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Yleiset käytännöt

• Muuramen taideseuran viestintä tapahtuu ensisijaisesti WhatsApissa (wa) “Muuramen Taideseura” 
-yhteisön sisällä. 
• yhteisö on wa ominaisuus, joka mahdollistaa useamman ryhmän käyttämisen yhden kattoryhmän alla.

• Yhteisössä on 2 kaikille tarkoitettua keskeistä ryhmää
• Info: Viralliselle viestinnälle tarkoitettu ryhmä. Hallitus liittää uudet jäsenet ensisijaisesti tähän 

ryhmään, jolloin jäsen liittyy samalla myös yhteisön jäseneksi. Kaikkia jäseniä suositellaan kuulumaan 
vähintään tähän ryhmään. Kaikki keskeinen tieto pajoja, ohjelmia ja niitä koskevia käytänteitä ja 
muutoksia koskien tulee kertoa ensisijaisesti täåssä ryhmässä.

• Porinaryhmä: Vapaalle keskustelulle tarkoitettu ryhmä. Ryhmässä voi hyvät tavat huomioiden 
keskustella vapaasti mistä tahansa. 

• Muut yhteisön alla olevat ryhmät:
• MuuraTaideHallitus, suljettu r: seuran hallituksen oma viestintäkanava
• Vinttivahdit, Puoti (tiimi),Pajasuunnittelutiimi: Seuran toimintaa tukevat ryhmät, joihin voi liittyä 

ilmoittamalla halukkuutensa tulla mukaan suunnittelemaan ja ylläpitämään seuran toimintaa.
• Muut ryhmät ovat lähtökohtaisesti pajoille luotuja ryhmiä” Pajaryhmä”, jotka luodaan pääasiassa 2 

viikkoa ennen pajan alkua ja poistetaan pajan pitämisen jälkeen. Pajaryhmän sisällä pajaan liittyvä 
varsinainen info ja liittyvä keskustelu.
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Pajan järjestäminen2

• Ohjeet pajan vetäjälle:
• Luo pajasta wa ryhmä 3-2 viikkoa ennen pajan alkua

• Yhteisö → + lisää ryhmä → luo uusi ryhmä
• Lisää kuvaukseen pajan ajankohta, hinta ja keskeinen kuvaus sisällöstä ja tarvittavista välineistä.
• Laita asetuksista päälle ”hyväksy uudet jäsenet”.

• Ryhmän käyttöoikeudet → hyväksy uudet jäsenet
• Ryhmän ylläpito-oikeudet min. 2hlö
• Lisää liittymislinkki ”Info” ryhmään. Kuvaa tarvittaessa tarkemmin mistä on kyse.

• luomasi ryhmä → kutsu linkillä → jaa tai kopio linkki → Info → liitä ja täydennä tarkempi kuvaus 
→ lähetä.

• Jos liittymis linkin lisääminen ei onnistu kerro Info ryhmässä, että ryhmä on luotu ja sinne siihon voi 
ilmoittautua pyytämällä ryhmään pääsyä (ryhmään pääsy= paikka pajassa varattu)

• Tarkista säännöllisesti ryhmään pyytäneet jäsenet. 
• Jos paja täynnä → Älä hyväksy! Ks. Seuraava sivu

• Pajamaksut kerätään pajan alussa. Merkitse erilliselle osallistujalomakkeelle osallistujat ja tieto 
maksusta. Kuittaa pajakortteihin paja päivät ja nimikirjaimesi.



•Mieti, voitko pitää pajasta toisen toteutuksen?
• Kyllä: luo sitä varten uusi ryhmä tai sovi olemassa olevassa 

ryhmässä miten toteutuksiin jakaudutaan.
• Ei: Ilmoita Info ryhmässä pajan täyttymisestä. Voit halutessasi 

kysyä onko joku muu halukas vetämään toisen toteutuksen. 
Hylkää hyväksymättömät ryhmään pääsy pyynnöt.

•Jos ryhmä täynnä
•Hyväksymättömät liittymispyynnöt = jono, jos joku osallistuja 
peruu, poista hänet ryhmästä ja hyväksy jonosta tilalle seuraava.

•Päivitä ryhmän kuvausta tarvittaessa. Se näkyy kaikille pajaan 
osallistuville.

Pajan täyttyessä



Pajaan ilmoittautuminen3

• Pajaan ilmoittaudutaan taideseuran pajan pitäjälle 
ensisijaisesti wa ryhmän kautta. Tarvittaessa myös 
viestitse ilmottautuminen onnistuu.
• Ryhmään pääsy = ilmoittautuminen onnistui
• Jos et pääsekään pajaan, ilmoita peruutus ryhmässä.
• Jos pyysit päästä ryhmään, mutta sinut hylättiin tai et 

päässyt keskustelu alueelle ennen pajaa.
• Et mahtunut pajaan, seuraavalla kerralla sitten.

• Paja maksetaan ensimmäisen pajan alussa ensisijaisesti 
pajakortilla. 

• 1 ruutu= yksi pajakerta (paja kahtena maanantaina = 2 ruutua, ellei 
muusta sovittu)



Pajasta infoaminen

3-2 vk 
ennen

Luo ryhmä, lisää kuvaukseen ja info ryhmään kaikki keskeinen tieto kuten hankittavat 
materiaalit ja aikataulut. 

n. 1 vk 
ennen

Hyväksy viimeiset pajaan mahtuvat
Ryhmän sisällä täydentävä info pajaa varten mm. materiaalit ja inspiraatio kuvat.

pajan aikana 
“pajaryhmässä”

Vapaamuotoinen keskustelu, ohjeet, kuvat pajojen aikana ja kuvat valmistuneista 
töistä.

Pajan 
jälkeen

Jaa muutamia kuvia tai tunnelmia valmistuneista töistä ja pajan tapahtumista mutawa 
ryhmään kaikkien nähtäville.

0-4 vk 
jälkeen

Poista ryhmä. Tiedot jäävät osallistujille näkyviin, mutta eivät ruuhkauta yhteisöä.

4



Pajassa ja sen jälkeen

• Taidevintti (näyttelytilaa lukuunottamatta) on varattu pajan 
aikana vain pajaan osallistuvien käyttöön
• Näin taataan oppimisrauha ja reiluus pajasta maksaneille
• Ei siis samaan aikaan omien töiden tekemistä viereisessä 

huoneessa.
• Pajamaksut maksetaan pajakortilla. Ks. Erillinen ohje.
• Materiaalimaksut maksetaan pajan lopussa pankkitilille (viite 

10210) tai pajakortilla (yksi ruutu 2€)
• Pajan jälkeen on kiva, jos julkaisee pajaryhmässä ja 

porinaryhmässä  muutamia kuvia pajasta muiden iloksi.
• Pajan jälkeen Poista ryhmä

• Tiedot jäävät osallistujille näkyviin, mutta eivät ruuhkauta 
yhteisöä. Voit poistua itse ryhmästä pajan jälkeen.
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Mieleen nousseita kysymyksiä

• Kuinka tehdään kysely?
• Viestin kirjoittamiskentän vieressä klemmarin kuva 

(iphonessa +), siellä kysely yhtenä vaihtoehtona.
• Kuinka mykistää wa ryhmä?

• Paina pitkään ryhmän nimeä ryhmien luettelossa
• Valitse mykistä ilmoitukset ja sen jälkeen haluamasi kesto.

• Missä on ryhmän kuvaus?
• Ryhmän kuvaus näkyy ryhmän nimeä klikkaamalla.
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Kiitos. 


