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Hyva lukija,

Tahan oppaaseen on koottu ideoita ja vinkkeja sosiaali- ja
terveysjarjestojen ja yhteispalvelupisteiden yhteisen toiminnan

kaynnistamisen, toteuttamisen ja kehittamisen tueksi.

Opas tarjoaa havaintoja ja nakokulmia, joita voi hyodyntaa ja
soveltaa omassa toimintaymparistossa. Materiaalin tarkoituksena
on toimia innoittajana ja ideoiden herattajana — myos muita kuin

tassa oppaassa esiteltyja kaytantoja voi kehitella ja toteuttaa!

Aineisto on tarkoitettu seka jarjestoille etta yhteispalvelupisteille,

ja se sopii myos muiden kuin sosiaali- ja terveysjarjestojen kayttoon.

Materiaali perustuu Sosiaali- ja terveysturvan keskusliiton
Yhteispalvelun kehittamisprojektissa (2007-2010) tehtyyn tychon.
Aineiston muotoutumiseen on myotavaikuttanut lukuisa joukko
eri jarjestojen ja yhteispalvelun edustajia. Kiitamme lampimasti

kaikkia projektin yhteistyokumppaneita ja erityisesti oppaan

tyostamiseen eri tavoilla osallistuneita henkiloita.

Toivomme, etta opas herattaa mielenkiintosi ja innostut

pohtimaan asiaa omassa ymparistossasi. Keraa ymparillesi

joukko asiasta innostuneita kumppaneita ja aloita o+ 1
yhdessa heidan kanssaan matka jarjestojen ja

yhteispalvelujen aarelle!

Sosiaali- ja terveysturvan keskusliitto ry
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Yhteispalvelu

Yhteispalvelu on tapa tarjota julkishallinnon ja muita palveluja keskitetysti
yhdesta palvelupisteests, lahella ihmista.

Lainsadadannon mukainen (yhteispalvelulaki 223/2007) yhteispalvelu tarkoittaa
sita, etta yksi viranomainen antaa avustavaa asiakaspalvelua toisen tai toisten
viranomaisten puolesta.

Viranomaisten avustavat asiakaspalvelut sisaltavat mm. asiakirjojen vastaan-
ottamista ja luovuttamista, asioiden vireillepanoon ja kasittelyyn liittyvaa
neuvontaa seka sahkoisten palvelujen kayton tukemista.Vain viranomaiset
voivat suorittaa julkishallinnon asiakaspalvelutehtavia, mutta myos muiden
tahojen mukanaolo yhteispalvelupisteessa paikallisten tarpeiden mukaan
on suositeltavaa. On kuitenkin mahdollista, ettd myos kolmannen sektorin
ja yksityisen sektorin toimijat voivat tulevaisuudessa solmia lain mukaisen
yhteispalvelusopimuksen.Tallainen ehdotus sisaltyy toukokuussa 2010
paattyneen Yhteispalvelun laajentamishankkeen loppuraporttiin
(www.yhteispalvelu.fi). Asiaa valmistellaan valtiovarainministeriossa.

Yhteispalvelupiste on paikka, jossa tarjotaan vahintaan kahden eri viranomaisen
ja mahdollisesti myos muiden tahojen palveluja ”yhden luukun periaatteella”.
Pisteen tunnistaa klemmarimerkista.

Yhteispalvelupisteessa tyoskentelevaa virkailijaa kutsutaan palveluneuvojaksi.
Han on asiakaspalvelun, tiedonhaun ja neuvonnan ammattilainen, jonka tyohon
voi yhtena osana kuulua asiakkaiden opastaminen esimerkiksi sosiaali- ja
terveysalan jarjestojen pariin.

Keskeiset toimijat yhteispalvelussa ovat kunta, Kela, poliisi, maistraatti, tyo-
ja elinkeinohallinto seka verohallinto. Toimijat ja palveluvalikoima vaihtelevat
paikallisesti. Sosiaali- ja terveysjarjestot seka muut toimijat voivat toimia
kumppaneina yhteispalvelupisteessa omalla palveluvalikoimallaan. Laajasta
palveluvalikoimasta hyotyvat niin asiakkaat kuin palvelujentuottajat.

Yhteispalvelupistetta hallinnoi usein kunta, mutta se voi olla myos muu
viranomainen. Hallinnoija vastaa yhteispalvelupisteen toiminnasta ja
kehittamisesta yhteistyossa muiden palveluntuottajien kanssa. Kunnassa
yhteispalvelut kuuluvat yleisimmin keskushallintoon, esimerkiksi hallinto-
johtajan tai kehitysjohtajan vastuulle.

Yhteispalvelun valtakunnallisen kehittamisen koordinoinnista vastaa valtio-
varainministerio. Alueellisesta edistamisesta vastaavat maakunnan liittoihin
nimetyt yhteispalvelun aluevastaavat.

Yhteispalvelun verkkosivustolle www.yhteispalvelu.fi on koottu oleellinen tieto
yhteispalvelusta ja keskeisten toimijoiden yhteystiedot seka toimintaa tukeva
muu aineisto, muun muassa erilaiset oppaat, graafinen ohjeisto ja
yhteispalvelusanasto.

Kuva: Heli Sorjonen /VM:n kuvapankki






Sosiaali- ja terveysjarjestot

Sosiaali- ja terveysjarjestot ovat yleishyodyllisia toimijoita, jotka tekevat moni-

puolista tyota ihmisten hyvinvoinnin edistamiseksi. Jarjestojen tarkoituksena on
jonkin erityisryhman, oman jaseniston tai laajemman vaestonosan hyvinvoinnin
tukeminen ja edistaminen.

Sosiaali- ja terveysjarjestoja ovat esimerkiksi kansanterveys-, lastensuojelu-,
vanhus-, vammais-, nuorisokasvatus-, loma- ja paihdejarjestot.

Jarjestot tarjoavat ohjausta ja neuvontaa alan erityiskysymyksissa, organisoivat
vapaaehtoistoimintaa, vertaistukea ja harrastusmahdollisuuksia, kehittavat ja
kokeilevat uusia toimintamuotoja, vaikuttavat yhteiskunnallisesti, valvovat
jasenistonsa etuja seka tuottavat sosiaali- ja terveyspalveluja.

Jarjestojen osaaminen ja asiantuntemus perustuvat ammatilliseen ja kokemus-
peraiseen tietoon seka niiden yhdistamiseen. Jarjestoilla on osaamista ja
ammattitaitoa tavoittaa erityisesti haastavissa elamantilanteissa ja syrjaytymis-
vaarassa olevia ihmisia.

Valtakunnallisia sosiaali- ja terveysjarjestoja on noin 200 ja paikallisyhdistyksia ja
piiriyhdistyksia yhteensa noin 8300 (Jarjestobarometri 2007).

KESKEISIA KASITTEITA

Kolmas sektori Yksityisen ja julkisen sektorin vilissa oleva toimijoiden
kokonaisuus, johon kuuluvat kansalaisten muodostamat ja
johtamat yhdistykset, osuuskunnat ja saatiot seka mm.
erilaiset kansalaisliikkeet.

Paikallisyhdistys Paikallisesti, useimmiten kunnan tai seutukunnan alueella
toimiva rekisteroity tai rekisteroimaton henkilo- ja
toisinaan myos yhteisojasenten muodostama yhdistys.

Piiriorganisaatio  Yhdistysten alueellinen yhteenliittyma, joka toimii
esimerkiksi yhden maakunnan alueella.

Liitto Paikallisyhdistysten ja niita kokoavien piiriyhdistysten
muodostama valtakunnallinen organisaatio.Valtakunnan
tason toimijoiden tarkein tehtava on yleensa yhteis-
kunnalliseen paatoksentekoon vaikuttaminen seka omien
jasenyhdistysten tukeminen ja toimintaedellytysten
vahvistaminen.

Keskusliitto Valtakunnallisten liittojen muodostama yhteistoimintaelin.

Aluetyontekija Valtakunnallisen liiton palveluksessa oleva henkilo,
jonka toimialue on maantieteellisesti rajattu.

arjesto Yleiskasite, joka pitaa sisallaan paikallisyhdistykset,
3 p y y
piiriorganisaatiot ja liitot.



Miksi jarjestot mukaan yhteispalveluun?

Hyotya ja iloa kuntalaisille

omalta lahialueelta saa monipuolisesti tietoa,
neuvontaa ja palveluja yli sektorirajojen omaan tai
laheisen elamantilanteeseen

tietoa jarjestojen toiminnoista, tuesta ja palveluista
yhdesta paikasta

palvelujen pariin hakeutuminen helpottuu,

kun siihen saa tukea ja ohjausta

osallistumisen ja vaikuttamisen mahdollisuudet
lisadntyvat jarjestotoiminnan myota

tietoa vapaaehtoistoiminnan paikoista on
helpompi loytaa

Jarjestotoiminta tutuksi

oman kohderyhman tavoittaminen ja uusien jasenten
ja vapaaehtoisten saaminen mukaan toimintaan
kasvokkaisesti tapahtuvan neuvontatyon jalkautuminen
lahelle kuntalaisia

vayla tiedottamiseen: jarjestotoiminnan nakyvaksi ja
tunnetuksi tekeminen

toiminnan leviaminen kuntien reuna-alueille

toimivat ja turvalliset, usein hyvalla paikalla
sijaitsevat palvelupisteet

neutraali toimintaymparisto, jossa asioinnin kynnys
on matala — muutkin kuin jasenet uskaltavat tulla!

Yhteispalvelupisteiden
palveluvalikoima laajentuu

monipuolinen palveluvalikoima houkuttelee
paikalle uusia ja enemman asiakkaita
yhteispalvelun nakyvyys ja tunnettuus lisaantyvat,
kun jarjestot tahoillaan tiedottavat toiminnasta
palveluneuvojien tietamys jarjestoista ja niiden
toiminnasta kasvaa

mahdollisuudet ohjata asiakkaita jarjestojen
tukimuotojen ja palveluiden pariin lisadntyvat

Muutakin hyotya

tiedottamisen tehostuminen

verkostoituminen ja uusia yhteistyokumppaneita
uudenlaisia tydomuotoja ja toimintatapoja omaan tyohon
opiskelijat ja ammattilaiset saavat tietoa jarjestoista
yhdesta paikasta ja yhteispalvelu tulee heille tutuksi

Tuntuu mukavalta,
kun yhdistykset
tuovat tarkeaa
tietoa tinne

syrjaisemmallekin

alueelle.

— kuntalainen
Hoidin samalla
reissulla
useamman asian.
— kuntalainen

Paikka oli tosi hyva tilaisuutemme
jarjestamiseen, ihmisia kulki
sattumaltakin meidan ohi ja pysahtyi
kuulemaan, mita meilla oli tarjolla.
— jdrjesto

Odotukset ylittyivat
moninkertaisesti.
— jdrjesto

Jarjestojen mukanaolo
on vilkastuttanut
yhteispalvelupisteen
toimintaa.

— yhteispalvelupiste

Yhteistyo tuo mukavaa
vaihtelua ja virkistysta
omaan tyohon ja tyopaiviin.
— yhteispalvelupiste




Askeleita
yhteistoimintaan

Kun toteutat

Kokeile. Etene pienin askelin.Valitse yksi

tai kaksi asiaa, joita testaat ensin.Voit myos
lahtea liikkeelle kertaluonteisella toiminnalla.
Suunnittele ajoissa. Pyri kiireettomyyteen.
Pida sovituista asioista kiinni. llmoita muille
muutoksista viipymatta.

Tiedota suunnitelmallisesti: monipuolisesti,
laajasti ja ajoissa.

Muista, etta sinulla ja yhteistyokumppaneillasi
on todennakoisesti muutakin tekemista.
Tama on yksi tapa toimia ja yksi osa tyota.
Huomioi ja hyvaksy erilaiset ihmiset ja
tyoskentelykulttuurit. Arvosta ja kunnioita
ymparistoa, jossa toimit.

Aloita tasta

* Selvitd, onko asia juuri sinun toiminta-
ymparistossasi mahdollinen ja mielekas.
Loytyyko kiinnostusta? Onko aikaa ja
muita resurssejal

* Mieti — yksin ja yhdessa muiden kanssa.

* Etene harkiten.Tunnustele rauhassa ja
kuulostele. Kysele.

* Aseta kohtuulliset tavoitteet.

Ole odotusten suhteen realistinen.

* Toimi, jos arvelet siita olevan hyotya

kohderyhmallesi ja organisaatiollesi.




Lopuksi

Arvioi jalkikateen yhdessa muiden kanssa,

miten toteutus sujui.

lloitse onnistumisesta, menestyksesta, antoisasta
hetkesta tai muusta kokemuksesta!

Jos toiminta ei sujunut, mieti miksi. Mita olisi pitanyt
tehda toisin tai oliko mukana kenties huonoa tuuria?
Al3 lannistu vaikka asia ei heti etene. Jiti se
hautumaan ja palaa siihen myohemmin uudelleen!
Tai ehka voisitte pitaa taukoa ja valmistella asiaa
toisesta nakokulmasta?

Voit myOs lopettaa, jos nayttaa silta etta toiminta

ei toteudu odottamallasi tavalla ja on liian vaikeaa
tai epamielekasta.

Jos toiminta oli hyodyllista ja antoisaa, jatka!

Ota opiksi tehdysta ja jaa kokemuksesi muille.

NALEH tarvitset

* wotlvaatiota ja nnostusta

+ astakasnikokulman

* utelialsuutta ja rohkeuttn

«  Llolsta mieltd

© avolmuutta |a joustavuutta

* atkaa, sianikleyyttd ja
pithedjdnteisyytti

c sﬁtoutumistaja vastuullisuutta

g ghteLs’cgﬁhmua




Jarjestoyhteistyo on
erittidin hyva asia!
— yhteispalvelupiste

Jarjestot yhteispalvelupisteessa

ppjuedeAnd] Ui A / USUO[IOG I]SH (BANY|

Yhteispalvelupisteissa jarjestot voivat tiedottaa toiminnastaan erilaisten
materiaalien avulla, tarjota ohjausta ja neuvontaa paivystysluonteisesti tai
ajanvarauksella seka jarjestaa infotilaisuuksia ja tapahtumia (kuvio).
Muita toimintamuotoja ovat esimerkiksi alustettu keskustelutilaisuus,
luento, erilaiset keraykset ja vertaisryhmien kokoontuminen.

Yhteispalvelupiste voi tarjota jarjestoille paikan toimia, jos ymparisto ja
olosuhteet sen sallivat. Yhteistyosta ja kaytannon asioista sovitaan paikallisesti.
Kaikessa suunnittelussa ja toteutuksessa huomioidaan yhteispalvelupisteen
tilojen ja henkiloston tarjoamat mahdollisuudet ja reunaehdot, esimerkiksi
tilan koko ja sijainti seka kaytettavissa oleva aika.

Esitteet Teemaviikot

ja aineistot / ja -paivat

Jarjestot
Jarjestoinfo )’hteIS-  — Tapahtumat
palvelu- ja tilaisuudet
pisteessa
Neuvonta- Muut
paivystys |
Neuvonta

ajanvarauksella

Kuvio. Jarjestojen toiminta yhteispalvelupisteen yhteydessa.

Jarjesto voi jalkautua toimimaan yhteispalvelupisteen yhteyteen joko itsenaisesti
tai yhdessa muiden jarjestojen kanssa. Toiminta pisteessa voi olla kertaluonteista,
saannollisesti toistuvaa tai kokoaikaista. Se voi kestaa muutaman tunnin, paivan,
viikon tai koko vuoden. Suositeltava aika jarjestaa tilaisuuksia on esimerkiksi
valtakunnalliset teemaviikot ja -paivat.

Toimijana jarjestoissa voi olla luottamushenkilo, vapaaehtoinen tai ammattilainen.
Han voi edustaa paikallista yhdistysta, valtakunnallisen jarjeston aluetoimistoa tai
piiriorganisaatiota. Hanella on joko ammatillista tai omakohtaiseen kokemukseen
perustuvaa asiantuntemusta aiheesta, jonka aarella han toimii. Jarjestotoimija voi

olla myos vapaaehtoinen, jonka oma taustayhteiso on kouluttanut.

Aloitteen yhteistyosta voi tehda yksi jarjesto, usea eri jarjesto yhdessa tai
yhteispalvelupiste. Jarjestojen yhteinen toiminta edellyttaa, etta on olemassa
jokin valmis rakenne tai verkosto, jossa toimijat kohtaavat. Tallainen voidaan
perustaa myos tata aihetta varten. Myos yhteispalvelupiste voi olla aloitteellinen
ja kutsua jarjestoja pohtimaan yhteisen toiminnan kaynnistamista ja kokeilemista.



Olemme iloisia, etta
kuntalaiset saavat
uutta ja tarpeellista
tietoa ndin laajasti.
— yhteispalvelupiste

Esitteet ja aineistot

Jarjestojen esitteita, lehtia, oppaita ja muuta materiaalia voi olla esilla yhteis-
palvelupisteessa. Jos pisteessa ei ole esitetelinetta tai hyllytilaa, materiaalia
voidaan koota esimerkiksi kansioon. Materiaalit voivat sisaltaa tietoa jarjestojen
toiminnasta, kerhoista tai erilaisista ryhmista, kohtaamispaikoista, palveluista,
neuvonnasta, vertaistuesta ja vapaaehtoistoiminnasta.

Materiaalit on hyva sijoittaa esitetelineeseen tai -hyllyyn teemoittain tai kohde-
ryhmittain. Haasteena voi olla materiaalin runsaus ja aineistojen erilaisuus,
esimerkiksi kaikki eivat kokonsa ja muotonsa puolesta sovellu sijoitettavaksi
tietynlaiseen telineeseen.

Aineistoja voi olla jaossa yhtajaksoisesti tai sovitun, tietyn pituisen ajan. Jos tilaa
on vahan ja jarjestoja paljon, aineistojen esillaoloa voi jaksottaa siten, etta eri
toimijat saavat vuorotellen nakyvyytta ja hyvan sijainnin aineistoilleen.Vuorottelu
voi tapahtua teemaviikkojen tai vuodenaikojen mukaan, esimerkiksi lukukausien
alussa voidaan tarjota tehostetusti tietoa jarjestojen tarjoamista kerhoista ym.
harrastusmahdollisuuksista. Mikali materiaali on tarjolla maaraajan, sovitaan sen
havittamisesta tai poistamisesta, esimerkiksi jarjestot hakevat aineistot itse pois
tai yhteispalvelupiste havittaa ne.

Esitehyllyn tai -telineen siisteyden yllapidosta sovitaan yhteispalvelupisteen
palveluneuvojien ja jarjestotoimijoiden kesken.Yleensa paivittaissiisteydesta
huolehtiminen soveltuu pisteen tyontekijoiden tehtavaksi.

Yhteispalvelupisteelta tarvitaan materiaalimuotoiseen tiedottamiseen
soveltuva tila ja esiteteline tai -hylly seka mahdollisesti ilmoitustaulu.
Jarjestoilta tiedottaminen edellyttaa sopivia aineistoja ja ajantasaisia
yhteystietoja. Jarjestot vastaavat omasta materiaalistaan: toimittavat sen
yhteispalvelupisteeseen, pitavat sen ajan tasalla, paivittavat muuttuvat tietonsa
seka huolehtivat siita, ettei aineisto lopu kesken.

Sopikan, miten paljon

materiaalio yksittiinen
Jéirjestd vol tuoda esille ja
miten kauan ainelsto vol olla
estlLi.
Lailttakan tieto esille
houkuttelevasti ja selieelistl.
Kiyttikin eslmerkiikst
teemoittaista jaottelua ja
opasteita, keyltteji tai
Julisteita.
Jokatnen huolehtil esitetelineen
tai -hyllyw siisteydestd

pllvittiessitin wmateriaalinsal



Sopikaa kiiytinnin asioista ja

vastulsta: kuka, wmitid, missi,

milloln, miten

© Infon ajankohta ja kesto

© toarkka patkka

* mahoolliset tarjoilut

© tledottaminen

«varasuuwanttelma
yllattivien tilantelden
varalle

+ Jilkien siistiminen

Y htelnen palauteleskustelu

* jatkosta sopiminen

varmistakaa, ettil tilat sppivat

Mm/owtapmvgstgstm
toteuttomiseen. Tilolssa on
huomloltava esteettbmyys,
dinieristys ja kalusteet.
Tilan on hyvi olla sellatnen,
Jossa vol keskustella
luottamulesellisestL.
Mulstakan mybs astakkaan

opastaminen ollkkeanwn tilaon!
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Jarjestoinfo

Infotilaisuudet ovat
hyva tapa tehda
toimintaa tutuksi

Jarjestoinfossa jarjestot esittelevat toimintaansa,
tukimuotojaan ja palveluitaan. Infotilaisuus

voi olla sisalloltaan jarjestotoiminnasta
tiedottamista, vapaaehtois- tai vertaistoiminnasta ja virittaa
kertomista tai tietyn sisaltoteeman, esimerkiksi keskustelua.
sydanterveyden, muistin tai mielen hyvinvoinnin — jdrjesto
kasittelemista. Infojen kohderyhmana ovat
yleensa kaikki kuntalaiset, joita aihe jollakin
tavalla koskettaa.

Tilaisuuksien kesto vaihtelee muutamasta tunnista koko paivaan. Infotilaisuus
voi olla kertaluonteinen tai toistua tietyin valiajoin vaikkapa vuosittain, kahdesti
vuodessa tai kerran kuussa. Suositeltava aika jarjestaa infoja ovat jarjestojen
valtakunnalliset teemaviikot ja -paivat.

Infon voi toteuttaa vapaaehtoinen, vertainen tai jarjeston ammatillinen tyontekija
tai he yhdessa. Infon voi toteuttaa yksittainen jarjesto tai sen voi toteuttaa eri
jarjestojen yhteisena, tietyn teeman alla toteutuvana toimintana.

Jarjestojen infotilaisuudet tarvitsevat tilan pisteen aulatiloista tai huoneen, johon
kavijan on helppo loytaa ja tulla. Lisaksi tarvitaan tilaa materiaaleille. Mikali infon
yhteyteen halutaan jarjestaa kahvi- tai muuta tarjoilua, tulee tilojen soveltuvuus
selvittaa erikseen sita varten. Jarjestot tarvitsevat jonkin verran yhteispalvelu-
pisteen palveluneuvojilta apua ja opastusta kaytannon jarjestelyissa.

Ohijaus ja neuvonta

Yhteispalvelupisteen neuvontapiivystyksessa Esteeton sisaan-
jarjestot tarjoavat asiantuntijuuttaan ja neuvontaa paasy ja tilat
omilta erityisosaamisen alueiltaan. Jirjeston olivat hyvat.
neuvonta koskee tiettya sisaltoteemaa, esimerkiksi — jdrjesté

nakoad, kuuloa, taloutta, rikoksen uhrin asemaa tai

vaikkapa synnytyksen jilkeistd masennusta.

Neuvonta voi toteutua saannollisesti tietyin valiajoin tai kertaluonteisesti.
Paivystys yhteispalvelupisteessa kestaa kerrallaan muutamasta tunnista koko
paivaan. Neuvonta voidaan organisoida myos ajanvarauksella toteutettavaksi.

Jarjestojen neuvonta on tarkoitettu kaikille kuntalaisille tai tietylle vaestonosalle.
Neuvonnan saaminen ei yleensa edellyta jarjeston jasenyyttd, vaan on avointa
kaikille sita tarvitseville. Neuvonta on useimmiten maksutonta ja kuntalaiset
voivat asioida anonyymisti.

Neuvontaa voi tarjota vapaaehtoinen, vertainen tai jarjeston ammatillinen
tyontekija, tai he yhdessa tyoparina. Neuvontaa voi toteuttaa yksittdinen jarjesto
tai sen voi toteuttaa eri jarjestojen yhteisena, tietyn teeman alla toteutuvana
toimintana.



Teemaviikot ja -paivat

Useilla jarjestoilla on teemapaivia ja -viikkoja, jolloin ne ovat nakyvilla erityisesti
valitsemiensa teemojen kautta. Teemaviikolla yksittainen jarjesto tai eri jarjestot
yhdessa ovat esilla yhteispalvelupisteessa materiaalien ja aineistojen avulla,
olemalla paikan paalla tiettyina aikoina tai jarjestamalla infoja, neuvontaa tai
tapahtumia.

Teemaviikko tai -paiva mahdollistaa Tietyn teeman sisalla
nayttivin tiedottamisen ja tunnettavuuden jarjestetyt tilaisuudet
lisddmisen eri aihealueiden avulla. ovat mahdollistaneet
Tavoitteena voi olla myds uusien jasenten jarjestojen verkottumisen,
hankinta ja vapaaehtoistoiminnasta vuoropuhelun ja yhteis-
kiinnostuneiden saaminen mukaan tyon tiivistamisen.
toimintaan. Kohderyhmana ovat yleensa — jdrjesto

kaikki aiheesta kiinnostuneet kuntalaiset.

Tietoa vapaaehtoistoiminnasta

Yhteispalvelupiste voi tarjota yhden mahdollisen toimintaympariston vapaa-
ehtoistoiminnan tunnetuksi tekemiselle ja vapaaehtoistoiminnan paikoista
tiedottamiselle.Yhteispalvelupiste on neutraali ymparisto eri toimijoiden
vapaaehtoistoiminnan esittelylle.

Vapaaehtoistoimintaa on mahdollista tehda esimerkiksi jarjestoissa, seura-
kunnassa tai kunnassa.Tietoa vapaaehtoistoiminnan paikoista ja toimintaan
mukaan padsemisestd on hyva olla saatavilla kootusti yhdesta paikasta, jolloin
toiminnasta kiinnostuneet |oytavat tiedon helposti.Verkossa on paljon
informaatiota, mutta myos kirjallista materiaalia tarvitaan.

Yhteispalvelupisteeseen voidaan koota tietoa vapaaehtoistoiminnan paikoista
esim. esitetelineisiin, ilmoitustauluille tai erilaisiin kansioihin.Vapaaehtois-
toiminnasta voidaan jarjestaa myos infotilaisuuksia tai tapahtumia. Joissakin
yhteispalvelupisteissa voi olla mahdollista toteuttaa lyhyita, nonstop-muotoisia
koulutuksia tai infoja, joissa tarjotaan perustietoa vapaaehtoistoiminnasta.
Yhteispalvelupisteessa saattaisi toimia myos vapaaehtoisille tarkoitettu
neuvontapaivystys, jossa vapaaehtoistoimintaa tarjoavan taustaorganisaation,
esimerkiksi jarjeston, seurakunnan tai kunnan edustaja paivystaa paikalla tarjoten
tyonohjauksellista tai muuta keskustelutukea vapaaehtoisille.

Toiminta voidaan aloittaa nayttavasti esimerkiksi joulukuussa vuosittaisen
vapaaehtoistoiminnan teemaviikon yhteydessa. Teemaviikon ajaksi voidaan koota
erilliselle poydalle tai pisteen palvelutiskille tietoa vapaaehtoistoiminnasta ja
-paikoista. Lisaksi viikon aikana voidaan
jarjestaa erilaisia teemaan liittyvia e
tilaisuuksia. Jarjestotoimijat ovat
innokkaita ja positiivisia
yhteistyokumppaneita.

Vastuutahona toimintojen jarjestamisessa . :
— yhteispalvelupiste

on vapaaehtoistoimintaa tarjoava
taustaorganisaatio.

Selvittikii, onko mahdollista
Roota teemapoytii tal
hybdyntis materinalin
esillepanossa 5Wc@ispm\/etw
plsteen pmvemtts}qm. Sopikaa,
onko jéirjestitolmijoloen
mahdollista olla paitkan
phdLLA. Huomlota san
estmerkikst teemaan

Litttyvi n julisteen avulla.

Latttakan erilaiset alneistot ja
materinalit esille selledisti ja
kRootusti. Huomiolkaa ja
Mgbdg WERA N vuosittainen
vapaaehtolstobminmnan

teemavitkko joulukuunssal
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Muistilista

Yhteistybmahdollisuudet ja -halukkuus selvitetaan alkuvaiheessa puolin ja toisin.Aloitteen

tekijana voi olla jarjesto tai yhteispalvelupiste. |deoita ja oivalluksia voi syntya Kenelle tahansa!

Lihtokohtana on jarjestojen toimintojen soveltuvuus yhteispa|ve|upisteeseen.T’;iydentéiéikb
jarjestojen toiminta mielekicilla tavalla pisteen palveluvalikoimaa? Onko pisteen asiakasprofiili
jarjestojen kannalta tarkoituksenmukainen tai pyritéi‘cinkb asiakaskuntaa tavoitteellisesti
laa]entamaan?

Jarjestojen toiminta suunnitellaan yhteispalvelupisteen toimintaymp';iristbbn soveltuvaksi.
Kéyténnbnliiheisié ydinkysymyksii—i ideointivaiheessa ovat esimerkiksi: Soveltuvatko tilat

teemaviikkojen ja -paivien ]ér]estémiseen? Onko mahdollista organisoida neuvontap’éivystys?
Saako seindlle tai ilmoitustaululle kiinnittaa julisteita? Millaisia esitetelineet tai hyllyt ovat!

Valmistelu

« Suunnitelkaa ja ideoikaa yhdessa yhteispalvelupisteen tilat ja aukioloajat huomioiden.

. Laatikaa mahdollisten esteiden ja yllatysten, esimerkiksi sairastumisen, varalta varasuunnitelma.

«  Huomioikaa, etta erilaiset toiminnalliset tehtavat, kuten tietokilpailut, arpajaiset tai
apuvélineiden Kokeileminen, voivat herattaa ihmisten kiinnostuksen.

Toteutus

. Toiminta toteutuu paaasiassa pisteen aukioloaikoina. Muista ajankohdista neuvotellaan
carvittaessa erikseen.

. Jarjestot yastaavat toiminnan toteuttamisesta siten kuin yhteispalvelupisteen kanssa on
sovittu. Yhteispalvelupisteen tuki ja apu on monissa kohdin tarpeen!

. Suunnitelkaa tiedotus ja markkinointi hyvissa ajoin ja varatkaa toteuttamiseen tarpeeksi aikaa.

. Jarjestot pitavat yhteystietonsa ajan tasalla.

Vastuunjako

 Sopikaa kaytannon ]ér]estelyihin liittyvista asioista ja vastuista hyvissa ajoin jo

suunnitteluvaiheessa: luka, mitd, missa, milloin, miten, kuinka paljon.

+ Jos toiminta toteutuu eri jarjestojen yhteistybnéi, jarjestot sopivat keskinaisista
tehtavan- ja yastuunjaoista selkeasti.

Ajankﬁyttii
o Varatkaa riittavasti aikaa suunnitteluun, markkinointiin ja toteuttamiseen.
. Huomioikaa eri osapuolten resurssit toteutuksessa realistisesti.
Enempaa ei voi tehda kuin mihin on aikaa ja oman taustayhteison tuki ja hyvéiksynté.

Arviointi

. Saannollisin véliajoin tai kertaluonteisen toiminnan paatyttya on hyva kdyda yhteinen
palautekeskustelu ja arvioida, miten yhteistyo j2 tilaisuus sujuivat ja onnistuivat.

. Huomioikaa myos kuntalaisilta saatu palaute!



Sain vilitettya
jarjestomme
toiminnasta tietoa
useammalle henkilodlle
kuin oletinkaan.

— jdrjesto

Tiedottaminen

Tiedottamiseen on hyva panostaa, jotta ihmiset |oytavat jarjestojen tarjoamat
tukimuodot ja tapahtumat yhteispalvelupisteesta. Tiedottaminen tekee yleisesti
jarjestoja ja yhteispalvelupistetta alueella tunnetuksi.

Tiedottamisessa kannattaa tehda yhteistyota, silla siita hyotyvat kaikki. Erityisen
tarkeaa on sopia tehtavien- ja vastuunjaosta. Myos mahdollisten kustannusten
jakamisesta tulee sopia etukateen. Paasaantoisesti jarjesto tiedottaa omasta,
yhteispalvelupisteessa jarjestetysta toiminnastaan osana omaa perus-
toimintaansa.

Ensin on paatettava, kenelle toiminnasta halutaan tiedottaa. Kuka ja ketka
halutaan tavoittaa? Tiedottamisen tapa, kanavat ja laajuus harkitaan tapaus-
kohtaisesti. Joskus tavoitteen saavuttamiseksi riittaa vahainen tiedotus ja
joskus taas on perusteltua jarjestaa laajempi tiedotuskampanja.

Toiminnasta voi tiedottaa esimerkiksi esitteiden, tiedotteiden, ilmoitusten,
mainosten, kirjeiden seka vierailujen ja puheenvuorojen avulla. Jarjesto-
toiminnasta voi tiedottaa yhteispalvelupisteessa, jarjestojen, kaupungin,
yhteispalvelupisteen ja yhteistyokumppaneiden nettisivuilla, erilaisissa
verkostoissa, lehtien menopalstoilla, lehdistotiedotteiden avulla ja lehti-
artikkeleissa seka maksettujen lehtimainosten avulla, radiossa ja ilmoitustauluilla.

Tiedottamisessa hyodynnetaan erityisesti jarjeston ja yhteispalvelupisteen
omia, valmiina olevia rakenteita ja kanavia. Kuten kaikessa toiminnassa,
myos tiedottamisessa on hyva kuulla kuntalaisia ja ottaa heidan palautteensa
huomioon.

Tiedottamisessa on hyva huomioida, etta yhteispalvelupisteessa opasteet ovat
selkeat. Jarjestotoimijoilla kannattaa olla nimikyltti, etta asiakas erottaa heidat
yhteispalvelupisteen henkilostosta.

VINKKEJAVIESTINTAAN

Aloittakaa tiedottamisen
suunnittelu ja toteutus
hyvissa ajoin.

Sopikaa tiedottamiseen
liittyvista vastuista: kuka, mita,
milloin, missa, minka verran.
Muistakaa keskinainen
viestinta jarjestojen kesken
seka jarjestojen ja yhteis-
palvelupisteiden valilla.
Hyodyntakaa tiedottamisessa
eri viestintakanavia ja
-paikkoja. Huomioikaa, mitka
kanavat sopivat parhaiten
kuhunkin tilanteeseen.
Viestikaa selkeasti ja lyhyesti:
mika, kenelle, missa, milloin.
Muistakaa, etta voitte
tavoittaa kohderyhman myos
tukea tarvitsevien ihmisten
omaisten ja laheisten kautta.
Huomioikaa tiedottamisessa
mahdolliset asiakaspalautteet.
Kertokaa, mista asiakas saa
tarvittaessa lisatietoa.
Kayttakaa luovuutta —
pienillakin kustannuksilla

saa paljon aikaan!
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Kustannukset

tilaisuuden
jarjestamiseen
olivat pienet.
— jdrjesto
- —
| —
-}
Tolmbnnan kustannukset Jarjeston toiminta yhteispalvelupisteessa on lahtokohtaisesti osa jarjeston

A PR perustoimintaa, jonka kustannuksista jarjesto vastaa. Paasaantoisesti
ovat vihiiset tal wiltd el ole N S L
kustannukset ovat vahaiset tai niita ei ole juuri lainkaan.

latnkaan! Sopikan kultenkin

Sosiaali- ja terveysjarjestojen toimiminen yhteispalvelupisteen yhteydessa
voidaan mahdollistaa tarjoamalla pisteen tilat maksutta jarjestojen kayttoon.
Litttyvista asioista etukiteen, Kunnat voivat tukea jarjestojen osallistumista myos esimerkiksi toiminta-
avustusten muodossa. Kustannuksista sovitaan paikallisesti niin, etta se on

mielekasta ja tarkoituksenmukaista eri osapuolille.

mahdollisiin kustannulksiin

tarvittaessa kirjallisesti.

Lahtskohtaisestl jokainen

Toiminnasta tiedottaminen ja tilaisuuksien mahdolliset tarjoilut seka

matkustaminen paikan paalle voivat aiheuttaa kustannuksia. Kustannuksia

kustannuksistann. aiheuttavat toimet suunnitellaan huolella etukateen ja niiden mahdollisesta
jakamisesta toimijoiden kesken sovitaan etukateen.Yleensa jarjesto vastaa
omista kuluistaan.

vastan ttse omlsta

Kuntalaisille jarjestojen toimintaan osallistuminen on paaasiassa maksutonta.
Kuitenkin esimerkiksi jarjeston toteuttamista terveysmittauksista voidaan
peria pieni maksu. Mikali jokin toimintamuoto on kuntalaisille maksullista,
siita tiedotetaan selkeasti.

Yllattavien ja ikavien tapahtumien varalta jarjestojen vakuutusten on oltava
kunnossa. Suuremmissa yleisotapahtumissa on hyva ottaa huomioon
turvallisuussuunnitelman, ensiapuvalmiuden ja poliisille tehtavan tapahtuma-
ilmoituksen tarpeet.

Toimintaa suunniteltaessa ja toteuttaessa huomioidaan niin pisteen tyotekijoiden
kuin jarjestojen aikaresurssit. Jarjestoilta toimintaa edellyttaa aikaa/tyotunteja,
esitteita tai muuta tilaisuudessa kaytettavaa materiaalia ja mahdollisten matka-
kustannusten korvaamista.Yhdistyksen vapaaehtoiselta tilaisuus voi vaatia oman
tyOajan jarjestelyja, jos han on kay toissa ja tilaisuus toteutuu paivasaikaan.
Erityisesti tiedotus ja markkinointi edellyttavat tyoajallisia ja mahdollisesti
rahallisia resursseja. Myos mahdollisesta kahvi- tai muusta tarjoilusta aiheutuu
kuluja.

|6



Yhteistyosta on
molemminpuolinen
hyoty!

— yhteispalvelupiste

Kehittaminen

Yhteistyon voi kaynnistad kokeilumielelld ja pienimuotoisesti. Toimintaa voi
myohemmin kehittaa ja laajentaa kertyneiden kokemusten mukaan.

Yhteispalvelupisteissa toteutettavan jarjestotoiminnan dokumentointi on
tarkeaa. Tiedoista on hyotya toiminnan kehittamisessa ja nakyvaksi tekemisessa.
Jarjestot seuraavat toimintaansa oman taustayhteisonsa ohjeiden mukaisesti.
Myos yhteispalvelupisteen kanssa on hyva sopia, millaisia seurantatietoja he
tarvitsevat jarjestoilta. Yleensa ainakin osallistujien ja asiakaskayntien maaraa on
hyva seurata. Lisaksi esimerkiksi neuvontatyon sisaltoja voidaan dokumentoida.

Yhteispalvelupisteessa asioivilta kuntalaisilta on hyva kerata aika ajoin kirjallista
palautetta myOs jarjestoja koskevista asioista. Koko ajan kannattaa kuunnella
herkalla korvalla kuntalaisten tarpeita ja toiveita. Seka jarjestot etta yhteis-
palvelupiste voivat jakaa saamiaan asiakaspalautteita keskenaan ja yhdessa
kehittaa toimintaa niiden pohjalta.

Materiaalimuotoiseen tiedottamiseen liittyen jarjestojen ja yhteispalvelupisteiden
on hyva kayda aika ajoin palautekeskustelua tiedottamisen onnistumisesta.
Arviointi voidaan tehda esimerkiksi silloin, kun jarjesto paivittaa materiaaliansa
yhteispalvelupisteeseen. Neuvontapaivystyksen, jarjestoinfon, teemaviikon tai
muun tapahtuman jalkeen on hyva vaihtaa kokemuksia yhteispalvelun
tyontekijoiden ja jarjestotoimijoiden kesken siitd, miten kaytannon asiat
hoituivat.

Palautekeskustelukaytinto on hyva ottaa tyolistalle alusta asti! Yhdessa
arvioidaan tilaisuuden onnistuminen ja kaydaan lapi mahdolliset kuntalaisilta
saadut palautteet.

Eri tilanteisiin soveltuvia peruskysymyksia ovat esimerkiksi

* Miten toteutus sujui? Mika toimi tai ei toiminut?

* Millaiset ovat paillimmaiset tuntemukset? Onko ilmassa tyytyvaisyytta,
pettymysta, myonteista yllattymista, vasymysta, intoa, hilpeytta...?

* Kannattiko toiminta panostuksiin nahden?

* Jatketaanko toimintaa? Mihin asioihin tulee jatkossa kiinnittaa huomiota?
Tehdaanko jatkossa jotakin toisin?

Arvioinnissa on hyva kiinnittada huomiota eri nakokulmiin: omaan, yhteistyo-
kumppanin ja kuntalaisen. Myos rahoittajan, paittdjan ja oman taustayhteison tai
tyonantajan tiedon tarpeet tulee muistaa.

Mikali itse saat palautekyselyn, kannattaa siihen vastata. Tietoja kaytetaan
todennakoisesti hyodyksi esimerkiksi erilaisia ohjeita ja suosituksia laadittaessa
seka koulutuksia ja tukimateriaaleja suunniteltaessa ja kehitettaessa.

Plolii sibmiit ja Rorvat aukel
niln kuntalatsten kuin
theLstngQumppaweLdem
SUUNEARN: tammueja
kuulostele, kysy mieliploetti
tal keokemusta, kuuntele
tolveita ja ongelmin. Kehittele
altiivisesti asioita eteenplitn

ja wosta Yyhtelseen

Reskusteluwmn.




On hyva huomioida,
etta tallaisten
uusien toimintojen
vakiinnuttaminen
vie aikaa.

— jdrjesto

Pulmia?

Seuraaviin asioihin saatat matkan varrella tormata, mutta ei kannata saikahtaa!

Yhteispalvelupisteiden ja jarjestojen valisessa yhteistyossa voi tulla vastaan
haasteita. Avoimella vuorovaikutuksella ja aidolla kiinnostuksella niitd voidaan
vahentaa tai valttaa.

Jarjestotoiminnan kaynnistaminen yhteispalvelupisteen yhteydessa ei valttamatta
aina suju toiveiden mukaisesti. Jo ennen toiminnan aloittamista edessa voi olla
pulmia. Myos toteutusvaiheessa saattaa ilmeta odottamattomia yllatyksia tai
toiminta ei toteudukaan odotetulla tavalla.

Ensimmaiset kerrat voivat olla harjoittelua, joista kannattaa ottaa opiksi.
Seka positiiviset etta haasteelliset kokemukset kannattaa jakaa muiden
hyodynnettaviksi.




Ymparisto

Yhteispalveluja kehitetaian koko ajan ja toiminta on jatkuvassa muutoksessa.
Mahdollisuudet jarjestoyhteistyohon vaihtelevat, ja olosuhteet on aina
kartoitettava paikallisesti. Toimintaymparistoa on seurattava aktiivisesti ja
pelisaantoja tulee paivittaa aika ajoin.

Tilat

Tyypillisena haasteena voi olla tilojen epasopivuus. Esteettomyyskysymykset ja
pisteen sijainti voivat olla ongelmallisia ja vaikeuttaa kavijoiden tavoittamista.
Joissakin jarjestojen toiminnoissa tarvitaan luottamuksellisen keskustelun
mahdollistavat tilat. Pisteen tuntemattomuus voi vaikuttaa kielteisesti asiakas-
maariin. Mikali tilat eivat sovellu suunniteltuun toimintaan, kannattaa ehka
suosiolla luopua kyseisessa pisteessa toimimisen ajatuksesta ainakin hetkeksi.

Aika

Haasteena voivat olla rajalliset tyoaikaresurssit puolin ja toisin. Erityisesti
asiakaspalvelussa toimivan yhteispalvelupisteen tyontekijan mahdollisuudet
kaytannon yhteistyohon voivat olla vahaiset asiakaspalvelutehtavien vuoksi.
Samoin jarjestoedustajien voi olla haastavaa 16ytaa aikaa uuden toiminnan
organisointiin. Mikali aikaa ei tunnu olevan, juuri nyt ei taidakaan olla oikea
hetki aloittaa uutta yhteistyota.Yhteistyon rakentamista voidaan ehka harkita
myohemmin uudelleen.

Erilaisuus

Yhteispalvelupisteiden ja jarjestojen toimintakulttuurit ja tyoskentelytavat
voivat erota toisistaan ja vaikeuttaa osaltaan yhteistyon syntymista ja luontevaa

yhteista tekemista. Eri jarjestojen ja erilaisten jarjestotoimijoiden valilla voi myos

esiintya eripuraisuutta tai kilpailuhenkisyytta, joka voi hankaloittaa toiminnan
toteuttamista. Erilaisten toimintatapojen ja kaytantojen erilaisuuden
tiedostaminen ja hyvaksyminen helpottavat toiminnan aloittamista.

Tiedonkulku

Tiedottaminen ei suju, jos vastuista ei ole sovittu eika suunnitelmaa laadittu.
Toivotun kohderyhman tavoittamisessa voi esiintya haasteita puutteellisen
tiedottamisen vuoksi. Tiedottamistoimet onkin suunniteltava huolella ja
mahdollisista muutoksista on tiedotettava viipymatta eri osapuolille.

Aineistot
Materiaalimuotoisessa tiedottamisessa haasteena voi olla jarjestojen aineistojen

moninaisuus, tietojen ajan tasalla pitaminen seka materiaalin runsaus. Ongelmana

voivat olla myds riittamattomat tilat materiaaleille, jolloin esitteet saattavat olla
esilla epasiististi ja sekoittua toisiinsa.Ymparistoon on hyva kiinnittada huomiota,
silla epasiisti tila ei herata kiinnostusta ja luottamusta.

Miten ennaltaehleiisti

pubma kohtla?

Tutustukan puolin ja toisin.
Asennoltulkan kolkeell-
tolmintaan reippaalla ja
utelloalla walelelld.
PerehtyRid huolella Wtei&
palvelupisteen tilothin ja sen
tarjoamiin mahdollisuuksiin.
Sopikaa Riytinnsn astolsta
ja tgbmjmsm selieedistl jo
suunnitteluvaiheessa.
varatkaa vilttivistl atkan
summnitteluun, toteuttamiseen
Ja anviointiin.

Sopikan pelisilinmniisti
kirjallisestt, jotta sovittuihin
astothin vol tarvittaessa palata
uudelleen.

Laatikaa varasuunnitelma,
Jotta jokainen osapuoll tietiid
miten tobmitann esimerlellost
satrastumistapaukesissa.
KysyRrild tolsten kokemulksia
ja ottakaa ne huomioon!
ottakaa kohdatuista
hanstelsta oplkst. Etsikiiil ja

Léﬁta Rl ovun tapa tolmin!
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INNOSTUS

TASMENNYS

SOPIMINEN

TIEDOTTAMINEN

TOTEUTUS

ARVIOINTI

JATKOTOIMET

Jarjesto tai
eri jarjestot yhdessa
kiinnostuvat

toimimisesta
yhteispalvelu-
pisteessa.

Jarjestot ottavat
yhteytta pisteeseen
ja selvittavat,
onko toiminta
mahdollista.

Toiminta ei
osoittaudu nyt
mahdolliseksi ja

mielekkaaksi syysta
tai toisesta.

Jarjestot ja
yhteispalvelupiste
tasmentavat, millaisesta
toiminnasta on kyse.
Maaritellaan, mita toiminta
edellyttaa eri osapuolilta.
Sovitaan pelisaannoista,
kaytannoista ja vastuista.
Kaynnistetaan valmistelu
sovitulla tavalla.

Suunnitellaan
toiminnan kannalta
olennaiset
tiedottamistoimet
ja toteutetaan ne.

Tehdaan tarvittavat
kaytannon jarjestelyt.
Yhteispalvelupisteen rooli
tukena, kannustajana ja
tiedottamiseen
osallistumisessa on tarkeaa,
vaikka paasaantoisesti
toiminnasta vastaa
jarjesto(t).

Toiminta onnistui
hyvin tai erinomaisesti.
Tarvetta erityisiin
muutoksiin ei ole.

Toiminta toteutui
kohtuullisesti.
Sovitaan tarvittavista
muutoksista,
jotta jatko etenisi
sujuvasti.

Paitetaan jatkaa
yhteistyota ja

sovitaan

jatkotoimista.




Yhteispalvelupiste

Yhteispalveluista
otetaan yhteytta
jarjestoihin ja kutsutaan
ideoimaan toimintaa ja/tai
tiedotetaan avoimesti
yhteistyo-
mahdollisuuksista.

kiinnostuu

jarjestojen
jalkautumisesta
pisteeseen.

POLKUJA

YHTEISTYOHON

Toteutunut Palautteen
toiminta, esim. keraaminen
teemaviikko. kuntalaisilta.
Palaute- ja

arviointikeskustelu
jarjestojen ja
yhteispalvelupisteen
kesken seka
johtopaatosten
teko.

Tilaisuus oli
kertaluontoinen,
eika jatkosta ole

tarvetta sopia.
Toiminta ei
sujunut eika sita taida
olla mielekasta
jatkaa lahi-
tulevaisuudessa?
Paatetaan, etta
toimintaa ei (enaa)
toteuteta.Asiaan

voidaan ehka palata
toisena ajankohtana
ja uusin ideoin! 2 I
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Sopiminen

Yhteistyosta sovitaan yleensa suullisesti, mutta joskus on hyva laatia kirjallinen
sopimus. Kirjallisen sopimisen tarve harkitaan tapauskohtaisesti. Se voi olla
tarpeen esimerkiksi silloin, kun on kyse saannollisesta tilankaytosta, pitka-
kestoisesta toiminnasta tai isosta, paljon jarjestelyja vaativasta yksittaisesta
tapahtumasta.

SEURAAVISTA ASIOISTA ONYLEENSA HYVA SOPIA:

Toimijaosapuolet

Sopimus on yleensa yhden jarjeston tai eri jarjestoistd muodostuneen yhteison
ja yhteispalvelun hallinnoijan valinen.Yhteispalvelupisteen ja jarjestojen valisesta
yhteistyosta voidaan tehda myos yleinen linjaus hallinnoijatahossa.

Sovittavat tehtdvit ja/tai toiminta
Kuvataan, millaisesta jarjeston toteuttamasta asiasta tai toiminnasta
yhteispalvelupisteen yhteydessa on kyse.

Yhteispalvelun tilat, varustus ja aukioloajat

Sovitaan missa, miten ja milloin jarjeston on mahdollista kayttaa tiloja, hyllyja,
telineita tai laitteita seka muuta mahdollista valineistoa ja mihin tarkoitukseen.
Jarjestotoiminta noudattaa lahtokohtaisesti yhteispalvelupisteen aukioloaikoja,
ellei erikseen sovita muuta.

Kustannukset

Lahtokohtana ja toiveena on, etta yhteispalvelupisteen hallinnoijataho tarjoaa
jarjeston kayttoon tilat veloituksetta. Jarjesto vastaa omista kustannuksistaan,
esimerkiksi tarvittavista aineistoista, tiedottamisesta ja mahdollisista
matkakuluista.

Yhteyshenkilot kdytannon asioissa
Nimetaan kaytannon asioista huolehtivat yhteyshenkilot seka yhteispalvelun
etta jarjeston taholta.

Jarjestotoiminnan tuki seka toiminnan laatu, ohjaus ja valvonta
Vastuu jarjestotoiminnasta kuuluu toteuttajajarjestolle. Toimintaa koskevasta
tuesta, koulutuksesta ja osaamisesta huolehtii kunkin henkilon taustajarjesto.
Yhteispalvelupisteen toimintaymparistoon ja toimintakaytantoihin
perehdyttamisesta vastaa yhteispalvelupisteen henkilokunta.

Tiedottaminen
Kukin osapuoli huolehtii tahoillaan tiedottamisesta. Mahdollisista yhteisista
tiedotteista ja tiedotustoimista neuvotellaan ja sovitaan yhdessa.

Sopimuksen voimassaolo

Maaritellaan yhteistyolle maaraaika tai sovitaan se toistaiseksi voimassaolevaksi.
Suositeltavaa on tarkistaa sopimuksen sisaltoa sovituin valiajoin esimerkiksi
vuosittain. Jos pelisaannoista ei pideta kiinni, voidaan sopimus purkaa.

Muut sopimusehdot
Kirjataan huolella erilaisia paikallisia, yksittaisia kaytantoja tarpeen mukaan.

Muistakaa myos allekirjoitukset, paikka ja aika. Sopimus laaditaan vahintaan
kahtena samansisaltoisena kappaleena, yksi kullekin sopimuksen osapuolelle.



Sosiaali- ja terveysturvan keskusliitto
(STKL) on valtakunnallinen sosiaali-

ja terveyspoliittinen asiantuntija- ja
yhteistoimintajarjesto, jonka jasenina

on 141 valtakunnallista sosiaali- ja
terveysjarjestod, 91 kuntaa seka

|6 alueellista sosiaali- ja terveys-

turvayhdistysta.

Yhteispalveluihin liittyen STKL keraa ja
valittaa tietoa, kokeilee ja kehittaa uusia
yhteistyomuotoja jarjestojen ja julkisen
hallinnon kesken seka vaikuttaa siihen,
etta jarjestojen tarjoamat mahdollisuudet

tunnistetaan ja otetaan huomioon.

Yhteispalvelun kehittamisprojektissa
(2007-2010) kokeiltiin ja selvitettiin
yhteistyOssa eri jarjestojen ja julkisen
sektorin kumppaneiden kanssa, millaiset
jarjestojen toiminnot voivat soveltua
yhteispalvelupisteen yhteyteen, miten ja
milla edellytyksilla. Kokeilu- ja kehittamis-
toiminta toteutui Jyvaskylassa ja
Kouvolassa useiden yhteispalvelu-
pisteiden yhteydessa. Toimintaa

rahoitti Raha-automaattiyhdistys.

www.stkl.fi




Mita yhteista jarjestoilla ja

yhteispalvelupisteilla voisi olla?
Tutustu tahan oppaaseen!

Aineisto sisaltaa kaytannonlaheisia
ideoita ja vinkkeja
jarjestojen ja yhteispalvelupisteiden
yhteistyohon seka
nakokulmia

suunnittelun, toteuttamisen

ja kehittamisen tueksi.

www.yhteispalvelu.fi




