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myds muissa yhteisdissa, joista vastaavanlainen kasikirja viel&a puuttuu. Opinnaytety6 kasittelee hyvan
kasikirjan ominaisuuksia, rakennetta ja sisaltéa perehdyttamisen teoriaan pohjaten.

Logomossa on jatkuvasti useita harjoittelijoita ja suuren tietomaéaran siirtyminen uusille harjoittelijoille

on koettu haasteena. Kaksiosainen kasikirja tarjoaa ratkaisun perehdyttamalla seka harjoittelijan etta

ohjaajan: Hiljainen tieto siirtyy eteenpain kasikirjan avulla. Vastaavanlaista kasikirjaa Logomolla ei ai-
kaisemmin ole ollut kaytdssa. Kasikirjan harjoittelijalle suunnatun osuuden kayttémahdollisuudet eivat
rajoitu ainoastaan alkuperehdyttamiseen, vaan se toimii apuna, ohjenuorana ja tietopakettina lapi har-
joittelun. Samaten ohjaajan osuus kokoaa yhteen toimintaohjeita harjoittelujakson ajalta, sitd ennen ja
sen jalkeen.
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Abstract

The purpose of this thesis is to develop introduction to trainees and relay tacit knowledge. The result
of this thesis is a manual which is separated in two parts: one for the new trainee and another for the
instructor. The two-part manual introduces the trainee into Logomo business models and tasks, as
well as gives the instructor some advice and practice patterns related to his or her new role as a train-
ee instructor.

The manual is based on theory and research methods. It is made by using a number of different re-
search methods: benchmarking of similar manuals, an interview, observation and a questionnaire.
Different research methods at various stages confirm the results. The acquired knowledge and results
can be applied in practice — not only in Logomo, but also in other organizations in the cultural sector
as well as in any other organizations which does not have any manual for trainee and instructor yet.
This thesis elaborates good manual features, the structure and content of familiarization with theory.

There are constantly a number of trainees in Logomo. The large amounts of information must be told
to new trainees - and this can be perceived as a challenge. The two-part manual offers a solution by
familiarizing and inducting the trainee and the instructor. At the same time the tacit knowledge moves
forward. The usage of the manual is not limited only to be a part of the introduction of trainee’s first
working days — the manual is necessary before, during and after the practical training.
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1 JOHDANTO

Toiminnallisen opinnaytetydni tilaajaorganisaatio on turkulainen tapahtumatalo ja
luovan talouden keskus Logomo, jonka toiminta on alkanut kulttuuripadkaupunkivuo-
den 2011 aikana. Logomo toimii tapahtuma-areenana monelle eri mittakaavan tuo-
tannolle seké tarjoaa toimitiloja luovan alan yrityksille, joten se on luonnollisestikin

monipuolinen oppimisymparisto ty6harjoittelijalle.

Kehitystarpeen hahmottaminen — ja samalla opinnaytetyoni aihe — sai alkunsa oman
tyoharjoitteluaikani alkumetreilla ja vahvistui sitd mukaan, kun sain seurakseni uusia
harjoittelijoilta muualta kuin kulttuurialalta: Logomolta puuttui selked, ohjeellinen ja
yksien kansien valiin koottu perehdytysopas uusille tydharjoittelijoille. Kaytannon tar-
vetta oli tietopaketille, jonka avulla kulttuurialalle tyypillinen hiljainen tieto siirtyy tie-
doksi uudelle ty6harjoittelijalle. Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan kokemusten kautta ker-
tynyttd tietopohjaa, jonka kautta pystyy reagoimaan eri vaiheisiin ja ongelmiin tydssa
oikealla tavalla (Stam 2013, 11). Hiljainen tieto on kokemuksia, taitoja ja hyvéaksi ha-
vaittuja tapoja hoitaa erilaisia tilanteita seka asioita. Se on myds tietoa yrityskulttuu-

rista: millainen on yritykselle ominainen tapa toimia. (Kangas 2006.)

Aloittavalle harjoittelijalle ja harjoittelun ohjaajalle suunnattu kaksiosainen kasikirja
jasentdd, kokoaa ja selittda auki Logomon toimintamalleja ja -tapoja. Siita on vaiva-
tonta tarkistaa ohjeita ja sen on tarkoituksena toimia mukana kulkevana konkreetti-
sena apuna tyOharjoitteluarjessa. Se sisaltdd vastuksia usein kysyttyihin kysymyksiin
ja siirtaa hiljaista tietoa eteenpain. Kéasikirjan kummatkin osat ovat opinnaytetyon liit-

teena.

Kasikirjan olen koonnut kayttaen apuna laadullisia tutkimusmenetelmia, subjektiivista
havainnointia ja olemassa olevaa aineistoa. Opinnaytetyoni alussa kasittelen ja
avaan lahdeaineistoon pohjautuen tydharjoittelijan kohtaamia haasteita ja ongelmati-
lanteita, joihin opinnaytetydni konkreettinen lopputuote eli kasikirja harjoittelijalle ja
ohjaajalle tarjoaa vastauksia. Selvenndn myd@s tilaajaorganisaation toimintaa ja sita,
miten ja miksi opinndytetyoni aihe I6ytyi. Kerron kayttdmistani tutkimusmenetelmista

ja niiden pohjalta tehdyistéa havainnoista ja syntyneista tuloksista. Opinnaytetyoni ka-



sittelee edella mainittujen osioiden lisaksi kasikirjan sisaltéa ja perustelee tekemiani

ratkaisuja.

Lopuksi tuon esille ajatuksiani soveltamismahdollisuuksista ja siitd, miten harjoitteli-
jan ja ohjaajan kasikirjaa on mahdollista hyédyntaa tehokkaasti ja miten sen raken-
teellisista ratkaisuista voi olla hyotya myds muille vastaavanlaisille organisaatioille,

joilta viela toistaiseksi puuttuu perehdytyspaketti tydharjoittelijoille



2 AIHEENA KASIKIRJA LOGOMON HARJOITTELIJALLE JA OHJAAJALLE

Toiminnallisen opinndytetydni aiheena on tuottaa tapahtumatalo Logomolle kasikirja,
johon on koottu tarpeellisia tietoja niin lahdemateriaalia, teoriaa, tutkimustuloksia kuin
kaytannonhavaintojakin hyédyntamalla. Tilaajan pyynnostad kasikirjassa tulee ole-

maan erillinen osio myds harjoittelun ohjaajalle.

Olen itse ollut tydharjoittelussa Logomossa vuoden 2013 marraskuusta seuraavan
vuoden helmikuuhun asti, joten minulla on omakohtaista kokemusta ja nain ollen
my0s kiinnostusta alkaa kehittda Logomolle tietopakettia, joka sieltd viela toistaiseksi

puuttuu.

2.1 Tilaajaorganisaationa Logomo

Logomo on turkulainen luovan talouden keskus ja tapahtumatalo, joka sijaitsee Turun
paarautatieaseman valittomassa laheisyydessa. Talon avajaisia vietettiin vuonna
2011. Talléin Logomo loisti valokeilassa kulttuuripgdkaupunkivuoden tapahtumien
paaareenana. Vaikka tapahtumatalon rakentaminen sai kulttuuripddkaupunkivuoden
ansiosta ns. lentavan l&hdon, taloa on alusta alkaen rakennettu pitkalla tahtaimella.
(Hartela 2014.)

Tana paivand Logomo on yksi Suomen luovan talouden keskuksista, josta on mah-
dollista varata tapahtumasalien lisaksi myds pienempia kokous- ja koulutustiloja, au-
ditorio tai ravintolapuoli. Tapahtumatilojen lisaksi Logomossa sijaitsee my6s Byran
puoli, joka koostuu erityyppisista luovan alan yritysten toimitiloista — eli yksittaisista
tyopisteista aina suuriin toimistotiloihin. (Logomo 2014a.) Logomon perusorganisaa-
tio on verrattain pieni ja toiminta pyorii noin seitseméan palkatun tyontekijan ja muu-
tamien harjoittelijoiden voimin. Perusorganisaatioon kuuluvat toimitusjohtaja, myynti-
johtaja, koordinaattori, projektipaallikkd, tapahtuma- ja tuotantojohtaja, tuotantopaal-
likkd seka myyntineuvottelija. (Logomo 2014c.) Logomolla on myds perusorganisaa-

tion lisaksi ns. kumppaneina luovien alojen yrityksia Logomo Byran puolella. Logo-



mon harjoittelijoiden tehtaviin ei kuitenkaan kuulu naissa yrityksissa tydskentely,

vaan yrityksilla saattaa olla omia harjoittelijoita.

Tapahtuma-areenana Logomoa voi kuvailla monipuoliseksi ja muuntautumisky-
kyiseksi: Logomo toimii nayttdmona monelle muullekin kuin pelkastadan musiikkipuo-
len tapahtumalle, vaikka usein se saatetaan mieltdd pelkastaén konserttiareenaksi.
Paapaino ja ulkopuolinen mainonta keskittyvat toki enemman suuriin konsertteihin,
mutta Logomossa tapahtuu jatkuvasti paljon muutakin: Pelkastddn huhtikuun 2014
aikana talossa on tarjolla taidenayttelyitd, elokuvia, komiikkaa, klassista musiikkia,
postimerkkinayttely, tv-ohjelman suoria lahetyksia ja tietenkin populdaarimusiikkia (Lo-
gomo 2014b). Tama edella mainittu esimerkki kuvaa mielesténi loistavasti Logomon

siséallokkyyttd ja monivivahteista tapahtumatarjontaa.

Logomon monipuolisuus ja eri tapahtumien laaja kirjo tekevét paikasta loistavan tyo-
ympariston eri alojen harjoittelijoille. Logomolla on ollut tydharjoittelijoita sen toimin-
nan alusta alkaen (Nousiainen 2014a). On mielestani motivoivaa ja tarkeaa, etta
opinnaytetydlleni ja sen konkreettiselle lopputuotteelle, kasikirjalle, on siis oikeasti
tarvetta ja kayttdd. Harjoittelijoita on esimerkiksi talla hetkella, vuoden 2014 huhti-
kuussa, nelja. Harjoittelijat ovat eri alojen opiskelijoita, kuten kulttuuri- ja markkinoin-
tialoilta. (Nousiainen 2014b.)

Tyotehtavat maaritellaan harjoittelijakohtaisesti, mutta esimerkiksi markkinointi- ja
myyntitiimin harjoittelijan toimenkuvaan kuuluvat sosiaaliseen mediaan liittyva sisal-
|dntuotanto ja esimerkiksi nettisivujen sisallontuotanto ja myds niiden paivittaminen.
Tapahtuma- ja tuotantoharjoittelijalla vastuu voi olla tuotannollisissa tehtavissa ja ta-
pahtumien toteutuksessa avustamisessa, kun taas toimitilatiimin harjoittelijan tyoteh-
tavat ovat mahdollisesti toiminnan kehittdmiseen osallistumista ja viestinnallisissa

tehtavissa avustamista. (Logomo 2014d.)

2.2 Kehittamistarpeen tunnistaminen

Yleisella tasolla suurin arkipéivainen haaste Logomon niin harjoittelijan kuin palkatun

vakityontekijankin kohdalla on omiin kokemuksiini pohjautuen hektisyys: Valilla kiirei-



nen tyotahti johtuu tulevasta suuremman luokan tapahtumasta, mutta toisinaan se
muodostuu tavalliseen tapaan kasaantuneista, tekemattomista tyétehtavista. Tata ei
kuitenkaan kannata ndhda pelkastaan negatiivisena asiana, vaan se samalla tarjoaa
mahdollisuuden siihen, ettd myo6s harjoittelijalle riittdd tytta ja oikeasti merkittavia

tehtavia.

Oman kolmen kuukauden mittaisen tyoharjoittelujaksoni pohjalta uskallan vaittaa,
ettd toinen harjoittelijan kohtaama haaste on hiljaisen tiedon ja toimintamallien valit-
tyminen Logomon tyontekijoilta harjoittelijoille. Hiljainen tieto on kokemusten ja asi-
aan perehtymisen kautta syntynyttd osaamista ja taitoa, joten se voidaan kokea

haastavaksi tai vaikeaksi dokumentoida ja eritella (Kesti 2013, 42).

Muistiinkirjoittamattoman tiedon siirtyminen henkil6lta toiselle on mielestani mahdol-
lista nahda haasteena ja kehitystarpeena myo6s harjoittelijan ohjaajan osalta: Kun
tulevaisuudessa harjoittelijoista ja heiddn perehdytyksestddn vastaava Logomon
tyontekija vaihtuu, on viisasta koota kaikki ohjaajalle kuuluvat tehtavat, muistilistat ja
kaytannot yhdeksi kokonaisuudeksi. Nain on mahdollista vélttdd olemassa olevan
tiedon katoaminen edeltdvan ohjaajan mukana. Hiljaista tietoa onkin pyrittava mallin-
tamaan esimerkiksi kirjallisiksi ohjeiksi tai saanndiksi, jolloin sitd voidaan jakaa
eteenpain organisaation muille jasenille (mt., 45). Tama on yksi opinnaytetyoni tavoit-
teista.

Hiljaisella tiedolla en tdssa yhteydessa tarkoita arkaluontoista tai salaista tietoa, vaan
lahinna sellaista, joka tdhdn mennessa on suullisesti siirtynyt ja jota ei ole kirjoitettu
muistiin: Se voi olla toimintamalleja, kaytantoja, ohjeita — sellaisia asioita, mita teke-
malla oppii ja kysymaélla selviaa. Omasta harjoittelijan ndkdkulmastani koen, etta kui-
tenkin arjen ja tyon kannalta on huomattavasti helpompaa, jos ndma tiedot olisivat
olleet koottuina samaan paikkaan. Logomossa on jo valmiina joitakin oppaita, kuten
Byran puolen toimijoille suunnattu opas. Taman liséksi on olemassa ainakin ydinhen-
kilbkunnan henkilostdopas. Harjoittelijalle tai harjoittelun ohjaajalle opasta ei kuiten-

kaan aikaisemmin ole ollut.
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2.3 Aiheen rajaaminen ja tarkentuminen

Hiljaista tietoa ja toimintamalleja voi tietenkin siirtda puhumalla, nayttamalla, kysymal-
l& ja kuuntelemalla. Nain Logomossa onkin tahan asti toimittu. Siina ei sinansa ole
mitddn vikaa, mutta miksi turhaan pysya vanhassa kaytanndssa kun on asian voi hoi-

taa helpomminkin.

Opinnaytetyon aihe lahti kehittymaan osittain tilaajan toiveesta ja osittain omasta ha-
vainnostani, kun eteen tuli aluksi ongelma, josta muodostui idea kehittamista kaipaa-
vasta osa-alueesta. Se vaati selvittdmista ja keskustelua, ennen kuin lopulta muotou-
tui opinnaytetyon aiheeksi. Tallainen toiminta opinnaytetyon tekemisessa onkin yha
yleisempaa kaikilla ammattikorkeakouluilla. (Hakala 2004, 38—-39.)

Alkujaan opinnaytetyoni tuotteen eli kasikirjan piti olla vain kehitystehtava tydharjoit-
teluni ohessa: TyOharjoittelussa alkunsa sai Harjoittelijan opas, johon oli koottuna
ohjeita, yhteystietoja ja usein kysyttyja kysymyksid. Niin omasta kuin tilaajankin mie-
lesta, laajemmalle kokonaisuudelle oli yha kaytadnnon tarvetta. On huomioitava, etta
harjoittelun aikana tekemani opas oli vain subjektiivinen nakékulmani siihen, mita
tietoja uusi harjoittelija tarvitsee harjoittelujakson alussa. Kasikirja sen sijaan on ke-
hittamistydnmenetelmien vuoksi objektiivisempi — olen ottanut huomioon myds mui-
den harjoittelijoiden kokemukset ja mielipiteet, jolloin tarvetta ilmeni muuttaa, laajen-

taa ja kehittdd sekd oppaan rakennetta etta sisaltoa.

Kasikirja on paljon yksityiskohtaisempi ja laajempi kokonaisuus kuin aikaisemmin
tekemani opas. Kasikirjan harjoittelijalle suunnattu osuus poikkeaa oppaasta laa-
jemman ja yksityiskohtaisemman sisallon lisdksi myos siten, etta kasikirjan kayton ei
ole tarkoitus rajoittua ainoastaan tytharjoittelujakson alkuun. Harjoittelijalle suunnattu
osuus kasikirjasta on tarkoitus lahettdd harjoittelijalle jo viikkoa ennen tydharjoittelun

alkua.

Siind missa aikaisemmin tekemani oppaan tavoite oli vastata lahinna vain harjoitteli-
jan kysymyksiin ty6tehtaviin liittyen, kasikirjan on tarkoitus perehdyttdd harjoittelija
kokonaisuudessaan Logomon toimintaan, historiaan, arvoihin, ty6tiloihin, ty6aikoihin

ja tyotehtaviin. Samoin ohjaajalle suunnattu osuus kasikirjasta perehdyttada uuden
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ohjaajaan tyéhonsa. Opinnaytetyostani tuli siis luonnollinen jatkumo talle aikaisem-

min harjoittelun yhteydessa tekemalleni kehitystehtavalle.

Hakalan (2004, 42) mukaan hankkeen alkuvaiheessa onkin varauduttava siihen, etta
tyolla on todella arkijarkinen tavoite, joka on yhdensuuntainen toimeksiantajan toivei-
den kanssa. Tyosté on oltava hyotya tilaajalle. Tama oli itsellekin tarkeaa, etta toive
laajasta tietopaketista tuli tilaajan puolelta. Kun opinnayte tehdaan toimeksiannosta,
tarkedd on tietenkin aina myods laatu. Tavoite voi toisinaan olla hankkeen alkuvai-
heessa melko yleinen, mutta myéhemmin siita tulisi voida muotoilla yksi tai kaksi
tasmallisempaa tutkimus- tai kehittamistehtavaad. (mt.,38-42.) Opinnaytetyodni loppu-
tuotteessa tulee olemaan kaksi tasmallistd osa-aluetta, ensimmainen niista on kasi-
kirjan osuus ohjaajalle ja toinen on osuus uudelle harjoittelijalle. Nama kaksi muodos-
tavat yhdesséa kokonaisuuden, kasikirjan.

Opinnaytetyon alussa on syyta muodostaa itselle laaja yleiskuva mahdollisesta tut-
kimus- tai kehittamiskohteesta ja tutkia, mink& verran asiaa on aiemmin selvitetty. On
otettava selvad, loytyyko aiheeseen liittyvd& ajankohtaista kirjallisuutta tai mista
muualta on mahdollista l6ytaa tukea opinnaytetyohén ja sen aiheeseen. (mt., 39.)
Tukea ja lisatietoja on omalla kohdallani ollut saatavissa tyon tilaajalta ja kokemus-

pohjaista tietoa itselleni on karttunut opinnaytetyota edeltaneen tyoharjoittelun kautta.

Tasmallisen kirjallisen lahdeaineiston [0ytdminen osoittautui odotettavasti haastavak-
si opinnaytetyoni aiheen vuoksi: Kun hankkeen tarkoituksena on luoda ohjeellinen
kasikirja yhdelle organisaatiolle, on selvad, ettei suoria ohjeita tdhan ole l10ydettavissa
kirjoista. Nain ollen toiminnallisen tutkimustydn ja omakohtaisen havainnoinnin merki-
tys korostuu. Opinnaytetyoni aihealueen hahmottuessa nykyiseen muotoon, otin ver-
tailukohteeksi muita oppaita, joita kulttuurialalla on tehty opinnaytet6ind. Toisaalta on
opettavaista tutkia aiempien opiskelijapolvien tuotoksia, silld juuri niista voi saada

hyddyllisté ensi kaden tuntumaa (mt., 51).

Vaarana on kuitenkin, ettéd aiemmin valmistuneilla opinnaytetéilla on taipumus kaven-
taa omaa nakopiirid tai lukita lilaksi ajattelua (mt., 51). Valttaadkseni taman perehdyn

moniin erikaltaisiin ja eri alojen opinnaytetdihin ja niiden rakenteellisiin ratkaisuihin.
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Liséksi oma tydni on siind mielessa ainutlaatuinen, ettei vastaavaa ole Logomolle

viela tehty.

2.4 Toimiva kasikirja ja perehdyttaminen teoriassa

Toiminnan kehittamiseen tahtaava tilaustyo edellyttdd vankkaa tietopohjaa, jonka ei
tarvitse olla ainoastaan kirjallisuutta, vaan se voi olla myds dokumentteja ja koke-

musperaista tietoa (Humanistinen ammattikorkeakoulu 2013).

Opinnaytetyoni aihe, kasikirja Logomon harjoittelijalle, osoittautui melko rajaavaksi
lahdekirjallisuuden suhteen: Olemassa olevaa kirjallisuutta on tietenkin mahdollista
soveltaa kaytantoon toiminnallisen opinnéytetyoni lopputuotteessa. Itse koen kuiten-
Kin, etta lopputuotteen kaytettdvyyden kannalta olemassa olevat dokumentit, tilaajan
suulliset tiedonannot, oma kokemusperainen tieto tydharjoittelun parista ja tutkimus-
menetelmien avulla keratty tieto muodostavat valtaosin perustan opinnaytetyoni lop-
putuotteelle eli kasikirjalle. Syyna tdh&n on se, etta tilaajalla on tarkat toiveet kasikir-

jasta ja se on myos tulossa oikeasti kayttéon Logomossa.

Millainen on sitten toimiva kasikirja teoriassa? Kasikirjan on tarkoitus perehdyttaa
uusi harjoittelija ty6hon ja Logomon toimintatapoihin. Samalla sen on myds annettava
uudelle ohjaajalle ohjeita harjoittelijan vastaanottamiseksi. Tyonantajan on huolehdit-
tava siitd, etta tyontekija voi suoriutua tydstdan ja yleisvelvoitteeseen kuuluu, etta
tyontekijoita on kohdeltava syrjimattomasti ja tasapuolisesti (Tydsopimuslaki
55/2011). Kasikirjan tehtdvané onkin antaa kaikille uusille harjoittelijoille samankaltai-
set lahtdtiedot riippumatta siitd, kuinka hyvin entuudestaan he tuntevat Logomon kay-

tantoja tai mita alaa he opiskelevat.

Uuden tyontekijan, tassa tapauksessa harjoittelijan, tullessa taloon perehdyttaminen
on osaamisen kehittamisen ensimmainen vaihe (Surakka & Laine 2011, 152). Tyo6-
harjoittelussa kyse on juurikin ammattiosaamisen kehittamisesta, joten perehdyttami-
sen rooli on suuri. Perehdytyksessé uusi tyontekija sopeutetaan organisaation toimin-
tatapoihin ja siihen, mité talossa arvostetaan ja miten asioita tehdaan. Perehdytys luo

mielikuvaa organisaatiosta ja vaikuttaa ajatukseen siita, miten tervetullut uusi tyonte-
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kija on tydyhteis6on. Hyvin perehdytetty sitoutuu tyéyhteis6dn paremmin kuin huo-
nosti perehdytetty: Kun ty6t tehdaan alusta asti sujuvasti ja oikein, valtytdan virheilta

ja saman asian uudestaan tekemiselta. (mt., 152.)

Perehdyttamisessa ei ole kyse vain ja ainoastaan ty6tehtaviin liittyvista ohjeista. On
varmistettava, ettd omien tyttehtavien liséksi tyontekija — tai tassa tapauksessa uusi
harjoittelija, on perehdytetty myds koko organisaation toimintaan eika pelkastaan
omiin ty6tehtaviinsa. (mt., 153.) Taméan vuoksi kasikirjaan on sisallytettdva myos lyhyt
kuvaus Logomon toiminnasta ja toimitiloista, silla uuden harjoittelijan ei voida olettaa
tietavan kaikkea jo valmiiksi. Hyvalla perehdyttamisellda on mahdollista varmistaa, etté
aloittava harjoittelijakin tytskentelee oman ryhmansa ja organisaation tavoitteiden

suuntaisesti (mt., 153).

Tybhon ja tyonkuvaan perehdyttaminen on tavallisesti esimiehen tehtdva. Tamakin
on mahdollista delegoida eteenpéin. (mt., 153.) Mielestani on mahdollista ndhda ka-
sikirja yhten& delegoinnin muotona: Kun harjoittelijalle annetaan jo ennen ensimmais-
ta tyopaivaa kasikirja luettavaksi, voidaan hanella olettaa olevan jonkinlaista pohjatie-
toa sen perusteella organisaation toiminnasta ja tyotehtavistaan. Nain saastyy esi-
miehen eli harjoittelun ohjaajan aikaa. Tydyhteisdssa on suositeltavaa olla perehdyt-
tdmisen apuna séhkdinen tai paperinen perehdytyskansio (mt., 154). K&sikirja kaikki-
ne osuuksineen tulee olemaan seka paperisessa etta sahkoisessa muodossa. Sah-
koisen kasikirjan muuttaminen ja paivittdminen on helppoa ja sen voi l&hettda tyohar-
joittelijalle luettavaksi jo ennen tydn alkua. On suositeltavaa, etta talon tavoista kerto-
va esite, kuten kasikirja, toimitetaan luettavaksi ennen ensimmaista tyopaivaa (mt.,
155).
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3 KEHITTAMISTYON MENETELMAT

Kehittdmistydn menetelmina eli aineiston hankinnassa kaytan opinnaytetyéssani ha-
vainnointia, vertaisarviointia, kyselytutkimusta ja haastattelua. Taman liséksi opinnay-
tetyoni konkreettinen lopputuote, kasikirja harjoittelijoille ja ohjaajalle, vaatii jo ole-
massa olevien aineistojen ja dokumenttien tutkimista. Haastattelu ja havainnointi ovat
tassa tapauksessa kvalitatiivisia eli laadullisia menetelmid, joita tunnetusti kaytetaan
silloin, kun paaméaarana on tutkia ja tarkastella henkildiden omakohtaisia kokemuksia
(Rasanen 2012). Taméan lisaksi opinnaytetydstani ja sen sisallollisista ja rakenteelli-
sista ratkaisuista olen keskustellut tilaajaorganisaation edustajan kanssa, joka toimii

siis harjoittelijoiden ohjaajana talla hetkella.

Myds vertaisarviointi eli benchmarking on laadullinen kehittdmistyéon menetelma
opinnaytetydssani, vaikka kyseisen kasitteen maaritelmat ja luokitukset ovatkin kulu-
neiden vuosien aikana ja tutkimuskohteiden vaihtuessa muuttuneet (Kyr6 & Kulmala
2004). Kaytan vertaisarviointia, jonka tutkimustavoitteena on paaosin selvittaa, mil-

lainen on hyvan kasikirjan rakenne ja ulkoasu.

Kyselytutkimus mielletd&n usein kvantitatiiviseksi eli maaréalliseksi tutkimusmenetel-
maksi, mutta itse koen jarkevammaksi analysoida ja purkaa tuloksia laadullisesti
my6hemmin tassa luvussa julki tulevien seikkojen vuoksi. Kaikkia edella mainittujen
menetelmien tuloksia tulen siis tarkastelemaan ja analysoimaan laadullisesta nako-

kulmasta.

Laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimuksen patevyytta ja luotettavuutta tutkittaessa voi-
daan soveltaa joiltakin osin reliabiliteetin ja validiteetin kasitteita: Laadullisessa tutki-
muksessa on olennaista arvioida tutkimuksen luotettavuutta ja sita, kuinka uskottavia
saadut tulokset ovat. Tuloksia analysoidessa pyrin huomioimaan, etteivat ne esimer-
kiksi saa olla sattumanvaraisia. (Jyvaskylan yliopisto 2014a.) Kehittdmistydbn mene-
telmét olen valinnut sellaisiksi, etta niilla on mahdollista saavuttaa tutkimukselle olen-
naista tietoa ja vahva validiteetti: oikeanlaisen analyysin on tarkoitus tuottaa totuu-

denmukaisia paatelmia (mt.).
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Reliabiliteetilla tarkoitetaan analyysin johdonmukaisuutta ja mittaustulosten toistetta-
vuutta: Laadullisessa tutkimuksessa esimerkiksi heikko reliabiliteetti voi johtua nau-
hoitetun haastattelun epatarkasta purkamisesta tai asiayhteydesta irrotetun tiedon
kayttdmisesta vaarassa yhteydessa (Saukkonen 2014). Validiteetilla taas viitataan
keratysta aineistosta tehtyjen johtopaatosten luotettavuuteen: Kaytetyilla menetelmil-

|& on voitava tutkia juuri sitd, mitd tutkimuksessa on tarkoituskin tutkia (mt.).

Valitsemillani kehittdmistydn menetelmilla on tarkoitus onnistua tuottamaan sellaista
aineistoa, josta on apua perehdyttamisessa. Kasikirjan molempien osuuksien tavoit-
teena on perehdyttda — harjoittelija Logomon toimintaan ja tyotehtaviinsa ja ohjaaja
uuteen rooliinsa harjoittelijan esimiehena. Jokaisessa tydyhteisdssa on syyta olla pe-
rehdyttamisen apuvalineena perehdytyskansio, jota apuna kayttaen uusi tyoyhteison
jadsen voidaan tutustuttaa koko organisaation toimintaan — ei siis pelkastaan omiin
tyotehtaviinsa (Surakka & Laine 2011, 153-154).

3.1 Havainnointi

Havainnointi on tutkimusmenetelmana laadullista eli kvalitatiivista. Tallaiselle mene-
telmélle onkin tyypillisena piirteena se, ettéa havainnot tehdaan luonnollisessa ympéa-
ristdssa ja niin sanotusti sisapiirin ndkokulmasta (Rasénen 2012, 4). Havainnointi ol

ensimmainen kayttamani menetelma aineiston keruussa.

Omalla kohdallani sisapiirin nakdkulman saavutin kolmen kuukauden mittaisen tyo-
harjoittelun aikana: Logomossa tein lahes jatkuvasti subjektiivista, omakohtaista ha-
vainnointia. Aluksi se oli l&hinn& tiedostamatonta, vaikka johtikin kehitysideaan, josta
mydhemmin opinnaytetyoni sai alkunsa. Harjoitteluni aikana, kun opinnaytetyén aihe
oli selvilla, muuttui havainnointi tiedostamattomasta tiedostetuksi: Kirjoitin muistiin,
etsin ja kerasin tietoa. Nain ollen edella mainitusta syysta lasken tiedostamattomana

alkaneen havainnoin yhdeksi aineistonkeruumenetelmaksi.

Aineiston kerddmisen menetelmana havainnointi siséltaa ihmisten, tassa tapaukses-
sa Logomon ydinorganisaation tyontekijoiden ja harjoittelijoiden kayttaytymisen kuun-

telua ja seuraamista (Rasanen 2012, 11). Havainnoinnilla kerasin tietoa harjoittelijoi-
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den perehdytyksesta tyohon ja samalla siitd, mitd Logomon harjoittelijoiden perehdy-
tyspakettiin eli kasikirjaan olisi omasta nakokulmasta katsottuna syyta sisallyttaa.
Suurin hy6ty havainnoinnissa on, etta sen avulla on mahdollista keratd ensikaden
tietoa luonnollisessa toimintaympaéristdéssa, aivan eri tavalla kuin kyselyiden tai haas-

tatteluiden avulla (mt.,11).

Aineistoa analysoitaessa ja purettaessa on ymmarrettdva havainnoinnin asema em-
piirisend eli kokemusperaisena menetelmana: Aineistonhankintakeinona taman kal-
tainen suorittamani havainnointi ei ole kaikista luotettavin keino I6ytda objektiivisia,
kaikkia koskevia havaintoja: Nakoékulmani on tietenkin kulttuurituottajan nakdkulma,
joten tuloksia analysoidessa ja kaytettaessa saattaa ilmetd, ettd jokin asia voi olla
itselleni jo niin itsestaén selva, etten ole sitd huomioinut. T&man vuoksi kaytan opin-
naytetydssani useita erilaisia kehittdmistydn menetelmia. Reliabiliteettindkdkulmasta
toteuttamani havainnointi ei siis ole valttamatta toistettavissa taysin samankaltaisena,

silla se on niin kokemuskohtaista tietoa.

Toisaalta havainnoinnin avulla pystyn samaistumaan uusiin harjoittelijoihin, silla olin-
han itsekin harjoittelussa samaan aikaan Logomolla. Pystyin kerdamaan lahietaisyy-
delta tietoja, toisten kokemuksia ja muuta materiaalia suoraan siitd toimintaymparis-
tosta, johon opinnaytetyoni aihe sijoittuu. Toimintaymparistolla tarkoitan tydympaéris-
tba ja yhteisda, jossa harjoittelijat tyoskentelevat. Vaarana osallistuvassa havain-
noinnissa on kuitenkin, ettd tapahtumat ja tilanteet vaikuttavat havainnoinnintekijaan
niin paljon, ettd neutraalin nakdkannan ottaminen on haasteellista (mt.,14). Harjoitte-
ljana mind itsekin olin tavallaan oman havainnointini kohde, jolloin en kokisi neutraa-

lia nakOkantaa edes tarpeelliseksi.

Havainnoinnilla pystyin keraamaan tietoa perehdyttamisesta ja siitd, miten hiljainen
tieto siirtyy kokeneemmalta uudelle tydyhteison jasenelle. Surakan ja Laineen (2011,
154-156) mukaan perehdyttdminen voidaan jakaa eri askelmiin. Naista askelmista
viisi ensimmaista ovat sellaisia, joita paasin havainnoimaan niin omalla kuin muiden-
kin harjoittelijoidenkin kohdalla Logomossa: perehdytykseen valmistautuminen ennen
uuden tyontekijan saapumista, vastaanottaminen, ensimmaisen paivan esittely, en-

simmaisen viikon aikana tapahtuva perusasioiden kéasittely seka ensimmaisen kuu-



17

kauden mittainen jakso, jossa varmistetaan valmiudet tuottavaan tyohon (Surakka &
Laine 2011, 154-156).

Havainnoinnin tuloksia kasittelen hermeneuttisen analyysi kautta: Hermeneuttisen
tutkimuksen paamaara on sama kuin kaikessa humanistisessa tutkimuksessa eli
ymmartaa kohde syvemmin. Sen metodina on kerdtyn aineiston tarkastelu nakokul-
mista, joita vuorotellaan. Ensin tutkittavasta kohteesta on jonkinlainen alustava mieli-
kuva tai tieto, jota pyritddn selventdméan. (Jyvaskylan yliopisto 2014b.) Kerasin tal-
teen aineistoa ensin omien kokemusteni pohjalta ty6harjoitteluajaltani, jonka jalkeen
tein havaintoja siitd, miten muut minun jalkeeni taloon tulleet harjoittelijat toimivat
samoissa tilanteissa kuin mina itse olin ollut. Nain pystyin vahvistamaan tutkimustu-

loksen validiteettia: oliko muilla samankaltaisia kokemuksia kuin itsellani?

3.2 Kysely

Toinen aineistonhankintamenetelma opinnaytetydéssani on kyselytutkimus, jonka
kohderyhméana ovat kaikki Logomon entiset harjoittelijat ulkomailta tulleita vaihto-
oppilaita mukaan laskematta. Kyselyn toteutin Webropol-sivuston kautta ja se oli
avoinna viiden paivan ajan opinnaytetyoni loppuvaiheessa, 25.4-30.4.2014. Kyselys-
ta ilmoitettiin etukéateen viestilla kymmenelle entiselle Logomon harjoittelijalle. Opin-
naytetyoni loppuvaiheessa, johon kyselytutkimus kuului, laitoin samoille kymmenelle
Logomossa olleelle harjoittelijalle linkin kyselyyn. Kaksi heista vastasi. Kyselyn avulla
kartoitin aineistoa siitd, mita minua edeltdneet harjoittelijat eri aloilta olisivat kaivan-
neet perehdytykseen: mika heille oli epaselvaa harjoittelun alussa ja mita heidan mie-

lestaan kasikirjaan tulisi sisallyttaa.

Kyselytutkimuksen tulokset mielletadan usein tulkittavaksi maaréallisen analyysin kaut-
ta, mutta hyddynsin analysoinnissa myos laadullista ndkdkulmaa. Tahan vaikutti en-
nakko-odotuksena oleva vahéinen vastaajamaara, joka taas johtuu siita, ettd kysely
on suunnattu vain Logomossa olleille harjoittelijoille. Logomo on ollut verrattain vain

vahan aikaa toiminnassa, joten myos harjoittelijoita on ollut vahainen maara.
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Mikali kerétty aineisto analysoitaisiin vain ja ainoastaan maarallisesti, saattaisivat
saadut tulokset poiketa todellisuudesta: vastaajamaaran ollessa pieni, on tuloksen
kannalta epaedullista laskea prosenttilukuja ja tehda niista paatelmia — kun tutkimus
on segmentoitu vain pienelle joukolle ihmisid, vaikuttaa yhdenkin vastaajan poikkea-
va vastaus prosentuaalisesti tarkasteltuna paljon. Tama vaikuttaisi negatiivisesti saa-
tujen tulosten validiteettiin ja johtopaatésten todenmukaisuuteen. Analyysivaiheessa
on poimittava esiin vain ja ainoastaan oleellisimmat tiedot ja keskityttava siinen, mika

todella tarjoaa uutta tietoa (Borg 2010).

Vahvan validiteetin saavuttamiseksi jo ennen analysointivaihetta on tietenkin pohdit-
tava kyselyrunkoa: se ei saa olla lilan johdatteleva. Kyselylla ei mydskaan ole miele-
k&sta kerata turhaa tietoa, vaan keskityttava tutkimuksen kannalta oleellisen tietoon.
Toteuttamassani kyselyssé oli viisi kysymysta. Kaksi ensimmaista kysymysta kasitte-
livat harjoittelijoiden tydtehtéavid Logomossa ja kaksi seuraava perehdytysta harjoitte-
lun alussa. Viimeisessa kysymyksessa tarkoitus oli kerata tietoa siitd, onko harjoitteli-
jan kohdalle osunut jokin asia tai tyotehtava, johon han olisi kaivannut lisdohjeistusta.
Kyselyrunko vastausvaihtoehtoineen on opinnaytetyoni liitteena ja kyselyn yksittais-
ten kysymysten tarkoitusperia ja niilla saavutettuja tuloksia kasittelen seuraavassa

paaluvussa.

Kyselyn toteutin aivan opinnaytetyoni loppuvaiheessa. Syyna tahan on yksinkertai-
sesti ajallisten resurssien puute ja se, ettd kyselyn yhtena tarkoituksena on vahvistaa
jo muilla tutkimusmenetelmilla saatua tietoa ja nain ollen koko tutkimuksen validiteet-
tia: Mikali kyselyn tulokset ovat samankaltaisia kuin muilla kayttamillani kehittamis-
tyon menetelmilla saadut tulokset, on validiteetti kokonaisuudessaan vahva. Kyselyn
tuloksia analysoitaessa on myos otettava huomioon se, etta osa vastaajista on saat-
tanut olla Logomolla harjoittelussa jo muutamia vuosia sitten: Logomon toiminta ja

harjoittelijoiden perehdytys on saattanut kehittyd huomattavasti menneiné vuosina.

3.3 Haastattelu

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimusperinteessa voidaan kayttdd myods haastat-

telua tiedonkeruumuotona. Silloin kyse on kuitenkin enemman tai vAhemman avoin-
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ten kysymysten tai keskusteluteemojen esittamisesta valituille yksildille tai ryhmille.
(Tilastokeskus 2014.)

Haastattelun toteutin ryhmahaastatteluna neljalle Logomon nykyiselle harjoittelijalle.
Haastattelun muoto voi olla esimerkiksi teemahaastattelu, ryhméahaastattelu tai asi-
antuntijahaastattelu (Jyvaskylan yliopisto 2014c). Idea ryhméhaastatteluun lahti alun
perin tilaajaorganisaation puolelta. Kysymysrungon haluan pitaa riittavan avoimena,
jotta yhteiselle vapaalle keskustelulle jd& mahdollisuus — kyseinen haastattelumuoto
on avoin haastattelu ja toteutuksessa se lahestyy haastattelijan ja haastateltavan va-

listd keskustelua (mt.).

Ryhmahaastattelussa haastattelijan rooli ei ole niinkaan vain esittdaa kysymyksia
haastateltaville, vaan enemmankin olla yhteisen keskustelun ohjaaja, rakentaja ja
rohkaisija (Pietila 2010, 213). Itse koen mieluisana vaihtoehtona olla valitsematta
haastattelukysymyksia lilan tarkasti. Mielestani haastattelutilanteessa on tassa ta-
pauksessa jarkevinta olla muutamia paakysymyksia niista aihealueista, joista haasta-
teltavien mielipiteen kuuleminen on tarkeda: Esimerkiksi mihin olisi kaivattu enem-
man perehdytysta harjoittelun alussa, mita viikoittaisia tai muuten toistuvia tehtavia
harjoittelijoilla on, mita heille osoitetut tyotehtavat pitavat sisalladn ja mita heidan
mielestdén kasikirjaan olisi hyva mahduttaa mukaan? Varauduin haastatteluun myos
valmiilla, tarkentavilla lisakysymyksilla. Haastattelun runko on opinnaytetyoni liittee-

na.

Haastattelu on mahdollista tallentaa monin eri tavoin analysointia varten, esimerkiksi
tayttamalla lomake, tekemalla muistiinpanoja, aanittamalla tai videoimalla (Jyvasky-
l&n yliopisto 2014c). Neljan harjoittelijan ryhmé&haastattelun tallennan nauhoittamalla
ja samanaikaisesti myods tekemalla muistiinpanoja. Nauhoitetun haastattelun litteroin
eli kirjoitin puheesta tekstimuotoon hyvan validiteetin saavuttamiseksi: N&in on tarvit-
taessa jalkikdteen mahdollista varmistaa, mita haastattelussa on sanottu ja misséa
yhteydessa. Litterointi lisaa aineiston lapinakyvyytta ja mahdollistaa uudelleenana-

lyysit, mika on validiteettia parantava piirre (Nikander 2010, 433).

Haastattelun pddmaarand on kerétd aineistoa Logomon harjoittelijoille suunnattuun

kasikirjaan ja perehdyttamiseen liittyen. Seka kyselyssa etta haastattelussa on osit-
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tain samankaltainen teema. Nain pyritdan osoittamaan, ettd saatu tutkimustulos ei
ole sattumanvarainen, vaan etta samaan tulokseen voidaan paatya erilaisilla lahes-
tymistavoilla (Jyvaskylan yliopisto 2014a). Haastattelun ja kyselyn on tarkoitus tay-

dentaa toisiaan.

Aineiston laadullisen analyysin suhteen ei ole olemassa vain yhta yleispatevaa ja
johdonmukaista polkua tulkita ja analysoida kerattya aineistoa (Ruusuvuori & Nikan-
der & Hyvarinen 2010, 11). Analysointimenetelmana kaytan paaasiassa fenomeno-
grafiaa, jossa tarkastelun kohteena ovat ihmisten erilaiset tavat kokea jokin asia tai
erilaiset kasitykset samasta asiasta (Jyvaskylan yliopisto 2014d). Edella mainitulla
tavalla pyrin vertailemaan ja |6ytamaan myds yhtalaisyyksia siitd, mita jokainen haas-
tateltu olisi kaivannut perehdytykseen ja tyoharjoittelun alkuun — ja miten ndma poik-

keavat esimerkiksi omista havainnoistani.

3.4 Vertaisarviointi

Osana laadullista tutkimusta on my6s benchmarking eli vertaisarviointi, jossa vertai-
len jo olemassa olevia oppaita tai kasikirjoja ja niiden rakennetta. Talla tavoin on tar-
koitus saada selville muiden kayttamia, hyvaksi havaittuja rakenteellisia ja graafisia

ratkaisuja.

Benchmarking eli vertaisarviointi termind viittaa vertailujen tekemiseen eri systeemien
ja organisaatioiden osalta. Benchmarking paljastaa vertailujen avulla esimerkiksi
parhaan tuotteen tai toimijan, jonka toiminta on ylivertaista suhteessa muihin toimijoi-
hin. (Kaivo-oja 2010.) Toteuttamassani vertaisarvioinnissa ei kuitenkaan etsita paras-
ta kasikirjaa tai opasta, vaan parhaita ratkaisuja, joita on mahdollista soveltaa kaytan-

toon.

Alkuperédisend ideana oli vertaisarvioida muiden tapahtumatalojen harjoittelijoille
suunnattuja oppaita, mutta tilaajaorganisaation edustajan kanssa paadyimme siihen,
ettei ole valttamatonta lahtea pyytamaan muiden kilpailijoiden mahdollisesti olemas-

sa olevia oppaita. Sen sijaan aineistonhankinta vertaisarvioinnissa paatettiin yhdessa
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toteuttaa niin, ettd mina vertailen muita olemassa olevia harjoittelijoille tai uusille

tyontekijoille suunnattuja oppaita eri aloilta.

Vertaisarviointi kohdistui vapaasti saatavilla oleviin oppaisiin ja kasikirjoihin, jotka
ovat kohdennettu kyseisen organisaation uudelle jasenelle. Vertaisarvioinnissa ana-
lysoin ja tutkin tarkemmin kolmea eri opasta: S-ryhman kesatyontekijéiden opasta (S-
kanava 2014), Yla-Savon SOTE kuntayhtymé&n opasta (Yl&-Savon SOTE kuntayhty-
ma 2011) ja Someron kaupungin opasta uudelle tyontekijalle (Somero 2014). Alussa
vertaisarvioinnissa oli mukana enemmankin oppaita, mutta ne osoittautuvat ulkoasul-
taan ja rakenteeltaan niin sekaviksi, ettei niiden vertailu olisi tuottanut mitaan uutta,

sovellettavissa olevaa tietoa.

Analysoin naiden oppaiden graafista ulkoasua, luettavuutta, selkeytta, rakennetta ja
informatiivisuutta laadullisesta nakdkulmasta — pyrin Idytamaan hyvia ja huonoja puo-
lia: Mit& olisi mahdollista oppia naista vertaisarvioinnissa kaytetyista oppaista, ja mis-
td ei sen sijaan kannata ottaa mallia. Téallainen laadullinen analyysi on mahdollista
eritella viela tarkemmin kuuluvaksi sisallon ja muodon analyysiin: huomiota kiinnite-

tdan kohteen muotoon ja rakenteeseen (Jyvaskylan yliopisto 2014e).

Vakuuttavuuden kannalta on otettava huomioon, etta lapikéayty aineisto on hyvin sup-
pea verrattuna siihen, minkalainen otos olisi parhaimmillaan mahdollista tehda ja
kayda lapi. Vertaisarvioinnin on kuitenkin tassa tapauksessa tarkoitus tuottaa lahinna
ideoita kasikirjan ulkoasuun ja rakenteeseen liittyen. Mielestani suuremman maaran

vertaisarviointi ei edes ollut ajankayton kannalta kannattavaa.

3.5 Valmiit dokumentit

Hyddynnan opinnaytetydssa hankitun aineiston ohella my6s jo olemassa olevia do-
kumentteja: Nama dokumentit ovat muutamia ohjeita tai muistiin kirjattuja toimintata-
poja erilaisissa harjoittelijan kohtaamissa tilanteissa. Dokumentit ovat tavallaan vah-
vistuksena esimerkiksi havainnointimenetelmalla saaduille tuloksille ja néin ne vah-

vistavat havainnoinnilla saadun aineiston analyysin vakuuttavuutta eli validiteettia.
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Osa dokumenteista on osana sita teoreettista tietoperustaa, jota tarvitsen kasikirjan
ohjaajalle suunnattuun osuuteen. Tilaajaorganisaation puolelta on toivottu kaytetta-
van myo6s heilla olemassa olevaa aineistoa sovellettuna ja muokattuna kéasikirjaan

sopivaksi kokonaisuudeksi.
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4 AINEISTON ANALYYSI JA PAATELMAT — LOPPUTUOTTEENA KASIKIRJA

Aineiston analyysin pohjalta ja siitd saaduista paatelmista aloitin kasikirjan koostami-
sen. Tassa luvussa kasittelen hankittua aineistoa ja teoriaa seka analysoinnin tulok-
sia edellisesséa luvussa mainittujen analysointimenetelmien kautta. Kerron, miten ka-
sikirjan sisalto ja rakenne alkoi muotoutua lopulliseen malliinsa. Perustelen myo¢s te-
kemiani ratkaisuja hankkimaani aineistoon ja tietoperustaan pohjautuen. Koska val-
mis ja viimeistelty kasikirja tulee tilaajaorganisaation kayttoon sellaisenaan, on sen
tekemisessa tutkimustulosten lisaksi ollut suuri rooli myos tilaajaorganisaation toiveil-

la siséllon ja rakenteen suhteen.

Olemassa olevien

aineistojen ja Suullinen
Havainnointi J .J tiedonanto,
. dokumenttien .
L keskustelu
tutkiminen
|deointikeskustelu
kasikirjan Ryhmdhaastattelu Vertaisarviointi
ulkoasusta - -
Kysely Valmis kasikirja

Kuva 1. Kasikirjan muodostuminen kaytettyjen kehittamistyénmenetelmien kautta.

Yllaoleva kaavio osoittaa kayttamieni kehittdAmistybnmenetelmien jarjestyksen. Kehit-
tamistoiminnassa pyritddn kehittdma&an jotakin tuotetta tai organisaatiota (Toikko &
Rantanen 2009, 156). Opinnaytety6ssani kehittdmisen kohteena voidaan nahda Lo-
gomon perehdyttamistoiminta koskien uusia harjoittelijoita. KehittAmistoiminnassa

tiedon kayttokelpoisuus on keskeista ja siten esimerkiksi kokemustieto voi olla yhta
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oleellista ja tarkeaa kuin tieteellinen tietokin (mt., 156). Kokemustietoa kartutin ha-

vainnoinnin kautta — ja siitd koko opinnaytetyoni sai alkunsa.

Koko prosessi alkoi subjektiivisen havainnoin kautta, johon liittyi valmiiden dokument-
tien ja aineistojen tarkastelu: Oli selvitettava, millaista aineistoa perehdytykseen tai
hiljaisen tiedon siirtamiseksi Logomossa oli jo valmiina — ja miten sita olisi mahdollis-
ta hyodyntaa. Tama aineisto yhdessa muun kayttamani tietoperustan kanssa luo teo-

reettisen pohjan opinnaytetyoni lopputuotteelle.

Seuraava kayttamani menetelma oli vertaisarviointi kohdistuen muiden organisaatioi-
den oppaisiin ja niiden rakenteellisiin ratkaisuihin ja ulkoasuun. Tata ennen kuitenkin
keskustelin tilaajaorganisaation edustajan kanssa kasikirjan harjoittelijalle suunnatus-
ta osuudesta ja siita, millaista lahdemateriaalia Logomolla on jo valmiina ja miten mi-
nun tulisi sitd hyoddyntaa. Vertaisarvioinnin jalkeen suunnittelin ja toteutin ryhméahaas-
tattelun Logomon neljdlle harjoittelijalle ja samana paivana kavin ideointikeskustelun
markkinointiviestinnan opiskelijan kanssa ké&sikirjan ulkoasusta. Viimeisend mene-
telmana oli kyselytutkimus niille, jotka ovat olleet aikaisempina vuosina harjoittelussa

Logomossa.

Edellisissa kappaleissa on hyvin yksinkertaistettu referaatti opinnaytetyoni lopputuot-
teen valmistumisesta ja kaytettyjen kehittdmistydmenetelmien jarjestyksesta. On otet-
tava huomioon, ettd myds tietoperusta on vaikuttanut lopulliseen k&sikirjaan koko
prosessin aikana, vaikka se ei kaaviokuvasta kaykaan ilmi. Samaten olen keskustel-
lut opinnaytetydstani ja sen sisallosta tilaajaorganisaation edustajan kanssa useaan
kertaan. Keskustelua kehittamisen lahtokohdista ja suunnista pidetdan tarkeana tut-
kimuksellisessa kehittamistytssa. Se pyritaan tekeméaan mahdollisimman monipuoli-

sesti ja ottamaan mukaan kaikki osalliset. (Toikko & Rantanen 2009, 47.)

4.1 Kasikirjan rakenne

Kasikirjan rakenteella ja ulkoasulla on merkitysta, silla se antaa harjoittelijalle ensi-
vaikutelman Logomossa suoritettavasta tydharjoittelusta. Se on siis yksi ensimmai-

sista sisaisen viestinnan muodoista, tiedotuskanava, jonka harjoittelija kohtaa. Tiedo-



25

tuskanavalla tarkoitetaan yksisuuntaista tiedon jakamista vastaanottajalle (Kesti
2013, 140). Tassa tapauksessa vastaanottajia ovat seka harjoittelija etta harjoittelijan
ohjaaja Logomon ydinorganisaatiosta: Kasikirjassa on omat osuutensa kummallekin

osapuolelle.

Kasikirjan rakenne ja aihealueet

Kasikirja Logomon harjoittelijoille ja ohjaajalle on siis jaettu fyysisesti kahteen eri
osaan. Tahan vaikutti tilaajaorganisaation toive ja kaytannollisyys: Kasikirjan harjoit-
telijalle suunnattu osuus on mahdollista lahettaa sahkoisessd muodossa harijoittelijal-
le jo etukateen, eika harjoittelijalle tuo mitdén lisdarvoa se, ettd samassa olisi myos
ohjaajalle suunnattu osuus. Talon tavoista kertova esite, kuten tassa tapauksessa
kasikirja, on jarkevad antaa tyoyhteison uudelle jasenelle luettavaksi jo ennen en-
simmaista tyopaivad (Surakka & Laine 2011, 155). Kasitysta kahdesta eri osasta
koostuvasta tietopaketista vahvisti myos se, etta vertaisarvioinnissa kayttdmissani

oppaissa vain yhdesséa oli samassa yhteydessa myds erdénlainen ohjaajan osuus.

Vertaisarvioinnissa analysoin aineistoa laadullisesta nakdkulmasta ja rakenteen, ei
niinkaan sisallon nakékulmasta. Tekemassani vertaisarvioinnissa ei tietenkaan yksi-
selitteisesti voi luokitella vertailtuja oppaita paremmuusjarjestykseen, silla se ei ole
mitattavissa mitenk&an objektiivisesti vaan on enemmankin jokaisen henkilékohtai-
nen mielipide. Sen sijaan luettavuutta, selkeyttd, aihealueiden jaottelua ja jasentelya
on mahdollista verrata ja analysoida. Benchmarking-arviointi eli vertaisarviointi on
vertailua, arviointia ja avointa kiinnostusta siihen, miten toiset tekevét ja toimivat. Se
on samalla oppimista toisilta organisaatioilta ja rakentava tapa kyseenalaistaa omia
menettelyja. (Oulu 2014.)

Rakenneanalyysissa pohdin toistuvia teemoja: organisaation esittely, tyotila, tydkuva,
tauot ja tybaika olivat esiteltyina ja selitettyind jokaisessa vertaisarvioinnin oppaassa,
kuten alla olevasta taulukosta on néhtavissa. Taman vuoksi niitd voidaan pitda olen-
naisina asioina myods Logomon kasikirjassa. Alla olevassa taulukossa on rakenteelli-
sesti eroteltuina se, millaisia osa-alueita vertailukohteina olevissa oppaissa on ja mita

naista tulee myds Logomon kasikirjan harjoittelijalle suunnattuun osuuteen.
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Kuva 2. Vertaisarviointikohdeoppaissa olevat aihealueet ja Logomon kasikirjaan (harjoittelijalle) valitut

aiheet.

siséllysluettelo
esittely organisaatiosta

tervetuloa-
toivotusteksti

muiden tyontekijoiden
esittely

tydpaikan arvot, ns.
pelisdannot ja/tai odo-
tetut kayttaytymismallit
tydaika, tauot esitelty-
na

sairastapauksissa
toimiminen tai muut
poissaolot

tyotilat, tydymparisto
esiteltyna

tydvalineista ja kulku-
luvista kertominen
tybtehtavat paapiirteit-
tain/yleisesti
yhteystiedot

informatiivisia, ohjeelli-
sia kuvia liittyen tyo6-
tehtaviin

kuvituskuvia, joilla ei
ole tekemista itse tyo-
tehtavien kanssa
yrityksen tai organi-
saation lo-
go/tunnus/ominainen
tyyli nakyvilla 1api koko
oppaan

S-ryhmé/ Hyva
tietda — oppia
tydharjoitteluun

X

X (suunnattu
hyvin nuorille?)
X (tydntekijoiden
maarasta kerrot-
tu)

X

X (kuvat liittyvat
perusarkeen
tyopaikalla)

X

X (S-ryhmalle
tyypillinen vari-
maailma kuvien
taustalla, sivujen
taustalla ja otsi-
koissa, Logo 2
kertaa)

Somero/ Uu-
den tyonteki-
jan opas

X
X
X

X (tydntekijoi-
den maara)

X

X

x (kerrottu eri
tyopaikoista)
X

X (varimaail-
ma, logo na-
kyvissa joka
sivulla)

Yla-Savon SOTE
kuntayhtymaéan so-
siaality6/ opiskeli-
jan ja uuden tyon-

tekijan opas

X
X

X

x (rakennekaavio eri
yksikoista)

X

X (ty@ymparisto ja
toimitilapaikkakunnat
esiteltying)

X (perehdyttgjan
osuudessa)

X

X

X (kaaviota)

X (logo kansilehdes-
sd, logon varimaail-
ma ei toistu itse
oppaassa, pelkas-
taan kaaviosivuilla
kaavioissa)

Kasikirja/ har-
joittelijan
osuus

x (kuvalliset
yhteystiedot)

X (siséllytetty
tydohjeistuksiin)

X

X

x(kuvaohjeet)

X

Vertailukohteina olevissa oppaissa organisaation tai tyopaikan esittelyteksti oli alus-

sa, joten se on mahdollista tulkita hyvaksi havaituksi kaytannoksi, jota on jarkevaa

soveltaa myds Logomon kasikirjassa. Someron kaupungin uuden tydntekijan op-

paassa oli alussa esittelyteksti kyseisestd kaupungista ja tydpaikoista (Somero

2014). S-ryhman keséatyontekijoiden oppaassa kerrottiin ensimmaisenéd organisaa-
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tiosta (S-kanava 2014). Yla-Savon SOTE kuntayhtyman oppaan alussa oli johdanto-

osuus sisaltden organisaation kuvauksen (Yla-Savon SOTE kuntayhtymé 2011).

S-ryhman oppaassa (S-kanava 2014) esittelytekstia edelsi ns. tervetulotoivotus, joka
mitd ilmeisimmin oli kuitenkin suunnattu nuorille kesatydnhakijoille tai tydelamaan
tutustujille: “Tervetuloa S-ryhméaan. Tyoelaman tutustumisjaksolla otat ensiaskelia
tyohon - - tatd kautta saattaa I6ytyéd paitsi toiveammatti, myds pysyvé tyopaikka”.
(mt.) Vastaavanlaista tekstid en kuitenkaan valinnut mukaan Logomon harjoittelijalle
suunnattuun osuuteen. My6s Someron uudelle tydntekijalle suunnatussa oppaassa
(Somero 2014) ja kuntayhtyman oppaassa (Yla-Savon SOTE kuntayhtyma 2011) on

samankaltainen tervetuloa-toivotus alussa.

Paatokseeni jattaa tervetulotoivotusteksti kokonaan pois Logomon kasikirjasta vaikut-
ti se, ettd vertaisarviointioppaiden tervetuloa-tekstit ovat niin sanotusti myyvia tai
mainostavia: ” - - kaupunki tarjoaa sinulle turvallisen ty6ilmapiirin ja tyétehtavan seka
yleisten sopimusten mukaiset edut. Tyéyhteisomme hyddyntaa moninaisuutta ja siksi
Jokaista tydntekijéé arvostetaan omana yksilénd.” (Somero 2014.) Mielestani Logo-
mon ei tarvitse enaa siina vaiheessa "mainostaa” itseaan, kun tuleva harjoittelija on
kuitenkin jo valintansa tehnyt ja hakenut harjoitteluun. Vertaisarvioitujen oppaiden
tervetulotoivotusten informatiivinen sisaltd on sijoitettu Logomon késikirjassa organi-

saation esittelytekstiin.

Logomon kasikirjan siséllysluetteloa ja siina olevien aihealueiden sisalt6a avaan ja
perustelen enemman seuraavissa alaluvuissa. Vertaisarvioinnin kohteita analysoita-
essa tuli esille muiden organisaatioiden rakenteellisia ratkaisuja, mutta kasikirjan si-
sallontuotantoon ne eivat tietenkaan vaikuttaneet. Vertaisarvioinnissa saamani tutki-
mustulokset ovat siis kuin ohjenuoria hyvaan rakenteeseen ja ulkoasuun, ei sisal-
toon. Se, missa jarjestyksessd nama vertaisarvioinninkin kautta ldydettavissa olleet
aihealueet kéasikirjassa ovat, on ollut pitkalti tilaajaorganisaation edustajan paatetta-
vissa. Heidan puoleltaan on tullut ohjeet siihen, missa jarjestyksesséa sisallysluettelo

on toivottavaa olla, mutta tietenkin olen myds esittanyt oman nakdkantani asiaan.

Kasikirjaa edeltéanyt, harjoittelun aikana tekemani Harjoittelijan opas oli rakenteeltaan

— kuin myos sisalloltaan — hyvin erilainen verrattuna kasikirjaan: Oppaan rakenne
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eteni sen mukaan, miten itse koin tarvinneeni tietoa ja ohjeita harjoittelun aikana. Ka-
sikirjan rakenne sen sijaan ei perustu pelkastaddn yhden ihmisen oletukselle tyotehta-
vien etenemisjarjestyksestd, vaan se on kokonaislaatuinen perehdyttdmispaketti
kaikkine osioineen. Kuten vertaisarviointitaulukosta on nahtavissa (ks. kuva 2), Lo-
gomon kasikirjaan olen sisallyttanyt kaikki aihealueet tervetulotoivotusta huomioimat-

ta, joita myds muissa oppaissa oli.

Kéasikirjan ulkoasu

Rakenteeseen kuuluu osaltaan myos graafinen ulkoasu. Vertaisarvioinnissa tuli ilmi,
ettd arvioiduissa oppaissa on huomioitu myo6s ulkoasu: Niissa on kuvia, kaavioita tai
muuta grafiikkaa (ks. kuva 2). Tama tekee oppaan lukemisesta selkeampaa ja logot
tai organisaatiolle muuten ominainen tyyli nakyy naissa oppaissa. Nykyaikaisessa
Kilpailuhenkisessa yhteiskunnassa visuaalisen ilmeen tarkeys on kasvanut, koska se
vaikuttaa helposti yrityksen imagoon. Tasta syysta yrityksen visuaalinen ilme on tar-
ked riippumatta siitd, onko kyse kayntikorteista, esitteista vai internetsivuista. Graafi-
seen suunnitteluun kuuluvat esimerkiksi Kirjaisinlajin, rakenteen, muotojen, vérien ja

kuvien valitseminen. (Wasa Business Development 2014.)

Alla olevissa kuvissa (ks. kuva 3) on esiteltyna vertaisarviointikohteiden graafista ul-
koasua. Kuvista nakyy, miten varimaailma ja organisaatiolle oleellinen tyyli esiintyy
l&pi koko oppaan. Ainoastaan yhden oppaan tekstiosuudessa ei ole huomioituna or-
ganisaatiolle tyypillistd varimaailmaa mitenk&an — sen sijaan kaaviokuvassa toistuvat

samat varit kuin Yla-Savon SOTE kuntayhtymé&n logossa.

| &W S

7)) Via-Savon SOTE

OPISKELLIAN JA UUDEN TYONTEK! Aryermeye b

OPAS
W Yla-Savon SOTE kuntayhtyman sosiaalityd

Kuva 3. S-ryhman tydharjoittelijan/kesatyétekijan oppaan, Someron kaupungin uuden tyontekijan op-

paan ja Yla-Savon SOTE kuntayhtyman uuden tyontekijan ja harjoittelijan oppaan ulkoasu.
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Esimerkiksi S-ryhman tyoharjoittelijoiden opaskirjaa (S-kanava 2014) analysoidessa-
ni huomasin, etta vaikka kuvilla ei olisikaan informatiivista merkityst&, ne tekevat kui-
tenkin luettavuudesta mielekkdampaa. Tama vertaisarvioinnilla saavutettu oivallus on
tarkoitus soveltaa kaytantoon myds Logomon kasikirjassa: kuvat tekevat lukemisesta
mielekkaampaa ja samalla ne myos esittelevat Logomoa kasikirjan esittelytekstin
lisaksi. Kasikirjan harjoittelijan osuudessa on kolmenlaisia kuvia: Sanallista esitysta
tukevat kuvat ovat ohjekuvia, jotka havainnollistavat ohjetekstid esimerkein. Kuvat
niin sanottuina tunnelmanluojina auttavat lukijaa perehtymaan aiheeseen — tallaisia
ovat myos esimerkiksi S-ryhman oppaassa olevat kuvat. Tunnuskuvalla, joita on né-
kyvilla myoOs jokaisessa vertaisarvioidussa oppaassa, tarkoitetaan tdssa yhteydessa

logoja. (Korpela 2002.)

Laadukas ja yhtendinen visuaalinen ilme tuottaa myonteisia mielikuvia yrityksesta
(Kauppila 2010). Taman vuoksi keskustelin ulkoasusta ja siihen liittyvista tekemistani
vertaisarvioinnin havainnosta myods Logomon markkinointiviestintéharjoittelijan kans-
sa. Kavimme lapi valmistuvan kasikirjan ulkoasua kokonaisuudessaan: tavoitteena oli
saada kasikirjasta ulkoasultaan yhteneva. On kaytettava Logomolle tyypillista musta-
valkoista varimaailmaa korostevareineen, valittava fonttityyli joka on selked myo6s
opasta sahkoisessa muodossa luettaessa seka valittava edustavia ja hyvalaatuisia
kuvia mukaan. Tein itse kasikirjaan kummankin osuuden sisallon ja suunnittelin ulko-
asun kuvineen ja kaavioineen, Logomon markkinointiviestinndn harjoittelija toteutti

ohjeiden perusteella graafisen ulkoasun siihen soveltuvalla ohjelmistolla.

Omien tydharjoittelussa tekemieni havaintojen pohjalta paadyin ratkaisuun, etta kasi-
kirjan harjoittelijan osuudessa on oltava mukana my6s havainnollistavia, kuvallisia
ohjeita sosiaalisen median paivittamiseen liittyen. Tata ajatusta tukee myods tekemani
ryhmé&haastattelu nykyisille Logomon harjoittelijoille.  Vertaisarvioiduissa oppaissa
vastaavanlaisia kuvallisia ohjeita ei ole, mutta tama selittynee silla, etta oppaissa tyo-

tehtavista on muutenkin kerrottu hyvin yleislaatuisesti.

Kasikirjan rakenne ja ulkoasu ovat siis muodostuneet monen eri menetelmén kautta:
Vertaisarvioinnin ja omien havaintojeni pohjalta keratyn aineiston lisdksi kasikirjan
lopulliseen rakenteeseen on vaikuttanut myos haastattelu yhtena kehittamistydonme-
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netelména, ideakeskustelu Logomon markkinointiviestinndn harjoittelijan kanssa ja

suullinen tiedonanto tilaajaorganisaation edustajalta.

4.2 Sisalto - harjoittelijan osuus

Kasikirjan siséltoosuus harjoittelijoille koostuu olemassa olevien dokumenttien tar-
kastelusta, ryhmahaastattelun ja kyselyn analyysin tuloksista ja omista havainnoista-
ni kulttuurituottajaharjoittelijan nékoékulmasta. Naiden lisdksi tilaajaorganisaation
edustajalta on tullut palautetta ja ideoita, jotka olen ottanut huomioon kasikirjassa.
Merkittaville tutkimustuloksille on ominaista, etteivat ne perustu pelkdstaan yhteen
tutkimusprosessiin, vaan etta evidenssia on keratty myds laajemmin (Toikko & Ran-
tanen 2009, 158).

Tekemassani ryhméahaastattelussa oli avointen kysymysten, niin valmiiksi suunnitel-
tujen kuin spontaanien, esittdmista neljdlle harjoittelijalle. Kyselyrunko on opinnayte-
tyoni liitteend. Haastattelun analysointivaiheessa pyrin tarkastelemaan ja l6ytamaéan
asioita, joita haastateltavat kokevat eri tavalla kuin mind omassa harjoittelussa - tai
eri tavalla kuin joku muu ryhméahaastattelun jasenista. Sen sijaan, etta harjoittelijoilla
olisi ollut kovinkaan eriavid mielipiteita, tuli esille enemmankin heille kaikille tai suu-
rimmalle osalle yhteisia asioita liittyen harjoittelijoiden perehdytykseen — tai tarkem-
min sanoen perehdytyksen johdonmukaisuuteen. Samaan johtopaattkseen paadyin
myos kyselytutkimuksen kautta. Perehdytys on tarkead, silla sen avulla uusi tydnteki-
j& paasee kiinni tydhonsa ja perehtyy niihin keskeisiin asioihin, joiden avulla tyon
aloittaminen on mahdollista (Surakka & Laine 2011, 156).

Ihmiselle on tyypillista hakea puuttuvaa tietoa jotakin muuta kautta, jos luotettavaa ja
varmaa tietolahdettd ei ole saatavilla. TA&ma on syy, miksi on tarkeaa, etta oikea ja
paikkaansa pitava tieto saavuttaa tyontekijat ajoissa. (Kesti 2013, 111.) Juuri tahan
kasikirja pyrkii — hiljaisen tiedon siirtamiseen. Haastattelussa kavi ilmi, etteivat haas-
tatteluun osallistuneet harjoittelijat aluksi olleet aivan varmoja, mistd he olivat oppi-
neet jotkin toimintamallit tai -tavat liittyen esimerkiksi sosiaalisen median paivittami-
seen. On paateltavissa, etta tieto on siirtynyt joko hiljaisena tietona ja perehdyttami-
send, kun edellinen harjoittelija on perehdyttanyt uudempaa.
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Harjoittelijalle suunnatun kasikirjan osuuden yhtend paamaarana on tehda tallaisesta
tiedosta nakyvampad, jasenneltya ja sellaista, ettd sen paikkaansa pitdvyyden voi
jalkikateen myos tarkastaa. Ryhméhaastattelussa tuli siis selvaksi, etta yksityiskoh-
taiselle ja tarkalle kasikirjalle on tarvetta riippumatta siitéa, mitéa alaa nama harijoittelijat

opiskelivat.

Laadullisen tutkimuksen piirissa uskottavuutta on pidetty luotettavuuden kriteerind
(Toikko & Rantanen 2009, 158). Tiedon luotettavuus kasvaa, kun samankaltaista tie-
toa saavutetaan useammilla tutkimusmenetelmilla. Tata varten ryhmahaastattelun
lisdksi kaytin kyselya yhtena tiedonkeruumenetelmana. Toiset tutkimusmenetelmat

joko vahvistavat tai kumoavat jo saatuja tuloksia (mt., 158).
Kuvallisia ja yksityiskohtaisia ohjeita

Haastateltavat olivat yhta mieltd myos sosiaalisen median paivitykseen liittyvien ku-
vallisten ohjeiden tarpeellisuudesta. "On parempi, ett§ olisi jotakin kuvallista tukea”
(Ryhmahaastattelu 2014). Mita selkeammat ohjeet kasikirjaan tulee niin Facebookin
ajastamisesta kuin Hootsuite — sosiaalisen median alusta -sivuston kayttamisesta,

sita helpommin nama asiat ovat opittavissa.

/ N

I Onko tarvetta kuvalliselle
,—‘ ohjeistukselle sosiaalisen
rCtauot jamilloin ne ovat (kaikki) N median piivitykseen liittyen? ﬁEi ohjeistusta (kolme) N
spuheluihin vastaaminen (kaikki) N *Fi ole (enaa) kaytossa mitaan
*On tarvetta ainakin twitteriin ohjeistuslappua (kolme)
liittyen (kaikki) *Suullisesti kerrottu asiakkaalle
*0n hyva, etta olisi kuvallista soittamisesta (yksi)
tukea (yksi)

13iko jotain epdselviksi \\ E/ Kokoustenvalr_ms_telu
. R A Logomossa, millaista
ensimmaisten pdivien aikana? - -
ohjeistusta siihen on saatu?

b

L
.

W
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Harjoittelijoiden

kokemukset venue
ﬂpOSﬁn hakeminen/lajittelu (yksi) ) manageri -illasta? ﬂGOTO—kOkDushuoneista \
*esitteitd neuvotteluhuoneisiin (yksi) \ informaatiota : eli kuvat ja millainen
sneuvotteluhuoneiden «Ei mitédn erityists, l3hinna mukana jarjestys missakin huoneessa pitdisi
tarkistaminen, yleissiisteydesta seuraamista (yksi) olla, silloin kun se on

huolehtiminen (yksi) perusmuodossa (yksi)

o ; . «|&hinna kahvinjuontia (yksi)
*sosiaalisen median seuraaminen

#padsi katsomaan illan esitysta

(kaksi)
Harjoittelijoiden -
vitkottaiset tai paivittiiset - / UL, Mt Oppaassa |
toistuvat tehtavat? J
N J

Kuva 4. Haastattelun eteneminen, paakysymykset ja saadut vastaukset.

Ohjekuvilla tuettu, kirjoitettu yksityiskohtainen ohjeteksti on ehka itsesséankin peri-
aatteessa ymmarrettava ilman kuvan tukea, mutta kuva korostaa sen olennaisia osia
ja havainnollistaa sita esimerkilla (Korpela 2002). Tata tukee my6és oma havainnointi-
ni kuvallisten ohjeiden tarkeydestd. Samoin haastattelussa kuvalliset ohjeet koettiin

tarpeellisena lisana kasikirjaan (ks. kuva 4).

Tyobaikaa ei kulu turhaan kysymiseen ja varmistamiseen, kun epaselvissa tilanteissa
kaikki on tarkastettavista kasikirjasta. Luovassa ryhmassa osataan hyodyntaa tehok-
kaasti uutta teknologiaa, joka vaikuttaa tuottavuuden parantumiseen (Kesti 2013,
111). Oppimalla nopeasti kayttamaan useimmille harjoittelijoille ennestéaéan tuntemat-
tomia sivustoa tai ohjelmistoja, paranee tuottavuus samalla: S&éastyy aikaa niin har-
joittelijalta kuin perehdyttdjalta, kun kuvallisten ohjeiden kanssa oppiminen on pelk-

k&a suullista ohjeistusta helpompaa ja selkedmpéaa.

Kuvalliset ohjeet olivat haastateltavien mielesta hyva idea, silla tdhdn mennessa jo-
kaiselle on naytetty erikseen esimerkiksi Logomon sosiaalisen median ajastus. Sa-
maa mieltd oli myds markkinointiviestinndn opiskelija, jonka kanssa pidimme

ideakeskustelun kasikirjaan tulevista kuvista.
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Yksi haastateltavista toi haastattelussa esiin myds ohjekuvien tarpeellisuuden liittyen
kokoushuoneisiin ja niiden jarjestykseen (ks. kuva 4): neljalle kokoushuoneelle on
tyypillinen jarjestys ja lukumaara poytien ja tuolien suhteen, mutta ne ovat myos
muunneltavissa kokousasiakkaiden tarpeiden mukaan. Taman vuoksi on hyva olla
jokaisesta huoneesta kuvat, jotta huoneet voidaan kokouksen jalkeen jarjestella uu-

destaan siihen perusmuotoon, jossa niiden kuuluukin olla.

Hiljaista tietoa ja kaytantoja siirrettyna tekstimuotoon

Ryhmahaastattelussa kysyessani harjoittelijoilta, onko heilla tietoa esimerkiksi tauois-
ta ja niiden mahdollisuudesta, yhdellakdan neljasta haastatellusta ei ollut tietoa muis-
ta kuin ruokatauoista eikd senk&an kestosta oltu varmoja (ks. kuva 4). Kasikirjassa
on tarkat ohjeet liittyen tydaikaan, poissaoloihin ja taukoihin. Nama samat asiat ovat
my0Os ohjaajan osuudessa, silla niiden kertominen on osa alkuperehdytysta. Naiden
ohjeiden tarve ilmeni haastattelussa, kyselyssa ja havainnoinnissa. Ohjeiden sisallon
kokoamiseen on kaytetty apuna Logomolla valmiina olleita dokumentteja ja suullisia

tiedonantoja.

Kuten jo ennen tutkimusta oletin omien havaintojeni pohjalta, tassakin tydyhteistsséa
on olemassa hyvin paljon hiljaista tietoa, joka on kauemmin taloissa olleille jo niin
itsestaan selvad, ettei sitd tule automaattisesti kerrottua eteenpdain. Haastattelun
avulla keratty tieto siis vahvisti havainnoinnin kautta syntyneitd oletuksia. Haastatel-
tavista kolmella ei ollut heidan sanojensa mukaan annettu mink&anlaista kirjallista
ohjetta tai perehdytysta, vaan kaikki tieto oli siirtynyt suullisesti. T&ssa on riskina se,
ettei voida tietdd millaisessa muodossa tieto siirtyy eli onko se edes taysin oikeaa
tietoa. Jos varmaa tietolahdetta ei ole saatavilla, saattavat inmiset hakea tiedon jos-
takin muualta (Kesti 2013, 111).

Haastattelussa ja kyselyssa kerasin tietoa harjoittelijoiden, nykyisten ja entisten, ty6-
tehtavista. Naiden saatujen tietojen avulla oli mahdollista siséllyttaa kasikirjaan ohjeet
mahdollisimman monesta eri tydtehtavasta, joita harjoittelijoille kuuluu. Tyotehtavat
ovat nahtavissd kéasikirjan harjoittelijalle osoitetussa osuudessa. Kyselyssa, johon

vastaajia oli maaraaikaan mennessa vain kaksi, vahvistui kasitys siita, etta harjoitteli-
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joille kuuluu hyvin samankaltaisia, toistuvia tyétehtavia. Alla olevan kuvan vastaukset
ovat kahdelta kyselyyn vastanneelta, entiseltd Logomon harjoittelijalta. Kuten on néh-
tavissa (ks. kuva 5), sosiaalisen median péaivittdminen ei kuulunut toiselle harjoitteli-
jalle. Tama saattaa johtua siitd, ettei Logomolla ole ollut kaikkia sosiaalisen median
muotoja kaytossa silloin, kun harjoittelija on ollut talossa. Nykyisin kaytbssa on kui-
tenkin Facebook, Twitter- ja Instagram-tilit, joten niiden paivitys ja sisalléntuotanto on
huomioituna kasikirjan harjoittelijan osuudessa.

0 1 2

Infopuhelimeen vastaaminen

Logomon Facehook-sivuston
paivitys jaftai sisallontuotanto

Logomon Twitter-sivuston péivitys
jatai sisallontuotanto

Logomon Instagram-sivuston
paivitys jatai siséllontuotanto

Yhteydenotto kokousvieraisiin ja
ns. kokousemantana toimiminen
Venue Managerin mukana
oleminen vahintaan yhtena
tapahtumaittana
Séhkopostin lukeminen ja niihin
vastaaminen

Kuva 5. Kyselytutkimuksen tulos siitd, mita tehtavia harjoittelijoille on kuulunut harjoittelujakson aika-

na.

Kyselyssa oli myos vapaavalintainen kysymys siitd, mitd muita viikoittain tai paivittain
toistuvia tehtavia harjoittelijalle on kuulunut. Kysymys oli vapaavalinnainen ja avoin,
ja siihen vastasi vain yksi vastaaja: Tyotehtaviin kuuluu myoés pitdminen kirjaa some-
tykkaajien maarasta ja huolehtiminen siita, etta kynia ja esitteitéd on kaikkialla talossa
riittdvasti. Kyselyn vastaukset ryhmé&haastatteluun verrattuna ovat hyvin samankal-

taisia.

Alla olevaan kuvaan (ks. kuva 6) olen koonnut yhteen haastattelulla, kyselylla ja ha-
vainnoinnilla saadut tulokset Logomon harjoittelijoiden tehtavista. Tuloksia analy-
soidessa huomasin, etteivat ne ole sattumanvaraisia, mikd on vakuuttavuuden kan-
nalta hyva (Jyvaskylan yliopisto 2014a). Todisteena tasta on se, etta haastattelun ja
kyselyn tulokset ovat yhtenevia omien havaintojeni kanssa. Tummanharmaa palkki
kuvaa sita, kuinka moni haastateltu tai kyselyvastaaja mielsi kyseisen tehtavan kuu-
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luneen osaksi hanen harjoitteluaan. Vaaleanharmaa palkki kertoo omista havainnois-
tani. Kuvaa analysoitaessa on huomioitava, ettd se perustuu vain ja ainoastaan sii-
hen faktatietoon, jota haastattelun tai kyselyn kautta olen saanut. Todellisuudessa
esimerkiksi esitteiden vieminen saattaa kuulua kaikille harjoittelijoille, mutta koska

sita ei suoraan tullut ilmi haastattelussa tai kyselysséa, en sita ole lisannyt kaavioon.
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Kuva 6. Yhteenveto haastattelulla, kyselylld ja havainnoilla saaduista tiedoista liittyen harjoittelijan

tydtehtaviin.

Kasikirjassa on syyta olla my6s hyvin yksityiskohtaisia tietoja, jotka saattavat jaada
perehdytyksessa vahingossa sanomatta. Faktatieto on helppo dokumentoida. Se ei
kuitenkaan yksin riita, vaan tiedon kayttoon ja soveltamiseen tarvitaan myds kehitys-
tyon ja kokemuksen tuomaa nakemysta. Kokemukseen perustuvan hiljaisen tiedon ja
osaamisen siirtamisestd puhutaan paljon yrityksissa, mutta ilman systemaattista
suunnitelmaa se jaa sanahelindksi. (Kupila 2013.) Kasikirja on kehitystyon tulos — ja

ratkaisu hiljaisen tiedon siirtamiseksi.

Hiljaisen tiedon kerddmisessa oli omalla subjektiivisella havainnoinnilla suuri rooli:

Oman harjoitteluni aikana ehdin kirjata ylos hiljaista tietoa ja kaytanttja seka keraa-
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maan materiaalia eri tiedonlahteistd, joita kaytan kasikirjassa siirtddkseni kaiken op-
pimani eteenpain myos toisille. Nama nakyvat esimerkiksi kasikirjan Usein kysytyt
kysymykset -osiossa. Osiossa on kaytetty tilaajan toiveesta lahteenda myds Logomon
internetsivuilta [0ytyvaéa Usein kysytyt kysymykset -listausta (Logomo 2014e).

Haastattelun aikana ilmeni, etta myds kaytantoihin kaivattaisiin kaikkien mielesta kir-
jallista ohjeistusta esimerkiksi siitéa, mita kaikkea pitdd muistaa tehda jalkeen ja en-
nen kokousten. Kasikirjassa on yksityiskohtaiset ohjeet koskien kokouksia. Sisaltd
naihin ohjeisiin on keratty hyddyntamalla omakohtaisia kokemuksia ja havaintoja se-

k& Logomolla valmiina olleita muistilistadokumentteja.

Havainnoinnin aikana olen seurannut uusia harjoittelijoita, jotka ovat tulleet Logo-
moon toihin oman harjoitteluni ollessa viela kesken: vaikka Logomossa olisikin vie-
raillut aikaisemmin, oli minulle ja muille harjoittelijoille taysin uutta tietoa se, mita
kaikkia tiloja Logomon rakennuksessa oikeasti on. Kasikirjaan siis tulee esittelyteksti

ja kartta asian selventamiseksi.

Alla on kuva kasikirjan harjoittelijalle tarkoitetun osuuden sisallysluettelosta (ks. kuva

7), josta on nahtavissa kaikki aihealueet, joita kasikirja pitaa sisallaan.
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Sisallysluettelo
LOGOMON ESIttelY..ccceieieieienrinrnensnrcansecesasesnsasssassessesssssssansasssnsesnsasssnse 3
HENKIIOKUITER oicorererrorersersrssrersetstesestetsstsrsstetarserssttetsstssssvetestorssestenes 5

Yhteystietofa ....cccviiuriininriiiniininniiasisnssasissssssssssssssssssanssssssssesss 6
Harioi“eliia“a Logomossa..l'.-..-.O..O...O..O..O.l-..-'..'..'..-.O..O..O......'..'.-'..7

Lo =11 OSSR 7
POISSA0IOL. ... e ae e 7
TYO- A tAUKOTIIAL .....eeieciiiee e e 8
Kulkuluvat ja tunnUSIUVUL ......covviieir e ss e e neees 9
Sisainen tiedottaminen ja ongelmatilanteet............cocvoiieiiiiniinii e, 9
HEeNKIIOSIOBAUL ... e e 9
Salassapito ja tIEtOSUOJA .......oouiiiiiiii e 10
TyOharjoittelun PAGRTTYESSA. .......coiiiiiiiiiii e et e e e nanes 10
Harjoittelijan tehtavat.....c.cccveceiciiriintecnnesesnnscacecssssesssssssasssesesesnsens "
Infopuhelimeen vastaaminen.......ccueeieciessnnnsnnnssninnnnes 12
YIBISTA .ttt e e e e e e et e e e e e e e e e e eneaeae e ernaneeeaenannes 12
Jos et heti tieda vastausta ... 12
Usein kysyttyd pUNEIMESSA.......uuuiiieieee et e e e aeae s 13
Usein KySyttya ...cccciieiniinnninsnisssnsscansessassssssesssssssssssssassassssasansesssss 14
USEin KYSYIYA .cociiiicrsnisncsnstcstessassossssnssnsanssessosssnssssssassassassassassasse 15
Tapahtumat ja KONSEIL ........coooeiieeeee e e e e e ee e s eaeeananes 15
LIPUNMIYYII ..ottt e e s e e e e e eee s s s eaneeaeaeaeaes 17
Pyoréatuolipaikat ja eSteettOmMYYS ... .. e 18
LOVIGTAVAIAL ...ttt a e e 19
Logomon tiloJen VAraamiNen ..........occiiieeiiiiiie et ce et e e s e st e e e snnnees 19
PySEKOINTNAASIEEE ... ..ot eenr e e e nnnneas 20
LOGOMO KIECNBN ... e et e e e ee e e e e e nennnnen 21
LY LU | OO OO PPSTRPPRRS 22
Sosiaalisen median PAIVITYS . ..ccccciicriitcniesesecttecenssaresssssscassssnsesescses 23
FACEDOOK ...ttt s e 24
INSEAGIAIM L.t ae e 25
LK (= USROS SPPR 26
Kokoukset LOGOMOSSA ccccciiiiienisescansasesastsnsasssassssssssssscsssasssasssnsassans 27
ENNON KOKOUSIE - s s 28
I OKOUSPAINARNG L. v vooersonpuinememsinsayaimesnssns e o s g EsoHs Ds e S T ARR RS BT o' S AR F e AP SRS 29
KOKOUKSeN JAIKEOON -:ivnnnmnmnmninnnmnnsndanannnnsannimsasnig 30
Logomo Byran tehtavat......ccccccceeccnnecnnccneccasccssccssecssssssssssssssssssssssses 31
INOUVORBIUIA. ccovvcsnmcmss s oy ge s e SR S s AR e s 31
[51(5 1<) NP SRRSO USSP 31
Avaintilaukset, kulkuldtkat ja ID-KOrtit ...ccvumamnnunmaisiamieimisssiaimsis 32
ROSULTT=:. (X L B0 L5 55 ol o wo Sl Lo SRS L e NG sl e 32
Logomo: Byran KOpIOKONEBE . «:::::vmissamminimamamsimns i 33
Sisdinen tiedottaminen BYraSSa .........c.ccvevuerueeieriereeceeieeereeaeeseesaeseeeaeeseaesseessenns 33
Yleisesta slisteydesta huolehtiminen ....ccuinniamsnanimsisnimissmiiminss 33

Yleiset harjoittelijan tehtavat ......cccccceeeiencnacnncnnecnecseccaccsccsecsesacceces 34
Venue managerin matkassa tapahtumailtana.......ccccceeeienccnccnccneas 35

Kuva 7. Logomon kasikirjan harjoittelijoille suunnatun osuuden siséllysluettelon aihealueet.

Sisdallysluettelosta on nahtavissa, etta alussa kasikirjassa esitelldadn Logomoa eli or-
ganisaatioita. Tassa osuudessa olen tietolahteena kayttanyt havainnoinnin kautta

saamaani tietoa seka erinéisia internetléhteitda, kuten Logomon omia nettisivuja. Tie-
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don oikeellisuus on tarkastettu tilaajaorganisaation edustajan toimesta. Harjoittelijana
Logomossa -osuus pitda sisallaan yleistietoa tydajoista, tyotiloista ja talon toimintata-
voista. Harjoittelijan tehtavét -osuus on jaettu alaotsikkoihin sen mukaan, mita erinai-
sid, kaikille yhteisia ja toistuvia tyotehtavid Logomon harjoittelijoiden arkeen p&a-
saantoisesti kuuluu. Tehtavien sisaltd perustuu haastattelusta saamiini tietoihin,
omiin havaintoihin ja suullisiin tiedonantoihin. Usein kysytyt kysymykset osion pohja-

na ovat tilaajan toiveesta Logomon omat nettisivut ja oma havainnointini.

Kasikirjaa taydentavat liitteet, mutta niitd ei ole tarkoitus toimittaa harjoittelijalle kuin
vasta harjoittelun alussa. Tama ratkaisu perustuu siihen, ettei salasanojen ja muiden
tunnusten haluta olevan konkreettisesti kiinni tdssa kasikirjassa: Tunnuslistaa péaivite-
taan saanndllisin valiajoin, eika turvallisuuden kannalta sen ole jarkevaa olla kasikir-

jassa kiinni.

4.3 Sisélto - ohjaajan osuus

Logomon kasikirjan ohjaajan osuus on suunnattu sille ydinorganisaation tyontekijalle,
joka on vastuussa harjoittelijasta ja hanen perehdyttamisestaén. Tuottavuutta paran-
tavaan strategiaan kuuluu, ettd perehdyttaminen on ohjeistettua ja opastettua (Kesti
2013, 41). Materiaali ohjaajan osuuteen on keratty jo olemassa olevan aineiston poh-
jalta ja suullisen tiedonannon kautta lahdekirjallisuuteen nojaten. Logomolta sain
kayttoon perehdytyksessa kaytetyt niin sanotut ohjaajan muistilistat, joissa oli luetel-

tuina, mité uuden harjoittelijan saapuessa taloon pitdd muistaa tehda.

Vertaisarvioinnin avulla selvitin, mitd muissa organisaatioissa kuuluu ohjaajalle tai
esimiehelle osoitettuun ohjeistukseen. Myo6s kyselysta ja ryhmahaastattelusta saa-
duilla tiedoilla pystyin kartoittamaan sita, onko harjoittelijoiden perehdytyksessa teh-
tava tarkennuksia tai muutoksia entiseen verrattuna. Odotusten mukaisesta tarvetta
perehdyttdmiselle on. T&han asti kaytdssa ollut aineisto on kaivannut paivittamista ja
tarkennusta. Tarvittavat lisatiedot olen saanut suullisina tiedonantoina tai sdhkdposti-

viestinad harjoittelijoiden ohjaajalta.
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Taman paaluvun alussa on kuvio siitd, miten kasikirja kokonaisuudessaan on muo-
dostunut. Alla oleva kuvio sen sijaan kuvaa kasikirjan ohjaajan osuuden tydvaiheita

yksityiskohtaisemmin:

ryhmahaastattelussa

kgg::ﬁycﬁakr:;iigit vertaisarviointi esiin tullut tarve
- — perehdyttamiselle

kasikirjaan liittyvat

Ohjaajan osuus kyselytutkimus suulliset
kaskirjaan valmis . Y _ tiedonannot ja
sahkoposti

Kuva 8. Kasikirjan ohjaajan osuuden muodostuminen.

Perehdytyksen tarkeys

Perehdyttamiseen liittyvaa aineistoa olen kerannyt myds haastattelun ja kyselyn poh-
jalta. Haastattelusta kavi ilmi, kuten kuva 4 osoittaa, etta alkuperehdytyksessa har-
joittelijoille oli jaanyt epéaselvaksi esimerkiksi taukojen mahdollisuus ja se, millaisia
taukoja ruokatauon lisaksi on. Perehdyttamisen tarkeys nousi esille myds kyselytut-
kimuksessa. Kasikirjan ohjaajan osuus perehdyttda seka uuden ohjaajan rooliinsa
ettd antaa neuvoja siihen, miten ohjaaja pystyy perehdyttamaan harjoittelijan mahdol-
lisimman hyvin. Ohjaajan on varmistettava, etta perehdytys etenee jarjestelmallisesti

ja sovitun mukaisesti (Surakka & Laine 2011, 154).

Kasikirjan ohjaajan osuus on myos ajankohtainen ja sille on tarvetta, silla Logomossa
harjoittelijoista vastuussa ollut henkild vaihtuu. Kirjallisten ohjeiden avulla tieto ei ka-
toa, vaan sitd voidaan jakaa eteenpain mallinnettuna ohjeiksi (Kesti 2013, 45). Oh-
jaajan osuus kasikirjasta on pienempi kokonaisuus kuin harjoittelijan osuus. Ohjaajan

osuuden siséllysluettelo nayttaa seuraavalta:
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Sisallysluettelo

Kulttuurin, taiteen
ja luovan talouden keskus
Sisédllysluettelo....
Yieistd harjoitteluun liittyen
Ohjeita ohjaajalle

Ennen harjoittelijan saap
Valmistautuminen harjoittelijan saapumiseen
Harjoittelijan ensimmaisena paivana
Sopimukset, kulkuavain, ID-kortti ja muut
Perehdytys

Perehdytyksessa on kasiteltava ainakin seuraavat asiat: .

Harjoittelijan tydajat, tavot ja ylityot: ..

Sairaus- ja muut poissaolot: .

Tyd- ja taukotilat: ..........

Tyopiste ja tydvalineet: ..

Kulkuluvat, kayttdjatunnukset, salasanat.

Siséinen tiedottaminen: ............ccccreevnenn.

Ongelmatilanteissa toiminen: ....

FIOEIORUBIIENY DONRBIAIRS . .o . s e {5 mm i e b o s o s
Harjoittelujakson aikana
Ohjaajan muistilista
Harjoittelujakson paattyessa
Arviointilomake ja tydtodistus
Arviointikeskustelu

Palautettavat tydvalineet yms

Kuva 9. Kasikirjan ohjaan osuuden siséllysluettelo.

Ohjaajalle suunnatussa osuudessa korostuu se, ettd harjoittelija on yksi taysivaltai-
sista tyOyhteison jasenisté ja ettd hanet pitaa perehdyttaa ja ottaa mukaan tydpaikan
arkeen. Tallaisella huomioimisella ja palautekeskustelulla harjoittelijankin motivaatio
kasvaa. TyoOstad saatava palaute ja tunnustus motivoivat sek& ohjaavat harjoittelijaa
parempaan suoritukseen. Palautteen liséksi niin sanotut sosiaaliset palkkiot ovat
keskeisessa roolissa tydssa viihtymisen kannalta. Sosiaalisilla palkkioilla tarkoitetaan
esimerkiksi kiittdmista hyvin tehdysta tyosta ja arvostusta. (Surakka & Laine 2011,
35.)

Esimiehen, tassa tapauksessa harjoittelun ohjaajan, johtamistapa vaikuttaa myos
harjoittelijan motivaatioon. Tahan liittyy oikeudenmukaisuus ja johdonmukaisuus.
(mt., 36.) Kasikirja on avain johdonmukaiseen perehdyttdmiseen: Se sisaltéda ohjeita
siihen, mitd ohjaajan pitda tehda ennen harjoittelijan saapumista, harjoittelijan en-

simmaisenda paivana, harjoittelujakson aikana ja sen loppuessa.

Hyvan esimies-alaissuhteen perustana on, ettd molemmat osapuolet tuntevat tois-
tensa odotukset (mt.,18). Kasikirjan ohjaajan osuudessa on alussa kerrottuna, etta
opiskelijan kanssa kannattaa harjoittelun alkumetreilla kayda tavoitekeskustelu, jossa
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mietitdan ja tdsmennetdadn kummankin osapuolen tavoitteita ja odotuksia harjoittelu-

jakson ajalta.

Kehittamistydn menetelmét apuna ohjaajan osuuden muodostamisessa

Vertaisarvioinnissa yhdessa oppaassa oli ohjaajalle suunnattu osuus, mutta kaikilla

mainittuna ainakin palaute- tai kehityskeskustelu. Se, etta ohjaajan osio oli vain yh-

dessa vertaisarviointioppaassa, ei tietenk&éan tarkoita, etteik6 muillakin vertaisarvioi-

dulla organisaatioilla olisi oppaita ohjaajalle, esimiehelle tai perehdyttamiseen liittyen.

Ne saattavat olla olemassa, mutta eivat julkisesti netissa kaikkien saatavilla.

Kuva 10. Vertailu oppaiden perehdyttamiseen ja ohjaajan/esimiehen tydtehtaviin liittyvisté osa-

alueista.

Palautekeskustelu tai
loppukeskustelu-maininta

Kehityskeskustelu-
maininta

Tietoa vastuuhenkilon,
ohjaajan tai esimiehen
tehtavista uuteen harjoit-
telijaan/tyontekijaan liitty-
en

tyotodistuksen antaminen

maininta tydsopimuksen
tai harjoittelusopimuksen
tekemisesta

ohjeet ohjaajal-
le/esimiehelle ennen
uuden tyontekijan saa-
pumista

ns. perehdyttdjan muisti-
lista: ty6tilat, tydvalineet
yms.

ohjaajan vastuu

S-ryhma/ Hyva
tietad — oppia
tydharjoitteluun

X (vastuuhenkild
antaa kulkuluvat,
tydasut, tyovali-
neet)

X

Somero/
Uuden tyon-
tekijan opas

Yl&-Savon SOTE
kuntayhtyman
sosiaalityd/
opiskelijan ja
uuden tydnteki-
jan opas

X

x (maininta ty6so-
pimuksesta)
X

X (tapaaminen,
keskustelu tavoit-
teista yms.)

X
X (perehdyttéami-

nen, motivoiminen
jne)

Kasikirja/ oh-
jaajan osuus

X (tasapuolinen
kohtelu, pe-
rehdytys)
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Ohjaajan osuuden aihealueita olen tutkinut vertaisarvioinnin kautta. Esimerkiksi S-
ryhman oppaassa on tdiden tai harjoittelun arviointi -osuus, jossa on informaatiota
palautekeskustelusta, tyotodistuksesta ja arvioinnista (S-kanava 2014). Varsinainen
ohjaajalle suunnattu osuus on kuitenkin vain yhdessa oppaassa (Yla-Savon SOTE
kuntayhtymé 2011). Osuudessa oli mainittuna palautekeskustelu. Vaikka uusi tyonte-
kijd osaisi itse arvioida tyonsa laatua, tarvitsee han palautetta esimieheltdan (Surak-
ka & Laine 2011, 150).

Palautekeskustelun lisaksi Yl&a-Savon SOTE kuntayhtyman oppaassa olivat mukana
ohjaajan tehtavat uuteen tyontekijaan tai harjoittelijaan liittyen, muistutus ty6ésopi-
muksesta ja tyotodistuksesta, ohjeita toimimiseen ennen harjoittelujakson alkua, pe-
rehdyttajdn muistilista ja ohjaajan vastuu siita, ettd harjoittelija pitdd ottaa tasaver-
taiseksi tyOyhteison jaseneksi (ks. kuva 10). Samat aihealueet ovat myés Logomon

ohjaajalle suunnatussa kasikirjan osuudessa.

Logomon harjoittelijoiden ryhmahaastattelussa ilmeni myos kehittdmistarvetta liittyen
harjoittelijoiden perehdyttamiseen ensimmaisten paivien aikana: Harjoittelijoille oli
esimerkiksi epaselvaa, milloin ja millaisia taukoja heilla on ty6paivan aikana. Taysin
sama asia nousi esille myos kyselytutkimuksessa. Kyselyssa yksi vastaaja oli vas-
tannut kysymykseen, etta harjoittelun alussa olisi kaivannut lisdn& perehdytykseen
tietoa poissaolo- ja taukokaytanndista. Kysymys “Onko mielessési jotakin, mita olisit
itse kaivannut lisad perehdytykseen harjoittelun alussa?” oli valinnainen ja vapaa-

muotoinen, eika siihen ollut siis pakko vastata.

) Kysely: Perehdv_tv_ksessa
Haa..StattEIu. Pe rehdytykseen Havainnointi: :gﬁg:;?:_a};a
Epaselvyys kaivataan tietoa Perehdytyksessa poissaolokaytanni
tlauo@a tauko-ja ei mainittu VR std kertominen -->
ensimmaisten m - poissaolokdytin n - e R Kasikirjan
paivien a\kqna - ndisti (1/1 - ruokatauosta molempiin
(4/4 vastaajaa) vastaaja) osuuksiin tieto

tHsti

Kuva 11. Eri tutkimusmenetelmilla saatujen, samankaltaisten perehdyttamiseen liittyvien tarpeiden

huomioiminen kasikirjassa.

Ohjaajan kasikirjassa on harjoittelijan ensimmaisena paivana -osuus, jossa on alaot-
sikoin lueteltuna kaikki ne asiat, jotka perehdytyksessa tulee tuoda julki uudelle har-

joittelijalle — siséltaen siis tauoista ja poissaolokaytanndista kertomisen. Kyselyssa
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selvitin, mita entisten harjoittelijoiden perehdyttamiseen Logomolla oli kuulunut. Ta-
voitteenani oli I16ytdd mahdollisia epakohtia tai epajohdonmukaisuutta, johon kasikir-

jan ohjaajan osuus tarjoaisi avun.

Tydajoista, tauoista jatai
poissaoloista kertominen

Tydtilojen ja taukotilojen
nayttaminen
Logomon muiden tilojen (toimistot,
neuvotteluhuoneet, Byra yms)
nayttaminen
Kulkuavaimen jatai ID-kortin
antaminen

Ohjeet ongelmatilanteissa
toimimiseen

Muun henkildkunnan esittely

Perehdytyskansion tai muun
vastaavan ns. alottuspaketin
saaminen

Muuta, mita?

Kuva 12. Kyselytutkimuksen tulos: mita on kuulunut entisten harjoittelijoiden perehdytykseen heidén

omien kokemusten mukaan.

Ylldolevasta kuvasta on néahtavissa, ettd kummallekaan kyselyyn vastanneista tyo-
ajoista, tauoista, poissaolokaytanngista tai ongelmatilanteiden toimimisohjeista ei
ollut kerrottu perehdytyksessa. Tama on otettu huomioon késikirjan ohjaajan osuu-
dessa, jotta vastaisuudessa harjoittelijoille voidaan tarjota mahdollisimman kattava
perehdytys.

Tutkimusmenetelmilla saatuja tuloksia analysoimalla ilmeni perehdyttdmisen tarve ja
se, ettd perehdytyksen on syyté olla kattavampaa ja hieman yksityiskohtaisempaa.
Kyselylla ja haastattelulla tuli ilmi osa-alueita, joita perehdytyksesta puuttui. Tietosi-

salté naihin osa-alueisiin I6ytyi teorian ja olemassa olevien dokumenttien kautta.
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5 LOPUKSI

Opinnaytetyoni konkreettinen lopputuote on kaksiosainen kasikirja Logomon tulevalle
harjoittelijalle ja harjoittelun ohjaajalle. Se on perehdyttamisen valine harjoittelijalle jo
ennen harjoittelujakson alkua, mutta toimii ohjekirjana myés lapi harjoittelun. Ohjaa-
jan osuus kéasikirjasta on tavallaan miellettdvissé muistilistana ja ohjenuorana uudelle
harjoittelun ohjaajalle: Mita pitdd muistaa ja tehda ennen kuin taloon tulee uusi har-

joittelija? Mita on muistettava harjoittelujakson ollessa meneillaan ja sen loputtua?

Tiivistetysti sanottuna, kasikirja kokonaisuudessaan perehdyttdd seka uuden ohjaa-
jan ettda uuden harjoittelijan. Kasikirja helpottaa kummankin osapuolen perehtymista
uuteen rooliinsa. Kasikirjan avulla perehdyttdminen etenee vaiheittain ja johdonmu-
kaisesti: Ennen uuden tyontekijan aloittamista varmistetaan, ettd perehdyttdmiseen
ollaan valmiita (Surakka & Laine 2011, 155). Tassa vaiheessa ohjeet toimimiseen ja
valmisteluun ovat luettavissa ohjaajalle osoitetusta kasikirjasta. Mikali harjoittelijalle
toimitetaan kasikirjan toinen osuus suunnitelmien mukaan jo ennen ensimmaista tyo-
paivaa, perehdyttdd sekin osaltaan harjoitteljaa Logomon toimintamalleihin ja -
tapoihin. Vastaanottovaiheessa osoitetaan, ettd uusi tyontekija on tervetullut taloon
(mt., 155). Toimintamalli harjoittelijan vastaanottoon on ohjaajan osuudessa. Sama-
ten ensimmaisten pdivien aikana tapahtuvaan perehdyttamiseen I0ytyy ohjeita kasi-

kirjan ohjaajan osuudesta — ja ty6tehtavien ohjeet harjoittelijan osuudesta.

5.1 Arvio tilaajaorganisaatiolta

Kasikirja on ollut Logomon edustajan arvioitavana jo ennen sen valmistumista ja
kayttoonottoa. Niin sanottu raakaversio kasikirjan harjoittelijalle tarkoitetusta osuu-
desta oli arvioitavana, jonka jalkeen tein pyydetyt korjaukset ja lisaykset siihen. Nain
oli tarkoitus varmistaa, etta lopullinen tuote tulee olemaan sisalloltddn kayttéonotto-
valmis ja etta siina olevat tiedot ovat paikkaansa pitavia ja ajan tasalla. Samaten ka-
sikirjan ohjaajalle suunnattu osuus oli arvioitavana, mutta toisinkuin harjoittelijan
osuus, siiné ei ilmennyt korjaus- tai muutostarvetta silla hetkelld. Sisallysluettelo sen

sijaan on lopullisessa versiossa suunnittelemaani yksityiskohtaisempi.
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Muutokset, joita niin sanottuun raakaversioon tein suullisen tiedonannon ja keskuste-
lun perusteella, liittyivat esimerkiksi siihen, ettd joistakin tyotehtavista kaivattiin tar-
kempia selityksia ja yhtendistdmista niihin dokumentteihin, joita Logomossa jo on

talla hetkella kaytdssa (Nousiainen 2014c).

Valmiista kasikirjasta pyysin viela erikseen arvion tilaajaorganisaation edustajalta.
Hanen mukaansa ’tietoa on paljon ja tiedon siirtdminen perehdyttdmisvaiheessa on
haastavaa, silla suurien tietomé&arien siséistaminen lyhyessa ajassa ei ole helppoa.
Logomo on harjoitteluymparisténa hektinen ja se luo omat haasteensa perehdyttami-
selle. Logomossa on vuosittain paljon erialojen harjoittelijoita, kasikirjalle oli suuri tar-

ve ja olemme tyytyvaisia laadittuun kasikirjaan. Toteutus vastasi odotuksiamme.
(Nousiainen 2014d.)

5.2 Kasikirjan kaytto ja soveltamismahdollisuudet

Kuten aikaisemmin mainitsin, kasikirja tulee heti valmistumisen jalkeen kayttéon Lo-
gomossa: "Kasikirjan tulevat harjoittelijat saavat luettavaksi ennen harjoittelun alkua,
jotta harjoittelun alkaessa he ovat hieman jo sisalla asioissa ja siind, mita tuleman

pitaa” (Nousiainen 2014d).

Vastaavaa kasikirjaa tilaajaorganisaatiossa ei ole ollut. Kasikirjan kummatkin osuudet
tulevat olemaan niin sahkoéisessa kuin painetussa muodossa. Tdma mahdollistaa
sen, etté kasikirjan toinen osuus on mahdollista l&ahettaa tulevalle tydharjoittelijalle jo
etukateen luettavaksi. Nain ollen perehdytys alkaa jo ennen harjoittelijan ensimmais-
ta tyoharjoittelupaivaa — saastyy aikaa ja harjoittelija saa mahdollisimman kattavan
kuvan esimerkiksi tulevista tyotehtavistaan ennen aloittamistaan. Talon tavoista ker-
tova esite on jarkevaa toimittaa tyoyhteisén uudelle jasenelle luettavaksi jo ennen

ensimmaista tyopaivaa (Surakka & Laine, 155).

Kasikirjan harjoittelijan osuus on tarkoitus lahettaa sahkopostitse uudelle harjoittelijal-
le, silla kasikirjassa on myo6s ohjeita ennen harjoittelun aloittamista: Harjoittelijan pi-

tad esimerkiksi toimittaa Logomoon passikuva kulkulupakorttia varten. Aikaisemmin
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kulkulupakortin on saanut omien havaintojeni mukaan vasta harjoittelun jo alettua,
mutta talla tavoin kulkulupakortti voidaan tehda valmiiksi ja annettavaksi jo ensim-
maisena harjoittelupéivand. Samaten ohjaajan osuudessa on ohjeita harjoittelijan
ohjaajan toimintaan ennen harjoittelijan saapumista taloon: mitd on tehtéava ja otetta-

va huomioon ennen kuin tydyhteisd saa uuden jasenen harjoittelijasta.

Kasikirjan toinen, lyhempi osuus on siis tarkoitettu sille henkilokunnan jasenelle, joka
on harjoittelijan ohjaaja Logomossa. TAma osuus toimii kAytanndssa ohjaajalle suun-
nattuna muistilistana, josta on mahdollista tarkistaa esimerkiksi, mitd lomakkeita har-
joittelija tarvitsee ja mita hanelle on annettava harjoittelun alussa. Se, etta ohjaaja tai

esimies on ns. perilla harjoittelijaa koskevista asioista, on kummankin osapuolen etu.

Soveltamismahdollisuudet Logomossa

Kasikirjalle 16ytyy useita soveltamismahdollisuuksia: Ensinnakin se, etta kasikirja on
my0s sahkoisessd muodossa, mahdollistaa myohemmin sen paivittdmisen ajan ta-
salle. Kasikirja ei siis muutu tarpeettomaksi, vaikka kaytannot tai toimintamallit Lo-
gomossa tulisivatkin muuttumaan. Kasikirjan paperisessa muodossakaan ei ole liittei-
ta yhdistettyna kasikirjaan, joten koko kasikirjaa ei tarvitse painattaa tai tulostaa uu-

delleen silloin, kun esimerkiksi liitteené olevat salasanat tai tunnuslistat vaihtuvat.

Mielestani harjoittelijalle suunnattua kasikirjaa saattaisi olla mahdollista soveltaa
kayttoon myds uudelle tyontekijalle, mikali sen sisalté esimerkiksi tydtehtavien osalta

muokattaisiin vastaamaan uuden tyontekijan tehtavia.

Harjoittelijalle tarkoitetusta kasikirjan osuudesta saattaa olla kaytannon hyotya myos
uudelle harjoittelijan ohjaajalle: Kasikirjasta ohjaaja voi lukea harjoittelijan tehtavista,
joka taas mahdollistaa sen, ettd uusi ohjaaja on tietoinen harjoittelijalle osoitetuista
tehtavista. Talla tavoin han myds osaa perehdyttaa harjoittelijaa. Kéasikirjassa olevista
kuvallisista ohjeista voisi vield erikseen tulostaa ja laminoida ohjelappuja, jotka sijoi-

tettaisiin esimerkiksi seinélle harjoittelijoiden ty6pisteen viereen.

Logomossa on lahes poikkeuksetta koko ajan useita harjoittelijoita. Kasikirjan harjoit-

telijan osuutta voisi soveltaa kaytant6on myds jo harjoittelijahaun aikana: mikali har-



a7

joittelijan kasikirja olisi ladattavissa harjoittelijahakuilmoituksen yhteydessa Faceboo-
kissa ja Logomon nettisivuilla, voisivat harjoittelijaksi hakevat tutustua siihen jo etuka-
teen. Talla tavoin ne, jotka harjoittelijaksi Logomoon hakevat, voisivat perehtya jo
valmiiksi Logomon harjoittelijoiden tehtaviin. TA&mé& antaisi heille myds mietintavaraa
sen suhteen, onko Logomo juuri heille mieluisa harjoittelupaikka. Samalla ehka tulisi
vahemman niin sanotusti turhia hakemuksia, kun hakijoilla olisi etukateen jonkinlai-
nen realistinen kasitys siitd, millaista arki Logomossa on. Kasikirjan harjoittelijan
osuus ilman liitteita ei sisalla oman ndkemykseni mukaan mitdan niin arkaluonteista
tietoa, etteikd sitd hieman muokattuna ja jotkin kohdat poistamalla voisi julkaista va-
paasti internetissa. Toisaalta on huomioitava, etta kaikki harjoittelijan tehtavat eivat
kay ilmi kasikirjassa ja tarkemmista ty6tehtavista voidaan sopia harjoittelijakohtaises-
ti.

Opinnaytetydni soveltamismahdollisuudet muilla aloilla tai muissa organisaa-

tioissa

Koen, ettd opinnaytetyotani on mahdollista soveltaa kaytantoon myos muilla aloilla tai
muissa organisaatioissa. Kasikirja sellaisenaan ei tietenkddn ole sopiva mihinkaan
muuhun organisaatioon. Kuitenkin esimerkiksi sen rakenteellisista ratkaisuista ja ai-
healueista saattaa olla hyotya niille tahoille, joilta viela vastaavanlainen kasikirja pe-
rehdyttamisen ja hiljaisen tiedon siirtdmisen apuna puuttuu. Lukemalla opinnayte-
tyostani loytamistani kehittdmistarpeista esimerkiksi perehdyttamisen suhteen, saat-
taa lukija l6ytda samankaltaisuuksia omaan tydyhteis6onsad nahden — ja nain ollen

my0s tarpeen tehda kasikirja omalle organisaatiolleen.

Opinnaytetydsséani on kerrottu yksityiskohtaisesti menetelmista, joiden avulla kasikirja
on muodostunut. Samat menetelmat ja kasikirjan valmistumisen prosessi ovat kopioi-
tavissa kayttoon myds muissa organisaatioissa. Opinnaytetyéssani olen kuvien avul-
la selkeyttdnyt kayttdmaani jarjestysta kehittamistydn menetelmien suhteen: Samaa
jarjestysta suosittelisin kaytettaviksi myos niille muille, jotka samankaltaisen kasikir-
jan kokoamista ovat miettineet. Kerron myds kayttamieni tutkimusmenetelmien avulla
saatujen tulosten vakuuttavuudesta — naitd samoja seikkoja kannattaa pohtia myds

niiden, jotka kayttavat samoja tutkimusmenetelmia.
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Tutkimustulokset, joita olen saanut esimerkiksi vertaisarvioinnissa, ovat nahtavissa
taulukkokuvan muodossa. Niitd on mahdollista hyédyntaa sellaisenaan, eika kasikir-
jaa tekevan tarvitse itse suorittaa samankaltaista vertaisarviointia, vaan han voi kayt-
taa minun tekemaani. Naista tuloksista jokainen voi tarvittaessa tehdd omanlaisensa

analyysin ja soveltaa nain ollen niita kaytantoon itse parhaaksi ndkemallaan tavalla.

Toivon tietenkin, ettd opinnaytetydstani olisi mahdollisimman suuri hydty. Opinnéyte-
tyossani on myds teoriaa liittyen esimerkiksi harjoittelijoiden perehdytykseen, kasikir-
jan ulkoasun tarkeyteen ja hiljaisen tiedon siirtamiseen. Naista tiedoista voi olla hyo-
tya niille organisaatioille, alasta riippumatta, joilta viela puuttuu harjoittelijoille tai har-

joittelijoiden ohjaajalle tarkoitettu opaskirja tai kasikirja.
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Liite 1
Kyselyrunko

1. Logomon harjoittelijoilla on monia tyotehtdvia: mitkd seuraavista alla olevista tehtivistd ovat
sellaisia, joita myds sinulla itselldsi oli harjoittelun aikana? *

[J Infopuhelimeen vastaaminen

[J Logomon Facebook-sivuston péivitys ja/tai sisalléntuotanto

[J Logomon Twitter-sivuston paivitys ja/tai sisallantuotanto

[J Logomaon Instagram-sivuston paivitys ja/tai sisallantuetanto

) Yhteydenotto kokousvieraisiin ja ns. kokousemantana toimiminen

[) Venue Managerin mukana oleminen vahintaan yhtena tapahtumailtana

[] sahkdpostin lukeminen ja niihin vastaaminen

2. Edellisessd kysymyksessé oli vastausvaihtoehtoina joitakin toistuvia harjoittelijan tehtévid
Logomossa. Mitd muita viikottain tai paivittdin toistuvia tehtévii sinulla itsellisi oli Logomossa
harjoittelujaksosi aikana?

3. Aloittaessasi harjoittelun Logomossa, mitd kuului perehdytykseesi ensimmaisten paivien
aikana?

(] Tydajoista, taunista ja/tai poissaoloista kertominen

[ Tyiitilojen ja taukotilojen nayttaminen

[ Logomon muiden tilojen (toimistot, neuvotteluhuoneet, Byrd yms) ndyttaminen

[) Kulkuavaimen ja/tai ID-kortin antaminen

[] Ohjeet ongelmatilanteissa toimimiseen

) muun henkilokunnan esittely

() perehdytyskansion tai muun vastaavan ns. aloituspaketin saaminen

[ Muuta, mita? | |

4. Onko mielessési jotakin, mité olisit itse kaivannut lisdé perehdytykseen harjoittelun alussa?

5. Oliko harjoittelusi aikana jokin tyStehtavi tai muu asia, johon olisit kaivannut enemmién tai
selkeAmpéd ohjeistusta? *

() EifEn muista endd

© Kylla, mika? | |

[ Vahvista vastausten |ahetys
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Liite 2
Ryhméahaastattelurunko

Haastattelu:

Missa epaselvyytta harjoittelun alkaessa tai mihin olisitte kaivanneet lisa-
ohjeistusta?

Yleisesti lisdohjeistusta kaivattu tydajoista, enta tauoista?

Mitd muuta asiakaspalveluohjeiden liséksi (s&hkopostit, infopuhelimeen vastaaminen)?
Kokousemantéana toimimiseen tai muuten kokouksiin liittyen?

Perehdytys?

Onko mielestanne kuvallisille ohjeille tarvetta?

Esimerkiksi liittyen sosiaalisen median pdivittdmiseen, twitteriin, facebookiin?
Keta on perehdyttanyt, miten perehdytys hoidettu?

Mita yleisia harjoittelijan tehtavia teidan mielesta pitaisi esitella oppaas-

sa? Harjoittelijoille on kerrottuna ne aihealueet, joita oppaan ns. raakaver-
siossa on mukana.

Mit& viikoittaisia, paivittaisia toistuvia tehtavia harjoittelijoille (itsellsesi)
kuuluu Logomossa?

Jokaisella ilmeisesti kokemus venue manageri -illasta, mita tehtavia siihen
kuuluu? mité te olette silloin tehneet?

Onko jotain muuta, mitd oppaaseen kannattaisi lisata teidan mielesta?



