OULUN AMMATTIKORKEAKOULU

Niina Korhonen

PEREHDYTTAMISKAYTANTOJEN YHTENAISTAMINEN
OULUN KAUPUNGINKIRJASTOSSA



PEREHDYTTAMISKAYTANTOJEN YHTENAISTAMINEN
OULUN KAUPUNGINKIRJASTOSSA

Niina Korhonen
Opinnaytetyo

Kevat 2018

Kirjasto- ja tietopalvelun
tutkinto-ohjelma

Oulun ammattikorkeakoulu



TIVISTELMA

Oulun ammattikorkeakoulu
Kirjasto- ja tietopalvelun tutkinto-ohjelma

Tekija(t): Niina Korhonen

Opinnaytetyon nimi: Perehdyttamiskaytantojen yhtenaistaminen Oulun kaupunginkirjastossa
Tyon ohjaajat: Juho-Antti Tuhkanen ja Jorma Niemitalo

Tyon valmistumislukukausi ja -vuosi: Kevat 2018 Sivumaara: 47+17

Opinnaytety6n tarkoituksena on tutkia tyon tilaajan Oulun kaupunginkirjaston perehdyttamisen
nykytilaa seka yhtenaistaa ja parantaa kaytantoja tulevaisuutta varten. Aluksi esittelen materiaalia
yleisesti perehdyttdmiseen ja Oulun kaupunginkirjaston perehdyttamisen nykytilanteeseen liittyen.
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Tietoperustaa perehdyttamisen nykyisesta tilanteesta on kartutettu tekemalld kyselytutkimus
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Yksikoissa perehdyttamiseen on olemassa paljon hyviakin kaytantoja, joita jakamalla
perehdyttamisesta saataisiin kokonaisuudessaan parempaa.

Tekemani opas perehdyttajalle on suunniteltu Oulun kaupunginkirjaston kayttdon. Se sisaltaa
perustietoa perehdytyksesta. Olen painottanut oppaassa erityisesti perehdyttdmisen suunnittelua
ja perehdyttamistd kirjastotydbn kannalta. Lisaksi olen siséllyttanyt oppaaseen mallin
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The purpose of the thesis is to improve and to standardise the orientation training of Oulu City
Library. It has been acknowledged, that the quality and the content of the orientation training varies
in different library units. The goal is to create a simple guide to help the staff to plan the training
and to make the orientation training better.

To create the theoretical background for the guide research on basic information about staff
orientation such as planning the orientation and different ways to approach it was conducted. Since
the guide was created for Oulu City Library, some staff members were interviewed in order to find
out how they were currently orientating the staff and how they would like to improve it.

The study was done amongst the students of Degree Programme in Library and Information
Services, studying in Oulu University of Applied Sciences. The research dealt with how the
orientation training in their practical training period was implemented and how libraries succeeded
in the orientation. The results show that it is necessary to improve and unify the orientation training
in libraries. According to the results, trainees wish for more planned orientation. It is important that
every library acknowledges the importance of proper orientation training, and the know-how of
employees so that every person orientated has standardized and thorough orientation.

The orientation guide for Oulu City Library includes helpful basic information about the orientation
training. The emphasis of the guide is on the planning the orientation and selecting the appropriate
methods for libraries. Furthermore, the guide also has an orientation plan template available for
Oulu City Library. The aim is that the guide will set some basic lines to standardise the orientation
training in library units in such way that the orientation training will be identical in every library.

Keywords: libraries, staff orientation, library personnel, introduction, orientation, initiator, Oulu
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1 JOHDANTO

Kukaan ei ole seppa syntyessaan — ei perehdyttaja eika perehdytettava. Usein perehdytettavalle
luodaan tyOpaikoilla mitd hienompia oppaita ja muita materiaaleja, jotka auttavat oppimisessa.
Perehdyttajan vastuullinen ja pitkalle vaikutuksia luova tehtava kuitenkin unohdetaan, ja on taysin

perehdyttdjan vastuulla luoda johdonmukainen runko perehdytykselle.

Perehdytyksella voidaan tarkoittaa kolmenlaisia toimenpiteitd. Yleisimmin perehdyttamisen
kasitetaan koskevan uuden tyontekijan opastamista. Perehdytyksella voidaan alkuperehdytyksen
lisiksi tarkoittaa myds uuden tyotehtavan opettamista tyontekijalle tai tihin palaavan tyontekijan
tietojen paivittamista. Tassa opinnaytetyossa perehdyttamista kasitellaan uutena taloon tulevan
tyontekijan perehdyttamisen nakokulmasta, vaikka suurin osa tietoperustasta onkin sovellettavissa

myos muihin tapauksiin.

Perehdytys tulee aina sovittaa perehdytettavan ja tyopaikan tarpeisiin sopivaksi kokonaisuudeksi.
Perehdyttajan tehtavana on jakaa osaamistaan seka kannustaa oppijaa aktiiviseksi ja ajattelevaksi
tyontekijaksi. Perehdyttamista voi muokata perehdytettavan ja opetettavan asian mukaan

hyodyntamalla erilaisia perehdyttamistapoja.

Oulun kaupunginkirjaston eri  yksikdissa harjoittelee vuosittain  kymmenia opiskelijoita.
Henkilostoon kuuluu muiden muassa tyollistettyja, projektityontekijditd ja muuta vaihtuvaa
henkilokuntaa. Lisaksi kirjastoissa on toimenkuvaansa tai tydyksikkoaan vaihtavia henkiloita seka
toihin palaavia henkiloitd. Perehdytysta kirjastoissa tapahtuu siis jatkuvasti. Kirjastoissa
tyoskennelleiltd harjoittelijoilta arviointikeskusteluissa saadun palautteen perusteella ja omien
kokemuksieni pohjalta perehdyttamisen kaytannét voivat vaihdella eri toimipisteissa. Oulun
kaupunginkirjasto esitti kiinnostuksensa selvittda perehdytyksen nykytilannetta seka kehittaa ja

yhtendistaa perehdytyskaytantojaan.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tutkia Oulun kaupunginkirjaston perehdytyksessa ilmenevia
ongelmia ja epajohdonmukaisuuksia. Tavoitteena on luoda opas, jonka avulla perehdyttamista
yhdenmukaistetaan eri yksikdissa. Oppaan tarkoitus on tukea perehdyttajaa niin, etté seka kirjaston

etta perehdytettavien tarpeet huomioidaan entista paremmin.



Kyseessa on toiminnallinen opinndytetyd. Tutkimusmenetelmista opinnaytetyosséa on kaytetty
kvalitatiivista tutkimusta. Kvalitatiivinen tutkimus tutkii esimerkiksi kasityksia ja laatua (Vilkka &
Airaksinen 2003, 63). Tietoperustaa opasta varten on kartutettu perehdyttdmisen perusteoksista
seka perehdytykseen liittyvasta lainsaadanndsta. Koska opas on suunnattu nimenomaan Oulun
kaupunginkirjastolle, on perusteltua hyodyntaa tietopohjan kartuttamisessa kyseisen kirjaston

perehdyttajia ja perehdytettavia.

Opinnaytetyon tutkimusaineistoa on keratty hiljattain Oulun kaupunginkirjaston toimipisteissa
harjoitelleille opiskelijoille suunnatulla kyselylla. Saadakseni tietoa perehdytyskaytannoisté olen
haastatellut kahta perehdytyksen kanssa tekemisiss@ olevaa henkilokunnan edustajaa.
Haastatteluista ja kyselysta saatua tietoa perehdytyksen nykytilasta seka ideoita ja toiveita on

hyodynnetty perehdyttajan oppaan kirjoittamisessa.



2 PEREHDYTTAMINEN TYOSUHTEEN ALUSSA

Perehdyttaminen on tydsuhteen alussa tai tydon muuttuessa tapahtuvaa tyontekijan ohjausta.
Huolellinen perehdyttdminen vie resursseja, mutta siitd on myds paljon hyétyd. Osterbergin
maaritelman mukaan “perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkil6
saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteisoa, sidosryhmia ja oppimaan omat
tyotehtavansa” (2015, 115).

Perehdyttdmisen  kasite jaetaan usein  alkuperehdyttdmiseen ja  tydnohjaukseen.
Alkuperehdyttaminen kasittdd uutena taloon tulevan tyontekijan perehdyttamisen, esimerkiksi
organisaation ja tydyhteison sisalle paasemista edesauttavaa opastamista. Tyonohjaus taas liittyy
kaytannon tyotehtaviin, Sitd voidaan hyodyntdd myds muuttuvien tydtehtavien ja pitkan tauon

jalkeen tdihin palaavien tydntekijdiden opastamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Huolellinen perehdyttdminen auttaa uutta tyontekija@ oppimaan tyonsa ja tyoskentelemaan
itsendisesti ja virheettomasti. Perehdyttaminen vahentaa turvallisuusriskeja ja epavarmuuden
tunnetta tyon alussa. Kun perehdyttaminen on suunniteltua ja siihen on varattu riittavasti aikaa,
uusi tyontekija saa keskittya oppimaan tehokkaasti. Vaikka laadukas perehdyttaminen ja sen
suunnitteleminen vie paljon aikaa, onnistuessaan se kaantyy saastoksi ja kaikkien eduksi.
(Osterberg 2015, 115.)

Perehdyttamisesta on hydtya myos tyopaikalle ja tydnantajalle. Hyva perehdyttdminen auttaa
oppimaan tyon oikein ja sopeutuminen tydyhteisdon helpottuu. Turvallisuusriskit, poissaolot ja
henkiloston vaihtuvuus vahenevat. Perehdyttdminen saastaa siis kustannuksia. Laadukas
perehdyttdminen vaikuttaa mielikuvaan ja maineeseen, jonka tyopaikka itsestdan luo. Nama

vaikutukset saattavat kantautua yllattavankin kauas. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

Kirjaston tyontekijaksi perehdyttaminen sisaltaa usein samoja asioita kuin muissakin tyopaikoissa.
Aluksi kaydaan lapi organisaatio ja toimintaymparisto. Esimerkiksi kyseiselle kirjastolle maaritelty
toiminta-ajatus, visio seka tavoitteet ja suunnitelmat kuuluvat tarkeana osana tyopaikalle
orientoitumiseen. Lisaksi perehdytykseen olennaisena osana kuuluu kaytannollisemmat asiat,

kuten tilojen ja tyotehtavien lapikaynti seka tyOturvallisuus. Paaasiallisesti kirjastoissa



perehdytyksesta vastaa esimies, mutta yleista on, ettd muutkin tydntekijat perehdyttavat. (Juntunen
& Saarti 2012, 74-75.)

Perehdyttamistavat ja perehdyttamisen sisaltd on valittava perehdytettavan lahtotilanteesta,
tulevista tyotehtavista ja tyosuhteen kestosta riippuen vastaamaan mahdollisimman hyvin
perehdytettavan tarpeita. Perehdyttamista suunnitellessa on hyva ottaa huomioon sita ohjaavat lait,

erilaiset perehdyttamistavat ja tyopaikan erityispiirteet.

21 Tavoitteet ja lahtokohdat

Perehdyttdminen alkaa aina tavoitteiden ja Iahtokohtien selvittamisesta. Lahtokohtien ja
tavoitteiden maarittely auttaa perehdyttajaa muistamaan tarpeelliset asiat perehdytyksen aikana ja
samalla pitdmaan sen tarpeeksi ytimekkaana. Lahtokohtia perehdyttamiselle asettavat tydnantajan

tai uuden tyontekijan tarpeet.

On selvitettava, millaista osaamista perehdytettavalla on jo ennestaan ja millaista osaamista taytyy
lisata niin, ettd han selviytyy tyostaan parhaalla mahdollisella tavalla. Perehdytyksen aluksi voidaan
esimerkiksi kayda lapi aihealueittain se, mitd ennakkotietoa tyontekijalla on ja millaista
perehdytysta tarvitaan. Huolellisempi perehdyttaja ottaa selvaa, millainen oppija on kyseessa, ja

soveltaa tapojaan sen mukaisesti.

Lisaksi on syyta pitaa mielessa tyonantajan tarpeet. Perehdytysta on mukautettava esimerkiksi
tyosuhteen keston ja tyotehtdvien mukaan tehokkaaksi mutta kaiken tarvittavan kattavaksi
kokonaisuudeksi. Perehdytettavalle tulee antaa tietoa tyopaikastaan my0s oman tehtavansa
ulkopuolelta, mutta varsinkin tyosuhteen alussa tai Iyhyessa tyosuhteessa kaiken mahdollisen

tiedon "kaatamista” on varottava.

Lepistdn (2004, 64—65) mukaan perehdytyksen tavoitteena on luoda tydsta sisdinen malli, jonka
avulla tydntekija osaa toimia tyotehtavissaan. Sisainen malli tydsta rakennetaan oppimalla tyon
tavoitteista, tyoprosessista ja menetelmistd, omasta asemasta tyOyhteisdssa sekd muusta
tarvittavasta tiedosta tyon suorittamisessa. Mallin kehittymista edistdd sdanndénmukainen ja

positiivista oppimista tukeva harjoitteluymparistd seka laaja ja perusteellinen perehdytys.
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Perehdytykselle lahtokohtia asettavat tydpaikan ja perehdytettdvan lisaksi myds tietyt lait ja
saadokset. Ne on hyva ottaa huomioon jo perehdytysta suunnitellessa. Naita lakeja ovat
tydsopimuslaki (26.1.2001/55 2: luku 1§) ja tydturvallisuuslaki (23.8.2002/738 148§). Lisaksi
esimerkiksi tyoturvallisuuskeskuksella ja muilla tahoilla on suosituksia perehdytykseen liittyen.
Tiettyihin aloihin voi liittya omia lakejaan, jotka vaikuttavat my0s perehdytykseen, ja myos

alakohtaiset tydehtosopimukset saattavat ohjeistaa perehdytysta.

Tyoturvallisuuslaissa tyonantajan  velvollisuuksiin - kuuluu tyontekijan riittdva perehdytys.
Tyontekijalla on oltava tietoa tyopaikan tydmenetelmistd, valineista seka turvallisista tyotavoista.
Koulutuksesta on huolehdittava seka uutta tyontekijaa perehdyttdessa ettda jatkuvasti
my6hemminkin tyotilanteiden ja turvallisuuden sita vaatiessa. Laki painottaa tyontekijan vastuuta
erityisesti tydhon liittyvien tyoturvallisuusasioiden huolellisessa lapikaynnissa. (Ty6tuvallisuuslaki
23.8.2002/738 148.)

Tydsopimuslaissa 2 luvun 1§:n yleisvelvoitteesta |0ytyy maininta, jonka mukaan tyonantajan
tehtavana on huolehtia siita, etta tyontekija voi suoriutua tehtavastaan myos mahdollisesta
muutoksesta tai kehittamisesta huolimatta. Lisaksi tyontekijan mahdollisuudesta kehittya on
pidettava huolta tyosuhteen aikana. Naiden vaatimusten voidaan katsoa koskevan esimerkiksi
perehdytyksesta huolehtimista. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 2: luku 1§.)

Vuoden 2017 alussa voimaan tullut uusi kirjastolaki muutti kirjastoissa tyoskentelyyn asetettuja
vaatimuksia koulutuksesta. Kirjastoihin on nyt mahdollista palkata aiempaa enemman tyontekijoita
ilman kirjastoalan koulutusta. Vaikka ammatillinen koulutus onkin usein eduksi kirjastoon
valittaessa, uusi kirjastolaki tulee vaikuttamaan myos siihen, ettd perehdytysta taytyy ajatella

entista perusteellisemmin. (Elenius 2017, viitattu 28.2.2018.)

Kuntien alaisissa yleisissa kirjastoissa tydskentelevien tydsuhteissa noudatetaan kunnallisen
yleisen virka- ja ty6ehtosopimuksen asettamia ehtoja. Sopimus ei sindnsa aseta ehtoja
perehdytykselle. Tybehtosopimuksen asettamat ehdot voivat kuitenkin vaikuttaa esimerkiksi

perehdyttdjan palkkaan (lisatehtavat ja -vastuut). (Kuntatydnantajat 2018, viitattu 28.2.2018.)

Perehdytyksen saantely ja valvonta keskittyy yleisesti aloihin, joilla tyoskentely on riskialtista ja
joissa tyotapaturmia sattuu paljon. Muita tahoja, joilta saa tietoa ja opastusta tyoturvallisuuteen
littyvasta perehdytyksesta, ovat tyosuojeluhallinto, tyoterveyslaitos, tyoturvallisuuskeskus seka
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ammattiliitot. Tyosuojeluhallinto suorittaa ja valvoo tydpaikoilla tydsuojelua koskevien maarayksien
noudattamista seka tutkimustoiminnalla selvittda ja ehkaisee tyotapaturmia ja tyOperaisia
sairauksia (Tydsuojeluhallinto 2018, viitattu 13.2.2018). Tyoterveyslaitos edistaa tyoterveytta
tutkimus- ja julkaisu- koulutustoiminnalla (Tyoterveyslaitos 2018, viitattu 13.2.2018). Myos
tyoturvallisuuskeskus kouluttaa ja julkaisee tyoturvallisuuteen liittyvaa materiaalia toimien tiiviisti

yhteistydssa tydelaman toimijoiden kanssa. (Tyéturvallisuuskeskus 2018, viitattu 13.2.2018).

2.2 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelman laatiminen on olennainen osa perehdytyksen onnistumista erityisesti
vahankin pidemmissa tyosuhteissa. Sen avulla kokonaisuutta on helpompi hahmottaa.
Suunnitelmaan ei ole yhtd oikeaa mallia, vaan sita on muokattava tyopaikan ja tilanteen mukaan.
Perehdytyssuunnitelma voi olla esimerkiksi valmiiksi laadittu lista perehdyttamiseen kuuluvista
asioista tai yhdessa perehdytettavan kanssa taytettavé lomake. Se voi olla joko yleisia, laajoja
kokonaisuuksia sisaltava tai yksityiskohtainen jokaisen perehdytysvaiheen kohta kohdalta kertova

lista.

Lepistdn (2004, 68-69) mukaan perehdytyksesta tulisi ennakkoon suunnitella mita se sisaltaa,
missa jarjestyksessa seka kuka vastaa minkakin asian perehdyttamisesta. Varsinaisesta
perehdyttdmissuunnitelmasta Lepiston mukaan olisi hyva ilmeta, millaisia valmisteluja ennen
uuden tyOntekijan saapumista tulee tehda ja mitka asiat kuuluvat ensimmaisena paivana lapi
kaytaviin asioihin. Lisaksi suunnitelmaan on kirjattava millaisia asioita on opetettava tyosuhteen

alkupaivina, seka milloin ja miten perehdyttamisen tulokset tarkistetaan.

Meighan (2000, 64-65) esittelee kirjassaan mallin perehdytyssuunnitelman rakentamiseksi.
Suunnitelman sisallon voisi jakaa kolmeen osaan, joista jokaiselle perehdytettavalle valittaisiin
hanen tarpeitaan vastaavat asiat. Meighanin esittdmat osiot ovat pakko tietaa, pitéisi tietdé ja voi
tietdd. Hanen mallinsa mukaan perehdytyssuunnitelma rakennettaisiin perehdytettavan

yksilollisten tarpeiden mukaan hyddyntamalla tata kolmijakoa.
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2.3  Perehdyttamistavat

Seuraavaksi tarkastellaan yleisimpia perehdyttdmistapoja. Niitd kaytetdan usein tiedostamatta ja
luontevasti limittain. Esimerkiksi mentorointia voi tehda muita tapoja, esimerkiksi dialogista

perehdyttamista hyodyntamalla.

Kuhunkin tilanteeseen sopivaksi valitut tavat helpottavat seka oppimista etta opettamista. Kussakin
tavassa on omat hyvat ja huonot puolensa, ja perehdyttajalla on tarkea tehtava valita oikea tapa
tilanteen mukaan. Perehdyttajan on hyva tiedostaa kayttamansa tapa, arvioida sen toimivuutta ja

tarvittaessa vaihtaa perehdytystapa paremmin toimivaksi.

2.3.1 Mentorointi

Mentoroinnilla tarkoitetaan kokeneemman ja kokemattomamman tyontekijan vuorovaikutuksellista
suhdetta, jonka tavoitteena on jakaa tyOpaikalla hankittua kokemusta ja hiljaista tietoa. Myds
mentori voi hyotya kyseisestd vuorovaikutussuhteesta. Nykyaan mentorointi on kehittynyt
mentorikeskeisesta opettaja - oppilas -mentoroinnista tasavertaisempaan mentorointiin. Siina
osapuolet ovat tasavertaisia, ja tietoja ja taitoja jaetaan keskustelevalla tyylilla. (Kupias & Salo
2014, 11-18.)

Perehdyttamisessa mentoria hyodynnetaan usein esimerkiksi alkuperehdytyksen jalkeen,
tilanteessa jossa perustavat tiedot ja taidot ovat jo hallussa. Mentoroinnin toteuttamisen voi tehda
niin, etta se keskittyy joko perehdytettavan tarpeisiin tai mentoroijan osaamiseen. Jos
mentoroinnissa keskitytaan perehdytettavan tarpeisiin, selvitetdan ensin tarpeet ja maaritellaan
tavoitteet, jotka maaraytyvat perehdytettdvan tiedontarpeista. Jos mentorointi  on
mentoroijakeskeista, etusijalle asetetaan mentorin osaamisen ja hiljaisen tiedon valittaminen

mahdollisimman tehokkaasti eteenpain. (Sama, 34-36.)

Koska mentoriksi valitaan useimmiten yksi henkild, mentorin osaamisella on tarkea merkitys
perehdytyksen onnistumisessa. Kupias ja Salo (sama, 121) kirjoittavat, ettd onnistuneeseen
mentorointisunteeseen kuuluvat mentorin omaamat tiedot ja taidot kyseisestd tydstd seké
perehdytettavan halu oppia niita. Lisaksi hyva mentorointisuhde on suunniteltu, tavoitteellinen ja

vuorovaikutuksellinen.
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2.3.2 Vierihoito-, malli- ja laatuperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamiselld  tarkoitetaan  oppimistapaa, jossa perehdytettdava seuraa
kokeneemman tyoskentelya ja oppii kokeneemmaltaan. Perehdytys on yksilokeskeista ja
oppiminen tapahtuu tyon kautta. Vierihoitoperehdyttamisessa on tarkeaa, etta perehdyttaja on
erittain kokenut, taitava ja motivoitunut. Yhden perehdyttajan kanssa oppiminen on toisaalta

selkedd, mutta toisaalta vaatii perehdyttdjalta paljon. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Malliperehdyttdmistad hyodynnetaan silloin, kun perehdytysta halutaan tehostaa. Tavoitteena on
tuottaa keskitetysti koko organisaatiolle samanlaiset toimintatavat perehdytykseen. Siina
hyodynnetaan esimerkiksi tyOpaikan siséistd verkkoa yhtendisen perehdytysohjeistuksen
levittdmiseen. Malliperehdyttaminen on tehokasta varsinkin suuremmissa organisaatioissa, koska
se yhtendistdd kaytantdja ja samaa materiaalia ei tarvitse tuottaa uudelleen joka yksikdssa.
Vaarana malliperehdyttamisessa on uuden tyontekijan ja tyOyksikon yksildllisten tarpeiden

unohtaminen. (Sama, 39.)

Laatuperehdyttdmisen tavoitteena on nimensa mukaisesti perehdytyksen laadun parantaminen.
Laatuperehdyttamisessa keskittamisen sijaan vastuu perehdytyksesta ja sen kehittamisesta
annetaan yksikoille tai nimetylle perehdyttajalle. Tiimi tai henkilo jolle vastuu on annettu, huolehtii
perehdyttamisen suunnittelusta ja organisoinnista. Vastaava voi joko itse toimia perehdyttajana tai
valvoa, etta perehdytys toteutuu. Perehdyttamisprosessi on hyvin suunniteltu ja sen toteutumista
seurataan. Perehdyttamisen suunnittelu ja seuranta tapahtuu lahella toteuttavia osapuolia, joten
toiminta on joustavaa ja kaytannonlaheista. Tavoitteena on kehittad perehdyttamista yha
paremmaksi. Vaarana tassa mallissa on perehdytysvastuun hukkuminen jonnekin erilaisten

tyéryhmien ja muiden ty6tehtavien alle. (Sama, 40.)

2.3.3 Raataloity- ja dialoginen perehdyttaminen

Ré&étaloidyssé perehdyttédmisesséd asioista muodostetaan osiin jaettuja kokonaisuuksia, joista
kayttoon valitaan aina kunkin perehdytettdvan tarvitsemat osuudet. Eri osille voidaan valita omat
perehdyttdjansa, ja perehdytyksesséd paavastuussa oleva henkild valvoo perehdyttamisen
toteuttamista. Raataldidyssa perehdyttdmisessa on erityisen helppoa ottaa huomioon tulijan

lahtotaso ja hénen tyotehtdvansa vaatimat painotukset, mutta kyseinen malli vaatii seka
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perehdyttdjalta ettd perehdytettavalta taitoa ja kiinnostusta valita oikeat osa-alueet

perehdyttdmisen osiksi. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Dialogisella perehdyttémiselld tarkoitetaan mallia, jossa perehdyttaminen tapahtuu yhteistyossa
uuden tyontekijan kanssa. Kyseisessa menetelmassa ei valttamatta kayteta varsinaista
perehdytyssuunnitelmaa. Sen sijaan asiasisaltd rakennetaan vuorovaikutuksessa perehdytettavan

kanssa, ja hanelle annetaan siten vastuuta omasta oppimisestaan. (Kupias & Peltola 2009, 42.)

2.3.4 Perehdyttamismateriaalien hyodyntaminen

Perehdyttdmisen tukena kannattaa perehdyttamistavasta riippumatta kayttdd monipuolisesti
erilaisia materiaaleja. Aineisto auttaa hahmottamaan ty6ta ja helpottaa asioiden muistamista.
Erityisesti ensimmaisind paivina tietoa tulvii paljon enemman kuin perehdytettdva pystyy
kasittelemaan. Esimerkiksi monisteet, videot tai esitteet helpottavat tiedon omaksumista.
Perehdytettava voi mydhemmin palata tukimateriaaleihin. Perehdytysmateriaalina voi hyddyntaa
varsinaisen perehdytysoppaan lisaksi esimerkiksi esitteitd, toimintakertomusta, tiedotteita,

tydohjeita ja sahkoista materiaalia. (Kangas 2000, 10.)

Kirjastoissa kannattaa huomioida kirjallisten ohjeiden ajantasaisuus ja riittavyys. Useita tehtavia on
mahdollista helpottaa kirjoittamalla auki esimerkiksi tehtavalistoja, lyhenteita tai merkitsemalla
tavaroiden paikkoja. Kirjallisena saadut ohjeet auttavat uutta tyontekijaad muistamaan tyohon
littyvia asioita. Ohjeista on my0s helppo tarkistaa asioita myéhemmin, ja ne auttavat myds

akillisissa sijaisuuksissa kokeneempiakin tyontekijoita. (Juntunen & Saarti 2012, 74-75.)
Kirjastoissa on paljon asiakkaille tuotettua materiaalia, jota voi hyodyntaa kaytannon
perehdytyksessa. Esimerkiksi kirjaston kayttdsaantoihin, esitteisiin ja tapahtumakoosteisiin on

hyva tutustua perehdyttdmisen aikana. Ne ovat hyva tapa lisatd perehtyjan tietoisuutta

organisaation toiminnasta ja materiaalien tunteminen auttaa myos asiakaspalvelutilanteissa.

2.4 Perehdyttdjan rooli ja perehdytystyylit

Perehdyttaja on tarked osa perehdytysprosessia. Taitava perehdyttdja voi perehdyttaa

menestyksekkaasti, vaikka perehdytyksen suunnittelu ja organisointi eivat olisikaan kunnossa.
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Huono perehdyttaja voi pilata perehdytyksen taustatydsta huolimatta. "Perehdyttajan tehtavana on

tehda itsensa tarpeettomaksi perehdyttamisjakson kuluessa.” (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Perehdyttdjan tehtdva on vastuullinen. Silld on vaikutuksia yllattavan laajalti ja pitkalle
tulevaisuuteen. Onnistunut perehdytys antaa tyGpaikasta hyvan kuvan perehdytettavalle. Lisaksi
onnistunut perehdytys saa perehdytettavan tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja antaa itsevarmuutta

tyoskentelyyn heti tydsuhteen alussa.

Tyopaikasta riippuen perehdyttdminen voi olla yhden tai useamman henkilon vastuulla.
Perehdyttajan tai perehdyttgjien valintaan vaikuttavat usein tyopaikan koko, tyontekijdiden
kokemus ja tulevan tyontekijan tyotehtavat. Esimies on yleisesti vastuussa opettamisesta, mutta

usein varsinainen perehdytys toteutuu yhden tai useamman tyontekijan toimesta.

Perehdyttdmisvastuuta voi jakaa monin eri tavoin esimerkiksi asiasisallon ja perehdyttajien
osaamisen mukaan. Kirjassa TyOpaikkakouluttajan kasikirja (Lepistd 2004, 66) perehdyttdminen
jaetaan yleisperehdyttajan ja tyonopastajan rooleihin. Yleisperehdyttaja vastaa organisaation,
avainhenkiloiden, tiloihin ja turvallisuuteen seka tyosuhteeseen liittyvien asioiden esittelysta.
Tyonopastaja vastaa kaytannon perehdytyksesta opettamalla tyotehtavat, tarvittavien valineiden

kayton seka turvalliset tyotavat.

Kupias ja Salo kuvaavat hyvaa mentorointia teoksessaan Mentorointi 4.0, ja mielestani heidan
esittamiaan hyvan mentorin ominaisuuksia voidaan tarkastella my0s yleisesti perehdyttajan
ominaisuuksina. Hyvan mentorin ominaisuuksiin kuuluu se, ettd han osaa olla luontevasti oma
itsensa. Mentorin tulee olla my6s innostunut ja motivoitunut jakamaan tietoaan eteenpain, ja han
omaa itsekin halun oppia ja paivittaa tietamystaan. Perehdytettavalle pitdd osata antaa tilaa, ja

karsivallisyytta vaaditaan myos yksinkertaisempien asioiden kertaamiseen. (2014, 128-130.)

Perehdyttaja voi oppimista tukeakseen hyddyntaa erilaisia ohjaustyyleja. Erityisesti alkuvaiheessa
kaytettdva hyvéksyvé ohjaustyyli on kannustava ja keskusteleva tapa ohjata perehdytettavaa.
Perehdytyksen keskidssd on perehdytettdva, ja héanta kannustetaan kertomaan omista
tuntemuksistaan avoimesti. Liiallisena hyvaksyva ohjaustyyli johtaa perehdyttijan ja
perehdytettavan rajojen haviamiseen ja vuorovaikutuksen tarkoituksen unohtumiseen. (Kupias &
Peltola 2009, 143.)
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Kartoittava ohjaustyyli pohjautuu kysymyksille. Kysymyksillé pyritdan rohkaisemaan ja ohjaamaan
uutta tyontekijaa, niin ettd han pystyy ratkaisemaan eteen tulevia ongelmia itsenaisesti.
Kysymyksilla  johdatetaan  perehdytettavan ajattelua ja  kannustetaan itsenaiseen
ongelmanratkaisuun. (Sama, 144.)

Haastava ohjaustyyli pyrkii osoittamaan ristiriitoja esimerkiksi tyopaikan toimintaohjeiden ja
perehdytettavan ajatusten valilla. Nimensa mukaisesti ohjaustyylin on tarkoitus haastaa
perehdytettavaa aktiiviseen ajatteluun. Haastavaa ohjaustyylia kayttaessa on oltava varovainen.
Kyseinen tyyli toimiikin parhaiten, kun sita kaytetaan tukemassa jonkun toisen ohjaustyylin tukena.
(Kupias & Peltola 2009, 145-146.)

Neuvovaa tyylid kayttava perehdyttaja ohjeistaa ja neuvoo perehdytettavaa. Tama tyyli on kaikista
yleisin, silla sen kayttdminen on nopeaa ja helppoa. Ohjeet annetaan suoraan, mutta vaarana on,
ettd perehdytys ei kehité perehdytettavan oma-aloitteisuutta eika ongelmanratkaisutaitoja. (Sama
146-147.)

Esimerkkien ja kokemusten kautta perehdyttdminen tarkoittaa tapaa, jossa perehdyttaja opastaa
omien kokemustensa ja esimerkkien kautta. Han voi kertoa esimerkiksi kokemuksia
onnistumisistaan ja epaonnistumisistaan, mutta vaarana on asian vieresta tarinointi. Opastettavan
on myos loydettava tarinan opetus, joten esimerkkien ja kokemusten kautta perehdyttamista on

todella suunniteltava etukateen. (Sama, 147-148.)

Rohkaiseva tyyli etsii perehdytettavan vahvuuksia. Perehdyttaja huomioi niin pienet kuin suuretkin
onnistumiset ja palkitsee ne kehumalla. Rohkaiseva tyyli kasvattaa perehdytettavan

itseluottamusta ja auttaa erityisesti osaamisestaan epavarmoja perehdytettavia. (Sama, 148-149.)

2.5 Erilaiset perehdytettavat

Jokaisella opastettavalla on oma luonteensa ja oppimistyylinsa, ja perehdyttamistilannekin
vaihtelee monen asian summana. Perehdyttamist ei siis voi toteuttaa kaavamaisesti, vaan sita on
sovellettava  kuhunkin tilanteeseen sopivaksi. Tutustumalla perehdytettdvdan ennen
perehdyttdmisen alkamista saa parhaiten tietoa siit, miten perehdyttdminen kannattaa toteuttaa.
Esimerkiksi perehdytettdvan ennakkotiedot, oppimistyyli, asenne ja motivaatio sek& mahdolliset

kulttuuriset erot voivat vaatia erityistd huomiota. (Kangas & Hamalainen 2007,13-14.)
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Tyopaikalla voi harjoitella tai tydskennella henkil6ita, joilla on syysta tai toisesta vaikeuksia oppia.
Kielelliset vaikeudet, kehitysvamma ja oppimishairio ovat yleisia perehdytykseen vaikuttavia
ongelmia. Henkilon tyotehtavat tulee aina mitoittaa sopiviksi hanen kykyihinsa. Perehdyttajan on
mahdollista ottaa kayttoonsa erilaisia menetelmia tai apuvalineita, joilla oppimista on mahdollista
helpottaa. Apuna erilaisen oppijan perehdytyksessa voi hyodyntaa esimerkiksi selkokielté ja

visuaalisia apuja. (Kangas & Hamalainen 2007, 3.)

2.6 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdytyksen toteutumista tulee myos seurata ja arvioida. Seurantaa ja arviointia tulee tehda seka
oppimisen varmistamiseksi ettd perehdytysprosessin kehittamiseksi. Perehdyttdjan ja
perehdytettavan on arvioitava perehdytysprosessin toimivuutta, jotta sitd voitaisiin kehittda
tulevaisuutta varten. Huomatut puutteet voidaan korjata tapauksesta riippuen lisdperehdytyksena

tai viimeistaan korjaamalla asia seuraavaa perehdyttamista varten.

Perehdyttamista on helppo seurata esimerkiksi muistilistan avulla. Muistilistasta perehdyttamisen
toteutuminen on tarkistettavissa osa-alueittain. Lisaksi perehdytyksesta voidaan pyytaa palautetta
esimerkiksi seuranta- tai arviointikeskustelussa. Tarkeaa on selvittaa, miten perehdyttaminen on
kaikkien osapuolten kannalta sujunut, missa asioissa on onnistuttu hyvin ja kokeeko perehdytettava
jollakin osa-alueella vielda epavarmuutta. Oppimista voidaan arvioida myds erilaisilla oppijalle

suunnatuilla testeilla. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-19.)

Palautteen pyytaminen ja antaminen antaa molemmille osapuolille valineita kehittya. Perehdyttajan
on hyva antaa rakentavaa palautetta niin valitomasti oppimistilanteissa kuin erillisissa palaute- tai
arviointitilaisuuksissa. Palautetta kannattaa antaa seka hyvista etta huonoista puolista. Palaute-
tilaisuuden voi aloittaa esimerkiksi herattdmalla oppijan pohtimaan omaa osaamistaan
kysymyksilla ohjaten. Palaute tulee antaa rakentavasti, esimerkkeja ja perusteluita hyodyntaen.
Tarkoitus ei ole Iytata vaan etsid yhdessa ratkaisuja havaittuihin ongelmiin. Palautetilaisuudessa
perehdyttajan on myos tarkeaa pyytaa ja kyeta ottamaan vastaan palautetta perehdyttamisestaan.
(Kupias & Peltola 2009, 136-139.)
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3 PEREHDYTTAMINEN OULUN KAUPUNGINKIRJASTOSSA

Oulun kaupunginkirjaston toiminta-ajatus maarittelee kirjaston kaikille avoimeksi kulttuurin, tiedon
ja sivistyksen keskukseksi, joka tukee toiminnoillaan tasavertaisia oikeuksia ja mahdollistaa
elinikaista oppimista (Oulun kaupunginkirjasto 2018a, viitattu 2.2.2018). Kaupunginkirjasto tarjoaa
alueensa asukkaille perinteisten lainaus- ja tietopalveluiden lisdksi monipuolisesti tapahtumia ja
teemapdivia seka muita toimintaansa tukevia palveluita kuten elektronista aineistoa,
lukuopaspalvelua ja erilaisia koulutuksia. Kirjasto toimii aktiivisesti yhteistyossa esimerkiksi
koulujen, Oulun sarjakuvakeskuksen seka muiden paikallisten yhteis6jen kanssa. (Oulun

kaupunginkirjasto-maakuntakirjasto 2017, viitattu 2.2.2018.)

Oulun kaupunginkirjasto palvelee alueensa asukkaita laajan ja tihean toimipisteverkostonsa kautta.
Paakirjaston lisaksi kaupunginkirjastolla on 23 toimipistettd eri puolilla Oulua. (Oulun
kaupunginkirjasto 2018b, viitattu 2.2.2018.) Lisaksi kirjastolla on kaksi omaa kirjastoautoa ja yksi
yhteinen lin kunnankirjaston kanssa (Oulun kaupunginkirjasto 2018c, viitattu 2.2.2018). QOulun
yliopistollisessa  sairaalassa sijaitsee pieni automaattinen kirjakaappi ja keskustan
palvelukeskuksessa lainattava kokoelma viikoittaisine  virkailijapaivystyksineen. (Oulun
kaupunginkirjasto 2018d, viitattu 2.2.2018.)

Kaupunginkirjasto tyollistda vuosittain paljon seka vakituista henkilokuntaa etta harjoittelijoita ja
muita lyhytaikaisesti tydskentelevia. Tyokokeilijoiden, harjoittelijoiden ja muissa lyhytaikaisten
tydsuhteiden maarassa on nahtdvilla kasvua. Oulun ammattikorkeakoulun kirjasto- ja
tietopalvelualan tutkinto-ohjelman lopetuspaatos tulee kuitenkin varmasti vaikuttamaan erityisesti

harjoittelijoiden maaraan tulevaisuudessa.

Vuoden 2016 lopussa kirjaston palkkaamana tydskenteli yhteensad 139 henkildd, joista
kirjastoammatillisia oli 137 henkiloa. Harjoittelijoita oli vuoden aikana 35 henkil6d, joista
kirjastoalan opiskelijoita oli 31 henkilda. Kirjastossa tydskenteli vuoden 2016 aikana lisaksi
30 henkiloa tyokokeilussa, palkkatuetussa tydssa yms. (Oulun kaupunginkirjasto-
maakuntakirjasto 2017, viitattu 2.2.2018.)

Vuoden 2017 lopussa kirjaston palkkaamana tydskenteli yhteensad 138 henkildd, joista
kirjastoammatillisia oli 134 henkiloa. Harjoittelijoita oli vuoden aikana 39, joista kirjastoalan
opiskelijoita oli 31. Kirjastossa tyoskenteli vuoden 2017 aikana liséksi 113 henkiloa
tyokokeilussa, palkkatuetussa tydssa, kesatydssa yms. Harjoittelijoiden ja tyokokeilijoiden
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yhteenlaskettu tydpanos vastasi 24 henkilotydvuotta. (Rasinkangas 2018, sahkopostiviesti,
14.3.2018.)

Oulun kaupunginkirjasto kuuluu viidentoista kaupungin- ja kunnankirjaston muodostamaan
kirjastokimppaan OUTI-kirjastot. Kirjastokimpalla on yhteinen kirjastojarjestelma, verkkokirjasto ja
yhteiset kayttosaannot, minka lisaksi kirjastot tekevat aktiivista yhteistyota toistensa kanssa

esimerkiksi yhteisissa aineistohankinnoissa ja tydryhmissa. (OUTI-kirjastot 2017, viitattu 2.2.2018.)

3.1 Perehdyttamiskaytannot Oulun kaupunginkirjastossa

Oulun kaupunginkirjastossa ei ole luotu perehdyttdjalle varsinaista ohjeistusta. Perehdytys
tapahtuu perehdyttajan oman ammattitaidon ja perehdytysmateriaalien varassa, ja kaytannot
vaihtelevatkin siksi toimipisteittain. Useissa kirjastoissa on sovittu omat kaytannot siihen, miten

perehdytys etenee ja mita materiaaleja oppimisen apuna hyodynnetaan.

Perehdytysmateriaaleja kirjastolla on tarjolla paperisena ja sahkdisena. Joissakin kirjastoista on
kaytossa paperinen opinnaytetyona tehty perehdytysopas. Lisaksi sahkoisesta henkilostointra
Akkunasta 16ytyy perehdytysmateriaalia. Henkilostointra Akkunassa kaytdssa on ei-ammatillisille
perehdytettaville tehty selked ja suhteellisen ajankohtainen opas seka henkilokunnan kayttamat
laajat ja ajantasaiset ohjeistukset tydskentelyn eri osa-alueista. Lisaksi henkilokunnalle on tuotettu
erilaisia oppaita, kuten Opas hajusteettomaan asiakaspalveluun ja Oulun kaupungin Hyvan
kaytoksen opas. Useilla kirjastoilla on myds omaa perehdytysmateriaalia ja tyoohjeita.
(Rasinkangas 2017, viitattu 14.4.2018.)

Sivistys- ja kulttuuripalveluilla on kaytossaan perehdytyksen muistilista, joka on kaytdssa myds
kirjastoissa. Se on monivaiheinen ja tarkka kuvaus siita, mita kaikkea sivistys- ja kulttuuripalveluihin
rekrytoidun henkilon perehdytykseen kuuluu. Kyseinen muistilista on laaja ja kasittelee
perehdytysta yleisesti koko sivistys- ja kulttuuripalveluiden osalta. Muistilistan asiasisalto on jaettu
varein sen mukaan, missa vaiheessa perehdytysta mikakin asia tulisi ottaa esille.

Maikkulan ja Kaukovainion lahikirjastojen palveluesimies Marja-Riitta Mikkola (haastattelu,
1.3.2018) kertoo, etta han pyrkii olemaan paikalla tulevan tydntekijan ensimmaisena paivana. Jos
se ei ole mahdollista, hdn nimeaa tyontekijan vastaanottamaan tulijan ja hanen osuutensa

perehdytyksesta tapahtuu heti, kun se on mahdollista. Esimiehena Mikkola ottaa uuden tyontekijan

20



vastaan, ja ensimmainen péaiva alkaa yleensa keskustelulla, jolloin tutustutaan puolin ja toisin. Han
esittelee tarkeimmat asiat kayttden apunaan Sivistys- ja kulttuuripalveluiden luomaa
perehdytyslistaa. Perehdytyksessa hyodynnetaan myos Akkunassa olevaa perehdytysmateriaalia,
jonka tyohon tulja lukee lapi ensimmaisten paivien aikana. Ensimmaisena paivana
perehdyttamiseen kuuluu my0s kirjaston tilojen seka turvallisuusasioiden esittely.
Alkuperehdytyksen jalkeen vuorossa on muihin tyontekijoihin tutustuminen. Toihin tulevalle ei
yleensa varsinaisesti nimeta perehdyttajaa, vaan tydhon perehdyttamisen hoitaa yleensa kulloinkin
vuorossa oleva tyontekija. Varsinainen perehdytys on Mikkolan mukaan pidempi prosessi, silld

kaikkea tietoa ei voi kaataa kerralla.

Mikkola toteaa, etta Sivistys- ja kulttuuripalveluiden luoma perehdytyslomake auttaa jasentamaan
perehdytysta ja muistamaan tarpeelliset asiat. Joskus siitd huolimatta hanelle tulee epdvarma olo
siita, onko uusi tyontekija saanut riittdvan perehdytyksen, erityisesti silloin, jos Mikkola itse ei paase
olemaan paikalla. Paaosin perehdytyksesta kuitenkin on saatu hyvia kokemuksia, ja perehdytyksen
onnistuminen nakyykin siina, miten uusi tydntekija alkaa parjata tyéssa. On hyva merkki, ettd han

alkaa onnistua tyotehtavissa ja uskaltaa kysya tarvittaessa apua. (Mikkola, haastattelu 1.3.2018.)

Kehitystarpeena perehdytyksessa Mikkola nakee perehdytysmateriaalien ajantasaisuuden.
Materiaalien ajantasaisuudesta saisi olla vastuussa nimetty henkild, silla usein ne ovat
paivittamatta. Lisaksi opinnaytetyohoni viitaten han kokee tarpeelliseksi sen, etta tulossa on ohjeita

my0s perehdyttajalle. (Sama.)

Oulun kaupunginkirjaston lasten- ja nuortenpalveluista sek& hakeutuvista palveluista vastaava
palvelupééllikkd Mervi Vaara (haastattelu, 9.3.2018) on suunnitellut perehdyttdmisen siten, etta
perehdyttdmisessa siirrytaan suuremmista kokonaisuuksista kohti pienempia. Perehdyttamisen
avuksi han on laatinut lomakkeen, josta sek& perehdyttajat ettd perehdytettava voivat seurata
perehdytyksen etenemista. Perehdyttdmisen osa-alueita on jaettu osaston tydntekijiden
vastuualueiden mukaan niin, etta perusasiat, kuten asiakaspalveluun perehdyttdminen, kuuluvat
kaikille tyontekijdille, ja lisksi yksittaisid vastuualueita on jaettu tydntekijdiden omien

vastuualueiden mukaan.

Vaara aloittaa tulevan tyontekijan perehdytyksen tyotiloihin tutustuttamisella ja valttamattomien
asioiden lapi kaymisella. Perehdytykseen pyritaan varaamaan runsaasti aikaa. Palvelupaallikkona
Vaara kay lapi perehdytettavan kanssa esimerkiksi kirjaston organisaatiota, yhteistyokumppaneita,
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kaupunginkirjaston tehtavia ja muuta kirjastoon liittyvaa. Tavoitteena on luoda kokonaiskuva
kirjastosta ja sen toiminnasta. Vaara korostaa, ettd perehtyjan on hyva ymmartdd Oulun
kaupunginkirjaston rooli yhtend Oulun kaupungin yksikkdna. Koko kirjaston kokonaisuudesta
siirrytaan pienempiin kokonaisuuksiin, kuten kirjastoyksikon ja osastojen yleisiin asioihin. Vaaran
alkuperehdytyksen jalkeen on vuorossa tyohonopastus, joka tapahtuu perehdytettavan
tyoskentelyosastolla  kirjastonhoitajien  johdolla. Perehtyja saa perehdytyksessa myos

tehtavakseen lukea itse kaupunginkirjaston perehdytysmateriaaleja. (Vaara, haastattelu 9.3.2018.)

Vaara pitaa tarkeana sita, ettd hyvia perehdyttamiskaytantoja jaettaisiin talon sisalla. Olisi myos
tarkead, etta tieto kulkisi esimerkiksi harjoittelijan eri oppimispaikkojen valilla. Joskus on kaynyt
niin, ettd harjoittelijan viimeisessa harjoittelupaikassa tulee yllatyksena harjoittelijan osittain

puutteellinen perehdytys, ja perusasioita pitaa tdydentaa viela silloin. (Sama.)

Vaara kertoo, ettd rakentavan palautteen avulla perehdytysta kehitetddn. Lasten- ja
nuortenosastolla seka hakeutuvissa palveluissa tyoskennelleet harjoittelijat ovat kehuneet
esimerkiksi toiden jarjestelysta siten, etta harjoittelija saa rauhassa tutustua tyohon harjoittelun
alussa. Positiivista palautetta on saatu siita, etta harjoittelija on otettu hyvin tyoporukkaan mukaan.
Parantamisen varaa saadun palautteen perusteella on esimerkiksi tiedonkulussa

harjoittelupaikkojen valilla. (Sama.)

3.2 Ammatilliset tarpeet

Haastattelussani (Mikkola, haastattelu, 1.3.2018) Maikkulan ja Kaukovainion lahikirjastojen
palveluesimies Marja-Riitta Mikkola kertoo kirjaston ammatillisista tarpeista erityisesti lahikirjaston
kannalta. Ammatilliset tarpeet eroavat toki sen mukaan, onko tyontekija virkaan tuleva ammatillisen
koulutuksen omaava henkild, vai avustaviin tehtaviin lyhemmaksi aikaa tuleva tyokokeilija tai

harjoittelija.

Hanen mukaansa lahikirjastoissa on erityisen tarkeda, ettd lahikirjastoon tuleva tyontekijan
osaaminen on mahdollisimman laajaa ja han pystyy tekeméan kaikkea. Mitd monipuolisemmin
pystyy tekemaan kaikkea, sen parempi. Pienissa muutaman henkilon lahikirjastoissa tama tarve

korostuu, silld monipuolisesta osaamisesta hyotyvat kaikki. Iso osa tydsta on lastenkirjastoty6ta,

22



mutta tietenkin my0s esimerkiksi asiakaspalvelukykya, kirjallisuusosaamista ja taitoa jarjestaa

tapahtumia vaaditaan nykyaan lahikirjastoissa. (Mikkola, haastattelu, 1.3.2018.)

Tyokokeilijoilta, harjoittelijoilta ja muilta lyhytaikaisilta tyontekijoilta Mikkola toivoisi tietenkin
samanlaisia ammatillisia ominaisuuksia. Esimerkiksi asiakaspalvelutaito ja kiinnostus
kirjastotyohon ovat perusvaatimuksia jokaiselle kirjastossa tyoskentelevalle. Erityisena plussana
Mikkola pitaa sita, jos tyontekijalla iimenee erityisvahvuuksia, esimerkiksi esiintymistaitoja, joita han
haluaa hyodyntaa tydssaan, mutta lyhytaikaiselle tyontekijalle tama ei toki ole ehdotonta.
Lyhytaikaisten tyontekijoiden kohdalla on paremmin mahdollista muovata tyotehtavista yksilolle
sopivia. (Mikkola, haastattelu 1.3.2018.)

Mikkolan mielestd myos perehdytykselld voi vahvistaa tarvittavia taitoja. Se vaatii perehdyttajalta
psykologista silmaa. On tarpeen nahda tyontekijasta se, mita hanelle voi ehdottaa tai mita hanelta

voi vaatia ilman, etta luo kohtuuttomia paineita. (Sama.)

Mervi Vaaran (haastattelu 9.3.2018) mielesta tarkeinta on asenne, ilo ja halu tydhon. Tyotehtavat
oppii tydon lomassa, mutta tarkeaa on, etta tyontekijalla on oikea asenne ja halu oppia.
Kirjastotyossa tarvitaan joustavuutta erilaisissa muuttuvissa tilanteissa. Vaara kertoo, etta tyo on
todella monipuolista ja painottuu vahvasti asiakaspalveluun ja tiimitydhon, joten ihmisista pitaminen

ja tiimityotaidot ovat todella tarkeita.

Tyoyhteisotaidot auttavat hyvan tyoilmapiirin muodostumisessa, ja se nakyy myos esimerkiksi
siing, etta asiakkaita pystytaan palvelemaan yhdessa paremmin. Vaara arvostaa myos rohkeutta
tarttua uusiin asioihin, ja sitd, ettd uskaltaa ongelmia kohdatessa sanoa mita ajattelee. Jo
perehdytysvaiheessa voi ohjata perehdytettdvan ajatuksia oikeaan suuntaan. Perehdytettdessa voi
kertoa, mita tyontekijalta odotetaan ja millaisia taitoja tai asennetta tydssa tarvitaan ohjatakseen

uuden tyontekijan tyoskentelytapoja haluttuun suuntaan. (Sama.)
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4 TUTKIMUSONGELMA JA -MENETELMA

Ammattiharjoittelussani tekemieni havaintojen ja muilta samaan aikaan harjoitelleilta kuulemieni
kommenttien pohjalta selvisi, ettd Oulun kaupunginkirjaston perehdytysprosessia olisi tarpeen
kehittda. Yleisimmat ongelmat koskivat perehdytyksen suunnitelmallisuuden puutetta ja
epajohdonmukaisuutta. Perehdyttajan opasta varten tarvitsin tarkempaa tutkimustietoa
perehdytyksen onnistumisesta ja ongelmakohdista. Halusin saada tarkemmin tietoa asiasta
tasapuolisesti kaikilta ammattiharjoittelunsa suorittaneilta niin, ettd kaikki harjoittelijat ja

mahdollisimman monipuolinen otos kirjastoyksikoita olisi edustettuna tuloksissa.

Perehdyttamisen nykytilaa ja mahdollisia kehittdmiskohteita selvittddkseni tein kyselyn (liite 1)
syksylla 2017 harjoittelussa olleille Oulun ammattikorkeakoulun kirjastoalan opiskelijoille. Kysely
toteutettiin  sahkoisena kyselynetti.com -palvelussa. Valitsin sahkdisen kyselyn, koska sen
jakaminen on helppoa ja tuloksien analysointia nopeuttaa tulosten saaminen suoraan Excel-

muodossa.

Kysely lahetettiin tietylle Oulun ammattikorkeakoulun kirjasto- ja tietopalvelualan tutkinto-ohjelman
opiskelijoiden ryhmalle kohdennetulla sahkopostiviestilla. Esittelin opinnaytetyoni idean ja kerroin
kyselysta harjoitteluseminaarissa 18. tammikuuta 2018 ennen kyselyn avaamista. Kysely oli
avoinna kaksi viikkoa 18.1.-2.2.2018, ja kyselysta lahetettiin vastaajille myds muistutusviesti ennen

vastausajan loppumista.

Kyselylla halusin selvittdd perehdyttamisen laatua ja sisaltdd. Halusin saada tietoa siita, millaisia
materiaaleja ja menetelmid perehdytyksessa nykyisin kaytetdan. Lisaksi halusin tietdd, miten
perehdytys on vastannut hyvan perehdytyksen tunnusmerkkeja. Perehdyttajan oppaan tekemista
varten oli kiinnostavaa tietaa, 0ytyisikd perehdytyksesta selkeitd osa-alueita, joilla perehdytys on
erityisen onnistunutta tai erityisen huonoa. Liséksi kyselylla selvitettin my0s useassa paikassa

harjoitelleiden kokemuksia siita, millaisia eroja he olivat kokeneet eri harjoittelupaikkojen valilla.

Valitsin kohderyhmakseni juuri harjoittelussa olleen opiskelijaryhman, koska se on helpoin tapa
saada vastauksia eri toimipisteissa perehdytettavana olleilta henkildilta. Ryhma oli sopivan
kokoinen, ja se oli helppo tavoittaa kyselya varten. Kyselyyn saivat vastata kaikki harjoittelussa

olleet, myds muualla kuin Oulun kaupunginkirjastolla harjoittelunsa suorittaneet. Muualla
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harjoitelleilta sain sopivaa aineistoa verratakseni Oulun kaupunginkirjaston perehdyttamisen tasoa

perehdyttamisen yleiseen tasoon.

Kyselylomakkeessa mitta-asteikkoina kaytin seka luokittelu- etta jarjestysasteikoita. Ensimmaisen
kysymyksen (liite 1) vastausvaihtoehdot olivat selvasti luokitteluasteikon mukaisia. Se tarkoittaa
sita, etta kysymykseen vastatessa yksinkertaisesti valittin omaa harjoittelupaikkaansa vastaava
vaihtoehto. Luokitteluasteikolle tyypillista on, etta vastausvaihtoehtoja ei voida keskenaan tutkia
esimerkiksi laittamalla niitd paremmuusjarjestykseen. Kysymyksissa 3 ja 4 (lite 1) hyodynsin
monimutkaisempaa jarjestysasteikkoa. Sille tyypilliseen tapaan kysymyksissa pyysin arvioimaan
omaa mielipidettaan kysyttyihin asioihin Likertin asteikon avulla. Kysymykset 5 ja 6 (lite 1) olivat
avoimia kysymyksia. Avointen kysymysten hyvana puolena vastaajat saivat kertoa ajatuksistaan
vapaasti. Vastaajien omat ajatukset ja ideat paasivat esille iiman vastausvaihtoehdoista johtuvia
rajoituksia. (Valli 2015, 20-22, 45.)

Vallin mukaan kyselya tehdessa kannattaa ottaa huomioon kyselyn vastaamisen mielekkyys. Kun
kyselyn pitaa kohtuullisen mittaisena, on paremmat mahdollisuudet saada vastaajat vastaamaan
kyselyyn kokonaisuudessaan. My0s kyselyn ulkoasulla ohjeiden selkeydella on iso merkitys
saatuihin vastauksiin. Vallin esittelemia kontrollikysymyksia, joissa samaa asiaa Kkysytaan

uudestaan, en kayttanyt koska halusin pitda kyselyn lyhyena. (Sama, 26-27.)

Tavoitteenani oli, etta kyselyyn voisi vastata helposti, joten suosin monivalintakysymyksia. Kyselyn
raakaversio kavi kommentoitavana Oulun kaupunginkirjaston esimiesasemassa olevilla henkilgilla,
ja muokkasin kyselya heidan kommenttiensa pohjalta. Sain tyontekijdiltd apua erityisesti

perehdytyksen osa-alueiden maarittelemisessa kysymyksen 4 vastausvaihtoehdoiksi (liite 1).

Kyselyn tehtavanantona oli valita harjoittelukirjastoista yksi, jos oli ollut useammassa paikassa, ja
vastata kyselyyn kyseisen harjoittelupaikan pohjalta. Tama saattaa vaaristaa tuloksia erityisesti
perehdytyksen onnistumisien ja epaonnistumisien kohdalla. Monet vastaajista valitsivat kirjaston,
josta heilla oli eniten sanottavaa, ja usein juuri negatiiviset asiat jaavat parhaiten mieleen. Koska
en voinut pyytda harjoittelijoita vastaamaan kyselyyn jokaisesta harjoittelupaikasta erikseen,

negatiiviset asiat saattavat korostua vastauksissa. Se tulee ottaa huomioon tuloksia tarkastellessa.

Ammattiharjoittelunsa syksylld 2018 ryhméstd KIR15SP joko kokonaan tai osaksi suoritti 23
henkilda (Virranniemi 2018, sahkdposti, 28.3.2018). Tavoitteenani oli saada noin 20 vastausta seka
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Oulun kaupunginkirjastossa, ettd muualla harjoitelleilta. Se olisi suurin osa ammattiharjoittelunsa
suorittaneista ja maaraltaan riittava tulosten analysoinnin ja tutkimuksen luotettavuuden kannalta.

Tutkimustulosten analysointiin kaytin Excel-ohjelmaa.
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5 TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Tekemaani kyselyyn sain 18 vastausta, joista 8 oli Oulun kaupunginkirjastossa harjoittelunsa
suorittanutta ja 10 oli muissa kirjastoissa harjoitelleita. Oulun kaupunginkirjastossa harjoitelleista
kaksi vastasi kyselyyn paakirjaston ja kuusi lahikirjaston perehdytyksen kannalta. Muualla
harjoitelleista 7 oli harjoitellut jonkun muun kunnan- tai kaupunginkirjastossa ja 3 muussa
kirjastossa. Karsin vastauksista pois kaksi vastaajaa, jotka olivat selkeasti jattaneet kyselyn kesken

antamalla vastauksen vain yhteen tai kahteen kohtaan koko kyselyssa.

5.1  Oulun kaupunginkirjastossa harjoitelleet

Oulun kaupunginkirjaston toimipisteella kyselyssa tarkoitettiin Oulun kaupungissa sijaitsevia, Oulun
kaupunginkirjaston organisaatioon kuuluvia kirjastoja. Kyselyyn vastanneista kahdeksan oli
harjoitellut Oulun kaupunginkirjaston toimipisteissa. Heista kuusi suoritti harjoittelunsa jossakin

lahikirjastossa ja kaksi paakirjastolla.

5.1.1 Perehdytysmateriaalit ja -menetelmat

Tekemani kyselyn kysymyksessa 1 Perehdytyksessé kéytettiin (perehdytystavat ja materiaalit) -
kysymyksessa (lite 1) tarkoituksena oli kartoittaa, millaisia menetelmid ja materiaaleja
perehdytyksessa on hyodynnetty. Vastausvaihtoehtoina oli yleisimpia perehdytystapoja, kuten
suullinen perehdytys, toiminnallinen perehdytys seka erilaisia yleisimpia Oulun kaupunginkirjaston
perehdytysmateriaaleja, joista sain listan (Rasinkangas 2017, viitattu 14.4.2018) etukateen.

Kysymyksessa oli myos avoin kentta, mikali vastaaja halusi lisétd muita materiaaleja tai tapoja.
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Perehdytysmateriaalien ja -menetelmien kayttd Oulun kaupunginkirjastossa

Suullinen perehdytys
Toiminnallinen perehdytys

Kirjallinen perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaali
sahkdisessa muodossa

Perehdytyssuunnitelma

Kirjaston verkkosivut

Hyvan kdytoksen opas
Oulun kaupungin tydntekijoille

Opas hajusteettomaan
asiakaspalveluun

M Oulun kaupunginkirjasto, ldhikirjasto B Oulun kaupunginkirjasto, lahikirjasto ® Oulun kaupunginkirjasto, lahikirjasto
Oulun kaupunginkirjasto, ldhikirjasto B Oulun kaupunginkirjasto, lahikirjasto ® Oulun kaupunginkirjasto, lahikirjasto
B Oulun kaupunginkirjasto, paakirjasto ® Oulun kaupunginkirjasto, paakirjasto

KUVIO 1. Perehdytysmateriaalien ja -menetelmien k&ytté Oulun kaupunginkirjastossa

Kaikki vastaajat ovat saaneet suullista perehdytystd ja suurin osa (5) myds toiminnallista
perehdytystd (Kuvio 1). Kirjallista perehdytysmateriaalia on kaytetty kuudella vastaajista, ja
sahkaista perehdytysmateriaalia on paassyt selailemaan kaksi. Kirjastoilla kaksi vastaajista on
saanut muun perehdytyssuunnitelman kuin koulun puolesta taytettdvan paperin. Kirjaston
verkkosivut ja hyvan kéytoksen opas ovat kuuluneet perehdytykseen vain yhdella vastaajista. Opas
hajusteettomaan asiakaspalveluun on tuttu neljalle vastaajista. Lisaksi muuta -kenttdan eras

vastaajista oli huomaultti, etta han on saanut lukea intrasta tietoa aina, kun siihen oli aikaa.

Eroja paakirjaston ja lahikirjaston valilla tuloksista on vaikea paatella vastaajien vahyyden vuoksi.
Materiaaleja ja perehdytystapoja on kaytetty vaihtelevasti molemmissa. Monipuolisimman
perehdytyksen saaneita (5 valittua vaihtoehtoa) on kaksi, joista toinen on paakirjastolla ja toinen
lahikirjastossa harjoittelunsa suorittanut.

Tuloksissa huomionarvoista on perehdytysten erilainen toteutustapa. Eri yksikdissa on kaytetty
materiaalia ja perehdytystapoja erilaisin yhdistelmin. Lisaksi sahkoisen perehdytysmateriaalin

vahainen kayttd (2 vastaajaa) ja perehdytyssuunnitelmien puute ovat huomionarvoisia seikkoja.
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Myos kirjaston verkkosivujen ja Hyvan kaytoksen oppaan lapikayntiin tulisi kiinnittdd huomiota

jatkossa.

5.1.2 Perehdytyksen laatu

Kysymyksessa 3 (lite 1) esiteltin vaittamid perehdytyksestd. Vaittdmat vastasivat hyvén
perehdytyksen ominaisuuksia, joita poimin kirjasta Perehdyttamisen pelikentalla (Kupias & Peltola,
2009, 112-113). Vastaajat siis arvioivat vastauksissaan perehdyttdmisen onnistumista
harjoittelupaikoillaan. Kuviossa kaksi ei ole eroteltu paakirjastosta ja lahikirjastoista vastanneita,

koska vastauksissa ei ollut merkittavia eroja.

Perehdytyksen laatu Oulun kaupunginkirjastossa

0 1 2 3 4 5 6 7 8
Lahtotasoni huomioitiin _ -
Perehdytys oli riittavaa _
Perehdytys oli johdonmukaista -
Perehdytys oli vuorovaikutteista _ _
Perehdytysmateriaali oli riittavaa ja ajantasaista - -
Sain rakentavaa palautetta oppimisestani _
Perehdyttdjd oli ammattitaitoinen _
Perehdyttiminen auttoi minua... _
| Kylla Jossakin m3arin  MEi MEn osaasanoa

KUVIO 2. Perehdytyksen laatu Oulun kaupunginkirjastossa

Padosin kysymyksessa esitetyt hyvan perehdytyksen ominaisuudet ovat tayttyneet. Selkeasti
eniten tarvetta on kehittdd palautteen antamista, silla kukaan vastaajista ei samaistunut taysin
vaitteeseen "Sain rakentavaa palautetta oppimisestani’. Parhaiten vastaajien mielestd on
onnistunut perehdytyksestd saatu apu itsendiseen tyoskentelyyn (seitseman kylla -vastausta),

lahtétason huomioiminen seka perehdytyksen vuorovaikutteisuus.
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5.1.3 Kirjastotyon eri osa-alueet

Kysymyksessa 4 (liite 1) selvitettiin sita, miten hyvin perehdytyksessa on onnistuttu kasitteleméaan
kirjastotyon eri osa-alueita. Perehdyttamisen osa-alueita hahmottelin aluksi itse, minka jalkeen
kysely kavi kommentointikierroksella Oulun kaupunginkirjaston esimiesasemassa olevilla
henkildilla. Sain heilté paljon apua ja liséa ideoita osa-alueiksi. Kysymyksen selkeyden sailymisen
vuoksi jouduin kuitenkin karsimaan ja yhdistelemadan runsaita ehdotuksia laajemmiksi

kokonaisuuksiksi.

Perehdytyksen onnistuminen Oulun kaupunginkirjastossa

(=]

1

[e]

3 4 5 6

~l
a4

1. Kirjaston organisaatio

2. Tydsuhteeseen kuuluvat asiat

3. Asiakaspalvelu
4. Kirjastojarjestelma

5. Tiedonhaku

6. Muut plivittaiset perustehtavat

7. Kirjastokohtaiset toimintatavat
8. Verkkokirjasto

9. Kirjaston palveluiden markkinointi

10. Yhteistyd muiden tahojen kanssa
11. Tydergonomia ja ymparistoarvat

12. Turvallisuus

13. Harjoittelukirjaston
mahdolliset erikoispainotukset

14, Opetus- a esimtymistaidot | I
B Erinomaisesti B Melko hyvin
Melko huonosti W Huonosti / En saanut ollenkaan perehdytysta

® En osaa sanoa [/ en tarvinnut perehdytysta

KUVIO 3. Perehdytyksen onnistuminen Oulun kaupunginkirjastossa
Mielipiteet perehdytyksen onnistumisesta (kuvio 3.) ovat hajanaisia. Selkeésti erinomaisia tai

selkeasti huonoja kohtia on vaikea poimia, koska lahes jokaisen osa-alueen kohdalla vastauksissa
on kaytetty seka hyviksi etta huonoiksi luokiteltavia vastausvaihtoehtoja. Vastaukset siis vaihtelevat
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paljon kohdittain, ja tuloksesta voikin tehdé havainnon siita, etta yksikdissa eri osa-alueiden kesken

perehdytyksen laatu on vaihtelevaa.

Parhaiten on onnistuttu turvallisuuden ja asiakaspalvelun opastamisessa. Myos harjoittelukirjaston
mahdolliset erikoispainotukset ja muut paivittaiset perustehtavat on poikkeuksetta otettu hyvin
huomioon. Huonoiten perehdytyksessa on selvitty kirjaston organisaation esittelemisessa, johon
oli vastattu 5 kertaa "Huonosti/en saanut ollenkaan perehdytysta” -vaihtoehdolla. Myds kohdissa
’Kirjaston palveluiden markkinointi” ja "Yhteistyd muiden tahojen kanssa” perehdytys on ollut
heikompaa kuin keskiarvoisesti. Kohtiin seitseman ja kahdeksan vastasi vain seitseman

kahdeksasta vastaajasta.

5.1.4 Erot perehdytyskaytannoissa

Kysymykseen 5. Jos suoritit harjoittelusi useassa eri kirjastossa, mitd eroja huomasit
perehdytyskéytdnnoissa? (lite 1) vastauksissa esille nousi ongelma siita, etta perehdytys on eri
tasoista eri paikoissa. Erot kaytanndissa nousivat esille useissa vastauksissa. Esimerkiksi
perehdytyssuunnitelmaa tai lomaketta ei ollut jokaisessa paikassa, ja harjoittelijat olivat

huomanneet epaselvyyksia esimerkiksi siina, saiko kirjastokorttia tehda vai ei.

Kolmessa vastauksista arvosteltiin varsinaisen perehdytyksen puuttumista. Vastaajat totesivat, etta
perehdytysta oli saanut kysymalla, perehdytys hoidettin pelkastaan perehdytysmateriaalein tai
perehdytys muistettiin vasta harjoitteluajan loppuessa. Muutamassa vastauksessa kerrottiin, etta
jos oli kokemusta alalta ennestaan tai jos oli suorittanut harjoittelua jo muualla, perehdytys saattoi
olla vajavaista eika perehdytyksen toteutumista kaikkialla varmistettu. Perehdytysmateriaaleista

mainittiin, ettd ne olivat vanhentuneita tai liiaksi aloittelijoille suunnattuja.

Vuorovaikutusta harjoittelupaikoissa seka Kiitettiin etta arvostettiin. Toisaalta tieto eri yksikoiden
valilla oli kulkenut huonosti, ja erdassa vastauksessa vastaaja totesi, ettei han juuri uskalla kysella
asioita. Positiivisesti osa harjoittelupaikoista on ottanut selvaa, mité osa-alueita harjoittelija haluaisi

kehittaa, ja joidenkin paikkojen perehdytysta on arvioitu kattavaksi ja toimivaksi.
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5.1.5 Perehdytyksen kehittaminen

Kysymyksen 6. Kehitysideoita ja toiveita liittyen perehdytykseen? vastauksissa yhteisena teemana
nousi esille perehdytyskaytantojen yhtenaistaminen. Henkilokunnalla tulisi olla yhtenaiset saannot

esimerkiksi tietoturvan suhteen, niin ettei asioita neuvota ristiin.

Vastauksissa toivottiin, ettd Oulun kaupunginkirjaston kirjastoyksikoiden valilld sovittaisiin
yhteisesti, mita harjoittelijalle luvallisiin tyotehtaviin kuuluu. Erityisesti esille nousseet harjoittelijan
lupa tehd@ kirjastokorttia, lehtien saapumisvalvonta ja tietoturva-asiat kaipaisivat yhtenaisia
ohjeistuksia. Eras vastaajista totesi, etta kaytantojen yhtenaistaminen helpottaisi kirjastosta toiseen
siirtymista. Toinen kirjasto voisi luottaa siihen, etta tiettyihin asioihin on jo perehdytetty. Todettiin
my0s, ettd perehdyttajan olisi syyta ottaa huomioon se, etta perehdytettava voi olla kirjastossa

ensimmaista kertaa, jolloin esimerkiksi tilojen ja toimintojen huolellinen esittely on tarkeaa.

Kirjalliset ohjeet on koettu perehdyttamisessa hyvaksi, silla tarvittaessa niista on voinut tarkistaa
epaselvia asioita myohemminkin. Eraassa vastauksessa toivottiin, etta perehdytysmateriaalia
muokattaisin  perehdytettavan osaamisen mukaan. Kirjastoalan opiskelija on kokenut
turhauttavana  ei-ammatillisile  suunnatun  perehdytysmateriaalin,  kuten  esimerkiksi

aakkostusohjeiden lukemisen.

5.2 Muissa kirjastoissa harjoitelleet

Tutkimukseen vastanneista 10 opiskelijaa oli muissa kirjastoissa kuin Oulun kaupunginkirjastossa
harjoitelleita. Muilla kirjastoilla tassa tutkimuksessa tarkoitetaan muun kunnan tai kaupungin
kirjastoja seka Oulun tai muun paikkakunnan muun tyyppisia kirjastoja, kuten oppilaitoskirjastoja.
Vastanneita ei pyydetty sen tarkemmin nimeamaan harjoittelukirjastoansa, koska nama vastaukset

toimivat verrokkiaineistona Oulun kaupunginkirjaston vastauksille.
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5.2.1 Perehdytysmateriaalit ja -menetelmat

Perehdytysmateriaalien ja -menetelmien kdyttd muissa kirjastoissa

Suullinen perehdytys

Toiminnallinen perehdytys

Kirjallinen perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaali
sahkdisessd muodossa

Perehdytyssuunnitelma

Kirjaston verkkosivut

Hyvan kdytoksen opas
Oulun kaupungin tyéntekijoille

Opas hajusteettomaan
asiakaspalveluun

B Muu kirjasto B Muu kirjasto B Muu kirjasto Muu kunnan/kaupunginkirjasto
B Muu kunnan/kaupunginkirjasto ® Muu kunnan/kaupunginkirjasto ® Muu kunnan/kaupunginkirjasto ® Muu kunnan/kaupunginkirjasto
B Muu kunnan/kaupunginkirjasto ® Muu kunnan/kaupunginkirjasto

KUVIO 4. Perehdytysmateriaalien ja -menetelmien k&ytté6 muissa kirjastoissa

Kysymyksen 2. (lite 1) vastauksissa Oulun kaupunginkirjastossa (kuvio 1) ja muissa kirjastoissa
harjoitelleiden (kuvio 4) vastaukset erosivat jonkin verran toisistaan. Huomattavimpana erona oli
kirjallisen ja sahkdisen materiaalin hyddyntamisen vahyys verrattuna Oulun kaupunginkirjastosta

saatuihin tuloksiin.
Kirjallista materiaalia on kaytetty vain kolmella vastaajista ja sahkoista ei yhdellakaan kymmenesta

vastaajasta. Perehdytyssuunnitelmaa ja kirjaston verkkosivuja on hyddynnetty vain muutaman
harjoittelijan kohdalla. Suurin osa perehdytyksesta on siis tapahtunut suullisesti neuvomalla.
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5.2.2 Perehdytyksen laatu

Perehdytyksen laatu muissa kirjastoissa

]

1 2 3 - 5 6 7 8 9 10
Lahtotasoni huomioitiin
Perehdytys oli riittavaa
Perehdytys oli johdonmukaista

Perehdytys oli vuorovaikutteista

Perehdytysmateriaali oli riittavaa ja ajantasaista
Sain rakentavaa palautetta oppimisestani

Perehdyttdja oli ammattitaitoinen

Perehdyttaminen auttoi minua...

B Kylla Jossakin mairin  MEi  MEn osaa sanoa

KUVIO 5. Perehdytyksen laatu muissa kirjastoissa

Perehdytyksen laadun muissa kirjastoissa harjoitelleet opiskelijat ovat arvioineet paaosin hyvaksi.
Eniten kehittdmista tuloksista paatellen nayttaisi olevan perehdytysmateriaalissa, silla vain yksi
vastaajista arvioi, ettd perehdytysmateriaalin on riittdvaa ja ajantasaista. My0s perehdytyksen
johdonmukaisuus on saanut kolme ei -vastausta, joten joissakin paikoissa siihen pitaisi kiinnittaa
enemman huomiota. Erityisen ilahduttavaa on Iahtdtason huomioimisen onnistuminen (kahdeksan

kylla -vastausta) seka perehdyttajan ammattitaito (seitseman kylla -vastausta).

Verrattuna Oulun kaupunginkirjastossa harjoitelleisiin (kuvio 2) perehdytyksen laadussa on isojakin
eroja. Erityisesti rakentavan palautteen antaminen on arvioitu huomattavasti paremmaksi muissa
kirjastoissa. Myos perehdytyksen johdonmukaisuus ja vuorovaikutteisuus on arvioitu muualla
paremmaksi. Oulussa perehdyttdjan ammattitaito, perehdytysmateriaalien ajantasaisuus ja

perehdyttdmisen apu itsendiseen tydskentelyyn olivat sen sijaan parempia kuin muualla.



5.2.3 Kirjastotyon eri osa-alueet

Perehdytyksen onnistuminen muissa kirjastoissa

1. Kirjaston organisaatio

2. Tydsuhteeseen kuuluvat asiat

3. Asiakaspalvelu

4. Kirjastojarjestelma

5. Tiedonhaku

6. Muut pdivittdiset perustehtdvat
7. Kirjastokohtaiset toimintatavat

8. Verkkokirjasto

9. Kirjaston palveluiden markkinointi
10. Yhteistyd muiden tahojen kanssa
11. Tydergonomia ja ympdristéarvot

12. Turvallisuus

13. Harjoittelukirjaston
mahdolliset erikoispainotukset

14. Opetus- ja esiintymistaidot

W Erinomaisesti

= Melko huonosti

o

1 2 3 4 5 6

~
o2}
[Xe}
=

m Melko hyvin

B Huonosti / En saanut ollenkaan perehdytystd

M En osaa sanoa / en tarvinnut perehdytysta

KUVIO 6. Perehdytyksen onnistuminen muissa kirjastoissa

Vastaukset kysymykseen 4. Miten perehdyttdmisesséd mielestéasi onnistuttiin kirjastotyén eri osa-
alueilla? hajautuivat hyvan ja huonon valille, mika kertoo perehdytyksen suunnitelmattomuudesta

ja epatasaisesta laadusta (kuvio 6). Erinomaiseksi arviointeja eri kirjastotyon osa-alueille on

annettu vahan verrattuna muihin vastausvaihtoehtoihin.

Parhaiten on onnistuttu muiden paivittdisten perustehtavien opettamisessa ja asiakaspalveluun
perehdyttdmisessa. Samoin kuin Oulun kaupunginkirjastossa, myds muissa kirjastoissa eniten
huomiota tulisi kiinnittda kirjaston organisaation esittelemiseen. Lisaksi muut tyon taustalla

vaikuttavat taidot, kuten kirjaston palveluiden markkinointi ja opetus- ja esiintymistaidot eivat ole

saaneet yhtaan erinomaisesti -arviointia.
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5.2.4 Erot perehdytyskaytannoissa

Kysymykseen 5. Jos suoritit harjoittelusi useassa eri kirjastossa, mitd eroja huomasit
perehdytyskaytdnnobissa? vastanneet nostivat esille perehdytyksen laadun vaihtelun. Vastauksissa
kerrottiin siita, etta osassa harjoittelukirjastoista harjoittelijoille oli perehdytyssuunnitelma, kun taas

joissakin kirjastoissa perehdytysta sai vain kysymalla.

Yhdessa vastauksessa kerrottiin perehdytysmateriaalin olevan jasentelematon kasa sekalaisia
papereita. Osa perehdytykseen kuuluvista asioista, kuten turvallisuuskansio ja tyoohjeet oli
jarjestetty, mutta materiaalin sekaisuuden vuoksi oli mahdotonta tietdd, mika oli tuoretta ja

relevanttia tietoa.

Suurin esille nouseva asia muissa kirjastoissa oli perehdytysvastuun, -osaamisen ja -motivaation
puuttuminen. Useissa kirjastossa ei olla tietoisia siitd, kenen vastuulla perehdytys on ja miten sita
tulisi tehda. Muutamassa paikassa perehdytysta ei annettu automaattisesti ja oma-aloitteisesti

vaan harjoittelijan tuli sita erikseen pyytaa.

5.2.5 Perehdytyksen kehittaminen

Monessa vastauksessa toivottiin perehdytysmateriaalien paivittamista, kokoamista jarkevaksi
kokonaisuudeksi ja tallentamista yhteen paikkaan, josta ne on helppo l6ytaa uuden harjoittelijan
tullessa. Perehdytysmateriaalin toivotaan my0s auttavan yhtenaistamaan eri tyontekijoiden ja
yksikoiden valisia kaytantéja myos muissa kirjastoissa. Perehdytyssuunnitelma tai tarkistuslista
helpottaisi sita, ettd kaikki asiat tulee varmasti kaytya lapi. Vastauksissa esitettin myos

perehdytysmateriaalin sahkoistamista, jolloin sita olisi helpompi jarjestella ja pitaa ajantasaisena.

Kehitysideana esitettin mallia, jossa harjoittelijalle valitaan yksi perehdyttdja. Perehdyttajalle
varataan tydaikaa perehdytykseen. Tama vahentdisi perehdytysvastuusta luistamista ja
selkeyttaisi perehdytystd. Vastauksissa toivottin myds, ettd harjoittelija paasisi vaikuttamaan
perehdytykseensa. Harjoittelja ~ voisi  esimerkiksi ~ huomauttaa  vanhentuneesta
perehdytysmateriaalista. Tiedonkulun parantaminen ja ristiriitojen valttdminen ohjeistuksessa nousi

esille myds naissa muualla harjoitelleiden kehitystoiveissa.
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6 OPPAAN KIRJOITTAMINEN

Perehdyttajan oppaan tavoitteena on parantaa nykyisia perehdyttamiskaytantoja Oulun
kaupunginkirjastossa. Tarkoitus on helpottaa perehdyttajina toimivien tyontekijoiden ty6ta ja antaa
tietoa perehdytyksestd. Tekemani perehdyttdjan opas koostuu opinnaytetyoni luvuissa 2 ja 3
esittelemastani tietoperustasta seka luvuissa 4 ja 5 esittelemani tutkimuksen tuloksista selvinneista
tarpeista. Suorittamani tutkimuksen tuloksista esille nousi kehittdmiskohteita, joita haluan

huomioida oppaassa.

Halusin etta opas on ulkoasultaan pelkistetty ja selkeda. Oppaan tulee olla niin lyhyt ja ytimekas,
etta siihen on helppo tutustua. Lisaksi toiveenani oli, ettd opas on helposti muokattavassa
muodossa oppaan ajantasaisuutta ajatellen. Opas julkaistaan henkildstdintra Akkunassa, jossa se
on saatavilla Oulun kaupunginkirjaston yksikaille. Halutessaan kirjastot voivat tulostaa oppaan
paperiversioksi. Oppaan on siis ulkoasultaan toimittava molemmissa muodoissa, ja siksi paadyin

tekemaan oppaasta perinteisen tekstitiedoston.

Oppaan ulkoasun suunnittelemisessa kaytin  lahtdkohtana Oulun  kaupunginkirjaston
markkinoinnissa kaytettyja vareja, pinkkia ja oranssia. Halusin oppaalle asiallisen ja selkean
ilmeen, koska se on tarkoitettu kirjaston tyontekijoiden kayttoon. Graafinen ulkoasu on siksi

pelkistetty. Oppaan keventdmisessa olen kayttanyt pienia varikkaita elementteja.

Oppaan rakenteen ja kieliasun muodostamisessa kaytin apuna muutamaa kirjoittamisen opasta.
Kankaanpaan, Piehlin ja lisan mukaan tekstimuotoisen ohjeistuksen kirjoittamisessa on hyva
huomioida samankaltaisia asioita kuin muidenkin tekstien laatimisessa. Ohjeistuksessa on
valtettdva turhien asioiden kertomista ja pyrittdva esittdmaan asiat ytimekkaasti. Tekstid on
muotoiltava lukijalle sopivaksi niin kieliasultaan, sisalloltdédn kuin jarjestykseltaankin. Ohjeita
antavaa tekstia kirjoittaessa tavoitteena on lukijan ohjaaminen haluttuun lopputulokseen, ja se on

tarpeen pitdd mielessé tekstia muotoillessa. (2011, 295.)
Perehdyttdjan oppaassa Kankaanpéan, Piehlin ja lisan (sama) ohjeet tekstin ytimekkyydesta ja

lukijalle muokatusta kieliasusta nakyvat tekstin muotoilussa ja sisallossa. Oppaaseen ei ole
tarpeellista sisallyttaa kovin yksityiskohtaista tietoa asioista, joita lukijan voidaan odottaa tietavan
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jo. Koska opasta tulee kayttdmaan Oulun kaupunginkirjaston henkildkunta, esimerkiksi kirjaston

esitteleminen toimintaymparistona on tarpeetonta.

Yksi oppaan kayttamistani selkeyttdmisen keinoista on luetelmien tekeminen. Oppaan tekstien
lyhentaminen luetelmien avulla helpottaa oppaan lukemista, ja erityisesti nopeuttaa oppaan
silmailemista. Luetelmien tekemisen apuna kaytin Kielikellon artikkelia Luetelmat helpottavat
lukemista (Pyhalahti 2012, viitattu 11.5.2018) jossa kerrotaan luetelmien muotoilusta seka

kaytetyista valimerkeista.

Torppa ohjeistaa, etta ohjemuotoisessa tekstissa kannattaa asioita pohtia sen pohjalta, millaisen
kokonaisuuden yksi nékymé antaa opastettavasta asiasta. Tekemassani oppaassa yksi nakyma
on yksi sivu, ja onkin hyva yrittdd asetella oppaan asiat sivuittain aiheiden mukaisiksi
kokonaisuuksiksi. Yhdelld sivulla kasitellaan paasaantoisesti yhta asiaa, ja joillakin sivuilla olen
joutunut tiivistamaan tekstia tai asettelua tdman toteuttamiseksi. Torpan mukaan asiateksteissa
kannattaa hyodyntaa esimerkiksi tietoruutuja tai muuta esille nostavaa visuaalista elementtia

korostamaan erityisen tarkeaa tietoa. (Torppa 2014, 122, 183.)

Oppaan sisaltd pohjautuu seka omiin ajatuksiini perehdytyksen tarkeimméasta teoriapohjasta, etta
tutkimustuloksiksi saamiini  kokemuksiin perehdytyksen sujumisesta ja ongelmakohdista.
Tietoperustaa keratessani halusin painottaa erityisesti perehdyttamisen tarkeytta ja vaikutuksia.
Opinnaytetydhon kokoamani tietoperusta on valittu oppaan tekemista ajatellen, joten sita ei juuri
tarvinnut karsia opasta varten. Oppaassa halusin esittaa asiat kuitenkin lyhyemmin ja selkeammin.
Ideana on, etta opas toimii hyvin itsendisena, perusasiat sisaltavana apuna perehdyttadessa. Jos
asiasta kiinnostuu enemman, oppaassa viitataan tutustumaan opinndytetydhoni ja siina

kaytettyihin lahteisiin sek& muuhunkin materiaaliin.

Perehdyttamiskaytantdjen kehittdmiseksi huomioin oppaassa tekemani tutkimuksen tuloksista
keskeisimpia kehittdmisen kohteita seka Oulun kaupunginkirjastossa, ettd muissa kirjastoissa
harjoitelleiden osalta. Naita painopisteité ovat:

e perehdyttamisen suunnitelmallisuus

e perehdyttamismateriaalien kaytto ja ajantasaisuus

e palautteen antaminen ja pyytaminen

o yksikéiden valinen tiedonkulku perehdyttdmisesta

e perehdyttamisvastuu
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Oppaaseen siséallyttamani perehdyttdmissuunnitelman mallipohjan suunnittelemiseen kaytin paljon
aikaa. Opinnaytetyon alussa ajattelin tehda valmiin listan, johon olisi eritelty kaikki mahdollinen
perehdyttamiseen kuuluva asia luokiteltuna tarkeysjarjestykseen. Tulin kuitenkin pian siihen
tulokseen, etta tehtava on hankala Oulun kaupunginkirjaston tyontekijoiden eri toimenkuvien laajan
kirjon takia. Yhta lomaketta on hankala sovittaa kaikille jarjestelyapulaisista informaatikkoihin
sopivaksi kokonaisuudeksi. Sovittaminen olisi vaatinut paljon tutkimusty6ta eri ammattinimikkeiden
tyotehtavien parissa. Lisaksi valmiiksi taytetty perehdyttamissuunnitelma ei olisi antanut tilaa
suunnitella perehdyttamista yksildllisesti. Se ei olisi kannustanut perehdyttdjaa pohtimaan

perehdytyksen tavoitteita eika sisaltoa.

Paadyin valmiin listan sijaan tekemaan mallipohjan perehdytyssuunnitelmalle. Sita voi kayttaa joko
ennen uuden tyontekijan saapumista perehdytyksen suunnittelun apuvalineena, tai tayttaa
yhdessa perehdytettdvan kanssa kuunnellen perehdytettdvan mielenkiinnon kohteita ja
oppimishalua. Mallipohjaan on taytetty valmiiksi esimerkki lyhyen tyosuhteen perehdytyksen
sisallosta. Suunnitelman on tarkoitus olla helposti muokattavissa ja tulostettavissa jokaiselle
perehtyjalle omanlaisekseen. Hain suunnitelmaan ideoita monesta lahteesta. Tutkin esimerkiksi
paakirjaston lasten- ja nuortenosastosta seka hakeutuvista palveluista vastaavan Mervi Vaaran
ideoimaa perehdytyslistaa, Oulun kaupungin sivistys- ja kulttuuripalveluiden kaytdssa olevaa
yhteistd perehdytyslistaa seka kirjan Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus (Kangas &
Hamaldinen 2007, 8) esimerkkilistoja. Mallipohjaan tayttamani lyhyt perehdytyssuunnitelma on
saanut kolmijakonsa kirjan Induction training (Meighan 2000, 64-65) esittelemasta kolmijakoisesta

mallista pakko tietéd, pitéisi tietdé ja voi tietaa.
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7 POHDINTA

Perehdytyksen harvemmin sinallaan ajatellaan kuuluvan ammatillisesti tarkeisiin taitoihin. Uusien
ammattitaitoisten tyontekijoiden vastaanottaminen ja tydyhteisoon sisalle opastaminen on kuitenkin
monissa kirjastoissa vahintaankin kuukausittaista, ellei viikoittaistakin. Perehdyttamistaitojen ei voi
ajatella kuuluvan vain esimiestasolle, silla perehdyttdéminen kuuluu koko tyoyhteisolle, kuten
tietoperustassani todettiin. Perehdytyksen keskeisina asiasisaltéind vuorovaikutussuhteen
luominen tyOyhteisossa ja tyoskentelyn tehokkuus korostuvat, ja ne ovat tarkeita taitoja

tydeldamassa.

Perehdytys aiheena oli minulle mieleinen ja aiemminkin pohdituttanut asia. Oli erittain
mielenkiintoista paasta tekemaan tutkimusta perehdytyksen onnistumisesta, ja hyoddyntaa
syntyneitd tuloksia tarpeellisen oppaan rakentamiseen. Sain lapi opinnadytetyoni positiivista,
innostunutta ja kannustavaa palautetta Oulun kaupunginkirjaston henkilékunnalta. Tydni nahtiin
tarpeelliseksi ja sen tuloksista oltiin kiinnostuneita. Toivon, etta kiinnostus jatkuu tyon julkaisun
jalkeen, ja ettd oppaaseen perehdytaan Oulun alueen kirjastoissa. Oppaan on tarkoitus olla

hyodyllinen ja kaytannollinen perehdytyskokemuksia yhtenaistava kokonaisuus.

Prosessina opinnaytetyon tekeminen oli kasvattava. Aloittaessani tiesin, etta perehdytys aiheena
on laaja ja monimuotoinen. Aiheen mielenkiintoisuus ja laajuus yllattivat silti, ja olisin halunnut
tutustua aiheeseen paljon tarkemmin kuin opinnaytetyon tekemiseen varatut resurssit riittivat.
Opinnaytetydon myodta sain opetella laajan projektin hallintataitoja niin sisallon kuin resurssien

kayton suunnittelussa.

Tutkiessani Oulun kaupungin perehdytyskaytantdja nykyaan Idysin kaytannoista paljon hyvaa.
Esimerkiksi perehdytysmateriaalien kayttd Oulun kaupunginkirjastossa harjoitelleiden mukaan on
palion paremmalla tolalla kuin muissa kirjastoissa. Perehdytyksessa oli vastaajien mielesta
onnistuttu lahtétason huomioimisessa hyvin, ja opastus oli auttanut vastaajia tyoskentelemaan
itsenaisesti. Kirjastotyon perusasiat, kuten asiakaspalvelu ja paivittaiset asiat, oli opetettu

vastaajien mielesta oikein hyvin.

Saamani tutkimustulokset vahvistivat jo ennakkoon tiedossa olleita kehitystarpeita
perehdytyksessa. Useissa yksikOissa perehdytys osoittautui  suunnitelmattomaksi ja
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epajohdonmukaiseksi. Eri yksikkjen valilld esimerkiksi perehdytysmateriaalien kayttd ja
perehdytyksen sisalto vaihtelivat paljon, vaikka vastaajat kuuluivat samaan ammattiharjoittelijoiden
ryhmaan. Yllattavana seikkana vastaajat eivat kokeneet saavansa tarpeeksi rakentavaa palautetta
oppimisestaan. Kirjastotyon osa-alueista kirjastotyon taustatiedot, kuten organisaatio ja

yhteistyotahot, kaipaisivat tarkempaa esittelya.

Toivon ettd tekemastani perehdyttajan oppaasta on apua Oulun kaupunginkirjaston henkilostolle
ja tulevaisuudessa perehdytettaville henkilGille. Oppaan on tarkoitus muistuttaa perehdytyksen
tarkeydesta ja opettaa erilaisia lahestymistapoja sen toteuttamiseen. Painotan oppaassani asioita,
jotka tutkimuksessani ovat nousseet kehittdmiskohteiksi. Kehittdmiskohteet huomioimalla ja
tiettyjen perehdyttamiskaytantdjen kayttdonottamisella perehdytyksestd on mahdollista tehda

tehokkaampaa ja parempaa kaikille osapuolille.

Selkein jatkotutkimusaihe opinnaytetydssani olisi oppaan onnistumisen tutkiminen. Esimerkiksi
tekemani perehdytyskyselyn toistaminen vertailukelpoisesti paljastaisi, tartuttinko Oulun
kaupunginkirjastossa oppaassa esitettyihin neuvoihin ja onnistuiko opas tehtavassaan yhtenaisen
perehdytyskulttuurin luojana. Lisaksi henkilokunnalta voisi kysya mielipiteita oppaasta.
Tutkimusten tuloksien perusteella opasta voisi jatkokehittaa seuraavaan, paranneltuun versioon ja

ottaa huomioon mahdollisesti esille nousseet puutteet.
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KYSELYLOMAKE LITE 1

Kysely ammattiharjoittelussa toteutuneista
perehdytyskaytannoista

Sivu 1

Kyselyn taveitteena on kerita palautetta ammattiharjoittelijoiden saamasta perehdytyksesta harjoittelujaksolla.
Tuloksia hyddynnetdan Oulun kaupunginkirjastolle tehtavassa opinnayteytdssa koskien perehdyttamisen kehittdmista.
Vastaukset kasitelladn luottamuksellisesti ja niin, etta wikimustuloksista ei ole mahdollista yksildida yksittiisia opiskelijoita.

1.  Harjoittelupaikkasi *

Jos olet suoriftanut harjoittelun monessa osassa, valitse yksi paikka jota ajattelet kyselyn aikana.
Jos haluat kertoa useammasta, voit tehda kyselyn erikseen jokaisesta harjoittelupaikasta.

() Oulun kaupunginkirjasto, pa&kiriasto
() oulun kaupunginkirjasto, lahikirjasto

O Muu kunnan/kaupunginkirjasto

() Muu kirjasto

Sivu 2

2. Perehdytyksessé kdytettiin (perehdytystavat ja -materiaalit)

Suullinen perehdytys

Toiminnallinen perehdytys

Kirjallinen perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaali sahkdisesss muodossa
Perehdytyssuunnitelma (muu kuin koulun lomake)
Kirjaston verkkosivut

Hyvan kaytbksen opas Oulun kaupungin tyontekijdille

Opas hajusteettomaan asiakaspalveluun

0 00000oood

Muuta: |
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Mielesténi...

Kylla
Lahtdtasoni
huomioitiin
Perehdytys oli
rittavaa
Perehdytys oli
johdonmukaista

Perehdytys oli
vuorovaikutteista

Perehdytysmateriaali
oli riittavaa ja
ajantasaista

Sain rakentavaa
palautetta
oppimisestani
Perehdyttaja oli
ammattitaitoinen

Perehdyttminen
auttoi minua
tydskentelemaan
itsendisesti

O OO0 O000O0

Sivu 3

4.

Jossakin maarin

o OO0 O 000O0

m

O OO0 O O000O0

Miten perehdyttdmisessé onnistuttiin kirjastotyon erilaisilla osa-alueilla?

1. Kirjaston organisaatio (hallinto,
kehittAmistyd, tiimit ja tybryhmat)

2. Tybsuhteeseen kuuluvat asiat (esim.
henkildstdasiat, tydajat, siséinen viestinta)

3. Asiakaspalvelu
4. Kirjastojarjestelma
5. Tiedonhaku

6. Muut paivittdiset perustehtavat
(hyllyttAminen, kuorma jne)

7. Kirjastokohtaiset toimintatavat
8. Verkkokirjasto

9. Kirjaston palveluiden markkinoint
(viestintd & tapahtumat)

10. Yhteistyd muiden tahojen kanssa (esim.

koulut)

11. Tybergonomia ja ymparisttarvot
12. Turvallisuus

13. Harjoittelukirjaston mahdolliset
erikoispainotukset (esim. musiikki, lapset ja
nuoret, paikallinen aineisto)

14. Opetus- ja esiintymistaidot
(kirjavinkkaus, iedonhaunopetus, satutunti
tai muu asiakkaiden ohjaus)

Erinomaisest

O O 0000C0OOOOOOOO
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Melko

H

O O 00000000000 O

Melko
huonosti

O O 00000000000 O

Huonosti /

En saanut

ollenkaan
perehdytystd

O O 00000000000 O

En osaa sanoa

O OO O 0000

En osaa sanoa /
en tarvinnut
perehdytysta

O O 00000000000 O



Sivu 4

5.  Jos suoritit harjoittelusi useassa eri kirjastossa, mitd eroja huomasit perehdytyskiytdnnoissa?

6.  Kehitysideoita tai toiveita liittyen perehdytykseen?
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