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1 JOHDANTO

Suomen Autismikirjon Yhdistys ry on perustettu vuonna 2005, alun perin
nimelld Suomen Asperger-yhdistys. Yhdistykseen voi liittyd kuka vain, mutta
koko sen olemassaolon ajan suuri enemmistd jdsenistd on ollut autismikir-
jon ihmisid, ja tdama madrittelee yhdistyksen ominaisluonteen. Yhdistys toi-
mii autismikirjon ihmisten yhdenvertaisuuden edistamiseksi, tarjoten mah-
dollisuuksia yhteiseen tekemiseen. Toiminnassa on kaksi painopistealuetta,
vaikuttaminen ja vertaistoiminta.

Yhdistyksen tavoitteet on madritelty sadanndissa [linkkil. ASY edistda autis-
mikirjon henkildiden keskindista yhteistoimintaa, levittad tietoa, tukee au-
tismikirjon henkildiden omiin aloitteisiin ja aktiiviseen osallistumiseen pe-
rustuvaa vaikuttamista, sekd tekee yhteistydtda muiden toimijoiden kanssa
autismikirjon  henkildiden yhdenvertaisen yhteiskunnallisen osallistumisen
edistamiseksi.

2 KAIKKIEN YHTEINEN HYVINVOINTI JATYO-

TURVALLISUUS

Yhdistys tarjoaa puitteet monenlaiselle toiminnalle, kuten vapaa-ajan vie-
tolle, vertaistuelle, luottamustehtdvien hoitamiselle ja vaikuttamiselle. Sa-
malla se on yhdistyksen tyontekijoiden tydympadristo.

Yhdistyksen  hallituksen  ja  vastuuhenkildiden  tulee  pyrkia takaa-
maan  mahdollisimman  turvallinen ja hyvinvointia tukeva  ympéris-
to kaikille mukana oleville ihmisryhmille. Kyse on toimintakyvyn tu-
kemisesta, esteettomyydesta ja moninaisuuden tiedostamisesta.

Haasteita voi aiheuttaa se, ettd kasiteltdvat aihepiirit ja asiat ovat sellaise-
naan joskus vaikeita, tunteita herdttdvia ja jakavat mielipiteitd voimakkaasti.
Toiminnassa mukana olevilla ihmisilld saattaa myds olla erilaisia vuorovai-
kutukseen liittyvia tarpeita ja mieltymyksid, jotka eivdat ole aina sovitettavis-
sa yhteen.


https://asy.fi/yhdistys/jasenyys-kokoukset-saannot/

Tyypillisesti jotkut kaipaavat perusteellisia keskusteluja ja paljon kontaktia
muihin, ja jotkut eivat jaksa naitd vaan tarvitsevat kommunikaation maaran
rajaamista. Joillakin on hahmotusvaikeuksia, joiden takia eivat aina helposti
huomaa, milloin aiheuttavat muille epamukavuutta. Mielenterveyden on-
gelmat sekda vaikeista elamantilanteista johtuva uupuminen ja ahdistumi-
nen ovat myds vyleisid autismikirjon ihmisilla. Kaikki ndama voivat osaltaan
vaikuttaa erimielisyyksien ja ristiriitojen kehittymiseen.

Kaikkien alla kuvattujen, eri rooleissa olevien toimijoiden on hyva huomioi-
da, ettd autismikirjon yhdistystoiminta vaatii ajoittain tavallista enemman
asioiden sopimista ja selkeyttamistd, ja joskus melko ehdotonta rajojen yl-
lapitamistd. Ristiriitatilanteissa kannattaa mieluummin kdantya melko pian
hallituksen puoleen ja selvittaa, ratkaiseeko jokin yhdistyksen saantd tai
vakiintunut kaytanto tilannetta, mieluummin kuin antaa vaikean tilanteen
pitkittya.

TARKEITA PERIAATTEITA

Turvallisempi tila.

Mydnteisten tulkintojen tekeminen.
Kysy, dla oleta.

Kunnioita toisen omaa tilaa ja aikaa.
Toisen tukitarpeiden hyvaksyminen.

Erillisten ympdristojen luominen ihmisille,
joiden tarpeet eivat ole sovitettavissa
yhteen.

Vertaistoiminnan hyviin  kdytantoihin ohjaavat Vakautta vertaistoimintaan
ja Vertaistoiminta nettiin -hankkeiden materiaalit [linkit kdsikirjaan ja ver-
taisohjaajakoulutus —videoon, 1. osal.
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https://www.youtube.com/watch?v=uJKQSoToQ88
https://www.youtube.com/watch?v=uJKQSoToQ88

3 HALLITUS JA MUUT LUOTTAMUSTEHTAVAT

3.1.Yleista hallituksen tehtavista, kokoonpanosta
jatydnjaosta

Ylin padtosvalta yhdistyksessd on jasenkokouksella, joka valitsee vaaleilla
hallituksen hoitamaan yhdistyksen asioita. Hallitukseen kuuluu puheen-
johtaja ja kahdesta kuuteen (2-6) muuta varsinaista jdsentd sekd yhdesta
neljadn (1-4) varajasentd. Vahintdan puolet ASYn hallituksen jdsenista seka
puheenjohtajan on oltava aina autismikirjon henkil6itd, mutta kdytannossa
kaikki tai ldhes kaikki ovat yleensd olleet kirjolla. Hallituksen jasenten toimi-
kausi on kaksi vuotta. Perdkkaisia toimikausia voi olla korkeintaan kolme.

Hallituksen jasenten valitsemista, kokousten jarjestdmistda ja pdatosvaltaa
saatelevdat yhdistyksen sdaannét ja yhdistyslaki. Hallituksen jasenten tulee
perehtyd huolella yhdistyksen sdantdjen kohtiin, joissa maaritelldan halli-
tuksen tehtavia ja toimintatapoja.

Hallitukseen ehdokkaiksi asettuville tarjotaan ennen kevdtkokousta tilai-
suuksia vapaamuotoisiin keskusteluihin, joissa vanhat hallituksen jasenet
kdyvat heiddn kanssaan ldpi hallituksen jasenten tehtdvid. Kun hallitukseen
on tullut uusia jdsenid, jarjestetddn tarpeen mukaan perehdytystd, joka voi
toimia samalla kertauksena vanhoille jasenille.

Hallituksen tehtavia ovat muun muassa:

Valvoa yhdistyksen etuja ja hoitaa sen juoksevia asioita.
«  Kutsua koolle yhdistyksen kokoukset.

« Alustaa yhdistyksen kokouksissa kasiteltavat asiat sekd toteuttaa niiden
paatokset.

Hoitaa yhdistyksen omaisuutta huolellisesti.
«  Vastata tydantajana yhdistyksen tyontekijoiden tyohyvinvoinnista.
«  Asettaa tydryhmia.

« Hoitaa kaikki yhdistyksen asiat, joita ei ole yhdistyslaissa tai yhdistyksen
saannoissa maaratty yhdistyksen kokouksen paatettavaksi.
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Hallituksen sisdinen tyonjako on mahdollista toteuttaa monin tavoin. ASYn
hallituksen tydnjaossa tulee huomioida erityisesti se, ettei liikaa tehtavia
paatyisi hyvin pienelle joukolle aktiivisia jdsenid, muiden jaddessa passiivi-
siksi. TyOpareina tydskentely on suositeltavaa silloin, kun jotkut hallituksen
jasenistda ovat epdvarmoja osaamisestaan tai jaksamisestaan tehtdvien hoi-
tamisessa.

3.2. Puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan roolit

Puheenjohtaja edustaa yhdistysta julkisuudessa ja huolehtii yhdistyksen
toiminnasta kokonaisuutena. Han pyrkii seuraamaan, ettd yhdistys toteut-
taa saanndissa madriteltyja tehtdviaan, ja etta hallitus toimii yhdistyksen
kokouksen  vahvistaman toimintasuunnitelman mukaisesti. Han hoitaa
muun muassa alla lueteltuja tehtdvid. Jos puheenjohtaja on estynyt, vara-
puheenjohtaja huolehtii ndista tehtavista.

Kokouksiin liittyvat:

«  Hallituksen kutsuminen kokouksiin, kokouskutsu viimeistaan viisi pai-
vaa ennen kokousta.

«  Kokousten avaaminen ja sulkeminen ja puheenvuorojen jakaminen.

« Varajasenten  kutsuminen  kokouksiin  poissaolostaan ilmoittaneiden
varsinaisten jasenten tilalle (pj, sihteeri tai molemmat yhdessa).

«  Esityslistan tekeminen kokouksia varten (pj, sihteeri tai molemmat yh-
dessa).

«  Esityslistan asioiden valmistelu ja esittely tarvittaessa. Kaikkien hallituk-
sen jasenten tulee mahdollisuuksien mukana osallistua ndihin.

«  Osallistuminen hallituksen paatoksista viestimiseen. Tama voi olla ensi-
sijaisesti sihteerin, erikseen nimetyn tiedottajan tai muun nimetyn halli-
tuksen jasenen tehtava, tai jaettu useampien toimijoiden kesken.



Talouteen liittyvat:
Laskujen hyvaksynta.
Taloustilanteen seuraaminen yhdessa taloudenhoitajan kanssa.

Rahoitushakemusten laatimiseen osallistuminen, lahtevien hakemus-
ten hyvaksynta ja tarvittaessa osallistuminen loppuraportointiin.

Tyontekijoihin liittyvat:
Tyohaastatteluihin ja tydsopimusten laatimiseen osallistuminen.
Tybaikaraportoinnin hyvaksynta.
Tyontekijoiden tehtdvien ohjaaminen, seuraaminen ja tarvittaessa tu-
keminen ldhiesihenkilond. Hallitus voi nimittdd myds muita hallituksen

jasenia toimimaan lahiesihenkilina.

Tarvittaessa  tyoyhteisokonfliktien  ratkomiseen  osallistuminen, tydyh-
teisdsovittelun jarjestaminen.

Muut:

Edustaminen ja yhdistyksen kannan viestiminen mediassa, tilaisuuksis-
sa, tapahtumissa ja verkostoissa.

Virallisten sopimusten laatimiseen ja tarkastamiseen osallistuminen ja
sopimusten  allekirjoittaminen  (esim.  Suomi.fi-oikeuksien antaminen
uusille henkildille, tydterveyssopimus).

Yhteydenpito kattojarjestoihin (Autismiliitto ja European Council of Au-
tistic People). Tama voi olla osittain sihteerin tai muun nimetyn hallituk-
sen jasenen tehtava.

Kontaktit yhteistydtahoihin. Tama voi olla osittain sihteerin tai muun
nimetyn hallituksen jasenen tehtava.



3.3. Sihteerin rooli

Sihteerin tehtdava on tukea hallitusta ja puheenjohtajaa kokousten ja toi-
minnan toteuttamisessa sdantdjen ja yhdistyslain mukaisesti. Han huoleh-
tii, ettd hallituksen poytdkirjat ja muut asiakirjat talletetaan turvallisesti, ja
ettd ne ovat tarvittaessa hallituksen jasenten kaytettavissa.

Sihteeriksi voidaan nimetd my0Os hallituksen ulkopuolinen henkilo. Hallituk-

sen paattamasta tyonjaosta riippuen sihteeri voi hoitaa joitakin seuraavista
tehtavista:

Viestintaan liittyvat:

«  Hallitukselle osoitettujen, jaseniltd tai ulkopuolisilta tahoilta tulevien yh-
teydenottojen vastaanottaminen ja valittaminen hallitukselle.

Hallituksen kokouksiin liittyvat:
«  Poytakirjojen laatiminen, hyvaksyttavaksi toimittaminen ja arkistointi.
«  Kokouskutsujen laatiminen ja [dhettdminen puheenjohtajan pyynnosta.
«  Kokoustilojen varaaminen ja kokoustarjoilujen jarjestaminen.

«  Osallistuminen hallituksen kokousten esityslistojen laatimiseen ja asioi-
den valmisteluun.

«  Osallistuminen hallituksen paatoksista tiedottamiseen.

Muut:

+  Yhteydenpito kattojarjestdihin ja yhteistyotahoihin yhdessa puheenjoh-
tajan kanssa.

¢ —




3.4.Taloudenhoitajan rooli
Taloudenhoitajan tehtaviin kuuluu:

yhdistyksen talouden hoitaminen ja varainhankintaan osallistuminen
tehtyjen paatosten mukaisesti ja talouteen liittyvien asioiden valmiste-
leminen (tilinpaatos, talousarvio, laskelmat jne.) yhdistyksen kokouksel-
le.

maksujen suorittamisesta huolehtiminen sdantdjen ja paatdsten mu-
kaisesti.

tulojen seka jasenten maksamien jasenmaksujen kertymisen seuraami-
nen.

talousarvioesityksen valmisteleminen syyskokoukselle.
taloustilanteesta raportoiminen hallitukselle.
Ellei kirjanpitoa ole ulkoistettu, taloudenhoitaja myos:

vastaa yhdistyksen kirjanpidon hoidosta.

vastaa kirjanpitokirjojen ja tositemateriaalin sailyttamisesta ja arkistoin-
nista.

10



3.5. Hallituksen rivijasenten roolit

Kaikkien hallituksen jasenten ensisijainen tehtdavd on toteuttaa yhdistyksen
tavoitteita  vaikuttamalla  esimerkiksi  toimintasuunnitelmaan, budjettiin,
uusien rahoitusten hakemiseen, kannanottojen kirjoittamiseen ja muihin
hallituksen paatoksiin.

Hallituksen kaikkien varsinaisten jasenten tulee osallistua hallituksen ko-
kouksiin mahdollisuuksien mukaan, jaaden pois vain silloin kun heilld on
hyvaksyttava este, kuten sairaus.

Hallituksen varsinaiset jasenet ovat vastuussa hallituksen paatoksista sil-
loinkin, jos jattavat kokonaan osallistumatta kokouksiin, ja myds silloin, kun
esimerkiksi jadvat aanestyksessda vdahemmistéon ja heiddn ehdotuksensa
hylatdan. Hallituksen jdsen ei kuitenkaan ole vastuussa paatoksestd, jota
tehtdessd on jattanyt poytakirjaan eriavan mielipiteensa.

Varajasenilla on oikeus osallistua kaikkiin hallituksen kokouksiin. Heilld on
puheoikeus, mutta he ovat &anivaltaisia ja vastuussa yhteisista paatoksista
vain silloin, kun he toimivat kokouksessa varsinaisen jasenen sijaisena.

Kaikkien varsinaisten jasenten on tdrkeda ilmoittaa poissaoloistaan etuka-
teen, viimeistaan kokouskutsuun reagoimalla, jotta heiddn tilalleen voidaan
tarvittaessa kutsua varajasenid. Jos jotkut hallituksen jasenet eivat huolehdi
tastd, yhdistyksen toiminta vaarantuu ja kokouksiin osallistuville koituu yli-
madrdista tyotd ja stressid, koska on vaikeaa saada koolle pdaatosvaltaista
kokousta.

Yksittdisille hallituksen jasenille on hyva osoittaa selkeitd vastuualueita ja

-tehtdvia, jotta valtettdisiin toiden kertymista liian harvoille. Esimerkiksi seu-
raavia voi kuulua hallituksen varsinaisen tai varajasenen vastuualueeseen:

Yksittdiset edustustehtavat ja -roolit:

«  Toimiminen yhdistyksen edustajana kokouksessa, verkostossa, tyoryh-
massd, hankkeen ohjausryhmassa, julkisessa keskustelussa tai vastaa-
vissa tehtavissa, hallituksen paatoksella.
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Viestintaan liittyvat:
Kayttajatilien yllapito ja hallinnointi.
Somekanavien hallinnointi- ja moderointitehtavat.

Sivuston sisallon seuranta ja paivittaminen.

Sivuston tekniset tehtavat ja kehittaminen. //

Toimintakalenterin ylldpitaminen.

Toimitilaan ja omaisuuteen liittyvat:

Toimitilan varausten vastaanottaminen ja varauskalenterin yllapitami-
nen.

Toimitilan avaimista huolehtiminen, avainten luovuttaminen ja avain-
ten haltijoita koskevien tietojen paivittaminen.

Toimitilan varustelusta vastaaminen ja yleisen siisteyden ja jarjestyksen
valvominen.

Yhteydenpito vuokranantajaan, huoltoyhtiton ja siivousfirmaan.

Saunavarausten tekeminen.

Jasensihteerin tehtavat:

Jasenrekisterin yllapitaminen.
Jaseneksi liittymistad ja eroamista koskevan viestinnan hoitaminen.

Kommunikointi Autismiliiton kanssa jasenasioihin liittyen.

—

j,'“"l—-
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3.6. Edustajat kattojarjestdjen kokouksissa ja ehdok-
kaat kattojarjestojen hallituksiin

Yhdistys voi kdyttdda &anivaltaa Autismiliiton ja EUCAPin kokouksissa. Osal-
listuminen on tdrked tapa vaikuttaa, luoda kontakteja ja saada ajantasaista
tietoa.

Edustajat kattojarjestdjen kokouksiin valitaan vaalilla ASYn kevatkokouk-
sessa. Paatdsta tehtdessda on hyva sisdllyttaa paatokseen maininta, ettd va-
litun edustajan ollessa estyneend ASYn hallitus saa nimetd toisen henkilon
hanen tilalleen.

ASYn hallitus voi nimetda ehdokkaita pyrkimdan Autismiliiton ja EUCAPIn
hallitusten jaseniksi. Hallitus valittda kattojarjestoille tiedon, ketkd ovat sen
asettamia ehdokkaita. Yksittdiset henkilot, kokousedustajiksi valitut mu-
kaan lukien, eivat voi itse ilmoittautua kattojarjestoille ASYn ehdokkaina.

3.7. Edustajat verkostoissa, tydryhmissa ja vastaavissa

Yhdistyksen edustajien osallistuminen erilaisiin  verkostoihin, tydryhmiin,
muiden tahojen hankkeiden ohjausryhmiin ja muuhun vastaavanlaiseen
tydskentelyyn on keskeinen osa vaikuttamista.

Hallitus voi nimetd tallaisiin tehtaviin hallituksen jasenia, tyontekijoita tai

yhdistyksen rivijasenid. Edustajina toimivien tulee raportoida tydstdan hal-
litukselle.
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4.1. Vertaistoiminnan ohjaajat ja koordinaattori

ASY tukee jadseniddn jarjestaimdan vertaisryhmid, tapahtumia, leirejd, retkia
ja netissa tapahtuvaa vertaistoimintaa.

Vertaistoiminnan ohjaajien tulee noudattaa ASYn sdantéja ja osallistumista
koskevia yleisid kdytantoja.

Ohjaajat voivat hyodyntda tehtdvissddan ASYn Vakautta vertaistoimintaan-
hankkessa kehitettyja opaskirjoja (linkki) ja sivustossa olevia resursseja.

Hallitus nimeda vertaistoiminnan koordinaattorin, jonka tehtaviin kuuluu:
+  Huolehtiminen ohjaajien ja hallituksen vélisesta yhteydenpidosta.
«  Vertaisohjaajien koulutus- ja tukitarpeiden seuraaminen ja raportointi.

. Tarvittaessa neuvominen ja avustaminen kdytdnnon asioissa kuten ti-
lavarauksissa, tiedottamisessa, tarjoilujen jarjestamisessd, kulujen las-
kuttamisessa sekd apu- tai sijaisvetdjien hankkimisessa.

«  Tapaamisten ja osallistujien madrien tilastointi toimintakertomusta var-
ten.

«  \Vertaisohjaajien yhteisten tapaamisten koordinoiminen ja mahdolli-
suuksien tarjoaminen keskindiseen tukeen.

« Uusien vertaistoiminnan  ohjaamisesta  kiinnostuneiden  henkildiden
neuvominen.

Vertaistoiminnan koordinaattori ei suunnittele toiminnan sisaltéja, puutu
ohjaajien paatoksiin sisalloistda tai toteutuksesta, eikda ratko ongelmatilan-
teita osallistujien valilla. Ongelmatilanteissa, joita ohjaajat eivat saa ratkais-
tua ASYn sdantdjen ja ohjeistusten avulla, heidan tulee kaantya hallituksen
puoleen.
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4.2. Tapahtumien jarjestajat

Tapahtumissa on vaihtelevasti seka vaikuttamisen ettd vertaistoiminnan
elementtejd, ja niiden jdrjestamisessa toimii usein yhdessa yhdistyksen
toimijoita, joilla on erilaisia rooleja, kuten hallituksen jasenid, tyontekijoita,
vastuuhenkil6ita ja valiaikaisiin rooleihin tai yksittdisiin tehtaviin tarjoutuvia
vapaaehtoisia.

Hallitus nimeda kullekin tapahtumalle vastuuhenkil6t, jotka huolehtivat va-
paaehtoisten toiminnan ohjeistamisesta ja valvonnasta.

Tapahtumien jarjestdjille osoitetaan budjetti, jonka puitteissa he voivat teh-
da hankintoja ja laskuttaa yhdistysta. Yllattavissa tilanteissa puheenjohtaja
voi valtuuttaa pienid ylimaardisia kuluja lyhyelld varoitusajalla. Kustakin ta-
pahtumasta paavastuussa oleva koordinaattori kirjaa sitd koskevat tiedot
toimintakertomukseen lisattaviksi.

Syksylla pidettavan vuoden padtapahtuman jarjestamiseen hallitus nimeaa
kevaalla noin 4-5 -henkisen tydryhman, joka huolehtii suunnittelusta, pu-
hujien valinnasta, sponsoreiden ja yhteistydbkumppaneiden hankkimisesta.
Yksi tyoryhman jasenistd on pddvastuussa kokonaisuuden koordinoinnista.
Tyoryhmd voi rekrytoida avukseen vapaaehtoisia huolehtimaan erilaisista
kdytannon jarjestelytehtavista.

4.3. Autismiystavallinen-sertifikaatin koordinaattori

ASY hallinnoi yrityksille ja yhteisoille myonnettdvaa sertifikaattia, jolla nama
voivat viestida julkisesti, ettd ovat parantaneet palvelujensa autismiystaval-
lisyytta.

Sertifikaatista ASYssa vastaava koordinaattori voi neuvotella sertifikaat-
titoimikunnan  muodostavien  yhteistydkumppaneiden  (Autismiliitto, Au-
tismisaatio, PAUT) kanssa sekd sertifikaattia hakevien yritysten ja organi-
saatioiden kanssa yhdistyksen nimissda. Koordinaattori voi myds tiedottaa
sertifikaattiin liittyvista asioista itsendisesti.

Koordinaattori tekee hallitukselle esityksia sertifikaatin hinnoittelusta. Las-
kutus hoidetaan yhdessa taloudenhoitajan kanssa.
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4.4. EUCAP -yhteyshenkilot

Hallitus nimeda kaksi vapaaehtoista huolehtimaan hallituksen ja EUCAP-jar-
jeston valisesta kommunikoinnista ja verkostoitumisesta.

Namd vapaaehtoiset lisatddn EUCAPiIn sahkopostilistalle ja sisdiseen Face-
book-ryhmdan. He vastaanottavat EUCAPin jdsenkirjeet, ja vdlittavat tietoa
ndista sekda kansainvilisista yhteistydomahdollisuuksista ASYn hallitukselle.
Yhteyshenkilon tulee toimia yhdistyksen verkostoitumisen edistamiseksi,
valttden tilannetta, jossa pelkastdan loisi itselleen henkilokohtaista verkos-
toa ja toimintamahdollisuuksia. Yhteyshenkilo ei voi tarjoutua itse suoraan
rooleihin tai tehtdviin, joita EUCAPin taholta tarjotaan yhdistysten edustajil-
le, vaan hallitus paattaa, keta ehdotetaan tarjolla oleviin tehtaviin.

ASYn edustaminen EUCAPin vuosikokouksessa on erillinen rooli, eikd au-
tomaattisesti yhteyshenkildiden tehtava. Edellisesta paattaa hallitus, jal-
kimmaisestda ASYn jasenkokous. Molemmat roolit voidaan kuitenkin antaa
samoille henkildille.

4.5.Tiedottaja

Hallitus voi nimetad tiedottajan, jonka tehtdviin kuuluu osia yhdistyksen si-
sdisestd ja ulkoisesta viestinndstda. Tahan voi sisdltya artikkeleiden kirjoitta-
mista, haastattelujen tekemistd, sivuston ylldpitoa, somekanavilla vaikutta-
mista ja tapahtumatiedotukseen osallistumista.

Tiedottajan tulee noudattaa viestintdasuunnitelman linjauksia ja hallituksen
antamia ohjeita. On tarkedda, ettd tiedottaja hahmottaa eron omista mie-
lipiteistd kertomisen ja yhdistyksen viestin valittamisen valilla, eika lisaa
yhdistyksen viralliseen viestintdan lilaksi omia painotuksiaan [tdhdn linkki
kohtaan viestinta].

I.',__,,....----"
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5. TYONTEKIJAT JA HANKKEET

5.1. Hallituksen vastuu tyénantajana

Tyonantajan velvollisuuksiin - kuuluu yhdistyslain noudattaminen, tyoturval-
lisuudesta ja -hyvinvoinnista huolehtiminen, uuden tyontekijan perehdytta-
minen sekad tyontekijoiden tasavertainen kohtelu.

Tyoympadristoa ja tyoturvallisuutta sdatelevat keskeiset lait ovat |0ydettavis-
sa esimerkiksi sivustosta www.finlex.fi.

Ohjeita tydnantajan velvollisuuksista 16ytda esimerkiksi sivustosta https:/
www.suomi.fi/yritykselle/tyonantajuus/tyonantajan-velvollisuudet

Hallituksen tulee osoittaa jokaiselle tyOsuhteessa olevalle tyontekijalle 13-
hiesihenkild, joka edustaa tyonantajana toimivaa hallitusta. Lahiesihenki-
[6n tulee tavata tyontekijaa sdanndllisesti, antaa palautetta tyostd ja auttaa
ratkomaan ongelmia, sekd viestid tarvittaessa hallitukselle asioista, joissa
tarvitaan hallituksen paatoksia.

Muut hallituksen jasenet eivdat ohjaa tyontekijdda tédmaéan tehtdvien suoritta-
misessa. Tydnantajan edustajina heiddn tulee poikkeuksetta kohdella tyon-
tekijoita asiallisesti ja kohteliaasti, ja pidattaytya arvostelemasta ndiden
tyota julkisesti esimerkiksi sosiaalisessa mediassa. Jos hallituksen jdsenten
taholta tulee kritiikkia tyontekijoitda kohtaan, se vdlitetddn Ilahiesihenkilon
kautta ja kasitellddn tarvittaessa hallituksen kokouksissa tai tyontekijoiden
kanssa pidettdvissa suljetuissa palavereissa.

Yhdistystoimijoiden on tdrkedd muistaa, ettd tyontekijat ovat mukana yh-
distyksen toiminnassa eri periaatteella kuin vapaaehtoiset. He eivdt ole
jatkuvasti kaytettdvissd, eivdtka vyleisid avustajia missa tahansa yhdistyksen
asioissa. Heilld on tydsopimuksin madritellyt rajatut tyotehtdvat ja tydajat,
eikd heilld ole velvollisuutta reagoida tyotehtdvien ulkopuolelle meneviin
asioihin, eikd myoskdan heille maariteltyjen yhteydenottoaikojen tai vies-
tintdkanavien ulkopuolella.
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5.2. Tuntityontekijat

Joitakin yhdistyksen tehtdvida hoitavat henkilot ovat ajoittain olleet tunti-
tyontekijoita. Talla tavalla on hoidettu esimerkiksi jdsensihteerin ja verkko-
vertaistoiminnan koordinaattorin /Discord-vastaavan rooleja.

Jasensihteerin tehtaviin on kuulunut muun muassa:

« Jasenyyshakemusten vastaanottaminen ja valittaminen hallitukselle.
«  Jasenrekisterin paivittaminen..
«  Yhteydenpito Autismiliittoon jasenrekisteriin liittyvissa asioissa

« Jasenille suunnatut massapostitukset, esim. kokouskutsut, jasenkirjeet

5.3. Tyosuhteessa olevat tyontekijat

Tyosuhteessa voi olla yhdistyksen tilanteesta riippuen pelkastdan hanke-
tyontekijoita tai muullakin rahoituksella palkattuja, esimerkiksi jarjesto-
suunnittelijan, jarjestosihteerin tai tiedottajan nimikkeilla.

Tyontekijoiden lahiesihenkilond toimii puheenjohtaja, tai hallituksen paa-
tokselld joku muu hallituksen jasen.
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6. TOIMINTATAVAT

6.1. Kokousten esteettomyys

Koska ASYn hallituksessa on yleensa useita jdsenid, joilla on jokin asteisia
kokouksissa osallistumiseen vaikuttavia toimintarajoitteita, kokousten es-
teettdmyys on erityisen tarkeda.

Kokouskutsut ldhetetddn sdhkopostitse, ja esityslistaluonnos on kaikkien
nahtdvillda ja muokattavissa sdahkopostitse ldhetetyn Teams-linkin kautta ko-
kousta edeltdvalla viikolla. Kaikki voivat ehdottaa asioita esityslistalle sahko-
postitse tai esityslistatiedostoa muokkaamalla.

Hallitusta muistutetaan ldhestyvastd kokouksesta viikkoa ennen kokousta
sekd hallituksen Whatsapp-ryhmdssa ettda sdhkopostitse. Hallituksen  ja-
senid voidaan lisdksi muistuttaa lahempdnad kokousta Whatsapp-ryhman
kautta, tai yksilollisella ratkaisulla, jos sellaisille on tarvetta.

Kokoukset pyritddn pitdamdan korkeintaan kahden tunnin pituisina, jotta
kaikki jaksavat keskittya paatdksentekoon osallistumiseen vield kokouksen
lopullakin. Jotta kokoukset eivat veny liiaksi, puheenvuorojen pituutta ja
maaraa rajataan tarvittaessa.

Kokoukseen osallistuville pyritdédn tarjoamaan yhteinen visuaalinen kiin-
topiste, joka auttaa keskittymddn kulloinkin kasiteltdvdna olevaan asiaan.
Tama voi olla esityslista, kokouksen edetessa kirjoitettavat paatésehdotuk-
set, tai kdsiteltdavaan asiaan liittyva kuvamateriaali.

Poytakirjat kirjoitetaan kokouksen aikana ja hyvaksytdan kokouksen lopus-
sa, jotta paatetyt asiat ovat kaikilla vield tuoreessa muistissa.

Pyytaa taukoja.

ASYN KO- Pyytaa valaistuksen tai 3aniymparistan saa-
KOUKSISSA ~ Wmists

ON Pyytaa kasiteltavan asian selittamistd uu-

AINA delleen.

HYVAKSYT- Liikkua, stimmailla, askarrella, tehdé kési-
TAVAA: t6ita tai puuhata jotakin muuta, mika
C auttaa rauhoittumaan ja keskittymain.

Kayttaa toista hallituksen jésenta tukena
tai tuoda oma avustaja auttamaan kokouk-
seen liittyvissad tehtdvissa.




6.2. Vuosikello

Tyypillista ASYn vuotta rytmittdvat saantomadardiset jasenkokoukset ja vuo-
sittain jarjestettdavat tapahtumat. Hallituksen on valmisteltava ndita hyvissa
ajoin etukateen.

Vuotta suunniteltaessa kannattaa huomioida myds Autismi-lehden julkai-

supdivat ja 2-4 jasenkirjeen ldhettaminen vuoden mittaan jasenten infor-
moimiseksi tulevasta toiminnasta.

JOULUTAUKD

AUTISMIN
TALVIPAIVAT

SYYSKOKOUS WORLD AUTISM

AWARENESS
DAY

KEVAT-

KOKOUS
BUDJETIN JA

TOIMINTA-
SUUNNITELMAN
WALMISTELU -
KESALEIRIN
SUUNNITTELUA

APD,
TYONTEKIJOIDEN
LOMAT

KESALEIRI
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Tammi-helmikuu

Tietojen kerdadaminen ja tiedotus kevatkauden vertaistoiminnasta.

Valmistautuminen Autismin Talvipdiviin, esittelymateriaalien ja matko-
jen valmistelu.

Kevdtkokouksen ajankohdan paattaminen.
Kevatkokouskutsujen lahettaminen, jos julkaistaan Autismi-lehdessa.

Jasenkirje 1: Vertaistoiminta, kevatkokous, ehdokkaita syystapahtuma-
tyoryhmaan.

Syystapahtumatyéryhman  nimedminen ja  suunnittelun  kdynnistami-
nen (paikka, tilavaraukset).

Kesdleirin  vastuuhenkilon nimedminen, yhteistyotahojen etsiminen ja
suunnittelun kdynnistaminen.

Autismi-lehden aineistopaivista viestiminen.

Maalis-huhtikuu

APD-vastuuhenkildiden nimedaminen ja suunnittelun kdaynnistaminen.
World Autism Awareness Day —tapahtuma tai kampanja.
Jasenmaksulaskujen lahettaminen.

Kevatkokouskutsujen lahettdminen sahkopostitse viimeistadan 14 pai-
vaa ennen kokousta, tai muistutukset jos on julkaistu Autismi-lehdessa.

Huom! Kevatkokouskutsut kirjeina niille, joita ei tavoiteta sahkopostit-
se, lahetettdva vahintaan 21 paivaa ennen kokousta.

Kevatkokoukseen valmistautuminen: Tilinpaatos, tilintarkastus, toimin-
takertomus, kokouksen puheenjohtajan hakeminen, ehdokasesittely-
jen pyytaminen; kokousmateriaalit kokouksen omalle sivulle.

Kevatkokouksen ja hallituksen jarjestaytymiskokouksen pitaminen.

Hankkeiden STEA-raportointi.
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Toukokuu

Kesdleirin  suunnittelun viimeistely, tiedotuksen ja ilmoittautumisten
kaynnistaminen.

APD-suunnittelun viimeistely.
Jasenkirje 2: Kesan toiminta, kesaleiri, APD.

Syystapahtuman suunnittelua.

Kesakuu

APD:n toteuttaminen.
Retkien jarjestamista.
Syystapahtuman suunnittelua.

Tyontekijoiden lomia.
Heina-elokuu

Leirin toteuttaminen.
Retkien ja saunailtojen jarjestamista.

Syyskauden vertaistoiminnan tietojen kerddminen ja tiedottamisen
kdynnistaminen.

Syyskokouksen ajankohdan pdattaminen, ilmoittaminen  Autismi-leh-
dessa.

Jasenkirje 3:n luonnostelu (lahettaminen syyskuun alussa).

Tyontekijoiden lomia.
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Syys-lokakuu

Seuraavan vuoden budjetin ja toimintasuunnitelman valmistelu.
Syyskokouskutsujen tai muistutusten ldhettdminen.

Syystapahtuman tiedotus, ilmoittautumiset ja tapahtuman toteuttami-
nen.

Syyskokouksen pitaminen loka- tai marraskuussa.

Marras-joulukuu

Syyskokouksen pitdminen loka- tai marraskuussa.
Pikkujoulujuhlan valmistelu ja toteutus

Seuraavan vuoden Autismin Talvipaivien osallistumisesta paattaminen,
varhainen ilmoittautuminen.

Jasenrekisterin  tarkistus, 2 vuotta jasenmaksun maksamatta jattanei-
den erottaminen vuoden lopussa.
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6.3. Sisdinen viestinta

Yhdistyksen sisdisen viestinndn paakohderyhmdt ovat yhdistyksen jdsenet,
hallitus ja tyontekijat seka yhdistyksen hankkeissa toimivat vapaaehtoiset ja
yhteistyokumppanit.

Yhdistyksen sisdisen viestinndn kanavat ovat hallituksen sahkopostilista,
jasenten sahkopostijakelulista ja Teams-tiimit, joissa tyOstetdadan esimerkik-
si hankkeiden ja tyoryhmien sisdisia asioita. Teams toimii myds jaettavien
sisaltojen ensisijaisena sailytyspaikkana.

Jasenille, joita ei tavoiteta sahkopostitse, lahetetdan kokouskutsut, jasen-
maksulaskut ja muut yhdistyksen sdantdjen ja lain edellyttamat viestit kir-
jeitse.

6.4. Ulkoinen viestinta

Yhdistys pyrkii viestimaan aktiivisesti toiminnastaan. Kerran vuodessa pai-
vitettava viestintasuunnitelma luo ulkoisen viestinnan raamit, antaa konk-
reettiset tavoitteet ja maarittaa viestinnan sisaltoja ja tavoitteita.

Yhdistyksen ydinviesteihin kuuluvat autististen ihmisten oikeuksien puolus-
taminen, yhteiskunnallinen tasa-arvo, autismiystavallisyys ja monimuotoi-
suuden hyvdksyminen. Yhdistys sallii kaikenlaisten autismikirjon ihmisten
kokemusten ja kantojen esiintuomisen, myods sellaisten, jotka eivat ole suo-
sittuja autismikirjon enemmiston parissa. Syrjimattomyytta

Ulkoisen viestinndn tarkein kohderyhma ovat Suomessa asuvat ja suoma-
laiset autismikirjon henkilot.

Muita ulkoisen viestinnan keskeisia kohderyhmia ovat autismikirjon henki-
I6iden ldheiset ja muut tukijat, sosiaali- ja terveyspalvelujen tuottajat, tyol-
lisyyspalvelujen tuottajat, muut autismikirjon parissa tyoskentelevat jarjes-
tot ja saatiot seka paikallisen ja kansallisen tason paatoksentekijat.

Yhdistyksen hallitus, vapaaehtoiset ja palkatut tyontekijat yhdessa rakenta-
vat sisaltoja.
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Yhdistys tuottaa myds itse tietoa, jota yhdistys viestii eri viestinndn kanavis-
saan. Tieto voi perustua esimerkiksi kyselyihin, tapahtumapalautteisiin tai
vaikuttamis- ja edustamisrooleissa tehtyihin havaintoihin.

Yhdistyksen hallituksen jasenet tai hallituksen nimedaméat muut vastuuhen-
kilot edustavat yhdistysta erilaisissa sidosryhmatapaamisissa ja keskus-
teluissa median kanssa. Yhdistyksen ulkoinen viestintda kytkeytyy tiiviisti
vaikuttamistydhon, jonka osana yhdistys jakaa monenlaista viestinnallista
sisaltoa.

Yhdistys viestii ulospdin toiminnastaan pddosin verkkosivuillaan www.asy.fi
seka sosiaalisen median alustoilla ja erilaisissa tapahtumissa.

Yhdistyksen padasialliset sosiaalisen median alustat ovat Facebook, Insta-
gram ja LinkedIn. Yhdistys pyrkii tiedottamaan toiminnastaan ja tapahtu-
mistaan sosiaalisen median kanavissa viikoittain. Viestintd elda tilanteen
mukaan.

Yhdistyksella on my6s Discord-serveri, joka palvelee verkkovertaistoimin-
taa ja jossain maarin ulkoista tiedotusta.

Yhdistyksellda on my0ds selked visuaalinen ilme, joka on kdytdssa nettisivuil-
la. Yhdistyksen logon vadrit, laventeli, vadelma, kaura ja meri, toistuvat graa-
fisissa tuotteissa ja tiedotteissa. Esimerkiksi AAVA-projektissa oli kaytossa
vadelma, jota toistettiin johdonmukaisesti kaikessa siihen liittyvassa vies-
tinndssa. Jokaiselle projektille on myds tarkoitus suunnitella oma logo, joka
sitoo kokonaisuuden yhteen.
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6.5. Yhdistyksen toimitilan, tarvikkeiden ja laitteiden
kaytto

Yhdistyksen toimitila ja sielld olevat tarvikkeet ja laitteet ovat kaikkien jasen-
ten kaytettavissa, tietyin ehdoin.

Ryhmien tulee tehda tilavaraukset ilmoittamalla haluamistaan ajoista tilois-
ta vastaavalle henkildlle ja sopia oven avaamisesta, ellei vetdjalla ole avain-
ta.

Ryhman vetdja vastaa siitd, etta tila jaa siistiksi ryhman jaljilta. Astia on pes-
tdva ja taydet roskapussit vietdva ulos tai jatettava ulko-oven viereen ellei
vetdjalla ole avainta. Tarvikkeet on laitettava takaisin paikoilleen ja pdydat
jatettava tyhjiksi.

Toimitilassa on ryhmien ja hallituksen kokousten yhteiseen kayttdon kahvia,
teetd, kekseja ja erilaisia elintarvikkeita, joita jaa ryhmien ja tapahtumien
tarjoiluista. Naita voi kayttaa vapaasti kohtuuden rajoissa. Kaikki jollekin
tietylle ryhmalle tai tapaamiselle varatut tarjottavat on merkittava selvasti.

Taide- ja askartelutarvikkeita voi yleensd ottaen kayttda vapaasti mika ta-
hansa ryhma. Tarvikkeet, jotka eivat ole kaikkien vapaasti kaytettavissa,
koska ne on hankittu erillisellda rahoituksella jollekin rajatulle ryhmalle tai
niiden kayttd vaatii ohjausta, tulee pitda erilladn muista tarvikkeista ja sel-
keasti merkittyina.

Yhdistyksen yleisessa kdytdssa olevia asiakastietokoneita voi kayttda kuka
tahansa kdvija. Nama koneet tyhjennetdan ajoittain, joten niille ei tule
tallentaa mitdan pitkdaikaisesta sdilytettdavaa tietoa. Myds projektori, ko-
kous-webcam ja kaiutin-mikrofoni ovat kaikkien niita tarvitsevien kaytossa.

Yhdistyksen laitteita, joita kdytetdan kuvaamiseen, danittdmiseen, kuvan ja
danen editointiin, kuva- ja &danitiedostojen editointiin, kasittelevat ja lainaa-
vat vain yhdistyksen mediatiimin vapaaehtoiset, joilla on osaamista laittei-
den ja ohjelmistojen kayttoon. Kun laitteita vieddan toimitilan ulkopuolelle,
niista tdytetaan laitelainalomake, ja lomakkeen tdyttanyt lainaaja on vas-
tuussa laitteen kunnosta ja palauttamisesta.

Kaikkea yhdistyksen tilaisuuksissa kuvattua tai &danitettya materiaalia on ka-
siteltdva tietoturva huomioiden, ja sen kdyttamiseen on hankittava asian-
mukaiset luvat jo kuvaamisen tai aanittamisen tapahtuessa. Materiaaleja,
joiden kayttoon ei ole lupaa, ei sailyteta yhdistyksen laitteilla tai kovalevyilla.
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Yksittdiset yhdistyksen jasenet voivat kdyttdaa toimitilaa tydskentelyyn, opis-
keluun tai harrastustoimintaan silloin, kun tila ei ole yhdistyksen kaytdssa.
Téllaisesta kaytosta voi sopia varauksista huolehtivan vastuuhenkilon kans-
sa.

Yhdistyksen toimijoiden, vierailevien puhujien ja muiden henkildiden, jotka
matkustavat yhdistyksen asioissa, on mahdollista majoittua toimitilan ta-
kahuoneessa lyhyita aikoja. Hallituksen tai tapahtumakoordinaattorin har-
kinnan mukaan taméa voi olla ilmaista tai majoittujalta voidaan perid pieni
maksu yhdistykselle koituvien kustannusten kattamiseksi.

6.6. Vertaistoimintaan ja tapahtumiin osallistuminen

Yhdistyksen vertaistoimintaan ja tapahtumiin voivat yleensd ottaen osallis-
tua kaikki niista kiinnostuneet autismikirjon aikuiset.

Yhdistyksen jarjestdmien tapaamisten ja tapahtumien aikana ei kayteta
alkoholia, ellei siitd ole erikseen ilmoitettu. Jos alkoholitarjoilua on, se on
yhdistyksen toteuttama tarjoilu, ja korkeintaan 2 annosta alkoholia osallis-
tujaa kohti. Omia alkoholijuomia ei ole luvallista tuoda.

Joistakin tilaisuuksista osa kavijoista siirtyy “jatkoille” esimerkiksi ravintoloi-
hin, mutta siind vaiheessa toiminta ei ole enda yhdistyksen organisoimaa
eikd sen vastuulla, vaikka mukana olisikin esimerkiksi vertaisryhman vetdjia
tai hallituksen jasenia.

Ryhmiin ja tapahtumiin voivat osallistua myds alaikdiset. He ovat paikalla
joko vanhemman tai muun heista vastaavan aikuisen vastuulla ja valvon-
nassa, ellei paikalle ole erikseen jarjestetty lapsenvahteja tai nuorten oh-
jaajaa.

Vertaisryhmat on yleensa tarkoitettu Iahinnd autismikirjon aikuisille tai
nuorille, mutta heilld voi tarvittaessa olla mukanaan tukihenkiloita tai van-
hempia, jotka auttavat heita osallistumaan.

Vertaisryhmaa tai tapahtumaa jarjestdvat vapaaehtoiset voivat halutessaan
rajata jdrjestamansa toiminnan vain tdysi-ikdisille suunnatuksi. Ryhmia voi-
daan jdrjestdad myOs ikdaryhman, sukupuolen tai muun ominaisuuden pe-
rusteella rajattuina, esimerkiksi teinien, naisten tai miesten ryhmina.
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6.7.Vapaaehtoisten kulukorvaukset

Yhdistys korvaa joissakin tilanteissa matka- ja majoituskuluja vapaaehtoi-
sille, jotka tarjoavat merkittdvan tyopanoksen vertaistoiminnan tai tapah-
tuman jarjestamisessa. Yleensa talldin edellytetddn useamman tunnin
tyoskentelya jarjestelytehtdvissa, vertaisryhmdn vetamista oman asuinpak-
kakunnan ulkopuolella, valmistautumista vaativaa julkista esiintymista ta-
pahtumassa, tai muita tehtavia, joista koituu vastaava maara tyota.

Kaikista kulukorvauksista on aina sovittava etukdteen vertaistoiminnan
koordinaattorin, tapahtumasta vastaavan koordinaattorin tai muun vas-
tuuhenkilon kanssa, tai siitd on oltava hallituksen paatdés ennen kulujen to-
teutumista. Yhdistys ei korvaa jalkikdteen ilmoitettuja kuluja, joista ei ole
sovittu, vaikka tydpanos olisikin merkittava.

Pdivdrahoja maksetaan vain poikkeustapauksissa, harkinnan mukaan. Tyy-
pillisesti niitda voidaan harkita kauempaa matkustaville vapaaehtoisille, jot-
ka sitoutuvat tekemdan vahintddn puoli padivaa toita tapahtuman jarjesta-
misessa.

Kun matkakuluja korvataan vapaaehtoisille, niistda korvataan paasaantoises-
ti edullisimman julkisen liikennevdlineen kdyttéa vastaava maara, ellei ole
jotain erityistd syyta poiketa tastd sadannostd. Poikkeuksista paattaa hallitus.
Poikkeustilanteita voivat olla esimerkiksi yhdistyksen tavaroiden tai muiden
vapaaehtoisten kuljettaminen omalla autolla, jolloin voidaan maksaa kilo-
metrikorvauksia, tai edullisimman vaihtoehdon kaytdsta koituva ilmeisen
kohtuuton rasitus.
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7. HALLITUSTA SITOVAT PAATOKSET JA TOI-

MINTAOHJEET

Hallituksen on toiminnassaan noudatettava yhdistyksen sdantéja [linkki] ja
yhdistyslakia [linkki]. Lisdksi ASYn hallitusta sitovat tietyt aikaisemmat halli-
tuksen paatokset ja hallituksen tai jasenkokouksen paatokselld vahvistetut
toimintaohjeet. Kaikkien hallituksen jasenten on tarpeen olla tietoisia nais-
ta.

Jatkuvassa tydskentelyssda vuoden mittaan hallituksen ja muiden toimijoi-
den on tarkeda noudattaa seuraavia:

«  Toimintasuunnitelma ja siihen liittyva talousarvio (hallituksen Teams)
«  Taloussaanto (hallituksen Teams)

«  Tietoturvaa koskevat saannot [linkki]

«  Yhdistyksen aikaisemmat julkiset kannanotot ja linjaukset [linkki]

«  Toimintaan osallistumista koskevat julkiset ohjeet [linkki]

«  Hallituksen kokouksissa varajdsenten kutsumiskdytannot (hallituksen
Teams)

Jasenkokouksissa tulee lisdksi huomioida ddnestys- ja vaalijdrjestys.

Sihteeri tai puheenjohtaja auttaa tarvittaessa hallituksen jdsenid I6ytamadn
tietoa naista.

Kaikkia ohjeistuksia, linjauksia ja kannanottoja voidaan muuttaa sen toimi-
elimen paatokselld, joka on ne laatinut. Esimerkiksi taloussaantdd, aanes-
tys- ja vaalijdrjestystd ja varajasenten kutsumiskdytantdd voi muuttaa vain
jasenkokous, mutta yhdistyksen julkisia kannanottoja ja toimintalinjauksia
voidaan muuttaa milloin tahansa hallituksen paatoksella.
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https://asy.fi/yhdistys/tietosuoja/
https://asy.fi/vaikuttaminen/asy-ottaa-kantaa/
https://asy.fi/yhdistys/jasenyys-kokoukset-saannot/
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