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Tamin toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on kehittdd Kulttuuritehdas Korjaamon
harjoittelijoiden perehdytystd tyohon seka siirtaa hiljaista tietoa eteenpiin uusille harjoittelijoille.
Konkreettinen produkti on kisikirja, joka on tarkoitettu Korjaamon yritys- ja yksityistapahtumien
parissa tyoskenteleville harjoittelijoille perehdytyksen tueksi.

Opinniaytetyo koostuu kahdesta osasta: raportista ja tuotoksesta eli kasikirjasta. Opinnéytetyon
raportissa kuvataan tuotoksen koko prosessi ja lopputulos. Raportissa kisitelldian myos teoriatietoa
hiljaisesta tiedosta, perehdyttimisestd ja millainen on hyva perehdytysmateriaali, jotka tukevat
kisikirjan toteutusta. Kisikirjaan kokoamani tiedot perustuvat omaan harjoitteluuni ja
havainnointiin Kulttuuritehdas Korjaamolla loppuvuodesta 2018 sekd tuottajan ja nykyisen
harjoittelijan haastatteluihin.Konkreettinen produkti eli kisikirja on muodostunut nojaten teoriaan
ja tutkimusmenetelmilld saatuun tietoon. Kisikirjan sisalté muodostuu myo6s Korjaamon jo olemassa
olevista aineistoista ja materiaaleista.

Kasikirja sisdltda perehdytyksen organisaatioon ja sen toimintamalleihin sekd kuvailun
tuotantoprosessin etenemisesti. Se tulee olemaan apuna seké harjoittelun alussa etta harjoittelijan
jokapaiviisessd tyOskentelyssda. Sen toivottiin olevan selked paketti, joka tukee perehdytysta.
Kasikirjalle oli suuri tarve, silld organisaatiolla ei ole ollut aikaisempaa perehdytysmateriaalia
harjoittelijoille. Kasikirja on tarkoitettu vain Kulttuuritehdas Korjaamon kayttoon ja sita ei julkaista
kokonaisuudessaan opinndytetyon liitteend. Sen sijaan kisikirjan sisallysluettelo on liitteena.
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The purpose of this functional thesis is to develop work orientation of the trainees at the Culture
Factory Korjaamo and to pass on tacit knowledge to new trainees. The concrete product isa handbook
for trainees of Korjaamo that supports orientation.

This thesis consists of two parts: a report and a handbook. The thesis report describes the whole
process of the output and the final result. The report also discusses theoretical knowledge about tacit
knowledge, orientation, and what is good introductory material. The information I compile in the
handbook is based on my own training and observation at the Cultural Factory Korjaamo in late 2018,
as well as interviews with the producer and current trainee. The concrete product, ie the handbook,
has been formed on the basis of theory and research data. The contents of the manual also consist of
the already existing materials of Korjaamo.

The manual contains an introduction to the organization and its operating models as well as a
description of the progress of the production process. It will help both in the beginning of the training
and in the daily work of the trainee. The handbook was hoped to be a clear package that supports
work orientation. There was a great need for the handbook as the organization had no prior training
material for trainees. The handbook is intended for the use of the Korjaamo Culture Factory only and
will not be published in its entirety as an attachment to the thesis. Instead, a table of contents is
attached.

Keywords: training, tacit knowledge, handbook, induction, introductory materials



SISALLYS

TIIVISTELMA

ABSTRACT

1 JOHDANTO ..cuetiiiteiiteeiteeete ettt rte e st e s teesteessseesbtessseessaesstessssessssessssesssseenns 5

2  TOIMEKSIANTAJA KULTTUURITEHDAS KORJAAMO......cccceuvvrreeeeeeeeeeeeeeennnnn 7

3  HILJAINEN TIETO JAPEREHDYTYS....cottttititiitiiriiiiiccsceeeseseesessssssese e 8
RS T5 S 5 011 =102 <) s B (<] (o OO USRS UPR ST 8
3.2 PerehdyttAminen .......ccoveiiiiiiiiiiieccccceeeceet e e 9
3.3  Perehdytysmateriaalit........cccccceeeiiiiieiiiiieiiieeccieeccree e e 10

4 KEHITTAMISTYON MENETELMAT ......cooiieieieeeeeeieieeeeeeeeeeseeeeeeeese s saeans 12
4.1 Osallistuva havainnointi......ccooeevvuvriiieiiiiiiiiiiiiieeeeeeeccceceerrrrere e eeeeeans 13
4.2 HaaStattelUt .........ovmeiiiieeeeee e e e e e e e e eae 14
4.3 Aineistot ja materiaalit ......c.cccceeeiiiiieiiiiniiieeeeecee e 15

5 KORJAAMON KASIKIRJA — HARJOITTELIJAN OPAS ....c.oevvuiivieeereeeeiiennas 16
5.1  Kasikirjan prosessin Kuvaus .........ccooceeevieriieiniienniieeeiececeeeceeeeeeeeeeeeeeeeen 16
5.2  KASIKIrjan SISAITO ....ccveeeevuieieiiieeeiieeccieeccieeeecreeeetreeeeeeeeseveeeeeaee s vaeesnenas 19

6  POHDINTA JAARVIOINTT ....coiiiiiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesees e 22

LAHTEET ...ttt tsetseseese et sessese e ettt ettt ssesees 24

LIITTEET ....coiiiiiiiiiiiiiitiinirittttce e sisrrrre e e e e sassssrse s e e e s e e sesssasnnnnnes 25



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on Kulttuuritehdas Korjaamo, joka on
yksityinen kulttuurikeskus Helsingin To60lossd ja sen paidtoimintaa ovat
kulttuuritapahtumat. Suoritin tyoharjoittelun Korjaamolla loka-joulukuussa 2018
yritys- ja yksityistapahtumatuotannon parissa, ja samalla opinniytetyoni aihe sai
alkunsa. Korjaamolta puuttui selked ja ohjeellinen perehdytysopas uusille
harjoittelijjoille. Tarvetta oli oppaalle, jonka avulla saadaan siirrettya tarvittavat tiedot
uusille harjoittelijoille helposti ja jarjestelmallisesti. Korjaamolle otetaan harjoittelija
vuoden kiireisimpaan aikaan, jolloin hianelle ei valttamatta huomata tai ehdita kertoa
aluksia kaikkea tietoa yksityiskohtaisesti. Konkreettinen lopputuotos onkin luoda
selkei ja toimiva opas harjoittelijoille perehdytyksen tueksi seka siirtaa hiljaista tietoa
eteenpdin. Sen avulla heiddn on myo0s helpompi toimia jarjestelmallisesti ja

yhdenmukaisesti ilman esimiehen lasniaoloakin, mika helpottaa myos tuottajan tyota.

Opinnaytety6 koostuu kahdesta osasta: raporttista ja tuotoksesta eli kasikirjasta.
Opinniytetyon raportissa kuvataan tuotoksen koko prosessi. Raportissa kasitelldan
myoOs teoriaa hiljaisesta tiedosta, perehdyttimisestd ja millainen on hyva
perehdytysmateriaali, jotka tukevat kisikirjan toteutusta. Kasikirjan olen koonnut
laadullisia tutkimusmenetelmia kayttden, niitd ovat osallistuva havainnointi seka
tuottajan ja taman hetkisen harjoittelijan haastattelut. Haastattelujen tavoitteena oli
saada selville, mita kasikirjan tulisi sisdltda ja mihin kaivataan lisda perehdytysta.
Myo6s Korjaamon olemassa olevat aineistot ja materiaalit muodostavat kasikirjan
sisaltod. Opinnaytetyon tutkimusmenetelmét ovat vain apuvilineitd, joilla saadaan
varsinainen produktio eli kisikirja toteutettua. Kéisikirja toimii tukena uusille
harjoittelijoille, heidan aloittaessa Korjaamon yritys- ja yksityistapahtumien puolella
sekd sen avulla saadaan siirrettyd hiljaista tietoa eteenpiin tyoyhteison uudelle

jasenelle.

Kasikirja on muodostunut nojaten teoriaan ja tutkimusmenetelmilla saatuun tietoon.

Se sisaltda perehdytyksen organisaatioon ja sen toimintamalleihin sekd kuvailun



tuotantoprosessin etenemisesta. Se tulee olemaan apuna seka harjoittelun alussa, etta
jokapaivaisessa tyoskentelyssa. Kasikirjalle oli suuri tarve, silla organisaatiolla ei ole
ollut aikaisempaa perehdytysmateriaalia harjoittelijoille. Kasikirja on tarkoitettu vain
Kulttuuritehdas Korjaamon kayttoon ja sitd ei julkaista kokonaisuudessaan

opinnaytetyon liitteena. Sen sijaan kasikirjan sisillysluettelo on liitteena (Liite 2).



2 TOIMEKSIANTAJA KULTTUURITEHDAS KORJAAMO

Opinnaytetyon tilaaja on Kulttuuritehdas Korjaamo, jossa suoritin harjoittelun
loppuvuodesta 2018. Korjaamo on elavan kulttuurin koti vanhassa ratikkahallissa
Helsingin Toolossa. Sen tilat on entisoity ja kunnostettu ajanmukaisiksi tapahtuma- ja
kokoustiloiksi. Vuonna 2016 entisiin gallerian tiloihin remontoitiin elokuvasali
Korjaamo Kino. Korjaamon paiatoimintaa ovat kulttuuritapahtumat, mutta sen tilat ja
toiminta muodostavat myos luovan tyoyhteison. Kulttuuritehdas Korjaamo on osa
Korjaamo Group Oy:ta, joka tuottaa ravintola-, tapahtuma-, elamys-ja
asiantuntijapalveluita lukuisissa kaupunkikulttuurikohteissa. Korjaamo Groupiin
kuuluvat myo6s Jadpuisto Rautatientorilla sekd Korjaamo Kinon kaksi

elokuvateatteria, Toolo ja Bio Rex. (Korjaamo 2019.)

Korjaamo Group on osa kevaalla 2016 perustettua Toolo Urban Oy -konsernia, joka
kehittad kaupunkielaiman hankkeita. Toolo Urban Oy on kasvava kehitys- ja
sijoituskonserni, joka kehittda kaupunkikeskuksia seki tuottaa hyvinvointipalveluita
ja sisaltoja kaupunkilaisilla. Konserni tyollistad 200 henkiloa, joista puolet on osa-
aikaisia. = Toolo  Urban  yhdistdda  kaupunkilaiset, jotka  inspiroituvat
kaupunkikulttuurista, hyvasta elamaista ja uudesta tyosti. Konserniin kuuluvat
merikylpyla Allas Sea Pool, kulttuuritehdas Korjaamo, uuden tyon keskus Sofia Future
Farm, elokuvateatteri Korjaamo Kino ja Rex seka Jaapuisto Ice Park. (Toolo Urban

2019).



3 HILJAINEN TIETO JA PEREHDYTYS

Kasikirjan kannalta Korjaamon olemassa olevat materiaalit, tuottajan ja harjoittelijan
haastattelut sekd oma kokemusperdinen tietoni ja havainnointini harjoittelusta
muodostavat vankan pohjan tuotokselle eli Kkasikirjalle. Naiden tueksi avaan
kirjallisuutta aiheista perehdyttdminen, hiljainen tieto ja millainen on hyva

perehdytysmateriaali, jotka tukevat kasikirjan sisaltoa.

3.1 Hiljainen tieto

Organisaation hiljaisen tiedon siirtiminen on noussut huomion kohteeksi. Hiljainen
tieto on katoamassa monilta tyopaikoilta henkilostovaihdosten myota, irtisanomisten
vuoksi tai suurten ikdpolvien jaddessd eldkkeelle. Monissa organisaatioissa
pohditaankin, miten tadma tarked osaaminen ja tietamys saadaan siirrettya
organisaatioihin jaaville tyontekijoille. Organisaatioissa on oivallettu, etta henkiloston
omaama tieto on arvokasta padomaa, joka pitdisi pystya sailyttamaan organisaatiossa.
Uuden tiedon luominen auttaa parjaamaan kilpailussa ja sen avulla varmistetaan myos
toiminta tulevaisuudessa. (Virtainlahti 2009, 15; Salmela 2014, 61.) Hiljainen tieto on
mukana organisaation kaikessa inhimillisessa toiminnassa ja se on mukana jokaisessa
organisaation toimintaprosessissa sekd toimittaja-asiakassuhteissa (Salmela 2014,
19). Organisaation toimintaa perustuu tavallaan organisaation muistin liikkumiseen
Mita paremmin muisti liikkuu, sitd tehokkaampaa organisaation toiminta on. (Salmela

2014, 69.)

Hiljainen tieto tarkoittaa sitd, ettd pyritdan tuomaan hiljainen tietimys nakyviksi ja
pyritidn jakamaan hiljaisena eteenpdin. Hiljaisen tiedon nakyvaksi tekemisella
tarkoitetaan muun muassa dokumentointia, joka mahdollistaa tietimyksen jakamisen
laajemmalle joukolle tai tarvittaessa koko organisaatiolle. Tiedon jakaminen vain
hiljaisesti vaatii jakajan ja vastaanottajan yhtaaikaista ldsndoloa, tillaisen tilanteen

toteuttaminen ei ole aina mahdollista tyoelamassa. Siksi tarvitaan uusia tapoja, joilla



tuodaan arvokas hiljainen tieto esiin ja tallennettavaan muotoon. Parhaassa
tilanteessa hiljainen tieto voitaisiin oppia seki hiljaisesti ettd nakyvassd muodossa
kuten dokumentoinnin kautta. (Virtainlahti 2009, 17.) Opinnaytetyon tuotoksen eli
kasikirjan avulla dokumentoidaan hiljaista tietoa ja saadaan se siirrettyd uudelle
harjoittelijalle jarjestelmallisesti ja yhdenmukaisesti. Kasikirjan tarkoituksena ei ole

korvata perehdytystd vaan toimia sen tukena ja yhtena tyovalineena.

Hiljaista tietoa on vaikea kuvailla yksiselitteisesti, ja sen kasitteleminen koetaan usein
melko hankalaksi. Thmisilli on paljon erilaisia taitoja niin tyossd kuin
henkilokohtaisessa elamassia. Hiljainen tieto ndkyy kaytdnnossd useissa eri
toiminnoissa, vaikka emme aktiivisesti huomaakaan kayttivimme hiljaista tietoa
apunamme. Ne asiat, jotka osaamme hyvin muuttuvat automaattisiksi, ja nama
automaatiot kuitenkin vaikuttavat jatkuvasti moniin eri asioihin kuten toimintaamme
ja paatoksentekoon. Naiitd automatisoituneita taitoja voidaan kutsua hiljaiseksi
tiedoksi. (Virtainlahti 2009, 38-39.) Hiljainen tieto on luonteeltaan abstraktimpaa
tietoa. Se on usein henkilokohtaista, joka sisdltda henkilokohtaisia nakemyksia ja
kasityksia seka omia kokemuksia, ideoita ja arvoja. (Virtainlahti 2009, 43.) Hiljaista
tietoa voidaan jakaa organisaatiossa eri tavoin. Tietoa jaetaan muun muassa
rekrytoinnissa, koulutuksissa, perehdyttamisessa ja tyohon opastuksessa seka

kehityskeskusteluissa. (Virtainlahti 2009, 130.)

3.2 Perehdyttaminen

Uuden tyontekijan tutustuminen tehtdviin ja tyopaikkaan alkaa yleensa
perehdyttamiselld, jonka tarkoituksena on tukea tulokasta, kunnes hin kykenee
omatoimiseen tyoskentelyyn. Perehdytyksessa tyontekija sopeutetaan organisaation
toimintatapoihin eli mitd organisaatiossa arvostetaan ja miten asioita tehddin. Se
auttaa tyontekijaia omaksumaan organisaation toimintatapojen lisdksi tyotavat,
laitteiden kaytto, tehtavien sisalto, tyopaikan opasteet, padtoksentekotavat ja yhteydet
asiakkaisiin.  Perehdyttamisjakso on tarkea vaihe uuden tyontekijan

oppimisprosessissa, koska kokemusperiista tietimysta opitaan sosiaalistumisen
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kautta. Silla on siis kokonaisvaltainen vaikutus uuden tyontekijan sosiaalistumiseen
uuteen tyoyhteisoon. Perehdyttdja voi jo perehdytystilanteessa valittdd uudelle
tyontekijalle hiljaista tietoa seka tyotehtavaan ettid organisaation toimintaan liittyen.
Jo perehdyttamisvaiheessa voidaan uudelle tyontekijille luoda pohjaa hiljaisen tiedon
jakamista edistavalle kulttuurin luomiselle. (Virtainlahti 2009, 131-132; Surakka &

Laine 2011, 152.)

Perehdytyksen lisdksi tehdaan tyonopastus, joka on varsinaiseen tyohon liittyvaa
perehdyttamista. Tyonopastuksessa uusi tyontekija valmennetaan toimimaan uudessa
tyotehtavassa, tima koskee seki uusia tyontekijoita etta organisaation sisalla uusiin
tehtaviin siirtyvid henkiloita. Tyonopastuksessa tulee erityisesti huomioida hiljaisen
tiedon jakaminen, koska jaettu kokemusperidinen tietamys voi lyhentaa
opetteluvaihetta ja nopeuttaa uuden tyotehtivian omaksumista. (Virtainlahti 2009,
132.) Perehdytyksessd kannattaa huomioida tyon tekemisen kautta esiin tulevat asiat
eika vain orjallisesti noudattaa perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytys on myos jatkuvaa
vuorovaikutusta siitd, mitd tyontekija tietda ja osaa sekd mita hanen tulisi tietda ja

osata. (Surakka & Laine 2011, 154.)

3.3 Perehdytysmateriaalit

Perehdytyssuunnitelmaa voidaan verrata hyvaan karttaan. Perehdytyssuunnitelman
tehtaviana on tarjota uudelle tyoyhteison jasenelle ja perehdyttijille yhteinen tyokalu
eli Kkartta, jonka avulla helpotetaan perille pddsemistd. Kartan tulee olla
kayttotarkoitukseen sopiva, jotta siitd on hyotya kayttajilleen. (Eklund 2018, 73.) Tassa
opinniytetyossa perehdytyssuunnitelmalla tarkoitetaan Korjaamon kasikirjaa

harjoittelijoille.

Perehdytysprosessin suunnittelussa vastaavan tahon on tiarkea osallistaa pohdintaan
riittdvan monta henkiloa, jotta alusta asti saadaan eri nikokulmia perehdytykseen ja
sen sisaltoon. Ideat perehdytyksen kehittamiseen tulisi lopulta saada myos

konkreettisesti kaytantoon perehdytyssuunnitelman tai —oppaan muodossa.
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Esitysmuodon tulee pohjautua sille, mitd tarpeita ja vaatimuksia prosessille
asennetaan. Perehdytyksen suunnittelijoilla on mahdollista vaikuttaa siihen, miten
uusi tyoyhteison jasen kokee organisaation heti alkumetreista asti. (Eklund 2018, 74-
75.) Tarkeintd on, ettd tiedetdan miksi juuri tiettyd mallia kdytetddn ja mita silla
tavoitellaan. Kun perehdytyssuunnitelma on hyvin perusteltu ja tukee kaytiannon
tyota, se toimii parhaimmillaan perehdytyksen karttana, joka antaa sekd uudelle
tyoyhteison jasenelle, harjoittelijalle, etta perehdyttajalle loistavat evaiat vieda

perehdytys onnistuneesti lapi. (Eklund 2018, 75.)

Perehdytyksessa on otettava myos huomioon muun muassa, mita asioita perehdytys
sisdltdd ja milloin, miten ja missd jarjestyksessd asiat kidyddan lapi. Lisaksi
perehdytyksessa on otettava huomioon, kenelle perehdytys on suunnattu, eli miten
jokainen uusi tyoyhteison jisen huomioidaan yksilona, jotta perehdytys olisi juuri
héanelle sopiva. (Eklund 2018, 76.) Perehdyttijain on huolehdittava, etta
perehdyttiminen etenee sovitusti ja jarjestelmallisesti, ja tdssd apuna toimii joko
sihkoinen tai paperinen perehdytysopas. Oppaassa tai kisikirjassa tulee esitella
perustiedot organisaatiosta ja siella noudettavista kaytannoista seka palvelusuhteesta.
Tarkistuslista toimii seurannan apuvilineena. Sithen merkitdin aina, kun jokin asia on

perehdytetty. (Surakka & Laine 2011, 154.)
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4 KEHITTAMISTYON MENETELMAT

Toiminnallisen opinnaytetyon lopputuloksena on aina jokin konkreettinen tuotos
kuten kirja, ohjeistus, tietopaketti tai tapahtuma. Lahdekritiikki on erittain tarkeassa
asemassa, kun tehdaan esimerkiksi opas, ohjeistus tai tietopaketti. On pohdittava,
mistd ldhteet oppaaseen ovat hankittu. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-53.)
Toiminnallisessa opinnidytetyossa tutkimusmenetelmien kaytto kuuluu idean tai
tuotteen toteutustapaan. Toteutustavalla tarkoitetaan seka keinoja, joilla materiaalit
esimerkiksi oppaan sisaltoon hankitaan, ettd keinoja, joilla oppaan valmistus
toteutetaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56.) Tassd opinndytetyossid tullaan
kayttamaan apuna tutkimusmenetelmii, joiden avulla saadaan varsinainen tuotos eli
kasikirja laadittua. Toiminnallisessa opinniytetyossa olennainen osa on produktio eli
tuotos. Raportointi ja siita ilmeneva tutkimuksellisuus ovat vain osa tyoprosessin

dokumentointia (Vilkka & Airaksinen 2003, 83).

Laadullinen tutkimusmenetelma on toimiva toteutustapa, kun halutaan ymmartaa
ilmiota kokonaisvaltaisesti. Yksil6- tai ryhmiahaastattelu toimii aineiston keradamisen
keinona, ja haastattelun tyyli valitaan sen mukaan, millaista ja miten tarkkaa tietoa
toiminnallisen tyon tueksi tarvitaan. Toiminnallisessa opinnaytetyossa riittda niin
sanottu suuntaa antava tieto, joten haastattelujen puhtaaksi kirjoittaminen eli
litterointi nauhoilta ei ole yhta valttamatonta kuin tutkimuksellisessa opinndytetyossa.
Toiminnallisessa opinnaytetyossa litterointi kannattaa keskittaa sisillon tuottamisen
kannalta tarvittuun tietoon. Laadullisissa menetelmissa aineiston maara ei ole tarkea
vaan aineiston laatu. Laadun kriteerind on aineiston monipuolisuus seka miten hyvin
aineisto vastaa toiminnallisen opinnaytetyon sisillollisiin  tavoitteisiin  ja
kohderyhméan tarpeisiin. Laadullisilla tutkimusmenetelmilld keritty aineistoa ei
valttamatta tarvitse analysoida, vaan sitd voidaan kayttda myos lahteena kuten
konsultaatiota. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63-64.) Kun kehittdmisen tavoite on
selvilla, on aika suunnitella kehittimisen tukena kaytettavia menetelmia. On

suositeltavaa kiyttda monenlaisia menetelmia. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009,
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93.) Tutkimusmenetelmina tulen kayttimaan kvalitatiivisia eli laadullisia menetelmia.
Aineiston hankinnassa kaytdn osallistuvaa havainnointia sekd tuottajan ja
harjoittelijan haastatteluita. Taman lisaksi opinnaytetyon konkreettinen tuotos vaatii
Korjaamon jo olemassa olevien aineistojen ja materiaalien tutkimista. Valitsemillani
menetelmilld on tarkoitus saada aineistoa, josta on apua kasikirjan laatimisessa.
Kasikirjan tarkoituksena on perehdyttaa uudet harjoittelijat Korjaamon toimintaan ja

tyotehtaviin seka toimia heidan tukena koko harjoittelun ajan.

4.1 Osallistuva havainnointi

Suoritin harjoittelun Kulttuuritehdas Korjaamolla loka-joulukuussa 2018, jossa
vastasin omista tuotannoista ja avustin tuottajaa isommissa kokonaisuuksissa.
Havainnointi  olikin  luonteva valinta yhdeksi kehittdmismenetelmaksi.
Havainnoinnissa kerataan tietoa tarkkailemalla kehittamiskohdetta sen luonnollisessa
ymparistossa (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 114). Havainnointi on tarkea ja
hyodyllinen tutkimuksellinen kehittimismenetelmi, jonka avulla saadaan tietoa
esimerkiksi siita, ettd miten ihmiset kayttaytyvat ja mita tapahtuu luonnollisessa
toimintaymparistossi. Havainnointi mahdollistaa paasyn tapahtumien luonnollisiin
ymparistoihin. Havainnointi ei ole vain satunnaista katselemista vaan systemaattista
tarkkailua. Havainnointia kaytetdan yleensa haastattelun tai kyselyn lisdna ja tukena.
Sen avulla voidaan taydentaa haastatteluja ja kyselyita tai niilla voidaan taydentaa
havainnointia. Havainnointi sopii hyvin kehittimistehtaviin. (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti 2009, 103.) Ydinkysymyksena havainnoinnin suunnittelussa on, millainen
rooli havainnoijalla on. Osallistuvassa havainnoinnissa havainnoija osallistuu kohteen
toimintaan esimerkiksi tyontekijana tai asiakkaana. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 105.) Harjoittelijana tein lahes jatkuvasti subjektiivista omakohtaista
havainnointia ja se oli ensimméiinen kiyttdmini menetelma aineiston keruussa

kasikirjaa varten.

Havainnointi vaatii huolellista valmistelua, jo ennen varsinaisten havaintojen

tekemistd. Havainnoijan rooli on selvitettivd hyvissa ajoin, ja se voi ilmeta
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organisaatiossa monin eri tavoin. Passiivinen havainnoija ei osallistu ollenkaan
tutkittavan organisaation toimintaan, kun taas aktiivinen havainnoija on
organisaatiota kehittava konsultti. Kehittamistyossa havainnoija on edella mainittujen
aaripaiden valilta. Havainnointi on mahdollisimman jarjestelmallista, joka kohdistuu
ennalta maarattyyn kohteeseen. Tulokset pyritadn kirjaamaan valittomasti muistiin
esimerkiksi kirjoittamalla havainnointipdivikirjaa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 104.) Harjoittelun alussa, kun opinnaytetyoni aihe oli selvilla, tein tiedostettua

havainnointia: kirjoitin muistiin seka kerasin tietoa ja materiaaleja kasikirjaa varten.

Havainnoinnissa tulkintaa liittyy aina ymmartaminen. Havainnoijan on pystyttava
rakentamaan keratysta aineistosta looginen kokonaisuus, koska havainnoinnilla saatu
aineisto ei liity automaattisesti yhteen. Keratty aineisto ei ole ratkaisu
kehittamistehtavaan vaan materiaali, jolle kehittdmistyo perustuu. Havainnoinnin
kuvaus on vasta aineiston dokumentointia ja vasta aineiston analysointi johtaa
tulkintaa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 106-107.) Havainnoinnilla kerasin
tietoa harjoittelijoiden perehdyttamisestd ja miten hiljainen tieto siirtyy uusille
harjoittelijoille sekd mita Korjaamon Kkasikirjaan tulisi omasta nakokulmastani

sisallyttda.

4.2 Haastattelut

Seka tutkimus- ettd kehittamistyossa haastattelu on yksi kiytetyimmista
tiedonkeruumenetelmista. Haastatteluilla saadaan nopeasti kerittyd syvallistakin
tietoa kehittamisen kohteesta. Haastattelu kannattaa usein yhdistaa kehittamistyossa
myOs toisiin  menetelmiin, koska wusein ne tukevat hyvin toisiaan.
Haastattelumenetelmia on erilaisia ja niiden tehtavana voi olla esimerkiksi asioiden
selvittiminen tai syventaminen. Valittu haastattelumenetelma riippuu siita, millaista

tietoa tarvitaan kehittamistyon tueksi. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 95.)

Puolistrukturoitu haastattelu on keskustelunomainen haastattelumenetelma.

Haastattelija suunnittelee etukiteen tietyn maaran kysymyksid, ja valmistautuu
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kysymaan mahdollisia lisdkysymyksia haastattelutilanteessa. Puolistrukturoidussa
haastattelussa kysymykset ovat kaikille samat, mutta vastausvaihtoehtoja ei ole, vaan
haastateltavat vastaavat kysymyksiin omin sanoin. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 47;
Rubin & Rubin 2012, 31.) Puolistrukturoitu haastattelussa halutaan vastauksia vain
rajatuista asioista. Tama haastattelumuoto kannustaa haastateltavia vastaamaan
kysymyksiin mahdollisimman pitkasti ja yksityiskohtaisesti. Haastateltavilta haluttu
tieto on jo etukiteen osattu rajata tarkasti, minka vuoksi haastattelutilanteen kululle
ei tarvitsekaan antaa kovin paljon liikkumavaraa. Yksityiskohtaisten kysymysten
sijaan haastattelu etenee tiettyjen keskeisten teemojen varassa. Haastateltavien
tulkinnat asioista, ja heidan asioille antamansa merkitykset ovat keskeisia, ja niiden
merkitykset syntyviat vuorovaikutuksesta. Puolistrukturoidulle haastattelulle on
ominaista, ettd jokin haastattelun niakokohta on lyoty lukkoon, mutta ei kaikki.
Menetelmana se ei ole tiysin vapaa niin kuin syvihaastattelu ja siitd myos puuttuu
strukturoidulle lomakehaastattelulle luonteenomainen kysymysten tarkka muoto ja
jarjestys. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 47—48; Rubin & Rubin 2012, 31.) Toteutin
haastattelut Korjaamon tuottajalle ja uudelle harjoittelijalle, joilta saatiin hyodyllista
ja tarkeaa tietoa tavoitteen saavuttamisen kannalta. Haastattelussa haluttiin saada
tietoa tulevan oppaan sisillostd muun muassa Korjaamon toiminnasta ja tyotehtavista

seka kokeneen tuottajan etta uuden tyontekijan nakokulmasta.

4.3 Aineistot ja materiaalit

Hyodynsin opinndytetyossani hankitun aineiston ohella myos jo olemassa olevia
aineistoja ja materiaaleja. Naitd olivat muun muassa tarjoilumenut, tilaesittelyt ja
pohjakartat, joita jo kaytetiddn Korjaamon tapahtumatuotannossa. Aineistot ja
materiaalit toimivat haastatteluissa ja havainnoinnissa saatujen tulosten tukena. Ne

ovat osa konkreettista tuotosta, ja ne tulevat sovellettuna ja muokattuna kasikirjaan.
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5 KORJAAMON KASIKIRJA — HARJOITTELIJAN OPAS

Kun perehdytysmateriaali on hyvin perusteltu ja tukee kdytannon tyota, se toimii
parhaimmillaan perehdytyksen karttana, joka antaa sekad uudelle tyoyhteison
jasenelle, harjoittelijalle, ettd perehdyttajalle loistavat evaat vieda perehdytys
onnistuneesti lapi (Eklund 2018, 75). Kisikirja oli timan opinnaytetyon paamaara ja
tarkein tuotos. Tassd luvussa kuvailen kasikirjan laadintaprosessin seka miten

kasikirjan sisalto ja rakenne muotoutuivat lopulliseen malliinsa.

5.1 Kasikirjan prosessin kuvaus

Alla oleva kuva havainnollistaa kasikirjan kehittamisprosessia aina osallistuvasta
havainnoinnista valmiiseen kasikirjaan. Koko prosessi alkoi osallistuvasta
havainnoinnista, jolla tarkoitetaan omaa kokemusperaista tietoa ja havainnointia.
Suoritin tyoharjoittelun Kulttuuritehdas Korjaamolla loka-joulukuussa 2018 yritys- ja
yksityistapahtumatuotannon parissa, ja harjoittelun alkumetreilla opinnaytetyoni aihe
sai alkunsa. Korjaamolta puuttui selked ja ohjeellinen perehdytysopas uusille
harjoittelijoille yritys- ja yksityistapahtumatuotannossa. Tarvetta oli oppaalle, jonka
avulla saadaan siirrettya tarvittavat tiedot uusille harjoittelijoille helposti ja
jarjestelmallisesti seka helpotettua perehdytysta tuottajan nakokulmasta. Harjoittelun
aikana kerasin jo Korjaamon materiaaleja talteen ja tein muistiinpanoja, jotka
auttoivat kasikirjan kokoamisessa. Korjaamon materiaaleja kokosin heidan
Sharepointista ja omilta internetsivuilta. N&itd materiaaleja oli muun muassa
tarjoilumenut, pohjakartat tapahtumatiloista seka tilakohtaiset tarjouspohjat

hintoineen.
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OSALLISTUVA HAVAINNOINTI
(oma kokemusperiinen tieto ja
havainnointi harjoittelusta)
VALMIIT DOKUMENTIT
(Korjaamon olemassa olevien

aineistojen tutkiminen)

TEORIA

(teoriatietoon tutustuminen ja
sen keraaminen)
KESKUSTELU TUOTTAJAN KANSSA
(Tavoitteet, odotukset jne.)

HAASTATTELUT
(Korjaamon tuottaja
ja harjoittelija)
KESKUSTELU TUOTTAJAN KANSSA
(Kisikirjan ulkoasu, sisilto jne.)
VALMIS KASIKIRJA

Kuva 1. Kisikirjan kehittamisprosessi

Konkreettisen kasikirjan kokoamisen aloitin Korjaamon aineistojen ja materiaalien
lapi kiaymiselld. Materiaalien 14pi kayntia helpotti se, ettd olin suorittanut harjoittelun
Korjaamolla. Tasta syysta tiesin, mita ja mista tietoa lahden etsimaan. Materiaalien ja
aineistojen keraamisessa otettiin huomioon myo0s seuraavat kasitteet: perehdytys,

hiljainen tieto ja millainen on hyva perehdytysmateriaali.
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Uuden tyontekijan tutustuminen tehtdviin ja tyopaikkaan alkaa yleensa
perehdyttamiselld. = Perehdytyksessda  tyontekija  sopeutetaan  organisaation
toimintatapoihin eli mitad organisaatiossa arvostetaan ja miten asioita tehdaan.
Perehdyttdja voi jo perehdytystilanteessa valittaa uudelle tyontekijalle hiljaista tietoa
seka tyotehtavaan etta organisaation toimintaan liittyen. Jo perehdyttamisvaiheessa
voidaan uudelle tyontekijille luoda pohjaa hiljaisen tiedon jakamista edistaville
kulttuurin luomiselle. (Virtainlahti 2009, 131-132; Surakka & Laine 2011, 152.)
Hiljaisen tiedon jakaminen vain hiljaisesti vaatii jakajan ja vastaanottajan yhtaaikaista
lasndoloa, tillaisen tilanteen toteuttaminen ei ole aina mahdollista tyoelamassa. Siksi
tarvitaan uusia tapoja, joilla tuodaan arvokas hiljainen tieto esiin ja tallennettavaan
muotoon. Parhaassa tilanteessa hiljainen tieto voitaisiin oppia sekd hiljaisesti etta
nakyvassa muodossa kuten oppaan kautta. (Virtainlahti 2009, 17.) Korjaamon
kasikirja toimii perehdytyksen tukena ja hiljaisen tiedon valittdjana. Haastattelujen ja
oman kokemusperdisen tiedon perusteella saatiin kasikirjaan siirrettya sellaista tietoa,

joka helposti jad muuten mainitsematta.

Kavin myos keskustelun tuottajan kanssa siita, mita odotuksia ja tavoitteita heilla on
kasikirjan suhteen. Keskustelun aikana hahmoteltiin, mita asioita kasikirjaan tuodaan
ja kuinka laaja sisallosta tehdaan. Sisallon lahtokohtana oli, ettd kasikirja toimii
harjoittelijan perehdytyksen tukena seka kaisikirjassa oleva tieto auttaa uutta
harjoittelijaa tutustumaan Korjaamoon ja sen toimintatapoihin.
Perehdytyssuunnitelman tehtdvand on tarjota uudelle tyOyhteison jasenelle ja
perehdyttijalle yhteinen tyokalu eli, jonka avulla helpotetaan perille padsemista ja sen
tulee olla kayttotarkoitukseen sopiva, jotta siita on hyotya kayttajilleen (Eklund 2018,
73). Kehittimismenetelmien avulla rakentui alustava sisillysluettelo ja luonnos

kasikirjan ulkoasusta.

Osana opinnaytetyota tein haastattelut Korjaamon tuottajalle ja uudelle
harjoittelijalle, joka oli aloittanut harjoittelun 3 viikkoa aiemmin. Haastattelut
toteutettiin lokakuussa 2019 puolistrukturoidun haastattelumenetelmén avulla, jossa
oli etukdteen suunniteltu tietty maara kysymyksia, ja valmistauduttu kysymaan

mahdollisia lisdakysymyksia haastattelutilanteessa. Haastateltavat vastaavat samoihin
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kysymyksiin, mutta omin sanoin. Haastatteluissa (Liite 1) haluttiin saada selville seka
kokeneen tuottajan ettd uuden harjoittelijan nakokulmasta, miten perehdytysprosessi
etenee ja mita asioita tuodaan kisikirjaan. Haastatteluiden tarkoituksena oli tukea
kasikirjan sisdllon kokoamista ja haastatteluissa nousi esille paljon asioita, joita oli jo
suunniteltu kasikirjaan. Haastattelun aikana ilmeni, ettd myos Korjaamon tiloista
halutaan  selkedt  esittelyt  hintoineen sekd muutamia  pohjakarttoja
havainnollistamisen tueksi. Kasikirjaan lisattiin kaikista tiloista esittelyt kuvien,

pohjakarttojen ja hintojen kera.

Kasikirjan kokoamisessa kaytettiin havainnointia, kokemusta ja harjoittelun aikana
kerattyja muistiinpanoja sekd Korjaamon valmiita materiaaleja ja haastattelujen
vastauksia. Opinnaytetyoraportti Kkoottiin tutustumalla kirjallisuuteen aiheista
hiljainen tieto, perehdytys ja perehdytysmateriaalit. Ne tukevat kasikirjan
kehittamismenetelmilld  saatua  aineistoa  sekd  auttavat ymmartamiin
perehdyttamisen ja hiljaisen tiedon merkitysti sekd millainen on hyva perehdytys ja

perehdytysopas.

Lahetin valmiin kasikirjan tuottajalle lokakuussa 2019, jotta hin voi viela kertoa mita
lisataan, poistetaan tai muokataan. Palautteen perusteella tein viela muutoksia
kasikirjaan sisialtoon ja ulkoasuun. Kasikirjaan paadyttiin viela selventimaan
tuotantoprosessin etenemista seka tehtiin pienia muutoksia sen rakenteeseen.
Lopullinen kasikirja palautettiin Korjaamolle marraskuussa 2019. Kaisikirjasta
pyydettiin vield kirjallinen palaute Korjaamon tuottajalta, jossa pyydettiin arvioimaan

kasikirjan sisaltoa ja ulkoasua sekd pohtimaan sen toimivuutta perehdytyksen tukena.

5.2 Kasikirjan sisalto

Annika Eklund (2018) mainitsee kirjassaan "Tervetuloa meille! Uuden tyontekijan
perehdytys”, ettd perehdytyksessi on otettava huomioon, kenelle perehdytys on
suunnattu seka mita asioita perehdytys sisaltaa ja milloin, miten ja missa

jarjestyksessa asiat kaydaan lapi (Eklund 2018, 76). Perehdyttijin on myos
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huolehdittava, ettd perehdyttiminen etenee sovitusti ja jarjestelmallisesti, ja tassa
apuna toimii perehdytysopas. Oppaassa tai kisikirjassa tulee esitelld perustiedot
organisaatiosta ja siella noudettavista kaytannoista seka palvelusuhteesta. (Surakka &
Laine 2011, 154.) Kaisikirjan rakenne sovittiin alustavasti toimeksiantajan kanssa.
Korjaamon kasikirjan sisalto on koottu minun omasta kokemusperaisesta tiedosta,
havainnoinnista ja muistiinpanoista sekd Korjaamon materiaaleista ja haastattelujen
vastauksista. Kisikirjan kokoamisessa otettiin myos huomioon, millainen on hyva
perehdytysmateriaali. Kasikirjassa on tietoa Korjaamosta ja sen toimintatavoista seka
kuvaus tuotantoprosessin etenemisesta. Kasikirja sisaltaa myos tarkeita yhteystietoja
kuten Korjaamon henkilokunnan ja ulkoisten sidosryhmien. Kisikirjaan tehtiin
sisillysluettelo (kuva 2), joka tekee perehdytysoppaasta selkedn kokonaisuuden.
Kasikirjassa kaytettiin myos runsaasti kuvia havainnollistamaan tekstia kuten tilat ja

Korjaamon kartta.

Sisdllysluettelo

LUKIJALLE 3
KULTTUURITEHDAS KORJAAMO 4
TILAT 5
HENKILOKUNTA 6
RAVINTOLAT 8
HARJOITTELIJANA KORJAAMOLLA 9
TUOTANTOPROSESSIN ETENEMINEN 9
SISAINEN TIEDOTTAMINEN JA KAYTTOJARJESTELMAT 10

1

12
HENKILOSTOEDUT...... 13
TILAVUOKRAT JA LISAPALVELUT 14
VAUNUSALI 14
KULMASALI 16
VINTTI 18
MUUT TILAT 20
TILOJEN YLEISET PERUUTUSEHDOT 24
HINNASTO YLEISIMMISTA LISAPALVELUISTA 25
ULKOISTEN SIDOSRYHMIEN YHTEYSTIEDOT.. 26
LITTEET 28

Kuva 2. Korjaamon kisikirjan sisallysluettelo.
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Kisikirjan alussa esitelladn Kulttuuritehdas Korjaamo, johon sisdltd on saatu
Korjaamon omilta verkkosivuilta seka tuottajan kanssa kaydysta keskustelusta.
Korjaamon omilla verkkosivuilta 10ytyy yleistietoa yrityksestd, mutta se ei kuitenkaan
anna harjoittelijalle kokonaiskuvaa yrityksesta ja sen toiminnasta. Perehdytyksen
kannalta on tarkeda, etta harjoittelija sopeutetaan organisaation toimintatapoihin eli

mita organisaatiossa arvostetaan ja miten asioita tehdaan.

Harjoittelijana Korjaamolla —luvussa tehtivien sisdlté perustuu omiin havaintoihin,
suullisiin tiedonantoihin ja haastatteluissa saamiini tuloksiin. Tama luku koostuu
harjoittelijan tyotehtavistd, jossa kuvataan tarkasti tuotantoprosessin eteneminen
harjoittelijan nakokulmasta seka kuvaillaan tyossa tarvittavat kayttojarjestelmat
ohjeineen. Tuotantoprosessin eteneminen kuvaillaan mahdollisimman selkeasti ja
helppolukuisesti vaihe vaiheelta (myynti, esituotanto, tapahtuman toteutus ja
tapahtuman jialkeen), jotta prosessin ymmartdminen olisi helpompaa uudelle

harjoittelijalle.

Kolmannessa luvussa esitelldan Korjaamon tilat ja lisapalvelut —luku, joka sisaltavaa
muun muassa tilaesittelyt, palvelujen ja tuotteiden hinnastot seka ulkoisten
sidosryhmien yhteystietoja. Nama tiedot auttavat harjoittelijaa selkeyttimaan ja
havainnollistamaan tiloja ja niiden kayttoa seka tietamaan ulkoisia sidosryhmia, joita
hyodynnetaan tuotantojen toteutuksessa. Taman luvun sisdlto on muodostunut
havainnoinnista, haastatteluiden tuloksista ja keskustelusta tuottajan kanssa seka
Korjaamon olemassa olevista materiaaleista ja omista verkkosivuista. Kaisikirjaa
taydentavat liitteet kuten tarjoilumenut, tilojen pohjakartat ja tarjouspohjat. Nama
liitteet auttavat harjoittelijaa havainnollistamaan tilojen kayttoa ja hintoja, tarjoiluja
hintoineen sekd ymmartamaan tuotantokuluja. Oman vastuualueen ymmartaminen
sekd ymmarrys yrityksen toimintaperiaatteista auttavat harjoittelijoita perehtymaan
omiin tehtdviinsid. Kisikirjan ulkoasussa paatettiin kiyttdd Korjaamolla kaytossa
olevaa yleista materiaalien ulkoasua, jossa fontti on Barlow, fontin koko 10 ja

visuaalisena lisand Korjaamon punaista kuviointia sivun vasemmassa reunassa.
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6 POHDINTA JA ARVIOINTI

Opinniytetyoni konkreettinen ja tdrkein tuotos on kisikirja Kulttuuritehdas
Korjaamon tuleville harjoittelijoille. Se on tyoviline perehdyttamisen tueksi
harjoittelun alussa, mutta toimii myos ohjekirjana koko harjoittelun ajan. Kasikirja
perehdyttda harjoittelijan Korjaamoon ja sen toimintatapoihin seka kuvaa
tuotantoprosessin etenemistd harjoittelijan nakokulmasta. Korjaamolla ei ollut
aiempaa perehdytysmateriaalia harjoittelijoille, joten Kkisikirja tulee olemaan

hyodyllinen tyovaline perehdytyksen tueksi.

Opinnaytetyon aihe oli mielenkiintoinen ja aikaisempi tyoskentelyni Korjaamolla lisasi
motivaatiotani tyon tekemisessd. Hankaluuksia aiheutti kisikirjan rajaaminen ja
oleellisen tiedon valitseminen seka tekstin muokkaaminen sellaiseen muotoon, etta
uusi harjoittelija ymmartaa sen helposti. Tarkoituksena oli toteuttaa selkea ja kattava
kasikirja harjoittelijalle perehdytyksen tueksi, joten kasikirjan selkeid eteneminen ja
rajaus ovat tarkeita harjoittelijan nakokulmasta. Opinnaytetyon tekemista helpotti se,
ettd olin itse suorittanut harjoittelun Kulttuuritehdas Korjaamolla. Ndin minulla oli
omakohtaista kokemusta Korjaamon toimintatavoista ja tyomenetelmista seka
ymmarrys harjoittelijan tyotehtavista. Olen tyytyvainen kasikirjan lopputulokseen ja
toivon, etta kasikirjasta on mahdollisimman suuri hyoty Korjaamolle ja uusille

harjoitteljjoille.

Kasikirja on ollut Korjaamon arvioitavana, jonka jalkeen tein toivotut lisaykset ja
korjaukset siihen. Muutokset tehtiin palautteen perusteella ja ndin saatiin
varmistettua, etta lopullinen tuotos on toivotun lainen ja sisalloltdan kayttovalmis.
Valmiista kasikirjasta pyysin vield lopullisen arvioinnin toimeksiantajalta. Héanen
mukaansa kasikirja on kattava ja selked kokonaisuus, joka toimii perehdytyksen

tukena. Kisikirjalle oli suuri tarve ja lopputuotos vastaa odotuksia.
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Jatkotoimenpiteend nden tarkedna, ettd tilaajaorganisaatio paivittaa kasikirjaa
tarpeen vaatiessa, jotta kaikki tiedot pysyvit ajankohtaisina. Kasikirja on sahkoisessa
muodossa, jotta sita on helppo paivittaa tarvittaessa esimerkiksi henkilostomuutosten
takia. Kaytanteiden, henkiloston, materiaalien ja ohjeiden muuttuessa, ne tulisi
paivittaa kasikirjaan vanhan tiedon tilalle mahdollisimman pian. Mikali kasikirjaa ei
paivitetd, vanhenevat sen tiedot, ja talloin se ei enda toimi perehdytyksen tukena.
Kasikirja tarvitsee rinnalleen vuorovaikutuksen, perehdytysta ei voi jattaa vain
kirjallisen materiaalin varaan. Hiljaisesta tiedosta ja sen merkityksesta puhutaan usein
perehdytyksen yhteydessa ja sitd tulisi kerata talteen erityisesti kulttuurialalla, jossa
korostuu usein vaihtuvuus ja projektiluonteisuus. Hiljaisen tiedon dokumentointi ja

hyodyntaminen ovat tirkeita tyoyhteison riskien hallinnalle.

Saavutin tyon tavoitteet tuottamalla selkedn ja ohjeellisen kisikirjan perehdytyksen
tueksi toimeksiantajan toiveiden mukaisesti. Kisikirjaa ei ole vield kaytannossa
testattu, mutta sitd kuitenkin testataan perehdytystilanteessa heti seuraavan

harjoittelijan aloittaessa.



24

LAHTEET

Eklund, Annika 2018. Tervetuloa meille! Uuden tyontekijan perehdytys. Helsinki: J-
Impact Oy.

Hirsjarvi, Sirkka & Hurme, Helena. 2000. Tutkimushaastattelu — Teemahaastattelun
teoria ja kaytanto. Helsinki: Yliopistopaino.
Korjaamo 2019. Info. Korjaamo. Viitattu 18.3.20109:

httos:// Kori U mes

Ojasalo, Katri & Moilanen, Teemu & Ritalahti, Jarmo 2009. Kehittdmistyon

menetelmat. Uudenlaista osaamista liiketoimintaan. Helsinki: WSOYpro Oy.

Ojasalo, Katri &  Moilanen, Teemu &  Ritalahti, Jarmo 2014.
Kehittamistyonmenetelmat. Uudenlaista liiketoimintaa. 3. uudistettu painos.

Helsinki. Sanoma Pro Oy.

Rubin, Herbert & Rubin, Irene. 2012. Qualitative Interviewing — The Arto g Hearing

Data. 3.painos. Los Angeles. SAGE Publications Inc.

Salmela, Pentti 2014. Hiljainen tieto, innovaatio ja IT. 1. painos. Karkkila. Ketterat

Kirjat Oy.

Surakka Tarja & Laine Nina 2011, Késikirja ammattimaiseen esimiesty6hon. 1.painos.

Tampere. Taurus Media.

To60616 Urban 2019. Viitattu 18.3.2019: https://toolourban.fi/fi/

Vilkka, Hanna & Airaksinen, Tiina 2003. Toiminnallinen opinnaytetyo. Jyvaskyla:

Gummerus Kirjapaino Oy.

Virtainlahti, Sanna 2009. Hiljaisen tietamyksen johtaminen. Helsinki: Talentum.


https://www.korjaamo.fi/fi/meista
https://toolourban.fi/fi/

25

LIITTEET

Liite 1. Tuottajan ja harjoittelijan haastattelurunko

Harjoittelijan perehdytys

-

Miten harjoittelijan perehdytysprosessi etenee?
Missa usein epaselvyytta harjoittelun aikana?

Mihin tarvitaan lisdohjeistusta?

> ® DN

Mita paivittaisia/viikoittaisia tehtavia harjoittelijalle kuuluu?
Kisikirjan sisalto
Mita tulee esitella Korjaamosta ja sen toiminnasta?

Mita yleisia harjoittelijan tehtavia tulisi esitella kasikirjassa?

Millainen sisallysluettelo kasikirjaan?

® N o w

Onko viela jotain, mita tulisi huomioida kasikirjan sisallossa?
Kasikirjan ulkoasu

9. Millainen ulkoasu kasikirjalle?
10. Onko kuvallisille ohjeilla tarvetta? Jos on, niin millaisille?

11. Onko viela jotain, mita tulisi huomioida kasikirjan ulkoasussa?



Liite 2. Korjaamon kasikirjan sisallysluettelo

4
&
/ \ Siséllysluettelo

« LUKIJALLE
¢ KULTTUURITEHDAS KORJAAMO

TILAT ..

HENKILOKUNTA
RAVINTOLAT

HARJOITTELIJANA KORJAAMOLLA
TUDTANTOPRDSESSI N ETENEMINEN ..

SISAINEN TIEDOTTAMINEN JA KAYTTDJARJESTELMAT SR |1
{ HENKILOSTOEDUT

TILAVUUKRAT JA LISAPALVELUT 14
KULMASALI
VINTTI.cueee
‘ TILOJEN YLEISET PERUUTUSEHDOT .. OO | |
HINNASTO YLEISIMMISTA LISAPALVELUISTA OO
ULKOISTEN SIDOSRYHMIEN YHTEYSTIEDOT ..oviiieetiiiisrisinsini s sssssssssssssssn s ssssessssesssasenss. 20
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