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1 JOHDANTO

11 Yleiskuvaus

Nyt tehtavan hankinnan kohteena on (kaupunkitasoinen) toiminnanohjausjarjestelma
Helsingin kaupungin vapaaehtoistoiminnan organisointiin ja asiakkuudenhallintaan seka
siihen liittyvat asiantuntijapalvelut. Hankintaan kuuluu jarjestelman hankinta, kayttéénotto
seka kayttdonottoon ja kayttddn liittyvat asiantuntijapalvelut.

Toiminnanohjausjarjestelmaa kohtaan tunnistettuja tarpeita ovat vapaaehtoistoiminnan
henkildrekisterin yllapidon sekd vapaaehtoistoiminnan paivittaisen koordinoinnin
toimenpiteet:

= vapaaehtoisten profiilitietojen katselu ja muokkaaminen,
= rekisterissa olevien vapaaehtoisten hakeminen,
= viestintd seka yksittaisille vastaanottajille ettd vastaanottajaryhmille seka

= vapaaehtoistoiminnan seurantaan ja raportointiin vaadittavien raporttien
koostaminen ja yllapito.

Ratkaisun hankinnalla pyritdan tehostamaan vapaaehtoistoiminnan koordinointia ja
vapaaehtoisten hallintaa Helsingin kaupungilla ja vastaamaan Helsingin kaupungin
kaupunkistrategian asettamiin osallisuuteen, yhdenvertaisuuteen ja osallistumiseen
liittyviin tavoitteisiin.

Hankinnan keskeiset tavoitteet ovat:
= vapaaehtoistoiminnan koordinoinnin prosessien digitalisointi
= vapaaehtoistoiminnan prosessien uudistamisen edistaminen kaupunkitasoisesti
= tiedolla johtaminen, raportoinnin ja seurannan tyékalujen kehittaminen
= kayttdjakokemuksen parantaminen ja vapaaehtoisen palvelupolun sujuvoittaminen
= automaation lisaaminen vapaaehtoistoiminnan koordinaatiotehtavissa
= joustavuuden mahdollistaminen

= erinomaisen tyontekijakokemuksen varmistaminen vapaaehtoistoiminnan
koordinointitehtavissa toimiville

Hankittavalta ratkaisulta toivotaan entista parempaa kaytettavyytta ja sen on tarkoitus
selkeyttaa nykyista, hieman hajanaista vapaaehtoistoiminnan koordinoinnin
toimintakaytanne- prosessi- ja ratkaisuymparistoa.
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1.2 Liitteet ja viittaukset
Tassa dokumentissa viitataan alla olevan taulukon mukaisiin liitetiedostoihin (Taulukko 1).

Taulukko 1 Tavoitetilakuvauksen liitteet.
Liite Id Viitattava dokumentti Lisatiedot
LITE 1 Toiminnalliset vaatimukset
LITE 2 Taydentavat vaatimukset
LITE 3
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2 JOHDON YHTEENVETO
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TAUSTA JA LAHTOKOHTA

31

Tassa kappaleessa pyritdan avaamaan tyon taustoja ja vastaamaan kysymykseen, miksi
tama selvitystyd on kaynnistetty.

Maarittelytyon tausta

Helsingin kaupungin vapaaehtoistoiminnan kehittdmisen ja koordinoinnin osalta on
tunnistettu tarve yhtenaistaa koordinointikaytantoja, tukea eri toimialojen
vapaaehtoistoiminnan koordinointia, ohjausta ja kehittdmista seka uudistaa ja paivittaa
vapaaehtoistoiminnan prosesseja. Tunnistettujen kehittdmiskohtien edistdmista on
vauhditettu vapaaehtoistoiminnan digitaalinen alusta —projektissa (2019-2021). Projektin
tavoitteena on mahdollistaa vapaaehtoistoimintaan osallistuminen ja laadukkaat
vapaaehtoistoiminnan polut kaikille helsinkildisille ja Helsingissa vapaaehtoisena
toimiville. Digitaalisen alustan kautta lisatdan vapaaehtoistoiminnan tunnettuutta ja
tehdaan nakyvaksi vapaaehtoistoimintaa Helsingissa riippumatta toiminnan organisoijasta
ja mahdollistetaan laadukkaat ja tarpeisiin vastaavat digitaaliset tydkalut
vapaaehtoistoimintaan mukaan tulemiseen seka Helsingin kaupungin
vapaaehtoistoiminnan organisointiin.

Vapaaehtoistoiminnan digitaalinen alusta -palvelu tarjoaa alustan merkitykselliselle
tekemiselle Helsingissa. Vapaaehtoistoiminta ja merkityksellinen tekeminen vaikuttavat
seka yksilon, etta yhteisén hyvinvointiin. Tulevaisuudessa vapaaehtoistoiminnan muodot
moninaistuvat, ihmiset etsivat entistd enemman itselle sopivaan aikaan ja paikkaan
sidottua vapaaehtoistoimintaa. Henkil6kohtaiset tarpeet ja toiveet korostuvat
vapaaehtoisten keskuudessa ja vapaaehtoistoimintaa etsiessa. Vapaaehtoistoiminnan
kautta syvennetdan myds omaa osaamista ja jalkaudutaan omassa elamassa uusille
alueille.

Vuosien 2019-2020 aikana vapaaehtoistoiminnan digitaalisen alustan osalta on tehty
mittava analyysi- ja konseptointityd, jonka tuloksena tunnistettiin palvelun keskeiset
tehtavat, vapaaehtoisen ja toimintaa organisoivan tyontekijan palvelupolut seka
jatkokehitystarpeet vapaaehtoistoiminnan digitaalisen palvelupolun ja asiakaskokemuksen
varmistamiseksi. Analyysi- ja konseptointivaiheen tuloksena tunnistettiin myos tarve
vapaaehtoistoiminnan rekisteri/toiminnanohjausjarjestelman kehittdmiselle end-to-end —
palvelun varmistamiseksi.

Projektin aikana on tunnistettu ja maaritelty tarpeet toiminnanohjausjarjestelmalle
Helsingin kaupungin vapaaehtoistoiminnan organisointiin ja asiakkuudenhallintaan.
Helsingin kaupungilla ei ole ollut aiemmin kaupunkitasoista vapaaehtoistoiminnan
rekisteria ja/tai toiminnanohjausjarjestelmaa kaytossa. Eri toimialoilla on ollut kaytdssa
erillisia pistemaisia vapaaehtoistoiminnan rekisteri- ja/tai toiminnanohjausratkaisuja, joiden
kaytettavyys on ollut heikkoa tai skaalattavuus kaupunkitasoisesti ei ole ollut mahdollista.
Osa toimintakaytanteista ei ole vastannut kayttajien tarpeisiin tai esimerkiksi tayttanyt
GDPR:n osoittamia vaatimuksia. Vapaaehtoistoiminnan digitaalisen alustan osalta
seuraava kehitysaskel on vapaaehtoistoiminnan rekisteri- ja toiminnanohjausjarjestelman
ratkaisu.
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4 RATKAISUKOKONAISUUDEN TOIMINTAYMPARISTO

Tassa kappaleessa pyritdan kuvaamaan toimintaymparistda, johon ratkaisukokonaisuus

liittyy siind laajuudessa kuin se on maarittelyn ja vaatimusten ymmartdmisen kannalta
katsottu tarpeelliseksi.

4.1 Toimintaympariston yleiskuvaus

Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala (KUVA) kuuluu Helsingin kaupungin organisaatioon,
joka koostuu toimialoista, virastoista ja liikelaitoksista. Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialan
lisdksi on kolme muuta toimialaa: kasvatuksen ja koulutuksen toimiala,
kaupunkiymparistdn toimiala, sosiaali- ja terveystoimiala (Kuva 2).

Helsingin kaupungin
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Kuva 2 Helsingin kaupungin hallinnollinen organisaatio.

Toimialojen keskeiset roolit ovat seuraavat:

o Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala huolehtii Helsingin kaupungin
varhaiskasvatuksesta, esiopetuksesta, perusopetuksesta ja lukiokoulutuksesta,

suomenkielisesta ammatillisesta koulutuksesta seka vapaasta sivistystyosta.

Kaupunkiympariston toimiala huolehtii kaupunkiympariston suunnittelusta,

rakentamisesta ja yllapidosta.

Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala yllapitaa ja parantaa eri-ikaisten

helsinkildisten mahdollisuuksia hyvinvointiin, sivistymiseen seka aktiiviseen

kansalaisuuteen.

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtavana on tuottaa hyvinvointia, terveytta ja
sosiaalista turvaa helsinkilaisille.

Keskushallinnon tehtadvana on toimia kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen
yleisena suunnittelu-, valmistelu- ja toimeenpanoelimena seka vastata kaupungin
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kehittdmisesta. Tarkastusvirasto arvioi suoraan kaupunginvaltuuston ja
tarkastuslautakunnan alaisena kaupunginvaltuuston asettamien tavoitteiden toteutumista.

Helsingin kaupungin liikelaitoksia ovat:

Palvelukeskusliikelaitos (PALKE)
Taloushallintopalveluliikelaitos (TALPA)
Tyoterveysliikelaitos
Rakentamispalveluliikelaitos (STARA)
Liikenneliikelaitos (HKL).

Kulttuuri- ja vapaa-ajan toimiala tarjoaa kaupunkilaisille henkista ja fyysista hyvinvointia,
aktiivista kansalaisuutta ja sivistysta tukevia palveluita, tapahtumia ja elamyksia. Kulttuuri-
ja vapaa-ajan toimiala jakautuu neljaan palvelukokonaisuuteen, jotka ovat kirjasto,
kulttuuri, liikunta ja nuoriso. Naita tukee hallintopalvelukokonaisuus, joka jakautuu hallinto,
henkildsto-, kehittdmis-, talous- ja suunnittelu-, tietohallinto-, tila-, seka viestinta- ja
markkinointipalveluihin (Kuva 3).

Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala
Toimialajohtaja Tommi Laitio
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Kuva 3 Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialan organisaatio.

Helsingin kaupungin organisoima vapaaehtoistoiminta on kaupungin palveluja
taydentavaa, vapaaehtoisen omaan motivaatioon perustuvaa palkatonta ja pyyteetonta
toimintaa, joka lisaa osallisuutta, mahdollisuuksia auttaa ja saada apua, kaupunkilaisten
hyvinvointia ja iloa, tuottaa toimijuuden ja merkityksellisyyden kokemuksia, lisaa erilaisten
helsinkildisten tasa-arvoista kohtaamista seka yhteisollisyytta ja omistajuutta alueisiin ja
kaupunkiin. Vapaaehtoistoiminta on myos ennaltaehkaisevaa ja voimaannuttavaa
toimintaa, jonka avulla voidaan ehkaista syrjaytymista ja lievittda yksinaisyytta.
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Helsingin kaupungin vapaaehtoistoimintaa yllapidetaan ja kehitetddn kaupunkitasoisesti,
mutta I&hiohjaus ja koordinointi tapahtuu toimialoilla toimintayksikdissa ja palveluissa.
Vapaaehtoistoiminta on monipuolista ja vapaaehtoisten hoitamat tehtavat perustuvat
vapaaehtoisen omiin taitoihin ja toiveisiin seka toimintapaikan tarpeisiin Helsingin
kaupungilla on verkosto tydkseen ja oman tydnsa ohella vapaaehtoistoimintaa
koordinoivista koordinaattoreista ja yhteyshenkildista (koordinaattori), jotka Iahiohjaavat
vapaaehtoisia omissa toimintayksikdissaan tai toiminnassaan. Vapaaehtoistoimijoiden
kanssa tehddan vapaaehtoistydésopimus, joka sitoo molempia osapuolia.

Kuva 4 Vastuunjako toimialojen ja kehittdmisasiantuntijoiden vélilla

Helsingin kaupungin vapaaehtoistoimintaa ja toimintakaytanteita kehitetdan ja uudistetaan
aktiivisesti ja toimijakeskeisesti, vapaaehtoisten kanssa tydskentelevan henkilokunnan
vapaaehtoistoiminnan ohjausosaamistaan vahvistetaan koulutuksin ja teemaluennoin.

4.2 Tunnistetut liittyvat ratkaisut ja muu kdynnissa oleva kehitystyo

Alla olevassa taulukossa (Taulukko 2) on kuvattu maarittelytyén aikana tunnistetut
ratkaisukokonaisuuteen liittyvat muut ratkaisut.
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Taulukko 2 Ratkaisukokonaisuuteen liittyvét ratkaisut.
Ratkaisu Kayttotarkoitus Lisatietoja
AD Kayttajatietoratkaisu, jossa yllapidettavaa | Olemassa oleva
tietoa voidaan hyddyntaa kayttdoikeuksia | ratkaisu
maaritettaessa.
Vapaaehtoistoiminta.hel.fi Helsingin kaupungin yllapitama Olemassa oleva

kaupunkitasoinen vapaaehtoistoiminnan ratkaisu, uudistus v.
verkkosivu, josta vapaaehtoistehtavat ja 2021 aikana
informaatio vapaaehtoistoiminnasta l16ytyy
yhdesta paikasta kootusti ja helposti.
Vapaaehtoistoiminnan tarjonta,
ajankohtaiset uutiset, tapahtumat ja
koulutukset ovat mahdollisuuksien
mukaan myos ruotsiksi ja englanniksi.
Verkkosivusto madaltaa kynnysta
vapaaehtoistoimintaan hakeutumiseen ja
mukana toimimiseen seka edistaa
osallisuutta ja kaupunkilaisten valista
yhteisollisyytta.
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Ratkaisu Kayttotarkoitus Lisatietoja
Toimipisterekisteri Toimipisterekisteri on Helsingin kaupungin | Olemassa oleva

keskeinen tietojarjestelm3, jossa hallitaan | ratkaisu
toimipisteiden tietoja.

Viestintaratkaisu Vapaaehtoisen ja koordinaattorin valilla Esim. Outlook
tapahtuvan viestinnan (SMS/sahkdposti)
mahdollistava ratkaisu.

Vapaaehtoistoiminnan Ratkaisulla hallitaan tehtavia, kursseja ja Olemassa oleva

tehtavien, kurssien ja tapahtumia. Tehtavat, kurssit ja ratkaisu

tapahtumienhallintaratkaisu | tapahtumat voidaan julkaista keskitetyn

(LinkedEvents) palvelun kautta useisiin eri kanaviin.

Sopimustenhallintaratkaisu | Sopimusten elinkaarenhallintaan Olemassa oleva
kykeneva ratkaisu. ratkaisu

Raportointiratkaisu Kaupunkiyhteinen raportointiratkaisu, Useita

jossa voidaan yhdistella eri ratkaisuiden
tietoja tietovarannon avulla.

4.3 Kayttdjamaarat ja volyymit
Alla olevassa taulukossa (Taulukko 3) on esitetty arvio ratkaisukokonaisuuteen liittyvista

volyymeista.
Taulukko 3 Ratkaisukokonaisuuteen liittyvié volyymeja.
Tyyppi Maara
Koordinaattorien lukumaara yli 200
Paakayttajat 4-7
Vapaaehtoisten lukumaara n. 3500
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5 RATKAISUKOKONAISUUDEN TOIMINTAMALLI

Tassa kappaleessa kuvataan ratkaisukokonaisuuden toimintamalli huomioiden liittyvat
toimijat ja vapaaehtoistoiminnan ohjauksen arvoketju.

51 Keskeiset toimijat

Alla olevassa kuvassa (Kuva 1) on esitetty ratkaisukokonaisuuden tunnistetut keskeiset
sisaiset ja ulkoiset toimijat.

Koordinaattori T

Hallitse ja allokoi tehtavia, rekisterti vapaachtoisia, hallitse vapaashtoisryhmia

Potentiaalinen C0 Vapaaehtoistoimi Ratkaisun D
vapaaehtoinen  —limaise kiinnostus vapaaehtoistehtavaan— nnan chjaus Kayttajatuki, konfigurointi paakayttaja

\astaanota tehtavatagouksia ja osallistumistodistuksia

Vapaaehtoinen (D

Reolien kuvaus

Ei ratkaisun CD Ratkaisun (D Ratkaisun D
kayttaja epésuora suora kdyttdja
kdyttaja

Kuva 1 Ratkaisukokonaisuuden keskeiset toimijat.

Alla olevassa taulukossa (Taulukko 4) on kuvattu ratkaisukokonaisuuden keskeisten
toimijoiden rooli ja tehtavat.

Taulukko 4 Ratkaisukokonaisuuden keskeiset toimijat.
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Toimija Kuvaus
Koordinaattori Kaupungin tyontekija, joka tydkseen koordinoi

vapaaehtoistoimintaa ja ohjaa vapaaehtoisia omassa
toimintayksikdssaan (kaupungin eri toimialoilla) tai
toimintamuodossa. Jarjestelman paaasiallisia kayttajia.

Vapaaehtoistoiminnan koordinaattoreita kutsutaan myods
vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkildiksi, mutta heidan
tyétehtaviinsa kuuluu myds muita tehtavia
vapaaehtoistoiminnan koordinointitydn lisaksi (esim.
Sosiaali- ja palveluohjaus, hoitotyd, kirjastovirkailijan
tehtavat). Vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkil6t vastaavat
omassa yksikossa tapahtuvasta vapaaehtoistoiminnasta ja
sen organisoinnista.

Vapaaehtoinen Henkild, joka osallistuu sovittuun vapaaehtoistoimintaan tai
aktivismiin Helsingin kaupungin yksikdssa tai Helsingin
kaupungin jarjestdmassa toiminnassa. Voi olla kuka vain
yksityinen henkild.

Vapaaehtoistoiminnasta ei makseta palkkaa eika toiminnan
tule aiheuttaa kuluja vapaaehtoiselle.

Ratkaisun paakayttaja Ratkaisun paakayttaja vastaa vapaaehtoistoiminnan
digitaalisen kokonaisuuden yllapidosta ja kehittamisesta
kaupunkitasoisesti ja varmistaa jatkuvan parhaan
asiakaskokemuksen palvelua kayttaville. Vapaaehtois-
toiminnan kaupunkitasoisesta kehittamisesta vastaavat
kehittamisasiantuntijat Kulttuuri- ja vapaa-ajan toimialan
kehittamis- ja digitalisaatiopalveluissa.

Potentiaalinen vapaaehtoinen Henkild, joka on kiinnostunut vapaaehtoistoiminnasta ja
osoittaa kiinnostuksensa aktiivisesti esimerkiksi
vierailemalla vapaaehtoistoiminnan verkkosivulla ja
selailemalla vapaaehtoistoiminnan tehtava-, kurssi- ja
tapahtumailmoituksia.

5.2 Arvoketju
Alla olevassa kuvassa (Kuva 2) on esitetty ratkaisukokonaisuuden arvoketju.
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Kuva 2 Ratkaisukokonaisuuden keskeisten prosessien vélinen vuorovaikutus.

Helsingissa on tarjolla monenlaisia vapaaehtoistoiminnan mahdollisuuksia.
Vapaaehtoistoiminnan tehtavia on monia, joista osaan paasee mukaan pienella
perehdytyksella tai koulutuksen ja perehdytyksen kautta. Vapaaehtoinen voi olla joko
suoraan yhteydessa tahoon, jossa toivoisi toimivansa vapaaehtoisena tai selailla
vapaaehtoistoiminnan tehtava-, tapahtuma- ja kurssi-ilmoituksia vapaaehtoistoiminnan
verkkosivuilla ja ilmoittautua mukaan. Tarkoituksena on 16ytaa jokaiselle halukkaalle
omien voimavarojen ja kiinnostuksen mukainen tehtava. Tarkeinta on luoda kaupunkiin
innostavia osallistumisen mahdollisuuksia vapaaehtoistoiminnan keinoin.

Vapaaehtoistydn koordinaattoreille saapuu potentiaalisen vapaaehtoisen nimi ja
yhteystieto (puhelinnumero tai sahkopostiosoite) esim. verkkolomakkeelta. Koordinaattori
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ottaa yhteytta potentiaaliseen vapaaehtoiseen ja keskustelee hanen kanssaan hanen
toivomistaan tehtavistd. Koordinaattori pyytaa potentiaaliselta vapaaehtoiselta tarvittavat
tiedot tdman rekisterdimiseksi ratkaisuun.

Koordinaattori suosittelee vapaaehtoiselle tehtavaan liittyvaan tai kelpoisuusvaatimuksena
olevaan koulutukseen tai kurssiin osallistumista joko suullisesti tai sdhkdpostitse.
Toivottujen tehtavien perusteella vapaaehtoiselle jarjestetaan tarvittavat kurssit ja
vapaaehtoistoiminnan haastattelu, jotta varmistetaan hanen kelpoisuutensa toimintaan ja
kyseessa olevaan vapaaehtoistehtdvaan. Kurssin suorituksesta tehdaan merkinta
ratkaisuun. Kelpoisuuden varmistamisen jalkeen vapaaehtoiselle maaritetdan
vapaaehtoistydsopimukseen kirjattava kelpoisuusaika ja merkitddn haastattelumerkinta.
Muutamiin tehtaviin, kuten puistokummeihin, ei liity kelpoisuusvaatimuksia ja naita
vapaaehtoinen voi toteuttaa ilman haastattelua. Vapaaehtoisen kanssa solmitaan
vapaaehtoistydsopimus.

Vapaaehtoinen osallistuu koordinaattorin kanssa vapaaehtoistydsopimuksessa sovittuun
vapaaehtoistoimintaan oman aikataulunsa puitteissa itseohjautuvasti.

Koordinaattori on yhteydessa omaan vapaaehtoisjoukkoonsa viestein seka kutsumalla
vapaaehtoisia erilaisiin vapaaehtoisille jarjestettyihin tapahtumiin, esimerkiksi kiitosjuhliin.
Koordinaattorit antavat tilanteen ja mahdollisuuksien mukaan ajankohtaista tietoa
vapaaehtoisille tulevista koulutuksista, virkistystilaisuuksista, sopimuksesta, ohjeista,
vakuutuksesta ja yhteystiedoista. Koordinaattori viestii rynmalle ratkaisun
viestitoiminnallisuutta hyddyntaen. Tarvittaessa koordinaattori etsii ratkaisusta
hakutoimintoa kayttaen yksittdisen vapaaehtoisen tiedot ja on haneen yhteydessa
esimerkiksi sahkopostitse tai puhelimitse.

Kaveri- ja saattovapaaehtoistoiminnan tehtavissa koordinaattori hallitsee toiminnan
tapahtumakertoja sen perusteella, miten vapaaehtoistoimintaa suunnitellaan ja
jarjestetaan tai miten vapaaehtoistoiminnan asiakkaat sita tarvitsevat. Koordinaattori luo
tietylle tehtavalle tapahtumakerran. Koordinaattori allokoi tapahtumakerran etsimalla
tehtavaan sopivia vapaaehtoisia tehtavan vaatiman kelpoisuuden tayttavista jasenista.
Léydettyaan yhden tai useamman sopivan vapaaehtoisen, koordinaattori tarjoaa naille
toiminnan tapahtumakertaa SMS-viestilla ja/tai sahkopostilla. Tarjous voidaan lahettaa
koko ryhmalle kelpoisia vapaaehtoisia tai yhdelle tai useammalle kelpoiselle
vapaaehtoiselle. Vapaaehtoisen hyvaksyttya tarjouksen, esimerkiksi vastaamalla SMS-
viestiin KYLLA, hanelle vahvistetaan viel tieto tapahtumakerran ajasta ja paikasta SMS-
viestilla ja/tai sahkopostilla. Muille vapaaehtoisille viestitaan, etta tapahtumakertaan on
I6ytynyt sopiva vapaaehtoinen. Ratkaisu luo vapaaehtoiselle osallistumistodistuksen
tahan vapaaehtoistoimintaan osallistumisesta.
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6 RATKAISUKOKONAISUUDEN TIETOKOKONAISUUDET

Tassa kappaleessa kuvataan ratkaisukokonaisuuden keskeiset kasitteet ja niiden valiset
riippuvuudet. Kuvaus on tehty kasitteelliselld tasolla eli se tukee varsinaista
tietomallinnusta, mutta kuvauksia ei pida tulkita tavoitetilan tietomallina.

6.1 Keskeiset kasitteet ja niiden valiset riippuvuudet

Alla olevassa kuvassa (Kuva 3) on esitetty ratkaisukokonaisuuden tunnistetut keskeiset
kasitteet ja niiden valiset riippuvuudet (kasitemalli).

il oS

Koprdirsmion Wapmsmassmaiminis Feshiunskeris

Flasna i Crafbrimiandiou

Kuva 3 Ratkaisukokonaisuuden keskeiset késitteet ja niiden véliset rijppuvuudet.
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Alla olevassa taulukossa (Taulukko 2) on kuvattu ratkaisukokonaisuuden keskeiset
kasitteet.

Taulukko 4 Ratkaisukokonaisuuden keskeiset késitteet.

Kasite Kuvaus

Potentiaalinen Henkild, joka on kiinnostunut vapaaehtoistoiminnasta ja osoittaa
vapaaehtoinen kiinnostuksensa aktiivisesti esimerkiksi vierailemalla
vapaaehtoistoiminnan verkkosivulla ja selailemalla
vapaaehtoistoiminnan tehtava-, kurssi- ja tapahtumailmoituksia.

Tehtavailmoitus Vapaaehtoistoiminnasta julkaistava vapaaehtoisen rekytointi-ilmoitus.
limoituksessa kerrotaan millaiseen tehtdvaan uusia vapaaehtoisia
etsitdaan, missa, milloin ja miten tehtavan ilmentymat toteutuvat ja
millaisia kelpoisuusvaatimuksia tehtdvaan osallistumisessa on.
Tehtavailmoitukset sydtetdan Linked Events -sydttdlomakkeella ja ne
julkaistaan vapaaehtoistoiminta.hel.fi -sivulla.

Tehtava Vapaaehtoistehtava voi olla koordinaattorin maarittelema tai
koordinaattorin ja vapaaehtoisen yhdessa maarittelema kokonaisuus
vapaaehtoistoiminnan tekemisista. Tehtavaan voi liittya
kelpoisuusvaatimuksia. Tehtavaan liittyy yksi tai useampi
tapahtumakerta.

Esimerkkeja tehtavista:
- Puistokummit
- Lukukaveri
- Ulkoilukaveri
- Kulttuurikaveri

- Kahvilavapaaehtoinen

Tapahtuma Vapaaehtoisille jarjestetty tapahtuma tai vapaaehtoisten jarjestama
tapahtuma.

Kurssi Vapaaehtoistoimijoille suunnattu vapaaehtoistoimintaan liittyva
koulutus. Kurssi voi olla Helsingin kaupungin tai kaupungin
ulkopuolisen toimijan jarjestama.
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Kasite

Kuvaus

Koordinaattori

Kaupungin tydntekija, joka tydkseen koordinoi vapaaehtoistoimintaa ja
l&hiohjaa vapaaehtoisia omassa toimintayksikdssaan (kaupungin eri
toimialoilla) tai toimintamuodossa. Jarjestelman paaasiallisia kayttajia.

Vapaaehtoistoiminnan koordinaattoreita kutsutaan myos
vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkil6iksi, mutta heidan tyotehtaviinsa
kuuluu my6s muita tehtavia vapaaehtoistoiminnan koordinointityén
lisaksi (esim. Sosiaali- ja palveluohjaus, hoitoty®, kirjastovirkailijan
tehtavat). Vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkilét vastaavat omassa
yksikOssa tapahtuvasta vapaaehtoistoiminnasta ja sen
organisoinnista.

Vapaaehtoistoiminta

Vapaaehtoistoiminta on yksittaisten ihmisten, ympariston ja yhteisdjen
hyvaksi tehtya, omaan vapaaseen tahtoon ja motivaatioon perustuvaa
palkatonta toimintaa. Vapaaehtoistoiminta edistaa osallisuutta ja
hyvaa elamaa Helsingissa. Vapaaehtoistoiminta on Helsingin
kaupungin palveluja taydentavaa, vapaaehtoisen omaan motivaatioon
perustuvaa toimintaa. Vapaaehtoistoiminta on myds
ennaltaehkaisevaa ja voimaannuttavaa toimintaa, jonka avulla voidaan
ehkaista syrjaytymista ja lievittda yksinaisyytta. Vapaaehtoistoiminta
on palkatonta ja pyyteetdnta ja se kohdistuu oman perheen
ulkopuolelle.

Vapaaehtoinen

Henkild, joka osallistuu sovittuun vapaaehtoistoimintaan tai aktivismiin
Helsingin kaupungin yksikdssa tai Helsingin kaupungin jarjestamassa
toiminnassa. Voi olla kuka vain yksityinen henkild.
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Kasite

Kuvaus

Vapaaehtoistydsopimus

Vapaaehtoistoimijan (vapaaehtoinen) ja vapaaehtoistoiminnan
organisoijan (koordinaattori) valinen sopimus vapaaehtoistoiminnan
haastattelussa sovitusta vapaaehtoistoiminnasta.

Helsingin kaupungin jarjestdmaan vapaaehtoistoimintaan osallistuvat
henkil6t allekirjoittavat kirjallisen sopimuksen vapaaehtoistoimintaan
osallistumisesta ja sitoutuvat siten noudattamaan
vapaaehtoistoiminnan jarjestdjan antamia ohjeita ja sdantoja seka
kunnioittamaan Helsingin kaupungin arvoja. Vapaaehtoistoiminnan
sopimus sisaltda salassapito- ja tietosuojasitoumuksen, joka on
voimassa myods vapaaehtoistoiminnan paattymisen jalkeenkin.

Vapaaehtoistoiminnasta erotetaan kertaluonteinen talkootyyppinen
toiminta, esimerkiksi musiikkitapahtuman toteuttamiseen
osallistuminen, jota varten ei tehda erillistd vapaaehtoistoiminnan
sopimusta.

Vapaaehtoistoiminnan sopimuksessa ilmoitetaan toiminnan
vastikkeettomuudesta seka informoidaan vapaaehtoistoimintaan
osallistuvaa henkil6ad hanen oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan seka
tietosuojaan liittyvista asioista. Sopimuksella sovitaan myos, etta
vapaaehtoistoimintaan osallistuvan henkilon henkilttietoja kerataan
kaupungin vapaaehtoistoimintaan osallistuvien rekisteriin. Sopimus
allekirjoitetaan ja vapaaehtoisella on mahdollisuus saada siita
halutessaan oma kappale.

Kelpoisuusvaatimus

Vapaaehtoistehtaviin, -kursseihin ja -tapahtumiin voi liittya erilaisia
kelpoisuusvaatimuksia. Kelpoisuusvaatimukset ilmoitetaan
tehtavailmoituksessa, joka julkaistaan vapaaehtoistoiminnan
verkkosivuilla. Vaaditun kelpoisuusvaatimuksen voi saavuttaa
tehtavaan liittyvan kurssin tai koulutuksen suorittamisella.
Kelpoisuusvaatimukset vaihtelevat vapaaehtoistoiminnan tehtavan
sisallon tai luonteen mukaan. Joissain tehtavissa voi olla lakisaateisia
kelpoisuusvaatimuksia.

Kelpoisuuden
voimassaoloaika

Kelpoisuuden voimassaoloaika maaritellaan
vapaaehtoistydsopimuksessa ja kirjataan ratkaisuun. Esimerkiksi yksi
vuosi haastattelun pitopaivamaarasta.

Haastattelu

Jokaisen Helsingin kaupungin vapaaehtoistoimintaan mukaan tulevan
vapaaehtoisen kanssa kaydaan lapi vapaaehtoistoiminnan haastattelu.
Haastattelun laajuus ja laatu maaraytyy vapaaehtoistehtavan sisallon
ja luonteen mukaan. Toisiin tehtaviin vapaaehtoistoiminnan
haastattelu voi olla kevyt ja epamuodollinen, toisiin tehtaviin laaja,
syvallinen ja muodollinen. Haastatteluun liittyy myos
vapaaehtoistydsopimuksen tekeminen.
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Kasite

Kuvaus

Asiasana

Vapaaehtoistoimintaa, vapaaehtoiselta vaadittavaa osaamista tai
toimintaan liittyvia muita kelpoisuusvaatimuksia kuvaava sana.

Keikkatarjous

Koordinaattorin vapaaehtoiselle 1dhettdma tarjous tapahtumakerran
suorituksesta. Voidaan lahettaa vapaaehtoiselle esim. sahkopostilla tai
SMS-viestina. Keikkatarjoukset I&hetetdan kohdennetusti tietyille
ratkaisusta tietyilld hakukriteereilla haetuille vapaaehtoisille.

Keikkatarjouksen

Vapaaehtoisen keikkatarjoukseen antama tapahtumakerran

hyvaksynta hyvaksyva vastaus. Voidaan vastaanottaa sdhkdpostilla tai SMS-
viestina.
Tapahtumakerta Tehtavan, tapahtuman tai kurssin yksittainen ilmentyma. Tehtavalla,

tapahtumalla tai kurssilla voi olla useita tapahtumakertoja.
Vapaaehtoinen osallistuu tehtdvan, tapahtuman tai kurssin
tapahtumakertaan. Tapahtumakerta sovitaan vapaaehtoistoiminnan
koordinaattorin tai yhteyshenkilon kanssa. Tapahtumakerralla on aika
ja paikka.

Vapaaehtoistoiminnan
asiakas

Vapaaehtoistoiminnan kohteena oleva yksittainen henkild, ymparisto
tai yhteiso.

Osallistuminen

Vapaaehtoistoimintaan osallistuminen. Osallistuminen voi olla
tehtavaan, kurssiin tai tapahtumaan liittyvaan tapahtumakertaan.
limoittautuminen voi tapahtua ennakkoon tai paikan paalla.

Osallistumistodistus

Vapaaehtoistoimintaan osallistumisesta kirjattu todistus.

Kesto

Tapahtumakerran kesto. Tapahtumakerta voi alkaa tiettyna
ajankohtana, esim. 3.6.2021 klo 8:00, ja paattya esim. 3.6.2021 klo
12:00. Osa tapahtumakerroista on sen luonteisia, etta niille tulee voida
maarittaa tapahtumisaika yleisemmalla tasolla, esim. torstai. Tallaisille
tapahtumakerroille tulee voida maarittaa arvioitu kesto tunteina.

Paikka

Tapahtumakerran sijainti. Paikka voi olla maantieteellinen sijainti tai
esimerkiksi Internet.
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Kasite Kuvaus
Internet Tapahtumakerta voi tapahtua my6s Internetissa etana, jolloin

toimintaan osallistutaan omalla paatelaitteella.

Maantieteellinen paikka | Vapaaehtoistoiminnan tapahtumakerran maantieteellinen sijainti.
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RATKAISUKOKONAISUUDEN TOIMINNALLISUUS

v.0.1

Tassa kappaleessa kuvataan ratkaisukokonaisuuden keskeinen toiminnallisuus. Kuvaus
on tehty loogisella tasolla eli se tukee tavoitetilan ratkaisuarkkitehtuurin suunnittelua,

mutta kuvauksia ei pida tulkita lopullisena toteutusrakenteena.

71 Toiminnallisuuden yleiskuvaus

Ratkaisun toiminnallisuuden keskeiset toimintokokonaisuudet on kuvattu alla olevassa
kuvassa. Toimintokokonaisuudet kokoavat vaatimusmarittelyssa tunnistettuja vaatimuksia,

jotka on kuvattu vaatimusluettelossa (VIITE 2).

Vapaaehtoistoiminnan chjaus

Vapaaehtoisrekisteri

Vapaaehtoisten Vapaaehtoisten Vapaaehtoisen
rekistergiminen tietajen hallinta osallistumisten
hallinta

Vapaaehtoistydso
pimustietojen
hallinta

Analytilkka ja raportointi (vapaaehtoisrekisteri)

Vapaaehtoistoiminnan asiakkaiden rekisten

Vapaaehteistoiminnan
asiakastietojen hallinta

Vapaaehtoistoiminnan hallinta

% Tehtévien, tapahtumien ja kurssien hallinta % Toiminnan tapahtumakertojen hallinta ‘

Analytiikka ja raportointi (vapaaehtoistoiminta)

Tukitoiminnot

% Viestints ‘% Halytykset ‘

Kuva 4 Ratkaisukokonaisuuden keskeinen toiminnallisuus.
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