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MLL:n kerhon järjestäminen

Muistilista auttaa paikallisyhdistyksen kerhotoiminnasta vastaavia kerhon järjestämisessä: millaisia asioita tulee huomioida MLL:n kerhotoiminnassa. 
1. Kerhotoiminnan tarvekartoitus ja suunnittelun aloitus
· Selvittäkää, millaiselle kerhotoiminnalle alueella on kysyntää ja tarvetta ja mitä resursseja on käytössä.
· Yhdistyksen hallituksen kokous tekee päätöksen kerhon käynnistämisestä. Tavoitteiden ja sisällön lisäksi muita päätettäviä asioita ovat muun muassa rahoitus, kerhotila, kerhoryhmän koko ja kokoontumiskertojen määrä, kerhonohjaaja, materiaalit, tiedotus, työnjako, vastuu, vakuutukset ja arviointi.
2. Toimiva työnjako ja vastuukysymykset
· Sopikaa sisäisestä työnjaosta ennen kerhotoiminnan käynnistämistä.  
· Nimetkää hallituksesta kerhotoiminnan vastuuhenkilö (kerhovastaava). Suositeltavaa on, että kerhovastaavalla on tietoa tai kokemusta lasten toiminnan ohjaamisesta.
· Kirjatkaa vastuut ja tehtäväjaot ylös (ks. MLL:n Kerhotoiminnan opas: Yhdistyksen hallituksen tehtävät, sekä liitteet Työsopimusmalli ja Sopimusmalli kerhonohjaajan tehtävistä ja kerhon käytännöistä).
· Vastuuhenkilöt raportoivat toiminnasta hallituksen kokouksissa. Toimivaan työnjakoon kuuluu, ettei vapaaehtoinen vastuuhenkilö joudu tekemään kaikkea työtä yksin.
· Työnantajana yhdistyksen on huomioitava työnantajan lakisääteisiin velvoitteisiin liittyvä vastuu ja tehtävät. 
· Jos yhdistys toimii työnantajana, sen tulee ilmoittautua Yritys- ja yhteisötietojärjestelmään. Tällöin yhdistys merkitään työnantajarekisteriin. 
3. Resurssit

· Yhdistyksen hallitus vastaa kerhotoiminnan rahoituksesta. Se osoittaa kerholle käytettävissä olevat resurssit ja sopii yhteistyöstä kumppanien kanssa (esim. toiset paikallisyhdistykset, alueen muut yhdistykset, kunta tai seurakunta). 
· Kerhotoimintaa aloitettaessa otetaan huomioon kaikki kerhon toiminnasta aiheutuvat kulut sekä käytettävissä oleva rahoitus ja tuotot.
· Kerhotoiminnan rahoitus voi muodostua erilaisista tulonlähteistä, kuten avustuksista ja osallistumismaksuista sekä vastikkeettomasti saatavista tuista, kuten yhteistyötahon tarjoamista kerhotiloista tai materiaali- ja välinelahjoituksista. Talousarvioon on syytä varata pieni ylimääräinen summa yllättäviä menoja varten. 
· MLL:n kerhotoiminta on edullista, jotta mahdollisimman monella lapsella ja perheellä on mahdollisuus osallistua. Käytössä voi olla jäsenalennus.
4. Lasten ja vanhempien osallisuus
· Huomioikaa kerhon toteutuksessa MLL:n arvot sekä MLL:n kerhotoiminnalle ominaiset kasvatukselliset tavoitteet ja toimintaperiaatteet.
· Lapset saavat vaikuttaa kerhon toiminnan sisältöön ja osallistua suunnitteluun ikätasonsa mukaisesti tai vanhempien avustuksella. Hyödyntäkää kerhossa esimerkiksi MLL:n Mitä haluaisit tehdä kerhossa? Lapsen kuulemisen menetelmiä -opasta
· Kerhon toiminnassa toteutuu kasvatuskumppanuus, mikä merkitsee sitä, että vanhemmat saavat tietoa toiminnan sisällöstä ja toimintaperiaatteista sekä saavat halutessaan vaikuttaa niihin.

· MLL:n kerhoissa kiusaaminen ei ole sallittua ja siihen puututaan keskustelemalla lasten ja vanhempien kanssa.
· Kerhonohjaaja toimii niin, että lapset saavat kerhossa ilon ja onnistumisen kokemuksia.
5. Kerhonohjaaja
· MLL:n kerhonohjaaja voi olla palkatta toimiva vapaaehtoinen tai palkattu työntekijä.
· Kerhonohjaaja on innostunut, tehtävään soveltuva ja hän osaa ohjata ryhmää. 
· Kun kerhonohjaaja toimii ryhmässä ilman vanhempien läsnäoloa, hänestä tehdään rikostaustan selvitys. Laki rikostaustan selvittämisestä koskee työsuhteisia MLL:n kerhonohjaajia silloin, kun kerhon ohjaamisessa on kyse yli 3 kuukautta kestävästä työsuhteesta. Vapaaehtoisilta ohjaajilta selvitys vaaditaan riippumatta siitä, mikä vapaaehtoisena toimimisen kesto on. 
· Käykää kerhonohjaajan kanssa keskustellen läpi kerhonohjaajan perehdyttämislomake.

· Perehdyttäkää kerhonohjaaja MLL:n arvoihin, toimintaperiaatteisiin ja kasvatuksellisiin tavoitteisiin.  
· Sopikaa kerhonohjaajan työstä ja tehtävistä kirjallisesti ja ohjaaja saa työtodistuksen 
· Yhdistyksellä, kerhovastaavalla ja ohjaajalla on hyvä olla tiedossa ihmisiä, jotka voivat tarvittaessa tulla sijaiseksi.
· MLL suosittelee, että kerhon ohjaajina toimivat täysi-ikäiset henkilöt tai vähintään kaksi 16-17-vuotiasta yhdessä, työparina. Kerhotoiminnasta vastuussa oleva taho (yhdistys / piiri) perehdyttää alaikäiset kerhonohjaajat tehtäväänsä. Lisäksi ensimmäisellä kerhokerralla kerhon vastuuhenkilö voi vierailla kerhossa. Alaikäisillä kerhonohjaajilla on mahdollisuus saada tukea ja ohjausta aikuiselta sekä yksittäisen kerhokerran että kerhokauden aikana. Äkillisten kriisitilanteiden varalta (esim. tapaturma) on tärkeää, että nuoret ohjaajat voivat välittömästi olla yhteydessä toiminnasta vastaavan yhdistyksen tai piirin vastuuhenkilöön. Kerholaisten vanhemmilla tulee olla tiedossa, mikäli ohjaajat ovat alaikäisiä.
6. Tuki kerhonohjaajalle

· Kerhonohjaajan tukena on MLL:n paikallisyhdistyksen hallitus / kerhovastaava.

· Yhdistyksen vastuuhenkilö (kuten kerhovastaava) pitää yhteyttä kerhonohjaajaan kerhon toiminnan aikana.
· Yhdistyksen vastuuhenkilö voi vierailla kerhossa esimerkiksi kerhon ensimmäisellä kerralla.
· Kerhonohjaaja osallistuu MLL:n ohjaajakoulutukseen tai vertaistapaamisiin, jos niitä on ajankohtaisesti tarjolla.
· Jos kerhon toiminnassa ilmenee pulmia, kerhonohjaaja sopii yhdessä yhdistyksen puheenjohtajan kanssa, miten asia hoidetaan. 
· Jos kerhossa herää huoli lapsen hyvinvoinnista, ohjaaja keskustelee ensisijaisesti vanhempien kanssa. Tarvittaessa ohjaaja voi keskustella tilanteesta kerhovastaavan tai puheenjohtajan kanssa.
7. Tilat ja turvallisuus

· Kerhotila on lapsille soveltuva, rauhallinen ja viihtyisä. Kerhotilassa ei ole lapsen turvallisuutta vaarantavia tekijöitä.
· Kerhotilassa on varalla ensiapuvälineitä – laastareita ja sideharsoja. Tilasta on hyvä löytyä myös hätänumerot ja ohjeistus, miten hätätilanteessa toimitaan. 
· Yhdistyksen hallitus määrittelee kerhoryhmän minimi- ja maksimikoon, jota säätelee muun muassa lasten ikä, toiminnan sisältö, kerhotila ja ohjaajien määrä. Päivähoitolain mitoitusta voi pitää ohjeellisena: yhdellä ohjaajalla voisi olla vastuullaan enintään 13 yli 3-vuotiasta lasta.
· Kerhonohjaaja tietää, mitä vakuutuksia yhdistys on ottanut kerhotoimintaan.
· Yhdistyksen kannattaa tutustua kerhotoiminnan oppaan liitteenä oleviin turvallisuussuosituksiin.
8. Viestintä ja markkinointi
· Markkinoikaa ja tiedottakaa kerhosta ajoissa ja monipuolisesti MLL:n viestinnällisten ohjeiden mukaisesti.
· MLL:n kerhotoiminta on kaikille lapsille avointa.

· Suositeltava tapa on ottaa lapset kerhoon ilmoittautumisjärjestyksessä. 
· Voitte antaa jäsenperheille alennusta kerhomaksusta.
· Noudattakaa tietosuojalakia osallistujien yhteystietojen käsittelyssä ja keräämisessä.
· Kerhonohjaaja voi tiedottaa MLL:n toiminnasta ja jäsenyydestä lasten vanhemmille jakamalla esimerkiksi yhdellä kerhokerralla jäsenlomakkeita, yhdistyksen tapahtumaesitteitä ja tiedotteita.
· Vanhemmat saavat myös kerhokauden aikataulun / suunnitelman.
· Kerhonohjaajan tehtäviin kuuluu tiedottaa vanhempia peruuntuvista kerhokerroista.
9. Arviointi
· Kerätkää kerhosta palautetta vanhemmilta ja lapsilta. Kerhonohjaaja kerää kerhokauden lopuksi palautteen, joka arvioidaan yhdessä yhdistyksen (kerhovastaavan, puheenjohtajan) kanssa. Kerhokauden aikana kerhosta voi lähettää nimettömästi palautetta yhdistyksen kotisivujen kautta, tai kerhon tilassa on laatikko, johon voi jättää nimetöntä palautetta ja aloitteita.
· Käyttäkää arviointitietoa kerhotoiminnan kehittämiseen.
· Kerhotoiminnan oppaan liitteistä löytyy esimerkki palautelomakkeesta sekä yhdistyksen itsearviointilomake
10. Kerhonohjaajan, yhteistyökumppaneiden ja vapaaehtoisten kiittäminen
· Muistakaa aktiivisesti toimineita luottamushenkilöitä, vapaaehtoista tai palkattua ohjaajaa sekä yhteistyökumppaneita. Kiittää voi esimerkiksi antamalla pienen lahjan ohjaajalle tai tukijatarran yhteistyökumppanille. [image: image2.png]MANNERHEIMIN
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