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Perehdytys on tarkea osa mita tahansa tydsuhdetta. Sen avulla pystyy uusi tyonte-
kija sisdistdmaan omat tydtehtavansa ja uuden tyopaikan tavat. Tassa perehdy-
tysoppaassa pohdin mita on hyva perehdytys ja miksi se on tarpeellista. Jaan omia
vinkkejani ja huomioitani harjoitteljan nakokulmasta. Perehdytyksen kohteena on
Espoo Ciné -elokuvafestivaalin tuotannon harjoittelija, mutta samalla kaavalla myés
muut uudet tyontekijat tulisi perehdyttaa. Palautteen antaminen on perehdytyksen
tarkea osa-alue eika sita sovi unohtaa. Palautteen annossa taytyy muistaa niin po-
sitiiviset kuin negatiivisetkin asiat, ja sen antaminen onkin omalta osaltaan taitolaji.
Palautetta taytyy osata itse antaa ja sita taytyy osata vastaanottaa.

Alkuun kertaan yleisia kaytannon asioita ja loppupuolella kayn lapi koko tuotannon
kaaren esituotannosta jalkituotantoon paapiirteittain ja kuvaan harjoittelijan tyoteh-
tavia naista vaiheista tarkemmin. On kuitenkin oleellista muistaa, etta harjoittelijan
tehtavat vaihtelevat jonkin verran harjoittelijan tarpeiden seka osaamisen mukaan
ja esitetyt tyotehtavat kuvaavat ainoastaan yleisimpia tyotehtavia tuotannossa.
Naita tehtavia kuvaan omien kokemuksieni perusteella.

Toimeksiantajana on Espoon Elokuvajuhlat ry, eli Espoo Ciné, missa suoritin mo-
lemmat opintoihini kuuluvat harjoittelut.
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New-employee orientation is an important part of any employment. It allows a new
employee and interns to internalize their duties and the practice of the workplace.
In the present orientation guide, | deliberate about what good orientation should be
like and why it is necessary. | share my own advice and observations from an in-
tern’s point of view. This new-employee orientation plan is aimed for the production
intern of Espoo Ciné, but every new employee should be orientated the same way.
Giving feedback is a very important part of this and that should not be forgotten.
While giving feedback, one should remember both the positive and negative things.
Giving feedback in an appropriate way is challenging. One must be able to give and
receive feedback.

In the beginning, | deal with some practical things about the subject and, in the end,
| go through the entire production and describe the intern’s assignments in different
phases. It is important to remember, though, that the assignments vary depending
on the individual's own needs and knowledge, and the assignments described are
only the most common ones in the production. These assignment descriptions are
based on my own experiences.

This thesis was written for Espoo Ciné International Film Festival, where | did both
of my internships included in my studies.
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Varata jokin asia.

Saanndllisesti pidettava juhla.
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Luettelo tuotteista, mista selviaa mita tuotteita on jaljella.
Vapaamuotoinen kiitosjuhla vapaaehtoisille.

Yhteistydkumppanuuden muoto, missa sopimus tehdaan

nakyvyysvaihdolla, eli raha ei vaihda omistajaa.

Tarkoittaa niitéa toimenpiteita, joilla uusi tyontekija tai har-
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taan.
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den vieraalta kysymyksia. Vieras on useimmiten elokuvan

tekija tai siina esiintynyt nayttelija.
Tyon tilaaja.

Maksuton pikaviestisovellus.



1 JOHDANTO

Espoo Ciné on yksi Suomen suurimmista elokuvafestivaaleista. Eurooppalaiseen
elokuvaan keskittynyt festivaali jarjestettiin ensimmaisen kerran vuonna 1989. Es-
poo Cinén keskeiset naytdspaikat ovat Kino Tapiola ja Espoon Kulttuurikeskus. Nai-
den lisaksi naytoksia on jarjestetty mm. Finnkinon teattereissa Leppavaarassa seka
Matinkylassa ja Hanasaaren ruotsalais-suomalaisessa kulttuurikeskuksessa. Li-
saksi lasten naytoksia on ollut Espoon alueen kulttuurikeskuksissa. Kymmenpaivai-
sen festivaalin aikana on naytetty parhaimmillaan yhteensa yli 100 pitkaa elokuvaa
ja lisaksi lyhytelokuvilla on perinteisesti ollut myoés oma osuutensa ohjelmistossa.
Kevaalla 2017 festivaalin ajankohta vaihdettiin perinteisesta elokuusta toukokuulle.
Samaan aikaan aloitettiin itse festivaalia edeltava Ciné Kylassa -kiertue, missa nay-
tetdan kotimaisia lyhytelokuvia espoolaisten kodeissa. Festivaalin aikana on myos
lapsille ja nuorille suunnattu oma Junior Ciné -tapahtuma. Elokuvien lisaksi festivaa-
lin aikana jarjestetaan myos erilaisia kutsuvierastilaisuuksia, klubeja ja Perhepai-

vana perheen pienemmille suunnattuja tyopajoja ja konehuonekierroksia.

Seindjoen Ammattikorkeakoulussa kulttuurituotannon opetussuunnitelman mukai-
set harjoittelut ovat pitkia ja ne on aikataulutettu kahteen osaan. Naita voisi myos
osittaa useammalle eri tyonantajalle, mutta itse sain suoritettua molemmat pitkina
harjoitteluina Espoo Cinéssa. Koska ala oli minulle ennestaan taysin vieras, mieles-
tani oli erittain hyodyllista, ettéd paasin tuotantoon mukaan varhaisessa vaiheessa.
Nain paasin paljon syvemmin mukaan tuotantoon ja ehdin rauhassa tutustua uuteen
alaan. Aikaisin aloittaminen oli my0s tuotannolle hyva asia, koska normaalisti har-
joittelujaksot ovat olleet paljon lyhyempia. Ensimmainen harjoittelu oli itselleni en-
simmainen alan tyo ja uuden totutteluun meni oma aikansa. Koska ensimmaisen
harjoittelun jalkeen koin Espoo Cinén hyvaksi harjoittelupaikaksi, halusin hakeutua
sinne myo0s toiseen harjoitteluun. Tiesin saavani toisessa harjoittelussa enemman
vastuuta, minka takia koin sen olevan hyodyllinen itselleni. Uudessa paikassa olisi
mennyt taas oma aikansa uuden opetteluun, mika olisi omalla kohdallani saattanut
jarruttaa uuden oppimista. Koska molemmat harjoittelut suoritin samassa paikassa,

koin my0s loogiseksi pyytaa Cinéa opinnaytetyoni toimeksiantajaksi.



Perehdytys on erittain tarkeda uuden tyontekijan tullessa taloon, on kyseessa sitten
harjoittelija tai vakituisempi tyontekija. Hyvalla perehdytyksella on suuri merkitys
motivaatioon ja tehokkaaseen tyontekoon. Vaikka kyseessa olisi kuinka pieni tyo-
paikka tahansa, perehdytysta tarvitaan. Liian usein perehdytykseen ei ole panos-
tettu ja uutena tyontekijana tai harjoittelijana siita karsii. Ymmartamalla mita pereh-
dytykseen kuuluu, osaa myos itse olla aktiivinen ja pitaa huolen omista oikeuksis-
taan perehdytyksen suhteen. Tasta syysta johtuen halusin syventya perehdyttami-
seen opinnaytetydssani ja Espoo Cinéssa on myos omien kokemuksieni perusteella
tallaiseen tarvetta. Asia on tullut ilmi myos harjoitteluiden jalkeisissa kehityskeskus-
teluissa. Mita lahempana itse tapahtumaa harjoittelija tulee mukaan tuotantoryh-
maan, sen pikaisemmin perehdytys tehdaan ja se jaa akkia hyvin pintapuoliseksi
eika han valttamatta paase hyvaan tyorytmiin missaan vaiheessa. Tama voi hidas-
taa kaikkien tydontekoa, kun uusi ihminen on jatkuvasti hukassa eikd hahmota omia
tydnkuviaan selkeasti. Kun harjoittelija hahmottaa omat tehtavansa, pystyy han pa-
remmin myos mukautumaan akkinaisiin muutoksiin, mita tuotannon aikana tulee va-

kisinkin eteen.

Espoo Cinéssa on perinteisesti ollut ainakin kaksi harjoittelijaa. Toinen on tuotannon
harjoittelijana ja toinen viestinnan harjoittelijana. Tassa opinnaytetydssa keskitytaan
tuotannon harjoittelijan keskeisiin tyotehtaviin omien kokemuksieni perusteella.
Kaikkia kuvattuja tyotehtavia en hoitanut yhden harjoittelun aikana, vaan mukana
on molemmista harjoitteluista oleellisimpia tyotehtaviani. Kaytetyt valokuvat olen
itse ottanut festivaalin aikana vuosina 2016-2018. Kuvien tarkoituksena on havain-

nollistaa lukijalle tiettyja paikkoja ja tapahtumia festivaalin ajalta.



2 HARJOITTELIJANA ESPOO CINESSA

Harjoittelijana Espoo Cinéssa paasee todella mukaan tuotantoon yhtena tuotannon
jasenena. Harjoittelijalle luotetaan omia vastuualueita ja lisaksi tuotannon aikana
paasee nakemaan laheltd myds muiden tydskentelya. Liian usein on kuullut, etta
harjoittelijat toimivat lahinna juoksupoikina kaupassa hakemassa kahvia, mutta nain
ei Cinéssa ole kaynyt. Jokainen tuotantoryhman jasen keittaa vuorollaan kahvia ja
vie roskia omien toidensa lomassa. Harjoittelijoiden mielipiteitéa ja kehitysideoita
my0s kysytaan ja kannustetaan tuomaan esille. Nama tilaisuudet kannattaa kayttaa
hyodyksi. Uutena tuotantoryhman jasenena pystyy antamaan uusia nakokulmia ja

tuoreita ideoita.

Koska kyseessa on suhteellisen pieni tuotantoryhma, paasee harjoittelija Iahelta na-
kemaan koko tuotantoryhman tydskentelya ja nain ehka ymmartaa kaikkien ryhman
jasenten merkitysta tuotannossa paremmin, kuin jossain isommassa tuotannossa.
Pienessa ryhmassa oppii helpommin tuntemaan kaikki eika pelkkaan nimien opet-

teluun mene koko harjoitteluaikaa.

2.1 Harjoittelijalle

Harjoittelijan taytyy ensimmaisena huolehtia harjoittelusopimuksesta. Harjoitteluso-
pimus taytyy tehda aina ja sen allekirjoittavat harjoittelija, tydnantaja seka koulun
nimetty taho. Liitteesta 1 10ytyy Seinajoen Ammattikorkeakoulun harjoittelusopimuk-
sen ehdot. Niiden mukaan harjoittelijan taytyy sitoutua tutustamaan omaan harijoit-
telusopimukseensa ja toimimaan taman mukaisesti. Seindjoen Ammattikorkeakou-
lun harjoittelusopimuksen ehdoissa mainitaan, etta tydnantaja on velvollinen pereh-
dyttamaan harjoittelijan asianmukaisella tavalla ja harjoittelijalla on oikeus ilmoittaa
ammattikorkeakoulun harjoittelukoordinaattorille, mikali nain ei vaadittavalla tavalla
tapahdu. Harjoittelijan taytyy myds tydnantajalle tasta sanoa. On tydnantajan vas-
tuulla ilmoittaa harjoittelijalle seka koulun nimeamalle harjoittelukoordinaattorille, jos
harjoittelun aikaiset tydtehtavat muuttuvat selvasti sovitusta. Harjoittelusopimus voi-

daan yksipuoleisesti purkaa, mikali sopimuksen ehtoja on olennaisesti rikottu.



10

Jos kyseessa on palkallinen harjoittelu, koskevat harjoittelijaa samat oikeudet kuin
muitakin tyontekijoita kohtaan. Kyseessa on talloin tydsuhde ja siita allekirjoitetaan
erillinen tydsopimus. Tyosuhde on tyontekijan, tassa tapauksessa harjoittelijan, ja
tydnantajan valinen sopimus tyonteosta, jossa tydnantaja valvoo harjoittelijaa tyon
suorittamisen aikana ja maksaa tehdysta tydsta korvauksena tyésopimuksessa so-
vitun palkan. Tyolainsaadanto takaa harjoittelijalle perusoikeudet, joita harjoittelun
aikana tulee noudattaa. Tama koskee niin harjoittelijaa kuin tydnantajaakin. (Akavan
Erityisalat 2016, 7.)

Uuteen tydhon sopeutuminen vie aina oman aikansa. Uusia asioita tulee paljon ker-
ralla, eika kaikkea voi millaan heti muistaa. Muistiinpanojen kirjoittaminen heti alusta
lahtien auttaa myos myohemmin muistamaan, mita kaikkea on harjoittelun aikana
tehnyt ja loppuraporttien kirjoittaminen helpottuu. Kannattaa kuitenkin muistaa, etta
aktiivisella kyselylla ja asioiden toistamisella oppii parhaiten. Aina taytyy kysya, jos
jokin asia vahakin epailyttaa tai ei tieda miten asiassa tulisi edeta. Varmistamalla ja
asioiden toistamisella oppii ja saa lisaa itsevarmuutta, mika johtaa entista itsenai-

sempaan tyoskentelyyn.

Oman tyon aikatauluttaminen voi olla alkuun erityisen hankalaa, jos vastaavanlaisia
toita ei ole ennen tehnyt. Harjoittelut ovat juuri tata oppimista varten eika heti pida
joutua paniikkiin, jos jokin asia viekin suunniteltua enemman aikaa. Tyonantajankin
taytyy tiedostaa, etta kyseessa on harjoittelija, eika voi odottaa talta monen vuoden
kokemusta ja asiantuntemusta. Harjoittelijana voi olla vaikea hahmottaa tdiden tar-
keysjarjestysta ilman ohjausta ja taman vuoksi onkin tarkeaa, etta harjoittelijalle ker-
rotaan selkeasti koska tietty tyovaihe tulisi olla tehtyna. Nain harjoittelijakin pystyy
keskittymaan olennaisiin asioihin eika tuhlaa aikaansa muihin. Harjoittelijan tulee
hoitaa ensisijaisesti esimiehen hanelle osoitetut tydtehtavat ja sen jalkeen miettia
mitd muuta ehtii tekemaan ja kykenee hallitsemaan. Hiljaisina hetkina voi olla, etta
yrittaa kehittaa itselleen likkaa tekemista, mika voi kostautua myohemmassa tuotan-
non vaiheessa. Jarkevan aikatauluttamisen ja oman tyon hallitsemisen oppii itse

tekemalla eika siihen ole yhta ainoaa oikeaa keinoa.

Aloittaessaan uudella alalla voi olla hankalaa miettia tyonteon ajanhallintaa. Sita voi
harjoitella esimerkiksi tekemalla itselleen Stephen R. Coveyn kehittaman neliken-

tan, minka avulla pystyy jarjestamaan omat tyot eri lokeroihin.
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Taulukko 1. Stephen R. Coveyn nelikentta (Saksala 2015, 56.)

TARKEAA EI-TARKEAA
1 2.
KIIREELLISTA
3 4.

EI-KIIREELLISTA

Ty6t voi kirjoittaa ylds sille kuuluvaan lokeroon, mika luo hyvan pohjan tyén organi-
soinnille. Ykkoslokeron listaa pystyy pitamaan lyhyempana, jos kolmoslokerossa
olevat tyot tulee hoidettua aiemmin. Neloslokeroa tulisi pitdd mahdollisimman tyh-
jana ja kakkoslokeroa tulee varoa, koska siihen eksyy usein t6ita, jotka keskeyttavat
muut hommat useasti, kuten saapuvien sahkdpostien jatkuva tarkistaminen. Suun-
nittelemalla omaa ajankayttoaan, pystyy tekemattomista toista aiheutuvaa stressia
vahentamaan merkittavasti. Toinen hyva keino on yksinkertainen to do -lista, josta
voi vetaa yli tehdyt tyot helposti. (Saksala 2015, 55 — 57.)

Vaikka ennalta on sovittu tiettyja tydtehtavia, taytyy muistaa tuoda omaa osaamis-
taan esille myos niiden tehtavien ulkopuolelta, jos sopiva tilanne nayttaa tulevan
esille. Itse olen paatynyt oman harrastustaustan puolesta valokuvaamaan niin
Cinéssa kuin muissakin festivaaleilla, koska toin innokkuuteni asiaan esille, vaikka
en tapahtumia ollutkaan aiemmin kuvannut. Tama on tuonut itselleni itsevarmuutta

lisdd myos silla suunnalla.

Kuten Salmen (2018) kirjoittamassa artikkelissa Anni Leppanen toteaa, jos harjoit-
telua ajattelee valiaikaisena, olennaiseen keskittyminen saattaa jaadda vahemmalle.
Harjoittelun ajatteleminen pidempiaikaisena tyona edesauttaa tyohon sitoutumista

ja sen kehittamista. Vaikka itse ei olisi seuraavan vuoden tuotannossa enda mu-
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kana, paasee siihen vaikuttamaan etukateen tuomalla esiin omia ideoitaan ja kehit-
tamisehdotuksiaan. Saattaa myos kayda niin hyvin, ettd paaseekin samaan paik-
kaan takaisin jatkamaan ja kehittamaan omaa tyotaan. Harjoittelupaikasta voi hyvin
hoidettuna tulla myos paljon enemman kuin harjoittelu. Samassa artikkelissa Sara
Jaakonmaki muistuttaa, etta avun pyytaminen ei ole heikkouden tai osaamattomuu-

den merkki vaan osoitus siita, etta on halukas oppimaan.

Leppasen ja Jaakonmaen vinkit ovat mielestani erittain oleellisia, vaikka niita ei aina
valttamatta muista. TyOymparistosta riippuen voi olla vaikea ajatella tyota pitkakes-
toisena, jos jatkuvasti mielessa laskee harjoittelun jaljella olevia paivia. Cinéssa pu-
hutaan paljon myds seuraavan vuoden tuotannosta ja olen huomannut, etta helposti
ajattelee sen saman tuotantoryhman olevan mukana myds seuraavana vuonna,
vaikka asia ei nain ole. Ajattelemalla pitkakestoisesti saadaan aikaseksi kuitenkin
parempia kehitysideoita, jotka voidaan kirjoittaa ylOs tulevia uusia tyontekijoita seka

harjoittelijoita varten.

2.2 5 vinkkia aloitukseen

Toisen harjoittelun paatteeksi tydnantajani pyysi minua kirjoittamaan tuleville har-
joittelijoille viisi vinkkia. Jokaisella yksildlla on oma tapansa oppia, joten naita vink-

keja mietin hyvin yleisella tasolla.

1. Kysy mita, miksi ja miten.
Aina, kun jokin asia epailyttaa, kysy! Liikaa kysymyksia ei ole, mieluummin
varmistaa ajoissa kuin lilan mydhaan. Oppimisen kannalta olennaista ky-

sya myos miksi ja miten-kysymyksia.

2. Eiole yhta ainoaa tapaa hoitaa asioita, lopputulos ratkaisee.
Harjoittelijana viela ehka etsii omaa tyyliaan tehda toita, minka takia on
tarkeaa muistaa, ettei ole olemassa yhta ainoaa ja oikeaa tapaa tai tyylia.
Perehdyttaja saattaa kertoa hanen tyylistaan, mutta se ei valttamatta sovi
kaikille.
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3. Etsi aktiivisesti tietoa omasta sahkopostikansiosta ja edellisen vuoden
Drive-kansiosta.
Kaikkea ei millaan voi muistaa kertoa, joten oma aktiivisuus tiedon han-

kinnan suhteen kannattaal!

4. Tuo rohkeasti oma osaaminen esille.
Tuotannon aikana tulee yllattaviakin tilanteita ja erilaista osaamista tarvi-
taan. Vaikka et hakiessa ole valttamatta kaikkea sanonut, tuo osaamisesi

esille myéhemmin.

5. Tee muistiinpanoja pitkin harjoittelua, loppupuolella kauhean vaikea muis-
taa mita kaikkea on tehnyt.
Loppuraportointi on tarkeaa eikd enaa festivaalin jalkeen valttamatta
muista mita on alussa tehnyt. Tasta on erittdin paljon hyotya niin itselle

kuin tyonantajallekin tulevaisuudessa.

2.3 Harjoittelun tarkoitus

Kuten Akavan Erityisalojen tydharjoittelu - ja kesatyboppaassa todetaan (2016, 4),
harjoittelun tavoitteena on tarjota harjoittelijalle tutustumista oman alan tyotehtaviin
kaytanndssa, sen on vastattava harjoittelijan koulutusta ja oltava laadultaan opintoi-
hin sopivaa. Harjoittelija saa irti harjoittelusta juuri niin paljon kuin itse haluaa. Op-
piminen on harjoittelijan itsensa vastuulla, ja tydnantajan tehtavana on tukea tassa
asiassa. Harjoittelijan taytyy itse olla aktiivinen oppija omalla tavallaan, tarkoittaa se
sitten jatkuvaa kyselemista tai itsenaista tiedonhakua annetuista lahteista. Uuden
oppimiseen ei ole yhta oikeaa tapaa, vaan jokainen oppii omalla tavallaan. Koulutus
antaa hyvaa pohjaa alalle, mutta ainakin oman kokemukseni mukaan pitkat harjoit-
telut vasta antavat parhaan kokonaiskuvan alasta. Yhdessa tydymparistossa oppi-

maansa on helppo vieda mukanaan toiseenkin tydymparistoon.

Tuotantoprosessi on kaytanndssa sama kaikenlaisissa tapahtumissa. Yksi harijoit-

telupaikka antaa kuvan yhdesta tyOpaikasta, mutta samalla auttaa hahmottamaan
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kokonaiskuvaa tapahtumatuotannosta kokonaisuudessaan. Harjoittelussa saa va-
hintaan pintapuolisen kasityksen tuotannosta ja seuraavassa tuotannossa ei ole-
kaan enaa ihan aloittelija. Jokaisen tyokokemuksen tulisi jollain tavalla opettaa uu-
sia asioita ja nain itsedan voi jatkuvasti kehittad. Joillekin harjoittelupaikka voi olla
ainoastaan pakollinen paha muun opiskelun ohessa, mutta mielestani tallaista alaa
ei opita koulun penkilla, vaan juuri harjoittelujen kautta tulee esille se, mita tama ala

todellisuudessa on.

Kuten monella muullakin alalla, myos kulttuurialalla erilaisten kontaktien luominen
on erittain tarkeaa. Harjoittelun kautta paasee luomaan kontakteja kokeneempien
kollegojen kautta, mista voi tulevaisuudessa olla paljonkin hydtya. Vapaaehtoisten
kanssa kannattaa myos keskustella enemman, ei ikina tieda millaisia kontakteja
heista voi saada. Tuomalla itsedan esille eri oheistapahtumissa voi poimia itselleen
tarkeita yhteystietoja omaa uraansa ajatellen. Tekemalla oman tyonsa hyvin levittaa
my0s tietoa itsestaan alan muille toimijoille, eika valttamatta edes tiedosta sita itse.
Seuraavaa tyopaikkaa hakiessa voi sana olla jo levinnyt luotettavasta ja ahkerasta
harjoittelijasta. Alan piirit ovat kuitenkin hyvin pienet Suomessa. Henkilokohtainen
tyotodistus on myos harjoittelijalle tarkea paperi seuraavia tyopaikkoja hakiessa.

Siina tulee harjoittelijan oma persoona esille paremmin kuin koulutodistuksesta.
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3 PEREHDYTYS

Perehdytys tarkoittaa niita toimenpiteita, joilla uusi tyontekija tai harjoittelija oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen toimintatavat ja tyOyhteison seka tiedostaa mita ha-
nen tydnteoltaan odotetaan. Lyhytaikaisissa tyosuhteissa on luonnollisesti vahem-
man aikaa perehdytykseen. Tallaisessa tapauksessa perehdytyksen tulee keskittya
tyon kannalta kaikkein olennaisimpiin asioihin. Kun perehdytys on huolella hoidettu,
paasee harjoittelija tydhonsa kiinni hyvin, tydnteko nopeutuu ja virheiden maara pie-
nenee. Tama auttaa myds harjoittelijan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen uu-
dessa tyossa. Tyonantajan taytyy kuitenkin muistaa, etta perehdytysta tarvitaan

koko tyOsuhteen ajan. (Kangas & Hamalainen 2007, 2 — 4.)

Tyohon perehdytys on myds kirjoitettu Tyoturvallisuuslakiin (L 23.8.2002/738, 2
luku, 14 §.), jossa selvasti todetaan, etta tyontekija taytyy perehdyttaa riittavasti tyo-
hon ja tyOpaikan olosuhteisiin, ja tyontekijalle annettua perehdytysta tulee taydentaa
tarvittaessa. Tata tulisi soveltaa myds harjoittelijan kohdalla, vaikka varsinaista tyo-
sopimusta ei olisi kirjoitettu. Itselleni tulee tyéturvallisuudesta ensimmaisena mie-
leen fyysisemman tyon mahdolliset riskitekijat, mutta tulee se huomioida myds ke-

vyemmassa toimistotydssa sen tyon vaatimalla tavalla.

Vaikka perehdytysta pidetaan jollain tavalla itsestaanselvyytena, jaa se liian helposti
vajaaksi, mika aiheuttaa vaarinkasityksia ja hidastuksia tyontekoon. Perehdytyskei-
noja on useita ja niistd on I0ydettava sopiva tyyli tilanteeseen ja tuotantoon sopi-
vaksi. Tama on taysin perehdyttajan vastuulla. Koko tyoyhteison tulisi omalla pa-
nostuksellaan toimia perehdyttajing, vaikka vain yksi henkilo olisi nimettyna pereh-
dyttajaksi, koska koko tydymparistolla on suuri vaikutus harjoittelijan tydhon (Kupias
& Peltola 2009, 76). Harjoittelija on tullut uuteen tydymparistddon oppimaan ja kuun-
telemalla kaikkia tydyhteisdn jasenia, saa han parhaimman kokonaiskasityksen
tyosta ja osaa ajatella avarakatseisesti koko tuotantoa. Talla tavoin han osaa suh-
teuttaa oman tyonsa merkityksen koko tuotantoon. Nain han myos pystyy helpoiten
auttamaan kaikkia tuotannon jasenia tarpeen vaatiessa, kun tietda hieman kaikkien

muiden tydnkuvista.

Perehdytyskonsepteja on erilaisia ja ne kayvat eri tilanteisiin ja tydoymparistoihin.

Espoo Cinén tuotantoryhma on suhteellisen pieni, minka takia koko ryhman on
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helppo osallistua jollain tavalla perehdyttamiseen. Jokaisella vanhemmalla tyonte-
kijalla on varmasti antaa omia vinkkejaan tydymparistoon liittyen ja uusilla tyonteki-
jéillakin voi olla myos omia vinkkejaan vanhemmille, koska he tulevat tuorein silmin
tilanteeseen ja osaavat katsoa tuotantoa eri tavalla. Harjoittelijan kanssa saattaa
samaan aikaan aloittaa myds alalla kokeneempia tyontekijoita, joille Ciné on kuiten-
kin yhta vieras kuin harjoittelijalle. Ensimmainen tyopaiva tulisikin olla suhteellisen
samanlainen, on kyseessa sitten harjoittelija tai alan konkari toisesta tyoyhteisosta.
Jatkuvaa perehdyttamista ei tulisi unohtaa kenenkaan osalta, mutta erityisen tar-
keaa se on harjoittelijalle. Kun harjoittelijalla on ensimmaisen viikon jalkeen mieles-
saan enemman vastauksia kuin kysymyksia, on perehdytys mielestani ollut tar-
peeksi kattavaa ja seuraavaa tyoviikkoa odottaa innolla. Lahtiessaan perjantaina
tietdd myos, mista maanantaiaamuna aloittaa tyot, mutta ei stressaa niista viikonlo-
pun aikana. Nain osaa myohemmassa vaiheessa aikatauluttaa omaa ty6taan hel-

pommin ja osaa suunnitella tydon ulkopuolistakin elamaa paremmin etukateen.

3.1 Muistilista harjoittelun aloitukseen

Muistilista kokonaisuudessaan l0ytyy liitteesta 2. Seuraavissa kohdissa avataan
muistilistan eri kohtia. Muistilistan avulla niin harjoittelija kuin tydnantajakin voivat
varmistaa, etta oleelliset asiat on kayty lapi ja tydnteon aloittaminen on helpompaa.
Tama muistilista on hyvin yksinkertainen ja siina on esilla vain kaikista oleellisimmat
asiat, joita tarvitsee muistaa, jotta tyonteko etenee kaikille osapuolille halutulla ta-
valla. Vaikka harjoittelija aloittaisi tyot tuotannon kiireisessa vaiheessa, tulee pereh-
dytyksen olla kuitenkin mahdollisimman kattava vaarinkasityksien valttamiseksi.
Harjoittelijan vastaanoton tulisi tapahtua suhteellisen rauhallisesti kiireesta riippu-
matta eika vain avata ovea harjoittelijalle ja jattaa hanta siihen. Ainakin yhden tuo-
tannon jasenen tulisi tyhjentdd omaa kalenteriaan siksi paivaksi, kun harjoittelija
saapuu toimistolle ja keskittya hanen perehdytykseen. Naita listoja kaytetaan perin-
teisesti isommissa yrityksissa, minne uusia tyontekijoita tulee usein useampia ker-
ralla ja heidan perehdyttaminen on todella rutiininomaista. Mielestani muistilistaa on
hyva kayttaa myos pienemmissa organisaatioissa, koska kaikkea ei voi kerralla aina
muistaa. Listan seuraaminen jokaisen uuden tyontekijan ja harjoittelijan kohdalla

varmistaa, etta tieto valittyy kaikille eika kukaan tunne oloaan ulkopuoliseksi.
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Harjoittelusopimuksen ja tydsopimuksen allekirjoittaminen tapahtuu yleensa ennen
ensimmaista tyopaivaa. Ainakin omalla kohdallani harjoittelusopimus on taytynyt toi-
mittaa myos koululle etukateen, minka takia sen olenkin hoitanut alta pois ajoissa.
Verokortin ehtii toimittamaan ennen ensimmaista palkanmaksua, mutta helpointa

on toimittaa se heti. Nain se ei ainakaan unohdu.

Toimiston ja muiden paikalla olevin tuotantoryhman jasenten esittelyt tulee hoitaa
heti harjoittelijan ensimmaisen paivan aikana. Koska kyseessa ei ole erityisen iso
toimisto tai suuri tydyhteiso, on harjoittelijan suhteellisen helppoa oppia nama en-
simmaisten paivien aikana. Tuotannossa aloittaa ihmiset eri aikaan, minka takia
kaikkia ei heti valttamatta paase esittelemaan. Harjoittelijalle tulisi etukateen miettia
sopiva tyopiste, jolloin han pystyy heti asettumaan taloon. Koska Cinéssa ei ole ollut
tarkkoja tyoaikoja, taytyy harjoittelijalle jotkin aikaraamit kuitenkin kertoa. Harjoitte-
ljan kannattaa alkuun ainakin sopia oman perehdyttdjansa kanssa yhteisista tyo-
ajoista, jolloin harjoittelija ja perehdyttaja olisivat saman aikaan paikalla. Nain har-
joittelijan on helppo kysya ja varmistella asioita eika tarvitse yrittaa soitella kenen-
kaan peraan. Lahempana tapatumaa on myos odotettavissa pidempia tyopaivia,
joista johtuvia tydtunteja taytyy osata tasata aiemmin. Jokainen sairastuu joskus
eika kipeana saa ikina tulla téihin tartuttamaan muita. Harjoittelijalle on hyva kertoa
heti, miten tallaisessa tilanteessa toimitaan. Toiset paikat vaativat sairaslomatodis-
tuksen ensimmaisesta sairaspaivasta lahtien, mutta joissakin paikoissa voi tyonan-
tajan luvalla rauhassa sairastaa muutaman paivan. Kun harjoittelijalle luovutetaan
omat avaimet toimistolle, pystyy han aikatauluttamaan omaa ty6taan paremmin eika

ole riippuvainen muiden saapumisesta tai lahtemisesta.

Koska Cinéssa ei ole valmiiksi asennettuja koneita harjoittelijan kayttoon, taytyy
muistaa antaa hanelle langattoman verkon salasana. Vaikka heti ei olisi tarvetta tu-
lostimelle, kannattaa se asentaa valmiiksi. Nain se on valmiina, kun sita tarvitsee
eika sita tarvitse kiireessa tehda. Harjoittelijalle on myos oma sahkopostinsa, minka
han tarvitsee heti kayttoonsa. Toimiston sisainen viestinta kulkee helposti sahko-
postin valityksella ja onkin varmistettava, etta jokainen uusikin sahkodposti I0ytyy yh-
teiseltd sahkopostilistalta. Harjoittelijan saadessa oma sahkopostinsa kayttdoon,
kannattaa hanen ensimmaisena luoda sinne oma allekirjoituksensa ja varmistaa,

etta edellisen kayttajan jaljilta ei ole lomavastaajaa paalla.
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Cinén tuotantoon liittyvat dokumentit on keratty viime vuosina yhteiseen Drive-kan-
sioon. Jokaiselle vuodelle on oma kansionsa ja harjoittelijalle olennaista on saada
kayttoonsa kuluvan vuoden seka ainakin edellisen vuoden kansiot. Kuluvan vuoden
kansioon tarvitsee han ehdottomasti editointi-oikeudet, koska myds han luo sinne
omia tiedostojaan. Edellisen vuoden kansio on tarkea oppimisen kannalta ja sinne
rittaa pelkat katseluoikeudet. Edelliselta vuodelta pystyy han katsomaan edelta-
jansa muistiinpanoja ja mahdollisia vinkkeja uudelle harjoittelijalle. Drive-kansiosta

I6ytyy myos Cinén kayttaman Cinecitta-fontti, joka on hyva ladata koneelle.

Toimiston sisainen viestinta ei toimi ainoastaan sahkdpostin valityksella. Cinéssa
kaytetdaan myos WhatsApp-ryhmakeskustelua, jota kaytetdan erityisesti kiireelli-
sessa viestinnassa, kun tieto tarvitsee jakaa nopeasti koko tuotantoryhmalle. Ryh-
man avulla luodaan myos hyvaa ryhmahenkea. WhatsApp-ryhman hyodyllisyys
nousee erityisesti esiin itse festivaalin aikana, kun kaikki eivat valttamatta ehdi lukea
sahkopostiaan saanndllisesti. Pelkkaan WhatsApp-ryhmaviestintaan ei kuitenkaan
tulisi taysin luottaa, koska viesteja tulee valilla niin paljon, etta kaikkea ei valttamatta
ehdi lukemaan ja sisaistamaan. Tarkeissa asioissa tulee aina varmistaa, etta jokai-

nen on viestin saanut.

3.2 Perehdyttajan vastuu

Hyva perehdytys ja harjoittelijan motivaation rakentaminen alkaa jo rekrytointivai-
heessa. Harjoittelija ei valttamatta tieda yrityksesta mitaan erityista, vaikka olisikin
heidan nettisivuillaan kaynyt etukateen tutustumassa. Haastattelussa tyonantajan
taytyy osata myyda tyopaikka kiinnostavana oppimispaikkana, missa harjoittelija
paasee todella kehittamaan itsedaan. Tyonantajan taytyy olla heti ensimmaisen koh-
taamisen aikana rehellinen ja houkutteleva seka luotettavan ja joustavan oloinen.
Kommunikoimalla haastattelun ja ensimmaisen tydpaivan valissa antaa harjoitteli-
jalle tervetulleen olon eika tydnantajakaan tunnu enaa niin vieraalta ihmiselta, mika

auttaa ensimmaisten paivien jannitysta. (Haavasoja 2017.)

TyoOnantajan vastuulla on tydhon perehdyttaminen. Tyonantajan ei valttamatta tar-
vitse itse toimia perehdyttajana, mutta hanen taytyy selvasti antaa tama tyotehtava

jollekin toiselle luotettavalle tydyhteisdn jasenelle. Tama koskee niin harjoittelijoita
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kuin muitakin uusia tydntekijoita. Harjoittelijaa perehdyttaessa taytyy erityisesti huo-
mioida se, etta kyseinen tyo on usein harjoittelijalle se ensimmainen tyo alalle. Har-
joittelijan perehdytysta tulee tapahtua koko harjoittelun ajan eika ainoastaan ensim-
maisena paivana. Perehdyttdja on vastuussa siita, etta harjoittelija paasee kiinni
omiin ty6tehtaviinsa ja pystyy suoriutumaan niista myéhemmin itsenaisesti. Tuotan-
non jokainen vaihe on harjoittelijalle uusi asia. Heti alkuun on hyva tehda selvaksi,
mita harjoittelijalta tuotannon aikana odotetaan. Kun isoimmat asiat ovat harjoitteli-
jalle selvia, pystyy han helpommin aikatauluttamaan omaa ty6taan ja nain pystyy
my0Os varautumaan paremmin yllattaviin tilanteisiin. Yllattavia tilanteita ei voi estaa,
mutta hyvalla valmistelulla on henkisesti valmiimpi niihinkin. Seuraamalla harjoitte-
lijan tyoskentelya ja keskustelemalla aktiivisesti perehdyttaja varmistaa harjoittelijan
oppimista (Airila & Nykanen, [viitattu 28.8.2018]). Tama taytyy kuitenkin tehda hie-
novaraisesti eika seisomalla jatkuvasti harjoittelijan selan takana vahtimassa tyon-
tekoa. Liiallinen vahtiminen voi aiheuttaa epavarmuutta eika harjoittelija missaan
vaiheessa opi itsenaiseksi tyontekijaksi, koska apu on jatkuvasti lilan lahella. Teke-
malla selvaksi, ettd apua saa kysymalla, mutta ei kuitenkaan vahdi vieressa, antaa

perehdyttaja harjoittelijalle mahdollisuuden itsenaiseen ajatteluun.

Harjoittelijan ensimmainen tydpaiva on erittain tarkea ja sen harjoittelija varmasti
muistaa. Se, onko paiva ollut hyva vai huono, on tyénantajan vastuulla. Kun ensim-
maiseen tyOpaivaan panostaa, tuntee harjoittelija itsensa odotetuksi ja arvokkaaksi.
TyOnantajan taytyy tehda etukateen selvaksi muulle tyéryhmalle mika heidan roo-
linsa uuden harjoittelijan perehdytyksessa on. Kun kaikki tuotantoryhman jasenet
ovat aloittaneet tyonteon, on hyva yrittaa jarjestaa toimiston ulkopuolista aktiviteet-

tia, mika lahentaa tyoryhmaa. (Great Place to Work Institute 2012.)

Kun perehdytykseen on varattu tarpeeksi aikaa, helpottaa se tuotannon myéhem-
massa vaiheessa todiden tekoa paljon. Jos harjoittelijalle ei esimerkiksi opeteta tu-
lostimen kayttda heti, voi han jaada sen kanssa jumiin keskella kiireista festivaali-
viikkoa. Kun harjoittelijakin nakee, ettda hanen perehdyttamisensa on hyvin suunni-
teltu ja toteutettu, kasvaa hanen motivaationsa tydskentelyyn jatkossakin. Hyvalla
perehdytyksella luodaan turvallinen ja luotettava tydymparistd, missa kaikkien on

mukava tyoskennella. Harjoittelijaa taytyy rohkaista kysymaan hanta askarruttavia
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asioita seka kertomaan kehitysehdotuksia tuotannon hyvaksi (Airila & Nykanen, [vii-
tattu 28.8.2018]). Kun uudesta harjoittelijasta kerrotaan avoimesti koko tydyhtei-
solle, voivat hekin omalta osaltaan valmistautua opastamaan uutta tyOyhteison ja-

senta ja osaavat olla paikalla, kun tama uusi jasen tulee ensimmaista kertaa toihin.

Ohjauksessa on tarkeaa antaa ohjattavalle my6s mahdollisuus itsenaiseen ajatte-
luun eika kertoa kaikkea valmiiksi. Perehdyttaja voi esittaa johdattelevia kysymyk-
sia, joiden avulla harjoittelija pystyy miettimaan mahdollisia ratkaisuja. Kuten Tyon-
ohjaus — mita, missa, milloin? -teoksessa Leena Jokinen ja Elisa Lehtonen (2008,
111) kirjoittavat, on esimiehen tehtavana tukea ohjattavien pohdintaa, itsereflektiota
ja tietoisuutta omasta toiminnasta. Harjoittelija ei voi oppia, jos kaikki annetaan ha-
nelle valmiiksi, mutta perehdyttajan vastuulla on ohjata harjoittelija oikeaan suun-
taan avustavien kysymysten avulla. Avoin kommunikointi myds luo luottamusta mo-
lempiin suuntiin. Kysymysten tyylilla on kuitenkin valia. Miksi -kysymykset kuulosta-
vat helposti haasteelta, syytdkselta tai vaatimukselta ja vastaukseksi saa usein hen-
kilokohtaisia arvoja ja asenteita (Jokinen & Lehtonen 2008, 117). Harjoittelija ei
taman jalkeen valttamatta uskalla tehda asioita omalla tyylillaan eika nain paase

kehittamaan omaa tydskentelyaan.

3.3 Palautteen antaminen

Palautekeskustelut kesken tyoharjoittelun ovat myos osa perehdytysta. Palautteen
anto on erittain tarkeaa harjoittelijan oppimisen kannalta. Palautteen antaminen kos-
kee tydsuhteen molempia osapuolia. Itse uskon rakentavan kritiikin voimaan. Sen
avulla tyésuhteen molemmat osapuolet voivat oppia itsestaan uusia puolia ja kehit-
tya tydymparistossa. Rakentavan kritiikin antaminen ja vastaanottaminen on kuiten-
kin vaikeaa, mutta parhaimmillaan todella tehokasta. Palautteen vastaanottaminen
on myo0s tarkeaa. Palautteen antajaa taytyy kuunnella loppuun saakka, eika alkaa
ensimmaisen puolikkaan lauseen kohdalla puolustelemaan omaa kaytostaan. Pa-
lautetta taytyy osata antaa ja sita taytyy osata ottaa vastaan. Tama on yksi jatkuvan
kehityksen aihe monelle. Harjoittelijankin on osattava antaa omalle esimiehelleen

palautetta tilanteen vaatiessa. Harjoittelun lopuksi harjoittelijan kannattaa varautua
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antamaan palautetta omalle esimiehelleen. Taman palauitteen avulla esimies pys-

tyy kehittdmaan organisaatiossa tapahtuvaa harjoittelua tulevaisuudessa.

Jos palautetta antaa lilan harvoin, voi sita kerralla tulla liikaa ja palautteen saajalle
se voi tuntua hyokkaykselta hanen ty6taan kohtaan. Palaute tulisi muutenkin antaa
mahdollisimman nopeasti tilanteen jalkeen, jolloin myds palautteen saaja sita osaa
odottaa ja tilanne on viela mielessa. Itselleen taytyy muistuttaa miksi palautetta an-
taa eika menna hetken mielenjohteessa tunteidensa mukana. Palautetta kuitenkin
annetaan, kun tilannetta halutaan jollakin tavalla kehittaa ja parantaa ennen kuin on
lian myohaista. Taman takia taytyy muistaa ajatella ennen kuin puhuu. Palautteen
antamisen taytyisi olla saanndllista, jolloin siitd tulee normaalia keskustelua eika
myohemmin enaa ilmene taysin uusia ja yllattavia asioita kummallekaan osapuo-
lelle. Yleinen kehuminen parantaa tyoilmapiiria merkittavasti ja yleinen kritiikin sa-
nominen taas huonontaa sita. Taman vuoksi rakentavan kritiikin antaminen tulisi
tapahtua aina kahden kesken. Kun palautekeskusteluja kdydaan kesken tuotannon,
on niihin tarkeda myohemmin myos palata ja miettia, onko asia parantunut edellisen
keskustelun jalkeen. (By the Mind Tools Content Team, [viitattu 26.7.2018].)

Yleisesti hyvaksi todettu malli antaa palautetta on ns. hampurilaismalli (Kupias &
Peltola 2009,138). Sen mukaan ensin kerrotaan positiivista palautetta. Taman jal-
keen kerrotaan kehityskohteista ja tilanne paatetaan tekemalla yhteenveto kuitenkin
positiivista asioista. Kehityskohteetkin tulee ilmaista rakentavana kritiikkina eika toi-
sen osapuolen perusteettomana haukkumisena. Sellainen ei hyddyta ketaan. Posi-
tiivinen palaute ja kehityskohteet tulisi nain sitoa toisiinsa rinnakkaisina asioina, eika
keskittya ainoastaan toiseen. Negatiiviset asiat jaavat usein paremmin mieleen,
minka takia taytyy muistaa lopuksi sanoa myoOs positiiviset asiat. Onnistumisista
mainitseminen ja kiittdminen tehdysta tyosta lisaavat erityisesti motivaatiota tyon
jatkamiselle. Tydn merkityksen ymmartaminen myods kasvaa, kun kuulee suoraa pa-
lautetta tehdysta tyosta. Palautteen antamiselle ei kuitenkaan tarvitse aina tehda
erikseen aikaa. Pelkastaan kiittamalla esimies viestii harjoittelijalle, etta hanen teke-

mansa tyo oli hyodyllista tuotannon etenemisen kannalta.
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3.4 Mahdolliset ongelma - ja kriisitilanteet

Erilaisia ongelmia tulee tuotannon aikana vakisin eteen. Ongelmia voi tulla niin yk-
silotasolla kuin koko tuotantoryhmankin eteen. TyOpaikalla on tarkeaa tunnistaa yh-
dessa ongelmatilanteita ja 16ytaa niihin yhdessa ratkaisuja, joita kaikki voivat hyo-
dyntaa (Tyoterveyslaitos, [viitattu 24.9.2018]). Alla olevaa Tydterveyslaitoksen jul-
kaisemaa Tunnista tyon pulmakohdat -nelikenttaa hyodyntamalla voidaan koko tyo-

yhteison kesken miettia suurempia ongelmatilanteita ja niihin ratkaisuja.

Taulukko 2. Tunnista tyon pulmakohdat -nelikentta. (Tyoterveyslaitos, [viitattu
24.9.2018])

TUNNISTA TYON PULMAKOHDAT

Uusi ongelma

Harvinainen ; Toistuva tai lisddntyva

Ikuisuusongelma

Tyiterveyslaitos www.ttlfifresilienssi

Ikuisuusongelmiin on tuotannon vanhempien jasenten vaikea l0ytaa ratkaisuja,
koska he eivat osaa ajatella asiaa millaan muulla tavalla. Naihin ongelmiin tarvitaan
erityisesti uusien tuotantoryhman jasenten apua. |kuisuusongelmiin liian harvoin
edes yritetaan loytaa ratkaisuja, koska "nain on aina tehty” -mentaliteetti on vah-
vana. Uusiin ongelmiin tulisi heti puuttua, jolloin valttaa niiden siirtymista muihin loh-
koihin. Tiedostamalla ongelmakohdat pystyy niihin myos kehittamaan helpommin

ratkaisuja.
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Tuotantoprosessi voi olla paikoitellen erityisen vaativaa ja stressaavaa. Ongelmiin-
kin voi varustautua etukateen ottamalla selvaa, miten niissa tulisi toimia. Harjoitteli-
jalla tulisi olla oman koulunsa tuki taustalla tallaisissa tilanteissa, jos asiaa ei pysty
suoraan hoitamaan organisaation sisalla. Myds mahdollisista henkildkohtaisista asi-
oista on hyva esimiehelle mainita, koska myds ne voivat vaikuttaa tydskentelyyn
jossain maarin. Talloin esimies my0s osaa tarvittaessa ohjata tulevia tyotehtavia
muille. Kaikesta ei tarvitse varsinkaan koko tyoyhteisolle puhua, mutta oma elaman-

tilanne vaikuttaa valilla vakisinkin toihin.

Ongelmatilanteissa tulisi ensin puhua omalle esimiehelle. Halutessaan voi tilantee-
seen pyytda mukaan myods tyOkaveria tueksi. Tarpeen vaatiessa voi ottaa yhteytta
my0Os esimiehen esimieheen, mika Espoo Cinéssa on tyéryhman ulkopuolinen hal-
litus. Kouluterveydenhuollon tarjoamat palvelut on myos harjoittelun aikana normaa-
listi kaytossa. Kaikissa tyOpaikoissa on omat tapansa ja nama on hyva kayda pe-

rehdytyksen yhteydessa myos lapi. (Vainikainen 2018.)

Tyoyhteison tuki on todella tarkeaa. TyoyhteisOsta olisi hyva 10ytaa luotettavia hen-
kiloita, joille voi tarpeen tullen avautua. Huonona paivana avautuminen voi tapahtua
ohimennen lounaalla tai yhteisella tydomatkalla, eika siita tarvitse tehda isoa nume-
roa. Pienikin avautuminen auttaa omaa oloa paljon. Avautumalla itse viestit toiselle,
etta valillanne on hyva luottamus ja se voi auttaa myos vastapuolta puhumaan
omista huolistaan. Tama parantaa tyoyhteison ilmapiiria merkittavasti, kun kenen-

kaan ei tarvitse miettia huoliaan yksin.

Hyvaa luottamussuhdetta ei voi pakottaa. Kaikkien kanssa ei sellaista synny, vaikka
haluaisi. Tasta ei kannata ottaa ylimaaraista stressia. Espoo Cinén kaltaisessa tyo-
yhteis0ssa on tarkeinta, etta kaikkien kanssa kykenee tekemaan t6ita, vaikka hen-
kilokohtaisella tasolla ei tulisikaan toimeen niin hyvin. Henkilokohtaiset ongelmat ei-
vat kuitenkaan saa vaikuttaa tydilmapiiriin. Jo kahden henkilén keskinaiset huonot
valit voivat vaikuttaa merkittavasti tyoilmapiiriin, eika huonossa ilmapiirissa kenen-
kaan ole mukava tehda toita. Kolmas osapuoli voi tallaisessa tilanteessa joutua hel-

posti myos valikadeksi.
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4 TUOTANTO JA HARJOITTELIJAN TYOTEHTAVAT

Tuotantoon kuuluu monia vaiheita eika harjoittelija oman tyosuhteensa aikana kaik-
kia vaiheita ehdi ndkemaan. Omien opintojen perusteella niista kuitenkin pitaisi olla
jonkinlainen kasitys ennen harjoittelun alkua, koska jokaisen tapahtuman tuotanto
vaatii samoja asioita. Hieman tapahtumasta riippuen tyotehtavien jarjestys saattaa
olla hieman erilainen, mutta kaikki samat tehtavat on kuitenkin hoidettava. Seuraa-
vissa kappaleissa on kuvattuna paapiirteittain Cinén tuotannon eri vaiheita ja tuo-

tannon harjoittelijan tyétehtavia niissa.

4.1 Esituotanto

Esituotantoa aloitetaan usein jo ainakin vuotta aiemmin erilaisten suunnitelmien ja
kehitysideoiden miettimisella. Harjoittelija tulee mukaan yleensad 2 — 3 kuukautta
aiemmin, riippuen mika on harjoittelun tarve. Omalla kohdallani olen harjoittelut kui-
tenkin aloittanut 4 — 5 kuukautta ennen festivaalia. Tama on mahdollistanut perus-
teellisemman valmistautumisen, minka olen itse kokenut hyvaksi asiaksi niin itseni

kuin tuotannonkin kannalta.

Elokuvafestivaalin ja musiikkifestivaalin tuotannot eroavat toisistaan aika paljonkin,
koska perinteisesti isommat musiikkifestivaalit buukkaavat suosituimpia esiintyjia ai-
nakin vuotta ennen festivaalia. Elokuvafestivaalin "paaesiintyjat” eli elokuvat varmis-
tuvat tahan verrattuna hyvinkin lahella festivaalia. Toki joitakin elokuvia saa varmis-
tettua jo paljon aiemmin, mutta vastapainona joidenkin elokuvien valmistumista saa
jannittaa jopa itse festivaaliviikolle saakka. Elokuvien buukkauksesta vastaa ohjel-
mistopaallikko ja myohemmassa vaiheessa filmiliikennekoordinaattori auttaa. Kavi-
jalle elokuvat ovat se nakyvin osa elokuvafestivaalia, mutta tuottajan nakdkulmasta

siihen kuuluu paljon muutakin.

Esituotannon aikana elokuvien hankinnan lisaksi hoidetaan mm. tapahtuman rahoi-
tusta ja yhteistyokumppanuuksia. Apurahoilla on tietyt hakuajat, joita taytyy noudat-
taa riippumatta tapahtuman ajankohdasta. Tama tietysti hankaloittaa joissakin ta-

pauksissa apurahojen saamista, kun taysi tuotantosuunnitelma taytyisi olla valmis
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niin aikaisin, etta valtaosaa tuotantoryhmasta ei edes ole valittu viela. Yhteistyo-
kumppanuuksia on erilaisia. Raha ei valttamatta liiku ollenkaan ja silti kyseessa voi
olla erittain tarkea yhteistydbkumppanuus. Hyva yhteistyd hyodyntaa molempia ja
sellaisista taytyykin pitaa kiinni hoitamalla suhteita ympari vuoden, eika ainoastaan

viikkoa ennen tapahtumaa olettaen, etta asiat toimivat, koska ne ovat aina toimineet.

Jokaisena vuonna tapahtuman omia verkkosivuja paivitetaan vastaamaan sen vuo-
den ohjelmaa. Suurempia ulkoasumuutoksia ei kuitenkaan tehda joka vuosi, vaan
samoja pohjia kaytetadn useampana vuonna. Sivujen sisallon luominen on tuotan-
toryhman vastuulla, mutta teknisesta puolesta vastaa tuotantoryhman ulkopuolinen
taho. Suurin osuus tassa on elokuvien esittelytekstien kirjoittaminen ja niiden syo6t-
taminen sivuille. Tahan kuluu helposti useammalta henkilolta useampi tyopaiva. Es-
poo Cinén verkkosivut toimivat kahdella kielella, suomeksi ja englanniksi, joten
kaikki tekstit tulee kdantaa myds englanniksi. Sivujen paivittamista helpottaa, jos
etukateen sovitaan, kuka on vastuussa mistakin osiosta. Talla tavoin voidaan seu-
rata missa osiossa tarvitaan mahdollisesti vapaaehtoisten apua ja tata apua saa-

daan ajoissa jarjestettya paikalle.

Lipunmyynnin aloitus ja ohjelmiston julkistus ovat Espoo Cinéssa tapahtuneet pe-
rinteisesti samaan aikaan joitakin viikkoja ennen festivaalin alkua. Tahan valmistau-
dutaan syottamalla elokuvien tiedot nettisivuille pitkien esittelytekstien kera ja elo-
kuvien nimet esitysaikoineen lipunmyynnin tarjoavalle sivustolle. Naiden sivustojen
on oltava yhteydessa toisiinsa ja testauksen tulisi olla tehtyna ennen sivujen aukea-
mista yleisolle. Sivujen avaus ei aina suju ongelmitta ja tdhan kannattaakin useam-
man ryhman jasenen varata aikaa. Kaikki virheet sivuilla tulisi I6ytaa ennen asiak-
kaita. Yksinkertaisimmillaan virheet johtuvat virheellisista tiedostonimista valokuva-
tiedostoissa, mutta ne voivat olla myds paljon monimutkaisempia. Julkistuksen ai-

kana sivujen yllapitajan ja lipunmyynnin tarjoajan tulee olla helposti tavoitettavissa.

Tapahtumat eivat onnistu ilman vapaaehtoisten tydpanosta. Naiden vapaaehtoisten
rekrytointi tapahtuu myos esituotannon aikana. Tasta on viimeisten vuosien aikana
vastannut erikseen vapaaehtoiskoordinaattori. Han valitsee hakijoista sopivat va-
paaehtoiset, jakaa heidat omiin pienryhmiin tyétehtavien mukaan ja naille pienryh-

mille tulee omat vastaavansa festivaalin aikana.
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4.2 Harjoittelijan tyotehtavat esituotannossa

Tuotannon suurin tydomaara on juuri esituotannon aikana. Harjoittelijan tyotehtavat
esituotannon aikana vaihtelevat jonkin verran aloitusajankohdasta riippuen seka
harjoitteljan omien vahvuusalueiden mukaan. Lisaksi tyotehtaviin vaikuttaa myos
se, kuinka pitkalla omat opinnot ovat ja mita harjoittelulta vaaditaan opintojen puo-
lesta. Perehdytyksen paapaino on esituotannon aikana, kun uusi harjoittelija aloittaa

tyoskentelyn ja tutustuu organisaatioon.

Festivaali tarjoaa vapaaehtoisille ruuan tyopaivan aikana. Harjoittelijan vastuulla on
ollut sopia yhteisty6t alueen eri ruokapaikkojen kanssa. Apuna tassa on edellisen
vuoden ruokapaikat ja niiden yhteystiedot. Aina kannattaa kuitenkin myds etsia
muita mahdollisuuksia, koska vuodessa on voinut alueen tarjonta muuttua paljonkin.
Taytyy myos huomioida, jos edellisena vuotena jonkun paikan kanssa on ollut jon-
kinlaisia ongelmia. Ongelmatapauksia voi tietenkin yrittda selvittda, mutta jos sel-
keaa ratkaisua ei ole, taytyy kyseinen ruokapaikka unohtaa. Vapaaehtoiset saavat
ruoan ennalta sovituissa paikoissa ruokalipuketta vastaan. Ravintolat laskuttavat

naista ruokailuista festivaalin jalkeen.

Festivaalin aikana vapaaehtoiset tunnistetaan samanlaisesta pukeutumisesta.
Heille annetaan t-paidat, joiden tilaamisesta harjoittelija on ollut vastuussa. Naista
kannattaa aina lahettaa tarjouspyyntoja eri toimittajille. Nain pystyy hahmottamaan
alueen hintatason ennen lopullista paatosta tilauksesta. T-paitaan painatuksen
suunnittelee festivaalin graafikko. Harjoittelija valittda graafikolle oheistuotteiden
painatusten vaatimat tekniset tiedot eli speksit. Tilausmaaria miettiessa taytyy ottaa
huomioon vapaaehtoisten kokonaismaara. Oheismyynnissa on ollut myos kangas-
kasseja, jotka saa yleensa tilattua samasta paikasta. Tama maara riippuu siita, jae-
taanko kasseja esimerkiksi kutsuvieraille vai meneeko ainoastaan myyntiin. Edellis-
ten vuosien taulukoista kannattaa katsoa suuntaa antavia maaria tehdessaan uutta
tilausta. Edellisten vuosien jaljelle jaaneita tuotteita kannattaa myos hyodyntaa, mi-

kali niihin ei ole merkitty vuosilukuja.
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Harjoittelija avustaa yhteistydkumppaneiden hankinnassa ja voi neuvotella ainakin
nakyvyysyhteistyokuvioista. Nakyvyysyhteystydssa raha ei vaihda omistajaa ja yh-
teistyd hoidetaan nakyvyydella nettisivuilla ja mahdollisesti festivaalilla. Paavas-

tuussa yhteistydkumppanuuksista on markkinointivastaava.

Rosebud-kirjakauppa on tuonut festivaalille oman myyntipisteensa ja siina samassa
pisteessa hoidetaan myds Cinén oma oheismyynti. Harjoittelijana olen sopinut Ro-
sebudin kanssa yhteistyon jatkumisesta ja pitanyt heidat ajan tasalla festivaalin ra-
kennuksen aikataulusta. Oheismyyntipiste on sijainnut Kulttuurikeskuksen aulati-

loissa naulakon edessa. Myynnissa on DVD/Blu-ray-elokuvia seka kirjoja kaiken

ikaisille. Alla kuva myyntipisteesta vuoden 2016 festivaalilta.

Kuva 1. Oheismyyntipiste 2016. (Ryhanen 2016)

Ennen varsinaista festivaalia Espoo Ciné on jarjestanyt viimeisten kahden vuoden
aikana erillista Ciné kylassa -tapahtumaa. Tapahtumassa naytetaan kotimaisia ly-
hytelokuvapaketteja espoolaisten kodeissa. Kuka tahansa voi hakea mukaan kier-
tueelle ja tarjota mukaan omaa olohuonettaan, taloyhtion kerhotilaa tai vaikka puu-
tarhamokkiaan. Ainoa vaatimus on, etta tilaan mahtuu pieni valkokangas ja yleisoa.
Tama tapahtuma on tarkoitettu pieneksi ja intiimiksi, mika herattaa kuitenkin laajem-
minkin huomiota mahdollisten festivaalikavijoiden keskuudessa. Koska aloitin toisen
harjoitteluni viisi kuukautta ennen itse festivaalia, pysyin olemaan alusta lahtien mu-

kana myos Ciné Kylassa -tuotannossa hyvin vahvasti. Aloitin sen tuotannon hake-
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malla kiertueelle lyhytelokuvia seka avaamalla kotihaun nettisivuille. Pyysin esitys-
oikeuksia lyhytelokuviin suoraan niiden tuottajilta ja luvat saatuani aloin keraamaan
kopioita. Yhteystietoja etsin tuotantoyhtididen nettisivuilta, mihin kuluikin paljon ai-
kaa. Olin aktiivisesti mukana myos itse kiertueella ja lopuksi lahetin kiitosviestit elo-

kuvien tekijoille.

Harjoittelijalla yleensa on vahiten omia tyotehtaviaan, minka takia esituotannon ai-
kana voi tulla paljonkin erilaisia pienia ylimaaraisia asioita hoidettavaksi. Kun omat
tyot ovat hallinnassa, voi helposti tarjoutua auttamaan osaamisensa mukaan myos
muita eika se esta omien tdiden hoitamista huolella loppuun. Joskus omat ty6t myos
odottavat muiden reagointia, minka takia ei omissa téissaan valttamatta paase ha-
luamallaan tahdilla eteenpain, mika taas antaa lisaa aikaa auttaa muita. Esituotan-
non aikana tulee myos paivia, kun t6itd on vahemman, jolloin voi reilusti lahtea aiem-
min pois toimistolta. Tyotunnit varmasti tayttyvat, kun tdiden maara lahempana fes-

tivaalia ja festivaalin aikana lisdantyy.

4.3 Festivaali

Mikali harjoittelija ei ole Espoo Cinéssa ennen edes kaynyt, saa han parhaan kasi-
tyksen festivaaliviikosta Festarikassarin l1apikdymisen aikana. Se kaydaan lapi en-
nen festivaalia koko tuotantoryhman kanssa. Siina kdydaan rakennuksesta purkuun
jokainen paiva tapahtuma kerrallaan lapi. Tassa vaiheessa sovitaan, kuka on vas-
tuussa mistakin seka missa ja milloin tarvitaan apukasia. Joissakin oheistapahtu-
missa pelkka tuotantoryhma ei riitd, vaan apuun on saatava myds vapaaehtoisia.
Mita aiemmin vapaaehtoisten tarve selviaa, sen paremmin niihin saadaan tekijoita.
Tata kassaria lapikaymalla pystyy ennakoimaan tulevia paivia hyvin ja nain on pa-

remmin valmistautunut myos yllattaviin tilanteisiin.

Festivaalin keskus sijaitsee Espoon Kulttuurikeskuksessa Tapiolassa. Siella sijait-
sevat festivaalin Olohuone, info, oheismyyntipiste, lipunmyyntipiste seka kaksi elo-
kuvasalia. Olohuoneessa sijaitseva info opastaa kavijoita festivaalin aikana. Lisaksi
Olohuoneessa on tarjolla yhteistybkumppanin tarjoamaa kahvia ja teeta, joita voi

rauhassa nauttia odottaessaan elokuvien alkamista. Olohuoneessa jarjestetaan
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my0s festivaalin oheistapahtumia, kuten avajaiset seka joitakin keskustelutilaisuuk-
sia. Kulttuurikeskuksessa sijaitseva lipunmyyntipiste toimii myos ennakkomyynnin

aikana. Olohuone, info ja oheismyyntipiste aukeavat festivaalin ensimmaisena pai-

vana. Alla olevassa kuvassa festivaalin Olohuone vuodelta 2018.

Kuva 2. Olohuone / info 2018. (Ryhanen 2018)

Rakennus alkaa 1-2 paivaa ennen festivaalin alkua. Festivaalin info aukeaa ensim-
maista kertaa festivaalin ensimmaisena paivana joitakin tunteja ennen ensimmaisia
elokuvia. Festivaalin loppupuolella viimeisten elokuvien alettua aletaan vastaavasti
purkamaan festivaalia. Apuna on vapaaehtoisia, mutta tuotannon jasenten tulee olla
heita tarkasti ohjeistamassa. Rosebudin myyntipisteen kasaa Rosebudin oma hen-
kilokunta, mutta siihen liittyvan Cinén oheistuotteiden esillepanosta vastaa pisteen
vastaava yhdessa vapaaehtoisten kanssa. Rakennusta tapahtuu myds muissa nay-

tospaikoissa ja tama taytyy muistaa ottaa huomioon.

Elokuvafestivaalin padosassa ovat luonnollisesti elokuvat. Naiden lisaksi festivaa-
lilla on naita elokuvia tukevia oheistapahtumia, kuten keskustelutilaisuuksia ja Q&A

-hetkia elokuvien tekijoiden kanssa.

Festivaali alkaa perinteisesti avajaistilaisuudella. Espoo Cinéssa on ennen avajais-

elokuvaa jarjestetty avajaistilaisuus kutsuvieraille festivaalin Olohuoneessa, joka
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raivataan tyhjaksi tilaisuutta varten. Nain tilaan mahtuu enemman vieraita seiso-
maan, kun isot huonekalut eivat vie tilaa. Avajaisissa pidetaan lyhyita puheita, mita
varten tilaan on asennettava mikrofonit valmiiksi. Lisaksi paikalla saattaa olla esiin-
tyja ennen elokuvan alkua. Elokuvan jalkeen iltaa on jatkettu rennolla tilaisuudella

jossakin alueen ravintolassa, mika on ollut avoinna kaikille. Alla olevassa kuvassa

vieraita vuoden 2017 avajaistilaisuudesta Olohuoneesta.

Kuva 3. Avajaistilaisuus 2017. (Ryhanen 2017)

Junior Ciné on festivaalin aikana tapahtuva erillinen lapsille ja nuorille suunnattu
osio. Festivaalin perinteinen Perhepaiva on nykyaan osana tata tapahtumaa. Per-
hepaivassa on lapsille suunnattuja ilmaisia tydpajoja ja muuta pienta tapahtumaa
vuodesta riippuen. Talla tapahtumalla pyritdan hukuttelemaan paikalle nimensa mu-

kaisesti perheita.

4.4 Harjoittelijan rooli festivaalin aikana

Harjoittelijan rooli festivaalin aikana vaihtelee. Omalla kohdallani olen saanut Espoo
Cinéssa hyodyntaa omaa harrastustaustaani valokuvauksen osalta, mutta tama ei

ollut missaan vaiheessa vaatimus harjoitteluun.
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Vapaaehtoiset jaetaan eri timeihin ja harjoittelijalle voi luottaa oman vapaaehtoistii-
minsa. Harjoittelija toimii taman tiimin esimiehena ja opastaa heidat tyopisteelle. Jo
ensimmaisessa harjoittelussani minulla oli vastuulla oheismyynnin vapaaehtoiset ja
toisen harjoittelun aikana otin vastuulleni lisaksi valokuvaajat. Ollessaan vastuussa
jostain vapaaehtoisryhmasta, on heidan ensisijainen yhteyshenkildnsa festivaalin
tuotantoryhmaan. Yhdessa vapaaehtoislaisvastaavan kanssa voi sopia miten oman
ryhmansa tyovuorojen suunnittelun tekee. Vapaaehtoisvastaava auttaa tydvuorojen
suunnittelussa tarvittaessa. Oheismyyntipisteen tyovuoroissa on otettava huomioon
Kulttuurikeskuksessa esitettavien paivan viimeisten elokuvien aloitusajat ja lopet-
tava tydvuorot vasta naiden alkamisaikojen jalkeen. Vastaavan vastuulla on huoleh-
tia, etta jokainen vapaehtoinen on perehdytetty omaan tyopisteeseensa seka tyo-
tehtaviinsa ja pystyy vastaamaan heidan kysymyksiin. Vastaava huolehtii, etta jo-
kainen vapaaehtoinen saapuu merkittyihin tyovuoroihinsa ja paikkaa joko itse, tai

|6ytaa jonkin toisen paikkaamaan, jos joku peruuttaa vuoronsa.

Pitkin festivaaliviikkoa festivaalin Olohuoneessa jarjestetaan erilaisia pienimuotoisia
cocktail-tilaisuuksia seka keskusteluja. Naiden valmisteluun kuuluu mm. juomien
hoitaminen kylmaan ja Olohuoneessa sijaitsevan info-pisteen siirtaminen valiaikai-
sesti muualle seka tilan yleinen jarjestely. Harjoittelija on naissa tilaisuuksissa
yleensa vastaavan henkilon apuna ja opastamassa talkoolaisia tarpeen mukaan.
Nama tilaisuudet ovat myos hyvia mahdollisuuksia esitella itsedan alan ihmisille ja

saada nain hyddyllisia kontakteja tulevaisuutta ajatellen.

4.5 Jalkituotanto

Tuotanto ei paaty festivaalin viimeiseen paivaan. Festivaalin jalkeen taytyy hoitaa
muun muassa raportteja yhteistyokumppaneille, erilaista tilastointia, laskutuksia ja
maksuja, palautekeskusteluja, tyotodistusten kirjoittamista seka jo seuraavan tili-
kauden budjetointia ja suunnittelua (Saksala 2015, 125). Lainatut tavarat taytyy pa-
lauttaa ja elokuvakopiot lahettaa eteenpain joko seuraaville festivaaleilla tai takaisin
tuotantoynhtidille. Toimistolla taytyy festivaalilla kaytettyjen tavaroiden I16ytaa takaisin

omille paikoilleen, jotta ne 16ydetaan helposti taas seuraavana vuonna. Monet kau-
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sityontekijat, kuten esimerkiksi harjoittelijat, kuitenkin lopettavat tydnsa hyvin nope-
asti festivaalin loputtua, joten nama jalkity6t jaavat usein toiminnanjohtajan vastuulle
hoitaa loppuun asti. Taman takia on hyva sopia etukateen ketka hoitavat mitakin,
jotta loppusiivous ja tavaroiden palauttaminen sujuisi mahdollisimman helposti ja

nopeasti.

Koko tuotantoryhman kanssa on hyva kayda festivaalin jalkeen yhteinen keskustelu
siita, miten mennyt viikko sujui. Jokainen pystyy miettimaan mita itse tekisi toisin ja
mitka asiat toimivat erityisen hyvin. Hyvista asioista kannattaa pitaa kiinni ja muistaa
ne myds tulevaisuudessa. Samojen virheiden toistaminen on turhaa, jos nama vir-
heet kirjoitetaan ylos ja muistetaan viela seuraavanakin vuonna. Tavoitteena on kui-

tenkin, etta kaikilla jaa positiivinen mieli.

Festivaalin jalkeen jarjestetdaan vapaaehtoisille viela erillinen karonkka kiitoksena
tyopanostuksesta festivaalin aikana. Karonkassa myos tuotantoryhmalld on mah-
dollisuus tutustua vapaaehtoisiin paremmin kuin kiireisen festivaalin aikana. Ka-

ronkka on hyvin vapaamuotoinen tapahtuma festivaaliviikon paatteeksi.

4.6 Harjoittelijan jalkityot

Kuten kaikkien muidenkin, on myds harjoittelijan hyva kirjoittaa jalkiraportti omista
toistaan. Tama on tarkea tyovaline tulevaisuuteen. Tyonantaja nakee naista rapor-
teista mita on tehty aiemmin ja jokaisen uuden harjoittelijan mahdolliset kehityseh-
dotukset. Seuraava harjoittelija saa tasta myos katsauksen omaan harjoitteluunsa.
Koska harjoittelijoiden tyotehtavat hieman vaihtelevat, voi kirjoittaa myds useam-
man lyhyen raportin niista tehtavista, mita on tehnyt. Raportit I6ydetaan helpoiten

seuraavana vuonna, kun ne on ladattu Google Driveen.

Raporttien kirjoittamisen lisaksi on tarkeaa kayda lopullinen palautekeskustelu
oman esimiehen kanssa. Kun palautekeskusteluja on kayty pitkin harjoittelua, on
my0s lopullinen palautekeskustelu helpompaa. Siind pystytaan kaymaan lapi koko
harjoittelua ja esille tulleita kehityskohteita kattavasti lapi. Myos harjoittelijan kannat-

taa tassa vaiheessa antaa palautetta esimiehelle.
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Harjoittelija pystyy valmistautumaan jalkitdihin jo etukateen esimerkiksi kirjoittamalla
kiitosviesteja valmiiksi niille yhteistyokumppaneille, keiden kanssa han on ollut yh-
teydessa. Kiitosviesteissa on tarkoitus olla lyhyt kertaus kuluneesta festivaalista
seka yhteistyokuvion tuloksia. Harjoittelijana olen esimerkiksi ollut yhteydessa Pop
Mediaan, josta on saatu Episodi-lehtia jaettavaksi. Yhteyshenkildlle olen viestissa
sitten sanonut, miten hyvin lehtia saimme jaettua. Kiitosviestien tarkoitus on olla
kohteliaita ja rakentaa mahdollista yhteistyota myos tulevaisuudessa. Yhteistyo-

kumppanit muistavat aktiivisen ja ystavallisen kumppanin seuraavanakin vuonna.

Harjoittelija pystyy opastuksen avulla kirjoittamaan ja lahettdamaan myos laskuja.
Laskuja kirjoittaessa taytyy muistaa lisata tarvittavat arvonlisaverot mukaan. Las-
kuun merkitaan laskun numero seka viitenumero, joiden perusteella laskun maksa-
mista voidaan seurata. Vanhat laskut toimivat pohjina uusille laskuille ja helpoim-

massa tapauksessa taytyy muistaa vaihtaa ainoastaan paivamaarat.

Oheismyynnista yleensa jaa tavaraa myymatta. Myymatta jaaneet tuotteet laitetaan
yleensa talteen seuraavaa vuotta varten. Naiden tuotteiden inventaario festivaalin
lopuksi on hyva tehda, jotta seuraavan vuoden tilausta tehdessa voidaan katsoa
mita edellisena vuotena on mennyt ja mitd on mahdollisesti jaljella. Inventaariolle on
yleensa paremmin aikaa festivaalin jalkeen kuin seuraavana vuonna tilausta teh-
dessa. Jos tuotteissa ei ole paivamaaria, on niita helpompi saada myos seuraavana

vuonna myytya.

Oman tyopisteen siistiminen ja avainten palauttaminen tapahtuvat aivan viimeisena.
TyoOpiste on kohteliasta jattaa tyhjaksi seuraavaa tydntekijaa varten ja nain tulee
itsekin kaytya lapi, jos sielta viela loytyy jotain tarpeellista seuraavaa harjoittelijaa

ajatellen.
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5 LOPUKSI

Jokaisella uudella harjoittelijalla on oma taustansa. Han voi olla parikymppinen nuori
ensimmaisessa tyopaikassaan tai vanhempi alanvaihtaja. Harjoittelijat tulevat eri
kouluista ja jokaisessa koulutusohjelmassa saatetaan vaatia hieman eri asioita har-
joittelulta. Naita tulisi koulun puolesta korostaa harjoittelijoille ennen ensimmaisen
harjoittelun alkua. Mielestani tallaisesta alasta saa parhaan kasityksen juuri harjoit-
telujen kautta. Taman vuoksi olen kokenut omat pitkat harjoittelut erityisen hyvaksi
lahtokohdaksi kulttuurituotannon tyéelamaan. Muutaman kuukauden intensiivisen
harjoittelun aikana on mahdollista oppia paljon itsestaan ja valitsemastaan alasta.
Tuotannon aikana voi kokea suuria onnistumisia ja valtavia notkahduksia. Naista
selviaa tasaiseen tyorytmiin takaisin tydyhteison ja esimiehen tukemana. Onnistu-
essa taytyy osata ottaa kiitos vastaan ja iloita omasta menestyksesta. Virheista oppii
kuitenkin parhaiten ja niita jokainen tekee omalla urallaan. Harjoittelu onkin parasta

aikaa tehda virheita ja ottaa niista opikseen.

Vaikka paavastuu tydohon perehdyttamisesta onkin tyopaikalla, voi koulu jo etuka-
teen valmistella harjoittelijaa tulevaan. Harjoittelun infotilaisuuksissa voisi mahdol-
listen tyOpaikkaesittelyiden ja harjoittelun vaatimusten lisaksi kertoa miten harjoitte-
luun voi muuten valmistautua. Koulun rooli korostuu erityisesti mahdollisissa ongel-
matilanteissa ja harjoittelijan on hyva tietaa toimintatavat naissa tilanteissa. Pereh-
dytys tydbhon loppuu vasta tydsuhteen loppuessa, vaikka sen ei tarvitse aktiivista
ollakaan koko aikaa. Tama tietysti rippuu tyosuhteen pituudesta, mutta maaraai-
kaisten harjoittelijoiden kohdalla ainakin perehdytysta tulisi tapahtua koko tyosuh-
teen ajan. Lopuksi kaytava kehityskeskustelu on erittain tarkeaa seka harjoittelijan
etta tydnantajan tulevaisuutta ajatellen. Molemmilla osapuolilla on mahdollisuus op-

pia toiselta ja oman tyon kehittaminen helpottuu.

Omalta osaltani voin suositella Espoo Cinéa harjoittelupaikaksi. Pienessa tuotan-
nossa harjoittelijakin on osa tehokasta tuotantotiimia ja nakee lahelta, miten festi-
vaali tuotetaan. Pienessa tuotantotiimissa nakee myos muiden tyoskentelya parem-
min ja ndin ehka ymmartaa paremmin koko tuotannon prosessia. Olen kokenut, etta
Cinéssa huomioidaan hienosti jokaisen yksildllisyys ja harjoittelu rakennetaan yksi-

I6n ymparille eika harjoittelijoilla ole vain yhta tiettya toimenkuvaa.
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LIITE 1 Seindgjoen Ammattikorkeakoulun harjoittelusopimuksen ehdot

SeAMK4#

SEINAJOEN AMMATTIKOR
EINAJOKI UNIVERSITY OF AP

L

SOPIMUSEHDOT

Soveltamisala
Harjoittelusopimus koskee ammattikorkeakoulututkintoon kuuluvan harjoittelun jarjestamista yrityksessa, jul-
kisyhteisdssé tai muussa organisaatiossa.

Sopimuksen voimassaolo
Sopimus paattyy harjoitteluajan paattyessa. Sopimus voidaan purkaa kesken harjoittelun, mikali harjoittelujak-
solle asetettujen tavoitteiden saavuttaminen on vaarantunut.

Sopijaosapuolten tehtdvat
Ammattikorkeakoulun tehtdvana on
1. nimeta yhteyshenkilo, joka toimii ammattikorkeakoulun edustajana harjoittelun jarjestamisessa ja valvon-
nassa
2. tarvittaessa avustaa ja opastaa tyGnantajaa harjoittelun suunnitelman mukaisessa toteutumisessa
3. antaa tydnantajalle tarpeelliset tiedot harjoittelun tavoitteista ja vaatimuksista sekd opiskelijan saamasta
opetuksesta ja sen kautta hankituista yleisista tydvalmiuksista

Tydnantajan tehtdvdna on

1. nimeta palveluksessaan oleva yhteyshenkild, joka toimii tyénantajan edustajana harjoittelun jarjestamises-
sd, ohjauksessa ja valvonnassa

2. perehdyttda opiskelija tythdn ja tydolosuhteisiin

3. antaa opiskelijalle ja ammattikorkeakoululle tarpeelliset tiedot tydhodn ja tydymparistéén liittyvista olosuh-
teista
vastata opiskelijan tyéturvallisuudesta tyoturvallisuuslain edellyttamalla tavalla

5. ilmoittaa opiskelijalle ja ammattikorkeakoulun harjoittelukoardinaattorille valittdmasti odotettavissa olevis-
ta olennaisista muutoksista opiskelijan tydtehtavissa ja -olosuhteissa

6. antaa opiskelijalle harjoittelujakson paitteeksi tyd- tai harjoittelutodistus

Opiskelijan tehtdvini on

1. perehtyd taman sopimuksen sopimusehtoihin ja tarvittaessa hankkia ammattikorkeakoulun harjoittelu-
koordinaattorilta sopimuksen sisdltédn ja tulkintaan liittyvat lisatiedot

2. noudattaa tydpaikan jarjestystd seka tydstd ja tydturvallisuudesta annettuja ohjeita ja maarayksia

3. ilmoittaa tyGnantajalle ja ammattikorkeakoulun harjoittelukoordinaattorille valittdmasti, jos tydtehtavissa
tai —olosuhteissa tapahtuu sellaisia muutoksia, joiden johdosta tutkinto-chjelman tavoitteet ja vaatimukset
eivat toteudu

4, toimia aktiivisesti tyénantajan kanssa sopimissaan tehtévissd siten, ettd harjoittelu ja opiskelu tukevat toisi-
aan.

Harjoittelutehtivit- ja olosuhteet
Opiskelijan tydn tulee olla harjoitteluksi soveltuvaa ja tutkinto-ohjelman harjoittelutavoitteiden ja -vaatimusten
mukaista. Harjoittelun tulee tapahtua tyénantajan tiloissa ja tyovalineilld. Muunlaisista harjoittelujarjestelyista
tulee tyénantajan ja ammattikorkeakoulun harjoittelukoordinaattorin sopia erikseen.

Tybaika ja poissaolot
Harjoittelu suoritetaan padsaantoisesti kokopaivatydna. Viikoittainen tydaika maardytyy tydpaikkakohtaisesti
alan tyéehtosopimuksen mukaan. Poissaoloissa toimitaan tydpaikan toimintamallien mukaisesti. Poissaolojen
korvaamisesta sovitaan tyénantajan edustajan ja opiskelijan kesken. Yli viikon kestévista sairauslomista tulee
tehdd ilmoitus myés ammattikorkeakoulun harjoittelukoordinaattorille.

Vastuukysymykset
Kun harjoittelu tapahtuu tydsuhteessa, opiskelija on tydnantajan tapaturmavakuutuksen piirissa. Mikali harjoit-

telu tapahtuu ilman tydsuhdetta, opiskelija on oppilaitoksen tapaturmavakuutuksen piirissa. Vahinkovastuun

osalta opiskelija on vakuutettu,

Sopimuksen tulkinta
Sopimusta koskevat tulkintaerimielisyydet pyritaan ensisijaisesti ratkaisemaan tyonantajan ja opiskelijan kesken.

Muut asiat
Sopimus voidaan purkaa yksipuolisesti, mikali toinen sopijapuoli rikkoo sopimusta olennaisesti. Muusta syysta
tapahtuva sopimuksen purkaminen edellyttda molempien sopijapuolten suostumusta.

1(1)



LITE 2 Muistilista

Muistilista harjoittelun aloitukseen

tehty

Harjoittelusopimuksen ja tyésopimuksen kirjoittaminen

Verokortin toimitus

Toimiston ja muun tydryhman esittely

TyOajat ja muut olennaiset kaytannon asiat

Tydpaikan avainten luovutus

Langattoman nettiyhteyden jakaminen

Tulostimen asentaminen

Sahkopostin tunnukset ja lisadminen yhteiselle sahkdpostilstalle

Kuluvan vuoden Drive -kansion jakaminen

Edellisen uoden Drive -kansion jakaminen

Toimiston WhatsApp -ryhmaan lisaaminen
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