Opinnaytety6 (AMK)
Kirjasto- ja tietopalvelun koulutusohjelma

2018

Nina Sarmiento

SATEILYTURVAKESKUKSEN
KIRJASTON

MUUTTOSUUNNITELMA

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIENCES



OPINNAYTETYO (AMK) | THVISTELMA
TURUN AMMATTIKORKEAKOULU
Kirjasto- ja tietopalvelun koulutusohjelma

2018 | 45 sivua, 5 liitesivua

Nina Sarmiento

SATEILYTURVAKESKUKSEN KIRJASTON
MUUTTOSUUNNITELMA

Taman opinnaytetydn aiheena on Sateilyturvakeskuksen Kkirjaston muuton suunnittelu.
Sateilyturvakeskus on muuttamassa muutaman vuoden sisalld uusiin toimitiloihin, ja kirjaston
muutto halutaan suunnitella, jotta sen toteutuminen sujuisi mahdollisimman hyvin.
Muuttosuunnitelmassa otetaan huomioon muuttoprojektin hallinta ja vastuut, riskienhallinta ja
resursointi, turvallisuusasiat, viestintd, sahkdiset tietomateriaalit seka kirjastokokoelman arviointi
ja karsinta niiltd osin, kuin se on opinnaytetydn tekovaiheessa mahdollista.

Kirjaston muutto on projektimuodossa toteutettava, kertaluonteinen tehtava, jonka keskeinen osa
on kirjastokokoelman kasittely kokoelman arvioinnin ja poistojen avulla. Nain ollen opinnaytetyon
teoreettisena viitekehyksena kaytetdan projektinhallinnan seka kirjastokokoelman arvioinnin ja
karsinnan teoriaa.

Opinnaytetydtd varten tehty tutkimus toteutettiin haastattelemalla neljad asiantuntijaa, joilla
kaikilla on kokemusta isojen aineistomaarien muutosta ja muuton suunnittelusta. Haastatteluissa
haastateltavat korostivat sitd, ettd kirjaston muuttoprojektille on varattava riittdvasti aikaa ja
resursseja. Hyvan muuttoyrityksen valinta ja aktiivinen yhteistyd yrityksen henkiloston kanssa
tuotiin esiin keskeisena osana muuton onnistumisen edellytyksia. Haastatteluissa korostettiin
myos turvallisuuden huomioimista ja uusiin kirjastotiloihin etukateen tutustumisen tarkeytta.
Kirjastokokoelman arvioinnin ja karsinnan osalta haastateltavat pitivat tarkeana riittavaa aineiston
karsintaa.

Tutkimuksen perusteella Sateilyturvakeskuksen kirjaston muuttoprojektin onnistumisen kannalta
keskeiset tekijat ovat riittdva aika ja resurssit seka yhteistyd ammattitaitoisen muuttoyrityksen
kanssa. Projektiorganisaation on myds tarkeaa saada tietoa uusista toimitiloista varhaisessa
vaiheessa. Kokoelman karsintaa tulisi tehda huomioiden se, etta Sateilyturvakeskuksen kirjaston
kokoelman substanssi on erityisala, jonka kirjallisuutta ei ole valttamatta saatavilla muualta eika
kirjastopalvelut tarjoa kaukolainausta muista kirjastoista.

Opinnaytetydn tuloksena valmistui kirjallinen muutto-ohje, jota voidaan hyddyntaa, kun
Sateilyturvakeskuksen kirjaston muutto toteutetaan.
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MOVING PLAN FOR THE LIBRARY OF RADIATION
AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY

The subject of this bachelor’s thesis is to plan the move of the library of Radiation and Nuclear
Safety Authority. Within a few years Radiation and Nuclear Safety Authority is going to move to
new business premises and it is important to plan the move of the library, so that it can be carried
out as well as possible. This moving plan includes the project management and responsibilities
of the moving project, risk management and resources, security issues, communication,
electronic resources and collection evaluation, as well as reducing the number of items in the
library collection, as much as it is possible while writing this bachelor’s thesis.

The library move is a nonrecurring task that is carried out in a form of a project and one of most
crucial part of it is collection evaluation, so the theory basis of this bachelor’s thesis is project
management and the evaluation of the library collection.

The research for this bachelor’s thesis was made by interviewing four specialists who have
experience in moving a large quantity of materials and planning a move. In the interviews all the
interviewees highlighted that there should be enough resources and time for the move. It is also
important to choose a good moving company and to do active co-operation with the personnel of
the company. The interviewees also pointed out that it is important to remember safety, that it is
beneficial to get to know the new premises of the library beforehand and that the collection
evaluation and removal of items from the library collection is important.

Based on the research the crucial elements for the success of the moving project of the library of
Radiation and Nuclear Safety Authority are to reserve enough time and resources for the move,
and co-operation with the moving company. It is also important that the project organization can
get information about the new business premises as soon as possible. It is necessary to remove
items from the library collection, but it should be taken into account that the substance of the
library collection of Radiation and Nuclear Safety Authority is a special field, the material may not
be available elsewhere and the library services do not offer distance loans to its customers.

This bachelor’s thesis is a moving instruction that can be used when the move of the library of
Radiation and Nuclear Safety Authority is carried out.

KEYWORDS:

library services, libraries, library materials, changing residence, planning, organizing, project
management
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on Sateilyturvakeskuksen kirjaston muuton suunnit-
telu. Sateilyturvakeskus on muuttamassa muutaman vuoden sisalla uusiin toimitiloihin,
ja kirjaston muutto halutaan suunnitella, jotta muuton toteuttaminen sujuisi mahdollisim-
man hyvin. Muuttosuunnitelmassa otetaan huomioon kirjastokokoelman arviointi ja kar-
sinta, poistojen tekeminen, muuttoprojektin hallinta ja vastuut, riskienhallinta ja resur-
sointi, muuton kaytannon toteutus, viestintd seka sahkdiset tietomateriaalit. Suunnitel-
massa otetaan huomioon uudessa toimitilassa tehtavat toimenpiteet vain yleisella, toi-

mitilariippumattomalla tasolla.

Kirjastokokoelman kattavaa arviointia ei voida tehda, koska opinnaytetydén tekovai-
heessa ei ollut tietoa, mihin Sateilyturvakeskus muuttaa tai millaiset resurssit muuton
valmisteluun on kaytéssa. Opinnaytetydssa otetaan kantaa kokoelmasta poistettaviin ai-
neistoihin niiltd osin, kuin on tiedossa, etta tiettya aineistoa ei enaa kayteta. Kirjaston

muuton toteuttaminen kaytanndssa ei kuulu opinnaytetyéhon.

Opinnaytetydn teoreettisena viitekehyksena on kaytetty projektinhallintaan seka kirjas-
tokokoelman arviointiin ja karsintaan liittyvaa teoriaa. Projektinhallinnan teoriaan pereh-
dytaan luvussa kaksi. Projektin etenemismalliksi on valittu projektin elinkaarimallin mu-
kainen ajattelu, jossa projekti lahtee liikkeelle ideasta tai visiosta. Ideasta siirrytaan kayn-
nistysvaiheen kautta projektin rakentamisvaiheeseen ja siitd paattamisvaiheeseen,

jonka paatteena on projektilta haluttu lopputulos.

Projektinhallintaa kasittelevan teoriaosuuden jalkeen, luvussa kolme, esitellaan Sateily-
turvakeskuksen toimitilahanke. Sateilyturvakeskuksen kirjaston muutto on osa koko or-
ganisaation toimitilahanketta, joka aloitettiin vuonna 2014. Nykyisen kiinteistén kunto ei
vastaa toimitilavaatimuksia eika peruskorjaus ole jarkeva vaihtoehto. Uusista toimitiloista
ei syksylla 2018 ollut tietoa. Toimitilahankkeen kasittelyn jalkeen luvussa kolme esitel-
laan Sateilyturvakeskuksen kirjasto ja sen palvelut. Sateilyturvakeskuksen kirjasto pal-
velee vain oman organisaation henkildst6a ja sen palveluihin kuuluvat kirjastopalveluihin
littyvien sopimusten hallinta, aineiston hankinta ja lainaus omasta kokoelmasta, lehtipal-

velut seka sahkoiset tietomateriaalit ja standardit.
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Lisaksi luvussa kolme perehdytaan kirjastokokoelman kasittelyyn kokoelman arvioinnin
ja karsinnan teorian avulla. Kokoelman karsinta voi olla haastavaa, koska on vaikea tie-
taa, mita asiakkaat haluavat ja mita poistokriteereita kannattaa kayttaa. Karsinta edellyt-
taa myos kirjastoammattilaisen omaa arvioita, jota voi olla esimerkiksi substanssin tun-
temuksen rajallisuuden vuoksi vaikea tehda. Kirjaston kokoelman arviointia ja karsintaa
on kuitenkin tarpeellista tehda, jos halutaan, etta asiakkaille on kaytéssa relevantti koko-

elma uusissa toimitiloissa eika muutossa haluta siirtda aineistoa, jota ei oikeasti tarvita.

Kirjaston muuttoon liittyvat kysymykset eivat olleet tutkimuksen kohteena, joten opinnay-

tetydssa ei ole voitu hyddyntaa tahan aiheeseen liittyvaa teoreettista tutkimusaineistoa.

Luvussa nelja kuvataan opinnaytetydssa kaytetty tutkimusmenetelma. Tassa tydssa tut-
kimusmenetelmana kaytetdan asiantuntijahaastattelua. Haastateltaviksi valittin nelja
asiantuntijaa, joilla oli kokemusta joko kirjastoaineiston tai muun suuren aineistomaaran
muutosta ja muuton suunnittelusta. Tutkimusmenetelmien jalkeen, luvussa viisi, kuva-
taan tutkimustulosten pohjalta kirjaston muutto projektina. Haastateltavien organisaa-
tioissa kirjaston muuttoa ei oltu toteutettu projektina, mutta kaikki haastateltavat korosti-
vat sita, etta kirjaston muuton suunnittelulle ja toteutukselle on varattava riittavasti aikaa

jaresursseja.

Luvussa kuusi kasitellaan kirjaston muuton toteutusta Sateilyturvakeskuksen kirjastopal-
veluiden nakdkulmasta. Taman luvun tavoitteena on antaa kaytannén ohjeita kirjaston
muuton toteuttajille. Muutto kuvataan elinkaarimallin mukaisesti ja lisdksi annetaan suo-
situksia projektin perustamisesta, vastuista ja resursseista seka huomioitavia riskeja ja
keinoja niiden hallitsemiseksi. Luvussa kasitelladn myds projektiin littyvaa viestintaa

seka kirjastokokoelman arviointia ja karsintaa.

Opinnaytetyon lopussa, luvussa seitseman, on yhteenveto tutkimustuloksista ja kirjaston

muuton kaytanndn toteutuksesta.
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2 PROJEKTI KIRJASTON MUUTON TUKENA

Projektinhallintaa tarkastellaan tassa opinnaytetydssa kirjaston muuttoprojektiin soveltu-
vilta osin. Projektin perustaminen lahtee yleensa liikkeelle ideasta tai tarpeesta. Idean
syntyminen voi tapahtua tilanteessa, jossa organisaatio tunnistaa ongelman ja sen sel-
vittdmiseksi tulee miettida ratkaisu. Ratkaisun l6ytdmiseksi voidaan perustaa projekti
(Leech & Williams 2004, 5.)

Osa projektin toimivuuden varmistamista on projektinhallinta. Projektinhallinta on koko-
elma menetelmia, joita sovelletaan projektin aloittamiseen, organisointiin ja hallintaan
tietyn tuloksen saamiseksi. Projekti kokoaa yhteen ja tydllistaa erilaiset, etukateen maa-
ritellyt resurssit, jotta saavutetaan maaritellyt padmaarat ja lopputulokset tarkkaan raja-

tussa ajassa. (Carpenter 2011, 12.)

Onnistuneen projektin edellytyksena on, etta tehtavakokonaisuus maaritellaan selkeasti
projektiksi (Massis 2012, 527). Projektimainen tydskentelytapa soveltuu tilanteisiin,
joissa organisaatio vastaa tiettyyn kehittdmistarpeeseen ja tehtavat ovat sellaisia, joita
organisaatio ei arjen toiminnassaan tee. Tata tydskentelymuotoa voidaan kayttaa silloin,
kun organisaation normaali toiminta ei edista tietyn tavoitteen toteutumista, vaan tarvit-
see erillisen, tietyn padamaaran saavuttamiseen keskittyvan projektin (Mantyneva 2016,
10.) Projektin suunnitteluvaihe on tarkeaa, jotta projekti pysyy aikataulussa ja laaditussa
budjetissa. Tahan vaiheeseen varattavan ajan maarittaa projektin koko ja monimutkai-
suus. Suunnittelu on kuitenkin hyva pitaa joustavana eika suunnitelmasta kannata tehda
lian jaykkaa. (Atkins 2004, 6.)

Julkisten palveluorganisaatioiden, kuten kirjastojen kohdalla, projektien hallinnan yksi
keskeinen huomioitava asia on, ettd kyseiset organisaatiot ovat tiiviissa yhteistydssa
muiden viranomaisten kanssa (Carpenter 2011, 16). Yhteisty0 asettaa toiminnalle aika-

tauluja, joihin myds kirjastopalveluiden on sopeuduttava.

Projektimuotoista tydskentelya kannattaa kayttaa kirjasto-organisaatioissa. Se tuo etuja
kirjastossa toteutettaviin tehtaviin tarjoamalla toimintaan osallistuville etukateen sovittuja
tarkastuspisteitd, joissa voidaan keskustella ja arvioida projektin etenemista seka sopia
tulevista vaiheista (Massis 2012, 527).
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2.1 Projektin elinkaari

Mantynevan (2016, 15) mukaan projektilla tulisi olla selkeéasti asetettu alkamis- ja paat-
tymisajankohta, jotka maarittavat sen keston ja elinkaaren. Projektin elinkaari on useasta
vaiheesta koostuva kokonaisuus, jonka vaiheita voivat olla kdynnistysvaihe, rakentamis-
vaihe ja paattamisvaihe (Ruuska 2012, 34). Kuviossa 1 on kuvattu projektin elinkaari ja

sen vaiheet.

Idea, visio

l

Kéynnistysvaihe

Esiselvitys
Projektin asettaminen

Projektin suunnittelu

Y
Rakentamisvaihe

IMaanttely

Suunnittelu
Projektin —
Toteutus

hallinta
Testaus

Kayttoonotio

L
Pidttimisvaihe

Lopullinen hyvaksyminen
Ylldpidosta sopiminen

Projektiorganisaation
purkaminen

Projektin paattaminen

h 4
Lopputulos

Kuvio 1. Projektin elinkaari ja vaihejako (Ruuska 2012, 34).

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Nina Sarmiento



10

2.2 Projektiorganisaatio

Projektin jarjestaytyminen on projektikohtaista ja riippuvainen projektin sisallésta. (Man-
tyneva 2016, 22). Taysin erillista projektiorganisaatiota ei usein ole, vaan projektiorgani-
saatiolla on liittyma yrityksen linjaorganisaatioon (Pelin 2011, 66). Esimerkiksi kirjasto-
organisaatiossa projektiin ei palkata kokonaan uutta henkiléstdéa, vaan projekti toteute-
taan joko kokonaan tai osittain jo organisaatiossa tydskentelevien henkildiden tyépanok-
sella. Projektiorganisaatiota voidaan kuvata monella eri mallilla, kuten puurakenteena,
saarekemallina tai matriisina (Ruuska 2012, 126-128; Pelin 2011, 70). Tassa tydssa
projektiorganisaation mallina kaytetdan puurakennemallia. Projektiorganisaation toimijat

ja toimijoiden sijoittuminen puurakennemallissa on esitetty kuviossa 2.

Asettaja
Ohjausryhma
Projektisihteeri Projektipaallikka
I
Osaprojekti Osaprojekti Osaprojekti
[ \ [
I I | |
Asiantuntija Asiantuntija Asiantuntija Asiantuntija Asiantuntija Asiantuntija

Kuvio 2. Projektiorganisaation perusosat puurakennemallina (Pelin 2011, 66).

Projektiorganisaatiolla maaritellaan keskeisten toimijoiden roolit, tehtavat ja vastuut seka
paatoksenteon kaytannaot (Viirkorpi 2000, 25). Seuraavana on kuvattu Pelinin (2011, 66—

68, 77) maaritelman mukaan projektiorganisaation eri roolien toimenkuvat ja vastuut.

Projektin asettaja voi olla esimerkiksi organisaation tai osaston johtaja, joka tekee paa-
toksen projektin kaynnistdmisesta seka projektin rahoituksesta. Projektin asettajan teh-
taviin kuuluu vastata viime kadessa siita, etta projektilla on kaytettavissa riittavat resurs-
sit. Projektin ohjausryhma edustaa projektin asettajaa, ja sen tehtavana voi olla esimer-
kiksi projektipaallikdn nimeaminen, projektin kannalta keskeisista asioista paattdaminen

seka projektisuunnitelman ja projektin tulosten hyvaksyminen.
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Projektipaallikolla on kokonaisvastuu projektista ja sen suunnittelusta. Projektipaallikkd
jakaa projektiin liittyvat tehtavat projektiin osallistuville asiantuntijoille, valvoo tehtavien
edistymista ja raportoi projektin etenemisesta ohjausryhmalle. Projektipaallikon tehta-
vana on myds huolehtia projektiin liittyvasta, tarvittavasta dokumentaatiosta seka suorit-

taa projektin paattaminen.

Projektiryhman jasen on asiantuntija, joka vastaa oman vastuualueen tehtavista osallis-
tumalla suunnitteluun tehtavansa sisallon, tydomaaran ja aikataulun osalta. Projektiryh-
man jasen huolehtii projektipaallikon maarittelemien tehtavien suorittamisesta ja raportoi

téiden edistymisesta projektipaallikélle.

Projektisinteeri toimii projektipaallikon alaisuudessa ja vastaa aikataulujen laadinnasta
ja seurannasta, projektin eri osaprojektien seka projektiaikataulujen koordinoinnista, val-

vonnasta seka kokousjarjestelyista ja raportoinnista.

Projektin vastuut voi kuvata esimerkiksi vastuunjakomatriisilla. Vastuunjakomatriisiin lis-
tataan projektin eri tehtavat seka projektiin osallistuvat henkilét ja vastuutetaan tehtavat

matriisissa oleville henkiléille. (Pelin 2011, 83.)

2.3 Projektin riskit ja riskienhallinta

Riskienhallinnan tavoitteena on valmistautua projektissa mahdollisesti iimeneviin yllatta-
viin tapahtumiin, jotka voivat vaikuttaa projektin etenemiseen merkittavasti. Riskienhal-
linnan keskidssa ovat kriittiset riskit, joiden tunnistamisella ja hallinnalla voidaan valttaa
katastrofit, sdastda kustannuksissa ja varmistaa, ettd projekti ei keskeydy (Pulkkanen,
2018.) Riskeille on suositeltavaa maaritella omistaja, joka valvoo riskia ja laatii sen valt-

tamiseksi toimintasuunnitelman (Young 2016, 125-126).

Mantynevan (2016, 131), Ruuskan (2012, 41-53) ja Pelinin (2011, 37) mukaan projektin

riskeja voivat olla esimerkiksi seuraavat asiat:

e Projekti on valmisteltu puutteellisesti.

e Projekti on rajattu epaselvasti.

o Projektin eparealistiset tai epaselvat tavoitteet.

o Resurssit eivat riita tai avainhenkil6t ovat yllattaen poissa.

o Projekti annetaan henkildstolle tehtavaksi muiden téiden ohella.

e Projektia ei ole ohjeistettu.
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e Johdon tuen puuttuminen.
o Virheet projektin suunnittelussa.

e Projekti ei pysy aikataulussa.

Projektin riskienhallinnassa voidaan kayttaa kuusivaiheista prosessia. Ensin tunniste-
taan ja maaritellaan projektiin liittyvat riskit. Kun projektin riskit on tunnistettu ja maari-
telty, ne priorisoidaan eli asetetaan jarjestykseen niin, etta eniten projektin etenemiseen
vaikuttavat riskit ovat prioriteetissa korkeammalla. Riskien priorisoinnin jalkeen laaditaan
riskienhallinnan strategia, joka esitellaan projektin johdolle johdon katselmuksessa. Ris-
kienhallinnan strategian katselmuksen jalkeen ryhdytaan toimenpiteisiin eli toimitaan laa-

ditun strategian mukaisesti. (Kerznerin 2013, 709-710.)

2.4 Projektin viestinta

Projektiviestintd on onnistuneen projektinhallinnan yksi keskeisimpia osia (Aberg 2006).
Viestinnan onnistumisen edellytyksena on, ettd oikea tieto valittyy oikeille henkildille ja
jokaisella osallistujalla on omaan rooliinsa liittyva riittava tieto ja dokumentaatio (Manty-
neva 2016, 111). Projektin viestintd on paasaantoisesti yhteisdviestintaa, jossa viestin-
nalla tuetaan tyyhteisdn tavoitteiden saavuttamista (Aberg 2006). Yhteisoviestinta on
rakenteellista, ja siind noudatetaan organisaatiossa sovittuja viestinnan saantéja ja jar-
jestelyja. Projekti on useimmiten toiminnassaan riippuvainen perusorganisaation tarjoa-
mista viestintakeinoista, ja yleisimmat keinot viestia voivat olla esimerkiksi sahkdposti ja
asiakirjojen hallinta. (Ruuska 2012, 84-85.)

Viestinnan tukemista varten voidaan laatia viestintdsuunnitelma, johon maaritellaan,
kuka tarvitsee tietoa, mita tietoa ja kuinka paljon seké kuinka usein naille tahoille viesti-
téan (Young 2016, 164). Suunnitelmalla voidaan konkretisoida, mitka ovat viestinnan
tavoitteet projektin sisaisessa viestinnassa ja kunkin projektin sidosryhman osalta seka

toimenpiteet naiden tavoitteiden saavuttamiseksi (Ruuska 2012, 216).

Projektin sisdinen viestintd edellyttdd aktiivista vuorovaikutusta osallistujien valilla, esi-
merkiksi erilaisissa kokouksissa ja tyOpalavereissa. Sisdisen viestinnan toteuttamisessa
on hyva huomioida, ettd projektiorganisaatio kokoontuu sdanndllisesti, kokouksilla on
puheenjohtaja ja sihteeri, kokouksiin valmistaudutaan ja niihin kutsutaan vain kulloinkin

kasiteltavien asioiden kannalta olennaiset henkilot.
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Kokouksia varten kannattaa laatia esityslista, jonka avulla kokouksessa kasiteltaville asi-
oille maaritelldan selkea rajaus ja tavoite. Tehdyt paatdkset kirjataan poytakirjaan tai
muistioon, jotta ne eivat ole muistin varassa. (Ruuska 2012, 157-159.) Pdytakirjat ja
muistiot tallennetaan organisaation asianhallintajarjestelmaan mahdollisimman pian ko-
kouksen paattymisen jalkeen ja jaetaan tieto myds niille projektiorganisaation jasenille,
jotka eivat mahdollisesti olleet paikalla kokouksessa. Tallennettuja asiakirjoja voidaan
kayttdd myods sidosryhmaviestinnassa, mikali ne sisaltavat sellaista tietoa, joka katso-

taan sidosryhmille tarpeelliseksi.

Projektin paattymisvaiheen lopuksi laaditaan loppuraportti, joka tallennetaan asianhallin-
tajarjestelmaan. Raportti toimii yhteenvetona siita, mita projektista opittiin, mika sujui hy-
vin ja mita kannattaisi jatkossa tehda toisin. Loppuraportilla voidaan viestia seka projek-
tiorganisaatiolle ettd sidosryhmille projektin tavoitteiden toteutumisesta seka arvioida

projektin toimintaa kokonaisuutena. (Ruuska 2012, 271-273.)

Projektin koko elinkaaren ajan sisaisen viestinnan keskeinen muoto on sosiaalinen vuo-
rovaikutus. Epaviralliset keskustelut, kokoukset ja tapaamiset ovat virallisten viestinta-
kanavien ohella yksi keskeisimpia projektin tehokkaan toiminnan edellytyksia ja tukevat

projektiin osallistuvien henkildiden tehtavien hoitamista. (Ruuska 2012, 87-89.)

Projektin sidosryhmaviestinnan tavoitteena on pitaa sidosryhmiin kuuluvat tahot ajan ta-
salla projektin suunnittelusta ja etenemisesta. Sidosryhmaan kuuluvia ovat kaikki ne,

jotka ovat osallisena projektissa tai ovat siita kiinnostuneita (Young 2016, 97).

Sidosryhmaviestinta painottuu projektin elinkaaren mukaan eri asioihin. Projektin alussa
viestitddn sen tavoitteesta, vastuista ja organisaatiosta. Toteutusvaiheessa kerrotaan
projektin tilanteesta, muutoksista seka tarkeista tapahtumista ja saavutuksista. Projektin
lopussa viestitdan saavutetuista tuloksista, tulosten kayttdéonottoon liittyvista asioista
seka projektin jalkihoitoon liittyvista yksityiskohdista. Viestin |ahettajan eli projektiorgani-
saation kannattaa viestia itse, jasentaa viestinta ja varmistaa, ettad viesti ymmarretaan
halutulla tavalla. (Pelin 2011, 287.) Projektin edetessa projektiryhman on hyva pohtia,
mitka sidosryhmat ovat mukana missakin projektin vaiheessa, miten kyseisen sidosryh-

man kanssa tydskennelldaan ja miten tiedon tarpeet muuttuvat eri vaiheissa.

Projektiryhman tulisi ymmartaa yleisimmat projektiviestinnan virheet, jotta he voivat laa-
tia hyvan viestintasuunnitelman. Usein projektiviestintd mielletdan projektiorganisaation

puolelta yksisuuntaiseksi viestinnaksi.
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Tama toimintamalli ei hyddyta itse organisaatiota eikad sidosryhmia. Viestinnassa kan-
nattaa olla mahdollisuus antaa myds palautetta, jotta projektiin liittyvat haasteet tulevat

esille ja niitd voidaan hallita. (Cervone 2014, 74-75.)

Cervone (2014, 74-86) toteaa, etta projektin sidosryhmaviestinnassa yleisimpia virheita

on, etta

e projektien sidosryhmien erilaisuutta ei tunnisteta
e viestinndssa oletetaan liikaa tai liilan vahan
o kulttuurilliset erot jatetdan huomioimatta

e ei huomioida, miten viestinnan tulee muuttua projektin etenemisen myota.

Projektin sidosryhmat ovat erilaisia, ne eivat ole yhtenainen ryhma ja jokaisella sidosryh-
malla on omat, vaihtelevat mielenkiinnon kohteet ja projektiin sitoutumisen taso. Projek-
tiryhman on hyva pohtia, minkalaisin keinoin ja missd muodossa naille erilaisille sidos-
ryhmille viestitddn mahdollisimman tehokkaasti. Viestinnassa ei myéskaan kannata olet-
taa liikaa tai liian vahan, vaan viestinta on suunniteltava kunkin sidosryhman tiedontar-

peiden mukaisesti.

Sidosryhmissa voi olla kulttuurillisia eroja, jotka tulee huomioida viestinnassa. Erilaiset
ryhmat kommunikoivat ja tydskentelevat eri tavoin ja se, mika toimii yhdelle ryhmalle, ei
valttamatta toimi toiselle. Projektiryhman olisi hyva huomioida, etta sen ei kannata kayt-
tda samoja viestinnan kanavia sidosryhmien kanssa, kuin se kayttaa projektiryhman si-
salla, vaan viestinndssa kannattaa huomioida erilaiset, kullekin sidosryhmalle sopivat

viestinnan kanavat.
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3 SATEILYTURVAKESKUKSEN TOIMITILAHANKE,
KIRJASTO JA KIRUASTOKOKOELMAN MUUTTO

3.1 Sateilyturvakeskuksen toimitilahanke

Sateilyturvakeskus sijaitsee It3-Helsingissa, yhdessa isossa kiinteistdssa osoitteessa
Laippatie 4, jossa my0s kirjasto sijaitsee. Sateilyturvakeskuksessa oli vuoden 2017 lo-

pussa yhteensa 326 tydntekijaa (Tilinpaatds ja toimintakertomus 2017, 2018).

Sateilyturvakeskuksen toimitilojen nykyisen kunnon selvitys aloitettiin vuonna 2014. Sel-
vityksessa todettiin, ettd toimitilan kunto ja uudet tilavaatimukset huomioon ottaen pe-
ruskorjaus ei ole jarkeva vaihtoehto. Selvityksen tulosten perusteella Sateilyturvakes-
kukselle alettiin etsia uusia toimitiloja. Taman tyon tekovaiheessa uusista toimitiloista ei

ollut tietoa.

Toimitilan selvitysraportissa todetaan kirjaston osalta, etta kirjojen ja lehtien lukemista
varten tarvitaan tila, johon on helppo tulla ja jossa on riittavan rauhallista ja etta aineis-
tojen sailyttaminen vaatii omat tilat ja hyllyt. Raportissa todetaan myds, etta yhteiskayt-
toiselle kasikirjastolle tarvitaan riittavasti hyllytilaa, koska kaikkia aineistoja ei ole saata-

villa sdhkoisesti.

Sateilyturvakeskuksen alustavaan tilaohjelmaan on kirjattu, etta kirjastokokoelmalle tar-
vitaan hylly- ja varastotilaa yhteensa noin 550 hyllymetria. Lisaksi suunnitelmassa lukee,

etta kirjoja ja lehtia sijoitetaan esille taukotiloihin.

Kevaalla 2018 tehdyn aineiston kartoituksen mukaan kirjastossa on aineistoa noin 300
hyllymetria. Tilaohjelmaan merkitty hyllymetrimaara on suurempi kuin nykyisen aineiston
maara. Mikali Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikon henkilostolld on mahdollisuus
osallistua kirjastopalveluille rakennettavien tilojen suunnitteluun, suosituksena on, etta

hyllymetrien maara tasmennetdan suunnitelmaan.

Tehty aineiston kartoitus on Sateilyturvakeskuksen sisainen asiakirja ja on Asiakirjahal-

linto- ja tietopalvelut -yksikon henkiloston kaytettavissa.
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3.2 Sateilyturvakeskuksen kirjasto

Sateilyturvakeskuksen kirjasto palvelee vain oman organisaation tyontekijoita. Kirjaston

palvelut muodostuvat kuudesta kokonaisuudesta:

o Kirjastopalveluihin liittyvien sopimusten hallinta
¢ Aineiston hankinta

e Aineiston lainaus omasta kokoelmasta

e Lehtipalvelut

e Sahkoiset tietomateriaalit

e Standardit

Kirjastopalveluista ja niihin liittyvistd sopimuksista, kuten kirjojen, sdhkoisten tietomate-
riaalien ja standardien hankintasopimuksista, vastaa Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -
yksikdn esimies eli tietopalvelupaallikkd. Kirjastopalveluihin liittyvia tydtehtavia hoitaa tie-
topalveluasiantuntija, jonka tydajasta vain pieni osa on varattu kirjastopalvelutehtaviin,

koska yksikon henkiloston paaasialliset tyotehtavat liittyvat asiakirjahallintoon.

Kirjastopalvelut tarjoavat fyysisen aineiston lainauspalveluita vain organisaation omasta
kirjastokokoelmasta eika henkilostolle tarjota kaukopalvelua muista kirjastoista. Mikali
tarvittavaa aineistoa ei ole omassa kirjastokokoelmassa, se hankitaan kirjastoon. Han-
kittavat fyysiset aineistot sijoitetaan pitkdaikaislainaan hankintaesityksen tehneeseen yk-
sikkoon. Lehtitilaukset hoidetaan keskitetysti Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikon

kautta. Painetut lehdet sijoitetaan toisen kerroksen lehtienlukupisteeseen.

Kirjaston kokoelmaan kuulu Sateilyturvakeskuksen henkiléstén kayttéon hankittuja sah-
koisia tietomateriaaleja. Kaytdssa on useita sahkdisia lehtia, Science Direct -palvelu
seka Suomen Standardisoimisliitto SFS ry:n yllapitama SFS Online -palvelu, johon on
hankittu Sateilyturvakeskuksen kannalta olennaiset standardit. Kaikki sahkoiset palvelut

toimivat organisaation IP-osoitteella ja -rajauksella.

Kirjaston aineisto on luetteloitu PrettyLib-kirjastojarjestelmaan. Sahkoisiin tietomateriaa-

leihin on linkit Sateilyturvakeskuksen intranetissa kirjastopalveluiden sivuilla.

Kirjastopalveluilla on kaytdssa Sateilyturvakeskuksen kiinteistdssa useita eri tiloja. Hen-
kilostolle avoin kirjastohuone sijaitsee toisessa kerroksessa (h. 2210), tdssa huoneessa
on kirjastokokoelmasta vuoden 2000 jalkeen ilmestynyt aineisto. Samassa kerroksessa

on aikakauslehtien lukupiste seka kirjastotdita varten varattu tydhuone (h. 2208).
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Toisen kerroksen tilojen liséksi kirjastopalveluilla on kaytdéssa kaksi eri varastotilaa kel-
larissa. Varastossa (h. 0125) on kokoelma Sateilyturvakeskuksen painettuja julkaisuja.

Kirjastovarastossa (h. 0110) on suurin osa kirjaston kokoelmasta.

Kirjaston kokoelma sisaltdd 14.5.2018 kirjastojarjestelmasta otetun tilaston mukaan
17275 nimeketta ja 27239 nidettad. Suurimmat aineistotyypit ovat raportit, kirjat ja stan-

dardit. Vajaa 8 000 nidetta on pitkdaikaislainassa organisaation asiantuntijoilla.

Kirjaston kokoelman hyllymetrit mitattiin kevaalla 2018, jotta saatiin tarkka tieto siita,
kuinka paljon aineistoa kokoelmassa on. Toisen kerroksen kirjastohuoneessa on noin 38
hyllymetria aineistoa ja tydhuoneessa seka lehtienlukupisteessd on aineistoa noin 14
hyllymetria. Suurin aineistomaara on kellarissa sijaitsevassa kirjastovarastossa, jossa
aineistoa on lahes 200 hyllymetrid. Lisaksi kellarissa sijaitsevassa toisessa varastossa

on noin 26 hyllymetria Sateilyturvakeskuksen omia julkaisuja.

Kirjaston palvelukokonaisuus on todettu toimivaksi ja se vastaa asiakkaiden tarpeita.
Palvelukokonaisuuteen ei ole valttamatonta tehda muutoksia, ellei muuton aikana ha-

vaita erityisia syita jonkin palvelun muuttamiseksi tai poistamiseksi uusissa toimitiloissa.

3.3 Kirjastokokoelman kasittely ja muutto

Kirjaston muuton keskeinen tehtava on kirjastokokoelman kasittely, joka sisaltada koko-

elman arvioinnin ja karsinnan seka sahkoisten aineistojen toimivuuden varmistamisen.

Kokoelman arviointi ja karsinta ovat osa projektin elinkaaren rakentamisvaihetta. Koko-
elman arviointi on tarkea ja valttamaton tehtava, kun halutaan maarittaa kokoelman kayt-
t6a ja sen relevanttiutta kirjaston kayttgjille (Harande, 2013). Jokaisen kirjaston koko-
elma on olemassa ja rakennettu tiettya tarkoitusta varten. Kokoelmaa arvioitaessa pyri-
taan siihen, etta se palvelee kirjaston kayttijia ja tayttaa sille annetut tavoitteet, joiden

saavuttamista arvioidaan tietyn ajan kuluessa. (Wilén & Kortelainen 2007, 102.)

Osa kokoelman arviointia on kirjastokokoelman karsinta, jolla tarkoitetaan yleensa pro-
sessia, jolla valitaan kirjaston kokoelmasta kirjoja tai kirjaryhmia, jotka joko poistetaan
kokonaan tai siirretdan varastoon. Karsinta voi koskea joko suurta aineistokokonaisuutta
tai yksittaisten teosten poistamista. Poistokriteereitd on useita, esimerkiksi teoksen ika,

kayttd, kunto, kieli, harvinaisuus ja merkitys organisaatiolle. (Wilén 2011.)
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Karsinta on helppoa niin kauan, kun tarkasti tiedetdan, mita asiakkaat haluavat. Laadul-
lisesti ja maarallisesti laadukkaan kokoelman rakentamisesta tulee lahes mahdotonta,
jos kokoelman karsinnan tekijaltd puuttuu tarkka tieto tiedontarpeista. Aineiston poista-
misen haasteena onkin kokoelman pitdminen sellaisessa tilassa, etta se sisaltaa vain
kayttajaryhmaa palvelevaa kirjallisuutta. Karsinta edellyttaa kirjastoammattilaisen henki-
I6kohtaista arviointia, joka voi tuntua epamiellyttavalta, koska arvio voi osoittautua vaa-
raksi. Karsintaan liitetdankin paljon negatiivisia mielikuvia ja sitd saatetaan valtella.
(Wilén 2011.)

Kokoelman arvioinnin menetelmina voidaan kayttaa maarallisia tai laadullisia mittareita.
Maarallinen mittaaminen on kokoelmakeskeinen menetelma, joka tutkii kokoelman sisal-
to6a ja ominaisuuksia, eli silla kartoitetaan esimerkiksi aineiston kokoa, ikaa, kayttéa ja
kustannuksia. Laadullinen mittaaminen on asiakaskeskeinen mittausmenetelma, jolla
pyritdan selvittdmaan, miten kokoelmaa kaytetdan ja nain osoittamaan kokoelman te-
hokkuus suhteessa sen kayttoon. Laadullisen mittaamisen menetelmia ovat kirjastoam-
mattilaisen tai substanssiasiantuntijan tekema kokoelman arvio tai asiakkaiden mielipi-
teiden kartoittaminen. Jokainen toimija valitsee itselleen sopivan arviointimenetelman ja
menetelman valintaan vaikuttaa saatavilla oleva tieto, henkildstén maara ja haluttu lop-
putulos. (IFLA, 2001.)

Mikali kirjastokokoelman karsinta liittyy kirjastossa toteutettavaan muuttoon, kirjaston uu-
sien tilojen suunnitteluun kannattaa osallistua mahdollisimman ajoissa, jos se on mah-
dollista (Fortriede 2010, 12). Talla tavoin turvataan se, etta kirjaston muuttoon osallistu-
villa tahoilla on ajantasainen kasitys siita, mitkd ovat uusien tilojen mahdollisuudet ja
rajoitteet. Tieto uusista tiloista mahdollistaa kirjastokokoelman karsinnan tehokkaamman

suunnittelun.

Kirjastokokoelmat voivat sijaita useassa pisteessa. Talldin kokoelman arviointia ja kar-
sintaa helpottaa, jos aineisto voidaan yhdistaa ja laittaa jarjestykseen valiaikaisesti esi-
merkiksi kirjastotiloissa olevien tyhjien hyllyjen avulla. Kokoelman kasittely vaatii kirjas-
toaineiston fyysista kasittelya, joten aineiston kasittelyssd on muistettava turvallisuus.
Kirjastokokoelman karsinnan ja muuton yleisimmat turvallisuusongelmat liittyvat esimer-
kiksi vaaranlaiseen nostotekniikkaan seka kasien ja jalkojen riittamattomaan suojaami-
nen. (Fortriede 2010, 104.)
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Karsittujen ja muutettavien kirjojen pakkaamiseen kuluvaan aikaan vaikuttaa moni asia
kuten hyllyjen korkeus, pakkaajien maara ja pakkaamistapa. Yhden tai kahden hyllyn
pakkaustestin avulla voidaan arvioida koko kokoelman pakkaamiseen meneva aika.
(Bendix 2013, 10.)

Muutossa kaytettava muuttoyritys tarvitsee hyvissa ajoin ennen muuttoa tiedot vanhan
ja uuden kohteen nelidmaarista, muuttoyrityksen toimesta pakattavan tavaran maaran,
tilojen pohjapiirrokset ja kulkureitit, huoneiden ja varastotilojen numerot, muuton ajan-
kohta, mistd muutetaan ja minne ja kuka on muuton yhteyshenkild (Niemi Palvelut Oy
2018).

Kirjastokokoelman sahkoisten aineistojen hallinta on osa kirjastokokoelman kasittelya.
Paasy sahkodisessd muodossa oleviin tietoaineistoihin toteutetaan kirjastoissa yleensa
niin, etta vain valtuutetuilla kayttajaryhmilla, esimerkiksi organisaation tydntekijoilla, on
oikeus paasta aineistoihin. Akateemisissa kirjastoissa yleinen valtuutusmenetelma on
organisaatiossa yllapidettava osoitteisto, johon on tallennettu organisaation tyéntekijoi-
den ja opiskelijoiden tiedot. Kirjastot tarjoavat kayttajilleen erilaisia vaihtoehtoja kayttaa
sahkdisia aineistoja, kuten sivustoja, johon on koottu tarjolla olevat sdhkoiset aineistot,
metatietohakuja useista tietokannoista, organisaatiokohtaisia portaaleja tai linkkilistoja.
Useimmat sahkoiset aineistot toimivat organisaatiokohtaisella |IP-osoitteella ja -rajauk-
sella. (Rodriquez & Zhang 2008, 254-258.) IP-osoite on palvelimen tai tydaseman yksi-
I16ivd numerosarja eli verkko-osoite, ja IP-rajauksella jokin palvelu voidaan rajata siten,
etta siihen paasee vain tietysta IP-osoitteesta (Tietotekniikan sanasto, termit ja termien
selitykset 2018). IP-rajausta kaytettaessa oletuksena on, etta kaikki, jotka ovat osoitteen

alueella, saavat kayttaa aineistoja (Rodriquez & Zhang 2008, 254-258).
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4 TUTKIMUSMENETELMA

4 1 Tutkimussuunnitelma

Muuttosuunnitelman laatimisen tueksi tutkimusmenetelmaksi valittiin asiantuntijahaas-
tattelut, koska niiden avulla kirjaston muuttoon liittyviin asioihin saatiin konkreettisia ja

kaytannonlaheisia nakemyksia, joita voidaan hyddyntaa tassa tutkielmassa.

Haastateltavat valikoituivat silla perusteella, ettd heilla kaikilla oli kokemusta muuttojen
suunnittelusta ja toteuttamisesta ja he olivat osa ammatillista kontaktiverkostoa. Haasta-
teltaviin otettiin yhteys hyvissa ajoin ja pyydettiin suostumus haastatteluun osallistumi-
sesta. Haastatteluajankohta sovittiin ajoissa ja haastateltaville lahetettiin etukateen

haastattelua ohjaavia kysymyksia.

4.2 Tutkimuksen toteuttaminen ja aineiston analysointi

Olen haastatellut tata opinnaytetydta varten valtioneuvoston kanslian tietotuki- ja julkai-
suyksikdssa kirjastopalveluiden esimiehend toimivaa neuvottelevaa virkamiesta
(28.5.2018), Sateilyturvakeskuksen asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikdssa tyosken-
televa arkistosihteeria (25.5.2018) seka tietopalveluasiantuntijaa (24.5.2018). Haastat-
telut toteutettiin yksildhaastatteluina toukokuussa 2018 haastateltavien kanssa sovi-
tuissa paikoissa. Haastattelut pidettiin vapaamuotoisena ja keskustelevina. Etukateen
Iahetettavien kysymysten aiheiksi valittiin asiat, joita haastattelussa ainakin haluttiin k&-

sitelld. Haastattelukysymykset ovat liitteessa 1.

Haastattelut tallennettiin matkapuhelimen aaninauhurilla ja litteroitiin kesan aikana. Tal-
lenteet ovat hyvalaatuisia seka selvia ja ne on litteroitu tarkasti, joten haastatteluihin voi-
daan palata ja ne voidaan tarvittaessa tarkastaa. Haastattelut eivat ole toistettavissa
identtisesti, mutta haastattelun sisaltojen ollessa selkeitd, niistd on mahdollista keskus-

tella niin, ettd samat asiat ilmenevat vastauksista.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Nina Sarmiento



21

Haastattelun litteroinnin jalkeen tuli tarve tdydentaa kirjaston muuttoon liittyvia kaytannén
yksityiskohtia. Lisakysymykset lahetettiin Valtioneuvoston kanslian tietotuki- ja julkaisu-
yksikon tietoasiantuntijalle sadhkdpostilla. Tietoasiantuntija oli ollut vastuussa kirjaston
muuton organisoinnista, joten hanella on tarkka kuva siita, miten muutto toteutettiin. Sah-
kopostilla 1ahetettyihin lisdkysymyksiin saatiin vastaus kirjallisena, ja vastaukset on tal-
lennettu seka sahkoisessa etta paperisessa muodossa. Tietoasiantuntijalle l1ahetetyt li-

sakysymykset ovat liitteessa 1.

Haastatteluissa keskusteltiin enimmakseen asioista, jotka liittyvat opinnaytetyén sisal-
to6on, joten niista saatu tieto on hydédynnettavissa hyvin opinnaytetydssa. Litteroinnin jal-
keen haastatteluista etsittiin kaikissa haastatteluissa toistuvia yhteisia aihealueita. Haas-
tateltavien taustat erosivat toisistaan, ja se nakyi vastauksissa jonkin verran esimerkiksi

muuttoon liittyvien yksityiskohtein painottamisessa.

Opinnaytetydssa on haastattelu- ja teoriakirjallisuuden lisdksi kaytetty Sateilyturvakes-
kuksen toimitilahankkeeseen liittyvia sisaisia, ei-julkisia asiakirjoja, organisaation sisaisia

ohjeita seka organisaation intranet-sivuilla olevia tietoja.
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5 MUUTTOPROJEKTI KIRJASTOSSA

Haastateltavista kolmella henkildlla on kokemusta kirjastoammatillisista tehtavista ja kir-
jaston muutosta. Yksi haastateltava ei ole tydskennellyt kirjastossa, mutta hanella on
pitka kokemus suurten arkistoaineistojen muutosta eri organisaatioissa. Asiantuntijoiden
tydtilanteet eivat ole taysin verrattavissa Sateilyturvakeskuksen kirjastopalvelua hoitavan
henkildn tyéhon. Kirjastossa tydskennelleen ja tydskentelevan haastateltavan ty6tehta-
vista koko aika on ollut varattu kirjastotehtaviin ja kirjaston muuton organistointiin, kun
taas Sateilyturvakeskuksessa yhden henkilon tydajasta pieni osa on varattu kirjastopal-
veluiden hoitamiseen. Taman lisaksi tietopalvelupaallikkd hoitaa osan tydajastaan kirjas-

toon liittyvia hallinnollisia tehtavia.

Vain yksi haastateltava toi esiin tarpeen perustaa kirjaston muuttoa varten projekti. Mui-
den haastateltavien organisaatioissa muutto oli toteutettu muiden téiden ohella, ilman
projektimuotoista tydskentelytapaa. Vastausten perustella vaikutti silta, etta projektin pe-
rustamiselle ei ollut tarvetta, koska kirjaston muutto voitiin toteuttaa olemassa olevilla

resursseilla ja osana organisaation perustoimintaa.

Kaikki haastateltavat korostivat sita, etta kirjaston muutolle on varattava riittavasti aikaa
ja resursseja. Kokoelman kartoittamista tekevan henkildéstéon hyvana maarana pidettiin
noin 2—6 henkil6a. Haastateltavien organisaatiossa muuton valmistelua varten oli ollut
kaytossa riittdva maara henkildstoresursseja, joten lisdhenkildston rekrytointitarpeita ei
ollut. Tydmaaraa ei oltu mietitty kyseisten organisaatioiden muutossa etukateen, koska

resursseja ja aikaa oli riittavasti.

Kirjastokokoelman arviointiin ja kokoelman karsintaan liittyvia yksityiskohtia kartoitettiin
haastattelussa yhdelld kysymyksella. Kirjaston muuttoa suunniteltaessa kirjaston koko-
elman arviointi ja mahdollinen karsinta ovat keskeisessa osassa ja vastauksissa tuotiin
esiin poistojen tekemisen tarkeys. Ennen muuttoa olisi hyva arvioida kriittisesti, mita ai-
neistoa halutaan siirtda, milla perusteella poistoja tehdaan ja se, etta poistojen tekemi-
seen tulee varata riittavasti aikaa. Haastattelun antaneiden kirjastoammattilaisten orga-
nisaatioissa poistoja tehtiin esimerkiksi lainaustilastojen perustella, mikali aineistoa ei
ollut lainattu aktiivisesti, se poistettiin. Poistoissa huomioitiin myos kaukolainaus muista

kirjastoista.
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Naita poistokriteereita ei voi sellaisenaan soveltaa Sateilyturvakeskuksen kirjastoaineis-
ton karsinnassa, koska kokoelma sisaltaa paljon organisaation substanssiin liittyvaa har-
vinaisempaa aineistoa, jota ei saa muualta eika asiakkaille tarjota kaukolainausta muista

kirjastoista.

Tietopalveluasiantuntijan haastattelussa tuotiin esiin riskina se, etta kokoelmasta poiste-

taan harvinaista aineistoa, jota ei enaa ole saatavilla.

No ainakin semmonen tuli esille, ettd sielld kokoelmassa oli muutamia semmosia
teoksia, jota ei I6ydy endd yhtdén mistddn, niité ei paineta. Ja sit aina ndissé pois-
toissa on se riski, et me poistetaan jotain, jota ei oo kdytetty moneen vuoteen
elikké ndmdkin siis katsottiin, joittenkin teoksien kohdalla se lainaushistoria. Niin
sitten sitd kuitenkin tarvitaan, kun ndin oli kdynyt aikasemmin, etté mités nyt teh-

dddn.

Kirjastoammattilaisten substanssiosaaminen ei valttamatta yksin riitd kokoelman arvioin-
tiin, joten yhteistyd osastojen asiantuntijoiden kanssa voi olla valttamatonta. Neuvottele-
van virkamiehen haastattelussa tuli esiin, etta substanssiasiantuntijoiden kanssa tehtava

yhteistyd ei valttamatta aina tuo haluttua lopputulosta.

Se on tietysti sitten aina vaan niin, etté jos asiantuntijoilta kysyy, niin heidédn mie-

lestddin sitten monesti kaikki on tdrkeetd ja mitddn ei saisi poistaa.

Haastateltavat toivat esiin vihemman riskeja kuin projektinhallinnan teoriassa on kuvattu
projektin riskeiksi. Riskitekijoitd ei juurikaan tunnistettu, tai niita ei ollut mietitty. Kaikki
haastateltavat olivat kuitenkin yhtd mielta siitd, ettd liian kiireinen ja lyhyt aikataulu on
keskeinen riski kirjaston muutossa. Aikatauluun liittyvat haasteet tulivat ilmi seka tieto-

palveluasiantuntijan etta arkistosihteerin haastattelussa.

Tietopalveluasiantuntuja: Siind piti ensinndkin ottaa huomioon, et alettiin ajoissa
suunnittelemaan sité ja arvioimaan, ettd kuinka paljon siihen, se vaatii tyétd. Se
ehkd se tyémdidird, kuinka paljon se sitoo ihmisten tyéaikaa, niin se oli yks iso, iso,
ongelma.

Arkistosihteeri: Ihan ensimmdiinen juttu olis mun mielestd semmonen, ettd pitds
tietdd milloin téd muutto tapahtuu. Ja sit pitdd olla hyvissé ajoin, kerdtd projekti-
ryhmdi, projekti-ihmiset, jotka sitd alkaisi suunnittelee. Mutta mun mielestd siind
se aika on hirveen tarkka. Ettd, hyvin aikaisessa vaiheessa.
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Arkiston muuttoja tehneelld henkildlla oli selkeitd nakemyksia siitd, mitd muita riskeja
muuttoon liittyy. Riskeina tulivat esiin huono suunnittelu, turvallisuuden laiminlyéminen,

aineiston sekaisin meneminen ja huolimattomat tydskentelytavat.
Arkistosihteeri piti aineiston sekaisin menemistad merkittdvana riskind muutossa.

On se riski, et jos et s et suunnittele sitd ja sielld on paljon niité tekijéitd, jotka sit
esimerkiksi purkaa niité hyllyjé ja sit se tavara menee epdjdrjestykseen. Et se on

mun mielestd se kaikista pahin, mitd voi sattua.

Vain yksi haastateltavista toi esiin muuton turvallisuuteen liittyvia asioita. Turvallisuuden
laiminlydnti, kuten henkildstdn riittdmatdn suojaus ja lepo, voivat aiheuttaa viivastyksia
projektin aikataulussa tai altistaa onnettomuuksille. Turvallisuuteen liittyvat yksityiskoh-

dat tulivat esiin arkistosihteerin haastattelussa.

Ja sitten tietysti semmoisetkin riskit on, ettd ihmiset voi teloa itsensd, ettd pitéd
kattoa, ettd on turvakenkid ja hanskat pitéé olla ehdottomasti késissé ja kaikki

tdmmedset.

Sitten se my@s, ettd tauot pitdd olla kohdillaan. Et sekin aika usein unohdetaan,
kun sité aikatauluu laaditaan. Se tehdddn niin tiukaks, et siind ei jadkddén aikaa

kdydd kahvilla tai juomassa ja mité nyt tauolla tehdddn.

Kaksi haastateltavaa korosti hyvan muuttoyrityksen valitsemista. Jos muuttoyrityksella
ei ole kokemusta kirjastoaineiston muutosta, voi kokemattomuus olla riski, joka vaikuttaa
muuton onnistumiseen. Muuttoyrityksen huolellisen valinnan tarkeys kavi ilmi seka ar-

kistosihteerin etta neuvottelevan virkamiehen haastattelussa.

Neuvotteleva virkamies: Hyvd muuttofirma, se on, niinkun, aika tdrkee, koska sit

jos ne séssii ja kokoelmat on miten sattuu, niin sitten ollaan kylld lirissd.

Arkistosihteeri: Sit on se muutto ja se kuljetus ja sitten se, ettd se kuljetusfirmakin,
niin nehén kannattaa kans hyvin tarkistaa ja kattoo, et niilld on kokemusta siitd.

Kuljetusliikkeen valinta tarkka, se kun onnistuu kunnolla, niin kaikki menee hyvin.

Kaksi haastateltavista piti hyvan muuttoyrityksen valitsemisen lisaksi tarkeana aktiivista
yhteisty6td muuttoyrityksen kanssa, erityisesti ennen muuttoa, kun suunnitellaan aineis-

ton pakkaamista ja siirtoa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Nina Sarmiento



25

Tietoasiantuntija: Se minusta on tdrkedd, ettd on yhteydessd etukdteen muutto-
firmaan ja ettd he kdyvdét paikan pddlld, koska heilté voi kysyd vinkkejd ja heiltd
saa perusraamit siihen, miten muutoissa kannattaa menetelld. Heillé on kuitenkin
kokemusta vastaavista muutoista. Ammattimainen muuttofirma kyllé ymmdrtdd
itsekin paikan pddlld kéymisen tarpeen, koska ndin saavat késityksen siitd mité
tdmd kyseinen muutto mahdollisesti edellyttdd heiltd, kuinka paljon resursseja
jne. Siirrettévin kokoelman hyllymetrimddré on luonnollisesti keskeinen tieto

muuttofirmalle muuttolaatikkomddrén ja muuton keston arvioimiseksi.

Neuvotteleva virkamies: Joo, sen verran vield tuosta muutosta, ettd meilldhdn to-
sissaan ilmotettiin muuttofirmalle ne mdidirdit, ettéd paljonko on sité muutettavaa.
Ettd muuttofirma vield sen perusteella laski suunnilleen, ettd paljonko tarttee laa-
tikoita ja kaikkea. Mutta yleensd he kdéivi vield sen lisdksi sitten kattomassa sen,
kattomassa sitten sen aineiston, ettd et ei pelkdstddn menty sitten numeroitten

perusteella. Ettd kdviviit sitten vielé kattomassa ja keskustelemassa asiasta.

Haastatteluissa tuotiin myo6s esiin, etta uusiin tiloihin liittyvissa yksityiskohdissa muutta-
van kirjaston henkiléstdén on oltava itse aktiivinen. Tuleviin tiloihin liittyvan suunnittelun

aktiivista osallistumista korosti haastattelussaan erityisesti tietopalveluasiantuntija.

Se oli oikeesti, et sen mukaan tehtiin et, kylld jouduttiin kuitenkin véhén kysy-
mddn, et saadaanko ndhdd esimerkiksi ne pohjapiirustukset etukdteen, mitkd oli
olemassa, mutta sekin vaati kyllé meiddn yksikéltd omaa aktiivisuutta, et ei niité
muuten oltas koskaan néytetty. Meillé oli se iso etu, et me tiedettiin melkein tar-
kalleen, kuinka monta hyllymetrid meilld tuli olemaan kéytéssd siellé uusissa ti-

loissa.

Haastateltavat eivat olleet tehneet erityisia havaintoja siitd, mika heidan organisaati-
onsa kirjaston muutossa olisi voitu tehda toisin. Kyseisten organisaatioiden muutot oli
toteutettu ilman merkittavia ongelmia, koska suunnittelulle, kokoelman karsinnalle ja

muutolle oli ollut riittavasti aikaa ja resursseja.
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6 KIRUASTON MUUTON TOTEUTUS

Kirjaston muutto voidaan katsoa projektimaiseen tydskentelytapaan sopivaksi toimin-
naksi, jossa tavoitteena on siirtda sujuvasti ja ongelmitta relevantti ja sopivan kokoinen

kirjastokokoelma uuteen toimitilaan.

Kirjaston muuttoa suunniteltaessa ja toteutettaessa tulisi erottaa paivittaiset ja projektiin
littyvat tehtavat toisistaan, jotta projektia varten on kaytettavissa riittavasti henkiléresurs-
seja ja tydaikaa. Projektin sujuvan etenemisen kannalta on tarkeaa pitaa kiinni projektin
kaynnistysvaiheessa sovituista vastuista. Mikali vastuisiin tai projektiorganisaation roo-

leihin on tarpeen tehda muutoksia, niista tulisi sopia yhdessa.

6.1 Kirjaston muuttoprojektin elinkaari

Luvussa 2.1 esitetyssa projektin elinkaaren mallissa projekti Iahtee liikkeelle ideasta tai
visiosta. Ideasta siirrytdan projektin kdynnistysvaiheen kautta rakentamisvaiheeseen ja
siitd paattamisvaiheeseen. Nama kolme vaihetta muodostavat projektin hallinnan ja pro-
jektin paattamisen jalkeen tuotoksena on haluttu lopputulos. Kirjaston muuttoprojektin

elinkaari on kuvattu elinkaarimallin mukaisesti kuviona liitteessa 1.
Idea ja visio

Kirjaston muuttoprojektin ideana on siirtdd Sateilyturvakeskuksen kirjastopalvelut uusiin
toimitiloihin mahdollisimman sujuvasti. Visiona on tuottaa uusissa toimitiloissa laaduk-
kaita kirjastopalveluja ja tukea palvelulla oikea-aikaisesti Sateilyturvakeskuksen henki-
I6stda. Idean ja vision syntyminen perustuu organisaation toimitilahankkeeseen, jossa

Sateilyturvakeskukselle etsitdan uusia toimitiloja.
Kaynnistysvaihe

Projektin kdynnistysvaiheeseen kuuluu esiselvityksen tekeminen, projektin asettaminen,
vastuista sopiminen ja projektin suunnittelu. Projektin suunnittelu eli kirjaston muuton
suunnittelu toteutetaan tassa tutkielmassa niiltd osin, kuin se on tutkielman tekovai-
heessa mahdollista. TAman tyon voidaan katsoa olevan projektin kaynnistysvaiheen esi-
selvitys. Muuttoon liittyvia, tarkentavia suunnitelmia on tarpeen tehda myohemmassa

vaiheessa, kun uusiin toimitiloihin liittyvat yksityiskohdat ja muuton aikataulu tarkentuvat.
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Kirjaston muuttoon liittyvan projektin asettaminen on ajankohtaista heti siina vaiheessa,
kun muuton toteuttaminen konkretisoituu. Suosituksena on, ettad aktiivinen projektitoi-

minta aloitetaan vahintaan vuotta ennen varsinaista muuttopaivaa.
Rakentamisvaihe

Projektin rakentamisvaiheessa tapahtuu konkreettinen tyo eli kirjaston kokoelman arvi-
ointi ja karsinta, poistojen tekeminen ja kokoelman pakkaaminen, siirtdminen seka pur-
kaminen. Rakentamisvaiheeseen kuuluva maarittely voi tarkoittaa kirjaston muuttopro-
jektissa muuttoon liittyvien yksityiskohtien tarkempaa maarittelyd. Suunnittelussa tarken-

netaan kaynnistysvaiheessa tehtyja suunnitelmia yksityiskohtaisemmiksi.

Kirjaston muuttoprojektin tassa vaiheessa voi olla tarpeen tarkentaa mm. aikataulutus,
resurssien maara seka se, minkad verran kokoelmasta poistetaan aineistoa ja mika osa
kokoelmasta siirretdan uusiin toimitiloihin. Kirjastopalveluille varattujen tilojen toimivuus
on myos hyva miettia. Jos tiloja on useita, kirjaston kokoelman sijoittamisessa kannattaa
ottaa huomioon se, ettd samaan hyllyluokkaan kuuluvat kirjat I0ytyvat samoista tiloista
ja kirjaston kokoelman eri kokonaisuudet on muutenkin sijoitettu loogisesti ja helposti
I6ydettavasti. Rakentamisvaiheen toteutuksessa kirjaston muutto, eli kokoelman pak-
kaaminen, siirto ja purkaminen, tehdaan kaytanndssa yhteistydssa Kiinteistopalvelut-yk-
sikdn ja muuttoyrityksen kanssa. Testauksessa muodostetaan kirjastopalvelut uuteen
toimitilaan, katsotaan, etta palvelut toimivat ja niistd saadaan asiakkaiden tarpeita vas-

taavia.

Testauksessa on muistettava huolehtia, etta sahkoiset tietomateriaalit toimivat organi-
saation IP-osoitteella ja -rajauksella. IP-osoitteen yllapitotehtavat kuuluvat tietohallinnon
vastuulle, joten organisaation IP-osoitteen muutokseen liittyvat yksityiskohdat tulisi
kayda lapi Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikon ja tietohallinnon yhteistydna. Mikali
organisaation IP-osoite muuttuu, siita tulee ilmoittaa ajoissa sahkoisia tietomateriaaleja

tarjoaville palveluntuottaijille.

Kirjaston kokoelman sijoittamisen jalkeen tulee kayttoonotto eli kirjastopalvelut ovat asi-

akkaiden kaytossa uusissa tiloissa.
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Paattamisvaihe

Kirjaston muuttoprojektin paattamisvaiheessa varmistetaan, etta kirjastopalvelut toimivat
uusissa toimitiloissa ja hyvaksytdan projektin tulos. Paattamisvaiheen yllapidosta sopi-
minen tarkoittaa kirjastopalveluiden osalta sita, ettd Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -
yksikkd vastaa kirjastopalveluista ja niihin liittyvista tehtavista. Kiinteistosta ja kalusteista
seka niihin liittyvista hankinnoista ja korjauksista vastaa Kiinteistopalvelut-yksikké. Pro-
jektiorganisaatio voidaan purkaa ja projekti paattaa, kun edella mainittu hyvaksyminen
ja vastuista sopiminen on tehty. Projektin lopputuotoksena on toimivat kirjastopalvelut

Sateilyturvakeskuksen uusissa toimitiloissa.

Paattymisvaiheen lopuksi laaditaan loppuraportti, jossa arvioidaan projektin tavoitteiden

toteutumista seka sen toimintaa kokonaisuutena.

6.2 Projektiorganisaatio

Kirjaston muuttoprojektiin voidaan soveltaa luvussa 2.2 esitettya projektiorganisaation
puurakennemallia. Projektin asettajana voidaan pitaa Sateilyturvakeskuksen paajohta-
jaa, joka vastaa organisaation toiminnasta seka hallinnoi organisaation toimitilahanketta.
Projektin ohjausryhman muodostavat hallintojohtaja ja projektipaallikké. Projektipaalli-
kon tehtdvaa hoitaa Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikdn esimies, projektisihteerina
voi toimia esimerkiksi Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikdssa kirjastopalveluista vas-

taava henkilo.

Projektiryhman muodostaa projektipaallikkd, projektisihteeri seka edustaja Kiinteistopal-
velut-yksikdsta. Mikali kirjaston muuttoprojektiin rekrytoidaan lisda henkildstéa, projek-
tiorganisaation on hyva sopia yksityiskohdista hallintojohtajan seka Henkiléstépalvelut-
yksikodn kanssa. Kirjaston kokoelmista tehtavien poistojen osalta voi olla tarpeen selvitta,
onko tehdyista poistoista ilmoitettava taloushallintoon. Jos kirjastopalveluita hoitavien
henkildiden lukumaara lisdantyy projektiin liittyvien rekrytointien myo6ta, nama henkilét

tulevat osaksi projektiorganisaatiota.

Projektiryhma kokoontuu saanndllisesti sovitun aikataulun mukaisesti ja voi halutessaan
kutsua kokouksiin osastojen asiantuntijoita, mikali se on kasiteltavien asioiden kannalta
olennaista. Ennen kokouksia on suositeltavaa laatia esityslista, johon on keratty kuhun-

kin kokoukseen liittyvat keskeiset asiat.
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Projektiryhman on hyva pitda kokouksista pdytakirjaa tai muistiota, johon kirjataan lyhy-
esti ainakin paatokset seka projektin elinkaareen liittyvat konkreettiset asiat. Projektisih-
teeri toimii kokousten sihteerina ja huolehtii pdytakirjojen tai muistioiden laatimisesta ja

tallentamisesta asianhallintajarjestelmaan.

Projektin ohjausryhma kokoontuu erikseen sovittavalla aikataululla ja tarpeen mukaan.
Ohjausryhman kokouksissa projektipaallikkéna toimiva tietopalvelupaallikké raportoi
projektin edistymisesta esimiehelleen eli hallintojohtajalle. Hallintojohtaja informoi paa-

johtajaa projektin etenemisesta niiltéa osin, kun katsoo sen tarpeelliseksi.

Muuttoprojektin vaiheistuksen eri vaiheita voidaan tarkastella osaprojekteina. Asiakirja-
hallinto- ja tietopalvelut -yksikdn vastuulla oleva kirjastoaineiston arviointi ja karsinta
seka poistot on tehtava ennen muuton varsinaista toteuttamista. Toinen osaprojekti on
muuton toteuttaminen kaytanndssa ja naista jarjestelyistd vastaa Kiinteistdpalvelut-yk-
sikkd yhdessa muuttoyrityksen kanssa. Kirjastopalveluiden jarjestdminen uusiin toimiti-
loihin on oma osaprojektinsa, jossa mukana ovat kaikki edella mainitut toimijat. Jokainen

vastuutaho toimii naissa osaprojekteissa oman alansa asiantuntijana.

6.3 Vastuut

Projektin kaynnistysvaiheessa tulisi kuvata projektiin osallistuvien tahojen vastuut ja
tydnjako. Luvussa 2.2 mainitulla vastuunjakomatriisilla voidaan havainnollistaa kirjaston
muuttoprojektin tehtavat ja niista vastaavat henkilot. Liitteenad 3 olevaan vastuunjakomat-
riisiin on maaritelty tutkielman kirjoitusvaiheessa tunnistetut tehtavat ja vastuuhenkilot.
Projektiryhma voi muokata ja tdydentaa vastuunjakomatriisia, kun kirjaston muuttopro-

jekti kaynnistyy.

Projektiin esitettavat resurssit kasitelldan yhteistydssa tietopalvelupaallikén, Henkildsto-
palvelut-yksikdn ja hallintojohtajan kanssa. Paajohtaja tekee resursseihin liittyvat paa-

tokset.

Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikdn henkildéstd vastaa tarvittaviin resurssien liitty-
vista esityksista, projektin etenemisesta, kirjastoaineiston arvioinnista ja karsinnasta, la-
pikaynnista seka pakkaamisen ja purkamisen valvonnasta. Yksikkd vastaa yhdessa tie-
tohallinnon kanssa my®ds siita, ettd sahkoiset tietomateriaalit toimivat vanhoissa tiloissa

niin kauan kuin mahdollista ja uusissa tiloissa mahdollisimman pian muuton jalkeen.
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Kiinteistopalvelut-yksikkd vastaa muuton kaytannon jarjestelyista, kuten muuttoyrityksen
valinnasta ja yrityksen kanssa tehtavistd sopimuksista, muuttotarvikkeiden toimittami-
sesta, valvonnasta, pakkaamisen, kuljetusten, noutojen ja purkamisten aikataulujen so-

pimisesta ja muista muuton logistiikkaan liittyvista kaytannon jarjestelyista.

Kiinteistopalvelut-yksikon vastuulla on huolehtia siita, ettd muuttoyrityksella on kaytetta-
visséa luvussa 3 kuvattu, riittava tieto muuton toteuttamista varten seka vakuutukset mah-

dollisen tapaturman tai onnettomuuden varalle.

Molempien yksikoiden kannattaa huolehtia oman henkilokunnan turvallisuudesta siten,

etta kaytettavissa on ergonomiset ja riittavan suojaavat tyovalineet.

Muuttoon liittyvat laskut kasitelldan siind yksikossa, jota hankinta koskee. Laskujen hy-
vaksynta tapahtuu Sateilyturvakeskuksessa maariteltyjen hyvaksyntaprosessien mukai-

sesti.

Kaikkien projektin toteuttamiseen osallistuvien henkildiden olisi hyva ottaa vastuu omaan
tehtavaalueeseensa kuuluvasta viestinnasta. On suositeltavaa, ettad projektiryhman si-
salla sovitaan heti projektin aloitusvaiheessa, kuka laatii ja julkaisee uutiset kirjaston in-
tranet-sivuilla ja sopia muut viestinnan yleiset periaatteet ja vastuut. Yksikéiden on hyva
tehda jatkuvaa yhteisty6ta niin, etta tieto kaikista tarvittavista yksityiskohdista on kaikkien

projektiryhmaan osallistuvien tiedossa.

Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikké hyvaksyy yhdessa Kiinteistopalvelut-yksikén

kanssa kirjaston muuttoprojektin lopputuloksen muuton paatyttya.

6.4 Resurssit

Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikdssa yksi henkilo hoitaa kirjastopalveluihin liittyvia
tehtavia osan tyoajasta. Kirjastopalveluita hoitavalla henkildlla ei ole mahdollisuutta suo-
riutua yksin yksikon vastuulle kuuluvista, kirjaston muuttoon liittyvista tehtavista, jo ko-
koelmasta tehtavien valttamattomia poistojen toteuttaminen voi olla haastavaa. Jos Kir-
jastokokoelmasta halutaan karsia ja poistaa aineistoa, tulisi tata tyota varten palkata pro-
jektin ajaksi lisda henkildkuntaa. Kirjastojarjestelmassa tehtaviin poistoihin voisi palkata

esimerkiksi alan opiskelijoita.
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Kirjastokokoelman sisalldllisen tarpeen arviointia ei kirjastopalveluista vastaava henkil
voi tehda yksin, koska substanssin tuntemus ei ole riittavan syva. Mikali tarkempaa tar-
vearviointia halutaan tehda, on suositeltavaa koota muilta osastoilta asiantuntijaryhma,

jolta kysytaan mielipidetta tiettyjen aineistokokonaisuuksien tarpeellisuudesta.

Kiinteistopalvelut-yksikkd vastaa siita, ettd muuttoyrityksella on riittavat resurssit muuton

toteuttamiselle.

6.5 Riskit ja riskienhallinta

Projektiin liittyy riskeja, jotka tulee tunnistaa etukateen ja joihin tulee varautua. Luvussa
2.3 esitetyt projektin riskitekijat voivat toteutua myos kirjaston muutossa. Taman tyon
laadintavaiheessa tunnistetut kirjaston muuttoon liittyvat riskit on kuvattu seuraavana.
Kuvausjarjestyksessa on huomioitu riskien priorisointi eli suurimman merkityksen omaa-
vat riskit ovat ensimmaisina, vahaisemmat listan lopussa. Kun kirjaston muuttoprojekti
aloitetaan, olisi projektiryhman hyva tarkastella luetellut riskit, taydentaa niita tarvittaessa

ja muuttaa priorisointia, mikali se katsotaan tarpeelliseksi.
Kirjaston muuttoon liittyvat keskeisimmat riskit:

e Organisaation johto ei tue kirjaston muuttoprojektia riittavasti.

o Kirjaston muuton valmisteluun, suunnitteluun ja kirjastokokoelman arviointiin ei
varata riittavasti aikaa.

o Tybhon ei ole riittavasti resursseja.

¢ Avainhenkildiden pitkat poissaolot.

¢ Kirjaston muuttoprojektille annetaan eparealistiset tavoitteet suhteessa henkilos-
téresursseihin ja kaytettavaan aikaan.

¢ Kirjaston muuttoprojektiin osallistuva henkiléstd joutuu kayttdmaan suurimman
osan tydajasta muihin tehtaviin.

e Muutettava aineisto menee epajarjestykseen tai vahingoittuu.

o Kirjaston muuttoprojekti ei pysy aikataulussa.

¢ Kirjaston muuttoprojektiin osallistuville ei ole annettu selkeda ohjeistusta omaan
vastuualueeseen kuuluvista tehtavista.

o Poistetaan aineistoa, jota ei saa muualta ja jota tarvitaan.

e Muutossa ei huomioida turvallisuutta.

e Muut, ennalta arvaamattomat riskit.
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Kirjaston muuton riskienhallinta toteutetaan tunnistamalla riskit ja priorisoimalla ne. Lu-

vussa 2.3 kuvatun mukaisesti jokaiselle riskille on hyva maaritellda omistaja.

Kirjaston muuttoprojekti on siind maarin pienimuotoinen, etta sitd varten ei valttamatta
tarvitse laatia laajaa riskienhallinnan strategiaa, mutta projektiryhmassa on hyva kayda

riskit 1api, laatia lyhyet muistiinpanot ja pohtia toimenpiteet riskien valttamiseksi.

Kirjaston muuttoprojektilla ei ole toimintaedellytyksia, jos organisaation johto ei tue pro-
jektia riittavasti. Johdolle kannattaa kertoa, etta kirjaston muutto on tehtava huolella ja
siihen on varattava riittavasti seka aikaa etta resursseja. Organisaation johto voi esimer-
kiksi evata lisdresurssien palkkaamisen, jolloin kirjaston kokoelmasta tehtavat poistut
jaavat tekematta eikd muuttoyrityksen tekeman muuton valvomiseen ole riittavasti hen-

kilbkuntaa.

Kirjaston muuton valmisteluun, suunnitteluun ja kirjastokokoelman tulisi varata riittavasti
aikaa. Mikali riittavaa aikataulutusta ei huomioida, voivat ndma tehtavat jaada kesken tai

kokonaan tekematta.

Tybéhon kannattaa varata riittdvasti resursseja. Liian vahaiset resurssit voivat johtaa ti-
lanteeseen, jossa kirjaston kokoelmaan ei ehdita arvioida ja sailytettavan aineiston kar-
toitus ja poistot saattavat jaada osittain tai kokonaan tekematta. Resursseissa tulisi huo-
mioida, ettd pyynnosta huolimatta osa henkilostosta saattaa palauttaa tydhuoneissaan
olevia, lainaamiansa kirjoja kirjastoon. Naiden palautusten maaraa ei pysty etukateen

arvioimaan, joten niihin liittyva riski on tiedostettava.

Muuttoprojektin avainhenkildiden yllattavat, pitkat poissaolot voivat vaikuttaa muuttoon
valmistautumiseen ja voivat viivastyttdd kokoelman kartoitusta ja poistojen tekemista.
Mikali poissaolo ajoittuu muuton ajankohtaan, voidaan tarvita varahenkilitd muuton val-
vontaan ja organisointiin. Avainhenkildn poissaoloon voidaan varautua viestinnan avulla.
Projektissa mukana olevat henkilot ja Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikon henki-
I6sto kannattaisi pitaa ajan tasalla kirjaston muuttoon liittyvista yksityiskohdista niin, etta

joku voit tarvittaessa toimia sijaisena esimerkiksi muuton valvonnassa.

Jos kirjaston muuttoprojektille annetaan eparealistiset tavoitteet suhteessa henkildstore-
sursseihin ja kaytettdvaan aikaan, se voi johtaa projektin epdonnistumiseen. Projektille
asetettava liian tiukka aikataulu ja projektitehtaviin osoitetut vahaiset resurssit estavat
projektin tehtavien toteuttamisen. Kirjaston muutolle tulisi varata riittavasti aikaa ja pro-

jektiin riittavasti kokopaivaisia resursseja.
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Jos kirjaston muuttoprojektiin osallistuva henkildstd joutuu kayttdmaan suurimman osan
tydajasta muihin tehtaviin, projektin tavoitteet voivat jaada toteutumatta. Asiakirjahallinto
ja tietopalvelut -yksikOssa ei ole henkildstdéa, joka hoitaisi kirjastopalveluita paaasialli-
sena ty6tehtavana. Tilanne voi johtaa helposti siihen, etta projektiin osallistuvien henki-
I6iden oletetaan hoitavan projektiin liittyvat tehtavat muiden tdéiden ohessa. Jotta kirjas-
ton muuttoprojekti toteutuu aikataulussa ja kaikki tehtavat tulee tehtya, olisi projektiin

osallistuville annettava riittavasti tydaikaa projektin tehtavien tekemiseksi.

Muutossa kannatta huolehtia, ettd muutettava aineisto ei mene epajarjestykseen tai va-
hingoitu. Pakattaessa ja purettaessa valvonnan avulla varmistetaan, etta aineistoa kasi-
telldadn huolella annettujen ohjeiden mukaisesti. Rauhallinen tyéskentelytahti, ohjeiden
mukainen pakkaaminen ja turvallisuuden noudattaminen ovat edellytyksia sille, etta kir-
jaston aineisto ei vahingoitu. Jos aineisto jostain syystd menee epajarjestykseen, sen

purkaminen uusissa tiloissa vaikeutuu merkittavasti.

Mikali kirjaston muutto ei pysy suunnitellussa aikataulussa, se voi vaikuttaa koko orga-
nisaation muuttoon sekoittamalla suunnitellut aikataulut. Kirjaston muutto tulisi toteuttaa

sovitussa aikataulussa varaamalla projektiin riittavasti aikaa ja resursseja.

Kirjaston muuttoprojektiin osallistuville kannatta antaa selked ohjeistus omaan vastuu-
alueeseen kuuluvista tehtavista. Muuttoprojektiin liittyvista vastuista tulisi sopia projekti-
ryhmassa, jossa muuttoon osallistuville henkilbille maaritelldadn selkeat vastuualueet ja
ohjeistus tehtavien hoitamiseen. Mikali vastuut ovat epaselvat tai ohjeistus puutteellinen,
voivat jotkin tehtavat jadda kokonaan tekematta tai tehtavia toteutetaan vaarassa jarjes-

tyksessa.

Kokoelmasta ei suositella poistettavaksi aineistoa, jota ei saa muualta ja jota tarvitaan.
Sateilyturvakeskuksen substanssi on erityisala, jonka kirjallisuutta ei valttamatta ole saa-
tavilla muualta. Kirjastopalveluihin ei mydskaan kuulu kaukolainaus muista kirjastoista.
Taman vuoksi tulisi harkita tarkkaan mita substanssiin liittyvaa aineistoa poistetaan, vai
poistetaanko niita ollenkaan. Kokoelmassa on paljon sateilyturvallisuuden alan vanhem-
paa aineistoa, jonka saatavuus voi olla heikko tai sita ei ole, tdma koskee erityisesti kir-

jastovarastossa olevaa raporttikokoelmaa.

Turvallisuus on huomioitava koko muuttoprojektin ajan. Sekad kokoelmaa lapi kayvan
henkiléstdn, ettd muuttoa hoitavan yrityksen henkildstén turvallisuuden laiminlyéminen

voi johtaa onnettomuuksiin, jotka vaikuttavat muuton valmisteluun tai aikatauluun.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Nina Sarmiento



34

Henkildston kayttdéon suositellaan valittavaksi umpinaiset kengat, tydskentelyssa on huo-
mioitava nostotekniikka ja kirjoja tulisi nostaa hyllysta vain muutama kirja kerrallaan, jotta

kadet eivat rasitu.

Muuton aikana on muistettava, ettd henkildstolla on oltava riittdvasti aikaa pitaa taukoja.
Kun kirjastotiloissa tehdaan muuttoon liittyvia toimenpiteita, on huolehdittava, etta tiloihin
ei paase ulkopuolisia. Asiakkaiden paikallaolo muuton yhteydessa voi olla turvallisuus-

riski.

Muuttoon valmistauduttaessa on hyva huomioida erilaiset, ennalta arvaamattomat riskit
kuten muuttoaikataulun yllattava vaihtuminen, sdaolosuhteet, varusteiden rikkoutuminen
tai puuttuminen ja se, ettd uudet tilat eivat valmistu aikataulussa tai eivat ole suunnitel-

man mukaiset.

6.6 Viestinta

Kirjaston muuttoprojektiin liittyvan viestinnan tulisi noudattaa Sateilyturvakeskuksen
viestinnan saantoja ja jarjestelyja. Sateilyturvakeskuksessa on kaytdssa intranet-ohje,
jossa todetaan, etta intranet on organisaation sisaisen viestinnan ensisijainen tydkalu.
Ohjeessa kuvataan intranet-viestinnan yleiset periaatteet eli esimerkiksi vanhentunutta
siséltdéa ei saa olla, ja aina tulee arvioida, mita tietoja lukija todella tarvitsee ja mita ai-
healuetta useimmiten kysytdan. Ohjeistuksen mukaisesti kirjaston muuttoprojektiin liit-
tyva, organisaation henkildstdlle suunnattu viestintad toteutetaan paasaantoisesti intra-
net-sivujen kautta. Kirjaston muuttoon liittyva viestinta voidaan toteuttaa intranetiin laitet-

tavina uutisina, ja tiedottaminen tulisi aloittaa riittavan ajoissa.

Henkildstoa, eli kirjastopalveluiden asiakkaita, on hyva pitda ajan tasalla kirjastopalve-
luiden tilanteesta ja kulloinkin saatavilla olevista palveluista. Mikali viestintda on tarpeen
kohdistaa sidosryhmalle, jolla ei ole paasya Sateilyturvakeskuksen intranetiin, tulisi vies-

tinta toteuttaa sellaisella tavalla, etta tieto saavuttaa kyseisen sidosryhman.

Projektiryhman pdytakirjat, loppuraportti ja mahdolliset muut projektin aikana syntyvat
dokumentit ja asiakirjat tallennetaan Sateilyturvakeskuksen asianhallintajarjestelmaan,
jossa ne voivat olla kayttdoikeuksien avulla maariteltyna kaikkien organisaatiossa tyos-
kentelevien luettavissa. Linkit dokumentteihin ja asiakirjoihin voidaan laittaa kirjastopal-
veluiden intranet-sivuille. Projektiorganisaation sisaisen viestinnan tulisi tukea myos epa-

virallisia ja vapaamuotoisia keskusteluita ja tapaamisia.
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Projektin viestinnassa tulisi huomioida viestiminen eri sidosryhmille, jotta valtetaan lu-

vussa 2.4 mainitut projektin viestinnan yleisimmat virheet.

Kirjaston muuttoprojektin sidosryhmia ovat esimerkiksi projektiorganisaatio, Asiakirjahal-
linto- ja tietopalvelut -yksikon tyontekijat, Kiinteistopalvelu-yksikon tyontekijat, kirjaston
asiakkaat, mahdollisesti kirjaston kokoelman arviointiin osallistuvat osastojen asiantun-
tijat, muut organisaation tydntekijat, henkildstd- ja taloushallinto, hallintojohtaja, paajoh-
taja ja paajohtajan sihteeri, muuttoyritys sekd mahdollisesti my6s organisaatiossa tyos-

kentelevat siivoojat.

Jokaiselle sidosryhmalle olisi hyva miettia kohdennettu, vain kyseiselle sidosryhmalle

suunniteltu, tarpeellista tietoa sisaltava viestinta.
Viestinta eri projektin elinkaaren vaiheissa

Projektin elinkaaren mukaisella viestinnalla huomioidaan projektin etenemiseen liittyvat
viestinnan tarpeet seka viestintaan liittyvat muutokset, ja kirjaston muuttoprojektin sidos-
ryhmaviestinnassa tulisikin huomioida projektin elinkaari. Viestinnassa kannattaisi kes-
kittya kulloinkin meneillaan olevaan projektin vaiheeseen liittyvista asioista viestimiseen.
Kaikissa tiedotteissa tulisi muistaa ytimekas ja selkea tiedotteiden otsikointi seka tiedot-

taminen olennaisista asioista selkeasti ja ymmarrettavasti.

Kaynnistysvaiheessa viestitdan projektin asettamisesta ja projektisuunnitelman eri vai-
heista yleisella tasolla. Organisaation henkildkunnalle kerrotaan, etta kirjaston muutto-
projekti on kaynnistynyt, mita tehtavia projektin aikana hoidetaan, kuka projektista vastaa

ja kuka toimii yhteyshenkilona.

Rakentamisvaiheessa viestitdan projektiin liittyvista, konkreettisista tehtavista seka nii-
den etenemisesta, kuten kirjaston kokoelman arvioinnista, poistoista seka muuttoon liit-

tyvista yksityiskohdista.

Henkildston tydhuoneissa, pitkaaikaislainassa olevia aineistoja ei pystyta kasittelemaan
muuton yhteydessa. Henkildlle tiedotetaan asiasta ja heita pyydetdan muuttamaan huo-
neissaan oleva kirjastoaineisto omien tavaroiden joukossa uuteen toimitilaan. Riskeissa
on huomioitu, ettd pyynndstd huolimatta osa henkilostésta saattaa palauttaa lainaa-

miansa aineistoja kirjastoon.
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Muuton lahestyessa kirjastopalveluissa on myéhemmin maariteltdvan ajanjakson pitui-
nen palvelukatko, josta olisi tiedotettava asiakkaita mahdollisimman aikaisessa vai-
heessa ja useaan kertaan. Palvelukatkoon liittyvasta tiedotteesta kannattaa kertoa miksi
ja milloin kirjastopalvelut eivat ole kaytettavissa, palveluiden kaynnistymisajankohta (jos
mahdollista maaritelld) seka kirjastopalvelun yhteystiedot mahdollisia kysymyksia var-

ten.

Tiedottamisessa on hyva huomioida erikseen sahkdiset tietomateriaalit ja niihin liittyva
palvelukatko. Sateilyturvakeskuksen substanssitehtaviin kuuluu tiivis yhteistyo eri satei-
Iyturvallisuuden alan toimijoiden seka kansalaisten kanssa. Jotta kirjastopalvelut voivat
tukea organisaation henkildston tydskentelya, tulisi palvelukatko pitda mahdollisimman

lyhyena.

Paattamisvaiheessa viestitdan projektin loppuvaiheesta, kerrotaan organisaation henki-
I6stdlle uudessa toimitilassa kaytettavissa olevista kirjastopalveluista ja projektin tavoit-
teiden saavuttamisesta. Paattamisvaiheessa tulisi muistaa paivittaa kirjastopalveluiden

intranet-sivut.

Projektin paattamisen jalkeen olisi tarkeaa jatkaa kirjastopalveluihin liittyvaa viestintaa,

jotta asiakkaat oppivat kayttamaan palveluja.

6.7 Kirjastokokoelman arviointi ja karsinta

Kirjaston muuttoprojektin yksi keskeisimmista tehtavista on toteuttaa kirjastokokoelman
arviointi ja karsinta seka poistojen tekeminen. Huolella suunniteltu ja toteutettu kokoel-
man karsinta antaa mahdollisuuden muuttaa kirjaston kokoelmasta vain se osa, joka oi-
keasti vastaa kirjastopalveluiden kayttajien tarpeita. Kirjastokokoelman karsintaa ei
voida tassa tydssa maaritella kattavasti, koska viela ei ole tiedossa, kuinka paljon tilaa
kirjastolla on kaytdssa uusissa tiloissa. Kokoelman karsintaan otetaan kantaa niilta osin,
kun voidaan todeta, ettd aineisto ei ole enaa tarpeellista ja sen voi poistaa milloin ta-
hansa. Suositeltavaa on, etta kirjastokokoelmasta poistetaan vahintdan esityksen mu-

kainen aineisto.

Kirjastokokoelman arviointi ja karsinta tulisi tehda hyvissa ajoin ennen muuton varsi-
naista toteuttamista, omana osaprojektina. Suosituksena on, ettad projektiryhmassa so-

vittaisiin kokoelman karsinnan periaatteet.
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Luvussa 3.3 kuvattuja kokoelman karsinnan menetelmia voidaan soveltaa Sateilyturva-
keskuksen kirjaston kokoelman karsinnassa, jolloin projektissa voidaan kayttda molem-
pia karsinnan menetelmia. Laadullinen mittaaminen soveltuu erityisesti kirjastovaras-

tossa olevan raporttikokoelman arviointiin.

Sateilyturvakeskuksen kirjastokokoelmassa on paljon painettua aineistoa, jota ei kayteta
eika lainata. Toisaalta kirjastopalveluihin ei kuulu kaukolainaus muista kirjastoista ja ko-
koelma sisaltda organisaation substanssiin liittyvaa aineistoa, jota voi olla vaikea hankkia

uudestaan.

Kirjaston kokoelman arviointiin osallistuvien harkittavaksi jaa, miten kattava kokoelma
tuleviin tiloihin halutaan siirtda ja minkalainen kokoelma palvelee parhaiten asiakkaita.
Kirjaston muuttoprojektissa kokoelman arvioinnin tavoitteeksi voidaan asettaa karsin-
nalla aikaan saatu relevantti ja asiakkaita palveleva kokoelma. Tavoitteen toteutumista

tarkastellaan, kun kokoelma on siirretty uusiin tiloihin ja projekti paatetaan.

Poistoja tehtdessa on hyva tarkistaa, voiko aineistoa lahettaa Varastokirjastoon. Tar-
kemmat toimintaohjeet vastaanotettavasta aineistosta ja aineiston lahettamisesta ovat

Varastokirjaston internet-sivuilla.

Kirjastokokoelman lapikaynnissa on hyva huomioida myos mahdollinen kokoelmien eri
osien yhdistdminen. Kirjastokokoelman eri osien yhdistaminen riippuu siita, mita kokoel-
masta poistetaan ja siita, minkalaiset tilat uusissa toimitiloissa kirjastopalveluille on va-
rattu. Toisen kerroksen kirjastohuoneessa on vuoden 2000 jalkeen julkaistuja kirjoja, Kir-
jastovarastossa paasaantoisesti ennen vuotta 2000 julkaistuja kirjoja ja lehtia, samoihin
hyllyluokkiin kuuluvia kirjoja on siis kahdessa eri paikassa. Kirjastovarastossa oleva ko-
koelma on maaraltdan huomattavasti suurempi, kuin toisen kerroksen kokoelma, joten
kirjastovaraston kokoelmaa voidaan pitda paakokoelmana, johon tarvittaessa sisallyte-
tdan muissa tiloissa olevat kirjat. Toisen kerroksen tiloista voidaan siirtaa sailytettava
aineisto kirjastovarastoon ja sisallyttda se pakattaessa oikeisiin kohtiin. Mikali aikaa on
rittavasti ja kellarissa olevassa kirjastovarastossa on vapaata hyllytilaa, kokoelmat voi-
daan yhdistaa ja laittaa jarjestykseen valiaikaisesti tyhjien hyllyjen avulla. Talla toiminta-
tavalla saadaan siirrettavasta aineistosta tarkka hyllymaara ja purkaminen uusissa ti-

loissa on helpompaa.
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Sateilyturvakeskuksen arkistossa on organisaation omia julkaisuja. Omia julkaisuja kuu-
luu my6s kirjaston kokoelmaan (huoneessa 0215). Julkaisuja ei kannata sailyttda kah-
dessa paikassa. Arkiston ja kirjaston julkaisukokoelmia tulisi verrata toisiinsa ja muodos-
taa niista yksi kokoelma jompaankumpaan paikkaan. Ylimaaraiset julkaisukappaleet voi

poistaa kokoelmasta.

Kirjastokokoelman hyllyt, hyllymetrit ja aineistot on paapiirteittain kartoitettu kevaan 2018
aikana. Mikali kokoelmasta poistetaan aineistoa, tulisi paivittaa tehty aineiston kartoitus

ja tarkistaa poistojen jalkeen jaava hyllymetrimaara.

Kirjaston kokoelmasta on tunnistettavissa aineistoa, jotka voidaan poistaa kokoelmasta.
Tassa opinnaytetydssa kokoelmasta ehdotetaan poistettavaksi ainakin seuraavat aineis-

tot ennen muuttoa.
Kirjastovarasto, huone 0110

Kaikki luetteloimaton aineisto, joka koostuu paaasiassa Sateilyturvakeskuksen omista
painetuista julkaisuista. Luetteloimattomat omat julkaisut voidaan siirtda Sateilyturvakes-
kuksen julkaisuvarastoon (h. 0122), josta vastaa Kiinteistopalvelut-yksikko. Luetteloimat-
tomassa aineistossa on mukana myds vanhoja kirjoja (hylly 50), jotka on sailytetty niiden

kauniin ulkonadn vuoksi. Kyseiset kirjat voidaan havittaa.

Painetun aineiston lisaksi kirjastovarastossa on useilta vuosilta erilaisia kirjastotehtaviin
littyvia tulosteita, kuten kaukopalvelupyyntéja ja vanhoja uutuusluetteloita (hylly 53),
jotka voidaan havittda. Osa tulostetusta aineistosta on sellaista, joka on kaytava lapi ja
sailytystarve on arvioitava, kuten esimerkiksi Sateilyturvallisuuslaitoksen aikaisia asia-

kirjoja seka erilaisia palaverimuistioita (hyllyt 52 ja 53).

Kansioissa oleva kirjaston kotimainen ja ulkomainen kirjeenvaihto (hylly 53) on arkisto-

aineistoa ja se tulisi siirtda paatearkistoon.

Kirjastovarastosta voidaan havittda suuri maara vanhoja lehtikoteloita ja muita mahdolli-

sia toimistotarvikkeita, joita ei kannata siirtda uusiin tiloihin.
Kirjastohuone, huone 2210 ja toisen kerroksen lehtienlukupiste

Toisen kerroksen kirjastohuoneesta voidaan poistaa kaikki painetut sanakirjat, vanhat

tietosanakirjasarjat seka vanhat tiekartat ja karttakirjat (hyllyt 1, 2 ja 16).
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Lehtienlukupisteen osalta tulisi paattaa, kuinka monta vuosikertaa aikakauslehdista sai-
lytetdan ja halutaan siirtda uusiin tiloihin. Kun paatds on tehty, voidaan vanhemmat vuo-

sikerrat havittaa.
Muuhun aineistoon liittyvat toimenpiteet

Kirjaston kokoelmasta suositellaan poistettavaksi kaikki painettujen kirjojen ja lehtien

tuplakappaleet seka erityisen huonokuntoiset, kuten homeiset tai rikkindiset, niteet.

Edella kuvattujen aineistojen lisaksi kirjastokokoelmaan kuuluu paljon muuta painettua

aineistoa, jonka sailytystarve on selvitettava, mikali siihen on resursseja.

Kellarin kirjastovarastossa oleva kattava raporttikokoelma ja sen sailytys on arvioitava

tarkasti. Joukossa voi olla aineistoa, jota ei ole enda muualta saatavissa.
Tassa tydssa suositellaan, etta aineistosta sailytetdan ainakin seuraavat kokonaisuudet:

e Health Physics -lehden vuosikerrat (hyllyt 7 ja 8)
o Kaikki IAEA:n raportit (hyllyt 9-19, satunnaisesti myds muissa hyllyissa)

Kirjastokokoelman muun aineiston, erityisesti kellarissa sijaitsevan kirjastovaraston ai-
neiston, arviointia ei kirjastopalveluista vastaava henkild voi tehda yksin, koska sub-
stanssin tuntemus ei ole riittavan syva. Mikali taman aineiston tarpeellisuutta halutaan
kartoittaa, voidaan osastoilta koota substanssiasiantuntijoiden ryhma, joiden kanssa kir-
jastovaraston aineisto kdydaan lapi. Asiantuntijoiden kanssa voidaan sopia, ettd he te-
kevat ehdotuksia aineiston sailyttdmiseen ja poistamiseen liittyen, mutta paatdkset teh-

daan Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikdssa.

Oletuksena on, etta uusissa toimitiloissa kirjastolle varatut tilat on kalustettu, joten van-
hoista tiloista ei ole tarpeen ottaa mukaan huonekaluja. Kalusteisiin liittyvat yksityiskoh-
dat tarkentuvat, kun toimitilahanke etenee. Kun hankkeen yksityiskohdat ja kirjastolle
suunnitellut tilat selviavat, on hyva huomioida, etta kirjaston uusissa tiloissa on riittavat

kalusteet seka aineistoille etta henkilokunnalle.

Sahkoisia tietomateriaaleja sisaltavan kokoelman arviointi tai karsinta ei ole muuton yh-
teydessa valttamatonta, koska tarve sahkaisille aineistoille tarkistetaan kerran vuodessa

osastojen kanssa yhteistydssa tehtavalla kartoituksella.
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6.8 Palvelukatko

Fyysisen kirjastoaineiston kasittelyn aloittaminen edellyttda palvelukatkoa kirjastopalve-
luissa. Palvelukatkosta tulisi tiedottaa asiakkaille ajoissa ja pitda huolta siita, etta kirjas-

ton tiloihin ei muuttovaiheessa paase henkiléita, jotka eivat osallistu muuttoon.

Sahkoiset tietomateriaalit voidaan pitda kaytettavissa niin kauan, kun henkiléstd tyds-
kentelee nykyisissa tiloissa ja tietoverkon yhteydet ovat toiminnassa. Sahkoiset tietoma-
teriaalit ovat kirjastopalveluiden asiakkaille tarkeita, joten niihin liittyva palvelukatko olisi

hyva pitdd mahdollisimman lyhyena.

6.9 Aineiston pakkaaminen, siirto ja purku uusissa tiloissa

Ennen muuttoa

Muuttoa hoitavaan yritykseen kannattaa olla ajoissa yhteydessa ja ilmoittaa heille muu-
tettavan aineiston maara, jotta muuttoyritys voi laskea, kuinka paljon muuttolaatikoita ja
resursseja tarvitaan ja kuinka kauan muutto kestaa. Suositeltavaa on pyytaa muuttoyri-

tyksen edustaja katsomaan muutettavaa aineistoa ja tulevia tiloja paikan paalle.

Ennen muuton aloittamista on hyva hankkia ylitydluvat sekd muuttoyrityksen etta Satei-
Iyturvakeskuksen henkildstolle. Muutto olisi pyrittdva tekem&an virka-ajan puitteissa,
mutta on hyva varmistaa henkiléston paikallaolo myds tilanteissa, joissa aikataulu muut-

tuu tai pitkittyy.
Pakkaaminen

Luvussa 3.3 kuvatut yksityiskohdat vaikuttavat kirjojen pakkaamiseen kuluvaan aikaan.

Mikali halutaan, pakkaamisesta voidaan tehda luvun 3.3 mukainen pakkaustesti.

Kirjat ja lehdet pakataan muuttolaatikoihin, muovisten muuttolaatikoiden koot vaihtelevat
riippuen muuttoyrityksen kayttamista muuttolaatikkomalleista. Muutossa ei kannata kayt-
taa pahvisia muuttolaatikoita, koska kirjat ovat niihin liian painavia. Suosituksena on, etta
kirjojen pakkaamisen suorittaa muuttoyrityksen henkilékunta. Muuttoyritykselle kannat-
taa antaa selkeat ohjeet pakkaamista varten. Pakkaajille tulisi korostaa sita, etta kirjat
kannattaa pitda siina jarjestyksessa, kuin ne ovat hyllyissa, muuttolaatikot on numeroi-

tava ja numeroidut laatikot on pakattava muuttoautoon oikeassa jarjestyksessa.
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Kokenut muuttoyritys tietda ja osaa paattaa, missa jarjestyksessa pakataan, joten asi-
asta kannattaa keskustella ajoissa muuttoyrityksen edustajan kanssa. Suosituksena on,
etta kirjat pakataan hyllysta laatikoihin jarjestyksessa, aina vasemmalta oikealla ja kirjan

selkapuoli muuttolaatikon etureunaa kohti.

Laatikoihin pakataan vain sen verran kirjoja, kuin siihen helposti mahtuu eikd muuttolaa-

tikoihin pakata liikaa tai ylimaaraisia kirjoja, koska se vaikeuttaa kuljetusta ja purkamista.

Muuttoyrityksen kanssa voidaan sopia, etta yrityksen henkilostd numeroi muuttolaatikot
parhaalla katsomallaan tavalla. Laatikot tulisi numeroida niin, ettd jokainen muuttolaa-
tikko saa oman numeron esimerkiksi kayttaen juoksevaa numerointia, alkaen numerosta
yksi. Lehdet pakataan omiin muuttolaatikoihin kirjojen pakkaamisen jalkeen, jolloin muut-
tolaatikoiden juoksevaa numerointia voidaan jatkaa. Jos lehdet halutaan pakata omana
kokonaisuutena, voidaan numeroinnissa kayttda numero- ja kirjainyhdistelmaa, esimer-
kiksi 1A, 1B, jolloin lehtilaatikot erottuvat kirjalaatikoista. Muuttolaatikoiden numeroin-
nissa voidaan kayttda numerointia varten suunniteltuja lappuja, jotka ovat liitteina 4 ja 5.
Lappuja tulostetaan tarvittava maara ja niita voi kiinnittdad sekad muuttolaatikoiden paalle
etta sivulle. Liitteena olevissa numerointilapuissa on Toimituspaikka-kohta. Kohtaan voi-

daan tadydentaa huoneen numero, johon kyseinen aineisto toimitetaan.

Pakkaamisen valvonnasta voivat vastata seka Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikén

etta Kiinteistopalvelut-yksikdn henkilosto.

Kirjastokokoelman pakkaamisessa on otettava huomioon kirjaston kaytdssa olevat useat
tilat. Kirjastolle varatussa huoneessa seka kirjastovarastoissa ei ole tilaa sailyttad muut-
tolaatikoita. Ennen pakkaamisen aloittamista muuttoyrityksen ja Kiinteistopalvelut-yksi-
kon henkildstdon kanssa kannattaa sopia siita, mihin tdydet muuttolaatikot kasataan. Kel-
larissa voi olla mahdollista sailyttda muuttolaatikoita varastojen ulkopuolella kaytavassa.

Toisen kerroksen kirjastohuoneen yhteydessa on myds jonkin verran kaytavatilaa.
Aineiston siirto

Kirjaston aineiston siirto uusiin tiloihin on suositeltavaa tehdad omana kokonaisuutena
niin, etta sille on varattu tietyt paivat ja kellonajat. Kerroksien valissa kulkeva tavarahissi

tulisi varata kyseisena ajankohtana vain kirjaston muuttoa varten.

Muuttoyrityksen henkilostolla on kokemusta aineistojen siirtdmisesta, joten he voivat

paattaa, miten muuttolaatikoita siirretdan kirjastotiloista muuttoautoon.
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Muuttolaatikoita voidaan siirtda esimerkiksi nokkakarryilla, jotka ovat ergonomisia ja hel-
posti liikuteltavia. Nokkakarrylla siirrettdvat muuttolaatikkopinot eivat saisi olla liian suuria
ja laatikot tulisi laittaa pinoihin numerojarjestyksessa. Muuttoyrityksen henkilékunta siir-
taa pakatun aineiston muuttoautoihin seka huolehtii turvallisuudesta ja tarvittavista apu-

vélineista.

Aineisto tulisi pakata muuttoautoihin jarjestyksessa niin, ettad aineiston purkaminen uu-
sissa tiloissa voidaan aloittaa kokoelman alkupaasta. Kokenut muuttoyritys osaa suun-
nitella pakkaamisjarjestyksen, joten on suositeltavaa keskustella asiasta muuttoyrityksen
edustajan kanssa. Aineiston pakkaaminen jarjestyksessa on tarkeaa, jotta purkaminen

uusissa tiloissa sujuu helposti ja aineisto on helppo purkaa oikeaan jarjestykseen.
Aineiston purku uusissa tiloissa

Kirjojen yksityiskohtaista purkamista uusissa tiloissa ei voida suunnitella tdssa opinnay-
tetydssa, koska opinnadytetydn tekovaiheessa ei ole tietoa siitd, minkalaiset tilat ovat.
Aineiston oikeanlaisesta purkamisesta kannattaa keskustella muuttoyrityksen edustajan

kanssa, kun muuton tiedot tarkentuvat.

Kun uusiin tiloihin liittyvat yksityiskohdat ovat selvilla, kirjastopalveluille varattuihin tiloihin
kannattaa tutustua hyvissa ajoin, jotta voidaan suunnitella, mihin kokoelma sijoitetaan ja
kuinka paljon tilaa purettavalle aineistolle on kaytettavissa. Kun kaytettavissa olevat tilat
ovat selvilla, voidaan paattaa, kuljetetaanko aineisto uusiin tiloihin vaiheittain vai tuo-
daanko kaikki aineisto kerralla. Kirjastokokoelman sijoittamisesta olisi hyva tehda suun-
nitelma, jotta aineiston purkaminen sujuu ongelmitta eika purkamista suorittaville henki-
I6ille synny epaselvyytta siitd, mihin tiloihin aineisto sijoitetaan. Suunnitelman tekemi-
sessa voidaan kayttda apuna uusien kirjastotilojen pohjapiirrosta, mikali sellainen on

saatavilla.

Purkamisen voi tehda muuttoyrityksen henkildkunta, mutta purkamista tulisi valvoa kir-
jastopalveluiden henkiloston toimesta. Kirjojen purkaminen laatikosta tulisi aloittaa aina
laatikon vasemmasta reunasta ja purkamisessa tulisi muistaa, ettd aineisto puretaan
muuttolaatikoista numerojarjestyksessa ja kirjat laitetaan hyllyyn samassa jarjestyksessa

kuin ne on pakattu laatikkoon.

Aineiston purkamiseen muuttoautoista tulisi varata riittavasti tilaa. Purkamista varten va-
rattujen tilojen riittavyys tai vahyys vaikuttaa siihen, voidaanko muutto toteuttaa kerralla

vai joudutaanko se tekemaan vaiheittain.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Nina Sarmiento



43

Tieto tiloista selvida vasta, kun uusi toimitila on tiedossa, joten pakkaamiseen ja purka-
miseen liittyvia yksityiskohtia on tarkennettava talta osin. Mikali muutto toteutetaan vai-
heittain, voidaan purkaa osa aineistosta ja vapauttaa muuttolaatikot vanhoissa tiloissa
viela odottavaa aineistoa varten. Muuttoyritys toimittaa tdssa tapauksessa vapautuneet
pakkausvalineet ja aineiston pakkaamista jatketaan. Vaiheittainen muutto sitoo enem-
man resursseja, koska molemmissa toimipisteissa on oltava henkildkuntaa seka pakkaa-
massa etta purkamassa. Mikali halutaan muuttaa koko kokoelma kerralla, tulee varata
rittdvasti muuttolaatikoita, jotta kaikki saadaan pakattua. Tassa vaihtoehdossa resurssit

ovat varattuna vain yhdessa toimipisteessa.
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7 YHTEENVETO

Sateilyturvakeskuksessa on tavoitteena siirtda kirjastopalvelut uusiin toimitiloihin koko
organisaation toimitilahankkeen yhteydessa. Muuton suunnittelun ja toteutuksen myé6ta
on hyva mahdollisuus arvioida ja karsia kirjastokokoelman sellaiseksi kokonaisuudeksi,
ettd se palvelee organisaation asiakkaita, mutta ei sisalla aineistoa, jota ei kayteta tai
tarvita. Kirjaston tarjoamat palvelukokonaisuudet ovat toimivia, joten niihin ei ole tarpeen

tehda muutoksia muuton yhteydessa.

Tutkimuksessa tehdyt asiantuntijahaastattelut tukivat muuttosuunnitelman tekemista an-
tamalla konkreettisia esimerkkeja ja kuvauksia muuttoon liittyvistd yksityiskohdista.
Vaikka haastateltavien tydtilanteet eivat ole suoraan verrattavissa Sateilyturvakeskuk-
sessa kirjastotehtavia hoitavan henkilén tyéhén, voidaan tutkimustuloksia pitaa hyddyilli-

sina.

Sateilyturvakeskuksen kirjaston muuton toteuttamiseksi on suositeltavaa perustaa pro-
jekti, jotta muutto voidaan toteuttaa suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti. Muuttoa varten
on hyva varata riittavasti aikaa ja resursseja, jotta kaikki siihen liittyvat tehtavat tulevat
hoidetuksi. Kirjastokokoelman kattava lapikaynti kannattaa, jotta uusiin tiloihin siirretaan
organisaation henkildstolle relevantti kirjastokokoelma ja toisaalta saadaan poistettua
tarpeetonta ja vanhentunutta aineistoa, jota ei kayteta. Riskienhallinnan kautta muutto-

projektiin liittyvia haasteita voidaan ennakoida.

Muuton konkreettinen toteuttaminen eli aineiston pakkaaminen, siirto ja purku, tehdaan
tiiviissa yhteistydssa Asiakirjahallinto- ja tietopalvelut -yksikon, Kiinteistopalvelut-yksikén
seka valitun muuttoyrityksen kanssa. Ammattitaitoisen muuttoyrityksen valinta on kes-
keinen osa onnistunutta muuttoa. Jos muuttoyrityksella on kokemusta kirjastoaineiston
muutosta, voi vastuun aineiston pakkaamisesta, merkitsemisesta, siirrosta ja purusta jat-
tda muuttoyrityksen henkildkunnan hoidettavaksi. Hyvissa ajoin aloitettu suunnittelu ja
muutettavaan aineistoon ja uusiin kirjastotiloihin tutustuminen antavat muuttoyritykselle

mahdollisuuden suunnitella muutto niin, etta se etenee sujuvasti.
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Taman tutkimuksen tavoitteena on toimia kirjaston muuttoa kaytanndssa ohjaavana do-
kumenttina. Tydn tekovaiheessa ei kuitenkaan ollut selvilla, missa ja minkalaiset ovat
Sateilyturvakeskuksen uudet toimitilat. Taltd osin muuttosuunnitelmassa ei ole voitu ot-
taa kantaa esimerkiksi koko kirjastokokoelmaa kattaviin poistoihin tai kirjaston palvelui-
den sijoittumiseen ja toimimiseen uusissa tiloissa. Kirjaston muuton projektiryhman voi
olla tarpeellista tarkentaa suunnitelmia, kun aikataulu ja uusien kirjastotilojen yksityis-
kohdat tarkentuvat.
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Haastattelukysymykset

Haastateltaville etukateen lahetetyt haastattelukysymykset

1. Miten kirjaston muuton suunnittelu toteutettiin organisaatiossanne?
Miten arvoitte muuttoon tarvittavat resurssit ja tydomaaran?
Mitka ovat tarkeimmat asiat, jotka mielestasi tulisi ottaa huomioon kirjaston muuttoa
suunniteltaessa?
Miten kirjastokokoelma arviointiin eli paatettiin mita poistetaan ja mitd muutetaan?
Minkalaisia riskeja havaitsitte muuttoon liittyen?

Mita opitte, onko jotain mita olisi pitanyt tehda toisin?
Sahkopostilla tietoasiantuntijalle lahetetyt kysymykset

Mista kirjaston aineiston pakkaaminen kannattaa aloittaa?
Pakkasiko muuttofirma kirjat? Jos pakkasi, niin mita pitaa ottaa huomioon?

Onko jarkevaa kayttaa muuttolaatikoiden siirtdmisessa esim. rullakoita?

A

Muuta konkreettista apua siihen, miten pakkaaminen ja purkaminen tapahtuu?
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Sateilyturvakeskus
Kirjasto: Lehdet

Toimituspaikka

Muuttolaatikko

No.
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