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Suomi-koulujen hallinto-opas

Suomi-koulujen hallinto-opas tarjoaa kdytannén tietoa Suomi-koulun hallinnosta,
mallidokumentteja eri maiden kouluista ja hyddyllisia tietoldhteita. Opas on tarkoitettu
Suomi-koulujen johdossa ja hallintotehtavissa toimiville ja Suomi-koulun perustamisesta
kiinnostuneille. Erityisesti toimintaansa aloittavat Suomi-koulut voivat saada oppaasta
hyddyllisia ohjeita, mutta myoés jo toimivien Suomi-koulujen hallinto voi I6ytaa siitd uusia
toimintatapoja ja vinkkeja toimiviin kaytantdihin. Opasta kadytettdessa on ensiarvoisen
tarkeda huomioida oman Suomi-koulun tilanne, toimintaymparisto, tarpeet ja resurssit.
Opas voi parhaimmillaan tarjota uusia ideoita ja ohjeita aihepiireihin, jotka Suomi-koululla
ovat ajankohtaisia. Oppaan tarkoitus ei ole lisatéa Suomi-koulujen hallintotyéta, eivatka
kaikki siinad kasitellyt aihealueet ole valttamatta jokaiselle koululle tarpeellisia tai soveltuvia
sellaisenaan.

Alkuperdisen, vuonna 2006 julkaistun Suomi-koulujen hallinto-oppaan ovat koonneet
Kaarina Kaunisaho (Sveitsi) ja Eeva Salomaa-Jago (Iso-Britannia) ja se uudistettiin vuonna
2021 Suomi-Seura ry:n kokoaman tydryhman toimesta. Nyt edessdsi on vuonna 2026
paivitetty opas, jota ovat olleet tekemassa Maarit Hyvarinen (Suomi-Seura ry), Paivi
Kauppila (Pariisin ja Lansi-Pariisin Suomi-koulut), Sari Kiddle (Frankfurtin Suomi-koulu),
Katja Kinnarinen (Ita-Lontoon Suomi-koulu), Inka Kuusela (Frankfurtin Suomi-koulu), Anne
Litmanen (Leedsin Suomi-koulu) sekd Minna Temiseva (Toronton Suomi-koulu).

Oppaasta l6ytyy uusia osioita seka Suomi-koulujen luovuttamia mallidokumentteja, joita
voit halutessasi hyddyntaa paivittdessasi tai laatiessasi omia lomakkeita ja ohjeistuksia
koulullesi.

Suomi-koulut ja niiden toimintaymparistd ovat jatkuvassa muutoksessa. Tavoitteena on,
etta tama opas sadilyy ajankohtaisena ja hyddyllisena tydkaluna vuosien ajan. Voit osallistua
oppaan yllapitédmiseen lahettamalla ideoita, kommentteja ja muutosehdotuksia Suomi-Seura
ry:lle: maarit.hyvarinen@suomi-seura.fi.
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Arkistointi

Suomi-koulun perustamiseen ja toimintaan liittyvia dokumentteja ja valokuvia
kannattaa sailyttaa koulun perustamisesta léhtien. Dokumenttien sailytysaika on
Suomessa vahintaan viisi vuotta, mutta kirjanpitoon liittyvia dokumentteja on
arkistoitava 10 vuotta. Eri maiden kaytannét voivat poiketa tasta ja ne kannattaa
selvittaa paikallisesti. My0ds tietosuojaan liittyvat lait ja asetukset on syyta selvittaa
esim. erityyppisten tietojen sailyttamistavan osalta (ks. Tietosuoja ja tietoturva).

Arkistoon voivat kuulua ainakin:

perustamisasiakirjat

poytakirjat ja tiedot johtokunnan jasenista
jasenluettelot ja oppilaslistat

julkaisut (esim. Suomi-koulun lehdet)

tilitiedot, jasenmaksut ja muut kirjanpidon tositteet
todistukset ja mahdolliset arvosanat
toimintakertomukset

tyosopimukset tai vastaavat tiedot tydsuhteista
Tyo6todistukset seka opettajille etta hallintohenkiloille
muut sopimukset

valokuvat ja videot

Olisi hyva sopia, kuka arkistointia hoitaa, mitkéd dokumentit sailytetaan kirjanpidon
tositteiden lisdksi seka missa niita sailytetaan. Arkiston digitalisointi on tehokas ja
jarkeva vaihtoehto perinteiselle arkistolle, mutta silloin on hyva perehtya
tietoturvaan ja kayttéoikeuksien hallintaan ja laatia Suomi-koululle sopiva
suunnitelma.

Digitaalinen arkistointi koulun yhteiselle palvelimelle, kuten esim. pilvipalveluun,
auttaa varmistamaan koulun jatkuvuuden ja toiminnan kannalta tarkeiden tietojen
sujuvan siirtamisen henkilévaihdosten yhteydessa. Ndin myds kaikki toimihenkildt
pystyvat osallistumaan yhteisten tiedostojen kasittelyyn ja arkistosta vastaavan
henkildn tyd helpottuu.

Lue lisda kappaleesta: Hallinnon mallidokumentit ja tydkalut

Arviointi (oppilaan)

Arviointi antaa oppilaalle ja hanen huoltajilleen tietoa kielitaidon nykytilasta,
tavoitteista ja niiden saavuttamisesta. Suomi-koulujen opettajille tarkoitettu Suomi-
koulun opettajan opas antaa luvussa 4 ohjeita ja esimerkkeja sanallisesta ja
numeerisesta arvioinnista. Arviointia tehdessa oppilaan suoriutumista tulee arvioida
suhteessa tavoitteisiin, koulun opetussuunnitelmaan ja oppilaan henkilékohtaisiin
ominaisuuksiin.



https://suomikoulut.fi/wp-content/uploads/2023/07/suomi-koulun-opettajan-opas-2023_LOPULLINEN-VERSIO-29.6.23.pdf
https://suomikoulut.fi/wp-content/uploads/2023/07/suomi-koulun-opettajan-opas-2023_LOPULLINEN-VERSIO-29.6.23.pdf

Kielipuntari on Suomi-kouluja varten laadittu tehtavapaketti, jonka avulla opettajat
voivat arvioida oppilaidensa kielitaidon tasoa, kun etsitaan oppilaalle sopivaa
tasoryhmaa. Tarkoituksena on ollut laatia eurooppalaisen viitekehyksen
taitotasokuvauksiin nojaava arvioinnin tydkalu maailmalla toimivien Suomi-koulujen
opettajien kayttdéon. Kielipuntari pyrkii vastaamaan erityisesti niiden opettajien
toivomukseen, jotka antavat arvosanoja suomen osaamisesta asuinmaan
koulujdrjestelman kayttdéon ja tarvitsevat arvioon luotettavaa ja yhtenaista tyodkalua.
Kielipuntarin avulla saadaan myds tarkeaa ennakkotietoa oppilaan suomen
osaamisen tasosta silloin, kun oppilas on palaamassa ulkomaan oleskelun jdlkeen
Suomeen.

Tarkoitus ei ole, etta kaikkien oppilaiden suomen kielen taito tulisi arvioida.
Kielipuntari on hyva apuvaline silloin, kun kielitaidon tason selvittdmista tarvitaan.
Kielipuntarin arviointimateriaali sisaltdaa seitseman eri ikaisille lapsille (6—15 -
vuotiaille) suunnattua pakettia danitteineen. Opettajan tehtavana on huolehtia hyvin
suunnitellusta arviointitilanteesta ja huoltajien ja oppilaiden asiallisesta
tiedottamisesta. Opettajalla on myd6s vastuu siitd, ettd arviointimateriaali ei paady
etukateen oppilaiden, heidan huoltajiensa tai ulkopuolisten kasiin. Testimateriaalin
luotettavuus perustuu siihen, etta tehtavat ovat oppilaalle entuudestaan
tuntemattomia. Kielipuntarin on laatinut Opetushallituksen, Suomi-koulujen tuki ry:n
ja Axxell Monikulttuurisuuskeskuksen tyéryhma.

Suomi-koulun opettajan opas: https://suomikoulut.fi/jasenille/suomi-koulun-open-

opas/
Kielipuntari: https://www.oph.fi/fi/tilastot-ja-julkaisut/julkaisut/kielipuntari

Lue lisda kappaleista: Opetussuunnitelma, Todistus (oppilaan)

Avoimien ovien paiva

Avoimien ovien paiva on hyva tapa esitelld Suomi-koulun toimintaa ja kutsua siita
kiinnostuneet ja lapsensa Suomi-kouluun ilmoittaneet perheet tutustumaan koulun
henkildkuntaan, tiloihin ja opetukseen. Avoimia ovia voi jarjestaa myds muille
sidosryhmille ja esitella toimintaa nykyisille tai potentiaalisille sponsoreille,
yhteistydkumppaneille, tilojen omistajille/vuokraajille, ystavyysjarjestdille ja
paikallisille kouluviranomaisille. Avoimien ovien paivan ohessa voi jarjestda mukavaa
tekemista lapsille, tehda varainhankintaa ja rekrytoida uusia ihmisida mukaan
toimintaan. Avoimien ovien paiva on hyva tilaisuus tunnettuuden lisdamiseksi ja
yhteishengen luomiseksi.

Avustukset

Suomen valtio tukee Suomi-koulujen toimintaa vuosittaisella maararahalla, jonka
Opetushallitus mydntaa Suomi-Seura ry:lle Suomi-koulujen toiminnan yllapitamiseksi


https://www.oph.fi/fi/tilastot-ja-julkaisut/julkaisut/kielipuntari
https://suomikoulut.fi/jasenille/suomi-koulun-open-opas/
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https://www.oph.fi/fi/tilastot-ja-julkaisut/julkaisut/kielipuntari

ja kehittamiseksi. Suomi-koulut voivat saada toimintansa tueksi ns. Suomi-
kouluavustusta, jota haetaan Suomi-Seura ry:n kautta. Suomi-kouluavustusta
haetaan kerran vuodessa syksylla, lukuvuodeksi (syksy+kevat) kerrallaan. Suomi-
kouluavustukseen viitataan joskus myds termeilla “valtionavustus” tai “toiminta-
avustus”. Katso lisatiedot Suomi-kouluavustuksesta Suomi-Seuran kotisivuilta:
Suomi-kouluavustus - Suomi-Seura

Suomi-koulun kannattaa selvittda onko myos paikallisilta ulkosuomalaisyhteiséilta tai
muilta paikallisilta yhdistyksilta mahdollista hakea koulun toimintaa tukevia
avustuksia.

Elakemaksut

Jokainen Suomi-koulu on velvollinen selvittamaan elakemaksuihin liittyvat
maardykset toimintamaassaan. Huolimatta siitd, etta opettajan vuositulot Suomi-
koulusta eivat ole suuret, taytyy joissain maissa opettajan palkoista maksaa
lakisaateista elake- ja sosiaaliturvamaksua. Summa ei ehka ylita rajaa, jonka
ylimenevat tulot on pakko ilmoittaa. Jos opettaja on ammatinharjoittaja (esim.
kevytyrittdja), on han yleensa velvollinen itse huolehtimaan palkkansa osalta
lakisdateisista maksuista. Tassa tapauksessa Suomi-koulu voi pyytaa opettajaa
vuosittain toimittamaan dokumentin, jolla han osoittaa edelleen olevansa yrittaja.
Suomi-koulun velvollisuutena ei kuitenkaan ole varmistaa, etta yrittédjana toimivan
opettajan vaaditut maksut on suoritettu.

Maan sisdinen lainsaadant6 voi myo6s poiketa osavaltiosta, kantonista tai |danista
toiseen. Uuden Suomi-koulun puheenjohtajana selvittda, miten oman maan muissa
Suomi-kouluissa toimitaan ja mita paikallinen lainsdadanté sanoo Suomi-koulun
velvollisuuksista eléke- ja sosiaaliturvamaksujen osalta.

Eriyttaminen

Suomi-kouluissa kdy lapsia ja nuoria, joiden suomen kielen taito, ikd, koulutausta ja
oppimistaidot vaihtelevat suuresti. Opettajat joutuvat usein pohtimaan, milla tavalla
kutakin ryhman oppilasta pystytdan huomioimaan hanen taitotasonsa mukaisesti.
Usealla Suomi-koulun opettajalla ei ole virallista opettajan patevyytta tai pidempaa
kokemusta lapsiryhmista, joten opetuksen sujuvoittamiseksi ja kaikille sen
mielekkaaksi tekemiseksi tarvitaan pedagogisia apukeinoja. Oppilaiden
(erityis-)tarpeiden huomioiminen onnistuu parhaiten eriyttamalla. Toisilta se
onnistuu luonnostaan lennosta, mutta useat Suomi-kouluopettajat silti kaipaavat
resursseja ja tukitoimia tata varten.

Eriyttdminen on osa Suomi-koulun pedagogista perustoimintaa. Sen tavoitteena on
tukea jokaista suomikoululaista yksildllisesti niin, ettd han voi kehittaa suomen kielen
ja kulttuurin taitojaan ja mahdollistaa opetukseen osallistuminen suomikoululaisen


https://suomi-seura.fi/suomi-kouluavustus/

omista lahtdkohdista kdsin mydnteisessa ja osallistavassa oppimisilmapiirissa.
Kaytanndssa se tarkoittaa opetuksen, oppimateriaalien ja tavoitteiden sovittamista
oppilaiden erilaisiin tarpeisiin. Suomi-koulussa eriyttédamisessa voidaan huomioida
erilaiset kielitaitotasot, ika, oppimistyylit ja motivaatio kayda Suomi-koulua.

Suomi-koulujen hallinnon tehtavana on luoda edellytykset eriyttéamisen
toteuttamiselle. Hallinto vastaa siitd, etta:

e opettajilla on kaytdssaan eritasoisia ja monipuolisia

opetusmateriaaleja ja tarvittaessa lisatukimateriaalia, esim. kuvatuki ja ylos-

/alaspadin eriyttavia oppimateriaaleja

¢ ryhmajakoja ja opetusaikatauluja voidaan joustavasti

muokata oppilaiden tarpeiden mukaan ja yhteisopettajuutta harkita

¢ opettajille tarjotaan mahdollisuuksia osallistua koulutuksiin

seka oman koulun sisdlla yhteiseen suunnitteluun.

Eriyttdminen Suomi-koulussa voi nakya kdytannéssa mm.:
¢ Pienryhmaopetuksena/ pienryhmatuokioina tai joustavina
ryhmajarjestelyina, kuten yhteisopetuksena, joka
mahdollistaa Suomi-kouluolosuhteissa monipuolisemmat
eriyttdmismahdollisuudet.

¢ Eritasoisina tehtavina ja tavoitteina saman aiheen sisalla.
Tama vaatii opettajalta vahvaa pedagogista osaamista ja
ryhmanhallintaa, eika sita tulisi vaatia kaikilta Suomi-
kouluopettajilta.

¢ Selkokielisina tai sanastotuettuina materiaaleina:
investointi pitkaikaisiin opetusmateriaaleihin.

e Oppilaiden omien vahvuuksien ja kielitaustan
hydédyntamisena opetuksessa.

Eriyttamisen tavoitteena on, etta jokainen suomikoululainen kokee
onnistumisen tunteita ja etenee suomen kielen oppimisessa omassa
tahdissaan, mutta yhteisén tukemana.

Suomi-koulu on avoin kaikille ulkosuomalaislapsille ja -nuorille, mutta sillad ei ole
velvollisuutta eika valttamatta resursseja tarjota erityista tukea tai erityisopetusta
sen tarpeessa oleville oppilaille. Koulu voi ottaa kayttdén koeajan, jonka jalkeen
erityisopetuksen tarpeessa olevan oppilaan jatkamisesta Suomi-koulussa paatetaan
tapauskohtaisesti. Mitéd enemman opettaja tietda oppilaan oppimistaustasta,
-vaikeuksista ja tuen tarpeesta, sita helpommin lapsi voidaan integroida luokkaan.
Luottamus opettajan ja perheen valillda on ensiarvoisen tarkeaa.

Etakoulu Kulkuri ja Nomadskolan

Kulkuri on ulkomailla asuvan oppilaan etakoulu, jossa suomen kielta ja kirjallisuutta
voi opiskella ensimmaisesta yhdeksanteen luokkaan etana verkossa. Kulkurin kaikki



verkko-opettajat ovat kelpoisia suomalaisia opettajia, ja koulussa noudatetaan
suomalaista perusopetuksen opetussuunnitelmaa.

Ensimmaisen luokan suomen kieleen ja kirjallisuuteen on myds kirjallinen
etaopiskelumateriaali, jonka avulla luku- ja kirjoitustaidon alkeita voi opiskella
omassa tahdissa. Tarvittaessa oppilas voi suorittaa didinkielen ja kirjallisuuden
perusopetuksen oppimaaran ja saada virallisen paattotodistuksen aidinkielestd. Jos
oppilas pyrkii Suomeen jatko-opintoihin, talla todistuksella han voi osoittaa suomen
kielen taitonsa useimpiin oppilaitoksiin. Suomi-koulut voivat toimia kokeenvalvojana.
Yleensa etdoppilas maksaa valvovalle opettajalle korvauksen. Kokeenvalvonta ei
kuulu Suomi-koulun velvollisuuksiin, siita on aina sovittava erikseen.

Jos lapsi on syntynyt ulkomailla tai asunut siella pitkdan, suomi ei aina ole adidinkieli
vaan toinen kieli. Kulkurissa on myds suomi toisena kielena -verkkokursseja eri
ikisille lapsille ja nuorille. Tarvittaessa tarjolla on my6és maksullinen kielitesti
sopivan kurssin valitsemisen tueksi.

Kulkurin yhteydessa toimii ulkomailla asuvien ruotsinkielisten oppilaiden
Nomadskolan, jossa voi opiskella ruotsia didinkielena ja suomea toisena kotimaisena
kielena.

Lue lisda: Etdkoulu Kulkuri ja Distansskolan Nomad

Etdaopetus

Vaikka Suomi-koulun opetus on pdaosin lahiopetusta, joka mahdollistaa oppilaille
tapaamisen opettajan ja toisten oppilaiden kanssa, voi etdopetus joskus olla hyva
vaihtoehto. Etdopetusryhmat taydentavat Suomi-koulujen mahdollisuutta tarjota
opetusta myds sellaisille lapsille tai nuorille, joilla ei ole maantieteellisesta
etdisyydesta tai muista syistd mahdollisuutta osallistua lahiopetukseen. Suomi-
koulun kannattaa pohtia Suomi-koulusta kiinnostuneiden perheiden tarpeisiin sopivia
ratkaisuja, joiden avulla voidaan tarjota opetusta ja yhteytta opettajien ja oppilaiden
valilla niin, ettei kukaan jaa jarjestelyjen takia Suomi-koulun ulkopuolelle.

Suomi-koulut vastasivat koronapandemian (2020-2022) yhteiskunnallisiin
haasteisiin ja kehittyivat loistaviksi oppimisymparistoiksi myds etdna. Etdopetusta on
pandemian jalkeen edelleen kehitetty monissa Suomi-kouluissa ja useat koulut
tarjoavatkin etaryhmia lahiopetuksen vaihtoehtona tai lisdnd. Etaryhmien
perustaminen ja niiden kehittaminen lahiopetuksen rinnalla on erittéin hyva ajatus
silloin, kun etaopetukselle on kysyntaa. Etdopetusryhmia voidaan perustaa myds eri
Suomi-koulujen kanssa yhteistydssa ja saada toimivia ryhmia esimerkiksi
tilanteessa, jossa omassa Suomi-koulussa on liian vahan vaikkapa teini-ikaisia
oppilaita.

Etdopetusta jarjestettdessa on tarkoituksenmukaista, ettd Suomi-koulun hallinto
tutustuu etdopetuksen haasteisiin ja selvittaa opettajien kanssa keskustellen, mita
kaikkea etaopetus voi sisaltaa. Se voi olla tehtavien tekemistd, opettajan valitsemien
elokuvien katsomista ja sen sisallon kasittelemista ryhman kanssa, ohjeistuksen
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mukaan haastatteluita, erilaisen kuvamateriaalin arviointia ja havainnointia.
Vastauksia - lyhyita videoita, danitallenteita, kuvia tai teksteja - voi pyytaa
sahkdpostitse tai jonkin muun yhdessa sovitun kanavan kautta. Myds etaopiskelijoille
voi jarjestaa mahdollisuuksia tavata etaopetuksen ulkopuolella. Heidat voi kutsua
juhliin, erillisiin tyépajoihin jne.

Opettajat saavat pedagogisia vinkkeja opetukseen Suomi-koulujen tuki ry:sta tai
Facebookin vertaisryhmistd, kollegoilta tai lahikouluista. Suomi-koulun olisi hyva
muistuttaa opettajiaan liittymaan Suomi-koulujen tuki ry:n jaseneksi. Yhdistyksen
verkkosivuilta 10ytyy paljon hyvaa opettajille suunnattua materiaalia, joka on
tarkoitettu jasenille ja suojattu salasanalla.

Ihannetilanteessa Suomi-koululla on hyva toimintasuunnitelma ja koulun oma
opetussuunnitelma. Etdopetukseen voi talldin valita opetussuunnitelmasta teemoja ja
kokonaisuuksia ja muokata niitd sopivaksi omalle ryhmadlleen. Etdopetukseen
soveltuvaa materiaalia 16ytyy verkosta paljon ja sita voi hyédyntaa tehokkaammin
tai kayttaa jo opitun asian virkistamisessa ja kertaamisessa.

Suomi-koulun kirjastoa tai kotona olevia kirjoja voi hyddyntaa myos etdopetuksen
tukena. Tarkeda on, ettd Suomi-koulun toiminta jatkuu oppilaille tutussa ryhmassa,
ollaanpa sitten Iahiopetuksessa tai etéana. Kotona voi tehda esimerkiksi poissaolojen
takia tekematta jaaneita tehtavia. Koulu voi lahettaa tehtavat huoltajille sahkoisesti
ja ohjeistaa siind, miten tehtavat tulee palauttaa tai osoittaa tehdyiksi. Nain taataan
se, etta Suomi-koulujen suunnitelman mukainen opetus jatkuu ja Suomi-kouluille
osoitettu vastuu ja tehtavat toteutuvat myods etdopetuksessa.

Hallinnon tuki opettajille etdopetuksen aikana

Etdopetuksen voi toteuttaa pienten videoklippien tai vaikkapa erimuotoisten viestien
valityksella, mutta talléin suora kommunikaatio jaa vahaiseksi. Monessa koulussa on
todettu etayhteyssovelluksen kaytté (Zoom, Teams, Meet, jne.) mielekkddmmaksi
vaihtoehdoksi seka opettajille etta oppilaille. Osaa naista sovelluksista voi kayttaa
ilmaiseksi, mutta maksullinen versio tuo opettajan kayttéoén parempia toimintoja,
eika oppitunnin pituus ole rajattu. On suositeltavaa, ettd Suomi-koulun hallinto
neuvottelee ja sopii yhdessa opettajien kanssa tarvittavien ohjelmien hankinnasta.
Hallinnon tehtava on tukea opettajia tydssaan ja mahdollistaa hyvat
toimintaedellytykset. Ei ole tarkoituksenmukaista tehda opetukseen liittyvia
paatoksia kuulematta opettajia.

Hallinnon on ymmarrettava koulutuksen tarkeys opettajien motivaattorina ja
ammatillisuuden tukena. Alueellisia koulutuspaivia jarjestetaan saanndllisesti mm.
Saksassa, Sveitsissa, Iso-Britanniassa ja Australiassa ja silloin talléin myds joissakin
Aasian maissa, Yhdysvalloissa ja Kanadassa. Suomi-koulujen tuki ry jarjestaa
saanndllisesti webinaareja ja alueellisiin etdkoulutuksiin voi ottaa osaa vyli
maantieteellisten rajojen. Suomi-Seura ry puolestaan jarjestaa Suomi-koulujen
hallinnolle suunnattuja webinaareja.
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Hallinnon tehtavana on tukea opettajia kaikissa olosuhteissa. Opettajien motivaatio
on keskeisessa asemassa etdopetuksessa. On tarkeda tiedostaa, etta esim. 45 min
etatunnin jarjestamiseen voidaan tarvita kaksinkertainen suunnitteluaika
lahiopetukseen verrattuna. Hallinnossa onkin tarkeaa miettia etaajan palkkauksen
perusteet ja tarvittaessa paivittda ne. Suomi-kouluavustuksen kayttéon liittyvat ajan
tasalla olevat ohjeet saa Suomi-Seura ry:Ita.

Oleellista on sailyttaa yhteys perheisiin ja motivoida heita etdopetuksen aikana.
Opettajat saavat Suomesta tuntiensa tueksi hyvia pedagogisia vinkkeja, joten
Suomi-koulun tunnit saattavatkin olla perheiden mielesta niita mukavimpia
etatunteja. Lapsille on tarkeaa saada tutulta opettajalta viesteja ja paasta
juttelemaan muiden ryhmalaisten kanssa.

Lue lisaa: Suomi-koulun opettajan opas seka Tapahtumaopas

Hallinnon roolit ja tehtavat

Suomi-koulun hallinnon odotetaan noudattavan hyvaa ja demokraattista
hallintotapaa. On toivottavaa, etta Suomi-koulun virallisten saantdjen rinnalle
kirjataan hallintoa sitovat ohjesaanndét, joissa eritelladn tarkemmin hallintoon ja
talouteen liittyvat vastuualueet ja kaytanndét, toimintatavat, vastuussa olevat
toimihenkilét seka heidan roolinsa ja tehtdvansa. Ohjesdaanndn paivittdminen on
helppoa, eika siihen tehtyja muutoksia tarvitse vieda rekisterihallinnon tietoon. Aika
ajoin on hyddyllista tarkastella yhdistyksen tehtavien organisointia, vastuutehtavien
ja -alueiden jakoa seka erilaisten toiminta- ja tydryhmien tarpeellisuutta. Saannét on
jarkevaa luoda niin, ettéd ne mahdollistavat toiminnan kehittdmisen ja muutokset,
eivatka ole niiden esteena.

Suomi-koulun toiminnassa on mukana oppilaita, huoltajia, opettajia ja hallinnon
edustajia. Monella toimijalla on tuplarooli, koska Suomi-koulutehtaviin tullaan
yleensa mukaan lasten mydta. Hallintotyd on Idhtdkohtaisesti vapaaehtoistyotd, jos
ei toisin sovita. Isoissa Suomi-kouluissa tydmaara saattaa kuormittaa yksittaisia
henkildita niin paljon, etta on tarkeaa tehda raja vapaaehtoisty6n ja korvausta
vastaan tehtdvan tyon valille. Tehtavien kasaantuminen vain muutamalle henkilélle
ja uusien vapaaehtoisten I6ytadmisen vaikeus tuovat lisdhaastetta. Joissakin Suomi-
kouluissa pohditaan hallintotehtavista maksettavan korvauksen kayttédnottoa.
Saantdjen salliessa voidaan ydinhallinnolle sopia kiintea palkkio, joka paatetaan
vuosittain jasenkokouksessa. Hallintotehtavista maksettavasta palkkiosta tai
kokouspalkkiosta on mainittava saannoissa.

Jokainen Suomi-koulu luo omat saanténsa ja toimintatapansa, eika ole yhta oikeaa
tapaa tehtavien jakoon tai hallinnon roolien maarittelyyn. Lopulliseen tydnjakoon
vaikuttavat henkiléiden omat kiinnostuksen kohteet ja tietotaito.

Hallinnon koulutus ja verkostoituminen
Johto- ja hallintotyd saattaa olla joskus yksinaista. Vertaistukea ja kokemusten
vaihtoa tarjoavat paitsi oman koulun ja toimintamaan verkostot, myés Suomi-
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koulujen hallinnon oma Facebook-ryhma. Ryhman toimintaan kannattaa osallistua
aktiivisesti ja vaihtaa ideoita avoimesti. My6s epaonnistumisia voidaan jakaa
turvallisessa keskusteluympéristdssa ja niista keskustelemalla saa vertaistukea,
jolloin joku toinen koulu voi sdastya vastaavalta kokemukselta. Suomi-koulujen
toiminnan pohjana on paljon yhteisia tavoitteita, arvoja ja toimintatapoja. Suomi-
Seura ry pyrkii jarjestdmaan Helsingissa joka toinen vuosi Suomi-kouluille suunnatun
Hallintopaivan, jossa kasitelldan koulun talous- ja hallintoasioita seka muita
ajankohtaisia aiheita. Suomi-Seura ry jarjestda myds Suomi-koulujen hallinnolle
suunnattuja webinaareja. Alueellisia Suomi-koulujen hallintopaivia on jarjestetty
ainakin Saksassa ja Iso-Britanniassa. Suomi-koulujen hallinnolle saattaa olla myo6s
oma osuus alueellisilla opettajien koulutuspaivilla.

Tyonjako

Vastuu Suomi-koulun toiminnasta kuuluu hallinnolle ja joskus tehtavat jakautuvat
kaytannodssa vain muutamalle tekijalle. Ndin ei kuitenkaan tarvitse olla. On selvaa,
etteivat kaikki perheet voi kuulua hallitukseen, mutta Suomi-koulun johdon
kannattaa kehittaa toimintatapoja, jotka mahdollistavat jasenten aidon
osallistumisen toimintaan muulloinkin kuin saantémaaraisissa vuosikokouksissa.

Suomi-koulun toimintaan liittyvien tehtdvien jarjestelya, vastuutehtavien ja -
alueiden jakoa seka erilaisten toimintaryhmien tarpeellisuutta on tarkasteltava
saanndllisesti. On pohdittava mm. seuraavat asiat:

1. Parasta motivointia on sitouttaa jasenet Suomi-koulun toimintaan. Selkea
tydnjako yhteisdssa tekee jokaisesta tarkedn ja auttaa I6ytamaan oman
paikkansa. Ilman mielekdsta tehtavaa, ei ole helppoa tuntea olevansa osa
Suomi-kouluyhteiséd. Oman roolin ymmartaminen esim. yhteisessa
varainkeruussa ei onnistu passiivisessa roolissa. Yhdessa tekeminen vetaa
mukaansa ja mahdollistaa onnistumisen.

2. Toimiva tydnjako varmistaa, etta kaikkien ihmisten resurssit - aika,
osaaminen, tiedot ja taidot - I6ydetddn ja saadaan kayttdodn. Jasenet ovat
yhteisdn tarkein voimavara!

Olemme koonneet erilaisia toimihenkildrooleja ja tehtavia hallinto-oppaaseen.
Saantoja luodessa on hyva porrastaa toimihenkildiden toimintakausia, jolloin
valtetdan koko hallinnon samanaikainen vaihtuminen ja varmistetaan tietotaidon
siirtyminen seuraavalle johtoryhmalle. Monissa Suomi-kouluissa on pitkdaikainen ja
pysyva hallinto ja sitoutuneita opettajia. Vaikka hallinto valittaisiin vuosittain tai
kahden vuoden vadlein, voidaan samat henkildt valita tehtaviinsa uudelleen, mikali
saannot taman mahdollistavat. Jatkuvuus turvaa toimintaa, kunhan hallinnossa
tarkastellaan saanndllisesti toimintatapoja ja uudistetaan niita tarvittaessa. Hallinto
voi tadydentada itsedan toimikauden aikana, jos joku hallinnon jasenista joutuu
luopumaan tehtavastdan kesken toimikauden. Jos hallinto vaihtuu tihedan tahtiin, on
jarkevaa ottaa paatdksen tekoon mukaan tai ainakin kuulla pitkdaikaisia opettajia,
joille on kertynyt kokemusta erilaisten tilanteiden kohtaamisesta.
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Puheenjohtaja

Puheenjohtaja vastaa viime kadessa Suomi-koulun toiminnasta ja tarvittavien
resurssien hankkimisesta ja hoitaa yksin tai yhdessa muiden hallinnon jasenten
(esim. rahastonhoitaja) kanssa avustushakemukset, Suomi-koulun
toimintakertomuksen, tilinpaatéksen, toimintasuunnitelman, budjetin laadinnan,
vuosikokouksen valmistelun ja Iapivedon, varainhankinnan, opettajien rekrytoinnin ja
perehdyttdamisen (ellei ole erillista padopettajaa) seka vastaa usein miten Suomi-
koulun operatiivisesta johtamisesta ja opetustoiminnan mahdollistamisesta.
Toivottavaa on, etta tehtavia jaetaan hallinnon kesken. Talouteen liittyvissa asioissa
puheenjohtajan ja rahastonhoitajan tiivis yhteisty6 tarkeaa. Puheenjohtaja vastaa
myds verkostoitumisesta ja yhteistydsta Suomi-koulun sidosryhmien kanssa.

Joskus Suomi-kouluissa mietitaan toiminnanjohtajan tai koulusihteerin palkkaamista.
Talléin on huomioitava tyénantajaa koskevat lakisadteiset velvollisuudet ja
budjetoitava niista aiheutuvat kulut.

Varapuheenjohtaja

Varapuheenjohtaja toimii puheenjohtajan sijaisena taman ollessa estynyt.
Varapuheenjohtajalla voi olla omia vastuualueita tai han voi osallistua aktiivisesti ylla
mainittuihin puheenjohtajan tehtavien hoitoon, jos ndin on koulussa sovittu.
Varapuheenjohtaja voi esim. laatia Suomi-koulun toimintakalenterin seuraavalle
vuodelle yhdessa pj:n ja tiedottajan kanssa. Varapuheenjohtajalla voi olla mydés
vastuu avustusten avulla toteutettavien projektien seurannasta seka niiden tilitysta
varten tarvittavien tietojen hankinnasta vastuuhenkild(i)lta.

Sihteeri

Sihteeri laatii ja arkistoi kokouspdytakirjat ja kokoaa paatdkset mielelldan yhteen
dokumenttiin, josta tietoa on tarvittaessa helppo etsid. Kokousten ja asialistojen
valmistelu tapahtuu yhdessa puheenjohtajan kanssa.

Rahastonhoitaja

Rahastonhoitaja hoitaa Suomi-koulun talousasioita ja kirjanpitoa. Rahastonhoitajan
tehtavan voi joissain tapauksissa ulkoistaa tilitoimistolle, jolloin Suomi-koululle tulee
kustannuksia kirjanpidosta. Jos kdytetaan ulkopuolista kirjanpitdjaa, tyénjako on
usein seuraava: rahastonhoitaja maksaa laskut ja tekee tilidinnit ja kirjanpitdja vie
tapahtumat kirjanpitoon, arkistoi tositteet seka laatii tilinpaatéksen. Vastuu
vhdistyksen talousasioista sailyy silti koulun rahastonhoitajalla ja hallinnolla.
Rahastonhoitajan pitaa olla oikeustoimikelpoinen eli taysi-ikdinen. Yleensa han on
myds johtokunnan/hallituksen/johtoryhman jasen.

Rahastonhoitajan tehtaviin voi kuulua mm:

rahaliikenteesta huolehtiminen, kassakirjanpito
jasenmaksuista tai lukuvuosimaksuista huolehtiminen

e jasenrekisterin yllapito (isoissa kouluissa tama voi olla erillinen
tehtavaalue)

e pankkiasioiden hoitaminen
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laskujen maksaminen
mahdollisten verojen, eldke- ja sosiaaliturvamaksujen tilittaminen
palkkakirjanpito; palkkojen, kulukorvausten ja paivarahojen
maksaminen
e kirjanpidon hoitaminen; kirjanpitomerkinnat, tositteiden sailytys,
dokumentointi ja arkistointi
vakuutusten hallinnointi
varainkeruutapahtumiin osallistuminen (esim. kassanhoito)
saanndllinen raportointi Suomi-koulun johdolle
talousarvion laatiminen yhdesséa pj:n kanssa ja sen seuranta
avustushakemusten ja tiliselvitysten laadinnassa avustaminen
tilinpaatdoksen laatiminen/teettaminen
tilin-/toiminnantarkastuksen jarjestaminen.

Tilin-/toiminnantarkastajat

Tilintarkastajiksi tulee valita henkil® tai henkilot, joilla ei ole hallinnollista tai
pedagogista vastuuta Suomi-koulussa. Mikali Suomi-koulu on rekisterdity yhdistys,
tulee tilin-/toiminnantarkastajienkin osalta noudattaa rekisteréintimaan
lainsaadantda. Suomi-Seura ry:lle toimitettavan Suomi-kouluavustuksen
tiliselvityksen osalta riittaa yksi Suomi-koulun hallinnon ja opetushenkilékunnan
ulkopuolinen tilintarkastaja. Lue lisda kappaleesta: Toiminnantarkastus /
Tilintarkastus.

Muita mahdollisia tehtavia riippuen Suomi-koulun koosta ja tarpeesta:

Padopettaja (myos johtava opettaja / pedagoginen johtaja / rehtori)
Suuremmissa yhteisbissa Suomi-koulun johtamista ja kommunikointia helpottaa, jos
yleisista opetukseen liittyvista asioista vastaa yksi opettaja. Nain
johtokunnan/hallituksen/johtoryhman tyét voidaan samalla jakaa hallinnollisiin ja
pedagogisiin tehtaviin.

Jokainen opettaja on vastuussa oman opetuksensa suunnittelusta. Padopettaja on
opettajien apuna ja perehdyttaa uudet opettajat tehtaviinsa. Han toimii linkkina
koulun johdon ja varsinaisen opetuksen valilla. Han voi toimia yhteyshenkiléna
pedagogisissa asioissa Suomi-koulujen tuki ry:n, Suomi-Seura ry:n seka
maansa/maanosan muiden Suomi-koulujen suuntaan. Usein han myds johtaa
yhteista keskustelua koulun opetussuunnitelman laadinnassa ja paivityksessa,
ryhmajakojen suunnittelussa ja opettajien kokouksissa. Hanen tehtaviinsa voi
kuulua myds teemapaivien tai leirien jarjestaminen tai leiritydryhman kokoaminen
yhteistydssa muiden kanssa. Todistuspohjien paivitys, seuraavan lukuvuoden
ryhmajaot ja uusien opettajien rekrytointi voivat myds kuulua padopettajan
tehtaviin.

Kontaktiopettaja

Isoissa Suomi-kouluissa, joissa on useampi opetuspiste, toimintaa voi helpottaa, jos
jokaisessa opetuspisteessa on oma kontaktiopettaja linkkina perheiden ja hallinnon,
hallinnon ja opettajien seka perheiden valilla. Jokainen opettaja on kuitenkin

15



ensisijainen kontakti oman ryhmansa perheisiin ja samalla koulun kayntikortti
perheiden suuntaan. Suomi-koulun taloudellisen tilanteen niin salliessa, voi
kontaktiopettaja saada tehtavastaan pienen erilliskorvauksen.

Kirjastonhoitaja
Kirjastonhoitajalla on kokonaisvastuu koulun kirjastosta ja sen yllapidosta. Hanen
tehtdviinsa voi kuulua esimerkiksi:

Oppikirjojen listaaminen

Kirjaston valikoiman hoito

Aanite- ja elokuvakirjaston hoito

Kirjojen lainaus ja palautusten hoito. Seurantaan voi hydédyntaa esim.
Padletia tai muita digitaalisia ohjelmia.

e Lukutempauksien tai -kilpailujen jarjestaminen, uusien hankintojen
ehdottaminen seka kirjaston/lainausjdrjestelman kayttéohjeiden
laatiminen ja niista tiedottaminen

Tiedottaja / Mediavastaava

Tiedottaja huolehtii koulun viestinndsta. Tehtdva sisaltda nettisivujen ja sosiaalisen
median paivitykset, lehdistdtiedotteet, mainokset yhdistyksen tilaisuuksista ja
varainhankintatapahtumista seka jasentiedotteiden laatimisen ja lahettamisen
vhdessa puheenjohtajan kanssa. Tiedotustehtdavat voi jakaa osa-alueisiin ja koota
niitd hoitamaan tiedotustiimin.

Lue lisda kappaleesta: Viestinta ja tiedottaminen.

Kahvilavastaava

Jos Suomi-koululla on sopivat tilat, kahvilatoiminnan jarjestamiseksi oppituntien
aikana, voi vastuun kahvilatoiminnasta ottaa kahvilatiimi, joka koostuu huoltajista.
Koulusta ja kahvilatoiminnan laajuudesta riippuen laaditaan lista sinne tarvittavista
tuotteista ja sovitaan huoltajien keskuudessa kahvilavuorot. Kahvilalla on positiivinen
vaikutus yhteiséllisyyden muodostumiseen ja se tukee koulun varainhankintaa.

Lue lisda kappaleesta: Varainhankinta.

Varainhankintavastaava

Varainhankintavastaava voi olla rahastonhoitaja, mutta varainhankintaa voi ideoida
kuka tahansa hallinnosta tai jasenistésta ja sita varten voidaan perustaa tydryhma.
Varainkeruutapahtuman koosta riippuen sen suunnitteluun ja toteutukseen liittyva
kokonaisvastuu voi olla talla henkildlla tai tydoryhmalld, tai yksittdiselle tapahtumalle
voidaan nimeta useita vastuuhenkiléitd (kuten kahvio, arpajaiset, myyntiartikkelit,
kasityot). Lue lisad kappaleesta: Varainhankinta.

Juhla- tai tarjoiluvastaava

Henkildn tehtaviin voi kuulua esim. tarjoilujen hankinta, valmistaminen ja kaytannén
toteutus (esim. leivontalistat), riittdvien henkiléresurssien hankinta (vapaaehtoisten
rekrytointi), tapahtuman budjetin laatiminen rahastonhoitajan/puheenjohtajan
kanssa, ohjelmasuunnittelu yhdessa opettajien tai tapahtumaa varten valitun
tyéryhman kanssa, kutsujen lahettédminen ja juhlien yleiset jarjestelyt ja sujuvuus.
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Huoltajaedustaja

Suomi-koulun johtokunnassa/hallituksessa/johtoryhmassa on hyva olla myés
huoltajaedustaja, joka tuo paatoksentekoon mukaan Suomi-

kouluperheiden nakdkulmaa.

Projektivastaava

Projektivastaava on yleensa vastuussa yksittdisesta projektista, kuten
lukumaratonista tai teemapaivasta. Kuka tahansa huoltajista voi ottaa tietyn
projektin hoitaakseen, kunhan sen budjetista on sovittu etukateen koulun hallinnon
kanssa. Joskus on helpompi I6ytaa tekijoita projektiluontoisiin tehtaviin kuin
pidemman sitoutumisen vaativiin hallintotehtaviin.

Hallinnon mallidokumentit ja tyokalut

Hallintokyselyn (2021) vastausten perusteella Suomi-kouluilla on yleisimmin
kaytdssaan ainakin osa alla luetelluista dokumenteista. Linkkien takaa 16ydat muiden
Suomi-koulujen luovuttamia dokumentteja, joita muut voivat kayttaa mallina. Voit
vapaasti soveltaa naitd malleja paivittdessasi tai luodessasi vastaavaa dokumenttia
omalle Suomi-koulullesi. Jos haluat luovuttaa koulusi dokumentin tahan kayttéon,
ota yhteytta: maarit.hyvarinen@suomi-seura.fi. Myds tekodlya kannattaa hyédyntaa
oman Suomi-koulun dokumenttien luomiseen.

Hallinnon tehtavankuvat (Mallit Abu Dhabi ja Tokio)

Hallinnon toimintakalenteri (Malli Washington D.C)
Jarjestyssaannot (Mallit Singapore ja Zirich)

Lasnaololista (Malli Winterthur)

Ohjeistus opetuksen erityisjarjestelyista (Malli Zlrich)

Opettajan opas (Malli Berliini)

Opettajan tydtodistuspohja (Malli Tokio)

Opetussuunnitelma (Malli Frankfurt)

Oppilaan todistuspohja (Mallit Berliini, Washington D.C ja Winterthur)
Sa&anndét ja toimintaohjeet (Mallit Abu Dhabi, Singapore ja Ztrich)
Turvallisuussuunnitelma (Malli Tokio)

Valokuvauslupa tai mediasopimus (Malli Montreal)

Huoltajakysely (Malli Abu Dhabi, Toronto)

Huoltajien opas (Malli Zirich)

Vastuuvapauslomake (Mallit Abu Dhabi ja Tokio)

Vuosikello, koulun/hallinnon (Malli Winterthur)

Vuosikello, opetuksen (Mallit Abu Dhabi ja Winterthur)

Kuten mika tahansa koulu, myés Suomi-koulu voi tarvita ohjelmistoja
oppilastietojen, pdytakirjojen, lomakkeiden, ohjeistusten, opetusmateriaalien,
kirjanpitoaineiston ja muiden dokumenttien hallinnointiin. Aiemmin vaihtoehtoisesta
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toimintamallista on pikkuhiljaa tullut standardi: yha useamman koulun hallinto ja
kirjanpito hoidetaan digitaalisesti.

Aineistojen digitalisointi parantaa tiedon saatavuutta ja helpottaa niiden siirtoa
henkildvaihdosten yhteydessa. Jo ymparistévaikutusten vuoksi kannattaa valttaa
tarpeetonta tulostusta ja saattaa kaikki tarkeimmat tiedot sahkdisessa muodossa
jasenten, opettajien ja johtokunnan ulottuville. Aineistojen huolellinen ja
lainmukainen kasittely ja sailytys on tassa avainasemassa.

Digitalisoitu hallinto - mahdollisuudet, hyodyt ja riskit

Digitalisoidun hallinnon avulla Suomi-koulu voi toteuttaa yhta kestavan kehityksen
tavoitetta ja samalla tehostaa toimintaansa. Pienikin koulu voi saastaa lukuisia
tybtunteja muuttamalla asiakirjojen ja taloustietojen kasittelyn sahkoiseksi. Kaikkien
Suomi-koulujen toimet voivat yhdessa pienentaa ilmastokuormitusta.

Pilvipalvelun tai muun jaetun palvelimen avulla voit digitalisoida koulusi hallinnon
tallentamalla tiedostot verkkoon. Pilvipalvelun avulla voit helpommin tuottaa tai
muokata siséltéja yhdessa muiden toimihenkildiden kanssa. Pilvessa sijaitsevat
tiedostot pysyvat turvassa salasanan ja usein kaksivaiheisen tunnistautumisen
ansiosta. Koulu kasittelee usein henkildtietoja ja nain valtytaan riskialttiilta
tiedostojen lahettamiselta sahkdpostin liitteena. Tiedostojen tallennus vain yhdessa
fyysisessa paikassa kuten esim. puheenjohtajan kannettavalla tietokoneella tai
arkistokaapissa on myos tietoturvariski. Koulun toiminnan jatkuvuuden kannalta on
viisasta harkita muita ratkaisuja, kuten pilvipalvelujen kayttédnottoa.

Digituotteiden valikoima kasvaa jatkuvasti ja palvelut kehittyvat nopeasti. Kannattaa
kartoittaa muutoksen tuomat riskit ja hyddyt oman Suomi-koulun osalta seka
vaihtaa kokemuksia ja parhaita kaytantéja muiden Suomi-koulujen kanssa.
Hallintokyselyssa (2021) saatujen vastausten mukaan useimmilla Suomi-kouluilla on
kaytdssaan yksi tai useampia seuraavista tyokaluista (esimerkkeja suluissa).

sahkdpostiohjelma (Gmail, Outlook)

nettisivueditori

tekstinkasittely- ja taulukko-ohjelma (MS Office, Google Workspace)
esitysgrafiikkaohjelma (MS PowerPoint, Google Slides)
kirjanpito- ja taloushallinto-ohjelmisto

pilvipalvelu tai verkkopohjainen yhteistydalusta (MS Sharepoint,
Google Drive)

verkkopankkiohjelma

lomakkeiden teko-ohjelma (MS Forms, Google Forms)
nettipohjainen rekisterditymisportaali (SignUpGenius)

verkko- tai mobiilimaksusovellus

pikaviestipalvelu (WhatsApp, Signal, Messenger)
etakokoussovellus (Teams, Zoom, Google Meet)

digitaalinen oppimisalusta tai -ymparisté (Padlet, Moodle)
graafisen suunnittelun tydkalu (Canva)

tekokalytydkalu (lisatty vuoden 2026 paivityksessa)
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Osa sahkaisista tyokaluista on ilmaisia, osa osittain maksullisia ja osa
kokonaan maksullisia. Jotkin ty6kalut, esim. Canva, on mahdollista saada ilmaiseksi
yleishyddyllisten yhdistysten kayttoon.

Hallintomallit

Suomi-koulun hallinnosta kdytetdaan koulusta riippuen monia eri nimia. Suomi-koulun
toimintaa voi johtaa hallitus, johtokunta, huoltajien neuvosto, jasenkokous,
yleiskokous tai jokin muu vastaava elin. Kaytanndssa kyseessa on yksi ja sama
toimeenpaneva hallintoelin, joka ohjaa Suomi-koulun toimintaa seka huolehtii
taloudesta ja riittavista henkiléstdoresursseista. Suomi-koulun hallinnon tdrkein
tehtdva on luoda oppilaille hyva oppimisymparisto ja opettajille sellaiset
tybolosuhteet, joissa on mukava tyoskennella. Oppaassa kaytetdaan yleiskasitetta
hallinto, joka voi olla nimeltdaan koulukohtaisesti jotain muuta.

Suomi-kouluja on erilaisia. Suomi-kouluavustukseen oikeutetun Suomi-koulun voi
perustaa, jos siihen l16ytyy vahintaan kuusi lasta vahintdan kolmesta eri perheesta.
Tallainen koulu on pieni, jolloin hallintotehtavat pysyvat vahaisina. Maailmalla on
kuitenkin myds suuria, yli sadan oppilaan kouluja, mutta suurin osa Suomi-kouluista
on jotain talta valilta. Suomi-koulun koko vaikuttaa hallinnon tehtaviin seka
hallintohenkildéiden tarpeeseen.

Rekisteroity vai rekisteroimaton yhdistys

Suomi-koulu voi toimia toisen yhdistyksen osana, olla rekister6imatén yhdistys, tai
rekisterditya yleensa yleishyddylliseksi yhdistykseksi toimintamaassaan. Talldin sen
toimintaa ohjaa maan yhdistyslaki. Yhdistyslait voivat poiketa suuresti toisistaan,
joten Suomi-koulun johdon on aina selvitettava toimintamaassa vaaditut
toimenpiteet ennen rekisterditymista paikalliseen yhdistysrekisteriin. Suomi-kouluja
sitoo Suomen valtion lainsdadanto koskien Suomi-kouluavustuksen saamista ja
tilitysta. Paikallinen lainsdaadantd saattaa poiketa huomattavasti suomalaisesta tai
naapurimaan lainsdadannésta. Tama on hyva tiedostaa sdaantdja luodessa. Suomi-
kouluavustusta anotaan lukuvuodeksi (syksy+kevat). Avustus anotaan seka tilitetaan
syyslukukauden aikana. Suomi-Seuran verkkosivuilla on hakuohjeet. Suomi-koulun
tilinpitoa helpottaa tilinkauden maarittaminen lukuvuoden mittaiseksi. Yhdistyksen
rekisterdinti ei vaikuta Suomi-kouluavustuksen anomiseen tai saamiseen.

Usein ajatellaan, ettéd Suomi-koulun ylin paatantavalta on puheenjohtajalla. Nain ei
valttamatta ole, silla rekisterdéidyn yhdistyksen korkein paatantaelin on jasenkokous
tai vuosikokous. Jasenyys voi olla ilmaista, jos yhdistykselld on muita tukijoita ja
saanndissa on nain sovittu. Jasen voi olla henkild (oppilas) tai perhe, jolloin yksi
jasen voi edustaa Suomi-koulussa montaakin oppilasta. Jasenkokous tai vuosikokous
valitsee operatiivisen hallintoelimen (johtokunta tai hallitus), myéntaa johdolle
vastuuvapauden ja ottaa kantaa hallinnon ehdotuksiin mm. jdsenmaksuista. Yleisesti
voidaan todeta, etta jasenia ovat jasenmaksun maksaneet henkilét/perheet.
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Pienessa Suomi-koulussa, joka ei ole rekisterditynyt yhdistys, paatokset tekevat
kdytannossa ne muutamat aktiiviset jasenet, jotka ovat opettajia tai huoltajia.

Mita hyotya rekisterditymisesta on?

Tassakin on erilaisia maakohtaisia kaytantéja, eika kaikissa valtioissa ole edes
mahdollista rekisteréida yhdistysta. Rekisterdity yhdistys katsotaan oikeushenkildksi,
mutta rekisteréimaton ei sita ole. Rekisterdity yhdistys voi solmia sopimuksia, kuten
avata pankkitilin, solmia vuokrasopimuksen tai liittya kattojarjestdon jaseneksi.
Yhdistys voi hankkia omaisuutta, hakea avustusta (huom. Suomi-kouluavustusta voi
hakea myoés rekisterditymatén Suomi-koulu) tai saada luvan rahankeraykseen.

Yleishyddyllinen yhdistys saattaa nauttia myds verohelpotuksista tai sen jasenet
voivat mahdollisesti vahentaa jasenmaksun omassa verotuksessaan. Rekisterdidyn
yvhdistyksen toiminnasta vastuussa on yhdistyksen hallitus ja
vahingonkorvaustapauksissa yhdistys. Rekisterdityminen tuo yhdistykselle vakautta
ja jatkuvuutta, vaikka se lisdakin velvoitteita. Maasta riippuen voi olla mahdollista
ottaa erillinen vastuuvakuutus hallinnon toimihenkildille.

Rekisterdimattémassa yhdistyksessa sitoumuksia tehneet jasenet vastaavat niista
henkildkohtaisesti. Rekisterdimattémassa yhdistyksessa avustuksen hakija tai
omaisuuden omistaja ja siita vastuullinen on yhdistyksen jasen yksityishenkiléna.
Rekisterdimattomassa yhdistyksessa toiminnasta on vastuussa jokainen yhdistyksen
jasen henkildkohtaisesti. Jos rekisterdityneen yhdistyksen toiminnasta aiheutuu
vahinkoa, yhdistys voi joutua korvaamaan sen, kun taas rekisterdimattémassa
yhdistyksessa korvaajia ovat yksittaiset vahingon aiheuttaneet henkil6t.

Huoltajakysely

Suomi-koulun toiminta rakentuu sen jaseniston aktiivisuuden ja osaamisen varaan.
Jasenistd ja sen valitsema hallinto muodostavat yhteisoén, joka yhdessa luotsaa ja
paattaa koulun toiminnasta. Huoltajakyselya tai tyytyvaisyyskyselya kannattaakin
kayttaa saanndllisesti mielipiteiden ja toiveiden kartoittamiseen jasenistolta.

Huoltajakyselyn voi toteuttaa esim. digitaalisten kyselytydkalujen avulla. Sellaisia
ovat muun muassa ilmainen ja helppokayttdéinen Google Forms ja monipuolinen,
mutta maksullinen SurveyMonkey. Kyselyn onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta
rekisterissa olevat tiedot sahkdpostiosoitteista ovat ajan tasalla. Kyselyyn voi antaa
vastata myo6s anonyymisti, jos sen koetaan lisdavan avoimen palautteen saamista.
Vastausprosentti kyselyissa voi jaada matalaksi, mutta vahainenkin palaute on
tarkeaa kerata ja tdma on yksi keino siihen. Kaikki eivat voi tai halua osallistua
huoltajatapaamisiin tai muihin tilaisuuksiin ja kayttaa siella puheenvuoroja.
Huoltajakyselyt taydentavat palettia, jonka avulla kaikille toimintaan osallistuville
annetaan tasa-arvoinen mahdollisuus tulla kuulluksi ja vaikuttaa.
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Huoltajakyselya suunniteltaessa on tarkeaa pohtia etukateen, mihin tietoa tarvitaan
ja miten vastauksia aiotaan hyédyntaa toiminnan kehittdmisessa. Kyselyyn voi koota
kysymyksia mista tahansa yhdesta tai useammasta osa-alueesta, joista koulu kokee
tarkedksi kerata palautetta, kuten esimerkiksi:

Miten opetus, opetussuunnitelma, oppikirjat ja opetusmateriaalit tukevat lapsen
suomen kielen oppimista ja kulttuurin tuntemusta

Lapsen motivaatio kdyda Suomi-koulua ja kielen oppimisen kehitys

Viestinnan ja tiedotuksen onnistumisesta ja toivotuista viestintakanavista

Mitka toiminnan osa-alueet ovat perheelle merkityksellisia (esim. kielen oppiminen,
juhlat, retket, kahvila, kirjasto, yhteiséllisyys, kavereiden saaminen)

Missa osa-alueilla on onnistuttu hyvin, missa olisi viela kehittamisen varaa
Minkalaisia tapahtumia koulun toivotaan jdrjestavan / mihin osallistuvan
Minkalaista osaamista, tietoa tai taitoa vastaajalla on, jota han olisi valmis antamaan
yhteiseen kayttéon

Millaisissa vapaaehtoistehtavissa vastaaja olisi kiinnostunut toimimaan

Hyvin muotoiltu kysymys tuottaa tasmallisia ja vertailukelpoisia vastauksia, joiden
pohjalta voidaan tehda perusteltuja paatoksia. Johtokunnan kannattaa kayttaa
kyselyn laatimiseen aikaa ja kuulla mydés opettajia, jotta mukaan saadaan
mahdollisimman tasmallinen ja riittdvan kattava patteristo kysymyksia. Kysymysten
miettimiseen kannattaa myds siksi paneutua huolella, jotta siitéd saadaan
vertailukelpoista tietoa tuleviksi vuosiksi. Kysymykset kannattaa pitéa vuodesta
toiseen samana ja muuttaa niité vain painavista syista. Uusia kysymyksia sen sijaan
voi lisata mukaan kyselypohjaan tilanteen vaatiessa.

Ennen kuin kyselya aletaan laatimaan, kannattaa johtokunnan ensin miettia
millainen tieto ja palaute auttaa heita toiminnan kehittdmisessa. On turhauttavaa
saada vastauksia, joita on vaikea tulkita tai tehda niiden perusteella
toimintaehdotuksia. Jos esimerkiksi kysytaan ovatko huoltajat tyytyvaisia
opetukseen, taytyy kysymys muotoilla niin, etta vastauksesta kay ilmi mihin ollaan
tai ei olla tyytyvaisia. Voi myos miettia kannattaako kysya sen sijaan, saavatko
huoltajat mielestaan riittévasti tietoa opetuksesta ja tukea kielen oppimiseen kotona.
Kyselyssa voi olla valmiina lista aiheita, joista huoltajat voivat valita ne, joista
toivovat lisatietoa. Opettajille voi olla tarkeaa saada tietoa lapsen kielen
kehityksesta. Yksittdinen kysymys ei usein riitda antamaan kokonaiskuvaa.
Esimerkiksi kysymys "Onko lapsen suomen kielen taito lisdéntynyt?” antaa
yleiskuvan huoltajien kokemuksesta, mutta vastauksen tulkinta edellyttaa lisatietoa.
Talléin on hyddyllista kysya myds esimerkiksi:

mita kielia perheessa kaytetdan arjessa

kuka tai ketka puhuvat lapsen kanssa suomea ja kuinka usein

mitka ovat tarkeimmat syyt kdayda Suomi-koulua (esimerkiksi kielen oppiminen,
kulttuuriin perehtyminen, yhteiséllisyys, kaverit)
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Nadiden taustakysymysten avulla voidaan ymmartaa paremmin, mista
mahdollinen kielen kehitys johtuu ja millainen rooli Suomi-koululla siind on.

Kysymysten huolellinen suunnittelu auttaa varmistamaan, etta kyselysta saatu tieto
tukee Suomi-koulun kehittédmista ja vastaa aidosti yhteisén tarpeisiin. Mikaan ei ole
vastaajan kannalta turhauttavampaa kuin kysely, jonka tulokset eivat johda
mihinkaan. On suositeltavaa julkaista ja kdsitella tulokset huoltajatapaamisessa,
vuosikokouksessa tai muussa koulun parhaaksi katsomassa tilaisuudessa yhdessa
kyselyn kohderyhman kanssa. Seuraavan vuoden kyselyn liikkeelle panon
yhteydessa kannattaa raportoida, mita toimenpiteita edellisesta kyselysta seurasi ja
millaisia tuloksia saavutettiin. Tama lisaa hallinnon avoimuutta ja lapinakyvyytta ja
lisaa jasenistdn motivaatiota vastata tuleviin kyselyihin.

Mallia voi ottaa esim. Toronton Suomen Kielen Koulun kyselysta: Toronto Suomi-koulu
Parent Survey

Huoltajatapaaminen

Suomi-koulu voi jarjestda oppilaiden huoltajille tapaamisia joko saanndéllisesti tai
tarpeen vaatiessa. Huoltajatapaamisen aiheena voi olla jokin ajankohtainen asia,
huoltajien toivoma teema tai Suomi-koulusta tiedottaminen. Etuna on luonnollisesti,
etta huoltajat saavat tutustua toisiinsa, koulun opettajiin ja johtokunnan jaseniin.
Tapahtuman voi jarjestaa myos verkossa.

Vaihtoehtoisesti tapahtuman voi jarjestdad myds vapaamuotoisesti, jolloin ei ole
etukateen laadittua asialistaa tai aihetta. Nainkin osallistujat tutustuvat toisiinsa ja
paasevat keskustelemaan toistensa kanssa. Joissakin Suomi-kouluissa jarjestetaan
saannollisia kokoontumisia huoltajille lukuvuoden alussa ja/tai lopussa.

Katso Suomi-koulujen tuki ry:n sivulta https://suomikoulut.fi/ [6ytyvastd Suomi-
koulujen arkea ja juhlaa oppaasta lisatietoja huoltajatapaamisen jarjestamisesta luku
5.3 ja tapahtumaviestinnasta luvusta 3.5.

Lue lisda kappaleesta: Viestinta ja tiedottaminen

Johtokunta

Johtokunta (tai hallitus) toteuttaa vuosikokouksen paatoksia ja johtaa Suomi-koulun
toimintaa. Johtokunta kokoontuu tarpeen vaatiessa, jarjestaa opetukselle raamit ja
tukee opettajien ty6ta hallinnollisesti ja pedagogisesti. Koulun tai yhdistyksen
sdanndissa maaritelldan johtokunnan kokoonpano. On mielekasta, ettd johtokuntaan
valitaan seka vanhempien etta opettajien edustajia. Suomi-kouluavustuksen
mydntamisen kriteereissa edellytetaan, ettd Suomi-koulussa, jossa toimii vahintaan
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kolme opetusryhmaa, tulee olla johtoryhma, johtokunta tai hallitus. Siina tulee
minimissdan olla nimettyna puheenjohtaja ja rahastonhoitaja.

Joskus johtokunnasta kaytetdan nimitysta vanhempainneuvosto. Sen enemmistona
ovat oppilaiden huoltajat, joille on haluttu antaa suurempi vaikutusmahdollisuus
opetuksen jarjestamisessd, suunnittelussa ja toteutuksessa. Talldin on erityisen
tarkeda kuulla opettajia ennen paatdsten tekoa. Mikali Suomi-koulu on rekisterdity
yhdistys toimintamaassaan, tulee johtokunnan/hallituksen/ vanhempainneuvoston
tutustua paikalliseen yhdistyslakiin, se auttaa saantéjen laadinnassa.

Johtokunnan kokoukset voi pitaa etakokouksina, ellei etdkokouksen pitamista ole
erikseen saanndissa kielletty.

Jasenmaksu

Suomi-koulujen maksukaytannoét vaihtelevat. Osassa Suomi-kouluista peritaan
lukukausi- tai lukuvuosimaksu, kun taas toisissa opetukseen osallistuminen on
maksutonta. Joissakin kouluissa maksuja korotetaan vuosittain, kun taas toisissa ne
pysyvat samansuuruisina useamman vuoden ajan.

Kaikissa Suomi-kouluissa ei perita lukuvuosi- tai lukukausimaksua lainkaan. Tall6in
toiminta rahoitetaan usein perheilta perittavalla jdsenmaksulla, joka oikeuttaa
osallistumaan Suomi-koulun toimintaan.

Suomi-kouluissa voi olla kdytéssa myds kaytantd, jonka mukaan oppilas voidaan
erillisen hakemuksen perusteella vapauttaa lukuvuosimaksusta tai jasenmaksusta
sosioekonomisin perustein. Taman tarkoituksena on vahentaa eriarvoisuutta ja
edistaa lasten ja perheiden yhdenvertaisia mahdollisuuksia osallistua Suomi-
koulutoimintaan.

Kestava kehitys

YK:n jasenmaat sopivat vuonna 2015 jarjestetyssa huippukokouksessa kestavan
kehityksen tavoitteista ja toimintaohjelmasta, Agenda 2030:sta. Sen tarkoitus on
ohjata yhteisia, maailmanlaajuisia kehitysponnisteluja vuoteen 2030 asti.

Suomalaisen perusopetuksen opetussuunnitelman perusteissa on maaritelty
kestavan kehityksen kasvatukselle ja koulutukselle tavoitteet ja keskeiset sisallot.
Kestava pohja tulevaisuudelle rakennetaan, jos opimme yllapitdmaan luonnon
monimuotoisuutta vahentamatta luonnonvaroja tai ylittdmatta luonnon kestokykya,
samalla lisaten sosiaalista, kulttuurista ja taloudellista hyvinvointia. Myés Suomi-
kouluilla on velvollisuus huolehtia siita, etta oppilaille valittyy sellaisia tietoja, taitoja,
valmiuksia ja nakemyksia, etta kestavan ja oikeudenmukaisen tulevaisuuden
rakentaminen ja kestavaan elamantapaan sitoutuminen onnistuu. Jokaisessa Suomi-
koulussa on syyta kayda arvokeskustelu siitd, mita konkreettisia tavoitteita halutaan
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ottaa omaan opetussuunnitelmaan mukaan. Koulutuksen kautta voidaan vaikuttaa
kaikkien 17 tavoitteen toteutumiseen, joihinkin vaikutamme teoillamme Suomi-
koulussa ihan suoraan.

Vaikuttamisen taitoja kannattaa myo6s harjoitella, silla niista saa itselleen hyvan
mielen ja parhaassa tapauksessa ne hyddyttavat omaa yhteis6a. Suomi-koulu voi
ottaa tavoitteekseen, vaikka vain yhden kestavaa kehitysta edistavan teon tai
toimintamallin. Tehkaa yhdessa oppilaiden kanssa jotakin, josta jaa pysyva jalki
Suomi-koulunne ymparistéon tai toimintaan seka samalla lasten ja aikuisten mieliin.

Kestavadn kehityksen tavoitteet:

ei koyhyytta

ei ndlkaa

terveys ja hyvinvointi

hyva koulutus

sukupuolten tasa-arvo

puhdas vesi ja sanitaatio
edullinen ja puhdas energia
ihmisarvoinen tyd ja talouskasvu
9. kestava teollisuus, innovaatiot ja infrastruktuuri
10. eriarvoisuuden véhentaminen
11. kestavat kaupungit ja yhteisot
12.vastuullinen kulutus
13.ilmastoteot

14.vedenalainen elama

15. maanpaallinen elédma

16.rauha ja oikeudenmukaisuus
17.yhteistyd ja kumppanuus

XN AW

Tyokaluja, linkkeja ja vinkkeja kestavan kehityksen opetuksen ja toimintakulttuurin
kehittamiseen 16ytyy mm. Opetus-, Kasvatus- ja Koulutusalan saatio OKKA ry:n
sivuilta: https://koulujaymparisto.fi/.

Kesadlukioseura

Kesalukioseura tukee lukioiden tarjontaa jarjestamalld kesalukiotoimintaa Suomessa.
Kesalukiot ovat 1-2 viikon mittaisia, leirimaisia intensiiviopetusjaksoja vuosittain
vaihtelevalla kurssitarjonnalla. Opiskelu kesalukiossa on yleensa joko kokopaivaista
tai etdopiskelua, mutta saattaa joidenkin yksittaisten kurssien osalta tiettyina
vuosina tapahtua ilta- ja viikonloppuopetuksena. Kursseilla voi opiskella suomen
kieltd tasoryhmissa ja saada tietoa suomalaisesta kulttuurista ja yhteiskunnasta.
Lukioikaiset ulkosuomalaisnuoret saavat kursseilta tukea suomen kielen oppimiseen,
mahdollisuuden kohdata vertaisiaan ja tarvittaessa apua oman jatko-
opintosuunnitelman tyéstamiseen.
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Lisatietoja osoitteesta kesdkursseista ja muusta opetuksesta: https://kesalukio.fi/

Kirjanpito

Yhdistyksen taloudenhoito on yksi tarkeimpia yhteisén toiminnan edellytyksia. Jos
Suomi-koulu toimii rekisterdityna yhdistyksena, se on lakisdateisesti
kirjanpitovelvollinen. Jarjestelmallinen kirjanpito ja taloudenhoito ovat erittdin
suositeltavia, elleivat pakollisia, myds rekisterdimattémille yhdistyksille. Onkin syyta
tarkistaa sijaintimaan kirjanpitolaki ja noudattaa sita.

Kirjanpidon tehtavana on huolehtia varainhoidon ja talouden seurannan ja valvonnan
mahdollistamisesta. Kirjanpitoon kirjataan kaikki tulot, menot, rahoitustapahtumat
(saamiset ja velat) ja niiden oikaisu- ja siirtoerat (virheiden oikaisut ja tilinpaatéksen
jaksotukset). Kirjausketjun jatkuvuus on varmistettava niin, etta tilitapahtumien,
tositteiden ja kirjausten yhteys paakirjanpitoon ja siita tilinpaatokseen on
vaikeuksitta todettavissa kumpaankin suuntaan. Tarkoitus on, etta johtokunta
kykenee johtamaan ja ohjaamaan koulun taloutta ja jasenet pysyvat tietoisina
yhteisten varojen kaytosta tilikauden aikana.

Kirjanpitotilit ja tilikartta

Kirjanpito koostuu kirjanpitotileistd, paakirjasta seka tuloslaskelmasta ja taseesta.
Kirjanpidon tapahtumat merkitdan tapahtuman luonteen mukaan eri kirjanpitotileille.
Suomi-kouluilla on tyypillisesti kirjanpitotileja ainakin jasenmaksuille ja/tai
lukuvuosimaksuille, avustuksille, opettajien palkoille ja kulukorvauksille, kirjoille ja
muille oppimateriaaleille, varainhankinnalle, tapahtumille, vuokrille ja muille
hallinnon kuluille.

Tileista pitaa olla laadittuna selkea ja riittavasti eritelty tilikartta. Kirjanpitotilit on
oltava verrattavissa myds tuloslaskelmaan ja talousarvioon. Tuloslaskelmasta ja
talousarviosta ilmenee kunkin kirjanpitotilin tulot ja menot ja eri toiminta-alueiden
tulokset seka lopullinen tilikauden tulos tai sen arvio. Kirjanpitotilien sisaltéa ei ole
syytéd muuttaa ilman painavia perusteita, silla vertailukelpoinen kirjanpito helpottaa
myds tulevien tilikausien suunnittelua. Mikali tilikarttaa muutetaan, se on syyta
ajoittaa tilikauden vaihteeseen. Uusia kirjanpitotilejé voi sen sijaan ottaa kayttéon
kesken tilikauden.

Kustannuspaikat

Varsinaisen toiminnan tuottoja ja kuluja seurataan usein kustannuspaikkojen avulla.
Jos koulu saa avustuksia useaan eri toimipisteeseen, talouden seurannan ja
raportoinnin vuoksi jokaisella toimipisteella on hyva olla oma kustannuspaikkansa.
Ellei kustannuspaikkoja kaytetd, on tarkoituksenmukaista avata jokaisen toiminnon
tuloja ja menoja varten omat kirjanpidon tilit.

Tilikausi
Tilikauden alkaminen ja paattyminen maaritelldan saanndissa. Talousarvio ja
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tilinpaatds laaditaan aina tilikausittain. Suuri osa Suomi-koulujen tuloista muodostuu
Suomi-Seura ry:n kautta saatavasta Suomi-kouluavustuksesta. Koska avustuksen
tilikausi noudattaa Suomen kouluvuotta, olisi myds Suomi-koulun tilikausi hyva
paattya kesalla, jotta valttyy kahden tilinpaatdksen tekemiselta.

Tositteet

Jokaisen kirjanpidon kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun
tositteeseen, joka todentaa tapahtuman. Lisaksi tositteessa on oltava merkinta
kaytetyista tileista ja/tai kustannuspaikoista, ellei muutoin ole selvaa, miten
tapahtuma on kirjattu. Tositteista muodostuu selkea kronologinen ketju, josta
ilmenee paivan tarkkuudella, mika tulo tai meno yhdistyksen kirjanpitoon on kirjattu.
Ennen menon maksamista se on tarkastettava ja hyvaksyttava. Rahastonhoitaja
tarkistaa yleensa laskut, jotka puheenjohtaja tai muu johtokunnan valtuuttama
henkild hyvaksyy. Laskun hyvaksyja on vastuussa siita, ettd meno johtuu koulun
toiminnasta, se on sopimuksen mukainen ja hyvaksyttavissa. Puheenjohtajan omat
matka- tai kululaskut hyvaksyy joku muu, kuten esim. varapuheenjohtaja.

Lue lisaa kappaleista: Pankkitili, Tilinpaatés

Kirjasto

Suomi-koulun oma kirjasto tukee opetusta ja edistda oppilaiden lukuharrastusta.
Koulun kirjasto saa usein alkunsa paikallisesti saaduista lahjoituskirjoista, joiden
liséksi hankitaan uusia lasten- ja nuortenkirjoja.

Koulu voi pyrkia erilaisten kampanjoiden avulla saamaan saanndllisesti uusia
lahjoituskirjoja paikallisilta perheiltd. Hankintoja voi delegoida myds Suomeen
matkustaville jasenille tai tilata kirjoja suoraan suomalaisilta kustantajilta. Kirjaston
valikoimaa kartuttaessa on huomioitava aihepiirien monimuotoisuus, -kulttuurisuus
seka eri-ikadiset ja -tasoiset lukijat. Selkokieliset kirjat sopivat erilaisille oppijoille
iasta riippumatta ja voivat auttaa I6ytamaan lukemisen ilon.

Saanndlliset lukutempaukset lisaavat lainausten maaraa ja sita kautta
suomenkielisen kirjallisuuden tuntemusta. Koulussa voidaan jarjestaa lukupiiri,
lukumaraton, lempikirjan esittely kutsua kirjailijoita kylaan tai jarjestaa virtuaalinen
kirjailijavierailu. Suomen Kirjasaatid julistaa joka vuosi helmikuun toisena
sunnuntaina Lukurauhan. Tarkoitus on rauhoittaa koko paiva kirjojen lukemiselle.
Erilaisiin lukutempauksiin voi anoa avustusta Suomi-kouluavustusanomuksen
yhteydessa Suomi-Seura ry:|ta tai pyytda sponsorointia maassa toimivilta
ystavyysseuroilta. Jos kirjailijan kanssa voidaan sopia vierailusta useampaan saman
maan kouluun, avustuksen saaminen on todennakdisempaa. Viime vuosina myods
kirjailijoiden virtuaalivierailut ovat yleistyneet.
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Suomalaiset, verkossa toimivat kuvakirjapalvelut ja digitaaliset kirjastot ovat omiaan
laajentamaan Suomi-koulujen kirjaston valikoimaa ja tarjoamaan jasenille palveluja,
joita he saavat kuulumalla Suomi-kouluun. Palvelut ovat useimmiten maksullisia.

Jos kirjoja on runsaasti, tarvitaan kirjastonhoitaja, joka seuraa kirjojen lainaamista
ja palauttamista, ohjaa oppilaita opettajan kanssa lainaamisessa ja voi toimia myds
kirjavinkkaajana. Vanhempia voi myés pyytaa toimimaan vuorollaan vapaaehtoisena
kirjastonhoitajana. Tehtdva edesauttaa tutustumista opettajiin, oppilaisiin ja
kirjaston valikoimaan. Kirjastonhoitaja voi tiedottaa kirjastoon saaduista uusista
kirjoista koulun eri viestintakanavien kautta tai kirjoittaa kirja-arvosteluja.

Kirjaston valikoimaa kannattaa saannéllisesti inventoida ja poistaa huonokuntoiset
tai vanhentuneet kirjat ja danikirjat. Poistot ja kirjaston valikoimiin sopimattomat
lahjoituskirjat voi my6s myyda ja ansaita lisdvaroja koululle.

Kiusaaminen

Yleisesti koulukiusaamisella tarkoitetaan sita, etta joku oppilas joutuu yhden tai
useamman muun oppilaan toistuvan loukkaamisen, vahingoittamisen tai syrjimisen
kohteeksi. Kiusaaminen voi kaytanndssa olla haukkumista tai nimittelya, tonimista,
lydmistd, alistamista, ilkeitd puheita takanapain tai muuta sellaista toimintaa, jolla
pyritdén vahingoittamaan tai loukkaamaan toista. Se voi olla myds uhrin yksin
jattamista ja eristamista muun ryhman kanssakdymisestd. Kiusaamistilanne ei ole
toistensa kanssa tasa-arvoisten ja yhta voimakkaiden nahistelua, vaan kiusattu on
alakynnessa ja puolustuskyvytdén suhteessa kiusaajaan.

Riidat ja erimielisyydet eroavat kiusaamisesta siina, etté ne ovat usein hetkellisig,
eika niiden kohteeksi joudu jatkuvasti yksi ja sama oppilas.

Opettajan tulee tunnistaa kiusaaminen ja sen erilaiset muodot seka tuntea oman
koulun tavat kiusaamistilanteisiin puuttumisessa. Jos opettaja kohtaa tai hanelle
raportoidaan koulukiusaamisesta, on hanen puututtava tilanteeseen viipymatta niin,
ettei kenenkaan tarvitse tuntea oloaan turvattomaksi Suomi-koulussa.

Opetushallitus julkaisi vuonna 2020 kansallisen oppaan kiusaamisen ehkaisyyn ja
kiusaamistilanteiden kasittelyyn kouluissa. Oppaassa mm. annetaan kouluille ohjeet
siitéa, miten kiusaamistilanteessa toimitaan, mutta myds oppilaiden ja heidan
huoltajiensa nakékulma on huomioitu. Oppaasta voi olla apua, jos Suomi-koulu
katsoo tarpeelliseksi laatia oman ohjeistuksen kiusaamistilanteita varten:
https://www.oph.fi/fi/tilastot-ja-julkaisut/julkaisut/kiusaamisen-vastainen-tyo-
kouluissa-ja-oppilaitoksissa

Tyb6paikkakiusaamisella tarkoitetaan yhteen tai useampaan henkil66n kohdistuvaa
jatkuvaa, haitallista ja tarkoituksellista negatiivista kayttaytymista tyépaikalla.
Kiusaaminen voi olla fyysista, psyykkista tai sosiaalista ja se voi ilmeta esimerkiksi
vahattelynd, syrjintdna tai poissulkemisena. Kiusaaminen heikentaa uhrin
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tybsuoritusta ja hyvinvointia. Yksilén ohella kiusaaminen on haitallista koko
tyoyhteisélle ja voi vaikuttaa kielteisesti tydyhteisén maineeseen ja toimivuuteen.

Lue lisaa kappaleista: Ristiriitatilanteet, Ryhmdnhallinta

Kokoukset (opettajien)

Suomi-koulujen opettajat viestittavat toisilleen mm. Signal- tai Whatsapp-ryhmissa.
He jarjestavat yhteisia kokouksia etana tai henkilokohtaisesti, joissa he
suunnittelevat opetusta, sen teemoja, yhteisia projekteja, oppilaiden ryhmajakoja ja
muuta ajankohtaista. Usein on jarkevaa keskustella hallintohenkildiden kanssa jo
ennen kokousta mahdollisten uusien ideoiden toteuttamismahdollisuuksista (talous,
aika) tai kutsua johtokuntalaisia mukaan kokoukseen. Kokouksissa voi
luottamuksellisesti vaihtaa kokemuksia, keskustella onnistumisista ja opetuksen
haasteista sekd saada tukea joskus yksinadiseen tyohon. Kokouksissa on tarkeda
kirjata muistioon tehtyja ehdotuksia, jotka vieddan johtokunnalle jatkokasittelyyn.
Jotkut Suomi-koulut maksavat opettajille kokouspalkkion tai tarjoavat esimerkiksi
lounaan lukuvuoden alussa tai lopussa pidettavassa kokouksessa.

Lue lisaa kappaleista: Kulukorvaukset, Vaitiolovelvollisuus

Koulutus (opettajan)

Suomi-koulujen opettajaksi voi ryhtya ilman opettajan tutkintoa tai aiempaa
opetuskokemusta. Hallinnon tehtdavana on huolehtia siitd, ettd uudet opettajat saavat
riittdvan perehdytyksen tehtavaan. Opetustydssa osaaminen kehittyy luonnollisesti
kokemuksen mydtd, ja opettajille on tarjolla lisdkoulutusta seka tarvittaessa tukea.
Lisaksi muiden Suomi-koulujen tarjoama tuki on erittdin arvokasta, ja opettajia
kannattaa kannustaa keskustelemaan ja jakamaan kokemuksia kollegoidensa
kanssa. Suomi-koulujen opettajilla on myés oma globaali WhatsApp-ryhma “Suomi-
koulujen opet globaali”, joka toimii vertaistuen ja kaytanndén vinkkien kanavana.

Suomi-koulujen opettajille jarjestetaan vuosittain koulutuspaivat Helsingissa Suomi-
koulujen tuki ry:n, Suomi-Seura ry:n ja Opetushallituksen yhteistydna. Koulutus
pidetdan yleensa heind-elokuun vaihteessa ja se on opettajille maksuton. Kutsu
ldhetetadn kevaalld koulujen yhteyshenkiléille, jotka vastaavat tiedon valittdmisesta
opettajille. Suomi-Seura ry ja Suomi-koulujen tuki ry tiedottavat koulutuspaivien
ajankohdasta ja ohjelmasta omilla verkkosivuillaan seka sosiaalisessa mediassa.
Suomi-Seura ry ja Suomi-koulujen tuki ry jarjestavat myds webinaareja useita
kertoja vuodessa, jotka kasittelevat ajankohtaisia asioita seka opettajille etta
hallinnolle.
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Useat Suomi-koulut jarjestavat myds omia alueellisia opettajien koulutuspaivia.
Naiden jarjestamista varten on mahdollista hakea ennakkoon avustusta Suomi-Seura
ry:lta seka pyytaa Suomi-koulujen tuki ry:ltd apua sopivien kouluttajien
I6ytamisessa. Alueellisia koulutuksia voidaan toteuttaa yhteistydssa lahialueiden
muiden Suomi-koulujen kanssa. Tama vahvistaa koulujen valista yhteisty6ta, lisaa
tiedon ja kokemusten vaihtoa seka tehostaa resurssien kayttoa.

Suomi-koulujen kannattaa harkita opettajien koulutuspaiviin liittyvien
osallistumismaksujen ja matkakulujen korvaamista, silld tama on tehokas keino
kannustaa opettajia osallistumaan koulutuksiin. Lisdksi koulut voivat maksaa
korvauksen koulutuspaiville osallistumisesta. Varaa talousarvioon vuosittain
maardraha tallaisiin menoihin, jotta opettajien osaamisen kehittamista voidaan tukea
suunnitelmallisesti.

Lue lisaa kappaleista: Kulukorvaukset, Matkakustannukset, Perehdyttaminen

Kriisin kohtaaminen suomikouluyhteisdossa

Suomi-kouluyhteisdssa voi tapahtua akillisia ja vaikeita tilanteita. Kriisilla
tarkoitetaan yllattavaa tai jarkyttavaa tapahtumaa, johon liittyy tunnejarkytys. Se
voi koskettaa yhteisén jasenta tai useampia jasenid. Kriisin voi aiheuttaa esimerkiksi
yhteisdn jasenen menehtyminen, sairastuminen, vakava onnettomuus, tai muu
poikkeuksellinen ja yhteisda jarkyttava tilanne. Tassa kappaleessa pohdimme
miten toimia kriisitilanteessa.

On hyva, ettd organisaatiolla on toimintaperiaatteet kriisitapahtumien varalle.
Jokainen kriisitilanne on erilainen, joten tarkkoja toimintaohjeita on vaikea antaa.
Sen sijaan annamme ideoita, mita kriisitilanteessa kannattaa huomioida ja miten
niihin voi valmistautua.

Paaperiaatteina on, etta

e Toimitaan rauhallisesti, selkeasti/johdonmukaisesti, vastuullisesti ja empaattisesti.

¢ Kuunnellaan ja kunnioitetaan asianomaisten toiveita. Heilld on aina viimeinen sana.

e Pyrimme turvaamaan lasten ja aikuisten hyvinvoinnin seka tukemaan niita, joita
tapahtuma koskettaa Iaheisimmin.

e Uskallamme johtaa haastavaa prosessia, samalla yhteiséa tukien ja omasta
jaksamisesta huolehtien.

Roolit ja keskeiset kysymykset

Yhteison kannalta on tarkeaa viestia, ettd organisaatiolla on vastuuhenkilét, jotka
ottavat vastuun tilanteen koordinoimisesta, viestinnasta ja yhteydenpidosta
asianomaisiin, myds tarvittaessa viranomaisiin. Koululla voi olla nimetty
kriisivastuutiimi, johon kuuluu esimerkiksi:
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puheenjohtaja tai muu johtokunnan edustaja

koulun johtaja tai rehtori

tarvittaessa opettaja tai muu henkild, joka tuntee kriisin koskettamat
henkildt/perheet hyvin.

Tiimin tehtdviin kuuluu myds arvioida, ketkd muut on hyva ottaa mukaan (esim.
kriisia kohdanneen ystava tai tukihenkil®).

Avainasemassa ja keskitssa on asianomistaja tai asianomistajat eli esimerkiksi
menehtyneen suomikoululaisen vanhempi tai hanen nimeamansa edustaja tai

onnettomuudessa ollut henkild tai hdnen ldhiomaisensa. Kaikessa toiminnassa
kuunnellaan ja kunnioitetaan asianomaisten toiveita.

Viestinta
Kriisiviestintda ei pida tehda hatikdéiden vaan harkitusti, taiten ja yhteistydssa.
Huomioitavaa:

e On tarkeda, etta asiasta viestitdadn asiallisesti, hienovaraisesti ja asianomaisten
rajoja ja yksityisyytta kunnioittaen.

¢ On kuunneltava eri osapuolia ja koordinoitava viestinta yhdessa.

e Viestinnasta vastaa nimetty henkild tai tiimi.

e On tarkeda miettia mita, milloin ja kenelle viestitaan.

o Viestinta keskittyy faktoihin ja vahentdaa mahdollisen vaaran tiedon ja huhujen
leviamistd. Se myds tuo luottamusta prosessiin ja antaa asianomaisille rauhaa
vaikeassa tilanteessa.

Tuki yhteisodlle

Vaikka kriisi ei olisi suoraan koskettanut kaikkia yhteisdn jasenia, on tarkeaa tarjota
tukea ja osallistumismahdollisuuksia kattavasti koko yhteisélle: lapsille, aikuisille ja
henkildkunnalle. Kriisin luonteesta riippuen tama voi tarkoittaa, etta esimerkiksi:

¢ Mahdollistetaan yhteinen keskustelu ja muistaminen. Kuolemantapauksen
kohdatessa se voi olla esimerkiksi kynttilan sytyttaminen, muistohetki, tai
muistotilaisuus. Onnettomuuden tai sairastapauksen sattuessa muistetaan
terveisilla, lahjoin tai vierailulla, huomioiden asianosaisen toiveet.

e Pyydetaan tarvittaessa tukea ammattilaisilta (kriisipalvelut, seurakunta) tai
ohjataan henkil6t tuen piiriin.

e Pidetdan huolta johtokunnan ja opetustiimin jaksamisesta — yhteinen
purkukeskustelu voi olla tarkea osa asian kasittelya ja toipumista.

On hyva muistaa, ettd monesti kriisi voi avata ihmisessa kipeitd muistoja, menneita
traumoja ja pelkoja, jotka eivat suoraan liity juuri tapahtuneeseen. Me reagoimme ja
kasittelemme kriiseja yksil6llisesti ja eri tavoin. Tama vaatii kaikilta empaattisuutta
ja kykya kohdata vaikeita asioita. Johto voi omalla toiminnallaan asettaa rajoja ja
tuoda vakautta ja turvaa haastavaan tilanteeseen.

Kirjaaminen ja opittua
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Vaikka tilanteeseen palaaminen voi olla raskasta, on vastaavien tilanteiden varalle
hyddyllistd kirjata prosessin kulku ja mita kriisitydskentelysta opittiin. Ndin olemme
taas hieman valmiimpia uuden kriisitilanteen sattuessa.

Kulukorvaukset

Opettajille maksettava palkkio kattaa yleensa opetuksen suunnittelun ja toteutuksen.
Mahdollisista erillisista kulukorvauksista, kuten matka- tai ruokailukuluista, on hyva
paattaa yhtenadisin perustein Suomi-koulun johtokunnassa ja kirjata paatékset
poytakirjaan. Sama koskee myds johtokunnan jasenia ja muita toimihenkil6ita.

Joissakin Suomi-kouluissa opetus- ja koulumateriaalit hankitaan suoraan koulun
varoilla esimerkiksi rahastonhoitajan kautta, mika voi helpottaa kdytannon
jarjestelyja. Muussa tapauksessa opettajille korvataan opetusmateriaalien, kirjojen ja
tapahtumamateriaalien hankinnasta aiheutuneet kulut kuitteja vastaan, koulun
kaytantdjen mukaisesti.

Kulukorvauksissa on aina noudatettava paikallista verolainsaadantoa ja
viranomaisohjeita.

Lue lisaa kappaleista: Matkakustannukset, Verotus

Lainsdaadanto

Suomi-koulujen toiminnan ja opetuksen ohjauksesta ei ole sdadetty suomalaisissa
laeissa. Suomi-koulun pitdakin tutustua sijaintimaan yhdistyslakiin ja noudattaa sita.
Muita keskeisia Suomi-koulun toimintaa ohjaavia lakeja ovat paikallinen kirjanpito-,
vero- ja tyélainsaadantd. On myo6s noudatettava paikallisia sdaddksia siita, ketka
saavat olla tekemisissa lasten kanssa ja mita tarkistuksia vaaditaan opettajan
toimimiseen. (esim. rikosrekisteriote)

Lue lisda kappaleista: Perustaminen (Suomi-koulun), Rekisterdity yhdistys,
Rekrytointi

Lakkauttaminen (Suomi-koulun)

Suomi-koulun lakkauttaminen voi tulla ajankohtaiseksi, jos alueelta ei enaa l16ydy
tarpeeksi oppilaita tai opettajaa Suomi-koululle. Oppilasmaarat vaihtelevat vuodesta
toiseen varsinkin niissa kouluissa, joissa oppilaiden perheet asuvat maassa vain
valiaikaisesti.

Koulua ei kannata lakkauttaa heti, kun tallainen suvantovaihe tulee. Jo yhden
vdlivuoden jalkeen saattaa lI6ytya uusia oppilaita, tai paikkakunnalle voi muuttaa
uusia perheita. Koulun tileja ei kannata sulkea heti, mutta toiminnan tauolle
laittamisesta ilmoitetaan Suomi-Seura ry:lle, Suomi-koulujen tuki ry:lle ja muille
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mahdollisille sidosryhmille kuten suurldhetystdlle. Tiliselvitykset Suomi-Seura ry:n
kautta saaduista Suomi-kouluavustuksista on myds toimitettava maaraaikaan
mennessa.

Koulun lakkauttamisesta pdaatetdan vuosikokouksessa tai ylimdaraisessa
kokouksessa saantéjen madraamalla tavalla. Koulun varojen lahjoittamisesta
“Suomi-koulua vastaavaan tarkoitukseen™ mainitaan usein saanngissa. Jos nain ei
ole, lopettamisesta paattava kokous sopii, miten jaljella olevat rahat kaytetdaan. On
mielekasta lahjoittaa rahat saman maan muiden Suomi-koulujen kayttoén. Koulun
lakkauttamisesta tulee ilmoittaa Suomi-Seura ry:lle, Suomi-koulujen tuki ry:lle ja
koulun muille sidosryhmille. Kayttamatta jaaneen Suomi-kouluavustuksen osalta
tulee ottaa yhteyttda Suomi-Seuraan ja pyytaa ohjeet sen palauttamiseksi.

Lukukausi- tai lukuvuosimaksut

Koulujen toiminnan taloudellinen perusta on Suomi-Seura ry:n kautta haettava
Suomi-kouluavustus. Taman liséksi useimmat koulut keraavat lukukausi- tai
lukuvuosimaksuja. Suomi-koulun taloudellisen tilanteen salliessa lukuvuosimaksuista
voidaan myontaa saman perheen lapsille sisarusalennus.

Suomi-koulun johtokunnan kannattaa selvittaa, sisaltyyké oman aidinkielen opetus
paikallisen koulun kieliohjelmaan ja tayttyvatké perusteet taloudellisen tuen
saamiselle sitd kautta.

Koska Suomi-kouluavustuksen laskentaperusteissa otetaan huomioon oppilasmaara
ja oppituntien maara, lukuvuosimaksuina saaduilla tuloilla ei ole vaikutusta
avustuksen maaraan. Epaselvissa tilanteissa kannattaa olla yhteydessa Suomi-
Seuraan.

Markkinointi

Suomi-koulun toiminnassa markkinointi tarkoittaa yksinkertaisesti yhdistyksen
toiminnan ja jasenyyden seka tapahtumien ja tilaisuuksien markkinoimista.
Markkinointi lisda koulun/yhdistyksen ja sen ajaman asian tunnettuutta. Se voi
helpottaa uusien perheiden, vapaaehtoisten, opettajien, uusien tukijoiden tai
yhteistybkumppanien Idytamista ja sitouttamista mukaan toimintaan. Viestinnan
tavoin markkinointi on arkipaivainen asia, jota jokainen tekee Idhes huomaamattaan.

Markkinoinnin pohjana voi kayttaa tarinaa siita, miksi meidan Suomi-koulumme on
olemassa ja mika on sen toiminnan tarkoitus. Ihmiset kiinnostuvat hyvista tarinoista,
kun ne tuntuvat merkityksellisilté ja se houkuttelee kertomaan tarinaa myés
eteenpain. Tarinaan voi tiivistaa vastauksen, mihin tarpeeseen koulu perustettiin,
millaisia jasenemme ovat ja mikd meita yhdistaa seka mika koulun tavoite on.
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Suomi-koulun viestintasuunnitelmaan kannattaa sisallyttéa markkinointiaikataulu,
joka huomioi koululle tarkeiden medioiden, kuten paikallislehtien, aikataulut.
Markkinointiviestia pitda toistaa useissa eri kanavissa, myds tapahtumien aikana
(esim. tuotekuvia myyjaisistd), eika jalkimarkkinointia saa unohtaa (kiitos asiakkaille
ja vapaaehtoisille).

Koulun visuaalinen ilme

Yksi osa tarinaa on myds Suomi-koulun ilme eli milta se nayttaa ulospain. Ilme voi
koostua toimitilasta, logosta, painotuotteiden ulkoasusta, sahkdpostiviesteistd,
nettisivuista ja somesta valokuvineen ja videoineen. Kiinnostava ja yhtendinen ilme
auttaa herattamaan mielenkiinnon ja tekee koulusta tunnistettavan. Tassa auttaa,
jos onnistuu varvaamaan kuvaamisesta kiinnostuneita henkil6itéd ottamaan kuvia ja
videoita koulun tarpeisiin.

Suomi-koulun ilmeeseen kuuluvat visuaaliset elementit kuten logo, varit, fontit ja
kuvitus. Jos koululla on tahan resursseja, on jarkevaa laatia yksinkertainen graafinen
ohjeistus, joka madrittelee Suomi-koulun ilmeen ja sisaltda sen kayttoohjeet eri osa-
alueilla. Ohjeistus sisaltaa muun muassa ohjeet Suomi-koulun logon kaytosta,
koulun tunnusvarin maarittelyn, ohjeet tiedotteiden asettelusta ja digitaalisen
ilmeen. Kannattaa selvittaa, olisiko jasenistdssa alan ammattilaista tai [6ytyisikd
koulun sidosryhmien kautta opiskelijaa, joka voisi auttaa suunnittelemaan koulun
graafisen ilmeen. Asiasta ei tarvitse tehdd monimutkaista, vaan pitkalle paasee jo
silla, ettd maaritelldaan tietty vari ja fontti, joita kdytetaan kaikessa viestinnassa.
Logonkaan ei tarvitse olla erikoinen, vaan se voi olla aina samalla fontilla ja
fonttikoolla kirjoitettu nimi. Mikali Suomi-koulun piirista 10ytyy ammattilainen
tekemaan koululle visuaalista materiaalia, on hyva huolehtia siita, etta materiaalin
kayttdoikeudet luovutetaan Suomi-koululle ja ettd luovutus on dokumentoitu myo6s
kirjallisesti.

Lue lisda kappaleesta: Viestinta ja tiedottaminen

Matkakustannukset

Jotkut koulut maksavat opettajille korvausta kodin ja Suomi-koulun valisista
matkakuluista. Kaikkia opettajia ja heidan sijaisiaan tasapuolisesti kohtelevat
maksuperusteet kirjataan johtokunnan kokouksen pdytékirjaan ja tiedotetaan myo6s
uusia opettajia. Kannattaa perehtya ja tarkistaa maakohtaiset sdanndkset matka- ja
kulukorvausten maksamisen osalta ja noudattaa niihin liittyvia saantdja ja
velvoitteita.

Muiden koulutusmatkojen korvausperusteet on hyva kasitella koulun johtokunnassa
ja kirjattava paatds poytakirjaan epaselvyyksien valttamiseksi.

Paivarahaa voidaan maksaa opettajalle, koulun johtajalle tai muille johtokunnan
jasenille korvauksena koulutuksen tai kokousmatkan aikana itse maksetusta
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ruokailusta tai muusta elinkustannusten lisayksesta. Johtokunta tekee paatéksen
siitd, kuka pdivdrahaa voi saada, mista ja minka suuruisena, ja merkitsee paatdoksen
poytakirjaan.

Lue lisaa kappaleista: Koulutus (opettajan), Kulukorvaukset, Verotus

Nettisivut

Suomi-koulusta kiinnostuneet uudet perheet etsivat tietoa usein ensimmaiseksi
internetistd. Nettisivuja on tarkoituksenmukaista paivittaa saanndllisesti ja niilta on
I6ydyttava kattavat perustiedot ainakin siita:

e mikd Suomi-koulu on ja kenelle se on tarkoitettu
e mita opetusta sielld annetaan
e hinnat, sijainti, yhteystiedot

Koulun nettisivut kannattaa yrittda saada linkitettya alueen muiden
suomalaisyhteisdjen, suurlahetyston tai muiden yhteistydkumppaneiden sivuille.
Monella koululla on lisaksi omat Facebook-sivut ja/tai -ryhma, WhatsApp-ryhma ja
tili Instagramissa, Twitterissa tai LinkedInissa. Muista ilmoittaa nettisivuista myds
Suomi-koulujen tuki ry:lle, jotta heidan yllapitamansa sivusto suomikoulut.fi pysyy
ajan tasalla.

Lue lisda kappaleista: Sosiaalinen media, Viestinta ja tiedottaminen

Nimenkirjoitusoikeus

Nimenkirjoitusoikeus tarkoittaa oikeutta allekirjoittaa asiakirjoja koulun nimissa yksin
tai, mikali sdanndissa niin maarataan, yhdessa toisen nimenkirjoittajan kanssa.
Nimenkirjoitusoikeus on yleensa puheenjohtajalla tai varapuheenjohtajalla yksin tai
yhdessa rahastonhoitajan tai sihteerin kanssa.

Opetushallitus OPH

Suomen Opetushallitus kehittaa koulutusta ja varhaiskasvatusta seka edistaa
elinikdistd oppimista ja kansainvalisyyttd. Tassa roolissaan se on Suomi-koulujen
kannalta kenties tarkein suomalainen viranomainen. Opetushallitus myéntda Suomi-
koulujen toiminnan yllapitamiseen ja kehittamiseen valtionavustuksen, jonka
sovittujen kriteerien mukaisesta jakamisesta vastaa Suomi-Seura ry. Suomi-Seura ry
kohdistaa Suomi-kouluavustuksen hakemuksen tehneille Suomi-kouluille ndiden
toiminnan yllapitamista ja kehittamista varten. Koska Suomi-koulut eivat ole osa
virallista koulutusjarjestelmaa, ne eivat voi saada toimintaansa valtionosuutta.
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Suomi-koulujen toimintaan osoitetun avustuksen maara on riippuvainen poliittisista
paatoksista ja saattaa vaihdella jopa vuosittain.

Opetushallitus tekee yhteisty6td Suomi-koulujen tuki ry:n ja Suomi-Seura ry:n
kanssa Suomi-koulujen toiminnan tukemiseksi. Yhteistyd kulminoituu vuosittain
elokuun alussa pidettaviin Suomi-koulujen opettajien koulutuspaiviin.

Suomi-koulujen tyéta tukemaan tarkoitettu Suomi-koulujen
opetussuunnitelmasuositus valmistui 2015. Se on laatuaan ensimmainen Suomi-
koulujen yli 40-vuotisessa historiassa. Suositus valmisteltiin Opetushallituksen
johdolla ja perusopetuksen 2014 opetussuunnitelman perusteiden uudistuksen
siivittamana. Opetushallituksen johdolla valmisteltiin myds laaja tukiaineisto
suosituksen kayttédnoton tueksi.

Opetussuunnitelma

Suomi-koulun oman opetussuunnitelman pohjana kannattaa kayttaa Suomi-koulujen
yhteista opetussuunnitelmasuositusta (kts. kohta Opetushallitus). Suosituksessa
kaiken opetuksen lahtokohtana on positiivisen suhteen luominen suomen kieleen.
Tavoitteena on, etta saanndllisten Suomi-koulun oppituntien lisdksi oppilaat
motivoituisivat elinikdiseen oppimiseen. Opetussuunnitelman keskiéssa ovat
oppilaiden aktiivisen suomen kielen taidon tukeminen ja rohkaiseminen sen
monipuoliseen kayttamiseen. Suosituksen sisaltdémat kuvaukset alkavasta,
kehittyvasta ja itsendisesta kielitaidosta auttavat suuntaamaan opetusta suomen
taidoiltaan eritasoisille oppilaille. Kukin koulu voi suosituksessa kuvattujen
tavoitteiden ja sisaltéjen avulla rakentaa mielekkaitd kokonaisuuksia eri-ikaisille ja -
tasoisille oppilailleen. Opetussuunnitelmasuositus seka sen tukiaineisto 16ytyvat
Opetushallituksen kotisivuilta.

Suomi-koulun opettajan oppaasta kappaleesta 1.2 voit lukea lisatietoa
Opetussuunnitelmasuosituksesta ja sen kaytdsta opetuksessa.
https://suomikoulut.fi/wp-content/uploads/2023/07/suomi-koulun-opettajan-opas-
2023 LOPULLINEN-VERSIO-29.6.23.pdf

Lue lisda kappaleesta: Etdopetus

Henkilokohtainen opetussuunnitelma

Uuden oppilaan kielitaito voidaan halutessa kartoittaa kirjallisesti tai suullisesti ja
laatia taman pohjalta oppilaalle réataléity suunnitelma, jossa listataan oppilaan
tavoitteet kaikilla suomen kielen osa-alueilla. Tavoitteiden saavuttamista seurataan
yhdessa oppilaan ja vanhempien kanssa. Lue lisaa kappaleesta: Arviointi (oppilaan)
ja tutustu lisdksi Suomi-kouluja varten laadittuun Kielipuntari -tehtavapakettiin:
https://www.oph.fi/fi/tilastot-ja-julkaisut/julkaisut/kielipuntari
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Oppikirjat ja muu materiaali

Suomi-koulujen tuki ry:n nettisivuilla on saatavilla runsaasti materiaalia, jota Suomi-
koulujen opettajat voivat kayttaa opetuksessa. Materiaalit tukevat suomen kielen ja
kulttuurin opetusta eri ikdryhmille ja sisaltdvat seka opettajille suunnattuja ohjeita
etta oppilaille tarkoitettuja harjoituksia. Ne ovat saatavilla rekisteréitymalla jaseneksi
- se on helppoa ja ilmaista. Jos et ole vield jasen, voit liittya taalla.

Kotisuomea — suomikoululaisen kirja (2020)

Suomi-koulujen tuki ry:n julkaisema oppikirja, joka on vapaasti kaytettdvissa
Suomi-kouluissa ja soveltuu erityisesti harjaantuneemmille oppijoille suomen kielen
harjoitteluun. Kirjaa voi kayttaa kokonaisuutena tai pienina osina opetuksessa,
etdopetuksessa tai kotitehtavina.

Uusittu selkokielinen versio on tulossa julkaistavaksi Suomi-koulujen tuki ry:n sivuille
loppuvuodesta 2027, mika tarjoaa entista helppokayttéisempad materiaalia
erityisesti alkeita opetteleville oppijoille.

Kotisuomea - eriyttavat tehtdvat (2022-2023)

Kotisuomea-eriyttamismateriaalit tdydentavat Kotisuomea - suomikoululaisen kirjaa.
Ne on suunniteltu tukemaan esimerkiksi eri tasoisia oppijoita samassa ryhmassa ja
tarjoavat konkreettisia valineita, joilla jokainen oppilas saa sopivaa haastetta ja
tukea.

Verkkoeskari (2022)

Verkkoeskari on suunnattu noin 5-7-vuotiaille ja se sisaltaa lapsille esikoulutehtavia
seka aikuisille materiaalia ja vinkkeja lapsen oppimisen ja monikielisyyden
tukemiseksi. Verkkoeskariin rekisterdityminen ja sen kaytté on taysin ilmaista.
Verkkoeskarin ovat laatineet Suomi-koulujen tuki ry, KVS-saatié ja Suomi-Seura ry
Alfred Kordelinin saatién apurahalla.

Suomi-koulun opettajan opas (2023)

Opettajien opas tarjoaa tietoa, vinkkeja ja ideoita opetuksen tueksi seka inspiroivia
materiaaleja, valmiita tuntisuunnitelmia ja kaytannoén tydkaluja sujuvaan
opetukseen.

Suomi-koulun arkea ja juhlaa — tapahtumista teemapaiviin (2025)

Suomi-koulun arkea ja juhlaa tarjoaa helppoja ideoita, tapahtumia ja teemapaivia,
jotka rikastuttavat opetusta ja tekevat juhlista eldamyksellisia oppimiskokemuksia.
Opas auttaa tuomaan suomalaiset perinteet ja juhlapaivat luonnolliseksi osaksi
Suomi-koulun arkea, vahvistaen oppilaiden kulttuurintuntemusta ja yhteisollisyytta.

Etakoulutusmateriaalit

Suomi-koulujen tuki ry tarjoaa myo6s etdkoulutusmateriaaleja, kuten uuden
opettajan perehdytyspaketin, materiaaleja etakoulutuksiin, tekodlykoulutusta seka
ohjeita tablettien ja muiden digitaalisten tydkalujen hyédyntdmiseen opetuksessa.
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Suomi-koulujen tuki ry:n sivuilta 16ytyy lukematon maara muitakin inspiroivia
materiaaleja jasenille erilaisiin opetustilanteisiin, kuten erilaisia tarinoita ja
harjoituksia seka muita opetusmateriaaleja eri ikdryhmille ja aiheisiin. Nama
materiaalit tukevat opettajien ty6ta arjessa ja tarjoavat ideoita monipuoliseen ja
innostavaan opetukseen.

Suomalaiset kustantamot tukevat Suomi-koulujen toimintaa ja suomalaisen
kirjallisuuden kayttéa opetuksessa. Suomi-koulu voi hankkia oppilaille oppikirjat ja
harjoituskirjat edullisemmin Suomi-koulujen tuki ry:n neuvottelemien alennusten
kautta. Ajantasaiset tiedot alennuksista ja yhteistydkustantamoista 16ytyvat Suomi-
koulujen tuki ry:n nettisivuilta. Oman koulun oppikirjoista ja -materiaaleista
kannattaa pitaa lista, ja merkita ne koulun tunnisteella, jotta materiaalit pysyvat
hallinnassa opettajavaihdoksissa ja kotisailytyksissa.

Palkka/palkkio opetustyosta

Opettajan palkkaan/palkkioon/kulukorvaukseen sisédltyy yleensa seka oppituntien
valmistelu etta varsinainen opetusaika. Oppitunnin ja opetuskerran pituus
maaritelladn Suomi-koululla. Se voi olla esim. 45 tai 60 minuuttia. Opettajan
palkkion maksuperusteisiin vaikuttavat muun muassa Suomi-koulun saannét,
kaytanndét ja sijaintimaan lainséaadantd. Palkkion suuruus, maaraytymisperuste ja
mahdolliset muutokset tulee kasitelld koulun saantdéjen mukaisesti ja kirjata kunkin
opettajan tybsopimukseen tai yleisiin toimintasaantdihin, jos Suomi-koulu ei ole
virallisen tydnantajan roolissa, eika varsinaisia tydsopimuksia tehda.

Joissain maissa suomikouluopettajat voivat toimia myds itsendisina
ammatinharjoittajina oman toiminimensa alla kevytyrittdjing, jolloin he laskuttavat
Suomi-koulua opetustydstaan ja hoitavat itse sosiaaliturvamaksut ja verot
kohdemaan saantdéjen mukaisesti.

Maksamistaan palkoista ja palkkioista koulu suorittaa paikallisen lainsaadannén
mukaisesti ennakonpidatyksen seka sivukulut (eldakemaksu ja/tai
sosiaaliturvamaksu). Koulu antaa opettajalle (pyydettdessa) vuosittain todistuksen
tuloista veroilmoitusta varten.

(Vapaaehtois)tydntekijoillekin annetut lahjat tai opettajalle myénnetty hyvitys lapsen
lukukausimaksusta saatetaan tulkita lainsaadannéllisesti veronalaiseksi tuloksi, joten
paikallinen lainsdadanté on tarkistettava. On mahdollista, etta opetuksesta saatavat
tulot ovat niin pienet, ettei niita tarvitse ilmoittaa tuloina. Opettaja on itse vastuussa
verotuksensa oikeellisuudesta ja mahdollisen veroilmoituksen jattamisesta ajallaan.

Lue lisda kappaleista: Eldakemaksut, Sosiaaliturvamaksut, Suomi-kouluavustus,
Tydsopimus, Verotus
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Palkkiot

Palkkio on kertaluonteinen korvaus tydsta tai palveluksesta. Suomi-koulu saattaa
saantdjensa sen salliessa maksaa johtokunnan jasenille vuosipalkkion. Kaikesta
ennalta sovitusta tydsta, kuten tulkkaus- tai kaanndsavusta tai toiminnantarkastajan
suorittamasta tarkastuksesta voidaan maksaa palkkio. Suomi-koulu suorittaa
tarvittaessa paikallisen verotuslainsaadannén mukaisesti ennakonpidatyksen seka
sivukulut (elakemaksu ja/tai sosiaaliturvamaksu) maksamistaan palkkioista.

Lue lisaa kappaleista: Eldkemaksut, Sosiaaliturvamaksut, Verotus

Pankkitili

Uuden Suomi-koulun perustamisen yhteydessa sille avataan oma pankkitili.
Rekisterdidyn yhdistyksen tilin avausta varten tarvitaan eri asiapapereita. Pankkitilin
perustaminen tai tilinkdyttdoikeuden siirtaminen uusille henkildille saattaa olla
pitkdhkd prosessi. On siis tarkeaa mm. toimihenkildiden maastamuuton yhteydessa
aloittaa oikeuksien siirtaminen seuraaville asioiden hoitajille hyvissa ajoin.
Tilinavaamiseen yleensa vaaditaan ainakin pdéytakirjanote, josta selviavat paatds tilin
perustamisesta seka tilinkayttdéon oikeutettujen henkildéiden nimet ja valtuudet.
Pankki voi vaatia myds yhdistysrekisteriotteen seka allekirjoittavien toimihenkildiden
erillisen tunnistautumisen. Rekisterdimattéman yhdistyksen pankkitili on mahdollista
avata, mutta se on kaytanndssa aina toimihenkilén oma.

Suomi-koulun koko maksuliikenne kannattaa pyrkia hoitamaan pankkitilien kautta.
Tasta seuraa luonnollisesti kuluja, mutta tiliotteiden avulla rahaliikenteen seuranta
on tasmallistd. Kateisen kaytté kannattaa mahdollisuuksien mukaan minimoida myds
myyntitapahtumissa ja selvittda korttimaksujen ja mobiilimaksutekniikoiden
hyédyntamista. Joissain tilanteissa kateiskassa helpottaa asioiden hoitoa, esim.
kahvikassa tms.

Pankkitiliin liittyy kayttéoikeudet ja niiden hallinta. Johtokunnan pitdaa maaritella mita
tileja yhdistykselld on ja kuka niitd kayttaa. Tilinkayttéoikeus on useimmiten koulun
puheenjohtajalla ja rahastonhoitajalla. Rahastonhoitajan tydn kannalta voi olla
mielekasta tehda pankin kanssa sopimus verkkopankkipalveluista ja
mahdollisuudesta esim. jadsenmaksujen suoraveloitukseen.

Toiminnantarkastaja valvoo, etta Suomi-koulun raha-asiat hoidetaan lakien ja
johtokunnan paatésten mukaisesti.

Lue lisaa kappaleista: Hallinnon roolit ja tehtdavat, Nimenkirjoitusoikeus
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Perehdyttaminen (Hallinto ja opettajat)

Kun Suomi-koulussa aloittaa uusi toimihenkild (opettaja tai hallinnon toimija), ei
riita, ettd hanelle tuodaan kassillinen koulun materiaaleja. Jotta Suomi-koulun
toiminta muodostaa henkilévaihdoksista huolimatta jatkumon, on varmistettava
suunnitelmallinen, oikea-aikainen ja kattava perehdytys. Suomi-koulun hallinnon
vastuulla on huolehtia, etta jokainen uusi opettaja, hallinnon toimihenkilé tai muu
vapaaehtoinen saa tehtavadnsa seka koulun kaytanteisiin huolellisen ja riittdvan
perehdytyksen.

Perehdytys rakentuu useista osa-alueista: yhteisé & kulttuuri, rooli & tehtavat, ja
vhdistyksen toiminta. Perehdyttajaltd vaaditaan lasnaoloa, kuuntelua, selkeita
ohjeita ja kykya huomioida erilaiset elamantilanteet. Kokemuksella on merkitysta:
hyva perehdytys lisaa vapaaehtoisten pysyvyytta, kun taas huono perehdytys voi
johtaa hiljaiseen poistumiseen.

Perehdytys on prosessi, ei yksittdinen tapaaminen uuden toimijan kanssa. Uusi
henkild on otettava huomioon kaikissa Suomi-koulun vuoden kiertoon liittyvissa
tapahtumissa ja varmistettava, etta hanella on kaikki tarvittava tieto Suomi-koulujen
toimintatavoista naissa tilanteissa (esim. vuosikokous, retket, hallituksen kokoukset,
varainhankintatapahtumat jne.). Moniin koulun toimintatapoihin liittyy paljon hiljaista
tietoa, jonka valittamiseen uudelle toimijalle on kiinnitettava huomiota.

Hiljainen tieto muodostuu kokemuksen, arvojen, havaintojen ja tydyhteisoén
kirjoittamattomien saantéjen kokonaisuudesta. Se sisaltaa tyon sujuvuutta edistavia
nikseja, tydn tarkeysjarjestyksia ja kaytantéja, joita ei aina ole helppo pukea
sanoiksi. Hiljainen tieto on olennainen osa osaamista, mutta riskina on, etta se
katoaa henkildvaihdosten tai poissaolojen myo6ta. Siksi se tulee tunnistaa, tehda
nakyvaksi, jakaa uusille toimijoille ja niveltda osaksi perehdytysta.

Uusien hallinnon toimihenkiléiden ja opettajien perehdytysta helpottamaan on hyva
koota perehdytyspaketti. Téma kannattaa olla koottuna sahkdisena paikkaan, josta
se on helppo I6ytaa ja johon on helppo palata tarkistamaan asioita. Osa Suomi-
kouluista kayttaa esim. Padletia tahan tarkoitukseen. Perehdytyspaketin tehtavana
on selkeyttda toimintaa, tehda perehdytyksesta systemaattista ja varmistaa, ettei
uusi tulija jaa arvailemaan. Alla oleva tarkistuslista auttaa varmistamaan, etta kaikki
olennainen tulee perehdytyspaketissa kaytya lapi.

Perehdytyspaketin sisalto:

Tervetulotoivotus ja perustiedot Suomi-koulusta

Suomi-koulun toiminta-ajatus, tavoitteet ja lyhyt kuvaus toiminnasta
Toimihenkildiden ja opettajien yhteystiedot ja vastuunjako

Tehtdvankuva, vastuut ja tydnteon keskeiset periaatteet

Palkkaus-, tydsuhde- ja ty6aika-asiat (mikali tehtdvasta maksetaan rahallinen
korvaus)

e Tutustumisen tydyhteisén ihmisiin ja tiloihin (elleivat entuudestaan tuttuja)
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e Tiedonkulku ja kokouskaytannot

Tietosuojakaytannot (ml. ohjeet oppilaiden kuvaamisen osalta)
Kaytannon jarjestelyt: vuosikello, tilat, turvallisuus, tapahtumat
Toimintatavat ongelmatilanteissa

Tukiverkosto Suomessa (Suomi-koulujen tuki ry, Suomi-Seura ry)
Koulutusmahdollisuudet

Opettajille lisdksi:

e Opetussuunnitelma, tuntisuunnitelmaesimerkit, kaytdssa olevat
opetusvalineet ja -materiaalit
Perehtyminen koulutilojen turvallisuusohjeisiin ja poistumisreitteihin
Sairauspoissaolojen periaatteet (mm. sijaistukset)

Kun opetusryhmassa vaihtuu opettaja, tulisi Idhtevan opettajan antaa uudelle
opettajalle tietoa ryhmansa oppilaiden vahvuuksista ja lisaharjoituksen tai erityisen
tuen tarpeesta. Uusi opettaja tarvitsee tietoa myds siita, mita edellisen lukuvuoden
aikana on kayty lapi ja mita oppikirjoja tai oppimisymparistéja on kaytetty. Myds
tiedot mahdollisista arvosanoista annetaan uudelle opettajalle. Jos henkilékohtaista
perehdytysta ei ole mahdollista antaa, tietoja voidaan vaihtaa etatapaamisen ja
kirjallisen muistion avulla. Opettajan tehtavaan voi myés liittya hallinnollisia
velvoitteita, joihin on hyva perehdyttaa.

Joissakin Suomi-kouluissa uusien opettajien perehdyttéamisesta huolehtii padopettaja
tai johtokunnan puheenjohtaja. Ryhmaa koskevat tiedot antaa kuitenkin Iahteva
opettaja. Myds lyhytaikaiset sijaiset pitdaa perehdyttda. Heidén tulee saada tietoonsa
kaikki keskeiset tehtaviin, vastuisiin ja turvallisuuteen liittyvat asiat.

Perehdyttamisen apuna voi kayttaa Suomi-Seuran ja Suomi-koulujen tuki ry:n
materiaaleja: Hallinto-opas, Suomi-koulun opettajan opas, Suomi-koulun arkea ja
juhlaa -tapahtumista teemapaiviin, Suomi-kouluopettajan perehdytyspaketti
(videotallenteet)

Perustaminen (Suomi-koulun)

Suomi-koulun perustaminen on upea mahdollisuus tukea omien ja muiden
ulkosuomalaislasten suomen kielen ja kulttuurisiteen sailymista ja elavoittamista.
Vaikka perustaminen tuntuu alkuun haastavalta, hyvalld valmistautumisella ja
yhteistydlla on mahdollista luoda palkitseva ty6- ja oppimisymparistd. Etene
rohkeasti askel kerrallaan ja muista, etta jokainen Suomi-koulu on erilainen ja
sellaisenaan tarkea yhteiso ja ainutlaatuinen osa suomalaisen kulttuurin jatkumoa
maailmalla. Alla olevan muistilistan tarkoitus on antaa selkeat askelmerkit koulun
perustamiseen. Jokaisen kohdan tietoja voi syventaa lukemalla tdman oppaan muita
kappaleita. Lainsaadanté ja vaatimukset vaihtelevat maittain, joten yksityiskohtaisia
neuvoja on vaikea, jopa mahdotonta antaa. Ensiarvoisen tarkedaa onkin selvittaa
paikalliset yhdistystoimintaa koskevat maaraykset ja velvoitteet ennen toiminnan
aloittamista.
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https://suomikoulut.fi/jasenille/vaihtuvat-opetukseen-liittyvat-materiaalit-zoom-tai-muut-etakoulutukset/
https://suomikoulut.fi/jasenille/vaihtuvat-opetukseen-liittyvat-materiaalit-zoom-tai-muut-etakoulutukset/

PERUSTAJAN MUISTILISTA:

. Taustaselvitys

Perehdy Suomi-koulujen hallinto-oppaaseen ja Suomi-koulujen opettajan oppaaseen
saadaksesi kattavan ymmarryksen koulun toiminnasta ja hallinnollisista
vaatimuksista. Kysy tarvittaessa lisatietoja Suomi-Seura ry:sta ja Suomi-koulujen
tuki ry:sta, joiden nettisivuilta 16ytyy linkityksia ym. oppaisiin seka muuhun
materiaaliin.

Verkostoituminen

Etsi muita paikallisia vanhempia, jotka arvostavat lastensa suomen kielen yllapitoa.
Hyoddynna tassa paikallista suomalaisyhteisda, konsulaattia, suomalaisyrityksia ja
sosiaalista mediaa |6ytaaksesi samanmielisia henkil6ita.

Oppilasmaara

Kuusi oppilasta kolmesta perheesta mahdollistaa koululle Suomi-kouluavustuksen
anomisen. Koulun toiminnan jatkuvuuden kannalta on suositeltavaa aloittaa kahdella
ryhmalld, johon tarvitaan vahintaan 12 oppilasta tai enemman.

Perustamiskokous

Kun sopiva maara perheita on loéytynyt, pitdakaa perustamiskokous ja laatikaa
kokouksesta pdytakirja. Valitkaa koululle johtokunta ja jakakaa sen keskeiset roolit.
Suomi-koulussa, jossa toimii vahintaan kolme opetusryhmaa, tulee olla johtoryhma,
johtokunta tai hallitus. Siina tulee minimissaan olla nimettyna puheenjohtaja ja
rahastonhoitaja. Johtokunta laatii Suomi-koululle saannét, jotka hyvaksytaan
seuraavassa jasenkokouksessa ja toimitetaan rekisterditaessa paikallisille
viranomaisille.

Pankkitilin avaus

Perustamisen yhteydessa on yleensa tarpeen avata koululle oma pankkitili. Selvita
pankin vaatimat asiakirjat ja kirjatkaa paatés tilinkayttdoikeuksista
kokouspoytakirjaan.

. Toiminnan organisointi

Pohdi, tuleeko koulun yllapitédjana toimimaan vanhempien perustama yhdistys, voiko
koulu liittya osaksi jo toimivaa ulkosuomalaisyhdistysta vai onko sita tarvetta
rekisterdida lainkaan. Rekisterdityminen ei ole edellytys Suomi-kouluavustuksen
saamiselle Suomesta. Laadi koululle toimintasaannét, jotka ottavat huomioon
paikalliset lait ja sdanndkset, toimintaymparistdn ja koulun tavoitteet. Hyvaksyta
saannot Suomi-koulun vuosikokouksessa / vanhempain kokouksessa.

Rahoitus

Suomi-koulut voivat saada toimintansa tueksi ns. Suomi-kouluavustusta, joka
haetaan vuosittain Suomi-Seura ry:Ita, joka on vastuussa Suomen valtion
mydntaman rahoituksen jakamisesta maailmalla toimiville Suomi-kouluille. Sen
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10.

lisaksi toimintaa voi rahoittaa kerdaamalla lukuvuosi- tai jdsenmaksuja seka
lahjoituksia, jarjestamalla arpajaisia, maksullisia tapahtumia tai tuotemyyntia.
Sijaintimaan mukaan, rekisterdidyille yhdistyksille on usein tarjolla erilaisia
avustuksia ja apurahoja. My6s digitaalisen varainhankinnan keinoja kannattaa
selvittaa.

Opettajien rekrytointi

Lastentarhanopettajan, luokanopettajan tai aineenopettajan koulutus on suositeltava
tausta Suomi-koulun opettajan tyéhén. Innokkaat ja motivoituneet lapsiryhman
kanssa toimintaan tottuneet, huolitellun yleiskielen taitavat vanhemmat tai muut
paikalliset Suomi-koulun toiminnasta kiinnostuneet ulkosuomalaiset voivat myos
ottaa opetushaasteen vastaan. Opettajia voi hyvinkin I6ytya paikallisten verkostojen
ja sosiaalisen median kautta.

Opetustilat

Etsi koululle soveltuvia opetustiloja, kuten paikallisten koulujen luokkia,
seurakuntasaleja tai muita yhteisoétiloja. Yhteistyd paikallisten kielikoulujen tai
muiden yhdistysten kanssa saattaa avata mahdollisuuksia tilojen yhteiskayttoon ja
resurssien jakamiseen.

Huoltajien rooli

Tarjoa huoltajille tila kokoontumiseen opetuksen aikana. Tama vahvistaa
yhteisdllisyytta ja tarjoaa tilaisuuden yhteisten tapahtumien, kuten juhlien
suunnitteluun. Huoltajille kannattaa tarjota heti alusta alkaen heidan oman
kiinnostuksensa mukaisia tehtavia, kuten esimerkiksi opetustyotd, johtokunnassa
toimimista, sosiaalisen median sisallon tuottamista tai kahvilan/kirjaston pitoa.
Suomi-koulu on yhteisd, joka on parhaimmillaan, kun “kaikkien panosta tarvitaan”-
asenne toteutuu arjen toiminnassa.

Lue lisda kappaleista: Hallinnon roolit ja tehtavat, Sdanndét, Suomi-
kouluavustus

Poytakirjat

Suomi-koulun johtokunnan ja/tai vanhempainneuvoston kokouksista seka
vuosikokouksista pidetaan péytakirjaa. Hallinnon sisaisistd palavereista riittaa
yleensa muistio. Koulun kdytanndén mukaan pdytékirja on joko paatéspdytakirja tai
sita seikkaperaisempi selostus- tai keskustelupdytédkirja. Tavallisimmin yhdistysten
kokouksista pidetaan paatospoytakirjaa, johon merkitdan tehdyt paatdkset ilman
perusteluja ja muita kommentteja. Selostuspéytakirjaan kirjataan padesitys,
keskustelussa tehdyt esitykset lyhyine perusteluineen, aanestys tai vaali seka
paatds. Keskustelupdytakirja sisaltaa taman liséksi kokouksessa kaytetyt
puheenvuorot.
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Poytdkirjat kuuluvat sailytettaviin asiakirjoihin, jotka annetaan vuosittain myds
toiminnantarkastajalle hallinnon tarkastusta varten. Poytékirjaan tulee liittaa kaikki
ne liitteet, joita kokouksessa on kasitelty, silla ne ovat osa poytakirjaa.

Lue lisaa kappaleista: Arkistointi, Vuosikokous

Rekisterit

Jasenrekisteri tai oppilasrekisteri

Joidenkin maiden, kuten Suomen yhdistyslaki edellyttéaa yhdistyksen pitavan
jasenistaan luetteloa. Yhdistyksen jasenluettelo on laissa maaritelty henkilérekisteri.
Jasenrekisteri sisaltaa yleensa ainakin jasenten yhteystiedot, jasenmaksutietoja,
jaseneksi liittymisen ajankohdan ja muita yhdistyksen toiminnan kannalta oleellisia
tietoja. Samaan henkilérekisteriin kuuluvat myds erilliset tiedostot ja taulukot, jos
niita kaytetaan saman asian hoitamiseen.

Yleisin Suomi-koulun ylldpitama rekisteri on oppilastietoja sisaltdava oppilasrekisteri.
Kun perhe ilmoittaa lapsensa Suomi-kouluun, oppilaasta halutaan yhteystietojen
lisdksi opettajalle tarkedaa tietoa, joka auttaa opettajaa opetussuunnitelman
laatimisessa seka opetuksen arvioinnissa. Oppilastietojen kokoamisessa ja
sdilyttamisessa pitéda noudattaa maan lakeja. Isossa-Britanniassa on Data Protection
Act, joka antaa tarkat maaraykset siita, miten henkilérekistereiden kanssa tulee
menetelld. EU-alueella tulee noudattaa EU:n tietosuoja-asetusta (GDPR) seka kunkin
maan omia tietosuojaan liittyvia lakeja. Lue lisda EU:n tietosuoja-asetuksesta.

Rekisterista vastaa usein sihteeri, rahastonhoitaja tai muu johtokunnan jasen, jonka
tehtaviin se kuuluu. Johtokunta yhdessa vastaa siita, ettei luettelossa ole virheellisig,
epatdydellisia tai vanhentuneita tietoja. Kaikkien rekisteriin merkittavien tietojen on
oltava yhdistyksen toiminnan kannalta tarpeellisia. Rekisterdityja taytyy informoida
henkildtietojen kasittelysta ja Suomi-koulun on osoitettava noudattavansa
tietosuojasta annettuja lakeja ja asetuksia.

Arkaluonteiset tiedot

Oppilasrekisteriin ei saa tallentaa arkaluonteisia tietoja ilman oppilaan tai huoltajan
nimenomaista suostumusta. Arkaluonteisia tietoja ovat mm. henkilétunnus, ruoka-
aineallergiat, etninen alkupera, vakaumus, terveydentila, sairaus tai vamma.
Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisterista heti, kun niille ei ole enaa tarvetta.

Rekisterin kasittely ja suojaus

Jasen- tai oppilasrekisterin tietoja pitaa kasitella lain mukaisesti ja huolellisesti, eika
jasenten yksityisyytta saa loukata. Rekisteria on syyta sailyttaa salasanan takana ja
vain rekisteristd vastaavan henkilén saatavilla. Jos rekisterinhoitaja tai opettaja on
saanut tietaa jotakin oppilaan ominaisuuksista, henkilékohtaisista oloista tai
taloudellisesta asemasta, han ei saa ilmaista saamiaan tietoja sivulliselle. Kullakin
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jasenelld on oikeus saada tietdda, mm. mita tietoja hanesta on rekisteriin tallennettu,
miten ja mihin hdnen tietojaan kaytetadn seka pyytaa virheellisten, epatarkkojen tai
puutteellisten henkildtietojen korjaamista tai henkildtietojensa poistamista.

Tietosuojaseloste

Koska Suomi-koulun taytyy informoida rekisterdityja henkildtietojen kasittelysta ja
osoittaa noudattavansa tietosuojasta annettuja lakeja ja asetuksia, on
rekisteriselosteen laatiminen tahdn hyva ratkaisu. Tietosuojaselosteen maakohtaiset
vaatimukset tulee selvittaa toimintamaan mukaan. Esimerkkina EU-maissa
selosteeseen sisallytettavat tiedot:

e Rekisterinpitajan tiedot
Rekisterinpitajan nimi ja yhteystiedot
Tarvittaessa rekisterinpitdjan edustajan tiedot Tietosuojavastaavan
yhteystiedot (jos sellainen vaaditaan)
e Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja oikeusperuste
Selkea kuvaus siita, miksi tietoja kasitellaan
Oikeusperusteet (esim. suostumus, lakisaateinen velvoite, oikeutettu etu)

e Rekisteroityjen henkiltietoryhmat
Mita tietotyyppiryhmia kasitellaan (esim. yhteystiedot, jasenyyteen liittyvat
tiedot)

e Henkildtietojen vastaanottajat
Mahdolliset vastaanottajat tai vastaanottajaryhmat (esim. palveluntarjoajat)

e Tietojen mahdolliset siirrot EU/ETA alueen ulkopuolelle Siirretédanko tietoja
Kaytettavat suojatoimet (esim. vakiosopimuslausekkeet)

e Henkildtietojen sailytysaika
Selkea ilmoitus sailytysajoista tai kriteereista, joilla ne maaritetaan

e Rekisterdidyn oikeudet
GDPR edellyttaa rekisteroitya informoitavan oikeuksistaan: oikeus saada
paasy tietoihinsa
oikeus oikaisuun
oikeus poistaa tiedot (“right to be forgotten”)
oikeus kasittelyn rajoittamiseen
oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen
oikeus vastustaa kasittelya
oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

e Tietojen lahteet (jos tiedot eivat tule rekisterdidylta itseltdan) Mista tiedot on
saatu
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Tietosuojaseloste on pidettava jokaisen saatavilla, joten se voi olla kdytannoéllista
sijoittaa koulun nettisivuille. Valmiita lomakkeita ja ohjeet tietosuojaselosteen tekoon
saa Tietosuojavaltuutetulta: https://tietosuoja.fi/seloste-kasittelytoimista.

Lue lisaa kappaleista: Arkistointi, Hallinnon tyékalut, Tietosuoja ja Tietoturva,
Vaitiolovelvollisuus

Rekisteroity yhdistys

Suomi-kouluja on ympari maailmaa, lahes kaikissa maanosissa. Paikallinen
lainsaadanto voi poiketa paljonkin suomalaisista oikeuskaytanndistd. Toisissa
valtioissa ei tunneta kasitetta rekisteroity yhdistys, joissakin maissa on pilkuntarkka
yhdistyslaki.

Mita hyotya yhdistykselle ja sen jasenille on rekisterditymisesta? Merkinta viralliseen
yhdistysrekisteriin vaatii lainsaadanndllisia toimenpiteita. Pienet Suomi-koulut eivat
valttamatta rekisterodidy, vaikka se olisikin mahdollista, koska rekisterdityminen ei
ole vaatimus Suomesta saatavalle Suomi-kouluavustukselle. Suomi-Seura ry:lle voi
tehda vuosittaisen avustushakemuksen riippumatta asemamaan yhdistysstatuksesta.

Rekisterdidyt yhdistykset ovat oikeustoimikelpoisia (Suomen lain mukaan
oikeushenkil6ita) eivatka niiden hallintohenkilét vastaa henkildkohtaisesti
yhdistyksen velvoitteista. Rekisterdidyn yhdistyksen hallituksen jasenilla on
tilivelvollisuus yhdistysta kohtaan. Jasenkokouksessa mydnnetaan rekisterdidyn
vhdistyksen hallinnolle vastuuvapaus.

Rekisterditymattéman yhdistyksen toiminnasta vastaavat sen johdossa toimivat
henkil6t henkildkohtaisesti.

Rekisterditymiseen liittyy useissa maissa yhdistyksen saantéjen virallinen
hyvaksyttdminen. Tarvittaessa saant6ja laadittaessa voi kayttaa ulkopuolista
ammattiapua, silla lakiteksteissa kdytetaan paljon terminologiaa, jonka hallinta ei
valttamatta kuulu kaikkien perustietoihin ja -taitoihin. Monissa kaupungeissa on
tarjolla maksutonta juridista konsultointia ja epaselvissa kysymyksissa kannattaa
kadntya sellaisen puoleen. Saannoét kannattaa tehda kerralla toimiviksi, koska
muutosten hyvaksyttaminen myéhemmin saattaa olla pitka prosessi. Laki antaa
hyvan pohjan saanndille ja sdannodista kannattaa tehda mahdollisimman
vksinkertaiset, niin etta ne tukevat yhdistyksen toimintaa, eivatka ole sen
kehittamisen esteena. Saantdihin voidaan merkita, ettd hallinto luo yhdistyksen
toimintaohjeet, joita noudatetaan ja joihin voidaan tehda tarvittaessa muutoksia.
Talldin toimintaohjeita voidaan muokata kehityksen mukana, eika tarvita raskasta
byrokratiaa vaativaa saantdjen muutosprosessia.

45


https://tietosuoja.fi/seloste-kasittelytoimista

Suomi-koulut ovat yleensa voittoa tuottamattomia yhdistyksid. Monessa Suomi-
koulussa varainkerdys tehdaan myyjaisten tai tapahtumien kautta. Rekisterdityminen
voi tuoda yleishyddylliselle yhdistykselle varainhankintaan liittyvia taloudellisia etuja.

Esimerkiksi Saksassa yleishyddyllisen rekisterdidyn yhdistyksen toiminta
(gemeinnizlicher, eingetragener Verein = e.V.) on verovapaata maarattyyn
summaan asti. Saantdihin merkityt jasenmaksut ovat jasenille verovapaita.
Yleishyddyllisen yhdistyksen statuksen saaminen vaatii maarattyja piirteita, jotka
taytyy huomioida sdanndissa. Yleishyodyllisyys helpottaa joskus julkisten tilojen
vuokraamista ja saattaa mahdollistaa paikallisten tukien anomisen. Saksalainen
byrokratia on hyvinkin pikkutarkkaa, minka vuoksi hallintohenkildiden on tarkeaa
selvittda vastuukysymykset niin talouteen kuin muihinkin asioihin liittyen.

Iso-Britannian Suomi-kouluista moni on rekisterditynyt yleishyédyllinen yhdistys (=
Registered Charity in England and Wales). Rekisterditymiseen liittyy kustannuksia,
jotka on selvitettava tapauskohtaisesti. Britannian Suomi-kouluilla on
rekisterditymisen jalkeen virallinen asema ja yhtendiset, juristien laatimat saannot.
Charity-status takaa kouluille my6s vapautuksen tulo- ja omaisuusverosta. Charity-
status saattaa oikeuttaa maarattyihin alennuksiin esim. vuokrista.

Kouluyhdistyksen rekisterdinnin tarpeellisuus ja siihen liittyvat edut on jarkevaa
selvittaa siina vaiheessa, kun uutta Suomi-koulua ollaan perustamassa.
Rekisterdityminen on mydhemminkin mahdollista. Tassa on mainittu vain muutama
esimerkki, koska paikallisen tilanteen selvittaminen jaa jokaisen Suomi-koulun
vastuulle. Jos olet perustamassa uutta Suomi-koulua tai harkitsette
rekisterditymistd, kannattaa olla yhteydessa johonkin toiseen paikalliseen Suomi-
kouluun. Suomi-Seura ry:sta kasin ei voida auttaa paikalliseen lainsédadantdéon
liittyvissa asioissa.

Lue lisda kappaleesta: Vakuutukset

Rekrytointi

Tassa kappaleessa paneudutaan lahinna opettajien, avustajien ja muun palkatun
henkilékunnan etsimiseen, joskin samat keinot ja kanavat patevat useasti myds
vapaaehtoisten Idytamiseen. Monimuotoisuutta edistavat rekrytointikdytannot voivat
auttaa hakijapulaan ja vahentaa syrjintaa, jota voi tapahtua tyénhaussa
tahattomasti.

Tehokas ja objektiivinen hakuprosessi

Avautuvista opettajan paikoista kannattaa ilmoitella Suomi-koulun omien kanavien
lisaksi myo6s paikallisten yhteistydkumppanien tai sidosryhmien julkaisuissa. Jos
muuttoliike koulun toiminta-alueella on vilkasta, korostuu viestinnan tarkeys seka
yhteistyd 1ahimman suurldhetystdn tai konsulaatin kanssa. Koulun omat tiedotteet
ovat toki ensisijaisen tarkeita, koska usein tydntekijat 10ydetaan koulun jasenistdsta
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tai heidan perheenjdsentensa tai ystavien joukosta. Monimuotoisuuteen pyrkiessa
kannattaa tarkastella tydpaikkailmoituksen jakelukanavia ja huomioida niissa eri
ikdisten hakijoiden tavoitettavuus. Jos Suomi-koulu on keskendadn homogeeninen
henkiléston ian, sukupuolen ja muiden taustojen puolesta, sama patee usein
verkostoihin ja heidan kayttamiinsa kanaviin. Sosiaalisen median merkitys on suuri
uusien kontaktien saamisen ja nakyvyyden kannalta, joten kannattaa olla aktiivinen
ja pitaa seuraajien mielenkiintoa ylla. Joskus uusia opettajia onnistuu ldytamaan
muiden Suomi-koulujen tai ulkosuomalaisyhteisdjen kautta ja oivia lisakanavia siihen
ovat Suomi-koulujen hallinnon oma Facebook-ryhma ja paikallisten ulkosuomalaisten
ryhmat.

Tehtdavankuvaus on tarkeda suunnitella ajatuksella ja tydssa vaadittava osaaminen
tulee kirjoittaa ymmarrettavasti tydpaikkailmoitukseen. Miten edistetaan ja
mahdollistetaan monimuotoisuutta tyoyhteisdssa? Mitka kaikki tekijat vaikuttavat
paatdkseen ja mitka niistd ovat tehtdvan suorittamisen kannalta oleellisia?
Rekrytoidaanko tydyhteisdn kulttuuriin helposti solahtavia hakijoita vai sinne uutta
tuovia? Ennalta maaritellyt kriteerit myds tukevat reilua ja objektiivista
paatoksentekoa rekrytoinnissa ja vahentavat ennakkoluulojen ja mahdollisten
stereotypioiden vaikutusta valintoihin. Hyva esimerkki toimivasta rekrytointi-
ilmoituksesta on Kingstonin Suomi-koulun ilmoitus paikallisessa suomalaisten
Facebook-ryhmassa syksylta 2023.

Tyohaastattelu

Huolimatta siitd, ettd Suomi-koulun sijaintimaassa ei olisikaan lakia, joka kieltaisi
kysymasta tiettyja kysymyksia tyéhaastattelussa, yleensa kielletyiksi mielletaan
teemat, joiden perusteella hakijaa voitaisiin syrjia. Tasta syysta on jarkevaa valttaa
kysymasta hakijalta alla mainituista aiheista:

Raskaus ja perhesuunnitelmat
Kumppanit, perhesuhteet, seksuaalisuus
Terveystilanne ja sairaudet
Taloudellinen tilanne

Uskonnollinen vakaumus

Poliittinen suuntautuminen

Onnistunut valintaprosessi

Opettajien rekrytointi on useimmiten puheenjohtajan tai padopettajan vastuulla. Jos
hakijoita ei ole monia, kannattaa haastatella kaikki hakijat. Useimmissa kouluissa
rekrytointi koetaan haasteelliseksi vahaisen hakijamaaran vuoksi. Opettajan valinta
perustuu opettajan osaamisen arviointiin, suomen kielen taitoon ja riittdvaan
suomalaisen kulttuurin tuntemukseen. Suomen kansalaisuus ei ole valinnan
kriteerina. Jos Suomi-koulu toimii virallisena tydnantajana, on palkanmaksun
edellytyksena hakijan voimassa oleva ty6lupa. Maissa, joissa suomikouluopettajat
toimivat itsendisina ammatinharjoittajina (esim. kevytyrittajind) ja tdma on
rekrytoinnin edellytyksend, on selvitettava, etta opettajakandidaatti on valmis
perustamaan oman toiminimen ja hoitamaan siihen liittyvat velvoitteet.
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Tehtavaan valitulle saatetaan joutua teettdmaan rikostaustaselvitys ennen tydn
aloittamista. Joissakin maissa on voimassa laki, joka edellyttaa tata kaikilta
henkildiltd, myds vapaaehtoisilta, ennen kuin he voivat tyéskennella lasten kanssa.
Koululla olisi hyva olla laadittuna turvallisuussuunnitelma tai ainakin yleiset
suuntaviivat siitd, miten lasten turvallisuus ja koskemattomuus taataan Suomi-
koulussa.

Rekrytoinnin ja palkkauksen yhteydessa saadut tiedot henkildn terveydentilasta,
mahdollisen soveltuvuuskokeen tuloksesta seka tyontekijdn valintaa varten tehdyista
arvioinneista ovat salassa pidettavia tietoja.

Lue liséa kappaleista: Palkka opetusty6std, Perehdyttaminen,
Tyo6sopimus Rikostaustaselvitys ks. Rekrytointi

Ristiriitatilanteet

Tyobyhteisda, jossa ei ole laisinkaan ristiriitoja, ei ole olemassa. Ristiriidat lahtevat
yhteisdissa usein liikkeelle huonosta tai lilan vahadisesta vuorovaikutuksesta. Niita
pahentavat erilaiset olettamukset, voimakkaat ja virheelliset tulkinnat seka naista
syntyvat vaarinkasitykset, joita ei syysta tai toisesta selviteta eika kasitella.

Ristiriidat eivat ole valtettava ilmid, vaan jokaisen yksildon ja organisaation
kehittymisen edellytys. Erilaiset ndkemykset ovat rikkaus, kunhan niitd osataan
kasitelld rakentavasti. Nakemyserot ovat osa arkeamme ja suuret tunteet ovat usein
merkki asian merkityksellisyydesta itselle.

Tahan kappaleeseen on koottu ajatuksia haitallisten ristiriitatilanteiden valttamiseksi
ja niiden kasittelyyn. Valmiita yleispatevia ratkaisuja ei ole mahdollista antaa, sillé ne
ovat aina paikallisia ja asiasidonnaisia. Tarkoituksena on herattaa ajatuksia niin, etta
Suomi-koulunne voisi kehittdd omia kaytanteitaan ja luoda toista kunnioittavan ja
eteenpadin katsovan ilmapiirin. Kunnioituksella ei tarkoiteta tassa yhteydessa
hierarkiaan, asemaan tms. perustuvaa kunnioitusta vaan ihan tavallista olemista
toisen ihmisen kanssa - ihminen ihmiselle olipa sitten lapsi, nuori tai aikuinen,
oppilas tai opettaja, huoltaja tai vanhempainyhdistyksen puheenjohtaja - tasa-
arvoisesti ikaan, sukupuoleen, asemaan, uskontoon jne. katsomatta, toista ihmista
kuunnellen, omia valintojaan perustellen, aina koko koulun kokonaisuus huomioiden.

Rajanveto tydyhteisdn ristiriitojen ja kiusaamisen valilla voi olla hankalaa.
Henkilokohtaiset nakemyserot ja tydntekijoiden tai yhteisdn jasenten valiset
ristiriidat eivat ole tydpaikkakiusaamista. Kaikki yhteisdn ristiriita- ja
ongelmatilanteet on kuitenkin aina syyta selvittada. Jos olet epavarma siita, onko
kokemasi tai todistamasi kohtelu asiallista, keskustele asiasta esimerkiksi koulusi
puheenjohtajan tai muun koulun hallintoon kuuluvan jasenen kanssa.
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"Paikalle tarvitaan ladkari, ei tuomari”

Tama kuvastaa onnistunutta valien selvittelya ja ristiriitatilanteiden hallintaa
paremmin kuin moni muu viisaus. Kun kohdallemme sattuu ongelma, valienselvittely
tai muu haastava tilanne, olennaista ei silla hetkella ole se, kuka on tehnyt mitakin
tai kenen syyta tilanne on. Tarkeinta on pohtia sita, miten tassa tilanteessa edetaan
ja mika on suunnitelma tilanteesta poispadsyyn. Usein ristiriitatilanteissa kdytetaan
paljon aikaa siihen, etta haetaan ns. syyllisia tai spekuloidaan silla, mita on ehka
tapahtunut ja missa tehtiin vaarin. Tama voi myods jakaa yhteisoa puolesta ja
vastaan —asemiin seka synnyttaa turhia raja-aitoja klikkien valille. Mainitut asiat on
hyva selvittaa jatkoa ja kehitysta ajatellen ajan kanssa akuuteimman tilanteen
ollessa ohi, mutta kriisin tai ongelman ollessa kasilla - kaikki energia ja hyva tahto
tulee kohdistaa ongelman selvittamiseen - katse tulevassa, ei menneessa.

Se mista puhutaan - se lisadntyy

Suomi-koulut ovat tydyhteistja siind missa muutkin ja ristiriitojen vahentamiseksi
tyoyhteisétaidot, joilla tarkoitetaan yksilon harkinnanvaraista kayttaytymista
organisaation toiminnan tehostamiseksi, ovat tarpeen. Tydyhteisétaidot voidaan
jakaa seitsemaan taitoon, jotka ovat auttaminen, reiluus, organisatorinen lojaalisuus,
saantdjen noudattaminen, oma-aloitteisuus, kansalaishyveellisyys seka itsensa
kehittédminen.

Tyobyhteisdssa yhteistyd saattaa takkuilla myds esimerkiksi erilaisten tavoitteiden tai
luottamuspulan vuoksi. Vapaaehtoistydssa on tarkeda, ettei kukaan tunne olevansa
hyvaksikaytetty. Asia olisi hyva nostaa viipymatta esille, ystavallisesti ja
kasvotusten, pysyen tosiasioissa: "Hei, olettehan huomanneet, ettd me olemme
tiskanneet koulun kahviossa nyt kuudesta koulukerrasta viitena kertana ja olisi
hienoa, jos ensi kerralla joku ottaisi tasta vastuun, kun emme paase paikalle.
Tiskaus on mukava ja helppo homma, opastamme siihen uusiakin mielellamme.”
Ongelmaan auttaa usein roolien, vastuiden ja aikataulujen lapikdyminen ja
selkiyttaminen seka tehtavanjako.

Kirjalliset viestit ja pikaviestimien emoji -kuvat ymmarretdan helposti vaarin,
varsinkin jos henkil6illa on jo keskendaan nakemyseroja. Viestien savy saattaa tulla
helposti tulkituksi epakohteliaaksi tai syyttavaksi. Kasvotusten tai puhelimessa
puhuen asiat sujuvat helpommin, jolloin toista ei voi tarkoitushakuisesti ymmartaa
vaarin ja on mahdollista kysya tarkentavia kysymyksia. Kasvokkain keskustellessa
kehonkieli on tilanteessa mukana, jolloin empatiakykymme toimii paremmin.

Ristiriidasta kohti ratkaisuja

Hyvin ratkaistut ristiriidat voivat johtaa moniin positiivisiin muutoksiin tyépaikalla. Ne
voivat tuottaa uusia hyvia ideoita, auttavat ymmartamaan toisia paremmin seka
kehittavat ihmisten valisia suhteita. Ristiriitojen kasittelyssa kannattaa kayttaa
ongelmasta ratkaisuun suuntaavaa ratkaisukeskeista lahestymistapaa, eika jaada
energiaa syfvaan voivotteluun.
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Ratkaisukeskeinen |dhestymistapa painottaa myoénteisyyttd, ihmisten omien
voimavarojen tukemista ja tulevaisuuteen suuntaamista ongelmissa vellomisen
sijaan.

Ratkaisukeskeisyys perustuu naihin periaatteisiin:

Ongelmista tavoitteiksi: Kiinnitetdan huomio ongelmien sijaan siihen, mita toivotaan
tapahtuvan.

Selvitetaan ja lisatdan sita, mika toimii: Jos jokin ei toimi, luovutaan siitd ja tehdaan
toisin.

Keskitytdan vahvuuksiin ja voimavaroihin: Suunnataan huomio aikaisempiin
onnistumisiin ja taitoihin.

Pienikin edistysaskel on merkki oikeasta suunnasta: Vahvistetaan uutta
toimintatapaa ja kannustetaan pysymaan siina.

Arvostus ja tasaveroinen yhteisty6: Ei asetuta toisten ylapuolelle kaikkitietavana
“besserwisserind”

Mydnteisyys, luovuus ja huumori keskustelussa

Vaihtoehtoisten ratkaisujen hyvdaksyminen: Tavoitteeseen voi pdasta monia erilaisia
polkuja pitkin ja eika ehdottomia totuuksia yleensa ole.

Ristiriitatilanteen purkaminen alkaa yleensa avoimilla kysymyksilla: Mita? Miten? ja
Milloin? Alussa kuitenkin kannattaa valttaa Kuka? ja Miksi? -kysymyksia, ettei
keskustelu lédhde syyllisten etsimiseen. Lisdaksi on tarkeaa olla ottamatta oikeassa
olemisen asennetta, silla jatkuva oikeassa oleminen herattaa yleensa kielteisia
tunteita toisissa ihmisissa. Vaarassa oleminen, erehtyminen ja epaonnistuminen
eivat ole maailmanloppu, vaan osa omaa oppimistamme ja kehittymistamme.
Kukaan ei voi olla heti ja aina oikeassa mista tahansa aiheesta. Tie oikeassa
olemiseen kulkee vaarassa olemisen kautta. Missa tahansa asiassa ensimmainen
nakemyksemme tai yrityksemme on parhaimmillaankin osittain vaara ja vaatii
hiomista.

Onnistunut ongelmanratkaisu voi edeta seuraavasti:

Kuuntele tarkkaan ongelma ja pyri ymmartamaan sita tarkentavien kysymysten
avulla: Kertoisitko lisaa? Mita tilanteessa tarkalleen ottaen tapahtui?
Selviytymiskysymykset kartoittavat nykytilaa: Miten olet selviytynyt ongelman
kanssa tahan asti? Mika on auttanut erityisesti? Miten olet selvinnyt aiemmin
vastaavissa tilanteissa?

Hahmottele tavoitetilaa: Miten toivoisit asian olevan jatkossa? Mika olisi riittédvan
hyva tilanne?

Etsikda yhdessa jo tapahtuneita onnistumisia ja mydnteisia poikkeuksia: Milloin
ongelmaa ei esiinny? Mitka asiat ovat silloin eri tavalla? Miten olet saanut tilanteen
aikaan?

Etsikaa ratkaisuja: Mita jatkossa kannattaisi tehda? Millaisia ratkaisuja tilanne
mielestasi vaatii? Mika on tarkein ja kiireellisin toimenpide? Kenen apua tarvitaan?
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Kun Suomi-kouluun saadaan positiivinen yleisvire, keskustellaan koulujen teemoista
ja onnistumisista enemman kuin tiskivuoroista, kopiokoneen toimimattomuudesta tai
kirjatilanteesta -talléin positiivisuus ja kehitys ovat etunenassa. Nama ovat
alitajuisia asioita ja niita kannattaa pohtia: Koulussa, kotona, ymparistossa
lisaantyvat juuri ne asiat ja fiilikset, joista eniten puhumme.

Mikdli Suomi-koulussa tulee hallintoon liittyvia ristiriitatilanteita, joihin tarvitaan
ulkopuolisen tukea, voi olla yhteydessa Suomi-Seura ry:n yhteisdpaallikké Maarit
Hyvariseen. Suomesta voidaan antaa tukea paikallisiin keskusteluihin, mutta
ulkopuolelta ei voida sanella Suomi-koulun toimintatapoja. Ne tulisi jokaisen koulun
pystyd muodostamaan rakentavassa hengessa paikalliset ominaispiirteet
huomioiden.

Ryhmaéanhallinta

Useat ristiriitatilanteet syntyvat opetusryhman sisalla, oppilaiden kesken tai
opetustilanteessa. Lasten erilaiset luonteet, taitoerot ja kehitysvaiheet haastavat
opettajaa ja opetusta. Nama ristiriitatilanteet ovat osa ryhmanhallinnan ja
pedagogisen osaamisen kulmakivia, joilla luodaan ryhmaan oppimisen ilmapiiri seka
linjataan Suomi-koulun toimintaa kussakin ryhmassa. Nama tilanteet eivat
suoranaisesti ole hallinnollisen oppaan sisaltéd, joten niiden kasittely jaa tasta pois.
Ryhmanhallintakeinoja ja vinkkeja opetusryhman eriyttamiseen, ja tata kautta
ryhman rauhoittamiseen, voi saada kollegoilta, Suomi-koulujen tuki ry:Itéd (mm.
Suomi-koulun opettajan opas), sosiaalisen median vertaisryhmista seka tietysti
koulutuspaivilta.

Opettajien keskindisen ilmapiirin ongelmat nakyvat luokkahuoneessa ja voivat
heijastua opetukseen ja ryhman tunnelmaan. Koulun hallinnon ja opettajien valinen
ilmapiiri on ratkaisevassa asemassa myds opetusryhmien toiminnassa. Suomi-
koulujen kehittymisen kannalta ei ole yhdentekevaa, miten koulun hallinto on sovittu
hoidettavaksi. Hyva hallinto luo luottamuksen ilmapiirid ja toimii yhdenvertaisesti
sovittujen askelmerkkien mukaan.

Lempedt mutta selkeat saannoét Suomi-koululle ja ryhmalle

Oletamme usein paljon enemman kuin itse asiassa tiedamme. Se, miten
jasennamme tapahtumia ja asioita on meille itsellemme selvda. Oma tulkintamme
asioista voi olla taysin toinen kuin kollegalla tai oppilaalla. Sdanndét tuovat ryhtia
koulun toimintaan ja ovat siksi tarpeen Suomi-kouluissakin. Saannét voivat olla
myds ns. lempeasti kirjoitut. Sen sijaan etta kirjoitat kieltoja, on parempi kirjoittaa
ohjeita, kuten esimerkiksi ”Al4 tule mydhéssa!” sijasta kirjoita "Tulen ajoissa.” (Al
roskaa. -> Ker&an roskani; Aléd melskaa -> Jaksan kuunnella).

Yhtaalta on hyva laatia koulun yhteiset “tekemisen askeleet" (yleisella tasolla) ja
toisaalta ryhmakohtaiset "Suomi-koulun portaat”. Koulun yleisten saantéjen
laadintaan voi kayttda apuna soveltuvin osin, Opetushallituksen julkaisua Ohje
jarjestyssaantdjen laatimisesta. Koulu voi lahettdd laaditut jarjestyssaannét myds
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kommenttikierrokselle ennen niiden lopullista hyvaksyntaa. Suomi-koulujen tuki ry:n
hallitus voi myds lausua koulun jarjestyssaannoistd oman kantansa, koulun huoltajat
omansa ja oppilaat omansa. Nain koko toimintakenttaa on kuultu ennen saantéjen
virallista julkaisua.

Saantdjen sisadltod pitaa kayda lapi, havainnollistaa ja sanoittaa seka oppilaiden etta
huoltajien kanssa. Seinalla tai nettisivuilla olevat lauseet eivat tuntitilanteissa auta.

Jokaisen koulukerran alussa voi kerrata tekemisen ohjeet oppilaiden kanssa.
Odotukset Suomi-koulun toiminnasta on hyva kayda lapi myds huoltajien kanssa
kasvotusten ennen koulun aloittamista tai ensimmaiselld koulukerralla. Jos huoltaja
on kovin kiireinen, olisi hyva |6ytaa edes puhelinaika keskustelulle, mita odotuksia ja
ndkemyksia Suomi-koulusta on ja miten koulu pystyy vastaamaan juuri tdman
perheen tilanteeseen. Tydssa onnistuminen edellyttaa yhteisty6ta ja sitoutumista
molempien taholta. Ristiriitatilanteita tulee yleensa vahemman, kun asioista on
keskusteltu etupainotteisesti, opettaja tuntee huoltajia edes hieman ja
keskusteluyhteys on auki heti ensimmaisesta koulukerrasta.

Ryhmaétilanteissa opettajan ja oppilaan suhde se kaikkein tarkein. Luottamus
opettajan ja oppilaan valilla seka oppilaiden kesken on avain ryhméssa oppimiseen.

Riidat eivat kestaisi kauan, jos vain toinen osapuoli olisi vaarassa

Jos tilanteet eskaloituvat huoltajien kanssa, on hyva keskustella asioista useamman
opettajan voimin huoltajan kanssa monipuolisen nakdkulman varmistamiseksi.
Yhteistydssa voi paremmin 16ytaa tilanteeseen sopivat sanat. Pattitilanteessa voi
ehdottaa huoltajalle, ettd keskustelua kdydaan dialogisella menetelmalla. Tahan
I6ytyy valmiit ohjeet ja keskustelu- ja konfliktikortit eratauko.fi -sivustolta, joka
tuottaa materiaalia vaikeiden tilanteiden purkuun. Samaa mallia voi luonnollisesti
kayttda myds niissa keskusteluissa ja tilanteissa, jotka karjistyvat kollegojen kesken.

Dialogimaiseen keskusteluun voi tutustua jo etukdteen ja sité voi harjoitella
esimerkiksi oman koulun sisdisissa kokouksissa. Talldin varmistetaan se, etta kaikki
saavat puheenvuoron (kaikilla on ns. pakko olla jotakin sanottavaa valitusta
aiheesta), eivatka danessa ole vain ne henkil6t, jotka ovat sitd luonnostaan. On hyva
huomata ja todeta daneen, jos joku on useimmiten hiljaa ja toinen danessa.
Puhuttaessa ristiriitatilanteiden valttamisesta on hyva poiketa totutuista olettamista
ja rakentaa kokouksen keskustelut hallitusti. Tydn perusta on luottamus kollegaa
kohtaan, keskusteluyhteys vanhempainneuvostoon (tai vastaavaan) seka oppilaiden
huoltajien edes jonkinlainen tuntemus. Ristiriitatilanteet syntyvat usein vaarista
olettamista, omien henkilékohtaisten tilanteiden sekoittumisesta tyohon ja/tai
oppilaiden oletuksiin vaikkapa toisistaan. Spekuloinnit ja epatietoisuus seka (oma)
epavarmuus voivat johtaa ristiriitoihin. Syvimmat sudenkuopat voidaan valttaa
etukateen keskustelemalla, havainnoimalla seka tiedottamalla mahdollisimman
hallitusti ja oikea-aikaisesti ryhman tai koko koulun asioista.

Ei kysyva tieltd eksy
Mikali ristiriitatilanteet koskevat opettamista tai ryhmanhallintaa, kannattaa ottaa
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yhteytta Suomi-koulujen tuki ry:n puheenjohtajaan. Tilanteeseen voi ndin saada
apua ja kannanoton yleisten toimintaperiaatteiden pohjalta tai Suomi-koulujen
opetussuunnitelmasuositukseen ja hyvaan hallintotapaan nojautuen.

Ryhméakoko

Useimmissa Suomi-kouluissa on tapana jakaa oppilaat ikdryhmiin. Koulusta ja sen
toiminnasta riippuen ryhmat voivat olla esimerkiksi: 0—-3-vuotiaat, esikoululaiset,

pienet koululaiset (1.-3. |k) ja vanhemmat koululaiset 4. luokkalaisista yléspain,

yldkoululaiset ja joissakin kouluissa toimii myos lukioikdisten ryhmia. Usein
kaytetdan myos nimityksia pienten ryhmat, keskiryhmat ja isojen ryhmat.
Kaytanndssa ryhmakoot ovat useimmiten pienia, alle 10 oppilaan ryhmia.

Jos koulun toiminnasta on kiinnostunut tarpeeksi moni entuudestaan suomen kielta
taitamaton lapsi tai nuori, voidaan harkita oman ryhman perustamista naille
oppilaille. Silloinkin kun ryhmassa on hyvin eri-ikdisia oppilaita, samassa tilanteessa
olevien alkeisopetus ‘suomi vieraana kielena’ -metodeilla tuo todennakdisesti
parempia tuloksia kuin naiden oppilaiden jakaminen ikaryhmiin, joissa he eivat saa
riittdvaa tukea. Tosin on aina huomattava, ettd oppilaan motivaatio saattaa olla
riippuvainen koulussa syntyvista sosiaalisista kontakteista.

Jos resurssit tai oppilasmaara eivat mahdollista erillisten ryhmien perustamista,
opetusta on mahdollista eriyttaa ja jakaa osa opetustilanteista kielitaidon mukaisiin
pienryhmiin. Eriyttdvassa mallissa jokainen saa oman kielitaitotasonsa mukaista
opetusta, mutta voi olla my&ds sosiaalisessa kanssakdaymisessa koulunsa koko
ikdryhman kanssa.

Sama koskee suomea adidinkielenaan puhuvien ryhmia: niissa voi opiskella hiljattain
maahan muuttaneita oppilaita, jotka eivat tarvitse suomi toisena kielena -tyyppista
opetusta.

Koulussa voidaan harkita opetusta, jossa suomea taitamattomat lasten huoltajat
opiskelevat yhdessa lastensa kanssa. Aikuisopiskelijat eivat kuitenkaan kuulu Suomi-
kouluavustuksen piiriin. Myds erillisten aikuisopiskelijoille tarkoitettujen ryhmien
perustaminen on mahdollista. Aikuisopiskelijaryhmat voivat olla myés osa Suomi-
koulujen omaa varainhankintaa. Tallgin riittavaan ryhmakokoon tulee kiinnittaa
huomiota, etta opetuksen jarjestamisesta saatava voitto on suurempi kuin
opetuksesta koituvat menot.

Sairausloma
Sairaustapauksessa opettaja sopii itselleen sijaisen itse tai padopettajan
avustuksella. Koulun kannattaa mahdollisuuksien mukaan yllapitaa listaa henkildista,

jotka voivat tarvittaessa sijaistaa vakituisia opettajia tai avustajia. Nain opettaja
tarvittaessa l6ytaa nopeasti tilapaisen sijaisen ja vakituisille sijaisille kertyy
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opetuskokemusta. Jos opettajan poissaolo kestda pidempadn, koulun johtokunta
paattaa tapauskohtaisesti sijaisuudesta ja ryhman opetuksen jarjestelyista.

Jos poissaolevan opettajan oppitunnit pidetaan etéana verkossa, voi sijaisen
I6ytaminen olla helpompaa, kun fyysista lasndoloa ei tarvita. Kannattaa my®és olla
yhteydessa léhialueen muihin Suomi-kouluihin, jos heidan kauttaan I6ytyisi
sijaisapua.

Lahtokohtaisesti koululla ei ole palkanmaksuvelvollisuutta ajalta, kun opettaja on
estynyt hoitamaan tyétaan. Jos opettaja on kuitenkin valmistellut oppitunnit ja
materiaalit, voidaan sopia, etta osa sijaisen palkasta maksetaan poissaolevalle
opettajalle. Jos taas sijainen myds suunnittelee oppitunnit, kuuluu opetuspalkkio
kokonaan hanelle.

Kun koulun palveluksessa oleva on sairauslomalla, ilman henkildn suostumusta on
syyta kertoa hanta tiedusteleville, ettd "henkil6 ei ole paikalla”. Kdytanndssa on
syyta tiedustella sairastuneelta, mita tietoja hanesta annetaan kysyjille.

Suomi-koulun on pidettava salassa kaikki tiedot opettajan terveydentilasta, kuten
ldakarintodistukset. Salassa pidettavia asiakirjoja on kasiteltdva ja sadilytettava
huolellisesti, ja ne on havitettava niin, etteivat ne joudu sellaisten kasiin, joilla ei ole
oikeutta saada kyseisia tietoja. On myo6s mietittéava tarkkaan, mita asiakirjoja
ylipdataan kerataan. Jos Suomi-koululla ja opettajalla ei ole virallista tydnantaja -
tydntekija suhdetta, ei sairastumisesta tarvitse toimittaa todistusta. Jos opettajalla
on paljon poissaoloja, on tarkeaa opetuksen jatkuvuuden takia kdyda opettajan
kanssa keskustelu oppilaille mielekkaan opetuksen toteutuksesta.

Sosiaalinen media

Sosiaalisen median kaytté Suomi-kouluissa ei ole itsetarkoitus vaan térkeinta on aito
tarve. Koulun on hyva sopia viestintaa ja tiedottamista suunnitellessaan, mita varten
ja milla tavoin somea hyddynnetdaan. Some muodostaa virallisempien nettisivujen
rinnalle kevyemman ja persoonallisemman viestintdkanavan. Somessa kannattaa olla
rohkeasti mukana ja vinkkeja voi aluksi kysya toisilta Suomi-kouluilta.

Eri viestintdkanavia on lukuisia, joista monikayttdisia ja useimmille entuudestaan
tuttuja ovat ainakin Facebook, Whatsapp, Instagram, Twitter, LinkedIn ja YouTube.
Jos koulun/yhdistyksen jasenistdsta moni on mukana Facebookissa, kannattaa
kanavaa kayttaa hyvaksi ja myos luoda sinne omia vanhemmille, opettajille tai
johtokunnalle tarkoitettuja keskusteluryhmia. Opettajat voivat halutessaan tuottaa
monenmoista kiinnostavaa aineistoa esim. YouTubeen, mita kautta tavoitetaan ja
palvellaan valitonta oppilaskuntaa laajempaa yleisda. Vuotuisessa
vanhempainkyselyssa voi selvittaa, mita kanavia koulun eri sidosryhmat toivoisivat
eniten kaytettavan viestintaan.

54



Vinkkeja Suomi-koulun somettamiseen:

e Huolehdi, ettd visuaalinen ilme on mahdollisimman yhtendinen kaikissa
kanavissa.

e Sovi joukostanne kanavan vastuuhenkil®, jotta julkaisujen kommentteihin
voidaan vastata mahdollisimman nopeasti.

e Harkitse some-kalenterin laatimista, jotta on helpompi pysya aktiivisena
(algoritmi palkitsee aktiivisuudesta ja koulun tili saa enemman nakyvyytta).

e Hyddynna jasenistda/opettajia/vanhempia koulun danena - naytat samalla
millaisia ihmisia toimintaanne kuuluu ja teet koulun arkea tutuksi.
Linkitd somekanavat koulun kotisivuille.
Kerro, etta koulu on somessa -- kayttakaa linkkeja johtokunnan
sahkopostiallekirjoituksissa ja lisatkaa ne kaikkiin julkaisuihin.

e Hyddynna juhlapaivia, teemaviikkoja ja tapahtumia luovasti.

e Keksi samalle viikonpaivalle jokin toistuva somejuttu
(#muskarimaanantai, #kirjakeskiviikko)

e Muista, etta lasten kuvien julkaisuun tarvitaan aina vanhempien lupa,
mieluiten kirjallisena.

Sosiaaliturvamaksut

Tybnantajan sosiaaliturvamaksu on lakisaateinen maksu, jonka ty6nantaja tilittaa
valtiolle maksamiensa palkkojen perusteella. Jos Suomi-koulu maksaa saannoéllisesti
palkkaa, sen on todenndkadisesti ilmoittauduttava asemamaansa tydnantajarekisteriin
tydnantajaksi. Kun opettajille maksetaan opetusty6sta palkkaa, siitd usein seuraa
myds velvoite pidattaa palkoista ennakonpidatykset ja maksaa sosiaaliturvamaksua.
Valttamatta velvoitetta ei kuitenkaan synny, jos maksettavat palkkasummat ovat
hyvin pienia. Paikallinen lainsédadantd voi mahdollistaa tuntipalkkion maksamisen
maarattyyn rajaan saakka vero- ja sosiaalimaksuvapaasti (esim. Saksa 2025 / 3000
€ vuodessa) Koulun tuleekin selvittdad asemamaansa lainsaadanto ja
tydnantajavelvoitteet ja toimia niiden mukaisesti. Mikédli Suomi-koulun opettajan
ovat kevytyrittdjia (kuten esim. Ranskassa on mahdollista) ja laskuttavat palkkionsa
Suomi-koululta, tulee heidan hoitaa sosiaaliturvamaksunsa itse.

Lue lisaa kappaleista: Elakemaksut, Verotus

Suhdetoiminta ja verkostoituminen

Aloitteellinen ja avoin suhtautuminen verkostoitumiseen alueen muiden kielikoulujen
(ml. sijaintimaan tai maanosan muut Suomi-koulut), suomalaisten yritysten tai
vhdistysten, suurlahetystdn, konsulin ja muiden vastaavien tahojen kanssa avaa
uusia mahdollisuuksia yhteistydhon, josta voi virita erilaisia tapahtumia, juhlia,
koulutuksia tai muita yhteisia mielenkiintoisia projekteja. Aktiivisesta toiminnasta
pois jaaneet koulun perustajajasenet, entiset perheet ja opettajat ovat osa paikallista
tukiverkostoa. Heidat kannattaa muistaa, kun koulu jarjestaa juhlia ja tapahtumia.
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Suhteet paikallisiin ulkosuomalaisyhteiséihin ja muihin sidosryhmiin auttavat
levittdmaan tietoa kouluista ja luomaan tarkeita kontakteja toimintaymparistdéon.
Nama tahot myds motivoivat omasta piiristaan perheitd Suomi-koulujen toimintaan
ja voivat tarjota monia tilaisuuksia hedelmalliselle yhteistyélle.

Lue lisaa kappaleista: Markkinointi, Viestintd ja tiedottaminen

Suomen kielen ja kirjallisuuden opettajat ry

Aidinkielenopettajain liitto ja Suomen opettajat ry yhdistyivat marraskuussa 2025
uudeksi yhdistykseksi, jonka nimeksi tuli Suomen kielen ja kirjallisuuden opettajat

ry.

Yhdistys huolehtii suomen kielen ja kirjallisuuden opetuksen kehittédmisesta, valvoo
jasentensd ammattiin liittyvia etuja ja edistda jasentensa valista yhteistoimintaa
seka parantaa alan yleisia toimintaedellytyksia. Suomen kielen ja kirjallisuuden
opettajat ry tekee yhteistyd6ta muiden pedagogisten jarjestéjen ja erilaisten kieli-,
kulttuuri- ja koulutusalan jarjestéjen kanssa, kuten mm. Suomi-koulujen tuki ry:n
kanssa.

Suomi-kouluavustus

Suomi-koulut voivat saada Suomesta toimintansa tueksi Suomi-kouluavustusta.
Suomi-Seura ry jakaa avustukset Suomi-kouluille Opetushallituksen vuosittain
mydntamastd maararahasta. Suomi-kouluavustus myénnetaan kerran vuodessa,
lukuvuodeksi kerrallaan (syksy+kevat). Avustusta haetaan sahkoiselléd lomakkeella.
Hakuohjeet ja -lomake seka lista hakemukseen tarvittavista liitteista 16ytyvat Suomi-
Seuran kotisivuilta: Suomi-kouluavustus - Suomi-Seura.

Avustukseen oikeutettu Suomi-koulu on vapaa-ajalla toimiva, tdydentdavaa suomen
kielen ja kulttuurin opetusta antava kielikoulu, jossa on vahintaan kuusi 0-18-
vuotiasta oppilasta, vahintdan kolmesta eri perheesta.

Suomi-koulun yllapitdja voi olla esimerkiksi vanhempainyhdistys tai muu
ulkosuomalaisyhteis6. Avustusta saavan Suomi-koulun tai sita yllapitavan yhteisén ei
tarvitse olla rekisterditynyt yhdistys Suomessa tai toimintamaassaan. Suomi-
kouluavustusta ei mydnneta yritykselle tai yksityishenkildlle.

Avustuksen saamisen edellytyksena on, ettd opetusta annetaan saanndllisesti ja
Suomi-koulun laatiman toimintasuunnitelman mukaisesti. Suomi-kouluissa, joissa
toimii vahintdan kolme opetusryhmaa, tulee olla johtoryhma, johtokunta tai hallitus.
Johtoryhmassa tulee minimissaan olla nimettyna puheenjohtaja ja rahastonhoitaja.

Suomi-koulut voivat kayttaa avustusta Suomi-koulun toiminnasta aiheutuviin
kustannuksiin seka Suomi-koulun toiminnan kehittamiseen.
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Suomi-kouluavustus on harkinnanvarainen avustus. Koulukohtaisen avustuksen
maaraan vaikuttavat:

1. Suomi-koulun oppilasmaara. Suomi-koulu voi laskea oppilasmaaraan mukaan
kaikki 0-18-vuotiaat oppilaat, joilla on riittdva yhteys Suomeen (Suomen
kansalainen, Suomen kansalaisen jdlkeldinen, sukujuuret Suomessa tai
Suomessa asumisen aikana hankittu Suomi-koulun opetukseen
osallistumiseksi riittava kielitaito).

2. Suomi-koulun jarjestamien oppituntien maara

3. Suomi-koulun ulkopuoliselle taholle maksamat vuosittaiset vuokrakulut

Avustusta saanut Suomi-koulu on velvollinen toimittamaan Suomi-Seura ry:lle
selvityksen avustuksen kaytosta sahkoisella lomakkeella, jonka linkki |8ytyy Suomi-
Seuran kotisivuilta. Suomi-Seura ry:lla on tarvittaessa oikeus pyytaa avustusta
saaneen Suomi-koulun kirjapitoa nahtavakseen.

Suomi-koulujen tuki ry

Suomi-koulujen tuki ry on maailmalla toimivien Suomi-koulujen kattojarjestd. Se on
Suomessa rekisterdity yhdistys, jonka perustajajasenida ovat Kansanvalistusseura,
Kesalukioseura ry, Suomi-Seura ry ja Suomen kielen ja kirjallisuuden opettajat ry.
Yhdistys toimii Suomen kielen ja kirjallisuuden opettajat ry:n sisarjarjesténa.

Yhdistyksen jaseneksi voi liittya jokainen ulkomailla toimivan Suomi-koulun opettaja,
apuopettaja ja hallintohenkild. Jasenyys on ilmainen: liity jdseneksi yhdistyksen
nettisivustolla.

Suomi-koulujen tuki ry:

e koordinoi Suomi-koulujen opettajuutta sekd opetustyéta. Se toimii
tiedonvalittdjana, kouluttajana, oppimateriaalin suunnittelijana ja tuottajana
sekd Suomi-koulujen sanansaattajana.

e informoi kouluja ajankohtaisesta opetusmateriaalista, edistaa sen saatavuutta
ja ideoi uutta materiaalia yhdessa opetusalan ammattilaisten tai/ja Suomi-
koulujen kanssa.

e yllapitdd Suomi-koulujen toimintaan liittyvissa asioissa yhteyksia
valtionhallintoon ja kouluja lahella oleviin yhteisdéihin Suomessa.

e toimii yhtena asiantuntijana, kun kasitellddan Suomi-koulujen tarpeisiin ja
kehittamiseen liittyvia asioita.

Tietoa yhdistyksesta ja sen toiminnasta I6ytyy osoitteesta www.suomikoulut.fi.
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Koska suurin osa yhdistyksen tiedotuksesta lahetetddn sahkdpostitse, on tarkeaa,
ettd Suomi-koulujen opettajat, apuopettajat ja hallintohenkilét ilmoittautuvat
yvhdistyksen jaseniksi. EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisesti kunkin henkilén on
tehtdva tama itse. Jasenet saavat salasanan yhdistyksen opetusmateriaalien
kayttoon.

Tuki ry:n nettisivuilla on my0&s tietoa oppilaiden perheille, joten yhdistyksesta on
hyva kertoa uusille perheille. Linkita tuki ry:n nettisivut oman Suomi-koulunne
sivustolle!

Nettisivujen lisdksi yhdistykselld on sosiaalisen median kanavia:
Instagram: @Suomi_koulujen tuki ry.

Facebook: Suomi-koulujen tuki ry. (avoin sivusto)

Facebook: Suomi-koulujen opettajat (suljettu ryhma)

Suomi-kouluille tuotettua materiaalia

Suomi-koulun opettajan opas on vuonna 2023 julkaistu kaytannénléheinen
pedagoginen opas, jonka on kustantanut Suomi-koulujen tuki ry. Oppaassa
esitellaan opetussuunnitelmasuosituksen pohjalta laadittuja
tuntisuunnitelmaesimerkkeja ja mukana on harjoituksia, vinkkeja ja menetelmia
oppilaiden arviointiin. Oppaan liitteena oleva Uuden opettajan ja sijaisen ABC on
tarkoitettu perehdyttamisen apuvalineeksi.

Lisaksi opettajille on tarjolla vuonna 2025 julkaistu Suomi-koulujen tapahtumaopas,
Suomi-koulujen arkea ja juhlaa, jossa esitelldaan erilaisia suomalaisia juhlapaivia,
niiden huomioimista ja viettotapoja Suomi-kouluissa. Liséksi Tapahtumaoppaasta
I6ytyy koulujen hallinnolle hyddyllista tietoa erilaista kokousten, kokoontumisten,
juhlien ja tapahtumien jarjestamisesta. Molemmat oppaat 16ytyvat Suomi-koulujen
tuki ry:n verkkosivuston jasenalueelta.

Suomi-koulujen on hyva tutustua myo6s Opetushallituksen julkaisemaan Suomi-
koulujen opetussuunnitelmasuositukseen (OPSS), joka on tarkoitettu tukemaan
Suomi-koulujen opetuksen tavoitteiden asettamista, sisdltéjen valintaa seka
oppilaiden oppimisen arviointia. Suositus on laadittu Suomi-kouluissa 3-18-vuotiaille
oppilaille annettavaa opetusta varten. Soveltuvin osin sitd voidaan hydédyntaa myds
tata nuorempien tai vanhempien opetuksessa. Suomi-koulujen
opetussuunnitelmasuositus tuli voimaan 1.8.2015. Opetushallitus suosittaa, etta
Suomi-koulut laativat tata suositusta hyédyntaen koulukohtaiset
opetussuunnitelmat.

Kiinnostavaa historiatietoa Suomi-kouluista eri puolilta maailmaa l16ytyy Helena
Korpelan laatimasta Me ja meiddn Suomi-koulu —historiikista.
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Suomi-koulun opettajan opas: https://suomikoulut.fi/jasenille/suomi-koulun-open-

opas/

Suomi-koulujen tapahtumaopas: https://suomikoulut.fi/wp-
content/uploads/2025/06/Suomi-koulun-arkea-ja-juhlaa VALMIS.pdf

Suomi-koulujen opetussuunnitelmasuositus: Suomi-koulujen
opetussuunnitelmasuositus 2015 | Opetushallitus

Me ja meidén Suomi-koulu: Me ja meidan suomikoulu.pdf

Suomi-Seura ry

Suomi-Seura ry on maailmalla asuvien suomalaisten jarjestd, jonka missio on olla
ulkosuomalaisasioiden asiantuntija- ja palvelukeskus, joka edistaa maailmalla
asuvien suomalaisten asioita. Suomi-Seura ry vahvistaa noin 2 miljoonan
ulkosuomalaisen yhteyksia Suomeen ja tuo ulkosuomalaisuutta nakyvaksi
suomalaisessa yhteiskunnallisessa keskustelussa ja paatoksenteossa seka valittaa
ajanmukaista tietoa Suomesta ulkomaille. Suomi-Seura ry edistaa ulkosuomalaisten
ja Suomen valista vuorovaikutusta, vaalii kulttuurista yhteytta ja vahvistaa Suomi-
kuvaa.

Suomi-Seura ry valittaa avustuksia Suomi-kouluille ja ulkosuomalaismedioille.
Suomi-Seura ry on mukana Suomi-koulujen hallinnon ja toimintaedellytysten
aktiivisessa kehittdmisessa yhdessa Suomi-koulujen ja yhteistyokumppaneiden (mm.
Opetushallitus, Suomi-koulujen tuki ry.) kanssa.

Suomi-Seura ry:n neuvontapalvelusta saa tietoa, tukea ja neuvontaa niin ulkomailla
asumiseen kuin paluumuuttoon liittyvissa kysymyksissa.

Suomi-Seura ry:n jasenena on seka yksityisia ihmisia ettd yhteisdja. Suomi-Seuran
jaseneksi voi liittya kuka tahansa ulkosuomalaisasioista kiinnostunut. Lue lisaa
Suomi-Seuran verkkosivuilta: suomalaisetmaailmalla.fi

Facebook: Suomi-Seura ry (avoin sivusto)
Facebook: Suomi-koulujen hallinto (suljettu ryhma)
YouTube: Suomi-Seura ry (Helsinki)

Instagram: @suomi_seura

Suurldhetysto
Suurlahetystd tai konsulaatti voi toimia Suomi-koulun kumppanina monessakin

asiassa. Uuteen maahan muuttaneet perheet kyselevat usein suurldhetystdsta tai
konsulaatista tietoa alueella toimivista Suomi-kouluista, joten muuttuneet
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yhteystiedot kannattaa ilmoittaa heille. Jotkut suurléhetystét ja konsulaatit
yllapitavat nettisivuillaan maansa Suomi-koulujen yhteystietoja, mika helpottaa juuri
maahan muuttaneita perheita |I6ytamaan Suomi-koulun toiminnan piiriin. Yhteistyota
suurlahetystdn tai konsulaatin kanssa voi tehda muullakin tavoin, kuten jarjestamalla
vhdessa erilaisia lapsiperheille suunnattuja tapahtumia. Jotkut Suomi-koulut toimivat
suurlahetystdn tai konsulaatin tarjoamissa tiloissa. Tarkeda on pitda Suomi-koulut
ndkyvana paikallisessa Suomi-yhteisdssa ja muiden Suomi-toimijoiden joukossa.

Sailytystilat

Opetustiloissa on hyva olla lukittavat sailytystilat Suomi-koulun materiaaleille, kuten
koulukirjoille, muskarivalineille ja askartelutarvikkeille. Jos kyseessa on uusi Suomi-
koulu eika pysyvia koulutiloja ole vield kaytdssd, kannattaa ensisijaisesti tiedustella
mahdollisuutta materiaalien sailyttamiseen opetuksen jarjestédmiseen kaytettavissa
tiloissa. Ellei tama ole mahdollista, kannattaa harkita erillista varastotilaa
ldhialueelta. Muussa tapauksessa on tarkeda sopia selkeasti, kuka vastaa
materiaalien sailytyksesta ja kuljetuksesta, seka huolehtia varaston saanndéllisesta
inventoinnista ja luetteloinnista.

Joissakin tilanteissa kannattaa harkita sailytystilan vuokraamista esimerkiksi
myyjaistuotteiden ja muiden tarvikkeiden varastointiin.

Saannot

Sdanndissa maaritelldadn Suomi-koulua yllapitdvan yhdistyksen (rekisterdity tai
rekisterdimaton) tarkoitus ja tehtavat. Jos mahdollista, uuden koulun saantéjen
laatimisessa kannattaa kayttda saman maan muiden koulujen saantéja pohjana.
Tarkeaa on, etta saanndissa mainitaan ainakin seuraavat asiat:

yhdistyksen nimi

yhdistyksen kotipaikka

tarkoitus ja toimintamuodot

jasenmaksu

hallitus ja tilintarkastajat (montako jasenta valitaan johtokuntaan)
tilikausi

nimenkirjoitusoikeus

yhdistyksen kokoukset (milloin pidetdan tarkeimmat kokoukset)
koollekutsumistapa

yvhdistyksen lakkauttaminen

Taman tarkempia ohjeita ei ole mahdollista antaa, silla eri maiden yhdistyslait
poikkeavat toisistaan ja Suomi-koulun tulee noudattaa nimenomaan oman
toimintamaansa lakeja. Epaselvyyksien valttamiseksi kannattaa tarvittaessa
keskustella paikallisen yhdistyslain tuntevan juristin kanssa.
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Saannot on hyva laatia mahdollisimman lyhyiksi ja yksiselitteisiksi ja valttaa
tarpeettomia yksityiskohtia, etteivat ne sido liikaa tulevaisuudessa, jos
toimintatapoja halutaan muuttaa. Saantdjen rinnalle koulu voi laatia
yksityiskohtaisemmat toimintaohjeet, joiden muuttaminen on helpompaa kuin
saantdjen.

Jarjestyssaannot

Jarjestyssaannot voivat sisdltdd madrayksia mm. yhteisten tilojen ja piha-alueen
kaytostd. Jos Suomi-koulu toimii paikallisen koulun tai seurakunnan tiloissa, se
joutuu noudattamaan niiden jarjestyssaantéja. Niita pohjana kayttden koulun omiin
jarjestyssaantoihin voi listata muitakin tarkeina pitamiaan ohjeita (autojen
parkkeeraus, vanhempien oleskelu koulun tiloissa oppituntien aikana, lastenvaunujen
sdilytys jne.). Lukuvuoden alkaessa on hyva muistuttaa perheita jarjestyssaanndista
samalla kun tutustuttaa uudet perheet ja opettajat niihin.

Talousarvio

Talousarvio eli budjetti on seuraavaa tilikautta koskeva tulo- ja menoarvio. Yhdessa
toimintasuunnitelman kanssa ne muodostavat koulun toiminnan keskeisimmat
ohjausvalineet.

Talousarvion laadinnan Iahtokohtana tulee aina olla edellisen tilikauden toteutuneet
menot ja odotettavissa olevien kustannusmuutosten huomioiminen on avain
onnistuneeseen budjetointiin. Talousarvio mukailee tuloslaskelman rakennetta ja sen
rinnalla on hyva esittaa edellisen tilikauden toteuma, jolloin vertailu on helppoa.

Talousarvio liitetdan Suomi-kouluavustushakemukseen. Siina ovat koulun kaikki tulot
(lukukausi-/vuosimaksut, lahjoitukset, myyjaistuotot jne.) seka arvio saatavasta
Suomi-kouluavustuksesta. Kustannuksissa otetaan huomioon opettajien palkkakulut
seka kaikki muut menot (vuokrat, oppimateriaalit jne.).

Rahastonhoitajan tehtavana on seurata talousarvion kehitysta puheenjohtajan
kanssa ja tuoda siita saanndllisin valiajoin tiedot johtokunnalle.

Lue lisda kappaleista: Suomi-kouluavustus, Toimintasuunnitelma

Tapahtumat

Suomi-koulu voi toimia alueellaan kohtauspaikkana toteuttamalla erilaisia
tapahtumia, joissa kay muitakin kuin koulun oppilaita ja heidan vanhempiaan. Koulu
voi jarjestaa yksin tai yhdessa kumppanin kanssa vappujuhlan, kirpputorin, kirjojen
vaihtopérssin, muskarin, piknikin, urheilutapahtuman, retken, elokuvaillan,
leivontakurssin, yhteislaulutilaisuuden tai muuta vastaavaa.
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Tapahtumia kannattaa mainostaa ahkerasti, jotta kaikki asiasta kiinnostuneet
tavoitetaan. Tassa ovat hyddyksi niin nettisivut, Facebook-sivut ja -ryhmat kuin
muutkin sosiaalisen median kanavat.

Tapahtumille on hyva nimeta vastuuhenkildé ja houkutella mukaan vapaaehtoisia.
Usein koulujen haasteena on saada innostettua vapaaehtoista tyovoimaa eri
tapahtumiin. Joidenkin vanhempien voi olla helpompi sitoutua yksittdiseen tehtavaan
kuin pidempikestoiseen rooliin kuten rahastonhoitajaksi. Vuosisuunnittelussa
kannattaa ottaa huomioon kaikki tulevat tapahtumat ja purkaa siihen liittyvat tyot
sellaisiin osiin, joihin olisi helpompi saada vapaaehtoisia.

Lisatietoa erilaisista tapahtumista ja niiden jdarjestamisestd saat vuonna 2025
julkaistusta Suomi-koulujen tapahtumaoppaasta. Katso myds Suomi-koulun
opettajanoppaan luku 6. Oppaat 16ytyvat Suomi-koulujen tuki ry:n jasenalueelta
osoitteesta: https://suomikoulut.fi/

Lue lisaa kappaleista: Avoimien ovien paiva, Markkinointi, Suhdetoiminta,
Varainhankinta, Vanhempainilta.

Tekijanoikeudet

Tekijéanoikeudet ovat aika yksinkertainen asia, ja useimpaan Suomi-koulussakin
kohdattavaan kysymykseen 16ytyy vastaus muutaman klikkauksen paasta.
Monimutkaisen asiasta tekevat erilaiset tulkintatavat. Se minka yksi katsoo omaksi
opetustuokiokseen (lukee sadun oppilaille), toinen tulkitsee erilliseksi esittamiseksi.
Tassa kappaleessa ei anneta suoria neuvoja tai tulkintoja, vaan siteerataan jo
varmistettuja lakiteksteja virallisista lahteista. Hallinto-oppaassa ei siis linjata
tekijanoikeuksiin liittyvia kaytanteita Suomi-kouluille tai tulkita lakitekstia oman
nakemyksemme mukaan. Kaiken materiaalin kdyttd on aina tapaus- ja
ryhmakohtaista, eivatka tilanteet ole suoraan sovellettavissa niin, etta tama hallinto-
opas toimisi koskaan juridisesti patevana tekstina tekijanoikeusasioissa.

Itse tehty opetusmateriaali

Mikali Suomi-koulun opettaja ei halua jakaa vapaasti itse tekemaansa materiaalia
muiden opettajien kesken, on suositeltavaa, ettd han ei talléin jaa materiaalia
missaan mediassa tai viesteissa. Nain voidaan valttaa riidat siita, miten ja missa
kukin opettaja materiaalia kaytti. Opettajan kannattaa jakaa itse tekemiaan
materiaaleja vain, mikali on valmis ndkemaan niista eri tulkintoja tai
kayttétarkoituksia.

Jos opettaja haluaa jakaa laatimansa materiaalin avoimesti muiden kayttéon, talléin
hd@nen on viisainta jakaa materiaali yhteisessa oppimisymparistéssa tai
sahkopostitse. Opettaja voi lisensoida tydnsa esim. Creative Commons -lisenssilla,
joka antaa jatkokayttajalle mahdollisuudet materiaalin hyédyntamiseen. Omaa
materiaalia voi jakaa myds Freeedissa, joka on opettajille suunnattu kansainvalinen

62


https://suomikoulut.fi/
https://creativecommons.fi/

verkkoalusta. Suomi-kouluilla on Freeedissa oma Suomi-koulu globaali -ryhma:
Suomi-koulu globaali — Freeed.com

Jos Suomi-koulun opettaja haluaa laatia materiaalia ja myyda sita eteenpdin, se on
taysin mahdollista. Talloin tulee itse huolehtia siita, ettd materiaalin laadinta, levitys
ja laskutus on paikallisten sdaddsten mukaista ja etta materiaalia ei ole laadittu
sellaisella apurahalla tai julkisin varoin, jotka estavat sen myynnin kaupalliseen
tarkoitukseen tai laadinta ja kaupallinen tarkoitus ovat muuten ristiriidassa hyvan
tavan vastaisesti.

Kaikessa oman materiaalin tekemisessa on oltava tarkka siita, ettei valillisesti kayta
jonkun toisen tahon jo laatimaa materiaalia. Mikali nadin on, tulee omaan teokseen
hankkia lupa alkuperdismateriaalin kayttéon. Esimerkiksi Suomi-koulujen tuki ry:n
materiaalien, kuten Kotisuomea-kirjat tehtavineen, myynti ja eteenpain valittdminen
on kiellettya.

YouTube
YouTuben kayttd uusien videoiden tekemisessa (olemassa olevan videon
leikkaaminen ja kayttaminen):

"Kohtuullinen kayttd on oikeusopillinen kasite, jonka mukaan tekijanoikeuksin
suojattua materiaalia voi tietyissa tapauksissa kayttaa ilman tekijanoikeuden
omistajan lupaa.”

YouTuben kayttd opetuksessa, kun YouTubesta naytetdan laulu tai leikki:

YouTubesta voi ndyttaa materiaalia, jos se ei ole elokuva. Tekijanoikeuksista
sanotaan nain: “Tekijanoikeusneuvosto on lausunut (TN 2017:1), etta kaikki
liikkuvaa kuvaa sisaltdva materiaali, joka on ladattu internetiin ja joka ylittaa
teoskynnyksen, ei ole valttamatta elokuvateos. Tapauskohtaisessa harkinnassa tulee
huomioida teoksen eri elementit, kuten teksti, dani, lilkkuva tai liikkumaton kuva
seka elementtien keskindinen suhde kokonaisuuteen nahden.”

Lisda aiheesta: https://operight.fi/artikkeli/verkkoymparistot/voiko-youtube-videon-
nayttaa-opetuksessa

Kirjallisuus

Tekijanoikeuslain mukaan kirjallisuuden esittaminen opetustilanteessa on sallittua
ilman lupaa, kunhan opettaminen ei tapahdu ansiotarkoituksessa. Koulumaailmassa
tulee kuitenkin vastaan myds tilanteita, jotka ulottuvat opetustilanteen ulkopuolelle.
Silloin on syyta kiinnittéa huomiota tekijéanoikeuksiin. Naita tilanteita voivat olla
koulun runoilta, teatteri-ilta tai muu vastaava erityinen tilaisuus isommalle
ihmisryhmalle.

Milloin kirjallisuuden hyédyntamiseen tarvitaan lupa tekijalta? Kaytannoén esimerkki:
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Opettaja lausuu opetustilanteessa runon, patkan tietokirjasta tai kokonaisen
lastenromaanin, tai oppilaat lukevat daneen kirjaa opetustilanteen yhteydessa.
Mitaan erillista lupaa ei tarvita. Kirjallisuuden esittaminen opetustilanteessa on
sallittua ilman lupaa, paitsi jos opetus jarjestetadn ansiotarkoituksessa.

Suomi-koulujen opetus ei ole ansiotarkoituksella tehtya tyéta. Suomi-koulujen
rahoitus tulee vapaaehtoisvoimin, paikallisesti keratyista varoista seka avustuksista.
Suomi-koulujen tarkoituksena ei ole tuottaa taloudellista voittoa eika Suomi-
kouluopetusta jarjesteta liiketoimintana tai siihen rinnastettavana toimintana.

MusiikKki

"Julkaistun teoksen, joka ei ole elokuva- eika naytelmateos, saa esittaa julkisesti
opetuksen yhteydessa eli laillisesti hankittua aanitallennetta saa soittaa
opetustilanteessa.” Teosta ei kuitenkaan saa kopioida esim. CD-levylta muistitikulle
tai tietokoneelle.

Elokuva

Elokuvien esittamiseen koulussa, julkisessa tilaisuudessa, tarvitaan aina lupa eli
elokuvalisenssi. Elokuvien esittamiseen voi ostaa lisenssin usealta eri sivustolta,
kuten koulukino.fi tai elokuvalisenssi.fi.

Opetuksen sopimuslisenssit

Useilla opettajien koulutuspaivilla on kuultu Ylen opetusmateriaaleista seka
uutishuoneesta. Tama materiaali kuuluu maksutta Suomi-koulujen kayttéén ja Ylen
tuottamaa materiaalia voi hyédyntaa opetuksessa monipuolisesti.

Suomi-koulujen tuki ry:n materiaalit

Suomi-koulujen tuki ry:n materiaalien oikeudet kuuluvat Suomi-koulujen tuki ry:lle,
mikali materiaalissa ei nimenomaisesti toisin mainita. Nain ollen Suomi-koulut voivat
hyddyntaa materiaaleja kuten parhaaksi katsovat ja ilman erillista lupaa.

Tasta poikkeuksen tekevat Opetushallituksen koulutuspaivilla esitetyt esitykset,
niiden oikeudet ovat tietysti kunkin koulutusaiheen esittajalla otsikon mukaisesti.

Tama tarkoittaa, etta kaikki se materiaali, joka on Suomi-koulujen tuki ry:n
nettisivujen Jasenmateriaalit -osiossa, on laadittu Suomi-koulujen tuki ry:n saamalla
erillisellda apuraha- tai valtionapurahoituksella. Materiaalin tilaaja on Suomi-koulujen
tuki ry ja materiaalin laatija on mainittu kunkin materiaalin yhteydessa. Suomi-
koulujen tuki ry:n materiaali on tarkoitettu vain Suomi-koulujen kaytté6én. Jokainen
Suomi-koulu voi pohtia, miten laadittu materiaali sopii juuri oman koulun opetukseen
tai oppilaiden tukemiseen. Suomi-koulujen tuki ry:n materiaalia ei ole lupa myyda,
vuokrata tai markkinoida kolmansille osapuolille, koska materiaali on laadittu
yleishyddylliseen opetustarkoitukseen rajatulle kohderyhmalle. Nain ollen Suomi-
koulujen tuki ry:n materiaaleissa kaytettavat tekstikatkelmat on myés lunastettu
laadittujen teosten kayttoon talla periaatteella. Tama tarkoittaa mydés sitd, etta
oppilas Elli Esimerkki ei voi saada Suomi-koulujen tuki ry:n materiaalia kotiinsa
huoltajan pyynndsta, mikali Elli ei ole alueensa Suomi-koulun listoilla ja toiminnassa
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(edes silloin télléin) mukana. Avain materiaalien hyddyntéamiseen on osallistuminen
paikallisen Suomi-koulun toimintaan. Tama tukee myo6s Suomi-koulujen
oppilaskehitysta ja takaa niiden toimivuutta — materiaalit eivat ole vapaasti saatavilla
itseopiskeluun.

Tekijanoikeudelliset asiat on hyva aina tarkistaa asianmukaisilta
sivustoilta:
www.operight.fi tai www.kopiraittila.fi

Operight on Opetus- ja kulttuuriministerién rahoituksella toimiva hanke ja Kopiraittila
on Kopiosto ry:n sivusto, jossa on myds oppimateriaalia tekijanoikeuksista eri
ikaisille oppilaille.

Mikadli ohjeista ei paasta selvyyteen tai koulussa on oikeuksiin liittyva ristiriitatilanne,
neuvoa voidaan kysya asiantuntijalta: info@operight.fi tai heuvonta@kopiosto.fi.

Tietosuoja ja tietoturva

Kouluissa ja oppilaitoksissa kasiteltavista tiedoista merkittava osa on henkilétietoja.
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (General Data Protection Regulation, GDPR) tuli
sovellettavaksi kaikissa EU-maissa vuonna 2018.

Tietoturva on yksi tietosuojan toteuttamisen keino, jonka tarkoitus on suojata
tietojarjestelmat ja niiden sisaltdma aineisto. Tietoturvalla tarkoitetaan niita
kaytannon toimenpiteitd, joilla varmistetaan mm. tiedon luottamuksellisuus ja
sailyminen, jarjestelmien kaytettavyys seka rekisterdidyn oikeuksien toteutuminen.

Henkilotietoja ovat kaikki kirjallisessa tai digitaalisessa muodossa olevat tiedot,
joiden perusteella henkil6 tai hanen perheensa voidaan tunnistaa, kuten oppilaan
nimi, henkilétunnus, osoite ja muut yhteystiedot seka tiedot poissaoloista ja
saaduista arvosanoista. Arkaluonteisia tietoja ovat sormenjaljet, valokuvat,
uskonnollinen vakaumus, terveydentila (esim. allergiat) tai erityisruokavalio.
Tallaiset tiedot voivat olla riski ihmisille, ja siksi niita voidaan kasitella vain tietyin
edellytyksin ja vanhempien suostumuksella.

Koulun sailyttamat henkilétiedot tulee suojata siten, etteivat niihin paase kasiksi
ulkopuoliset tai sellaiset koulun toimihenkil6t, jotka eivat tarvitse tietoja tydssaan.
Asiakirjat tulee sailyttaa lukituissa kaapeissa ja tietojarjestelmat/pilvipalvelut tulee
suojata asianmukaisin kayttajatunnuksin ja salasanoin. Koulun henkilékunnalle
annetaan tydtehtavien edellyttamat kayttdoikeudet, niiden luovutus dokumentoidaan
ja oikeuksia hallinnoidaan tarpeen mukaan. Uusille opettajille ja hallintohenkiléille
kerrotaan tietojen suojaamisen tarkeydesta.

Tietosuoja-asetuksessa korostetaan kahta tarkeaa roolia, jotka voivat olla joko
henkil6ita tai yksikoita: rekisterinpitdja maarittelee tietojen kasittelyn keinot ja
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tarkoitukset, kun taas henkilétietojen kasittelija kasittelee tietoja rekisterinpitdjan
puolesta. Kummallakin osapuolella on erilaiset oikeudelliset vastuualueet. Koulu
toimii rekisterinpitajana, jonka vastuulla on vastata aina henkilétietojen kasittelyn
lainmukaisuudesta. Henkilétietojen kasittelija voi olla rahastonhoitaja,
tietokoneohjelma tai digitaalinen oppimisalusta. Kaikki ndiden tahojen suorittamat
toiminnot katsotaan kasittelyksi, vaikka se olisi automaattista: tietojen kera@aminen,
tallentaminen, hakeminen, tuhoaminen jne.

Tietosuojaseloste on laadittava, kun henkilétietojen kasittely organisaatiossa ei ole
satunnaista ja kun koulun keraamat henkilétiedot sisaltavat arkaluonteisia tietoja.
Seloste toimii apuvalineena henkilétietojen kasittelyn hahmottamisessa, ja sen
tarkoituksena on osaltaan osoittaa, etta henkildtietoja kasitellaan
tietosuojalainsaadannén mukaisesti.

Lisadtietoa ja ohjeita aiheesta 16ytyy mm. Tietosuojavaltuutetun nettisivuilta:
https://tietosuoja.fi/tietosuoja

Lue lisaa kappaleesta: Rekisterit

Tilinpaatos

Tilinpaatds laaditaan mahdollisimman nopeasti tilikauden paatyttya. Pienen
yvhdistyksen tilinpaatos kasittaa yleensa tuloslaskelman, taseen ja niiden liitteena
ilmoitettavat tiedot. Jos mahdollista, tuloslaskelmaan ja taseeseen sisallytetdan
edellisen tilikauden vertailutiedot. Tilinpaatdksen allekirjoittaa rahastonhoitaja tai
toimessa oleva paatésvaltainen johtokunta.

Toiminnantarkastajille on varattava riittavasti aikaa suorittaa koulun talouden ja
hallinnon tarkastus ja laatia tarkastuskertomus vuosikokousta varten. Kokous
kasittelee tilinpaatoksen ja toiminnantarkastuskertomuksen, vahvistaa tilinpaatdksen
ja paattaa vastuuvapauden mydntamisesta johtokunnalle.

Suomi-kouluavustushakemuksen liitteena on Suomi-Seura ry:lle toimitettava
tuloslaskelma ja tase, toimintakertomus seka toiminnantarkastuskertomus. Suomi-
Seura ry:n oma tiliselvityslomakkeella selvitetdan avustuksen kayttd avustuskauden
ajalta, eli 1.8.-31.7. (syksy- ja kevatlukukaudet) ja valuuttana kaytetaan euroa.

Todistus (oppilaan)

Suomi-koulussa opiskelu on tavoitteellista ja edistymisen arvioiminen on osa tdhan
kuuluvaa prosessia. Lukuvuoden alussa kdaydaan oppilaan ja vanhempien kanssa
tavoitekeskustelu, jossa maaritellaan yksildlliset oppimistavoitteet seka tarkastellaan
eri oppimistapoja. Tavoitekeskustelussa selitetdaan arvioinnin tarkoitus, arviointitavat
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ja perusteet. On tarkeaa ymmartaa, etta perheilla on erilaisia tavoitteita ja odotuksia
Suomi-koulussa opiskelulle. Keskustelussa tuodaan esille myds koulun
toimintaperiaatteet, mukaan lukien lasndolovaatimukset. Arvioinnissa keskitytaan
kieleen, kirjallisuuteen ja niihin liittyviin oppimiskokonaisuuksiin huomioiden ika- ja
taitotason mukaisesti oppilaan luku- ja kirjoitustaitoa, kuullun ymmartamista seka
puhetta. Arvioinnin tulee olla oppimista tukevaa, positiivista ja johdonmukaista.
Oppilasta rohkaistaan myds itsearviointiin ja palautteen antamiseen.
Arviointikaytannoét vaihtelevat Suomi-kouluittain ja maakohtaisesti. Lukukauden
paattyessa oppilaalle voidaan kirjoittaa todistus, mutta joissakin kouluissa sen
saaminen edellyttaa tietyn ldsnaolomaaran.

Lue lisaa Suomi-koulun opettajan oppaasta: https://suomikoulut.fi/jasenille/suomi-
koulun-open-opas/

Toiminnantarkastus / Tilintarkastus

Toiminnantarkastaja (ennen: tilintarkastaja) tarkastaa Suomi-koulun talouden ja
hallinnon. Varsinainen toiminnantarkastaja ja varahenkil6é valitaan vuosikokouksessa,
Suomi-koulujen saannodissa on maininta toiminnantarkastajien maarasta, joissain
tapauksessa heita valitaan kaksi. Toiminnantarkastaja voi olla kuka tahansa henkild
(myds yhdistyksen jasen), jolla on riittava tietamys taloudellisista ja oikeudellisista
asioista, mutta aiempaa alan kokemusta tai opintoja ei edellyteta. Tarkastajan tulee
olla riippumaton ja vapaa lausumaan kasityksensa yhdistyksen hallinnon
jarjestamisesta eli han ei voi olla johtokunnan jasen tai koulun toimihenkild.

Tarkastajalle annetaan ainakin kirjanpito, tilinpaatés ja pdytakirjat tarkastuksen
tekemista varten. Kannattaa selvittaa, mita yhdistyksen/koulun saanndissa
edellytetaan.

Toiminnantarkastaja antaa vuosikokoukselle saantdjen mukaisen lausunnon, joka
vastaa vahintaan seuraaviin asioihin:

e Onko tilinpaatds laadittu kirjanpitolain ja tilinpaatoksen laatimista koskevien
muiden saannodsten ja maaraysten mukaisesti

e Antaako tilinpaatds oikeat ja riittavat tiedot koulun toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta

e Voidaanko tilinpaatds vahvistaa

e Voidaanko johtokunnalle mydntaa tili- ja vastuuvapaus

Toiminnantarkastajan on huomautettava, jos tarkastuksessa ilmenee asioita, joista
saattaa seurata vahingonkorvausvelvollisuus tai jos yhdistyslakia tai saantéja on
rikottu.

Katso tastd malli Suomi-kouluavustuksen tiliselvitykseen liitettavasta
toiminnantarkastuskertomuksesta.
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Lue lisaa kappaleesta: Hallinnon roolit ja tehtdvat

Toimintakertomus

Toimintakertomus on virallinen raportti yhdistyksen toiminnasta ja yleensa
lakisaateinen asiakirja rekisterdityneille yhdistyksille. Lisaksi se on osa yhdistyksen
viestintaa, toiminnan arviointia, ja keskeinen dokumentti rahoittajille ja rahoitusta
haettaessa. Toimintakertomus kertoo, mita yhdistys on tehnyt ja saavuttanut
toimintavuoden aikana. Se tuo yhdistyksen toimintaan lapindkyvyytta ja kertoo
parhaimmillaan tarinaa avoimesta, aktiivisesta, oppivasta ja kehittyvasta yhteisosta.

Toimintakertomuksessa voidaan kasitella esimerkiksi seuraavia asioita: johdanto
toimintavuoteen ja keskeisimpiin saavutuksiin, toimintasuunnitelmassa asetettujen
tavoitteiden toteutuminen, onnistumiset ja haasteet, toiminnan kuvaaminen (opetus
ja kurssit, tapahtumat, kirjasto, opettajien koulutukset, osallistujamaarat),
henkildresurssit ja vapaaehtoistoiminta (keitd toiminnassa oli mukana), talous ja
varainhankinta, viestintd, yhteisty6kumppanit ja toiminnan arviointia tulevaisuutta
varten (opittua, kehitettavad). On hyva muistaa, etta toimintakertomus on osa
Suomi-koulun historiikkia. Siksi siihen kannattaa kirjata myds asioita, jotka ehka
tandan tuntuvat itsestaanselvyyksilta. Ne ovat vuosien ja vuosikymmenten kuluttua
mielenkiintoinen katsaus yhdistyksen toimintaan. Toimintakertomuksessa voi my&s
nimeta ja kiittaa kaikkia osallisia yhteisista ponnisteluista tavoitteiden
saavuttamiseksi. Dokumenttia voi elavoéittaa esimerkiksi kuvilla toiminnasta tai
osallistujien sitaateilla.

Toimintakertomus on erinomainen toiminnan arvioinnin ja suunnittelun valine.
Toimintasuunnitelmaa ja toimintakertomusta vertaamalla on helppo nadhda, ovatko
tavoitteet toteutuneet, millaisia haasteita tai positiivisia yllatyksia kohdattiin ja
ovatko toiminnan painopisteet oikein aseteltu. Tasta pohdinnasta saadaan arvokasta
tietoa tulevan toimintasuunnitelman laadintaan ja toiminnan kehittamiseen
pidemmallékin aikajanteelld. Seuraavaa talousarviota laatiessa on tarkeda nahda,
kuinka toiminnalle suunnitellut resurssit riittivat tavoitteiden saavuttamiseen ja onko
talous kestavalla pohjalla.

Toimintakertomus on osa tilinpaatésasiakirjoja ja tilintarkastajat kayttavat sita
arvioidessaan koulun asioiden hoitoa. Toimintakertomus on myés tarkea dokumentti
rahoittajille ja yksi Suomi-Seura ry:lle annettavan Suomi-kouluavustuksen
tiliselvitykseen vaadittavista liitteista.

Vaikka toimintakertomuksen laatiminen on koko johtokunnan vastuulla, sita
koostamaan voi nimeta myo6s yhden vastuuhenkilén kuten sihteerin tai
puheenjohtajan. Toimintakertomus syntyy helposti, jos kukin toimija kirjoittaa omaa
vastuualuettaan koskevat asiat ja kun tietoja tallennetaan koko toimintavuoden ajan.
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Jotta toimintakertomuksesta saadaan taysi hydty oppimisen ja toiminnan
kehittdmiseen, kannattaa sen yhdessa lapikdymiseen varata myds aikaa.

Toimintasuunnitelma

Suunnitelmallisuus edistaa systemaattista ja johdonmukaista toimintaa ja luo
yhdistyksen jasenille tai Suomi-koulun perheille paremmat mahdollisuudet olla
mukana toiminnassa. Toimintasuunnitelma on tulevaa toimintavuotta koskeva
asiakirja, jonka laatii yleensa johtokunta tai joku sen jasenistd ja se hyvaksytaan
vuosikokouksessa.

Parhaimmillaan toimintasuunnitelma on hyédyllinen prosessi ja tydkalu, jonka avulla
maaritellaan toiminnan tavoitteet, painopisteet ja konkreettiset toimenpiteet
tulevalle vuodelle. Se auttaa seka hallitusta etta jasenia ymmartamaan, mihin
vhdistys pyrkii ja miten tavoitteet saavutetaan. Hyvin tehty toimintasuunnitelma
ohjaa toimintaa ja paatoksentekoa vuoden varrella ja auttaa suunnittelemaan ja
kehittdmaan toimintaa. Toimintasuunnitelma on myo6s rahoittajille tarkea dokumentti
ja yksi vaadittavista liitteistéd Suomi-Seura ry:lle tehtavaan Suomi-
kouluavustushakemukseen.

Toimintasuunnitelmassa voidaan kasitelld esimerkiksi seuraavia asioita: yhdistyksen
paatavoitteet tulevana vuotena ja niiden yhteys mahdolliseen monivuotiseen
strategiaan, tavoitteet tulevalle vuodelle (esimerkiksi tavoiteltu oppilas- tai
jasenmaara, uudet aktiviteetit, viestinnan kehittédminen, asiat joihin erityisesti
halutaan téna vuonna panostaa), konkreettiset toimenpiteet ja tapahtumat
(esimerkiksi opetuksen jarjestaminen, erityistapahtumat, varainhankintatempaukset,
opettajien koulutus), viestinta, yhteisty6 ja sidosryhmat, talous ja henkiléresurssit,
toiminnan arviointi ja seuraaminen.

Toimintasuunnitelmassa voi olla kuvia ja liitteitd, kuten vuosikello. Vuosikello on
toimintakalenteri, johon kirjataan tarkeimmat paivamaarat ja tapahtumat.
Vuosikellon avulla koulun johdon on helpompi jaksottaa toimintaa ja samalla perheet
pysyvat paremmin ajan tasalla tapahtumista ja avoimista vapaaehtoistehtadvista.

Toimintasuunnitelman toteutumista arvioidaan toimintakertomuksen laatimisen
yhteydessa. Samoin edellisen vuoden toimintaraportista voi nousta esille asioita,
joihin uudessa toimintasuunnitelmassa halutaan erityisesti panostaa. Sellainen voi
olla esimerkiksi pienenevadn oppilasmaaran saaminen kasvuun, vapaaehtoisohjelman
tai varainhankinnan vahvistaminen. Onkin hyédyksi, jos toimintasuunnitelma ja
toimintakertomus olisivat rakenteeltaan sellaiset, etta niiden vertaaminen on
mahdollista.

69



Toimitilat

Suomi-koulu kokoontuu esimerkiksi paikallisen koulun tiloihin tai opetusta annetaan
kirkon tai kunnan erilaisissa kokoontumistiloissa. Talléin koulu joutuu maksamaan
tiloista vuokraa. Vuokran suuruuteen vaikuttavat monet seikat kuten sijainti, tilan
kunto ja koko seka elinkustannusten yleinen taso. Suomi-koulu toimii yleensa jossain
suomalaisyhteisdjen kayttamadssa tilassa, kuten suurldhetystd, konsulaatti,
suomalainen seurakunta, Suomi-keskus, Suomi-Instituutti tms.

Tilojen kaytosta on laadittava kirjallinen sopimus, jossa sovitaan ainakin tilojen
vuokrasta, sadilytyskalusteista tai -tilasta, puhtaanapidosta, teknisten laitteiden ja
wifin kayttooikeudesta, irtisanomisajasta ja muista keskeisista ehdoista.

Sopimusta neuvotellessa kannattaa mainita, ettd Suomi-koulu on voittoa
tavoittelematon yhteis®, koska se voi oikeuttaa alennettuun vuokraan. Kannattaa
selvittaa, onko lahiseudulla muu Suomi-koulua vastaava oman aidinkielen koulu
(kuten vaikka Ruotsi-koulu), jolloin yhteisten tilojen vuokraaminen tai jakaminen
voisi tulla kyseeseen.

Turvallisuussuunnitelma

Suomi-koululla olisi hyva olla turvallisuussuunnitelma, joka kattaa opetustilojen
turvallisuuteen ja mahdollisiin uhkatilanteisiin tai tapaturmiin liittyvia toimintaohjeita,
pelastus- tai poistumissuunnitelman kokoontumispaikkoineen tulipalon varalta seka
lasten turvallisuuteen ja koskemattomuuteen liittyvia periaatteita. Suunnitelman
pohjana voi mainiosti kayttaa opetustilat luovuttaneen tahon valmista suunnitelmaa,
jos sellainen on olemassa.

Kaytannon toimintaohjeiden lisdksi suunnitelmaan voi kirjata, ettd Suomi-koulu
sitoutuu noudattamaan kaikessa toiminnassaan avoimuutta ja lapindkyvia
toimintatapoja, joiden tarkoituksena on edistaa lasten turvallisuutta. Toimintatapojen
avulla huolehditaan oppilaiden koskemattomuudesta ja ehkaistaan turvallisuutta
vaarantavia tapahtumia ja tekoja.

Opettajat, avustajat, sijaiset ja kaikki muut oppilaiden kanssa tekemisissa olevat
henkilét perehdytetaan turvallisuussuunnitelmaan ja sen sisaltamiin
toimintaohjeisiin. Myds oppilaita ja jasenistéa tulee informoida niistd, tai niihin
tehdyista paivityksista saanndllisesti. Ohjeita tulee sailyttaa ja kasitelld huolellisesti,
eika niita tule antaa ulkopuolisten tietoon, ellei turvallisuuden sailyttdminen edellyta
sitd. Turvallisuussuunnitelma on hyva tarkistaa johtokunnan toimesta vuosittain ja
paivittaa tarvittaessa.

Suunnitelma voi myds tarvittaessa olla yksittdiselle tapahtumalle laadittu suppea
dokumentti, joka sisaltaa vain ko. tapahtumaan liittyvat tiedot. Tallainen ohjeistus
kdydaan lapi tapahtuman jarjestajien, ohjaajien ja vapaaehtoisten kesken.
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Lue lisaa kappaleesta: Vakuutukset

Tyoaika

Opettajan tydaikaan kuuluu varsinaisen opetuksen lisdksi myds oppituntien ja
koululla opetustilanteen valmistelu. Valmistelu saattaa vieda paljonkin aikaa, jos
ryhman sisdlla on suurta hajontaa oppilaiden kielitaidon tasossa ja jos opettaja tekee
materiaalit suurelta osin itse, Suomi-kouluille on tehty valmista materiaalia, joihin on
viittauksia tdssd oppaassa. Johtokunnan tehtava on tiedottaa opettajia kaikista
eriyttamista helpottavista materiaaleista. Tybaika voidaan maaritella tarkemmin
tydsopimuksessa tai opettajan toimenkuvassa.

Jos opettaja edustaa Suomi-kouluaan paikallisen koulun tilaisuuksissa tai
tybryhmissd, on syyta sopia, mista opetuksen ulkopuolisista tehtavista maksetaan
palkkio.

Tyohyvinvointi ja tyossa jaksaminen

Tyéhyvinvoinnille ei ole olemassa yhta yleisesti hyvaksyttya ja kdytdssa olevaa
maaritelmaa. Tybhyvinvoinnin osa-alueet voidaan jaotella tyéhon liittyvien
ominaisuuksien perusteella neljaan osaan: tydntekijaan ja tydhon, tydoloihin,
tydhyvinvointi kasitetaan yksilon omaksi kokemukseksi hyvinvoinnistaan ja
jaksamisestaan tydssaan.

Hallinnon ja kouluyhteisén valiset toimivat suhteet tukevat ja yllapitavat
hyvinvointia. Viestinta ja tiedonkulku tulee olla luontevaa, ldmminhenkista ja
kaikkien saatavilla. Hallinnon tulee olla helposti [dhestyttavissa ja koko yhteisdlla
tulee olla mahdollisuus ottaa yhteyttd matalalla kynnyksella pienimmistékin asioista.
Jos hallinto ei tapaa henkildkuntaa kasvotusten, voidaan jarjestaa saanndllisia
tapaamisia tai etdkokouksia, joissa kaydaan lapi koulun toimintaa ja ajankohtaisia
asioita. Koulun hallinnon pitaisi pystya avoimesti ja luottamuksellisesti
keskustelemaan haastavistakin asioista turvallisessa ja ammatillisessa hengessa.
Koulujen hallinnon tulee kuunnella ja puuttua herkasti erilaisiin ristiriita- tai muihin
ongelmatilanteisiin jo niiden alkuvaiheessa, jotta suuremmilta konflikteilta ja
tydpahoinvoinnilta valtytaan.

Henkildkunnan hyvinvointia voidaan tukea jarjestamalla kouluyhteisdén tapaamisia ja
tapahtumia, jotka vahvistavat "me-henkea”, seka osoittamalla arvostusta tyon
paattyessa. Kukkia ja lahjoja tarkeampaa kuitenkin on, etta opettajat kokevat
saavansa hallinnolta tukea ja kuuluvansa kouluyhteis66n. Suomi-koulujen hallinnoilla
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on tarkea tehtava yllapitaa niin opettajien kuin muiden tydyhteison jasenten
tydhyvinvointia. Suomikoulutydssa innostus ja tydn tekeminen suurella sydéamella voi
pidemman paalle koitua tydssa jaksamista heikentavaksi tekijaksi. Koulut toimivat
yleensa vapaaehtoisten voimin ja usein ei oteta huomioon, etta tydhyvinvointi ja
tydssa jaksamisen tukeminen ovat my6s hallinnon vastuulla.

Hallinnon tehtava on maaritella tydn maara, tukea opettajien voimavaroja ja
motivaatiota seka tarjota riittavat resurssit ja sijaisjarjestelyt. Positiivinen palaute,
kannustaminen ja asioista puhuminen auttavat parantamaan opettajien ammatillista
itsetuntoa ja uskoa omaan tekemiseen. Hallinnon tulisi mahdollistaa, ettd opettajat
voivat vaikuttaa omaan tydhonsa ja kehittya siina. Jos opettaja ei koe tydtaan
mielekkaaksi eika 16yda sisdista motivaatiota, tyd voi muuttua raskaaksi ja
uuvuttavaksi. Riittavat resurssit ja toimivat sijaisjarjestelyt seka koulun johdon
kannustus osallistumaan tarjolla oleviin Suomi-koulujen koulutuspaiville ovat lisaksi
keskeisid keinoja pitaa ylla opettajien jaksamista ja hyvinvointia. Hallinnon
ndkodkulmasta tama voi olla haastavaa, silla usein resursseja ja vapaaehtoisia
toimijoita on rajallisesti, ja tehtavat kasaantuvat helposti samoille henkildille.

Tyosopimus

Tybésopimus on tybnantajan ja tyontekijan solmima vapaamuotoinen sopimus, joka
solmitaan ennen tydsuhteen alkua. Tydsopimus voi olla joko suullinen tai kirjallinen,
ja se voidaan tehda myds sahkdisesti. Jos Suomi-koulu on virallinen tydnantaja
kaikkine tydnantajan velvoitteineen, on sopimus valttamatdn. Usein tehtdvankuvasta
sopiminen riittaa tyésopimuksen sijaan. Jos tydsopimus tehdaan, sen
vahimmaissisaltéén kuuluvat:

tydnantajan ja opettajan yhteystiedot

tydsopimuksen voimassaolo (toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen)
maadraaikaisen sopimuksen kesto ja peruste maaraaikaisuudelle
tydnteon alkamisajankohta

koeajan pituus (jos koeajasta sovitaan)

tydaika

tydntekopaikka

tydtehtavat

palkka ja palkanmaksukausi

irtisanomisaika

paivays ja allekirjoitukset (jos kirjallinen sopimus)

Lue lisaa kappaleista: Palkka opetustydstd, Perehdyttéaminen, Rekrytointi,
Sairausloma, Tydaika, Vakuutukset.
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Tyotodistus (opettajan)

Opettajan lopettaessa tehtavdssaan hanelle annetaan kirjallinen tyétodistus Suomi-
koulusta. Yleiskuvaus suomikoulutoiminnasta, linkki Opetushallitukseen ja Suomi-
Seuraan seka yhdistystoiminnan luonne on suositeltavaa kirjata todistukseen.
Tyotodistuksessa tulee olla ainakin tydntekijdn ja tydnantajan nimet, tyon kesto seka
padasialliset tyotehtavat. Tydsuhteen paattymisen syyn seka arvioinnin voi antaa
opettajan omasta pyynnosta, mutta tyétodistukseen ei saa kirjoittaa mitaan
negatiivista. Ty6todistuksen laatii yleensa opettajan esimiehena toiminut
padopettaja, koulunjohtaja tai puheenjohtaja.

Vaitiolovelvollisuus

Vaitiolovelvollisuudella tarkoitetaan Suomi-koulun yhteydessa esim. opettajan tai
johtokunnan saamien luottamuksellisten tietojen kasittelya. Salassa pidettavia
asiakirjoja on kasiteltava ja sailytettava huolellisesti, ja ne on havitettava niin
etteivat ne joudu sellaisten kasiin, joilla ei ole oikeutta saada tietoja. Alla on
esimerkkeja Suomi-kouluissa usein vastaan tulevista tilanteista, joihin liittyy
velvollisuus salassapidosta:

Koulun rekisterit

Koulun kerdaamien oppilastietojen tulee olla opetuksen jarjestdmisen ja oppilaiden
turvallisuuden kannalta tarpeellisia. Tallaisia ovat muun muassa koulunkayntiin
vaikuttavat oppimis- ja keskittymisvaikeudet tai tietyt terveydentilaan liittyvat
seikat. Nailla kaikilla voi olla merkitysta ryhmajakoa ja tuntisuunnitelmia tehdessa.
Esimerkiksi erityisruokavalio voi liittya terveydentilaan tai uskonnolliseen
vakaumukseen. Silloin asiakirjat, joissa naita oppilaan tietoja sadilytetaan ovat
salassa pidettavia.

Jotkut Suomi-koulut jakavat samassa ryhmassa olevien oppilaiden yhteydenpitoa
varten koteihin luettelon vanhempien ilmoittamista yhteystiedoista. Huoltajille
kerrotaan luettelon laatimisesta ja samalla heitad pyydetaan ilmoittamaan ne
yhteystiedot, joiden jakamiseen he suostuvat.

Rekrytointi
Tiedot opettajalle rekrytoinnin yhteydessa suoritetusta soveltuvuuskokeesta, sen
tuloksista seka valintaa varten tehdyista arvioinneista ovat salassa pidettavia.

Tiedot terveydentilasta

Koulun saamat tiedot oppilaiden terveydentilasta seka opettajan esittamat
laakarintodistukset ja muut tiedot hanen terveydentilastaan ovat salassa pidettavia.
Opettaja ei voi kertoa vastaan tulleista tapauksista ilman huoltajan lupaa, jos
tietojen sisaltd on salassa pidettava ja jos on tunnistettavissa, ketd ne koskevat.

Turvallisuussuunnitelma
Myds Suomi-koululle laadittu turvallisuussuunnitelma, joka koskee koulurakennuksen
ja koulun tietojarjestelmien turvajarjestelyja ovat yleensa salassa pidettavia. Tietoja
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voidaan antaa sivullisille vain, jos tiedon antaminen ei vaaranna turvajarjestelyjen
toteutumista.

Lue lisaa kappaleista: Rekisterit, Rekrytointi, Tietosuoja ja tietoturva,
Turvallisuussuunnitelma

Vakuutukset

Vakuutuskaytanndét ja niiden kattavuus vaihtelevat maittain. Suomi-koulu voi joutua
ottamaan toimintansa turvaksi ainakin yleisen vastuuvakuutuksen, vakuutuksen
tyontekijoille (opetustilanne ja tydmatkat) seka tapaturmavakuutuksen (ellei
kaytantdna ole, ettd perheet ottavat sen itse). Joissakin tapauksissa on hyva ottaa
myds erillinen vastuuvakuutus johtokunnan jasenille, joka vapauttaa heidat
paatoksentekoon liittyvasta henkilokohtaisesta vastuusta (koulu vastuussa johdon
paatoksistd). Koulun jarjestamia tapahtumia, kuten myyjdisia tai urheilupaivaa
varten voi joutua ottamaan erillisen vakuutuksen kattamaan niissa sattuneet
tapaturmat. Myods Suomi-koululle opetustilat luovuttaneella taholla saattaa olla
vakuutus, jonka kattavuus taytyy paikallisesti tarkistaa.

Tapaturmavakuutus

Koulun kannattaa selvittaa, tarvitsevatko oppilaat Suomi-koulun ajaksi erillisen
tapaturmavakuutuksen. Joissakin maissa se saattaa sisaltya paikallisen koulun
oppilailleen ottamaan vakuutukseen, joka kattaa vapaa-ajalla tapahtuvat tapaturmat
koulussa tai koulumatkalla. Suomi-koulun ottama tapaturmavakuutus voi olla
tarpeen myds, jotta se kattaa koulun jarjestamat kokoukset, juhlat ja tapahtumat.

Tapaturmien varalta opettajan kannattaa pitéa mukanaan vanhempien ja
hatayhteyshenkildiden yhteystietoja. Koululle kannattaa hankkia ensiapulaukku (ja
yllapitaa sitd), jotta pienten haavereiden hoito onnistuu katevasti. On hyva selvittaa,
vaatiiko koulun vakuutusyhti6, etta jollakin opettajista ja/tai koulun toimihenkildista
on voimassa oleva ensiapukoulutus. Ilman vakuutusyhtién vaatimustakin koulu voi
tukea opettajien osallistumista ensiapukoulutukseen.

Ellei opetustilojen omistajalla ole antaa valmiita ohjeita vahinko- ja
onnettomuustilanteiden varalle, koulun kannattaa laatia sellaiset itse. Nain opettajat
voivat yhdessa sopia, miten toimia tilanteen vaatiessa.

Vastuuvakuutus

Oppituntien aikana opettaja on vastuussa oppilaiden turvallisuudesta. Nain on my®ds,
jos opettaja tekee luokkansa kanssa tutustumiskdynnin tai retken johonkin
paikalliseen kohteeseen. Opettaja voi jakaa rajoitetusti tehtavidan, mutta ei
vastuutaan. Silloinkin kun opetustilanteessa on mukana avustaja tai vanhempi,
opettajan kokonaisvastuu sailyy, vaikka valvontatehtavia olisi jaettu muillekin.
Opettajan vastuuvakuutus kattaa oppituntien aikana tai koulun jarjestamalla retkella
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sattuneet vahingot. Vakuutus ei korvaa tahallisesti tai torkedsta huolimattomuudesta
aiheutuneita vahinkoja.

Vapaaehtoisuus

Suomi-koulujen toiminta on padsaantoisesti vapaaehtoistydn varassa ja toimiva
vapaaehtoisverkosto on Suomi-koulujen elinehto. Parhaimmillaan vapaaehtoisty®
lisaa Suomi-koulun toimintamahdollisuuksia, tehokkuutta, kestavyytta ja antaa
paljon sekd Suomi-koululle ettd vapaaehtoisille.

Vapaaehtoistyon tehtavat vaihtelevat pidempiaikaisista johtotehtavista satunnaisiin,
avustaviin tehtaviin. Osa vapaaehtoisista on ndakyvissa rooleissa ja osa toimii
tarkeissa taustajoukoissa. Johtokunta toimii yleensa vapaaehtoistydperiaatteella,
samoin opetustiimissa voi olla sekad vapaaehtoisia etta palkkion saavia henkildita.
Lisdksi vapaaehtoisia voi olla esimerkiksi varainkeruussa, tapahtumien
jarjestamisessa, myyjaisissd, kahvinkeitossa, teknisessa tuessa, kirjastossa jne.
Vapaaehtoistyd on antoisa tapa olla aktiivinen osa yhteisda ja mukana jarjestamassa
ja kehittdmassa toimintaa.

Vapaaehtoisia rekrytoidessa, on tarkea miettia seuraavia kysymyksia:

1. Kohderyhma. Suomi-kouluissa ensisijaisesti vapaaehtoisia ovat yleensa huoltajat,
mutta vapaaehtoisia voi olla my6s isovanhemmat, entiset oppilaat ja opiskelijat,
muut vapaaehtoistydsta kiinnostuneet. Kohderyhma maarittelee viestinnan kanavat
eli viestitdankd koulun omille verkostoille vai laajemmalle yleisélle tai esimerkiksi
alueen yhteistyokouluille.

2. Viestintd. Vapaaehtoisten hakemisessa voidaan kayttaa kaikkia Suomi-koulun
kayttamia viestintavalineita sosiaalisesta mediasta kotisivuihin ja postereihin
ilmoitustaululla. Kun huoltajat ilmoittavat lapsensa Suomi-kouluun tai vastaavat
vuoden lopussa palautekyselyyn, voi lomakkeen lopussa kertoa vapaaehtoisuudesta
ja kysya huoltajien halukkuutta osallistua. On hyva muistaa, etta monesti
henkildkohtainen kontakti on toimivin tapa saada uusia toimijoita mukaan.

3. Erilaiset tehtdvat ja tarpeet. Millaisia tehtavia on tarjolla ja onko johonkin tehtavaan
juuri nyt erityinen tarve? Onko tehtava kertaluontoinen, esimerkiksi avustaminen
tulevassa tapahtumassa vai vaatiiko se jatkuvaa sitoutumista, kuten jasenyys
varainhankintakomiteassa tai toimiminen kirjastonhoitajana? Kuinka paljon aikaa
kukin tehtava keskimaarin vaatii? Tarvitseeko tehtavassa tiettya osaamista ja onko
suomen kielen osaaminen edellytys? Vaatiiko tehtavan hoitaminen lasndoloa koululla
vai onko tehtavia, joita voi hoitaa kotoa kasin?

4. Yhteistyd. Olisiko mahdollista tehda yhteisty6ta jonkun oppilaitoksen kanssa ja saada
opiskelijoita harjoitteluun Suomi-koululle tai onko alueen yrityksilla
vapaaehtoistydohjelmia, joista Suomi-koulu voisi hydtya?

5. Rekrytointiprosessi ja vastuut. Kuka tai millainen tiimi vastaa rekrytointiprosessista:
esimerkiksi tehtavien listauksesta, viestinnasta, kyselyihin vastaamisesta,
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keskusteluista ja perehdyttamisesta? On tdarkead, etta vapaaehtoisten kanssa
toimivilla on selkea kasitys mita heiltd odotetaan. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi
opettajan vastuuta vapaaehtoisen avustajan ohjaamisesta.

6. Vapaaehtoisen vahvuudet ja omat odotukset. Rekrytoidessa on hyva viestia selkeasti
vapaaehtoistyon avainasiat, mutta my6s huomioida vapaaehtoiseksi hakevan
odotukset. Vapaaehtoisilla voi olla erilaisia motivaatioita: tarve olla mukana
yhteisdssa ja tutustua muihin yhteisén jaseniin, oman osaamisen jakaminen tai
kartuttaminen, hyoty tyénhaussa jne. Keskusteluissa on hyva selvittaa hakijan
toiveita, jotta hanelle I6ytyy mahdollisimman motivoiva tehtava. Perehdyttéaminen on
tarked osa rekrytointia.

Usein keskitymme uusien vapaaehtoisten hankkimiseen, mutta yhta tarkeaa on
nykyisen vapaaehtoisverkoston yllapitaminen ja vapaaehtoisista huolehtiminen. On
tarkeda miettia mika vapaaehtoisia motivoi ja sitouttaa. Tassa muutamia asioita, joita
voi ottaa huomioon:

1. Selkeat roolit ja vastuut. Hyva perehdytys ja mahdollisuus vaikuttaa omaan tyéhon.
2. Avainkontakti ja keskustelut. Jokaisella vapaaehtoisella on hyva olla avainkontakti tai
mentori. Han voi olla vapaaehtoistytn koordinaattori tai joku muu roolin kannalta
keskeinen henkilé. On tarkeda sopia saanndlliset keskustelut, joissa voidaan kdayda

|api esimerkiksi tehtaviin, aikatauluihin, ideoihin, motivaatioon liittyvia asioita.

3. Mahdollisuus vaihtaa roolia. On motivoivaa, jos tehtavat joustavat eléamantilanteiden
muuttuessa ja vapaaehtoisilla on myds mahdollisuus vaihtaa rooleja. Tama lisaa
motivaation lisdksi osaamista ja kestavyytta, kun vapaaehtoisilla on laajempi
nakemys organisaation tehtavista.

4. Kiitokset. Vapaaehtoisten huomioiminen seka yhdessa etta erikseen on tarkeaa.
Tapahtumat ja sosiaalinen media ovat helppo foorumi kiittaa kaikkia vapaaehtoisia.
Se osoittaa vapaaehtoisten arvostusta ja nostaa vapaaehtoistydn merkitysta esille.
Se on hyva keino tuoda esille erilaisia ja erityisesti nakymattémampia tehtavia.
Opetustehtdvissa ja koulun kahviossa avustaminen on nédkyvampaa kuin erilaiset
hallinnon roolit ja IT-tuki.

5. Yhteis6n rakentaminen. Hyva tiimihenki lisda vapaaehtoistydn kiinnostavuutta.
Vapaaehtoisia voi tuoda yhteen koulutuksiin, suunnittelemaan alkavaa kouluvuotta,
piknikille tai erilliselld kiitoslounaalla. Tama edistdaa samalla ryhmahenkea ja
yhteisdllisyytta.

6. Tuokaa esille vapaaehtoistydn saavutuksia ja juhlikaa yhdessa onnistumisia.

Varainhankinta

Suomi-kouluilla on lukuvuosimaksujen ja Suomi-kouluavustuksen liséksi usein omaa
varainhankintaa. Kevattori, paasiaistempaus tai joulumyyjaiset kuuluvat monen
koulun vuosikalenteriin. Tapahtumien tuotolla katetaan térkea osa Suomi-koulujen
kuluista.
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Yrityksilté saadut varainhankinnan tuotot muodostuvat yleisimmin kertaluonteisista
lahjoituksista (kerays, tuki-ilmoitus, koulun merkkipdiva), sponsoroinnista
(tapahtuma, nakyvyys), kampanjoinnista (tuotemyynti) ja muusta yhteistydsta
(kummius). Yrityksia varten kannattaa miettia my6s muita mahdollisia tuotteita tai
rakenteita, joiden kautta varainhankintaa voidaan tehda lisaa (kannatusjasenyys,
aineettomat lahjat).

Hyvaksi todettuja varainhankinnan kanavia ovat omat nettisivut, sosiaalinen media,
sahkoposti seka henkilokohtaiset kohtaamiset eri tapahtumissa ja tilaisuuksissa.
Suomi-koulun kannattaa testata ja kokeilla, voiko varainhankinnan liittaa osaksi
muuta toimintaa: jasenhankintaan, viestintaan, tapahtumiin ja kampanjointiin.

Kappaleeseen on keratty seikkoja, joihin kannattaa paikallisesti kiinnittda huomiota.
Koska lainsaadantd vaihtelee kovasti eri maiden valilld, nama vinkit toimivat
pelkdstdaan paikallisen pohdinnan ja keskustelun virittdjina.

Suunnitelma onnistuneen varainhankinnan pohjana

Varainhankinnan ldhtékohtana on aina koulun johdon tekema paatds siita, mihin
toimintaan Suomi-koulu varoja tarvitsee, mista lahteista varoja voidaan hankkia ja
mitka ovat kaytdssa olevat resurssit (vapaaehtoiset, verkostot, valineet). Nain
syntyy varainkeruusuunnitelma, joka sisallytetaan osaksi koulun vuosittaista
toimintasuunnitelmaa. Varainkeruusuunnitelmassa on hyva maaritella
kayttékohteiden ja tavoiteltavien rahoituslahteiden lisdksi vastuuhenkilét ja
aikataulu. Varainhankinnasta syntyy aina myds kuluja, joten ne kannattaa huomioida
jo budjettia laatiessa. Varainhankinta on jarkevaa sisallyttéda jonkun johtokunnan
jasenen tai vapaaehtoisista huoltajista muodostetun tydryhman vetdjalle. Vuosittain
on hyva kartoittaa, mista varat tulevat ja suunnitella, mihin lahjoitus- ja
tukimuotoihin tullaan erityisesti panostamaan. Naita voivat olla yrityksilta ja
yhteisdilta keratyt kertalahjoitukset, muu yritysyhteisty6, jdsenmaksujen tai
lukukausimaksujen tarkistus, tapahtumat ja tuotemyynti, yksityiset lahjoitukset,
julkinen avustus ja arpajaiset. Tamakin suunnitelma toteutuu parhaiten, kun siihen
sitoudutaan ja ollaan valmiita tekemaan siihen tarvittaessa muutoksia. Vaikka
koululla on kaytdéssaan hyvaksi todettuja varainhankinnan keinoja, on niitakin hyva
joskus tarkastella kriittisesti ja kerata sidosryhmilta palautetta ja uusia ideoita.

Onnistuneen tapahtuman toteuttaminen

Varainkeruutapahtumaa suunniteltaessa on mietittava kohderyhma. Myyntituotteita
valittaessa on pohdittava asiakaskunnan tarpeita ja toiveita seka sita, ollaanko
tilaisuutta jarjestamassa paikallisille suomalaisille vai kohdemaan muun maalaisille
asukkaille. Suomi-koulun juhlat eivat varsinaisesti ole varainkeruutapahtumia.
Samasta vinkkelistd on mietittédva, minka kokoiseen tapahtumaan jasenistdén rahkeet
riittavat, onko jarkevaa miettia yhteista tapahtumaa toisen suomalaisyhteisén
kanssa vai jarjestda oma tapahtuma. On eri asia jarjestda yhteistapahtumaan yksi
myyntipéyta kuin jarjestaa kokonainen tapahtuma. Tapahtuman sijainti ja siita
tiedottaminen ovat aivan oleellisia sen onnistumisen kannalta. Sosiaalista mediaa
kannattaa hyédyntda monipuolisesti seka pyytaa jasenistda kayttamaan omia
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kontaktejaan. Paikallislehtiin voi laatia ilmoituksen, kayttaa erilaisia ilmoituspalstoja
seka hyddyntaa paikallisia Suomi-julkaisuja. Lupa levittdd mainoksia ymparistdéon ja
postilaatikkomainonnan on tarkeaa tarkistaa etukateen. Jos vaikka vaaralle
korkeudelle lyhtypylvaaseen kiinnitetty mainos aiheuttaa loukkaantumisen
ohikulkijalle, on tilaisuuden jarjestaja vahingosta vastuussa.

Vuosien 2020-21 koronaviruspandemia on vahentanyt kdteisen kayttéa
maksuvalineena kaikkialla maailmassa. On hyva tarkistaa ja tarvittaessa paivittaa
ajan tasalle koulun hyvaksymat maksuvalineet. Ostosten ja lahjoitusten teko
kannattaa tehda niin yksinkertaiseksi ja helpoksi kuin mahdollista. Korttimaksujen
lisaksi kannattaa tarkistaa tarjolla olevat vaihtoehdot verkko- ja mobiilimaksuihin,
silla niiden kdyttémahdollisuus saattaa madaltaa ostajan/lahjoittajan kynnysta
kayttaa rahaa.

Itse tilaisuutta varten on tehtava tyévuorolistat, huolehdittava, etta paikan paalla on
valmisteleva porukka, tapahtumapaivan tyontekijat, siivousporukka, kassanlaskijat
jne. Kaikkien on tiedettdva tehtavansa ja huolehdittava niiden suorittamisesta.
Tarkeaa onnistumisen kannalta on, etta vastuu ja tehtavat jakautuvat monille
harteille. Huolehtimalla talkooporukan vélipaloista ja tauoista, yllapitamalla
positiivista ilmapiiria vapaaehtoisten keskuudessa ja kiittamalla tydpanoksesta
apuvoimia voi saada tuleviinkin tapahtumiin.

Esimerkki liikevaihtoverohelpotuksista Iso-Britanniassa ja Saksassa:
Yleishyddyllisella rekisterdidylla yhdistyksella voi olla varainhankintatapahtumiin
liittyvia laissa maariteltyja etuuksia. Niille on tarjolla Iso-Britanniassa ja Saksassa,
mahdollisesti muuallakin, liikevaihtoverovelvollisuuteen liittyvia helpotuksia. Laissa
maaritellyt rajat ovat tiukkoja ja niita on syyta noudattaa. Euronkin ylitys voi johtaa
siihen, etta veroja joudutaan maksamaan tapahtuman koko liikevaihdosta. On
tarkeaa huomioida, ettei liikevaihto tarkoita samaa kuin voitto, vaan
liikevaihtoverotuksen perusteena on tapahtumassa liikkkunut rahamaara,
hankintakuluista riippumatta. Kirjanpidollisesti tdma on hyva muistaa, ettei tule
ikavia verotuksellisia yllatyksia.

Alla joitakin yleisimpia tapoja tehda varainhankintaa Suomi-kouluissa:
1. Arpajaiset

Arpajaisten jarjestaminen on perinteinen, koulun toiminnan tukemiseksi
harjoitettu varainhankinnan keino. Arpajaispalkintojen esillepanoon kannattaa
kiinnittad huomiota - herkullisen ndkdinen voittopdyta houkuttelee arpojen
ostoon. Arpajaisia voi jarjestda koulun omissa kokouksissa, juhlissa ja
tapahtumissa tai isompien paikallistapahtumien yhteydessa. Arpajaisten
palkinnot kertyvat parhaiten yhteisvoimin. Jasenet voivat lahestya omia
kontaktejaan ja hallinto paikallisia yrittajia tai yhteistydkumppaneita. On
tarkeaa huolehtia siitd, etta jarjestelyissa noudatetaan paikallista
lainsaadantoa. Paikallisesta lainsaadanndsta riippuen arpajaiset saatetaan
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rinnastaa rahapeliin, jolloin niiden jarjestamiseen tarvitaan viranomaisten
lupa ja arpajaisten tuotto pitaa tilittaa viranomaisille. Yleishyddyllinen
yhdistys saattaa lainsdadanndsta riippuen saada voitosta verovapautuksen.

Myyjaiset tai Kioski-Kahvila

Myyijaisiin voi tilata Suomi-koulun sijaintimaahan toimittavalta leipomolta
(esim. Fazerilta Euroopassa) suomalaisia leivonnaisia, jolloin niihin saa
tukkuhinnat. Osa leipomotuotteista lahetetdan pakastetoimituksena (kuten
karjalanpiirakat). Ellei Suomessa toimiva leipomo tai tukku toimita tuotteita
koulun sijaintimaahan, voi yrittaa I6ytaa muita yksityisia leipomoita, joilta
tilata suomalaisia leivonnaisia. Tilaisuuden asiakasmdaran mukaan on
mietittava, mika on jarkevaa toimintaa, silla pakastelavan toimitus on
hintavaa. Kylmaketjusta on huolehdittava myds toimituksen jalkeen.
Pakastearkkuja voi tarvittaessa vuokrata. Muita suosittuja Suomi-herkkuja
ovat mm. sinappi, alkoholijuomat (muista tarkistaa paikalliset alkoholin
myyntiin tarvittavat luvat), karkit, salmiakki, laku, suklaa ja hillot. My&s
saunatuotteet saattavat olla kiva lisa tuotevalikoimaan. Suomalaista kasityéta
arvostetaan ja vaikka jouluisia tonttuja ei tunneta kaikkialla, ne ovat jotain
todella suomalaista.

Joulumyyjadisissa tuoksuu pipari ja glogi, taustalla soi joulumusiikki ja
joulukuusta koristavat perinteiset, suomalaiset koristeet. Paikallinen
asiakaskunta hakee tapahtumasta eksotiikkaa ja elamyksia ja viihtyy, kun
tapahtumaan on onnistuttu luomaan autenttinen tunnelma. On hyva muistaa,
etta tilaisuudessa luodaan Suomi-kuvaa paikallisille. Myyjien aksentti on
sympaattista. On huolehdittava, etta myyntihenkildkunnalla on myytavista
tuotteista tarkat tiedot.

Suosituiksi myyntituotteiksi saattavat nousta ruisleivat, suomalaiset makeiset,
loimulohi, poro- tai lohikeitto. Myyntipéydalta voi l6ytya lahjaksi sopivaa
Suomi-designia, suomalaisista kankaista ommeltuja tuotteita, itsetehtyja
koristeita, kortteja jne. Lasten tuotoksien myynti kannattaa suunnata heidén
omille vanhemmilleen, silla varainhankinnan kannalta askartelut eivat tuo
suurinta voittoa. Myyntipéytien ulkoasuun ja selkeyteen kannattaa panostaa.

Paikallisessa lainsaadanndssa voi olla vaatimuksia kahviotoiminnan
jarjestelyihin liittyen, kuten hygieniapassi. Saksassa elintarvikkeiden ja
juomien myyntiin on haettava viranomaisilta lupa, jota ei ole vaikea saada,
mutta se on voitava nayttdaa mahdollisen tarkastuksen yhteydessa.

. Lahjoitukset

Suomi-koulun saamat lahjoitukset tuovat turvaa ja lisdresursseja toiminnalle.
Lahjoitukset ovat useimmille kouluille vain satunnainen lisatulo, mutta niiden
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saamiseksi kannattaa tehda vuosittainen suunnitelma, jonka mukaan toimia.
Yleisia tai kohdennettuja lahjoituksia voi pyytaa suoraan yksityisilta saatioilta,
jarjestoilta ja yrityksilta. Kansainvalisilta yrityksiltd saattaa saada lahjoituksia,
jos ne tukevat heidan tydntekijoidensa lasten kielitaidon yllapitamista.

Kannattaa selvittaa voiko koulu yleishyddyllisen asemansa ansiosta kerata
lahjoituksia myds verkossa ja erilaisten sovellusten kautta (kuten Amazon
joissakin maissa). Yritykset tai ravintolat voivat olla kiinnostuneita
kampanjoista, jolloin heiltd tehdyista ostoksista osa lahjoitetaan koululle.
Nettisivuilla ja sosiaalisessa mediassa voi myds jdrjestaa kampanjan, jossa
kertoo, miksi ja mihin koulu tarvitsee lisda varoja. Kuvat, videot ja
omakohtaiset tarinat koulun toiminnasta vetoavat lahjoittajiin.

Lahjoittajille on tarkeaa, etta keraava taho on luotettava, lahjoituksen
kayttokohteesta annetaan riittavasti tietoa ja ettd lahjoituksen maksaminen
on tehty helpoksi. My6s aiempien kerdysten avulla aikaansaatuja tuloksia
kannattaa tuoda esille. Lahjoittajat odottavat saavansa tietoa tuloksista ja
vaikutuksista, joten koulun hallinnolla on hyva olla valmiudet tulosten
mittaamiseen ja viestintaan. Varainhankinnan eettisyys ja lapindkyvyys ovat
osa hyvaa hallintotapaa.

4. Sponsorit

Suomi-koulu voi etsia taloudellista tukea myds sponsoreilta tai erilaisia
apurahoja mydntavilta tahoilta. Paikallisia tahoja kannattaa aktiivisesti
kartoittaa ja muistaa merkita hakuajat toimintakalenteriin. Moni
kansainvalinen yritys voi olla halukas sponsoroimaan tyéntekijoidensa lasten
suomen kielen ja kulttuurin yllapitoa ja mahdollistamaan nain koulun
toimintaa. Huoltajat voivat toimia linkkina naiden yhteyksien l6ytamisessa ja
ylldpitamisessa.

Lisaa vinkkeja varainkeruuseen l6ydat Suomi-koulujen Tuki ry:n Suomi-koulun arkea
ja juhlaa - tapahtumista teemapaiviin oppaasta. (kts. Linkkilista)

Verotus

Suomi-koulut ovat pdaasiassa voittoa tavoittelemattomia yhdistyksia, jotka eivat
maksa tulo- ja omaisuusveroja. Opettajien palkkojen verotus pitaa paikallisesti
selvittaa erikseen. Jos opettajan ansiotulot koostuvat vain Suomi-koulun palkoista,
ne jaavat sen verran pieniksi, etta niitd ei kenties veroteta lainkaan. Tilanne saattaa
olla toinen, jos Suomi-koulun maksamat palkat ovat osa henkilén vuosittaisia
kokonaistuloja. Koulu antaa opettajalle todistuksen vuosittain maksetuista palkoista
tai palkkioista veroilmoitusta varten. Opettaja hoitaa itse veroilmoituksen laatimisen
asuinmaansa veroviranomaisten ohjeiden mukaan.
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Riippuen varainhankinnan suuruudesta on selvitettava liikevaihtoveron maksusta
vapautus tai velvollisuus.

Viestinta ja tiedottaminen

Suomi-koulun toimintaan liittyy aina viestintda ja tiedottamista. Niiden tehtavana on
tukea tavoitteiden toteutumista ja pienilla askeleilla voidaan huomattavasti vaikuttaa
asioiden sujumiseen. Viestinnan avulla tiedotetaan jasenia/perheitd yhteisista
asioista, tehostetaan yhdessa tekemista ja tehdaan toimintaa nakyvaksi. Suomi-
koulujen toiminta on paadasiassa suhteellisen pienta ja koska kaikki mita teemme on
viestintaa, sita voi olla turha edes jakaa ulkoiseen ja sisdiseen viestintaan.

Viestinndssa on hyva kayttaa apuna sosiaalista mediaa, sahkdpostia ja nettisivuja.
Erittdin tarkeaa on myds hyddyntaa koulun verkostoja; yhteistydkumppaneilta
kannattaa kysya, voisiko koulu nakya heidan nettisivuillaan tai tiedotteissaan - ja
tarjota vastavuoroisesti heille samaa mahdollisuutta. Koulun kannattaa myés olla
nakyvasti mukana paikallisissa tapahtumissa. Hyva tavoite viestinndssa on olla
aloitteellinen ja ennakoiva kertomalla kaikille sidosryhmille toiminnasta,
tapahtumista ja paatdksista avoimesti ja tasapuolisesti. On suositeltavaa kerata
saannodllisesti palautetta, esim. huoltajakyselyn yhteydessa tiedotuksen
onnistumisesta (mika toimii / mika ei) seka tiedustella, miten jasenet haluavat saada
kouluun liittyvia tietoja. Kannattaa myos selvittda, miten muut koulut tekevat omaa
viestintdansa ja ottaa parhaat opit lainaan.

Lue lisda viestinnasta Tapahtumaoppaasta: Suomi-koulun-arkea-ja-
juhlaa VALMIS.pdf

Suunnitelmallisuus kannattaa

Viestintaa voi suunnitella samaan aikaan vuotuisen toiminnan suunnittelun kanssa.
Joissakin kouluissa kdytetaan tahan toimintakalenteria tai vuosikelloa, johon
kirjataan tapahtumat ja kokoukset seka niista tiedottaminen. Kannattaa mitoittaa
viestinnan tavoitteet ja tehtavat koulun tilanteen ja resurssien mukaan. Kun koulun
viestintda suunnitellaan, kannattaa pohtia seuraavia asioita:

e mistd haluamme tiedottaa, mita haluamme saavuttaa (tarve ja
tavoite)

kenet haluamme tavoittaa (kohderyhma)

milla keinoin saamme viestin perille (resurssit)

miten kaytdanndssa toteutamme tiedotuksen (valineet, aikataulu)
kuka tekee mitakin (vastuualueet, rutiinit)

Sopivien valineiden kaytto
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Edelleen yksi tehokkaimmista tavoista viestia on vanha ja perinteinen: suullinen
viestinta. Kokous on siihen tarkea paikka ja vdline, mutta koska kaikki jasenet eivat
kuitenkaan aina paase kokouksiin, taytyy asioista tiedottaa myd&s muilla tavoin.
Tehokkaita tiedottamisen vaylia ovat lisaksi nettisivut, erilaiset sahkdpostilistat, pika-
/tekstiviestit ryhmille, sosiaalinen media, blogi, jasenkirjeet ja -lehdet, erilaiset
tiedotus- ja keskustelutilaisuudet seka toimintakalenteri/vuosikello ja
toimintakertomus.

Viestin eldvoittaminen

Kuvat ja videot tehostavat viestintaa, herattavat mielenkiintoa ja kiinnittavat
katsojan/lukijan huomion. Onnistunut kuvien kayttd voi edistaa halutun viestin
lapimenoa ja lisata koulun nakyvyytta. Tapahtumissa kannattaa kuvata rohkeasti,
mutta kohteilta on kysyttava kuvaus- ja julkaisulupa. (Kuvaus ja julkaisuluvista voit
lukea lisaa Tapahtumaoppaasta, kappale Viestintédmateriaali 3.5.1) Jos kaytetaan
kuvapankkeja, niiden tekijanoikeudet on tarkistettava. Moni harrastekuvaaja voi
pyynnosta antaa Suomi-koululle oikeudet kuviensa kayttdon silla perusteella, etta
koulu toimii yleishyddyllisen yhteisén tavoin. Hyvalla onnella Suomi-koulun piirista
voi loytya henkil®, joka kiinnostuu toimimaan vapaaehtoisena kuvaajana. Koulun
visuaalinen ilme on olennainen osa vaikutelmaa, jonka ihmiset siita muodostavat.
Jos koululla on oma logo, kannattaa my6s maaritella viestinnassa kaytettavat fontit
ja varimaailma, jotka lyhykaisyydessaan muodostavat visuaaliset/graafiset ohjeet.

Kohdista oikein

Jos yrittda puhutella kaikkia kerralla, ei puhuttele oikein ketdan. On tarkeaa
kohdistaa viesti oikealle kohdeyleisdlle ja esittaa asiat yksinkertaisesti, lyhyesti ja
monikanavaisesti. Talldin myds viestin sisalléssa voi keskittya niihin asioihin, jotka
valittua kohderyhmaa koskettavat. Koulun/yhdistyksen toiminnan kannalta
olennaista on ainakin seuraavanlainen viestinta:

Uuden jasenen / perheen vastaanottaminen
Nykyisten jasenten / perheiden ajan tasalla pitdaminen

e Opettajien viestintad (opettaja/perheet, opettaja/johtokunta, opettajien
valinen)
Johtokunnan viestinta (sisdinen, johtokunta/opettajat, johtokunta/perheet)
Yhteisty6kumppanit, tukijat ja muut sidosryhmat

Lue lisda kappaleista: Markkinointi, Nettisivut, Sosiaalinen media

Vuosikokous

Vuosikokous on yhdistyksen tarkein paatdksentekoelin ja keskeinen osa yhdistyksen
demokraattista toimintaa. Yhdistyslain mukaisesti vuosikokouksessa jasenet
kayttavat yhdistyksen ylintd paatdsvaltaa. Kokouksessa kasitelldan yhdistyksen
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toiminnan ja talouden kannalta keskeiset asiat, kuten toimintakertomus, tilinpaatos,
tulevan kauden suunnitelmat seka johtokunnan valinta.

Yhdistyksen toimintavuosi voi olla kalenterivuosi, koulun lukuvuosi tai alkaa
vuosikokouksesta ja paattya seuraavaan. Toimintavuosi sisaltaa saanndissa
maariteltyja toimintoja seka talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvia tehtavia.
Naita ovat yleensa:

e saantdmaaraiset kokoukset

e hallituksen ja muiden avainhenkildiden valinnat

e talouden ja toiminnan suunnittelu (toimintasuunnitelma ja talousarvio)

¢ toiminnan ja talouden seuranta ja arviointi (toimintakertomus, tilinpaatos ja
tilintarkastus)

Vuosikokous tarjoaa jasenille mahdollisuuden saada kokonaiskuva yhdistyksen
toiminnasta, esittda kysymyksia ja vaikuttaa siihen, mihin suuntaan toimintaa
kehitetdaan. Avoin ja hyvin valmisteltu vuosikokous lisaa lapindkyvyytta, vahvistaa
luottamusta ja tukee aktiivista jasenyytta. Samalla se toimii tarkeana
kohtaamispaikkana, joka vahvistaa yhteiséllisyytta ja sitoutumista Suomi-koulun
toimintaan.

Koulun tai yhdistyksen vuosikokous pidetdan sen omien saantéjen edellyttamalla
tavalla. Saannodissa on maaritelty, mitka asiat kasitelldan vuosikokouksessa ja kuinka
vuosikokous kutsutaan koolle. Kokousta valmistellessa on hyva varmistaa mita
saann6t maaraavat. Sielld maaritelladn myds, milloin ja miten jasenistdlle
tiedotetaan vuosikokouksesta. Vuosikokoukseen liittyvat asiakirjat, kuten esityslista,
toimintakertomus ja talousasiakirjat, on suositeltavaa jakaa jasenille hyvissa ajoin ja
mahdollisuuksien mukaan julkisesti. Tama antaa huoltajille mahdollisuuden perehtya
asioihin etukateen ja osallistua keskusteluun tietoon pohjautuen.

Kokouksen ajankohtaa ja toteutustapaa suunniteltaessa on hyva pohtia, milloin
mahdollisimman moni huoltaja pystyy osallistumaan. Kokous voidaan jarjestaa
Suomi-koulupaivan yhteydessa tai erillisena tilaisuutena. Huoltajien osallistumista voi
lisdta tarjoamalla lapsille samanaikaisesti ohjattua toimintaa, kuten elokuvailta tai
muuta ohjelmaa, jolloin osallistuminen on perheille helpompaa. Yhdistyksen
kokoukset voidaan pitaa etdkokouksina, mikali yhdistyksen saannét sen
mahdollistavat.

Kokoukselle alussa valitaan puheenjohtaja, sihteeri, dadntenlaskijat ja
poytakirjantarkastajat. Vuosikokous kasittelee ja vahvistaa kuluneen toimintavuoden
tilinpaatdéksen, toimintakertomuksen ja toiminnantarkastajan antaman lausunnon
seka myontaa johtokunnalle tili- ja vastuuvapauden kuluneen toimintavuoden
toiminnasta. Lisaksi vuosikokous vahvistaa tulevan toimintavuoden
toimintasuunnitelman ja budjetin seka valitsee toiminnantarkastajan.

Paatdsasioita kasiteltdessa tulee joskus esiin useita erilaisia ehdotuksia ja paatds
joudutaan tekemaan naiden ehdotusten pohjalta. Mikali keskustelun perusteella ei
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16ydy kaikkia tyydyttavaa ratkaisua, voidaan joutua jarjestamdaan danestys
(henkilokysymyksissa vaali).

Vuosikokouksen liséksi voidaan toimintavuoden aikana kutsua koolle ylimaarainen
kokous saantdémuutosten tai toiminnan lakkauttamisen vuoksi, jos ei voida tai haluta
odottaa seuraavaan vuosikokoukseen.

Lue lisda kohdista: Sdannot, Adnestys

Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo

Yksi Suomi-koulujen tarkeimmista arvoista on tasa-arvon edistaminen ja
vhdenvertaisuuden takaaminen jokaiselle koulun jasenelle. Sen myota on
mahdollista luoda avoimuuden ilmapiiri, jossa erilaiset ajattelu- ja toimintatavat ovat
hyvaksyttyja. Yhteisten arvojen toteuttaminen on jokaisen yhteisén jasenen
velvollisuus. Johtokunta ja opettajat luovat naiden arvojen toteutumiselle kdytannén
raamit hyvien toimintamallien ja kaytantdjen avulla.

Arvojen toteuttaminen kaytannossa edellyttaa lasten ja huoltajien yhdenvertaista
kohtelua, monipuolisia pedagogisia toimintatapoja ja riittavaa tietoutta perheiden
monimuotoisuudesta. Maakohtaiset erot voivat olla suuria; monissa
suurkaupungeissa, kuten esimerkiksi Lontoossa, lasten kulttuurinen ja kielellinen
moninaisuus on runsasta. Avoimuuden periaatteen pitdisi tulla nakyvaksi myds siten,
etta tehdyista paatoksista tiedotetaan koko koulun jasenistoa.

On toivottavaa, etta Suomi-koulujen johtokunnissa olisi edustettuna eri ikaryhmien
ja sukupuolten edustajia. Suomi-koulujen johtokunnat ovat kuitenkin kaytanndssa
usein naisvaltaisia. Téma voi selittyd muun muassa silld, ettd naiset tekevat usein

téita osa-aikaisesti, jolloin heillda on enemman aikaa vapaaehtoistydhon.

Suomi-kouluille osoitetun hallintokyselyn vastausten pohjalta kavi ilmi, etta eri
koulujen toimintatavat poikkeavat toisistaan jonkin verran. Useissa Suomi-kouluissa
jasenten on mahdollista osallistua johtokunnan kokouksiin, ja toimenkuvasta
riippumatta johtokunnan jasenet ovat tasavertaisia. Jasenistd valitsee johtokunnan
yleensa kerran vuodessa, usein vuosikokouksessa. Useimmissa kouluissa
johtokunnan paikat ovat auki vuosittain.

Opettajien rekrytointi koettiin vastausten perusteella haasteelliseksi vahaisen
hakijamaaran vuoksi. Opettajan valinta perustuu opettajan osaamisen arviointiin,
suomen kielen taitoon ja riittdvaan kulttuurin tuntemukseen. Suomen kansalaisuus ei
ole valinnan kriteerind. Opettajat, johtokunta ja huoltajat tekevat yhdessa paatdksen
oppilaiden opetusjarjestelyista.

Avoin, positiivinen ja ratkaisukeskeinen ilmapiiri opettajan, oppilaan ja huoltajien
valilld on avainasemassa psykologisen ja sosiaalisen esteettémyyden
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mahdollistajana. Rajalliset resurssit ovat toisinaan inkluusion esteena.
Erityisjarjestelyt voivat olla pienia, esimerkiksi huoltaja osallistuu tunneille
tukeakseen oppilasta. Ryhmakokojen pienuuden vuoksi opetuksen eriyttamista ei ole
koettu ongelmaksi.

Tutkimusten mukaan lasten asenteet vakiintuvat hyvin varhain. Siksi opetuksen
sisalloilla on tarkea tehtava tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteiden esille
tuomisessa. Johtokunnan ja opettajien olisi hyva pohtia, ovatko kirjojen kuvitustavat
tasa-arvoa edistavia; esiintyyko niissa erilaisia perhemuotoja; ovatko eri kulttuurit
edustettuina; kasittelevatko kirjat asioita eri vahemmistdjen nakoékulmista?
Sankaritarinoita -sarja on oivallinen malli erilaisuuden esille tuomisesta opetuksessa.

Sukupuolitietoinen lahestymistapa tiedostaa sukupuolisuuden ilmenemisen
moninaisuuden niin biologisena, kulttuurisena kuin sosiaalisenakin ilmiéna. Suomi-
kouluissa sukupuoliin kytkeytyvia stereotypioita voidaan kyseenalaistaa esimerkiksi
ammattinimikkeiden osalta. Kouluun voidaan kutsua vierailijoiksi miespuolinen
sairaanhoitaja tai naispuolinen poliisi ammattinimikkeita kasiteltavana paivana.
Minna Canthin ja tasa-arvon paivaa voidaan opetuksessa toteuttaa ikdaryhmasta
riippuen monella eri tavoin (katso vinkkeja Tapahtumaoppaasta).

Suomalaiseen kulttuuriin kuuluu paljon juhlia, joita vietetddn my6s Suomi-kouluissa.
Osa juhlista liittyy uskonnollisiin perinteisiin (joulu, paasidinen) vaikka itse juhla tai
tapahtuma Suomi-koulussa ei olisikaan tunnustuksellinen. Tallaisista tilaisuuksista
tulisi tiedottaa ajoissa huoltajille, jotta he voivat paattaa perheen osallistumisesta
kyseiseen tilaisuuteen oman vakaumuksensa mukaan. Suomessa Opetushallitus on
linjannut, ettd suomalaiseen juhlaperinteeseen kuuluvien virsien, kuten Suvivirsi,
sisdltyminen tilaisuuteen ei tee tilaisuudesta uskonnollista. Pohdinnan tueksi
kannattaa lukea Opetushallituksen sivuilta kysymys- ja vastauspalsta.

Oppilaspaikkojen tayttamisessa on tarkeaa painottaa, ettd Suomi-koulut eivat ole
ainoastaan kieltd opettavia kouluja; opetukseen sisaltyy paljon kulttuuri-identiteetin
tukemista. Monet Suomi-koulut ovat avoimia kaikille suomen kielesta ja kulttuurista
kiinnostuneille. Oppilas voidaan my6s hakemuksesta vapauttaa jasenmaksuista ja
tasoittaa nain sosioekonomista epatasapainoa. Tama kaytantdé on monessa Suomi-
koulussa.

Jokaiselle Suomi-koululle syntyy erilaisia ja erinomaisia hyvia kaytantéja. Siksi
johtokunnan ja opettajien tukeminen verkostoitumisen avulla on tarkeda. Palautteen
pyytaminen koulun jasenistdlta tapahtuu yleensa vuosittain. Vastausten perusteella
toimintatapoja tarkistetaan ja tarpeen mukaan muutetaan. Epakohtiin puuttumisen
kynnys on pidettdva matalalla. Suomi-koulujen kaikkea toimintaa, oppiaineistoa ja
kaytantdja tulee arvioida tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden nakdkulmasta.
Dialogisuus, yhteiséllisyys, julkiset kokouspdytakirjat, tehokas tiedottaminen ja
toimimattomiksi osoittautuneiden rakenteiden purkaminen takaavat sen, etta
arvojen mukaiset kaytannét sailyvat elinvoimaisina.
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Yhteistyo perheiden kanssa

Suomi-koulu tukee paitsi oppilaan kotona puhuttua kieltd myds hanen identiteettiaan
ja minakuvan kehittymista. Huoltajien ja opettajien valille on hyva saada luotua
luottamuksellinen yhteistydsuhde. Suhde syntyy parhaiten, jos osapuolet pddsevat
tutustumaan toisiinsa. Opettaja voi pyrkia tapaamaan oman ryhmansa oppilaat ja
heidan huoltajansa etukateen ennen lukuvuoden alkua joko henkildkohtaisesti tai
videoyhteydella. Huoltajilta voi myds samalla, tai etukdteen tehdylla kyselylla,
selvittda heidan odotuksiaan koulun ja opetuksen suhteen. Hiljattain maahan
muuttanut perhe saattaa tarvita tukea varsinaiseen kouluun liittyvissa asioissa tai
tulkkausapua, jota Suomi-koulu voi mahdollisuuksien mukaan tarjota perheilleen.

Suomi-koulu voi jarjestaa lukuvuoden alussa ja sen paattyessa kaikille perheille
yhteisen infotilaisuuden, jossa voidaan keskustella vapaamuotoisesti tai etukateen
laaditun asialistan tai aihepiirin pohjalta.

Vuorovaikutusta perheiden kanssa voi edistda monin eri tavoin. Perheille voi
jarjestaa tapaamisia kouluajan ulkopuolella, keskusteluja verkossa tai luoda yhteisen
Facebook- tai WhatsApp-ryhman. On tarkeaa, etta perheilla on mahdollisuus
tutustua toistensa liséksi myds opettajiin ja johtokunnan jaseniin. Toimiminen koulun
eri vapaaehtoistehtavissa on yksi keskeisista keinoista tutustua toimintaan ja muihin
perheisiin.

Lue lisaa kappaleista: Vanhempainilta, Vanhempainkysely, Viestinta ja tiedottaminen

Yhteisollisyys

Suomi-koulu tarjoaa opetuksen lisaksi, tukiverkoston ja yhteisdn jasenilleen.
Yhteisollisyys nahdaan tarkeana arvona ja se on yksi tarkeimmista syista, miksi
monet tulevat mukaan toimintaan. Yhteiséllisyyteen kuuluvat sellaiset ominaisuudet
kuin luottamus, vuorovaikutus, yhteenkuuluvuus, osallistuminen ja yhteiset
tavoitteet. Yhteisdllisyys vahvistaa yhteenkuuluvuuden tunnetta, motivoi ja sitouttaa
toimintaan. Yhteisd ei kuitenkaan automaattisesti synnyta yhteiséllisyytta, mutta
Suomi-kouluilla on hyvat edellytykset sen rakentamiseen: jasenilld on yhteinen
tavoite edistaa suomen kieltd ja kulttuuria, ja toiminta tuo ihmiset saanndllisesti
yhteen.

Onnistuakseen yhteisdllisyyden on oltava tarkea arvo organisaatiossa ja se vaatii
jatkuvaa huomiota ja konkreettisia tekoja. Usein teemaan havahdutaan haasteiden
myo6ta: miksi jasenet eivat osallistu ja vapaaehtoisten saaminen on hankalaa?
Jasenet vaihtuvat ja yhteis6 muuttuu - uusien jasenten voi olla vaikea tulla mukaan
tai syntyy pienia ryhmia yhteiséllisyyden sijaan. Organisaation johdon on tarkeaa
ymmartaa yhteiséllisyyden merkitys ja keinoja sen edistdmiseksi. Johto luo
rakenteet, vaikka viime kadessa yhteiséllisyyden luominen on jokaisen vastuulla.
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Tassa ajatuksia kuinka lahestya teemaa toiminnan tasolla:

1. Tunne oma yhteisdsi. Tarkein askel on tuntea oma yhteisé:

a.
b.

C.

Millainen on meidan Suomi-koulumme yhteiso ja keita siihen kuuluu?
Kuuluvatko yhteisd66n oppilaiden lisaksi huoltajat ja isovanhemmat? Enta ei-
suomea osaavat perheenjasenet?

Ovatko muut paikalliset suomalaiset toimijat osa yhteisbamme?

Tama pohdinta vie pohtimaan Suomi-koulun kohderyhmaa ja millaisia rooleja eri
toimijoilla on yhteisdsséamme. Tama voi myds saada huomaamaan, etta joku tarkea
ryhma on jaanyt tamanhetkisen yhteisén ulkopuolelle. Ehka toivoisimme mukaan
myds koulun alumnit, toisen ja kolmannen sukupolven suomalaisia tai opiskelijoita,
jotka ovat kiinnostuneita Suomesta ja suomen kielestd, vaikka heilla ei ole
suomalaisia sukujuuria.

2. Kun olemme maaritelleet yhteisén, voimme tarkastella lahemmin, miten
yhteisollisyyden tavoitteet toteutuvat talla hetkella.

a.

o

€.

Onko kaikilla yhteisdén jasenilla mahdollisuus osallistua toimintaan ja mita
esteita osallistumiselle on?

Tuntevatko yhteisdn jasenet toisensa?

Miten osallistamme jasenia?

Miten varmistamme yhtalaiset osallistumismahdollisuudet ja ettei joku ryhma
jaa marginaaliseen asemaan esimerkiksi kielitaidon tai jonkun muun
osallistumista rajoittavan syyn takia?

Tavoittaako viestinta kaikki yhteisén jasenet?

3. Yksi helppo ja mahdollisesti silmia avaava harjoitus on tarkastella Suomi-koulun
toimintasuunnitelmaa yhteiséllisyyden linssien lapi. Mitka toiminnat tukevat
yhteisdllisyytta ja miten eri toimintoihin voisi lisata yhteiséllisyytta vahvistavia
elementteja. Esimerkiksi:

a.

Jos koululla on kioski, voisiko sen yhteyteen lisata kahvilan, joka kannustaisi
huoltajia jdaamaan kahvittelemaan oppituntien ajaksi?

Opetustiimissa voisi olla huoltajia ja isovanhempia vapaaehtoisina, jolloin
yhteisdn lapset ja aikuiset tulisivat tutuiksi toisilleen.

Jokaisella koulukerralla voisi olla alussa tai lopussa yhteista toimintaa kaikille.
Uusille perheille voidaan jarjestaa lukuvuoden alkaessa tervetulotilaisuus.
Voisiko toisen suomalaisen yhdistyksen kanssa jarjestaa yhteistoimintaa,
jolloin laajempi Suomi-yhteis6 tapaisi ja tutustuisi?

Jos toiminnan paakieli on suomi, mutta kaikki jasenet eivat puhu suomea, on
hyva jarjestaa myds sellaisia tilaisuuksia, joissa toimitaan kaikkien osaamalla
kielelld. Nain kaikki voivat osallistua tasavertaisina ja tuntea kuuluvansa.

4. Mahdollisuuksia osallistua toiminnan kehittamiseen ja paatéksentekoon voidaan
luoda muun muassa vapaaehtoistydn, kyselyiden, avointen kokousten ja
keskustelutilaisuuksien avulla. On tarkeaa kuunnella yhteisén jasenia ja kehittaa
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toimintaa yhteisdn tarpeiden ja toiveiden mukaisesti. Tama lisaa sitoutumista,
omistajuutta ja tunnetta kuulumisesta.

5. Yhteiséllisyys on hyva nostaa esille yhdistyksen viestinnassa, kokouksissa ja
koulutuksissa. Pohtikaa yhdessa, millainen on hyva suomikouluyhteisé ja miten
me jokainen voimme sitd edistaa. Jo se, ettd tervehdimme toisiamme,
tutustumme uusiin jdseniin ja kutsumme ihmisid mukaan ovat tarkeita arjen
tekoja. Ensimmainen kehitysaskel voi olla, etta koulun ovella on aina joku
toivottamassa ihmiset tervetulleiksi tai viestintd muutetaan kaksikieliseksi.
Johtokunta ja opettajat toimivat esimerkkeina eli keskinadiseen tiimihenkeen
kannattaa satsata.

6. Miten yhteisollisyytta voi mitata? Jasenilta voi kerata palautetta kyselyin ja
keskusteluin.

e Tunnetko kuuluvasi ryhmaan?

e Millaista oli tulla uutena mukaan toimintaan?

e Mitkd asiat helpottaisivat osallistumista?

On hyva muistaa, etta jokainen on useamman yhteisén jasen ja

Suomi-koulun jasenet ovat usein monikielisid ja monikulttuurisia. On tarkeaa
arvostaa erilaisia taustoja ja ymmartaa, ettd suomalaisuus nakyy perheissa monella
tavalla. Yhteiséllisyys ei tarkoita samanlaisuutta, vaan toisten hyvaksymista ja
erilaisten taustojen arvostamista.

Kannattaa erityisesti kiinnittda huomiota uusiin ja vahemman

aktiivisiin jaseniin. Samoin toiminnasta poisjaavien perheiden ja

vapaaehtoisten haastattelu on hyva tapa saada palautetta. Myés

tarkkailemalla selviaa paljon: millaisia porukoita Suomi-koululle on

syntynyt ja onko kaikilla tuttuja. Lisaksi voi seurata vapaaehtoisten aktiivisuutta ja
uusien tulijoiden maaraa: hyva yhteishenki huokuu ja vetaa puoleensa.

Yhteyshenkilo

Suomi-koululla on hyva olla nimetty yhteyshenkil®, joka vastaa tiedusteluihin ja
edustaa koulua ulospain. Usein se on paaopettaja, puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja. Tehtavat voidaan myds keskittda viestintavastaavalle, joka
vastaa yhteydenottoihin itse tai valittaa ne oikealle henkildlle. On tarkeda vastata
yhteydenottoihin viipymattd, joten vastuuta voi tarvittaessa myo6s jakaa usealle eri
henkilélle. Tama voi olla mielekastd, jos koululla on useita sahkdpostiosoitteita,
nettisivut, Facebook-sivut ja/tai Facebook-ryhmid, Instagram- tai muita sosiaalisen
median tileja. Henkilévaihdosten yhteydessa on tarkeaa muistaa ilmoittaa uudet
yhteystiedot kaikille asianosaisille, mm. Suomi-Seura ry:lle, Suomi-koulujen tuki
ry:lle ja paikallisille sidosryhmille.
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Lue lisaa kappaleesta: Hallinnon roolit ja tehtdvat

Yleinen kielitutkinto, YKI

Yleinen kielitutkinto eli YKI-tutkinto on aikuisille tarkoitettu kielitutkinto, jonka
todistuksella on mahdollista osoittaa virallisesti kielitaitonsa. Tutkinnossa mitataan
kielen osaamista sellaisissa kaytanndn tilanteissa, joissa aikuinen joutuu puhumaan,
kuuntelemaan, kirjoittamaan tai lukemaan jotakin vierasta kielta.

YKI on Suomen valtion virallinen kielitutkintojarjestelmd, jonka todistuksia voi
kayttaa moniin tarkoituksiin kuten tyon tai opiskelupaikan hakemiseen, Suomen
kansalaisuuden hakemiseen tai kielitaidon tason osoittamiseen tyénantajalle.

Yleiseen kielitutkintoon osallistuvan tulee ilmoittautua YKI-
ilmoittautumisjarjestelman kautta ilmoittautumisaikana. Yleisia kielitutkintoja
jarjestetdan lukuisilla paikkakunnilla ympari Suomea, mutta tutkintoa ei ole
toistaiseksi mahdollista suorittaa etdna. Lue lisda Opetushallituksen sivuilta: Yleiset
kielitutkinnot (YKI) | Opetushallitus

Ymparistoasiat ja vastuullisuus

Ymparistdteemoja ja vastuullisuutta voi kasitella ja opettaa myds Suomi-koulussa.
Kouluvuoden tai yksittdisen kuukauden teemaksi valittu aihepiiri tai teko tukee
samalla myo6s koulun kestavan kehityksen tavoitteita.

Useassa hallintokyselyyn vastanneessa koulussa ymparistdystavallisyys ja kestava
kehitys ovat jo opetussuunnitelmaan sisaltyvia teemoja. Jos resursseja ja
kiinnostusta I6ytyy, Suomi-koulu voi osallistua tai jarjestaa jonkin ymparistdon,
luontoon tai vastuulliseen kuluttamiseen liittyvan tempauksen ja vaikuttaa nain
oppilaiden lisaksi lahiymparistdén arkeen ja viihtyvyyteen positiivisesti.

Pienet suuret ymparistoteot

Monen Suomi-koulun osalta vuosien 2020-22 pandemia-aika johti ennalta
suunnittelemattomiin ymparistétekoihin, kun kouluun ei kuljettu vaan opetusta
jarjestettiin verkossa. Myds koulujen kokouksia pidettiin paljon eri sovellusten avulla
etana. Nain opittuja, toimivaksi todettuja luontoystavallisia toimintatapoja on voitu
jatkaa myéhemminkin. Suomi-koulu voi pyrkia tekemaan muitakin
ymparistdystavallisia valintoja toiminnassaan ja ottaa lapset mukaan paattamaan
niista.

Hallintokyselyn vastausten mukaan monet koulut ovat jo ottaneet askeleita
ekologisesti tiedostavampaan suuntaan, mm. minimoimalla paperinkulutusta
digitalisoimalla lomakkeita ja muita materiaaleja, valttamalla tarpeetonta
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tulostamista, saastamalla ylijaéneita askartelumateriaaleja ja kierrattamalla niita,
suosimalla kierratysmateriaaleista valmistettuja kertakayttdastioita koulun
kahvilassa ja tapahtumissa tai kayttamalla pelkastaan pestavia astioita.

Kirpputorin jarjestaminen voi toimia osana kiertotalouden opetusta ja kahvilan
pitdéminen opettaa siind sivussa jatteiden oikeaoppista lajittelua ja kierratysta.
Huoltajia voi pyytda lahjoittamaan koululle ylimaaraisia toimisto- ja
askartelutarvikkeita. Oppikirjoja voi kierrattdaa niin kauan kuin ne sailyvat
kayttokelpoisina tai joissakin tapauksissa voi harkita niiden kaytésta luopumista ja
siirtymista pelkastaan digitaalisten oppimateriaalien kayttoon.

Siita huolimatta, etta koulun sijaintivaltio ei olisikaan ekologisen elamantavan
mallimaa, voi oppeja ja esimerkkeja lainata Suomesta tai toisesta Suomi-koulusta.
Perheita voi kannustaa kayttamaan mahdollisuuksien mukaan julkisia
liikennevalineita kouluun tullessaan. Tama voi olla kdaytanndllista varsinkin, jos
kouluympariston pysakointitila on rajallista tai maksullista. Joissakin kouluissa, kuten
Saksassa, opettajia kannustetaan julkisten kulkuneuvojen tai kimppakyydin kayttéén
heidan osallistuessaan yhteisille koulutuspaiville. Opettajille voi tarjota
mahdollisuuden osallistua erilaisille kursseille, jotka kasittelevat kestavaa kehitysta
kasvatuksessa seka luonto- ja ymparistékasvatusta ja kerata koululle tietopankkia
aihepiirin oppimateriaaleista ja hyodyllisista linkeista.

Lue lisda kappaleista: Kestava kehitys tai Opetussuunnitelma

Aidnestys

Paatdsasioita kasiteltdessa tulee joskus esiin useita erilaisia ehdotuksia ja paatés
joudutaan tekemaan naiden ehdotusten pohjalta. Mikali keskustelun perusteella ei
I6ydy kaikkia tyydyttavaa ratkaisua, joudutaan jarjestdmaan aanestys
(henkildkysymyksissa vaali).

Adnestyksen tavanomainen kulku:

e Ehdotusten toteaminen: puheenjohtaja luettelee tehdyt ehdotukset ja kertoo,
mitka niista otetaan mukaan aanestykseen; paaehdotuksen liséksi vain
keskustelussa esille tulleet ja kannatusta saaneet ehdotukset.

e Aantenlaskijoiden valinta tai toteaminen

e Aénestystavan valinta: puheenjohtaja ehdottaa sopivaa dénestystapaa
(salainen tai avoin)

e Aanestystoimitus: vain danioikeutetut saavat danestas. Adntenlaskijat
laskevat ja tarkastavat annetut aanet.

e Aédnestyksen tulos ja paatds: puheenjohtaja ilmoittaa &anestyksen tuloksen ja
julistaa paatodksen. Jos lopputulos menee tasan, puheenjohtajan aani
ratkaisee.
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e Kasittelyn lopettaminen: puheenjohtaja ilmoittaa asian kasittelyn
paattyneeksi.

Lue lisaa kappaleesta: Vuosikokous
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