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Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittda sahkoinen opas Kajaani Gymnastics ry:n valmentajille ja
ohjaajille. Toimeksiantaja oli paikallinen voimisteluseura Kajaani Gymnastics ry, lyhennettyna Ka-
jaGym. KajaGymin tavoitteena oli saada kaikki valmentajille ja ohjaajille tarkea tieto yhteen do-
kumenttiin, oppaaseen. Kajaani Gymnastics ry on lasten ja nuorten urheiluseurana osa Suomen
Olympiakomitean Tahtiseura-laatuohjelmaa, joten oppaan tavoitteena on tukea ohjelmassa mu-
kana olemiseksi luotuja laatutekijoitad. Kajaani Gymnastics ry jarjestaa toimintaa kolmessa eri voi-
mistelulajissa sekd muussa harrastetoiminnassa ja toimii kuudessa eri tilassa, joten kaikki yksit-

tdisen ohjaajan tai valmentajan tarvitsema tieto on ollut aikaisemmin vaikeasti |0ydettavissa.

Tavoitteena oli luoda selked, kohderyhman tietotarpeita tukeva opas KajaGymin uusien seka toi-
minnassa jo mukana olevien valmentajien ja ohjaajien tyokaluksi. Opinndytetyo on toiminnallinen
opinndytetyd, tuotteistamisprosessi. Opas laadittiin teoreettisen-, kdytannon- ja asiantuntijatie-
don seka asiantuntijapalautteen pohjalta. Viimeistelyvaiheessa opasta luetutettiin eri seuratoimi-
joilla saaden asiantuntijapalautetta ja sen perusteella tein viela korjauksia oppaaseen. Opas sisal-
taa tietoa KajaGymin valmentajan ja ohjaajan ndakokulmasta seuran kdytanteista, toimintamal-
leista, sddnnoista, kaytannon valmennustyosta ja sen suunnittelusta ja seurannasta, urheiluval-
mennuksesta, koulutus- ja valmennusjarjestelmista, tilojen kdytosta ja turvallisuudesta seka sisal-

taa sahkaoiset linkit tarvittaviin liitedokumentteihin ja lomakkeisiin.

Tarkoitus oli saada opas johdonmukaiseen ja helposti luettavaan muotoon, johon kaytin hyddyksi
omaa urheilija-, valmentaja- ja tyontekijauraani toimeksiantajan Kajaani Gymnastics ry:n alaisuu-
dessa. Tassa muodossa opas kohtaa toimeksiantajan tarpeet. Tavoite oli koota sen loppuun aak-
kosjarjestyksessa kaikki KajaGymin ohjaajan ja valmentajan tydssaan tarvitsemat lomakkeet ja
dokumentit. Jatkokehitysaiheina opinnaytetyolle voisivat olla oppaan laajennus teoreettiselta
pohjalta voimisteluvalmennuksen nakokulmasta, sisdltdaen teoria- ja tutkimustietoa esimerkiksi

urheiluvalmennuksesta, urheilijan ravitsemuksesta ja urheilupsykologisista tekijoista.
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The purpose of this thesis was to create and develop an electronic guide for the coaches and
instructors of Kajaani Gymnastics ry. The commissioner was a local gymnastics club Kajaani Gym-
nastics ry, in short KajaGym. The commissioner’s objective was to gather all the important infor-
mation that their coaches and instructors need into one document, a guidebook. Kajaani Gym-
nastics ry is a sports club that is a part of the quality program "’Tahtiseura” created by the Finnish
Olympic Committee. Because of the quality program, the goal of the guide was to support the
quality factors made for it. Kajaani Gymnastics ry organizes activities in three different genres of
gymnastics, as well as other activities and the club works in six different locations, so all the

knowledge about KajaGym has been difficult to find for an individual coach or instructor.

The authors’ objectives were to create a clear guidebook meeting the target groups’ informa-
tional needs, as well acting as a tool for new and already involved coaches and instructors at the
club. This thesis was functional. The guide was drawn up based on theoretical information, field-
specific knowledge and expert information from the organization and with expertise feedback.
During the final stage of the work, different operators from KajaGym read the guidebook and
based on their expertise feedback some adjustments were made. The guidebook includes infor-
mation based on the target group’s needs, including the standards and operations of KajaGym,
rules, practical coaching and planning, sports coaching, educational and coaching systems, the
use of training halls and security. In addition, the guide includes electronic hyperlinks to all the

needed attachment files, websites and documents.

The authors’ objective was to make the guide consistent and easy to read and manage and | was
able to use my knowledge and background as an athlete, coach and employee at KajaGym. The
guide meets the commissioner’s needs. The purpose was to collect all the documents and files
that a coach or an instructor needs in alphabetical order at the end of the guide. Expanding the
guidebook focusing on gymnastics coaching, including theoretical information, for example,
about sports coaching, athletes’ nutrition and sports psychological factors could be topics that

future research could focus on.
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1 Johdanto

Sain idean opinndytetydn aiheeseen toimeksiantajan sekda samalla nykyisen tydnantajani toi-
veesta ja tarpeesta. Tein lilkkunnan ja vapaa-ajan koulutusohjelman syventavan kolmen kuukau-
den mittaisen tyoharjoittelun syksylla 2016 seka olen siitd lahtien, vuoden 2017 alusta ollut tyo-
suhteessa toimeksiantajaan, voimisteluseura Kajaani Gymnastics ry:lle. Lisaksi olen ollut seuran
toiminnassa mukana urheilijana seka valmentajana vuodesta 2014 ldhtien. Toimenkuvani tyos-
sani on voimisteluvalmennus, paalajina kilpa-aerobic, Vuokatti-Ruka Urheiluakatemian voimiste-
lun akatemiavalmennus, kilpa-aerobicin tuomarina toimiminen seka muu seuraty6 ja hallinnolli-

set tehtdvat, mukaan lukien kilpa-aerobicin lajivastaavan tehtavat.

Toimeksiantajan toiminta on alkanut vuonna 2010, kun seura on perustettu ja siitd lahtien toi-
minta on kasvanut kovaa vauhtia. Toimeksiantajalle on tarkeda huolehtia valmentajiensa ja oh-
jaajiensa hyvinvoinnista, kouluttautumisesta seka viihtyvyydestd ja toiminnasta seurassaan.
Koska toiminta on laajaa ja toimintajarjestelma monimutkainen, ohjaajien ja valmentajien tyota
helpottaa, jos kaikki heille tarpeellinen tieto 16ytyy yhdestd dokumentista. Kajaani Gymnastics
ry:n ollessa osa Suomen Olympiakomitean lasten ja nuorten osa-alueen Tahtiseura-laatuohjel-
maa, heidan taytyy tayttaa Tahtiseura-ohjelman laatutekijat seka yllapitaa ja kehittda niita. Nai-

den pohjalta syntyi idea ohjaajan oppaasta, jonka olemassaoloa tarvitaan ja se on perusteltua.

Vilkka & Airaksinen (2003, 16) toteavat hyvan opinndytetydn aiheen kokemuksensa perusteella
sellaiseksi, ettd opinnaytetyon avulla pystytdaan luomaan tydelamayhteyksia, syventdmaan omia
taitoja ja tietoja oman alan kiinnostavasta aiheesta. Opinndytetyon aihe tulisi tavoitella alueelta,
jossa tekija itse on motivoitunut lisdamaan tietojaan seka kehittdmaan taitojaan ja jossa on hyva
seka se tukee omaa urasuunnitelma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 24.) Opinndytety6n aihe toimii
siis itselleni tekijana hyvana tydelamayhteytena ja taitojen syventamisena, silla opas tulee ole-
maan myos tyokalu omassa tydssani KajaGymilla. Oppaan luomisen avulla syvennan myds omaa
tietouttani ja ammattitaitoani alallani, etenkin urheiluseuratoiminnasta, urheiluvalmennuksesta

seka kohdistettuna tdman hetkisesta tydpaikastani.

Opinnaytetyo toteutetaan toiminnallisena opinnaytetyona, tuotteistamisprosessina. Opinnayte-
tyon tavoitteena on luoda sahkdisessa muodossa oleva, Kajaani Gymnastics ry:n uusille ja toimin-
nassa jo mukana oleville valmentajille ja ohjaajille suunnattu opas, joka ohjeistaa kohderyhman

lukijan KajaGymin kdytantoihin, toimintamalleihin, sdantdihin, valmennustoimintaan, seuran ja



liiton koulutusjarjestelmaan, tilojen kayttoéon ja turvallisuuteen sekda muihin heitad koskeviin toi-
mintoihin seuran sisalla ja toiminnassaan. Oppaan sahkdisestd muodosta voidaan avata suorat
linkit lomakkeisiin seka muihin tarpeellisiin tiedostoihin ja dokumentteihin. Opas tulostetaan liit-

teineen KajaGymin harjoitussalille seka Kajaanihallin telinevoimistelutilan valmentajien kaappiin.

Opinnaytetyod vaatii perehtyneisyytta Kajaani Gymnastics ry:n toimintaan ja arkeen seka sdan-
toihin, toimintamalleihin ja muuhun jo olemassa olevaan seuran materiaaliin. Tyo vaatii myos
laajaa perehtyneisyytta lahde-, tutkimus- ja kirjallisuusaineistoon. Keskeisia kasitteita ovat voi-
mistelu, valmentaja, ohjaaja, urheiluseura, opas ja urheiluvalmennus. Seuran toiminnassa vuo-
desta 2014 mukana olleena myos tekijana minulta l6ytyy asiantuntijatietoutta ja —perustaa

opinnadytetydn toteuttamiseen.



2  Toimeksiantajan kuvaus

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Kainuun alueella toimiva voimisteluseura Kajaani Gymnastics
ry, lyhennettyna KajaGym. Kajaani Gymnastics ry on Suomen Voimisteluliiton ja Kainuun Liikun-
nan jasenseura, joka on perustettu 7.9.2010. Lajeina seurassa toimivat kilpa-aerobic, naisten te-
linevoimistelu, joukkuevoimistelu, Freegym, voimistelukoulut seka liikuntakerhot. Jasenia seu-
ralla on 477 ja ohjaajia seka valmentajia toiminnassa mukana yhteensa 40. Kilpa-aerobicissa oh-
jaajia ja valmentajia toimii talla hetkelld 18, telinevoimistelussa 15, joukkuevoimistelussa kolme,
Freegymissa yksi seka voimistelukouluissa nelja. Liikuntakerhotoimintaa ohjaa palkattu seura-
tyontekija. Palkattuja seuratyontekijoita seuralla on kaksi, kilpa-aerobicissa seka telinevoimiste-
lussa omansa. Kilpa-aerobicia, naisten telinevoimistelua ja joukkuevoimistelua on mahdollisuus
harrastaa seka harraste-, etta kilpatasolla. Freegym, voimistelukoulut ja liikuntakerhot ovat har-
rastetoimintaa. Kilpa-aerobicissa toimii talla hetkelld 8 kilpailevaa ryhmaa ja kaksi harrasteryh-
maa. Naisten telinevoimistelussa kolme kilparyhmaa seka 14 harrasteryhmaa. Joukkuevoimiste-
lussa toimii kolme kilpailevaa ryhmaa ja yksi harrasteryhma. Harrastetoiminnassa Freegymissa

toimii kaksi ryhmaa seka voimistelukouluissa kolme ryhmaa. (Kajaani Gymnastics ry 2018.)

Kajaani Gymnastics ry:n toimii Kainuun alueella. Padasiallisesti toiminta keskittyy Kajaaniin, mutta
toimintaa on kaynnistetty vuodesta 2018 alkaen my&s Paltamossa ja Vuokatissa. KajaGym on toi-
minut helmikuusta 2012 Iahtien uusissa harrastustiloissa, vuokratilassa Kettukalliontie 11, jossa
on harrastetilaa 550 neliometria. Tilasta |0ytyy virallinen kilpa-aerobicin joustoparketti, voimiste-
lukanveesi, urheilu- ja voimisteluvalineist6a, musiikintoistolaitteet seka lattiatilaa. Tiloista l16yty-
vat myos keittio-, pukuhuone- sekd sauna- ja peseytymistilat. Muina KajaGymin harjoituspaik-
koina Kajaanissa toimivat lisdksi Kajaanihalli, Lehtikankaan monitoimitalo sekd Lohtajan koulu.
Vuokatin toiminta pyorii Vuokatti Sportilla ja Paltamon toiminta Korpitien koululla. (Kajaani Gym-

nastics ry 2018.)

Kajaani Gymnastics ry:n sloganina toimii “NUORI, AKTIIVINEN JA INNOKAS”. Toiminnan tavoit-
teena on jarjestad mahdollisimman korkealaatuista voimistelutoimintaa, toteuttaen sita reilun
pelin hengessd, avoimen tiedotuksen kautta ja noudattaen seuran eettisia periaatteita. Jokaisella
on mahdollisuus harrastamiseen, harrastaen kilpailemiseen seka huipulle tahtaavaan kilpatoimin-
taan, urheilijan oman tavoitteensa mukaisesti. Seuran toiminnan tavoitteena on myos kehittaa
seuratoimintaa, valmennusta ja ohjaamista yha laadukkaammaksi seka edistda lasten ja nuorten

terveytta kannustaen liikkumaan monipuolisesti my6s vapaa-ajalla. Kilpailutoiminnan tavoitteena



on saada mahdollisimman moni harrastaja osallistumaan kilpailuihin motivaationsa ja tavoit-
teidensa mukaan niin kansallisella kuin kansainvalisella tasolla. Seuran tavoitteena on myos var-
mistaa hyvat tilat ja valineet harjoitteluun seka jarjestaa leirityksia niin Kajaanissa kuin muilla
paikkakunnilla, seurayhteistyon kautta sekd mahdollisuuksien mukaan ulkomaille kansainvalisia
leirityksid. Kajaani Gymnastics ry palkitsee seka kannustaa urheilijoita ja seuratoimijoita. (Kajaani

Gymnastics ry, toimintasuunnitelma 2019.)

2.1 Tyon tavoite ja kehittamiskysymykset

Tuotteistamisprosessina laadittavan, toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on luoda sahkoi-
sessa muodossa oleva, Kajaani Gymnastics ry:n uusille, ettd vanhoille ohjaajille ja valmentajille
suunnattu opas, joka ohjeistaa kohderyhman lukijan KajaGymin kaytantoihin, toimintamalleihin,
sdantoihin, valmennustoimintaan, seuran ja liiton koulutusjarjestelmaan, tilojen kdyttdon ja tur-
vallisuuteen seka muihin heita koskeviin toimintoihin seuran sisélla ja toiminnassaan. Opinnayte-
tyon tavoitteena on kehittda tyokalu ja apuvialine ohjaajien ja valmentajien toiminnan tueksi.
Opas laaditaan sahkdiseen muotoon, johon liitetaan sahkoiset suorat linkit seuran materiaali-
pankkiin sekda muihin tarvittaviin lomakkeisiin, tiedostoihin ja nettisivuihin. Opas tulostetaan
my06s paperiseksi versioksi liitteineen Kajaani Gymnastics ry:n harjoitussalille seka Kajaanihallin
telinevoimistelutilaan seuran ohjaajien ja valmentajien lukittuun kaappiin. Kun oppaassa puhu-
taan valmentajista, se tarkoittaa henkil6a, joka on kdaynyt Suomen Voimisteluliiton koulutusjar-
jestelman mukaisen 1-tason valmentajakoulutuksen sisdltden lajivalmentajan koulutukset. Oh-
jaajaksi nimitetdan henkil6a, joka ei ole vield tayttanyt 1-tason valmentajakoulutuksen koulutus

tasoa. (Suomen Voimisteluliitto, koulutusjarjestelma 2018.)

Oppaan tavoitteena on koota seurassa jo olemassa olevat toimintamallit, tietoperusta, saannot
ja dokumentit yhteen kirjalliseen tiedostoon kohderyhman eli seuran ohjaajien ja valmentajien
nakokulmasta, heidan tarpeensa mukaisesti. Oppaan laadinnassa noudatetaan Suomen Olympia-
komitean Tahtiseura-ohjelman laatutekijoita. Tuotteen sisallon tuottamiseksi kaytetaan kirjalli-
suus- ja tutkimuslahteiden lisdaksi toimeksiantajan eli Kajaani Gymnastics ry:n valmista tietoperus-
taa ja dokumentteja seka asiantuntijatietoutta seuran toimihenkil6iltd seka opinnaytetyon teki-

jalts.



Kehittamiskysymykset:

1. Kuinka tuotteistaa opas kohderyhmalle Kajaani Gymnastics ry:n valmentajat ja ohjaajat?

2. Kuinka laaditaan sahkodisessa muodossa oleva ohjaajan opas?

2.2 Tahtiseura

Kajaani Gymnastics ry on valittu vuonna 2018 Olympiakomitean, lajiliittojen ja aluejarjestojen laa-
tuohjelmaan, Tahtiseuraksi lasten ja nuorten osa-alueella. Tahtiseura-ohjelma kehittada ja tukee
seuratoimintaa, joka on suomalaisen urheilun keskeinen vahvuus. Tahtimerkin saanut seura tayt-
tda madritetyt laatutekijat kohderyhmansa osalta. Kajaani Gymnastics ry:n kohderyhmana ovat

lapset ja nuoret. (Olympiakomitea, seuratoiminnan laatutekijat 2018.)

Seuratoiminnan yhteisista laatutekijoistd johtamiseen kuuluvat seuran toimintojen arvojen maa-
rittely, visio, kirjallinen toimintasuunnitelma, yhdenvertaiset mahdollisuudet osallistua varallisuu-
desta, sukupuolesta, vammasta, etnisestd alkuperasta tai muusta yksiloon liittyvasta syysta riip-
pumatta sekd toiminta syrjinndn ehkdisemiseksi. Johtamisen laatutekijéihin kuuluu myés nuor-
ten mahdollisuus vaikuttaa toimintaan aikuisten kanssa yhdenvertaisesti. Seura kehittaa toimin-
taansa keraamalla saannollisesti palautetta toimintaan osallistuvilta seka hallitus arvioi toimin-
taansa. Seura tunnistaa roolinsa kunnassa, paikallisen toimintaymparistonsa seka eri kohderyh-
mat toiminnan tarjoajana. Toimintaymparistdssa olevien tahojen kanssa tehdaan yhteistyota
seka tunnistetaan toimintaymparistén muutokset ja mahdollisuudet uudistaen seuran toimintaa

vastaamalla niihin. (Olympiakomitea, seuratoiminnan laatutekijat 2018.)

Tahtiseura-ohjelman hallinnon laatutekijoissa maaritellaan tarkoituksen mukaiset ja ajantasaiset,
tarkistetut seuran saannot. Seuran toiminta noudattaa Reilun pelin ja urheilun periaatteita, jotka
Olympiakomitean laatutekijat maarittavat jokaisen mahdollisuutena liikuntaan ja urheiluun, vas-
tuun kasvatuksesta, terveyden, hyvinvoinnin ja turvallisuuden edistamisen, oikeudenmukaisuu-
den ja rehellisyyden, kestavaan kehitykseen pyrkimisen ja kestavan kehityksen. Toiminnasta tulee
olla vuosikello ja seuran toiminnan aikatauluista kerrotaan siind sen |6ytyen nettisivuilta. Hallin-
non laatutekijat maarittavat myos, etta seuralla tulee olla toimintakasikirja, johon on kirjattu seu-
ran toimintatavat ja tarvittavat ohjeet, toimintaperiaatteet seka eri vastuuhenkildiden roolit. Sen

ei kuitenkaan tarvitse olla painetussa muodossa vaan asiat voivat olla kirjattuna nettisivuille. Hal-



lintoon kuuluvat talousasiat, jotka tulee olla hyvin hoidettuna. Taloushallinnan vilineet ovat ny-
kyaikaiset ja rahaliikenne on ajan tasalla, tulot ja menot ovat tasapainossa ja taloudellisiin riskei-
hin on varauduttu. Tyénantajana seura toimii vastuullisesti ja toimintakertomukset ja tilinpaatok-

set on hyvaksytty yhdistyksen kokouksessa. (Olympiakomitea, seuratoiminnan laatutekijat 2018.)

Tahtiseura-ohjelman laatutekijoista viestinndssa ja markkinoinnissa maaritelldan seuran viestin-
nassa kohderyhmalle sopivat viestintdkanavat, viestintaroolit, toimivat nettisivut, toiminnan ak-
tiivinen markkinointi. Laatutekijoissa seuran ihmisten ja voimavarojen osalta Olympiakomitea
maarittelee eri toimijoiden tarpeen, vastuujakojen ja roolien tunnistamisen seka toimintatapa
uusien toimijoiden l6ytamiseen. Seurasta tulee myos |6ytya toimintatapa uusien toimijoiden toi-
mintaan perehdyttamiseen, miten ja miksi seka kenen vastuulla se on. Vastuuhenkildiden tieta-
mys seuran toiminnasta varmistetaan ja seurasta loytyy toimintatapoja mahdollistamaan eri toi-
mijoiden ja liikkujien osallisuus- ja vaikuttamismahdollisuudet seuran toimintaan. Toimijoita myds
palkitaan ja kiitetdan. Ohjaajat ja valmentajat tulee olla koulutettuja ja heidan osaamisen kehit-
tdminen on suunnitelmallista ja tuettua. Yhteisollisyyden laatutekijoissa maaritelldan seuran pa-
nostus, seuran ilmapiiri kannustavana ja hyvaksyvana seka seuran rooli tarjoten harrastajille mah-
dollisuuden seuran toimintaan osallistumiseen monipuolisesti. Seuralta tulee myds l16ytya tunnis-
tettava seuraidentiteetti, josta ollaan ylpeitd. (Olympiakomitea, seuratoiminnan laatutekijat

2018).

Aineellisissa resursseissa eli talouden laatutekijdissa maaritelldan seuran talouden tasapaino suh-
teutettuna toiminnan tavoitteisiin ja seuran tulee olla maarittanyt sopivat varainhankinnan muo-
dot suhteutettuna toimintansa tavoitteisiin, joita ovat esimerkiksi jasenmaksut, kaupallinen toi-
minta, julkinen ja kunnallinen rahoitus seka sponsorointituotot. Osallistujien kustannuksissa nou-
datetaan maltillisuutta ja varainhankinnan vastuista ja rooleista on sovittu. Talouden ja ymparis-

ton ndkdkulmasta toimitaan jarkevasti. (Olympiakomitea, seuratoiminnan laatutekijat 2018.)

Aineellisten resurssien laatutekijoihin Olympiakomitea maarittelee Tahtiseura-ohjelmassa seu-
ralle tarkoituksenmukaiset olosuhteet. Tavoitteet ja mahdollisuudet on huomioitu olosuhteissa
seka valineissa. Tilojen ja valineiden kaytén optimointi ja joustavuus on varmistettu seka olosuh-
teita kehitetdan, tarpeen mukaan yhteisty0ssa niistd vastaavien tahojen kanssa. Seurassa tulee
olla turvalliset tilat seka valineet turvallisuusasiat kdytyna lapi. (Olympiakomitea, seuratoiminnan

laatutekijat 2018.)



Tahtiseura-ohjelman laatutekijoissa Olympiakomitea maarittelee seuran yhteisia linjauksia urhei-
lutoiminnastaan. Seuralla [6ytyy kirjattu dokumentti millaista toimintaa ja tarjontaa seurasta 16y-
tyy ja kuinka ryhmasta voidaan siirtya tavoitteen ja ian mukaan toiseen. Kirjallinen dokumentti
tulee olla myds valmennus- ja ohjauslinjauksesta, mika on sen punainen lanka ja kuinka se etenee

eri ikdluokkien mukaan. (Olympiakomitea, seuratoiminnan laatutekijat 2018.)

2.3 Voimistelulajit

Kajaani Gymnastics ry:lld toimii kolme eri voimistelulajia, joita voi harrastaa joko kilpaillen tai har-
rastaen: kilpa-aerobic, naisten telinevoimistelu seka joukkuevoimistelu. Lisdksi seuralla on kayn-
nissa muuta harrastetoimintaa, joita ovat Freegym, voimistelukoulut seka liikkuntakerhot. Seuraa-
vissa kappaleissa esitellddn seurassa toimivat voimistelulajit seka niiden kuvausta ja lajin tunnus-

omaisia piirteita.

Kilpa-aerobic

Kilpa-aerobicissa suoritetaan kilpailuohjelma, johon sisdltyy vaativia vaikeusliikkeitd, kuten hyp-
pyja, voima- ja liikkuvuusliikkeita seka akrobatialiikkeitd. Ohjelma on energinen ja tanssillinen si-
saltden nopeita ja tarkkoja jalkojen ja kasien liikkeita. Laji vaatii liikkuvuutta, voimaa, liikehallin-
taa, koordinaatiota seka anaerobista kestavyytta. Lajissa kilpailevat sekd miehet ettd naiset ja kil-
pailuluokkia on yksildina, trioina, ryhmind seka tanssillisemmassa AeroDance -kokoonpanossa.
Suorituksessa pysdahtymaton, intensiivinen liike jatkuu alusta loppuun. (Suomen Voimisteluliitto

2018.)

Asta Vilenius on vuonna 2011 tutkinut opinndytetydssaan kilpa-aerobicissa vaadittavia ominai-
suuksia ja luonut tutkimustuloksien perusteella kilpa-aerobicin lajianalyysin. Kokonaissuorituk-
sen aikana kilpa-aerobicissa suoritetaan alueella askelsarjoja, siirtymisia, vaikeusliikkeita ja
temppuja, jotka tuomaristo arvostelee. Kokonaissuoritus suoritetaan korkealla intensiteetilla.
Vileniuksen testien mukaan laji vaatii rajahtavaa- seka staattista- ja kestovoimaa, normaalia pa-
rempaa liikkuvuutta seka hyvaa anaerobista suorituskykya. Lajitaitoa vaaditaan paljon, mutta

fyysisten ominaisuuksien merkitys on myos suuri. (Vilenius 2011.)



Naisten telinevoimistelu

Suomen Voimisteluliitto esittelee naisten telinevoimistelun kehittavan erilaisia ominaisuuksia,
kuten voimaa, koordinaatiota, kehonhallintaa, liikkuvuutta sekd mahdollisuuden haastaa itsedan.
Lajissa kilpaillaan telineilld, joita on nelja: hyppy, nojapuut, puomi ja permanto. Laji juontaa juu-
rensa 2000 vuoden takaa antiikin Kreikasta. Kuten voimistelulajeissa yhteinen piirre onkin, nais-
ten telinevoimistelu yhdistdd voiman ja liikkuvuuden tekniikkaan ja esteettisyyteen johtaen yh-

teen maailman vaikeimmista lajeista. (Suomen Voimisteluliitto 2018.)

Tiina Vilenius on vuonna 2010 laatinut osana Suomen Voimisteluliiton naisten telinevoimistelu-
valmennuksen kehittamishanketta lajille lajianalyysin. Vileniuksen mukaan telinevoimistelu mo-
nipuolisena lajina vaatii voimaa, nopeutta, liikkuvuutta, kestdvyytta ja taitoa. Kasien ja jalkojen
varassa tapahtuva koordinaatio-, tasapaino seka orientaatiokyky korostuvat. Liikkeiden ja teli-

neilld suoritettavien liikkesarjojen suorittaminen vaativat voimaa. (Vilenius 2010.)

Joukkuevoimistelu

Suomen Voimisteluliitto esittelee joukkuevoimistelun lajina, jossa liike on yhdenaikaista, sauma-
tonta, virtaavaa ja osa kokonaisuutta. Laji on nimensa mukaan joukkuelaji, jossa yhteisty6lla ja
harjoitustunneilla on merkitysta. Ohjelmassa pyritdan luomaan tarina, yhdistden liikkeen ja mu-
siikin taitoon. Lajin ytimena ovat virtaavat vartalon liikkeet yhdistettyna vaikeusosiin, suorittaen
ne eldytyen ja ilmaisten taiteellista kokonaisuutta. Lajin juuret juurtavat suomalaisesta naisvoi-
mistelusta, josta on kasvanut vaativaa huippu-urheilua kansainvalisesti. Suomi on yksi joukkue-
voimistelun huippumaita ja onkin kerannyt lajista useita MM- ja EM- mitaleita vuosien varrelta.

(Suomen Voimisteluliitto 2018.)

Takala kuvaa joukkuevoimistelun lajianalyysissa lajia voimistelulajiksi, joka perustuu luonnolli-
seen ja tyyliteltyyn kokonaisliikuntaan. Tekninen-, suoritus- ja taiteellisuustuomaristo arvioivat
suorituksen virallisten saantdjen puitteissa. Lajissa vaaditaan urheilijalta voimaa, nopeutta, koor-
dinaatiota ja liikkuvuutta. Hyppyihin tarvitaan paljon nopeutta ja rajahtdavaa voimaa, tasapainoi-
hin taas lihashallintaa. Aerobista ja anaerobista kestavyytta tarvitaan ohjelman suorittamiseen ja

liikkeiden suorittamiseksi oikeanlaista lajitekniikkaa. (Takala 2010.)



3 Urheiluvalmennus

Mita on hyva urheiluvalmennus? Urheiluvalmennus on osa kasvatustyota ja siina tulee ymmartaa
yleiset perusteet lapsen ja nuoren kasvusta ja kehityksestd. On tarkedaa myos tietaa harjoittelun
kuormitusfysiologiset perusteet, ravintofysiologinen tieto ravintokdyttaytymisen perustana seka
kokonaisvaltaisessa urheiluvalmennuksessa urheilupsykologiset tekijat. Urheiluvalmennuksessa
tulee olla tietoperusta eri ominaisuuksien harjoittamisesta: taito, voima, tekniikka, nopeus, kes-
tavyys, notkeus, taktiikka. Kilpaurheilussa sen etiikan ja moraalin tunteminen ovat myos tarkeita
osa-alueita hyvassa urheiluvalmennuksessa. Valmennusjarjestelman tavoitteena on tarjota mie-

lekasta ja tuottavaa toimintaa. (Mero, Nummela, Keskinen & Hakkinen 2007, 10.)

Lasten ja nuorten valmennuksen suomalaisen mallin mukaan valmennuksessa on kolme osa-alu-
etta: toimintaymparistd, urheilija ja valmentajan osaamistarpeet. Valmentajan osaamistarpeita
ovat voimavarat, itsensd kehittdmisen taidot, ihmissuhdetaidot ja urheiluosaaminen. Naiden
avulla valmentaja voi toimintaympariston lisdksi vaikuttaa urheilijan kasvuun ihmisena, kuulumi-
sen tunteeseen, itsensa kehittamisen taitoihin seka urheilijana kehittymiseen ja lajiosaamiseen.
Valmentajan toimintaymparist6 muodostuu urheilijan ian, tason, sukupuolen, harjoittelun orga-
nisoinnin, harjoitteluryhman koostumuksen, valmentajan roolin, kulttuurin ja olosuhteiden
muuttujista. 2010-luvulla on kuvattu lasten ja nuorten urheilua kohti huippu-urheilijan uraa ur-
heilijan polun kautta, joka jaotellaan lapsuusvaiheeseen, valintavaiheeseen ja huippuvaiheeseen.
Nama sisaltavat laatu- ja menestystekijoita, kuten innostus ja motivaatio, liikunta- ja lajitaidot
seka optimaalinen harjoittelu, fyysinen harjoitettavuus, terveys ja urheilullinen elamantapa, mah-
dollistava ja tukeva toimintaymparisto liikunnalle ja urheilulle sekd valmennusosaaminen polun
eri vaiheissa. Kaikki ldhtee lapsen omaehtoisesta liikkumisesta, yhdessa tekemisests, ilosta, in-
nostuksesta ja lopuksi intohimosta harjoittelua kohtaan. Kun valmentaja sekda muut toimintaym-
paristossa olevat tukihenkilot osaavat tehtavansa, paastaan hyviin tuloksiin, kun kaikki edella mai-
nitut asiat kohtaavat. (Hdmaldinen, Danskanen, Hakkarainen, Lintunen, Forsblom, Pulkkinen,

Jaakkola, Pasanen, Kalaja, Arajarvi, Lehtoviita & Riski 2015, 21-27.)

Hamaldinen ym. 2015 kuvaavat teoksessaan Suomen Valmentajat ry:n (2013) muodostamaa val-
mentajan polkua tyékaluna osaamisen arviointiin ja toiminnassaan kehittymiseen valmentajana.
Luomisen taustana oli tarkoitus nostaa valmentaminen esille urheilun kokonaisuuden osa-alu-
eena. Innostus lajia kohtaan, kehittymisen halu, koulutusrakenteet, kulttuuri ja resurssit ovat val-

mentajana toimimiseen vaikuttavia tekijoitda. Valmentajan polku on jaettu ldahtien valmentajan
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motiiveista, jatkaen eri vaiheisiin: osaamistarpeet, toimintaymparistd, oppimistavat ja oman val-

mennusfilosofian tunteminen. (Hdmaldinen ym. 2015, 43.)

Valmentajan motiivi, eli syy, miksi valmentajaksi ryhdytdaan vaikuttaa valmentajana kehittymi-
seen. Valmentajaksi voi lahted omasta innostuksesta, usein ulkoapdin tapahtuvan sysdyksen
kautta eli esimerkiksi joku pyytda toimintaan mukaan. Urheiluseuroille tarked ominaisuus onkin
rekrytoida aktiivisesti uusia valmentajia toimintaansa mukaan seka tarjota heille mahdollisuuksia
toimia itselleen sopivissa rooleissa. Lahtékohtia valmentajan polulle Idhtemisessa voivat olla esi-
merkiksi lajin entinen urheilija tai vanhempi, jonka oma lapsi harrastaa, jolloin taustalla voi olla
oma harrastus- tai kilpailukokemus tai valmennusta tukeva ammatti. Yha useammin valmennus
kiinnostaa ammattina ja tama voi olla motiivi valmennustyon aloittamiseen ja opintojen suunnit-
teluun siten, etta se tukee motiivia. Valmentamisen motiivi voi olla my6s harrastus, ajanvietetta

vapaa-ajalle vaikkei suurempia uratavoitteita siihen olisikaan. (Hdmaldinen ym. 2015, 43-44.)

Valmentajan polun vaiheita ovat harkintavaihe, valmistava vaihe, jalostusvaihe ja hallintavaihe.
Eri vaiheet tiedostamalla valmentajana kehittymista voidaan tehostaa, esimerkiksi missa vai-
heessa kannustetaan ja tuetaan kaytdannon oppimistilaisuuksiin tai koulutuksiin. Harkintavai-
heessa herataan valmentajaksi. On erilaisia vaylia, jota kautta ajaudutaan valmentajaksi ja koke-
muspohja on vaihteleva. Tassa vaiheessa tarkeaa jatkon kannalta on tuki, innostus ja kokeilu. Mal-
lin mukaan opitaan ja tdssa vaiheessa valmentaja valitsee, haluaako ldhted kehittymaan eteen-
pain. Valmistavassa vaiheessa valmentaja oppii toiminnassaan ja tdssa vaiheessa tulevat esiin
myo6s osaamistarpeet. Lajikoulutuksissa ja kdytannon kautta opitaan perustaitoja. Samaan aikaan
tulisi myos opetella itsensa kehittdmisen taitoja, reflektointitaitoja ja itsearviointia. Toiminta tulisi
kyetd nadkemaan isona kuvana ja tyon tuloksellisuutta arvioidaan toiminnan perusteella. Jalostus-
vaiheessa valmentaja kehittyy edellisessa vaiheessa todettujen osaamistarpeiden mukaisesti. Val-
mentaja kykenee selviytymadan toimintaymparistonsa vaatimuksista, hanelld on nakemysta toi-
mintaan ja se on suunnitelmallista ja ennakoivaa. Urheilijan kannalta avainosaamistaidot ovat
hallinnassa. Talloin valmentaja on halukas kokeilemaan uusia tapoja, kehittden toimintaymparis-
t6aan tai jopa lajinsa kulttuuria. Hallintavaiheessa valmentaja luo uusia ratkaisuja valmennukseen
hyoddyntden taitojaan ja kokemustaan. Valmentajalla on kyky kehittda osaamistaan huipputasolle
ja toimintana on myds muiden oppimisen edistaminen, esimerkiksi kouluttajana, kollegana tai
esikuvana. Hallintavaiheessa valmennuksen kokonaisuus on asiantuntijamaista ja hallittua. (Ha-

maladinen ym. 2015, 45-46.)

Valmennusfilosofia maarittda valmentajan tyota: mita tekee, teettdd, miksi ja miten. Valmennus-

filosofia perustuu omiin tavoitteisiin, arvoihin, asenteisiin, unelmiin, ihmis- ja oppimiskasityksiin
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ja ndiden ominaisuuksien kautta valmennustyyliin. Valmennusfilosofian avulla jokainen valmen-
taja hahmottaa toimintaansa valmentajana, omaa lajiaan ja se pohjautuu siihen, mita valmentaja
haluaa urheilijoilleen opettaa, tavoitella ja kehittda. Valmennusmetodin kautta muodostuu koko-
naisuus. Kun oma valmennusfilosofia rakentuu ja se tiedostetaan, valmentaja pystyy hakeutu-
maan sellaisen valmennustoiminnan pariin, jossa hanelld on eniten annettavaa ja ennen kaikkea

etenemaan ja kehittymaan valmentajana. (Hdmaldinen ym. 2015, 49-50.)

Hyvan valmentajan toiminta on jatkuva prosessi, joka ei vain kdy vaadittavia kursseja tai koulu-
tuksia valmentajana toimimiseen tai oleta toimiessaan tietyn ajan valmentajana ollen yhtakkia
taydellinen ty6ssaan. Valmentajan osaaminen on moniulotteista ja jokainen valmentaja voi kehit-
tda taitojaan. Kun valmentaja valmentaa, han jatkuvasti kehittda valmennustaitojaan ja hdnen
tulee jatkuvasti olla tietoinen prosessista, jotta pystyy kehittdmaan urheilijoitaan. Menestyksekas
valmennus on riippuvainen valmentajan omien taitojen jatkuvasta kehittamisesta seka kayttay-
tymismalleista, jotka tapaavat urheilijan tarpeet. Valmentaminen vaatii monta eri tekijaa, erityi-
sesti aikaa, valmistelua, energiaa, intohimoa tyohon seka karsivallisyytta. Tarkeinta valmentami-
sessa on keskittya prosessiin, ei sen lopputulokseen ja itsetutkiskelu on tarkea osa valmennustai-

tojen kehittdmista. (Kidman & Hanrahan 2011, 4-12.)

Rottensteiner (2015) selvitti osana Kilpa- ja huippu-urheilun tutkimuskeskuksen (KIHU) Nuori Ur-
heilija -tutkimusta vaitostutkimuksessaan, kuinka nuorten urheilua voitaisiin edistaa ja heita kan-
nustaa osallistumaan ohjattuun urheilutoimintaan, luoden siten pohjaa pysyvalle liikunnalliselle
elamantavalle sekd huipputason saavuttamiselle urheilussa ja kuinka urheilijan ja valmentajan
valiselld suhteella on merkitystd tahan. Tutkimuksen tulokset osoittivat valmentajan ja urheilijan
vdlisen suhteen merkityksellisyytta harrastuksessa pysymiselle, jossa sitoutuminen, laheisyys,
vastavuoroisuus ja keskittyminen tehtdvasuuntautuneeseen motivaatioilmastoon olivat tarkeita
ominaisuuksia. Valmentajien tehtavana olisi pyrkida luomaan motivoiva, innostava toimintaympa-
ristd nuorille urheilijoille seka pyrkia edistamaan ryhmahengen kehittymista. Valmentajien on tar-
keda osoittaa kiinnostusta nuoren eldamaan kokonaisvaltaisesti ja ymmartaa myos heidan urhei-
lun ulkopuolista elamaa. (Rottensteiner 2015.) Kokko ja Mehtéla esittelevat kansallisen LITU-tut-
kimuksen (2016) tulosten perusteella, ettd Suomessa tulisi kiinnittda erityisesti huomiota valmen-
tajien ja ohjaajien osaamisen kehittamisessa sisdisen motivaation rakentumiseen vaikuttavien te-
kijoiden tukemiseen ja vuorovaikutustaitoihin lapsilla ja nuorilla. Naita tekijoita ovat koettu pate-

vyyden, sosiaalisen yhteenkuuluvuuden ja autonomian tunne. (Kokko & Mehtéld 2016, 80.)

Valmentajan ja urheilijan valiseen suhteeseen vaikuttavat monet asiat: persoonallisuuspiirteet,

taustat ja elamankokemukset. Valmennussuhteen voi nahda syvempana ihmissuhteena, jossa
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valmentaja ja urheilija tuntevat toisensa muillakin eldman osa-alueilla tai valmennussuhde voi
olla myos tekninen, jolloin valmentaja auttaa urheilijaa urheiluun liittyvissa asioissa. Valmentajan
ja urheilijan valiseen suhteeseen vaikuttavat myds tavoitteet, valmennussuhteen odotukset, ai-
kaisemmat kokemukset ja merkitykset. Valmentajan toimintaan vaikuttaa myds hanen oma taus-
tansa valmennettavana olosta, miten hanta on valmennettu, kasvatettu ja opetettu. Kokemukset
aikuisista vaikuttavat lapsen ja nuoren kohdalla sekd vanhempien odotukset ja tavoitteet. Val-
mennussuhteeseen vaikuttavat toimintaymparisto ja sielld olemassa olevat sdannét ja toiminta-
tavat. Hyva valmennussuhde tuottaa positiivisia kokemubksia ja kun ilmapiiri on valittava, urheilijat
nauttivat harrastuksestaan enemman, omistautuvat lajille ja suhtautuvat positiivisemmin jouk-
kuekavereitaan ja valmentajaansa kohtaan. Valittava aikuinen luo valittavan ilmapiirin, jossa hy-
vaksytdan, kuunnellaan ja suhtaudutaan empaattisesti toisia kohtaan. Yhteenkuuluvuuden tunne
vahvistuu ymparistossd, joka koetaan tukevaksi, arvostavaksi ja kutsuvaksi. Kun puhutaan urhei-
lumenestyksesta tai valmentajasta, hyvd valmennussuhde tuottaa hyvid tuloksia urheilussa.

(Finni, Aarresola, Jaakkola, Kalaja, Konttinen, Kokko & Sipari 2012, 42-43.)
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4 Urheiluseuran toiminta ja urheilujohtaminen

Maenpaan (2016, 31-32) artikkelissa esitetyn kansallisen liikuntatutkimuksen (2009-10) tutkimus-
tulosten mukaan vuosittain seuratoiminnassa on mukana noin 40-45 prosenttia kaikista 3-18 -
vuotiaista suomalaisista. 19-65 -vuotiaiden aikuisten osuus seuraharrastajista on 15 prosenttia ja
naiden liikkujien lisdksi seuroissa on vapaaehtoistyota tekevia noin 600 000 eri tehtavissa. Koko-
naisarviona suomalaisessa seuratoiminnassa on mukana 10 000 seuraa, joissa on 1,2 miljoonaa
seuratoimintaan osallistuvaa jasenta, mika tarkoittaa noin 22 prosenttia vaestosta. Palkka- ja paa-
toimisten tyontekijoiden osuus seuroissa on kasvanut merkittavasti, etenkin 2000-luvulla kasvu
on kiihtynyt. Vuodesta 2009 alkaen kehitys on vauhdittunut valtion seuratoiminnan kehittamis-
tukien avulla. Kuitenkin, vaikka paatoimisia tai muuten palkkatyona tekevia on ja heidan tekema
tydn maara on suurta, valtaosaltaan urheiluseurajarjestelma pyorii edelleen vapaaehtoisten pyo-
rittdmana. Paatoimisten palkkaaminen ja toiminnan ammattimaistuminen on Suomessa nahty
valttamattomana. Maenpaan (2016, 32) mukaan Koski (2012) selvitti paatoimisen palkkaamisen
vaikutuksia seuran toimintaan valtion seuratoiminnan palkkatukea saaneista seuroista. Pdaaosin
tulokset olivat positiivisia, seurojen toiminta oli monipuolistunut ja laajentunut, toiminnasta oli
saatu organisoidumpaa, suunnitelmallisempaa ja seurojen kehityshalu oli parantunut. Paatoimis-
ten palkkaamisen jalkeen koettiin haasteena vapaaehtoisten toimijoiden mukaan saanti ja kus-
tannusten noususta harrastajille oltiin huolissaan. Maenpaa (2016, 35) kuvaa kuitenkin seuratoi-
minnan kasvun visiota vuonna 2050, jolloin keskisuurien, 100-499 jasenen seurat toimisivat edel-
leen vahvasti vapaaehtoispohjalta, vaikka osalla niistd onkin pdatoiminen tai ainakin osa-aikainen
tyontekija. Keskisuuret seurat olisivat edelleen vakiintunut selkaranka historialliselle ry-toimin-

nalle. (Maenpaa 2016, 30-36.)

Organisaation johtaminen, tassa yhteydessa urheiluorganisaation johtaminen on systeemi, jossa
organisaation elementit ovat sadannosteltyja, kontrolloituja ja ohjattuja. Kaikkien toiminnan osa-
alueiden kunnollinen toiminta vaatii tehokasta johtamista, oli kyse mista tahansa organisaatiosta.
(Hoye & Cuskelly 2007, 3). Seuraavissa kappaleissa kdydadan lapi urheiluseuran hallintoa, toimin-

tajarjestelmas, lakia ja henkilostohallinnan haasteita.
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4.1  Urheiluseuran hallinto, toimintajarjestelma ja henkilotietosuoja

Urheiluseurojen toiminta pohjautuu sen omiin saantéihin seka lainsaadantéon, yhdistyslakiin ja
liilkuntalakiin. Yhdistyslaki maarittelee urheiluseuratoiminnalle hallinnolliset raamit. Kilpailutoi-
minnan saannot perustuvat kansainvalisen, etta kansallisen lajiliiton maarittamiin saantoihin. Ka-
jaani Gymnastics ry on Suomen Voimisteluliiton jasenseura ja voimistelun kilpailutoiminnassa

noudatetaan kansainvalisen lajiliiton FIG:n (Federation International Gymnastics) saantoja.

Yhdistys, tdssa tapauksessa urheiluseura, tekee vuosittain toimintasuunnitelman seka talousar-
vion seuraavalle vuodelle ja noudattaa sitd. Nama hyvaksytadn vuosittaisessa yhdistyksen sdan-
tomaaraisessa kokouksessa. Yhdistyslain mukaan yhdistyksen kokous on pidettava yhdistyksen

saannoissa maarattyna aikana (L 1398/2009).

Henkilotietolaki ja 25.5.2018 voimaan astunut EU:n yleinen tietosuoja-asetus GDPR (General Data
Protection Regulation) maarittavat henkilotietojen kasittelemista ja sailyttamista. Henkilotieto-
lain 1 § mukaan sen tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suo-
jaa turvaavia perusoikeuksia henkilotietoja kasiteltdessa sekd edistdaa hyvan tietojenkasittelyta-
van kehittamista ja noudattamista. Tietojen suojaamisesta henkilotietolaki maarittelee rekiste-
rinpitdjan velvollisuuden toteuttaa tarpeelliset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet henkilo-
tietojen suojaamiseksi, jotta asiattomilla ei ole pdasya tietoihin vahingossa tai laittomasti tapah-
tuvalta tietojen muuttamiselta, havittamiseltd, luovuttamiselta, siirtdmiselta tai muulta laitto-
malta kasittelylta. Naiden toimenpiteiden toteuttamisessa on otettava huomioon tekniset mah-
dollisuudet, toimenpiteiden kustannukset, tietojen laatu, maara seka ja tiedon kasittelyn merkitys
yksityisyyden suojan kannalta. (L 523/1999). 25.5.2018 voimaan astuneet EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen tavoitteena on parantaa tietosuojaoikeuksia ja henkildtietosuojaa. HenkilGtietoja on
kasiteltava luottamuksellisesti, asianmukaisesti, turvallisesti ja lainmukaisesti. Henkil6tietoja ke-
rataan ja kasitellaan tiettya tarkoitusta varten laillisesti ja nimenomaisesti. Tiedot on sailytettava
siind muodossa kuin se on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoituksen toteuttamista varten. (EU:n

tietosuoja-asetus GDPR 2018).

4.2  Urheilujohtaminen nuorten urheiluseuran nakékulmasta

Urheiluseurojen sektori vapaaehtoistydvoimalla, organisaationa nuorten urheiluseura. Tall6in

missiona on tuottaa tukeva ymparisté nuorelle, luoden heille mahdollisuuden nauttia urheilusta
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hauskassa, urheiluhenkisessd, demokraattisessa ja rauhallisessa ilmapiirissa. Yleensa urheiluseu-
ran toimijat koostuvat vapaaehtoistyontekijoista, joita on suuri maara erilaisissa tehtavissa, esi-
merkiksi manageri, valmentaja, tapahtumanjarjestaja, varainkeruu, mainostaminen, lakiasiat, las-
kutus, riskienhallinta, huolto ja yllapito. Palkattua hallinnollista henkiléstéa urheiluseuroissa on
rajoitettu maara ja hallitus muodostuu my6s vapaaehtoisista. (Taylor, Doherty & McGraw 2008,

4.)

Organisaatioilla, joiden tyovoima koostuu seka vapaaehtoisista ettd palkatuista tyontekijoista,
vaatii johtamista, joka tunnistaa eri ndkokulmat, motivaatiot seka jokaisen ryhman luoman kapa-
siteetin organisaatiolle. Vapaaehtoinen tyévoima voi tarjota erilaisia resursseja urheiluorganisaa-
tioille toimimalla useissa rooleissa organisaation sisalld. Vapaaehtoisen tyévoiman tarkeys on hy-
vin tunnistettu, mutta haaste urheiluorganisaatioille on rekrytoida heita riittavasti palveluiden
sailyttamiseksi ja yllapitdmiseksi. Sektorista tai organisaation koosta huolimatta, menestyvan ur-
heiluorganisaation ihmisten hallinta ja johtaminen taytyy olla kunnossa kaikilla osa-alueilla, joka
varmistaa jokaisen yksilon nakevan potentiaalinsa, hyodyntden heidan kykyjaan eri ryhmissa ja

luoden palkitsevan tydympariston. (Taylor, Doherty & McGraw 2008, 3.)

4.3  Henkilostohallinnan haasteet urheiluseurassa

Taylor, Doherty & McGraw (2008, 6) kirjoittavat, ettd henkildstohallinta on yhta tarkeaa urheilu-
organisaatioille kuin esimerkiksi heidan brandinsa arvo ja asiakassuhteet. Lahjakkaiden ihmisten
houkuttelu, kehittdaminen ja pitdaminen tuottavat organisaatiolle resursseja menestya ja kasvaa.
Oikeiden ihmisten rekrytointi organisaatioon tuottavat pohjan paremmalle tehokkuudelle, tuot-
tavuudelle seka korkeamman tydmoraalin tyévoimalle. Se, miten urheiluorganisaatiot selviytyvat
tulevaisuuden haasteista, riippuu paljon siitd, kuinka he pystyvat hallitsemaan ihmisia menesty-
maan uusin tydskentelytavoin ja kuinka hyvia he ovat neuvottelemaan niita koskevissa muutok-
sissa. Sen hetkisista henkilostohallinnan haasteista huolimatta oikeiden ihmisten houkuttelevuu-
den, kehityksen, motivoinnin ja sdilyttamisen tarkeys on vaatimus urheiluorganisaation toimin-

nan optimoinnille tehokkaassa henkilostohallinnassa. (Taylor, Doherty & McGraw 2008, 7.)
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5  Tuotteistamisprosessi

Opinndytetyd on tuotteistamisprosessina tehtava toiminnallinen opinndytetyd, jonka lopputulok-
sena on konkreettinen tuote (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.) Ammatillisessa kentassa toiminnalli-
nen opinnadytetyd tavoittelee toiminnan opastamista, ohjeistamista tai toiminnan jarkeistamista
ja jarjestamista (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Holma (1998, 12) méaarittelee tuotteistamisen or-
ganisaation tai tydyksikon tuottamien ja asiakkaan saamien palvelujen maarittelynd, tasmenta-
misend, spesifioimisena tai profiloimisena ja tuote voi olla aineellinen tai aineeton: tavara, pal-
velu, tietotuote tai ndiden yhdistelma. Opinndytetyon tuotteena tuotetaan sahkdinen, tulostet-
tavaan muotoon laadittu opas toimeksiantajan tarpeen mukaisesti. Vilkka & Airaksinen (2003, 51)
toteavat, ettd opinndytetydn toiminnallisen osuuden sisdltdessa tekstejd, ne on suunniteltava
kohderyhmaa palveleviksi ja tekstin ilmaisu on mukautettava sisadltoa, tavoitteita, viestintatilan-

netta, vastaanottajaa ja tekstilajia palveleviksi.

Holma (1998, 14) maarittelee tuotteistamisprosessin ensimmaiseksi vaiheeksi valmistelutyot ja
selvittelyt, jolloin toiminta-ajatus ja malli seka asiakasryhma ja niiden tarpeet ja vaatimukset ovat
selvilla. Keskeiset tydprosessit selvitellaan ja kirjallisuuteen seka lahdetietoihin perehdytdan. Pro-
sessista laaditaan kirjallinen, aikataulutettu suunnitelma, miten edetdaan prosessin lapi viemiseksi.
Tuotteistuksen tavoitteet madritelldan. Toisessa vaiheessa tuote muodostetaan, jolloin muodos-
tetaan tuotekuvaus maaritellen sen sisalto, kayttotarkoitus ja hyodyt, laatu ja tarvittavien resurs-
sien maara. Seuranta ja arviointivaiheessa seurataan tuotteen vastaavuutta asiakkaiden, tassa ta-
pauksessa kohderyhman tarpeisiin esimerkiksi asiakaskyselyjen ja vastaavien menetelmien avulla

(Holma 1998, 14-15).

Tuotekehityksen vaiheita ovat ideointi ja arviointi, kehittely ja testaus, tuotteistaminen ja lansee-
rauksen valmistelu seka lopuksi tuotteen lanseeraus. Eri vaiheet toteutetaan rinnakkain kaytan-
nossa, toimialasta ja tuotteesta riippuen. Pohjaksi pyritaan hankkimaan ideoita mahdollisimman
monesta eri l[dhteestd, mahdollisimman paljon. Naita ideoita saadaan esimerkiksi organisaation
henkilostolta, tutkimuksista ja asiakkailta. Ideointi- ja arviointivaiheessa pyritdan saamaan tietoa
eri tahoilta runsaasti, hyddyntaen esimerkiksi henkil6stda ja tutkimuksia. Ideointia voidaan suun-
nata myos asiakkaille, jota kutsutaan osallistuvaksi suunnitteluksi. Osallistuvassa suunnittelussa
osa ideoinnista tulee kayttajilta kokemuksensa ja asiantuntemuksensa pohjalta. Kun ideoita arvi-
oidaan, selvitetdan tekninen toteuttamiskelpoisuus. Huomioidaan resurssit ja ideat asetetaan pa-
remmuusjarjestykseen esimerkiksi tarkistuslistan avulla — arvioidaan ideoiden yleiset ominaisuu-

det, kuten kilpailutilanne ja markkinat, markkinoinnilliset ominaisuudet, kuten imago ja arvioitu
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elinkaari seka tuotannolliset ominaisuudet, kuten resurssit ja kapasiteetti. (Bergstréom & Leppa-

nen 2015, 191).

Tuotekehityksen toinen vaihe on kehittely- ja testausvaihe. Tassa vaiheessa tuotteen hahmotel-
masta muodostetaan kokonainen tuote, jossa ominaisuuksien kehittamista jatketaan. Tassa vai-
heessa tuotteesta on muodostettu prototyyppi tai mallikappale. Kehittelyvaiheessa markkinoin-
titoimenpiteet on alustavasti muodostettu. Tuotteen testauksessa testataan eri ominaisuuksia,
kuten varia, nimea, ulkondkda ja tehoa. Tuotteella on testaajat, jotka arvoivat asetettuja testat-

tavia ominaisuuksia. (Bergstrom & Leppanen 2015, 195-196).

Kolmantena vaiheena Bergstrom & Leppanen (2015, 196-197) maarittavat tuotteistamisen ja lan-
seerauksen valmistelun. Tuotteistaminen on kaikki ne toimenpiteet, joista tuotekehityksen ai-
kana saadaan markkinoitava tuote. Tuotteen taytyy vastata brandilupausta ja sopia yrityksen po-
litiikkaan ja muihin tuotteisiin. Tuotteistamisvaihe jarjestaa tarvittavat valmistelutoimet lansee-
rausta varten. Kun kaikki edelliset vaiheet ovat toteutuneet, tuote on valmis neljanteen vaihee-
seen eli lanseerausvaiheeseen. Onnistunut lanseeraus sisadltda onnistuneet tuotekehityksen, jossa
tuotetta on testattu, se on markkinointikelpoinen ja vastaa tarpeita. Lanseeraus on aikataulutettu
ja suunniteltu huolellisesti sekd sen toteuttamiseen on varattu riittava budjetti. Riskit on kartoi-
tettu, eli on selvitetty, onhan tuote oikeanlainen kohderyhmalle ja soveltuu kayttétarkoituk-
seensa. Itse lanseeraus on onnistunut, kun se toteutetaan suunnitelman mukaisesti sekd sen to-
teutusta seurataan. Kun tuote on lanseerattu, tuotekehitys jatkuu tutkimalla ostajien suhtautu-
mista siihen, seka sen pohjalta tehdaan tuotemallin muutoksia seka lisdpalveluja kehitetdan. Lan-

seeraus aloittaa tuotteen elinkaaren. (Bergstrom & Leppanen 2015, 196-197.)
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6  Ohjaajan opas

Kajaani Gymnastics ry:n toiminta perustuu pitkalti vapaaehtoistoiminnan sektorille ja organisaa-
tion kohde suurimmilta osin koostuu lapsista ja nuorista. Seuralla on kaksi palkattua, kokopaivai-
sesti toimivaa tyontekijaa ja loput seuratoimijat toimivat vapaaehtoisperiaatteella. Valmentajien
ja ohjaajien kustannukset katetaan kulukorvauksin. Koska seuran toiminta ulottuu useampaan
voimistelulajiin ja muuhun harrastetoimintaan, toiminnan kasvu ja yllapitaminen luovat omat
haasteensa myo6s henkilostohallintaan. Aktiivisia seuratoimijoita tarvitaan koko ajan lisda toimin-
nan yllapitamiseksi ja jotta yksittaisia toimijoita ei kuormitettaisi liikaa liian suurella tydmaaralla.
Harrastajamaaran kasvaessa myos ryhmia taytyy muodostaa lisdad sekd kouluttaa ohjaajia ja val-
mentajia. Toiminnan laajetessa jatkuvasti myds seurassa olemassa olevan tiedon ja toimintamal-
lien maara kasvaa, jolloin se luo haasteensa valmentajalle ja ohjaajalle pysya perilld seuran toi-
minnan asioista. Tietoa ei ole l6ytynyt aiemmin yhdestad kootusta oppaasta tai dokumentista,
vaan se on muotoutunut kdytadnndssa seuran toiminnan kehittyessa ja eriytynyt seuran eri tieto-

jarjestelmiin.

Toiminnan ollessa laajaa myds alueellisesti seuran toimiessa useammassa kohteessa kuin yhdessa
tilassa, se luo omat haasteensa kuvioon mukaan. Seuran harjoittelusali sijaitsee Kajaanissa ja li-
saksi telinevoimistelutoiminta kohdentuu kaupungin tiloihin Kajaanihallille sekd muut toimipaikat
sijaitsevat Sotkamossa ja Paltamossa. Muita kaytettavia harjoitustiloja ovat Lohtajan koulu seka
Lehtikankaan Monitoimitalo. Kun tiloja on monta, henkilést6a on paljon ja toiminnan ydin on yh-
dessa tilassa, myo0s tietoldhteet ja toimintamallit hajautuvat erindisiksi kaytanteiksi. Ohjaajan op-
paan tavoitteeksi ideointi- ja arviointivaiheessa muotoutui toimia tyokaluna henkiléstéhallinnan
tueksi, kooten kaikki valmentajien ja ohjaajien tarvitsema tieto seuran seka heidan toiminnastaan
yhteen dokumenttiin, oppaaseen, josta kaikki ohjaajien ja valmentajien tarvitsema tieto on hel-

posti saatavilla ja tarkistettavissa.

Taylor, Doherty & McGraw 2008 kuvaus henkilostohallinnan tarkeydesta verrattuna KajaGymin
toimintaan, seuran on tarkeda pystya hyddyntamaan seuran sisalla oleva lahjakkuus ja luomaan
hallittu, motivoiva ty6ilmapiiri. Vapaaehtoiset tekijat koostuvat suurilta maarin harrastajien van-
hemmista ja perheistd, joten heidan erityisosaaminen eri aloilta ja sen oikeanlainen hyddyntami-
nen oikeissa tehtavissa on suuri rikkaus urheiluseuralle. Henkiléstéhallinnan kannalta opas kes-
kittyy ohjaajien ja valmentajien johtamiseen ja hallintaan. Seuraa on yksinkertaisempaa johtaa ja
hallita sdantdjen ja toimintamallien sekd -ohjeistusten ollen koottuna yhteen oppaaseen, jolloin

kaikkien ohjaajien ja valmentajien toiminta pohjautuu yhtendiseen kirjoitettuun tietoon.
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6.1 Ideointi ja kehittely

Bergstrom & Leppéanen (2015, 191-192) maarittelemat tuotteistamisprosessin vaiheet johdatteli-
vat tuotteen, eli oppaan luomista. Ensimmaisena oli ideointi- ja arviointivaihe, jossa maariteltiin
oppaan toiminta-ajatus, tavoitteet ja tarkoitus, sen muoto ja asiakas- eli kohderyhma seka toi-
meksiantajan tarpeet ja vaatimukset. Valmisteluvaiheessa selvitettiin kohderyhman tarpeet op-
paan sisaltda varten osallistuvalla suunnittelulla. Kohderyhmalta eli Kajaani Gymnastics ry:n oh-
jaajilta ja valmentajilta tiedusteltiin suullisesti, mita tallaisen tuotteen tulisi sisaltda heidan nako-
kulmastaan ja kuinka laaja sen tulisi olla. Millaista opasta he mielellaan lukisivat. Ideoinnissa kay-
tettiin myos ideointitekniikoista apuna ominaisuuksien listausta, jossa listattiin tuotteen ominai-
suuksissa tarvittavia ominaisuuksia. (Bergstrom & Leppdnen 2015, 191-192.) Ideat arvioitiin ja va-
likoitiin kohderyhman tarpeita ja Kajaani Gymnastics ry:n arvoja, visiota ja tavoitteita peilaten.

(Kajaani Gymnastics ry toimintasuunnitelma 2019).

Holma (1998, 14-15) maaritteli prosessista laadittavan kirjallisen, aikataulutetun suunnitelman,
miten edetddn prosessin lapi viemiseksi. Tuotteistuksen tavoitteet maaritellddn suunnitelmaan.
Kirjallisena, aikataulutettuna suunnitelmana toimi opinndytety6suunnitelma, jonne oli kirjattu
selvittelyvaiheen teoriatietopohja tuotteen laatimiseen, tuotteistamisprosessin kuvaus, tuotteen
tavoitteiden ja tarkoituksen kuvaus seka viikkokohtainen aikataulu tuotteen valmistamiseen seka

sen toteutuksen seurantaan ja arviointiin.

Kehittelyvaiheessa kokonainen tuote hahmotellaan ja siitd muodostetaan mallikappale. (Berg-
strom & Leppadnen 2015, 195-196). Kehittelyvaihe kulki tuotteistamisprosessissa rinnakkain ide-
ointi- ja arviointivaiheen kanssa. Tuotteesta, eli oppaasta muodostettiin alustava sisalto ja pohja.
Ohjaajan oppaasta suunniteltiin alustava sisallysluettelo seka kirjallinen ideointi oppaan sisallosta
ja paateemoista. Suunnitelmavaiheessa kerattiin tarpeellinen teoria- ja tietopohja oppaan laadin-

taa varten.

Ohjaajan oppaan ideoinnissa ja kehittelyssa sisalto ja isot kokonaisuudet maaraytyivat Suomen
Olympiakomitean laatimien Tahtiseura-ohjelman laatutekijoiden sekd muun teoriatiedon poh-
jalta. Teoriatietoa tarvittiin esimerkiksi urheiluvalmennuksesta, urheiluseurasta organisaationa ja
lainsddadannosta, henkilostdhallinnasta, tuotteistamisprosessista seka seurassa toimivien voimis-
telulajien ominaispiirteistd. Suurimpia kokonaisuuksia oppaan sisallon kehittelyssa olivat seuran
hallinto ja toimintajarjestelma, valmentajan ja ohjaajan rooli Kajaani Gymnastics ry:n toimin-
nassa, urheiluvalmennus ja valmennustyo seka seuran kaytdnteet toimitiloissa ja jarjestelmat val-

mennuksesta seka kouluttautumisesta. Kehittelyvaiheessa ilmeni myds tiedon suuri maara, joka
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huomioitiin suunnittelemalla Mista 16ydan? -osio oppaan loppuun. Osion tarkoitus on koota
kaikki tarvittavat lomakkeet ja dokumentit sahkoisina linkkeina aakkosjarjestykseen, jolloin ne
ovat helposti ja nopeasti I6ydettavissa. Oppaan lukemisen helpottamiseksi seka sen sisallon sel-
keyttamiseksi lukijan on mahdollisuus avata linkki tiedostoon sitda mukaa, mita lukiessa etenee tai

etsia tarvitsemansa tieto oppaan lopusta.

Ohjaajan oppaan alkuun ideoitiin tervehdysteksti, joka johdattaa kohderyhman lukijan oppaan
tavoitteeseen ja tarkoitukseen seka sen kadyttoperiaatteeseen. Tervehdystekstin kirjoitusasun ta-
voitteena on olla lukijaa puhutteleva. Taman jalkeen tulevaksi suunniteltiin oma osio ’Meidan
seuramme — Kajaani Gymnastics ry”’, jossa on lyhyt selonteko seurasta, sen historiasta ja periaat-
teista, arvoista ja asenteista seka tukien yhteisollisyyden laatutekijoita, sisdltdaen seuran sloganin
ja identiteetin uusimman toimintasuunnitelman pohjalta. Kappaleen tarkoitus on esitelld tar-
keimmat asiat seuran toiminnasta ja periaatteista johdattaen kohderyhman lukijan aiheeseen.
Seurassa toimivan valmentajan ja ohjaajan on tarkea tietda, millaisessa organisaatiossa valmen-

nustyota tekee ja miksi seka mista organisaation rakenne ja toiminta koostuu.

Ohjaajan opas sisallollisesti suunniteltiin tukemaan urheiluseuran henkiléstéhallintaa ja Tahti-
seura-ohjelman johtamisen laatutekijoita kirjaamalla kootusti Kajaani Gymnastics ry:n vuoden
2019 toimintasuunnitelman pohjalta seuran arvoja, toimintaa, visiota seka toimintaymparistoa
kootusti kirjallisessa muodossa. (Kajaani Gymnastics ry toimintasuunnitelma 2019). Tieto suunni-
teltiin kerattavaksi siihen muotoon ja silla laajuudella, ettd se tukee seurassa toimivan uuden tai
vanhan ohjaajan ja valmentajan tyotd. Oppaan rakenteen tavoitteena oli selkeys, johdonmukai-

suus ja helposti luettavuus.

Johtamisen laatutekijat, arvot, visio ja toiminta suunniteltiin oppaan alkupuolelle johdattamaan
lukija ensin seuran toimintaa ja siitd syvemmalle aiheeseen. Tahtiseura-ohjelman laatutekijoihin
kuuluvat myds hallinnon laatutekijat ja niiden toteutumiseksi suunniteltiin kuvaamaan eri vastuu-
henkildiden roolit, erikseen johtokunta ja heidan nimetyt toimet seka sen jalkeen muut toimihen-
kilot ja heidan roolit. Suunnittelussa taytyy huomioida myds henkil6tietolain (L 523/1999) seka
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset maaritykset henkilotietojen kasittelyn ja sailyttami-
sen suhteen, joten siihen ei nimeta henkil6ita tai kirjata muita henkil6ita tunnistettavia tietoja

(EU:n tietosuoja-asetus GDPR 2018).

Yksi iso oppaaseen kehitellyista osioista oli valmentajan ja ohjaajan rooli Kajaani Gymnastics ry:n

toiminnassa. Tahan lukuun suunniteltiin erittely eri valmentaja- ja ohjaajanimikkeistad seka niiden
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tehtavista, seurassa maariteltyjen pelisaantdjen kuvaus, valmentajan ja ohjaajan toiminnan vuo-
sikello, kulukorvausmalli seka seuran viestintdkanavat ja edustusvaatetuksen kdytto- ja hankinta-
periaatteet. Talouden ja aineellisten resurssien osalta laatutekijoitda opas tukee kuvaamalla seu-
ran varainhankintaa ja sen periaatteita, valmentajan ja ohjaajan tarvitseman tiedon pohjalta.
Tama luku on tarkea toimeksiantajan tavoitteiden, seka kohderyhmaa palvelevan tarpeellisen si-
sallon pohjalta. Kirjoitusasu suunniteltiin siihen muotoon, etta se sisaltaa tarvittavan tiedon sel-
keasti ja lyhyesti. Valmentajan ja ohjaajan roolin sisallon maarittamiseen kaytettiin tiedonkeruuta
seuran toimihenkildiden asiantuntijaldhteistd, Kajaani Gymnastics ry:n toimintasuunnitelmaa

2019 seka tekijan asiantuntijatietoutta tyontekijana toimeksiannon kohteessa.

Jotta opas toimii perehdytystytkaluna valmentajalle ja ohjaajalle, se tarvitsee myos teoriatietoa
urheiluvalmennuksesta. Oppaaseen suunniteltiin lyhyt tietopohja hyvan urheiluvalmennuksen ja
-valmentajan periaatteista, valmennuksen suunnittelusta ja seurannasta viitaten seurassa ole-
massa oleviin kaytantoihin tunti-, kausi- ja vuosisuunnittelusta seka kaytanteista fysiikka- ja omi-
naisuustestaamisesta seka kilpailevien kilpailukoreografioista. Valmennusosaamisen tueksi myos
laadittava ohjaajan opas keraa lajissa ja valmennuksessa vaadittavia ominaisuuksia, tekijoita ja
osaamisalueita, joilla tuetaan seurassa harrastavan lapsen ja nuoren urheilijan polun etenemista
sekd innostavaa harjoittelua. Urheiluvalmennusosioon kerattiin tarkeimmat pointit kdytannon
valmennustydsta ja valmentajan hyvistd ominaisuuksista, jotta jokainen kohderyhman valmen-
taja tai ohjaaja tiedostaa hyvaksi valmentajaksi tulemisen ja kehittymisen periaatteet. Taman

osion pohjana kaytettiin timéan opinnaytetyon teoriaosuuden ldhteita urheiluvalmennuksesta.

Urheiluvalmennukseen ja seuran tavoitteisiin kuuluu my6s isona osana kouluttautuminen. Op-
paaseen suunniteltiin oma osio ohjaajien ja valmentajien koulutuksesta, mika on seuran periaate
ja sdannot ohjaajien kouluttamisesta, sitoutuminen toimintaan ja kouluttautumiseen seka val-
mennusjdrjestelmataulukko sisaltaen seuran koulutusvaatimusosion ja siina etenemisen mahdol-
lisuudet. Tama tukee osaltaan myds uusien toimijoiden perehdyttamists, silla he tietavat jo alusta
asti ohjaus- ja valmennustydssa etenemisen mahdollisuudet ja vaatimukset. Koulutusosiossa kay-
tettiin tiedonkeruuta kaytannoista seuran toimihenkildiden asiantuntijaldhteistd seka valmiita

tiedostoja Kajaani Gymnastics ry:n valmennus- ja koulutusjarjestelmista.

Tapahtuma- ja kilpailutoiminnasta on olemassa erilaisia seuran sekd valmentajien ja ohjaajien oh-
jeistuksia, sdantoja ja toimintamalleja, joten niistd taytyy olla omat lukunsa oppaassa. Tieto on
paljon asiantuntijaldhteen tietoa, joten se tavoiteltiin kirjaamaan oppaaseen selkeasti ja ymmar-

rettavasti. Seuran palautejarjestelma liittyy vahvasti tapahtumien ja kilpailujen seka leirityksien



22

jarjestamiseen ja osallistumisiin, joten niiden lomakelinkit taytyvat valmentajan ja ohjaajan toi-

minnan pohjalta l0ytya oppaasta.

Ohjaajan oppaassa turvallisuusasiat seka tilojen kaytté huomioitiin suunnittelemalla seuran tilo-
jen kdyton yhteiset saannot, turvallisuus ja tilojen toimintamallit. Ensiavusta ja valineista kirjataan
tietoa oppaaseen. Suurin osa seuran valmentajista ja ohjaajista toimivat padsaantoisesti kahdessa
seuran tilassa: KajaGymin vuokrasalilla seka Kajaanihallilla. Naille kahdelle tilalle ovat jo muotou-
tuneet selkedt toimintamallit ja ohjesdanndt, jotka pystytdan kirjaamaan oppaaseen luettelo-
muotoisena. Muut talla hetkelld kdytossa olevat tilat ovat julkisia tiloja, kausista ja tilavarauksista
riippuen, joten niihin ei vield ole pystytty muodostamaan pysyvia toimintaohjeita. Naissa tiloissa

noudatetaan tilan seka tilanhoitajan sdantoja, joten niita ei kirjata oppaaseen erillisena.

6.2 Toteutus, testaus ja tuotteistaminen

Holman (1998, 14-15) mukaan toteutusvaiheessa tuote muodostetaan, jolloin laaditaan tuoteku-
vaus madritellen sen sisaltd, kayttotarkoitus ja hyodyt, laatu ja tarvittavien resurssien maara.
Tuotteen muodostusvaiheessa oppaan ulkomuoto ja sisdlté laadittiin. Tuotteen testausvaihe
kulki rinnakkain toteutuksen kanssa. Kokonainen tuote muodostetaan mallikappaleen ja sen ke-

hittdmisen pohjalta ja sen ominaisuuksia arvioidaan. (Bergstrom & Leppanen 2015, 195-196).

Toteutusvaiheessa lahdin kirjoittamaan opasta sen alustavan sisallysluettelon jarjestyksessa.
Tama auttoi yllapitdamaan tavoitteen mukaisen selkeyden ja johdonmukaisuuden sisallon kirjoit-
tamisessa oppaaseen. Ensimmadisena lukuna oli tervehdysteksti ja se otsikoitiin lukijaa puhuttele-
vasti ’Hyva KajaGymin valmentaja tai ohjaaja”’. Tervehdysteksti kokosi oppaan paateemat, ta-
voitteet, tekijan tiedot, valmiin oppaan sijainti sdhkoéisena ja tulostettuna versiona seka suositus

ja ohje oppaan lukemiseksi ja kayttamiseksi eri tilanteissa.

Toinen luku on "Meidan seuramme — Kajaani Gymnastics ry”. Luku kirjoitettiin seuran vuoden
2019 toimintasuunnitelman pohjalta poimien sinne tarkeimmat luvut ja tiedot seurasta seka sen
toiminnasta. Tietoja tdssa luvussa olivat seuran toiminta-alue, perustamisvuosi, laji- ja harraste-
toiminta, jdsenmaard, valmentajien ja ohjaajien maara, maininta Tahtiseura-laatuohjelmasta, vi-

sio, slogan, tavoitteet ja padperiaatteet toiminnassa seka kilpailutoiminnan tavoitteet.



23

Johdatellen lukijaa tervehdyksesta seuran toimintaan, kolmas luku on ’Seuran hallinto ja toimin-
tajarjestelma’”. Hallinnon kuvaukseen kuuluu johtokunnan seka johtokuntaan kuuluvien toimi-
nimikkeiden esittely, seuran toimintajarjestelma kuvaten isot toimialueet eri osina seuran toimin-
taa seka kuvaten seuran johtokunnan muiden toimihenkildiden roolit. Toimintajarjestelmaan kir-
jattiin my0s isot kokonaisuudet seuran jasenrekisterin toiminnasta ja jasen- ja harrastemaksuista,
laskutuksen toiminnasta tilitoimiston kautta, seuran palkitsemisjarjestelmasta, varainhankin-
nasta sekd vastuuvanhempijarjestelmasta sekd omana kokonaisuutenaan seuran toimintaa oh-

jaavan toimintasuunnitelman paapiirteinen sisalto.

Oppaan johdon- ja tarkoituksenmukaisuutta seuraten seuraavana osiona oppaaseen Kkirjattiin
"’Roolisi valmentajana tai ohjaajana KajaGymilld”. Tassa osiossa siirrytdan kohderyhman toimea
kohti kuvaamalla ensin valmentajan ja ohjaajan eri roolit Kajaani Gymnastics ry:n valmennustoi-
minnassa, jonka jalkeen luvussa kuvataan seurasta l6ytyvat pelisdannot eri toimijoille. Koska koh-
deryhmana on seurassa toimiva valmentaja ja ohjaaja, heille laaditut pelisaannot kirjattiin omana
tekstindan oppaaseen. Seuran sddannot seka harrastajien ja vanhempien pelisdannét liitettiin op-
paaseen sahkoisina linkkeind. Sdantojen jalkeen oppaassa siirrytdaan vuosi- ja kuukausitason toi-
mintaan valmentajan ja ohjaajan tytssa huomioiden seuran kausimallin (kevat-, kesa- ja syys-
kausi) kooten kuukausittain tarkeimmat muistilistat luettelomuodossa ohjaajan ja valmentajan
tydssa KajaGymin toiminnassa. Kajaani Gymnastics ry:n toimien pdasaantodisesti vapaaehtoispe-
riaatteella, seuratydntekijoitd lukuun ottamatta seuran ohjaajien ja valmentajien kustannukset
katetaan kulukorvausmallilla. Vuosikellon jalkeen lisattiin oma kappale kulukorvausten hakemi-
sesta ja kdytdnnosta vaiheittain. Viestintdkanavat lisattiin valmentajan ja ohjaajan rooli -luvun
alle omana kappaleenaan, silld seuran viestinndssa on kaksi tarkeda kanavaa tiedon kulkemiseen
ja seurassa toimivan ohjaajan ja valmentajan velvollisuus on myds seurata ja reagoida niihin. Ta-
man suuren kokonaisuuden viimeiseksi kappaleeksi lisattiin lyhyt osio seuran edustusvaatetuksen
kaytosta ja hankinnasta, silla seura kustantaa ja hankkii osan vaatetuksesta ohjaajille ja valmen-

tajille seka on laatinut ohjeistuksen niiden kayttoon.

Valmentajan ja ohjaajan roolin kuvauksesta seka seurassa toimimisen kuvaamisesta oppaassa siir-
rytdan seuraavaan isoon kokonaisuuteen: valmennustyohon. Valmennustyon kappale sisaltaa
teoriatiedon hyvastd urheiluvalmennuksesta, seuran valmennusjarjestelman, valmennuksen
suunnittelu- ja seurantatyon kuvauksen seka pohjatiedon ja lomakkeet niiden tekemiseen, urhei-

lijoiden testaamismallin seka kilpailukoreografioiden teon ohjeistuksen. Tama kokonaisuus joh-
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dattelee joko uutta tai seuran toiminnassa jo mukana olevaa valmentajaa tai ohjaajaa teoriapoh-
jan kautta valmennustyon ideologiaan sekd hyvana valmentajana toimimiseen seka valmennus-

tyossa kehittymiseen.

Kajaani Gymnastics ry:n toiminnan voimavara on jatkuva nousujohteinen koulutus ja seura kou-
luttaa valmentajiaan ja ohjaajiaan aktiivisesti toiminnassaan Suomen Voimisteluliiton koulutus-
jarjestelman mukaisesti. (Kajaani Gymnastics ry toimintasuunnitelma 2019). Koulutuksesta on
oma lukunsa valmennusty6-luvun jalkeen, jossa kuvataan seuran tavoite kouluttautumisen suh-
teen seka kdytannon tieto kouluttautumisesta seuran sisalld. Koulutusosioon kirjattiin myos mai-
ninta ohjaajasopimuksen allekirjoittamisesta, kun seura kouluttaa ohjaajat ja valmentajat toimin-

taansa mukaan.

Koulutusosion jalkeen seuraava iso kokonaisuus oppaan kirjoittamisessa oli tapahtumat ja kilpai-
lut. Tama osio sisdlsi sahkoisia linkkeja seuran tapahtumaraportoinnista, matkustussaannosta
seka kilpailumatkojen sdannoista ja edustusasujen kdytosta edustustilaisuuksissa. Tahan lukuun
kirjattiin loogisessa jarjestyksessd, mahdollisimman selkedssa muodossa luetteloin ja kuvaavin
tekstein sisdlto seuran jarjestamista tapahtumista ja kilpailuista seka muualla tapahtuvista tapah-
tumista ja kilpailuista. Tahan kirjattiin myos niiden toimihenkildiden kuvaukset, ketkd vastaavat

kilpailu- ja tapahtumatoiminnasta.

Kajaani Gymnastics ry jarjestaa leirityksia seka seurasta osallistuu urheilijoita mm. Suomen Voi-
misteluliiton rinki- ja maajoukkueleirityksiin. (Kajaani Gymnastics ry toimintasuunnitelma 2019).
Tapahtuma- ja kilpailuosion jalkeen seuraavana lukuna oppaaseen kirjoitettiin leirit. Tdssa luvussa
kuvattiin ensin eri leirit ja niiden merkitys sekéa sen jalkeen seuran jarjestamien ja osallistuttavien
leirien ohjeistus ja periaatteet luettelomuodossa. Luettelon ohjeet ja periaatteet koskevat nimen

omaa valmentajan ja ohjaajan roolia leirityksilla.

Viimeisena suurena tekstikokonaisuutena oppaaseen kirjattiin Kajaani Gymnastics ry:n kahden
suurimman toimitilan kuvaukset ja niiden toimintaohjeet seka turvallisuusasiat. Luvussa kerrot-
tiin alussa valmentajan ja ohjaajan roolista turvallisen harjoittelun takaamisesta seka tilanteista,
jos harjoituksissa sattuu tapaturma- tai turvallisuuspoikkeamatilanne. Seuraavissa kappaleissa
kuvattiin teemoittain KajaGymin vuokrasalin seka Kajaanihallin telinevoimistelutilan kayttotarkoi-
tus ja tavoite seka luettelomuodossa muodostuneet ohjeet ohjauskdytanndista ja harjoitusvuo-
roista, tilan siisteydesta ja siivouksesta, turvallisuudesta ja kdytanndista seka tunti- ja [asndololis-
tojen tayttamisesta. Ndma molemmissa tiloissa olevat kdytdannot ovat vuosien aikana muodostu-

neita ohjeistuksia palautteen ja kdytannon toiminnan kautta kehitettyind, joten niitd ei missaan
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vaiheessa ole ollut kootusti kirjallisesti kuvattuna. Tallaiset ohjeet ja ohjeistukset kirjattiin oppaa-

seen seuran toimihenkildiden seka kirjoittajan asiantuntijaldhteiden ja —aseman pohjalta.

Oppaan loppuun koottiin kaikki oppaassa kaytetyt ja viitatut tiedostot, dokumentit ja nettilinkit
""Mista loydan?”’-osioon aakkosjarjestyksessd, jonka tarkoitus on helpottaa seurassa toimivan oh-
jaajan ja valmentajan tiedon [6ytamista seka perehdytysta. Mista |I0ydan? -osiota voidaan kayttaa
oppaan lopussa kertauksena tai sitd kautta voidaan etsia nopeasti haluttu tiedosto. Aakkosjarjes-
tys helpottaa yksittaisen tiedoston etsimista. Mista |6ydan? -osion jdlkeen oppaasta I6ytyy myos

|ahdeluettelo urheiluvalmennus -luvussa kaytetyista kirjallisuuslahteista.

6.3  Ulkoasu ja muoto

Oppaan ulkoasun tavoitteena oli luoda selked, helposti luettava ja johdonmukainen kokonaisuus
kohderyhman eli Kajaani Gymnastics ry:lld toimivan ohjaajan ja valmentajan ndkoékulmasta. Op-
paan muoto valittiin sdhkoiseksi oppaaksi. Sdhkdinen muoto on nykyaikaa, seka sitd on helppo
paivittaa tiedon muuttuessa tai paivittyessa. Lahes kaikki julkaiseminen on nykyaan digitaalista,
kun siind kaytetdan tietokoneita eli digitaalista tietojenkasittelya. (Korpela 2010, 7). Toro (1999,
52-53) kuvaa digitaalisen painamisen etuina sen nopeuden ja joustavuuden, helpottaen muutos-
ten tekemistd. Sahkoisen muodon joustavuuden ja pdivitettavyyden etu on myos se, ettd opas
toimii tyokaluna valmentajan ja ohjaajan lisaksi myos itselleni, silld olen tyosuhteessa toimeksi-
antajaan ja oppaan tekijand minun on jatkossa helppo paivittda opasta tyoni puolesta KajaGymin
seuratyontekijana. Talloin taataan myos se, ettda oppaan ulko- ja kirjoitusasu pysyvat myos yhte-

naisena tekijan ja muokkaajan ollessa sama.

Oppaan tietoperustan laajuutta saatiin moninkertaistettua sahkdisen muodon vuoksi, silla siihen
pystyttiin lisdamaan kaikki valmentajan ja ohjaajan tarvitsemat liitetiedostot, dokumentit ja net-
tilinkit KajaGymin toimintaan seka valmennustyohon liittyen. Sahkdéinen muoto palvelee myds
Suomen Olympiakomitean Tahtiseura-ohjelman laatutekijoita ollessa ekologinen paperiseen op-
paaseen verrattuna. Opasta tulostetaan paperisena versiona vain seuran kahteen paatoimitilaan.
Ndihin opas tulostetaan paperisena sen vuoksi, ettd alkuun oppaan kayttéonotto helpottuu sen
ollessa nakyvalla paikalla ja oppaan kayttd vakiintuu ohjaajien ja valmentajien paivittaiseen ar-

keen tiedon hakemisessa ja siihen perehtymisessa.
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Visuaalisen suunnittelun ja varien kayton suunnittelu on julkaisun tavoitteissa. Varinkaytolla ko-
rostetaan, jarjestelldan ja osoitetaan eri asioita. Typografiaa voidaan keventaa ja otsikkotasot voi-
daan erotella toisistaan. Tunnistamisen avuksi voidaan kayttdaa kohteen tunnusvarilla kaytettya
julkaisua. (Pesonen 2007, 56-57.) Oppaan ulkoasun visuaalisessa suunnittelussa noudatettiin Ka-
jaani Gymnastics ry:n tunnusvareja, jotka ovat musta ja valkoinen. Kansilehden ulkoasun pyrin
sailyttamaan yksinkertaisena, mutta huomion herattamiseksi pohjavariksi valikoitui varimaail-
maan sopiva harmaa, liukuvaripohjalla. Kansilehteen lisattiin seuran oma logo seka vahvasti op-
paan sisaltéa johdattelevana Tahtiseura-ohjelman logo. Oppaan sisallossa kaytettiin samaa vari-
maailmaa: pdaotsikot mustana sekd alaotsikot harmaana. Hyva keino korostaa teksteja on esi-

merkiksi vari otsikkotasojen vélisena hierarkiana. (Pesonen 2007, 56-57).

Fonttikoko oppaassa on 12 ja fontti Cambria. Fonttikokoa maaritteli Korpelan (2010, 103) ku-
vausta perusfonttikoosta, 12 pisteen fontista. Fonttikoko on tarpeeksi suuri, mutta ei liian suuri
ja se on selked sekd Cambria -fontti mukailee yhtenaisesti seuran muiden tiedostojen ja doku-
menttien ulkoasuun sopivuutta. Cambria-fontti kuuluu C-fontteihin, jotka on suunniteltu toimi-

maan hyvin kuvaruudulla sdhkdisessa muodossa, ettd paperiversiossa. (Pesonen 2007, 87).

6.4  Oppaan arviointi ja kehittaminen

Tuotteen arvioinnissa pohditaan sen vastaavuutta asiakkaiden, tassa tapauksessa kohderyhman
tarpeisiin esimerkiksi asiakaskyselyjen ja vastaavien menetelmien avulla (Holma 1998, 14-15).
Tuotetta eli opasta testattiin luetuttamalla sitd valmistumisvaiheessa kohderyhman henkilgilla el
Kajaani Gymnastics ry:n ohjaajilla ja valmentajilla. Heidan antaman palautteensa lisdksi hankittiin
asiantuntijapalautetta seuran toimihenkil6iltd seka johtokunnan jaseniltd ja toimeksiantajalta
seka opinndytetyon ohjaavalta opettajalta. Heidan avulla testattiin tuotteistamisprosessin aikana
madriteltyja tavoitteita - onko oppaan sisaltd selked, helppokayttdinen, tarkoituksenmukainen,
kohderyhmalle tarkoitettu ja ymmarrettava. Palautteen perusteella opasta muokattiin tarpeiden
mukaan. Palautteen kyselyyn tuotteen testaamista varten kdytettiin kontrolloitua kyselya infor-
moidussa muodossa. Kontrolloidussa kyselyssa jaetaan lomakkeet henkilokohtaisesti, paikassa,
jossa kohdejoukot ovat henkil6kohtaisesti tavoitettavissa ja lomaketta jakaessaan tutkija kertoo
tarkoituksesta, selostaen kyselya ja vastaten kysymyksiin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2016,
197-198). Vastaajia pyydettiin vastaamaan arvioiden ja vastaten avoimiin kysymyksiin koskien

tuotetta.
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- Sisdltd

Onko sisalto oikeellinen? Eihdn oppaan sisalléssa ole asiavirheita?

- Kohderyhmana KajaGymin ohjaaja ja valmentaja

Onko oppaan sisdltdé kohderyhmaa tukeva ja asianmukainen?

- Kokonaisuus

Onko opas helposti luettava, selked ja johdonmukainen?

- Teksti

Loytyyko tekstista kirjoitusvirheita tai epaselvia virkkeita?

- Puuttuuko oppaasta jotain mielestasi olennaista tietoa?

- Oppaan ulkoasu

Onko ulkoasu selke&d?

Palautteenantajia olivat seuran valmentajat ja ohjaajat, seuratyontekija seka jasenia johtokun-
nasta ja toimeksiantaja. Saadun palautteen perusteella sisalto oli asianmukainen eika asiavirheita
I6ytynyt. Opas koettiin tarpeelliseksi seka sisdltd ja kokonaisuus selkedksi ja johdonmukaiseksi.
Oppaasta l6ytyi palautteen perusteella muutama lukijalle epaselva virke, joiden muotoa vield eh-
din muuttamaan opasta viimeistellessa. Ulkoasu koettiin selkeaksi ja teksti helposti luettavaksi.
Palautteen perusteella muokkasin seuran toimitilat -luvun otsikkoa yksinkertaisemmaksi seka li-
sasin aakkoset Mista I6ydan? -osion luetteloon selaamisen helpottamiseksi. Toimeksiantajan vas-
tauksien perusteella oppaaseen lisattiin toimitilojen kappaleisiin tarkennus ensiaputarvikkeiden

sailytyksesta ja toimista vakavan tapaturma- ja onnettomuustilanteiden varalle.

Kuten Vilkka & Airaksinen (2003, 51) totesivat, ettd opinnaytetyon toiminnallisen osuuden sisal-
tdessa tekstejd, ne on suunniteltava kohderyhmaa palveleviksi ja tekstin ilmaisu on mukautettava
sisalt6a, tavoitteita, viestintatilannetta, vastaanottajaa ja tekstilajia palveleviksi, oppaan tekstit
laadittiin sind -muodossa 2.persoonassa puhutellen lukijaa eli Kajaani Gymnastics ry:n valmenta-
jaa tai ohjaajaa. Oppaassa on paljon sisaltdod, mutta kokonaisuudet valittiin kohderyhmaa palve-

levan tiedon pohjalta.
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Tyon tilaaja eli toimeksiantaja arvioi valmista tuotetta tarpeelliseksi, kaytannolliseksi ja koki tar-
vetta saada sen mahdollisimman pian kohderyhman kayttoon. Tyon tilaaja kuvasi tuotetta selke-
aksi ja omalta osaltaan myos laajaksi, silla sisdlt6a oppaasta l0ytyy paljon. Kuitenkin kaikki tuot-
teen sisdltama tieto koettiin tarpeelliseksi. Arvioinnissa syntyi valittomasti ideoita jatkokehitysai-
heista eli miten tuotteen lanseerausta jatkettaisiin kehittamalla sitda. Opas koettiin johdattelevan
lukijan hyvassa jarjestyksessa aiheeseen — isoista kokonaisuuksista pienempiin yksityiskohtiin ja
asiakokonaisuuksiin. Opinnaytetydn ohjaaja antoi palautetta oppaan selkeydesta ja loogisesta jar-
jestyksestd. Taysin Kajaani Gymnastics ry:n toiminnan ulkopuolisena henkilona ohjaava opettaja
koki ymmartdvan oppaan sisallon ja sen kulkevan tavoitellun punaisen langan mukaisesti. tama
myo0s vahvistaa sita tavoitetta, etta opas toimii perehdytystyokaluna toiminnassa uusille ohjaajille

ja valmentajille. Koska tuotetta on testattu, se tuo vahvuutta ja uskottavuutta tyolle.

Tuotteen riskina lanseerausvaiheessa voi olla sen jalkauttaminen kaytdantoon, eli saada kaikki koh-
deryhman henkilot lukemaan se. Tassa vaiheessa tuotteen laajuus voi olla ongelmallinen, jotta
jokainen jaksaa perehtya sen lukemiseen ajatuksella ja katsoa sdahkdiset linkit, mitd oppaaseen on
sisallytetty. Tata riskia pyritdan estamaan silld, ettd tyon tekijana jatkan tuotteen jalkauttamista
toimeksiantajan alaisuudessa tyontekijana esittelemallad tuotetta, kehittamallad ja paivittamalla

sitd, seka olemalla lasna tuotteen kayton ohjeistuksessa.
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7  Opinndytetyon arviointi ja pohdinta

Opinnadytetydn kokonaisuuden arviointi toteutetaan kriittisesti tutkivalla asenteella ja se on osa
oppimisprosessia. Toiminnallisessa opinnaytetydssa on tarpeen arvioida tyon ideaa, tavoitteita,
toteutusta, sisallon tuottamiseen kdytettyja materiaaleja, aikataulua ja raportointia (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 154-161). Opinndytetyon ohjaava opettaja sekd tydelamayhteyden eli toimeksian-
tajan ohjaaja seka tekija itse arvioivat koko opinnaytetydprosessin ajan sen toteutusta ja onnis-
tumista. Tuotteelle on laadittu tavoitteet ja tarkoitus, joiden toteutumista arvioidaan prosessin

aikana.

7.1 Toteutus

Sain aiheen opinndytetyohoni syksylla 2018. Tyon toimeksiantaja on samalla tydnantajani ja aihe
on muotoutunut ajankohtaisesti tyoni ohessa sekd opinndytetyona laadittavan tuotteen kaytto
tulee olemaan myds tytkalu omassa tyossani liikkunta-alalla. Tama peruste opinndytetyon aiheen
valintaan motivoi ja innosti minua suuresti. Rajasin opinndytetyoni aiheen alkusyksysta 2018 ja
sen perusteella loin aiheanalyysin opinndytety6ta varten. Heti alkuvaiheessa aloin kerddamaan tie-

toa aiheeseen liittyen muodostaen tiedoston oppaan alustavasta sisallon ideoinnista.

Olen ollut toimeksiantajan, Kajaani Gymnastics ry:n toiminnassa vuodesta 2014 asti mukana ensin
urheilijana ja valmentajana, vuoden 2016 lopusta suoritin liilkunnan ja vapaa-ajan koulutusohjel-
man kolmen kuukauden mittaisen syventdvan tyoharjoittelun toimeksiantajalle sekd vuoden
2017 alusta saakka ollut kokopaivaisessa tydsuhteessa heille. Taman kokemuksen perusteella mi-
nulla on useamman vuoden takaa kdytannon tieto- ja osaamisperusta opinnaytetyon tekemiseen
asiantuntijaroolissa Kajaani Gymnastics ry:n toiminnasta. Opinndytetyon aihe koskee voimistelu-
valmennusta ja seuratoimintaa. Minulla on kokonaisuudessaan 12 vuoden takainen kokemus val-
mennustyosta: padasiassa kilpavoimisteluna joukkuevoimistelusta ja kilpa-aerobicista, mutta li-
saksi pienimuotoisesti myos harrastetason telinevoimistelusta sekd muusta voimistelun harraste-

toiminnasta.

Opinnaytetydsuunnitelmavaiheessa kokosin tarvittavan teoriatietopohjan opinndytetyon kirjoit-
tamiseksi seka aiheen, eli tuotteistamisprosessin ja tuotteen laatimiseksi. Aihetta ja oppaan laa-

juutta taytyi rajata suunnitelmavaiheessa, jotta sen koko ja tyomaara pysyvat kohtuullisena.
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Suunnitelmavaiheessa tein osana tuotteistamisprosessia paljon tiedustelua tydssani oppaan koh-
deryhman henkil6ilta eli KajaGymin valmentajilta ja ohjaajilta kysellen tulevan oppaan sisaltotar-
peista ja missd muodossa ja laajuudessa oppaaseen tulisi heiddan mielestdan sisaltoa laatia, jotta
se sailyy informatiivisena, mutta helposti luettavana, selkedna ja johdonmukaisena. Tdaman asian-
tuntijapalautteen, teoriatiedon ja oman kokemuksen perusteella hahmottui kokonaiskuva opin-

ndytetyosuunnitelmaan koko prosessin etenemisesta.

Esitin opinnadytetydsuunnitelman marraskuussa 2018 ja siitd saadun palautteen perusteella
muokkasin suunnitelman asettelua selkedmmaksi ja sen pohjalta kdynnistin tuotteen valmistuk-
sen. Opas valmistui hyvan suunnittelun pohjalta nopeasti ja siitd saadun asiantuntijapalautteen
perusteella korjailin opasta vield viimeistelyvaiheessa. Aikataulullisesti oli haastavaa kirjoittaa
opinndytetyotd seka tuotteen sisaltda ja arviointia yhta aikaa ja valilla tuntui jopa, etta aika lop-
puu kesken. Toisaalta prosessin ollessa tiiviisti kdynnissa sita tuli kirjoitettua tehokkaasti ja pidet-
tya mielessa jatkuvasti, jolloin koko ajan sai uusia ndakokulmia prosessin etenemiseksi. Toteutuk-
sen haasteeksi muodostui myos oma vahva nakemys ja asiantuntijuus aiheesta. Taytyi muistutella
koko ajan, ettd vaikka tietda mita tehdaan ja miten, kaikki tieto tulee kasitella kriittisella lahdekri-
tiikilla ja tieto tulee perustua lahdetietoon. Opinndytetyon aiheesta olisi ollut myo6s paljon sellaisia
kdytanteitd, jotka ovat olemassa vain kokemuksina tai tapahtumina, mutta tietoa taytyi karsia

opinndytetyon luotettavuuden ja eettisyyden yllapitamiseksi.

7.2 Eettisyys ja luotettavuus

Tutkimuksen teossa on monia huomioon otettavia eettisid kysymyksia. Eettisesti hyvassa tutki-
muksessa noudatetaan teossa hyvaa tieteellistd kdytantoa, jolloin tutkijat noudattavat tiedeyh-
teison tunnustamia toimintatapoja: rehellisyytta, huolellisuutta ja tarkkuutta tutkimustyssa seka
tulosten tallentamisessa, esittamisessa ja arvioinnissa. Tiedon luonteeseen kuuluvaa avoimuutta
toteutetaan tuloksia julkaistessa. Eettisesti hyva tutkimus on suunniteltu, toteutettu ja raportoitu
yksityiskohtaisesti seka tutkimustulosten omistajuutta ja aineistojen sailyttamista koskevat kysy-
mykset on kirjattu ja maaritelty seka hyvaksytty ennen tutkimuksen aloittamista (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2016, 23-24). Oppaassa tai opinndytetydssa ei mainita henkilotietoja tai henkildiden
nimia eivatka toimihenkildiden kuvaukset sisalla tietoja henkildjen tunnistettavuudesta. Henkil6-
tietolakia ja tietosuoja-asetuksia noudatettiin. Oppaan ja opinndytetyon luotettavuutta ja sen ar-
viointia lisattiin hankkimalla asiantuntijapalautetta suunnittelu-, toteutus- ettd valmistumisvai-

heessa.
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Eettisesti asemani tyontekijana, etta toimeksiannon tekijana kykenin asiantuntija-asemani puo-
lesta huolehtimaan kdytdanndssa olevan tiedon oikeellisuudesta ja rehellisyydestd. Tdssa taytyi
kuitenkin olla koko ajan tarkkana, etta jokaiselle tiedolle 10ytyy lahde ja perustelu luotettavuuden
sailyttamiseksi. Oma asema tyontekijana, ettd toimeksiannon tekijana asetti minut myos hyvin
lahelle aihetta ja se toimi vahvuutena opinnaytetydn tuotteen tuotteistamisessa ja tyohon sai
paljon eri nakékulmia ja perusteluita, mutta myds haasteena sille, etta valilla oli hankala asettua
aiheesta hieman ulkopuolelle kokonaisuuden hahmottamiseksi opinndytetydssa. Taman vuoksi
tyOssa tarvittiin paljon palautetta eri asiantuntijaldhteistd. Suunnitelma ja toteutus pystyttiin to-
teuttamaan tarkasti ja huolellisesti. Aihealue on haastava, silla seurasta sekd kohderyhmaa kos-
kevasta toiminnasta on paljon sielld taalla olemassa olevia kdytanteita ja ohjeistuksia, joiden kir-
jaamisessa oppaaseen taytyi noudattaa huolellisuutta ja eettisid periaatteita luotettavuuden li-
sdamiseksi. Opas l6ytyy tdman opinnaytetyon liitteena, mutta osan oppaassa olevan tiedon ol-
lessa vain seuran toimihenkil6iden kaytettavissa eli salaisia, sahkdiset linkit eivat ole opinnayte-

tyon liitteissa toiminnassa. Olen raportoinut opinnaytetyoprosessin rehellisesti ja luotettavasti.

7.3  Ammatillinen kehittyminen opinnaytetyoprosessin aikana

Tuotteistamisprosessi ja toiminnallinen opinndytetyo olivat omalta osaltaan haastava prosessi ra-
jallisen aikataulun vuoksi. Ajankaytto taytyi suunnitella huolellisesti, silla koko prosessin ajan olin
silti kokopaivaisessa tyosuhteessa toimeksiantajalla ja opinndytety6 laadittiin tydajan ulkopuo-
lella. Kajaanin ammattikorkeakoulun yhteisiin kompetensseihin verraten opinnaytetydprosessi
kehitti tiedon hankintaa ja tiedon kriittista arviointia. Opinnaytetyoprosessin aikana taytyi jatku-
vasti huomioida eettinen osaaminen huomioiden ammattieettiset periaatteet seka eri toimijat

tyoskentelyssa. (Yhteiset osaamistavoitteet, kompetenssit, 2018.)

Toimiessani opinndytetydprosessin aikana kahdessa roolissa, toimeksiannon tekijana seka tyon-
tekijana ammatillinen osaamiseni kehittyi kokoamalla liikunta-alan seka tyopaikkani tietoutta
seka hyodyntden sita tyoyhteisdssani. Opinndytetydprosessin lopputuloksena pystyn kayttamaan
luotua tuotetta kdaytannon tyokaluna tydssani toimeksiantajan alaisuudessa. Opinndytetyo- ja val-
mistumisprosessini kulki kdytdanndssa hieman omaa polkua, silld opinnoissani tuli vajaa kahden
vuoden mittainen tauko urheilu- ja tyourani vuoksi. Koen kuitenkin, ettda ammatillinen kehittymi-

seni on ollut tastd huolimatta erittdin suurta ja nousujohteista, silld olen pystynyt koulutukseni
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kautta opitut asiat siirtdmaan valittémasti kaytantoon tydelamassa. Opinndytetydprosessin liitty-
essd tydohon, josta minulla on jo niin laaja aikaisempi osaaminen ja kokemus, pystyin syventamaan

tietotaitoani tyoelamassa, ettd loppuopinnoissanikin.

Yhteisten kompetenssien eettisen osaamisen kompetensseista, yksin tehdessani opinndytetyota
opin ottamaan vastuuta toiminnastani seka sen seurauksista. Opinnaytetyd kehitti tyoyhtei-
sdosaamistani laajasti sen ollessa vahvasti ty6elamalahtoinen. Viestinta- ja vuorovaikutustilan-
teita tuli paljon koko prosessin ajan, etenkin palaute- ja arviointivaiheissa eri toimijoilta ja opin
ottamaan palautetta rakentavasti vastaan ja tekemaan tarvittavat korjaustoimenpiteet sen pe-
rusteella. Tietotekniikkaa hyédynsin tuotteen ja opinndytetyon laatimisessa ja kehityin siina.
Tuotteistamisprosessin tuotekehittely vahvisti kykya |6ytaa asiakaslahtdisia ja kannattavia ratkai-

suja. (Yhteiset osaamistavoitteet, kompetenssit, 2018.)

Lilkunta-alan kompetensseista opinndytetyoprosessi vahvisti eniten yhteiskunta-, johtamis- ja
yrittdjaosaamisen kompetensseja, silld aihe johdatteli syvempaan tiedon hankintaan liikunta-alan
organisaation, tassa tapauksessa urheiluseuran toiminnasta ja sen kehitysnakymista seka osana
yhteiskuntaa. Opinndytetyoprosessin ansiosta koen olevani valmiimpi tyossani johtamis- ja esi-
miestehtavissa. Lilkkuntaosaamisen seka hyvinvointi- ja terveysliikuntaosaamisen taidot syventyi-
vat tietoperustan laajenemisen kautta, etenkin isona osa-alueena urheiluvalmennuksesta. (Kou-

lutuskohtaiset osaamistavoitteet, kompetenssit, 2018.)

7.4  Jatkokehitysaiheet

Jatkokehityksena opinnaytetydlle voisi olla laajentaa opasta teoreettiselta pohjalta tutkien urhei-
luvalmennusta voimisteluvalmennuksen nakdkulmasta, sisallyttden tietoa esimerkiksi urheilupsy-
kologisista tekijoista seka urheilijan ravitsemuksesta. Vastaavia oppaita voisi luoda urheiluseu-
raan esimerkiksi seuran henkiloéstohallinnasta tai hallinnon ja organisaation kuvauksesta. Vas-
taava opas voisi olla kohdennettuna seuran johtokunnalle tai yksittaiselle toimihenkil6lle. Kuten
opinnadytetyodprosessissa on todettu, urheiluseurojen toiminnassa on paljon haasteita esimerkiksi

henkilostohallinnassa sekd organisaation pyorittdmisessa vapaaehtoisperiaatteella.
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7.5 Johtopaatokset

Opinnadytetydprosessin aikana oli kaksi kehittamiskysymysta, joihin toiminnallisen opinnaytetyon

aikana haettiin vastauksia:

1. Kuinka tuotteistaa opas kohderyhmalle Kajaani Gymnastics ry:n valmentajat ja ohjaajat?

2. Kuinka laaditaan sahkoisessa muodossa oleva ohjaajan opas?

Ensimmaiseen kehittamiskysymykseen vastaamiseksi tarvittiin paljon asiantuntijatietoutta ja -pa-
lautetta, jotta oppaan tuotteistusvaiheessa sisalto sailyy johdonmukaisena ja kohderyhmaille tar-
koituksenmukaisena. Aihetta taytyi rajata kohderyhman tarpeen mukaiseksi. Teoriapohjasta ja
Tahtiseura-ohjelman laatutekijoista valittiin tarkeimmat aihealueet ja kriteerit, jotta kohderyh-
maa koskeva tietoperusta sailyy. Ensimmaisen kehittdmiskysymyksen vastaukseksi tarvittiin teo-
riakehys tuotteistamisprosessista ja sen vaiheista sekd tuotteen vaiheiden kuvaus prosessin
ajalta. Toiseen kehittamiskysymykseen vastaus l6ytyi myos perustelemalla séhkbisen oppaan tar-
koitus ja merkitys teoriatiedon seka toimeksiantajan tavoitteiden pohjalta. Tuotteistamisproses-
sissa sdahkoisen oppaan laadinta sujui Word -ohjelmalla ja jatkopaivitettavyyden, luettavuuden

seka sahkoisten linkkien vuoksi tiedosto tallennettiin PDF-muotoon.

Opinnadytetydprosessin ja tuotteen vastatessa suunnitelmavaiheessa laadittuihin tavoitteisiin
seka kehittamiskysymyksiin, uskon, etta opas sisallollisesti ja ulkomuodoltaan vastaa toimeksian-
tajan tarpeita ja tavoitteita seka se saadaan jalkautettua kaytantéon seuran valmentajien ja oh-
jaajien arkeen hyvinkin nopealla aikataululla. Oppaan kayttoon jalkauttamisessa on se etu, ettd
toimeksiantajan alaisuudessa tydskennellessani voin tehda tyoni puolesta toimia KajaGymilla op-

paan esittelyyn, kayttdoon ja tiedon paivitykseen.
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HYVA KAJAGYMIN VALMENTAJA TAl OHJAALA

Tama on kaikille Kajaani Gymnastics rv:n uusille, ettd vanhoille valmentajille ja ohjaajille

suunnattu opas, joka ohjeistaa sinua, lukijaa KajaGymin:

¢ lkaiyvtantoihin

« toimintamalleihin

« sddntidihin

+ lkiytannon valmennustyshon ja sen suunnitteluun
¢ koulutus- ja valmennusjirjestelmaimme

o tilojemme kayttoon ja toimintaan sielld

¢ lomakkeisiin ja dokumentteihin

Oppaan tavoitteena on koota sinua koskevat, tarkeimmat tiedot seurassa sekd valmentajana tai

ohjaajana toimimisessa, siind etenemisessa ja tukea sinun tyotasi osana KajaGymin toimintaa,

Oppaan on laatinut Kajaani Gymnastics ry:n seuratyontekija Kati Sakkinen lillunnan ja vapaa-
gjan  koulutusohjelman, lifkunnanchjaaja (AMK) -tutkinnon opinnaytetyond Kajaanin

ammattikorkeakouluun.

Opas loytyy seuran Onedrivesta jaettavassa, sihkoisessa ja tarpeen mukaan paivitettavassa
muodossa sisdltien suorat sdhkoiset linkit tarvitsemiisi lomakkeisiin ja dokumentteihin seka
oppaan sisdltamiin liitteisiin. Tdma opas loytyy myds tulostettuna paperiversiona liitteineen
KajaGymin vuskrasalilta Kettukalliontielts seki Kajaanihallilta valmentajien kaapista.

Suosittelemme lukemaan opasta joko alusta loppuun avaten liitteet sita mukaa, kun lukiessa

etenet tai jos etsit yksittdistd tietoa tai lomaketta, voit etsid sen sisallysluettelon tai

suositeltavasti Mista loydan? -osion kautta oppaan lopusta.
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MEIDAN SEURAMME - KAJAANI GYMNASTICS RY

Kajaani Gymnastics ry on Kainuun alueella toimiva voimisteluseura. KajaGym on Suomen
Voimisteluliiton ja Kainuun Lilkunnan jasenseura, joka on perustettu 7.9.2010. Seurassa toimii
kolme eri voimistelulajia kilpa- ja harrastetasolla: kilpa-aerobic, naisten telinevoimistelu ja
jouklcuevoimistelu. Seura tarjoaa lisaksi harrastetoimintaa Freegymissa, voimistelukouluissa
seka litkuntakerhoissa sekd harrastetoimintaa myos aikuisille. Syksylla 2018 seuran
jasenmadra on 477, valmentajia ja ohjaajia on mukana toiminnassa 40. KajaGym on valittu

vuonna 2018 mukaan Olympiakomitean Tahtiseura -ohjelmaan, lasten ja nuorten osa-alueella.

Seuran visio on vakiinnuttaa paikkansa kilpa-aerobicin Suomen huipulla seka saada kilpa-
aerobic, naisten telinevoimistelu ja joukkwevoimistelu tukemaan toisiaan parhaalla
mahdollisella tavalla valmennuksessa harrastajien menestymiseksi. Seuran toiminnot
jarjestetadn eri lajien harjoittelun ja kilpailut mahdollistavassa voimisteluhallissa. Visiona on
myds pystya jarjestamdan mielekdstd ja sopivan tasoista ohjausta seka valmennusta kaikille

halukkaille.

Seuran slogan on "NUORL AKTHVINEN, INNOKAS". Toiminnan tavoitteena on jarjestad
mahdollisimman korkealaatuista voimistelutoimintaa reilun pelin hengessa toteuttaen,
tiedottaa avoimesti ja nouwdattaen seuran eettisia periaatteita. Kajagymilld jokaisella on
mahdollisuus  harrastamiseen, harrastaen  kilpailemiseen sekd  hoipulle  tahtdadvaan
kilpatoimintaan, urheilijan oman tavoitteen mukaisesti.  Tavoitteena on  kehittda
seuratoimintaa, valmennusta ja ohjaamista yha laadukkaammaksi seka edistda lasten ja
nuorten terveyttd kannustaen lilkkumaan monipuolisesti myds vapaa-ajalla seka terveellisiin

elamantapoihin

Kilpailutoiminnan tavoitteena seurassa on saada mahdollisimman moni  harrastaja
osallistumaan kilpailuihin motivaationsa ja tavoitteidensa mukaisesti niin kansallisella luin
kansainvalisellikin tasolla, Hywat tilat ja valineet harjoitteluun varmistetaan ja tavoitteena on
jarjestad leiritylesia niin Kajaanissa kuin muillakin paikkakunnilla, seurayhteistyon kautta sela
jarjestad mahdollisuuksien mukaan kansainvalisia leiritylesid. KajaGym palkitsee ja kannustaa

urheilijoita, valmentajia ja ohjaajia seka seuratoimijoita palkitsemisjarjestelmanss mukaisesti.
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SEURAN HALLINTO JA TOIMINTAJARIESTELMA

Kajaani Gymnastics ry on urheiluseura, 3.sektorin organisaatio, vhdistys. Urheiluseurajen
toiminta  perustuu  lains3idantdon: Suvomen lakiing,  vhdistyslakiin  ja  liikuntalakiin
Yhdistyksessa tehddan vuosittain toimintasuunnitelma, talousarvio seka pidetadn vuosittainen
vhdistvksen kokous, jossa nami vahvistetaan. KajaGym on myos Kainuun Lilkunnan seki

Suomen Voimisteluliiton jdsenseura noudattaen ndiden s3dntdja ja periaatteita.
HALLINTO

Seuran hallinto koostuu johtokunnasta. Puheenjohtajan toimikausi on vuosi kerrallaan ja
johtokunnan rivijasenelld kaksi vuotta kerrallaan. Johtokunnan kokoonpano ja puheenjohtajan
valinta vahvistetaan vuosittaisessa yvhdistyksen saintdmairdisessd kokouksessa. Jokaisella

johtokunnan jasenelld on oma nimetty nimike ja tehtdva:
+ puheenjohtaja

seuran hallinto, tydnantajavastuu, vhteistoiminta sidesryhmiin

+« varapuheenjohtaja

seuran hallinto, varainhankinta ja markkinointi

¢ sihteeri

merkkipadivit ja muut muistamiset

+ tiedottaja

seuran sisdinen ja ulkoinen tiedotus

+ jasenmaksuvastaava

jdsenmaksujen perinta, sisdinen laskutus ja ohjaajien kulukorvaukset
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+ jasenrekisterivastaava

jasenrekisterin yllapito ja kehittaminen

= avustusvastaava

avustusten hakeminen, koordinointi, niista tiedottaminen ja raportointivastun

» turvallisuusvastaava

riskienhallinta ja avainten hallinta

» laatuvastaava

Tahtiseura laadunvalvonta, raportointi, kehittdminen ja yhteyshenkild

» koulutusvastaava

seuran ohjaajien, valmentajien ja toimihenkildiden koulutus ja rekisterin yllapito.

Ajankohtaisen listauksen nimetyisti johtokunnan toimista loydat TAALTA

TOIMINTAIARIESTELMA

Seuran arvoja ovat:

+ laatu
+ positiivinen asenne sadnnalliseen lilkkumiseen
»  hyvi seurahenki

+ tasapuolisuus, rehtiys ja avoimuus seuratoiminnassa
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Koko seuran toimintajdrjestelmi koostuu seuraavista toimijoista:

johtokunta
seuran hallinto ja paatéksentelo

palkatut seuratyintekijEat
oman lajinga lajivastaavina toimiminen, valmennustyd, seuran valmennustoiminnan

yllapito ja kehittdminen seka hallinnolliset ja muut tydt

valmennustoimikunta

seuran lajivastaavista, koulutus- ja leiritysvastaavista sekd vanhempien edustajista
koostuva toimikunta valmennustydn kehittdmistoimintaan ja yllapitoon, lajivhteistyo

valmentajat ja ohjaajat

ryhmien vastuuvanhemmat, huoltajat ja muut seuratoimijat

TOIMIHENKILOT JA HEIDAN ROOLIT

Seurassa toimii johtokunnan nimettyjen toimijoiden lisdksi johtolunnan  ulkopuolisia

toimijoita, joille on nimettyja tehtévia. Toimijoita ovat esimerkiksi:

rahastonhoitaja ja kirjanpitaja
dokumentointi

seuran historian ja tapahtumien kokoaminen
lajivastaavat lajeittain

kilpailuvastaavat lajeittain
leirityskoordinaattorit lajeittain

Voimisteluliiton leiritysvastaavat lajeittain
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=  mainosmyynti

= talkootiimi

=+  materiaalimyynti

* seuravaatevastaava

+  kouluyhteistyo

= seurayhteistyd

= tapahtumatiimi

» |kiinteistonhuolto- ja tilaturvatiimi
®  siivoustiimi

*  ATHK-tuki

= ensiapu

Ajankohtaisen listauksen nimetyisti toimihenkilists loydat TAALTA

JASENREKISTERI

Seuran jasenrekisteri toimii Hoika -jarjestelmissa ja sielta jokainen harrastaja (tai alle 18-
vuotiaan harrastajan huoltaja) pystyvat mm. muokkaamaan omia tietojaan, ostamaan
kilpailulisenssin, ilmoittautumaan rvhmiin seka seuran jasen- ja harrastemaksut lahetetddn
jasenrekisterin kautta.

Sewran jasenmaksu on 40 € / kalenterivaosi (2019), jasenmaksun suuruus vahvistetaan
vuosittain syvskokouksessa ja se laskutetaan kaksi kertaa vuodessa: kevat- ja syyskaouden
harrastemaksujen yhteydessi. Harrastemaksut laskutetaan kausittain harrastajan ryhman
harjoitusmasran mukaisesti. Kausia ovat syyskausi ja kevitkausi sela kilpailevilla ryhmilla
lisaksi kesikausi.

Loydit ajankohtaisen taulukon ryhmékohtaisista harrastemaksuista TAALTA
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Ryhmiin ilmoittautumiset tehdadin sihkoisesti jarjestelmiian osoitteessa www. jasentieto.fi

seuraavien ohjeiden mukaisesti:

1. Valitaan oma seura (Kajaani Gymnastics ry)
2, Kigaudutaan (vanhat jasenet] tai relisterdidytaan (uudet jasenet) sahkopostiosoitteella

ja salasanalla

HUOM! Jos harrastaja on harrastanut seurassa aiemmin, kirjaudutaan olemassa
olevilla tunnuksilla, ei luoda vusia. Unohtunut salasana on kiteva tilata omaan
sdhkdpostiin.

3. Valitaan sivupalkista "ilmoittautuminen”

4. Valitaan alasvetovalikosta oma ryhma, mihin ilmoittaudutaan

5. Seuraavassa vaiheessa jarjestelma luo automaattisesti laskun kyseisen kauden
harrastemaksusta, johon ilmoittaudutaan

&, Lasku hywvaksytadn, jonka jalkeen jarjestelma lahettda sahkopostiin vahvistuksen
ilmoittautumisesta seka laskun

7. Jasenmaksu el kuulu harrastemaksuun = jasenmaksu laskutetaan kahdessa erdss3,

puolivuosittain harrastemaksun yhteydessa

LASKUTUS

Seuran ulkopuolinen laskutus toimii tilitoimiston kautta. Valmentajat ja ohjaajat kayttavat

laskutusta mm. seuraaviin toimintoihin:

» matkalaskut
kilometrikorvaukset, majoituskulut, ateriakorvaukset:

noudatetaan matkustussiantos

»  omalaskut
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kilpailukoreografiat ja musiikit

+  kulukorvauslaskut

kun laskussa on puheenjohtajan sekd maksun saajan allekirjoitus

Kaikkiin laskutukseen meneviin laskuihin vaaditaan puheenjohtajan hyviksynta
allekirjoituksella, ennen kuin laskut menevit eteenpdin.

Laskutuksen sahkipostiosoitteena toimii
laskutukselle loyvtyy Kettukalliontien salin toimistotiloista.

ja palautuslaatikko

TOIMINTASUUNMITELMA

Seuran toimintaa ohjaa vuosittainen foimintasuunnitelms. Toimintasuunnitelma sisaltas

seurasta:

= Visio

*  Missio

» strategia

*  arvot

= slogan

» toiminnan tavoitteet

= kdytannin toimintaperiaatteet
= eettiset linjaukset

# hallinnon kuvaus

= toiminta

#  haasteet

+ harraste- ja jdsenmaksut

¢ koulutus
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= valmennus

= talous

= viestintd

# sisdinen- ja ulkoinen tiedotus

»  yhteistyd perheiden ja ohjaajien valilla

»  kilpailutoiminta- ja leirityssuunnitelma

= liittest, joita ovat
- pelisdadannot
- palkitsemis- ja kannustusjarjestelma
- Kajaani Gymnastics ry organisaatioluonnos
- kilpailuorganisaatioluonnos Aerobic Cup
- Stara-tapahtumaorganisaatioluonnos

- koulutussuunnitelma

- valmennussuunnitelma KA, NTV, |V, Freegym, Voimistelukoulu
- KaA-kilpailutoiminta- ja leirityssuunnitelma

- NTV-kilpailutoiminta- ja leirityssuunnitelma

- talousarvio

- vuosikello, joka valmistellaan saantomaardisen yleiskokouksen jalkeen

PALKITSEMISIARIESTELMA

Seura palkitsee seuratoimijoita, valmentajia, ohjaajia ja harrastajia laajalla rintamalla.
Palkitsemisissa nowdatetaan voimassa olevaa palkitsemissadntis. Palkitsemisilla pyritadn
kannustamaan ja palkitsemisperusteena ei ole vain kilpailumenestys, vaan seurassamme
palkitaan myds harrastamisen iloa, osallistumista seuran toimintaan sekd erilaisten etappien
saavuttamista. Harrastajien, valmentajien ja muun seuravden sitouttaminen seuraamme ja
innostaminen litkunnalliseen elamintapaan sekd seuramme lajeihin on tirked pohja koko
seuran menestykselle. Taman vuoksi monipuoliset palkitsemiset ja kannustubkset ovat isossa

arvossa, ja kantavat hedelmaa koko seuralle tulevaisuudesza.
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Ryhmien vastuuvalmentajien tehtava on valita kausittain ryhmastain 1-3 harrastajaa
(kokonaisharrastajamaara ja  tarve  huomioiden)  palkittavaksi  kunniakirjalla.
Vastuuvalmentaja kirjoittaa kunniakirjaan palkitsemisen perusteet.

VARAINHANKINTA JA VASTUUVANHEMMAT

Varainhankinnassa noudatetaan varainhankinnan perigatteita, Jokaiselle ryhmalle nimetain
kauden alussa vastuuvanhempi. Vastuuvanhempi toimii valmentajien tukena, yhteyshenkilona
ja tiedonvalittijand mm. seuran talkoo- ja varainhankintatiedotteissa. Vastuuvanhemman
tehtavana on ilmoittaa ryhmasta huoltajat talkoisiin  sekd hoitaa ryhman sisdiset
varainhankinnat,  esimerkiksi  vuosikalenteritilaukset tai  muut  tuotetilaukset.
Markkinointivastaava ja talkootiimi ovat yhteydessa suoraan vastuuvanhempiin ylla
mainituissa asioissa. Vastuuvanhempi voidaan valita joka kaudelle uudestaan tai halutessaan

sama vastuuvanhempi voi jatkaa toimessaan niin kauan kuin haluaa.
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ROOLISI VALMENTAJANA TAI OHJAAJANA KAJAGYMILLA

Valmennuksessa kaytetain eri rooleja valmentajan/ohjaajan kokemuksen, koulutuksen, ian ja

ajankayton resurssien mukaisesti:
Vastuuvalmentaja

+ ohjaa ja organisoi ryvhman toimintaa

+ on yhteyshenkils tiedotuksessa vanhempiin ja seuraan

+ huolehtii, etta rvhmassa noudatetaan pelisadntojs

+ huolehtii, etta halukkaat ryhman harrastajat osallistuvat kilpailuihin

¢ tekee kausi- ja vuosisuunnitelmat yhteistydssi muiden ryhmin valmentajienfohjaajien
kanssa

¢ tekee rvhmad koskevat pddtokset vhdessa muiden ryhmin valmentajien/ohjaajien

kanssa
Valmentaja/ohjaaja

¢ ryhmassa toimiva valmentaja/ohjaaja

o telee padtoksia seka kausi- ja vuosisuunnitelmat yhdessa vastuuvalmentajan kanssa
Apuchjaaja

+ ryhmassa toimiva apuohjaaja

+ auttaa ohjauksissa vastuuvalmentajan tai valmentajanfohjaajan kanssa, ei ota vastuuta

ryhman toiminnasta

¢+ apuohjaaja ilman ohjaajakoulutusta ei veda harjoituksia vksin
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PELISAANNOT JA TEHTAVAT

Sewrassa on laadittu pelisadannot kaikille toimijoille: sewralle,

harrastajille ikdryhmittain ja vanhemmille. Valmentajien ja ohjaajien pelisidnnot ovat

spuraavat:

» Valmentajat pitdvit vastuulleen annetut treenit sovitusti. Harjoituksia ei peruta, vaan
hankitaan sijainen, jos itse valmennus vuorossa oleva valmentaja esim. sairastuw

Valmentaja saapuu ajoissa pitamaan treenit.

#  Valmentaja vastaa harjoittelun suunnitelmallisuudesta: vuosi- ja kausisuunnitelmat.

= Valmentaja huolehtii kilpailuihin ryvhmanss osallistumisesta.

» Valmentaja tiedottaa ryvhmalleen pelisddannit ja tiedottaa vanhempia rvhman asioista
seld huolehtii, ettd pelisiintdja noudatetsan (myds vanhempien ja koko seuran
pelisadntija noudatetaan].

»  Valmentaja tiedottaa lajivastaavalle ryhménss suunnitelmista kauden alussa ja kauden
lopussa tekee yhteenvedon, onko suunniteltuihin tavoitteisiin padsty rvhmassd, seka

pohtii kehittamisehdotuksia, jos tavoitteista on jadty.

» Valmentaja pitdd huolen, ettd harrastustoiminta ryhméssa toteutetaan Suomen

Voimisteluliiton ja oman seuran saintgjen mukaisesti.

» Valmentaja on mukana ohjaajapalavereissa ja pitda muut valmentajat ajan tasalla oman

ryhmansa tilanteesta (sisainen konsultointi].

+ Valmentaja ottaa valmennettavat ryhmainsa ja antaa heille tarvittavat tiedot

harrastuksen alkaessa (maksut, ilmoittautumisohjeet jne.)
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» Valmentaja on itse omilla elimantavoillaan ja toiminnallaan esimerkki nuoremmille
voimistelijoille. Han toimii paihteettomasti kaikissa voimisteluun liittyvissa tilanteissa.
Han arvostaa, kunnioittaa ja kannustaa kaikkia harrastajia ja heidin vanhempiaan,
valmentajia, ja tuomareita, niin  harrastustoiminnassa  kuin  kilpailuissakin,

esiintymisissd ja muissa oheistapahtumissa.

VALMENTAJAN JA OHJAAJAN VUOSIKELLD

Huomioita

» kilpailevat rvhmit harjoittelevat myos loma=-aikoina

» harrasteryhmat eivat harjoittele loma-aikoina tai juhlapyhina (vrt. hiihto- ja syyslomat,
juhlapyhat)

» joka kaudelle harrastajan huoltaja tai taysi-ikdinen harrastaja itse tekee ryhmaan
ilmoittautumisen jdsenrekisterin kautta www jasenticto i

= jokaiselle kaudelle palautetaan kausisuunnitelmat lajivastaavalle

= vuoden alussa on laadittu ryhmalle vuosisuunnitelma

»  kesikauden harjoittelu koskee vain kilparyhmia, harrastervhmait harjoittelevat kevat-
ja syyskaudella

KEVATKAUSI

Tammikuu

# kausi alkaa Loppiaisen jalkeen

+ ryhmiin ilmoittautumiset harrastajille jisenrekisterin kautta www jasentieto.fi

= kausi- ja vuosisuunnitelmat kaudelle on palautettu

+ huoltajain info ensimmdisten harjoitusviikkojen aikana, jossa kidydaan lapi ryvhman
kausisuunnitelma sekd vuosisuunnitelma ja pelisiannot

=+  kauden leiritykset, tulevat kilpailut ja tapahtumat on suunniteltu kausisuunnitelmaan ja
paivamaarat tiedotetaan huoltajille ja harrastajille
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» kilpailevilla peruskuntokausi kaynnisss
»  kevidn kilpailuilmoittautumiset kilpailuvastaavalle

Helmi-maaliskuu

»  kilpailevilla siirtyma kilpailukaudelle, mahdollisesti leiritylsia ja koekilpailuja
+ harrastervhmilld ei harjoitulisia loma-aikeina tai pyhipéivin

Huhtikuu

o kilpailevilla kilpailukausi, mahdollisesti lisdlksi leirityksia ja koekilpailuja

» valmistellaan jo seuran kevitnaytosta
Toukokuu

» kilpailevilla kilpailukausi, mahdollisesti lisaksi leirityksia ja koekilpailuja

»  kevitnaytiksessa ryvhmasta palkittavien valinta

» seuran kevatndytos: rvhma osallistuu ohjelmalla

o kilpailevilla tulevan kesikauden suunnittelu: kausisuunnitelman teko ja palautus
lajivastaavalle seki harjoitusaikatoiveiden ilmoitus

»  kevitkausi paattyy

HESAKAUSI (kilpailevat ryhmit)

Kesdkuu

» kausisuunnitelmat kaudelle palautettu, siirrytaan kesdharjoitteluaikatauluun

» ryhmiin ilmoittautumiset harrastajille jsenrekisterin kautta www iasentietofi

» pidetadn tarpeen mukaan huoltajain info

o leirityksia ja kilpailevilla kilpailukoreografioiden teko ja muutokset syyskautta
valmistellen

»  peruskuntokausi kaynnistyy

» seuran fysiikka- ja ominaisuustestit kaikille kilpaileville
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Heindkuu

+ seuran yhteinen LOMA-AIKA heindkuun 2 ensimmaisti vilkkoa - ei harjoituksia
»  peruskuntokausi jathuu, mahdollisesti leirityksia
» syyskauden kausisuunnitelmien teko ja palautus lajivastaavalle, harjoitusaikatoiveiden
ilmoitus
Elokuu

+  kesiharjoitteluaikataulu  jathuu  koulujen  alkuun  saakka,  josta stirrytaan
syysharjoitusaikatauluun

» syyskauden kausisuunnitelmat palautettu lajivastaavalle

» perushuntokausi jatkuu, lajista dippuen siirtymakausi kilpailuun valmistavan kauden
harjoitteluun

*  seura jarjestad vhteisen huoltajain infon koko seuravaelle

+  kilpailevien kilpailulisenssien uusiminen syyskuun alkuun mennessa

+  syksyn kilpailuilmoittautumiset kilpailuvastaavalle

SYYSHAUSI
Syyvskuu

» harrasteryhmat aloittavat syyskauden harjoitukset

+ ryhmiin ilmoittautumiset harrastajille jsenrekisterin kautta www jasentiotof

» kilpailevilla ryhmilla kilpailukauden aloitus, mahdollisesti koekilpailuja

+ huoltajain info ryhmittain ensimmaisten harjoitusviikkojen aikana, jossa kiydasn lapi

ryhman kausisuunnitelma sekd vuosisuunnitelma ja pelisdanniot
Lokalkuu

»  kilpailevilla ryhmilla kilpailukausi kaynnissd, mahdollisesti koekilpailuja
+  kilpailevien ryhmien syysloma-ajan harjoittelua tehostetaan mahdollisuuksien mukaan

= harrastervhmilld ei harjoituksia loma-aikoina tai pyhipdiving
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Marraskuu

»  kilpailevilla ryhmilla kilpailukaosi kaynnissa

« valmistellaan jo seuran joulunaytosta
Joulubkuu

» kilpailevilla kilpailukausi paattyy, mahdollisesti leirityksia ja  siirtyma
peruskuntokaudelle

» joulundytoksessa ryhmasta palkittavien valinta

»  seuran joulunaytos: ryhma osallistuu ohjelmalla

» kilpailevilla tulevan wvuoden ja kevatkauden suunnittelu: kausisuunnitelman sela
vuosisuunnitelman teko ja palautus lajivastaavalle seka harjoitusaikatoiveiden ilmoitus

» seuran fysiikka- ja ominaisuustestit kaikille kilpaileville

» syyskausi padttyy joulundytikseen

KULUKORVAUSMALLI

Valmentajille ja ohjaajille maksetaan valmennustyosta kulukorvausta.  Ajankohtaisen

kulukorvaustaulukon léydat taalta. Kulukorvaukset haetaan seuraavasti:

1. Ohjaaja tai valmentaja tiyitaa siinndllisesti jokaisesta ohjauksestaan tuntilistaa
sen ohjeiden mukaisesti
Tuntilistat laytyvat lukitusta valmentajien kaapista, missa tilassa valmentaja tai ohjaaja

paasadntoisesti toimii (esim. Kettukalliontien sali tai Kajaanihalli)

2. Jokaisen kuukauden lopussa valmentaja tai ohjaaja tarkistaa, ettd on merkannut
chjatut tuntinsa oikeellisesti ja vahvistaa listan allekirjoituksellaan

3. Tuntilistat toimitetaan jasenmaksuvastaavalle, seuran sisdiselle laskuttajalle
hidnen laatikkoonsa KajaGymin salin toimistotilojen kaappiin
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4. Jasenmaksuvastaava laatii kulukorvauslaskun ja toimittaa sen paperiversiona
KajaGymin toimistotilojen, kulukorvauslaskuille tarkoitettuun kansicon
Kulukorvauslaskut on jdrjestetty kansioon sukunimen ensimmaisen kirjaimen

perusteella

5. Puheenjohtaja hyviksyy kulukorvanslaskut allekirjoituksellaan

6. Valmentaja tai ohjaaja kiy tarkastamassa kulukorvauslaskun oikeellisunden ja
vahvistaa sen allekirjoituksellaan

7. Valmentaja tai ohjaaja siirtid puheenjohtajan ja itsensd hyviksyman laskun
LASKUTUS-laatikkoon KajaGymin toimistotilojen kaappiin

8. Seuran ulkoinen laskuttaja,  tilitoimisto maksaa kulukorvaukset
kulukorvauslaskussa ilmoitettujen tietojen perusteella

VIESTINTAKANAVAT

Seurassa viestintd hoidetaan tiedotteissa sahkopostitse. Seura laatii johtolunnan kokouksien
jalkeen jasenkirjeits, joissa tedotetaan ajankohtaisista asioista. Jokaiselle lajille on olemassa
oma lajivastaavansa, joka hoitaa lajin sisdisen tiedotuksen valmentajien ja ohjaajien kesken.
Nopeasti viestittivissa asioissa kiytetian WhatsApp-keskusteluryhmia, joita on koottu eri
tarpeiden mukaan, esimerkiksi seuran kaikkien valmentajien ja ohjaajien kesken omansa seka

lajeittain omansa sisaltaen toimintaan littywat muut toimihenkilat ja puheenjohtajan

Jokainen valmentaja tai ohjaaja on velvollinen seuraamaan seuralta, lajivastaavilta ja muilta
seuratoimijoilta tulevaa tiedotusta seka reagoimaan niihin tarpeen vaatimalla tavalla. Palaveri-
ja kokouskutsuihin reagoiminen ja niihin osallistuminen on oletusarvo ja poissaoloista

ilmoitetaan joka kerralla erikseen kokousta tai palaveria vetavalle henkilalle.
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EDUSTUSVAATETUS

Seura kustantaa jokaiselle valmentajalisenssin omaavalle valmentajalle seuran valkoisen
edustustakin kiyttoon. Takkd on lainatakki, josta tehdadn luovutustilanteessa kirjallinen
sopimus  ja se palautetaan seuralle, kun valmentajalisenssi ei ole enai wvoimassa.
Valmentajalisenssi on erikseen seuran ostama lisenssi kilpailuissa valmentaville valmentajille.
Takkia saa kayttda vain seuran edustustilaisuuksissa ja valmentaessa. Takki palautetaan

siistikuntoisena tai sen voi halutessaan lunastaa omaksi.

Kaikille ohjaajille ja valmentajille seura kustantaa edustusvaatetuksesta housut. Housutilaus
tehdian Piruetin vaatetilauksen vhteydessa, mainiten tilauksessa VALMENTAJA/OH]AA]A.
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VALMENNUSTYD

Mitd on hyvi urheiluvalmennus?

Urheiluvalmennus on osa kasvatustydta ja siind tulee ymmartda yleiset perusteet lapsen ja
nuoren kasvusta ja kehityksestd. On tarkeda myos tietdd haroittelun kuormitusfysiologiset
perusteet, ravintofysiologinen tieto ravintokayttaytymisen perustana seka kokonaisvaltaisessa
urheiluvalmennuksessa  urheilupsykologiset  tekijat.  Urheiluvalmennuksessa  tulee olla
tietoperusta eri ominaisunksien harjoittamisesta. Kilpaurheilussa on tirkeas sen etiikan ja
moraalin tunteminen. Valmennusjirjestelmin tavoitteena on tarjota mielekasta ja tuottavaa

toimintaa. [Mero, Nummela, Keskinen & Hakkinen 2007, 10.)

Lasten ja nuorten valmennuksen suomalaisen mallin mukaan valmennuksessa on kolme osa-
aluetta: toimintaympdristd, wrheilija ja wvalmentajan osaamistarpeet.  Valmentajan
ossamistarpeita ovat voimavarat, itsensa kehittamisen taidot, ihmissuhdetaidot ja
urheiluosaaminen. Naiden avulla valmentaja voi toimintaympéariston lisaksi vaikuttaa
urheilijan kasvuun ihmisend, kuulumisen tunteeseen, itsensa kehittamisen taitoihin seka
urheilijana kehittymiseen ja lajiosaamiseen. (Hamalainen, Danskanen, Hakkarainen, Lintunen,

Forsblom, Pulkkinen, Jaakkola, Pasanen, Kalaja, Arajérvi, Lehtoviita & Riski 2015, 21-27.)

Valmentajan toimintaympéristd muodostun urheilijan idn, tason, sukupuolen, harjoittelun
organisoinnin, harjoitteluryhmin  koostumuksen, valmentajan  roolin,  kulttuurin  ja
olosuhteiden muuttujista. 2000-luvulla on kuvattu lasten ja nuorten urheilua kohti huippu-
urheilijan uraa urheilijan polun kautta, joka jastellaan lapsuusvaiheeseen, valintavaiheeseen ja
huippuvaiheeseen. Nama sisiltavat laatu- ja menestystekijoita, kuten innostus ja motivaatio,
litkunta- ja lajitaidot seka optimaalinen harjoittelu, fyysinen harjoitettavuus, terveys ja
urheilullinen elimantapa, mahdollistava ja tukeva toimintaympéristd lilkunnalle ja wrheilulle
seka valmennusosaaminen polun eri vaiheissa.  [Hamaldinen, Danskanen, Hakkarainen,
Lintunen, Forsblom, Pulkkinen, Jaakkola, Pasanen, Kalaja, Arajarvi, Lehtoviita & Riski 2015,21-
27}
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Kaikki lahtee lapsen omaehtoisesta litkkumisesta, vhdessa tekemisestd, ilosta, innostuksesta ja
lopuksi intohimosta harjoittelua kohtaan. Kun valmentaja sekd muut toimintaympéristisss
olevat tuldhenkilot osaavat tehtavansa, paastaan hyviin tuloksiin, kun kaildd edella mainitut
asiat kohtaavat. (Hamalainen, Danskanen, Hakkarainen, Lintunen, Forsblom, Pulkkinen,
Jaakkola, Pasanen, Kalaja, Arajarvi, Lehtoviita & Riski 2015, 21-27))

Kidman & Hanrahan 2011 kuvaavat hyvin valmentajan toimintaa jatkuvaksi prosessiksi, joka
ei vain kay vaadittavia kursseja tai koulutuksia valmentajana toimimiseen tai oleta toimiessaan
tietyn ajan valmentajana ollen yhtikkia téydellinen tytssdan. Valmentajan osaaminen on
moniulotteista ja jokainen valmentaja voi kehittaa taitojaan. Kun valmentaja valmentaa, hian
jatkuvasti kehittaa valmennustaitojaan eri osa-alueilla ja hanen tulee jatkuvasti olla tietoinen
prosessista, jotta hdn wvoi kehittad wrheilijoitaan. Menestykselcs valmennus on siis
riippuvainen valmentajan omien taitojen jatkuvasta kehittimisesta sekd
kaythytymismalleista, jotka tapaavat uwrheilijan tarpeet. Valmentaminen vaatii monta eri
tekijad, erityisesti aikaa, valmistelua, energiaa, intohimoa tyghon sekd karsivallisyytta
Tarkeinta valmentamisessa on keskittya prosessiin, ei sen lopputulokseen ja itsetutkiskelu on

tarkea osa valmennustaitojen kehittdmista. [Kidman & Hanrahan 2011, 4=12.)

VALMENMNUKSEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Valmennusjarjestelma

Valmennustydssa, harjoitusmaarissd, ryhmien muodostamisessa seka kouluttautumisessa

noudatetaan seuran valmennusjarjestelmaa,
Kausimalli seks tunti-, kausi- ja vuosisuunnitelmat

Kausi- ja vuosisuunnitelmien palautuksessa nouwdatetaan lajivastaavien ilmoittamaa
aikataulua. Vuosisuunnitelmat palautetaan vuoden alussa lajivastaavalle. Kausisuunnitelmat
palautetaan ennen jokaisen kauden alkua lajivastaavalle ja niita paivitetddn muutosten tullessa.
Tavoitteena on kayttad kaikille vhieistd kausisuunnitelmapohiaa. Valmennusten ja ohjausten
tuntisuunnitelmien tekoon apuna tuntisuunnitelmapaohia,



Liite 1 23/34

Suunnittelutyohon  suositellaan kayttamasn hyodyksi Suomen Voimisteluliiton SILTA-
hjelmaa

Urheilijoiden testaaminen seuran sisdisesti

Kilpailevia urheilijoita testataan seuran puolesta kaksi kertaa vuodessa: syyskauden paidtteeksi
joulukuussa sekd kevitkauden paatteeksi kesan alussa, kesakuussa, Testit ovat voimistelulle
raatdloidyt ominaisuus- ja fysiikkatestit soveltaen Kasva Urheilijalsi -testistda sekd Suomen
Voimisteluliiton ominaisuustestistdd. Testeilld seurataan koko seuran voimistelijoiden tasoa
seka urheilijakohtaista kehittymistd. Testeihin osallistuminen on velvoitettua, mikali urheilijan
terveydentila sallii sen. Kilpailevien valmentajat ja ohjaajat ovat velvoitettuja osallistumaan

testeihin testaajana seka valvomaan testien suoritusta ja tukemaan urheilijaansa suorituksessa.
Kilpailukoreografiat

Urheilija voi ostaa uuden kilpailukoreografian:

omalta valmentajalta

* geuran sisdisesti seuran toiselta valmentajalta

ulkopuolisesti toisen seuran valmentajaltafkoreografilta

ulkopuolisesti ulkomaan valmentajalta/koreografilta

Kilpailukoreografividen ja kilpailupukujen ostosta, kustannuksista, kilpailumusiikkien
valinnasta ja ostosta sekd mahdollisista joukkueiden kokoonpanoista kaydadn yhdessa
keskustelua valmentajan, urheilijan sekd huoltajan kesken. Huoltaja kustantaa urheilijan kulut,
urheilijalla on nakemys omasta tilanteestaan ja tavoitteistaan seka valmentajalla on

asiantuntemus ja kokonaiskuva kannattavista valinnoista.

Seuran sisdisesti koreografioiden ja musiikkien teossafostossa laaditaan aina kirjallinen
ohielmasopimus ennen suunnittelu- tai opetustoimia. Ohjelmasopimuksen tiytossa ja
noudattamisessa nowdatetaan siihen tehtyja phieits sekd seuran laatimaa hinnastoa.
Ohjelmasopimuksen allekirjpittaa koreografian tai  kilpailumusiikin - myyvjd/tekija  seka
alaikaisen urheilijan huoltaja tai tiysi-ikiinen urheilija itse. Seuran ulkopuolisesti sovittavat
koreografioiden tai musiikkien ostot hoidetaan erikseen. Huoltaja on naiden jarjestelyista

vastuussa vhdessa valmentajan kanssa.
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KOULUTUS

Seuran toimintasuunnitelman 2019 strategiaa johdatellen KajaGymin voimavara on jathuva
nousujohteinen koulutus ja kouluttautuminen seka vhteistoiminta muiden seurojen kanssa
parhaiden kaytantdjen sulauttamiseksi toimintoihin. Koulutetut ohjaajat ja valmentajat saavat
harrastajat innostumaan liikkumisesta lipi eliman jatkuvana harrastuksena ja osan ik3i myds
kilpalajina. KajaGym saa jo harrastuksen aloittaneet pysymdin mukana voimistelussa
toimintaan sitoutumisen ja vahvan yhteishengen ansiosta. Seura kannustaa positiivisella
asenteella jokapaivaiseen liilkkumiseen ja uvusia harrastajia saadaan mukasan laadukkaalla

ohjaus- ja valmennustyalld sekd tehokkaalla viestinnalla ja markkinoinnilla.

Koulutusasioista huolehtii koulutusvastaava. Seura kustantaa valmentajien ja ohjaajien

koulutusta ja heitid koulutetaan

mukaisesti.

Valmentajilta ja ohjaajilta vaaditaan tietyn tason

mukaisesti taso- ja ikaryvhmien valmentamiseen/ohjaamiseen.

Kun seura kouluttaa ohjaajat ja valmentajat tyohinsd, he allekirjoittavat 2 vuoden

ohjaajasopimuksen sitoutuen toimintaan mukaan.
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TAPAHTUMAT JA KILPAILUT

Seura osallistuu ja jarjestad vuosittain erilaisia tapahtumia ja kilpailuja:

+  kevit- ja joulundvtokset

o kilpavoimistelulajien koe- ja harjoituskilpailut

» viralliset kilpavoimistelulajien kil pailut
Erikseen haettavia kilpailuja: Aerobic Cupin osakilpailut, SM-kilpailut, telinevoimistelun
luokkalkilpailut

» Stara-tapahtumat

» mahdolliset esiintymiset ja muut tapahtumat, joihin osallistutaan

+ talkootapahtumat

Valmentajat ja ohjaajat seuratoimijoina osallistuvat tapahtumien ja kilpailujen jarjestimiseen.
Jokaisen oma osaaminen huomioidaan. Kaikista seuran jarjestamisti tapahtumista taytetdan

osallistujamdirastd tapahtumaraportti. Jos jarjestdjana on vastuuvalmentajan  ryhma,

esimerkiksi koekilpailu, han huolehtii, etta tapahtumaraportti tapahtumasta taytetaan. Kewvit-
ja joulundytoksiin jokainen ryhmi osallistuu ohjelmanumerolla, joko yhtend ryhmina tai

yhdistien useamman ryhman yvhteen esitykseen.

Kilpailumathkoilla noudatetaan matkustussaantoa.  Kilpailuvastaava tekee lalpailuihin
ilmoittautumiset kauden alussa tehdyn kilpailujen osallistumislomakkeen perusteella selad
tiedottaa kilpailuista huoltajia, urheilijoita ja valmentajia. Mildli urheilija ei ole ilmoittautunot
kauden alussa ajoissa tai ei ole hankkinut kilpailulisenssia ajoissa, peritaan 20 € suuruinen
kisittelymaksu. Perustustapauksissa, jos Kisapalvelu on vield auki, peruutus voidaan tehda
maksutta. Mikali peruutus tehdagn Kisapalvelun ilmoittautumisajan taytyttyi, seura laskuttaa
kilpailun osallistumismaksun. Jos peruutuksesta on olemassa laakanntodistus, seura korvaa

osallistumismaksusta 50 % laakarintodistusta vastaan. Ennakkoon tilattuja ruokia ei korvata.
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Kilpailuvastaava organisoi kilpailuihin nimettyjen ja lahtevien valmentajien majoitukset seka
mahdollisesti matkat matkustussaantéa noudattaen. Jokaisessa kilpailussa on lisaksi
valmentajista vastaava henkild, joka huolehtii:

e muiden valmentajien tyonjaon

* henkilon huolehtimaan huoltaja-/ensiapukassista

e kilpailujen harjoitusaikataulujen ja mahdollisten varamusiikkien toimittamisen
kilpailupaikalla

e organisoi ja valvoo seuran kilpailumatkasddntojen ja edustusasujen kayton
noudattamista
e jakaa mahdolliset osallistujien rannekkeet ja ruokailun tilanneille aterialiput

Lajivastaava huolehtii:

e kilpailujen etukdteisjarjestelyt (esimerkiksi musiikkien lahettaminen,
harjoitusjarjestykset, varamusiikit)
e nimeda valmentajista kilpailujen vastuuhenkilon ja toimittaa hanelle tarvittavat

materiaalit kilpailuja varten
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LEIRIT

Voimisteluliitto valitsee urheilijoita erilaisiin maajoukkue- ja rinkileirityksiin. Leireille lihtee
mukaan valmentaja ja ensisijaisesti se on urheilijan oma valmentaja. Jos oma valmentaja ei
padse, pyydetdan toinen valmentaja mukaan. Valmentajan tehtiva Voimisteluliiton leiritybsilla
on olla vastuussa sinne osallistuvista urheilijoista, seurata aktiivisesti leirin kulkua seka
avustaa mahdollisuuksien mukaan ja tarvittaessa, Valmentaja tayttia osallistuttuaan leirille

seuran fnkileiritvslomakkeen, Lomakkeen tarkoituksena on kerdtd palautetta leireista sela

jakaa liiton leiritylesiltd saatua osaamista seuran sisdisesti eteenpain.
Seuran jarjestamilla leirityksilla toimitaan seuraavien periaatteiden mukaisesti:

o lajivastaavat tekevat leiritysjdrjestelyt vhdessa leirityskoordinaattorin kanssa

« valmentajien ja ohjaajien velvollisuus on olla paikalla seuraamassa wrheilijoidensa
harjoittelua

s leirityksestd dokumentoidaan  harjoitteita ja osaamista lajivastaavien laatiman
leirisuunnitelman mukaisesti

+ valmentaja tai ohjaaja on aktiivisesti mukana leirin harjoittelussa avustaen ja seuraten

= valmentaja tai ohjaaja hyddyntai leirlld oppimaansa ryvhméansa harjoitteluun seka jakaa
tietouttaan seuran muiden valmentajien keskuudessa

# |eiritysten toteutuksesta annetaan palautetta lajivastaaville ja leirityskoordinaattorille
toiminnan kehittamiseksi

+« valmentajat ja ohjaajat ovat aktiivisesti mukana myds leiritysten jdrjestimisessa ja
jarjestelyissa tarpeen mukaan

+« valmentaja tai ohjaaja saa leirityksissd olleista tunneista kulukorvauksen, kun on

osallistunut aktiivisesti mukaan toimintaan
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SEURAN TOIMITILAT

Turvallisuus ja poikkeamat

Valmentajat ja ohjaajat huolehtivat, etta harjoittelu on turvallista. Tiloissa on suositeltavaa olla
lasna taysi-ikiinen henkilo. Loukkaantumisissa ja tapaturmissa huolehditaan asianmukaisesta,
vilittomasta ensiavusta. Mikili harjoitusten aikana sattuu loukkaantuminen, tapaturma tai

muu turvallisuuspoikhkeama, taytetian joka kerta turvallisunspoikkeamalomake.

Alle on kuvattu seuran kahden suurimman toimitilan KajaGymin vuokrasalin seka Kajaanihallin

ohjeita ja kaytantoja.

KAJAGYMIN SALI

Sali on vuokrahalli ja sijaitsee Kettukalliontie 11. Sali on padtoimisessa kaytissa kilpa-aerobicin
harjoitussalina, seuratyintekijoiden tydpaikkana seka sielld jarjestetiin myos muuta seuran
voimistelu- ja harrastetoimintaa, varainkeruuta sekd kokouksia ja palavereita. Salin toimintaa
ohjaavat varatut harjoitusvuorot, sekd niiden ulkopuolella tilavastaavien/seuratyontekijéiden

yvllapitama varauskalenteri.

Ohjauskiytinti ja harjoitusvuorot

salitilassa voi pitda turvallisuussyista harjoituksia max. 3 rvhmad kerrallaan

¢ uudet harjoitusvuorot julkaistaan aina kauden alussa

+ vakioharjoitusvuorojen aikana ei voi pitda ylimadrdisia harjoituksia, vaan kaikki
ovhjelmaharjoitukset, korvaavat harjoitukset ym. on varattava varauskalenterin kautta
salin varattujen harjoitusaikojen ulkopuolelle

o kilpa-aerobicin virallinen kilpailualusta on jaettu vakioharjoitusvuorojen aikana

kilparyhmien kayttoon
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+ salin harjoitusvuorojen ulkopuolista aikaa ohjaa pmatoimiharjoitteluohje huomioiden

salin keittiosta laytyvan, tilavastaavien fseuratyontekijoiden yllapitiman

tilavarauskalenterin.

Siisteys ja siivous

#+ szalin siivouksesta hoolehtivat salilla  harjoittelevien  kilparyhmien vanhemmat

siivouskuukausittain, jotka on jaettu ryhmille

= roslisten tyhjennyksesta huolehtivat kilparyvhmat saannollisesti heille varattuina
péivina

» tavarat ja vilineet palautetaan vilittdmasti kiyton jilkeen paikoilleen, siististi

»  lheittiotilassa astiat ja kiytetty valineisto tiskataan/siistitaan heti kdyton jalkeen

+ jdakaappiin tuoduista eviista vastataan, etteivit ne jai kaappiin homehtumaan
Turvallisuus ja kiytdnnét

®  viimeisend salilta lahteva huolehtii, etta tila jaa siistiin kuntoon, valot on sammutettu,
virrat musiikintoistolaitteista on sammutettu sekd kaikki ovet ovat lukossa (taka- ja
etuovi]

# ryhmat ohjeistetasn odottamaan oman harjoitusvuoron alkua salin eteisessa tai
pukuhuoneessa = salin puolelle ei saa menna ilman valmentajaa

» jos salissa tai wilineissd huomataan epakohtia tai rikkindisia valineitd, niista
informoidaan tilavastaaville tai kiinteiston huoltotiimille

»  musiikintoiston ja daanenkayton voimakluuedessa huomioidaan muut salilla olijat

# vanhemmat ohjeistetaan odottamaan harjoitusten padttymista eteistilassa
Ensiapu

» ensiapuvilineet loytywvat salin puolelta musiikintoistopisteelta
+ ensiapuvilineisiin kuuluvat normaaliin ensiapuun lukeutuvat valineet ja tarvikhkeet seka
kertakayttoiset kylmapussit

= vakavimmissa loukkaantumis- ja tapaturmatilanteissa soitetaan hatanumeroon 112
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Tunti- ja lasniololistat

= valmentajien ja ohjaajien tuntilistat seka ryhmien joka kerralla taytettavat lasndololistat
laytyvit valmentajien lukitusta kaapista salin puolelta

KAJAANIHALLI

Ohjauskivtantd ja harjoitusvuorot

tilassa harjoittelee max. 2 ryvhmaa samanailaisesti

» telinejarjestys on sovittu kahden paallekkaisen ryhmin ohjaajien kanssa: kilparyvhmien
suunnitelmat ovat etusijalla

» ohjaaja on ajoissa paikalla ja rvhmaldiset odottavat pukuhuoneessa fkavtavassa oman
tunnin vuoroa

» tilassa ei ole ylimadradisia esim. vanhempia tai rvhmin alkua odottavia voimistelijoita

» tilasta poistutaan heti oman tunnin jallkeen, jotta tila kiytossa heti seuraavalle ryhmalle

» tilassa on aina tdysi-ikdinen henkild paikalla ja telineille mennddan  wvain

valmentajanfohjaajan luvasta
Siisteys ja turvallisuus

» tavaroille omat paikat tilassa olevan kansion maarittelemailla tavalla
# rikkinaisista tavaroista tai vilineista ilmoitetaan Kajaanihallin henkilékunnalle ja muille

valmentajille/ohjaajille
Ensiapu

= ensiapuvdlineet loytyvat punaisesta valmentajien kaapista
» ensiapuvdlineisiin kuuluvat normaaliin ensiapuun lukeutuvat valineet ja tarvikkeet seka
kertakayttoiset kylmapussit

o  vakavimmissa loukkaantumis- ja tapaturmatilanteissa soitetaan hatinumeroon 112
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Tunti- ja lisndololistat

» tuntilistoja ei kerdtd Kajaanihallille, vaan jokainen siella toimiva valmentajafohjaaja
huolehtii omalta osaltaan tuntilistan taytin ja viennin salille toimistotilojen lokeroon
jasenmaksuvastaavalle

+ harrastajien lasndololistat téytetdan jokaiselta harjoituskerralta
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