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Tarve Kuvaa vapaaehtoisten roolit ja tehtävät laajamittaisessa, pitkäkestoisessa operaatiossa, 
jossa vapaaehtoiset koordinoivat toisia vapaaehtoisia, eli muodostavat operaation 
johtokeskuksen.  
 
Tavoitteena varmistaa, että vapaaehtoisten vastaanotto, perehdytys, vuorojenhallinta ja 
hyvinvointi toteutuvat turvallisesti, yhtenäisesti ja tehokkaasti. 
 
HUOM: Toimintakorttia tukee laaja käsikirja, joka käy vaiheet läpi tarkemmin. Käytä 
toimintakorttia yhdessä käsikirjan kanssa. 

Toiminnasta 
vastaava(t) 
 

• Johtotiimin vastuuvapaaehtoiset (yleisjohto, vapaaehtoishallinto, vuorojenhallinta, 
logistiikka ja hankinnat, viestintä, tietotekniikka, toimipaikkakoordinointi) 

• Tiimien jäsenet 

• Piirin työntekijät 

Yhteistyö-
kumppanit 

• SPR osastot 

• Hälytysryhmät (OHTO) 

• SPR Keskustoimisto (tarvittaessa tuki) 

• Muut järjestöt tai toimijat tilanteen mukaan 

Tehtävät Johtokeskuksen perustaminen 

• Kokoa vapaaehtoisista johtokeskus (vastuu ensisijaisesti piirillä)  

• Päätä johtokeskuksen roolit  
o Yleisjohtaja 
o Rekrytoinnista vastaava  
o Perehdytyksestä vastaava 
o Hankinnoista ja logistiikasta vastaava  
o Viestinnästä vastaava 
o Tietotekniikasta vastaava  

• Nimeä jokaiselle roolille vastuuhenkilö ja mahdollisuuksien mukaan varahenkilö. 
Yksi henkilö voi toimia useammassa roolissa 

• Luo tarvittaessa isommat tiimit (esim. rekrytointiin) 

• Päätä ja luo yhteiset viesti- ja tilannekuvakanavat (esim. Whatsapp, Signal, 
Teams). 
 

Päätä vapaaehtoisen ”polku” ilmoittautumisesta toimintaan:  

• Miten kokeneet vapaaehtoiset ja uudet ilmoittautuneet pääsevät toimintaan 
mukaan ja miten polkua seurataan 

 
Päätä miten vapaaehtoisen polkua seurataan (esim. Excel), ettei vuoroihin mene 
henkilöitä, joita ei ole perehdytetty 
 
Vapaaehtoisten rekrytointi ja vastaanotto 

• Laadi yhtenäinen rekrytointiviesti ja ilmoittautumislomake (esim. Lyyti). 

• Ohjaa kaikki uudet ja olemassa olevat vapaaehtoiset saman prosessin kautta → 
tiedot koottuna yhteen paikkaan. 

• Tee rekrypuhelut / haastattelut 
 
Ennakkoperehdytys 

• Järjestä yhteiset, operaatiokohtaiset perehdytykset (etänä tai paikan päällä). 

• Sisällytä: turvallisuusohjeet, tietosuoja, roolikuvaus, työskentely käytännössä, 
hyvinvointi ja jaksaminen. 

• Dokumentoi perehdytykseen osallistuneet. 
 
Vuorojen hallinta 

• Luo vuorot järjestelmään (Hupsis). 

• Seuraa ilmoittautumisia ja varmista, että vuoroissa on riittävästi vapaaehtoisia. 
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Kehitettävät asiat: Toiminnassa mukana olleiden vapaaehtoisten sujuva mukaanotto (ettei aiemmin 
haastateltuja haastatella uudestaan) 
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Kirjattu Elokuu 2025 

• Varmista jokaiseen vuoroon mahdollisuuksien mukaan kokenut 
vastuuvapaaehtoinen 

• Tee viime hetken muutokset ja ratkaise ongelmat nopeasti. 
 
Toimipaikkojen toiminta 

• Huolehdi vapaaehtoisten ohjeistuksesta ja työn organisoinnista paikan päällä. 

• Järjestä huolto: ruokailut, taukopaikat, mahdollinen kulunvalvonta, mahdolliset 
majoitusratkaisut. 

Vapaaehtoisten hyvinvointi ja kiittäminen 

• Varmista mahdollisuus palautumiseen ja jaksamisen tukeen. 

• Varmista ammattiavun mahdollisuus 

• Kerää palautetta ja järjestä jälkipurut. 

• Kiitä vapaaehtoisia operaation aikana ja sen päätyttyä. 
 

Vapaaehtois-
resurssit 

 

Tarvikkeet, 
materiaalit 

• Operaatioiden johtamisen käsikirja ja sen liitteet 

• Johtokeskuksen tila (fyysinen tai virtuaalinen) 

• Tietokone, puhelin, nettiyhteys 

• Vuorojenhallintajärjestelmä (Hupsis) 

• Perehdytysmateriaalit ja ohjeistukset 

• Huoltoresurssit (ruoka, majoitus tarvittaessa) 
 

Muut resurssit  

Mahdolliset 
lisäresurssi-
tarpeet 

 

Tilannekuva • Yhteinen tilannekuvakanava (Teams, Hupsis) 

• Säännölliset tilannepäivitykset johtokeskuksesta toimipaikoille ja takaisin 
 

Tiedottaminen • Yhtenäinen ulkoinen tiedottaminen ja viestintä yhdessä viestintävastaavan 
kanssa 


