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Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas Isonkyron kirjas-
toon. Kirjasto tilasi oppaan, koska silla ei ollut sellaista. Perehdyttaminen on tarkeaa,
jotta tyotehtavissa voidaan toimia oikein ja turvallisesti seka nopeuttaa tyopaikan
palaamista normaaliin toimintaan. Se myds auttaa tyontekijaa sopeutumaan. Opin-
naytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Se tarkoittaa, ettd opinnayte-
tydn paatarkoituksena oli tuottaa konkreettinen teos teoreettisen tutkimuksen si-
jasta.

Opinnaytteen teoriaosassa kasitellaan perehdyttamiseen liittyvia asioita, kuten lain
maarayksia ja perehdyttamisen ohjeita. Siina annetaan myds yleista pohjatietoa pe-
rehdytysoppaasta ja sen kaytosta. Opinnaytteessa kuvataan lisaksi raportin muo-
dossa perehdytysoppaan teko. Teoriaosaan kerattiin tietoa olemassa olevista tutki-
muksista ja ohjeista. MyOs perehdyttamiseen liittyvaa pohdintaa syntyi teoriaosaa
tehdessa.

Perehdytysoppaan rungon teossa kaytettiin mallina olemassa olevia oppaita, mutta
sen sisaltd toteutettiin tilaajakirjaston toiveiden mukaan. Sisallén valinnassa toimi
osaltaan apuna my0s teoriaosan sisalté antamassa suuntaa. Eli mita perehdytysop-
paan tulisi sisaltaa.

Opas laadittiin tiiviissa yhteistydssa Isonkyron kirjaston kanssa. Aineisto opasta var-
ten kerattiin keskustelutapaamisissa Isonkyron kirjaston henkilokunnan kanssa ja
opinnaytteen tekijan omien kokemuksien pohjalta. Opinnaytteen tekijan aiempi tyos-
kentely kirjastossa mahdollisti omiin kokemuksiin perustuvan tiedonkeruun ja op-
paan sisallon tyostamisen. Edellda mainittujen lisaksi oppaaseen saatiin valmiina joi-
tain sisaltdja. Naita valmiita asiakokonaisuuksia olivat esimerkiksi yleiset tyosuh-
deasiat ja tietoturvaa koskevat ohjeet. Ne liitettiin oppaaseen sellaisenaan. Pereh-
dyttamisoppaassa kuvataan Isonkyron kunnankirjaston tehtavia ja toimintoja ja an-
netaan perustietoa kunnan organisaatiosta. Prosessissa syntynyt opas on Isonky-
ron kirjaston kaytossa perehdyttamisen tukena.

Avainsanat: perehdytys, perehdytysopas, opas, kirjasto
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The objective of this thesis was to produce an employee orientation guide for the
Isokyrd Library. The Library commissioned the guide, because they did not have
one. Orientation is important for one to be able to work safely and do their job cor-
rectly. It speeds up the return of the workplace to its normal functions. It also helps
the new employee to integrate. The thesis was implemented as a functional thesis.
It means that the main purpose of the thesis was to produce a concrete work instead
of a theoretical study.

The theoretical part of the thesis deals with matters relating to employee orientation
such as legal provisions and employee orientation instructions. It also provides basic
information about the orientation guide and its use. The thesis also describes the
making of the orientation guide in the form of a report. The information in the theo-
retical part of the thesis was gathered from existing research and instructions. Em-
ployee orientation-related reflection also came to exist while writing the theoretical
part.

The frame of the orientation guide was made by using existing guides as examples,
but its content was implemented following the commissioner’s wishes. When choos-
ing the content, the theoretical part was also used as a guide. This means the things
that the orientation guide should include.

The guide was constructed in close cooperation with the Isokyro Library. The mate-
rial for the guide was gathered in discussion meetings with the Isokyrd Library’s staff
and from the author’'s own experiences. The author’s previous work at the Library
allowed information gathering from personal experiences and working on the guide.
In addition to the above-mentioned elements, the guide was also provided with
some complete parts of information, such as industrial relations and instructions
about information security. These parts were added to the guide as such. The ori-
entation guide describes the Isokyrd Municipal Library’s tasks and functions and
provides basic information about the municipal organisation. The guide produced in
the process is used by the Isokyro Library as support to employee orientation.

Keywords: employee orientation, orientation guide, guide, library
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon aihe ja toteutustapa

Opinnaytteen aiheena on perehdytys ja tavoitteena luoda perehdytysopas Isonky-
ron kirjastoon. Opinnaytety0 toteutetaan toiminnallisena opinnaytetyona. Toiminnal-
linen opinnaytety0 tarkoittaa sita, etta opinnaytetydn tarkoituksena on kehittaa kay-
tanndssa tydelamaa (Virtuaaliammattikorkeakoulu, [viitattu 19.7.2018]). Siina ei tut-
kita ja tuoteta uutta tutkimustietoa kuten tutkimuksellisessa opinnaytetyossa, vaan
kehitetaan organisaatiolle esimerkiksi tuotetta tai projektia. Toiminnallisuus tarkoit-
taa tuottamista, joka raportoidaan opinnaytetydhon. Toiminnallinen opinnaytetyé voi
olla esimerkiksi tuotekehityshanke, jossa kehitetdan ja suunnitellaan jotain uutta
tuotetta tai jatketaan jonkin olemassa olevan tuotteen kehittamista. Tallaisen opin-
naytetyon tuote voi olla esimerkiksi tietotekniset sovellukset ja laitteet, potilasoh-
jaukseen tarkoitetut videot, uusille tydntekijoille tarkoitetut perehdytysmateriaalit,
erilaiset vammaisille kehitettavat apuvalineet seka elintarviketuotteet. (Lapin AMK,
[viitattu 23.11.2018].) Taman opinnaytetydn kohdalla kyseessa on tuotekehitys-
hanke, joka kehittaa kirjastolle perehdytysmateriaalia. Toisin sanoen opinnayte-
tydssa on teoriaosa, toiminnallinen osa ja raportointi (Saastamoinen, Vaha, Ypya,
Alahuhta & Paatalo 2018). Teoriaosassa kasitellaan opinnaytetyon aihe yleisella ta-
solla. Toiminnallinen osa on tuotteen luominen ja raportoinnissa dokumentoidaan

tekoprosessi.

Saastamoinen ym. (2018) toteavat artikkelissaan, ettad toiminnallinen opinnaytetyo
etenee kuin projekti. Se alkaa suunnittelusta ja suunnittelun aikana aletaan teke-
maan aiheen teoriapohjaa. Suunnitelmaan liittyvat luonnokset, aikataulutus seka
projektiorganisaation eli tekijaryhman muodostaminen. (Saastamoinen ym. 2018.)
Tassa opinnaytetydssa naihin kuuluvat esimerkiksi luonnos perehdytysoppaan si-
sallysluettelosta ja aikataulutuksesta. Projektiorganisaatio muodostuu tassa opin-
naytetyon tekijasta ja kirjastosta, jonka kanssa tehdaan tiivista yhteistyota. Saasta-
moisen ym. (2018) mukaan ohjaava opettaja hyvaksyy suunnitelman, jonka jalkeen

opinnaytetyoprojektia aletaan tuottamaan. Tuottamisen aikana ohjaava opettaja ja



muut prosessiin liittyvat henkilot arvioivat ja opastavat tyon etenemista. Opinnayte-
tydprojektin jalkeinen loppuraportointi on myoés samaa, mita tavallisessa projektis-

sakin tehdaan. (Saastamoinen ym. 2018.)

1.2 Toimeksiantaja

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on Isonkyron kirjasto, joka tarvitsee perehdy-
tyskansion. Isonkyrdn kotisivujen mukaan pitajakirjasto perustettiin Isonkyron kun-
taan vuonna 1858 eli yli 150 vuotta sitten. Kyseinen pitajankirjasto muutettiin kanta-
kirjastoksi vuonna 1924. Vuosien varrella kirjaston kasvaessa se vaihtoi paikkaa
useasti ja nykyiseen paikkaansa se paatyi vuonna 2001. Nykyinen kirjaston paikka
on suunniteltu ja rakennettu kirjastoa varten, joten sen tilat soveltuvat hyvin kirjaston
tarpeisiin. (Isokyro, [viitattu 23.7.2018].)

Isonkyrdn kirjasto on nykyaan osa Eepos-kirjastokimppaa, johon se liittyi vuonna
2017. Eepos on 22 kunnan kirjastojen valinen yhteistyokimppa. Yhteistyokimppa el
kirjastokimppa tarkoittaa sita, etta kaikki Eepos-kimppaan kuuluvat kirjastot tukevat
toisiaan. Nailla kirjastoilla on yhteiset yleispelisaannot eli esimerkiksi palvelumaksut
ja lainauskaytannot ovat samat jokaisessa kimpan kirjastossa. Eepos tuo kirjastoon
laajemman kokoelman kirjakuljetusten kautta. Esimerkiksi jos kirjastossa ei ole jo-
tain tiettya materiaalia, se voidaan tilata kuljetuksen mukana toisesta kimpan kirjas-

tosta omaan kirjastoon asiakkaalle lainattavaksi. (Isonkyron kirjasto 2019.)

Eepos-kimpan kirjastoilla on yhteinen kirjastojarjestelma nimelta Axiell Aurora,
jonka avulla kirjastot voivat nahda muiden muassa samaan kimppaan kuuluvien Kir-
jastojen kokoelmat. Myos materiaalin luettelointitiedot ovat nakyvilla kaikissa kirjas-
toissa. Esimerkiksi, jos jossain muussa kirjastossa sattuu olemaan valmiina jonkin
uuden kirjan luettelointitiedot, samoja luettelointitietoja voi kayttaa ja lisata jarjestel-
maan merkinta, etta se on saatavissa myos omasta kirjastosta. Merkinta nakyy saa-
tavuustiedoissa. Eepos-kirjastoilla on yhteinen asiakasrekisteri ja samaa kirjasto-

korttia voi kayttaa kaikissa Eepos-kirjastoissa. (Isonkyron kirjasto 2019.)



Eepos myds lisaa kommunikointimahdollisuutta yhteistyokirjastojen valilla. Eepos-
kimpan kirjastot maarittelevat yhdessa sen kirjastoille yhteiset kayttdsaannot. Ee-
pos-kirjastoilla on myos yhteinen e-kirjasto ja verkkokirjasto Eepos Finna, joiden si-
saltoon kaikki kimpan kirjastot vaikuttavat. Verkkokirjastossa voi hakea ja varata
kaikkien yhteistyOkirjastojen kokoelmista ja paattaa, mihin kirjastoon ne tulevat nou-
dettavaksi. Verkkokirjastosta asiakas voi myos nahda Eepoksen alueella olevien ni-
teiden maaran ja sen, missa niteita on saatavilla seka varausten maaran. (Isonkyron
kirjasto 2019.)

Isonkyron kirjasto sijaitsee Kyroontie 15:ta, Isonkyron kunnassa Pohjanmaalla. Kir-
jasto on pieni kylakirjasto ja sita ymparoi Isonkyron ylakoulu, lukio ja Keskustan
koulu seka Isonkyron liikkuntahalli. Sielld on nelja vakituista tyontekijaa ja kesaisin
otetaan usein viikoksi tai kahdeksi kerrallaan kesatyontekijoita, joiden perehdytta-
misessa opas voisi auttaa. Vakituiset tyontekijat ovat kirjasto- ja vapaa-aikatoimen
johtaja ja kolme kirjastonhoitajaa. Kirjaston yhteydessa on myds yhteispalvelupiste,
jonka kautta voi asioida Kelan ja verohallinnon asioita sekd saada kyseisiin palve-
luihin liittyvia lomakkeita. Kirjaston henkilokunta hoitaa yhteispalvelupisteen toimin-

nan. (Isonkyrdn kirjasto 2019.)

1.3 Tavoite

Isonkyron kirjastolla ei ole olemassa olevaa perehdytysopasta, joten opinnaytetyo
on selvasti tilaus. Koska kirjasto on suhteellisen pieni, niin suurin osa kirjaston teh-
tavista on kaikkien tyontekijoiden hoidettavissa. Vain muutama tehtava on maaratty
tietyn tyontekijan vastuualueeksi, mutta esimerkiksi pitemman poissaolon aikana
muiden on hoidettava myds nama tehtavat. Tama on eras syy siihen, miksi kirjasto

tarvitsee perehdytysoppaan.

Opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa perehdytyskansio, jota voidaan kayttaa apuna
uuden tyontekijan tai harjoittelijan perehdyttamiseen. Perehdytyskansiota voi kayt-
tda myds vanhan tydntekijan apuna harvoin toteutettavissa tehtavissa ja siihen, etta
tydntekijalle palautetaan mieleen asioita, jos han on ollut jostain syysta poissa pit-
kaan. Se voi toimia tukena vanhalle tydntekijalle myos sijaistamisessa. Esimerkkina

tilanne, jossa taytyy toimia sijaisena tyotoverille ja hanella on tehtava, jota yleensa



vain han hoitaa. Kansion on oltava kattava ja kayttokelpoinen, jotta sita voidaan
kayttda kunnolla perehdytyksen tukena. Perehdytyskansion tavoitteena on kuvata
Isonkyrdn kirjaston perehdyttamisen kannalta tarkeat tyotehtavat selkeasti ja tar-

kasti.

Tavoitteena olisi, ettd perehdytyskansio olisi Word-tiedostona kunnan tiedostoase-
malla (G-asema), jotta sitd voidaan tarpeen tullen muokata ja paivittaa. Word-tie-
dostomuodossa oleva kansio on tulostettavissa ja/tai uudelleentulostettavissa tar-
peen tullen. Tiedosto myods vie vahemman fyysista tilaa. Isonkyrén kirjaston kokoi-
sessa kirjastossa yhden tehtavan muuttuminen, poistuminen tai lisdaminen on ver-
rannollisesti melko suuri kokonaisuuteen nahden. Taman takia helposti paivitetta-

vissa oleva perehdytyskansio on sopiva ratkaisu.
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2 PEREHDYTYS

Yleisesti ajatellen perehdytys on sita, kun jollekin opastetaan tietyn asian kayttéa tai
kerrotaan, mita toimia taytyy paivan aikana tehda. Perehdyttamisella tyontekijalle
annetaan taito toimia oikealla ja turvallisella tavalla tyotehtavissa ja -yhteisdssa
(Tyoturvallisuuskeskus, [viitattu 17.10.2018]). Kuten Kupias ja Peltola (2009, 9) to-
teavat, perehdytys on tyon alkuvaiheessa tapahtuvaa kehittamista. Perehdyttami-
sessa kerrotaan saannot ja yleiset tavat tyopaikan uudelle jasenelle ja pyritaan sii-
hen, ettd han ymmartaisi tyon sisallon. Perehdyttamisella pyritdan opastamaan tyo-
paikan uusi jasen jatkamaan tydyhteison toimintatapoja samalla tavalla. Perehdyt-
tamisen on myos tarkoitus nopeuttaa uuden tydntekijan sopeutumista tydpaikalle tai
uuteen tehtavaan. (Ketola 2010, 11-12.) Perehdytyksella voidaan myds palauttaa
vanhan tyontekijan mieleen tyon sisaltoa ja toimintatapoja esimerkiksi pitkan pois-
saolon jalkeen. Kaikki tydntekijat pyritaan perehdyttdmaan, olivat he sitten harjoitte-

lijoita, maaraaikaisia tai jotain muuta. (Tyoéturvallisuuskeskus, [viitattu 17.10.2018].)

Perehdytykseksi lasketaan kaikki toimet, joita kaytetaan perehdytettavan opastami-
seen hanen omassa tydssaan ja ettd hanen tietoonsa saadaan hanen tyohonsa
kohdistuvat odotukset ja ymmarrys hanen vastuustansa tyopaikan toiminnassa. Pe-
rehdytykseen kuuluvat taman lisaksi kaikki ne tavat, joilla perehdytettava saadaan
tuntemaan oma tyOpaikkansa eli tydpaikan tavat, liikeidean, toimintatavat ja -ajatuk-
sen. Siihen lasketaan myds tydpaikan ihmisiin tutustuttaminen. Naita ihmisia ovat
esimiesten ja tyotoverien lisaksi myods asiakkaat. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)
Tyoturvallisuuskeskuksen ([viitattu 17.10.2018]) sivustolla todetaan perehdytyk-

sesta: “Perehdytys opastaa yrityksen kulttuuriin ja yleisiin kaytantoihin”.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 10—11) mukaan perehdytykseen vaikuttavaa useampi
taso. Uloimmalla tasolla siihen vaikuttaa yhteiskunnan nakemys, lainsaadanto ja
tydnopastusta kuvaava historia eli se, mika kasitetdan ja on kasitetty tyonopas-
tukseksi. Toiseksi uloimmalla tasolla vaikuttaa yrityksen strategia ja konseptit toi-
mintatavoista ja tavasta perehdyttaa. Konseptit kuvaavat saannot, rakenteet ja teh-
tavanjaot, joilla yritys haluaa toteuttaa valitsemansa strategian. Kolmannella tasolla

vaikuttaa henkilokunta uudesta perehdytettavasta johtajaan asti. Neljannella eli
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toiseksi sisimmalla tasolla on perehdytyksen suunnittelu ja sisimmalla tasolla pereh-
dyttamistilanteessa tapahtuva toiminta. Tata on havainnollistettu alla olevassa kuvi-
ossa. (Kupias & Peltola 2009, 10-11.)

Yhteiskunnan nékemys
Lainsaadanto
Tydnopastuksen historia

Yrityksen strategia
Toimintatapojen konseptit

Perehdyttamistavan
konsepti

Henkilokunta

Uusi perehdytettava -
Perehdyttaja - Muut
tyontekijat - Johtaja

Perehdytyksen
suunnittelu

Perehdyttamistilanteessa
tapahtuva toiminta

Kuvio 1. Perehdyttamiseen vaikuttavat tasot (Soveltaen Kupias & Peltola 2009, 11).

Perehdytyssuunnitelma on hyva olla olemassa ja kaytdssa tyopaikalla, jotta pereh-
dytyksen etenemista voidaan seurata. Suunnitelman avulla myds ehkaistaan ja ope-
tetaan tunnistamaan vaaroja. Hairidtilanteita, puhdistus- ja huoltotoita varten on ol-
tava olemassa kirjalliset ohjeet, jotta niitd voidaan kayttaa perehdytyksessa ja/tai

muistutuksena. (Tyoturvallisuuskeskus, [viitattu 17.10.2018].)

Perehdytys ei ole pelkastaan sita, etta uudelle henkildstdon jasenelle kerrotaan, mi-
ten asia tehdaan. Hyva perehdyttaminen vaati, etta se esitetaan ymmarrettavassa
muodossa ja tarvittaessa opastetaan jopa "kadesta pitaen". Perehdytyksen taitoon
kuuluu hallita kaikki perehdytyksen puolet eli Liskin, Hornin ja Villasen (2007, 12)
mukaan ymmarrettavyyden lisaksi perehdyttajan on osattava ohjata tekemaan tuot-
tavaa ja laadukasta tyota, kayttamaan oikeita ja turvallisia menetelmia tyossa seka
kannustaa itsenaiseen toimintaan tiedonhaun ja ongelmanratkaisun kanssa. Heidan

mukaansa perehdyttdjan kuuluu myds osata antaa rakentavaa palautetta. (Liski,
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Horn & Villanen 2007, 12.) Perehdytykseen kuuluu myo6s halu oppia ja kehittya
tydssa (Ketola 2010, 154-155).

Hyva perehdytys ei ole sita, etta ensikertalainen laitetaan tekemaan tehtavia ja kat-
sotaan, miten han niista selviytyy ilman apua tai ohjausta. Kuten Hannu U. Ketola
(2010, 11) kuvailee edella mainittua esimerkkia vaitoskirjassaan huonona uimakou-
luopetuksena, jossa oppilas tuupataan veteen ja katsotaan selviaako han. Hyvassa
perehdytyksessa uutta tyontekijaa tuetaan ja ohjataan kunnes han kykenee itse sel-
viytymaan annetuista tehtavista. Hyva perehdytys nopeuttaa sopeutumista uuteen
tydpaikkaan tai tehtavaan. (Ketola 2010, 11-12.) Hyva perehdytys voi myds piden-
taa aikaa, jonka tyontekija on toissa esimerkiksi ennen elakkeelle siirtymista eli kun
asiat on opittu hyvin, niin halu ja mahdollisuus pysya tydelamassa voi jatkua pitem-
paan (Kupias & Peltola 2009, 15).

Perehdytysoppaan kayton lisaksi (kaytosta asiaa luvussa 3) hyva perehdytys sisal-
taa lasnaoloa, tukea, avoimuutta ja uuden jasenen hyvaksymista ja mukaan otta-
mista. Uuden tyontekijan on saatava kokea kuuluvansa tydpaikalle, jotta tyopaik-
kaan ja/tai tydtehtavaan sopeutuminen ja halu oppia ja perehtya jatkuisivat hidastu-

matta tai pysahtymatta. (Ketola 2010.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan antamaan riittavasti perehdytysta tyoolo-
suhteisiin, tyovalineisiin, tuotantomenetelmiin, turvallisuuteen ja terveyteen. Pereh-
dytysta on annettava uusissa tilanteissa eli kun jotain aletaan tekemaan, jokin asia
muuttuu tai jokin uusi laite/tyévaline otetaan kayttéon ja ohjausta on taydennettava

aina kun siihen on tarvetta. (Liski, Horn & Villanen 2007.)

2.1 Perehdyttamisen suunnittelu, vaiheet ja tavat

Hyva suunnittelu ja suunnitelman mukainen perehdytys on yksi osa toimivaa pereh-
dytysta. Se lyhentaa perehdytykseen kuluvaa aikaa ja varmistaa, etta perehdytyk-
sesta ei unohdu tarkeita yksityiskohtia. Perehdytyksessa pitaa olla mukana myds
ne tehtavat ja tydvalineet, joita perehdytettava ei valttamatta itse tule kayttamaan.

Naiden lisdaminen perehdytyssuunnitelmaan varmistaa, etta kaikki tyontekijat tieta-
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vat mahdolliset riskit ja/tai kykenevat tarpeen tullen sijaistydbhon, esim. sairasta-
pauksessa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007.) Kuten Tydturvallisuuskeskuksen
([viitattu 21.8.2019]) verkkosivuilla todetaan, havainnollistavia kuvia voi kayttaa

apuna esimerkiksi poikkeustilanteiden selvitykseen.

Perehdytys on nykyaan enemman tai vahemman itsestaan selvyys, kuten Ketola
(2010, 17) toteaa. Lainsaadantd on yksi tekija, muiden muassa esimerkiksi Tyotur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738, joka vaatii uuden tyontekijan riittdvan opetuksen ja oh-
jauksen turvalliseen tyoskentelyyn ja toimintaan. Aluksi perehdyttdminen on perus-
tunut lainsaadannon ohjeisiin, mutta on myohemmin kehittynyt organisaatioissa hy-
vaksi todettujen toimintamallien ja -tapojen avulla useimmiten enemman oman or-
ganisaationsa nakdiseksi (Ketola 2010, 17). Ketolan (2010, 17) mukaan tama ta-
pahtuu jokapaivaisen toiminnan takia, koska uudet tydtekijat halutaan saada nope-
asti perehdytetyksi. Han toteaa, etta samasta syysta organisaatioihin on kehitetty

my0Os erilaisia perehdytystapoja ja -ohjelmia. (Ketola 2010, 17.)

Perehdytyksen suunnittelussa perehdytysjarjestys kannattaa tehda loogiseksi. Eli
aloitetaan tarkeimmista ja edetaan jarjestyksessa perehdytettavasta asiasta toi-
seen. Ensimmaisena jarjestyksessa voisi olla esimerkiksi turvallisuussuunnitelma ja
pelastusreitit yms. ja sen jalkeen edettaisiin tydopaikan osastolta toiselle perehdyt-
taen joko siten, missa jarjestyksessa huoneet ovat tai missa jarjestyksessa eri osat
vaikuttavat toisiinsa. (Ketola 2010.) Esimerkiksi kirjastossa perehdytys voitaisiin
tehda turvallisuus-, pelastus-, yms. -suunnitelmien jalkeen siten, etta aloitetaan pe-
rusasioista, kuten lainaamisesta, ja syvennetaan sitd uuden kirjan kasittelyyn asti.
Liski, Horn ja Villanen (2007) toteavat, etta hyvin suunniteltu perehdytys lyhentaa
siihen kuluvaa aikaa ja vahentaa kuluja. Perehdyttamiseen vaikuttaa perehdytetta-
van oma panostus ja perehdyttajan ammattitaito. (Ketola, 2010; Liski, Horn & Villa-
nen 2007.)

Perehdytykseen kuuluu tehtavakohtainen tydnopastus eli jokainen tehtava opaste-
taan erikseen eika kaikkea yhdessa rykelmassa. Perehdytys on tarkea myos orga-
nisaation imagon kannalta. Perehdytys antaa tyontekijalle kuvan organisaatiosta ja

tyotehtavasta ja tama kuva valittyy nopeasti eteenpain. Erityisesti esim. opiskelija-
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harjoittelijoiden kohdalla tama on hyvin huomattavaa. Perehdytys antaa myos tyon-
tekijalle kuvan hanen paikastaan tydpaikalla eli mihin hanen tydskentelynsa vaikut-

taa ja mika vaikuttaa haneen. (Liski, Horn & Villanen 2007.)

Liskin, Hornin ja Villasen (2007, 10) mukaan perehdyttamiseen sisaltyy tyontekijan

tutustuttaminen:

Tyopaikkaan

O organisaatio, tavat, toiminta-ajatus

TyoOyhteisdon

o tyodtoverit, sidosryhmat

Tyoymparistoon
0 koneet, laitteet, tilat

Tehtavaan

o valineet, saannot

Pirkko Kangas (2003, 14—-15) toteaa kirjassaan Perehdyttaminen palvelualoilla, etta
tydhonopastuksessa on viisi askelta. Aluksi on alkuvalmistelut, jotka saastavat ai-
kaa itse opastuksesta. Esimerkiksi otetaan kaikki tarvittavat tyokalut valmiiksi esille
opastusta varten. Alkuvalmistelut eivat ole Kankaan mukaan kuitenkaan viela askel
opastamiseen. Ensimmainen askel “Opastustilanteen aloittaminen” sisaltaa 1ahto-
pisteen arvioimisen ja oppimistavoitteen selvittdmisen. Lahtopisteella tarkoitetaan
sita, mita tyontekija osaa jo. Oppimistavoitteella taas tarkoitetaan sita, mita tyonte-

kijan tulisi osata opastuksen jalkeen. (Kangas 2003, 14-15.)

Toinen askel on “Opetus” ja pitaa sisalladn kokonaiskuvauksen tyétehtavasta, sen
ohjeet ja saannot. Kangas (2003, 14-15) toteaa, etta tassa vaiheessa kannattaa
yrittda saada aikaan vuorovaikutusta eli esimerkiksi keskustelua opastajan ja opas-
tettavan valilla. Laaja kokonaisuus on Kankaan mukaan hyva jakaa osiin, jotta se

on helpompi sisadistdd. Myds perustelua, esimerkiksi “Miksi asia tehdaan nain?”
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“‘Miksei sita voi tehda nain?”, kannattaa kayttaa. Opastaja voi myos kysya peruste-
luja opastettavalta, jolloin han joutuu miettimaan asiaa ja voi siten osallistua opas-
tukseen. (Kangas 2003, 14-15.)

Kolmas askel on “Mielikuvaharjoittelu”. Sen tarkoituksena on viimeistella sisaiset
mallit eli ihmisen toimintoja ohjaavat tekijat. Esimerkiksi palautettu kirja laitetaan
omaan hyllyynsa, mutta jos siita onkin varaus, niin mita siina tilanteessa tehdaan
(laitetaan varaushyllyyn). Mielikuvaharjoittelua voi tehda eri tavoilla, mutta Kangas
(2003, 14—-15) antaa kirjassaan esimerkin, etta opastaja pyytaa opastettavaa kuvaa-
maan vaihe vaiheelta juuri opastetun tilanteen. Opastettava joutuu nain ajattele-
maan tyosuorituksen tekemista. Eli miksi ja miten suoritus etenee ja mita han joutuu
kayttdamaan ja tekemaan eri vaiheissa. Kangas toteaa mielikuvaharjoittelun autta-
van ajatusten keskittamista tydtehtavaan ja sen onnistumiseen. (Kangas 2003, 14—
15.)

Neljas askel on “Taidon kokeilu ja harjoitteleminen”, jonka aikana opastettava tekee
opastetun tyotehtavan alusta loppuun. Taman kautta opastettava saa taidon sen
tekemiseen. Opastettavan annetaan suorittaa tehtava omaan tahtiinsa. Kun tyéteh-
tava on suoritettu loppuun, opastettava arvioi suorituksensa ensin itse ja sen jalkeen

opastaja. Harjoittelua voidaan jatkaa tarvittaessa. (Kangas 2003, 14-15.)

Viides askel on “Opitun varmistaminen”. Tassa vaiheessa tarkistetaan, etta opas-
tettavalla on riittavat tiedot ja taidot. Opastettavan annetaan tydskennella itsenai-
sesti ja opastaja tarkistaa tilanteen silloin talléin. Kankaan (2003, 14—15) antama
esimerkki yhdeksi tavaksi opitun varmistamiseksi on pyytaa opastettavaa opetta-
maan tyotehtava jollekin toiselle ja tilannetta seurataan sivusta. (Kangas 2003, 14—
15.)

2.2 Lainsaadanto

Tyoéturvallisuuslain luvun 2 jakeessa 14 kerrotaan tyontekijalle annettavasta opetuk-
sesta ja ohjauksesta. Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavasti tietoa tyopai-

kan haitta- ja vaaratekijoista. Tyontekijan on saatava riittavasti perehdytysta, jotta
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han voi toimia kunnolla ja turvallisesti tydossaan. Perehdytysta on paivitettava aina
tarpeen tullen. (L 23.8.2002/738.)

Opetus ja ohjaus ehkaisee tyon haittoja ja vaaroja seka tyon aiheuttamia turvalli-
suutta tai terveytta uhkaavia haittoja ja vaaroja. Lain mukaan tyontekijalle pitaa
opastaa tyopaikan tyoolosuhteet, ty0- ja tuotantomenetelmat, tydossa kaytettavat
tydvalineet ja niiden oikea kaytto ja turvalliset tyotavat. Tama on tehtava erityisesti
silloin, kun ollaan aloittamassa uutta tyota tai tyotehtavaa tai tydtehtavat muuttuvat
ja ennen kuin otetaan kayttdon uusia tyovalineita tai tyd- tai tuotantomenetelmia.
Tyontekijaa on myos opastettava valiaikaisten muutosten varalta. Tallaisia muutok-
sia ovat esimerkiksi hairio- ja poikkeustilanteet. (L 23.8.2002/738.)

Valtioneuvosto voi antaa asetuksen, jolla tarkennetaan, mita tyontekijalle perehdy-
tetdan. Tarkennuksia voidaan antaa opetuksesta, ohjauksesta ja kirjallisista tydoh-
jeista. Myos niista ammateista ja tyotehtavista, joissa tarvitaan erityista osaamista
ja sen osaamisen esittamisesta Valtioneuvosto voi antaa asetuksen avulla tarken-
nuksia. (L 23.8.2002/738.)

Ty6sopimuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava tydntekijan mahdollisuudesta
suoriutua tyostaan myaos, kun yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydomenetelmia
muutetaan tai kehitetaan. Tyonantajan velvollisuutena on myos toimittaa tyonteki-
jalle selvitys tyonteon keskeisista ehdoista. Taman selvityksen tulee sisaltad myds

tydntekijan paaasialliset tyotehtavat eli perehdytyksen. (L 26.1.2001/55)

Muita saadoksia, jotka liittyvat perehdyttamiseen on hyva tuntea. Naita saadoksia
ovat tyoturvallisuuslain lisaksi pelastustoimiasetus 857/1999, laki tydsuojelun val-
vonnasta ja tydpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 701/2006, laki nuorista tydnteki-
jOista 998/1993 ja 405/2002 ja asetus nuorten tyontekijdiden suojelusta 128/2002.
Nama saadokset antavat ohjeet nimensa mukaisesti tyon turvallisuudesta ja sen
laatimisesta ja tyontekijoihin kohdistuvasta toiminnasta. (Liski, Horn & Villanen
2007, 9.)
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3 PEREHDYTYSOPAS

Perehdytysopas on luettavissa oleva kooste, johon on merkitty kaikki oleelliset ky-
seessa olevan tyOpaikan tai tyotehtavan tehtavat ja ohjeet. Perehdytysoppaaseen
on merkitty tarvittavat tiedot, kuten esimerkiksi tydsuhdeasiat ja tyOajat, jotta uusi

tydntekija saa tietoonsa, miten missakin tilanteessa toimitaan.

Yleisesti ajatellen nimi “Perehdytysopas” ilmoittaa jo sen lukijalle, ettd kyseessa on
opas, jota kaytetaan apuna ja oppaana perehdyttamiseen. Perehdytysopas pitaa
sisallaan ohjeet, miten tyontekijalle opastetaan jokin tehtava. Opas toimii myds
muistilistana, jotta perehdyttaja muistaa kayda kaikki tarkeimmat asiat lapi perehdy-
tettavan kanssa. Muistilistana se toimii myds siten, ettéd perehdyttaja ei jata epa-
huomiossa jotain yksityiskohtaa mainitsematta. Jonkin yksityiskohdan puuttuminen
saattaisi aiheuttaa esimerkiksi tietojen katoamista koska tiedot taytyykin tallentaa

my0s jossain valivaiheessa sen sijaan, etta ne tallennettaisiin kaikki vasta lopuksi.

Kuten Pirkko Kangas ja Juha Hamalainen (2007, 7) kirjassaan Perehdyttamisen
suunnittelu ja toteutus toteavat, oheismateriaali, tassa tapauksessa perehdy-
tysopas, saastaa varsinaiseen perehdyttamiseen kuluvaa aikaa. He myos mainitse-
vat, etta tydntekija voi oppaan avulla tutustua asioihin jo ennen perehdytystilannetta
ja kayttaa sitd myds omatoimisesti asioiden kertaamiseen. Oheismateriaaleissa
mainitaan myos perehdyttamisen tarkistuslista. Tarkistuslistaan voidaan merkita,
mitka asiat on jo kayty. Seka kuten Kangas ja Hamalainen mainitsevat, tarkistuslis-
taan voidaan merkitd myos ajankohtia esimerkiksi perehdyttdmisen seurantakes-
kustelulle. Taman keskustelun aikana kaydaan lapi edistymista, kuinka tehtavat on-

nistuvat ja muistaako tyontekija kaydyt asiat.

Kankaan ja Hamalaisen (2007) kirjan Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus mukaan
lyhytaikaisen tyontekijan opastamiseen voidaan kayttaa lyhennettya versiota pereh-
dytysoppaasta. Tallaiseen lyhennettyyn oppaaseen laitettaisiin vain tallaiselle tyon-
tekijalle tarkeimmat asiat ja sellaiset, mitd hanen arvioidaan tarvitsevan/tekevan.

Lyhytaikaiselle on my0s hyva kertoa, mista saa lisatietoa tarvittaessa.



18

4 TOTEUTUS

4.1 Teoriaosa

Aloitin teoriaosan tekemisen suunnittelemalla sisallysluettelon ja kaymalla ohjaajan
kanssa lapi asioita, joita teoriaosaan tarvitaan. Otsikoita tuli muutettua muutamaan
kertaan, kunnes olin tyytyvainen niihin. Mielestani otsikointi onnistui hyvin ja otsikot
kertovat lukijalle, mita luvussa kasitellaan. Sisallysluettelon suunnittelu auttoi rajaa-

maan ja miettimaan, mita materiaalia tulin tarvitsemaan teoriaosan tekoon.

Sisallysluettelon jalkeen keskityin keraamaan lahdemateriaalia ja sita 10ytyi mieles-
tani helposti. Tama johtuu siita, etta perehdytysta seka vaaditaan laissa etta yleisesti
kasitetdan hyvan tavan mukaiseksi. Sen lisaksi perehdytysoppaita kaytetaan paljon

ja siksi sen tekoon on saatavilla paljon materiaalia.

Kun lahdemateriaalia oli jonkin verran koossa, aloin kirjoittamaan teoriaosan teks-
teja. Tiesin kuitenkin, etta lahteita tulee viela enemman, mutta jostakin piti aloittaa.
Tekstien kirjoittaminen oli valilla vaativaa. Vaativaa kirjoittamisessa oli teoreettisen
tekstin tuottaminen, aiheen kannalta sopivan materiaalin valinta ja sen sopivaksi
muotoileminen. Teoriaosaa kirjoittaessani sen tekstit kavivat useasti ohjaajalla tar-
kistettavana ja kommentoitavana. Valilla hieman turhautti, kun tuntui, ettd mikaan
maara tekstia ei riitd. Useimmista kohdista nain itsekin ja ymmarsin, miksi siihen
tarvitaan lisaa tekstia. Joissakin kohdissa taas kirjoitin mielestani turhaan lisaa ja
myohemmin se kohta poistettiin, koska se ei sopinut siihen tai ei ollut tarpeellinen.
Onhjaajalta tuli hyvinkin tarpeellisia kommentteja kieliasusta ja lauseiden mitasta.
Tekstit kuitenkin valmistuivat lopulta ja olen tyytyvainen niihin, vaikka monen mut-

kan kautta onkin kuljettu.

4.2 Toiminnallinen osa

Aloitin oppaan suunnittelemisen listaamalla tehtavia, joita muistan tehneeni olles-
sani Isonkyron kirjastossa tyOharjoittelussa. Taman jalkeen listasin erindisia mie-

leen tulleita kirjaston asioita. Naita olivat esimerkiksi tyoterveys, tietokoneasiat ja
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kirjautumiseen liittyvat asiat. Lisasin sisallysluetteloon myods perehdytyksen tarkis-
tuslistan ja selitin kirjaston tyontekijoille, mihin sita tarvitaan. Kavin kahdesti sisal-
lysluettelon laatimista varten myds kasvotusten kirjastossa keskustelemassa, etta
mita sisaltda perehdytysoppaaseen halutaan. Otin ensimmaista keskustelua varten
avuksi myos mukaan kaksi esimerkkia perehdytysoppaan sisallysluettelosta. Nama
esimerkit olivat Jari Hamalaisen (2014) opinnaytetyosta Tydntekijan perehdyttamis-
opas ja Anna Sysion (2006) opinnaytetydsta Perehdyttamisopas. Naita esimerkkeja
kaytettiin vain siihen, ettd naytin mita asioita muut ovat oppaaseen laittaneet seka
milta sisallysluettelo voi nayttaa. Kavin ensimmaisen kerran jalkeen opinnaytteen
ohjaajan luona kdymassa sisallysluetteloa lapi. Ohjaajan kanssa kaydyn keskuste-
lun jalkeen kavin toisen kerran kirjastossa keskustelemassa sisallysluetteloa koske-
vista asioista. Nain selvitimme, mita siihen halutaan ja tarvitaan. Keskustelujen ai-
kana selvitin myos, mita kirjoitan oppaaseen itse ja mita tietoja saan oppaaseen
valmiina kirjastolta/kunnalta, kuten esimerkiksi tyosuhteeseen ja tyoterveyteen liit-
tyvat asiat. Tassa vaiheessa kavin viela ohjaajan luona selvittdmassa vastaukset
sisaltda koskeviin kysymyksiin. Naiden keskustelujen pohjalta muotoilin sopivan si-
sallysluettelon. Kirjasto halusi tietynlaisen ja yksinkertaisen sisallysluettelon. Siita
johtuen kaikki valiotsikot eivat nay sisallysluettelossa. Sisallysluettelossa nakyvat

tarkeimmat ja sisalléltaan kuvaavimmat otsikot.

Sisallysluettelon valmistuttua aloin kirjoittamaan ohjeita kirjaston tehtaviin ja muihin
asioihin. Itse kirjoittamani osiot kavivat tarkastettavana seka ohjaajalla etta kirjas-
tolla monta kertaa. Sain kommentteja, korjausehdotuksia ja toiveita molemmilta. Ka-
vin ne kaikki lapi ja muokkasin tekstia niiden pohjalta, jos totesin sen olevan tarpeen.
Tein opasta tehdessa paljon yhteisty6ta kirjaston kanssa. Kyselin tyontekijoilta tar-
kennuksia tehtaviin varsinkin, jos en itse ollut paassyt niita tekemaan. Kavin kirjas-
tolla useaan otteeseen keskustelemassa sisallosta ja tehtavista. Samalla kerasin
huomioita asioista, joita en ollut muistanut itse tai tiennyt niiden olemassaolosta.
Sain myds tietoja esimerkiksi lainaus/palautusautomaatin kaytodsta, joka tuli kirjas-
toon perehdytysoppaan teon aikana. Katsoin tarpeelliseksi lisata namakin tiedot op-
paaseen, koska ne ovat melko nakyvilla kirjastossa. Lisasin ne myos sen takia, etta
kuten olen jo tassa opinnaytetydssa maininnut, kirjasto on pieni ja yhdenkin tehta-

van muuttaminen, lisdaminen tai poistaminen muuttaa asioita suhteessa enemman
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isoon kirjastoon verrattuna. Mielestani tama yhteisty0 oli paras osa koko opinnayte-

tydprosessia.

Kirjoittamisen ohessa kerasin myos valmiina saatavilla olevia tietoja talteen, myo-
hemmin oppaaseen liitettavaksi. Kerasin naita tietoja kansioon OneDriveen, jotta
ohjaaja pystyi erottamaan itse kirjoitetun tekstin oppaaseen liitetysta tekstista ja ver-
taamaan tyyleja keskenaan. Sain kirjastosta luvan kayda itse tutkimassa kirjaston
ja kunnan G-tiedostoasemaa ja kopioida sieltd oppaaseen tarvitsemani tiedot itsel-
leni. Kun olin kirjoittanut Iahes kaiken itse kirjoitettavan oppaaseen, koko teksti kavi
viela tassa vaiheessa kirjastossa ja ohjaavalla opettajalla tutkittavana. Kavin myos
kirjastossa paikan paalla keskustelemassa oppaasta ja kavimme sen lapi. Vaikeinta
itse kirjoitetussa osassa oli saada se kuulostamaan jarkevalta ja ymmarrettavalta.
Valilla tuli vastaan tilanteita, joissa piti lisata ohjeistusta johonkin kohtaan. Olin saat-
tanut huomaamattani ohittaa asian minulle itsestaanselvyytena tai olin vain unohta-

nut jonkin asian olemassaolon.

Kun itse kirjoitettu osa oli kunnossa, aloin kayda lapi valmiita tietoja. Osan tiedoista
onnistuin kopioimaan sellaisenaan, osa piti pilkkoa pienempiin osiin ja osa kirjoittaa
puhtaaksi. Paperilla olevia tietoja jouduin skannaamaan ja muuttamaan PDF-tiedos-
toiksi ja liittmaan ne siten oppaaseen. Jos jokin kohta oli kopioitu tai jokin luku
sisalsi ainoastaan kopioitua tekstia, niin lisdsin ennen kopioitua osaa tekstin, jossa
kerroin sen tietyn osan olevan kopioitu. Kerroin siina tekstissa myos sen, mista ko-
pioitu osa on peraisin seka mista paikasta ja milla nimella sama tieto on saatavana
kirjastosta. Perehdytysoppaaseen muualta kopioidut tiedot ovat luvut 1.1, 1.2.1, 2
kokonaisuudessaan, 5.1 varalainaus-osio, 6.3 ja 8.1 Isonkyron kunnan oma pereh-

dytyksen tarkistuslista.

Tietoja liittaessa tuli vastaan kohtia, jotka vaativat lisaa omaa kirjoittamista. Kun olin
kaynyt lapi kaikki tiedot, jotka olin saanut, pystyin nakemaan, mita viela puuttui. Pyy-
sin kirjastosta aikaa kayda keskustelemassa ja kdymassa lapi puuttuvia tietoja. Kun
oppaassa oli kaikki tiedot, laitoin sen kirjastolle luettavaksi. Taman jalkeenkin tuli
viela muutoksia ja lisayksia. Naiden kohdalla lahettelin kirjaston kanssa edestakai-
sin sahkoposteja, jotka olivat paaosin asialtaan “Olisiko tama osio nyt nain hyva” -

tyylisia. Lopulta perehdytysopas tuli kuitenkin valmiiksi.
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4.3 Raportointi

Raportointi oli ehka koko tyon helpoin osuus, koska opinnaytetyd oli mielessani
paallimmaisena lahes koko ajan tyota tehdessa. Tama vaikutti siihen, etta kun oli
aika raportoida, niin kaikki lapikayty muistui mieleen selvasti. Ainoa asia, mika ra-

portointia hidasti, oli ilmaista asiat ymmarrettavasti.

Kirjaston vaki oli tyytyvainen oppaaseen ja he totesivat sen hyvaksi. He olivat iloisia
oppaasta ja sanoivat sen tulevan tarpeeseen. Itsekin olin melko tyytyvainen loppu-
tulokseen. Suunnittelemiseen olisin voinut kiinnittda enemman huomiota niin op-
paassa kuin koko prosessissa. Muistan, etta minulla oli jo silloin kiire saada opin-
naytetyohon tekstia, koska suunnittelu ei tuntunut viela aloitetulta tyolta. Jos olisin
suunnitellut tydn oikeaoppisesti, niin se voisi ehka nayttaa erilaiselta tai jopa parem-
malta. En kuitenkaan usko, etta olisin osannut suunnitella sita yhtadan sen paremmin

kuin mita se on nyt.

Perehdytysoppaan tuottamisen lisaksi prosessin aikana syntyi tavallaan sivutuot-
teena uusi hyllykartta kirjastolle. Se toimitettiin kirjastolle erillisena tiedostona kayt-
tdéa varten. Tein hyllykartan kayttamalla kirjaston pohjapiirrosta alustana, jotta saa-
toin kayttaa sitd havainnollistavana kuvana oppaassa. Olen liittanyt tekemani hylly-

kartan kuvana tahan alle.

Romantiikka

Uskonnollinen

Fantasia, Scifi

Sotakirjallisuus

Jannityskirjallisuus

Erakirjallisuus

Runot, Naytelmat

Kuva 1. Hyllykartta (Muokattu Isonkyron kirjaston pohjapiirros 2001).
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Prosessi vaikeutui valilla hieman, koska kirjoitin eri osia aivan satunnaisessa jarjes-
tyksessa. Tama johtui siita, etta eri kohtiin sopivaa tietoa I0ytyi eri paikoista enka
halunnut laittaa siihen merkkia ja etsia sita mydhemmin uudestaan. Se vaikeutti asi-
oiden tarkistamista eli kielentarkistusta ja viittausten korjaamista. Siitd aiheutui
myos se, ettd minun piti lukea teksti lapi usein, koska tarkistin olinko jo kirjoittanut
|oytamastani tiedonjyvasta. Prosessi venyi paljon osaltaan juuri tasta syysta ja osal-

taan haluttomuudesta keskittya koko prosessiin.

Kehittamisideoita voi olla esimerkiksi se, etta tekisi kunnon suunnitelman. Toinen
mahdollinen kehittamisidea on muotoilla perehdytysopas siten, etta valmiin materi-
aalin voi liittaa sellaisenaan. Eli opas sisaltaisi vain asiat, joita ei ole saatavilla muu-

ten valmiina ja valmiit tiedot olisivat liitteind sen ohessa.
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5 POHDINTA

Perehdyttamista tarvitaan aina. Se helpottaa ja nopeuttaa sopeutumista perehdy-
tettavan kannalta. TyOpaikan kannalta perehdytetty tyontekija nopeuttaa ja parantaa
tuottavuuden ja tyoprosessien normalisoitumista. Tama tarkoittaa, etta perehdytyk-
sen avulla uusi tai toihin takaisin tuleva tyontekija ei sido muita opastamaan niin
pitkaksi aikaa kuin ilman perehdytysta. Esimerkiksi tydntekijan vaihdoksen jalkeen
voidaan perehdytyksen avulla palata nopeammin siihen tilanteeseen, missa oltiin
ennen edellisen tyontekijan 1ahtdéa. Perehdytys myos ehkaisee vaaratilanteita eli
kun tiedetaan, mita milloinkin tehdaan, niin ei tarvitse arvailla ja kokeilla. Kokeilemi-
nen on kuitenkin joskus hyvaksi vanhojen tapojen muokkaamiseksi ja paranta-
miseksi, mutta silloinkin on parempi, kun tietaa, mita tekee ja miten asiat on tavattu
hoitaa. Tama siksi, ettei kokeilija saa tulokseksi jotain muuta kuin mita kyseisella
tehtavalla tai valineelld on tarkoitus. Toisin sanoen samaan tulokseen paatyminen
eri keinolla on hyvaa kokeilua. Huonoa kokeilua on “mitahan tasta tapahtuu” -kokei-

lua, kun kyseessa on vanha ja toimivalla tavalla toteutettavissa oleva asia.

Perehdytys kannattaa toteuttaa oikein. Se pitaa suunnitella ja toteuttaa suunnitel-
man mukaan, ettei mitdan tarkeda unohdu. Myos perehdytettava on vastuussa op-
pimisestaan. Jos perehdytettava ei ole kiinnostunut, han ei opi mitdan. Perehdytyk-
sessa taitoa vaatii asian esittaminen siten, ettei se ole liian yksitoikkoista tai pitka-
veteista. Jos perehdyttaminen menee uuden tyontekijan kannalta yksitoikkoiseksi
kuuntelemiseksi, kaikki asiat eivat jaa perehdytettdvan mieleen ja han joutuu kysy-

maan ja tarkistamaan asiaa mydhemmin.

Perehdytysopas on valine perehdytyksen avuksi. Sita voidaan kayttaa muistilistana
ja itsenaiseen perehdytykseen eli perehdytettavalle luettavaksi. Opas ei kuitenkaan
yksinaan riita perehdyttamiseen vaan siihen tarvitaan vuorovaikutusta. Perehdy-
tysoppaan teko on haastavaa, mutta mahdollista. Siihen pitaad muistaa lisata kaikki

tarpeellinen ja kertoa asiat niin, etta ne on helppo ymmartaa ja perehdyttaa.

Opinnaytety6ta tehdessa oli hyva saada nakdkulmaa niin kirjaston vaelta kuin oh-
jaajaltakin. Ohjaajalta sain ohjaajan nakokulman lisaksi myos nakodkulmaa kirjaston
ulkopuoliselta henkilolta. Taman avulla muistin kertoa perehdytysoppaassa ohjeet

siten, ettd myos kirjaston ulkopuolinen henkil6/uusi tyontekija voi ne ymmartaa.
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Sama nakokulma auttoi myos muistamaan kertoa kaikki pienetkin asiat, jotka olivat
vanhalle tydntekijalle lian normaaleja huomioitavaksi, mutta ulkopuolinen ei niita

tuntisi.



25

LAHTEET

Hamalainen, J. 2014. Tyontekijan perehdyttamisopas: Wilo Finland Oy. [Verkkojul-
kaisu]. Helsinki: Metropolia Ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulutusoh-
jelma. Opinnaytety0®. [Viitattu 30.7.2019]. Saatavana:
http://urn.fi/lURN:NBN:fi:amk-201404063918

Isonkyrdn kirjasto. 2001. Isonkyrdn kirjaston pohjapiirros. [Viitattu 19.10.2019].

Isonkyron kirjasto. 2019. Isonkyron kirjasto. Henkilokohtainen tiedonkeruu. [Viitattu
12.9.2019].

Isonkyron kirjasto. Ei paivaysta. [Verkkosivusto]. [Viitattu 23.7.2018]. Saatavana:
https://isokyro.fi/vapaa-aika-ja-matkailu/kirjasto/

Kangas, P. 2003. Perehdyttaminen palvelualoilla. Ty6turvallisuuskeskus. [Viitattu
22.8.2019].

Kangas, P ja Hamalainen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Tyo-
turvallisuuskeskus TTK. [Viitattu 14.1.2019].

Ketola, H. 2010. Tulokkaasta tuottavaksi asiantuntijaksi: perehdyttaminen kehitta-
misen valineena eraissa suomalaisissa tietoalan yrityksissa. [Verkkojulkaisul].
Jyvaskyla: Jyvaskylan yliopisto. Jyvaskyla studies in business and economics
92. Vaitésk. [Viitattu 10.6.2018]. Saatavana: http://urn.fi/URN:ISBN:978-951-
39-4015-7

L 23.8.2002/738. TyGturvallisuuslaki.
L 26.1.2001/55. Tyosopimuslaki.

Lapin AMK, Toiminnallinen opinnaytety0. [Verkkosivu]. [Viitattu 23.11.2018]. Saa-
tavana: https://www.lapinamk.fi/fi/Opiskelijalle/Opinto-opas,-AMK-tutkinto/Opin-
naytetyoohje/Opinnaytetyon-toteuttaminen

Liski M., Horn S. & Villanen M. (2007). Hyva perehdytys -opas: Kumppanuudella
tuloksiin pk-yrityksissa - OR-BITS. [Verkkojulkaisu]. Lahti: Lahden ammattikor-
keakoulu. Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu. Sarja B, Oppimateriaalia, osa
4. [Viitattu 3.8.2018]. Saatavana: http://urn.fi/URN:ISBN:978-951-827-046-4

Saastamoinen, M., Vaha, T., Ypya, J., Alahuhta, M. & Paatalo, K. 2018. Toiminnal-
lisen opinnaytetyon oppimiskokemukset. ePooki. Oulun ammattikorkeakoulun
tutkimus- ja kehitystyon julkaisut 45. [Verkkoartikkkeli]. [Viitattu 14.8.2019].
Saatavana: http://urn.fi/urn:nbn:fi-fe2018060625407.




26

Sysio, A. 2006. Perehdyttamisopas. [Verkkojulkaisu]. Lahti: Lahden ammattikor-
keakoulu. Hotelli- ja ravintola-alan koulutusohjelma. Opinnaytety®. [Viitattu
30.7.2019]. Saatavana: https://www.theseus.fi/bitstream/han-
dle/10024/11443/2007-04-12-07.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Tyoturvallisuuskeskus. Ei paivaysta. TTK:n perehdyttaminen. [Verkkosivu]. [Vii-
tattu 17.10.2018]. Saatavana: https://ttk.fi/tyoturvallisuus ja tyosuojelu/tyosuo-
jelu_tyopaikalla/vastuut ja_velvoitteet/tyohon perehdyttaminen ja_tyonopas-
tus

Virtuaaliammattikorkeakoulu. Ei paivaysta. [Verkkosivu]. [Viitattu 19.7.2018]. Saa-
tavana: http://www2.amk.fi/digma.fi/www.amk_fi/opintojak-
sot/030906/1113558655385/1154602577913/1154670359399/1154756862024
.html




LITTEET

Liite 1. Perehdytysopas: Isonkyrén kunnankirjasto (Vain oma teksti)

27



1(56)

LIITE 1 Perehdytysopas: Isonkyron kunnankirjasto (Vain oma teksti)

Perehdytysopas

Isonkyron kunnankirjasto

Tekija: Juha Vedenjuoksu

SeAMK Opinnaytetyo

Tradenomi, Kirjasto- ja tietopalveluala
Kesakuu 2019



2(56)

SISALTO
1 KuntaorganiSaatio ............oooviiieiiiiiiiiiie e 44
1.1 KunNnan Sittely ... 44
1.2 Hyvinvointi ja tErVEYS ....coooiiieieee e 44
1.2.1 Hyvinvointilautakunta ..., 44
I (T = 1= (o TSR 44
1.2.2.1 Eepos yhteisty0 ja sen merkitys ... 44
2 TYOSUNAEASIAL .....cceeeeiiie e O#
2.1 TyOsuhteen €hdOot ........coo i 6#
2.2 Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet............ccccooooiiiiiiiiii e, 6#
2.3 PalKKAUS ...t 6#
2.4 TyOajat/PoiSSA0IO0L. .......uuuiiiiiiiiii e 6#
2.4.1 Tybajanseuranta ja tyovuorolistat Titania-palvelussa......................... T#
2.4.2 Tahe-palvelut .........cooooriiiii e T#
2.5 TYOIBIVEYS ... T#
2.6 TYOSUODJEIU .. T#
2.7 TYOWUIVAIlISUUS .....ueiiiee e e e e e e e e e T4
2.7.1 Pelastussuunnitelma ...........cooouuiiiiiiiii e T#
2.7.2 Tyotapaturmat...........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e T#
2. 7.3 Vaaratilanteet ... T4
I I Y101 V¥ (o] o ) ST 8
B T = 2 0LV o ] o 8#
K IZa |1 =1V ¥ (o] o TP 9#
3.3 VilKONIOPPUVUOIO ... .ottt 114
3.4 Henkilokohtainen kirjastotehtavien tyonjako ..........ccccoooevviiiiiiiiiiien e 114
4 Yleiset tyotehtavat Kirjastossa .........cooeevveeieiiiiiiiii e 15#
o I o Y111V 1= 1 41T = o PP 154
O e o1 (1 (U SRR 16#
4.3 KUlJETUKSEL ... 174
4.4 KaUKOPAIVEIU ......eiiiii e 184
4.5 Yhteispalvelupiste ja Asti-jarjestelma..........cccoooeeiiiiiiiiiiie e, 204

4.6 AINeiStoN KASItElY .....oooeei 224



4.6.1 UUSI @INEISTO.....eeeiiiiiee e eeeeeeanneas 224

4.6.2 Vaurioitunut, puuttuva tai kadonnut aineisto.................cceeeeiiinnnnn... 25#

4.7 limoitukset asiakKaille ..o 30#

5 AsiakaspalVelu .........cooouiiiii 324
5.1 Lainaus, palautus, uusiminen ja varaukset ...............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 324
5.2 Kirjastokortin teKo/UUSIMINEN ..........cooiiiiiiiiii e 364#
5.3 Asiakastieto]en PAIVILYS .........uiiiiiiiii e 38#
5.4 Puhelinasiakkaat ja sahkopostiyhteydenotot ...............cccccueiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 38#
5.5 PalVelumaKSUL........cooiiiiiieeeeicee e 404
5.6 Asiakkaiden kaytossa olevat tietokoneet ja laitteet ..............cccooeineee . 414
B5.6. T HUDIEL......cee e 414

5.6.2 Lainaus- ja palautusautomaatti ... 414

5.6.3 Yleiset tietokoneet ... 424

5.6.4 HaKUKONE ...t 444

5.6.5 LENTIIUKUKONE .....coiiiiieiiiiiiieee et 454

ST A =Y [ | = S 454
5.8 NEUVONTA ... 454
5.9 Kirjastossa tapahtuvaa...............coiiiiiiii 464

6 Sisainen tieto- ja viestintatekniikka..............ccooeeiiiiiiii, 484
6.1 Tietokoneet ja laitteet........ ... 484#
6.2 Kirjautuminen ja kayttajatunnukset ... 504#
LSRG T =1 (o] (1 Y 514#

T VIESHNTA. .. e 524
A IS T 1 11T oo ) (PSSR 524
RS 1o 1= T 1T T=T o 0 0= L= TSP 524
7.3 Kunnan sisainen tiedonjako ................uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeenees 53#

8 Perehdyttaminen ............ooiii i 544
8.1 PerehdytySsuunitelma......... ... 544

8.2 Perehdytyksen tarkiStuslista .............ccccccoiiiiiiiiiiiiiii 544



4(56)

1 KUNTAORGANISAATIO

Tassa luvussa kasitellaan asioita, jotka Ioytyvat Isonkyron kunnan hallintosaan-
ndsta. Siitd voi katsoa tarvittaessa lisatietoa. Tassa on kasitelty kirjastoa koskevia
asioita. Hallintosdantd on saatavana kirjaston tiedostoasemalta (G-asema) kansi-
osta henkilostoohjeet.

1.1 Kunnan esittely
1.2 Hyvinvointi ja terveys
1.2.1 Hyvinvointilautakunta

1.2.2 Kirjasto

1.2.2.1 Eepos yhteistyo ja sen merkitys

Eepos on 22 kunnan kirjastojen valinen yhteistyokimppa. Tassa oppaassa Ee-
pos-kirjastoa ja Eeposkimppaa kaytetaan toistensa synonyymeina. Kimppaan
kuuluvat alla olevassa kartassakin nimetyt Evijarvi, Veteli, Perho, Vimpeli, Lap-
pajarvi, Kauhava, Isokyrd, Seinajoki, Lapua, Alajarvi, Soini, Kuortane, limajoki,
Laihia, Kurikka, Alavus, Ahtéri, Teuva, Kauhajoki, Karijoki, Isojoki ja Kaskinen.

’#‘3,«

Yhteistyokimppa eli kirjastokimppa tarkoittaa sita, ettd kaikki Eepos-kimppaan
kuuluvat kirjastot tukevat toisiaan. Nailla kirjastoilla on yhteiset yleispelisaannot
eli esimerkiksi palvelumaksut ja lainauskaytannot ovat samat jokaisessa kimpan
kirjastossa. Eepos tuo kirjastoon laajemman kokoelman kirjakuljetusten kautta.

Eepos-kimpan kirjastot:
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Esimerkiksi jos kirjastossa ei ole jotain tiettya materiaalia, se voidaan tilata kul-
jetuksen mukana toisesta kimpan kirjastosta omaan kirjastoon asiakkaalle lai-
nattavaksi.

Eepos-kimpan kirjastoilla on yhteinen kirjastojarjestelma nimelta Axiell Aurora,
jonka avulla kirjastot voivat nahda mm. samaan kimppaan kuuluvien kirjastojen
kokoelmat. Myds materiaalin luettelointitiedot ovat nakyvilla kaikissa kirjas-
toissa. Esimerkiksi, jos jossain muussa kirjastossa sattuu olemaan valmiina jon-
kin uuden kirjan luettelointitiedot, samoja luettelointitietoja voi kayttaa ja lisata
jarjestelmaan merkinta, etta se on saatavissa myods omasta kirjastosta. Merkinta
nakyy saatavuustiedoissa. Eepos-kirjastoilla on yhteinen asiakasrekisteri ja sa-
maa kirjastokorttia voi kayttaa kaikissa Eepos-kirjastoissa.

Eepos myoés lisdd kommunikointimahdollisuutta yhteistyokirjastojen valilla. Sen
kirjastot maarittelevat yhdessa Eepos-kimpan kirjastoille yhteiset kayttosaan-
not. Eepos-kirjastoilla on myods yhteinen e-kirjasto ja verkkokirjasto Eepos
Finna, joiden sisaltoon kaikki kimpan kirjastot vaikuttavat. Verkkokirjastossa voi
hakea ja varata kaikkien yhteistyOkirjastojen kokoelmista ja paattaa, mihin kir-
jastoon ne tulevat noudettavaksi. Verkkokirjastosta asiakas voi myds nahda Ee-
poksen alueella olevien niteiden maaran ja sen, missa niteita on saatavilla seka
varausten maaran.
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2 TYOSUHDEASIAT
2.1 Tyosuhteen ehdot

TyOsuhteen ehdot ovat yksinkertaisesti sita, ettd noudatetaan annettuja maarayk-
sia, tehdaan annetut tehtavat ja toimitaan yrityksen mukaisesti. Tydntekijan on ol-
tava soveltuva tyohon. Tyoehtosopimus kertoo, mita tulee noudattaa, mita voi tehda
ja mika on sallittua seka tyonantajan etta tyontekijan nakokulmasta.

Koska kirjasto on kunnan alainen organisaatio, silla on myds kunnan tyoehtosopi-
mus. Tyodehtosopimus on nimeltaan "Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus”
eli KVTES lyhyesti.

Tybehtosopimus 10ytyy sivulta Kuntatyonantajat, valilehdeltda sopimukset ja koh-
dasta KVTES. Linkki KVTESiin: https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2018. Uusin ver-
sio on saatavilla nailla sivuilla ja sielta voi kayda katsomassa muutokset.

KVTES on kokonaisuudessaan liian pitka liitettavaksi oppaaseen, joten tahan on
koottu sen luvut ja kerrottu, mita niissa kasitellaan.

2.2 Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Kaikki tyontekijat ovat oikeutettuja/velvoitettuja luvussa 2 ja sen alaluvuissa mainit-
tuihin asioihin. Koska asioita on paljon, asiat on jaettu niille paremmin soveltuviin
lukuihin, jottei tulisi toistoa seka tiedon etsiminen oppaasta helpottuisi.

Isonkyrdon G-tiedostoasemalta 10ytyy kansiosta "Henkiléstoohjeet” PDF-tiedosto ni-
meltd "Kuntatydnantajan aapinen oikeudet ja velvollisuudet”. Tama pitaa sisallaan
myOs osion, jossa kerrotaan tydntekijan ja viranhaltijan oikeudet ja velvollisuudet.
Tahan alle on siis kopioitu tyontekijan osa helpottamaan tiedonhakua.

2.3 Palkkaus

TyoOntekijan palkka maaraytyy KVTES:in mukaan. Kirjastossa on siis kuukausi-
palkka. Palkan maara lasketaan tyotuntien mukaan, josta lisaa seuraavassa lu-
vussa.

2.4 Tyoajat/Poissaolot

Tassa luvussa kasitellaan asioita, joista l10ytyy tietoa Suupohjan seutupalvelukeskus
Oy:n sivuilta osoitteesta https://www.seutupalvelukeskus.fi/index.php.
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241 Tyoajanseuranta ja tyovuorolistat Titania-palvelussa
24.2 Tahe-palvelut

2.5 Tyoterveys

Osa tyoterveytta on ensiapuvalmius tydpaikalla. Tahan on liitetty kirjaston G-tiedos-
toasemalta, "Tydsuojelu”-kansiosta 16ytyva ohje ensiapuvalmiuteen tydpaikoilla.

2.6 Tyosuojelu

Kaikki luvussa mainitut ohjeet ja tydsuojeluun liittyva materiaali I16ytyy kirjaston G-
tiedostoasemalta kansiosta "Tydsuojelu”.

Tyosuojelun toimintaohjelma vuodelle 2018-2019 on tassa kokonaisuudessaan hel-
pottaakseen tiedonhakua. Toimintaohjelma sisaltaa kohtia ja asioita, jotka on jo ker-
rottu muissa luvuissa.

2.7 Tydturvallisuus

Tahan lukuun on kopioitu Isonkyron kunnankirjaston pelastussuunnitelma. Pelas-
tussuunnitelman alkuperainen versio on saatavilla kirjastosta. Suunnitelman osiot
on jaettu otsikoiden alle helpottamaan tiedonhakua.

2.71 Pelastussuunnitelma
2.7.2 Tyotapaturmat

2.7.3 Vaaratilanteet
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3 TYOVUOROT

3.1 Aamuvuoro

Aamuvuorolaisen tyoajat

Aamuvuorolainen ja/tai aamuvuorolaiset saapuvat normaalisti kello 8.15. Liukumaa
on sallittu hieman (minuutteja) ja tama voidaan korvata olemalla toissa viela tyovuo-
ron jalkeen se minuuttimaara, jonka oli myohassa. Titania-palvelu (ks. luku Tydajan-
seuranta ja tydvuorolistat Titania-palvelussa) on huomioitava. Tydaikamuutoksista li-
saa seuraavassa kappaleessa. Aamuvuorolaisen ruokatunti on merkitty joustavasti
kello 11.00 alkaen, mutta likkumavaraa on ja muiden kanssa voi sopia poikkeuk-
sista. Ruokatunnille on varattu aikaa 30 minuuttia eli ennen kirjaston aukeamista
kello 12 on oltava valmiina. Ruokatunnilla voi poistua tyopaikalta. Seka aamu- etta
iltavuorolaisilla on mahdollisuus KVTESin mukaiseen 10 minuutin kahvitaukoon.
Kahvitauot pidetdan yleensa iltapaivalla kello 14 ja kello 14.30 valilla. Kirjasto au-
keaa kello 12.00 ma-pe. Aamuvuoro paattyy kello 16.06. Jos kirjastoon on tullut
paivan aikana postitettavaa materiaalia, niin yleensad aamuvuorolainen kay vie-
massa materiaalin postiin tydvuoronsa paattyessa.

Erikseen sopimalla muiden ja erityisesti esimiehen kanssa ja tyboajanseurantaan
merkitsemalla voi sopia saapuvansa mydhemmin tai lahtevansa aiemmin. Tunnit
korvataan sovittuna ajankohtana olemalla tdissa pitempaan tai saapumalla aiem-
min. Maaratyn viikoittaisen tuntimaaran tulee tayttya eli 36 tuntia ja 45 minuuttia
(sisaltda 30 min ruokatunnit). Jotta palkan maarassa ei tarvitsisi tehda muutoksia,
niin on sovittu, etta tuntimaara korvataan, jos on jokin syy olla joskus poissa tdista.
Esimerkiksi kun tietaa, ettda on hammaslaakari tiettyna ajankohtana (ja aikaa ei voi
muuttaa) ja joutuu sen vuoksi olemaan poissa toista. Poissaolosta sovitaan muiden
kanssa siten, etta sopiiko se muille tai onko jotain, minka vuoksi ei voisi olla jonkin
aikaa poissa ja hyvaksyyko johtaja poissaolon. Jos poissaolo on mahdollista, Tita-
nia-palveluun merkitaan tunnit, jotka on poissa toista ja lisataan merkinta, etta tunnit
korvataan. Korvaaminen tapahtuu siten, etta tyontekija ilmoittaa johtajalle olevansa
tiettyna paivana pitempaan tai saapuvansa aiemmin ja korvaavansa silla tietyn pois-
saolon tunteja. Kun han on ollut téissa sen pitemman tydvuoron, niin merkitsee sen
Titaniaan. Titania laskee tuntimaaran. Tunteja voi myds "tehda sisaan”. Tata ei suo-
sitella, mutta on kaytanndssa mahdollista esimiehen kanssa erikseen sopimalla. Se
onnistuu olemalla téissa myéhempaan/saapumalla aiemmin, jotta naita tunteja voi
kayttaa myohemmin tarpeen tullen omien menojensa korvaamiseen.

Tyotehtavat
Kirjastoon saapuessa
Ensimmaisena laitetaan valot paalle valokaapista. Valkoinen kaappi seinalla tis-
kin takana. Taman jalkeen muuta tyéta helpottaen on hyva kaynnistaa henkilo-

kunnan tietokoneet ja kuittikirjoittimet.

Henkildkunnan tietokoneille kirjautumiseen on omat tunnukset ja salasanat. Tun-
nukset ja salasanat saa kirjastosta. Jokainen tyontekija kirjautuu Axiell Auroraan
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omilla tunnuksillaan. Kirjautumisesta ja kayttajatunnuksista lisaa luvussa Kirjau-
tuminen ja kayttajatunnukset.

Lisaksi palautuslaatikko tyhjennetaan ja materiaali palautetaan palautusohjel-
malla. Myo6s lainaus/palautusautomaatin kautta palautetut aineistot viedaan
omille paikoilleen. Automaatin vieressa on sen oma palautushylly seka varaus-
laatikko, jotka molemmat tyhjennetaan.

Aamun posti

Aamuvuorolainen hakee postin ulko-oven laheisyydessa olevasta postilaatikosta.
Postilaatikon avain 106ytyy tydhuoneesta. Jos posti ei ole saapunut, se tulee joko
myohemmin tai kirjakuljetuksen mukana. Kaikki posti leimataan Isonkyrdn kirjas-
ton logolla varustetulla leimalla, jonka jalkeen sanomalehdet laitetaan niille tar-
koitettuun hyllyyn ja edellinen lehti laitetaan hyllyn alapuolella olevaan kaappiin
kyseisen lehden pinoon. Aikakauslehdet kirjataan saapuneeksi Axiell Auroraan
ja lisataan tarroitettavien listalle (ohjeistus tahan I6ytyy luvusta Uusi aineisto Uusi
aineisto). Aikakauslehdet muovitetaan (lehtikohtainen jarjestely voi muuttua eli
joitakin lehtia ei muoviteta, koska niita kaytetaan selkeasti vdhemman tai ovat
ilmaisjakelulehtia). Muovituksen jalkeen uudet aikakauslehdet laitetaan hyllyyn
edellisten tilalle. Uusinta numeroa ei lainata. Edelliset lehdet tarroitetaan. Tarrat
sailytetdan tydhuoneen hyllyssa. Tarroitetut aikakauslehdet palautetaan varaus-
ten varalta. Jos lehdesta ei ole varauksia, se viedaan lehtikaappiin. Tilatut aika-
kauslehdet ovat aakkosjarjestyksessa lehtisalissa ja uusimman numeron esitte-
lyhylly on vanhemmille numeroille tarkoitetun kaapin ovi (nosta hyllyn reunasta
avataksesi kaapin).

Aamuvuorolaisten tehtaviin kuuluu lahtevan postin vienti postiin. Tasta syysta
yksi aamuvuorolainen lahtee kirjastolta hieman ennen kello 15.45 sita viemaan.
Postin vieja voidaan sopia aamuvuorolaisten kesken, mutta useimmiten sen hoi-
taa se, jolla Postin toimisto (uimahalli Parske) on matkan varrella kotiin men-
nessa. Postituksesta lisaa luvussa Postitus.

Ennen aukeamista

Ennen kirjaston aukeamista aamuvuorolainen kaynnistaa asiakastietokoneet (6
kappaletta), hakukoneen, pikakoneen ja lehtilukukoneen. Nama laitteet eivat
vaadi kirjautumista. Myds kassakone on hyva laittaa tassa vaiheessa paalle. Kas-
sakone kaynnistyy avaimella. Avain kdannetaan asentoon REG. Kassakoneen
avain on samassa paikassa muiden avainten kanssa tydhuoneessa. Kassako-
neesta lisda luvussa Tietokoneet ja laitteet.

3.2 llitavuoro

litavuorolaisen tyoajat

Kirjasto sulkeutuu kello 19.00 ma-to ja perjantaina kello 17.00. Maanantaista tors-
taihin iltavuorolainen saapuu normaalisti kello 11.30 ja perjantaina kello 9.30. Liu-
kumaa on sallittu hieman (katso luku Aamuvuoro Aamuvuorolaisen tyoajat). Tydai-
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kamuutoksista lisaa seuraavassa kappaleessa. Juhlapyhien aattopaivien sulkemis-
ajat poikkeavat normaalista eli kirjasto aukeaa kello 10.00 ja sulkeutuu kello 16.00.
lltavuorolaisen tyopaiva paattyy kello 19.21 ma-to ja pe kello 17.21. Tyopaikalta
poistuminen ei ole minuutintarkkaa, mutta iltatoimet on suoritettava loppuun ja ty6-
vuoro loppuu tasan 21 yli. lltavuorolaisen ruokatunti on joustavasti 30 minuuttia en-
nen kello 16.00 ja ruokatunnilla voi poistua tydpaikalta. Kuten aamuvuorolaisen tyo-
aikojen yhteydessa kerrottiin, myds iltavuorolaisilla on mahdollisuus KVTESin mu-
kaiseen 10 minuutin kahvitaukoon. Kahvitauot pidetaan yleensa iltapaivalla kello 14
ja kello 14.30 valilla.

lltavuorolaisen tybaikamuutoksille on suhteessa samat ehdot kuin aamuvuorolai-
selle (luku Aamuvuoro), mutta on otettava huomioon, etta iltavuorolainen ei voi lah-
tea tyopaikalta ennen kuin kirjasto on sulkeutunut ja iltatoimet tehty. Eli erikseen
sopimalla muiden ja erityisesti esimiehen kanssa ja tydajanseurantaan merkitse-
malla voi sopia saapuvansa myohemmin. Tunnit korvataan sovittuna ajankohtana
olemalla tissa pitempaan tai saapumalla aiemmin. Tuntimaaran tulee tayttya (tasta
kerrotaan tarkemmin aamuvuorolaisen tydajat -osassa luvussa Aamuvuoro). Koska
iltavuorolainen on yleensa viimeinen tyontekija kirjastossa, han ei voi lahted ennen
tyovuoron loppumista. Jos on tarve lahtea aiemmin, se tulee sopia hyvissa ajoin eli
ainakin vilkkkoa ennemmin ja vaihtaa tyovuoroja jonkun vaihtoon suostuvan kanssa.
Johtaja kuitenkin paattaa hyvaksytaanko tyovuorojen vaihto.

[ltavuorolainen voi joutua joskus olemaan tydvuorossa yksin koko paivan eli aamu-
vuorolaisia/muita tyontekijoita ei ole ollenkaan. Ty0Oajat pysyvat samana, jos johta-
jan kanssa ei ole muuta sovittu tietyin rajoituksin. Yksin iltavuoroon saapuvan taytyy
saapua ennen Kkirjaston aukeamista eli kello 12:ta. Johtajan kanssa voi sopia saa-
puvansa aiemmin tai lahtevansa mydhemmin. Tydaikaa ei siis voi lyhentaa tassa
tilanteessa. Yksin tydvuorossa oleminen tarkoittaa myos sita, etta tyontekijan taytyy
huolehtia seka aamu- etta iltavuorolaisen tehtavista.

litatoimet

[ltavuorolainen on aamuvuorolaisen/-laisten lahdettya ainoa kirjastossa oleva tyon-
tekija. lltavuorolainen sammuttaa kirjaston sulkeuduttua asiakastietokoneet seka
niiden naytot. Hakukoneet ja lehtilukukone sammutetaan siten, etta painetaan yhta
aikaa Ctrl-, Alt- ja 0-nappia, jonka jalkeen valitaan "sammuta” ja lopuksi naytto pois
paalta.

Kassakone sammutetaan kaantamalla avain off-asentoon ja avain viedaan sille va-
rattuun paikkaan. Kassa lasketaan perjantaisin ja rahat viedaan pankkiin sailéon.
Vain vahan vaihtorahaa jatetaan pohjakassaan. Kassan laskemisessa tarkoituk-
sena on tarkistaa, ettd kassassa oleva rahamaara vastaa kuittien kertomaa maaraa.
Kassakoneesta lisaa luvussa Tietokoneet ja laitteet.

Kun kirjasto on tyhjentynyt asiakkaista ja ovi on mennyt automaattisesti lukkoon,
tiskin tietokoneet, naytot, kuittikirjoittimet ja tulostin voidaan sammuttaa. Kaikki oh-
jelmat kirjautuvat automaattisesti ulos, kun ohjelma sammutetaan.

Taman jalkeen katsotaan kulunvalvonta. Ulko-oven vieressa olevasta kulkulaski-
mesta luku vihkoon (vihko on kuljetuslaatikoiden kaapin ja osoitekortistolaatikoiden



11(56)

hyllyn valissa), luvusta vahennetaan ensin edellisen paivan luku ja tama luku jae-
taan kahdella (ndin saadaan paivan kavijamaara). Lisaksi vihkoon merkitaan myos
aukiolotuntien maara.

Tarkistetaan vessat, ettei niissa ole ketaan. Vessasta tarkistetaan myos ovatko ves-
san hanat kiinni ja pontot vedetty. Vessan yleinen siisteys on myds hyva tarkistaa.

Viimeisena sammutetaan kaikki valot valokaapista. Isoista pyoreista valoista sam-
mutetaan muut paitsi "mainosvalo kirjasto”, jonka voi jattaa paalle. Nuorten osaston
valot sammuvat vasemmalla alhaalla olevista pienista nappuloista painamalla nap-
pulaa numero 4. Muista tiloista taytyy kayda erikseen sammuttamassa valot seka
varastosta "vetokaappi”, jos se on ollut kaytossa.

3.3 Viikonloppuvuoro

Lauantaina kirjasto on auki kello 10-14. Tydaika on klo 8.30-14.21. Liukumaa ei ole.

Lauantaisin on vain yksi tyontekija, joten lauantaina ei voi saapua myéhemmin tai

lahtea aiemmin. Toissa voi kuitenkin olla pitempaan ja sekin merkitaan Titanian tyo-

ajanseurantaan.

Viikonloppuvuorossa ei ole ruokatuntia tai kahvitaukoa. Ne voi pitaa, jos ehtii tyon

ohessa. Kahvitauon voi halutessaan pitaa "hiljaisessa” kohdassa eli kun kirjastossa

on hyvin vahan asiakkaita.

Tyotehtavat

Viikonloppuvuorolainen hoitaa lauantain aikana seka aamutoimet etta iltatoimet.
Aamun tyotehtavia varten ohjeet I0ytyvat kappaleesta Aamuvuoro.

Sulkeutumisajan tyotehtavia varten ohjeet I0ytyvat kappaleesta lltavuoro.

3.4 Henkilokohtainen kirjastotehtavien tyonjako

Alla olevaan taulukkoon on listattu Isonkyron kirjaston tyontekijat ja heidan henkilo-
kohtainen tyonjakonsa eli tehtavat, joita he yleensa hoitavat yksin. Nama tehtavat
ovat siis kyseisen henkilon vastuulla. Muita toita tekee jokainen resurssien mukaan.
Kirjasto- ja vapaa-aikatoimen johtajan tehtaviin on listattu myos hanen tehtavansa
Isonkyron kunnassa.

Ammattinimeke Yhteystiedot Tehtavat

Hyvinvointipalvelut  kokonaisuudes-
saan eli:

Kirjasto- ja vapaa- | Puh. 050 466 4120
aikatoimenjohtaja
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Sahkoposti:
nimi.suku-
nimi@isokyro.fi

etu-

1. Paattaa kirjasto-, kulttuuri- ja vapaa-
aikatoimen hankinnoista ja materiaalin
poistoista ja hankintoihin liittyvista so-
pimuksista

2. Myontaa luvan kirjaston kiinteiston,
huoneiston tai alueen tilapaiseen kayt-
toon

3. Paattaa kirjasto-, kulttuuri- ja vapaa-
aikatoimen kaluston ja valineiston han-
kinnoista ja poistoista

4. Myontaa luvan liikuntahallien ja mui-
den liikunta-, kulttuuri- ja nuorisotilojen
ilta-, viilkonloppu- ja kesakayttoon ellei
lautakunta toisin paata

5. Kehittaa ja suunnittelee hyvinvointi-
palvelujen toimintaa

6. Edustaa kuntaa hyvinvointipalvelui-
hin kuuluvissa alueellisissa kokouk-
sissa ja toimii nimettyna yhteyshenki-
|6na

7. Laatii budjetin, toimintakertomuksen
jne. talouteen liittyvat asiakirjat seka
vastaa talouden toteutumisesta

8. Hyvaksyy hyvinvointipalvelujen las-
kut

9. Toimii esittelijana hyvinvointilauta-
kunnassa

10. Laatii hyvinvointikertomuksen
11. Vastaa kirjaston kokoelmatydsta.

12. Vastaa hyvinvointipalvelujen han-
ketydsta

13. Tyovuorolistojen laadinta kaikille
hyvinvointisektorin tyontekijoille (ei ui-
mahallin tyontekijoille)

14. Vastaa koko hyvinvointipalvelujen
rekrytoinnista
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Kirjaston muita tyontekijoita koskevat
tehtavat

1. Myontaa vuosiloman

2. Myontaa virkavapauden ja tyolo-
man, johon viranhaltijalla ja tyonteki-
jalla on lainsaadannon tai virka- ja tyo-
sopimuksen mukaan ehdoton oikeus
ja ottaa hanelle sijaisen tarpeen tullen

3. Antaa alaiselleen virkamatkamaa-
rayksen

4. Paattaa alaisensa henkildkunnan
tydaikajarjestelyista

5. Paattaa tarvittaessa henkiloston
lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityosta
seka varallaolosta

6. paattaa alaisensa henkiloston kou-
lutuksesta

Kirjastovirkailija

Puh. (06) 471 5700

Sahkoposti:  etu-
nimi.suku-
nimi@isokyro.fi

—

. Tarratietojen haku ja tulostus.

N

. Satutunnit

w

. Luettelointi

4. Johtajan sijainen

($)]

. Kotipalvelu

(o))

. Kirjaston laskujen tarkastus

Kirjastovirkailija

Puh. (06) 471 5700

Sahkoposti:  etu-
nimi.suku-
nimi@isokyro.fi

—

. Kotipalvelu
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Kirjastovirkailija

Puh. (06) 471 5700

Sahkoposti:  etu-
nimi.suku-
nimi@isokyro.fi

1. Satutunnit

2. Kouluyhteistyo eli kirjastonkayton
opetukset, ryhmakaynnit, kirjavinkkaus

3. Lehtien hankinta

4. Kotisivujen ja sosiaalisen median
paivittaminen

5. Esitteiden teko
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4 YLEISET TYOTEHTAVAT KIRJASTOSSA
4.1 Hyllyttaminen

Hyllyttamista voi toteuttaa aina kun on aikaa. Hyllyttdminen helpottaa materiaalin
uudelleenldytymista. Yksin tdissa ollessa kannattaa hyllyttda vahan kerrallaan ja
niin, etta nakee tiskin helposti.

Jokaiselle luokalle on saatavissa oma hyllypaikkansa. Paikat nakyvat alla olevassa
hyllykartassa. Hyllykartta on myos saatavana erillisena tiedostona.
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Kertomakirjallisuuden osasto on jaettu genrejen mukaan pienempiin osastoihin.
Nama osastot on varikoodattu eli tietyn varisella tarralla varustettu kertomakirjalli-
suuden teos menee samanvarisella tarralla varustettuun hyllyyn.

Genret ja niiden tarramerkin varit ovat:

e Sota — Sininen

e Muu kertomakirjallisuus on omassa hyllyssaan eika silla ole varikoo-
dattua tarraa
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Materiaalin signumeissa ja tarroissa olevat kirjainlyhenteet kertovat, mille hyllyosas-
tolle materiaali kuuluu. Isossakyrossa ne ovat seuraavat:

e A (aikuiset)

e N (nuoret)

o L (lapset)

e VA (varasto)

e KOT (kotiseutukokoelma)

Signumissa on myds kolme ensimmaista kirjainta tai numeroa kyseisen materiaalin
tekijan sukunimesta tai kirjan nimesta (jos tekijoita yli 3 tai teos on toimitettu). Taman
mukaan materiaali jarjestetaan aakkosjarjestykseen sille kuuluvaan hyllyyn. Lyhen-
teissa voi olla poikkeuksia. Esimerkiksi jos tekijan sukunimi on kaksikirjaiminen, niin
tarrassa on vain kaksi kirjainta. Tai jos materiaalilla on 3 tai useampi tekija tai ma-
teriaali on toimitettu, niin tarraan merkitadn materiaalin nimen kolme ensimmaista
Kirjainta tai numeroa, tallaisia materiaaleja ovat lehdet, elokuvat ja jotkin kokoelma-
teokset.

4.2 Postitus

Lahteva kirjeposti viedaan uimahalli Parskeen edessa olevaan postilaatik-
koon kello 15.45 mennessa. Pakettiposti viedaan uimahalli Parskeen sisati-
loissa olevaan postitoimistoon lahetettavaksi.

Isonkyron kirjasto postittaa Kelan, Maistraatin, Verohallinnon, Poliisin ja TE-toimis-
ton paperisia lomakehakemuksia kyseisille organisaatioille kasittelya varten. Kirjas-
ton palvelutiskin takana keskella on hylly, jossa on pieni laatikosto ja sen paalla
kaksi lokeroa, joihin lahteva posti kerataan odottamaan postiin vientia. Laatikostosta
loytyvat kirjekuoret, joissa Kelan ja Verohallinnon lomakehakemukset lahetetaan.
Samasta laatikostosta |0ytyvat myos Kelan ja Verohallinnon osoitetarrat.

Muu posti varustetaan oikealla osoitteella ja pakettikortilla/postimerkilla sita teh-
dessa. Nama laitetaan valokaapin alla olevaan lokeroon odottamaan postiin vie-
mista. Pakettipostia varten 10ytyy tyhjia pakettikuoria tydhuoneen kaapista. Paketti-
ja kirjeposti maaraytyy koon mukaan eli jos se mahtuu postiluukusta sisaan, se lah-
tee kirjeena, isommat paketteina. Viivain, jolla koon voi mitata, 16ytyy tydhuoneesta.

Kuten luvussa Aamuvuoro todettiin, niin aamuvuorolainen vie keraantyneen postin
postitettavaksi tydvuoronsa paatteeksi.
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4.3 Kuljetukset

Materiaalin kuljetus tapahtuu Eepos-kirjastojen valilla. Kuljetukset saapuvat kirjas-
toon kahdesti viikossa ja lahtevat kuljetukset kaydaan noutamassa kahdesti vii-
kossa. Saapuvat kuljetukset tuodaan aamupaivalla ja lahtevat kuljetukset noude-
taan iltapaivalla. Saapuviin varaudutaan pitamalla silmalla, ettd koska kuljetusauto
tulee. Lahteviin varaudutaan siirtdmalla materiaalia sisaltavat laatikot kuljetuslaati-
koiden kaapin viereen odottamaan noutoa.

Kuljetus tarkoittaa yleisesti seutuvarauksia ja toiseen kirjastoon palautettavaa ma-
teriaalia (toisin sanoen materiaali kuuluu toiseen kirjastoon). Seutuvaraukset tarkoit-
tavat muista kirjastoista seka muihin kirjastoihin tilattua materiaalia (lisda seutuva-
rauksista luvussa Lainaus, palautus, uusiminen ja varaukset).

Kuljetukset tapahtuvat kuljetuslaatikoilla, joiden kannen taskussa oleva osoitelappu
kertoo kohdekirjaston. Laput ovat kaksipuolisia ja niissa on lahettajakirjaston tiedot
toisella puolella. Lappu laitetaan kohdekirjaston tiedot ylospain. Nama laput Ioytyvat
valmiina kuljetuslaatikkokaapin ylapuolella olevalta hyllylta kortistolaatikosta. Kulje-
tuslaatikoiden kaappi sijaitsee valokaapin alla. Jos materiaalia on enemman kuin
laatikoissa on tilaa, niin varastosta 10ytyy lisda kuljetuslaatikoita. On tarkeaa liittaa
kaikkiin laatikoihin kohdekirjaston osoitelappu.

Toiseen kirjastoon lahtevaa kuljetettavaa materiaalia kertyy vahitellen, joten kulje-
tuslaatikoiden kaapin ovessa on paperilappuja, jolla merkitdan kuljetuslaatikon kyl-
keen, ettd mihin kirjastoon menevaa materiaalia siihen on keratty. Tama helpottaa
ja nopeuttaa oikean kuljetuslaatikon I6ytymista. Paperilaput otetaan pois laatikoiden
kyljesta ja laitetaan takaisin kaapin oveen ennen kuin kuljetusta tullaan noutamaan.

My0s osa kirjastojen kayttoon jaettavasta mainosmateriaalista ja muu posti kulkee
helposti kuljetuslaatikoissa.

Saapuvat kuljetukset

Kuljetus saapuu tiistaisin ja perjantaisin. Kuljetus saapuu normaalisti aamulla ennen
kirjaston aukeamista. Saapuvan kuljetuksen ottaa vastaan aamuvuorolainen.

Laatikot puretaan ja kaikki materiaali palautetaan palautusohjelmalla, jotta saadaan
varaustiedot selville (varauksista lisaa luvussa Lainaus, palautus, uusiminen ja va-
raukset) ja muualle palautettu kirjaston materiaali pois kuljetustilasta. Lopuksi tyh-
jista laatikoista otetaan kohdekirjaston lappu pois ja laput laitetaan niille varattuun
laatikkoon. Laatikot laitetaan niille tarkoitettuun kaappiin, jos laatikoita on liikaa, yli-
maaraiset viedaan varastoon.

Lahtevat kuljetukset

Lahtevat kuljetukset kdydaan noutamassa maanataisin ja torstaisin. Kuljetusten
noutamiselle ei ole maaratty tarkkaa aikaa, mutta useimmiten ne haetaan iltapaivan
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aikana. Lahtevien kuljetusten paivan aamuna laatikot siirretaan laatikkokaapin vie-
reen pinoon odottamaan kuljetusta ja tarkistetaan, etta kaikissa laatikoissa on koh-
dekirjaston osoitetiedot nakyvilla.

4.4 Kaukopalvelu

Asiakkaalle ehdotetaan kaukolainaa, jos hanen haluamansa aineisto ei ole lainatta-
vissa Eepos-kirjastoista tai teosta ei ole kimpan alueella ollenkaan. Oletuksena on,
ettd kaukolainan tekoa aloittaessa asiakkaan kanssa on tarkistettu halutun materi-
aalin saatavuus seka listattu mahdollisia kirjastoja, joista kaukolainata. Palvelu on
asiakkaalle maksullista ja yksi laina maksaa 5€. Tama tulee kertoa asiakkaalle etu-
kateen.

Asiakas voi lahettaa kirjastoon kaukolainapyynnén myds sahkopostilla. Tassa tilan-
teessa asiakkaan ja tilattavan aineiston tiedot voi ottaa ylos tulostamalla sahkopos-
tin. Aineiston lainaavan kirjaston tiedot ja erapaiva on kuitenkin kirjattava viela erik-
seen.

Kaukolaina tehdaan seuraavan ohjeen mukaan.
Tilatut kaukolainat:
1. Asiakkaan ja halutun aineiston tiedot otetaan yl0s.
-asiakkaan nimi
- puhelinnumero/sahkdpostiosoite
- kirjastokortin numero
- milloin kaukolainatilaus on tehty, esim. 9/18 eli syyskuussa 2018
- aineiston nimi
- tekijan nimi
- julkaisuvuosi

Asiakkaalle kerrotaan kaukopalvelun kaytannoista. Asiakkaaseen ol-
laan yhteydessa, kun laina on noudettavissa kirjastosta tai jos aineistoa
ei syysta tai toisesta saada lainaan.

2. Katsotaan, mistd materiaali on saatavilla. Materiaalin omistavalta kirjastosta pyy-
detdan materiaalia kaukolainaksi. Eri kirjastoilla on eri kaytannoét kaukolainan pyy-
tamiseen. Vastauksen ollessa myonteinen, jatketaan ohjeen mukaan eteenpain.
Jos vastaus on kielteinen, materiaalia kysytaan kaukolainaan toiselta sen omista-
valta kirjastolta.
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3. Kun saadaan myonteinen vastaus, aiemmin asiakkaasta ja materiaalista ylos ote-
tut tiedot laitetaan kaukolainat-kansioon. Tiedot laitetaan samalle arkille ja kansion
valilehdelle nimelta Tilatut kaukolainat. Lahetettyyn kaukolainapyynt66n voidaan kir-
jata asiakkaan tiedot ja tulostaa se. Kaukolainapyynto 10ytyy sahkopostista, lahete-
tyt-kansiosta.

4. Kaukolaina lainataan lainaavan kirjaston kortille (Isonkyron kirjasto on tassa asi-
akkaana). Lainaavan kirjaston tunnuksia kaytetaan lainan uusimiseen. Lainaava kir-
jasto lahettda materiaalin postissa.

5. Kun materiaali on saapunut, siita ilmoitetaan asiakkaalle siten, miten asiakas toi-
voo saavansa ilmoitukset. Asiakkaan lainatessa materiaalin, erapaiva ilmoitetaan
asiakkaalle (asiakkaan halutessa voidaan tulostaa kuitti tai kirjoittaa erapaiva muis-
tilapulle). Asiakkaalle kerrotaan myds, etta uusiminen tapahtuu siten, etta asiakas
ilmoittaa kirjastolle (sahkdpostitse, puhelimitse tai paikan paalla) haluavansa viela
pitda materiaalin lainassa, niin kirjasto hoitaa uusimisen. Asiakkaan viestiin vasta-
taan ja ilmoitetaan uusi erapaiva tai mahdollinen lainasta oleva varaus, jolloin sita
ei voi uusia. Materiaalin ja asiakkaan tiedot siirretddn kaukolainakansiossa Lai-
nassa-nimiselle valilehdelle.

6. Materiaali pysyy lainassa Isonkyron kirjastolla eli kaukolainan lainannut kirjasto
nakee asiakkaana Isonkyron kirjaston. Kirjasto hoitaa lainan uusimisen tarvittaessa.
Kun materiaalista tulee erapaivamuistutus kirjaston sahkopostiin, asiakkaalle ilmoi-
tetaan ja kysytaan, etta palautetaanko se vai pyritdanko laina uusimaan. Uusiminen
on kuvattu alla.

7. Kun asiakas palauttaa kaukolainan kirjastoon, se postitetaan takaisin sen omis-
tavaan kirjastoon. Materiaalin ja asiakkaan tiedot siirretdan Kaukolainat-kansiossa
valilehdelle palautetut.

Kaukolainan uusiminen

1. Lainaavan kirjaston verkkokirjastoon kirjaudutaan kyseisen kirjaston tunnuksilla
eli kirjastokortin numerolla ja PIN-koodilla. Tunnukset uusimiseen l6ytyvat kaukolai-
nakansiosta. Jos tunnuksia ei ole, niin uusimista tai tunnuksia pyydetaan sahkopos-
tilla.

2. Eri verkkokirjastot voivat poiketa toisistaan, joten kirjautumisen jalkeen etsitdan
kohta, josta ndkee omat lainat.

3. Valitaan uusittava materiaali ja uusitaan se.

4. Sivulle pitaisi ilmestya ilmoitus, joka kertoo, onnistuiko uusiminen vai ei. Jos uu-
siminen ei onnistunut, niin siita on todennakodisimmin varaus. Uusimisen onnistu-
essa uusi erapaiva merkitaan kaukolainakansioon kyseisen materiaalin tietoihin.



20(56)

5. Asiakkaalle ilmoitetaan uusimisen tilanne eli onko materiaalista varauksia vai saa-
tiinko laina uusittua, jolloin uusi erapaiva ilmoitetaan asiakkaalle.

Lahetetyt kaukolainat:

Toinen kirjasto voi haluta kaukolainata materiaalia Isonkyrdn kirjastosta. Tassa ti-
lanteessa materiaalista tarkistetaan sen lainattavuus. Eli ettei se ole kasikirjastossa,
lainassa tai varattuna. Jos se on lainattavissa, sen kanssa toimitaan seuraavasti:

1. Tarkistetaan, onko kaukolainan tilanneella kirjastolla jo asiakkuus Isonkyron Kir-
jastossa. Mennaan Asiakastiedot-valilehdelle ja kirjoitetaan kirjaston nimi hakukent-
taan sivun ylareunassa.

2. Jos asiakastiedot I0ytyvat, materiaali lainataan kyseiselle kirjastolle. Jos asiakas-
tietoja ei 10ydy, niin kirjastolle tehdaan asiakastiedot kuten luvussa Kirjastokortin
teko/uusiminen on ohjeistettu ryhmalle tehtavan kirjastokortin osalta. Asiakastieto-
jen teon jalkeen materiaali lainataan kyseiselle kirjastolle.

3. Lainauskuitteja tulostetaan kaksi kappaletta. Toinen laitetaan lainatun materiaalin
valiin ja siihen kirjataan erapaiva viela erikseen, jotta se on selkeasti esilla. Toinen
lainauskuitti laitetaan kiinni paperiarkkiin, johon kirjataan lainan erapaiva, materiaa-
lin nimi, kaukolainan tilanneen kirjaston nimi ja postituspaivamaara.

4. Paperiarkki, johon tiedot on keratty, laitetaan kaukolainat-kansioon valilehdelle
lahetetyt kaukolainat.

5. Lainattu materiaali postitetaan kaukolainan tilanneeseen kirjastoon. Kirjastojen
osoitteet 10ytyvat Kirjastokalenterista, joka on samassa kaapissa kaukolainat-kan-
sion kanssa tyohuoneessa.

4.5 Yhteispalvelupiste ja Asti-jarjestelma

Yhteispalvelupiste

Yhteispalvelupiste tarkoitta, etta Isonkyron kirjastolla on lupa toimia sopimusor-
ganisaatioiden toimipisteena. Toisin sanoen kirjastosta voidaan antaa hakemuk-
sia, lomakkeita, ohjeita ja opastusta sopimusorganisaatioita koskien. Kirjasto
myos ottaa vastaan asiakkaiden tayttamia lomakkeita ja hakemuksia, jotta ne
postitetaan asian kasittelevalle organisaatiolle.

Isonkyrdn kunnankirjastolla on olemassa sopimukset Poliisin, Verohallinnon, Ke-
lan, Maistraatin ja TE-toimiston kanssa. Se tarkoittaa my0s sita, etta kirjastoon
voi luottaa naiden organisaatioiden kanssa asioidessa eli kirjastolla on vaitiolo-
velvollisuus ja kirjasto huolehtii, etteivat asiakkaiden tiedot joudu vaariin kasiin.

Tiskin takana sinisissa kansioissa valmiiksi tulostettuja Kelan ja Verohallinnon
yleisimmin kaytettyja lomakkeita. Koska Poliisin, Verohallinnon ja TE-toimiston
palveluita kaytetdaan huomattavasti vahemman, naiden lomakkeita ei ole valmiiksi
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tulostettuina. Asiakas voi pyytaa lomakkeita taytettavaksi tai niita voidaan antaa
tarvitseville. Kansion kannessa on sisallysluettelo, joka kertoo milta valilehdelta
mitakin 10ytyy.

Ensisijaisesti asiakasta kuitenkin ohjeistetaan kayttamaan sahkoisia lomakkeita.
Asiakas voi kayttaa tutkijanhuoneen tietokonetta naiden tekemiseen. Huoneessa
on myos ohjeita ja kirjasia lomakkeiden kayttoon. Tama mainitaan myos luvussa
Yleiset tietokoneet, kohdassa tutkijanhuone.

Hakemusten ja lomakkeiden vastaanotto, Asti-jarjestelma

Kirjastoon tuodut yhteispalvelupisteen hakemukset ja lomakkeet merkitaan saa-
puneeksi leimaamalla ne kirjaston leimalla (iso leimasin, jossa on paivamaara ja
merkinta yhteispalvelu ja neuvonta). Leimaamisen lisaksi hakemukset ja lomak-
keet kirjataan Asti-jarjestelmaan. Jarjestelma I0ytyy internetista, mutta sovellus
ei ole vapaassa kaytossa. Se on tarkoitettu vain sopimusasiakkaille kuten Ison-
kyron kirjasto. Kirjaaminen tarkoittaa sita, etta asian kasittelevalle organisaatiolle
lahetetdan ilmoitus tapahtumasta. Esimerkiksi kun kirjastoon tuodaan yleisen
asumistuen taytetty hakemus, se merkitaan Astiin, jolloin Kela saa ilmoituksen
saapuneesta hakemuksesta eli siella tiedetaan, etta sellainen on tulossa pos-
tissa.

Asti-jarjestelma vaatii sisaankirjautumisen. Astiin kirjaudutaan omilla henkilokoh-
taisilla tunnuksilla. Hakemusten ja lomakkeiden kirjaaminen tapahtuu siten, etta
etusivulla klikataan kohtaa "Uusi palvelutapahtuma”. Avautuvalta valilehdelta va-
litaan suorite ja sopimusorganisaatio, kuvaillaan tapahtuma ja valitaan valikosta,
miten tapahtuma toimitettiin (esimerkiksi kasvotusten). Lopuksi klikataan "Tiketoi
tapahtumat”.

Kirjaamisen jalkeen hakemukset ja lomakkeet lahetetaan postissa organisaa-
tiolle, joka kasittelee ne. Postittamiseen liittyvat toimet on kuvattu luvussa Posti-
tus Postitus.

Asti-jarjestelmaa voi kayttaa myos yhteyden ottamiseen erilaisiin valtion palvelui-
hin. Sen kautta ilmoitetaan, millaisia palveluita asiakkaalle on annettu eli hake-
muslomakkeiden lisaksi ohjeiden ja opastusten antaminen on mahdollista kirjata
Astiin. Talla ilmoitetaan organisaatiolle, ettd asiakasta on neuvottu. Astin kautta
saa myo0s palveluohijeita, joiden avulla asiakasta voi neuvoa jonkin palvelun poh-
jalta. Esimerkiksi jos asiakkaan tarvitsee varata aika poliisia varten, niin Astista
|6ytyy ohjeet ajanvaraukseen. Sieltd 16ytyy myos linkkeja, esimerkiksi Kelan si-
vuille, johon asiakkaan voi opastaa, jos asiakkaan tarvitsee 10ytaa esimerkiksi
opintotukihakemus. Vaihtoehtoisesti linkkia voi kayttaa siihen, etta kay itse etsi-
massa ja tulostaa asiakkaalle tietyn hakemuksen, jota ei I10ydy valmiiksi tulostet-
tuna.
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Astin intranetistd "palveluohjeet” -valilehdelta paasee nakemaan yhteispalvelu-
pisteen sopimusorganisaation palvelukuvaukset eli ohjeet eri palveluihin seka oh-
jeita asiakkaiden opastukseen. Jokaiselle sopimusorganisaatiolle on oma valileh-
tensa oikean palvelukuvauksen Idytamisen helpottamiseksi.

4.6 Aineiston kasittely
4.6.1 Uusi aineisto

Uusi aineisto saapuu kirjastoon paaosin Kirjavalityksen kautta, mutta aineistoa
hankitaan myos muualta, kuten Suomalaisesta Elokuvapalvelusta. Myos lahjoi-
tuksia otetaan vastaan tietyin edellytyksin. Kuljetus eli tilattu aineisto otetaan vas-
taan ja kuitataan vastaanotetuksi kuljetuksen tuojalle. Kuittaaja on vastuussa
siita, etta aineisto on todella saapunut.

Lahetys puretaan ja tilattujen aineistojen luetteloa verrataan lahetyslistaan ja tar-
kistetaan, etta kaikki lahetyslistassa olevat aineistot saapuivat. Puutteet merki-
taan luetteloon. Jos lahetyslistan aineisoja puuttuu, ne ilmoitetaan lahettajalle.

Luettelointiin liittyvat kaytannot

Uusi aineisto kdydaan nide kerrallaan lapi hakemalla niteen nimeketta Axiell Au-
roran niteiden hallinnassa. Valilehdelta katsotaan, onko aineistolle saatavana lu-
ettelointitietoja. Olemassa olevat luettelointitiedot tarkistetaan, jotta ne vastaavat
uutta aineistoa ja ne on luetteloitu oikein. Jos luettelointitiedot ovat olemassa ja
oikein, aineiston kanssa toimitaan seuraavasti:

1. Paina painiketta "lisda nide”. Talla luodaan omalle kirjastolle merkinta
Axiell Auroraan saapuneesta niteesta.

2. Niteelle kirjataan nidetiedot tayttamalla aukeavan ikkunan laatikot.

- Nidetunnuksen kohta jatetaan tyhjaksi, koska Axiell Au-
rora luo sille nidetunnuksen automaattisesti

- Osasto

- Sijainti

- Laina-aika

- Genre

- Korvaushinnaksi kirjataan niteen hankintahinta

- Hankinta- ja uutuuspaivaksi asetetaan se paiva, kun naita
tietoja taytetaan
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- "huomio”-laatikkoon kirjoitetaan uutuuskuukausi ja vuosi
(esim. 2/2019)

3. Aineisto lisataan tarroitettavien siiloon samasta ikkunasta. Klikkaa
merkki kohtaan "Siirra siiloon” ja sen vieressa olevasta alasvetovali-
kosta valitaan "Tarroitettavat”.

4. Lopuksi klikataan "Tallenna”

Jos uusi aineisto on edellisten kriteerien lisaksi merkitty olevan hankinnassa
Isonkyron kirjaston kokoelmassa, sen kanssa voidaan toimia seuraavasti:

1. Klikkaa "nayta niteet”

2. Valitse Isonkyron aineisto

3. Klikkaa "nayta nidetiedot”

4. Klikkaa "aseta saapuneeksi”

5. Tayta niteen tiedot kuten se on ylla ohjeistettu
6. Klikkaa lopuksi "tallenna”

Uusi aineisto tarvitsee tarrat eli infotarran ja signum-tarran. Tarratietojen tu-
lostus suoritetaan Axiell Auroran jarjestelmassa. Tarroitettavat-siiloon lisatyn
materiaalin tiedot tulostetaan tarratulostukseen tarkoitetulle tarra-arkille. Tarra-
arkit ovat tydhuoneessa. Usein samalle arkille tulostetaan samankaltaisen ma-
teriaalin tarrat, esimerkiksi aikakauslehtien tarrat tai romaanien tarrat. Tarratie-
tojen tulostaminen tapahtuu seuraavasti:

1. Mene Axiell Auroran aloitussivulle
2. Klikkaa kuvaketta "Siilot”
3. Valitse "Tarroitettavat’-siilo

4. Valitse aineisto, jonka tarratiedot tulostetaan. Yhdelle arkille mahtuu
14 aineiston tiedot.

5. Klikkaa "Tarratulostus”

6. Valitse sivun ylareunasta "Infotarra viivakoodilla ja selkatarra”. Muut
vaihtoehdot ovat kaytettavissa, jos taytyy paikata jonkin aineiston tar-
roitusta.

7. Valitse tulostuksen aloituskohta. Taydelle arkille aloituskohdaksi va-
litaan kohta 1. Vajaalle arkille voidaan tulostaa valitsemalla tulostuksen
aloituskohdaksi ensimmainen kohta, jossa on vapaa tarra.
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8. "Tulostettavien tarrojen maara” tarkoittaa, montako yhden aineiston
tarraa tarvitaan. Yleensa tarvitaan vain yksi, mutta on mahdollista tu-
lostaa useampi.

9. Aseta tarra-arkki tulostimeen. Tyohuoneessa olevan tulostimen |a-
heisyydessa on ohjeet tarra-arkin asettamiseen tulostimeen oikein.

10. Klikkaa "Tulosta” ja "Tulosta valitut” eli korkeintaan 14 per tarra-
arkki. Valitse oikea tulostin eli se, johon tarra-arkki on asetettu.

Luettelointi tapahtuu paaosin BTJ:n toimesta, jolta tulee suurin osa luetteloin-
titiedoista. Vain Seinajoki, Alavus, Alajarvi, Kurikka ja Lapua saavat Eeposkim-
pan sisalla luetteloida alusta asti. Nailla kunnilla on tietyt luettelointialueet, jotka
kuvataan alla olevassa taulukossa.

Seinajoen luettelointialue lImajoen ja Kuortaneen primaariku-
vailtavat aineistot ja kaikki Eeposkim-
pan primaarikuvailtavat aikakausleh-
det, e-kirjat, musiikkiaineistot ja pelit

Alavuden luettelointialue Kaskisten ja Ahtarin primaarikuvailta-
vat aineistot ja kaikki Eeposkimpan
ruotsinkieliset aineistot

Alajarven luettelointialue Evijarven, Lappajarven, Perhon, Soi-
nin, Vetelin ja Vimpelin primaarikuvail-
tavat aineistot

Kurikan luettelointialue Isojoen, Karijoen, Kauhajoen ja Teu-
van primaarikuvailtavat aineistot ja
kaikki Eepos-kimpan primaarikuvailta-
vat elokuvat ja on varalla pelien luette-
loinnissa

Lapuan luettelointialue Isonkyron, Kauhavan ja Laihian pri-
maarikuvailtavat aineistot ja kaikki Ee-
poskimpan Daisy-aanikirjat, vieraskie-
linen kirjallisuus ja kielikurssit seka on
varalla luetteloimaan aikakauslehtia

Aikakauslehdet

Aamun postissa tulleet aikakauslehdet merkitaan saapuneeksi Axiell Auroraan
seuraavasti:
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1. Mene valilehdelle "Kausijulkaisuniteiden hallinta”. Se I0ytyy aloitussi-
vulta.

2. Hae saapuvaksi merkittavan lehden nimella tiedot (ilmaisjakeluleh-
tien tiedot eivat 10ydy eika niitéa merkita saapuneeksi)

3. Tarkista, etta lehden numero on sama. Oikealta ylareunasta voi tar-
vittaessa vaihtaa listan nayttamaan ensimmaisen ja/tai toisen saapu-
mattoman lehden tiedot seka edellisen saapuneen. Nain voi tarkistaa,
etta onko edellinen saapunut ollut se, joka sen pitaisi olla lehtinumeron
perusteella tai onko se ollut kaksoisnumero. Kaksoisnumero on esimer-
kiksi lehdet 18 ja 19 samassa, jolloin seuraava saapuva on lehti 20,
mutta Aurora nayttaa syysta tai toisesta lehden 19 saapumattomana.

Valitse oikea numero.
4. Klikkaa "Merkitse saapuneeksi”
5. Avaa nidetiedot

6. Tarkista ovatko lehden tiedot oikein eli laina-aika ja osasto kohderyh-
man mukaan

7. Merkitse lehden hinta korvaushinnaksi kohtaan "korvaushinta”

8. Klikkaa merkki kohtaan ”Siirra siiloon” ja valitse alasvetovalikosta
"Tarroitettavat”. Tarpeen tullen siilon nimen vieressa olevasta valikosta
klikkaamalla voi valita kenen siiloon nide menee, esimerkiksi tarratieto-
jen hausta ja tulostuksesta vastaavan siiloon.

Kohdassa 3 mainitussa tilanteessa, kun lehdet 18 ja 19 ovat olleet kaksoisnu-
mero, niin numeron 19 voi poistaa saapumattomista tulevien ongelmien valtta-
miseksi. Poistaminen tapahtuu siten, etta valitaan se ja klikataan "Poista”. Jos
lehti ei ole saapunut ja edellinen lehti ei ole ollut kaksoisnumero, lehti jatetaan
saapumattomiin ja otetaan yhteytta lehden julkaisijaan ja tarpeen tullen tilataan
uusi.

4.6.2 Vaurioitunut, puuttuva tai kadonnut aineisto

Palautuksen yhteydessa palautuvan aineiston kunto tarkistetaan asiakaspalve-
lun laadun ja toimivuuden takaamiseksi ja ettei vaurioitunutta, rikkinaista tai puut-
teellista aineistoa paady lainattavaksi.

Vaurioitunut aineisto

Kun palautuksen yhteydessa todetaan aineisto vaurioituneeksi, niin arvioidaan
vaurion laajuus eli onko helposti korjattavissa ja/tai voiko sen korjata niin, etta
se kelpaa viela lainattavaksi. Vaurioituneen aineiston kohdalla kysytaan myos
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asiakkaalta (paikan paalla), etta oliko aineisto vaurioitunut jo lainattaessa vai
tapahtuiko vaurioituminen lainassa ollessaan. Nain toimitaan, koska esimer-
kiksi lastenkirjat voivat vaurioitua myds kirjastossa ollessaan, koska asiakkaat
voivat lukea ja kasitella kirjoja kirjastossa niita lainaamatta. Vaurion laatua ja
laajuutta arvioidessa mietitdan, onko se mahdollista tapahtua kirjastossa ja
verrataan tulosta asiakkaan kertomaan. Nain voidaan arvioida sita, onko edel-
linen asiakas korvausvastuussa aineiston kohdalla. Korvauksen maarittami-
sesta seuraavassa kappaleessa. Vaurioituneesta materiaalista myos nakee
usein, jos se on korjattu jo ennemmin, mutta korjaus on syysta tai toisesta
pettanyt (limajaljet, teippia, yms.).

Aineiston korvaus

Asiakkaan kanssa voidaan sopia vaurioituneen aineiston korvaustavasta.
Asiakas voi korvata aineiston joko maksamalla korvausmaksun tai hankki-
malla uuden teoksen korvattavan aineiston tilalle. Useimmiten korvaavan ai-
neiston hankinta tulee kysymykseen, kun asiakas tietaa, mista han pystyy
hankkimaan sen helposti tai haluaa mieluummin hankkia sen kuin maksaa
korvausmaksun. Uuden teoksen voi hankkia vaurioituneen tilalle, kun ky-
seessa on kirjallinen teos ja aineisto on helposti hankittavissa. Asiakas ei voi
hankkia uutta elokuva-, peli- tai musiikkiaineistoa niihin liittyvien tekijanoi-
keusmaksun vuoksi. Aineiston helpolla hankittavuudella tarkoitetaan, etta
asiakkaan ei tarvitse maksaa aineistosta enemman kuin sen korvaushinta on.
Aineiston hankinta voi tulla korvaushintaa kallimmaksi, jos asiakkaan taytyisi
maksaa ylimaaraista harvinaisesta tai erittain vanhasta aineistosta tai aineis-
toa ei ole saatavilla Suomessa.

Elokuvien, pelien ja musiikkiaineiston korvaus peritaan seuraavasti:

e Hankintahinta 50 € tai yli > korvaus 20 €
e Hankintahinta alle 50 € > korvaus 10 €

Muun aineiston korvaushinnan maara lasketaan siten, etta aineiston hankin-
tahinnasta vahennetaan aineiston ikaa vastaava prosenttimaara. Tahan las-
kemiseen tarkoitettu taulukko ja laskin Idytyvat tiskiltd valvontakameroiden
monitorin l&heisyydesta. Korvaushinta voidaan lisata korvausvelvollisen asi-
akkaan maksuihin, jos asiakas ei kykene maksamaan korvausta heti.

Korvausmaksun lisdaminen asiakkaan maksuihin:
1. Mene asiakastiedot-valilehdelle
2. Hae korvausvelvollisen asiakkaan tiedot
3. Klikkaa "Maksut’-valilehdelle

4. Klikkaa "Lisaa maksu”
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5. Kirjoita korvauksen maara ja valitse maksun syyksi "Aineiston kor-
vaus”

6. Kirjoita maksun viestiksi korvattavan aineiston nimi ja tekija
7. Klikkaa "Tallenna”
Aineiston korjaus

Aineistosta arvioidaan ensin, ettda onko se korjaamisen arvoinen eli vau-
rioituneen aineiston tilalle voi olla saatavilla vastaava teos edullisesti-
kin. Korjaamiseen ei kannata tuhlata liikaa resursseja. Jos aineisto on
korjattavissa ja sen arvoinen, se lainataan kirjaston tiskiltd I6ytyvalle
"Korjattavana’-kirjastokortille. Korjattavana-tila kertoo missa aineisto
on, eika sita tarvitse etsia. Lainaamista Korjattavana-kortille kaytetaan
yleensa silloin, kun sita ei ehdita korjaamaan heti tai korjaus vie pidem-
man ajan.

Korjaukseen tarvittavat valineet 10ytyvat tydhuoneesta. Naita valineita
ovat teippi, kontaktimuovi, liima ja liimalasta, puristimet ja sakset. DVD-
ja CD-koteloita I0ytyy tydhuoneesta korvaamaan rikkoutuneet. Aineis-
ton korjaus on opetettava henkilokohtaisesti.

Puuttuva aineisto

Puuttuvalla aineistolla tarkoitetaan yleensa jotain osaa aineistosta, esimerkiksi
DVD-kotelosta puuttuu levy tai lastenkirjasta puuttuu osia. Jos aineisto palau-
tetaan puutteellisena, niin aineiston viimeiselle lainaajalle ilmoitetaan asiasta.
liImoitus tapahtuu joko paikan paalla tai jos asiakas ehti jo poistua kirjastosta,
hanelle ilmoitetaan sahkdpostitse tai tekstiviestilla. Sahkoposti vai tekstiviesti
riippuu siitd, miten asiakas haluaa ilmoitukset. Taman voi nahda klikkaamalla
pientd hammasrattaan kuvaa asiakastietojen oikeassa alakulmassa. Asia-
kasta neuvotaan palauttamaan puuttuva aineisto. Asiakkaan tietoihin "Viestit”-
kohtaan merkitdan aineiston nimi ja mita siitd puuttuu (viesti poistetaan, kun
asiakas palauttaa puuttuvan aineiston).

Viestin lisdaminen asiakastietoihin tapahtuu seuraavasti:
1. Asiakkaan tiedoissa klikataan kohtaa "Viestit”
2. Klikkaa "Lisaa uusi”

3. Kirjoita viesti. Axiell Aurora merkitsee automaattisesti viestin tekijan
tunnuksen ja yksikon eli kirjaston. Tama on yksi syy, miksi ohjelmaan
kirjaudutaan omilla tunnuksilla.

4. Klikkaa "Tallenna”
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Viestin poistaminen tapahtuu samalta "Viestit’-valilehdelta valitsemalla
poistettava viesti ja klikkaamalla "Poista viesti”.

Aineiston palauttaneen asiakkaan tiedot nakyvat palautuksen yhteydessa,
mutta jos tiedot ovat syysta tai toisesta jo poistuneet naytolta, niin edellisen
lainaajan voi selvittad myos nidetiedoista. Nidetiedoista nakee kaksi edellista
lainaajaa seka asiakkaan, jolla nide on silla hetkella lainassa.

Edellisen lainaajan voi selvittaa aineiston nidetiedoista seuraavin tavoin:
1. Avaa Niteiden hallinta -valilehti

2. Hae aineisto (mahdollista hakea nimell3, kirjoittaa nidetunnus tai skan-
nata viivakoodi)

3. Valitse Isonkyron kirjaston aineisto
4. Paina painiketta "Nidetiedot”
5. Paina painiketta "Lainaushistoria”

6. Lainaushistorian kahdesta edellisesta lainaajasta listassa ylempi on
asiakas, joka lainasi aineiston viimeksi

TAI

1. Palauta aineisto uudelleen

2. Paina painiketta "Nidetiedot”

3. Paina painiketta "Lainaushistoria”

4. Lainaushistorian listassa ylempi asiakas on aineiston viimeisin lainaaja

Aineisto, josta puuttuu osia, lainataan taman jalkeen kirjaston omalle kortille
(korjattavana-kortille), jotta sen sijainti tiedetdan. Aineistoon laitetaan myds
lappu, joka ilmoittaa muille tydntekijoille, miksi aineisto ei ole lainattavana. La-
pulle kirjoitetaan, mita siitd puuttuu ja asiakkaan nimi, jolta aineisto palautui
puutteellisena seka paivamaara, jolloin aineisto palautui. Aineisto laitetaan tal-
teen tiskin takana olevaan hyllyyn.

Asiakkaalle annetaan kuukausi aikaa palauttaa puuttuva aineisto, jonka jal-
keen aineisto merkitaan korvattavaksi. Aineiston korvaus kasiteltiin jo koh-
dassa "Vaurioitunut aineisto”.

Kadonnut aineisto

Kadonnut aineisto voi olla laina, jonka asiakas on hukannut, epahuomiossa
unohtanut palauttaa tai se on vahingossa paassyt hyllyyn palauttamatta. Tama
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voi tulla selville asiakkaan asioidessa kirjastossa (esimerkiksi asiakkaan kysy-
essa, etta tuliko kaikki) tai asiakkaan ottaessa yhteytta kirjastoon. Katoamisti-
lanteessa aineisto tarkistetaan aina, etta onko se kirjaston hyllyssa palautta-
matta ja jos on, niin kyseisesta aineistosta kertyneet myohastymismaksut pois-
tetaan asiakkaan maksuista. Jos aineisto on selvasti asiakkaalla kadoksissa,
niin sen kanssa toimitaan kuten normaalisti muiden lainojen kanssa eli asiak-
kaalle annetaan aikaa etsia ja palauttaa aineisto.

Aineiston kadotessa asiakkaalle lisataan laina-aikaa, joka antaa aikaa etsia
aineistoa. Jos asiakas ei siihen mennessa I6yda aineistoa tai toteaa, ettei ky-
kene sita Ioytamaan, niin asiakas joutuu korvaamaan aineiston. Asiakkaan
kanssa voidaan sopia korvaamisesta siten, etta asiakas joko maksaa aineiston
tai hankkii kirjastoon uuden. Asiakkaan kanssa sovitaan korvauksen suoritta-
misen yhteydessa, etta aineiston lIoytyessa myohemmin han saa pitaa sen.
Aineisto on silloin poistettu tietokannasta ja uusi on jo olemassa/hankinnassa.

Asiakkaan tuodessa uuden teoksen kadonneen aineiston tilalle, vanha kadon-
nut aineisto poistetaan tietokannasta. Sen jalkeen korvaava aineisto merkitaan
sinne kuten se on opastettu luvussa Uusi aineisto Uusi aineisto.

Aineiston korvaamiselle on olemassa oma hinnoittelukaavionsa ja korvaavan
aineiston hankkimiselle saantonsa. Ne kasiteltiin jo kohdassa "Vaurioitunut ai-
neisto”, mutta laskukaava korvauksen maaralle lasketaan siten, etta aineiston
hankintahinnasta vahennetaan aineiston ikaa vastaava prosenttimaara. Tahan
laskemiseen tarkoitettu taulukko ja laskin [0ytyvat tiskiltéd valvontakameroiden
monitorin laheisyydesta.

Kadonnut aineisto merkitdan "kadonnut’-tilaan kirjastojarjestelmassa. Nain toi-
mitaan seka asiakkaan kadottaman aineiston kohdalla etta kirjastossa kadon-
neen aineiston kohdalla. Kadonneeseen aineistoon muutetaan nidetietoihin si-
jainnin kohtaan "kadonnut”. Tama onnistuu seuraavasti:

1. Siirry Niteiden hallinta -valilehdelle
2. Hae aineiston nimella sen tiedot

3. Valitse Isonkyron kirjaston aineisto (roomalaisen pylvaikon kuvasta klik-
kaamalla sivu nayttaa Isonkyron aineiston ja pieni talon kuva oman yksikon
ja maapallon kuvasta saa nakyviin kaikki Eeposkimpan aineisto)

4. Paina painiketta "Nidetiedot”
5. Valitse kohtaan ”"Sijainti” alasvetovalikosta "kadonnut”

6. Paina painiketta "Tallenna”
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4.7 limoitukset asiakkaille

Asiakas valitsee kirjastokorttia tehdessa kolmesta tavasta, miten han haluaa ilmoi-
tuksensa. Valittavissa olevat ilmoitustavat ovat sahkoposti, tekstiviesti ja kirje.

Asiakkaille kirjastosta manuaalisesti lahetettavia ilmoituksia (tekstiviestina/kirjeena
halutut) ovat seutuvarauksen, varauksen ja kaukolainan saapumisilmoitukset ja
kaukolainan palautusmuistutukset. Myds kirjeena halutut erapaivamuistutukset ja
myohastymismuistutukset taytyy muistaa tehda ja lahettaa. Nama kirjeet lahetetaan
maanantaisin ja kirjataan niille tarkoitettuun Excel-taulukkoon, joka l6ytyy tiskin tie-
tokoneilta. Taulukkoon Kkirjoitetaan lahetyspaivamaara, asiakkaan nimi ja kirjeen
asia (esimerkiksi 1. palautusmuistutus). Lahetettavat kirjeet |0ytyvat Axiell Auroran
aloitussivulta kohdasta muistutukset. Ne tulostetaan, katsotaan ettei mainittu ai-
neisto ole kirjaston hyllyssa ja lahetetaan kirjeena asiakkaalle.

Axiell Aurora lahettaa automaattisesti asiakkaille ilmoituksia. Naita ilmoituksia ovat
sahkopostilla 1ahtevat ilmoitukset. Sahkdpostilla lahtevat yleisesti erapaiva- ja myo-
hastymismuistutukset, mutta asiakas voi valita kaikki ilmoitukset lahetettavaksi sah-
kopostilla, jolloin han saa myOs varausten saapumisilmoitukset sahkopostiinsa.
Nama viestit lahtevat asiakkaalle automaattisesti, joten niista ei tarvitse huolehtia.

Kun kirjastoon saapuu aineistoa, josta on varaus (tavallinen tai seutuvaraus), ai-
neiston varanneen asiakkaan tiedoista katsotaan, haluaako asiakas ilmoitukset sah-
kopostilla, tekstiviestina vai kirjeena. Sahkdposti hoituu automaattisesti, jolloin va-
raus laitetaan varaushyllyyn. Tekstiviesti ja kirje pitaa lahettaa itse, joten ne laitetaan
sivuun siksi aikaa, kunnes viestit ehditaan lahettamaan. Varausten hoidosta lisaa

luvussa Lainaus, palautus, uusiminen ja varaukset.

Asiakkaan tiedot voi hakea asiakkaan nimella Asiakastiedot-valilehdelta, kun tarkis-
tetaan, miten asiakas haluaa ilmoitukset. Asiakkaan numerokoodi nékyy varauksen
saapumisen yhteydessa tulostetusta kuitista. Asiakkaan tiedoista oikealta alakul-
masta loytyvasta pienestd hammasrattaan kuvasta painamalla nakee, miten asia-

kas haluaa ilmoitukset.

Tekstiviestia lahettaessa asiakkaan puhelinnumero tarkistetaan asiakastiedoista.
Helpoin ja nopein tapa lahettda asiakkaalle tekstiviesti-ilmoitus on etsia edellinen
samaa asiaa koskeva viesti ja lahettaa se edelleen. Tama tapahtuu siten, etta ensin
puhelimessa mennaan ohjelmaan "Viestit”, etsitaan oikea viesti. Tavallisella ja seu-
tuvarauksella on hieman erilaiset viestit eli tavallisessa varauksessa vietissa lukee
"Varauksenne on noudettavissa” kun seutuvarauksen vietissa lukee "Seutuvarauk-

senne on noudettavissa” ja viestissa on maininta seutuvarausmaksusta, joka on 2
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euroa/aineisto (jos asiakkaalle on saapunut useampi seutuvaraus, maksut laske-
taan yhteen samaan viestiin). Oikea viesti avataan ja painetaan vietin kohdalla ruu-
tua pohjassa hetken, kunnes ruudulle aukeaa valikko, josta valitaan "Laheta edel-
leen”. Taman jalkeen viestin vastaanottajan kohdalle kirjoitetaan aineiston varan-

neen asiakkaan puhelinnumero, jonka jalkeen viesti lahetetaan.

Usealla asiakkaalla on puhelutiedot tallennettuna ilmoitusten Iahettamiseen tarkoi-
tettuun puhelimeen. Tama tarkoittaa sita, etta viestin vastaanottajaa kirjoittaessa voi
aloittaa asiakkaan nimella, mutta jos oikeaa ehdotusta ei ilmesty muutaman ensim-
maisen Kirjaimen jalkeen tai osumia on useita, niin paras keino on kirjoittaa puhelin-

numero vastaanottajan kenttaan.

Vaikka asiakkaalle tulisi paivan aikana useita ilmoituksia, yksi saapumisilmoitus

asiakasta kohden paivassa riittaa.

Kirjetta lahettaessa viestit tulostetaan valmiina, jonka jalkeen ne postitetaan. Kir-
jekuoreen kirjoitetaan vastaanottajan osoite, laitetaan postimerkki ja kirje viedaan

Uimahalli Parskeen edessa olevaan postilaatikkoon.
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5 ASIAKASPALVELU

Asiakaspalvelu on yksinkertaisimmillaan kaikki se, mita asiakas kokee kirjastossa
asioidessaan. Asiakaspalvelu on kanssakaymista asiakkaan ja asiakaspalvelijan
valilla.

Asiakaspalvelun tarkoituksena saada asiakas tyytyvaiseksi ja tuottaa kokemus, etta
juuri hanen tarpeisiinsa vastattiin. Asiakaspalvelu on onnistunutta, jos asiakas ko-
kee mahdollisesti kayttavansa palveluja uudestaan.

5.1 Lainaus, palautus, uusiminen ja varaukset

Tassa luvussa kasitellaan vain tiskilla ja asiakaspalvelijan toimesta tapahtuvaa lai-
nausta, palautusta, uusimista ja varauksia. Kirjastossa on myos lainaus- ja palau-
tusautomaatti, joka kasitellaan luvussa Lainaus- ja palautusautomaatti.

Lainaus

Lainauksella tarkoitetaan tassa lainaamista, joka tapahtuu kirjastossa asiakkaan
ja asiakaspalvelijan valilla, kun asiakas on l6ytanyt mieleisensa aineiston. Lai-
nausautomaatista kerrotaan luvussa Lainaus- ja palautusautomaatti.

Lainaaminen tapahtuu Axiell Aurorassa seuraavasti (Viivakoodinlukijan kayttéoh-
jeet I6ytyvat luvusta Tietokoneet ja laitteet.):

1. Klikkaa valilehdelle "Lainaus” (valilehden kuva on kirja, jonka paalla
on oikealle osoittava vihrea nuoli)

2. Lue viivakoodinlukijalla asiakkaan kirjastokortin viivakoodi (asiak-
kaan tiedot tulevat nakyviin sivun yldosaan)

3. Lue jokaisen lainattavan niteen viivakoodit yksi kerrallaan viivakoo-
dinlukijalla

4. Kun kaikki niteet on luettu, klikkaa nappia "Lopeta lainaus”, tama tu-
lostaa lainauskuitin, joka annetaan asiakkaalle (asiakkaalta voi kysya,
haluaako han kuitin)

Varalainaus

Varalainaukselle 16ytyvat ohjeet Isonkyron kirjaston tiedostoasemalta, mutta sel-
keyden vuoksi ne |0ytyvat myos tasta.

Palautus
Palautus onnistuu seuraavasti:

1. Mene valilehdelle "Palautus” (valilehden kuva on kirja, jonka paalla
on vasemmalle osoittava punainen nuoli).

2. Lue viivakoodinlukijalla palautettavien niteiden viivakoodit
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3. Tarkista aineisto selaamalla/avaamalla kotelo, ettei missaan valissa
ole jotain asiakkaalta jaanytta, vaurioita tai puuttuvaa aineistoa (vauri-
oituneen ja puuttuvan aineiston kohdalla katso luku Vaurioitunut, puut-
tuva tai kadonnut aineisto)

Jos asiakkaalta on jaanyt jotain arvokasta/merkittavaa aineiston valiin, kyseiselle
asiakkaalle ilmoitetaan asiasta (vanhan lainauskuitin voi laittaa suoraan roskako-
riin). Jos asiakas ei ole enaa paikalla, niin vimeisimman lainaajan tarkistamalla
voi selvittdd asiakkaan henkildllisyyden ja yhteystiedot (tavat viimeisimman lai-
naajan selvittamiseen |0ytyy luvusta Vaurioitunut, puuttuva tai kadonnut aineisto).

Jos Aurora palauttaessa ilmoittaa, etta niteesta on varaus, kuittikirjoitin tulostaa
automaattisesti varauskuitin. Kuitti laitetaan niteen valiin ja varattu nide laitetaan
sivuun varauskasittelya varten. Varausten hoidosta lisaa myéhemmin tassa lu-
vussa.

Jos kuittikirjoitin ei jostain syysta ollut paalla, kun varauksesta tuli ilmoitus, niin
varauskuitin voi tulostaa uudelleen kahdella tavalla.

Tapa 1:

1. Palauta aineisto uudelleen

2. Ruudulle ilmestyy ikkuna "Poistetaanko varaus?”.
3. Klikkaa "Ei”

4. Klikkaa kohtaa "Sisainen kuitti”, josta kuitti tulostuu

Tapa 2:

1. Mene niteiden hallintaan
2. Hae nide

3. Klikkaa "Toiminnot”

4. Valitse "Nayta asiakas”
5. Klikkaa "Varaukset”

6. Klikkaa "Tulosta noudettavat”, jolloin kuittikirjoitin tulostaa lyhyem-
man kuitin, jossa on vain varausnumero ja niteen nimi ja tekija

Jos palautettava nide kuuluu toiseen Eepos-kirjastoon tai siita on seutuvaraus
muualla, niin siita tulee naytolle ilmoitus. limoituksessa lukee, mihin kirjastoon se
on menossa ja ilmoituksessa on myos nappi "Tulosta kuljetuskuitti”, tasta paine-
taan ja saatu kuitti laitetaan niteen valiin ja nide kyseiseen kirjastoon menevaan
kuljetuslaatikkoon (kuljetusten kasittelysta on tietoa luvussa Kuljetukset).
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Palautetut niteet siirretdan palautuksen jalkeen valisailytyspaikkaan tiskin takana
olevaan liikuteltavaan hyllykkdon tai karryyn, jos niita ei ehdita hyllyttdd saman
tien. Yleisesti kannattaa laittaa yhden osaston niteet samaan paikkaan eli tieto-
kirjat toiseen ja kertomakirjallisuus toiseen seka lastenkirjat ja muu materiaali
erikseen, jotta niita on helpompi lahtea hyllyttdmaan. Hyllytys on siten helpom-
paa, koska tietdaa mita osastoa kohti lahtee viemaan aineistoa.

Uusiminen

Lainan uusiminen kirjastossa tapahtuu yleensa siten, etta avataan asiakkaan tie-
dot "Asiakastiedot’-valilehdelta. Asiakas todentaa henkildllisyytensa kirjastokor-
tilla. Asiakkaan soittaessa kirjastoon lainoja uusiakseen, asiakasta pyydetaan en-
sin kertomaan nimensa ja osoitteensa, joilla tiedot 16ytyvat ja asiakkaan henkildl-
lisyys todennetaan pyytamalla hanta kertomaan sosiaaliturvatunnuksensa loppu-
osa. Asiakkaan tietojen 10ydyttya klikataan kohdasta "Lainat”. Jos asiakkaalla on
useampia lainoja, asiakkaalta voi kysya haluaako han kaikki uusittavan vai vain
tietyn/tietyt. Yhden tai useamman lainan voi uusia klikkaamalla uusittavaa lainaa
tai Ctrl-nappi pohjassa uusittavaksi haluttuja, jonka jalkeen klikataan nappia "Uusi
valitut”. Jos halutaan uusia kaikki lainat, klikataan nappia "Uusi kaikki”. Asiak-
kaalle voi myos tulostaa uudet erapaivat kuitille klikkaamalla "Tulosta kuitti” ja
valita ponnahdusikkunaan “Kaikki lainat”. Lainan voi uusia enintdan kymmenen
kertaa.

Jos asiakkaalla on uusittava aineisto mukana, niin aineisto voidaan palauttaa,
katsoa ettei siita ole varauksia ja lainata se asiakkaalle uudestaan.

Jokaiselle asiakkaalle opastetaan kirjastokorttia ja/tai PIN-koodia tehdessa, mi-
ten lainan voi uusia myos verkkokirjastossa. Eli verkkokirjastoon kirjaudutaan Kir-
jastokortin tunnuksella ja PIN-koodilla, mennaan kohtaan "Omat lainat”, valitaan
uusittavat ja klikataan "Uusi valitut”.

Varaukset

Varaus tehdaan, kun asiakkaan kanssa on todettu, etta haluttu aineisto ei ole silla
hetkella saatavissa. Varaaminen tarkoittaa, etta aineiston varannut asiakas saa
sen itselleen, kun se palautuu kirjastoon.

Varaustiedot ja aineiston varaajan nimi ei saa nakya muille asiakkaille tie-
tosuojan vuoksi. Tasta on huolehdittu siten, ettd varauskuitissa ei nay asiak-
kaan nimeda. Vain varausnumero ja aineiston tiedot nakyvat kuitissa. Varaukset
on myads sijoitettu hyllyyn tiskin taakse siten, etta asiakkaat eivat paase niita itse
noutamaan. Varaus annetaan asiakkaalle, kun joko asiakas itse kertoo saa-
neensa varausilmoituksen tai kirjastokortin lukiessa Aurora ilmoittaa asiakkaalla
olevan varauksia.

Varauksen teko asiakkaalle tapahtuu seuraavasti:
1. Klikkaa valilehdelle "Tiedonhaku”

2. Etsi aineisto kokoelmasta aineiston nimella

3. Valitse varattava aineisto klikkaamalla.

4. Klikkaa ensin "Toiminnot” ja aukeavasta valikosta "Tee varaus”
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5. Aineisto aukeaa uudelle sivulle, johon luetaan viivakoodinlukijalla asiakkaan
kirjastokortti

6. Varmista, ettd varauksessa lukee alasvetovalikon kohdassa ”Normaaliva-
raus”

Jos asiakas haluaa seutuvarauksen, alasvetovalikkoon valitaan ”Seutuva-
raus”

Seutuvarauksesta puhuttaessa asiakkaalle kerrotaan aina sen maksavan 2 eu-
roa/nide.

Seutuvaraus tehdaan, kun asiakas haluaa nopeuttaa aineiston saapumista va-
rausjonon ollessa pitka tai aineisto ei ole saatavilla Isonkyron kirjastosta, mutta
jokin toinen Eepos-kirjasto omistaa aineiston ja asiakas haluaa aineiston noudet-
tavaksi Isokyroon.

7. Lopuksi klikkaa "Tallenna varaus”

Kun varaus on valmis, asiakkaalle kerrotaan, etta varaus on tehty ja hanelle tulee
ilmoitus sitten kun se on noudettavissa. Saapuneen varauksen ilmoittaminen asi-
akkaalle on opastettu luvussa limoitukset asiakkaille.

Hyllyvaraukset

Sahkdpostiin tulee usein varausviesteja nimella Hyllyvaraus. Tama tarkoittaa
sita, etta joku on tehnyt varauksen kirjaston hyllysta 16ytyvaan aineistoon. Sah-
kOpostissa on varatun aineiston hyllytiedot, jonka avulla aineisto etsitaan hyllysta.
Etsitty aineisto viedaan palautuksen lapi, jolloin Aurora ilmoittaa siita olevan va-
raus.

Varaus- tai kuljetuskuitti tulostetaan se mukaan, onko varaaja laittanut noutopai-
kaksi Isonkyron kirjaston (varauskuitti) vai jonkin muun kirjaston (kuljetuskuitti).
Muualle lahteva varaus laitetaan varauksen ilmoittamaan kirjastoon lahtevaan
kuljetuslaatikkoon (katso luku Kuljetukset). Kirjastoon jaavasta varauksesta ilmoi-
tetaan luvun limoitukset asiakkaille mukaan ja varaus laitetaan palvelutiskin ta-
kana sijaitsevaan varaushyllyyn.

Kun varauksesta on lahetetty saapumisilmoitus asiakkaalle, varauskuittiin laite-
taan ylos paivamaara, jolloin tekstiviesti-ilmoitus on lahetetty. Varauskuittiin mer-
kitddan myds mahdollinen seutuvarauksen hinta (2€), jotta se muistetaan veloittaa
asiakkaalta. Seutuvarauksen hinta nakyy kuitenkin automaattisesti myds asiak-
kaan maksuissa.

Varauksissa on kahden viikon noutoaika. Varauskuitissa lukee "Noudettava vii-
meistaan (annettu paivamaara)’, jonka jalkeen asiakkaalle tulee 1€ sakko nouta-
mattomasta aineistosta. Sakko merkitaan asiakkaan tietoihin samoin kuten lu-
vussa Vaurioitunut, puuttuva tai kadonnut aineisto opastettiin korvausmaksun li-
saaminen asiakkaan maksuihin. Aineiston korvauksen sijaan maksun syyksi lai-
tetaan noutamaton varaus.
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5.2 Kirjastokortin teko/uusiminen

Jokainen asiakas tarvitsee kirjastokortin lainatakseen aineistoa. Kirjastolain mukaan
asiakkaalle ei voi lainata aineistoa, jos hanella ei ole lainaamiseen soveltuvaa korttia
naytettavaksi lainaamisen yhteydessa. Eepos-kirjastojen kirjastokortilla voi lainata
kaikista 22 Eepos-kirjastokimpan kirjastoista. Myods vanhat Eepos-alueen kirjasto-
kortit eli esimerkiksi vanha Isonkyron tai Seingjoen kirjaston kirjastokortit kelpaavat
lainaamiseen niin kauan kuin kortin viivakoodi on luettavissa ja siitd nakee, minka
kirjaston kortti se on.

Kirjastokortin teko

Uusi kirjastokortti tehdaan, kun asiakas on uusi tai asiakkaan tietoja ei enaa 16ydy
tietokannasta. Asiakkaan tiedot ovat voineet kadota, jos korttia ei ole kaytetty pit-
kaan aikaan. Kirjastokortin tekoa varten asiakkaan on esitettava kuvallinen hen-
kilotodistus, jotta tiedetaan asiakastietojen olevan oikeat.

Asiakkaan sosiaaliturvatunnuksella voi kokeilla hakea tietoja, ettei tule tehtya tur-
haa ty6ta, jos asiakkaalla onkin jo olemassa tiedot Aurorassa. Jos asiakkaalla on
jo tiedot, se tarkoittaa, etta asiakkaalla on jokin Eepos-alueen kortti ja asiakkaalle
kerrotaan sen kayvan myos muissa alueen kirjastoissa. Jos kirjastokortti on ka-
donnut, se voidaan uusia (uusiminen on opastettu myohemmin tassa luvussa).

Kaikille uusille asiakkaille annetaan uutta kirjastokorttia varten lomake taytetta-
vaksi, johon asiakas merkitsee tietonsa korttiin laitettavaksi. Tama johtuu siita,
ettd se helpottaa ja nopeuttaa kortin tekoa, kun ei tarvitse kysya jokaista asiaa
erikseen. Kaikista tarkein apu lomakkeesta on tietoturva eli asiakkaan ei tarvitse
sanoa tietojaan aaneen, silla riskilla, etta joku ulkopuolinen kuulisi ne. Kun asiak-
kaan tiedot on viety jarjestelmaan, kyseinen lomake havitetaan silppurilla.

Alaikainen asiakas tarvitsee huoltajan allekirjoituksen ja tiedot lomakkeeseensa.
Seka alaikaisen etta huoltajan on esitettava henkildllisyystodistus.

Kun asiakas on palauttanut taytetyn lomakkeen, uuden kirjastokortin teko tapah-
tuu seuraavasti:

1. Mene vélilehdelle ”Asiakastiedot”
2. Klikkaa "Uusi asiakas”

3. Vasemmalta ylhaalta alkaen tayta kaikkiin kenttiin oikeat tiedot (jotkut
tiedot voivat jaada tyhjaksi, jos asiakas ei halua antaa tai ei omista esi-
merkiksi sahkopostiosoitetta). Tietyn rynman kirjastokorttiin laitetaan ni-
men kenttdan ryhman ja ohjaajan nimet /-merkilla toisistaan erotettuna.

4. Klikkaa kenttaan "Kirjastokortin numero” ja lue viivakoodinlukijalla
uuden kirjastokortin numero (numero ilmestyy kenttaan). Uusia kirjas-
tokortteja I0ytyy valvontakameroiden monitorien poydan alla olevan
kaapiston paalta. Asiakas saa valita haluamansa varin kolmesta vaih-
toehdosta, joita ovat punainen, keltainen ja sininen.
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(5. Jos asiakas on alaikainen, sivun oikealle puolelle laitetaan huoltajan
tiedot. Jos huoltajalla on jo kortti, niin huoltajan tietojen kohdan alareu-
nassa on painike "Etsi”, josta klikkaamalla aukeaa ponnahdusikkuna,
jossa voidaan hakea huoltajan tiedot joko nimen tai kirjastokortin
avulla.)

6. Klikkaa "Tallenna”

7. Klikkaa Tallenna-painikkeen vieressa olevasta hammasrattaan ku-
vasta ja valitse ilmestyvaan ponnahdusikkunaan alasvetovalikkoihin
asiakkaan haluamat ilmoitustavat.

8. Klikkaa ponnahdusikkunasta "Sulje”

9. Klikkaa viela kerran "Tallenna”, jonka jalkeen kirjastokortin toimintaa
voi kokeilla klikkaamalla valilehdelle "Lainaus” ja lukemalla kortti. Jos
asiakkaan tiedot tulevat nakyviin, kortti toimii ja sen voi antaa asiak-
kaalle ja neuvoa asiakasta kirjoittamaan nimikirjoituksensa kortin kaan-
topuolelle (myos kynaa voi lainata).

Jos kirjastokortti ei toimi kokeiltaessa, klikataan takaisin Asiakastiedot-valileh-
delle ja haetaan hakupalkista asiakkaan sosiaaliturvatunnuksella tiedot ja toiste-
taan teko-ohjeet kohdasta 4 eteenpain kohtaa 5 lukuun ottamatta.

Uusi kirjastokortti ei maksa asiakkaalle mitaan.
Kirjastokortin uusiminen

Kirjastokortin uusiminen tarkoittaa, ettd asiakkaalle, jonka tiedot 16ytyvat Auro-
rasta, tehdaan uusi kirjastokortti vanhan kadonneen/hajonneen/kelvottomaksi
kuluneen tilalle. Kuvallinen henkildllisyystodistus tulee esittaa tassakin, jotta hen-
kilotiedot voidaan varmistaa.

Kirjastokortin uusiminen tapahtuu seuraavasti:
1. Klikkaa Asiakastiedot-valilehdelle

2. Etsi asiakkaan tiedot asiakkaan sosiaaliturvatunnuksella tai luke-
malla asiakkaan henkil6llisyystodistus viivakoodilukijalla, jos asiakkaan
tietoihin on laitettu sosiaaliturvatunnus, mika voi puuttua vain vanhem-
mista tiedoista (talla tavalla myos tulee samalla varmistettua, etta asi-
akkaalla on jo tiedot olemassa Aurorassa). Jos tiedoista puuttuu sosi-
aaliturvatunnus, tiedot voidaan |6ytaa hakemalla asiakkaan nimella ja
kysymalla asiakkaan osoite, koska nimella hakiessa ehdotettujen asi-
akkaiden kohdalla nakyy myos osoite.

3. Klikkaa Kirjastokortin numero -kenttaan ja poista siina oleva numero
4. Lue uuden kirjastokortin numero viivakoodinlukijalla
5. Klikkaa "Tallenna”

Kirjastokorttia uusiessa on myds hyva tarkistaa samalla asiakkaalta, etta tiedot
ovat pysyneet samana. Mahdolliset muutokset voidaan muuttaa tietoihin (aina
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kun jotain muutetaan, tiedot pitaa tallentaa). Lisaa asiakastietojen paivityksesta
luvussa Asiakastietojen paivitys.

Kirjastokortin uusiminen maksaa kaikille asiakkaille 3 euroa.

5.3 Asiakastietojen paivitys

Asiakastietoja paivitetaan, kun huomataan, etta viestit eivat mene perille tai asiakas
ilmoittaa itse tietojensa muuttuneen. Asiakkaita voi aina valilld muistuttaa, etta tiedot
kannattaa tarkistaa ja paivittaa. Kirjaston asiakkaan yhteystiedot eivat paivity auto-
maattisesti, vaikka esimerkiksi muuttoilmoitus olisi tehty.

Asiakastietoihin voi laittaa viestin, jotta seuraava, joka asioi kyseisen asiakkaan
kanssa, huomaa kysya asiakkaalta tietojen muutoksesta tai onko esimerkiksi sah-
kopostilaatikko taynna. Viestin lisdaminen onnistuu kuten se on opastettu luvussa
Vaurioitunut, puuttuva tai kadonnut aineisto kohdassa puuttuva aineisto. Kun asiak-
kaan kanssa on kayty asia lapi, viestin voi poistaa (opastettu luvussa Vaurioitunut,
puuttuva tai kadonnut aineisto viestin lisdamisen jalkeen).

Asiakastietojen paivitys tapahtuu seuraavasti. Kun asiakkaan tiedot on haettu esille,
klikataan vain kenttaan, jota halutaan muokata. Tiedot muutetaan ja muutokset tal-
lennetaan Tallenna-painikkeesta aina ennen muulle valilehdelle siirtymista.

5.4 Puhelinasiakkaat ja sahkopostiyhteydenotot

Puhelinasiakkaat

Isonkyrdn kirjastossa on kaksi puhelinta, joista toisella lahetetdan asiakkaille saa-
pumisilmoitukset tekstiviestilla ja toisella vastataan, kun asiakas soittaa kirjas-
toon. Lankapuhelin on poistumassa kaytdsta ja kirjastoon jaa vain tekstiviestipu-
helin. Se otetaan kayttoon myos puheluita varten. Lankapuhelimen numero jaa
kayttéon, mutta puhelut siirretdan matkapuhelimeen.

Lankapuhelin (06) 471 5700
Matkapuhelin 050 364 0788

Tekstiviestipuhelin on kosketusnayttdinen ja sita sailytetaan tydhuoneen poy-
dalla. Tekstiviestipuhelin taytyy ladata, kun akku alkaa olla tyhja. Laturi [6ytyy
samalta poydalta.

Puheluihin vastaamiseen tarkoitettu puhelin sailytetaan telineessaan tiskin oike-
alla puolella valvontakameramonitorin vieressa. Puhelimen soidessa siihen vas-
taa se, joka ehtii eli yleensa se, joka voi jattaa sen hetkisen tehtavansa tauolle.
Paikalla oleva asiakas menee aina puhelinasiakkaan edelle ¢li jos ollaan pal-
velemassa asiakasta, niin puhelimeen vastaa joku muu.

Jos puhelimeen ei ehdi kukaan vastaamaan, puhelu kiertaa tiskin puhelimesta
tyohuoneen puhelimiin soittaen jokaista kiertaessaan. Kierto alkaa sen jalkeen
alusta ja jatkaa kiertamista, kunnes puheluun vastataan tai asiakas katkaisee pu-
helun.
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Puhelimeen vastataan sanoin ”Isonkyron kirjasto, (vastaajan oma etunimi
ja sukunimi)”.

Puhelinasiakasta palvellaan kuten asiakasta, joka olisi itse paikalla. Lainata ei voi
puhelimitse, mutta aineistoa voi varata, lainoja uusia ja asiakasta opastaa. Jos
asiakas pyytaa jotain tiettya henkilda puhelimeen tai kysyy, jotain asiaa, mika
koskee jonkun toisen tyontekijan kanssa sovittua asiaa, niin kyseista henkilda voi
pyytaa puhelimeen.

Sahkopostiyhteydenotot

Asiakkaan lahettaessa sahkopostia kirjaston yleiseen sahkopostiosoitteeseen,
se tulee nakyviin kaikille. Yleinen sahkoposti on yhteinen kirjaston henkilokun-
nalle. Se pidetaan auki tiskin tietokoneilla. Sahkopostiin saa tunnukset kirjas-
tosta. Sahkopostille on oma oikotiensa eli kuvake tiskin tietokoneiden tyopoy-
dalla.

Asiakkaat voivat lahettaa sahkopostia myos tyontekijan henkilokohtaiseen sah-
kopostiin, minka kukin hoitaa itse. Henkildkohtainen tarkoittaa tassa oppaassa
kunnan tyontekijan sahkopostia, johon vain sen omistavalla henkil6lla on tunnuk-
set. Tama on sahkdposti, joka on Isonkyron kunnan antama ja muotoa etu-
nimi.sukunimi@isokyro.fi. Asiakkaita kohdellaan ammattimaisesti myos henkilo-
kohtaisessa sahkdpostissa. Tassa ohjeessa kasitellaan vain kirjaston yhteinen
sahkoposti.

Yhteiseen sahkopostiin tulleen asian kasittelee se, joka ehtii, kykenee tai tietaa
kasiteltavasta asiasta parhaiten. Esimerkiksi satutunteja kasittelevat sahkopostit
ohjataan satutunneista vastaavalle.

Sahkopostiin vastataan asian vaatimalla tavalla. Eli jos asiakas on esimerkiksi
pyytanyt uusimaan lainan, asiakkaalle lahetetaan vastaus, etta laina on uusittu ja
uusi erapaiva tai jos siita on varauksia, niin se ilmoitetaan. Sahkopostilla esitet-
tyihin kysymyksiin vastataan.

Sahkoposti allekirjoitetaan kirjoittamalla vastauksen jalkeen terveiset ja vastaa-
jan nimi seka Isonkyrdn kirjasto.

Sahkdpostin allekirjoitus voi nayttaa esimerkiksi talta:

Terveisin
Juha Vedenjuoksu
Isonkyron kirjasto

Koska kaikki kayttavat samaa sahkodpostia ja viesteja, joihin vastataan, tulee suh-
teellisen vahan, kirjastolla ei ole automaattista allekirjoitusta.

Kun asia on hoidettu ja sahkdpostiin vastattu, viestiketju poistetaan, ettei se ai-
heuta epaselvyyksia eli onko kasitelty vai ei. Viestiketjun poistaminen tapahtuu
valitsemalla viesti ja klikkaamalla Poista-painikkeesta sahkopostin tehtavapal-
kissa (iso musta rasti, jonka alla lukee poista).
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5.5 Palvelumaksut

Suurin osa kirjastojen palveluista on maksuttomia. Tietyista palveluita voidaan silti
peria maksua. Eeposkimpan vuoksi Eepos-kirjastot maarittelevat yndessa maksu-
jen hinnat, jotka ovat samat kaikissa kimpan kirjastoissa. Palvelumaksuilla pyritdan
kattamaan jotakin kirjastojen toimintakuluja.

Aineistoa koskevia palvelumaksuja ovat:
e Seutuvaraus, 2€/nide
e Kaukolaina, 5€/nide
Naista peritaan maksu juuri sen takia, etta niita voidaan kuljettaa ja postittaa.

MyoOhastyneesta aineistosta alkaa kertya myohastymismaksua kaksi paivaa erapai-
van jalkeen 0,10€/laina/vuorokausi.

Aiemmin on todettu, etta kirjastokortin uusiminen maksaa 3€. Myds noutamatta jaa-
neen varauksen maksu, joka on 1€, on todettu aiemmin.

Kopioinnista ja tulostamisesta peritdan myds maksua. Nama hinnat sovitaan kirjas-
ton/kunnan sisaisesti. Isonkyrdn kirjastossa ne ovat seuraavat:

e Mustavalkoinen A4, 0,40€/arkki
e Vairillinen A4, 0,60€/arkki
e Mustavalkoinen A3, 0,80€/arkki
e Vairillinen A3, 1,60€/arkki

Naita maksuja veloitetaan, jotta voidaan hankkia lisaa paperia tulostamiseen ja ko-
piointiin. Yhteispalvelupisteen sopimusorganisaatioiden (katso luku Yhteispalvelu-
piste ja Asti-jarjestelméd) asioita koskevista tulosteista ja kopioista ei asiakkaalta ve-
loiteta maksua, koska ne ovat yleensa pakollisia ja tarkea tulostaa/kopioida.

Kun asiakas maksaa hanen asiakastietoihinsa merkittyja maksuja (asiakkaan tulee
nayttaa kirjastokorttiaan todentaakseen henkildllisyytensa), maksut merkitdan sa-
malla asiakkaan tietoihin suoritetuiksi. Maksun merkitseminen suoritetuksi tapahtuu
seuraavasti:

1. Mene asiakastiedoissa kohtaan maksut
2. Klikkaa "maksa”

3. Kirjoita aukeavan ikkunan ylareunassa olevaan laatikkoon makset-
tava maara

4. Klikkaa ikkunasta kohtaa "maksa”

Virheellisesti merkitty maksu poistetaan valitsemalla se ja klikkaamalla "poista
maksu”.
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5.6 Asiakkaiden kaytossa olevat tietokoneet ja laitteet

Asiakkaille kerrotaan jokaisen asiakkaiden kaytossa olevan laitteen kayttdsaannot.
Eli miten laite varataan kayttédn, kuinka pitkaksi ajaksi sen voi varata, mihin laitetta
voi kayttaa ja miten sita kaytetaan.

5.6.1 Hublet

Hublet on tablettilainaamo, josta asiakas voi lainata tabletin tunniksi kayttdonsa.
Se sijaitsee tiskin ovelta katsoen kauemmassa paadyssa.

Tabletti ei lahde irti telineesta ennen kuin se on lainattu. Tama varmistaa sen,
etta jos laite katoaa, rikkoutuu tai sotkeentuu, niin tiedetaan, kenella se on vii-
meksi ollut ja kuka on vastuussa tabletista.

Tabletteja ei saa vieda kirjaston ulkopuolelle. Jos tabletti viedaan kuitenkin
ulkopuolelle, vaikka vain vahingossa, riittdvan kaukana lainauspisteestaan se
"tyhjenee” eli siita tulee kayttokelvoton.

Tabletin lainaaminen tapahtuu kuten alla olevassa kuvassa opastetaan. Samat
ohjeet 16ytyvat Hublet-laitteen kyljesta.

5.6.2 Lainaus- ja palautusautomaatti

Kirjastossa on lainausautomaatti, jolla voi asioida halutessaan.
Lainausautomaatilla voi lainata niteen seuraavasti:

1. Paina "Lainaa”
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2. Aseta kirjastokortin viivakoodi punaisen lukijavalon alle

3. Aseta seuraavaksi lainattavien niteiden viivakoodit vuorotellen, yksi kerral-
laan lukijavalon alle

4. Kun viimeinen nide on lainattu, paina "Lopeta”, jolloin laite lopettaa lainauksen
ja tulostaa kuitin

Nama ohjeet nakyvat myos lainausautomaatin naytdlla ja niitd seuraamalla voi
lainata niteita. Vaikka nain on, niin joku voi kuitenkin tarvita apua silla lainaami-
seen, esimerkiksi vaikean nakbvamman takia.

Lainausautomaatin yhteyteen kuuluu myds palautusautomaatti, joka toimii sa-
massa laitteessa. Laitteella palautetaan seuraavasti:

1. Paina "Palauta”

2. Aseta kaikkien palautettavien lainojen viivakoodi vuorotellen, yksi kerrallaan
lukijavalon alle

3. Kun nide on palautettu, aseta se hyllyyn lainausautomaatin vieressa. Jos lai-
nasta on varaus tai se on toisen kirjaston nide, automaatin naytolle tulee ilmoitus
ja nide laitetaan automaatin vieressa olevaan laatikkoon.

4. Asiakas voi halutessaan tulostaa itselleen palautuskuitin.

5.6.3 Yleiset tietokoneet

Isonkyrdn kirjastolla on yhteensa 6 asiakastietokonetta. Asiakas voi varata tieto-
koneen tunniksi omaan kayttoonsa. Tietokone varataan tiskilta nimella ja tyonte-
kija laittaa nimen yl6s oikean koneen ja kellonajan kohtaan taulukkoon. Taulukko
on paperinen ja l0ytyy poydalta tiskin oikealta puolelta (kaytetyt taulukot havite-
taan tietosuojan vuoksi). Asiakas voi varata tietyn koneen halutessaan. Asiak-
kaalle ilmoitetaan varaustilanteessa, mitka koneet ovat jo kaytdssa toisella asi-
akkaalla ja mitka ovat vapaana.

Kone 1 on tiskin ja Hublet-telineen vieressa.

Kone 2 on ulko-ovelta katsoen vasemmalla seinalla ikkunoiden valissa (tata ko-
netta voidaan kayttaa tulostamiseen, jos asiakkaan tarvitsee tulostaa jotain tieto-
koneen kautta, eikd han halua/voi silla hetkella kayttaa tutkimushuonetta). Tama
tietokone nakyy tiskille kattopeilien kautta.

Koneet 3 ja 4 I0ytyvat nuortenosastolta ja ne nakyvat nuorten osaston valvonta-
kamerasta.

Koneet 5 ja 6 I0ytyvat tietotorilta ja ne nakyvat tietotorin valvontakamerasta.

Asiakastietokoneiden sijainnit on merkitty alla olevaan pohjapiirrokseen.
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Yleisten tietokoneiden ndkyminen tiskille on varmistettu sen takia, etta voidaan
tarkistaa, onko tietokone kaytdssa, vaikka edellisen asiakkaan kayttoaika olisi
jo umpeutunut.

Jos kaikki koneet ovat kaytdssa asiakkaan saapumishetkelld, han voi varata
tietokoneen myohemmaksi halutessaan, jolloin hanen nimensa kirjataan halu-
tun koneen kohtaan varattuun kellonaikaan. Jos jonkun varausaika on umpeu-
tunut, mutta kayttaa silti konetta, hanta voidaan kayda pyytamassa luovutta-
maan kone seuraavalle.

Asiakkaan nimen kirjaaminen paperiin auttaa selvittdamaan, jos tietokoneessa
ilmenee ongelma, joka on selvasti aiheutunut vaarinkaytosta, etta kuka on on-
gelman aiheuttanut.

Tietokonetta varatessa tiskilta voi myos pyytaa kuulokkeet lainaan kaytettavaksi
tietokoneella. Kuulokkeet palautetaan tiskille vuoron paattyessa. Kuulokkeita
sailytetaan tiskin takana hyllyssa.

Pelikonsoli

Tietotorilla on myos Playstation 3 -pelikonsoli, jota asiakkaat voivat varata pe-
laamiseen. Pelikonsolin voi varata puoleksi tunniksi kerrallaan ja yhteensa tun-
niksi paivassa. Pelikonsolille on oma varauslistansa samassa nipussa yleisten
tietokoneiden varauslistojen kanssa (myds tama lista havitetaan tietosuojan
vuoksi, kun se on kaytetty). Pelikonsolin varauslista toimii hieman eri tavalla eli
asiakkaan nimi kirjataan oikean paivan ja oikean kellonajan kohtaan. Asiakas
varaa konsolin kayttoonsa tiskilta.
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Pelikonsolia varatessa pelikonsolin ohjaimen/ohjaimet seka valinnanvaraisen
pelin saa tiskilta, jonne ne myods palautetaan. Ohjaimia ja konsolia varten tarkoi-
tettuja peleja sailytetaan hyllyssa tiskin takana. Ohjaimia tulee ladata silloin tal-
I6in, mutta johdot voi antaa asiakkaalle konsoliin kiinnitettavaksi pelaamisen
ajaksi (johdot sailytetdan ohjainten kanssa).

Tutkijanhuone

Kuka tahansa voi varata tutkijanhuoneen kayttéonsa koko paivaksi tai niin mo-
neksi tunniksi, kuin han sita paivan aikana tarvitsee. Varaukset tehdaan tiskilla,
mutta myds mahdolliset sahkopostivaraukset otetaan vastaan ja huomioidaan.
Varauksen voi tehda myos yhdelle seuraavalle kerralle, kun tarvitsee tutkijan-
huonetta. Varaukset laitetaan yl0s tiskilla sailytettavaan vihkoon, johon kirjataan
asiakkaan nimi, paivamaara ja kellonaika, jolloin asiakas on tutkijanhuoneessa
ollut.

Tutkijanhuoneen nimi kertoo, mihin sita paasaantoisesti kaytetaan. Tutkijanhuo-
neeseen ei menna pelaamaan vaan siella tehdaan toita. Asiakas voi sulkea tut-
kilanhuoneen oven saadakseen rauhallisen/hiljaisen tilan.

Tutkijanhuoneesta I6ytyy tietokone, joka on asiakkaiden kaytdssa olevista tieto-
koneista ainoa, joka vaatii kirjautumisen. Tietokoneen kirjautumisohjeet ovat tie-
tokoneen laheisyydessa.

Tutkijanhuoneessa on myos oma tulostin, jota asiakas voi itse kayttaa. Hinnoit-
telu I6ytyy luvusta Palvelumaksut.

Tutkijanhuoneen muu kaytto

Tutkijanhuoneessa on digitointilaite, jolla voidaan muuttaa VHS-kaset-
tien sisalto DVD-levyille. Asiakas voi itse hankkia omat DVD-levynsa tai
ostaa niita kirjastosta 2€/kappale (I6ytyvat tiskin takana olevan hyllyn
alakaapista). Digitointilaitteen ohjeet sailytetaan tutkimushuoneessa.

Tutkijanhuoneessa on mikrofilmin ja mikrokortin lukulaitteet.

Kotiseutukokoelma ja kasikirjasto sailytetaan tutkijanhuoneessa. Mate-
riaalit eivat ole lainattavissa.

Tutkijanhuoneessa olevaa tietokonetta kaytetdan myos yhteispalvelu-
pisteen asiakkaiden henkilokohtaisessa neuvonnassa. Huone on maa-
ritelty Kelan kanssa tehdyssa sopimuksessa tahan sopivaksi paikaksi.
Asiakas voi kayttaa tietokonetta sahkoisten hakemusten tekoon. Huo-
neessa on myos ohjeita ja kirjasia erilaisten anomusten ja tukien hake-
miseen.

5.6.4 Hakukone

Isonkyron Kirjastossa aikuisten uutuuskirjahyllyn paadyssa on asiakaskayttoon
tarkoitettu hakukone. Hakukoneella asiakas voi itse hakea Eepos-verkkokirjas-
tosta niteita ja tarkistaa, onko niita saatavilla Isonkyron kirjastossa. Verkkokirjas-
toon kirjautumalla asiakas voi my0s itse tehda varauksia.
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Hakukoneen poydalla on hyva olla muistilappuja ja kyna, jotta asiakas voi kirjata
ylés haluamansa niteen tiedot.

Hakukone ei ole varattavissa, eika sita ole tarkoitettu kaytettavaksi muuhun kuin
aineistohakuun. Hakukone ei ole varattavissa sen takia, koska hakukoneella teh-
tavat haut eivat yleensa kesta kovin kauaa. Hakukonetta ei mydskaan ole tarkoi-
tus kayttaa pitkia jaksoja kerrallaan, mutta asiakkaalle annetaan aikaa l0ytaa et-
simansa.

5.6.5 Lehtilukukone

Lehtilukukone on tarkoitettu lehtien lukemiseen verkossa ja se sijaitsee asiakas-
tietokoneen numero 2 vieressa eli ulko-ovelta katsottaessa vasemmalla seinus-
talla ikkunoiden valissa.

Lehtilukukoneella voi lukea lehtia, jotka eivat tule kirjastoon fyysisina kappaleina.
Koneen kaytto ei vaadi sisaankirjautumista tai ajanvarausta.

Lehtilukukoneessa on kaksi palvelua e-lehtipalvelua seuraavin sisallin:

e Epress-palvelu (yli 200 sanomalehted) www.epress.fi

e Emagz-palvelu (27 aikakauslehtea) www.emagz.fi

Saatavilla olevat lehdet nakyvat annettujen verkko-osoitteiden ja

lehtilukukoneen etusivuilta.

Jos jokin lehti ei aukea, se tarkoittaa, etta lehtea on lukemassa maksimi maara
asiakkaita ja asiakasta kehotetaan odottamaan hetken ja kokeilemaan sitten uu-
destaan. Lehtilukukone jakaa lehden lukuoikeuden kaikkien Eepos -kirjastojen,
joissa on lehtilukukone, valilla. Epressissa voi olla maksimissaan 15 yhtaaikaista
kayttajaa koko Eepos alueella ja Emagzissa rajoitukset ovat lehtikohtaisia. Esi-
merkiksi lltalehdessa ja llta-Sanomissa 2 yhtaaikaista lukijaa, muissa lehdissa
yksi, mutta lehtien lukijoita voi olla Eepos-alueella useampia, jos he lukevat eri
lehtia.

Aineistoa on saatavilla suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Kayttoliittyman kielen
voi vaihtaa kyseisille kielille palvelun etusivun alareunasta.

5.7 Perinta

Kunta laskuttaa palauttamattomista aineistoista ja maksamattomista sakoista.
Tama tapahtuu vuosittain.

5.8 Neuvonta
Neuvonnalla tarkoitetaan yleisesti sita, etta kirjastosta asiakas saa tietoa seka Kir-

jaston palveluista ja toiminnasta etta kunnan palveluista yleensa. Esimerkiksi asia-
kas voi kysya S-marketin sijaintia kunnassa.
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5.9 Kirjastossa tapahtuvaa

Kaikki kirjastossa yleisolle tapahtuva pyritaan ilmoittamaan asiakkaille hyvissa ajoin
ennen tapahtumaa tai heti sen varmistuessa. Satutunnit ilmoitetaan alku- ja loppu-
vuoden ajaksi. Kaikki nama ilmoitetaan seka sosiaalisessa mediassa etta kirjas-
tossa. limoitustaululle ja tiskille tehdaan esitteita luettavaksi ja kotiin vietavaksi.
MyGs osasta tapahtumia tehdaan paikallislehteen mainos/ilmoitus.

Kaikki tapahtuva merkitdan muistiin ja raportoidaan. Eli mita on jarjestetty ja milloin
seka miten jarjestettiin ja miten asiakkaat ottivat sen vastaan. Johtajalta l10ytyy
paikka naille.

Tapahtumat

Tapahtumat sovitaan yhdessa, seka erityisesti johtajan kanssa. Katsotaan,
onko varaa ja mita se vaatii. Onko mahdollista toteuttaa muun kirjastotyon yh-
teydessa. Suunnittelua tehdaan jo ennen tapahtuman hyvaksymista, jotta se
voidaan esitella ja perustella, ettd miksi pitaisi toteuttaa. Mita kirjasto hyotyy ta-
pahtumasta. MyOs ajankohta pitaa tietaa. Jos tapahtuma hyvaksytaan, niin sen
suunnittelu viedaan eteenpain:

¢ Kirjastolaki auttaa tapahtuman suunnittelussa. Tapahtuman vastuuhen-
kilo ja vetaja paatetaan suunnitteluvaiheessa.

e Tapahtuman valmistelu ja materiaalin hankkiminen. Tapahtumaa koske-
vien tehtavien jako.

e Tapahtuman markkinointi kirjastossa ja sosiaalisessa mediassa.

e Tapahtuman toteutus.

e Tapahtuman purku ja palaute. Tapahtuma raportoidaan ja arkistoidaan.

Kirjasto voi toimia myos kirjaston ulkopuolelta tulevan tapahtuman jarjestyspaik-
kana. Tama sovitaan johtajan kanssa.

Nayttelyt

Asiakkaat tai asiakasryhmat voivat varata tietotorin nayttelytilaksi. Nayttelytila
varataan kirjastossa. Nayttelytilaa varatessa asiakkaan kanssa keskustellaan
nayttelyn soveltuvuudesta ja sisallosta.

Nayttelytilan varaajat voivat tuoda nayttelynsa kirjastoon ja jattaa sen naytteille
useimmiten kuukaudeksi. Nayttelyd markkinoidaan kirjastossa ja sosiaalisessa
mediassa.

Satutunnit

Satutuntien ajankohdat sovitaan erikseen halukkaan ryhman ohjaajan kanssa,
mutta kirjastossa jarjestetdaan myos yleisia satutunteja. Yleinen satutunti on ni-
mensa mukaan avoin kaikille 3-6 vuotiaille. Yleisista satutunneista laitetaan il-
moitus esille asiakkaille niin kirjastoon kuin sosiaaliseen mediaan. Satutunnit
ovat aamulla yleensa kello 10-10.30, jolloin se ei hairitse muita asiakkaita ja
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osallistujat eivat hairiinny muista asiakkaista. Yleiset satutunnit jarjestetaan joka
toinen perjantai. Satutuntien ajankohdat 16ytyvat kirjaston verkkosivuilta ja sosi-
aalisesta mediasta seka ovat saatavilla paperi-ilmoituksena kirjastosta.

Kotipalvelu

Kirjastosta on mahdollista saada kotipalvelua. Eli henkildille, joilla ika ja ikdan
littyvat ongelmat tai jotkin muut rajoitteet vaikeuttavat kirjastossa asiointia, on
mahdollista saada kirjaston aineistoja siten, etta kotipalveluvastaava lainaa ja
kuljettaa aineiston asiakkaalle. Myos ryhmaperhepaivahoitokodit ja paivakodit
ovat kotipalvelun piirissa.
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6 SISAINEN TIETO- JA VIESTINTATEKNIIKKA

Jos jossakin laitteessa ilmenee ongelmia, soitetaan tai laitetaan sahkdpostia Ison-
kyron kunnan ICT-asiantuntijalle.

Yhteystiedot:

Isonkyron kunnan ICT-asiantutija
Etunimi Sukunimi

Sahkoposti: etunimi.sukunimi@isokyro.fi
Puhelinnumero:

6.1 Tietokoneet ja laitteet

Tiskin tietokoneet

Tiskin tietokoneet on tarkoitettu vain tyontekijoiden kayttoon. Naita koneita kayt-
tavat kaikki tyontekijat. Kuten jo luvussa Aamuvuoro todettiin, naille tietokoneille
on kirjastosta saatavat kirjautumistunnukset. Nailla tunnuksilla tarkoitetaan tun-
nuksia, joilla kirjaudutaan vain koneelle ja ovat yleisesti kaikkien tyontekijoiden
tiedossa.

Naita tietokoneita kaytetdan paaasiassa asiakkaiden kanssa asioimiseen. Tiskin
tietokoneilla pystyy tekemaan my0s kaikki, mita tydhuoneen koneilla voi tehda.

Tyohuoneen tietokoneet
Tyohuoneen tietokoneiden kirjautumistunnukset saa myos kirjastosta.

Tybhuoneen koneita kaytetaan paaasiassa niiden tyotehtavien hoitamiseen,
jotka eivat ole suorassa kontaktissa asiakkaiden kanssa. Naita ovat mm. uuden
aineiston hankinta, tilaus ja kasittely seka tarrojen tulostus. Myds ne tehtavat,
jotka vaativat hieman rauhaa ja on vaikea keskeyttaa, on paras tehda nailla ko-
neilla. Esimerkiksi luettelointitietojen haku ja tarkistus on hankala keskeyttaa ja
aiheuttaa turhia muutosmerkintoja aineistoon.

Tybhuoneen tietokoneilla voi tehda samat asiat kuin tiskin koneillakin, mutta tyo-
huoneessa ei ole kuittikirjoittimia.

Viivakoodinlukijat

Viivakoodinlukijat kaynnistyvat ja sammuvat yhdessa tietokoneen kanssa, johon
se on kiinnitetty. Viivakoodilukijoita pidetaan niille tarkoitetuissa telineissa, jotta
ne pysyvat latautuneena. Viivakoodinlukijoissa itsessaan ei ole johtoa, mutta te-
lineessa on. Ne toimivat langattomalla yhteydelld, eika niitd yleisesti tarvitse
vieda kantomatkan ulkopuolelle. Langaton kantomatka on noin 5 metria.

Viivakoodinlukija tuottaa valoa, jolla viivakoodit luetaan. Tata valoa ei saa osoit-
taa kenenkaan silmiin, koska se voi aiheuttaa vahinkoa.

Lukijalla luetaan viivakoodi seuraavasti:

1. Klikkaa kohtaan, johon luettavan viivakoodin tiedot tulevat
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2. Osoita lukijan leveammalla paalla viivakoodia ja aseta sen tuottama
punainen valoviiva viivakoodin suuntaisesti eli pokittain jokaisen viivan

yli

3. Lukija lukee koodin ja antaa aanimerkin (lukijan nappeja ei tarvitse
painaa)

4. Kun lakkaat kayttamasta lukijaa, niin aseta se takaisin telineeseensa
(lukija voi lukea viivakoodin my0ds telineessa ollessaan)

Jos viivakoodinlukijan valo sammuu ennen kuin silla ehtii lukea viivakoodin, sen
saa aktivoitua uudelleen joko heilauttamalla lukijaa tai painamalla lukijan paalla
olevaa painiketta.

Kuittikirjoittimet

Kuittikirjoittimen kyljessa on paalle/pois -kytkin sen kadynnistamista ja sammutta-
mista varten. Sen paalla on pieni vihrea valo sen ollessa kaynnissa. Punaisen
valon palaessa kuittirulla on loppumaisillaan. Myds kuitissa on punaista varia, kun
kuitti on loppumaisillaan. Mitd enemman varia, sitd vahemman kuittia on jaljella.

Uusia kuittirullia I10ytyy varastosta ja varaushyllyn alla olevasta kaapista.
Kuittirulla vaihdetaan seuraavasti:

1. Kuittikirjoittimen kannessa oleva painike painetaan pohjaan, jolloin
kansi aukeaa

2. Ota tyhja rulla pois ja laita se roskikseen
3. Avaa uusi kuittirulla niin etta kuittia saa vedettya

4. Aseta uusi kuittirulla laitteeseen siten, etta kuitti tulee rullan paalta.
Rulla asettuu koloonsa itsestaan.

5. Aseta hieman Kkuittia kirjoittimen hampaiden yli ja pida tarvittaessa
kiinni kuitista

6. Paina kansi kiinni. Kansi naksahtaa ja tyontaa hieman kuittia ulos ja
leikkaa sen pois. Taman palan voi laittaa roskikseen.

Jos kuittirullat ovat loppumassa seka kaapista etta varastosta, siita tulee ilmoittaa
johtajalle, jotta niita tiedetaan tilata muiden toimistomateriaalihankintojen kanssa.

Kassakone

Kuten luvussa Tyovuorot todettiin, kassakone kaynnistyy (REG-asento) ja sam-
muu (off-asento) avaimella. Kassakone sijaitsee tiskin oikeassa reunassa valvon-
takameroiden monitorin vieressa. Vaihtorahan laskemiseen 16ytyy laskin samalta
poydalta.

Asiakkaan maksu kirjataan kassakoneeseen seuraavasti:

1. Maksettava summa ilman pilkkuja ja kaikilla nollilla. Esimerkiksi 5 €
kirjataan kassakoneeseen 500 ja 4,50 € kirjataan 450.
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2. Paina nappainta, joka vastaa maksua. Eli sakkoa maksettaessa pai-
netaan painiketta "sakko” ja kahviautomaatin maksua maksettaessa
painiketta "kahvi”

3. Paina "enter”

4. Ota kassasta ensin ulos asiakkaan mahdollinen vaihtoraha ja vasta
sitten laita asiakkaan maksu kassaan

5. Sulje kassakoneen luukku
6. Anna vaihtoraha asiakkaalle

Kassakone tulostaa kuitin joka kerta kun koneeseen laitetaan lisda rahaa. Nama
kuitit laitetaan koneen vieressa olevaan piikkiin. Jos asiakas haluaa erillisen kuitin
tapahtumasta, sen tekoon I0ytyy kuittivihko tiskin takana, varaushyllyn alapuo-
lella olevasta kaapista. Kuittiin tarvitaan asiakkaan tiedot, kuitin tekijan allekirjoi-
tus ja maksun summa. Asiakkaalle annetaan vihon jaljentama kappale kuitista.

Kuten jo luvussa Tydvuorot todettiin, kassa lasketaan perjantaisin. Kassa laske-
taan kello 14 jalkeen. Vain sovittu maara rahaa jatetdan pohjakassaan. Sovitun
maaran saa tietaa kirjastosta. Pohjakassan maara laitetaan ylos paperille, jota
sailytetaan kassakoneessa. Rahat viedaan pankkiin talletettavaksi kunnan tilille.
Kassan laskemisella varmistetaan, ettd kassassa on oikea maara rahaa vertaa-
malla sita kassakoneen ilmoittamaan rahamaaraan. Koneen ilmoittaman maaran
saa selville tulostamalla kuitin, joka kertoo kokonaissumman. Taman kuitin voi
tulostaa kaantamalla avain X-asentoon ja painamalla "enter’. Kassakoneen
avaaminen opastetaan kirjastossa.

Valvontakamerat

Valvontakamerat pidetaan aina paalla. Tiskilla olevasta monitorista nakee ulko-
oven, nuortenosaston ja tietotorin. Kamerat ovat tallentavia. Monitorin kuvaruutu
sammutetaan yoOksi.

Defibillaattori

Defibillaattori sijaitsee liikuntahallin kaytavalla, koko kiinteistd henkilokunnalla tu-
lisi olla valmius sen kayttddon. Sen kayttdohjeet 16ytyvat defibillaattorista. Ohje-
mappi on myos johtajan huoneen hyllyssa.

6.2 Kirjautuminen ja kayttajatunnukset

Kaikilla on omat kayttajatunnuksensa. Axiell Auroraan ja Asti-jarjestelmaan kirjau-
dutaan omilla tunnuksillaan sen vuoksi, etta jarjestelmiin jaa merkinta, kuka on mi-
takin tehnyt. Tydsuhteen alkaessa tyontekija saa kirjastolta/kunnalta tarvittavat tun-
nukset. Jokainen huolehtii henkilokohtaisesti omien salasanojensa vaihdon ja tal-
lessapidon.

Henkilokohtaiset kayttajatunnukset ovat myos osa tietoturvaa, josta puhutaan lisaa
luvussa Tietoturva.
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6.3 Tietoturva

Tietoturvalle on olemassa kunnan tiedostoasemalla oma PDF-tiedostonsa nimella
Tietosuojaohje-2 kansiossa Henkildstoohjeet. Tiedoston sisaltdma teksti on kopioitu
tahan helpottamaan tiedonhakua.
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7 VIESTINTA

7.1 Sahkoposti

Kirjastolla on kaytdssa yleinen sahkdposti seka kaikilla tyontekijoilla henkilokohtai-
set sahkopostit. Yleinen sahkoposti on yhteinen kirjaston henkilokunnalle. Se pide-
taan auki tiskin tietokoneilla. Sahkdpostiin saa tunnukset kirjastosta. Henkil6kohtai-
nen tarkoittaa tassa kunnan tyontekijan sahkopostia, joka on Isonkyron kunnan an-
tama ja muotoa etunimi.sukunimi@isokyro.fi.

Sahkdpostille on oma oikotiensa eli kuvake tiskin tietokoneiden tyopoydalla.

Henkilokohtaista sahkopostia kaytetaan suurelta osin viestinnassa. Esimerkiksi ti-
lanteet, jolloin on asiaa toiselle kunnan tydntekijalle ja asia ei voi odottaa seuraa-
vaan kohtaamiseen. Toisena esimerkkina tilanteet, joissa taytyy lahettaa sahkoposti
henkilona, eika organisaationa. Henkildkohtaista sahkopostia kaytetaan myds siita
syysta, ettei viestinta tuki sahkopostia tai peita alleen muita viesteja, kuten varauksia
ja asiakkaiden pyyntoja.

Henkildkohtaisia sahkdposteja kaytetdan myos kunnan sahkopostiryhmissa. Naita
ryhmia ovat esimerkiksi johtoryhma ja kunnan ryhma.

Yleinen sahkoposti on kaytdossa koko kirjastoa/henkilokuntaa koskevien asioiden
tiedottamiseen. Siihen tulee henkilokuntaa koskevia kirjastoalan ilmoituksia. Myos
koko kirjastoa ja/tai sen henkilokuntaa koskevat kunnan ilmoitukset tulevat sinne.
Jos joku tekee Eeposkimpan alueella muutoksia niteiden nidetietoihin, niin etta se
vaikuttaa kaikkiin kirjastoihin, tulee siita ilmoitus yleiseen sahkopostiin.

Kun tarkoituksena on lahettaa sahkoposti organisaation nimissa, niin kaytetaan yh-
teista sahkopostia. Tallaisia viesteja voivat olla esimerkiksi toiselle organisaatiolle
lahetettavat ilmoitukset tapahtumista ja materiaali tapahtumien markkinointiin.

MyoGs Eeposkimpan sisaiseen viestintdan kaytetaan sahkopostia. Useimmiten kay-
tetaan yhteista sahkopostia, mutta viestia voi tulla myos henkilokohtaiseen sahko-
postiin. Eeposkimpan asiat kasitellaan tilanteen vaatimalla tavalla. Kaikille kimpan
kirjastoille tarkoitettuun viestiin vastataan vain, kun siihen on vastaus. Eli "En tieda”
ja "En osaa sanoa” -viesteja ei laheteta.

7.2 Sosiaalinen media

Isonkyrdn kirjastossa on kaytdssa seuraavat sosiaalisen median kanavat:
Facebook
Instagram @isonkyronkirjasto
WhatsApp

Kirjaston sosiaalisella medialla on oma vastaavansa, joka on yksi kirjastovirkaili-
joista. Tama on merkitty hanen vastuualueisiinsa luvussa 3.4 Henkilokohtainen Kir-
jastotehtavien tyonjako. Han katsoo, etta sosiaalisessa mediassa kaikki tiedot ovat
ajan tasalla, sen kautta tulleisiin kysymyksiin vastataan ja etta tarpeelliset asiat on
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tiedotettu. Vastaava myos pitaa sosiaalisen median kanavat aktiivisena eli julkaisee
paivityksia, reagoi ja kommentoi useammin kuin kerran kuussa.

Sosiaalisen median vastaava henkild6 on myds paavastuussa kirjaston imagosta
mediassa. Myds muut kirjaston tyontekijat ovat yhdistettavissa kirjastoon sosiaali-
sessa mediassa, joten myods osaltaan vastuussa kirjaston imagosta.

Sosiaalisessa mediassa tiedotetaan kirjaston tapahtumien lisaksi kunnan/valtakun-
nan ajankohtaisista ja tarkeista asioista. Sosiaalisen median lisaksi ilmoitustaulu ja
muu tiedotus on sosiaalisen median vastaavan vastuualueella. Tapahtumista myos
keratadan palautetta sosiaalisen median kautta. Palautetta voi kerata julkaisemalla
kysymyksen tai aanestyksen tai seuraamalla, mita inmiset julkaisevat Isonkyron Kir-
jastosta.

Kirjaston tiedostoasemalta |0ytyy myods sosiaalisen median ohje kansiosta henkils-
toasiat.

7.3 Kunnan sisainen tiedonjako

Kunnan sisainen tiedonjako tarkoittaa saantojen ja ohjeiden jakamista henkilostolle.
Myos naissa tapahtuvat muutokset ja paivitykset kuuluvat tahan. Tiedonjako tapah-
tuu kunnan sisaisella tiedostoasemalla. Tiedostoasemalle tulevat muutokset ja li-
saykset tiedotetaan sahkopostin kautta.

Tiedostoasema sisaltaa ohjeiden ja saantojen lisaksi kaikki tarkeat tyontekijaa ja
organisaatiota koskevat tiedostot. Naita tiedostoja ovat henkildostoasiat eli esimer-
kiksi lomakkeet sairauslomaa ja tyosopimusta varten seka vakuutusasiat. Myos or-
ganisaation budjetointi on talla asemalla. Tama perehdytysopas on myds saatavilla
tiedostoasemalla.

Jokaisella kunnan alaisella organisaatiolla on asemalla oma kansionsa, jonka nakee
vain kyseessa oleva organisaatio. Asemalla on myds yhteinen kansio, johon paa-
sevat kaikki kunnan tyontekijat. Kunnan eri henkilgilla on paasy eri kansioihin, vain
niihin, jotka ovat oleellisia kunkin tyon suorittamisen kannalta. Esimerkiksi kirjasto-
ja vapaa-aikatoimenjohtaja nakee kirjastoa koskevien kansioiden lisaksi myos va-
paa-aikatoimen ja johtoryhman kansiot, kun muu kirjaston henkilokunta nakee vain
kirjastoa koskevat kansiot.

Jokaisella kunnan tyontekijalla on lisaksi oma kansionsa, jonne voi tallentaa tiedos-
toja. Talle asemalle on paasy vain sen omistavalla henkillla.
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8 PEREHDYTTAMINEN

8.1 Perehdytyssuunitelma

Seuraava teksti on kopioitu kirjaston tiedostoasemalta tiedonhaun helpottamiseksi.
Saatavana kansiosta tyosuojelu nimella tydhdnopastus ja perehdyttaminen.

8.2 Perehdytyksen tarkistuslista

Tassa alla on tiedonhaun helpottamiseksi liitetty tydhdonopastus ja perehdyttaminen
-tiedoston liitteena oleva perehdyttamisen ohjelma ja tydnopastuksen tarkistuslista.

Tiedosto on saatavilla tyosuojelukansiosta tiedostoasemalta.

Tahan alle on liitetty tarkistuslista tata perehdytysopasta varten. Sita kaytetaan, jotta
perehdytystilanteessa muistetaan kayda lapi kaikki oppaan asiat seka nahdaan,
mitka asiat on jo opastettu. Tarkistuslista on saatavilla myds erillisena tiedostona
nimella tarkistuslista.
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