Digitaalinen osaamismerkki (Open Badge) on
sahkoéinen ja visuaalinen dokumentti osaamisesta!

VAPAAEHTOISTOIMINNAN
OSAAMISMERKKIKOKONAISUUS

Kokonaisuus tunnistaa ja tunnustaa erilaisissa luottamustoimissa ja
vapaaehtoistehtavissd syntyvidi osaamista. Merkkikokonaisuuteen
kuuluvat yhdistyksen puheenjohtajan, sihteerin, taloudenhoitajan ja
viestintavastaavan osaamismerkit. Lisiksi mukana on osaamismerkki
tapahtuman jarjestijalle ja vertaisosaajalle. Osaamismerkkikokonai-
suus jaetaan kopiona jirjeston omaan Open Badge Factoryyn, jolloin
jarjesto voi sovitusti muokata osaamiskriteereiti vastaamaan tilannetta.

Lisatietoja:

toimisto@ok-sivis.fi

Opintokeskus Sivis



Merkin saaja osaa toimia rekisterdityneen
yhdistyksen puheenjohtajana.

KRITEERIT

Hallitustyoskentely ja kokousosaaminen

Osaa johtaa ja valvoa yhdistyksen hallituksen tyos-
kentelya tuntemalla lainsddd4dnnén ja yhdistyksen
sdannot, vastaamalla kokousten virallisesta puolesta ja
huolehtimalla hallituksen tyéskentelyn sujuvuudesta.

Toiminnan seurantaosaaminen

Osaa toteuttaa ja seurata yhdistyksen toiminnan ko-
konaisuutta ja sen tilannetta seki toteutumista (esim.
projektit).

Kehittimisosaaminen

Osaa suunnitella ja kehitt4a yhdistyksen toimintaa ja
ymmdrtaa arvioinnin merkityksen toiminnan kehitta-
misessa.

Merkin saaja osaa toimia rekisterdityneen
yhdistyksen puheenjohtajana.

KRITEERIT

Hallitustyoskentely ja kokousosaaminen

Osaa hoitaa kokousjarjestelyt, toimia kokousten sih-
teerind ja laatia kokousten poytikirjat. Osaa laatia ja
koota toimintakertomuksen luonnoksen.

Viestintdosaaminen

Osaa hoitaa yhdistyksen viestintii laatimalla tiedot-
teet ja muut asiakirjat seki tiedottamalla jasenille ja
ulkopuolisille. Osaa yllapitd4 jasenrekisterii.

Arkistonhoito-osaaminen
Osaa hoitaa yhdistyksen arkistoa.

VINKKEJA HAKEMUKSEEN

Missa yhdistyksessa/yhdistyksissa olet
toiminut puheenjohtajana?

Mit4 puheenjohtajan tehtiviisi on sisdltynyt?
Millaista palautetta olet saanut toiminnastasi
puheenjohtajana?

Kuvaile hallituksen jasenten rooleja ja \
tehtavankuvia yhdistyksessasi. ‘

Ennakointiosaaminen
Osaa valmistautua ja ennakoida seka tuoda kehitettavia
asioita hallituksen kokousten esityslistoille.

Vastuunjako-osaaminen

Osaa delegoida ja antaa vastuuta muille hallituksen
jasenille. Osaa seki antaa ettd vastaanottaa palautetta
toiminnasta.

Edustamisosaaminen
Osaa edustaa yhteis64din sidosryhmille ja viestii yhdis-
tyksen toiminnasta sen ulkopuolelle.

Vuorovaikutusosaaminen
Osaa johtaa ja tarvittaessa toteuttaa yhdistyksen
sisaisti ja ulkoista viestintdd ja vuorovaikutusta. Osaa

tuottaa ymmarrystd ja yllapitdd arvostusta.

Kehittamisosaaminen
Osaa kehitt44 sihteerin tehtivii ja omaa osaamistaan

VINKKEJA HAKEMUKSEEN

Missa yhdistyksessa/yhdistyksissa olet
toiminut sihteerini?

Miti sihteerin tehtaviisi on sisaltynyt?
Millaista palautetta olet saanut
toiminnastasi sihteerini?



Merkin saaja osaa toimia rekisterdityneen

yhdistyksen taloudenhoitajana.

KRITEERIT

Talousarvio-osaaminen

Osaa edistai yhdistyksen taloudellista hyvinvointia ja

pitdi hallituksen ajan tasalla yhdistyksen taloudelli-

sesta tilanteesta. Osaa laatia talousarvioehdotukset ja

valvoa hyviksytyn talousarvion toteutumista.

Rahaliikenneosaaminen

Osaa valvoa ja hoitaa yhdistyksen rahaliikennetti
ja huolehtia kirjanpidosta joko itse tai tilitoimiston
avulla.

Kehittamisosaaminen
Osaa kehittii taloudenhoitajan tehtivii ja omaa
osaamistaan.

Merkin saaja osaa toimia rekisterdityneen

yhdistyksen viestijana.

KRITEERIT

Viestintdosaaminen

Osaa toteuttaa yhdistyksen sisiisti ja ulkoista vies-
tintaa kiyttien eri viestintikanavia. Osaa huomioida
eri kohderyhmien tarpeet viestinnan sisill6issa ja
kanavissa.

Sosiaalisen median osaaminen

Osaa kiyttaa laajasti ja monipuolisesti sosiaalisen
median sovelluksia. Osaa laatia sosiaalisen median
suunnitelman yhdistykselle.

Kehittdmisosaaminen
Osaa arvioida yhdistyksen viestinnin toimivuutta
ja kehittai sita.

VINKKE)JA HAKEMUKSEEN \

Missa yhdistyksessa/yhdistyksissa olet
toiminut taloudenhoitajana?

Miti taloudenhoitajan tehtiviisi on sisiltynyt?
Millaista palautetta olet saanut toiminnastasi
taloudenhoitajana?

VINKKE)JA HAKEMUKSEEN

Missa yhdistyksessi/yhdistyksissa olet toiminut
viestintavastaavana?

Mit4 viestintdvastaavan tehtiviisi on sisdltynyt?
Millaista palautetta olet saanut toiminnastasi
viestintavastaavana? \



Merkin saaja osaa toimia
ryhmén vetijani tai muissa
tukitehtivissa vapaaehtoistyossa.

VINKKEJA HAKEMUKSEEN

Kirjoita lyhyt kuvaus ryhmdsti ja annetun tuen

luonteesta.

Miten olet suunnitellut ja koordinoinut ryhméan
KRITEERIT toimintaa?

Miten olet ohjannut ja tukenut ryhmin jasenia?
Sosiaaliset taidot Miti olet oppinut toiminnan kautta
Osaa toimia ryhmassa seka kuunnella ja (mik3 onnistui ja mit tekisit toisin)? \
kommunikoida sen jisenten kanssa. Liitteena esim. ryhmin esite.
Organisointitaidot

Osaa suunnitella ryhméan toimintaa ja toteuttaa
tyonjaon ryhman sisilla. Ymmartiai ryhman kehitys-
vaiheet ja niiden merkityksen ryhméan toimivuuden
kannalta.

Ilmapiirin luominen

Osaa luoda hyvin ilmapiirin ryhmassa ja huolehtia
ryhmin jasenten vilisesti luottamuksesta ja turvalli-
suuden tunteesta.

Ohjaustaidot

Osaa ohjata ryhmaprosessia ja ryhmaén jasenia, kiyt-
t44 ryhméan toimintaa tukevia menetelmii ja motivoi-
daja kiittd4 ryhmén jasenii. omaa osaamistaan.

Kehittamistaidot
Osaa arvioida ja kehittda sekd ryhman toimintaa etti

Merkin saaja osaa suunnitella, toteuttaa ja
arvioida tapahtuman.

KRITEERIT

Organisointitaidot
Merkin saaja osaa organisoida ja budjetoida yhdistysta- o~
pahtuman ja siihen liittyen suunnitella tapahtuman kon- VIN KKEJ A HAKEMUKSEEN \

septin, aikataulutuksen, resursoinnin ja turvallisuusasiat.
Kirjoita lyhyt kuvaus tapahtumasta.

Markkinointitaidot Miten ja missa markkinoit tapahtumaa?
Merkin saaja osaa markkinoida yhdistyksen tapahtumaa Millaista palautetta sait tapahtumaan
tehokkaasti tapahtuman luonteelle sopivalla tavalla. liittyen ja miten se mielestési onnistui
(asiakaspalaute ja itsearviointi)?
Koordinointitaidot Liitteend esim. tapahtuman esite.

Merkin saaja osaa koordinoida tapahtumassa omaa ja
muiden toimintaa niin, etti tapahtuma etenee odotetulla
tavalla.

Kehittimistaidot
Merkin saaja osaa hyoédyntai palautetta tapahtuman
onnistumisen arvioinnissa ja toiminnan kehittdmisessa.



PIKAOHJEET OSAAMISMERKKIEN
KAYTTOONOTTOON

1 e Ottakaa kiyttoon Open Badge Factory (OBF). Jokaisella osaamis-
merkkejid myontavalli jarjestolla tulee olla kaytossdan oma OBE,
jossa osaamismerkkeji luodaan, myonnetéan ja hallinnoidaan.
Kayttoonotto tapahtuu osoitteessa https://openbadgefactory.com.
Vapaaehtoistoiminnan osaamismerkkikokonaisuutta varten
tarvitsette Basic-tasoisen lisenssin.

2 e Ottakaa yhteytta Sivikseen ja Sivis jakaa teille osaamismerkkikoko-
naisuuden kopiona kiyttoonne Open Badge Factoryssai.

3 e Luokaa osaamismerkkihakemus OBF:34n. Vinkkejid hakemuksen
kysymyksiin 16ytyy tasti esitteestd, nimi ja sahkoposti tulevat hake-

mukseen automaattisesti.

4. Tehkai jarjestossa paatos siita, kuka arvioi ja hyviksyy osaamis-
merkkihakemukset ja mill4 aikataululla.

5 e Linkittakii jokainen osaamismerkki ja sen hakemus omille verkko-
sivuillenne.

6 e Markkinoikaa aktiivisesti mahdollisuutta hakea osaamismerkkia.




