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Tyon toimeksianto saatiin Alavuden Helluntaiseurakunnan keittion pddemannalta.
Alavuden Helluntaiseurakunnan keittion toiminta perustuu vapaaehtoisuuteen. Keit-
tiossa tyoskentelee vapaaehtoisia, ja joskus myos ulkopuolisia henkil6itd, eika kai-
killa valttamatta ole keittidalan koulutusta ja kokemusta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda selkea ja perusteellinen perehdytysmateriaali,
jonka avulla kuka tahansa osaa tyoskennella Alavuden Helluntaiseurakunnan keit-
tiossé turvallisesti ja oikein.

Opinnaytety6 oli projektimuotoinen toiminnallinen opinnaytetyd. Projektissa kaytet-
tyja tutkimuksellisen selvityksen menetelmié olivat teemahaastattelu, kysely ja osal-
listuva havainnointi. Teemahaastattelussa haastateltiin toimeksiantajaa eli keittion
pademantda. Projektin alkuvaiheen haastattelussa kaytiin lapi muun muassa keit-
tion eri toiminnot. Kyselyn avulla kartoitettiin projektin alkuvaiheessa perehdytysma-
teriaalin kohderyhman eli keittion vapaaehtoisten tyontekijéiden taustoja ja mita he
perehdytysmateriaalilta toivoivat. Havainnoinnin avulla tarkasteltiin asioita objektii-
visesti osallistuen keittion toimintoihin. Havainnointi perustui enimmakseen projektia
edeltaviin kokemuksiin, silla projektin aikana keittiossa ei ollut normaalia toimintaa.

Tyon tuloksena syntyi perusteellinen perehdytysmateriaali, joka auttaa toimeksian-
tajaa perehdyttamaan seka uusia ettéa vanhoja vapaaehtoistyontekijoita. Materiaalin
avulla keittion vapaaehtoistyontekijat voivat tarkistaa oikeat toimintatavat eri tilan-
teissa. Perehdytysmateriaali toimitettiin toimeksiantajalle seka sahkoisena etta tu-
lostettuna. Jatkossa joko toimeksiantaja tai perehdytysmateriaalin laatija paivittaa
tatd materiaalia.

Avainsanat: perehdyttdminen, vapaaehtoisty6, esimiesty0, ravitsemisala, keittio-
tyontekijat
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The assignment for the work was received from the head of the kitchen of the Pen-
tecostal Church of Alavus. The work done in the kitchen of the Pentecostal Church
of Alavus is all voluntary. The voluntary workers and other people, who work in the
kitchen represent different occupational fields and all of them may not have educa-
tion or experience from the kitchen field.

The aim of the thesis was to create a clear and thorough orientation material, by the
help of which anyone can work safely and correctly in the kitchen of the Pentecostal
Church of Alavus.

The thesis was a functional thesis in the form of a project. The research methods
used in the project were focused interview, survey, and participant observation. The
subject of the interview was the head of the kitchen. The interview was carried out
in the early stage of the project. In the interview the functions of the kitchen were
reviewed. Backgrounds of the voluntary workers and their hopes for the orientation
material were charted with the survey. With the participant observation, issues were
discovered objectively while participating in the kitchen work. The participant obser-
vation was mainly based on previous experiences as there was no normal activity
in the kitchen during the project.

As the result of the project there is now a thorough orientation material available.
The material helps the client to orientate new and old voluntary workers. With the
help of the material the kitchen voluntary workers are able to check the correct way
to do things in different situations. The orientation material was delivered to the client
in electronic and paper form. Updating the material will be done by the client or the
author of the material.
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1 JOHDANTO

Taman tyon tarkoitus oli laatia selked ja perusteellinen perehdytysmateriaali keitti-
00n toimeksiantajalle, Alavuden Helluntaiseurakunnalle. Perehdytysmateriaalin laa-
timinen oli erittain tarkeaa, silla helluntaiseurakunnan vapaaehtoistoimintaisessa
keittiossa ei ollut lahtdtilanteessa minkaanlaista kirjallista ohjeistusta tai sdantoja.
Aiemmin oli perehdytetty |&hinn& tydn ohessa neuvoen, ja kiireen vuoksi se oli ollut
paikoin puutteellista.

Perehdyttdminen on helpompaa, kun sen suunnittelee ja sita varten luodaan kirjal-
linen muistilista. Muistilistaa apuna kayttaen on helpompi muistaa kaikki perehdy-
tettavat asiat ja varmistaa, etté ne tulee perehdytetyiksi. Kirjalliseen materiaaliin pys-
tyy perehtymdaan ilman perehdyttdjaa ja siita voi palata tarkistamaan asioita, jos jo-

kin asia unohtuu. (Kangas & Hamalainen 2007, 6 - 7.)

Tyon teoriaosuus koostuu perehdyttamisesta ja vapaaehtoistydsta. Perehdyttami-
sesta on runsaasti kirjallista materiaalia, mikéa osaltaan viestii sen tarkeydesta. Hyva
perehdyttdminen on erittdin tarkeaa tyon sujumisen ja turvallisuuden kannalta. Mi-
kali ei perehdyteta, tyontekija joutuu oppimaan tyén tekemisen kantapaan kautta,

mikéa ei ole kovin motivoivaa.

Perehdyttdminen on erittéin tarkedd myos vapaaehtoistydssa, ehka jossain mie-
lessa jopa tarkeampaa, kuin palkkatydssa. Vapaaehtoiset toimivat palkatta, joten
jos he kokevat tyonteon epéaselvaksi, heilla ei ole samanlaista kannustinta jaada
tyéhon kuin palkallisilla tyontekijéilla. Vapaaehtoistyosta ja kolmannen sektorin toi-
minnasta I6ytyi paljon kirjallista tietoa, jota tarkastellaan taméan tyon kolmannessa

luvussa.

Tyon neljannessa luvussa esitelladn kokonaisvaltaisesti prosessi perehdytysmate-

riaalin laatimisen takana.



2 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

2.1 Mita on perehdyttaminen?

Perehdyttdminen on prosessi, joka auttaa tyontekijaa suorittamaan tyotehtavansa
tehokkaasti toivotulla tavalla seka integroitumaan tydpaikalle. Perehdyttaminen ei
koske pelkastaan uusia tyontekijoitd, vaan myds pitk&aikaiset tyontekijat tarvitsevat
perehdytystd, mikali olosuhteet tai tehtavat muuttuvat. Perehdytyksen yhteydessa
syntyy my6s hyva mahdollisuus harkita uudelleen yrityksen kaytantoja ja toiminta-

tapoja ja parantaa niita. (Frisk 2003, 41 - 42.)

Perehdyttdminen turvataan ja sitd ohjataan lainsaadannoélla. Perehdyttamista kasi-
telladn muun muassa tyosopimuslaissa (L 26.1.2001/55), tyoturvallisuuslaissa (L
23.8.2002/738), seka yhteistoimintalaissa (L 334/2007).

Hyva perehdytys on korvaamaton osa ty6turvallisuutta. Tydnantaja on lain mukaan
velvoitettu pitAmaan huolta tydntekijoiden perehdytyksesta. Tyo6turvallisuuslain mu-

kaan:

"Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittdvasti tyéhon, tyopaikan tydolosuhtei-
siin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uu-
den tyon tai tehtavan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka en-
nen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon otta-
mista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seké tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaa-
van haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-,
huolto- ja korjausttiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvitta-
essa.” (L 23.8.2002/738, 14 §8.)



Tyoturvallisuuslaki patee myos vapaaehtoistydta teettavadn tyonantajaan (L
23.8.2002/738, 55 8).

Myds tydsopimuslaissa (L 26.1.2001/55, 2. luku 3 8) viitataan ty6turvallisuuslain
noudattamiseen ja nain vahvistetaan perehdyttamisen tarkeytta.

Tybsopimuslain yleisvelvoitteen mukaan:

"Tydnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin sa-
moin kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Ty6nantajan on huoleh-
dittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tydstddn myaos yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitetta-
essa. Tydnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittya kykyjensé mukaan tydurallaan etenemiseksi.” (L 26.1.2001/55,
2.luku 18)

Vaikka tyoturvallisuus on erittain tarked osa-alue perehdyttamisessa, on perehdyt-
tamisen sisallettava muutakin. Naiden laissa saadettyjen kohtien lisaksi tyontekijat
on hyva perehdyttaa yrityksen visioon, arvoihin, tavoitteisiin ja paamaariin. Parhaim-
millaan néaiden asioiden tiedostaminen ja niiden toimivuuden nakeminen kaytan-
ndssa innostaa ja herattaa luottamusta tyontekijoissa ja saa heidat sitoutumaan yri-
tykseen ja tydyhteisdon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 158.)

Perehdytykseen liittyy olennaisesti tydnopastus. Tydnopastus on tehtavien ja toi-
mintojen opettamista perehdytettdvalle kaytdnnossa (Anias & Sirola 2006, 16).
Tybnopastus voidaan suorittaa myds simulaationa, mikali sitd ei voida tehda heti
oikeassa kaytannon ymparistéssa (Frisk 2003, 49). Tybnopastuksessa on tarkeaa,
ettd kullekin tehtavalle asetetaan realistiset tavoitteet ja kriteerit ja naiden pohjalta

annetaan rakentavaa palautetta (Lepistd 2004, 63).

Onnistunut perehdyttamisprosessi vaatii resursseja, mutta voi saada aikaan paljon
enemman saastdja. Onnistunut perehdyttdminen motivoi tydntekijoitéa pysymaan sa-
massa tyopaikassa ja nain ollen pienentaa henkildéston vaihtuvuutta ja vahentaa ti-
he&n rekrytoinnin vaatimia kuluja ja siihen kulutettua aikaa. Motivoituneen tyonteki-
jan tyon jalki on hyvin laadukasta. Hyvin suoritettu perehdyttdminen myds vahentaa
tyoturvallisuusriskeja ja virheita. Virheet voivat pahimmillaan karkottaa yrityksen asi-
akkaita, joten on tarkeaa, etta ne pidetddn minimissaan. Kaiken kaikkiaan onnistu-

nut perehdyttdminen saa yrityksen menestymaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 - 22.)
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Vaikka yritys vuokraisi tydvoimaa muualta, tulee kaikille talossa tydskenteleville pe-
rehdyttdd perustiedot samalla kaavalla. Asiakas ei néde eroa talon tydntekijan ja
vuokratyontekijan valilla. Siksi on tarke&a, ettd molemmat tietavat samat asiat.
Tama on tarke&da myds sen kannalta, etté kaikkien tulee tydskennella samoilla peli-

saanndilla. (Erasalo 2008, 60.)

On kannattavaa panostaa myds kesatyontekijoiden perehdyttdmiseen. Vaikka ke-
satyontekijat ovat monesti vain valiaikaisia tyontekijoita ja tdissa vain ehka pari kuu-
kautta, on heidan joukossaan myds mahdollisia tulevia vakituisia tyontekijoita. Hei-
dan kesatyokokemuksellaan on suuri vaikutus siihen, haluavatko he olla yrityksen
tyontekijoita jatkossakin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165.)

2.2 Perehdyttdmisen tarpeen aiheuttajat

Tyypillisin perehdyttamisen tarpeen aiheuttaja on uusi tyontekija uudella tyopaikalla,
mutta se ei laisinkaan ole ainoa. TyoOpaikalla voi tapahtua monenlaisia muutoksia.
Yrityksen omistussuhteet tai toimintasuunnitelma voi muuttua. Tydpaikalle voi tulla
uusia laitteita tai tydskentelymenetelmia, jotka vaativat perehdyttamista myos van-
hoille tyontekijoille. Mikali henkild vaihtaa tyotehtaviaan tai saa ylennyksen, vaikka
tydskentelee tamankin jalkeen samalla tydpaikalla, saattaa han silti tarvita perehdy-
tysté uuteen tehtavaansa. Etenkin silloin, jos ylennyksen myoéta henkild nousee esi-
miehen asemaan, on pidettdva huolta tarvittavasta perehdyttamisesta, jotta han
osaa johtaa alaisiaan toivotulla tavalla. Mikali tyontekija on ollut pitkddn poissa
tydsta esimerkiksi sairauden tai aitiysloman vuoksi, saattaa han tarvita perehdytysta
palatessaan tyohon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164 - 166.)

Tybsopimuslain (L 26.1.2001/55, 2. luku, 3 8) mukaan raskaana oleva henkil6 on
siirrettava toisiin sopivampiin tehtéaviin, mikali hd&nen normaalit tyotehtavansa vaa-
rantavat hanen itsensa tai sikion terveyden. Toisiin tehtaviin siirtaminen saattaa vaa-

tia uutta perehdytysta.
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2.3 Perehdyttdminen prosessina

Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa erilaisiin osioihin. Juholin (2008, 236) jakaa
perehdyttamisen kolmeen vaiheeseen. Ensimmainen vaihe on ennen taloon tuloa,
toinen kun aloittaa tyot ja kolmas muutama kuukausi tdiden aloittamisen jalkeen.
Eréasalo (2008, 65) jakaa perehdyttamisen rekrytointivaiheeseen, tydsuhteen solmi-
misvaiheeseen, tyon aloittamisvaiheeseen, yleisperehdytysvaiheeseen, tyénopas-
tusvaiheeseen ja seurantavaiheeseen. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan
vaiheita ovat vaihe ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen t6ihin tuloa, vastaan-
otto, ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan

paattyminen ja tydsuhteen paattyminen.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan jo rekrytointia edeltavana aikana valmis-
tellaan perehdyttamista. Ennen rekrytoinnin aloittamista on mietittava, millaisia vaa-
timuksia hakuun avattavalla tyotehtavalla on, mita tehtavia siihen siséltyy, ja mita
tulevalta tyontekijalta edellytetddn ja odotetaan. Nama tiedot vaikuttavat siihen, mil-

laista perehdytysta tarvitaan.

Rekrytointivaiheen edetessa hakijoille annetaan jatkuvasti enemman tietoa yrityk-
sestd mutta myos hakijat kertovat itsestéaédn ja osaamisestaan rekrytoijalle. Jo tyo-
paikkailmoitusta lukiessaan hakija perehtyy tyota tarjoavaan yritykseen ilmoituksen
perusteella. (Erasalo 2008, 65; Kupias & Peltola 2009, 102 - 103). Tyopaikkailmoi-
tuksissa on nykydadn myds usein ilmoitettuna yrityksen verkkosivut, joita selaamalla
hakija voi perehtya yrityksen ulkoiseen olemukseen. Rekrytointivaiheessa tulee
huolehtia riittavasta ja hyvasta viestinnasta kaikille hakijoille, myos niille, joita ei va-

lita, jotta kaikille hakijoille jaa yrityksesta hyva mielikuva (Juholin 2008, 237).

Vaiheessa ennen t6ihin tuloa tulee tarkastella valitun henkilon osaamista ja koke-
musta ja rakentaa nadiden pohjalta perehdytyssuunnitelma. Tassa vaiheessa on
hyva myos nimeta tulokkaan perehdytysta hoitava henkild eli kummi. Ennen tyon
alkua on myds tarkeéaa, ettd tulokkaalle hankitaan ja varataan tarvittavat kaytannon
varusteet ja tarvikkeet, esimerkiksi tydvaatteet, avaimet ja pukukaappi, seka kirjoi-
tetaan ty6sopimus. Jos naitd kaytannon asioita aletaan jarjestelemaan ja etsimaan
vasta siind vaiheessa, kun tulokas on jo talossa, hukataan aikaa ja mahdollisesti

lasketaan tulokkaan motivaatiota. On paljon mukavampi tulla tyOpaikalle, missa
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kaikki on valmiina odottamassa kuin odotella pitkan aikaa ensimmaisena ty6pai-
vana, kun asioita vasta jarjestelladn. Tyontekijan aloittaessa uuden tyon han on
alussa yleensa erittéain motivoitunut ja kiinnostunut kaikesta, joten on tarkeda pa-
nostaa alkuvaiheeseen. Perehdytysta hoitava henkilo eli kummi voi olla yhteydessa
tulokkaaseen, vaikka puhelimitse tai séhkdpostitse esitellen itsensa, kertoen ensim-
maisesta tyopaivasta ja toivottaen tulokkaan tervetulleeksi. Tassa tilanteessa tulo-
kas voi kysyd kummiltaan mahdollisia epaselvia asioita ja kummi tulokkaalta tar-
peellisia asioita perehdytyssuunnitelmaa varten. Uuden tyontekijdn on paljon hel-
pompi tulla uuteen tyépaikkaan, kun tietdd edes yhden henkilon, joka sielld on vas-
tassa. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 64 - 65; Kupias & Peltola 2009, 103.)
Ennen téiden alkua tulokkaalle voidaan myds lahettaa tai antaa kirjallista perehdy-
tysmateriaalia, johon tdma voi tutustua etukateen itsenaisesti (Juholin 2008, 239).

Uuden tyontekijan vastaanotolla on suuri merkitys ensivaikutelman syntyyn. Mikali
vastaanotto on huono, sitd on hankala muuttaa. Hyva ja ystavallinen vastaanotto
innostaa ja rohkaisee ja saa tulokkaan tuntemaan olonsa tervetulleeksi (Kupias &
Peltola 2009, 103 - 104.) Kummin ja tulokkaan on hyva tutustua toisiinsa perehdy-

tyksen tehokkuuden varmistamiseksi (Kangas & Hamalainen 2007, 9).

Ensimmaisena paivana tulokasta tulisi olla ensimmaisena vastassa esimies. Esi-
mies on loppupeleissé aina vastuussa perehdyttamisestd, vaikka ei sita taysin itse
suorittaisikaan. Esimiehen vastaanotto osoittaa myos, etta han valittda ja on kiin-
nostunut alaisistaan, mikéa on hyvin motivoivaa ja luottamusta herattavaa. Esimies
voi esitella tulokkaan tehtéavat ja perehdytyssuunnitelman ja taman jalkeen luovuttaa
tulokkaan kummin hoiviin. Kummi esittelee tulokkaalle kaytannon asiat ja paikat tyo-
paikalla. Tulokkaalle annetaan hanelle jo valmiiksi varatut avaimet ja tyOvaatteet
ynna muut tehtavan vaatimat tarvikkeet sekd naytetddn, missa on hanen pukukop-
pinsa. Ensimmaisena paivana myos tutustutaan muihin tyétovereihin. Yleensa en-
simmaisen paivan perehdytys ei kesta koko paivaa, vaan tulokas voi loppupaivasta
jo aloittaa uusien tehtaviensa opettelun. On tarkeaa, etta ensimmaisené paivana ei
yritetd opettaa kaikkea mahdollista, etta tietoa ei tule niin paljon, ettéa puolet unoh-
tuvat. (Hokkanen ym. 2008, 65; Kupias & Peltola 2009, 105.) Ensimmaisené pai-
vana kannattaa kertoa vain asiat, jotka on tarkea oppia ja tietdd heti. Mikali tulok-

kaalla ei ole minkaanlaista aiempaa kokemusta, on hanen hyva tyéskennella aluksi
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osaavan tyoparin kanssa. Mikali tulokkaalla on hyva kokemuspohja, voi han ty6s-

kennelld jo ensimmaisena paivana yksin. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Ensimmaisella viikolla, on tarkeinta, etta tulokas oppii tekemaan omaa tyotaan. Pe-
rehdytykseen liittyvaa tydnohjausta tehdaan paljon ensimmaisella viikolla. Tulokas
voi tehda toitaan jo hyvinkin itsenaisesti, mutta saa tukea, ohjeita ja vastauksia ky-
symyksiinsa kummilta. Jo ensimmaisen viikon aikana perehtymisprosessin vastuu
alkaa kasvavissa maarin siirtymaan itse tulokkaalle. Ensimmaisen viikon paatteeksi
on hyva jarjestaa keskustelu esimiehen, kummin ja tulokkaan kesken, ja kayda lapi,
miten perehdytys on tahan asti sujunut. Tassa tilanteessa on myds hyva viela tar-
kistaa perehdytyssuunnitelman siséltd ja tehda siihen muutoksia, jos tarve vaatii.
(Hokkanen ym. 2008, 66; Kupias & Peltola 2009, 105 - 106.)

Ensimmaisen kuukauden kuluessa tulokas on jatkuvasti enemman itse vastuussa
perehtymisestaan. Tulokkaan tulisi pystya pikkuhiljaa jo melko tuottavaan tydsken-
telyyn. On hyva, jos tulokas pystyy ensimmaisen kuukauden kuluessa esittdméaan
omia ndkemyksiaan. Ne on kuitenkin osattava myds ilmaista oikealla lailla, etta nii-
den ilmaisemisesta on jotain hydtyd. Ensimmaisen kuukauden aikana tulokas voi
osallistua tervetuloa taloon -tilaisuuteen, mikali yrityksessa jarjestetdén sellaisia.
(Kupias & Peltola 2009, 106 - 107.)

Koeaika on tydsopimuslain mukaan kestoltaan enintdan kuusi kuukautta (L
26.1.2001/55, 1. luku, 4 8). Koeajan pituus riippuu kuitenkin tydnantajan ja tyénte-
kijan valisesta sopimuksesta. Perehdyttamisprosessi ei valttamatta ole sidoksissa
koeaikaan, vaan voi kestaa lyhyemman tai pidemman aikaa. Perehdyttamisproses-
sin tarkoituksena on antaa tyontekijalle valineet selviytya itsenaisesti tydssaan seka
taman integroituminen tydyhteiséon ja yritykseen. Koeajan loppupuolella esimies
pitdé keskustelun tulokkaan kanssa, jossa arvioidaan perehdyttamista, seka paate-

taan tyosuhteen jatkumisesta (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Tybsuhteen loppuminen voi johtua monesta asiasta. Kausi- ja kesatyontekijat ovat
maaraaikaisia ja heidan lahtonsé on tiedossa jo etukateen. Jonkun ty6n jatkuminen
voi pysahtya epéaonnistumisiin koeajan aikana, toisen taas itsensa irtisanomiseen

perehdyttdmisprosessin epaonnistuttua. Pitkatkin tydsuhteet paattyvéat joskus,
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syysta tai toisesta. Oli tydsuhteen loppumisen syy mika tahansa, on hyva, etta ty6-
suhteen paattyessa keskustellaan asiallisesti ja kunnioittavasti tyontekijan kanssa,
ja pyydetaan palautetta myods perehdyttamisesta. Tyosuhteessa ollut henkild on
nahnyt ja kokenut monenlaista, ja hanella voi olla tarkeitd ndkemyksia, mitka asiat
yrityksessa ja perehdyttamisessa tarvitsevat kehittamista tai korjausta. On tarkeaa,
ettd naiden palautteiden pohjalta myds tehdadn muutoksia, silla jos yksi tyéntekija
kokee nain, voivat muutkin olla samalla linjalla, mutta eivat valttAmatta jotain syysta
tuo sita esille. (Kupias & Peltola 2009, 109 - 110.)

Perehdyttdmisprosessin kestoa voi olla vaikea maaritella, silla prosessissa on
monta eri muuttujaa. Prosessin kesto riippuu muun muassa ty6tehtavan vaativuu-
desta, tulokkaan aiemmasta kokemuksesta, perehdyttamisen suunnittelusta ja to-
teutuksesta. Perehdyttamisprosessi loppuu, kun sille asetetut tavoitteet on saavu-
tettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

2.4 Perehdytyssuunnitelma osana perehdytysta

Lepiston (2004, 61) sanoin; "perehdyttdminen on kuin yksi téarkea koulutus, joka on
suunniteltava normaalin koulutuksen tavoin”. Perehdytyssuunnitelman luominen on
aina esimiehen tehtava. Perehdyttamissuunnitelman olemassaolo tehostaa yrityk-

sen perehdyttamisprosessia ja toimintaa (Kangas 2007, 6).

Perehdyttdmissuunnitelman kannalta on tarkeaa, ettd perehdyttamiselle asetetaan
tavoitteet. Tavoitteet ovat niité asioita, joita tulokkaan odotetaan osaavan ja tietdvan
perehdyttdmisen loputtua. Perehdyttamiselle voidaan asettaa myo6s vélitavoitteita.
Suunnitelmaa luodessa tulee miettid, miten naihin tavoitteisiin paastaan, ja sisallyt-
taa niihin padsemiseen edistavat asiat perehdyttamissuunnitelmaan. (Erasalo 2008,
65; Kangas 2007, 6.)

Perehdytyssuunnitelmasta on olemassa monenlaisia malliversioita. On kuitenkin
tarkeda, etta yritys luo tai muokkaa olemassa olevien pohjalta taysin oman pereh-

dytyssuunnitelmansa. Yrityksen perehdyttamisen yleissuunnitelmaan kirjataan
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kaikki asiat, jotka jokaisen tyontekijan tulisi vahintaan tietda. Tehokkainta on kuiten-
kin raataloida perehdytyssuunnitelma jokaiselle tydntekijalle yksildlliseksi, riippuen

taman osaamistasosta ja tyotehtavista. (Erasalo 2008, 64 - 65.)

Jos mahdollista, on hyva, ettéa tyontekija osallistuu esimiehensa kanssa oman pe-
rehdytyssuunnitelmansa laatimiseen. Nain varmistetaan, ettd suunnitelma siséaltaa
kaiken tarvittavan mutta ei turhia asioita. Perehdytyssuunnitelman pohjalta kannat-
taa tehd& muistin avuksi taulukkomuotoinen tarkistuslista, johon merkitaan paivan-
maara tai rasti ruutuun, kun tietty asia on kayty lapi. Tarkistuslistan siséalto tulee
jaksottaa osioihin sen mukaan, missa jarjestyksessa ja mina ajankohtana eri asiat
opetetaan. Taulukosta tulee myds ilmetd, kuka mistakin alueesta on vastuussa.
(Frisk 2003, 42.)

Jo perehdytyssuunnitelmaa luodessa kannattaa sopia paiva keskustelulle, jossa
kaydaan lapi, miten perehdytys on sujunut. Seurantakeskustelussa kaydaan lapi tu-
lokkaan perehdyttamisen tarkistuslista, seka kysytaan talta palautetta perehdytta-
misen kulusta. Keskustelun avulla varmistetaan, etta perehdyttamisprosessi on on-
nistunut ja voidaan saada tietoa, miten prosessia tulisi kehittda tai parantaa. (Kan-

gas & Hamalainen 2007, 7.)

Perehdyttamista suunnitellessa tulee pitaa mielessa, ettei aikataulusta tehda liian
tiivista. Varsinkin perehdyttamisen alkuvaiheessa on tarkeintéa keskittya perusasioi-
hin, eik& kaikkiin yksityiskohtiin, jotta tulokas ehtii omaksumaan kaiken tiedon. On
tarkeaa, etta tulokkaalle kerrotaan, mista saa lisda tietoa. (Kupias & Peltola 2009,
106)

2.5 Perehdyttajat

Perehdyttdmisesta on vastuussa aina esimies. Esimiehen tulee suunnitella, miten
perehdytys toteutetaan, seka seurata miten sen onnistuu. Esimies voi kuitenkin an-
taa perehdytyksen jonkun toisen tehtavaksi. Esimiehet eivat valttamatta edes osaa

kaikkia kaytdnnon toimia, joten on hyva, ettd perehdyttdja on sellainen, joka osaa
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kaikki talon toiminnot. Ty6paikalla voi olla nimetty yleisperehdyttaja, joka on pitkaai-
kainen tyontekija, ja ominaisuuksiltaan sopiva perehdyttamiseen. (Lepistd 2004,
59.)

Hyvalla perehdyttajalla on oltava monenlaisia ominaisuuksia. Hyva perehdyttgja pi-
taa tydstddn ja osaa sen hyvin, mutta ei suorita sité liian rutiininomaisesti. Han on
innokas, haluaa auttaa ja opastaa toisia ja osaa kertoa asiat yksinkertaisella ja ym-
marrettavalla tavalla. Hyva perehdyttaja osaa kuunnella ja olla vuorovaikutuksessa
tulokkaiden kanssa, ja on kiinnostunut heidan taustoistaan ja osaamisestaan. Han
myo6s osaa huomata milloin perehdyttdmisen tulisi loppua ja tulokas parjaa itse.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 195 - 197.) Perehdyttajalla on oltava paljon karsivallisyytta,
silla uusi tulokas ei todennakoéisesti opi ja muista asioita yhdella kerralla, vaan joutuu
kysymaan asioita uudelleen. Tarke&da on myds, etta perehdyttaja osaa kiittaa ja an-

taa rakentavaa palautetta. (Erdsalo 2008, 66 - 67.)

Hyvan tuloksen kannalta on aarimmaisen tarkeaa, etta perehdyttaja ottaa huomioon
perehdytettdvan koulutustaustan, kokemuksen, osaamistason seka hanelle parhai-
ten sopivan oppimistyylin (Kupias & Peltola 2009, 70, 88).

Mikali uusi tydntekija tulee vanhan tilalle, taman lahtiessa esimerkiksi aitiyslomalle
tai elakkeelle tai uusiin tehtaviin, voi paras perehdyttaja olla vanha tyontekija. Vanha
tyontekija tietdd oman tyonsa salat parhaiten ja osaa ne parhaiten kertoa hanet kor-
vaavalle tyontekijalle. (Frisk 2003, 42.) Mikali uusi tyontekija tulee erotetun tilalle,
voi perehdytys olla haastavaa erotetun alhaisen motivaatiotason vuoksi (Rissanen,
Saaski & Vornanen 1996, 122).

Kupiaksen ja Peltolan mukaan (2009, 88) on tavanomaista, etta perehdyttamiseen
osallistuu useampi henkild. Pienissa yrityksissa, joissa esimieskin osallistuu paivit-
taiseen tybntekoon, voi perehdyttdmisen hoitaa yksin esimies. Suuremmissa orga-
nisaatioissa perehdyttamiseen voi osallistua henkildstbéosasto, koulutuksesta ja ke-
hittamisesta vastaava yksikkd, esimies, nimetty perehdyttdja ja lisaksi viela pereh-
dytettavan tyotoverit. Tassa tapauksessa on perehdyttamisen tehokkuuden ja sel-
keyden kannalta tarkeaa, ettd perehdyttdmiseen osallistuvat osapuolet kommuni-
koivat ja suunnittelevat keskenaan, kuka hoitaa perehdytyksesta minkakin osa-alu-

een. Mikali perehdyttavat osapuolet eivat kommunikoi keskenaan, on vaarana, etta
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joitain asioita jad kertomatta ja opettamatta perehdytettavélle. Tai ettd jotkut asiat
kaydaan lapi useaan kertaan, mahdollisesti eri tavalla, joka voi perehdytettavasta
tuntua sekavalta. (Kupias & Peltola 2009, 46 - 47, 94 - 95.)

Ihanteellisinta on koko tydyhteisén osallistuminen perehdytykseen. TAma ei kuiten-
kaan ole aina mahdollista, silla oman ty6n suorittaminen menee perehdyttamisen
edelle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Vastuun lisdantyessa perehdyttaja voi olla tydehtosopimuksesta riippuen oikeutettu
saamaan suurempaa palkkaa (Kupias & Peltola 2009, 26).

On tarkedaa, etta tulokkaan kysymyksiin vastataan avoimesti, silla se rakentaa luot-
tamusta tulokkaan ja organisaation valille. Esimiehen on myds hyva varmistaa, etta
tulokkaalla on mahdollisuus kysyéa kysymyksidéan, ja nayttaa, etta on halukas niihin
vastaamaan. Tulokas ei valttamatta aina uskalla kysya asioita, jos h&nesta tuntuu,
ettd kysymykset saavat hanet nayttamaan epapatevalta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
130, 189.)

Vaikka yrityksen henkildston vaihtuvuus olisi suuri ja perehdyttdmista joutuisi suo-
rittamaan usein, on silti perehdyttgjan silti oltava asiallinen, eiké purkaa mahdollista
turhautumistaan perehdytettavaan, silla tilanne ei ole hanen syynsa. Pahimmillaan
turhautumisen purkaminen perehdytettdvaan voi saada hanet lahtemaan pois tyo-
paikalta, ja ndin vain edistaa vaihtuvuutta. Turhautumisesta tulee keskustella esi-
miehen kanssa, ja mahdollisesti kehottaa tatd korjaamaan suureen vaihtuvuuteen
johtavia asioita. (Kupias & Peltola 2009, 69.)

2.6 Perehdytettava

Vaikka paavastuu perehdyttdmisesta onkin aina esimiehelld, perehdyttdmisen on-
nistumiseksi on myos perehdytettdvan otettava vastuullinen ja aktiivinen rooli pro-
sessin aikana. Perehdytettdvan on haettava tietoa, kysyttava kysymyksia, pohdit-
tava asioita ja oltava sopivissa maarin itseohjautuva. (Frisk 2003, 43; Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 119 - 122.) Perehdytettdvan oma vastuu perehtymisesta lisdantyy jatku-

vasti prosessin edetessa (Hokkanen, ym. 2008, 66).
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On tarkeaa, ettd uusi tyontekija ndhdéaéan voimavarana, eika painolastina. Uusi tyon-
tekija tuo yritykseen arvokasta osaamista ja kokemusta. Nuorella tulokkaalla on tuo-
rein ja paivitetyin koulutuspohja, kun taas kokeneempi tulokas on nahnyt ja kokenut
muiden yritysten toimintatapoja. Tuore tyontekija ndkee yrityksen toiminnot aivan eri
silmin, kuin rutinoituneet tyontekijat, ja voi taman myota kyseenalaistaa asioita ja
tuoda esille nakemiaan ongelmia. Seka nuoret, ettd vanhemmatkin perehdytettavat
voivat siis antaa yritykselle arvokasta pddomaa nakemyksien, kokemuksien ja mie-
lipiteidens& muodossa, jos heidan annetaan niita avoimesti ilmaista. (Viitala 2007,
105.)

Mikali tulokas halutaan vaan laittaa samaan muottiin kuin aina ennenkin, kuuntele-
matta taman nakemyksiéa, voi hanen motivaationsa romahtaa ja hédnen energiansa
heitetaan hukkaan. Taméan jalkeen tulokkaalta tuskin tulee en&é uusia ideoita ja pa-
rannusehdotuksia, jos han tietada, ettad niita ei kuitenkaan oteta vastaan. Tulokas voi
myos lahtea pois ennen aikojaan, jos han ei koe kuuluvansa téllaiselle tydpaikalle.
(Helsila 2009, 49 - 50.) Huono puoli tallaisessa tilanteessa rekrytoinnin epéonnistu-
misen lisaksi on myos se, etta yrityksen maine karsii, ja hyvat hakijat saattavat alkaa

karttaa kyseista yritysta.

Jokainen tietda itse parhaiten, mika on itselle paras oppimistapa. Itselle paras op-
pimistapa kannattaa tuoda esille jo perehdyttamisen alkuvaiheessa. N&ain perehdyt-
taminen tehostuu seka perehdyttdjan, ettd perehdytettdvan kannalta. (Kupias & Pel-
tola 2009, 70 - 71.)

Perehdytettdvan omalla asenteella on suuri vaikutus perehtymiseen ja siihen, miten
tyd onnistuu. Perehdytettdvan tulee olla avoin ja vastaanottava opetettaville asioille,
vaikka ne olisivat jo osittain tuttuja. On kuitenkin tarkead, ettd perehdytettava tie-
dostaa oman osaamistasonsa, ja tuo sitd esille perehdyttamisprosessin aikana. Jos
kokee, etta joku asia on helppo, on hyva ilmaista, etta sita ei tarvitse opettaa mo-
neen kertaan. Jos taas kokee jonkun asian erittain haastavasti, kannattaa ilmaista,
ettd haluaa lisdopetusta siihen. On tarkeaa, etta perehdytettavalle on selvilla uuden
tyotehtavansa tavoitteet ja roolit, jotta han tietda mita haneltd odotetaan, eika hdnen

tarvitse arvailla sita tai oppia sitd kantapaan kautta. (Kupias & Peltola 2009, 70.)
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Alkuvaiheessa uudessa tyossa tulokas keraa tietoa kaikkialta. Vaikka uudessa tyo-
paikassa monesti kehotetaan kysymaan, jos on jotain kysyttavaa, ei tulokas silti valt-
tamatta esita kaikkia kysymyksiaan. Tyon alkuvaiheessa tulokas haluaa osoittaa
olevansa pateva, eika halua esittaa kysymyksia, jotka osoittavat hanen olevan epa-
pateva. Suorien kysymyksien sijaan tulokas voi kuitenkin myds esittaa epasuoria
kysymyksia tai verhota kysymykset johdattelemalla keskustelua tiettyyn suuntaan.
Tulokas voi kerata tietoa myos kokeilemalla rajoja ja katsomalla, miten tdhan rea-
goidaan, tai kysymalla asioita kolmannelta osapuolelta. Tulokas myds havainnoi ja
tarkkailee ymparistdaan ja eri tilanteita, ja rakentaa havaittujen asioiden avulla mie-

likuvaansa tydyhteisosta ja yrityksesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 121 - 122.)

Tulokas aistii nopeasti, ollaanko hanta kohtaan negatiivisia vai positiivisia ja talla on
vaikutusta oppimisen ja perehtymisen sujumiseen. Tydyhteisén merkitys on hyvin
erilainen eri tydntekijoille. Joillekin on erittain tarkeaa, etta on osa porukkaa ja joille-
kin silla ei ole niin valia. Tydyhteis6on sopeutumisella on suuri merkitys tydssa viih-

tymiseen ja tyon sujumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 68 - 69.)

Tyota vaihtaessaan kokenutkin tydntekija aloittaa ikdan kuin puhtaalta poydalta.
Vaikka han olisi edellisessa tytpaikassaan ollut merkittavassa roolissa, on han uu-
della ty6paikalla uusi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 129.) Tulokkaan on varsinkin tyon
alkuvaiheessa pidettava mielessa oma roolinsa yrityksessa. Muut tyontekijat ovat
voineet olla yrityksen palveluksessa jo vuosia, kun tulokkaan palvelus on vasta al-
kamassa. Vaikka olisikin kokenut osaaja, kannattaa silti ottaa huomioon muiden pi-
tempi palvelusaika, eika niin sanotusti alkaa hyppimaan heidan nenilleen. Nain voi

itse edistaa yhteistyon ja -hengen sujumista. (Kupias & Peltola 2009, 69.)

Ihminen on perusominaisuuksiltaan sosiaalinen, jotkut ihmiset enemman ja toiset
vahemman. Tyontekijoilla on siséinen tarve olla osa yhteiséa. Mitd nopeammin tu-
lokas integroituu tydpaikallaan sosiaalisesti, sitd nopeammin han paasee kiinni tuot-
tavaan ty6hon. Ennen sosiaalista integroitumista, siihen pyrkiminen voi vieda liikaa
tulokkaan huomiota itse tyonteolta. Sosiaalisen yhteistn jasenena tulokas saa myos
eri tilanteissa tukea yhteisén muilta jaseniltd, mika tehostaa hanen tydntekoaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 129.)
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2.7 Perehdytysmateriaali apuvalineena perehdyttamisessa

Perehdyttdmismateriaalin luominen on aikaa vievaa ty6ta, mutta sen tekeminen
kannattaa. Tulokas voi perehtyé kirjalliseen materiaaliin jo ennen t6ihin saapumista
itsenaisesti, ja my0ds varsinaisen perehdytyksen jalkeen tarkistaa asioita uudelleen.
Kirjallinen materiaali on kuitenkin muistettava paivittaa tarvittaessa. (Kangas & Ha-
maléinen 2007, 7.)

Perehdytettavalle voidaan antaa itsenaiseksi luettavaksi myds muun muassa yrityk-
sen vuosikertomuksia, vanhoja viikko- ja ajankohtaistiedotteita ja muita olemassa
olevia toimintaan liittyvia kirjallisia ohjeita ja esitteitd. Mikaan kirjallinen materiaali ei
kuitenkaan koskaan korvaa perehdyttamisessa oikeaa vuorovaikutustilannetta ja
henkilokohtaista perehdyttamista. (Helsila 2009, 48.)

Intranet on hyva valine perehdyttdmisen tehostamiseen. Intranetissa voi olla arkis-
toituneena paljon hyodyllista tietoa. Tydntekija voi perehtya yrityksen intranetin si-
saltoon itsendisesti. Intranetillakéén ei kuitenkaan saa korvata oikeaa perehdytysta,
vaan sita tulee kayttaa pelkkana valineend. Intranetia ei yleensa ole luotu perehdyt-
tamista varten, vaan henkilostoviestinndn avuksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

2.8 Perehdytys keittiossa

Kaikkien ravitsemisalalla tydskentelevien, etenkin niiden, jotka kasittelevat elintar-
vikkeita, on oltava perilla elintarvikehygieniasta ja -lainsaadannosta (ljas & Valimaki
2007, 3). Helposti pilaantuvia elintarvikkeita kasittelevilta tyontekijoilta vaaditaan to-
distusta hygieniaosaamisesta, eli hygieniapassia (L 13.1.2006/23, 27 8). Hygie-
niaosaamisen ei tulisi vaatia suurta perehdyttamista, silla hygieniaosaamistodistus

on yleensa tarvittaessa tyon kriteereina jo rekrytointivaiheessa.

Tyontekijat tulee kuitenkin perehdyttad huolellisesti yrityksen omavalvontaan. Oma-
valvonta luodaan jokaisessa yrityksessa yksildlliseksi, joten vaikka tyontekija olisi jo
kokenut konkari ravitsemisalalla, saattaa uuden tydpaikan omavalvontasuunnitel-

massa olla jotain uutta. Omavalvonta perustuu HACCP-jarjestelmaan. HACCP, eli
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Hazard Analysis and Critical Control Points, tarkoittaa riskien arviointia ja niiden hal-
lintaa. Elintarvikeyritys siis tunnistaa ja kirjaa omavalvontasuunnitelmaan yleisim-
mat riskit toiminnassaan, joita seurataan ja hallitaan saanndllisesti. Omavalvontaan
kirjataan vastuuhenkildt, mutta on erittain tarkead, etta kaikki tyontekijat perehdyte-
taan yrityksen omavalvontaan. Omavalvonta ei ole pelkastaan vastuuhenkildiden
hartioilla, vaan myos tyontekijoiden taytyy sita suorittaa paivittaisessa tydnteossaan.
(ljas & Vvalimaki 2007, 72 - 73, 78.)

Tybnantajan on varmistettava, etta keittiotyontekijan vaatteet ovat tyoturvalliset,
sekd hygieeniset. TyOvaatteista ei saa aiheutua tapaturman vaaraa (L
23.8.2002/738, 20 8) ja Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen (EY) N:o
852/2004 elintarvikehygieniasta mukaan vaatteiden on oltava puhtaat ja tydhon so-

veltuvat, seka tarvittaessa tulee kayttaa suojavaatetusta.
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3 VAPAAEHTOISTOIMINTA

3.1 Vapaaehtoisuuden kasitteita

Vapaaehtoisuuteen perehtyessa térmaa ensimmaiseksi kahteen eri kasitteeseen;
vapaaehtoisty0 ja vapaaehtoistoiminta. Koskiahon (2001, 16) mukaan vapaaehtois-
tyd on yksilon vapaasta tahdostaan tekemaa toimintaa organisoidussa toiminnassa,
jolla on paamaara. Vapaaehtoistoiminta on niiden yhteiséjen toimintaa, jotka orga-
nisoivat vapaaehtoistyontekijoiden tyota. Vapaaehtoistyd koskee siis yksiloa ja va-
paaehtoistoiminta suurempaa yhteis6a. Vapaaehtoisty6ta tehdaéan ilman korvausta,
mutta sen johtamista ja suunnittelua varten voidaan tarvita palkallinen tydntekija
(Koskiaho 2001, 16 - 17.)

Yhteiskunnan eri osa-alueet voidaan jakaa sektoreiksi. Ensimmainen sektori eli yk-
sityinen sektori sisaltéda kaikki voittoa tavoittelevat yksityiset yritykset ja markkinat.
Toinen sektori eli julkinen sektori pitaa sisalladn kaikki valtion julkiset toiminnot ja
hallintoelimet. Kolmas sektori eli vapaaehtoissektori siséltaa voittoa tavoittelematto-
mat jarjestot, yhdistykset ja organisaatiot. Myos neljannesta sektorista saatetaan
puhua. Se muodostuu kotitalouksista ja lahiyhteisdista. (Helander 1998, 24 - 26,
53.)

Tutkijarynman mukaan kolmanteen sektoriin kuuluvat organisaatiot ovat rakenteel-
lis-operationaalisia, ja niiden tulee tayttaa viisi kriteeria. Organisaatioiden tulee olla
ainakin jollain tasolla olla institutionalisoituneita, yksi tunnusmerkki tasta on, etta or-
ganisaatiolla on jarjestyssaantt. Toinen kriteeri on yksityisyys. Organisaation joh-
dossa eivat ole julkiset virkamiehet, mutta heidan kanssaan voi kuitenkin olla vuo-
rovaikutusta. Kolmannen kriteerin mukaan organisaatio ei tavoittele voittoa. Se voi
kuitenkin kerata varoja oman toimintansa rahoittamiseen. Neljannen kriteerin mu-
kaan organisaatiot hallinnoivat itse omaa toimintaansa ja ovat riippumattomia julki-
sista viranomaisista. Viides ja viimeinen kriteeri on vapaaehtoisuus. Organisaation
jasenyys on vapaaehtoista ja merkittava osa toiminnasta on vapaaehtoista. Toimin-

nan johtaminen ei kuitenkaan valttamatta sita ole. (Helander 1998, 53 - 55.)
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Kasite kansalaisyhteiskunta saatetaan monesti liittda kolmanteen sektoriin, mutta
Harjun (2005, 59) mukaan se rajoittaa kasitetta likaa. Kansalaisyhteiskunta raken-
tuu aktiivisista kansalaisista, jotka osallistuvat, toimivat ja vaikuttavat erilaisissa yh-
teisbissa ja yhteiskunnassa. Kansalaisen osallistuminen on omatahtoista. Aktiivinen
kansalaisuus ilmenee siis monesti vapaaehtoistoimintana. Kansalaisyhteiskunnan
olemassaolon kriteeri on valtion olemassaolo, vaikka sen toiminta onkin valtion ul-
kopuolella (Harju 2005, 67 - 70.)

Kolmas sektori ja muut siihen liittyvat kasitteet voidaan méaaritelld ja tulkita lukuisin
eri tavoin. Tulkinta voi rippua muun muassa tieteenalasta. Kuitenkin joka yhtey-
dessa, tulkitaan kasitteet miten tahansa, nousee aina esille voittoa tavoittelematto-
muus. (Helander 1998, 62 - 65.)

Kolmannen sektorin yhdistystoimintaa ohjaa yhdistyslaki (L 26.5.1989/503) ja us-

konnollisten yhteisdjen toimintaa uskonnonvapauslaki (L 6.6.2003/453).

3.2 Miksi vapaaehtoisena toimitaan?

Vapaaehtoisuus -kasite selittda itse itsensa. Vapaaehtoisena toimitaan vain, jos te-
kijalla on siihen oma halu ja innostus. Motivaatioita voi kuitenkin olla monenlaisia.
(Harju 2003, 39.)

Anne Birgitta Yeung on luonut erilaisten psykologisten motiiviteorioiden pohjalta
haastattelututkimuksen avulla vapaaehtoismotivaation timanttimallin (kuvio 1). Ku-
viossa oikealle puolelle osoittavat nuolet esittavat vapaaehtoistoimijoiden itsesta
ulospain ja toisiin ihmisiin keskittyvaa toimintaa. Vasemmalle puolelle osoittavat
nuolet taas esittavat vapaaehtoisten itseensa keskittyvaa toimintaa. Nuolien paat
ovat vapaaehtoisuuden motivaatioiden aaripaitd, mutta henkilén motivaatio voi olla
my6s jossain ndiden kahden aaripaan valilla. Kuviosta syntyy timantin muoto, kun
motivaatioiden vuorovaikutukset merkitaan siihen viivoilla (kuvio 2). Yeungin tutki-
muksessa tuli esille 767 eri motivaatiotekijad, jotka voitiin kaikki sijoittaa johonkin

kohtaan timantin motivaatioiden neljaa nuolta. (Yeung 2005, 105 - 108, 118.)
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Saaminen Toiminta

Jatk
atkuvuus Laheisyys

Etdisyys
Uuden etsinta

Pohdinta Antaminen

Kuvio 1. Vapaaehtoismotivaation timanttimalli (Yeung 2005, 107).

Saaminen Toiminta
Jatkuvuus .
Laheisyys
Etaisyys A
Uuden etsinta
<
Pohdinta Antaminen

Kuvio 2. Timantin muodostuminen ulottuvuuksien vuorovaikutuksessa (Yeung
2005, 118).

Vapaaehtoistyd heijastaa monesti tekijansd arvomaailmaa. Vapaaehtoistyota voi-
daan toki tehda ihan vain auttaakseenkin, mutta useasti vapaaehtoisilla on jokin

eettinen tai uskonnollinen kannustin toimintaansa, varsinkin jos kyseessa on toisten
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ihmisten auttaminen. (Ojanen 2001, 105 - 106.) Pelkastaan se, ettd henkilolla on
jonkinlaiset arvot, ei kuitenkaan laheskaan kaikissa tapauksissa saa tata lahtemaan
vapaaehtoisty6hon (Laitinen 2006, 7). Seurakunnissa vapaaehtoisuus on arkipai-

vaa, silla muiden auttaminen kuuluu kristilliseen elamantapaan (Yeung 1999, 8).

Yeung (1999) on tutkimuksessaan selvittdnyt vapaaehtoisten motivaatioita lahtea
mukaan Pelastusarmeijan vapaaehtoistoimintaan mainoskampanjan perusteella.
Tutkimuksen perusteella esille nousi nelja paamotivaatiota, joiden kunkin takana oli
muita pienempia motivaatiotekijoita. Nama nelja paamotivaatiota olivat tekemisen
kaipuu, auttamisen halu, kokeilunhalu ja ryhmén kaipuu. Tekemista kaivattiin eri-
laisten elamantilanteiden vuoksi, muun muassa elakkeelle jaamisen jalkeen. Liséksi
haluttiin auttaa ja saada sosiaalisia kontakteja. Auttamisenhaluisten taustamotivaa-
tiot liittyivat nekin suurelta osin auttamiseen, mutta myods sosiaalisia kontakteja kai-
vattiin. Auttamisenhaluisista suurimmalla osalla oli kristilliset arvot. Kokeilunhaluiset
halusivat my6s auttaa ja perustelivat mukaan lahtéaéan persoonallisuudellaan ja ar-
voillaan. Ryhmaa kaipaavat halusivat elamaansa sosiaalisia kontakteja. Muita paa-
motivaatioiden liséksi esille tulleita motivaatiotekij6itd olivat muun muassa uskon-
nollinen tai yhteiskunnallinen velvollisuudentunne, harrastus, saada viikkoon sopiva
runko, kaytannonlaheisyys, itsesta uutta oppiminen, antoisat kokemukset, lapsuu-

dessa saatu esikuva ja se etté itse oli joskus saanut apua. (Yeung 1999, 31 - 74.)

Yeungin (2004, 103 - 106) mukaan henkilon uskonnollisuus vaikuttaa positiivisesti
vapaaehtoisuuteen seurakunnissa. Suomessa erityisesti helluntaiseurakuntiin kuu-
luvat henkilot ovat aktiivisia vapaaehtoisia seké seurakunnan sisa- etta ulkopuolella.
Yeungin mukaan tata saattaa selittaa se, etté luterilaisia seurakuntia pienemmissa
helluntaiseurakunnissa on laheisemmat sosiaaliset suhteet. Lisdksi pienemmissa
seurakunnissa nousee enemman esille samankaltainen usko ja arvot ja nilden mu-

kaan elaminen.

Taman opinnéytetyon yhteydessa tehdyssa kyselyssa kysyin Alavuden Helluntai-
seurakunnan keittion vapaaehtoisilta, miksi he olivat lahteneet toimintaan mukaan.
Vastauksissa tuli esiin, ettéd vastaajat kokivat keittiotyon olevan heille sopiva palve-
lemisen muoto seurakunnassa, he pitivat keittiolla olosta, keittiotyd sopi elamanti-

lanteeseen, ja ettd muiden keittion vapaaehtoisten kanssa oli mukava olla.
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3.3 Vapaaehtoistoiminnan johtaminen

Yhdistyksia on johtamisen kannalta kahdenlaisia. Ammattimaisesti johdettuja ja
kansalaisyhdistyksia. Ammattimaisesti johdetuissa yhdistyksissa on monesti jonkin-
laista rahoitusta, joka mahdollistaa tytntekijoiden palkkaamisen. Palkatut tyontekijat
ovat paavastuussa toiminnasta ja vapaaehtoiset auttavat suunnitellun toiminnan
kaytannon suorittamisessa. Ammattimaisesti johdetuissa yhdistyksissa vapaaeh-
toisten rooli ei ole niin tarked, ja yhdistyksen toiminta jatkuu ilman heitakin. Vapaa-
ehtoiset eivat myodskaan valttdAmaéatta ole yhdistyksen jasenia. Kansalaisyhdistyk-
sissa taas rahoitus ja resurssit ovat alhaisia, minka vuoksi niilla ei ole montaa tai
yhtakaan palkallista tyontekijaa. Kansalaisyhdistyksissa vapaaehtoisilla voi olla suu-
rikin vastuu yhdistyksen toiminnasta, hallinnollisia asioita ja toiminnan johtamista
myo6ten. Kansalaisyhdistyksissa vapaaehtoiset ovat yleensd yhdistyksen jasenia.
Kansalaisyhdistyksissa korostuu enemman yhdistyksen visio, johon vapaaehtoiset
sitoutuvat. (Kuuluvainen 2015, 17 - 21.)

Onnistunut vapaaehtoistoiminta vaatii jonkun suunnittelemaan toimintaa, henkil6ita
johtamaan paivittaista toimintaa, seka me-hengen luomisen. Vapaaehtoistoimintei-
sissa organisaatioissa on tyypillista, etté ei ole vain yhta johtajaa, vaan johtotehtavat
on jaettu useille vastuunkantajille, joilla on erilaisia tehtavia ja rooleja. (Kuuluvainen
2015, 13))

Kuuluvaisen (2015, 45 - 46) mukaan vapaaehtoistyon johtamisesta voisi puhua va-
paaehtoisten motivoimisena. Vapaaehtoisty6ta johdettaessa on otettava huomioon
seka sisdinen, ettd ulkoinen motivaatio. Ulkoinen motivaatio vaatii ulkoisia kannus-
timia, eli palkkioita, sisdinen motivaatio taas perustuu arvoihin ja henkilokohtaiseen
kasvuun. Sisainen motivaatio on yleensa ulkoista vahvempaa, ja saa nain ollen pa-
remmin ihmisen tekem&an asioita, kuin ulkoinen motivaatio. Taman vuoksi vapaa-
ehtoistydta johtaessa on tarkeda kunnioittaa vapaaehtoistydntekijan omaehtoi-
suutta, mielipiteita ja luovuuden kayttoa, jotta taman sisainen motivaatio ei katoaisi.
Vapaaehtoistydn motivaatiotekijoita ovat muun muassa halu auttaa tai oppia uusia
asioita, kansalaisvelvollisuuden tayttaminen, elamantapa, sosiaalisten suhteiden li-

saaminen ja yllapitaminen, seka yhteisdon kuuluminen.
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Ty6 seurakunnissa perustuu paaosin vapaaehtoisuuteen. Kuuluvaisen (2015, 58)
mukaan yhdistyksen olemassaolon tarkoitus kuvastuu niiden visiona, jonka olemas-
saolo on valttdmatonta me-hengen luomiseksi. Visio tulisi luoda yhdessa yhdistyk-
sen jasenten kesken, jotta se olisi innostava ja motivoiva. Seurakuntien visio on
olemassa ilman sen kummempaa vision keksimista tai luomista; elad Raamatun oh-

jeiden mukaisesti.

Vapaaehtoisten johtamisessa on pidettava mielessa, ettd vapaaehtoiset ovat juuri
sitd, vapaaehtoisia. He saattavat tehdd vapaaehtoistytta normaalin palkkatyon
ohella, eivatka valttamatta kykene tai halua kuluttaa kaikkea vapaa-aikaansa va-
paaehtoistydhon. Vapaaehtoisilta ei voi odottaa liikoja. Palkkatydn ohella toimiessa
vapaaehtoiset tekevat tehtaviddn monesti tydajan ulkopuolella, iltaisin ja viikonlop-
puisin. (Harju ym. 2001, 77.)

Jarjestot voivat jarjestaa vapaaehtoistyontekijoille koulutuksia, joilla opetetaan tyos-
kentelemaan vapaaehtoisena. Kursseja voidaan jarjestaa myos yhteistyona useam-
man eri jarjeston valilla, mikali jarjestdon resurssit eivat riitd kurssin jarjestamiseen
yksindan. Kurssin avulla vapaaehtoiset voivat oppia ymmartamaan toimintaa pa-
remmin ja tAman seurauksena voivat sitoutua siihen paremmin pitkalla aikavalilla.
(Harju ym. 2001, 85.)

Ryhmien muodostaminen ja niiden ohjaaminen on yksi vapaaehtoistyon johtajan
valineista. Ryhmaty6téa johtaessa kannattaa kayttaa hyvaksi nykyajan monipuolisia
verkossa olevia tydkaluja, kuten esimerkiksi viestintapalvelu WhatsAppia, tai
Google Drivea, jossa voi jakaa erilaisia tiedostoja muokattavaksi tai tarkasteltavaksi.
(Kuuluvainen 2015, 94, 101.)

Viestintd on ehka tarkein vapaaehtoistyon johtajan valine. Viestinnan saralla tarkein
tehtava on tuoda esille yhdistyksen visiota. Tama kuitenkin vaatii sen, etta visio on
maaritelty ja se on selked. Se, etta vapaaehtoiset ymmartavat vision ja sitoutuvat
siihen luo heidan valilleen yhteisollisyytta. Yhteisollisyyttad voi edistad mahdollista-
malla ja edesauttamalla vapaaehtoisten keskindista viestintad ja vuorovaikutusta
esimerkiksi luomalla keskusteluryhmia sosiaalisen median alustoille. Selkea vies-
tintd on tarkead myaos rekrytoinnin kannalta. Jos mahdollisten vapaaehtoisten taytyy

metsastaa tyon teolla tietoa yhdistyksesta tai jos he kokevat viestinnan epaselvaksi,
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laskee mukaan lahtemisen motivaatio. Erityisen tarkeaa on, etta tieto kulkee hyvin
ja avoimesti yhdistyksen sisalla. Tiedonkulku vaatii vuorovaikutustilanteita, joita joh-
tajan kannattaa jarjestad. On myds hyva viestia siita, mita vaikutuksia vapaaehtois-
tydlla on ollut, mita sen kautta on saatu aikaan. (Kuuluvainen 2015, 94 - 98.)

Vapaaehtoisten toimiessa johtajina, jaé heidan johtotaitonsa monesti heidan omien
elamankokemustensa varaan. Yhdistyksissa voidaan kouluttaa vapaaehtoisia joh-
tajia yhdistyksen omaan toimintaan mutta varsinaiseen johtajuuteen ja sen taitoihin
kouluttautuminen jaa monesti vapaaehtoisen omalle vastuulle. (Kuuluvainen 2015,
89.)

Vapaaehtoistoiminnan johtamisessa on tarkedéa osata delegoida ja jakaa tehtavia,
jotta johtajan oma kuorma ei kasvaisi lilan suureksi. Johtajan tulee kuitenkin miettia,
milla tavalla tehtavien jakamisen suorittaa. On paljon suotuisampaa esittda tehtéa-
vananto toiveena, eikd kaskea vapaaehtoista tekemaan tehtavaa Vapaaehtoiset
voivat itse paattaa mita he haluavat tehda, ja heille kannattaa antaa myos mahdol-
lisuus vaikuttaa siihen, miten he tehtavansa tekevat. Tehtava kannattaa maaritella
selkedaksi, jotta se on helppo suorittaa. (Karreinen, Halonen, & Tennild 2010, 97 -
98.)

On erittain tarkeaa muistaa kiittaa kaikkia vapaaehtoisia heidan tekemista toistaan.
Kiitoksen saaminen saa vapaaehtoiset kokemaan, etta heidan tyollaan on ollut mer-
kitysta, ja voi saada heidat jatkamaan vapaaehtoistyotd. Kiitoksen lisaksi kaikki
muukin saatu palaute on tarkedé. Palautetta kannattaa hyddyntaa puolin ja toisin.
Kysymalla vapaaehtoisilta palautetta, voi toiminnasta loytaa kehityskohteita. (Kar-
reinen, Halonen, & Tennila 2010, 79 - 81.)

3.4 Vapaaehtoisuus ja ryhmat

Vapaaehtoistoiminnassa on tyypillistd, ettd muodostetaan ryhmia, tiimeja tai jaos-
toja, jotka ovat vastuussa tietyista asioista. Ryhmén vastuulla voi olla tietyt tyoteh-
tavat tai vaikka toimintojen suunnittelu. Ryhman toimintaa on koordinoitava, joko

sen sisa- tai ulkopuolelta. Jo ryhmétyon alkuvaiheessa kannattaa méaritella yhteiset
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saannot, joiden mukaan toimitaan. Tama helpottaa mahdollisten ristiriitatilanteiden
selvittdmista. (Kuuluvainen 2015, 99 - 101.)

Ryhmaa tai tiimia luodessa kannattaa ensiksi mietti&, mik&a sen tarkoitus on ja mita
siltd odotetaan. Naiden asioiden maarittamisen jalkeen on helpompi miettia, minka-
laisia osaajia ryhméaan tarvitaan. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 71.) Todenna-
koisesti ihmiset lahtevat ryhmaan mukaan paremmin, jos heitd pyydetaan siihen
henkilokohtaisesti (Kuuluvainen 2015, 100).

Kuten vapaaehtoistoiminnassa yleensakin, myds ryhmatytskentelyssd on oltava
selkeat tavoitteet, joiden saavuttamiseksi tyéskennellaan (Eklund, Lindholm & Sal-
minen 2019, 50).

Onnistunut ryhmétyd vaatii ryhman jaseniltéa hyvid vuorovaikutustaitoja. Erilaisten
vuorovaikutussuhteiden maara kasvaa ryhman koon kasvaessa ja tasta voi seurata
seka riskeja, etta mahdollisuuksia. Mikali vuorovaikutuksessa on haasteita, kannat-
taa ryhman keskittya vuorovaikutuksen parantamiseen ennen varsinaisiin tehtaviin
tarttumista. (Perkka-Jortikka 2002, 67.)

Ryhmassa tydskennellessa sen jasenet tdydentavat toistensa osaamista ja tukevat
toisiaan (Lindstréom 1994, 117). Ryhma saa yhdessa aikaan enemman kuin sen yk-
silot yksinaan, silla tydskentelyssa hyddynnetaan kaikkien osaamista, kokemuksia
ja vahvuuksia. Ryhman toimiminen vaatii sen jokaisen jasenen sitoutumista ja tyos-
kentelya sen toimimisen eteen. Ryhmé&ssa on monia erilaisia rooleja, jotka parhaim-
millaan edistavat ja monipuolistavat ryhman toimintaa. Vaikka ryhmalla olisi johtaja
tai ohjaaja, on silti tarkeaa, ettd muidenkin ideat ja mielipiteet otetaan huomioon.
Ryhman jasenet sitoutuvat ryhmaan paremmin, kun heita kuunnellaan. *Virallisten”
asioiden hoitamisen liséksi on hyva, etta ryhma keskustelee vapaammin niita naita.
Tama edistaa sosialisoitumista ja voi synnyttdd hyvia ideoita toiminnankin kannalta.
(Karreinen, Halonen, & Tennila 2010, 62 - 63, 70 - 71.)
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3.5 Vapaaehtoistoiminnan haasteita

Mikali vapaaehtoistoimijoilla ei ole selvaa visiota tulevaisuudesta, eivat he tieda mi-
hin suuntaan toimintaa tulisi kehittda ja uudistaa. Mikali toimintaa ei kehiteta, ei se
valttamatta pysy kiinnostavana vapaaehtoisille. (Harju 2003, 140.)

Vapaaehtoistoiminnalle on tyypillista runsas vapaaehtoisten vaihtuvuus. Tamén
my6ta menetetddn paljon arvokasta hiljaista tietoa. (Karreinen, Halonen, & Tennila
2010, 7.) Vaihtuvuutta aiheuttaa haasteet toimintaan sitoutumisessa. Erityisesti yh-
distyksissa, jotka eivat ole ammattimaisesti johdettuja, sitoutumisen puute voi ai-
heuttaa vakavia ongelmia. Toiminta ei pysy pystyssa, mikali tekijoita ei ole. (Kuulu-
vainen 2015, 49 - 50.)

Vaeston ikaantyminen muuttaa sen rakennetta. lkaantyneempien ihmisten osuus
vaestosta kasvaa, kun syntyvyys ei ole nykypaivana kovin voimakasta. Tama aset-
taa haasteensa myds vapaaehtoistoiminnalle. Vapaaehtoiset voivat olla suurilta
osin ikdantyneempia kansalaisia, eivatkd he voi vanhetessaan loputtomiin toimia
vapaaehtoisina. TAma asettaa haastetta saada nuorempaa sukupolvea mukaan va-
paaehtoistoimintaan. (Harju 2003, 143 - 145.)

Mikali vapaaehtoisia ei ole tarpeeksi tai tehtavat kasaantuvat muuten liikaa yhden
henkilon vastuulle, seuraa tastda uupumusta ja pahimmillaan loppuun palamista.
Tata kannattaa ehkaista pitamalla tydnkuvat selkeiné ja jakamalla tehtavid sopivasti
vapaaehtoisten kesken. Vapaaehtoisilta ei saa vaatia liikkaa. (Kuuluvainen 2015,
106.)

Siella missa tydskentelee useampi ihminen, ei voi valttya konflikteilta, mydskaan
vapaaehtoistoiminnassa. Niita voi kuitenkin ehkaista sopimalla selkeat ohjeet ja pe-
lisaannot, joiden mukaan toimitaan. Kun konflikteja ilmenee, kannattaa tutkia, mista
ne johtuvat ja jos mahdollista, korjata naité ilmenneitd ongelmia toiminnassa. (Kuu-
luvainen 2015, 106.)
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4 PEREHDYTYSMATERIAALIN LAATIMINEN

4.1 Toimeksiantajan esittely

Alavuden Helluntaiseurakunta on perustettu 1933. Nykyisissé tiloissa Alavuden kes-
kustassa seurakunta on toiminut vuodesta 1988. Seurakunnan toiminta perustuu
kristilliseen uskoon ja Raamattuun. Palkallisena seurakunnassa toimivat pastori,
seka talonmies/siivooja. Kaikki muut seurakunnan toimijat ovat vapaaehtoisia. Pas-
torin lisaksi toimintaa johtaa seurakunnan vanhimmisto eli hallitus. (Alavuden Hel-
luntaiseurakunta, [viitattu 15.4.2020].)

Seurakunnassa kokoonnutaan viikoittain muun muassa nuorteniltoihin, rukousko-
kouksiin ja jumalanpalveluksiin. Sunnuntain jumalanpalvelusten jalkeen jarjestetaén
silloin talléin kahvituksia ja lounaita. Seurakunta jarjestaa vuosittain joulumyyjaiset,
joissa on keittiolta tarjolla muun muassa puuroa ja soppaa. Seurakunnan tiloissa
jarjestetddn myos erilaisia juhlia ja yksityistilaisuuksia, joihin on mahdollista joko
vuokrata keittidtilat ja kayttaa omaa tyévoimaa tai vuokrata myds seurakunnan tyon-
tekijat kayttoon. (Alavuden Helluntaiseurakunta, [viitattu 15.4.2020].)

Keittion toimintaan liittyy my6s ruoka-apu. Vuosina 2006 - 2012 ruoka-aputoimintaa
toteutettiin ystavanaterian muodossa. Kaupoista saatu havikkiruoka valmistettiin va-
havaraisten lounaaksi kerran viikossa. Vuonna 2012 toiminta muuttui ruokajaoksi.
Kaupoista saadut havikkituotteet jaetaan asiakkaille kaksi kertaa viikossa. Ruoka-
jako jatkuu edelleen, myos talla hetkella vallitsevissa poikkeusoloissa, joskin hie-

man normaalista poikkeavalla systeemilla. (Voutilainen 2020.)

Keittiota johtaa paaemanta, joka on ollut vuodesta 2004 lahtien Aila Voutilainen.
Voutilainen oli ennen pademéannyyden alkamista ollut seurakunnan keittion toimin-
nassa mukana vuodesta 1990. Pademanta on suurissa maarin vastuussa keittion
toiminnasta. Han hoitaa yleenséa itse suunnittelun, tavaroiden hankinnan ja ruoan-
valmistuksen. Muut vapaaehtoiset tyontekijat avustavat paagemantaa yleensa esi-

valmistelussa, tarjoilussa ja lopputdissa. (Voutilainen 2020.)
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4.2 Lahtokohdat ja tavoitteet

Alavuden Helluntaiseurakunnan keittidtyd perustuu taysin vapaaehtoisuuteen. Keit-
tiossa tyoskentelee monia vapaaehtoisia, joista kaikilla ei ole ravitsemisalan koulu-
tusta tai kokemusta eika pademaénta ole aina paikalla ohjeistamassa. Helluntaiseu-
rakunnassa jarjestetddn myos erilaisia juhlia, joissa saattaa joskus olla keittiolla
tbissa ainoastaan talon ulkopuolista vaked, jotka eivat ennen ole edes kayneet pai-
kan paalla, ja joilla ei valttamatta ole alan kokemusta. Keittiossa ei ollut perehdytys-
materiaalia, joten tallainen koettiin erittain tarpeelliseksi. Yhteisten pelisdantojen ja

ohjeiden puute on pahimmillaan riski tyo- seka elintarviketurvallisuudelle.

4.3 Projektin kulku

Sain toimeksiannon, kun kysyin loppuvuodesta 2019 paaemannalta mitad seurakun-
nan keittio tarvitsisi, ja h&n hetken mietitty&&n vastasi: perehdytyskansion.

Kuten kuviosta 3 tulee ilmi, heti aiheen hyvaksynnan jalkeen maaliskuussa 2020
aloin tehda tiedonhankintaa. Koronaviruksen aiheuttamat poikkeusolot alkoivat
edetd, ja kirjastot uhkasivat sulkeutua. Sain kuitenkin kaupunginkirjastoista muuta-
mia kirjoja ja SeAMK:n korkeakoulukirjastosta sai viela jonkin aikaa varaamalla nou-
dettua kirjoja, kun muut kirjastot olivat jo menneet kiinni. Lopulta myos korkeakou-
lukirjasto sulkeutui kokonaan, ja lahteina toimivat ne kirjat, jotka ehdin lainata. Tie-
donhankintaa teki haastavaksi se, etta kirjoja ei paassyt tutkimaan ja katsomaan
ovatko ne sopivia, vaan oli vaan varattava kaikki, mitk& aihetta vah&nk&éan sivusivat,
ja karsia lahteiksi sopimattomat kirjat kotona. Kirjastot aukesivat uudelleen etuka-
teisvaraussysteemilla toukokuun puolessa valisséd, mutta en endé niin prosessin

loppuvaiheessa ryhtynyt etsimaan lisd& materiaalia.

Tyosuunnitelmalomakkeen tayton jalkeen pidimme etatapaamisen ohjaajan kanssa,
ja katsoimme, miten on hyva edetd. Laadin tapaamisen jalkeen kyselyn ja teema-
haastattelun rungon. 16.4.2020 olin yhteydessa toimeksiantajaan ja sovimme ta-
paamisen. 16.4.2020 avasin myos keittion vapaaehtoistoimijoille suunnatun Webro-
pol-kyselyn, joka oli auki 30.4.2020 saakka. Tapasimme p&ademé&nndn kanssa
20.4.2020 kayden asioita lapi ja suoritin teemahaastattelun.
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Produktin luominen alkoi tiedostopohjan luomisella ja sisallon pohtimisella. Luon-
nostelin sisaltda haastattelun ja havainnointini pohjalta ja yritin tiedossa olevien asi-
oiden pohjalta miettid, missa jarjestyksessa materiaalin sisallon tulisi olla. Sisallén
jarjestyksen maaritteleminen oli yllattdvan haastavaa. Oli mietittdva monelta kan-
nalta, missa jarjestyksessa asioiden olisi jarkeva olla. Etsin apuja muista vastaavan-

laisista tOista, ja havainnoin, miten sisalto niissa oli jarjestetty.

Sovimme toimeksiantajan tapaamisessa, ettd luonnostelen tapaamisen jalkeen
tyota niin pitkalle kuin pystyn ja katsomme tilannetta uudelleen vapaaehtoisten ky-
selyn sulkemisen jalkeen. Kyselyn sulkeutumisen jalkeen kavin sen tulokset lapi ja
purin ne raporttiin. Suurin osa kyselyssa esille tulleista asioista oli jo tiedossa ja
niista oli tulossa tietoa perehdytysmateriaaliin. Ainoa kyselyssa esille tullut asia, joka
jai kasittelematta, oli keittioryhmat. Keittiolla on ollut ryhmid, jotka ovat olleet vas-
tuussa esimerkiksi kahvituksissa. Keittioryhmat vaativat paivitysta ja tama vaati pa-
laveria, jota ei ollut mahdollista jarjestaa projektin aikana koronaviruksen aiheutta-

mien poikkeusolojen vuoksi.

Kavin keittiolla ottamassa kuvia 4.5.2020 ja 6.5.2020. Samalla viikolla tydstin pereh-
dytysmateriaalia niin pitkalle kuin pystyin itsenaisesti. Tapasimme toimeksiantajan
kanssa 12.5.2020 ja kavimme koko tuotoksen lapi ja korjasin epaselvéksi jadneet
kohdat. Totesimme tapaamisen lopuksi, ettéa perehdytysmateriaali on lahes valmis.
Korjattavaa ja lisattavaa jai enéaa pariin kohtaan, jotka sain tehtya itsenéisesti.

Kuvio 3 havainnollistaa projektin kulkua, mutta todellisuudessa projekti ei ollut aivan
yhta suoraviivainen. Kirjoitin teoriaa ja tyostin produktia vuorotellen eri paivina, jos-

kus my6s samana paivana molempia.

Perehdytysmateriaali valmistui toistaiseksi lopulliseen muotoonsa 20.5.2020. Mate-
riaali toimitettiin toimeksiantajalle seka sahkoisena tiedostona etté tulostettuna.
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Toimeksianto Aiheen hyvaksynta
loppuvuodesta 2019 maaliskuussa 2020

Tiedonhankintaa

Kyselyn ja
teemahaastattelun
rungon luominen

Kyselyn avaaminen
16.4

Toimeksiantajan
tapaaminen ja emmred Teorian kirjoittaminen
haastattelu 20.4

Kyselyn sulkeutuminen
30.4

ot o : Toimeksiantajan Produktin ja raportin

tapaaminen 12.5 viimeistely

Kuvio 3. Projektin prosessikaavio.

4.4 Kaytetyt menetelmat

Toiminnallista opinnaytety6td tehdessa voidaan muiden toteutustapojen ohella kayt-
taa laadullisia tai maarallisia tutkimusmenetelmia aineiston keraamiseksi. Tata kut-
sutaan tutkimukselliseksi selvitykseksi. Toiminnallisiin toihin liittyvan tutkimustiedon
ei tarvitse olla niin tarkkaa ja syvallisesti analysoitua kuin tutkimuksellisissa opin-
naytetdissa. Tutkimusmenetelmien kayttdd harkittaessa on pidettdva mielessa se,
ettd ne eivat saa kasvattaa tyon taakkaa kohtuuttoman suureksi. Opinnaytety6 tulee
toteuttaa omien resurssien rajoissa, ottaen kuitenkin huomioon toimeksiantajan
odotukset, kohderyhma ja oppilaitoksen kriteerit. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56 -
57.)
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Maarallisen tutkimuksen metodeja ovat erilaiset kyselyt, systemaattinen havain-
nointi ja jo olemassa olevien tietojen kaytto tietokannoista tai rekistereista. Laadulli-
sen tutkimuksen metodeja ovat enimmakseen erilaiset haastattelut. (Vilkka 2015,
94, 122 - 123.) Seka laadullisia ettd maarallisia tutkimusmenetelmia kaytettadessa
toiminnallisen tyon tutkimuksellisessa selvityksessa, on ensin tehtava tutkimus-
suunnitelma (Vilkka & Airaksinen 2003, 64).

441 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu on yleinen toiminnallisissa opin-
naytetoissa kaytetty metodi. Teemahaastattelussa kaydaan haastateltavan kanssa
lapi tutkimusongelman kannalta tarkeat teemat. Toiminnallisiin téihin liittyvid haas-
tatteluja ei tarvitse valttdmatta litteroida, eli muuntaa tekstiksi, ainakaan kokonaan.
Litterointi on tarkeda vain sen tiedon osalta, mita tarvitaan produktin |lahteeksi.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 63 — 64; Vilkka 2015, 124.)

Tassa tydssa toteutetussa teemahaastattelussa kaytiin pademéannan kanssa keit-
tion toiminnot vaihe vaiheelta lapi. Haastattelun runko (liite 3) oli melko avoin ja
haastattelun lomassa tuli esille my6s asioita, joita ei ollut teemahaastattelun kysy-
myksissa. Haastattelun pohjalta syntyi aineistoa, jota kaytin lahteena perehdytys-

materiaalin luomisessa.

4.4.2 Webropol-kysely

Kyselytutkimuksessa luodaan vakioidut kirjalliset kysymykset, joihin vastaajat vas-
taavat itsenaisesti. Kyselyn kysymykset voivat olla monivalintaisia, joissa on valmiit
vastausvaihtoehdot, avoimia kysymyksia, johon vastaaja saa kirjoittaa vastauksen
vapaasti tai sekamuotoisia kysymyksia, joissa osa vastausvaihtoehdoista on an-
nettu. Kysely voidaan suorittaa puhelimitse, postitse, sahkopostitse tai internetin va-
litykselld. Kyselylomake on hyva metodi, jos kohderyhmé& on suuri. Kyselylomake
on hyva myads, jos tutkittava asia on arkaluontoinen, silla kyselyn voi suorittaa ano-
nyymisti. Kyselylomaketta luodessa on tiedettava, mita tietoa tarvitaan ja mihin ky-

symyksiin haetaan vastausta, joten ennen kyselyn luomista tulee perehtya kyselyn
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teoreettiseen viitekehykseen. Kyselyn ei tulisi sisdltaa sellaisia kysymyksia, joiden
vastauksilla ei ole merkitysta projektiin tai tutkimukseen. Kyselya luodessa on myos
kiinnitettavd huomiota kielelliseen asuun ja termeihin, etta ne ovat kohderyhmalle
ymmarrettavassa muodossa (Vilkka 2015, 101 - 102, 105 - 107.) Lomakkeessa on
hyva olla saateteksti, joka kertoo vastaajalle, mika on kyselyn tarkoitus ja kuka sen
tekee (Vilkka & Airaksinen 2003, 59).

Tassa tyossa toteutetun kyselyn tavoitteena oli saada selville, mita keittiolla tyos-
kentelevat vapaaehtoiset haluaisivat perehdytysmateriaalin sisaltavan ja ovatko he
kokeneet keittion toiminnassa jotain puutetta tai kehittdmisen tarvetta. Liséksi kysyin
heidéan taustoistaan. Kysely oli anonyymi, jotta vastaajat voisivat vapaasti ja avoi-
mesti kertoa mielipiteensa. Kysely suoritettiin Webropol -verkkopalvelussa. Kysely-
lomake I6ytyy opinnaytetyon liitteesta 2.

Kyselyn toteutus. Keittion vapaaehtoisille suunnattu kysely avattiin 16.4.2020. Ky-
selyn linkki lahetettiin saateviestin mukana puhelimitse tekstiviestilla. Vapaaehtoisia
oli 15 ja viesti |&hetettiin heille kaikille. Mahdollinen vastaajamaara oli siis maksimis-
saan 15. Ensimmaisen vuorokauden aikana kyselyyn tuli 6 vastausta. Muistutus-
viesti kyselysta lahetettiin maanantaina 27.4.2020, silla hetkella vastauksia oli 9.
Kysely sulkeutui 30.4.2020. Kyselyyn vastasi lopulta 11 henkil6a ja kysely oli avattu
32 kertaa. Muutamissa avoimissa kysymyksissa ilmeni kuitenkin kaksi identtista
vastausta, josta voi olettaa yhden vastaajan vastaukset tallentuneen tuplana. Ta-
man perusteella vastaajien todellinen maara olikin 10 ja vastauksissa oli pieni poik-
keama. Poikkeamalla ei kuitenkaan ollut tulosten kannalta kovin suurta merkitysta,

silla kyselyn tarkoituksena ei ollut saada aikaan tasmallistd analysoitavaa tietoa.

Kyselyn tulokset. Vastaajista seitseman kertoi, etta heilla oli jonkinlaista keittidalan
koulutusta. Kuusi vastaajaa kertoi, ettd heilla oli kokemusta keittiélta muualta kuin
helluntaiseurakunnan keittiosta. Hygieniapassi oli vastaajista kuudella henkildlla.
Viidella henkil6illa ei ollut hygieniapassia, mutta heisté nelja kertoi kuitenkin pereh-

tyneensa elintarvikehygieniaan.

Vastaajien mukaan aiempi perehdytys oli ollut [ahinn& neuvomista ja oma-aloitteista
kysymistd, jos jokin on ollut epaselvaa. Kuusi vastaajaa koki perehdytyksen olleen

riittdvad. Vastaajien mukaan puutteita perehdytyksessa oli ollut kirjallisten ohjeiden
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puute, kiire ja se, etta kaikkia laitteita ei ollut opetettu kayttamaan. Vain yksi vastaaja

oli perehtynyt keittion omavalvontasuunnitelmaan.

Neljan vastaajan mukaan keittiotyéssa oli ollut jotain epaselvad. Epaselvia asioita
olivat olleet laitteiden kayttdohjeiden puute, vuorojen jakaminen ja toteutuminen,

keittioryhmien toimimattomuus ja tavaroiden jarjestys keittiossa.

Avoimissa vastauksissa tuli esiin, etta keittiélla kehittamista koettiin olevan hygieni-
assa, ruoan sailyttdmisessa, astiahuollossa, siivouspyyhkeissa, siivouksessa, ryh-
mien toimimisessa, laitteiden kayttdohjeissa, tyon- ja vastuunjaossa ja linjastossa.

Edella mainittujen lisaksi koettiin, ettd vapaaehtoisia tarvittin enemman.

Tulevaan perehdytysmateriaaliin toivottin muun muassa tietoa hygienia-asioista,
pelisddnnoistd, organisaatiosta ja hallinnosta seka yksityistilaisuuksissa toimimi-
sesta. My0s tybvaatetuksesta, ruokahavikin hyddyntamisesta, tydvuoroista, rahan-
kaytosta, puhtaanapidosta, siivousvalineista, tyoturvallisuudesta seké koneiden ja

laitteiden kaytosta kaivattiin selkeampia ohjeita.

Avoimien vastauksien perusteella kaivattiin myos henkilokohtaista palautetta ja hy-
vaa yhteishenkea tyontekijoiden keskuuteen. Liséksi kaivattin myds koulutusta ja
yhteisia palavereja. Tuleva perehdytysmateriaali ja siihen perehdyttdminen koettiin

tarkeaksi.

4.4.3 Havainnointi

Havainnointia voidaan kayttaad metodina sek& maaréllisessa etta laadullisessa tut-
kimuksessa. Se ei kuitenkaan ole kovin tehokas ja luotettava maarallisen tutkimuk-
sen metodi, joten se sopii paremmin laadulliseen tutkimukseen. Osallistuvassa ha-
vainnoinnissa tutkija on mukana tutkittavan kohteen normaalissa toiminnassa ja ha-
vainnoi toimintaa osallistuen siihen itse. Havainnointia voidaan kohdistaa vain tiet-
tyihin toiminnan osa-alueisiin, mutta télldinkin osallistutaan kaikkeen toimintaan.
Paastakseen sisélle tutkittavaan yhteiston, on tutkijalla oltava sosiaalisia suhteita
kohteen jasenten kanssa. (Vilkka 2006, 37 - 38, 44 - 45.)
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Tahan tyohon liittyvaa havainnointia teki haastavaksi se, etta projektin ajalle sattu-
neiden koronaviruksen aiheuttamien poikkeusolojen aikana seurakunnan keittiolla
ei ollut muuta toimintaa kuin elintarvikejako. Elintarvikejako ei varsinaisesti ole keit-
tidtoimintaa, vaan lahinn& saatujen tuotteiden sailytysta ja lajittelua. Elintarvikeja-
ossa on myo0s osittain eri vastuuhenkil6t ja vapaaehtoiset kuin keittiélla. Olin kuiten-
kin jaossa mukana pari kertaa projektin aikana ja havainnoin siella vapaaehtoisten

toimintatapoja ja annoin ehdotuksia ja kehotuksia, miten asioita kannattaa tehda.

Muu havainnointi perustui l[&hinn& menneisiin kokemuksiin, joita minulla oli muuta-
man kerran keittiolla mukana olleena. Havainnointi oli siis osallistuvaa havainnoin-
tia. Pyrin havainnoinnissa olemaan objektiivinen ja havainnoimaan toimintoja ikaan

kuin ulkopuolisen silmin.

Havainnoissa esiintyi jonkin verran samoja asioita, joita keittion vapaaehtoisten
tyontekijoiden kyselyssakin nousi esille. Hygienia-asioissa oli paikoin parannetta-
vaa, siivouspyyhkeita kaytettiin vaarin eivatka vapaaehtoiset tienneet, mita loppu-
téihin kuuluu. Kerran astianpesukonetta pestesséani huomasin, etté sita ei ollut pesty
kunnolla sisépuolelta. Erityisesti tallaisessa paikassa, jossa toimintaa on melko har-
vakseltaan, tulee laitteet puhdistaa kunnolla joka kayttokerran jalkeen, jotta lika ei
kasaannu ja mikrobit lisdédnny. Huomasin myos kylmalaitteissa olevan jonkin verran

ongelmia, joten niita tulisi seurata tarkemmin.

4.5 Yhteenveto ja johtopdatokset

Oli tarkead, etta perehdytysmateriaalin sisaltdd pohtiessa otti huomioon, etta kaikilla
vapaaehtoisilla ei ollut alan kokemusta. Jo alkuvaiheessa oli tiedossa, etta asia on
nain, mutta vapaaehtoisille osoitettu kysely varmisti tiedon. Materiaali tuli luoda sel-

laiseksi, etta se oli selkea myds muiden alojen ammattilaisille.

Perehdytysmateriaaliin tuli kaikki asiat, mita keittion vapaaehtoiset kyselyn vastauk-
sissaan toivoivat siihen tulevan. Lisdksi materiaaliin tuli perustiedot elintarvikejako-
toiminnasta ja ohjeet ehtoollisen jarjestelyistd. Kansioon tuli kirjallisten ohjeiden li-

saksi myds havainnollistavia kuvia.
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Seka toimeksiantaja, etta vapaaehtoiset kokivat, ettd perehdytysmateriaali oli tar-
ked. Uskon, etta laadittu perehdytysmateriaali on suureksi avuksi seka toimeksian-
tajalle, etta keittion vapaaehtoisille. Jos paaemanta ei ole paikalla, vapaaehtoiset
voivat tarkistaa epéselvat asiat perehdytysmateriaalista, eika heidén valttamatta tar-
vitse soittaa ja kysya niitd paaemannéalta. Toisaalta my6ds paaemanta voi luottaa

siihen, etta keitti6lla osataan tehdé asiat oikein hanen poissa ollessaan.

Toimeksiantaja oli tyytyvainen luotuun perehdytysmateriaaliin ja siihen, etta pereh-
dytykseen liittyvat asiat ovat nyt kirjoitetussa muodossa, eivatka pelkastaan muistin

varassa.

Perehdytysmateriaalin jai muutamia tulevaisuudessa péaivitysta vaativia kohtia. Keit-
tioon oli tulossa ainakin yksi uusi laite, ja keittion vastuuryhmié oli tarkoitus paivittaa,
mutta kumpikaan asia ei edennyt projektin aikana koronaviruksen aiheuttamien
poikkeusolojen vuoksi. Uuden laitteen ohjeet tehdaan ja lisataan perehdytysmateri-
aaliin, sen jalkeen, kun se on asennettu ja testikaytetty. Keittioryhmien paivitys vaati
kaikkien vapaaehtoisten yhteista perusteellista palaveria, jota ei voitu poikkeus-

oloissa jarjestad, silla osa vapaaehtoisista kuuluu koronaviruksen riskiryhmaan.

Taman tyon johdosta keittidlle hankittiin uudet siivouspyyhkeet, joiden kaytosta laa-
dittiin perehdytysmateriaaliin perusteelliset ohjeet. Myds kylmalaitteiden lampdtiloja

alettiin seuraamaan saannollisemmin.

Lupasin olla kaytettavissa, jos ja kun materiaalin paivittamiselle tulee tarvetta. My6s

keittion pademanta saa paivittaa materiaalia.

Luodun perehdytysmateriaalin sisallysluettelo 16ytyy opinnaytetyon liitteista (liite 1).
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5 POHDINTA

Tyon teoria tukee sen toiminnallista puolta. On tarkedd ymmartaa perehdyttamisen
tarkeys ja merkitys sita suunnitellessa. Vapaaehtoistoiminnassa on myos tarkeéa
ymmartaa sen ydin. Vapaaehtoisten motivaatio pysyy ylla, kun visio ja tyétehtavéat

ovat selkeat ja mielekkaat.

Mielestani kaytetyt tutkimusmenetelmaét olivat tybhon sopivat ja ne taydensivéat toi-
nen toistaan. Menetelmien avulla tuli tietoon perehdytysmateriaalin sisallén tarve

monesta nakodkulmasta, joka varmisti, ettei materiaalista tule lilan yksipuolista.

Mietin jalkeenpain, olivatko kysymykset keittion vapaaehtoisten taustoista turhia.
Perehdytysmateriaalista oli kuitenkin joka tapauksessa tarkoitus tehda sellainen,
ettd kokemattomatkin osaavat sen pohjalta tyoskennella keittiolla. Taman perus-
teella taustakysymykset olisi voinut jattda kysymattd. Myos teemahaastattelussa

padaemannan taustojen kysyminen oli ehka tarpeetonta.

Muut kyselyn kysymykset olivat mielestani hyvia ja tarpeellisia ja kysymyksia oli riit-
tavasti. Suurin osa asioista, joita kyselyn vastauksissa tuli esille, oli tarkoitus sisél-
lyttdd materiaaliin joka tapauksessa. Oli kuitenkin tarkeadda, etta materiaalin kohde-
ryhmalta kysyttiin, mitd he silta haluavat, silla sen tarkoitus on palvella heita. Vas-
tauksissa olisi voinut tulla esille asioita, joita ei olisi muuten muistanut materiaaliin

lisata.

Tyota voisi jatkaa vaikka jarjestamalla koulutus, jossa esitellaan perehdytysmateri-

aalin sisélto perusteellisesti sen kayttajille.
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Liite 2. Kyselylomake

SeAMK4

SEINAJOEN AMMATTIKORMEAKDULLU
SEINAJOK] UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Kysely Alavuden Helluntaiseurakunnan keittion vapaaehtoisille

Olen Essi Karlung, opiskelen restonomiksi Seindjoen Ammatiikorkeakoulussa ja tarkoituksenani on
valmistua tAna kevaana. Laadin pademannan Aila Voutilaisen toimeksiantona Helluntaizeurakunnan
keittidlle perehdytyskansiota opinnayietydnani. Tahan kyselyyn vastaamalla voit vaikuiiaa kansion
sisaltdan. Kysymykset antavat lisdksi minulle taustatietoa opinndytetyon raportfiosuutesn. Kysely on
anonyymi, eli vastauksista ei tieda kenen ne ovat. Vastatkaa ja keriokaa mielipiteenne rohkeasti.
avoimesti ja laajastil Kyselyyn vastaaminen vie muutaman minuutin.

1. Koska ja miksi lahdit mukaan keittion vapaaehtoistoimintaan?

2. Onko sinulla muuta keittidalan kokemusta tai koulutusta? Voit halutessasi kertoa, mita.

-

() Kylia

) Ei

L

3. Onko sinulla hygieniapassi?

() Kylia
() Ei

4, Oletko muuten perehtynyt elintarvikehygieniaan (Jos vastasit kysymykseen 3. Kylla, voit
ohittaa taman kysymyksen.)
) Kyla

A
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() Ei

5. Miten sinut perehdytettiin?

6. Onko perehdytys ollut mielestasi riittavaa?

7. Jos perehdytyksessa on ollut mielestasi puutteita, mita ne ovat olleet?

&. Oletko nahnyt keittion omavalvontasuunnitelmaa ja perehtynyt siihen?

() Kylia
(O Ei

9, Onko keittiotyossad ollut jotain epaselvaa? Mita?

() Kyla |
(O Ei
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10. Mika keittidlld kaipaisi kehittamista toiminnassa tai tydtavoissa?

11. Mitéd toivoisit tulevan perehdytyskansion sisaltavan?

12. Herdsiko muita ajatuksia, toiveita tai ehdotuksia?
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Liite 3. Teemahaastattelun runko

Piademannan haastattelu

- Minkélainen koulutus/tydtausta sinulla on?

- Miten sinut perehdytettiin?

- Koska ja miksi lahdit mukaan keittidon vapaaehtoistoimintaan?

- Kauanko olet ollut emantana?

- Miten perehdytysta on jarjestetty aiemmin? (Ennen tulevaa kansiota)

- Onko keittidtoiminnassa tai tydtavoissa mielestési puutteita/ongelmia, joita pitéisi
kehittaa? Jos on, mita?

- Mita siséltoa haluat perehdytyskansioon?

- Esittelyosioon jotain fiettya/yleistd keittion toiminnasta®?
- Miten keittitssa toimivat ja tapahtuvat seuraavat osa-alueet:

-Suunnittelutyd

-Tavaroiden hankinta ja vastaanotto

-Esikasittely

-Valmistus

-Sailytys

-Tarjoilu

-Lopputydt/Siivous

- Jos jostain laitteesta el ole omia kéyttoohjeita, miten niita kaytetaan? Mista laitteista
pitaisi laatia kayttdohjeet? Kirjoitetaanko kaikki kaytttohjeet puhtaaksi kansioon kuvien
kera, vai litetaankd olemassa olevat ohjeet vain mukaan litteen muodossa?

- Muita ajatuksia, toiveita, ehdotuksia?



