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1. OPISKELIJAKUNTA-
TOIMINNAN PERUSTEET

1.1 OPISKELJUAKUNNAN
MERKITYS AMMATILLISELLA
TOISELLA ASTEELLA

Opiskelijakunnan rooli ammatillisissa
oppilaitoksissa voi olla hyvinkin merkit-
tava, mikali opiskelijakunnan toimintaan on
aidosti panostettu. Hyvin toimiva opis-
kelijakunta voi elavoittaa oppilaitoksen
toimintaa ja antaa myonteisen kuvan koko
oppilaitoksessa. Opiskelijakunnan kautta
opiskelijat voivat kokea olevansa vahvem-
min osa oppilaitoksen kokonaisvaltaista
toimintaa, jolloin tuloksena on parhaim-
millaan keskeyttamisten vahentyminen
seka opiskelijoiden fyysisen ja psyykkisen
terveyden paraneminen. Opiskelijoiden
kuuleminen ja osallistaminen oppilaitoksen
paatoksentekoon tukee toimivaa yhteis-
tyota ja arjen toimintoja oppilaitoksessa.

1.2 KOLME NAKOKULMAA
OPISKELIJAKUNTA-
TOIMINTAAN

Opiskelija

Toimiminen opiskelijakunnassa antaa vas-
tuuta, vaikuttamisen paikkoja ja onnistu-
misen kokemuksia. Opiskelijakuntatoimin-
nassa paasee oppimaan moninaisia taitoja,
joista on taatusti hyotya myohemmin
elamassa. Lisaksi toiminta sitouttaa

omaan opiskeluun ja kannustaa paranta-
maan omaa arkeaan. Opiskelijakunta voi
parhaimmillaan tarjota opiskelijoille paikan
kasvaa ja tulla kuulluksi.

Oppilaitos

Kun opiskelijakunta toimii hyvin, se omalta
osaltaan vastaa oppilaitoksen hyvasta
yhteishengesta ja viihtyvyydesta, mika
puolestaan antaa positiivisen kuvan oppi-
laitoksesta ja vahentaa keskeyttamisia. Kun
opiskelijakuntaa kuullaan paatoksenteossa
opiskelijoita koskevissa asioissa, he koke-
vat olevansa tarkea osa paatoksentekoa ja
saavat omalle toiminnalleen merkitysta.

Yhteiskunta

Osallistuminen yhdistystoimintaan ja vai-
kuttamiseen toisen asteen oppilaitoksessa
tarjoaa opiskelijoille uusia evaita seka
tyoelamaan etta vapaa-aikaan. Yhdistys-
toiminta edesauttaa aktiivista kansalais-
osallistumista ja auttaa yksiloita toimimaan
osana demokraattista jarjestelmaa ja
poliittista paatoksentekoa. Olipa edessa
sitten taloyhtion hallitus, ammatillinen
yhdistys tai harrasteryhma, opiskelijakun-
nan opeista on varmasti hyotya.

1.3 SANASTO

OPISKELIJAKUNTA =

Lain edellyttama oppilaitok-

sen opiskelijoista muodostuva
kokonaisuus, johon kuuluu kaikki
oppilaitoksen opiskelijat. Koko
opiskelijakunnasta kaytetaan
usein lyhennetta OPKU.

OPISKELIJAKUNNAN
HALLITUS =

Opiskelijat valitsevat keskuudes-
taan opiskelijakunnan hallituksen,
joka vastaa opiskelijakunnan kay-
tannon toiminnasta. Opiskelija-
kunnan hallituksesta kaytetaan
usein lyhennetta OPKH.

OPISKELIJAYHDISTYS =
Yhdistysrekisteriin rekisteroitynyt
opiskelijakunta.

OPISKELIJAKUNNAN
OHJAAJA =

Henkilokunnan jasen, joka tukee
opiskelijakunnan hallituksen
toimintaa.

SAANTOMAARAINEN
KOKOUS =

Yhdistyksen sdaannoista riippuen
saantomaaraisia kokouksia ovat
joko vuosikokous tai kevat- ja
syyskokous.

VUOSIKOKOUS/
YLEISKOKOUS =
Opiskelijakunnan ylin paattava
elin. Yleiskokouksessa paatetaan
suuntaviivat tulevalle vuodelle ja
valitaan yleensa uusi opiskelija-
kunnan hallitus.



1.4 OPISKELUAKUNNAN
TARKEIMMAT TEHTAVAT

Opiskelijakuntaan kuuluvat kaikki oppi-
laitoksen opiskelijat. Opiskelijat valitsevat
keskuudestaan opiskelijakunnan halli-
tuksen jasenet, jotka edustavat kaikkia
opiskelijoita.

Opiskelijakunnan hallituksen tehtavana

on edistaa opiskelijoiden yhteistoimintaa,
vaikutusmahdollisuuksia ja osallistumista
seka kehittaa opiskelijoiden ja koulutuksen
jarjestajan valista yhteistyota.

Opiskelijakunnan hallituksen
tarkeimmat toiminta-alueet:

e Toimia jasentensa (eli opiskelijoi-
den) edunvalvojana

e Toimia linkkina opiskelijoiden ja
henkiloston valilla

o Edistaa opiskelijoiden kuulemista
eri asioissa

e Toimia ammatillisen koulutuksen
arvostuksen kohottajana

o Yllapitaa oppilaitoksessa hyvaa
yhteishenkea

e Jarjestaa koulutus- ja virkistys-
tapahtumia opiskelijoille

o Tiedottaa opiskelijoita koskevista
asioista ja tapahtumista

1.5 LAKI AMMATILLISESTA
KOULUTUKSESTA

Lainsaadanto velvoittaa kuuntelemaan
nuoria ja opiskelijoita. Lakiin ammatilli-
sesta koulutuksesta 106 § on kirjattu, etta
oppilaitoksella tulee olla sen opiskelijoista
muodostuva opiskelijakunta ja koulutuk-
sen jarjestajan tulee varmistaa opiskelijoi-
den mahdollisuudet osallistua ja vaikuttaa.

Opiskelijoiden kuuleminen: Koulutuksen
jarjestajan tulee varmistaa opiskelijoille
mahdollisuus vaikuttaa koulutuksen jarjes-
tajan toimintaan ja sen kehittamiseen seka
opiskelijoita koskevien ja opiskelijoiden
asemaan vaikuttavien paatosten tekemi-
seen.

Opiskelijakunta: Koulutuksen jarjestajan
oppilaitoksella tulee olla sen opiskelijoista
muodostuva opiskelijakunta ja koulutuk-
sen jarjestajan tulee turvata opiskelija-
kunnalle riittavat toimintaedellytykset.
Opiskelijakunnan tehtavana on edistaa
opiskelijoiden yhteistoimintaa, vaikutus-
mahdollisuuksia ja osallistumista seka
kehittaa opiskelijoiden ja koulutuksen
jarjestajan valista yhteistyota.

Laki ammatillisesta koulutuksesta
531/2017, 106 § Opiskelijoiden
vaikutusmahdollisuuksien turvaaminen
ja opiskelijakunta.

1.6 REKISTEROITY YHDISTYS
VAI EI?

Opiskelijakunta voi valita, onko se rekis-
terdity yhdistys vai ei. Rekisteroitynytta
yhdistysta sitoo yhdistyslaki ja sen tulee
rekisteroitya Patentti- ja rekisterihallituk-
seen (PRH) (seka tehda sinne allekirjoitta-
jien muutokset). Hyvana ohjeena voidaan
sanoa, etta opiskelijakunta kannattaa
rekisteroida, kun toiminta on vakiintunutta
ja kun toiminnassa pyorii rahaa. Ohjeita

ja lisatietoa yhdistyksen rekisterdimisesta
saa osoitteesta www.prh fi.

Opiskelijakunnan ei kuitenkaan tarvitse
olla rekisterodity yhdistys. Talldin toiminta
on tarkoitettu vapaamuotoiseksi eika
yhdistyksella ole juurikaan rahaliiken-
netta. Tassa tapauksessa yhdistyslaki ei
maarita toimintaa ja kirjanpito ei ole niin
tiukkaa. Opiskelijakunnan toiminnalle on
kuitenkin hyva tehda saannot, vaikka se
ei olisi rekisterodity yhdistys. Kummassakin
tilanteessa voi hyodyntaa SAKKIn mallioh-
jesaantoa.

Seuraavaksi kasitellaan hyvat ja huonot
puolet kummastakin.

REKISTERDITY
YHPISTYS

e Hallitus on yhteisvastuullinen
kaikesta

e Yhdistys voi tehda sopimuksia
Hyvat
puolet e Yhdistyksen nimissa voi olla:

» omaisuutta

» pankkitili ja verkkopankkitunnukset

N

» pankkikortti

» tukkukortti

e Tulee noudattaa yhdistyslakia ja
saantoja:

» Kirjanpitovelvollisuus

Huonot » llmoitukset patentti- ja rekisteri-
puolet hallitukselle

» Jasenrekisterin yllapitaminen
» Verovelvollisuus, mahdollinen alv

» Puheenjohtajan tulee olla
taysi-ikainen

» Yhdistyksen lopettaminen ei ole
yksinkertaista

REKISTERDIMATON

YHOISTYS

Yhdistyslaki ei sido toimintaa
Saannot eivat ole niin sitovat

Hallituksen jasenet ja puheenjohtaja
voivat olla alaikaisia

Toiminta on vapaamuotoisempaa

Kaikessa henkilokohtainen vastuu
mm. sopimukset, raha-asiat ja
mahdollinen tili

Vapaamuotoisuus: asioita voi jaada
hoitamatta

Ei ole mahdollista hankkia esimer-
kiksi yhteista pankkitilia, pankkikort-
tia tai verkkopankkitunnuksia.
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Tutustu ohjeisiin yhdistyksen saan-

Yhdistyksen voi perustaa tukemaan yhtei- noista ja laadi yhdistykselle saannot.

sOn yhteista toimintaa. Talloin kyseessa on

aatteellinen yhdistys, joita opiskelijayhdis- 2. Lue ohje puheenjohtajasta, hallituk-

tykset useimmiten ovat. sesta ja muista nimenkirjoittajista
PRH:n sivuilta.

Yhdistyksen perustajia pitaa olla vahin-

taan kolme. Perustajajasenten pitaa olla 3, Jarjesta yhdistyksen eli opiskelija-

15 vuotta tayttaneita. Myos yhteiso, kuten kunnan perustamiskokous. Jarjeste-

rekisteroity yhdistys, yritys tai saatio voi lyihin saat apua esimerkiksi SAKKIn

olla yhdistyksen perustajana. asiantuntijoilta.

&, Tee yhdistyksen perustamisesta
perustamiskirja, johon liitat yhdis-
tykselle laaditut sdannot. Perus-
tamiskirjan allekirjoittavat kaikki
perustamiskokouksessa paikalla
olleet, tulevan yhdistyksen jasenet
eli opiskelijat.

$. Tee perustamisilmoitus PRH:lle.
PRH Iahettaa rekisteriotteen uuden
yhdistyksen rekisteréinnista. Kun
yhdistys on rekisteroity, PRH lahet-
taa maksuttoman rekisteriotteen
yhdistykselle.

Lue Patentti- ja rekisterihallituksen sivuilta
ajankohtaiset ohjeet yhdistyksen perusta-
miseksi www.prh fi.




2.1 OPISKELUAKUNNAN
HALLITUKSEN MONINAINEN
ROOLI

OPPILAITOSKOHTAISTA:

Opiskelijakunnan toiminta rakentuu eri
tavoin eri oppilaitoksissa. Toiminnan
suunnittelussa on hyva ottaa huomioon

§9s

oppilaitoksen erityispiirteet ja
toimintamahdollisuudet.

valkvtrraminén

Opiskelijoiden edustaminen
oppilaitoksen sisalla

Yhteistyd mm. muiden opiske-
lijakuntien ja kunnan toimielin-
ten kanssa ja juhlapaivat)

Aloitteiden tekeminen ja eteen-
pain vieminen johdolle

2.2 KAMPUSKOHTAISET
OPISKELUAKUNNAT JA
KATTOHALLITUS

Yha useampi ammatillisen koulutuksen
jarjestaja on koulutuskuntayhtyma, joka
kokoaa alleen useampia koulutusyksikoita.
Monet oppilaitokset ovat lisdksi jakautu-
neet eri kampuksille ja eri toimipisteisiin,
jotka voivat sijaita eri paikkakunnilla. On
tarkeaa, etta opiskelijoita kuullaan oppilai-
toksen jokaisella tasolla, niin toimipaikoissa
kuin myos koulutuskuntayhtyman tasolla.

Kampustiimit ja toimipaikkakohtai-
set opiskelijakunnat:

Yksikoissa toimivat opiskelijakunnat ovat
tarkeita paikallisen edunvalvonnan ja
yhteisollisyyden edistamisen kannalta.
Kampuksella toimivan opiskelijakunnan

tai kampustiimin kautta opiskelijat voivat
aktiivisesti osallistua oman kampuksensa
kehittdmiseen ja kampuksen opiskelijoiden
hyvinvoinnin tukemiseen. Yksikkokohtai-
sissa opiskelijakunnissa oman opiskelu

TAPAHTUMAT

Ajankohtaistapahtumat (esim.
vaalipaneelit ja infotilaisuudet)

Ryhmayttavat tapahtumat

(esim. teemaviikot, tempaukset

Yhteisollisyyden luominen
arjessa (esim. kahvihetket)

PALVELUT

Palvelut: kahviautomaatti,
limsa-automaatti

Yhteistyo yritysten kanssa ja
mahdollinen varainhankinta
(esim. ammattilakkien tilaami-
nen)

Opintopiirien, harrastusryh-
mien ja kerhojen perustaminen

yhteison epakohdat huomataan herkem-
min ja todellinen opiskelun arki on lahella.

Toimipaikkakohtaisista opiskelijakunnista
on hyva lahettaa opiskelijaedustajat kat-
to-opiskelijakuntaan.

Katto-opiskelijakunta:

Katto-opiskelijakunnassa eli koulutuskun-
tayhtyman yhteisessa opiskelijakunnassa
on tarkea olla edustus jokaisesta koulu-
tusyksikosta. Katto-opiskelijakunnan rooli
korostuu etenkin opiskelijakunnan edun-
valvonnallisissa tehtavissa. Koulutuksen-
jarjestaja kuulee opiskelijaedustajia usein
juuri koulutuskuntayhtyman yhteisesta
opiskelijakunnasta.

2.3 OPISKELUAKUNNAN
HALLITUKSEN
MUODOSTAMINEN

Kaikilla oppilaitoksen opiskelijoilla on
mahdollisuus hakeutua opiskelijakunnan
hallitukseen, joka valitaan yleensa uudes-
taan joka lukuvuosi.

Opiskelijakunnan hallitus voidaan koota
monella eri tavalla:

Syyskokouksen/ vuosikokouksen
jarjestaminen. Kokoukseen voi tulla kaikki
opiskelijakunnan hallituksessa toimi-
misesta kiinnostuneet. Vapaaehtoisten
joukosta valitaan opiskelijakunnan hallituk-
sen jasenet. Tarvittaessa aanestetaan, jos
halukkaita on enemman kuin paikkoja.

Edustajat jokaiselta alalta tai jokaisesta
ryhmasta. Jokaiselta alalta tai ryhmasta
valitaan vapaaehtoinen edustaja ja vara-
edustaja. Edustajat muodostavat opiskeli-
jakunnan hallituksen tai heidan joukostaan
voidaan valita opiskelijakunnan hallituksen
jasenet vuosikokouksessa tai syyskokouk-
sessa.

Vaalit. Opiskelijakuntatoiminnasta kiin-
nostuneet voivat asettua ehdolle vaaleissa,
joissa opiskelijat adnestavat edustajat
opiskelijakunnan hallitukseen. Vaalit voi
suorittaa vuosikokouksessa tai yksittaisena
vaalipdivana.

KAMPUS-KOHTAINEN
OPISKELUAKUNTA

KAMPUS-KOHTAINEN
OPISKELUAKUNTA

On tarkeaa, etta
opiskelijakunnan
hallituksen jasenet
ovat vapaaehtoisia.

Ketdan ei saa pakottaa
opiskelijakunnan
hallitukseen.

orrliLAalTosSkoHTAISTA:

Joissain oppilaitoksissa
opiskelijakunta voi toimia

hyvin vapaamuotoisesti ja
toimintaan voi tulla mukaan
matalalla kynnyksella lapi
vuoden. Oppilaitos voi jarjestaa
syyskokouksen sijaan pienempia
rekrytointitilaisuuksia monta
kertaa vuoden aikana.

OPPILAITOSKOHTAISTA:

Oppilaitoksissa, joissa

on kampuskohtaiset
opiskelijakunnat ja
katto-opiskelijakunta,
kampuskohtaisista
opiskelijakunnista voidaan
lahettda edustajat katto-
opiskelijakuntaan.

KATTO-
OPISKELUAKUNTA

KAMPUS-KOHTAINEN
OPISKELUAKUNTA

10
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2.4 ERILAISET TEHTAVAT
OPISKELIJAKUNNAN
HALLITUKSESSA

Ensinnakin tarkeinta on toiminta, ei itse
nimitys. Opiskelijakunnan hallituksen
roolitus kannattaa miettia juuri toiminnan
kautta. Jokaiselle hallituksen jasenelle on
hyva antaa oma vastuualue ja vastuu-
alueet on hyva kayda usein lapi.

Puheenjohtaja

e valmistelee kokousten esityslistan
sihteerin kanssa

e johtaa opiskelijakunnan hallituksen
kokouksia, jakaa puheenvuoroja ja
vastuuta muille hallituksen jasenille

e kannustaa hallitusta ja toimii innos-
tavana ja vastuullisena esimerkkina

e toimii opiskelijakunnan aanitorvena
ja edustajana oppilaitoksen sisai-
sissa seka ulkoisissa tilaisuuksissa

Varapuheenjohtaja

e toimii puheenjohtajan sijaisena
puheenjohtajan ollessa estynyt

e on puheenjohtajan tuki ja oikea kasi
Sihteeri

e laatii hallituksen kokousten esitys-
listat ja poytakirjat yhdessa puheen-
johtajan kanssa

e toimii hallituksen kokouksissa
sihteerina ja kirjoittaa kokouksien
poytakirjat

e huolehtii poytakirjojen ja muiden
tarkeiden papereiden arkistoinnista

Opiskelijakunnan hallituksen
kannattaa tarjota lukuvuoden
aikana kaikille oppilaitoksen

opiskelijoille matalan
kynnyksen mahdollisuuksia
lahted mukaan toimintaan.

OFPPILAITOSKOHTAISTA:

Jokainen opiskelijakunnan
hallitus maarittaa itse
tarvitsemansa roolit.
Vapaamuotoisesti toimivissa
opiskelijakunnissa hallituksen
jasenilla ei ole valttamatta
tiettyja rooleja tai nimikkeita.
Rekisteroityneessa
yvhdistyksessa hallituksessa tulee
olla vahintaan kolme jasenta:
puheenjohtaja (taysi-ikdinen),
sihteeri ja taloudenhoitaja.

Taloudenhoitaja/rahastonhoitaja

e huolehtii varainhoidosta ja kirjan-
pidosta

e valvoo opiskelijakunnan taloutta, sen
kehitysta ja tarkoituksenmukaisuutta
yhdessa puheenjohtajan ja vara-
puheenjohtajan kanssa

e huolehtii laskujen maksamisesta,
laskuttamisesta ja rahaliikenteesta

e kehittda varainhankintakeinoja
Viestintavastaava/tiedotusvastaava

e vastaa opiskelijakunnan hallituksen
sisdisesta ja ulkoisesta tiedotuksesta

e huolehtii opiskelijakunnan ilmoitus-
kanavista ja niiden paivittamisesta

e laatii yhdessa hallituksen kanssa
tiedotteita opiskelijakunnan aikaan-
saannoksista muille opiskelijoille ja
ulkopuoilisille tahoille

e huolehtii tiedonkulusta opiskelija-
kunnan ja oppilaitoksen sisalla

e tiedottaja voi toimia myds sosiaa-
lisen median vastaavana tai some-
vastaavan rooli voi olla erikseen
maaritelty

Tapahtumavastaava
e vastaa tapahtumien jarjestamisesta

ja markkinoinnista yhteistyossa
hallituksen kanssa

Edunvalvontavastaava

e seuraa ajankohtaisia opiskelijoita
koskevia muutoksia ja teemoja, jotka
liittyvat mm. opiskelijoiden oikeuk-
siin, koulutukseen, toimeentuloon,
hyvinvointiin ja terveyteen

e valmistelee kannanottoja ja esityksia
muiden hallituslaisten kanssa

SAKKI-vastaava

e seuraa valtakunnallista opiskelijatoi-
mintaa ja tiedottaa muita hallituslai-
sia SAKKIn tapahtumista, koulutuk-
sista ja muusta valtakunnallisesta
opiskelijatoiminnasta

2.5 OPISKELUJAKUNNAN
HALLITUKSEN PEREHDYTYS

Opiskelijakunnan kattava perehdytys ja
koulutus on ensiarvoisen tarkeaa, jotta
opiskelijakunta pystyy toimimaan vaikut-
tavasti ja hallituksen jasenet puhaltavat
yhteen hiileen.

Opiskelijakuntakoulutus

Opiskelijakunnan hallituksen vaihtuessa
uudelle hallitukselle kannattaa jarjestaa
opiskelijakuntakoulutus. Koulutuksen voi
pitaa opiskelijakunnan ohjaaja tai vaihto-
ehtoisesti koulutuksen voi tilata ulkopuoli-
selta koulutuksenjarjestajalta.

SAKK/( &'{:LT’A;.voi tilata
opiskelijakuntakoulutuksen,
joka suunnitellaan raataloidysti
opiskelijakunnan tarpeiden
mukaisesti.

KOULUTUKSESSA KANNATTAA
KAYPH LAPL:

HALLITUKSEN JASENTEN
ROOLIT JA VASTUUT

HALLITUKSEN TEHTAVAT

OPISKELJAKUNNAN
TOIMINTASUUNNITELMA

ASIAKIRJAT JA NIIDEN
MERKITYS

OPISKELIJOIDEN
VAIKUTTAMIS-
MAHDOLLISUUDET




Ryhmadaytyminen

Opiskelijakunnan hallituksen ryhmayty-
minen on tarkeaa etenkin hallituskauden
alussa, mutta myos hallituskauden aikana.
Virallisten kokousten ja tapaamisten lisaksi
hallituksen kesken on hyva pitaa virkistysta-
pahtumia ja ryhmayttavaa toimintaa, jonka
kautta hallituksen jasenia voidaan palkita ja
samalla myo0s sitouttaa toimintaan.

Tiedonsiirto

Opiskelijakunnan hallituksen jasenet
vaihtuvat yleensa joka vuosi. Pyoraa ei
kuitenkaan kannata ruveta keksimaan
uudestaan joka vuosi. Hallituksen vaihtu-
essa vanhojen hallituslaisten kannattaa
perehdyttaa uudet jasenet toimintaan ja eri
hallituspesteihin. Nain hiljainen tieto siirtyy
eteenpain uusille opiskelijakunnan hallituk-
sen jasenille.

2.6 OPISKELUAKUNNAN
KOKOUKSET

Opiskelijakunnan hallitus pitda vuoden
aikana kokouksia, joissa paatetaan yhtei-
sesta toiminnasta ja hallituksen linjoista.
Kokouksia on hyva pitaa tarpeeksi usein,
jotta toiminta pysyy aktiivisena, hallituksen
jasenet sitoutuvat toimintaan ja yhteisesta
toiminnasta on helppo sopia.

o Yhdistysrekisteriin rekisterdityneen
opiskelijakunnan tulee jarjestaa saan-
tOmaaraiset kokoukset (kevatkokous
ja syyskokous TAI vuosikokous)

o Rekisteroityneilla opiskelijakunnilla
on kahdentyyppisia kokouksia:
vuosikokouksia eli varsinaisia

kokouksia ja opiskelijakunnan halli-
tuksen kokouksia

e Vuosikokous on varsinainen kokous,
koska kaikki yhdistyksen jasenet (eli
kaikki oppilaitoksen opiskelijat) kut-
sutaan koolle. Muina aikoina opiske-
lijakuntaa pyorittaa opiskelijakunnan
hallitus.

Vaihtoehto 1: Silloin kun opiskelijakun-
nalla on kaytossa kahden kokouksen malli,
puhutaan kevat- ja syyskokouksista.

Kevatkokouksessa kasitellaan edellisen
vuoden toimintaa, ja silloin

» kasitellaan toimintakertomus
» vahvistetaan tilinpaatos

» myonnetaan tili- ja vastuuvapaus
tilivelvollisille.

Syyskokouksessa kasitellaan tulevan
vuoden toimintaa, ja silloin paatetaan

» jasenmaksun suuruus
» toimintasuunnitelma
» tulo- ja menoarvio

» yhdistyksen puheenjohtaja ja muut
hallituksen jasenet

» valitaan toiminnantarkastajat ja
tarvittavat tilintarkastajat

Vaihtoehto 2: Jos opiskelijakunta kayttaa
yhden saantomaaraisen kokouksen mallia,
puhutaan vuosikokouksesta ja silloin edella
mainitut asiat paatetaan yhdessa kokouk-
sessa.

2.7 VIRALLISET ASIAKIRJAT
JA TOIMINTAA OHJAAVAT
DOKUMENTIT

Viralliset asiakirjat ja toimintaa ohjaavat
dokumentit tukevat ja selkeyttavat opiske-
lijakunnan hallituksen toimintaa. Viralliset
asiakirjat kannattaa pitaa aina ajan tasalla,
mutta erityisen tarkeaa se on rekisteroity-
neille yhdistyksille.

VINKIT HYVALN KOKOUKSEEN

Hyva kokous:

e etenee suhteellisen
ripeasti, pysytaan asiassa

e asiat on valmisteltu
kokousta varten

e toimii rakentavasti; vaikka °
oltaisiin eri mielta, ei menna
henkilokohtaisuuksiin eika
tapella

Malliasiakirjat 16ydat oppaan lopusta. Mal-
liasiakirjat |0ytyvat ladattavassa muodossa
osoitteessa www.sakkiry fi.

Kokouskutsu (LIITE 1): Ennen opiskelija-
yhdistyksen kokousta lahetetaan kokous-
kutsu. Opiskelijayhdistyksen saannoissa
maaritellaan ohjeet kokouskutsun toimi-
tustavasta ja toimitusajasta. Kutsussa tulee
ilmeta kokouksen laatu, kokouspaikka,
kokousaika ja kokouksessa kasiteltavat
asiat.

Esitys- /asialista (LIITE 2 ja 3): Kokousten
tarkein dokumentti, josta |0ytyy kokouk-
sessa kasiteltdvat asiat. Asia-/esityslistan
voi liittaa kokouskutsuun. Asialistassa on
kokouksessa kasiteltavat asiat. Esitys-
listassa on kasiteltavien asioiden lisaksi
paatosehdotukset.

Poytakirja (LIITE 4): Asialistan pohjalta
kirjattu dokumentti, johon on kirjattu
kokouksessa tehdyt paatokset. Poytakir-
jasta tulee loytya kokoukseen osallistunei-
den nimet ja poytakirja tulee allekirjoittaa.
Erityisesti kaikki rahaa ja hankintoja kos-
kevat paatokset tulee kirjata poytakirjaan
tarkasti.

Toimintasuunnitelma (LIITE 5): Maarittaa
raamit ja suuntaviivat opiskelijakunnan
tulevan vuoden toiminnalle. Toimintasuun-
nitelmassa on hyva kasitella mm. kokous-
toiminta, tapahtumat, varainhankinta ja
viestinta. Toimintasuunnitelma hyvaksy-
taan usein syyskokouksessa tai vuosikoko-
uksessa.

e kestaa enintaan kaksi
tuntia - kahden tunnin jalkeen
osallistujien keskittymiskyky
ja jaksaminen laskevat
huomattavasti

kokouksessa tehdaan
selkeita paatoksia, joista ei
tule erimielisyytta
jalkeenpain

Toimintakertomus: Asiakirja, joka kuvaa
mennen vuoden toimintaa pohjautuen
toimintasuunnitelmaan. Toimintasuun-
nitelmassa ja toimintakertomuksessa
kannattaa kayttaa samaa jasentelya ja
toimintakertomuksen voi kirjoittaa toimin-
tasuunnitelman avulla. Toimintakertomus
kasitellaan yleensa kevatkokouksessa tai
vuosikokouksessa.

Talousarvio (LIITE 6): Talousarviossa
arvioidaan opiskelijakunnan vuoden tulot
ja menot eli minka verran tuloja arvioidaan
vuoden aikana saatavan seka paapiirteit-
tain se, mihin varoja kaytetaan. Talousar-
vion tulee kulkea kasi kadessa toiminta-
suunnitelman kanssa.

Tilinpaatos (LITE 6): Opiskelijakunnan
saannoista kay ilmi tilikausi, joka on useim-
miten kalenterivuosi. Tilinpaatdksen tulee
sisaltaa vuoden tilitapahtumat tositteina ja
kirjanpitona, tase seka tuloslaskelma.

Opiskelijakunnan saannoét (LIITE 7):
Saannodissa maaritellaan yhdistyksen toi-
mintatavat, joita on noudatettava. Opiske-
lijakunta voi hyodyntaa SAKKIn mallisaan-
toja ja muokata ne tarpeeseen sopiviksi.

Yhdenvertaisuusohjesaanté (LIITE 8):
Ohjesaanto, jonka kautta varmistetaan
yhdenvertaisuuden toteutuminen opiskeli-
jakunnan toiminnassa.

Vuosikello (LIITE 9): Toiminnan suunnit-
telussa kannattaa hyodyntaa vuosikelloa,
joka helpottaa suunnittelua, ennakointia ja
toiminnan sitouttamista muuhun oppilai-
toksen toimintaan.

e hyvan kokouksen jalkeen
siihen osallistuneilla on olo,
etta "saatiinpas jotain aikaan”

e paatokset kirjataan selkeasti
poytakirjaan, josta ne voidaan
todentaa myohemmin
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2.8 MITA ASIOITA
OPISKELIJAKUNTA VOI
KASITELLA?

Opetussuunnitelma

Opiskelijat voivat kasitella ja esittaa mieli-
piteensa liittyen oppilaitoksen opetukseen,
arvoihin, kaytantoihin ja oppimisymparis-
toon.

Oppilaitoksen toimintasuunnitelma
Opiskelijakunnan hallituksessa voidaan
kasitella mm. mita hankkeita ja projekteja
oppilaitoksessa on meneillaan ja kuinka
opiskelijat voivat osallistua ja vaikuttaa
niihin.

Oppilaitoksen jarjestyssaannot
Opiskelijat voivat ottaa kantaa jarjestys-
saantojen toimivuuteen ja niiden noudatta-
miseen.

Koulutuskuntayhtyman strategiat ja
suunnitelmat

Opiskelijat voivat ottaa kantaa mm.
koulutuskuntayhtyman kestavan kehityk-
sen suunnitelmaan tai kriisisuunnitelmaan
opiskelijoiden nakokulmasta.

Oppilaitoksen toimintakulttuurin
kehittdminen

Hallituksen kokouksissa voidaan miettia,
millainen meidan oppilaitoksen ilmapiiri
on, mista se johtuu ja miten siihen voidaan
vaikuttaa positiivisesti.

Oppilaitoksessa ilmenevit ongelmat tai
haasteet, jotka koskettavat kaikkia
opiskelijoita tai suurinta osaa opiskelijoita
Opiskelijat voivat pohtia, miten ongelmiin
voidaan puuttua ja mita jokainen opiskelija
voi tehda jotta yhteiset haasteet voitaisiin
ratkaista.

Opiskelijoiden kuuleminen ja
paatoksenteko

Opiskelijakunnan hallitus voi miettia, kuinka
opiskelijoita kuullaan oppilaitoksessa,
kuinka opiskelijat otettaisiin viela vahvem-
min mukaan paatoksentekoon ja mihin
asioihin opiskelijat haluaisivat vaikuttaa.

2.9 TEEMATIIMIT JA
TYORYHMAT

Opiskelijakunnan hallitus voi muodostaa
tarvittaessa erilaisia tyoryhmia ja pienem-
pia tiimeja eri teemojen ymparille. Tiimeihin
voi pyytaa mukaan myos muita opiskeli-
joita opiskelijakunnan hallituksen jasenten
lisaksi.

OFPPILAITOSKOHTAISTA:

Tiimien ja tyoryhmien toiminta
muotoutuu oppilaitoksen
toiminnan kautta. Erilaisia
tiimeja voi olla mm.
tapahtuma-, viestinta- tai
edunvalvontatyoryhma.

2.10 TAPAHTUMAT JA
TEMPAUKSET

Tapahtumien jarjestdmisessa on vain mie-
likuvitus rajana. Tapahtuman jarjestami-
sessa suunnittelu ja vastuun jakaminen on
kuitenkin erittdin tarkeaa. Oppaan lopusta
|6ydat tapahtuman jarjestamisen ABC:n
(LIITE 10), jota voi hyédyntaa tapahtumia
jarjestaessa.

Erilaisten tapahtumien jarjestdminen on
suuri osa oppilaitoksen yhteisollisyyden
yllapitamista. Tapahtumia voi olla todella
monenlaisia:

OLYMPIALAISET

PIKNIK

®

J

MUSIIKKITAPAHTUMA

o “

HALLOWEEN (PARAS ASU
PALKITAAN, KURPITSA-
KILPAILU)

LANIT

RASISMINVASTAINEN
VIIKKO

€

ANYTHING BUT
A BACKPACK -PAIVA
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2.11 VIESTINTA
Sisainen viestinta

Opiskelijakunnan hallituksella kannattaa
olla sisainen viestintakanava, jonka kautta
hallituslaiset voivat kommunikoida ja hoi-
taa asioita kokousten seka tapaamisten
valilla. Viestintdkanava voi olla oppilaitok-
sen oman viestintakanavan yhteydessa.
Vaihtoehtoisesti opiskelijakunnan hallituk-
sen jasenet voivat perustaa viestintakana-
van esimerkiksi Whatsappiin, Signaliin tai
Telegramiin.

Ulkoisen viestinnan kanava

Opiskelijakunnalla tulee olla kaytossa
my0s ulkoisen viestinnan kanava tai
kanavia, joiden kautta voidaan tiedottaa
ajankohtaisista asioista ja opiskelijakun-
nan toiminnasta. Naiden kanavien kautta
myos muut opiskelijat ja oppilaitoksen
henkilokunta voivat olla yhteydessa opis-
kelijakuntaan. Ulkoisen viestinnan kanavia
voi olla esimerkiksi:

e Oppilaitoksen ilmoitustaulut ja
info-tv:t

e Oppilaitoksen oma viestintdkanava
esim. Wilma

e Sosiaalisen median kanavat: Face-
book, Instagram, Snapchat, Tiktok

o Uutiskirje tai sahkopostilista
e Verkkosivut
Viestintasuunnitelma

Opiskelijakunnan hallitus voi tehda vies-
tintasuunnitelman ohjaamaan viestintaa
ja tiedottamista. Suunnitelmassa voidaan
maarittaa viestintavastuut, viestinnan
kohderyhmat ja kanavat. Viestintasuun-
nitelma voi olla myos osa opiskelija-
kunnan vuosikelloa (LIITE 9). Vies-
tinnassa kannattaa ottaa huomioon
saavutettavuus ja selkokielisyys.

2.12 TALOUS

Opiskelijakunta ei tavoittele voittoa, vaan
toimii opiskelijoiden yhteiseksi hyvaksi.
Opiskelijakunnan varat kaytetaan oppilai-
toksen opiskelijoiden hyvinvointiin ja opis-
kelijatoiminnan edistamiseen. Varoja voi
kayttaa esimerkiksi hankintoihin, tapahtu-
miin tai opiskelijayhdistyksen jarjestamiin
reissuihin.

Talousseuranta ja suunnitelma

Opiskelijakunnan hallituksen kannattaa
tehda budjetti seuraavalle toimintakau-
delle seka suunnitelma varojen kayttami-
seen ja mahdolliseen varainhankintaan.
Budjetin tulee olla linjassa toimintasuun-
nitelman kanssa ja talouden seuranta
tulee olla jatkuvaa.

Rekisterodityneella yhdistyksella voi olla
kaytossa oma pankkitili, jolla on maaratty
tilinhaltija.

orriLaltoskoHTAlsTA:

Osa oppilaitoksista tukee
opiskelijakuntien toimintaa
taloudellisesti. Tuki voi olla
harkinnanvaraista tai vuosittain
korvamerkittya.

Varainhankinta ja yritysyhteistyo
Varainhankintakeinoja on monia

Opiskelijayhdistys tai opiskelijakunnan
hallitus voi saada varoja erilaisten avus-
tusten kautta tai myyntituottojen kautta.
Hyvia tapoja rahankeruuseen on limsa- ja
kahviautomaatit, myyjaiset, arpajaiset,
talkootyot ja kahvilatoiminta.

On tarkeaa tarkistaa
verottajalta, kuuluuko

varainhankinta
arvonlisaveron piiriin.

Yritysyhteisty6 kannattaa

Opiskelijayhdistyksen tai opiskelijakunnan
hallituksen on myds mahdollista tehda
sopimuksia esimerkiksi paikallisten yritys-
ten kanssa, jolloin oppilaitoksen edustajat
voivat saada etuja mm. opiskelutarvik-
keista, tyovalineista tai tapahtumista.

2.13 YHDENVERTAISUUS

Yhdenvertaisuustyo oppilaitoksessa tar-
koittaa sita, etta siella edistetaan kaikkien
opiskelijoiden yhtalaisia mahdollisuuksia
osallistua ja vaikuttaa seka kokea olonsa
turvalliseksi. Sen avulla ehkaistaan syrjin-
taa, hairintaa ja kiusaamista, joka saattaa
littya esimerkiksi opiskelijan sukupuoleen,
etniseen taustaan, vammaan tai uskon-
toon. Yhdenvertaisuuden avulla vahviste-
taan oppilaitoksen yhteisollista toiminta-
kulttuuria ja opiskelijoiden hyvinvointia.

Yhdenvertaisuuden tulee toteutua oppi-
laitoksen toiminnassa. Jos oppilaitok-
sessa toteutetaan yhdenvertaisuus- tai
tasa-arvokartoitus, opiskelijoiden on
tarkeaa osallistua siihen, jotta oppilaitok-
sen tilanteesta saadaan mahdollisimman
todenmukainen kuva ja ongelmiin voidaan
puuttua. Kartoitus saatetaan toteuttaa
haastattelujen, ryhmakeskustelujen tai
anonyymin kyselyn avulla. Jotta opiske-

YHTEISOLLISYYS

Me henki
Kaikilla on kaveri
Arvostus ja hyvaksyminen
Avoimuus
Yhteiset jutut ja tavoitteet
Yhdenvertaisuus
Hyva keskusteluyhteys

Psyykkinen ja fyysinen
hyvinvointi

lijoiden olisi helpompi sitoutua yhden-
vertaisuustyohon, opiskelijakunnan tulisi
voida osallistua tavoitteiden ja toimenpi-
teiden lapikayntiin yhdessa oppilaitoshen-
kiloston kanssa.

Opiskelijakunta voi myds omassa sisai-
sessa toiminnassaan edistaa yhdenver-
taisuutta. Se voi hyvaksya esimerkiksi
yhdenvertaisuusohjesaannon ja turvalli-
semman tilan ohjeet, jotka ohjaavat sen
toimintaa. Opiskelijakunta voi hyédyntaa
SAKKIn malliohjesaantoa yhdenvertai-
suusohjesaannosta (LIITE).
Opiskelijakunnalla on hyva olla nimetyt
hairintayhdyshenkilot, jotka tarjoavat
tukea hairintaa, ahdistelua, kiusaamista,
syrjintaa tai muuta epaasiallista kohtelua
kohdanneille opiskelijoille. Hairinta-
yhdyshenkildiden on hyva kayda hairin-
tayhdyshenkilokoulutus. Oppilaitoksen
tapahtumissa on myds hyva olla tasa-
arvotarkkailijoita, jotka varmistavat, etta
puheenvuorot jakautuvat tasapuolisesti
esimerkiksi eri sukupuolien valilla.

2.14 YHTEISOLLISYYS

Opiskelijakunnan yksi tarkoituksista on
kehittaa ja yllapitaa oppilaitoksen yhtei-
sollisyytta ja opiskelijoiden osallisuutta.

WEIkKO
YHTEISOLLISYYS

Kiusaaminen
Syrjinta
Eriarvoisuus
Vastakkainasettelu
Kuppikunnat

Heikko psyykkinen ja fyysinen hyvin-
vointi

Ongelmat tiedonkulussa

Yksinaisyys
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3. OPISKELIJAKUNNAN
VAIKUTTAVVUS JA

OSALLISUUPEN HYVAT

KAYTAnTEET

ja henkildkunnan

3.1 OPISKELUOIDEN
KUULEMINEN

Laki ammatillisesta koulutuksesta sanoo,
etta koulutuksen jarjestajan tulee varmis-
taa opiskelijoille mahdollisuus vaikuttaa
koulutuksen jarjestajan toimintaan ja sen
kehittamiseen seka opiskelijoita koskevien
ja opiskelijoiden asemaan vaikuttavien
paatosten tekemiseen (Laki ammatillisesta
koulutuksesta 106 §).

Hyvin toimiva opiskelijakunta ja sen
hallitus on juuri se taho, jota koulutuk-

sen jarjestajan tulee kuulla. Kuinka tama
kuuleminen tapahtuu, on kuitenkin oppi-
laitoskohtaista. Malleja on yhta paljon kuin
oppilaitoksia. Tarkeinta kuitenkin on, etta
opiskelijoiden aani paasee kuuluviin tavalla
tai toisella. Opiskelijoiden kuuleminen
voidaan kaytannossa toteuttaa monella eri
tavalla.

OPISKELIJOIPEN
KUULEMISEN
muorotr

Opiskelijaedustajat
tyoryhmissa tai
hyvinvointiryhmassa

7
Kampuskohtainen tai
toimipaikkakohtainen

opiskelijakunta,
opiskelijayhdistys tai
kampustiimi
.
Vastavuoroinen Rehtori
dialogi opiskelijoiden Sl
kyselytunnit

valilla

Opiskelijaedustaja
johtoryhmassa

\
Kampuskohtainen tai Kampuskohtainen tai
toimipaikkakohtainen toimipaikkakohtainen
opiskelijakunta, opiskelijakunta,
opiskelijayhdistys tai opiskelijayhdistys tai
kampustiimi kampustiimi
TEEI*:IATIIMI'!_' JA /
TYORYHMAT
Kaupungin tai
Kyselyt ja niiden kunnan kanssa Keskustelu-
lapikayminen tehtiiva yhteistyd e Stteet
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Kyselyt ja anonyymit
palautekanavat

Oppilaitoksen ja opiskelijakunnan toimin-
nasta seka opiskelijoita koskevista asioista
on hyva kerata palautetta erilaisten kyse-
lyjen avulla. Lisaksi opiskelijoille on hyva
antaa mahdollisuus antaa anonyymisti
palautetta milloin tahansa. Digitaaliset
palautteenantokanavat ja fyysiset palaute-
laatikot ovat hyvia tapoja kerata opiskeli-
joilta kehitysideoita ja ajatuksia oppilaitok-
sen ja opiskelijakunnan toiminnasta.

Opiskelijakunnan hallituksella voi olla oma
palautteenantokanava, jonka kautta kaikki
oppilaitoksen jasenet voivat vaikuttaa opis-
kelijakunnan toimintaan.

Palautteen kerdaamisen lisaksi yhta tar-
keaa on palautteen kasittely opiskelijoiden
kanssa. Saatua palautetta ja sen poh-
jalta tehtyja muutoksia olisi hyva esitella
opiskelijoille lukukausittain tai -vuosittain.
Samassa on hyva kertoa, miksi joihinkin
muutosehdotuksiin ei ole voitu vastata.
Kehitysehdotusten kasittely ja eteenpain
vieminen on yksi osa palautteenantopro-
sessia ja siita tulee tehda mahdollisimman
avointa.

Opiskelijakunnan kuuleminen

Oppilaitoksen johto ja henkilokunta voi
pyytaa mielipiteita ja kannanottoja opiske-
lijakunnan hallitukselta. Opiskelijoille tulee
talloin tarjota tarpeeksi tietoa ja tukea,
jotta heilla on riittavat resurssit asioiden
sisdistamiseen ja kannan muodostami-
seen — varsinkin jos kyseessa on laajempi
kokonaisuus, kuten opetussuunnitelmat.

Opiskelijakunnan kannanotto
johtoryhmalle

Opiskelijakunta voi ottaa yhteytta oppilai-
toksen johtoon ja henkilokuntaan laatimalla
kirjallisen kannanoton esimerkiksi havait-
semastaan epakohdasta. Opiskelijakunnan
ohjaaja voi olla tukemassa opiskelijoita
virallisen kannanoton laatimisessa.

Opiskelijakunnan hallitus voi myos kutsua
johtoryhman jasenia tai muita henkilokun-
nan jasenia vierailemaan opiskelijakunnan
hallituksen kokouksissa.

Opiskelijaedustaja oppilaitoksen
johtoryhmassa

Kannustamme oppilaitoksia ottamaan
opiskelijaedustajan oppilaitoksen johto-
ryhmaan. Opiskelijaedustaja voi talloin
tuoda opiskelijoiden mielipiteet ja nako-
kulmat esille kokouksissa samalla edis-
taen ja puolustaen opiskelijoille tarkeita
asioita. Nain oppilaitosta voidaan kehittaa
yha enemman opiskelijoiden nakoiseksi.
Opiskelijaedustaja voi olla opiskelijakunnan
hallituksen jasen, jolloin hanelld on mah-
dollisuus edustaa opiskelijakunnan kantaa
asioihin. Erityisen tarkeaa on perehdyttaa
opiskelijaedustaja tehtavaansa riittavalla
laajuudella.

Oppilaitoksen johto ja henkilokunnan jase-
net voivat kutsua opiskelijakunnan halli-
tuksen jasenia vierailemaan my6s muulloin
oppilaitoksen henkilokunnan kokouksissa.

Opiskelijaedustaja tyoryhmissa

Oppilaitoksissa on erilaisia tyoryhmia eri
teemojen ymparilla. Tallaisia ryhmia ovat
muun muassa hyvinvointitydoryhma ja kes-
tavan kehityksen tyoryhma. Tyéryhmissa
voidaan kasitella esimerkiksi THL:n koulu-
terveyskyselyn oppilaitoskohtaisia tuloksia,
jotka voivat kertoa oppilaitoksen onnis-
tumisista ja haasteista. Naissa tyoryhmi-
ssa ja keskusteluissa on hyva huomioida
opiskelijoiden mielipiteet ottamalla mukaan
opiskelijaedustaja tai -edustajia.

3.2 YHTEISTYO
OPISKELIJOIDEN JA )
HENKILOKUNNAN VALILLA

Opiskelijakunnan hallituksen toiminta on
tarked osa opiskelua ja antaa opiskelijoille
tarkeita oppeja. Nain ollen on tarkeaa,

ettd opiskelijakunnan toimintaan osallis-
tumiseen suhtaudutaan oppilaitoksessa
myonteisesti ja oppilaitoksen henkilokunta
mahdollistaa osallistumisen muun muassa
opiskelijakunnan hallituksen kokouksiin.

Opiskelijakunnan hallituksen jasenten on
hyva tavata aktiivisesti oppilaitoksen hen-
kilokuntaa ja johtoa, jotta linkki opiskelijoi-
den ja oppilaitoksen henkilokunnan valilla
on mahdollisimman avoin.

Keskusteluyhteyttd rakentamassa

Toimiva yhteisty0o opiskelijoiden ja henkil6-
kunnan valilla on koko oppilaitoksen etu.
Sujuva yhteisty0 ja avoin keskusteluyhteys
oppilaitoksen sisalla ovat samalla myos
edellytyksia opiskelijoiden kuulemiselle ja
opiskelijoiden vaikutusmahdollisuuksien
toteutumiselle.

Iso osa opiskelijoiden kuulemisesta on
keskusteluyhteyden yllapitamista. Hyvat
suhteet ovat antoisien keskustelujen edel-
lytys ja avoimet keskustelut taas yllapita-
vat hyvia suhteita. Ideoiden ja ajatusten
vaihto on helpointa tilanteessa, jossa
keskustelukumppanit tuntevat toisensa ja

etenkin tuntevat olevansa samalla puolella.

Taman takia on tarkeaa luoda tilanteita,
joissa opiskelijat ja henkilokunta paasevat
vaihtamaan ajatuksia ja mielipiteita.

Hyvia suhteita voi yllapitaa esimerkiksi
opiskelijoiden ja henkilokunnan yhteisilla
tapaamisilla. Tapaamisia on hyva jarjes-
taa heti lukuvuoden alussa, mutta myos
lukuvuoden aikana, jotta suhteet pysyvat
hyvina ja asioista on helppo keskustella
yhdessa.

Rehtorin kyselytunti

Tilaisuus tai tapaaminen, jossa oppilaitok-
sen rehtori tai oppilaitoksen johto vastaa
opiskelijoiden kysymyksiin. Kysymyksia voi
kerata opiskelijoilta ennen tilaisuutta tai
kysymyksia voi esittaa tilaisuuden aikana.
Tilaisuus voidaan jarjestaa etana tai livena.
Tilaisuus voidaan myos nauhoittaa tai siita
voi tehda lyhyen kirjallisen tiivistelman,
jotta mahdollisimman moni kuulee keskus-
telujen sisallosta.

OPPILAITOSKOHTAISTA:

Rehtorin ja opiskelijakunnan
tapaaminen voi olla myos hyvin
vapaamuotoinen. Keskustelut
opiskelijoiden ja henkilokunnan
kesken voidaan kayda, vaikka
kahvikupposen aarella. Joissain
oppilaitoksissa on kaytossa
Rexin tapaamiset tai Reximiitti.

Keskustelutilaisuus

Oppilaitoksen henkilokunnalle ja opiske-
lijoille voi jarjestaa keskustelutilaisuuden,
joka mahdollistaa dialogin opiskelijoiden
ja henkilokunnan jasenten valilla. Tilaisuu-
delle on hyva valita kohderyhma, teema
ja keskustelujen tarkoitus. Tilaisuuteen

on mahdollista pyytaa myos ulkopuolinen
keskustelujen vetdja.

Onnistuneessa opiskelijoiden ja
henkilokunnan tapaamisessa paastaan
keskustelemaan ajankohtaisista
opiskelijoita puhuttelevista teemoista.
Opiskelijat kokevat tulevansa kuulluiksi

ja henkilokunta padasee vastaamaan
opiskelijoiden kysymyksiin.
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4, OPISKELIJAKUNNAN
TOIMINNAN
TUKEMINEN

4.1 OPISKELUAKUNNAN
OHJAAJAN ROOLI

Opiskelijakunnan ohjaajalla on erittain
tarkea rooli aktiivisen ja vaikuttavan opis-
kelijakuntatoiminnan yllapitajana. llman
toimintaan sitoutunutta ohjaajaa, oppilai-
toksissa ei ole myoskaan virkeaa opiskeli-
jakuntatoimintaa.

Ohjaaja ja tukija

Opiskelijakunnan ohjaaja on opiskelija-
kunnan hallituksen jasenten tarkein tuki ja
turva.

Viestija

Ohjaajan vastuulla on yleensa opiskelija-
kunnan hallituksen kokoaminen ja opiske-
lijakuntatoiminnan markkinoiminen. Han
myos viestii opiskelijakunnalle vaikuttami-
sen paikoista.

Kannustaja

Ohjaaja antaa toimintaan uutta puhtia,
kannustaa hallitusta ja aktivoi toimintaa,
jos toiminta tuntuu jamahtaneen paikoil-
leen.

Yhteishengen nostattaja

Onhjaaja toimii innostajana, mahdollistajana
ja myotavaikuttajana samalla huolehtien
ryhmaytymisesta ja ryhmahengen yllapita-
misesta.

Jatkuvuuden varmistaja

Ammatillisten oppilaitosten opiskelijakun-
tia maarittaa yleensa nopea vaihtuvuus ja
toiminnan monimuotoisuus. Opiskelijakun-
nan aktiivisuus voi olla hyvin aaltoilevaa

ja vaihdella ajoittain opiskelijoiden myota.
Ohjaajan tehtavana on tasoittaa tata aal-
toilevaa liiketta ja taata toiminnan jatku-
vuus opiskelijakunnan jasenten vaihtuessa.

Asiantuntija

Ohjaaja tuntee oppilaitoksen tavat, opis-
kelijakuntatoiminnan toimintanuorat ja
pystyy tiedottamaan opiskelijoita ajankoh-
taisista asioista.

Mahdollistaja

Ohjaajan tarkoitus ei ole tehda asioita
opiskelijoiden puolesta, vaan kasvattaa ja
opastaa heita itsenaiseen tyoskentelyyn
opiskelijakunnassa ja neuvoa vaikeissa pai-
koissa kuten kokoustekniikoissa ja tilinpaa-
toksen tekemisessa.

Ohjaaja tarvitsee resursseja

Kokemuksemme mukaan oppilaitoksen
virkean, vaikuttavan ja aktiivisen opiske-
lijatoiminnan takana on hyvat resurssit

ja aktiivinen opiskelijatoiminnan ohjaaja.
Opiskelijatoiminnan ja opiskelijakunnan
ohjaaminen vaatii aikaa, suunnittelua

seka aktiivisuutta opiskelijakunnan ohjaa-
jalta. Ohjaamista ei voi hoitaa vain toi-
sella kadella ohimennen. Taloudelliset ja
ajalliset resurssit ovat suoraan yhteydessa
opiskelijatoiminnan onnistuneeseen toteu-
tukseen. Oppilaitoksen tulee taata nama
resurssit opiskelijakunnan ohjaajalle.

OrriLAlTOSKOHTAISTA:

VAIHTOEHTO 1. Joissakin
oppilaitoksissa on

paadytty ratkaisuun, jossa
opiskelijakunnan ohjaaminen on
yksi osa jonkun henkilokunnan
jasenen tyonkuvaa. Talloin

osa tyoajasta on resursoitu
opiskelijakuntatoimintaan

esimerkiksi opettamisen rinnalla.

VAIHTOEHTO 2. Joissakin
oppilaitoksissa on taas
nimettyja opiskelijatoiminnan
koordinaattoreita tai

ohjaajia, joiden koko

tyoaika on kaytettavissa
opiskelijatoiminnan
yllapitamiseen ja
kehittamiseen. Tall6in
opiskelijakuntatoimintaan
pystytdaadn panostamaan
erityisen hyvin ja samalla
oppilaitoksessa voidaan
mahdollistaa myos muunlainen
opiskelijatoiminta.

24



25

4.2 OPISKELUAKUNTA-
TOIMINNAN
MARKKINOIMINEN

Opiskelijakuntatoiminnasta kannattaa
tehda nakyvaa ja avointa, jotta toiminta
tavoittaa kaikki opiskelijat ja opiskelijakun-
nan hallitukseen saadaan aktiivisia opiske-
lijoita.

Opiskelijoilta opiskelijoille! Opiskelijat
pystyvat innostamaan kaikista parhaiten
toisia opiskelijoita.

OPISKELIJAKUNNAN
MARKKIvOINNIN

KANVAVAT:

ALOITTAVIEN
OPISKELIJOIDEN
INFOT

KAMPUKSILLE
JALKAUTUMINEN

TAPAHTUMAT

VIDEOT JA FLYERIT

AVOIMET OVET
OPISKELJAKUNNAN
TILOISSA

SOSIAALISEN MEDIAN
KANAVAT

4.3 UUSIEN OPISKELUA-
AKTIIVIEN LOYTAMINEN

Asenne:

e Ollaan itse innostuneita ja ylpeita
toiminnasta

e Tehdaan toiminnasta avointa (esim.
avoimet kokoukset)

Viestinta:

e Toiminnan aktiivinen mainostaminen
somessa, infokanavilla ja kaytavilla

e Pidetaan huolta siita, etta opiskelijat
Ioytavat helposti tietoa opiskelija-
kunnan toiminnasta. Kehen voi ottaa
yhteytta, jos haluaa mukaan?

Matalan kynnyksen osallistumismahdolli-
suudet:

e Opiskelijoiden joukkoon jalkautu-
minen

o Kaikkien ei tarvitse lahtea mukaan
opiskelijakunnan hallitukseen, vaan
opiskelijat voivat osallistua myos
muilla tavoin

Yhteistyo:

e Tehdaan yhteistyota tutoreiden
kanssa

e Osallistetaan kaikkien alojen opiske-
lijoita mukaan toimintaan

4.4 TOIMINTAAN
SITOUTTAMINEN

Opiskelijakunnan toimintaa edistaa, jos
hallituksen jasenet ovat sitoutuneita toi-
mintaan ja innostuneita yhteisesta tekemi-
sesta.

Tekemisen meininki!

e Jokaisella tulee olla selkea rooli.
Rooli ei saa kuormittaa liikaa, mutta
siina pitaa olla kuitenkin tarpeeksi
tekemista.

e Jaetaan vastuuta ja tehtavia, niin
pienia kuin isojakin, jokaisen omien
kykyjen ja osallistumismahdollisuuk-
sien mukaan.

e Sisainen viestinta tulee olla kun-
nossa, jotta kaikki ovat asioista
tietoisia ja kukaan ei jaa ulkopuolelle.

Yhteishenki kunniaan!

Opiskelijakunta tarvitsee tarpeeksi
ryhmaytysta. Hallitukselle on hyva
jarjestaa aikaa tutustumiselle ja
ryhmaytymiselle hallituskauden
alussa ja uusien henkildiden tullessa
mukaan toimintaan.

e Pelisaannot tulee olla kunnossa,
jotta hallitus puhaltaa yhteen hiileen.

e Mahdolliset konfliktit tulee kasitella
viipymatta.

e Avoin ilmapiiri ja toisista huolehtimi-
nen kantavat pitkalle.

Kiitosta tekemisesta!

e Kahvit ja tarjoilut kokouksissa anta-
vat puhtia toimintaan.

e Opiskelijakunnalle voi hankkia
omalla logolla varustetut paidat tai
hupparit kiitokseksi ja yhteishengen
nostattamiseksi.

e Muistetaan antaa tunnustusta niille,
jotka ovat osallistuneet aktiivisesti.
Julkiset kiitokset, henkilokohtainen
palaute, pienet lahjat ja stipendit
osaksi toimintaa.

e Virkistyshetkia aktiivisille osallistujille.
Jatkuvuus kuntoon!

e Panostetaan tiedon jakamiseen
etenkin hallituksen vaihtuessa.
Uudet toimintaan mukaan tulevat
ottavat helposti kokeneemmilta
mallia.

e Pidetaan toiminta avoimena, haus-
kana ja innostavana, jotta opiskelija-
kuntatoiminta innostaa myos uusia
toimijoita.

e Pidetaan toiminnan rakenteet sel-
keina ja tarvittavat dokumentit ja tie-
dot ajan tasalla. Toimintaa ei talloin
tarvitse keksia joka vuosi uudestaan.

4.5 OPISKELUAKUNTA-
TOIMINNAN
OPINNOLLISTAMINEN

Miksi opinnollistaminen kannattaa?

Opiskelijakuntatoiminnan opinnollistami-
nen eli toiminnassa syntyneen osaamisen
tunnustaminen osaksi opintoja kannattaa
monella eri tavalla:

e osaamispisteiden kerryttaminen
voi houkutella opiskelijoita mukaan
opiskelijakuntatoimintaan

e opiskelijakuntatoiminta kerryt-
taa monenlaista osaamista, jonka
tunnistaminen, tunnustaminen
ja sanoittaminen on ensiarvoisen
tarkeaa

e opiskelijakuntatoiminnassa mukana
olevat opiskelijat voivat saada
lisamotivaatiota tekemiseen, kun
toiminnasta saa osaamispisteita ja
toimintaa arvioidaan

e opinnollistaminen voi kehittaa
opiskelijakuntatoimintaa eteenpain
antaen toiminnalle ohjaavia raken-
teita ja ohjeistuksia toiminnassa
mukana oleville opiskelijoille

Mita opinnollistaminen vaatii?

Opinnollistaminen vaatii, etta oppilaitoksen
sisalla tehdaan opinnollistamisen ohjeet,
joissa selkeytetaan:

e Mihin tutkinnon osiin opiskelijakun-
tatoiminnasta kertyvat osaamispis-
teet voidaan sisallyttaa?

26



27

e Mitka ovat opiskelijan osaamis-
tavoitteet ja osaamisvaatimukset?

e Kuinka opiskelijakuntatoimintaa
arvioidaan ja kuka arvioinnin tekee?

OFPPILAITOSKOHTAISTA:

Opinnollistaminen toteutuu
hyvin oppilaitoskohtaisesti.
Oppilaitoksen sisalld kannattaa
kayda keskusteluja opettajien
ja muun henkilokunnan

kanssa sen suhteen,

kuinka opinnollistaminen
toteutetaan, mihin tutkinnon
osiin osaamispisteet voidaan
sijoittaa ja kuka vastaa
osaamistavoitteiden tayttymisen
seurannasta ja opiskelijoiden
arvioimisesta.

Mihin tutkinnon osiin osaamis-
pisteet voi sijoittaa?

Opiskelijakuntatoiminta voi kerryttaa ylei-
sesti 1-5 osaamispistetta riippuen opis-
kelijakunnan seka opiskelijan toiminnasta
ja toiminnan aktiivisuudesta. Eri tutkinnon
osat vaativat erilaisten osaamistavoitteiden
saavuttamista. Osaamispisteet voi sijoittaa
esimerkiksi seuraaviin tutkinnon osiin:

Yhteiset tutkinnon osat

e Viestinta- ja vuorovaikutus-
osaaminen

» Viestinta ja vuorovaikutus
didinkielella

e Yhteiskunta- ja tyoelamaosaaminen

» Yhteiskunnassa ja kansalaisena
toimiminen

» Tyokyvyn ja hyvinvoinnin
yllapitaminen

Ammatilliset tutkinnon osat

e Alakohtaisia eroja. Osaamispis-
teet voi sijoittaa joissain tilanteissa
ammatillisiin opintoihin henkilokoh-
taisen osaamisen kehittamissuunni-
telman kautta.

Mitka ovat osaamistavoitteet?

Osaamistavoitteet voivat olla seuraavan-
laisia:

e Opiskelija tuntee erilaisia yhteiskun-
nallisen vaikuttamisen tapoja ja osaa
hyodyntaa eri vaikuttamisen kanavia

e Opiskelija toimii aktiivisena kansalai-
sena ja osallistuu aktiivisesti oppi-
laitosyhteison kehittamiseen

e Opiskelija osallistuu opiskelija-
kunnan kokouksiin ja toimii niissa
kokouskaytannon mukaisesti

e Opiskelija osallistuu tapahtumien
suunnitteluun, valmisteluun ja
toteutukseen

Miten opiskelijakuntatoimintaa
arvioidaan?

Opiskelijakuntatoiminnasta voi antaa
numeerisen arvioinnin sen mukaan kuinka
opiskelija on saavuttanut maaritellyt osaa-
mistavoitteet ja kuinka aktiivisesti opiske-
lija on ollut mukana opiskelijakuntatoimin-
nassa. Arvioinnissa voidaan hyodyntaa
monia eri tapoja ja keinoja:

e Arvioijan arviointimatriisi, joka on
laadittu osaamistavoitteiden
pohjalta

e Opiskelijan itsearviointi

e Opiskelijalle voi antaa valmiin itse-
arviointipohjan taytettavaksi.

e Opiskelija voi todentaa osaamisensa
raportoinnin kautta (oppimispaiva-
kirja, blogi, videopaivakirja tai muu
toteutusmuoto).

S YHTEISTYOTAHOT




5.1 VALTAKUNNALLINEN paremmin vaikuttamaan SAKKIn lin-
OPISKELIJATOIMINTA joihin, kuten toimintasuunnitelmaan,

poliittiseen ohjelmaan ja uuden
hallituksen kokoonpanoon. Jasen- 4 s lﬂ K/ j 4 ’
Mika on SAKKI ry? opiskelijakunta saa ldhettdd yhden 4 ~

varsinaisen ja yhden varajasenen

Suomen ammattiin opiskelevien liitto — liittokokoukseen jokaista alkavaa
SAKKI ry on valtakunnallinen ammatillisten 100 SAKKIn jasenyyden maksanutta
opiskelijoiden edunvalvonta- ja palvelu- kohtaan.

jarjesto , jonka toiminta on amislahtoista

ja tehty amiksia varten. Opiskelijat voivat SAKKIn asiantuntijat myos auttavat ja
hakeutua mukaan SAKKIn toimintaan ja tukevat opiskelijakunta- ja yhdistystoimin-
paasta vaikuttamaan valtakunnallisella nan kiemuroissa: olipa luvassa sitten saan-
tasolla opiskelijoiden asemaan ja edunval- touudistus, ideapankin totaalinen tyhjenty-
vontaan. minen tai mika tahansa muu ongelma, voit

aina olla yhteydessa asiantuntijoihimme.
Miksi opiskelijakunnan kannattaa

liittyd SAKKIn jasenopiskelija- Ja mika parasta, jasenyys on taysin maksu-
kunnaksi? tontal
SAKKIn jasenopiskelijakunnat saa monia Muut valtakunnalliset opiskelijajarjestot:
etuja:
e Suomen Opiskelija-Allianssi —
e Koulutukset: Opiskelijakunnan on OSKU ry
mahdollista tilata koulutukset jasen-
hintaan e Suomen ammatillisen koulutuksen

kulttuuri- ja urheiluliitto - SAKU ry
e Tapahtumat: Jasenopiskelijakunnat
voi lahettaa yhden (1) osallistujan

maksutta SAKKIn valtakunnallisiin 5.2 MUUT YHTEISTYOTAHOT

tapahtumiin, mikali tapahtuma on

hanelle ensimmainen SAKKIn viikon- Yhteistyd kannattaa aina. Opiskelijakunta
lopputapahtuma. voi jarjestaa tapahtumia yhdessa muiden
tahojen kanssa tai pyytaa yhteistyotahoja
¢ Tukea rekisterointiin: SAKKI mak- sponsoroimaan jarjestamiaan tapahtu-
saa jasenopiskelijakuntiensa kulut mia. Opiskelijakunta voi samalla edistaa
yhdistyksen rekisteroinnista. ammattiin opiskelevien danen kuulumista
olemalla aktiivisesti yhteydessa ja teke-
¢ Vaikuttamismahdollisuuksia: malla yhteistyota eri tahojen kanssa.

Jasenopiskelijakuntana paasee myos

AMMATTILITOT OPPILAITOKSEN

JA NIIDEN ALUMNIYHDISTYS
PAIKALLISOSASTOT

MUIDEN OPPILAITOSTEN KUNNAN TAI
OPISKELIJAKUNNAT KAUPUNGIN
(TOINEN JA KOLMAS NUORISOVALTUUSTO

ASTE)
PAIKALLISET KAUPUNGIN
YHDISTYKSET JA NUORISOTOIMI JA
HARRASTUSSEURAT KULTTUURITOIMI
SEURAKUNNAN
NUORISOTYO
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ASIAKIRJAT

LITE 1: Kokouskutsu

LIITE 2: Esityslista

LIITE 3: Asialista

LITE 4: Poytakirja

LIITE 5: Toimintasuunnitelma

LIITE 6: Talousarvio / Tilinpaatos

LIITE 7: Opiskelijakunnan saannot

LIITE 8: Yhdenvertaisuusohjesaanto
LIITE 9: Vuosikello

LIITE 10: Tapahtuman jarjestamisen ABC

LIITE 11: Valtakunnallinen todistuspohja

LIITE 1: KOKOUSKUTSU

KOKOUSKUTSU

Tervetuloa

ESIMERKKI OPISKELIJAKUNNAN KEVAT- /SYYS-/VUOSI-/
HALLITUKSEN KOKOUKSEEN

Torstaina pp.kk.vvvv
klo xx - xx
Tarkka paikka / etdkokousvaline

Kasiteltavat asiat:

e opiskelijakunnan perustaminen
e s3annot
e toimintasuunnitelma
e talousarvio
e puheenjohtajavalinta
¢ hallituksen valinta

e toiminnantarkastajat
Paikka pp.kk.vvvv (kutsun antamisaika ja paikka)
Opiskelijayhdistyksen nimi (kutsun antaja)

Opiskelijakunnan hallitus toivottaa kaikki tervetulleiksi kokoukseen!
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LITE 2: ESITYSLISTA

Meikalaisten opiskelijakunnan vuosikokous/yleiskokous kk/vv

Aika: pp.kk.vvvv klo xx.xx

Paikka: Paikkakunta / osoite / etdyhteys

1. Kokouksen avaus
2. Kokouksen jarjestaytyminen
2.1. Kokouksen puheenjohtajan valinta
Esitys: Hallitus esittaa, etta kokouksen puheenjohtajaksi valitaan Maija Meikalainen.
2.2. Kokouksen sihteerin valinta

Esitys: Hallitus esittaa, etta kokouksen sihteeriksi valitaan opiskelijakunnan hallituksen
sihteeri Matti Meikaldainen

2.3. Kokouksen aantenlaskijoiden valinta
Esitys: Hallitus esittaa, etta valitaan kokousedustajien keskuudesta kaksi aantenlaskijaa.
2.4. Kokouksen poytakirjantarkastajien valinta
Esitys: Hallitus esittaa, etta aantenlaskijat toimivat myods poytakirjantarkastajina.
3. Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus seka osallistujat
3.1 Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

Esitys: Kokous on kutsuttu koolle saantdjen maaraamalla tavalla. Hallitus esittaa, etta
kokous todetaan lailliseksi ja paatosvaltaiseksi.

3.2 Kokouksen lasnaolijat
Esitys: Hallitus esittaa, etta saantdjen mukaisesti aanioikeus on kaikilla Iasna olevilla opis-
kelijakunnan jasenilla. Taman lisaksi hallitus esittaa, etta myodnnetaan puhe- ja lasnaolo-oi-
keus kaikille 1asna oleville.
4. Esityslistan hyvaksyminen
Esitys: Hallitus esittaa, etta hyvaksytaan esityslista kokouksen tyojarjestykseksi.
5. limoitusasiat

6. Edellisen toimikauden toimintakertomuksen vahvistaminen

Esitys: Hallitus esittaa, etta vahvistetaan toimintakertomus edelliselta toimikaudelta (liite x).
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7. Edellisen toimikauden tilinpaatoksen vahvistaminen
Esitys: Hallitus esittaa, etta vahvistetaan tilinpaatos edelliselta toimikaudelta (liite x)
8. Tili- ja vastuuvapauksien myoéntaminen edellisen toimikauden tili- ja vastuuvelvollisille

Esitys: Hallitus esittaa, etta tili ja vastuuvapaus myonnetaan edellisen toimikauden tili ja
vastuuvelvollisille.

9. Toimintasuunnitelma seuraavalle toimikaudelle

Esitys: Hallitus esittaa, etta hyvaksytaan hallituksen esitys toimintasuunnitelmaksi (liite x).

10. Talousarvio seuraavalle toimikaudelle
Esitys: Hallitus esittaa, etta hyvaksytaan hallituksen esitys talousarvioksi (liite x).
11. Toiminnantarkastajan ja varatoiminnantarkastajan valinta seuraavalle toimikaudelle

Esitys: Hallitus esittaa, etta toiminnantarkastajaksi valitaan Mikki Meikaldinen ja varatoi-
minnantarkastajaksi Maikki Meikalainen.

12. Hallituksen valinta seuraavalle toimikaudelle
12.1 Valitaan opiskelijakunnan puheenjohtaja
12.2 Valitaan opiskelijakunnan varapuheenjohtaja
12.3 Paatetaan hallituksen jasenten maara
Esitys: Hallitus esittaa hallituksen muiden jasenten maaraksi kymmenta (10).
12.4 Valitaan opiskelijakunnan hallituksen jasenet
13. Kasitellaan yleiskokoukselle esitetyt aloitteet

Esitys: Hallitukselle on saapunut maaraaikaan mennessa yksi aloite (liite x) opiskelijakun-
nan jasenelta Maija Meikaldainen. Hallitus puoltaa aloitetta ja esittaa sen hyvaksymista.

14. Kasitellaan yleiskokouksen mahdollinen kannanotto

Esitys: Mara Meikalainen on valmistellut kannanoton (liite x) yleiskokouksen kasiteltavaksi.

Hallitus esittaa kannanoton vahvistamista ja julkaisemista.
15. Muut mahdollisesti esille tulevat asiat
16. Kokouksen paattaminen

Esitys: Puheenjohtaja paatti kokouksen ajassa xx.xx
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LITE 3: ASIALISTA

Meikalaisten opiskelijakunnan hallituksen kokous kk/vv

Aika: pp.kk.vvvv klo xx.xx

Paikka: Paikkakunta / osoite / etdyhteys

1. Kokouksen avaus

2. Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

3. Puheenjohtajan, sihteerin ja poytakirjantarkastajien valinta
4. Asialistan hyvaksyminen

5. Edellisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen

6. limoitusasiat

7. Kasiteltavat asiat

8. Seuraavan kokouksen ajankohta

9. Muut asiat

10. Kokouksen paattaminen

Puheenjohtaja Sihteeri
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LITE 4: POYTAKIRIA

Meikalaisten opiskelijakunnan hallituksen kokous kk/vv
Aika: pp.kk.vvvv klo xx.xx
Paikka: Paikkakunta / osoite / etdyhteys
1. Kokouksen avaus
Opiskelijakunnan puheenjohtaja Maija Meikaldinen avasi kokouksen ajassa xx.xx.

2. Laillisuuden ja paatésvaltaisuuden toteaminen

Kokous todettiin lailliseksi ja paatosvaltaiseksi, silla se on kutsuttu koolle saantojen edellyttamalla tavalla.

3. Puheenjohtajan, sihteerin ja poytakirjantarkastajien valinta

Kokouksen puheenjohtajaksi valittiin Maija Meikalainen, sihteeriksi Matti Meikalainen ja poytakirjantarkas-

tajiksi Mara Meikalainen ja Mira Meikalainen.
4. Asialistan hyvaksyminen

Asialista hyvaksyttiin kokouksen tydjarjestykseksi muutoksitta.
5. Edellisen kokouksen poytdkirjan hyvaksyminen

Edellisen kokouksen poytakirja hyvaksyttiin.
6. limoitusasiat

Merkitaan ilmoitusasiat xxx ja xxx tiedoksi.
7. Kasiteltavat asiat

Kasiteltiin asiat xxx ja xxx. Merkitaan paatokset poytakirjaan.
8. Seuraavan kokouksen ajankohta

Sovittiin seuraavan kokouksen ajankohdaksi pp.kk.vvvv.
9. Muut asiat

Ei muita esille tulevia asioita / merkitdan muut esille tulevat asiat poytakirjaan.
10. Kokouksen paattaminen

Puheenjohtaja paatti kokouksen klo xx.xx.

Poytakirjan vakuudeksi:

Puheenjohtaja Sihteeri
Olemme tarkastaneet poytakirjan ja todenneet sen oikeaksi

Paikkakunta ja pp.kk.vvv

Poytakirjantarkastaja Poytakirjantarkastaja
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LITE 5: TOIMINTASUUNNITELMA LIITE 6: TALOUSARVIO / TILINPAATOS

TOIMINTASUUNNITELMA VUODELLE 20xx TALOUSARVIO TOIMINTAKAUDELLE PP.KK.VVV - PP.KK.VVV /
TILINPAATOS TOIMIKAUDELTA PP.KK.VVV - PP.KK.VVV

Meikalaisten opiskelijakunta
Opiskelijoiden asemaan vaikuttaminen

Opiskelijakunta jatkaa tydskentelya xxx oppilaitoksen opiskelijoiden aseman parantamiseksi Talousarvio/Tuloslaskelma

samalla edistaen opiskelijoiden kuulluksi tulemista. Opiskelijakunta pyrkii lisdéamaan tietoi-
suutta opiskelijoiden oikeuksista ja opiskelijoiden vaikutusmahdollisuuksista samalla pyrkien
eri kanavien kautta vaikuttamaan ammattiin opiskelevien arvostuksen lisaantymiseen.

Oppilaitoksen kehittaminen

Opiskelijakunnan hallitus on aktiivisesti yhteydessa oppilaitoksen henkilokuntaan ja johtoon
yllapitaen vastavuoroista dialogia. Opiskelijakunta tuo esille opiskelijoiden mielipiteita ja
kehitysehdotuksia oppilaitoksen toimintaan ja opiskelijoita koskeviin asioihin liittyen. Lisaksi
opiskelijakunta seuraa oppilaitoksessa kaynnissa olevia hankkeita ja muutosprosesseja, ja
pyrkii vaikuttamaan niihin.

Viestinta
Opiskelijakunta yllapitaa ja paivittaa viestintakanavia (verkkosivut, 1G-tili, Facebook-kanava
ja Tiktok-tili) seka tiedottaa tapahtumista, osallistumismahdollisuuksista ja muista opiskeli-

joita koskettavista ajankohtaisista aiheista. Viestinndassa huomioidaan saavutettavuus.

Varainhankinta, hallinto ja talous

Opiskelijakunta pitaa talouden vakaalla pohjalla ja yllapitaa lapinakyvia hallinnon prosesseja.

Opiskelijakunta kartoittaa varainhankinnan mahdollisuuksia ja mahdollisia yritysyhteistyon
mahdollisuuksia.

Yhteistyo

Opiskelijakunta jatkaa yhteistyotahojen kartoittamista ja yhteyksien vahvistamista niihin.
Opiskelijakunta tekee yhteisty6ta muiden opiskelijakuntien ja valtakunnallisten opiskelija-
jarjestojen seka kaupungin tai kunnan toimielinten kanssa. Opiskelijakunnan hallitukseen
nimetaan vastuuhenkilot, jotka yllapitavat suhteita yhteistydkumppaneihin.

Tapahtumat
Opiskelijakunta jarjestaa tapahtumia opiskelijoille seka keraa jasenistolta palautetta jarjes-
tetyista tapahtumista ja ideoita uusista tapahtumista. Opiskelijakunta jarjestaa lukuvuoden
aikana perinteiset tapahtumat xxx ja xxx. Lisaksi opiskelijakunta kartoittaa mahdollisuuksia
jarjestaa tapahtumia yhteistydssa muiden tahojen kanssa.

Valtakunnallinen opiskelijatoiminta
Opiskelijakunta seuraa aktiivisesti valtakunnallisten opiskelijajarjestojen toimintaa ja tapah-

tumia. Opiskelijakunta lahettaa edustajat mahdollisimman moneen valtakunnalliseen tapah-
tumaan.
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Hallinto

Kulut

Pankkikulut

Kokouskulut

Yhteensa:

Oppilaitoksen tuki (esim.)

Tuotot

Yhteensa:

Tapahtumat

Kulut

Tapahtumakulut

Sahlyturnaus (esim.)

Yhteensa:

Tuotot

Tapahtumatuotot

Osallistumismaksut (esim.)

Yhteensa:

Muu toiminta

Kulut

Muut kulut

Yhteensa:

Tuotot

Muut tuotot

Yhteensa:
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Kaikki yhteensa
Kulut
Tuotot

Tilikauden yli-/alijaama

Tilinpaatokseen tulee lisdta ylla olevan tuloslaskelman lisaksi tase:

Vastaavaa ja vastattavaa

Pysyvat vastaavat

Vaihtuvat vastaavat

Vastaavaa yhteensa:

Oma paaoma

Vieras paaoma

Vastattavaa yhteensa:
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LIITE 7: OPISKELIJAKUNNAN SAANNOT

Muokkaa violetilla olevat kohdat.

OPISKELIJAKUNNAN SAANNOT
1§ Nimija kotipaikka

Yhdistyksen nimi on xxx ja sita kutsutaan naissa saannoissa yhdistykseksi.
Yhdistyksen kotipaikka on x.

2§ Tarkoitus
Yhdistyksen tarkoituksena on

e toimia jasentensa edunvalvojana koulutus- ja sosiaalipoliittisissa seka muissa opiskeluun
liittyvissa asioissa

e toimia jasentensa jarjestona kehittaen jasenyyteen kuuluvia etuja

o edistaa ja yllapitaa oppilaitoksen sisaista yhteistyota

e lisata ammatillisen koulutuksen arvostusta ja edistaa opiskelijoiden omaa toimintaa
e edesauttaa kodin ja oppilaitoksen valista yhteistyota

e edistaa ammatillisen koulutuksen ja tydelaman vuorovaikutusta

e edistaa kulttuuri- ja vapaa-ajan toimintaa

e edustaa jaseniaan olevia opiskelijoita oppilaitoksen sisalla ja ulkopuolella seka valita edus-
tajia eri toimikuntiin ja tyoryhmiin.

3§ Toimintamuodot
Yhdistys toteuttaa tarkoitustaan
e jarjestamalla koulutuksia seka tapahtumia
e jarjestamalla kokouksia, tilaisuuksia ja kampanjoita
e pitamalla yhteyksia oppilaitoksen opiskelijoihin ja henkilokuntaan
e tehden yhteistyota Suomen Ammattiin Opiskelevien Liitto — SAKKI ry:n kanssa.
4 § Taloudellinen toiminta
Toimintansa tukemiseksi yhdistys voi
¢ harjoittaa alaansa liittyvaa kioski-, kustannus- ja ravintolatoimintaa
e toimeenpanna arpajaisia ja rahankerayksia
e vastaanottaa lahjoituksia, avustuksia ja testamentteja.

Yhdistys voi omistaa ja hallita toimintaansa varten tarpeellista irtainta ja kiinteaa omaisuutta.
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5§ Jasenetja jasenmaksut

Yhdistyksen henkildjasenia ovat kaikki oppilaitoksessa vakinaisesti opiskelevat opiskelijat.

Yhdistyksen kannatusjaseneksi hallitus voi hyvaksya oikeuskelpoisen yhteison ja saation,
joka haluaa tukea ja edistaa yhdistyksen toimintaa.

Yhdistys ei peri varsinaista jasenmaksua. Yhdistys voi peria vapaaehtoista tukijasenmaksua,
jonka suuruudesta ja perintatavasta paattaa yhdistyksen vuosikokous aina erikseen.

6§ Kokoukset

Yhdistyksen kokouksia ovat vuosikokous / syyskokous ja kevéatkokous.
Vuosikokous pidetaan joka vuosi huhtikuun loppuun mennessa.

Kutsut kokouksiin on julkaistava vahintaan seitsemaa (7) vuorokautta ennen kokousta
oppilaitoksen ilmoitustaululla / oppilaitoksen viestintikanavassa.

7 § Kokousedustajat ja danioikeus kokouksessa

Yhdistyksen kokouksissa kaikki henkilojasenet ovat aanioikeutettuja.
Opiskelijakunnan nimeamilla edustajalla on kokouksissa puhe- ja lasnaolo-oikeus.

Muista oikeuksista paatetaan joka kokouksessa erikseen.

8 § Varsinaisissa kokouksissa kasiteltavat asiat

41

Vuosikokouksen tehtavana on:
e kokousvirkailijoiden valinta

o kasitella edellisen toimintavuoden toimintakertomukset, tilinpaatokset ja toiminnantar-
kastajien tai tilintarkastajien lausunnot

e vahvistaa tilinpaatokset ja paattaa vastuuvapauden myontamisesta
o tilivelvollisille

e hyvaksya toimintakauden toimintasuunnitelma ja talousarvio

¢ valita hallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka muut

¢ hallituksen varsinaiset jasenet ja hallituksen varajasenet

e valita kaksi toiminnantarkastajaa seuraavaksi toimintakaudeksi

¢ yhdistyksen toiminnan suuntaviivoille tarpeellisten kannanottojen ja
e julkilausumien hyvaksyminen

muut mahdollisesti esille tulevat asiat

9§ Hallitus

Yhdistyksen hallituksena toimii vuosikokouksessa vuodeksi kerrallaan valittu hallitus, jonka
muodostavat puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka x varsinaista jasenta ja x varajasenta.

Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtajan
kutsusta, jos he pitavat sita tarpeellisena tai jos vahintaan yksi kolmasosa (1/3) hallituksen
jasenista vaatii kokoontumista kirjallisesti erityista asiaa varten hallituksen puheenjohtajalta
tai varapuheenjohtajalta.

Hallituksen kokous on paatdsvaltainen, jos puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja seka vahin-
taan puolet hallituksen muista jasenista on lasna.

10 § Hallituksen tehtavat

Hallituksen tehtavana on

hoitaa yhdistyksen asioita
e valmistella vuosi- ja ylimaaraisissa kokouksissa kasiteltavat asiat

e laatia vuosikokoukselle ehdotus toimintasuunnitelmaksi ja talousarvioksi seka toiminta-
kertomukseksi ja tilinpaatokseksi

e hyvaksya yhdistyksen talousohjesaanto
e kutsua vuosi- ja ylimaaraiset kokoukset koolle

¢ laatia ehdotus yhdistyksen kokousten tyojarjestykseksi

11 § Tilit ja toimikausi

Yhdistyksen tilit paatetaan kalenterivuosittain. Tilinpaatos on laadittava helmikuun loppuun
mennessa, jonka jalkeen tilinpaatos, tilit ja muut tarpeelliset asiakirjat on jatettava toiminnan-
tarkastajille tai tilintarkastajille tarkistusta varten.

Toiminnantarkastajien tai tilintarkastajien on suoritettava tarkistus maaliskuun loppuun men-
nessa.

Yhdistyksen toimintakausi on pp.kk.vvv — pp.kk.vvv / kalenterivuosi.

12 § Nimenkirjoitustapa

Yhdistyksen nimen kirjoittavat hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja hallituksen
erikseen maaraamat yhdistyksen toimihenkilot, aina kaksi yhdessa.

13 § Jasenen erottaminen yhdistyksesta

Yhdistyksen hallitus voi erottaa yhdistyksesta jasenen, joka toimii yhdistyksen saantojen vas-
taisesti tai muutoin toiminnallaan vahingoittaa yhdistysta. Erotettavalle on annettava mah-
dollisuus esittaa oma nakemyksensa asiassa hallituksen kokouksessa.

Hallitus voi erottaa jasenen yhdistyksesta, jos jasen ei enaa ole sen oppilaitoksen, jossa
yhdistys toimii, vakinainen opiskelija.
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14§ Eroaminen yhdistyksesta

Jasen voi erota yhdistyksesta ilmoittamalla siita kirjallisesti hallitukselle tai sen puheen-
johtajalle tai ilmoittamalla eroamisesta kokouksessa poytakirjaan merkittavaksi.

15§ Saantéjen muuttaminen tai yhdistyksen purkaminen

Naiden saantdjen muuttamisesta ja yhdistyksen purkamisesta voi paattaa vuosikokous.

Paatos saantdjen muuttamisesta tai yhdistyksen purkamisesta on tehtava vahintaan
kahden kolmasosan (2/3) enemmistoélld annetuista danista.

Saantojen muuttamisesta tai yhdistyksen purkamisesta on mainittava kokouskutsussa.

16 § Varojen kaytto yhdistyksen purkautuessa tai tullessa lakkautetuksi
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Jos yhdistys purkautuu tai lakkautetaan, sen jaljelle jaaneet varat on luovutettava pur-
kamisesta paattavan kokouksen nimeamalle rekisterdidylle yhdistykselle kaytettavaksi
yhdistyksen paamaarien toteuttamiseksi.

Saannot on hyvaksytty x.x.20xx, paikkakunta

LIITE 8: YHDENVERTAISUUSOHJESAANTO

YHDENVERTAISUUSOHJESAANTO

Tama ohjesaanto on laadittu varmistamaan yhdenvertaisuuden toteutuminen
Meikalaisten opiskelijakunnan toiminnassa. Mikaan yhteiso ei ole koskaan taysin
yhdenvertainen, siksi yhdenvertaisuuden eteen pitaa tehda jatkuvasti toita.

Jokaisella Meikalaisten opiskelijakunnan toimintaan osallistuvalla on oikeus tuntea
olonsa turvalliseksi ja maaritella itse omat rajansa. Syrjiminen on kielletty suku-
puolen, seksuaalisen suuntautumisen, ian, alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden tai muun henkildon liittyvan syyn
perusteella. Opiskelijakunta pyrkii aktiivisesti tunnistamaan, tekemaan nakyvaksi ja
tarvittaessa korjaamaan toimintakulttuurissaan haitallisesti vaikuttavia tekijoita.

Meikalaisten opiskelijakunnalla on kaksi hairintayhdyshenkil6a, joihin toimijat voivat
olla yhteydessa kohdatessaan hairintaa tai syrjintaa. Hairintayhdyshenkildilla on
vaitiolovelvollisuus.

Jokaisella toimintaan osallistuvalla on oikeus tuntea olonsa turvalliseksi ja maa-
ritella itse omat rajansa. Jokaisen henkilokohtaisia fyysisia ja psyykkisia rajoja on

kunnioitettava kaikessa toiminnassa.

Toiminnassa huomioidaan erilaiset toimijat ja tapahtumat jarjestetaan niin, etta
kaikilla on tosiasiallinen mahdollisuus osallistua niihin.

Hyvaksytty Meikalaisten opiskelijakunnan hallituksen kokouksessa pp.kk.vvv

Tama ohjesaanto on voimassa pp.kk.vvv lahtien, niin kauan kunnes opiskelijakun-
nan hallitus toisin paattaa.
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LIITE 9: VUOSIKELLO

HUHTIKUU Ammattilakkien SAKKIn liittokokous Keskustelutilaisuus
tilaaminen opiskelijoille ja
Opiskelijoiden henkilostolle
mielenterveyspaiva
SAKUstars-kisat
Paasidinen
TOUKOKUU Kevatkokous/vuosikokous | Vappu Taitaja-kisat Anything but a Back-
pack -paiva
Valmistuneiden juhla SAKKI-risteily
Opiskelijakunnan
hallituksen virkistyspaiva
KESAKUU Piknik
HEINAKUU Lepoa

ELOKUU Esittaytyminen aloittaville | Suomen luonnon paiva | Luontoretki/
opiskelijoille Makkaranpaistoa
nuotiolla
SYYSKUU Syyskokous/Vuosikokous | Nalkdpaiva SPR Opiskelijoiden
kuuleminen asuntolan
Kouluterveyskyselyn toiminnasta
tulosten lapikayminen
LOKAKUU Opiskelijakunnan Hyvinvointivirtaa-viikko | Lanit
jarjestaytymiskokous
Heijastinpaiva
Uuden hallituksen
perehdytys 1.10 Halloween
Opiskelijakuntakoulutus
MARRASKUU Rehtorin kyselytunti SAKKIn Opiskelija- Lempiruokaviikko
kuntapaivat
Politiikkaviikko
JOULUKUU ltsenaisyyspaivan juhla ltsenaisyyspaiva 6.12 Joulukorttityépaja
Pikkujoulut Ihmisoikeuksien paiva
10.12
Joulu
TAMMIKUU Kysely opiskelijoille Talviolympialaiset
HELMIKUU Opiskelijakyselyn Saamelaisten kansallis- | Tavarat kiertoon -paiva
tulosten lapikayminen paiva 6.2
Ystavanpaivan teema- Ystavanpaiva 14.2
viikko
Laskiainen
Laskiaisrieha
Hallituksen kokous Rasisminvastainen Liikkuva amis
MAALISKUU viikko -kampanija ja liikunta-
tapahtuma
SAKKIn Kevatpaivat
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LIITE 10: TAPAHTUMAN JARJESTAMISEN
ABC

TAPAHTUMAN
JARJESTAMISEN ABC

Tapahtuman suunnittelu
Tapahtumaa suunniteltaessa tapahtuman
jarjestajien tulee vastata seuraaviin kysy-

myksiin:

e Mitd ja miksi jarjestetdaan?

Kenelle jarjestetaan?

Kuka jarjestaa?

Milloin jarjestetaan?

Missa jarjestetaan?

Vastuiden jakaminen

Selkea vastuun jakaminen tapahtuman
jarjestamisessa takaa onnistuneen lop-
putuloksen. On hyva jakaa vastuut mah-
dollisimman tasaisesti kaikkien kesken,
jotta tyot eivat kasaannu yhdelle ihmiselle.
Samalla on kuitenkin hyva, jos jollakulla on
kaikki langat kasissaan.

Talous

Tapahtuman jarjestamisessa on hyva
selvittaa aikaisessa vaiheessa taloudelliset
asiat. Kuinka paljon rahaa on kaytettavissa
ja kuinka paljon tapahtuma mahdolli-

sesti tuottaa. Sponsorien hankkiminen ja
yhteistydsopimukset paikallisten yritysten
kanssa voivat tukea tapahtuman jarjesta-
mista taloudellisesti. Rahoitusta voi hakea
oppilaitokselta tai paikallisilta yrityksilta,
unohtamatta kotikaupungin tai -kunnan
nuorisotoimintaan suunnattuja avustuksia.

§9s
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Il

Luvat

Paikasta ja tapahtumasta riippuen kan-
nattaa selvittaa, mita lupia tapahtuman
jarjestaminen vaatii. Oppilaitoksen tilojen
kayttamisesta vastaa yleensa oppilaitok-
sen johto. Julkisten tilojen eli puistojen,
torien ja katujen kaytosta vastaa kaupunki
tai kunta. Teosto myontaa lupia musiikin
soittamiseen julkisesti ja poliisilta tulee
pyytaa lupa, jos aikomuksena on pitaa
tapahtuma julkisella paikalla. Jos tapahtu-
massa otetaan kuvia, taytyy siita ilmoittaa
kaikille osallistujille ja kysya kuvankaytto-
lupa.

Tila ja turvallisuus

Tilavaraukset ja turvallisuusasiat tulee
huolehtia kuntoon. Tila on varattava
hyvissa ajoin ennen tapahtumaa ja siihen
on hyva kayda tutustumassa paikan
paalla. Jos kyseessa on suuri tapahtuma,
jarjestajien on oltava yhteydessa paikal-
lisiin poliisi- ja pelastusviranomaisiin ja
tapahtumalle tulee laatia turvallisuus- ja
pelastussuunnitelma.

Kirjalliset sopimukset

Kaikki sopimukset kannattaa aina hoitaa
kirjallisesti olipa kyse jarjestyksenvalvo-
jista, esiintyjista tai tarjoiluista.

Markkinointi ja viestinta

Tapahtuman mainostaminen on hyva
aloittaa ajoissa ja markkinointi kannattaa
kohdistaa halutulle ryhmalle. Mainostami-
sessa kannattaa kayttaa monia eri kanavia
kohderyhma huomioiden.

Raportointi

Tapahtuman jalkeen on hyva pysahtya
miettimaan, mitka asiat onnistuivat ja
mihin taytyy kiinnittaa seuraavalla kerralla
enemman huomiota. Nama asiat kan-
nattaa myos kirjata muistiin seuraavan
tapahtuman jarjestamista ajatellen.

LIITE 11: VALTAKUNNALLINEN TODISTUSPOHIJA

Todistus

Clunimi Sukunimi

MUOKKAA TAMA:

*0n toiminut tutorinafopiskelijakunnan
hallituksessa xxx oppilaitoksessa
vuosina 20xx-20xx.

Tutortoiminta/opiskelijakuntatoiminta
on opettanut...*

Paikkakunta xx.xx.20xx

Tutor-ohjaaja /
opiskelijakunnan ohjaaja

(e y

Rehtorifyksikonjohtaja.




Suomen Ammattiin Opiskelevien Liitto - SAKKI ry
on luonut opiskelijakuntatoiminnan oppaan tueksi
ja avuksi ammatillisten oppilaitosten opiskelijoille,
opiskelijakuntien ohjaajille ja muulle henkilokunnalle.

Oppaasta loydat ohjeita, vinkkeja ja toimintamalleja
vaikuttavan opiskelijakuntatoiminnan jarjestamiseen
ammatillisella toisella asteella.

Toivotamme taman oppaan myota menestysta
opiskelijakuntatoimintaan!

Suomen Ammattiin
Opiskelevien Liitto




