<

LAUREA

AAAAAAAAAAAAAAAAAA

Yhdessd enemmdn

Uuden valmentajan perehdytysopas - Case:
Espoon Palloseura

Tuunainen, Mika

2015 Leppavaara



Laurea-ammattikorkeakoulu
Leppavaara

Uuden valmentajan perehdytysopas - Case: Espoon Pallo-
seura

Mika Tuunainen

Palvelujen tuottamisen ja johtami-
sen koulutusohjelma

Opinnaytetyo

Huhtikuu, 2015



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Leppavaara
Palvelujen tuottaminen ja johtaminen

Tuunainen, Mika

Uuden valmentajan perehdytysopas - Case: Espoon Palloseura

Vuosi 2015 Sivumaara XX

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa Espoon Palloseuralle uuden
valmentajan perehdytyssuunnitelma toimivaksi kokonaisuudeksi. Toimeksiantaja oli Espoon
Palloseura Jalkapallo Ry. Tyon tavoitteena oli laatia toimiva perehdytysopas, joka antaa tyon-
tekijalle selvan kuvan seuran toimintatavoista ja tavoitteista. Tyon taustalla oli toimeksianta-
jan tarve saada toimiva perehdytysopas seuraan tuleville valmentajille. Uuden valmentajan
perehdytys on ollut puutteellista, koska aikaisempaa perehdytysmallia tai perehdytysopasta

seuralla ei ole ollut.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostui paasaantoisesti perehdyttamiseen liittyvasta
kirjallisuudesta. Teoriaosuuden paakasitteet ovat perehdyttaminen, esimiehen rooli, perehdy-
tysprosessi seka tyonantajan vastuu perehdytyksessa. Lisaksi tutkimus- ja analysointimene-

telmiin liittyva teoria esiteltiin erikseen omissa luvuissaan ennen tutkimustuloksia.

Tutkimusmenetelmina kaytettiin avointa kyselytutkimusta, haastattelua ja osallistuvaa ha-
vainnointia. Nama toteutettiin Espoon Palloseuran valituille valmentajille ja seka kahdelle eri
seuran paatoimiselle valmentajalle. Menetelmien tarkoituksena oli selvittaa mihin asioihin
perehdytyssuunnitelmassa tulisi kiinnittaa huomiota, jotta perehdytyssuunnitelma palvelisi
tulevia kayttajia parhaiten tulevaisuudessa. Osallistuvassa havainnoinnissa pyrittiin havain-
noimaan valmentajien omia toimintatapoja, kokemuksia ja menetelmia, joiden pohjalta pe-

rehdytysopasta ryhdyttiin rakentamaan.

Tutkimusmenetelmien ja tietoperustan avulla kehitettiin perehdytyssuunnitelma toimeksian-
tajan kayttoon. Uutta perehdytysopasta tullaan kayttamaan niin uusien kuin seuraa vaihtavien
valmentajien perehdytyksessa. Perehdytysopasta tullaan muokkaamaan tai paivittamaan tar-

peen mukaan tai tilanteiden muuttuessa.

Asiasanat: esimiehen rooli, perehdyttaminen, perehdytysprosessi, tyonantajan vastuu
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The objective of this thesis was to create an induction guide for new coaches at Espoon Pal-
loseura. This thesis was commissioned by the football club Espoon Palloseura Jalkapallo Ry.
The purpose of this thesis was to develop a functional induction guide that gives the new em-
ployee a clear picture of the objectives and visions of the football club. The induction of new

coaches has been inadequate as there has not been an induction guide in use before.

The theoretical framework of the thesis was built on induction related literature. The main
concepts of the theoretical section were induction, manager’s role, induction process and
employer’s liability in induction. In addition, the theoretical framework of the research and

research methods were presented in their own sections before the findings of the research.

The research methods used were survey, interview and participant observation. These meth-
ods were carried out with certain chosen coaches of Espoon Palloseura and two coaches of
other football clubs. The purpose of these methods was to examine what particular factors to
take into account in developing the induction guide and how to make it serve the end user as
well as possible. The participant observation was executed in order to study the methods and
processes already in use. These findings served as an offset for the creation of the induction

guide.

The induction guide was established on the theoretical framework and the findings of the re-
search. The new induction guide will be utilized in the induction and orientation process of
the new employees of Espoon Palloseura. The induction guide will be adjusted and updated

when needed and according to needs.

Key words: employer’s liability, induction, induction process, manager’s role



Sisallys
1 o] 3T =T o | o 6
2 ESPOON PallOSEUIA .. v iuutiitiet et et et ei ettt eeeeeeeeneeeneeaneeaneeaneeeneesneesneennens 7
3 Perehdytysoppaan laatiminen ......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeieeeenneeeenaeeesnsesennnes 7
3.1 Henkilostojohtaminen ....c.uieiiiiiiiiiii e e e e e e e eneeanees 8
3.2 Perehdytt@aminen . ...ceeeiiiiiiiii i e e et ee e e e e 9
3.3 PerehdylySPrOSESSi e eeuttieitiieitteaieeeeiieeeeereeeeeneeeetneeeesneeesnneeesnnaeenns 13
3.4 Esimiehen rooli perehdytySproSessissa ...eeeeeereereeeneeeneeeneeenneenneenneennenns 16
3.5 Tyonantajan vastuu perehdytyksessa.....coveiiiiiiiiiiniieiieeiriieeeeiieeeenneenns 21
4 Perehdytysoppaan kehittaminen .........oouiiiiiiiiiiiiiiiiii e e eeaes 22
4.1 Sahkoinen kysely valmentajille .....cceiviiiiiiiiiiiiiiiii e 24
4.2  Valmentajien haastattelut.......coiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieirieereeeenaes 30
4.3  Osallistuva havainnointi Espoon Palloseuran toimipisteessa .........ccc.ceveenne. 34
5 Perehdytyssuunnitelman laadinta.......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i eeiieeeaaas 37
6 N o131 0o] oL - 0] < PPN 38
[ 0 (T PP PP PPN 41
L0 17 o ) N 43
TAULUKOT .ttt ettt et ettt ettt et eeraeeeenaeeeaneeeeanaeesnsasesnnssesnsasennnes 44



1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on luoda Espoon Palloseuralle perehdy-
tysopas uusien valmentajien perehdyttamiseen. Perehdytyksen tarkoitus on tutustuttaa tyon-
tekija uuteen tyopaikakaansa niin, etta han oppii tuntemaan tyopaikan toimintatavat, toimin-
taperiaatteet seka toiminta-ajatuksen (Kangas, P. & Hamalainen, J. 2007. 2). Sain mahdolli-
suuden toteuttaa Espoon Palloseuralle perehdytysoppaan, koska toimeksiantajalla ei entuu-
destaan ollut lainkaan kirjallista perehdytysopasta, mutta sellainen koettiin kuitenkin erityi-

sen tarpeelliseksi Uudenmaan suurimmalle jalkapalloseuralle.

Tyon tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas uudelle valmentajalle, siten etta hanella on
takanaan kannustava ja tavoitteellinen tuki, joka takaa nuorille jasenpelaajille hyvan ja laa-
dukkaan valmennuksen. Tavoitteena on tarjota konkreettinen tyokalu valmennusjohdolle jal-
kapallovalmentajan kokonaisvaltaiseen perehdyttamiseen. Tarkoituksena on myos, etta val-

mentamisen aloittamista voidaan parantaa seka helpottaa paremmalla perehdytyksella.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys rakentuu opinnaytetyossa paaasiassa perehdyttamiseen
liittyvasta kirjallisuudesta, koska tyon tarkoituksena on helpottaa seuran perehdytysprosessia.
Teoreettisessa viitekehyksessa pureudutaan suorituksen johtamiseen, perehdyttamiseen, esi-
miehen rooliin, perehdytysprosessiin seka tyonantajan vastuuseen. Opinnaytetyon keskiossa
on suorituksen johtaminen, johon myos perehdyttaminen olennaisesti kuuluu. Vaikka itse tuo-
tos on rajattu koskemaan nimenomaan urheilun valmentamisen perehdytysta, on teoriapohjaa
haettu myos yritysmaailman suorituksen johtamisen, valmentamisen ja perehdyttamisen ta-

voista ja menetelmista.

Menetelmina perehdytysoppaan ja perehdytyskortin tekemiseen kaytettiin avointa sahkoista
kyselya seka tarkentavia haastattelukysymyksia. Taman jalkeen osallistuvalla havainnoinnilla
pyrittiin nakemaan ja havainnoimaan miten perehdytysopas tulisi toteuttaa mahdollisen par-

haalla tavalla toimeksiantajan seurassa.

Taman opinnaytetyon rakenne muodostuu seuraavasti: Luvussa kaksi esitellaan tyon toimek-
siantaja. Toimeksiantajan ja toimintaympariston jalkeen luvussa kolme kaydaan lapi opinnay-
tetyon teoreettinen viitekehys, jolla perehdyttamiseen liittyva rakenne on pyritty kuvaamaan
kattavasti. Neljannessa luvussa esitellaan perehdytysoppaan kehittamisessa kaytetyt mene-
telmat. Luvussa viisi esitellaan ja kerrotaan tyon tuotos, jonka jalkeen luvussa kuusi esitel-

laan johtopaatokset, joka toimii myos yhteenvetona opinnaytetyodlle.



2 Espoon Palloseura

Vuonna 1970 perustettu Espoon Palloseura on Espoolainen urheiluseura. Toiminta on keskitty-
nyt Espoonlahden urheilupuistoon, missa seuralla on toimitilat ja harjoitusalueet. EPS on Es-
poon suurin jalkapalloseura, jolla on yli 1700 lisenssipelaajaa, mika jattaa taakseen mm. FC
Hongan. Espoon Palloseura on urheiluseura, jonka tehtavana on tuottaa iloa jasenistolleen ja
ymparistolleen lajin avulla. Tavoitteena on tuottaa jalkapalloharrastuksen valityksella onnis-
tumisen elamyksia ja iloa seuran pelaajille, heidan perheenjasenilleen seka joukkueiden toi-
mihenkiloille. Toiminnan ydin on hyvan ja kehittavan jalkapalloharrastuksen mahdollistami-

nen. (Espoon Palloseura 2014.)

Espoon Palloseura pyrkii parantamaan ja kehittamaan Suur-Espoon jalkapalloharjoitus- ja pe-
liolosuhteita. Yhteistyo Espoon kaupungin ja alueen muiden seurojen kanssa ovat toiminnan
kulmakivia. Osaltaan Espoon Palloseura tekee espoolaista nuoriso- ja sosiaalialan tyota.
Espoon Palloseuralla on kuusi paasaantoista tyontekijaa, jotka tyoskentelevat virka-aikoina,
mutta taustalla toimivat yli 50 joukkueen taustajoukot, eli tekijoita on paljon ja organisoita-

vaa riittaa. (Espoon Palloseura 2014.)

Organisaationa Espoon Palloseuran koostuu muutamasta vakituisesta tyontekijasta, jotka pyo-
rittavat seuraa ja organisoivat joukkueita. Vakituisten toimihenkildiden taustalla ja seuran
palkkalistoilla on monia kymmenia valmentajia ja joukkueenjohtajia, jotka toimivat seurassa
aktiivisesti ilman kokopaivaista tyosopimusta. Seka vanhemmilla etta valmentajilla on suuri
rooli juuri aloittavan jalkapalloilijan elamassa. Nykypaivana aloittavan juniorin valmentajana
toimii paasaantoisesti joko seuran oma ammattivalmentaja, junioripelaaja tai innokas van-
hempi. Ammattitaitoisia valmentajia ei valttamatta riita jokaiselle aloittavalle joukkueelle,

ja valmentajan valinnassa on usein kyse niukoista resursseista.(Espoon Palloseura 2014.)

3 Perehdytysoppaan laatiminen

Ennen hankekuvausta ja tutkimusmenetelmia kasitellaan tietoperustaa, joka on tarkeassa roo-
lissa perehdytyssuunnitelmaa rakennettaessa. Teoriaosuudessa avataan tyon tietoperusta,
jossa kasitellaan henkilostojohtaminen, perehdyttaminen, esimiehen rooli, perehdytysprosessi

ja tyonantajan vastuu perehdytyksessa.

Perehdyttamisen taustalla on pyrkimys suorituksen parantamiseen, joka taas liittyy laheisesti
suorituksen johtamiseen. Espoon Palloseurassa suorituksen johtamista tapahtuu kahdessa eri
tasossa: valmentajien esimies johtaa valmentajien suoritusta ja valmentajat taas johtavat
valmennettaviensa suoritusta. Perehdytyksella on luonnollisesti huomattava vaikutus naihin

molempiin. Ilman hyvaa perehdyttamista myos suorituksen johtaminen naissa karsii. Suorituk-



sen johtaminen on aina henkiloiden johtamista. Oikealla henkilostojohtamisella on huomatta-
va vaikutus suorituksen parantamiseen ja johtamiseen, ja sita kautta luonnollisesti myos pe-

rehdyttamiseen.

3.1 Henkilostojohtaminen

Nykyaan keskeinen osa yrityksen menestysta on henkiloston osaava johtaminen. Henkilosto-
johtamisen tavoitteita on saada organisaatioonsa haluamiaan henkiloita palvelukseen. Saada
heidat motivoitumaan ja luoda tyontekijoille hyvat edellytykset kehittya tyossaan ja paasta
hyviin tyosuorituksiin. Yrityksen tavoitteena on myos paasta tukemaan ja yllapitamaan tyon-
tekijoidensa tyokykya ja mahdollisesti palkitsemaan hyvista tyosuorituksista, jotta arvostus ja

tyon laatu olisi jatkuvaa. (Kauhanen 2010, 16.)

Henkilostojohtamisessa kehityskeskustelut, jatkuva palautteenanto ja suunnittelukokoukset
ovat hyvia tyokaluja suorituksen johtamiseen. lhmisten motivoitumista, sitoutumista voidaan
lisata myos henkilokohtaisilla kehityssuunnitelmilla ja niiden tukemisella. Suunnittelukokouk-
sissa tarkoituksena on kokoontua arvioimaan omaa tai ryhman toimintaan. Tavoitteena on
saada selvilla, mitka asiat kaipaavat kehittamista ja missa on taas onnistuttu, lisaksi kartoite-
taan yleisesti toiminnan sujuminen. Kehityskeskusteluissa keskitytaan omaan tekemiseen ja
tarkastellaan tyossa kehittymista. Tama on tarkeaa tyon kehittymisen kannalta, koska paikal-
laan polkeminen omassa tyossa ei vie niin yritysta kuin tyontekijaakaan eteenpain elamassa.
Onnistuneiden kehityskeskusteluiden merkitys on suuri yrityksissa, koska tyopaikan sosiaaliset
suhteet seka tekemisen tahto parantuvat tyontekijassa selkeiden tavoitteiden ja tehtavien
ansiosta. (Havunen 2007, 40.)

Nykypaivana organisaation tarkein voimavara on henkilosto, jonka juhlapuheissa ylin johto
mainitsee ensimmaisena, mutta usein arkitilanteissa tama valitettavasti nayttaa unohtuvan.
Kaikki organisaatiot todellisuudessa toteuttavat nimenomaan toimintaansa henkiloston avulla.
Paaoma on voimavara, mutta luonnollisesti myos melkein keskeisin voimavara on organisaati-
oissa henkilosto. Henkilostojohtamisen nakokulmasta rahalla saa paljon, mutta henkiloston
kehittamisen ja hankinnan osalta aikaviive voi olla liian suuri eri tilanteisiin nahden, joten

oikea-aikainen toiminta on nain ollen tarkeaa liike-elamassa. (Kauhanen 2010, 16.)

Henkilostojohtamisessa esimiehen tarkeimpia tehtavia on antaa tyontekijoille mahdollisuuden
oppia ja kehittaa itseaan, mikali osaaminen on organisaatiolle kilpailuetukysymys. Organisaa-
tiolle on tarkeaa tunnistaa systemaattinen oppiminen niin, etta jokainen tyontekija organi-
saatiossa tunnistaa, etta monet asiat joita yrityksessa tehdaan vaikuttavat toisiinsa. (Helsila
2009, 77.)



Tyostaan nauttivat ja tyohonsa hyvin sitoutuneet tyotekijat haluavat kehittaa omia taitojaan,
jotta voivat tehda tyonsa parhaalla mahdollisella tavalla. Taman takia on tarkeaa, etta tyon-
ohjausta on mahdollisuus saada ja etta tyoyhteisossa mielletaan tyonohjaus osaksi tyota.
Tyonohjauksella ja opastuksella on merkitysta tyoryhman toiminnan paranemiseen, koska
tyonopastus ja ohjaus ovat sidoksissa laadun varmistukseen toiminnassa. Toiminnan korkean
laadun varmistamiseksi on selvaa, etta yrityksessa on mahdollisuus saada tyonohjaus ja opas-

tusta kaikki tyontekijat mukaan lukien. (Paunonen-Ilmonen 2005, 12.)

3.2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on muuttunut vuosien varrella eri organisaatioissa ja se voi merkita monelle
yritykselle eri asioita ja toimenpiteita. Useasti eri perehdytystyylit tulevat organisaatioiden
omista tavoista ja nakemyksista kuinka perehdytys vaikuttaa toimintaa ja muuhun strategi-
aan. Yha useammin kuitenkin perehdyttaminen nahdaan yleistermina, joka sitoo vierelleen
myos tyoopastamisen. Kaytannossa usein alku- ja yleisperehdyttaminen seka tyonopastus ovat
laajentuneet kattamaan perehdyttamisen kasitteen. Tavoitteena onkin, etta niilla toimenpi-
teilla uusi tyontekija omaksuu kokonaisvaltaisesti tyoyhteison niin, etta han pystyy mahdolli-
simman hyvin selviytymaan tyossaan ja paasee hyvin alkuun uudessa tyossaan. (Kupias & Pel-
tola 2009, 18.)

Perehdytyksen tarkoituksena on, etta perehdytettava oppii tuntemaan perehdytyksessa tyo-
paikan toimintatavat, toimintaperiaatteet seka toiminta-ajatuksen, jotka kuuluvat perehdy-
tykseen, kun perehdytetaan yritykseen ja talon tapoihin. Perehdytyksen tarkoituksena on
myos ajaa perehdytettava tyOyhteisoon sisaan niin, etta perehdytettava tuntee ja tunnistaa
esimiehet, tyotoverit ja asiakkaat. Perehdytyksen idea on saada perehdytettavalle talo tutuk-
si mahdollisimman nopeasti. Perehdytyksen tarkoituksena on myos, etta perehdytettava ym-
martaa oman vastuunsa tyoyhteison toiminnassa ja sisaistaa tyohonsa kohdistuvat odotukset
seka tyotehtavansa ja niihin kohdistuvat turvallisuusohjeet. Tavoitteena on auttaa perehdy-
tettavaa saamaan tyo mahdollisimman tutuksi alkuvaiheessa. Kuviossa (1) on esitetty kuinka

perehdyttaminen jakautuu kahteen perehdytys osioon. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Kuvio 1: Perehdyttamisen jakautuminen (Kangas, ym. 2007, 2).
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Tarkoituksena on nayttaa perehdyttamisvaiheen kaksi tarkeinta vaihetta, jossa pyritaan aja-
maan perehdytettava tyontekija tyoyhteison jaseneksi niin, etta han saa mahdollisimman hy-
van alun perehdyttamiselle. On tarkeaa, etta perehdytettava tutustuu taloon seka yhteisoon,
jonka jalkeen hanen on helpompi lahtea tyonopastukseen, kun perehdytettava tietaa pereh-

dyttajien ja yhteison taustat.

Perehdyttamisella annetaan tyontekijalle mahdollisuus oppia toimintaperiaatteet ja uudet
tyotehtavat. Organisaation on hyva laatia perehdyttamisohjelma, joka laaditaan kirjalliseen
muotoon. Nain jokainen perehdyttaja, joka on mukana perehdytyksessa, voi toimia yhteisten
tavoitteiden mukaisesti. Tama helpottaa kouluttajia ja vie eteenpain koulutuksessa olevaa
tyontekijaa pysymaan perehdytyksessa paremmin mukana. Tarkoituksena on luoda tyonteki-
jalle luotettava kuva yrityksessa ja joka auttaa tyontekijaa oppimaan perehdytyksessa olevat
asiat. (Hatonen 1998, 69.)

Aiemmin perehdyttamisessa oli kyse ensisijaisesti uuden tyontekijan tyohon opastamisesta.
Nykyaan perehdyttaminen on vastuullisempaa ja laajempaa, jolloin uusi tyontekija pyritaan
tutustumaan yritykseen ja tyoyhteisoon. Perehdyttaminen sitoo seka aikaa, etta henkilosto-
resursseja, jolloin perehdyttamisen merkitys tiedostetaan ja useissa organisaatioissa ja sen
avuksi on laadittu monesti myos perehdyttamisohjelmia. Nykypaivana perehdytettavan on
ymmarrettava miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimii, koska organisaatioiden kas-
vaessa ja monimutkaistuessa tarkempi ja laajempi perehdyttaminen on tullut tarkeammaksi.
(Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on saada perehdytettava henkilo mahdollisimman pian osaksi
yritysta. Perehdyttamista tarvitaan aina, oli han tyotehtaviaan yrityksen sisalla vaihtava hen-
kilo tai uutena yritykseen tullut tyontekija. Perehdyttamisen avulla tyontekija toimii yrityk-
sessa oikein ja oppii tyotehtavansa nopeammin kuin ilman perehdytysta. On tarkeaa, etta
tyontekija oppii tekemaan perusteellisesti tyonsa oikein, koska usein virheiden korjaamiseen
voi kulua monenkin tyontekijan tyoaikaa. Virheiden korjaamiseen kaytetty aika saastetaan ja
kun perehdytettava tietaa saavansa perinpohjaisen koulutuksen, tuntee henkilo olonsa turval-
liseksi tehtaviensa alkutaipaleella. Positiivinen ja kannustava ilmapiiri sitouttaa myos pereh-
dytettavaa nopeammin tulosta tekevaksi tyoyhteison jaseneksi. Huolellinen perehdyttaminen
myos vahentaa turvallisuusriskia, joka on ehdottomasti otettava huomioon aloittavan tyonte-
kijan kanssa. (Osterberg 2014, 115.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen vaatii paljon tukea siihen asti, kunnes henkilo on valmis
uuteen tyotehtavaan tai ottamaan ohjakset omiin kasiinsa. Perehdyttaminen kuuluu jokaiselle
rekrytoiduille henkilolle, tyotehtavaa vaihtavalle, harjoittelijalle tai opinnaytetyota tekeval-

le. Suurimmissa organisaatioissa perehdyttaminen voi tapahtua samanaikaisesti useampien
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perehdytettavien kanssa perehdytysjaksoissa, kun taas pienemmissa organisaatioissa pereh-
dyttaminen tapahtuu henkilokohtaisemmin. Tama ei tarkoita sita, etta pienimmissa organi-
saatioissa henkilokohtainen perehdyttaminen olisi laadullisempaa ja parempaa, vaan ongel-
mana on se, etta pienimmissa yrityksissa ei valttamatta ole perehdyttajia tarpeeksi. Talloin
voi myos perehdytykseen kulua enemman aikaa joka vaikuttaa tyontekijan oppimiseen ja yri-
tykseen osaksi. (Viitala 2004, 259.)

Perehdyttamisen kaksi keskeisinta tavoitetta ovat, etta tulokas pystyy antamaan organisaati-
olle uudistumiskykya ja pystyy sitoutumaan yksilona mahdollisimman nopeasti ja tekemaan
tyonsa hyvin. Nama ovat tavoitteina laajempia ja kauaskantoisempia kuin pelkka uuden pe-
rehdytettavan tukeminen uuden tyon alussa. Perehdytamisen tarkeys luo koko sen pohjan,
jolla tulokas pystyy suuntaamaan omat visiot ja kykynsa organisaation parhaaksi. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 17.)

Perehdyttamisen tavoitteena on, etta perehdytettava henkilo saa oikean ja selkean kuvan
tyoyhteisostaan, tyopaikastaan seka tyotehtavistaan. Nama kaikki sisallyttavat yrityksen toi-
minta-ajatuksen, vision, arvomaailman, tyotoverit, asiakkaat ja tyohon liittyvat odotukset.
Yksiselitteisesti vastuu perehdyttamisesta on lahinna esimiehella. Useasti esimiehet delegoi-
vat perehdytettavan alaisilleen jotka ovat perehdyttamiseen valittu. Useasti keskisuurissa ja
suurissa yrityksissa laadittu perehtymisohjelma on kirjallisena, jolloin esimiehen, perehdytta-

jan ja perehdytettavan on helppo seurata tilannetta. (Kauhanen 2010, 151.)

Paatavoitteena perehdyttamisessa on saada mahdollisimman nopeasti tyontekija tyoyhteisoon
tuottavaksi jaseneksi. Organisaatioissa joissa tyontekija ei tunne sovittuja menetelmia tai
talon tapoja, voi aiheuttaa vahingossa turvallisuusriskeja. Taman takia mita nopeimmin uusi
tyontekija oppii tehtavansa vaatimuksen tuntemaan seka toiminnot, tyotoverinsa ja pienetkin
kaytannon asiat, sita paremmin ja nopeammin han pystyy keskittymaan varsinaiseen tyonte-
koon. Toinen tavoite perehdyttamisella on tyontekijan motivaation yllapitaminen siten etta
hanet otetaan positiivisesti vastaan tyoyhteisossa. Uuden tulokkaan on hyva saada hyvaksyn-
taa kokeneemmilta tyotovereilta, jotta han paasee paremmin joukkoon mukaan. Hyvassa pe-
rehdyttamisessa myos uuden tyontekijan tuomat nakemykset ja ideat organisaation kehitta-
misesta huomioidaan ja otetaan vastaan. Myos hyvan perehdyttamisen piirteisiin kuuluvat
pyrkimys kerata aktiivisesti tulokkaan kehittamisideoita ja vieda niita eteenpain organisaati-
ossa. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008. 62.)
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Kun uusi tyontekija on valittu tehtavaa, toivotaan hanen myos pysyvan ja viihtyvan tehtavas-
saan. Tyontekijan ensivaikutelma ja ensimetrit vaikuttavat olennaisesti niin toimintatapojen
omaksumiseen, sitoutumiseen ja viihtymiseen. Huonolla ja epaonnistuneella perehdyttamisel-
la voi organisaatio myos menettaa hyvaksi valitun tyontekijan alkumetreilla. Perehdyttaminen
on parhaimmillaan tyoyhteisoa edistavaa toimintaa, vaikka perehdyttaminen nahdaan tiedon
ja toimintatapojen sisaistamisena ja siirtamisena uudelle tyontekijalle. Perehdyttamisen hyo-
dyt olisi nahtava kaksisuuntaisena vaiheena laajemmassa nakokulmassa, eika pelkastaan tie-
donvalityksena tulokkaalle. Kaksisuuntainen vaihe tarkoittaisi sita, etta yksilo seka organisaa-
tio hyotyisivat perehdyttamisesta. Taulukossa (1) naytetaan miksi perehdyttaminen kannattaa
tehda huolella ja miten organisaatio seka uusi tyontekija siita hyotyvat. (Honkaniemi, L.,
Junnila, K., Ollila, J., Poskiparta, H., Rintala-Rasmus, A. & Sandberg, J. 2007. 154)

Organisaatio hyotyy:

Toimintatavat lujittuvat Tuottavuus ja palvelu paranevat

Virheiden ja vaarien toimintatapojen

e Vahemman virheita ja tyétapaturmia
riski pienenee

My6hemmin tarvittavan ohjauksen

e Esimiehelle jad enemman aikaa
maara vahenee

Yhteistyo vahvistuu Yllapitaa hyvaa ilmapiiria

Henkilot sitoutuvat tyotehtaviin,

. . . Vaihtuvuus vahenee
yhteis606n ja organisaatioon

Yrityksen myonteinen kuva

. Tuo kilpailuetua
vahvistuu P

Uudella ihmisella voi olla uusia ja
raikkaita ideoita, joita ei olla
huomattu aiemmin ajatella

Kehittyminen ja uudistuminen
mahdollistuvat

200 AN N A A A
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Uusi tyontekija hyotyy:

Tyotehtavat, toimintatavat ja
tyoskentelykulttuuri sisdistyvat
nopeasti

Epavarmuus vahenee, sitoutuminen
mahdollistuu

Odotettu suoritustaso saavutetaan

. Tuottavuus ja palvelu paranevat
nopeammin

Odotukset selkiytyvat Tukee motivaatiota

Osaaminen lisdantyy Ammatti-identiteetti vahvistuu

¥ ¥ v ¥

Taulukko 1: Perehdyttamisen hyodyt. (Honkaniemi, ym. 2007, 154).

Tarkoituksena on kuvata kuinka paljon hyotya huolellisesti tehdylla perehdytyssuunnitelmalla
on vaikutusta organisaatiolle ja tyontekijalle. Huolellisella ja hyvalla perehdyttamisella on
vaikutusta tyoyhteison tulevaisuudelle, koska myohemmin ei tarvitse enaan kayttaa aikaa ja
resursseja perusasioiden kertomiseen, kun perehdytys on kerralla onnistunut hyvin. Tama na-
kyy vastaavasti myos tyontekijan nakokulmasta, koska hyvalla ja huolellisella perehdyttami-
sella tyontekija paasee tekemaan toita ilman epatietoisuutta joka veisi muuten aikaa tulevai-

suudessa tyonteosta.

3.3 Perehdytysprosessi

Perehdyttamisessa mukana ovat tyoyhteiso, esimies ja uusi tyontekija, joita perehdytyspro-
sessi koskee. Tavoitteena on antaa uudelle tulokkaalle sellaiset valmiudet tyon tekemiseen,
jotta uusi tyontekija paasee hyvin tyoyhteisoon mukaan. Perehdytysprosessi kaynnistyy kun
yritykseen tiedotetaan uudesta tyontekijasta ennen toihin tuloa. Taman jalkeen tyontekija
otetaan vastaan ja lahdetaan etenemaan prosessissa eteenpain. Perehdytysprosessi sisaltaa
mm. varsinaisen tyosuhdeperehdyttamisen, yrityksen perehdyttamisen ja kaytannon tyoopas-
tuksen. Esimiehen tehtavana on vastata siita, etta perehdyttamisprosessi on olemassa organi-

saatiolla. Esimiehen vastuu alueisiin kuuluvat perehdyttamisprosessissa mm. Tehtavien jako,
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perehdytysohjelman suunnittelu, tyovalineiden ja tilojen jarjestaminen, selvitys tyosuojelusta

ja henkiloista joiden puoleen voi kaantya perehdytysprosessin aikana. (Hyppanen 2013, 218.)

Perehdytysprosessin tarkoituksena on auttaa perehdytettavaa oppimaan yrityksen toimintata-
vat ja kertoa perehdytettavalle mita taitoja, tietoja perehdyttajan on tarkoitus oppia missa-
kin ajassa ja kuinka hyvin. Perehdyttamisprosessi ja sen suunnittelu tuo tehokkuutta ja joh-
donmukaisuutta toimintaan, jossa perehdytetaan uutta tyontekijaan uuteen tyokuvaan. Pe-
rehdytysprosessiin on hyva laatia seurantakeskusteluita perehdytettavan kanssa, koska silloin
seka perehdyttajalle, etta perehdytettavalla on mahdollisuus kertoa kuinka paljon tarvitaan
aikaa erilaisissa tehtavissa perehdytysprosessissa. Jokainen oppija on erilainen. (Kangas &
Hamaladinen 2007, 6.)

Perehdyttamisprosessi tarkoittaa sita kokonaisuutta, jossa uudelle tyontekijalle opetetaan ja
kerrotaan keskeiset asiat perehdytyksessa. Perehdytysprosessiin ja sen luomiseen kuuluvat
keskeisesti yhdessa uusi tyontekija, tyoyhteiso ja esimies. Perehdytysprosessin "kapulamesta-
rina” toimii esimies, joka suunnittelee kokonaisuudessaan koko perehdytysohjelman ja tavan,
jolla prosessi viedaan lapi. Vastuualueisiin kuuluvat tyovalineiden ja tilojen jarjestaminen
seka tehtavien jako perehdytykseen osallistuvilla. Vastuualueeseen kuuluvat myos keskeisesti
tyontekijan vastaanottaminen seka tyoyhteison ja organisaation esittely. Esimiehen tehtaviin
kuuluvat myos selvittaa tulokkaalle tyosuojeluun koskevat asiat seka henkilot, joiden puoleen
voi perehdytyksessa kaantya. Esimies seuraa ja organisoi prosessia ja vastaa perehdytyspro-

sessin toimivuudesta. (Hypponen 2007, 195.)

Perehdytettavan kanssa on ensiarvoisen tarkeaa kayda yhdessa suunnitelma lapi perehdytta-
misen alussa, jotta perehdytettava tietaa mita perehdyttamisprosessi pitaa sisallaan. Kaytan-
nossa heti ensimmaisista orientointikeskusteluista lahtien on hyva kayda yhdessa perehdytet-
tavan kanssa henkilokohtainen perehdytyssuunnitelman teko ja toteutus, jotta perehdytyspro-
sessin aikana ei tule epaselvyyksia perehdytettavalle. Perehdyttamista ja perehdytysprosessia
jantevoittaa joustava suunnitelma. Perehdytyssuunnitelmaa tehtaessa on muistettava, etta
organisaation tavoitteet, arvot ja strategiat seka perehdytettavan aikaisempi osaaminen vai-
kuttavat suunnitelman lopulliseen sisaltoon. Kuviossa (5) naytetaan mitka asiat vaikuttavat

perehdytyssuunnitelmaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)
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Rooli - Perehdytyssuunnitelma

Aika

Tyokokemus > Vaiheet
vastuut
sisalto

menetelmat
seuranta

Ammatillinen tausta| —

Tulokkaan odotukset | —

Muu, mika? ->

Kuvio 2: Perehdyttamissuunnitelma (Kjell & Kuusisto 2003, 199).

Kuvassa esitetaan niita asioita, joita on hyva ottaa huomioon perehdytysprosessi ja sen suun-
nittelussa. Vaikuttavia asioita ovat: rooli, tyokokemus, tausta, odotukset, jotka maarittelevat
prosessin kulkua. Roolin tai tausta ansioista perehdytysprosessia voidaan vieda nopeammin
eteenpain kuin toisella. Perehdyttajan on hyva ottaa huomioon perehdytettavan menneisyys

perehdytysprosessin etenemisessa.

Perehdyttamisprosessi voidaan jakaa seuraavasti neljaan osaa, aika ennen toiden alkamista,
ensimmaiseen paivaan, ensimmaiseen viikkoon ja ensimmaiseen kolmeen kuukauteen. Ennen
toiden alkamista tulokas solmii tyosopimuksen. Ensimmaiset tyopaivat sisaltavat organisaation
tutustumista seka tulevat perehdyttamisjakson aikataulun katsausta. Ensimmaisten viikkojen
aikana on aika oppia tuleva perehdytysohjelma ja tapa kuinka perehdytys toimii. Seuraavien
kuukausien aikana on naytettava omat taidot seka kyvyt tehda toita. Perehdytysprosessi lope-
tetaan virallisesti koeajan jalkeen, jolloin tyotekija otetaan virallisesti organisaation jasenek-
si, mikali han on nayttanyt kykynsa ja tyonantaja haluaa jatkaa tyosopimusta. (Hokkanen, ym.
2008, 66.)

Perehdytysprosessi voidaan jakaa myos seuraaviin vaiheisiin; ennen rekrytointia, rekrytointi-
vaihe, ennen toihin tuloa, tulokkaan vastaanottaminen, ensimmainen tyopaiva, ensimmainen
kuukausi, koeajan paattyminen ja tysuhteen paattyminen. Ennen rekrytointia mietitaan tar-
vittava osaaminen ja vaatimukset perehdytettavalta. Rekrytointi vaiheessa on kerrottava sel-
keasti tyotehtava, organisaatio seka vaatimukset tyohon. Rekrytointivaiheessa on valittava
oikea hakija, joka sopii parhaiten niin tyohon, kuin perehdytysprosessiin. Ennen toihin tuloa
on suunniteltava aikataulullisesti perehdytysprosessi tulevaan tehtavaan, johon tuleva tyon-

tekija on perehdytettava. Vastaanoton tarkeys prosessissa on suunnattoman tarkea, koska
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ensivaikutelma on luotava tulokkaaseen. Hyva, rehellinen ja laadukas ensivaikutelma kantaa
myos perehdytysprosessissa pitkalle. Ensivaikutelman tarkeys antaa myos esimerkkia johdon
ammattitaidosta, jota yritys haluaa vaalia tulokkaassa. Ensimmaisten paivien ohjelmassa on
hoitaa kiireisimmat kaytannon asiat, kuten avainten ja kulkulupien antaminen. Tama auttaa
prosessia, jotta perehdyttaminen voidaan kunnolla aloittaa. Ensimmaisten viikkojen tavoit-
teena on paasta perehdytykseen mukaan ja saada juonesta kiinni. Ensimmaisten kuukausien
aikana on syventya tyotehtaviin ja paasta tekemaan suunniteltuja asioita seka lisata tyoteh-
tavien vastuuta. Koeajan jalkeen tavoitteena on ottaa tulokas tyoyhteison jaseneksi. Alla ole-

va kuva nayttaa kuinka perehdytysprosessi etenee. (kupias & Peltola 2009, 109-112.)

Kuvio 3: Perehdytysprosessin eteneminen (Kupias & Peltola 2009, 109).

Kuviossa naytetaan mista kohtaa perehdytysprosessi alkaa ja kuinka perehdytyssprosessi ete-
nee. Perehdytys prosessi alkaa jo siita vaiheessa kun mietitaan tyontekijan hankintaa, seka
mita halutaan organisaationa saada uudelta tulokkaalta. Prosessi etenee aina tyosuhteen

paattymiseen asti.

3.4 Esimiehen rooli perehdytysprosessissa

Perehdyttamisessa esimiehen ydintehtavia ovat pitaa huolta ja varmistaa tarkoituksenmukai-
nen perehdyttaminen tyoyhteisossa. Taito luoda perehdytettavaan henkiloon luottamus, joka
pitaa luoda perehdyttamisen alkumetreilla. Hyvan perehdytyksen kannalta, esimiehen on
osattava antaa perehdytettavalla aito lasna olemisen tunne, jolloin luottamus toiseen on hy-
valla pohjalla. Taito kuunnella ja antaa palautetta seka keskustelutaidot ovat esimiehelle tar-
keita ominaisuuksia. Esimiehen on osattava luoda edellytykset perehdyttamiseen, jotka poh-

jautuvat organisaation tilanteeseen, suuntaan ja tavoitteisiin. (Kupias & Peltola 2009, 63.)



17

Esimiestyossa suorituksen johtaminen on tarkeaa, koska suorituksen johtamisen tavoitteena
on saada olemassa olevat resurssit palvelemaan yhteista paamaaraa mahdollisemman tehok-
kaasti ja tehokkaalla tavalla. Jarjestelmallisen toimintamallin luominen auttaa esimiesta ja
ryhmaa paasemaan entista parempiin tuloksiin, joka on tarkeaa jokaisessa esimiestyossa. On
tarkeaa, etta koko organisaatio, ryhmat tai yksilot tietavat mita osaamista tarvitaan, miten
palautejarjestelma toimii ja mitka ovat avaintavoitteet seka mika on toiminnan tarkoitus.

Kuviossa (1) naytetaan, mitka asiat liittyvat suorituksien paranemiseen. (Havunen 2007, 35.)

Yritys
- Strategia
- Ydinosaaminen

Tavoitteiden

Kehittaminen asettaminen
A Suunnittelukokoukset
Ymparistd Kehityskeskustelut/ S | | JATKUVA SUORITUKSEN
- Arvot ) PARANTAMINEN
e . e . . C
- Organisaation rakenne Paivittdinen johtaminen =
A 4
Tulosten <« Ohjaus ja
arviointi valmentaminen
Yksilo
- Suoritus

- Kehittdminen

Kuvio 4: Suorituksen johtaminen (Havunen 2007, 38).

Suorituksen johtamisella tavoitteena on pystya vaikuttaamaan suorituksien paranemiseen.
Paivittainen johtaminen ja kehityskeskustelut ovat avain asemassa johtamisessa. Paivittainen
johtaminen tarkoittaa myos valmennustoiden esivalmisteluita ja suunnittelua, jota valmenta-
jan tyota tekevat henkilot joutuvat tekemaan paljon. Valmentajan tyossa aikaisempia tuloksia
on arvioitava, jotta niita pystytaan kehittamaan tulevaisuudessa. Suunnitteluvaiheen jalkeen
pyritaan asettamaan uusia tavoitteita tulevaisuudelle, etta suorituksien paraneminen olisi
jatkuvaa. Valmentajan tyossa ohjaus ja valmentaminen on oltava jatkuvaa, jotta pystytaan

pitamaan tasokas vaatimus taso yhteison ylla, joka vaikuttaa jokaisen tekemiseen.
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Esimiehena olemisessa perehdyttamisessa ja valmentamisessa on tarkeaa luoda hyva suhde
perehdytettavan valille. On tarkeaa luoda yhteys, jossa kummatkin voi luottaa ja olla rehelli-
sia toisillensa. Perehdyttamisessa ja esimiehena olemisessa jaetaan perehdytettavan kanssa
tietoja, taitoja, arvoja, asenteita ja kokemuksia, joihin perehdyttaminen perustetaan. Uusien
asioiden oppimisessa on tarkeaa, etta perehdytettava ymmartaa taysin mita perehdytyksessa
kaydaan lapi ja kuinka asiat pitaa tehda tulevaisuudessa. Keskustelut esimiehen kanssa ovat
tarkeita perehdytyksessa, koska hyvat keskustelut, joissa ideoita vaihdetaan ja nakokulmia

aiheeseen mietitaan yhdessa, kehittaa myos suhdetta. (Connor, M. & Pokora, J. 2012, 10.)

Perehdytyksessa esimiehen rooli on antaa palautetta jolla on kehittava vaikutus. Kehittavalla
palautteella perehdytettavan on helpompi omaksua perehdytettava asia ja auttaa perehdy-
tettavaa oppimaan uutta. Kehittavalla palautteella pyritaan myos kehittamaan perehdytetta-
van omia valmiuksia ja tavoitteita perehdytyksessa. Esimiehena rooli perehdytyksessa on
myos maksimoida perehdytettavan oppiminen ja taidot niin, etta perehdytettavat asiat sisais-
tyvat mahdollisimman hyvin tulokkaalle. (Cox, E., Bachkirova, T. & Clutterbuck, D. 2010,
225.)

Esimiestyota tekeville olisi erityisen tarkeaa myos maaritella oman elaman kehityssuunnitel-
ma ja tiedostaa kuinka taman suunnitelman toteuttaminen tapahtuu myos tyoelamassa. Tama
onkin organisaation kannalta ja tehokkuuden nakokulmasta on kullan arvoista, koska ne anta-
vat esimiehella selkea kasitys myos siita, etta tyoskenteleeko han oikeassa paikassa ja antaa
itsestaan kaikkensa tyossaan. Tulevaisuudessa tyoelaman vaatimus lisaantyy ja tyotahti kiih-
tyy, joten itsensa johtaminen muuttuu sita tarkeammaksi. Mikali esimies ei ole sydamellaan
toiminnassa mukana, ei han valttamatta paasen tarvittaviin tuloksiin. Myos esimiehen sitou-
tumista ja motivoitumista voidaan lisata organisaatiossa henkilokohtaisten kehityssuunnitel-
mien tukemisella, joka on valmentajan tyossa oleellista tyonantajan puolelta. (Havunen 2007,
37.)

Esimiehen ja perehdyttajan on otettava huomioon kokonaisvaltaisessa perehdyttamisessa pe-
rehdytettavien aikaisemmat kokemukset ja osaaminen. Myos tavoitteiden seka oppimistarpei-
den huomioiminen on tarkeaa. Perehdyttajalla on myos suuri vaikutus tulokkaan motivaati-
oon, seka sen lisaamiseen ja tukemiseen. Aktiivinen tukeminen opittavan prosessissa on huo-
mioitava perehdytyksen aikana. Oppimisilmapiirin tukemine vuorovaikutus suhteiden edista-
minen auttaa perehdytettavaa oppimaan nopeammin asioita. Palautemahdollisuuksien lisaa-
minen oppimiseen liittyen on myos hyva muistaa ottaa huomioon. Kuviossa (2) naet oppimis-
kukan, joka kuvaa tilannetta. (Kupias & Peltola 2009, 126.)
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Kuvio 5: Oppimiskukka (Kupias & Peltola 2009, 126).

Oppimiskukan tavoitteena on kuvata kuinka perehdyttajan on otettava huomioon perehdytet-
tava perehdytyksessa. Perehdyttajan on saatava perehdytettava aktivoitumaan jokaisella osa-
alueella niin, etta perehdytys onnistuu ja sisaistyy parhaiten. Perehdyttajalla on myos huomi-
oitava perehdytettavan tietotaito ja aikaisempi tausta, jotta osaa tulkita ja nahda perehdy-

tettavan kokonaisuutena.

Onnistuneessa organisaatiossa esimiehen rooli on taysin ohittamaton. Esimiehen tavoitteena
on edistaa huolehtia ryhman kannattavuudesta ja tehokkuudesta. Lyhyesti sanottuna esimie-
hen perustehtavista on johtaa siten, etta han saa tulokkaan perehdytystyon kytkeytymaan
strategiaan ja tavoitteisiin. Tavoitteena esimiehella on perehdyttajana kartoittaa tulokkaan
osaaminen seka luoda hyvat edellytykset yhteistyolle niin esimiehen kesken, kuin ryhmassa.
Parhaimmillaan esimiehet ovat kun perehdytyksessa oikeat olosuhteet ja tekijat kohtaavat
toisensa ja laadukas yhteistyo perehdytykseen on taattu. Esimiehen ominaisuuksiin perehdy-
tyksessa kuuluvat myos omasta tyosta, roolista, vastuista, tyoskentelytavoistaan ja tavoitteis-
taan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

Esimiehen keskeisiin tavoitteisiin kuuluvat myos onnistunut organisointi. Nykypaivana ei odo-

teta, etta esimies nayttaa kadesta pitaen perehdyttajalle kuinka toimitaan, vaan sen sijaan
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auttaa alaistaan tukemalla hanta antamalla riittavat resurssit tyon suorittamiseen. Esimiehen
rooli perehdyttamisessa on auttaa alaistaan menestymaan. Esimiehen on perehdyttava myos
itse tulokkaan historiaan, odotuksiin ja tavoitteisiin. Miten hyvin esimies osaa toimia sen
eteen uuden tyontekijan kapasiteetti hyodynnetaan niin organisaation ja tulokkaan tavoitteet
yhdistyvat parhaalla mahdollisella tavalla. Nain syntyy tulokkaalle, etta perehdyttajalle me-
nestyksellinen yhteistyo. (Kjelin & Kuusisto 2003, 190.)

ja vastuut han saa organisaatiolta. Esimies toimii ennen kaikkea tyonantajan edustajana, joka
korvausta vastaan teettaa alaisilleen tyota. Auktoriteettina toimiminen perustuu esimiehen
asemaan organisaatiossa joka edellyttaa yhteisymmarrysta vallan kohteena olevien ja vallan-
pitajien valilla. Taman takia esimiestyossa onnistumisen perusedellytys on ulkoinen asemaval-
ta. kuviossa (3) naytetaan mitka asiat vaikuttavat johtajuuteen ja henkiloston hyvaksymiseen.
(Jarvinen 2006, 28.)

Organisaatio

|

Muodollinen valta ja
auktoriteetti

| Henkilosto
Johtajuus <> hyvaksyy

f

Persoonallinen valta ja
auktoriteetti

f

Esimies
Kuvio 6: Johtajuuden osatekijat. (Jarvinen 2006, 28.)
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Johtajuuden osatekijat vaikuttavat johtajuuteen, jolla pyritaan ohjaamaan henkilostoa. Joh-
tajuus on kumpuaan organisaatiolta saatujen ohjeiden ja oman esimieskuvan yhtalosta, jonka
tavoitteena on johtaa yhteisoa siten, etta alaiset ja henkilosto hyvaksyy tekemalla parhaansa

esimiehelleen ja yhteisolleen.

3.5 Tyonantajan vastuu perehdytyksessa

Tyonantajalla voi olla vaikeaa suunnistaa tyolainsaadannon normiviidakossa. Edellytyksena
onnistumisille on tunnistaa keskeiset tyooikeudelliset periaatteet. Usein tyolainsaadanto on
pakottavaa oikeutta ja se on myos tyonantajan syyta muistaa. Tyosuhteen ehdoista voidaan
tyoehtosopimuksella maarata molempia osapuolia sitovasti tai poiketa laista jopa tyontekijan
vahingoksi. On tarkea tuntea tyosuhdeasioissa lainsaadannon lisaksi oman alan tyoehtosopi-
mus. Tyosuhteessa tarkeimmat noudatettavat asiat ovat: tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki,
tyoturvallisuushuoltolaki, Tyoaikalaki, vuosilomalaki, laki yhteistoiminnasta yrityksessa, laki
miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta, yhdenvertaisuuslaki ja laki yksityisyyden suojasta

tyoelamassa. (Meincke & Vanhala-Harmainen 2011, 15.)

Tyonantajalla on aina vastuu opastaa tyontekija tyohonsa ja tama tulee ilmi niin tyosopimus-
laissa, tyoturvallisuuslaissa ja yhteistoimintalaissa. Tyolainsaadanto on organisaatioille usein
pakottavaa oikeutta. Tyosopimuksilla tai tyoehtosopimuksilla on erikseen mainittu ne asiat,
joiden osalta tyontekijoiden oikeuksia voidaan heikentaa. Kaikille yritykselle ja organisaatioil-
le lainsaadannon noudattaminen on vahimmaisvaatimus. Tyoehtosopimukset taydentavat tata
monella alalla. Liikennesaantoihin patee sama kuin tyolainsaadantoon, saannot tunnetaan ja
niita noudatetaan. Organisaatioille sopimusehtojen ja saadosten huolellinen noudattaminen
lisaa luotettavuutta joka antaa hyvaa ja reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

Organisaatioiden on myos otettava huomioon rekrytoinnissa lainsaadanto, koska se tuo tietty-
ja saantoja myos rekrytointiin. Tyosopimus tulee tehda rekrytointipaatoksen jalkeen valituksi
tulleen tyontekijan kanssa. Tyosopimuksessa on maariteltava, koska tyo alkaa, missa tyota

tehdaan ja mitka ovat tyosuhteen ehdot. Tyosopimus voidaan tehda uuden tyontekijan kanssa
suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. Kirjallisesti tehtya tyosopimusta kuitenkin suositellaan

ja tehdaan yleisimmin. (Osterber 2003, 63.)

Mikali tyomenetelmien muuttuessa tai kehittyessa on tyosopimuslain mukaan tyonantaja huo-
lehdittava tyontekijan suoriutumisesta tyostaan myos muutoksessa. Tama yleisvelvoite ei pa-
de vain ja ainoastaan uusia tyontekijoita, vaan myos muitakin tyontekijoita. Tyonantajan on

myos pyrittava edistamaan tyontekijoiden mahdollisuuksia kehittya omien kykyjensa mukaan

tyourallaan, niin etta voi edeta uralla eteenpain. Kuulostaa itsestaanselvyydelta, mutta kun
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lisataan kiireet, paineet, poissaolot ja irtisanomiset voi itsestaanselvyys jaada kauniiksi aja-
tukseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyosopimuksessa on kirjattu koeaika, joka on yleensa neljankuukauden pitunen. Koeajan ai-
kana kummallakin osapuolella niin tyonantajalla kuin tyontekijalla on mahdollisuus irtisanoa
sopimuksensa. Koeajan tarkoituksena on seurata tulokkaan kehitysta seka tyontekijan osaa-
mista voidaan arvioida aina perehdyttamissuunnitelmaa vasten. Ovatko tyontekijat saaneet
riittavat tiedot ja taidot tai onko opastus ollut riittavaa? Mikali tyosopimus puretaan, perus-

teet eivat saa olla koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisia (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Tyoturvallisuus on taattava jokaiselle yrityksen tyontekijalle. Tyoturvallisuuslain mukaan jo-
kaiselle tyontekijalle on huolehdittava, etta tyontekijoiden terveys ei vaarannu ja tyo on tur-
vallista. Huomio onkin pidettava tyoolosuhteissa ja tyoymparistossa. Kaikki tyopaikan haitta-
tai vaara tekijat on huolellisesti kerrottava ja opastettava tyontekijalle. Ergonomia ja tyova-
lineet kuuluvat olla kunnossa ja huomioitu (Kupias & Peltola 2009, 23.) Tavoitteena laki yh-
teistoiminnasta yrityksessa on edistaa tyoolosuhteiden kehittamista. Se antaa mahdollisuuden

tyontekijoille vaikuttaa tyota ja tyopaikkaan koskevissa asioissa. (Viitala 2004, 228.)

Uuden tyontekijan keskeiset perehdyttajat ovat lahin esimies tai muulla vastaavalla tavalla
nimetty kokeneempi kollega, joka perehdytyksen toteuttaa. Vastuualueenaan esimiehella on
hoitaa kaikki hallinnolliset asiat, jotka liittyvat tyontekijaan. Taman jalkeen esimiehen on
ottaa tyontekija mukaan organisaatioon ja antaa mahdollisen selkeat tyotehtavat. Lahin esi-
mies tai perehdyttaja auttaa tutustumaan ihmisiin ja tiloihin seka paasemaan mahdollisimman
hyvin sisaan organisaatioon. On hyva muistaa myos, etta perehdyttaminen kaikille uusille
tyontekijoille kannattaa seka ulkoa etta organisaation sisalta rekrytoiduille. Organisaation
sisalta rekrytoiduille on myos hyva kayda lapi lahiorganisaation tavat ja tyontekijat, jotta

tehtavaan kiinnittyminen sujuisi mahdollisimman helposti. (Hokkanen, ym. 2008. 64.)

4  Perehdytysoppaan kehittaminen

Uuden valmentajan perehdytysopas ja perehdytyskortti tehtiin kevaan 2015 aikana Espoon
palloseuralle. Tavoitteena oli luoda toimeksiantajalle perehdytyssuunnitelma ja perehdytys-
kortti, jolla uuden valmentajan perehdyttaminen olisi selkeampaa. Perehdytysoppaan tarkoi-
tuksena on antaa tukea seka auttaa uuden valmentajan perehdytysta niin, etta valmentaja
voi keskittya mahdollisimman nopeasti itse valmentamiseen. Aikaisempaa perehdytyssuunni-
telmaa tai minkaanlaista perehdytysopasta seuralla ei ollut entuudestaan, joten perehdy-
tysopasta luotaessa oli tavoitteena huomioida seurassa paatoimisesti ja taustalla toimivien

henkiloiden mielipiteet ja kokemukset. Perehdytysoppaan toivottiin olevan helposti toteutet-
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tavissa ja yksinkertainen tyokalu, jonka avulla perehdytettavaa tyontekijaa pystytaan tuke-

maan tyosuhteen alusta lahtien.

Kun kehittamistehtava oli maaritelty, tavoite selvilla ja lahestymistapaa pohdittu, pohdittiin
kehittamistehtavassa kaytettavia menetelmia. Opinnaytetyossa menetelmina kaytettiin sah-
koista kyselya, haastattelua ja osallistuvaa havainnointia, jotka toteutettiin Helmikuun 2015
aikana. Ensimmaiseksi valittiin toiminnanjohtajan kanssa ne valmentajat, jotka sopivat par-
haiten sahkoiseen kyselyyn ja haastatteluun seuran puolelta. Tavoitteena oli saada tyohon
mahdollisimman hyva ja kattava otos nakokulmia eri valmentajilta. Taman jalkeen opinnayte-
tyontekija oli yhteydessa jokaiseen valittuun valmentajaan ja kertoi heille, miksi valmentaja
oli valittu sahkoiseen kyselyyn ja mihin vastaukset tulevat. Onnistuneen sahkoisen kyselyn
jalkeen tehtiin haastattelut. Haastatteluissa syvennyttiin ennalta valittujen valmentajien
kanssa pureutumaan kyselysta saatujen vastauksien sisaan, jotta saataisiin syvallisempi nako-
kulma asiaan. Haastattelun teemoina olivat perehdytys, perehdytysprosessi, esimiehen rooli
ja tyonantajan vastuu. Taman jalkeen osallistuvalla havainnoinnilla pyrittiin havainnoimaan
miten perehdyttamista koskevat asiat toteutetaan kaytannossa ja kuinka perehdyttaminen on
muuttunut opinnaytetyontekijan omista perehdyttamisajoista. Myos kahdelta muulta seuralta
saatiin vastaukset sahkoiseen kyselyyn seka haastatteluun. FC Hongalta antoi vastauksensa
kokenut ammattivalmentaja, jolla on 36 vuoden kokemus suomenkorkeimmalta sarjatasolta
seka UEFA:n (Union of European Football Associations) Pro Licence- valmentajakoulutus. Lep-

pavaaran Pallolta vastauksensa antoi seurassa vakituisena valmentajana toiminut valmentaja.

On myo0s suositeltavaa kayttaa monenlaisia menetelmia kehittamistyossa. Teemahaastattelut,
avoimet haastattelut ja ryhmahaastattelut ovat tyypillisia laadullisia menetelmia. Osallistuva
havainnointi kuuluu myos tahan joukkoon. Todellisen elaman kuvaaminen on laadullisessa tut-
kimuksessa lahtokohtana. Otoksen sijaan laadullisessa menetelmassa puhutaan naytteesta.
Sellainen, josta halutaan tietoa, on harkitusti tutkimukseen valittu kohde. Usein tutkija osal-
listuu tutkittavien toimintaan ja on hyvin lahella heita. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014,
105.)

Kun toimeksiantajalla ei ollut entuudestaan minkaanlaista perehdytyssuunnitelmaa, ei myos-
kaan minkaanlaista lahtokohtaa tyon alkaessa ollut. Ennen perehdytysoppaan luontia oli ke-
rattava perehdyttamiseen kasitteleva tietoperusta. Hankitun tietoperustan jalkeen paatettiin
tutkimusmenetelmat joiden avulla lahdettiin selvittamaan, miten nykyajan seuroissa pereh-
dyttaminen nahdaan. Myoskaan tutkituilla kilpailevilla seuroilla ei ollut minkaanlaista pereh-
dytyssuunnitelmaa. kuviossa (7) selvennetaan kuinka perehdytysoppaan ja perehdytyskortin

luominen kehittyi.



24

Idea
opinnaytetyohon

v

Teoria

Tutkimusmenetelmat

v

Kysely
Haastattelu
Osallistuva havainnointi

PEREHDYTYSOPAS JA PEREHDYTYSKORTTI

Kuvio 7: Perehdytysoppaan ja perehdytyskortin kehitys.

Kuvion tarkoituksena on helpottaa lukijaa ymmartamaan miten perehdytysopas ja perehdy-
tyskortti on luotu. Kaikki lahtee ideasta ja toimeksiantajan tarpeesta tyohon. Taman jalkeen
rakennettiin teoriapohjaa, jonka avulla saadaan tietoon tutkimusmenetelmat joita tyossa
kannattaa kayttaa. Menetelmien kautta saatujen tuloksien perusteella hahmotellaan ja muo-
dostetaan perehdytysopas ja perehdytyskortti, jota toimeksiantaja voi kayttaa tyossaan hy-

vaksi.
4.1  Sahkoinen kysely valmentajille

Perehdytysoppaan kehittamisprosessi aloitettiin lahettamalla sahkoinen kysely helmikuun
2015 aikana eri jalkapalloseurojen valmentajille. Seurojen valmentajilla on vuosien kokemus
valmennustyosta ja se haluttiin ottaa huomioon perehdytysoppaan kehitysprosessissa. Kysely-
lomakkeen avulla perehdyttiin valmentajien nakokulmiin valmennustyosta seka kerattiin hei-
dan ajatuksiaan perehdyttamisprosessista. Kysely lahetettiin Espoon Palloseuran yhdeksalle
paatoimiselle valmentajalle seka FC Hongan ja Leppavaaran Pallon edustajalle. Sahkoisen ky-

selyn tulokset antoivatt hyvan pohjan myohemmille haastatteluille, koska nain valmentajien
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ajatukset pystyttiin sisaistamaan paremmin ja valmistautuminen myohemman vaiheen haas-

tatteluihin helpottui.

Menetelmana kysely on tehokas ja nopea tapa hankkia tutkimusaineistoa. Nykyaan kysely voi-
daan toteuttaa monella eri tavalla. Internetissa taytettavat ja postitse lahetettavat kyselyt
ovat tyypillisimpia kyselyita, jossa vastaaja saa itse tayttaa lomakkeensa. Myos kasvokkain ja
puhelimitse toteutettavat kyselyt ovat suosittuja. Naissa vastaajan puolesta tayttaa vastauk-
set haastattelija. (Ojasalo, ym. 2014, 121.) Viimeaikoina myos sahkoiset kyselyt ovat yleisty-
neet voimakkaasti. Tarjolla on useita eri internetsovelluksia sahkoisten kyselyiden toteutta-
miseen. Erityisesti nopeus, edullisuus ja vaivattomuus ovat sahkoisen tiedonkeruun vahvuuk-
sia. Digitaalisten kyselyiden tyypillisia tapoja ovat organisaation tai yrityksen omille kotisivuil-
le liitetyt kyselyt, sosiaalisen median alustoille liitetyt kyselyt tai sahkopostitse levitettavat
kyselyt. (Ojasalo, ym. 2014, 128.)

Kysely on yksi tapa kerata aineistoa ja se tunnetaan myos keskeisena menetelmana survey-
tutkimuksessa. Survey termi tarkoittaa sellaisia havainnoinnin, haastattelun ja kyselyn muoto-
ja, joissa standardoidusti kerataan tietoa. Standardoituus tarkoittaa muun muassa sita, etta
jonkin asian selvittamiseksi asiaa kysytaan tasmalleen samalla tavalla kaikilta vastaajilta.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 182.) Kyselyt voidaan taas muotoilla monella eri tavalla.
Yleensa kaytetaan kolmea muotoa, jotka ovat: avoimet kysymykset, monivalintakysymykset ja
skaaloihin perustuvat kysymykset. Avointen kysymysten etuna ja tavoitteena on, etta vastaa-

jalla on mahdollisuus sanoa, mita hanella todella on mielessaan. (Hirsjarvi, ym. 2004, 190.)

Kyselytutkimus tarkastelee ja keraa tietoa muun muassa erilaisista yhteiskunnan ilmioista,
mielipiteista, ihmisten toiminnasta, arvoista ja asenteista. Tutkija esittaa kyselytutkimukses-
sa vastaajalle kysymyksia kyselylomakkeen valityksella. (Vehkalahti 2008, 11.) Voimakkaasti
yleistyneilla verkkolomakkeilla on hyvia puolia, koska vastaukset tallentuvat sahkoiseen muo-
toon ja niita ei tarvitse erikseen tallentaa. Tama nopeuttaa ja helpottaa huomattavasti tyota.
(Vehkalahti 2008, 48.)

Kyselymenetelmaa kaytettiin, jotta saatiin valmentajien nakokulmia jalkapallovalmentajien
perehdytykseen jalkapalloseuroissa. Toteutuksessa kysymykset olivat avoimia ja haastattelu-
teemat liittyivat perehdyttamiseen, perehdytysprosessiin, esimiehen rooliin seka tyonantajan
vastuuseen. Haastatteluteemojen avulla myos vastauksien keraamineen ja analysointi on
myos sujuvampaa. Haastatteluteemoja seuraamalla opinnaytetyontekija pystyi viemaan haas-
tattelua sujuvammin eteenpain ja sai paremman kontaktin haastateltavaan. Haastattelukysy-

mykset pohjautuvat opinnaytetyon teoreettiseen viitekehykseen.
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Kysely toteutettiin sahkoisena kyselyna yhdeksalle Espoon Palloseuran paatoimiselle valmen-
tajalle seka FC Hongan ja Leppavaaran Pallon edustajalle, jotka ovat toimineet seuroissaan
monien vuosien ajan vastuuvalmentajina. Sahkoinen kysely loytyy liitteesta 1. Haastattelut
toteutettiin helmikuun 2015 aikana. Kyselyyn vastasi Espoon palloseurassa toiminnanjohtaja,
valmennuspaallikko, nuorisopaallikko, kilpailupaallikko seka valitut vakituiset seuravalmenta-
jat. FC Hongan puolelta vastauksen antoi kokenut ammattivalmentaja, jolla on 36 vuoden
kokemus suomenkorkeimmalta sarjatasolta seka UEFA:n (Union of European Football Asso-
ciations) Pro Licence -valmentajakoulutus, joka vaaditaan muun muassa ulkomailla manage-
roimiseen. Leppavaaran Pallon puolelta vastauksen antoi seurassa vakituisena valmentajana
toiminut valmentaja, jolla on monen vuoden kokemus seka pelaajana etta valmentajana. Yh-
teensa kyselyyn vastasi 9 valmentajaa. Tavoitteena oli loytaa monipuolinen kohderyhma kyse-
lyyn, joka antaisi nakokulmia omasta perehdyttamisesta ja seurojen toimintatavoista pereh-
dyttamisessa. Nain saatiin tietoon kuinka perehdytys nykyaan seuroissa toteutetaan ja kuinka

sita halutaan parantaa.

Kyselypohja luotiin Google Form -tyokalulla helmikuun 2015 aikana. Ennen kyselypohjan la-
hettamista seuran toiminnanjohtajan kanssa sovittiin kenelle kysely voidaan toteuttaa, jotta
saataisiin mahdollisimman kattavat vastaukset. Taman jalkeen otettiin yhteytta valittuihin
valmentajiin ja kerrottiin valinnan perusteet, mihin vastaukset olivat tulossa ja miksi oli tar-
keaa vastata kyselyyn. Yhteydenotto toteutettiin ennen kyselyn lahettamista siksi, etta saa-
taisiin valittuihin valmentajiin yhteys jo ennen sahkoisen kyselyn lahettamista. Talla toimen-
piteella varmistettiin, etta valmentajat tietavat vastata sahkoiseen kyselyyn ja ymmartaisivat
vastauksien tarkeyden tyossa. Talla toimenpiteella pyrittiin myos ehkaisemaan vastaamatto-
mien kyselylomakkeiden maaraa, koska nykyaan sahkoinen kysely voi herkasti piiloutua sah-

koposteihin.

Google Form -tyokalun avulla sahkoisen kyselyn vastaukset tallentuvat automaattisesti luo-
tuun Google Drive palvelun Excel-sivustoon. Taman jalkeen oli helppoa kerata vastaukset ja
analysoida tieto. Monipuolisimmin vastanneiden valmentajien kanssa sovittiin haastattelut,
jotta voitiin myohemmin syventya lisakysymyksilla viela paremmin sahkoisen kyselyn vastauk-

siin.

Ensimmaisissa kysymyksissa keskityttiin oman seuran perehdyttamiseen yleisesti. Valmentaji-
en mielesta yhdessakaan suomalaisessa seurassa ei ole ollut perehdytyssuunnitelmaa tai min-
kaanlaista varsinaista perehdytyskoulutusta tyohon. Jokainen valmentaja myonsi, etta tyo on
ollut taysin itseohjautuvaa seka perehdytys etta tyohonohjaus on muodostunut muutamasta
keskustelusta seuran johdon kanssa. Myos opinnaytetyontekijan kokemukset vastasivat hyvin
tata. Nykyiset valmentajat ovat omatoimisesti perehdyttaneet itsensa tyohon, seka kayneet

keskustelujat harjoittelusta ja valmentamisesta toistensa kanssa.
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Seuroilla ei ole myoskaan minkaanlaista henkilokohtaista perehdytysohjelmaa tuleville val-
mentajille. Koulutuksia ja koulutustapahtumia jarjestetaan eri ikaryhmille, mutta selkeaa
valmentajatyohon pohjautuvaa oman seuran perehdytysta ei ole. Kuitenkin jokainen haastat-
teluun vastannut valmentaja kokee sellaisen tarpeelliseksi seuralle ja suomalaiselle jalkapal-

lolle.

Kaikkien haastateltavien mielesta perehdytyksessa tulisi painottaa selkeasti seuran toiminta-
seka valmennuslinjaa, joihin seuran arvot perustuvat. Tama tuo syvyytta ja ajatusta uudelle
valmentajalle siita, mika on seuran toiminnan tarkoitus ja minkalaisia urheilijoita seura halu-
aa kasvattaa. Myos hallinnolliset asiat olisi kaytava lapi. Naita ovat esimerkiksi sopimukset,
velvoitteet, korvaukset ja vastuut. Samat asiat ovat myos valmentajien mielesta alueita, joita
pitaisi parantaa seuran perehdytyksessa, jotta pystyttaisiin antamaan valmentajille mahdolli-

simman hyva ja valmentajan tarvitsema tuki valmentamiseen.

Toisena kysymysalueena oli esimiehen rooli perehdytyksessa. Vastauksien pohjalta valmenta-
jien mielesta esimiehen rooli on ensisijaisen tarkea perehdytyksessa. Tuen antaminen, oikeu-
denmukainen, osaava ihmistuntemus ja selkea valmentatajan sisaanajaminen seuratoimintaan
nousivat tarkeimpina esiin. Vastausten perusteella esimiehen tehtava on toimia tuki-ihmisena
ja auttaa perehdytettavaa loytamaan parhaat keinot omaksua seuran toimintatavat. Tarkeim-
pana tehtavana vastauksista loytyy uuden valmentajan motivoiminen ja jatkuvan tuen anta-
minen. Esimiehen roolin koettiin olevan olla helposti tavoitettavissa ja saada valmentaja in-

nostumaan uudesta tehtavasta.

Kaikki valmentajat ovat myos sita mielta, etta esimiehen tulisi seurata ehdottomasti perehdy-
tyksen etenemista, kuten esimerkiksi tavoitteiden asettelua ja niiden seurantaa. Perehdytyk-
sen taytyy sisaltaa niin sanottuja tarkastuspisteita siita, missa mennaan ja taytyyko jotain
asioita huomioida paremmin. Perehdytyksessa olisi hyva yhdistaa teoriaa ja kaytantoa. Teori-
aa olisi hyva kayda keskustellen lapi, jotta uusi valmentaja voisi esittaa kysymyksia ja saada
perusteluja kysymyksille, miksi ja miten seurassa toimitaan. Vastaavasti han voi esittaa myos
omia nakemyksiaan ja niista voidaan keskustella perehdyttajan kanssa. Talloin hanen on hel-

pompi sisaistaa uusia tapoja ja han saa paremman kasityksen perehdytyksessa.

Kolmantena kysymyskohteena oli perehdytysprosessi ja sen eteneminen. Vastauksien perus-
teella kaikki valmentajat nakevat hyvan perehdytysprosessin jaksona, joka kestaa noin kol-
mesta neljaan kuukautta. Taman jalkeen otetaan kayttoon pidemmat aikavalit tarkastusker-
roille ja keskusteluille. Perehdytysprosessin etenemista pitaisi seurata esimerkiksi check-
listan perusteella, jolla yhdessa sovittujen tavoitteiden saavuttamista seurataan ja tuetaan.

Taman jalkeen kehityskeskusteluiden avulla kaydaan tavoitteet lapi henkilokohtaisesti. Kaikki
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valmentajat nakevat kuitenkin tarkeana, etta perehdytysopas pystyisi mahdollisimman tiiviisti
ja kattavasti havainnollistamaan perehdytysohjelman. Moni vastaajista on myos sita mielta,

etta laji kehittyy jatkuvasti ja perehdytys valmentajan tehtaviin on ikuisesti jatkuva prosessi.

Viimeisena kysymykohteena oli tyonantajan vastuu. Tyonantajan vastuu nahdaan tarkeana
asiana valmentajien keskuudessa, koska se lisaa tyomotivaatiota ja luottoa tyonantajaan.
Valmentajien mielesta myos seura voisi ottaa paremmin huomioon valmentajansa tyosuhtees-
sa, esimerkiksi ottamalla paremmin huomioon valmentajien omat ajatukset seka kuuntele-
maan valmennuskuntaa. Valmentajat kaipasivat seuroiltaan enemman mahdollisuuksia mieli-
piteiden vaihtoon. Vastauksista kuitenkin huomaa, etta valmentajat haluaisivat enemman
kannustusta seuralta valmentajana kehittymiseen. Moni oli sita mielta, etta selkeammat toi-
mintaohjeet ja tyokuvien toimintavaltuudet vastaisivat tahan kysymykseen. Myos koulutusten
lisaaminen niin seuran sisaisesti kuin ulkoisestikin nahtaisiin kannustavana ja kehittavana
asiana. Taulukossa (2) on kerrottu yleisimmat ja toistuvimmat vastaukset, jotka kyselyssa

nousivat esiin.
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Kyselyn tulokset

Perehdytys Esimiehen rooli
perehdytyksessa
e Eiole perehdytetty
e Eildydy perehdytys e tdrkea osa perehdytysta
SRRElEE e tuen antaminen, oikeudenmukainen,
e Olen omatoimisesti osaava ihmistuntemus, valmentajan
perehdyttanyt itseni sisdanajaminen seuraan
seuraan e helposti tavoitettavissa
e Pitaa painottaa e perehdytyksen etenemisen seuranta
toiminta-linjaa ja e tarkistuspisteet; missa vaiheessa

perehdytystd mennadan?
e keskustelut

seuran arvoja

Perehdytysprosessi Tybnantajan vastuu

e Kkesto 3-4 kk e tirkei asia

o kehityskeskustelut perehdytyksessi

e check-lista, missa mennddn e lisda tydomotivaatiota ja
perehdytyk§essé luottoa tydnantajaan

e tuen antaminen e enemman tukea ja

¢ henkil6kohtaiset tavoitteet kannustusta seuralta

e eldaman mittainen prosessi, e tyytyvdinen tyGnantajaan

kokoajan voi kehittya

Taulukko 2: Kyselyn tulokset.

Taulukossa nakyvat vastaukset ovat yleisimmat ja toistuvimmat vastaukset, jotka tulivat kyse-
lyn aikana esille valmentajilta. Taulukossa nakyvat asiat ovat juuri niita, joihin tassa tyossa
on tarkoitus vaikuttaa. Vastauksien samankaltaisuus kertoo myos siita, etta juuri nama asiat
ovat niita, joita seuran toiminnanjohtaja, paallikot ja valmentajat haluavat parantaa seuran

toiminnassa seurasta ja taustastaan riippumatta.

Kyselyn tulokset antoivat selvan kuvan siita miten valmentajat nakevat perehdytyksen tar-
keyden uudelle valmentajalle tai seuraa vaihtavalle valmentajalle. Suunnitelmallinen pereh-
dytys antaa paremman lahtokohdan valmennustyolle. Sahkoisen kyselyn analysointi ja koonti
oli vaivatonta Google Forms- ohjelmalla. ohjelman avulla sahkoisen kyselyn vastaukset tallen-

tuvat automaattisesti vastaajan vastauksien lahettamisen jalkeen opinnaytetyontekijan luo-
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maan Google Drive palvelun Excel-sivustolle. Taman jalkeen oli helppo tapa kerata vastaukset

ja analysoida tieto.

4.2 Valmentajien haastattelut

Kyselyn jalkeen toteutettiin avoin haastattelu, joka tehtiin helmikuun 2015 aikana neljalle
ennalta valitulle valmentajalle. Kahden Espoon Palloseuran valmentajan lisaksi haastatteluun
osallistuivat FC Hongan seka Leppavaaran Pallon edustajat. Haastattelun avulla haluttiin pu-
reutua valmentajien aiemmin vastaaman kyselyn tuloksiin ja paasta jatkokysymyksilla syven-
tymaan aiheisiin paremmin. Nain saatiin parempi ja syvallisempi nakokulma valmentajien ja

eri seurojen toimintatavoista.

Haastattelu on tutkimus- ja kehittamistyossa yksi kaytetyimmista tiedonkeruumenetelmista.
Haastattelu on tiedonkeruumenetelmana hyva kehittamistehtaviin, koska syvallistakin tietoa
saadaan nopeasti keratyksi kehittamiskohteesta. Haastattelut on hyva aanittaa, koska jal-
keenpain on haastattelijan helppo palata haastatteluun, jolloin aanitys toimii hyvin tulkinnan
ja muistin apuna. Mikali haastattelua ei taltioida jollain tavalla, on haastateltavan vaikeampi
muistaa lapikaytyja asioita. Samalla se my0s vapauttaa itse haastattelutilanteen ja haastatte-
lijan on helpompi tarkkailla haastateltavaa. Haastattelujen jalkeen aineisto litteroidaan, eli
kirjoitetaan auki. Tama tarkoittaa myos sita, etta haastattelut tiedonkeruumenetelmana vie

analysointeineen paljon aikaa. (Ojasalo, ym. 2014, 107.)

Haastattelu on hyva tehda, kun haluamme saada tietoa, miksi ihminen toimii niin kuin toimii

ja mita han ajattelee. Haastattelun ja kyselyn ero nakyy tiedonantajan toiminnassa tiedonke-
ruuvaiheessa, kyselyssa tiedonantaja vastaa kirjallisesti ja haastattelussa suullisesti. Haastat-
telu on menetelmana joustavampi, koska haastattelijalla on mahdollisuus oikaista vaarinkasi-
tys ja toistaa kysymys uudestaan haastateltavan kanssa. Joustavaa haastattelusta on myos se,
etta haastattelija voi esittaa kysymykset siina jarjestyksessa, kuten itse nakee parhaaksi. Ta-
voitteena haastattelussa on kerata niin paljon tietoa halutusta asiasta kuin mahdollista haas-

tateltavalta. (Tuomi & Sarajarvi 2004, 75.)

Haastattelu toteutetaan yleensa maarallisessa tutkimuksessa lomakkeella. Tutkimuksen ja
aineiston kerailyn voi toteuttaa haastattelulomakkeelle niin puhelimessa, kadun kulmassa,
tapahtumissa ja niin edelleen. Tutkimus tapahtuu niin, etta tutkija kysyy ennalta mietityt
kysymykset haastateltavalta ja kirjaa ne ylos. Menetelma sopii hyvin silloin, kuin tutkimuson-

gelma ja kysymykset ovat tarkasti rajattuja ja tasmallisia. (Vilkka 2007, 29.)

Haastattelun onnistumisen kannalta on hyva antaa haastattelukysymykset ja aiheet jo etuka-

teen hyvissa ajoin, jolloin haastateltava voi tutustua aiheisiin joihin haastattelussa pureudu-



31

taan. On myos mukavampi kertoa tiedonantajalle, mita haastattelu koskee ja kuinka haastat-
telu tapahtuu. Haastattelija voi antaa tiedonantajalle aiheet, kun haastatteluluvasta ja ajan-
kohdasta sovitaan. Haastattelun etuja ovat myos se, etta haastateltava voi valita henkilot,

joilla kokemusta ja tietoa itse aiheesta, jota tutkitaan. (Tuomi & Sarajarvi 2004, 76.)

Avoimessa haastattelussa keskustellaan yleisesti haastatteluaiheesta tai ongelmasta. Molem-
mat osapuolet osallistuvat keskusteluun tasavertaisesti ja keskustelu on avointa. Mikali tutki-
muksessa on tarkoitus tutkia jonkinlaisen ilmion merkitysta tai tarvitaan taustatyota ennen
kvantitatiivisen tutkimuksen tekemista, on avoin haastattelu siihen kayttokelpoinen. (Ojasalo,
ym. 2014, 109.)

Avoin haastattelu on yleensa taysin strukturoimaton haastattelu. Avoin haastattelu on keskus-
telunomainen tilanne, jossa tutkija on miettinyt aihepiirin etukateen. Keskusteluteemoja ei
ole ennalta mietitty, toisin kuin teemahaastattelussa. Keskeinen rooli avoimessa haastattelus-
sa on haastateltavalla, koska hanen kertomuksensa haastattelutilanteessa johdattaa haastat-
telua eteenpain. Avoimessa haastattelutilanteessa tutkijan erilaiset valiintulot ovat sallittuja
keskustelun aikana. Avoimen haastattelun kysymykset ja sisalto liittyvat tutkimuksen tutki-

mustehtavaan ja tarkoitukseen. (Puusa & Juuti 2011, 83.)

Haastattelutilanne muistuttaa kaikkein eniten tavallista keskustelua avoimessa haastattelus-
sa. Haastattelusta voikin erottaa kolme vaihetta. Ensimmaisessa vaiheessa epaillaan ja tun-
nustellaan, ja toisessa vaiheessa keskusteleminen ja kertominen ovatkin vilpitonta ja avointa.
Taman jalkeen kolmannessa vaiheessa haastateltava alkaa jasentaa ja selittaa kertomaansa.
(Eskola & Suoranta 1998, 86.)

Avoimessa haastattelussa aihe voi myos muuttua keskustelun kuluessa. Taman takia kaikista
haastatteluista avoin haastattelu on keskustelunomaisin. Tavoitteena on selvittaa mielipitei-
ta, ajatuksia ja tunteita sen mukaan miten ne tulevat keskustelussa aidosti vastaan. Tama
takia avoin haastattelu onkin yksi vaativimmista haastattelun muodoista, jossa on saatava
haluttua tietoa keskustelunomaisesti haastateltavalta. Muotona avoin haastattelu voi vaatia

useita haastattelukertoja seka aikaa. (Hirsjarvi, ym. 2010, 209.)

Haastattelukysymyksien avulla pyrittiin saamaan viela syvempi ja tarkempi nakokulma jalka-
pallovalmentajien perehdytyksesta seka henkilokohtaisen mielipiteen kuinka perehdytysta

olisi parannettava. Toteutuksessa kysymykset olivat samoja kuin sahkoisessa kyselyssa, jotka
liittyivat yleisesti perehdyttamiseen, esimiehen rooliin, perehdytysprosessiin ja tyonantajan

vastuuseen.
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Haastattelut toteutettiin helmikuun aikana jo ennalta valittujen 4 valmentajan kanssa, jotka

olivat vastanneet jo sahkoiseen kyselyyn. Haastatteluiden tavoitteena oli paneutua syvemmin
sahkoisen kyselyn kysymyksiin. Haastatteluiden avulla saatiin paremmat ja syvallisemmat na-
kokulmat kysymyksiin, joita kyselyssa oli kasitelty. Haastateltavat valmentajat antoivat haas-
tattelutilanteessa kokonaivaltaisempia ja tarkempia vastauksia jotka tukivat hyvin sahkoisen

kyselyn vastauksia. Keskeisimmat haastatteluteemat olivat perehdyttaminen, perehdytyspro-
sessi, esimiehen rooli ja tyonantajan vastuu. Seuraamalla haastatteluteemoja pystyttiin haas-
tattelua viemaan sujuvammin ja paremmin eteenpain. Haastatteluteemojen avulla myos vas-

tauksien keraamineen ja analysointi oli helpompaa haatatteluiden jalkeen.

Haastatteluteemat kulkivat jarjestyksessa perehdyttaminen, esimiehen rooli, perehdytyspro-
sessi ja tyonantajan vastuu. Teemassa perehdyttaminen kasiteltiin vastaajien omia kokemuk-
sia perehdyttamisesta, perehdyttamisen tarkeydesta seka mita osa-alueita valmentajien mie-
lesta perehdytyksessa olisi hyva kayttaa. Esimiehen roolissa kasiteltiin esimiehen yleista ole-
musta ja roolia valmentajana. Perehdytysprosessi piti sisallaan perehdytysprosessin etenemi-
sen aikataulun seka kuinka prosessia tulisi seurata. Tyonantajan vastuussa kasiteltiin tyonan-
tajan vastuuta perehdytyksessa seka kuinka tyonantaja pystyy kehittamaan oma toimintaansa
perehdytyksissa niin, etta perehdytettavalle annetaan tavoitteellinen tuki taakseen. Teemat
auttoivat pitamaan keskustelun luontevana ja viemaan haastattelua kokonaisuutena eteen-
pain. Haastattelun lopussa ja vapaan keskustelun jalkeen tunnelma oli haastateltavan ja
haastattelijan valilla rento ja yhteisollinen. Vapaan keskustelun luominen haastattelun jal-
keen on tarkeaa, koska silloin haastateltava saa myos hyvaa ja rehellista materiaalia tyolleen.
Vapaan keskustelun luominen voi vieda myos keskustelun toiseen aiheeseen, joka voi auttaa
ja antaa paljon hyvaa tietoa myos itse tyolle. Hyvan ilmapiirin luominen on ensisijainen lah-
tokohta vapaalle keskustelulle ja se on tarkeaa luoda haastattelija ja haastateltavan valille.
Juuri talla metodilla avoimesta haastattelusta saatiin paljon tarkeaa materiaalia oppaan luo-

miseen.

Haastattelun perusteella valmentajat kokevat tarkeana asiana uuden valmentajan pereh-
dysoppaan, koska sellaista ei missaan seurassa varsinaisesti talla hetkella ole. Suurin osa val-
mentajista on saanut nopean kuvauksen valmennustehtavasta ja toimenkuvasta, mutta jarjes-
telmallista perehdyttamista kukaan valmentaja ei ole saanut. Haastateltavat nakevat asian
hyvin tarkeana tulevaisuuden kannalta uusien valmentajien kohdalla, koska tyosuhteen alka-
essa valmentajilla menee paljon tarkeaa aikaa omaksua seuran toimintatapoja, koska ne on
pitanyt itsenaisesti selvittaa ja sisaistaa. Tama vaikuttaa suoraan itse valmentamiseen ja
valmentamisen aikatauluttamiseen. Mikali tyosuhteen alkaessa kaytaisiin suunnitelmallisesti
uuden tyon perehdyttamisen osa-alueet lapi, saastyisi huomattavasti aikaa tyosuhteen alkaes-

sa itse valmentamiseen, joka on valmentajan paasaantoinen tyotehtava. Suunnitelmallisen
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perehdytysoppaan avulla valmentaja pystyy keskittymaan itse valmentamiseen, minka taas

voidaan nahda vaikuttavan suoraan valmennettavien pelaajien kehittymiseen.

Vastauksien perusteella suunnitelmallisen perehdyttamisen avulla valmentaja saa uuden tyon
alkaessa paremman kasityksen seuran toiminta- seka valmennuslinjoista, joihin seura haluaa
oman valmennuksen perustuvan. Naiden asioiden esille tuominen tyosuhteen alkaessa on val-
mentajalle tukea antava toimenpide, jotta valmentajan olisi helpompi aloittaa tyonteko uu-
dessa toimenkuvassa. Jokaisella seuralla on omat toimintatavat seka arvot, jotka valmentajan

on otettava huomioon valmentaessaan. Tassa asiassa valmentajat olivat yksimielisia.

Valmentajien mielesta selkea ja perusteellinen perehdyttaminen vaikuttaa myos olennaisesti

valmentajan yleiseen olemukseen. Valmentajan tietaessa tyosuhteen alkaessa perusteellisesti
toimenkuvansa, on hanen helpompi tyoskennella valmentajana. Mikali valmentajalla on paljon
epaselvyyksia ja epakohtia toimenkuvastaan, on hanen vaikea keksittya myos itse valmennuk-
seen. Tahan kohtaan jokainen valmentajan halusikin painottaa huomiota perehdytysprosessis-

sa, silla se vaikuttaa suoraan valmennukseen ja valmentajan yleiseen olemukseen.

Esimiehen roolin tarkeytta haastattelijat painottivatkin erityisesti uuden tyosuhteen alkaessa.
Uuden tyonkuvan saadessaan uusilla tyontekijoilla nousee usein lukuisia kysymyksia mieleen

ja on tarkeaa, etta perehdytysvaiheessa tyoyhteisosta loytyy helposti lahestyttavia esimiehia,
joiden puoleen voi kaantya. Haastattelijat nakivat, etta monipuolinen kanssakayminen tukee

valmentajan sisaanajoa uuteen seuraan.

Valmentajien mielesta perehdytysprosessin eteneminen nahtiin kahdelta eri nakokannalta,
jotka kuitenkin sitoutuvat yhteen. Kolme valmentajaa naki ensimmaisena perehdytysprosessin
kestavan noin 3-4 kk. Tama ajanjakso pitaa sisallaan sen, etta valmentaja tietaa seuran toi-
minta-ajatuksen ja on sisaistanyt organisaation ja seuran toimintavat. Toisena nakokantana ja
yhden valmentajan mielesta pidettiin sita, etta laji kehittyy jatkuvasti ja itse perehdytyspro-
sessi ei paady koskaan. Kuten haastateltavani Aleksi Kangasniemi Espoon Palloseurasta totesi,

”ammattina valmentaminen on elaman mittainen oppimisprosessi”.

Haastatteluiden avulla valmentajat pystyivat myos paremmin syventymaan tyonantajan vas-
tuuta koskeviin asioihin. Valmentajat kaipasivat enemman ja monipuolisempaa tukea seural-
ta, jotta seuran valmentajat pystyisivat kehittamaan omaa osaamistaan. Seurat kannustavat
ja tukevat nykypaivana valmentajiaan useilla seuran sisaisilla seka ulkopuolisilla koulutuksilla,
mutta varsinkin nuoremmat valmentajat nakivat, etta jo ennen ammattiin paasya lajikohtai-
sella kouluttautumisella olisi suuri vaikutus tyotehtaviin. Tama on tietenkin seurakohtaista,
mutta monet valmentavat jo paatyokseen jalkapalloa. Valmentajan tyo on tyota muiden jou-

kossa, eika enaa vain harrastetoimintaa ja hyvantekevaisyytta. Nykypaivana ammattivalmen-
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tajan koulutusta tarjotaan lajikohtaisesti, mika luo paineita myos seuroille. Valmentajien
mielesta monet valmentajat, niin kokeneemmat kuin nuoremmatkin, haluavat kehittaa itse-
aan valmentajina. Valmentajien tavoitteena oli myos paasta harrasteimagostaan jollain tapaa
irti. Kokeneemmat valmentajat olivat haastattelun perusteella sita mielta, etta Suomessa
kaydyt koulutukset ovat hyvia, mutta ulkomaisten koulutusten taso on huomattavasti korke-

ampi.

4.3  Osallistuva havainnointi Espoon Palloseuran toimipisteessa

Haastatteluiden jalkeen toteutettiin osallistuva havainnointi, jota tehtiin jatkuvasti koko ke-

vaan 2015 aikana. Osallistuvalla havainoinnilla seka yleisilla keskusteluilla haluttiin saada sel-
ville miten valmentajat nakevat perehdyttamisen tarkeyden kaytannossa ja kuinka tata tietoa
voitaisiin hyodyntaa perehdytysoppaan rakentamisessa seka tiedon selkeassa esiintuomisessa.
Osallistuvalla havainnilla pyrittiin selvittamaan myos valmentajien omat kasitykset ja mielipi-
teet tulevasta perehdytysoppaasta ja kuinka sita tulisi toteuttaa seurassa mahdollisimman

hyvan lopputuloksen aikaansaamiseksi.

Osallistuvassa havainnoinnissa tarkoituksena on, etta tutkija paasee osallistumaan yhdessa
tutkimuskohteensa jasenten kanssa itse tutkimuskohteeseen. Osallistuvassa havainnoinnissa
on tavoitteena ja edellytyksena paasta sisaan tutkittavaan yhteisoon. Tutkijan ja tutkittavien
valille on synnyttava merkittava sosiaalinen suhde, jotta osallistuminen jasenten elamaan on
mitenkaan mahdollista. Osallistuvaa havainnointia ja kenttatyoskentelya voi tehostaa kohdis-
tetun ja jarjestelmallisen havainnoinnin avulla. Kohdistettu havainnointi on mahdollista sen
jalkeen, kun tutkijalla on jonkinlainen kokonaiskasitys tutkimuskohteesta. Osallistuminen tut-
kimuskohteen arkielamaan on kohdistettua havainnointia ja nain ollen havainnointia on hel-
pompi kohdistaa tiettyihin tilanteisiin, tapahtumiin tai asioihin. Osallistuvalla havainnoinnilla
on tavoitteena saada tietoa siita, milla tavalla jasenet tutkimuskohteessa noudattavat ihan-
netilannetta. (Vilkka 2006, 45.)

Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on aktiivisesti mukana tiedonantajan kanssa. Nykyaan
sosiaaliset vuorovaikutustilanteet ovat tarkea osa tiedonhankintaa. Mita toiminnallisempi tut-
kimus on, sita perustellumpaa on, etta tutkija osallistuu aktiivisesti osallistuvaan havainnoin-
tiin. Osallistuvassa havainnoinnissa on eri asteita skaalalla osallistumattomuudesta ja taydelli-
seen osallistumiseen. Osallistuvassa havainnoinnissa periaatteena on myos, etta asioiden eri

puolet tulevat paremmin esiin. (Tuomi & Sarajarvi 2004, 84.)

Osallistuvassa havainnoinnissa havainnoija osallistuu sen yhtena jasenena ryhman toimintaan.
Vapaamuotoiset haastattelut liitetaan usein myos osallistuvaan havainnointiin, koska tutkija

on muiden tutkimuskohteeseen kuuluvien kanssa luonnollisessa vuorovaikutuksessa. Menetel-
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mana osallistuva havainnointi ei luo tutkijalle tutkimustilannetta, joten kayttaytyminen ja
toiminta ovat autenttisia tilanteissa. Tama edesauttaa tilannetta, etta tukija voi saada tietoa
asioista, joita ulkopuolisille ei valttamatta kerrota. (Uusitalo 1999, 90.) Kun tutkitaan yksit-
taisen ihmisen vuorovaikutusta ja hanen toimintaansa toisten ihmisten kanssa, sopii osallistu-
va havainnointi tutkimukseen. (Vilkka 2006, 38.)

Osallistuvan havainnoinnin avulla pyrittiin tutkimaan ja havainnoimaan miten perehdytysopas
tulisi toteuttaa parhaalla mahdollisella tavalla toimeksiantajan seurassa. Toteutuksessa kay-
tetaan opinnaytetyontekijan seitseman vuoden henkilokohtaista valmennuskokemusta hyvak-
si, jonka opinnaytetyontekija on saanut samalta seuralta, jolle tyo tehdaan. Taman avulla
saatiin lahtokohtaisesti selkeampi ja realistisempi kasitys siita, kuinka asiat etenevat ja toi-

mivat seurassa.

Osallistuvan havainnoinnin toteutuksessa oltiin useasti sosiaalisessa kanssakaymisessa eri val-
mentajien kanssa. Keskusteluja ja kokemuksien kirjaamisia toteutettiin kokonaisuudessaan
koko kevaan 2015 aikana kun menetelmat opinnaytetyohon oli valittu. Vuorovaikutuksessa
muiden valmentajien kanssa antoi paljon nakemyksia opinnaytetyontekijalle, siita kuinka eri

ikaluokkien valmentajat nakevat valmentamisen osa-alueet eri nakokulmista.

Osallistuva havainnointi tyossa oli helppo toteuttaa, koska opinnaytetyontekija tunsi entuu-
destaan tyoyhteisonsa jasenet monen vuoden takaa. Nain ollen sosiaalisen suhteen luonti tyo-
yhteisoon oli helppoa. Opinnaytetyontekijalla oli myos tavoitteena paasta paremmin tyoyhtei-

son sisaan ja saada tutkimuskohteen jasenet mukaan kehittamaan tutkimuskohdetta tyossa.

Tavoitteena oli nahda ja vertailla kuinka seuran toimintatavat perehdytyksessa ovat muuttu-
neet opinnaytetyontekijan perehdytysajoilta. Nykyhetkea peilattiin opinnaytetyontekijan ai-
koihin jatkuvasti kevaan 2015 aikana. Osallistuvassa havainnoinnissa pyrittiin keskustelemaan
seuran valmentajien kanssa, jotka ovat tulleet seuraan valmentamaan eri aikoina. Menetel-
mana osallistuva havainnointi voi olla passiivista tai aktiivista osallistuvaa havainnointia.
Tyossa paasaantoisesti opinnaytetyontekija osallistui passiivisena ilman, etta vaikuttaisi tilan-
teiden kulkuun. Tata menetelmaa kaytetaan myos yleisesti toimintatutkimuksessa lahestymis-

tapana.

Osallistuvan havainnoinnin perusteella Espoon Palloseuran toimintatavat perehdytyksessa ovat
edenneet parempaan suuntaan siita, mita peilataan opinnaytetyontekijan kokemuksiin seit-
seman vuotta sitten. Toimintatavat perehdytyksessa ovat edenneet siten, etta valmentajille
pyritaan seuran puolesta antamaan enemman koulutuksia niin seuran sisalta kuin ulkopuolel-
ta. Perehdytyksen luonteeseen on tullut myos eroavaisuuksia, mutta nama ovat lahinna pienia

muutoksia, jotka ovat vuosien varrella nousseet esiin. Esimerkiksi, seuraan valmentamaan
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haluaville tarjotaan ensin pikkutehtavia, kuten valmennusapua leireille ja sita myoten ede-
taan mikali halukkuutta riittaa. Taman selittaa myos sen, etta minkaanlaista tarkkaa perehdy-
tyssuunnitelmaa tai opasta seuralla ei ole ollut, jonka mukaan jokainen seuraan tuleva val-

mentaja tulisi perehdyttaa.

Osallistuvan havainnoinnin perusteella tietynlainen toimintatapa loytyy, mutta missaan sita ei
lue. Tassa onkin yksi syy monen valmentajan suurimpaan kysymykseen, joka nousi jokaisen
vastaajan kohdalla esiin: Mika on valmennuksen toiminta-ajatus seurassa? Toiminta-ajatus
loytyy seuralta, mutta kuinka sita lahdetaan organisoidusti toteuttamaan, on kysymys, johon
monet valmentajat haluaisivat saada vastauksen. Osallistuvalla havainnoilla opinnaytetyonte-
kija pystyi taman kohdan erottamaan selkeasti mielipiteiden ja valmentajien kayttaytymisen
perusteella. Joka kerta kun seuran toiminta-ajatus nousi esiin valmentajien kayttaytyminen ja

tunnelma nousi jokaisessa valmentajassa ja tyoyhteisossa esiin.

Jos verataan opinnaytetyontekijan perehdytysta taman hetkiseen perehdytykseen, seuran
omille junioreille ja vanhemmille tarjotaan huomattavasti enemman kesatoita jalkapallokou-
lun parissa kuin seitseman vuotta sitten. Osallistuvan havainnoinnin perusteella jalkapallokou-
lujen avulla seuran paasaantoiset valmentajat pystyvat seuraamaan ja opastamaan tulevia
valmentajia ja nakevat kuinka valmentajanalut parjaavat valmennuksessa. My0Os seuran omat

koulutukset ovat tulleet enemman seuran toimenkuvaan.

Osallistuvan havainnoinnin tuloksena selvisi, etta paras mahdollinen kehitys valmentajalle
tapahtuu yhteisissa tapahtumissa, kuten esimerkiksi turnauksissa. Yhteisolliset tapahtumat,
joissa valmentajat tapaavat toisiaan vapaamuotoisesti, kehittivat valmentajien mielesta heita
parhaiten, silla naissa tapahtumissa he paasevat keskustelemaan muiden valmentajien kanssa.
Osallistuva havainnointi mahdollisti ja kiteytti taman kaivatun tilanteen opinnaytetyontekijal-
le hyvin, silla vaikuttaisi silta, etta seuran paatoimiset tyontekijat ovat liian erillaan suuresta
osasta paatoimisia valmentajia. Tama havainto mahdollisti innovaation, joka tukee ja kehit-
taa tata epakohtaa, joka seurassa ilmenee. Tavoitteena oli luoda ymparisto, jossa kaivattu
paras kehitys tapahtuisi mahdollisimman helposti ja jatkuvasti. Innovaationa opinnaytetyon-
tekija on luonut valmentajille oman valmentajakontin, jossa valmentajat voivat tavata toisiaa

vapaamuotoisesti myos turnausten ulkopuolella varsinaisen valmennustyon lomassa.

On tietenkin tarkeaa ja positiivista, etta seura pystyy tarjoamaan valmentajille omia koulu-
tuksiaan, mutta osallistuvan havainnoinnin perusteella perehdytyksessa olisi hyva olla tarkka
suunnitelma, jonka mukaan toimitaan jokaisen kohdalla. Sen lisaksi suunnitelman tai oppaan
on myos loydyttava yloskirjattuna oppaana tai suunnitelmana, jotta jokaisen kohdalla voidaan

varmistaa toimiminen samalla tavalla. Taulukossa (3) naytetaan kuinka perehdyttaminen on
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muuttunut opinnaytetyontekijan perehdytysajoista ja kuinka seura haluaa lahtea kehittamaan

sita tulevaisuudessa.

Osallistuvan havainnoinnin
tulokset

OMAT KOKEMUKSET:
- Nopea ohjeistaminen toimenkuvaan kaksi viikkoa ennen ensimmaisia harjoituksia
- Itsendinen perehdyttdminen tyohon

NYKYHETKI:
- Tarkkaa kirjallista perehdytyssuunnitelmaa tai opasta ei ole.
- Tarjotaan kesatoita jalkapallokouluun, jonka avulla padsdantoiset valmentajat voivat opastaa tulevia
valmentajia.
- Seura tarjoaa enemman omia koulutuksia valmentajilleen.

KEHITYS/IOIVEET:
- Perehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas tulisi lukea paperilla.
- Perehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas helpottaa valmentajan sisdaanajoa seuraan.
- Perehdytyssuunnitelma ja perehdytysoppaan avulla perehdytettdvan on helpompi ymmartaa
toiminta-ajatus, joka vaikuttaa valmentamiseen.

Taulukko 3: Osallistuvan havainnoinnin tulokset

Taulukossa lahdetaan liikkeelle opinnaytetyontekijan kokemuksista ja edetaan nykyhetkesta
seuran toiveisiin ja kehityskohtiin. Tyon tarkoituksena oli ottaa huomioon toimeksiantajan
toiveet seka antaa hyodyllinen perehdytysopas ja perehdytyskortti, jolla toimeksiantajan on

helpompi perehdyttaa uusi valmentaja tyohonsa tulevaisuudessa.

5  Perehdytyssuunnitelman laadinta

Taman opinnaytetyon tuotoksena valmistui Espoon Palloseuralle perehdytysopas, jota seura
voi kayttaa uusien, etta seuraa vaihtavien valmentajien perehdyttamisessa. Lopullinen pereh-
dytyskortti ja perehdytysopas (liitteet 3 ja 4) saatiin luotua yhdistelemalla toimeksiantajan

toiveiden, teorian, kyselyn, haastatteluiden seka osallistuvan havainnoinnin tuloksia. Tutki-
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musmenetelmien avulla saatiin selville hyodyllisia kehittamisehdotuksia ja ideoita perehdy-
tysoppaaseen seka perehdytyskorttiin. Opinnaytetyon tuotos toteutettiin kevaan 2015 aikana

ja se rakentuu kahdesta osasta, jotka ovat perehdytysopas ja perehdytyskortti.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on kertoa yleisesti tyoymparistosta ja organisaatiosta, seka

toimia kirjasena, jonka perehdytettava saa henkilokohtaiseksi itselleen perehdytyksen alkaes-
sa. Perehdytyskortin tarkoituksena on antaa toimeksiantajalle itse tyokalu perehdyttamiseen,
jonka avulla perehdyttaminen ja perehdyttamisen seuraaminen on helpompaa perehdyttajalle

seka perehdytettavalle.

Toimeksiantajalla ei ollut entuudestaan minkaanlaista perehdytyssuunnitelmaa, joten myos-
kaan minkaanlaista lahtokohtaa ei tyon alkaessa ollut. Ennen perehdytyssuunnitelman luontia
oli kerattava perehdyttamiseen kasitteleva tietoperusta. Hankitun tietoperustan jalkeen paa-
tettiin tutkimusmenetelmat joiden avulla lahdettiin selvittamaan miten nykyajan seuroissa
perehdyttaminen nahdaan. Myoskaan tutkituilla kilpailevilla seuroilla ei ollut minkaanlaista

perehdytyssuunnitelmaa.

6  Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoite oli luoda kokonaan uusi perehdytysopas Espoon Palloseuralle. Opinnay-
tetyon aiheen valinta perustui Espoon Palloseuran tarpeeseen, silla aiempaa perehdytysopasta
tai perehdytyssuunnitelmaa seuralla ei ollut ja se koettiin tarpeelliseksi. Tyon tarkoituksena
oli luoda toimeksiantajalle kokonaisvaltainen tyokalu uuden valmentajan perehdyttamiseen
siten, etta toimeksiantajan on helpompi seurata seka toimia uuden valmentajan perehdytys-
prosessissa. Seura tarvitsi selkean perehdytysoppaan havainnollistamaan perehdytysta, jotta
valmentajille saataisiin viestittya yhteinainen linja seuran toimintatavoista ja arvoista heti

tyosuhteen alkaessa.

Haastattelututkimuksessa kavi ilmi, etta useammalta suomalaiselta jalkapalloseuralta ei loydy
lainkaan kirjallista perehdytyssuunnitelmaa. Tama on selvasti tulevaisuuden kehityskohta
suomalaisessa jalkapallovalmentamisessa. Perehdytysoppaan tarve nayttaisi tutkimuksen pe-
rusteella korostuvan ainakin niin sanotuissa kasvattiseuroissa, eli seuroissa jotka valmentavat
nuoria, aloittelevia jalkapalloilijoita. Juuri naissa seuroissa tehdaan pohjatyo Suomen jalka-

pallon tulevaisuutta ajatellen. Myos Espoon Palloseura on juuri tallainen kasvattiseura.

Kuten mainittu, perehdytyksen tarkoitus on, etta perehdytettava tutustutetaan tyopaikan
toimintatapoihin, -periaatteisiin seka toiminta-ajatukseen (Kangas & Hamalainen 2007,2).
Lisaksi perehdyttamisen katsotaan kuuluvan jokaiselle rekrytoidulle henkilolle (Viitala 2004,

259). Haastattelututkimuksen perusteella juuri naissa tekijoissa oli epakohtia. Naihin tarpei-
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siin, seka etenkin tasalaatuisen perehdytyksen varmistamiseen jokaiselle valmentajalle, pe-

rehdytysoppaalla pyrittiin vastaamaan.

Perehdytysopas luotiin teoriaperustalle, joka koostuu perehdyttamiseen liittyvasta aineistos-
ta. Laajan tietoperustan hankinta antoi hyvan lahtokohdan perehdystyssuunnitelman tuotta-
miselle. Tietoperustan avulla pystyttiin luomaan pohja tutkimusmenetelmien kaytolle ja so-
veltamiselle perehdytysoppaan luomisessa. Tietoperustassa kasitellaan henkilostojohtamista,
perehdyttamista, esimiehen roolia perehdytyksessa, perehdytysprosessia ja tyonantajan vas-
tuuta. Tutkimusmenetelmien valinta sopi tyon tarkoitukseen hyvin. Kyselyilla, tarkentavilla
haastatteluilla seka osallistuvalla havainnoinnilla saatiin vahva ymmarrys ja perusta tyon luo-
miselle. Lisaksi haastatteluiden avulla saatiin rakentavia ja innovatiivisia mielipiteita myos
seuran tuleivaisuutta ajatellen. Laadukkaan ja laajan kenttatyon ansiosta perehdytyssuunni-

telma oli helppo toteuttaa.

Seuran toiminnanjohtaja, joka edustaa toimeksiantajaa, on hyvaksynyt perehdytysopaan
osaksi Espoon Palloseuran perehdytystoimintaa. Saatujen palautteiden perusteella seuran
vauhdilla kasvava jasenmaara ja ennen kaikkea Uudenmaan suurimpana seurana toimiminen
edellyttavat uusien valmentajien perehdyttamiseen suunnitelmallista perehdytysopasta, jon-
ka mukaan jokainen tuleva valmentaja perehdytetaan tehtavaan. Kyselyiden ja haastattelui-
den perusteella myos seuran muut toimijat kokevat perehdytysoppaan tarpeelliseksi ja seuran

valmennustoimintaa edistavaksi.

Toimeksiantajan arvioinnin mukaan opinnaytetyo tehtiin aktiivisessa vuorovaikutuksessa toi-
meksiantajan ja sidosryhmien kanssa. Opinnaytetyo tukee omalta osaltaan toimeksiantajan

uuden strategian operatiivista toiminnan jalkauttamista. Opinnaytetyoprosessi on ollut myos
mielenkiintoinen ja kiinnostava toimeksiantajan nakokulmasta. Kokonaisarvosanaksi toimek-

siantaja on arvioinut kiitettavan.

Opinnaytetyo onnistui toimeksiantajan mielesta erinomaisesti ja kaikki toimeksiantajan toi-
veet taytettiin onnistuneesti tyossa. Perehdytyskorttia ja -opasta tullaan kayttamaan toimek-
siantajan uusien valmentajien perehdytyksessa heti sen valmistuttua. Perehdytyssuunnitelma
valmistui toiminnanjohtajan mukaan otolliseen aikaan, koska seura on talla hetkella muutta-
massa toimintatapojaan ja uudistamassa ilmettaan toimijana Uudenmaan suurimpana jalka-

palloseurana.

Seuran toiminnan kehittyessa ja toimintatapojen muuttuesssa tulevaisuudessa on muistettava,
etta perehdytyssuunnitelmaa ja perehdytyskorttia on paivitettava tilanteen mukaan. Opinnay-
tetyo ja sen tuotoksena oleva helppokayttoinen ja hyodyllinen materiaali on erinomainen

pohja, jolle seura voi halutesssaan lisata tai vaihtaa muuttuvia tietoja tulevaisuudessa. Pe-
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rehdyttamissuunnitelma ja perehdyttamiskortti on annettu sahkoisessa muodossa Espoon Pal-
loseuran vapaasti kaytettavaksi ja muokattavaksi tulevaisuuden tarpeiden mukaan. Perehdyt-

tamissuunnitelmaa ja perehdyttamiskorttia tulee uudistaa ja kehittaa saannollisesti.

Varsinaisen perehdytyssuunnitelman ulkopuolelta tutkimuksessa kavi ilmi myos, etta valmen-
tajat kokevat kehittyvansa parhaiten yhteisissa tapahtumissa ja tapaamisissa, joita nykyjar-
jestelmassa on harvakseltaan. Tata epakohtaa kehittaessamme innovoitiin tyon tuloksena Es-
poon Palloseuralle myos oma seuran vareilla varusteltu niin sanottu valmentajakontti, jossa
valmentajat voivat tavata toisiaan vapaamuotoisesti. Talla pyritaan edesauttamaan valmenta-
jien kehittymista tyossaan sosiaalisessa kanssakaymisessa. Toivottavasti valmentajakontti tar-

joaa tulevaisuudessa kehitysmahdollisuuksia myos perehdyttamiseen.
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Liite 1: Haastattelulomake valmentajille

Jalkapallovalmentajan
perehdytyssuunnitelma

Haastattelukysymysten avulla pyrin saamaan nakokulmia jalkapallovalmentajien perehdytykseen
jalkapalloseuroissa. Kysymykset liittyvat perehdyttamiseen yleisesti, esimiehen rooliin
perehdytyksessd, perehdytysprosessiin sekd tyénantajan vastuuseen.

Perehdytyksella tarkoitan seka uusien, aloittavien valmentajien ettéd esimerkiksi seuraa vaihtavien,
jo kokeneempien valmentajien, perehdytystd uudessa seurassa. Perehdytysprosessi kattaa kaiken
valmentajan perehdytyksen, niin valmentamiseen kuin uuden seuran kdytantdihin tutustumiseen
liittyen. Tydnantajan vastuuta koskevilla kysymyksilld pyrin selvittdmé&én, miten valmentajat
kokevat tyénantajan roolin ja mahdollisuuden tukea perehdyttamista.

1. Nimesi?

2. Kerrotko hieman itsestéasi?
(koulutuksesi, tyonimike, kuinka kauan olet valmentanut jne..)
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3. Milla tavoin teidan seurassanne perehdytetdan uusi valmentaja? Millaisen perehdytyksen itse
olet saanut tehtaviisi?

4. Onko seurassanne olemassa jonkinlainen perehdytysmalli tai -opas, jota noudatetaan jokaisen
valmentajan kohdalla? Koetko sellaisen tarpeelliseksi?

5. Mité asioita uuden valmentajan perehdytyksessa tulisi mielestasi painottaa?

6. Mité osa-alueita parantaisit oman seurasi valmentajien perehdytyksessa?



7. Mita mielestasi kuuluu hyvén esimiehen rooliin perehdytyksessa?

8. Mika on esimiehen tarkein tehtéva perehdytyksessa?

9. Tulisiko esimiehen seurata perehdytyksen etenemistd? Miten?

10. Kuinka kauan mielestasi perehdytysprosessin tulisi kestaa?

11. Milla tavoin perehdytysprosessin etenemista tulisi mielestési seurata?
(esim. kehityskeskustelut, check-list? Onko muita tapoja?)
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12. Millainen olisi hyvé perehdytysopas?

13. Naetko tarkedna asiana, ettd tydnantajasi (seurasi) tuntee vastuunsa ja noudattaa tyonantajaa
velvoittavaa lainsaadantoa?

14. Voisiko tynantajasi ottaa sinut tyontekijinad paremmin huomioon? Miten?

™y

15. Millaisin keinoin tyonantaja voi kannustaa sinua kehittyméin valmentajana?
{Esim. tarjpamalla koulutuksia?)

P
W
=
MNever submit passwords through Google Forms.
Powered by This content is neither created nor endaorsed by Google.

E Google Forms Report Abuse - Terms of Service - Additional Terms
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Liite 2: Haastattelukysymykset.

Haastattelukysymykset
LAUREA

AMMATTIKORKEAKOULU
1. Kuka olet?

2. Kerrotko hieman itsestasi? (koulutuksesi, tydnimike, kuinka kauan olet valmentanut

jne..)

Perehdytys
3. Milla tavoin teiddn seurassanne perehdytetdan uusi valmentaja? Millaisen perehdytyk-

sen itse olet saanut tehtaviisi?

4. Onko seurassanne olemassa jonkinlainen perehdytysmalli tai -opas, jota noudatetaan
jokaisen valmentajan kohdalla? Koetko sellaisen tarpeelliseksi?

5. Mita asioita uuden valmentajan perehdytyksessa tulisi mielestasi painottaa?

6. Mita osa-alueita parantaisit oman seurasi valmentajien perehdytyksessa?

Esimiehen rooli perehdytyksessa

7. Mita mielestdsi kuuluu hyvan esimiehen rooliin perehdytyksessa?
8. Mika on esimiehen tarkein tehtdva perehdytyksessa?

9. Tulisiko esimiehen seurata perehdytyksen etenemista? Miten?

Perehdytysprosessi

10. Kuinka kauan mielestasi perehdytysprosessin tulisi kestaa?

11. Milla tavoin perehdytysprosessin etenemista tulisi mielestdsi seurata? (esim. kehitys-
keskustelut, check-list? Onko muita tapoja?)

12. Millainen olisi hyva perehdytysopas?

Tyonantajan vastuu
13. Naetko tarkeana asiana, ettd tydnantajasi (seurasi) tuntee vastuunsa ja noudattaa

tyonantajaa velvoittavaa lainsdaadantoa?
14. Voisiko tydnantajasi ottaa sinut tyéntekijand paremmin huomioon? Miten?

15. Millaisin keinoin tydnantaja voi kannustaa sinua kehittymaan valmentajana? (Esim. tar-

joamalla koulutuksia?)
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PEREHDYTYSKORTTI

Perehdyttdja

Perehdytettdva

Huomioitavaa

TALO SISAISET ASIAT

Toimipisteen esittely:

Toimisto

Pukuhuoneet

Kentdt

Kahvio

Vilinevarasto

Kokoustilat

Seuran henkildiden esittely ja vastuut:

Toiminnanjohtaja

Valmennuspdidllikké

Nuorisopddllikké

Kilpailupddllikké

Seuravalmentaja

Toimistosihteeri

Yhteystiedot:

Puhelinnumerot

Sdhkdpostit

Osoite

Talon avaaminen ja sulkeminen:

Kellonajat

Aamurutiinit

IItarutiinit

Talon halytykset:

Hdlytysten avaaminen

Hdlytysten sulkeminen

Avaimen luovutus:

Kulkulupien antaminen

Kulkulupien toiminta

Kulkulupien luovutus

TYOSUHDE ASIAT




Tyosopimuksen lapikaynti:
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Tydtehtdvdt

Vastuualueet

Tyoaika tyosuhteessa:

Tybaika

Tauot

Ruokailutauot

Palkka-asiat:

Palkka

Kilometrikorvaukset

Loma-asiat:

Kesdloma

Talviloma

Henkilékohtaiset lomat

Vuosiloma

Terveyshuolto:

Sairaslomat

Sairasloman ilmoitus

Henkilokuntaedut:

Yhteistybkumppanuudet

TOIMISTOTEHTAVAT

Tuntilistat

Kilometrikorvaukset

Tybvuorotoiveet

Tietoldhteet, kansiot, ohjeet

Tilojen vuokraus

TEKNISET ASIAT

Turvallisuussuunnitelma:

Kerronta/esittely

Mistd turvallisuussuunnitelma l6ytyy

Paloturvallisuus:

Palokaapit

Muut sammutusvdiliteet

Poistuminen tulipalossa
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Sijainnit

kédyttéopastus

Tekniikka:

Radio

Kuulutukset

Valot

W-lan:

Kayttbopastus

Salasanat

Huoltoyhtio:

Péivystysnumero

Missd tilanteissa otetaan yhteytt?

KEHITYSKESKUSTELUT

Rakenne:

Kenen kanssa?

Monta kertaa perehdytyksessé?

Monta kertaa vuodessa?

Kuinka valmistua kehityskeskusteluun?

Kehityskeskustelulomake

Perehdytysjakson pituus

VALMENTAJAN OLEMUS

Kéyttdytyminen

Pukeutuminen

Vastuullisuus

Esimerkin néyttdminen
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Liite 4: Perehdytysopas

TERVETULOA

Perehdytysopas 2015

www.espoonpalloseura.fi

Espoon Palloseura




55
Liite 4

Sisdllys

Espoon Palloseuran HIiSTOME e ssmmnssss s s smnm s s smmmsssnns 3
Seuran arvot ja valmennuksen lINJa oo 3
o 4
Valmennuslinfan favoite ... e 4
TasoryhMEGJATTElU e 5
o T T = =y =] g 5
Seuran omat KoulUTUKSET o B
SPLIN KOUIUTUS 1o iris s s s s e s mmmss e mmmm s mnnm s B
Muu ulkoinen KOUIUELS . e B
B0 7
JOhEOKUNEE e e e 9
L0 = ] g 10
Turvallisuus ja toiminta hatatilanteissa e 13
SeUran toIMIKENMETE e s 14
R L=T L g o 17
Perehdytyskortti v 18
B =y = s Lo 21




56
Liite 4

Espoon Palloseuran Historia

Espoon Palloseura on vuonna 1570 perustettu Espooclainen urheiluseura. Espoon
Palloseuran juuret tulevat ensimmaisten nuorien scukkalaisten asukkaiden
keskuudesta, joille perustettiin oma urheiluseura Soukat Ry vuonna 1570.
Nimenmuutos tapahtui vuonna 1974, jolloin nimeksi tuli Espoon Palloseura EPS Ry.
Vahitellen Espoon Palloseurasta kehittyi pelaajam&arilld mitattuna erds Suomen
suurimmista seuroista. Talld hetkelld Espoon Palloseura on pelaajajdsenmadraltdan
Uudenmaan suurin jalkapalloseura, jonka pelaajamairs oli vuoteen 2015 alussa yli
1700.

Espoon Palloseuran historiasta voit lukea tarkemmin Asko Vuorisen kokoamasta
Espoon Palloseuran 40-v. historiikista (2010) .

Seuran arvot ja valmennuksen linja

Seuran valmennuslinja, toimintatapa ja harjoittelu perustuvat pelillisiin arvoihin,
jotka ovat: ilo, johtajuus, yrittiminen, kurin kunnioittaminen ja juonikkuuden
salliminen

llo: Pelitapamme tucttaa iloa paitsi pelaajille ja valmentajille, myds
katsojille.

Johtajuus: EPS:ntavoite on kontrolloida pelid jokaisessa pelivaiheessa.

Yrittdminen: Yrittdmisentason tulee olla jokaisessa pelin vaiheessa sata
prosenttia.

Kurin kunnioittaminen ja juonikkuuden salliminen: EPS:n pelaaja
toteuttaa kurinalaisesti yhdess3 sovittuja ja harjoiteltuja asioita, mutta
han tunnistaa myods tilanteen, jossa kaavan voi rikkea.

EPS:n toimintalinjan tarkoitus on chjata joukkueiden toimintaa ja toimia
suunnanndyttdjdng, johon myds EPS:n oma koulutusjarjestelma perustuu.
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EPS-Pelikirja

Espoon palloseura on luonut pelikirjan, joka perustuu ylldmainittuihin arvoihin.
Pelikirja on jaettu pelitavan perusperiaatteisiin ja ndiden periaatteiden mukaisten
pelin eri vaiheiden perusharjoitteisiin.

Pelikirjan arvot ja pelitavan perusperiaatteet ja niiden harjoittelu voidaan soveltaa
nappulajoukkueitten pelitapaan ja harjoitteluun 5v5, 7v7 ja 9vS peleissa.

Pelikirjan voi ladata seuran verkkosivuilta osoitteesta:
wwnw. http://espoonpalloseura.fifohjeet-ja-materiaalit

Valmennuslinjan tavoite

Tavoitteena on ohjata pelaaja saavuttamaanoma paras tasonsa. Linja maarittelee
opetettavat asiat pelaajan ikdluckan ja sen hetkisen csaamistason mukaan. Seuran
valmennuksen linja perustuu kokonaisvaltaiseen valmennukseen, jonka osa-alueet
ovat:

Fyysinen: Ikdluckkien herklkyyskausien mukainen monipuclinen
fyysinen harjoittelu.

Tekninen: Perustaitojen harjoittelu mahdollisimman pelinomaisesti
linjassa esitettyjen ikdkausien csaamisvaatimusten mukaisesti.

Taktinen: Pelitaitojen harjoittelu ikdkausien osaamistaveitteidenja -
tason edellyttdmalla tavalla 1vl -tilanteista 11v11 -peliin.

Henkinen: Henkinen valmennus on jaettu kahteen osaan: Psyykkiseen,
joka sisdltas itseluottamuksen ja keskittymislkywyn kehittdmisen sek3
palautteenannon. Sosiaalinen osa sisdltd3 kommunikoinnin ja ryhméssa
toimimisen.

Valmennuksen linjan tueksi seura on laatinut kaikkien osa-alueiden harjoittelun
tueksi materiaalipankin. Valmennuksen linjan voi ladata osoitteesta:
www. http://espoonpalloseura.fifohjeet-ja-materiaalit
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Tasoryhmaajattelu

Espoon Palloseura toteuttaa toiminnassaan tasoryhmiajatielua ikdluokissa
F&-M/M1. Tasoryhmien tarkoituksena on voida tarjota jokaiselle pelaajalle oman
tasoisia kehittdvid harjoituksia ja pelejd. Harjoituksissa pelaajat jaetaan

osaamistason mukaisiin ryhmiin, ndin voidaan eriyttda harjoitielua kaikille sopivaksi.

Turnauksissa ja sarjapeleiss3 kaytossa olevat tasojact antavat niin ikdan
mahdollisuuden 16yt3a sopivat vastustajat kaikille pelaajille. Sopivan vaativissa
peleissa pelaaja pystyy toteuttamaan itseddn, kokee onnistumisia ja voi iloita niista.

Koulutusjarjestelma

Espoon Palloseura on sinettiseura, joka sitoutuu huolehtimaan valmentajiensa ja
koulutuksesta ja osaamistasosta. Espoon Palloseuran tavoitteena on parantaa
valmentajien osaamista, mutta edellyttaad myds valmentajiltaan halua kehittaa
itseddn. Seuran tavoite on, ettd jokaisen joukkueen vastuuvalmentaja on kaynyt
vahintdan Suomen Palloliiton (SPL) D-valmentajakurssin. Koulutukset ovat
padsaantoisestivalmentajille maksuttomia.

Koulutusjarjestelmastd vastaa:
Tom Jolkkonen
p. 0400 631 300

tom.jolkkonen@ espocnpalloseura. fi
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Seuran omat koulutukset

Seuran oma koulutus tarjotaanvalmentajakerhon kokoontumisissa.
Valmentajakerho kokoontuu vahintddn neljd kertaa vuodessa. Valmentajakerhon
koulutusteemat ja kouluttajat vaihtelevat tarpeitten mukaan. Kouluttajana voi
toimia seuranoma valmentaja tai joku ulkopuclinen asiantuntija.

Valmentajakerhon lisdksi voidaan jarjestaa tietoiskuja ja muuta koulutusta
valmentajien toiveiden ja ilmenevan tarpeen mukaan.

SPL:n koulutus
Seura jarjestad vuosittain oman E-valmentajakurssin, joka on tarkoitettu kaikille
joukkueiden valmennukseen osallistuville tai siita kiinnostuneille.

D-valmentajakurssi tarjotaan kaikille aktiivisille E-kurssin kdyneille valmentajille.
D-kurssi jarjestetddn kerran vuodessa.

C-, B- ja A-kurssit sekd muu SPL:n koulutus harkitaan yksildllisesti jokaisen
valmentajan kohdalla. Ota yhteytta Tom Jolkkoseen p. 0400 631 300.

SPL:n koulutustarjonta IGytyy SPL:n Uudenmaan piirin verkkosivuilta.

Muu ulkoinen koulutus
Koulutusta tarjoavat useat liilkunta-alan yhteisct ja oppilaitokset. Niiden tarjonnasta
tiedotetaan tapauskohtaisesti, jos se osoittautuu tarpeelliseksi.

Valmentajat voivat myos itse etsia koulutusta omalla kustannuksellaan.
EPS:n maksama koulutus tulee hyvaksyttas seuralla.
Ota yhteyttd Tom Jolkkoseen p. 0400 631 300.

h
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Toimihenkilot

JariKanth — Toiminnanjohtaja

- Puh. 040 730 9808
jari.kanth(a)espoonpalloseura.fi

Leo Heiskanen — Valmennuspaallikkod

- Puh. 040 509 6924
leo.heiskanen(a)espoonpalloseura.fi

Tom Jolkkonen — Nuorisopaallikko

- Puh. 0400 631 300
tom.jolkkonen(a)espoonpalloseura.fi

1/ \

1/ \

1/ \
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Janne Kangasniemi — Kilpailupaallikkd

- Puh. 050412 2361
janne.kangasniemi(a)espoonpalloseura.fi

Jani Haverinen — Seuravalmentaja

- Puh. 045 202 3057
jani.haverinen(a)espoonpalloseura.fi

Nina Kalliovaara — Toimistosihteeri

- Puh. 0400 789 577
toimisto(a)espoonpalloseura.fi

1/ \

1/ \

1/ \
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Johtokunta

Puheenjohtaja - Matti Tammilehto
p. 050 64183
matti tammilehto{a)espoonpalloseurafi

Varapuheenjohtaja - Markus Wallin
p. 0400198 995
markus.wallin(a)espoonpalloseura.fi

Janne Kataja
p. 040 561 1683
janne.katajala)espoonpalloseura fi

Ville Karasjarvi
p. 050 4301936
ville karasjarvi{a)gmail.com

Miia K3hars
p. 040 568 9673
pojatiamaakotkatia)espoonpalloseura i

Timo Lindgvist
p. 0400512 594
timo lindgvist(a)espoonpallaseura fi

Mika Miettinen
p. 040 519 0669
mika.miettinen(a)hp.com

Mari Rusila
p. 050 4697558
tytotd2(a)espoonpalloseurafi

Matti Setald
matti.setalaia)pp.inet fi

Juhani Annanpalo
p. 040 562 7484
juhani.annanpaloajgmail.com

Jaana Astrom
p. 0503833373
pojatd0gtunited{a)espoonpalloseurafi
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Ulkoinen olemus

Yleistd: EPS edellyttaa valmentajiltaan urheilullista pukeutumista ja seuran varien
kantamista harjoituskentalld, otteluissa ja turnauksissa. Tarkoituksena yhtenaiselld
pukeutumisella on vahvistaa seuraidentiteettid ja yhteisollisyytta, jota halutaa tuoda
jokaisessa tapahtumassa esille.

Seuran varustetoimittajan Stadium Iso Omenan Umbro-mallistosta IGytyy
valmentajalle vaatteet ulkona harjoitteluun kaikkina vuodenaikoina seka
sisdharjoitteluun sopivat kewyemmat asut. Kenkid mallistossa ei ole.

Varustesopimus: Seuralla on sopimus varusteiden hankinnasta Stadium Iso Omenan
kanssa ja kaikki seuran merkkid kantavat varusteet tulee hankkia heilta. Seuran
merkkid ei saailman lupaa painaa, kiinnittda tai brodeerata mihink&3n muuhun kuin
Stadiumin EPS:n seuramallistosta hankittuun varusteeseentai asuun.

Vaatemallisto: Seuran vaatemallistoa voi katsella Stadium Team Salesin
verkkosivuilla http://www.stadiumteamsales.fifeps. Sovituskappaleet kaikista
vaatteista loytyvat Stadium Iso Omenan myymalasta Team Sales -huoneesta
myymalan peralta.

Vaatteiden hankkiminen: Valmentajan tulee sopia joukkueenjohtajansa kanssa
vaatteiden ostamisesta, jos joukkue maksaa valmentajan vaatteet. Joukkueen
varustevastaava, jos tdma on muu kuin joukkueenjohtaja, tekee tilauksen
Stadiumille. Varustevastaavan kanssa on sovittava myds painatuksista,
nimikeinnista, mainoksista tai muusta vastaavasta.




64
Liite 4

Seuraavissa kuvissa havainnoillistetaan, miltd kausipukeutumisen tulisi

Kevat:

[ / \

nayttas.

Kesa:

{1/ \
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Seuraavissa kuvissa havainnoillistetaan, miltd kausipukeutumisen tulisi

nayttaa.

Syksy: Talvi:

m / \ 1 / \
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Seuran oma varustemyymala: Seuran oma varustemyymala on klubitalolla kahvilan
yhteydess3 ja palvelee kahvilan aukioloaikoina. Varustemyynnistd voi ostaa pipoja,
hanskoja, puwvillaisia t-paitoja, tuubihuiveja ja seuranmerkilld varustettuja
pelisukkia. Myymaldstad saa myos fanituotteita.

Jos joukkue maksaavalmentajan varustemyymalastad hankkimat varusteet, on
joukkuemyynnistd sovittava joukkueenjohtajan kanssa. Muut maksuvdlineet ovat
kortit ja kateinen.

Turvallisuus ja toiminta hatatilanteissa

Turvallisuussuunnitelman tavoite on varmistaa asiakkaiden, urheilijoiden,
harrasteliikkujien, yleisdn, tapahtumajarjestajien ja tyontekijoiden
kokonaisvaltainen turvallisuus. Turvallisuusunnitelma on t&rked osa Espoon
kaupungin omistaman ja liilkuntapalveluiden hallinnciman Espoonlahden
urheilunpuiston jadhallien ja jalkapallokenttien hucltorakennuksen toimintaa.
Turvallisuussuunnitelman paatavoite on ennaltaehkaista tapaturmia ja
onnettomuuksia sekdvarmistaatoiminta poikkeavissa erityistilanteissa.

Turvallisuussuunnitelman sisdistdminenon tarkeas, koska se siséltds ohjeet ja
maaraykset siitd, kuinka henkildkunnan on toimittava erilaisissa palo-, vaara- ja
uhkatilanteissa. Loydat turvallisuussuunnitelman Klubitalon toimistolta ja saatsen
luettavaksi toiminnanjohtajalta.
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Kiireellisiss3 tilanteissa soita 112.

Kun scitat hdtdnumercon 112:

- Kerro mitd on tapahtunut ja missa

- Vastaa kysymyksiin

- Toimi annettujen ohjeiden mukaisesti
- Lopeta puhelu vasta, kun saat luvan

Milloin soitat 1127

- Kun kohtaat hatatilanteen tai tarvitset kiireellisesti viranomaisapua paikalle
- Kun tiedat tai epdilet hengen, terveyden, omaisuuden tai ympdriston olevan
uhattuna taivaarassa

Soita h&tdnumeroon 112 esimerkiksi, kun:

- Huomaat onnettomuuden tai tulipalon
- Huomaat meneillddn clevan tai tapahtuneen rikoksen
- On tarvetta ambulansille taisosiaaliviranomaiselle

Milloin et soits 1127

- Kiireettomissé tilanteissa
- Kysely- tai tiedostelutarkoituksessa
- Hairidtilanteissa, joissa kukaan ei ole vaarassa: esim. sdhkokatkokset

Jos epdilet, onko kyseessd hatdttilanne vaiei, on aina parempi soittaa
hitanumeroon 112 kuin olla soittamatta.
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Seuran toimikentta

Seuran paivittdinen hallinnecinti ja valmennustoiminta on keskitetty Espoonlahden
urheilupuiston Klubirakennukseen, josta loytyvat seuran toimisto, kokoustilat,
kahvio ja pukukoppitilat. Alueella on kolme tekonurmikenttas, joista keskimmainen
kakkoskenttd on lammitettdvad. Kenttd yksi toimii talvisin Espoon jalkapallotuen
hallinnoimana kuplahallina, jossa EPS on tuntim&araisesti suurin talvivuorojen

keinonurmipdéllystetty harjoituskenttd Kivenlahteen. Alla clevassa kuvassa ndet
kuinka kentdt sijoittuvat Espoonlahden alueelle.

Kenttien tiedot:

Espoonlahden TN 1 (lahimpana jddhalleja) on 11v11 kenttd, jonka puclikkailla pystyy
pelaamaan virallisia Sv3 ja 7v7 pelejd. Kent&n omistaa Espoon Kaupunki

Espoonlahden TN 2 (EPS:n klubitalon vieressd)on 11vll kenttd, jonka puolikkailla
pystyy pelaamaan virallisia Sv5 ja 7v7 pelejd. Kentdn omistaa Espoon Kaupunki

Espoonlahden TN 3 [ns. alakenttd) on SvS kenttd, jonka puolikkailla pystyy
pelaamaan virallisia 7v7 pelejd. Kentdn omistaa Espoon Jalkapallontuki Oy (EPS on
yksi omistajaseuroista).
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Joukkueilla on halutessaan mahdollisuus kayttasd lGhialueen hiekkakenttid (Latokaski,
Noykkic, Ala-Soukka, Marin kentt3 ja Laurinlahden kenttd) Lis&ksi seuralla on
harjoitteluvuorcja myds Myntinsyrjin luonnonnurmella, joka on 11v11 kentta.

Talviaikaan (lokakuun puolivali-huhtikuun puolivali) joukkueet harjoittelevat
Espoonlahden urheilupuistossa TN2:ll3, joka on l[Ammitettdva kentts seka
Espoonlahden TN1:lla, jonka padlle nostetaan talkoovoimin kuplahalli.

Lisdksiseuralla on kdytossa talviaikaan useita Espoonlahden alueen koulujen
liilkuntasaleja sekd Myntinsyrjdn jalkapallohalli ja Esport Ratiopharm Arenan tiloja.

Espoonlahti:

Osoite: Espoonlahdentie 2, 02360 ESPOO

Myntisyrjd:

Osoite: Myntinsyrja 7, 02780 Kauklahti

Esport Ratiopharm Arena:

Osoite: Koivu-Mankkaan tie 5, 02200 Espoo
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Yhteistyokumppanit

Muori suomi

Stadium

Eerikkild

Umbro

Ortoladkarit

Espoon Urheiluhierontakeskus

stadlium

EERIKKILA

¥
0
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Perehdytyskortti

Allz oleva kuva perehdytyskortista havainnollistaa mits asioits perehdyttamisesss kiyd3sn 13pi.
Perehdytyskorttitoimii siten, ettd kun perehdytettsville on néytetty ja kerrottu pere hdytyksessa olevs asig,
niin kummatkin laittavat puumerkinaihesn jaasian kohdalle. Niin sekd perehdyttdjs, etts perehdytettdvd

woi seurata mitks asist on kéyty perehdytyksassE [Epi ja mitd&n olesllista &i j88 huomioimattz.

PEREHDYTY SKORTTI

Perehdyttais

Perehdytettava

Huomioitawaa

TALD SISAISET ASIAT

Toimipisteen esittely:

Toimisto

Pukuhuoneet

Kentdt

Kahvio

Vidlinevaraosto

Kokoustilat

Seuran henkildgiden esittely
ja vastuut:

Toiminnanjohtajio

Valmennuspddliikkd

Nuorisopddiiikkd

Kilpailupddiikkd

Seurovaimentajo

Toimistosihteeri

Yhteystiedot:

Puhelinnumeraot

Sdhkdpostit

O=oite

Talon avaaminen ja
sulkeminen:

Kellonajat

Aamurutiinit

[frarutiinit

Talon halytykset:

Hilytysten avaaminen

Hilytysten sulkeminen

Avaimen luovutus:

Kulkulupien antaminen
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Kulkulupien toiminta

Kulkufupien fuovutus

TYOSUHDEASIAT

Tyosopimuksen |apikaynti:

Tpdtehtdwdr

Vostuualusst

Tydaika tydsuhteessa:

Tpdaika

Tauot

Ruakailutouat

Palkka-asiat:

Folkka

Eilometrikorvouksst

Loma-asiat:

Kesgloma

Talviloma

Henkildkohtaiset lomat

Vuosiloma

Terveyshuolto:

Soirouslomat

Soirausioman iimoitus

Henkilokuntae dut:

Yhteistpdkumppanuudsat

TOIMISTOTEHTAVAT

Tuntilistat

Kilometrikorvouksst

Tydvuorotoivest

Tietoldhteset, kansiot, ohjeet

Tilojen vuokraus

TEKMISET ASIAT

Turvallisuussuunnitel ma:

Kerrontafesiceely

Missd suunnitelma sijaitsee
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Paloturvallisuus:

Falokaapit

Muut sammutuswediinest

Foistuminen tulipalossa

Sulake kazppi:

Sijainnit

Kdyttdopastus

Tekniikka:

Radio

Kuulutukset

Volot

W-lan:

Kdyttdopoastus

Salosanat

Hualtoyhtic:

Fiivystysnumerg

Mis=d tilonteissa otetoan
yhtepted ?

KEHITYSKESKLISTEL LT

Rakenne:

Kenen kanssg?

Monta kertoa
pershdytypkeessd ?

Monta kertog vuodessg ?

Kuinka walmistua
kehitpskeskusteiuun ?

Kehityskeskustelulomaoke

Fershdytysiakson pituus

VALMENTAJAN OLEM LIS

Kdyttdytyminen

Fukeutuminen

Vastuuliisuus

Ezimerkin ndytedminen
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"Ammattina valmentaminen on elaman mittainen

oppimisprosessi”

Yhteystiedot:
Espoon Palloseura:

EPS:n toimisto seuran klubitzlollz on avoinna tiistaisin klo: 15-17.
Osoite: Espoonizhdentie 2, 02360 ESPOO
Puh: 0400 789 577 ma-pe 9-12

S3hkoposti: toimisto@espoonpalloseura.fi

Café Tekis:
Cafe Tekis awpinnz
msa-pe 16:30-20:30

la-su 9:30-20:30
Puh: 044 725 9399

S3hkoposti: kahvila@espoonpzallossurafi




