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ESKOT ry:n etatoiminnan pelisaannot

Digitaalisen osallisuuden ja osaamisen kehittdminen Klubitaloilla (2021-2024)-hankkeessa luodut etdtoiminnan
pelisdannot, jotka otettiin kayttéon koko Etelda-Suomen Klubitalot ESKOT ry:n etatoiminnassa.

Etela-Suomen Klubitalot ESKOT ry Klubitalojen etatoiminnan pelisadannot

Etdtoiminta mahdollistaa ajasta ja paikasta
riippumattoman osallistumisen yhteisén toimintaan.

€ Sisdlto
1. Yleiset toiminnan periaatteet

ESKOT ry:n ja Klubitalojen yleiset periaatteet

2. Hyvan keskustelun ja reilun toiminnan periaatteet
Yleisid ohjeita
Néin toimit pikaviestimissa kuten
WhatsAppissa ja Signalissa
Ohjeita Teamsissa toimimiseen

3. Turvallisemman tilan periaatteet
Vaitiololupaus

4. Ongelmatilanteisiin puuttuminen

Tiivistys pelisdannoista

€2 Etatoiminta mahdollistaa ajasta ja paikasta
riippumattoman osallistumisen yhteisén toimintaan.
Etdryhmissé patevat ESKOT ry:n Klubitalojen
toimintatavat. Kaikki toiminta on vapaaehtoista,
paihteetonta seka uskonnollisesti ja poliittisesti
sitoutumatonta. Ryhmien tarkoitus on tarjota tukea tyo-
ja opintovalmiuksiin. Osa ryhmista on vertaisryhmia.
Ryhmissé ei puhuta traumoista tai itsetuhoisuudesta.
Jos tarvitset apua vointiisi, ota yhteytta Klubitalon
tyontekijadn ja alan ammattilaiseen.

¢ Pidetddn yhdessé huolta siitd, etté

kaikki saavat tilaa kertoa oman asiansa.

Paihteettomyys koskee myos etatoimintaa.

Jokainen voi itse valita miten osallistuu

ryhmén toimintaan, esimerkiksi tehtéviin

tai ryhmatyoskentelyihin. Kenenkaén ei ole

pakko puhua, jos ei halua.

¢ Ryhmat ovat avoimia. Ryhmiin voivat
osallistua kaikki Klubitalon jasenet tai
erikseen sovittuna myds tutustujat.
Etatoiminta on osa ty0painotteista paivaa.

¢ Ryhmillé voi olla omia pikaviestimissa
(esimerkiksi WhatsApp ja Signal) olevia
keskusteluryhmid. Noudata ndissa ryhmissa
my0s Klubitalojen etdtoiminnan saantoja.

Hyvan keskustelun periaatteet

¢ Suljetulla porukalla tapahtuvat
kokoontumiset eivéit ole Klubitalon
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toimintaa vaan kaveriporukan tapaamisia. Sovi
niistd muualla kuin Klubitalon kanavilla.
Tarvittaessa saddntojen rikkomuksiin puututaan
tyontekijin ja jasenen/jasenten viliselld
keskustelulla. Jisenelld on oikeus osallistua
keskusteluun, jossa asioista keskustellaan. Jos ei
suostu keskusteluun, niin tauko mééritetaan
valittomasti. Keskustelussa voidaan sopia, etta
jasen on toiminnasta tauolla vahintain kahden
viikon ajan ja mitd muita toimenpiteita asia
aiheuttaa. Toimenpiteind voi olla esimerkiksi:
Teams-linkin vaihtaminen tai poistaminen Teams-
tiimist4, jdsenen poistaminen WhatsApp-
ryhmaésta.

Kunnioita toisen henkilokohtaista

tilaa myos etana.

Huolehdithan, etta ulkopuoliset eivit kuule
keskustelua. Kaytiathan kuulokkeita tarvittaessa.
Muista tauottaa etapaivaasi riittavasti.

Hoida ruokailut tauoilla.

Jokainen valitsee itse, miten osallistuu

ja milloin osallistuu toimintaan omien
voimavarojen mukaisesti.

Yleiset toiminnan periaatteet

€2 Etaryhmissa patevit ESKOT ry:n Klubitalojen
toimintatavat. Kaikki toiminta on vapaaehtoista,
paihteetonta seké uskonnollisesti ja poliittisesti
sitoutumatonta. Ryhmien tarkoitus on tarjota tukea ty6-
ja opintovalmiuksiin. Osa ryhmist on vertaisryhmia.

Ryhmissé ei puhuta traumoista tai
itsetuhoisuudesta. Jos tarvitset apua
vointiisi, ota yhteytta Klubitalon
tyontekijddn ja alan ammattilaiseen.

Tiivistys pelisddnnoista (A4): 10ytyy lopusta.

€2 Viisi vinkkia sujuvampaan etityéskentelyyn

Kunnioita toisen henkilokohtaista
tilaa myos eténa.

Huolehdithan, etti ulkopuoliset
eivat kuule keskustelua.

Kéytathén kuulokkeita tarvittaessa.

Muista tauottaa etapaivaasi riittavasti.

Hoida ruokailut tauoilla.
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e Muista osallistua toimintaan
omien voimavarojen mukaisesti.

1. ESKOT ry:n ja Klubitalojen yleiset periaatteet

« ¢ Pidetadn yhdessa huolta siit4, etta
kaikki saavat tilaa kertoa oman asiansa.

e Pidjhteettomyys koskee my0s etdtoimintaa.
Jokainen voi itse valita miten osallistuu
ryhmén toimintaan, esimerkiksi tehtéviin
tai ryhmatyoskentelyihin. Kenenkadn ei ole
pakko puhua, jos ei halua.

¢ Ryhmait ovat avoimia. Ryhmiin voivat
osallistua kaikki Klubitalon jasenet tai
erikseen sovittuna myos tutustujat.

e Tarkista ryhmén kiytannét omasta ryhmaéstasi
ennen osallistumista. Tyontekijalté saat tiedon
mistd kdytdnnot 16ytyvat. Ota muut huomioon, jos
tulet myohiassa ja valta keskeytyksid. Voit kertoa
tarvittaessa ryhmén tapaamisen alussa
aikatauluistasi, jos esimerkiksi joudut 1dhtemain
aikaisemmin. Selvita talloin lapikdydyt asiat
poissaolosi ajalta.

¢ Etitoiminta on osa tyopainotteista paivaa.

2. Hyvan keskustelun periaatteet

€2 2.1. Niin toimit WhatsAppissa ja Signalissa
Ryhmilld voi olla omia pikaviestimissa
(esimerkiksi WhatsApp ja Signal) olevia
keskusteluryhmid. Noudata ndissd ryhmissa
myos Klubitalojen etdtoiminnan saintoja.

Toimintatavat

¢ Ethin tallenna muiden puhelinnumeroita ja
sahkdpostiosoitteita ilman lupaa. Ryhmisséa voi
olla aikaan sidottuja sddntdja viestittelysta.

¢ Pikaviestimissa toimivat ryhmat toimivat myos
tiedotuskanavina. Digityksen pikaviestinryhmiin
liittyessé tdytetdan suostumus ryhmadin
liittdmiseen Forms-lomakkeella.

¢ Tyontekija lisda ryhmaan.

€2 2.2. Ndin toimit Teamsissa
¢ Linkit ryhmiin ja Teams-alusta toimivat myos

ryhmékokoontumisten ulkopuolella.
Kokoontumisten pitd4 olla avoimia kaikille.
Kokoontumisista pitdé tiedottaa etukiteen
tyontekijalle sekd ryhmén yhteisiin
viestintavalineisiin vahintain piivai ennen
tapaamista. [lmoituksessa kerrotaan vastuussa
olevan jisenen nimi.

¢ Suljetulla porukalla tapahtuvat
kokoontumiset eivit ole Klubitalon
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toimintaa vaan kaveriporukan tapaamisia. Sovi
niistd muualla kuin Klubitalon kanavilla

Puheenvuoron pyytdminen

Kéyta Teamsissa késitoimintoa sovitusti.
Késitoiminnoilla voit pyytai puheenvuoron.
Pyyda apua Teamsin kiyttd6n omalta
Klubitaloltasi. Teams-koulutuksen
materiaali [6ytyy ESKOT Sharepointissa

Muista tauot
Muista aikatauluttaa péivin ohjelma
niin, ettd taukoja on tarpeeksi.

Ole ajoissa

Osallistu vain yhteen asiaan kerrallaan.
Olethan sovittuna aikana paikalla. Jos
toiminta on vapaata, osallistujat voivat
saapua milloin haluavat. Lahtokohtaisesti
kaikkien pitd4 olla paikalla ajoissa.

Muista sulkea mikrofoni
Pid4 mikki suljettuna, jos
taustalta kuuluu hairiota.

Kameran kaytto

Hienoa, jos voit avata kameran ryhmén alussa
esittdytyessd ja oman puheenvuoron aikana. Tdma
auttaa vuorovaikutuksessa ja tutustumisessa.

Muista yksityisyyden suoja
Huolehdithan, etta ulkopuoliset eivat kuule
keskustelua. Kaytadthan kuulokkeita tarvittaessa.

Kuuntele avoimella mielella

ja pyyda anteeksi tarvittaessa

Ota vastaan uudet aiheet, henkilot ja
nakdkulmat avoimesti. Jokaisessa asiassa
ja tilanteessa on mahdollisuus oppia
uutta. Luo positiivista ja avointa ilmapiiria.
Pyydé anteeksi, jos olet loukannut
tahallisesti tai tahattomasti muita.

Ruokailu

Ruokailut hoidetaan tauoilla, jos se on mahdollista.
Esimerkiksi etélounaasta tai digisumpeista
sovitaan erikseen. Jos joudut ruokailemaan
kokouksen aikana, pidd mikki ja kamera kiinni.

Tupakointi ja piihteet

Paihteettdmyys kuuluu Klubitalon toimintaan.
Myos etatoimintaan osallistuessa noudatetaan
paihteettomyytta.



3. Turvallisemman tilan periaatteet

(o]

Kunnioita toisen henkilokohtaista tilaa myds etana.
Kunnioita itseméaaraimisoikeutta. Jokainen
valitsee itse, miten osallistuu ja milloin osallistuu
toimintaan omien voimavarojen mukaisesti.
Muista, ettd aina voi kysya onko jokin asia ok. Ota
tilaa myos itsellesi tarvittaessa. Muista tauot!

* Ethén pilkkaa, ivaa, halvenna, syséa syrjaan tai nolaa
ketdan puheillasi, kdytokselldsi tai teoillasi. Pitdydy
ulkondo6n arvostelusta, juoruilusta ja stereotypioiden
eli yleistysten yllapitdmisesta. Kiusaaminen ei ole
hyvaksyttavaa. Puuttumiskynnys siihen on matala.

* Al4 tee oletuksia ulkonikd6n tai toimintaan perustuen.
Ala tee oletuksia kenenkain seksuaalisuudesta,
sukupuolesta, kansallisuudesta, etnisyydest4,
uskonnosta, arvoista, sosioekonomisesta asemasta kuten
esimerkiksi varallisuus, syntypera taustasta, terveydesta
tai toimintakyvysta. Kysy kohteliaasti, jos olet epavarma.

* Anna tilaa. Pyri huolehtimaan siitd, etté kaikilla on
mahdollisuus osallistua keskusteluun ja anna
puheenvuoro. Kuuntele toisen asian loppuun
keskeyttamaitta. Al kerro kuulemiasi henkilokohtaisia
asioita eteenpadin, ellei asiasta ole sovittu kyseisen
henkilon kanssa. Osallistuja itse méérittai kenelle voi
kertoa ja mité. Pysytiin asiassa ja kunnioitetaan toisten
aikaa.

* Ryhmakohtaisesti on mahdollista tehda
vaitiololupaus. Naissa tilanteissa ryhmassé
puhutuista asioista ei puhuta ryhmén ulkopuolella.

4. Ongelmatilanteisiin puuttuminen

(o)

Ryhmén vastuuhenkil6lld ja ryhméén osallistujilla on
oikeus puuttua keskusteluun. Néin toimitaan silloin, jos
aiheet kisittelevit traumoja, itsetuhoisuutta, ladkitysta,
paihteellista eldméaa tai muuten rikkovat Klubitalon
toimintaperiaatteita tai ryhmassa sovittuja sdéntoja.
Lisdtietoja Klubitalon toimintaperiaatteista 10ydat taalta:
https: /suomenklubitalot.fi /laatutyo/laatusuositukset /

Tyontekija on vastuussa siitd, ettd ryhmatoiminta on
sddntdjen mukaista. Jisenvetoisen ryhmén
vastuuhenkil6lla on velvollisuus kertoa tyontekijélle
ongelmatilanteista. Tyontekijaltd voi pyytai tukea ja apua
ongelmatilanteessa. Jokaiseen jasenvetoiseen ryhmaan
nimetién tyontekija. Tyontekija kdy jisenen/jasenten
kanssa saannollisesti palautekeskusteluja ryhmén
toiminnasta. ESKOT ry:n yhteisten ryhmien
tyontekijavastuut merkitddn ylos ESKOT Sharepointiin
etipelisddnnot kansiossa olevaan tiedostoon.
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Tarvittaessa saantojen rikkomuksiin puututaan
tyontekijin ja jassenen/jasenten véliselld keskustelulla
seka tarvittaessa talon johtaja tulee mukaan
keskusteluun. Jos tilanne toistuu, kiyddén keskustelu
uudelleen ja keskusteluun osallistuu myo6s talon johtaja.
Jasenelld on oikeus osallistua keskusteluun, jossa asioista
keskustellaan. Jos ei suostu keskusteluun, niin tauko
madritetdan vélittdmasti. Keskustelussa voidaan sopia,
ettd jisen on toiminnasta tauolla vahintain kahden viikon
ajan ja mitd muita toimenpiteita asia aiheuttaa.
Toistuvissa tapauksissa tauon pituus ja toimenpiteiden
maédra kasvaa. Tilanteissa huomioidaan kokonaisuus, ei
ainoastaan yhden ryhmén toiminta. Ryhméain palaaminen
tapahtuu aina keskustelun kautta, johon osallistuu jasen
ja tyontekija. Ryhmasta voidaan erottaa pysyvasti.
Toimenpiteini voi olla esimerkiksi: Teams-linkin
vaihtaminen tai poistaminen Teams-tiimistd, jisenen
poistaminen WhatsApp-ryhmasta.

Tapaturma- ja hairiéilmoituksen voi tayttaa kuka tahansa
jasen tai tyontekijd matalalla kynnykselld. Lomake 16ytyy
tiedostoista. Tayttdmiseen voi halutessaan pyytad tukea
keneltd tahansa tyontekijilta. Lomake palautetaan
tyontekijélle tai talon johtajalle tai suoraan
tyosuojelupaallikolle (Sami Ylitalo).



