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1 Johdanto
1.1 Opinnaytetydn taustaa

Tama toiminnallinen opinnaytetyd toteutettiin toimeksiantona Lahden kaupungin tapahtu-
mapalveluille. Vuonna 2023 Lahdessa oli suurtapahtumavuosi, jonka aikana Lahdessa jar-
jestettiin useita kansallisia sekd kansainvalisia urheilutapahtumia. Suurtapahtumavuotta
varten Lahden kaupunki pilotoi tapahtumien vapaaehtoispankin. Kevaan ja kesan aikana
vapaaehtoisia haettiin eri tehtaviin viiteen eri urheilutapahtumaan. Nama vapaaehtoispan-
kin pilottitapahtumat olivat FNLD GRVL, IRONMAN 70.3 karsintakilpailu, Kalevan kisat, SM-
viikko. Tapahtumakesan paatti IRONMAN 70.3 MM-kilpailut, johon odotettiin yli 5 000 kil-
pailijaa. Tapahtumakesan jalkeen tapahtumaan osallistuneilta vapaaehtoisilta pyydettiin pa-
lautetta. Palautteista kavi ilmi, ettd suurin osa palautteen antajista olivat erittain tyytyvaisia
vapaaehtoispankin toimintaan. Eniten kehittdvaa palautetta tuli vapaaehtoisten tiiminveta-
jien toiminnasta seka viestinnan hitaudesta tai puutteesta. Vapaaehtoisten kokemusten pa-

rantamiseksi haluttiin kehittaa jokin tyokalu ja siita syntyi ajatus tiiminvetajan oppaasta.

Toimeksiantona oli luoda opas tapahtumien vapaaehtoisten tiiminvetajille. Opas on toimin-
taa ohjaava kasikirja tapahtumissa esihenkilon tehtavissa toimiville henkildille. Tiiminvetaja
ja hanen toimintatapansa vaikuttavat vapaaehtoisen kokemukseen tapahtumassa toimimi-
sesta vapaaehtoisena. Sen takia on tarkeaa, etta tiiminvetgjalla on taitoa toimia esihenki-
I6na innostavalla ja vapaaehtoisia motivoivalla tavalla. Valmis opas julkaistaan verkkover-
siona Lahden kaupungin verkkosivuilla joulukuuhun mennessa. Opas tulee Lahden kau-
pungin vapaaehtoispankin kayttoon ja on osa vapaaehtoistoiminnan edunvalvontaa. Op-
paan saa vapaasti ladata kuka tahansa, eika sita ole rajattu vain lahtelaisten tai Lahdessa
jarjestettavien tapahtumien kayttéon, vaan sitéd voi hyddyntdd kuka tahansa. Opasta voi
hyddyntaa myods muut vapaaehtoistoimintaa koordinoivat tai vapaaehtoisten esihenkiléna

toimivat henkilot.

Omat kokemukseni tapahtuma-alalta, vapaaehtoistoiminnasta seka tiiminvetajan roolista
urheilutapahtumissa ovat niita tekijoita, jotka vaikuttavat kiinnostukseeni opinnaytetyon ai-
hetta kohtaan. Tapahtumien vapaaehtoiset ovat erittdin tarked osa tapahtumien toteutta-
mista ja niiden onnistumista. Haluan omalla panoksellani olla mukana mahdollistamassa
entistd parempaa tapahtumakokemusta vapaaehtoisille seka tiiminvetajille. Tapahtumissa
vapaaehtoisena toimiminen on parhaimmillaan erittdin palkitsevaa ja antoisaa, se antaa ar-
vokasta tydkokemusta, luo yhteisdja ja tarjoaa mielekasta ja merkityksellista sisaltéa ela-

maan.



Tama opinnaytetydraportti koostuu tydn teoreettisesta viitekehyksesta ja toimeksiannon ra-
portoinnista, jossa esitelladn toimeksianto seka kuvataan oppaan tekoa varten valitut me-
netelmat seka prosessin vaiheet. Teoreettisessa viitekehyksessa tutustutaan tapahtumate-
ollisuuteen, vapaaehtoistoimintaan ja sen merkityksiin seka vapaaehtoisten johtamiseen.
Yhteenvedossa arvioidaan opinnaytety6ta ja tuotosta seka esitetdan jatkokehitysehdotuk-

set. Toimeksiannon myo6ta syntyneen oppaan 16ytaa liitteista (liite 2).
1.2 Toimeksiantajan esittely

Taman tyén toimeksiantajana on Lahden kaupungin tapahtumapalvelut. Tapahtumapalve-
lut ovat osa Lahden kaupungin elinvoiman palvelualuetta. Elinvoiman palvelualuetta johtaa
elinvoimajohtaja. Elinvoiman palvelualueelle kuuluu kasvu- ja tydllisyyspalvelut, joista ta-
pahtumapalvelut kuuluvat kasvupalveluihin. Kasvupalveluihin kuuluu ymparistokehitys,
elinkeinopalvelut, tapahtumapalvelut, International House Lahti ja innovaatiopalvelut. Ta-
pahtumapalveluiden ensisijainen tehtava on auttaa tapahtumajarjestajia kaikissa tapahtu-
man suunnitteluun ja toteuttamiseen liittyvissa asioissa, kuten lupa-asioissa, avustuksissa,
viestinnassa ja tapahtuman turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Tapahtumapalveluiden pal-
velut ovat tapahtumajarjestajalle maksuttomia. Tapahtumajarjestajien tukemisen lisaksi ta-
pahtumapalvelut hakevat uusia tapahtumia, teettavat vaikuttavuustutkimuksia, ovat mu-
kana vaikuttamassa tapahtumainfraan seka kokoavat ja pitavat ylla kaupungin omaa tapah-

tumien vapaaehtoispankkia. (Maatta 2024.)

Tapahtumapalveluiden omaa tuotantoa ovat erilaiset kaupunkitapahtumat, kuten Mastofes-
tarit ja Lahden Joulukyla. Tapahtumapalvelut tuottavat myds kaupungin omia pienempia
tapahtumia, kuten Kaupungintalon avoimet ovet sekd suurempia tapahtumia, kuten Lahen
bileet ja itsenadisyyspaivan kutsuvierasvastaanotto. Useat urheilun arvokisat Lahdessa on
toteutettu yhteistydssa tapahtumapalvelujen kanssa. Kaiken edelld mainitun lisdksi tapah-
tumapalveluille kuuluu paljon muuta, joista nostan viela erilaiset tapahtumahankkeet seka
tiiviin yhteistyon tapahtumajarjestajien, urheiluseurojen, kaupungin oppilaitosten seka elin-

keinoelamaa edustavien yhdistysten kanssa. (Maatta 2024.)
1.3 Tavoite ja rajaus

Tyon tavoitteena oli tuottaa opas tapahtumien vapaaehtoisten tiiminvetajille. Oppaan ta-
voite on auttaa tiiminvetgjia onnistumaan vapaaehtoisten tyonohjaamisessa seka auttaa
tiiminvetajia kehittymaan esihenkiléna. Samalla oppaan tavoitteena on parantaa vapaaeh-
toisten kokemusta vapaaehtoistoiminnasta tapahtumissa. On kaikkien alalla toimivien toi-
mijoiden etu, ettd vapaaehtoiset saavat tarvitsemaansa tukea ja arvostusta tapahtumissa

tydskennellessaan. Hyva johtaminen sitouttaa vapaaehtoista toimintaan ja luo jatkumoa



sille, ettd vapaaehtoinen pysyy toiminnassa mukana myds jatkossa. Eri tapahtumissa toimii
usein eri tiiminvetajia ja oppaan avulla halutaan pyrkia tasoittamaan mahdollisia eroja tii-

minvetajien valilla.

Oppaasta tiiminvetdja saa konkreettisia neuvoja muun muassa hyvista tyoskentelytavoista,
vapaaehtoisen kohtaamisesta, tyéturvallisuudesta ja viestinnasta. Opas toimii myo6s vapaa-
ehtoisten edunvalvonnan vélineena. Sen avulla halutaan taata se, ettd vapaaehtoinen saa
tarvittavan ohjauksen ja pystyy suoristumaan tehtavastaan turvallisesti. Yhteenvetona voi-
daan sanoa, etta oppaan tarkoitus on luoda parempaa vapaaehtoisty6ta ja vapaaehtoisten

ohjaamista.

Opinnaytetyon aihe on rajattu vapaaehtoistoimintaan tapahtumissa, erityisesti urheilutapah-
tumiin. Aiheen rajaukseen on vaikuttanut Lahden kaupungin imago urheilutapahtumakau-
punkina, kirjoittajan oma mielenkiinto urheilutapahtumia kohtaan seka aiempi kokemus va-
paaehtoistydsta seka tydskentelysta urheilutapahtumissa. Lahden kaupungin vapaaehtois-
pankkia varten luotua Tiiminvetdjan opasta testattiin kuluvan vuoden aika kahdessa urhei-
lutapahtumassa, joihin osallistui pankin vapaaehtoisia. Palautetta ja kehitysehdotuksia pyy-
dettiin U19 naisten salibandyn MM-kilpailujen seka lippupallon MM-kilpailujen tiiminveta;jilta.
Vapaaehtoispankin vapaaehtoisia on tdhan saakka haettu ainoastaan suurempiin urheilu-
tapahtumiin, joka myés selittda urheilutapahtumien tiiminvetdjien valinnan palautteen anta-

jiksi.



2 Tapahtumateollisuus
2.1 Tapahtumateollisuus toimialana

Tapahtumateollisuus on suuri, mutta huomaamaton toimiala, jonka keskusjarjesténa Suo-
messa toimii Tapahtumateollisuus ry. Yhdistyksen tehtava on edistda tapahtumaelinkeinon
tunnistettavuutta ja arvostusta suomalaiselle yhteiskunnalle. Vuonna 2020 tapahtumateol-
lisuus on 2,35 miljardin euron arvoinen toimiala, jonka alla toimii 3 200 yritysta ja se tydllis-
téaa lahes 200 000 ihmista. Uusia alalla toimivia yrityksia ja vakituisia tyopaikkoja syntyy
vuosittain. Ala oli vahvassa kasvussa ennen koronapandemiaa, kun sen liikevaihto kaksin-
kertaistui edeltavan seitseman vuoden aikana. Tapahtumateollisuus on yksi niista toimi-
aloista, jotka karsivat eniten koronapandemiasta. (Tapahtumateollisuus ry.) Raportoinnin ja
tilastoinnin vahaisyyden takia, on ajankohtaista dataa alasta vaikea 10ytaa ja olemassa ole-
vat selvitykset ja raportit saattavat poiketa toisistaan. Elinkeinoelaman tutkimuslaitos rapor-
toi vuonna 2021 tapahtuma-alan kokoa ja kansantaloudellisia merkityksia. Arviointiin kay-
tettiin toimialaluokittelua seka eri yritystasojen aineistoja. Raportin mukaan tapahtuma-
alalla toimii 8 3009 200 yritysta ja se tyollistaa kokopaivaisesti yrityssektorilla 15 000-19
543 henkilda seka muilla sektoreilla 50 100 henkilda. (Ali-Yrkkd & Pajarinen 2021, 4-5.)

Tapahtumateollisuutta ei tunnisteta toimialaksi virallisessa toimialaluokituksessa ja se hi-
dastaa alan tunnistettavuutta, kasvua ja kehitysta. Kun ala tunnistetaan ja maaritetaan, on
kasvua mahdollista vauhdittaa tavoitteellisesti, samalla helpottaen tiedonkeruuta, tilastoin-
tia ja vaikuttavuuden tutkimista. Kun alan erityispiirteet huomioidaan vahvistaa se myos alan
tydllisyytta. Tapahtumateollisuus ry:Ita tilatussa selvityksessa maaritellaan ala palveluliike-
toiminnaksi, jota kuvaa tydvoimaintensiivisyys, tilapaisyys, hajanaisuus ja monialaisuus laa-
joissa yritysverkostoissa. (Tyo- ja elinkeinoministerid 2023.) Tapahtumateollisuus pitaa si-
sallaan valtavasti erilaista osaamista eika nykyiset viralliset luokitukset luo selkeaa koko-
naiskuvaa tai kasitysta sen erityispiirteista. Toimialoja voidaan tarkastella liiketoiminnan, si-

saltdjen tai formaattien nakdkulmasta. (Wiren ym. 2020a.)

Suuren tapahtumateollisuuden sisdlla on monia alatoimialoja. Osa alan yrityksista toimii
vain tapahtumateollisuuden liikketoiminnan parissa, osa myds matkailu- ja ravitsemistoi-

mialoilla. Erilaisia tapahtuma-alan toimialoja ja elinkeinoja ovat (Kuusisto & Sahlstedt 2021):

e tapahtumajarjestaminen

e esiintyja- ja ohjelmapalvelut

e tapahtumatilojen, -tekniikan ja -rakentamisen palvelut, myynti ja vuokraus
e lipunmyyntipalvelut

e tapahtumien oheispalvelut



e suunnittelu ja konsultointi
o digitaaliset tapahtumapalvelut

¢ muut tapahtuma-alan erityispalvelut.

Tapahtumateollisuudella on huomattavia taloudellisia vaikutuksia siihen kytkeytyvaan liike-
toimintaan (kuva 1), joita ovat majoitus-, ravitsemus- ja kuljetuspalvelut. Tapahtumat vah-
vistavat myos liiketoimintaa, kaupankayntia, hyvinvointia sekad demokratiaa. (Wirén ym.
2020a.) Elinkeinoelaman tutkimuslaitoksen mukaan, tapahtuma-alan liikevaihto on ollut voi-
makkaammassa kasvussa muihin tapahtumateollisuuteen kytkeytyvaan liiketoimintaan ver-
raten. Kasvu oli voimakkainta vuosien 2015 ja 2017 valilla, mutta erot majoitus- ja ravitse-

mistoimintaan tasaantuivat vuosien 2018 ja 2019 aikana. (Ali-Yrkkd & Pajarinen 2021,9.)

Ulkokeha:
Vaikutusten ulkokeha Tapahtumatilanteen synnyttama, suoraan
tapahtumiin liittymatén kulutus
Esimerkkina uusien kenkien ostotarve, kun
festivaalikévijan vanhat tekevét rakkuloita

Tapahtumateollisuuteen

Tapahtumateollisuuteen
kytkeytyvé lilketoiminta kytkeytyvi lilketoiminta:

Majoitus-, ravitsemus- ja kuljetuspalvelut,
jotka eivét ole tapahtumatuotannon
koordinoimia
Esimerkkina tapahtumaosallistujien hankkima
majoitus tai kdyttdmat taksipalvelut

Tapahtumateollisuus:
Teimijat, joiden liketoiminnasta tapahtumat
kattavat osan
Esimerkiksi tapahtumien sisdinen pitopalvelu

Tapahtumateollisuus

Toimijat, joiden liketoiminnasta tapahtumat
muodostavat valtaosan
Esimerkiksi tilojen vuokraus

Tapahtumat:
Osa tapahtumateollisuuden piirissa
Tapahtumat (kun syntyy lilkevaihtoa)
Osa sen ulkopuolella
(kun pohjautuu puhtaasti vapaaehtoisuuteen
ja ilmaisuuteen)

Kuva 1. Tapahtumateollisuuden vaikutukset muuhun liiketoimintaan (Wirén ym. 2020a)

Vuonna 2020 Tapahtumateollisuus ry toteutti yhdessa Turun Yliopiston Kauppakorkeakou-
lun kanssa toimialatutkimuksen. Raportin toisessa osassa arvioitiin koronakriisin vaikutusta
koko toimialan liiketoimintaan vuonna 2020. Raportissa arvioitiin, etta toimialan liikevaihto
olisi jadmassa 1,5 miljardia euroa pienemmaksi vuoteen 2019 verrattuna (taulukko 1). Tama
tarkoittaisi liikevaihdon jaavan reilusti alle miljardiin. (Wirén ym. 2020b.) Liikevaihdon kehi-

tykseen vaikutti vuoden 2020 tapahtumien peruuntuminen tai siityminen. Tapahtumien



jarjestaminen lahitulevaisuudessa oli epavarmaa, mika loi alalla tydllistymiselle haasteita.
Tapahtumateollisuuden alla toimii suuri maara mikroyrityksia alihankkijoina seka tapahtu-
majarjestajina. Monien mikroyrittajien tyot loppuivat ja mikroyrittdjana mahdollisuus tippua
kaikkien yhteiskunnan tukiverkkojen ulkopuolelle oli erittdin todennakoista. Myos valilliset
vaikutukset muihin koronakriisista karsiville aloille loi alalle epavarmuutta, kun ei tiedetty
tilaavatko yritykset yritystapahtumia ja onko yksityishenkilGilld varaa ostaa tapahtumalip-
puja. (Wirén ym. 2020a.)

Indeksoitu liikevaihdon kehitys

2012 =100

250
200
150
100
S0

4]

2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020EMNM
LV indeksi 100 104 107 152 153 165 179 189 17

Taulukko 1. Koronapandemian vaikutus liikketoiminnan kehitykseen (Wirén ym. 2020b)

2.2 Tapahtumat

Tapahtumalla tarkoitetaan tiettyyn aikaan ja paikkaan sidottua tilaisuutta. Niiden toteuttami-
nen on suunnitelmallista ja jokaisella tapahtumalla on jokin tavoite. Tapahtuman avulla ha-
lutaan valittda, luoda tai muuttaa jo jotain olemassa olevaa. Tapahtumat voivat olla kerta-
luontoisia tai toistuvia ja ne voivat tapahtua fyysisessa tai virtuaalisessa tilassa. (Tapahtu-
mateollisuus ry.) Tapahtumat ja matkailu ovat merkittdva osa eri kaupunkien ja alueiden
taloutta. Erityisesti tapahtumien taloudellinen vaikutus nakyy paikallisesti eri palvelualoilla
kuten matkailu- ja majoitustoiminnassa. Taloudellisten vaikutusten lisaksi, on tapahtumilla
myoOs sosiaalisia vaikutuksia. Tapahtumat tuovat ihmisia yhteen, vahvistavat yhteenkuulu-
vuuden tunnetta seka vahvistavat yhteiskunnallisia rakenteita. Niiden avulla voidaan myos

parantaa eri kaupunkien tai kuntien Kkilpailukykya. Tapahtumat ovat tana paivana



olennainen osa eri maiden ja kaupunkien sosiaalista, kulttuurista seka taloudellista infra-
struktuuria. (Korstanje & Seraphin 2018, 3.)

Yleisétapahtumat jaotellaan perinteisesti niiden kokoluokan, tyypin ja vaativuustason mu-
kaan. Pienin tapahtuma eli mikrotapahtuma on maksimissaan viidensadan kavijan tapah-
tuma. Tapahtumaa jaotellaan pientapahtumaksi, kun kavijamaara on viidensadan ja kahden
tuhannen valilla. Keskisuureksi tapahtumaksi kutsutaan tapahtumia, joissa kavijoita on kah-
desta tuhannesta kymmeneen tuhanteen. Tapahtumaa pidetdan suurtapahtumana, kun ka-
vijoitda on vahintdan kymmenen tuhatta, kuitenkin enintdan kaksikymmentaviisi tuhatta.
Massatapahtumaksi kutsutaan tapahtumia, joissa on yli kaksikymmentaviisi tuhatta kavijaa.
Tapahtuman kavijamaara on yksi niista tekijoista, joka vaikuttaa muun muassa tapahtuman

turvallisuussuunnitteluun. (Koponen 2019.)

Tapahtumat voidaan luokitella niiden tyypin mukaan. Tapahtumatyyppi vastaa siihen, min-
kalainen tapahtuma on tiedossa ja onko silla jotain erityispiirteitd. Tapahtumia voidaan luo-

kitella seuraavien tapahtumatyyppeihin (Tampereen kaupunki 2022, 7.):

e taide-, kulttuuri- ja viihdetapahtumat

o urheilu- ja liikuntatapahtumat

e virkistystapahtumat

e kongressit ja yritystapahtumat

o poliittiset ja valtiolliset tapahtumat

o opetukselliset ja tieteelliset tapahtumat

e hengelliset tapahtumat

¢ liiketoiminnan ja kaupankaynnin tapahtumat

o yksityiset tapahtumat.

Tapahtuman vaativuutta arvioidessa kartoitetaan aluksi tapahtuman laajuutta ja luonnetta.
Tukesin laatiman mallin (kuvio 1) avulla voidaan hahmottaa naita teemoja. Kolmion huipulla
on kooltaan ja riskeiltdan seka vaativuustasoltaan pienin tapahtuma. Kahden ensimmaisen
kolmion yhteen lasketut pisteet maarittavat tapahtuman vaativuustason. Tapahtuman laa-
juuden voi arvioida arvioidun yleisémaaran mukaan. Yleisémaaran lisaksi laajuuteen arvi-
ointiin vaikuttaa myds tapahtuma-alueen tai -tilan koko, kesto, toistuvuus seka erillis- ja ti-
lapaisrakennusten maara ja pinta-ala. Tapahtuman luonteeseen vaikuttavat tapahtuman
kohderyhma ja se, mita tapahtumassa on tarkoitus tehda. Luonne vaikuttaa suoraan tapah-
tuman riskitasoon. Riskitasoa nostaa muun muassa yleison mahdollisuus osallistua aktivi-
teetteihin, paihteiden kaytto tai erilaiset pyrotekniikkaa tai moottoriajoneuvoja sisaltavat ta-

pahtumat. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto.)



LAAJUUS LUONNE TAPAHTUMAN VAATIVUUS

2-3 harrastetaso
4-5 vapaaehtoistaso |
6 yhdistelmdtaso
7-8 asiantuntijataso

g-10 ammattitaso

Kuvio 1 Tapahtuman vaativuuden maarittely (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto)

Tapahtuman laajuus ja siihen liittyvat riskit vaikuttavat suoraan tapahtuman vaativuusta-
soon. Mita laajempi ja enemman riskeja sisaltava tapahtuma on, sitd vaativampaa on sen
jarjestdminen ja suunnitteleminen. Vaativuuden mukaan tapahtumat voidaan luokitella vii-
teen eri vaativuusluokkaan (kuvio 1). Luokasta kay ilmi se, miten ammattimaista tapahtu-
man jarjestaminen on. Harraste- ja vapaaehtoistasolla on kyse pienemmista, jopa keski-
suurista tapahtumista, joissa on yksittaisista muutamiin suorituspaikkoja ja eritystoimintoja.
Yhdistelmatasolla toimintoja on jo enemman ja sita jarjestetaan erilaisten ammattilaisten ja
asiantuntijoiden kesken. Asiantuntija- ja ammattitasolla tapahtumajarjestajalta vaaditaan
asiantuntemusta, kokemusta ja tuntemusta yleisoturvallisuudesta. Myos erilaiset pakollis-
ten lupien, suunnitelmien, ilmoitusten ja asiakirjojen maara kasvaa tapahtuman vaativuus-

tason mukaan. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto.)

Tapahtumia olisi erittdin haastavaa jopa mahdotonta jarjestaa ilman vapaaehtoisia. Vapaa-
ehtoistyd on tapahtumille aarettdoman tarkea resurssi. Osa tapahtumista jarjestetdan taysin
eri yhdistysten ja vapaaehtoisten voimin. Etenkin erilaiset suurtapahtumat tarvitsevat toteu-
tuakseen vapaaehtoisia. Vapaaehtoiset mahdollistavat monia toimintoja tapahtumissa. Va-
paaehtoiset ovat myds tapahtumien hengen ja tunnelman valittijia seka luovat yhteisolli-
syytta. Monet tyGtehtavat liittyvat asiakasrajapinnassa toimimiseen ja talldin vapaaehtoinen
edustaa omalla toiminnallaan tapahtumaa ja tapahtumajarjestajaa. Asiakkaiden kohtaami-
nen, opastaminen ja auttaminen ovat tarkeitd vapaaehtoisten tehtavia ja naissa tehtavissa
vapaaehtoiset omalla panoksellaan vaikuttavat suoraan asiakaskokemukseen ja tapahtu-
man imagoon. Voidaan sanoa, ettd ilman tapahtumia ei tapahdu mitdan, mutta ilman va-

paaehtoisa jaisi moni tapahtuma jarjestamatta. (Kosunen 2024; Kulmalahti 2024.)



2.3 Tapahtumat Lahdessa

Lahdella on yli satavuotinen yleisétapahtumien historia (Lahden kaupunki). Lahden historia
yleisbétapahtumien osalta on saanut alkunsa jo 1870-luvulla, kun rautatie ja Vesijarven sa-
tama valmistui. Silloiseen Lahden kylaan anottiin lupaa kerran kuukaudessa jarjestettavista
toripdivistd ja luvan saatua, ensimmainen toripdiva pidettiin tammikuussa 1875. Toripai-
vaksi vakiintui kuukauden ensimmainen keskiviikko ja mydhemmin kauppatapahtuma laa-
jeni koko Kauppatorin kokoisiksi markkinoiksi. (Lahden historiallinen museo.) Lahden his-
toria talviurheilukaupunkina sai alkunsa vuonna 1923, kun Salpausselan harjuilla jarjestet-
tiin ensimmaisen kerran Salpausselan Hiihdot. Salpausselan kisojen jo yli sadan vuoden
historian aikana, on Lahdessa kilpailtu lukuisat Pohjoismaisten hiihtolajien maailmancupin
osakilpailut seka seitsemat maailmanmestaruuskilpailut. (Salpausselan kisat.) Lahti on toi-
minut isantdkaupunkina myds monien muiden lajien arvokisoille. Suurtapahtumavuonna
2023 Lahdessa jarjestettiin useampi kansainvalinen urheilutapahtuma ja jaettiin suomen-
mestaruuksia. Kesa huipentui IRONMAN 70.3 MM-kilpailuihin, joihin osallistui yli 5000 kil-
pailijaa ympari maailman. Vuonna 2024 Lahti isdnndi U19 naisten Salibandyn MM-kilpailuja

seka juuri olympiastatuksen saaneen Lippupallon MM-kilpailuja. (Kulmalahti 2024.)

Lahti on kansainvalisella tasolla tunnettu tapahtumakaupunki, Suomen johtava ymparisto-
kaupunki seka nopeasti kehittyva yliopistokaupunki. Tapahtumat luovat alueelle erilaisia lii-
ketoimintamahdollisuuksia, tuovat huomattavia aluetaloudellisia vaikutuksia erilaisina tulo-
kertymina ja asiakasvirtoina seka vahvistavat kaupungin imagoa ja vetovoimaa. Lahden
alueen matkailu rakentuu talla hetkelld vahvasti tapahtumien ymparille. (Lahden kaupun-
ginhallitus 2023, 2.) Vuonna 2023 Lahden kaupunginhallitus hyvaksyi tapahtumatoiminnan
kasvu- ja kehittdmisohjelman. Ohjelman tavoite on vahvistaa Lahden elinvoimaa, kasvua ja
asemaa vastuullisena tapahtumakaupunkina. Sen pyrkimys on myds olla kansainvalisesti
kilpailukykyinen kaikenlaisten tapahtumien mahdollistajana. Kaikkiaan ohjelman tavoitteet
tukevat myds erinomaisesti Lahden kaupungin strategiaa, jonka tarkoituksena on kehittya
kansainvalisena urheilu-, matkailu- ja tapahtumakaupunkina. Ohjelmaa johtaa Lahden kau-
pungin elinvoimapalvelualue, jonka lisaksi sita viedaan eteenpain tiiviissa yhteistydssa eri
sidosryhmien kanssa. Lahden Kaupunginhallitus seuraa ohjelman toteuttamista vuosittain.
(Lahden kaupunki 2023.)

Lahden kaupungin tapahtumatoiminnan kasvu- ja kehittdmisohjelma 2030 pitaa sisallaan
erilaisia strategisia, laadullisia sekd maarallisia tavoitteita, jotka pyritdan saavuttamaan vuo-
teen 2030 mennessa. Tavoitteista suurin ja merkittavin on olla Suomen johtava tapahtuma-
kaupunki. Ohjelman muita tavoitteita ovat muun muassa olla houkutteleva tapahtumakump-

pani. Lisaksi tavoitteena on ymparivuotisen ja entistd laajemman nakyvyyden
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saavuttaminen myos kansainvalisesti. Ohjelma tavoittelee myds Lahden imagon vahvista-
mista kiinnostavana, tunnettuna seka kansainvalisena tapahtumakaupunkina. Kasvutavoit-
teita on asetettu myds tapahtumien maarille. Yhteenvetona voidaan sanoa, etta lahes kaik-
kien eri tapahtumatyyppien tapahtumien maaraa halutaan kasvattaa. Esimerkkind keski-
suuria eli yli 5 000 kavijan konserttitapahtumia jarjestettiin vuonna 2023 kolme kappaletta.
Maarallinen tavoite vastaavista tapahtumista vuodelle 2030 on kahdeksan tapahtumaa.
Massatapahtumien eli yleisomaariltaan yli 25 000 kavijan tapahtumia halutaan saavuttaa
vuoden 2023 kahden tapahtuman sijaan nelja vuonna 2030. Tavoitteiden toteutumista seu-
rataan seuraamalla mediaa, tapahtumien maaran kasvua ja erilaisia asiakaspalautteita

seka niiden maaraa ja laatua. (Lahden kaupunki.)
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3 Vapaaehtoistoiminta
3.1 Vapaaehtoistoiminnan maaritelma

Euroopan parlamentin mietinnéssa vapaaehtoistoiminta maaritelladn seuraavalla tavalla.
Vapaaehtoistoiminta on kaikille avointa, omasta vapaasta tahdosta tehtavaa tyéta, josta ei
makseta rahallista korvausta. Vapaaehtoistydn tarkoitus on hyddyttaa jotain kolmatta osa-
puolta oman perheen tai ystavapiirin ulkopuolelta. (Euroopan parlamentti 2008.) Vapaaeh-
toistoiminnan ilmiosta on ollut kaytdssa erilaisia kasitteita, joita ovat muun muassa talkoo-
tyd, vapaa huoltotyd, hyvantekevaisyys, vapaaehtoistoiminta, vapaaehtoistyd ja vapaaeh-
toisuus. (Nylund & Yeung 2005, 14.)

Kansalaisareena maarittelee vapaaehtoistoiminnan Euroopan parlamentin maaritelmaa
rennommin. Heidan mukaansa vapaaehtoisuus tarkoittaa toimimista jonkun itselle merki-
tyksellisen asian puolesta, epakohtiin tarttumista, maailman muuttamista seka halua auttaa
muita lahelld ja kaukana. Se pitaa sisalladn myds paljon muuta toimintaa, jonka tavoitteena
on hyvan tekeminen ja positiiviset muutokset yhteiskunnassa. Vapaaehtoistoimintaan ha-
keutuva henkild parjaa Iahtokohtaisesti tavallisilla arkisilla tiedoilla ja taidoilla, mutta joskus
voi olla mahdollisuus hyédyntaa jotain omaa erityisosaamistaan. Toimintaan kuuluu myos
sen palkattomuus ja henkildn vapaus valita itselle sopiva tehtava tai kohde seka toiminnan
lopettaminen halutessaan. Vapaaehtoisty6ta voi tehda kuka tahansa riippumatta henkilén
ominaisuuksista, kuten iastd sukupuolesta tai asuinpaikasta. Toimintaan osallistutaan
omien kykyjen, aikataulujen, voimavarojen ja kiinnostuksenkohteiden mukaan. (Kansalais-

areena.)

Vapaaehtoistoiminnan tehtavaksi voidaan yleisesti katsoa vuorovaikutuksen ja vapaaehtoi-
sen osallistumisen edistaminen ihmisten valilla seka vaikuttaminen yhteiskuntaan ja sen
rakenteisiin. Vapaaehtoistoiminnalla voidaan kehittaa yhteiskunnan palveluita niin, etta ne
vastaavat niitd kayttavien ihmisten tarpeisiin paremmin. Toiminta korostaa myds ihmisten
vastuuta itsestdan seka ymparilla olevista ihnmisista. (Lehtinen 2020.) Kansalaisareena lisda
vapaaehtoistoiminnan periaatteisiin vapaaehtoisen oikeuden tukeen ja ohjaukseen, luotta-

muksellisuuden, puolueettomuuden seka suvaitsevaisuuden (Kansalaisareena).

Suomi.fi (2024) verkkosivuston mukaan vapaaehtoistoimintaa voi jarjestaa rekisteroity yh-
distys, kunta, hyvinvointialue, valtio, yritys, seurakunta tai muu yhteisé. Vapaaehtoistoi-
minta voi liittyd moniin eri asioihin, kuten luontoon, pelastustoimeen, sosiaalipalveluiden
tuottamiseen, kulttuuriin ja taiteeseen, liikuntaan ja urheiluun tai maahanmuuttajien parissa
toimimiseen. Toiminnan taytyy olla yleishyodyllista eika se saa syrjia ketaan esimerkiksi

ikaan, sukupuoleen tai seksuaaliseen suuntautumiseen perustuen. Vapaaehtoistoimintaa
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jarjestavalla taholla on vapaus maarittda, minkalainen osaaminen valittua tyétehtavaa koh-
taan tulee tayttya. Tehtava ei saa aiheuttaa vaaraa tai uhata vapaaehtoisen terveytta tai
hyvinvointia ja toiminnan maara tulee olla kohtuullista. Vapaaehtoiset ovat oikeutettuja pe-
rehdytykseen tai koulutukseen tyéskentelya varten. On myds tarkeaa, ettd vapaaehtoinen
saa perehdytyksen lisaksi tukea ja neuvoja ja on tietoinen siita, mita hanelta odotetaan teh-
tavan tayttamiseksi. Yleensa tallaista tukea ja ohjausta antaa vapaaehtoistoiminnan jarjes-

tajan nimeama yhteyshenkilo.
3.2 Vapaaehtoistoiminnan merkitys ja arvo

Vapaaehtoistoiminta antaa tekijalle paljon. Sen tekeminen seuraa jo olemassa olevia yh-
teiskunnallisia trendeja ja murroksia seka luo niitd. Vapaaehtoistoiminnassa kohtaa usein
tekijoiden omat ja rynman yhteiset arvot, joita on esimerkiksi yksildiden tapa toimia yhdess3,
antamisen ja auttamisen arvot sekd osallisuus yhteiseen. Vapaaehtoistoiminnan luoma
merkityksellisyys ja antamisen seka saamisen elamykset ovat osa toiminnan muutos- ja
murrosvoimaa. Poliitikot ovat nahneet vapaaehtoistydn voimavarana, jolla voisi mahdolli-
sesti vahentaa julkisia palveluita. Vapaaehtoistoimintaa tultaisiin tarvitsemaan enemman,
sillda hoiva- ja sosiaalipalvelut eivat tule riittamaan. Monelle vapaaehtoiselle toiminta on

luontevasti osa omaa arkea ja hyvaa kokemusta elamasta (Nylund & Yeung 2005, 13-15.)

Vapaaehtoistoiminta on erittdin arvokasta yksiléille ja yhteiskunnalle. Vapaaehtoistoiminta
synnyttaa yhteiskunnallista luottamusta sekd sosiaalista pddomaa. Nama ovat tarkeita ar-
voja yhteiskunnan talouden kehitykselle. Vapaaehtoistoiminnalla on suuri rooli yksinaisyy-
den ja syrjaytymisen ehkaisyssa, osallisuuden lisddjana, taiteen ja kulttuurin edistajana, ur-
heiluseurojen yllapitajana seka luonnon ja ymparistdn suojelussa seka ihmisten ja eldinten
hyvinvoinnin edistdjana. (Kansalaisareena.) Kansalaisten aktiivisuus on erittain tarkeaa yh-
teiskunnalle, kun se kanavoituu yhteiseksi hyvaksi. Kun kansalaisilla on osallistumisen
mahdollisuus, vahvistaa se yksilon ja yhteiskunnan valista sidetta ja ehkaisee syrjaytymista.
(Vantanen & Rehnstréom 2012, 10.) Harjun (2020) mukaan vapaaehtoisty6ta tekevat eniten
koulutetut ja hyvatuloiset ihmiset. Hoivavapaaehtoistyon parissa toimii usein matalasti kou-
lutetut ja vahavaraiset naiset. Myos uskonto ja vanhemmuus ovat yleisesti merkittavia teki-
joita vapaaehtoistyon motiiveille ja aktiivisuudelle. Yksi yleisimmista vapaaehtoistyon muo-

doista on lasten harrastusten mahdollistaminen erilaisissa seuroissa.

Vapaaehtoistyd on myds valttamattdmyys tapahtumille. Sen merkitys ei ole ainoastaan ta-
loudellinen tai resurssien vahaisyys. Vapaaehtoiset luovat tapahtumaan yhteiséllisyytta ja
positiivista tunnelmaa. Hyvinvoiva ja osaava vapaaehtoinen tuo tapahtumalle myés hyvaa
imagoa. Tapahtumien kokoluokka vaikuttaa vapaaehtoistydn tarpeeseen. On myos tapah-

tumia, jotka tuotetaan taysin vapaaehtoisten voimin. Tallaisia tapahtumia voi olla



13

esimerkiksi erilaiset kaupunginosatapahtumat, jotka saavat alkunsa asukkaiden aktiivisuu-
desta ja halusta toimia ja jarjestaa jotain yhdessa. (Vantanen & Rehnstrém 2012, 11.) Usein
vapaaehtoistydn merkitysta korostetaan erilaisissa terveydenhuollon parissa seka ymparis-
tonsuojelussa. Vapaaehtoiset ovat keskeinen resurssi myos urheilun parissa. Monien ur-
heiluseurojen ja jarjestojen olisi lAhes mahdotonta selviytya ilman vapaaehtoisia. Vapaaeh-
toistyd auttaa jarjestdja ja seuroja sdastamaan kustannuksissa ja edistaa niiden taloudel-
lista kehitystd. Suurten urheilutapahtumien, kuten Olympialaisten ja eri lajien maailman-
mestaruuskilpailujen jarjestdmiseen tarvitaan vapaaehtoisia. Tapahtumien toteuttaminen

on vahvasti riippuvaista vapaaehtoistoiminnasta. (Heetae ym. 2020.)

llman vapaaehtoisia kaikki suurtapahtumat jaisivat toteuttamatta. Vapaaehtoisten lisaksi
tarvitaan kuitenkin myds osaava organisaatio, joka hoitaa rekrytoinnin ja perehdyttamisen
tehtaviin. Monet urheilun arvokisat Suomessa jaisivat toteuttamatta ilman vapaaehtoisia.
Vuoden 2005 Helsingissa jarjestettaviin Yleisurheilun MM-kilpailuihin haettiin 3 000 vapaa-
ehtoista. Vaikka tehdysta tydsta ei maksettu palkkaa, sai vapaaehtoiset tyonsa vastikkeeksi
tehtavansa vaativan koulutuksen, kisa-asun, ruokailun tydpaivina, tyotodistuksen seka iki-
muistoisen kokemuksen tapahtumasta ja sen jarjestamisesta. Vapaaehtoisille oli varattu
myos oma osa katsomosta, jonne he olivat tervetulleita katsomaan iltapaivan kilpailuja va-
paapaivinaan. (Iskola-Kesonen 2004, 35—-36.) Urheilun suurtapahtumat, kuten erilajien ar-
vokilpailujen vapaaehtoistehtavat, ovat erittain suosittuja. Vuoden 2023 jaakiekon MM-kil-
pailujen vapaaehtoistehtaviin haki 2 000 eivatka kaikki mahtuneet mukaan. Kilpailuissa
tydskenteli 1 300 vapaaehtoista, jotka mahdollistivat suurtapahtuman jarjestamisen. (Hoik-
kala 2023.)

Tuoreessa kevaalla 2024 valmistuneessa Vapaaehtoistoiminta Suomessa -tutkimuksessa
tutkittiin vapaaehtoistoimintaan osallistumista Suomessa. Tutkimuksen toteutti Taloustutki-
mus Oy ja sen toimeksiantajina on Kansalaisareena, Opintokeskus Sivis seka Kirkkohalli-
tus. Tutkimuksesta selviaa, etta lahes puolet suomalaisista on osallistunut vapaaehtoistoi-
mintaan viimeisen kuluneen vuoden aikana. Kyselyyn vastanneista miehista 41 % osallistui
vapaaehtoistoimintaan viimeisen 12 kuukauden aikana, kun vastaava naisten osuus on 45
%. Myb6s 15-24-vuotiaiden nuorten ja nuorten aikuisten halukkuutta osallistumista vapaa-
ehtoistoimintaan oli selvitetty. Naisissa halukkuus osallistumiseen on selkeasti suurempi,
kun vastaajista 74 % ilmoitti haluavansa osallistua toimintaan. Nuorista miehista vain 39 %
ilmoitti halukkuudestaan osallistua vapaaehtoistoimintaan. Jopa 63 % vastaajista on sita
mielta, ettd vapaaehtoistoimintaan osallistuminen on vaikuttanut mydnteisesti vastaajan
elamaan. 50 % vastaajista on paassyt vaikuttamaan vapaaehtoistoiminnan avulla itselle

tarkeisiin asioihin seka 46 % on paassyt osaksi itselle tarkedksi koettua yhteisda. Tutkimus
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osoittaa todeksi sen, ettd vapaaehtoistoiminta lisda hyvinvointia ja tuo merkityksellisyytta
tekijan elamaan. (Turja, T. 2024. Taloustutkimus Oy. 4, 25, 30.)

Suurin osa vastaajista, eli 83 % osallistuu vapaaehtoistoimintaan jonkun jarjeston, yhdis-
tyksen tai seuran kautta. Taulukosta 2 kay ilmi, ettd suosituin vapaaehtoistydon kohteena
oleva toimiala on seniorit ja ikdihmiset. Myos lapset, asukas-, asuinalue- tai kylatoiminta
seka liikunta ja urheilu ovat suosittuja toimialoja. Kaikista merkityksellisin tekija vapaaeh-
toistoimintaa jarjestadvan yhteison valinnassa on se, ettd toiminnalla autetaan konkreetti-
sesti muita ihmisia. Nain ajatteli 56 % vastaajista. (Turja, T. 2024. Taloustutkimus Oy. 6, 21,
35.)

taloustutkimus

Millad ndista toimialoista olet tehnyt vapaaehtoistehtavia viimeksi
kuluneen vuoden aikana?

seniorit ja ikiihmiset [ NNEGT 5
Lapset [N :4
Asukas-, asuinalue- tai kyldtoiminta — 23
Litkunta ja urheilu [N 2:
nNuoret [N 1o
Kulttuuri ja taide [N 1s
poliittinen toiminta [N 14
Terveyden edistiminen [N 13
Luenta, ympéristd, eldintensucjelu  [INNIGEGN 13
Ev.lut. seurakuntien vapaaehtoistaiminta  [JIIIN 8

Vapaashtoistoimintaan osallkistuminen 2024

Muiden uskonnollisten yhteistjen vapaaehtoistoiminta - 7
Ammattivhdistystoiminta [ &
Pakolaiset, maahanmuutto, etniset yhdistykset, vihemmistét - 5
Maanpuolustus - 4
Pelastuspalvelut - 4
Kansainvilisyys ja globaalivastuu ] 3

nMuu toimiala [N 7

Vapaaehtoistydtd viimeisen 4 vilkon / 12 kuukauden aikana tehneet, n=433 28.3.2024

Taulukko 2. Vapaaehtoistydn toimialan kohde (Taloustutkimus 2024)

Taulukosta 3 voi nahda, etta suosituimpia vapaaehtoistehtavia ovat olleet auttaminen, eri-
laiset talkootyd, hallinnolliset— ja luottamustehtavat seka tapahtumanijarjestely- ja toimitsija-
tehtavat. Tutkimuksen mukaan vapaaehtoistoimintaan osallistumista helpottaisi erityisesti
lyhytkestoisten ja kertaluontoisten tehtavien tarjonta. Muita helpottavia asioita olisi vastaa-
jien sopivampi elamantilanne vapaaehtoistyon tekemiselle seka selkeys toiminnan sitovuu-
desta. (Turja, T. 2024. Taloustutkimus. 17, 27.)
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Millaisia vapaaehtoistehtavia olet tehnyt edeltavan vuoden
aikana?
Auttaminen - EH Vertaistuki ja vertaistoi mir
Takcotys [ :: i v
Hallinto- ja lvortamustehtivat [N :: Tietotekniset tentivat JD 2

=« N 2 ot

Tapahturnajlirjestely- ja toi

o [ 13 Taloushalinte I 7
1 Hengelliset/uskonnaliset tehtivat [N 7
[— valmentaminen [N S
re— Markkinointi- ja myyetitys JI S
. N verkestatys [l 4
] Ruoan jakelu (esim. leipgjonossa) Il 4
@ Etsivija jatkautuva tys [ 3
o . kehintamistettivat [l 3
en [ 11 Kansainvaliset tehtivat [ 2
o I 10 Isantiperheend toimiminen | 1
vaikuttamistys [N 10 Rekrytointi ] 1
sistimistehtavat [N Tutkimustys ] 1
Opetus ja koulutus [ & sovittelu | 1
viestints ja julkaisutcimint [N 5 ves Il S
Kuljetustentsvat, logistikka [N = En osaa sanca ] 2
Vapaaehtaistydtd viimeisen 4 viikon [ 12 kuukauden aikana tehneet, n=433 283.2024 17

Taulukko 3. Valitut vapaaehtoistehtavat (Taloustutkimus 2024)

Yhdistyneet kansakunnat ovat julkaisseet kestavan kehityksen toimintaohjelman Agenda
2030. Toimintaohjelman tavoitteen 5.4. avulla on tarkoitus saada palkattoman kotitalous- ja
hoitotydn tekeminen nakyvaksi seka tiedostaa niiden taloudellinen merkitys. Liséksi tavoit-
teen 17.19 mukaan on tarkoitus kehittdd mittareita, jotka seuraavat kestavan kehityksen
etenemista. Mittareiden avulla on tarkoitus pystya myos maarittelemaan taloudellinen arvo
sellaisille hyvinvointia lisdaville tekijdille, joilla ei ole markkinahintaa, eivatka ne sisally brut-
tokansantuotelaskelmiin. Suomessa vapaaehtoistydn arvo vuosittain on arvioiden mukaan
kolme miljardia euroa eli 1,5 % bruttokansantuotteen arvosta. Arvio on laskettu perustuen
suomalaisten keski- ja minimipalkkoihin ty6tuntia kohden, vapaaehtoistyon luonteen mu-
kaan. (Hoffrén 2019, 4345, 52)

3.3 Tapahtumien vapaaehtoiset Lahdessa

Vapaaehtoistoiminnalla on pitkat perinteet Lahdessa. Lahden kaupunki kdynnisti oman ta-
pahtumien vapaaehtoispankin vuonna 2023, jota hallinnoin Lahden kaupungin tapahtuma-
palvelut. Vapaaehtoispankin kayttda pilotoitiin ensimmaista kertaa kesalla 2023 viidessa eri
tapahtumassa. Vapaaehtoispankin tavoitteena on toimia neutraalina alustana, jonka kautta
vapaaehtoisten on helppo 16ytda vapaaehtoistehtavia alueen tapahtumista. Alustalle koo-
taan tapahtumia vapaaehtoistehtavineen. Tapahtumiin ja tehtaviin vapaaehtoinen voi hel-
posti tutustua ja valita itsedan kiinnostavat vaihtoehdot. Pankki tuo yhteen tapahtumajarjes-

tajat sekd vapaaehtoiset ja palvelee nain molempia. Sen avulla voidaan myos viestia
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vapaaehtoisille uusista tapahtumista, tehtavista ja muusta tarpeellisesta. Vapaaehtoispan-
kin alustana toimii Gate HQ-jarjestelma. Vapaaehtoinen tayttaa ilmoittautuessaan pyydetyt
tiedot ja valitsee mista tapahtumista ja tehtavista on kiinnostunut. Tall6in tietoja ei tarvitse
ilmoittaa montaa kertaa. Gate HQ:ssa nakyy profiili, johon vapaaehtoinen voi tayttda omat
henkildtietonsa, kielitaidon, erityisosaamisen kuten ammatin, koulutuksen ja erilaiset voi-
massa olevat luvat seka passit. Mydés oman vaatekoon voi ilmoittaa tapahtumavaatetusta

varten. Alustalla haetaan tapahtumia ja tehtavia. (Kosunen 2024; Kulmalahti 2024.)

Vapaaehtoispankin tarkoitus on myos yllapitaa ja jatkaa jo ennestaan pitkaa lahtelaisen va-
paaehtoiskulttuurin perinnetta. Toiminnassa oleva aktiivinen vapaaehtoispankki toimii myos
kilpailuetuna erilaisten suurtapahtumahakujen yhteydessa ja sen toivotaan vaikuttavan
myonteisesti tapahtumajarjestajan halukkuuteen toimia juuri Lahdessa. Vapaaehtoispankin
kautta pyritdan aina saamaan myds uusia vapaaehtoisia mukaan uusiin ja jo asemansa
vakiinnuttaneisiin tapahtumiin. Myos alueella jo toimivat tapahtumat voivat saada tapahtu-
man pariin uusia vapaaehtoisia ja olla varmempia toiminnan jatkuvuudesta. Syksylla 2024
vapaaehtoispankissa on mukana lahes tuhat vapaaehtoista. (Kosunen 2024; Kulmalahti
2024.)

Lahden kaupungin vapaaehtoispankki tarjoaa matalan kynnyksen mahdollisuuden Iahtea
kokeilemaan jotain uutta. Toimintaan on mahdollista lahted oman aikataulun mukaan ja teh-
tavat ovat usein lyhytaikaisia. Vapaaehtoistoiminta luo myds positiivisia sosiaalisia vaiku-
tuksia. Toiminta tuo yhteen paikallisia eri ikaisia ja taustaisia ihmisia ja pyrkii ehkaisemaan
syrjaytymista. Kansainvalisille opiskelijoille tai henkildille, jotka eivat puhu aidinkielendan
suomea, on vapaaehtoistoiminta Lahdessa jarjestettavissa tapahtumissa hyva mahdolli-
suus paasta tutustumaan kaupunkiin ja paikallisiin. Vapaaehtoistoiminta on monelle myos
harrastus. Tapahtumissa ty0skentely antaa vapaaehtoiselle paljon. Se voi esimerkiksi olla
vastapainoa omalle tyolle, kasvattaa verkostoja ja kartuttaa tyokokemusta, auttaa oppi-
maan uusia taitoja sekad luoda vapaaehtoiselle uusia kokemuksia ja elamyksia tapahtumien
parissa. (Kosunen 2024; Kulmalahti 2024.)
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4 Vapaaehtoisten johtaminen
4.1 Vapaaehtoisten motivointi ja sitouttaminen

Jotta vapaaehtoisia voidaan motivoida oikealla tavalla, taytyy vapaaehtoisen omat motiivit
toimintaa kohtaan selvittda. Toiminnassa mukana olevien ihmisten motiiveja voi olla vaikea
tunnistaa, silla ne vaihtelevat muun muassa ian, sukupuolen ja eldméantilanteen mukaan.
Ihminen on ulkoisesti motivoitunut, kun tekeminen rakentuu ulkoisen palkkion varaan. Ul-
koinen motivaation on usein lyhytaikaisempaa kuin sisainen motivaatio, silla sen varassa
pystyy etenemaan vain tiettyyn pisteeseen. Ulkoisia motivaatiotekijoita ovat muun muassa
palautteen saaminen, palkka sekd maineen ja kunnian tavoittelu. Sisdinen motivaatio on
riippumaton ulkoisesta palkkiosta. Toiminnassa ollaan mukana omien arvojen ja halujen
ansiosta. Talldin yksild hakeutuu sellaisten tehtavien pariin, jotka ovat itselle tarkeita ja mie-
lekkaita. Sisaistd motivaatiota ovat esimerkiksi itsensa kehittdminen, uuden oppiminen,
merkityksellisyyden tunteen saavuttaminen ja itsensa toteuttaminen. Tekeminen on yleensa
myos kevyempaa, kun sitd tehdaan omasta sisaisesta motivaatiosta. Vapaaehtoistoimin-
nassa tekijat motivoituvat niin sisaisen kuin ulkoisen motivaation kautta erilaisin painotuk-
sin. (Vihiniemi 2022.)

Vuosien varrella tehdyista tutkimuksista kay ilmi sukupuolten ja eri ikdryhmien motiivien
eroavaisuuksia. Motivaatio jaetaan ulkoisiin ja sisaisiin tekijoihin. Naisia motivoi eniten halu
auttaa, uusiin ihmisiin tutustuminen seka uusien asioiden oppiminen. Miehid motivoi ylei-
simmin tunne kansalaisvelvollisuudesta, tahto oman vapaa-ajan kaytosta hyddyllisiin ja
merkityksellisiin asioihin sekd oman lahipiirin ja ystavien innostava vaikutus tehtadvaa koh-
taan. Myos nuoret hakeutuvat mukaan vapaaehtoistoimintaan oppimaan uusia taitoja ja
ovat alttimpia lahipiirin vaikutuksille. Yli 50-vuotiaita ja eldkelaisia vapaaehtoistoimintaan
motivoi uusien ihmisten tapaaminen, auttamisenhalu seka toive saanndllisesta paivaohjel-
masta arjen keskelle. Tuloksista voidaan todeta, etta lahes jokaista motivoi jollain tapaa
sosiaalisen padoman vaaliminen ja kasvattaminen, eli verkostojen luominen, vastavuoroi-

suus ja luottamus. (Yeung 2020.)

Vapaaehtoisten motivointi ja sitouttaminen on helpompaa, kun vapaaehtoisen motiivit koh-
taavat toiminnan kanssa. Vapaaehtoisten motivointi voidaan aloittaa jo rekrytoinnin aikana.
On hyva korostaa tehtavasta mahdollisesti saatuja uusia taitoja tai tydkokemusta. Henki-
I6lle, joka etsii jatkuvuutta voi toimintaan mukaan pyytdessa mainita mahdollisuudesta si-
toutua johonkin jarjestdon tai yhdistykseen seka toiminnan pysyvyytta. Toiminnan kuvauk-
sen taytyy kuitenkin olla realistinen. My6s erilaiset koulutukset tai kiitos- ja virkistystapahtu-

mat ovat hyvia konkreettisia motivoinnin valineita. (Vihiniemi 2022.)
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Vapaaehtoistoimintaan osallistutaan vapaaehtoisesti, eli ketdan ei voi velvoittaa osallistu-
maan toimintaan. Useat jarjestot ja toiminnot ovat kuitenkin riippuvaisia vapaaehtoisten si-
toutumisesta, jotta toiminta on jatkuvaa. Vapaaehtoisten sitouttaminen toimintaan on siksi
erittain tarkeaa. (Vihiniemi 2022.) Kun vapaaehtoinen voi hyvin, viihtyy ja saa mahdollisuu-
den olla mukana kehittdmassa toimintaa, on toiminta tuottavampaa. On tarkeaa tuoda va-
paaehtoiselle esiin se, miksi tyéta tehdaan ja kuinka merkityksellistd vapaaehtoisen oma
panos on. Toimintaan sitouttaminen ei ole aina pitkdaikaista, silla vapaaehtoistoiminta voi
olla kestoltaan pitka- tai lyhytaikaista, toiminnasta tai toiminnan kohteesta riippuen. Kun va-
paaehtoisen motivaatiotekijat tunnistaa, on helpompi kayttaa niita sitouttamisen keinoja,
jotka tukevat vapaaehtoisen motiiveja. On myds tarkead, etta kaikki vapaaehtoisten kanssa
tydskentelevilla on yhteinen kasitys siitd, mihin vapaaehtoinen on sitoutumassa. (Yhdis-
tysyhteistyd 2019.)

Erilaisia sitouttamisen keinoja ovat muun muassa vapaaehtoisten kiittaminen, arvostami-
nen ja muistaminen, selkeiden ja mielekkaiden tehtavien tarjoaminen seka riittava pereh-
dytys ja koulutus. On my0ds tarkeaa, etta toiminnan koordinoinnissa on mukana henkil6ita,
joilla on aikaa kuunnella ja tukea vapaaehtoisia. Positiivisen ja vastaanottavan ilmapiirin
yllapitaminen on myos tarkeaa, jotta vapaaehtoisen on mielekasta osallistua toimintaan ja
han kokee my0gs, etta palautteen antaminen on helppo ja mahdollisiin epakohtiin puututaan.
Kun toiminnasta jaa vapaaehtoiselle kokonaisuudessa positiivinen kuva, vapaaehtoinen jat-

kaa tai palaa mukaan toimintaan varmemmin. (Yhdistysyhteistyd 2019a; Vihiniemi 2022.)
4.2 Vapaaehtoisten hyvinvointi

Kaikkien vapaaehtoistoiminnassa mukana olevien henkildiden on tarkeaa pitda huolta hy-
vinvoinnista. Vapaaehtoiselle se tarkoittaa sita, ettd huolehditaan etenkin omasta jaksami-
sesta, vapaaehtoistydta organisoivassa jarjestéssa oman hyvinvoinnin ja jaksamisen lisaksi
tulee huomioida vapaaehtoisten hyvinvointi. Erityisesti pitkdan vapaaehtoistoiminnassa mu-
kana olleet vapaaehtoiset voivat saada itselleen erilaisia vastuutehtavia ja niiden kasaan-
tuessa on erityisen tarkeaa muistaa huolehtia jaksamisesta ja omista rajoista. (Puolitaival
ym. 2022.) Terveyden ja hyvinvoinnin laitos maarittelee hyvinvoinnin seuraavalla tavalla.
Ihmisen kokonaisvaltaiseen hyvinvointiin vaikuttaa kolme osatekijaa. Ne ovat terveys, ma-
teriaalinen hyvinvointi ja koettu hyvinvointi eli eldmanlaatu. Suomen kielessa hyvinvointi voi
tarkoittaa joko yksilollista tai yhteisotason hyvinvointia. Yksilotason hyvinvointia ovat sosi-
aaliset suhteet, itsensa ilmaiseminen, onnellisuuden tunne seka sosiaalinen paaoma. Yh-
teisotason hyvinvointiin vaikuttaa muun muassa elinolot, toimeentulo seka ihmisten tyolli-
syys eli tydmarkkinatilanne ja tydymparistd. Hyvinvointia ja terveytta edistetdan tukemalla

ihmisten mahdollisuuksia hyvinvointiin, terveyteen, osallisuuteen seka yllapitamalla tyo- ja
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toimintakykya. Terveelliset valinnat ja hyvinvointia tukevat olosuhteet edesauttavat edista-

maan yksilon ja yhteisdn hyvinvointia ja terveytta. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2024.)

Voimavarojen vahvistaminen on yksi keino tukea vapaaehtoisten hyvinvointia. Jokaisen
henkinen voimavara on oma psykologinen pddoma. Se auttaa sailyttdmaan mielenrauhan
erilaisissa tilanteissa, joita kohtaamme eldmassa. Psykologisen padoman piiriin kuuluu it-
seluottamus ja se millainen mina minakuva henkilolla on, toiveikkuus, optimismi ja sitkeys.
Kun elamassa tapahtuu yllattavia negatiivisia tai positiivisia asioita, auttaa psykologinen
paaoma paasemaan niiden yli tai kohti omia tavoitteitaan ja unelmiaan. Myds omat tunne-
taidot ja niiden kehittdminen on vapaaehtoisten hyvinvointia. On tarkeaa osata tunnistaa
omat tunteet vapaaehtoisty6ta tehdessa. Usein tunne vapaaehtoistydsta voi olla ilo ja yh-
teenkuuluvuuden tunne. Jos vapaaehtoinen kokee negatiivisia tunteita toiminnasta, voi se
olla merkki siita, ettei vapaaehtoistehtava vastaa omia voimavaroja ja arvoja. Toiminnan
jatkuvuuden kannalta, on vapaaehtoistoimintaa koordinoivan henkilon tarkeaa osata huo-

mioida ja kuunnella vapaaehtoisten tuntemuksia. (Puolitaival ym. 2022.)

Eri tutkimusten my6ta voidaan todeta, ettéd vapaaehtoisen hyvinvointi ei ole ainoastaan tu-
losta vapaaehtoistoimintaan osallistumisesta. Association for Research on Nonprofit Or-
ganizations and Voluntary Actionin artikkelissa esimerkkina kaytettiin Americans' Changing
Lives pitkdaikaistutkimukseen perustuvia analyyseja, joista kay ilmi, ettd vapaaehtoistydlla
oli positiivisia vaikutuksia vapaaehtoisen itsetuntoon. Vapaaehtoinen oli myds tyytyvai-
sempi elamaansa ja elaman hallinta oli paremmalla tasolla vapaaehtoistoiminnan my6ta.
Toiminnalla oli vaikutusta my6és muihin hyvinvoinnin mittareihin. Tutkimuksesta kavi ilmi,
etta sellainen vapaaehtoinen, jonka hyvinvointi oli jo ennestdan korkeammalla tasolla, kaytti
enemman aikaa vapaaehtoistoimintaan. Lisaksi han teki enemman tydtunteja vapaaehtoi-
sena, kuin sellainen henkild, jonka kokemus omasta hyvinvoinnistaan oli matalammalla ta-
solla. (Stukas ym. 2016.)

Tyoskentelyyn liittyy usein stressi, jota on kahdenlaista, positiivista ja negatiivista stressia.
Positiiviseksi stressiksi tulkitaan sellainen ty6sta johtuva paine, joka kehittda tydntekijaa ja
tarjoaa talle aikaansaamisen mahdollisuuksia. Tallaista painetta voi syntya aikapaineista,
tyébn moninaisuudesta, merkityksellisista tavoitteista tai ylimaaraisesta vastuusta. Taman
kaltainen stressi ei yleensa ole pitkittynytta ja se on usein tydhyvinvointia haastavaa tai
edistavaa, mutta pitkittyessaan voi myods se alkaa heikentaa tydhyvinvointia. Tyéhyvinvoin-
tia heikentavia tai estavia eli negatiivista stressia tuottavia asioita ovat muun muassa epa-
realistiset aikarajat, epaselvat tavoitteet, roolit ja tehtavat, huono tyéilmapiiri seka hallinnan
puute. Pitkalla tahtaimella negatiiviset stressitekijat ovat yhteydessa voimavarojen menet-

tdmiseen ja uupumiseen. Se voi kuitenkin johtaa myds tyontekijan sitoutumattomuuteen ja
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heikompaan suoriutumiseen annetuista tehtavistd. Alla olevasta kuvasta (kuvio 2) voi
nahda, kuinka positiivinen paine tuottaa hyvinvointia ja saa aikaan hyvia suorituksia. Nega-
tiivinen paine johtaa heikompaan suorituskykyyn, mahdollisti heikkoon sitoutumiseen tai lii-
alliseen stressiin ja ylikuormitustilaan, jota voi seurata loppuun palaminen eli tyokyvytto-
myys. Tyo6ta tekevan seka tydta ohjaavan henkilon onkin tarkeaa tunnistaa erilaiset stres-
sitekijat ja niiden kuormittavuus seka osata kasitella niista syntyva paine. (Manka & Manka
2016, 174-176.)

Tuntuu hyvalta

Suoritus

A Huippusuoritus

Paine

LR T R T P T T R N PO LT T O TR IIR TN

Megatiivinen paine

Kuvio 2 Paineen ja suorituskyvyn yhteys toisiinsa (Manka & Manka 2016)

4.3 Vapaaehtoisten tydnohjaus

Vapaaehtoistydn johtamisen tarkoitus on luoda mahdollisuuksia toiminnalle ja tavoitteille,
jotka ovat yhdistyksen tai yhteisén paamaaria. Tehtavaan kuuluu ihmisten rohkaisua, in-
nostamista seka vaikuttamista, ei isojen paatoésten tai linjausten tekemista, joita perinteisesti
johtajien tehtaviin kuuluisi. (Kuuluvainen 2015, 9.) Juhola (2012 ,14) toteaa, ettei yritysmaa-

ilmaan kuuluvat vaatimukset tehokkuudesta ja tuloksellisuudesta sovi sellaisenaan
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vapaaehtoistoimintaan. Se ei kuitenkaan tarkoita, ettd toiminta olisi tehotonta tai tulokse-
tonta. Osa vapaaehtoisista on motivoituneempia vapaaehtoistoimintaan, kuin omaa ty6taan
kohtaan. Lukuisat suomalaiset kulttuuritapahtumat ovat taysin vapaaehtoisten varassa. Ta-
pahtumissa vapaaehtoistydn johtamisessa on suuria eroja. Joissain tapahtumissa johtami-
nen on tehokkaampaa, kuin toisissa. Vaihtelevuus johtamisen laadussa voi selittya monilla
tavoilla. Juhola nostaa esiin kaksi yleisinta syyta. Ensimmainen syy vaihtelevuudelle on se,
etta johtajan rooliin ei vapaaehtoistoiminnassa usein haeta, vaan siihen usein ajaudutaan.
Se ei valttamatta tarkoita, etta johtajaksi valikoitunut henkilo olisi huono johtaja, henkilon
ominaisuudet vaikuttavat luontaiseen johtajuuteen. Myos tehtavaan haluamattaan joutumi-
nen voi nakya johtamisen laadussa esimerkiksi vdhemmalla sitoutumisella, kuin tehtava
vaatisi. Toinen syy vaihtelevuudelle on se, ettei siihen juurikaan kouluteta. Suomessa kou-
lutetaan paljon johtajia muille aloille, mutta jonkun toisen alan johtajuus ei valttdmatta sovi
vapaaehtoistoimintaan. Juholan mukaan vapaaehtoistyon johtamiseen kaivataan enem-

man sitouttamista, jamakkyytta ja yhteisia pelisaantoja.

Johtotehtaviin vapaaehtoistoiminnassa paatyy usein jonkin aseman kautta, kuten puheen-
johtajuuden tai ryhman vetajan asemasta. On hyva erottaa se, koska kyseessa on vapaa-
ehtoistoiminnan tai -tyon johtamisesta ja milloin itse vapaaehtoisten johtamisesta. Toimin-
nan johtamiseen kuuluu usein asioiden johtaminen seka prosessien ja resurssien yhteen
littminen. Vapaaehtoisten eli ihmisten johtamien on johtamistavaltaan kevyempaa. Se si-
saltdd ajatuksen johtajuudesta ja siind yhteisiin tavoitteisiin paastdan vapaaehtoisia kan-
nustamalla ja ohjaamalla. Vapaaehtoisuus asettaa omanlaiset vaatimuksensa johtamiselle,
silld johtajan asemassa oleva ei voi suoraan kaskea vapaaehtoista tekemaan mitaan, toisin
kuin ty6eldamassa. Johtoasemassa oleva henkild on itsekin usein vapaaehtoinen. Asemas-
saan onnistuakseen tarvitsee tiimin vetaja johtajan taitoja. Esimerkiksi tapahtumissa johta-
vassa asemassa oleva henkild tarvitsee kykya ja halua tehtavien ja vastuiden jakamiseen.
Johtajan tulee myés varmistaa, ettd vapaaehtoiset voivat tehda annettuja tehtavia turvalli-
sesti. Kun johtaja luottaa vapaaehtoisiin, on hanen helpompi huomata vapaaehtoisten tie-
dot, taidot ja voimavarat. Johtajan on tarkoitus saada vapaaehtoisistaan parhaimmat puolet
esiin ja kanavoida ne ryhman yhteisiksi voimavaroiksi, jolloin yhteinen tavoite saavutetaan

parhaalla mahdollisella tavalla. (Karreinen ym. 2010, 93-94)

Tehokkuuden kannalta on tarkeaa, etta johtajan roolissa on sellainen vapaaehtoinen, joka
kokee itsensa johtajaksi ja saa siihen tukea toimintaa koordinoivalta organisaatiolta. Johta-
jan rooli on toimia vapaaehtoistydn mahdollistaja, innostaa sekd motivoida vapaaehtoisia.
Vapaaehtoiset eivat Iahtokohtaisesti halua toimintaan mukaan sen takia, etta he tulevat joh-
detuksi vaan toimintaan hakeudutaan, jotta paastaan toimimaan itsedan kiinnostavan asian

pariin.  Liiallinen johtaminen ja sen esiin tuominen ei ole siis hyvaksi
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vapaaehtoistoiminnassa. (Kuuluvainen 2015, 71.) Vapaaehtoistoiminta on usein harrastus
ja sen takia vapaaehtoinen on usein motivoitunut, halukas tekemaan ja asenteeltaan posi-

tiivinen johdettava (Karreinen ym. 2010, 94).
4.4 Viestinta ja tiedottaminen

Johtaminen on nykyaikana hyvin pitkalti viestimista. Viestinnalla voidaan vaikuttaa toisiin
ihmisiin, luoda yhteisdja ja yhteista identiteettia (Kuuluvainen 2015, 95). Toimiva ja aktiivi-
nen viestintd on osa vapaaehtoisen sitouttamista. Hyva viestinta takaa sen, ettd vapaaeh-
toinen pysyy toiminnassa pidempaan, kokee olevansa tarkea ja arvostettu sekad kokee, etta
on osaltaan mukana saavuttamassa yhteisia tavoitteita. Vapaaehtoistoiminnassa on mu-
kana eri taustoista tulevia ja eri ikaisia ihmisia. Vapaaehtoisille viestinnasta vastaavan hen-
kilon taytyy valita viestinnan kanava tai kanavat niin, ettd ne tavoittavat mahdollisimman

suuren joukon vapaaehtoisia samanaikaisesti. (Yhdistysyhteistyé 2019b.)

Vapaaehtoiset paasevat paremmin mukaan osaksi yhteis6a, kun vapaaehtoistoiminnasta
onnistutaan viestimaan kaikille yhteison jasenille kattavasti. Hyva viestinta varmistaa sen,
ettda mahdolliset muutokset ja tapahtumat tulevat vapaaehtoisten tietoon. Lisaksi vastavuo-
roinen kommunikaatio paranee, kun kehitysideoita ja palautetta saadaan varmemmin. (Yh-
distysyhteisty0 2019c.) Palautteen kerd@minen on tarkeaa, mista tahansa toiminnasta. Pa-
lautteiden avulla on helpompaa kohdistaa toimia sellaisten asioiden korjaamiseksi, jotka
ovat voineet jadda muuten huomioimatta. Palautteiden avulla toimintaa pystytaan kehitta-
maan. On tarkeda huomioida asiat, jotka tuottavat haasteita. Myds selkeat epakohdat ovat
helpompi tunnistaa palautteiden my6ta. Palautteiden kerddminen on myds osa riskienhal-
lintaa. (Bostrom 2020.)

Vapaaehtoisille viestiessa on hyva ottaa huomioon viestinnan saannollisyys. Vaikka viesti
ei sisaltaisi akuuttia asiaa, muistuttaa se vapaaehtoista toiminnasta. Yksi sdannéllisen vies-
tinnan valine on esimerkiksi uutiskirje, johon kootaan organisaation tai jarjeston ajankohtai-
sia asioita, pyydetaan palautetta, ilmoitetaan uusista tehtavista tai kerrotaan tulevista kou-
lutuksista ja tapahtumista. Taman kaltainen uutiskirje kannattaa 1ahettaa tasaisin valiajoin,
kuten kuukausittain. Uutiskirjeita ei kuitenkaan kannata lahettaa liian usein, koska liiallinen
viestitulva voidaan kokea yhta pahana kuin suuri vaje viestinnassa. Viestinnassa on myos
hyva kayda selville, millaisesta viestista on kyse. Onko sama viesti mennyt suurelle joukolle
vapaaehtoisia tai pienemmalle tehtava kohtaiselle tiimille vai onko viesti henkilékohtainen.
Vapaaehtoisille viestiessa kannattaa viesteihin sisallyttaa kiittdminen ja tiedottaminen. Vies-
teihin voi sisallyttaa erilaisia tilastoja vapaaehtoisen toiminnan vaikutuksista tai kertoa ta-
voitteista, jotka on jo pystytty saavuttamaan toiminnan avulla. (Yhdistysyhteistyé 2019b.)

Kiittdminen on vapaaehtoisille tarkeaa, jotta he tuntevat olonsa arvostetuksi. Se luo
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onnistumisen tunteita ja antaa hyvaa mielta. Se lisda myo6s jaksamista ja tekee tyésta mer-
kityksellisempaa. (Vihiniemi 2022.) Viestinnassa on erityisen tarkeaa muistaa avoimuus.
Myos kielteisista asioista viestiminen on tarkeda, etenkin erilaisissa muutostilanteissa.
Avoin ja nopea viestiminen vapaaehtoisille on toiminnan kivijalka. Sen avulla on myds hel-

pompaa herattaa vapaaehtoisissa luottamusta. (Yhdistysyhteistyé 2019c.)
4.5 Perehdyttaminen

Tyo6ta tehdakseen ja siind suoriutuakseen tarvitaan monenlaisia taitoja. Kun henkil® aloittaa
uudessa roolissa, tulee osaksi uutta tiimia tai saadaan uusia tyotehtavia tai valineitd vanho-
jen tilalle, tarvitsee niihin usein perehtya eli opetella jotain uutta. Uudet asiat omaksutaan
nopeammin ja tehokkaammin hyvan perehdytyksen avulla. Perehdytys auttaa myds sitout-
tamaan tyontekijaa tydyhteiséon. Kokonaan uudessa tydpaikassa ja tydyhteisdssa aloitta-
minen vaatii laajempaa perehdytysta. Tydntekija opetetaan tiimin ja tydyhteisén tavoille,
kayttamaan tyossaan tarvittavia valineita ja etenkin suoriutumaan omasta tehtavastaan.
Tyontekija, jolla on vahemman tyokokemusta, saa samalla perehdytysta yleisesti tyoela-
massa toimimiseen. Esihenkildlla on tarkea rooli uuden tyontekijan perehdyttamisessa ja
onkin toivottavaa, ettd han ainakin vastaanottaa uuden tyontekijan ja opastaa taman tyon
tavoitteisiin seka tiimin ettd organisaation tulevaisuudennakymiin. Tyopaikoilla on yleista,
etta useampi henkild on mukana perehdytyksessa ja nain ollen itse tydtehtavaan perehdy-

tys voi olla esimerkiksi tiimin nimetyn perehdyttgjan vastuulla. (Kupias ym. 2014, 98-101)

Perehdyttdminen ja tydhdénopastus kuuluvat ennakoivan turvallisuustoiminnan piiriin. Ylei-
siin syy tapaturmalle, on puutteellinen perehdytys. Hyvin toteutettu perehdytys auttaa tyén-
tekijaa sopeutumaan tydyhteisdon ja ehkdisemaan negatiivista painetta tydssa. Tyoéturval-
lisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttdmaan tyéntekijan turvallisiin tydtapoihin koski se
sitten tyGtehtavaa, olosuhteita tai tydskentelyssa kaytettavia valineita. Erityisen tarkea koh-
deryhma laadukkaalle ja kattavalle perehdytykselle on nuoret, vasta tyburaansa aloittavat
tekijat. (Tyoturvallisuuskeskus.) Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelun (2024) mukaan ty6tur-
vallisuuslakia sovelletaan vapaaehtoistyohon rajoitetusti, talkooty6 jaa kokonaan tyéturval-
lisuuspiirin ulkopuolelle. Jotta vapaaehtoistyd kuuluu ty6turvallisuuslain piiriin, on vapaaeh-
toistyOsta tehtava kirjallinen tai suullinen sopimus tyonantajan ja vapaaehtoisen kesken,
muutoin vapaaehtoistyontekijan tyo jaa lain soveltamisalan ulkopuolelle. Tyonantajan vel-
vollisuus on huolehtia vapaaehtoisen turvallisuudesta ja siita, ettei tyon tekeminen aiheuta
vaaraa tai haittoja vapaaehtoisen terveydelle. Talle kuuluu myos kertoa tyopaikan vaara- ja
haittatekijoista. Perehdytys on keino huolehtia siita, etta tyota tekeva voi suoriutua tehta-
vista turvallisesti ja valttaa vaaraa aiheuttavia tekijoita. Myds talkooty6ta tehdessa suositel-

laan noudattamaan ty6turvallisuutta ja vakuuttamaan talkoolaiset tapaturmien varalta.
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Vapaaehtoistyd on merkitykseltaan erilaisille tapahtumille ja organisaatioille suuri. Vapaa-
ehtoisia ei kannata aliarvioida tai missaan nimessa vaheksya. Perehdyttaminen vie aikaa
ja resursseja, mutta on silti erityisen tarkedd panostaa siihen. Vastuu vapaaehtoisen hy-
vasta tapahtuma- tai muusta tydskentelykokemuksesta on organisaation vastuulla. Hyva
perehdytys luo myds jatkumoa eli sitouttaa vapaaehtoista toimintaan. Vapaaehtoistyonte-
kija on rahan arvoinen resurssi, joka on aivan lilan arvokas menetettavaksi huonon kohte-

lun, tuen puutteen ja huonon perehdyttamisen vuoksi. (Vantanen & Rehnstrom 2012, 11)
4.6 Tiimina tyoskentely

Tiimilla tarkoitetaan pientd maaraa ihmisia, jotka ovat sitoutuneet saavuttamaan yhteisen
paamaaran. Tiimin jasenilld on toisiaan tdydentavia taitoja ja yhteiset toimintatavat. Tiimi on
yhdessa vastuussa tavoitteiden tayttamisesta. Pieni ryhmakoko ei ole yhtd merkityksellinen,
kuin tiimin muut perusedellytykset. Tiimin perusedellytyksia ovat merkityksellisyys, yhteiset
tarkat tavoitteet ja toimintatavat, jasenten toisiaan taydentavat taidot ja yhteinen vastuu.
Ohje pienesta ryhmakoosta koskee lahinna kaytannon asioita. Suurin osa hyvin toimivista
tiimeista pitaa sisallaan alle kymmenen jasenta. Jos jasenia on paljon enemman, on myos
yhteisten paatdsten tekeminen yhteisymmarryksessa vaikeampaa. Suuri ryhma kohtaa var-
masti myos logistisia haasteita, kun tydskentelytilojen taytyy olla suurempia seka yhteisen

ajan ldytaminen on haastavampaa. (Katzenbach & Smith 2015, 41-42.)

Vapaaehtoistoiminnassa tydskennellaan usein erilaisissa ryhmissd. Ryhmassa toimimisen
vahvuutena on se, etta eri ihmisten vahvuudet ja voimavarat tuodaan yhteen. Kun ryhman
osapuolet oppivat tuntemaan toisensa ja luottamaan toisiinsa, pystyy ryhma paremmin tun-
nistamaan ja hydédyntdamaan toistensa vahvuuksia. Ryhma tuottaa uusia luovia ratkaisuja
yhteisen ongelman ratkaisemiseksi tai pdamaaran saavuttamiseksi seka sitouttaa ryhman
jasenia entistd paremmin toimintaa. Vapaaehtoistoiminnan johtaja on avainasemassa hy-
van ryhmatyon ja yhteishengen luojana. Uuden tiimin luomisessa on hyva ottaa huomioon
se, ettd se tarvitsee enemman kannustusta ja rohkaisua toimiakseen. Ihmisten erilaiset
luonteenpiirteet vaikuttavat ryhmassa toimimiseen. Toinen on puhelias ja ottaa helposti joh-
tajan roolin ryhmassa, kun taas toinen on enemman introvertti ja pysyy mieluummin taus-

talla ndkymattdbmammassa roolissa. (Karreinen ym. 2010, 62—64).

Ryhmalle on ominaista luoda yhteiset pelisdannét eli kaytanteet, joiden mukaan ryhmassa
toimitaan. Ryhmaa perustaessa tulee maarittda ryhman tarkoitus ja tavoite, seka aikataulu
tavoitteiden tayttamiselle. Ryhmaan osallistujien roolit tulee olla selkeat, jotta kaikki ryhman
jasenet tietdvat, mika heidan tehtdvansa ryhmassa on. On myds hyva sopia siitd, miten
asioista paatetaan tai kuinka konfliktitilanteissa toimitaan. (Kuuluvainen 2015, 104.) Peli-

saantdja ei kannata tehda ryhmalle valmiiksi, vaan ryhmalaisten tulee antaa osallistua
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niiden tekemiseen. Talla tavalla tiimildiset sitoutuvat saantdihin enemman ja ne luodaan
vastaamaan tiimin jasenten tarpeita. Valmiiksi laaditut sdannét voivat viestia tiimilaisille
my0s sita, ettei heihin luoteta, eika heita pideta tarpeeksi vastuullisina tai kypsina sdantdjen
tekemista varten. Pelisdantojen tarkoituksena on tukea oppimista ja kehittymista. (Kupias
ym. 2014, 165.)



26
5 Toimeksiannon raportointi
5.1 Tapahtumien vapaaehtoisten tiiminvetajan opas

Tapahtumien vapaaehtoisten tiiminvetgjan opas (Liite 2) tuotettiin toimeksiantona Lahden
kaupungin tapahtumapalveluille. Lahden kaupunki perusti vuoden 2023 alussa tapahtumien
vapaaehtoispankin, koska vuoden aikana jarjestettiin useita isoja tapahtumia, joissa tarvit-
tiin satoja vapaaehtoisia. Tapahtumat olivat suurempia urheilutapahtumia, joista kaksi oli
kansallisia ja kolme kansainvalisia tapahtumia. Suurtapahtumakesan avasi uusi, ensim-
maista kertaa Lahdessa jarjestettava soratiepyorailytapahtuma FNLD GRVL, jonka tausta-
joukoissa ja reitilla vaikuttaa F1 -kuljettaja Valtteri Bottas. Heti juhannuksen jalkeen Lahden
satamassa kilpailivat triathlonistit, kun viidennetta kertaa jarjestettdva IRONMAN 70.3 Lahti
kerasi paikalle tuhat urheilijaa. Kilpailut olivat esilammittelyd myohemmin elokuussa jarjes-
tettaville MM-kilpailuille.

Heinakuun lopussa Lahden stadionilla jarjestettiin yleisurheilun SM-kilpailut eli tunnetum-
min Kalevan kisat. Kilpailujen jarjestelyissa oli mukana lahes 500 vapaaehtoista. Heti Kale-
van Kisojen peraan, Lahden kaupunkiin saapui nelja paivaa kestadva SM-viikko. SM-viikko
on urheilun monilajitapahtuma, jonka aikana suomenmestaruudet jaettiin perati 23 lajissa.
Suurtapahtumavuoden paatti elokuun lopussa IRONMAN 70.3 MM-kilpailut, joita Lahti is&n-
ndi ensimmaisend pohjoismaisena kaupunkina ja kolmantena kaupunkina Euroopassa.
Lahti tayttyi kisavieraista, kun yli 5 000 urheilijaa saapui kaupunkiin. Tapahtumakavijoita
arvioitiin vierailleen Lahdessa jopa 15 000. Nama viisi edella mainittua tapahtumaa toimivat
Lahden kaupungin vapaaehtoispankin pilottitapahtumina. Naihin tapahtumiin osallistui yh-

teensa noin 1 500 vapaaehtoispankin vapaaehtoista.

Suurtapahtumavuoden paatyttya, Lahden kaupungin vapaaehtoispankin vapaaehtoisille
tehtiin syksylla 2023 palautekysely, johon vastasi 129 vapaaehtoista. Kyselyn tarkoituksena
oli kartoittaa vapaaehtoisten kokemuksia koko vapaaehtoistoiminnan prosessista. Kyse-
lyssa arvioitiin koko prosessin kulkua, vapaaehtoistoimintaan mukaan ilmoittautumisesta
tapahtuman paattymiseen. Palautetta pyydettiin myds tapahtumien ryhmapaallikdiden toi-

minnasta. Ryhmapaallikdiden toiminta sai seka positiivista etta kehittavaa palautetta.

Vapaaehtoisten sitouttamisen kannalta on tarkeaa, ettd vapaaehtoinen tuntee olonsa ar-
vostetuksi ja tarkeaksi osaksi tapahtuman jarjestamista. Myos tunne siita, etta tyotehtava ja
sen tavoite on selked seka se, etta tyota voi tehda turvallisesti, on erittdin tarkeaa. Naissa
edelld mainituissa asioissa vapaaehtoisten tiiminvetajilla, on suuri vastuu positiivisen tapah-
tuma- seka vapaaehtoiskokemuksen luomiseen. Vapaaehtoiset ansaitsevat hyvaa ja kan-

nustavaa johtamista. Jotta vapaaehtoisille voidaan taata entistd parempaa johtamista,
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paatettiin tiiminvetajien tueksi luoda opas, joka antaa tytkaluja hyvin tarkeassa tehtavassa
onnistumiseen. Vapaaehtoisten tiiminvetajan opas on myds osa vapaaehtoisten edunval-
vontaa. Tiiminvet§jiltd odotetaan oppaan mukaista johtamiskayttaytymista ja vapaaehtois-
ten huomioimista. Vapaaehtoispankin vapaaehtoistoimintaa koordinoivat henkilét voivat
velvoittaa tiiminvetajia lukemaan oppaan ja toimimaan siina esitetyilla tavoilla. Nain voidaan
olla varmempia siita, ettd vapaaehtoisten tyénohjaus ja turvallisuus on riittavalla tasolla.
Toimintatapoihin on myds helpompi puuttua, jos puutteita toimintatavoissa huomataan tai

saadaan selville.

Lahden kaupungin vapaaehtoispankkia hallinnoin Lahden kaupungin tapahtumapalvelut.
Suoritin tydharjoitteluni tapahtumapalveluilla vuonna 2023 ja harjoitteluni aikana paasin
tyoskentelemaan myds vapaaehtoispankin parissa seka jakamaan omia kokemuksia va-
paaehtoistoiminnasta tapahtumissa. Tammikuussa 2024 sain tapahtumapalveluilta toimek-
siannon vapaaehtoisten tiiminvetajan oppaasta. Opasta tultaisiin testaamaan urheilutapah-
tumissa ja sita jatkokehitettaisiin saadun palautteen mukaan ennen oppaan julkaisemista
syksylla 2024. Toimeksiannon katsottiin sopivaksi minulle, koska olin mukana toiminnassa
sen aloituksesta vuoden viimeiseen tapahtumaan, jossa pankin vapaaehtoisia oli mukana.
Olin tehnyt toiminnasta ja sen kehitysmahdollisuuksista havaintoja ja minulla oli jo itsellani
kokemusta vapaaehtoisena toimimisesta urheilutapahtumissa. Tunnistin jo tapoja, jotka oli-

vat toimivia ja niita asioita, joihin kannattaisi kiinnittaa huomiota.
5.2 Menetelmien kuvaus

Tapahtumien vapaaehtoisten tiiminvetajan opas toteutettiin osana LAB-ammattikorkeakou-
lun toiminnallista opinnaytety6ta. Art Housen julkaisemassa oppaassa, toiminnallista opin-
naytety6ta ja opinnaytetydprosessia kuvaillaan seuraavalla tavalla. Toiminnallinen opinnay-
tetyd on eras tutkimuksellisen kehittdmisen tapa ja yksi ammattikorkeakoulujen opinnayte-
tyotyyppi. Toiminnallisessa opinnaytetydssa ulkopuoliselle toimeksiantajalle eli tybelama-
kumppanille tehdaan usein jokin tuotos. Toiminnallinen opinnaytetyd on siis kehittamistyo,
jonka tavoitteena on tuottaa ammatillinen tuotos, joka palvelee valittua kohderyhmaa tai
kohdeymparistda (kuvio 3). Toiminnallisessa opinnaytetydssa naytetdan oma ammatillinen
asiantuntijuus kehittavalla seka tutkimuksellisella otteella luodulla tuotoksella ja raportilla.
Asiantuntijaksi ei kehitytéd ainoastaan tuotoksen avulla. Tuotoksen ohessa kirjoittajan on
tarkoitus kirjoittaa itsensa asiantuntijaksi akateemisen viestinnan keinoin. Tyossa tullaan
kuvaamaan tehty tuotos seka sen tuottamisprosessi tietoperustan ohella. Opinnaytetytssa
toiminnallinen osuus, eli tehty tuotos, kuvataan johdonmukaisesti raportissa. Raportti on
asiatyylinen teksti, joka selostaa tehdyn tydn ja tuotoksen valmistukseen kaytetyt vaiheet.
(Kostamo ym. 2022.)
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KEHITTAMINEN

Tuotoksen vaatima
aineiston hankinta ja
teoreettinen peilaus

IDEQINTI l TUoTOS
JA SITOUTUMINEN Tuotoksen valmistelu
SUUNNITTELU / \
Tavoitteet — Toiminta- —— . . — | VIIMEISTELY
N : Vilipalaute Valipalaute
Kohderyhma suunnitelma
Tietoperusta \ /

Tuotoksen valmistelu

|

Tuotoksen kehittely ja
raportin kirjoittaminen

Kuvio 3. Toiminnallisen opinndytetydn prosessi (Kostamo ym. 2022)

Oppaan tekemiseen kaytettiin kolmea eri menetelmda. Nama kolme menetelmaa, jonka
avulla opasta rakennettiin, ovat tietoperustan hankkiminen vapaaehtoistoiminnasta ja hy-
vista johtamistavoista, omat kokemukset ja niiden sovittaminen tuotokseen ja teoriaan seka
palautteiden kerdaminen ja tuotoksen jatkokehittdminen niiden perusteella. Edella mainit-

tujen menetelmien valintoja perustellaan seuraavissa kappaleissa.

Ensimmaisena menetelmana kaytettiin tietoperustan hankkimista, jonka avulla perehdyttiin
vapaaehtoisuuteen, vapaaehtoistoimintaan ja vapaaehtoistydhdén seka johtamiseen, hy-
vaan esihenkilétoimintaan ja viestintdan. Naiden aihealueiden valinta perustui siihen, etta
ne muodostavat tyon teoreettisen viitekehyksen ja tarjoavat pohjan oppaan suosituksille.
Vapaaehtoistoiminnan ja johtamisen tutkiminen oli keskeista, koska tydn tavoitteena on ym-
martaa, kuinka johtamiskaytannot voivat tukea vapaaehtoisten motivaatiota ja hyvinvointia.
Hyvaan esihenkilotydhon liittyvan tiedon kokoaminen mahdollisti tarkastelun siita, miten
luottamusta ja yhteisty6ta voidaan edistaa. Liséksi viestintaa tarkasteltiin erityisesti siita na-
kdékulmasta, miten se voi vahvistaa vapaaehtoisten sitoutumista ja osallistumista toimin-

taan.

Tama menetelma valittiin, koska se tarjoaa monipuolisen ja luotettavan pohjan oppaan si-
salldlle. Se myds varmistaa, ettd oppaassa tehdyt johtopaatdkset ovat perusteltuja ja to-

dennettavissa. Tiedonkeruu toteutettiin hyddyntamalla alan kirjallisuutta, tutkimuksia,
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oppaita, artikkeleita ja blogiteksteja. Valittu menetelma tarjoaa monipuolisen ja luotettavan
pohjan, jota sai alkaa sovittamaan sopivammaksi tapahtuma-alalle, vapaaehtoisena toimi-
misen erityispiirteet huomioon ottaen. Tiedon soveltamista tapahtuma-alalle sopivammaksi

auttoi oma tapahtuma-alan ja vapaaehtoistoiminnan tuntemus.

Omien kokemusten hyddyntaminen tuo kaytannon nakokulman oppaaseen. Opas on tar-
koitettu konkreettiseen kayttoon, ja siksi on olennaista, ettd sen sisaltd pohjautuu alan to-
dellisiin kaytantoihin ja haasteisiin. Koska olen toiminut sekd vapaaehtoisena etta tyonteki-
jana tapahtuma-alalla, olen voinut hyédyntda omaa kokemuspohjaani teorioiden soveltami-
sessa juuri tapahtuma-alan erityispiirteisiin. Opas on teoreettisesti perusteltu, mutta myds
kaytannénlaheinen ja aidosti hyddynnettavissa oleva tyokalu. Lisdksi omien kokemusten
reflektointi osana prosessia on auttanut tunnistamaan mahdollisia kehityskohteita ja vah-

vistamaan oppaan sisaltda vertaamalla teoriaa ja kaytantéa keskenaan.

Oma kiinnostukseni vapaaehtoistoimintaa kohtaan on syntynyt omista kokemuksistani ur-
heilutapahtumista vapaaehtoisena seka paastyani tydskentelemaan vapaaehtoistoiminnan
seka urheilutapahtumien parissa. Ensimmaiset kokemukset vapaaehtoistoiminnasta 16yty-
vat lapsuudesta ja nuoruudesta, kun olen osallistunut erilaisten urheilukisoihin harrastusteni
kautta talkoolaisena seka paikallisen metsastysseuran riistapoluilla erindisissa pienissa teh-
tavissd. Ammattikorkeakoulun aikana osallistuin neljaan eri urheilutapahtumaan vapaaeh-
toisena, joista yhdessa toimin itse tiiminvetajana, yhdessa kahden muun opiskelijan kanssa.
Naiden tapahtumien aikana, kiinnitin ensimmaisen kerran huomiota erilaisiin vapaaehtois-
ten johtamisen tyyleihin. Sain vapaaehtoisena mahtavia tapahtumakokemuksia, mutta jouk-
koon mahtui myds ikdvampia kokemuksia. Suurimpia eroja olen havainnut viestinnassa ja
vapaaehtoisten kohtelussa. Toisaalla koin, ettei panostani vapaaehtoisena juurikaan arvos-
tettu ja yleinen ilmapiiri ei valttamatta ollut aina positiivinen. Tama kavi ilmi etenkin tyylista
kommunikoida vapaaehtoisten kanssa. Toisaalla taas tiimin vetadja on ollut aktiivinen vies-
tinnassa, ja tapa kommunikoida on ollut aina positiivinen, kannustava ja kehuva. Vapaaeh-
toisena saatu kokemus voi muuttaa mielikuvia koko tapahtumasta positiivisempaan tai ne-

gatiivisempaan suuntaan.

Suoritin oman ty6harjoitteluni Lahden kaupungin tapahtumapalveluilla vuonna 2023. Tyo-
harjoitteluni aikana paasin muun muassa osallistumaan vapaaehtoispankin rakentamiseen
ja toimintaan avustavissa tehtavissa lahes sen perustamisesta saakka. Tapasin vapaaeh-
toisia erilaisissa infotilaisuuksissa seka tapahtumissa. Erilaisten keskusteluiden ja palaut-
teiden mydéta, huomasimme eroja eri tapahtumien ja timinvetdjien viestinta aktiivisuudessa.
Vapaaehtoisten tyytyvaisyys on suorassa yhteydessa toiminnan jatkumiselle. Jos vapaaeh-

toinen saa toiminnasta negatiivisen kokemuksen, han epatodennakdisemmin palaa
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samaan tapahtumaan ja jattaytyy mahdollisesti toiminnasta pois kokonaan. Kentalla tehty-
jen huomioiden ja vapaaehtoisille tehdyn palautekyselyn tulosten analysoinnin jalkeen, oli
selvaa, ettd vapaaehtoisten tyytyvaisyyttd halutaan tukea ja parantaa. Vapaaehtoisille pi-
detaan erilaisia infotilaisuuksia seka koulutuksia, kuten asiakaspalvelukoulutus. Oli siis aika
luoda jotain myés tiiminvetajien tueksi. Tiiminvetajien tueksi kehitettiin opas, joka valmistui

taman opinnaytetyon myota.

Suuratapahtumavuoden aikaan tydskentelin osassa tapahtumista kaupungin tapahtuma-
palveluilla, osaan tyollistyin muuta kautta. Nain vapaaehtoispankin toimintaa sen organisoi-
van tahon puolelta seka tapahtumissa samassa tiimissa vapaaehtoisten kanssa toimiessa.
Talla tavoin havainnointi tietynlaisista ongelmakohdista oli helpompaa ja palautteiden
myota esiintuodut epakohdat ja kehitysehdotukset oli helpompi tunnistaa. Tapahtumissa
tyoskennellessa on ollut mielenkiintoista huomata, mitka eri motiivit etenkin nuorilla ja nuo-
rilla aikuisilla on vapaaehtoistoimintaa kohtaan urheilutapahtumissa. Toiset tulevat verkos-
toitumaan ja tutustumaan uusiin ihmisiin, toiset taas nauttivat urheilutapahtumista ja halua-
vat omalla panoksellaan olla mukana mahdollistamassa niitéd Lahdessa. Vuonna 2024 paa-
sin ohjaamaan vapaaehtoistiimia Finlandia-hiihtoihin kahden muun opiskelijan kanssa. Teh-
tavassa onnistuminen oli minulle tarkeaa, silla tiesin, etta osa vapaaehtoisista oli mukana
toiminnassa ensimmaista kertaa. Ensimmainen kokemus toiminnasta on merkityksellinen,
silld se voi saada vapaaehtoisen innostumaan toiminnasta niin, ettd han haluaa jatkaa sa-
man tapahtuman parissa myos tulevaisuudessa ja hakeutua myds muihin tapahtumiin. Erit-

tain huono kokemus voi taas saada vapaaehtoisen j@dmaan pois toiminnasta.

Oppaasta kerattiin myos palautetta. Palautteiden keraaminen oli tdrkea menetelma, koska
se mahdollisti oppaan sisallon arvioinnin ja kehittamisen kayttajakeskeisesta nakokulmasta.
Palautteen avulla oli mahdollista varmistaa, ettad tuotos vastasi kohderyhman tarpeita ja
odotuksia. Palautteet antoivat arvokasta tietoa siita, miten opas voisi olla kaytannollisempi
ja toimivampi. Lisaksi palautteet auttoivat arvioimaan, miten hyvin opas onnistui yhdista-
maan teoreettisen tiedon kaytannon tarpeisiin. Palautetta kerattiin kahdesta eri tapahtu-
masta seka toimeksiantajalta, Lahden kaupungin tapahtumapalveluilta. Opas lahetettiin ke-
vaalla U19 naisen salibandyn MM-kilpailuihin seka alkusyksysta lippupallon MM-kilpailuihin.
Palautekyselyihin vastattin anonyymisti. Oppaan sai luettavaksi kokeneet tiiminvetgjat,
joista muutamat antoivat palautetta ja kehitysehdotuksia. Tapahtumapalveluilta prosessissa
oli mukana tapahtumasuunnittelija Tea Kosunen seka Lahti Host City -hankkeen projekti-
paallikkd Tiina Kulmalahti. He kommentoivat opasta aina ennen sen lahettamista tapahtu-

miin seka ennen sen taittamista.
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5.3 Prosessin vaiheiden kuvaus

Oppaan tekeminen oli prosessi, joka rakentui erilaisista vaiheista. Eri vaiheet kestivat ke-
vaasta loppusyksyyn. Oppaan tekoprosessi sai alkunsa kevat talvella 2024 ja lahti liikkeelle
toimeksiannosta. Kun toimeksianto oli selked, alkoi oppaan suunnitteluvaihe. Suunnittelu-
vaiheessa rajattiin oppaan kohderyhma ja siihen halutut sisallét. Kun kohderyhma oli rajattu
ja sisaltdideat jasennelty sisallysluetteloksi, siirryin tiedon ja aineistojen kerddmiseen. Kun
tietoperustaa oli keratty tarpeeksi, yhdistin siihen omia kokemuksiani ja aiemmin tekemiani
havaintoja tapahtumista ja vapaaehtoistoiminnasta. Pohdin niitd asioita, joihin erityisesti
kannattaisi oppaan sisalldissa panostaa, jotta vapaaehtoiset saisivat haluamansa kaltaista
ja ansaitsemaansa ohjausta toiminnassa. Suunnittelin oppaan rakennetta niin, etta se pi-
taisi sisalldan erilaisia elementteja, helposti ymmarrettavia tekstikappaleita, listoja seka

pohdittavaksi tarkoitettuja kysymyksia.

Oppaan ensimmaisen version valmistuttua, lahetettiin se U19 naisten salibandyn MM-kil-
pailuihin arvioitavaksi palautetta varten. Ensimmaisen testauskerran jalkeen, tein oppaan
sisaltdihin muutoksia ja hioin sen kaytettavyytta. Toinen testauskerta oli lippupallon MM-
kilpailuissa. Valipalautetta oppaasta antoi my6s toimeksiantajan edustajat. Viimeistely vai-
heessa, oppaan sisaltdja hiottiin vield sellaiseen muotoon, ettd kaikki osapuolet olivat tyy-
tyvaisia. Valmis sisalté annettiin eteenpain taittajalle, joka taittoi oppaan Lahden kaupungin

brandin mukaiseksi.
Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaihe alkoi kohderyhman rajauksella. Oppaan ensisijainen kohderyhma on ta-
pahtumissa vapaaehtoisia johtavat timinvetajat. Opas on suunnattu tapahtumissa tyésken-
televille tiiminvetajille, jotta he voivat parantaa omaa tapaansa johtaa vapaaehtoisia. Opas
toimii myds hyvana ohjenuorana sellaisille tiiminvetgjille, joilla ei valttdmatta ole viela ollen-
kaan kokemusta vapaaehtoisten johtamisesta tai kokemukset ovat vahaisia. Oppaaseen
kannustetaan tutustumaan my®os sellaisten tiiminvetajien, joilla on entuudestaan kokemusta
esihenkildtoiminnasta tytelamassa. Tybelamassa johtotehtavissa olevien henkildiden tulee
ottaa huomioon se, ettei vapaaehtoisia johdeta tdysin samalla tavalla, kuin erilaisia tiimeja
omilla tydpaikoilla. Johtamisen tyyli voi poiketa paljonkin oman uran aikana kohdatuista
malleista, koska se tehdaan usein rennommalla otteella. Oppaan lukemisesta hy6tyy myos
tapahtumajarjestgja tai jarjestava organisaatio, silla he voivat kouluttaa tiiminvetajia toimi-
maan tehtavassaan oppaan antamien neuvojen ja ohjeiden tavoilla. Myds vapaaehtoiset
voivat halutessaan perehtya oppaaseen, jotta he saavat paremman kasityksen siita, mil-
laista johtamista he voivat tapahtumissa toimiessaan odottaa ja millaisia velvollisuuksia

heilld on vapaaehtoisena.
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Suunnitteluvaiheen seuraava vaihe oli suunnitella oppaan sisaltdé. Toimeksiantajan edusta-

jat koostivat listan aihepiireistd, jotka haluttiin oppaasta 16ytyva. Naita aihepiireja ovat

e Vapaaehtoistyon historia Lahdessa lyhyesti
¢ Lahden vapaaehtoispankki tapahtumille

e Vapaaehtoisten motivointi

o Vapaaehtoisten sitouttaminen

o Vapaaehtoisille viestiminen

e Tydvuorojen suunnittelu

¢ Vapaaehtoisten perehdyttaminen.

Aihepiirien sisalle toivottiin myos tiettyja yksityiskohtia, joita niiden sisalla haluttiin kasitelta-
van. Yksi tarkeimmista kasiteltavista asioista on vapaaehtoisten yksildllisyys. Tiiminvetajan
tulee huomioida, etta vapaaehtoiset ovat yksiloita. Kaikki toimintatavat eivat valttamatta ole
sopivia jokaiselle. Tama korostuu esimerkiksi perehdytyksessa ja viestintdkanavien valin-
nassa. Esimerkiksi vapaaehtoisryhmassa saattaa olla sellaisia vapaaehtoisia, jotka ovat
toimineet saman kaltaisissa tehtavissa, ehka jopa samassa tapahtumassa seka henkilgita,
jotka ovat mukana ensimmaista kertaa. Talldin pelkka tehtavan ja toimintatapojen nopea
kertaus ei ole riittavaa, vaan uudet vapaaehtoiset tulee perehdyttaa hyvin. Toiset ovat myos
nopeampia oppimaan ja sisadistamaan erilaisia asioita, joten perehdyttajan tulee havain-
noida ja tarjota tukea sellaiselle vapaaehtoiselle, jonka oppiminen kestda hieman kauem-
min. Tapahtumissa tydskentely on tiimipelid. Oppaassa haluttiin painottaa tiimityéskentelyn
merkitystad seka sita, miten tiiminvetdjan tulee toimia myds muiden tiiminvetdjien kanssa.
Oppaaseen haluttiin sisallyttaa tiiminvetajan tueksi myos se, mita asioita tiiminvetajan tulee
tietda tapahtumasta ennen vapaaehtoisten ohjaamista. Lisaksi oppaaseen sisallytettiin se,

mita tietoja vapaaehtoisille tulee jakaa, ennen tehtavan aloittamista.

Edellda mainitut aihealueiden ja teemojen ei tarvinnut oppaaseen sisaltya sellaisenaan, ja
se antoi vapaat kadet oppaan suunnitteluun ja teksteihin. Oppaan haluttiin pitaa helposti
l[&hestyttavana ja tyyliltdan rennolta, jotta mahdollisimman moni tiiminvetaja siihen pereh-
tyisi. Toivottiin myos, ettei opas kasvaisi monikymmen sivuiseksi opukseksi vaan olisi myos

pituudeltaan napakka ja helposti [ahestyttava paketti.
Tietoperustan hankkiminen

Oppaan sisaltojen tydstaminen aloitettiin tietoperustan hankkimisella. Tietoperustan hank-
kiminen on olennainen osa oppaan toteutusta, silla se antaa luotettavan pohjan oppaan
sisallbille. Tietoperustaa varten hain erilaisia aineistoja liittyen vapaaehtoistoimintaan ja joh-

tamiseen. Tietoperustan hankkimiseen kerasin lahteitd, jotka ovat seka luotettavia etta
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monipuolisia. Oppaassa hyédynnetty tieto tuli olla myds ajankohtaista. Oppaan tietoperus-
taa varten valittuja aineistoja ovat esimerkiksi johtamiseen ja vapaaehtoistoimintaan liittyva
kirjallisuus, Kansalaisareenan vapaaehtoistoimintaan liittyvat oppaat ja vapaaehtoistoimin-
taan liittyvat tutkimukset. Laaja lahteiden tarkastelu auttoi rakentamaan kokonaiskuvaa ai-
healueesta. Se auttoi myés mydhemmin sovittamaan aineistoja yhteen toistensa seka
omien kokemusteni kanssa. Tietoperustan hakemisen pohjalta saatua yleista tietoa ja teo-
rioita tuli muokata ja soveltaa niin, ettd ne vastaavat tietyn alan ja kohderyhman tarpeita ja
erityisvaatimuksia. Opas tehtiin sopivaksi tapahtuma-alalle ja kohderyhmana on erityisesti

vapaaehtoisten tiiminvetajat.

Kun eri aihepiireista oli keratty riittavasti tietoa, alkoi keratyn tiedon sovittaminen tapahtuma-
alan erityispiirteille sopivaksi. Tapahtumissa vapaaehtoisena toimiminen eroaa jonkin ver-
ran perinteisemmasta ja tunnetusta vapaaehtoistydsta. Tapahtumissa vapaaehtoisen ei
esimerkiksi tarvitse sitoutua toimintaan pitkaksi ajaksi, silla niiden luonteeseen kuuluu ly-
hytaikaisemmat vapaaehtoistehtavat. Tehtavien kesto on yleensa paivasta viikkoon. Perin-
teisemmissa vapaaehtoistehtavissa esimerkiksi eri yhdistyksissa tai jarjestoisa, toimintaan
sitoudutaan pidemmaksi aikaa. Keratyn tiedon sovittamisessa vapaaehtoistoimintaan ta-
pahtumissa auttoi omat kokemukset vapaaehtoistoiminnasta seka tapahtuma-alalta. Myos
johtamisen teorioita piti sovittaa osaksi vapaaehtoistoimintaa. Johtamisen yleista teoriaa
sovitin vapaaehtoistoimintaan sopivammaksi pohtimalla, miten johtajuus vaikuttaa vapaa-
ehtoisten motivaatioon ja sitoutumiseen seka liittamalla teoriaan vapaaehtoistyon erityispiir-

teita, kuten palkattomuuden ja arvolahtoisyyden.

Palautteiden kerdamista varten, oppaasta tehtiin Lahden kaupungin brandin mukainen
PDF-tiedosto, PowerPointia hydodyntaen. Tarkoitus oli [&hettdad tulevan oppaan tyylia mu-
kaileva tiedosto. Virallinen taitto oppaaksi tehtaisiin vasta syksylla, kun oppaan sisaltéa on

testattu ja se on viimeistelty.
Palautteiden keraaminen

Oppaan ensimmaista versiota testattiin U19 naisten salibandyn MM-kilpailuissa, jotka jar-
jestettiin 8.-12.5.2024. Opas lahetettiin tapahtumapaallikdlle seka vapaaehtoisten koordi-
naattorille, jotka jakoivat oppaan eteenpain tiiminvetgjille. Palautetta oppaasta saatiin nel-
jalta timinvetajalta. Palaute tiiminvetajilta oli positiivista. Kaikki vastaajat olivat toimineet
esihenkilén asemassa tapahtumissa aiemmin. Palautekyselyssa (liite 1) kehitysehdotuksia
oppaan sisallosta kartoitettiin osioittain. Ensimmaiseen osioon kuului alaluvut vapaaehtois-
ten motivoinnista, hyvinvoinnista seka sitouttamisesta. Toiseen osioon kuului alaluvut vies-

tinnasta, tyovuorojen suunnittelusta, perehdyttamisestda seka tiimina tyOoskentelysta.
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Tiiminvetajat vastasivat yksimielisesti, ettei lisatietoja edella mainituista aihealueista jaaty

kaipaamaan.

Tiiminvetgjilta kysyttiin my0s sita, jaiko oppaasta puuttumaan kokonaan jokin yksittainen
osio. Yksi tiiminvetdja vastasi, etta olisi kaivannut oppaaseen alalukuja liittyen vapaaehtoi-
sen velvollisuuksiin, vastuisiin ja lainsadadantoon seka tydsuojeluun ja tyoturvallisuuteen.
Vastaaja perusteli vastaustaan silla, ettd nama ovat tarkeita asioita timinvetajalle liittyen
kaytannon vapaaehtoistydohon. Tiiminvetgjilta kysyttiin mielipidettd myos oppaan pituudesta
seka hyddyllisyydesta. Kaikkien vastaajien mielesta opas oli sopivan pituinen ja sita suosi-
teltaisiin luettavaksi sellaiselle henkildlle, joka toimii tapahtumassa vapaaehtoisten tiimin-
vetajana. Kolme neljasta vastaajasta oli myos sita mieltd, ettd oppaan lukemisesta oli itselle

hyétya ja se auttoi tiiminvetdjaa kehittymaan entisestdan vapaaehtoisten johtajana.

Palautekyselyyn saatiin haluttua vahemman vastauksia, mutta opasta pystyi silti kehitta-
maan vastausten perusteella. Tapahtuman tiiminvetdjien lukumaara ei ole tiedossa, joten
vastausprosenttia on vaikea arvioida. Opas lahetettiin tapahtumapaallikdlle seka vapaaeh-
toisten koordinaattorille 3.5., joka oli selkeasti lian mydhainen ajankohta. Palautekysely oli
auki toukokuun loppuun saakka, eli halutessaan tiiminvetgjille oli mahdollisuus tutustua op-
paaseen ja antaa siitd palautetta myds tapahtuman jalkeen. Oppaan lahettdmisen aikaan
oli kuitenkin jo tiedossa, etta ajankohta oli lian mydhainen ja se todennadkdisesti vaikuttaisi

vastaajamaariin.

Palautteista saadut kehitysehdotukset kaytiin 1&pi yhdessa tapahtumapalveluiden edusta-
jien kanssa. Oppaaseen paatettiin lisata osuus vapaaehtoisten tydturvallisuudesta seka oi-
keuksista ja velvollisuuksista. Paatettiin, etta lainsaadantoa ei juuri oppaassa kasitella, silla
sen tunteminen on enemman tapahtumaa jarjestavan organisaation ja vapaaehtoistoimin-
taa koordinoivien henkildiden vastuulla. Tiimia voi tapahtumissa vetaa ensikertalainen tai jo
kokenut vapaaehtoinen. Oppaan tarkoitus on toimia tydkaluna parempaan johtamiseen ja
vapaaehtoisten motivointiin ja sitouttamiseen, joten lakipykalien tunteminen ei ole edellytys
tiiminvetajan tehtavalle. Jos opasta kehitetdan niin, etta siitd tehdaan erillinen versio vapaa-
ehtoistoiminnan koordinointia jarjestaville tapahtumaorganisaatioille, on siihen hyva sisal-
lyttdd myds lainsdadantd. Lisaykset tehtiin kesan aikana, jolloin niista pyydettiin valipa-
lautetta toimeksiantajan edustajilta. Palautteiden perusteella tekstisisaltda hiottiin. Oppaan

sisallét oli viimeistelty elokuun loppupuolella.

Opas lahetettiin ennen viimeistelya myos lippupallon MM-kilpailuihin. Yksi timinvetaja kom-
mentoi perehdytyksen ja palautteen antamisen ja vastaanottamisen tarkeytta. Tiiminvetaja
muistutti tapahtumajarjestajan vastuusta perehdytykseen. Ennen kuin tiiminvetgja voi pe-

rehdyttdd omia vapaaehtoisiaan, on hanen ensin saatava kattava perehdytys
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tapahtumajarjestajalta. Perehdytys on asia, joka tiiminvetajan taytyy uskaltaa vaatia tapah-
tumajarjestajalta. Vastaaja oli itse ollut aiemmin tilanteessa, jossa oli joutunut perehdytta-
maan vapaaehtoisia, vaikkei itse ollut saanut ollenkaan perehdytysta. Vapaaehtoisten pe-
rehdyttdminen on ollut hankala toteuttaa. Tiiminvetdja haluaakin muistuttaa tapahtumajar-
jestajia siita, etta kunnollinen tiiminvetajan perehdytys on tarkeaa koko vapaaehtoistiimin
onnistumisen kannalta. Taytyy ymmartaa, etta tiiminvetaja ei roolistaan huolimatta ole valt-
tamatta toiminut aiemmin esihenkildn asemassa ja kaipaa seka ansaitsee tydssaan tukea

siind, missa muutkin tapahtuman vapaaehtoiset.

Palautteen antaminen ja vastaanottaminen nahtiin asiana, jolla sitoutetaan vapaaehtoisia
seka kehitytaan itse tiiminvetajana. Vastaaja kommentoi, etta timinvetaja voi paattaa ta-
pahtuman omalta osaltaan palautteen antamiseen. Sitad kannattaa antaa henkilokohtaisesti
seka yhteisesti koko ryhmalle. Palautteiden antamiseen kannattaa myds viimeistaan yhdis-
taa vapaaehtoisten kiittdminen. Vastaaja toivoi myos, etta vapaaehtoisia ohjattaisiin anta-
maan vastavuoroisesti palautetta timinvetajan omasta toiminnasta. Taman voisi toteuttaa

esimerkiksi tapahtumajarjestajan palautelomakkeen kautta.

Samalla luodaan hyvéé jatkumoa ja pohjaa myds seuraaviin tapahtumiin, kun vapaa-
ehtoiset saavat positiivisen kokemuksen ja innostuvat lahteméaéan mukaan muihinkin
tapahtumiin lajirajoista ja tehtévisté - kenties jopa kaupungista riippumatta! (Anonyymi

vapaaehtoisten tiiminvetaja, lippupallon MM-kilpailut 2024.)

Tiiminvetdja kommentoi tiiminvetdjan opasta kokonaisuutena seuraavasti.

Opas oli erittéin kattava kokonaisuus! Kaikki osa-alueet oli aikajanallisesti avattu ja
sanoitettu todella hyvin. Tiiminvetdjéné toimivan on varmasti helppo léhted materiaa-

lin pohjalta johtamaan omaa tiimiéén ja ryhméyttdméaén porukkaansa.

Mielesténi myds tiiminvetédjén oman yhteyshenkilén/esihenkilén (= tapahtumaa jérjes-
tavén organisaation edustaja) olisi myds hyvéa véhintdéan lukea tdmé kyseinen mate-
riaali l&pi. Jérjestéjé tietda talloin miten vapaaehtoisten tiiminvet&jé toimii omiensa
suuntaan ja osaa omalta osaltaan toimia samoin seké& my0és tiiminvetéjaéa tukien. Liian
usein tapahtumissa kohtaa organisaatioita, jotka eivat mielesténi anna tarpeeksi ar-
vostusta ja kiitosta vapaaehtoisille, joita ilman suurinta osaa tapahtumista ei olisi edes

olemassa.
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Mahtavaa, etté juuri tdmé aihe on valikoitunut opinnéytetydn pohjaksi, tésté tulee var-
masti olemaan iloa viela monelle taholle! (Anonyymi vapaaehtoisten tiiminvetaja, lip-
pupallon MM-kilpailut 2024.)

Oppaan rakenne

Oppaan sisallysluettelo antaa kattavan kokonaiskuvan oppaassa kasitellyistd aiheista ja
oppaan sisallosta. Sisallysluettelon 16ytda oppaan sivulta kolme, heti johdannon jalkeen.
Opas sisallot jaettiin kolmen eri pddotsikon alle. Oppaan paaotsikoita ovat tapahtumien va-
paaehtoiset Lahdessa, vapaaehtoisten motivointi, sitouttaminen ja hyvinvointi seka vapaa-
ehtoisten johtaminen (kuva 2). Alla oleva kuva 2 ilmestyy oppaan muodossa Lahden kau-

pungin sivuille joulukuuhun mennessa.

Siséllysluettelo

Tapahtumien vapaaehtoiset Lahdessa
Lahden kaupungin vapaaehtoispankki
Vapaaehtoisten motivointi, sitouttaminen ja hyvinvointi
Vapaaehtoisten motivointi
/ in vapaaehtoisia?
sitouttaminen
VEEEL 5 hyvinvointi
Vapaaehtoisten johtaminen
Viestinta ja tiedottaminen
inun j paachtoistesi tulisi tietaa ennen
tehtavan aloitusta?
Tydturvallisuu ehtoistyodssa

Vapaaehtoisten oikeudet ja velvollisuudet

4
4
5
5
5
5
6
7
7

a tyoskentely
Muistilista vapaaehtoisten tiiminvetijille

Kuva 2 Oppaan sisallysluettelo

Paaostikoiden alla olevat alaotsikot auttavat lukijaa hahmottamaan oppaan sisaltja ja ra-
kennetta. Alaotsikot selkeyttavat oppaan sisaltoa ja sivunumeroiden kanssa ohjaavat luki-
jaa oikeille sivuille seka helpottavat tiedon hakemista. Ne parantavat myds luettavuutta.

Pitka yhtenainen teksti laajojen padotsikoiden alla, olisi raskasta lukea. Sisaltd tuntuu myods
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alaotsikoiden avulla kevyemmalta. Kappaleissa kasiteltavat aiheet iimenevat hyvin alaotsi-
koissa. Ne kertovat lukijalle, mita tietoa kappaleet sisaltavat ja millaisia nakokulmia kappa-
leissa on odotettavissa. Niiden avulla on helpompi keskittya lukemaansa ja tarkeat asiat
eivat jaa huomaamatta. Oppaan siséllysluettelo antaa kattavan kokonaiskuvan oppaassa
kasitellyista aiheista ja oppaan sisallosta. Sisallysluettelon I16ytaa oppaan sivulta kolme, heti

johdannon jalkeen.

Oppaan lopusta 16ytyy myds muistilista vapaaehtoisten tiiminvetajille. Muistilistan tarkoitus
on koota kaikki oppaan tarkeimmat asiat ytimekkaaksi paketiksi, joka auttaa tiiminvetajaa
toimimaan esihenkildn tehtavassa kiitettavasti, vapaaehtoisia motivoiden ja arvostaen. Lista
sisaltaa selkeita ja lyhyita kehotuksia, jotka on helppo muistaa. Muistilistaan on helppo pa-
lata, koska se I6ytyy oppaan toiseksi viimeiselta sivulta ja poikkeaa oppaan muusta teksti-

sisallosta visuaalisesti.

Erilaiset rakenteet oppaan sisalla lisdavat sen houkuttelevuutta ja parantavat kayttokoke-
musta. Perinteisten tekstikappaleiden lisaksi, halusin tuoda oppaaseen erilaisia elementteja
(kuva 3). Erilaiset listauksiin kokosin kunkin aihepiirin tarkeimpia asioita tiivistetysti. Listojen
kayttd on ratkaisu, joka tukee oppaan kaytettavyyttd. Ne tekevat aihealueen tarkeimpien
asioiden hahmottamisesta helpompaa ja nopeampaa erityisesti sellaisille lukijoille, jotka ei-
vat valttamatta halua syventya koko oppaaseen. Listat toimivat myds hyvin visuaalisina Kiin-
topisteina. Listat ja niiden sisallét on helppo huomata ja niihin on helppo palata ilman, etta
lukija joutuisi lukemaan oppaan kokonaisuudessaan uudelleen. Kun aihealueen keskeiset
asiat on koottu tiiviiksi paketiksi selkedan muotoon, on niiden muistaminen myds helpom-
paa. Listoihin voi myos palata, kun haluaa tarkistaa, etta kaikki sen kohdat on huomioitu

omissa tydskentelytavoissa.

Joidenkin aihepiirien loppuun koostin myds itsenaisesti tai ryhmassa pohdittavia kysymyk-
sia (kuva 3). Alla oleva kuva 3 ilmestyy oppaan muodossa Lahden kaupungin sivuille joulu-
kuuhun mennessa. Kysymysten avulla on tarkoitus aktivoida lukijaa soveltamaan oppaassa
kasiteltyja asioita omiin kokemuksiin ja kaytantoihin. Lukija saa pysahtya hetkeksi sisaista-
maan askettain lukemaansa ja soveltaa saatua tietoa omassa elamassaan kohdattuihin ti-
lanteisiin. Lukijassa voi heratéd kysymysten avulla uusia oivalluksia ja nain ollen han voi
parantaa omia esihenkil6taitojaan. Pohdittavaksi tarkoitettujen kysymysten avulla oppaa-
seen saadaan vuorovaikutteisuutta ja kaytannonlaheista sisaltéa, joka ei jaa vain teoreetti-

selle tasolle.



Vapaaehtoisten perehdyttaminen
Perehdytyksen taveitteena on antaa vapaaehtoi-
selle valmiudet tehtdvan suorittamizeen. Tarkoi-
tuksena on antaa realistinen kuva tydtehtavasts
ja odotuksista sek3 ohjata vapaaehtoista toimi-
maan tehtdvassa turvallisesti. Pershdytyksen
aikana on trkeds, ettd vapaaehtoinen tuntes
olonsa tarkedksi ja tervetulleeksi. Varaathan siis
tarpeeksi aikaa perehdytykselle, jotta tyStehta-
wat ja vastuut wvoidaan kayda 15pi rauhassa. Hyvd
perehdytys antaa varmuutta, itselucttamusta
sekd tukea tehtdvassa suoriutumiseen. Hyva ja
laadukas perehdytys on myds yksi motivaation
yligpidon keino.

Perehdytys voi olla ensimmainen kohtaaminen
kaswvokkain, joten muistathan ottaa kaikki vastaan
Iempimasti ja positiivisesti. Pyri pitdmaan kiire
ja stressi pois perehdytyksests! Perehdytyksen
jAlkeen vapaasehtoisen tulee tietdd mitd, miksi ja

-tilanteiden ja tapaturmien iimoitusvelvollisuus
sekd mahdolliset sosiaslisessa mediassa jakami-
sen rajoituksst.

Perehdyttajin muistilista

= tapahtuman tarkoitus ja tapahtumapaikan
tarkka osoite

» turvallisuusasiat (miten toimia onnet-
tomuustilanteessa, paloturvallisuuden
huomiginti trms.)

= yhteystiedot ja yhteyshenkilit

= yhteizet pelisaannat

= tehtivien kuvaus ja tarkoitus

= tehtdviin ohjeistus

= turvalliset ja terveelliset tydskentelytavat

= wvastuut ja odotukset

= tydskentelyajat
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miten tydtehtivid tehdasn.

Yhteiset pelisaannot
HaEykaa 3pi valmiit tai laatikaa yhdessa omat
pelisdanndt. Yhdessd sovitut pelisaanndt luovat - H
turvallisuutta ja auttavat saavuttamaan yhtei- POhdlttaVUkSI
sen paamasran. Pelis3&nndissa tulee kayds iimi
perus toimintatavat kuten poissaclosta ilmoit- Vaikuttavatke sinun tapahtumasi
taminen, tehtévaan sitoutuminen ja mahdolfiset mahdelliset erityispiirteet yhteisiin
pukeutumista koskevat s23nndt. pelisdEntéihin?

LisZksi on tarked3 kiyds 18pi asiat, jotka
kuuluvat vaitiolovehollisuuden piiriin, [Bheltd piti

Kuva 3 Sivu tiiminvetajan oppaasta

Oppaan viimeistely

Oppaan tekstit kaytiin viela kerran yhdessa lapi lokakuun loppupuolella ennen oppaan tait-
tamista. Teksteihin tehtiin vield pienia muutoksia. Tekstia tiivistettiin, jotta ne toimivat pa-
remmin oppaassa. Toimeksiantajan edustajat lisdsivat oppaan teksteihin vield oman esipu-
heensa eli johdantokappaleen. Oppaan lopussa olleet kirjoittajan loppusanat tiivistettiin
osaksi johdantoa. Loppusanat olivat olleet palautteiden saamista varten. Tydn tausta ja tar-
koitus esiteltiin ja palautetta pyydettiin ohessa olleen linkin kautta. Loppusanat oli kohdis-
tettu juuri opasta ennakkoon lukeville tiiminvetdjille, joten niille ei sellaisenaan ollut enaa
tarvetta. Tyon ja toimeksiannon tarkoitus kuitenkin esiteltiin osana toimeksiantajan esipu-
hetta.

Taittaja palasi taitetun oppaan ensimmaiselld versiolla marraskuun alussa. Ensimmaisesta
versiosta annettiin palautetta, jonka mukaan taittaja teki muutoksia lopulliseen versioon.
Esimerkiksi erilaiset muistilistat haluttiin huomiota enemman herattaville taustoille. Taittaja
valitsi naiden tekstin yhteydessa olevien listojen taustaksi kaupungin brandin varisen haa-
lean keltaisen savyn, jotta ne erottuvat tekstin joukosta. Tarkoitus ei kuitenkaan ollut, etta

lukijan katse kiinnittyy vain listoihin. My6s muutamia lauseenrakenteita muutettiin viela
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selkedammaksi. Tiiminvetajan muistilista siirrettiin alkuperaisen ajatuksen mukaisesti omalle

sivulle ja erottuvammalle pohjalle.

Tapahtumien vapaaehtoisten tiiminvetajan opas on verkosta I0ytyva PDF-muotoinen jul-
kaisu, joka tarjoaa tiiviin ja selked paketin vapaaehtoisten timinvetdjille vapaaehtoisten joh-
tamisesta tapahtumissa. Oppaan voi kdyda lataamassa Lahden kaupungin verkkosivuilta
ja se loytyy tapahtumajarjestgjille suunnatun sivun alta, tapahtumien vapaaehtoiset valileh-
deltd tai hakulauseella "Tule mukaan tapahtumien sisapiiriin!”. Tapahtumajarjestdjille si-
vuilta 16ytyy myds Tapahtumajarjestajan opas, Tapahtumajarjestdjan oppaan lyhennetty
versio sekd Tapahtumien ymparistdopas. Oppaat ovat vapaasti kaikkien halukkaiden kay-
tossa, eika niita ole tarkoitettu ainoastaan Lahdessa jarjestettaville tapahtumille. Opasta voi
hyodyntaa muutkin, kuin tapahtumissa toimivat vapaaehtoisten tiiminvetajat. Vaikka tapah-
tuma-alan erityispiirteet on oppaassa huomioitu, on oppaassa paljon sellaista sisaltdéa ja
vinkkeja, jotka sopivat myds mille tahansa muulle toiminnan kohteelle. Opas julkaistaan

Lahden kaupungin verkkosivuille joulukuuhun 2024 mennessa.
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6 Yhteenveto

Tavoitteen kertaus

Opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa Lahden kaupungin tapahtumapalveluille kaupungin
vapaaehtoispankkia varten vapaaehtoisten johtamisesta tapahtumissa kertova opas. Opas
on suunnattu tapahtumissa vapaaehtoisista vastuussa oleville tiiminvetgjille. Tiiminvetgjan
rooli tapahtumaa ennen, tapahtuman aikana ja tapahtuman jalkeen on merkittava vapaa-
ehtoiselle, kun han arvioi omaa kokemustaan vapaaehtoistoiminnasta tapahtumissa. Koska
hyva kokemus korreloi vapaaehtoistoiminnan potentiaalista jatkumista, on hyvalla johtami-
sella merkitysta toiminnan jatkuvuuden kannalta. Laadukas ja motivoiva johtaminen on
keino sitouttaa vapaaehtoista toimintaan, mahdollisesti myos samaan tapahtumaan tulevai-
suudessa. Tama on tapahtumajarjestajan keino kasvattaa tapahtuman omaa vapaaehtois-
ten verkostoa. Oppaan tavoite on tiiminvetajan tukena olemisen lisdksi parantaa vapaaeh-

toisten kokemusta.

Oppaasta tiiminvetdja saa tukea omaan toimintaansa esihenkildén tehtavassa ja sen avulla
on mahdollista kehittya esihenkildnd. Oppaaseen on koottu kaikki se tieto, mita tiiminvetaja
tarvitsee tehtavassa onnistuakseen. Oppaan avulla myds ensimmaista kertaa vapaaehtois-
ten tiiminvetdjana tai kokonaan ensimmaista kertaa esihenkilén asemassa oleva henkild voi
suoriutua tehtavastaan kiitettavasti. Tapahtumaorganisaation vastuulle jaa kuitenkin edel-
leen itse tiiminvetajien perehdytys. Oppaassa neuvotaan asioista, joista tiiminvetajan tulee
olla tietoinen ennen tapahtumaan osallistumista ja vapaaehtoisten ohjeistamista. Nama
asiat tiedostaen, timinvetaja osaa myos vaatia tarvitsemaansa perehdytysta tapahtumajar-
jestajalta. Valmis tiiminvetajan opas l6ytyy tyon liitteista (liite 2). Valmis opas julkaistaan

myo6s Lahden kaupungin verkkosivuille joulukuuhun mennessa.

Opas on saanut sen tekoprosessin aikana hyvaa palautetta ja hyvan vastaanoton. Pa-
lautetta kerattiin kokeneilta tapahtumissa toimineilta vapaaehtoisten tiiminvetajilta. Tiimin-
vetdjat olivat sita mielta, ettd oppaalle on tarvetta ja sen sisaltd on relevanttia ja ajankoh-
taista. Oppaasta tullaan varmasti keradmaan palautetta ja kehitysehdotuksia myés tulevai-
suudessa, jotta sen kayttdkokemuksia voidaan arvioida lisda. Opasta tehdessa ja sen kay-
tettavyytta ja sisaltdéa arvioidessa, olisi oppaan voinut Iahettaa tapahtumiin aiemmin. Vaikka
U19 naisten salibandyn MM-kilpailuiden tiiminvetadjien maara ei ole tiedossa, eika palauttei-
den antaneiden tiiminvetajien maaraa voi verrata tiiminvetajien kokonaismaaran. Voidaan
kuitenkin olettaa, etta palautetta olisi voinut saada mahdollisesti useammalta henkil6lta, jos
opas olisi tapahtumaan toimitettu aiemmin. Palautteista pystyttiin kuitenkin arvioimaan op-
paan toimivuutta ja hyodyllisyyttd sekd saatiin muutama kehitysehdotus, joiden avulla op-

paan sisaltoéon tehtiin lisayksia.
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Opasta ja sen sisaltéja voi jatkokehittda viela tulevaisuudessa. Jos tullaan tilanteeseen,
jossa vapaaehtoisten palautteet kohdistuvat jonkun tietyn esihenkilon tehtavan tai toimin-
nan ymparille, kannattaa oppaan sisalt6ja paivittaa niin, ettd ne kohtaavat paremmin va-
paaehtoisten tarpeita. Jos vastaan tulee teema, jota ei oppaassa ole viela kasitelty, voi sen
lisdaminen olla kannattavaa. Oppaan tarkoitus on olla tiiminvetajien apuvaline. Jotta koh-
deryhman tarpeet kohtaavat oppaan sisaltdjen kanssa ja tieto on ajankohtaista, voi sita olla
syyta paivittaa tulevaisuudessa. Toinen mahdollinen jatkokehitysidea on kehittaa tiiminve-
tajan oppaan rinnalle opas tapahtumajarjestajille. Oppaan ensisijaisia aihealueita voisivat
olla esimerkiksi timinvetdjien perehdytys, vapaaehtoistoiminnan koordinointi, vapaaehtoi-
silta kerattavan palautteen merkitys seka viestinta vapaaehtoisille ja timinvetajille tapahtu-

maa ennen, sen aikana ja sen jalkeen.
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Liite 1 Palautekyselylomake

Kiitos, kun luit Tapahtumien vapaaehtoisten tiiminvetajan oppaan!

Opas on toteutettu toimeksiantona Lahden kaupungin tapahtumapalveluille ja on osa am-
mattikorkeakoulun opinnaytety6ta. Sen tarkoitus on auttaa tulevaisuudessa vapaaehtoisten
tiiminvetajia onnistumaan tehtavassaan ja luomaan parempaa tapahtumakokemusta kai-

kille vapaaehtoisille.

Jotta opasta voidaan kehittda, pyydamme sen lukioita vastaamaan palautekyselyyn. Kun

olet vastannut kysymyksiin, paina lopuksi laheta.

* Pakollinen kysymys

Oletko toiminut aiemmin esihenkilon tehtavissa? *
o Kylla
o En

Onko sinulla aiempaa kokemusta vapaaehtoisten johtamisesta tapahtumissa? *

o Kylla
o Ei

Jaitkd kaipaamaan lisatietoa oppaan sisalléssa koskien vapaaehtoisten motivointia, hyvin-

vointia tai sitouttamista? *
o Kylla
o En
Jos vastasit kylla, mista aiheesta/aiheista olisit lisatietoa kaivannut?
Avoin vastauskentta

Jaitkd kaipaamaan lisatietoa oppaan sisalléssa koskien vapaaehtoisten johtamista (vies-

tintd, tyévuorosuunnittelu, perehdyttdminen, timitydskentely) *
o Kylla
o En

Jos vastasit kylla, mista aiheesta/aiheista olisit lisatietoa kaivannut?



Avoin vastauskentta
Puuttuiko oppaasta mielestasi jokin yksittainen kokonaisuus? *
o Kylla
o Ei
Jos vastasit kylla, mita yksittaista kokonaisuutta jait kaipaamaan?
Avoin vastauskentta
Oliko oppaassa jotain sellaista, minka olisit jattanyt pois? *
o Kylla
o Ei
Jos vastasit kylla, mita olisit jattanyt pois?
Avoin vastauskentta
Opas oli pituudeltaan*
o Sopivan mittainen
o Liian pitka
o Liian lyhyt

Koetko, ettd oppaan lukemisesta oli sinulle hydtya? Auttoiko sen sisaltd sinua kehittymaan

vapaaehtoisten johtajana? *
o Kylla
o Ei

Suosittelisitko opasta sellaiselle henkildlle, joka toimii tapahtumassa vapaaehtoisten tiimin-

vetdjana? *
o Kylla
o En
Lopuksi voit antaa vapaasti palautetta lukemastasi oppaasta!l

Avoin vastauskentta
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Tapahtumien vapaaehtoiset Lahdessa

Lahdessa on pitkdt ja vahvat vapaaehtoistoi-
minnan perinteet. Monia urheilutapahtumia on
vuosikymmenten aikana jarjestetty talkoolaisten
Ja vapaaehtoisten voimin.

Kaikista tunnetuin suuri urheilutapahtuma on
Salpausselan kisat. Salpausselan kisoilla onkin
Jo yli satavuotinen historia. Vuoden 1922 maalis-
kuussa ryhma lahtelaisia kutsuttiin perustamaan
kisajarjestajdorganisaatiota Ja ndin kuudenkym-
menen lahtelaisvaikuttajan voimin syntyi Lahden
Hilhtoseura. Ensimmaiset kilpailut jarjestettiin
seuraavana vuonna Salpausselan harjuilla. Tata
nykya Lahden Hilhtoseuran vapaaehtoisrekiste-
rissd on kunnioitettavat 2000 nimed.

Monilla muillakin tapahtumilla on omat
vakiintuneet vapaaehtoisensa ja vakiokasvot
ovat mukana vuodesta ja tapahtumasta toiseen.
Myds erilaiset seurayhteistydt tuovat suurem-
piin tapahtumiin talkoolaisia.

Lahden kaupungin vapaaehtoispankki
Lahden kaupungin tapahtumapalveluilla en oma
vapaaehtoispankki, joka tuo tapahtumajarjests-
jat ja vapaaehtoiset yhteen paikkaan. Sen kautta
on mahdollista limoittautua vapaaehtoiseksi
pankissa mukana cleviin, Lahdessa Jarjestetta-
viin tapahtumiin. Usein kokeneet vapaaehtoiset
padsevat itse ryhmavastaavan rooliin.
Vapaaehtoispankissa mukana olevat vapaaeh-
toiset saavat vuoden alkana muutamia wutiskir-
Jeitd Lahden kaupungin tapahtumapalveluilta,

jolssa on tietoa uusista vapaaehtoishauista
tapahtumiin, eduista ja muuta vapaaehtoisille
tarkeda informaatiota.

Tapahtumien vapaaehtoispankkiin iimoittau-
turninen on maksutonta ja omia tietajaan voi
pyytda poistettavaksi milloin tahansa.

Vapaaehtoispankkiin kuuluville vapaaehtoisille

tarjotaan Lahden kaupungin tapahtumapalve-

luiden puoclesta myds seuraavia etuja:

= arvokas tyékokemus ja verkostoituminen,
sekd tydtodistus

= elamyksellinen mahdollisuus padstd osaksi
Lahdessa jarjestettdvia tapahtumia

* péivittyvid kausikohtaisia etuja

Yhteydenotto tapahtuman jarjestajaltd tulee
vapaaehtoisille plan sen jilkeen, kun ilmeit-
tautuneiden ja tietojen siirron hyvaksyneiden
vapaaehtoisten tiedot siirretdén tapahtuman
Jarjestajan kayttodn Lahden kaupungin toimesta.
Tapahturman jarjestdja siis vastaa kaikesta tapah-
tumaan liittyvasti viestinnasta (esim. tydvuorot)
vapaaehtoisille.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679),
artiklat 13 ja 14, ohjaavat rekisterin kaikkea ylla-
pitea.

Lahden kaupungin vapaaehtoispankki takaa
sen, etta Lahdessa tapahtuu myds tulevaisuu-
dessal




Vapaaehtoisten motivointi, sitouttaminen ja hyvinvointi

Téssa osiossa kdydaan 1api vapaaehtoisten moti-
voinnin, sitouttamisen ja hyvinveinnista huoleh-
timisen térkeytta. Saat seuraavissa kappaleissa
myds kdytdnnén vinkkeja siihen, miten onnistut
naissa asicissa!

Vapaaehtoisten motivointi

Miksi vapaaehtoisten motivointi on térke&a?

Kun ihminen on motivoitunut, han kayttaa omaa
energiaansa ja aikaansa enemman saavuttaak-
seen omat tai yhteisélle asetetut taveitteet. Moti-
vointi vaikuttaa siis yksittdisen vapaaehtoisen
sekad koko tiimin kdyttaytymiseen.

Motivointi auttaa koko tiimidsi padsemaan
teille asetettuun tavoitteeseen. Tallainen tavoite
vol olla esimerkiksi hyva ja laadukas asiakas-
palvely, juottopisteen toimiminen, maaratyn
alueen siisteyden yllapitdminen tai tapahtuman
turvallisuudesta huclehtiminen. Vapaaehtoisten
motiveinti enkin yksi térkeimpia tiiminvetajan
tehtdvia.

Miten motivoin vapaaehtoisia?

+ Tervehdi, kiitd ja kuuntele: tee vapaaehtoiselle
selvaksi, ettd han on merkityksellinen ja hanta
sekd hanen tybpanostaan arvostetaan.

* Luo vapaaehtoiselle selkea toimenkuva.

* Tarjoa mielekastd tekemistd ja perehdytd
vapaaehtoiset huclellisesti tehtavaan.

= Luo hyva iimapiirl ja yhteishenki: voit jarjestaa
esimerkiksi tapaamisen, jossa vapaaehtoiset
pagsevit ryghmaytymasn ennen tapahtumaa.

* Anna positivista palautetta aina, kun se on
mahdollista. Myts rakentavan ja kehittdvan
palautteen anto on tarkedd tarvittaessa.

* lohda esimerkillasi: aktiivinen, sitoutunut ja
positiivinen asenne tarttuul

« Viesti selkedsti ja aktiivisesti.

* Anna vapaaehtoiselle tilaa kehittya ja anna
vastuuta: ndin osoitat luottamuksesi.

Mieti myds muita keinoja, joilla juuri sind voit

motivoida vapaaehtoisiasi!

Vapaaehtoisten sitouttaminen
Kun vapaaehtoisen saadaan sitoutettua toimin-
taan, hdn osallistuu varmemmin myods tulevai-
suudessa eri tapahtumiin vapaaehtoisena. Sitou-
tuneisuus ja hyva vapaaehtoiskokemus voivat
myés kannustaa muuhun vapaaehtoistoimintaan!
‘Vapaaehtoisten motivointi auttaa sitouttamisessa
ja onkin tarkeas, ettd sitouttaminen alkaa jo
rekrytointivaiheessa ja Jatkuu aina tapahtuman
paattymiseen saakka.

hMyds vapaaehtoisen hyvinvoinnista huoleh-
timinen ja arvostus sitouttaa vapaaehtoista
toimintaan. Yksi trkeimmistd sitouttamisen
keinoista on riittava ja selked viestiminen. Vapaa-
ehtoinen ei saa tuntea, ettd han on tyhjan paalla
tal epatietoinen. Lilan vahainen viestinta voi
mahdaollistaa sen, ettel vapaaehtoinen sitoudu
toimintaan pidemmaksi aikaa tai paattas jopa
perua koko osallistumisensa. Laadukkaaseen
viestintdan saat vinkkeja mydhemmissa kappa-
leissa.




Vapaaehtoisten hyvinvointi

Vapaaehtoisten antama aika ja csaaminen ovat
erittiin térkeitd resursseja tapahtuman onnistu-
miselle. TArmdn vuoksi on tirkeds, etta vapaaeh-
toisten hyvinvoinnista huolehditaan ja he koke-

Cle Kiinnostunut siitd, mitd tydpéivien aikana
on tapahtunut, missd on onnistuttu tai onko
eteen tullut ongelmatilanteita. Kaykaa asiat
yhdessd lapi viimeistdan tyépaivan paatteeksi.

los eteen on tullut jokin ongelmatilanne, poh-
tikaa yhdessa, miten asian voi tulevaisuudessa
valttaa tai miten sen kanssa toimitaan jatkossa.
Tallaisia asicita voi olla esimerkiksi ikéva asia-
kaskohtaaminen, tapaturmat/sairaskohtaukset
tai tydryhmassad tapahtuva epdasiallinen kaytss.
Kun padivan aikana kohdatut tilanteet kaydaan
l&pi yhdessd, luodaan samalla turvallisuuden
tunnetta koko ryhmalle.

Kun clet tiiminvetdjana avoin ja helposti |3hes-
tyttévd, luot samalla turvallista ja aveinta iimapii-
ria. Tallsin vapaaehtoinen kokee clonsa turvalli-
semmaksi, jakaa kokemuksiaan tydtehtavistaan
eika ja8 pohtimaan niitd yksin. Turvallisuuden
tunne ja turvallinen tydyhteisd ovat tirkedssa
roolissa vapaaehtoisen hyvinvoinnin kannalta.

Suunnittele tydpdiviin riittivast] taukoja.
Taukoja suunniteltaessa tulee ottaa huomioon
myds se, tehdddnkd tysta sisd- val ulkotiloissa.
Kova pakkanen tai helle voi vaikuttaa lisdtauko-

Pohdittavaksi

Milld keinoilla piddt huolta emasta
jaksamisestasi ja hyvinveinnistasi?

Veisike niistd keinoista ella hyétyd
myds vapaaehtoisillesi?

Jjen tarvitsemiseen. Ota ennakkoon selvad, missa
vapaaehtoiset paddsevit mahdollisesti ldmmitte-
lemaan tai villentymaan. Muistuta vapaaehtoisia
myds sddn mukaisesta varustuksesta. Riittéva
tauotus auttaa vapaaehtoisia jaksamaan hektis-
ten tapahtumapaivien lapi.

Muista pitdd huolta myds omasta jaksamises-
tasi! Kun huclehdit myds omasta hyvinvoinnis-
tasi ja jaksamisestasi, tuet samalla koko ryhman
toimintaa. Vasyneend ja stressaantuneena ihmi-
sen kaytds saattaa muuttua ja tama voi nakya
esimerkiksi kiukkuisuutena tai hermostunei-
suutena ja omaa vasymystdan saattaa helposti
purkaa muihin. Tallaiset tilanteet vaikuttavat
hyvin varmasti koko ryhman dynamiikkaan, pyri
siis valttamaan niita!
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Vapaaehtoisten johtaminen

Seuraavassa osiossa perehdytddn vapaaehtois-
ten johtamniseen. lohtaminen alkaa jo hyvissa
ajoin ennen tapahtumaa ja saatkin vinkkejd
muun muassa vapaaehtoisille viestimiseen ja
tydvuorojen suunnitteluun. Csiossa kiydasn
1&pi myds sitd, mitd asioita sinun timinvetajana
kannattaa selvittad ennen tapahtumaa ja mita
asioita ottaa huomioon.

Viestintd ja tiedottaminen

Viestintd on vuorovaikutusta, jonka tarkoitus on
vaikuttaa ihmisiin. Tiedottamisen tavoitteena

on saada oikea tieto oikeaan paikkaan, cikeaan
aikaan ja oikeille henkildille. Kun tiedotat asiocista,
pyri rakentamaan viestisi niin, ettd se on hel-
posti ymmarrettivissd. VAt epamaaraisyyttd ja
epdolennaisuuksia etenkin sellaisissa viesteissa,
Jjotka sisaltavat erittain tarkeas informaatiota.
Jos clet epavarma siita, onko viesti ymmarretty
tal ovatko kaikki lukeneet sen, kannattaa pyytaa
vapaaehtoisia kommentoimaan viestin sisaltaa
tal kuittaamaan se luetuksi.

Huolehdi siitd, ettd viesti saavuttaa vapaaeh-
toiset mahdollisimman tasapuoclisesti. T&t8 varten
tiiminvetdjan kannattaa valita paaséantdinen
kanava, jossa tavoittaa kaikki vapaaehtoiset
samanaikaisesti. Yksi tolmivaksi havaittu keino
on luada ryhma WhatsAppiin tai vastaavalle
alustalle. Viestit, kuvat ja tiedostot ja3vat talteen
samalle alustalle jokaiselle vapaaehteiselle, jol-
loin nilhin on helppo palata myos j3lkikdteen. Jos
Jjaat vapaaehtoisille paljon tiedostoja, kannattaa

harkita mahdollisesti pilvipalvelun tal tiedoston-
Jjakoalustan kiyttdmista. Hyvid palveluita ovat
esimerkiksi Teams, Google Drive tai SharePoint.

Tietoa tulee olla riittadvasti saatavilla. Jaa tietoa
aina kun sinulla on siihen syy. Mitd aktivisempi
alet, sitd varmemmin sitoutat vapaaehtoisia
teimintaan. Vapaaehtoisten on myds helpompi
etta asicissa ollaan ajan tasalla ja tietoa on saatu
riittavasti. Kaikista tarkeimmat asiat kannattaa
myés kerrata useamman kerran!

Viestinta el ole kuitenkaan pelkistdan vapaa-
ehtoisten tiedottamista. 5e on vuorovaikutusta
ihrmisten valilld kasvotusten ja eri kanavissa.
Hyvat viestinta- ja vuorovaikutustaidot tuowvat
ihmisia yhteen, kun taas pieleen mennessaan
ne saattavat erottaa ihmiset toisistaan. Osallista
vapaaehtoisia viestintakanavissa seka kasvotus-
ten. Muista omat eleet ja mikroilmeet. Kun naytat
vuorovaikutuksessa oman innokkuutesi ja positii-
visen asenteesi tapahtumaa ja tehtavaa kohtaa,
innostat silld samalla myds vapaaehtoisia.

Ole Kiinnostunut ja kuuntele vapaaehtoisia.
Muista aloittaa tapahtumap&ivé aina tervehti-
malla ja kdymalld paivan agenda lapi. Paivan
lopuksi kerda vapaaehtoiset yhteen, kiykas
|&pi paivéan tapahtumat ja keskustelkaa niistd
yhdessd. Lopuksi veoit alustaa seuraavan paivan
tehtavia. Paivan paattaminen yhdessad ryhmayt-
téa ja luo lucttamusta ryhman ja tiiminvetajan
valille. Avoin ja vahva vuorovaikutus auttaa
ryhmé&sa padsemadn tavoitteisiin.

Pohdittavaksi

Pohdi, mitkd ovat niitd viestinndn
kanavia, jotka sopivat omalle
vapaaehtoisryhmallesi viestimiseen
parhaiten.

Miten ja mistd heidat tavoittaa
helpeiten?




Mité sinun ja vapaaehtoistesi tulisi
tietdada ennen tehtdavan aloitusta?
On paljon asioita, joita sinun tiiminvetajana
tulee tietds, ennen kuin kentaktoit vapaaeh-
toisiasi. Sinun tulee tehda taustatydtd tapah-
turmaan ja tiimisi vastuualueeseen liittyen ja
osallistua mahdollisesti erilaisiin info- ja koulu-
tustilaisuuksiin.
Kaikkia vapaaehtoisten kysymyksid voi olla vai-
kea ennakoida. Kun vapaaehtoinen kysyy jotain,
mistd et ole ennakkoon saanut tietoa, selvitd
asia mahdollisimman nopeasti. Her&tat vapaa-
ehtoisissa myds enemman luottamusta, kun
olet tehnyt taustatysn hualellisesti ja selvitat
kaikki vastaan tuleviin kysymyksiin vastaukset.
Muistuta vapaaehtoisia myés varusteista.
Etenkin ulkollmassa toimimiseen tarvitsee
sadnmukaisen varustuksen, Ol kyseessd kesa
tai talvi, saaolot voivat muuttua dkkia. Pakkanen
saattaa kiristya, kesaillat viillentya tai taivaalta
saattaa tulla hetkellinen vesikuuro, Ldmminta
vaatetusta tulee siis olla tarpeeksi. Vaihtovaat-
teita tal lisdkerroksia kannattaa pitdd mukana.
Vesisateeseen tai kylmaan tuuleen kannattaa
varustautua oikeanlaisella takilla ja mahdol-
lisesti ulkohausuilla. Muuhun varustukseen
kuuluu muun muassa aurinkorasva, paahine,
késineet, hyvat kengat ja juomapullo.

Ota selvidd ainakin seuraavista asioista:

+ Tapahtuman idea, paikka ja taveite

* Kuka en sinun yhteyshenkilési, jolta saat ohjeet
ja vastauksia kysymyksiisi

« Missa vapaaehtoisten ruokailu tapahtuu ja milla
aikavlillad 1dmmin rucka tarjoillaan

+ Onko vapaaehtoisille yhteista tilaa, jossa tau-
koja voi pitda

+ Tuleeko vapaaehtoisille tapahtumavaatetus tai
onko tiimillesi s8antdjd pukeutumiseen littyen

+ Kuka kirjoittaa tydtodistuksen sitd pyydettdessd

+ Tarjoaako edustamasi tapahtuma vapaaehtoi-
sille etuja

+ Miten tapahtuma-alueelle saavutaan julkisilla,
pyoralla tai omalla autolla

+ Miten toimitaan erilaisissa poikkeustilanteissa

Mitd tietoa vapaaehtoisille tulisi jakaa ennen

tehtévin aloitusta?

+ Tapahtuman perustiedot

+ Tapahtumapaikan ja vapaaehtoisen tydpisteen
sijainti

* Vastuuhenkildt

Turvallisuusasiat

* Ennakkomateriaalit

« Tydvuorot

* Saapurnisohjeet

+ Milloin perehdytys tapahtuu

Tarvitseeko tydtehtavasss onnistumiseen jotain

erityistaitoja

Tarvitseeko tybtehtavad suorittaakseen

jonkun erillisen luvan tai suoritetun kurssin

(esim. hygieniapassi tai ensiavun peruskurssi)




Tyéturvallisuus vapaaehtoistyossa
Turvallinen ja terveellinen tyd on edellytys
tydntekijn hyvinveinnille, oli kyse sitten palk-
katydsta tai vapaaehtoistydstd. Tysta tekevan
on oltava tietoinen tydhon liittyvistd vaaroista,
haitoista ja kuermitustekijdistd. Ne tiytyy osata
myds tunnistaa.

Seuraava muistilista auttaa sinua huolehtimaan
siitd, ettd vapaaehtoinen voi tyoskennella turval-
lisesti annetussa tehtavassa:

+ Vapaaehtoisen tulee olla tietoinen tyépaikan
Jja tyotehtavan vaara- ja haittatekijoista

* Laadukas ja kattava perehdytys

+ RiittAvasti tietoa tapahtuma-alueen turvalli-
suudesta: missd tavataan tydvuoron aluksi,
missd on ensisijainen kekoontumispaikka
evakuaointitilanteissa, alkusammutuskaluston ja
defibrillaattorin sijainti, ensiapupisteen sijainti
ja miten ensiavun tai jarjestyksenvalvonnan
saa tarvittaessa kutsuttua paikalle.

+ Riittévat tauot tydvuoron aikana: Taukoja
suunniteltaessa ota huomioon myds mah-
dolliset olosuhteet, kuten ldmpotila ja suora
auringonpaiste

+ Vapaaehtoisen tulee tietidd, miten toimia
onnettomuuden tai tapaturman sattuessa

* Vapaaehtoisella on oikeanlaiset varusteet tya-
tehtdvien suarittamiseen - esim. mahdollisesti
tarvittavat henkilésuojaimet, cikeanlainen
vaatetus ja turvalliset tydvalineet

= Tarkkaile vapaaehtoisten olemusta ja tydky-
kya, muistuta tauoista ja veden juonnista -
tdma on hyva muistaa etenkin kesaisin
ulkona tydskennellessa!

= Tarkista mahdolliset tydtehtdvan suorittami-
seen tarvittavat patevyydet tai siihen tarvit-
tava erityisosaaminen

* Ohjaa turvalliset ja terveelliset tavat tyotehta-
van suorittamiseen

= Tarkista, etta vapaaehtoinen tietids, kuka on
hanen I&hin esihenkilénsa ja miten tdhan saa
yhteyden. Kaykaa lapi myos muut mahdolliset
henkilot, joihin vapaaehtoisella saattaa olla
tarve saada yhteys tydvuorojen aikana.

= Muistuta ilmoitusvelvellisuudesta: [ahelta piti
-tilanteet, turvallisuusriskit (tapaturmat, vaara-
tilanteita aiheuttavat tal ep&kunnossa alevat
esineet tai rakenteet, tapahtuma-alueelle
hylatyt laukut yms.)

Vapaaehtoisen oikeudet ja
velvollisuudet

Vapaaehtoistoiminta on kaikille avointa tol-
mintaa, jossa vapaaehtoinen saa itse vapaasti
valita itselleen sopivan tehtdvan ja sitoutua
siihen itselleen sopivaksi ajaksi. Tapahtumissa
vapaaehtoinen valitsee tydtehtaviaan ja sopil
alkatauluista yhteistydssa tapahtumajarjestdjan,
vapaaehtoistoimintaa koordinaivan henkildn tai
oman timinvetdjansa kanssa. Vapaaehtoisella on

myds cikeus saada tarvittava perehdytys, tukea
ja chjausta tyétehtavaidnsa.

Tiiminvetdjan tehtdva on tukea vapaaehtolista
onnistumaan sovituissa tydtehtdvissa. Vapaa-
ehtoinen saa myds kieltaytya tarjotuista tyd-
tehtdvistd seka lopettaa vapaaehtoistoiminnan
halutessaan.

Vapaaehtoisen velvollisuuksia ovat mm.

Vaitiolovelvollisuuden kunnioittaminen.
lImoitusvelvollisuus: Vapaaehtoisella on vel-
vallisuus ilmoeittaa, mikali han huomaa tai saa
tietoonsa tydturvallisuusriskin, onnettomuuden
tai ldheltd piti -tilanteen.

Sovittuihin tydvuoroihin saapuminen tydkuntoi-
sena.

lImoittaminen mahdollisesta estymisests, esim.
sairastuminen.

Moudattaa yhdessa sovittuja pelisaantaja.
Muistaa, ettd edustaa tySnantajaansa ja sen
arvoja ja toimii sen mukaisesti.

Toimia tydtehtdvissa turvallisesti ja annettujen
ohjeiden mukaan.

Huolehtia omasta jaksamisestaan.



Tydvuorojen suunnittelu

Aloita tydvuorajen suunnittelu ajoissa. Tapah-
tumatydssd vaaditaan joustavuutta, mutta mitd
alemmin vapaaehtoiset saavat tiedot koko
tapahtumavilkon tapahtumista, sen parempi!
Alustavat tyoajat ja tyopaivat kannattaa 16yda
lukkaoon heti, kun se an mahdollista.

Tydvuerosuunnittelu kannattaa aloittaa kartoit-
tamalla tydvuorojen ja tehtdvien tarve. Selvita
kuinka paljon teht&vaa on tapahtumaviikolla ja
miten tehtdvat sekd tydajat mahdollisesti eroa-
wval itse tapahtumapaivista.

Vapaaehtoistiimisi vastuualueen tehtdvat saatta-
wat vaihdella avustavista tehtdvista valmisteleviin
tehtaviin. Selvitd myds tarvitseeko tiimia jakaa.
Esimerkking, onko infopisteitd useampi tapahtu-
mapaikalla tai koska kisakanslian rakennetaan ja
paljonko aikaa tarvitaan sen valmisteluun.

Kartoita tehtaviin tarvittavat resurssit ja osaa-
minen. Ota huomicon, kuinka paljon vapaaehtol-
sia tydvuoroihin tarvitaan ja millaista osaamista
tehtavaan tarvitaan. Suunnittele vuoroihin tar-
peeksi, muttei kuitenkaan lilkaa tekijoita. Teke-
mista tulee olla jokaiselle sopivasti. Vapaaehtoi-
nen ei saa tuntea, ettd han on paikalla turhaan,
eikd hanelle riitd tekemistd, muttel mydskaan
sita, ettd tyd kuormittaa liikaa.

Vapaaehtoistydssd pitkd kokemus vastaavista
tydtehtévistd ei ole keskidssa, ja moni hakeutuu-
kin vapaaehtoistydhon oppiakseen uutta. Tyé-
vuoroja suunniteltaessa on kuitenkin hyva ottaa

huomicon esimerkiksi mahdollinen aiempi koke-
mus tal kielitaito. Voit jakaa vastuuta sellaisille
henkildille, joiden tiedat pystyvan auttamaan
muita ja selviytymaan ongelmatilanteista. Erityi-
sestl kansainvalisissad tapahtumissa on tarkeas
oftaa huomioon, ettd tydvuorossa on riittavasti
kielitaitoisia ihmisia. Kaikkien ei tarvitse olla
erityisen hyvid kielissd, mutta suunnittele etuka-
teen tySvuaroihin tarpeeksi sellaisia henkildit,
Joilta haastavampikin ongelmanratkaisu onnistuu
myds muilla kielilld.

Tarkista vapaaehtoisten saatavuus seka toi-
veet, Jokaisessa ryhmassd on varmasti vapaaeh-
toisia, joilla on erilaisia rajoituksia tydvuorollle tai
tydpaiville. On myds vapaaehtoisia, jotka halua-
vat tehda pidempia paivid niin tapahtumaviikolla
kuin tapahtumapaivina. Toisaalta jotkut vapaaeh-
toiset haluavat osallistua tapahtumapaiving vain
muutamia tunteja.

Vapaaehtoisilla on erilaisia syita, mitka ovat
motivoineet heitd osallistumaan tapahtuman
tekoon. Moniin tehtaviin haetaan useita kuukau-
sia alemmin ja siksi myds muita suunnitelmia
tapahtumavilkolle on jo saatettu tehda. Kunnioi-
tathan vapaaehtoisten toiveita ja rajoja. Varaudu
muuteksiin. Kun kyse on vapaaehtoistyosta,
muuteksia tulee varmasti tiimin sisalla. Ota myos
huomicon, ettd vapaaehtoisella on cikeus valita
itse sopiva tehtdva, sitoutua itselle sopivaksi
ajaksi, kieltdytya tarjotusta tehtavasta seka siir-
tyd muihin tehtaviin.
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Vapaaehtoisten perehdyttéminen
Perehdytyksen tavoitteena on antaa vapaaehtoi-
selle valmiudet tehtdvan suorittamiseen. Tarkoi-
tuksena on antaa realistinen kuva tydtehtavastad
ja odotuksista seka ohjata vapaaehtoista toimi-
maan tehtdvassa turvallisesti. Perehdytyksen
aikana on térkeas, ettd vapaaehtoinen tuntee
olonsa tarkeaksi ja tervetulleeksi. Varaathan siis
tarpeeksi alkaa perehdytykselle, jotta tydtehts-
vat ja vastuut voidaan kayda 1api rauhassa. Hyva
perehdytys antaa varmuutta, itseluottamusta
sekd tukea tehtdvassd suoriutumiseen. Hyvé ja
laadukas perehdytys on myds yksi motivaation
Yligpidon keino.

Perehdytys voi olla ensimmaéinen kohtaaminen
kasvokkain, joten muistathan ottaa kaikki vastaan
lampimasti ja positiivisesti. Pyri pitdmaan kiire
ja stressi pois perehdytyksestd! Perehdytyksen
Jalkeen vapaaehtoisen tulee tietdd mitd, miksi ja
miten tyétehtavid tehdaan.

Yhteiset pelisddnnot
Kaykaa lapi valmiit tai laatikaa yhdessa omat
pelisdanndt. Yhdessd sovitut pelisdédnnét luovat
turvallisuutta ja auttavat saavuttamaan yhtei-
sen paamaaran. Pelisddnnoissa tulee kayda ilmi
perus toimintatavat kuten poissaclosta ilmait-
taminen, tehtavaan sitoutuminen ja mahdolliset
pukeuturnista koskevat sadnnat.

LisBksi on trkedd kdyda |apl asiat, jotka
kuuluvat vaitiolovelollisuuden piirin, 13heltd piti

-tilanteiden ja tapaturmien iimaitusvelvollisuus
sekd mahdolliset sosiaalisessa mediassa jakami-
sen rajoitukset.

Perehdyttajan muistilista

= tapahtuman tarkoitus ja tapahtumapaikan
tarkka osaite

= turvallisuusasiat (miten toimia ohnet-
tomuustilanteessa, paloturvallisuuden
huomiointi tms.)

= yhteystiedot ja yhteyshenkildt

= yhteiset pelisddnndt

* tehtdvien kuvaus ja tarkoitus

= tehtaviin ohjeistus

= turvalliset ja terveelliset tydskentelytavat

* wvastuut ja odotukset

= tydskentelyajat

Pohdittavaksi

Vaikuttavatke sinun tapahtumasi
mahdoelliset erityisplirteet yhteisiin
pelisdantsihin?

il
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Tiimina tyoskentely

*Tiimi on pieni ryhmd ihmisid, joilla on
toisiaan téydentévid taitoja, jotka ovat
sitoutuneet yhtendiseen péddmédrdén,
yhteisiin suoritustavoitteisiin ja yhteiseen
toimintamailiin ja jotka pitévéit itsedén
yhteisvastuussa suorituksistaan.”
Katzenbach & Smith (1993)

Vaikka tiimisi koostuisi suurimmilta osin vakio-
kasvoista, ajan myotd ryhmaan tulee mukaan
varmasti myds uusia vapaaehtoisia. Ota hel-
dat avesylin vastaan ja huclehdi siita, ettd he
ryhmaytyvat myos kenkareiden kanssa. Tiimi ei
varmasti toimi parhaalla mahdollisella tavalla,
Jjos uudet vapaaehtoiset ja pidempaan mukana
clleet eivat muodosta yhtenaista ryhmad. Kai-
kista el valttAmatta tule tiimiin pysyvia jasenis,
mutta hyva johtaminen ja motiveint] voivat clla
avainasemassa siing, ettd ryhmaan saadaan
uusia pitkaaikaisia jasenia!

On myos tarkeda tulla toimeen muiden tiimien
kanssa. Tapahtuman tekeminen on tiimipelia
Jja sen onnistumiseen tarvitaan paljon eri osa
-alueilla toimivia ihmisia. Mikali timinne toimii
yhteistydssa muiden tiimien ja ryghmapaallikéi-
den kanssa, voit vaatia myds muita ryhmapaal-

likGitéd toimimaan hyvan johtajan lailla omille
vapaaehtoisillesi. Jos huomaat, ettd toinen
ryhmapaallikksd ei ota minkaanlaista kontaktia
tal kohtelee vapaaehtoisia epatasa-arvoisesti, on
asiasta keskusteltava toisen ryhmapaallikén tai
taman esihenkilon kanssa. Teilld kaikilla on yhtei-
nen paamaara ja sen onnistumiseen tarvitaan
jokaisen panosta!

los olet itse tilanteessa, jossa joku muu kuin
oman ryhmasi vapaaehtoinen kysyy neuvoa tai
tarvitsee apua, ole aina valmis auttamaan. Vaikka
kyse el olisikaan omasta alueestasi, kohtaa,
kuuntele, auta tai selvita asia. Talla tavalla vaiku-
tat vapaaehtoisen kokonaisvaltaiseen kaokemuk-
seen ja mielikuvaan tapahtumasta.

Pohdittavaksi

Millainen tiimipelaaja sind olet?
Millaisia evat hyvén tiimin eminaisuudet?
Voisitko parantaa oman tiimisi tydskente-
lytapeja omilla kokemuksillasi?
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Muistilista
vapaaehtoisten tiiminvetajalle

Hymuyjile, tervehdi ja kiita

Huolehdi vapaaehtoisten jaksamisesta seka turvallisuudesta
Aloita tydvuorojen suunnittelu ajoissa

Luo yhteiset peliséddnnot

Kuuntele ja tue

Anna ja keraa palautetta

Yllépida toimivaa tiimia

Perehdyta

Ole hyva tiimipelaaja

Muista turvallinen yhteisd ja tyoskentely

Kommunikoi riittdvasti ja selkeédsti

Informoi vapaaehtoisia aina kun siihen on pienikin syy
Innosta vapaaehtoisiasi toiminnallasi ja esimerkillasi
Luo positiivinen ja kannustava ilmapiiri tiimin sisélle
Muista nauttia kokemuksesta!
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