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Versiohistoria:

Laadittu 2010 — Janne Peltola, Pipsa Penttinen

Paivitys 2016 — Joanna Haahti

Paivitys 2021 — Matias Saikku, Niina Palm (AYYH 4/2021)
Paivitys 2025 — Tuukka Retva, Olli Tunkelo (AYYH 28/2025)

Tassa dokumentissa kuvataan Aalto-yliopiston ylioppilaskunnan (myéhemmin AYY)
vapaaehtoistoiminnassa noudatettavat toimintaperiaatteet. Toimintaperiaatteet kuvaavat
vapaaehtoisen "elinkaaren” toiminnassa rekrytoinnista pestin paattymiseen ja arviointiin seka
madrittavat pestaajan, pestattavan ja AYY:n pysyvan organisaation suhteen ja toiminnan tuen.

Tata dokumenttia voidaan paivittda AYY:n hallituksen paatoksella tarvittaessa.
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Johdanto

Ylioppilaskunnan sydan on sen vapaaehtoiset. Vapaaehtoisuuden toimintaperiaatteet maarittavat, miten
AYY:lla valmistellaan ja koordinoidaan vapaaehtoistoimintaa.Lisaksi kerrotaan, miten tehtaviin perehdytyksesta,
koulutuksesta ja ylioppilaskunnan kdytanndista ja prosesseista tiedottamisesta huolehditaan. Dokumentin
tavoitteena on varmistaa, ettd vapaaehtoiset kokevat olevansa arvostettuja yhteison jasenia ja etta
vapaaehtoistoimielimia tuetaan niiden paivittdisessa toiminnassa vapaaehtoistoiminnan periaatteiden
mukaisesti. Dokumentti toimii ohjeena niin hallitukselle, tyontekijoille ja vapaaehtoisille. Jokainen osapuoli
voi vedota tahan dokumenttiin, mikali kokee ettei yhteistssa toimita sen mukaisesti.

Vapaaehtoinen on omasta tahdostaan mukana organisaation toiminnassa, koska kokee olevansa osallinen.
Jaetut arvot ja arvostukset, voimakas yksittdistenkin jasenten osallistaminerpdatoksentekoon ja pyrkimys
ennemminkin suunnata ja johtaa toimintaa samaan suuntaan kuin ylhaalta maaraten sanella toimintaa ovat
elintarkeita tekijoita vapaaehtoisten motivaation luomiseksi ja yllapitamiseksi. Erilaisten
vapaaehtoisorganisaatioiden johtamisessa painottuvat yhtaldisesti johtaminen ja ohjaaminen seka ero
vapaaehtoistoiminnan (asioiden) ja vapaaehtoisten (ihmisten) johtamisen valilla.

AYY:n tydyhteisd koostuu taysipdivdisesti tai osa-aikaisesti organisaatioon sitoutuneista ihmisista, joiden
velvoite organisaatiota kohtaan perustuu tydsopimukseen tai luottamustehtdvaan. Hyva tyoyhteis6 kunnioittaa
jokaista jasentdan yksilong, luottaa toimijoihinsa ja on ylipaataan samanaikaisesti tuottava ja viihtyisa.

AYY:n toimintaa tulee jatkossakin kehittda siten, ettd jokaisella on mahdollisuus vaikuttaa omantyonsa sisaltéihin
ja tavoitteisiin, ja ettd vapaaehtoiset koetaan AYY:lla ennemminkin pysyvan organisaation tyon jakajiksi kuin
omia, "vapaaehtoisten juttuja” tekeviksi erillisiksi toimijoiksi.

Vapaaehtoistyon lahtokohta on se, ettd se on hauskaa tekijalle. Tama ei valttadmatta tarkoita, etta jokainen asia,
jonka vapaaehtoinen tekee, olisi hauskaa. Valilla tylsat tai paikoin ikdvdat hommat ovat valitettavasti osa pestia,
mutta niitd ei saa olla enempaa kuin hauskoja hommia. lkdvia hommia tulisikin ensisijaisesti pyrkia poistamaan
vapaaehtoisten tyopoydilta.

Vapaaehtoistoimintaa ohjaavat dokumentit

AYY:n vapaaehtoistoimintaa maarittda lait, AYY:n ohjesdaanndt seka ohjeistukset. Alla on listattuna ne, jotka
koskettavat erityisesti AYY:n vapaaehtoistoimintaa.

Suomen lait:

o VYliopistolaki

e Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

o Yhdenvertaisuuslaki

e  Tyéturvallisuuslaki — siten kuin 55 §:ssd sdaddetdan

Edustajiston hyvaksymat dokumentit:

e AYY:nsddannot

o Hallituksen tygjarjestys

o Hallinto- ja talousohjesaanto
o Kieliohjesdantd —ja politiikka
e Strategia

o Teekkarikokousohjesdanto

e Toimintasuunnitelma

Hallituksen hyvaksymat dokumentit:

e Turvallisemman tilan periaatteet
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e Strategiset tapahtumat
o Ekologisen kestavyyden toimintaperiaatteet
e Vapaaehtoisuuden toimintaperiaatteet (tdma dokumentti)

Jokaisen AYY:n vapaaehtoisen odotetaan sitoutuvan toimintaa ohjaaviin paatoksiin ja ohjesdaantoéihin. Viime
kddessa vapaaehtoisista vastaava tyontekija ja hallituslainen varmistavat, etta ohjeistuksia noudatetaan.
Dokumentit ovat julkisesti jaossa internetissa ja paras tapa niiden loytamiseksi on kirjoittaa dokumentin nimi
valitsemaasi hakukoneeseen, mikali kyseessa on AYY:n dokumentti kirjoita hakukenttdan “AYY [dokumentin
nimi]”.

AYY:n organisaatio

Aalto-yliopiston ylioppilaskunta on palvelu- ja edunvalvontajarjestd, jonka kaiken toiminnan tavoitteena on
mahdollistaa jasenilleen maailman paras opiskelijan elama.

Edustajisto

Edustajisto kayttaa ylioppilaskunnan ylinta paatosvaltaa. Edustajisto valitaan aina kahdeksi vuodeksi niin, ettd joka
toinen vuosi kaikilla ylioppilaskunnan jasenilld on mahdollisuus seka asettua ehdolle edustajistoon etta danestaa
edustajistovaaleissa. Edustajiston suuruus on 45 jasentd, joiden kaikkien tulee olla AYY:n jasenia.

Edustajisto paattdaa muun muassa AYY:n talousarviosta, tilinpaatoksesta, rakentamisesta, lainoista ja sdanndoista.
Edustajisto valitsee myos ylioppilaskunnan hallituksen, hallituksen puheenjohtajan, edustajiston
puheenjohtajiston, toiminnanjohtajan ja talousjohtajan. Monet edustajiston tekemat paatokset ja linjaukset
ohjaavat my0s vapaaehtoistoimintaa.

Hallitus

Ylioppilaskunnan hallitukseen kuuluu vdhintdan kuusi (6) ja enintddn kymmenen (10) jasentd, mukaan lukien
puheenjohtaja. Edustajisto valitsee hallituksenmuodostajan, joka haastattelee hallitushakijat ja tekee esityksen
edustajistolle hallituksen jasenista.

Hallitus koostuu AYY:n jasenista, jotka toimivat luottamustoimessa AYY:lle. Hallituksen jdsenille maksetaan palkkio
ja he ovat kaytdnnossa taysipaivaisesti toissa AYY:II4. Hallituksen jasenet eivat ole kuitenkaan tyosuhteessa, eika
heilld ole tybaikoja. Vapaaehtoisen on hyva ottaa ndma asiat huomioon tyéskennellessaan hallituksen jasenien
kanssa.

Jokaisella vapaaehtoiskokoonpanolla, on nimitetty hallituksen jasen, joka vastaa yhteydenpidosta
vapaaehtoiskokoonpanon ja hallituksen valilla. Hallituksen tydjarjestyksen mukaan, jokainen
vapaaehtoiskoonpano tuo tiedoksi hallituksen kokoukseen muistion tai poytakirjan kokouksestaan.
Vapaaehtoiskokoonpanolle nimetty hallituksen jasen on vastuussa poytakirjojen ja muistioiden tuomisesta
tiedoksi hallitukselle.

Vapaaehtoiskentta

AYY:n hallitus perustaa kaikki vapaaehtoiskokoonpanot ja nimittda niiden puheenjohtajan, tarvittaessa
varapuheenjohtajan, jdsenet, vastaavan hallituksen jasenen seka tyontekijan.

Jaostot

Jaostot ovat hallituksen alaisia ja toimivat hallituksen linjausten ohjaamina. Jaostot ovat vapaaehtoiskentdn
ylimpia toimielimid ja ne toimivat jdsentensa tukiryhmana, jotka saattavat johtaa omaa toimikuntaansa. Jaoston
jasenet ovat rekryttyja vapaaehtoisia, jotka nimittda AYY:n hallitus ja haku jaoston jaseneksi on avoin.

Toimikunnat

Hallituksen ja jaoston alaisuudessa voi toimia toimikuntia. Mikali toimikunta toimii jaoston alaisuudessa,
toimikunnan puheenjohtaja(t) ovat kyseisen jaoston jasenia. Jaoston alla toimiva toimikunta vastaa toiminnastaan
jaostolle ja hallitukselle. Itsendisena toimiva toimikunta vastaa toiminnastaan vain hallitukselle. Toimikunnat
voivat olla joko rekryttyja tai kokoavia.
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Rekrytyn toimikunnan jasenet ovat rekryttyjd vapaaehtoisia, jotka nimittdaa AYY:n hallitus ja haku toimikunnan
jdseneksi on avoin.

Kokoavan toimikunnan jasenet kootaan ainejarjestdjen edustajista, jotka ainejarjestot ilmoittavat ja AYY:n hallitus
nimittdd vapaaehtoisvastaavaan esityksesta. Hallitus voi joko hyvaksya tai hylata esityksen kokonaan tai
osittain. Yhdistys voi omalla ilmoituksellaan pyytda ilmoittamansa toimikunnan jasenen vapauttamista
toimikunnan tehtavista. limoituksen jalkeen AYY:n hallitus kasittelee asian kokouksessaan.

Kokoava toimikunta voi olla joko pelkdstddn yhdyssiteena toimiva toimikunta tai toimikunta, joka myos tekee
ylioppilaskunnan toimintaa. Kokoavan toimikunnan jasenet ovat AYY:n vapaaehtosia, mutta heihin kohdistuu eri
tavalla oikeuksia ja velvollisuuksia kuin rekryttyihin vapaaehtoisiin.

Muut tyoryhmat

Hallitus voi perustaa tyéryhmia asioiden valmistelua tai muiden kokonaisuuksien suorittamista varten. Tydoryhmaén
toimikausi madaritetdan tyéryhmaa nimettdessa. Toimikausi voikin siis olla jotain muuta kuin kalenterivuosi.
Tyéryhmat eivat toimi vuosittain, vaan ne perustetaan aina tarpeen mukaan. Tyéryhmiin patee samat kaytannot
kuin muihin vapaaehtoiskokoonpanoihin. Tyoryhmaa nimettaessa maaritetadn toimiiko tydryhma jaosto- vai
toimikuntatasolla, joiden mukaan maaritellddn tydryhmaan patevat oikeudet ja velvollisuudet.

Oikeudet ja velvollisuudet

Vapaaehtoistyossa on tarkeaa, ettd seka pysyvalla organisaatiolla ettad vapaaehtoisilla on selkeasti maaritellyt
oikeudet ja velvollisuudet. Vapaaehtoisella on oikeus tiettyihin asioihin ja velvollisuus tiettyihin asioihin
samaten kuin AYY:Il4 on velvollisuus tarjota tietyt asiat ja oikeus odottaa tiettyja asioita.

Seuraavan voi hahmottaa siten, etta kullakin on velvollisuus tuottaa aktiivisesti tiettyja asioita ja passiivinen
oikeus odottaa tiettyjen asioiden tapahtuvan. Jokaisen pestin alkaessa kdydaan lapi miten eri oikeudet ja
velvollisuudet toteutuvat kyseissa pestissa. Velvollisuudet eivat tarkoita sitd, etta ne tulee suorittaa omasta
hyvinvoinnista valittamatta. Tarkein lahtokohta on se, ettd vapaaehtoinen pitda hauskaa ja nauttii
tekemadstdan vapaaehtoistydstd. Mikali ndin ei ole, pestaajalla on velvollisuus olla apuna ongelmatilanteessa.

e Vaikuttaa pestin sisaltéon ja osallistua pestiin e Valita, nimeta ja tarvittaessa vapauttaa
liittyvaan keskusteluun ohjeistusten puitteissa. vapaaehtoiset tehtavistadn

— ® Saadatehtdvaansa riittavat resurssit e Antaa tehtavia ja tavoitteita pestin puitteissa
LU | e Saada tehtavaansa liittyvistd, ennakkoon sovituista e Ohjata vapaaehtoisten toimintaa tavoitteiden
:D) kuluista korvaus saavuttamiseksi
§ e Saadariittdva perehdytys tehtiviain ® Hy6tyd vapaaehtoistydsta
ol Olla saamatta tarpeetonta henkista painetta ® Kehittda pestia

e |Imoittaa epdkohdista vapaaehtoisten

luottamushenkildlle

e Kehittaa pestia
— e Pitda hauskaa e Tarjota tukea seka riittdva koulutus ja ohjeistus
L | e Kouluttautua tehtiavaan tehtdvdssa onnistumiseksi
g e Hoitaa sovitut tehtivat e (Ohjata vapaaehtoisten toimintaa tavoitteiden
= | ® Noudattaa AYY:n linjoja saavuttamiseksi
U | o Sitoutua AYY:n arvoihin ja ohjeisiin ® Pitdd pesti-, kehitys- ja paatoskeskustelut
—1 | @ Dokumentoida pestin olennainen sisiltd ® Arvioida pestin onnistumista
g e Perehdyttdd seuraajansa e Palkitajakiittda
1 | e Kehittss pestia e Puuttua mahdollisiin epakohtiin
g e Tarjota riittavat resurssit pestin toteuttamiseksi

e Kehittaa pestia
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Vapaaehtoisryhman ja -pestin elinkaari
Tarvehankinta ja perustaminen

Vapaaehtoisryhma tai -pesti voidaan perustaa, jos toimintaymparistdssa tai AYY:lla on havaittavissa selkea
tarve tyolle, joka soveltuu vapaaehtoiselle. Uutta vapaaehtoispestia ei tule perustaa kevyin perustein:
jokainen vapaaehtoinen on tarkea ja vie aina jonkin verran pysyvan organisaation aikaa; toisaalta pestien
perustamista ei tule mydskaan pelata, silla jokainen lisdjasen AYY:n aktiivisen toiminnan piirissa tuo lisaa
jaseniston aanta toimintaan.

Vapaaehtoisryhman perustaa aina hallitus. Uusi ryhma voidaan joko perustaa vuoden alussa, edeltdavan
vuoden tarvehankinnan perusteella tai keskelld vuotta. Uuden vapaaehtoisryhman perustamista voivat
ehdottaa jo toiminnassa olevat jaostot ja toimikunnat, mutta hallitus tekee viimeisen harkinnan
vapaaehtoisryhman tarpeellisuudesta. Mikali uusi vapaaehtoisryhma tulisi toimimaan esimerkiksi jonkin
jaoston alaisuudessa, tulee ko. jaostoa kuulla ennen perustamispaatosta.

Vapaaehtoisryhman tai -pestin lakkauttaminen

Vapaaehtoisryhman tai -pestin voi lakkauttaa hallitus joko hallituksen jasenen, tyontekijan,
vapaaehtoisryhman tai vapaaehtoisryhman puheenjohtajan aloitteesta. Lakkauttaminen tapahtuu yleisesti
vuoden lopussa, kun uusia vapaaehtoisryhmia perustetaan. Mikéli jo toiminnassa oleva vapaaehtoisryhma
paatetaan olla perustamatta seuraavalle vuodelle, tulee tastd mainita hallituksen kokouksen poytdkirjassa
erikseen. Ennen lakkauttamispaatosta kuullaan relevantteja tahoja, kuten vapaaehtoisryhmaa ja jaoston
jasenia, mikali ryhma toimii jaoston alaisuudessa.

Rekrytointi ja valinta

AYY:ll3 jokainen vapaaehtoinen tulee valita avoimesti voimassa olevia lakeja ja ohjesdant6ja noudattaen.
Hakuilmoitusten tulee nakya niin viikkotiedotteessa ja verkkosivuilla. Avoimella viestinnalla saadaan
enemman ja parempia hakemuksia seka edistetdan vapaaehtoiskentan moninaisuutta.

Jaostopuheenjohtajien rekrytoinnissa hakijoiden nimet ovat julkisia.

Rekrytoidut vapaaehtoiset

Hakuilmoituksen yhteydessa kerrotaan pestin kuvaus, valintakriteerit ja eduksi katsottavasti asiat. Hakijat
valitaan haastatteluun kirjallisen hakemuksen perusteella, eli kaikkia hakijoita ei valttamatta kutsuta
haastatteluun. Lopullisen ehdotuksen tekevat haastattelija eli pestaaja, vastaava tyontekija ja vastaava
hallituksen jasen yhdessd, minka jalkeen valintaehdotus esitellaan hallitukselle, joka joko hyvaksyy tai hylkaa
esityksen.

Edellytamme kaikilta vapaaehtoiseksi hakijoilta:
e Halua ja intoa toteuttaa vapaaehtoisryhman ja -pestin toimintaa
Reipasta ja sopeutuvaa asennetta
Intoa tiimityéhon seka kehityshalukkuutta
Tehtdavan mukaan tarvittavaa ajallista panostusta
Sitoutumista AYY:n vapaaehtoisuuden periaatteisiin

Eduksi katsotaan
o Aiempi kokemus haettavan tehtdvan vastuualueesta
e Realistinen kasitys tehtdvasta
o Kehitysideat

Valinnoissa otetaan lisdksi huomioon hakijoiden diversiteetti ja painotetaan monimuotoista
vapaaehtoiskenttaa. Hakijalla on oikeus pyytada ja saada valinnan perustelut riippumatta siita, onko han tullut
valituksi vai ei.
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Alla olevassa taulukossa puheenjohtajistolla tarkoitetaan vapaaehtoisryhméan puheenjohtajaa ja
varapuheenjohtajaa. Mikali vapaaehtoisryhmilla ei ole varapuheenjohtajaa, puheenjohtajistolla tarkoitetaan
pelkkda puheenjohtajaa.

PESTATTAVA PESTAAIJA

Jaoston puheenjohtajisto Hallituksen jasen

Itsendisen toimikunnan puheenjohtajisto Hallituksen jasen

Jaoston jasen Jaoston puheenjohtajisto
Toimikunnan jasen Toimikunnan puheenjohtajisto

Haastattelija, vastaava tyontekija tai vastaava hallituksen jasen voi tarveharkinnan perusteella ehdottaa
muutoksia valittavien vapaaehtoisryhmien tai -pestien kokoonpanoihin tai nimiin myos kesken
rekrytointiprosessin. Kokoonpanojen muutoksissa tulee huomioida hakijoiden yhdenvertainen kohtelu.
Tarveharkinnan perusteella hakijalle voidaan tarjota myo6s pestia, johon han ei ole hakenut. Tall6in tulee aina
varmistua siita, ettd kaikki, joiden tydhon muutos toimivuoden aikana vaikuttaa, ovat tietoisia muutoksesta
ennen sen hyvaksymista. Muutokset hyvaksytaan, kun hallitus nimittda vapaaehtoiskokoonpanot.

Kokoavat toimikunnat

Kokoavan toimikunnan jasenet valitaan ainejarjestojen omien ilmoitusten perusteella. Kun yhdistykselle on
valittu uudet toimijat, ainejarjeston edustaja tayttaa lomakkeen, jossa kysytdaan edustajia kuhunkin
toimikuntaan. AYY:n hallitus vahvistaa toimikunnan kokoonpanon toimikunnan puheenjohtajan, vastaavan
tyontekijan ja vastaavan hallituslaisen ehdotuksen pohjalta. Hallitus voi joko hyvaksya tai hylata esityksen
kokonaan tai osittain. Yhdistys voi omalla ilmoituksellaan pyytda ilmoittamansa toimikunnan jasenen
vapauttamista toimikunnan tehtavista. limoituksen jalkeen AYY:n hallitus kasittelee asian kokouksessaan.

Vapaaehtoispestin elinkaari

AYY:n vapaaehtoiset toimivat tydmaaraltaan ja vastuiltaan erikokoisissa pesteissa. Taman takia jokaisen
vapaaehtoisen toimikausi nayttaa erilaiselta. Monella toiminta on jaksottunutta, mikali vapaaehtoinen
jarjestaa isoja tapahtumia (esim. vuosijuhlat, Dipoli-bileet). Ndma ohjeet eivit ole kiveen hakattuja vaan
ohjenuora, jota sovitetaan jokaisen pestin tarpeiden mukaan.

Vapaaehtoiselle voidaan kayttaa kahden tai yhden keskustelun mallia. Vapaaehtoisryhman puheenjohtajisto
yhdessa pestaajan tekee arvion siitd, kumpi malli sopii kyseseiselle vapaaehtoisryhmalle. Kahden keskustelun
malli sopii paremmin niihin pesteihin, joissa on isommat tydmaarat ja vastuut. Yhden keskustelun malli sopii
kevyempiin pesteihin, kuten kokoavan toimikunnan jasenelle.
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Kahden keskustelun elinkaari:

Paatos-
keskustelu

Pesti-
keskustelu

Tarve-
harkinta

Rekrytointi Perehdytys Toiminta

Yhden keskustelun elinkaari:

Tarve- Kehitys-

Rekrytointi Perehdytys Toiminta Toiminta

harkinta keskustelu

Kehityskeskustelu voidaan myds pitda tarvittaessa kahden keskustelun mallissa puolivalissa pestia, mikali
tdma nahdaan tarpeelliseksi. Vapaaehtoinen voi myds pyytda koska tahansa keskustelutuokiota
pestaajaltaan. Naihin ei voi kuitenkaan tdysin tukeutua, silla sdannollisesti pestaajan aloitteesta pidetyt
keskustelut mahdollistavat ongelmiin puuttumiseen ennen kuin ne aiheuttavat suurempaa vahinkoa. Usein
vapaaehtoinen pyytaa keskustelutuokiota vasta silloin, kun ongelmat ovat paisuneet kestamattomaksi.

Perehdytys

Jokainen vapaaehtoinen tulee perehdyttaa pestiinsa. Tehtdvakohtaisen perehdytyksen jarjestamisesta
vastaa ensisijaisesti pestaaja seka edeltdvana vuonna pestissa toiminut vapaaehtoinen yhteistydssa
vastaavan tydntekijan kanssa. Erityisesti vuoden alussa alkavissa pesteissa otetaan huomioon samanaikaiset
koulutustarpeet (esim. toimistokdytanteet tai AYY:n organisaatio) ja jarjestetdaan yhteisia perehdytyksia.

Perehdytykseen on hyva varata reilusti aikaa ja jarjestaa kasvotusten. Usein kysymyksia nousee kesken
perehdytyksen ja viela sen jalkeen. Taman takia on tarkedaa myos tarjota helppo tapa keskustella
aikaisempien toimijoiden kanssa. Moniin vapaaehtoispesteihin kuuluu myos perinteisia ja vahemman
asiapitoisempia perehdytyksia. Nama perehdytykset on hyva pitada erillaan asiapitoisemmasta
perehdytyksesta.

Keskustelutuokiot

Pesti- kehitys- ja paatoskeskustelut ovat kaikki muodoltaan samantyyppisid, mutta sisaltd vaihtelee.
Keskusteluun osallistuvat pestaaja ja pestattava, harkinnan mukaan myos muita. Keskustelulle on hyva
varata noin tunti aikaa, ettei keskustelua jouduta keskeyttamaan aikataulullisista syista. Usein keskusteluissa
kuuluu noin puoli tuntia, mutta keskustelun Idhtiessa laukalle voi menna pidempaankin. Keskustelut
jarjestetdan lahtokohtaisesti kasvotusten. Keskustelu voidaan pitda epamuodollisessa merkeissa kuten
kdvelyna, lounaana, jaateloitd syodessa terassilla tmv. Toteutustavoissa voi olla luova, mutta huomioithan
yksityisyyden. Lounas ei ole paras paikka avautua ongelmistaan, ja kampuksella tutut tulevat herkasti
keskeyttamaan juttutuokion. Keskusteluissa molemmat osapuolet antavat palautetta toisen toiminnasta.
Pestaajan tulisi kysyd, miten omaa tai organisaation toimintaa voisi parantaa.

Pestikeskustelun tarkoituksena on sopia vapaaehtoispestin aikaisista yhteisista toimintatavoista ja kayda lapi
seka pestaajan ettd pestattavan toiveet ja odotukset. Hyva pestikeskustelu takaa, ettei kummallekaan jaa
harhaluuloja ”kirjoittamattomista odotuksista”. Pestikeskustelu pidetdan perehdytysten jalkeen, kun
pestissa on toimittu jo hetken aikaa.

Kehityskeskustelu pidetdaan toimikauden puolivalissa. Keskustelussa kaydaan lapi, milta alkupuoli pestista on
tuntunut ja mita loppukauden aikana voitaisiin viela kehittdaa. Kehityskeskustelu on hyva hetki kerata
palautetta mahdollisia organisaatiomuutoksia seuraava vuotta varten.

Paatoskeskustelu pidetdan pestin lopuksi. Tassa kdaydaan lapi vuoden aikana kohdatut onnistumiset ja
epdonnistumiset. Paatoskeskustelusta voidaan kerata kehitysideoita ensi vuodelle, mutta ehdotukset
isommista organisaatiomuutoksista pitda kerata jo aikaisemmin. Hyva kysymys paatdskeskusteluun on ”Mita
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olisit tehnyt eri tavalla?” Vastaukset on hyva kirjata ylOs ja kertoa seuraajalle perehdytyksessa ja tarvittaessa
lisata testamenttiin.

Toimikauden paattyminen

Vapaaehtoisen toimikausi paattyy silloin, kun vapaaehtoisia nimettdessa on paatetty. Varsinaisen
toimivuoden jalkeen tulee muistaa antaa hetki seuraajan perehdyttamiselle, testamentin viimeistelylle ja
arkistoinnille. Nain seuraaja paasee jatkamaan hyvin tehdylta pohjalta omaa tyotaan.

Joissain tapauksissa toimikausi voidaan kuitenkin paattaa ennenaikaisesti. Vapaaehtoinen voi halutessaan
keskeyttaa toimikautensa keskusteltuaan siitd pestaajan ja vastaavan tyontekijan kanssa, jonka jalkeen
hallitus voi vapauttaa vapaaehtoisen tehtdvastaan hallituksen kokouksen paatoksella.

AYY:n hallitus voi vapauttaa vapaaehtoisen tehtdvastaan hallituksen jasenen, tyontekijan,
vapaaehtoisryhméan puheenjohtajiston tai jasenen aloitteesta. AYY voi keskeyttdad 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 epaasiallinen kaytos, joka liittyy tehtdvan suorittamiseen tai joka kohdistuu
toiseen AYY:n tydyhteison tai Aalto-yhteison jaseneen. Yleensa vapaaehtoista ei vapauteta tehtavastaan
ennen kuin han on saanut mahdollisuuden korjata toimintaansa. Ensin annetaan kirjallinen varoitus, minka
jalkeen voidaan asia vieda hallituksen kasiteltavaksi. Kunkin vaiheen voi tehda vastaava tyontekija tai
hallituksen jasen yhteisten keskustelujen jalkeen.

Asdrimmaisissd tapauksissa ja erittdin painavista syista voidaan asia kasitell3 hallituksen kokouksessa
valittomasti, esimerkiksi jos henkil6 aiheuttaa selkeda vaaraa muille yhteison jasenille.

Yhdistys voi omalla ilmoituksellaan pyytaa ilmoittamansa toimikunnan jasenen vapauttamista kokoavan
toimikunnan tehtavista. limoituksen jalkeen AYY:n hallitus kasittelee asian kokouksessaan.

Mikali toimikausi paattyy ennenaikaisesti, tulee myos sopia, miten tasta eteenpain toimitaan. Tilanteesta ja
olemassa olevista resursseista riippuen vastuu viran tehtavista voi siirtya valiaikaisesti esimerkiksi
pestaajalle, jollekin toiselle vapaaehtoisryhman jasenelle tai vapaaehtoisryhmasta vastaavalle tyontekijalle
tai pysyvasti toiselle vapaaehtoisryhman jasenelle tai vapaaehtoisryhman puheenjohtajalle. Samalla tulee
pohtia, rekrytoidaanko loppuvuoden ajaksi uusi vapaaehtoinen. Mikali ndin toimitaan, avataan haku
normaalin rekrytointiprosessin tavoin.

Toiminta pestissa ja resurssit

Vapaaehtoistoiminnassa tarkeinta (ja antoisinta) on kuitenkin itse tydskentely pestissa. Vapaaehtoiselle
tulee tarjota tukea ja turvaa, ottaa vastaan ja antaa palautetta seka tietenkin pitda hauskaa. Tamankin
tarjoamisesta vastaa paasaantoisesti pestaaja yhteistydssa vastaavan tydntekijan kanssa.

AYY:n vapaaehtoisilla on kaytéssaan erilaisia resursseja ja muita etuja vapaaehtoistehtavan
menestyksekkdaseen hoitamiseen. On luonnollisesti huomioitava, etta yksittdisten etujen ja resurssien
kaytto riippuu niiden saatavuudesta, esimerkiksi varaustilanteesta. Eri pestien etuja on kuvattu tarkemmin
seuraavassa taulukossa. Jaoston tai toimikunnan resurssit koskevat myos jaosto- ja
toimikuntapuheenjohtajia. AYY:n resurssit ja muut edut ovat tarkoitettu vain AYY:n vapaaehtoistehtavissa
toimimiseen.
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Tyontekijat ja hallituksen jasenet vapaaehtoistoiminnassa

Tarkeinta vapaaehtoisten ja tyontekijoiden suhteessa on, ettd molemmat sitoutuvat yhteisiin
toimintaperiaatteisiin. Tama on tarkea osa pestikeskustelua, perehdytysta ja pestissa toimimista.
Vapaaehtoisilla on ainutlaatuinen nakyma ylioppilaskunnan toimintaan ja sen vuoksi on tarkeaa huomioida
vapaaehtoisen tuorein silmin tehdyt havainnot pysyvan organisaation toiminnasta. Paras lopputulos
saavutetaan avoimella vuorovaikutuksella ja molemminpuolisella arvostavalla keskustelulla.

Vapaaehtoisten suhde tyontekijoihin ja hallituslaisiin on usein erilainen kuin toisiin AYY:n vapaaehtoisiin.
Tyontekijalla (joskaan ei hallituksen jasenelld) on kiinteat tydajat, joista joustamista ei voi velvoittaa, seka
tyosopimuksen rajaamat tydehdot. Toisaalta tyontekijalla on mahdollisuus tehda sellaisiakin asioita, joihin
vapaaehtoisella ei valttamatta riita aika tai kokemus, esimerkiksi virka-aikaan tapahtuvat tai laajaa
ammattitaitoa vaativat jarjestelyt (kuten lupa-asiat) seka sopimuksiin ja kulunseurantaan liittyvat tehtavat.
Viime kadessa vapaaehtoisryhmalle osoitettu tyontekija ja hallituksen jasen vastaavat ryhman toiminnasta ja
vapaaehtoisten paatoksista hallitukselle ja sitd kautta edustajistolle, minka vuoksi erityisesti suunnitelluista
muutoksista ja uusista ideoista tulee aina keskustella tyontekijan kanssa.

Tyontekijalla on oikeus odottaa vapaaehtoisen tekevan sen, mita lupaakin, mutta toisaalta myos velvollisuus
ymmartda vapaaehtoisen rajallisia aikaresursseja. Tyontekija ei useimmiten ole vapaaehtoisen johtaja: kyse
on enemmankin ohjaamisesta kuin suorien kaskyjen antamisesta.

Kaskyjakin voi tarvittaessa antaa, mikali tilanne sita vaatii — jos kyse on vaikkapa ohjesadnnosta, on viime
kddessa tyontekijan vastuu ja oikeus varmistaa, etta sitd noudatetaan.

Vapaaehtoisella on oikeus odottaa tyontekijan tekevan sen mita lupaakin, mutta myos velvollisuus
kunnioittaa tyontekijan muita tyotehtavia ja -ehtoja. Vapaaehtoisen kannattaa huomata, etta kokenut
tyontekija on merkittava resurssi, joka hyvassa yhteistydssa voi tuottaa moninkertaisen hyodyn
vapaaehtoisen yksin puurtamaan projektiin verrattuna. Tyontekija on myds merkittava apu ja tuki toiminnan
ja tapahtumien toteuttamisessa.

Vapaaehtoisten luottamushenkilot

Vapaaehtoisten luottamushenkil6t ovat AYY:n organisaation tyontekijoitd. Luottamushenkildiden tehtavana
on huolehtia, ettad toimintaperiaatteisiin perehdytaan ja niitd noudatetaan. Luottamushenkil6t auttavat
konfliktitilanteissa, jotka liittyvat vapaaehtoisiin. Konfliktit voivat olla vapaaehtoisten keskinaisia tai
konflikteja vapaaehtoisen ja tyontekijan tai hallituslaisen kanssa.
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Luottamushenkil6t huolehtivat siita, ettd vapaaehtoisia kohdellaan oikeudenmukaisesti ja tasa- arvoisesti,
seka tarvittaessa neuvoo ja tukee vapaaehtoisia muutostilanteissa ja mahdollisten ongelmatilanteiden
selvittamisessa. Luottamushenkilot neuvottelevat pestaajan ja vastaavan tyontekijan kanssa vapaaehtoisia
koskevissa asioissa ja on osaltaan mukana kehittamassa tydyhteisda vapaaehtoisten ja pestaajien kanssa.

Koska luottamushenkilot ovat osa AYY:n vakituista organisaatiota, myos heilla on muiden tyontekijoiden
tavoin kiinteat tyoajat, joista joustamista ei voi velvoittaa, sekad tydsopimuksen rajaamat tyéehdot.
Luottamushenkil6lla on oikeus kayttaa aikaa tehtavan hoitamiseen kohtuullisesti, mutta kuitenkin riittavasti
niin, ettda omien tyotehtavien hoitaminen ei vaarannu.

Hairintatapaukset kasitellaan Turvallisemman tilan periaatteiden mukaisesti ja hairintatilanteissa auttavat
AYY:n hairintdyhdyshenkil6t.

Kiitos ja palkitseminen

Vapaaehtoisuuden palkka on oma hyva mieli, jonka saa aikaan tehty tyo ja siitd saatu kiitos.
Vapaaehtoisorganisaation palkka on kiitos eika palkkapaividakdan voi vain jattaa pois.

Kiittaminen on tehokkainta, kun lasna on mahdollisimman paljon ihmisid, mutta myo6s kahdenkeskinen kiitos
palkitsee. Kiittdminen on rutiinia: kun homma hoidetaan hyvin, kiitos on aina paikallaan. Kiitos on erityisesti
paikallaan, kun on suorittanut jonkun vaikean ja ikdvdn homman. Kaikkea ei mydskaan tarvitse suorittaa
taydellisesti saadakseen kiitosta.

Kun joku on tehnyt erityisen paljon tai erityisen hyvaa tyota, on se myos erinomainen tilaisuus pohtia
palkitsemista. Hyva palkinto suuresta tyopanoksesta on 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 mydntamisella ja korjaamisella.

Monille vapaaehtoisille myénnetdaan huomionosoituksia AYY:n vuosijuhlilla. Mikali joku on tehnyt niin paljon
toita vapaaehtoisena AYY:lle, ettd han mielestasi ansaitsee huomionosoituksen, muistathan ehdottaa hanta
huomionosoitustyoryhmalle.

reservista maininta?

Sanasto

Naissa toimintaperiaatteissa kdytetaan paljon erilaisia kasitteita. Seuraavassa taulukossa maaritellaan ja
selvennetaan yleisimpia kasitteita.

Kasite Maaritelma

Pesti Vapaaehtoistehtdva, jolla on maaritelty alku ja loppu. Pestiin liittyvat sita
hoitava vapaaehtoinen, sovitut tyotehtadvat ja tukimuodot seka pestaaja.

Pestaaja Pestaaja on vapaaehtoisen esihenkild, joka johtaa vapaaehtoisen ryhmas,

ohjaa vapaaehtoista tydssaan ja huolehtii, ettd vapaaehtoisella on
edellytykset hoitaa tyonsa. Pestaaja kdy vapaaehtoisen kanssa tarvittavat
keskustelutuokiot.

Vapaaehtoinen Vapaaehtoinen on kuka tahansa AYY:lle vapaaehtoistyota tekeva.
Vapaaehtoisella on aina pesti. Rekrytoitu vapaaehtoinen on hakenut
erilliselld haulla.

Tyontekija Tyontekija on AYY:n pysyvaan organisaatioon kuuluva taysi- tai osa-
aikainen henkil®, joka on tyosuhteessa AYY:hyn.

Hallituksen jasen / Hallituksen jasen on AYY:n pysyvdan organisaatioon kuuluva henkild, joka

hallituslainen on osa AYY:n edustajiston nimittamaa hallitusta. Hallituksen jasen on

luottamustoimessa, eikd hanella ole tydaikoja. Hallituksen jasenet
vaihtuvat vuosittain.

Puheenjohtajisto Vapaaehtoisryhman puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja. Mikali ryhmalla
on vain puheenjohtaja, talla termilld viitataan pelkkdaan puheenjohtajaan.
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