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MLL:n kerhonohjaajan perehdyttäminen

Perehdyttämiskeskustelun aluksi

· Kerro kerhon taustasta (miksi se on perustettu) sekä ohjaajan valinnan perusteista.
· Esittele lyhyesti yhdistyksen muu toiminta.
· Käykää yhdessä läpi kerhon toimintaan liittyvä työnjako: yhdistyksen hallituksen rooli vastuuorganisaationa sekä puheenjohtajan, rahastonhoitajan, kerhovastaavan ja kerhonohjaajan tehtävät.
· Esittele MLL:n arvot ja toimintaperiaatteet ja miten niiden tulisi näkyä kerhossa. 
· Korosta lapsen osallisuuden merkitystä: MLL:n kerhoissa tavoitteena on, että jokainen lapsi saa kerhossa ilon ja onnistumisen kokemuksia. Lapset saavat myös vaikuttaa kerhon toiminnan sisältöön ja osallistua suunnitteluun ikätasonsa mukaisesti tai vanhempien avustuksella. 
· MLL:n kerhoissa ei sallita kiusaamista. Siihen puututaan keskustelemalla lasten ja vanhempien kanssa.
· Anna ohjaajalle kerhoryhmän tiedot: ryhmän koko, lasten iät, osallistuvat vanhemmat, sekä muut mahdolliset tiedot
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Kerhonohjaajan tehtävät

Sovi ohjaajan kanssa kerhon toimintaa koskevista käytännön asioista ja tehtävänjaosta. Kirjatkaa tehtävänjakoon liittyvät ylös. Voit lisäksi hyödyntää perehdyttämiskeskustelussa alla olevaa tehtävälistaa; sitä voi tarpeen mukaan täydentää tai vetää jotain yli.
· Kerhon suunnitteluun liittyvät tehtävät
· Kerhon toteutukseen liittyvät tehtävät

· Kerhoryhmän ohjaaminen

· Järjestelytehtävät
· Tiedottaminen vanhemmille 
· Osallistujien yhteystietojen käsittely tietosuojalain mukaisesti
· Kerhokertojen ja osallistujamäärien tilastointi ja raportointi kerhovastaavalle
· Palautteen kerääminen ja arviointiin osallistuminen yhdessä yhdistyksen vastaavien kanssa
· Yhdistyksen toiminnasta ja jäsenyydestä tiedottaminen lasten vanhemmille esim. yhdellä kerhokerralla jäsenlomakkeita, yhdistyksen tapahtumaesitteitä ja tiedotteita jakamalla (kerhovastaava kokoaa ohjaajalle esitteet)
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Kerhonohjaajan on hyvä tietää kerhomaksuista
· Millaiset ovat kerhomaksujen laskutuskäytännöt (määrä, suoritustapa)
· Keneen perheet voivat ottaa yhteyttä laskutusasioissa
· Miten laskut käsitellään, kun kerhonohjaaja tekee itse hankintoja
· Mikä on yhdistyksen jäsenmaksu, ovatko jäsen- tai sisaralennukset mahdollisia, miten jäsenyys tarkistetaan?
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Kerhonohjaajalle tärkeät yhteystiedot ja yhteistyökumppanit

· Anna kerhonohjaajalle tarvittavat yhteystiedot: yhdistyksen kerhovastaavan, yhdistyksen puheenjohtajan sekä piirijärjestön yhteystiedot.
· Esittele kerhonohjaajalle yhdistyksen kerhotoimintaan mahdollisesti liittyvät yhteistyökumppanit sekä yhteistyön sisältö.
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Työsuhdeasiat

Kun kerhonohjaaja on palkattu työntekijä, käykää vielä läpi työsuhdeasioita kuten:

· Palkanmaksun käytännöt ja verokortin toimitus (kenelle / milloin viimeistään)
· Työaika
· Työtuntien ilmoittamiskäytännöt
· Sairaus- ja muut poissaolot sekä niistä ilmoittaminen
· Vuosiloman määräytyminen / lomakorvaukset (voidaan sisällyttää palkkaan, kun työaika on alle 35 tuntia kuukaudessa)
· Vakuutusasiat (työntekijän lakisääteinen tapaturma-, työttömyys- ja ryhmähenkivakuutus)
· Rikostaustan selvittäminen koskee sekä työsuhteisia että vapaaehtoisia MLL:n kerhonohjaajia, kun ohjaaja toimii ryhmässä ilman vanhempien läsnäoloa. Laki rikostaustan selvittämisestä koskee työsuhteisia MLL:n kerhonohjaajia silloin, kun kerhon ohjaamisessa on kyse yli 3 kuukautta kestävästä työsuhteesta. Työntekijä tilaa itse rikosrekisteriotteen oikeusrekisterikeskuksesta (www.oikeus.fi/oikeusrekisterikeskus/) ennen työskentelyn aloittamista. Ohjeet vapaaehtoisten rikostaustan selvittämisestä: https://yhdistysnetti.mll.fi/vapaaehtoisen-kanava/tietopankki/saannot-lait-ja-ohjeet/vapaaehtoisten-rikostausta 
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Viestintä

· Perehdytä kerhonohjaaja MLL:n viestinnällisiin ohjeisiin, jos ohjaajalle kuuluu kerhon viestintään ja markkinointiin liittyviä tehtäviä.

Muistiinpanoja
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Tutustuminen työkavereihin 

Kerhossa voi toimia toinenkin ohjaaja tai nuoria apuohjaajia (esim. tukioppilaita). Myös MLL:n kylämummi tai -vaari voi vierailla kerhossa. Osa perehdyttämistä on järjestää ohjaajalle tilaisuus tutustua toisiin ohjaajiin.
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Perehdytys kerhon tiloihin
· Tutustukaa kerhotiloihin ennen kerhon aloitusta
· Sopikaa tarvittavien välineiden hankkimisesta (esim. mitä tiloissa on käytössä, mitä pitää hankkia jne.)
· Avain
Muistiinpanoja
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Kerholaisten turvallisuus ja työturvallisuus

· Tutustukaa turvallisuusohjeisiin. Ohjaaja vastaa ensi kädessä lasten turvallisuudesta kerhojen aikana
· Käykää tapaturma- tai muun hätätilanteen varalta läpi: ensiapuvälineet, hätänumero, varauloskäynti, ensisammutuskaluston sijainti ja käyttö jne.

· Kerro, miten millainen vakuutus yhdistyksellä on kerhotoimintaan. 
· Alle kouluikäisillä lapsilla tulee olla saattaja kerhoon. Kouluikäisten yksin kulkemisesta voidaan pyytää lupa.
· Kerhonohjaaja saa vanhempien sekä saattajan / varahakijan ajantasaiset yhteystiedot.
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Toimintatapa haasteellisissa tilanteissa / huolen herätessä

· Lapsiin ja perheisiin liittyvät asiat ovat luottamuksellisia ja kerhonohjaajalla on niihin liittyen vaitiolovelvollisuus. 
· Kerhonohjaajalle on selvää, mitä tehdä haasteellisissa tilanteissa, esimerkiksi jos kerhossa herää huoli lapsen hyvinvoinnista. Tällöin ohjaaja keskustelee ensisijaisesti vanhempien kanssa. Tarvittaessa kerhonohjaaja voi keskustella tilanteesta joko sinun tai puheenjohtajan kanssa. Hallituksen kokouksessa ei käsitellä yksittäisen perheen tai lapsen asioita. 
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Perehdyttämisen lopuksi
· Varmista, että kaikki asiat on käyty läpi ja kysy jäikö jotain epäselväksi.
· Sovi yhteydenpitotavoista kerhokauden aikana sekä sen päätyttyä.

· Kehota kerhonohjaajaa tutustumaan Mitä haluaisit tehdä kerhossa? Lapsen kuulemisen menetelmiä –oppaaseen
· Anna ohjaajalle kerhonohjaajan itsearviointilomake.
· Materiaalit löytyvät: https://yhdistysnetti.mll.fi/vapaaehtoisen-kanava/tietopankki/kerhot
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Olemme käyneet kerhonohjaajan kanssa läpi perehdytyksessä yllä olevat asiat.
_____________________________   ____/_____ 20____

(paikkakunta)

MLL:n ______________________________________________ paikallisyhdistys ry

________________________________ 


Yhdistyksen edustajan / työnantajan allekirjoitus

Olen saanut perehdytyksen ja sitoudun toimimaan MLL:n kerhonohjaajana MLL:n arvojen ja tavoitteiden mukaisesti.
_____________________________   ____/_____ 20____

(paikkakunta)

_______________________________

Kerhonohjaajan / työntekijän allekirjoitus
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