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1 JOHDANTO

Opinnaytety® on tehty kehittamistyona, joka perustuu harjoittelun yhteydessa Lahti Events
Oy:lle tehtyyn toimeksiantoon. Harjoittelussa tehtévana oli suunnitella, kehittaa seka to-
teuttaa jo olemassa olevaa vapaaehtoistoimintaa. Harjoitteluni Lahti Events Oy:ssa kesti
yhteensa 6 kuukautta. Tehtavanani oli toimia vapaaehtoiskoordinaattorina. Vastasin va-
paaehtoiskokonaisuudesta, rekrytoin uusia vapaaehtoisia seka vuorovaikutin vapaaehtois-
ten kanssa. Osallistuin tapahtumaan suunnitteluvaiheesta aina tapahtuman purkuun
saakka. Aikaisempina vuosina Salpausselan kisat ovat jo tulleet tutuksi, silla olen ollut

useana vuonna vapaaehtoisena erilaisissa tehtavissa.

Opinnaytetyo keskittyy ryhmapaallikkdihin ja heille tarkoitettuun ryhméapaallikdiden kasikir-
jaan. Lahti Events Oy haluaa kehittaa heidan ryhmapaallikkdjensa toimintaa seka selkeyt-
téda heidan tybnkuvaansa. Toimeksiantaja haluaa saada heidan ryhméapaallikkonsa sitou-
tumaan tehtavaansa, jotta he jatkaisivat ryhmapaallikkdind mahdollisimman pitkaan.
Tama helpottaa organisaation ty6td, kun joka vuonna ei tarvitse rekrytoida seka perehdyt-
taa montaa uutta ryhméapaallikk6a. Ryhmapaallikdiden sitoutumisen avulla myés vapaaeh-

toiset sitoutuvat paremmin heidan tehtaviinsa.

Salpausselan kisat jarjestettiin jo 95. kerran vuonna 2020. Tapahtumassa kilpaillaan
maastohiihdossa, makihypyssa seka yhdistetyssa. Kisat ovat riippuvaiset vapaaehtoistoi-
minnasta, eika niitd voisi jarjestad ilman vapaaehtoisia. Salpausselan kisoissa tyoskente-
lee vuosittain noin 1000 vapaaehtoista erilaisissa toiminnoissa. Monet Salpausselan kiso-
jen vapaaehtoiset, seké ryhmépaallikot alkavat olla jo iakkdampia inmisié, joten yhtena ta-
voitteena on myds saada lisaa nuoria ihmisia kiinnostumaan vapaaehtoisena seka ryhma-

paallikkdna tyoskentelystd tapahtumassa.

Opinnaytetydn tavoitteena oli tehda ryhméapaallikdiden kasikirja, joka helpottaa ryhma-
paallikoita heidan tehtavissaan ja sitouttaa heitéd mukaan toimintaan. Kasikirjasta l6ytyy
perustietoja tapahtumasta, seka keinoja vapaaehtoisten sitouttamiseen. Ryhmapaallikko-
jen toiminta kertoo vapaaehtoiselle paljon tapahtumaorganisaatiosta seka sen toiminnasta
ja kaytanngista. ldea opinnaytetyon aiheesta tuli tapahtumaorganisaatiolta. Tapahtuma-
organisaatio ehdotti opinnaytety6n aihetta tehtavaksi harjoittelun ohella, silla aiheet kulke-

vat kasikadessa.

Tassa tydssa kaydaan |api motivaatiota, rekrytointia, perehdyttdmista seka sitouttamista
niin henkiléstdjohtamisen kuin vapaaehtoisten johtamisen kannalta. Tydssa tuloksena esi-
telladn rynmépaallikbiden kasikirja, sekd GateHQ kayttbohjeet, jotka helpottavat ja sel-

keyttavat ryhmapaallikbiden tyttaakkaa. GateHQ kayttbohjeet on tehty ainoastaan



ryhmapaallikbiden kayttoon. Kayttoohjeet auttavat ryhmapaallikoitaan heidan tydssaan ja
auttavat jarjestelman kaytossa. Kasikirja taas on tyévaline, joka auttaa ryhmapaallikkoja
vapaaehtoisten sitouttamisessa, seka toiminnassa mukana pysymisessa. Tahan asti ryh-
mapaallikille ei olla puhuttu mitdén esimerkiksi vapaaehtoisten perehdyttamisesta heidéan
tehtaviinsa, joka kuitenkin on olennainen osa vapaaehtoisten sitouttamista. Ryhméapaalli-
koiden kasikirja on toteutettu mahdollisimman selkeéksi ja helppolukuiseksi. Kasikirjassa
ei toisteta jo olemassa olevasta vapaaehtoisten kasikirjasta I0ydettavia tietoja, vaan kasi-
kirjassa kerrotaan juuri ryhméapaallikoihin liittyvia asioita. Kasikirja on tiivis ja siitd on
helppo l6ytaa etsimansa tiedot. Kéasikirja on hyodyllinen niin uusille, kuin vanhoille ryhma-

paallikéille, silla se sisaltaa uutta tietoa ihan jokaiselle.

Tyo6 sisaltaa teoriaosuuden, kehittdmistyon kulun seka kehittamistydn tulokset. Teoria-
osuudessa on kayty lapi niin henkildstéjohtamista, kuin vapaaehtoisten johtamista. Kehit-
tamistyd on tehty havainnoimalla ryhmapaallikéiden toimintaa ja tarpeita harjoittelun ai-
kana. Kehitin jo vuoden 2020 Salpausselan kisoihin ryhmapaallikdiden kasikirjan, mutta

tapahtuman jalkeen jatkokehitin tydtani havaintojen seka palautteiden perusteella.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN
2.1 Henkilostojohtaminen

Strategisen johtamisen yksi osa on henkildstdjohtaminen. Henkildstéjohtamisen tavoit-
teena on koostaa jaksava, motivoitunut seka osaava henkilostd. Tarkoituksena on koh-
dentaa henkildston maara tyotehtaviin nahden jarkevasti. Erilaiset tutkimukset ovat osoit-
taneet, ettéd hyva henkiléstojohtaminen vaikuttaa suoraan organisaation menestymiseen ja
tyon tuloksiin. Henkilostostrategiassa mietitddn, miten aiotaan varmistaa ammatillinen
osaaminen seka henkiloston maara ja rakenne muutaman vuoden ajanjaksolla. Henkilos-
tojohtamisessa tulee toteuttaa henkilostostrategiaa, jotta yritysta voidaan kehittaa ja vieda
eteenpdin. Tarkeitd osa-alueita henkildstdstrategiassa ovat henkiléston osaamisen kehit-
taminen, rekrytointi, tavoitteiden asettaminen, palkitseminen, motivointi, sitouttaminen
seka hyvinvoinnin ja johtamisen kehittaminen. (Viitala 2007, 61-62; Pakarinen 2017; Ha-
kanen, Hakonen, Seppéala & Viitala 2019, 21-22.)

Monessa yrityksessa on paljon kehitettavaa henkilostéjohtamisessa. Hyvalla henkilsto-
johtamisella ja henkiléstdstrategian tekemiselld yritys huolehtii siita, etta yrityksessa on
my0s tulevaisuudessa tarpeeksi osaamista, seka henkilostoad. Yrityksen henkilostojohta-
misen seké henkilostokaytanteiden kehittdminen ei aina vaadi rahaa, vaan viitsimista

tehda jotain asioiden eteen. (Pakarinen 2017; Hakanen & Seppala 2019.)
2.2 Rekrytoiminen

Hyva henkiloéstdsuunnittelu edesauttaa, etté yrityksella on tulevaisuudessa tarpeeksi hen-
kilostoa, jotka tuntevat yrityksen seka ovat tydssaan motivoituneita. Henkildstésuunnittelu
ennakoi tulevaisuuden kehittymisté ja uudistumista seka varautuu siihen. Henkil6stésuun-
nittelussa suunnitellaan henkilostomaara, henkiloston rakenne, riittdva osaaminen, mieti-
taan henkiléstokustannuksia seka keinoja, joilla voimavaroja muodostetaan ja yllapide-
taan. (Viitala 2007, 50.) Yksi henkiléstdsuunnittelun osa-alueista on henkiléstén hankinta-
suunnitelma, jossa mietitdén, millaista henkildstda yritys tarvitsee erilaisiin toimintoihin.
Suunnitelmassa otetaan huomioon elakdityminen ja muu henkiléston vaihtuvuus, henki-
|6ston mahdollinen siirtiminen muihin tehtaviin, nykytilan seka tulevaisuuden henkildsto-
tarve ja uusien henkildiden rekrytointi. Suunnitelmassa tulee miettia, milloin henkildstoa
tarvitaan lisda, milla tavalla rekrytoidaan ja mitka ovat sen kustannukset seka se, miten
uudet tyontekijat perehdytetdaan. (Viitala 2007, 76.)

Tyontekijan rekrytoimisella on aina taloudellinen merkitys. Vaikka kyseessa olisikin vain

lyhytaikainen ty6suhde, tulee esimerkiksi perehdyttamisesta aina ylimaaraisia



kustannuksia. Siksi halutaankin aina rekrytoida paras mahdollinen henkild. Rekrytoidessa
voi ottaa esimerkiksi ainakin seuraavia asioita huomioon: koulutus, aikaisempi tytkoke-
mus, taidot ja kyvyt, asenteet ja kiinnostuksen kohteet, persoonallisuus seké olosuhteet.
Rekrytoinnin suunnittelussa kannattaa my6s miettia sitd, minkalaista osaamista yrityksella
jo on ja millaista osaamista yritys tarvitsee. Yrityksen kilpailukyky on hyvin paljon riippuvai-
nen siitd, mitd osaamista yritykselta 1oytyy seka miten nopeasti yrityksessa voidaan oppia
uusia asioita. Osaamisen johtamisella tarkoitetaan sit, ettd halutaan turvata tarvittava
osaaminen organisaation tavoitteiden ja pddmaarien tavoittelussa. Osaamista halutaan

kehittaa, lisata seka yllapitaa kaikilla yrityksen osa-alueilla. (Viitala, 2007, 102, 139.)

Henkiloston rekrytoinnissa kaytetaan erilaisia menetelmia riippuen siita, millainen tehtava
on kyseessa. Erilaisia menetelmia miettiessa otetaan huomioon esimerkiksi tyotehtava,
rekrytointikustannukset ja tydmaara, menetelman tasa-arvoisuus seka rekrytointiin kaytet-
tavissa oleva aika. Erilaisia rekrytointimenetelmia ovat esimerkiksi hakemukset, testit, ko-
keet seka tybnaytteet. Myds haastattelu on useimmiten osana tyohon rekrytoimista. Haas-
tattelun kysymykset voivat olla tarkkaan etukéteen mietittyja seka suunniteltuja, mutta jos-
kus kysymykset voivat syntya haastattelun aikana riippuen mihin suuntaan haastattelu
lahtee menemaéan. Jos kysymykset ovat tarkoin suunniteltuja etukateen, kysytaan samat
kysymykset kaikilta hakijoilta. (Viitala 2007, 116.)

2.3 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen tydhon on tybnantajan vastuulla. On tarkeda perehdyttaa tyontekija sii-
hen tyohon, mihin hanet on palkattu. Perehdytyksen tarkoituksena on antaa tyontekijalle
kaikki tiedot, joita han tarvitsee tydnsa hoitamiseksi. Perehdytys antaa myds ensimmaisen
kuvan yrityksesta seka yrityksen henkilostésta. Perehdytys on hyva aloittaa heti ensim-
maisena tyopdaivana, silla muuten uusi tydntekija saattaa muodostaa itselleen negatiivisen
kuvan organisaatiosta. On myos tarkeaa perehdyttaa tyontekijaa jatkuvasti eri toimintojen

kehittyessa, jotta tyontekija pysyy ajan tasalla. (Tyohon perehdytys 2018.)

Kaikki uudet tyontekijat kuuluu perehdyttaa aina uuden tydn alkaessa. Ei ole valia, ovatko
tyontekijat vakituisia, maaraaikaisia, kesa- ja kausityontekijoita tai vuokratydntekijéita, niin
heilla on oikeus tyohon perehdyttamiseen. Tyontekijat kuuluu perehdyttaa niilla tiedoilla,
joita he tarvitsevat tytnsa tekemiseen. Perehdytyksessa voidaan ottaa huomioon tyén
kesto, ammattitaito, aiempi kokemus seka koulutus. Hyva tyéhon perehdytys edesauttaa
tyontekijan onnistumista tydssa, tyon laatua seka tydntekijan sulautumista muuhun tyépo-
rukkaan. Perehdytyksen aikana on myds esimiehella hyva tilaisuus tutustua uuteen tyon-

tekijaan. Jos perehdytys on hoidettu huonosti, niin se nékyy tyon tuloksissa, voi aiheuttaa



onnettomuuksia seka tappioita koko yritykselle. (Ty6turvallisuuskeskus 2016, 4; Tyohon

perehdytys 2018; Tyo6turvallisuuskeskus 2020.)

Yrityksen on hyva laatia kirjallinen perehdytyssuunnitelma, jossa kaydaan lapi perehdytta-
mista vaativat asiat, sek& asioiden perehdyttamisjarjestys, jotta perehdyttdminen etenee
mahdollisimman loogisesti ja ymmarrettavasti. Nain voidaan varmistaa, etté jokainen tyon-
tekija saa tarvittavan perehdytyksen sen pitajasta huolimatta. Perehdytyksessé on hyva
kayda lapi ainakin yrityksen tiedot ja asiakkaat, millaisia tyontekijoita yrityksella on ja keita
he ovat, millaisia toimintatapoja yrityksella on, ty6sopimus, ty6aika, tydvuorot, palkka, tyt-
suhteen paattymista koskevat tiedot seka omat tyotehtavat. Perehdytyksessa kannattaa
myos kayda lapi, miten tydterveydenhuolto on hoidettu, tydpaikan tilat ja niihin liittyvat
kaytanteet, koulutuskaytanteet, sisaisen viestinnan keinot seka turvallisuusasiat. Perehdy-
tyksessa on hyva kayttaa erilaisia kirjallisia ohjeita ja kuvia apuna, silla kaikenlainen kirjal-
linen materiaali helpottaa perehdytyksessa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2016, 5-10; Ty6turval-
lisuuskeskus 2020.)

Perehdytyksen tarkoituksena on saada uusi tydntekija mahdollisimman nopeasti tuotta-
maan tulosta yrityksessa, jotta tyontekijan palkkaaminen on kannattavaa. Tavoitteena on
saada mahdollisimman paljon tehokasta tydaikaa, koska hukkaan meneva tybaika ei tuota
yritykselle mitaan. Jotta tyontekijasta tulisi mahdollisimman tehokas, tarvitsee han paljon
tietoja ja taitoja, joita tydssdan tarvitsee. Tydnantajan on myos tarkeda olla tyontekijan tu-
kena koko ajan. Tyohon perehdytys ei ole muutaman tunnin juttu, vaan se vaatii aikaa ja
karsivallisyyttd. Tyohon perehdytys vaatii aktiivisuutta niin perehdyttdjalta, kuin tyonteki-
jalta itseltdan. Perehdyttdjan tehtavana on opastaa, kerrata seka varmistaa oppiminen.
Tyontekijan vastuulla taas on ottaa selvaa asioista, kysya kysymyksia seké seurata omaa

oppimista. (Tyoturvallisuuskeskus 2016, 4; Tyéhon perehdytys 2018.)

2.4 Motivointi

Motivaatio ty6elamassa on tarkeéaa siksi, etta se tuottaa. Kun ihminen on motivoitunut
tydssaan, syntyy parempia tuloksia. Motivaatiota on kahta erilaista: sisainen ja ulkoinen
motivaatio. Siséinen motivaatio liittyy sisaltapain tuleviin asioihin, kuten henkilén arvomaa-
ilmaan ja henkilokohtaiseen kasvuun. Sisdiseen motivaatioon ei liity mitkdan ulkopuoliset
palkkiot tai kannustimet, vaan ihminen haluaa itse toimia niin ja saa siita iloa ja voimaa.
Sisdinen motivaatio on yleensa pitempikestoinen ja sisaiset palkkiot ovat tehokkaampia
kuin ulkoisessa motivaatiossa. Ulkoinen motivaatio taas kostuu ulkoisista asioista, esimer-
kiksi palkkioista ja erilaisista kannustimista. Nama voivat olla esimerkiksi hyva arvosana
koulussa tai palkka. Motivaatio syntyy muualta, kuin henkilosté itsestdan. Ihminen ei saa

iloa tekemastéaan asiasta eika se tuota motivaatiota. Ulkoinen motivaatio ja siihen liittyvat



palkkiot ovat usein lyhytkestoisia. (Ryan & Deci 2000, 69; Kuuluvainen 2015, 45; Terveys-
verkko 2020.)

Martelan (2014) mukaan ihmisen tekee onnelliseksi kolme sisaisen motivaation ja hyvin-
voinnin tekijaé: omaehtoisuus, kyvykkyys ja yhteisollisyys. Omaehtoisuudessa ihminen
kokee saavansa itse paattaa tekemisistaan. Kyvykkyys tarkoittaa sitd, ettd ihminen tietda
mita tehd& ja my6s osaa tehda sen. Kun tydssa on tarpeeksi haasteita, mutta ihminen voi
silti kokea osaavansa hoitaa tyonsa hyvin, niin han voi paasta flow-tilaan. Tilassa ajantaju
katoaa ja ihminen keskittyy ainoastaan tekeilla olevaan asiaan. Yhteisollisyydessa ihmi-
nen voi hyvin, kun hanen ymparilladn on valittavid, kannustavia, turvallisia sek& lammin-
henkisia ihmisia.

Suuresti motivaatioon vaikuttava asia on ty6ilmapiiri. Kun ty6ilmapiiri on kunnossa, se vai-
kuttaa positiivisesti tyytyvaisyyteen, motivaatioon seka tyon tuloksiin. limapiirin voi kokea
hyvana, vapauttavana, innostavana, huonona tai ahdistavana. limapiiri koostuu vuorovai-
kutuksesta ihmisten valill&, johon vaikuttaa ihmisten tunteet. (Viitala 2007, 14.) Tydilmapii-
riin voi vaikuttaa positiivisesti huolehtimalla omasta tydntekemisestd, sopia yhteiset pa-
lautteenantokaytannot organisaatiossa, olla kohtelias kollegoille seka huomioida heidan
tyontekonsa. On my6s tarkeaa olla kiinnostunut muista tyontekijéistd, sekd olemalla tasa-

puolinen seké avoin kaikille. (Mieli 2020.)

Tyoilmapiiria voi ja kannattaa rakentaa tietoisesti. Ty6ilmapiirin luomisessa tarkein asia on
ottaa toiset tyontekijat huomioon. On tarkedd muistaa tervehtia kaikkia, kiittaa, luottaa ih-
misiin, kuunnella seka jutella ja vaihtaa ajatuksia muiden tydntekijdiden kanssa. Tydilma-
piiri rakentuu tyontekijoiden vaikutuksella, joten silld on suuri merkitys, etta jokainen tyon-
tekija miettii, millaisessa tydyhteistssa haluaisi tydskennella seké toimia sen mukaan. On
tarkeaa saada tyontekijat tuntemaan yhteenkuuluvuuden tunnetta seka luottamaan toi-
siinsa. Tydilmanpiiriin ja tyéhyvinvointiin vaikuttaa myds tydn ja vapaa-ajan tasapainotta-
minen, seka vuorovaikutus. Se, mitd tdissé tapahtuu, heijastuu kotiin, kun taas kotona ta-
pahtuvat asiat heijastuvat téihin. Kun tdissa seka kotona kaikki asiat ovat hyvin, niin se
heijastuu hyvantuulisuutena molemmissa paikoissa. Tyoilmapiirin ja -hyvinvoinnin kan-
nalta on siis tarkeaa, etta niin tydpaikalla, kuin myés kotona asiat olisivat tasapainossa.
(Mieli 2020.)

Yksi tekija, joka vaikuttaa mygs tyontekijdn motivaatioon sekd oppimiseen on palautteen
saaminen. On tarke&é saada seka kehittavaa, etta positiivista palautetta. Jos tyontekija ei
ikin saa mitaan palautetta, on hAnen mahdoton kehittyd, muuttaa ty6tapojaan tai motivoi-
tua tydsta lisda. On myos tarkeaa opetella antamaan palautetta, seké luoda organisaa-

tiossa ohjeet palautteen antamiselle. Palautteen antamisen tarkoituksena on joko saada



positiivinen tydntekeminen jatkumaan ja kehua hyvin tehdysta tydsta. Positiivisen palaut-
teen saaminen innostaa tyéntekijaa, seka luo hyvaa ilmapiiria koko tydyhteiséon. Tyodnte-
kija voi myOs saada rakentavaa palautetta, jonka tavoite on saada tyontekija muuttamaan
tydskentelytapojaan. On tarke&é suunnitella ja sopia organisaatiossa palautteen antami-

sen pelisaannét. (livonen 2011, 49.)

Duunitorin (2019) mukaan, moni ei tieda miten palautetta pitaisi antaa niin, etté palautteen
vastaanottaja ei pahastuisi siitd. Moni myos ajattelee, ettei halua antaa positiivista pa-
lautetta, jottei tydntekija luule itsestaan liikkoja. MyoOnteisen, seké rakentavan palautteen
antamiselle on erilaiset keinot. Positiivisen palautteen antamisessa on hyva muistaa, etta
palaute pitaisi antaa saman tien, kun siihen on mahdollisuus ja on myds tarkeaa kertoa,
miksi tekeminen oli tarkeaa. On myos hyva antaa jatkotoiveita, olla positiivinen, olla lasna
ja hymyilevainen seka huomioida vastaanottaja olemalla henkilékohtainen. Rakentavaa
palautetta antaessa on hyva ottaa huomioon se, etta palaute kuuluu aina antaa kahden-
keskisesti henkildlle, jolle palaute annetaan. Palautetta antaessa ei myodskaan kannata
vertailla palautteen saajaa muihin ihmisiin. Palaute kuuluu antaa heti mahdollisuuden tul-
len seka palautetta annetaan vain sellaisista asioista, joihin palautteen vastaanottaja pys-
tyy itse toiminnoillaan vaikuttamaan. On myds tarkeaa olla varoittamatta palautteen anta-
misesta etukdteen, varmistaa, ettei palautteenantamisesta tule vitsia seka, etta palaut-
teenantamisen aikana ei kaytettaisi sanoja aina tai ei koskaan. On myds hyva muistaa Kiit-

taa palautteen saajaa tehdysta tyosta.

Palkitsemissuunnitelmassa suunnitellaan palkkaukseen seka palkitsemiseen liittyvia asi-
oita. Siina paatetaan palkkataso, palkkausjarjestelma seka muut tyontekijoita motivoivat
palkkiot hyvin hoidetuista tehtavista. Tydnantajalla on velvollisuus maksaa asianmukainen
palkkio tydntekijalle hanen suorittamastaan tydsta. Palkkaus ja palkkiot ovat yksi yrityksen
suurimpia haasteita. Tydntekija sitoutuu tekeméaan tydnsa mahdollisimman hyvin ja kaytta-
maan tietojaan ja taitojaan, kun palkkaus on tasapainossa ty6tehtavan kanssa. Tarkeaa
on myos se, ettd tydntekija voi kehittya ja edeta tydssaan, tuntea itsensa osaksi tyéorgani-
saatiota seka tuntea itsensa arvostetuksi ja valitetyksi. (Viitala 2007, 78, 138-139.) My6s
kiitos kuuluu suurena osana palkitsemiseen. On tarkedd muistaa kiittda tyontekijaéa henki-
I6kohtaisesti tehdysta tyosta. Myads erillinen rahapalkkio eli niin sanottu "bonus” on kay-
tossd monessa yrityksessa. Rahapalkkiossa tyontekijat saavat osansa yrityksen hyvasta
menestyksesta. Erilaiset palkkiot motivoivat tydntekijaa, seka tuottavat hyvaa energiaa

koko tydyhteisolle. (Suorsa 2018.)



2.5 Sitouttaminen

Perinteisesti toiminnan laadun, tavoitteiden saavuttamisen seké jatkuvan kehittymisen ja
uudistumisen kannalta on henkiléiden sitoutuminen ollut yrityksille erittain tarkea asia.
Tyodntekijoiden sitoutuminen on yrityksen tarkeimpi& menestymiskeinoja. Sitoutumisella
tarkoitetaankin psykologista suhdetta tydorganisaatioon. Meyerin ja Allenin (1991) mu-
kaan sitoutumisella on kolme ulottuvuutta: affektiivinen, jatkuva seka normatiivinen. Kun
henkilo itse haluaa tydskennella organisaatiossa, puhutaan affektiivisesta sitoutumisesta.
Jatkuvan sitoutumisen ulottuvuudessa vaikuttavat esimerkiksi edut, palkkiot seka irtisa-
noutumisesta koituvat haitat. Normatiivisessa sitoutumisessa koetaan velvollisuudentun-

netta organisaatiossa tydskentelya kohtaan. (Viitala 2007, 88-89; Vision Law 2017.)

Sitoutuminen on tarkeaa yritykselle, silla sitoutunut tydntekija on tuottavampi seka kannat-
tavampi. Yrityksen taloudellinen tilanne on suuresti riippuvainen tyontekijoiden sitoutumi-
sesta. Hyva ja onnistunut henkildstéjohtaminen lisda yrityksen menestymista, silla tyonte-
kijat ovat silloin sitoutuneempia. My0ds yrityksen asiakkaat ovat tyytyvaisempia saamaansa
palveluun ja tuotteisiin, kun henkiléstd on sitoutunut tydhon ja yritykseen. (Vision Law
2017; Nederstrém 2020.)

Sitouttamissuunnitelmassa mietitddn keinoja, joilla yritys pystyy pitdmaan tyéntekijansa,
eivatkad he lahde yrityksesta vieden tietamystaan mukanaan. Useimmiten keinoina ovat
esimerkiksi palkka sekéd muut palkitsemiskeinot esimerkiksi tydssa etenemisen mahdolli-
suus. (Viitala 2007, 77.) Muita tapoja sitouttamiselle ovat joustavuus ty6ajoissa, tyon
maara, mielekkyys ja sisaltd seka se, ettd tydntekijaa kuunnellaan tydssa. (Vision Law
2017). Hyvaa tyoilmapiiria pidetadan myds erityisen tarkeédnéa osana sitoutumista ja sitout-

tamissuunnitelmaa. (Nederstréom 2020).

Tyontekijan sitoutumiseen voi ajatella vaikuttavan viisi tarke&déd asiaa. Ensimmainen tarkea
asia on se, ettd tyontekija pystyy luottamaan yrityksen johtoon. On mydgs tarkeaa, etta
tyontekija tuntee tyénsa merkitykselliseksi ja mielekkaaksi. Taman avulla tyontekijan sisai-
nen motivaatio kasvaa. Kolmas tarked asia on se, etté yrityksessa annetaan mahdollisuus
kehittyd, silla se vaikuttaa tyon miellyttavyyteen. Suurin osa ihmisista haluaa kehittya
omassa tydssaan ja urallaan. Myos palkitseminen on yksi todella tarkea osa sitouttamista.
Palkitseminen voi olla joko suullinen kiitos tai sitten esimerkiksi jokin taloudellinen hyoty.
Viides tarked asia liittyy tydilmapiiriin. On tarke&a, etté tyopaikalla on mukavia kollegoja
seka esimies, joiden kanssa voi keskustella erilaisista asioista luottamuksella. (Neder-
strom 2020.)



2.6 Tybnimu

Tyo6hyvinvointi ei ole aina yksiselitteistd, vaan se voi vaihdella lyhyenkin aikavalin aikana.
Pidemmalla aikavalilla katsottuna melko pysyva, joten on tarkeda tunnistaa mihin suun-
taan oma hyvinvointi on kehittymassa. Tyohyvinvointi voidaan jakaa neljaan eri tilaan,
jotka ovat mielihyv&, mielipaha, virittyneisyys seka leipaéntyminen. Tyohyvinvointi nakyy
suoraan tyontekijan tyoskentelyssé seka tuloksissa. Tyostaan riippuvainen tai tyostaan
stressaantunut tyontekija voi saada paljon aikaseksi lyhyella aikavalilla, mutta pidemmalla
aikavalilla tydontekeminen ei en&é tunnun palkitsevalta ja nain se ei ole enaa niin tuloksel-
lista. Tama voi johtaa masentumiseen tai tydohon uupumiseen. Tyytyvainen tyontekija suo-
rittaa tyotehtavansa perushyvin, mutta ei tee uhrauksia tai suurempia ponnisteluita tyo-
taan kohtaan. Tyon imua kokeva tydntekija yrittdd tehda tyot aina parhaansa mukaan,
seka on innostunut. (Schaufeli, Salanova, Gonzéalez Romé& & Bakker. 2000, 75; Hakanen
2011, 21-24.)

Tyontekija, joka kokee tydn imua, nauttii tydntekemisesta sekd menee mielellaan sinne
paivittdin. Tyén imu on tunne- ja motivaatiotila, johon kuuluu kolme erilaista ulottuvuutta:
tarmokkuus, omistautuminen ja uppoutuminen. Tarmokkuus tarkoittaa halua onnistua
tydssa ja siihen panostamisesta vaikeissakin tilanteissa. Tydohon omistautuminen tarkoit-
taa sitd, ettd tuntee ylpeyttd, innokkuutta, mielenkiintoa, haasteellisuutta sek& merkityksel-
lisyytta tydssaan. Kun tyonteossa aika kuluu kuin siivilld ja tyosta irrottautuminen tuntuu
haastavalta, puhutaan uppoutumisesta. (Schaufeli ym. 2002, 74-75; Hakanen 2011, 38;
Hakanen, Seppéala & Kaltiainen 2020a.)

Hakasen ym. (2020a) mielesta tydn imun kokeminen ei ole harvinaista. Sitéa voi kokea
kuka vain tydssaan, milloin vain. Kun tydntekija kokee tydn imua, se vaikuttaa positiivisesti
terveyteen, tydsuoritukseen seka yrityksen taloudelliseen tilaan. Ty6n imua kokevat tyon-
tekijat levittavat sitd tydyhteistssaan sitoutumalla tydhon, seka auttamalla muita. Tyon
imua edistdd muun muassa tyon palkitsevuus ja kehittavyys, vaikutusmahdollisuudet
tydssa, tybajan jousto, tydyhteisdn tuki, huomaavaisuus, palaute, toimintatavat, tydyhtei-

son ilmapiiri seka tyén varmuus.

Tyontekijat, jotka kokevat tydn imua ovat tehokkaita, aikaansaavia seka motivoituneita
tyossaan. He myds saavat paljon aikaan ja mielelladn miettivat erilaisia uudistumisen kei-
noja. He kokevat suoriutuvansa tyotehtavistaan hyvin. He myds auttavat mielellddn muita
tyontekijoita tarvittaessa, ovat sitoutuneita sekd haluavat jatkaa pitkdan tyoelamassa.
Tyon imu tarttuu muihin tyontekijéihin, perheeseen seka luo asiakastyytyvaisyytta. Tyon
imu vaikuttaa positiivisesti myds perhe-elamaan, elamén laatuun, terveyteen seka onnelli-
suuteen. (Schaufeli ym. 2002, 73; Hakanen 2011, 41.)
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Hakasen ym. (2019, 8) ARTTU2-tutkimusohjelman tutkimuksessa todettiin, etta niissa tyo-
yhteisdissa, joissa tyon imu oli hyva perehdyttaminen, viestinta seka tydajan ja -paikan
jousto toimivat paremmin. Niissa tydyhteisdissa, joissa taas tydn imu oli heikompaa, esiin-
tyi myds enemman tybuupumusta. Tydn imuun vaikuttaa suoraan henkilostdéjohtaminen.
Usein, jos henkiléstdjohtamisessa on paljon parannettavaa, ei tydon imuakaan nae tyoyh-

teisossa.
2.7 Tyon tuunaaminen

Tydn tuunaaminen tarkoittaa sita, ettd muokkaa omaa tyotaéan itselleen mieluisammaksi.
Tyo6n tuunaamisen tavoitteena on saada tyontekija kokemaan tyon imua, sekd nauttimaan
tyostdaan. Tyon tuunaamisessa vastuu on tyontekijallaan itsellaén, eikd ainoastaan tyénan-
tajalla. Tyontekijan kuuluu ottaa vastuu uusien asioiden innostuksen heréattelemisessa
seka yllapitamisessa. Tyon omatoiminen tuunaaminen jaakin usein tydnantajalta koko-
naan huomaamatta, silla se tapahtuu tyontekijan tydarjessa. Tyon tuunaamisella voidaan
vaikuttaa esimerkiksi ty6tehtaviin seka tydtapoihin. Tydn tuunaamisella ei ole tarkoitus
vaihtaa tai muuttaa ty6ta, vaan tehda tyosta itselleen mielekkddmmaksi. (Hakanen 2011,
87; Hakanen, Seppéala, Kaltiainen 2020b.)

Hakanen ym. (2020b) toteaa, etta tydtapoja voi tuunata kolmella eri tavalla. Oppimisen
elamyksia voi hakea esimerkiksi uuden taidon opetteleminen tai uuteen projektiin osallis-
tuminen. Toinen tapa, jolla tydtapoja voi tuunata on kykyjen hyddyntadminen uudella ta-
valla, esimerkiksi kiinnostuksen kohteen liittAminen omaan tyontekemiseen. Kolmas tapa
on tehda ty6t eri tavalla kuin aikaisemmin, esimerkiksi tydympéariston muokkaaminen tai

toiden tekeminen eri jarjestyksessa kuin aiemmin.

My®6s vuorovaikutusta tydelamassa voi tuunata erilaisin keinoin. Hyvia tapoja ovat vuoro-
vaikutuksen parantaminen, palautteen ja ideoiden pyytaminen seka lasnaoloon paneutu-
minen. Vuorovaikutusta voi parantaa esimerkiksi viettamalla tauoilla aikaa uusien ihmisten
kanssa tai tutustua toisen toimipisteen tyéskentelyyn ja jakaa heidan kanssaan kokemuk-
sia. Palautetta kannattaa pyytaa esimieheltd useammin seka jakaa ajatuksia omien kolle-
gojen kanssa tai eri alojen ihmisten kanssa. Lasnaoloon on tarkeaa paneutua myos kii-
reessd. Kohtaamiseen toisen ihmisen kanssa kannattaa kiinnittaa erityistd huomiota ja
analysoida sitd jalkeenpéin. Myos omaa nakdkulmaa asioihin voi tuunata tydelamassa
olemalla armollinen itsedén kohtaan, olemalla mydnteinen sekd miettimalla mik&a tyénmer-

kitys on omassa tydsséa. (Hakanen ym. 2020b.)
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3 VAPAAEHTOISTEN JOHTAMINEN

3.1 Vapaaehtoisten johtaminen

Vapaaehtoisten johtaminen ei ole vain muiden johtamista, vaan myds itsenséa johtamista.
On tarkeda tuntea ja ymmartaa itsedéan, seka kykya ymmartaa erilaisia nakemyksia. Ym-
martamalla itsed&n, omia vahvuusalueitaan sekéa kehittymistarpeita pystyy myos ymmair-
tamaan toisia seké kehittAmaan ihmissuhdetaitoja. On myds todella tarkeda, etté johtaja

pystyy solmimaan hyvan suhteen ryhmaansa, silla johtaminen on eniten kiinni siitd. (Kuu-
luvainen 2015, 72.)

Karreinen ym. (2010, 94-96) on sita mieltd, ettd vapaaehtoisten johtajan on hyva muistaa
tiettyja asioita, jotta johtaja voi onnistua tehtavassaan seka kehittya siina. On hyva muis-
taa ainakin nama asiat: vapaaehtoisten luottamus johtajaan syntyy oman esimerkin
kautta, tarkeda on vapaaehtoisiin luottaminen seké luottaminen siihen, ettd he suoriutuvat
annetuista tehtavista. Vapaaehtoiset ovat usein motivoituneita ja haluavat tehda eivatka
suunnitella. Tiedottamisen kuuluu olla avointa, jotta kaikki saavat tarvittavat tiedot. Vapaa-
ehtoisia tulee innostaa tehtaviin erilaisilla tavoilla, vapaaehtoiset taytyy tuntea, jotta heille
osaa antaa palautetta, seka kiittaa. On myo6s hyva antaa kaikille tasapuolisesti tehtavia,
seka huomioida vapaaehtoisten jaksaminen. Tarked& on myds olla joustava ja toimia ti-

lanteen mukaan.
3.2 Vapaaehtoistoiminta

Lahes kaikki tapahtumat Suomessa jarjestetaan vapaaehtoisvoimin. Suomessa yli puoli
miljoonaa ihmista kertoo tekevansa vapaaehtoistydta. Todellisuudessa tama luku on jopa
suurempi, silla kaikki eivat tieda tekevansa vapaaehtoisty6ta esimerkiksi lapsensa joukku-
een hyvaksi. Talkootyd on edelleen tapahtumajarjestelyissa suurta, vaikka tapahtuman-
tuotannon yritykset ovatkin lisdédntyneet. Aiemmin vapaaehtoistoiminta perustui enemman
talkootydhon, josta vapaaehtoinen itse ei saa mitddn hyotya itselleen. Nykyisin suuri osa
vapaaehtoistoiminnasta perustuu varainhankintaan ja nain tukea esimerkiksi perheen las-
ten urheilujoukkueita. Erilaiset harrastukset ja muut vapaa-ajan kiireet kilpailevat vapaaeh-
toistoiminnan kanssa, mutta hyvin toteutettu ja suunniteltu vapaaehtoistoiminta keraa
edelleen ihmisia mukaan saamaan uusia kokemuksia ja elamyksia. (liskola-Kesonen
2004, 30; Suomen Palloliitto 2020, 8.)

Vapaaehtoistoiminnassa on kolme periaatteita, oma halu, palkattomuus ja vapaaehtoisen
ehdot. On tarkeédé, ettd vapaaehtoinen osallistuu toimintaan omasta halustaan, eika pako-

tettuna. N&ain vapaaehtoiselta 16ytyy motivaatiota hoitaa omat tehtavansa.
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Vapaaehtoistyon voi myds lopettaa halutessaan milloin tahansa. Vapaaehtoistehtavéat
ovat kestoltaan eri pituisia, jotkut voivat kestaa vain paivan, kun taas toiset tehtavéat voivat
kestaa jopa useita vuosia. Toinen periaate on se, ettd vapaaehtoistydsta ei saa palkkaa.
Kolmas periaate eli vapaaehtoisen ehdot, tarkoittaa sita, etta jokaisella vapaaehtoisella on
omat vahvuudet ja heikkoudet. Jokaiselle tulisi I16ytaa sellainen tehtava, jossa voi parjata

ja jonka kokee omakseen. (Lehtinen 1997; Kansalaisareena 2020.)

Vapaaehtoistoiminnassa on tarkeaa muistaa, etta sen tuottaminen ei ole taysin ilmaista,
vaikka palkkakuluja ei synnyk&én. Rahaa menee esimerkiksi ruokaan, erilaisiin tarvikkei-
siin, kuten puhelimiin ja palkitsemisiin. Vapaaehtoisia taytyy myos kouluttaa ja perehdyt-
taa omiin tehtéaviin. Vapaaehtoistydn vahvuuksia on se, etta vapaaehtoiset voivat testata
omia rajojaan erilaisissa tehtavissa ja ndin oppia uusia asioita. Vapaaehtoisia taytyy myds

kohdella tasapuolisesti rippumatta vapaaehtoisen taustoista. (Lehtinen 1997.)

Jotta Idydetaéan innokkaita vapaaehtoisia tarpeeksi mukaan, on tarkeaa kayttaa riittavasti
aikaa vapaaehtoistoiminnan suunnitteluun. Jotta vapaaehtoisen on helppo tarttua toi-
meen, on tarkeda, etta vapaaehtoisten tehtavat ovat hyvin aikataulutettuja ja suunniteltuja.
On my0s tarkeaa nimeté kaikille tehtéville omat vastuuhenkil6t, eli henkil6t, jotka vastaa-
vat sen tehtdvan toiminnasta ja tiedonkulusta. Nain jokaisen vapaaehtoisen ei tarvitse olla

koko ajan kartalla, etta mita tehdaan ja miksi. (Karreinen, Halonen & Tennila 2010, 9-14.)
3.3 Vapaaehtoisten rekrytoiminen

Useimmiten ihmiset odottavat sita, ettd joku tulisi pyytdmaan heidat mukaan vapaaehtois-
toimintaan. Monet ihmiset ovat lahteneet toimintaan mukaan siksi, etta heita on pyydetty
ja innostettu lahtemaan mukaan. Paras tapa rekrytoida ihmisia mukaan on kasvokkain,
seka kertoa rehellisesti millaiseen tehtdvaan he ovat tulossa ja mita heiltd vaaditaan. On
my0s tarkeaa kertoa heille, mitd tukea heille tarjotaan ja miten. On paljon helpompaa
saada ihmisid mukaan vapaaehtoistehtaviin, kun tehtadvananto on selkea. Kun ihminen
saa hyvia kokemuksia vapaaehtoisena olemisesta, on helpompi ottaa myds enemman
vastuuta ja siirtya ajan mittaan vastuullisempiin tehtaviin. (Suomen Palloliitto 2020, 18;
Rosenberg 2020.)

Kaila (2014, 76) toteaa, ettd vapaaehtoisten rekrytoinnista kannattaa kertoa eri paikoissa,
esimerkiksi nettisivuilla, sosiaalisen median kautta sekd sdhkopostilla. Paikalliseen leh-
teen kannattaa myos yrittdd paasta tekemalla tempauksia tai kirjoittamalla julkaisu rekry-
toinnin alkamisesta. Kun rekrytoinnin alkamisesta kerrotaan mahdollisimman monessa eri

paikassa, suurempi maara ihmisia nakee julkaisun ja néin ollen hakeutuu



13

vapaaehtoistehtaviin. Sopivia ja innokkaita ihmisia voi olla myos vaikeaa l6ytaa vaikka

rekrytoinnista viestisikin monessa eri kanavassa.

Paras henkilo toisen vapaaehtoisten rekrytoimiseen on vapaaehtoinen itse. Vapaaehtoi-
nen osaa mainostaa ja kertoa asiat vapaaehtoisen ndkdkulmasta ja nédin innostaa uusia
vapaaehtoisia mukaan toimintaan. Ihmisilta pitaisi myos kysyad enemman kuin kerran liitty-
misesté vapaaehtoistoimintaan. Jos henkild on esimerkiksi jattanyt yhteystietonsa kiinnos-
tuksesta vapaaehtoisty6td kohtaan, kannattaa hanet kutsua heti mukaan toimintaan. Mi-
kali henkild ei saavu paikalle tai hanesta ei kuulu mitdan, kannattaa hanelle viela soittaa ja
pyytaa uudestaan mukaan toimintaan. Ihmiset tulevat iloisiksi ja tuntevat itsensa merkityk-
sellisiksi, kun heita pyydetaan mukaan henkilokohtaisesti. (Rosenberg 2020.)

Vastuuhenkildiden rekrytointiin kannattaa kayttaa tarpeeksi aikaa, seké perehtya asiaan
kunnolla. Vastuuhenkildita voi I6ytaa ihan mista vain ja heille kannattaa etsia mieluisa ja
sopiva tehtava. Vastuuhenkildiden seka vapaaehtoisten rekrytoimisissa kannattaa huomi-
oida ainakin seuraavia asioita: vapaaehtoisten etsiminen avoimin mielin, arvostaminen,
toiveiden ja taitojen mukainen tydtehtava, hyva perehdyttdminen, uusien ja erilaisten teh-
tavien kokeileminen, kannustaminen, palautteenantaminen seka kiittaminen. (liskola-Ke-
sonen 2005, 40.)

Rekrytoinnissa on hyva ottaa huomioon se, etta jotkut haluavat tehda sellaisia tehtavia,
jossa voi kayttaa jo opittuja asioita hyodyksi, kun taas toiset haluavat oppia taysin uusia
asioita. Vapaaehtoistydssa voi kokeilla jotain uutta, mielenkiintoista ja haasteellista tehta-
vaa. Kun vapaaehtoinen kokeilee jotain uutta, voi han saada taysin uusia ideoita ja |0ytaa
uusia kiinnostuksen kohteita. (Kuuluvainen 2015, 67.) On hyva myds miettia millaisia teh-
tavia tarjotaan. Tehtavia kannattaa pilkkoa seka suuriksi, etta pieniksi. Nain tehtaviin voi
valita henkilita vapaaehtoisen aikataulun, toiveiden ja osaamisen mukaan. Kun tehtavat
ovat suunniteltu ja pilkottu sopiviksi, niistd kannattaa tehda innostavia ja mukaansa tem-

paisevia, jotta niitéa on helppo alkaa tydstaméaan. (Karreinen ym. 2010, 14-15.)
3.4 Vapaaehtoisten perehdyttaminen

On tarkeaa kertoa vapaehtoisille, etta heidan tyépanoksensa on tarkeaa, seké perehdyt-
taa heidat tehtaviin. Heidan pitaa tietda miksi tapahtuma tehdaéan, mitka ovat sen tavoit-
teet, mita tyotehtaviin sisaltyy, miksi tydtehtava on tarked, seka, se, ettd jokainen on vas-
tuussa tapahtuman laadusta. Kun vapaaehtoiset on perehdytetty hyvin, he ymmartavat
paremmin, miten heiddn oma toimintansa vaikuttaa kokonaisuuteen. Perehdyttdminen on
myaQs tarkeéa siksi, ettd se motivoi vapaaehtoista tyohonsa, seka silloin vapaaehtoinen

viihtyy ja tekee tyot hyvin. (liskola-Kesonen 2004, 40-41.)
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Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoite on, ettd vapaaehtoistyd olisi mahdollisimman helppo
ja mutkaton aloittaa. On tarkeaa kertoa vapaaehtoiselle, etta mita tehtavia tehdaan ja
miksi. On hyva laatia perehdytyssuunnitelma. Suunnitelman tekemiseen, materiaalien
tuottamiseen seka itse perehdyttamiseen kuluu paljon aikaa, mutta se on kuitenkin sen ar-
voista. Hyva tapa jakaa perehdyttaminen eri osa-alueisiin on esimerkiksi tutustuminen or-
ganisaatioon, tutustuminen vapaaehtoistydhon, sen kaytantdihin ja periaatteisiin seka vii-

meisena perehdyttaminen omaan tehtavaan. (Kaila 2014, 33-34)

Vapaaehtoisille kannattaa luoda pelisdannot, jotka jokainen organisaation jasen tietaa.
Pelisdannot kannattaa kayda lapi kaikkien vapaaehtoisten, sekd muiden organisaation ja-
senten kanssa. Kun koko organisaatiolle on luotu yhteiset pelisaannaét, kaikki tietavat mi-
ten tulee toimia ja mihin vapaaehtoiset sitoutuvat. Yhteiset pelisddnnot ehkaisevat riitoja ja

vaarinkasityksia, seka niiden tulee olla napakat ja selkeat. (Kaila 2014, 15.)
3.5 Vapaaehtoisten motivointi

Vapaaehtoisten motivoinnista puhuttaessa voidaan puhua seka ulkoisesta, etta sisdisesta
motivoinnista. Sisaisesta motivaatioista puhuttaessa tarkoitetaan henkilkohtaista hyotya,
eli esimerkiksi sitd, etta tykkaa tyosta tai pddsee oppimaan uusia asioita. Ulkoisesta moti-
vaatiosta puhuttaessa taas tarkoitetaan esimerkiksi erilaisten palkkioiden saamista. Ty6-
elaméssa se tarkoittaa palkkaa, kun taas vapaaehtoistytssa se voi tarkoittaa esimerkiksi
jotain palkkiota. Kun vapaaehtoisty6ta suunnitellaan ja johdetaan, on hyva pitdd nama

kaksi asiaa mielessa. (Kuuluvainen 2015, 45.)

Vapaaehtoisia motivoi moni eri asia, esimerkiksi yhteinen hyoty tai auttamisen halu voivat
olla motivaation kohteita. Useimmiten vapaaehtoistydhén motivoidutaan sisdisen motivaa-
tion kautta, mutta motivaation tekijana voi myds olla jokin ulkoinen asia, esimerkiksi tydko-
kemuksen saaminen, erilaiset palkinnot ja juhlat. Vapaaehtoisten johtamisessa on tarkeda
miettia ulkoisen motivaation lisaksi myos miten sisdista motivaatiota voisi tuoda enemman
esiin ja vahvistaa. Motivaatioon vaikuttaa myos se, etta vapaaehtoinen saa uusia tehtavia
ja haasteita niin halutessaan. Aina vapaaehtoinen ei kuitenkaan motivoidu tarjolla olevista
tehtavistd, josta ei kuitenkaan voi syyttaa vapaaehtoista. (Karreinen ym. 2010, 40; Kuulu-

vainen 2015, 46-48.)

Kuuluvaisen (2015, 61-62) mukaan vapaaehtoisten motivaatioon vaikuttaa suuresti yhtei-
sollisyys. Sen luominen onkin yksi vapaaehtoisten johtamisen tarkeimmista asioista. On
tarkeda miettid, miten yhteisollisyytta voi luoda ja lisata. Yhteisollisyyden lisd&dminen on

erityisen tarkeaa silloin, kun vapaaehtoiset eivat muuten kohtaa toisiaan, eivatka tunne
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toisiaan entuudestaan. Paras tapa lisata yhteiséllisyytta on ihmisten kohtaaminen ja tois-

tensa tapaaminen.

Motivaation kannalta myos vapaaehtoisen kiittédminen on erityisen tarkeaé. Yhtakaan va-
paaehtoista tuskin on koskaan kiitetty likaa. Vapaaehtoinen ei saa tytstaan palkkaa, joten
kiitoksen antaminen on erittain tarkeda. On tarkedd muistaa kiittaa vapaaehtoisia niin yh-
teisesti, kuin myos henkilokohtaisesti, mikali se on vain mahdollista. KiittAminen saa va-
paaehtoisen tuntemaan olevansa tarkea, seka motivoi tulemaan uudestaan vapaaehtois-
tehtaviin. Henkilokohtaisesti kiittamisessa on hyva muistaa kiittda, kehua seka pyytamaan
tulemaan myds uudestaan vapaaehtoiseksi. On tarkeaa miettia, milla eri tavoilla vapaaeh-
toista voi kiittdd. Vapaaehtoisia tulisi kiittda tavalla, jota he arvostavat. Esimerkiksi tapah-
tuman vaatetus, virvokkeet tai lepopaikka paivan aikana voivat olla asioita, jota vapaaeh-
toiset arvostavat. Sen voi tehda kahdestaan kasvotusten tai esimerkiksi yleisén edessa.
Jos on mahdollista, niin pienikin palkinto tai lahja on térkea vapaaehtoisille. Se voi esimer-
kiksi olla kukkakimppu, kiitosjuhla tai mita vain pienta mita itse keksii ja mihin on mahdolli-
suus. (Mallen & Adams 2008, 61; Karreinen ym. 2010, 80; Kaila 2014, 57.)

3.6 Vapaaehtoisten sitouttaminen

Kuuluvaisen (2015, 49) mukaan sitouttaminen on vapaaehtoistydssa tarkeaa siksi, etta
vapaaehtoinen pysyisi toiminnassa mahdollisimman pitkd&dn mukana. Tama on tarkeda
siksi, ettd vuosien mittaan heille muodostuu sellaista tietoa omasta tehtavastaén, mita
muilla ei ole. He oppivat tuntemaan tarkeita henkilditd oman tehtdvansa kannalta seka tie-
tavat miten kannattaa edeta tehtavassa. Tallaisessa tilanteessa tapahtuu kehittymista,
seka organisaatio voi luottaa, etta tehtavat hoidetaan huolella ja parhaalla osaamisella.
Tama kehittaa vapaaehtoista, han saa erilaisia tietoja ja taitoja, seka hiljaista tietoa, joka

on tarkeaa jatkuvuuden kannalta.

Kuuluvaisen (2015,51) mukaan sitouttaminen vapaaehtoistydhdn ei ole helppoa, silla siina
ei ole vain yhtad ainoaa asiaa, josta se olisi kiinni, vaan siihen liittyy useita asioita, liittyen
johtamiseen, toimintakulttuuriin seka strategiaan. Vapaaehtoisten ja vapaaehtoisten johta-
jien sitoutumiseen vaikuttaa myds omistajuuden tunne. Jos voi tuntea omistajuuden tun-
netta, on tehtavaan helpompi sitoutua ja sitad voi myos johtaa. Omistajuuden tunteella tar-
koitetaan tassa sita, ettd vapaaehtoinen tuntee tehtavansa hyvin ja se tuntuu omalta.
My@s avoin tiedottaminen liittyy omistajuuden tunteeseen. Kun tiedottaminen on avointa,
se luo luottamusta ja sitoutumista. Jos tiedottaminen ei ole avointa, syntyy juoruja seka

vaarinkasityksia.
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Kun vapaaehtoisilla ja koko organisaatiolla on hyva yhteishenki, se sitouttaa vapaaehtoi-
sia ja lisda yhteenkuuluvuuden tunnetta. Hyvia keinoja tdahan on huomioida niin uudet,
kuin vanhatkin vapaaehtoiset henkilokohtaisesti, esimerkiksi kysymalla kuulumisia tai mi-
ten vapaaehtoistehtavat ovat sujuneet. Myods kannustaminen, kiittdminen ja positiivisen
palautteen antaminen on erityisen tarkeaa. Hyvia sitouttamisen keinoja on pyytaa vapaa-
ehtoisia osallistumaan toimintaan uudestaan seka antaa vapaaehtoisten osallistua my6s
suunnitteluun, eikd ainoastaan asioiden tekemiseen. Yhteishenkea voi kohentaa jarjesta-
mall& jotain yhteista, vapaamuotoista toimintaa vapaaehtoisten kesken. (Karreinen ym.
2010, 52-53.)

Kuuluvainen (2015, 66-67) toteaa, etta sitoutumisen kannalta tarke&dd on myods maarittaa
vapaaehtoisten toimenkuvat selkedsti. Kun toimenkuvat on kerrottu ymmarrettavasti, hou-
kuttelevasti ja selkeasti, on vapaaehtoisen helppo ymmartaa, millaiseen tehtavaan han on
tulossa. Toimenkuvia maariteltdessa on hyva ottaa huomioon ainakin tehtavan kesto, pal-
jonko vapaaehtoisen tarvitsee varata aikaa, missa tehtava tehdaan, mita tehtavaan sisal-
tyy, millainen osaaminen tai koulutus tehtavaan vaaditaan seké mita tukea vapaaehtoinen

voi tehtavassaan saada.

Sisdinen viestinta on erityisen tarkeda sitoutumisen kannalta. On tarkeaa pitdd vapaaeh-
toiset ajan tasalla tapahtumasta, silla tama sitouttaa heidat toimintaan paremmin. Esimer-
kiksi erilaiset tekstiviestiryhmat ovat erittdin hyva tapa nopeaan tiedottamiseen. On myos
tarkeda miettia, kuka mitékin viestii ja kenelle. Hyva tapa yllapitaa viestintaa vapaaehtois-
ten kanssa on esimerkiksi joulukortin saaminen. Se on kiva tapa muistaa vapaaehtoista
tehdysta tyodsta, seka motivoi myoés tulemaan uudestaan. (liskola-Kesonen 2004, 63-64;
Kaila 2014, 57.)
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4 KEHITTAMISTYO
4.1 Kehittamistyon tavoite ja toteutus

Tama opinnaytety6 on tehty Lahti Events Oy:n toimeksiantona ja sen tavoitteena on si-
touttaa ryhméapaallikdita heidan tehtéviinsd, seka saada heidan kauttaan myos vapaaeh-
toisia sitoutumaan toimintaan useaksi vuodeksi. Lahti Events Oy on lahtelainen yritys, jolla
on kokemusta erityisesti urheilutapahtumien jarjestamisesté Lahdessa. Lahti Events Oy
on ollut jarjestamassa muun muassa Salpausselan kisoja, Lahti2017 pohjoismaisten hiih-
tolajien MM-kisoja sek& MotoGP testiajoja 2019. Uusina tapahtumina Lahti Events Oy:lla

on tulossa MotoGP seka MXGP, jotka jarjestetaan KymiRingilla litissa.

Toimeksiannoksi maariteltiin ryhmapaallikéille suunnatun kasikirjan toteuttaminen. Ryh-
mapaallikdiden kasikirja on tarkoitettu ryhmapaallikbiden avuksi ennen tapahtumaa sekéa
tapahtuman aikana. Kasikirjaan haluttiin koota ryhmépaallikdita koskevia asioita, jotka hel-
pottavat heidan tyotaan. Kasikirjaan voidaan myos lisété informaatiota tarvittaessa. Aina-
kin erilaisten toimistojen sijainnit ja aukioloajat vaihtuvat tapahtumittain, joten ndma tiedot

taytyy korjata kasikirjaan aina jokaiseen tapahtumaan.

Lahti Events Oy halusi kehittaa ryhmapaallikdiden kasikirjan tuleviin tapahtumiin. Kasikir-
jaa on tarkoitus soveltaa ja kayttda kaikissa Lahti Events Oy:n tapahtumissa. Organisaa-
tiolle tulee jatkuvasti uusia tapahtumia, joihin tulee uusia vapaaehtoisia seka uusia ryhma-
paallikoita. On tarkeda saada uusille ryhmapaalliktille mahdollisimman paljon tietoa ta-
pahtumasta seka ryhmapaallikon tehtavista, jotta ryhmapaallikét sitoutuisivat tehtavaan
useaksi vuodeksi. Kun sama ryhmapaallikké toimii samassa tehtavassa useita vuosia,
helpottaa se organisaation tyota, seka kehittdd kyseisen ryhméan toimintoja seka toimin-
taa.

Ty0 toteutettiin toiminnallisena kehittamistyond, joka perustui havainnointiin. Havainnoin-
nissa kerataan tietoa tutkittavasta asiasta seuraamalla ja kerddmalla tietoa. Havaintoja voi
kerata eri tavoin, esimerkiksi valokuvaamalla, pitamalla paivakirjaa tai aanittamalla. Ha-
vainnointia voi tehda sisapuolisesta tai ulkopuolisesta ndkdkulmasta. Sisapuolisessa na-
kokulmassa, jota tAssa tydssa on kaytetty, havainnoija on osa havainnoitavaa asiaa.
(Koppa 2015.)

Tavoitteeseen paastaékseni tarvitsin nelja eri toimintoa: GateHQ kayttdohjeiden ja ryhma-
paallikdiden kasikirjan laatiminen, ryhméapaallikkdinfon jarjestdminen seka palautekyselyn
laatiminen. Ensin tein ryhméapaallikéille k&sikirjan vuoden 2020 Salpausselan kisoihin,
jonka jalkeen havaintojen ja palautteiden pohjalta sitd on muokattu vieldkin paremmaksi.

Tyo6 sisaltaa kaksi tuotosta, ryhmapaallikdiden kasikirjan seké GateHQ kayttdohjeet. Alun
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perin nama kaksi tuotosta oli tarkoitus tehda vain yhtend, mutta mielestani niista tuli selke-

ammat ja kaytannollisemmat, kun ne ovat eri osissa.
4.2 Vapaaehtoisten ryhméapaallikdiden tehtavat

Lahti Events Oy:n tapahtumissa ryhmapaallikot ovat vapaaehtoisia. Jokaisella ryhmalla on
oma ryhmapaallikkd, joka vastaa tydvuorojen tekemisestd, viestinndsta vapaaehtoisille
seka vapaaehtoisten perehdyttamisesta omaan tehtavaansa. Ryhmapaallikot myods huo-
lehtivat tapahtuman aikana oman ryhman tehtévien sujuvuudesta seké toimii viestinvalitta-
janéa organisaation seka vapaaehtoisten valilla. Erilaiset vapaaehtoisryhmét vastaavat ki-
sojen eri toiminnoista. Yhteensa erilaisia ryhmi&a on noin 100, joihin vapaaehtoisia tarvi-

taan. Esimerkkeja ryhmista on akkreditointi ja catering.

Ryhmapaallikkdjen ensimmainen tehtava on lahettdd hyvaksymisviestit vapaaehtoisilleen,
seka auttaa tapahtumaorganisaatiota ryhmien muodostamisessa. Hyvaksymisviestit lahe-
tetaan GateHQ jarjestelman kautta niille vapaaehtoisille, jotka ovat tulleet valituksi. Vies-
tissa nakee oman ryhmapaallikon, hanen yhteystietonsa seké ryhmén, johon vapaaehtoi-
nen on valittu. Ryhméapaallikdn ei tarvitse Kirjoittaa viestia itse, vaan se 16ytyy GateHQ jar-
jestelmasta. Ryhmapaallikkdé saa muokata viestia ohjeiden mukaan halutessaan. Vapaa-
ehtoinen kay joko vahvistamassa osallistumisensa tai peruuttamassa sen viestin mukana
tulevan linkin kautta. Taméan jalkeen rynmapaallikko tekee tyovuorot myos GateHQ jarjes-
telmaan. Kun tyévuorot on tehty ja niihin on lisétty henkil6t, ryhmapaallikot julkaisevat ne,
jolloin vapaaehtoinen nékee omat tydvuoronsa jarjestelman kautta. Ennen kisoja ryhma-
paallikon tehtavana on myds viestid vapaaehtoisille mihin heidan pitaa tulla, seka millai-
nen vaatetus heilté vaaditaan. Joihinkin tehtaviin on myoés hyva pitaa perehdyttaminen en-
nen tapahtumaa, mutta joihinkin tehtaviin riittda, kun tekee tarkemman perehdytyksen en-
simmaisen tyévuoron alussa. Ryhmapaallikon on myo6s tarkeaa viestia vapaaehtoisilleen

tapahtumaorganisaatiolta tulevia tarkeita asioita.

Kisojen aikana ryhmapaallikkd huolehtii, ettd toimipisteella on kaikki tarvittavat tavarat,
sekd hakee ne ennalta sovituista paikoista. Ryhmapaallikot myos ottavat vapaaehtoiset
vastaan, seka perehdyttavat heidat tehtavadnsa. On myos hyva vield varmistaa, etta kai-
killa ryhmé&n vapaaehtoisilla on ryhmé&paallikon puhelinnumero, jotta he saavat tarvitta-
essa yhteyden ryhmapaallikkoon esimerkiksi sairastapauksessa. Kisojen aikana ryhma-
paallikkd myods vastaa ryhménsa tehtavista ja toiminnasta, seké varmistaa, etta kaikki tar-
vittavat tehtavat tulee hoidetuksi. Kisojen paatyttyd, ryhmapaallikko kiittda vapaaehtoisi-
aan tydpanoksesta, seka huolehtii oman toimipisteensa siisteydesta ja tavaroiden palau-

tuksesta.



19

Ryhmapaallikét ovat erittain tarkeita tapahtumaorganisaatiolle, silla he tietavéat parhaiten
oman ryhman tehtavat, sekd huolehtivat tehtéavien hoitamisesta tapahtumaviikonloppuna.
Jokaisen ryhman vapaaehtoisten méara riippuu tehtavaalueesta. Joissain ryhmissa riittaa
vain muutama vapaaehtoinen, kun taas toisessa ryhmassa vapaaehtoisia tarvitaan useita
kymmenia. Ryhméapaallikdiden tarkein tehtéava on johtaa seka ohjeistaa vapaaehtoisia
tydssaan. Ryhmapaallikbt ovat hyvin tarkeitd myos siksi, etta he toimivat viestinvalittdjina
vapaaehtoisten seka tapahtumaorganisaation valilla. Ryhmapaallikkdjen avulla tapahtu-
maorganisaatio pystyy lahettaméaan tarkeita tietoja seké viesteja vapaaehtoisille. Se hel-
pottaa tapahtumaorganisaation tyota keskittya muihin asioihin enemman, kun tapahtuma-
organisaatio tietadd, ettd ryhmapaallikdt huolehtivat tiedot vapaaehtoisilleen. Toki myés ta-
pahtumaorganisaatio |ahettda yhteisia viesteja ja uutiskirjeita kaikille vapaaehtoisille, seka

vastailevat vapaaehtoisilta tulleisiin kysymyksiin.

Kaikki vapaaehtoiset, sekd myds tapahtumaorganisaation jasenet kirjautuvat GateHQ jar-
jestelmaan. GateHQ-jarjestelméan kautta ilmoittaudutaan haluttuun tapahtumaan. Vapaa-
ehtoinen kertoo itsestaan hakulomakkeessa mahdollisimman paljon. Siina kysytaan esi-
merkiksi koulutusta, kielitaitoa sekéa toiveita tehtavista. Kun vapaaehtoinen on tehnyt ha-
kemuksen, tapahtumaorganisaatio nakee ilmoittautumisen jarjestelmassa. Tapahtuma-
organisaatiolla on jarjestelmassa kaikki tarvittavat vapaaehtoisryhmat, joihin vapaaehtoi-
sia lisatd&n. Jokaisella vapaaehtoisryhmalléa on vastuuhenkild, eli ryhmapaallikkd. Kun va-
paaehtoiset on viety ryhmiin, rynméapaallikké aloittaa omat tehtévansa, jotka ovat hyvaksy-
miskirjeiden l&hettdminen seka tyévuorojen tekeminen. Vapaaehtoiset I6ytavat omat tyo-
vuoronsa jarjestelmasta. Tapahtumaorganisaatio pystyy myos tekeméan ja hallinnoimaan
tavaratilauksia jarjestelman kautta. Jarjestelma auttaa tapahtumaorganisaatiota paljon eri-
laisissa toiminnoissa, joka helpottaa heidan tydtaan, silla heidan on helpompi pitda asiat
jarjestyksessa ja kaikki ndkevat aina reaaliaikaisen tiedon. Taman kehittdmistyon tavoit-

teena oli helpottaa ryhmapaallikdiden isoa tehtavakokonaisuutta.
4.3 Kehittamistydon eteneminen

Tein opinnaytetydn ohessa harjoittelua Salpausselan kisoille. Harjoittelussa vastasin Sal-
pausselan kisojen vapaaehtoiskokonaisuudesta aina suunnittelusta toteutukseen. Opin-
naytetyon aihe kulki hyvin kdsi k&ddessa harjoittelun kanssa. Opinnaytetyéprosessi alkoi
viikolla 38, kun sain toimeksiannon, sek& maarittelin tavoitteet kehittdmistydlle. Kehitta-
mistyon eteneminen on kuvattu kuviossa 1. Kun toimeksianto oli kayty lapi ja olin saanut
tavoitteet méaariteltyd, niin aloin etsim&én seka lukemaan erilaisia lahteita tietoperustalle.
Lahteiden etsiminen sujui hyvin, keskityin aluksi kirjallisten lahteiden etsimiseen. Elektro-

nisia lahteita etsin vasta myéhemmassa vaiheessa silloin, kun kirjotin tietoperustaa. Aloin
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my0Os miettid ja suunnitella kasikirjan sisaltéa, mita kaikkea tietoa ryhmapaallikot tarvitse-
vat ja mita tietoja heilla voisi jo mahdollisesti olla. Kavin lapi vanhoja materiaaleja, joita oli
tehty vapaaehtoisille aiemmissa Salpausselan kisoissa. Mietin mitd vanhaa kasikirjassa

voi kayttaa, seké mitd uusia materiaaleja siihen pitaisi laittaa.

Aloitin ryhmapaallikdiden kasikirjan tekemisen silla, etté kasasin perustietoja tapahtu-
masta. Halusin, ettd ryhmapaallikot voivat [0ytaa kasikirjasta akkreditoinnin, vapaaehtois-
toimiston sek& ruokailun sijainnin seké aukioloajat. Lahes kaikki vapaaehtoiset kysyvéat
naita tietoja ryhméapaallikoiltééan, joten on tarke&d, etta ne on helposti I0ydettavissa. Lai-
toin kasikirjaan myo6s ryhmapaallikdiden yleiset tehtavat seka tietoa erilaisten tavaroiden
noudosta ja palautuksesta. Laitoin kasikirjaan myds tietoa vaatteista, joita kaikkien vapaa-
ehtoisten on mahdollisuus lunastaa. Samaan aikaan aloin tekemaan myods GateHQ jarjes-
telman kayttdohjeita. Kaikki vapaaehtoiset ilmoittautuvat mukaan tapahtumaan GateHQ
jarjestelman kautta. Jarjestelman avulla, vapaaehtoiset jaetaan eri ryhmiin heidan toivei-
den, seké vahvuuksien mukaan. Kun vapaaehtoiset ovat ryhmisséaén, rynmén oma ryhma-
paallikko lahettaa heille vahvistusviestin, jossa vapaaehtoinen nakee mihin ryhmaan ha-
net on valittu, seka sen, ettad kuka hanen ryhmapaallikkbnsa on. Vapaaehtoinen myos
vahvistaa tai peruuttaa osallistumisensa viestin mukana tulevan linkin kautta. Vahvistus-
viestien lahettamisen jalkeen, rynméapaallikko tekee tydvuorot jarjestelmaan joko niin, etta
han itse valitsee, kuka tyoskentelee missakin vuorossa, tai sitten vapaaehtoinen paasee
itse valitsemaan mihin vuoroon han haluaa tulla téihin. Taman jalkeen tydvuorot julkais-
taan jarjestelmaan, josta vapaaehtoinen voi ne kayda lukemassa. Ryhmépaallikko voi

my0s lahettda viesteja omalle ryhmaélleen jarjestelman kautta.

Seuraavaksi jarjestin ryhmapaallikkéinfon. Ryhmapaallikkdinfo jarjestettiin yhtena arki-il-
tana viikolla 49. Tilaisuudessa ryhmapaallikot padsivat nakemaan ja tutustumaan toi-
siinsa. Tilaisuuden tarkoitus oli motivoida seka sitouttaa ryhmapaallikdita. Tilaisuudessa
kaytiin lapi heidan tehtaviaan, eri alueita seka toimintoja. Mythemmin ryhmapaallikot ja-
kautuivat pienempiin ryhmiin, joissa kaytiin lapi kyseiseen toimintoon liittyvia asioita. Vas-
tasin ryhméapaallikkoinfon jarjestelyista, seka materiaaleista. Téasta infotilaisuudesta alkoi
ryhmapaallikbiden taival kisoja kohti. Materiaaleina tilaisuudessa kaytettiin aluksi lapikay-
tyja kisajarjestajien kokoamia asioita. Myohemmin, kun ryhmé&péaallikot jakautuivat ryhmiin,
esiteltiin heille ryhmé&paallikdiden kasikirja. Tilaisuudessa ryhmépaallikdille myds kerrottiin
GateHQ jarjestelman kayttdohjeista ja heilla oli mahdollisuus saada ohjeet paperisena
versiona mukaansa niin halutessaan. Ryhméapaallikdiden kasikirja, seka GateHQ kaytto-

ohjeet lahetettiin kaikille ryhmapaallikoille tilaisuuden jalkeen.



21

Tastéa alkoi myds havainnointi sekd muistiinpanojen kirjoittaminen. Samaan aikaan avustin
ryhmapaallikoita tarvittaessa, seka vastasin ryhmapaallikoilta tuleviin sahkdposteihin. La-
hetin myds kaikille rynméapaallikdille tarkeita viesteja tapahtumaa koskien, seké varmistin,
ettd he hoitavat omat tyonsa. Kirjoitin havaintojani koko ajan yl6s, miten voisin edelleen
kehittaa ryhmapaallikdiden kasikirjaa, seké millaista tietoa kasikirja tarvitsee. Tein havain-
nointeja aina Salpausselan kisojen loppuun asti. Tapahtumaviikonloppuna olin kiireinen
omien tehtévieni kanssa, mutta ohessa seurasin my6s muiden ryhmapaallikkdjen toimin-
taa seka kyselin myds muutamilta rynmapaallikdilta siitd, miten heilla menee. Tyoskentelin
tapahtumassa vapaaehtoistoimistossa, jossa todella moni vapaaehtoinen kavi kysymassa,
etta mihin heidan pitd& menna tai sitten kertomassa, etteivat ole vielaké&n saaneet tyo-
vuorojaan. Myos tama osoitti sen, ettd ryhmapaallikét tarvitsevat lisaa koulutusta ja tdmé

oli my6s yksi todella hyva havainto liittyen ryhmapaallikbiden kasikirjaan.

Salpausselan kisojen jalkeen tein ryhmapaalliktille palautekyselyn seka lahetin sen heille.
Annoin vastausaikaa 10 paivaa, jotta heidan mielipiteensa ja palautteensa olisivat mah-
dollisimman tuoreita. Halusin myds itse paasta nopeasti havainnoimaan palautekyselyn
tuloksia. Taman jalkeen aloin viimeistelemaan kasikirjaa teorian, havaintojen seka palau-
tekyselyiden perusteella. Tassa vaiheessa mietin viela tarkempaan, mita vanhoja asioita
kasikirjassa haluan sailyttéaa, seké mita uutta kasikirja vaatisi. Mietin samaa asiaa jo pro-
sessin alussa, ja mielestani tassa hetkessa oli myds hyva palata samaan ajatukseen. Olin
myos kaynyt jo enemman teoriaa Iapi, joten pystyin kehittdamééan kasikirjaa myads tietope-
rustaan peilaten. Ryhmapaallikdiden kasikirja sai siis lopullisen muotonsa kokemukseen,
teoriaan ja palautteeseen peilaten. Lisésin tdssa vaiheessa kasikirjaan tietoa motivoin-
nista, perehdyttamisesta, kiittamisesta seka palautteen antamisesta. Samaan aikaan kasi-

kirjan viimeistelyn kanssa kirjoitin my6s opinnaytetydta seka viimeistelin sita.

Toimeksianto ja
kehittdmistyon tavoitteiden

Lahteiden etsiminen,
lukeminen ja kasikirjan

Tapahtuman perustietojen
kasaaminen ja GateHQ

madrittely sisdllén miettiminen kayttoohjeiden tekeminen
VKO 38 VKO 40-48 VKO 45-48

Ryhmaépaallikéiden
avustaminen ja

Havainnointija
muistiinpanojen

Ryhmapaallikkodinfo

vuorovaikutus kirjoittaminen VKO 49
VKO 49-9 VKO 49-9
Tapahtuma l—SaIpausseIan Palau.tek"ysely.t? t(.akemmen Kasikirjan viimeistely Opinnaytetyon viimeistely
kisat ja lahettdminen > VKO 11-16 VKO 10-20
VKO 9 VKO 10

Kuvio 1. Kehittdmistydn eteneminen
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5 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS JA TULOKSET
5.1 GateHQ kayttoohjeet

GateHQ kayttoohjeet tehtiin sen vuoksi, ettéd ryhmapaallikdt saisivat niisté apua kyseisen
jarjestelman kayttéa varten. Kayttéohjeiden avulla he voivat saada nopeammin vastauksia
kysymyksiinsa, kuin etté jos he aina joutuvat laittamaan tapahtumaorganisaatiolle viestin
ja kysya asiaa. Ohjeiden tarkoitus on myds motivoida ryhmapaallikoita kayttdmaan enem-
man GateHQ jarjestelmad, silla se helpottaa niin ryhméapaallikkda itsedan, kuin tapahtu-
maorganisaatiota. Ryhmapaallikkod pystyy lahettamaéan viesteja vapaaehtoisilleen jarjestel-
man kautta, tekemaan tydvuorot seké valitsemaan henkil6t niihin. Myos tapahtumaorgani-
saatio ndkee jarjestelman kautta, onko ryhméapaallikko tehnyt tydvuorot vapaaehtoisilleen
ja pystyy tarvittaessa reagoimaan asioihin. GateHQ kayttdohjeet 16ytyvat taman opinnay-

tetyon liitteena 2.

Tein kayttdohjeet niin, ettd alusta I6ytyy sisallysluettelo. Sisallysluettelon avulla ryhma-
paallikko voi l6ytaéd etsimansa tiedon helpommin ja nopeammin. Kéayttdohjeissa on 12 si-
vua, yritin pitaa kayttoohjeet selkeéna ja napakkana, mutta kuitenkin niin, etta tietoa loytyy
tarpeeksi. Otin GateHQ jarjestelmasta nayttékuvia, joiden avulla pystyin havainnoimaan
asioita selkedmmin ja paremmin. Ympyroin kuvista asioita, jotka kavin tekstissa lapi. Kayt-
toohjeista l0ytyy myos erilaisia merkkejd, joita 16ytyy GateHQ jarjestelméasta. Namakin pie-
net erilaiset merkit on kayty erikseen lapi. Hyédynsin naitd merkkeja myds tekstissa, jotta

kaikki varmasti ymmartaisivat, mista merkista missakin kohtaa puhutaan.

Kayttbohjeissa isompia otsikoita ovat yleista tietoa GateHQ jarjestelmasta, merkit, hyvak-
symisviestin lahettaminen, tyévuorojen tekeminen, henkildiden lisdaminen tyévuoroihin,
tyodvuorojen julkaiseminen haettavaksi seka tyévuorojen julkaiseminen. Nama kohdat ovat

tarkeimpié asioita, joita rynmapaallikko tarvitsee kayttadkseen GateHQ jarjestelmaa.

Kayttdohjeet on tehty Salpausselan kisoille niin, ettd ne on erittiin helppo muokata myos
muihin tapahtumiin. Muokattavat asiat ovat ainoastaan etusivulla oleva Salpausselan kiso-
jen logo seka tekstista 16ytyva sdhkodpostiosoite, josta saa apua tarvittaessa. Halusin
tehdéa kayttbohjeet Salpausselén kisojen logolla, silla mielestani se on hyva, etté kayttdoh-

jeista loytyy tapahtuman logo.

GateHQ kayttbohjeista tuli selkeét, sek& napakat. Niissa on otettu paljon symboleja, seka
nayttokuvia jarjestelmasta, seka selitetty kaikki merkit, joita ryhmapaallikko tarvitsee. Oh-
jeet ovat osa ryhmapaallikon perehdyttamista hénen tehtaviinsa. Ohjeista ei kuitenkaan

tulleet liian pitkat, vaan sielté l6ytaa helposti tarvittavat tiedot sisallysluettelon kautta. Ga-

teHQ kayttdohjeet paasivat kayttéon jo vuoden 2020 Salpausselan kisoissa ja kysyinkin
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ryhmapaallik6iltd palautetta niista kisojen jalkeen palautekyselyssa. Palaute ohjeista ol
positiivista, enka ollut kuullut minkaanlaisia kehitysehdotuksia ohjeisiin liittyen, joten paatin

pitdd ne sellaisenaan myo6s tapahtuman jalkeen.
5.2 Ryhmapaallikkoinfo

Tehtavanani oli myds jarjestaé kaikille uusille seka vanhoille Salpausselan kisojen ryhma-
paallikdille aloitusinfo. Ennen infoa, rekrytoimme joitakin uusia rynmapaallikéitd mukaan
vanhojen rinnalle. Pyysimme Salpausselan kisoihin mukaan muissa Lahti Events Oy:n ta-
pahtumassa olleita ryhmépaallikoita, seka kerroimme kaikille vapaaehtoisille mahdollisuu-
desta hakea ryhmapaallikbksi. Naiden kontaktien kautta saimme tarvitsemamme ryhma-

paallikdt mukaan toimintaan.

Ryhmapaallikkdinfossa kokoonnuimme aluksi kaikkien ryhmapaallikkdjen kanssa isoon
tilaan missa kaikki rynméapaallikdt paasivat esittelemaén itsensa, seké sen minka ryhman
ryhmapaallikkdna he toimivat. Nain ryhmapaallikdt paasivat nakeméaan, kuinka paljon
heitd on, seka tutustumaan toisiinsa ja toistensa toimenkuviin. Esittelyn jalkeen kavimme

yhteisesti 1api kisojen perustietoja.

Yhteisen osuuden jalkeen pidimme kahvitauon, seka jakaannuimme pienempiin ryhmiin
kaymaan ryhmapaallikdiden kasikirjan seké kyseiseen ryhmaéan liittyvid asioita lapi. Pie-
nemmissa ryhmissa oli helpompi myds kysya kysymyksiad tapahtumaorganisaatiolta. Tar-
koitus oli kayda tilaisuudessa lapi myds GateHQ jarjestelméaé, mutta paatimmekin pitaa
erikseen illan koulutusta varten. Koulutukseen sai osallistua, mikali koki tarvitsevansa

apua jarjestelmén kaytossa.

Ryhmapaallikkdinfon tarkoituksena oli aloittaa ryhmapaallikbiden taival kohti kisoja, kertoa
heille mit& kaikkea heidan pitéisi tehda seka motivoida ryhmépaallikoita tehtaviinsa. Tilai-
suuden tarkoituksena oli myds perehdyttdd seka sitouttaa heitd mukaan toimintaan. Tilai-
suus oli hyva tilaisuus paasta kysymaan tapahtumaorganisaatiolta mielté painavia kysy-

myksid, seké tutustumaan muihin ryhméapaallikdihin.

Ryhmapaallikdiden infotilaisuus oli myds oiva tilaisuus kartoittaa ryhmapaallikdiden tar-
peita ja toiveita. N&ita tulikin jonkin verran esille, esimerkiksi catering kokonaisuuteen liit-
tyen. Monet ryhmapaallikot kertoivat jo tdssé vaiheessa huomioitavia asioita, jotka liittyivat
heidan toimintoihinsa. Keskustelin myds monen ryhmapaallikén kanssa, etenkin uusien,
mutta myos vanhojen kanssa siita, mitd heidan mielestaan pitdisi huomioida kasikirjaa

varten.
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5.3 Palautekyselyn tulokset

Heti Salpausselan kisaviikonlopun jalkeen lahetin kaikille ryhméapaallikdille palautekyselyn,
johon toivoin mahdollisimman monen heisté vastaavan. Palautekyselyn tulokset auttoivat
ryhmé&paallikdiden kasikirjan jatkokehittamiseen, mita rynmapaallikot kaipaavat enemman
ja mika toimii hyvin jo nyt. Palautekyselyssa kysyttiin myos ryhmapaallikdiden tyytyvai-
syyttéa GateHQ jarjestelman ohjeisiin, jotta myds niissa oleviin puutteisiin olisi pystytty rea-
goimaan. Palautekyselyn on my6s tarkoitus auttaa kehittdmé&an ryhméapaallikbiden toimin-
taa seuraavaa tapahtumaa varten. Palautekysely 16ytyy tAman opinnéytetydn ensimmai-

sesta liitteesta.

Kyselyyn vastattiin anonyymisti, jotta saisimme siihen mahdollisimman paljon vastauksia
ja saisimme mahdollisimman rehellisia mielipiteitd ryhmapaallikoilta. 16 % ryhméapaalli-

koista vastasi kyselyyn. Kyselyssa suurimpaan osaan kysymyksista vastataan asteikolla
1-5, jossa 1 tarkoittaa taysin eri mielta ja 5 tdysin samaa mieltd. Kyselyn lopussa oli nelja

kysymysta, johon sai kirjoittaa lyhyen vastauksen muutamalla sanalla.

Kyselyn alussa kysyttiin tydsektoria, jossa ryhmapaallikko tyoskenteli. 28,6 % vastan-
neista toimi rakentamisen ja tavaralogistiikan sektorilla, 21,4 % toimi hiihdon kilpailupuo-
lella rynméapaallikkona, 21,4 % yleisopalveluissa, 14,3 % mediapalveluissa, 7,1 % It ja

sahko sektorilla seka 7,1 % makihypyn kilpailutehtavissa. Tama on kuvattu kuviossa 2.

Kyselyyn vastanneiden ryhmapaallikdiden tyosektorit

7,10%

7,10%

14,30%

21,40%

= Rakentaminen ja tavaralogistiikka = Kilpailu/Hiihto
Yleis6palvelut Mediapalvelut
= |t ja Sahko = Kilpailu/méakihyppy

Kuvio 2. Kyselyyn vastanneiden ryhmapaallikdiden tydsektorit
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Seuraavaksi kysyttiin, saivatko ryhmépaallikot tarpeeksi informaatiota ennen tapahtumaa,
seka olivatko ryhmapaallikoille l1ahetetyt GateHQ kayttbohjeet hyodylliset. Lahes 80 %
vastanneista oli sita mieltd, ettéd he saivat tarpeeksi informaatiota ennen kisoja. GateHQ
kayttdohjeisiin liittyvaan kysymykseen 21,4 % vastanneista vastasi olevansa taysin samaa
mieltd, 42,9 % oli osittain samaa mielta, sekd 21,4 % ei osannut sanoa. Taméa on kuvattu

kuviossa 3.

Olivatko GateHQ kayttéohjeet mielestasi hyodylliset

® Taysin samaa mielta = Osittain samaa mielta = En o0saa sanoa

Kuvio 3. GateHQ kayttdohjeiden hyddyllisyys

Ennen tapahtumaa perustimme ryhmapaallikdille oman WhatsApp-ryhman, jonka tarkoi-
tuksena oli saada nopeasti viestittya tarkeita asioita ryhméapaallikoille tapahtuman aikana.
Kysyimme kyselyssa, oliko taméa ryhma hyddyllinen, johon noin 85 % vastanneista oli sitéa

mieltd, ettd WhatsApp-ryhma oli hyddyllinen.

Seuraavaksi kysyimme muutaman kysymyksen liittyen ryhmaan, jossa ryhnmapaallikko
toimi. Naiden kysymyksien vastaukset loytyvat myds kuviosta 4. Ensimmaisena ky-
syimme, oliko ryhmissa tarpeeksi vapaaehtoisia. Tahan kysymykseen 93 % vastanneista
vastasi, ettd ryhmassa oli tarpeeksi vapaaehtoisia ja noin 7 % vastanneista ei osannut sa-
noa. Kysyimme my@s, olivatko ryhméapaallikot tyytyvaisia omaan ryhméaansa. 78,6 % vas-
tanneista olivat taysin tyytyvaisia omaan ryhmaansa, 14,3 % olivat osittain tyytyvaisia
omaan ryhméaénsa seka noin 7 % vastanneista ei osannut sanoa. Halusimme myos tietaa,
olisivatko ryhméapaallikét halunneet vaikuttaa enemman vapaaehtoisten valintoihin. Téahan
kysymykseen vastauksissa oli vahdn enemman hajontaa. 57,1 % vastanneista eivéat olisi
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halunneet vaikuttaa enempéaa valintoihin, 21,4 % vastanneista ei osannut sanoa seka 21,4

% vastanneista olisi halunnut vaikuttaa enemman valintoihin.

Vapaaehtoisryhmat

100% 93% 93%
90%
80%
70%
60% 57,10%
(]
50%
40%
30% 21,40%21,40%
20%
7,00% 7,00%
o mm > mm > . .
0%
Ryhméssani oli tarpeeksi Olin tyytyvdinen oman ryhmani Olisin halunnut vaikuttaa
vapaaehtoisia vapaaehtoisiin enemman vapaaehtoisten
valintoihin
B Samaa mieltd M En osaa sanoa Eri mielta

Kuvio 4. Ryhmépaallikdiden tyytyvaisyys omaan ryhmaan

Halusimme myds kartoittaa, miten ryhmépaallikét saivat apua ennen tapahtumaa, seka
tapahtuman aikana. L&hes 80 % vastanneista oli sitéd mielta, etta he saivat apua aina tar-
vittaessa ennen tapahtumaa. Noin 10 % vastanneista taas on sitd mieltd, ettei apua ollut
saatavilla. Loput vastanneista eivat osanneet sanoa. Tapahtuman aikana taas 100 % vas-
tanneista oli sitd mielta, etta apua oli saatavilla. Suurin osa vastanneista sanoi saaneensa
apua tapahtuman aikana CallCentresta tai vapaaehtoistoimistosta. He kertoivat saa-
neensa apua myos tapahtumaorganisaation jaseniltd, tapahtuman puhelinluettelon avulla,

yhteistybkumppaneilta seké ryhmapaallikdiden WhatsApp ryhman kautta.

Halusimme myds kuulla ryhmapaallikéilta kolme asiaa, jotka heidan mielestansa sujui Sal-
pausselan kisoissa hyvin, seka kolme asiaa, jotka eivat sujuneet toivotulla tavalla. Hyvina
asioina nousi esiin saa, suomalaisten menestys, vapaaehtoisten ryhmahenki, fiilis, autta-

misen halu, kokemus, tyytyvaiset asiakkaat seka lopputuloksen nédkeminen. Huonoina asi-
oina taas nousi esiin yhteisty0 jarjestyksenvalvojien seka kulunvalvojien kanssa, kuulutuk-
set, opasteet, pitkat tyopaivat, vapaaehtoisten asenne, vapaaehtoisten seka tyovalineiden

vahyys, ruokailut, lauantain lipunmyynti sekd kuulutus.

Kysyimme myds mikd motivoi heitéd tulemaan ryhmapaallikbksi Salpausselan kisoihin.
Vastauksista nousi esiin esimerkiksi perinne, kiva porukka, halu oppia uutta, halu antaa
omaa osaamista kisoille, aiempi hyva kokemus, halu nahda isot kisat sisaltdpain, opinnot

seka kiinnostus urheiluun. Viimeisena kysyimme viel& muita ajatuksia, joita tapahtuma
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herétti. Tahan kysymykseen ei ollut pakko vastata, joten vastauksia tuli vain muutamia.
Muutama henkild antoi parannusehdotuksia liittyen vapaaehtoisten asenteisiin, huoltokop-
peihin, katsomoihin seka lasten leikkipaikaan. Muutama taas kertoi tulevansa mukaan

mielellaan uudestaan.

Naiden palautekyselyyn tulleiden vastausten perusteella muokkasin ja jatkokehitin ryhma-
paallikdiden kasikirjaa tapahtuman jalkeen tulevia tapahtumia ajatellen. Etenkin avoimissa
kysymyksissa esiin tullut vapaaehtoisten huono motivaatio sai halytyskelloni soimaan,
jonka vuoksi siité olisi hyva kertoa ryhmapaallikiden kasikirjassa, jolloin ryhméapaallikot
myds osaltaan osaavat vaikuttaa vapaaehtoisten motivaatioon. Palautekyselyn vastaukset
my0Os antoivat ideoita tapahtumaorganisaatiolle jatkokehityksia ajatellen, joita esittelen li-

séé luvussa 6.
5.4 Ryhmapaallikdiden kasikirja

Ryhmapaallikdiden kasikirja tehtiin siksi, etta tapahtumaorganisaatio haluaa, etta ryhma-
paallikon olisi mahdollisimman helppo tarttua tehtavaansa ja heilla olisi mahdollisimman
paljon helpottavia tietoja aloittaessaan tehtaviaan. He myds haluavat sitouttaa ryhmapaéal-
likditd useammaksi vuodeksi tehtéavaan. Kasikirjan avulla ryhmapaallikot pystyvat hoita-
maan tehtavansa paremmin, seké heilla on tietoa esimerkiksi vapaaehtoisten perehdytta-
misesta. Moni ryhmépaallikko ei edes ymmarré mietti& perehdyttdmiseen liittyvid asioita
ennen tapahtumaa. Olisi hyva saada ryhmdapdaallikét herddmaan ja miettimaan tallaisia
asioita, jotta myds vapaaehtoiset voivat sitoutua tapahtumaan paremmin. Ryhmapaallikot
antavat vapaaehtoisille kuvan koko tapahtumaorganisaatiosta kaytoksellaan. T&man
vuoksi on tarkead, ettd ryhméapaallikot koulutetaan heidéan tehtaviinsa. Ryhméapaallikot toi-
mivat my0s vapaaehtoisena tapahtumassa, joten on todella tarked, etta heille annetaan

mahdollisimman hyvat tydvélineet.

Halusin tehda ryhmapaallikdiden kasikirjasta mahdollisimman napakan, seka selkean,
jotta rynméapaallikot jaksavat kayda kasikirjan lapi, seka loytavat sielta helposti ja nopeasti
tarvittavat tiedot. Kasikirjasta l6ytyy valiotsikoita, joiden avulla tiedot 16ytyvat helposti. Ryh-
mapaallikdiden kasikirjan |0ydat taméan opinnaytetyon liitteesta 3. Kasikirjassa on kaytetty
pohjana Salpausselan kisojen virallista Powerpoint pohjaa. Kasikirjasta I6ytaa eri toimisto-
jen, seké ruokailujen aukioloajat, ryhmapaalliktn tehtéavat, tietoa tavaroiden noudosta
seka palautuksesta, tietoa vapaaehtoisten vaatteista seka tietoa motivaatiosta, perehdyt-
tamisestq, kiittdmisesta seka palautteen antamisesta. Kasikirjaan voi lisaksi lisata vuosit-
tain vaihtuvia tapahtuma-alueen karttoja, paivittaa toimistojen ja ruokailujen aukioloajat,
seka lisatd muuta tarkeaa tietoa koskien ryhmapaallikoita. Kasikirja on tehty PowerPoint

muotoon siksi, etta siihen on helppo lisata tietoa, muokata seka poistaa vanhat tiedot.
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Powerpointiin sai myds napakasti seké helposti I6ydettavaksi kaikki tiedot. PowerPointista
on myo6s helppo muokata sopiva johonkin muuhun tapahtumaan siirtamalla tiedot kysei-

sen tapahtuman viralliseen PowerPoint pohjaan.

Ensimmainen versio kasikirjasta on tehty jo vuoden 2020 Salpausselan kisoihin, mutta pa-
lautteiden ja havaintojen perusteella ryhmapaallikbiden kasikirjaa on muokattu lopulliseen
muotoonsa tapahtuman jalkeen. Ryhmapaallikdiden kasikirjan yleista tietoa kisoista osio
sisaltdad kansilehden, rynmapaallikdiden yleiset tehtavét, huomioita tavaroiden noudosta ja
palautuksesta, tietoa vapaaehtoisten vaatteista seka akkreditoinnin, vapaaehtoistoimiston
ja ruokailun aukioloajat seka sijainnin. Tapahtuman jéalkeen syntynyt osio, joka on opin-
naytetyon tietoperustaan pohjautuva, sisaltaa tietoa motivoinnista, perehdyttamisesta, Kiit-
tamisesta seka palautteenantamisesta. Kasikirjasta 16ytyy myos lahdeluettelo, josta 16ytyy
lahteitd, joita kasikirjassa on kaytetty. Viimeisella sivulla viela kiitetddn ryhmapaallikoita

mukana olemisesta.

Kasikirjan yleisilmeesta tuli siisti ja tapahtumaan sopiva. Kasikirja siséltaa tahdenmuotoi-
sen kuvion liittyen perehdyttamiseen seka palautteenantamiseen. Naiden kuvioiden on
tarkoitus auttaa ryhmé&paallikoitd suunnittelemaan perehdyttéamista, seka tarvittaessa pa-
lautteen antamista. Kasikirjassa ei turhaan toisteta asioita, jotka 16ytyvét vapaaehtoisten
kasikirjasta, vaan siina keskitytadn enemman pelkastaan ryhmapaallikkéihin auttaakseen

heidan tyétaan.
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6 JOHTOPAATOKSET
6.1 Kehittdmistydn tulosten arviointi

Kuten Rosenberg (2020) toteaa, vapaaehtoisten rekrytointiin paras henkild on toinen va-
paaehtoinen. Vapaaehtoinen osaa kertoa asioita vapaaehtoisen nakokulmasta ja voi nain
innostaa eri tavalla vapaaehtoisia mukaan. Jo nyt kaikkia Salpausselan kisojen vapaaeh-
toisia kannustetaan myds ottamaan kaverit mukaan toimintaan seka kertomaan heille
mahdollisuudesta. Jatkossa taté voisi tuoda vielakin enemman esiin ryhmapaallikdille,
jotka voivat kysya omilta kontakteiltaan mukaan lahtemista, seka kertoa tastd myds oman
ryhménsé vapaaehtoisille ja innostaa heita pyytamaan ystaviaan mukaan toimintaan. Ryh-
mapaallikoita rekrytoidessa kaytettiin vanhoja kontakteja, jotka olivat olleet aiemmin Lahti

Events Oy:n tapahtumissa

Viitalan (2007, 116) mukaan rekrytointimenetelmia on paljon erilaisia. Salpausselan kisoi-
hin vapaaehtoisia rekrytoidessa kaikki vapaaehtoiset tayttavat hakemuksen, johon he kir-
joittavat mahdollisimman paljon itsestdan ja toiveistaan. Naiden tietojen avulla vapaaehtoi-
selle etsitdan sopiva tehtava. Kuten Kuuluvainenkin (2015, 67) toteaa, niin vapaaehtoisten
rekrytoinnissa kannattaa ottaa huomioon vapaaehtoisen toiveet ja tahtotilat. Osa vapaa-
ehtoisista haluaa oppia uusia asioita ja kokeilla jotain, mita ei ole ikina ennen tehnyt, kun
taas toiset vapaaehtoiset haluavat tehda jo osaamiansa asioita. Salpausselan kisoissa
osa ryhmapaallikdista toimii ryhmapaallikkdind osa-alueella, jota esimerkiksi tekee tyok-
seen, kun toiset taas haluavat tehda jotain ihan muuta ja ndin saada haasteita ja oppia

uutta.

Perehdyttamisen helpottamiseksi kannattaa perehdyttamista varten laatia kirjalliset ohjeet
(Tyoturvallisuuskeskus 2016, 5-10; 2020). Ryhmapaallikdiden infotilaisuus, ryhmapaalli-
koiden kasikirja seka GateHQ kayttdohjeet perehdyttavat ryhmapaallikoita heidan tyo-
honsa. Tana vuonna Salpausselan kisoissa ryhmépéaallikot otettiin hyvin vastaan, heille
kerrottiin paljon tietoja kisoista, heille I&hetettiin erilaisia viesteja seka tuotiin kasikirja ja
GateHQ kayttbohjeet auttamaan heitd tydéssaan. Olin myds vapaaehtoiskoordinaattorihar-

joittelijana auttamassa heita kaikissa asioissa.

Vapaaehtoisten perehdyttamista taas tulisi miettia enemman, silla tasta aiheesta ryhma-
paallikoille ei ndissd Salpausselan kisoissa puhuttu mitaan. Yhtena kehittamistyon tulok-
sena tasta asiasta loytyy nyt tietoa ryhmapaallikdiden kasikirjasta. Kasikirjaan on tehty
tahden muotoinen kuvio, joka kertoo, miten vapaaehtoiset kannattaisi perehdyttaa. Kuvi-
osta nékee mitd asioita perehdyttdmisessa pitéisi ottaa huomioon seka missa jarjestyk-

sessd. Tassa on kaytetty apuna liskola-Kesosen (2004, 40-41) kirjaa, jossa kerrotaan,
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ettd vapaaehtoisille tulee kertoa, miksi tapahtuma tehdaén, mitkd ovat sen tavoitteet, mita
tyotehtaviin sisaltyy, miksi ty6tehtéva on tarkea seka, se, etta jokainen on vastuussa ta-

pahtuman laadusta.

Ryhméapaallikdiden perehdyttamisté voisi edelleen vield kehittda niin, ettd ryhméapaalli-
koille pidettaisiin koulutustilaisuus, jossa heille kerrottaisiin enemman vapaaehtoisten pe-
rehdyttdmisesté, motivoinnista, sitouttamisesta, palautteen antamisesta seka kiittami-
sesta. Ryhmapaallikbiden toiminta kuitenkin antaa vapaaehtoisille kuvan koko tapahtuma-
organisaatiosta. Moni vapaaehtoinen myds olettaa, ettéd ryhmapaallikdt ovat koulutettuja

heidan tehtaviinsa seka johtamiseen.

Vapaaehtoisten motivoinnista puhuttaessa voidaan puhua sisdisesté seka ulkoisesta moti-
vaatiosta (Kuuluvainen 2015, 45). Ryhméapaallikdiden sisaista motivaatiota kehitettiin ryh-
mapaallikkdinfon, ryhmapaallikbiden kasikirjan, seka GateHQ kayttdohjeiden avulla. Myos
palautekysely oli yksi sisdisen motivoinnin keino, silla siind ryhméapaallikkd paésee kerto-
maan mielipiteensa seké vaikuttamaan asioihin. Kaikille tapahtuman vapaaehtoisille jar-
jestetaan aina tapahtuman jalkeen kiitosjuhla, jossa kiitetddn vapaaehtoisia mukana ole-
misesta tarjoamalla illallinen seka ohjelmaa. Mielestani ryhmépaallikoille voisi lisaksi an-
taa jonkin ylimaaraisen pienen lahjan suuresta tydstd, jonka he ovat tehneet tapahtuman

eteen. Nama asiat vaikuttavat taas vapaaehtoisen ulkoiseen motivaatioon.

Ryhmapaallikbiden kasikirjasta 16ytyy motivointi osuus, josta ryhmapaalliktt voivat lukea
vapaaehtoisten motivoinnista, seka miettid, miten he pystyisivat motivoimaan omia vapaa-
ehtoisiaan. Kasikirjassa puhutaan myos Martelan (2014) kolmesta sisdisen motivaation ja
hyvinvoinnin tekijasta, jotka tekevat ihmisen onnelliseksi. Kéasikirjan motivointi osion on
tarkoitus herattaa ryhmapaallikdissé ajatuksia oman toiminta-alueensa vapaaehtoisten

motivoinnista sekd ymmartaa heita paremmin.

Vapaaehtoisten kiittdminen on erittain tarked& motivoinnin ja jaksamisen kannalta (Kaila
2014, 57). Kiitos kuuluu myds isona osana vapaaehtoisten palkitsemiseen (Suorsa 2018).
Kiittdminen vaikuttaa suuresti vapaaehtoisten motivaatioon, seka sitoutumiseen. Jos va-
paaehtoinen ei koskaan saa kiitosta, tuntuu tydn tekeminen turhalta ja aikaansaamatto-
malta. Mielesténi on erittain tarkeaa, ettd tapahtumaorganisaatio puhuisi ryhmapaallikoille
vapaaehtoisten kiittdmisesta, silla ryhmépaallikdiden tehtava on heti kiittdd vapaaehtoista
tehdysta tyostd. On myds tapahtumaorganisaation tehtava kiittda kaikki rynmapaallikoita
seka vapaaehtoisia, mutta kiitos tuntuu paremmalta ja tarkeammalta, kun sen saa henkilo-
kohtaisesti. Tapahtumajarjestajan vastuulla on kiittdd kaikki rynmapaallikoitd henkilokoh-
taisesti. Se voi tapahtua kasvotusten, personoidulla viestilla tai pienella lahjalla. Tassa on

mielestani vield parannettavaa tapahtumaorganisaatiolla. Tahan asiaan on mietitty
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ratkaisua, mutta oikeaa ja toimivaa ratkaisua ei viela ole l6ydetty. Kaikille tapahtuman va-
paaehtoisille jarjestetddan muutama viikko tapahtuman jalkeen kiitosjuhla, jonka on tarkoi-

tus kiitta& vapaaehtoisia ja sitouttaa tulemaan mukaan myos tulevina vuosina.

Kuten livonen (2011, 49) toteaa palautteen saaminen vaikuttaa suuresti tyontekijan moti-
vaatioon. Tyontekija ei voi kehittya tydssaan, jos ei ikind saa seka kehittdvaa, ettéa positii-
vista palautetta. Salpausselan kisoissa palautteenantaminen on l&hinna tapahtumaorgani-
saation vastuulla, ja he toivovatkin, ettéa heille iimoitetaan epasopivasta kayttaytymisesta.
Tasta pitaisi kertoa selkeammin ryhmépaallikdille, jotta he varmasti osaavat reagoida eri-

laisiin tilanteisiin tarvitsemalla tavalla.

Duunitorin (2019) artikkelista kay ilmi, etta positiivisen seka kehittavan palautteenantami-
sessa tulee ottaa huomioon erilaisia asioita. Aikaisemmin Salpausselan ryhmapaallikoille
ei ole kerrottu palautteen antamisesta tai kannustettu siihen. Positiivisen palautteenannon
kulttuuri olisi kuitenkin hyva opettaa ryhméapaallikoille. Ryhméapaallikoita olisi hyva opettaa
sekd kannustaa antamaan positiivista palautetta, silla se parantaa vapaaehtoisten ryhma-
henked, innostaa vapaaehtoisia, sekd myos edesauttaa heidan sitoutumistaan tapahtu-
maan. Ryhmapaallikdiden kasikirjasta l0ytyy positiivisen palautteen antamisen viisi muis-
tettavaa asiaa. Naiden vinkkien avulla, my6s ryhmapaallikot voivat antaa positiivista pa-

lautetta oman ryhménsa vapaaehtoisille.

Niin kuin Kuuluvainenkin (2015, 49) toteaa, sitouttaminen on vapaaehtoistydssa tarkeda
siksi, ettd vapaaehtoinen pysyisi toiminnassa mahdollisimman pitkdan mukana. Koko ta-
man tyon tavoitteena on saada ryhméapaallikdita sitoutumaan toimintaan, jotta tapahtuma
voi kehittya myds heidan avullaan. Ryhmapaallikbiden kasikirja seka GateHQ kayttdohjeet
ovat sitouttamisen keinoja. Hyvin perehdytetyt ryhmapaallikot myoés sitoutuvat toimintaan
paremmin. Sitoutuneet ryhméapaallikét suunnittelevat toimintaansa ja hoitavat tehtavansa
mallikkaasti. Sitoutuneet ryhmapaallikdt saavat myds vapaaehtoiset sitoutumaan toimin-
taan paremmin. Kun ryhméapaallikot osaavat esimerkiksi perehdyttaa ja kiittda vapaaehtoi-
siaan, edesauttaa se vapaaehtoisten sitouttamista. T&han tydvalineend on ryhméapaallikoi-

den késikirja.

Ryhmapaallikdiden k&sikirjan avulla ryhmapaallikbiden on helpompi tarttua tehtéviinsa,
sekd hahmottaa mité kaikkea heidén tulisi tietda ja tehda. Tietenkin jokaisella ryhmapaalli-
kolla on erilaisia tehtavia rippuen ryhmasta, mutta heilld on myos paljon samanlaisia teh-
tavia, joissa heitd halutaan tukea mahdollisimman hyvin. Kasikirjan avulla, he toivottavasti
miettivat my6s motivointia, perehdyttadmista, kiittAmista seka palautteen antamista. Aiem-

min naista ei ole ollenkaan puhuttu ryhmapaallikoille. Mielestani nAma kuitenkin ovat
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erittdin tarkeita asioita, jotka myds ryhmapaallikon on otettava huomioon ja mietittava niita

kehittddkseen omaa toimintaansa seka sitouttaakseen vapaaehtoisia mukaan toimintaan.

On myds tarkeda, ettd vapaaehtoiset tuntevat tydssaan tyén imua. Kuten Hakanen ym.
(2020a) toteaa, niin tydbnimun tunteminen vaikuttaa positiivisesti tyontekijan terveyteen
seka tyoskentelyyn. Kun ryhméapaallikkd tuntee tydnimua, sitouttaa se hanté tulemaan
myds tulevina vuosina mukaan tapahtumaan. Ryhméapaallikko tekee tydnsa myos mielel-
laan, huolellisesti ja hyvin. Tyon imuun vaikuttaa myos perehdyttaminen, viestinta seka
tybajan jousto (Hakanen ym. 2019, 8). Vuoden 2020 tapahtumassa ryhmapaallikdiden ol
mahdollisuus antaa vapaaehtoisten valita itse omat tydvuoronsa. Vapaaehtoiset saivat
itse valita omat tydvuoronsa, niin se sitouttaa vapaaehtoisia paremmin seka tuottaa tyon
imua, silla tydvuorot saa paattaa itse. Se myds teettdd hieman vahemman toita ryhma-

paallikolle, kun heidan ei tarvitse miettid henkiloita tydvuoroihin.

Ryhmapaallikéilla on myds selkeét ohjeet ja avut heidén tehtaviinsa tapahtumaorganisaa-
tion puolesta. Asiat voi kuitenkin tehda omannakaisesti ja sovelletusti. Esimerkiksi Ga-
teHQ jarjestelman kautta lahetettava hyvaksymiskirje vapaaehtoisille on tehty jo valmiiksi,
mutta ryhméapaallikkd saa muokata siitd omannakodisensa niin halutessaan. Ryhmépaal-
likkd saa myds hoitaa muut tehtavéansa tapahtumaorganisaatiolta tulleiden ohjeiden mu-
kaisesti, mutta niitéd saa soveltaa ja tehda omannéakdisesti. Niin kuin Hakanen ym. (2020b)
toteaa, ryhmépaallikot voivat myos tehdé jotain aivan muuta, kuin normaalisti tydelamassa
tekee. Nain tyontekija voi oppia uusia asioita. TAman avulla ryhmé&paallikkd voi tuntea

tyon imua.
6.2 Jatkokehitysideat

Jatkokehitysideoina nousi esiin ryhmapaallikdiden parempi kouluttaminen. On tarkeaa,
ettd ryhmapaallikét ymmartavat, mitd heidan tehtavansa vaatii seké miten he voivat onnis-
tua tehtavassaan. Tapahtumaorganisaation tulisi antaa heille avaimet ja tiedot tdhan, jotta
he pystyisivat niitd hyddyntdmaan ja tulemaan paremmaksi tydssaan. Olisi hyva jarjestaa
ryhmapaallikbiden koulutusilta, jossa kaytaisiin lapi motivointia, perehdyttamista, sitoutta-
mista, palautteenantamista seka kiittamista. Kouluttamisen avulla ryhmapaallikét sitoutu-
vat paremmin tehtaviinsa, silla onhan heilla jo koulutus takana. Kouluttaminen tulevaisuu-
dessa olisi tarkeda myds siksi, ettd uusien tapahtumien my6td myds uusia ryhmapaalli-

koita tulee vapaaehtoiseksi lukuisia.

Palautekyselyn vastauksista kannattaa kehittamistoimenpiteina osallistaa ryhméapaallikoita
enemman esimerkiksi ryhmien valintoihin. Osa ryhmé&paallikdista oli sitd mielta, ettd halu-

aisivat vaikuttaa enemman ryhmien valintoihin. Tassé voisi kysya kaikilta
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ryhmapaalliko6iltd, ketka haluavat olla enemman mukana ryhmien valinnassa ja halukkaat
voisivat vaikuttaa ja auttaa tapahtumaorganisaatiota siina. Kaikki ryhmapaallikot eivat ha-
lua vaikuttaa ryhménsa valintoihin, eika heidan tarvitsekaan, vaan edelleen tapahtuma-
organisaatio tekee valinnat heidan puolestaan. Valinnat toki aina tehdaan toiveiden seka
vahvuuksien mukaan, ja tapahtumaorganisaatio tekeekin aina parhaansa, etta kaikille va-
paaehtoisille |6ytyisi sopiva vapaaehtoisryhma. Jatkotutkimusideoina voisi olla tulevissa
tapahtumissa voisi olla ryhmapaallikbiden seka vapaaehtoisten kouluttaminen. Tama olisi
mielenkiintoinen aihe, etenkin tulevissa uusissa tapahtumissa, kun lahes kaikki ryhma-
paallikot sekd vapaaehtoiset ovat uusia.
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7 YHTEENVETO

Suomessa tehdaan paljon vapaaehtoisty6ta ja monet tapahtumat ovatkin riippuvaisia va-
paaehtoisista. Tapahtumaorganisaation tulee ottaa paljon asioita huomioon suunnitelles-
saan vapaaehtoisty6ta ja miten vapaaehtoisista pidetdan kiinni. Tama ei ole yksinkertai-
nen asia, vaan vapaaehtoistyota taytyy miettia ja suunnitella todella tarkkaan. On tarkeaa
tuoda vapaaehtoisille esimerkiksi erilaisia motivaation kohteita, joillekin se saattaa olla il-
mainen ruoka, kun taas toiselle kokemus. Myds perehdyttdminen tehtaviin antaa vapaa-
ehtoiselle kuvan koko tapahtumaorganisaatiosta. Jos perehdyttdminen ei ole riittavalla ta-
solla, ei vapaaehtoinen todennakdisesti halua osallistua en&& uudestaan tapahtumaan
mukaan. Vapaaehtoisten sitouttaminen vaatii paljon aikaa ja erilaisia toimia, mutta se to-

dellakin kannattaa.

Salpausselan kisoissa tarvitaan noin 90 ryhmapaallikkéa, jotka johtavat oman toiminta-
alueensa vapaaehtoisia. Ryhmapaallikdita on tarke&a sitouttaa tydhon, jotta he pysyisivat
mukana useamman vuoden ja nain kehittyisivat tydssaan entista paremmaksi. Ryhma-
paallikdiden kasikirjaa tarvitaan, jotta rynméapaallikot osaisivat esimerkiksi perehdyttaé va-
paaehtoiset kunnolla heidan tehtaviinsa. On tarkead, etta heille kerrotaan ja puhutaan mo-
tivoinnista, perehdyttamisestd, kiittdmisesta seka palautteenantamisesta. Ryhmépaallikot
antavat vapaaehtoisille kuvan koko tapahtumaorganisaatiosta, joten on tarkeaa, etta ryh-

mapaallikbt osaavat toimia tapahtumaorganisaation toivomalla tavalla.

Olen tyoni kokonaisuuteen tyytyvainen. Se vastaa toimeksiantoa, toimeksiantajan toiveita,
tietoperustaa seka omia havaintojani. Mielestani ryhméapaallikdiden kasikirjan seka Ga-
teHQ kayttoohjeista tuli selkeat, seka kaytannolliset. Tuotokset ovat varmasti hyddyllisia
kayttaa Lahti Events Oy:n tapahtumissa jatkossa ja helpottavat ryhmapaallikditéa ymmarta-

maan heidan tehtaviaan ja mita tietoja he tehtavassaan tarvitsevat.

Kehittamistyoni tulokset vastaavat kirjoitettua tietoperustaa seké tuon kattavasti esille ryh-
mapaallikdiden tAmanhetkisen toiminnan, seké kehitettavat asiat tulevaisuudessa. Jos nyt
tekisin ryhmapaallikdiden kasikirjaa uudestaan, niin tekisin enemman havaintoja ja kirjoit-
taisin niita viela tarkemmin ylés ennen tapahtumaa, seka tapahtuman aikana. Monet ha-

vainnot unohtuvat nopeasti, vaikka ajatteleekin, ettéa ne tulee muistamaan.
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LITTEET
Liite 1 Ryhmapaallikdiden palautekyselyn kysymykset

£8.5.2020 Palautekysely ryhmapaslikdile Sapaussetan ksat 2020

Palautekysely ryhmapaallikdille
Salpausselan kisat 2020

Taytdthin kyselyn 11.3. mennessal
*Pakaollinen

1. Tydsektorini (vapaavalintainen)
Merkitse vain yksi soikio.
() Kilpailu/Hiihte
) Kilpailu/Méki
I, | Joukkuepalvelut
() Hallinte
) Yleisdpalvelut
[} Ohjelmapalvelut
( I Wip
( | Mediapalvelut
| | Viestinta
( | Cateringpalvelut
[ ) Kuljetus
(| Rakentaminen ja tavaralogistilkka
[ JIT/Sdhkd

| | Turvallisuus

2. Saitko tarpeeksi informaatiota ennen kisoja *

Merkitse vain yksl soikio

Taysin er mieltd Tdysin samaa mieita

hilps.iidocs google. comTarmald id//LUgSXpeN T1IUTIORD_Cul TG T8 10JubelL CINP L edil

i
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652020 Paisutekysely ryhmapasliolie Salpaussedn keat 2020
3. GateHq ohjeet olivat mielestani hyodylliset *

Merkitse vain yksi soikio.

4. Ryhmapaaliikdiden whatsapp ryhma oli mielestani hyodyllinen *

Merkitse vain yksi soikio.

Taysin eri mielta ’ Taysin samaa mieita

5. Ryhmassani oli tarpeeksi vapaaehtoisia *

Merkitse vain yksi soikio.

Taysin eri mielta Taysin samaa mieita

6. Olin tyytyvainen ryhmaani *

Merkitse vain yksi soikio

Taysin erl mielta Taysin samaa mielts

itps:Jidocs google. comomuid/HIOWLUGEXpeNT 13U7d0NZT_Qui7G 7810 el CINPUedit
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Palasutekysely rehmapadiiksile Saipausseian keat 2020
Olisin halunnut vaikuttaa enemman vapaaehtoisten valintoihin *

Merkitse vain yksi soikio.

Taysin eri miefta | o | Tdysin samaa mielta

Sain apua ennen kisoja tarvittaessa *

Merkitse vain yksi soikio.

Taysin eri mielhs _ _ _ | Taysin samaa miefta

Sain apua kisojen aikana tarvittaessa *

Merkitse vain vksi soikio.

Téysin eri mielta Taysin samaa mield

10. Mista sait apua kisojen alkana *

Merkitse vain yksi soikio.

(") call Centre
() Vapaaehtoistoimisto
) Muw:

Mitka olivat 3 parasta asiaa kisoissa? *

Hilps iidees google. com/Tormaid 11 LGS Xpeh T 13U Td0RI_Qul7G 78 10JuhclL CINPUsdit
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6.52020 Pal kysedy ryhm Slikdille Salpausseian ksat 2020

12. Mitka 3 asiaa eivat mielestasi toimineet toivotulla tavalla? *

13. Mika motivoi sinua tulemaan ryhmapaallikoksi? (Kerro lyhyesti ja ytimekkaasti) *

14. Muita ajatuksia/terveiset

Kiitos, etta olit mukana!

Mips Sidocs google. comTorma/d/ TIWLUGSXpeN T 1IUTdONDY QuiTGT8 10 uhclL CINPU/edit we



Liite 2 GateHq jarjestelman kayttéohjeet

R

Salpausselan kisat
Lohti 28.2.-1.3.2020

GateHQ:n kaytto

MUISTA TALLENTAA JOKA VAIHEESSA!
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6. Tydvuorojen julkaiseminen haettavaksi.
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Pagset kirfjautumaan GateHO jarjestelmaan tasta. tai kopicimalla linkin ja liittdm3l3 sen selaimen
osoiteriville https:/weew gatehq fiflabtifindex.php

Jirjestelma pyytid sinua kifjavtumaan sisian kiyttdjitunnuksella (sihkSpostiosoite) ja salasanalla. Jos olet
unchtanut salasanan, niin paina keltaista "unchtuike salasana” painiketta, jolloin p3dset syottamadn
sihképostiosoittessi ja saat ohjeet salasanan vaihtamiseen sihkapostiisi. Mikali clet unohtanut, mill3
sahkdpostiosoitteella olet kirjautunut jirjestelmain, niin voit ottaa yhiteytta office @lahtizkigames com
Kun kirjaudut GateHQ jarjestelmasn, padset etusivulle, Etusivulla vasemmassa laidassa, ndet valikon, jossa
on kohta “ryhmani” [ympyroity kuvassa 1).

Sivun vasemmassa laidassa nikyy myds "kiyttdjSprofiili”, jossa voit muokata henkilStietojasi ja paivis,
jollein olet tapahtumassa kiytettivissd,

Kohta "tydvuoroni”, kiydaan lapi taman ghjekirjan kohdassa numero 7.

Ohjekirjan kohdassa &, kaydaan l3pi "hae tydvuorcja” osio.

Kun menet "ryhmani” sivulle, avautuu sinulle nakyma, jossa ndet omat ryhmasi, eli ne ryhmat, joissa olet
ryhm3pasllikkond (kuva 2).
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2. Merkit

*RyhmEni” sivulla ndet ryhmie, joissa olet ryhm3paallikkénd. Kun ryhmalsi on lisStty henkilditd, niin
ryhman eteen avautuu valikkeo, jossa on erilaisia pienia merkkeja. Henkildiden lisaaminen ryhmaan,
tapahtuu organisaation toimesta yhdessd ryhmapdllikdn kanssa. Ryhm3pasllikko ei itse pysty lis3imaan
henkilditd r¢hmaan.

Merkiien selitykset

4 Tasta merkistd, piéset lihettimaan hyvaksymisviestin vapaaehtoisille. Hyvaksymisviestin
I&hettéminen kiydaan tarkemmin 13pi luvussa 3.
A Téstd voit lBhettda sahkEpostiviestin ryhmallesi. Kun painat rastin ruutuun "kiytd
vastausosoitteena omaa sahkopostiosoitettani”, niin s8hkdpostiin voi vastata. Muuten
sahképastiin ei pysty vastaamaan.

Tasts voit ladata (ja muokata) ryhmizi jisenten henkildtietoja ja tapahtumapSivid. Henkildtietoja ja
‘- tapahtumapaivia El saa muokata, ilman lupaa ja hyvad syytd.

Tasta paéaset vahvistamaan vapaaehtoisesi osallistumisen. Vapaaehtoinen kay itse vahvistamassa
C' oszallistumizensa hyvaksymisviestin linkista, mutta mikéli vapaaehtoinen ei itse pysty hywvaksymaan
osallistumistaan, vol ryhmapdillikkd vahvistaa sen. Vahvistamiseen tiytyy olla vapaaehtoisen lupa ja
hyvdksynta.
(i) Tastd merkistd ndet, milloin kukakin ryhmanjsen on kayrettavissd. Nakymaan aukeaa kaikki
tapahtumapaivit, sekl ryhmin vapasehtoiset. Jos vapasehtoinen on jonain tiettynd plivind
kéytettivissa, lukee péivan kohdalla "kylla” vihredlla pohjalla, jos vapaaehtoinen ei ole
kaytettdvissd, lukee hanelld "ei” punaisella pohjalla.

Tasth phaset tekemBan tySvuoroja, seks lisiimEEn henkildith tydvuorcihin. Tama kaydadn
tarkemmin [&pi luvuissa 4. ja 5.



3. Hyvéaksymisviestin lahettaminen

4 Tata merkkia painamalla paaset 12hettdamaan hyvaksymisviestin vapaaehtoisille.

Voit Iahettaa viestin kaikille ryhman jasenille kerralla, tai vaikka yhdelle kerrallaan. Valitse vasemman
reunan pienesta ruudusta kaikki ryhman jasenet, tai vain ne henkilot, joille haluat viestin silla kertaa
Iahett3a. Listalta haviaa ne henkilot, joille hyvaksymisviesti on jo I3hetetty. Kun hyviksymisviesti on
Iahetetty kaikille ryhmanjasenille, meriki katoaa kokonaan.

Kun olet valinnut henkild(t) joille haluat hyvaksymisviestin silla kertaa Iihettda, niin paina sinisti "valitse”
painiketta. Seuraavalla sivulla pyydetian tehtavanimiketta, esimerkiksi Akkreditointi, Sivulla myos kysytdan,
kuka on ryhman vastuuhenkild. Vastuuhenkildn yhteystiedot tulevat ndkyviin hyvaksymisviestiin.
Seuraavalla sivulla ndet, monelle henkildlie viesti on 18hddss3, seka hyvaksymisviestin kokonaisuudessaan.
Hyvaksymisviestia voi muokata omannakdiseksi, kunhan sielta 1oytyy ainakin seuraavat tiedot:

- Hyvaksyntdlinkki

- Yhteystiedot

- Ryhma3, johon vapaaehtoinen on valittu

- Tyopdivien piivityspyynto Gate

= Viimeinen lause siita, ettd valintakirjeessa annettu tiedot ovat henkildkohtaisia ja koskevat vain
vastaanottajaa.

- Lukaise kirje ja varmista, etta siita |oytyy yhteystietosi

Viestissa olevasta vahvistuslinkistd vapaaehtoinen kiy itse hyviksymassi/perumassa osallistumisensa. Kun
vapaaehtoinen on kaynyt vahvistamassa osallistumisensa, nikyy se vapaaehtoisen osallistumisen
vahvistamisesta eli (% tastd merkista.
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4. Tybvuorojen tekeminen

Tyovuorol: Vipasehioiset: TESTI

e L

AU

Vs e

R

Kuvo 3 Tydwuorojen tekeminen jo henkildiden lisddminen tydvuoroihin

Tyovuoroja padset tekemaan ryhmasi kohdalla olevasta kellon kuvasta O

Kun alat tekemaan tydvueroja, kannattaa ne ensin hahmotella paperille, jolloin n3et, ovatko vuorot aina
erilaisia, vai toistuuko jokin tydvuoro useasti. Tydvuorot tulee tehda valmiiksi 31.1. mennessa.

Kun haluat tehda zinoastaan yhden tydvuoron, niin paina vasemmalla yldlaidassa olevaa sinistd "+uusi®
painiketta (ympyrdityna kuvassa 3)

Tapahtumalokaatioon ei tarvitse valttamatta laittaa mitaan, mutta sitd on hyva kayttaa esimerkiksi silloin,
kun vapaaehtoisia on monessa eri pisteess3. Tama helpottaa vapaaehtoista, seka ryhmapaillikkos
hahmottamaan kuka on missakin. Aloitusaikaan laitetaan aloituspaivimaara, seka kellonaika ja
lopetusaikaan laitetaan lopetuspdivama3aara, seka aika, esimerkiksi aloitusaika: 28.2. klo 8 lopetusaika: 28.2,
klo 15. Tamdn jilkeen jarjestelma laskee automaattisesti tydvuoron keston. Seuraavaksi lisdtaan tydvuoron
nimi. Voit keksid nimen itse, se voi olla esimerkiksi "aamuvuoro”, Taman jilkeen voit laittaa joitain sisdisia
muistiinpanoja tai kuvauksia tydvuorosta, mikali haluat antaa tydvuorosta jotakin lisitietoa
vapaaehtoiselle, esimerkiksi mitd vuorossa tehdiin. Viimeisend kysytadn vapaaehtoisten tarvetta, eli
monta vapaaehtoista tarvitset tihan tydovuoroon. Tama kannattas liséta tassa vaiheessa, silla se helpottaa
vapaaehtoisten lis3dmisessa tydvuoroihin, sek tydvuorojen hakemisessa (vapaashtoinen voi itse valita
tydvuorot). Tassa vaiheessa tydvuoroa ei kannata julkaista, tydvuorojen julkaisu kiydiaan lapi tarkemmin
luvussa 7.

Jos haluat tehda samanlaisen tydvuoron monelle paivalle niin paina sinistd “+uusi toistuva vuoro”
painiketta, painike on ympyrdityna kuvassa 3.

TySvuoron tekeminen tapahtuu muuten samalla tavalla, mutta tissd kysytdin toistuvuuden
alkamispaivamaaras esimerkiksi 28.2.2020, seka toistuvuuden loppumispaivamaaras esimerkiksi 1.3.2020,
tata kohtaa ei voi jattaa tyhjaksi. Seuraavaksi kysyt33n paivittdistd alkamisaikaa esimerkiksi kello 8.00, sekd
paivittaista paattymisaikaa esimerkiksi 15.00.



Kun olet tehnyt tySvuoroja, ne nikyvat sivulla (ympyrditynd kuvassa 3) Voit edellesn muckata tySvuorca
tarvittaessa, tai poistaa sen. Tyowuoron kohdalla ndkyy kaikki oleellinen, milloin tydvuoro on, mika sen nimi
on, paljon vapaaehtoisia tarvitaan tihin tydvuorcon ja onko ty@wvuoroa vield julkaistu.

=4
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5. Henkildiden lisddminen tydvuoroihin

51Tapal

Thued ndart, hethd

Missta taleniaa iopkol

Tytrucron Sodol
e

Kuva 4 HenkilSiden laddminen fpdwucrodhin, fapa 1

Kun haluat lisiti henkilditi tydvueroihin, paini 3 kuvaketta halutun tyévuoron kohdalta (ympyrdityna
kuvassa 3). Téman jélkeen aukeaa sivu, jonka naet kuvassa 4. Sivun vasemmassa laidasza n3et kaikki oman
ryhmasi vapasehtoiset. "Varcitukset™ kohdasza naet, onko vapaaehtoinen kaytettivissl tissl tydvuorossa
wai ei. Valitse tistd niin monta vapaaehtoista, kuin tarvitset téhan vuoroon. Vapaaehtoisen kohdalla naet,
monta tydtuntia vapaaehtoiselle on jo merkattu, joka auttaa siina, ettei yksittdiselle vapaaehtoiselle tule
lifkcaa tyGtunteja. Huomaa, ettd voit aincastaan valita henkilditi, jotka on silloin kiytettivissd. Kun olet
valinnut vapaaehtoiset, paina sinistd painiketta "+lis3a valitut henkilot tydvuoroon”. Taman jElkeen henkilot
siirtyvat sivun ocikealle puolelle. Voit edelleen poistaa vapaaehtoisia tasta vuorosta, jos haluat.

Taulukossa niet vapaaehtoistarpeen (kuvassa 0/2), jolloin vapaaehtoiset ovat helppo lisétd tihan vuoroon,
koska naet monta vapaaehtoista vuoroon tarvitsee,

Voit myds painaa sinistd "+valitse vapasehtoiset automaattisesti tydvuoroon” -painiketta. Jollgin kone
sutomasttisesti valitsee k3ytettivissa olevia henkildita tydvuoroon. Vaikka teet timan toiminnon, vort
edelleen poistaa ja lisdtd henkil5itd tySvuorcon.

Muista painaa lopuksi “Tallenna®, jotta tiedot tallentuvat. Tiedot eivat tallennu automaattisesti.

-]
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Toinen tapa, jolla voit lisata henkilditd tydvuoroihin, on menna tydvuorosivun oikeasta laidasta
“tydvuorojen hallinta” (ympyrdityna kuvassa 3)

Sivulla ndet kaikki tekemasi tydvuorot, seka kaikki ryhmisi vapaaehtoiset jokaisen tydvuoren alla (kuva 5).
Kun vapaaehtoinen on punaisella tekstilla, niin vapaaehtoinen ei ole kaytettavissa siina tydvuorossa. Kun
vapaaehtoinen on mustalla tekstilld, on han kaytettavissa siihen tydovuoroon. Naet myds sen, monta
vapaaehtoista tarvitset mihinkin vuoroon. T3ss3 nakymassa et nae, monta tuntia kullekin vapaaehtoiselle
on merkitty toita.

Kun olet vaimis, muista painaa "talienna”, jotta tiedot tallentuvat.



6. Tyovuorojen julkaiseminen haettavaksi

Ty&wuorot voidaan julkaista haemavaksi, jolloin vapaaehtoinen voi itse kiyda valitsemassa, missd
tydvuorassa haluaa tyoskennells.

Kun tyévuorat ovat valmiit, voi ne julkaista haettavaksi (kuva 3, ympyrdity keltainen "julkaise haettavaksi®
painike). Taman jilkeen vapaaehtoinen pidsee itse valitsemaan itselleen sopivimmat tyGvuorot. Tissd on
tarkeds, ettd tydvuorolle on maaritelty vapaaehtoisten tarve, jotta vuoron voi valita vain tietty m3sra
vapaaehtoisia, jonka jilkeen tydvuoro on tiynnd.

Vapaaehtoinen I5ytas tydvuorajen haun GateHQ jarjestelman sivun vasemmasta laidasta clevasta palkista
"hae tySwuoroja”.

hedmaicuu 2020

Kuve & “Hoe fpdvuorojo”™ ndkymd vapooehfokilie

Vapaaehtoiselle aukeaa kalenteri, jossa nikyy kaikki haussa olevat tydwuorot.

Tyowuoro nakyy sinisella pohjalla silloin, kun sitd tydvuoroa voi hakea, keltaisella, jos olet jo hakenut
kyseista tydvuoroa. Punaisella, jos sinut on jo lisatty tySvuoroon, seks harmaalla, jos tydvuoro on taynna,
tai se menee pasllekkain toisen tydvuorosi kanssa.

Vapaaehtoinen valitsee tydvuoron klikkaamalla kyseist3 tydvuoroa. Taman jalkeen tydvueoro muuttaa varia,
Nyt ryhmapaallikkd nikee ryhman tydvuore sivulla [kuva 3) ketka vapaaehtoiset ovat valinneet kyseisen
tySvuoron.

Ryhmapaallikkd ei paase itse muokkaamaan ja lisddmaan henkilditd tySvuoroihin silloin, kun tydvuorojen
haku on k3ynnissa.

Kun vapazehteinen on hakenut tydvuorea ja tydvucrot ovat tdynnd, voi ryhmapaallikkd julkaista tyowvuorat,
tastd kerrotaan lisdd luvussa 7.
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7. Tyovuorojen julkaisu
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Kun olet saanut tydvucrot valmiiksi ja henkildt tydvuorcihin, niin voit julkaista ne.

Mene ryhmisi kehdalta (3) pienests kellon kuvasta tySvuoro nikymaan (kuva 3). Tassa nikymissi naet
kzikki tekemasi tydwuorot. Valitse kaikki, tai ne tydwvuorot, jotka haluat julkaista ja paina sinista "julkaise”
nappia. TAman jalkeen ryhmin henkildt nEkevit GateHQ jErjestelmistd omat tydvuoronsa. Jos muokiaat
tySvuoroja vield julkaisun jalkeen, sinun tulee ilmoittaa ryhmallesi, ettd tydvuorot ovat muutiuneet. On
myds hyv3 varmistaa, ettd sopiiko muutoksset niitd koskeville vapaashtaizille.

Taman jilkeen, voit lahettaa viestin omalle ryhmallesi, ettd tydvuorot ovat julkaistu. Vapaaehtoiset
pidsevit katsomaan omia tydvuorojaan GateHQ jirjestelmdstd aloitussivun vasemmasta reunasta

kohdasta "tydvuoroni” (kuva &)

Gate HO

Tirf ol i L v i

Kuve 7 Tydvuorot

7.1 Tydvuorojen tulostaminen

st Pl POV R [ ST i Tl

Jos haluat tulostaa tySvuorot nakyville esimerkiksi tyopisteelle, niin mene oman ryhmasi kohdalta kellon
kuvasta tydvuoraihin (kuvan 2 nkym3an). Sen jilkesn paina sinistd "vie tydvuorot listana” painiketta, joka
l@ytyy sivun vasemmasta ylalaidasta. Timan jElkeen kaikki tydwuorot aukeavat vudelle vililehdelle ja paaset
tulastamazn tyovuorot. Nakymassa nakyvat aloitus- ja lopetusaika, seks vapazehtoizet, jotka ovat silla

vuorolla tHissd.
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Liite 3 Ryhméapaallikon kasikirja

Ryhmapaallikbiden kasikirja
Motivointi

Perehdyttaminen

Kiittaminen

Palautteenantaminen

2 2

Salpausseldn kisat

Ryhmapaallikon tehtavat

* Ryhman kokoaminen yhdessa organisaation kanssa

* Ryhmien valintojen vahvistaminen vapaaehtoisille GateHq-jarjestelmassa
« Tydvuorojen tekeminen GateHq-jarjestelmassa

+ Viestinta organisaation ja yksittaisten vapaaehtoisten valilla

* Ryhman sisainen viestinta (sahkoposti, puhelin, WhatsApp tms.)

* Vapaaehtoisten kouluttaminen omaan tehtavaan

AN T W, .y
+ Tyoskentely tapahtumassa Wma& ﬁk <°‘9“r!.,n“ﬂ
A 4 tarkeimpana
- viestinvalit M; ,34
A organisaationja
m ‘;ﬁ@;ﬁ%&m valilla *1
\Ph



Tavaroiden nouto ja palautus

+ Oman toimipisteen tavaroiden nouto ja palautus kuuluu myos
ryhmapaallikoiden tehtaviin

Tulemme antamaan lisatietoja eri tavaroiden noudosta ja palautuksesta
lahempana kisoja

- Tavaroita ovat esimerkiksi toimistotavarat, avaimet, puhelimet, liivit...
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Toimistojen aukioloajat

!

Salpausseldn kisat

!

Akkreditointi ja vapaaehtoistoimisto

sijaitsee paakatsomorakennuksen juoksusuoralla

Kulku akkreditointiin, seka vapaaehtoistoimistoon tapahtuu arkena paakatsomo
rakennuksen ensimmaisesta rapusta, kisaviikonloppuna (29.2.-1.3.) maraton portista

Salpavsselin kivat

Aukioloajat:
Tiistai 25.2. 12.00-19.00
Keskiviikko 26.2. 9.00-19.00
Torstai 27.2. 9.00-19.00
Perjantai 28.2. 9.00-19.00
Lauantai 29.2.  9.00-18.00
Sunnuntai 1.3.  9.00-14.00
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Vapaaehtoisten ruokailu

+ Vapaaehtoisten ruokailu tapahtuu ravintola Ellen:ssa
— Kulku ruokailuun padovien kautta
. Vapaa)ehtoisten kahvila sijaitsee paakatsomorakennuksen juokssuoralla (2.
rappu
* Ruokailuun paaset kisaviikonloppuna (pe 28.2.- su 1.3.) akkreditointikortin
viivakoodilla, muina paivina ruokalipuilla (saat sen ryhmapaallikoiltasi)

+ Osa makialueen toimitsijoista syo makialueella

Ruokailut ravintola Ellenissa (Stahlberginkatu 4B)
10.2.-23.2.2020  10.30-13.00
24.2.-27.2.2020 10.30-14.00
28.2.-1.3.2020 10.30-17.00

" 2.3.-6.3.2020 10.30-13.00

Kiittaminen
Palautteenantaminen

L &

Salpausselan kisat

Motivointi

+ Ensimmaiset asiat, jotka vaikuttavat vapaaehtoisen motivaatioon on se,
miten heidat otetaan vastaan ja perehdytetaan

+ Sisainen ja ulkoinen motivaatio

— Sisaisella motivaatiolla tarkoitetaan jotain henkilokohtaista hyotya, kuten
se, ettd paasee oppimaan uusia asioita. Motivaatio siis tulee henkilosta
itsestdan. Vapaaehtoisesta usein motivoi sisainen motivaatio. Se voi
esimerkiksi olla uuden oppiminen tai auttamisen halu.

— Ulkoisella motivaatiolla tarkoitetaan sita, etta tyosta saadaan jokin
palkkio. Eli ihmisen motivoi jokin ulkopuolinen tekija. Vapaaehtoisella
ulkoisen motivaation kohde voi esimerkiksi olla kiitosjuhla tai iimainen

h ” ruoka.

Solpavsielén kivat
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Motivointi

+ |hmisen tekee onnelliseksi 3 sisaisen motivaation ja hyvinvoinnin tekijaa:
omaehtoisuus, kyvykkyys ja yhteisollisyys

— Omaehtoisuudessa ihminen kokee itse pystyvansa vaikuttamaan omiin
tekemisiinsa. Kyvykkyydessa ihminen voi tuntea flow-tilan, eli tilan, jossa
ajantaju katoaa ja ihminen keskittyy ainoastaan tekeilla olevaan aikaan.
Tallaiseen tilaan voi paasta, kun ty6 on tarpeeksi haastavaa, mutta
ihminen voi tuntea, etta osaa tehtavansa. Yhteisollisyys tarkoittaa sita,
etta ihminen voi hyvin, kun ymparilla on valittavia ja kannustavia ihmisia

R

Solpavsielon kivat
Vapaaehtoisten vaatteet
* Vapaaehtoisten vaatepakettia w'”(? saua sha l

myydaan kisojen e
vapaaehtoistoimistossa

+ Vaatepaketti sisaltaa midlayer-takin
seka pipon

» Paketin hinta on 30€

Solpavsselén kivat

Perehdyttaminen

+ Vapaaehtoisten perehdyttaminen omaan tehtavaan on tarkeaa siksi, etta se
motivoi vapaaehtoista, seka auttaa ymmartamaan paremmin, miten heidan
toimintansa vaikuttaa kokonaisuuteen.

+ Perehdyttamisen voi tehda ennen kisoja, tai ensimmaisen tyévuoron alussa
riippuen tehtavasta

— Vapaaehtoisen tulisi tietad mita tyotehtaviin sisaltyy, miksi tyotehtava on
tarkea, seka sen, etta jokainen on vastuussa tapahtuman laadusta

« Perehdyttaminen on tarkeaa myos siksi, etta se vaikuttaa vapaaehtoisen
motivaatioon

R

Solpausielén kivat
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Perehdyttaminen

Mitd tyossd pitad
tehda ja mitka ovat
tyotehtavat

Mistd saa apua Miksi tyotehtava

tarvittaessa on tarkea
Tyévélineiden Jokaisen ty6panos on
m kayton opastus tapahtumassa tarked

Kiittaminen

+ Vapaaehtoinen ei saa tyostaan palkkaa, joten sen vuoksi Kiittaminen on
erityisen tarkeaa
— Kiittaminen motivoi vapaaehtoisia tulemaan myds uudestaan
« Vapaaehtoisten kiitosjuhlan lisaksi, on tarkeaa, ettda myds ryhmapaallikot
kiittavat vapaaehtoisiaan tehdysta tyosta

e

Palautteen antaminen

« Kehuminen tyontekemisesta on myos osa kiitosta. On hyva antaa
vapaaehtoiselle positiivista palautetta henkilokohtaisesti hyvin hoidetusta
tyosta.

« Jotta vapaaehtoinen voi kehittya tydssaan, tarvitsee vapaaehtoinen
palautetta tekemastaan tyosta. Nailla keinoilla voit antaa positiivista

palautetta: Anna palaute heti, kun ndet
silhen mahdollisuuden

Ole palautteenantamisessa
henkilokohtainen ja huomio
palautteen vastaanottaja

m Anna palautetta Ole positiivinen, lasna seka

Solpousselin kisat suhteutettuna tekoon hymyilevainen

Kerro, miksi asian
tekeminen oli tarkeaa,
seka anna jatkotoiveita
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