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TIIVISTELMA

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda perehdyttamisopas
Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n sotilaskotisisarille. Oppaan
tarkoituksena on toimia seka perehtyjan etta perehdyttgjan tuki- ja
oppimateriaalina perehdyttamisprosessissa. Yhdistyksella ei ollut
ennestaan yhtenaista perehdyttdmisopasta sotilaskotisisarille.
Perehdyttamistilanteissa tarvittava tieto kerattiin useista eri lahteista.

Opinnaytetyd suoritettiin toiminnallisena opinnaytetydné. Toiminnallista
osuutta tukivat teemahaastattelut, joiden avulla tutkittiin millainen
perehdyttdminen motivoi ja tukee vapaaehtoistyota tekevan
sotilaskotisisaren sitoutumista vapaaehtoistydhon yhdistyksessa.
Haastattelujen perusteella tehdyt johtopaatokset loivat pohjan
toiminnallisen osuuden kaynnistamiselle ja vaikuttivat toiminnallisessa
osuudessa laaditun perehdyttamisoppaan sisaltoon.

Tutkimuksen johtopaatoksena voidaan todeta, etta kun uusi
sotilaskotisisar otetaan hyvin vastaan, hanet huomioidaan ja h&nen
paatostaan ryhtya sisareksi seka hanen harjoittelemaansa
vapaaehtoistyota arvostetaan, on toiminnalla paremmat edellytykset
tuntua mielekkaalta ja synnyttaa jatkuvuutta. Mielekkaéasta toiminnasta on
myds mukava kertoa lahipiirille, mink& avulla yhdistys voi saada uusia
sisaria. Perehdyttamisoppaan on oltava sisalléltdan innostava, tiivis ja
helppolukuinen sailyttddkseen lukijan mielenkiinnon.

Toiminnallisen osuuden tuloksena laadittu perehdyttamisopas sai
nimekseen Sotilaskotisisaren opas. Opas otettiin kayttoon syksylla 2016
alkaneessa uusien sotilaskotisisarten koulutuksessa.

Asiasanat: vapaaehtoistyd, motivaatio, sitoutuminen, perehdyttaminen,
sotilaskoti, sotilaskotisisar, sotilaskotiyhdistys
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ABSTRACT

The purpose of this study was to create an induction manual for the
volunteers in Hameenlinna soldiers’ home association. The goal of the
induction manual is to guide the induction arranger and the new volunteer
during the induction process. The association had no previous induction
manual for volunteers. The information needed in the induction process
was gathered from many different sources.

This was mainly an operational study. It was supported with theme
interviews that explored what kind of induction motivates and supports
engagement among the volunteers in soldiers’ home association. The
results based on the interviews created a basis to launch the operational
part of the study. The results also had an impact on the content of the
induction manual that was the outcome of this study.

The results of this study show that new volunteers should feel welcome,
observed and appreciated of the volunteering in order that volunteering
can feel sensible and achieve continuity. When volunteering feels sensible
for the volunteer, it creates the association a possibility to get new
volunteers as a result of recommendation from another volunteer. The
content of the induction manual must be invigorating, compact and easy to
read in order to maintain the reader’s interest.

The induction manual that was the outcome of this study was released in
fall 2016 when new volunteer training began in Hameenlinna soldiers’
home association.

Key words: induction, volunteering, volunteer work, motivation,
engagement, soldiers’ home, soldiers’ home association



SISALLYS

1 JOHDANTO
1.1 Aiheen valinta ja opinndytetyon tausta
1.2 Tavoite ja tutkimusongelmat
1.3 Tutkimusmenetelméa
1.4 Opinnaytetyon rakenne

2 TIETOPERUSTA

2.1
2.2
2.3
2.3.1
2.3.2
2.4
24.1
24.2
2.4.3
24.4
2.4.5

Sotilaskotiyhdistys toimintaymparistona
Vapaaehtoistoiminta ja vapaaehtoistyo
Motivaatio ja sitoutuminen

Tybmotivaatio ja sitoutuminen tyéhon
Motivaatio ja sitoutuminen vapaaehtoistydssa
Perehdyttdminen

Perehdyttamisen maarittely

Perehdyttdmisen tarkoitus ja hy6dyt
Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttdminen vapaaehtoistytsséa
Kirjallinen materiaali perehdyttamisen tukena

3 SOTILASKOTISISAREN OPAS

3.1 Toimeksiantajana Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry
3.2 Tutkimuksen toteuttaminen
3.21 Tutkimuksen tarkoitus ja tutkimuskysymykset
3.2.2 Aineiston keruu ja aineiston analyysi
3.2.3 Tutkimuksen tulokset
3.24 Johtopaatokset
3.3 Perehdyttdmisopas
3.3.1 Sisallon tuottaminen
3.3.2 Visuaalinen rakenne
3.3.3 Julkaisu ja kayttéonotto
4 POHDINTA
4.1 Onnistumisen taustalla syventyminen
4.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

4.3

Jatkotutkimusehdotukset

a b W DN -

\]

10
10
13
15
15
16
18
22
26

29
29
31
31
32
35
43
46
47
48
48

50
50
51
53



LAHTEET

LITTEET

55
60



1 JOHDANTO
"Haluatko erilaisen kokemuksen?”
"Vapaaehtoistybntekijéité tarvitaan!”
"Koulutamme vapaaehtoisia.”
"Miksi vapaaehtoistydsta pitdd maksaa?”
#vapaaehtoistyo

Edellda mainitut sitaatit ovat nousseet esille toistuvasti taman
opinnaytetydprosessin aikana. Kilpailu vapaaehtoistyontekijdista on kova.
Internetissa ja sosiaalisessa mediassa haetaan jatkuvasti ihnmisia
tekemé&an vapaaehtoisty6ta. Valinnanvaraa on ja jokaiselle
vapaaehtoiselle 16ytyy ty6ta. Vapaaehtoistydn tarjoajien ja kannattajien
rinnalla kulkevat lukuisat kysymykset siitéa, miksi vapaaehtoistydsta pitaisi

maksaa tai mit vapaaehtoistytsta saa vastineeksi.

Pratesi (2014) toteaa, etta maksamamme korkeat verot antavat meille
oikeutuksen olla osallistumatta vapaaehtoistydhon. Maissa, joissa
yhteiskunta ei huolehdi yksil6ista yhta laajasti kuin Suomessa,
vapaaehtoisty0 on yleista, tarkeda ja jopa trendikasta. Suomessa haasteet
vapaaehtoistydhon osallistumiseen liittyvat usein arkeen ja kiireeseen.
Vapaaehtoistyon tarjoama aito yhteiséllisyys korvataan usein maksamalla
korkeampia jasenmaksuja sen sijaan, etta osallistuttaisiin esimerkiksi
pullanpaistotalkoisiin. Yhteisollisyys kuitenkin kannattaa: Pratesin (2014)
artikkelissa viitataan Cornellin yliopiston tutkimukseen, jonka mukaan
vapaaehtoistyotéa tekevat henkilot ovat onnellisempia ja terveempia kuin
ne, jotka eivat tee vapaaehtoistytta. Vapaaehtoisten jarjestéjen toiminnan
jatkuvuuden kannalta onkin tarkeaa Ioytaa tie ihmisten sydamiin ja valittda

tunnetta siitd, ettd heidan apuansa tarvitaan.

Vapaaehtoisella on oikeus saada riittdva koulutus, ohjaus seké tuki
tekemalleen tydlle. Velvollisuuksiin sen sijaan kuuluu toimia sdantojen,

arvojen, periaatteiden ja hyvaksyttyjen suuntaviivojen mukaan.



Vapaaehtoisty6lla on edellytykset toimia, kun kaikki toimivat lupaustensa
mukaisesti. (Seppala 2016, 3.) Oikeudet ja velvollisuudet eivat ole
itsestddn selvia asioita. Hyvalla perehdyttamisella voidaan vahvistaa
vapaaehtoistydntekijan motivaatiota ja edesauttaa sitoutumista
vapaaehtoistyohon. Perehdyttamisen aikana omaksutut tiedot ja taidot
ovat my0s tarkeitd vapaaehtoistydssa onnistumisen kannalta.

1.1 Aiheen valinta ja opinnaytetyon tausta

Olen ollut tydsuhteessa toimeksiantajaan, Hameenlinnan
Sotilaskotiyhdistys ry:een seitseman vuoden ajan. Opiskelujeni alusta
saakka toivoin, etta voisin tehda opinndytetydn tydnantajaorganisaatiooni.
Halusin opinnaytetydllani tuoda hyotya sydantani lahellani olevaan

organisaatioon ja kasvaa ammatillisesti sen sisalla.

Alkuun sopivan aiheen I6ytaminen tuntui hankalalta. Yhdistyksella oli
tarjota l[&hinna vapaaehtoisten rekrytointiin liittyvia aiheita, jotka eivat
sytyttaneet minussa erityista mielenkiintoa. Alun etsimisen jalkeen aloin
etsia aihetta myos muista organisaatioista sekd oman
ammattikorkeakouluni siséltd. Myos ndma reitit osoittautuivat kuukausien

etsimisen jalkeen umpikujiksi.

Syksylla 2015 tein ty6tehtaviani yhdistyksessa liittyen uuden
sotilaskotisisaren liittymiseen ja hanen ohjeistamiseensa. Huomasin
valittavani tietoa uudelle sisarelle useista eri lahteista enk& muistanut
kaikkia niita asioita, joita uudelle sisarelle tulee kertoa. TAma johtui osittain
siita, etta olin ollut aitiys- ja opintovapaalla enké siksi mukana yhdistyksen
paivittaistoiminnassa. Myods vuosittaisen sisarkoulutuksen materiaali
koottiin joka vuosi erikseen eri lahteistd. Olin joskus miettinyt yhtendisen
koulutus- ja perehdyttdmisoppaan luomista mutta se oli jaanyt vain
ajatustasolle. Tama johtuu siita, ettd olen hyvin aktiivisesti ollut aina
paikalla tarjoamassa tietoa, ohjaamassa oikealle henkildlle ja
vastaamassa kysymyksiin tarvittaessa. Nyt kun tilanne pitkien vapaideni
takia olikin toinen, koin perehdyttamisoppaalle entistakin vahvempaa

tarvetta. Esittelin aiheen toiminnanjohtajalle. H&n myds tunnisti tarpeen ja



hyvaksyi aiheen mielellaéan. Nain toimeksiannoksi muodostui
perehdyttamisoppaan luominen Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:ssa

vapaaehtoistyota tekeville sotilaskotisisarille.

1.2 Tavoite ja tutkimusongelmat

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda perehdyttamisopas
Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n sotilaskotisisarille. Perehdyttamisen
ja perehdyttamisoppaan avulla pyritddn motivoimaan ja sitouttamaan
sotilaskotisisaria yhdistyksen toimintaan. Perehdyttamisoppaan
tarkoituksena on tukea seka perehtyjaa ettad perehdyttajaa: perehtyja voi
omaksua materiaalin sisalt6a rauhassa seké palata tarvittaessa asioihin
kun taas perehdyttgjalle perehdyttamisopas tarjoaa rungon ja muistilistan
perehdytettavista asioista. Perehdyttamisoppaan tarkoituksena on myos
toimia koulutusjaoston tukena vuosittaisen sotilaskotisisarten koulutuksen
sisallon luomisessa seka toimia koulutuksen oppimateriaalina.
Perehdyttdmisoppaasta toivon olevan hydtya myos episodisille el

epasaanndllisesti tai tilapaisesti toimiville vapaaehtoistydntekijoille.

Opinnaytetyd suoritetaan toiminnallisena opinnaytetytnéa. Opinnaytetytn
toiminnallista osuutta tukee empiirinen aineisto, minka pohjalta
toiminnallinen osuus kaynnistetaan. Opinnaytetydn tavoitteesta johdetaan

tutkimusongelma:

Millainen perehdyttdminen motivoi ja tukee vapaaehtoistyota tekevan

sotilaskotisisaren sitoutumista vapaaehtoistydhon yhdistyksessa?

Tutkimusongelma jakautuu kolmeen alaongelmaan, joiden pohjalta

muodostuu opinnaytetyon tietoperusta:

Mita tavoitteita vapaaehtoisty6té tekevien sotilaskotisisarien

perehdyttdmiselle tulee asettaa?

Mill& keinoilla perehdyttdmisessa voidaan tukea vapaaehtoistyontekijan

motivaatiota?



Millainen perehdyttdmisen sisalté tukee vapaaehtoisty6ta tekevien

sotilaskotisisarien sitoutumista vapaaehtoisty6hén?

1.3 Tutkimusmenetelma

Tama opinnaytetyd suoritetaan toiminnallisena opinnaytetyona, jonka
tuloksena syntyy perehdyttamisopas Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys
ry:n sotilaskotisisarille. Vilkan ja Airaksisen (2003, 9, 17, 51, 56-57)
mukaan toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on ohjeistaa ja opastaa
kaytannon toimintaa tai jarjestaa toimintaa. Lopullinen tuotos on aina jokin
konkreettinen tuote. Toiminnallinen opinnaytety6 voi olla esimerkiksi jokin
ohje, ohjeistus tai opastus kuten perehdyttamisopas, joka on suunniteltu
ammatilliseen kayttoon. Toiminnallisen opinnaytetytn taustalla oleva
toimeksianto antaa mahdollisuuden paasta ratkaisemaan
tyoelamalahtoista ja kaytannonlaheista ongelmaa, mika tukee myads
ammatillista kasvua. Myos tutkimuksellisia menetelmi& voidaan kayttaa
toiminnallisessa opinnaytetydssa. Yksi yleinen syy tutkimuksellisten

menetelmien kaytté6én on kohderyhman tarpeen tunnistaminen.

Teemahaastatteluilla hankitaan opinnaytetydn empiirinen aineisto
tukemaan opinnaytetyon toiminnallista osuutta. Eskolan ja Suorannan
(1996) mukaan tutkimuskaytantdjen merkitys on toiminnallisessa
opinnaytetydssa valjempi kuin tutkimuksellisessa opinnaytetydssa.
Tutkimusta kasitella&n selvityksen tekemisen&, mika on yksi
tiedonhankinnan apuvaline. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.) Tutkimuksesta
saadun tiedon laatu varmistetaan kayttamalla olemassa olevia
tutkimuskaytantdja perustasolla. Perustaso laadullisessa tutkimuksessa
tarkoittaa, etta aineiston kerddmismenetelména kaytetaan teema- tai
lomakehaastattelua ja aineiston analyysi toteutetaan joko teemoittelulla tai
tyypittelylla tai molemmilla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.) Laadullisen
tutkimuksen laht6kohtana on kuvata todellista elamaa ja tutkimuksen
kohdetta pyritdan kuvaamaan kokonaisvaltaisesti. (Hirsjarvi, Remes &

Sajavaara 2009, 161.) Tutkijan pyrkimys on ymmartad haastateltavan



henkilon nakdkulmia ja ilmaisuja. Tutkija myos pyrkii vuorovaikutukseen
tutkittavan kohteen kanssa. (Kurkela 2016.)

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon rakenne muodostuu neljastéa luvusta. Ensimmaisessa
luvussa kuvataan opinnaytetyon toimeksiannon tausta ja opinnaytetyén
tavoite, tutkimusongelma seka tutkimusmenetelma. Opinnaytetyon

rakenne on esitelty seuraavassa kuviossa (kuvio 1).

JOHDANTO TIETOPERUSTA SOTILASggXISSISAREN POHDINTA

Luku 1 Luku 2 [oku3 Luku 4

KUVIO 1. Opinnaytetydn rakenne

Toisessa luvussa maaritellaan opinnéaytetyon tietoperusta, johon kuuluu
vapaaehtoistyon, vapaaehtoistoiminnan ja perehdyttamisen kasitteet seka
keskeisimmat kasitteet liittyen sotilaskotiyhdistykseen
toimintaymparistoné. Lisaksi luvussa kuvataan, millainen merkitys
motivaatiolla ja sitoutumisella on tyon tekemisessa, vapaaehtoistydssa ja
perehdyttdmisessa. Perehdyttamisen kasitteen lisaksi luvussa kasitellaéan

perehdyttdmisen tarkoitusta ja toteutusta sekd kuvataan perehdyttdmisen



prosessi vapaaehtoistydssa. Luvun lopussa kuvataan
perehdyttdmisoppaan tehtavaa perehdyttamisprosessissa.

Kolmannessa luvussa kuvataan, kuinka perehdyttdmisopas syntyy. Luvun
alussa esitellaan toimeksiantaja Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry seka
kuvataan sotilaskotisisaren perehdyttamiskaytannot. Tutkimusosiossa
esitellaan tutkimuksen tarkoitus ja tutkimuskysymykset, jonka jalkeen
kuvataan aineiston keruu ja analyysi. Ennen toiminnalliseen osuuteen
siirtymista esitellaan tutkimuksen tulokset, tuloksista tehdyt johtopaatokset
seka johtopaatdsten nojalla luotu pohja toiminnallisen osuuden

kaynnistamiselle.

Kolmannen luvun toiminnallinen osuus kasittelee perehdyttamisoppaan
laatimista. Se kuvaa, kuinka perehdyttamisoppaan asiasisalto ja ulkoasu
muodostetaan. Lisaksi perustellaan perehdyttdmisoppaaseen liittyvia
valintoja. Luvun lopussa esitellaan, miten ja milloin perehdyttamisoppaan

kayttoonotto ja paivitys suoritetaan.

Neljannessa luvussa pohditaan opinnaytetytn onnistumista ja
tarpeellisuutta. Luvussa tarkastellaan myo6s tutkimuksen luotettavuutta ja
esitelladn jatkotutkimusehdotuksia aihealueista, jotka nousevat esille

empiirisesta aineistosta.



2 TIETOPERUSTA

2.1 Sotilaskotiyhdistys toimintaymparistona

Sotilaskoti on varuskunta-alueella, ampumaradalla tai puolustusvoimien
leirialueella sijaitseva rakennus, jonka puolustusvoimat tai Rajavartiolaitos
on luovuttanut sotilaskotiyhdistyksen kaytt6on. Sotilaskoti on varusmiehille
ja -naisille seka kertausharjoituksissa oleville paikka, jossa vietetaan
vapaa-aikaa ja tavataan ystavia. Sotilaskodin ndkyvin osa on
kahvilatoiminta. Sotilaskodissa ei ole ostopakkoa ja sotilaskoti tarjoaa
kahvilatoiminnan ohella myos esimerkiksi peleja ja internet-yhteyden.
(Sotilaskotiliitto 2013, 8.)

Yhdistys on vahintaan kolmen henkilén muodostama, toiminnan
toistamiseen perustuva ja yhteisten tarkoitusperien toteuttamista
tavoitteleva yhteenliittyma (Fred, Hokkanen, Jehkonen, Lunden, Oikarinen
& Strand 2012, 10). Yhdistys ei saa olla tavoitteiltaan paaasiassa
taloudellinen eli yhdistyksen tavoitteena ei ole voiton tai muun valittéman
taloudellisen edun hankkiminen. Yhdistyksen saa perustaa aatteellisen
tarkoituksen toteuttamista varten mutta yhdistyksen tarkoitus ei saa olla
lain tai hyvien tapojen vastainen. (Yhdistyslaki 503/1989.) Yhdistysten

muodostamaa yhdistysta kutsutaan usein liitoksi (Loimu 2010, 25).

Sotilaskotiyhdistys tydskentelee puolustusvoimissa ja rajavartiolaitoksissa
palvelevien asevelvollisten seké vapaaehtoisessa varusmiespalveluksessa
olevien naisten vapaa-ajan viihtyvyyden lisaamiseksi, henkisen kasvun
edistamiseksi sekd myonteisten maanpuolustusasenteiden lujittamiseksi.
Sotilaskotiyhdistys tarjoaa harrastuksen jasenilleen ja voi toimia myos
tyonantajan roolissa. Sotilaskotiliitto on sotilaskotiyhdistysten muodostama
yhdistys. Sotilaskaotiliitto ja siihen kuuluvat sotilaskotiyhdistykset
muodostavat maanpuolustushenkea ja -valmiutta edistavan
maanpuolustusjarjeston, joka puolustusvoimien kumppanina tukee
asevelvollisten palvelusaikaista hyvinvointia. (Sotilaskotiliitto 2013, 6, 13,
15.)



Sotilaskotisisar on sotilaskotiyhdistyksen hallituksen hyvaksyma
sotilaskotiyhdistyksen jasen. Sotilaskotisisar on vahintdéan 16-vuotias
Suomen kansalainen, nainen tai mies. (Sotilaskotiliitto 2013, 6, 8.)
Sotilaskotisisaret tekevat vapaaehtoistydta varusmiesten ja -naisten
hyvaksi. Sotilaskotisisaret pukeutuvat vihreisiin sotilaskotiasuihin, jonka
vuoksi sotilaskotisisarista kaytetaan yleisesti myos nimitysta "vihrea sisar”.
(Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry 2016b). Sotilaskotisisarista

puhuttaessa kaytetaan yleisesti myds nimitysta "sisar”.

2.2 Vapaaehtoistoiminta ja vapaaehtoistyo

Vapaaehtoistoiminta ja vapaaehtoistyd ovat kasitteina merkitykseltdan
samankaltaisia. Niitd kaytetddn usein toistensa synonyymeina vaikka
kasitteiden valilla on eroja. Vapaaehtoistoiminta tarkoittaa kansalaisten
merkittavaa osallistumista yhteiseksi hyvéksi tdhtddvaan toimintaan ilman
taloudellista korvausta. Vapaaehtoisty® on konkreettista tyota, jota
tehdaan yhteiseksi hyvaksi ilman rahallista korvausta. (Harju 2003,118.)
Vapaaehtoistydn kasite ymmarretdan usein konkreettiseksi toiminnaksi,
jota tekee yksil6 tai ryhma ja vapaaehtoistoiminta tata toimintaa ohjaavien
jarjestojen toiminnaksi (Koskiaho 2001, 16). Yeungin (2002, 16) tutkimus
osoittaa, etté vapaaehtoistoiminnan kasite ymmarretadn paljon
monipuolisemmin. Myds ei-organisoitu toiminta kuten talkoot ja naapuriapu
mielletaan usein vapaaehtoistoiminnaksi. Vapaaehtoistoiminnan
tarkoituksena ei ole ammattilaisten tydn korvaaminen vaan toimiminen sen

rinnalla (Harju, Niemela, Ripatti, Siivonen & Sarkela 2001, 77).

Vapaaehtoistyon kasitetta maariteltdessa korostetaan yksilon toimintaa,
jota yksil6 tekee omasta vapaasta tahdostaan mutta organisoidusti.
Omaisen tai naapurin auttaminen ei sisélly vapaaehtoistyon kasitteeseen.
(Koskiaho 2001, 16.) Euroopan parlamentin (2008, 9) mukaan
vapaaehtoistyota ei tehda taloudellista korvausta vastaan,
vapaaehtoistyotd tehdd&n omasta vapaasta tahdosta, vapaaehtoisty6
hyodyttaa kolmatta osapuolta perhe- ja ystavépiirin ulkopuolella ja se on
avointa kaikille.



Englannin kielessa vapaaehtoistydsta puhuttaessa nousevat esille termi
vapaaehtoinen "volunteer” ja vapaaehtoistyon termit "volunteering” ja
“volunteer work”. Termit eivat ole laajasti tunnettuja maailmalla.
(International Labour Office (ILO) 2012, 11.) Ei ole yhta ainutta,
yksinkertaista ja objektiivista maaritelméa, jonka avulla voidaan rajata
mik& kuuluu termiin volunteering ja mik& ei (Rochester, Paine, Howlett &
Zimmeck 2010, 19). Tilastokeskukset, kansainvéliset jarjestot ja tutkijat
maailmanlaajuisesti ovat tutkineet termeja volunteering ja volunteer work.
Tutkimukset antavat suuntaa termien maarittamiselle yleisella tasolla.
Yhteista maarityksissa on palvelu tai toiminta ilman palkkaa jonkin
yhteisdn, ympariston tai sellaisten henkildiden hyvéksi, jotka eivat ole
perhetta tai kuulu samaan talouteen. Perheen maaritelma vaihtelee
maittain ja kulttuureittain, joten termien volunteering ja volunteer work
maarittely voi olla siltd osin hankalaa. Eroavaisuuksia maarityksiin tuo
myos termin volunteer tulkinta: tekeekd volunteer ty6ta suoraan jonkin
henkilon tai asian hyvaksi vai jonkin voittoa tavoittelemattoman tai muun
organisaation kautta. Joissakin yhteiskunnissa avun antaminen kuuluu
vahvasti kulttuuriin ja termit volunteer ja volunteer work ovat helposti
vieraita, vaikka itse toiminta olisikin tyypillista vapaaehtoisty6ta.
(International Labour Office (ILO) 2012, 11-12.)

Cnaan (1995) kollegoineen 16ysi termin volunteering maaritelmista
seuraavia yhtalaisyyksia: vapaa tahto, palkattomuus, organisointi ja
suunniteltu avunsaaja (Rochester ym. 2010, 19). Volunteer work on
vapaaehtoisuuteen perustuvaa tyota ilman palkkaa, missa yksilét antavat
aikaansa toiminnalle joko organisaation kautta tai suoraan toisille oman
kotitaloutensa ulkopuolella (International Labour Office (ILO) 2012, 13).
Suomen kielessa vapaaehtoistydn maaritelma on hyvin samankaltainen

mutta painopiste on erityisesti organisoidussa toiminnassa.

Vapaaehtoistyon yhteydessa kulkee myo6s kasite kolmas sektori, jota
kaytetaan kuvattaessa yhdistysten, jarjestdjen, osuuskuntien ja saatididen
toimintaa (Koskiaho 2001, 16; Harju 2003, 15.) Nama yksityisen ja julkisen
sektorin rinnalla olevat jarjestaytyneet toimijat muodostavat kolmannen

sektorin Suomessa. Kolmannen sektorin tyypillisia piirteitd ovat mm.
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yleishyddyllisyys, voittoa tavoittelemattomuus, vapaaehtoisuus
riippumattomuus, yhteisollisyys ja joustavuus. (Harju 2003, 15-16.)

Rajaus

Tassa opinnaytetydssa vapaaehtoistoiminnan ja vapaaehtoistyon
kasitteita kaytetdan toistensa synonyymeina, koska niin kasitteita
kaytetaan ja ymmarretdan myos toimeksiantajaorganisaatiossa.
Vapaaehtoistyd on yhdistyksen organisoimaa, yksilon omasta vapaasta
tahdosta tehtavaa tyota ilman rahallista korvausta. Vapaaehtoistyon
kasitteen ulkopuolelle ja&a nain ollen kaikki ei-organisoitu toiminta kuten
talkoot ja naapuriapu. Sotilaskotiyhdistyksissa sotilaskotisisarten
tekemasta vapaaehtoistydsta kaytetaan yleisesti myos nimityksia

sotilaskotityo ja sotilaskotiharrastus.

2.3 Motivaatio ja sitoutuminen

2.3.1 TyOmotivaatio ja sitoutuminen tyohén

Motivaatio on voima, jolla saadaan ihmiset toimimaan. lhmisesté ja hanen
elamantilanteestaan riippuen motivaatio kohdistuu eri asioihin ja sen
voimakkuus vaihtelee. Ihmisen kaytdssa olevat voimavarat ovat sita
suuremmat, mitd suurempi motivaatio on. Motivaation merkitys tyon

tulokselle ja laadulle on suuri. (Surakka & Laine 2011, 34.)

Ruohotie ja Honka (1999, 17) kuvaavat tydmotivaatiota tyontekijan

persoonallisuuden, tydn ominaisuuksien ja tydympéariston kautta (kuvio 2).
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TYON

PERSOONALLISUUS OMINAISUUDET TYOYMPARISTO
¢ Mielenkiinnon e Tyon sisalto, e Ymparistotekijat
kohde mielekkyys ja * Palkkaus ja edut
¢ Asenteet tyota ja vaihtelevuus ¢ Tydolosuhteet
itsea kohtaan e Vastuu

e Tyoturvallisuus

* Tarpeet * Itsenaisyys e Sosiaaliset tekijat
* kasvu, patevyys * Palaute * Johtamistapa
e liittyminen ¢ Tunnustus e lImapiiri
e Saavutukset ja ¢ Sosiaaliset
kehittyminen palkkiot
e Normit

KUVIO 2. Motivaatioon vaikuttavat tekijat tydorganisaatiossa (mukaillen
Ruohotie & Honka 1999, 17)

Hyva lahtokohta korkealle tydmotivaatiolle on tydn ominaisuuksien ja
ammatillisen mielenkiinnon yhteensopivuus (Surakka & Laine 2011, 35;
Ruohotie & Honka 1999, 17). Lisdksi omien taitojen ja tehtavan
haastavuuden taytyy kohdata, jotta on hyva tehda ty6ta. Parempaa
suoritusta kohti ohjaavat tyosta saatu palaute ja tunnustus. Tyossa
viihtymisen kannalta keskeisia asioita ovat sosiaaliset palkkiot kuten kiitos,
arvostus ja sosiaaliset suhteet. Tydymparistoon liittyvia tekijoita, kuten
tydolosuhteita ja palkkausta ei niink&an pidetd motivaatiota yllapitavina
tekijoind mutta ollessaan huonosti ne voivat heikentdd motivaatiota.
(Surakka & Laine 2011, 35-36.)

Sitoutuminen on ihmisen ja kohteen vdlilla oleva psykologinen kytkos,
minka avulla tarkastellaan ihmisen suhdetta tydntekoon. Sitoutuminen

tyokayttaytymisen ndkdkulmasta on sita, etta ihminen

e tulee mielelld&an toihin

e tuntee vastuuta tyostaan
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e tuntee vastuuta tydyhteisostaan ja sen kehittamisesta

e tydskentelee innokkaasti ja tehokkaasti

e parhaimmillaan "syttyy” eli tuntee merkittavaa sisaista innostumista
tyostaan. (Lamsa & Hautala 2005, 92.)

Tybhon voidaan sitoutua monesta eri syysta. Allenin ja Meyerin (1990)
mukaan sitoutuminen voi perustua hyotyyn, velvollisuuteen tai tunteisiin.
Hy6tyyn perustuva sitoutuminen tarkoittaa tyon tarjoamia etuja kuten
tydsuhde-edut, palkkaus, tyon laatu ja maara. Velvollisuuteen perustuva
sitoutuminen voi tarkoittaa esimerkiksi tunnetta siita, etta ihminen kokee
l&ahtbnsa haittaavan tydyhteisén toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 26.)
Voimakkainta on tunteisiin perustuva sitoutuminen, joka tukee myos
kasityksia perehdyttamisen sisallosta ja merkityksesta. Tyontekija on
sitoutunut organisaatioon tunteillaan, kun han kokee organisaation arvot ja
tavoitteet itselleen laheisiksi ja haluaa panostaa osaamiseensa seka on
motivoitunut ja kantaa vastuuta tydstaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 27-28;
Lamsa & Hautala 2005, 94.) Sitoutumisesta ei voida puhua silloin, kun
ihminen tekee hénelta pyydettavat tehtavat ilman erityista intoa tai
halukkuutta. Talléin ihminen vain hyvaksyy tehtavansa eika ole sen
erityisemmin sitoutunut. Sitoutumisen vastakohta on vastustaminen, jolloin
ihminen yrittaa valttaa hanelle kuuluvan tehtavan tekemista. (Lamséa &
Hautala 2005, 92.)

Englannin kielessa sitoutumisesta kaytetddn termeja commitment ja
engagement. Commitment perustuu hyotyyn ja velvollisuuteen, mihin
panostetaan aikaa seka psyykkista ja emotionaalista energiaa.
Sitoutumisen kohdetta ajatellaan positiivisesti, sitoutuminen on tietoinen
valinta ja kun paatos sitoutumisesta on tehty, suoritetaan sitoutumisen
edellyttdmat toimenpiteet. Tamantyyppisesta sitoutumisesta odotetaan
vastineeksi myos palkkiota, kuten rahaa, palveluksia, lahjoja tai tavaraa.
(Vance 2006, 4.) Engagement kuvaa voimakasta tunteisiin perustuvaa
sitoutumista, missa tyontekijan ja organisaation arvot kohtaavat, tyéntekijat
omistautuvat henkilokohtaisesti tyolleen ja tuntevat korkeaa arvostusta

tyotdan kohtaan (Bridger 2015, 6-7; Vance 2006, 2-3). Tamantyyppiselle
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sitoutumiselle ominaista on positiivinen vaikutus yrityksen menestymiseen,
pitka tybura samassa organisaatiossa ja tyontekijan oma halu ponnistella
ja antaa lisdpanosta, jotta organisaatio voi saavuttaa tavoitteensa (Vance
2006, 2-3). Sitoutumisen taso on todennakoisimmin sita korkeampi, mita

suurempi henkilokohtainen panos tyélle on (Ryde & Sofianos 2014, 49).

Tybmotivaatioon ja sitoutumiseen voidaan yksinkertaisella tavalla
vaikuttaa antamalla tyontekijan toiminnalle vapautta mahdollisuuksien
mukaan. Toiminnan vapauden myota tyontekija kokee, etta haneen
luotetaan ja h&n tuntee suurempaa ylpeytta tekemastaan tyosta.
Toiminnan vapauden my6ta tyontekijan motivaation tunne kasvaa ja han

sitoutuu tydbhon enemman tunteillaan. (Ryde & Sofianos 2014, 48-49.)

2.3.2 Motivaatio ja sitoutuminen vapaaehtoistydssa

Kun motivaatiota selitetdan aidolla kiinnostuksella johonkin asiaan tai
palkkion saamisella, puhutaan siséisesta ja ulkoisesta motivaatiosta
(Lamsa & Hautala 2005, 81; Surakka & Laine 2011, 34). Sisdinen
motivaatio on toiminnan tuottamista ilman palkkion odotusta ja silla
viitataan henkilokohtaisesti tarkeisiin psykologisiin tarpeisiin ja arvoihin.
(Laitinen 2006, 9; Lamsa & Hautala 2005, 81). Kun toimintaan
osallistutaan sisdisen motivaation perusteella, toimintaan liittyy vahva
kiinnostus asiaan ja itse toiminta tuottaa iloa ja tyydytysta (Niitamo 2002,
41; Surakka & Laine 2011, 34). Ulkoisen motivaation perusteena on
odotus palkkion saamisesta, joka voi tuntua ristiriitaiselta
vapaaehtoistydsta puhuttaessa. Palkkio voi olla rahan liséksi paljon
muutakin, kuten arvostusta, nakyvyytta, palkintoja, mitaleita, hyvia cv-

merkint6ja ja muita hyddyllisid asioita. (Laitinen 2006, 8-9.)

Vapaaehtoistydn motivoivia tekij6itd ovat tutkimusten mukaan auttaminen,
oppiminen, kansalaisvelvollisuus, elaméntapa, merkitykselliset tavoitteet,
yhteiso ja sosiaaliset suhteet (Kuuluvainen 2015, 46; Harju 2003, 122).
Yeungin (2002, 33) tutkimus listaa tarkeimpié syitd vapaaehtoistydhon

osallistumiselle seuraavassa jarjestyksessa: halu auttaa, halu kuluttaa
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vapaa-aikaa hyddyllisesti, kaverin pyynt6, uusien ihmisten tapaaminen

seka uusien asioiden oppiminen.

Sosiaalisesti hyvaksyttavien motivaatioiden lisaksi ihmiset kaipaavat myos
itsekeskeisempia asioita kuten huomiota, valtaa ja sosiaalista arvostusta.
Vaikka ulkoiset kannustimet kuten palkitseminen, voivat olla
vapaaehtoiselle tarkeita ja luoda yhdistyksesta kuvaa laadukkaana
vapaaehtoistyon tarjoajana, parhaiten motivoituneet vapaaehtoiset
tavoitetaan luomalla yksildista yhteis6 ja tarjoamalla mahdollisuuksia
yhdistyksen ja oman toimenkuvan kehittdmiseen sek& uuden oppimiseen.
(Kuuluvainen 2015, 46, 48.) Sisdisen motivaation innostamalla toiminnalla
on siis paremmat mahdollisuudet sitouttaa vapaaehtoista mutta
parhaimmassa tapauksessa myds ulkoisen palkkion innostama toiminta
VoI muuttua sisdiseksi motivaatioksi (Laitinen 2006, 8-9). Omoton ja
Snyderin (1995) tutkimuksen mukaan motivaatio suoraan ja merkittavasti
vaikuttaa vapaaehtoistydhon sitouduttavaan aikaan. Merkitysta ei niinkaan
ollut silla, mika vapaaehtoisia motivoi vaan silla kuinka vahva motivaation

tunne vapaaehtoisilla on. (Rochester ym. 2010, 136.)

Vapaaehtoistydssa sitoutuminen tarkoittaa sitd, ettéd vapaaehtoinen
osallistuu ja on motivoitunut seka haluaa pysya toiminnassa mukana ja
kantaa siita vastuuta. Keskeinen asia sitoutumisessa on omistajuuden
tunne, jolla tarkoitetaan psykologista kokemusta siité, etta jokin toiminta
tuntuu omalta. Omistajuuden tunnetta voidaan luoda antamalla
vapaaehtoiselle vastuuta mahdollisuuksien ja mielekkyyden rajoissa.
Omistajuuden tunnetta luo myds tarpeellinen tuki ja perehdytys, jotta
vapaaehtoinen voi suoriutua tehtavastaan ja toteuttaa seka itseédan etta
yhdistyksen tarkoitusta. (Kuuluvainen 2015, 49, 51-52.) Englanninkielisista
termeistd engagement vastaa luonteeltaan vapaaehtoistydossa

tavoiteltavaa sitoutumista.
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2.4 Perehdyttaminen

2.4.1 Perehdyttamisen méaarittely

Perehdyttamiselld tarkoitetaan toimenpiteitd ja tuen antamista niin, etta
tyontekija paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tytssaan
(Kupias & Peltola 2009, 19). Kjelinin ja Kuusiston (2003, 46) mukaan
ensisijainen tavoite perehdyttamisessa on perusvalmiuksien antaminen
tyon suorittamiseen seka epavarmuuden ja jannityksen tunteen
vahentaminen. Uusien tyontekijoiden lisdksi perehdytettavien piiriin
kuuluvat myds tyohon palaajat, jotka ovat olleet valilla pitk&d&nkin pois
tyosta (Kangas & Hamalainen 2007, 2).

Kun perehdyttamisesta puhutaan englannin kielell&, nousee esiin kolme
termia: orientation, induction ja onboarding. M2 HR Consultingin (2015)
mukaan orientation esittelee kaytanndssa uuden tydntekijan
organisaatiolle: esittaydytaan kollegoiden ja esimiesten kesken seka
tutustutaan liiketoimintaan ja ty6tehtaviin. Induction on prosessi, jossa
tutustutaan syvemmin mm. organisaation historiaan, arvoihin, sdantoihin,
toimintatapoihin ja turvallisuusmaarayksiin. Prosessin tavoitteena on
tarjota riittdvasti ohjausta, tukea ja informaatiota, jotta uusi tyontekija
sopeutuu ja pystyy toimimaan tehtavissaan menestyksekkaasti

mahdollisimman pian (University of Southern Queensland (USQ) 2015).

Onboarding on kasitteista laajin ja se kattaa laaja-alaisesti kaikki ne
toimet, joiden avulla uusi tyontekija sitoutuu tydyhteis66n ja organisaatioon
(University of Southern Queensland (USQ) 2015). Onboarding tavoittelee
uuden tyontekijan samaistumista menestyksekkaasti organisaation
kulttuuriin (M2 HR Consulting 2015). Siina missa induction voi kestaa
muutamia paivid, onboarding voi kestaa viikkoja, ellei jopa kuukausia
(University of Southern Queensland (USQ) 2015).

Kauhanen (2009, 151) jakaa perehdyttdmisen kolmeen osa-alueeseen:
Tyoyhteis6on perehdyttamisella henkilé oppii tuntemaan tyéyhteisonsa,

toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean. TyOpaikkaan perehdyttamisella
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henkild oppii tuntemaan tydpaikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit.
Tyohon perehdyttamisella eli tybnopastuksella henkild oppii tuntemaan
oman tyonsa ja siihen liittyvat odotukset. Perehdyttdminen on
monivaiheinen oppimistapahtuma tyon kokonaiskuvan luomiseksi:
tavoitteena on ymmartaa tyon tavoitteet, organisaation toiminta seka omat

velvollisuudet ja vastuut (Lepistd 2004, 56).

Perehdyttdminen on myoés jasentymista organisaatioon ja sosiaalistumisen
valine: hyvaksytdan normit, arvot, menettelytavat ja kirjoittamattomat
saannot seka opitaan talon tavoille. Perehdyttdmisen toteutuksen takana
on usein monta eri henkil6a tydpaikalla, mika tekee yhteistyosta
valttamatonta. Tyoyhteiso perehdyttad uutta tulokasta sekéa tietamattaan
etta tietoisesti. (Lepistd 2004, 56, 59.)

Rajaus

Tassa opinnaytetydssa perehdyttdminen kuvaa tyon alussa tapahtuvaa
tiivista jaksoa, joka luo kokonaiskuvan tyosta. Uusi tulokas tai tyohon
palaaja perehdytetaan organisaation arvoihin, historiaan ja
toimintatapoihin seka opastetaan tyohon niin, ettd han oppii oman tyonsa,
tekee sita turvallisesti ja ymmartaa siihen liittyvat odotukset.
Englanninkielisistd perehdyttamisen termeista rajaustani vastaa parhaiten

termi induction.

2.4.2 Perehdyttamisen tarkoitus ja hyddyt
Perehdyttdmisen tarkoituksena on henkilon

e valmentaminen tyGtehtaviin
e tutustuttaminen tydymparistéon
e tutustuttaminen organisaation ja tydyhteison tavoitteisiin seka

toimintaan ja niitd koskeviin muutoksiin. (Lepisté 2004, 58.)

Perehdyttdmisen perustavoitteena on saattaa uusi tyontekija
mahdollisimman nopeasti yhteistn toimivaksi jAseneksi, miké luo vahvan

perustan tyon tekemiselle ja yhteistydlle (Kangas & Hamalainen 2007, 4;
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Kjelin & Kuusisto 2003, 46). Perehdytyksen aikana tyontekijélle karttuu
tietoja ja taitoja, joita tarvitaan tyosta selviytymiseen (Kangas &
Hamalainen 2007, 4). Perehdytyksen aikana pyritaan antamaan
tyontekijalle perustiedot tyopaikasta, poistamaan epavarmuutta,
vahentdma&an virheita, vaarinkasityksia seka tapaturmia, valmentamaan
tyotehtaviin ja turvaamaan tydyhteison toiminta (Lepistd 2004, 58; Kjelin &
Kuusisto 2003, 46). Perehdyttdmisen tavoitteiden ulkopuolelle jaa tyon
syvallinen hallinta, joka kehittyy kokemuksen ja jatkokoulutuksen avulla
(Kjelin & Kuusisto 2003, 46).

Perehdyttamiselld tavoitellaan myds tyontekijan positiivista asennoitumista
tyota ja tyoyhteisda kohtaan seka sitoutumista tydyhteiséon ja
organisaatioon (Kangas & Hamalainen 2007, 4; Lepistt 2004, 58). Kjelinin
& Kuusiston (2003, 26) mukaan tyontekijan sitoutuminen organisaatioon,
tyon tavoitteisiin ja tydyhteis6on mahdollistaa hyvan tyttuloksen.

Sitoutunut tydntekija on tehnyt alitajuisen paatoksen jaada tyopaikkaan.

Kun ensivaikutelma on myonteinen ja perehdytys tyon alussa on riittavaa,
tyontekijan tydmotivaatio todenndkoisimmin vahvistuu. Tydmotivaatio on
yksi olennainen vaikuttava tekija poissaolojen maaraan ja henkiloston
vaihtuvuuteen. Tapa, jolla perehdyttdminen hoidetaan, joko vahvistaa tai
heikentaa tyémotivaatiota ja nain ollen vaikuttaa myds tyontekijan
sitoutumiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.) Sitoutumisen ja
motivaation puute tai tyytymattomyys eivét kuitenkaan ole aina syyna
henkiloston vaihtuvuudelle: henkilén on erittain luonnollista vaihtaa
tyopaikkaa esimerkiksi kokemuksen laajentamiseksi tai uudistuakseen
(Kjelin & Kuusisto 2003, 28).

Myo0s lait sisaltavat sekd suoria maarayksia etta viittauksia
perehdyttdmiseen. Vahimmaisvaatimuksena yritysten tulee noudattaa
lainsaadantoa, jota tydehtosopimukset voivat tdydentaa alasta riippuen.
Lainsdadannossa perehdyttamista kasitelladn tydsopimuslaissa,
tyoturvallisuuslaissa, laissa yhteistoiminnasta yrityksissa sekéa laissa

tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyésuojelun yhteistoiminnasta.
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(Kupias & Peltola 2009, 20, 26.) Perehdyttamista kasittelevaa
lainsaadantda tydsuhteessa on esitelty liitteessa 1.

Perehdyttdminen luo edellytyksen sille, etta tyontekija sailyy
hyvakuntoisena ja sairastaa vahemman seké on tyytyvainen ja tekee
tuottavaa tyota. Perehdyttamisella on néin ollen myds suuri
kansantaloudellinen hyo6ty. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Organisaation
nakokulmasta perehdyttamisessa on kyse myds kannattavuudesta ja
organisaation strategian toteutumisesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Hyva
perehdyttaminen sisaltaa kaytannon toimien lisaksi laaja-alaista
osaamisen kehittamista ja opastusta seka huomioi ja hyddyntaa tulokkaan
aiempaa kokemusta jo perehdyttamisprosessin aikana (Kupias & Peltola
2009, 19). Hyva perehdyttaminen myds vahentéaa virheita, edistaa
organisaation strategian toteutumista ja luo organisaatiolle kilpailuetua
seka hyvaa tydnantajamainetta (Kupias & Peltola 2009, 21; Kjelin &
Kuusisto 2003, 20). Puutteellinen perehdyttdminen sen sijaan lisda
virheitd, joista aiheutuu valittémia kustannuksia (Kjelin & Kuusisto 2003,
20; Kangas & Hamalainen 2007, 5). Pahimmillaan puutteellinen
perehdyttdminen voi olla syyné asiakkaiden menettamiseen, yrityksen
maineen vahingoittumiseen ja uskottavuuden heikkenemiseen.
Uskottavuudella sen sijaan on suora vaikutus henkiléston mielialaan seka
sitoutumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.) Hyvin hoidettu
perehdyttdminen on aikaa vieva sijoitus, joka maksaa itsensa monin

verroin takaisin (Kangas & Hamalainen 2007, 4).

2.4.3 Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttdmisen toteuttamisesta ja organisoinnista vastaa aina esimies
(Kjelin & Kuusisto 2003, 186; Kauhanen 2009, 151). Esimies
perehdyttdjana tavoittelee tulokkaan tyon kytkemisté strategiaan ja luo
edellytyksia yhteistydlle niin itsensa kuin tydyhteison kanssa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 188). Usein esimies myos delegoi perehdyttamistehtavia
alaisilleen tai sellaiselle ryhmalle, jossa uusi tyontekija tulee

tyoskentelemaan (Kauhanen 2009, 151). Tybyhteisdsta on hyva loytya
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nimetty perehdyttgja, kenelta tulokas voi odottaa saavansa apua ja tukea
tarvittaessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 186). Tydyhteiso pitdd myds
kouluttaa ja valmentaa niin, ettd jokainen tietdd osuutensa
perehdyttdmisprosessissa (Penttinen & Mantynen 2009, 3). Ihanteellista
on, kun organisaatio yhteisvastuussa koko tydyhteisdn voimin osallistuu
perehdyttdmisprosessin toteuttamiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 186).

Kangas ja Hamalainen (2007, 2) seka Surakka ja Laine (2011, 155)
havainnollistavat perehdyttamisen prosessia oheisen kuvion (kuvio 3)

mukaan:

* Ennen t6ihin tuloa varmistetaan valmius

YR'TYKSEEN, perehdyttamiseen.

Ll TYOYHTEISOON JA ¢ Osoitetaan tyontekijalle vastaanotettaessa,

Z etta han on tervetullut organisaatioon.

—_— TALON TAPOIHIN ¢ Ensimmaisena pdivana esitelldan tyopaikka,

E PEREHDYTTAM INEN toimipiste ja tyokaverit.

|_

|_

>—

D e ¢ Ensimmaisen viikon aikana kasitellaan

T TYOHON perusasioita, joiden avulla tydskentely voi
~ alkaa.

L PEREHDYTTAMINEN - .

o ¢ Ensimmaisen kuukauden aikana

Ll ELI varmistetaan valmiudet tuottavaan tyohon.

(a TYONOPASTUS * Valmentaminen jatkuu myds koeajan

paatyttya.

KUVIO 3. Perehdyttamisen prosessi ja siihen liittyvia vaiheita (mukaillen
Kangas & Hamalainen 2007, 2; Surakka & Laine 2011, 155)

Yritykseen ja tyOyhteis6on perehdyttdmiselld tulokas saa yleiskuvan
yrityksesta ja sen toiminnasta: toiminta-ajatus, liikeidea seka tydpaikan
toimintaperiaatteet ja toimintatavat tulevat tutuksi ainakin paapiirteittain.
Yritykseen ja tydyhteis6on perehdyttdmiseen kuuluu myaos riittava
tiedonsaanti tydsuhdeasioista seka tutustuminen tuleviin tyétovereihin ja
asiakkaisiin. Yritysperehdytyksessa kaytetaan usein tukimateriaalia kuten
perehdyttdmisoppaita, toimintakertomuksia, lehtid, ammattikirjallisuutta,
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esitteitd, internettia ja intranettia. Tyonopastuksen paépaino on tyén
tekemisessa ja sen tarkoituksena on oppia varsinaiset tyotehtavat seka
ymmartaa niihin liittyvat odotukset ja velvollisuudet. Opastus tukee
opastettavan omatoimista ajattelua ja itsendista oppimista. (Kangas &
Hamalainen 2007, 2, 10, 13.) Tybnopastuksen merkitys korostuu myos
pitkien poissaolojen jalkeen ja muutostilanteissa: yritys ja tydyhteist voivat
olla tuttuja mutta esimerkiksi ty6tehtavat tai -menetelmat muuttuvat, uusia
laitteita hankitaan tai tilanne muuten poikkeaa tavanomaisesta (Penttinen
& Mantynen 2009, 4).

Perehdyttajan rooli on tarked ja ennen perehdyttamistilannetta on
suunniteltava, mitkéa ovat perehdyttamisen oppimistavoitteet. Tavoitteiden
asettaminen antaa suuntaa oppimiselle, kun seka perehdyttgjalla etta
perehtyjalla on yhteinen kasitys siita, mitk& ovat perehdyttamiselle asetetut
tavoitteet ja odotukset. Lahtokohtaisesti uudet tyontekijat ovat hyvin
motivoituneita oppimaan tullessaan uuteen tyéhon. Tallin perehdyttajan
kannattaa kiinnittaa huomiota motivaation yllapitamiseen, jossa apuna Vvoi
kayttad esimerkiksi motivaatiota kuvaavaa kaavaa (kuvio 4). Kaava on
pelkistetty kuvaus motivaatiosta. Sen perusideana on, etta jos jokin
tekijoista on taysi nolla, myds motivaatio talléin on nolla. (Kupias & Peltola
2009, 128-129.)
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KUVIO 4. Motivaation kaava (Kupias & Peltola 2009, 129)

Perehdyttdjan nakdkulmasta kaavan jasennys toimii hyvana apuvalineena,
kun perehdyttaja miettii, miten han voi vaikuttaa perehtyjan
motivoitumiseen ja varsinkin motivaation yllapitamiseen. ltselle tarkeaksi
koetusta asiasta kiinnostutaan ja kiinnostus on myds talléin melko helppoa
sailyttdd. Perehdyttdjan kannattaa selvittdd mista perehtyja on
kiinnostunut ja minkalaisista nakdkulmista han tarkastelee asioita
hyodyntadkseen naita tietoja myos perehdyttamisessa. Perehtyjan tulee
kokea oppimisensa tarkeéksi motivaation sailyttamiseksi. Onnistumisen
todennakoisyyden ollessa nolla, myds motivaatio katoaa. Perehdyttaja voi
tukea oppimisen onnistumista omalla kaytoksellaan ja rauhallisuudellaan,
rohkaisulla ja vakuuttelulla seka erityisesti varaamalla perehdyttédmiseen
riittavasti aikaa ja tarvittaessa myds lisdaikaa. Motivaatio voi menna
kokonaan, jos mielenkiintoiseltakin tuntuva opittava asia tuntuu vaikealta
ja sen oppimiseen ei ole riittavasti aikaa. llmapiiri, jossa voi tuntea olonsa
turvalliseksi ja arvostetuksi, lisda tekemisen iloa ja edistaa oppimista.
Vaikka onnistumisen todennakoisyys on hyva ja oppiminenkin koetaan
tarkeana, voi perehdyttdmisen ankea tai vihamielinen tunnelma vieda
motivaation kokonaan. (Kupias & Peltola 2009, 129-131.)

Perehdyttamisen sisallélla on suuri merkitys ja

perehdyttdmissuunnitelmalla luodaan runko, tyénjako ja aikataulu
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perehdyttamiselle (Kjelin & Kuusisto 2003, 198). Perehdyttaminen tulee
soveltaa tilanteen mukaan ja yksil6llisesti kunkin tydtehtavan mukaan
(Kangas & Hamalainen 2007, 2; Juholin 2009, 237; Kjelin & Kuusisto
2003, 198). Hyvan perehdyttamisen tunnusmerkkeja ovat Juholinin (2009,
236-237) mukaan myds prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, johdon
sitoutuminen seké useiden foorumien hyddyntaminen. Kun
perehdyttdmisprosessi on hyvin suunniteltu ja riittdvan pitkakestoinen,
asiat on mahdollista sisaistaa kunnolla. On tarkeaa luoda myo6s
vuorovaikutteinen ilmapiiri, jossa kysymysten esittaminen on sallittua ja
toivottua. Kun johto on lasna perehdyttamisprosessissa, osoittaa se
arvostavansa uutta tulokasta. Myods perehdyttamiseen liittyva materiaali on
hyva olla saatavissa eri muodoissa ja materiaalin sisallésta

keskustelemiseen tulee varata tarvittaessa aikaa. (Juholin 2009, 236-237.)
Perehdyttdmisprosessi on onnistunut, kun tyéntekija

e tuntee asioiden valiset yhteydet ja on omaksunut opittavan
asiakokonaisuuden

e soveltaa tietojaan tilanteiden muuttuessa

e tuntee tyon ja tydyhteisdn toiminnan yleisperiaatteet

o selvittd& asioita itsendisesti ja on aktiivinen (Penttinen & Mantynen
2009, 3).

2.4.4 Perehdyttaminen vapaaehtoistytsséa

Vapaaehtoiset on tarkeaa varustaa hyvilla perustiedoilla ja -taidoilla, jotta
he voivat onnistua ja selviytya heille annetusta tehtavasta. Onnistumisen
ja osaamisen tunne vahvistaa itseluottamusta, motivaatiota ja sitoutumista.
(Harju ym. 2001, 86.)

Perehdyttdminen yhdistyksessa siséaltda toimenpiteet, joiden avulla henkild

oppii tuntemaan

¢ yhdistyksen toiminta-ajatuksen, toimitilat ja tavat toimia
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e toimijat yhteistssa (hallitus, toiset vapaaehtoiset, henkilokunta ja
yhteisty6tahot)

e omat tehtavansa vapaaehtoisena seka niihin liittyvat odotukset
(Ilvonen 2011, 45).

Kuten Yeungin (2002, 33) tutkimuksessa todettiin, yksi motivoiva syy
osallistua vapaaehtoistydbhon on mukaan lahteminen kaverin pyynnosta.
Hyvan tydnantajamaineen kautta syntyy vetovoimaa ja ilmestyy hakijoita.
Huono tydnantajamaine aiheuttaa hakijoiden karsiutumista. (Juholin 2009,
233.) Varsinainen sitouttaminen toimintaan alkaa siita, kun uusi henkilé on
kiinnostuksen myo6téa saatu littymaan yhdistyksen jaseneksi ja varsinainen
perehdyttdminen aloitetaan toivottamalla jasen tervetulleeksi yhdistykseen.
Jasenelle voidaan lahettaa tervetulokirje tai yhdistyksen toimintaa ja
tilaisuuksia voidaan esitella henkilokohtaisella yhteydenotolla esimerkiksi
puhelimitse tai sdhkopostilla. Henkilokohtaisen yhteydenoton myoéta
saadaan jo ensimmainen kasitys siitd, millaisia odotuksia uudella jasenella
on yhdistystoiminnasta. (llvonen 2011, 45, 47.)

Yhteis6on liittyvat asenteet syntyvat ensimmaisten kokemusten myoéta ja
niitd on vaikea muuttaa jalkikateen (llvonen 2011, 45).
Perehdyttdmisprosessin tulisi keskittyd vahvistamaan uuden henkilon
paatosta liittya organisaatioon. Tavoitteena on, etta ensimmaisen
tyopaivan jalkeen uusi henkil6 tuntee olevansa arvostettu osa
organisaatiota eika pelkastaan uusi tulokas. (Arthur 2005, 290.) Kun
vapaaehtoisen perehdyttaminen hoidetaan hyvin, epaonnistumiset ja
virheet vahenevaét, asioiden hoitaminen nopeutuu ja yhdistystoiminnasta
tulee tavoitteellisempaa (llvonen 2011, 46). Perehdyttamisen luoman
turvallisuuden tunteen ja myonteisen mielikuvan myodtd on myds paremmat
edellytykset saada vapaaehtoinen sitoutumaan vapaaehtoistyéhon
(Helsingin kaupungin vapaaehtoistydn neuvottelukunta 2011, 7; llvonen
2011, 46). Oheinen kuvio (kuvio 5) havainnollistaa perehdyttdmisprosessia

yhdistyksessa.
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Tervetuloa

Yhdistykseen ja yhteisoon

perehdyttaminen

Tybnopastus, omat tehtavat
ja niihin liittyvat odotukset

KUVIO 5. Perehdyttamisprosessi yhdistyksessa (mukaillen llivonen 2011,
45-47)

Vapaaehtoisty0 ei ole ehdoista vapaata. Paatbksen vapaaehtoistyéhon
ryhtymisesta jokainen tekee itse mutta tehtavaéan lupauduttuaan sitoutuu
toimimaan yhdistyksen arvojen, sdantdjen ja toimintatapojen mukaisesti.
(Porkka 2009, 102; llvonen 2011, 16.) Myds turvallisuussyista on tarkeaa
noudattaa yhteisia saantoja ja toimintatapoja (Mykkanen-Hanninen 2007,
59; llvonen 2011, 16). Uuden vapaaehtoistyontekijan kasitykset
vapaaehtoistyosta, yhdistystoiminnasta seka niihin liittyvista oikeuksista ja
velvollisuuksista voivat poiketa merkittavasti yhdistyksen kasityksesta.
Naita kasityksia on hyva avata ennen yhteistyota, jotta valtytaan
konflikteilta ja voidaan varmistua siita, ettd vapaaehtoisty® vastaa
vapaaehtoisen tarpeita. Kun yhdistys on miettinyt ja tiedostanut omat
toimintatapansa ja arvonsa, on asia helpompi viestid myds uusille tulijoille.
(Kuuluvainen 2015, 52-53.) Vapaaehtoistyon rooli, tehtavien sisallét ja
toiminnan rajat maarittyvatkin paasaantoisesti perehdyttamisen tai
peruskoulutuksen kautta (Mykkanen-Hanninen 2007, 59).
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Lainsdaadannon sisaltamat maaraykset ja velvoitteet perehdyttamiselle
koskevat paaasiassa tyosuhteessa olevia tyontekijoita (ks. liite 2).
Tyo6turvallisuuslaissa (738/2002) mainitaan erikseen vapaaehtoistyd. Lain
mukaan vapaaehtoistydta organisoiva taho on velvollinen huolehtimaan
siita, etta vapaaehtoisen terveys tai turvallisuus ei vaarannu
vapaaehtoistydssa. Vastaavasti vapaaehtoisen tulee noudattaa annettuja
turvallisuusohijeita ja kayttaa annettuja suojaimia ja apuvalineita. Jotta
vapaaehtoisty® kuuluisi tyéturvallisuuslain piiriin, taytyy vapaaehtoisen
tehtavien olla samoja tai samankaltaisia, kuin mahdollisten tydntekijdiden
vapaaehtoistydpaikalla. (Sademies & Kostiainen 2016, 5-6.)

Yhdistyksissa on useita eri ryhmia, jotka tarvitsevat perehdyttamista

(llvonen 2011, 46). Seuraava kuvio (kuvio 6) esittelee ryhmat lyhyesti.

Perustiedot ja tyonopastus

Uudet jasenet . . ..
) Mahdollisuudet osallistua toimintaan

Tietojen paivittaminen keskeisista
muutoksista

Mahdollisuus siirtya aktiiviseksi toimijaksi

Episodiset ja passiiviset
jasenet

Uudet luottamustehtavat e Tyoskentelytavat, odotukset, vastuut

e Aikaisempi toiminta

(hallitus, puheenjohtaja,
vetovastuu ym.)

¢ Yhdistyksen toiminta

Uudet tyontekijat
i J e Tyonopastus

Kaikki jasenet ja

henkildkunta ¢ Uuden vapaaehtoisen vastaanottaminen

KUVIO 6. Perehdyttamisen kohderyhmaét yhdistyksessa (mukaillen llvonen
2011, 46; Rochester ym. 2010, 30; Helsingin kaupungin vapaaehtoistyon
neuvottelukunta 2011, 7)
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Kuten Kangas ja Hamalainen (2007, 2) toteavat, perehdytettavien piiriin
kuuluu uusien tyontekijoiden lisdksi myos tyohon palaajat, jotka ovat olleet
poissa tydsta valilla pitkaankin. Vapaaehtoistydon kentalla
samankaltaisessa asemassa ovat episodiset vapaaehtoistydntekijat:
episodinen vapaaehtoistyontekija tekee vapaaehtoistyota
epasaanndllisesti tai tilapaisesti, toisistaan valjasti erillaan olevissa
jaksoissa (Rochester ym. 2010, 30). My6s pidempaan vapaaehtoistytssa
mukana olleita kannattaa perehdyttaa siihen, miten uusia vapaaehtoisia
otetaan vastaan (Helsingin kaupungin vapaaehtoistyén neuvottelukunta
2011, 7).

2.4.5 Kirjallinen materiaali perehdyttamisen tukena

Suuren tietomaaran vastaanottaminen ja muistaminen voi alkuun olla
haasteellista uudelle tulokkaalle, joten ensin kannattaa kayda lapi
valttamattomimmat asiat ja laajentaa tietoja pala kerrallaan (llvonen 2011,
46). Monelle on tarkeaa, etta kirjallinen materiaali odottaa heita valmiina
tyon alkaessa. Kun tarkeimmat tyohon liittyvat asiat ovat helposti
l6oydettavissa kirjallisessa muodossa esimerkiksi perehdyttdmisoppaasta,
niihin voi tutustua tarkemmin silloin, kun on aikaa ja niihin voi palata
tarvittaessa pitkin matkaa. (Kupias & Peltola 2009, 70.) Kangas ja
Hamalainen (2007, 10) korostavat, ettd uuden asian omaksuminen on
helpompaa, jos asioihin on jo etukateen voinut tutustua kirjallisen

materiaalin avulla. Materiaalin tarkoituksena on toimia oppimisen tukena.

Perehdyttdmisen materiaaleista puhuttaessa kuulee nimityksia
perehdyttdmiskansio, perehdyttdmisopas ja Tervetuloa taloon -vihkonen
tai -kirjanen. Oman kokemukseni mukaan termit ja niita vastaava sisaltd
vaihtelee organisaatioiden valilla. Surakan ja Laineen (2011, 154) mukaan
perehdyttdmiskansio sisdltaa kaiken perehdyttamisessa tarvittavan

materiaalin, joka on eritelty seuraavassa taulukossa (taulukko 1).
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TAULUKKO 1. Perehdyttamismateriaaleja (mukaillen Surakka & Laine
2011, 154)

PEREHDYTTAMIS- MATERIAALIN TEHTAVA

MATERIAALI

Tervetuloa taloon -kirjanen Esittelee perustiedot organisaatiosta,
sen kaytannoista ja tyosuhteesta.

Perehdyttamissuunnitelma Kertoo perehdytettavat asiat. Kuka
minkakin asian perehdyttaa, milloin ja
miten perehdyttamista seurataan.

Tarkistuslista Tarkistuslistaan tehdaan merkinta aina,
kun jokin asia on perehdytetty ja
oppiminen varmistettu.

Palautekeskustelulomake Ohjeistus perehdyttamisen
palautekeskustelun sisaltoon ja
etenemiseen.

Koeaikakeskustelulomake Ohjeistaa ennen koeajan paattymista
kaytavan keskustelun sisaltoa ja
etenemista.

Arthurin (2005, 300) mukaan perehdyttdmisopas on yksi tarkeimpia
perehdyttdmisen asiakirjoja. Perehdyttamisoppaan aiheista useat ovat
sellaisia, joista tyypillisesti keskustellaan perehdyttdmisen yhteydessa.
Perehdyttdmisopas selkeyttaa tytnantajan odotuksia tyontekijalta ja
vastaavasti tuo esille organisaatiossa tyoskentelemisen edut. Esimerkiksi
Yhdysvalloissa perehdyttamisopas on myos osa yritysten riskienhallintaa:
moni yritys ottaa jokaiselta tyontekijalta kirjallisen vahvistuksen siita, etta
tyontekija on saanut perehdyttdmisoppaan ja ymmartanyt sen sisallon
merkityksen.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 211) kayttavat organisaatioiden laatimasta
kirjallisesta materiaalista tulokkaalle nimitysta "Tervetuloa taloon -

vihkonen” ja korostavat sen laatimisessa seuraavia asioita:

¢ Mielikuva organisaatiosta: Yksi perehdyttamisen tavoitteista on

luoda tulokkaalle rentoutuneempi olo jannityksen lisaamisen sijaan.
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Myds perehdyttdmismateriaalin pitaisi pystya valittAmaan
samanlaista ilmapiirid, jota tyopaikalla arvostetaan. Teemat, kuten
arvot, asiakkaat ja yhteistyo luovat positiivisia tulkintoja kun taas
kontrolli ja séannot antavat negatiivisemman vaikutelman.

e Helppolukuisuus ja keskittyminen olennaiseen: Vain harva jaksaa
perehtyd monikymmensivuisiin teksteihin. Helppolukuinen ja tiivis
paketti on helpompi omaksua.

e Yllapito: jo suunnitteluvaiheessa on hyva paattaa, kuka on

vastuussa tietojen ajantasaisuudesta ja vihkosen saatavuudesta.

Erityisesti perehdyttamistarkoitukseen luotu tietoa sisdltava materiaali
suositellaan pitamé&éan vahaisenad. Olemassa olevaa henkilosto-, asiakas-
ja sidosryhmamateriaalia kuten vuosikertomuksia ja lehtia kannattaa
hyodyntaa perehdyttamisessa. Tavoitteena on auttaa tulokasta
hahmottamaan organisaatiota ja tutustuttaa hanta erityisesti sellaiseen
materiaaliin ja valineisiin, jotka auttavat hanta omassa tyossaan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 206.) Vapaaehtoisty6hdon suunnatun perehdyttamiskansion
ydinsisalté koostuu usein tydn kuvauksesta, toiminnan periaatteista,
vastuista ja velvollisuuksista sekd organisaation kuvauksesta ja sen

tehtavista (Helsingin kaupungin vapaaehtoistyon neuvottelukunta 2011, 7).

Taman opinnaytetydn tuloksena syntyva perehdyttamisopas vastaa
sisalléltaan lahinné Surakan ja Laineen (2011, 154) kuvaamaa Tervetuloa
taloon -kirjasta (ks. taulukko 1, s. 28), jonka tarkoituksena on esitella

perustiedot organisaatiosta, sen kaytannoista ja tydsuhteesta.
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3 SOTILASKOTISISAREN OPAS

3.1 Toimeksiantajana Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry

Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry on perustettu vuonna 1918 ja se on
yksi Suomen 37:sta sotilaskotiyhdistyksesta. Yhdistys toimii Hattulan
Parolannummella Panssariprikaatin alueella, missa silla on kaksi
sotilaskotia, esikuntakahvio, leipomo ja toimisto. Vuoden 2015 lopussa
yhdistyksella oli 337 jasenta eli sotilaskotisisarta ja palkattua

henkilokuntaa 15. (Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry 2016a, 4.)

Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n tavoitteena on vapaaehtoisuuteen
perustuen edistdd maanpuolustushenkea ja -valmiutta. Toiminnan
tarkoituksena on tukea asevelvollisia heidan vapaa-aikansa viihtyvyyden
lisddmiseksi, henkisen kasvun edistamiseksi ja maanpuolustusasenteiden
lujittamiseksi. (Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry 2016b.)
Tarkoituksensa toteuttamiseksi yhdistys yllapitaa sotilaskoteja
varuskunnissa, harjoituksissa seka leireilla. Jasenilla on mahdollisuus
toteuttaa yhdistyksen paamaaria tekemalla sotilaskotity6ta.

(Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry saannot, 3 8.)

Yhdistyksen vuosikokoukset kayttavat yhdistyksen paatdsvaltaa.
Yhdistyksen toimeenpanovaltaa kayttaa ja sitéd edustaa hallitus.
(Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry sddnnot, 6 8.) Oheinen kuvio (kuvio

7) esittelee yhdistyksen organisaatiorakenteen.
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VUOSIKOKOUKSET
()

‘ VAPAAEHTOISET

HALLITUS PALKATTU
HENKILOKUNTA
TOIMISTON- TOIMINNAN-
HOITAJA JOHTAJA
| | ‘
ESIKUNTA- SOTILASKOTIEN LEIPOMON SOTILASKOTI-
KAHVION HOITAJA HOITAJAT TYONJOHTAJA SISARET
SOTILASKOTI- LEIPOMO-
TYONTEKIJAT TYONTEKUAT

KUVIO 7. Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n organisaatiorakenne.

Henkilokunta tyoskentelee sotilaskodeissa, esikuntakahviossa, leipomossa
ja toimistossa (Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry 2016a, 4).
Sotilaskotisisaret tekevat vapaaehtoistyoté jaostoissa. Yleisimpia ovat
tarjoilu- seka liikkuvan sotilaskodin jaosto, missa sisaret tekevat
paivystystyota sotilaskotien tiskissa ja kassalla seka vievat sotilaskodin
palvelut maastoon sotaharjoituksiin sotilaskotiautolla. Muita jaostoja ovat
kirjasto-, ohjelma-, hengellinen-, pikkusisar-, talkoo-, tiedotus- ja
perinnejaosto. Yhdistys jarjestaa sisarilleen myds virkistystoimintaa, kuten
sisariltoja, teatteri- ja muita retkid. Sisarilta on noin kerran kuussa
jarjestettava tilaisuus, joka sisaltdd yhdessaoloa, erilaisia teemoja ja
vierailijoita seka yhdistyksen tarjoaman kahvituksen. (Hameenlinnan
Sotilaskotiyhdistys ry 2016b.)

Toimintaa ohjaavat kattojarjeston Sotilaskotiliitto ry:n arvot, joita ovat
vapaaehtoisuus, yhteisollisyys, osaaminen ja itsensa kehittaminen,
luotettavuus seka iloisuus ja palvelualttius. Jarjestdon liittyminen ja siina
toimiminen on vapaaehtoista. Liittyessa sitoudutaan tyohon varusmiesten
hyvaksi. Yhteisollisyys on yhdistysten ja sisarten verkottumista ja

vuorovaikutusta toiminnan tarkoituksen tukemiseksi. Yhteisollisyys on
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my0Os voimavara, joka vahvistaa yhteison sisaria. Sisaret luovuttavat
sotilaskodissa omat taitonsa jarjeston kayttoon, sekéa kehittavat
sotilaskotitytta eteenpain. Samalla sisarille tarjotaan mahdollisuus kehittaa
itseaan. Luotettavuus on sita, etta sisaret pitavat ja toteuttavat sen mita
ovat luvanneet. Se on myds Sotilaskotiliton ja yhdistysten luotettavuutta
seka keskinaisissa suhteissa etta ulospain. lloisuuden ja palvelualttiuden
myo6ta asiakkaille jaa hyva mieli sotilaskodista. lloisuus ja palvelualttius
tarkoittavat myos myonteista suhtautumista kanssasisariin ja

vapaaehtoistyohon. (Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry 2016c.)
Sotilaskotisisaren perehdyttamiskaytannot

Sotilaskotisisarille jarjestetddn sisarkoulutus kerran vuodessa syksylla.
Koulutusta ennen sotilaskotiharrastusta markkinoidaan lahialueilla.
Sisarkoulutus jarjestetaan yleensé kolmena iltana, joiden yhteydessa
kaydaan lapi yleisesti yhdistyksen historiaa ja toimintaa, esitellaan
jaostojen toimintaa ja tutustutaan sotilaskoteihin ja panssariprikaatiin seka
sotilaskotiautoon. Vapaaehtoistytn tekemista kaytdnnodssa harjoitellaan
jaostoissa kokeneemman sisaren opastuksella. Sotilaskotisisareksi voi
liittyd myos muulloin kuin syksyll&, jolloin sisarkoulutukseen voi osallistua

kaytannon harjoittelun jalkeen.
Sotilaskotisisaren jaseneksi littymis- ja perehdyttamisprosessia on kuvattu
uimaratakaaviolla liittessa 2.

3.2 Tutkimuksen toteuttaminen

3.2.1 Tutkimuksen tarkoitus ja tutkimuskysymykset

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda perehdyttamisopas
Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n sotilaskotisisarille. Opinnaytetydn
tavoitteen saavuttamiseksi toteutettiin empiirinen tutkimusosuus, jonka

tarkoituksena on

e Kkartoittaa perehdyttamiselle asetettavia tavoitteita ja
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perehdyttdmisen keinoja, joilla vapaaehtoisten sotilaskotisisarien
motivaatiota voidaan sailyttéda ja sitoutuminen mahdollistaa

e kartoittaa, miten motivaatio ja sitoutuminen vapaaehtoisty0ssa ja
siihen perehdyttamisessa tulee esille sotilaskotisisarten
kokemusten ja havaintojen kautta

e kuvailla, millainen perehdyttdmisopas tukee vapaaehtoisen

sotilaskotisisaren perehdyttamista.

Perehdyttdmisoppaan aiheista useat ovat sellaisia, joista tyypillisesti
keskustellaan perehdyttamisen yhteydessa. Perehdyttamisoppaan
luomiseksi empiirisen tutkimusosuuden tuloksilla tavoiteltiin vastauksia

seuraaviin tutkimusongelmiin:

1. Millainen perehdyttaminen motivoi ja tukee vapaaehtoistyta
tekevan sotilaskotisisaren sitoutumista vapaaehtoistyohén
yhdistyksessa?

2. Mita tavoitteita vapaaehtoistyota tekevien sotilaskotisisarien
perehdyttamiselle tulee asettaa?

3. Milla keinoilla perehdyttamisessa voidaan tukea
vapaaehtoistyontekijan motivaatiota?

4. Millainen perehdyttdmisen sisalto tukee vapaaehtoistyota tekevien

sotilaskotisisarien sitoutumista vapaaehtoistydhén?

3.2.2 Aineiston keruu ja aineiston analyysi

Toimeksiantajaorganisaation valmiit aineistot kuten toimintakertomukset,
pysyvaismaaraykset, toimenkuvat ja ohjeistukset tarjosivat paljon aineistoa
perehdyttdmisoppaan sisallon luomiseksi. Myds ammattitaitoni sekd oma
tyokokemukseni toimeksiantajaorganisaatiossa antoivat erittéain hyvat
valmiudet perehdyttamisoppaan sisalléon luomiselle. Valmiista aineistosta
kuitenkin puuttui vapaaehtoisen perehtyjan ja perehdyttdjan aiempia
kokemuksia perehdyttamisesta ja heidan ndkemyksensa siita, millainen
perehdyttdminen ja perehdyttamisopas tukevat parhaiten sitoutumista ja

motivaatiota vapaaehtoistydsséa. Halusin saada syvempaa ymmarrysta
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aiheeseen kokoamalla empiirisen aineiston opinnaytety6n toiminnallisen

osuuden pohjaksi.

Taman opinnaytetydn tutkimusaineisto kerattiin teemahaastatteluilla.
Tutkimuksen kohderyhmana oli kolme Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys
ry:ssa vapaaehtoistyota tekevaa sotilaskotisisarta seka yksi
sotilaskotitoiminnan asiantuntija. Kaikilta haastateltavilta 10ytyi kokemusta

yhdistyksessa seké perehtyjana etta perehdyttajana.

Haastattelut suoritettiin parihaastatteluina. Oma tuntemukseni oli, etta
parihaastattelussa keskustelua teemoista voisi syntya yksilohaastattelua
helpommin ja laajemmin ja itse haastattelutilanne olisi sek& haastateltaville
ettd haastattelijalle rennompi. Teemahaastattelulla koin olevan hyvét
edellytykset syvallisemmalle vuorovaikutukselle ja keskustelulle seka
strukturoitua haastattelua paremmat mahdollisuudet tuoda mahdollisesti

esille my6s uusia asioita.

Haastattelun aikana ei ole valia silla, missa jarjestyksessa teemoja
kasitelladn vaan tavoitteena on, etta haastatteluteemat kasitellaan
vastaajan kannalta luontevassa jarjestyksessa. Haastattelijan tehtavana
on huolehtia keskustelun pysymisesta annetuissa teemoissa ja etta kaikki
saavat osallistua keskusteluun. (Vilkka 2015, 124, 126.)

Teemahaastattelussa keskusteltiin taustatietojen lisdksi neljasta teemasta
(kuvio 8). Teemojen sisélle listasin aiheita ja apukysymyksia, joita
tarvittaessa kaytin apunani keskustelun aikana. Haastateltavilla ol
mahdollisuus vapaasti ottaa kantaa haastattelun teemoihin seka

perehdyttdmiseen yleensd myés teemojen ulkopuolella.
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Aika sotilaskotisisarena
Tehtavat sotilaskotisisarena

Miten ja miksi mukaan toimintaan

SOTILASKOTI-
SISARUUS

PEREHDYT-

Millaisia asioita toiminnasta tulisi kertoa uudelle sisarelle

TAMINEN

Tarkeita asioita toiminnassa ja sen tarkoituksessa
Mika saa pysymaan toiminnassa mukana

TOIMINNAN
JATKUVUUS

Hyoty
Visuaalisuus
Sisaltoehdotukset
Muoto

PEREHDYT-
TAMISOPAS

Vastaanotto
Sisarkoulutus
Kokemus perehdyttamisesta

KUVIO 8. Teemahaastattelun teemat

Yksi parihaastattelu kesti noin tunnin verran. Haastattelut toteutettiin
maaliskuussa 2016 Parolannummella Hameenlinnan
Sotilaskotiyhdistyksen yhteisissa tiloissa, missa taattiin
haastattelutilanteille neutraali, rauhallinen ja hairioton ymparisto.

Aineiston analyysi suoritettiin teemoittelulla. Aineisto on analysoitu
haastattelussa kaytettyjen teemojen (ks. kuvio 8, s. 35) mukaisesti neljaan

eri alueeseen: miksi sotilaskotisisaruus, perehdyttaminen, toiminnan
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jatkuvuus ja perehdyttdmisopas. Kanasen (2015, 91) mukaan
teemoittelussa teemojen alle kootaan teemoihin liittyvat kohdat
haastattelusta ja teemojen yhteydessa esitelldan aitoja tekstisitaatteja.
Haastattelu toteutetaan teemoittain mutta aineistosta saattaa nousta uusia

teemoja.

3.2.3 Tutkimuksen tulokset
Miksi sotilaskotisisaruus?

Selvittaakseni sotilaskotisisarten motivaatiotekijoita, halusin selvittaa,
miten ja miksi haastateltavat ovat lahteneet mukaan sotilaskotiyhdistyksen
toimintaan. Yhdistyksen toiminnan tarkoitusta ja arvomaailmaa pidettiin
yksiselitteisesti tekijoing, jotka ovat motivoineet haastateltavia aloittamaan

sotilaskotiharrastuksen.

Juuri se, ettéa niinku mita silla tavotellaan. Ettd onko se niinku
vaan sen yhdistyksen oma etu kysymyksessa vai sitten ne
kohteet. Ja tastd mulle tuli se sellainen kuva, etté se on se
kohde. Ni se oli se mun motivaattori. (Haastateltava 1.)

Isanmaallisuus (Haastateltava 3).
Pojat ja isanmaallisuus (Haastateltava 4).

Myds sotilaskotiharrastuksen suosittelulla oli merkitysta. Taustalla oleva
arvomaailma oli yhtenainen sotilaskotiyhdistyksen arvojen kanssa mutta

itse toimintaan |&hdettiin mukaan pyynnosta.

Ku me ootettiin niita tyttdja yhessa siella ni se siina puhu mut

pyorryksiin (Haastateltava 3).
Mé& oon mun aidin kans lahteny (Haastateltava 4).

Yksi haastateltavista painotti myos yhdistyksen toiminnan lapinakyvyytta ja
valinnanvapautta harkitessaan sotilaskotisisaruutta yhdessa muiden

vapaaehtoistydmahdollisuuksien kanssa.
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Ma niinku punnittin monelta kantilta sitéa asiaa, ettd mika on
semmonen ettd se menee niinku suoraan kohteeseen ja mun
ei tarvi mietti& onko siiné paljon valikasia vaan ettéa ne jollekka
sitd teh&én sité tyota niin ne saa sen tuoton. Ja sitten se, mik&
my0s aika paljon vaikutti siihen oli se, ettd ei tyrkytetty mitaan.
Ei sitd etta tuu tanne ja sita ja tata ja tota vaan annettiin

semmonen vapaa paatos. (Haastateltava 1.)
Perehdyttaminen

Perehdyttdmisen osalta halusin selvittda haastateltavien omien
kokemuksien ja ndkemyksien kautta sita, millaisia asioita uudelle
sotilaskotisisarelle tulisi kertoa ja millaisia tavoitteita ja siséltoa
perehdyttamisella tulisi olla. Kaikki haastatellut sotilaskotisisaret oli otettu
hyvin vastaan yhdistyksessa heidan tullessa mukaan toimintaan tai
harkitessaan mukaan lahtemista. Haastateltavien mielesta hyvat

perehdyttajat ovat jaaneet mieleen.

Sitten se Riston esitelm& muutenki tuolla. Ni se on ollu hyva.

(Haastateltava 4.)
No Paivikki oli ihan mahtava kouluttaja (Haastateltava 3).

Toiminnan aloittaminen ryhmassa koettiin positiivisena asiana, koska
silloin syntyy helposti sosiaalisia suhteita ja toisten nk. samalla viivalla

olevien tuki on lahella.

Vielakin ma muistan ne sisaret, jotka mun kanssa
samanaikaisesti alotti. Ne on kuitenki siis aika suhteellisen

merkittavia ja jadny monta asiaa mieleen. (Haastateltava 2.)

Perehdyttdmiskoulutuksen sisallosta merkittavasti nousi esille toiminnan ja
eri harrastusmahdollisuuksien esittely ja perehdyttdjien omien kokemusten

jakaminen.

Jos ajattelee et tulee ihan uus sisar ja tulee tahan toimintaan

mukaan niin se on vaikeeta sen sisaren hahmottaa tata
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kaikkee. Et se pités olla just sillee, etta se sais niinku sita
kuvaa et mité kaikkee pystyy harrastamaan ja mita talla

alueella on ja minkalaisii juttuja. (Haastateltava 2.)

Ma oon ainaki kertonu sillee et kuinka kiinnostavaa ja kuinka
monipuolista tda on ja etta voi niinku jokainen valita, mita

haluaa tehda (Haastateltava 3).

Myds saantojen ja toimintaohjeiden kuten pukeutumisen ja sosiaalisen
median kaytdn painottaminen koettiin erittain tarkedna. Yhdistys toimii
Puolustusvoimien suljetulla alueella, jossa tiettyjen toimintaohjeiden

noudattaminen toiminnan jatkuvuuden kannalta on valttamatonta.

Aina pitdd muistaa et t&& on puolustusvoimien alueella, tama
on suljettu alue. Taalla on aika paljon siis sellasta mika ei ole
ulkopuolista tietoa ja esimerkiks just tdd sometus on vaha

sellanen. (Haastateltava 2.)

Se meni just hirveen perusteellisesti alussa ja et miten taalla
saa kayttaytya ja mita saa tehda ja mita teiltd odotetaan ja

nain (Haastateltava 2).

Tiedon syventamisen ja kaytannon tehtavien opettamisen lisaksi
tydnopastuksessa tulee ottaa huomioon myos perehdyttajan asenne,

kannustaminen, luottamuksen osoitus ja riittdva ajankaytto.

Mutta se etté ottaa heti sillai, etta tda on kivaa ja sa tuut tas

parjaan (Haastateltava 1).

Kun ma monta kertaa olin tiskaamassa taikka kassalla taikka
jossain, kun sillon kun joku koulutti ni ne kiersi niitten ihmisten
kanssa ja niille naytettiin heti siiné tiskikonekkin miten se toimii

ja ne oli, siis niilla oli aikaa niinkun olla siind (Haastateltava 3).

Etenkin tydnopastukseen toivottiin esimerkiksi kummitoiminnan kautta

nimettya perehdyttdjaa tai henkilokohtaista tukea, jotta uudelle sisarelle
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voitaisiin paremmin taata mahdollisuus paasta mahdollisimman sujuvasti

toimintaan mukaan.

Mut paras varmaan siis tda koulutusjuttu yleensakki on sillei,
et tulee vanhemmalta sisarelta. Joskushan me on puhuttu sita
et pitdskd niinku nimeta se kummi tai tallanen ihminen.

(Haastateltava 1.)

Et periaatteessa aika monia sisaria mité nytkin on tullu tdssa
ihan viime kuukausien aikana ni ne on silla tavalla, etta vanha
sisar on tuonu jonku ystavansa ja se tulee luonnostaan siita et
han sit niinku kouluttaa itse sita sisarta. Sen jalkeen se lahtee
pikkuhiljaa kokeilemaan muiden kanssa. Niin se ihan
luontaisesti pAdsee mukaan tdhan toimintaan. (Haastateltava
1.)

Toiminnan jatkuvuus

Toiminnan jatkuvuuden osalta halusin selvittéaa, mitka tekijat vaikuttavat
sisarien sitoutumiseen ja saa heidat jatkamaan sotilaskotiharrastuksen
parissa vuodesta toiseen. Sotilaskotiharrastuksen aloittamiseen
vaikuttaneet motivaatiotekijét liittyen toiminnan tarkoitukseen ja
arvomaailmaan esiintyivat haastateltavilla myds sitouttavina tekijoina.
Harrastuksen tarjoamat vaihtoehdot kunnon ja elaméntilanteen mukaan
seka toiminnan mielekkyys ja monipuolisuus ovat my6s toiminnan

jatkuvuuteen positiivisesti vaikuttavia tekijoita.

No mun mielesté sitten kumminki 16ytyy sité uutta aina. Ettei

VOi sanoo, etta tdma nyt oli tdssa. (Haastateltava 1.)

Ja onhan meilla sitte taas ndille ikaantyville, jotka liikkuu
heikosti ni niil on sitten perinnejaostoo ja voi kirjastossa tehda
et kaikille on jotakin. Sit ne, jotka pystyy taas niinku enemman
fyysisesti suorittamaan ni ne voi olla tarjoilussa. Niinku oman
kunnon mukaan tai oman elamantilanteen mukaan. Et mika se

sit onkaan. (Haastateltava 2.)
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Mutta sitte sitd tekemista, mielekasta tekemista. Sita méa

kaipasin. Sita loytaa taalta. (Haastateltava 1.)

Toiminnan jatkuvuuteen vaikuttavat haastateltavien mukaan myos
asiakkaat seka heilta etta toiminnan kautta saatu huomio, arvostuksen ja
kiitollisuuden tunne. Nama tekijat esiintyivat haastateltavien hyvissa
harrastusmuistoissa, mink&a ansiosta harrastusta ja vapaaehtoistytn
tekemista on jatkettu myds silloin, kun se ei valttamatta ole tuntunut

mielekkaalta.

Asiakkaat vaihtuu. Etté ne ei oo aina ne samat ihmiset ketka
tassa poikkee vaan ne vaihtuu kaks kertaa vuodessa. Et se
tekee siitté kans ja ne on niinku aina erilaisia siis sillai etta
tulee uus porukka, niin vaikka kuinka olis kristallipallo ni siin
on aina jotain uutta erilaista, niissa ihmisissa. (Haastateltava
1.)

Ja siis se kunnioitus mik& on sisaria kohtaan niinku tuolla
leireillakin ja noilla niinku noilta kantahenkilokunnaltakin ja
pojilta ni se, etta sillai ku susta tuntuu, etta tykataan taikka

sillai et hyvaksytaan ja sua arvostetaan (Haastateltava 3).

Myds jatko- ja kertauskoulutuksen riittédva tarjpaminen néhtiin toiminnan
jatkuvuuden kannalta tarkednéd: oman toiminnan varmuus sailyy ja
toiminnan ulkopuolelle ei jadda osaamattomuuden tunteen vuoksi tai siita
syysta, etté jotkin asiat ovat unohtuneet eika asioiden kertaamista kehdata

erikseen pyytaa.

Et pari vuotta vai vuodenko oli ollu sisarena ni kaipas sita

sellasta niinku kertauskurssia (Haastateltava 1).

Siel oli ihan vanhojakin sisaria, jotka jostain kassasta tai
jostain tammadsesté ni koki ahaa elamyksia, vaikka ne on
niinku vuoskymmenia tehny téita. Ni ne l0ysi sieltd sit jotai

uusii toimintoja tai uusia juttuja et siind huomaa just sen et ku
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sita tyota tehaan yksin ni sitte ei valttamatta aina.

(Haastateltava 1.)
Perehdyttdmisopas

Perehdyttdmisoppaan luomisprosessia varten halusin selvittaa, millaisessa
kaytossa haastateltavat nakevat perehdyttamisoppaan ja millainen sen
tulisi tyyliltdan ja sisalléltdan olla. TAman opinnaytetyon tuloksena
syntyvasta perehdyttdmisoppaasta haluttiin ensisijaisesti uusille sisarille
jaettava materiaali, joka toimii myos sisarkoulutuksen runkona ja

oppimateriaalina seka perehdyttgjien tukimateriaalina.

Jos sa teet nyt oikein jonku kunnon jutun ni sehan
(sisarkoulutus) on paljon helpompi vetaéa ku se on sulla siina

papereilla (Haastateltava 3).

Se ois kauheen helppo ku ois se kansio, ja sa voisit sen
avata, ja kayda sielta niitten ihmisten kaa lapi niita asioita
(Haastateltava 3). Joo ja sitte vois palata siihen ku se olis

siella se sivu jos kysyy jotain (Haastateltava 4).

Perehdyttdmisoppaan tulee olla rakenteeltaan johdonmukainen,
sisalloltaén tiivis sekéa luettavuudeltaan kevyt, innostava ja selkokielinen.

Ma nakisin et se pitas olla aika tiiviisti (Haastateltava 2)
Et ei oo sillei, ei oo liian raskasta (Haastateltava 2).

Ja sillai selkokielella. Etta niista saa heti selvaa.

(Haastateltava 4.)

Perehdyttdmisoppaan asiasisalloksi nousi seuraavia asioita: historiatietoja,
toiminnan esittely, jaostojen tehtavien esittely, sisartoimintaan liittyvia
kaytdnnon asioita (esim. vaatetusohjeet, sosiaalisen median kayton ohje

ja kulkeminen alueelle ja sen sisalla), yhteystiedot ja sisallysluettelo.

Mutta tosiaan siind korostais siind, ettd naitten sisartoimintaan

liittyvia asioita.(Haastateltava 1).
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Jaostoilta, siina selitetddn se mita siind voi teha mita jaoston

tehtaviin kuuluu (Haastateltava 3).

Toi on ainaki yks mik& on ni taa vaateasia. Se pitas olla jollain
isoilla kirjaimilla sitte kans jossain. (Haastateltava 4.)

Tutkimuksen tulokset on tiivistetty teemoittain seuraavassa taulukossa
(taulukko 2).



TAULUKKO 2. Tutkimuksen tulokset

MIKSI SOTILASKOTISISARUUS — MOTIVOIVIA TEKIJOITA

Toiminnan tarkoitus
Arvot
Kutsu

Toiminnan lapinakyvyys
Valinnanvapaus

PEREHDYTTAMINEN

TERVETULOA YHDISTYKSEEN JA TYONOHJAUS, OMAT

YHTEISOON TEHTAVAT JA NIIHIN
PEREHDYTTAMINEN | LIITTYVAT ODOTUKSET
(SISARKOULUTUS)
Hyva vastaanotto Hyva perehdyttdja, Hyva perehdyttaja,
perehdyttdjan asenne  perehdyttajan asenne

Aloittavan ryhman tuki  Kannustaminen

Toiminnan ja Luottamuksen
harrastusmahdollisuuk- osoittaminen
sien esittely

Perehdyttajan omat Riittava ajankaytto
kokemukset esille

Saannot ja Henkilokohtainen tuki
toimintaohjeet (esim. kummitoiminta)

TOIMINNAN JATKUVUUS — SITOUTUMISEEN VAIKUTTAVIA TEKUOITA
Toiminnan tarkoitus

Arvot

Monipuoliset harrastusmahdollisuudet kunnon ja elamantilanteen
mukaan

Mielekas toiminta

Asiakkaat

Huomioiminen

Arvostuksen ja kiitollisuuden tunne
Jatko- ja kertauskoulutus

PEREHDYTTAMISOPAS
TARKOITUS LUETTAVUUS ASIASISALTO

Uusille sisarille Johdonmukainen Historia
rakenne
Sisarkoulutuksen runko Tiivis sisalto Toiminnan ja jaostojen
ja oppimateriaali esittely
Perehdyttajan Kevyt Sisartoiminta ja
tukimateriaali kaytannon asiat
Innostava Yhteystiedot

Selkokielinen Sisallysluettelo

42
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3.2.4 Johtopaatokset

Tutkimuksella haettiin vastausta siihen, millainen perehdyttaminen motivoi
ja tukee vapaaehtoistytta tekevan sotilaskotisisaren sitoutumista

vapaaehtoistydhon yhdistyksessa.

Perehdyttdaminen on avain sotilaskotisisaren motivaation lisddmiseen ja
vapaaehtoistyohon sitoutumiseen. Perehdyttdmisprosessilla on merkittava
rooli asenteiden luomisessa ja muokkaamisessa. Pelkka kiinnostus
sotilaskotisisaren tekemaa vapaaehtoisty6ta kohtaan ei yleensa riita
sitouttamaan uutta sisarta. Hyvan perehdyttamisen avulla saadaan
varmistus sille, ettd vapaaehtoisty® vastaa vapaaehtoisen tarpeita.

Kun uusi sotilaskotisisar otetaan hyvin vastaan, hanet huomioidaan ja
hanen paatostaan ryhtya sisareksi seka hanen harjoittelemaansa tyota
arvostetaan, on toiminnalla paremmat edellytykset tuntua mielekkaalta ja
synnyttaa jatkuvuutta. Mielekkdasta toiminnasta on myds mukava kertoa

l&hipiirille, minka avulla yhdistys voi saada uusia potentiaalisia sisaria.

Mita tavoitteita vapaaehtoisty6té tekevien sotilaskotisisarien

perehdyttamiselle tulee asettaa?

Jo olemassaolevien motivaatiotekijdiden, kuten esimerkiksi toiminnan
tarkoituksen ja arvojen merkitysta kannattaa pyrkia vahvistamaan
perehdyttdmisen aikana. Perehdyttajan tehtavaksi jaa selvittaa, millaisista
motivaatiotekijoista eri henkildiden kohdalla on kyse hyddyntadkseen niita
perehdyttdmisessa.

Milla keinoilla perehdyttamisessa voidaan tukea vapaaehtoistyontekijan

motivaatiota?

Perehdyttdjan asenteella on merkitysta ja hyva perehdyttgja jaa mieleen
positiivisena perehdyttamiskokemuksena. Perehdyttdjan hyva asenne
esiintyy mm. kannustamisena ja luottamuksen osoittamisena. Jos
harrastus aloitetaan ryhmasséa sisarkoulutuksen kautta, uusilla sisarilla on
mahdollisuus saada toisiltaan vertaistukea. Perehdyttamiseen tulisi

kayttaa riittavasti aikaa ja perehdyttdmisen aikana henkilokohtaista tukea
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tulisi saada aina tarvittaessa. Henkilokohtaista tukea voisi tarjota
esimerkiksi kummitoiminnan kautta. Taméa on varteenotettava vaihtoehto,
koska ystaviensa kautta toiminnan aloittaneet ovat kokemuksien mukaan
paasseet hyvin luonnollisesti toimintaan mukaan. Edella mainitut asiat

luovat turvallisuuden tunnetta seka myonteista mielikuvaa.

Millainen perehdyttadmisen sisaltd tukee vapaaehtoisty6ta tekevien

sotilaskotisisarien sitoutumista vapaaehtoistybhén?

Toiminnan monipuolisuutta, harrastusvaihtoehtoja ja asiakkaita on hyva
yleistason liséksi esitella myos perehdyttdjien omien kokemusten kautta,
jolloin keskeiset asiat saavat syvyytta ja ymmarrysta. Vaihtoehtoihin
kannattaa kannustaa tutustumaan laaja-alaisesti, jotta uuden sisaren on
luonteva I6ytaa itselleen mielekastéa toimintaa harrastuksen eri vaiheissa
oman mielenkiinnon, fyysisen kunnon ja elaméntilanteen mukaan.
Perehdyttdmisen sisallossa tarkeité asioita ovat myos sdannot ja
ohjeistukset. Ne vaativat sotilaskotiyhdistyksessa tietyilta osin erityista
korostamista, koska vapaaehtoistytta tehdaan Puolustusvoimien suljetulla

alueella.

Perehdyttdmisoppaan tulee olla sisalloltdan ja rakenteeltaan sellainen,
etta se sopii sisarkoulutuksen oppimateriaaliksi ja voi toimia perehdyttajan
tukimateriaalina. Sisallén tulee olla tiivis ja helppolukuinen sailyttaakseen
lukijan mielenkiinnon. Tutkimustulosten perusteella luotiin
perehdyttdmisoppaan sisalldlle pohja (kuvio 9), jonka avulla toiminnallinen

osuus kaynnistettiin.



Sisallysluettelo

Yhdistyksen esittely ja historia

e Arvot
e Toiminnan tarkoitus

Toiminnan ja jaostojen esittely

e Jaostojen esittely (harrastusmahdollisuudet)
¢ Yleisimpien tapahtumien esittely
¢ Sisarten kertomuksia harrastuskokemuksista

Kaytannon asiat ja toimintaohjeet

e \aatetus
e Sosiaalinen media
e Kulkeminen alueelle ja sen sisalla

Huomioiminen

e Sisarille tarjotut edut ja virkistystoiminta
e Muu huomioiminen ja palkitseminen

Yhteystiedot

KUVIO 9. Pohja perehdyttamisoppaan laatimiselle
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3.3 Perehdyttamisopas

Opinnaytetyon toiminnallisessa osuudessa laadittiin perehdyttamisopas
Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n sotilaskotisisarille. Toiminnallinen
osuus kaynnistettiin tutkimustuloksien perusteella luodun pohjan avulla,
joka on esitelty luvussa 3.2.4. Seuraava kuvio (kuvio 10) kuvaa
perehdyttamisoppaan laatimisen prosessin toimeksiannosta oppaan

paivittdmiseen.

L
Toimeksianto Korjaukset Hyvaksyminen

Aiheeseen Tarkistus Julkaisu ja
tutustuminen kayttoonotto

Visuaalisen
rakenteen Seuranta
l[uominen

Toteutus-
suunnitelma

Asiasisallon

luominen

Valmistelu >> Oppazn >>'<?vtt99t'°tt°
laatiminen ja paivitys

KUVIO 10. Perehdyttamisoppaan laatiminen

Tutkimus Paivittaminen
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3.3.1 Sisallén tuottaminen

Sisallon tuottaminen oli kauttaaltaan sujuvaa tutkimuksen johtopaattsten
avulla. Sisaltoé vastaa sotilaskotisisarten nakemyksia siita, millainen
perehdyttdminen ja perehdyttdmisopas tukee sotilaskotisisaren
motivaatiota ja sitoutumista vapaaehtoistyohon. Tutkimustuloksien
perusteella luotu pohja toimi apuna keratesséani perehdyttamisoppaaseen
tulevia tietoja yhteen eri lahteista. Lahteina kaytin itsellani olemassa
olevan ammattitaidon ja tiedon liséksi toimeksiantajaorganisaation valmiita
aineistoja kuten yhdistyksen internet-sivuja, Sotilaskotiliiton tarjoamia
materiaaleja sekad yhdistyksen pysyvaismaarayksia ja toimintakertomusta.
Sisallon tuottamisvaiheessa saatiin kirjalliseen muotoon jonkin verran
myos hiljaista tietoa esimerkiksi kulkuluvan hakemisesta, josta ei ollut

ajantasaista tietoa kirjallisessa muodossa.

Yhdistyksella on hyva kuva-arkisto, joten perehdyttdmisopasta varten ei
tarvinnut juurikaan hankkia uutta kuvamateriaalia. Opasta varten otettiin
vain muutama uusi kuva. Oppaaseen valittujen kuvien kokoa, muotoa,
tarkkuutta ja savyja kasittelin kevyesti, jotta kuvat sopivat muuhun

sisaltoon.

Alun perin asiasisaltéon oli tarkoitus sisallyttaa muutama lyhyt kertomus
sisarten kokemuksista sotilaskotiharrastuksen parissa mutta ne paatettiin
jattéaa pois. Perehdyttamisoppaan tekemisen aikana ilmestyi
Sotilaskotiliiton julkaisema Sotilaskoti-lehti 3/2016, joka oli sisalloltaan
sopiva seka ajaton uusia sisaria ajatellen. Lehdesta [6ytyi mm.
sotilaskotisisarten sattumuksia ja tarinoita vapaaehtoistydssa,
varusmiesten kokemuksia, kattavat vaatetusohjeet seka juttuja
sotilaskotiharrastuksen eri osa-alueilta. Kaiken kaikkiaan lehti onnistui
sisélléllaan mielestani valittAmaan hyvin sotilaskotiharrastuksen tunnelmia,
oikeuksia ja velvollisuuksia. Siksi se on hyvaa luettavaa myds uusille
sisarille. Otin yhteytta Sotilaskotiliittoon ja tilasin yhdistykselle suuremman
maaran kyseista lehden numeroa, jota yhdistys voi jakaa uusille
sotilaskotisisarilleen. N&in ollen perehdyttdmisoppaan asiasisaltd keskittyi
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sotilaskotiharrastuksen tarjoamiin mahdollisuuksiin sek& kaytannon
asioihin yhdistyksessa.

3.3.2 Visuaalinen rakenne

Visuaalisen rakenteen suunnittelun lahtokohtana oli Sotilaskotijarjeston
graafinen ohjeisto. Graafinen ohjeisto on sopimus siita, miten visuaalinen
iIme nékyy eri yhteyksissa. Ohjeiston avulla Sotilaskotijarjestélle luodaan
selked ja tunnistettava visuaalinen identiteetti. (Sotilaskatiliitto 2006.)
Graafinen ohjeisto oli minulle ennestaan tuttu tydvaline, joten sen
kayttaminen oli luontevaa. Visuaalisen rakenteen suunnitteluvaiheessa
graafisesta ohjeesta poimin vihre&n paavarin ja keltaisen lisdvarin seka
kulmaelementin, tunnuksen ja fonttityypin. Itse sain suunnitella oppaan
rakenteen ja muotokielen. Suunnittelussa kaytin hyvakseni myds aiemmin

tyossani tekemiani julkaisuja.

Perehdyttdmisoppaan tein Microsoft Publisher 2013 —ohjelmalla, joka
kuuluu Microsoft Office -tuoteperheeseen. Ohjelman valinta tuntui
luontevalta, koska silla tehddén myds muut yhdistyksen julkaisut kuten
esitteet ja tiedotteet. Ohjelma myds noudattelee yhteista linjaa muiden
Microsoft Office —ohjelmien kuten tekstinkasittelyohjelma Microsoft Wordin
kanssa. Nain ollen pienet muutokset kuten tekstin muokkaaminen tai
kuvien vaihtaminen onnistuu myds tarvittaessa sellaiselta henkildlta, jolla
on kokemusta esimerkiksi vain tekstinkasittelyohjelman kaytosta.
Sotilaskotisisaren oppaan visuaalinen rakenne lahteineen on esitelty

litteesséa 3.

3.3.3 Julkaisu ja kayttoonotto

Taman opinnaytetyon tuloksena syntynyt sotilaskotisisaren
perehdyttdmisopas sai nimekseen Sotilaskotisisaren opas.
Sotilaskotisisaren opas julkaistiin A4-kokoisena vihkosena. Opas jaettiin
kaikille uusille sisarille elokuussa 2016 alkaneen koulutuksen yhteydessa,
missa se toimii myos koulutusmateriaalina. Opas on saatavilla myds

yhdistyksen internet-sivuilta pdf-muodossa. Internet-sivuilta jokainen
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yhdistyksen sisar tai harrastuksesta kiinnostunut voi halutessaan lukea ja
ladata oppaan.

Opasta tullaan tarvittaessa muokkaamaan uusien sisarten antaman
palautteen perusteella ja oppaan paivittamistarpeita seurataan
saanndllisesti. Opas paivitetdan vahintaan kerran vuodessa ennen uusien
sisarten koulutusta. Sotilaskotisisaren opasta yhdistyksessa paivittaa

toimistonhoitaja. Sotilaskotisisaren opas on opinnaytetyon liitteena (liite 4).
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4 POHDINTA

4.1 Onnistumisen taustalla syventyminen

Toimeksiannetun opinnaytetydn tavoitteena ollut perehdyttdmisoppaan
luominen Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n sisarille oli prosessina
mielenkiintoisempi ja laajempi kuin olin alun perin ajatellut.
Perehdyttdmisesta oli tehty paljon opinnaytetditd, joten aihe vaikutti alkuun
aivan loppuun kulutetulta. Erityisen mielenkiintoiseksi aihe muodostui
vapaaehtoistyon takia. Vaikka perehdyttaminen vapaaehtoistytssa ei ole
laissa niin sdadeltyd kuin palkkatytssé, on vapaaehtoiset tarkeaa varustaa
riittavilla tiedoilla ja taidoilla vapaaehtoistydohon. Hyva
perehdyttdmiskokemus lisdd motivaation ja tyon mielekkyyden tunnetta,
jolloin edellytykset vapaaehtoistyon jatkuvuuteen kasvavat. Koska tyo on
taysin vapaaehtoista ja palkkaa ei makseta, on vapaaehtoistydhén
perehdyttdmisell& suuri merkitys organisaatioon kiinnittymisessa.
Palkkatydssa huonosti hoidettu perehdyttdminen voidaan antaa
helpommin anteeksi ilman, ettd tyontekija danestad ensimmaiseksi

jaloillaan.

Aiheen valinnan jalkeen ennen opinnéytetydni varsinaista aloittamista olin
tietoinen siita, etta aikaa tyon tekemiseen voi kulua huomattavasti
enemman kuin mita opintopisteille asetetaan. Opinnaytetydprosessin
aikana tiesin myos oman henkilokohtaisen elamani olevan kiireista, silla
opinnaytetydn tekemisen rinnalla piti opiskella, hoitaa kaksivuotiasta
poikaa padasiassa kotona ja tehda seka osa- ettéa kokoaikaisesti toita.
Vilkan ja Airaksisen (2003,18) mukaan toimeksiannetun opinnéytetyon
vaarana on paisua alkuperaisia tavoitteita ja asetettuja opintopisteita
laajemmaksi kokonaisuudeksi. Jo suunnitteluvaiheessa kehotetaan
pohtimaan sitoutumisvalmiutta ja omien henkildkohtaisten valmiuksien ja
voimavarojen riittdvyytta tilanteessa, missa toimeksianto osoittautuu
odotettua laajemmaksi. Varauduin Vilkan ja Airaksisen edelld kuvailemaan
tilanteeseen asettamalla opinnaytetydn tekemiselle liki yndeksan
kuukautta aikaa. Nain yllattavat muutokset aikataulussa olivat mahdollisia
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ja voimavarani riittivat kaikille elaméan osa-alueille. Pitkalla aikavalilla tehty
opinnaytetyd antoi minulle myés enemman aikaa elaa, hengittaa ja
seurata aihetta: ymmarrys aihetta kohtaan syventyi ja havaitsin itsessani
merkittavad ammatillista kasvua. Voin myds kuvitella itseni
tydskentelemassa opinnaytetydn aihealueeseen liittyvissa tehtavissa.
Erityisesti saavutetun ammatillisen kasvun vuoksi olen erittéain tyytyvainen
siihen, etta opinnaytetyon tekeminen jakautui pitkalle aikavélille sen sijaan,
ettd olisin noudattanut opinnaytetyon infotilaisuudessa suositeltua

muutaman kuukauden aikatavoitetta.

Perehdyttamisoppaalle oli yhdistyksessa todellinen tarve, silla
sotilaskotisisarille ei ollut olemassa perehdyttdmisopasta.
Perehdyttamistilanteessa tietoja kerattiin useasta eri lahteesta ja kaikki
tieto ei ollut ajantasaista. Perehdyttamiseen kaytetyista tiedoista osa oli
myds nk. hiljaista tietoa, mista ei ollut olemassa minkaanlaista
dokumenttia. Kaikki tarpeellinen tieto eri lahteista kerattiin yhteen
perehdyttdmisoppaaseen, jota voidaan paivittaa helposti tarpeen niin
vaatiessa. Perehdyttdmisopas ohjaa uutta sisarta kaytdnnén asioissa seka
ohjaa eri tietolahteille ja henkil6ille. Perehdyttamisopas on myds tarkea

tyovaline uusien sisarten perehdyttdjille.

Olen tyytyvainen siihen, etté tein sotilaskotisisaren perehdyttamisoppaan
opinnaytetydna enka ainoastaan tyttehtavana. Lopputulos on kauttaaltaan
harkitumpi, koska pystyin kayttamaan aiheeseen tutustumiseen aikaa
aivan eri laajuudella kuin mita olisin ty6aikana voinut kayttaa.
Tyoaikaresursseja minulla ei olisi ollut kaytdssa tutkimuksen tekemiseen,
mistd saatu empiirinen aineisto osoittautui tarkeadksi tyévalineeksi
prosessin loppuun saattamisessa. Empiirinen aineisto antoi myos
varmuutta perehdyttamisoppaan asiasisallon ja visuaalisen rakenteen

laatimiselle.

4.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Luotettavan tutkimusaineiston saavuttamiseksi kiinnitin huomiota erityisesti

haastateltavien valintaan: haastateltavina oli kolme vapaaehtoisty6ta
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tekevaa sotilaskotisisarta, joilla on kokemuksia seka perehdyttgjana etta
perehtyjana olemisesta. Yksi haastateltavista oli sotilaskotitoiminnan
asiantuntija, joka ammattitaidollaan toi esille yhteison yleisia kasityksia.
Vapaaehtoistyontekijoiden vastaukset tukivat toisiaan seké yhteison
yleisia kasityksia. Vaikka teemahaastattelujen luonne oli vapaamuotoinen,
vastausten valilla [0ytyi yhtenevaisyyksia. Tutkimustuloksista l0ytyi
toistettavuutta niin haastateltavien valilla kuin tietoperustaankin nahden,

mikéa lisda tutkimuksen luotettavuutta.

Kysymysten muotoilua helpotti hyva tuntemukseni haastattelun
kohderyhmasté, mitd myos Vilkka (2015, 127, 130) pitaa tarkedna
kysymysten muotoilussa. Vilkka (2015, 127) kuitenkin toteaa mahdolliseksi
ongelmaksi tutkijan omien kasityksien nakymisen kysymyksissa, mika voi
vaikuttaa tutkimusaineiston kykyyn vastata tutkimusongelmaan.
Kysymysten asettelussa sanat ja niiden merkitykset voivat luoda riskin
tulkintaongelmille, joten my6s teemahaastattelussa on hyva miettia milla
tavalla kysymyksia esitetaan (Vilkka 2015, 127). Itse pyrin haastatteluissa
valttdmaan motivaatio ja sitoutuminen sanojen kayttamista, koska niita
voidaan ymmartaa eri tavoilla ja ne kuulostavat sanoina etéisilta suhteessa
konkreettiseen tekemiseen. Sen sijaan, etta olisin kysynyt "Mitka ovat
sinulle sotilaskotityéssa motivoivia asioita ja miten olet sitoutunut
sotilaskotiharrastukseen?”, pyrin asettelemaan kysymyksia tyyliin, "Mitka
ovat sotilaskotitoiminnassa ja sen tarkoituksessa itsellesi tarkeita asioita?”

tai "Mika sai sinut ryhtymaan sotilaskotisisareksi?”.

Haastateltavat toivat esille avoimesti omia kokemuksiaan ja toisinaan
haastattelut muistuttivat enemman jopa avointa haastattelua, jolle Vilkan
(2015, 127) mukaan ominaista on, ett haastateltava voi puhua
tutkimusongelman aihepiiristd vapaasti haluamistaan nakoékulmista ja
joissa haastattelija voi syventaa aihetta kysymyksilla, jotka perustuvat
haastateltavan kuvauksiin. En nahnyt tata kuitenkaan ongelmana, koska
keskustelu sujui luontevasti ja kaikki teema-alueet tuli kasiteltya.
Johtopaattkset on tehty haastateltavien vastausten ja ndkdkulmien
perusteella ja aineistosta tehtyd analyysia seké johtopaatotksia tuetaan

sitaateilla.
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Tutkimuksen luotettavuutta lisdd myos ty6kokemukseni yhdistyksessa.
Yhdistys on itselleni erittain tuttu, joka helpotti haastatteluja ja analysointia.
Analyysivaiheessa ei tarvinnut palauttaa mieliin yhdistykseen liittyvia

kasitteita tai toimintoja, eika niita tarvinnut tarkentaa haastatteluvaiheessa.

Ennen julkaisua Sotilaskotisisaren oppaan tarkistivat tutkimusvaiheessa
haastattelemani henkilot. He antoivat omat kommenttinsa julkaisusta,
minka perusteella tehtiin muutoksia asiasisallon jarjestykseen,
sanamuotoihin seka kuvitukseen. Viimeisen hyvaksynnan julkaisemiselle
antoi yhdistyksen puheenjohtaja. Tarkistusvaihe oli erittain tarkea, silla
asiasisaltoa oli poimittu eri l&hteista ja olin kirjoittanut tekstia myos itse.
Sisallon tuottajana luin samoja teksteja moneen kertaan ja tulin osittain
sokeaksi kirjoittamalleni tekstille. Oppaan asiat ovat itselleni hyvin tuttuja
tyoni puolesta, mika toi haastetta asioiden selkedlle ilmaisulle niin, etta
uuden sisaren on helppo omaksua asiasisaltd. Asiasisallon sanamuotojen
tarkentaminen ja rakenteen muokkaaminen loogisemmaksi viimeistelivat
oppaan kayttajaystavalliseksi. Tutkimuksen luotettavuutta liséa se, etta
onnistuin tutkimuksesta tekemieni johtopaatdsten nojalla luomaan
perehdyttdmisoppaasta sellaisen, mika kohtaa myds haastateltavien

ajatusten kanssa.

4.3 Jatkotutkimusehdotukset

Tutkimuksen aikana esille nousi kaksi asiaa, joita olisin halunnut lahtea
tutkimaan tarkemmin. Ne eivat kuitenkaan luonteeltaan sopineet tamén
opinnaytetyodn tavoitteeseen, joka oli perehdyttamisoppaan luominen

Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry:n sotilaskotisisarille.

Ensinnakin, haastatteluissa yleinen nakemys koulutuksen sisallésta ja sen
kestosta vaihteli sen mukaan, kuinka paljon osanottajia koulutukseen
osallistui. Uusi sisar voi tulla mukaan toimintaan myds kesken kauden,
jolloin yhteiseen perehdyttamiskoulutukseen ei enaa valttamatta tule
osallistuttua sen ollessa ajankohtainen. Taman opinnaytetyon tuloksena
syntyvalla perehdyttamisoppaalla tarjotaan kaikille perehtyijille ja

perehdyttdjille samansisaltéinen materiaali perehdyttamisen tueksi.
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Jatkotutkimuksen avulla perehdyttamissuunnitelmaa ja -koulutusta voisi
kuitenkin paivittaa niin, ettd perehdyttamisprosessi olisi samansisaltoista
kaikille riippumatta siitéa, milloin uusi sisar tulee mukaan seka siita,

osallistuuko sisarkoulutukseen samanaikaisesti yksi vai useampi sisatr.

Toiseksi, uutena asiana haastatteluiden aikana noussut kummitoiminnan
jarjestaminen on varteenotettava jatkotutkimusaihe, koska sen avulla
tutkittavat henkilot kokivat mahdollisuuden sujuvampaan paasyyn mukaan

toimintaan.
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PEREHDYTTAMISTA KASITTELEVA LAINSAADANTO
TYOSUHTEESSA

Tybsopimuslain (55/2001) toisen luvun 18:n mukaan tybnantajan taytyy
huolehtia siita, etta tyontekijalla on mahdollisuudet suoriutua tyésta myos
silloin, kun yrityksen toimintaa, tyotehtavaa tai tyomenetelmid muutetaan
tai kehitetddn. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu myos pyrkimys edistaa
tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan

etenemiseksi.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 88:n mukaan tydnantajan velvollisuuksiin
kuuluu huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa.
Lailla pyritaan siihen, etta tyonteko on turvallista ja tyontekijdiden terveys
ei vaarannu. Tyoturvallisuuteen kuuluu fyysisen turvallisuuden
varmistamisen liséksi myos henkisen turvallisuuden vahvistaminen ja
tyOturvallisuutta pidetaan yleisesti yhtena tarkeimmistéa perehdyttamisen
osa-alueista. (Kupias & Peltola 2009, 23-24).

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa neuvottelemaan, kun on
tapahtumassa muutoksia, hankintoja tai jarjestelyjd, jotka vaikuttavat
henkiloston asemaan (Kupias & Peltola 2009, 25). Laissa my0s erikseen
mainitaan, etta yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava tyopaikkaan ja
yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot. (Laki
yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 158). Lisaksi tydosuojelun
yhteistoiminnassa kasitellaan laissa tarkoitettu tyontekijoille annettava
opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve seka jarjestelyt siltd osin,
kuin ne kuuluvat tydsuojeluviranomaisen valvontaan (Laki tydsuojelun

valvonnasta ja tydpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 44/2006, 268).

Lahteet on mainittu opinnaytetydn lahdeluettelossa
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UIMARATAKAAVIO — SOTILASKOTISISAREN JASENEKSI LITTYMIS-
JA PEREHDYTTAMISPROSESSI

Mallinnettu prosessi kuvaa sotilaskotiharrastuksen aloittamista

sisarkoulutuksen kautta.

Prosessi alkaa, kun potentiaalinen jasen kiinnostuu toiminnasta ja

osallistuu koulutukseen ja paattyy siihen, kun jasen toimii itsenaisesti.
Uimaratoja on kuusi:

1. Uusi potentiaalinen jasen. Jasenet ovat vapaaehtoistyota tekevia

sotilaskotisisaria.

2. Koulutustiimi, toisinsanoen koulutusjaosto vastaa uusien

sotilaskotisisarien koulutustilaisuuksista.

3. Toiminnanjohtaja ja toimisto hallinnoi jasenrekisteria, tiedottaa

hallitusta ja vastaa julkaistavan materiaalin tuottamisesta.

4. Jaostot. Sotilaskotisisaret toimivat eri jaostoissa, joissa on tarjolla
vapaaehtoistyota eri muodoissa.

5. Hallitus edustaa ja kayttaa yhdistyksen toimeenpanovaltaa.

6. Jasenrekisterilla yllapidetadn jasentietoja.

Osallistuessaan koulutukseen uusi potentiaalinen jasen toivotetaan
tervetulleeksi ja koulutus perehdyttaa potentiaalisen jasenen
sotilaskotiyhdistykseen ja yhteisdon. Koulutuksen aikana henkilo tekee
paatoksen liittymisestaan jaseneksi. Jos henkild haluaa liittya ja hanet
hyvaksytaan jaseneksi, alkaa tyénohjaus. Tyonohjausta jatketaan niin

kauan, kunnes jasen toimii itsenaisesti omilla paivystysvuoroilla.

Yhteista koulutusta jarjestetddn kerran vuodessa. Jos jaseneksi litytaan
muulloin kun koulutuksen alkaessa, siirtyy koulutuksen osuus
prosessikuvauksessa viimeiseksi. Tall6in ensin liitytddn jAseneksi sekéa
opastetaan tyohon ja koulutukseen osallistutaan myéhemmin sen ollessa

ajankohtainen.
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PEREHDYTTAMISOPPAAN VISUAALINEN RAKENNE

SOTILASKOTISISAREN OPAS

KAYTTO VALINTA LAHDE

Fontti Koko opas Verdana Graafinen ohjeisto

Paavari Ulkoasun rakenne Vihrea Graafinen ohjeisto
Otsikkotekstit (RGB (0, 126, 58))

Lisavari Ulkoasun rakenne Keltainen Graafinen ohjeisto
Katkoviivatehosteet (RGB (255, 209, 0))

Muut varit Tekstilaatikot Keltainen Oma valinta, savyt
(s.2,5,6,89) (RGB (204, 255, 102)) sopivat paa- ja lisavariin

Vihrea

(RGB (204, 255, 102))
vaaleampi 40 %

Tunnus Etu- ja takasivu Graafinen ohjeisto
Kulmaelementti Etusivu Graafinen ohjeisto
Asiasisalto Koko opas Oma teksti

Internet sivut
Sotilaskoti-lehti 3/2016
Toimintakertomus 2015
Pysyvaismaaraykset
Sotilaskotiliitto

Jasenrekisteri
Kuvat Koko opas Yhdistyksen kuva-arkisto
Ohjelma Koko opas Microsoft Publisher  Microsoft Office
2013
Julkaisutapa Koko opas A4 Vihkonen (paperi)

PDF intranet (sahk.)
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Puheenjohtaja

Liisa Suomilammi 201 6
040 716 7418
suomilammi@pp.inet.fi

Toimisto

Parola 1 sotilaskoti S|Sa ItO

13700 Parolannummi

Toiminnanjohtaja

Kirsi Heikkila 0299 442 990
kirsi.heikkila@hmlsky.fi Yhdistys

Sotilaskoti, uusi harrastus

Arvot
Toimistonhoitaja

Hanna Simila 0299 442 994
toimisto@hmlsky.fi

Sotilaskodit

Sotilaskotisisaret toimivat eri jaostoissa
Sotilaskodit Kaytanndn asioita

Parola 1 sotilaskoti 0299 442 991 Paivystysvuorojen aloittaminen
Parola 2 sotilaskoti 0299 442 992 Sisaren aakkoset
Kyydit paivystysvuoroille
Lahjoitukset varusmiehille

Sosiaalisen median ohje jasenistélle

Yhteystiedot
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Sotilaskoti — uusi harrastus?

Kadessasi on sotilaskotisisaren opas, joka on apu- Opas tarjoaa myos tarkead perustietoa sotilasko-
nasi aloittaessasi ja tutustuessasi sotilaskotihar-  tisisaruudesta ja siihen liittyvista kaytannoén asi-
rastukseen. Opas esittelee yhdistyksen toimintaa oista.

sekéa sen tarjoamia harrastusmahdollisuuksia. o o o _
Tama opas toimii myds sisarkoulutuksen oppima-

Oppaan avulla saat tuntuman siitd, millaista va- teriaalina ja oppaan sisaltamia asioita kdaydaan
paaehtoisena sotilaskotisisarena toimiminen voisi |api koulutuksen yhteydessa.
olla ja tietoa siitd, kuinka pddset alkuun.

Lampimasti tervetuloa intin parhaaseen paikkaan!

Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry

“Meité varusmiehia auttaa téadl monin tavoin sisaret,
Voin sanoo kelle varusmiehelle vaa, et heitd ilman pérjéis et.
He ovat tydntekijbistéd ne vapaaehtoiset,
jotka mahdollistaa sotkust” munkit makoiset.
Sisaret ei siis tydstaédn taéllé haluu palkkaa nostaa,
eikéa heille oo alikkien tapaan mistddén mitddn syytad kostaa.
Leivonnaisii ja sémpyléit heilt” mielelléé ostaa,
ei yhtd mukavii tydntekijéit 16ydy koko osastosta.
Asiointi heiddn kans on mukavaa,
heité jututtaes tuntuu ku ois entuudesta tuttavaa.
Rupatelles heidén kanssaan hyvédn mielen saa
ei heidén toiminnassaan ole mitéén valitettavaa.

He luovat intin synkkyyden keskelle ihan omaa valopilkkua,
ei ole mitdan syytd, miksi sisarii pitds ilkkua.

Vaikka tybasu saattaa muistuttaa isoo tilkkua,

sisaren kans puhues tahtoo silmét iloisesti vilkkua.”

Leo Haapasalo
Kainuun prikaati, saapumisera 1/16

Sotilaskoti 3/2016
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Yhdistys

Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry

perustettu vuonna 1918
yksi suomen 37:sta sotilaskotiyhdistyksesta.

toimipisteet Parolannummella: kaksi sotilaskotia, esikuntakahvio,
leipomo ja toimisto.

jasenia n. 340

palkattua henkilokuntaa n. 15

Yhdistyksen tavoitteena on vapaaehtoisuuteen perustuen edistédd maan-
puolustushenkea ja -valmiutta. Toiminnan tarkoituksena on tukea ase-
velvollisia heidan vapaa-aikansa viihtyvyyden lisdamiseksi, henkisen
kasvun edistamiseksi ja maanpuolustusasenteiden lujittamiseksi. Tarkoi-
tuksensa toteuttamiseksi yhdistys yllapitda sotilaskoteja varuskunnissa,
harjoituksissa seka leireilla. Yhdistyksen paamaaria jasenillda on mahdol-
lisuus toteuttaa osallistumalla sotilaskotitoimintaan. Yhdistys tekee yh-
teistyota Panssariprikaatin kanssa. Yhdistys toimii Panssariprikaatin alu-
eella ja tiloissa Hattulan Parolannummella.

Arvot

Toimintaa ohjaavat kattojarjestdn Sotilaskotiliitto ry:n arvot, joita ovat va-
paaehtoisuus, yhteisdllisyys, osaaminen ja itsensa kehittaminen, luotetta-
vuus seka iloisuus ja palvelualttius.

Vapaaehtoisuus on suomalaisen sotilaskotitydn omaleimaisin piirre. Jarjes-
téon liitytaan ja siinad toimitaan vapaaehtoisesti. Liityttdessa sitoudutaan
tekemaan ty6ta varusmiesten ja —naisten hyvaksi.

Sotilaskotijarjestéssa yhteisoéllisyys on yhdistysten ja sisarten verkottumis-
ta ja vuorovaikutusta varusmiehen ja kertausharjoituksessa olevan reservi-
ldisen vapaa-ajan viihtyvyyden tukemiseksi. Yhteisollisyys on myds voima-
vara, joka vahvistaa yhteisén jasenia.

Jokainen sisar antaa omat taitonsa jarjestdon kayttéon, seka kehittaa soti-
laskotitoimintaa eteenpdin. Samalla jarjestdmme tarjoaa jasenilleen mah-
dollisuuden osallistua jarjestémme toimintaan ja kehittaa itseaan.

Toteutamme sen mitd olemme luvanneet niin yksittdisena sisarena, yhdis-
tysten valisena yhteistydéna kuin jarjestéonakin.

Iloisuus ja palvelualttius tarkoittaa sitd, etta sotilaskodista jaa myodnteinen
kuva ja hyva mieli varusmiehille ja yhteistydkumppanille. Se tarkoittaa

myds mydnteistd suhtautumista toisiimme ja toimintaamme.

SISAREN OPAS
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Sotilaskodit

Sotilaskoti 1 on toimipisteistd suurin. Se sijait-

see Parolannummella suljetulla alueella. Sotilaskodis-
sa on kaytdssa maksuton langaton internetyhteys.

Sotilaskodin ylakerrassa on kirjasto, joka toimii va-
paaehtoisten sisarten voimin. Kirjastosta voi lainata
kirjoja, laina-aika on 2 viikkoa. Kirjastossa on myds
kattava aanitevalikoima cd- ja Ip-levyja, joita voi
kuunnella paikan paalla.

Sotilaskoti 1:ssd sijaitsee myds yhdistyksen toimisto
ja leipomo seka papin, kuraattorin ja parturin tilat.

Kirjasto on avoinna: ma-to 18.00-20.30
Sotilaskoti 1 avoinna
ma-to 8.30-15.00 ja 17.00-20.30 sothkw 1
1
pe 8.30-14.30 PNy olv
Sisaret paivystavét ma-to klo 18-21 Uy $0 :

Sotilaskoti 2 sijaitsee myés Parolannummella.

Koti ei ole suljetulla alueella, joten se on varusmie-
helle paikka, jossa voi tavata vierailijoita. Sunnuntai-
sin kotia hoitavat vapaaehtoiset sisaret. Sotilaskodin
alakerrassa on sotilaskotiyhdistyksen hankkima kun-
tosali ja “banditila”. Sotilaskodissa on kaytéssa mak-
suton langaton internetyhteys.

Sotilaskoti 2 avoinna

S o 22 ma-pe 14.00-20.30
P OW.OZLOV la suljettu

NI sotk su 16.00-19.00
Sisaret p&ivystavét arkisin klo 18-21 ja

su klo 14.00-19.30
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Sotilaskotisisaret toimivat
eri jaostoissa

Tarjoilu

Suurin jaosto on vakituisen henkilokunnan rin-
nalla ja apuna toimiva tarjoilujaosto. Tarjoilu-
jaoston sisaret tekevat tiski- ja kassavuoroja
molemmissa sotilaskodeissa. He avustavat
myO0s erilaisissa kahvituksissa kuten vala- ja
ylentamistilaisuuksissa.

LSK eli Liikkuva sotilaskoti

Myyntitoiminnasta leireilld ja sotaharjoituksissa
vastaa liikkuvan sotilaskodin jaosto. Taman jaos-
ton sisaret vievat sotilaskodin maastoon ja yllapi-
tavat leirisotilaskotia.

Maastossa liikutaan sotilaskotiyhdistyksen omista-
malla SOD-3:ksi rekisteroidyl-
Ia sotilaskotimyyntiautolla.

Kirjasto

Kirjastojaosto hoitaa lainauksia sotilaskodin kirjastossa, hankkii
uusia kirjoja ja kunnostaa vanhoja.

Kirjastossa on myds kattava valikoima cd- ja Ip-levyja, joita va-
rusmiehet voivat kuunnella.
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Hengellinen- ja ohjelmajaosto
Hengellinen jaosto osallistuu varuskunnassa teh-
tavaan hengelliseen tyéhén. Hengellisen jaoston
sisaret muistavat ripille paasevia varusmiehia ja
jarjestavat hengellisia tilaisuuksia.

Ohjelmajaosto huolehtii sisariltojen ja sisarille
jarjestettavien retkien ohjelmasta.

N\

vviﬂ( »

Varusmiehet alokasjuhlan tunnelmissa.

Pikkusisarjaosto

10-15 -vuotiaat pikkusisaret opettelevat sotilas-
kotityota ja tutustuvat eri jaostojen toimintaan.
Pikkusisaret askartelevat koristeita sotilaskoteihin
ja myyjaisiin seka avustavat varusmiesten ohjel-
majaostoa.

Perinnejaosto

Perinnejaosto huolehtii sotilaskotiperinteen tallen-
tamisesta. Perinnejaoston sisaret haastattelevat
pitkaan toiminnassa mukana olleita sisaria, tun-
nistavat henkildita vanhoista valokuvista ja jar-
jestavat asiakirjoja arkistointia varten.

Tiedotusjaosto

Tiedotusjaosto huolehtii yhdistyksen tiedottami-
sesta, laatii lehdistotiedotteita seka esittelee soti-
laskotitoimintaa.

SISAREN OPAS

Talkoojaosto

Talkoojaosto kokoaa varusmiehille jaettavat
alokaspakkaukset seka auttaa erilaisissa
postituksissa.

Talkoojaosto tekee myds kasitdita myyjaisiin
ja arpajaisiin. Jouluna kasarmilla oleville va-
rusmiehille on tapana lahjoittaa villasukat.

Varusmiesten ohjelmajaosto
Varusmiehille jarjestetaan ohjelmaa pitkin
vuotta alkaen alokasjuhlasta ja valasta,
paattyen kotiuttamisjuhlaan. Esiintyjina ti-
laisuuksissa on ollut bandeja, tanssiryhmia
ja koomikoita. Palvelusaikana varusmies
pdasee nauttimaan myds peli- ja elokuvail-
loista. Pikkusisaret avustavat usein ohjelma-
tilaisuuksissa.

Pikkusisaret tarjoilemassa alokasjuhlan herkkuja.

Koulutusjaosto

Koulutusjaosto jarjestda uusien sisarien kou-
lutuksen syksyisin. Koulutuksessa kerrotaan
yvhdistyksen historiasta, tutustutaan sotilas-
koteihin, Panssariprikaatiin ja liikkuvan soti-
laskodin, eli sotilaskotimyyntiauton toimin-
taan.
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Kaytannon asioita

Jasenmaksu Tapahtumakalenteri

Toimiva jasen 10 €/vuosi Yhdistyksen tapahtumakalenteria voi

Kannattava jasen 25 €/vUoSi seurata yhdistyksen tiedotteista seka

Henkildkunnalta, pikkusisarilta seka yli nettisiviilea.

70 vuotta tayttaneiltd toimivilta sisarilta
ei perita jdsenmaksua. Jasenmaksu las-

Ajantasaisimman tapahtumakalenterin
I6ydat aina yhdistyksen nettisivuilta etu-

kutetaan kerran vuodessa. sivulta.

Yhdistyksen tiedote ja Sotilaskoti-lehti

Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistyksen tiedotetta julkaistaan 3-5 kertaa vuodessa. Tie-
dote postitetaan jasenille ja sen voi my&s lukea ja ladata internetissa sisarten sivuilla.
Jos et halua tiedotteita postitse kotiin, ilmoitathan siita toimistolle.

Sotilaskotiliiton julkaisema Sotilaskoti-lehti ilmestyy viisi kertaa vuodessa. Lehti posti-
tetaan jasenille ilman erillista tilausta ja se on jasenille maksuton.

Vihrea kirja

Vihrea kirja on Sotilaskotiliiton julkaisema pieni kirjanen, jossa kerrotaan yleisesti soti-
laskotijarjestosta seka sen toiminnasta ja periaatteista. Vihrean kirjan avulla voi tutus-
tua mm. sotilaskotitoiminnan tarkoitukseen ja historiaan, jarjestdn tehtaviin seka huo-
mionosoituskaytantoéihin. Jokainen sotilaskotisisar saa vihrean kirjan veloituksetta yh-

distykselta.
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SISARSIVUT

KIRJAUDU SISAAN

Tunnus

Salasana

SISAREN OPAS

Kotisivut ja sisarten sivut

Yhdistyksen kotisivut sijaitsevat osoitteessa
www.hmlsky.fi. Ajankohtaisia asioita seka
tapahtumakalenteri 180ytyvat etusivulta.

Sisarsivuille (intra) saat kirjautumisohjeet
perehdyttamisen yhteydessa.

Sisarsivuilta I16ydat mm. puhelinluettelon,
paivystyslistat ja tiedotteet. Sisarsivuilla voit
my0s jattda paivystystoiveesi ja paivittaa
jasentietojasi.


http://www.hmlsky.fi

Sisarillat

Sisarilta on noin kerran kuukaudessa jarjestettava tilaisuus, joka pitaa sisallaan yhdes-
saoloa, erilaisia teemoja ja vierailijoita seka yhdistyksen tarjoaman kahvituksen. Tule-
vat sisarillat I6ydat tapahtumakalenterista.

Sotilaskotisisarten asut
Pdivystysvuorolla kdytetdaan aina sotilaskotivaatetusta.

Yhdistyksen jasenet voivat hankkia tyéasun (ruutupaita ja housut) 50 % alennuksel-
la. Kun uusi sisar aloittaa saanndéllisen paivystdamisen, yhdistys lahjoittaa hanelle
ruutupaidan (arvo noin 50 €). Sotilaskodeista |6ytyy myds lainavaatteita. Yleisimpid
vaatteita ovat ruutu- ja t-paidat seka tyéhousut ja —hameet. Jarjeston tydasuun
kuuluvien housujen lisdksi voi kayttaa myds omia mustia pitkia housuja tai siisteja
farkkuja, ei leggingseja.

Sisarten uusia vaatteita on myynnissa Parola 1 sotilaskodissa. Varastossa on pienid
maaria perusvaatetusta kuten ruutupaitoja, t-paitoja, pitkdhihaisia t-paitoja ja
vihreita tydhousuja. Vaatteita tilataan valmistajalta sisarten tarpeiden mukaan kaksi
kertaa vuodessa, kevaan ja syksyn alussa. Kaytettyja vaatteita voi hankkia Parola 2
sotilaskodista.

Kulkeminen Panssarikaatin alueella (kulkulupa)

Kulkulupaa tarvitaan Sotilaskoti 1:een kulkua varten, koska se sijaitsee Panssaripri-
kaatin porttien sisépuolella.

Jaseneksi vahvistettu sotilaskotisisar voi kdyda anomassa kulkulupaa panssariprikaa-
tin alueelle tiistaisin klo 9-15 valisena aikana esikunnassa. Esikuntarakennus on
panssariprikaatin porttien jéalkeen ensimmainen rakennus (valkoinen) vasemmalla
puolella. Kulkuluvan anomisen yhteydessa sisarista otetaan kuva, joka tulee kulkulu-
paan. Ota henkiléllisyystodistus mukaasi.

Kulkulupa on Puolustusvoimien virallinen asiakirja, joka tulee sailyttaa erittain huolel-
lisesti. Pidathan lupaa mukanasi vain tarvittaessa ja ethan ota lupaa mukaasi loma-
matkoille. Kulkulupa mydnnetaan sotilaskotisisarille sisartoimintaa varten. Oleskelu
prikaatin alueella muusta kuin sisartoimintaan liittyvasta syysta on kielletty.

Valokuvaus ja sosiaalinen media

Puolustusvoimien alueella seka sotilaskohteiden |dheisyydessa kuvaaminen on paa-
saantodisesti kielletty. My6és kuvaaminen ns. portin ulkopuolelta siséapuolelle on kiellet-
tya. Sotilaskodissa kuvaaminen kannattaa varmistaa yhdistyksesta. Kuvissa ei kuiten-
kaan tule nékya joukko-osaston tunnisteita eika puolustusvoimien omaisuutta

Sotilaskotiliiton sosiaalisen median ohjeistus |6ytyy sivulta 13. Tutustuthan ohjeeseen
huolellisesti.
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> Muistathan,
ettd henkilokunta
ja kanssasisaret
ovat tukenasi
myos
perehdyttdmisen

jdlkeen”

Paivystysvuorojen

aloittaminen

Sisaren perehdyttédminen paivys-
tysvuoroille aloitetaan Sotilaskoti
2:ssa, minne paasee kulkemaan
ilman kulkulupaa. Sotilaskodissa
harjoitellaan tarjoilujaoston tehta-
via kassa- ja tiskivuoroilla. Tarjoi-
lujaoston kautta saat hyvan yleis-
kuvan yhdistyksen ydintoiminnas-
ta. Toiminta tarjoilujaostossa
edesauttaa myo6s perehtymista
liikkuvan sotilaskodin toimintaan,
kun olet jo pdassyt tutustumaan
kassan kayttéon seka tuotevalikoi-
maan.

Ensimmaisilla paivystysvuoroillasi
toimit yhdessa kokeneemman si-
saren opastuksella, minka jalkeen
voit toimia sotilaskotivuoroilla itse-
ndisesti. Muistathan, etta henkil6-
kunta ja kanssasisaret ovat tarvit-
taessa tukenasi myds perehdytta-
misen jalkeen.

SISAREN OPAS

Parola 1 sotilaskotiin ja siella toimi-
vien jaostojen toimintaan paaset

tutustumaan ja paivystamaan saa-
tuasi kulkuluvan Prikaatin alueelle.

Perehdyttamisen jalkeen saat omat
paivystysvuorot. Pdivystysvuorolis-
tat tehdaan kolme kertaa vuodessa
ja sisaret tekevat paasaantoisesti
yhden tai useamman paivystysvuo-
ron kuukaudessa omasta tilantees-
taan riippuen. Sisaret toimittavat
paivystystoiveensa sotilaskotiin hy-
vissd ajoin ennen seuraavien listo-
jen tekemista. Paivystystoivelo-
makkeita |6ytyy sotilaskodeista se-
ka internetista sisarten sivuilta.

Sotilaskotien ja jaostopaallikéiden
yhteystiedot [6ytyvat sivuilta 14-
15.

Kirjautumisohjeet sisarten sivuille
|6ytyvat sivulta 8.




ﬁ

Sisaren aakkoset

Osuutesi on tarkead sotilaskotihengen luomisessa ja sotilaskotisi talouden tukija-
na.

Huolehdi pdivystysvuorostasi. Jos olet estynyt, vaihda itse vuorosi. Mikali et on-
nistu hankkimaan sijaista, ota yhteys toimistoon. Ilmoita vaihdosta sotilaskotiin, etta
odottavat oikeaa henkil6a.

Ole aloitekykyinen. Ensisijaisesti olet vastuussa sinulle osoitetuista tehtavista.
Tarvittaessa ole valmis ryhtymaan myos muihin tehtaviin sotilaskodin henkilokunnan oh-
jeiden mukaisesti.

Muista varusmiesta. Ystavadllinen sana ja iloinen ilme ovat tarkeita tydssasi.

Ole tasa-arvoinen tyodtoveri. Ald odota muilta palveluksia, vaan ole itse valmis
auttamaan.

Paivystysasuna kayta aina asiallista sotilaskotiasua: ohjeet sivulla 9.

Paivystysaikana sinulle kuuluu kahvi, tee tai mehu ja leivonnainen tai sampyla.
Sotilaskotihinnoin 3,00 €, ylimenevasta maksetaan.

Panssariprikaatin alueella kuljet sotilaskotisisarena harrastukseen liittyvissa asi-
oissa. Muista kulkulupa.

TEHTAVAT ERI PAIVYSTYSPISTEISSA
Sotilaskodit

Kassa Myyntityd, kassan laskeminen, péytien siistiminen. Hiljaisena iltana kysy
henkildkunnalta, mita voisit tehda.

Tiski Astioiden pesu ja linjastoon vienti. Lahetit huolehtivat likaiset astiat tiskaus
pisteeseen.

Viikonloppupaivystyksesta on erillinen ohje.

Kirjasto Kirjojen lainaaminen, palautuksien huolehtiminen hyllyihin ja kirjaston ylei
sesta siisteydestd huolehtiminen. Levyistd huolehtiminen

Maasto Kaksi sisarta yhdessa huolehtivat sotilaskotiauton myynnista ja tilityksesta.

Tavarat lastataan lahtiessa autoon sotilaskodista ja palatessa herkasti pi
laantuvat tuotteet puretaan sotilaskotiin. Auto siivotaan. Autossa on ole
massa perusvalikoima, jonka tdydennyksesta seuraavaa kertaa varten teh
daan puutelista. Maastosta on olemassa erillinen ohje.

—
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Kyydit paivystysvuoroille

Hameenlinnasta sisarilla on ajoissa sotilaskotiin.
mahdollisuus kulkea
paivystysvuoroille ja vuorolta pois
yhdistyksen *mummulinjalla”.

Parola 1 ja kirjastopaivystajat,
Kaija Mattila, puh. 0299 442991
tai sotilaskotil@hmisky.fi

Mummulinja on yhdistyksen

henkilopakettiauto, jonka Parola 2 paivystajat, Mirva

kuljettajana toimii varusmies. Ikdheimonen, puh 0299 442992
tai sotilaskoti2@hmlsky.fi.

Mummulinjan kyytiin paasee seu-
raavilta pysakeilta: Hatilan Sale, Muista peruuttaa kyyti, jos et
rautatieasema, Wetterhoff, Halli- tulekkaan.

tuskadun linja-autopysakki ja Pa-

rolantie 1 linja-autopysakki.
*Muista

Pysakkeja on ehdottomasti nouda-
tettava, eikd autoa saa
ajattaa pois reitilta,
etenkaan pois Hameen-
linnasta.

peruuttaa kyyti,

jos et tulekkaan.”

Mikali tarvitset kyytia,
ilmoita kyytitarpeesta

LAHJOITUKSET VARUSMIEHILLE

Hameenlinnan Sotilaskotiyhdistys ry lahjoittaa myynnistdan varusmiesten
hyvaksi vuosittain. Vuonna 2015 lahjoitukset olivat 81 834 euroa. Lahjoi-
tukset muodostuivat ilmaistarjoiluista, sanoma- ja aikakauslehtien tilauk-
sista, kirja- ja musiikkihankinnoista, internetin kdytdsta, yksikdille annet-
tavista palkintoesineistd, pelivalineista, televisioista ja ohjelmista yms.
Jos lahjoitussumma jaetaan saapumiserien vahvuudella, saadaan 31 eu-
roa/alokas.

SISAREN OPAS


mailto:sotilaskoti1@hmlsky.fi
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Sosiaalisen median ohje

jasenistolle

Sotilaskotiliitto 16.12.2015

OHJEEN TARKOITUS

Tama ohje on tarkoitettu kertomaan, mita soti-
laskotisisaren tai sotilaskodin henkilokuntaan
kuuluvan tulee aina muistaa sosiaalista mediaa
kayttdessaan.

MIKA ON SOME?

Sosiaalinen media on prosessi, jossa yksil6t ja
ryhmat rakentavat yhteisia merkityksia sisalto-
jen, yhteisdjen ja verkkoteknologioiden avulla.

Sosiaalisen median palveluissa vietetdan aikaa,
jaetaan tietoa ja mielipiteitd, tehdaan yhteistyo-
ta, jutellaan, pelataan ja verkostoidutaan. Pal-
veluja jaotellaan niiden kayttétarkoituksen pe-
rusteella esimerkiksi verkostoitumispalveluihin,
sisallon jakamisen tai yhteistyon tekemisen
alustoihin, pikaviestimiin seka virtuaali- ja peli-
maailmoihin.

MITA SAAN JULKAISTA?

Voit kirjoittaa omista tunnelmista, tapahtumista
seka siitd, mita olet tehnyt tyévuorosi aikana tai
harrastuksessasi. Voit kertoa, mita harrastus on
ja voit kannustaa kavereita mukaan toimintaan.
Rekrytointi on jopa suositeltavaal

KUVAN JULKAISEMINEN SOMESSA

Puolustusvoimien alueella seka sotilaskohteiden
[dheisyydessa kuvaaminen on paasaantoisesti
kielletty. My6s kuvaaminen ns. portin ulkopuo-
lelta sisdpuolelle on kiellettya. Sotilaskodissa
kuvaaminen kannattaa varmistaa omasta yhdis-
tyksesta. Kuvissa ei kuitenkaan tule nakya jouk-
ko-osaston tunnisteita eika puolustusvoimien
omaisuutta (esim. kulkulupa on puolustusvoi-
mien omaisuutta).

Kuvista, joista voi tunnistaa toisen henkilén, on
kohteliasta kysya ko. henkil6lta lupa ennen jul-
kaisua.

On myds hyva huomata, etta ottaessasi kuvia
kannykalla tai kameralla, ne tallentavat paikka-
tietosi kuvan asetuksiin. On siis hyva opetella
laittamaan paikannus pois paalta laitteistakin,
kun olet alueella, jonka sijaintitietoa ei saa jul-
kaista.

HYVA MUISTAA

Sosiaalisessa mediassa yksityisyysasetukset se-
kd kayttésaannét muuttuvat aika ajoin, on siis
hyva tarkastaa omat yksityisyysasetukset.

Sotilaskotisisaren julkaisuissa on syytd huomioi-
da se, etta monesti liilkumme sotilasalueella.

Paikkatieto on monesti tieto, jota ei saa julkais-
ta. Tdma on syytad varmistaa aina julkaistessaan
pdivitysta sotilasalueelta, eritoten harjoituksissa
toimiessa pitaa kysya lupa ennen kuin sijainti-
tietoa julkaisee.

Sotilaskotisisarten tulee muistaa toimintamme
arvot myos sosiaalisessa mediassa seka se, ettd
edustamme vihreita sisaria muuallakin kuin soti-
laskodissa.

Jos epardit julkaisusi julkaisemista, ala silloin
julkaise sitd. Se, minka kerran olet internetiin
laittanut, sailyy sielld varmasti, vaikka yrittdisit
poistaa sen.
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Yhteystiedot

PUHEENJOHTAJA
Liisa Suomilammi 040 716 7418
TOIMISTO
Toiminnanjohtaja
Kirsi Heikkila 0299 442 990
Toimistonhoitaja

Hanna Simila 0299 442 994

SOTILASKODIT

Parola 1 0299 442 991
Kaija Mattila

Parola 2 0299 442 992

Mirva Ikdheimonen

JAOSTOJEN PAALLIKOT ja VARAPAALLIKOT
Tarjoilujaosto:

Parola 1

050 524 8145

041 501 9609

Virpi Sainio

Sinikka Savolainen

Parola 2

Aino-Maria Rahkonen 050 377 8926
Pia Paukkunen 040 721 7844
Liikkuvan sotilaskodin jaosto (LSK)
Hilkka Pohjonen 044 0122 074
Lsk kannykka 0299 442 993

Aino Ahonen 0500 201 873

suomilammi@pp.inet.fi

kirsi.heikkila@hmlsky.fi

toimisto@hmlsky.fi

sotilaskotil@hmlsky.fi

sotilaskoti2@hmlsky.fi

vi.ylitalo@gmail.com

sinikka.savolainen@aina.net

mari.rahkonen@elisanet.fi

pia.paukkunen@gmail.com

hilkka.pohjonen@pp.inet.fi

aino.ahonen@outlook.com

SISAREN OPAS
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Kirjastojaosto

Aino Hirvijoki 040 846 9559

Hengellinen jaosto
Jouki Hyotylanmaki 050 382 1050
Eila Tuominen 040 740 7830

Ohjelmajaosto, sisaret
Tuulikki Liukkula 041 461 8945
Jouki Hyotylanmaki 050 382 1050

Ohjelmajaosto, varusmiehet
Lena Christensen 040 586 8991
Suvi Nikkila 040 594 1972

Talkoojaosto
Ulla Lahtinen 040 5459248

Salme Marjoniemi 040 705 9441

Pikkusisarjaosto

Lena Christensen 040 586 8991
Suvi Nikkila 040 594 1972
Sirpa Perkaus 040 539 8164

Perinnejaosto
Lisbeth Heinonen 050 499 4943
Tuulikki Liukkula 041 461 8945

Koulutusjaosto

Paivi Nikander 040 530 8964
Leena Immonen 0400 711 287
Tiedotusjaosto toimisto

ahirvijoki@luukku.com

jouki.hmaki@gmail.com

elisabet.tuominen@gmail.com

tuulikki.liukkula@gmail.com

jouki.hmaki@gmail.com

lena.christensen1961@gmail.com

suvi.nikkila@yahoo.com

ullalahtinen@pp.inet.fi

salme.marjoniemi@pp.inet.fi

lena.christensen1961@gmail.com
suvi.nikkila@yahoo.com

sirpa.perkaus@gmail.com

lisbeth.heinonen@outlook.com

tuulikki.liukkula@gmail.com

nikanderp@gmail.com

leenaimmonen@hotmail.fi

Yhteystiedot paivitetaan vuosittain sisarsivuille osoitteeseen www.hmlsky.fi.

Sisarsivuilta |16ydat tarvittaessa myds hallituksen, esikuntakahvion ja leipomon yhteystiedot.

—



Tiesitko etta...

° Sotilaskotijarjestd on maamme vanhin
yhtdjaksoisesti toiminut maanpuolus-
tusjarjestd. Hameenlinnan Sotilaskoti-
yhdistys ry tayttdaa 100 vuotta vuonna
2018.

° Panssariprikaatiin Hattulan Parolan-
nummelle saapuu vuosittain noin
2600—2800 alokasta.

° Sotilaskotisisarten yksivarisia vihreita
tybvaatteita, kuten t-paitoja ja flee-
cetakkia voi kayttaa myds sotilaskotitoi-
minnan ulkopuolella.

° Suomessa on yhteensa noin 5000 soti-
laskotisisarta.

° Vuonna 2015 vapaaehtoiset sotilaskoti-
sisaret ympari Suomea tekivat yhteensa
yli 170 000 ty6tuntia, mika vastaa noin
22 700 tyopaivaa.

° Vuonna 2015 Sotilaskotijarjestén lahjoi-
tukset varusmiehille olivat yhteensa yli
750 000 euroa.

Yhdistys on vakuuttanut jasenensa ryhmatapaturmavakuutuksella.

Vakuutuksen perusteella korvataan ne tapaturmat, jotka vakuutetulle sattuvat sotilaskotityo-
hon liittyvissa tilaisuuksissa ja tehtavissa seka naihin toimintoihin liittyvilla valittdmilla mat-

koilla. Vakuutuksessa ei ole ylaikdrajaa.

?OTILASKOTI

"Intin paras paikka”

Hameenlinnan
Sotilaskotiyhdistys ry

Parola 1 sotilaskoti "
13700 Parolannummi

0299 442 990 / toiminnanjohtaja

0299 442 994 / toimistonhoitaja
toimisto@hmlsky.fi

www.hmlsky.fi

Perustettu 1918

Yhdistys kuuluu Sotilaskotiliitto—
Soldathemsférbundet r.y.— nimiseen liittoon,
johon kuuluu 37 sotilaskotiyhdistysta

Toimisto

Kaksi sotilaskotia
Esikuntakahvio

Leipomo

Vakinaista henkil6kuntaa 15

Jasenia = sotilaskotisisaria n. 340
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