Tuomas Huttunen

Kainuun Rastiviikon loppuraportointimenetelmin kehittiminen

Opinniytetyo

Kajaanin ammattikorkeakoulu
Matkailu-, ravitsemis- ja talousala
Matkailun koulutusohjelma

Syksy 2012



KAJAANIN OPINNAYTETYO

==0 TIIVISTELMA
AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Koulutusala Koulutusohjelma
Matkailu-, ravitsemis- ja talousala Matkailun koulutusohjelma
Tekiji(t)

Tuomas Huttunen

Ty6n nimi
Kainuun Rastiviikon loppuraportointimenetelmin kehittiminen

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot Ohjaaja(t)
Mika Pietarinen ja Pekka Oikarinen

Toimeksiantaja
Kainuun Rastiviikko ry

Aika Sivumairi ja liitteet
Syksy 2012 34 + 37

Tissd toiminnallisessa opinndytetyGssi kehitettiin Kainuun Rastiviikko suunnistustapahtuman loppuraportointi-
menetelmad. Tyo sisdltdd teoriaosuuden, jonka pidaiheina ovat Kainuun Rastiviikko, kehittimisprosessi ja viestin-
td yhteistissid. Teoriaosuuden muodostamiseksi on kiytetty kirjallisuutta sekd sdahkoisid ldhteitd. Teoriaosuus on
rakennettu tukemaan kédytinnén osuutta, jossa toteutettiin suunnittelu- ja loppuraportointilomake Kainuun Ras-
tivitkon kaytt66n.

Ty6n toimeksiantaja oli Kainuun Rastiviikko, joka halusi kehittai loppuraportointimenetelmainsi. Rastiviikon
loppuraportti muodostuu kiytinndssd tapahtuman vastuualueita hoitavien vastuuhenkiléiden raporteista oman
osa-alueen toiminnasta. Vastuuhenkil6t ovat voineet palauttaa raporttinsa sahkoisesti tai paperilla tapahtuman
johdolle. Tdhin asti Kainuun Rastiviikko -tapahtumasta laaditut loppuraportit on toteutettu tapahtuman johdon
antaman pienen suullisen ohjeistuksen pohjalta. Vuonna 2010 mukaan tuli Iyhyt kirjallinen ohjeistus raportoijan
tueksi. Kéytinnossd edellisistd raporteista on katsottu mallia ja kirjoitettu vastaava raportti uudesta tapahtumasta.

Uutena asiana Kainuun Rastiviikon loppuraportointiin on tullut Rasti Wiki -sivuston kiyttéénotto. Se on Wiki-
pedian avulla luotu sivusto, jolle rastiviikon henkilékunta voi lisitd dokumentteja tapahtumaan liittyen. Tédssa
tyGssi toteutettu suunnittelu- ja loppuraportointilomake on lisdtty Rasti Wikiin. Ndin organisaatio sai kdyttoonsa
uuden sihkéisen kanavan raportin vilittimiseksi henkil6stoltd tapahtuman johdolle, kun lomakkeen kidyttiminen
onnistuu miltd tietokoneelta tahansa Rasti Wikin kautta. Vastuuhenkil voi saamiensa tunnuksien avulla tallentaa
lomakkeen omalle koneelleen ja palauttaa tdytettyna Rasti Wikiin.

Tissi ty6ssa luotu suunnittelu- ja loppuraportointilomake on toteutettu siten, ettd se mahdollistaa tapahtuman
toimintasuunnitelman toteuttamisen loppuraportoinnin yhteydessd. Pddtavoitteena ty6lle on ollut luoda lomake,
jonka avulla on helppoa tuottaa informatiivinen raportti ja mahdollisimman selked toimintasuunnitelma aina seu-
raavaa tapahtumaa varten.

Kieli Suomi
Asiasanat Kainuun Rastiviikko, kehittdmistyd, loppuraportointi
Sidilytyspaikka X] Verkkokirjasto Theseus

X Kajaanin ammattikorkeakoulun kirjasto




KAJAANIN THESIS

== ABSTRACT
AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
School Degree Programme
Kajaani University of Applied Sciences Degree Programme in Toursim
Authort(s)

Tuomas Huttunen

Title

Development of Kainuu Orienteering Week's final report method

Optional Professional Studies Instructor(s)
Mika Pietarinen and Pekka Oikatinen

Commissioned by
Kainuun Rastiviikko ry

Date Total Number of Pages and Appendices
Autumn 2012 34 + 37

In this functional thesis the main object was to improve Kainuu Orienteering Week’s final report method. The
practical part of this thesis was supported by a theoretical part whose main subjects were Kainuu Orienteering
Week, development work and communication in communities. The theoretical part was based on written and
electronical sources and it supports the practical part of the thesis.

This thesis was commissioned by Kainuu Orienteering Week. They wanted a more efficient way to produce their
final report. In the event there are employees working with different sections of the event, and the final report of
the event consists of descriptions about these sections written by the persons in charge of them. Each staff
member describes their work with the event and sends their writings for the event management to compose the
tinal report based on them. Until 2010 the staff was briefed with short oral instructions concerning the writing of
the final report. In 2010 the event management created a list of questions for the staff to help them write their
reports. This also served the purpose of making the report clearer and more informative.

In this thesis the development of the final report method was carried out by creating a form for planning and
reporting the event. With the new form it is possible for the staff to plan their work ahead and later it is easier to
write the final report with guiding questions and tables to fill in. Kainuu Orienteering Week has taken a step
forward by creating a site in a Wikipedia based service to shatre information and documents inside the organiza-
tion. This site is called Rasti Wiki and this new form created in this thesis has been transferred into this site. Now
it is possible for anyone in the organization possessing a username and password for the site to open and save
the form on their own computers. After filling the form they can also return it directly to the site for the man-
agement to compose a new final report.

Language of Thesis Finnish

Keywords Kainuu Orienteering Week, final report, development task

Deposited at D Electronic library Theseus
[X] Library of Kajaani University of Applied Sciences




SISALLYS

1 JOHDANTO

2 KAINUUN RASTIVIIKKO
2.1 Kainuun Rastiviikko nykyiin
2.2 Kainuun Rastiviikko ry
2.3 Viihde- ja asiatapahtumat
2.4 Projektin maaritelma

2.5 Tapahtuma projektina

3 KEHITTAMISPROSESSIN KUVAUS
3.1 Kehittimisprosessin vaiheet

3.2 Opinnaytety6 kehittimistyona

4 VIESTINTA YHTEISOISSA
4.1 Sisdinen viestintd
4.2 Kirjoittaminen viestinnassa

4.3 Raportti viestinnin vilineena

5 SUUNNITTELU- JA LOPPURAPORTOINTILOMAKKEEN TOTEUTUS
5.1 Ty6n lihtokohdat
5.2 Tavoitteiden mairitteleminen
5.3 Toteutuksen suunnittelu
5.4 Toteutus

5.5 Arviointi ja paattiminen
6 POHDINTA

LAHTEET

LIITTEET

oS T O N

12
16

18
18
19
20

21
21
23
24
26
27

29

33



1 JOHDANTO

Kainuun Rastivitkko suunnistustapahtuma on Suomen vanhin rastiviikko, ja sen koko on
kasvanut vuosien saatossa merkittavasti. Tapahtumaa on dokumentoitu loppuraportin muo-
dossa jo hyvin kauan, mutta ennen titd tyota loppuraportin sunnitteluun ja toteuttamiseen el
ole erityisesti paneuduttu. Kainuun Rastivitkon kasvun myo6ta sitd jarjestdvin organisaation

koko on samalla kasvanut, ja timi tuo omat haasteensa tapahtuman toteuttamiseen.

Tapahtuman raportointi on tirkedd, jotta seuraavan vuoden tapahtuman toteuttaminen on-
nistuu sujuvasti. Ilman laadukasta raportointia tiedon vilittyminen organisaatiossa ei ole te-
hokasta, ja se vaikeuttaa kiytinnon toimintaa. Raportointi auttaa erilaisten ongelmien havait-
semisessa ja selvittimisessd. Sen avulla saadaan selked kuva edellisestd tapahtumasta uutta

tapahtumaa jarjestavien henkil6iden kaytto6n.

Tyo6ssa pyrittiin kehittimain Kainuun Rastivitkon loppuraportointimenetelmia valmistamalla
loppuraportointilomake organisaation kayttoon. Tyon toiminnallista osuutta tukee teo-
riaosuus, jossa kasitellidn Kainuun Rastiviikko tapahtumaa sekd viithde- ja asiatapahtumia
yleisesti. Kainuun Rastiviikon kuvaus antaa lukijalle kisityksen tyon tilanneesta organisaatios-
ta. Viihde- ja asiatapahtumista kerrottiin, jotta erilaiset tapahtuman jarjestimisen tavat tulisi-

vat ilmi, korostaen niin Kainuun Rastiviikko organisaation toimintatavan erityispiirteita.

Teoriaa projekteista kisitelladn tapahtumien projektiluontoisuuden vuoksi. Ndin saadaan pa-
rempi kasitys tapahtuman toteuttamisesta ja sen eri vaiheista. Kehittimisprosessin teoria liit-
tyy suoraan tyon toteuttamiseen. Sen avulla hahmottui kehittimistyon luonne ja se, kuinka

sen toteuttaminen kiytinnossi etenee.

Tyon tuotoksena tehtiin suunnittelu- ja loppuraportointipohja, joka liittyy yhteison sisdiseen
viestintadn. Raportin avulla valitetadn tietoa organisaation sisélld, ja tistd syystd viestinnin
teoriaa kisitellidn. Raportti itsessddn on viestinnin tyOkalu, ja raportoinnin sekd viestinnin

teoriasta on haettu tietoa loppuraporttipohjan toteuttamisen tueksi.

Aiemmin Kainuun Rastiviikon loppuraportit on laadittu suullisen ohjeistuksen pohjalta ja
vuoden 2010 jilkeen padsihteerin laatiman kyselylomakkeen avulla. Niin toimimalla on saatu
aikaan tarvittava raportti, mutta sen sisaltbon on paidssyt epaolennaista asiaa ja raportin ra-
kenne on vathdellut vuosittain jonkin verran. Tdmin tyén toteutuksessa on pyritty poista-

maan nama puutteet raportista.



2 KAINUUN RASTIVIIKKO

Kainuussa on pitkit suunnistusperinteet ja kansainvilisid tasokkaita suunnistuskilpailuja jar-
jestettiin jo ennen Kainuun Rastiviikkoakin. Suunnistus valittiin mukaan armeijan ja suoje-
luskuntien harjoituksiin 1920-luvun alussa, ja harrastus alkoi samalla my6s Kainuussa. Suun-
nistusta harrastettiin ennen sotia padasiassa suojeluskuntien keskuudessa, mutta mychemmin

lajin harrastaminen alkoi yleistyd my6s urheiluseuroissa. (Kiviniemi 1997, 262 - 263.)

Suomen vanhin rastiviikko, eli Kainuun Rastiviikko, ldhti litkkeelle 1960-luvun puolivilin
tienoilla, kun kajaanilainen Kalevi Kerkeld sai idean suunnistustapahtumasta. Hin yhdisti
ruotsalaisen viidenpdivin suunnistuksen ja keski-eurooppalaisen mikiviikon Kainuun maas-
toihin. Niin syntyi viikon mittainen tapahtuma, jossa suunnistettiin nelja kilpailua ja jokainen
kilpailu eri paikkakunnalla. Kilpailupaivien valiin jai vilipdivid, joiden aikana osallistujat pys-
tyivit ottamaan rennommin ja yhdistimadn niin lomailun osaksi tapahtumaa. (Kiviniemi

1997, 263 - 264.)

Kainuun Rastiviikko suunistustapahtuma jirjestettiin ensimmdisen kerran vuonna 1966.
Tuolloin paikalle saatiin 315 osallistujaa, joiden my6ti saavutettiin paikka Suomen suurimpa-
na suunnistustapahtumana. Ensimmiistd Rastiviikkoa jirjestimassd oli neljd seuraa, jotka
olivat Kajaanin mlk:n Urheilijat, Kajaanin Suunnistajat, Kainuun Arjy ja Paltamon Urheilijat.
Alkuun jirjestdjien osaaminen ja henkil6resurssit olivat vihiiset, mutta niitd paikkasivat in-

nostus ja tyon lomassa oppiminen. (Kiviniemi 1997, 264.)

Suunnistusharrastuksen levidmisen hidastajana oli huono karttatilanne 1960-luvun puolivilis-
si. Monista maaseudun paikkakunnista ei tuolloin ollut olemassa kunnollisia suunnistuskart-
toja. Helpotus tdhidn saatiin 1960-luvun loppupuolella peruskarttojen korvatessa huonolaa-
tuiset ilmakuvat. Tamdn my6td Kainuun Rastiviikkoa oli mahdollista kehittdd, ja vuonna
1968 tapahtumaan osallistui suunnistajia Tsekkoslovakiasta, Belgiasta, Ruotsista ja Norjasta.

(Kiviniemi 1997, 265.)

Suunnistuksen tila Kainuussa oli hyvd vuonna 1970, erilaisia suunnistuskilpailuita jirjestettiin
paljon, kiinnostusta lajiin 16ytyi ja karttoja kehitettiin koko ajan eteenpiin. Seuraavien vuosi-
en aikana lajin parissa oli havaittavissa taantumaa, joka paittyi vasta 1977, jolloin alkoi lajin

uusi nousu Kainuussa. (Kiviniemi 1998, 204 - 207.)



Ensimmiisen Kainuun Rastiviikon jilkeen tapahtuma jatkui menestyksekkéasti ja osallistu-
jamaarit kasvoivat suotuisasti (kuvio 1). Pian eteen tuli kuitenkin ongelmia, vuonna 1972
tapahtumaa jdrjestdvit seurat alkoivat vasya jarjestimisvastuun kasautuessa liiaksi samoille
seuroille ja henkil6ille. Tapahtuman taloudellinen tuottokaan ei ollut toivotulla tasolla, ja sen
koettiin olevan liian pieni kaytettyyn tyopanokseen nihden. Tulevaisuus Kainuun Rastiviikon
osalta ndytti heikolta, ja vuonna 1974 pidettiin vilivuosi. Tauko teki kuitenkin hyvia, ja vuo-

den aikana toimintaa organisoitiin uudelleen. (Kiviniemi 1998, 205 - 207.)
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Kuvio 1. Kainuun Rastiviikon osallistujamaarit vuodesta 1966 - 2012 (Kainuun Rastiviikon

kasiohjelma 2011, 73 - 74; Kainuun Rastiviikko ry 2011; Kainuun Rastiviikko ry 2012a.)

Vuonna 1978 tapahtuman tulevaisuuteen kohdistui uusia epdilyksid, mutta onneksi seuraava-
na vuonna saatiin jo parempia uutisia: vuoteen 1982 saakka oli tiedossa jitjestdjd tapahtumal-
le. Vuosi 1983 toi mukanaan kiytinnon, jossa kaikki osakilpailut pidettiin samalla paikka-
kunnalla ja yksi seura hoiti aina yhden tapahtuman jirjestelyt. Tapahtuman osa-alueiden ke-
hittdmistd mietittiin seminaarissa vuonna 1988, ja seuraavalle vuodelle tapahtuma sai paisih-
teerin. Tama tehtdva perustettiin hoitamaan esimerkiksi tapahtuman markkinointia, jotta seu-

rat pystyivat keskittymain itse kilpailun jarjestamiseen. (Kiviniemi 1998, 205 - 207.)

Sotkamon Jymy jérjesti Rastiviikon vuonna 2007, jolloin saavutettiin osanottajaennitys 4 884
osallistujan voimin. Kainuun Rastivitkon vilivuosi vuonna 1974 on jaanyt yli 40-vuotiaan

tapahtuman ainoaksi. (Kainuun Rastiviikko ry 2009.)



2.1 Kainuun Rastiviikko nykyiin

Kainuun Rastiviikko on kansainvilinen suunnistustapahtuma, jonka kohderyhmina ovat kai-
ken ikdiset suunnistajat aina perheen pienimmista isovanhempiin. Kainuussa vuosittain jir-
jestettdva suunnistusviikko on maailman toiseksi vanhin, ja se kerdi vuosittain noin 3 000 - 5
000 osallistujaa. Talld madralld se sijoittuu Suomen kymmenen suosituimman harrastelitkun-
tatapahtuman joukkoon. Kainuun Rastiviikko tarjoaa kaikille suunnistusta harrastaville ja
siitd kiinnostuneille hyvit harrastusmahdollisuudet Kainuun monipuolisissa suunnistusmaas-

toissa. (Kainuun Rastiviikko ry 2012b.)

Rastiviikolla kilpailijan on mahdollista suunnistaa neljissd osakilpailussa ja sijoitukset ratkea-
vat yhteistuloksen perusteella. Tapahtumassa jirjestetadn useiden kilpasarjojen ohella my6s
suuri méadrd kuntosarjoja, joista voi valita itselleen sopivan. Kisapiivien vililld on kaksi vali-
péivai, joten osallistujilla on mahdollisuus palautua ja viettdd aikaa my6s lomaillen. Perheitd
ajatellen lapsille on jirjestetty ohjattua toimintaa viikon aikana siten, ettd vanhemmat padse-

vit rauhassa suunnistamaan. (Kainuun Rastiviikko ry 2012b.)

2.2 Kainuun Rastiviikko ry

Kainuun Rastiviikko ry on yhdistys, jonka jisenid ovat Kainuun Rastiviikkoa vuorovuosin
jarjestavit viisi seuraa: Kuhmon Peurat, Kajaanin Suunnistajat, Puolangan Ryhti, Suomus-
salmen Rasti sekd Sotkamon Jymy. Ndmi seurat ovat jirjestineet tapahtumaa jo vuodesta

1983, mutta yhdistys on perustettu vasta 25.11.2008. (Kainuun Rastiviikko ry 2010.)

Yhdistys perustettiin yllipitimdin ja edistimadn yleisesti suunnistusharrastusta sekd paran-
tamaan Kainuun Rastiviikon tunnettuutta. KRV ry pyrkii my6s takaamaan rastiviikon jatku-
vuuden ja kehittymisen. Suomen Suunnistusliitto ry myontdd yhdessd Kainuun Rastiviikko

ry:n kanssa jirjestimisoikeudet Kainuun Rastiviikolle. (Kainuun Rastiviikko ry 2010.)

2.3 Viihde- ja asiatapahtumat

Tapahtumilla on kolme pailuokkaa, vithdetapahtumat, asiatapahtumat ja niiden kahden yh-

distelmit. Ennen suunnitelmien ja valmistelujen aloitusta on tirkeda tietid millaista tapahtu-



maa ollaan tekemissi. Usein vithdetapahtumat mielletddn asiatapahtumia arvokkaammiksi ja

nithin panostetaan enemmin aikaa ja vaivaa. (Vallo & Hayrinen 2008, 57 - 58.)

Asiatapahtumat, eli kokoukset, seminaarit ja muut asiatiedon vilittimiseen suunnatut tapah-
tumat, on kuitenkin mahdollista jirjestid mieleenpainuvasti. Organisaation sisdiset tapahtu-
mat ovat myos vaivannion arvoisia, eiké niitd tulisi viheksya ulkoisille sidosryhmille suunnat-

tujen tapahtumien rinnalla. (Vallo & Hayrinen 2008, 57 - 58.)

Tapahtumia voi toteuttaa useammalla kuin yhdelld tavalla, ja sopivan tavan valintaan vaikut-
tavat useat tekijit. Ennen tapahtuman toteuttamista on pohdittava, mitd resursseja on kay-
tOssd ja onko jirkevid toteuttaa tapahtuma itse alusta loppuun. Vaihtoehtona omin voimin
toteutettavalle tilaisuudelle voi olla esimerkiksi ulkopuoliselta tapahtumatoimistolta ostettu
palvelu tai eri toimijoilta hankittavat palvelut, jotka sitten yhdistetidn tapahtumaksi. (Vallo &

Hiyrinen 2008, 57.)

Erilaisten kattotapahtumien hyodyntiminen oman tapahtuman toteuttamiseksi on yksi mah-
dollisuus. Tillainen toimintatapa edellyttdd kattotapahtuman olemassaoloa, kuten konserttia

tai urheilutapahtumaa, ja sen soveltuvuutta oman tapahtuman aiheeseen. (Vallo & Hiyrinen

2008, 57.)

2.4 Projektin mairitelma

Sana projekti tulee suomen kieleen latinasta ja se on alunperin tarkoittanut suunnitelmaa tai
ehdotusta. Projektilla on ennalta miaritellyt tavoitteet, jotka sen avulla pyritddn saavutta-
maan. Projekti on suunniteltua toimintaa, jolle on mairitelty aikataulu, resurssit sekd projek-
tiorganisaatio. Tavoitteellisuus projekteissa pyrkii sithen, ettd projekti tuottaa hyGtya asettajal-
leen tavoitteiden saavuttamisen kautta. Kaikilla projekteilla on alku sekd loppu, ja ne ovat
kaikki omanlaisiaan. Vaikka on viisasta hyodyntdd opittua tietoa, ei projektin sisaltod tulisi

kopioida samanlaisena seuraavaan. (Rissanen 2002, 14.)

Toisenlainen lyhyempi luonnehdinta rajaa projektin kasittimiin tyéon muotoa, ei niinkddn
sisallollisid seikkoja. Se, ettd jokin idea on ainutlaatuinen, ei tee siitd vield projektia. Projek-
teista on tullut erddnlainen trendi. Nimitystd kdytetidn nykyddn turhankin usein kuvaamaan
pienidkin tyotehtavia, vaikkeivat ne valttimittd projektin mairitelmai taytikaan. (Loow 2002,

16.)



Projekti voi lihted liikkeelle esimerkiksi tilanteesta, jossa organisaation tyontekija huomaa
kehittimistd vaativan kohteen ja tuo sen muiden tietoisuuteen. Tilanteen korjaamiseksi tarvi-
taan useampi, erilaista tietotaitoa omaava henkild, joista kootaan projektiryhma. (L6ow 2002,

15.)

2.5 Tapahtuma projektina

Tapahtuman toteutus on laaja kokonaisuus, jonka hahmottaminen voi varsinkin alussa olla
hankalaa. Projektimuotoinen ty6skentely on hyvi apuviline tapahtuman toteuttamiseen, silld
projektilla ja tapahtumalla on yhtenevia piirteitd. Molempia yhdistid kertaluonteisuus, kum-
paakin varten perustetaan oma organisaatio, niilli on mairitellyt budjetit ja molemmissa on
selkeit johtamisrakenteet. Tapahtuman muuttuessa kertaluontoisesta toistuvaksi se lakkaa
olemasta projekti ja siitd tulee osa jarjestivin organisaation yleistd toimintaa. (liskola-

Kesonen 2004, 8.)

Projektimainen tapa toimia on avuksi, koska se tuo toimintaan loogisuutta ja projektitoimin-
nassa on olemassa selkedt vaiheet, joita seurata. Niitd vaiheita edeltdd idea, joka on koko
toiminnan ldhtokohta. Idean syntymisen jilkeen seuraavat varsinaiset tapahtumaprojektin
elinkaaren vaiheet, jotka ovat tavoitteiden mairittely, suunnittelu, toteutus ja pdittiminen

(kuvio 2). (Iiskola-Kesonen 2004, 8.)

Tapahtumaprojektin vaiheet

IDEA

v

Tavoitteiden Paattaminen

maarittely

Kuvio 2. Tapahtumaprojektin vaiheet (Iiskola-Kesonen 2004, 8.)

Tavoitteiden miarittely

Sen jilkeen kun idea tapahtumaprojektista on saatu, pitdd tapahtumalle asettaa tavoitteet.

Tama vaihe yhdessid suunnittelun kanssa on hyvin tirked osa koko prosessia, silld huolellinen



pohjaty6 luo edellytykset onnistuneen tapahtuman rakentamiseen. Tavoitteiden asettamisen
lisiksi tulee selvittda, miksi tapahtumaa ollaan tekemissi ja kenelle sitd tehddan. (liskola-

Kesonen 2004, 9.)

Ilman realistisia ja selkeitd tavoitteita on todella vaikeaa ohjata projektin kulkua haluttuun
suuntaan. Projektin tavoitteet maarittavatkin pitkille lopullisen tuloksen. Tavoitteiden tulisi
olla linjassa vision kanssa, silld projektin tavoitteen tulisi onnistuessaan auttaa vision saavut-

tamisessa. (Korpi-Filppula, Kutilainen, Lanning, Rintala, Salminen & Toivanen 2000, 36.)

Tassa vaiheessa on hyvi edetd maltilla. Vaikka idea itsessddn vaikuttaisi todella hyvilti, ei sitd
silti saa viedd lilan nopeasti eteenpiin. Tavoitteiden mairittelyyn ja tapahtuman suunnitte-
luun on kaytettdva aikaa ja vaivaa. Niin tavoitteet saadaan konkretisoitua ja niiden saavutta-
miseksi 16ydetadn optimaaliset keinot. Huolellinen suunnittelu luo tapahtumalle paremmat

mahdollisuudet onnistua. (liskola-Kesonen 2004, 9.)

Suunnittelu

Suunnittelu limittyy osittain jo tavoitteiden miarittely vaiheeseen, mutta suunnitteluvaiheessa
asioita viedddn pidemmille, mikd auttaa arvioimaan asetettujen tavoitteiden realistisuutta ja
selkeyttd. Yksinkertainen ja selked asettelu auttaa tavoitteiden vilittimistd organisaation kai-
kille jasenille. My6s tapahtuman markkinointi on helpompaa ja jirjestivista tahosta valittyy
ammattitaitoisempi kuva, kun tavoitteet ovat helposti ymmarrettivid. (liskola-Kesonen 2004,

9-10.)

Kehitysprojetkin onnistumisen kannalta suunnittelu on avainasemassa. Se luo pohjan projek-
tin toteutukselle. Se, kuinka paljon suunnittelua tarvitaan, riippuu suunniteltavan projektin
laajuudesta. Hyvin suunnitelman ominaispiirteitd ovat selkeys, tiiviys ja ymmarrettivyys.

(Korpi-Filppula ym. 2000, 44.)

Tavoitteiden konkretisoinnin lisdksi suunnittelua on hyvi kohdistaa kiytinnon toimintaan.
Hyvin suunnittelun avulla on helpompi johtaa toimintaa ja resursseja, jolloin toiminta seka
ajankaytto tehostuvat. Suunnittelun apuna voidaan kdyttdd myos SWOT-analyysia, jossa kay-
ddin lidpi arvioitavan kohteen vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia. Téllaisen
analysoinnin kautta tulee kiytya ldpi toimintaan liittyvia riskitekijoitd, jotka on hyvi tiedostaa,

jotta nithin voidaan varautua. (liskola-Kesonen 2004, 9 - 10.)



Suunnitteluvaiheessa laaditaan projektisuunnitelma, josta kdy ilmi tapahtuman jirjestimisen
kannalta olennaiset asiat. Suunnitelmassa tulee olla esitetty tavoitteet ja kuinka niitd arvioi-
daan, toteutusaikataulu, avaintulokset, budjetti, kdytinnon toimenpiteet, joilla tavoitteisiin

pyritddn, ja organisaatio, joka tapahtumaa toteuttaa. (liskola-Kesonen 2004, 9 - 10.)

Toteutus

Tapahtuman toteuttaminen on iso ja monisyinen asia. Varsinaista tapahtumahetked on edel-
tanyt paljon tyota, joka ei vilttimatta nay ulkopuolisille, mutta jota ilman tapahtuma ei olisi
mahdollinen. Tapahtumaprojektin toteutuksessa suurin vastuu lepaa projektia johtavan hen-
kilon harteilla. Tdmi henkil6 on viimekddessd vastuussa aikataulujen pitivyydestd ja yleisestd

jarjestelyjen etenemisesti. (liskola-Kesonen 2004, 11.)

Projektin johtajan tai projektipaallikon onkin oltava ammattitaitoinen ja hallittava delegoimi-
sen taito. Hinen on myos oltava esimerkillinen ja sailytettdva mielenmalttinsa kaikissa tilan-
teissa. Taustalla vaikuttavat tekijit, kuten kiire ja ongelmat eivit saa nikya ulkopuolisille hen-
kil6ille. Tama herittad luottamusta johtajaan ja auttaa osaltaan luomaan hyvid tunnelmaa
tapahtumaan seka sita jirjestéville ettéd sithen osallistuville henkil6ille. (Iiskola-Kesonen 2004,

11)

Toteutusvaiheessa projektin etenemistd tiytyy seurata ja ohjata. Niille toimenpitelle tulee
luoda selkeit menetelmit, joilla niitd toteutetaan. Niin toimimalla varmistetaan toiminnan
sujuvuus ja mahdollistetaan tavoitteiden saavuttaminen. Ohjaamisella huolehditaan, ettd so-
vitut asiat tehdddn ja seurannalla saadaan aikaan reipasta toimintaa. Niin helpotetaan osal-

taan myos projektipaillikon taakkaa. (Korpi-Filppula ym. 2000, 50.)

Tapahtuman parissa tyoskentelevin henkilokunnnan patevyys ja motivoituneisuus vaikuttaa
suoraan tapahtuman onnistumiseen. Mitd paremmin henkil6kunta on perehdytetty tyhonsi,
sitd paremmin he pirjaivit ongelmatilanteissa ja niin toiminnan sujuvuus kasvaa. Motivaati-
on merkitys on my6s suuri. Kun tyontekijat ovat sitoutuneita ja motivoituneita, he ratkovat
pienemmait ongelmat itsekseen. Niin kaikilla pienemmilld ongelmilla ei vilttimatta tarvitse
vaivata projektipaillikk6d, joka varsinkin tapahtuman aikaan on muutenkin jo kiireinen. (Iis-

kola-Kesonen 2004, 11.)

Projektin johtajan rooli tapahtuman aikana on tarkkailla tapahtuman kulkua. Hinen tulee

kannustaa tyontekijoité ja tarvittaessa ratkoa ongelmatilanteita. Johtajan ja vastuuhenkil6iden



on kuitenkin kyettdvi erottamaan ongelmatilanteista ne, jotka todella vaativat heiddn huo-
miotaan. Pienimmat ongelmat tulee ohjata muille tyontekijéille ja johtohenkil6iden tulee
keskittyd ratkomaan niitd tapauksia, jotka vaikuttavat koko tapahtuman onnistumiseen. (lis-

kola-Kesonen 2004, 11.)

Tyoskentelyn sujuvuuden vuoksi tyontekij6illa tulee olla selvilld tapahtuman eri osa-alueiden
vastuuhenkil6t sekd ndiden yhteystiedot. Ilman titd kommunikointimahdollisuutta on vaara,
ettd kaikki tieto kulkee projektipaillikon kautta ja hinen aikansa menee puhelimeen vastail-
lessa. On my6s hyvi varmistaa, ettd erilaisissa esitteissia olevat yhteystiedot on suunniteltu
siten, ettd yhteydenotot suuntautuvat titd varten oleville henkil6ille. Kaikki timi huomioita-
essa on tirkedd, ettd tapahtuman johdossa oleva henkil6 ei ole pysyvisti kiinni missdin teh-
tavissa tapahtuman aikana, vaan hinen on mahdollista tarkkailla asioita ja keskittdd huomi-

onsa sitd vaativiin asioihin. (liskola-Kesonen 2004, 11.)

Paattaminen

Kehittimisprojektin luonteeseen kuuluu, ettd sitd toteuttaa viliaikaiseksi tarkoitettu organi-
saatio. Sille on my6s ominaista ennalta maaritellyt tavoitteet, jotka pyritidn toteuttamaan ra-
jatun ajan puitteissa. Projektilla tulee siis olla alku- ja loppupiste, joiden viliin sijoittuvat
kaikki projektin vaiheet. Pdittimisen jilkeen kehitysty6 jatkuu osana sitd toteuttaneen orga-
nisaation toimintaa tai vaihtoehtoisesti voidaan aloittaa uusia projekteja. Pdatosvaiheeseen
kuuluu monia toimenpiteitd, kuten tuloksien tiedottaminen, mahdollisten palkkioiden jaka-

minen ja paatostilaisuuksien organisointi ja toteuttaminen. (Korpi-Filppula ym. 2000, 73.)

Tapahtuman piittimisessd hoidetaan tapahtuman jalkity6t, kuten siivoaminen ja purkami-
nen. Paittiminen sisiltid my6s palautteen kerddmisen ja kaikkien osallistujien kiittdmisen
yhteistybkumppaneista talkoolaisiin. Tyontekijéille ja yhteistyOkumppaneille on hyvi jirjestda
kiitostilaisuus pian tapahtuman jilkeen, kuitenkin siten ettd kaikki ovat ehtineet hengihtda

hieman ennen sita. (liskola-Kesonen 2004, 12.)

Huolellisella paittimiselld saadaan tapahtumasta jidgmaan positiivinen kuva thmisille, ja se voi
toimia yhteisty6tahojen suuntaan yhtenad jalkimarkkinointi keinona. Tapahtuman dokumen-
tointi on tarkedd ja sitd tulisi suorittaa koko tapahtuman ajan. Tapahtuman jalkeen kaikki
ovat vasyneitd ja tirkeitd tietoja voi unohtua, jolloin ne jidvit dokumentoimatta. (liskola-

Kesonen 2004, 12.)
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Mikali tapahtuma jirjestetdidn vain kerran, se padttyy kiittdmiseen ja arkistoimiseen, mutta
uudelleen jarjestettivin tapahtuman kohdalla tulee pohtia seuraavaa kertaa jo padttimisen
yhteydessa. Uusittavan tapahtuman kohdalla dokumentoinnin ja palautteen kerdamisen mer-
kitys korostuu, silld niiden avulla hankittu tieto auttaa tapahtuman jirjestimistid ja kehittdmis-

ta. (liskola-Kesonen 2004, 12.)
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3 KEHITTAMISPROSESSIN KUVAUS

Kehittimistoimintaa toteutetaan tutkivalla otteella, tutkimustuloksien pohjalta. Se on kaytin-
nossa tapahtuvaa kehittdmistd, jossa pyritdan aikaansaamaan esimerkiksi uusia aineita, tuot-
teita tai palveluita. Kehittdmistoiminnan avulla voidaan pyrkid myos merkittivisti paranta-

maan jo olemassa olevia asioita. (Turkia 2012.)

Kehittiminen mielletddn usein kdytinnon toiminnaksi, jonka tarkoituksena on saavuttaa jo-
kin tietty tarkoin mairitelty tavoite. Kehittimisen kisite on laaja, ja kehittdmistoiminta voi
kohdistua suuriin tai pieniin kokonaisuuksiin. Kehittimistoiminta voi esimerkiksi kohdistua
kokonaisen yrityksen toiminnan kehittimiseen tai vaikka vain yhden yksilén toimintaan or-

ganisaation sisilld. (Toikko & Rantanen 2009, 14.)

Kehittiminen voi siis kohdistua toimintatapaan tai toimintarakenteeseen. Kehittimistoimin-
nan kohteita on todella monenlaisia, ja niiden laajuus, toteutustavat seka taustalla vaikuttavat
syyt voivat vaihdella merkittavisti. Kehittimistoiminnan laajuus ei rajaudu pelkistdan yrityk-
sen sisdisiin kehityst6ihin, vaan se voi tarkoittaa my6s esimerkiksi kansallisella tasolla tehta-

vidd uudistusta. (Toikko & Rantanen 2009, 14.)

Asiat voivat kehittya tai niitd voidaan kehittdd. Se kummasta on kyse, riippuu siitd, osallistu-
taanko tapahtumien kulkuun vai ei. Niilld sanoilla on siis merkitysero, ja kdytinnossa se il-
menee siini, ettd asioiden kehittyessa niitd seurataan vaikuttamatta tapahtumiin. Asioita kehi-

tettdessa taas puhutaan aktiivisesta osallistumisesta kehityksen kulkuun. (Anttila 2007, 11.)

Jalkimmaiinen tarkoittaa kehittimistyotd, joka voi sisaltdd erilaisia kehittimishankkeita. Se
edellyttda toimenpiteitd, ja sen ominaisuuksia ovat dynaamisuus sekd usein my6s vuorovai-

kutteisuus. (Anttila 2007, 11.)

Kehittimistyé on prosessi, jota kuvaavat sanat tehokkuus, systemaattisuus eli jarjestelmalli-
syys, tuloksellisuus, kokemuksellisuus ja refleksiivisyys eli itsekohtaisuus. Itsekohtaisuus tar-

koittaa ajattelun tai toiminnan kohdistumista subjektiin itseensa. (Anttila 2007, 11.)

Projektikirjallisuus kisittelee kehittimistoimintaa prosessinikékulmasta, jossa suunnittelu on
tirkedssd asemassa. Siind kehittiminen etenee tietyn kaavan mukaan siten, ettd toiminnan
perustelemisen jalkeen toiminta organisoidaan, toteutetaan ja lopuksi arvioidaan. Projektikir-

jallisuudessa esitettyd mallia voidaan kuitenkin kritisoida siitd, ettd se esittdd asiat liiaksi teori-
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an pohjalta, unohtaen kiytinnén toimintaan liittyvit epavarmuudet. Uusia asioita kehitettd-
essi kaikkea ei voida aina suunnitella etukiteen, vaan prosessin etenemista taytyy tarkkailla ja

tarvittaessa korjata sen suuntaa. (Toikko & Rantanen 2009, 10.)

3.1 Kehittimisprosessin vatheet

Kehittimistoimintaan mielletdan erilaisia tehtéivia, joita kirjallisuudessa tavataan erilaisilla ni-
milld ja hieman eri tavoin jisenneltyind. Yhden jaon mukaan kehittimisprosessi sisaltdd viisi
vaihetta, jotka ovat perustelu, organisointi, toteutus, arviointi ja tulosten levittiminen. (Toik-

ko & Rantanen 2009, 56 - 63.)

Perustelu

Perusteluvaiheessa luodaan pohjaa tuleville vaiheille. Ilman perusteluvaihetta on hankalaa
lihted toteuttamaan seuraavia vaiheita. Perusteluvaiheen tarkoituksena on selkiyttdd, miksi
jotain kehitetddn. Ongelma ja visio ovat usein kehittimisen perusteluja. Nama ovatkin hyvid
motivaattoreita kehittimiselle, ja ne toimivat parhaiten, kun ne molemmat ohjaavat toimin-

taa. (Toikko & Rantanen 2009, 56 - 58.)

Pelkki visio voi johtaa epirealististen asioiden tavoitteluun, kun taas pelkkien ongelmakohti-
en pohjalta toimimisen seurauksena saattaa olla entistd vaikeampien kysymysten viidakko.
Onkin sitd parempi, mitd tarkemmin kehittimistoiminnan tavoite voidaan mairitelld jo pe-
rusteluvaiheessa. Kehittimistoiminta tarvitsee konkreettisia tavoitteita, mutta niitd ei saa olla
lilan monta. Usein joudutaankin valitsemaan useista tavoitteista yksi tai kaksi, jotka ovat pe-

rustellusti tirkeitd kehittamiskohteita. (Toikko & Rantanen 2009, 56 - 58.)

Organisointi

Kehittimistoiminta voi olla pienimuotoista, esimerkiksi yhden tyontekijin toiminnan kehit-
timisti, jolloin se ei vilttimattd vaadi toiminnan virallistamista. Usein kuitenkin kun kehite-
tadn laajempia kokonaisuuksia, toiminta koskettaa useita toimijoita ja prosessi saa viralli-
semman luonteen. Tillaisessa tilanteessa kehittimistoiminnan tavoite vaatii yleensa toimintaa

ohjaavien tahojen hyviksynnin. (Toikko & Rantanen 2009, 58 - 59.)
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Varsinainen toiminnan organisointi alkaa tavoitteen hyviksynnin jilkeen. Kehittdmistoimin-
nan organisoinnissa luodaan toimintasuunnitelma, jossa konkretisoidaan kehittimisen koh-
de ja tavoite. Tavoitteelle voidaan esimerkiksi asettaa alatavoitteita ja toimintaa voidaan vai-
heistaa jaksoihin. Usein tissd yhteydessd mairitellidn myos kehittimiseen kidytettivissd olevat
resurssit. Organisointia suoritetaan tavoitteen nakokulmasta, eli tavoite on toiminnan lihto-

kohta. (Toikko & Rantanen 2009, 58 - 59.)

Tissd vatheessa mairitellddn aiemmin mainittujen lisdksi my6s eri toimijat, jotka ovat muka-
na kehittimisprosessissa. Toimijoita mietittdessd voidaan yhtena sdantona pitaa sitd, ettd mu-
kana olisivat kaikki, joita kehittiminen jollain tavalla koskee. On toivottavaa, ettd mahdolli-
simman moni toimija olisi mukana jo perusteluvaiheessa, mutta viimeistddn organisointi vai-
heeseen heidit tulisi saada mukaan. Toimijoilla voidaan tissd yhteydessa tarkoittaa esimer-
kiksi virallisia jirjest6jd ja organisaatioita, mutta my0s palveluiden kayttdjid, kansalaisia tai eri

alojen ammattilaisia. (Toikko & Rantanen 2009, 58 - 59.)

Kiytinnon kehittimistoimintaa johtamaan voidaan muodostaa tyéryhmi, joka koostuu tir-
keimmistd toimijoista projektin parissa. Suurissa projekteissa tyoryhmille voidaan nimetd
my0s erillinen johtaja koordinoimaan sen toimintaa. Tyoryhman jdsenten roolit voidaan ja-
kaa eri tavoilla tapauskohtaisesti. Roolien jako voidaan suorittaa kehittimisprojektin tavoit-
teiden mukaan ja nimetd eri alatavoitteille omat vastuuhenkil6t. Toinen tapa jakaa roolit voi
olla esimerkiksi kehittimisprosessin vaiheiden mukaan, jolloin organisointi, toteutus ja arvi-

ointi saavat nimetyt vastuuhenkil6t. (Toikko & Rantanen 2009, 58 - 59.)

Kehittimisprojektien tyéryhmille on kuitenkin ominaista matala hierarkian taso ja jasenten
omaamien taitojen mukaan jaetut tehtivaalueet. Varsinaista kehittimisty6ta tekevan ryhmin
lisiksi voidaan perustaa myOs toimintaa ohjaava ryhmai. Tdhdn ohjausryhmiin koetetaan
saada mukaan kehitystyon kannalta olennaisia tahoja ja yhteistyokumppaneita. Niin tyo saa-
vuttaa laajemman hyviksynnin toimintaymparistossadn ja erilaisia intressejd omaavat tahot
padsevit vaikuttamaan tyon lopputulokseen. Lisiksi voi olla kehittimisprojektin kannalta
hyvi pyytdd mukaan eri alan tutkijoita tai muita sellaisia henkil6ita, jotka nikevit tyohon liit-
tyvat asiat hieman eri tavalla. Organisointivaihe sisiltid monenlaista toimintaa, mutta yksin-

kertaistettuna se on kehittimistoiminnan kaytinnén osuuden valmistelua ja suunnittelua.

(Toikko & Rantanen 2009, 58 - 59.)
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Toteutus

Kehittimistoimintaa toteutettaessa palataan ideointiin, jota tapahtuu péddasiassa perustelu- ja
organisointivaiheissa. Tama siksi, ettd kehittimisprosessi ei ole aina tdysin suoraviivainen ja
teoriassa esitetyt mallit eivit valttimattd mene yksiin kdytinnon kanssa. Usein kdytinndssi
joudutaan hyédyntimaidn mallintamista sekd kokeilua ja suorittamaan uudelleenarviointia

prosessin edetessi. (Toikko & Rantanen 2009, 59 - 61.)

Prosessin edetessi asioita voidaan tarkastella uusista nikékulmista ja kdytintd tuo monesti
eteen tilanteita, joita ei valttimittd osattu huomioida aiemmin. Priorisointi on tirkedssa ase-
massa, silld kdytinnossa kehittimistoiminnassa etsitddn ratkaisuja, joilla saavutetaan toimin-

nalle asetetut tavoitteet. (Toikko & Rantanen 2009, 59 - 61.)

Kaytinnon toteutukseen vaikuttavat siis monet tekijiat. Niitd ovat esimerkiksi resurssien riit-
tavyys, kiytinndssi ilmenevit esteet ja kokeilevan toiminnan kautta saatu palaute. Kokeile-
vassa toiminnassa hyédynnetdian usein vaiheistamista, jolloin eri vaiheista saatujen kokemus-
ten pohjalta muokataan seuraavan vaiheen toteutusta ja niin voidaan kehittdd esimerkiksi
uuden tyOtavan toimivuutta kdytinnossd. Kehittimistoiminta onkin hyvin kdytinnonlidheistd
ja konkreettista, mutta se ei toimi pelkin tekemisen kautta, vaan saatuja tuloksia on analysoi-

tava ja ohjattava ndin prosessin kehitysta. (Toikko & Rantanen 2009, 59 - 61.)

Arviointi

Arviointivaiheella pyritddn suuntaamaan kehittimisprosessia tutkimalla sen aiempia vaiheita
ja arvioimalla niissd tehtyjd asioita. Arvioinnissa tuotetaan tietoa prosessista, jonka avulla ar-
vioidaan esimerkiksi sitd, onko prosessi saavuttanut tavoitteensa vai ei ja kuinka onnistunut
prosessi on ollut. Saaduilla tiedoilla todennetaan kehityksen tapahtuminen ja niiden avulla
voidaan mahdollisesti vilittid saavutettuja tuloksia laajemmalle kuin vain oman organisaation

kayttoon. (Toikko & Rantanen 2009, 61 - 62.)

Arvioinnissa voidaan hyodyntdd osallistavaa arviointitapaa, jossa tavoitteena on antaa vaiku-
tusmahdollisuus kaikille niille, joita kehittiminen koskettaa. Arviointia voidaan suorittaa
my0s sisdisesti tai ulkoisesti. Sisdisessd arvioinnissa henkilé on itse toteuttamassa arvioitavaa
toimintaa, kun taas ulkoisessa arvointitavassa henkilé arvioi asioita ulkopuolisen nakokul-

masta. (Toikko & Rantanen 2009, 61 - 62.)
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Ulkoinen arviointi on puolueettomampi tapa, mutta sisidisen vahvuutena on arvioitavan koh-
teen parempi tuntemus ja saadun tiedon helpompi hyodynnettivyys. Ulkoinen arvioija voi
kuitenkin kdydi tarvittaessa keskustelua arvioinnin tuloksista toimintaa suorittavien tahojen
kanssa. Niin voidaan tehostaa ulkoisen arvioinnin hyotyjd. (Toikko & Rantanen 2009, 61 -

62.)

Arviointivaiheessa on mahdollista ottaa huomioon eri toimijoiden nikékannat ja néin saada
esiin prosessiin kohdistuvia erilaisia toiveita ja odotuksia. Niiden pohjalta prosessia voidaan
taas muovata ja suunnata eteenpdin. Téllainen arviointitoiminta luo lipinakyvyyttd koko pro-
sessille ja mahdollistaa eri toimijoiden vaikuttamisen lopputulokseen. Mikili mukana on risti-
riitaisia intresseja omaavia toimijoita, voidaan heidin nakemystensa yhteensovittamisella saa-
vuttaa kaikkia tyydyttdva tulos. Niin toteuttettuna tulokset ovat hyodynnettivissa laajemmin
kuin kapacammasta nikokulmasta tehdyn kehitystyon avulla olisi mahdollista. (Toikko &

Rantanen 2009, 61 - 62.)

Tulosten levittiminen

Niistd kehittimistoiminan vaiheista neljd ensimmaistd kuuluu selkeasti itse kehittimisproses-
siin. Vaikka tulosten levittiminenkin liittyy liheisesti kehittimiseen, on se luonteeltaan
omanlaisensa prosessi, joka voidaan mieltid my6s varsinaisen kehittimisen ulkopuolelle. Tu-
losten levittdmisessa pyritdan saattamaan kehittimisen tuotokset haluttujen tahojen kaytt66n
ja esimerkiksi sisallyttimain ne osaksi organisaation toimintaa. (Toikko & Rantanen 2009, 56

- 63)

Tulosten levittimisessd apukeinona voidaan kayttad tuotteistamista. Tama voi tarkoittaa ke-
hitetyn asian mallintamista, jolloin tuotos on helpommin ymmirrettavissa ja levitettdvissa.
Tuotteistamiseen liittyy ldheisesti my6s markkinointi ja myyntityo. Saavutetut tavoitteet voi-
daan joissain tapauksissa tuotteistaa, markkinoida ja myydéd eteenpdin. Tdmai auttaa tulosten
levittimistd, mutta ei aina riitd vakiinnuttamaan niitd osaksi kdytinnon toimintaa. Tulosten
levittiminen on omanlaisensa prosessi, silld kdytinnossa hyvitkin kehitystyon tulokset voivat
tulla jyratyksi vanhojen juurtuneiden toimintatapojen alle. (Toikko & Rantanen 2009, 56 -

63)
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Kehittimisprosessia kuvaavia malleja on useita (kuvio 3). Yksi niistd on lineaarinen malli,
jossa kehittimistoiminta on kuvattu neljan vaiheen avulla, ilman tulosten levittimisen vaihet-

ta. (Toikko & Rantanen 2009, 62 - 66.)

Tavoitteen Suunnittelu Toteutus Pidttaminen

madrittely — — — ja arviointi

Kuvio 3. Projektityon lineaarinen malli (Toikko & Rantanen 2009, 64.)

3.2 Opinnaytety6 kehittimistyona

Opinndytetyd ammattikorkeakoulussa voi olla toiminnallinen opinnidytetyé tai tutkimus.
Toiminnalliseen opinnaytetyohon liittyy jonkin fyysisen tuotoksen tekeminen tai toiminnalli-
sen osa-alueen kehittiminen. Ammattikorkeakouluissa tehtivid toiminnallisia opinnaytetoitd
nimitetddn joskus erheellisesti toimintatutkimuksiksi. Toiminnallinen opinnéytetyo sisiltid
kaytinnon osuuden, eli tuotoksen tai kehittimisen ja sen raportoinnin. Se ei kuitenkaan sisil-

14 toimintatutkimukseen kuuluvaa laajempaa tieteellistd keskustelua. (Vilkka 2007, 76.)

Toiminnallinen opinndytetyo sisiltdd aiheanalyysin, jossa tyon aihetta ideoidaan. Aihetta voi-
daan hakea omista mielenkiinnon kohteista esimerkiksi opintoihin tai tyéharjoitteluun liitty-
en. Motivoiva aihe auttaa, kun ty6td toteuttava opiskelija syventyy sithen ja tyon ajankohtai-
suus voi herittida mahdollisen toimeksiantajan mielenkiinnon. (Airaksinen & Vilkka 2003,

23)

Aiheanalyysin jilkeen toiminnallisessa opinniytteessid tehdddn toimintasuunnitelma, jonka
pédasiallinen tarkoitus on selventdd opinndytetyoti tekeville itselleen, miti ty6ssd tullaan te-
kemaidn. Suunnitelmasta kiy ilmi tyon idea ja tavoitteet perusteluineen, eli siis se mitd ollaan
tekemassd, miksi se tehdddn ja miten se toteutetaan kiytinnossi. Suunnitelmassa kerrotaan,
miti aiotaan tehda, ja sithen tulisi sitoutua. Suunnitelmaan kirjattuja asioita ei kuitenkaan aina
ole mahdollista toteuttaa kuten aiottiin, vaan toteutustapaa voidaan joutua muuttamaan. (Ai-

raksinen & Vilkka 2003, 26 - 27.)
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Lopullisena tuotoksena toiminnallisessa opinnéytteessd tehddin jonkinlainen tuote konkreet-
tisessa muodossa. Osana toiminnallista tyotd voi kuitenkin olla my6s selvitysosio, mikili aihe
sitd vaatii. Tuotoksen toteuttamiseen kaytetyt keinot tulee selvitd tyon raportointiosiossa.
Kiytinnon tuotokesen laadulliset vaatimukset vaihtelevat aloittain ja tyon tekijin tuleekin

perehtya koulunsa opinndytety6ohjeisiin. (Airaksinen & Vilkka 2003, 51.)

Toiminnallisen opinndytteen raportoinnissa esitetddn opiskelijan tyon kiytinnén osuudessa
osoittama ammatillinen pitevyys. Toimintatutkimukseen verrattuna siis suppeammassa mit-
takaavassa toteutettavalla toiminnallisella ty6lld voi silti olla merkittivia vaikutuksia ammatil-

lisella tai jopa yhteiskunnallisella tasolla. (Vilkka 2007, 76.)
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4 VIESTINTA YHTEISOISSA

Viestintd on ihmisten valistd eri muodoissa tapahtuvaa vuorovaikuttamista. Viestintdi tapah-
tuu sanallisesti ja ilman sanojakin. Ihmiset viestivit esimerkiksi elein, ilmein seké sanoin tuot-
taen signaaleja ja vastaten toisen ldhettimiin signaaleihin. Sanallisen viestinndn muotoja ovat
puhuminen ja kirjoittaminen. Sanaton viestinta taas kasittaa esimerkiksi dantd, ilmeita, lilkkei-
td, tilankdyttod ja eleitd. Viestintdd tapahtuu tiedostaen ja tiedostamatta. Kirjoittaminen on
pédasiassa sanallista viestintdd, ja se vaatii vilittimiseen soveltuvan vilineen, kuten sihképos-

tin, kirjeen tai kinnykin. (Kaihovirta-Rapo & Lohtaja 2007, 11.)

Viestintd eli kommunikaatio on tavoitteellista ja ohjattua toimintaa yhteis6issa. Sen avulla
pyritddn saavuttamaan haluttuja tavoitteita, ja siksi sen toteutusta suunnitellaan. Onnistuak-
seen viestintd vaatii yhteisossa kaikilta viestintdan osallistuvilta panostamista sithen. Lisdksi

tarvitaan myOs ammattitaitoa toteuttaa viestintda tehokkaasti. (Stukosaari 2002, 11.)

Yhteis6viestinnin kasitteelld tarkoitetaan yhteison sisdistd ja ulkopuolelle suunnattua viestin-
tad. Yhteison viestintd tukee sen harjoittamaa toimintaa ja auttaa yhteison tavoitteiden saa-

vuttamisessa. (Kathovirta-Rapo & Lohtaja 2007, 13.)

Panostamalla viestinndn suunnitteluun ja toteutukseen voidaan saavuttaa huomattavia etuja.
Viestintd onkin tirkedd kaikille yrityksille ja yhteisoille. Viestinndn vuorovaikutukselliset
ominaisuudet ilmenevit viestin lihettdjan ja vastaanottajan vilille mahdollisesti viridvassi
keskustelussa. Viestinnin tavoite on vaikuttaa. Sen avulla pyritiddn vilittiméin tietoa ja mah-
dollisesti my6s vaikuttamaan vastaanottajan kiytokseen tai asenteeseen jonkin asian suhteen.

(Stukosaari 2002, 11.)

4.1 Sisainen viestinti

Sisdiseen viestintddn kuuluu kokonaisuudessaan organisaation ja sen tyontekijéiden vilinen
tiedonkulku, vuorovaikutus ja viestintd. Kaksisuuntaisuus on avain tehokkaaseen sisiiseen
viestintddn, ja organisaation johdon tuleckin sitoutua toteuttamaan viestintdi. Johtajien tulee
olla kiytettdvissd ja osallistua viestinnidn suunnitteluun. Sisdistd viestintdd ei voi toteuttaa

miettimattd ulkoista, silld niiden tulee olla yhdenmukaisia toisiinsa nihden. Sisdisessd viestin-



19

nissd on paljon eri keinoja viestin valittimiseen, kuten sihkopostit, tiedotustilaisuudet, hen-

kilostolehdet ja kehityskeskustelut. (IKorhonen & Rajala 2011, 83 - 84.)

Projektin sisdisesta viestinnastd vastaa pddasiassa projektipaillikko. Sisdiseen viestintddn on
teknitkan my6ta tullut hyvid tyovilineitd, kuten sihképosti, mutta lisaksi tarvitaan my6s suo-
raa viestintad thmisten vililld. Viestinnidn maarad projektin sisalld tdytyy rajoittaa, jotta se py-

syy tehokkaana ja viltytddn turhan tiedon tulvalta. (Rissanen 2002, 135 - 137.)

Projektin luonteesta riippuen viestintdan voidaan joutua panostamaan enemmin kuin nor-
maalisti olisi ehka tarpeen. Mikili projektia toteuttavilla henkil6illd ei ole mahdollisuutta tava-
ta kasvotusten sadnnollisesti, vaaditaan viestinniltd parempaa tehokkuutta ja laatua. Ndin on
my0s suurten projektien kohdalla. Kun hankkeeseen osallistuvien henkil6iden maira kasvaa
suureksi, tdytyy viestintdd suunnitella sekd ohjata huolella. Viestintd on kuitenkin aina tirke-

dd, olipa kyseessd millainen projekti hyvinsa. (Rissanen 2002, 135 - 136.)

4.2 Kirjoittaminen viestinnassa

Kirjoittaminen on yksi viestintitapa, ja sen tavoitteena on valittdd kirjoittajan ajatukset luki-
jalle mahdollisimman muuttumattomasti. Tama vaatii kirjoittajalta asettumista lukijan ase-
maan ja tekstin muotoilua tilanneldhtéisesti seki tarkoitukseen sopivaksi. (Kortetjarvi-Nurmi

& Korhonen 1996, 26.)

Kirjallisessa muodossa olevan viestin sisaltimé asia vilittyy lukijalle kirjoittajan valitsemien
ilmausten kautta. Ndmi ilmaukset muodostavat lukijalle mielikuvan, mutta saatuun mieliku-
vaan vaikuttavat my6s muut tekijit, kuten paperilaatu, virit, tekstin asemointi ja kieliasu.
Viestin ulkoasu ja sisiltd muodostavat yhdessid viestikokonaisuuden, ja molempien osa-
alueiden on oltava kunnossa, jotta viestistd syntyy ehed kokonaisuus, jonka lukija helposti

sisdistad. (Kylanpda & Piirainen 1999, 7 - 8.)

Viestin perillemenoon vaikuttavia tekijéitd on teoriassa useita, mutta kdytinndssa suurin vai-
kutus viestin sisdlt66n ja sen ymmirtimiseen on viestin laatijalla, mahdollisella viestin vilitta-

jalla ja valitulla viestintikanavalla. (Kylinpda & Piirainen 1999, 7 - 8.)
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4.3 Raportti viestinnan vilineena

Raportti on selonteko, jonka tarkoituksena on vilittdd tietoa. Kirjoittaja kertoo raportoitavas-
ta asiasta omia havaintojaan ja usein myos arvioi sitd esittien ehdotuksia sekd mielipiteita.
Raportin kiyttétarkoituksesta riippuu, mitd havaintoja siind esitetddn. (Kortetjarvi-Nurmi &

Ollikainen 1996, 164.)

Raportin laatiminen voi kuulua osaksi monenlaisia tehtivid tyGelamdssd ja koulussa. Sen
avulla vilitetddn tietoa jonkin tietyn kohderyhmin kiyttéon. Laaditun raportin tavoitteet
voivat vaihdella kayttotarkoituksen mukaan. Sen avulla voidaan osoittaa todeksi jonkin saa-
dun tehtivin suorittaminen ja kertoa samalla, kuinka toteutus meni. Tavoitteena voi myos
olla uusien toimintatapojen ja kiytinteiden 16ytyminen ja ndiden ratkaisujen raportointi. Tut-
kimusraportissa tekija taas osoittaa perehtyneisyytensi tutkittavaan asiaan. (Kylinpdd & Pii-

rainen 1999, 127.)

Onnistuneen projektin tulisi paattyi, kun se on tayttinyt sille asetetut tavoitteet. Taman tulisi
olla etukiteen suunniteltu sekd hallittu toimenpide. Loppuraportti kuuluu osaksi projektin
padttimistd, ja se tulisi ottaa huomioon jo projektisuunnitelmassa. Hyvin laadittu loppura-
portti hilventdd projektin paattimiseen liittyvid epaselvyyksid ja auttaa ndin projektin onnis-

tuneessa loppuunviemisessa. (Rissanen 2002, 171 - 173.)

Loppuraportin tulisi olla selked, luotettava ja perusteltu. Hyva raportti esittdd asiat mielen-
kiintoisesti, tulevaisuuteen suuntautuneesti ja olennaiset tulokset havainnollisesti, mutta tii-
viisti, kertoen. Sen tulee my0s sisiltdd arvio siitd, kuinka hyvin asetetut tavoitteet saavutettiin,
ja saavuttamatta jadneiden tavoitteiden osalta pitid kayda ilmi oikeat syyt epaonnistumisille.
Niin tehtynd raportti vilittdd projektissa opitun tiedon tehokkaasti tulevaa kiytt6d varten,

sidosryhmille tai uusille projekteille. (Rissanen 2002, 172 - 173.)

Loppuraportin ei tule olla piivakirjamainen ja pitkid selostuksia epdolennaisista asioista sisil-
tava, vaan siind verrataan tuloksia tavoitteisiin lyhyesti. Tami edistda arvokkaan informaation
vilittymistd parantaen niin tulevien projektien toteutusta. Kohdatut ongelmat ja toiminnan

kehittimistd koskevat ajatukset tulee vilittad koko organisaation tietoon. (Pelin 2008, 364.)
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5 SUUNNITTELU- JA LOPPURAPORTOINTILOMAKKEEN TOTEUTUS

Tidssa opinndytetyOssa toteutettu suunnittelu- ja loppuraportointilomake oli kehittdimistehta-
vi, jonka toteuttaminen noudatteli teoriataustassa esitettyjd kehittimisprosessin vaiheita (kat-
so kuvio 2). Ty6n toteutus kuvataan projektityon lineaarisen mallin mukaan, ilman tulosten

levittimisvaihetta, koska tulosten levittiminen jaa padasiassa toimeksiantajan vastuulle.

Lineaarinen malli ei esitd pitkikestoisille projektitoille ominaista toiminnan uudelleenarvioin-
tia, jota esiintyl tissd tyOssd pienessd mittakaavassa. Tyon eri toteutusvaiheita suunniteltaessa
toimintaa arvioitiin jatkuvasti ja sen pohjalta toteutusta joko muutettiin tai todettiin valitun

tavan toimivuus.

Toiminnan arvioinnista huolimatta lineaarinen malli on luontevin vaihtoehto kuvaamaan to-
teutusta, mallin selkeyden vuoksi. Lineaarisessa mallissa kehittimisen vaiheet on jaettu ta-
voitteen mairittelyyn tai asetteluun, toteutuksen suunnitteluun, kiytinnon toteuttamiseen ja

lopuksi prosessin arviointiin ja paittimiseen.

Tyon kiytinnon osuus kuvataan nididen vaiheiden avulla, kertomalla mitd tehtiin missikin
vaiheessa. Kidytinnon toteutuksessa tehdyt valinnat pohjautuivat teoriataustastaan sekd omiin
ettd toimeksiantajan nakemyksiin tyon parhaasta toteutustavasta. Lisiksi toteutuksessa taytyi

miettid kdytossa olevia resursseja, kuten aikaa ja omaa tietotaitoa, joiden varassa toteutus on.

5.1 Tyo6n lahtékohdat

Tahan asti rastiviikon loppuraportointi on tehty melko vapaamuotoisesti lyhyen suullisen ja
kirjallisen ohjeistuksen pohjalta. Ohjeistus ei ole ollut kovin kattava, ja siksi sithen haluttiin
parannusta opinndytetyoni avulla. Kainuun Rastiviikon loppuraportti koostuu kiytinndssa
tapahtuman vastuuhenkildiden kertomuksista oman osa-alueen toiminnasta. Tapahtumassa

on useita osa-alueita, joista jokaiselle on nimetty oma vastuuhenkilonsa.

Loppuraporttien runko on vaihdellut hieman vuodesta toiseen, kun osa-alueille ei ole ollut
valmiiksi maariteltyd paikkaa raportissa. Vanhoja raportteja tutkiessa huomaa, ettd sisallys-
luettelot ovat osassa raporteista puutteellisia ja sisdllon jrjestys vaihtelee vuosittain. Eri ih-

miset raportoivat eri tyyleilld, ja kun rastivitkon tapauksessa nima henkil6t vield vaihtuvat
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vuosittain, on sisdlto osittain sekavaa. Osa-alueiden vililld on tistd syystd havaittavissa eroja

tiedonvilittymisen suhteen.

Kirjoittajasta riippuen tekstid on voinut olla suppeasti tai lilkaa. Tdtd ongelmaa on helpotta-
nut vuonna 2010 pédsihteerin laatima lomake, joka siséltid kysymyksid, joihin kirjoittajan tu-
lisi vastata. Tama nakyy uudemmissa raporteissa ulkondén yhtendistymisend ja olennaisen

tiedon mairin lisidntymisend.

Rasti Wiki

Kainuun Rastiviikko on ottanut kayttéonsa Wikipediapohjaisen palvelun, jonka avulla on
luotu sivusto Rastivitkko organisaation kaytto6n. Uusi Rasti Wiki mahdollistaa tapahtuman
jarjestelyjen raportoinnin entistd kdtevimmin. Rasti Wikissd tapahtuman johdon ja vastuu-
henkiléiden on mahdollista keskustella ja laittaa erilaisia dokumentteja toistensa nahtiville.

Niin tapahtuman johto saa helpommin tietoa toiminnan etenemisesta.

Organisaation tarkoituksena on keritd Rasti Wikiin mahdollisimman kattavasti tapahtuman
jarjestimiseen liittyvdd tietoa, jotta se on helposti hyodynnettivissi ja siilyy tallessa seuraavia
tapahtumia varten. Rasti Wikin kaytt6onotto sattui opinnaytetyoni kannalta hyvian aikaan,

silld ndin pohjasta saatiin suoraan tehtya toimiva versio Rasti Wikiin.

Tadssa tyossi toteutetusta suunnittelu- ja loppuraportointilomakkeesta on tehty kaksi versiota.
Ensimmiinen versio on yksi tiedosto, jossa tyon tekstimuodossa ja taulukkomuodossa olevat
kysymykset ovat samassa paketissa. Rasti Wikia varten luotiin toinen versio, jossa tekstimuo-
dossa olevat kysymykset ovat omassa tiedostossaan ja taulukkomuotoiset kysymykset omina

Excel-muotoisina tiedostoinaan.

Tapahtuman vastuuhenkil6t voivat ladata tiedostot Rasti Wikistd omalle koneelleen, tiyttia
ne ja tallentaa taytetyt versiot Rasti Wikiin. Tapahtuman johto voi sitten koostaa varsinaisen
loppuraportin palautetuista tiedostoista ja lisitd valmiin tuotoksen Rasti Wikiin tulevien jér-

jestdjien kayttoon.
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5.2 Tavoitteiden mairitteleminen

Tama kehittaimistehtiva ja opinniytetyé lihtivit litkkeelle ideasta, joka oli yksinkertaisesti
kehittdda Kainuun Rastiviikon loppuraportointimenetelmad. Tyo lihti litkkeelle kehittimis-
tyon tapaan tavoitteiden miarittelystd, vaikka itse en titd tuolloin vield tiedostanutkaan. Alus-
sa oli vain ajatus kehittdd selkeAmpi ja helpompi tapa raportoida Kainuun Rastiviikko -

tapahtuma.

Paitavoitteena tyolle oli saada aikaan Rastiviikon organisaatiota hyédyttavi tuote, joka toimii
kaytinnossa, kehittdd toimintatapaa ja helpottaa tyoskentelyd. Tésta syysta tarkein vaatimus
raportointilomakkeelta oli, ettd se vilittad haluttua tietoa tehokkaasti. Vaikka teoriasta kidy
ilmi, ettd asiakirjan visuaalinen tyyli voi edistda titd tavoitetta, sen tuoma apu on mielestini
vihidisempi kuin helppokiyttisyyden ja kiytinnossi toimivan taltiointimenetelmin. Tyon
tavoitteita médriteltdessd oli ajateltava kidytOssi olevia resursseja ja tehtdvi valintoja siitd, mitd

kaikkea ty6ssa pyritidn toteuttamaan.

Pidin tirkeimpdni tavoitteena tehdid yksinkertaisen lomakkeen, jonka avulla olisi helppoa
tuottaa informatiivinen raportti, kuin tehdd visuaalisesti ndyttivin lomakkeen. Lomakkeen
ulkonidssd pyrin selkeddn ja helppolukuiseen toteutukseen. Liiallinen panostaminen ulko-
naollisiin seikkoihin olisi tehnyt ty6std mielestini lilan laajan. Tyon toteutuksen suunnittelus-
sa oli paljon tehtdvia, kun kehitettiin vanhojen raporttien pohjalta tapa keriti tarvittavat tie-

dot karsien samalla turhat asiat pois.

Tyon tavoitteita maaritellessd syntyi ajatus siitd, ettd loppuraportti voisi toimia samalla my0s
seuraavan tapahtuman toimintasuunnitelmana. Kainuun Rastiviikkoa jirjestettidessd on en-
nenkin hyédynnetty edellisten vuosien raportteja, mutta nyt uudella raportointimenetelmalld
niiden merkitys jirjestdjin tukena korstuu. Uudella tavalla tehty raportti muotoutuu siten,
ettd se antaa tapahtuman parissa tyOskenteleville mahdollisimman hyvin toimintamallin.

Toimintasuunnitelman toteutuksesta raportoinnin ohessa tuli yksi tyon tavoitteista.

Toimintasuunnitelma ajatuksen myo6td tavoitteeksi tuli mahdollisuus hyédyntid pohjaa jo
ennen Rastiviikkoa, sen aikana ja jilkeen. Tyohon haluttiin jollain tavalla mukaan ajallinen
nikokulma, jotta tapahtuman vastuuhenkil6t suunnittelisivat toimintaansa ja kirjaisivat asioi-

ta muistiin lapi koko tapahtuman.
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Lopullisen raportin kirjoittaminen tapahtuu edelleen Rastiviikon jilkeen, mutta uudella ra-
portointimenetelmalld sitd varten on tehty pohjaty6ta tyoskentelyn alusta saakka. Tamin us-
kotaan nopeuttavan loppuraportointi prosessia. Teoriataustaan perehtymisen yhteydessa sel-
kiytyi tapahtumaprojektin rakenne, jonka perusteella tyon tavoitteisiin asetettu toiminta-

suunnitelma ajattelu sai lisamerkitysta.

Rastiviikon tapauksessa tapahtumaprojektin vaiheista idea ja tavoitteiden mairittely ovat ta-
vallaan selvilld, kun tarkoituksena ei ole tuottaa tdysin uutta tapahtumaa joka vuosi. Tavoit-
teita jokaiselle Rastiviikolle toki asetetaan, mutta toisin kuin uuden tapahtuman suhteen nii-
den midadrittely ei ole aivan yhtd suuri urakka rastiviikon kohdalla. Suunnittelu, toteutus ja
paattiminen ovat vaiheet, joita pddasiassa raportoidaan ja uuden menetelmin myo6ti se teh-

didn entistd havainnollisemmin.

5.3 Toteutuksen suunnittelu

Toteutuksen suunnitteluvaiheessa paatimme yhdessi tyon toimeksiantajan kanssa, etta aloi-
tan tekemalld tulevalle loppuraporttilomakkeelle sisillysluettelon. Tarkoituksena oli vakioida
loppuraportin sisdllon jirjestys siten, etteivit eri osa-alueet vaihda paikkaa vuodesta toiseen.
Tama lahti litkkkeelle vanhojen loppuraporttien lapikaymisestd. Loppuraportteja oli kaytossini
yhteensid kuusi, vanhin oli vuoden 1999 ja uusin vuoden 2010 raportti. Vanhat loppuraportit

olivat paperisessa muodossa lukuunottamatta 2009 ja 2010 vuosien raportteja.

Kirjasin loppuraporttien sisillysluettelot Microsoft Office Excel-ohjelmaan, jotta sain kerit-
tyd tarvitsemani tiedot uuden sisillysluettelon muodostamiseksi (kuvio 4). Kuvassa on vuo-
den 2003 sisillysluettelo. Listasin kaikki loppuraportit téilld tavalla Exceliin ja etsin osa-alueet,
jotka ovat tapahtumassa mukana joka vuosi. Valitsin osa-alueiden nimiksi niitd parhaiten ku-
vaavat otsikot ja muodostin niistd ehdotelman loppuraportin sisillysluetteloksi (LIITE 1).
Jarjestin timin ehdotelman Kainuun Rastivitkon organisaatiokaavion (LIITE 2) mukaiseen

jarjestykseen.
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Kajaani
2003 ([Sivut: Raportti 70 + liitteet ?)
1. Johdanto
2. Organisaatio ja vastuu henkilot
2. Talous
2.1 s opimuks et
2.2 Palkinnot
2 2 Kisatuottest
4. mMarkkinointi

&, Kutsuvieraat
7. Kartat

9. Suunnmistusinfra
9.1 Kunto- ja perhesuunnistus
9.2 Tuloslaskenta
9.2 Info

10, Kuuwlutus

11.1 Rakentest
11.Z2 53hkd ja puhelin
11.2 Wesi, suihkut
11.4 Jatehuolto
11.5 wartiointi
12 Ravimtola
1 =2 Fuksula
14. rMajoitu s
15. Oheischjelmat
16. Vvabhsojan raportti
17. Ratavalsojan raportti
18, Arvicintien yvhteenveto
Littest
Aikatawulu
Palkintosuunmnitelma

Kuvio 4 Kainuun Rastiviikon vuoden 2003 loppuraportin sisillysluettelo (Kainuun Rasti-

viikko 2003.)

Esittelin alustavan sisallysluettelon Kainuun Rastiviikko ry:lle Vuokatissa pidetyssa palaveris-
sa ja kerroin heille samalla ajatuksistani tyon toteutuksen suhteen. Palaverin jalkeen lihetin
sisallysluettelon kommentoitavaksi Kainuun Rastiviikko ry:n jasenille sihkopostilla (LIITE
3). Sain vain yhden vastauksen, jossa oli pienid muutosehdotuksia senhetkiseen sisillysluette-

loon. Niiden muutosten jilkeen sisillysluettelo oli valmis.

Ennen sisillysluettelon muodostamista ajatuksena oli toteuttaa Rastiviikon suunnittelu- ja
loppuraporttilomake siten, ettd tapahtuman sisidltimien osa-alueiden nimia olisi kiytetty lo-
makkeen padotsikoina. Ndmi pidotsikot olisivat sdilyneet vuodesta toiseen samana ja niiden
alle olisi tarvittaessa lisitty alaotsikoita, jotka olisivat voineet vaihdella tarpeen mukaan. Osa-

alueiden mahdolliset erityispiirteet olisi myos huomioitu lyhyilld ohjeistuksilla kirjoittajille.
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Tallainen toteutustapa olisi tehnyt tyosta liian laajan, ja luultavasti lopullinen tuotos olisi ollut

huonompi kuin mihin lopulta paadyttiin.

Tassa vaiheessa suoritettiin toiminnan uudelleenarviointia, jonka pohjalta suunnittelua vietiin
eteenpdin, ja padtimme yhdessi toimeksiantajan kanssa muuttaa toteutustapaa. Padtimme
hy6dyntda aiottua enemmain tapahtumaan luotua kyselylomaketta. Tama vaihe sisaltyy toteu-
tuksen suunnittelu osioon sen vuoksi, ettd varsinainen toteutustapa 16ytyi vasta sisillysluette-
lon hahmottamisen jalkeen. Tekemini sisillysluettelo ei tullut osaksi varsinaista suunnittelu-
ja loppuraportointilomaketta, mutta se on luovutettu toimeksiantajan kiytt6on ja sitd voi-

daan hyodyntia tulevien loppuraporttien runkona.

5.4 Toteutus

Kainuun Rastiviikolle aiemmin luotu loppuraporttipohja (LIITE 4) otettiin kaytt66n vuonna
2010. Pohja kasitti yhden sivun mittaisen kyselylomakkeen, jonka suunnitteli silloinen tapah-
tuman paisihteeri. Se oli ensimmainen askel kohti systemaattisempaa raportointia. Ajanpuut-

teen vuoksi titd lomaketta ei oltu ehditty kehittdd pitemmialle.

Kyselylomakkeen pohjalta lihdin rakentamaan uutta suunnittelu- ja loppuraportointiloma-
ketta (LIITE 5). Tassd vaiheessa kavin kyselylomakkeen lipi ja muotoilin sen sisdltod. Loma-
ke sisdlsi kohtia, joita pystyttiin hyédyntimain uudessa lomakkeessa lihes sellaisenaan vain

asettelua muokaten, mutta osa lomakkeen kysymyksistd muotoiltiin uudelleen.

Vanhassa kyselylomakkeessa mukana ollut kysymys osa-alueen toiminnan yleisestd kuvaami-
sesta jdtettiin pois, silli toiminnan kuvaaminen tapahtuu riittivin kattavasti uuden lomak-
keen muiden kohtien avulla. Toiminnan kuvaaminen oli vanhassa lomakkeessa jaettu siten,
ettd raportin kirjoittaja kertoi toiminnasta ennen Rastiviikkoa, sen aikana ja sen jilkeen. Ta-
mi ajattelu siirrettiin mukaan uuteen lomakkeeseen jakamalla lomakkeen kysymykset sen

mukaan, mihin kohtaan tapahtuman toteutusta ne kuuluvat.

Tamain jilkeen kehitettiin uutta sisdltéa, jotta lomake saatiin toimivammaksi. Lomakkeen en-
tistd laajempi kdyttotarkoitus toimintasuunnitelman toteutuksen apuna vaati asettelun ja sisil-
16n muokkaamista. Lomakkeen asettelussa taytyi huomioida vastuuhenkiléiden tarve suunni-

tella toimintaansa. Ajatus toimintasuunnitelman toteuttamisesta raportoinnin ohessa vaati



27

tyoskentelyyn kéytettyjen resurssien, kuten esimerkiksi kiytetyn ajan ja materiaalihankintojen

kuvaamista.

Paitin tehdd lomakkeeseen taulukon ajankayton raportointia varten. Tama ajatus sai toimek-
siantajalta kannatusta, ja seuraavaksi pdatettiin muokata lomakkeen muitakin osia taulukoiksi.
Niin toteutettuna lomake on selkeampi ja titviimpi kokonaisuus. Taulukot helpottavat olen-
naisesti tiedon vilittymisti lukijalle, kun tirkeit tiedot 16ytyvit niille varatuilta paikoilta eivit-

ka satunnaisesti tekstin seasta.

Halusin helpottaa valmistamani lomakkeen kehittimistd tulevaisuudessa ja padtin sijoittaa
loppuun muutamia kysymyksid koskien lomaketta. Niin toimeksiantajan kiyt6ssid on valmis
kanava lomaketta koskevan palautteen kerddmiseksi ja se ei vaadi erillista kyselyn lahettimista

vuosittain.

Tassa vaiheessa varsinainen suunnittelu- ja loppuraportointilomake (LIITE 6) oli valmis,
mutta seuraavaksi se taytyi siirtdd Rasti Wikiin (LIITE 7). Téta varten lomakkeen taulukot
taytyl muokata tekstitiedostosta taulukkomuotoon Excelille. Lomakkeen tekstiosuudesta tuli
pienin muutoksin toimiva sellaisenaan ilman taulukoita. Jokaisesta taulukosta tehtiin oma
Excel-tiedosto, jolloin ne saatiin helpommin tiytettiviin muotoon. Seuraavaksi opettelin
kiyttimdin Rasti Wikin muokkaustyOkalua tiedostojen lisddmiseksi ja linkkien tekemiseksi
sivuille. Excel muotoiset taulukot (LIITE 8) ja lomakkeen tekstiosuus saivat jokainen oman

linkkinsa.

Tiedostojen siirtimisen jilkeen kirjoitin sivuille ohjeistuksen tiedostojen kayttimiseksi. Oh-
jeistuksessa kerrotaan, kuinka raportoija voi tallentaa tiedoston omalle koneelleen ja miten
palauttaa tiyttimansa tiedoston sivustolle. Ohjeistuksen avulla pyritddn helpottamaan varsin-

kin niiden vastuuhenkil6iden ty6td, jotka eivit ole kiyttineet paljon tietokonetta.

5.5 Arviointi ja padttiminen

Kuten aiemmin mainitsin, arviointia tyon toteutuksen suhteen on toteutettu sen kaikissa vai-
heissa. Arvioin eri toteutusvaihtoehtoja aina itse, mutta usein kdvimme ne ldpi yhdessi toi-
meksiantajan kanssa. Niin arviointia on tapahtunut pienessd mittakaavassa kohdistuen tyén
erivaiheisiin aina alustavasta siséllysluettelosta lopulliseen suunnittelu- ja loppuraportointilo-

makkeeseen.
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Teoriassa kehittimisprosessin lopussa on arviointivaihe, jossa tutkitaan prosessin aiempia
vaiheita. Tehtyja asioita arvioidaan ja mietitidn esimerkiksi prosessin onnistumista. Taman
opinnaytetyon kaytinnon osuuden onnistumista ja asetettujen tavoitteden saavuttamista ar-
vioitiin omasta sekd toimeksiantajan toimesta suullisesti palaverissa. Varsinaista materiaalia

arviointiin liittyen ei timin tyon puitteissa ollut mahdollista toteuttaa.

Toimeksiantajan arvion mukaan tyé on onnistunut kokonaisuutena hyvin. Saamani palaut-
teen perusteella ty6 on toteutettu toivotulla tavalla ja kdytinnon tuotos vastaa sille asetettuja

vaatimuksia.

Lomakkeen loppuun lisitty kysely vastuuhenkil6ille tuottaa haluttua tietoa lomakkeen toimi-
vuudesta. Lomake on jaettu vastuuhenkiléille, jotka olivat mukana toteuttamassa vuoden
2012 Rastiviikkoa. Toimeksiantajan kertoman perusteella tiedin, ettd vastuuhenkiliden alus-
tavien kommenttien mukaan suhtautuminen lomakkeeseen on ollut positiivista ja sitd on pi-

detty tarpeellisena.

Saadun tiedon tarkempi arviointi jad toimeksiantajalle, silld aikataulullisista syistd sitd ei enna-
tetd analysoida ja lisitd tihdn opinnidytetybhon. Alkuperdisen suunnitelman mukaan ty6td
arvioidaan koulun puolesta, kun opinndytetyon arviointi suoritetaan. Oma arviointini ilme-

nee opinniytetyon pohdintaosuudessa.



29

6 POHDINTA

Opinnaytetyoni aihe 16ytyi ollessani tyoharjoittelussa Kainuun Litkunnalla. Aiheen valinta ei
ollut helppoa, olin miettinyt opinnaytetyon athetta tycharjoitteluni aikana useita kertoja, mut-
ta tuloksetta. Viimein, harjoittelun loppupuolella karkea idea kehitystyon tekemisestd Kai-
nuun Rastiviikolle syntyi harjoitteluni ohjaajien kanssa pidetyssa palaverissa. Aihe tuntui mie-
lenkiintoiselta ja hyvalta siindkin mielessa, ettd olin menossa kesitoihin Rastiviikolle harjoit-

teluni loputtua.

On mielestini tirkedd kehittad rastiviikon kaltaisia tapahtumia, jotta ne voivat jatkaa tarkeda
ty6tddn tulevaisuudessakin. Kainuun Rastiviikon kaltaiset tapahtumat innostava nuoria liik-
kumaan ja tarjoavat monille perheille mahdollisuuden viettda aikaa yhdessi lomaillen ja har-
rastaen. Kainuun Rastivitkon huolellinen ja hyvin mietitty loppuraportointi helpottaa tapah-

tuman kehittdmista ja auttaa tarjoamaan entistd paremman tapahtuman sen asiakkaille.

Kehitystyon kohteeksi wvalittiin Kainuun Rastiviikon loppuraportointi, joka mychemmin
muotoutui loppuraportointimenetelmin kehittimiseksi. Kehittiminen paitettiin toteuttaa
tuottamalla loppuraportointia varten lomake. Halusin tehdd toiminnallisen opinnidytety6n
tutkimuksen sijaan. Luultavasti tdstd johtuen mieleeni tuli ensimmaiiseni toteuttaa loppura-

portointimenetelman kehittiminen konkreettisen tuotoksen avulla.

Alustava idea kdytinnon tuotoksesta muotoutui nopeasti, mutta sen toteutustapa vaati paljon
ajatustyotd. Tama nakyy hyvin siind, ettd kdytinnon osuus taytyi aloittaa tekemalld sisallys-
luettelo, ennen kuin sain vision tyon lopullisesta muodosta. Sisillysluettelon luomisen yhtey-

dessi ajatus tyon toteuttamisesta alkoi selkeytya.

Tyoskennellessini Kainuun Rastivitkon 2011 parissa kirjoitin omasta tyoskentelystini loppu-
raporttiin silloisen kyselylomakkeen avulla. Kiytin apunani 2010 vuoden raporttia, johon
edellinen kilpailutoimiston tyontekijd oli raportoinut. Tama kokemus yhdessi vanhoihin lop-
puraportteithin perehtymisen kanssa antoi ajatusta siitd, kuinka raportointia voitaisiin kehit-
tad. Samalla havaitsin, ettd tyén aihe on ajankohtainen ja se tulee toimeksiantajalle tarpee-

seen.

OpinndytetyOn teoriataustan rajaamisessa ja kirjoittamisessa oli omat hankaluutensa. Jil-
keenpiin ajatellen laajempi perehtyminen teoriaan ennen kiytinnon osuuden aloittamista,

olisi ollut toimivampi tapa. Toisaalta vaikeudet kdytinnén osuuden hahmottamisessa hanka-
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loittivat teoriataustan etsintdd. Kdytdinnon osuuden aloittaminen ja samalla teorian kirjoitta-
minen tuottivat lopulta tulosta. Kiytinnon osuuden eteneminen auttoi teorian rajaamisessa,

ja sitd kautta lihdemateriaalin etsiminen onnistui paremmin.

Mietin mahdollista teoriataustaa useista nakokulmista, mutta lopulta ty6n teoriaosuuden paa-
atheiksi valikoituivat Kainuun Rastiviikko, kehittdmisprosessi ja viestintd yhteisoissd. Kai-
nuun Rastiviikon kuvaaminen heti tyon alkuun antaa kisityksen lukijalle tyon toimeksianta-
jasta ja siitd, millaisen organisaation kidyttéon ty6 on tehty. Rastiviitkon historia ja taustojen
selvittiminen konkretisoi tyon tarpeellisuutta, silla koko rastivitkon pitkdn historian aikana

sen loppuraportointiin ei ole kiinnitetty kunnolla huomiota.

Kehittaimisprosessin kuvaaminen teoriataustassa oli luonnollinen valinta, silld tyossa toteutet-
tiin kehittimistyo, jonka vaiheet noudattelivat kehittimisprosessin teoriassa esitettyji tyGvai-
heita. Niiden vaiheiden avulla ty6én kidytinnén osuuden raportointi oli luontevaa ja siitd
muotoutui mielestini selked kokonaisuus, josta lukijan on helppo ymmartid, miti tyossa teh-

tiin.

Viestintd yhteisOissa tuli mukaan teoriataustaan pidemmain mietinnén jialkeen. Alunperin aja-
tuksena oli kirjoittaa enemmin raportoinnista, mutta teoriaan perehtyessini huomasin, ettd
tyolle tirkedmpid asioita kisiteltiin viestinndn teoriassa. Viestinndn teoriasta selvisi, kuinka
tarkedd viestintd erilaisten yhteis6jen sisilli on. Ilman laadukasta viestintid on mahdotonta

tai todella vaikeaa toteuttaa tapahtuman kaltaista laajaa projektia.

Kainuun Rastivitkon tapauksessa viestinnan merkitys korostuu, kun tapahtuman paasihteeri
tyoskentelee Kajaanista, Kainuun Litkunnan toimistolta kasin. Tapahtuman toteutusta kay-
tannossa hoitaa aina sen vuotisen tapahtuma paikkakunnan suunnistusseura, joka on vain
kerran viidessd vuodessa Kajaani. Niin ollen kilpailun johtaja, paikallisen suunnistusseuran

jasen ja pdasihteeri ovat yhteydessi paljon puhelimitse ja sihkGpostitse.

Tekemini lomakkeen avulla tapahtuman johdon ja muun henkil6kunnan tehtivit helpottu-
vat, kun kiytossid on entistd parempi toimintasuunnitelma. Rasti Wikin kiytt66notto mah-
dollistaa entistd helpomman tiedon jakamisen ja siilyttimisen organisaatiossa, ja uusi lomake

tukee timan sivuston kdyttimistd tapahtuman jarjestelyjen apuna.

Viestinnan teoriassa kerrotaan, ettd projektin siséistd viestintda tulee kontrolloida, jotta vilty-
tain turhan informaation tulvalta. Tekemini lomake pyrittiin toteuttamaan siten, ettd se rajaa

tapahtuman toteuttamisen kannalta epidolennaista tietoa pois. Toteutuksessa pyrittiin myos
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ohjaamaan raporttiaan kirjoittavaa vastuuhenkil6d kertomaan haluttuja asioita ja asettumaan

lukijan asemaan kirjoittaessaan.

Tyoti hankaloitti se, etten ollut toteuttanut timankaltaista projektia aiemmin. Toteuttamista
olisi helpottanut tarkempi ja huolellisemmin laadittu aikataulutus. Aloitusvaiheen vaikeudet
pitkittivat toteuttamista turhan paljon, jolloin ty6 eteni aluksi pienissd osissa. Tyoskentelyn
viliin jai lilan pitkid taukoja, jolloin tyoskentely hidastui, kun joka kerta tiytyi palauttaa mie-

leen, mitd olin tekemissa.

Teoriatausta jii valitettavasti suppeammaksi, kuin olisi ollut suotavaa. Sitd kompensoi kui-
tenkin mielestdni tycharjoittelu Kainuun Litkunnalla ja kesityé Kainuun Rastiviikolla. Ty&ssa
nihdyn ja koetun kautta saatu informaatio ja kisitys tapahtumasta auttoivat tyén hahmotte-
lussa ja tavoitteiden asettamisessa. Niin ollen teorian vahyys ei mielestini niy lopullisen tuo-
toksen laadussa. On tietysti asioita, jotka olisi voinut tehdd paremmin tai tuoda mukaan ty6-
hén, mutta opinnéytetydssa on pohdittava my0s tyon rajausta, jottei se laajene yli sille asetet-

tujen vaatimusten.

Lomaketta suunniteltaessa ja tehtidessad mielessd on kidynyt monenlaisia ajatuksia siitd, mitd
kaikkea rastivitkon loppuraportoinnin hyviksi voisi tehda. Naistd ajatuksista kayttokelpoisia
kehittimiskohteita voisivat olla vastuuhenkildiden mahdollisuus tallentaa vilivaiheita ty6s-
kentelystiin Rasti Wikiin kaikkien nahtdviksi. Tapahtuman johto voisi halutessaan esimer-
kiksi pyytad vastuuhenkil6ita palauttamaan lomakkeen avulla tekeminsi suunnitelman sovit-

tuun ajankohtaan mennessa.

Suunnittelu- ja loppuraportointilomakkeen suojaaminen kayttijan vahingossa tekemiltd
muokkauksilta olisi ollut hyva lisdys, jonka tyonantaja voi onneksi helposti lisité jalkikdteen.
Lomakkeen ulkoniké6n panostamisella olisi voinut saada aikaan lopputuloksen, joka olisi
lisannyt vastuuhenkilén mielenkiintoa ty6tdan kohtaan. Tama olisi voinut osaltaan lisita ra-
portoinnin tehokkuutta. Olen kuitenkin sitd mieltd, ettd visuaalisen puolen hionta olisi vienyt

litkaa aikaa ja tehnyt ty6sta liian laajan.

Suunnittelu- ja loppuraportointilomakkeen toteutuksen kannalta olisi ollut hyvi saada kehit-
taimischdotuksia sitd kdyttineiltd henkil6iltd, mika ei tissd tapauksessa ollut mahdollista tyon-
aikataulun puitteissa. Lomaketta on kdytetty vuoden 2012 rastiviikon raportoinnissa ja rapor-

tin valmistuttua toivon, ettd toimeksiantaja saa hyvid ideoita lomakkeen kehittimiseksi.
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Vaikeuksista huolimatta tyon kdytinnén osuutena toteutettu lomake onnistui mielestini hy-
vin. Yksi ajatuksistani lomakkeen toteutuksessa oli, ettd se on tehtiva helposti paivitettivain
muotoon, ja titd ajatusta tukee lomakkeen selkei ja yksinkertainen ulkomuoto. Ilman moni-
mutkaisia asetteluita lomaketta on kiytinnossa helpompaa lihted paivittimdin, mika auttaa

pitimadn tyon kayttokelpoisena vuodesta toiseen.

Lomake on mielestini nyt sellaisessa muodossa, ettd se palvelee tarkoitustaan ja toimii Kai-
nuun Rastivitkon loppuraportoinnin tukena. Tulevaisuus voi tuoda eteen asioita, jotka vai-
kuttavat my6s tapahtuman loppuraportointiin. LLomakkeen kehittimisen niakékulmasta kat-

sottuna lomake on mielestini hyvin toteutettu, silld sitd voi helposti laajentaa tarvittaessa.

Lomake tayttaa sille asettamani odotukset ja tavoitteet. Tavoitteenani oli kehittad Kainuun
Rastiviikon loppuraportointimenetelmai suunnittelemani lomakkeen avulla siten, ettd loppu-
raportti valittdisi tirkedd tietoa tehokkaasti. Tavoittelin tyon avulla loppuraportointi proses-
sin tehostumista. Uskon, ettd uudella menetelmalld toteutettu loppuraportti on informatiivi-

sempi ja raportin laatiminen on nopeampaa kuin ennen.
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LIITE 1 LOPPURAPORTIN SISALLYSLUETTELO

Alustava sisillys organisaation rakenteen mukaisesti.

3. Kilpailukeskustoiminta

Kilpailukeskus
Rakentaminen
Huolto
Purkaminen
Vesihuolto
Juomahuolto

Suihkut



Jatehuolto/WC
Jatehuolto/WC
Ruokakuljetukset
Ruokakuljetukset
Kuulutus
Kuulutus
Ravintola
Muksula
Rastiralli
Kunto-info
Koiraparkki
Koiraparkki
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LIITE 2 ORGANISAATIOKAAVIO

Kilpailun johtaja

Paasihteeri

Kilpailutoimisto
INFO

Kisatuotemyynti

Kilpailusihteeri/  Majoitusvalityksen toimisto

Caravan ja koulumajoitus

Tiedottaja

Kilpailun valvoja
Suojelija
Ratavalvoja 1

Ratavalvoja 2

Talous / kirjanpito

Ratamestari 1
Ratamestari 2
Ratamestari 3
Ratamestari 4
Kartta ja rata-asiantuntijat

Kartta ja rata-asiantuntijat

Lahtopaallikkd
Lahto1
Lahto2
L&hto3
Lahto4
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Laht65
Laht66

Kuntoinfovastaava

Kuntoinfovastaava

Tulospalvelu/Maalip&allikk®

Tulospalvelu

Kilpailukeskuspaallikkd
Rakentaminen (suihkut)
Rakentaminen

Sahkot

Rakentaminen
WC-huolto

Jatehuolto

Putkityot / vesihuolto

Ravintolapaallikk®
Keittid
Keittio
Keittio

Muksulavastaava 1
Muksulavastaava 2

Rastirallivastaava

Palkintovastaaval

Palkintovastaava?2

Kutsuvierasisanta

Turvallisuuspaallikkd

Liikkennepaallikko

Paikoituspaallikk®
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Ensiapupaallikkd
EA varapéallikko
Paivystysnumero
Laakari
Laakari
Laakari

Laakari

Paakuuluttaja
Apukuuluttaja

Apukuuluttaja

Juomahuoltopaallikko

Valvontapaallikko

Koiraparkin vastaava

Valvoja 1
Valvoja 2
Valvoja 3
Valvoja 4

Valvoja 5

Leirintaaluel vastuuhenkild

Leirintaalue2 vastuuhenkilo

Vastuuhenkild

Palveluntoimittaja

Palveluntoimittaja
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LIITE 3

LIITE 3 KYSELY KAINUUN RASTIVIIKKO RY:LLE

Hei,
Téssd on lupaamani pieni kysely loppuraportin tulevaan pohjaan liittyen.

Liitteend olevassa Excel-tiedostossa yksi taustavari kasittda aina yhden osa-alueen ja sen vastuualueet. Osa-
alueita kuvaavat otsikot ovat numeroitu (1-6) ja osa-alueeseen kuuluvat vastuualueet ovat listattuina
numeroidun otsikon alle.

Muutosehdotukset ja mahdolliset perustelut voitte kirjoittaa ja/tai halutessanne muokata Excel-tiedostoon
ja palauttaa sen sitten takaisin minulle.

Kysymykset:
1. Haluaisitteko muuttaa osa-alueiden sis&ltda tai jarjestystd siséllysluettelossa?

Haluamanne muutokset:

2. Haluatteko ehdottaa osa-alueelle tai sen siséllén osalle nime&?

Ehdotukset:

3. Tuleeko teilld mieleen jokin muu osa-alue, joka on jadnyt huomioimatta téssé taulukoinnissa — mika?

4. Muita kehittdmisehdotuksia ja ajatuksia tydhoni liittyen?
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LITE 4 VASTUUHENKILON VASTAUSPOHJALOMAKE

KAINUUN RASTIVIIKKO 2010 LOPPURAPORTTI
(Vastuuhenkilon vastauspohjalomake)

VASTUUHENKILO: OSA-
ALUE:

1. Yleinen kuvaus osa-alueen toiminnasta
1. Ennen rastiviikkoa
2. Rastiviikon aikana
3. Rastiviikon jalkeen
2. Miki onnistui osa-alueen kohdalla hienosti
1. Miksi homma onnistui?
3. Missi asioissa jdi parantamisen varaa / kehitettdvii tuleville vuosille
1. Miki aiheutti harmaita hiuksia?
2. Miten asiat voisi tehdd jatkossa paremmin ja tehokkaammin?
4. Osa-alueen parissa tyoskennelleet henkil6t (vastuuhenkil6t ja talkoolaiset)
1. Maira
2. Oliko henkil6ité tarpeeksi vai liian vihin
3. Talkoolaisten tyytyviisyys?
4. Vastuuhenkilon oma jaksaminen / tyytyvaisyys? (Luottamuksellinen kysymys,
vastanksia ei julkaista loppuraportissa niin, ettd vastaajan nimi tai osa-aluee paljastuisi)
5. Osa-alueen talous
1. Kuinka paljon oli asiakkaita / paiva
2. Osa-alueen myyntiméirit tuotteittain / palveluittain
3. Osa-alueen tulot
4. Osa-alueen menot
6. Yhteisty6 muiden osa-alueiden ja vastuuhenkil6iden kanssa?
Yhteistyo muiden jirjestojen / seurojen / yritysten jne. kanssa?
8. Tilatut tavarat / palvelut
1. mista tilattu ja milla hinnalla
2. millainen hinta-laatusuhde
9. Lainatut tavarat / palvelut
1. mistd lainattu ja milld hinnalla
2. millainen hinta-laatusuhde
10. Tirkeitéd yhteystietoja hyvistd ja laadukkaista tavaran- ja
palveluidentoimittajista (eli keneltd / mistd saatu hyvii, laadukasta ja edullista
tavaraa / palvelua)
11. Vastuuhenkilon vapaa sana ja palaute Kainuun Rastiviikosta 2010
(Luottamukesellinen kysymys, vastanksia ei julkaista loppuraportissa niin, ettd vastaajan nimi tai
osa-alue paljastuisi)

N
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LIITE 5 SUUNNITTELU- JA LOPPURAPORTOINTILOMAKKEEN LUONNOS

Kainuun Rastivilkko Ry | 1
Loppuraportti 2012

VASTUUHENKILON LOPPURAPORTOINTILOMAKE
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Kainuun Rastiviiiko Ry | 2
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JoHDAaNTO

Timi raportolntipohja on suunniteltu Rastivitken loppuraportolnnin helpottamiseksi ja
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054-ALUEEN NIMI

ENNEN RASTIVIIKKDA
1. Listza csa-alueesi kannalta trkeimmat tehtavat ennen Rastiviikkoa, Merkitse itsedlesi ylds
myds arvio siitd millain tulet suorittamaan ndma teheivie
2 Arvio Osz-alueelle tarvittavien henkildiden midrista? (talkoolaiset ja vastushenkils]

3. Arviol mith @rvikkeita ja materizaleja osa-aloees tlee tarvilsemaan. Mist3 aiot hankkia
nima 7 Mietd mitd voidaan lainata ja mitd josdutaan kankkimaan kaupaist.

OSA-ALUVEEN TALOUS

4. Paljonko varataan myytivid tuotteita?
5 Dsa-alueen arvioidut tulat
B

Dsa-alueen arvioldut menot

~

Yhieistyd muiden csa-aluelden ja vastyuhenkilSiden kanssa?

B Yhieistyd muiden jarjestdjen / seurcjen f yritysten jne. kanssa?

w

Suunnittele etulditeen myts osz-alueesi toimintaa Rastvitkon alkana. Miben pdivd ratiinit
pyirivit? Kuka tekee mitdkin? Tydvuorolistat?

MUISTINFANG]A RAPORTTIA VARTEN

Kirjaa muistiin mita teit ja milloin. Voit kertoa tapahtumista kaukausi tal vilkkotasolla, Pyri
siihen, et rapartin lukija hahmottaisi eri tpbvalheiden keston ja vaativenden.
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Kainuun Rastivilike Ry
Loppuraportti 2012

FLASTIVIIEION ATKANA

-

n

Kuinka byvin ennen Rastiviikkoa laadittu suunnitelmasi piti paikkansa?
Pysyttiinko alkataulussa?

Saatiinke halutat tavarat hankittua?
Saatiinko halutty madra tydvoimaa?

Vleinen kuvaus asa-alueen tolminnasta Rastivitken aikana.
Muistiinpanoja Rastiviikon ajalta loppuraportointia varten.

RASTIVIIKON [ALKEEN

Yieinen kuvaus osa-alueen toiminnastza. Kainka kaikki lopulta meni?

Mikcd onnistul csa-alueen kohdalla hienossd
Miksl hamma annistul?

Mis= asicissa jal parantamisen varaa § kehitetthvad tuleville vuosille?
Mikd alheutti harmaita hiuksia?
Miten asiatvolsi tehdd jatkossa paremmiin ja tefinkkaammin?
Osa-alueen parissa tybskenne leet henkilat [vastuubenkilat j mlkoalaiset)
Miira?
Diko henkikiit tarpecksi val liian vihan?

Talkookisten 7
Vastuuhenkilén oma jaksaminen § tyytyvalsyys? (Luntt kssiliner kysymys, bhsla e
Julkaists bppuraportissa niie, ettd rimi taf Juee palj i

Osa-alueen talous
Euinka paljon ali asiakkaita [ paiva?
Osa-alueen myyntmdaris tuotteittain § palveluitin?
Osa-alueen tulat
Osa-alueen menat
Yhieistyd muiden csa-aluelden ja vastushenkiléiden kanssa?
Yhieistyd muiden [rjestijen / seurojen [ yritysten jne. kanssa?
Tilatut tzvarat § pahvelut
mistd tiattn ja milld kinnalls
millzinen hinta-laatusuhde
Lainatut tevarat / palvelut
mistd kinatiu ja milld hinnalla
millainen hinta-laatusuhde
WVastuuhenkiléa vapaa sana ja palaste Kainuan Rastiviikosta 2011 (Lusttamoksellinen kysymys
wastzirksia o jilkaisty bppurcpartisss riin, ebtd vestaglan mimd taf ase-aloe peljosiis)
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Kainuun Rastivilkke Ry | 5
Loppuraportti 2012

1. Yhieystietoja:
Listza tibdn ulkopuclisten tahojen yhteyshenkilstfy hteystizdat

Tarkeit yhteystietojs hywistd ja hadukkaista varan- ja palveluidentoimittajista (eli kenelta
mista saatn hywid, laadulasta ja edullisty tavaras |/ pabeelua)

2. Vastuuhenkilda nimi ja yhteystedat:




LUETTELO LITTEISTA

1. Aankiytidlomake

1

Kainuun Rastivilkke Ry | &
Loppuraportti 2012
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ArankAyTToNI RasTiviigoLLs 2012

Kainuun Rastivilkke Ry | 7
Loppuraportti 2012

Tydtehtivi

Tunnit

Milloin suoritettu

Talkoalaksten rekrytoind

Maaliskun
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LIITE 6 SUUNNITTELU- JA LOPPURAPORTOINTILOMAKE

Kainuun Rastivilkke Ry | 1
Loppuraportti 2012

KAINUUN RASTIVIIEKD

VASTUUHENKILGN SUUNNITTELU- J4 LOPPURAPORTOINTILOMAKE

JOHDANTO

Tdmi raportaintdpohja on suunnitelty Rastiviikon loppurapartainnin belpottamiseksi ja
tehostamiselesi. Lomakkeen avoitteena on auttaa tydnteki)dd suannitielemaan toimintzans ja
raporioimaan siith tehokkaast. Olennaista lomaketia tytettbesd on, ettd trkedt asiat tapabtuman

jirjestimisesta tulevat esille selkedsti.

Lomakkeeseen an pyrity sisdllyttdmiin arittavat kysymyleset, mutta mikall huomaatte et jotain
aleellista asiaa e kysyta, mainiticaa siitd mportissanne. Titd varten lomakkeen lopussa on kysymyksia,
joikin vastaamalla aulatie kehittimain Rastiviikon loppuraportointia steenpdin. ¥oitte kertoa

keehittdmisehdotuksia myds rmporttinne vapaan sanan aslassa,

Kiitos panolcsestanne Rastiviikon bywilkesi!

Terveisin Lomakkeen laatija;

Tuomas Huttunen

05A-ALUE:

VASTUUHENKILO:

VASTUUHENKILON YHTEYSTIEDOT:
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EXNNEN RASTIVIIKKOA

Kirjaa tihdn taulukko:

an arvio henkilstén tarpeesta osa-alueelle ja myds to

trantekd|dide enteleekd henkils

il &na. Fim

Talkoo kaiset:

Vastuuhenkilat:

Tyéntekijan nimi Talkoolinen vai vastuuhenkil?
Ioimenkuval

Yhievstiedot
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TARVITTAVAT MATERIAALIT, HANKINNAT JA OSTOFALVELUT

kirjaz ylés toteutuneet mddrit ja mistd mitikin hankittin. Kerro myds hintatiedat

Tarvikkeet ja materiaalit

Arvia Toteutuma Mista hankittu @i lainattu?
Himta?
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Arvio

Toteutuma

Mista hankittu @i ainattu?
Hinta?

LIITE 6 5(18)
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Arvio

Toteutuma

Mista hankittu @i ainattu?
Hinta?

LIITE 6 6(18)
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RASTIVIIEON AIKANA

1. Mied tehdaan Rastivilkcon afkana? Suunnittele stukiteen ass-alueesi tolmintaa Rastivitkon

ajalle. Listaa aszraluees| kannalta tirkelmmat tehtdvit Rastivitkolla

2. Mieti erl pdivien vaatimuksia ja kuinka varaudut niihin? (esm. avauspdivin rushkat?)

3. Miten pdivittiiset rutiinit pydrivit? Kuka tekee mitikin? Tyovuorolisiat?
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BASTIVIIEON JALKEEN

1. Kuinka bywin ennen Rastiviikkoa laaditty suannitelmasi pid paikicans?

2. Pysyttiinks afkataulussa? Pohdi alkataulutulesen annistumisen tai epdonnistumisen syt

3. Saatiinko halutut tavarat hankittua?

4. Saatiinke haluttu madra tybvoimaa?

n

Listaa osa-abueesi kannalta tirkeimmat tehitivat Rastivilkan jalkeen.

51. Mith tehtdvid tapahtaman jdlkeen vastuullad an?

4. Mitkd asiat canistuivat osz-alueen kohdalla hienost

6.1, Miksi homma canistai?
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Loppuraportt 2012

7. Missd asioissa jal parantamisen varaa f kehitettivid tuleville vuosille?

7.1, Mistd vaikeudet johtuivat?

7.2, Miten asiat voisi tehdd jatkossa paremmin ja tehokkaammin?

8. Dliko Osa-alueen pariss tyéskennelleits henkilbita tarpesksi val lian vihan? [vastuahenkilds
ja talkenalalset)

8.1. Talkoalalsten tyytyvaksyys?

82 Vastuwhenkilfa oma jaksaminen [ tyytyvilisyys? (Luostemuksellinen kysymys, vestowksia
et fulieaist loppurportissa niin, sttd vasteajon nimi ol eso-oleee paljestuis)

9. Yhieistyd muiden csa-aluelden ja vastunhenkiltiden kanssa?

9.1, Yhielsiyd muiden fdrjestdjen / seurcjen / yritysien jne. kanssa?
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18, Vastuuhenkildn vapaa sana ja palaute Kalnwon Rastiviikosta 2012 (Lusttamuksallinen kysymys,

wastoksia e julkaishs bppurcportisss riin, ebtd vestoglan mimd taf oso-alue poljosiuis)
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LUETTELO LITTEISTA

1. Tehtivit ja ajankdytiéni Rastiviikolla 2012

Budjettilomake

. Yheystiedat
. Kysely suunnittelu- ja loppuraportointilomakkesn talmivuudesta
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TEHTAVAT JA AJANKAYTTONI RasTrviikorra 2012

suorittaa ne. Kuoittaa tehtawvit

raon tydtehitivas ja mihin mennesss
kitse taulukkoon mybs kauanko erl tehtivit

Kirjaa tikdn mulukk

tehdyks sitd mukaa kun ne on holdettu ja mer]

Kiytetty aika

[tuntia)

Tehtdvi tehty

Tavoite milloin
[pvik miidra)

tehty{pva. mddri)
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BuDJETTILOMAKE

Kirjaa tabd n tavlukkoan osa-abseesi tulot ja menot kustannuspalkol

Eainoun Rastivilicko Ry | 14
Loppuraportt 2012

i kulukobbeitin

Kustannuspaikka, kulukohde | Tulot

Menot
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Yhieensi-

Tulot

Menot

Tulos:

Osa-alueen kaytéss olevat
varat [budjetoitu KRV
budjettiin):

LIITE 6 15(18)



YHTEYSTIEDOT

tva

tavaraa / pal

Eainoun Rastivilicko Ry
Loppuraportt 2012

tu hywid, laadulaista ja edullista

Yhieystietn

Mihin liittyen
tarvittu?

Huomioitavea Kommenttefa

vhteystiedosta

16
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KYSELY SUUNNITTELU- JA LOPPURAPORTOINTILOMAKKEEN

TOIMIVUUDESTA.

1. Onko lomake tarpecksi seliked?

~

. Onko lomakkeeseen helppo sydttdd tarvittavat thedot?

3. Mitd muuta lomakkeessa pitdisi kysya?

4. Muuta k oitavaa tal dotuksia lomakk Littyen?
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LIITE 7 RASTI WIKI SIVUSTO

RASTI
walikko

u Etusivu

» Kahvihuaone

u Ajankohtaists

® Tuoreet multokset
® Satunnainen sivu
» Chi

haku
tydkalut

w Ténne vittaswat st

= Linkitettyjen sivujen
muutokzet

u Tallenna tiedozta

u Toimirtosivut

u Tulostettava versio

u [kilinkki

Sivua on viimeksi muutettu 24, lokakuuta 2012 kello 1212,

VIIKKC

2 Tuomas huttunen  keskustelusivu  asetukset  tarkkaiulista  omat muokkaukset  kirjaudu ulos

sivu keskustelu muokkas hiztoria siirré tarkkaile

KRV

Talta sivulta laytyy loppuraportointiin tarvitsemasi lomakkeet. Loppuraporttilomake sisaltad raportoinnin tekstiosuuden ja taulukot ovat erillising
tiedostoina. Yoit katsoa haluamaasi tiedostoa "katso™linkista ja tallentaa tiedoston itsellesi “tallenna uosi™linkista.
Tallentaessasi tiedoston itsellesi, toimi seuraavasti; Avaa "tallenna uusi™linkki haluamasi tiedoston kohdalta. Avautuvalla sivulla on ylhaalls

tiedostonnimi linkkina. Klikkaa sité ja tallenna tiedosto koneellesi haluamaasi paikkaan, Muista tallentaa tiedosto sovitulla nimelld esim.
vastuualueennimi-budjettilomake. 2012,

Tallenna taytetty tiedosto, wikisivustolle "tallenna tiedosto™linkin kautta (laytyy sivun vasemmasta laidasta tyokalut otsakkeen alta). Linkin
takaa avautuvalla sivulla on selaa-nappi, jonka avulla saat tiedoston haettua omalta koneeltasi. Lopuksi paina tallenna-nappia sivan alaosasta,
nyt tiedosto on tallennettu wiki-sivustolle.

Oran vastuualueesi sivulle tiedosto taytyy vield kuitenkin linkittad. Tama tapahtuu sivanmuokkaus-tytkalun avulla, Avas muokkaos tila talla
sivulla ja kopioi "tallenna uusi™linkin teksti. Sirry omalle sivullesi ja avaa se muokkaus tilassa. Lisaa sitten juuri kopioimasi linkki haluamaasi
kohtaan littamalla. Kopioidussa tekstissa on kohta: "tiedosto:tiedostonimi. tallenna uusi®. Myt vaihda tiedostonimen tilalle taytetyn ja
tallentarnasi tiedoston nimi. Taman jalkeen muista vield tallentaa siva, muokkaa-tilassa alhaalla olevasta tallenna-napista. Nyt olet péivittanyt
yhden osan loppuraportistasi Rastiwikiin,

= Loppuraporttilomakkeen tekstiosuus:
= katso
= tallenna uusid?
Loppuraportilorakkeiden pohjat:
= Budjettilomake
= katso
= tallenna uusid?
= Ostopalvelut
= katso
= tallenna uusid?
= Henkildstd
= katso
= tallenna uusid?
= Myytavattuotteet
= katso
= tallenna uusid?
= Tarvikkeet
= katso
= tallenna uusid?
= Tehtdvit ja ajankdytts
= katso
= tallenna uusid?
= Yhteystiedot
= katso
= tallenna uusid?

Tamé sivu on néytetty 61 kertaa, Tietosuojakaytantd Tietojs Rastivikko Wikists Wastuuvapaus

= Paarad By
(%] mociawiki
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LIITE 8 RASTI WIKI SIVUSTON EXCEL TAULUKOT

2 Budjettilomake

3 Osa-alue:

Kirjaa tahan taulukkaon osa-alueesi tulot
|a menot kustannuspaikoittaird

5 kulukohteitiain.
6 Tulot Menot
[Kustannuspaikkal kulukohde Tulot (Menot Yhteensa: ll,lil 1 l],lm
7
Tulos: 0
8
Osa-alueen kaytossa olevat
varat (budietoitu KRY
9 budiettiin):
0
1l
12
A B C 0 E E G H J K L M N 0 P 0 R S T 1]
1
2 Henkildstd
3 Dsa-alue:
4 L]
Kir m io herkilistd

[ P

alueelle ja myds toteutuneet henkilgmaarat, Liszksikifaa

tyéntekijéiden nimet, toimenkuvat ja tysskenteleek henkils
M i o R e s

: i T

Talkoolaiset:

[Vastauhenkitat

YT P -

W 4 ¥ M| Sheetl ~Sheet2 ~‘Sheet3 3 ] | I |
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c3 v |
a B & 8] E
1
2 Myytavit tuotteet
3 Osa-alue: |
4
Kirjaa tahan myytavat tuotteet. Suunnitteluvaiheessa kirjaa arvio tarvittavista asioista ja niden
masristd. Hankintojen jElkeen kifjaa ylés toteutunest mEsrat ja mistd mitakin hankittiin, Kerro
S myds hintatiedot.
B s
T
7 o
Tuotteen nimi, arvio tarvittavasta maarasta. |Toteutuma Mista hankittu tai lainattu?
g Hinta?
3
10
1
12
13
14
15
16
4 4 » ¥ | Sheetl ~Sheet2 - Sheet3 ~7J
B3 v (& f;}] Osa-alue:
A B C D
1
2 Ostopalvelut
3 Osa-alue: |
4
Kirjaa tahan tarvittavat ostopalvelut. Suunnitteluvaiheessa kirjaa arvio tarvittavista asioista ja niiden
maarista. Hankintojen jalkeen kirjaa vlos toteutuneet maarat ja mista mitakin hankittiin, Kerro myos
5 hintatiedot.
3
|Ostopalvelut
7
Arvio Toteutuma Mista hankittu tai lainattu? Hinta?
8
9
10
il
12
13
4 4 » M| Sheetl ~Sheet2 Sheet3 ~¥J T
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B4 v £
& B E D

1
2 Tarvikkeet ja materiaalit
3 Osa-alue:
4 |

Kirjaa tahan tarvike- ja materiaalihankinnat. Suunnitteluvaiheessa kirjaa arvio tarvittavista asioista

ja niiden maarista. Hankintojen jalkeen kirjaa ylos toteutuneet maarat ja mista mitakin hankittiin,
5 Kerra myos hintatiedot.
B
7 Tarvikkeet ja materiaalit

Arvio Toteutuma Mista hankittu tai lainattu? Hinta?
g
9
10
1
12
13
1 : 1 B ;
4 4 » ¥ Sheetl ~Sheet2 - Sheet3 ¥J 1 W

B3 v _fx, Osa-alue:
A B C D E

Tehtivit ja ajankayttoni Rastiviikolla 2012

2
3 IOsa—alue: I
4

Kirjaa tdhan taulukkoon tydtehtavasi ja mihin mennessa aioit suorittaa ne. Kuittaa tehtavat tehdyksi sita
5 rmukaa kun ne on hoidettu ja merkitse taulukkoon myos kauanko eri tehtavat veivat tydaikaa.

Tyotehtavat Tavoite milloin Tehtava tehty [pva. |Kaytetty aika
tehty(pva. maara) maara) (tuntia)

0

1

4 4 » M| Sheetl /Sheet2 ~Sheet3 D ’ ] |
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c4 - ¢ 5|
& B C D E
1
2 Yhteystiedot
3 Osa-alue:
4 |
Kirjaa tahan taulokkoon osa-alueesi kannalta tarkeat yhteystiedot. Esimerkiksi laadukkaiden
tavaroiden- ja palveluidentoimittajat (eli keneltd ! mista saatu hyvaa, laadukasta ja edullista tavaraa
5 { palvelua)
B e
Yhteystieto Mihin liittyen tarvittu? Hu ioitavaalk itteja
yhteystiedosta
7
1
8
2.
9
3
10
4.
il
5.

4 ¢ » M| Sheetl < Sheet2 Sheet3 %] [ —



