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Tamin opinndytetydon aiheena oli laatia perehdytysopas Rakastajat-teatterin
Lippulinjaan. Aihe oli tarpeellinen ja ajankohtainen, silld Rakastajat-teatterin johtaja
Angelika Meuselin kanssa keskustellessamme kéavi ilmi, ettd Lippulinjassa ei ole
perehdytysmateriaalia tai tydohjeistuksia.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on perehdytysoppaan avulla helpottaa uutta
tyontekijdd tyOskentelemddn Lippulinjassa. Opas  sisdltdd kaiken tarvittavan
tietotaidon tehokkaaseen tyoskentelyyn mahdollisimman nopeasti. Oppaan
tavoitteena on tarjota apua ja tukea wuudelle tyOntekijille  tyon
aloittamiseen.Tavoitteena on saada uudesta tyoOntekijdstd ammattitaitoinen
asiakaspalvelija.

Teoriaosuus koostuu perehdyttdmisestd, tyonopastuksesta ja tydssdoppimisesta.
Toiminnallinen osuus on perehdytysopas liitteineen. 43-sivuinen opas, sekid
paperisena ettd sdhkdisend muodossa, on nyt Lippulinjan virallista
perehdytysmateriaalia.

Lippulinjan vastaavan Annastiina Alisen mukaan perehdytysopas antaa hyvin
yleisopastuksen ja opas on loistava tyoviline uuden tyontekijan perehdyttdmiseen
Lippulinjassa.
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The subject of this thesis was to create an orientation guide to Rakastajat theaters
Lippulinja ticket office. The subject was necessary and current, because after talking
with theater manager Angelika Meusel we noticed that there were no orientation
material or work directions in Lippulinja.

The meaning of the guide is to help a new employee to learn how to work in
Lippulinja. The guide includes all the information there is to know of working
efficiantly and as fast as possible. The goal of the guide is that it provides help and
support for a new employee to start to work. The aim is to make a new employee
professional customer service personnel.

The theory part includes orientation, work guidance and learning in work. The
functional part is the orientattion uide with attatchments. The 43 pages long guide,
both paper- and electronic forms, are now the official orientation material in
Lippulinja.

According to the Annastiina Alinen, the boss in Lippulinja, the guide gives good
basic instruction ja it is a perfect tool to orientate a new employee in Lippulinja.
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1 JOHDANTO

Tdmidn opinndytetyon aiheena oli perehdytysoppaan laatiminen silloiseen
tyoharjoittelupaikkaani Rakastajat-teatterin Lippulinjaan. Vuonna 1991 perustettu
Rakastajat-teatteri toimii Porissa, jonka nidyttdimoitd ja toimipisteitd ovat
Kulttuuritehdas Kehrddmo ja Studio Hilkka sekd lipunmyyntitoimistona toimiva
Lippulinja. Opinndytetyon toimeksiantajana oli Rakastajat-teatterin johtaja Angelika
Meusel. Aihe nousi esiin  henkilokunnan palaverissa, kun puhuimme

tyoohjeistuksista Lippulinjaa koskien.

Tyontekijoille ei ole kirjallisia ohjeita Lippulinjassa tydskentelystd, joten sain
opinndytetyon  aitheen  kédytdnnonldheisestd  ja  tarpeellisesta  asiasta.
Perehdytysmateriaalia ei vield ole olemassa, silld Lippulinja on melko uusi
toimipiste, koska se avattiin kolme vuotta sitten. Toimeksiantajan toiveena oli saada
perehdytysopas, joka voitaisiin ottaa kayttoon mahdollisimman pian. Oppaassa tuli

olla tydskentelyohjeet ja kaikki tarvittava aineisto Lippulinjan tyontekijoille.

Opas otettaisiin heti kdyttoon ja siitd tehtdisiin sdhkdinen, jotta se olisi helposti
kaikkien tyontekijoiden ndhtédvilld ja muokattavissa. Tavoitteena oli, ettd nykyiset
sekd uudet Lippulinjan tyontekijét saisivat siitd avun tydskentelyyn ja Lippulinjassa

toimimiseen.

Tyon alussa avaan tarkemmin aiheen taustaa ja kerron Rakastajat-teatterista sekd
Lippulinjasta. Teoriaosuus koostuu perehdyttdmisestd, tyonopastuksesta ja tyOdssd
oppimisesta. Omat johtopditokseni ja Lippulinjan esimiehen arviointi ja kommentit
tyOstd ovat opinndytetyon loppuosiossa. Toiminnallinen osuus eli perehdytysopas

omine liitteineen on opinndytetyon lopussa.



2 OPINNAYTETYON AIHEEN TAUSTA
2.1 Lahtokohdat ja aiheen rajaus

Opinndytetyon aihe nousi esiin Rakastajat-teatterissa palaverissa keskustellessamme,
jolloin esimieheni ja teatterinjohtaja Angelika Meusel antoi idean opinndytetyon
tekemiseen. Aiheeksi tuli perehdytysoppaan laatiminen Lippulinjaan, koska
yrityksestd puuttui kirjallinen ohjeistusmateriaali ja Lippulinjan “pelisddnndt”.
Aiheeseen oli helppo tarttua, silli olin aloittanut ty6harjoitteluni kyseisessa
yrityksessd ja oli hienoa, ettd tulisin tekeméin opinndytetyon juuri Rakastajat-

teatterille ja aihetta ei tarvinnut miettia tai ”ldhted hakemaan”.

Olen rajannut aihealueen perehdyttdmiseen, sen suunnitteluun, hyotyihin, prosessiin
sekd sitd koskevaan lainsdddantoon. Lisdksi olen kirjoittanut teoriaa tyonopastuksesta
ja tyOssd oppimisesta, koska mielestdni ne kuuluvat opinndytetyoni aiheeseen yhtd
lailla kuin perehdyttiminen, koska kyseessa on uuden tyontekijan tyon aloittaminen.
Vaikka ndmi késitteet ovat melko samoja ja toisiinsa yhdistettdvissd, halusin

sisdllyttdd ne eri kappaleina teoriaosuuteeni.

2.2 Oppaan tarkoitus ja tavoitteet

Opinndytetyon tarkoituksena on perehdytysoppaan laatiminen Lippulinjaan.
Toiminnallisen opinndytetydni tuotoksena on perehdytysopas. Oppaan tarkoituksena
on helpottaa uuden tyontekijdn perehtymistd Rakastajien Lippulinjaan. Oppaan
tavoitteena on, ettd uusi tyontekijd oppii mahdollisimman nopeasti tyoskentelemién
oppaan avulla Lippulinjassa. Halusin saada aikaan selkedn ja toimivan eli
helppolukuisen, ymmarrettdvén ja kattavan perehdytysoppaan uudelle tyontekijille.
Tavoitteena on, ettd tulokas saa oppaasta tietoa ja tukea tyoskentelyn aloittamiseen.
Toiden alkaessa opas toimii apuna kirjallisine ohjeineen ja sielld on kaikki tarked
tieto aloittavalle tyontekijdlle. Perehdytysoppaalla pyritdén siihen, ettd uudesta
tyontekijésta tulisi ammattitaitoinen ja hin osaisi toimia eri tilanteissa ja tydskennelld

asiakkaiden kanssa.



Lippulinjassa ei télld hetkelld ole uudelle tyontekijdlle perehdytysmateriaalia
muutamaa paperista ohjetta lukuun ottamatta. Néaissd ohjeissa kerrotaan lyhyesti
lippujen varaus- ja lunastussddnnéistd sekd pdivittdisistd ja viikoittaisista
tyotehtdvistd, kuten avaus- ja sulkemisvuoroista. Perehdytysmateriaali on puuttunut
jo jonkin aikaa, joten aihe oli yritykselle todella tarpeellinen ja minulle
kdytdnnonldheinen, silli olin kuitenkin itse aloittanut tyoskentelyn ilman

perehdytysohjeita ja nyt saisin laatia sellaisen ja vaikuttaa sen sisiltoon.

Opas sisdltdd ohjeita Lippulinjassa tyoskentelyyn ja tarkoituksena on, ettd
perehdytysopasta voivat kdyttdd kaikki tyontekijat, sekd uudet ettd vanhat, jotka
sielld tyoskentelevdt. Ohjeet koskevat eniten Lippulinjan toimintaa, mutta myos
toimistolla, Kehrddmolld ja Hilkassa tyoskentelevit pystyvéit hyddyntdmiin sieltd
16ytyvid ohjeita. Esimieheni Annastiina Alinen oli arvioinnissaan hyvin huomannut,

ettd oppaasta on eniten hyotya Lippulinjan toisille tyontekijdille, ei esimiehelle.

2.3 Toiminnallinen opinnéytetyo

”Toiminnallinen opinnédytety0 on vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimukselliselle
opinndytetyolle” (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 9). Toiminnallinen opinndytetyo
tavoittelee ammatillisen alueen kédytinnon toiminnan ohjeistamista ja opastamista.
Opinndytetyon tulisi olla tydeldmaéldhtoinen, kéytdnnonldheinen sekd riittavalla
tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava. Tavoitteena on ohjata
ammatillisuutta ja sen teoriaa yhdistéen, tyoskennelld tutkimuksellisella asenteella ja
viedd ldpi opinndytetyon  kirjoittamisprosessi jérjestelmaillisesti. (Vilkka, H,

Airaksinen, T. 2003, 9-10.)

Toiminnallinen opinndytetyd voi olla ammatilliseen kdytdntdoon tarkoitettu ohje,
ohjeistus tai opastus, kuten esimerkiksi perehdytysopas. Toteutustapana voi olla
kansio, opas tai portfolio. Tavoitteena on, etti tuotos erottuu edukseen ja sen tulisi
olla yksildllinen ja persoonallisen ndkoinen. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 9 &
53))



Toiminnallisen opinndytetyon raportti on teksti, josta selvidd mitd, miksi ja miten on
tehty, millainen tydprosessi on ollut sekd millaisiin johtopddtoksiin on paadytty.
Toiminnalliseen opinndytetyohon kuuluu raportin lisdksi itse produkti eli kirjallinen
tuotos. Produkti on tekstuaalisilta ominaisuuksiltaan toisenlainen kuin
opinndytetyoraportti. Produktin ollessa opas tai ohjeistus, puhutellaan silld
kayttdjaryhmdd eli henkilostod ja teksti on siind tapauksessa toisentyylistd. Tama
kaksijakoisuus tulisi opiskelijan pitdd mielessd toiminnallista opinndytetyota

tehdessa. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 65.)

Toiminnallisessa opinndytety0ssd on suositeltavaa, ettd opiskelija 16ytdd
opinndytetyolle toimeksiantajan. Toimeksiannon avulla opiskelija péddsee
ratkaisemaan tyoeldmaildhtoistd ja kdytdnnonldheistd ongelmaa. Tydeldméstd saatu
opinndytetydaihe tukee ammatillista kasvua ja kirjottaessa opiskelija péédsee
peilaamaan omia tietoja ja taitoja tyoeldméédn ja sen tarpeisiin. Toimeksiannetun
opinndyteytyon avulla opiskelija voi ndyttdd omaa osaamista laajasti ja heréttdd
tydeldmén kiinnostusta ja mahdollisesti tydllistyd. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003,
16-17.)

Ohjeistusten ja oppaiden kohdalla ldhdekritikkki on erityisessd asemassa.
Pohdittavana on, mistd tiedot oppaaseen hankitaan ja niiden oikeellisuus ja
luotettavuus on myds varmistettava. Kaikki kerdtty tieto ei valttdmattd ole
ajanmukaista ja joskus on hyvin tirkedé kertoa hyvin konkreettisesti, miten ja misti

tietoa on hankittu. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 53 & 55.)

3 RAKASTAJAT-TEATTERI

3.1 Yleistd

Porissa vuonna 1991 perustettu Rakastajat-teatteri on Satakunnan ainoa vapaa

ammattiteatteriryhmé (rahoituksensa Suomen teatterilain ulkopuolelta suunnatusta



10

valtion harkinnanvaraisesta tuesta saava ammattiteatteriryhmé), jonka perustivat
Angelika Meusel, Kai Tanner ja Hilkka Ollikainen sekd lavastaja Lizz Santos.
Ryhmd on saanut nimensd ensimmadisen esityksen, Harold Pinterin Rakastaja-
ndytelmén mukaan. Teatterin toimintaa yllapitdd Rakastajat teatteriryhmén kannatus
ry., jonka hallitukseen kuuluvat Kai Tanner(pj), Angelika Meusel, Miia Lindstrom,
Juha Siltanen, Ari Kauppila, Jussi Viitanen ja Tiina Laakso. Rakastajat-teatteri on
Teatterikeskus ry:n jdsenteatteri. (Meusel henkilokohtainen tiedonanto 19.11.2014 &

Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

Vuodesta 1997 toiminut Rakastajat-teatterin Hilkka-ndyttdmo ja teatterin tuotanto- &
hallintotoimisto  sijaitsevat Porin keskustassa Annankadun ja Valtakadun
risteyksessd. Kulttuuritehdas Kehrddamd on Puuvillatehtaan alueella toimiva
tapahtuma- ja kokoustila, jossa on A-oikeuksin (valikoimassa mietoja sekd vikevid
alkoholijuomia) varustettu tilausravintola sekd paikkoja jopa 300:lle hengelle.
Kehrddmo on toiminut vuodesta 2009 asti. (Gronmark henkilokohtainen tiedonanto

27.10.2014 & Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

Teatterin ohjelmistoon kuuluu vuosittain useita suuren luokan vierailuesityksia,
yhdestd kahteen omaa tuotantoa (oma henkilokunta tuottajana tai lavalla) sekd
klubeja vaihtelevin viihteellisin sisélloin stand up-esityksistd (huumoria ja
komiikkaa) taikuuteen. Rakastajat-teatterissa vierailee Suomen eturivin esiintyjid ja
tunnettuja néyttelijoitd. Vierailijat ovat sekd vanhemman ettd uudemman sukupolven

edustajia. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2013)

Vuodesta 1999 alkaen Rakastajat on jérjestinyt vuosittain Lainsuojattomat-
teatterifestivaalin, joka on kansainvidlinen kulttuuritapahtuma Porissa. Vapaat
ammattiryhmét (joukko teatterialan ammattilaisia, joiden toimeentulo ei ole turvattu,
silld he ovat Suomen teatterilain piiriin kuulumatonta ammattikenttéid) valloittavat
kaupungin virikkdine esityksineen ja tarjoavat mielenkiintoisen ja ainutlaatuisen
ohjelmakattauksen. Syyskuun alussa jérjestettdva festivaali tuo Poriin Suomeen
eturivin teatteritekijoitd, viihdyttdvid esityksid, upeita klubeja ja myOs maistiaisia
maailmalta. Esitykset ovat ajankohtaisia, puhuttelevia ja tarjoavat elamyksid kaikille
aisteille. Lainsuojattomat-teatterifestivaali tarjoaa uusia konsepteja ja formaatteja,

hauskuutta ja energiaa syksyyn sekd maagista tunnelmaa. Festivaali lupaa tunteiden


http://rakastajat.fi/esityspaikka/hilkka-nayttamo
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laajaa kirjoa koko viikonlopuksi ja myds lapsille on omia esityksid. Lainsuojattomat-
nimi viittaa vapaiden teatteriryhmien asemaan laitosteattereille ohjatun lakisdéteisen
rahoituksen ulkopuolella. (Meusel henkilokohtainen tiedonanto 19.11.2014 &

Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

Rakastajat-teatterin asiakasryhmiin kuuluu yksittdisid asiakkaita eri ikédluokista,
pienid ja suuria yrityksid sekd erilaisia harraste- ja toimintaryhmié.
Yhteistyokumppaneita ovat mm. Porin Leipé, Radio Pori, Expert Aittaluoto ja Porin
Linjat. Sidosryhmiin kuuluu eri tavarantoimittajia, kuten Palvelutukku Immonen Oy,
Kalalitke Ruohonen Ky, Sataliha Oy, Sinebrychoff (Carlsberg Group), E & M
Luomu Keittid Oy ja Metro-tukku. (Gronmark henkilokohtainen tiedonanto
9.12.2014 & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2013)

Rakastajien tehtdvdnd on tuottaa elimyksid ammattitaidolla, tarjota vaihtoehto
kotisohvalle, olla ratkaisevasti erilainen ja ennakkoluulottomasti askeleen edelld.
Teatterin missio on pysyd kosketusetdisyydelld ja visio on olla Satakunnan

monipuolisin eldmysten tarjoaja. (Meusel henkilokohtainen tiedonanto 9.12.2014)

Kuva 1. Rakastajat-teatterin logo (www.rakastajat.fi)

Y114 kuvattuna Rakastajat-teatterin sydén-logo.


http://www.rakastajat.fi/
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3.2 Rakastajat-teatterin Lippulinja

Rakastajien Lippulinja sijaitsee Gallen-Kallelankatu 6:ssa torin laidalla Liikekulman
kiinteistdssd. Lippulinja on Porin Linjojen entinen lipputoimisto. Pieni ja viihtyisd
toimisto sijaitsee hyvélld paikalla keskustassa ja sinne on helppo 10ytdd. Lippulinja
on avoinna ndytdskausina tiistaista perjantaihin klo 11.30-17.30. Lippulinja palvelee
lippuostoksissa henkilokohtaisesti, puhelimitse ja sdhkopostitse. Lippulinja on
toiminut vuodesta 2011 asti. (Alinen henkilokohtainen tiedonanto 2013 &

Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

3.3 Perehdyttiminen Rakastajien Lippulinjassa

Kun aloitin tydskentelyn Lippulinjassa, minulle annettiin pienimuotoinen perehdytys,
joka sisélsi taloon ja toimipisteisiin tutustumisen ja suullisia sekd muutamia
kirjallisia ohjeita. Perehdytyksen antoi senhetkinen Lippulinjan toinen vastaava,
Henri Vilikangas Lippulinjan toiminnasta vastaavan, Annastiina Alisen ollessa
lomalla. Sain ohjeita ja apua my®ds toiselta vakituiselta tyontekijéltd, Jutta Herpolalta.
Lippulinjan asioita kéytiin ldpi tySharjoittelun alussa vain péddkohtaisesti ja siitd

jatkettiin asioiden opettelua pikkuhiljaa yksityiskohtaisemmin.

Uuden tyontekijin perehdyttimisen hoitaa Lippulinjan esimies tai hdnen ollessa
lomalla Lippulinjasta vastaava toinen tyontekijd. Perehdyttimiseen tulisi varata
riittdvisti aikaa, mielellddn yksi kokonainen pdivi. Lippulinjan esimiehen mukaan
perehdyttiminen on intensiivistd, jérjestelméllisti ja heti kerralla ei tulisikaan
“hypatd” kaikkiin asioihin, vaan niitd tulisi jakaa hitaasti aiheittain kasiteltdviksi.
Kasiteltdvid asioita on paljon ja ne eivdt ole yksinkertaisia. (Alinen & Herpola

henkilokohtainen tiedonanto 24.11.2014)

Perehdyttdmisen ei tulisi tapahtua hektisimpddn, esimerkiksi pikkujoulukauden
aikaan. Asioita ja aiheita tulisi kdydd ldpi pdivd kerrallaan pikkuhiljaa ja
perehdytettivilld tulisi olla tarpeeksi aikaa omaksua ja oppia uusia asioita sekd
tutustua tyOympéristoon ja sen vaatimuksiin. Perehdytettdvin tulisi itse ottaa
vastuuta uusien asioiden oppimisesta. (Alinen & Herpola henkilékohtainen

tiedonanto 24.11.2014)
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Tarkedd on oppia Hilkka-varausjérjestelmin kiyttiminen seké tuntea Lippulinjassa
kaytettavit tekniset ohjelmistot. On my0s tdrkedd osata ohjata asiakasta eteenpéin
(esimerkiksi ravintolapééllikdlle) hidnen kysyessddn Lippulinjaa koskematonta asiaa,
esimerkiksi hddkyselyd. Esimiehen mukaan Lippulinjan asioita oppii vain tekemilla
ja itse tyotilanteissa. Néin ollen etukiteen erilaisia tyotilanteita voidaan kuvailla ja
hahmotella uudelle tyontekijille, mutta hdn saa kokonaisvaltaisen ndkemyksen vasta
tilanteen tullessa kohdalle. (Alinen & Herpola henkilokohtainen tiedonanto
24.11.2014)

Aiempi kokemus asiakaspalvelusta, myynnistd ja teknisisti ohjelmistoista on
plussaa. Lippulinjassa tarvitaan tilannetajua, kirsivillisyyttd ja uskallusta tehda
paitoksid ja ratkaisuja jarkevisti. Hyvdt vuorovaikutustaidot, oma-aloitteisuus ja
inokkuus ovat myoskin tarvittavia taitoja. Lippulinja ei ole ketju, joten sddnndtkdén
eivit ole sen mukaiset ja rajatut. Esimiehen sanoin, “Lippulinjassa pitdd olla valmis
lennokkaisiin muutoksiin ja arvaamattomiin tilanteisiin, joka viikkohan on aina

erilainen!” (Alinen & Herpola henkilkohtainen tiedonanto 24.11.2014)

4 PEREHDYTTAMINEN
4.1 Kuvaus perehdyttdmisesti

Perehdyttamiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettivéd oppii
tuntemaan tydpaikan, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean sekd toimintaperiaatteet ja
toimintatavat. Perehdytettdvad oppii my0s tuntemaan tyopaikan ihmiset eli tyokaverit,
esimiehet ja asiakkaat. Perehdyttimiseen lukeutuu myos toimenpiteet, joiden avulla
tulokas tietdd omaan tyohonsd kohdistuvat odotukset ja ymmaértdd oman vastuunsa
koko tyOyhteison toiminnassa sekd oppii tyOtehtdvdnsd ja nithin liittyvit
turvallisuusohjeet. (Kangas & Hiamaldinen 2007, 2.) Perehdyttimiseen siséltyy
ohjausta ja muita toimia. Tavoitteena on auttaa tyontekijoitd tutustumaan ja

harjaantumaan uusiin tyotehtdviinsd sekd oppimaan ja onnistumaan tyOssddn. Sen
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avulla tuodaan ndkyviin yrityksen toimintatapoja, kirjoittamattomia sdantdjd ja

toimintakulttuuria. (H4tonen 2011, 71.)

Perehdyttimisen tarkoituksena on tukea tyoOntekijdn oppimista ja antaa tietoa
yrityksestd ja sen toimintatavoista. Perehdyttdmiselld myds halutaan helpottaa
ithmissuhteiden solmimista tydpaikalla ja auttaa kokonaiskuvan muodostamista
tyontekijan  tyotehtdvistd ja organisaation toiminnasta. Hyvin toteutettu
perehdyttdminen voi lisdtd tyontekijan mielenkiintoa, vastuunottoa ja sitoutumista
tyohon. Tyontekijdn tausta ja hdnen jo osaamansa asiat vaikuttavat perehdyttimisen
luonteeseen ja tavoitteisiin. Myds tyotehtdvat ja -ympdristd vaikuttavat
perehdyttimiseen ja oppimisen mahdollisuuksiin. Perehdyttdmiseltd odotetaan
monenlaisia asioita. Joku haluaa oppia toista tyontekijdd seuraamalla, toinen haluaa
tutustua kirjalliseen materiaaliin ja yksi oppii kokeilemalla. Monet uudet tyontekijét
arvostavat sitd, ettd tyohon perehdyttivd materiaali on valmiina odottamassa. (Frisk

2005, 41, Kupias & Peltola 2009, 70.)

Tybyhteisoon ja tyohon perehdyttimisen tavoite on yleensd se, ettd uusi tulokas
pystyy nopeasti tydskentelemddn itsendisesti. Kaikkien osapuolten kannalta on
tarkedd, ettd perehdytys on laadukasta ja tehokasta. Esimiehilli on vastuu
perehdyttdmisestd, mutta tehtdvid tulisi jakaa eri henkildille, joten kdytinndssa
perehdytykseen osallistuu ehkd jokainen ainakin jossain miérin. Perehdyttimisestd
huolehtiminen  kuuluu  my6s  ehdottomasti  perehdytettidville itselleen.
Perehdyttdminen saa aikaan vuorovaikutusta ja se ei aina ole vain perehdyttijin ja
perehdytettidvin vilinen prosessi, vaan ndakokulmat laajenevat koko tydyhteisoon.
Térkedd perehdyttimisessd on tydyhteison hyvidksyvd ja auttava henki. Myos
avoimuus ja oman toiminnan Kriittinen tarkastelu voivat antaa paljon. Ohjausta ei
tulisi jéattdd vain perehdytykseen, vaan sen tulisi jatkua kehityskeskustelujen

muodossa. (Frisk 2005,42-43, Kangas ym. 2007, 1.)

Ty6hon perehdyttdminen on tarkedd sekd tyOnantajalle ettd tyontekijélle ja yrityksen
onkin huolehdittava henkildstonsd tyoturvallisuudesta ja henkisestd hyvinvoinnista.
Haaste on suuri, silld perehdyttdminen painottuu usein tydsuhteen alkuun ja sisdltdd
tyOpaikkaan ja tyOtehtdviin tutustumista. Ensimmadiset pdivit ratkaisevat tydssd

vithtymisen ja tyOmotivaation. Kunnollinen perehtyminen tyotehtdviin ja
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tyOyhteisoon kestdd tyostéd riippuen 2-6 kuukautta. Oikein hoidettu perehdyttdminen
el siis lopu tyosuhteen alkuun vaan sen kuuluu jatkua. Hyva perehdyttiminen vaatii
tyOyhteisoltd seurantaa, arviointia ja jatkuvaa kehittimistd. (Aalto, Peltoméki &

Westermarck 2007, 163.)

vanhat tyontekijdt tarvitsevat perehdytystd tyotehtdvien ja tydolojen muuttuessa.
Uutta tyontekijdéd perehdytettidessd tyoyhteisolld on hyva tilaisuus miettié ja paivittdd
kdytintdjéd ja toimintatapoja, kun ne tuodaan esille uudelle tulokkaalle. (Frisk 2005,

41-42.)

Perehdyttdjiltd odotetaan tilanteeseen sopivaa perehdyttdmistd kun perehdytettidvina
on henkilo, joka tulee uudenlaiseen ymparistéon ja uuteen tyotehtavadn. Henkilo voi
tietdd joitakin yksittdisid yksityiskohtia, mutta ei hallitse ja osaa vield asiaa.
Perehdyttdjd voi auttaa kysymailld, mitd perehtyjd tietdd asiasta ennestdén. Hén voi
auttaa  tulokasta  liittdmd&n nditd  yksittdisida ndkokulmia  mielekkaiksi
kokonaisuuksiksi. Hén  voi  hahmottaa  opittavaa  asiaa  esimerkiksi
tyoprosessikuvauksien, kaavioiden tai vaikka tarinoiden avulla. Néin tulokas voi
muodostaa  kokonaiskuvaa ja  yksityiskohtia on helpompi liittdd téhdn
kokonaisuuteen. Perehdyttdjan tulee pyrkid tuomaan asiat esille tulokkaan
ndkokulmasta ja huomioida, ettd perehdyttdjélle itsestdén selvit asiat eivét ole sitd
tulokkaalle. Uusi tyontekijd on vasta muodostamassa ndkemyksid asioista ja
ottamassa niitd haltuun. Perehdyttdjdn kannattaa miettid mistd juuri télla hetkella olisi
tulokkaalle paras hydty ja minkd verran hén pystyy asioista omaksumaan. (Kupias

ym. 2009,119-120.)

4.2 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa ennen rekrytointia, jolloin mietitdén tulevan
tehtdvian vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. Joskus tehtdva on valmiina ja sen
rajat ovat selkedt kun joskus taas haetaan “hyvidd tyyppid” tdydentdméédn yritysta.
Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tydpaikan ja tyotehtdvén erityispiirteistd ja

vaatimuksista. Samalla yritys saa tietoa hakijoiden ajatuksista, ndkemyksistd,
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potentiaalista ja ammatillisesta osaamisesta. Kun valittu henkild on tiedossa, on
helpompi alkaa suunnitella tulevaa perehdyttdmistd. Jos tulokas perehdytetddn
tiettyyn selkedsti rajattuun tyotehtdvadn, painopiste on tehtivdn vaatimuksissa ja
nithin perehdyttdmisessd. Jos taas tulokas tulee yritykseen sen osaamista
tdydentdvind tyyppind, painopiste perehdyttimisessd on sen varmistaminen, ettd
yritys saa tulokkaasta irti kaiken mahdollisen tdydentidvdn osaamisen. (Kupias ym.

2009, 102-103.)

Perehdyttdmisen suunnittelu aloitetaan rekrytoinnin alkuvaiheessa. Silloin myds
mietitddn, kuinka paljon on mahdollista panostaa perehdyttimiseen ja minkalaista
aikaansaannosta ja tyOpanosta perehdytettivéltdi odotetaan. Perehdyttimisen
suunnittelussa tulee miettid tyoyhteison kanssa perehdytyksen tavoitteet eli miksi
perehdytetddn. Perehdytysvastuuta kannattaa jakaa ja samalla suunnitella
perehdyttimisen toteutusta sekd se miten oppimista voidaan edistdd. (Manninen

2009, 91-92.)

Perehdyttdminen onnistuu, kun mietitdin seuraavat asiat: ketd perehdytetddn, kuka
perehdyttdd, miksi ja mitd perehdytetddn, miten perehdytys hoidetaan ja miten
prosessia seurataan. Uudella tyontekijdlld on hyvéd olla nimetty ohjaaja, jolla on
pddvastuu perehdyttimisestd, ja joka tuntee perehdyttimisen kaytintdjd ja
menetelmid sekd osaa ohjata tyontekijdn oppimista edistdvésti. Perehdyttimisessa
voidaan kuitenkin jakaa ohjausvastuuta, jolloin kukin hoitaa oman jaetun osuutensa
eikd perehdyttdmiseen kaytettavd aika kasva kohtuuttoman suureksi yhden henkilon
osalta. Esimerkiksi tilanteessa, jossa uusi tyOntekijd tulee tehtdvinsd jattdvin
tyontekijan tilalle, on tdssd tapauksessa vanha tyOntekijd paras vaihtoehto
selventdimiidn  tyotehtdvid ja  sen  erityispiirteitd.  Tarkoituksenmukaisella
suunnittelulla voidaan ottaa huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne ja

kaytettidvissd olevat resurssit. (Frisk 2005, 42, Kupias ym. 2009, 87.)

Perehdyttdjd suunnittelee ensimmadisen pdivian ohjelman kulun ja kokoaa valmiiksi
kaiken tarvittavan, kuten tydasun, avaimet ja tyOohjeet. Ensimmadisend piivind
keskitytdén sellaisiin asioihin, jotka tyontekijdn olisi tirked oppia heti. Asioita
kerrataan ja tdydennetdin seuraavina péivind, jotta varmistetaan niiden muistaminen

my6s myOhemmin. Tavoitteena voi olla esimerkiksi oppia 10ytiméén tavallisimmat
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tyovélineet ja saada hyvd yleiskuva tyotehtavéstd. MyoOnteinen ensivaikutelma on
tirkedd, kun tyopaikkaan tulee uusi tyontekiji. Se syntyy ihmisten vélisestd
vuorovaikutuksesta eli tilanteeseen keskittymisestd, puheesta, ilmeistd, eleistd,
ddnensédvyistd ja katsekontaktista. Kun ensivaikutelma tydyhteisdssd on myonteinen,
uskaltaa tulokas helpommin keskustella, kyselld ja tarttua asioihin ja hén voi tuntea

olonsa tervetulleeksi. (Kangas ym. 2007, 9-10.)

Perehdyttimisen valmistelut ovat yritykselle valmistautumista uuden tyontekijén
vastaanottamiseen. Ndihin lukeutuu muun muassa avaimien, lupien ja tydvaatteiden
hankkiminen ennakkoon, jolloin tyontekijd saa kuvan, ettd hdn on toivottu ja
tervetullut tyontekijd. TyoOolosuhteet tulisi jarjestdd valmiiksi tyontekijdd varten ja
samalla varata riittdvasti aikaa perehtymiselle. Muille tyontekijoille tulee myos
kertoa tyoOntekijdstd ja hinen tyOnkuvasta. TyOntekijin osaamista kannattaa

ennakoida tyotehtivia silmalla pitden. (Frisk 2005, 44, Manninen 2009, 91-91.)

4.3 Perehdyttdmisen hyodyt

Hyvd perehdyttiminen luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle.
Perehdyttimisen avulla uusi tyontekiji saa monenlaista tietoa ja taitoa, jota hén
tarvitsee aloittaessaan omaa tyotdén. Mitd nopeammin uusi tulokas oppii uudet asiat,
sitd joutuisammin hédn pystyy tyoskentelemddn itsendisesti, ilman muiden apua.
Perehdyttdmisen avulla halutaan my6s luoda myoOnteinen asennoituminen
tyOyhteis6d ja tyotd kohtaan sekd sitouttamaan perehdytettiva tydyhteisoon. Hyvin
hoidettu perehdyttiminen saattaa viedd aikaa, mutta sithen kéytetty aika tulee
myohemmin monin verroin takaisin. (Kangas ym. 2007, 4.) Perehdyttimisestd on
monenlaista hyotyd ja se hyodyttdd koko tydyhteisdd.. Sen avulla perehdytettdva
oppii tyonsd nopeasti ja oppii sen samalla heti oikein. Mahdollisten virheiden maara
vihenee, ja samoin vidhenee niiden korjaamiseen tarvittava aika tyontekijoilta.

(Kangas ym. 2007, 4.)

Tyontekijd voi hyvin, kun hdn oppii, osaa ja pddsee osoittamaan omia taitojaan.
Ty6hon perehdyttiminen nopeuttaa yksilon kehittymistd tiedoiltaan ja taidoiltaan

tyOyhteison tédysivaltaiseksi jdseneksi. Perehdyttimiselld pystytddn vaikuttamaan
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uuden tyontekijdn asenteisiin, sitoutumiseen ja tydmotivaatioon seké tyonhallintaan.

(Aalto ym. 2007, 163.)

Henkilon aloittaessa uudessa tyOpaikassa eivit uuden tyopaikan olennaiset tehtivit ja
tyOprosessit ole hénelle vélttimattd hahmottuneet. Monet asiat voivat tunta
kaoottisilta ja hahmottomilta. Perehdyttdjd voi auttaa tulokasta hahmottamaan néita
kokonaisuuksia ja jadsentdmién asioita, jotta jatkossa tyOskentely sujuisi paremmin.
Toki henkild saa asioita selville yrityksen ja erehdyksenkin kautta, mutta hyvilla
perehdyttimiselld voidaan nopeuttaa olennaisten asioiden oppimista. (Kupias ym.

2009, 117.)

4.4 Perehdyttdmisprosessi

Yleensd perehdyttiminen koostuu neljistd osasta: tyOpaikkaan perehdyttdmisestd,
tyohon perehdyttdmisestd, tyOyhteisoon perehdyttdmisestd ja tyossd kehittymisen
oppimisen perehdyttdmisestd. “TyOpaikkaan perehdyttdmisen tavoitteena on
perehdyttdd  tyOpaikan  kdytdntdihin  ja  toimintatapoihin.  Tyotehtdvédn
perehdyttimisen tarkoituksena on luoda edellytykset sithen, etti henkil6 suorittaa
oikein ja turvallisesti tyon- ja toimenkuvaansa kuuluvat tehtdvét. Tyoyhteis6on
perehdyttdmisen aikana henkild oppii tydyhteison toiminnan ja sen, miten hinen oma
tyonsd liittyy yrityksen ja tydorganisaation toiminnalliseen kokonaisuuteen.”

(Manninen 2009,92-93.)

Jo tyOhonottohaastattelussa tyontekijin kanssa puhutaan yritykseen ja ty6hon
liittyvistd asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasioista ja talon tavoista.
Konkreettista yleiskuvaa muodostaa tyopisteissd kiertiminen ja mahdollinen luettava
materiaali ja oheisaineisto. Tydasioita tdydennetidén tyosopimusta tehtdessd , jolloin
keskustellaan tarkemmin muunmuassa salassapitovelvollisuudesta. Valmistautumalla
ja tiedottamalla muille etukidteen jokainen tyOyhteisossé tietdd, kuka tulee, milloin ja
mihin tehtdvdin. Etukdteen on my0s sovittu, kuka ottaa tulokkaan vastaan ja kuka

perehdyttéd hénti alussa ja kuka hieman myohemmin. (Kangas ym. 2007, 9-10.)

Perehdyttdmisprosessissa on keskeistd tyontekijin oppiminen ja aktiivisuus.

Oppimisen tukena voidaan kayttdd erilaisia materiaaleja, kuten oppaita, késikirjoja,
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organisaation omia aineistoja ja www-sivuja seki tyotehtdviin liittyvid materiaaleja
kuten dokumentteja tai tyoohjeita. Muita tukipilareita ovat muun muassa keskustelut
eri henkiloiden kanssa, koulutustilaisuudet, esittelyt ja oma havainnoiminen.
Henkilokohtainen ohjaus, joka tapahtuu kasvokkain ja vuorovaikutteisesti ihmisten
kesken on osa perehdytystd. Yhdesséd tekeminen ja ammattilaisen tydon seuraaminen
voi olla myos perehdyttdmisen osana. Rekrytointiprosessin ja perehdyttimisen
aikana on mietittdva, miten pidetddn ylld perehdytettivdn motivaatiota ja miten sitd

voidaan ohjata oikeaan suuntaan (Frisk 2005, 43, Manninen 2009, 91-92.)

Ensimmdiisend pdivdand hoidetaan kaikki kiireisimmdt kéytdnnon asiat ja tyon
aloittamista helpottavat kdytdnnot. On tirkedd, ettd uudella tyontekijalla on riittdvasti
tekemistd, mutta tietoa ei tule niin paljon, ettd sitd ei pysty omaksumaan.
Ensimmadisen viikon aikana on tdrke#d, ettd uusi tyOntekijd pdédsee kiinni tyohonsa.
Ty6n, tyOyhteison ja yrityksen luonteesta riippuen perehdyttdminen tulee jérjestda
niin, ettd se on mahdollisimman tarkoituksenmukaista. Jokainen uusi tulokas haluaa
olla hyddyksi uudessa tyopaikassaan ja tdmin vuoksi on hyva péésti kiinni ”oikeisiin
toihin” mahdollisimman pian. Niin tulokas voi linkittdd perehtymistd tyotehtdviinsa
ja tarkastella yleisid asioita konkreettisten tyOtehtdvien kautta. Ensimmaéisen
tyoviikon lopulla olisi hyvéd jarjestdd lyhyt palautekeskustelu perehtymisen ja
perehdyttdmisen ensivaikutelmista. Samalla pystytddn arvioimaan, mihin asioihin
pitdd erityisesti jatkossa panostaa ja mitd voidaan jittdd vihemmaélle. Ensimmaéisen
viitkon perehdyttimisaikataulu voi olla melko tiivis, mutta on syytd huomioida,
minkd verran kukin henkild pystyy omaksumaan Ilyhyessd ajassa. Kaikkia
yksityiskohtia ei voi milldin muistaa ja tyon alussa kannattaakin keskittyd
mielummin kokonaisuuksien hahmottamiseen kuin pieniin yksityiskohtiin. (Kupias

ym. 2009, 105-106.)

Ensimmadisen kuukauden aikana on uudella tyontekijélld mahdollisuus tuoda esille
omia nidkemyksiddn, jotka parhaimmillaan johtavat uusiin ideoihin toimintatapojen
kehittamiseksi. Vastaanottavalla esimiehelld ja koko tydyhteis6lld on oltava halu ja
kyky ottaa vastaan palautetta ja into kehittdd omaa toimintaansa. Muuten voi kdyda
niin, ettd tulokkaan omat ndkemykset halutaan kuulla, mutta ollaan kiusaantuneita

jos toimintaa kritisoidaan. (Kupias ym. 2009, 106-107.)
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Yhden uuden tyontekijin palkkaamiseen on arvioitu kuluvan noin 9000 —34000
euroa, riippuen tehtdvisti. Arvio on, ettd perehdyttdmisen osuus on noin 2000 — 3000
€. Perehdyttdmiseen ja tyOnopastukseen kéytettivin tydajan ja lisdksi mahdolliset
haastattelut ja valintojen suorittaminen vievdt henkildstohallinnon sekd tyonjohdon
tydaikaa. Toisaalta taas hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentdd
oppimiseen kéytettdivdd aikaa ja titen pienentdd kustannuksia yrityksessa.
Onnistuneen perehdytyksen tuloksena voidaan myds olettaa vidhentdvin

tyontekijoiden vaihtuvuutta yrityksessa. (Horn, Liski & Villanen 2007, 22)

4.5 Perehdyttdmistd koskeva lainsdadanto

TyOnantaja on velvollinen tydturvallisuuden nojalla jirjestiméddn tyontekijélle
riittivdn perehdytyksen, jolloin painopiste on tyOnopastuksellisissa asioissa ja

tyosuojelussa (Frisk 2005, 41).

4.5.1 Tyontekijille annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekijain ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus huomioon ottaen tyontekijd perehdytetdén riittdvésti tyohon, tyopaikan
tydolosuhteisiin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, ty0ssd kdytettdviin tydvélineisiin ja
niiden oikeaan kayttoon sekd turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai
tehtdvin aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tydvilineiden ja
tyo- tai tuotantomenetelmien kéyttoon ottamista. On my0s huolehdittava, ettd
tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi
sekd tyOstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran
vélttdmiseksi. Tulee my0ds muistaa, ettd tyontekijélle tulee antaa opetusta ja ohjausta
sddtd-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sekd hiirio- ja poikkeustilanteiden
varalta. TyoOntekijdlle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdéin aina tarvittaessa.

(Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 14 §.)

4.5.2 TyOnantajan yleinen huolehtimisvelvoite

TyO6nantajan yleiseen velvollisuuteen ja  huolehtimisvelvoitteeseen  kuuluu

tarpeellisilla toimenpiteilld huolehtia tyontekijéiden turvallisuudesta ja terveydestd
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tyossd. TyOnantajan on otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun
tyOympdaristoon liittyvdt seikat. TyOnantajan on suunniteltava, valittava ja
toteutettava tyoolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. TyOnantajan
tulee tarkkailla tyOympéristdd, tyOyhteison tilaa, tyOtapojen turvallisuutta ja
toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen.
Ty6nantajan on huolehdittava siitd, ettd turvallisuutta ja terveellisyyttd koskevat

toimenpiteet otetaan huomioon yrityksen kaikessa toiminnassa. (TTL 738/2002, 8 §.)

5 TYONOPASTUS

Tyonopastus tarkoittaa tyOpaikalla tehtivdd tyohon liittyvien tietojen ja taitojen
opettamista. TyOnopastuksessa keskitytdéin tyon tekemisen valmiuksiin ja niiden
oppimiseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa itsendiseen ja
omatoimiseen ajatteluun ja oppimiseen. Tydnopastus ei ole irrallinen toimenpide,
vaan se kytkeytyy tyOyhteison jatkuvaan kehittdimiseen. TyOnopastus on osa
perehdytystd. TyOnopastus voi tarkoittaa tyon 4&érelld tapahtuvaa oppimisen
tukemista, mutta se voi tarkoittaa my0s tyOstd tehtyd mallia, jolloin jéljitellddn
todellista tyotilannetta ja -tehtdvaa. Sitd tarvitaan silloin, kun tyo on tekijilleen uusi,
uusi tyontekijd saapuu yritykseen, tyotehtdvid muutetaan tai laajennetaan tai silloin
kun pitkdédn poissa olleet tyontekijdt palaavat tyohon. Tyonopastuksen selked tavoite
on taitojen opettaminen. TyOnopastus on tyokalu taitavaan tyOsuoritukseen ja

myonteiseen asennoitumiseen tyotd kohtaan. (Frisk 2005, 49, Kangas ym. 2007, 13.)

Tyonopastuksessa uudelle tyontekijdlle opetetaan varsinainen tyd, koneiden ja
tyovilineiden kayttd sekd tyopaikan turvallisuusméérdykset. Samalla hinelle
opastetaan oikeat tyOomenetelmdt sekd turvalliset ja terveelliset tyOtavat ja
tyOympériston ergonomia. Hyvin toteutetun tyonopastuksen tuloksena opastettava

oppii tyotehtdvét oikein ja taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja
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ammattitaito kehittyy. Kun ty6hon opastettava pystyy mahdollisimman nopeasti
itsendiseen tyoOskentelyyn, tyokavereiden ei tarvitse neuvoa hdntd pienissd
ongelmatilanteissa tai korjata hdnen virheitddn ja ndin ollen valvontaan tarvitaan
entistd vihemmain aikaa. Tamé taas helpottaa muiden toitd ja sddstdd aikaa sekd

voimia. (Aalto 2007, 163, Kangas ym. 2007, 13.)

Tyonopastusta edeltdd yleinen tutustuminen tyohon ja  tydympéristoon.
TyoOnopastajan tulee tuntea yritys ja opetettavat tyot ja oleellista on, ettd hidn
ymmaértdd, miten ty0ssd opitaan ja miten tukea ja ohjata oppimista. Innostus ja halu
tyotehtdvddn on myos tirkedd opastajalle. Tyonopastuksen ajatuksena on, ettd taidot
opitaan vaiheittain askel askeleelta. Taidot koostuvat osataidoista, joista muodostuu
véhitellen laaja taito. Taidon kehittyminen kestdd pitkdén ja paranee kerta kerralta.

(Frisk 2005, 49-50.)

6 TYOSSA OPPIMINEN

Ty06ssd oppiminen on kéytidntOperustaista, toimintaan kytkeytynyttd ja tyOpaikan
kéytantoihin osallistumista. Oppimisprosessit eivét ole toimijoiden “pdidssd”, vaan
osana kédytinnon toimintaa ja organisaation aktiviteettia. Oppiminen muodostuu
ithmisten vélisen vuorovaikutuksen ja sosiaalisten suhteiden kautta. (Tyo- ja

elinkeinoministerié 2009, 22.)

Yksi epévirallisista oppimistavoista on tydskentely erilaisten ihmisten kanssa.
Tyopaikalla opitaan tarkkailemalla ja keskustelemalla tyotehtdvistd yhdessa
tyokavereiden ja esimiesten kanssa. Keskusteluista saa uusia ndkokulmia ja
késityksid tyohon liittyvissd asioissa, eikd niissd valttdiméttd niinkddan opita
tietotaitoja. TyO itsessddn sisdltdd oppimista silloin, kun ratkaistaan jokapdiviisid
ongelmatilanteita, kartutetaan kokemusta, opitaan virheistd ja pohditaan tyon

ongelmallisia kohtia. Oppimista tukee tydskentelyn ja toiminnan suunnittelu yhdessa
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tyokavereiden kanssa. Muilla tyontekijoilld voi olla hyvid ideoita oppimisen
edistdmisestd eri tehtdvissd. Oppiminen on jatkuvaa katselua, kuuntelua ja
havaintojentekemistd ympadrilld olevista asioista. Oppiminen on henkilokohtaista

toimintaa myonteine ja kielteisine kokemuksineen. (Frisk 2005, 7-8.)

Oppiessaan ihminen rakentaa itseddn kaiken aikaa uudelleen ja kun ithmiset oppivat,
heiddn ajattelutavassaan ja sisdisissd toimintamalleissaan tapahtuu muutoksia.
Myo6hemmin muutoksia alkaa tapahtua myds itse tyOssd ja tyotehtdvissd. Kun
toimintatavat muuttuvat, ihminen sopeutuu oppimalla véhitellen muuttuneisiin
olosuhteisiin. Alussa toiminta voi olla vaikeaa ja virhealtista, mutta oppimisprosessin
aikana se véhitellen tulee entistd varmemmaksi ja sujuvammaksi. (Jalava & Vikman

2003, 81-82.)

2

Aikaisemmat kokemuksemme ja osaamisemme sditelevdt oppimistamme.
Kokemus- ja osaamispohjamme maidrittelee, mitd piddmme tdrkednd ja
merkityksellisend ja mitd ylipddtdén pystymme ymmaértiméan. Opime uutta vanhan
padlle ja sen vuoksi olisikin hyvé tiedostaa se vanha, jonka piille rakennamme
uutta.” (Kupias & Peltola 2009, 127.) Perehdyttdmisessd on térkedd, ettd perehtyja
voi tuoda esiin aikaisempaa osaamistaan ja kokemuksiaan. Perehdyttdjd voi ldhted
liikkkeelle kysymalld, onko tietty asia tuttu aikaisemmista tyOpaikoista tai tietdéko hdn
jostain asiasta ennestddn. Parhaimmillaan aikaisemman osaamisen tunnistaminen

toimii ponnahduslautana uudelle oppimiselle. (Kupias ym. 2009, 127.)

Oppija itse ottaa vastuun omasta oppimisestaan. Tarkeimmat tyovélineet oppimisessa
ovat kysymykset, ajattelu, tiedon kerddminen ja analysointi, keskustelut ja opitun
soveltaminen. Oppimista, oivalluksia ja kysymyksid syntyy koko ajan. Uuden
oppimisen edessa tarvitaan rohkeutta, ndyryyttd ja omien vahvuuksien tunnistamista.
Térked osa kokonaisosaamisesta on tyontekijdn oma nidkemys itsestddn. Erityisesti
positiivinen palaute vahvistaa tyontekijidn kehittymistd. Palaute helpottaa toimimista
ja oppimisessa voidaan keskittyd asioihin, jotka eivdt vield oikein suju.
Perehdyttimiseen voidaan liittdd palautekeskusteluja, joissa olisi tuotava
mahdollisimman tasapuolisesti esiin oppijan oppiminen ja osaaminen (Gronfors

2010, 19, Kupias ym. 2009, 70, 136.)
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Innostus auttaa oppimaan ja sisdltdd positiivisia tunteita ja halua tehdé, toteuttaa ja
tutkia. Tiedon lisddntyessd ja innostuksen kasvaessa tieto vdhentdd epdvarmuutta.
Positiivinen asenne ja suhtautuminen oppimiseen edistid kehittymista.
Kommunikointi, vuorovaikutus ja keskustelu ovat myos keskeinen osa oppimisessa.
My6s kysyminen on tirked elementti. Toisten huomioon ottaminen, heidén
ajatuksien ja mielipiteiden arvostaminen sekd palautteen antaminen ovat oppimisen
kannalta tdrkedd osata. Varteenotettavia taitoja ovat my0s kohteliaisuus ja
huomaavaisuus. Téarkedd on myds kunnioitus toista kohtaan, positiivinen ilmapiiri,

luottamus ja hyviksytyksi tuleminen. (Gronfors 2010, 26-30.)

” Mitd enemmén perehtyjiltd edellytetdéin aktiivista osallistumista ja omien ajatusten,
mielipiteiden, ndkemysten ja osaamisen ilmaisemista perehdyttdmisessd ja
ohjauksessa, sitd enemmén vaaditaan oppimisilmapiiriltd.” (Kupias ym.2009, 135.)
Sen tulee olla turvallinen, arvostava ja innostava. Perehtymisessd pitdisi saada ottaa
riskejé ja harjoitella tyoskentelyé turvallisesti. Perehdyttdjd voi omalla toiminnallaan
vaikuttaa tyopaikan ilmapiirin muodostumiseen yksittdisen tilanteen osalta. Koko
tyOyhteison ~ oppimisilmapiiriin ~ vaikuttavat  kaikki  tyOyhteison  jdsenet.
Perehdyttdmistilanteessa oppimisilmapiiri ldhtee perehdyttdjén ajattelusta. (Kupias

ym. 2009, 135.)

7 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTUS
7.1 Aineiston kerddminen ja analysointi

Perehdytysoppaan aineisto on kerédtty Rakastajat-teatterin www-sivuilta, oman
oppimisen kautta tyoharjoittelun aikana sekd henkilokohtaisten tiedonantojen avulla.
Kasittelemiini aiheisiin lukeutuu kaikki Lippulinjaa ja sielld tyoskentelyd koskevat
asiat. Asiat ovat pdivittdisin tapahtuvia asiakaspalveluun ja myyntiin kuuluvia

tyotehtivid, joten jokainen niistd on tarkea.
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Teatterin omilta www-sivuilta olen ottanut sellaista tekstimateriaalia, jota asiakkaat
voivat vapaasti lukea ja tieto on kaikkien néhtévilld, esimerkiksi Kulttuuritehdas
Kehrddamod koskien. Henkilokohtaisten tiedonantojen kautta olen saanut sisépiirin
tarkempaa ja yksityiskohtaisempaa tietoa. Oman oppimisen ja tietotaidon kautta olen

kisitellyt asiaa vield omasta nikokulmastani Lippulinjan tyontekijéna.

Olen suunnitellut tekstiosuudet informatiivisiksi eli ne kertovat lukijalleen tietoa ja
ovat tirked tiedonldhde uudelle tyontekijélle. Tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija
lukee oppaan tekstikappaleita ja poimii esillenostetuista “pointeista” tidrkeimmaét
asiat, joissa olen kisitellyt aihetta lyhyesti ja ytimekkéésti. Pointeista pystyy
tarkastamaan nopeasti esimerkiksi puhelimessa ollessa saati alkaa lukemaan

kokonaan tekstikappaleita lépi.

7.2 Opinndytetyoprosessi

Opinndytetyon alkuvaiheessa oli kevédt vuonna 2014 ja tydskentelin Lippulinjassa ja
suunnittelin  tulevaa kirjoitusprosessia. Kun aloitin varsinaisesti tydstimiin
opinndytetyotd, oli kesd ja ndytoskauden ulkopuolinen aika, jolloin Lippulinjassa
myynti oli vihiistd ja minulla oli sopivasti aikaa tyon ohella. Aloitin kirjoittamisen
ensin toiminnallista osuutta eli perehdytysopasta tehden inspiroituneena Lippulinjaa
kasittelevistd asioista. Pohtiessani ja kirjoittaessani aiheita pystyin itse kertaamaan
oppimiani ja tiedossani olevia asioita, mikd tuki omaa ammatillista kehittymista.
Perehdytysoppaan tekeminen muodostui helpoksi, silld asiat olivat padssdni
ajatuksina ja iskostuneina. Opas valmistui melko nopeasti kesédn aikana ja minusta
tuntui, ettd oppaassa ei ollut liikkaa eikd lilan vdhdn asiaa vaan sopivissa méérin.
Suunnittelin, ettd valmistuisin vasta tammikuussa, joten pystyin vield kasaamaan

lisdd aiheita ja asiota syksyn myotéd, mikili haluaisin vield niitd lisdtd oppaaseen.

Myo6hemmin kartoitin teoriaosuutta ja monista kirjallisista 1dhteista karsein yli puolet
pois samalla ymmaértdessédni, ettd tarvitsen yhtenevdisen siséllon ja vain aihettani
koskevaa tekstid perehdyttimisen teemoihin liittyen. Kun koulu ja seminaarit
alkoivat syksylld, tekstini oli vield hajanaista ja epédjarjestyksessd. Asioiden ja
atheiden kielellistiminen tekstiksi oli mielestdni ajoittain hieman hankalaa.

Suunnitteluseminaarissa opinndytetyostd puuttui ehjyys ja kokonaiskuva, jonka
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muodostaminen tuotti hieman piénvaivaa. Prosessin edetessd opinndytetyon teksti
alkoi véhitellen kasvaa, jolloin sain tuotettua vaihe vaiheelta yksityiskohtaisempaa ja

tarkempaa tietoa ja sain samalla ajatuksiani selvemmaksi.

Viliseminaarivaiheessa olin saanut mielestdni teoriaosuuden hyvin kasaan, mutta
oppaan sisdllon pdivittdminen ja oikoluku olivat jddneet vdhemmille.
OpinndytetyOprosessin  loppuvaiheessa ongelmia aiheutti tydt, aikataulujen
yhteensopimattomuus ja kiire. Sen suurempia ongelmia ei kuitenkaan ilmennyt ja
olen mielestdni pitdnyt “langat” hyvin kédsisséni ja kaiken keskelld pitdnyt hermot

kurissa.

8 LAHDEKRITIKKI JA LUOTETTAVUUSTARKATSELU
8.1 Perehdytysopas

Perehdytysoppaaseen kirjoittamani teksti ja ldhteet ovat tarkastettavissa Rakastajat-
teatterin ~ www-sivuilta.  Aloittaessani  opinndytety6td ja  suunnitellessani
lahdemateriaalia, oli yritykselld vield kdytossd vanhat internet-sivut. Rakastajien
internet-sivuilta kéytetty ldhdemateriaali on aikavéliltd 13.05.2014 — 10.12.2014.
Uudet internet-sivut julkaistiin 9.12.2014.

Sivut tullaan uudistamaan 2014 syksyn ja alkutalven aikana, jolloin informaation
madrd sivuilla vihenee ja sivuista muokataan selkedmmat. Osa teksteistd yhdistetéén,
jotain tekstid tullaan poistamaan ja joitain osioita kirjoitetaan kokonaan uudelleen.
Tieto internet-sivuilla ei ole vanhaa, vaan sitd on muokattu ja pdivitetty Rakastajat-
teatterin palveluiden ja tarjonnan mukaan. (Tanner henkilokohtainen tiedonanto

14.10.2014)

Olen oppinut tyoharjoittelun ja tyoskentelyn aikana Lippulinjassa tarvittavia tietoja ja

taitoja asiakaspalvelussa ja myynnissd keskustelujen, kysymysten ja tekemisen
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kautta. Néiden avulla olen oppinut tydskentelemddn tyoharjoittelijasta
tiysivaltaiseksi tyontekijdksi ja omaksumaan tietoa yhd enemméin ja enemmaén.
Tydskentelyssa tarvittavat tiedot ja taidot olen sisdistdnyt oppimiseni aikana ja tdhén
opinndytetyohon en ole juurikaan tehnyt haastatteluja, vaan henkilokohtaisten
tiedonantojen ja opastamisen kautta kerdnnyt asioita muististani. Néin ollen pystyin
peilaamaan omia ty0kokemuksiani késiteltyihin aiheisiin ja niiden avulla
kirjoittamaan tekstid eikd minun tarvinnut haastatella tyontekijoitd oppaan asioihin
liittyen. Koin, ettd omat resurssini ja osaamiseni ovat vankkaa ja ammatillista.
Pystyin kirjoittamaan oppimiani asioita muististani ja siitd mitd olen oppinut
kyseisestd asiasta. Minulla oli hyvdt ndkemykset siitd, mitd kaikkea
perehdytysoppaan olisi hyva pitdd sisdllddn ja mitd jattdd pois, jotta se palvelisi

tarkoitustaan.

Muutamaan kysymykseen olen saanut vastauksen henkilokohtaisten tiedonantojen
kautta. N&ditd ovat muun muassa ne asiat, joita en ole itse pddssyt tekeméin
Lippulinjassa, kuten rahojen tilitys pankkiin tai laskujen tekeminen. Henkilokohtaiset
tiedonannot antavat sisépiirin” tietoa. Henkilokohtaiset tiedonannot ovat
luotettavia, silld olen saanut ne Lippulinjan esimiehelti eli lipunmyynnin vastaavalta,
toiselta vastaavalta ja lisdksi sihteeriltd, joilla niilld kaikilla on vahva ammatillinen

osaaminen ja monen vuoden tyokokemus.

Henkil6kohtaiset tiedonannot ovat aikavéliltd 31.10.2013-9.12.2014. Osan
tiedonannoista olen saanut heti harjoitteluni aloitettua vuonna 2013, osan harjoittelun
aikana ldpi vuoden 2014 ja viimeisimmit ja tarkemmat yksityiskohdat olen saanut
tdnd syksynd vuonna 2014 tydskennellessdni Rakastajat-teatterissa. Sen vuoksi
lahdeviittauksissa olen  kdyttdnyt l&hinnd vain  vuosilukuja kuvaamaan
henkil6kohtaisten tiedonantojen ajankohtia, koska en voi maaritelld niiden tarkkaa

ajankohtaa, silld olen saanut opetusta ja ohjausta pitkin vuotta.

8.2 Teoriaosuus

Kayttdmaini kirjalliset ldhteet ovat melko ajantasaisia. Vanhin kdyttdméni kirja oli

vuodelta 2002 ja kaikki kirjat olivat 2000-luvulta. Aiheesta on kirjoitettu paljon ja
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kéyttdiméni teorialihde ei ole muuttunut mihinkdén vuosien saatossa. Tarjolla oli
paljon ldhdeaineistoa, jota ldhdin arvioimaan asiasanojen ja laadun mukaan. Olen
tutkinut myos perehdyttamistd koskevien opinnidytetdiden ldhdeluetteloja, joista
16ysin paljon varteenotettavaa kirjallista materiaalia. Materiaalia 16ysin my0s erdén

ammattikorkeakoulun julkaisusta ja Tyoturvallisuuskeskuksen blogikirjoituksesta.

9 POHDINTA, JOHTOPAATOKSET JA ARVIOINTI

Rakastajat-teatterin  teatterinjohtajan  toiveena oli  saada  perehdytysopas
mahdollisimman pian kdyttoon. Oppaan tuli sisdltdd tyoskentelyohjeet ja kaikki
tarvittava materiaali Lippulinjan tyontekijoille. Aloitin oppaan tyOstdmisen
alkukesdlld ja tuntui, ettd tehtdvdd on paljon. Alkuvaiheessa en pystynytkdin
lupaamaan tarkkaa ajankohtaa, jolloin saisin oppaan valmiiksi. Olisi ollut hieno juttu,
jos opas olisi valmistunut jo syyskaudeksi, mutta tiesimme ettd Lippulinjaan ei ole

tulossa uutta tyontekijéa, joten sen valmistumisella ei ollut niin hirveda kiiretta.

Perehdytysoppaan tekeminen muodostui helpoksi, joten mitddn varsinaisia
suurempia ongelmatilanteita ei ollut. Opas on melko pitkéd (kolmekymmenti sivua),
mutta tarkoituksena onkin, ettd opasta ei l1dhdetd lukemaan yhtd mittaa putkeen, vaan
sen avulla ldhestytddn asioita aihe kerrallaan. Henkilokohtaiset tiedonannot toimivat
loistavasti oppaan suunnittelussa ja kokoamisessa. Sain omaksuttua tietotaitoa pitkin
vuotta, jolloin takanani oli pitkd oppimiskausi, josta pystyin peilaamaan ja

kirjoittamaan asioita oppaaseen.

Opas on mielestdni onnistunut, silli se on kattava ja etenee jarjestelmaéllisesti.
Oppaan ldhdeviittauksia koskien, pientd ongelmaa aiheutti henkilokohtaisen
tiedonannon antajan nimi ja ajankohta, silld olin saanut niitd kolmelta ihmiselta l&pi

tyoharjoittelun. Tuntui kuitenkin, ettd kaikesta tekemisestidni on ollut hyotyé ja nyt
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kun viimein opas on valmis, voimme Lippulinjassa aloittaa uuden kauden oppaan

kera.

Perehdytysopas tulee kaikkien tyontekijoiden néhtiville Google Drive-jirjestelméén.
Rakastajat-teatterin Sanna Gronmark oli ehdottomasti sitd mieltd, ettd oppaan tulisi
olla sdhkodinen, jotta se voidaan jakaa tiedostona kaikille ja sitd myOs pystytddn
helposti paivittdiméén sitd kautta. Opas tulee sddstdmadn muiden tyontekijoiden aikaa

ja tyotunteja pidemmaéltd perehdyttdmiselta.

Omasta mielesténi Lippulinjassa tulisi olla kirjallinen versio uudelle tyontekijdlle
luettavaksi, koska itse olisin toivonut kirjallista materiaalia, jota olisin voinut lukea
vaikka kotoa kidsin ja opetella talon tapoja. Lopuksi haluan sanoa, etti opas oli
todella tdrked lisd Rakastajien Lippulinjaan ja oli hienoa ndhdd itsetehty

perehdytysmateriaali uunituoreena” Lippulinjassa tulevaisuutta varten.

Opinnidytetyoni perehdytysoppaan arvioijana toimi Lippulinjan vastaava, Annastiina
Alinen, jonka palaute on alla.

”Lippulinjanvastaavana henkilond, annan palautteen opinndytetydstd huomioiden
tavoitteen saavuttamista, oppaan kaytettdvyyttd ja tekijdn vastuullisuutta sekd

vuorovaikutteisuutta.

Anniina Toiviainen on perehtynyt Lippulinjan asioihin monipuolisesti, ja huomioinut
tarvittavat osa-alueet. Opas tulee kdyttoon - Lippulinjassa ei aiemmin ole ollut
varsinaista perehdytysopasta, vaan perehdytys on tehty henkilostd riippuen

koulutusluontoisesti.

Anniinan tekemd perehdytysopas antaa hyvén yleisopastuksen, sekd yksityiskohtaista
opastusta esimerkiksi jdrjestelmin kdyttoon. Opas on suunnattu nimenomaan
Lippulinjan toiselle tyontekijélle, ei Lippulinjan vastaavalle, silld asioista kuten Alv-
tilityksistd ja muista kirjanpitoraporteista on vastuussa Lippunlinjan esimies.
Néamékin osa-alueet on silti toki oppaassa huomioitu, mutta yksityiskohtaisempi

ohjeistus kirjanpitoon/laskutusohjelman kéyttoon vaatisikin melkein oman oppaansa.

Anniina on onnistunut tavoitteen saavuttamisessa erinomaisesti, ja opas on

kokonaisvaltainen ja loistava tydviline jatkossa Lippulinjassa. Anniina on myos
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osoittanut vastuuntuntoa ja ollut oppaan laatimisessa oma-aloitteinen ja perchtynyt
asioihin perinpohjaisesti ja vastuullisesti, hankkinut tietoa aktiivisesti ja kédyttinyt eri

tiedonhankintakeinoja vuorovaikutteisesti.

Opas on mielestdni kaikinpuolin onnistunut, jatkossa Lippulinjan uuden tyontekijan

perehdytysviline.” (Alinen henkilokohtainen tiedonanto 24.11.2014)

10 TOIMINNALLINEN TUOTOS: PEREHDYTYSOPAS

Seuraavilla sivuilla esittelen perehdytysopaani sisdltdineen ja liitteineen. Opas on 43-

sivuinen.



Perehdytysopas

Rakastajat-teatterin

Lippulinjaan

10.12.2014

Anniina Toiviainen
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1 Rakastajat-teatteri
1.1 Yleista

Porissa vuonna 1991 perustettu Rakastajat-teatteri on Satakunnan ainoa vapaa
ammattiteatteriryhma (rahoituksensa Suomen teatterilain ulkopuolelta suunnatusta
valtion harkinnanvaraisesta tuesta saava ammattiteatteriryhmé), jonka perustivat
Angelika Meusel, Kai Tannerja Hilkka Ollikainen seké lavastaja Lizz Santos. Ryhma
on saanut nimensd ensimmaisen esityksen, Harold Pinterin Rakastaja-ndytelmén
mukaan. Teatterin toimintaa yllapitdd Rakastajat teatteriryhméan kannatus ry., jonka
hallitukseen kuuluvat Kai Tanner(pj), Angelika Meusel, Miia Lindstrom, Juha
Siltanen, Ari Kauppila, Jussi Viitanen ja Tiina Laakso. Rakastajat-teatteri on
Teatterikeskus ry:n jésenteatteri. (Meusel henkilokohtainen tiedonanto 19.11.2014 &

Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

Rakastajat-teatterin asiakasryhmiin kuuluu yksittdisid asiakkaita eri ik&luokista,
pienid ja suuria yrityksid seki erilaisia harraste- ja toimintaryhmié.
Yhteistyokumppaneita ovat mm. Porin Leipd, Radio Pori, Expert Aittaluoto ja Porin
Linjat. Sidosryhmiin kuuluu eri tavarantoimittajia, kuten Palvelutukku Immonen Oy,
Kalaliike Ruohonen Ky, Sataliha Oy, Sinebrychoff (Carlsberg Group), E & M
Luomu Keittié Oy ja Metro-tukku. (Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2013)

Rakastajien tehtdvini on tuottaa elamyksid ammattitaidolla, tarjota vaihtoehto
kotisohvalle, olla ratkaisevasti erilainen ja ennakkoluulottomasti askeleen edellé.
Teatterin missio on pysya kosketusetédisyydelld ja visio on olla Satakunnan

monipuolisin eldmysten tarjoaja. (Meusel henkilokohtainen tiedonanto 9.12. 2014)
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Kuva 2. Rakastajat-teatterin missio (www.rakastajat.fi)

Y14 olevassa kuvassa Rakastajat-teatterin “slogan” eli tunnuslause. Kuvaa kéytetty
mm. esitteissa.

1.2 Esitystarjonta

Teatterin ohjelmistoon kuuluu vuosittain useita suuren luokan vierailuesityksia,
yhdesti kahteen omaa tuotantoa (oma henkilokunta tuottajana tai lavalla) seka
klubeja vaihtelevin viihteellisin sisdlloin stand up-esityksistd (huumoria ja
komiikkaa) taikuuteen. Rakastajat-teatterissa vierailee Suomen eturivin esiintyjié ja
tunnettuja nayttelijoitd. Vierailijat ovat sekd vanhemman ettd uudemman sukupolven

edustajia. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2013)

1.3 Lainsuojattomat-teatterifestivaali

Vuodesta 1999 alkaen Rakastajat on jdrjestidnyt vuosittain Lainsuojattomat-
teatterifestivaalin, joka on kansainvélinen kulttuuritapahtuma Porissa. Vapaat
ammattiryhmait (joukko teatterialan ammattilaisia, joiden toimeentulo ei ole turvattu,
silld he ovat Suomen teatterilain piiriin kuulumatonta ammattikenttéé) valloittavat
kaupungin vérikkiine esityksineen ja tarjoavat mielenkiintoisen ja ainutlaatuisen
ohjelmakattauksen. Syyskuun alussa jirjestettivéa festivaali tuo Poriin Suomeen
eturivin teatteritekijoitd, vithdyttévia esityksid, upeita klubeja ja myds maistiaisia
maailmalta. Esitykset ovat ajankohtaisia, puhuttelevia ja tarjoavat elamyksia kaikille

aisteille. Lainsuojattomat-teatterifestivaali tarjoaa uusia konsepteja ja formaatteja,
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hauskuutta ja energiaa syksyyn sekd maagista tunnelmaa. Festivaali lupaa tunteiden
laajaa kirjoa koko viikonlopuksi ja myds lapsille on omia esityksid. Lainsuojattomat-
nimi viittaa vapaiden teatteriryhmien asemaan laitosteattereille ohjatun lakisdateisen
rahoituksen ulkopuolella. (Meusel henkilokohtainen tiedonanto 19.11.2014 &

Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

TEATTERI
FESTIVAALI

LAINGUOJATTOMAT 15

3.5 I

pPORI THEATRE FESTIVAL

Kuva 3. Lainsuojattomat 2014 (www.rakastajat.f1)

Kuvassa Lainsuojattomat-festivaalin logo vuodelta 2014.

1.4 Valmennukset

”Rakastajat-teatterissa jarjestetidn monimuotoista valmennusta yrityksille,

yhdistyksille ja yhteisoille mittatilaustyond. Valmennuksessa voidaan mm.

o ladata akkuja

e purkaa paineita

o vahvistaa tiimityoskentelya

o kasitelld konfliktitilanteita

o kéynnistdd luovia prosesseja

e saada rentoutta ja varmuutta omaan esiintymiseen - unohtamatta yhteista

hauskanpitoa.”

(Rakastajat-teatterin www-sivut 2014



38

”Valmentajina toimivat nayttelijit (FIA) Angelika Meusel, Kai Tanner ja Miia
Lindstrom. He ovat monipuolisia, vankan kokemuksen omaavia teatterialan
ammattilaisia. Ammattitaitoaan he ovat tdydentineet jo vuosien ajan mm. erilaisilla
improvisaatio-, stand up- ja vuorovaikutuskursseilla. Liséksi he ovat valmistuneet
Teatterikorkeakoulun tdydennyskoulutuskeskuksen ja tanskalaisen GIS-instituutin
(Gestalt Institute of Scandinavia) 2-vuotisesta johtamiskoulutusohjelmasta. He
jatkavat syventédvid opintojaan edelleen GIS-instituutissa valmistuen Gestalt-

terapeuteiksi/tyonohjaajiksi.” (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

Mahdollisuuksia on monia tarpeiden ja toiveiden mukaan; lyhyitd kurssipédivid (4-8
h), viikonloppupaketteja tai pitkid valmennusprojekteja (esim. iltaisin 1-2 kertaa
kuukaudessa). Tilaisuuden luonteesta riippuen valmennus tapahtuu joko Rakastajat-
teatterin Hilkka-néyttdmolld, Kulttuuritehdas Kehrdamollad tai itse valitsemassa

paikassa. (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

pakastajat

_teatterin
ukset
valmenn

Kuva 4. Valmennukset (www.rakastajat.f1)

Y14 olevassa kuvassa Rakastajien valmennuksia tekevit nayttelija Miia Lindstrom ja
teatterinjohtaja ja nayttelija Angelika Meusel.



1.5 Osoitetiedot
Postiosoite:

Rakastajat teatteriryhmén kannatus ry.

Valtakatu 22 28100 PORI

Toimisto ja Hilkka:
Rakastajien Studio Hilkka ja teatterin tuotanto- ja hallintotoimisto
Valtakatu 22 28100 PORI

puh. 02-6330126 sdhkdposti info@rakastajat. fi

studio

st Nilkka

Kuva 5. Studio Hilkan logo (www.rakastajat.f1)

Hilkan logo, joka nékyy nettisivuilla ja esitteissd sekéd opaskylttind Valtakadun
ndyttdmolla.

Kulttuuritehdas Kehrddmo:
Pumpulikatu, Puuvillatehtaan sisdpiha

28100 PORI

P KCHRAAMO

Kuva 6. Kehrdamon logo (www.rakastajat.f1)

Kehrddmon logoa kéytetddn nettisivuilla, esitteissd sekd valokylttind Puuvillassa.
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Lipunmynti ja varaukset:
Rakastajien Lippulinja, Gallen-Kallelankatu 6, 28100 PORI

puh. 02-6330125 sidhkoposti info@rakastajat

Teatterin henkilokunnan sdhkdpostit ovat muotoa etunimi@rakastajat, ellei toisin

mainita. (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

2 Rakastajien Lippulinja

Rakastajien Lippulinja sijaitsee Gallen-Kallelankatu 6:ssa torin laidalla Liikekulman
kiinteistdssd. Lippulinja on Porin Linjojen entinen lipputoimisto. Pieni ja viihtyisa
toimisto sijaitsee hyvélld paikalla keskustassa ja sinne on helppo 16ytda. Lippulinja
on avoinna ndytoskausina tiistaista perjantaihin klo 11.30-17.30. Lippulinja palvelee
lippuostoksissa henkilokohtaisesti, puhelimitse ja sihkopostitse. Lippulinjassa
tyoskentelee esimiehen lisdksi toinen vastaava ja toinen tuntityontekija. (Vilikangas

henkilokohtainen tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

R A K A S T A J I E N
02 633 0125 / GALLEN-KALLELANKATU &6 / 28100 PORI
www.rakastajat.fi / AVOINNA: TI-PE 11.30-17.30

Kuva 7. Lippulinja (www.rakastajat.f1)

Y114 Lippulinjan logo, joka ndkyy katukuvassa Gallen-Kallelanlankadun
Liikekulman rakennuksessa.
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3 Hilkka-lippuvarausjdrjestelmé

Hilkka-lippuvarausjérjestelmé luotiin Rakastajille vuonna 2011 ja sen luojana oli
Haltu. Hilkkaan kirjaudutaan sisdin tunnuksilla. Hilkassa tehdddn, muokataan,
poistetaan ja lunastetaan varauksia. Lipunmyynnin kirjanpito 16ytyy myos Hilkasta.
Hilkasta nékyy viime kausien sekd nykyisen ja tulevan kauden tuotannot, luodut ja
voimassaolevat varaukset ja niiden tiedot (esitys, pdivaméaéra, kellonaika,
esityspaikka, esityksen kesto, asiakkaan nimi, puhelinnumero ja/tai sahkdposti,
lippujen mddara ja hinta). Hilkkaa kdyttdessa tulee olla erittdin tarkka ja huolellinen,
silld pienikin kirjoitus- tai numerovirhe voi koitua isoksi virheeksi. (Alinen &

Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

3.1 varauksen tekeminen

Varaukset tehdddn vasemmalla olevasta pikalinkistd, New reservation (uusi varaus)-
kohdasta. Customer (asiakas) -kohtaan aloitetaan kirjoittamaan asiakkaan etu- tai
sukunimed, jolloin Hilkka ehdottaa listamaisesti annettuihin kirjaimiin sopivia nimié.
Customer-kohtaan tulee syottda vain asiakkaan etu- tai sukunimi, ei molempia.
Muutama alkukirjaimen kirjoittaminen riittd4, jonka jélkeen asiakkaan voi ”poimia”.
Jos listasta ei 16ydy asiakkaan nimed (hén ei ole asiakasrekisterissimme), luodaan
uusi asiakastieto kohdasta New customer (uusi asiakas), jolloin uusi ikkuna avautuu.
Asiakastieto luodaan tayttimalld seuraavat kohdat: First name (etunimi), Last name
(sukunimi), Email (sdhk&posti) ja Phone (puhelinnumero). Yritysasiakkaiden
tietoihin lisdtdén vield Other (muu) -kohtaan yrityksen nimi ja osoitetiedot. Lopuksi

painetaan Create customer (luo asiakas) -kohdasta ja tieto tallentuu jarjestelmain.

(Alinen & Vilikangas henkil6kohtainen tiedonanto 2014)
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Create reservation

Kuva 8. Varauksen tekeminen (Hilkka-jédrjestelma)

Y114 kuvattuna varauksen tekeminen Hilkka-jérjestelméaén.

Nyt asiakkaan nimi 16ytyy Customers-listalta ja se haetaan kirjoittamalla muutama
alkukirjain, jonka jélkeen asiakas poimitaan. Yksittdisten asiakkaiden kohdalla ruksi
Autoclean-kohdassa tarkoittaa, ettd varaus poistuu jérjestelmésti normaaliin tapaan
viikon kuluttua. Ruksin tulee antaa olla ruudussa. Yli 10 hengen ryhmévarauksissa
tuo ruksi Autoclean-kohdasta otetaan pois, jotta heiddn varaus ei poistu
automaattisesti vaan se pysyy jarjestelméssa, silld heiddn varaukset ovat voimassa
kuukautta ennen esitysté asti. Tickets (liput)- kohdasta 16ytyy Performance (esitys),
Ticket type (lipputyyppi) ja Amount (médrd). Performance-kohtaan sydtetiddn joko
esityksen tai esiintyjén alkukirjaimia tai esityspadivdmaéra, ja poimitaan kyseinen
esitys listalta. Ticket type-kohdasta 16ytyy kyseisen esityksen lippukategoriat esim.
peruslippu, eldkeldislippu tai vapaalippu. Amount-kohtaan sydtetdén lippujen maéra.
Asiakkaan varatessa useita lippuja eri hintaluokista, luodaan ne erikseen Add ticket
(liséa lippu)- kohdasta. Nyt Tickets-osioon luodaan varaukset normaaliin tapaan ja
varaukset nakyvit allekkain. Lopuksi painetaan Create reservation (luo varaus) ja
Hilkka avaa uudelle sivulle varauksen kokonaisuudessaan nékyviin. (Alinen &

Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)
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3.2 varauksen muokkaaminen

Varaus haetaan ylépalkin kohdasta Customers, johon voi kirjoittaa sekd asiakkaan
etu- ettd sukunimen. Hilkka listaa haun perusteella asiakkan nimet allekkain.
Asiakastietoja padsee muokkaamaan klikkaamalla asiakkaan nimed. Varausta paisee
katsomaan kohdasta Details (tiedot), jolloin asiakkaan voimassaolevat ja jo lunastetut
varaukset ndkyvit listattuna. Tédssd kohtaa pystyy my0ds nikeméén varauksen
luontipvm ja kellonajan (Created at) seké lunastuspvm ja kellonajan (Purchased at).
Edit (muokkaa)- painiketta klikkaamalla varausta padsee muokkaamaan, jolloin voi
poistaa tai lisdtd lippuja varaukseen. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen

tiedonanto 2014)

3.3 varauksen lunastaminen

Varaus haetaan normaaliin tapaan kohdasta Customers (jos jostain syystd ei 10ydy
niin voi etsid Reservations). Klikataan Details-kohtaa ja toisen kerran Details-kohtaa,
jolloin avautuu rastitus-ikkuna. Lippujen lunastusméérin mukaan rastitetaan niin
monta Purchase-ruutua kuin asiakas lunastaa lippuja ja klikataan alhaalta Purchase.

(Alinen & Vilikangas henkil6kohtainen tiedonanto 2014)

3.4 Productions eli tuotannot

Productions-osiosta 16ytyy arkistoituna viime kausien tuotantoja sekd nykyisen etti
tulevan kauden tuotannot. Edit-kohdasta tuotantoa paidsee muokkaamaan, jolloin voi
vaihtaa esityksen nimed, kestoa, esityspaikkaa, istumapaikkojen maaraa,
esityspdivamadrad, kellonaikaa ja lipputyyppeja. Lisdksi voi lisdtd kokonaan uuden
esityksen tai poistaa esityksen. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto

2014)
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SAIKKUA, KIITOS! kevit 2015

Length: 120 min - Status: In production

Next performances

Kulttuuritehdas Kehraamo 1.0
Seats: I Reserve:

Huovisen erikoiset

Length: 110 min - Status: In production
Next performance

Kulttuuriteh
Seats: 250

Cot pre

PUUMALLA ON ASIAA
Length: 120 min - Status: In production

Next performances

K o
Seats: 171 | Reserved: 174 | Available: -3

Kuva 9. Productions eli tuotannot (Hilkka-jarjestelma)

Y114 kuva productions-osiosta Hilkka-jérjesetelmassa.

3.5 Accounting eli kirjanpito

Taélta 16ytyy Hilkan lipunmyynnin kirjanpito. Accounting-kohdasta haetaan Start

Recent performances

Recent performances

Recent performances

1.11.2014
| Availabl

Kullly 2.11.2014 - 19.00
Seats: 180 | Reserved: 185 | Available: -5

date (aloituspvm) ja End date (lopetuspvm) mukaan kirjanpitotietoja, jolloin

pystytddn tarkastamaan tietyn ajanjakson mukaisia lipunmyyntitietoja. Update

(péivitd)- kohtaa klikkaamalla saadaan nékyviin haluttu jakso ja sen ajan myynti.

Total sales (myynti yhteensé)- kohdasta nikyy myytyjen lippujen kappalemiir ja

summa euroina. Total sales by ticket type (kokonaismyynti lipputyypeittdin)-

kohdasta nidkyy lippukategorioittain eritellyt kappale- ja euromairdiset myynnit.

Total sales by payment type (kokonaismyynti maksutavoittain)- kohdasta nikyy

maksutavoittain eritellyt euroméérdiset myynnit. (Alinen & Vélikangas

henkilokohtainen tiedonanto 2014)
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Accounting search

Startdate 24 November [2] 2014 &
Enddate | 24 [] November [o] 201 &
Production

Festival -

Group By

@ Rakastajat Teatteri 2012-2013

Kuva 10. Accounting eli kirjanpito (Hilkka-jérjestelma)

Kuva kirjanpidon hakukentéstd Hilkka-jérjestelméssa.

3.6 Muut

Verify tickets (lippujen tarkistus)- kohdasta voi lipun viivakoodin numeron
syottdmalld tarkastaa lipun haltijan tiedon. Erittdin harvoin asiakas unohtaa lippunsa
Lippulinjaan, jolloin Verify tickets- tarkastuksen avulla saadaan tieto asiakkaasta ja
lippu voidaan toimittaa eteenpdin. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen

tiedonanto 2014)

4 Teatteriliput

4.1 Lippujen varaaminen

Asiakas voi varata lippuja puhelimitse soittamalla Lippulinjan numeroon
aukioloaikojen puitteissa. Sdhkopostivarauksia voi ldhettdd milloin vain, jolloin
vahvistamme varauksen sdhkopostiviestilld. Paikanpdilla Lippulinjassa asiakas voi
laittaa lippuja varaukseeen tai ostaa ne heti. Poikkeustilanteissa ja esityksen ollessa
samana pdivind asiakas voi varata lippuja esityspaikan ovimyyntiin, jolloin liput

tulee lunastaa viimeistdén puoli tuntia ennen esitystd. Méédrdaikaan mennessi
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lunastamattomat liput vapautuvat myyntiin. (Alinen & Vilikangas henkil6kohtainen
tiedonanto 2014)

Puhelinvarauksia tulee péivittdin. Asiakkaalle kerrotaan yhden viikon tai kuukautta
ennen esitystd varaussddnnostd. Hanelle kerrotaan ohjeet Lippulinjan sijainnista seké
aukioloajoista poikkeukset huomioon ottaen. Post-it-lapulle merkitdén asiakkaan
nimi, puhelinnumero, esityksen nimi, pdivimaird ja kellonaika (esitysten ollessa
useampia) sekd lippujen madrd. Useasti eldkeldiset tai opiskelijat kertovat téssa
vaiheessa, ettd kyseessd on alennukseen oikeutettu lippu, joten lipputyypit merkitidén
muistiin jos ne ovat asiakkaalla jo tiedossa. Varaus tehddén Hilkkaan ja post-it-lappu
heitetdédn pois kun siitd on merkitty kaikki ylos ja asia on viety eteenpdin. (Alinen &

Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

Sahkopostivarauksiin vastataan mahdollisimman nopeasti, jolloin asiakas saa tiedon,
ettd varaus on vahvistettu. Varaus merkataan ensin Hilkkaan ja sitten vasta vastataan
asiakkaalle. Sdhkdpostivastauksiin kdytetdéin vastauspohjaa, jolloin viestin runko on
valmiina ja kirjoittaja lisdd asiakkaan nimen ja oman nimensé viestiin. Viestia
muokataan ja korjataan tarpeen mukaan. Ennen ldhettdmistd viesti tulisi tarkastaa ja
lukea ldpi, jotta kaikki tiedot olisivat oikein. Viestissd tulee olla kaikki sovitut asiat
niin, ettd molemmilla osapuolilla on “mustaa valkoisella”. (Alinen & Vilikangas

henkilokohtainen tiedonanto 2014)
POINTIT:

e puhelimitse

e sidhkopostitse

e paikanpailla

e ovivaraus / samana padivani
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4.1.1 Loppuunvarattu esitys

Esitysten ollessa loppuunvarattuja kdytetédn jonotuslistaa. Listaan merkitdan
asiakkaan nimi, puhelinnnumero ja lippujen méaérd. Jos lippuja vapautuu, asiakkaalle
ilmoitetaan asiasta ja varaus tehdddn normaaliin tapaan Hilkkaan. (Alinen &

Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

4.2 Lippuvaraussaanto

Yksittdisten asiakkaiden lippujen lunastusaika on yksi viikko sen luomisesta.
Esimerkiksi jos asiakas varaa lippuja keskiviikkona, niin lippujen viimeinen
lunastuspdivé on seuraavan viikon keskiviikkona. Viikonloppuisin tai maanantaisin
tehdyt varaukset tulee lunastaa viimeistdan saman viikon perjantaina. Ryhmien tulee
vahvistaa lippujen mairéd viimeistdan kuukautta ennen esitysté ja lunastaa liput
viikon kuluttua vahsvistuksesta. Jos esitykseen on alle kuukausi ja kuukautta ennen-
sdantod ei voi noudattaa, ryhmaélla on viikko aikaa vahvistaa lippumaird varauksen
luomisesta. Poikkeuksina juhlapyhét ja Lippulinjan poikkeukselliset aukioloajat.
Maiirdajan umpeutuessa varaus poistuu jarjestelmaésti ja liput palautuvat
automaattisesti takaisin myyntiin. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto

2014)

POINTIT:

e viikon voimassaolo / yksittdiset asiakkaat

e kuukautta ennen / yli 10 hl6 ryhmat

4.3 Lippujen lunastaminen

Liput lunastetaan paikanpailld Lippulinjasta. My0s postitus ja lasku onnistuu, jolloin
veloitetaan 5 €:n lisd. Saman pédivin esityksiin lippujen lunastus tapahtuu
esityspaikan ovimyynnistd. Saman illan esityksen lippuja voi kysyd myos suoraan
esityspaikan ovelta. Lipunmyynti avautuu tuntia ennen esityksen alkua, ellei toisin
mainita. Tulee huomioida, ettd jo vanhentuneita lippuja ei voi vaihtaa mihinkaén.

(Alinen & Vilikangas henkil6kohtainen tiedonanto 2014)
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4.4 Lippujen maksaminen

Lippujen maksutapoina ovat kéteinen, pankki- ja luottokortit, Tyky-kulttuurisetelit,
Rakastajat-teatterin lahjakortti, lasku sekd Smartum-saldokortti. Rakastajat-teatterin
asiakkaat voivat kerdtd leimoja teatteripassiin lippuostoksistaan. Passiin saa leiman
yhdesti lipusta, mutta maksimissaan kaksi leimaa per esitys lippujen lukuméaarasti
riippumatta. Leimoja ei voi kerétd vilitysmyynnissa olevista lipuista. Passi on
voimassa paiviyksestd ndytantokauteen seké sitd seuraavan naytintokauteen.
Kymmenen leimaa keréttydén asiakas on oikeutettu kahden lipun lahjakorttiin
Rakastajat-teatterin esityksiin. Teatteripassin taakse asiakas kirjoittaa yhteystietonsa.
Lippulinjan tyontekija laittaa oikean médran leimoja passiin seki kirjaa sen
alapuolelle pdivédyksen, esityksen nimen ja omat nimikirjaimensa. Kun asiakas saa
ensimmadisen leiman passiin, kirjataan samalla padiviméadri passin taakse, jotta
tiedetddn kuinka kauan passi on voimassa. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen

tiedonanto 2014)

POINTIT:

kiteinen

e pankki- ja luottokortti

o tyky-seteli

e lahjakortti

o lasku

e smartum-saldokortti

4.4.1 Tyky-kuntosetelit ja Smartum-kulttuuriseteli

Tyky-Kuntoseteli+ on Lippulinjassa kiyvd maksuviline. Se on yrityksen
henkilokunnan kulttuurin ja litkunnan tukemiseen tarkoitettu yhdistelmaiseteli. Tyky-

Kuntosetelit ovat arvoltaan joko 4€ tai 2€. Seteleitd voi kdyttdd kerralla useampia
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ja/tai maksaa erotuksen muilla maksuvilineilld (kdteinen, maksukortit). Seteleisté ei
anneta rahaa takaisin. Tulee muistaa, etté seteleilld on voimassaoloaika ja setelit tulee
aina nimetd selkedlld késialalla ennen kdyttoonottoa. Seteli on kédyttokelpoinen, kun

nimi on kirjoitettu setelin taakse. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto

2014 & Tyky-setelin www-sivut 2014)

=
m
Nro. 40501

Nro. 40501

T V KN e O
rURCoSstEl— =

e tyky-kuntoseteli.fi

WA tyky-kuntosatelj fj

Kuva 8. Tyky-seteli (www.tyky-kuntoseteli.f1)

Ylla kuvattuna Lippulinjassa maksuvilineend kédyva tykyseteli.

Smartum kulttuuriseteli on my6s kdyvi maksuviéline, joka on tarkoitettu yrityksen
henkildston virkistyskdyttoon. Smartum-setelit ovat 5 €:n arvoisia. Seteliin pétee
samat kayttosddnot kuin Tyky-seteliin. (Alinen & Vélikangas henkilokohtainen

tiedonanto 2014 & Smartumin www-sivut 2014)

B vovwkultivuriseteli f

Kuva 9. Smartum-kulttuuriseteli (www.smartum.fi)

Y114 kuva Smartum-kulttuurisetelistd, jolla voi maksaa lippuostoksia.

4.4.2 Lahjakortti
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Lahjakorttiin voidaan itse madritelld arvo joko tietylle rahasummalle tai
lippumaéaérdisesti. Kortin voi osoittaa kédytettdvéksi tiettyyn esitykseen, avoimena
mihin tahansa esitykseen. Esitykseen varataan paikka normaaliin tapaan ja lahjakortti
vaihdetaan varsinaisiin lippuihin Lippulinjassa. Kortti on voimassa sen
ostopdivimadristd yhden vuoden. Lahjakortin voi kéyttdd vain sithen merkityn
madrdajan sisdlld. Lippulinjassa ei oteta vastaan vanhentuneita lahjakortteja, eika
niitd vaihdeta rahaksi tai niiden voimassaoloaikaa jatketa. Lahjakortilla voi lunastaa
ainoastaan teatterilippuja ja niilld ei voi maksaa esimerkiksi tarjoiluja tai narikkaa.
Lahjakortteja voi ostaa Lippulinjasta, tai niitd voi tilata sihkopostitse tai puhelimitse,
jolloin kortti toimitetaan laskun ja laskutuslisdn kera kotiin. Lahjakorttisdédnnoistd on
pidettava kiinni ja niisté ei voi lepsua. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen

tiedonanto 2014)

Kuva 9. Lahjakortti (www.rakastajat.f1)

Kuvassa ylhdilld Rakastajien lahjakortti, jonka voi ostaa esim. ldheisille, jotka voivat
maksaa silld lippuja,

4.4.3 Smartum-saldokortti

Lippulinjassa kdy maksuvélineend Smartum Liikunta- ja kulttuurisaldokortti, jolla
asiakas voi maksaa ainoastaan lippuja. Kortti toimii maksupéétteen avulla.

(Smartumin www-sivut 2014)
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Kuva 10. Smartum-saldokortti (www.smartum.fi)

Lippulinjassa maksuvélineend kdyvd Smartum-saldokortti kuvattuna ylhaalla.

4.5 Lippujen peruuttaminen

Varaus on voimassa viikon sen luomisesta, jonka jdlkeen se poistuu automaattisesti
Hilkka-varausjérjestelmistd. Asiakkaiden ei tarvitse, mutta he voivat peruuttaa
lippuvarauksia ja ilmoittaa siitd Lippulinjaan. Asiakkaalla ollessa painava syy (esim.
jalka poikki) voi hin palauttaa lipun ja saada siitd vaihtoehtoisesti lahjakortin.

(Alinen & Vilikangas henkil6kohtainen tiedonanto 2014)

4.6 Asiakkaan ohjeistaminen

Asiakkaalle kerrataan esityspaikka, pdivimaird, kellonaika, ovien aukeamisaika,
esityksen kesto, viliaika, baaripalvelut, narikkapalvelu, vapaavalintaiset istumapaikat
tai mahdollinen paikkavaraus ja tarjoilutilaus ryhmille tai pikkujoulupaketin sisalto.
Asiakkaalle ohjeistetaan myos, ettd esityspaikalle kannattaa tulla ajoissa, silld
narikka ja baaritiskin jonot aiheuttavat ruuhkaa ennen esitystd, jolloin ihmiset
mahdollisesti joutuvat jonottamaan. (Alinen & Vilinakangas henkilokohtainen

tiedonanto 2014)

4.7 Ovilipunmyynti

Esityspaikalla avataan tuntia ennen esitystd ovilipunmyynti. Asiakkaat maksavat

varatut lunastamattomat liput ovella ja niitd pitdd olla lunastamassa viimeistdian
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puoltaa tuntia ennen esitystd, jonka jilkeen ne palautuvat myyntiin. Ovilipunmyyjalla
on kdytdssddn ovivarauslista ja ovikassalipas. Listassa lukee lunastamattomien
lippujen varaajan henkilon nimi, lippujen méaira ja lippujen hinta. Listaan voidaan
merkitd my0s vapaalippuja henkildiden nimelld, joiden ei ole tarvinnut tulla
lunastamaan lippuja paikanpiéltd Lippulinjasta. (Alinen & Vilikangas

henkilokohtainen tiedonanto 2014)

4.8 Esityksen peruuntuminen

”Néytantd peruuntuu vain ylivoimaisen esteen sattuessa (esim. néyttelijan
sairastuminen). Talloin asiakas voi vaihtaa lipun johonkin toiseen samanhintaiseen
esitykseen tai saa lippuhinnan arvoisen lahjakortin. Teatteri ei vastaa muista
peruutuksen tai force majeure -tapausten asiakkaalle aiheuttamista kustannuksista.
Teatteri pidéttad itsellddn oikeuden hintojen ja ohjelmiston muutoksiin.” Esityksen
peruuntumisesta ilmoitetaan asiakkaille joko sédhkopostitse tai puhelimitse. Liséksi
tieto julkaistaan internet-sivuilla. Asiakkaat saavat tilalle lahjakortin tai halutessaan
rahat takaisin. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014 &

Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

5 Varaus- ja peruutusehdot

Koskee yli 10 hengen ryhmid

“Palvelun tarjoaja: Teatteri- ja tilausravintolapalvelujen tarjoaja on Rakastajat

teatteriryhmén kannatus ry., joka ylldpitdé porilaista vapaata ammattiteatteriryhma

Rakastajat-teatteria. Rakastajat teatteriryhmén kannatus ry:n y-tunnus on 1092365-0.

Sopimuksen syntyminen: Sopimus katsotaan syntyneeksi, kun asiakas on varannut
Rakastajat-teatterista palveluita (teatteriesityksen liput, keikkaohjelmisto,
tilausndytds, tilausravintolan palvelut tms.).

Peruutusehdot: Asiakas voi peruuttaa koko varauksensa ilman kustannuksia, jos

peruutus tehddén viimeistddn 28 pdivad ennen tilatun palvelun ajankohtaa. Asiakas

voi peruuttaa 50 % koko varauksestaan ilman kustannuksia, jos peruutus tehddin
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my6hemmin kuin 28 pdivdd, mutta viimeistddn 14 pdivdd ennen tilatun palvelun
ajankohtaa. Jos asiakas peruuttaa varauksensa kokonaan my6hemmin kuin 28 péivaa,
mutta viimeistdén 14 pdivad ennen tilatun palvelun ajankohtaa, laskutetaan
asiakkaalta 50 % tilauksen hinnasta. Mahdollisesti tilattujen tilausravintolapalvelujen
peruuttaminen on tissd vaiheessa vield maksutonta, mutta liput ja esityskorvaukset
laskutetaan. Jos asiakas peruuttaa varauksensa myohemmin, kuin 14 pdivda ennen
tilatun palvelun ajankohtaa, tai jos tilattua palvelua ei kdytetd ja asiakas ei saavu
ollenkaan tilattuna ajankohtana, on Rakastajat teatteriryhmin kannatus ry. oikeutettu
perimién asiakkaalta tilatun palvelun (liput tai esityskorvaukset sekd
tilausravintolapalvelut tms. tilatut palvelut) koko hinnan.

Laskutus: Rakastajat teatteriryhmén kannatus ry. laskuttaa tilauksen asiakkaalta
viimeistddn 14 pdivdd ennen tilatun palvelun ajankohtaa. Mikéli varaus on
peruutettu, asiakasta laskutetaan peruutusehtojen mukaisesti.

Sopimusriidat: Mahdolliset sopimusriidat, mikali niisti ei voida sopia, ratkaistaan

Porin kdrdjdoikeudessa.” (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

6 Ndayttamot
6.1 Kulttuuritehdas Kehraamo

Kulttuuritehdas Kehrddmo sijaitsee osoitteessa Pumpulikatu, joka on Puuvillan
idylliselld alueella Porin keskustan ldheisyydessd. Tunnelmallinen Kehrddmo tarjoaa
tilat 260:1le asiakkaalle upeassa miljoossé. Tilat ovat esteettémid ja helposti
muuneltavissa yritystilaisuuksista erilaisiin kulttuuritapahtumiin tai perhejuhliin.
Kehrddmossa on A-oikeuksin (valikoimissa on sekd mietoja ettd vikevid) varustettu
kahvio/baari ja tilausravintola, esiintymislava seké nykyaikainen valo- ja
aanitekniikka. Salin katsomo on numeroimaton, eli istumapaikat ovat asiakkaille
vapaavalintaiset. Ovet, ovimyynti ja kahvio aukeavat aina tuntia ennen nédytosta.
Aulassa on takkienséilytystd varten narikkapalvelu ja we-tilat 10ytyvét aulan
laheisyydestd. Kehrddmon yldkerrassa on keittid, jossa valmistetaan tilausravintolan
ruoat. (Kommerkoski henkilokohtainen tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin

www-sivut 2014)
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Kuva 11. Kehrddmo (www.rakastajat.fi)

Kuvassa ylhdélld Kehrddmo ulkopuolelta Puuvillan sisdpihalta kuvattuna.

POINTIT:
e 260 paikkaa
e A-oikeudet
e numeroimattomat paikat

o Puuvillan sisdpiha Cafe Solon vieressa

Kuva 12. Kehrddmo (www.rakastajat.f1)

Kehrdamon sisitilasta, salista otettu kuva ylahaalla.
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6.2 Studio Hilkka

Studio Hilkka sijaitsee Porin keskustassa Valtakadulla. Intiimi ja pieni katsomo on
nimetty edesmenneen Hilkka Ollikaisen mukaan. Teatterisaliin mahtuu 60-100
katsojaa ja Hilkassa on my0s A-oikeuksin varustettu kahvio/baari, jonne mahtuu 30-
40 asiakasta. Studio Hilkan ovet, ovimyynti sekd kahvio aukeavat tuntia ennen
esitystd. Katsomon paikat ovat numeroimattomat ja vapaavalintaiset. Virvokkeiden
vieminen saliin on kiellettyd, ellei toisin mainita. Hilkassa ei ole narikkapalvelua,
joten takit jitetddn naulakkoon. We-tilat 10ytyvit katsomon vélittomasta
laheisyydestd. Hilkan voi my0s vuokrata yksityiskdyttoon esimerkiksi perhejuhliin.
(Kommerkoski henkilokohtainen tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin www-sivut

2014)

POINTIT:
e 75 paikkaa
e A-oikeudet

e numeroimattomat paikat

e Annankadun sisdpihalla

Kuva 13. Studio Hilkka (www.rakastajat.f1)

Ylhaélla Hilkka ulkoapdin kuvattunaAnnakadun puolelta.
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7 Tarjoilut esityksissd

Esitysten yhteyteen on mahdollista varata etukédteen tarjoilua. Tarjoilut koskevat
véahintddn 10 hengen ryhmid. Tarjoilut varataan ja maksetaan viimeistéén lippujen
lunastuksen yhteydessa, kuitenkin kaksi viikkoa ennen esitystd. Ryhmaille varataan
paikat katsomosta kun he tilaavat etukéteen tarjoilua. Tarjoilut voi varata Studio
Hilkkaan sekd Kehrddmolle. Tarjoilun voi tilata ennen esitysta tai véliajalle.

(Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

7.1 Tarjoilut

e Leivoskahvit a 5,50€ /hl6. Siséltdd Cafe Solon tummapaahto-kahvin tai teen
sekd Sarpin Rakastajat 20v-juhlaleivoksen, joka on vdhélaktoosinen
valkosuklaakuorrutteinen tyrnileivos.

e Kahvi ja avec a 7,50€/h16. Cafe Solon tummapaahto-kahvi ja
konjakki/amaretto/1ikoori.

¢ Drinkkilippu mieto a 6€ /hl6. Valittavissa hanatuotteet eli olut, siideri,
lonkero tai shotti tai viini 12 cl. Yhdelld drinkkilipulla saa yhden tuotteen.
Drinkkilippujen vihimmaisostomééra on 10 lippua/ryhma.

e Drinkkilippu vikeva a 8€ /hl6.Valittavissa olut, siideri, lonkero, shotti tai
muu vikevd, viini 16 cl tai drinkki. Drinkkilippujen vahimmaisostomaird on
10 lippua/ryhma.

e Kuohuviini 8€/hl6. Piccolo-kuohuviini 0,25 cl, cava tai rosee.

e Esitykset, joissa on pdytidkattaus on mahdollista tilata viinid poytdan

pulloittan. Talon viinipullo & 26 € tai luomuviinipullo a” 32 € (ja 45 €
e Rakastajien véliaikashotti 4 5 €. Puolukkainen ja kermainen joulunajan shotti.
e Rakastajien puolukkacaipiroska 4 8 €. Kirpeén marjainen talvidrinkki.
e Rakastajien glogi 4 3 € alkoholiton tai 4 5 € alkoholillinen (2 cl Jaloviinalla).

(Kunttu & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2013-2014)
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Kuva 14. Rakastajien leivos (www.sarpi.fi)

Rakastajien sydin-leivos kuvassa ylhaélla.

Puolukk e
8e

Puolukkashotti
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Kuva 15. Rakastajien juomavalikoimaa (Ville Salén / Rakastajat-teatteri)

Y114 Villen ottaman kuva Rakastajien ideoimista juomista.
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7.2 Juomavalikoima

e Karhu-olut, Budjovicky-olut, Crowmoor-siideri, Somersby-omenasiideri,
Golden Cap- paidrynisiideri ja Koff-lonkero.

e Chileldiset Santiago-talonviinit: tdyteldinen punaviini ja kuiva valkoviini.
Italialainen kuiva Le Spinee-luomuviini ja Espanjalainen Vergel
keskitdyteldinen luomupunaviini. Lisdksi my0s erittdin tdyteldinen
Italialainen Cordero-punaviini.

e Espanjalaiset Castellblanch-kuohuviinit cava tai rosee piccolopullot 0,20 cl.
Lisédksi Italialainen rosee-kuohuviini 0,75 cl.

e Baarissa on kattava perusvalikoima erilaisia alkoholeja: Koskenkorva, gin,
jaloviina, viski, rommi, likdorit, konjakki ja maustetut viinat.

o Alkoholittomat tuotteet: Kahvi, tee, kaakao, virvoitusjuomat, mehut ja

Nikolai-alkoholittomat oluet.

(Kommerkoski & Kunttu henkilékohtainen tiedonanto 2013-2014)

Kuva 16. Santiago-talonviinit(Ville Salén / Rakastajat-teatteri)

Y14 Villen ottamassa kuvassa Chileldiset Santiago valko- ja punaviini.
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7.3 Ruokailu

Esitysten yhteyteen on mahdollista tilata myds ruokailu. Ruoka tarjoillaan buffet-
noutopOydasta padsddntoisesti esityksen jilkeen. Ruokailu jirjestetdén vain rajatuissa
esityksissé (ei esim. huippuvierailuissa) ja asiakas voi tilata sen Kehrddmoon
vahintdin 40 hengen ryhmadlle ja Studio Hilkkaan véhintdan 20 hengen ryhmalle.
Ruoan kanssa ruokajuomana on vesi seké kahvi/tee, muut juomat laskutetaan
asiakkaalta erikseen. Henkilokunta valmistaa kaikki ruoat Rakastajat-teatterin
omassa keittidssd, suosien ldhiruokaa, luomua ja reilua kauppaa. Ruoat valmistetaan
vahalaktoosisista raaka-aineista. Ruoka-aineallergioista, erityisruokavalioista tai
kasvisruokavaliosta on ilmoitettava lippujen lunastuksen yhteydessd. Buffetin
makumaailmat ovat esimerkiksi Intiasta, Italiasta ja Thaimaasta. Rakastajat-teatteri
valmistaa my0s erilaisia lounaita ja iltapaloja. Pientd purtavaa jéarjestetddn vahintddn
10 hengen ryhmille. Usein esityksiin on leivottu my0s makeaa ja suolaista piirakkaa
ja sitd on tarjolla my0s yksittéiseille asiakkaille. (Kommerkoski henkilokohtainen

tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

POINTIT:
o vih. 40 hlo Kehrdamo ja vih. 20 hlo Hilkka

o Dbuffet-noutopoyté esityksen jalkeen

e omasta keittiostd

Kuva 17. Kehrdamon buffet-noutopoytd (Ville Salén / Rakastajat-teatteri)

Kuvassa ylhdilla Kehrddmon ruokabuffet.
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7.4 Pikkujoulut

Pikkujoulujen vietto onnistuu sekd Kehrddmolld ettd Hilkassa. Pikkujoulupaketti
suunnitellaan joka vuodelle teeman mukaan ja tiettyihin esityksiin. Esimerkiksi
vuoden 2014 syyskauden pikkujoulupaketti on varattavissa syksyn 2014 esitysten,
SUOMI - hulluu touhuu!, Anitta Ahonen ja Arimo Mustonen ja Fredi Lilius,
yhteyteen Kehradmolle. Pikkujoulupaketti koostuu paasylipusta, alkujuomasta
(Rakastajien glogi, talon hehkuviini tai muu vastaava mieto alkoholijuomasekoitus),
buffet-menusta, paikkavarauksesta ja eteispalvelumaksusta. Pikkujoulut jatkuvat
DJ:n soittaessa musikkiia yohon, valomerkkiin asti. (Rakastajat-teatterin www-sivut

2014)

Buffetissa ruokajuomana on vesi (+ kahvi / tee), muut juomat laskutetaan asiakkaalta
erikseen. Kehrdamolld juomia voi ostaa baaritiskiltd, maksuvélineind kiteinen,
pankkikortti ja lasku. Asiakas voi etukéteen lunastaa drinkkilippuja tai muita
tuotteita, jolloin ruokailu ja ilanvietto sujuu mukavasti ilman huolia maksamisesta ja
tilaamisesta. Drinkkiliput ja muut tuotteet on tilattava lippujen lunastuksen
yhteydessa tai viimeistdédn 2 viikkoa ennen esitystd. My0s ei ruokailevien ryhmien on
mahdollista tilata etukdteen tarjoilua , kuten esimerkiksi alkujuoma-, tai
kuohuviinitarjoilu. Etukédteen tarjoilua varanneille ryhmille varataan katsomosta

paikat. (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014)

POINTIT:
e paketti siséltdd padsidantoisesti:
e lipun
e narikan
e alkujuoman

e ruokailun
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Kuva 18. Kehradamon poytdpaikat (Ville Salén / Rakastajat)

Kuvassa ylhiélla salin poytéd katettuna.

8 Google Drive-jdrjestelmd

Drivestd 16ytyy mm. ryhmien tarjoilut, asiakasrekisteri, katsojaméaarét ja
tydvuorolistat. Drive avataan sahkopostin kautta ja valitaan haluttu osio.
Lippulinjassa ehdoton tyokalu drivessa on ryhmien tarjoiluvaraus-osio. Jarjestelmadn
merkitddn taulukkomuodossa esityspdivdmaéra ja kellonaika, jonka alapuolelle
merkitdén ryhmien tarjoilut. Taulukko jakautuu seuraavasti: Varaajan nimi ja
ryhmén, esim. tydpaikan nimi sekd yhteystiedot (sdéhkoposti ja puhelinnumero),
henkilémaara, tarjoilu / ruokailu, pikkujoulupaketti, leivoskahvit, drinkkiliput,
narikka, paikkavaraus, lunastustapa, laskutustiedot ja varauksen vastaanottajan nimi,

padivdmaira ja varaustapa. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

Drived péivitetddn sitd mukaa mitd muutoksia ja vahvistuksia ryhmévarauksiin tulee.
Kun ryhmaé on ensin varannut tarjoilua, se kirjoitetaan punaisella varilld driveen.
Ryhmin rivi muutetaan vihreédksi kun ryhmé on maksanut paikanpdilla tai
ilmoittanut maksavansa myohemmin laskulla. (Alinen & Vilikangas

henkilokohtainen tiedonanto 2014)

) TARJOILUT/
ESITYS HLO PIKKUJOULUPAKETTI |[HEHKUVINI _|LEIVOSKAHVIT _| DRINKKILIPUT
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Kuva 19. Drive-jirjestelma4 ja tiedot.

Y114 kuvattuna Drive-kentdt, jotka tiytetdén tilauksen mukaan.

Drivessa voi

* tarkastella esim. asiakirjoja, PDF-tiedostoja, valokuvia ja videoita
* jakaa tiedostoja ja kansioita muille helposti
* madrittda tiedostojen ja kansioiden kdyttdoikeudet siten, ettd jokainen linkin saanut

voi tarkastella, kommentoida tai muokata niita

(Google Play 2014)

9 Lippulinjan myyntikanavat
9.1 Puhelin

Puhelin saattaa vililld soida tiuhaa tahtia. Lahinnd yksittdiset asiakkaat tekevit
varauksia puhelimitse. Asiakkaat soittavat Lippulinjaan ja kysyvét milloin mitékin
teatterin palveluista. Tarkedd on kuunnella asiakkaan kysmykset ja vastata niihin
parhaan mukaan seki ohjata asiakasta eteenpédin oikealle henkil6lle. Jos jotain asiaa
ei tiedd, voi esimiehen ollessa paikalla kysya héneltd tai asiakkaalle kerrotaan, ettd
asiasta otetaan selvéd ja soitamme hénelle takaisin. On hyvd muistaa ystévillinen ja
henkil6kohtainen palvelu puhelun alusta loppuun saakka. Kirsivillisyytta, tarkkuutta
ja tilannetajua tarvitaan myos. Asiakkaan epardidessd tai miettiessa (tai kun esim.
ndytds on loppuunmyyty) suosittelulla voidaan tarjota asiakkaalle vaihtoehtoja.
Lisdmyyntid tehddin aina kun mahdollista ja kerrotaan tarjoilumahdollisuuksista

esitysten yhteyteen. (Alinen & Vélikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)
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9.2 Sahkoposti

Asiakkailta tulee sdhkdpostia pitkin viikkoa. Ryhmévarauksen tekijat useimmiten
laittavat sdhkopostia, silld kysyttdvié ja varattavia asioita on paljon ja sdhkopostiketju
on kidtevd tapa hoitaa varausta ryhmén yhteyshenkilon kanssa. Sdhkopostit tulee
lukea tarkkaan alusta loppuun varsinkin jos siind on useita keskusteluja. Ndin
voidaan varmistua, ettd viestiin vastaava tyontekiji on perilld kaikesta ja osaa vastata
oikein asiakkaalle. Viestit tulee kirjoittaa niin, ettd asiakas ymmartia siitd kaiken.
Tekstin pitdd olla selkokielti ja palvelu ystévillistd. Aurinkoisilla tervehdyksilla ja
tervetulotoivotuksilla luodaan hyvda mielikuva asiakkaalle. Jos viestin luettua sithen
el voida reagoida heti tai jotain siitd jad hoitamatta, merkataan se ’lukemattomaksi”
ja asia hoidetaan my6hemmin. Lippulinjan sdhkdpostiin sattaa tulla joskus
harjoittelu- , hda- tai valmennuskyselyjd, jolloin viestit vélitetdin eteenpdin
tapauksen mukaan teatterinjohtajalle tai ravintolapddllikolle. (Alinen & Vilikangas

henkilokohtainen tiedonanto 2014)

9.3 Markkinointi

Lippulinjassa tulee aina olla saatavilla esityskauden ohjelmalehtid. Niistd asiakas
ndkee kaikki esityskuvaukset, valokuvia ndyttelijoistd ja muuta tirkeda infoa.
Ohjelmalehdistd on kitevad ndyttda ja kertoa asiakkaalle esityksistd. Myos A-4-
esitteet ovat kdtevdad markkiniontimateriaalia. Nditd ohjelmalehtié jaetaan esim.
kaupungin kahviloihin, lounaspaikkoihin, kirjastoon ja MAISA-matkailutoimistoon.
Lippulinjan tyontekijoiden tulee opiskella tulevan kauden ohjelmiston esitysten
kuvaukset, tiedot ndyttelijoistd ja muut tiedot esityksistd, jotta tietdd miti ja
minkélaista esitystd myy. Tasmadmarkkinoinnilla nuorista vanhempiin voidaan
kohdistaa oikeita tuotteita oikeille kohderyhmille. Teatterinjiohtajat kertovat
etukéteen kauden tuotannoista, jolloin kdydén ldpi tulevan kauden esityksia.
Rakastajat-teatteri nikyy Porin katukuvassa ulkomainoksina isoissa mainospilareissa.

(Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)
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9.3.1 Internet-sivut

Lippulinja vastaa Rakastajien nettisivuista. Rakastajien www-sivut ovat selkeit,
vérikkait ja antavat tietoa asiakkaalle. Kaikki info on internet-sivuilla ja niitd
pdivitetddn aina tarpeen mukaan, kuten esim. kauden ja tarjooman vaihtuessa.
Ajankohtaiset asiat ja uutiset ovat helposti 10ydettavissi heti etusivulta. Internet-
sivuilla asiakas voi liittyd uutiskirjeen tilaajaksi. ”Screeneilld” pyorii kuvia
esityksistd kauden ohjelmiston myyntiintuloa korostetaan. Sivuja muokataan
esimiehen ohjeistuksella aina kun muokaamiseen on aihetta (esim. uusi esitys tai

peruuntunut esitys). (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

9.3.2 Facebook-sivut

Lippulinja on vastuussa my0s Facebook-sivuista ja profiilista. Facebookissa
tavoitamme kaikki sivustomme tykkédjét ja kaverit”. Markkinointi ja uutisointi voi
olla hieman rennompaa kuin omilla sivuillamme. Facebookin profiilia paivitetdén
noin kerran viikossa, jotta asiakkaiden mielenkiintoa voidaan pitdd yll4. Rakastajat
julkaisee Facebookissa tiedotteita ja ajankohtaisia asioita esityksistd, luo ja jakaa
tapahtumia samalla kutsuen niihin ithmisié seké lisdd kuvia ja videoita toimintaan

liittyen. (Alinen & Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

10 Asiakkuudenhallinta

10.1 Uutiskirje

Uutiskirjeet luodaan MailChimp-ohjelman kautta. Pdasaantoisesti uutiskirje pyritdén
lahettiméan kerran kuukaudessa syys- ja kevitkausilla. Kesdaikaan ei laheteti
uutiskirjeitd, koska silloin ei ole nidytdskausi. Uutiskirje ldhetetdén postituslistalle
liittyneiden yksittdisten asiakkaiden, yritysasiakkaiden seka valikoitujen
potentiaalisten asiakkaiden tai yritysten sdhkdpostiin. MailChimpin avulla voidaan
luoda visuaalisesti ndyttdva uutiskirje. Ohjelman avulla voi rajat kohderyhmiit, joille

uutiskirje ldhtee. (Gronmark henkilokohtainen tiedonanto 27.10.2014)
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”MailChimpié kayttdd yli kaksi miljoona sdahkodisen suoramarkkinoinnin tekijaa eri
puolilla maailmaa. MailChimp on yksi edistyksellisimmisti
sdhkdpostimarkkinointitydkaluista. MailChimpin kédytté on helppoa ja jirjestelmén
ominaisuudet ovat erittdin monipuoliset. MailChimp on kilpailukykyinen myos
kustannuksiltaan. MailChimp on maailman suosituimpiin kuuluva
sahkdpostimarkkinoinnin jarjestelmé. MailChimp toimii luotettavasti, on helppo
kayttda ja tarjoaa kaikki ominaisuudet, mitd sdhkopostimarkkinoija tdnd paivani

tarvitsee.” (Verkkojulkaisut Oy:n www-sivut 2014)

10.2 Asiakasrekisteri

”Rakastajat-teatterin kdyttad asiakkuudenhallintaan (eli customer relationship
managementiin, CRM:4dn) Insightly-asiakastietokantaa” (Gronmark
henkilokohtainen tiedonanto 27.10.2014). Insightly on paras ratkaisu yrityksen
myynnin asiakasrekisterin ratkaisuksi ja asiakkuudenhallinnan tehostamiseen.
Ohjelmalla saa asiakashankintaan ja myyntiin uutta potkua hitkdhdyttavin nopeasti
ja kustannustehokkaasti. Insightlyssé asiakastiedot ovat helppokéyttdisessa

asiakasrekisterissd aina kéytettdvissd. (Hypermedian www-sivut 2014)

10.3 Google Apps for Business

”Rakastajien kdyttdmat Insightly ja MailChimp kuuluvat Google Apps for Business-
palveluun. Sen sijaan, ettd kdytossé olisi eri palveluntarjoajien ohjelmia ja ne eivit
”puhuisi keskenddn”, on kdytdssd saman palveluntarjoajan ohjelmat, jolloin niitd voi
synkronoida ja tietojen siirto on saumatonta.” (Gronmark henkilokohtainen

tiedonanto 27.10.2014.)

11 Tyéasiat

Lippulinjassa ei ole méarattyd pukukoodia tai muita midrdyksié tyOasusta.
Tydvaatteiden tulisi olla siistit, rennot ja ei liikaa ihoa paljastavat. Lippulinjassa voi

puketua vapaa-ajan vaatteisiin, mutta Kehrddmon ja Hilkan tilaisuuksissa puetaan
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virallinen Rakastajien tyOpaita ja esim. mustat farkut ja essu. (Alinen & Vilikangas

henkil6kohtainen tiedonanto 2013)

Jokaviikkoinen viikkopalaveri pidetdéin padsaantoisesti tiistai-aamuisin Hilkassa.
Kaikki yhdesséd kokoontuvat ja kdyvit ldpi viime viikon tapahtumia ja samalla
kisitelldadn myos sen aikaista viikkoa ja tilaisuuksia. Viikkopalaveri on todella
hyo6dyllinen henkilokunnalle, koska yhdessé keskusteleminen ja suunnitteleminen
auttaa tyotehtdvien delegoimisessa ja niistd sopiminen on helppoa kun kaikki ovat
paikalla samaan aikaan samassa tilassa. Lippulinja voi kirjoittaa esiintulleita asioita,
kysymyksid ym. omaan ns. ”viikkisvihkoon” eli viikkopalaverivihkoon ja nditi
asioita kdydéén lapi yhdessa palaverissa. Eri yksikot pitdviat muutaman viikon vilein
palavereja, joissa pystytddn kdymain 1api mennyttd ja suunnitella tulevaa. (Alinen &

Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

Tyontekijét saavat Lippulinjan avaimen kdyttoon. Lippulinjalaiset kdyttavat
tydvuorokalenteria, johon merkataan toivotut vapaapdivét ja henkil6kohtaiset menot
ym. tirkedt paivét. Sairauspoissaoloista tulee ilmoittaa soittamalla esimiehelle.
Liséksi omat tarkedt henkilokohtaiset menot voi laittaa kalenteriin. (Alinen &

Vilikangas henkildkohtainen tiedonanto 2014)

Henkilokunnan tilat 10ytyvit alakerrasta, josta 10ytyy kahvinkeitin, vedenkeitin,
jadkaappi, mikro ja astiat jotka ovat tyontekijoiden kéytettdvissd. Alakerrasta 10ytyy
myos ruokailutilaa ja wc:t. Ruoka- ja kahvitauot sovitaan pdivén kulun ja tydvoron
mukaan porrastetusti. Lippulinjan turvallisuusasioiden ohjeistuksesta vastaa esimies.

(Alinen & Vilikangas henkil6kohtainen tiedonanto 2014)

POINTIT:

o kalenterin tirkeys

e viiikopalaveriin osallistuminen

e tauot porrastetusti

e tyOpaita / omat vaatteet
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11.1 Lippulinjan avaaminen

Avausvuoroon tulevan tyontekijin tehtdaviin kuuluu imurointi, tuuletus ja pdlyjen
pyyhinté. Tarvittavat kattovalot laitetaan paille ja tietokoneet seki tulostimet
kdynnistetdin. Maksupéételaite laitetaan toimintavalmiuteen ja kassalaatikko avataan
ja pohjakassa lasketaan. Puhelimen akun tila on my06s hyva tarkastaa. Viime paiviltd
jaaneet mahdolliset réstityot hoidetaan ennen avaamista. Sdhkopostit luetaan ja nithin
vastataan tarpeen mukaan. Asiakkaille tarjottavat herkut (kahvi, keksit ym.) laitetaan
esille. Ovet avataan asiakkaille aukioloaikojen mukaan ja mainos-sténdi vieddin ulos
kadulle oven viereen. Kun ilmat ovat limmenneet, voi ovea pitdé auki. Musiikkia voi
halutessaan kuunnella ja avata vaikka Radio Porin nettiradion hiljaiseksi
taustamusiikiksi. Toisen tyontekijén tullessa tyGvuoroon tai vuoron vaihtuessa
infotaan hinelle omista tyopdivén tehtivistd ja kulusta seka térkeistd asioista joita on
nossut esiin tyopéivén aikana. Materiaalien esim. esitteiden, postimerkkien tai
kirjekuorien vahidisestd maarastd tai puuttumisesta kerrotaan esimiehelle. (Alinen &

Vilikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)

POINTIT:

e siivous

koneet ja laitteet

standi

materiaalit

11.2 Lippulinjan sulkeminen

Sulkemisvuorossa olevan tyontekijan tulee jéttia siisti ja jarjestetty tyOpiste
jalkeensd. Tyontekija tekee paivin tilityksen ja myyntiraportit. Kynit, paperit ja
muut tarvikkeet jirjestetdan pdydille siististi. Koneet ja laitteet suljetaan ja valot

sammutetaan. Puhelin ja maksupééte laitetaan lataukseen. Tarjottavat kerétddan pois.
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Stindi haetaan ulkoa sisélle ja roskat viedddn tarpeen mukaan pois. Tuuletusikkunat,
ovi ja portti lukitaan. Sulkemisvuorolaisen tulee ottaa mukaansa postiin menevit
kirjekuoret ja viedd ne postilaatikkoon (ldhimmat sijaitsevat torin vieressé ja Pohjois-

puistossa). (Alinen & Vélikangas henkilokohtainen tiedonanto 2014)
POINTIT:

e koneet ja laitteet

o tilitys ja kassa

® posti

11.3 Myynti ja raporit

Lippulinjassa myydéan tuotteita kolmella eri arvonlisdverokannalla. Padsylippujen
arvonlisdveroprosentti on 10 %, ruoka- ja kahvitarjoilujen 14 % ja alkoholi- ja
kayttotavaroiden 24 %. Myynnit kirjataan péivittdin taulukkoon alv-

kohtaisesti.(Alinen henkilokohtainen tiedonanto 24.11.2014)

Péivén aikana tulleet korttimaksukuitit laitetaan ”piikkiin”, lopuksi niitataan
myyntiraportin kanssa yhteen ja laitetaan talteen. Lippulinjan suljettua
maksupéételaitteesta otetaan myyntiraportti, josta ndkee pankki- ja luottokorttien
kokonaismyynnin. Maksupaitelaite myos “tyhjennetdin” eli kone ldhettdd raportin.
Kateiskassasta lasketaan pohjakassa, pdivin kéteismyynti ja kulttuurisetelit ja
toimitaan esimiehen antamalla ohjeistuksella. Kéteismyynti merkataan myds
kuukausittaiseen myyntiraportti-taulukkoon. Setelit niputetaan talteen ja
kuukausittain ne tilitetdéin Lippulinjasta postitse eteenpéin asianomaiselle taholle.

(Alinen henkilokohtainen tiedonanto 24.11.2014)

Asiakkaan halutessa laskun ja postituksen kéytetdén laskutusvihkoa, johon
merkataan asiakkaan nimi (ja yritys), osoitetiedot, esitys, esityspdivimaéri, lippujen
méaérd ja hinta sekd mahdolliset tarjoilut. Lippulinjan esimies hoitaa laskutusasioita

erilliselld laskutusohjelmalla. (Alinen henkilokohtainen tiedonanto 24.11.2014)
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POINTIT:

® eri alv-tuotteet erikseen

e pk-koneen tyhjennys

e Kiteismyynnin lasku

11.4 Esityspaikan ovimyynti

Ovimyyjén tulee noutaa ovimyyntikassa- ja lista (sekd maksupéételaite)
Lippulinjasta hyvissd ajoin ennen esitysti. Listaa ja lipunmyyntid voidaan kiyda
vield ldpi esimiehen kanssa, jotta kaikki olisi selvdd. Esimies ohjeistaa ovimyynnin
kulkua ja neuvoo ovimyyntiraportin tekemisessd. Ovien avautuessa myyjin on oltava
valmiina palvelemaan ja tarkastamaan paisylippuja. Ovimyyjédn on oltava perilla
esityksen vapaista paikoista, jotta tietdd paljonko voi myydé lippuja ilman varausta
ovelta tuleville asiakkaille. Kehrddmossé paikanpdilld on myds jérjestyksenvalvoja
toisesta firmasta sekd “ovimiehemme” Tiina Rakastajilta, joilta tarvittaessa saa apua
esim. lippujen tarkastamiseen. Salivastaavalta, Jonnalta saa kysya tarvittaessa apua
tai jos asiakkailta tulee kysymyksié johon itse ei osaa vastata. Ovimyyjan tulee olla
tarkkana ettei esitystd ylibuukata ja seurata lipunmyynnin tilannetta. Lunastetut
varaukset ja maksut merkataan ohjeistuksen mukaan ja ovimyynnin loppuessa
tehdiin tilitys. Esimies hoitaa kassan ja listan purkamisen.(Alinen & Vilikangas

henkilokohtainen tiedonanto 2014)

PEREHDYTYSOPPAAN LITTEET:
TURVALLISUUSSUUNNITELMA

PEREHDYTTAMISEN TARKASTUSLISTA



LIITE 1 TURVALLISUUSSUUNNITELMA

TURVALLISUUSSUUNNITELMA

TOIMIPAIKAN NIMI: RAKASTAJIEN LIPPULINJA
TOIMIPAIKAN OSOITE: Gallen-Kallelankatu 6, 28100 PORI

TOIMIPAIKAN VASTAAVA: Annastiina Alinen 040 XXXXXXX

TARKEAT NUMEROT:

Yleinen hiatdnumero 112

Toimisto 02 633 0126

Angelika Meusel 044 XXXXXXX

Kai Tanner 040 XXXXXXX

TILA: Kyseessd on liiketila, joka on avoinna padsdédntoisesti ti-pe klo 11.30-17.30.

YLEISTA: Huolehdi kaikissa poikkeustilanteissa henkildston ja asiakkaiden
turvallisuudesta. Pidd uloskdynnit esteettominé. Kaikista poikkeustilanteista tulee
ilmoittaa johdolle.

YLEINEN HATANUMERO: 112

o Tapahtumapaikka: tarkka osoite ja kunta
e Mitd on tapahtunut?
e Aléd lopeta puhelua ennen kuin siithen annetaan lupa
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POISTUMINEN HATATILANTEESSA:

Pidé pelastustiet vapaana!

Jos kiinteistossd palaa, poistu nopeasti ja ohjaa muut ihmiset turvaan. Sulje
kaikki ovet perdssisi.

Mikdli palo on muualla, on liiketila turvallisin paikka. Pid4 ovet ja ikkunat
kiinni.

TULIPALON SATTUESSA:

Kuullessasi palovaroittimen, tai havaitessasi savua, toimi vélittomaésti!
Pelasta itsesi ja vaarassa olevat

SOITA 112

Varoita muita

Sammuta, jos se on turvallista

Mene ulos. jos se on turvallista tai jos et voi poistua, sulje ovet ja ikkunat.
Rajoita palo sulkemalla ikkunat

Opasta palokunta paikalle

RYOSTO:

Toimi rydstdjan ohjeiden mukaisesti, éld véitd vastaan dlaké provosoi
Mikili ry0stédjéd vaatii rahaa, anna

Ota tuntomerkit, ikd, vaatetus, ulkonikd, poistumissuunta muistiin
Lukitse liiketila

SOITA 112

HAIRITSEVA ASIAKAS:

Ohjaa héiriokayttdyjad ensisijaisesti pyynnoin, kiskyin ja kehotuksin
poistumaan

Ole asiallinen, &l& provosoi

Tarvittaessa kytke hélytyssireeni pdille

Turvaa muiden turvallisuus

Ota tuntomerkit muistiin

YLEINEN VAARAMERKKI:

Viranomaiset varoittavat yleiselld vaaramerkilld viestod kaasu-, séteily- tai
muusta vaarasta.
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e Yhden minuutin pituinen nouseva dédnimerkki (pituus 7 sekuntia) ja laskeva
aanimerkki (pituus 7 sekuntia) tai

e Viranomaisen kuuluttama varoitus

e Vaara ohi -merkki on yhden minuutin mittainen tasainen danimerkki ja se on
ilmoittaa, ettd uhka tai vaara on ohi

o Kokeilumerkki on 7 sekunnin pituinen tasainen déni

KUULLESSASI YLEISEN VAARAMERKIN:

e Siirry tai pysy sisitiloissa, vilti kellarikerrosta. Ald mene viestonsuojaan,
elleivit viranomaiset kiske.

e Sulje ovet ja ikkunat, tuuletusaukot ja ilmastointilaitteet.

e Avaaradio ja odota rauhallisesti ohjeita.

e Viltd puhelimen kéyttod, etteivit linjat tukkeudu.

e Ali poistu alueelta ilman viranomaisten kehotusta, ettet joutuisi matkalla
vaaraan.

HATAENSIAPU:

o Soita 112 ja tee tdma:

o Turvaa hengitys. Tajuton on aina tukehtumisvaarassa, silld kieli voi painua
kurkkuun ja tukkia hengityksen. Tai tajuton voi tukehtua oksennukseen.

e Tunnustele poskellasi, hengittddko?

o Jos hengittdd, kddnna kyljelleen ja kddnna leuka irti rinnasta. Seuraa
hengitysta.

e Jos ei hengiti, aloita painelu-puhalluselvytys

e Turvaa verenkierto. Tyrehdytéd runsas verenvuoto painaen kédelld suoraan
haavaan. Valmista sen jilkeen paineside saatavilla olevista tarvikkeista. Irrota
kiristavit vaatteet.

(Vilikangas sdhkdposti 27.5.2014)



LIITE 2 PEREHDYTTAMISEN TARKASTUSLISTA

PEREHDYTTAMISEN

TARKASTUSLISTA

AIHE OPASTETTU
PVM & HLO

Yrityksen liikeidea

Yrityksen toiminta-ajatus
Organisaatio

Toimipisteet ja yksikot
Johto ja esimichet
Tyontekijat

Asiakkaat

Yrityksen arvot
Vaitiolovelvollisuus
Asiakaspalvelu ja laatu
Tydpisteet

Tydtehtavit

Koneet, laitteet ja vilineet
Varauloskdynnit ja hilytysjdrjestelma
Paloturvallisuus ja ensiapu

Varastot ja sdilytystilat
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TARKASTETTU
PVM & HLO



Lomat, poissaolot ja sairastuminen
Ty0ajat ja tauot

Ilmoitusasiat, Palaverit

Palkka

Avaimet, kulkeminen ja henkilokunnan
tilat

Vikivallan ja uhkatilanteen toimintaohjeet
Hygienia

Jatehuolto

(Horn, Liski & Villanen 2007, 27-33)
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