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1 JOHDANTO

Perehdyttdmiseksi kutsutaan niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tai uusiin tehta-
viin siirtyva tyontekija saadaan osaksi organisaatiota mahdollisimman pian. Pereh-
dyttamisen merkitys nakyy tydtehtavien nopeana oppimisena ja ennen kaikkea nii-
den oikein tekemisend. Nain organisaatiolle muodostuu aika- ja kustannussaastoa,
kun virheiden korjaamiseen ei tarvitse ryhtya. Hyvalla perehdyttamisella tyéntekija
sitoutetaan organisaatioon ja tyontekija tuntee olonsa turvalliseksi saatuaan kunnol-
lisen opastuksen tehtaviin. Myos turvallisuusriskit pienenevét, kun perehdytyksella

on vaaran paikat selvitetty.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on kasitella perehdyttamista ja
sen merkitysta tyontekijan nakdkulmasta. Opinnaytetyon tuloksena paivittaiset rutii-
nit kirjataan toiminnallisena opinnaytetyona laadittuun perehdyttamisoppaaseen,
jonka tarkoituksena on helpottaa kirjaston paivittaista tyota. Teoriaosuudessa tar-

koitus on pohtia perehdyttamisen tarpeellisuutta ja merkitysta yleisella tasolla.

Perehdyttdmisoppaan toimeksiantajana toimi Laihian kunnankirjasto. Myéhemmin
téasséa opinnaytetydssa kaytetaan ilmaisua Laihian kirjasto puhuttaessa Laihian kun-
nankirjastosta. Laihian kirjastossa henkilokunta on pysynyt lahes muuttumattomana
kymmenia vuosia, mutta 2010-luvulle tultaessa henkilokunnan vaihtuvuus on lisédan-
tynyt. Tama ja lisdantyvat uudet ja muuttuvat tyétehtavat tarkoittavat sita, etta hen-
kilokuntaa, niin uutta kuin vanhaakin, pitdd perehdyttda tyotehtaviin kirjaston tasa-

laatuisen palvelun varmistamiseksi.

Perehdyttdmisopas tehtiin yhteistydsséa Laihian kirjaston johdon ja henkilokunnan
kanssa. Perehdyttamisoppaaseen tulevista asioista keskustelin niin vakituisen hen-
kiloston kuin vuoden 2016 aikana olleiden sijaisten (2) kanssa. Erityisesti sijaisten
nakemys oli tarked&, koska juuri he pystyivat kertomaan sijaiselle paivittaisista rutii-

neista niita tarkeimpia asioita, joita uuden tydntekijan on hyva tietaa.

Tarvetta perehdyttdmisoppaalle oli, koska sellaista ei aiemmin kirjastossa ollut. Lai-
hian kunnassa on kaytdssa yleinen uuden tyontekijan opas, mutta se ei sellaisenaan
sovellu kirjaston kaytt6on. Kunnassa kaytossa olevia kaikille tydntekijoille tarkoitet-

tuja ohjeistuksia eri aiheista on kunnan intranetissa paljon. Naista yleisista ohjeista



kirjaston perehdyttdmisoppaassa on mukana tarkeimmista kohdista tiivistelmia ja
kehotetaan tutustumaan ohjeisiin tarkemmin kunnan intranetin kautta. Samalla
tyontekija ohjataan opettelemaan intranetin kayttd, koska sielta 16ytyy ajantasaisin

ohjeistus esimerkiksi tyésahkodpostin kaytosta sekda muutakin ajankohtaista tietoa.

Opinnaytetyon tarkastelun ulkopuolelle rajattiin hiljainen tieto, koska se olisi laajen-
tanut opinnaytetyota liiaksi. Perehdyttaminen kulkee kasi kadessa viestinndn
kanssa, koska ilman viestintaa ja tiedon jakamista ei voi opettaa uusia asioita. Tasta

syysta organisaation sisdinen viestinta on otettu mukaan opinnaytetyohon.



2 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinnadytetyd on kaytdnnon toimintojen ohjeistamista, kuten pereh-
dyttamiskansio tai turvallisuusohjeistus, joka tulee ammatilliseen kaytt6on. Se voi
olla myds jonkin tapahtuman toteuttaminen. Toteutustapa vaihtelee ja se voi olla
esimerkiksi kirja, kansio, portfolio tai kotisivut riippuen kohderyhméan tarpeista. Toi-
minnalliseen opinndytetyohon ei valttamatta sisally tutkimuksellista ndkdkulmaa,
mutta se voi vastata seka kaytannallisiin etta teoreettisiin tarpeisiin. Taman tyyppi-
sessa opinnaytetydssa yhdistyvat kaytdnnon toteutus ja sen raportointi tutkimus-
viestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 8-9.) Toiminnallisen opinnaytetydn

taustalla on usein jokin toimeksianto ty6elamasta (Vilkka & Airaksinen 2003, 65).

Tutkimusmenetelmia kaytetaan toiminnallisessa opinnaytetydssa idean tai tuotteen
toteutustapaan eli keinoihin, joilla materiaali esimerkiksi oppaan sisélloksi hankitaan
ja keinoihin, joilla oppaan valmistus toteutetaan. Valttdméatonta tutkimusmenetel-
mien kayttd ei kuitenkaan ole. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56.) Toiminnallisen opin-
naytetyon tutkimuskaytantdja kaytetadn valjemmassa merkityksessa kuin tutkimuk-

sellisessa opinnaytetyossa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.)

Maarallisisia tutkimusmenetelmia voidaan kayttad, kun tavoitteena on saada toimin-
nallisen opinnaytetydn tueksi mitattavaa tietoa (Vilkka & Airaksinen 2003, 58). Kvan-
titatiivinen tutkimusmenetelma voidaan toteuttaa kyselyna. Laadullista tutkimusme-
netelmaa voidaan kayttad, kun halutaan ymmartaa ilmiéta kokonaisvaltaisesti. Tal-
I6in halutaan kirjoittamatonta faktatietoa tai selvitetddn ihmisten toimintaan vaikut-
tavia asioita. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Toiminnalliseen opinnaytety6htn ai-
neistoa voi kerata joko yksilo- tai rynméhaastattelun keinoin halutusta tiedosta riip-
puen. Haastatteluja ei tarvitse valttamatta kirjoittaa puhtaaksi, koska toiminnalli-
sessa opinnaytetydssa suuntaa antava tieto on riittdva. (Vilkka & Airaksinen 2003,
63-64.) Toiminnallisen opinnaytetydn luonteeseen kuuluu myds, ettei mahdollisilla
laadullisilla tutkimusmenetelmilla saatuja tietoja tarvitse valttamatta analysoida, ellei
tiedoilla ole merkitysta opinnaytetyon siséallon valintoihin (Vilkka & Airaksinen 2003,
64).



Toiminnallinen opinnéytetyd tuottaa jonkin konkreettisen tuotteen (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 51), mutta myds raportin tuotoksen tekovaiheista. Raporttiin kirjataan tu-
lokset ja opinnaytetyon tekijan johtopaatdkset. Raportissa myds kerrotaan, miten
tietoa on kerétty ja kaytdnnon toteutusta viety eteenpain (Vilkka & Airaksinen 2003,
55). Raportissa arvioidaan omaa oppimista seka toiminnallista osuutta. Kielellisesti
raportti ja kirjallinen tuotos, esimerkiksi perehdyttamisopas, voivat erota toisistaan,
johtuen tuotoksen erilaisesta kohderyhmasta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.) Ta-
man opinnaytetyon kirjallinen tuotos on perehdyttdmisopas Laihian kirjastolle. Riip-
pumatta toiminnallisen opinnaytetydn konkreettisen tuotoksen muodosta, toiminnal-
lisessa opinnaytetydssa pyritaan viestinnallisin ja visuaalisin keinoin luomaan koko-
naisilme, josta voi tunnistaa tavoitellut paamaarat (Vilkka & Airaksinen 2003, 51).

Ohjeistusta tai opasta tehdessa on huomioitava lahteiden luotettavuus.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Laihian kirjasto. Laihian kirjaston tyontekijoiden
perehdyttdmiseen ei ole selkeda toimintatapaa ja perehdyttamisoppaan laatiminen
on toiminnan kehittamistyd kirjastolle. Tutkimusongelmana opinnaytetydssa oli kir-
jaston tyontekijoiden perehdyttamisoppaan puuttuminen. Valitsin toiminnallisen ta-
van toteuttaa opinnaytetyoni, koska tyon toimeksiannon luonteeseen se toimi par-
haiten. Laihian kirjaston perehdyttamisoppaan tiedot on saatu kirjastotoimenjohta-
jan, muun henkiloston kanssa keskusteltaessa seka oman tyokokemuksen pohjalta.
Keskustelut, joita tdssd opinnaytetydssa on kaytetty lahteiné, ei ole dokumentoitu,
koska ne ovat olleet tydn ohessa pidettyja keskusteluja, eivat varsinaisia haastatte-
luja. Lisaksi joitakin tietoja on tarkistettu Laihian kunnan intranetista.
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3 TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Tyontekijan perehdyttaminen on osa henkiléstostrategiaa. Jo henkilostostrategiaa
suunniteltaessa on otettava huomioon organisaation voimavarat ja mahdollisuudet
seka mahdolliset uhat (Viitala 2013, 25). Kirjaston henkilésuunnitelmassa on enna-
koitava elakoitymiset ja tyotehtdvien muutokset, mutta otettava huomioon myos ke-
hysorganisaation henkiléstosuunnittelu (Juntunen & Saarti 2012, 67, 73). Kaikkiin
muutoksiin ei valttamatta pystytad varautumaan ennakolta tai reagoimaan nopeasti.
Henkilokunnan jasenen yllattava tyosta poisjaaminen aiheuttaa tyotehtavien uudel-
leenjarjestelya tai sijaisen pikaisen palkkaamisen. Tallaisiin tilanteisiin perehdytta-
missuunnitelman olemassaolo luo helpotusta tydpaikan arjen jarjestamiseen. Kjeli-
nin ja Kuusiston (2003, 49) mukaan "perehdyttaminen on johtamista, jonka tavoit-

teena on edistda organisaation strategian ja padmaarien toteutumista”.

Perehdyttdaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa (Juholin 2009b, 233). Uuden tytnte-
kijan palkkaaminen on iso investointi. Uutta tyontekijaa valittaessa on mietittava,
mitd uudelta tyontekijalta halutaan ja minkélaiseen tyohén hanta etsitaan. Halu-
taanko uutta osaamista, uusi nakdkulmia? Kustannukset uuden tyontekijan hankin-
nasta muodostuvat padosin rekrytointiprosessista, perehdyttamisesta ja mahdolli-
sista tehokkuuden alentumisesta tydsuhteen alkuvaiheessa (Viitala 2013, 101). Al-
kuviikkojen aikana perehdytettava vie myds perehdyttajan tytaikaa. Kustannusten
maara riippuu tyotehtavista ja perehdytyksen laajuudesta. Toisen tyéntekijan pereh-
dyttaminen vie perehdyttgjan tydaikaa ja tuon ajan han on estynyt keskittyméasta
omiin tyotehtaviinsa taysipainoisesti. Eli mita pidempéaéan ja perusteellisemmin pe-
rehdytetaén, sitéa pienempi on perehdyttdjan tydpanos omassa tydssaan. Toisaalta
kunnollinen perehdyttdminen ehkaisee virheita ja niiden korjaamista ja sitéa kautta
minimoi kustannuksia. Pitk&alla aikavalilla perusteellinen perehdyttaminen tydyhtei-

soOlle on kannattavaa.

Uutta tyontekijaa ja hanen perehdyttamiseen kulunutta aikaa ei kannata mieltaa pel-
kaksi kustannuseraksi. Uusi tydntekija voi tuoda mukanaan uusia ideoita ja kehitta-
mispanosta (Viitala 2013, 101). Hiljattain ammattiinsa valmistuneella on alasta vii-

meisimmat tiedot ja han voi jakaa niita tyopaikalle. Aiempaa tyokokemusta hyddyn-
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téden uusi tyontekija voi tuoda uusia ndkokulmia tyopaikalle. Uuden tydntekijan ha-
vainnot tyopaikan toiminnasta kannattaa organisaatiossa ottaa positiivisesti vastaan
ja hyddyntaa (Viitala 2013, 101). Tyrmaamalla erilaiset nakokulmat voidaan menet-
téda organisaation mahdollisuudet tarkastella omaa toimintaansa kriittisesti. Saattaa
olla, etta tyopaikalla on tehty jokin asia vuosikaudet tietylla tavalla, mutta uusi tyon-
tekija esittelee helpomman ja nopeamman tavan tehda sama asia.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 44) toteavat, ettd perehdyttdmisajattelussa nakyy organi-
saatiolle tyypillinen oppimisajattelu. Mikali organisaatiossa on vallalla ihmiskasitys,
jossa ihmisten valiset suhteet ndhdaan enemman kilpailuna kuin yhteistyéna, saa-
tetaan uusi tyontekija jattdd selviamaan tehtavistaan yksin. Tyohon perehdyttami-
sessa on mietittava yksildiden erilaiset tavat oppia ja hyédynnettava niita eri tavalla
erilaisten tyontekijdiden kanssa. Siina missa yksi oppii tekemaélld, toinen sisaistaa
tehtavat seuraamalla toisten tyoskentelya, kolmas haluaa tiedon kirjallisena ja nel-
jas kayttaa naita kaikkia menetelmia. Tasta syysta perehdyttamisopas tukee tyon-
tekijan suullista tydhon opastusta. Uusia asioita lukemalla oppivalle perehdyttamis-
opas helpottaa oppimista. Oppaasta voi myéhemmin myo6s tarvittaessa tarkistaa
aiemmin opetettua. Myos perehdyttamisen kesto riippuu tyontekijan valmiuksista ot-

taa uusi tehtava vastaan.

Tyohon perehdyttaminen perustuu myos useisiin saadoksiin ja lakeihin. Tydnanta-
jalla on vastuu antaa tarpeellinen tieto ja taito tyontekijalle, jotta valtettaisiin mah-
dolliset vaarat (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 9; Kupias & Peltola 2009, 20).
Perehdyttdmiseen vaikuttavia lakeja on kasitelty tarkemmin luvussa 3.4.

3.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttdmisessa on kyse uuden tai uusiin tydtehtaviin siirtyvan tyontekijan vas-
taanotosta ja tydnopastamisesta (Juuti & Vuorela 2015, 63). Siihen sisaltyvat kaikki
ne toimenpiteet, mitka tukevat tyéntekijan kokonaisvaltaista osaamista. Tytyhteisoa
ja tydymparistba kehitetdan siten, etta tyontekija padsee mahdollisimman hyvin al-
kuun tydssaan, tydyhteisdssdan ja organisaatiossaan ja kykenee selviytymaan riit-
tavan itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 19; Osterberg 2014, 115.) Taten uuden
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tyontekijan perehdyttaminen kehittd& myos tydyhteisda ja organisaatiota. Perehdyt-
tamista voidaan pitda keinona, jolla vauhditetaan tydntekijan antaman ty6épanoksen

taysimaaraisen panoksen toteutumista (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).

Tybsséa oppiminen on aikaisempien kokemusten ja tietojen soveltamista (Juuti 2016,
118). Perehdyttdmiseen siséltyy myds tydyhteison ja organisaation toiminnan ym-
martaminen. Perehdyttamisen avulla tydntekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, toi-
mintatavat ja toimintaperiaatteet (Kangas & Hamalainen 2007, 2). Lisaksi tyontekija
tutustuu tyopaikan muihin tyontekijoihin sekd asiakkaisiin. Tavoitteena on myos,
ettd tyontekija sisaistaa tyotehtavaansa liittyvat odotukset ja ymmartaa oman vas-

tuun tyoyhteison jasenena.

Kangas ja Hamalainen (2007, 2) jakavat perehdyttamisen karkeasti kahteen osaan:
yrityksen, tydyhteison ja talon tapoihin perehdyttamiseen ja varsinaiseen tyohon pe-
rehdytykseen. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) nimitykset jaottelulle ovat alku- ja
yleisperehdyttaminen ja tyonopastus. Namé voidaan yhdistaa ja esittda kuvion 1

mukaisesti.

Perehdyttdminen

Perehdyttaminen Tydnopastus

"Talo tutuksi”,
yritykseen, tyyhteisGdn
ja talon tavoille
perehdyttaminen

Tyotehtaviin
perehdyttaminen ja
opastaminen

Kuvio 1 Perehdyttamisen kokonaisuus
(Kangas & Hamalainen 2007; Kupias & Peltola 2009).

Yritykseen perehdyttamisessa on tarkeata antaa tyontekijalle yrityksesta yleiskuva,
yrityksen tavoitteet ja toimintatavat. Tyontekijdlle annetaan riittavasti tietoa organi-
saation rakenteesta seka tydyhteisosta. Keinoina yritysperehdytyksessa voidaan
kayttaa erilaisia oppaita, esittelyvideoita seka intranettid. (Kangas & Hamalainen
2007, 2.) Perehdyttdminen yritykseen alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun tyontekija

tutustuu organisaatioon hakiessaan sinne téihin (Kupias & Peltola 2009, 64-65).
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Tyontekijan omat arvot ja aiemmat tyopaikat vaikuttavat uuteen ymparistoon sopeu-
tumiseen. Yrityksen toimintatapojen ehdottomat toimintatavat on kerrottava tyonte-
kijalle, varsinkin, jos han on aiemmin toiminut vastaavanlaisessa tydssa toisaalla ja

tapa toimia on ollut erilainen.

Varsinainen ty0hon perehdyttaminen suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen
seka perehdytettavan mukaan (Kangas & Hamalainen 2007, 2; Osterberg 2014,
116). Ellei ole aiempaa tyokokemusta, perehdyttamisessa joudutaan kaymaan lapi
myos yleisia tydelaman pelisaantsja (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 17; Oster-
berg 2014, 115). Lyhytaikaisia sijaisia perehdytetaan keskittyen tyotehtaviin, kun
taas pitempiaikaisia tyontekijoita perehdytetddn myds organisaation toimintaan. On
huomioitava, ettd perehdytettdvid on monenlaisia, on tydelamaan tutustumaan tul-
leita TET-harjoittelijoita, tydssaoppijoita, pitkdaikaisen poissaolon jalkeen tyéhon
palaajia seka erityisryhmia mm. maahanmuuttajat. Jokaiselle ryhmalle on perehdyt-
taminen suunniteltava tarpeiden ja tavoitteiden mukaisesti. (Lahden ammattikorkea-
koulu 2007, 15-18.)

Muutokset organisaatiossa luovat perehdyttamistarpeen tydntekijan muuttuneisiin
olosuhteisiin (Kangas & Hamalainen 2007, 3; Kjelin & Kuusisto 2003, 235; Lahden
ammattikorkeakoulu 2007,14). Muuttuneet olosuhteita voivat olla yritysfuusio, ty6-
tehtavien vaihtuminen, uudet tydmenetelmat tai laitteet. Naissa tapauksissa pereh-
dyttaminen tyontekijoiden ahdistuksen vahentamiseksi ja sitouttamiseksi on tarkeaa
(Kjelin & Kuusisto 2003, 235). Vaikka edelld puhutaan yrityksissa tapahtuvista muu-
toksista tai fuusioista, sama patee myos julkisen tybnantajan tydhon perehdyttami-

seen.

Perehdyttaminen saatetaan sekoittaa tydssaoppimiseen, mentorointiin tai tyénoh-
jaukseen. Perehdyttaminen ei kuitenkaan ole mitaan edella mainituista. Ty6ssaop-
pimisella tarkoitetaan ammatillisen koulutuksen opetussuunnitelman mukaista ta-
voitteellista, ohjattua seka arvioitua opetusta ja opiskelua, mika jarjestetaan tyopai-
kalla kaytdnnon tyotehtavien yhteydessa (Tydssaoppimisen opas tytpaikalle 2006,

5). Ty6ssaoppiminen on siis jonkin ammatin harjoittelemista tydpaikalla.

Mentoroinnissa kokeneempi henkilo ohjaa vihemman kokenutta henkildd. Tama ta-
pahtuu kahdenkeskisissd keskusteluissa tai ryhmakeskusteluissa. (Juuti 2016,
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138.) Kyse on ohjauksesta ei niinkdan opettamisesta. Lankisen, Miettisen ja Sipolan
(2004, 99) mukaan mentorointi on oppimisprosessi, mika tapahtuu ohjaajan eli men-
torin ja ohjattavan eli aktorin valilla. Taman oppimisprosessin perustana on avoin ja
luottamuksellinen keskustelu. Edella mainitut Kirjoittajat ndkevat, ettei mentorin ja
aktorin valilla ole valta- tai esimiessuhdetta keskendan tai tulostavoitteita. Mento-
roinnin avulla pyritddn yksiloa kehittymaan aiempaa monipuolisemmaksi ja laaja-
alaisemmaksi tyontekijaksi. Mentorointia voidaan kayttaa perehdyttamisen tukena
(Kupias & Peltola 2009, 149). Tydnohjaus taas on saanndllista ja tavoitteellista tyon
kehittamistoimintaa (Juuti 2016, 145). Tyonohjauksessa kaytetaan koulutettua tyon-
ohjaajaa (Juntunen & Saarti 2012, 149) ja sitd voidaan jarjestad koko tydyhteison

kehittdmiseen.

3.2 Perehdyttamisen tavoite ja hyodyt

Keskeisin tavoite on saada tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja ettd han
tuntee kuuluvansa tyoyhteisé6n (Juuti & Vuorela 2015, 63). Osterberg (2014, 115)
lisda edellisiin tavoitteisiin viela perehdytettavan turvallisuuden tunteen uusien ty6-
tehtavien alkaessa. Tyontekija voi tuntea parjadvansa tehtavissa, jos on saanut tar-
peelliset ja oleelliset asiat tietoonsa ennen tyohon ryhtymista. Ensimmaiset paivat
uudessa tybpaikassa antavat uudelle tyontekijélle kuvan tydyhteison toimivuudesta
ja hengesta (Lovio & Tiihonen 2005, 63).

Taman lisaksi tavoitteena on saada uusi tyontekija omaksumaan organisaation toi-
mintatavat seka kulttuurin (Kjelin & Kuusisto 2003, 15). Pyrkimyksené on organisaa-
tion kaytantojen sailyttaminen ja toiminnan selkeys. Talloin ajatellaan perehdytta-
mista vain organisaation nakékulmasta. Uudella tyontekijalla voi kuitenkin olla toi-
minnan kehittdmisehdotuksia ja ehdotuksia erilaisista toimintatavoista (Viitala 2013,
101). Kjelin ja Kuusisto (2003, 17) nakevat talldin perehdytyksen tavoitteiksi seka
yksilon sitoutumisen, etta organisaation uudistumiskyvyn. Nain perehdyttdmisen ta-
voitteet mielletdan kauaskantoisesti ja laajasti organisaation kehittymisen kannalta
eikd vain lyhytnakdisesti tyontekijan tydsuhteen alkuun. Tybpaikkaansa ja tybhonsa

sitoutunut tyontekijd mahdollistaa hyvan tyotuloksen (Kjelin & Kuusisto 2003, 26).
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Parhaiten sitoutumista tapahtuu, kun tydntekija tuntee organisaation tarkoituksen,

arvot ja tavoitteet ja kokee nama laheisiksi myds itselleen.

Perehdyttdmisen tavoite on tydn oppimisen nopeuttaminen seka tydsuorituksen ja
tuottavuuden parantaminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 46). Perehdyttamisella tavoi-
tellaan tydorganisaatioon sitoutumista eli tyontekijoiden vaihtuvuuden vahenemi-
seen. Tavoitteena ei ole tyon syvallinen oppiminen, vaan ammattilaisuus saavute-

taan kokemuksen avulla (Kjelin & Kuusisto 2003, 47).

Voidaan myds ajatella perehdyttdmisen tavoitteen olevan tyon sisédisen mallin ai-
kaansaamien. Yksilon kaikkea toimintaa ohjaavat erilaiset sisaiset mallit. Sisdinen
malli on yksilon ulkoisesta ymparistdsta rakentamaa sisaisté vastinetta eli sisainen
malli syntyy ymparistod koskevista havainnoista ja niiden tulkinnasta. (Lepistt 2004,
57.) Sisaiseen malliin vaikuttavat myds tunteet ja arvot. Perehdyttdminen luo tyon-
tekijalle sisdisen mallin eli toimintamallin, jonka perusteella h&n pystyy toimimaan

mydhemmin, esimerkiksi paivittaiset rutiinityot.

Perehdyttdmisen hyotyja voidaan miettia monelta kantilta. Mitd hyotya perehdytta-
misesta on organisaatiolle, asiakkaille, sidosryhmille ja ennen kaikkea perehdytet-
tavalle itselleen? Kangas ja Hamalainen (2007, 4-5) seka Lepisto (2004, 57) listaa-

vat organisaatiolle perehdyttamisen tuomia hyotyja:

¢ Organisaatio saa osaavan tyontekijan, jonka asenne tyopaikkaa koh-
taan on myonteinen.

e Tyon laatu ja tulos paranevat.

e Onnettomuuksia ja virheita tapahtuu véahemman.

e Poissaolot vahenevat.

e Tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee.

e Yrityskuva paranee.

Kaikki edelld mainitut hyddyt voidaan kiteyttda yhteen sanaan: kustannussaasto.
Virheiden ja vaarinkasitysten korjaaminen organisaatiossa vievat aikaa, rahaa ja ai-
heuttaa vaivaa. Eri syista johtuvat poissaolot aiheuttavat ylimaaraisia palkkakustan-

nuksia ja jarjestelyita. Kustannussaasténa voidaan ajatella olevan yrityskuvan pa-
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raneminenkin. Hyva maine tuo mahdollisesti lisda asiakkaita. Katsoi hyvan pereh-
dyttamisen hyotyja kenen ndkdkulmasta tahansa, perehdyttdminen on taloudelli-
sesti kannattavaa. Taloudellisesti kannattavaa siitékin huolimatta, ettd perehdytta-

misen alussa se vaatii resursseja tavanomaista enemman.

Seka Lepistd (2004, 56) etta Osterberg (2014, 115) nakevét tyontekijan hyotyvan
perehdyttdmisesta tyohon liittyvan epavarmuuden vahenemisend. Tyontekijd so-
peutuu tydyhteisdon helpommin ja tydn tekeminen on sujuvampaa alusta alkaen.
Edelleen hyva perehdyttdminen lisaa tyéntekijan motivaatiota ja vastuuntuntoa ty6ta
kohtaan. Perehdyttaminen auttaa tyontekijan ammattitaidon kehittymiseen ja tydssa
oppimiseen. Tyoturvallisuus kohenee, kun mahdollisista tydpaikan riskeista on ker-
rottu (Osterberg 2014, 115). Perehdyttamisen avulla uusi tydntekija osaa siis toimia
tyopaikan tyoturvallisuusohjeita noudattaen ja minimoi samalla vaaratilanteiden

synnyn.

Onnistuneen perehdyttdmisen jalkeen tyontekija osaa tyénsa eli tyontekija on oppi-
nut tyétehtavansa. Asiakasnakdkulmasta katsottuna se takaa asiantuntevan palve-
lun, kun tyontekija hallitsee asiakaspalvelussa tarvittavat tiedot ja taidot (Kjelin &
Kuusisto 2003, 21-22; Lovio & Tiihonen 2005, 64). Onnistuneen perehdyttdmisen
jalkeen tydntekija tuntee olevansa osa tydyhteisda ja on motivoitunut tydssaan.

3.3 Hyvan perehdytyksen tunnusmerkit

Hyva perehdytys on suunniteltua ja organisoitua (Juuti & Vuorela 2015, 63.) Hyvin
toteutettu perehdytys vaikuttaa perehdytettdvan mielialaan positiivisesti ja siten si-
touttaa hanet tydyhteis6on ja tyohén nopeammin (Osterberg 2014, 115). Juutin ja
Vuorelan (2015, 63) mukaan hyva perehdytys on tarkea osa tyon hallintaa ja tukee
tyontekijan hyvinvointia. He nakevat, ettd onnistunut perehdytys luo luontevat suh-
teet koko tydyhteisd6n. Tydyhteistn jannittyneisyys halvenee ja tydymparisto tulee
tutuksi (Juuti & Vuorela 2015, 63).

Uuden tyontekijan saapumisen valmistelu tyépaikalla kuuluu hyvaan perehdyttami-

seen (Kangas & Hamalainen 2007, 9). Uuden tyontekijan saapumisesta kertominen
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luo ajansdaston varsinaisessa perehdyttamisvaiheessa, kun tydyhteistssa tiede-
taan, mihin tehtavaan ja milloin uusi tyontekija saapuu. TAméa valmistelu vahvistaa
tyoyhteison yhteisty6ta ja luottamusta seka tyotyytyvaisyytta tyonjaon ollessa selva
(Kjelin & Kuusisto 2003, 58-59). Tyontekijan saapuessa voidaan aluksi viettaa aikaa
tutustumalla toisiin ystavallisessa hengessa (Juuti & Vuorela 2015, 64). Tutustumi-
nen vie jannitysta pois tyontekijalta. Tyontekijan osaamisen ja kokemisen kartoitus
helpottaa perehdyttdmisen toteuttamista ja auttaa tyénantajaa hyddyntamaan tyon-

tekijan osaamista (Kjelin & Kuusisto 2003, 56; Kangas & Hamalainen 2007,9).

Hyva perehdytys kestaa tarpeeksi kauan tyotehtaviin ja tyon kestoon suhteutettuna.
Huonosti tehty tai tekematon perehdytys on Juutin ja Vuorelan (2015, 65) mukaan
suurin virhe tydnopastuksen toteuttamisessa. Heidan mukaan ei tyontekijalta voi
vaatia taysipainoista tyopanosta, ellei tydbhon ole saanut opastusta. Huonosti tehty
perehdytys vaikuttaa myds niin organisaation kuin tyontekijankin maineeseen (Ku-
pias & Peltola 2009,16).

Perehdyttdmisen ei tarvitse olla massiivinen perehdyttamisohjelma, vaan se voi olla
pienimuotoista, kunhan siinéd otetaan huomioon perehdytettéavan kannalta oleelliset
asiat ja hyodynnetddn yhteinen oppiminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 52-53). Hyva
perehdytys ottaa huomioon perehdytettavan aktiivisuuden. Juuti ja Vuorela (2015,
65) muistuttavat, ettéa perehdyttamisen on edettava sopivalla vauhdilla ja etta pereh-
dyttaminen on havainnollista. Lisaksi he huomauttavat innostuneen perehdyttajan

roolin tarkeydesta seka perehdyttamisen systemaattisesta toteutuksesta.

Perehdytettavalle on hyva kertoa perehdyttamisprosessin kulusta paapiirteittain
(Kangas & Hamalainen 2007, 10). Nain perehdytettavalle muodostuu mielikuva tu-
levasta ja han pystyy hahmottamaan tilannetta. Mikali tydpaikalla on olemassa jo-
tain organisaatioon tai tyotehtaviin liittyvad materiaalia, sitd voi antaa tyontekijalle
tutustuttavaksi. Naiden materiaalien tarkoituksena on tukea asioiden oppimista ja
muistamista (Kangas & Hamalainen 2007, 10).

Hyva perehdyttaminen on yksil6llista ja ottaa huomioon tydntekijan aikaisemman
tyokokemuksen (Kangas & Hamalainen 2007, 13; Kupias & Peltola 2009, 19). Pe-
rehdyttdmiseen sisaltyy tehtavakohtainen tydnopastus, mutta se myds auttaa tyén-
tekijad tuomaan esille jo osaamiansa taitoja. Hyvdan perehdyttamiseen kuuluu
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my0s seuranta, arviointi ja kehittdminen (Lepistd 2004, 60). Nailla selvitetaan, mita
perehdyttdminen on saanut aikaan ja mitd mahdollisesti pitaa viela kehittéaa. Pereh-
dyttamisprosessin loppuminen ei usein ole selkeasti maariteltavissa (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 14).

Seka perehdytettavan etta perehdyttdjan oppimistapa otetaan huomioon hyvéassa
perehdyttamisesséa. Perehdyttdjan oppimistavan tiedostaminen vaikuttaa myds itse
perehdyttamistilanteeseen. Kaytannon toihin tottunut henkild motivoituu ty6ta teke-
malla ei niinkaan kirjallista materiaalia lukemalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39, 44.)
Toinen tyontekija haluaa lukea ensin ohjeet ja sitten vasta kokeilla niitd kaytan-

nossa.

Hyva perehdytys ei ole pelkastaan tyontekijan tyéhon ja talon tavoille opastamista.
Kupias ja Peltola (2009, 112) tuovat esille perehdyttamisen vaikutuksen koko tyo-
yhteis6on. Heidan mukaan hyva perehdytys auttaa ty6 tehostamista ja tydyhteison
toiminnan kehittdmista. Perehdyttaminen tukee my6s organisaation perustehtavaa
tai laadun yllapitamista. Hyvalla perehdyttamisella minimoidaan virheet ja siten pie-

nennetddn kustannuksia (Kjelin & Kuusisto 2003, 20).

3.4 Lainsaadanto

Perehdyttdmisen yksi tavoite on tapaturmien ja tydstd aiheutuvan sairastumisen
vaaran valttdminen (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 9). Erilaiset lait ohjaavat ja
maaraavat tyontekoa ja siihen perehdyttamisté ja tydnantajan on otettava ne pereh-
dyttamisessa huomioon. Erityisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa kasittelevat perehdyttamista. Naissa laeissa on kiinnitetty
huomiota tydnantajan vastuuseen tyontekijan perehdyttamisessa. Tyolainsaadanto
on usein maaraavaa ja pakottavaa lainsaadantdoa (Kupias & Peltola 2009, 20). Sen
tarkoitus on turvata tyontekijan tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen kohtelu (Viitala
2013, 347). Nain ollen tyonantaja ei voi heikentda laissa maarattyja tyontekijan oi-

keuksia.
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Tydsopimuslaissa méaaritelladn tyésopimuksen solmimisen kriteerit. TAméan lain 2
luvun 18:ssa saadetaan tyonantajan velvollisuudesta huolehtia tyontekija osaami-
sesta. Lain mukaan myds méaaraaikaisia tyontekijoita on kohdeltava tasapuolisesti
eli my6s heidat on perehdytettava kunnolla. (L 26.1.2001/55.)

Tybnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijéihin sa-
moin kuin tydntekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huoleh-
dittava siita, etta tyontekijd voi suoriutua tyostddn mydos yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitetta-
essa. Tyonantajan on pyrittava edistaméaan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (2 luku 18)

Myo6s Tyoturvallisuuslaki (L 23.8.2002/738) viittaa perehdyttdmiseen tydonantajan
velvollisuudella huolehtia riittavasta opetuksesta ja ohjauksesta. Lain tarkoituksena
on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tydontekijdiden tydkyvyn turvaamiseksi
ja yllapitamiseksi. Tarkoituksena on myos ehkaista ja torjua tyétapaturmia, ammat-
titauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijéiden fyysisen ja henki-
sen terveyden haittoja. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa myo6s tyOntekijdd noudatta-

maan tydssa varovaisuutta ja huolellisuutta.

Tyo6turvallisuuslaissa (L 23.8.2002/738) saadetaan perehdyttamaan tydntekijaa riit-
tavasti niin tydbhon, tydpaikan olosuhteisiin kuin turvallisiin tyétapoihin ennen uuden
tyon aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa. Tyontekijan opastusta on myos tay-
dennettava tarvittaessa. Kirjastoymparistdssa tyoturvallisuuslakia voidaan soveltaa
mm. yksitydskentelyn kaytanteisiin seké tyéergonomiaan. Taman lain nojalla on pe-
rehdyttdmisessa otettava huomioon myds mahdollisten vaarallisten asiakkaiden
kohtaaminen. Kupias ja Peltola (2009, 24) toteavat, etta tyoturvallisuuden arvioin-
nissa pitaa ottaa huomioon myds henkinen turvallisuus fyysisen uhan lisaksi. Tyon-
tekijan perehdyttamisessa on tydpaikkakiusaaminen tallainen henkinen uhka, ja se
saattaa kielia tydyhteisén pahoinvoinnista (Kupias & Peltola 2009, 24). Tyoterveys-
huolto ja organisaation ty6suojelutoimikunta tydskentelevat tyonantajan tukena ty6-
turvallisuuskysymyksia selvitettaessa (Kangas & Hamalainen 2007, 22).

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (L 30.3.2007/334) pyrkii edistamaan yrityksen ja
sen henkiloston valista viestintda. Taman lain 4 luku 158 saataa tybhonotossa nou-
datettavat periaatteet ja kaytdnnot. Lain mukaan yhteistoimintaneuvotteluissa on
kasiteltava mm. tyohon tulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi tarpeelliset
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tiedot. Lainsdadanndn noudattamista valvovat esimiehet sekd henkildstdammatti-

laiset ja toteutumista tyosuojeluviranomaiset (Kupias & Peltola 2009, 27).

3.5 Perehdytysvastuut organisaatiossa

Uuden tyontekijan kannalta ihannetilanne olisi, jos perehdyttaja olisi tydskennellyt
organisaatiossa jo jonkin aikaa, muttei olisi itse viel& unohtanut oman uransa alku-
taivalta (Kjelin & Kuusisto 2003, 195). Tallaisella perehdyttajalla on varsin hyva am-
mattitaito. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 196) seka Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6)
mukaan perehdyttdjan motivaatio opastaa toista henkiléa vaikuttaa perehdyttami-
sen laatuun. Perehdyttajalta odotetaan myos opettamistaitoja, jotta perehdytettava
hyotyy perehdytyksestéa (Kjelin & Kuusisto 2003, 196).

Vastuu perehdytyksesta ja sen jarjestamisesta on esimiehelld, mutta han voi sen
delegoida yhdelle tai useammalle henkil6lle. Myds koko tyéyhteisd voi perehdyttaa
tyontekijaa yhteisesti. (Kupias & Peltola 2009, 53.) Kangas ja Hamalainen (2007, 6)
pohtivat perehdyttdjan ominaisuuksiin liittyvia kysymyksia. Kysymykset liittyvét pe-
rehdyttajan omiin valmiuksiin perehdyttaa toista henkilod seka perehdyttdjan vas-
tuuseen perehdyttamisessa. Naihin kysymyksiin voi ainakin osittain vastata kunnol-
lisella perehdyttdmissuunnitelmalla. Juutin ja Vuorelan (2015, 65) mukaan perehdy-
tyksen sopiva tahti on tarkedmp&a kuin perehdyttdjan opetustaito. Kjelinin ja Kuu-
siston (2003, 196) seka Kupiaksen ja Peltolan (2009, 114) mukaan perehdyttajalla
olisi oltava perusymmarrys erilaisista oppimistavoista sekda omasta oppimiskasityk-
sesta. Lisaksi on tunnettava tyd, mihin perehdytetdan. He toteavat myds, etté kiin-
nostus perehdyttéaa toista henkil6d on perehdyttajan keskeisin ominaisuus.

Perehdytettavalle annettu kokonaiskuva perehdyttamisprosessin kulusta ja kasitel-
tavista asioista auttaa ymmartamaan eri yhteyksien toisiinsa liittymista. Taitava pe-
rehdyttdd osaa annostella ja jaksottaa opittavat asiat sopivissa paloissa. Han myds

huomaa, koska perehdytettava hallitsee tehtavat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.)

Perehdytettavan aiempi tydkokemus ja ammatti vaikuttavat perehdyttamiseen (Os-

terberg (2014, 117). Hanen mukaan kokemus saman tyyppisista toista helpottaa
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perehdyttamista, koska tyontekijalla on jo etukateen yleiskuva ty6sta. Uutta tyonte-
kijalle sen sijaan on organisaatio itsessdén seké sen tavoitteet. Kjelin ja Kuusisto
(2003, 197) muistuttavat, ettei uusi tyontekija valttamaéatta osaa alan ammattislangia,

joten hanelle on osattava kertoa asiat tarpeeksi yksinkertaisesti.

3.6 Perehdyttamisen suunnittelu

Juutin ja Vuorelan (2015, 63) mukaan perehdyttaminen alkaa sen suunnittelulla.
Hyvin tehty tehtaviin perehdyttaminen on osa tyohénottovaiheessa aloitettua tyén
hallintaa, mika taas tukee yksilon hyvinvointia. Suunnitelmasta on kaytava ilmi, kuka
vastaanottaa tyontekijan ja esittelee tyoyhteisolle. Perehdyttdmissuunnitelmasta on
hyva kayda ilmi, miten ja mita tietoja tyontekijan on hyva tietda organisaatiosta seka
sen toiminnasta ja strategiasta. Suunnitelma on suhteutettava tyotehtaviin seka or-
ganisaation kokoon. Tavoitteena on antaa tyontekijalle aikaa tutustua uuteen ty6-
paikkaan ja -ymparistoon seka tietenkin tyttehtaviin (Lepistd 2004, 58). Perehdyt-
tamissuunnitelmalla luodaan hyvan yhteishenki tydyhteis66n ja nopeutetaan tyoteh-

tavien oppimista.

Tyontekijan perehdyttdmissuunnitelmaan sisaltyy etukateisjarjestelyja jo ennen var-
sinaista tyonteon alkamista. Naita jarjestelyitd ovat tydsopimuksen laatiminen ja
tyon aloittamisesta sopiminen (Kupias & Peltola 2009, 93). Sopimuksen syntyminen

on lahtdékohta perehdyttamiselle.

Perehdyttdmissuunnitelmassa otetaan huomioon uuden tydntekijan vastaanotto ja
tyotilat (Kupias & Peltola 2009, 93-94). Tama tarkoittaa sita, etta suunnitteluun kuu-
luvat tyOpisteen ja tietokoneen seka tarvittavien salasanojen jarjestaminen seka pe-
rehdyttajan informointi. Samalla kun tydétilojen jarjestelya mietitdan, tarkistetaan

my0s tilojen varustelu ja mahdollisesti tydssa tarvittava materiaali tyopisteeseen.

Perehdyttdmissuunnitelman avulla uusi tydntekija tuntee olevansa tervetullut tydyh-
teis6on (Juuti & Vuorela 2015, 64). Tervetulleen tyontekijan tydyhteisdon sopeutu-
minen on helpompaa ja tyoskentelymotivaatio on hyva. Perehdytyksen suunnitte-
lusta ja toteuttamisesta vastuu on esimiehella (Osterberg 2014, 118). Varsinaisena

perehdyttdjana voi toimia joku muu kuin esimies. Suunnitelmassa on huomioitava
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perehdyttajan tiedot ja taidot seka muut valmiudet hoitaa tehtava (Osterberg 2014,
119). Perehdyttajan oma mielenkiinto ja halu tehda perehdytysta vaikuttaa proses-

sin onnistumiseen.

Kukin organisaatio tarkoituksenmukaisella perehdyttamisen suunnittelulla minimoi
virheiden mahdollisuuden ja varmistaa organisaation toiminnan. Tama edellyttaa or-
ganisaatiolta perehdyttamisen tavoitteiden pohdintaa (Kupias & Peltola 2009, 87).
Perehdyttamistarpeet vaihtelevat tyontekijan osaamisen ja kykyjen seka hanelle

opastettavan tyotehtavan mukaisesti.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 87-88) mukaan perehdyttamisesséa voidaan erotella
perehdyttdmisen systemaattinen ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaattista suunnit-
telua on koko organisaation kattava perehdyttamissuunnitelma, kun taas yksil6llinen
suunnittelu ottaa huomioon yksildiden erot ja osaamisen. Systemaattista perehdyt-
tamissuunnitelmaa voidaan kayttaa yksilon perehdyttamisen suuntaviivana ottaen
yksilon tausta huomioon. Systemaattisessa suunnittelussa laaditaan materiaalia ja-
ettavaksi ja perehdytyksen tueksi. Organisaatiosta riippuu, kuinka massiivista ja laa-
jasti kaytettya suunnittelu ja materiaali ovat. Yksilollinen suunnittelu raataléidaan

tyontekijan seka tehtavan mukaisesti.

Suunnittelussa voi hyddyntdd organisaation toimenkuvien sisdltbd mietittaessa,
mitd perehdytettavalle pitda opettaa. Suunnitelmassa voi jaotella perehdytettavat
asiat pienempiin osa-alueisiin, jotta yhdella kertaa ei tule liian paljon opeteltavaa.
Perehdyttdmissuunnitelmassa otetaan huomioon myds tehtava, mihin tyontekijaa
perehdytetdan sekéa hanen aiempi tyokokemus. (Kupias & Peltola 2009, 89-90.)

Perusteellisesti mietitty ja suunniteltu perehdyttamisohjelma varmistaa myds sen
kayttamisen (Osterberg 2014, 118). Jokainen perehdyttamissuunnitelma toteute-
taan organisaatiokohtaisesti ja sitd sovelletaan tapauskohtaisesti (Kupias & Peltola
2009, 86). Perehdyttamissuunnitelmaa pitaa paivittaa tarvittaessa, jotta hyvin tehty
suunnitelma ei mene hukkaan (Osterberg 2014, 118).
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3.7 Perehdytysprosessin vaiheet

Tyohon perehdyttaminen on pitk& prosessi, minka loppua ei aina pystyta méaaritte-
lemé&éan (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Sen voidaan katsoa alkavan jo ensimmaisesta
kontaktista tyontekijan ja organisaation valilla. Tyosopimuksessa maaritellyt tehta-

vat ovat perehdytyksen lahtokohta (Kupias & Peltola 2009, 93).

Tybnopastusmalleja tai -taktiikoita on erilaisia. Hyva perehdytys -opas (Lahden am-

mattikorkeakoulu 2007,12) jakaa perehdyttamisen osiin:

e ennakkotoimenpiteet

e tyohonoton yhteydessa perusasiat

e tydn alkaessa vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistys
e tehtavakohtainen opastus

e perehdytyksen jatkaminen tyénteon ohessa

e perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen.

Suosittu on ns. viiden askeleen menetelma (Kuvio 2). Siina siirrytdén eteenpain ta-
solta toiselle ottamalla huomioon mentaaliset harjoitukset ja sitomalla perehdyttami-
nen vaiheittaiseen kehittymiseen (Vartiainen, Teikari, Pulkkis 1989, 91). Juuti ja
Vuorela (2015, 65) tulkitsevat viiden askeleen menetelmaa siten, etta ensimmainen
porras eli valmistautuminen kattaa aiheeseen suuntautumisen. Siina tutustutaan pe-
rehdytettavaan keskustelemalla ja kertomalla ty0sta ja organisaatiosta seka naiden
keskinaisesta suhteesta. Seuraava porras eli opetus jaetaan pieniin osiin. Opastuk-
sessa edetaan rauhallisesti ja tyOvaiheet ndytetaan ja selitetéan selkeasti. Nain tyo-
tehtavat ovat hallittavissa.

Mielikuvaharjoitteluvaiheessa tydntekija tekee tydtehtavaa mielessaan eri tyétehta-
vid. Mielikuvaharjoittelu on lahes yhta tehokasta kuin oikeasti tekisi tyota. Harjoitte-
lun jalkeen tyontekija saa nayttdd kaytannossa, miten tyo tehdaan. Talla neljannelld
portaalla tyontekija selittaéd samalla, miten han tyon tekee. N&in han oppii viela lisaa
ja samalla perehdyttaja voi kysella tai taydent&a suoritusta. Viimeisella portaalla pe-
rehdytettava voi suoriutua yksin tyostdan, mutta saattaa vield tarvita tukea ja var-
mistusta. (Juuti & Vuorela 2015, 65.)



24

Opitun
varmistami-
Taidon nen
kokeilu ja * arvioi
Mielikuvahar- harjoittelemi- taitotaso
joittelu nen * anna
Opetus * pyyda * anna kokeilla tyoskennelld
* pyyda selostamaan * ohjaa yksin
Valmistautu- analysoimaan tyd palautteella * ohjaa
minen/Opastus tehtava * ohjaa * anna kokeilla palautteella
tilanteen * ndytd tyo palautteella uudestaan * rohkaise
aloittaminen * selosta ja *anna * anna kysymaan
* motivoi perustele, miksi pelkistetyt harjoitella * arvioi
* arvioi tietojen *anna sdannot osaamista
ja taitojen taso toimintasdan- * pyyda * sovi
* kuvaa tehtava nét toistamaan seurannasta ja
ja/tai ajatuksissa paats opastus
tehtavakokonai-
suudet

* aseta tavoite
ja valitavoitteet

Kuvio 2 Viiden askeleen menetelméa
(Vartiainen ym.1989)

Kupias ja Peltola (2009, 102-110; 173-176) jakavat perehdyttamisprosessin hieman
eri tavalla. Heidan perehdyttamisprosessi jakautuu kuuteen vaiheeseen:

e ennen tdihin tuloa

e vastaanotto ja ensimmainen paiva

e ensimmainen viikko

e ensimmainen kuukausi

e ensimmaiset nelja kuukautta (koeaika)

e tydsuhteen paattyminen.

Tassad mallissa perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Tuolloin
mietitd&n tyotehtava ja siihen vaadittavat ominaisuudet. Rekrytointivaiheessa hakija
saa tietdd enemman tyotehtavasta ja organisaatiosta. Organisaatio saa tietoa haki-
jasta ja nain luodaan pohjaa perehdyttamiselle. Seuraavassa vaiheessa mietitaan
ennen tyontekijan tdihin saapumista, mikd on perehdyttdmisen painopiste. Tassa
vaiheessa voidaan ottaa yhteyttd uuteen tyontekijaan ja kertoa jo etukateen tule-
vasta perehdyttdmisprosessista. Tyontekijalle valmistellaan tyopiste ja tydyhteisda

informoidaan uuden tyontekijan saapumisesta. Varmistetaan, ettd perehdyttamis-
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suunnitelma on olemassa ja vastaa tarpeita. Vastaanottotilanteessa annetaan tyon-
tekijalle organisaatiosta ensivaikutelma. Siita riippuu paljon, miten tydskentely |&ah-
tee sujumaan. Tarkeaa on, etta tyontekija saa vaikutelman, etta on tervetullut. En-
simmaisina paivina hoidetaan kuntoon kaikkein kiireisimmat asiat, kuten avaimet ja
kulkuluvat seka esitellaén tydpiste ja henkildkunta. Ensimmaisina viikkoina tydnte-
kijd saa kokonaiskuvan tydsta ja tutustuu organisaatioon. Alkuun annetaankin vain
tyonteon kannalta valttamattomimmat tiedot. (Kupias & Peltola 2009, 102-110; 173-
176.)

Ajan kuluessa tyontekijaa perehdytetaan lisaa, jotta han paasee kunnolla organi-
saation toimintakulttuuriin ja tyotehtaviin sisalle. Hanelle annetaan mahdollisuus
my0s esittda omia ndkemyksia. Vahitellen perehdytettava ottaa enemman vastuuta
tyoskentelystd. Muutaman kuukauden tydskentelyn jalkeen voidaan pitda palaute-
keskustelu, missa keskustellaan perehdytyksen onnistumisesta. Koeaika ja pereh-
dyttamisprosessi eivat valttamatta ole samanpituiset. Koeajan aikana tarkastellaan
perehdyttdmisen onnistumista ja tydsuhteen jatkamista. Tyontekija pystyy tyosken-
telemaan jo varsin itsendaisesti ja han tuntee kuuluvansa tydyhteiséon. Perehdytta-
minen kuitenkin suhteutetaan aina tyon vaatimuksiin ja tyon kestoon. Perehdyttami-
nen voi paattya tydsuhteen paattymiseen myos kesken perehdyttamisprosessin, jos
tyontekija paattaa irtisanoutua tai koeaikana todetaan hanet sopimattomaksi tyo-
hon. (Kupias & Peltola 2009, 102-110; 173-176.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 140) esittelevat vakiinnuttavia ja yksilollisia perehdyttamis-
taktiikoita. Vakiinnuttavaan perehdytystaktiikkaan sisaltyy uusille tyontekijoille suun-
nattu yhteinen tietyn muotoinen ja kestoinen perehdyttamisjakso. Perehdyttdminen
tapahtuu koko ryhmalle samanlaisena. Uudelle tyontekijalle annetaan vahitellen li-
sdaa vastuuta ja perehdyttaminen on aikataulutettu. Muut organisaation tydntekijat
opastavat uutta tyontekijaa, jolloin saadaan aikaiseksi perehdyttdmisen jatkuvuus.
Uusi tyontekija aloittaa perusasioista, eika hanen aikaisempaa kokemusta valtta-

matta oteta huomioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 140.)

Yksilollinen perehdyttamistaktiikka ottaa tyontekijan alusta asti huomioon yksilona.
Héan saa alusta asti oppi tyoté tekemalla ja oppiminen perustuu kaytdnnoén tyéhon.
Jokainen tyontekija perehdytetaan yksilollisesti ja vastuuta lisatdén tarvittaessa. Pe-
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rehdyttamiselle ei yksil6llisessa taktiikassa ole asetettu tiukkaa aikataulua eika op-
pimisprosessia juurikaan seurata. Uusi tyontekija joutuu sopeutumaan tydyhteiséon
itsendisesti, mutta hanen sallitaan kehittdd yksiollisia kykyjaan ja vahvuuksiaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 140.)

Perehdyttdmisprosessin lahtokohdat ovat tavasta riippumatta samat: tyontekijan
tyoyhteisdon liittaminen ja tyotehtavien oppiminen. Jokainen perehdyttamistilanne
ja organisaatio ovat erilaisia, mutta tavoite on sama. Toisilla uusien tehtavien omak-
suminen vie enemman aikaa kuin toisilla ja perehdyttajan onkin otettava yksil6lliset

erot oppimisessa huomioon.

3.8 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdyttamissuunnitelman olemassaolo edellyttaa myds perehdyttamisen toteutu-
misen seurantaa (Kangas & Hamalainen 2007, 7). Suunnitelmaan on hyva kirjata
perehdyttdmisen seurantakeskustelun ajankohta. Seurantaa voi toteuttaa myos pe-
rehdyttamisen tarkistuslistan avulla. Yksi mahdollinen tarkistuslista on Ty6turvalli-
suuskeskuksen laatima perehdyttamisen tarkistuslista (lite 3). Se on ladattavissa
Tyo6turvallisuuskeskuksen sivuilta ja sitd saa vapaasti muokata tarpeiden mukaan.
Seurannan ja arvioinnin avulla saadaan selville, kuinka perehdyttamisessa on on-
nistuttu ja mita kehittdmista 16ytyy (Lepistd 2004, 60; TTK, [viitattu 22.3.2017]).

Perehdyttdmisen seurannan avulla voidaan arvioida tavoitteiden saavuttamista,
suunnitelman onnistumista sekd mahdollisia pieleen menneita asioita. Kehitetta-
essa perehdyttamisprosessia on hyva kuunnella myos perehdytettdvan mielipiteita
ja ottaa ne huomioon perehdytyksen parantamisessa. (TTK, [viitattu 22.3.2017].)
Seuranta ja arviointi antavat kuvan tyontekijan oppimisen tilasta seka my6s organi-
saation perehdyttamisjarjestelman toimivuudesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 245).
Nain ollen perehdytyksen toteutumista ja toimivuutta on arvioitava koko ajan. Sa-
malla on arvioitava perehdytystoimenpiteiden seka perehdyttdjan ja perehdytetta-

van toimintaa.
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Perehdytyksen onnistumisen tai epdonnistumisen selvittdmisessé on otettava poh-
jaksi l&htétilanne (Kangas & Hamalainen, 2007, 25). Tama tarkoittaa, ettd on selvi-
tettava, mitka perehdytykseen liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitka eivat. Lisaksi on
selvitettava tarkeimmat kehittdmistarpeet. Naiden asioiden selvittdmiseen voi kayt-
taa haastatteluja, kirjallisia kyselyita tai avointa keskustelutilaisuutta. Seurannan on
oltava yksinkertaista ja luottamuksellista (Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Seurannan
pitaé lisaksi antaa tietoa, milla voidaan arvioida perehdyttdmisen toteutumista seka

siité saatavaa hyotya.

Perehdyttdmisen seurannan arvioinnissa on huomioitava, etta perehdytettava ja pe-
rehdyttgja tarkastelevat prosessin onnistumista omista nakdkulmista (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 245; Kangas & Hamaldinen 2007, 25). Ongelmaksi saattaa muodostua
perehdyttdmisprosessin aikana esille nousseiden tunteiden vaikutus. Kaikki tyteh-
tavat tai -vaiheet eivat valttamatta aina ole tyontekijalle mieluisia, mutta ne on opit-
tava siitd huolimatta. Perehdyttdmisen seurannan avulla voidaan lisaksi tasmentaa,
mitd perehdyttdminen pitaa tai olisi pitanyt pitaéd sisallaan (Kjelin & Kuusisto 2003,
246). Organisaatioissa on todennédkdisesti eroja, toisissa perehdyttaminen saattaa
kasittda yhteisen tilaisuuden uusille tyontekijdille ja toisissa perehdyttdminen pitdé
sisallaan tyotehtavien perusteellisen opettamisen. Perehdyttdmisen seuranta auttaa
tyontekijaa arvioimaan oman perehdyttamisen tasoa ja laatua (Kjelin & Kuusisto
2003, 246).

Kupias ja Peltola (2009, 166) toteavat, etta perehdyttamisen tehokkuuden ratkaisee
se, miten perehtyja perehdyttamisprosessin lapikaytydan kayttaa saamiaan tietoja
ja taitoja. Opittuja taitoja osataan kayttaa tarkoituksenmukaisesti tydssa sita parem-
min, mita paremmin ne on ymmarretty ja omaksuttu. Perehdyttamisen onnistumista
on seurattava ja tarvittaessa uudistettava strategiaa. Perehdyttamisessa on yhdis-
tettava yksilon ja tydyhteison kehittyminen mutta myds loydettava tarkoituksenmu-
kainen perehdyttamiskonsepti (Kupias & Peltola 2009, 168).

3.9 Perehdyttdminen ja viestinta

Viestinnan tarkoitus on tulla ymmarretyksi ja ymmartaa (Repo & Nuutinen 2003, 8).

Syvimmillaan viestintataito on kykya ilmaista itseaan tarkoittamallaan tavalla seka
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kykya ottaa vastaan ja tulkita viesteja oikein. Naité taitoja tarvitaan, kun kommuni-
koidaan toisen henkilon kanssa. Viestinndn tarkoitus voidaan jakaa Juholinin
(2009a, 42-50) mukaan useaan eri osaan. Naitd osia ovat mm. paivittaisviestinta,
informointi seka tyéhon tai organisaatioon sitoutuminen. Koko perehdyttamispro-

sessi vaatii erilaisia viestintataitoja, jotta perehdyttaminen onnistuisi.

Viestintdd on sekda sisaista etta ulkoista. Yrityksen tai organisaation henkilostdlle
suunnattu viestintd on sisaista viestintaa (Kaloinen, Suntinen & Vallisaari 2004,
143). Heidan mukaan henkiléstdlle kohdennetulla viestinnalla pyritddn nopeaan ja
avoimeen tiedonkulkuun. Henkilokunnan maara vaikuttaa sisaisen viestinnan haas-
teellisuuteen, mita isompi organisaatio, sitd vaikeampaa on saavuttaa yksittainen
tyontekija (Juntunen & Saarti 2012, 132).

Ulkoisen viestinnan ajatellaan olevan asiakkaille ja muille tyéyhteison ulkopuolisi-
sille taholille ja sidosryhmille suunnattua tiedottamista (Juholin 2009a, 40). Kortet-
jarvi-Nurmi ym. (2008, 117) mieltavat ulkoisen viestinn&n olevan yrityksen tai orga-
nisaation uutisten valittamista. Kohderyhma ulkoisessa viestinnassa on epamaarai-
sen kokoinen ja mahdollisesti myds tuntematon. Ulkoinen viestinta sisaltaa mm. leh-
distotiedotteet, erilaiset markkinointiviestit, uutiset ja internet (Kortetjarvi-Nurmi ym.
2008, 119-133). Juntunen ja Saarti (2012, 135) rajaavat kirjaston ulkoiseen viestin-
taan kuuluvaksi asiakkaat, potentiaaliset asiakkaat, paattajat sekad sidosryhmat.
Kaytettavat kanavat maaraytyvat kohderyhméan seka viestin sisallon mukaan. Kir-
jastossa heidan mukaan ulkoista viestintaa ovat tiedottaminen, markkinointi, ajan-
kohtaistiedottaminen, maineen hallinta ja vaikuttaminen seka sidosryhmaviestinta

ja lobbaus.

Tiedottaminen eli informointi kuuluu seka sisaiseen etta ulkoiseen viestintaan (Kor-
tetjarvi-Nurmi ym. 2008, 8). Julkisen organisaation kuten kunnan tulisi ottaa viestin-
nassa huomioon myos viestinnan selkokielisyys eli valttda viestinnassa kapulakielta
tai ammattitermistda. Oikein ymmarretty viesti tuo myos taloudellista hyotya, koska
silloin kuntalainen osaa kayttaa palveluita oikein (Sainio 2013, 8). Sisdisessa vies-
tinnassa pitaisi pyrkia myos selkeddn ilmaisuun, erityisesti uusien tyontekijoiden
kohdalla. He eivat ehka viela ole sisdistdaneet ammattisanastoa tai tyopaikalla kay-

tettavaa termistoa.
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3.9.1 Sisaisen viestinnan tehtavat ja keinot

Taman opinnaytetyon luonteen vuoksi keskitytaan tdssd enemman sisdiseen vies-
tintddn. Juntunen ja Saarti (2012, 132) toteavat sisaisen viestinnan edellyttavan jo-
kaiselta henkilokuntaan kuuluvalta aktiivista osallistumista ja seuraamista. Kirjas-
tossa tieto likkuu moneen suuntaan, niin johdolta tydntekijdille kuin tyontekijoilta
johdolle seka risteillen naiden valilla. Tahan sekoittuu lisdksi kirjaston viestinta ulos-
pain asiakkaille ja sidosryhmille. Uusien tyontekijoiden rekrytoinnissa sisaista vies-

tintaa tarvitaan tydyhteison perehdyttamiseen (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 8).

Bergstromin ja Leppésen (2013, 175) mukaan siséistd tiedottamista ovat sisaiset
tiedotteet, henkilostélehdet, ilmoitustaulut ja suullinen viestinta, kuten tiedotustilai-
suudet ja erilaiset kokoukset ja palaverit. Naiden liséksi tarked kanava on myds or-
ganisaation intranet. Viestintdd tapahtuu myos sahkopostin valityksella. Varsinkin,
jos halutaan valittda nopeasti jokin tieto (Juntunen & Saarti 2012, 133). Oli tiedotta-
misen kanava mika tahansa, viesti on hyva esittéa selkeasti ja yksiselitteisesti ja

sovitulla tavalla.

Juntusen ja Saartin (2012, 131) mukaan kirjastossa viestinnan pohjana on viestin-
tdsuunnitelma. Siihen kirjataan niin siséisen kuin ulkoisenkin viestinnan keinot ja
tavat. Viestintdsuunnitelman tarkoitus on ohjata organisaation toimintaa ja kuten Ju-
holin (2009b, 112) toteaa, suunnitelman toteutumisen edellytys on sen ymmartami-
nen. Myds viestinnan onnistumisen arviointi on oleellinen osa viestintdsuunnitel-

maa.

Sisaisen tiedottamisen tavoitteet ovat Kortetjarvi-Nurmen ym. (2008, 106) mukaan
tiedonkulku, vuorovaikutus ja sitoutuminen. Sisaisella viestinnalla taataan, etta
kaikki saavat tarvitsemansa tiedot helposti. Tama on myods perehdyttamisen yksi
oleellinen asia. Vuorovaikutuksen luominen ja yllapitAminen on toinen sisaisen vies-
tinnan tavoite. Se edistdd me-henked ja kannustaa tyoyhteison kehittamiseen. Tie-
don kulkeminen moneen suuntaan tyoyhteisdssa kuuluu avoimuuteen seka asioi-
den syiden ja seurauksien kertominen avoimesti. Tiedottaminen lisda avoimutta ja
tasa-arvoista ilmapiiria (Bergstrom & Leppénen 2013, 175; Juntunen & Saarti 2012,
133).
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Perehdyttdmisen kannalta sitoutuminen organisaatioon on tarkea sisdisen viestin-
nan tavoite. Sisainen viestinta tukee yrityksen visiota, strategiaa ja arvoja (Berg-
strom & Leppénen 2013, 175; Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 107). Viestinnan avulla
kerrotaan organisaation tavoitteista sekd suunnitelmista ja mahdollisista muutok-
sista. Naita asioita on kasiteltdva koko henkildston kanssa. Ei riitd, etta tietoa vain
jaetaan ja annetaan, tieto on myds ymmarrettava ja hyvaksyttava. Talléin voi suun-

nitellut visiot toteutua.

Kirjaston toiminta perustuu pitkalti asiakaspalveluun (Lovio & Tiihonen 2005, 9). Kir-
jaston tyontekijan on pystyttava vastaamaan asiakkaan kysymyksiin ja tassa kohtaa
siséisen viestinn&n toimivuus huomataan. Juntunen ja Saarti (2012, 132) muistutta-
vat, ettd asiakaspalvelijan on kyettava vastaamaan kirjaston palveluihin ja mahdol-
lisiin muutoksiin liittyviin kysymyksiin. Sisdisen viestinnan toimiessa nain myos ta-
pahtuu, mutta painvastaisessa tilanteessa se antaa huonon kuvan kirjaston palve-

lusta.

Sisaista viestintaa ei voi asettaa pelkastaan tydnantajan velvollisuudeksi. Tyonteki-
jan on itsekin oltava aktiivien ja etsittavat tietoa kyselemalla ja kayttamalla hyodyksi
organisaation intranettia (Juntunen & Saarti 2012, 132). Viestin perillemeno voidaan
tarkistaa keskustelemalla, vaikka se olisi kirjattuna muistioon tai poytakirjaan (Jun-
tunen & Saarti 2012, 133). Virallisen viestinnan rinnalla on myos epavirallista vies-

tintdd kuten kahvipoytakeskusteluja.

Juholin (2009b, 234-239) nakee perehdytyksen olevan osa koko tydyhteison vies-
tintdd, minkd perusominaisuuksia ovat pitkédkestoisuus ja vuorovaikutteisuus. Han
korostaa rekrytoinnin eri vaiheiden etenemisesta tiedottamista niin tyota hakeneille
kuin tydyhteisollekin. Talla tiedottamisella pidetddn organisaation mainetta ylla ja

luodaan samalla suhde tulevaan tyontekijaan.
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4 PEREHDYTTAMINEN KIRJASTOSSA

4.1 Kirjastotoiden kaytanteet

Kirjastotyon tarkein tavoite on palvella asiakasta mahdollisimman hyvin (Lovio & Tii-
honen 2005, 9). Tahan tavoitteeseen paastaan yhtd monella tavalla kuin on kirjas-
tojakin. Tavoite kaikilla kirjastoilla on siis sama, menetelmat voivat kuitenkin poiketa
toisista. Ison ja pienen kirjaston resurssit ovat erilaisia. Henkiloresurssit, budjetit,
rakennukset, toimintaymparisto ja jopa asiakkaatkin ovat erilaisia. Osassa kirjas-
toissa tyotehtavat voivat olla tarkasti rajattuja ja henkilokuntaa on enemman, kun
taas toisissa kirjastoissa on vahemman henkildsta ja tarve osata tehd& monenlai-

sia tyotehtavia.

Vaikka siis peruskirjastotyd on pohjimmiltaan ja tavoitteiltaan samanlaista jokai-
sessa kirjastossa, tytskentelytavat ja muut tyopaikalla sovitut asiat vaihtelevat suu-
resti. Jokaisessa kirjastossa on omat keinonsa hoitaa aamu- ja iltarutiinit. Aineiston
kasittelyjarjestys vaihtelee eika asiakaspalvelukaan suju kaikkialla samalla tavalla.
Lainaus- ja palautusautomaatit vapauttavat kasia rutiinitdista ja nain voi keskittya
toisiin tehtaviin. Toisaalta asiakaskohtaamiset aineiston lainaus- ja palautustilan-
teessa antavat lisdimausteen arkirutiineihin. Aukioloajat myds poikkeavat hyvin pal-

jon.

Sijaisten ja muiden tilapaisten tydntekijéiden on hyva saada kokonaisuudesta tiivis-
tetty kuva, jotta han pystyy nopeasti antamaan tayden tyopanoksen tyopaikalle. Ei
riitd, ettd on tyoskennellyt samankokoisessa kirjastossa ja ettéd on kirjastoalan am-
mattilainen. Uusi tydntekija tuo varmasti uusia nakokulmia téiden tekemiseen, mutta
aluksi hanen on hyva tydskennelld juuri senhetkisen kirjaston tavoilla. Siirtyminen
isosta kirjastosta pieneen kirjastoon voi avata silmat nakemaan, miten monenlaista
tyota kirjastossa onkaan. Kirjojen muovittaminen saattaa olla jollekulle taysin vie-
rasta. Pienesta kirjastosta isoon siirtyva kohtaa vastaavanlaisia asioita, mutta saat-
taa yllattyd, miten onkin yhta &kkia aikaa keskittya pelkéastdan yhteen asiaan ker-

ralla.
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Useita kymmenia vuosia samassa kirjastossa tyoskennelleet tietavat paljon ja ovat
rutinoituneita tyontekijoita. Heilla on paljon asiakastuntemusta ja heilla on ns. hil-
jaista tietoa. Tama on tietoa juuri sen tietyn kirjaston historiasta seka tavasta tehda
téitd (Lovio & Tiihonen 2005, 65). Pitkaaikaisilla tyontekijoilla on merkittéava tieto-
paaoma hallussaan. Se tulisi ndhdé voimavarana, mutta se voi myds toimia jarruna

kehittymiselle ja uusille nakoékulmille seka tyétavoille.

Perehdyttdmisopas voi olla hyva kompromissi uusien ja pitkdan tydskennelleiden
valille. Oppaassa kerrotaan selkeasti, miten ty6 tehdéén ja jaetaan muuta informaa-
tiota talon tavoista. Tulokas oppii perehdyttamisoppaan ja perehdyttdmisprosessin
aikana tarkeimmat tydntekemiseen liittyvat asiat. Sisaistettyaan perusrutiinit han voi
myos kertoa omia ndkemyksiaan. Tydyhteisosta riippuu, kuinka nama uuden tulok-
kaan nakemykset ja ehdotukset kasitellaan. Uudistumiskykyinen tyoyhteisé osaa
kanavoida yksiloiden osaamisen jaetuksi osaamiseksi ja toiminnan kehittdmiseksi
(Kjelin & Kuusisto 2003, 29).

4.2 Pienen yleisen kirjaston tydntekijan perehdyttaminen

Pienessa ja keskisuuressa yleisessa kirjastossa henkilokunnalla on mahdollisuus
monipuoliseen tyonkuvaan tekemalla erilaisia kirjastotoita kirjojen muovituksesta
hankintapaatoksiin. Pieneksi tai keskisuureksi kirjastoksi miellan tassé 1-10 henki-
|64 tydllistavan kunnankirjaston. Pohjaksi pienen tai keskisuuren kirjaston maaritel-
maan olen ottanut kuvion 3 mukaisen Eepos-kirjastokimpan kirjastojen henkildston

maaran, en kunnan asukasmaéaraa.

| 1-3 henkil6ty6vuotta (2015) | 4-9 henkil6tydvuotta (2015) | | 10+ henkildtydvuotta (2015) |
Evijarven kunnankirjasto 2,00 Alajarven kaupunginkirjasto 5,82 Kauhavan kaupunginkirjasto 12,00
Isojoen kunnankirjasto 1,80 Alavuden kaupunginkirjasto 9,20 Kurikan kaupunginkirjasto 11,07
Karijoen kunnankirjasto 1,05 Ilmajoen kunnankirjasto 6,00 Lapuan kaupunginkirjasto 10,10
Kaskisten kaupunginkirjasto 1,25 Isonkyron kunnankirjasto 4,00 Seinajoen kaupunginkirjasto 54,02
Kuortaneen kunnankirjasto 2,25 Kauhajoen kaupunginkirjasto 9,25

Lappajarven kunnankirjasto 3,00 Laihian kunnankirjasto 5,55

Perhon kunnankirjasto 2,19 Teuvan kunnankirjasto 4,37

Soinin kunnankirjasto 2,15 Ahtérin kaupunginkirjasto 5,00

Vetelin kunnankirjasto 2,60

Vimpelin kunnankirjasto 2,63 |Yhteens'a: 157,3

Kuvio 3 Eepos-kirjastokimpan kirjastojen henkilostomaara
(Eepos-kirjastokimppa, 2017)
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Pienessa kirjastossa jokainen on vuorollaan asiakaspalvelussa, jokainen hyllyttaa
kirjoja jokaiselle osastolle, jokainen tietaa toisten vahvuudet esimerkiksi kirjallisuu-
dessa. Kirjastossa on tarkeaa tietdd aineiston sijainti ja hyllytyksen poikkeukset.
Nama auttavat I6ytamaan aineistoa asiakkaalle hyllysta. Pienessa kirjastossa on
hyva tietdé pienia yksityiskohtia, kuten postin kasittely ja aineiston l&ahettdminen toi-
seen kirjastoon. Eri kirjastoissa voidaan esimerkiksi aikakauslehdet kasitella ja lait-
taa lainauskuntoon eri tavalla. Toiset kirjastot muovittavat lehdet ja toiset eivat. Uu-
den tydntekijan tyoskentelya helpottaa, kun han voi tarkistaa téllaisia yksityiskohtia

perehdyttdmisoppaasta tai ettéd han oppaasta loytaa tiedon, kenen puoleen kaantya.

Koska kaikilla tyontekijoilla on kokemusta lahes kaikista toistd, kenen tahansa pitaisi
pystyd perehdyttamaan uusi tydntekija alkuun. Tarkeéaa on kuitenkin, etta myos ta-
mankokoisilla kirjastoilla olisi olemassa oleva perehdyttamissuunnitelma. Siten jo-
kaisen on entista helpompi toimia uuden tyontekijan saapuessa. Perehdyttamisopas
toimii myos pitkaaikaisille tyontekijoille muistin tukena esimerkiksi pitkdn poissaolon

jalkeen.

Yllattavissa ja akillisissa rekrytointitilanteissa perehdyttamissuunnitelma ja -opas
helpottavat perehdyttdjan, mutta myos perehtyjan tyota. Pienen kirjaston pelastus
tallaisissa tilanteissa saattaa I6ytyd olemassa olevasta perehdyttdmissuunnitel-
masta ja -oppaasta. Niilla voitaisiin helpottaa esimerkiksi tilannetta, jolloin heina-
kuussa kesalomien aikana tyontekija jaa yllattaen yksin toihin ja perehdyttéda omien

toiden ohella uutta tyotekijaa.

Kirjaston kehysorganisaatiolla saattaa olla yhteinen perehdyttamisopas, mutta se ei
valttamatta sovi sellaisenaan kirjaston kayttooén. Tama opinnaytety6 on yksi esi-
merkki tallaisesta tilanteesta. Laihian kunnalla on yleinen uuden tydntekijan opas,
mutta kirjaston kayttéon se ei sellaisenaan sovi. Kirjastoty® vaatii oman perehdytta-
misoppaan, koska kunnan yleisen oppaan yksityiskohdat eivat sovi kirjastomaail-
maan. Laihian kunnan uuden tydntekijan opas on suunnattu pitkalti kunnan virasto-
talolla tydskenteleville henkildille ja on hyvin yleisluonteinen ja hyvin luettelomainen.

Laihian kirjastossa mm. tybajat ovat erilaiset sekéa tybajanseurannan toteutus.
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Kirjaston, kuten muidenkin tydpaikkojen, perehdyttaminen on hyva aloittaa tyopaik-
kaan tutustumisella, mielellaan kirjastotoimenjohtajan kanssa. Etuk&teen on tiedet-
tava, kuka perehdyttaa ja minkalaisiin tydtehtaviin. Tama selkeyttaa seka perehdyt-
tajan etta perehdytettavan tyéta. Myos se, minkalainen toimenkuva uudella tyonte-
kijalla on, auttaa perehdyttajaa priorisoimaan perehdytettavat asiat. Asiakaspalve-
lutiskiin on v&arin laittaa heti kaikkein uusin ja kokemattomin tydntekija, koska juuri
asiakaspalvelu on kirjaston kaikkein nakyvin osa tyosta ja siind pitaisi olla osaava
henkil6. Lovio ja Tiihonen (2005, 11) toteavat, etta asiakaspalvelu on vastuullista

tyota ja siihen vaaditan ammattitaitoa, koulutusta seka hyvia ihmissuhdetaitoja.

Kirjaston tyontekijan perehdyttdmisen pohjana olisi hyva olla taman tuleva tyon-
kuva, mita henkilon pitdd osata ja millaisessa aikataulussa uudet asiat pitéa omak-
sua. Pienessa kirjastossa on paljon asioita opeteltavana, joten on my6s osattava
pilkkoa asiat pieniin kokonaisuuksiin. Kirjaston toiminnan sujuvuuden varmista-
miseksi on myds osattava perehdyttaa asiat oikeassa jarjestyksessa. Naita asioita

on kasitelty aiemmin luvussa 3 Perehdyttaminen.

4.3 Aikaisempi tutkimus kirjastoalan perehdyttamisesta

Perehdyttdmisesta kirjastotyohon liittyen on tehty alle 10 kotimaista opinnaytetoita
vuosina 2009 - 2016. Nama opinnaytetyot 10ytyvat ammattikorkeakoulujen opinnay-
tetdiden Theseus.fi verkkosivulta. Yritysmaailmaan ja hoitoalalle perehdyttamisop-

paita on sen sijaan useita.

Kirjastoalaan keskittyvisséa opinnaytetodissa on tehty kokonaan uusia oppaita tyon-
tekijoiden alkutaivalta helpottamaan tai kehitetty jo olemassa olevaa perehdyttamis-
opasta. Perehdyttamisopasta on kaytetty jopa markkinointikeinona. Oppaiden koh-
teena on ollut niin kirjastoon téihin tulevat henkilot kuin kirjastossa harjoittelua suo-
rittavat opiskelijat. Kuvaan tassa lyhyesti kolmea kirjastomaailmaan liittyvaa pereh-
dyttamiseen liittyvaa opinnayteyotd, jotka ovat jokainen eri nakdkulmasta tehtyja

seka osin eri tutkimusmenetelmin laadittuja kuin tdma opinnaytetyo.
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Vuonna 2009 tehtiin opinnaytetyona (Tero Lonnstrém: Kirjasto tutuksi. Case: La-
puan kaupunginkirjaston séahkdinen perehdyttdmiskansio) Lapuan kaupunginkirjas-
tolle kaikille avoin sahkoéinen perehdyttdmisopas yleisen kirjaston toimintaa kuvaa-
vana verkkosivustona. Samalla sivusto toimisi uuden tyéntekijan perehdyttamisop-
paana. Sivusto avaisi kirjaston kaytanteitd seka miksi ja miten aineistoa kasitellaan,
ennen kuin sitd voidaan lainata. Kirjaston téiden avaamisen tarkoituksena oli kirjas-
ton tunnettavuuden parantaminen yhteisty6tahoille ja asiakkaille. Opinnaytety6 ka-
sitteli markkinointia ja kirjaston nakyvyyden ja arvostuksen puutetta seka niista joh-
tuvia ongelmia. Tutkimus tehtiin kerdamalla kirjallista materiaalia, jonka pohjalta
suunniteltiin toimintamalleja. Opinnaytetydn tavoitteena oli kohottaa kirjaston verk-
konékyvyytta, mutta tuloksia ei opinnaytetyon valmistuttua viela ollut saatavilla. Aja-
tus kirjastotdiden avaamisesta on hyva ja jalostettavissa kaikkien kirjastojen kayt-
t6on. Taman opinnaytetyon tuotosta eli avointa perehdyttdmisopasta ei Lapuan kau-
punginkirjaston sivuilta enéaa |oydy.

Vuokko Viirumaki teki vuonna 2014 toiminnallisena opinnaytetytna perehdyttamis-
oppaan kirjastokimpalle (Tyontekijan perehdyttdmisopas YTY-kirjastoille). Kimp-
paan kuului tuolloin seitseman kirjastoa. Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda pereh-
dyttamisopas kimpan yhteisista kaytanteistd, yhteistyosta seka yleisten kirjastojen
tyonteon periaatteista. Oppaan tarkoitus oli helpottaa perehdyttajan tyota. Kirjasto-
kohtaisia kaytanteita oppaaseen ei otettu mukaa, vaan jokainen kunnankirjasto saisi
littdd oman kirjaston kaytanteet siihen myéhemmin. Oppaan lahtokohta oli mielen-
kiintoinen, silla kirjastokimppoja on Suomessa paljon, ja jokaisella kimpalla on to-
dennékdisesti toisistaan poikkeavia tapoja toimia. Helmikuusta 2017 YTY-kirjastot
ovat olleet osa Eepos-kirjastokimppaa ja kimpalla on yhteiset kayttosaannoét seka
menettelytavat (Kirjastot.fi [viitattu 5.4.2017]).

Selkedd jo olemassa olevan perehdyttamisoppaan kehittamisty6ta tekivat Inka
Mannermaa ja Veera Pekkarinen vuonna 2016 Turun yliopiston kirjastolle (Kuinka
perehdytys sujuu? Harjoittelujaksojen organisointi Turun yliopiston kirjastossa). Tut-
kimusmenetelmana heilla oli padasiallisesti teemahaastattelu. Lahtokohta oli erilai-
nen kuin edellisissé opinnaytetoissa kahdella tavalla. Toimeksiantajana ei ollut ylei-
nen kirjasto vaan yliopistokirjasto ja kirjastolla oli jo perehdyttdmisopas kaytossa.

Tassé opinnaytetyssa tavoitteena oli kehitella nimenomaan opiskelijaharjoittelijoille
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kehitetty hallittu perehdyttamisprosessi. Opinnaytety6n tarkoituksena oli perehdyt-
tamista parantavien tyokalujen luominen. Nama tyokalut koostuisivat erilaisista mo-
duuleista, jotka auttaisivat suunnittelemaan harjoittelijoille sopivat harjoittelukoko-
naisuudet. Opinnaytetyon tuotoksina olivat perehdyttamisen tarkistuslista, harjoitte-
lurunko moduuleineen ja infopaketti harjoittelusta. Opinnaytteen tuotosten kayttoa
ei ehditty testata, ja opinnayte on varsin tuore, joten kayttdkokemuksia ei viela paljon

liene.

Kirjastoalan perehdyttdmiseen keskittyvat opinnaytety6t ovat hyvin erilaisia lahto-
kohdiltaan. Tarkastelemissani opinnaytetdissa tata samaa aihepiiria kasitellaan
niissa hyvin erilaisista nakokulmista ja toisistaan poikkeavin menetelmin. Perehdyt-
taminen voidaan opinnaytetdiden mukaan liittd& niin tydhyvinvointiin, markkinointiin
kuin verkostoitumiseen. Tutkimusmenetelmina opinnaytetdissa oli kaytetty erityyp-
pisid haastatteluita seka kirjalliseen materiaalin pohjautuvaa tutkimustyota. Riippu-
matta kasittelytavasta opinnaytetdiden tuloksena oli jonkinlainen perehdyttamis-

opas jollekin kirjastolle.
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5 OPINNAYTETYOPROSESSI

Opinnaytetyoprosessi alkoi ajatustasolla heti kirjasto- ja tietopalvelualan tra-
denomiopintoihin hyvaksytyksi tullessani syksylla 2014. Jo tuolloin minulla oli aihe
valmiina ja jonkinlainen karkea runkokin mielessa. Aihetta ehdotti tydpaikkani Lai-
hian kirjastotoimenjohtaja. Vaihtoehtoisista aiheista keskusteltiin, mutta perehdytta-
misoppaan tekeminen tuntui hyddyllisimmalta tydlta. Tavoitteenani oli tehdé jotain

todellista ja konkreettista.

Perehdyttdmisoppaan sisaltoa aloin miettia aiheen selkeydyttya mielessani, vaikka
oppaan tekemisen aloittaminen ei ollut viel& ajankohtaista. Keskustelut silloisen Lai-
hian kirjastotoimenjohtajan kanssa selvensivat kuvaa perehdyttamisoppaan raken-
teesta ja mitd kokonaisuuksia oppaaseen piti vahintaan kirjata. Naité olivat mm. tyo-
ajat, sairastumisesta aiheutuvat toimenpiteet ja tydvuorojen rutiinit. Tarkeana sisal-

tona tuli olla myds paivittaisten rutiinien kuvaaminen mahdollisimman tarkkaan.

Varsinaisen opinnaytetydprosessin aloitin kevaalla 2016, kun aihe oli hyvaksytty.
Lahdekirjallisuutta etsin ensin oman kirjastokimpan tietokannasta ja vasta sen jal-
keen tein hakuja laajemmalta. Alussa lahdekirjallisuuden |86ytyminen oli vahaista,
mutta vahitellen tyon edetessa lahteita 10ytyi lisdé ja opin myos karsimaan kaytto-
kelvottomat pois. Hy6dynsin aiemmin samasta aiheesta tehtyja opinnaytetdiden lah-
deluetteloita, mutta myds perehdyttamisesta ja henkildstbjohtamisesta muuten [0y-
tamiani teoksia. Koko prosessin ajan mahdollisten lahteiden maara muuttui jatku-
vasti. Kirjoitusprosessin aikana kayttokelvottomat I&ahdekirjat hylattiin, kun opinnay-
tetyon aiherajaukset saatiin tehtya. Lahdekirjallisuutta etsiessa kiinnitin huomiota,

miten tarkeaa on tietokantojen asiasanoitus ja asiasanojen kaytto.

Kirjoitustyon aloitin tilaajakirjaston perehdyttdmisoppaasta syksylla 2016, koska se
oli mielestani selkea tapa aloittaa opinnaytetyon tekeminen. Aluksi kirjasin paakoh-
tia oppaan sisallostad. Muiden kirjastojen perehdyttdmisoppaita olisi ollut kiinnostava
tutkia vinkiksi tulevan oppaan siséllon maarittelyyn, mutta en I6ytanyt kuin yhden
opinnaytetydn suunnilleen samankokoisesta kirjastosta kuin Laihian kirjasto. Sisél-
lysluettelon laatiminen selkeytti kasiteltavia asioita, mutta toisaalta joidenkin mu-

kaan otettavien asioiden sijoittaminen tuntui hankalalta. Oli vaikea sijoittaa yksittai-
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sid asioita jarkevaksi kokonaisuudeksi. Laihian kirjastotoimenjohtajakin vaihtui pro-
sessin aikana ja uusi johtaja halusi lisatd mm. kunnan organisaatiokaavion oppaa-
seen. Oppaan sisaltéa piti hieman tarkistaa Laihian kirjaston liityttya uuteen 22 kun-
nan muodostamaan Eepos-kirjastokimppaan helmikuussa 2017 seka valtion kilpai-

lukykysopimuksen tydaikoihin tuomien muutoksien vuoksi.

Oppaan sisallosta kaytiin koko prosessin ajan tarkentavia keskusteluja Laihian kir-
jaston henkilokunnan kanssa. Keskusteluja oppaaseen tulevista asioista pidettiin
tyon ohessa, mitdan erillisia palavereja asian johdosta ei jarjestetty. Pitkalti pystyin
kirjoittamaan kaytanteista oman tyokokemukseni perusteella Laihian kirjastossa.
Kirjastotoimenjohtajalta sain materiaalia erdén toisen yleisen kirjaston kaytanteista.
Materiaalista ei keskusteltu muun henkilékunnan kanssa, koska se oli tarkoitettu
vain vihjeeksi, mitd oppaaseen voitaisiin ottaa mukaan ei niinkdan kehotukseksi

tehdd samanlainen ohjeistus.

Laihian kirjastossa oli vuoden 2016 aikana liséksi kaksi sijaista, joita pyysin kerto-
maan, mita he erityisesti haluaisivat oppaassa olevan. Sijaiset kirjoittivat sdhkdpos-
tiviestina ja paperilappuselle heita mietityttaneet asiat ja mita he olisivat halunneet
tietaa tullessaan toihin Laihian kirjastoon. Molempien vastaukset olivat yllattavan
yksityiskohtaisia. Heille olisi ollut tarkeaa tydsuhteen alussa tietdd mm. mista kirjas-
tosaliin saadaan valot ja kunnan intranetin kaytosta ja sielta |0ytyvista tiedoista olisi
pitdnyt kertoa tarkemmin. Myds tyévuorojen tarkat kellonajat olivat heille tarkeita ja
luvalliset tauot seka niiden kestot. Nama olivat hyvia huomioita ja sain niista sisaltoa
oppaaseen. Kaikkia toivottuja seikkoja ei oppaaseen voinut ottaa mukaan, mutta
uusien tyontekijoiden kohdalla on hyva muistaa, etta pikkuasiatkin ovat tarkeita. In-
tranetin tarkempaa kayttéa ja sisaltba ei sisallytetty perehdyttamisoppaaseen,
koska tiedot muuttuvat siella jatkuvasti. Perehdyttamisoppaan laajuus olisi kasvanut
likaa naiden lisdysten myo6ta. Vain joitain tarkeimpia asioita kunnan intranetin kay-
tosta kirjattiin oppaaseen.

Perehdyttdmisoppaan saadessa jonkinlaisen muodon joulukuussa 2016 annettiin
se luettavaksi ja kommentoitavaksi kirjastotoimenjohtajalle ja muille kirjaston tyon-
tekijoille. Pyysin kommentteja siitd, mitéa oppaasta puuttuu ja onko jotain korjattavaa.
Muutamia lisdysehdotuksia ja tarkennuksia kaytantoihin lisattiin kirjaston tyonteki-
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joiden pyynnosta. Kirjaston tyontekijdiden kommentit perehdyttdmisoppaan sisal-
|6sta antoivat arvokasta tietoa, silla oma ndkemys eri asioista olisi voinut muodostua
lian suppeaksi. Lopullinen opas laadittiin Laihian kunnan kayttdman graafisen oh-

jeistuksen mukaiselle pohjalle maaliskuussa 2017.

Teoriaosuuden kirjoittamisen aloitus limittyi perehdyttamisoppaan valmistumisen
kanssa helmikuussa 2017. Siséllysluetteloluonnoksen pohjalta asiakokonaisuuk-
sien kasittely oli sujuvaa, vaikka pienia muutoksia sisallysluetteloon tehtiin asiayh-
teyksien ymmarrettavyyden parantamiseksi. Myos lahdekirjallisuuden jasentely

asiakohtaisesti auttoi hallitsemaan ja selkeyttdmaan kokonaisuutta.

Jos nyt lahtisin uudelleen tekemaan samaa ty6ta, harkitsisin tarkemmin perehdy-
tysoppaan sisaltéa ja mahdollisesti myds jasentelyd. Teoriaosuuden perusteena
olevaan lahdekirjallisuuteen tutustuisin perusteellisemmin ja kirjoittamiseen varaisin
enemman aikaa. Toisaalta aihe voi alkaa pitkastyttaa, jos sité pohtii lian pitkaan.
Na&in oli kdyda minulle, kun aihe oli valmiina jo opintojen alussa, eika tarvinnut miet-

tia muita vaihtoehtoja.
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6 LAIHIAN KUNNANKIRJASTON PEREHDYTYSOPAS

Kunnan velvollisuudesta jarjestaa kirjastopalvelut sdadetaan lailla yleisista kirjas-
toista (L 29.12.2016/1492). Tasséa laissa maaritellaan yleisen kirjaston tehtavat mm.
lukutaidon edistajana seka yleissivistyksen tarjoajana. Lain maarittelemien tehta-
vien hoitamiseksi on yleisessa kirjastossa oltava riittdva ja osaava henkildsto.
Osaava henkilostd voi merkita henkilokunnan riittavaa koulutuspohjaa, mutta myos
osaamista hoitaa tehtavat juuri tietyssa yleisessa kirjastossa. Laissa tata ei erikseen

mainita.

Laihian kunta jarjestaa lain (L 29.12.2016/1492) mukaiset kirjastopalvelut yllapita-
malla kunnankirjastoa. 8000 asukkaan Laihian kunta sijaitsee Pohjanmaalla 25 ki-
lometrin etdisyydella Vaasasta. Laihia on elinvoimainen ja kehittyva maaseutu-
kunta. Laihian kasvava elinkeinotoiminta ja hyvat liikenneyhteydet tekevat siita vi-
reén ja kasvavan kunnan. Kunnassa toimii hyvin tyollistavia teollisuusalojen ja mui-
den alojen yrityksid. Kunnassa on hyvat ja monipuoliset harrastusmahdollisuudet

uimahallista monitoimihalliin. (Tietoa Laihiasta, [viitattu 1.3.2017].)

Laihian kirjastopalveluihin sisaltyvat myds kirjastoauton peruspalvelut yli 70 pysa-
killa (Kirjastoauto, [viitattu 6.3.2017]). Laihian kirjaston henkil6kuntaan kuuluvat vuo-
den 2017 alusta kirjastotoimenjohtajan liséksi nelja vakinaista kirjastovirkailijaa seka
kirjastoautonkuljettajavirkailija. Tarvittaessa yksi virkailijoista sijaistaa kirjastoau-

tossa. Kirjastonhoitajan virka on olemassa, mutta se on tayttamatta.

Kirjaston henkilokunnassa on tapahtunut vuoden 2007 jalkeen useita muutoksia.
Pitkaaikainen kirjastotoimenjohtaja jai elakkeelle ja hdnen seuraajina on ollut useita
henkiloita. Myds muun henkilokunnan kokoonpano on muuttunut. Kevaalla 2013 kir-
jastoon perustettiin yksi uusi kirjastovirkailijan toimi. Tuolloin henkildkunta koostui
kirjastotoimenjohtajan lisaksi kirjastonhoitajasta, kolmesta virkailijasta sek& osa-ai-
kaisesta kirjastoapulaisesta. Erilaisista syista johtuvien pitkdaikaisten poissaolojen
vuoksi kirjastossa on tyoskennellyt useita maaraaikaisia tyontekijoita seka lisaksi

oppisopimusopiskelija.
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Henkildston jatkuva vaihtuvuus ja uusien henkildiden opastaminen loivat tarpeen
perehdyttdmisoppaalle. Perehdyttdmisoppaan tekemisesta puhuttiin jo hakeutues-
sani tradenomikoulutukseen. Silloinen kirjastotoimenjohtaja esitti toiveen oppaan te-

kemisesta, mikali koulutukseen paasisin.

Laihian kirjastossa ei ollut minkaanlaista systemaattista perehdyttdmismallia, vaan
kullekin uudelle tyontekijalle opetettiin tydtehtavat tapauskohtaisesti. Nain toimitta-
essa perehdyttaminen ei aina onnistu ja asioita saattaa jadda kertomatta uudelle
tyontekijalle. Kaikkia oleellisia asioita ei muisteta kertoa, eika uusi tyontekija pysty
kaikkea uutta tietoa heti omaksumaan ja muistamaan. Perehdytysopas on yksi
keino helpottaa sekad perehdytettavan etta perehdyttdjan roolia. Oppaan avulla jo-
kainen uusi tyontekija saa samat tiedot ainakin kirjallisesti, jos suullisesti jokin asia

unohtuisikin kertoa.

Laihian kunnan visiona on olla itsenainen, moderni, kehittyva ja yhteistydhakuinen
kunta, jossa palvelut ovat kohdallaan (Laihian kunta, 12.12.2016). Laihian kirjasto
on yksi kunnan tarjoama palvelu. Palvelun laatuun vaikuttaa henkilokunnan osaa-
minen ja perehdyttamisellda voidaan osaltaan vaikuttaa siihen (Kjelin & Kuusisto
2003, 22; Lovio & Tiihonen 2005, 64). Osaava henkilokunta yllapitaa kirjaston hyvaa
palvelutasoa.

6.1 Perehdytysoppaan sisalto ja toteutus

Seuraavassa kuvataan Laihian perehdyttamisoppaan sisaltéa. Aluksi kerrotaan pe-
rehdyttdmisoppaan sisaltoon otetuista asioista seka kasiteltyjen asioiden valintaan
vaikuttaneista seikoista. Luvun lopussa kerrotaan perehdyttamisoppaan toteutuk-

sesta ja tulevasta kaytosta.

Laihian kirjaston perehdyttamisoppaassa kasitelladn Laihian kunnan organisaatio
kaavioiden avulla sekd nimetaan tarkeimmat ja useimmin tarvittavat henkil6t kunnan
organisaatiossa. Mukaan otettiin kunnan koko organisaatiorakenne, jotta uusi tyon-
tekija paasee paremmin kasitykseen kirjaston ja oman tyépanoksen suhteen muu-
hun organisaatioon n&dhden. Oppaaseen on otettu mukaan niin ty6terveyden jarjes-

taminen kuin tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet.
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Laihian kunnalla on paljon yleisia koko kunnan henkilost6a koskevia ohjeistuksia
kunnan intranetissa. Intrasta loytyvat tarkat ohjeistukset mm. kunnan sé&hkoposti-
kaytantoon, tietoturvaohjeistus seké sosiaalisen median kayton opas. Naita ohjeis-
tuksia ei ole otettu mukaan kokonaisuudessa tahan oppaaseen, vaan niihin kehote-
taan tutustumaan intranetissa. Kunnan yhteiset ohjeet myf6s saattavat muuttua, jo-

ten ajantasaisin tieto I10ytyy parhaiten intranetista.

Perehdytysopas on keskittynyt kuvaamaan Laihian kirjaston paivittaisia rutiineja ja
tehtavia eri tyévuoroissa melko yksityiskohtaisesti. Oppaassa on selkeésti merkitty
eri tydvuorojen kellonajat seka eri aineistojen kasittelytavat. Lopussa on annettu Kir-
jasto-ohjelman tarkeimpien osioiden kayttovinkkeja. Opasta ei ole kirjoitettu selko-
kielelld, vaikka selkeaan ja ymmarrettavaan kieleen onkin pyritty. Selkokielen kaytto

jatettiin pois, koska sen kirjoittamiseen tarvitaan taito, mita tyon tekijalla ei ole.

Sisaltoon ja rakenteeseen vaikuttivat myos kirjastossa perehdyttdamisoppaan alku-
vaiheen suunnittelun aikaan tydskennelleiden sijaisten kommentit ja havainnot siita,
mitd uuden tydntekijan pitaisi tietda juuri Laihian kirjaston tyotavoista. Vaikka uusi
tyontekija olisikin kirjastoalan ammattilainen, tydtavat ja rutiinit saattavat erota huo-
mattavasti aiemmista tyopaikoista. Varsin yksityiskohtaisia ohjeita haluttiin esimer-
kiksi erilaisten tarvikkeiden sdilytyspaikoista. Naitd en kuitenkaan ottanut oppaa-
seen mukaan, koska tarvikkeiden sailytyspaikat ovat muuttuneet usein kirjastossa

tehtyjen muutos- ja uudistustéiden vuoksi.

Oppaan rakenne muotoutui vahitellen. Laihian kunnalla on kdytdssa oma graafinen
ohjeistus, minka mukaisesti opas on laadittu. Perehdytysopas tallennetaan kirjaston
verkkoon, misté se on luettavissa seka tulostettavissa. Uudelle tydntekijalle voidaan
antaa opas tulostettuna ensimmaisena tyopaivana. Nain han voi tutustua siihen rau-
hassa ja tehdad mahdollisesti omia merkintdja perehdyttamisen aikana. Opasta on
tarkoitus paivittaa ja taydentaa tarvittaessa, jotta siitd olisi hyotya tulevaisuudessa-
Kin.

Perehdytysopas ei korvaa henkilokohtaista perehdytystda, vaan tukee sitd. Opasta
voi kayttad ohjenuorana ja tukena uuden henkilon ty6hon opastamisessa. Perehdy-

tysopas toimii myds pitkaan tydssa olleille mahdollisuus tarkistaa jokin sovittu asia.
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7 YHTEENVETO

7.1 Pohdinta

Taman toiminnallisen opinnaytteen tekeminen on ollut varsin mielenkiintoista, mutta
my0Os haastavaa. Tyon tarkoituksena oli laatia perehdyttdmisopas Laihian kirjaston
henkilokunnan kaytt6on. Valmistuvan perehdyttdmisoppaan tarkoitus oli kuvata pai-
vittdisia toimeksiantajakirjaston kaytanteitda mahdollisimman tarkasti seka antaa
yleiskuva kirjaston sijoittumisesta Laihian kunnan organisaatioon. Lisaksi tavoit-
teena oli kasitella teoriaosuudessa yleisesti perehdyttamiseen liittyvia asioita kirjal-
lisuuden avulla seka pohtia perehdyttdmisen merkitysta.

Perehdyttdmisoppaan tekeminen oli ennakkoajatuksena helppo ja nopea tehda,
koska tydskentelen kyseisesséa kirjastossa ja kaytanteet ovat tuttuja. Oppaan teke-
minen osoittautui kuitenkin varsin tyoladksi. Tuttujen asioiden kirjalliseen asuun
saattaminen riittavan kattavasti mutta samalla yksinkertaisesti ei aina ollut helppoa.
Liséksi asioiden ryhmittely sopiviksi asiakokonaisuuksiksi oli valilla haasteellista.
Samanaikaisesti tapahtuvat muutokset niin valtakunnallisesti kuin paikallisestikin
toivat haasteita ajantasaisen perehdyttdmisoppaan kokoamiseen. Uusi kirjastolaki,
uusi tydehtosopimus ja Laihian kirjaston liittyminen isoon Eepos-kirjastokimppaan
muuttivat joitain vanhoja toimintatapoja, eiké kaikkia muutoksia viela ole edes osattu

sisaistaa.

Teoriaosuuden kirjoittaminen avarsi kasitystani perehdyttdmisen tarkeydesta ja
siitd, miten sita ei kuitenkaan oteta tyopaikoilla vakavasti. Harvoin tulee ajatelluksi,
miten moni asia liittyy tyontekijan perehdyttamiseen tydpaikalla. En ole aiemmin
miettinyt, miten monet lait vaikuttavat ja velvoittavat tybnantajaa opastamaan tyon-
tekijaa. Perehdyttaminen saatetaan kuitata parin paivan selostuksella tyotehtavista,
mutta ei oteta huomioon sita, ettéd uusi tyontekija ei pysty valttamattad omaksumaan
paljoa tietoa kerralla. Saatetaan unohtaa, etté jokainen oppii asioita eri tavalla ja eri

tahdissa.



44

Perehdytyksen suunnitteluun ja kehittdmiseen olisi hyva paneutua kunnolla. Kirjas-
tossa voidaan unohtaa, etta jokaisessa kirjastossa on omat tavat ja saatetaan olet-
taa aiemmin kirjastossa tydéskennelleen henkilén osaamisesta liikaa. Sekaannuksia
ja jopa virheita saattaa tulla ilman kunnollista opastusta. Sijaisen tarve saattaa yllat-
taa, eika perusteelliseen perehdyttamiseen ole voitu varata tarpeeksi aikaa. Pereh-
dyttamisopas auttaa yllattavissa tilanteissa, mutta kokonaan se ei korvaa suusanal-

lista opastusta.

Perehdytysoppaan olemassaolo ei kuitenkaan viela takaa, etta sita hyddynnetaan.
Oppaasta on perehdyttajan myos tiedettava ja opasta on pidettava ajan tasalla, jotta
se olisi kayttokelpoinen. Perehdytysopasta on hyva paivittaa silloin, kun sen kaytolle
ei ole akuuttia tarvetta. Paivittaminen on mydhaista, kun uusi tyontekija seisoo oven

takana.

Omat haasteensa opinnaytetyon tekemiselle toi lahdemateriaali. Perehdyttamisesta
l6ytyy kirjallista lahdemateriaalia palvelualalle, mutta suomenkielista ei suoraan Kir-
jastoalalle. Lahdemateriaali oli suhteellisen vanhaa, suurin osa itse perehdyttamista
koskevat teokset olivat jo yli 10 vuotta vanhoja. Samat asiat toistuivat eri lahteissa
ja vélilla kaipasi tuoreempaa otetta perehdyttamiseen. Muutamia kotimaisia ammat-
tikorkeakoulujen perehdyttamisopinnaytetoita on tehty kirjastoalalle, ja niissakin lah-

teissa nakyivat samat perusteokset.

7.2 Opinnaytetyon arviointi

Opinnaytetyon tavoitteena ollut perehdyttamisopas saatiin tehtya. Oppaasta muo-
dostui melko laaja, mutta toisaalta se oli toimeksiantajan toiveiden mukainen. Pe-
rehdyttdmisoppaassa kuvataan tydtehtavid melko yksityiskohtaisesti, mutta tallai-
sena se palvelee parhaiten Laihian kirjaston henkildkuntaa. Perehdytysoppaan pai-
notukset muotoutuivat sijaisten kokemuksista seka henkilokunnan ajatuksista siita,
mit& oppaassa pitaisi olla. Uudelle tydntekijélle on tarkeaa pienienkin yksityiskohtien

tietaminen, mutta samalla kokonaisuuden hallitseminen ja ymmartaminen.

Henkiloston hiljaisen tiedon paperille saattaminen olisi ollut mielestani tarkeaa,

mutta se rajattiin taman opinnaytetyon ulkopuolelle. Ja hyva niin, silla opinnaytety6
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olisi laajentunut huomattavasti. Oman tydpaikan hiljaista tietoa voitaneen lisailla laa-
timani perehdyttamisoppaan sivuille vahitellen. Oppaaseen olisi voitu lisata tietoa
myos kirjaston tiedottamiskaytannoista eli [ahinna kokouskaytannoista sekd mah-
dollisista muutoksista ilmoittamisen kaytannét asiakkaille ja tydyhteison jasenille.
Viestintd on tarkeaa organisaatiossa ja perehdyttdminen on osa viestintda. Tama
tarkea asia jai oppaaseen kirjaamatta, mutta se voidaan lisatd oppaaseen mydhem-

min.

Opinnaytetyon teoriaosuudelle asetetut tavoitteet saavutettiin myds. Onnistuin ku-
vaamaan perehdyttamisen merkitysta tyontekijan nakokulmasta. Aiheeseen olisi ol-
lut mahdollista porautua syvemmalle ja pohtia tarkemmin perehdyttdmisprosessia,
sen merkitysta tyontekijalle sekd muulle tydyhteisolle. Aiheesta olisi voinut kirjoittaa
viela laajemmin ja perusteellisemmin ottaen mukaan perehdyttamisen ja erilaisten

oppimiskasitysten merkityksen.

Valmistunutta perehdyttdmisopasta ei ole tarkoitus laittaa Laihian kunnan intranet-
tiin, vaan se tullaan tallentamaan Laihian kirjaston siséiseen verkkoon kirjaston hen-
kilokunnan kayttoon ja paivitettavaksi. Opas myds voidaan tulostaa jokaiselle uu-
delle tyontekijalle hanen tullessa toihin. Opas ei kuitenkaan korvaa henkilokohtaista

perehdyttdmista vaan tadydentaa sita ja on muistin tukena muulle henkilékunnalle.

Opasta ei valitettavasti ehditty testata ennen opinnaytetydn valmistumista. Seuraa-
van kerran perehdyttaessani uutta harjoittelijaa tai tyontekijga hydédynnan taman
opinnaytetyon tekemisen kautta saamiani tietoja ja kaytan hyvakseni laatimaani
opasta.
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LIITE 1 Perehdyttamisohjelman tarkistuslista

Perehdyttamisen tarkistuslista

(Tyoturvallisuuskeskus 2016)

Merkitse rasti tai paivamaara ruutuun, kun vastaava asia on

opastettu ja kun sen osaaminen on tarkistettu. Muuta tai tay-

dennd luetteloa tarpeen mukaan.

1(5)

Yrityksen organisaatio ja henkildsto

opastettu

tarkistettu

— organisaatio ja toimipisteet

— eri yksikot, keskeiset henkil6t eri yksikdissa

— tydnopastaja ja hanen sijaisensa

— yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio

seka -henkilot

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

- luottamushenkilot

opastettu

tarkistettu

- tydsuojelupaallikkd

— yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palve-
luidea

- tydsuojeluvaltuutettu

— aloitetoimikunta

— yrityksen omistussuhteet

— asiakkaat ja heidan odotuksensa

— lisatietoa yrityksesta (esitteet, Internet, in-

tranet jne.)

kilpailijat




Toimintatavat yrityksessa
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Ty6sopimus, tydsuhteen ehdot, tybaika ja tydvuorot

opastettu

tarkistettu

opastettu

tarkistettu

— yrityksen arvot (mitk& ovat yrityksessé tar-

keitd asioita?)

— sovellettava tydehtosopimus/tyéehtosopi-

muksen nimi

— mit&a henkildstolta odotetaan?

— ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeutu-

minen, jalkineet

— tydsuhteen muoto (toistaiseksi voimassa

oleva, méaraaikainen)

— koeaika ja sen merkitys

— asiakaspalvelu ja myyntity6

— puhelimen ja tietotekniikan kaytto

(tybasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)

— hygienia- tai anniskelupassi, tyoturvalli-

suuskortti tai vastaava

— vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja asi-
akkaiden asiat), salassapito

— tyGajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot,
tauot

— tasmallisyyden merkitys

— lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot,

poissaoloista sopiminen/ilmoittaminen

— aloitetoiminta

— toiminta paihdetilanteissa




Palkka-asiat

3(5)

opastettu

tarkistettu

Ty6terveyshuolto

— palkka ja palkanmaksu

opastettu

tarkistettu

— lisét, sairausajan palkka

— tydterveyshuollon palvelut, tydhéntulotar-
kastus

— loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

— tyopaikkaselvitys

— verokortti

— luontaisedut

— terveystarkastukset erityista sairastumisen

vaaraa aiheuttavat tyot

— matkakulut

TyOpaikan tilat, tydskentely-ymparisto

opastettu

tarkistettu

— tyopaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

— esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa

— asiakkaat, muut sidosryhmat

Tydsuhteen paattyminen

— yksikon toimintatavat

opastettu

tarkistettu

— irtisanomisaika

— oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet,

sosiaalitilat

— vuosilomakorvaus

— pysakaointi, tydpaikan liikkennesaannot

— lopputilin maksaminen

— siisteys, jarjestys, hygienia

— tyotodistus

— ymparistdasiat, jatehuolto

— muut yksikét ja niiden sijainti

— vaara-alueet

— tydn vaarojen selvittdminen ja arviointi

— tydsuojelun toimintachjelma




Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus
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Oma tehtava

opastettu

tarkistettu

opastettu

tarkistettu

— omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai haly-
tysjarjestelmé

— omat tehtavat ja vastuualueet, tyéohjeet

— toiminta uhka- ja vékivaltatilanteessa

— oman tydn suunnittelu, tavoitteet ja laatu

— pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa

ja muussa onnettomuudessa

— oman tydn merkitys kokonaisuuteen, iséi-

nen yhteisty®

— ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta ta-

paturmassa ja sairauskohtauksessa

— koneet, laitteet, tydvalineet

- kayttoohjeet

— puhelinnumerot hatatilanteissa

- hairiétilanteet, huolto

— turvallisuusilmoitukset

— apuvélineiden kaytto

— matkustusohje

— henkildokohtaiset suojaimet

— lakisaateinen tapaturmavakuutus ja tyota-

paturmat

- kaytto, hoito, huolto

—tybasennot ja -liikkeet, kalusteiden ja tyo-

valineiden saataminen

— elpyminen, tyon vastaliikkeet

— oman tehtavan kehittaminen ja riskitekijéat

— epakohdista ja vioista ilmoittaminen

— tyoskentely asiakkaan tai toisen tyonanta-

jan tiloissa

— mistd ja/tai keneltéd lisatietoa tehtévasta ja

tukea tydskentelyyn




Koulutus ja siséinen tiedottaminen

opastettu

tarkistettu

— perehdyttamisaineisto ja sen kayttt

— palautekeskustelut perehdyttéjan ja/tai esi-
miehen kanssa (samalla perehdyttamisen

arviointi)

— koulutusmahdollisuudet

— ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet

— tybehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

— ammattikirjallisuus ja -lehdet

Muut asiat (tdydennd tarpeen mukaan)

opastettu

tarkistettu

— harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

— ty0- ja toimintakyvyn yllapito

— vakuutus- ja elakeasiat

— muut henkiléstopalvelut ja -edut

— tydsuhdeasuminen
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LIITE 2 Laihian kunnankirjaston perehdyttamisopas
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PEREHDYTTAMISOPAS
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1. Laihian kunnankirjasto

Laihian kunnankirjaston henkilokunta muodostuu kirjastotoimenjohtajasta, neljasta kir-
jastovirkailijasta ja kirjastoautonkuljettajavirkailijasta. Kirjastonhoitajan paikkaa ei ole
taytetty. Kirjaston osoite on Laihiantie 39 B. Kirjaston sahkoposti on kirjasto@Iaihia.fi

ja puhelinnumero 040 4836 376. Laihian kunnankirjasto kuuluu Eepos-kirjastokimp-

paan 1.1.2017 alkaen yhdesséa 21 muun kunnan kanssa.

Kirjaston tilat ovat rakennuksen toisessa kerroksessa. Asiakkaiden kaytettavissa on
hissi. Palautuslaatikko on ensimmaéisen kerroksen ulko-oven vasemmalla puolella. Kir-
jastossa on kaytossa vuodesta 2012 Axiell Finland oy:n Aurora -kirjastojarjestelma.
Kirjastoauto likenndi maanantaista perjantaihin erillisen aikataulun mukaisesti. Verk-

kokirjastona on EeposFinna.
Laihian kunta on savuton ty6paikka.

1.1 Perehdyttamisen tarkoitus
Perehdyttamisen tarkoitus on auttaa tyontekijdd nopeuttamaan sopeutumista tyéyh-

teisbon ja sisdistamaan tyotehtavat ja eri tydtehtavien vaikutuksen kokonaisuuteen.

1. 2 Perehdyttamisen sisalto ja vastuu perehdyttdmisesta
Perehdyttamisen paavastuu on kirjastotoimenjohtajalla. Koko henkildkunta osallistuu
perehdyttdmiseen, mutta kirjastotoimenjohtaja voi erikseen maarata jonkun perehdyt-

tamaan toista tyontekijaa.

Perehdyttdmisen sisalto riippuu tydtehtavan luonteesta ja siitd, onko tyontekija tyésuh-
teessa vai ei. Tyotehtaviin perehdytetaan kulloinkin tarkoituksenmukaisella tavalla ja
tarkkuudella. Tyoharijoittelijoille ja muille ei-tydsuhteessa oleville ei anneta omaa sah-

kopostiosoitetta eivatkd he kuulu tyoterveyden piiriin.

1. 3 Kunnan organisaatio ja tyontekijat

Kunnan palvelujen jarjestdmisesta ja taloudesta vastaavat valtuusto, kunnanhallitus,
lautakunnat seka viranhaltijaorganisaatio. Paatoksenteko kunnassa on julkista ja luot-
tamuselinten kokousten poytékirjat julkaistaan internetissad kunnan kotisivuilla Esitys-
listat ja poytakirjat —sivustolla. Valtuuston kokoukset ovat julkisia ja yleisolle avoimia.
Kunnan hallintoa ja paatoksentekoa koskevia maarayksia on mm. kuntalaissa ja hal-

lintolaissa seka valtuuston hyvaksymaéssa hallinto- ja johtosaannoissa.
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Kirjasto kuuluu hallinnollisesti sivistysosaston alaisuuteen. Kirjastotoimenjohtajan esi-

miehena toimii sivistys- ja vapaa-ajanjohtaja Markus Hyytinen.

Sivistys- ja vapaa-ajanjohtajan lisdksi alla on lueteltuna tehtavéanimekkeen mukai-
sessa aakkosjarjestyksessa muita henkilGité, joita saattaa tarvita tydskennellessa kun-

nan palvelussa.

¢ Asianhallintasihteeri Liisa Nikkila: intranetin tunnukset, kunnan verkkosi-
vut

e |t-yhdyshenkild Ari Sillanpaa: kunnan it-asiat

e Palkanlaskija Minna Solja: palkkojen maksatukseen liittyvat asiat

e Siivooja Heidi Kuusisto: kirjaston tilojen siivous, teknisen toimen alainen

e Talonmies Tero Mahlamaki: kirjaston kiinteistoon liittyvat asiat. Puhelin-
numero on kirjaston puhelimeen tallennettuna.

e Toimistosihteeri Ulla Tuori: kunnan keskus, keskitetyt tilaukset (esim.
konttoritarvikkeet)

e Toimistosihteeri Virve Tala: sivistystoimenjohtajan sihteeri

LAIHIAN KUNTA Nordea IBAN/BIC FI4511933000004662/NDEAFIHH
PL 13, Laihiantie 50 Puh. 06 4750 411 etunimi.sukunimi@Iaihia.fi Sampo IBAN/BIC FI9480001400682952/DABAFIHH
66400 LAIHIA Fax 06 4750 405 Y-tunnus 01804510 Laihian Op IBAN/BIC FI7547281020000767 /HELSFIHH



) aihi

Alla kaaviot kunnan hallinto- ja henkilostdorganisaatioista.

LAIHIAN KUNNAN HALLINTO-ORGANISAATIO

KUNNANVALTUUSTO
]!
J

(
KUNNANHALLITUS Tk : ]
Horkiltojsosto (
I 1
[ Perusturvalautakunta J [ Rakennus- ja ympéristo- ]
lautakunta
1

Sivistys- ja varhaiskasvatus-
lautakunta

1
Vapaa-aikalautakunta Tekninen lautakunta

www.laihia.fi

Kuvio 4 Laihian kunnan organisaatio

LAIHIAN KUNNAN HENKILOSTOORGANISAATIO

kunnanjohtaja

Juha Rikala

Johtoryhma
h I h paallikot, terveys- ja hyvinvointijohtaja, henkilok dustaj
| [
T 1
= ™
Hallinto-osasto Sivistysosasto Perusturvaosasto Tekninen osasto
N y

hallintojohtaja

Tarja Vilmunen sivistys-Ja vapaa-

ajanjohtaja perusturvajohtaja tekninen johtaja
: Hannu Happonen Jari Mansikka-aho
talousjohtaja Markus Hyytinen
Sinikka Alamyllari

terveys-ja hyvinvointijohtaja
Helena Lahtinen

www.laihia.fi

Kuvio 5 Laihian kunnan henkildstdorganisaatio
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1. 4 Vakinaisen henkil6éston tydnjako

Kirjastotoimenjohtajan Kati Koiviston tehtaviin kuuluu kirjaston toiminnan suunnit-
telu, vastuu toiminnasta seké hallinnointi. Han laatii mm. tyévuorolistat ja myontaa
lomat ja muut vapaat. Kirjastotoimenjohtaja hyvaksyy saapuneet laskut tiettyyn eu-
romaaraan saakka. Hanelle kuuluu myés kulttuuripuolen tehtavia, mm. suunnitella

kunnan kulttuuritoimintaa, kuten veteraanipaivan ja itsenaisyyspaivajuhlien jarjeste-

Iyt.

Kirjastotoimenjohtaja osallistuu muiden tydtehtdviensa salliessa hyllytykseen ja

asiakaspalveluun seka tekee lauantaitydvuoron vuorollaan.

Kirjastovirkailijat tekevat kaikkea muovituksesta hyllytykseen. Kaikki paivystavat
asiakaspalvelutiskissa tasapuolisesti. Tarvittaessa kaikki pystyvat tekemaéan lahes
kaikkia toita.

Eriytetyt tehtavat:

Bjork, Ritva: alle kouluikaisten kirjastonkayton opetus, satutunnit, alle kou-
luikaisten aineiston hankinta, aikuisten tietokirjojen kasittely, kirjastoauton
kuljettajan sijaistaminen, kirjaston Facebook-sivujen paivitys, kirjaston ko-
tisivujen paivitys

Havina, Virpi: kouluyhteisty6, kouluikéisten kirjastonkayton ja tiedonhaun
opetus, Aurora -kirjasto-ohjelman paakayttooikeudet, kirjaston pienimuo-
toiset it-tyOt, kouluikaisten ja nuorten aineiston hankinta ja kasittely, e-kir-
jat, kirjaston kotisivujen paivitys

Pdntinen, Mauri: kirjastoautonkuljettaja, auton kunnosta huolehtiminen, tyo-
piste kirjastoauto

Tynja, Eija: lasten kuvakirjojen kasittely, lahtevan postin kasittely, kirjojen kor-
jaus, kaukolainat, vioittuneen av-aineiston tarkistaminen, kassan laskemi-
nen kuukauden alussa ja tilitys, sanomalehtikaappien tyhjays kuun vaih-

teessa, ilmaisjakelulehtihyllyn jarjestyksen yllapito

LAIHIAN KUNTA Nordea IBAN/BIC FI4511933000004662/NDEAFIHH
PL 13, Laihiantie 50 Puh. 06 4750 411 etunimi.sukunimi@Iaihia.fi Sampo IBAN/BIC FI9480001400682952/DABAFIHH
66400 LAIHIA Fax 06 4750 405 Y-tunnus 01804510 Laihian Op IBAN/BIC FI7547281020000767 /HELSFIHH



LAIHIAN KUNTA

Uitto, Anita: laskujen tarkistaminen ja momentointi, aikuisten aineiston han-
kinta, aikuisten kaunokirjallisuuden kasittely, kirjamuovien tilaukset, se-
niorivastaava, Celia-yhteistyd, Aurora -kirjasto-ohjelman paakayttooikeu-
det

1.5 Tydntekijan oikeudet ja velvollisuudet

Tyontekija solmii kunnan kanssa tyésopimuksen, missa maaritellaan mm. alku-
palkka ja ty6aika seka tyon kesto ja mahdollisesti myds tyétehtavia. Tyontekijalla on
oikeus saada tyopanoksestaan palkkaa kerran kuukaudessa pankkitililleen. Kun-
nassa on kaytossa kaksi eri palkanmaksupéaivaa: 15. ja kuukauden viimeinen paiva.
Palkanmaksupaiva riippuu tydésuhteen laadusta. Viranhaltijat ja vakinaiset tyonteki-
jat 15. pva ja maaraaikaiset tyontekijat kuukauden viimeinen paiva. Palkanmaksun
epaselvyyksissa otetaan yhteyttd esimieheen ja palkanlaskijaan. Palkanlaskijalle
toimitetaan pankkiyhteystiedot tydsuhteen alkaessa tai pankkiyhteyden muuttu-

essa.

Vuosilomaa kertyy KVTES:in mukaan. Vuosiloman kertyminen ja pituus maarayty-
vat tydsuhteen keston mukaan. Tarkempia kertymia voi tiedustella palkanlaskijalta.
Vuosiloman pitdmisen ajankohta anotaan kirjastoimenjohtajalta kunnan intranetin

kautta.

Tyontekija on vakuutettu Pohjola Vakuutus Oy:n toimesta. Tapaturmavakuutus on
voimassa tydssa ja tydmatkoilla. Tapaturma sattuessa siité ilmoitetaan viipymatta
lahimmalle esimiehelle eli kirjastotoimenjohtajalle tai hanen sijaiselleen. Hanelta
saa vakuutustodistuksen, jota vastaan saa maksutonta hoitoa esimerkiksi terveys-
keskuksessa tai sairaalassa. Myos ladkarin maaraamat ladkkeet saa maksutta, kun

esittaa vakuutustodistuksen.
Tydsuojelu
Tyosuojeluorganisaatio 2014—-2017

Yhteisty6toimikuntaan on yhdistetty myds ty6suojeluasiat.

Nordea IBAN/BIC FI4511933000004662/NDEAFIHH
PL 13, Laihiantie 50 Puh. 06 4750 411 etunimi.sukunimi@Iaihia.fi Sampo IBAN/BIC FI9480001400682952/DABAFIHH

66400 LAIHIA Fax 06 4750 405 Y-tunnus 01804510 Laihian Op IBAN/BIC FI7547281020000767 /HELSFIHH



Y hteistydtoimikunnan puheenjohtaja on Tapio Nyysti, sihteerind Sinikka Alamyllari.
Tyo6suojeluvaravaltuutetut ovat Pirjoanneli Vessonen, Paivi Havusela (paaluotta-
musmies TNJ), Markku Laukkonen (paaluottamusmies JUKO), Tarja Aikio (paaluot-
tamusmies JHL), Liisa Nikkila (luottamusmies JYTY), Hannu Salomé&ki (tydsuojelu-
paallikkd) seka Anne Aro (tydsuojeluvaltuutettu).

Vaitiolovelvollisuus

Tybssa saatuja salassa pidettavia tietoja ei saa kayttdd omaksi taikka toisen hyo-
dyksi tai toisen vahingoksi. Kirjastossa salassa pidettavia tietoja ovat luonnollisesti
asiakkaiden henkilotiedot ja lainat. Toiselle henkildlle ei ilmaista, kenelld jokin tietty
nimeke on lainassa. Myds puhelinpalvelussa on muistettava, ettei asiakkaan nimea
turhaan toisteta ja varmistetaan muulla keinoin soittajan henkildllisyys. Kenenkaan
yhteystietoja (esimerkiksi puhelinnumero) ei luovuteta kirjaston asiakasrekisterista
kenellekaan.

Henkildkunnan yksityisasiat ovat yksityisasioita, niista ei puhuta henkilokunnan kes-
kuudessa eika asiakkaiden kanssa/kuullen. Esimerkiksi henkilokunnan jasenen sai-

rauspoissaolon syy (oli se sitten mika tahansa) kuuluu naihin yksityisasioihin.
Vaitiolovelvollisuus koskee tyontekijaé/viranhaltijaa myds tydsuhteen paatyttya.
TyoOterveys

Vaasan aluetytterveys hoitaa kunnan tydterveyspalvelut osoitteessa Vallinmaentie
43 (2krs). Tyobterveyshoitajan aamuvastaanotolla voi kdyda ilman ajanvarausta ar-
kisin klo 8.00.-9.30. Kirjaston omahoitaja on Marja Sammallahti, joka on Laihialla
parillisten viikkojen ma-ti ja parittomien viikkojen ma-ke. Soittoaika hanelle on klo
9.30-10.00. puh. (06) 325 1590. Tyofysioterapeutti on Sorja Tuomola. Tyoterveys-

ladkarille voi varata aikaa numerosta (06) 325 1591.
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LAIHIAN KUNTA

1.6 Tybaika ja tauot, poissaolot
Tama ohjeistus poikkeaa jonkin verran kunnan yleista ohjeistuksesta ja siitd on

sovittu Kirjastossa tyon luonteen vuoksi.

Paéakirjastossa noudatetaan toimistotydaikaa, mik& on kilpailukykysopimuksen
(kiky) mukaan 1.2.2017 alkaen 36 h 45 min. Kiky lis&si viikoittaista tydaikaa puoli
tuntia sen kuitenkaan vaikuttamatta palkkaukseen. Tydsopimuksessa voi olla maa-
ritelty myds jokin toinen viikoittainen tybaika. Tydaika on liukuva, liukuma on tunti.

Erikseen sovitaan kirjastotoimenjohtajan kanssa poikkeavista liukumista.
Tyo6ajat vaihtelevat tyévuoron mukaan ja se voi olla

e 8.00 —15.51 (aamuvuoro)
e 9.24 —17.15 (perjantai)

e 11.54—19.15 (iltavuoro)
e 8.00 — 14.07 (lauantai)

e jos kirjasto suljetaan klo 16, ty6aika voi olla silloin 8.24-16.15.

Maanantaista perjantaihin tyontekija voi halutessaan jonakin paivana tehda 30min
pidemman paivan tai vaihtoehtoisesti kahtena paivana 15 min pidemman paivan.
Talloin tyoajat olisivat lahes entisenlaiset (8-15.45, 9.30-17.15, 12-19.15). lltavuo-
rossa paivaa ei voi pidentaa illasta eli ei voi ottaa enempaa iltalisia.

Ruokatauko on puoli tuntia. Ruokatauko saman tyévuorolaisen kanssa sovitellaan
siten, ettei asiakaspalvelu hairiinny. Ruokatauko on hyva pitdd ennen klo 12.
Yleensa ruokatauko aloitetaan klo 11. Ruokatauko ei kuulu tydaikaan ja se merki-
taan tybajanseurantaan. Ruokatauon aikana voi poistua tyopaikalta. Tyontekijalla
on mahdollisuus lounastaa sopimusruokailupaikoissa, mista I6ytyy ajantasainen
lista kunnan intrasivuilta/henkildst6. Laihian kunta tukee tydntekijéiden lounasruo-

kailua 1,50 e / lounas / tyopaiva.

Nordea IBAN/BIC FI4511933000004662/NDEAFIHH
PL 13, Laihiantie 50 Puh. 06 4750 411 etunimi.sukunimi@Iaihia.fi Sampo IBAN/BIC FI9480001400682952/DABAFIHH

66400 LAIHIA Fax 06 4750 405 Y-tunnus 01804510 Laihian Op IBAN/BIC FI7547281020000767 /HELSFIHH



LAIHIAN KUNTA

lltavuorolaisilla erillistd ruokatuntia ei ole. llitavuorolaiset voivat pitdd pienen 15 mi-
nuutin ruokatauon, mika lasketaan kuuluvaksi tybaikaan. Tauon aikana ei voi pois-

tua tyopaikalta. Sita ei tarvitse merkita tydajanseurantaan.

Paivan aikana voi pitdé kaksi lyhytta tydaikaan kuuluvaa kahvitaukoa. Kahvitaukoa
ei saa sijoittaa tyovuoron/tydpaivan alkuun tai loppuun. On kuitenkin huolehdittava,
ettd asiakaspalvelu ei karsi henkilokunnan tauoista. lltavuorolaiset voivat paivystaa

palvelutiskid aamuvuorolaisten tauon ajan. Lauantaisin ei ole erillista kahvitaukoa.

Sairaudesta johtuvasta poissaolosta on viipymatta ilmoitettava esimiehelle. 1-5 péi-
van sairauspoissaolot voidaan tehda omalla ilmoituksella 3 kertaa vuodessa. Yli 5
paivan poissaoloihin tarvitaan aina ladkaritodistus. llmoitus on tehtava esimiehelle
siten, etta keskustelu tilanteesta on mahdollista (henkil6kohtaisesti tai puhelimella).
Niinp& tekstiviesti tai sahkoposti ei ole hyvaksyttava tapa. Tarkemmat ohjeet |0yty-

vat kunnan intranetista.

Alle 10 vuotiaan lapsen akillisen sairastumisen hoidon jarjestamiseksi on mahdol-
lista olla poissa enintaan 3 palkallista tyopaivaa. Lapsen sairaudesta tarvitaan aina
todistus. Jos lapsi sairastuu perjantaina em. kolmeen paivaan lasketaan perjantai-

sunnuntai.

Jos sairastuu vuosiloman aikana, on ilmoitus tehtava esimiehelle viipymatta, jotta
vuosilomaa voidaan siirtaa. Siirtoon tarvitaan laakarintodistus siitd paivasta, josta

siirtoa anotaan.
Muista poissaoloista on sovittava esimiehen kanssa.

Poissaoloista tehdaan oman ilmoituksen lisaksi viela erillinen vapaa-anomus intra-

netin kautta esimiehelle.

1.6.1 Tydajanseuranta
Tyobaika kirjataan kirjastossa kaytdssa olevaan henkildkohtaiseen tydajan-seuran-
taan. Kirjaukset tehd&an paivittéain ja kirjastotoimenjohtaja seuraa tydajan kayttoa.

Tybajanseurantaohjelmaan on erilliset ohjeet. Tydajanseurantaan kirjataan toihin
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saapuminen, ruokatunti, poikkeavat tyopaikalta poistumiset ja toista lahtod. Tydai-
kaan kuuluvia taukoja ei merkitd. Tybajanseuranta laskee viikoittaisen ty6ajan seka
iltaty6tunnit. Saldoja ei saa erikseen keréatd, mutta kertyneiden saldojen pitdmisesta
sovitaan kirjastotoimenjohtajan kanssa. Kunnan saldorajat ovat: +saldo max 40 tun-

tia ja -saldo max 6 tuntia.
Tyo6terveydessa kaynnit tehddan paasaantoisesti omalla ajalla.

Tyontekijalla on mahdollisuus kayttda hyvakseen tydnantajan jarjesta-
mia tyoterveyshuollon palveluja. Tyo6terveyshuollossa kaynnit ovat
tyonantajan mahdollistamia, eivat maaraamia. Tasta syysta tyoterveys-
huollossa kaynnit eivat ole tybaikaa lakisaateisia tai tydnantajan maa-
radmia tarkastuksia tai maaravuositarkastuksia lukuun ottamatta. KH
30.1.2017 845

1.6.2 Tydvuorolistat

Kirjastotoimenjohtaja laatii tydvuorolistat noin kuukaudeksi kerrallaan. Tyévuorotoi-
veita saa esittaa ennen tyévuorolistan laatimista. Toiveet pyritdan ottamaan huomi-
oon kuitenkin niin, etta kaikille tulee suunnilleen yhta paljon erilaisia vuoroja. Jos jo
laadittuun tydvuorolistaan tulee tarvetta tydvuorojen vaihtoon, on vaihtoa yritettava
sopia jonkun eri vuorossa olevan kanssa. Tyévuoron vaihdon ei saisi vaikuttaa asia-
kaspalvelun laatuun. Tydvuoron vaihto ilmoitetaan myds kirjastotoimenjohtajalle,
joka merkitsee sen tydvuorolistaan. Kenenkaan ei ole pakko vaihtaa jo sovittuja ty6-

vuoroja, mutta yleensa vuorojen vaihto onnistuu.

Lomatoiveet on hyva esittda tarpeeksi ajoissa. Kesalomien ajankohdasta keskus-
tellaan kevaalla ja jokainen voi esittdd toiveensa. Pyrkimys on kiertaviin lomakuu-

kausiin.
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1.7 TyOvuorot

1.7.1 Aamuvuoro

Aamuvuoro on klo 8.00-15.51. Aamuvuorossa avataan ensimmaisené tietokoneet
ja kassa. Kassan avain loytyy sovitusta paikasta. Kaydaan tyhjadméassa palautus-
luukku alakerrasta postikaapista. Palautukset kasitellddn ja aineiston kunto tarkis-
tetaan. Varatusta aineistosta lahetetaan viesti asiakkaalle tekstiviestina kirjaston pu-
helimella, myds niille, jolle nayttaisi menevan viesti sdhkopostitse. Tama sen vuoksi,
koska jotkut sahkopostiohjelmat ohjaavat saapumisilmoituksen roskapostikansioon.

Kirjastosta ei lahde ohjelmallisesti tekstiviesteja saapuneesta aineistosta.

Palautukset lajitellaan osastoittain hyllytettavaksi. Edellisen paivan palautukset ja
palautusluukussa olleet kirjat hyllytetdan. Paivan aikana ei tarvitse hyllyttaa, ellei
palautushylly ole niin taynnd, ettei siihen mahdu kirjoja. Hyllytyksesta on yksityis-

kohtaisempi ohje jaljempana.

Aamuvuoro tarkistaa kirjaston sahkopostin ja reagoi tarvittaessa siihen. Asiakkai-
den lahettamiin séahkoposteihin vastataan aina jollain tavalla. Turhat mainospostit
Voi poistaa. Kirjaston séhkopostiin saapuneet hyllyvaraukset noudetaan hyllysta,
palautetaan kirjasto-ohjelmalla ja laitetaan joko kuljetukseen toiseen kirjastoon tai
odottamaan asiakasta limoitetut-hyllyyn. Myo6s hyllyvarauksista lahetetddn asiak-

kaalle saapumisilmoitus tekstiviestilla (paitsi seutuvarauksista toisiin kirjastoihin).

Palautusluukussa olleet sanomalehdet laitetaan omille paikoilleen. Paivapostin

saapuessa lajitellaan posti ja vieddan mahdolliset aikakauslehdet rekisteriin.
Aamuvuorolaiset pitavat ruokatauon ennen kirjaston avaamista.

Aamuvuorolaiset avaavat kirjaston ovet klo 12 (tai perjantaisin ja arkipyhien aattona
klo 10) ja huolehtivat iltapaivan tiskipaivystyksesta tasapuolisesti. Palautusluukku
kaydaan sulkemassa samalla kun ovet avataan. Palautusluukku on suljettuna sil-

loin, kun kirjasto on auki.
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Aamuvuorossa voi liukua tunnin, siten etta on téissa viimeistaan yhdeksalta tai pois-
tua tyopaikalta 14.45. Liukumista on hyva sopia muiden tyontekijoiden kanssa, eiké

asiakaspalvelu saa karsia.

Jokainen sulkee oman tietokoneensa toista lahtiessdan. Poikkeuksena ty6huo-

neessa palvelimena toimiva ns. neloskone. Sen sammuttaa iltavuoro.

1.9. - 31.5. kirjasto on avoinna perjantaisin viiteen. Tuolloin on vain yksi henkild
toissa klo 15.45 - 17.15. Perjantain paatteeksi tydvuorolainen tekee samat rutiinit

kuin iltavuorolainen.

1.7.2 lltavuoro

[ltavuoro on klo 11.54-19.15. lltavuorolainen ei paasaantoisesti voi liukua. lltavuo-
rolainen ei voi poistua tydpaikalta tydpaivan aikana. lltavuorosta maksetaan iltaty6-
korvaus klo 18.00 alkaen. Korvaukset maksetaan kolmen kuukauden vélein. Kirjas-
tosta kootaan (Anita Uitto) keskitetysti kaikkien iltatydtunnit ja ilmoitetaan palkanlas-

kentaan kirjastotoimenjohtajan hyvaksyttya ne.

[ltavuorolainen voi keskittya iltapaivan sisatoihin. litapaivan tauon aikana iltavuo-
rossa oleva paivystaa tauon ajan palvelutiskissa. Ruokatauon voi pitaa haluttuna
ajankohtana sopien sen vuoroparinsa kanssa, yleensa tauko kannattaa pitaa n. klo
16-17 valilla.

lltavuorolaisen palvelutiskipaivystys alkaa 15.45, kun aamuvuoro paattyy. Nain aa-

muvuorolaisille ja& muutama minuutti aikaa mm. sulkea tyopisteensa tietokone.

Paivan paatteeksi ovet suljetaan, kierretaan kirjasto ja varmistetaan, ettei ketdéan ole
hyllyjen valissa. Kassasta otetaan paivan saldo ja kassalipas siirretdan lukittavaan
laatikkoon yoksi. Laatikon avain viedaan sovittuun piiloon. Ohjeet paivasaldon otta-

miseen on kassalippaan alla kassassa. Kassaluukku jatetaan hieman auki.

Kirjastossa suljetaan kaikki tietokoneet, myds tydhuoneen ns. neloskone. Kaydaan

sulkemassa alaovet ja avaamassa palalutusluukku. Mikali Vaasa opistolla on tun-

teja kirjaston sulkemisen jalkeen, jatetdan alaovet sulkematta. Ellei Vaasa opistolla
LAIHIAN KUNTA Nordea IBAN/BIC FI4511933000004662/NDEAFIHH

PL 13, Laihiantie 50 Puh. 06 4750 411 etunimi.sukunimi@Iaihia.fi Sampo IBAN/BIC FI9480001400682952/DABAFIHH
66400 LAIHIA Fax 06 4750 405 Y-tunnus 01804510 Laihian Op IBAN/BIC FI7547281020000767 /HELSFIHH



LAIHIAN KUNTA

ole tunteja, sammutetaan aulasta ja rappukaytavasta valot. Vaasa opisto ilmoittaa
paivat, kun kirjasto voi sulkea ulko-oven. lImoitusta pidetddn palvelutiskin nayton

reunassa.

Hissi ja yleisbvessat kirjaston aulassa tarkistetaan. Kirjastosalissa suljetaan huonei-
den ovet. Valot sammutetaan keskitetysti pukuhuoneen oven vieressa olevasta va-

lotaulusta.

1.7.3 Lauantaivuoro

Lauantaivuoro tulee kullekin vuorollaan, paitsi kirjastoautonkuljettaja ei ole mukana
lauantaikierrossa. Lauantain tydaika on sovittu klo 8.00-14.07 ja talla tydajalla lau-
antaivuorokorvausta (20%) ei makseta. Lauantaina ei voi poistua tydpaikalta. Kir-
jasto on avoinna 1.9.-30.4. lauantaisin klo 10.00-14.00. Lauantaivuorosta saa yhden
paivan vapaata, minka voi pitdd etukéteen sovitusti joko edellisena perjantaina tai
seuraavalla viikolla. Erillista ruokataukoa ei ole, vaan evaat voi syoda ennen kirjas-

ton avaamista tai paivan aikana asiakaspalvelun siitd kuitenkaan keskeytymatta.

Valot sytytetaan keskitetysti pukuhuoneen oven vieressa olevasta valotaulusta. Aa-
mulla avataan yleisbkoneet, hakukone, kirjaston sahkdpostia varten ns. kolmoskone

ja palvelutiskilta toinen kone. Toiselle palvelutiskille voi laittaa "suljettu”-kyltin.

Lauantaisin laitetaan paivan sanomalehdet paikoilleen, hyllytetaan kaikki osastot,
jos aikaa on ja keskitytdan asiakaspalveluun. Sisatdita ei tarvitse lauantaina tehda,
eika tulostaa muistutuskirjeitd. Kirjaston séahkopostiin reagoidaan kuten muinakin
paivina.

Koska lauantaisin ollaan yksin tydvuorossa, ei kirjastoautosta haeta aineistoa. Kas-

saa ei saa jattaa yksin. Paivan paatyttya samat rutiinit kuin iltavuoron paatteeksi.

1.8 Eri osastojen kirjojen hyllyttdminen
Uutuudet jatetaan uutuushyllyyn ja/tai osastoille esille. Uutuudet tarkoittavat saman
vuoden kirjoja seka harkinnanvaraisesti edellisvuoden kirjoja. Hyllyttdessa kiinnite-

tdén erityistd huomiota hyllyjarjestykseen ja siisteyteen. Katsotaan aina koko hylly
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silmamaaraisesti, etta kirjat ovat suorassa ja oikeassa paikassa. Siistista hyllysta on

helpompi havaita vaarin hyllytetyt.

Aikuisten tietokirjat hyllytetddn luokan ja signumtarran mukaisesti aakkosiin. Jois-
sain luokissa on paaluokka jaettu alaluokkiin ja ndma tulee ottaa huomioon. Hyllyjen
reunoissa on opasteet. Jos korkeille, hyllyyn sopimattomille kirjoille on tehty oma
hylly (yleensa luokan kohdasta alahyllylta erikseen), ne hyllyttddn siihen. Muussa
tapauksessa ne hyllytetaan poikittain muiden kirjojen sekaan. Uskonnolliset elama-
kerrat ovat Uskonnollinen kaunokirjallisuus -hyllyssa. Kirjoissa on tummanvihrea

tarra selassa.

Aikuisten kaunokirjallisuus on jaettu osaksi genreittain. Genret erottaa toisistaan

erivarisista tarroista tai merkinndista kirjan selassa tai signum-tarrassa.
Erikseen omilla hyllyilla ovat

e dekkarit (signum-tarrassa merkinta d tai dek)

e romantiikka (keltainen tarra)

e sotakirjallisuus (kiiltava tarra, myos tietokirjoja)

e erakirjat (eraaiheinen tarra, myds tietokirjoja)

e scifi/fantasia (oranssi tarra)

e uskonnollinen kirjallisuus (tummanvihrea tarra, myos elamékerrat,

huom! ei 2-luokan kirjoja)

Erityisen tarkka pitaa olla scifi ja rakkausromaanien hyllyttamisessa. Vanhat scifi-
tarrat ovat muuttaneet varia ja muistuttavat rakkausromaanien keltaista tarraa. Kau-

huromaanit (punainen tarra) hyllytetaan "tavallisten” romaanien sekaan aakkosiin.

Nuorten osastolla on tietokirjahyllyssd myos lasten tietokirjallisuus. Tietokirjat on
lajiteltu p&aosin paaluokan mukaan muutamaan poikkeusta lukuun ottamatta. Hyl-
lyjen reunoissa on opasteet. Kirjat ja DVD:t hyllytetaan aakkosiin. Tietokirjoja ei ole
sijoitettu YKL:n mukaiseen numerojarjestykseen, joten hyllyttdessa on oltava tarkka

ja noudatettava hyllynreunaopasteita.
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Erikseen omalla hyllylla ovat

o fantasia/kauhu -hylly, joiden kirjoissa on oranssi tarra. On huomattava,
ettei nuorten ja aikuisten fantasia/scifi -kirjat mene sekaisin, koska
niissd on samanlainen tarra

e Star Wars romaanit fantasiahyllyn jalkeen aakkosissa

¢ kaunokirjalliset hevoskirjat, jossa signum-tarrassa merkinta "hev”

e nuorten aikuisten kaunokirjallisuuden kirjoissa on signum-tarrassa
merkinta "na”. Joissain nuorten aikuisten kirjoissa on signum-tarran
ylapuolella oranssi tarra ilmaisemassa kirjan olevan fantasiaa/scifia

e 59-luokan kirjoista osa merkinnalla "na” nuorten aikuisten hyllyssa
omalla hyllylla

e sateenkaarikirjallisuus (selassa sateenkaari)

e nuorten selkokirjat (selassa vaalean vihrea tarra)

e vieraskieliset kaunokirjat

e sarjakuvat

e Aku Ankan taskukirjat hyllytetaan kirjan nimen mukaiseen aakkosjar-

jestykseen

Uutuuksia voi laittaa vapaille hyllyille ja tietokirjahyllyn p&éalle esille. Nuorten aikuis-

ten uutuudet ovat lehtikaapin ylapuolella vapailla hyllyill&.

Lastenosastolla menee yleensa kauemmin ja siella pitaa olla erityisen tarkkana,
koska osastolla on muista osastoista poikkeavaa ja ajoittain vaihtuvaa hyllytyskay-
tantod. Dinosaurus- ja prinsessakirjat ovat aina uutuushyllyn paassa esilla. Hyllyyn
laitetaan esille uusia kuvakirjoja ja vaihtuvia teemoja. Kuvakirjoista osa on lajiteltu
aihepiireittain ja aihepiireille on oma hylly. Aihepiirit on merkitty tarralla kirjaan ja
hyllyn reunaan. Muut kuvakirjat hyllytetdan aakkosiin. Osaston keskella olevissa lo-

keroissa on kuvakirjojen aakkosten loppupéa s-0.
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Lattialla olevaan harmaaseen puulaatikkoon laitetaan kaikki Muumi-aineisto. Pak-
sulehtiset ensikirjat ovat omassa paikassaan. Satukirjoissa on signum-tarrassa mer-

kinta "satu”, ja nama kirjat sijoitetaan luokasta riippumatta Satukirja-hyllyyn.

Lastenosastolla materiaali on yleensa aamuisin hyvin sekaisin, joten tarkkuutta vaa-

ditaan.

Lasten kaunokirjoissa on vaikeustasoa osoittava tarra selassa. Kirjat, joissa on tama
varikoodi (vaalean punainen tai valkoinen) hyllytetddn ao. hyllyyn luokasta riippu-
matta. On huomattava, etta aapiset (80.2 ja vaalean punainen tarra) hyllytetaan

omalle paikalleen.

1.9 Sosiaalitilat, paikoitus, kulku ty6paikalle

Tyontekija saa tarvitsemansa avaimet kirjastotoimenjohtajalta.

Tyontekijoille on lukolliset vaatekaapit. Ruokataukoja varten on keittiossd mahdol-
lista sailyttaa evaita jaakaapissa ja lammittaa sitd mikrolla tai hellalla. Jokainen huo-
lehtii siisteydesta ja tiskaa omat astiansa seka mikrokuvun. Roiskeet mikrosta pyy-

hitdan pois.
Henkilokunnan vessa on pukuhuoneen yhteydessa.

Autolle on kirjaston takana maksuton paikoitustila, missa on lammitystolppia. Kirjas-

tolle varatut paikat on merkitty. Myds muille paikoille voi jattaa auton, jos on tilaa.

Taoihin ja toista voi kulkea takaovesta tai etuovesta. Takaovesta kuljettaessa on huo-

mioitava, etta ovet ovat lukossa.

1.10 Kunnan intranet, sahkdposti, kayttajatunnukset

Laihian kunnan intranet-tunnukset saa asiainhallintasihteeri Liisa Nikkilalta. Intra-
netista 16ytyy kunnan tyontekijoille ohjeistuksia ja erilaisia muistioita. Intranetin kayt-
t6on kannattaa tutustua, silla monista kunnan tyontekijoille tarkoitetuista asioista tie-

toa vain sita kautta.
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Intranetin kautta anotaan myos kaikki vapaat (vuosilomat, sairauslomat) sahkaoi-
sen lomakkeen kautta. Lomake I6ytyy mm. Ohjeet ja maaraykset/Sairauspoissa-

olot, oikealla palkissa Intrassa taytettava lomake

Laihian kunnan sé&hkdpostikaytantd on kerrottu Intranetissa. Sahkopostitunnuksen
asentaa it-yhdyshenkilo Ari Sillanp&&. Oheistuksessa mainitaan mm.

Kunnan sahkoépostiosoitteen kayttd tyontekijan henkilokohtaisiin tarkoi-
tuksiin on luvallista vahaisessa méaarin ja siten, etta se ei haittaa kunnan
toimintoja. Kuitenkin kayttd kaupalliseen tai poliittiseen tarkoitukseen,
kuten yksityiseen yritystoimintaan tai organisaation ulkopuolisten vaa-
lien ehdokasmainontaan, on ehdottomasti kiellettyd lukuun ottamatta
henkil6- kunnan ammattiyhdistysten toimintaa.

Kunnan intranetista l6ytyvat myos Tietoturvaohje sekd Some-ohjeistus, joihin on

syyta tutustua.

Tyo6tehtavista riippuen saat kirjaston kayttojarjestelmaan oman tunnuksen. Eri tun-
nuksilla on erilaisia kayttooikeuksia jarjestelmassa. Uudet kayttdjatunnukset tilaa

kirjastotoimenjohtaja Eepos-kirjastokimpan admin-oikeuksin olevalta henkil6lta.
Salasanoja ei saa kertoa kirjaston ulkopuolisille.
Tybsuhteen paattyessa kunnan sdhkopostiosoite lakkaa toimimasta.

1.11 Palvelutiskipaivystys

Palvelutiskipaivystys (myohemmin tiskipaivystys) tarkoittaa lainaus- tai palautustis-
killa paivystamista ja asiakaspalvelua. Tiskipaivystysvuorossa oleva palvelee kirjas-
toon saapuvia asiakkaita. Han vastaa kirjaston puhelimeen, ellei juuri silloin palvele

toista asiakasta. Tall6in samassa vuorossa oleva vastaa puhelimeen.

Tiskipaivystaja seuraa kirjaston sahkopostiin saapuvia sahkodpostiviesteja seka Ee-
pos-logistiikan Slack-viesteja. Saapuneesta sahkodpostista tulee aanimerkki. Erityi-
sen tarkeaa on noutaa hyllyvaraukset hyllysta ja poistaa siitd saapunut viesti séh-
kopostista. Hyllyvarauksista lahetetd&n asiakkaalle saapumisilmoitus tekstiviestina
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kirjaston puhelimella. Seutuvarauksiin tulostetaan kuljetuskuitti kirjan véliin ja laite-

taan kuljetuslaatikkoon. Seutuvarauksista ei laheteta viestia.
Mikali joutuu poistumaan tiskista, ilmoitetaan siita vuoroparille.

Asiakkaita kohdellaan tasapuolisesti. Noudatamme kaikki Eepos-kimpan yhteisia ja
voimassaolevia kayttosaantoja, mitka 1oytyvat mm. kirjaston kotisivuilta. Nouda-

tamme ehdottomasti ikarajoja ja salassapitovelvollisuutta.

Asiakkaan tiedot on poistettava nakyvistd, kun palvelutapahtuma on paattynyt.

Tama koskee seka lainaustapahtumaa, etta palautuksia.

1.12 Aineiston kasittely

1.12.1 Uusi aineisto

Uusi aineisto tulee paasaantoisesti kerran viikkossa. Tehdaan aineiston saapumis-
tarkistus ja laitetaan lahete mappiin. Facebook-paivityksia varten uudet kirjat kuva-
taan osastoittain kirjaston Ipadilla. Aineisto jaetaan osastoittain virkailijoille. Kirjojen
muovitus, leimaus ja luettelointi limittyvat, mutta viivakooditarrat laitetaan vasta
muovituksen jalkeen. Tarroituksen jalkeen aineisto palautetaan kirjasto-ohjelmalla.
Kaikki aineisto kasitellaan paakirjastossa, niin paakirjaston kuin kirjastoautonkin ai-

neisto.

Kaikki materiaali, mika kulkeutuu tydhuoneesta avohyllyyn, vieddadn ohjelman pa-
lautuksen kautta. Kirjastoautoon meneva uusi aineisto laitetaan kirjastoauton kulje-

tuskarryyn.

1.12.2 Aineiston palautukset

Kaikki palautukset selataan lapi. Vanhat erapaivakuitit ja asiakkaiden omat kirjan-
merkit ym. otetaan pois. Cd- ja dvd- seka pelikonsoli- ja aanikirjakotelot avataan ja
tarkistetaan, ettéa on oikea(t) levy(t) sisalla. Samalla puhdistetaan mahdollinen lika
ja sormenjaljet levyistd. Nuorten osastolle menevat dvd- ja cd-kotelot tyhjataan ja
levy laitetaan tiskin takana olevaan lokerikkoon. Koteloissa on numero, minka mu-

kaan levyt laitetaan lokerikkoon.
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Huonokuntoinen ja tarkistettava aineisto lainataan kirjaston Laihia korjaus -tyokor-
tille ja vieddan tydbhuoneeseen korjattavaksi. Mikali aineisto on turmeltunut niin pal-
jon, etta asiakkaan pitaa se korvata, hoitaa vahingon huomannut tyéntekija korvaus-
asian asiakkaan kanssa loppuun. Kirjastotoimenjohtajan kanssa sovitaan korvaus-
hinnasta. Asiakkaan tietoihin viesti-kenttadn merkitddn sovituista toimenpiteista.

Viesti myos poistetaan sen jalkeen, kun asia on hoidettu.
Likainen, puhdistettavissa oleva aineisto vieddaan tydhuoneeseen pyyhittavaksi.

Aineiston tarkistaminen koskee kaikkia palautuksia riippumatta siitd, minka kirjaston
aineistosta on kyse. Mikali aineistossa on huomautettavaa (rikki, revennyt, ei toimi-

nut yms.) laitetaan lappu tiedoksi vastaanottavalle kirjastolle.

1.12.3 Kirjastoauto ja sen aineiston kasittely
Kirjastoauton talli sijaitsee kirjastorakennuksessa. Sinne paasee alakerran varaston
kautta avaimella. Kirjastoautoon saa valon ratin takana olevasta akunkuvaisesta

painikkeesta. Muihin nappuloihin ei saa koskea.

Kirjastoauton materiaalia voidaan lainata paakirjaston asiakkaille. Kirjastoautosta
voi hakea aineistoa, jos auto on paikalla autotallissa. Kirjastoautossa on hyllyjarjes-
tys hieman eri logiikalla kuin péaéakirjastossa, joten sielta voi olla vaikea I6ytaa halua-
maansa. Kirjastoauton kokoelmaan voi tehda hyllyvarauksen ja kirjastoautonkuljet-

taja tuo sen illalla reitilta tultuaan paakirjastoon

Kirjastoautoon meneva palautettu aineisto tarkistetaan ja viedaan auton aineiston
kuljetuskéarryyn. Ohjelma huomauttaa kirjastoauton aineistosta. Aineistoon ei tulos-
teta kuljetuskuittia. Varauksiin voi kuitin tulostaa. Kirjastoauton aineistossa on viiva-

kooditarrassa pieni sininen tarra herattimassa huomiota.

Kirjastoauto on reitilla viisi paivaa viikossa. Reittiaikataulut I6ytyvat kirjaston kotisi-

vuilta seka tybhuoneen seinalta.

Kirjastoauton varauksista ilmoittaa asiakkaalle kirjastoautonkuljettaja.
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1.12.4 Kaukolainat ja kuljetuslaatikot

Kaukolaina on laina, joka on tilattu jostain muualta kuin Eepos-kirjastosta.

Kaukolainat merkitddn saapuneeksi Kaukolaina-mappiin, lahetetdaan asiakkaalle

viesti saapuneesta aineistosta ja laitetaan aineisto lImoitetut-hyllyyn.

Kaukolainan palautuessa merkitdan aineisto Kaukolaina-mappiin palautetuksi, siir-
retaan kaukolainatilaus palautettu-valilehden alle kaukolainanumerojarjestykseen ja

viedaan aineisto postituspoydélle toimitettavaksi eteenpain.

Tilatuista, saapuneista, uusituista ja palautuneista kaukolainoista tehdaan merkin-

nat mapin alussa olevaan lomakkeeseen seurannan helpottamiseksi.

Kaukolainatilaus otetaan aina kirjallisesti vastaan. Tilaus voidaan tehda myés sah-
kopostitse. Asiakkaalla on oltava tiedot asiakasrekisterissa ennen kuin hanelle voi-
daan kaukolainatilaus tehda. Asiakkaan on siis kaytava kirjastossa tayttamassa
henkiltietolomake, puhelimessa asiakasta ei voi asiakasrekisteriin lisata.

Eepos-kimpan sisdisia seutulainoja kuljetetaan kuljetuslaatikoissa eli salkkupos-
tissa. Laatikot noutaa Posti maanantaisin ja torstaisin n. klo 16. Kirjastoon Posti tuo

laatikot tiistaisin ja perjantaisin n. klo 10 mennessa.

Laatikkoihin laitetaan seutulainaksi eli toiseen Eepos-kirjastoon lahteva aineisto.
Laatikot suljetaan valmiiksi Postin tyontekijaa varten. Kuljetusreiteista ja aikatau-

luista on kirjastossa kuljetuslaatikoiden luona ohjeistus.

Laatikkojen saapuessa ne tyhjatdén ja aineisto palautetaan kirjasto-ohjelmalla. Asi-
akkaille tulevasta aineistosta lahetetdan saapumisviesti tekstiviestind. Laatikon

paalla oleva osoitekortti kddnnetaan.
Tyhjat laatikot laitetaan laatikkojen hyllyyn.

1.12.5 Saapuva ja lahteva posti
Kirjaston palautusluukkuun Posti tuo aamulla varhaiskannossa olevat sanomaleh-

det. Muun postin Posti tuo my6hemmin paivakannossa. Mikali kirjastoon on tulossa
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LAIHIAN KUNTA

kuljetuslaatikoita, Posti tuo paivapostin suoraan kirjastoon. Muussa tapauksessa
paivaposti on pudotettu palautusluukkuun, mista se on haettava erikseen. Paiva-

posti on jaettu paasaantoisesti puoli kymmeneen mennessa.

Kirjaston nimell& saapuva posti avataan ja jaetaan. Henkilokohtainen saapuva posti
viedaan ko. henkilon poydalle avaamattomana. Laihian kunnassa on sahkoéinen las-
kutus, joten paperilaskuja ei pitéisi juurikaan tulla. Jos paperilasku tulee, se viedaan

skannattavaksi kunnantalolle.

Lahteva posti kasitellaan postituspisteessa. Diaariin merkitaan lahteva posti. Pake-
teille ja kaukolainoille on oma seurantavihko, mihin l&hteva posti merkitaan. Kauko-
lainoista merkitaan kaukolainan numero seka vastaanottaja ja onko kyseessa ai-
neiston lahetys vai palautus. Kuoren péaalle laitetaan kirjaston leima. Posti pyritaan
toimittamaan kunnanvirastolle frankeeraukseen ja postitettavaksi mielellaan aamu-
paivan aikana, kuitenkin viimeistdan klo 15 mennessa. Kunnanvirastolta tuodaan

samalla kirjastolle saapuva sisainen posti kunnanviraston postitushuoneesta.

Kunnanviraston ollessa suljettuna posti toimitetaan suoraan asiamiespostiin K-Mar-
ket Pirkkaan valmiiksi postimerkeilla varustettuna. Myds kirjastoon saapuvat paketit

noudetaan asiamiespostista. Noutaessa pitaa olla henkil6llisyystodistus mukana.

1.12.6 Aikakauslehdet

Aikakauslehdet rekisterdidaan jarjestelmaan. Rekisterdinnissa laitetaan rasti "tu-
losta tarra”-kohtaan. Edellinen numero haetaan lehtisalista ja siihen laitetaan tarra,
mik& l0ytyy tydhuoneesta. Uusinta numeroa ei lainata, joten siihen ei laiteta tarraa.
Tarra tulostetaan kuitenkin valmiiksi odottamaan seuraavaan numeroa. Lehteen lai-
tetaan leima ja muovitetaan tarpeen mukaan. Muovitettavista lehdista on lista tyo-
huoneen seindlla. Uusi lehti viedaan omalle paikalle ja edellinen numero palaute-

taan koneella ja vieddan kaappiin, ellei siihen ole varauksia.

Kirjastoauton aikakauslehtiin laitetaan tarra ja sininen merkkitarra heti kaikkiin leh-

tiin. Autossa lehdet saavat menné heti lainattaviksi.
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Kasityolehdista poistetaan kaavat ja ne laitetaan odottamaan seuraavaa numeroa.
Kasityolehtia ei muoviteta, vaan niiden paalle laitetaan muoviset irtokannet. Kun

lehti laitetaan lainattavaksi, kaavat laitetaan irtokannen taskuun.

Uusien lehtien tulostettuja tarroja seka kasitydlehtien kaavoja sailytetaan kotelossa
aineiston korjauspoydan hyllylla lokerikossa.

1.13 Muistutuskirjeet

Muistutuskirjeet tulostetaan varatusta aineistosta paivittain ja muista keskiviikkoisin
aamupaivalla. Seka paakirjaston ettad kirjastoauton muistutuskirjeet laitetaan sa-
mana paivana kuoriin ja postitetaan. Aineistoa ei kayda tarkistamassa hyllysta.

Saapuneen aineiston noutoilmoitukset tulostetaan paivittain. Tarkistetaan, etta nou-
dettavien hyllyssa on oikealla asiakkaalla oikea kirja lahddssa. Noutoilmoitukset tu-
lostetaan pdf-tiedostoksi tarkistuksen jalkeen. Taman jalkeen pdf-tiedosto tuhotaan.
Pdf-tulostus tehd&éan sen vuoksi, ettd ohjelma ymmartaa ilmoituksen lahetetyksi.

Kirjaston asiakkaissa on 1- 2 henkil64, joille ei lahetetd noutoilmoitusta. He varaavat
paljon kirjoja, ja kdyvat saanndllisesti noutamassa varauksensa. Joskus harvoin soi-
tetaan asiakkaalle, jos asiakastiedoissa on erikseen toive mainittu. Naitakin asiak-
kaita on vain 1-2.

1.14 Kirjasto-ohjelman kaytt6 palvelutiskilla

Laihian kirjastossa on kaytossa Axiell Finland Oy:n Aurora kirjastojarjestelma. Pal-
velutiskilla on kaytdssa yleinen kayttajatunnus. Tarkeimmat toiminnot ovat Lainaus
ja Palautus. Seka lainatessa etté palauttaessa on seurattava naytolta. etta lainat ja
palautukset kirjautuvat oikein. Ohjelma antaa &animerkin, mutta se ei valttamatta

takaa oikeaa toimintoa.

Autoon menevaan aineistoon ei tarvitse laittaa kuljetuskuittia mukaan. Seutulainoi-

hin tulostetaan kuljetuskuitti.

Maksetut maksut on muistettava kuitata asiakkaan tiedoista.
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Muista noudattaa sovittuja Eepos-kayttosaantdja. Kayttosaannot loytyvat mm. Kir-

jaston kotisivuilta.

Tiedonhaussa on kaytdssa vapaasanahaku. Ole tarkka oikeasta kirjoitusmuo-
dosta. Kayta katkaisumerkkia *, varsinkin jos haettavan kirjoitusmuodosta ei ole
tayttd varmuutta. Ohjelma kayttaa Boolen logiikkaa haussa eli "ei” tarkoittaa, ettei
haussa oteta huomioon ei-sanan jalkeisia sanoja. Talléin on koko hakulauseke lai-
tettava lainausmerkkeihin. Aikakauslehtien haussa kannattaa kayttaa eeposemo* -

hakusanaa lehden nimen yhteydessa.

Lainojen uusinta voidaan tehda kaikille lainoille tai vain osalle. Lainat voidaan uu-
sia myoOs puhelimitse, mutta on muistettava vaitiolovelvollisuus eika toisteta asiak-

kaan nimeda aaneen tai asiakkaan lainoja.

Varausta tehdessé varmistetaan, etta tehdaan oikea varaus oikealle henkildlle. Va-
rausta tehdessa tarkistetaan liséksi asiakkaan puhelinnumero, mihin saapumisil-

moitus lahetet&dan.

Kaukolainapyynnot otetaan aina kirjallisesti vastaan. Pyynnésta on kaytava ilmi
asiakas, puhelinnumero ja/tai sahkopostiosoite, pyydettdva aineisto mahdollisim-
man tarkasti (nimi, tekija, painovuosi, isbn, jos tiedossa), seké kuinka pian asiakas
aineiston tarvitsee. Lisdksi on hyva merkita oppilaitos, missa asiakas mahdollisesti

opiskelee. Asiakkaalle selvitetddn samalla myos kaukolainasta aiheutuvat maksut.
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