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Tama opinnaytety6 on toiminallinen, produktiivinen tulos, joka on toteutettu toimeksiantona
Haaga-Helian ammattikorkeakoulun, Haagan restonomikampuksen paikallisyhdistykselle Pore
ry:lle. Opinnaytetyon tavoite oli toteuttaa Pore ry:n viini- ja juomakerho Vinstituutille toimintakasi-
kirja, joka auttaa uuden puheenjohtajiston perehdyttdmisessé, seké kuvaa kaikkea kerhon toi-
mintaa silla tarkkuudella, mika on toimintakasikirjalle tyypillistd. Ensimmainen alatavoite oli, etta
produkti on aidosti hyddyllinen Pore ry:n toiminnalle. Toinen alatavoite oli, etta kerhon toiminta-
malleja ja -periaatteita tulee dokumentoitua ensimmaista kertaa, helposti ymmarrettavalla ta-
valla.

Produktin tavoite oli varmistaa kerhon toiminnan jatkuvuus ja kehitys tekemalla siita jarjestelmal-
lisemp&d, tehokkaampaa ja Pore ry:n arvojen mukaista. Toimintakasikirja on tyokalu, joka tukee
tulevia puheenjohtajia ja Pore ry:ta kerhon johtamisessa ja toiminnan edistamisessa. Toiminta-
kasikirja on tuotettu osaksi Pore ry:n materiaaleja, ja sen paaasiallinen kohderyhma on Vinsti-
tuutin puheenjohtajisto.

Opinnaytetyon viitekehys on rajattu tarkastelemaan laatua kéasitteend, laatustandardeja ja toi-
mintakasikirjan laatimista.

Tyo6n suunnitteleminen aloitettiin kevaalla 2024, yhdessa Vinstituutin entisen puheenjohtajien ja
Pore ry:n puheenjohtajan kanssa. Itse kirjoitusprosessi aloitettiin syksylla 2024. Produkti tulee
ensimmaisen kerran kayttéon alkuvuodesta 2025, kun Vinstituutin uusi puheenjohtaja aloittaa
tehtavassaan.

Produktina syntyi 18-sivuinen kasikirja, joka auttaa puheenjohtajistoa perehdytyksessa, seka
dokumentoi kerhon toimintaa. Produkti vastaa opinnéytetyon paa- ja alatavoitteita, seka auttaa
toimeksiantajaa kehittdmaan toimintaansa.

Asiasanat
kasikirja, opiskelijayhdistys, tydkalu, laatu
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1 Johdanto

Pore ry on Haaga-Helia ammattikorkeakoulun, Haagan restonomikampuksen paikallisyhdistys.
Vinstituutti on Pore ry:n alainen kerho, jonka tehtava on edistaa opiskelijoiden tietamysta eri juo-
matuotteista, esimerkiksi viineista, oluista, tisleista ja muista juomista. Kerhon tavoite on jarjestaa
tapahtumia, joissa oppiminen tapahtuu rennossa ymparistossa, ja siten kehittda suomalaista

juoma- ja ravintolakulttuuria.

Vinstituutin puheenjohtajisto jarjestaa itsenaisesti tastingeja ja yritysvierailuita, seka yllapitaa yh-
teyksia maahantuojiin ja muihin avainhenkil6ihin alkoholikentalla. Vinstituutin toimintaa johtaa pu-
heenjohtaja, seka hanen apunaan toimiva varapuheenjohtaja. Uusi puheenjohtajisto valitaan yh-
dessa Pore ry:n hallituksen kanssa, ja perehdytyksesta vastaa Vinstituutin ja Poren hallituksen pu-

heenjohtajat yhdessa.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa luon produktiivisen tuotoksen, eli toimintakasikirjan viini- ja
juomakerho Vinstituutille. Aloitin Vinstituutin puheenjohtajana vuonna 2024 ja kauteni jatkuu vuo-
den 2025 tammikuuhun saakka. Heti kauteni huomasin, miten epaorganisoitua kerhon toiminta on
tietyilla osa-alueilla, seka miten vahan tietoa kerhon pydrittAmisesta oli dokumentoitu. Perehtymi-
nen tehtavaan oli haastavaa, silla tietoa ei ollut missdan itsendisesti I6ydettavissa. Produkti tulee
sisdltamaan tietoa Vinstituutin organisaatiosta, tavoitteista ja visiosta, vuosikellon kerhon tapahtu-
mien suunnitteluun, ohjeita kulurakenteen valvomiseen, seka ohjenuoria viestintadan ja markkinoin-

tiin.

Opinnaytetyoni tavoite on toteuttaa Vinstituutille hyddyllinen opas, joka auttaa minua perehdytta-
jand, tulevia puheenjohtajia, sek& Pore ry:t heidan viedessaan kerhon toimintaa eteenpain. En-
simmainen alatavoitteeni on olla aidosti hyodyllinen Pore ry:n toiminnalle. Toinen alatavoitteeni on

dokumentoida kerhon toimintamalleja ja -periaatteita helposti ymmarrettavalla tavalla.



2 Laatu

Sanana laatu on moniselitteinen, sekéa kasitteena usein vaikea hahmottaa ja ongelmallinen. Kun
kysyy ihmisilta, mité laatu heidan mielestadn on, vastaukset ovat usein kovin erilaisia. Laadun kun

voi ndhda monelta suunnalta, eikéa yksiselitteista laadun maaritelmaa olekaan. (Pesonen 2007, 35.)

Pesosen (2007, 36) mukaan hyva maaritelma on seuraava: "Laatu on kaikki ne ominaisuudet ja
piirteet, jotka tuotteella tai palvelulla on ja joilla se tayttaa asiakkaan odotuksia, vaatimuksia tai tot-

tumuksia, olivatpa ne ilmaistua tai piilossa olevia.

Monet kasittavat, ettd laatu on jotain suurenmoista, ettd vasta maailman paras on laadukasta. N&in
ei kuitenkaan ole. Laatu on sita, etta asiakkaan odotukset tayttyvat. Voisi siis sanoa, etta laatu on
vaatimustenmukaisuutta. Laatu on sita, mitd asiakas haluaa, joten tarke&a on siis selvittaa, mitka
ovat asiakkaan todelliset odotukset. Palvelubisneksessa palvelun laadun maarittaminen ja toteutta-
minen on usein erityisen vaivalloista, koska asiakkaat eivat aina osaa etukateen sanoa, mita halua-
vat. (Pesonen 2007, 36—-37.)

Ihmiset joskus vahattelevat laatutyéta ja laadunhallinnan kehittamistd, koska uskovat, etta laatutyo
standardisoi organisaatiot. Nain asia ei kuitenkaan ole. On muistettava, etta on organisaatio itse
paattda omat toimintatapansa. Se itse paattaa, mitka ovat hyvan laadun kannalta sille tarkeita ja
miten tarkasti ne taytyy maarittdd. Miten tarkasti toiminta sitten pitdd maarittda ja kuvata? Tahan-
k&an ei ole taysin oikeaa vastausta, vaan asia riippuu juuri sen kyseisen toiminnan tarkeydesta.
Organisaatiossa on tehtavia, jotka taytyy hoitaa tiukalla tavalla, eik& siihen saa vaikuttaa tekijan
mielentila tai vilkonpaiva. Sitten on tehtavid, jotka voidaan tehd& usealla tavalla oikein. Lopputulok-
sen pitaa olla oikea, mutta tilanteita on erilaisia eika tarkka méaaritys ole tarpeen. (Pesonen 2007,
38-39.)

Yksi tavallinen vaarinkasitys myds on, etta "laatutyd on pelkkaa arviointia ja arvostelua luovuuden
hinnalla”. Oikeampi tulkinta on, etta toiminnan arviointi sek& havainnointi on vasta alkua laatutydlle
ja toimivalle laatujarjestelmalle. Laadun kehittdminen on positiivista toiminnan kehittamista, jonka

tavoitteena on kaikkien osapuolten tyytyvaisyys. (Pesonen 2007, 39.)

Tarkein syy tehda laadun kehittamistydta on asiakastyytyvaisyyden saavuttaminen. Toisiksi tarkein
Syy on organisaatiossa itsessaan: liiallinen ja kaikkinainen sahlaaminen halutaan pois tai ainakin
vahentaa puoleen. Sahlaamisella tarkoitetaan tassa yhteydessa kaikkia niita pienia hdlmaéja ja tur-
hanpaivaisia hankaluuksia, jotka voitaisiin valttaa, jos asioita harkittaisiin paremmin. (Pesonen
2007, 15.)



Laadun maaritelm&an on kuitenkin alusta alkaen siséltynyt se, etta virheita ei tehdé. Asiat tehdaan
jo ensimmaisella kerralla oikein, joka kerta. Tarkeamp&é kuin virheettdomyys on kuitenkin kokonai-
suuden kannalta oikeiden asioiden tekeminen. Tuote saattaa olla yrityksen mielest& erinomainen,
mutta asiakkaalle se voi olla ylilaatua, josta han ei ole valmis maksamaan. Ylilaatu ei ole asiakaan
odotukset ylittava laatu, jos laatu itsessaan on se tekija, jonka avulla yritys saavuttaa kilpailuetua.
(Lecklin 2006, 18-19.)

Laadunkehittamistyd kohdistuu siis paljolti prosessien varmistamiseen ja tehostamiseen. Tarkoitus
on katsoa, miten prosessit toimivat, saavuttavatko ne tarkoitettuja tuloksia. (Pesonen 2007, 17.)

2.1 ISO-laadunhallintajarjestelméa

ISO-standardit ovat kansainvalisia standardeja, jotka ovat kehittdneet ja julkaisseet International
Organization for Standardization (ISO) Sveitsissa vuonna 1947. Yrityksen tavoitteena oli edistaa
kansainvélista kauppaa ja teollista kehitysta, yhtenaistamalla tuotteiden ja palveluiden vaatimuksia
kansainvalisella tasolla. (ISO s.a.)

Aluksi ISO-standardit keskittyivat padasiassa teknisiin ja mittaamiseen liittyviin standardeihin,
mutta 1960-luvulla se alkoi laajentua myds muihin teollisuuden prosesseihin ja tuotteiden laatuun.
Tasta syntyi pohja laatuun keskittyvalle ajattelulle, eli ISO 9000-sarjalle. Ensimmaéinen laadunhal-
lintajarjestelmiin keskittyva 1ISO 9000-sarja julkaistiin vuonna 1987, eika se keskittynyt vain tuottei-
siin tai palveluihin, vaan my6s organisaation sisdisiin prosesseihin. ISO 9000 -standardeista tuli
nopeasti maailmanlaajuisesti tunnettuja, ja niitd alettiin soveltaa laajasti eri toimialoilla. Nykyaan
ISO-standardit kattavat laajasti esimerkiksi terveydenhuoltoa, elintarviketurvallisuutta, IT-alaa ja
tietysti laadunhallintaa. ISO-standardit ovat kaytossa yli 160 maassa, niin julkisilla kuin yksityisilla
sektoreilla. (ISO s.a.) Organisaatiot, jotka tayttavat ISO 9001:2015-standardin vaatimukset, voivat

hakea sertifikaattia, joka todistaa, ettd organisaatio tayttaa kriteerit. (ISO s.a.)

ISO 9001 mé&arittelee vaatimukset laadunhallintajarjestelmalle. Se on yksi ISO 9000 -standardisar-
jan tarkeimmisté osista, ja sita kaytetaan laajasti organisaatioiden laadunhallinnan ja toimintatapo-
jen kehittAmisessa. Standardin tavoitteena on auttaa organisaatioita parantamaan tuotteidensa ja

palveluidensa laatua seka asiakastyytyvaisyytta. (Arter 2020; I1SO s.a.)

ISO 9001:2015-standardi ei maarittele tarkasti, miten laadunhallintajarjestelma tulee toteuttaa,
vaan jattada organisaatioille vapauden suunnitella sitd omiin tarpeisiinsa. Standardi kuitenkin edel-
lyttad, etté organisaatio tunnistaa omat riskinsa ja mahdollisuutensa, méaarittelee prosessinsa, seu-
raa ja arvioi niista suriutumista seka tekee tarvittavia parannuksia. (Arter Oy 2020; Laatukasikirja

s.a.)



2.2 Toimintakasikirja

Toimintakasikirja on osa ISO 9001- standardia. Organisaation toiminnan kuvausta ei aina kutsuta
toimintakasikirjaksi, vaan usein puhutaan myds laatukasikirjasta. Toisin kuin ISO 9001:2008, 1SO
9000:2015 ei enda valttamatta vaadi organisaatiolta ajantasaista laatu- tai toimintakasikirjaa, mutta
tietyt asiakirjat vaaditaan silti. On siis yha tarpeen dokumentoida, yllapitaé ja sailyttd& organisaa-
tion laadunhallinnalle olennaisia tietoja. Kasikirja on yksi, mutta ei enaa ainoa ratkaisu tayttaa vaa-
timukset. (Laatukasikirja s.a.)

Toimintakasikirja on sanallinen kuvaus jarjeston tai organisaation keskeisimmista toiminnoista ja
toimintaperiaatteista, seka kuvaa ja prosesseja yhtenaisesti ja selkeédsti. Sita laadittaessa lahtokoh-
tana on yrityksen omat tarpeet, ja sisalto luodaan niiden mukaisesti. Se toimii sek& oppaana uusille
jasenille, seka toimintaa tukevana tyokaluna nykyisille jasenille. Toimintakasikirjan tarkoitus on yh-
tendistad kaytantoja ja varmistaa, etté organisaation toiminta on lapinakyvaa, tehokasta ja vastuul-
lista. Hyva toimintakasikirja auttaa ymmartdmaan organisaation toimintaa kokonaisuutena ja sisal-
téa toimintaan liittyvia oppeja. (Arter Oy 2020, 3—4; Lecklin 2006, 31-32.)

Toimintakasikirjan ei tarvitse olla kirjaimellisesti painettu kirja, vaan asiat voivat olla myds sahkai-
sessd muodossa, kuten yhteisesséa kaytdssa olevan ohjelmiston sisélld, esimerkiksi organisaation
intrassa. (Arter Oy 2020, 3-4.)

Toimintakasikirjan laadinta lahtee sen organisaatiol&htbdisen rungon maarittelysta. Jotta se palvelee
tarkoitustaan kayttajaystavallisena tyokaluna, kuuluu kasikirjan olla loogisesti jasennelty ja selke-
asti kirjoitettu. Jaottelu on selked, asiat on kuvattu lyhyesta ja ytimekkaasti kuvien ja esimerkkien
avulla. Se ei ole liian yksityiskohtainen, mukaan otetaan vain ohjauksen kannalta térkeét asiat, ei
jatkuvasti muuttuvien rutiinien kuvauksia. Kasikirjan taytyy olla myo6s helposti paivitettava, jotta se

pysyy ajantasaisena ja hyddyllisena. (Arter Oy 2020, 3—4; Lecklin 2006, 31-32.)

Ensimmaisené on hyva listata toimintakasikirjassa kuvattavat asiat. Kasikirjan on hyva vahintaan
siséltaa tarkoitus ja tavoitteet, toiminnan yleiskuvaus, maaritelmat ja lyhenteet seké paivitys ja hy-
vaksymisohjeet. (Arter Oy 2020, 3—4; Lecklin 2006, 31-32.) Seuraavissa alaluvuissa kasitellaan

toimintakasikirjan siséltdmia asioita ISO 9001:2015 mukaillen.
2.2.1 Toiminnan esittely ja johtaminen

Toiminnan esittely on ensimmainen kosketus organisaation kontekstiin ja k&ytantdihin. Se esittelee
organisaation toimintaympariston, resurssit ja organisaation keskeiset suhteet asiakkaisiin seka
muihin sidosryhmiin. Toimintaympéaristosta on tarkeaa tietaa kaikki sisaiset ja ulkoiset tekijat, jotka

vaikuttavat organisaation toimintaa. (Arter Oy 2020, 7-17.)



Toiminta-ajatus ja visio ndyttaa organisaation suunnan. Mitd se tekee, minne se aikoo menn&, mil-
laiseksi tulla? Koko organisaation tehtéva ja olemassaolon oikeutus esitetdén usein toiminta-aja-
tuksen muodossa. Visioksi kirjataan taas usein tulevaisuuden tahtotila ja aikomukset. (Arter Oy
2020, 7-17.)

Usein asiakkaat ovat toiminta-ajatuksen perusta, koska he tuovat kassavirran. Kéasikirjassa kuva-
taankin organisaation asiakkaat, tilaajat ja palvelun kayttajat. Asiakkaat voidaan jakaa erilaisiin ryh-
miin, jotta voidaan osoittaa, millaisiin asiakkaisiin organisaatio on keskittynyt ja miksi. Se auttaa
myds asiakkaiden tarpeiden ja odotusten tunnistamisessa, ja siten tuotteiden ja palveluiden kehit-
tamisessa. Tassa kohtaa on myds hyva esitella organisaation ydinprosessien tuotos, eli tuotteet ja
palvelut. (Arter Oy 2020, 7-17.)

Tavoitteet ja toimintasuunnitelmat kumpuavat I&htokohtaisesti liiketoiminnan paamaarista, toimin-
nan priorisoiduista riskeista, merkittavista ymparistovaikutuksista seka tyoturvallisuuteen liittyvista
vaaroista. Tavoitteet voivat olla mitattavia tai kehittdmisluonteisia. (Arter Oy 2020, 7-17.)

Tahan osioon kuuluu myds roolien ja vastuiden maarittely, esimerkiksi organisaatiokaavion muo-
dossa. Vastuut ja valtuudet tulee selittaé selkeasti niin, ettei vaarin ymmarryksille ole tilaa. Mitaan
itsestddn selvaa ei kuitenkaan tassa maaritetd, ettei turha byrokratia vaaranna muuten suoravii-

vaista ja notkeaa toimintaa. (Arter Oy 2020, 7-17.)

Organisaation viestintaa voidaan edistaa suunnitelmallisuudella, ja siksi kasikirjassa kaydaankin
lapi seka ulkoista etta sisaista viestintda. Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan asiakasviestintad, seka
muita sidosryhmia. Ulkoisella viestinnalla rakennetaan yrityskuvaa, lisdtddn organisaation tunnetta-
vuutta ja pidetaan asiakkaat ajan tasalla. Kriisiviestinta kuuluu ylimmalle johdolle, mutta sitakin voi-
daan sivuta. Esimerkkeja ulkoisesta viestinnasta ovat organisaation nettisivut ja sosiaalinen media.
Sisdinen viestinta taas kattaa organisaatiossa toimivien henkildiden keskindisen viestinnan. Esi-
merkkeja tiedotettavista asioista voi olla organisaation tavoitteet, arvot ja politiikat, uudet kaytannoét
ja asiakaspalautteet. Tiedottaminen taas voi tapahtua monin tavoin, esimerkiksi tiedotustilaisuuk-

sissa, kokouksissa, kehityskeskusteluissa, ilmoitustaululla tai sdhképostilla. (Arter Oy 2020, 7-17.)

Usein tdh&n osioon kuuluu myoés:
- riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen ja arviointi
- ymparist6- ja turvallisuuskatselmukset
- sitovat vaaitukset, kuten toimialan keskeiset lait, maaraykset ja viranomaisvelvoitteet

- dokumenttien ja tiedostojen hallinta

(Arter Oy 2020, 7-17.)



2.2.2 Resurssien hallinta

Resurssien hallintaa ei kuvata toimintakasikirjassa kovinkaan yksityiskohtaisesti, vaan pdapaino on
nayttdpuolella. Tassa osiossa keskitytadn henkilostoon, tiloihin ja laitteisiin, toimittajiin ja kumppa-
neihin ja tietojen kasittelyyn. (Arter Oy 2020, 18-28.)

Organisaation menetys on henkildston ansiota ja tavoitteet saavutetaan, kun henkiloston tietoi-
suus, osaaminen, asenne ja tyokyky ovat kohdillaan. Toimintakasikirjassa on hyva esitella organi-
saation vetovoimatekijoita ja henkilostoperiaatteita, jotka vaikuttavat kilpailuun parhaista tyonteki-
joistd. Rekrytointiprosessia on myoés hyva kayda lapi, silla virheet voivat koitua kalliiksi. Rekrytointi
kaynnistyy yleensa tyotehtavan analysoimisella ja jatkuu hakuilmoituksen laatimisella, esikarsin-
nalla, haastatteluilla, valinnalla ja paattyy tydsopimuksen laatimiseen. Kuvauksessa esitetdan eri
rekrytointikanavat, mita organisaatio kayttaa. (Arter Oy 2020, 18-28.)

Oikein henkilon I6ydyttya aloitetaan perehdytys. Oikea henkilo taytyy kouluttaa tehtdvaansa, jotta
han voi onnistua pestissdan parhaalla mahdollisella tavalla. Perehdyttdmiseen ja on syyté luoda
menettely, jota toistetaan jokaisen uuden henkilon kohdalla. Kasikirjaan voidaan myds lisaa osio
osaamisen kehittdmisesta, jossa kaydaan lapi, miten organisaation koulutus- ja osaamistarpeet
tunnistetaan ja toteutetaan. Samaan osioon kuuluvat myds tydympaéristo ja- hyvinvointi, seka kan-
nustus ja palkitseminen. (Arter Oy 2020, 18-28.)

Tiloista ja laitteista toimintakasikirjassa kerrotaan niiden tasovaatimukset ja tavoitteet, mihin vaati-
muksilla pyritd&n. Toimintaymparistén avulla organisaatio osoittaa ulkopuolisille, etté se pystyy
tuottamaan lupaamansa palvelut. Tahan kuuluu myds pelastus- ja omavalvontasuunnitelma. (Arter
Oy 2020, 18-28.)

Organisaation toiminnalle tarkeisiin ulkoistettuihin toimittajiin, palveluntuottajiin ja kumppaneihin
otetaan myos kantaa tassa. Tallaisia voi olla esimerkiksi tydterveys, tietohallintapalvelut ja logis-
tiikka. (Arter Oy 2020, 18-28.)

2.2.3 Prosessien hallinta

Prosessien kehittdmien on tullut osaksi l&hes kaikkien organisaatioiden arkea. Toimintakasikirjaan
tulee luoda kokonaisnakemys siitd, miten prosessit, tieto ja jarjestelmét asemoituvat toisiinsa néh-
den. Tassa kohdassa avataan, mihin prosessilahtoisyydella pyritdan, mita ovat siltd odotettava
hyodyt ja mitka ovat organisaation ydinprosesseja. Ydinprosessit tarkoittavat niitd prosesseja, jotka
ovat organisaation toiminnalle keskeisid, kuten tuotteiden ja palveluiden tuottaminen ja kehittami-
nen. (Arter Oy 2020, 29-30.)



2.2.4 Mittaaminen

Toiminnan mittaaminen, arviointi ja palaute ovat toisiaan tadydentavia kehittAmispolkua organisaa-
tiolle. Luotettavat mittarit ovat faktoja sitd, mika on tilanne ja kehityssuunta. Arvioinnit ovat arvioijan
nakemys arviointikriteerien tayttymisesta, ja palautteet heijastavat asiakkaiden kokemusta. ISO
9001 edellyttdd asiakastyytyvaisyyden ja prosessien seurantaa tai mittausta.

Mittareita ja mitattavia asioita on lukuisia, mutta niista tarkeimpia ovat:

talous

erilaiset asiakasmittarit, kuten tyytyvaisyys

- prosessimittarit, kuten prosessien suoriutuminen ja onnistuminen
- henkilosté ja kehittaminen

- asiakas- ja henkilostokyselyt

- sisaiset auditoinnit ja itsearvioinnit

- palautteiden kasittely

(Arter Oy 2020, 31-36.)



3 Porery & Vinstituutti

Tassa luvussa esittelen opinnaytetydn toimeksiantajan Pore Ry:n, sekd produktin kohteen Vinsti-
tuutin toimintaa. On tarkeaa tietdd, millaisella pohjalla ja millaiseen toimintaan produkti on luotu,

jotta sen todelliset hyddyt tulevat esiin.
3.1 Porery

Pore ry on Haaga-Helian ammattikorkeakoulun, Haagan kampuksen paikallisyhdistys. Haagan res-
tonomikampuksella opiskelijoita on noin 1100. Pore ry pyrkii vaikuttamaan, ettd Haaga-Helia pysyy
Suomen parhaana restonomikouluna, ja siten yhdistys toimii restonomiopiskelijoiden vaikutuskana-
vana. Yhdistys haluaa olla opiskelijoiden tukena ja antaa heille parhaat evaat tulevaisuuteen ja
opiskelijaelamaan. Pore ry hoitaa myts Haagan kampuksella Helga Pointin palveluita. (Pore ry

s.a.)
3.1.1 Porery:n visio, toiminta-ajatus, arvot ja elamantehtava

Pore ry:n visio on olla vuonna 2027 kunnioitettava ja kehittyva edellékavija. Yhdistys pyrkii kai-
kessa toiminnassaan luomaan parasta mahdollista palvelua jasenistélleen edunvalvonnan ja ta-
pahtumien muodossa niin, etta se auttaa yhdistysta kehittyméén samalla. Pore ry tekee aktiivisesti

yhteisty6ta erilaisten sidosryhmien kanssa. (Pore ry 2024.)

Toiminta-ajatus vastaa kysymykseen, miksi yhdistys on olemassa ja mika on yhdistyksen toimin-
nan tarkoitus, ja se tukee myds yhdistyksen visiota. Pore ry:n toiminta-ajatus on olla olemassa res-
tonomiopiskelijoita varten. Kaiken toiminnan keskipisteessé ovat restonomiopiskelijat, ja yhdistys
haluaa tuottaa heille palveluita ja tapahtumia, joilla on todella merkitysta. Kaikki Poren toiminta ta-
pahtuu sen arvojen mukaisesti, jotka ovat:

- Laatu & jatkuvuus

- Lapinakyvyys & luotettavuus

- Vastuullisuus

- Yhteisdllisyys
(Pore ry 2024.)

Poren elamantehtava "Ylpeasti porelainen” sisaltda yhdistyksen vision kunnioitettavasta ja ke-
hittyvasta edellakavijasta, toiminta-ajatuksen toimia opiskelijoiden asialla, seké se tukee yhdis-

tyksen arvoja. (Pore ry 2024.)



3.1.2 Porery:n strategia

Vuosi 2024 on Pore ry:n uuden strategian ensimmainen toimintavuosi. Sen tavoitteena on
saada kestavaa ja jatkuvasti kehittyvaa toimintaa Pore ry:lle. Paastakseen asettamiinsa paa-
maariin, tulee yhdistyksen asettaa strategisia valintoja tukemaan visionsa toteutumista. Pore
ry:n strategiset valinnat kumpuavat tavoitteesta olla edellakavija restonomien asialla, ja halu
varmistaa toiminnan jatkuvuus myds tulevaisuudessa. (Pore ry 2024, 6.)

Strategiakauden 2024—-2026 tavoitteet ja toimenpiteet tiivistettyna:

- Yhdistys on vuonna 2027 kunnioitettava ja kehittyva edellakavija.

- Yhdistyksen arvot nakyvét selkeasti ja ohjaavat kaikkea toimintaa.

- Yhdistys rakentaa ja yllapitéda vuorovaikutteisia ja kestavia yhteistybkumppanuuksia.

- Yhdistyksen tapahtumat ovat laajasti tunnettuja ja niihin osallistuu opiskelijoita ympari
Suomen.

- Yhdistys toimii kaikessa toiminnassaan vastuullisesti niin, ettd my6s yhteistybkumppanit
ovat vastuullisiksi todettuja.

- Yhdistys osallistuu aktiivisesti valtakunnalliseen vaikuttamistyéhon erilaisten sidosryh-
mien kautta.

- Yhdistyksen jasenet kokevat olevansa ylpeasti porelaisia.

- Yhdistys toimii puhtaasti ja lapinakyvasti opiskelijoita varten.
(Pore ry 2024, 9-10.)
3.2 Vinstituutti

Vinstituutti on Pore ry:n alla toimiva viini- ja juomakerho. Vinstituutti on perustettu vuonna 1992,
seka sen tavaramerkki on rekistergity Pore ry:lle vuonna 2021. Rekisterdinti on voimassa kymme-

nen vuotta, jonka jalkeen se taytyy uudistaa.

Vinstituutille on annettu oma erityinen tehtavansa yhdistyksen toiminnassa. Vinstituutin puheenjoh-
tajisto jarjestaa itsendisesti tasting- ja koulutustilaisuuksia, seka yritysvierailuita edistaakseen opis-
kelijoiden juomatietoisuutta viineissa, oluissa, tisleissa ja muissa juomatuotteissa. Kerhon toiminta
talla tavoin tukee restonomiopiskelijoiden opetusta erityisesti Haagan kampuksella, mutta toimii

myos kaikille muille aiheesta kiinnostuneille opiskelijoille tilaisuutena tutustua juomiin ja juomakult-
tuuriin. Vinstituutti toimii myds apuna Pore ry:n Vuosijuhlien jarjestamisessa, ja pyrkii jarjestamaan

juhlien juomatarjoilun.

Vinstituutin toimintaa johtaa puheenjohtaja, sekd hanen apunaan toimiva varapuheenjohtaja. Uusi

puheenjohtajisto valitaan yhdessa Pore ry:n hallituksen kanssa, ja perehdytyksesta vastaa
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Vinstituutin ja Pore ry:n hallituksen puheenjohtajat yhdessa. Valittavan henkilon tulee osoittaa kiin-

nostusta juomatietouteen, seké olla mukana tukemassa toimintaa pitk&janteisesti.
3.3 Vinstituutin toiminta-ajatus

Vinstituutin toimiessa osana Poren toimintaa, tulee kerhon toiminnan seké viestinnan noudattaa
Poren madrittelemaa visiota, toiminta-ajatusta, elamantehtavaa seka tarkeimpéana arvoja. Poren
hallitus voi tarvittaessa puuttua Vinstituutin toimintaan, jos se ei ole tarkoituksenmukaista tai ei vas-

taa sen arvoja.

Pore ry:n lailla, my6s Vinstituutin toiminnan keskidosséa ovat restonomiopiskelijat, seka heidén oppi-
misensa tukeminen Haagan kampuksella. Vinstituutin tavoite on edistaa opiskelijoiden tietamysta
eri juomatuotteista rennossa ymparistdssa, ja siten kehittdd suomalaista juoma- ja ravintolakulttuu-
ria. Erilaisten koulutustilaisuuksien ja kouluttajien my6ta kerho pystyy esittelemaan erilaisia urapol-
kuja juomien parista opiskelijoille.

Pore ry:lle vastuullisuus on erittain tarked osa yhdistyksen toimintaa, ja se toimii vastuullisesti ot-
taen huomioon ympariston, talouden, opiskelijoiden edunvalvonnan, ajankohtaiset tekijat ja tasa-
arvon. (Pore ry 2024.) My6s Vinstituutti pyrkii omilla valinnoillaan tekemaan parhaansa vastuulli-
semman Poren puolesta. Yhdistyksen lailla Vinstituutti haluaa nayttaytya yhteistydkumppaneilleen
laadukkaana kerhona, jonka kanssa on helppoa ja mielekastéa tehda yhteistyota.

Yhdessé opiskelijoiden kanssa Vinstituutti haluaa kehittaa vastuullisempaa juomakulttuuria. Vas-
tuullinen juomakulttuuri on kohtuudella nauttimista, osana sosiaalista elamaa ja ruokakulttuuria. Sii-
hen on vahvasti sidoksissa luonto ja ymparistd, seka sosiaalinen vastuu alkoholijuomien tuotanto-

ketjussa mukana olevien ihmisten tyooloista ja palkasta. (Brander, J. s.a.)

Vaikkei kerhon tavoitteiden ja luonteen vuoksi olekaan mahdollista sitoutua kokonaan esimerkiksi
vegaanisiin, luomuihin tai alkoholittomiin tuotteisiin, voi kerho silti ottaa omat askeleensa kohti tata
parempaa juomakulttuuria. Sen vuoksi kerho sitoutuu jarjestamaan vahintaan yhden alkoholittomiin
juomiin keskittyvan tapahtuman kaudessa, seké tekee yhteisty6ta vain vastuullisiksi katsottujen ta-

hojen kanssa.
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4 Vinstituutin toimintakasikirja

Tassa luvussa esittelen opinnaytetyoni produktin, eli Vinstituutin toimintakasikirjan, kysymykset,

joihin silla haluttiin vastata, seka produktin etenemisen vaiheet.
4.1 Léahtotilanteen kuvaus

Aloittaessani Vinstituutin puheenjohtaja, sekd hoitaessani pestida ensimmaisen puolen vuoden ajan,
huomasin kerhon toimintatavoissa ja perehdytyksessa selkeita puutteita ja ongelmia. Toimintakasi-

kirja on tehty antamaan vastauksia juuri naihin ongelmiin:

Tietojen katoaminen puheenjohtajiston vaihtuessa. Vinstituutin puheenjohtajisto vaihtuu yleensa

vuosittain, eika aiempien kausien kokemus ja tieto ole aina siirtyneet eteenpéin. Tama on johtanut
siihen, etta uudet puheenjohtajat joutuvat aina aloittamaan toiminnan ilman selkeaa pohjaa. Toi-
mintakasikirja ratkaisee taman dokumentoimalla keskeiset toiminnot, kaytannot ja tavoitteet, jolloin

tieto siirtyy systemaattisesti eteenpadin.

Selkeiden toimintalinjojen puuttuminen. Kerhon toimintaa on maaritelty Pore ry yleisten tavoitteiden

kautta, mutta tarkempia suuntaviivoja ei ole koskaan kirjattu ylos. Toimintakasikirja luo selkeytta
maarittelemalla kerhon organisaation, toiminta-ajatuksen ja toimintatavat, mika auttaa puheenjoh-

tajistoja johtamaan toimintaa johdonmukaisesti.

Perehdytyksen tarpeellisuus. Uusien puheenjohtajien perehdytys on ollut epamaaraista ja riippu-

vainen aiemman puheenjohtajan muistinvaraisesta tiedosta. Toimintakasikirja toimii perehdytysop-
paana, joka antaa uusille puheenjohtajistoille konkreettiset ohjeet ja selkean kuvan heidan tehta-

vistaan ja vastuualueistaan.

Viestinnan ja graafisen ilmeen epaselvyydet. Aikaisemmin Vinstituutilla ei ole ollut selkeda viestin-

tdsuunnitelmaa tai graafista ohjeistusta, mika on voinut vaikeuttaa tehokasta viestintaa ja markki-
nointia. Toimintakasikirja selkeyttda naitd osa-alueita ja antaa suuntaviivat viestinnan yhtenaistami-

seen.

Vastuullisuuden korostaminen. Kerhon arvot ja toiminta eivat ole olleet selke&sti sidoksissa Pore ry

vastuullisuusarvoihin. Toimintakasikirja tuo esille Vinstituutin sitoutumisen vastuulliseen juomakult-
tuuriin ja yhteistybkumppaneiden valintaan sek& méaarittdd, miten kerho voi edistda vastuullisuutta

esimerkiksi jarjestamalla alkoholittomia tapahtumia.

Toiminnan vuosisuunnittelun helpottaminen. liman selke&éa vuosikelloa kerhon tapahtumien ajoitta-

minen on voinut olla haasteellista. Kasikirja sisaltda vuosikellon, joka auttaa puheenjohtajistoa

suunnittelemaan tapahtumat ja tydméaaran tasaisesti vuoden ajalle.
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Kaiken kaikkiaan toimintakasikirjan paatavoitteena on varmistaa kerhon toiminnan jatkuvuus ja ke-
hitys tekemalla siita jarjestelmallisempdad, tehokkaampaa ja arvojen mukaista. Se on tytkalu, joka
tukee tulevia puheenjohtajia ja Pore ry:t& kerhon johtamisessa ja toiminnan edistdmisessa. Toimin-
takasikirja on tuotettu osaksi Pore ry:n materiaaleja, ja sen pééasiallinen kohderyhma on Vinstituu-
tin puheenjohtajisto.

4.2 Toimintakasikirjan esittely

Vinstituutin toimintak&sikirja on 18-sivuinen dokumentti, joka kasittelee kerhon toimintaa kokonai-
suudessaan, silla tarkkuudella, joka on koettu tarpeelliseksi. Se tarjoaa ohjeet, raamit ja tyOkalut
kerhon sujuvaan hallintaan, puheenjohtajiston tarpeisiin. Toimintakasikirja on tarkoitus paivittaa
vuosittain ja sitd voidaan mukauttaa muuttuvien olosuhteiden mukaan. Toimintakasikirja toimii pe-
rehdytysmateriaalina Vinstituutin puheenjohtajistolle ja Pore ry:n hallitukselle. Sen tarkoitus on am-
mattimaistaa toimintaa, dokumentoida kaytantéja ja helpottaa tiedon siirtymista puheenjohtajistolta
seuraaville. Dokumentti on muokattavissa ja sita sailytetaan Vinstituutin Google Drive -kansiossa.

Toimintakasikirja alkaa kertomalla Vinstituutin taustoja ja toiminta-ajatusta, jotta lukija saa heti tar-
peellista tietoa kerhon toiminnasta. Luvussa esitellaan kerhon organisaatio, jaetut roolit ja vastuut.

Luvussa kéasitelladn myds kerhon vastuullisuutta ja sitd, miten se heijastuu Pore ry:n strategiaan.

Yritykset ja yhteisty0 -luvussa kasitellaan Vinstituutin kontaktilistan hallintaa ja annetaan vinkkeja
sen hyddyntamiseen. Erilaiset yhteistydkumppanuudet ovat iso osa kerhon toimintaa ja uusia yh-
teyksia luodaan harkiten, joten on tarkedd, ettd uudet puheenjohtajiston jasenet omaksuvat heti jo

vakiintuneet kaytannot.

Toimintaymparisto ja resurssit -luvussa keskustellaan Vinstituutin vield avonaisesta tulevaisuu-
dessa Haaga-Helian kampuksella, sekd kerhon ansaintamallista. Vaikka kerhon virallisen kirjanpi-
don hoitaakin Pore ry:n rahastonhoitaja, taytyy puheenjohtajan silti olla kartalla mitéa kerhon tililla

tapahtuu.

Tapahtumat-luvussa kerrotaan Vinstituutin tapahtumien sijoittumisesta ympari vuoden. Moni seikka
vaikuttaa siihen, milloin ja montako tapahtumaa Vinstituutti voi vuodessa jarjestaa, kuten esimer-

kiksi koulun intensiiviviikot, loma-ajat ja Pore ry:n omat tapahtumat. Kaikkea tatd hahmottamaan on
luotu vuosikello, jossa demonstroidaan syyslukukautta 2024 ja kevatlukukautta 2025. Luvussa ker-

rotaan myds Pore Ry:n vuosijuhlista, joiden jarjestdmiseen Vinstituutti osallistuu.

Samassa luvussa kasitelladn myds tapahtumien lipunmyyntia, joka hoidetaan kide.appin kautta.
Luvussa ei kasitelld lipunmyyntikanavan toimintaa, vaan keskitytddn enemman lipunmyyntien peri-

aatteisiin, kuten hinnoittelupolitikkaan mita kerho kayttaa.
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Instagram on Vinstituutin paaasiallinen viestintédkanava. Markkinointi ja viestinta -luvussa kasitel-
laan sosiaalisen median viestinnan ohjeita, annetaan vinkkeja tapahtumien markkinointiin ja esitel-
l&&n erilaisia tapoja mainostaa. Kerholla ei ole tarkkaa visuaalista ilmettd, jotta jokainen puheenjoh-
tajisto saisi kayttdd omaa luovuuttaan. Oli tarke&d, etta jokainen puheenjohtajisto saisi itse méaari-
tella kautensa viestinnén parissa tiettyja toimintakasikirjaan koottuja viestinnallisia raameja noudat-
taen.

Toimintakasikirja etenee loogisesti niin, etté jokaisessa luvussa syvennytaan hieman lisda kerhon
toimintaan. Esimerkiksi ilman tietoa siitd millaista yhteistyota kerho tekee yritysten kanssa, on vai-
kea sisdistdd kerhon ansaintamallia tai lipunmyynnin periaatteita. Sen ei ole tarkoitus olla tiukka
ohjepaketti, joka antaa vastauksen jokaiseen pieneenkin ongelmaan, vaan katsoa kuvaa hieman
laajemmin. Vinstituutti on kuitenkin ennen kaikkea kerho, eik& sen toimintaa ole tarpeen méaarittaa

niin suurella tarkkuudella.
Vinstituutin toimintakasikirja 16ytyy liitteena 1.
4.3 Toimintakasikirjan tuottaminen

Ajatus Vinstituutin toimintakasikirjasta alkoi syntymaan joulukuussa 2023. Olin juuri muutama kuu-
kausi takaperin aloittanut Vinstituutin puheenjohtajana, ja jarjestamassa Pore ry:n vuosijuhlien juo-
matarjoiluita tammikuulle. Alkuperéinen idea oli luoda produkti koskemaan pelkastaan vuosijuhlia
ja niiden jarjestamista, silla koin tytn jokseenkin epatoivoiseksi ilman ohjeistusta. Sitten tuli tammi-
kuu 2024 ja vuosijuhlien aika, jossa tapasin useampia Vinstituutin entisida puheenjohtajia. Kuulin
heilla olleen samankaltaisia ongelmia omana aikanaan, eivatka ongelmat koskeneet vain vuosijuh-
lien jarjestamista. Pian taman jalkeen Pore ry:n entinen puheenjohtaja lahestyi minua, silla hdneen
toiveensa oli yhtenaistaa erityisesti kerhon toimintatapoja, erityisesti markkinointia. Ja nain tasta

kaikesta syntyi ajatus isommasta produktista, koskemaan kokonaisvaltaisesti Vinstituutin toimintaa.

Kevaan 2024 kerasin tietoa ja mielipiteita kerhon vanhoilta puheenjohtajilta heita tavatessani, seka
tapasin useamman kerran Pore ry:n seka edellisen ettd nykyisen puheenjohtajan. Heid&n mielipi-
teitdan kuunnellen aloin koostamaan listaa asioista, jotka kéasikirjan olisi hyva siséltaa. Itse mietin,
mit& kaikkea min& olisin tarvinnut aloittaessani pestissa vuonna 2023, miké olisi tehnyt minulle kai-

kesta helpompaa?

Todellinen kirjoitustyd alkoi syksylla 2024. Loysin nopeasti termin "toimintakasikirja”, ja tutkiessani
termin kayttoa tajusin sen taydellisesti sopivan siihen mitd olen tekemassa. Dokumentti ja ohjeistus
organisaation toimintatavoista, mutta ei liian tarkkaa maarittelya, vaan notkea tyokalu, jolla on jat-

kokehitysmahdollisuuksia.
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Toimintakasikirjan sisallysluettelo pysyi hyvin samana koko kirjoittamisprosessin ajan, silla tarve
tiedolle oli todellinen ja k&sinkosketeltava. Olen jattAmassa pestini puheenjohtajana helmikuussa
2025, ja halusin kayttéoni selkeda perehdytysmateriaalia.

Opinnaytetyon tietoperusta muuttui kuitenkin melkein taysin ympari kirjoitustyén edetessa. Alkupe-
rainen ajatukseni on kerata tietoa produktin eri aihepiirien ymparilta, kuten viestinnasta, budjetoin-

nista ja prosessikuvauksista. Aloittaessani tajusin kuitenkin, etta tietoperustasta tulisi tiedon tilkku-

takki, jossa mihinkaan ei perehdyttaisi kunnolla. Lopulta paatin keskittya toimintakasikirjaan ja laa-

tuun kasitteena. Mita I0ytyy hyvasta toimintakasikirjasta, ja mika tekee tuotteesta tai palvelusta laa-
dukkaan. Nait& oppeja hyddyntéen viimeistelin produktin, joka mukailee ISO 9001:2015-standardin
ajatuksia laatukasikirjasta.
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5 Pohdinta

Tassa viimeisessa luvussa kayn lapi ajatuksiani produktin toteuttamisesta ja omasta oppimisestani.

Produktin tavoitteena oli luoda Vinstituutille toimintakasikirja, joka dokumentoi kerhon toimintamal-

leja ja -periaatteita. Tarkoitus oli ratkaista perehdytyksen haasteet, tiedon siirtymattomyys ja lisata

kerhon toiminnan jatkuvuutta. Hyva toimintakasikirja lisda kerhon tehokkuutta ja tukee sen vastuul-
lisuutta, samalla helpottaen uusien puheenjohtajien perehdytysta. Sita voidaan paivittaa ja mukaut-
taa kerhon tarpeiden mukaan tulevaisuudessa. Myos Pore ry voi hyddyntaa kasikirjaa kehittaes-

saan yhdistyksen toimintaa.

Produkti saavutti tavoitteensa, silla valmis toimintakasikirja sisaltaa juuri nama kaikki ohjeistukset
ja tydkalut, jotka helpottavat tulevien puheenjohtajien toimintaa ja perehdyttamista. Opinnaytetydn
paatuotos oli toimintakasikirja, joka kattaa kerhon toiminta-ajatuksen, toimintaympariston, ansainta-
mallin, organisaation, vastuullisuusarvot, vuosikellon tapahtumien suunnitteluun, viestintdohjeistuk-
sen seka graafisen ilmeen suuntaviivoja. Dokumentti on muokattavissa ja sailytetaan sahkoisessa
muodossa, mika tekee siita helppokayttdisen ja ajantasaisen. Vinstituutin toiminta voi nyt olla sys-
temaattisempaa ja jatkuvampaa. Dokumentointi auttaa myds estamaan tiedon katoamista puheen-
johtajavaihdosten aikana. Produktista onnistuttiin siis luomaan kattava ja kaytanndéllinen, joka tayt-

tad asetetut tavoitteet.

Ongelmina tytn aikana koin aihealueiden laajuuden ja tiedon kerdamisen. Tama ratkaistiin vaihta-
malla nakokulmaa ja keskittymalla ydinasiaan, eli miten luodaan kaytanndllinen toimintakasikirja.
Jos nyt aloittaisin tyon alusta, ottaisin heti varmemman otteen tietoperustasta, ja lahtisin heti tutki-
maan aihetta laatukriteerien nakokulmasta. Keréaisin myds enemman palautetta ennen julkaisua,
hyodyntamalla esimerkiksi Poren hallitusta ja Vinstituutin varapuheenjohtajaa. Nyt produkti paéasee

ensimmaisen kerran testiin vasta helmikuussa 2025, kun uuden puheenjohtajan perehdytys alkaa.

Produktin loppuun olen jattanyt oman viestini tuleville puheenjohtajille. Viestissa pohdin, mita ta-
pahtuu Vinstituutin toiminnalle opetuksen siirtyessa uudelle kampukselle. Muutos on niin [&hell&,
etten enda tassa vaiheessa nahnyt jarkevaksi keskittya minimid enempéd Haagan kampuksen toi-
mintoihin. Uuden puheenjohtajan tehtdva on paivittdd toimintakasikirja vastaamaan tulevaisuuden

tarpeita.

Viestissa kerron myds, etté kasikirja perustuu omiin kokemuksiini puheenjohtajana ja olen tehnyt
paatoksid oman harkintakykyni mukaisesti. Produkti ei siis ole itsessaan kiveen hakattua faktaa,

vaan yhden puheenjohtajan nékemys 1,5 vuoden ajalta, kerhon 32-vuotisessa historiassa.
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Jatkokehitykseen suosittelisin tarkastelemaan tarkemmin Vinstituutin kulurakennetta ja ansainta-
mallia. Maailma muuttuu, enk& usko toiminnan pyodrivan enaa nain paljon yritysten avustuksella
esimerkiksi viiden vuoden péaasta. Olisi siis hyva mietti& korvaavia vaihtoehtoa. Yksi vaihtoehto
olisi vAhentda tapahtumien maarda, mutta keskittya niiden laatuun ja elamyksellisyyteen. TAma on
jotain, mitd tulevaisuuden puheenjohtajat voivat miettia.

Itse produktin tekeminen oli hyvin mielenkiintoista ja kehittavaa. Opin paljon omista vahvuuksistani
kirjoittajana, sek& vahvistin henkilékohtaista rakkauttani opettamiseen ja opastamiseen. Prosessi
opetti itsessaan minulle dokumentoinnin ja suunnittelun merkityksen, silla 32-vuoden toiminnan ku-

vaaminen yksiin kansiin ei ollut aina ihan mutkaton tehtava.
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1 Kasikirjan kayttajalle

Vinstituutti on Haaga-Helian ammattikorkeakoulun, Haagan restonomikampuksen paikallisyhdistyk-
sen Pore ry:n alla toimiva viini- ja juomakerho. Jatkossa yhdistykseen viitataan lyhyesti nimella
Pore. Taman toimintakasikirjan kohderyhma on erityisesti Vinstituutin puheenjohtajisto, seka Poren
hallitus. Toimintakasikirjassa kuvataan Vinstituutin kaikkia tarkeita toiminnan osa-alueita, silla tark-
kuudella, joka on koettu tarpeelliseksi. Se ei huomio kaikkia mahdollisia muutoksia ajan kuluessa,
vaan antaa toiminnalle raamit. Kasikirja on tarkoitus olla osittain elava tyokalu, jonka sisaltta ja
paikkaansa pitavyytta on syyta tarkastella vuosittain Vinstituutin puheenjohtajan toimesta kautensa
lopuksi. Toimintak&sikirjan tarkoitus on toimia perehdytysmateriaalina, seké taustatukena kerhon
toiminnalle tuleville puheenjohtajistoille. Tavoitteena on ammattimaistaa kerhon toimintatapoja,

sekéa antaa suuntaviivoja kohti entisté laadukkaampaa toimintaa.

Toimintakasikirja on luotu vuonna 2024, ja sen seuraava paivitys tapahtuu vuoden 2025 marras-
joulukuussa, ennen seuraavan puheenjohtajiston vaihtumista. Toimintak&sikirja on hyvaksytty Pore
ry:n toimesta. Sahkoéinen sekd muokattava versio l0ytyy Vinstituutin Google Drive-kansiosta.



2 Vinstituutti

Vinstituutti on perustettu vuonna 1992, seka sen tavaramerkki on rekisteroity Pore ry:lle vuonna

2021. Rekisterdinti on voimassa kymmenen vuotta, jonka jalkeen se voidaan uudistaa.

Vinstituutti toimii Poren alaisena kerhona, ja sille on annettu oma erityinen tehtavansa yhdistyksen
toiminnassa. Vinstituutin puheenjohtajisto jarjestaa itsenaisesti tasting- ja koulutustilaisuuksia, seka
yritysvierailuita edistddkseen opiskelijoiden juomatietoisuutta viineissa, oluissa, tisleissa ja muissa
juomatuotteissa. Kerhon toiminta talla tavoin tukee restonomiopiskelijoiden opetusta erityisesti
Haagan kampuksella, mutta toimii myds kaikille muille aiheesta kiinnostuneille opiskelijoille tilaisuu-

tena tutustua juomiin ja juomakulttuuriin.

Vinstituutti toimii myds apuna Poren Vuosijuhlien jarjestamisessa, ja pyrkii jarjestamaan juhlien juo-

matarjoilun. Tasta lisaa tietoa lI6ydat Vinstituutin Google Drive -kansiosta.
2.1 Toiminta-ajatus

Vinstituutin toimiessa osana Poren toimintaa, tulee kerhon toiminnan seka viestinnan noudattaa
Poren maarittelemaa visiota, toiminta-ajatusta, elamantehtavaa seka tarkeimpéana arvoja. Poren
hallitus voi tarvittaessa puuttua Vinstituutin toimintaan, jos se ei ole tarkoituksenmukaista tai ei vas-
taa sen arvoja. Poren toimintasuunnitelmaan, sdantdihin ja strategiaan on mahdollista tutustua hei-

dan nettisivuillaan https://www.porery.com/.

Pore ry:n vuoden 2024 toimintasuunnitelmassa kerrotaan seuraavanlaisesti; Toiminta-ajatus vas-
taa kysymykseen miksi yhdistys on olemassa ja mika on yhdistyksen toiminnan tarkoitus. Poren
toiminta-ajatus on olla olemassa restonomiopiskelijoita varten. Yhdistyksen tarkoitus on mahdollis-
taa paras mahdollinen ymparist6 opiskelulle ja tasapainottaa opiskelua my6s mielekkaalla vapaa-
ajan toiminnalla. Kaiken toiminnan keskipisteessa ovat restonomiopiskelijat, joille yhdistys tuottaa

tapahtumia ja palveluita.

My0s Vinstituutin toiminnan keskidssa ovat restonomiopiskelijat, seka heidan oppimisensa tukemi-
nen Haagan kampuksella. Vinstituutin tavoite on edistaa opiskelijoiden tietAmysta eri juomatuot-
teista rennossa ymparistdssa, ja siten kehittdd suomalaista juoma- ja ravintolakulttuuria. Erilaisten
koulutustilaisuuksien ja kouluttajien myota kerho pystyy esittelemaan erilaisia urapolkuja juomien

parista opiskelijoille.

Porelle vastuullisuus on erittdin tarkeé osa yhdistyksen toimintaa, ja se toimii vastuullisesti ottaen
huomioon ympariston, talouden, opiskelijoiden edunvalvonnan, ajankohtaiset tekijat ja tasa-arvon.

Myds Vinstituutti pyrkii omilla valinnoillaan tekemaan parhaansa vastuullisemman Poren puolesta.



Yhdistyksen lailla Vinstituutti haluaa nayttaytya yhteistydkumppaneilleen laadukkaana kerhona,
jonka kanssa on helppoa ja mielekasta tehda yhteistyota.

Yhdessa opiskelijoiden kanssa Vinstituutti haluaa kehittda vastuullisempaa juomakulttuuria. Suo-
malainen alkoholikulttuuri on murroksessa; alkoholia kulutetaan yhéa vahemman, seka alkoholilaki
kokee suuria muutoksia lahivuosina. Vastuullinen juomakulttuuri on kohtuudella nauttimista, osana
sosiaalista elamé&a ja ruokakulttuuria. Siihen on vahvasti sidoksissa luonto ja ymparisto, seka sosi-

aalinen vastuu alkoholijuomien tuotantoketjussa mukana olevien ihmisten ty6oloista ja palkasta.

Vaikkei kerhon tavoitteiden ja luonteen vuoksi olekaan mahdollista sitoutua kokonaan esimerkiksi
vegaanisiin, luomuihin tai alkoholittomiin tuotteisiin, voi kerho silti ottaa omat askeleensa kohti tata
parempaa juomakulttuuria. Sen vuoksi kerho sitoutuu jarjestamaan vahintaan yhden alkoholittomiin
juomiin keskittyvan tapahtuman kaudessa, seka tekee yhteistydta vain vastuullisiksi katsottujen ta-
hojen kanssa.

2.2 Organisaatio

Uusi puheenjohtajisto seuraavalle vuodelle valitaan joulukuussa, seka pestit alkavat virallisesti hel-
mikuussa. Vinstituutin puheenjohtaja yhdessa Pore ry:n puheenjohtajan kanssa valitsevat uuden

puheenjohtajiston toimintatehtaviin avoimen haun kautta, haastatteluiden perusteella.

Uuden puheenjohtajiston perehdyttavat tehtaviinsa entinen puheenjohtaja, yhdessa Poren puheen-
johtajan kanssa. Perehdyttdjan muistilistan [6ydat Vinstituutin Google Drive -kansiosta.

Valittavien henkildiden tulee olla restonomiopiskelijoita, seka Poren jasenia. Heidan tulee ennen
kaikkea osoittaa kiinnostusta juomatietouteen, alkoholialaan ja alalla toimivien sidosryhmien
kanssa toimimiseen. Kerhon pydrittamiseen liittyy paljon tapahtumatuotannon elementteja, joten
jonkinlaista paloa siihenkin suuntaan taytyy olla. Puheenjohtajistolla taytyy olla halua tukea toimin-
taa pitkdjanteisesti, seka halua toimia tiiviissa yhteistydssa Poren kanssa. Henkildiden taytyy myds

sitoutua Poren arvoihin ja sdantoihin.

Vinstituutin puheenjohtajisto koostuu puheenjohtajasta seka varapuheenjohtajasta. Vinstituutin

henkilhistoria vuoteen 1994 asti Vinstituutin Google Drive -kansiosta.
Puheenjohtaja

Puheenjohtajan toimenkuvaan kuuluu koko kerhon toiminnan ohjaaminen, sen toiminta-ajatuksen
ja tavoitteiden mukaisesti. Puheenjohtaja on paavastuussa kerhon tapahtumista kauden aikana.
Puheenjohtajan tehtava on Poren Vuosijuhlien juomien jarjestaminen yhdessa Poren varapuheen-

johtajan kanssa. Puheenjohtaja huolehtii kerhon ulkoisesta viestinnéasta yhdessa



varapuheenjohtajan kanssa. Puheenjohtajalla on kaytdssaan Vinstituutin pankkikortti, ja vastuu yh-
teistydsta Poren rahastonhoitajan kanssa. Puheenjohtajan on osallistuttava mahdollisuuksien mu-
kaan Poren hallituksen kokouksiin, sekéa pidettava hallitus ajan tasalla kerhon kuulumisista. Pu-
heenjohtaja on vastuussa Vinstituutin uuden puheenjohtajiston perehdytyksesta yhdesséa Poren
puheenjohtajan kanssa. Puheenjohtajan tehtava on paivittda toimintakasikirja kautensa lopuksi

vastaamaan nykyisté toimintaa.
Varapuheenjohtaja

Varapuheenjohtajan toimenkuvaan kuuluu puheenjohtajan tukeminen, sekd mahdollisesti puheen-
johtajana toimiminen puheenjohtajan ollessa estynyt. Han toimii puheenjohtajan oikeana katena
kerhon toiminnassa. Varapuheenjohtaja auttaa Vinstituutin tapahtumien jarjestamisessa ja viestin-

nassa.

Vaikka puheenjohtajalla on selkeéasti varapuheenjohtajaa isompi vastuu kerhon toiminnasta, voi
tiettyja tyotehtavia jakaa pestien kesken oman mielenkiinnon ja ajankaytdon mukaan. Jos toisella
esimerkiksi on suurempi osaaminen ja innostus tyéskennella sosiaalisen median parissa, voi pari-

valjakko antaa tehtavan kokonaan toisen vastuulle.



3 Yritykset & yhteisty0

Vinstituutin yksi tehtava on yllapitaa yhteyksia maahantuojiin, yrityksiin seka muihin avainhenkil®i-
hin alkoholikentélla. Kerholla on olemassa kattava kontaktilista, jota pitkaan ja rakkaudella raken-
nettu. Vinstituutilla on vuosia kesténeita yhteistybkumppanuuksia useiden maahantuojien kanssa,
seka useissa yrityksissa on tdissa Haagan restonomeja ja Vinstituutin entisid puheenjohtajia. Osa
yrityksista on my6s Haaga-Helian yhteistybkumppaneita, ja sita kautta tulleet mukaan tukemaan

Vinstituutin toimintaa.

Toiminta-ajatuksemme mukaisesti kerhon tapahtumat eivat ole tavanomaisia haalarijuhlia, vaan
koulutus- ja oppimistilaisuuksia. Vinstituutti tarjoaa yrityksille mahdollisuuden paasta lahemmas
alan tulevia osaajia, restonomeja, ja siksi olemme saaneet pitkdan toimia puhtaasti yritysten tuella.
Kontaktilistaa kannattaa siis hyodyntaa, seka paivittaa aina tarpeen mukaan. Lista [6ytyy Vinstituu-

tin Google Drive -kansiosta.
3.1 Kontaktointi

Paasaantoisesti viestittely yritysten kanssa kannattaa hoitaa Vinstituutin sdhkdpostin kautta vinsti-

tuutti@porery.com. Se on monelle yritykselle jo ennestaan tuttu osoite, joten he tietavat mita odot-

taa viestin saapuessa. Mikaan ei kuitenkaan esta oman puhelimen, Instagramin tai muun valineen
kayttéa, oman harkinnan mukaan. Joissain tapauksissa voi kayttaa myoés omaa Poren sahkopos-

tia, silla joskus viestia on mukava laittaa henkilokohtaisesti, tai asia voi olla arkaluontoinen.

Yleensé paras ja asiallisin tapa lahestya yrityksia on kuitenkin séhkoposti, varsinkin ensimmaista
kertaa lahestyessa. Viesti kannattaa aloittaa aina esittaytymalld, kertomalla kuka on, mik& on Vins-
tituutti, mitk& ovat meidan tavoitteemme ja miksi lahestymme yritysta. Muista, etté viestillasi edus-
tat Vinstituuttia ja Pore Ry:t4, itsedsi seka Haaga-Heliaa. On siis syyta toimia kirjallisesti korrektisti,
seka asiallisesti. Viestia laittaessa olisi hyva olla tiedossa seuraavat asiat:

- Yritys ja heidan erikoistumisalansa (esim. punaviinit, viskit, samppanjat)

- Alustava idea tapahtumasta (esim. kuohuviinit, Portugalilaiset punaviinit.) Joskus ideaa ei
valttamatta ole, vaan voit tiedustella olisiko yrityksella itselld jotain, mista he haluaisivat tulla
kertomaan.

- Alustava ajatus aikataulusta (esim. kevaan aikana, marraskuussa)

- Osallistujamaara ja missa jarjestetaan (esim. Haagan viiniluokka, joka vetaa noin 40hl6)

Tapahtumien sijoittamiseen kannattaa my6s miettid, mitk& teemat sopisivat mihinkin vuoden ai-
kaan. Esimerkiksi kevatkaudelle sopivat roset ja valkoviinit, talvikaudelle punaviinit ja jouluna port-

viinit. Tahan ei ole olemassa mitdan saantéd, vaan tapahtumia voi jarjestaa oman fiiliksen,
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opiskelijoiden toiveiden ja yritysten mieltymysten mukaisesti. Yritysta on kuitenkin helpompaa la-
hestya, kun portfoliosta on jo 16ytynyt valmiita teemoja ehdotettavaksi.

Vinstituutin tapahtumat jarjestetaan opetustiloissa, joten ennen paivamaarien lukkoon lyomista yri-
tyksen kanssa on hyvé varmistaa, milloin tilat ovat vapaana. Tama tapahtuu kampuksen vahtimes-
tarilta, joka voi kertoa milloin tilassa on opetusta tai muita tapahtumia.

3.2 Kulut

Lahtokohtaisesti tapahtumien kumppaneille ei ole suoritettu maksua, vaan kaikki materiaalit (esim.
juomat) ja kouluttajan aika tulee yrityksen puolelta. Monien vanhojen yhteistyékumppanien kanssa
toimintamalli on tuttu, mutta uusien kontaktien kanssa asiasta on hyva keskustella varhaisessa vai-
heessa. Vinstituutilla on kaytdssa oma tili ja jonkin verran varoja, joten erityistapauksessa saattaa
olla perusteltua maksaa vahintaan osa kustannuksista. Jossain tapauksissa, vaikkapa panimo-
vierailuilla Vinstituutti voi esimerkiksi maksaa kuluista puolet, ja toinen puoli veloitetaan lippujen
muodossa osallistujilta. Kiinnostavien teemojen kohdalla Vinstituutti on maksanut esimerkiksi juo-
mien kustannukset, mutta kouluttajapalkkiota ei ole maksettu erikseen.

Ajat kuitenkin muuttuvat, samoin kuin yleinen taloustilanne, jossa yritysten kulut jatkuvasti kasvavat
ja mahdollisuus sponsoroida tallaisia tapahtumia laskevat. Vinstituutin kulurakennetta on siis syyta
tarkastella tulevaisuudessa, ja miettia ratkaisuja sille, miten pysymme mukana kiinnostavana yh-

teistyOkumppanina.



4 Toimintaymparistd & resurssit

Haaga on ollut Vinstituutin koti vuodesta 1992. Kerho on saanut aina suhteellisen vapaasti kayttaa
kampuksen resursseja ja tiloja, kuten viini- ja baariluokkaa, seké niiden laseja ja tekniikkaa. Tilojen
varaaminen tapahtuu kampuksen vahtimestarin kautta, sekéa yhteisty6ta on tehty tiiviisti koulun juo-

maopettajien kanssa.

Haagan kampuksen toiminta loppuu kuitenkin vuoteen 2027 mennessé, ja sitd ennen opetus ja tilat
siirtyvat Haaga-Helian Pasilan kampukselle. Viela tdssa vaiheessa, vuoden 2024 loppupuolella, ei
ole selkeyttd, miten Poren ja Vinstituutin toiminta jatkuu uusissa tiloissa. Pore on esittanyt toivo-
muksensa koulun johdolle, ja vuonna 2025 saamme toivottavasti selkeyden kerhon tulevaisuu-

desta Pasilassa.
4.1 Ansaintamalli

Vinstituutin ansaintamalli on tapahtumat sekad Poren rahallinen tuki. Viime vuosina kerho on kuiten-
kin tienannut oman kaytténsa verran, joten Poren ei ole tarvinnut osallistua Vinstituutin rahoituk-

seen.

Vinstituutin tapahtumat ovat kavijoille maksullisia, yleensa 3-8 € /lippu riippuen tapahtuman luon-
teesta. Harva tapahtuma vaatii kerholta suurta rahallista panostusta, ja ylijaama kaytetaan aina
kerhon hyvaksi. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi kallimpien tapahtumien kulujen kattamista, tai
omien tapahtumien jarjestamisté ilman yhteistydkumppaneita. Tallainen on ollut mm. Poren ja
Vinstituutin yhteinen jasenilta, jossa kerho jarjesti glogitastingin ja huolehti valtaosasta kuluista.
Muita hankintoja on ollut, esimerkiksi samppanjasapeli. Kerhon uudelle puheenjohtajistolle hanki-

taan myds oman valinnan mukaan huppatri tai t-paita kauden alussa.

Tarkeinté on, ettd kauden alkaessa rahaa on yhta paljon kuin sen lopussa. Poren rahastonhoitaja
huolehtii Vinstituutin kirjanpidosta, mutta Vinstituutin Google Drive- kansiosta 16ytyy myos kerhon
oma kirjanpito. Sen avulla pysytaan kartalla kauden aikana tapahtuvista tuloista, ostoista ja hankin-
noista, jotta voidaan olla varmoja tilien tasaamisesta kauden lopussa. Plussalle saa aina jaada,

mutta miinukselle jaamiseen pitaisi olla perusteltu syy.



5 Tapahtumat

Vinstituutin puheenjohtajisto jarjestaa itsenaisesti tapahtumia vuoden ympari. Tapahtumien maa-
raa vuodessa ei ole rajoitettu, vaan se on pitkalti kiinni omasta motivaatiosta ja halusta. Mikaan ei
siis esta jarjestamasta tapahtumia niin paljon kuin itsella on energiaa, mutta muutama seikka kan-

nattaa silti pitdd mielessa.
5.1 Vuosikello

Jotta kavijat saavat tapahtumista kaiken irti, sekéa osallistujamaarat pysyvat korkeana, ei tapahtu-
mia kannata sijoittaa liian lahelle toisiaan. Silloin lippujen myynti voi olla haasteellista, koska kavi-
joilla on tapana valita tapahtumista itselle mieleisin ja jattaa tulematta toiseen. Ahkya vélttazkseen
hyva maara tapahtumia voisi on esimerkiksi kaksi kertaa kuukaudessa, aikaisintaan kahden viikon
valein toisistaan. Silloin my6s tapahtuman markkinoinnille jaé tarpeeksi aikaa. Paivia valitessa kan-
nattaa myos aina valttaa perjantaita, silla silloin opiskelijoita on kaikkein vahiten kampuksella. Par-

haat paivat ovat tiistaista torstaihin.

Vaikka tapahtumien ajankohta onkin pitkalti kiinni my6s kouluttajien omista aikatauluista, kannattaa
kauden alussa silti kdyda lapi tapahtumien toivottu sijoittuminen vuoden ajalle, jotta kokonaisuutta
on helpompi hallita. Ajankohtien kanssa kannattaa olla tarkka, jotta saavutetaan mahdollisimman

iso kavijamaara, ja siten suurin hyoty opiskelijoille.

Vuoden kulun hahmottamisessa auttaa vuosikello. Tahan esimerkkiin sijoittuu syyslukukausi 2024
ja kevatlukukausi 2025. Uloimmalla kehalla on kuukaudet, seka niiden alla kaikki vuoden 52 viik-
koa. Vuosikelloon on merkattu viikon tarkkuudella Poren vuoden tarkeimmat tapahtumat, loma-
ajat, seka intensiiviviikot. Vuosikello auttaa hahmottamaan vuoden niin sanotut vapaa viikot, jotta

pidemman aikavalin suunnittelu helpottuu.

Syyslukukauden alussa uudet opiskelijat aloittavat orientaatioviikolla, johon myds Vinstituutin pu-
heenjohtajiston odotetaan osallistuvan yhdessa Poren hallituksen kanssa. Pitkin viikkoa kaydaan
esittaytymassa eri opiskelijaryhmille, seka viikko huipentuu Fuksipiknikiin. Ensimmainen tapahtuma
kannattaa yrittda ajoittaa elokuun, tai vaihtoehtoisesti syyskuun loppuun fuksiaisten jalkeen, kun

uudet opiskelijat ovat paasseet sisélle opiskelijaelamaan.

Intensiiviviikkoina tapahtumia ei kannata jarjestaa, silla suurin osa opiskelijoista kayttaa ne joko
toissa tai lomina. Poren hallituksen kokousten paalle jarjestamista on myos hyva valttad, mikali
mahdollista, kahdesta syysta; Vinstituutin puheenjohtajiston olisi olla hyva itse paikalla, seka halli-

tuksesta I0ytyy monesti innokkaita kavijoita.



Vinstituutin lailla Pore jarjestaa pitkin vuotta tapahtumia, joihin suuri osa Vinstituutin kavijoistakin
osallistuu. Naita paivia kannattaa valttaa, jotta kaikki halukkaat paasevat mukaan. Harvat opiskeli-
jat jaksavat myoskaan kayda monta paivaa perakkain tapahtumissa. Sen vuoksi Vinstituutin tapah-

tuma kannattaa suosiolla siirtédé toiselle viikolle, tai ei ainakaan sijoittaa sité edelliselle tai seuraa-
valle paivalle Poren tapahtumasta.

Vaikkei muiden ainejarjestdjen tapahtumista tarvitse muuten valittda, vapputapahtumat ovat tahan
poikkeus. Restovappu kestaa parhaimmillaan 3—4 viikkoa, joten kavij6ita vapun ulkopuolisiin ta-

pahtumiin ei yleensa riita.

Vinstituutin tapahtumabhistoria 16ytyy Vinstituutin Google Drive -kansiosta.
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5.2 Lippujen myynti

Vinstituutin tapahtumalippujen myynti tapahtuu kide.appissa. Tarkemmat ohjeet tapahtumien luo-
miseen perehdytetaan uudelle puheenjohtajistolle, ja apua on aina saatavilla Poren hallitukselta.

Kide.app tilittda tulot suoraan Vinstituutin omalle tilille.

Osallistujamaarasta on hyvéa sopia etukateen yrityksen kanssa, jottei se tule kummallekaan osa-
puolelle yllatyksend. Haagan viiniluokkaan osallistujia mahtuu maksimissaan 40, johon taytyy las-
kea mukaan myo0s itse jarjestajat. Lippuja siis yleisesti tulee myyntiin noin 30-35 kpl, jottei tila tule
lian ahtaaksi. Lipuille on hyva antaa myyntiaikaa vahintaan kolme viikkoa, silla liian nopealla aika-
taululla liput eivat mene kaupaksi. Mita aikaisemmin, sité parempi, jolloin myos tapahtuman mai-

nontaa voidaan lisata tarvittaessa.

Lippuja on myynnissé kahden tyyppisia; Pore ry -jasenlippu seké Ei jasen -lippu. Poren jasenlipun
ostaminen vaatii Poren jdsenyyden tai kannattajajasenyyden omistamista. Myos Restoverkon jase-
net saavat ostaa jasenlipun. Ei jasen -lippuja voivat ostaa kaikki. Poren jasenlippu on aina hal-
vempi, silla osana yhdistysté kerho haluaa tukea omia jaseniaan. Talla hetkella yleisin lippuhinta
on Pore ry -jasenlippu 5 € ja Ei jasen lippu 7 €. Ero ei ole yksittaiselle lipulle suuri, mutta iso osa

kavijoista kay kaikissa vuoden tapahtumista, jolloin séésto alkaa olla jo kannattava.

Jossain tapauksissa kerho maksaa tapahtuman kuluja, jolloin on perusteltua nostaa myés lipun
hintaa. Esimerkiksi eraalla tislaamolla vieraillessa yritys veloitti jokaisesta kavijasta 40 €, jolloin
Vinstituutti maksoi 20 € per kavija, ja loppu perittiin lipun hinnassa. Tarpeeksi mielenkiintoiseen ta-
pahtumaan osallistuessa isokaan lippuhinta ei ole ongelma, kunhan muistaa, etta kerhon kavijat

ovat opiskelijoita ja siten yleensa opiskelijabudijetilla liikenteessa.

Taysin ilmaiseksi tapahtumia ei mydskaan voi tarjota. Seka jarjestajien etta yrityksen taytyy tietaa
osallistujamaara etukateen, joten lippujen maaraa taytyy rajata. Kokemus on osoittanut, etté jos
lippu on ilmainen, jattda iso osa tulematta ollenkaan. Kun lipusta on maksanut edes muutaman eu-
ron, ei osallistuja jata tapahtumaa niin helposti valista. Vinstituutti haluaa kunnioittaa omaa ja en-
nen kaikkea yrityksen aikaa ja panostusta, joten pienell& rahapanostuksella takaamme suuremman

osallistujamaaran.
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6 Markkinointi & viestinta

Markkinointi on iso osa tapahtumien jarjestamista, silla miksi mitaan jarjestaisimme, jos kukaan ei
siité tieda. Kerhon paaasiallinen viestintdkanava on Instagram. Kerho luopui Facebookin kaytdsta
vuonna 2024, silla se ei tavoittanut isoa osaa opiskelijoista ja koettiin hankalaksi kayttaa. Kerhon

toimintaa seka puheenjohtajistoa esitelladn my6s Poren nettisivuilla.

Parhaiten opiskelijoiden mieliin jaa, kun paasee kertomaan toiminnasta kasvotusten. Sen vuoksi
myo6s Vinstituutti on Poren mukana elokuussa orientaatioviikolla esittaytymassa uusille opiskeli-
joille. Kerho on myos vélilla rakentanut Haagan valopihalle oman standin, jossa viinimaistiaistiaisia

tarjoillen on kerrottu lisdéd Vinstituutin tapahtumista. Tapoja on monia, ja vain luovuus rajana.
6.1 Instagram

Tarkempaan Instagramin kayton ohjeistuksen, seka tunnukset puheenjohtajisto saa perehdytyksen
aikana. Mikaan Instagramin kaytdssa ei ole kiveen hakattua, vaan puheenjohtajisto voi kayttaa sita
oman harkinnan mukaisesti parhaaksi ndkemallaan tavalla. Tassa on kuitenkin yleispatevia ohjeita
sovelluksen kayttoon, jotka helpottavat markkinoinnin suunnittelua ja ovat hyvéaksi todettuja. Tar-
keinta on pitda toimintatavat yhtenaisina, edes oman kauden aikana. Se helpottaa omaakin tyds-
kentelyd, kun markkinointia voi aikatauluttaa ja kokonaisuus on selkea. On hyva muistaa, etta

my6s monet yhteistybkumppanit ja yritykset seuraavat sivua.

Sydtteen postaukset on varattu paaasiassa tapahtumamainoksille. N&in sivun ilme pysyy sel-
keéna, sekd uusimmat tapahtumat helposti [6ydettavind. Puheenjohtajiston vaihtuessa syottee-

seen laitetaan myds puheenjohtajiston esittelyt.

Tarinat-ominaisuus on vapaammin kaytettavissa rentoon postailuun. Sinne tulevat tapahtumien
mainosvideot, muistuttelut uusista tapahtumista, seké videoita ja kuvia itse tapahtumista. Mik&aan ei
kuitenkaan esta ominaisuuden laajempaa kayttod. Osa puheenjohtajistoista on aloittanut oman
"Kuukauden viini” videosarjan tai antanut ravintola- ja tapahtumasuosituksia. Tassékin saa kayttaa
omaa luovuutta, kunhan muistetaan hyvan maun rajat, seka alkoholimarkkinointia koskevat saa-
dokset.

Kohokohtiin on aloitettu vuonna 2023 kokoamaan joka vuodelle omaa katsausta tapahtumista.
Nayttavéat mainosvideot tuovat hieman lisaa sisaltoa sivulle, ja videot itse tapahtumista herattavat

mielenkiintoa ja tuovat kerhoa helposti lahestyttavammaksi.
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6.2 Tapahtuman markkinointi

Tapahtuman markkinointi on hyvéa aloittaa vahintadan kolme viikkoa ennen. Nain opiskelijat saavat

tarpeeksi aikaa tehda ostopaatoksen, selvittaa aikataulujaan, seka kerata kaverinsakin mukaan.

Markkinoinnissa on hyva ottaa avuksi Vinstituutin Google kalenteri, jotta paivamaarat pysyvat mie-
lessa. Sieltd padsee nakemaan myos Poren kalenterit, jotta voi varmistua, ettei paallekkaisyyksia
tapahdu Poren ja Vinstituutin lipunmyyntien valilla. Vinstituutin tapahtumat, seka lipunmyynnit kan-
nattaa laittaa myos Poren kalenteriin, jotta yhdistyksen viestintavastaavakin on perilla. Yleensa
Pore tarjoaa myds mahdollisuuden mainostaa kerhon tapahtumia Poren Instagramissa, joten ta-
pahtuman lahestyessa kannattaa nykaista viestintavastaavaa hihasta.

Yleensa markkinointi aloitetaan mainosvideolla Instagram-tarinana maanantaina. Samalla viikolla
perjantaina aloitetaan lipunmyynti, jonka yhteydessa videon toinen versio laitetaan ulos samaan
aikaan syotteen postauksen kanssa. Julisteet tapahtumasta voi vieda kampukselle joko viikon
alussa tai lopussa. Jos tapahtumien liput eivat tunnu lahtevan liikkeelle, kannattaa mainosvideota
pyorittdd somessa useammankin kerran, viimeistaan tapahtumaa edellisella viikolla.

MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI LAUANTAI SUNNUNTAI
1 2 &
4 5 6 7 8§ |9 10
e e -z..rjl.nnoswdeo
«Julisteet *S5yote-postaus
kampukselle *Lipunmyynti
alkaa
I 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
2. mainosvideo
26 27 28 29 30
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Yleensé tapahtuman tarjoavan yrityksen logo olisi tarkoitus saada mukaan materiaaleihin, antaak-

semme yritykselle nakyvyytté. Logojen kanssa kannattaa olla kuitenkin tarkka ja yleensé kysyéa se

suoraan yritykselté. Jos tamé ei ole mahdollista, kannattaa varmistaa esimerkiksi yrityksen nettisi-

vuilta, etta kayttamasi logo on varmasti uusin kaytettava versio. Useimmilta yrityksilta 10ytyy myos

tatd nykya oma Instagram sivu, tai vahintaan nettisivut, joten kannattaa kysya haluavatko he, etta

yritys merkitddn postauksiin.

Siihen mité yrityksesté postauksessa kerrotaan kannattaa kysya myds suoraan heiltd itseltaan.

Useimmiten tekstin joutuu kuitenkin kirjoittamaan itse. Tama teksti on myyntivalttisi, johon kannat-

taa keksia opiskelijoita mahdollisesti kiinnostavia seikkoja yrityksesta tai kouluttajasta, joten luo-

vuutta kannattaa kayttaa.

vinstituutti LIPUT OVAT MYYNNISSA NYT!

Jarkko Nikkanen on Suomen tunnetuin viskihahmo. Han on
pitdnyt viimeisen 10 vuoden aikana yli tuhat viskitastingia ja -
koulutusta, sekd kirjoittanut useita kirjoja aiheesta. Nykyisin
Jarkko toimii Edrington Finlandin Whisky Ambassadorina, joka
valmistaa ja edustaa yhtid maailman rakastetuimpia viskejé, kuten
The Macallan, The Famous Grouse, Highland Park, The
Glenrothes, Jim Beam ja Laphroaig

Téssa tastingissa paaset Jarkon opastuksella sukeltamaan syville
viskien maailmaan, silla mukana viskejé niin Skotlannista kuin
Yhdysvalloista, sekoiteviskeistd mallasviskeihin, bourboniin seké

ruisviskiin.

Luento ja tasting jarjestetadn maanantaina 22.4.2024 klo 17:30,
Haagan kampuksella Baariluokassa Ad21.

Saavuthan paikalle ajoissa, viimeistaan klo 17:20.

Unfortunately, the event is only in Finnish

vinstituutti LIPUT OVAT MYYNNISSA NYT!

Pystytkd erottamaan péaarynéisen proseccon Espanjan cavasta?
Loytyykkd samppanjasta paahteisia aromeja, vai olisikohan tdma
sittenkin crémant? Tule testaamaan tietosi sokkotastingin
merkeissa!

Viinitien kaupallinen johtaja Pasi Ketolainen on viides
suomalainen, joka on suorittanut viinialan kansainvalisesti
arvostetuimman Master of Wine -tutkinnon. Nyt tdm4
/instituutin entinen puheenjohtaja tulee Haagaan nayttdmaan,
miten kuohuviinilaadut erotetaan toisistaan etikettid katsomatta.
#parempaaviinikulttuuria

Luento ja tasting jarjestetaan tiistaina 9.4.2024 klo 17:30, Haagan
kampuksella Viiniluokassa, Riedel A427

Saavuthan paikalle ajoissa, viimeistaan klo 17:20.

Unfortunately, the event is only in Finnish
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6.2.1 Tapahtuman syo6te-postaus

Tapahtumapostaus koostuu kolmesta tai neljasta kuvasta. Kuvan koko on 1000 x 1000px, ja sen
mallipohja 18ytyy Canvasta. Ensimmainen kuva on ns. otsikko, joka esittelee tapahtuman nimen ja
teeman. Toisessa kuvassa ovat tapahtuman paivamaara, sijainti, lippujen hinnat seké kerhon
kide.appin nimi. Kolmannessa, ja mahdollisessa neljannessa, kuvassa esitellaan yritysté, maahan-
tuojaa, kouluttajaa, riippuen miten yhteistydkumppani itse toivoo. Esimerkissé Ainoa Wineryn ta-
pahtumassa on esitelty vain yritys, silla perustajat tulivat esittelem&an ennen kaikkea yritysta itse-
aan. Jarkko Nikkanen taas on itse menestynyt kirjailija ja tunnettu hahmo toimialalla. H&n tyésken-
telee tata nykya Edringtonilla, jonka kautta tastingit materiaalit tulivat, mutta tapahtuman arvokuutta

voitiin nostaa tuomalla esiin kouluttajan omaa taustaa.
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6.2.2 Tarina-mainosvideo

15

Mainosvideoiden pohjien koko on 1,080 x 1,920px, ja ne I0ytyvat Canvan mallipohjista, josta l6ytyy

kaksi eri versiota. 1. video julkaistaan ennen tapahtuman lipunmyynnin alkamista. Video on jaettu

viiteen ”"sivuun”. 1. sivulla esitellddn tapahtuman nimi ja teema, ja 2. sivulla tapahtuman paiva-

maara, sijainti, lippujen hinnat seka kerhon kide.appin nimi. 3. sivulla lukee milloin tapahtuman liput

tulevat myyntiin, jotta osallistujat voivat varautua ostoon. 4. sivulla on tervehdys ja viimeisella 5.

sivulla Vinstituutin logo, seka jossain tapauksissa mygs yrityksen logo, ellei se ole ollut jo aikaisem-

min esilla. 2. video on tarkoitettu laitettavaksi, kunhan lipunmyynti avautuu, seka tapahtumapos-

taus tulee julki. Ainoa ero ensimmaiseen videoon on, etta 3. sivulla teksti kertoo lippujen olevan

myynnissa juuri nyt.
1.video

2.video
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6.2.3 Kide.app -kuva

Lipunmyyntikanavaan taytyy myos olla oma kuvansa, silla kuvan koko taytyy olla 960 x 540px ja
mallipohja 16ytyy Canvasta. Kuvalla pyritdan jatkamaan 1G-postauksen teemaa, hieman uudella

asettelulla. Muista vaihtaa kuva seké tapahtuman otsikkoon, sek& molempiin lipputyyppeihin.

EST. = e =055/
(VINSFITOUTEL

EDRINGTON
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6.3 Vinstituutin logo

Vinsituutin alkuperainen logo on ollut kaytdsséa todennékoisesti perustamisvuodelta 1992 asti.
Vuonna 2023 logoa paétettiin hieman uudistaa, jotta se saataisiin helposti muokattavaan digitaali-

seen muotoon. Uusi logo 16ytyy Vinstituutin Google Drive -kansiosta, seka Canvasta.

# X
| LI
Sy oe?

1b

L
\‘ESTA\ /\1997/

—(VINSTITUUTTI|

Alkuperéinen logo vuodelta 1992

VINSTITUUTTI

Vinstituutin uudistettu logo mustalla pohjalla
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7 Loppusanat

"Vinstituutti on saanut pyoria 32 vuotta omalla painollaan, tiedon liikkuessa puheenjohtajalta toi-
selle paaasiassa puheenjohtajan oman muistin varassa. Kerholla on paljon kaytantdja ja toiminta-
tapoja, joita ei ole koskaan otettu asiaksi kirjata ylds, vaan jokainen on saanut vuorollaan etsia ja
erehtyd. Toimintakasikirja syntyi ajatuksesta, ettei jokaisen puheenjohtajiston tarvitsisi aina aloittaa

alusta. Kun tietoa on helposti saatavilla, sitéd on helpompi hyddyntaa ja kehittya eteenpain.

Tama kasikirja perustuu omiin kokemuksiini 1,5 vuoden ajalta Vinstituutin puheenjohtaja. Olen ke-
rannyt tietoa ja kaynyt keskusteluja minua edeltaneiden puheenjohtajien kanssa, yrittaen ottaa
opiksi heidan kokemuksistaan. Olen yrittanyt kerata mahdollisimman paljon niin sanottua "hiljaista”

tietoa, eli juuri sitd mitd kukaan ei ole koskaan kirjannut ylos.

Nyt Kirjoittaessani tatd vuonna 2024, toimintamme pyorii Haagan kampuksen tiloissa. Restonomi-
linjan opetus on kuitenkin juuri nailla nappaimilla siirtyméssa Pasilan kampukselle, ja opetus Haa-
gassa paattyy. Vaikka tulevaisuutemme toimintatavat ovat vield epaselvét, uskon kerhon jatkavan
talla samalla tiella myds Pasilassa. Kun se aika koittaa, uuden puheenjohtajan alaisuudessa ja uu-

della kampuksella, toivon toimintak&sikirjan kulkevan mukana toiminnassa.

Tama ei ole valmis tuotos, vaan tytkalu, jota toivottavasti hyddynnetédén tulevaisuudessa. Vuosit-
taisella paivityksella voimme luoda toimintakasikirjasta arvokkaan tiedonlahteen, jotta myds tulevat

puheenjohtajistot saavat parhaan mahdollisen alun kaudelleen.

Toivon, etta tdma toimintakasikirja auttaa tulevaisuuden puheenjohtajia, jotta he voivat saada ajas-

taan Vinstituutissa yhta paljon irti kuin mina.”

- Emma Tiemann
Vinstituutin puheenjohtaja 2023-2025



