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1 Johdanto ja tavoitteet

Ylioppilaskunnan syd@n on sen vapaaehtoiset. Vapaaehtoisuuden toimintaperiaatteet
madrittavat, miten AYY:l& valmistellaan ja koordinoidaan toimintaa sekd annetaan palautetta.
Lisaksi kerrotaan; miten tehtaviin perehdytyksestd, koulutuksesta ja ylioppilaskunnan
kaytdnnoistd ja prosesseista tiedottamisesta huolehditaan. Dokumentin tavoitteena on
varmistaaq, ettd vapaaehtoiset kokevat olevansa arvostettuja yhteisdn jasenid ja ettd
vapaaehtoistoimielimid tuetaan niiden pdivittdisessd toiminnassa vapaaehtoistoiminnan

periaatteiden mukaisesti.

Vapaaehtoisuutta ei pidd tdssd tapauksessa tulkita perinteisen suomalaisen kdsityksen mukaan,
vaan hieman laajentaa suomalaista sanan tulkintaa. Ranskan kieless@ vapaaehtoiselle on kaksi
sanaa: volontaire (vapaaehtoinen) ja bénévole (palkaton). Henkild saattaa tehdd tyotd
vapaaehtoisesti, vaikka saakin siitd palkkion. Tassd tekstissd vapaaehtoisella tarkoitetaan
bénévolea, mutta koko organisaatiota kehitet&dn, jotta jokainen olisi volontaire.

Vapaaehtoinen on omasta tahdostaan mukana organisaation toiminnassa, koska kokee
olevansa osallinen. Jaetut arvot ja arvostukset, voimakas yksittdistenkin jadsenten osallistaminen
padtdksentekoon ja pyrkimys ennemminkin suunnata ja johtaa toimintaa samaan suuntaan kuin
ylh&dltd madaraten sanella toimintaa ovat elintdrkeitd tekijoéitd vapaaehtoisten motivaation
luomiseksi ja yllGpitamiseksi. Erilaisten vapaaehtoisorganisaatioiden johtamisessa painottuvat
yhtdl&isesti johtaminen ja ohjaaminen sekd ero vapaaehtoistoiminnan (asioiden) ja

vapaaehtoisten (ihmisten) johtamisen valilla.

AYY:n tySyhteisd koostuu tdysipdivdisesti tai osa-aikaisesti organisaatioon sitoutuneista
ihmisistd, joiden velvoite organisaatiota kohtaan perustuu tydsopimukseen tai
luottamustehtdvadan. Hyva tydyhteisd kunnioittaa jokaista jasentddn yksilond, luottaa
toimijoihinsa ja on ylipadt&dn samanaikaisesti tuottava ja viihtyisa.

AYY:n toimintaa tulee jatkossakin kehittéd siten, ettd jokaisella on mahdollisuus vaikuttaa oman
tydnsd sisdltdihin ja tavoitteisiin, ja ettd vapaaehtoiset koetaan AYY:II& ennemminkin pysyvdn

organisaation tydn jakajiksi kuin omia, "vapaaehtoisten juttuja” tekeviksi erillisiksi toimijoiksi.

Tyoéryhma asetti AYY:n kes@projektin 2010 yhteydessd tavoitteekseen muuttaa Aalto-yliopiston
ylioppilaskunnan tydyhteiséstd vapaaehtoisorganisaatioksi. AYY:n vapaaehtoisuuden
periaatteita ja tavoitteita pdivitetddn osana AYY:n yhteisdrakenneprojektia vuoden 202I
aikana. N&dmd toimintaperiaatteet on luotu vuonna 20I0, pdivitetty ensimmdisen kerran vuonna

2016 ja uudestaan vuonna 202I.



2 Vapaaehtoistoimintaa ohjaavat padtokset ja ohjesGGnnot

Useat pdadtdkset ja ohjesddnndt sekd Suomen laki ohjaavat toimintaa ylioppilaskunnan piirissé
ja sité kautta myds ylioppilaskunnan vapaaehtoistoimintaa. Ndihin lukeutuvat muun muassa,
mutta eivat pelkdstadn, yliopistolaki, laki naisten ja miesten vdlisestd tasa-arvosta,
yhdenvertaisuuslaki, Aalto-yliopiston piiriss& noudatettavat ohjesadnndét, AYY:n sGanndt,
hallituksen tydjdrjestys, hallinto- ja talousohjesédntd, kieliohjes&antd, strategia, AYY:n arvot
sekd erilaiset hallituksen padatdkset, kuten listaus strategisista tapahtumista ja kestévan
kehityksen ohjeistukset. Jokaisen AYY:n vapaaehtoisen odotetaan sitoutuvan toimintaa
ohjaaviin paatdksiin ja ohjesadntdihin. Viime kédessd vapaaehtoisista vastaava tydntekija

varmistaaq, ettd ohjeistuksia noudatetaan.

Ylioppilaskunnan ohjesédnndt ja padtdkset 16ytyvat vapaaehtoisten Sharepointista ja niiden
sis@ltdon perehdytetddn sekd yhteisissd koulutuksissa ettd vapaaehtoisryhmien omissa
tapaamisissa.

3 AYY:n organisaatiorakenne ja vapaaehtoiskenttd

Aalto-yliopiston ylioppilaskunta on noin 14 O0O jasenen palvelu- ja edunvalvontajdrjestd, jonka

kaiken toiminnan tavoitteena on mahdollistaa jasenilleen maailman paras opiskelijan elédma.

3. AYY organisaationa
Aalto-yliopiston ylioppilaskunnan organisaatio jakautuu kolmeen osaan: palveluihin,

vaikuttamiseen ja yhteisd6n sekd tukitoimintoihin.

AYY:n toimintaa ohjaa vaaleilla valittu 45-henkinen edustaijisto, joka edustaa kaikkia
ylioppilaskunnan jésenid ja kdyttad AYY:n ylintd padtdsvaltaa. Edustajisto padattad esimerkiksi
AYY:n linjoista ja strategiasta sekd vuosittaisesta toimintasuunnitelmasta ja budjetista. Lisdksi
edustagjisto valitsee ylioppilaskunnalle hallituksen, jonka teht&vénd on varmistaa edustajiston
toiminnalle asettaman suunnan toteutuminen. AYY:n hallitus osallistuu ylioppilaskunnan
pdivittdiseen toimintaan. Lisdksi Idheisessd yhteistydssa hallituksen ja edustajiston kanssa toimii
toiminnanjohtaja, jonka teht&vand on huolehtia ylioppilaskunnan toiminnan ja hallinnon
yleisestd lain- ja sddantdjen mukaisuudesta ja huolehtia ylioppilaskunnan pa&téksentekoelinten
kuten edustaijiston ja hallituksen p&aatdsten valmistelusta, tiedottamisesta ja toimeenpanosta.



Kullakin sektorilla toimii sektorista vastaava hallituksen jésen ja vastaava-asiantuntija, padllikkd
tai johtaja sekd vaihteleva madard muita asiantuntijoita eli tydntekijoitd, joilla on omat
vastuualueensa. Ylioppilaskunnan johtavat toimihenkildt ovat toiminnanjohtaja ja talousjohtaja,
jotka toimivat tyénantajan edustajana suhteessa muuhun henkiléstddn. Hallitus voi nimitt&a

avukseen jaostoja, toimikuntia ja muita tyéryhmid tarpeen mukaan.

Hallitus

Toiminnanjohtaja Talousjohtaja
Yhteiso Opieliok KeSt.a M Halito& Vaikuttaminen Viestint& Talous Kiinteistot Palvelut T
eskus kehitys Arkisto
Tapahtumat ja Yritys- Yhdlsty_k S.Gt‘ N_\use? e Asunto-
vepaaehtoiset Steh0 alumnit ja taiteellinen folise Jasenpalvelu
rahastot toiminta

3.1I Hallituksen kokouksessa kasiteltavat padtdkset
Hallituksen tydjarjestyksessd kerrotaan, miten esityslista kokouksessa padtettdvistd asioista

laaditaan ja miten p&atdksenteko etenee.

Vapaaehtoisia koskevissa asioissa asia voidaan tuoda hallitukselle joko hallituksen jasenen,
tydntekijan, vapaaehtoisryhmdn tai vapaaehtoisryhmén puheenjohtajan aloitteesta. Paatdksen
valmistelussa pyritédn osallistamaan sen kannalta relevantteja tahoja ja asia kdsitelldan ensin
hallituksen aamukoulussa ja sen jélkeen hallituksen kokouksessa, jossa se joko hyvaksytadn,
hylatadn tai poydatadn. Hallituksen tydjarjestyksen mukaan:

8 § Esityslista

Toiminnanjohtaja ja hallituksen puheenjohtaja vastaavat yhdessd hallituksen kokouksen
esityslistan laatimisesta. Hallituksen kokouksessa otetaan kdsiteltGvaksi esityslistalle merkityt
asiat.

Muu kuin esityslistalle merkitty asia voidaan ottaa kasiteltévaksi, mikdli hallitus vahintaan

kahden kolmasosan (2/3) enemmistollé annetuista édnistd niin paattad.
IV Luku Asioiden kasitteleminen

IO § Esteellisyys



Hallituksen j&sen on esteellinen ottamaan osaa hantd henkildkohtaisesti koskevaan
padtdksentekoon. Esteellisyydet ratkaisee kokouksen puheenjohtaja, erimielisyyden sattuessa

kuitenkin hallitus yksinkertaisella enemmistolla.
Il § Paatdksentekojdrjestys

Jos asiasta ollaan yht& mieltd tai esittelyn pohjaksi annetun esityksen vastaehdotusta ei ole
kannatettu, puheenjohtajan on todettava pddtds. Muussa tapauksessa puheenjohtajan on
todettava ehdotukset, joista on ddnestettdvd. Taman jalkeen hdnen on saatettava hallituksen
hyvaksyttavaksi ddnestystapa, ja, jos ddnestyksid on toimitettava useampia, ddanestysjdrjestys.
Henkildvaaleissa tai kahden (2) hallituksen jésenen niin vaatiessa on ddnestys toimitettava
suljetuin lipuin. Adnten mennessd tasan ratkaisee puheenjohtajan &ani, henkilévaalissa kuitenkin

arpa.
12 § P&yddllepano

Ensimmaistd kertaa esilla oleva asia on pantava pdyddlle seuraavaan hallituksen kokoukseen,
jos vahintadn kaksi (2) hallituksen jasentd sitd vaatii. Uudistettu asian pdyddllepano vaatii
enemmistdn annetuista adnistd. Asia, jota ei ole merkitty esityslistaan, on pantava pdyddlle
yhden (l) jGsenen niin vaatiessa. Jos asia uusien selvitysten tai esitysten johdosta esitetddn

olennaisesti muutetussa muodossa, katsotaan se ensimmaistd kertaa esilldolevaksi.
I3 § Eriéivé mielipide

Hallituksen jésen voi esittdd eridvan mielipiteen padtdkseen, jonka tekemistd on
vastaesityksellddn tai ddnestyksessd vastustanut. Eridva mielipide voidaan esittdd myds
puheenjohtajan tulkinnasta. Hallituksen jasenen, joka haluaa esittdd eridvan mielipiteensd, tulee
ilmoittaa siitd suullisesti valittdmasti, kun p&dtds on julistettu ja esittdd se sihteerille kirjallisena
poytdkirjan tarkastukseen varatun ajan kuluessa. Ericivé mielipide kirjataan aina pdytdkirjaan.

3.2 AYY:n vapaaehtoiskentta

Hallitus nimitt&d vapaaehtoispesteissd toimivat jaostot, toimikunnat ja tyéryhmat sekd
kokoavien toimikuntien jasenet. Jokaisella vapaaehtoiskokoonpanolla on sekd toiminnasta
vastaava hallituksen jasen ettd tydntekijd, useimmiten tuottaja.

Jaostoja, toimikuntia ja tydryhmid toimii usealla ylioppilaskunnan sektorilla, ja ne eroavat
toisistaan niin toimenkuvaltaan kuin kooltaankin. Samat toimintaperiaatteet patevat soveltaen
kaikkiin.

Erilaisten vapaaehtoistoimielimien luonne ja funktio vaihtelee organisaation sisalld. Hallituksen
tydjarjestyksen mukaan hallitus voi nimittéd erilaisia vapaaehtoisryhmid tydnsd avuksi.
Toimikunnat voivat olla joko tiettyd teht&vad varten rekrytoituja tai eri toimijoiden
vastuuhenkildité kokoavia. Kokoavia toimikuntia on kahdenlaisia: sellaisia, jotka toimivat vain



jasentensd tukena ja yhdyssiteend, sekd sellaisia, jotka lisdksi toteuttavat ylioppilaskunnan

toimintaa. Ndmd& toimintaperiaatteet koskevat kaikkia AYY:n vapaaehtoisia.
Hallituksen tydjdrjestyksen mukaan
I4 § Jaostot

Hallitus voi perustaa avukseen jaostoja. Jaostot ovat hallituksen alaisia ja toimivat hallituksen
linjausten ohjaamina. Jaostot raportoivat hallitukselle toiminnastaan.

15 § Toimikunnat

Hallituksen ja jaostojen alaisuudessa voi toimia toimikuntia. Toimikuntien toiminnasta jaostojen
alaisuudessa noudatetaan soveltuvin osin sitd, mitd tassa tydjarjestyksessd jaostojen
toiminnasta hallituksen alaisuudessa sGadet&dn.

16 § Muut tydryhmat

Hallitus voi liséksi perustaa muita ryhmié asioiden valmistelua ja muiden teht&vien suorittamista
varten. Ndiden tehtdvistd, toimivallasta ja -kaudesta, puheenjohtajasta ja jasenistd,
raportointivelvollisuudesta sekd yhteyshenkildnd toimivasta hallituksen jGsenestd tai

toimihenkildstd hallitus padttad valmisteluelinté nimettdessa.
I7 § Kokoontuminen ja tehtavat

Jaostot, toimikunnat ja muut tydryhmat kokoontuvat puheenjohtajansa tai
varapuheenjohtajansa kutsusta tarpeen mukaan. Jaostot, toimikunnat ja muut tydryhmét
valmistelevat toimialaansa kuuluvia asioita hallitukselle, tekevat aloitteita toimivaltaansa

kuuluvien asioiden edistdmiseksi sekd toimivat hallituksen sille uskoman vastuun rajoissa.
I8 § Poytdakirjat

Jaostot, toimikunnat ja muut tydryhmat tekevat kokouksistaan muistion tai pdytdkirjan, joka

tuodaan tiedoksi hallituksen kokouksessa.

Vapaaehtoiskentdn koostumusta ei pidd agjatella kiveen hakattuna, vaan sitd tulee voida

muokata tarpeen mukaan tilanteen vaatimalla tavalla.

4 Oikeudet ja velvollisuudet

Vapaaehtoistydssd on tarkedd, ettd sekd pysyvalld organisaatiolla ettd vapaaehtoisilla on
selkedsti madritellyt oikeudet ja velvollisuudet. Vapaaehtoisella on oikeus tiettyihin asioihin ja
velvollisuus tiettyihin asioihin samaten kuin AYY:II& on velvollisuus tarjota tietyt asiat ja oikeus

odottaa tiettyja asioita.



Seuraavan voi hahmottaa siten, ettd kullakin on ve/lvollisuus tuottaa aktiivisesti tiettyja asioita
ja passiivinen ojkeus odottaa tiettyjen asioiden tapahtuvan. Jokaisen pestin alkaessa kdydadn
pestikeskustelu, jossa katsotaan, miten eri oikeudet ja velvollisuudet toteutuvat téssd
nimenomaisessa pestissa.

Oikeudet

Vapaaehtoinen/pestattava

e Vaikuttaa pestin sis@ltdon ja osallistua pestiin liittyvadn keskusteluun ohjeistusten
puitteissa

e Saada tehtdvadnsa riittavat tydvdlineet

e Saada tehtdvadnsa liittyvistd, ennakkoon sovituista kuluista korvaus

e Saada riittdva perehdytys tehtavadn

e Olla saamatta tarpeetonta henkist& painetta

e limoittaa epdkohdista vapaaehtoisten luottamushenkildlle

o Kehittdd pestia

AYY/pestaqja

e Vdlita, nimetd ja tarvittaessa vapauttaa vapaaehtoiset tehtdvistédn
e Antaa tehtdvid ja tavoitteita pestin puitteissa

e Ohjata vapaaehtoisten toimintaa tavoitteiden saavuttamiseksi

e Hyotyd vapaaehtoistydstd

o Kehittdd pestia

Velvollisuudet

Vapaaehtoinen/pestattava

e Kouluttautua tehtavadan

e Hoitaa sovitut tehtavat

e Noudattaa AYY:n edustajiston ja hallituksen pestiin liittyvid linjoja sekd sitoutua AYY:n
arvoihin ja ohjeisiin

e Osdllistua pesti-, kehitys- ja arviointikeskusteluihin

e Dokumentoida pestin olennainen sisdltd ja perehdyttéd seuraajansa

e Kehittdd pestia

AYY/pestaaja

e Tarjota tukea sekd riittéva koulutus ja ohjeistus teht&vdassd onnistumiseksi
e Osoittaa yhteyshenkild
e Ohjata vapaaehtoisten toimintaa tavoitteiden saavuttamiseksi

e Pitdd pesti-, kehitys- ja arviointikeskustelut



OIKEUDET

VELVOLLISUUDET

Arvioida pestin onnistumista
Palkita ja kiittad

Puuttua mahdollisiin ep&kohtiin
Kehittad pestia

PESTATTAVA/
VAPAAEHTOINEN

PESTAAJA/
AYY

e Vaikuttaa pestin sisaltéon ja osallistua pestiin
littyv&dn keskusteluun ohjeistusten puitteissa

¢ Saada tehtadvadnsa riittavat tydvdalineet

e Saada tehtavadnsa liittyvistd, ennakkoon
sovituista kuluista korvaus

e Saada riittévé perehdytys tehtévadn
e Olla saamatta tarpeetonta henkisté painetta

¢ lImoittaa epdkohdista vapaaehtoisten
luottamushenkilélle

o Kehittdd pestia

Valita, nimetd ja tarvittaessa vapauttaa
vapaaehtoiset tehtdvistédn

Antaa tehtdvid ja tavoitteita pestin puitteissa

Ohjata vapaaehtoisten toimintaa tavoitteiden
saavuttamiseksi

Hyotyd vapaaehtoistydsta

Kehittad pestia

o Kouluttautua tehtavadn
e Hoitaa sovitut tehtévéat

¢ Noudattaa AYY:n edustajiston ja hallituksen
pestiin liittyvid linjoja sekd sitoutua AYY:n
arvoihin ja ohjeisiin

e Osallistua pesti-, kehitys- ja
arviointikeskusteluihin

¢ Dokumentoida pestin olennainen sisdltd ja
perehdyttdd seuraajansa

e Kehittdd pestic

Tarjota tukea seka riittéva koulutus ja ohjeistus
teht&vdssd onnistumiseksi

Osoittaa yhteyshenkild

Ohjata vapaaehtoisten toimintaa tavoitteiden
saavuttamiseksi

Pitad& pesti-, kehitys- ja arviointikeskustelut
Arvioida pestin onnistumista

Palkita ja kiittad

Puuttua mahdollisin epdkohtiin

Kehittad pestia




5 Vapaaehtoisryhmén ja -pestin elinkaari

TARVE- PESTI- KEHITYS- PAATOS-
HARKINTA RERRE O EEREHDYTYS KESKUSTELU TOIMINTA KESKUSTELU KESKUSTELU

5.1 Tarveharkinta ja perustaminen

Vapaaehtoisella on aina oma tukiryhm& - vapaaehtoispesti on aina osa jotain
vapaaehtoisryhm&d. Vapaaehtoisryhmd tai -pesti voidaan perustaaq, jos toimintaympdristdssa
tai AYY:lla on havaittavissa selked tarve tydlle, joka soveltuu vapaaehtoiselle. Uutta
vapaaehtoispestid ei tule perustaa kevyin perustein: jokainen vapaaehtoinen on tarked ja vie
aina jonkin verran pysyvén organisaation aikaa; toisaalta pestien perustamista ei tule
my&skadn peldtd, sillé jokainen lisgjésen AYY:n aktiivisen toiminnan piirissd tuo liséd jasenistdon
adntd toimintaan.

Padasiassa uusia ryhmid tai pestejd voidaan perustaa vuoden alussa, jolloin tarveharkinta ja
rekrytointiprosessi tapahtuu edellisen vuoden lopussa. Pestié perustettaessa tulee huomioida
sen vaikutukset muun muassa muun organisaation toiminnansuunnitteluun, kdytettavissa
olevaan tyéaikaan, budjettiin ja muihin resursseihin. Toisin sanoen, ennen kuin uutta pestid
perustetaan, tulee olla selvad, mikd on sen rooli ja vastuut, miten se ndkyy AYY:n
toiminnansuunnittelussa, kuka tai ketk& toimivat pestiin valitun vastaavana tydntekijand ja
tukena, miten pesti ja sen toteuttama toiminta rahoitetaan ja niin edelleen.

Hallitus voi perustaa uuden vapaaehtoisryhmdn tai -pestin kohdassa 3.1.1 Hallituksen

kokouksessa kdsiteltdvdt pddtdkset kuvatun prosessin mukaisesti. Samoin vapaaehtoisryhmén
tai -pestin sisaltdd voidaan muuttaa hallituksen padatdkselld eri tahoja osallistavan valmistelun
perusteella. Uusi vapaaehtoisryhmd tai -pesti esitellddn muille toimijoille mahdollisimman pian.

5.2 Vapaaehtoisryhmdén tai -pestin lakkauttaminen

Vapaaehtoisryhmdn tai -pestin voi lakkauttaa hallitus joko hallituksen jasenen, tydntekijan,
vapaaehtoisryhmdn tai vapaaehtoisryhmdén puheenjohtajan aloitteesta. Tdmankin p&aatdksen
valmistelussa pyrit&dn osallistamaan sen kannalta relevantteja tahoja ja asia kasitelldan pestin
kohdassa 3.LI Hallituksen kokouksessa kdsiteltévdt pddtdkset kuvatun prosessin mukaisesti.

5.3 Vapaaehtoisen toimikausi

Vapaaehtoisen toimikausi alkaa rekrytoinnista ja pddttyy seuraajan perehdytykseen.



5.3.1 Rekrytointi ja valinta

AYY:lla jokainen vapaaehtoinen tulee valita avoimesti voimassa olevia lakeja ja ohjesadntdja
noudattaen. Hakuilmoitusten tulee ndkyd niin viikkotiedotteessa kuin verkkosivuilla ja
tarvittaessa julisteissakin. Avoimella viestinndlléd saadaan enemman ja parempia hakemuksia

eikd syrjint& kuulu muutenkaan AYY:n periaatteisiin.

Osa AYY:n vapaaehtoisista valitaan erillisen rekrytointiprosessin kautta, osa valitaan
tehtavadnsa esimerkiksi erityisasemayhdistyksen hallitusviran perusteella. Alla kerrotaan ensin

rekrytointiprosessin kulusta.
Rekrytoidut jaostot, toimikunnat ja muut toimielimet

Osa AYY:n jaostoistq, toimikunnista ja tydryhmistd koostuu erikseen rekrytoiduista
vapaaehtoisista eli pestattavista. Hakuilmoituksen yhteydessd kerrotaan myds
valintakriteereistd. Hakijat valitaan haastatteluun kirjallisen hakemuksen perusteella, eli kaikkia
hakijoita ei valttamatta kutsuta haastatteluun. Lopullisen ehdotuksen tekevat haastattelija eli
pestaagja, vastaava tydntekijd ja vastaava hallituksen jasen yhdessd, minkd jalkeen

valintaehdotus esitellddn hallitukselle, joka joko hyvaksyy tai hylk&d esityksen.

Edellytdmme kaikilta vapaaehtoiseksi hakijoilta:

Halua ja intoa toteuttaa vapaaehtoisryhmdn ja -pestin toimintaa

Reipasta ja sopeutuvaa asennetta

Intoa tiimitydhdn sekd kehityshalukkuutta
- Tehté&van mukaan tarvittavaa gjallista panostusta

- Sitoutumista AYY:n vapaaehtoisuuden periaatteisiin
Eduksi katsotaan

- Aiempi mahdollinen kokemus haettavan teht&vdan vastuualueesta

- Redlistinen kdasitys tehtdvdastd ja mahdolliset kehitysideat

Valinnoissa otetaan liséksi huomioon hakijoiden diversiteetti ja painotetaan monimuotoista
vapaaehtoiskenttdd. Hakijalla on oikeus pyytdd ja saada valinnan perustelut riippumatta siitd,
onko han tullut valituksi vai ei.

PESTATTAVA PESTAAJA

Jaoston puheenjohtaja ja VPJ Hallituksen jasen

Jaoston jasen/toimikunnan PJ Jaoston puheenjohtaja tai VPJ
Jaoston alaisen toimikunnan jasen Toimikunnan puheenjohtaja
Erillisen toimikunnan puheenjohtaja Hallituksen j&sen

Erillisen toimikunnan jasen Erillisen toimikunnan puheenjohtaja



Haastattelija, vastaava tydntekija tai vastaava hallituksen jasen voi tarveharkinnan perusteella
ehdottaa muutoksia valittavien vapaaehtoisryhmien tai -pestien kokoonpanoihin tai nimiin myds
kesken rekrytointiprosessin. Talldin tulee aina varmistua siitd, ettd kaikki keiden tydhén muutos
toimivuoden aikana vaikuttaa, ovat tietoisia muutoksesta ennen sen hyvaksymistd. Kuten uuden
tehtavan perustamisessakin, tulee muutoksiin suhtautua riittavallé vakavuudella, mutta niitd ei
kuitenkaan tule pelatd. Rekrytointiprosessin aikana esille tuleviin mahdollisuuksiin ja

kehitysideoihin tulee voida ketterdsti tarttua tarpeen ja tilaisuuden ilmettyd.
Kokoavat toimikunnat

Kokoavan toimikunnan jasenet valitaan yhdistysten omien ilmoitusten perusteella. Kun
yhdistykselle on valittu uudet toimijat, yhdistyksen edustaja taytt&d lomakkeen, jossa kysyt&dn
edustajia kuhunkin toimikuntaan. Toimikunnan j@senet vahvistaa AYY:n hallitus toimikunnan
puheenjohtajan, vastaavan tydntekijan ja vastaavan hallituslaisen ehdotuksen pohjalta. Hallitus

voi joko hyvdaksyd tai hylatd esityksen kokonaan tai osittain.

5.3.2 Pestikeskustelu

Pestikeskustelu on erityisesti osa rekrytoitujen vapaaehtoisryhmien toimintaa. My&s kokoavissa
toimikunnissa niité voidaan luonnollisesti kdydd tarpeen mukaan aikataulun ja resurssien
salliessa. Pestikeskustelun tarkoituksena on sopia vapaaehtoispestin aikaisista yhteisista
toimintatavoista ja kdyda lapi sekd pestaajan ettd pestattavan toiveet ja odotukset. Hyva
pestikeskustelu takaa, ettei kummallekaan ja& harhaluuloja “kirjoittamattomista odotuksista”.

Pestikeskustelu on luottamuksellinen, kahdenkeskinen tilaisuus, jonka tarkoituksena on antaa
hyva pohja tulevalle yhteistydlle. Keskusteluun osallistuvat pestaaja ja pestattava, harkinnan
mukaan myds muita. Keskustelulle kannattaa varata aikaa ainakin puoli tuntia rauhallisessa
paikassa kahvin ja pullan aarelld. Mikali mahdollista, kdy keskustelu kasvotusten — ndin saat

k&ytanteestd suurimman hyddyn irti.

5.3.3 Perehdytys

Jokainen vapaaehtoistoimija tulee perehdyttdd pestiinsd. Tehtdvdakohtaisen perehdytyksen
jarjest@misestd vastaa ensisijaisesti pestaaja sekd edeltévénd vuonna pestissd toiminut
vapaaehtoinen yhteisty6ssd vastaavan tydntekijan kanssa. Erityisesti vuoden alussa alkavissa
pesteissé otetaan huomioon samanaikaiset koulutustarpeet (esim. toimistokdytdnteet tai AYY:n
organisaatio) ja jarjestetddn yhteisid perehdytyksid.

Perehdytyksen tulee antaa riittavat taidot ja tiedot tehtdvdssd menestymiseen. Perehdytyksen

yksityiskohdat kannattaa sopia pestikeskustelun yhteydessa.



5.3.4 Toiminta pestissa

Vapaaehtoistoiminnassa tdrkeintd (ja antoisinta) on kuitenkin itse tydskentely pestissa.
Vapaaehtoiselle tulee tarjota kaikki pestikeskustelussa tarjottu tuki ja turva, ottaa vastaan ja
antaa palautetta sekd tietenkin pitdd hauskaa. Tdmankin tarjoamisesta vastaa padsadntdisesti
pestaaja yhteistydssd vastaavan tydntekijan kanssa.

AYY:n vapaaehtoisilla on k&ytdssadn erilaisia resursseja ja muita etuja vapaaehtoistehtdvan
menestyksekkdaseen hoitamiseen. On luonnollisesti huomioitava, ettd yksittdisten etujen ja
resurssien kdyttd riippuu niiden saatavuudesta, esimerkiksi varaustilanteesta. Eri pestien etuja
on kuvattu tarkemmin seuraavassa taulukossa. Jaoston tai toimikunnan resurssit koskevat
tietenkin my&s jaosto- ja toimikuntapuheenjohtajia. AYY:n resurssit ja muut edut ovat
tarkoitettu vain AYY:n vapaaehtoistehtdvissd toimimiseen.
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Rekryttava toimikunta X x x (x) x (x) x x X X X X
Kokoava toimikunta X X X (x) X X X

5.3.5 Kehityskeskustelu

Pestin puolivalissd kaydadan kehityskeskustelu. Kehityskeskusteluun osallistuvat pestaagja ja
pestattava - tyyliltédn kehityskeskustelu on samanlainen kuin pestikeskustelukin eli
kahdenvdlinen, luottamuksellinen ja ep&muodollinen.

5.3.6 Arviointikeskustelu

Pestin lopuksi kdlydadan arviointikeskustelu. Arviointikeskustelu on edellisten keskusteluiden tavoin
pestaagjan ja pestattavan vdlinen. Haluttaessa voidaan ottaa mukaan mydés tulevana vuonna
pestissd oleva ainakin osaksi aikaa, mutta tulee myds ottaa huomioon, ettd tédmda heikentéd
keskustelun luottamuksellisuutta ja avoimuutta.



5.3.7 Seuraagjan perehdytys

Pestin lopuksi pestaaja ja pestattava ovat vastuussa uuden toimijan perehdytyksesta.
Perehdytyksen tydnjaosta sovitaan yhdessd esimerkiksi arviointikeskustelussa. Pestaaja huolehtii,
ettd perehdytys hoidetaan kunnolla ja uudella toimijalla on riittévat tiedot pestin hoitamiseen.

5.3.8 Reservi
Hyvin hoidetut pesti-, kehitys- ja arviointikeskustelut sitouttavat vapaaehtoisen AYY:n
toimintaan ja saavat hdnet jatkamaan toiminnassa mahdollisesti tulevaisuudessakin. Samaten

tarkedd on riittava kiitos, palaute ja palkitseminen. Vapaaehtoistyd on aina arvokasta.

Entiset toimijat ovat arvokas tiedonldhde ja tuki uusille toimijoille. Vapaaehtoisia kannustetaan
pitdmadn yhteyttd entisiin toimijoihin ja pdivittdmadn heiddn yhteystietojaan, jotta yhteys

sdilyy. Entisid toimijoita voi kutsua esimerkiksi vuosijuhlaan tai sektorin tapaamiseen.

5.3.9 Toimikauden p&dttyminen

Vapaaehtoisen toimikausi padattyy yleensé kalenterivuoden tai muun médritellyn ajanjakson
padatyttyd, elleivat osapuolet muuta sovi. Varsinaisen toimivuoden jalkeen tulee muistaa antaa
hetki seuraajan perehdyttémiselle, testamentin viimeistelylle ja arkistoinnille. N&in seuraaja
pddsee jatkamaan hyvin tehdyltd pohjalta omaa tydtadn.

Joissain tapauksissa toimikausi voidaan kuitenkin padttéd ennenaikaisesti. Hallitus voi
vapauttaa vapaaehtoisen tehtévastadn joko tdmdan omasta aloitteesta tai joissain tilanteissa
hallituksen jasenen, tydntekijan tai vapaaehtoisryhmdn johtajan aloitteesta tiettyjen kriteerien

tayttyessa.

Vapaaehtoinen voi halutessaan keskeyttéd toimikautensa keskusteltuaan siité pestaajan ja
vastaavan tydntekijan kanssa, jonka jalkeen hallitus voi vapauttaa vapaaehtoisen

tehtavastddan hallituksen kokouksen padtdkselld.

Tiettyjen ehtojen tayttyess& AYY:n hallitus voi vapauttaa vapaaehtoisen tehtavastadn
hallituksen jasenen, tydntekijan tai vapaaehtoisryhmdn johtajan aloitteesta. AYY voi keskeyttad
vapaaehtoisen toimikauden vain asiallisen ja painavan syyn takia ja syy on aina perusteltava
vapaaehtoiselle. Sellainen syy voi olla vaikkapa toistuva haluttomuus tai kyvyttémyys sitoutua
AYY:n toimintaa ohjaaviin saantéihin, ohjeisiin ja periaatteisiin tai epdasiallinen kaytds, joka
liittyy tehtdavan suorittamiseen tai joka kohdistuu toiseen AYY:n tydyhteisdn tai Aalto-yhteisdn
jaseneen. Yleens& vapaaehtoista ei vapauteta tehtdvastddn ennen kuin hdn on saanut
mahdollisuuden korjata toimintaansa. Ensin annetaan suullinen huomautus, sitten kirjallinen
varoitus ja vasta sen jdalkeen voidaan asia viedd hallituksen kasiteltdvaksi. Kunkin vaiheen voi

tehdd pestaaja, vastaava tydntekijd tai hallituksen jasen yhteisten keskustelujen jalkeen.



Aarimmaisissé tapauksissa ja eritté@in painavista syisté voidaan asia kasitelld hallituksen
kokouksessa valittdmasti, esimerkiksi jos henkild aiheuttaa selkedd vaaraa muille yhteisén

jasenille.

Mikali toimikausi padttyy ennenaikaisesti, tulee myds sopia, miten tastd eteenpdin toimitaan.
Tilanteesta ja olemassa olevista resursseista riippuen vastuu viran tehtdvistd voi siirtyd
valiaikaisesti esimerkiksi pestaagjalle, jollekin toiselle vapaaehtoisryhmdn jasenelle tai
vapaaehtoisryhmdstd vastaavalle tydntekijdlle tai pysyvasti toiselle vapaaehtoisryhman
jasenelle tai vapaaehtoisryhmdén puheenjohtajalle. Samalla tulee pohtia, rekrytoidaanko
loppuvuoden ajaksi uusi seuraaja. Mikdli ndin toimitaan, avataan haku normaalin

rekrytointiprosessin tavoin.

6 Vapaaehtoisten suhde tyontekijéihin ja muuhun

organisaatioon

Tarkeintd vapaaehtoisten ja tydntekijdiden suhteessa on, ettd molemmat sitoutuvat yhteisiin
toimintaperiaatteisiin. Tdma on térked osa pestikeskustelua, perehdytystd ja pestissa
toimimista. Vapaaehtoisilla on ainutlaatuinen ndkymé ylioppilaskunnan toimintaan ja sen vuoksi
on tarkedd huomioida vapaaehtoisen tuorein silmin tehdyt havainnot pysyvdn organisaation
toiminnasta. Paras lopputulos saavutetaan avoimella vuorovaikutuksella ja molemminpuolisella

arvostavalla keskustelulla.

Vapaaehtoisten suhde tydntekijéihin ja hallituslaisiin on usein erilainen kuin toisiin AYY:n
vapaaehtoisiin. Tydntekijalld (joskaan ei hallituksen jasenelld) on kiintedt tydajat, joista
joustamista ei voi velvoittaa, sekd tydsopimuksen rajaamat tydehdot. Toisaalta tydntekijalld on
mahdollisuus tehdd& sellaisiakin asioita, joihin vapaaehtoisella ei valttdmatta riitd aika tai
kokemus, esimerkiksi virka-aikaan tapahtuvat tai lagjaa ammattitaitoa vaativat jarjestelyt
(kuten lupa-asiat) sekd sopimuksiin ja kulunseurantaan liittyvat tehtévat. Viime kddessa
vapaaehtoisryhmdlle osoitettu tydntekijd vastaa ryhmdn toiminnasta ja vapaaehtoisten
padatoksistd hallitukselle ja sitd kautta edustajistolle, minkd vuoksi erityisesti suunnitelluista

muutoksista ja uusista ideoista tulee aina jutella tydntekijan kanssa.

Tyontekijalld on oikeus odottaa vapaaehtoisen tekevan sen, mitd lupaakin, mutta toisaalta
myds velvollisuus ymmartad vapaaehtoisen rajallisia aikaresursseja. Tydntekijé ei useimmiten ole
vapaaehtoisen johtaja: kyse on enemmankin ohjaamisesta kuin suorien kdskyjen antamisesta.
Kaskyjakin voi tarvittaessa antaa, mikdli tilanne sitd vaatii - jos kyse on vaikkapa
ohjesadnndstd, on viime kddessd tydntekijan vastuu ja oikeus varmistaa, ettd sitd noudatetaan.

Vapaaehtoisella on oikeus odottaa tydntekijan tekevan sen mitd lupaakin, mutta myds
velvollisuus kunnioittaa tydntekijan muita tydtehtavid ja -ehtoja. Vapaaehtoisen kannattaa
huomata, ettd kokenut tydntekij@ on merkitt&va resurssi, joka hyvassd yhteistydssa voi tuottaa



moninkertaisen hyddyn vapaaehtoisen yksin puurtamaan projektiin verrattuna. Tydntekijé on

my&s merkittévd apu ja tuki toiminnan ja tapahtumien toteuttamisessa.

7 Vapaaehtoisten luottamushenkil6t

Vapaaehtoisten luottamushenkildt ovat joko AYY:n vakituisesta organisaatiosta tai sen
ulkopuolelta. Luottamushenkildiden tehtévand on huolehtia, ettd toimintaperiaatteisiin

perehdytddn ja niitd noudatetaan.

Luottamushenkil6t huolehtivat siitd, ettd vapaaehtoisia kohdellaan oikeudenmukaisesti ja tasa-
arvoisesti, sekd tarvittaessa neuvoo ja tukee vapaaehtoisia muutostilanteissa ja mahdollisten
ongelmatilanteiden selvittGmisessd. Luottamushenkildt neuvottelevat pestaajan ja vastaavan
tydntekijan kanssa vapaaehtoisia koskevissa asioissa ja on osaltaan mukana kehittdmdssa

tyOyhteis6& vapaaehtoisten ja pestaagjien kanssa.

Ensisijaisesti luottamushenkilét toimivat vapaaehtoisten luottamusmiehind ja pestagijien,

vapaaehtoisten "esihenkildiden” tukena. Hallitus nimitt&d luottamushenkildt.

Koska luottamushenkilét ovat osa AYY:n vakituista organisaatiota, myds heilld on muiden
tydntekijéiden tavoin kiintedt tydajat, joista joustamista ei voi velvoittaq, sekd tydsopimuksen
rajaamat tydehdot. Luottamushenkildlla on oikeus kayttdd aikaa tehtévan hoitamiseen

kohtuullisesti, mutta kuitenkin riittévasti niin, ett& omien tydtehtdvien hoitaminen ei vaarannu.

8 Eri toimijoiden vdlinen tyonjako
Alla olevassa taulukossa on kuvattu jaoston tai erillisen toimikunnan puheenjohtajan, hallituksen
vapaaehtoisvastaavan, sektorin tydntekijdiden sekd vapaaehtoisten luottamushenkildn valista

tydnjakoa.



I i i

Toiminnan
suunnittelu

Osallistuu sektorin toiminnan
kehittémiseen ja johtaa oman
vapaaehtoisryhman toiminnan
suunnittelua ohjeistusten
puitteissa

Rekrytointivaihe Haastattelee vapaaehtois-
ryhmansa hakijat ja esittaa
ehdotuksen sen kokoonpanosta
hallitukselle tyontekijan ja
hallitusvastaavan kanssa

Osallistuu perehdytyksiin

Johtaa vapaaehtois-ryhmada

Toimii annetun budjetin
puitteissa

Sitoutuu vapaaehtoisuuden
toimintaperiaatteisiin

Muut vastuut Jarjestaa pestikeskustelut seka
kehityskeskustelut omille
johdettavilleen

Vastaa toiminnan kokonaisuuden
kehittamisesta

Haastattelee ja vdlitsee jaostojen
ja erillisten toimikuntien
puheenjohtajat ja on tarvittaessa
mukana my®s muissa
haastatteluissa. Esittaa
ehdotuksen valinnoista muulle
hallitukselle.

Koulutusten jarjestaminen
suunnitelmien mukaan

Vastaa toiminnan
kokonaisuudesta

Hyvaksyy budjetin muun
hallituksen kanssa

Vastaa toimintaperiaatteiden ja
materiaalien paivittamisesta

Jarjestada pestikeskustelut seka
kehityskeskustelut omille
johdettavilleen

Tukee vapaaehtoistyon tekemista

On mukana haastatteluissaja tukee

puheenjohtajaa vapaaehtoisryhman

kokoonpanon muodostamisessa

Osdllistuu perehdytysten ja koulutusten
kehittémiseen ja sisallén tuottamiseen,
vastaa vapaaehtoisryhméakohtaisesta

perehdytyksesta

Tukee puheenjohtajaa vapaaehtois-

ryhman johtamisessa

Vastaa yhteisétoiminnan
kokonaisuuden kehittamisesta

Vastaa rekrytointiprosessin kulusta ja

kehittamisesta

Vastaa vapaaehtoisten
perehdytyksestd ja materiaaleista

Vastaa yhteisétoiminnan
kokonaisuudesta

Kustannuspaikkakohtainen budjettivastuu Budjettivastuu tapahtuma- ja

Huolehtii, ett& vapaaehtoisryhman

jasenet tuntevat toimintaperiaatteetja materiaaleja

toimivat niiden mukaan. Ohjaa
tarvittessa toimintaa periaatteiden
mukaiseksi.

Vastaa viime kédessa kyseisen
vapaaehtois-ryhman toiminnasta

vapaaehtoistoiminnan
kokonaisuudesta

Paivittaa toiminta-periaatteitaja
seka huolehtii, etta
vastaavat tyontekijat tuntevat
periaatteet ja pystyvat nain
ohjaamaan vapaaeehtoisryhman
toimintaa n&iden periaatteiden
mukaisesti

Koordinoi koko yhteisésektorin
toimintaa

Huolehtii, ett& vapaaehtoiset,
hallitus ja tyontekijat
perehtyvat toiminta-
periaatteisiin

Tukee ja auttaa
vapaaehtoisia mahdollisten
epdkohtien ilmetessa

Valvoo toiminta-
periaatteiden noudattamista
ja puuttuu tarvittaessa
epdakohtiin.

Huolehtii, ett& vapaaehtoiset,
hallitus ja tyontekijat
perehtyvat toiminta-
periaatteisiin

Auttaa mahdollisissa
ongelmatilanteissa



9 Kiitos ja palkitseminen
Vapaaehtoisuuden palkka on oma hyva mieli, jonka saa aikaan tehty tyd ja siitd saatu kiitos.

Vapaaehtoisorganisaation palkka on kiitos eikd palkkapdividk&dn voi vain jattdd pois.

Kiittdminen on tehokkainta, kun l&dsnd on mahdollisimman paljon ihmisid, mutta myds
kahdenkeskinen kiitos palkitsee. Kiittdminen on rutiinia: kun homma hoidetaan hyvin, kiitos on

aina paikallaan.

Kun joku on tehnyt erityisen paljon tai erityisen hyvad tydtd, on se myds erinomainen tilaisuus
pohtia palkitsemista. Hyva palkinto suuresta tydpanoksesta er voi olla esimerkiksi paikalle tuotu
yllatyspizza, yllattava suklaarasia tai yhteinen tekeminen. Palkitsemista ei tule kuitenkaan
sekoittaa lahjomiseen: huonoa johtamista ei voi koskaan korvata suklaalla, vaan omien

virheiden myéntamiselld ja korjaamisella.

Suuresta teosta koko Aalto-yhteisdn hyvdaksi voi vapaaehtoiselle esittdd huomionosoitusta.



10 Sanasto

Toimintaperiaatteissa kaytetddn paljon erilaisia kdsitteitd. Seuraavassa taulukossa
madritelldan/selvennetddn keskeiset kdsitteet.

Kasite Madritelma

Pesti Vapaaehtoistehtavd, jolla on
madritelty alku ja loppu. Pestiin
liittyvat sitd hoitava vapaaehtoinen,
sovitut tydtehtavat ja tukimuodot sekd
pestaagja.

Pestaaqja Pestaaja on vapaaehtoisen esihenkild,
joka johtaa vapaaehtoisen ryhmag,
ohjaa vapaaehtoista tydssadn ja
huolehtii, ettd vapaaehtoisella on
edellytykset hoitaa tydnsd. Pestaaqja
k&y vapaaehtoisen kanssa pesti-,

kehitys- ja arviointikeskustelut.

Vapaaehtoinen Vapaaehtoinen on kuka tahansa
AYY:lle vapaaehtoistydtd tekeva.

Vapaaehtoisella on aina pesti.

Tydntekija Tyontekij@ on AYY:n pysyvadn
organisaatioon kuuluva tdysi- tai osa-
aikainen henkild, joka on tydsuhteessa
AYY:hyn.

Hallituksen jéasen Hallituksen jasen on AYY:n pysyv&dn
organisaatioon kuuluva henkild, joka
on osa AYY:n edustajiston nimittdmad

hallitusta.

Pestikeskustelu Pestaqja ja pestattava kayvat pestin
alussa pestikeskustelun, jonka aikana
madritellddn vapaaehtoisen tehtdvat
ja tukimuodot.

Kehityskeskustelu Pestaaqja ja pestattava kdyvat pestin
puolivalissa kehityskeskustelun, jossa



Arviointikeskustelu

Vapaaehtoisten luottamushenkild
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arvioidaan mennyttd, ennakoidaan

tulevaa ja kehitet&dn pestid.

Pestaqja ja pestattava kdyvat pestin
lopussa arviointikeskustelun, jossa

arvioidaan mennyttd, kiitetadn tydsta
ja annetaan evadt pestin seuraavalle

haltijalle.

Vapaaehtoisten luottamushenkilé on
nimetty "luottamusmies”, jonka
teht&vand on huolehtia
toimintaperiaatteiden
noudattamisesta ja kuunnella

vapaaehtoisten huolia ja iloja.



