Yhteistyokumppanit

Suunnitteluvaiheessa kartoitetaan
yhteistyokumppanit, joita voivat olla
esimerkiksi kokoontumistiloja tarjoavat
kylayhdistykset, lahikirjastot,
kotiseutumuseot ja senioriasuntojen
yhteiskayttotilojen vastuuhenkilot.

Markkinointi
04

Tehokas markkinointi kattaa somen
lisaksi paikallislehdet, toiminnan
toteuttajan kotisivut, jaettavat
flyerit ja "puskaradion”. Suorat
mainosjakelut asiakkaan
postilaatikkoon tavoittavat
kohderyhman hyvin.

Toiminnan arviointi ja
07 juurruttaminen

Asiakkaan palautteen toiminnan
sisdllosta ja toteutuksesta voi kerata
suullisesti tai esimerkiksi anonyymilla
palautelomakkeella. Lisdksi on hyva
kayda palautekeskustelua
yhteistyokumppaneiden kanssa
toiminnan kehittamiseksi.
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Toiminnan sisdllon
01 suunnittelu

Toiminnan sisadlto suunnitellaan
henkilostoresurssien, henkiloston
erityisosaamisen ja kohderyhman
toimintakyvyn mukaan.
Suunnitteluvaiheessa huomioidaan
myos kokoontumistilan asettamat
rajoitukset toiminnalle.
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Aikataulutus

Aikataulutuksessa on huomioitava
yksittdisen tyopajan kesto,
valimatkat ja siirtymisiin
kaytettavissa oleva aika. Lisaksi on
hyva huomioida alueen vakiintunut
kulttuuri- ja virkistystoiminta, johon
kiertue voidaan mahdollisesti
integroida.

Toiminnan toteutus

Tapahtumapdivand toiminnan
toteuttaja valmistelee tyopajat ja
vastaanottaa asiakkaat. Hyva
tyopajatoiminta on vuorovaikutteista ja
erilaisiin tilanteisiin ja ryhmakokoihin
mukautettavaa.

Toiminnan sisallon
01 suunnittelu

Aikaisemman kiertueen toiminnan
arvioimisen jalkeen voidaan alkaa
suunnitella ja aikatauluttaa
seuraavaa kiertuetta.
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Tietosuoja-

Toiminnan toteuttaminen
asetukset

Kasikirjoitus ja
toimintaohjeet

Tietosuojavaltuutetun
toimiston laatimat

Ulossoittokampanjan aikana kasitellaan
henkilotietoja. Henkilotietojen kasittely

Puhelut toteutetaan aikataulun
mukaisesti. Yhteydenotot vievat
resursseja, joten toimintaa kannattaa
jaksottaa tehokkaasti. Puheluiden
aikana pyritaan antamaan jokaiselle
kontaktille mahdollisimman positiivinen
asiakaskokemus.

Puheluiden tueksi laaditaan
kasikirjoitus ja toimintaohjeet
erilaisten asiakastilanteiden
varalle. Kasikirjoitukseen voi
sisdllyttaa myos eri
palveluntarjoagjien yhteystietoja ja
muuta tarpeellista tietoa.

tarkoittaa esimerkiksi henkilotietojen
keraamistad, sailyttamistad, kayttoaq,
siirtamista ja luovuttamista.
Kasittelyssa on noudatettava aina
tietosuojalainsaadannon mukaisia
tietosuojaperiaatteita.

Ohjelmisto- ja
laitevaatimukset

ohjeet ja mallipohjat
loydat osoitteesta
www.tietosuoja.fi
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Henkilostoresurssit Aikataulutus Toiminnan arviointi
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Kartoitetaan ulossoittokampanjan
toteuttavat henkilot ja
mddritellaan toiminnan toteuttajien
roolit.
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Ulossoittokampanjan
toteuttamiseksi riittaa puhelin ja
yksinkertainen taulukko-ohjelma,
mutta mikrofonilla varustetut
kuulokkeet ja puhelinoperaattorin
tarjoama toimintaan soveltuva
taustaohjelma helpottavat
kampanjan toteuttamista.

Puhelut aikataulutetaan kohderyhman
koosta riippuen. On huomioitava, etta

yksittaisen puhelun kesto voi olla
verrattain pitka ja aikataulua
kannattaa tarkentaa kampanjan
kuluessa.

maaseuiuranasio

Toteuttajien kesken keskeista on
vertaistuen mahdollisuus.
Toiminnan arvioinnissa ja
kehittamisen tukena voidaan
kayttaa numeraalisia tavoitteitaq,
kuten kohderyhmadn
tavoitettavuusprosenttia seka
erilaisia laadullisia kriteereja.
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https://tietosuoja.fi/seloste-kasittelytoimista

Toiminta ja
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Suunnitellaan millaiseen ja minka tahon
toteuttamaan toimintaan tai
tapahtumaan yhteiskuljetus
toteutetaan, mietitaan kuljetukselle
sopiva kohderyhma ja markkinoidaan
kuljetusmahdollisuutta kohderyhmadille.

Reititys

Yhteiskuljetuksen reitti
maadaritellaan mahdollisimman
resurssitehokkaasti kohderyhman,
toimintapaikan sijainnin ja
tapahtumapaivan aikataulun
mukaan.

Markkinointi ja viestintd

Markkinointi kannattaa resursoida
tarkasti niin taloudellisesti kuin
ajankaytollisesti. Oikea-aikainen
viestinta monia eri viestintdkanavia
hyodyntden saavuttaa kohderyhman
parhaiten. Toimiva "puskaradio” on
todettu tehokkaaksi viestintakeinoksi.

Toiminnan
resursointi

Kartoitetaan toimintaan varatut
resurssit. Kuljetustoiminta vaatii
paitsi runsaasti koordinointia myos
taloudellista resursointia.
Vapaaehtoistyontekijoilla on
merkittava rooli esimerkiksi
viestinndssa sekd asiakkaan apuna
toimimisessa ja tukena olemisessa
itse tapahtumapadivana.
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Kohderyhmdén
03 erityistarpeet
Kuljetukseen ilmoittautumisen
yhteydessad kartoitetaan
kohderyhman mahdolliset
erityistarpeet, joita voivat olla
esimerkiksi terveyteen liittyvat
fyysiset tai sosiaaliset haasteet,
tarvittavat apuvdlineet tai
saattajan tarve.

Lilkennoitsijan

05 kilpailutus ja valinta

Liikennoitsijan kilpailutuksessa
huomioidaan toiminnan toteuttajan
mahdolliset hankintasaadokset.

Tarjouspyynnossd tdrkeitd tietoja ovat
tapahtumapaikka, pdivamaara, reitti,
asiakasmaara ja asiakkaiden
mahdolliset erityistarpeet.
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Toiminnan toteutus
ja arviointi

Tapahtumapadivana asiakkaat
noudetaan ennalta sovitun
aikataulun ja reitin mukaisesti.
Koordinaattori huolehtii kuljettajan
ja asiakkaiden ajantasaisesta
tiedottamisesta. Toimintaa
arvioidaan palautteen,
kehitysehdotusten ja erilaisten
kuljetuskokeilujen perusteella.
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