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1 JOHDANTO

Kihveli Soikoon! -tapahtuma keraa vuosittain heindkuun kolmantena viikonloppuna
noin 5000 skiffle-musiikin ystavaa ja hieman alle 200 talkoolaista "Hyvan tuulen pai-
ville” Hankasalmen Asemalle Keski-Suomen sydameen. Tana vuonna, 2010, tapah-
tuma vietti 15.juhlavuottaan. Festivaalia on kehitetty vuosien saatossa lahinna ylei-
son hyvaksi, joten nyt oli korkea aika tarttua toimeen ja panostaa entistd paremmin
talkootyon toimivuuteen. Olen ollut mukana tapahtumanjarjestdmisessa jo useana
vuonna, mutta vasta nyt havahduin huomaamaan suuren puutteen, joka liittyy Kihveli
Soikoon! —tapahtuman talkootydn organisointiin; talkoolaisille ei ole kattavia kirjallisia
ohjeita laisinkaan. Mahdollisuus korjata asia syntyi itsellani halusta tehda toiminnalli-
nen opinnaytety6, joka usein on tytelamalahtdinen, johonkin kaytanndn toimintaan
littyva ohjeistus tai esimerkiksi perehdyttamisopas (Airaksinen & Vilkka 2003, 9).
Idea tapahtuman vapaaehtoisille tyontekijoille suunnatusta talkoolaismanuaalista lo-

pulta toteutuikin tdméan opinnaytetyon kautta.

Vuosi 2010 toi mukanaan suuria muutoksia tapahtumaa jarjestavalle Kihveli Soikoon
-yhdistykselle, joka otti tdna vuonna askeleen eteenpain ja osti itselleen tapahtuman
miljoéné toimivan Hankasalmen rautatieaseman vanhan asemarakennuksen, ase-
mamakasiinin ja niihin kuuluvat piha-alueet. Ostopéaatokseen vaikutti pitkalti halu tur-
vata taman hieman erikoisen tapahtuman jatkuvuus, jonka valttikorttina on pysymi-
nen idyllisend, kylatapahtumanomaisena festivaalina valtakunnanlaajuisesta ja jopa
kansainvalisesta yleisosta ja esiintyvista artisteista huolimatta. Vanhasta asemara-
kennuksesta tuli rautatieaseman alueen oston myota Kihvelitoimiston pysyva tila,
jonka sisustaminen ja toimistoksi muokkaaminen alkoi hyvissé ajoin ennen tapahtu-

maa.

Koska kyseessa oli muutosten vuosi, talkoolaismanuaalille oli lahtokohtaisesti
enemman tarvetta, kuin ennen. Vaikka suurin osa talkoolaisista tuli tapahtumaan jo
vanhoina konkareina, he eivat olisi endd parjanneet pelkastdan muistellen edellis-
vuosia, silla moniin kaytannon asioihin tuli uudistuksia. Tasta syysta talkoolaismanu-

aalin teko nimenomaan tané vuonna oli myds perusteltua ja luonnollista, eika vaati-



nut suuria selittelyja monivuotisille talkoolaisille, joille tapahtumaviikonlopun ty6t ovat

jo hyvinkin tuttuja.

2 TILAAJA

2.1 Kihveli Soikoon-yhdistys

Hankasalmella toimiva Kihveli Soikoon -yhdistys on perustettu vuonna 1998 helpot-
tamaan Kihveli Soikoon! -tapahtuman toteuttamista ja sen paatehtavana on kyseisen
tapahtuman jarjestaminen seka kulttuuritoiminnan edistdminen Hankasalmella. Yh-
distykselld on kymmenhenkinen hallitus, jonka puheenjohtajana toimii Hankasalmen
kunnanjohtaja, Matti Makinen. Hallituksen kokouksissa lasnaolo-oikeutettuja ovat
Kihveli Soikoon! -tapahtuman taiteellinen johtaja seka kunnan kulttuuritoimen edusta-
ja. Yhdistykseen on mahdollista liittya jaseneksi ja vuoden jasenyys maksaa 20€. Ja-
senkausi alkaa heinakuun alussa, silla jasenille tarjolla olevat etuudet liittyvat aina
heindkuun kolmantena viikonloppuna jarjestettavaan Kihveli Soikoon! -tapahtumaan.

2.2 Kihveli Soikoon! -tapahtuma

Ensimmainen Kihveli soi Hankasalmen Asemalla, vanhassa asemamakasiiniraken-
nuksessa vuonna 1996. Kihveli Soikoon! oli tuolloin yksipaivainen, kylatapahtuman
omainen pieni skiffle-konsertti, jonka jarjesti Hankasalmen kunta Kihvelin nykyisen
isantdbandin, Werner Brosin innoittamana. Vuosien mittaan tapahtumasta kasvoi
kolmipéaivainen festivaali, jonka sanotaan olevan maailman ainut monipaivainen ja
kansainvalinen skiffle-musiikkitapahtuma. Kihveli on saavuttanut maksimivolyyminsa
kavijamaaran suhteen jo muutamia vuosia sitten eika tapahtumaa ole tarkoitus enaa
kasvattaa. Tavoitteena on enneminkin pystya pitdmaéan tapahtuman ohjelmatarjonta
laadukkaana ja eloisana ja luoda kavijoille kylatapahtumanomainen tunnelma. Koska
tapahtuman jarjestjatahona on yhdistys, tapahtuma jarjestetdan voittoa tavoittele-

mattomasti. ldeaalitilanteessa tapahtuman on tarkoitus elattaa itsensa ja tuottaa va-



roja yhdistyksen pydrittamisesta aiheutuviin kuluihin. Tasta syysta vapaaehtoistyon-
tekijoiden merkitys tapahtumalle on todella suuri.

Kihveli Soikoon! -tapahtuman festivaalialueena toimii Hankasalmen rautatieasema ja
sen ymparisto. Alueelle pystytetaan viikonlopun ajaksi suuri festivaaliteltta, jossa on
tapahtuman padalava. Telttaan mahtuu yleis6d enimmilladn noin 1800 henked&. Vanha
asemamakasiini rakennus toimii intiimimpana konserttipaikkana ja siella yleisépaikko-
ja on noin 200. Molemmat konserttipaikat sijaitsevat samalla piha-alueella, kuten
my0s festivaalitoimistona toimiva vanha asemarakennus. Tapahtuman aikana toimis-
to toimii yleisélle festivaalin infopisteena ja sieltéa voi ostaa konserttilippuja ja oheis-

tuotteita.

Konserttien lisaksi tapahtumaviikonloppuun kuuluu erilaista oheisohjelmaa. Perintei-
sesti Kihvelilauantaina jarjestetaan toritapahtuma, jossa myytavana on lahinna kasi-
toitd ja kotileipomuksia. Toinen, hyvinkin perinteikds oheisohjelmaa tarjoava paikka
on Kihvelikahvila, jota pidetddn yhden Kihveli Soikoon -yhdistyksen hallituksen jase-
nen omistamassa, entisessa ratamestarin talossa hénen itsensé toimesta. Paikka
toimii kahvilana ja siella tarjoillaan herkkujen lisdksi musiikkiesityksia. Useampana
vuonna on jarjestetty myos kiertoajelu Hankasalmella seka taidenayttely tapahtuma-
alueen laheisyydessa sijaitsevassa, entisoidyssa ja peruskorjatussa navettaraken-

nuksessa.

2.3 Skiffle-musiikki

Skiffle on folk-pohjainen musiikkityyli, johon on tullut vaikutteita blues- ja jazz-
musiikista. Alun alkaen skiffled on soitettu Louisvillessa ja Memphisissa, Yhdysval-
loissa, jo 1920-luvulla. Skiffle nousi suuremman yleison kuuluville tyylin rantauduttua
1950-luvulla Iso-Britanniaan ja siella musiikkityylin nakyvimpia edustajia oli muun
muassa The Quarry Men -yhtye, joka myohemmin tunnettiin paremmin The Beatlesi-
na. (Wordig 2010.) Suomeen skifflen toi Lasse Liemola, joka levytti vuonna 1957
kadnnoskappaleen "Diivaillen”, jonka alkuperaisversio "Puttin” On The Style” oli britti-

laisen skiffle-tdhden Lonnie Doneganin késialaa (Yle Radio Suomi).



Erikoisuutena skiffle-musiikissa on se, etta tavallisten instrumenttien sijaan kaytetaan
usein itse tehtyja soittimia. Yleisimmat skiffle-soittimet ovat pyykkilauta ja narubasso
(Wordig 2010), joka nykyisin voidaan rakentaa puulaatikosta, punotusta, muovisesta
pyykkinarusta ja harjanvarresta (Hockman 2004). Kihveli Soikoon! -tapahtuman laval-
la on ndhty naiden lisaksi muun muassa, saha, matkalaukku, pydranpumppuhuilu,
sailykepurkkibanjo seka pyykinkuivausteline. Usein kokoonpanossa on kuitenkin
my0Os perinteisempid, joskin skiffle-henkisid soittimia, kuten mandoliini, kazoo-pilli,

kitara ja viulu.

3 MANUAALIN TAVOITTEET JA KOHDERYHMAT

3.1 Miten paadyin aiheeseen

Idea tasta opinnaytteesta syntyi Tutkimusmenetelmét -opintojaksolla, jossa yhtena
tavoitteena oli saada jokaiselle opinnaytetyon aihe. Itsellani ensimmaisena kriteerina
omalle aiheelleni oli se, ettd siita pitda olla tilaajalle jotain konkreettista hyotya, jotta
jaksan itse tarttua aiheeseen. Toisaalta myds ammatillinen suuntautuminen ja ylei-
nen kiinnostus vapaaehtoistyon kehittamiseen painoi vaakakupissa. Lahdin mietti-
maan mabhdollista tilaajaa jo itselleni tuttujen jarjestborganisaatioiden piiristad ja poh-
timaan, mink& toimintaa voisin parhaiten edistad opinnaytetyoni kautta.

Kihveli Soikoon -yhdistys oli minulle entuudestaan tuttu, silla olen aloittanut tydsken-
telyn Kihveli Soikoon! -tapahtumassa vuonna 2006 talkoolaisena ja toiminut viimeiset
kolme vuotta festivaalisihteerind. Kahden viime vuoden aikana olen alkanut kiinnittaa
enemman huomiota tapahtumaviikonlopun sujuvuuteen, silla festivaalisihteerina tay-
tyy omaksua hyva kokonaiskuva tapahtumasta. Tama johti ajatukseen, etta itsellani
ja tapahtumassa viela pidempaan tyoskennelleilla on paljon sellaista hiljaista tietoa,
jota tulisi saada talkoolaisille ja etenkin vastuuhenkilGille nakyvaksi. Otin itse yhteytta
tapahtumanjohtajaan ja esittelin hanelle ideani tehda opinnaytetydssani produktina
Kihveli Soikoon! -tapahtuman talkoolaismanuaali. Han tarttui mielellaan ajatukseen ja

lupasi auttaa parhaansa mukaan sisallén kasaamisessa.



3.2 Manuaalin tavoitteet

Manuaalin avulla oli pyrkimyksena luoda lisda sujuvuutta tapahtumaviikonloppuun ja
etenkin sisaiseen viestintaan tyontekijoiden valilla. Niilla talkoolaisilla, jotka eivat ole
paasseet talkoolaisten infotilaisuuteen ei valttaméatta ole tietoa vastuuhenkildista ja
sovituista kaytanteistd. Vaikka henkild olisi ollut tdissd jo useampana vuonna sa-
moissa hommissa, ovat kaytannot ja vastuuhenkilot voineet muuttua. On myds mabh-
dollista, etté eri osa-alueiden tydntekijoilla on toisistaan eroavat kasitykset siitd, miten
misséakin tilanteessa tulee toimia. Manuaalin tarkoitus onkin luoda selkeasti yhtenai-
nen ohjeistus kaikille talkoolaisille tydosa-alueesta riippumatta seka antaa pieni pe-

rehdytys my®6s niille, jotka tulevat niin sanotusti suoraan toihin.

Tiedonkulku tapahtumaviikonlopun aikana on ajoittain ollut ongelmallista, kun talkoo-
laisilta on puuttunut selkeét tiedot siitd, kuka on vastuussa mistékin osa-alueesta.
Tasta johtuen tapahtumanjohtajan viikonloppu on kulunut vastaillessa kysymyksiin,
jotka olisi mahdollista hoitaa esimerkiksi oman alueen vastuuhenkilon kautta. Manu-
aaliin kasatun vastuuhenkil6listan yhteystietoineen onkin tarkoitus opastaa ottamaan
oikeaan henkiloon yhteyttd, jos kyseessa on vaikkapa tavarakuljetuksia koskeva

asia.

Tamanhetkinen tapahtumanjohtaja oli tand vuonna 2010 neljatta kertaa kyseisessa
vastuutehtavassa, joten hanen aikanaan muodostuneet kaytanteet tapahtumanjarjes-
tamisessa ovat suhteellisen vakiintuneet. Monet asiat tapahtumanjarjestamisen tek-
nisemmalla puolella sujuvat jo omalla painollaan ja tutuilla kuvioilla, joten tama tarjosi
mielestani hyvan tilaisuuden keskittya enemman vapaaehtoisista huolehtimiseen ja
heidan perehdyttdmiseensa.

3.3 Manuaalin kohderyhmat

Talkoolaismanuaali on suunnattu paaasiassa Kihveli Soikoon! -tapahtuman talkoo-

tyontekijoille. Jokaisen tybalueen vastuuhenkil6t saivat mahdollisuuksien mukaan

ennen tapahtuman alkua itselleen koko manuaalin painettuna ja heitd pyydettiin tu-



tustumaan siihen kokonaisuudessaan. Normaaleja tyévuoroja suorittavat vapaaeh-
toiset saivat pienemman, omaa tytsarkaansa koskevan ohjeistuksen, joka sisalsi li-
saksi yleisen, kaikille yhteisen osion ja vastuuhenkildiden yhteystiedot. Kokonaisten
manuaalien jakaminen kaikille olisi ollut paitsi kallista, mutta myds tarpeetonta; monet
vapaaehtoiset kayvat tekemassa vain pari muutaman tunnin vuoroa, jolloin isojen ko-
konaisuuksien hahmottaminen ei useinkaan ole tarpeen. Festivaalitoimistolla oli kui-
tenkin kaytdssa ylimaaraisia painettuja ohjevihkosia, mikéli joku kiinnostunut talkoo-

lainen olisi halunnut tutustua siihen tarkemmin.

Toinen kohderyhma on tapahtumaa jarjestavan Kihveli Soikoon -yhdistyksen hallitus.
Manuaalin toivotaan toimivan helpottavana tydkaluna heille siind vaiheessa, kun
edessa on festivaalijohtajan vaihdos. Talléin kattavat ja yksityiskohtaiset ohjeet toimi-
vat uskoakseni hyvin tybhon perehdyttamisen tukena ja se avaa myos tapahtumavii-
konlopun aikana olemassa olevia, hyviksi havaittuja kaytanteita. Talkoolaismanuaali
jaé tulevia tapahtumia varten yhdistyksen kayttoon ja muokattavaksi sahkoisesséa

muodossa.

4 SISAINEN VIESTINTA

Sisaisella viestinnélla tarkoitetaan tiedonkulkua ja vuorovaikutusta, joka toteutuu jon-
kin organisaation sisélla ja koskettaa kaikkia kyseisen yksikon jasenid. Sisaisen vies-
tinnan ei ole tarkoitus olla horisontaalista, vain johtajilta alaisille pain kulkevaa, vaan
toimia molempiin suuntiin ja viela lisdksi vertikaalisella tasolla tyontekijoiden kesken.
Organisaation sisélla tapahtuman viestinnan sujuvuus on yhteydessa siihen, kuinka
sujuvaksi ja motivoivaksi tyontekijd kokee tehtavansa. Tydyhteisd6n tai organisaati-
oon kehittyy aina omanlaisensa viestintakulttuuri yhteisén kokemuksien pohjalta (Ju-
holin 1999, 13-15 ja 17.)

Sisaisen viestinndn tavoitteena on tehda omaa organisaatiota ja sen kaytantoja tun-
netuksi tyontekijoille. Taman kautta henkilésto voi toimia tehokkaammin yhteistydssa,
tehda parempaa tulosta seka parantaa tyopaikan ilmapiiria ja yhteisokuvaa. Sisaisel-

|& viestinnélla vaikutetaan myds siihen, etté tyotekijat ovat motivoituneita toimimaan
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osana organisaatiota ja toteuttamaan heille maarattyja tyotehtavid. Sisaista viestintaa
on mahdollista toteuttaa eri muodoissa: sisaisella yhteystoiminnalla, sisaisella tiedo-
tuksella ja markkinoinnilla, perehdyttamalld, luotaamalla ja tyttiedotuksella. (Siuko-
saari 1999, 65-66.)

Sisaista yhteystoimintaa on se vuorovaikutus johdon ja alaisten valilla, jonka kautta
pyritddn tekemaan yhteistyota ja tutustumaan tyopaikan ihmisiin. Toisten tunteminen
luo parempaa ja avoimempaa tydilmapiirid ja mahdollistaa aidommin vuorovaikutteis-
ta keskustelua. On téarkeda, ettd alaisilla on mahdollisuus tavata johtajaansa ja etta
johtaja ei pysyttele jatkuvasti suljettujen ovien takana. Johdosta lahtevaa yhdystoi-
mintaa ovat myods palautteenanto, kiitos ja huomionosoitukset. Palaute ja kiitos liitty-
vat tyontekijan tydsuoritusten huomiointiin ja muita huomionosoituksia voi antaa esi-
merkiksi alaisille heidan syntymépaivanaan. Tyontekijoitd voi huomioida liséksi isom-
pana joukkona jarjestamalla henkildstotilaisuuksia tavallisen illanvieton tai pikkujoulu-
juhlan muodossa, joihin ei erikseen liity tydasioista keskustelua tai tiedottamista.
(Siukosaari 1999, 67-73.)

Kihveli Soikoon! -tapahtuman puitteissa jarjestettiin tdna vuonna ensimmaista kertaa
ylimaarainen konsertti, joka toimi ikdan kuin varaslahtona festivaaleille ja oli kaikille
avoin, vaikkakin suunnattu paaasiassa talkoolaisiksi tuleville. Konsertti ajoittui alka-
maan pian talkoolaisille pidetyn infotilaisuuden jalkeen, jotta sinne olisi helppo jaada.
Tapahtuman jalkeen vastuuhenkildina toimineille tarjottiin kiitokseksi illanvietto ja pa-
lautteenantomahdollisuus. Nama tilaisuudet siis toimivat Kihvelin yhteydessa sisai-

sena yhteystoimintana.

Nostin kappaleessa 3.1 esille hiljaisen tiedon kasitteen. Auli Toom maarittelee hiljai-
sen tiedon artikkelissaan "Hiljaista tietoa vai tietamista? Nakokulmia hiljaisen tiedon

kasitteen tarkasteluun” seuraavalla tavalla:

Hiljaisen tiedon maaritelldadn tarkoittavan implisiittista tietoa, joka kattaa taustal-
la vaikuttavat uskomukset, asenteet ja arvot. Hiljainen tieto on vain osittain yksi-
I6iden ja yhteistjen tiedossa, ja sen taydellinen artikuloiminen voi sen vuoksi ol-
la hankalaa. (Toom 2008, 53.)
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Mainitsin samassa kappaleessa yhdeksi manuaalin tavoitteeksi tehda Kihvelin pitka-
aikaisilla tyontekijoilla olevaa hiljaista tietoa ndkyvaksi manuaalin avulla, jotta tieto ei
jaéa vain tietylle inmisjoukolle. On vaikea tietdd, ovatko manuaaliin kirjatut tiedot var-
sinaisesti hiljaisen tiedon nakyvéksi tekemista juurikin siksi, etta varsinaisen hiljaisen

tiedon selkea esittdminen on niin hankalaa eika se valttamatta ole tiedostettua.

4.1 Talkoolaismanuaali sisaisen viestinnan valineena

Manuaalissa voi nahda tietyiltd osin sisaisen tiedottamisen ja markkinoinnin funktion.
Pelkastaan tapahtumanjohtajan ja mahdollisesti muutaman muun henkilon péaéassa tai
omissa muistiinpanoissa olevat tiedot eivat anna tyontekijbille viela mitdan vaan tieto
on saatava ensin nakyvaksi ja sitten jakoon. Manuaaliin kirjattu lista tapahtumaviikon-
lopun vastuuhenkil6ista yhteystietoineen on yksi selkea sisdisen tiedottamisen keino.
Sisaistd markkinointia eli arvojen ja toimintatapojen "markkinointia” talkoolaisille ma-
nuaalissa edustavat lahinna aloituskappale, jossa puhutaan niin kutsutusta Kihveli -
hengestéa seka kappale hyvasta asiakaspalvelusta. (Siukosaari 1999, 80, 104 jal22.)

Manuaalissa kehotetaan erikseen talkoolaisia avoimeen viestintdan ja tiedon eteen-
painviemiseen etenkin, jos ongelmatilanteita ilmenee. Taman lisdksi talkoolaisia ke-
hotetaan kertomaan rohkeasti, mikali jokin kaytanto ei toimi, jotta siitd voisi tulevai-
suudessa kehittaa toimivamman. Edella mainittujen kohtien tarkoituksena on luoda
tapahtumaviikonloppuun avointa ja kannustavaa viestintailmapiiria, joka puolestaan
luo talkoolaisille toivon mukaan positiivista mielta ja sita kautta lisaa tyointoa (Juholin
1999, 37).

Tapahtumaviikonloppuna tarvittavan viestinnén sujuvuuden kannalta on tarkeaa, etta
talkoolaiset osaavat ottaa tarvittaessa yhteyttd oikeaan henkil6on kysymyksissaan tai
iimoitusasiassa. Mikali viesti valitetdan "vaaralle” henkildlle, han luonnollisesti ohjaa
tyontekijan asiansa kanssa oikean vastuullisen puoleen, mutta tallainen viestin kier-
ratys hidastaa viestin etenemista ja kuormittaa vaaria henkilditéa turhaan. Pahimmas-
sa tapauksessa viesti valittyy oikean henkilén tietoon yhden tai useamman muun

kautta, jolloin riski, ettd sanoma on vaaristynyt, on melko suuri.
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Outi Mulari (2010) esittaa opinnaytetydssaan kehittamisehdotuksia NORDLEK 2009 -
tapahtuman talkooviestintaan, joissa havaitsen kayttokelpoisia ajatuksia sovelletta-
vaksi Kihveli Soikoon! -tapahtumaan. Mularin ehdottama talkoovastaavan nimeami-
nen olisi tarpeellinen, jotta talkoolaisviestintdd saataisiin toimivammaksi ja samalla
kevennettaisi tapahtumanjohtajan taakkaa. Talkoovastaavan tyonkuva voisi Kihvelis-
sakin alkaa jo talkoolaisten rekrytoinnista ja siihen sisaltyisi lisédksi talkoolaismanuaa-
lin paivittdminen, tyovuorojen laatiminen ja talkoolaisten perehdyttaminen. (Mulari
2010, 47.) Talloin viikonlopun aikana olisi selkedasti yksi henkil®, joka on perilla tapah-
tuma-alueella kulloinkin tyéskentelevista talkoolaisista ja heidan tydtehtavistaan. Sa-
malla talkoolaiset tietéisivat varmuudella, kehen ainakin voi ongelmatilanteissa olla

yhteydessa.

4.2 Perehdyttdminen

Yksi olennainen tarkoitus Kihvelin talkoolaismanuaalilla on toimia perehdyttamisen
valineena. Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimia, joiden avulla tydpaikalle uute-
na tuleva tai uusiin ty6tehtaviin siirtyva tyontekija opastetaan toimimaan tyoyhteisos-
sa. Tulokkaan kanssa on hyva kayda lapi organisaation toimintaperiaatteet ja héanen
on tarkeaa oppia tuntemaan muut organisaatiossa tyéskentelevat ihmiset ja etenkin
esimiehet. Oman ty6tehtdavan osalta on hyva kayda lapi siihen sisaltyvéat ohjeet ja
samalla ne vastuut ja odotukset, joita tyontehtavan suorittajaan kohdistuu. (Hamalai-
nen & Kangas 2007, 2.)

Talkoolaismanuaalia voisi verrata esimerkiksi tydpaikan henkiléstdoppaaseen, johon
on koottu muun muassa kuvaus yhteisdsta, tuotteet ja palvelut, yhteisén arvot ja toi-
mintatavat seka eri osastojen tyotehtavat (Siukosaari 1999, 98). Nama edella luetel-
lut, tyopaikan henkilostboppaaseen sisaltyvat kokonaisuudet Ioytyvat talkoolais-
manuaalistakin jossain muodossa; yhteiso ja sen tuotteet ja palvelut on kuvattu ta-
pahtumasta kertovan kappaleen alla, arvot ja toimintatavat kayvéat ilmi yleiskaytantoja
kasittelevasta kappaleesta ja jokainen tydosa-alue tehtavineen on edustettuna ma-

nuaalissa.
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Vaikka talkoolainen tekisi Kihveli Soikoon! —tapahtumassa vain lyhyen tydvuoron, on
perehdyttdminen silti tarkedd. Perehdyttdminen auttaa tyontekijad tekeméan tyonsa
hyvin ja viihtymaan. Minimanuaalin tavoitteena on antaa talkoolaiselle tarpeeksi tie-
toa, jotta omat ty6t on mahdollista hoitaa onnistuneesti ja tehdéa pienia ratkaisuja it-
senaisestikin, mikd osaltaan motivoi vapaaehtoista. Heti ohjeistuksen alussa maini-
taan myos se, ettd talkoolaisten ty0panos on tarked, silla ilman heitéa ei koko tapah-

tumaa olisi mahdollista jarjestaa. (liskola-Kesonen 2004, 40-41.)

Kunnollisella perehdyttamisella saadaan tyotehtaviinsa myonteisesti asennoituvia
tyontekijoita, jotka ovat sitoutuneita toimintaansa. Tama yleensa vahentaa tyonteki-
jéiden vaihtuvuutta ja pois jadmista. Perehdytykseen panostamisella voi myds saas-
tdd kustannuksissa; kustannuksia aiheuttavien sekaannusten maara vahenee, ei tar-
vitse perehdyttaa uusia tyontekijoita niin usein ja jo luodut asiakassuhteet sailyvét to-
denndkdisemmin kunnossa. (Hamalainen & Kangas 2007, 4-5.) Etenkin Kihveli Soi-
koon! —tapahtuman kaltaisessa, vapaaehtoisvoimin jarjestettavassa tapahtumassa
on tarkeda saada talkoolaisia sitoutettua sen verran, etté he haluavat olla mukana
seuraavinakin vuosia. Vuodesta toiseen takaisin palaavat tyontekijat pienentavat va-
paaehtoisten rekrytointiin tarvittavia resursseja ja ovat tyonteettgjan silmissa luotetta-
via. Vanhojen konkareiden joukosta on myds mahdollista saada rekrytoitua vastuu-
henkil6ita, joiden toimimista helpottaa aiempina vuosina hankittu kokemus omasta

tydosa-alueesta ja tapahtumasta yleensa.

Hyvin hoidettu perehdytys on yksi tarkea tekija yhteison imagon luomisessa. Organi-
saation imagoon vaikuttavat suurelta osin suusta suuhun kulkeutuvat kokemukset
niin asiakkaiden kuin tyéntekijoidenkin taholta (Hamaléainen & Kangas 2007, 5). Kih-
velin talkoolaiset jakavat todennakoisesti sekéd hyvia etta huonoja tydokokemuksiaan
tuttaviensa kanssa, jolloin mielikuva leviaa myos sellaisille henkilille, jotka eivat ta-
pahtumassa ole kayneet. Kihveli Soikoon! —tapahtumassa miltei kaikki talkoolaiset
ovat edellisen lisdksi asiakaspalvelutydssa, joten heidan tytskentelynsa ja kykynsa
palvella asiakkaita ovat olennainen osa sitd kokonaismielikuvaa, joka tapahtuman
kavijalle jad. Talkoolaismanuaali edistda tdman pohjalta uskoakseni myds hyvaa
asiakaspalvelua Kihvelissa, silla tehtavansa tietavan tyontekijan ei tarvitse stressata
asiakkaan kohtaamista ja han pystyy tarvittaessa vastaamaan kysymyksiin tai oh-

jaamaan asiasta tietavan puheille.
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5 VAPAAEHTOISTYO

Vapaaehtoistyd on nimensd mukaan vapaasta tahdosta l&ahtevaa, palkatonta, yleis-
hyodyllista toimintaa ja sitd organisoidaan yleensa joltain taholta (Nylund & Yeung
2003, 13). Kaytan opinnaytetydssani kasitteita "vapaaehtoistyt” ja "talkooty6” toisiin-
sa rinnastettavina, vaikka muussa yhteydessad saattaisin maaritellda talkooty6-
kasitteen kuuluvaksi vapaaehtoistyon kasitteen alle. Pidan vapaaehtoistyota sellaise-
na tyona, jota tehddan pidemmalla aikavalilla ja jatkuvammin, kun taas talkootyota
ajattelen lyhytkestoisempana ja kertaluontoisempana tyosuorituksena, joka on yksi
vapaaehtoisuuden muoto. Kasitteiden sekakayttd johtunee myoés siita, ettd Kihveli
Soikoon! —tapahtuman yhteydessa on siella tydskentelevistad vapaaehtoisista puhuttu
aina talkoolaisina. Tasta johtuen myods produktin otsikkona on nimenomaan "Talkoo-

laismanuaali”.

Leiponen (1987) maarittelee talkoot sosiaaliseksi tybavuksi, joka on ollut kiinted osa
kyldasukkaiden elamaa ja jopa mieluinen velvollisuus. Talkootyota voidaan ajatella
eraanlaisena naapuriapuna. Talkooty6lla on hoidettu entisaikaan esimerkiksi sadon-
korjuuta ja talkoita on seurannut yhteinen juhla. Talkooty6lla on ollut suuri merkitys
sodanjalkeisessd Suomessa, jolloin uudelleenrakentamiseen osallistui suurissa maa-
rin vapaaehtoisia ja niiden avulla suomalaiset kasvattivat luottamustaan oman kan-
san voimiin. (Leiponen 1987,11 ja 389-390.)

Nykyaan Suomessa on paljon urheilu- musiikki- ja kulttuuritapahtumia, jotka jarjeste-
taan joko kokonaan tai suurimmalta osin talkoovoimin. Ne tarjoavat erilaisia tyotehta-
vid, jotka vaativat osaamista eri alueilta ja mahdollistavat uuden oppimisen ja tyoko-
kemuksen saamisen. Etenkin vuosittain jarjestettavien tapahtumien talkooporukalle
muodostuu helposti yhteishenki ja osallisuuden tunne, joka tuo samat henkilét va-
paaehtoisiksi tulevinakin vuosina. (Pukkila 2007, 85.) Mielestani entisajan maanvilje-
lyyn ja rakentamiseen kaytetyt talkootyon muodot ovat ndhtavissa edelleen juuri
naissa tapahtumatalkoiden muodossa. Seké entisaikaan ettd nykyaan on yleista, etta

talkoovaki saa kiitokseksi tyopanoksestaan ruuan tyon teettdjan puolesta. Talkoiden
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luoma yhteiséllisyyden tunne ei mydskaan ole menettdnyt merkitystaan vuosikym-
menten aikana (Leiponen 1987, 40; Pukkila 2007, 85.)

5.1 Vapaaehtoisty6 Kihveli Soikoon! -tapahtumassa

Vapaaehtoistyontekijat ovat se voimavara, jonka avulla Kihveli Soikoon! -tapahtuma
on ylipdataan mahdollista jarjestaa ja heitd on tapahtumaviikonlopun aikana yhteen-
sa hieman alle 200 henkead. My0Os vastuutehtavissé on ihmisid, jotka hoitavat kent-
taansa taysin talkoopohjalta. Vapaaehtoisten joukon kerddminen tapahtumaan ei ole
ainakaan viime vuosina ollut ongelma. Talkoolaiset ovat tdéhan saakka tulleet suu-
rimmaksi osaksi jonkin muun yhdistyksen kautta t6ihin, jolloin jokaisesta tyontekijasta
on maksettu heidan edustamalleen yhdistykselle tai seuralle tietty summa rahaa. Yh-
distyksille maksettavan summan lisaksi tyontekijat olivat oikeutettuja saamaan henki-
|I6kohtaiseksi palkkioksi t-paidan, ruuan tydaikana seka sisaanpaasyn tapahtumaan

tyévuorojen ulkopuolella.

Tana vuonna kaytantd muuttui sdastosyista siten, etta lahtokohtaisesti kaikki talkoo-
laiset tulivatkin toihin yksityishenkil6ina, jolloin he saivat edella mainitut henkildkoh-
taiset edut ilman edustamalleen yhdistykselle maksettavaa summaa. Halutessaan
talkoolainen sai valita etujen sijasta rahasumman ty6panoksestaan omalle yhdistyk-
selleen. Kaytanndssa tama muutti asetelmaa siten, ettd vapaaehtoiset eivat tehneet
tyotddn enad oman organisaationsa hyvéaksi vaan olivat tekemassa vapaaehtoistyota
pelkastaan Kihvelin hyvéksi. Pahimmassa tapauksessa téllainen kaytannén muutos
olisi voinut romahduttaa halukkaiden talkoolaisten maaraa, mutta nain ei kuitenkaan
kaynyt. Mielestani tAméa osoittaa, ettéa Kihveliin tullaan vapaaehtoiseksi nimenomaan
Kihvelin itsensa takia.

5.2 Vapaaehtoistyon motiivit

Vapaaehtoisuuden ydinasia on henkilokohtainen motivaatio tallaisen tyon tekemi-
seen (Yeung 2003, 83). Yeung (2003) on mallintanut vapaaehtoistyon motivaa-

tiotaustat timanttimalliin, joka korostaa vapaaehtoisuuden motiivielementtien keski-
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naisid vuorovaikutuksia. Mallin Yeung on luonut tutkimuksensa pohjalta, jossa han
haastatteli neljaatoista Suomen evankelisluterilaisen kirkon tai sen kirkollisten yhdis-
tysten vapaaehtoisia. Artikkelissa kasitelladn hyvin erityyppista vapaaehtoistyon
muotoa, kuin mitd Kihveli Soikoon! —tapahtumassa tehdéaan, silla artikkelissa kysees-
sa on auttamiseen, esimerkiksi vanhuksiin kohdistuva ty6, joka toteutuu pitkalla aika-
valilla. (Yeung 2003, 105-106 ja 109-110.) Tasta eroavaisuudesta huolimatta yhdis-
taisin joitakin artikkelissa esitettyja motivaatiotaustoja myds Kihvelissa tehtavaan tal-

kootydhaon.

Ensimmainen ulottuvuus vapaaehtoistoiminnan timantissa on saaminen — antaminen.
Vapaaehtoistyontekijd antaa luonnollisesti omaa aikaansa ja osaamistaan ilmaiseksi
muiden kayttoon, mutta he kokevat kuitenkin saavansa jotain. Tydsta on mahdollista
saada hyddyllisia ja hyvia asioita itselleen niin fyysisesti, psyykkisesti kuin sosiaali-
sestikin. Vapaaehtoinen voi saada tyossaan fyysista hyvinvointia edistavaa liikuntaa,
mielen vireyttd edistavia emotionaalisia palkintoja tai uuden oppimista sekd luoda
uusia sosiaalisia verkostoja. (Yeung 2003, 109-110.) TAméan ulottuvuuden logiikka on
mielestani perusasia vapaaehtoistydn motivaatiossa, silla ilman rahallista palkkaa
tehdysta tyosta on tarkeaa saada jotain muuta. Uskon, ettd Kihvelissa talkoolaiset
saavat edella mainittuja asioita tekemassaan tydssa ainakin jossain maarin. Koska
miltei kaikki tyotehtavat ovat jollain asteella asiakaspalvelua, voisin kuvitella emotio-
naalisten palkintojen olevan korostuneessa asemassa, silla tyytyvainen asiakas on
suora positiivinen palaute, joka luo hyvaa mielta talkoolaisille.

Toisena ulottuvuutena esitellaan jatkuvuus — uuden etsinta. Nama aaripaat eivat valt-
tamatta ole yhteydessa yhden vapaaehtoisen toiminnassa, mutta niiden vuorovaiku-
tus ei ole mahdotontakaan. Jatkuvuus -motivaatioina voi olla esimerkiksi aiemmat
positiiviset kokemukset vapaaehtoistyOosta tai vapaaehtoisuuden liittyminen omaan
elamantapaan. Uuden etsinnélla taas puolestaan haetaan esimerkiksi kontaktia uu-
teen, kiinnostavaan asiaan, halutaan oppia uutta tai etsitddn vastapainoa omaan tyo-
hon tai elamantilanteeseen. (Yeung 2003, 112-113.) Kihvelin talkoolaisilta on usein
kuullut, ettd he ovat jddneet koukkuun nimenomaan Kihvelin talkootydhon, silla ko-
kemus on ollut niin positiivinen. Joukkoon mahtuu my6s henkil6ita, joiden tiedan
osallistuvan siksi, etta heidan voisi sanoa periaatteessa harrastavan erilaisiin talkoi-

siin osallistumista. En ihmettelisi, vaikka Kihvelinkin vapaaehtoisten joukosta nousisi
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esiin motivaatiotekijadksi myos vastapainon hakeminen, silla tietojeni mukaan vain
harvan talkoolaisen tydtehtdva on yhtenevainen hanen normaalin péaivatyonsa kans-

sa.

Seuraavaksi timanttimallissa on etaisyys - laheisyys —ulottuvuus. Etaisyyden teemoja
ovat joustavuus, epabyrokraattisuus ja etaisyys muihin ihmisiin. Motivaatioakselin ta-
han paahan sijoittuva henkilé kaipaa mahdollisesti "sitd omaan juttua”, jolla saa etai-
syyttd omaan arkeen. Laheisyyden yhteydessa luetellaan teemoina muun muassa
ryhmaan kuuluminen ja yhteishenki. (em. 114-115.) Kihvelin kohdalla tdhan 16ytyy
mielestani melko heikosti yhteytta. Lahinna katsoisin rynmaan kuulumisen ja eraan-
laisen yhteishengen mahdollisiksi motiiveiksi taltd akselilta, mutta nekaan eivat nain
kertaluontoisessa tapahtumassa valttamatta tule esiin kovin voimakkaina. Etaisyyden
teemat jaavat jo hyvinkin kaukaisiksi, silla periaatteessahan tapahtumaviikonloppuun

kuuluu esimerkiksi melko tiukka aikataulu ja velvollisuus hoitaa tyévuorot sovitusti.

Viimeisen ulottuvuuden muodostaa pohdinta — toiminta. Pohdintaan liittyy sellaisia
teemoja kuin arvot, roolimallit ja henkinen kasvu. Nama liittyvat tuloksissa kiinteasti
tutkimusta varten haastateltujen henkildiden omaan uskonnollisuuteen. Toimintaan
liittyviksi teemoiksi on lueteltu vapaa-ajan tayttaminen, itse toiminnallisuus ja toimin-
nan organisointitapa. (em. 116-117.) Tasta ulottuvuudesta loytyvia teemoja on mie-
lestani kaikkein hankalinta soveltaa Kihvelin talkoolaisten motivaatiotekijoiksi. Tapah-
tumassa tehtavat tyot ovat hyvin pitkalti toiminnallisia, joten sen suhteen yhtymékoh-
ta on olemassa, mutta Kihveli tuskin tarjoaa kenellekdan kovin syvallisid henkisen

kasvun kokemuksia.

Itse ajattelisin yhdeksi motivaatiotekijaksi Kihvelin talkoolaisilla sen, etta tyd on lyhyt-
kestoinen eika rasita liikaa. Vapaaehtoiseksi viikkonlopputydntekijaksi tuleminen ei si-
touta henkil6a kuin vain omien tyévuorojen ajan ja ty6tehtavét ovat suurimmalta osal-
ta sellaisia, ettd ne eivéat vaadi erikoisosaamista tai pitkia perehdytysjaksoja. Toisaal-
ta monella saattaa motivoivana tekijana olla itse tapahtumaan osallistuminen, silla jo
yhden tayden tyévuoron ahkerointi oikeuttaa sisddnpadsyyn tapahtumaan tyévuoron

ulkopuolella.
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Uskon, etta Kihveli Soikoon -tapahtumaan talkoolaiseksi tulevilla motivaatio syntyy
osittain myos eraanlaisesta kylaidentiteetista. Aseman kyl&, jonne tapahtuman miljéo
sijoittuu, nayttaa herdavan horroksesta joka heindkuun kolmas viikonloppu, kun Kih-
veli kaynnistyy. Tama ei johdu pelkastaan siita, ettd kyla on taynnd ympari Suomea
ja jopa ulkomailta asti tulleita festivaalivieraita, vaan monet asemalaiset ovat itsekin
aktiivisena liikkeella ja osallistuvat Kihveliin talkoolaisina. Asemalla halutaan nayttaa,
mihin pieni kyla pystyy ja auttaa luomaan paras mahdollinen tunnelma tapahtumavii-
konloppuun. Kaikki Kihveli Soikoon! —tapahtumaan vapaaehtoistyontekijoiksi tulijat
eivat kuitenkaan ole Aseman kylalta, vaan heita tulee ympari pitgjad. Kihveli on Han-
kasalmen suurin vuosittain jarjestettava tapahtuma ja silla on suhteellisen hyva naky-
vyys medioissa ympari Suomea kokoonsa nadhden. Nain ollen festivaali kiinnostaa
kuntalaista laajemmallakin alueella ja he haluavat mahdollisuuksien mukaan lahtea

tekemaan yhdessa tapahtumaa ikaan kuin yhteiseksi hyvaksi.

6 TALKOOLAISMANUAALIN MATKA IDEASTA KAYTTOON

Aloitin manuaalin alustavan hahmottelun helmi-maaliskuussa 2010 ja tavoitteena oli
saada produkti valmiiksi tulevan kesén Kihveli Soikoon! -tapahtumaa varten, jonka
ajankohtana oli 16.-18.7.2010. Aluksi suunnittelin manuaalia paaotsikkotasolla omien
tietojeni pohjalta. Sen jalkeen tarkoituksena oli ottaa yhteyttd edellisvuosina tapah-
tumassa eri tydosa-alueiden vastuuhenkil6ind toimineisiin ihmisiin ja kdyda heidan
kanssaan lapi kunkin ty6sarkaan kuuluneita asioita. Paaotsikoinnin jalkeen aloin

suunnitella kaikille talkoolaisille yhteista osuutta, jossa esiteltdisiin yleisia kaytantoja.

Otsikkosuunnittelun liséksi ideoin hyvin alustavasti myds manuaalin visuaalista puol-
ta ja ehka viela enemman valokuvien hyddyntamista. Paatin etsia edellisvuosien ta-
pahtumista ja rakennusvaiheessa otetuista valokuvista otoksia eri tapahtumapaikois-
ta, joita voisi laittaa tapahtuma-alueen kuvauksen yhteyteen. Sain ajatuksen, etté
voisin hyodyntaéa valokuvia vastuuhenkildlistauksenkin yhteydessa liittAmalla vastuu-
henkilon nimen yhteyteen hanestd otetun valokuvan. Ajattelin taman helpottavan
niissa tilanteissa, missa joku, joka ei tunne vastuuhenkil6itd entuudestaan joutuu

mahdollisesti etsimaan tiettyd henkiléa tapahtuma-alueelta.
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Ravintolapuoli, joka koostuu anniskelupisteistd seka kahvimyynnista sekéa jarjestyk-
senvalvonta ovat tapahtuman suurimmat talkoolaisten tyéllistajat. Festivaalitoimiston
lisdksi nama osa-alueet ovat ndkyvassa roolissa ja niiden toimivuus vaikuttaa suurel-
ta osin tapahtuman yleisilmeeseen ja sujuvuuteen. Paatin ottaa kyseiset alueet en-

simmaisena selvityksen alle, silla niiden kaytanteet ovat itselleni olleet pimennossa.

6.1 Linjaus eri kayttomahdollisuuksien valilla

Talkoolaismanuaalin lopullista muotoa pohdittiin jo hyvissa ajoin kevaalla. Ensimmai-
sena kysymyksena oli, tehdddnkd manuaali sahkbéiseen muotoon sahkdpostitse jaet-
tavaksi, pelkaksi paperiversioksi vai molemmiksi. S&hkdisen muodon puolesta puhui
selkeasti taloudellisuus yhdistyksen kannalta, mutta toisen puolen vaakakupissa pai-
noi kuitenkin enemman se ongelma, etta kaytoéssamme ei ollut talkoolaisiksi tulevien
sahkopostiosoitteita ja niiden haaliminen olisi ollut liilan tydlasta. Lisdksi kaikista vii-
konloppuna toihin tulevista talkoolaisista ei aina ole varmaa tietoa ennen kuin he il-
moittautuvat vuoroon tullessaan. Tamakin seikka puolsi pelkdn paperiversion teke-
mista. Painetun version suurimmaksi eduksi katsoimme myds mahdollisuuden tehda

siité sellainen, joka kulkisi vapaaehtoisen mukana tydvuorojen ajan.

Manuaalin valmistuttua oli tehtava paatos siitd, millaisina painotuotteina manuaalit ja
minimanuaalit vastuuhenkiléille ja normaaleja tydvuoroja suorittaville talkoolaisille to-
teutettaisiin. Paaprioriteettina oli se, ettd molempien manuaaliversioiden tulisi olla
mahdollisimman helposti mukana kulkevia. Vastuuhenkilille jaettavan kokonaisen
manuaalin suhteen p&adyttiin niin kutsuttuun "kasiohjelmamalliin” eli A5-kokoiseen
nidottuun lehtioén. Minimanuaalista halusin mahdollisimman kaytannoéllisen, taskuko-
koisen version, josta |0ytyisi kaikki tarpeellinen tieto, mutta se olisi helppo lukaista
|&pi tarvittaessa jopa tydn lomassa. Sen suhteen paadyin neljgan osaan taiteltuun A4
arkkiin.

Minimanuaaleja painettiin ravintolapuolelle, jarjestyksenvalvoijille,
likenteenohjaukseen ja backstagelle. Vaikka festivaalitoimiston toimintaa kasitteleva

osio manuaalissa on oleellisen tarked, siitéa ei ollut tarpeellista tehda erillista, vain
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toimistotalkoolaisille tarkoitettua minimanuaalia. Tahan paadyttiin siita syysta, etta
tana vuonna toimistolla tydskentelevat talkoolaiset ja muut tyontekijat olivat
aloittaneet tyoskentelynsa viimeistaan kahta viikkoa ennen tapahtumaviikonloppua ja
heidan perehdytyksensd oli tehty jo ennen lopullisen manuaalin valmistumista.
Toimiston ja sen kautta hoidettavien osa-alueiden esittely on téasséa

manuaaliversiossa suunnattu enemman vastuuhenkildiden tiedoksi ja hyddyksi.

6.2 Tiedon hankkiminen

Olen ollut mukana Kihveli Soikoon! -festivaalin jarjestamisessa vuodesta 2006 saak-
ka, joten omat tietovarastoni tapahtumaviikonloppuun kuuluvista ty6osa-alueista ja
yleiskaytanngista toimivat hyvana runkona manuaalille. Laaja-alaiset, vaikkakin pin-
nalliset pohjatietoni helpottivat sisallon kokonaisuuden hahmottamisessa. Tietamat-
toman olisi ollut mahdollisesti hankalaa esittdd kysymyksia, joihin manuaalin tulee
vastata. Perustietojeni avulla sain mielestani kirjattua ylos tarpeelliset kysymykset,

joihin vastaamisen oli tarkoitus olla tybosa-alueiden vastuullisten heinia.

Alkuperainen suunnitelma tietojen keraamiseen oli siis kysella ensimmaisena ravinto-
lapuolen ja jarjestyksenvalvonnan vastuuhenkil6iltd, mitd kaytanteitd ja tyotehtavia
heilla ja heidan vastuualueensa talkoolaisilla on ollut, silla itselleni naiden osa-
alueiden toiminta on jaédnyt eniten pimentoon. Palaveri tapahtumanjohtajan kanssa
kuitenkin muutti suunnitelmaa, silla han on itse toiminut aiemmin jarjestyksenvalvon-
nan esimiehena ja ollut useampana vuonna talkoolaisena ravintolapuolella. Naiden
alueiden kaytannot saikin kasaan hanen tietdmyksellaéan ja saamieni tietojen pohjalta

pystyin tekemaan naille osa-alueille tarvittavat ohjeistukset.

Seuraavaan isoon kokonaisuuteen, festivaalitoimiston ohjeistukseen, ei tarvinnut et-
sia tietoa kaukaa, silla toimin itse tdnd vuonna kolmatta kertaa kyseisen alueen vas-
tuuhenkilona ja miltei kaikki tarvittava tieto oli jo mielessa tallessa. Osittain pohdimme
myo6s yhdessa tapahtumajohtajan kanssa uusia kaytantdja, joiden taustalla oli hiljat-
tain Kihveli Soikoon -yhdistyksen omistukseen siirtyneen vanhan asemarakennuksen
tilojen laajamittaisempi kayttoonotto. Taman lisdksi kdvimme yhteistydssa lapi toimis-

ton alaisuudessa toimivat pienemmat osa-alueet, kuten esimerkiksi kuljetus- ja majoi-
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tusasiat. Nailla alueilla on omat vastuuhenkilonsa, mutta ei erikseen nimettyja talkoo-
laisia. Liikenteenohjaukseen ja backstagesta huolehtimiseen liittyvat ohjeet kirjoitin

samaten sekd omien, ettd tapahtumanjohtajan antamien tietojen pohjalta.

6.3 Manuaalin kirjoittaminen

Aloitin konkreettisen Kirjoitustyon tekemalla otsikoiden alle muistiinpanoja niista asi-
oista, jotka osasin pelkkien omien tietojeni pohjalta kirjata. Kavin tekemé&ani otsikko-
tason runkoa lapi satunnaisessa jarjestyksessa aloittaen kohdista, joista itsellani oli
eniten tietoa. Koin taktiikan toimivaksi, silla yhden osa-alueen pohtiminen johti usein
hoksaamaan my6s muihin kokonaisuuksiin kuuluvia asioita. Varsinaisen Kirjoitustyon
aloitin pienelld johdantokappaleella, johon heti ensimmaiseksi kirjoitin tervetulotoivo-
tuksen Kihvelin talkoolaiseksi ja etukateisen kiitoksen manuaalia lukevan talkoolaisen
tyopanoksesta. Halusin laittaa kiitoksen heti alkuun, silla uskoin sen luovan positiivis-

ta mielta ja motivoivan lukijaa jatkamaan eteenpain.

Koska talkoolaiset vaikuttavat isolta osalta siihen, millainen mielikuva kavijalle tapah-
tumasta tulee, halusin alussa olevassa yleistekstissa muistuttaa heidan olevan asia-
kaspalvelutydossa tyotehtavasta rippumatta. Vaikka kappale alkoi itsestani tuntua
jossain vaiheessa naurettavalta ja vapaaehtoisia aliarvioivalta, paatin kuitenkin jattaa
sen manuaaliin, koska asiasta on toisaalta hyva muistuttaa. Mainitsin viela lisaksi,
ettd on hyva olla valmiina, mikali joku kaipaa opastusta, jottei hanta tarvitse opastaa

kysymaan ohjeita erikseen toimistolta.

Yleistekstiin paadyin kirjoittamaan selkeasti myos edut, joita talkoolaisella on tyos-
taan mahdollista saada. N&in varmistettiin, ettd asiasta on mustaa valkoisella ja edut
ovat kaikille talkoolaisille samat. Tama on joinain vuosina aiheuttanut huomattavasti
paanvaivaa, silla vapaaehtoisille on eri ihmisten toimesta luvattu eri asioita. On todel-
la ik&vaa joutua kieltamaan tyontekijalta jotain, mita joku satunnainen henkild ilman
parempaa tietoa sovituista eduista on jo hanelle luvannut. Manuaalin kautta ajankoh-
tainen tieto asiasta on mahdollista levittda suoraan vapaaehtoisille, jolloin eduista

vaittely on todennakéisemmin valtettavissa.
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Vaikka tiesin vastuuhenkil6iksi tulevien olleen vapaaehtoisina tyontekijoind tapahtu-
massa jo useampana vuonna aiemmin, halusin silti kirjoittaa talkoolaismanuaaliin ly-
hyesti, mika on Kihveli Soikoon! -tapahtuma, mita on skiffle-musiikki ja mitéa tapahtu-
ma-alueeseen kuuluu. Asiat eivat uskoakseni tulleet kenellekaan heista uutena, mut-
ta mielestani toimintaympariston kuvaaminen on olennainen osa talkoolaismanuaalin
kaltaista ohjeistusta. Tulevaisuudessa on aivan mahdollista, ettd vastuuhenkil6iksikin
rekrytoidaan henkilitéa, jotka eivat ole ennen Kihvelista kuulleetkaan, jolloin osiolle

viimeistaan tulee oikeasti tarvetta.

Halusin kirjoittaa jokaiseen tydosa-alueen kappaleeseen selkeésti seka vastuuhenki-
I6lle etta muille talkoolaisille tarkoitetut ohjeet, jotta talkoolaiset saavat ohjeita lukies-
saan kasityksen siita, missé asioissa kaantya vastuuhenkiléon puoleen. Kappaleiden
alkuun pyrin kirjaamaan selkeasti, ketd mikakin ohje koskee. Jokaisen osa-alueen
loppuun halusin laittaa myo6s selkeasti mahdolliset, kyseisessa tyotehtavassa vas-
taan tulevat ongelmatilanteen ja ehdotuksen ratkaisusta. Taman toivoin antavan tu-
kea talkoolaisille ongelmatilanteiden ratkaisuun ja vahentamaan niiden selvittamisen

pelkoa.

Etenkin ravintolapuolen ja backstagen ohjeistuksista kirjoitin suhteellisen yksityiskoh-
taiset, jotta ohjeista olisi hyotya, mikali johonkin tehtavaan nailla alueilla pitaisi nope-
asti saada korvaava talkoolainen sairastumisen tai vastaavan vuoksi. Jarjestyksen-
valvojien ja liikenteenohjaajien osuuteen tuli hieman pintapuolisemmat ohjeet, silla
molemmille tyéryhmille on olemassa erikseen suunnitelmat, (turvallisuus- ja liiken-
teenohjaussuunnitelma) joita he noudattavat. En kokenut tarpeelliseksi kirjata suunni-
telmissa esitettyja kaytanteitd enda talkoolaismanuaalin, silla se ei olisi tuonut varsi-

naista lisdarvoa muille manuaalin kayttajille.

Kirjoitustyota tehdessani yritin parhaani mukaan pitéa huolta siita, ettéa ohjeistukseen
ei tulisi liikaa kaskytyksen tuntua tai "ala tee nain” -muotoja, vaan ohjeet esitetdan
neutraalissa muodossa. Pyrin my6s pitaytymaan suhteellisen tiiviissa, mutta informa-
tiivisessa tyylissa. Vaikka oppaassa olisi ollut mahdollisuus toisaalta irrotella hieman
ja kirjoittaa tapahtuman tyyliin sopivasti hieman kevyempdaa ja huumoripitoisempaa
tekstia, en lopulta ottanut sellaista linjaa. Kepea tyyli olisi vaatinut selvasti enemman

paneutumista ja ajankayttbd manuaalin Kirjoittamiseen, joten en nahnyt tydmaaran
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kannalta silla niin paljon lisdarvoa lukijalle. Manuaalin paljolta tuntuva sivumaarakin
olisi varmasti paisunut entisestdan ja se olisi saattanut heikentdd myds tarkean in-

formaation perillemenoa.

Annoin talkoolaismanuaalin keskeneraisena pariinkin eri otteeseen luettavaksi ja
kommentoitavaksi tapahtuman johtajalle, apulaisjohtajalle ja tiedotusvastaavalle. Tal-
|& halusin varmistaa, etta teksti on ymmarrettavaa ja etta kaikki tarvittavat asiat tulee
kaytya lapi. Heiltéa sai hyvia kommentteja, joiden pohjalta muokkasin manuaalin aina
uudeksi, paremmaksi versioksi. Kun kokonainen manuaali alkoi olla paapiirteissaan
valmis, oli aika siirtyd seuraavaan haasteeseen: tiivistaa tarkeimmat asiat minimanu-
aaliin mahtuvaksi. Tilaa oli vahan ja asiaa paljon, joten piti tehda paatoksia, mita voi
jattéaa pois. Kiitos ja tervetulotoivotus olivat ehdottomasti tarkeimméat mukaan mahdu-

tettava ja ne toimivatkin hyvana aloituksena.

6.4 Ulkoasun suunnittelu ja taitto

Halusin talkoolaismanuaalin olevan yhtenevainen muihin Kihveli Soikoon! -
tapahtuman painotuotteisiin ndhden, joten tein ulkoasun suunnittelua yhteistydssa
painotuotteista vastaavan henkilon, Joni Suhosen kanssa. Ensimmaisena ulkoasun
suunnittelussa kiinnitin huomiota tekstin fontteihin. Otsikoinnissa kaytin fonttia, jolla
muun muassa "Kihveli Soikoon!” on julkaisuihin kirjoitettu ja tekstiosat muutin fontiksi,
jota yleisesti Kihvelin itse julkaisemissa teksteissa kaytetaan. Koska tekstia oli manu-
aalissa paljon ja kuvia vahan, toivoin sivuista mielekkddmman nakaoisia ilman varilli-
selle paperille tulostusta tai muuten kalliita varitulosteita. Ta&ma vuoden paitojen pai-
natuksessa seka kasiohjelmissa ja ohjelmalehtisissa nakyi erilaisia skiffle-soittimia
soittavia "kihveli6tokoitd”, joita halusin ehdottomasti hydodyntda myos manuaalin el&-
voittamisessa. Keksimme lisata iloisten 6tokoiden kuvia vesileimatyylilla tekstin taus-

talle, jolloin manuaalin ilme muuttui heti positiivisemmaksi.

Suunnittelin aluksi talkoolaismanuaalia painettavaksi A4-kokoisena, muovikantisena
ja kierrekiinnityksella, jotta se kestaisi kayttoéa. Pian kuitenkin tulin ajatelleeksi niin
ison painotuotteen epakaytannoéllisyytta ja muutin suunnitelmaa. Sain uuden innoi-

tuksen kasiohjelman mallista, joka on A5-kokoinen, nidottu vihkonen. Taméa vaikutti
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heti kaytannollisemmalta ja oikeasti mahdolliselta kantaa tarvittaessa mukana. Muo-
don lukkoon lyémisen jalkeen taytyi suunnitella manuaalille kansi ja taitto. Olen itse
aika taitamaton kuvankasittely- ja taitto-ohjelmien kaytdssa, joten Jonista oli korvaa-
maton apu tassakin vaiheessa. Kavimme yhdessa lapi sita, kuinka sivut pitaa asetel-
la tulostettavaksi, jotta sivujarjestys sailyy oikeana. Ehdottoman tarkeaa oli, etta vas-
tuuhenkildiden puhelinnumerolista jai ulkopuolelle takakanneksi, jotta niiden etsimi-
seksi ei tarvitse plarata yhtak&an sivua. Taman opinnaytetyon liitteista 10ytyy manu-

aali kokonaisuudessaan.

Alkuperéaiset, ideointivaiheessa tehdyt suunnitelmat valokuvien kaytosta tapahtuma-
alueen kuvauksen yhteyteen eivat aivan kokonaisuudessaan toteutuneet, niin kuin oli
tarkoitus. Edellisvuosien valokuva-arkistoista ei loytynytkdan sellaisia otoksia, joita
olisi kannattanut manuaaliin laittaa, mutta en kuitenkaan halunnut jattaa tapahtuma-
alue osiota tyystin ilman kuvia. Tilanteessa ei ollut muuta mahdollisuutta, kuin ottaa
kamera matkaan ja suunnata kierrokselle kuvaamaan tarvittavia kohteita. Tama
osoittautui loppujen lopuksi alkuperéista paremmaksi vaihtoehdoksi silté osin, etta
kuvien kayttboikeuksia ei tarvinnut murehtia. Huono puoli oli taas toisaalta se, etta en
ehtinyt odottaa festivaaliteltan pystytysta, joten kuvat itse paatapahtumapaikasta jai-

vat puuttumaan.

Valokuvia oli alkuperaisen suunnitelman mukaan tarkoitus liittd&d myds vastuuhenki-
I6iden nimien viereen, jotta henkildiden tunnistaminen tarvittaessa helpottuisi. Tama
suunnitelma jai kokonaan toteutumatta, silla osa vastuuhenkildistd, joille asiaa ehdin
ehdottaa, olivat kielteisid sen suhteen. Vaikka joillekin valokuvan julkaisu nimen yh-
teydessa ei olisi ollut ongelma, katsoin jarkevammaksi jattaa kuvat kaikkien henkildi-
den kohdalta pois, jotta sivu ei aiheuttaisi hAmmennysta tai mielikuvaa henkildiden

eriarvoisuudesta.

Minimanuaalin taitto oli kokonaiseen verrattuna hieman enemman suunnittelua vaati-
va, kun pyrkimyksena oli saada tehtya siitd nimensa mukaan mahdollisimman pieni-
kokoinen, mutta kuitenkin selke&. Otin lahtokohdaksi sen, etta tarvittavien tietojen tu-
lisi mahtua yhdelle A4-kokoiselle arkille, jolloin se neljaan osaan taiteltuna olisi hel-
posti mukana kulkeva. Pitkallisen pohdinnan jalkeen sain ideoitua mahdollisimman

toimivan ja toteutettavan ratkaisun. Minimanuaalin ollessa taiteltuna kannessa nékyi
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paallimmaisena se, mink& osa-alueen ohjeista on kyse ja kaantopuolella sama puhe-
linnumerolista kuin kokonaisessa versiossa, jotta ne ovat helposti nakyvilla. Ensim-
maisen taitoksen avaaminen paljastaa sisdaukeaman, josta l6ytyy kaikille samat,
yleiset ohjeet. Kun arkin taittelee kokonaan auki, sen toiselta puolella on osa-aluetta
koskevat ohjeet koko sivun kokoisena tekstina. Kaikkien tydosa-alueiden minimanu-

aalit I6ytyvat tdman tyon lopusta liitteina.

6.5 Manuaalien jakaminen talkoolaisille

Kokonaiset talkoolaismanuaalit saatiin annettua vastuuhenkil6ille jo ennen tapahtu-
man alkua lapikaytavaksi, silla he kavivat etukateen tapaamassa tapahtumanjohta-
jaa. Muut tyontekijoiksi tulleet saivat minimanuaalit talkoolaisille jarjestetyn infotilai-
suuden yhteydessa paivaa ennen virallista tapahtuman alkua. Harmillisesti kavi niin,
ettd en itse paassyt mukaan infotilaisuuteen kertomaan manuaalin tekemisen idean
synnysta ja sen tavoitteista. En oikeastaan edes tied&a, miten manuaali on talkoolaisil-
le esitelty, silla muilta toiltani en end& ehtinyt valmistella tapahtumanjohtajalle tieto-
pakettia, joka olisi ollut hyva kertoa manuaalien jakamisen yhteydessa. Kaikki talkoo-
laiset eivat paasseet infotilaisuuteen, joten osalle vapaaehtoisista annettiin mini-

manuaali siina vaiheessa, kun he kavivat toimistolla ilmoittautumassa tyévuoroon.

6.6 Budjetti

Kihvelin talkoolaismanuaali saatiin toteutettua kohtuullisen pienella budjetilla. Sen
eteen tehty tyo tuli talla kertaa opinnaytteen kautta ikdan kuin ilmaiseksi, mutta jos
taman kaltaisen manuaalin tekoon ryhtyisi tyontekija, kuluisi siihen huomattava maa-
ra tunteja, mika puolestaan nostaisi kokonaishintaa. Tilanne oli myds siind mielessa
suotuisa, ettd pystyimme tekem&an oman organisaation sisélla olevan tydntekijan
kanssa graafista suunnittelua ja toteuttamaan taiton. Mikali painopaikka olisi tehnyt
taman tyon painon lisaksi, olisi laskun loppusumma ollut suurempi. Painopaikkana
kaytettiin Hankasalmella toimivaa tyOpaja Taitotupaa, joten itse painotuotteiden hinta
ei koitunut ongelmaksi. Koska Taitotupa toimii voittoa tavoittelemattomasti, ovat hin-
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nastot sen mukaiset. Tama ei onneksi kuitenkaan nay laadussa, joten painopaikaksi

se oli luonnollinen valinta.

7 ARVIOINTI

7.1 Oma arvio talkoolaismanuaalista

Olen itse melko tyytyvainen talkoolaismanuaaliin kokonaisuutena. Teksti on nain jal-
keenpain luettuna aika yksityiskohtainen, mutta tarpeellisella tavalla. Onnistuin mie-
lestani luomaan sellaisen sisélloén, kuin olin tavoitellutkin: informatiivisen paketin il-
man epaolennaista jaarittelua. Pidin myds lopullisesta ulkoasusta ja siitd, ettd se so-

pii tapahtuman henkeen.

Yksi merkittdva virhe manuaaliin oli kuitenkin paassyt ja se aiheutti tapahtumaviikon-
loppuna hetkittdin hieman paanvaivaa - tosin l&hinna itselleni. Ravintolavastaavan
vastuualueeseen kuuluvaksi oli anniskelupisteistd huolehtimisen lisaksi kirjattu kah-
vimyynnin hallinnointi, mutta tdmé& osoittautui vaaraksi tiedoksi. Virheellisen tiedon
syntyminen oli monen tekijdn summa, mutta todellisuudessa olisin itse voinut valttaa
sen varmistamalla jokaiselta kirjaamaltani vastuuhenkiloltéd erikseen, etta olemme

asioista samaa mielta.

7.2 Tilaajan arvio talkoolaismanuaalista

Tilaajan arvion antoi toiminnanjohtaja Jaana Suhonen, joka toimi tybelamaohjaa-
janani produktia tyostaessani. Han piti manuaalia tarpeellisena ja toimivana kokonai-
suutena. Suhonen kiitteli myos sité, ettd asiat on kasitelty kattavasti, mutta siitd huo-
limatta manuaalista ei tullut liian paksua ja raskaslukuista. Hanen mielestaan on tar-
kedd, ettd vastuuhenkiltt tietavat muidenkin kuin oman osa-alueensa toiminnasta.
H&n nosti esiin myos puhelinnumerolistan hyddyllisyyden, silla hanelle soitetut puhe-
lut tosiaankin vahentyivat taméan vuoden tapahtumassa. Talkoolaiset hoitivat siis hie-

nosti kysymyksensa omien alueidensa vastuuhenkildiden kautta, kuten manuaalissa
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kehotettiinki. Tilaaja aikoo ottaa manuaalin paivitettyna kayttoon myos ensi kesan ta-
pahtumaan. Hanen mielestaén viikonlopun ohjelman aikataulu olisi hyva saada liitet-
tya manuaalin, jotta se olisi koko ajan talkoolaisten tiedossa lahinna asiakkaiden ky-

symyksia varten. (Suhonen 2010.)

7.3 Manuaalin kaytto ja hyodyt Kihveli Soikoon! 2010 —tapahtumassa

Tyoskentelin itse tapahtuman ajan festivaalitoimistossa, joten en saanut juuri lain-
kaan kasitysta siita, kuinka paljon manuaalia talkoolaisten keskuudessa luettiin ja ko-
ettiinko siita olevan hyodtya. Toimiston osalta huomasin kuitenkin sen verran, ettd en
joutunut selittelemaan ruokailukaytantdja tai talkoolaisten etuuksia muistaakseni ke-
nellekdan. Aiempina vuosina nama ovat olleet yleisimmat aiheet, joita vapaaehtoiset
tulevat toimistolta kyselem&aan. Taman perusteella oli toki mahdollista paatelld, etta

oppaaseen oli tutustuttu ainakin naiden osioiden kohdalta.

Omallekin kohdalle osui tapauksia, jolloin paasin koekayttdmaan itse kirjoittamaani
manuaalia. Heti tapahtumaviikonlopun alussa tuli eteen tilanne, jossa oli pakko kai-
vaa manuaali kasille ja tarkastaa, mitéa olinkaan kirjannut kahvitukseen liittyvista kay-
tannoista. Kun kahvimyyntipistetta pystyttamaan tulleille selvisi, ettei ravintolavastaa-
va olekaan kahvituspuolesta vastuussa, he kaantyivat toimiston puoleen. Satuin ole-
maan juuri silla hetkella toimiston vastuuvuorossa, joten paadyin siind sivussa jarjes-
tamaan myds kahvimyyntipuolen asioita. Koska tilanne oli hyvin hektinen, oli nopein-
ta katsoa manuaalista ohjeet ja auttaa myyjat niiden avulla alkuun. Alkusekaannuk-

sen jalkeen homma alkoi pydria kuitenkin omalla painollaan.

Toistamiseen hyodynsin manuaalia ennen tydvuoroani anniskelupisteellda, minka olin
ottanut saadakseni hieman taukoa toimiston hulinasta. En ole koskaan aiemmin teh-
nyt t6itd anniskelun parissa Kihvelissa tai missaan muuallakaan, joten ohjeiden tar-
kastus oli aivan paikallaan. Uudenkaan tydtehtavan kokeileminen ei hirvittdnyt, kun

tiesi, mita tehda.

Koska oma kokemukseni talkoolaismanuaalin kayttdasteesta ja konkreettisesta toi-

mivuudesta laajemmalta osin jai vajavaiseksi, pyysin palautetta manuaalista eri osa-
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alueilla toimineilta vastuuhenkil6iltd. Kyselin samalla, kuinka aktiivisesti heidan mie-
lestaan sitd hyodynnettiin ja oliko siitd hyotya itselle ja/tai muille talkoolaisille. Esitin
kysymykset yksinkertaisesti sahkodpostiviestissad ja pyysin heitd vastaamaan niihin
parhaansa mukaan. Laajemman kyselyn laatiminen ei mielestani olisi ollut tarkoituk-
senmukaista tassa vaiheessa, kun talkoolaismanuaali ja uudet kaytannot ylipaataan
ovat vasta ensimmaista kertaa kaytossa.

Saamissani vastauksissa talkoolaismanuaalia pidettiin yleisesti hyvana ja toimivana
kokonaisuutena. Sen sanottin myds selkiyttdneen tapahtumakokonaisuutta, mika
etenkin vastuuhenkilon nakokulmasta koettiin tarpeelliseksi. Vastaajien mielesta tal-
koolaiset lukivat manuaalia tai minimanuaalia suhteellisen ahkerasti ja minimanuaalin
vahaisempaa tekstimaaraa ja napparaéd taskukokoa kiiteltiin. Vastuuhenkildlista pu-
helinnumeroilla varustettuna nousi vastauksissa esiin erittain hyvana asiana ja yh-
dessa palautteessa pidettiin tarpeellisena huomiona sita, etta pienempia asioita voi

hoitaa oman ty6osa-alueen vastuuhenkilon kanssa tapahtumanjohtajan sijasta.

7.4 Parannusehdotuksia

Ensi vuoden tapahtumassa jaettavaan manuaaliin on tullut muutama parannusehdo-
tus, tai ehk& paremminkin lisdys, jotka huomasin itse ja joita palautteista kavi ilmi. It-
seani jai harmittamaan, ettéa en tyotehtavieni ohella ehtinyt tehda tapahtuma-alueen
karttaa lisattavaksi manuaaliin. Kasiohjelmassa on kartta kyllakin olemassa, mutta
siitd huolimatta olisin halunnut saada tehtya selkeamman ja suurempikokoisen kar-
tan, joka olisi ollut myés manuaalissa, tapahtuma-alueen kuvauksen yhteydessa. Oh-
jelmalehtisessa ja kasiohjelmassa on toki nékyvissa viikonlopun ohjelma-aikataulut,
mutta yksi vastaaja toivoi sitd myos manuaaliin painettavaksi. Jatin ohjelman tietoi-
sesti pois, silla ajattelin talkoolaisten kayttavan ohjelmalehtista tai kasiohjelmaa. Olin
jattanyt ottamatta huomioon sen seikan, etta kaikille talkoolaisille ei ehka naita lehti-
sia riitdkaan, kun ne ovat kuitenkin loppupeleissa asiakkaita varten. Ohjelma olisi to-
siaan hyva lisa talkoolaismanuaaliin, jotta erillista ohjelmalehtista ei tarvitsisi kuljettaa

mukana tydvuoron aikana.
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Toinen lisays, jonka keksin vasta selaillessani jo valmista, painettua manuaalia oli
muistiinpanosivu. Oikeastaan manuaalissa tallainen tyhja sivu olikin jo olemassa tait-
toa tasaamassa, mutta olin paattanyt lisata tyhjaan tilaan sivun kokoisen kuvan yh-
desta "kihveliotokasta”. Tama sivu on ehdottomasti jarkevampaéa hyodyntaa tulevai-
suudessa laittamalla otsikoksi "Muistiinpanoja” ja tekemalla mahdollisesti himmea ri-

vitys valmiiksi.

Naiden konkreettisten parannusehdotusten liséaksi etenkin minimanuaalien jakaminen
on mielestani organisoitava tulevina vuosina paremmin. Toisaalta infotilaisuus on hy-
va paikka antaa samalla myos Kirjalliset ohjeet kateen, mutta kaikki eivat kuitenkaan
tahan tilaisuuteen pééase osallistumaan. Manuaalien paatyminen jokaiselle talkoolai-
selle varmistettaisiin paremmin, jos ne jaettaisiin kateen vasta siind vaiheessa, kun
henkil6 kay toimistolla ilmoittautumassa t6ihin. Useat tekevat tdmén jo hyvissa ajoin
ennen tybvuoronsa alkua, jopa edellisend paivana, joten heilla olisi hyvin todenna-
koisesti aikaa lukaista vajaan kahden sivun mittainen minimanuaali [&pi. Tama jarjes-
tely vaatii ehdottomasti sen, ettd toimiston henkilokunta on perilla tasta kaytannosta

ja ymmartavat se tarkeyden.

Manuaalin paivittamisen yhteydessa voisi olla tarpeen kadyda yhdessa tapahtuman-
johtajan kanssa lapi myos kriisiviestintaan liittyvia asioita ja sitd, voisiko niitéa tuoda
esille manuaalissa tulevina vuosina. Organisaatiota kohtaavat kriisit ovat paasaantoi-
sesti negatiivisia tapahtumia ja ne vaikuttavat oleellisesti yhteison imagoon (Siuko-
saari 1999, 194). Nama poikkeustilanteet voivat syntya joko yhteisén sisalta tai tulla
ulkopuolelta Juholin 1999, 216).

Esimerkkind Kihveli Soikoon! —festivaaliin liittyvasta kriisista voisi kayttaa joidenkin
tapahtuman asiakkaiden valille syntyvaa tappelua, joka vaatii seka poliisin etta ambu-
lanssin kutsumisen paikalle. Sellainen ei yleensa jaa asiakkailta huomaamatta ja ky-
symyksia heraa aivan varmasti jokaisella. Edella kuvattu tilanne vaatii selkeasti kriisi-
viestintda, jossa avoimuus, aktiivisuus ja vaaristelemattoman tiedon kertominen ovat
avainasemassa. Viestinnén ensisijaisena kohderyhmana tassa tapauksessa ovat tal-
koolaiset, joilta naissd olosuhteissa tullaan etenkin asiakkaiden taholta kysymaan,
mita on tapahtunut. Asiasta tiedottamisella ensikadesséa talkoolaisille pystytaan suo-

raan vaikuttamaan organisaation ulkopuolelle l&htevien viestien oikeellisuuteen. (Ju-
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holin 1999, 220; Siukosaari 1999, 195, 198). Kriisin sattuessa viestinta voisi toimia
sujuvammin, mikali talkoolaisille olisi manuaalissa ohjeet myds poikkeustilanteissa
toimimiseen. Ohjeessa voisi kiinnittdd huomiota siihen, kuinka asiakkaan kysymyksiin
vastataan, jos ei itse ole viela tietoinen todellisista tapahtumista. Olennaisena osana
ohjeessa voisi olla my0ds se, kuinka talkoolaisen on mahdollista ajankohtainen ja oi-
kea tieto tapahtuneesta.

8 LOPUKSI

Kaikkiaan olen tyytyvainen, etta paatin ottaa tehtavakseni toiminnallisen opinnayte-
tyon, silla sain henkilokohtaisten tavoitteideni mukaan aikaan jotain konkreettista ja
hyodyllista. Produktin valmistumisen jalkeen valinta alkoi hieman kaduttaa, silla aluk-
si itsellani oli todella vaikea saada nain konkreettista tuotosta yhdistettya silla hetkella
korkealentoiselta tuntuvaan teoriaan jarkevalla tavalla. Tyon edetessa teorian ja kay-
tannodn yhdistaminen helpottui ja opin huomaamaan teoriatiedon soveltamisen mah-
dollisuudet. Etenkin teoriapohjan suhteen halusin kuitenkin pitaytya itseni mielesta
vain olennaisimmissa asioissa ja sen perusteella tein selkeitd rajauksia sen suhteen,

mit& jatan kasittelematta.

Olin aarimmaisen helpottunut saadessani niin positiivista palautetta talkoolaismanu-
aalista ja kuullessani, etta se oli oikeasti ollut kaytdssa ja sita oli luettu. Jossain vai-
heessa produktia tehdesséani takaraivossani kuiski aani, joka yritti uskotella tydn ole-
van turhaa, silla kyllahan monta vuotta tapahtumassa tydskennelleet talkoolaiset na-
ma asiat tietdvat. Kieltaydyin kuitenkin uskomasta téata lannistavaa ajatusta, ja hyva
niin; nyt on saatu alulle talkootydon kehittaminen Kihveli Soikoon! —tapahtumassa.
Vaikka paaasiallisen hytdyn opinnaytetydstani saa Kihveli Soikoon! -tapahtuma, toi-
von, ettd tyoni voisi innoittaa muitakin talkooty6lla toimivia tapahtumia tydstamaan

oman talkoo-ohjeistuksen, mikali sellaista ei viela ole.

Aloittaessani varsinaista opinndytetytén osuutta oli motivaation léytdminen ensin
hankalaa, silla ajattelin, etta tilaajan saama hyoty on lahinna tydstaméni talkoolais-

manuaali eika tama raporttiosuus niin suurissa maarin tuo uutta tietoa organisaatiol-
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le. Kun tarkastelen asiaa nyt, huomaan, ettd halutessaan Kihvelin on mahdollista
saada hyotya myos tasta osuudesta. Olenhan kuitenkin opinndytety6ta kirjoittaessa
pohtinut manuaaliin tekemiéni ratkaisuja ja sen merkityksia perusteluineen, minka
toivon motivoivan tapahtuman jarjestdjia manuaalin kayttoon vielda paljon mydéhem-
minkin. Lisdksi talkoolaismanuaalin arviointi olisi ilman opinnaytetybn asettamaa
"pakkoa” saattanut jAdda tekemattd. Myods parannusehdotukset ovat tarkea anti tule-

ville tapahtuman jarjestdajille ja etenkin manuaalia paivittavalle henkildlle.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon lisdksi Kihveli ja varmasti moni muukin talkoo-
voimin pydritettdva tapahtuma hyotyisi tutkimuksesta, jossa selvitettdisiin nimen-
omaan tapahtumatalkoolaisten osallistumisen motiiveja ja heidan odotuksiaan tehta-
vaa tyota kohtaan. Uskon, ettd tapahtumaan vapaaehtoistydntekijaksi lahtemiselld on
lahtokohtaisesti erilainen motivaatiotausta kuin esimerkiksi jarjestdorganisaatioiden
luottamustoimia ja muuta toimintaa vapaaehtoisesti hoitavilla. Myds Kihveli Soikoon!
-tapahtuman sisasaisen viestinnan kehittamiseen tahtaavan tutkimuksen toteuttami-

nen olisi erittdin hyodyllinen, jotta sen sujuvuutta saataisiin lisattya entisestaan.

Pyrin mahdollisuuksien mukaan olemaan mukana myds ensi vuoden Kihvelissa ja
etenkin tyostdmassa talkoolaismanuaalista entistd ehompaa versiota, mika toivon
mukaan toimii entistd paremmin viestinnan sujuvuuden parantajana siihen saakka,
ettd asiaa kehitetdén tulevaisuudessa. Suurin tyd manuaalin eteen on kuitenkin nyt jo
tehty, joten sen vaatiman pienen viilauksen uskon ehtivani toteuttaa ensi kesan ta-

pahtumaan mennessa — vaikka vapaaehtoistyona.
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oLeT NYT TALKOOLAISENA KihveLissA -
MITA sicten?

Aivan ensimmaiseksi Kihveli Soikoon! yhdistys haluaa toivottaa sinut tervetulleeksi ja
kiittda tyopanoksestasi jo etukateen. Olet yksi noin 200 talkoolaisesta, joita Kihvelissa
tyoskentelee vuosittain ja joita ilman koko tapahtumaa ei olisi mahdollista toteuttaa.
Tapahtuman henkeen kuuluu rento tunnelma, hilped mieli ja pilke silmakulmassa, eivatka
nama ole pelkdstaan tapahtuman kévijdiden etuoikeus; uskomme, ettd myods talkoolaiset

saavat osansa tasta Kihvelihengesta viikonlopun aikana!

YLeisTA KAYTADDOISTA

Tapahtumapaikalle on hyva saapua hyvissa ajoin ennen oman tydvuoron alkua. Tama
siksi, ettd ennen toihin ryhtymistd tulee jokaisen talkoolaisen ilmoittautua
Kihvelitoimistoon ja mikali toimistossa on ruuhkaa, voi asioimiseen kulua aikaa.
Toimistosta tyontekijat saavat tydntekijaliivit tai STAFF-rannekkeet tydtehtdvien mukaan,
joilla tapahtuma-alueella péédsee lilkkkumaan. Toimistossa on myds henkildkunnan

taukotila, jossa on viikonlopun aikana tarjolla kahvia, teeta ja purtavaa.

Yksityishenkiloind talkoolaisiksi tulleet saavat toimistolta STAFF-rannekkeen ja
Kihvelipaidan, jota tulee kayttaa tyodasuna viikonlopun ajan. Tyovuorojen ulkopuoclella
ranneke oikeuttaa sisddnpaasyyn kaikkiin telttakonsertteihin.

Olipa tyotehtavasi mika hyvansd, olet aina tydvuorollasi asiakaspalvelutydssa.
Kihveliviikonloppua kuvataan lauseella “Hyvan tuulen paivat” ja sen tulisi valittya kavijoille
kaikissa kohtaamisissa tyotekijoiden kanssa. On tarkeda tutustua viikonlopun
ohjelmistoon ja aikatauluihin, jotta kysyttdessa osaat vastata edes jotain. Myds
tapahtuma-alueeseen kuuluvat paikat tulee tietda, koska opastusta kaipaavia loytyy aina.

Iso osa hyvaa asiakaspalvelua on tapahtumapaikan siisteys, josta jokainen pitaa
omalta osaltaan huolen laittamalla omat (ja tarvittaessa toistenkin) roskat roskikseen.
Mikali kyse on suuremmasta sotkusta, kannattaa kdyda vinkkaamassa asiasta toimistolla,

jotta sieltd osataan laittaa joku siivoamaan.



Kihveli Soikoon! -tapahtuman festivaalijohtajana toimii Jaana Suhonen. Han
on paikanpaalla tapahtumassa koko viikonlopun ajan ja hdnen tehtavdnsa on l3hinna
varmistaa, ettd kaikki sujuu suunnitelmien mukaan. Té&nd vuonna festivaalin
apulaisjohtajana on Topi Puttonen. Topi tuuraa Jaanaa tarvittaessa ja hanelld on laaja
tietdmys kaikesta festivaaliin liittyvasta. Samalla Topi toimii “yleismiehena” eli hoitaa
sellaisia juoksevia asioita, jotka eivat kuulu suoraan kenenkd@in muun vastuulle tai jotka
joku hanelle delegoi.

Tapahtuman sujuvuuden takaamiseksi on informaation kuljettava tapahtuman
aikana esteettomasti. Tyhmia kysymyksiahdn ei ole, joten on tdarkedd kysya, mikali joku
asia on epdaselvd. Myds eteentulleista ongelmatilanteista kannattaa informoida esimerkiksi
toimistolle, jotta vastaavia tilanteita olisi mahdollista pyrkia vélttaméaan viikonlopun aikana

ja ehkapa tulevinakin vuosina.

Jos tulee tunne, ettd jokin asia voisi toimia paremmin jollain toisella tapaa, ei
tietoa tule pitda itsellaan vaan rehdisti kertoa siitd. Emme valttamatta voi asialle mitdéan
enaa saman viikonlopun aikana, mutta kaikki huomiot ovat tarkeitd kehitettdaessa
tapahtumaa tulevaisuudessa.

yleistieCoOA TAPADTUMASCTA

Kihveli Soikoon! -festivaali on maailman ainut monipdivdinen ja kansainvalinen
skifflemusiikkitapahtuma. Hankasalmelainen Werner Bros. skifflemusiikkiyhtye oli vuonna
1996 innoittamassa ja ideoimassa ensimmaista Kihveli Soikoon! -tapahtumaa, jolloin sen
jarjesti Hankasalmen kunta. Vuonna 1998 perustettiin Kihveli Soikoon ry, jonka tehtavana
on ollut hoitaa tapahtuman jérjestdminen Hankasalmen Asemankyldlld aina heindkuun
kolmantena viikonloppuna. Pienesta kylatapahtumasta se on vuosien varrella kasvanut
kansainvaliseksi yleisétapahtumaksi, mutta onnistunut kuitenkin sailyttdmaan intiimin ja
kotikutoisen tunnelmansa.



MITA OD SKIFFLe-MUSiKKI?

Skiffle, joka on suomalaisesti muuntunut muotoon kihveli, on musiikkia, jossa voidaan
kayttda soittimena kaikkea mahdollista, mista adanta lahtee. Usein instrumentit ovat
omatekoisia. Perinteisia skifflesoittimia ovat pyykkilaudat, narubassot ja sahat, mutta
nykyskiffleen on tullut mukaan myds erikoisempia soittimia, kuten esimerkiksi
kuivaustelineita ja puutarhaletkuja.

CAPADCumA-Alue

Tapahtuma-alueella on kaksi eri konserttipaikkaa: kihveliteltta ja makasiini. Teltan
katsomoon mahtuu enimmillddn noin 1700 henked, silla taka-osa on rajattu
anniskelualueeksi. Entinen asemamakasiini toimii intiimimpana konserttipaikkana ja sinne
mahtuu noin 250 henked. Makasiinin edustalle rakennettu terassi ja kihveliteltan takaosa
ovat anniskelualuetta. Katsomoon tai terassin ulkopuolelle ei alkoholijuomien kanssa saa
kuljeksia. Teltan sivustalla ja terassilla on my&s kahvilan myyntipisteet, joissa kahvin
lisdksi myyddan virvoitusjuomia sekd makeaa ja suolaista purtavaa.

Kihvelitoimisto sijaitsee vanhassa asemarakennuksessa ja paikalla on
paasaantoisesti aina joku, joten ovetkin ovat auki miltei koko viikonlopun ajan.
Toimistossa hoidetaan lipunmyynti sekd oheistuotemyynti ja se toimii myds yleisena
festivaali-infopisteend, joten sinne on hyva ohjata henkild, jonka kysymyksiin ei itse osaa
vastata. SPR:n ensiapupiste sijaitsee toimistorakennuksen paddyssa nakyvallad paikalla

ja toimiston kautta varmistetaan heille sahkon ja veden saanti.

Lauantai-iltana toimisto siirtyy pdivystystilaan noin kello 21.00, jolloin
toimistohenkilokunta on tavoitettavissa puhelimitse toimiston numerosta. Ovet tullaan
avaamaan tarvittaessa, mutta on aarimmaisen suotavaa, ettd toimistolla hoidettavat asiat
huolehditaan kuntoon ennen paivystystilaan siirtymista.



Kihvelitoimisto

Kihvelikahvila sijaitsee Ratamestarin talossa, osoitteessa Ratakatu 1. Lauantaina
pidettavan Kihvelitorin paikkana on Salen parkkipaikan viereinen nurmikentta.
Taidenayttelyn tilana teimiva Kihvelinavetta puoclestaan l|oytyy Timpan Grillin piha-
alueelta. Artistien majoituspaikkana ovat Hakatalojen asunnot ja Aseman

Taideneuvola.

Tdhan tulee Kihvelitori! Kihvelinavetta

Kibvelin TALKOOLAIsTen Tyd- JA
VASCUUTEDTAVAT OSA ALUCIiCTTAID

VASCuubenkiloT

Kihvelivilkon ja -viikonlopun aikana vastuuta ja paatésvaltaa on jaettu eri henkildiden



kesken. Aina ei ole mielekdstd yrittda tavoittaa festivaalijohtajaa pienempien asiociden
selvittamistd varten, vaan asian voi hoitaa myds sellaisen henkilon kautta, jonka
padtbsvalta riittdad asian ratkaisemiseksi. Vastuuhenkilt ja heidan vastuualueensa kayvat
ilmi seuraavista osa-alue-esittelyistd. Lisdksi jokainen saa tarvittaessa talkoolaiseksi
"sisadnkirjautuessa” listan, jossa on tapahtuman tarkeimpien vastuuhenkildiden

puhelinnumerot ja vastuut lyhyesti.

Kibvelicoimisto

Toimiston vastuuhenkildind toimivat Rita Jappinen (festivaalisihteeri) ja Eeva
Salomaa. Toimiston kautta on myds tavoitettavissa festivaalin apulaisjohtajana toimiva
Topi Puttonen. Heidén alaisuudessaan tydskentelee noin viisi talkootydntekijaa ja
seitseman 4H:n ysiluokkalaista kesatyontekijda. Heidan paaasiallinen vastuualueensa on
lipunmyyntiin liittyvat asiat, mutta myos toimiston kautta kulkevien asioiden sujuvuuden
takaaminen.

Toimistossa on oltava paikalla aina joku toimiston henkildkunnasta, koska ovet
ovat auki asiakkaille miltei koko viikonlopun ajan. Kihvelitoimiston p&aasiallinen tehtava
on lippu- ja oheistuotemyynti, tapahtuman infopisteena toimiminen ja léytétavaroiden
sdilytys. Toimiston kautta organisoidaan myds ulkona toimiva lipunmyynti ja
rannekkeitten vaihto. Vaihtokassa sekd liput/rannekkeet ulkomyyntiin haetaan
toimistosta niin, ettd toimiston vastuuhenkilé on asiasta tietoinen.

Kaikki tapahtuman talkoolaiset tulevat ennen ensimmadisen ty6vuoronsa alkua
ilmoittautumaan toimistolle ja hakemaan staff-rannekkeen/liivin. Talkoolaisista on
valmiiksi kasattu lista, josta jokaisen nimi pitaisi 16ytyd. Aina on kuitenkin niita, joiden
nimi listasta puttuu, joten silloin nimi vain kirjataan listan peraan. Yksityishenkildina
talkoolaiseksi tulleet ovat oikeutettuja saamaan t-paidan ilmaiseksi, mutta jos henkilé on
tullut talkoisiin jonkin yhdistyksen kautta, hanelle ei kuulu antaa paitaa. Tieto siitd, kumpi
on kyseessa, l6ytyy talkoolaisten nimilistasta.

Talkoolaisten lisdksi myds viikonlopun esiintyjét suuntaavat yleensa
ensimmadiseksi toimistolle. Toimistolla kasataan jokaista bandid varten kirjekuori, joka



sisdltaa artistipassit, viikonlopun ohjelmiston seka valmiiksi lasketut ruoka- ja juomaliput
ja sen voi luovuttaa joko sitd noutavalle backstagevastaavalle tai jollekin kyseisen bandin
jasenista.

Toimiston keittissd on koko viikonlopun ajan kaikille tydntekijéille kuuluva
talkoolaiskahvitus, josta vastaa aina kaksi tyontekijaa kerrallaan. He pitavat huolen, etta
saatavilla on koko ajan tuoretta kahvia/teetd ja etta leivantekotarpeita on riittavasti. Niin,
ja paikat on pidettava siistina koko ajan myas keittion puolella.

Toimistotalkoolaisten tehtaviin kuuluu myés tapahtuma-alueen ja etenkin wc-
konttien siivoaminen tarvittaessa. Vastuuvuoro vessojen (ja alueen yleensa)
tarkistuksesta on aina yhdelld henkilolld kerrallaan, mutta itse siivousty6hon pyrimme
tarvittaessa irrottamaan jonkun toimistolta kaveriksi. Kaytannossa tama tarkoittaa sita,
ettd kun siivouskasky kay, on turha nurista vastaan. Ulkotilojen siivoukseen tarkoitetut
valineet I6ytyvat huoneesta, joka on vastapaata henkilokunnan ulko-ovea.

MAJOITUSASIAT
Toimiston kautta hoidetaan artistien ja leirilaisten majoitusasiat, joista parhaiten on
kartalla Minna Heikkinen. Han organisoi majoitustilojen siivouksen ennen majoittumista
ja sen jalkeen. Kartat, avaimet ja majoituslistat loytyvat kuitenkin toimistolta, joten
toimiston vastuuhenkilgihin tulee aiheeseen liittyen olla myds yhteydessa.

KULJETUKSET
Kuljetuksista vastaa Jaakko Saarelainen. Kdytdssd on pakettiauto tavarakuljetuksia
varten ja tarvittaessa on mahdollista jarjestaa henkilokuljetuksia pienemmilla autoilla.

KYLTIT JA ATK
Eri puolille tapahtuma-aluetta tarvitaan monenlaisia kyltteja ja niitd on edellisvuosilta
valmiinan toimistolla. Vaikka kyltteja on vinot pinot valmiina, voi tulla tarvetta uusille ja
sita varten toimiston tiloissa on myds “kylttitehdas”, josta vastaa Joni Suhonen. Tehdas
koostuu tietokoneesta, tulostimesta ja laminointikoneesta, joiden avulla tarvittavat
puuttuvat kyltit taiotaan kasaan viikonlopun aikana. Poikkeustilanteessa myds talkoolainen
voi paatya kylttimestariksi, joten laminointikoneen kayttéon on hyva jokaisen tutustua.



RAVIDCOLA

Kihvelin ravintolapuolen vastuuhenkild on Miinaliina Marttinen ja hanen alaisuudessaan
tyoskentelee viikonlopun aikana noin 30 talkoolaista. Ravintola kasittaa seka kahvila- ja
ruokamyynnin festivaalialueella ettd anniskelun.

Vastuuhenkilon tehtdviin kuuluu huolehtia jokaiseen myyntipisteeseen vaihtokassa
seka varmistaa, ettda kassakoneisiin ohjelmoidut hinnat ja tiedot pitavat paikkansa.
Vastuuhenkilén ei tarvitse hoitaa minkdan myytavien sydmisten tilauksia; myytavat
karkkipussit ja kahvileivdt haetaan myyntipaikalle kohtuullisissa erissa toimistolta, jossa
tehdddan myos sampylat. Sampyléiden hupenemisesta on ilmoitettava toimistoon hyvissa
ajoin, jotta niita ehditdaan tehda lisaa. Myos kahvimukit, lusikat, lautaset ja servetit
ldytyvat toimistolta. On ddrimmadisen tdrkeaa informoida toimistolle pikaisesti siitd, jos
jokin edelldmainituista paddsee kokonaan loppumaan, jotta tarvittavat lisdtilaukset saadaan
hoidettua.

Ravintolaan tarvittavat hinnasto- ja muut kyltit (esim. "EI JUOMIA") ovat
saatavilla toimistolta. Kannattaa tarkistaa, mitd edellisvuosina kaytettyja valmiita kyltteja
olisi mahdollista hyédyntaa, ennen kuin tilaa uuden tehtavaksi. Kylttiasiat tulee tarkastaa

hyvissa ajoin, jotta toimistolla ehditdan varmasti tehda uudet puuttuvien tilalle!

Etukateen on syyta jokaisen ravintolapuolella tydskentelevdn tarkistaa, milta
tdman vuoden juomaliput nayttavat, jotta myyntitilanteessa ei tarvitse arvailla lippujen
aitoutta. Kaytanté juomalippujen kanssa menee niin, ettd asiakkaan "maksaessa”
juomalipulla, on sen taakse kirjoitettava, mitd juomaa kyseiselld lipulla on tilattu, jonka
jalkeen liput pitaa laittaa kassaan talteen. N&in estetdan lippujen uudelleenkierrattaminen.

Jokainen ravintolapuolen tyontekija on vastuullinen huolehtimaan oman
myyntipisteensa siisteydestd seka olut- ja siideritynnyrien vaihdosta. Mikali tynnyrin
vaihtamista ei osaa tehda itse, on helpointa ottaa yhteytta ravintolavastaavaan, joka tulee
tekemdan tynnyrinvaihdon. Taydet tynnyrit, kuten myds tuopit, hanskat, paperipyyhkeet
ja muu tarvittava, l6ytyvat makasiinirakennuksen takaosasta.



Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja:
Humala: Todennakoisimmat ongelmatilanteet syntyvat tiskille tulevan asiakkaan
liiallisesta humalatilasta. Mikali asiakas on siind kunnossa, ettei hanelle voi enda tarjoilla
eika han usko suosiolla, on hyva kutsua paikalle l@himpéna oleva jarjestyksenvalvoja
saattamaan asiakas syrjemmalle tai ulos alueelta.

Myytdvien loppuminen: Joskus kay niin, ettd jokin myyntituote loppuu aivan yllattaen.
Talldin on jarkevad ottaa ensimmdiseksi yhteys ravintolavastaavaan, jonka pitdisi olla
tietoinen, onko tuotetta tulossa lisda. Mikdli hankdian ei ole tilanteesta selvilld, on

sovittava, kuka selvittda toimistolta, onko tuotetta mahdollista saada lisaa.

Vaihtorahojen loppuminen: Mikali vaihtorahat nayttavat alkavan huveta, on otettava
pikaisesti yhteys ravintolavastaavaan, joka voi kdydéd toimistolla vaihtamassa
ravintolakassan rahoja pienemmaksi. Mikali tilanne on todella kiireellinen ja vastaavaa ei
tavoita tai hdn on kiinni toisaalla, kannattaa ilmoittaa toimistolle tilanteesta ja kertoa,
millaista vaihtorahaa tarvitaan. Sitten katsotaan tilanteen mukaan, tuoko joku rahat vai

ldhettddko ravintolapuoli jonkun niitd noutamaan.

JARJESCUKSENVALVODCA

Jarjestyksenvalvonnan vastuuhenkilona toimii Tarja Aula ja hdnen alaisuudessaan
tydskentelee noin 90 jarjestyksenvalvojaa. Jarjestyksenvalvonnan vastuuhenkilon
tarkeimpdna tehtavdna on tutustua tarkoin tapahtuman turvallisuussuunnitelmaan ja
tehda sen pohjalta jarjestyksenvalvontasuunnitelma tapahtumanjohtajan avustuksella.

Jarjestyksenvalvojien perustehtdvd on yleisen turvallisuuden ylldpitéminen
tapahtuman aikana, minka liséksi tyotehtdvia voi olla rannekkeitten/lippujen tarkastus
konserttipaikkojen (ja klo 19.00 eteenpain terassin) sisaankaynneilld, alkoholijuomien
pitaminen anniskelualueella ja ikarajavalvonta terassilla (klo 22.00 eteenpdin k-18).
Valvontapisteet  ja niihin liittyvat tarkemmat tyotehtavat kayvat ilmi
jarjestyksenvalvontasuunnitelmasta, joka kdydaan lapi jarjestyksenvalvojien



koulutustilaisuudessa. Mikali tilaisuuteen ei padse osallistumaan, on suunnitelma kaytava

lépi tyovuoroon tullessa yhdessa jarjestyksenvalvonnan vastuuhenkilon kanssa.

Tullessasi tydvuoroon on ensimmadiseksi noudettava asianmukainen liivi tydasuksi
toimistolta. Liivit loytyvdt huoneesta, joka on suoraan henkilokunnan ulko-ovea
vastapaatd. Kun wvuoro paattyy, kuuluu liivi palauttaa omatoimisesti takaisin
noutopaikkaan, jollei ole suoraan antanut sita seuraavalle vuorolaiselle.

Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja:
Ei lippua: Joskus joku saattaa pyrkid telttaan tai terassille ilman asiaankuuluvaa
ranneketta/lippua tai yrittda sisaan selvasti uudelleenteipatulla rannekkeella. Tallgin on
syyta ystdvdllisesti kehottaa kyseistda henkiléa joko poistumaan paikalta tai ostamaan
tarvittava lippu. Jokainen festivaalin artisti on myds saanut passin, jota ilman heitd ei
kuulu paastaa maksullisille alueille.

Hairikdinti: Useimmiten humalatilasta aiheutuva rahina tai kovaddninen huutelu hairitsee
muita festivaalivieraita, joten hairikoita on kehotettava rauhoittumaan. Mikali tama ei
muuta tilannetta, on heitd pyydettdvéd poistumaan. Jos asiakas heittdytyy taman jélkeen
todella hankalaksi tai tilanne tuntuu menevén yli oman osaamisen ja valtuuksien, on aina
mahdollista kutsua paikalle poliisit.

Litkenpcteenobjaus

Liikenteenohjauksen vastuuhenkild on Urpo Minkkinen. Hénen alaisuudessaan
tyoskentelee noin 20 talkoolaista. Liikenteenohjaajat tyoskentelevat parkkipaikoiksi
merkityilla alueilla ohjaamassa autoilijat suunnitelmallisesti ja kaytanndllisesti parkkiin.
Tyo painottuu perjantain ja lauantain iltakonserttien ajalle, jolloin viikonlopun suurimmat
yleisémaarat ovat lilkkkeella.

Vastuuhenkilé kdy ennen tapahtumaa yhdessd tapahtumanjohtajan kanssa lapi
liikenteenohjaussuunnitelman ja viralliset parkkialueet, jotka h&n sitten ohjeistaa
alaisilleen. Hanen huolehdittavanaan on myos parkkipaikkojen merkitseminen seka hoitaa

tapahtuma-alueelle ohjaavien opastekylttien vieminen risteyspaikoille.
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Tarvittavat P- ja nuolikyltit ovat saatavilla toimistolta. Kannattaa tarkistaa,
riittavatkd edellisvuosina kdytetyt valmiit kyltit, ennen kuin tilaa uuden tehtdvaksi.
Kylttiasiat tulee tarkastaa hyvissa ajoin, jotta toimistolla ehditdan varmasti tehdd uudet
puuttuvien tilalle!

Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja:
Parkkitila omalla alueella loppuu: Etenkin lauantain iltakonsertin paikkeilla on hyvinkin
mahdollista, etta parkkipaikat tayttyvat, Kun paikkoja on jaljella enaa viidesta seitsemaan,
on hyva ottaa yhteyttd liikenteenohjauksen vastuuhenkilodn, joka ohjeistaa tilanteessa ja
ilmoittaa, mihin parkkeeraajat seuraavaksi ohjataan.

BACKSCAGE

Backstagevastaavana toimii Pertti Lehmonen. H&anen tehtdvandan on huolehtia
backstagen kunnosta ja siisteydestd. Tehtaviin kuuluu myods artistien ohjeistaminen,
ruokkiminen, juottaminen ja heidén pitémisensd tyytyvdisend. Backstagelle tarvittavat
pyyhkeen ja virvokkeet tulee vastuuhenkilon jarjestada lavan taakse ja niitd kannattaa
kysella toimistolta.

Toimistolla on jokaista bandia varten kasattu kirjekuori, joka sisdltaa artistipassit,
viikonlopun ohjelmiston sekd wvalmiiksi lasketut ruoka- ja juomaliput. Tama kuori
kannattaa hakea heti béndin saapuessa tai pyytda jotakuta béandildistda noutamaan se
toimistolta. Toimiston kautta béandildiset saavat myos majoituspaikkatiedot ja
mahdollisesti avaimet majoitustilaan. Vastuuhenkilén on hyva varautua myds opastamaan
artistit majoituspaikkaan tai delegoimaan homman jollekulle muulle. Mikali ruoka- ja/tai

juomalippujen maéara ei tdsmaa, toimistolta saa niita lisaa.

Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja
Ylimaaraiset henkilot backstagella: Takahuone on tarkoitettu vain niille artisteille
kerrallaan, jotka esiintyvat meneilldan olevassa konsertissa. Tama koskee myds muita
esiintyjia, joten heitakdan ei kuulu padstdaa takahuoneeseen jos he eivdt sinne kuulu.
Mikali asian kanssa heittdydytdan hankalaksi, on jarjestelyd hyva perustella silld, etta tila

on todella pieni ja ainakin muiden artistien tulisi ymmartaa kuinka tarkeda on oma rauha
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ennen keikkaa ja sen jdlkeen. Jos oma sana ei auta, on syytd kutsua jarjestyksenvalvoja
paikalle chjaamaan ylimaardiset henkilét pois.

Pyyhkeet/virvokkeet loppu: Jos takahuoneesta péddsevdt puhtaat pyyhkeet tai
virvokkeet loppumaan, on vastaavan heinid hakea taydennysta. Puhtaita pyyhkeita |6ytyy
toimistolta, henkilokunnan ovea vastapadta olevasta huoneesta., Backstagepyyhkeet ovat
omassa paikassaan ja niita hakiessa tulee katsoa tarkkaan, ettei vie mitdaan muita
pyyhkeita. Virvokkeita saa pyytamallad toimistohenkilokunnalta.

RAKEDI1S

Rakennusvastaavana toimii Liisa Kokko. Rakennustydt hoidetaan ennen tapahtumaa ja
sen jdlkeen. Rakennusporukan tyomaana on teltan pystytys, WC-konttien paikalleasettelu
ja terassin rakennus.

Leiri & CORI

Leiri- seka torivastaavana on tana vuonna Hanna Emaus. Hénen vastuullaan on 13.-
16.7. jarjestettavan leirin kaytannonasioiden hoitaminen ja lauantain 17.7. toripdivan
sujuvuuden varmistaminen.

Vuotuisella skifflemusiikkileirilla ovat leirildiset perinteisesti saaneet rakentaa
omia skifflesoittimia (esim. laatikkobasso ja purkkibanjo), joten vastaavan tehtavin kuuluu
hankkia leiria varten asianmukaiset tarvikkeet t&ta wvarten. Tarkemman
tarvikehankintalistan saa Jari Tuukkasen kautta, joka toimii leirillda padohjaajana. Koska
leirilla musiscidaan, on vastuuhenkilon hyva varautua toimittamaan kopioita nuoteista
leirille leirin aikana. Tamankaltaisia muitakin juoksevia tehtavid saattaa ohjaajien
pyynnosta ilmaantua, mihin on hyvé varautua ainakin olemalla tavoitettavissa.

Kihvelivilkonlopun lauantaina kello 10-16 jarjestettdvéllda Kihvelitorilla on
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kasitoita, marjoja ja kotitekoisia leipomuksia myyvien kauppiaiden lisdksi skifflehenkista
ohjelmaa tasatunnein. Ohjelmasta vastaa Jari Tuukkanen. Ohjelmaa varten tulee torin
laidalle lava, jonka hankkiminen paikalle on yksi vastuuhenkilén tehtdvistad. Adnentoistoa
varten on saatava lavan tuntumaan sahkda, mika tulee myds varmistaa ja jérjestaa

vastuuhenkilon toimesta.

Toimistovastaava hoitaa  toripaikkavarausten  vastaanottamisen, mutta
torivastaavan on huolehdittava varauslista itselleen ennen toripdivaa. Torialueelle ei
merkitd tiettyja maaramittaisia paikkoja, vaan myyjat etsivat alueelta paikan itselleen
tulojarjestyksessd. Torivastaavan onkin oltava lauantaiaamuna hyvissd ajoin ottamassa
myyjid vastaan ja ohjeistamassa heitd tdstd kaytdnnostd. Samalla tietenkin on syyta
varmistaa, etta kaikki sujuu rauhallisissa merkeissa, mita on hyvéa tehda aina valilla myos
paivan mittaan. Vastuuhenkilo kdy toripdivan aikana kerdamassa toripaikkamaksut
myyjiltéd, mita varten han saa toimistolta kuittivihkosen seka vaihtorahaa.

DAgccely

Kihvelinavettaan rakennetaan tana vuonna Kihveli Soikoon 15 vuotta -juhlanayttely ja
siitd vastaavat Heidi Kauppinen ja Auroora Sallinen. Nayttelyn kokoamisen lisaksi
heidéan tehtavanaan on suunnitella ja jarjestdd ohjelma néayttelyn avajaisiin, jotka
pidetaan tiistaina 13.7.2010. He organisoivat myods nayttelytilan ja sen pihaympéristén
siivouksen, johon tyBvoimaa he saavat toimiston kautta. Nayttelyn auettua yleisélle on
tilaan jarjestettava valvonta, jota vastuuhenkilot hoitavat osittain itse ja osan vuoroista

tulee hoitamaan toimiston alaisuudessa toimivat 4H:n kesatyolaiset.

Tyon iloa!
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CTARKEICA PUbeLiDDUMEROITA

Toimisto 050 000 0000
Jaana Suhonen

Tapahtumanjohtaja 040000 0000
Topi Puttonen

Apulaisfestivaalijohtaja 040 000 0000
Rita Jappinen

Festivaalisihteeri 0400 000 000
Tarja Aula

Jarjestyksenvalvonta 044 000 0000
Jaakko Saarelainen

Pakukuljetukset 040 000 0000
Urpo Minkkinen

Liikenteenohjaus 040 000 0000
Miinaliina Marttinen

Ravintola 050 000 0000
Pertti Lehmonen

Backstage 0500 000 000
Hanna Emaus

Leiri ja tori 0400000 000
Matti Makinen (Kihveli Soikoon! yhdistyksen puheenijohtaija)

Kunnan kutsuvierastilaisuus 040000 0000
Liisa Kokko

Rakennuspuoli 040 000 0000

Jari Tuukkanen (Taiteellinen johtaja)
Skiffleleiri 045 000 0000
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Jaana Suhonen
Tapahtumanjohtaja 040 7626 798

Topi Puttonen

Apulaisfestivaalijohtaja 040 771 9673 .
Rito 3mpinen Talkoo-ohjeet
Festivaalisihteeri 0400 809 958

| Backstage
Tarja Aula
Jarjestyksenvalvonta 044 266 0603

Jaakko Saarelainen
Pakukuljetukset 040 530 4688

Urpo Minkkinen
Liikenteenohjaus 040 743 9631

Miinaliina Marttinen
Ravintola 050 591 1886

Pertti Lehmonen
Backstage 0500 646 554

Hanna Emaus
Leiri ja tori 0400 538153
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Liisa Kokko
Rakennuspuoli 040 578 3190
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Backstage

Backstage vastaavana toimii Pertti Lehmonen. Hanen tehtdavanaan on huolehtia
backstagen kunnosta ja siisteydesta. Tehtaviin kuuluu myds artistien ohjeistaminen,
ruokkiminen, juottaminen ja heidan pitamisensa tyytyvaisena. Backstagelle tarvittavat
pyyhkeen ja virvokkeet tulee vastuuhenkilén jarjestaa lavan taakse ja niita kannattaa

kysella toimistolta.

Toimistolla on jokaista bandia varten kasattu kirjekuori, joka sisaltaa artistipassit,
viikonlopun ohjelmiston seka valmiiksi lasketut ruoka- ja juomaliput. Tama kuori
kannattaa hakea heti bandin saapuessa tai pyytaa jotakuta bandildistd noutamaan se
toimistolta. Toimiston kautta bandildiset saavat my6s majoituspaikkatiedot ja
mahdollisesti avaimet majoitustilaan. Vastuuhenkilén on hyva varautua myoés opastamaan
artistit majoituspaikaan tai delegoimaan homman jollekulle muulle. Mikali ruoka- ja/tai

juomalippujen maara ei taésmaa, toimistolta saa niita lisaa.

Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja
Ylimaadrdiset henkilot backstagella: Takahuone on tarkoitettu vain niille artisteille
kerrallaan, jotka esiintyvat meneilldaan olevassa konsertissa. Tama koskee myds muita
esiintyjia, joten heitdkaan ei kuulu paastaa takahuoneeseen jos he eivat sinne kuulu.
Mikali asian kanssa heittaydytaan hankalaksi, on jarjestelya hyva perustella silla, etta tila
on todella pieni ja ainakin muiden artistien tulisi ymmartaa kuinka tarkead on oma rauha
ennen keikkaa ja sen jdlkeen. Jos oma sana ei auta, on syyta kutsu jarjestyksenvalvoja

paikalle ohjaamaan ylimaaraiset henkil6t pois.

Pyyhkeet/virvokkeet loppu: Jos takahuoneesta padsevat puhtaat pyyhkeet tai
virvokkeet loppumaan, on vastaavan heinid hakea taydennysta. Puhtaita pyyhkeita 16ytyy
toimistolta, henkilékunnan ovea vastapaata olevasta huoneesta. Backstagepyyhkeet ovat
omassa paikassaan ja niita hakiessa tulee katsoa tarkkaan, ettei vie mitaan muita

pyyhkeita. Virvokkeita saa pyytamalla toimistohenkilokunnalta.
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Jarjestyksenvalvonta

Jarjestyksenvalvonnan vastuhenkilona toimii Tarja Aula ja hanen alaisuudessaan
tydoskentelee noin 90 jarjestyksenvalvojaa. Jarjestyksenvalvonnan vastuuhenkildon
tarkeimpdana tehtavana on tutustua tarkoin tapahtuman turvallisuussuunnitelmaan ja

tehda sen pohjalta jarjestyksenvalvontasuunnitelma tapahtumanjohtajan avustuksella.

Jarjestyksenvalvojien perustehtava on yleisen turvallisuuden ylldpitédminen
tapahtuman aikana, minka lisdksi tyotehtdvid voi olla rannekkeitten/lippujen tarkastus
konserttipaikkojen (ja klo 19.00 eteenpadin terassin) sisaankaynneilla, alkoholijuomien
pitaminen anniskelualueella ja ikdarajavalvonta terassilla (klo 22.00 eteenpadin k-18).
Valvontapisteet ja niihin liittyvat tarkemmat tydtehtavat kayvat ilmi
jarjestyksenvalvontasuunnitelmasta, joka kaydaan lapi jarjestyksenvalvojien
koulutustilaisuudessa. Mikali tilaisuuteen ei paase osallistumaan, on suunitelma kaytava

lapi tyovuoroon tullessa yhdessa jarjestyksenvalvonnan vastuuhenkilén kanssa.

Tullessasi tydvuoroon on ensimmaiseksi noudettava asianmukainen liivi tydasuksi
toimistolta. Liivit loytyvat huoneesta, joka on suoraan henkildkunnan ulko-ovea
vastapaata. Kun vuoro paattyy, kuuluu liivi palauttaa omatoimisesti takaisin

noutopaikkaan, jollei ole suoraan antanut sita seuraavalle vuorolaiselle.

Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja:
Ei lippua: Joskus joku saattaa pyrkia telttaan tai terassille ilman asiaankuuluvaa
ranneketta/lippua tai yrittdaa sisaan selvasti uudelleenteipatulla rannekkeella. Talldin on
syytd ystavallisesti kehottaa kyseistd henkildd joko poistumaan paikalta tai ostamaan
tarvittava lippu. Jokainen festivaalin artisti on myds saanut passin, jota ilman heita ei

kuulu paastaa maksullisille alueille.

Hairikointi: Useimmiten humalatilasta aiheutuva rahina tai kovadaaninen huutelu hairitsee
muita festivaalivieraita, joten hairikditéd on kehotettava rauhoittumaan. Mikali tama ei
muuta tilannetta, on heitd pyydettava poistumaan. Jos asiakas heittaytyy taman jalkeen
todella hankalaksi tai tilanne tuntuu menevan yli oman osaamisen ja valtuuksien, on aina

mahdollista kutsua paikalle poliisit.
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Liikenteenohjaus

Liikenteenohjauksen vastuuhenkild6 on Urpo Minkkinen. Hanen alaisuudessaan
tyéskentelee noin 20 talkoolaista. Liikenteenohjaajat tydskentelevat parkkipaikoiksi
merkityilld alueilla ohjaamassa autoilijat suunnitelmallisesti ja kaytdnndllisesti parkkiin.
Ty6 painottuu perjantain ja lauantain iltakonserttien ajalle, jolloin viikonlopun suurimmat

yleisdbmaarat ovat liikkeella.

Vastuuhenkild6 kay ennen tapahtumaa yhdessa tapahtumanjohtajan kanssa lapi
lilkenteenohjaussuunnitelman ja viralliset parkkialueet, jotka han sitten ohjeistaa
alaisilleen. Hanen huolehdittavanaan on myds parkkipaikkojen merkitseminen seka hoitaa

tapahtuma-alueelle ohjaavien opastekylttien vieminen risteyspaikoille.

Tarvittavat P- ja nuolikyltit ovat saatavilla toimistolta. Kannattaa tarkistaa,
riittavatké edellisvuosina kaytetyt valmiit kyltit, ennen kuin tilaa uuden tehtavaksi.
Kylttiasiat tulee tarkastaa hyvissa ajoin, jotta toimistolla ehditdan varmasti tehda uudet

puuttuvien tilalle!

Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja:
Parkkitila omalla alueella loppuu: Etenkin lauantain iltakonsertin paikkeilla on hyvinkin
mahdollista, etta parkkipaikat tayttyvat. Kun paikkoja on jaljella enda viidesta seitsemaan,
on hyva ottaa yhteytta liikenteenohjauksen vastuuhenkil6dn, joka ohjeistaa tilanteessa ja

ilmoittaa, mihin parkkeeraajat seuraavaksi ohjataan.
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Ohjeet ravintolatyontekijoille

Kihvelin ravintolapuolen vastuuhenkild on Miinaliina Marttinen ja hdnen alaisuudessaan tydskentelee
viikonlopun aikana noin 30 talkoolaista. Ravintola kasittda seka kahvila- ja ruokamyynnin
festivaalialueella ettd anniskelun.

Vastuuhenkilén tehtdviin kuuluu huolehtia jokaiseen myyntipisteeseen vaihtokassa seka
varmistaa, ettd kassakoneisiin ohjelmoidut hinnat ja tiedot pitavat paikkansa. Vastuuhenkildn ei tarvitse
hoitaa minkdan myytdvien syomisten tilauksia; myytavat karkkipussit ja kahvileivat haetaan
myyntipaikalle kohtuullisissa erissa toimistolta, jossa tehddan myds sampylat. Sampyldiden
hupenemisesta on ilmoitettava toimistoon hyvissa ajoin, jotta niitéd ehditdan tehda lisaa. Myds
kahvimukit, lusikat, lautaset ja servetit loytyvat toimistolta. On aarimmaisen tarkeaa informoida
toimistolle pikaisesti siita, jos jokin edelldmainituista padasee kokonaan loppumaan, jotta tarvittavat
lisatilaukset saadaan hoidettua.

Ravintolaan tarvittavat hinnasto- ja muut kyltit (esim. "EI JUOMIA") ovat saatavilla toimistolta.
Kannattaa tarkistaa, mita edellisvuosina kaytettyja valmiita kyltteja olisi mahdollista hyédyntaa, ennen
kuin tilaa uuden tehtavdksi. Kylttiasiat tulee tarkastaa hyvissa ajoin, jotta toimistolla ehditéan varmasti
tehdd uudet puuttuvien tilalle!

Etukateen on syyta tarkistaa, miltéd téman vuoden juomaliput nayttavat, jotta myyntitilanteessa
ei tarvitse arvailla lippujen aitoutta. Kaytanté juomalippujen kanssa menee niin, ettd asiakkaan
"maksaessa” juomalipulla, on sen taakse kirjoitettava, mita juomaa kyseisella lipulla on tilattu, jonka
jalkeen liput pitaa laittaa kassaan talteen. Nain estetaan lippujen uudelleenkierrattéaminen.

Jokainen ravintolapuolen tyoéntekija on vastuullinen huolehtimaan oman myyntipisteensa
siisteydesta seka olut- ja siideritynnyrien vaihdosta. Mikali tynnyrin vaihtamista ei osaa tehda itse, on
helpointa ottaa yhteytta ravintolavastaavaan, joka tulee tekemaan tynnyrinvaihdon. Tdydet tynnyrit,
kuten myds tuopit, hanskat, paperipyyhkeet ja muu tarvittava, |6ytyvat makasiinirakennuksen

takaosasta.

Mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaisuja:
Humala: Todennadkdisimmat ongelmatilanteet syntyvat tiskille tulevan asiakkaan liiallisesta
humalatilasta. Mikali asiakas on siind kunnossa, ettei hanelle voi enaa tarjoilla eika han usko suosiolla, on
hyva kutsua paikalle lahimpana oleva jarjestyksenvalvoja saattamaan asiakas syrjemmalle tai ulos

alueelta.

Myytdvien loppuminen: Joskus kady niin, ettd jokin myyntituote loppuu aivan yllattden. Talléin on
jarkevaa ottaa ensimmaiseksi yhteys ravintolavastaavaan, jonka pitdisi olla tietoinen, onko tuotetta
tulossa lisaa. Mikadli hankdaan ei ole tilanteesta selvilla, on sovittava, kuka selvittaa toimistolta, onko

tuotetta mahdollista saada lisaa.

Vaihtorahojen loppuminen: Mikdli vaihtorahat nayttavat alkavan huveta, on otettava pikaisesti yhteys
ravintolavastaavaan, joka voi kdyda toimistolla vaihtamassa ravintolakassan rahoja pienemmaksi. Mikali
tilanne on todella kiireellinen ja vastaavaa ei tavoita tai han on kiinni toisaalla, kannattaa ilmoittaa
toimistolle tilanteesta ja kertoa, millaista vaihtorahaa tarvitaan. Sitten katsotaan tilanteen mukaan, tuoko

joku rahat vai lahettdako ravintolapuoli jonkun niitéa noutamaan.



