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JOHDANTO

Kuulovammaisten Lasten Vanhempien Liittoon ja sen jasenyhdistyksiin kuuluu n. 700
perhettd ympari Suomen. Uusia perheita liittyy mukaan vuosittain noin parikymmenta.
Motiivi hakeutua muiden kuulovammaisten lasten perheiden joukkoon on useimmiten
vertaistuen ldytaminen ja jakaminen seka kokemus- ja asiantuntijatiedon saaminen.

Opetushallituksen selvityksen mukaan kuulovammainen lapsi tai nuori on suurimmassa
osassa Suomea koulunsa ainut kuulovammainen oppilas. Samanlainen tilanne on
varhaiskasvatuksessa. Vertaistoiminnan kautta lapset ja nuoret voivat tutustua toisiin
kuulovammaisiin lapsiin ja nuoriin, jolloin he ymmartavat, etteivat he ole erilaisuutensa
kanssa yksin. My6s vanhemmilla on mahdollisuus jakaa kokemuksia arjen haasteista toisten
vanhempien kanssa ja se koetaan myds aarimmaisen tarkeaksi.

Jasenyhdistysten jarjestama toiminta ja tilaisuudet ovat kuulovammaisille lapsille ja nuorille
ainutlaatuisia tilaisuuksia tavata muita yhdistyksen lapsia ja nuoria. Jasenyhdistysten
jarjestama toiminta takaa sen, ettei perheiden tarvitse ldhted pitkan matkan paahan
tavatakseen muita kuulovammaisten lasten perheitéd saadakseen vertaistukea ja -tietoa tai

vaihtamaan kokemuksia.
Taman vihkosen tarkoituksena on opastaa jasenyhdistysten vapaaehtoisia jarjestamaan
vertaistoimintaa. Oppaassa on kerrottu askel askeleelta, miten tilaisuuden jarjestaminen

etenee suunnittelusta kaytannon toteutukseen.

Antoisia suunnitteluhetkiG mukavan toiminnan jdrjestdmisen parissa!

Tarja Lindholm

vertaistoiminnan
koordinaattori




SUUNNITTELU

Hyva suunnittelu on onnistuneen tilaisuuden perusta. Suunnittelulle kannattaa varata
riittavasti aikaa yhdessa. Suunnittelemaan VOi kokoontua esimerkiksi
hallituksen/johtokunnan kokouksessa, videoneuvotteluohjelmien (Zoom, Teams) tai
ryhmaviestisovellusten (Whatsapp) valitykselld. Yhdessa kannattaa pohtia seuraavia asioita:

KENELLE TILAISUUS ON TARKOITETTU?
e Minka ikaisten lasten perheille?
e Vain lapsille, nuorille, vanhemmille vai koko perheelle?

MITA TEHDAAN?

¢ Millaista toimintaa ylla oleville jarjestettaisiin? I D Eo I
e Millaista toimintaa he haluavat, mista voisivat innostua?

JA

MITA RESURSSEJA TARVITAAN?
e Tilaisuuden budjetti? IN N OSTU '
e Voidaanko hakea liitolta jasenjarjestdavustusta? ]
e Miten paljon osallistujia voidaan ottaa?

e Kuka/ketka tulevat vetamaan tilaisuutta?

e Tarvitaanko lastenohjaajia?
e Tarvitaanko muita materiaaleja (leluja, peleja tms)?
e Tuleeko mukaan yhteistydkumppaneita esimerkiksi muista yhdistyksista?

MISSA?
¢ Missa suunnitellun tilaisuuden voisi jarjestaa?
e Suunnittelemaan voi lahtea niinkin pain, etta tiedossa on hyva paikka ja sitten mietitaan,
mita paikassa voisi jarjestaa, kenelle ja mika olisi tilaisuuden kesto.

MILLOIN?

¢ Tilaisuuden kesto: muutama tunti, yksi paiva, viikonloppu?

¢ Milloin olisi kohderyhmaa innostava ajankohta?

¢ Milloin sopisi mukaan tuleville hallituksen/johtokunnan jasenille?

¢ Milloin halutussa paikassa voisi jarjestaa suunnitellun tilaisuuden (yleisten tietojen, kuten
aukioloaikojen puolesta)?

e Tilaisuuden alustava aikataulu: milloin alkaa, milloin paattyy, mita tapahtuu ja mihin
aikaan?

HINTA?
e Mika on hinta osallistujille? Vai onko ilmainen?
e Pitaako olla jasen? Pitaako jasenmaksu olla maksettu?
e Mitka ovat peruutusehdot osallistujille?



TYONJAKO

Tehtavat kannattaa sopia tasapuolisesti niin, etta kenellekaan ei tule liian isoa lastia tilaisuu-
den jarjestamisestd. Sopikaa palaverissa kenen vastuulla kunkin tehtavan hoitaminen on.

SOPIKAA TYONJAOSTA JA AIKATAULUSTA

e Kuka vastaa yhteydenpidosta pitopaikkaan, kysyy tarjouksen ja saatavuuden ja vahvistaa
tilaukset?

e Kuka tekee tilaisuuden aikataulun?

¢ Kuka ottaa vastaan ilmoittautumiset ja vastaa yhteydenpidosta osallistujiin?

¢ Kuka vastaa markkinoinnista?

e Jos tarvitaan ohjaajia, kuka hoitaa heidan rekrytoinnin? Jos tilaisuudessa jarjestetaan
lapsille lastenhoitoa, kannattaa ohjaajien rekrytointi aloittaa viimeistaan 2 kk ennen
tilaisuutta. Ilman lastenohjausta tilaisuuksia voi jarjestaa matalammalla kynnyksella.

¢ Kuka hakee liitolta jasenjarjestdavustusta ja tilittaa sen?

¢ Kuka huolehtii maksuliikenteesta? Osallistujamaksut, laskujen maksu?

o Ketka tilaisuuden jarjestdjista tulevat mukaan tapahtumaan? Kuka ottaa vetovastuun
paikan paalla?

e Mihin mennessa yllaolevien asioiden pitdisi olla kunnossa?

YHTEYDENPITO
Yhteydenpito tilaisuuden jarjestajien kesken ennen tilaisuutta on
hyvin tarkeaa! Palaverin paatteeksi kannattaa sopia:

¢ Milloin palataan jarjestelyjen etenemiseen seuraavan kerran? YHTE ISTYb

¢ Miten tiedotetaan jarjestelyissa mukana oleville siita, missa

menn&an? Tavataanko kasvotusten, verkon valityksell3, & VA PAA_
sahkodpostitse, whatsappilla?

e Jarjestelyja koskevaa tietoa voi tallentaa yhteisesti E HTO Is U Us

muokattavaksi pilvipalveluihin (kuten Google Drive).
¢ Jos kaytatte sahkdpostia, muistakaa kayttaa "vastaa kaikille" -

toimintoa, jotta kaikki pysyvat ajan tasalla.



TOIMENPITEET ENNEN

Tilaisuuden jarjestamisessa kannattaa edeta alla olevassa jarjestyksessa. Listausta voi
kayttaa suunnittelun pohjana ja check-listana.

LAHETA TARJOUSPYYNNOT/VARAUS- JA HINTATIEDUSTELUT

Miten monelle hldlle (arvio miten monta aikuista ja lasta)
Milloin (toivotut ajankohdat)

Mita palveluja halutaan (ohjelmapalvelut, millaiset tilat,
mahdolliset ruokailut, kuljetukset)

Muista kirjoittaa mihin mennessa haluatte tarjoukset

TILAISUUDEN VARAAMINEN JA TIEDOT PITOPAIKALLE

Valitse sopiva ajankohta, pitopaikka ja palvelut saatujen tarjousten perusteella.

Tarkista paikan peruutusehdot.

Laheta vahvistus pitopaikkaan, kysy mihin mennessa tarvitaan tarkka osallistujamaara ja
neuvottele tarvittaessa peruutusehdoista.

Muista ilmoittaa pitopaikkoihin laskutustiedot.

HUOM! Laheta pitopaikan tarvitsemat tiedot osallistujista tietosuojavaatimusten (GDPR)
mukaisesti lahempana tilaisuutta. Lisatietoa sivulla 8.

TILAISUUDEN AIKATAULUN TEKEMINEN

Milloin tilaisuus alkaa, milloin paattyy, mita tapahtuu ja milloin?

Lopullinen aikataulu kannattaa tehda, kun pitopaikoista on saatu vahvistukset.
Vahintaan tilaisuuden alkamis- ja paattymisaika olisi hyva olla ennen markkinoinnin
aloittamista.

MAHDOLLISTEN LASTENOHJAAJIEN REKRYTOINTI JA PEREHDYTYS

Ohjaajien rekrytointi kannattaa aloittaa n. 2 kk ennen tilaisuutta

Arvioi arvioidun osallistujamaaran perusteella, miten monta ohjaajaa tarvitaan

Mista ohjaajat |0ydetaan?

Sovi ohjaajille maksettavista korvauksista. Jos maksatte ohjaajille kilometrikorvauksia tai
paivarahoja, muista ilmoittaa naista tulorekisteriin. Tarkemmat tiedot ja maaraajat naet
taalta: https://www.vero.fi/tulorekisteri/. Apua saat tarvittaessa KLVL:n toimistolta.
Ohjaajien kanssa on hyva pitaa ennen tilaisuutta noin tunnin mittainen perehdytys, jossa
kaydaan lapi lastenohjauksen ohjelma ja jaetaan vastuulapset ohjaajien kesken.



TOIMENPITEET ENNEN

ILMOITTAUTUMISTEN VASTAANOTTAMINEN
¢ Mihin mennessa ilmoittautumiset tarvitaan? Huomioikaa pitopaikan peruutusehdot.
e Tee ilmoittautumislomake esimerkiksi Google Formsin avulla.
e Kysy tarvittavat tiedot

(o]

Osallistujien nimet, iat ja yhteystiedot.
Tarvitaanko tulkkausta viittomakielelle? Mainitse, etta tulkki tulee tilata itse.

(o]

o

Jos tilaisuudessa ruokaillaan, kysy ruokavaliot.

o

Jos tilaisuudessa jarjestetaan lastenohjaus, kysy tietoja lastenohjausta varten (lasten
mahdolliset diagnoosit, kiinnostusten kohteet ja muuta tarkeaa tietoa, jota ohjaajien
olisi hyva tietaa lapsesta)

¢ Kerro lomakkeella mahdollisista maksu- ja peruutusehdoista.

e Varmista, etta lomakkeeseen on paasy vain tilaisuuden jarjestdjilla.

MARKKINOINTI
e Markkinointi kannattaa aloittaa viimeistaan 1 kk ennen viimeista ilmoittautumispaivaa
¢ Mainoksen sisalto

o mitd, milloin, missa, kenelle, miksi kannattaa tulla
o mita osallistuminen maksaa

MARKKINOINTI

o mihin mennessa ja miten ilmoittaudutaan

e Missa kanavissa mainostatte? Tassa yleisimmat kanavat: [°4 "_MOITTAU_
o Facebook: Facebook-sivulla tai -ryhmassa.
Voit myos luoda tapahtumasivun Facebookiin. TUM ISET

o Mahdolliset muut sosiaalisen median kanavat

o Yhdistyksen verkkosivut
o Suoramarkkinointi: sahkdposti, omat tiedotteet, mahdolliset WhatsApp-ryhmat,
tekstiviestit
¢ |Imoita tilaisuudesta myo6s KLVL:n toimistolle viimeistaan 2 vkoa ennen viimeista
ilmoittautumispaivaa. Liita mukaan mahdolliset jo valmiit mainokset, ja muu sellainen
tieto, josta on hydtya markkinoinnissa. KLVL lisaa tilaisuuden KLVL:n verkkosivuille
tapahtumakalenteriin ja voi jakaa tapahtumaa KLVL:n muissa viestintakanavissa.
e Markkinoi tapahtumaa saanndllisesti. Lahetaa muistutusviesti sahkdpostitse esim. 7vrk
ennen tapahtumaa, ja nosta sita tasaisin valiajoin sosiaalisen median kanavissa esille.

ILMOITTAUTUMISTEN KASITTELY
¢ Kun ilmoittautumisaika on paattynyt, kokoa ilmoittautumiset yhteen ja tee osallistujalista
¢ Jos eri henkild huolehtii tiedot pitopaikalle, valita osallistujalista kyseiselle henkildlle.
¢ Jos tilaisuudessa jarjestetaan lastenohjausta, valita tiedot osallistujista ohjauksesta
vastaavalle.
¢ Tallenna lista ja tulosta se mukaan tilaisuuteen.



TOIMENPITEET ENNEN

OSALLISTUJILLE VIESTIMINEN

e Kun ilmoittautumisaika on paattynyt, laheta osallistujille vahvistusviesti. Toivota
osallistujat tervetulleeksi ja rohkaise olemaan yhteydessa matalalla kynnyksella!
e Jos osallistujilta peritéan omavastuuhinta, Iaheta laskut osallistujille tai valita tarvittavat
tiedot maksuliikenteesta vastaavalle.
e Lahetd osallistujille henkildkohtaisesti (esim. sahkopostitse tai tekstiviestilla) kaytannon
tietoa viimeistaan 1 vko ennen tilaisuutta
o Milloin ja missa tavataan, mita on ohjelmassa

o Mita tarvitsee mukaan VlESTlNTA

o Miten ja mihin mennessa mahdollinen osallistujamaksu

pitaa maksaa OSALUSTUJ".LE

o Keneen voi olla yhteydessg, jos tulee mieleen kysyttavaa. JA TILA'SUUDEN
VETAMINEN

TILAISUUDEN AIKANA

Vertaistoiminnan ideaoppaassa ja uuden perheen vastaanottamisen oppaassa on paljon

ideoita ja vinkkeja ohjelmasta seka perheiden tutustuttamiseksi toisiinsa. Tilaisuudessa olisi
tarkeaa olla mahdollisuus vertaiskeskustelulle tai muulle keskinaiselle kokemusten vaihdolle.
Seuraavilla askeleilla paasee hyvin alkuun:

¢ Tulosta mukaan osallistujalista ja huolehdi siita tilaisuuden aikana tietoturvallisesti.

e Ota vastaan osallistujat, esittele itsesi, kerro hieman mita tapahtuu seuraavaksi (esim.
odotellaan etta kaikki ovat paikalla tms riippuen ohjelmasta)

e Kirjaa ylos osallistuneet. Tietoja tarvitaan myéhemmin toimintakertomukseen.

e Kun kaikki ovat paikalla, pitakaa esittaytymiskierros ja kertokaa paivan ohjelmasta.

« Huomioikaa erityisesti ensikertalaiset ja perheet, joilla ei ole tilaisuudessa tuttuja
perheita.

e Jos ohjelma itsessaan ei ole perheitd toisiinsa tutustuttavaa, pitakaa viela lopuksi
kahvittelu- tms tuokio, jossa voi vaihtaa kuulumisia, mahdollisesti yhteystietoja yms.

o Kiitetaan kaikkia osallistujia mukana olemisesta, kerrotaan muista tulevista
tilaisuuksista ja kysytaan ideoita tulevaan - mita perheet haluaisivat?

o Kerataan palautetta osallistujilta suullisesti tai kirjallisesti. Palaute raportoidaan KLVL:n
jasenjarjestoavustuksen tilityksessa, mikali yhdistys on saanut jasenjarjestdavustuksen
kyseiseen tilaisuuteen.



TILAISUUDEN JALKEEN

Tilaisuuden jalkeen on viela huolehdittava kulujen ja palautteiden kasittelysta.
Mahdollisimman pian tilaisuuden jalkeen on hyva pohtia yhdessa missa onnistuttiin ja mita
voisi seuraavalla kerralla tehda paremmin. Toimintakertomusta ja mahdollisesti liitolta
haettua jasenjarjestdavustusta varten laitetaan ylés perustiedot tilaisuudesta,
osallistuneiden maara ja ikajakauma.

LASKUJEN JA KULUJEN KASITTELY

e Tarkista, etta kaikki osallistujat ovat maksaneet laskun

e Tarkista, ettd kaikista pitopaikoista on lahetetty lasku ja
maksa laskut

e Onko kuitteja? Kuittien kasittely ja kulukorvausten maksu

e Mahdollisten ohjaajien korvausten maksu sovitusti

IDEAT TULEVIA TILAISUUKSIA VARTEN
e Pohdittavaksi esim. seuraavassa hallituksen kokouksessa

e Mika onnistui? KULUT JA

e Mista perheet pitivat, mista lapset, mista vanhemmat?
e Mita voisi tehda seuraavalla kerralla paremmin? PA LA UTTE ET
¢ Miten tydnjako onnistui?
e Miten tyota voisi ensi kerralla helpottaa?
e Miten KLVL voisi auttaa?




TOIMI TIETOTURVALLISESTI

Tahan alle on koottu olennaisimmat asiat, jotka pitaa muistaa tietosuojan nakdékulmasta
tapahtuman osallistujien henkilotietoja kasitellessa. Yhdistyksiin on aiemmin toimitettu
KLVL:n sisdiset ohjeet henkildtietojen kasittelyyn, ja niista 10ytyy laajemmin tietoa. Jokaisella
yhdistyksella pitaisi kuitenkin jo olla GDPR:n vuoksi tapahtumia varten osallistujarekisteri ja
silhen asianmukainen tietosuojaseloste. Ohjeistuksia voi pyytaa uudestaan KLVL:n
toimistolta toimisto@klvl.fi

Henkilotietoja ovat kaikki tiedot, joista henkild voidaan suoraan tai epasuorasti tunnistaa tai
jotka muuten liittyvat johonkin henkiloon. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi nimi,
henkilotunnus, ika, puhelinnumero, osoite, terveystiedot, kuva, pankkiyhteystiedot,
tapahtumiin osallistumista koskevat tiedot yms.

Henkilorekistereja ovat kaikki sahkdiset tai muut listat ja materiaalit, myds kasin kirjoittaen
yllapidetyt, joissa henkilotietoja esiintyy. Myds sahkoposteissa olevat nimilistat muodostavat
rekisterin.

MUISTA EHDOTTOMASTI NAMA

¢ Huolehdi, etta osallistujarekisterin tietosuojaseloste on ajan tasalla. Rekisteri
kertoo tapahtumaan ilmoittautuvalle, ettd mita tietoja hanesta kerataan, mihin ja miten
tietoja kaytetadn ja miten kauan niita sailytetaan.

¢ Muista kysya lupa henkildtietojen rekisteréintiin. IImoittautumislomakkeessa taytyy
kysya lupa henkiltietojen rekisterdintiin. Samassa yhteydessa on hyva kertoa, etta mista
ko. rekisterin tietosuojaseloste 16ytyy, jotta ilmoittautuja voi tutustua siihen.

o Kasittele rekisterin tietoja tietosuojaselosteen mukaisesti. Kerattyja henkilotietoja ei
saa kayttaa ja kasitelld muuuten kuin tietosuojaselosteeseen kirjattujen toimenpiteiden
mukaisesti.

e Laheta osallistujatiedot suojatusti pitopaikkaan. Mikali tapahtuma pitaa sisallaan
majoituksen, taytyy yhdistyksen lahettaa pitopaikkaan yleensa vahintaan osallistujien
nimet, iat ja ruokavaliot. Tallainen osallistujalista kannattaa aina lahettaa esimerkiksi
suojattuna sahkopostina, jolloin vain viestin vastaanottaja voi sen avata. Vaihtoehtoisesti
listasta voi sensuroida esimerkiksi etunimet pois.

o Kasittele tietoja turvallisesti tapahtumapaikalla. Al esimerkiksi jatd minnekaan
lojumaan tulostettuja papereita, joissa on henkildtietoja.

o Tapahtuman jdlkeen kasittele henkilotiedot tietosuojaselosteen mukaisesti.
Tietosuojaselosteeseen on kirjattu esimerkiksi, etta kuinka kauan osallistujatietoja
sailytetaan. Huolehdi, etta tiedot poistetaan taman ajan kuluttua.
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