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This thesis was a commission from Turku University Library. The commissioner's wish was to
develop a whole new, more controlled employee orientation process for student trainees. The
thesis had three goals: to find out the current orientation process in Turku University Library, to
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1 JOHDANTO

Opiskelijoille harjoittelujaksot voivat olla ensimmainen kosketus tybelamaan. Onnistu-
nut perehdytys voi talloin auttaa luomaan harjoittelijalle positiivisia mielikuvia tyoela-
masta ja siihen siirtymisesta. Perehdyttaminen sitoo organisaation resursseja, ja taval-
lista on, ettd harjoitteluun tulevien opiskelijoiden perehdyttdminen voi hetkellisesti vaa-
tia resursseja jopa enemman kuin kokeneempien tulokkaiden perehdyttaminen. Harjoit-
telijan sitouttaminen organisaatioon laadukkaan perehdyttamisen kautta tarjoaa kuiten-

kin vain positiivisia vaikutuksia.

Perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijad kehittymaan tuottavaksi ja itsendiseksi toimi-
jaksi nopeammin, jolloin organisaatio saa hanesta suurimman hyédyn. Uuden henkilon
rekrytoiminen toihin vie vaistamatta aikaa ja resursseja muulta henkilokunnalta, mita
voidaan ajatella investoituna paaomana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Graybill ym.
2013, 201.) Koska investointi on suuri, on heti alussa pohdittava, kuinka paljon pereh-
dyttamiseen voi varata resursseja ja millaista tydpanosta tulokkaalta odotetaan seka
lyhyella etta pitkalla aikavalilla (Tyoelamaosaamisen edistaminen Pirkanmaalla -
verkostot 2008, 92).

Perehdytys on tydntekijoiden valintaa ja ty6hon ottoa laajempaa vaiheittaista opetuk-
sellista toimintaa. Oikein tehtyn& se mahdollistaa osaltaan organisaation onnistumisen.
Kokonaisuuteen kuuluu tydpaikkaan ja tydtehtdviin opastamisen lisdksi tydpaikan
muuhun toimintaan ja pelisdantdihin tutustuttaminen. Tydpaikkaan, tydhon ja tydyhtei-
s60n perehdyttaminen seké tytssa kehittymisen oppiminen muodostavat neljan osa-
alueen kokonaisuuden, mistd perehdytyksen tavallisesti ajatellaan koostuvan. (Tyo6-

elaméaosaamisen edistaminen Pirkanmaalla -verkostot 2008, 90.)

Opinnaytteen teoreettinen viitekehys kasittelee perehdyttamistd. Perehdyttdmisen
maaritelmia, osa-alueita ja perehdyttdjan roolia kaydaan tarkemmin [&pi luvussa 2.
Samassa luvussa viitataan myds mentoroinnin, ohjaustyon ja osaamisen johtamisen
maaritelmiin, silla ne sisaltavat hyodyllisia ndkdkulmia perehdyttamisen tueksi. Luvun

loppuun on liitetty esimerkiksi kahden yhdysvaltalaisen kirjaston perehdytysmallit.

Kehittamistydosuuden toimeksiantaja on Turun yliopiston kirjasto, yhteyshenkilona pal-
velupaallikké Heli Kokkinen. Toimeksiantajaorganisaatiolla on pitkét perinteet harjoitte-

lijoiden perehdyttamisessd, mutta toiveena oli saada prosessi hallitummaksi kokonai-
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suudeksi. Toimeksiantoon liittyi kolme nakdkulmaa. Tarkeimmaksi osaksi toimeksian-
toa muodostui harjoittelumoduulien luominen. Eri aihepiireistd koostuvat moduulit muo-
dostaisivat yhdessa laajemman kokonaisuuden, joka tulisi auttamaan organisaatiota ja
uusia harjoittelijoita suunnittelemaan yhdesséd molemmille osapuolille sopivat harjoitte-
lukokonaisuudet. Henkilokunnan tueksi toivottiin myo6s tarkistuslistaa, joka toimisi pe-
rehdyttajien muistina ja apuna kaytannon tyosséa. Listaan koottaisiin asioita, joita pe-
rehdyttajan on hyva tietdd sujuvan harjoittelun mahdollistamiseksi. Naiden kahden ty6-
kalun lisaksi organisaatio toivoi saavansa tarkempaa tietoa harjoittelujaksoista ja niiden
tavoitteista. Tiedot harjoitteluista koottiin infopakettiin, joka tullaan lisaéamaan kirjaston

intranetsivuille.

Kehittamistyon lopputuotoksina luodaan siis kolme tydkalua: tarkistuslista, harjoittelu-
runko moduuleineen seka infopaketti harjoitteluista. Tarkoitus on, ettd henkilokunta
omaksuu tydkalut kayttoonsa ja jatkaa niiden kehittamisté entista kayttokelpoisimmiksi.
Jokainen tyokaluista esitelladn tarkemmin luvussa 3. Samassa luvussa kasitelldén ja
analysoidaan Turun yliopiston kirjaston henkilokunnan ja kirjastossa harjoittelunsa teh-

neiden opiskelijoiden haastattelut, jotka suoritetaan teemahaastatteluina.

Haastatteluiden tematiikka kasittelee Turun yliopiston henkilokunnan kokemuksia siit4,
miten harjoittelujaksot ovat kirjastossa jarjestyneet, miten perehdytys on onnistunut, ja
miten naita kahta voisi kehittda seka henkilokunnan etta opiskelijoiden tueksi. Opiskeli-
joiden haastatteluissa keskityttiin heidan kokemuksiinsa ja mahdollisiin parannusehdo-
tuksiin. Haastatteluiden tuloksia kéytetaan apuna seka tarkistuslistan ettda moduuleiden
tydstamisessa. Opinnaytetta, kehittamistydn tuloksia ja niiden hyddyllisyytta pohditaan

viimeisessa luvussa 4. Kehittamistydn tuotokset l6ytyvat opinnaytteen liitteista.

Opinnayte on rajattu kasittelemaan harjoittelujaksoja Turun ammattikorkeakoulun Kir-
jasto- ja tietopalvelun koulutusohjelman ndkokulmasta. Tarkoituksena on, etté luodut
tydkalut tulevat tukemaan kirjastoalan opiskelijoiden harjoitteluiden onnistumista. Ta-
man lisaksi rajaus kay ilmi eritoten infopaketin tiedoissa, mutta ammattikorkeakoulun
maarittelemat harjoitteluiden tavoitteet vaikuttavat taustalla my6s moduuleiden sisalla.
Haastatellut opiskelijat ovat suorittaneet harjoittelunsa Turun yliopiston kirjastossa niin
ikdan Turun ammattikorkeakoulu-opintojen kautta. Kehittamisty®d toteutetaan vuoden
2016 aikana.
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtamisella tarkoitetaan tiedon, taidon, osaamisen ja viestinnan hallinnoi-
mista ja tavoitteellista johtamista. Osaamista halutaan kehittd& kohti haluttua tulevai-
suudenkuvaa ja saada esimerkiksi organisaatiossa piileva hiljainen tieto siirrettya
eteenpéain. Jotta osaamista voidaan kehittd&, tulee ensin selvittda mitd osaamista or-
ganisaatiossa jo on ja mitd organisaatio viela tarvitsee. (Pohjalainen 2006, 12; Pakari-
nen 2016.)

Osaamisen johtamisen k&sitteella viitataan siis yleisesti siihen johtamisen jarjestel-
maan, jonka ohjaamana osaamisen johtaminen tapahtuu. Organisaation strategiset
linjaukset ohjaavat osaamisen kehittamista kaikilla organisaation tasoilla. Yhdenkaan
henkilobkunnan jasenen osaamisen kehittdminen ei ole irrotettavissa organisaation
paamaaristd. Osaamisen johtamisen ydin onkin yksildtason oppiminen ja osaaminen.
(Viitala 2005, 14-17.)

Muutos ja oppiminen ovat toisiinsa vuorovaikutteisesti sidoksissa. Tapahtuvat muutok-
set muuttavat osaamisia ja taitoja riittdmattémaksi ja kannustavat uusien hankkimi-
seen. Nain osaaminen kehittyy, mika taas mahdollistaa muun kehityksen ja siihen liitty-
vat muutokset. (Viitala 2005, 29.) Osaamisen johtaminen onkin organisaation oppimis-
ta, jolloin kulttuuriin kuuluu osaamisen jatkuva kehittdminen. Tama onnistuu hyvalla

dialogilla ja osaamisen arvostamisella. (Kaartinen 2011, 8.)

Esimiehen johtamistaidolla on suuri merkitys organisaation ja sen henkiléston kehitty-
misessa. Kun tdhdatdén organisaation kehittymiseen, on myoés sen ihmisten kehitytta-
va. (Hietala ym. 2016, 180.) Johto- ja esimiestasolla on osattava ennakoida osaamis-
tarpeita ja jarjestettdvd mahdollisuuksia osaamisen yllapitoa ja laajentamista varten.
Osaamista voidaan kehittdd organisaatioiden, verkostojen ja kehittAmishankkeiden
sisalla monin eri tavoin. Kehitys voi tapahtua tdiden ohella verkko-opintojen muodossa
tai osallistumalla tilaisuuksiin fyysisesti. Henkilokunta voi osallistua konferensseihin,
messuille tai opintomatkoille tai kouluttautua ammattiopintojen tai syventavien opintojen
kautta. Osaamista laajentaa kouluttajana toimiminen, mentorointi, valmentaminen,
tyonopastus ja perehdyttdminen. Opiskelijoilla osaaminen kehittyy harjoitteluissa ja

tydssaoppimisjaksoilla. (Pakarinen 2016.)
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Osaamista voidaan kehittdd myos osaamiskartoituksen avulla. Osaamiskartoituksen
avulla selvitetaan nykyisen osaamisen taso ja sitd kaytetddn pohjana tulevissa kehit-
tamissuunnitelmissa. Osaamiskartoitusta voi tehdd yhdessé koko henkiloston kanssa,
jolloin henkildkunnan tavoitteet yhdistyvat johdon tavoitteisiin. Osaamiskartoituksista
paljastuu usein asioita, joita voi kehittdd muutenkin kuin koulutuksissa. Henkildsto voi
saada osaamiskartoituksesta motivaatiota kehittdd omaa ty6téaéan ja tyGyhteistaan
eteenpain, jolloin myds ammatillinen itsetunto lisaéantyy ja tyon hallinta parantuu. (Tyo-
terveyslaitos, 2010.)

Monissa organisaatioissa tehddan listoja henkildbkunnan avainosaamisesta, vaikka
Pohjalaisen (2006, 69) mukaan yksityiskohtaiset luettelot eivat kdytanndssa toimi. Luet-
telot koetaan liian byrokraattisina ja turhauttavina. Nykyaéan suositaankin enemmaén
henkilokunnan ja esimiehen valisid kehityskeskusteluja, joissa kaydaan lapi henkil6-
kunnan osaamista ja kehittymistarpeita. Tarkoituksena on, etta pitkat osaamislistat pik-
kuhiljaa haviavat ja tilalle tulee vahemman strukturoitu osaamisen kehittdmisen malli.
(Pohjalainen 2006, 68-70.)

Yleenséa osaamisen johtamiseen kuuluva henkildkunnan osaamisen kehittdminen ta-
pahtuu koulutuksella, jolloin varmistetaan se, etta tyontekijoiden kykyja varmasti kayte-
tdén organisaation parhaaksi. Kirjastotyontekijoiden kykyja ja osaamista ei hyddynnetéa
niin paljon kuin sité voisi. (Badia 2015, 1.) Ennen kuin aloitetaan etsia uutta henkildkun-
taa organisaation ulkopuolelta, on hyva tarkastaa I6ytyisikd henkilokunnan sisalta sopi-
vaa osaamista avoimeen paikkaan. Joku henkildstosta on voinut tydnséa ohella koulut-
tautua ja paivittaa valmiuksiaan tehda uudenlaista ty6ta. Vaikka tarvittua osaamista
[6ytyisikdan, organisaation kannattaa myds tunnustella, olisiko tydyhteison sisalla ha-
lukkuutta kouluttautua uusiin tehtaviin. (Osterberg 2014, 92-93.)

Mikali organisaation sisalta 16ytyy sopiva henkild avoimeen tehtdvaan, on taméa helppo
sopeuttaa uudelle osastolle, kun tydyhteis6 on jo tuttu. Yleisista tydpaikan asioista pe-
rehdyttaminen voidaan myds jattdd pois. TAma ja rekrytoinnin nopeus on yksi suuri etu
sisdisessa rekrytoinnissa. Kun rekrytoidaan organisaation ulkopuolelta, pitdd jo ty6il-
moituksessa miettid tarkoin mita sanavalintoja kaytetaan, jotta saadaan osaamiseltaan
sopivat henkildt hakemaan tytpaikkaa. llmoitus vaikuttaa myos organisaation yritysku-
vaan. (Osterberg 2014, 93-94.)

Rekrytointi on ollut onnistunutta, jos osaamisessa ollut aukko on saatu katettua ja ha-

kuprosessin aikana organisaatiolla on ollut selvd kuva siitd, millaista henkil6a teht&-
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vaan haetaan. Hyvan perehdytyksen avulla saadaan uusi tyontekija sopeutumaan no-
peasti uuteen tydyhteiséon. (Osterberg 2014, 109.)

2.2 Perehdyttdminen, mentorointi ja ohjaustyt

Perehdyttaminen

Henkilostojohtamisen keskeisia toimintoja ovat henkildston rekrytointi, valinta, kehitta-
minen, urasuunnittelu, tydsuorituksen arvioiminen ja perehdyttdminen. Perehdyttami-
nen on jaanyt vahemmalle huomiolle osaamisen johtamisessa, mutta sen merkitys on
osaamisen kayton kannalta oleellinen. (Kaartinen 2011, 6.) Perehdyttaminen koskee
jokaista yritysta, organisaatiota ja muuta toimijaa, jossa ihmiset tydskentelevat yhdessa
ja siirtavat tietoa toisilleen. Perehdytysta tarvitaan, kun tydpaikka tai tehtavat vaihtuvat
tai uudistuvat. Siihen sisaltyvat kaikki ne toimenpiteet, joilla yksiloa tuetaan uutta tehta-

vaa aloittaessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9.)

Jokaisen uuden henkilon perehdyttdminen on kannattavaa riippumatta tydsuhteen laa-
dusta. Toimiva perehdytys on helppo suorittaa hyvan perehdytysohjelman avulla, jossa
on huomioitu organisaation perusasiat, tulokkaan tausta ja vuorovaikutteisuus. (Hietala
ym. 2016, 145.) Vakituisen tyontekijan perehdyttdminen kirjastossa voi vieda puolesta
vuodesta jopa kahteen vuoteen. Tahan verrattuna harjoittelijan perehdytysprosessi on
huomattavasti lyhyempi. Perehdytyksen kaavan tulisi kuitenkin aina olla samanlainen,

vaikka sisaltd vaihteleekin tyotehtdvan mukaan (Juntunen & Saarti 2012, 76).

Perehdyttdminen vaikuttaa organisaation kykyyn uudistua, sitouttaa osaajat ja pysya
kannattavana. Tata edistetddn kiinnittamalla huomiota eritoten osapuolten roolien
muodostumiseen, molemminpuoliseen tutustumiseen seka yhteistydn rakentamiseen.
Oleellista on loytaa tilanteet, joissa ndita tekijoité voidaan edistda samanaikaisesti arki-
paivan tilanteissa. Roolien muodostuminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun tunniste-
taan tulokkaan osaaminen ja tyon tavoitteet. Talléin rekrytoijan ja tulokkaan on sovitet-
tava nakemyksensa yhteen naiden kéasitteiden sisallosta, jolloin tunnistetaan myds
mahdolliset perehdyttamistarpeet. (Kjelin & Kuusisto 2003,10, 51-52, 55.) Oppivan tyo-
yhteison kehittdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa ja paattyy elakkeelle siirtyvan hen-
kilon osaamisen siirtdmiseen muulle henkilékunnalle (Kaartinen, KT Kuntatydnantajat
2011, 8).
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Perehdyttamisen tarkoituksena on sitouttaa tulokas omaksumaan osaksi toimintaansa
organisaation tavat ja toimintaperiaatteet, jotta tyon tulos pysyisi virheettbmana ja pal-
velun laatu tasaisena. Jotta tamé onnistuisi, tarvitaan vuorovaikutusta. Jos organisaati-
on henkilokunta on tytskennellyt yhdessé kauan ja toimintatavat ovat vakiintuneet, on
henkilokunnalle ehtinyt synty& runsaasti hiljaista tietoa. Uudelle tulokkaalle ei n&in ollen
helposti selvid muulle henkilékunnalle itsestaan selvat tyonjaot ja toimintatavat, eika
toimintaan ole helppo liittya mukaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15, 20, 32.) Tulokas on
tydsuhteensa alussa usein herkistynyt vastaanottamaan sekéa sanallisia etta sanatto-
mia viesteja, joita han peilaa siihen mielikuvaan, mika hénelle on organisaatiosta ehti-
nyt muodostua. Jos ennakko-odotus ylittyy hyvan perehdyttdamisen my6td, tulokas to-

dennékdisesti sitoutuu organisaatioon pitkaaikaisesti. (Hietala ym. 2016, 146.)

Tehokkaan perehdyttdmisen aikana kiinnitetd&n huomiota tulokkaan aiempaan osaa-
miseen, jotta sitd voitaisiin hyddyntaa mahdollisimman paljon. Tulokkaaseen on siis
tutustuttava, jotta hanen kokemustaan voidaan tarkastella suhteessa organisaation
tavoitteisiin ja muun henkilékunnan osaamiseen. Organisaation uudistumista tuetaan,
kun nadhdaan tulokkaan aiempi osaaminen muuta osaamista tadydentavana. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 56.) Epéaoleellisten asioiden tai itsestdénselvyyksien kertaaminen myos
laskee tulokkaan motivaatiota, jonka tulisi sailyd korkealla koko perehdytyksen ajan
(Hietala ym. 2016, 148).

Tulokkaan sitoutumisen niin sanottu henkinen osuus muodostuu organisaation ytimeen
kuuluvista ja sille leimallisista asioista (Hietala ym. 2016, 149). Naita asioita ovat esi-
merkiksi organisaation arvot, visio ja strategia, joiden tulisi toimia perehdyttdmisen kivi-
jalkana niin, ettd ne konkretisoituvat tydtehtaviksi ja —tavoiksi tulokkaan perehdytyksen
aikana. Strategian ymmartaminen auttaa tulokasta hahmottamaan organisaation toi-
minnan ja tavoitteet syvallisemmin. Nain tulokas voi kdyttaa osaamistaan organisaation
paamaaria edistaen ja maaritella tavoitteet myds omalle tydlleen. Suuntaviivat tydlle
nousevat organisaation tavoitteista. Organisaation vision tulee olla innostava, mahdol-
listava ja joustava niin, etta se sitouttaa henkilékuntaa, muttei rajaa nakokenttaa liikaa.
Tehokas visio antaa henkilokunnan jasenelle mahdollisuuden liittdad oma tyonsa laa-
jempaan kokonaisuuteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 10, 45, 49, 78-79, 249.)

Tyohontulotilanteessa tulokas kaipaa tukea muilta organisaation jasenilta kiinnittyak-
seen uuteen tydhon ja yhteis66n. Luottamusta voi vahvistaa antamalla yhteisélle etuka-
teen riittavasti tietoa tulijasta ja hanen tavoitteistaan. Lisaksi kaivataan yhteisia tavoit-

teita ja laajaa vuorovaikutusta, jotta myds muut organisaation jasenet voisivat oppia
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tulokkaalta. Hyodyntamalla yhteistyota vahvistetaan organisaation uusiutumista ja jo-
kaisen tyontekijan kehittymista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 57-59.)

Tulokkaan omat ajatusmallit vaikuttavat siihen, millaiseksi hanen perehdytettavan roo-
linsa muovautuu. Jos tulokas kokee oppivansa eniten harjoittelemalla kaytannén tyos-
s&, hanen voi olla vaikeampi motivoitua kirjallisen materiaalin selaamiseen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 38.) Useimmat omaksuvat omatoimisesti aktiivin roolin perehdyttami-
sensa jarjestamisessa. Mikali tulokas kokee, ettd organisaatio ei tarjoa tahan tukea, voi
han turhautua ja menettdé odotuksensa organisaation suhteen. Tama voi myohemmin
helpottaa tulokkaan irrottautumista organisaatiosta. Siksi organisaation perehdyttajien
on myds toimittava aktiivisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 132.)

Toimiva perehdytys mahdollistaa organisaation onnistumisen, mutta sen kehittdminen
voi olla vaativaa ja kuluttaa paljon resursseja. Taman takia on oleellista tarkastella niita
organisaation rakenteita, jotka tukevat perehdyttamista seka perehdyttamiseen liittyvaa
vuorovaikutusta. Talldin on keskityttava niihin yksinkertaisiin toimiin, joilla on mahdollis-
ta saada aikaan mahdollisimman suuri vaikutus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 45.) Saannol-
lisyys on tarke&é — perehdytys kuuluu kaikille tulokkaille tai uusiin ty6tehtéviin siirtyville
(Kaartinen, KT Kuntatydnantajat 2011, 15).

Perehdyttdjat saavat tukea ja ohjeistusta tydhdnsa organisaation yhteisesta perehdyt-
tamisjarjestelmastd, mikali organisaatiolle on sellainen kehitetty. Jarjestelmé sisaltaa
organisaation yhteisen perehdyttamismallin ja valineitéd perehdyttdmisen toteuttamista
varten. Perehdyttdmisjarjestelmasta vastaa esimerkiksi henkilostdtoimi, joka valmentaa
perehdyttdjia ja tuottaa vaadittavaa tukimateriaalia. Valmennukseen kuuluu perehdyt-
tamisessa keskeisimpien asioiden lapikdyminen, perehdyttdmisen tavoitteiden maarit-
tely organisaation kannalta seka tarkeimpien apuvalineiden esittely. Henkilostotoimen
tehtavana on muistuttaa perehdyttamisen merkityksesta organisaatiolle. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 194-195.)

Perehdyttamisen jarjestaminen ja toteuttaminen organisaatiossa kuvastaa niita kasityk-
sid, joita perehdyttdjilla on oppimisesta. Laajemmin nama kasitykset heijastuvat siihen,
miten organisaatiossa jaetaan tietoa ja kehitetddn osaamista. Valtaosa perehdyttami-
sesta jarjestetdan edelleen behavioristisen tavan mukaan, jolloin perehdyttdja on tie-
don jakaja ja perehdytettava tiedon vastaanottaja. Perehdytettavan aikaisempaan ko-
kemukseen, tiedon muodostamiseen, arvoihin tai tunteisiin ei juurikaan kiinniteta huo-

miota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38, 40.) Harva tulokas kuitenkaan kykenee passiiviseen
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vastaanottamiseen pitk&kestoisesti. Tehokas jarjestelma rytmittaa informaation kerto-
misen itsenédisen soveltamisen kanssa. (Hietala ym. 2016, 154.)

Mentorointi

My6s mentorointia voi kayttaa hyodyksi perehdyttdmiskauden aikana. Mentorointi on
vuorovaikutusta, jossa kaksi henkiloa kehittda itsedén ja osaamistaan vapaaehtoisesti.
Mentorointisuhteessa mentori jakaa osaamistaan tietysta tehtavasta tai toimialasta.
Mentorointiin kuuluu tietojen ja taitojen jakaminen, yhdessé oppiminen ja kokeminen,
sekd vastuun ottaminen omasta kehittymisestad. (Tydeldamaosaamisen edistaminen
Pirkanmaalla —verkostot 2008, 116.)

Kupiaksen ja Salon (2014) mukaan mentorointi kuvataan tavallisesti toimintana, jossa
kokenut tyontekija, mentori, ohjaa nuorempaa mentoroitavaa, aktoria. Mentorointia
pidetddn tehokkaana keinona valittda tietoa organisaation sisédlla. Nykypaivana se ei
kuitenkaan ole tulevan ammatin p&aasiallinen oppimiskeino, vaan hyva lisa& muuhun
ammatilliseen kehittymiseen. Mentorointi voi olla spontaania ja satunnaista, tai organi-
soitua toimintaa mentorointiohjelmissa tai -ryhmissa. Mentorointi on parhaimmillaan
hyvin vuorovaikutuksellista, jolloin kummankaan osaaminen ei ole ylivertaista, vaan
molemmat kuuntelevat toisiaan. Tama voi synnyttdd uusia innovaatioita ja uutta kes-
kustelua. Tulokas voi ndin muodostaa oman kasityksensa yhdessa kasitellyista asiois-
ta. (Kupias & Salo 2014, 14, 17-18, 20.)

Mentoroinnin yksityiskohtaiset tavoitteet méaaritellaan lahtétilanteesta riippuen. Mento-
roinnin raamit syntyvat kuitenkin organisaation tavoitteista. Tavoitteena voi olla esimer-
kiksi tulokkaan sitouttaminen ja perehdyttaminen organisaatioon, mentorin hiljaisen
tiedon tai elakkeelle siirtyvan tyontekijan osaamisen jakaminen. Mentorointi voi alkaa
perehdyttamispainotteisena, jolloin keskitytddn aktorin uuteen tydéhon ja tydymparis-
toon. Talloin on tarkead, ettd mentori on aktoria kokeneempi, mutta mentorin ei silti
tarvitse olla hierarkkisessa asemassa ylempana. (Kupias & Salo 2014, 33-35.) Mento-
rointi sopii erityisesti hiljaisen tiedon jakamiseen. Hiljainen tieto on kokemusperéista
tietoa, jota on vaikea ilmaista kasittein ja siirtdd muille. Hiljainen tieto liittyy myds orga-
nisaation kulttuurin, ilmapiirin ja toimintatapojen tuntemukseen. Tata tietoa l6ytyy run-

saasti kokeneilta tyontekijoilta. (Kaartinen, KT Kuntatytnantajat 2011, 23.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Inka Mannermaa & Veera Pekkarinen



14

Mentorointi on perehdyttdmisen liséksi yksi mahdollisista ohjausmuodoista. Muita muo-
toja ovat esimerkiksi asiantuntijakouluttaminen, tuutorointi, coachaus ja tyonohjaus.
Asiantuntijakoulutus, perehdyttdaminen ja tuutorointi keskittyvat konkreettisten taitojen
valittamiseen, kun taas coachaus ja tydnohjaus keskittyy tulokkaan ajatusten ja osaa-
misen esille nostamiseen. Mentorointi sijoittuu joustavasti ndiden kahden valille, ja se

voi tarpeen tullen kallistua jompaankumpaan suuntaan. (Kupias & Salo 2014, 19.)

Mentorointia on kaytetty onnistuneesti kirjastoissa. Esimerkiksi Weinerin (2015, 6-7)
kirjoittaman tutkimuksen mukaan kirjastonhoitajat kokivat mentoroinnin hyddyllisena.
He kokivat ymmartavansa paremmin erilaisia heihin kohdistuvia odotuksia, kirjaston
politikkaa, tutkimusta ja julkaisuja tydskennellessééan yhdessa mentorin kanssa. New
Kansas State Universityss& mentorointia arvostettiin keskustelujen, rohkaisun, avuliai-

suuden ja aidon huolehtimisen ansiosta. (Weiner 2015, 7.)

Ohjaustyo

Perehdyttdjan on hyva tarkastella myos ohjaustydhdn liittyvia nakoékulmia. Vehvildisen
(2014) mukaan ohjaus on usein pitkdkestoinen prosessi, jonka tarkoituksena on vah-
vistaa ohjattavan toimijuutta. Ohjauksessa siis haetaan keinoja, joilla tuetaan ohjatta-
vaa ldytaméaan omat vahvuutensa ja voimavaransa samalla, kun h&n oppii arvioimaan
toimintatapojaan ja harjoittelemaan uusia. Prosessille voidaan hahmottaa alku, kesto,
kehityskulku ja loppu. Valissa on erilaisia vaiheita, kasvamista ja kehittymista. (Vehvi-
lainen 2014, 12-14, 20.)

Onhjattavalle prosessi on oppimista, joka toteutuu esimerkiksi opintojen, tydharjoittelun
tai opinnaytteen tydstamisen aikana. Ohjausta voidaan kayttda hyvaksi myos elamén
siirtyméavaiheissa, kuten opinto-ohjauksessa ja uravalmennuksessa. Naméa oppimispro-
sessit ovat selkeitd hahmottaa vaihtelevuudestaan huolimatta, silla ne kytkeytyvéat eri-
laisiin opiskelu- ja urapolkuihin ja siirtymavaiheisiin niiden valilla. Naihin prosesseihin
rakennetta luovat opetussuunnitelmat seka ohjattavan henkilékohtaiset mieltymykset ja

niista kumpuavat valinnat. (Vehvilainen 2014, 12-14.)

Ohjausprosessin kulku ja tavoitteet voivat tarkentua tilanteen ja prosessoinnin edetes-
sa. Kaikissa tapauksissa niitd ei ole tarpeen maaritella etukateen. Tamé on tavallista
etenkin tyonohjauksen aikana. Apuna kaytetdan jatkuvaa keskustelua, mika luo pro-

sessille rakennetta. Hyvéa ohjaus rakentuukin vuoropuhelun kautta. Oppimisprosessi on
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yksildllinen ja henkilokohtainen tapahtuma, mutta sita kasitellaan ja jasennetaéan yhtei-
sen kielen ja kulttuuristen merkitysten avulla, mikéa antaa sille myos sosiaalisen ja yh-

teisollisen merkityksen. (Vehvildinen 2014, 12-13.)

Tyopaikkaohjaaja voi kayttaa tydssaan apuna ohjaus- ja arviointikeskustelua. Keskus-
telua ennen ohjaaja valmistautuu tarkastelemalla, miten ohjattavan tavoitteet ovat saa-
vutettu ja tarvitaanko lisdohjausta tietystd aiheesta. Ohjaaja suunnittelee keskustelua
varten myds ohjaavan palautteen. Keskustelu yllapitaa vuorovaikutusta ja helpottaa
jatkon suunnittelua. (Frisk 2007, 31.)

Korten (2010, 39) laatimassa tutkimuksessa kavi ilmi, ettd ihmissuhteiden laatu tyoyh-
teisdssa vaikuttaa siihen, mita opitaan ja miten toitd opitaan. Vaikutus nakyy mydos sii-
na, millaiseen kontekstiin oma tyd yhteistéssé asetetaan. Vehvildisen (2014, 14-15)
mukaan esimerkiksi tyoharjoittelun aikana tulokas pyrkii osaksi harjoittelupaikkansa
yhteisd4, jolloin ohjaus tapahtuu suhteessa tahan tiettyyn yhteis6on. Tulokas voi saada
henkilokohtaista ohjausta kahdenkeskisista keskusteluista, vertaistukea ryhmatyosken-
telysta sekd organisaatiotasolta tulevaa ohjausta. Organisaatiotason ohjauksessa to-
teutetaan yhteisesti sovittuja tapoja ja rakenteita, jotka tukevat, havainnollistavat ja
tarkastelevat ohjaamista ja ohjattavana olemista. Naita keinoja voivat olla esimerkiksi
paperiset ja sahkoiset ohjeet, verkkosivut, koulutukset ja kurssit seka yhteiset arviointi-
ja keskusteluhetket. (Vehvildinen 2014, 14-15.)

Vehvildinen (2014) suosittelee aloittamaan ohjausprosessin huolellisesti, jotta valtyttai-
siin useilta tavanomaisilta ohjaustytssa ilmenevilta ongelmilta. Aloitusvaiheessa kay-
dylla keskustelulla on suuri vaikutus siihen, millaisena ohjattava nakee alkavan proses-
sin. Keskustelun olisi hyva sisaltda paamaarien asettelua, tydnjakoa ohjaajan ja ohjat-
tavan valilla sek& tydtapojen ja -menetelmien kaytdn suunnittelua. Oleellista on, etta
ohjattava paasee ilmaisemaan tavoitteensa ja vaikuttamaan prosessiin, sen suunnitte-
luun ja etenemiseen. Keskustelussa olisi hyva selventdd, etta ohjattavan oma panos
edistaa prosessia, ja kayda lapi niita tilanteita, jolloin ohjattavan omat paattkset ovat

oleellisia tekijoita prosessin etenemisessa. (Vehvilainen 2014, 92-93.)

2.3 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Suomen laissa on useita lakeja ja sd&doksia perehdyttdmiseen liittyen, jotka velvoitta-

vat erityisesti tydnantajia. Naita lakeja ovat esimerkiksi tydsopimuslaki ja tydturvalli-
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suuslaki, jotka kuuluvat tyolainsaadannon piiriin. Ty6lainsdadanto tavoittelee ensisijai-
sesti tyOntekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa toimintaa. Kaikkien yritysten vaaditaan nou-
datettavan ndita lakeja, ja tata taydentavat tydéehtosopimukset useilla aloilla. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

Tydsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siitd, etté tyontekija kykenee suo-
riuvtumaan tyostaan silloinkin, kun yrityksen toiminta, tehtdva tyo tai tydmenetelmat
muuttuvat. Tyonantajan on my0s “pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia

kehittyd kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.” (Tyosopimuslaki 55/2001, 1 §.)

Tyo6turvallisuuteen ja terveyteen keskittyva tyoturvallisuuslaki kertoo tydnantajan velvol-
lisuudesta huolehtia tyon turvallisuudesta. Erityisesti sen 14. pykala, Tydntekijdlle an-
nettava opetus ja ohjaus, kertoo tydnantajan velvollisuudesta huolehtia tyon turvalli-
suudesta antamalla tyontekijalle riittavat tiedot tydn olosuhteista, menetelmista, tyovali-
neista, tyotavoista, tyon haitoista ja vaaroista ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamis-
ta. Laki velvoittaa siis jarjestamaan riittavaa ohjausta, jotta tyontekija kykenee tydsken-
telem&an ammattitaitoisesti ja turvallisesti. Lain alle kuuluu myds esimerkiksi er-
gonomiaan liittyvan ohjauksen vaade tyGasentoihin ja -liikkeisiin littyen. Opetusta on
annettava myos poikkeustilanteiden varalta ja tietoja on tdydennettava tarvittaessa.
Muut soveltamisalaan kuuluvat tyot —pykala kertoo lain koskevan myods oppilaiden ja
opiskelijoiden ty6hon koulutusta. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 4 & 14 8.)

Tyoturvallisuuslain lisaksi Tyoterveyshuoltolaki maarda tydnantajaa neuvomaan ja oh-
jeistamaan tyon turvallisuuteen ja tyontekijan terveyteen liittyen (Tyo6terveyshuoltolaki
1383/2001, 12 §8.) Tydsuojeluyhteistoiminta velvoittaa myds kdymaan perehdyttamisen
tarpeet lapi henkilokunnan kanssa (Laki tydsuojelun valvonnasta ja typaikan tyésuoje-
luyhteistoiminnasta 20.1.2006/44.)

2.4 Perehdyttamisen suunnittelu

Hyvin suunniteltu perehdytys on tarkedaa monesta eri syysta. Tydntekija oppii tunte-
maan tyopaikkansa ja tyotehtavansa, ja uuden tydntekijan mahdolliset virheet vahene-
vat. Mahdollisten virheiden korjaamiseen kuluu muiden tyontekijdiden tydaikaa, jolloin
hyvan perehdyttamissuunnitelman tarkeys korostuu. Koko tydyhteis6a hyodyttaad se,
ettd uutena organisaatioon tullut tyontekija saa tarpeeksi perusteellisen perehdytyksen

eikd nain ollen keskeytd useaan otteeseen muiden ty6tda. Nain luodaan myds turvalli-
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suuden tuntua perehdytettavélle - kun perehdytettava tyontekija tietaa, etta perehdy-
tykselle on varattu tarpeeksi aikaa, voi han rauhassa keskittyd kuuntelemaan, oppi-
maan ja kyselemaan. (Osterberg 2014, 115-116.)

Perusteellinen perehdytys voi vieda paljonkin aikaa. Perehdytyksen laajuus riippuu
tulevista tyOtehtavistda, tyosuhteen pituudesta ja uuden tyontekijan aikaisemmasta
osaamisesta ja kokemuksesta. Nuori tyontekija tarvitsee enemman tietoa kuin ko-
keneempi tybntekija jo aivan perusasioista alkaen, jolloin perehdyttaminen kestaa pi-
dempé&én. Myos uuden tyontekijan koulutustaustalla on merkitysta, silla eri alalta ty6-
paikkaan tuleva tarvitsee perusteellisemman perehdytyksen kuin tyontekija, jolla on jo
k&sitys siitd, mita tyttehtavat pitavat siséllaan. Perehdytettavid on monenlaisia, ja tilan-
teet vaihtelevat henkilostéa riippuen. Perehdyttdmisen apuna voidaan kuitenkin kayttaa
samaa perusrunkoa, jota voi soveltaa tilanteen mukaan erikseen. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 2; Osterberg 2014, 116-117.)

Vaikka perehdytys voikin kestdd pidemman ajan, lyhyisiin tydjaksoihin, kuten esimer-
kiksi sijaisuuksiin, harjoittelujaksoihin tai kesatyontekijoiksi tuleville on kaytettavissa
vahemman aikaa. Tallbin perehdyttdmissuunnitelmassa on keskityttéava tyon kannalta
kaikkein oleellisimpiin asioihin. Myds pitkilta vapailta t6ihin palaaville on jarjestettava
perehdytys, silla tyotehtavissa, kaytettavassa tekniikassa ja tydymparistossa on saat-
tanut tapahtua muutoksia. Perehdyttdmisen laajuus on tallgin arvioitava tapauskohtai-
sesti. (Osterberg 2014, 116.)

Usein organisaatioilla on kaytossa lain sallima neljan kuukauden koeaika. Perehdytté-
minen ei kuitenkaan aina kesta niin kauaa, vaan riittaa, etta tulokas selviytyy ty6tehta-
vistaan itsendisesti. Vastuu perehtymisesta voidaan vahitellen siirtda tyéntekijan omille
hartioille, vaikka perehtyminen jatkuukin suunnitelman ja tarpeen mukaan. (Kupias &
Peltola 2009, 107-109.)

Perehdyttdmismateriaalin laatiminen kannattaa aloittaa ajoissa. Oheismateriaalin te-
keminen s&&staa varsinaista perehdyttdmisaikaa, vaikka sen tekeminen voikin olla tyo-
l&sta. Uusi tulokas paasee tutustumaan etukateen tyépaikan asioihin, kuten esimerkiksi
turvallisuusohjeisiin. Perehdyttdmismateriaalia voi kayttdd apuna asioiden kertaami-
sessa my6hemmin. Materiaali tulee tarkastaa saanndéllisin valiajoin, jotta tieto pysyy
ajankohtaisena. Tarkastuksen yhteydessa eri versioihin kannattaa lisata tarkistuspai-
vamaara, jolloin vaara eri versioiden sekoittumisesta havidd. (Kangas & Hamalainen
2007, 7.)
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Perehdyttdmisen oheismateriaalia voi olla esimerkiksi

¢ tervetuloa taloon -oppaat,

¢ erilaiset organisaatiota koskevat esitteet,

o tiedotteet ja muistiot,

e perehdyttamisohjelmat ja tarkistuslistat,

e toiminta- ja tydohjeet ja muu ty6hon liittyva tieto,
e koneiden kayttbohjeet,

e tydturvallisuusohjeet,

¢ hygieniaohjeet

e ja kayttoturvallisuustiedotteet ym. (Kangas & Haméalainen 2007, 10).

Perehdyttdmisen suunnittelussa on olemassa Kupiaksen ja Peltolan (2009, 87-88) mu-
kaan kaksi tapaa: systemaattinen ja yksilollinen suunnittelu. Koko organisaatiota tai
tyoyksikkoa koskevat perehdytyssuunnitelmat ja -materiaalit toimivat hyvana perusrun-
kona perehdyttamisessa. Keskitetysti laadittuja suunnitelmia tulisi kuitenkin yksildllistaa
uuden tydntekijdn osaamisen ja taustan mukaan. Isommissa organisaatioissa tiimien
kaytannot voivat poiketa toisistaan, jolloin perehdyttdmisohjelmaa taytyy myods ajatella
tiimien tasolla. Keskitetyista ohjeistuksista ja materiaaleista on tassa tilanteessa paljon-
kin hyotya. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Perehdyttamissuunnitelma voi olla yksildille tai tietyille ryhmille suunnattu ohjelma. Oh-
jelmassa maéaritellaan oppimistavoitteet, jotka antavat sisélldlle suuntaviivat. Taman
jalkeen suunnitellaan itse sisaltd. Sisaltoon voi kuulua muun muassa perehdyttamisen
aiheet, aikataulutus, oheisaineistot ja vastuuhenkilét. Ohjelmaan kuuluu yleensd myos
muisti- ja tarkistuslista tarkeista asioista, jolloin listaan tehdyistd merkinngista on help-
po tarkistaa, kuinka perehdyttamisohjelma on kaytadnndssa toteutunut. Perehdyttamis-
ohjelma toimii siis perehdyttajan muistilistana ja vastuuttaa h&net hoitamaan listassa
mainitut asiat. Hyvin suunniteltu ohjelma on helppokayttdinen ja vaivattomasti paivitet-
tavissa. (Kangas & Hamalainen 2007, 6; Osterberg 2014, 118.)

Asioita, joita tarkistuslistaan voidaan merkita:

e oOrganisaatiosta, sen toiminnasta ja asiakaskunnasta kertominen,
e organisaation arvoista kertominen,
e johdon esittely,

e eri toimipisteiden ja yksikdiden esittelyt,
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e vastuuhenkilot,

e tyOpukeutumisesta ja kayttaytymisesta kertominen,
e tyOajoista ja ruoka- ja kahvitauoista kertominen,

e poissaoloista ilmoittaminen,

o tyOturvallisuus- ja ty6terveysasiat,

o tyOtehtdvista kertominen uudelle tyéntekijalle,

e ja esimerkiksi palkka-asioista kertominen (Osterberg 2014, 119-121).

Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu myds varsinaisen perehdyttdmissuunnitelman ja
tarkistuslistan lisdksi varasuunnitelmien teko yllattavien tilanteiden varalle. Jos ensim-
maisena pdaivana tulokasta ei olekaan vastaanottamassa esimies, tilalle taytyy saada
toinen henkild. Jos perehdyttdja sairastuu, pitdd hanelle olla sijainen. Jos perehdytta-
misaika supistuu esimerkiksi kolmesta paivasta yhteen, perehdyttamisen sisalté vas-
taavasti muuttuu. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

2.5 Perehdyttamisen vaiheet

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan perehdyttdminen on prosessi, joka voidaan

jakaa seuraaviin vaiheisiin:

e ennen rekrytointia,

o rekrytointivaihe,

e ennen tdihin tuloa,

e vastaanotto,

e ensimmainen paiva,

e ensimmainen viikko,

e ensimmainen kuukausi,
o koeajan paatyttya ja

e tydsuhteen paattyminen.

Perehdyttamisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia, jolloin mietitdan avoimen teh-
tavan vaatimuksia ja osaamista. Rekrytointivaineessa hakijoille kerrotaan selkeasti mita
organisaatio uudelta tyontekijaltd haluaa, ja samalla se saa tietoa hakijoiden nakemyk-
sista, potentiaalista ja osaamisesta. Hyvalla rekrytointiprosessilla luodaan jatkopereh-
dyttamiselle kestava pohja. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)
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Ennen tyon alkamista tulokkaan ep&varmuutta voi halventdd antamalla konkreettista
tietoa esimerkiksi tyopaikan pukeutumiskoodista, parkkipaikoista, ruokailusta ja va-
lineistosta. Rekrytoinnin jalkeen perehdyttamisesta vastaavan henkilon kannattaa ottaa
yhteyttd tulokkaaseen ja kertoa ensimmaisesta tyopaivasta. Samalla uusi tyontekija
saa tietdd, mihin aikaan hanen on oltava paikalla, ja kuka tulee ottamaan hanta vas-
taan. Kun vastassa on entuudestaan tuttu henkild, on uuteen tydhon mukavampi tulla.
(Wallace 2007, 172; Kupias & Peltola 2009, 103.)

Uudelle tyontekijalle voidaan hankkia tyovélineet ja -tila valmiiksi. Muita tarpeellisia
hankintoja ovat esimerkiksi kulkuluvat, avaimet ja kayttboikeudet eri tydssa kaytettaviin
tietojarjestelmiin. Kun tieto uudesta tyontekijasta saadaan mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa henkildlle, joka hoitaa it -asioita, ehditddn saada tunnukset toimiviksi en-
simmaista paivaa varten. Nain voidaan estaa turhautuminen, jota uusi tulokas voi ko-
kea tunnuksien toimimattomuuden vuoksi. (Kupias & Peltola 2009, 94; Osterberg 2014,
121.)

Samalla aloitetaan perehdyttdmisen raataldinti tulokkaalle sopivaksi. Riippumatta siita,
mihin tehtavaan tulokasta perehdytetaan, on organisaation huolehdittava peruspereh-
dytyksestad. Tulokas tutustutetaan tydpaikan peliséantoéihin, toisiin tydntekijoihin, arvoi-
hin ja strategiaan. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Osterbergin (2014, 121) mukaan uudesta tyontekijasta informoiminen muille organisaa-
tion jasenille kannattaa hoitaa ajoissa. Muille tyéntekijdille on hyva antaa uuden tulok-
kaan perustiedot — nimi, tydn alkamispdiva, rooli ja vastuualueet. Talla tavoin valtetaan
vaarinkasityksia tydyhteison sisalla. Organisaation tydntekijat voivat myds ndin valmis-

tautua ottamaan uuden tulokkaan vastaan. (Wallace 2007, 172.)

Ennen perehdytettdvan organisaatioon tuloa on mietittdvd my0s muita asioita, jotka
kannattaa hoitaa etukateen. Esimerkiksi perehdyttdjat valitaan hyvissa ajoin sen perus-
teella, sopivatko perehdyttdjien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet tehtdvan hoitami-
seen vai eivat. Perehdyttdjien motivaatiolla on myds tarkea rooli perehdyttdmisen on-
nistumisessa. Talldin organisaatioon tuleva tydntekija tuntee olonsa tervetulleeksi. Pe-
rehdyttdjana voi toimia esimerkiksi henkild, jolla on oma perehtymisaika hyvin muistis-
sa. Perehdyttajien kanssa kaydaan perehdyttamisohjelma lapi etukateen. (Osterberg
2014, 118-121.)

Ensimmaisend paivana tarkeintd on vastaanotto, jotta tulokas tuntee itsensa tervetul-

leeksi ja odotetuksi. Tulokkaalle annetaan entuudestaan hankitut avaimet, kulkuluvat ja
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tunnukset, ja esitellaén tyotoverit ja tyodtilat. Kupiaksen ja Peltolan mukaan (2009, 105)
on erityisen tarkeaa, etta tulokkaalla on tarpeeksi tekemistd, mutta tietoa ei tule niin
paljon, ettei sitd kerked omaksumaan. Tulokkaalle ei tarvitse opettaa kaikkea, riittaa,
kun opastaa hanet oikeille tiedonlahteille, josta h&n voi itse tarkastaa asiat (Wallace
2007, 173; Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana on tarkoitus, etté uusi tyontekija paasee kiinni tydhonsa ja
saa muodostettua kokonaiskuvan tyOpaikastaan. Jokainen tulokas haluaa olla hyddyk-
si, joten perehdyttdminen kannattaa hoitaa oikeiden tbiden ohessa, jolloin perehtyja voi
linkittd&a oppimansa suoraan tyotehtaviinsa. Ensimmaisena viikkona on myos hyva sel-
vittda tulokkaan osaaminen, jolloin perehdyttdmissuunnitelmaa voidaan viela tasmen-
tda ja korjata. Kaikkia yksityiskohtia ei tdssa vaiheessa tarvitse opettaa, vaan riittaa,
ettd uusi tyontekija kykenee hahmottamaan kokonaisuudet tydtehtaviensa ohessa (Ku-
pias & Peltola 2009, 105-106.)

Perehdyttdminen jatkuu suunnitelman mukaan, mutta ensimmaisen kuukauden aikana
tulokkaalla pitééa olla mahdollisuus tuoda esiin omia ndkemyksidan ja ideoitaan. On
tarkeda, etta koko tydyhteiso ottaa ideoita mielelladn vastaan, koska muuten voi kayda
niin, ettd palautteesta arsyynnytaan. Perehtyja voi itse vaikuttaa omilla sanavalinnoil-
laan siihen, kuinka palaute otetaan vastaan. Jotkut ovat tassé taitavampia kuin toiset.
Hiljalleen vastuu perehdyttamisesta siirtyy perehtyjan itsenséa vastuulle. 1-2 kuukauden
jalkeen kaydaan perehdyttajan ja perehtyjan valinen palautekeskustelu, jossa arvioi-
daan seka perehdyttdmisen onnistumista, etta perehtyjan oppimista. (Kupias & Peltola
2009, 106-107.)

2.6 Palaute ja oppimisen arviointi

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 136) mukaan ihminen tarvitsee kehittyakseen ulkopuolista
palautetta toiminnastaan. Etenkin jos perehtyja on aloittelija, runsas palaute auttaa
tulokasta arvioimaan, milloin han onnistuu ja milloin ei. Palaute helpottaa toimintaa ja
nain ollen on helpompaa keskittyd asioihin, jotka vield kaipaavat petraamista. (Kupias
& Peltola 2009, 137.)

Palautteen saantia edistéda hyva vuorovaikutus, mutta se ei synny itsestaan. Tarvitaan
luottamusta perehdyttgjan ja perehtyjan valille, silla turvallinen ilmapiiri on yksi edellytys

vuorovaikutuksen syntymiselle. N&in perehdytettava uskaltaa tuoda ilmi omia ajatuksi-
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aan ja tuntemuksiaan, eik& perehdyttamistilanteesta tule vain monologia, jota perehdyt-
taja suorittaa. llman vuorovaikutusta perehdyttgja ei voi kuin arvailla mitd perehtyjan
paéassa liilkkuu. Kun ilmapiiri on avoin ja vuorovaikutuksellinen, synnyttaa se intensiivi-
sempaa perehdyttdmista. Hyva ilmapiiri perehdyttajan ja perehdytettavan valilla mah-
dollistaa suoran palautteen antamisen puolin ja toisin ilman, etté siitd loukkaannutaan.
(Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Uuden tulokkaan oppimista kannattaa seurata esimerkiksi palautekeskustelujen avulla.
Palautekeskusteluissa kaydaan lapi sitd, mitk& asiat sujuvat hyvin ja mitka kaipaavat
kehittamistad. Keskustelussa tulisi kdyda tasapuolisesti molempia puolia, koska jos pe-
rehdytettavélle annetaan palautetta vain Kkorjattavista asioista, saattaa hénelle jaada
vaaristynyt mielikuva omista kyvyistdén. Hyva palaute on rehellisté ja mahdollisimman
yksilbityd ja se pitda pystya perustelemaan hyvin. (Kupias & Peltola 2009, 137.)

Palautekeskustelulle voidaan varata aika ja paikka etukateen. Yleensa taman hoitaa
esimies tai perehdyttgjd. Palautekeskusteluun varaudutaan etukateen miettimalla ky-
symyksia ja kommentteja. Apuna tassa voidaan kayttaa tarkistuslistaa, jonka mukaan
perehdyttaminen on kaytannossa toteutunut. Palautekeskustelun tarkoituksena on
miettia yhdessa, toteutuiko perehdyttadminen niin kuin piti, ja mitk& asiat perehdytettava
on oppinut mielestd&n hyvin ja misséd han tarvitsee lisdohjausta. Keskustelussa kay-
daan lapi toiveet tulevaisuuden varalle ja perehtyja voi antaa palautetta perehdyttami-

sen kehittamista varten. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Perehdytettavan oppimista voidaan arvioida myds tietotestien avulla. N&in esimies
varmistaa, ettd perehdytettdva on oppinut myds ne asiat, jotka on itse opeteltava mo-
nisteista ja kasikirjoista. Kaikkea ei voi oppia heti, joten perehtyjan on itse kerrattava
asioita perehdyttamisen jalkeen. Tietotesteja voidaan pitaa koulutustilaisuuksien yhtey-
dessa4, jolloin pienten keskustelujen avulla voidaan selvittdd, miten hyvin asiat osataan.
(Kangas & Hamalainen 2007, 18.)

Oppimista arvioidessa molemmat osapuolet saavat tarpeellista tietoa siitd, miten oppi-
minen on edistynyt ja mité pitad mahdollisesti opettaa lisda. Keskeisena arvioinnin koh-
teena ovat luonnollisesti ammattitiedot ja -taidot, muun muassa tyotaidot, sosiaaliset
taidot ja suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot. Arvioinnin apuna voidaan kayttaa
osaamistasoja, jotka toimivat arvioinnin kriteereind. Taméa helpottaa osaamisen arvioin-

tia ja yhdenmukaistaa sitda. Osaamistasoja voi olla esimerkiksi "aloittelija”, "osaaja” ja

"asiantuntija” -tasot. (Kangas & Hamalainen 2007, 19.)
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2.7 Perehdyttajan rooli

Perehdyttdjan vastuulla on auttaa uusi tyontekija alkuun tydssaan ja tukea taman itse-
ohjautuvuutta. Tarkoituksena on, ettd perehdyttaja tekee itsestdan tarpeettoman pe-
rehdyttdmisen jalkeen. Perehdyttdja ei kuitenkaan ole konsultti, joka ratkoo tulokkaan
kaikki ongelmatilanteet hanen puolestaan, vaan hanen tehtavénsa on tukea tulokasta
uusissa tilanteissa ja saada hanet esimerkiksi ohjaavien kysymysten avulla ratkaise-
maan ongelmatilanteet itsendisesti. (Kupias & Peltola 2009, 140-142.)

Perehdyttdja voi kayttdd ohjaamisessaan eri lahestymistyyleja: han voi esimerkiksi an-
taa suoria neuvoja ja ohjeita, antaa epésuoraa ohjausta esimerkkien avulla tai vaikka
keskittya kannustamaan ja kuuntelemaan tulokasta. Joitain ohjaustyyleja voi yhdistella
ja kayttdd samanaikaisesti. Perehdytyksen alussa on jarkevaa suosia kannustavaa
ohjaustyylig, jotta voidaan luoda oppimiselle luottamuksellinen ilmapiiri. Perehdyttaja
rohkaisee tulokasta kertomaan mielipiteitddn ja puhumaan avoimesti. (Kupias & Peltola
2009, 142-143.)

Yhtena hyvana ohjaustyylind voidaan kayttdd kyselevaa tyylia. Perehdyttdja kyselee
perehdytettavalta sellaisia kysymyksia, ettei niihin voi vastata yhdellda sanalla, vaan
kysymykset pakottavat tulokkaan pohtimaan vastauksiaan. Ohjaustyyli korostaa siis
tulokkaan omaa ajatustyota. Perehdyttdjan tehtavana on auttaa perehdytettavaa kehit-
tamaan omia ajatuksiaan ja nakemaan uusia nakokulmia asioista. (Kupias & Peltola
2009, 144)

Perehdyttdja voi myos haastaa perehdytettdvad osoittamalla ristiriitaisuuksia tulokkaan
toimintatavoissa. Taméankin tarkoituksena on saada perehdytettava ajattelemaan toi-
mintojaan. Haastavaa ohjaustyylia ei kuitenkaan kannata kayttaa, jos ilmapiiri ei ole
tarpeeksi hyvaksyva ja turvallinen. Tyylia ei myoskaan suositella kaytettavan perehdyt-
tamisen alkuvaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 145-146.)

Esimerkkeja antamalla perehdyttaja linkittdd omia kokemuksiaan perehdytettaviin asi-
oihin. Kun ohjaaja kertoo esimerkkitilanteita, tulokas voi oppia olennaisia asioita tyds-
taan. Esimerkit eivat ole suoria ohjeita, vaan niita kaytettaessa kerrotaan yleensa tarina
jostain tilanteesta. Tarinoiden ei kuitenkaan ole pakko olla oman elamén kokemuksia,
vaan perehdyttgja voi tekaista asiaan liittyvan tarinan. Jokaiselle perehdytettavélle tari-

nointi ei ole hyva tapa perehdyttaa, vaan se tulee katsoa tapauskohtaisesti. Yleensa
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mentoroinnissa esimerkkeja kertova ohjaustyyli on normaali. (Kupias & Peltola 2009,
147-148.)

Esimiehen rooliin perehdyttdjana kuuluu kartoittaa tulokkaan osaaminen, kytkeéd hanen
tydnsa organisaation strategiaan ja luoda edellytykset yhteistydhdn esimiehen ja tulok-
kaan sek& tulokkaan ja muun tydyhteison valille. Kun esimies kiinnittéa huomiota pe-
rehdyttdmiseen ajoissa, kohdistuu haneen itseensad vahemman painetta mydhemmin.
Esimiehen ei ole suositeltavaa siirtdd perehdyttamisvastuuta taysin pois itseltaan, silla
nain hanelld on mahdollisuus vaikuttaa siihen, millaisella panostuksella tulokas aloittaa
tyoskentelynsé organisaation tavoitteiden eteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188-189.)

Esimies on keskeisessd asemassa, kun tulokkaan vastuualueita, tydsuorituksen sisal-
t6a ja toimintavapautta maaritelladn. Hanen tehtaviinsa kuuluu luoda tulokkaan pereh-
dytyskauteen arsykkeita ja aktiivista toimintaa, mutta samalla myds antaa aikaa omak-
sumiselle ja innovoinnille. Saanndéllisten keskusteluiden avulla esimies tukee tulokkaan
itsendistymista ja auttaa hantd hahmottamaan asioiden merkityssuhteita, mutta esi-
miehen ei kuulu olla tulokkaan ainoa keskustelukumppani. Perehdytystaidot kuuluvat
oleellisesti esimiestaitoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 190-191.)

Pienissa organisaatioissa suurimman osan perehdytyksesta hoitaa esimies, mutta suu-
remmilla tyopaikoilla esimies usein delegoi perehdyttdmisvastuutaan muille. Muita pe-
rehdytyksesté vastaavia henkil6ita voivat olla tydyhteisén nimetty perehdyttgja, tytka-
verit tai vaikkapa sihteeri. Perehdyttamisen perusedellytyksend on perehdyttgjan am-
mattitaito, myénteinen asenne ja motivaatio opettamiseen. Omaa opastustaitoa tulee
my06s olla valmis kehittdmaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 14; Kupias & Peltola
2009, 94-95.)

Perehdytyksesta vastaavissa rooleissa toimii varsinaisten perehdyttdjien liséksi muita
henkil6itd, jotka mieltavat itsensd perehdyttgjiksi. Naita rooleja voivat olla tydhdnottaja,
tulokkaan vastaanottaja, tydyhteis66n tutustuttaja ja vaikkapa jonkin alueen asiantunti-
ja. Joskus perehdyttgjat toimivat vain yhdessa roolissa, vaikka yhdella henkildlla voi
olla montakin roolia tulokkaan perehdytyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 95.)

Perehdyttajan roolissa voi toimia myods mentori, jolloin kokenut tyontekija ohjaa koke-
mattomampaa. Tama perinteinen mentoroinnin malli on tavallisimmin kaytdéssa organi-
saatioissa. Mentori sitoutuu auttamaan tulokasta taman ammatillisessa kehityksessa.

Molemmilla on kuitenkin mahdollisuus hydtyd mentorointisuhteesta, mutta tdma vaatii
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mentorilta nOyryytta vastaanottaa uusia ideoita myos tulokkaalta. (Kupias & Salo 2014,
12, 29.)

Kupiaksen ja Salon (2014) mukaan mentorilta vaaditaan ainoastaan alansa kokemusta
ja oikeanlaista suhtautumistapaa mentorointiin. Hyva mentori on karsivallinen ja rehelli-
sesti oma itsensa, jakaa tietojaan ja osaamistaan olematta niistd mustasukkainen, on
kiinnostunut uuden oppimisesta seka osaa astua sivuun tarvittaessa. Aktorin lis&ksi
myGs mentorit saavat usein hyotyd mentorointisuhteesta. Mentorin kasitys omasta po-
tentiaalistaan voi kasvaa, kuten voi myds kasvaa mentorin arvo organisaatiossa ja
muun tydyhteison silmissa. Mentorit saavat myds uusia nakokulmia ja uutta ammatillis-
ta tietoa, sekd paremman kasityksen omasta osaamisestaan ja mahdollisesti myds
jatkonakymistéén. (Kupias & Salo 2014, 130-131.)

Mentori jakaa tietoaan keskustelun kautta. Tassa auttavat vihjeet, ohjeet ja kontaktit.
Esimerkkien ja tarinoiden jakaminen on suositeltavaa, silla niiden kautta tieto saa ym-
parilleen taustaa, mika edistaa mieleen painumista. Aktori voi myos seurata mentorinsa
tyoskentelya reaaliaikaisesti, minka jalkeen hénen on helpompi kysya oikeita kysymyk-
sia toimiviin kayttaytymismalleihin liittyen. Mentoroinnissa on myds valmentavia piirtei-
t&, silla mentorin on hyva tukea ja rohkaista aktoria ja avata kysymyksilla taméan ajatte-
lua. Mentorointiin kuuluu my6s palautteen antaminen. (Kupias & Salo 2014, 131-132.)

Todellisuudessa mentori toimii usein aktorin roolimallina. T&alléin han voi valittdd tychon
liittyvid asenteita ja toimimistapoja, vaikka se ei olisikaan tarkoitus. Aktorille tAméa voi
kuitenkin olla tarkedmpaéa kuin konkreettinen tieto jonkin tyon suorittamisesta. Talloin
on jalkikateen muistettava kasitella reflektion kautta, mitd tapahtui ja miksi. Tama sy-
ventaa aktorin oppimista, kun toiminnan syyt tulevat tarkastelun alaisiksi. Erityisesti
negatiivisesti varittyneiden asenteiden valittdmista aktorille olisi valtettavd, samoin kuin

vanhentuneiden tai vaarien toimintatapojen. (Kupias & Salo 2014, 35, 132.)

2.8 Perehdyttamisen vaikutus organisaatiossa

Hyvan perehdyttdmisen hyotyja ei voida vahéatelld, silla se sitouttaa uuden tydntekijan
organisaatioon ja vahentaa tydntekijan halua irtisanoutua. Mikali perehdyttaminen hoi-
detaan perusteellisesti, se lyhentaa uusien tehtavien oppimiseen kaytettya aikaa huo-
mattavasti. Tuotteliaisuus lisaantyy ja yleiset virheet voidaan valttdd. Nain sdastetaan

myds virheiden korjaamisen kaytettdvaa aikaa. Tyontekijd saa perehdyttamisen yhtey-
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dessa tarvitsemansa tiedot luotettavasta lahteestd ja haneen kohdistuvat odotukset
tulevat selkeiksi. Hyva perehdytys luo positiivisen kuvan organisaatiosta ja kasvattaa
uuden tulokkaan itseluottamusta. (Kangas & Haméalainen 2007, 4; Wallace 2007, 169.)

Ensivaikutelma on téarked uuden tydntekijan motivaation kannalta ajateltuna, silla se
kannustaa ja rohkaisee. Ystavallinen tervetulotoivotus ja se, ettd tulokas kokee saa-
vansa tarpeeksi ohjausta tyttehtdvissaan nostaa tydmotivaatiota entisestdén. Mikali
uusi tyontekija jatetaan liian aikaisessa vaiheessa selviytyméaén tybtehtavistaan yksin,
hanen tydmotivaationsa saattaa heiketd. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

Motivaatio voidaan koostaa Kupiaksen ja Peltolan (2009, 129) mukaan kolmesta kom-
ponentista: asian tarkeydesta itselle, onnistumisen todennakoisyydesta ja tekemisen
ilosta. Jos yksikin néista puuttuu, motivaatio ei ole kovin korkea. Perehdyttajan kannat-
taa miettid kuinka vaikuttaa perehtyjan oppimismotivaatioon ja yllapitaa sitd. Perehdyt-
taja voikin kysella perehtyjan mielenkiinnon kohteista, silla asiat, jotka kiinnostavat koe-
taan tarkeiksi. Kannattaa myds perustella miksi jokin asia on tarkeaa oppia hyvin, ja
mit& tapahtuu, jos asiaa ei opi kunnolla. (Kupias & Peltola 2009, 129-130.)

Tulokkaalla on sopeutumisvaiheessa usein monenlaisia ajatuksia ja alkujannitysta, jota
voidaan lieventaa tukemalla tulokkaan luottamusta itseensa ja organisaatioon. Tulokas
on uudessa tilanteessa, jonka vaatimuksia han ei vield taysin tunne, mutta motivaatio
oppimiseen ja sopeutumiseen on korkea. Parhaimmillaan perehdyttdminen yhdistaa
menneen ja tulevan saumattomasti, jolloin tulokkaan siirtym& passiivisesta aktiiviseksi
toimijaksi tapahtuu nopeasti. Sisdantulovaiheessa tulokkaalle on motivoivampaa saa-
vuttaa itse asettamansa tavoitteet sen sijaan, ettd han keskittyisi ainoastaan tuotta-

maan organisaatiolle tulosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 57.)

Oppimisilmapiiri on tarkea osa perehdyttamista, koska silld on suora vaikutus perehty-
jan motivaatioon. Oppimista edistda turvallinen ja arvostava ilmapiiri, seka tunne siita,
ettd asiat pystytdan oppimaan. Perehdyttdjan kaytos vaikuttaa perehdyttdmisen onnis-
tumisen todennakdisyyteen. Perehdyttaminen voi menna huonosti, jos mentorina toimi-
vat henkildt ovat epdjohdonmukaisia ja he antavat eriavid mielipiteitd opetettavista asi-
oista. (Kupias & Peltola 2009, 130-131; Weiner 2015, 7.)

Hyvalla perehdyttdmisella voidaan vaikuttaa organisaation yrityskuvaan positiivisesti.
Yrityskuvalla tarkoitetaan sitd mielikuvaa, joka ihmisilla on yrityksesta tai organisaatios-
ta. Mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset. Sana hyvasta tai huonosta pe-

rehdytyksesta kulkee esimerkiksi opiskelijoiden valilla nopeasti, luoden mielikuvaa or-
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ganisaatiosta. Hyva organisaatiokuva saa opiskelijat hakeutumaan harjoitteluihin ja
toihin organisaatioon. (Kangas & Hamalainen 2007, 5.) Negatiivisten mielikuvien kor-
jaaminen on vaikeaa, silla ne sailyvat mielessa pitkaan. Siksi ei ole yhdentekevaa,
kuinka harjoittelijoiden, kesatyontekijoiden ja muiden lyhytaikaisten tyontekijoiden pe-
rehdyttaminen hoidetaan. (Osterberg 2014, 118.)

Huonosti hoidetusta perehdyttdmisestd koituu organisaatiolle kustannuksia, varsinkin
jos etukéateen sovituista asioista poiketaan. Virheiden korjaamiset, tapaturmat, havikki
ja mahdolliset tyontekijoiden poissaolot teettdvat organisaatiolle tappioita, jotka voisi
valttaa hoitamalla perehdyttdmisen niin hyvin kuin mahdollista. Jos tulokasta ei pereh-
dytetda kunnolla, saattaa tdma aiheuttaa tietdmattomyydellddn jopa asiakassuhteiden
katkeamisen. (Kangas & Hamalainen 2007, 5.)

Koivulan (2013) mukaan uusista tyontekijoistd 10-25% lahtee tyOpaikaltaan ensimmai-
sen vuoden aikana. Syina ovat esimerkiksi sopeutumisvaikeudet ja puutteellinen pe-
rehdytys. Mikali perehdytyksen hoitaa hyvin, tyontekijéiden vaihtuvuus on pienempi ja
tyontekijat voivat tydssddn paremmin. (Koivula 2013.)

2.9 Esimerkkeja maailmalta

2.9.1 North Carolina State University Libraries

North Carolina State Universityn kirjastojen perehdyttamisohjelmassa tyéntekijan so-
peuttaminen tyOyhteisdn kulttuuriin aloitetaan heti. Halutaan, etta uusi tyontekija oppii
tydpaikan kulttuurin, roolinsa tydpaikalla ja tyotehtdvansa mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa. (Ballard & Blessing 2006, 240.)

NCSU:n kirjastot aloittivat perehdyttamisprosessinsa muodostamisen 1990 —luvun puo-
lessa viélissd luomalla tarkistuslistan perehdyttdmista varten. Listaa muokattiin myo-
hemmin uudelleen. Tarkistuslistasta muodostui kokonainen perehdyttdmisohjelma, joka
koostui strukturoidusta perehdyttamisprosessista ja kanssakaymisesta uusien tyonteki-
jéiden kanssa. Valmis perehdyttdmisohjelma sisélsi apuvélineita uusien tyontekijoiden
vastaanottamiseksi ja sopeuttamiseksi tydymparistoon. Tapaamiset perehdyttdmista
varten olivat aikataulutettu etukdteen perehdyttamisohjelmaan. (Ballard & Blessing
2006, 242.)
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NCSU:n kirjastojen perehdyttdamisohjelma koostuu kolmesta osasta: 1) perehdytté-
misistunnoista, joissa keskitytaan kirjaston kulttuuriin ja sen arvoihin, 2) perehdyttami-
sen tarkistuslistasta, joka varmistaa sen, etta perehdyttajat kertovat tulokkaille eri kay-
tanndista ja ohjeista ja 3) henkilokohtaisista tapaamisista. (Ballard & Blessing 2006,
243))

Istuntoja pidetaan joka kuukausi (Ks. kuva 1), jos vahintaan kolme uutta tyontekijaé on
liittynyt organisaatioon. Aluksi perehdyttdja kertoo osallistujille paivan tavoitteista ja
johtaa tutustumisharjoitusta. Paivan edetessé perehdyttaja esittelee kirjaston tehtavan,
vision ja arvot. Tama aihepiiri on tarkein, silla se on kaikista interaktiivisin. (Ballard &
Blessing 2006, 243.)

Osallistujat jaetaan kahteen eri ryhmaén, jotka kilpailevat arvojen ja vision loytdmises-
sa. Tiimit tutustuvat visioon erilaisten pelien muodossa, samalla tutustuen statistiikkaan
kirjaston kokoelmista ja palveluista. Perehdyttgja johtaa tilannetta ja kertoo taustatietoja
ja kontekstin kysymyksille, joita osallistujat pohtivat. Lopulta tulokkaille annetaan kopiot
kirjaston arvoista, visiosta ja tehtavasta. Sen jalkeen tulokkaat keskustelevat siitd, mika
heiddn oma roolinsa on organisaatiossa. (Ballard & Blessing 2006, 243.)

Seuraavaksi perehdyttdmisistunnolla keskitytdan eri osastojen véliseen yhteistyohon.
Perehdyttdja kertoo osallistujille kirjaston perustoiminnoista ja niiden tarkeydesta. Osal-
listujat kertovat myds, mitéd he tietévat tyotehtavista, joita eri osastoilla tehddan. Tama
on tarkedd, silla keskustelussa nousseet asiat luovat pohjan kirjaston tiloissa tehtaville
kavelykierroksille. Keskusteluista on myds hyodtyd vdhemman tieteellisista kirjastoista
tietaville tulokkaille. (Ballard & Blessing 2006, 244.)

Osallistujat saavat myos yleiskatsauksen kirjaston henkildkunnan tietojenkasittelyn
tydymparistoon. Katsauksen tarkoituksena on osoittaa osallistujille, ettd NCSU:n kirjas-
tot haluavat tukea henkilokuntaa uuden teknologian kayttéonotossa ja painottaa digi-
taalista kirjastoa. Perehdyttdja kay lapi verkostoidut resurssit ja sen, mista saa apua
teknisiin ongelmiin. Perehdyttamisen aikana osallistujat saavat itse tutkia kirjaston in-
tranettia (organisaation lahiverkkoa), silla sita kaytetaan paaasiallisena keskustelualus-

tana ja informaation lahteena tyontekijoille. (Ballard & Blessing 2006, 244.)

Kavelykierrosten aikana osallistujat tutustuvat perehdyttdjan opastuksella fyysisten
tilojen lisaksi myos eri projekteihin, jotka tukevat kirjaston tehtavaa. Kierroksen aikana
pysahdytaan eri pisteisiin, joissa siella tyoskenteleva henkildkunta pitéda lyhyen, noin

viisi minuuttia kestavan esitelman tarkeimmista asioista, joita tulokkaiden tulee tietaa.
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Esitelmét eivat ole pitkia, jotta osallistujien on helppo erottaa puheesta tarkeat asiat.
Kierrokset ovat yritetty saada mahdollisimman tehokkaiksi. (Ballard & Blessing 2006,
244.)

Lopuksi kirjaston turvallisuusasioista vastaava henkilo kertoo osallistujille pakolliset
turvallisuusohjeet. Taman aikana osallistujien on mahdollista esittda omia kysymyksia
asioista, jotka painavat mielta. Talla tavoin kirjaston on mahdollista saada tietoa henki-
I6kuntaa vaivaavista asioista, jotka eivat muuten ehké& nousisi esille. (Ballard & Bles-
sing 2006, 244.)

NCSU:n kirjastojen tarkistuslistaan (Ks. kuva 2) kuului aluksi tietoa vain tyoén kaytan-
ndista ja menettelytavoista ja sen tarkoituksena oli, ettd perehdyttajat varmasti kayvat
lapi listaan merkityt asiat. Listaa kuitenkin muokattiin niin, ettd se oli yhteensopivampi
tydyhteisdn sopeuttamistavoitteiden kanssa. Tarkistuslistaan tuli enemmaén asioita,
jotka keskittyvat tyontekijoiden tunteisiin ja turvallisuudentuntuun. (Ballard & Blessing
2006, 245.)

Listaa kaytetdan jo ennen kuin tulokkaat saapuvat tyopaikalle ensimmaisena paivana
ja sen avulla valmistaudutaan perehdyttamiseen. Tarkistuslistan saa katevasti in-
tranetista, ja siihen on valmiiksi linkitetty erilaisia manuaaleja, hyodyllisia web -sivuja ja
muita tarkeitd dokumentteja. Kun eri dokumentit ja sivustot ovat linkitetty tarkistuslis-
taan, helpottaa se perehdyttdjaa infopakettien koostamisessa. Tulokkaat oppivat sa-
malla luottamaan intranettiin ensisijaisena tiedonléhteend. (Ballard & Blessing 2006,
245.)

Kolmantena vaiheena NCSU:n kirjastojen perehdyttamisohjelmassa on henkilékohtai-
set tapaamiset kirjaston avainhenkildiden kanssa. Tulokkaat tapaavat organisaation
edustajia, jotta heihin kohdistuvat odotukset tulevat selviksi. Tapaamisissa keskustel-
laan esimerkiksi ulkoisesta ja sisdisestd kommunikaatiosta, vastuusta ja tydntekijan

roolista organisaatiossa. (Ballard & Blessing 2006, 245.)

NCSU:n kirjastot tarkkailevat perehdyttamisen tasoa jatkuvasti. Perehdyttajat kayvat
tarkistuslistaa ja muuta materiaalia l&pi saanndllisesti varmistaakseen, ettd ne ovat
ajankohtaisia ja relevantteja. Perehdyttamiseen osallistuneilta keratdén tietoa heidan
kokemuksistaan perehdyttamisen aikana, ja otetaan vastaan ehdotuksia prosessin
parantamiseksi. (Ballard & Blessing 2006, 245.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Inka Mannermaa & Veera Pekkarinen



30

2.9.2 Kansas State Libraries

Kansas State Libraries (KSL) halusi suunnitella yksinkertaisen ja tehokkaan perehdyt-
tamisohjelman, jonka tarkoituksena oli parantaa kommunikaatiota ja vahvistaa organi-
saation identiteettid. Perehdyttamisohjelmaa alettiin tydstda omien kokemusten ja oi-
vallusten pohjalta, eikd niink&én liiketoiminnallisesta ndkodkulmasta. Ohjelman tavoit-
teena oli antaa tyontekijoille tukea, opastusta ja perustytkaluja mahdollisimman aikai-
sessa vaiheessa. Ohjelman tuli myos olla sellainen, jota koko organisaatio pystyisi
kayttamaan. (Ekart ym. 2009, 1.)

Kansas State Libraries halusi muun muassa:

¢ infopaketteja tarkeista asioista niin tyontekijoille kuin perehdyttajillekin,

¢ rohkaista henkilékuntaa tukemaan toisiaan yli osaston rajojen,

¢ tuoda ilmi kokonaisvaltainen nakdkulma organisaatiosta,

e auttaa tyontekijaa sijoittamaan itsensa organisaatioon ja

o saada aikaiseksi viimeistelty lopputulos, jota voisi kuitenkin muokata tarpeen
vaatiessa (Ekart ym. 2009, 1-2).

KSL:n henkilékunnalta haluttiin aluksi kerata kokemuksia perehdytyksestd, jonka poh-
jalta perehdyttamisohjelmaa voitaisiin alkaa rakentaa. Kohteena kyselyssa olivat alle
vuoden organisaatiossa tydskennelleet henkilét. Kyselyssa oli seka monivalintakysy-
myksia etta kohtia avoimille vastauksille. Vaikka monet olivatkin tyytyvaisia saamaansa
perehdytykseen, nousi esille asioita, joissa toimintaa pitaisi viela parantaa. Perehdyt-
tamistéa kylla oli, mutta joidenkin kyselyyn osallistuneiden mielesta sita oli liian vahan ja
perehdyttamismateriaalia olisi pitanyt olla saatavilla enemman. Johtopaéatoksena oli se,
ettad tarvittiin virallisempi ja yhdenmukaisempi perehdyttdmisohjelma. (Ekart ym. 2009,
5-6.)

KSL paatti tehda toisen kyselyn, talla kertaa osoittaen sen yli 3 vuotta organisaatiossa
olleille tytntekijdille. Kysely meni jokaiselle osastolle ja sen tarkoituksena oli selvittaa,
olivatko tyontekijat kayttaneet jonkinlaista perehdyttamisohjelmaa perehdyttdessaan
uusia tyontekijoitd. Vastauksista kavi ilmi, ettei organisaatiolla ollut kaytdssdan mitaan
yhteista tapaa, jolla tulokkaita perehdytettéaisiin. Avoimiin vastauksiin saatiin paljon pa-
rannusehdotuksia ja asioita, joita perehdyttamisohjelman tulisi sisaltdd. (Ekart ym.
2009, 6.)
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KSL:n perehdyttdmisohjelma koostettiin:

e perehdyttamisvihkosta,

e tarkistuslistasta,

e perehdyttamisen ohjaajasta,

e kavelykierroksesta tilojen lapi,

e tunnin kestavista perehdyttamissessioista eri osastoilla ja

e asiantuntijoiden perehdyttamissessioista (Ekart ym. 2009, 7-10).

Perehdyttamisprosessin alussa uusille tyontekijdille annetaan vihkonen, joka sisaltaa
yleishyodyllista tietoa Kansas State Universityn tyontekijoille. Vihko sisaltaa esimerkiksi
kaytannon asiat, faktat ja ohjeet tietokoneen kayttda varten. Vihkosta 16ytyy myds tar-
Kistuslista asioista, joita ensimmaisten viikkojen aikana perehdyttamisessa kaydaan
lapi. Tarkistuslistan kohtien viereen on jatetty tilaa omille muistiinpanoille. Perehdytta-
misvihko 16ytyy myods KSL:n tietoverkosta, jolloin sitd on tarpeen vaatiessa helppo péi-
vittdd. (Ekart ym. 2009, 7.)

Tarkistuslista on perehdyttajille suunnattu apuvaline, johon KSL on merkannut asioita
littyen muun muassa siihen, mita pitda ottaa huomioon ennen uuden tyontekijan saa-
pumista organisaatioon ja mitka asiat taytyy kayda lapi perehdyttamisen aikana. Tar-
koituksena on, etta jokainen perehdytettava tietaisi missd mennéaan ja olisi selvilla siita,
kuka on vastuussa minkakin asian perehdyttamisestd. Tarkistuslistaan merkataan

myds ajankohdat, milloin mikakin osa perehdytyksesté tapahtuu. (Ekart ym. 2009, 7-8.)

Kansas State Libraries haluaa korostaa lamminta vastaanottoa ja halventaa tulokkai-
den hermostuneisuutta nimeamalla heille ohjaajia, jotka antavat tulokkaille kahdenkes-
kisid neuvoja. KSL haluaa my@s, ettd ohjaaja olisi joltain toiselta osastolta kuin tulokas,
jotta voitaisiin luoda kontakti, jota ei normaalisti ehkad paasisi syntymaan. Ohjaaja pysyy
tulokkaan apuna neljastd kuuteen viikkoon ja toimii epavirallisena tiedonléahteena.
(Ekart ym. 2009, 8.)

Henkilokohtaisten ohjaajien ensimmaisena tehtdvana on vieda uusi tyontekija kierrok-
selle 1&pi organisaation tilojen. Kierrosten on mitoitettu kestavan niin kauan, etta ohjaa-
jalla on aikaa vastailla tulokkaan kysymyksiin ja antaa hyodyllisia vinkkeja. Ohjaaja vie
uuden tyontekijan myos ulkokierrokselle 1api kampusalueen, kertoen samalla alueen
kulttuurista ja tavoista. Ohjaajan on tarkoitus kertoa, miten organisaatio toimii yhteis-

tydssa muiden kampuksen laitosten ja yhteisjen kanssa. Ohjaajat saavat saman pe-
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rehdyttamisvihkon kuin tulokaskin - ainoana erona on se, ettd ohjaajan versiossa on
tarkistuslista rakennusten esittelya varten. Kun molemmilla osapuolilla on sama pereh-
dyttamisvihko, on perehdyttaminen koordinoidumpaa ja lapikotaisempaa. (Ekart ym.
2009, 8-9.)

KSL:n perehdyttamisohjelmaan kuuluu olennaisena osana osastojen ja tiimien pereh-
dyttamissessiot. Osastonvastaavat ja tiiminvetgjat saavat itse suunnitella perehdytyk-
sen omasta vastuualueestaan. Ainoana vaatimuksena on, etta perehdytyksen tulee
kestaa alle tunnin ja sen pitajan tulee olla vakituinen tyontekija. Perehdyttamisen ajan-
kohta on pysyva, esimerkiksi joka toinen viikko tiistaina. Nain on helppo mahduttaa
monia perehdytettavia samaan perehdytyskertaan, eiké jokaisen kanssa tarvitse sopia
perehdyttamista erikseen. Organisaatiolla on kaytossdan taulukko, johon merkataan
ajat, jolloin kukin osasto pitdd perehdytyksenséa. Nain toimien jokaisen osaston panos-
tus perehdyttdmiseen vahentyy yhteen tuntiin kuukaudessa, eikd perehdyttdmissessi-
oiden kanssa tule paallekkaisyyksia. (Ekart ym. 2009, 9.)
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3 KEHITTAMISTYO TURUN YLIOPISTON KIRJASTOLLE

3.1 Kehittamistyon toteutus

Kvantitatiivisen eli maaréllisen ja kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen eroista on
keskusteltu jo pitkdan. Nykyaan useat tutkijat haluaisivat poistaa néiden kahden vélisen
keinotekoisen vastakkainasettelun, silla ne ovat lahestymistapoja, joita on vaikea tark-
karajaisesti erottaa toisistaan. L&hestymistavat tulisikin n&hda toisiaan taydentavina.
(Hirsjarvi ym. 2007, 131-132.)

Lahtokohta laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa on todellisen elaman ku-
vaaminen. Kvalitatiivinen tutkimus pyrkii tutkimaan kohdettaan kokonaisvaltaisesti. To-
dellisuus on moninainen, ja tapahtumat muovaavat toisiaan. Kvalitatiivista tutkimusta
tekeva ei voi irrottautua arvolahtdkohdista, silla arvot muokkaavat ymmarrysta tutkitta-
van ilmidn ominaispiirteista. (Hirsjarvi ym. 2007, 157.)

Laadullisen tutkimuksen tarked tehtdva on olla emansipatorinen eli lisatéa tutkittavan
kohteen ymmarrysta asiasta. Ymmarryksen lisddminen vaikuttaa myonteisesti tutkitta-
van asiaa koskeviin ajattelu- ja toimintatapoihin. Emansipatorisuutta edesauttaa esi-
merkiksi haastatteluiden jarjestaminen ryhmissé niin, ettd ryhmalla on mahdollisuus
luoda yhteisid kasitteitd keskustellen tydeldman yhteisiin kaytantdihin liittyen. (Vilkka
2009, 103.)

Vilkan (2009, 100) mukaan laadullisessa tutkimuksessa aineistoa voi keréatd monin eri
tavoin. Kaikki materiaali, jota ihmiset tuottavat, kertoo jotakin siitd laadusta, jota ihmiset
ovat kokeneet. Usein aineistoa kerataan haastatteluina, eli ihmisten kokemukset taltioi-
daan puheen muodossa. Laadullisen tutkimuksen tutkimushaastattelumuotoja ovat

lomakehaastattelu, avoin haastattelu ja teemahaastattelu. (Vilkka 2009, 100-101.)

Toimeksiantajan tarjpamaa tutkimusta toteutetaan kuvailevalla otteella. Tutkimuksen
kohteena on Turun yliopiston kirjastossa tapahtuvat Turun ammattikorkeakoulun kirjas-
to- ja tietopalveluopiskelijoiden harjoittelu- ja perehdytysprosessit. Tarkoituksena on
selvittaa, mité perehdytyksen aikana kaytanndssa tapahtuu ja dokumentoida sen piir-
teitd teemahaastatteluiden pohjalta. Tarkeimmiksi tutkimuskysymyksiksi ovat muodos-

tuneet "Miten perehdyttdminen on organisoitu harjoitteluiden aikana?", "Miten perehdy-
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tysta voisi kehittd&?", "Millaisena harjoittelijat ovat perehdyttamisen kokeneet?" ja "Mil-
laisia toiveita harjoittelijoilla on harjoitteluiden suhteen?"

Tutkimuksen tavoitteena on selkeyttdd perehdyttdmisprosessia toimeksiantajaorgani-
saatiossa, lisata tietoutta kirjasto- ja tietopalvelualan opiskelijoiden harjoitteluiden vaa-
timuksista ja mahdollisuuksista ja kehittéda tyokaluja henkilokunnan kayttéon tyon tuek-

Si.

3.2 Toimeksiantajan esittely

Kehittamistytn toimeksiantaja on Turun yliopiston kirjasto, joka avoimena kirjastona
palvelee tiedeyhteistn lisdksi myds muita asiakkaita. Kirjasto on aloittanut varsinaisen
toimintansa vuonna 1921, vaikka silla on ollut vapaakappaleoikeus jo vuodesta 1919
[&htien. Kirjastolla on siis velvollisuus sailyttda ja tarjota asiakkaiden tutkimuskayttéon
kotimaista aineistoa, tatd s&atda laki kulttuuriaineistojen tallettamisesta ja sailyttami-
sestd (1433/2007). Kirjastossa on vakituista henkildkuntaa 66,2 henkilotyévuotta ja

maaraaikaista 7,7 henkilotyévuotta. (Turun yliopiston kirjasto 2016, intranetsivut.)

Kirjaston visiona on edistaa tutkimusta, opetusta ja oppimista osana muuta yliopistoa.
Kirjasto tahtaa innovatiivisuuteen ja eteenpainpyrkivyyteen palvelunkehittajana. Kirjas-
ton missiona onkin tuottaa ja toteuttaa yliopiston henkildkunnan ja opiskelijoiden tarvit-
semat palvelut ja kaipaamat muutokset ammattitaitoisesti, tehokkaasti ja ennakoiden.
Strategista toimintaa ja suunnittelua ohjaavat Turun yliopiston strategia ja johtosaanto,
lainsaadantd, opetus- ja kulttuuriministerion ohjeet ja linjaukset seka kirjastoalan stan-
dardit ja linjaukset. Toiminnan arvoiksi on listattu "eettisyys, kriittisyys, luovuus, avoi-

muus ja yhteisollisyys". (Turun yliopiston kirjasto 2016, intranetsivut.)

Kirjastossa on toteutettu vuonna 2015 rakenneuudistus, jonka my6td Turun yliopiston
kampusalueen kirjastoyksikdiden maara vahentyi kuuteen. Naiden kuuden yksikon
lisaksi kirjastopalveluita on sanomalehti- ja pienpainatevarastossa Raisiossa, kulttuuri-
tuotannon ja maisemantutkimuksen palvelut Porin tiedekirjastossa seka opettajankou-
lutuslaitoksen kirjastossa Raumalla. Rakennemuutosten taustalla téarkeimpié vaikuttajia
olivat yliopiston tilauudistukset seka hallinnon rakenteiden ja prosessien tarkastelu.

(Turun yliopiston kirjasto 2016, intranetsivut.)
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Turun yliopiston kirjaston uusi organisaatiomalli 1.1.2015 -

Asiakkaat

—— = — - o

Oppimisen pam Tutkimuksen palvelut
[ - Metriikka- ja arviointipalvelut

-Asiakaspalvelut { 2 s 5
- Tietopalvelut ja opetus s Tutkimustietojarjestelmaan liittyvat
\

- Kaytettavyys-palvelut palvelut
\ b £ - Julkaisemisen palvelut

Tietoaineistojen Tietoaineistojen

hankintapalvelut \ / saatavuuspalvelut
| S -
- Tietoaineistojen kilpailutus, | - Tietoaineistojen saatavuus ja
li i ottelut ja hankint: saavutettavuus
- Metatiedon tuottaminen

Kirjaston johto, kehittdminen, suunnittelu, markkinointi, hallintopalvelut

Yliopistopalvelut
Palvelujohtaja
Rehtori

Kuva 3. Turun yliopiston uusi organisaatiomalli (Turun yliopiston kirjasto 2016, in-
tranetsivut).

Rakennemuutoksen myodtd myo6s kirjaston organisaatio uudistui kuvan 3. mukaiseen
malliin. Uuden mallin lahtékohdaksi on asetettu asiakkaille tarjottavat palvelut, silla nii-
den tuottaminen on kirjaston ydintehtava. Naista palveluista vastaavat nelja palveluko-
konaisuutta, jotka ovat oppimisen palvelut, tutkimuksen palvelut, tietoaineistojen han-
kintapalvelut ja tietoaineistojen saatavuuspalvelut. Palvelukokonaisuuksien alta l16ytyvat
eriytyneemmat tiimit, joita tiiminvetdjat johtavat. Jokaisella palvelukokonaisuudella on
oma paallikkbnsa, minka lisdksi kirjastolla on myds hallintopaallikkd. Paallikdiden esi-
miehena toimii kirjastonjohtaja. Kirjaston johto hallinnoi, suunnittelee ja kehittda kirjas-
ton toimintaa. Yliopistopalvelut, palvelupaallikkdé seké rehtori toimivat palveluiden mah-

dollistajina. (Turun yliopiston kirjasto 2016, intranetsivut.)
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3.3 Tutkimusmenetelméa: teemahaastattelu

Paaasialliseksi tutkimusmenetelméksi valittin teemahaastattelu. Tutkimuskysymykset
rajattiin perehdyttamiseen liittyviin aiheisiin, jolloin oli luonnollista kayttad menetelmaa,
joka pohjautuu teemoihin. Teemahaastattelut sovittiin jokaisen Turun yliopiston kirjas-
ton paallikon ja timinvetdjan kanssa, jotta saataisiin kaikki tarpeellinen tieto halutusta
aihepiiristé. Asiantuntijahaastateltavia oli yhteensé 13. Myo6s viittd Turun yliopiston Kir-
jastossa harjoittelunsa tehnytté harjoittelijaa haastateltiin, jotta saataisiin nakékulmaa
my0s vastakkaiselta puolelta perehdyttamisprosessissa. Jokainen haastatelluista har-
joittelijoista on suorittanut harjoittelunsa Turun ammattikorkeakouluopintojensa aikana
vuosien 2013 ja 2015 valilla. Harjoittelut olivat olleet ensimmaisia tai syventavia tai nai-
den yhdistelmid. Anonymiteettisuojan vuoksi harjoittelijahaastateltavat nimettiin kirjain-
numeroyhdistelmalla. Koodit ovat H1, H2, H3, H4 ja H5.

Haastatteluihin haluttiin valita henkil6itd, joilla on tietoa nykyisesté perehdyttamismallis-
ta Turun yliopiston kirjastossa. Haluttiin my®s henkil6ita, joilla on omakohtaista koke-
musta perehdyttamisprosessista ja asioista, joita perehdyttdmisessa voisi parantaa.
Molemmilta osapuolilta — perehdyttdjilta ja perehdytettavilta — kerattiin kokemuksia,
toiveita ja parannusehdotuksia liittyen nykyiseen perehdyttamismalliin. Kaikki haastat-
telut aanitettiin, jotta materiaali olisi helposti selattavissa jalkikateen. Nain olisi myds
helpompaa tulkita vastauksia — kasinkirjoitetut muistiinpanot voisivat olla sekavia.

Haastattelut toteutettiin kevaalla 2016.

Teemahaastattelussa edetaan ennalta paatettyjen teemojen mukaan. Tarkoituksena
on, etta haastateltavat vastaavat kysymyksiin omin sanoin, eivitka vastaukset ole si-
dottu valmiisiin vaihtoehtoihin. Kysymykset voivat olla valmiiksi mietittyja ja ne ovat
jokaiselle haastateltavalle samat, vaikka haastattelija voikin vapaasti vaihdella kysy-

mysten jarjestysta ja sanamuotoja. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 47-48.)

Joskus teemahaastatteluissa ei ole ollenkaan valmiiksi tehtyja kysymyksia, vaan haas-
tattelijalla on vain teemat ja muutama apukysymys mukanaan haastattelussa. Talldin
halutaan, ettd teemoista keskustellaan hyvin vapaamuotoisesti. Haastattelun edetessa
esitetaan tarkentavia kysymyksia teemoihin liittyen, koska haastattelun tavoitteena on
saada mahdollisimman merkityksellisid vastauksia. Teemahaastattelu on siis avoin,
puolistrukturoitu haastattelumenetelmda, joka keskittyy haastateltavien eldmysmaail-

maan ja heidan henkilokohtaisiin kokemuksiinsa. On tarkead, etta haastattelija tutustuu
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huolellisesti aihepiireihin ja valitsee haastatteluihin sellaisia ihmisi&, joilta saadaan par-
haiten aineistoa teemoihin perustuen. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006; Hirs-
jarvi & Hurme 2011, 47-48.)

Eniten tietoa saatiin teemahaastatteluista, mutta vastauksia kerattiin myos jalkikateen
sahkopostikyselyn avulla. Sahkopostilla haastateltiin kolmeatoista henkiloékunnan edus-
tajaa, jotka aikaisemmin ottivat osaa teemahaastatteluihin. S&hkdpostikyselyn kysy-
mykset liittyivat enimmakseen harjoittelujaksoihin ja harjoittelijaan. Kyselyn avulla ha-
luttiin saada tietoa harjoittelijoiden aikaisemmasta osaamisesta, koulun ja yliopiston
kirjaston vélisesta yhteistydsta, perehdyttamisesta ja resursseista.

3.4 Haastattelujen analysointi

Kun aineistoa on keratty teemahaastattelun avulla, on aineisto yleenséa runsas. Joskus
analysointiosuus on tutkijalle vaikeampaa kuin aineiston kerdaaminen, jolloin analysoin-
tivaihe voi kestaa viikoista kuukausiin. Hirsjarvi ja Hurme (2011, 137) esittavat kuusi eri
tapaa aineiston tulkintaan liittyen. Neljannesséa tavassa - jota kaytetddn - analyysiin
siséltyy litteroidun tekstin tulkinta, aineiston selventdminen eli aineistosta turhan toiston
poistaminen ja varsinainen analyysivaihe. Analyysivaiheeseen siséltyy aineiston tiivis-

tamistd, luokittelua, tulkintaa ja narratiivin etsimista. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 135-137.)

Kun haastattelujen sisaltdd aletaan analysoida, on rajattava tarkasti ne asiat, joita oi-
keasti haluaa tutkia. Tutkittavista asioista on raportoitava kaikki, mita irti saa. (Tuomi &
Sarajarvi 2013, 92-93.) Tutkijan kiinnostuksen kohteet ja tutkimusongelman tulee olla
linjassa keskenééan. Seuraavaksi voidaan aloittaa aineiston luokittelu, joka on yksinker-
taisin keino aineiston jarjestamisessa. Luokittelussa maaritelldan luokkia ja lasketaan,
kuinka monta kertaa kyseessa oleva luokka esiintyy aineistossa. Luokat "elavat ja ja-
sentyvat entista selkeammiksi”, jolloin niitd on helpompaa analysoida. (Ruusuvuori ym.
2010.)

Muina aineiston rajauksen keinoina voidaan kayttaa tyypittelya tai teemoittelua. Tyypit-
telyssa aineistosta etsitd&n yhteisid ominaisuuksia ja ndkemyksia, joista muodostetaan
yleistys. Teemoittelussa ei valitetd siitd, kuinka monesti asia mainitaan aineistossa,
vaan aineisto ryhmitellaan erilaisten aihepiirien mukaan. Jos aineisto on keratty teema-

haastattelun avulla, on suhteellisen helppoa l6ytdd aineistosta teemat, silla ne ovat
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olleet jo ennalta maaritellyt ennen haastattelujen aloittamista. (Tuomi & Sarajarvi 2013,
93.)

Aluksi haastattelut litteroidaan, eli aineisto kirjoitetaan tekstiksi. Litterointi voidaan teh-
da koko haastatteludialogista tai osittain. Litteroinnin avulla aineisto muuttuu helpom-
min selattavaksi ja hallittavaksi. Mikali aineistoa on paljon, ei ole jarkevaa litteroida
haastatteluja kokonaisuudessaan, vaan silloin voidaan keskittya vain tutkimuksen kan-
nalta olennaisiin asioihin. Tavan, jolla aineistoa litteroidaan, taytyy olla systemaattinen
ja perusteltu ja sitéd on noudatettava koko litteroinnin ajan. Kun aineisto on purettu, on
sitd selattava ja luettava moneen kertaan. Aineistoa pitaa lukea niin useasti, etta tutkija
alkaa ymmartamaan mista on kyse. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 138, 143; Ruusuvuori ym.
2010.)

Kun haastatteluaineistosta nousseet asiat ovat eroteltu oikeisiin luokkiin, voidaan aloit-
taa aineiston karsiminen. Samankaltaiset ja paallekkaiset tiedot voidaan yhdistaa, jol-
loin k&siteltdva aineistomaaré pienenee. Taté voidaan jatkaa niin kauan, kunnes luok-
kia on jaljella end& muutama. Kun aineisto on saatu jaoteltua selkeasti eri luokkiin, on
tutkijan helppo aloittaa haastattelujen tuloksista kirjoittaminen. (Burnard ym. 2008, 430-
431.)

Burnardin (ym. 2008, 432) mukaan kirjoittamisen voi tehda kahdella tavalla. Tulokset
voidaan kirjoittaa jokaisen paateeman alle kdyttden apuna suoria lainauksia haastatte-
luista ja linkittaa sitten tekstiin olemassa olevaa tutkimusta asiasta. Linkitettya tutkimus-
ta ja haastattelujen tuloksia kaytetddn pohjana tutkijan omalle pohdinnalle, joka kirjoite-
taan omaan kappaleeseensa. Toisena keinona Burnard (ym. 2008, 432) mainitsee, etta
erillisen pohdintakappaleen sijaan keskustelu voidaan siséllyttda samaan kappalee-

seen tulosten kanssa.

Turun yliopiston kirjaston henkilokunnan haastatteluista saatuja aineistoja kaytiin lapi
aluksi &anitteitd kuunnellen. Aineistosta esiin nousseet teemat laitettiin omiksi kategori-
oikseen ja niiden alle alettiin kirjata kuhunkin kategoriaan liittyvid sitaatteja ja keskuste-
luita. Kun kaikki haastattelut oli kirjoitettu auki, alkoi aineiston karsiminen. Paallekkaisia

kommentteja yhdisteltiin ja aloitettiin tulosten kirjoittaminen eri otsikoiden alle.

Tietoa kerattiin siitd, millaista harjoittelijoiden perehdytys nykyadan on, millaista se on
ollut ja millaista sen haluttaisi olevan. Paallikdiden ja tiiminvetajien toiveet laitettiin yh-
deksi kategoriaksi, jonka alle purettiin saatu informaatio halutusta harjoittelijoiden pe-

rehdyttamismallista ja tarkistuslistasta. Myds opiskelijoiden haastattelut kaytiin lapi sa-
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malla tavoin ja niistd saadut parannusehdotukset ja kokemukset laitettiin omiksi kate-
gorioikseen. Haastatteluiden auki kirjoittaminen aloitettiin Burnardin (ym. 2008, 432)
mainitsemalla keinolla, jossa ensin keskitytd&n haastattelujen purkamiseen. Taman
jalkeen kirjoitetaan pohdintaluku tuloksista, jossa kasitellaén saatua aineistoa.

3.5 Haastatteluiden tulokset

3.5.1 Perehdyttaminen yliopiston kirjastossa: nykyinen tilanne

Haastattelujen perimmaisena tarkoituksena oli selvittdéd Turun yliopiston kirjaston ny-
kyinen perehdyttamismalli ja siind mahdollisesti ilmenevat ongelmat, jotta voitaisiin
suunnitella yhtendisempi perehdyttamisohjelma. Perehdyttamisohjelman liséksi pereh-
dyttdjien avuksi haluttiin laatia tarkistuslista asioista, joita perehdyttamisen aikana tay-

tyy kayda lapi. Asiantuntijahaastatteluissa haastateltiin valilla 10.3.2016 - 23.3.2016:

o palvelupaallikét Riitta Marttinen, Jukka Rantasaari ja Heli Kokkinen,
¢ hankintapaallikké Tiina Eklund ja hallintopaéllikké Merja Himanka,
o tiiminvetajat Jari Herranen, Elise Johansson, Leena Jarvelainen, Paivi Kanera,

Erik Lindgren, Tiina Suikkanen, Marjatta Suokari, Jaana Taylerson.

Nykyinen perehdyttamisprosessi Turun yliopiston kirjastossa on tasoltaan vaihteleva.
Haastatteluista kavi ilmi, ettd osa perehdyttgjista ei ehdi suunnittelemaan perehdytta-
mista, koska tieto harjoittelijoista tulee perehdyttdjalle liian mydhaisessa vaiheessa. Jos
tiedon saa vasta kahta viikkoa tai vilkkkoa ennen, on tuo aika jo niin tdynna muuta te-
kemista, ettei perehdyttdmisen suunnitteluun jaa aikaa. "Kaksi viikkoa on liian lyhyt aika
valmistautumiseen, harjoittelijasta pitaisi tulla tieto vahintdan kuukautta ennen”, kertoo

Taylerson. (Taylerson, 23.3.2016, haastattelu.)

Osa haastateltavista henkildista koki myos olevansa perehdyttdjina sekavia. Haastatel-
tavat eivat olleet varmoja, mita kaikkea harjoittelijoille pitaisi kertoa. Osa haastatelluista
kertoi pitdvansa perehdytyksen taysin sitd suunnittelematta, jolloin siitd voi jaada jotain
oleellista pois tai harjoittelija voi hukkua informaatiotulvaan. "Olisi hyva listata ne asiat,
joista pitdd muistaa kertoa”, sanoo Kokkinen. (Jarveldinen, 11.3.2016, haastattelu; Ka-
nerva, 11.3.2016, haastattelu; Kokkinen, 10.3.2016, haastattelu.)
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Haastatteluista ilmeni, ettei Turun yliopiston kirjastolla ole kaytdssaan harjoittelijoille
omaa perehdyttamisohjelmaa, vaikka organisaatioon liittyville uusille tyontekijdille sel-
lainen onkin olemassa. Perehdyttamismallin puutos vaikuttaa siihen, ettei harjoittelijoi-
den perehdytys ole yhtenéaista. Eri kirjastoyksikot perehdyttavat harjoittelijat eri tavalla
kuin toiset. Teoriaperehdytysta ei aina kerkea antamaan, vaan tyo opitaan kaytannossa
tyota tekemalla ja kyselemalld, jos on tarvetta. "Tekemista seurataan ja ollaan varjona”,
kertoo Kokkinen. (Kokkinen, 10.3.2016, haastattelu.)

Perehdyttdminen tapahtuu tyon ohessa ja Turun yliopiston kirjaston eri toimintoihin
kaydaan tutustumassa erikseen. Aluksi harjoittelijoille kerrotaan organisaation yleisista
asioista ja kaydaan kierroksella, jossa tutustutaan henkilékuntaan ja tiloihin. Kun en-
simmainen viikko on ohi, perehtyminen jaa enemman harjoittelijan omalle vastuulle.
Tassa korostuu harjoitteljan oma asenne — aktiivinen harjoittelija saa harjoittelusta
enemman irti kuin hiljaisempi henkild. (Jarvelainen, 11.3.2016, haastattelu; Kokkinen,
10.3.2016, haastattelu.)

Myos kiire vaikuttaa perehdyttamiseen merkittavasti. "Jos on kauhea kiire, ei perehdy-
tysta pystyta jarjestdmaan niin hyvin kuin haluaisi”, Lindgren sanoo. Syksylla on usein
kiire uusien opiskelijoiden takia, kevaalla taas julkaisujen raportoinnin takia. Hiljaisimpi-
na aikoina — keséalla — on taas kirjaston oma vaki lomalla ja kirjastossa on hiljaisempaa.
Silloin kirjaston toiminnasta ei saa kokonaiskuvaa, koska asiakkaita on vdhemman ja
palvelutilanteet ovat yksipuolisempia. Sahkdpostihaastatteluista kavi ilmi, ettd nykyisilla
henkilostéresursseilla harjoittelijoille on hankalaa jarjestaa tukihenkilda ensimmaisen
viikon jalkeen (Herranen, 18.3.2016, haastattelu; Lindgren, 16.3.2016, haastattelu),

joten olisi hyva kayttaa tuo aika tehokkaaseen perehdytykseen.

Haastatteluista saatiin tietoon, ettd henkildkunta ei tied&, missa harjoittelijat milloinkin
tydskentelevét, joka vaikeuttaa uusien tyotehtavien antamista. Harjoittelijoille usein
annetaan erilaisia projekteja tydtehtaviksi, jotka osittain maarittavat sen, mista perehdy-
tys koostuu ja missé yksikdssa he tydskentelevat. "Joskus olen antanut harjoittelijoille
hommia, ja minulla voisi olla lisaakin tyota, mutta sitten kuulen, ettd harjoittelija onkin
tandan paikassa X”, sanoo Eklund. (Eklund 21.3.2016, haastattelu; Jarveldinen
11.3.2016, haastattelu.)

Uusista harjoittelijoista keskustellaan palavereissa ja kaikki haastatellaan ennen harjoit-
telujakson alkamista, jotta saadaan tietdd harjoittelijan aikaisemmasta osaamisesta ja

mielenkiinnon kohteista. Palavereissa sovitaan perehdyttgjat ja suunnitellaan hieman
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harjoittelun sisaltéa. Sovitaan myds, kuka ottaa harjoittelijan vastaan ensimmaéisena
paivana ja mihin yksikkoon he menevat. (Eklund 21.3.2016, haastattelu; Herranen
18.3.2016, haastattelu; Kokkinen 10.3.2016, haastattelu).

Ongelmallista perehdyttdmisessa haastattelujen mukaan oli se, ettd Turun yliopistossa
ei oikein ole ketaan yhta henkiloa, jolle sopisi koko harjoittelujakson koordinointi. Pe-
rehdyttdmiseen ei usein ole tarpeeksi aikaa, eika sita ehdi myoskaan suunnittelemaan,
jos tieto harjoittelijasta ei tule tarpeeksi aikaisin. Liikkuminen eri yksikdiden valilla vai-
keuttaa my06s harjoittelijan l&hettamista johonkin tiettyyn yksikkdon, kun ei tieda kuka
siella on milloinkin vuorossa. (Herranen 18.3.2016, haastattelu; Taylerson 23.3.2016,
haastattelu.)

Haastateltavat kertoivat, etta harjoittelijoihin suhtaudutaan padasiassa positiivisesti ja
koetaan, ettd heistda on hyotyd. Harjoittelijoilta saadaan uusia nékdkulmia ja omasta
tyosta kertominen koetaan hydédylliseksi, silla samalla omat tyotehtavat saa selkeytet-
tya itselleenkin ja ammatillinen itseluottamus kasvaa. Toisaalta osa haastateltavista
koki, etté kaikista kiireisimpina aikoina on vaikeaa perehdyttaa harjoittelijaa omien ty6-
tehtavien ohella. (Johansson 11.3.2016, haastattelu; Jarveldinen 11.3.2016, haastatte-
lu; Rantasaari 21.3.2016, haastattelu.)

3.5.2 Henkilokunnan tarpeet ja toiveet

Haastatteluista saatiin esille paljon toiveita harjoittelijoiden uuden perehdyttamisohjel-
man rakentamiseksi. Tarkoituksena oli, etta harjoittelu koostettaisiin erilaisista moduu-
leista, jolloin perehdyttamisohjelma olisi helposti muokattavissa harjoittelijan toiveiden
ja mielenkiinnon kohteiden mukaisesti. Toiveita tuli tarkistuslistan sisaltéén ja moduu-
leihin liittyen eri Turun yliopiston kirjaston toimintojen nakokulmista. Paallikoille ja tii-
minvetdjille naytettiin ensimmainen versio perehdyttdmismoduuleista kommentointia

varten.

Asiantuntijahaastatteluista nousi esiin toive, ettd esimiehen ja harjoittelijoiden valiset
alkuhaastattelut voitaisiin pitaa aikaisemmassa vaiheessa. Kaikki harjoittelijat kayvat
ennen harjoittelua haastattelussa, jossa kartoitetaan harjoittelijan aikaisempaa osaa-
mista. Aiempi osaaminen pyritaan ottamaan huomioon, vaikka esimerkiksi ensimmai-
seen harjoitteluun tuleville harjoittelujakso on asiakaspalvelupainotteista. On kuitenkin

mabhdollista, etta harjoittelussa keskitytdédn osa-alueisiin, jotka kiinnostavat harjoitteli-
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jaa. Toivottiin, etta n&itda toivomuksia tuotaisiin esiin alkuhaastattelussa (Eklund
21.3.2016, haastattelu; Kokkinen 10.3.2016, haastattelu; Rantasaari 21.3.2016, haas-
tattelu.)
"Voisi olla sdhkdinen dokumentti asioista, mitd nykyaikaisessa yliopisto-
organisaatiossa tehdaan ja harjoittelija voisi raksittaa mikd hanta kiinnostaa — voisi

suuntautua minne kiinnostaa, ei kaiken tarvitse olla tasapuolista.” (Rantasaari
21.3.2016, haastattelu).

Yhteisty6ta koulujen kanssa voitaisiin kehittdd. Haastatteluista kavi ilmi, ettd henkil6-
kunnalle olisi hy6tya, jos koulut kokoaisivat etukateen tietopaketin harjoittelujaksosta ja
harjoittelijasta. Nain ollen olisi helpompaa antaa harjoittelijoille tehtavid, kun tietaisi mita
he ovat esimerkiksi AMK:ssa opiskellessaan tai tydelaméasséa oppineet. Perehdyttamis-
t& voisi muokata enemman harjoittelijoille yksildidymmaksi. Oleellisia tietoja aikaisem-
man osaamisen lisaksi olisi harjoittelijan koko nimi sek& henkildtunnus, jotta saataisiin
yliopiston verkkotunnukset valmiiksi ennen harjoittelijan saapumista. (Herranen
18.3.2016, haastattelu.)

Osa haastateltavista koki, ettei harjoittelijoista tiedoteta tarpeeksi ajoissa, jotta pereh-
dyttdmiseen ehtisi valmistautua. Toivomuksena oli, etta harjoittelijoista saisi tiedon va-
hintddn kuukautta ennen harjoittelun alkamista. Aikaisemman vaiheen tiedottaminen
auttaisi myos siihen, miten perehdyttgjat kerkeavat jarjestamaan omat vuoronsa ja
olemaan harjoittelijan tukena asiakaspalvelussa. Toivottiin myos, ettd asiakaspalvelun
viikkokirjeissa voisi olla maininta tulevista harjoittelijoista, josta asiakaspalveluhenkil®-
kunta paasisi katevasti sen nakemaan. "Asiakaspalveluhan periaatteessa perehdyttaa
kaikkia”, sanoo Jarvelainen. (Jarvelainen 11.3.2016, haastattelu; Taylerson 23.3.2016,
haastattelu.)

Harjoittelun ohjelmaa suunnitellaan ja perehdyttdjia valitaan palavereissa. Ehdotettiin,
ettd palavereissa voisi myds menna vahan pidemmalle ja sopia valmiiksi tutustumisajat
eri toimintoihin ja tehd& p&é&piirteittdinen aikataulutus perehdyttamiselle (Eklund
21.3.2016, haastattelu; Marttinen 21.3.2016, haastattelu.) "Nyt harjoittelija tulee lyhyella
varoitusajalla tutustumaan toimintoihin, mutta se saattaakin olla huono viikko”, kertoo

Eklund. Siksi olisikin hyva, jos ajat olisivat saatu sovittua aikaisemmin.

Haluttiin, etté4 perehdyttamisen aikataulu voisi olla nahtavilla kaikille, esimerkiksi orga-
nisaation sisaisessa lahiverkossa, intranetissa. Talloin olisi helpompaa miettia, mita

tulevia projekteja harjoittelijoille voisi antaa ja perehdytysta voisi suunnitella eteenpain.
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Aikataulun avulla perehdyttdjat voisivat mukauttaa oman perehdytyksensa riippuen
siitd, onko harjoittelija kerennyt jo kuulla jostain asioista muualta. Taméan avulla pereh-
dyttaja pystyisi keskittym&aéan vain olennaisten asioiden kertomiseen. (Eklund
21.3.2016, haastattelu; Lindgren 16.3.2016, haastattelu.)

Suurin osa haastateltavista oli sitd mieltd, ettei perehdyttdmisprosessi ollut kovin hallit-
tu kokonaisuus. Yhtenaisen perehdyttamisprosessin ja tarkistuslistan lisaksi toivottiin
vastuuhenkil6d harjoittelijan tueksi, joka voisi saanndllisesti keskustella harjoittelijan
kanssa. Vastuuhenkilon ei tarvitse olla sama kuin perehdyttajan, mutta tarkeda olisi,
ettd han olisi saatavilla harjoittelijalle. "Harjoittelijoille olisi joku, jolta voisi aina kysya
lisdperehdytysta tai neuvoa”, sanoo Himanka. (Eklund 21.3.2016, haastattelu; Himanka
10.3.2016, haastattelu; Marttinen 21.3.2016, haastattelu.)

Vastuuhenkilgita voisi myds olla enemman, jokaiselle harjoittelijalle omansa. Ehdotet-
tiin, ettd vastuuhenkild voisi myos toimia koordinaattorina harjoittelijan ja muiden pe-
rehdyttdjien valilla, koska henkildkunta ei aina tieda, mista harjoittelijat ovat jo kuulleet
ja mitad he jo osaavat. "Vastuuhenkild voisi informoida muita perehdyttgjia siita”, Himan-
ka ehdottaa. (Himanka 10.3.2016, haastattelu.)

Perehdyttdmisohjelmaan haastateltavat kaipasivat lisda rytmitysta, selkeytta ja helppo-
utta. Ohjelman haluttiin olevan strukturoidumpi ja perehdyttamisen vastuualueet selke-
asti nakyvilla. Esimerkiksi vastuuperehdyttgjalle kuuluvat asiat olisi hyva olla méaaritel-
tyna. Haastateltavat kokivat, ettd on vaikeaa hahmottaa kenen vastuulle esimerkiksi
organisaation yleisista asioista kertominen jaa. Ehdotettiin, ettd tAman voisi hoitaa tu-
lokkaan esimies. Toivomuksena oli, ettd asia merkattaisiin tarkistuslistaan, jotta se tu-
lee varmasti hoidetuksi. (Himanka 10.3.2016, haastattelu; Kokkinen 10.3.2016, haas-
tattelu.)

Toiveet liittyen tarkistuslistaan olivat hyvin samankaltaisia: haluttiin perehdyttdjille ja
harjoittelijoille listaus asioista, joita on kayty lapi ja mitd on vield edesséapain. Toivottiin,
ettd tarkistuslista olisi molemmilla — perehdyttgjalla ja harjoittelijalla — sama. Osa haas-
tateltavista toivoi, ettd tarkistuslista ja perehdyttdmisohjelma voisi olla saatavilla in-
tranetissa. Tarkistuslistassa olisi asioita myds siitd, mitd perehdyttdjan pitda muistaa
tehd& ennen kuin harjoittelija saapuu taloon, mutta tama versio ei nakyisi harjoittelijalle.
Tassa listassa olisi merkittyna muun muassa avaimien hankinta. (Herranen 18.3.2016,
haastattelu; Kokkinen 10.3.2016, haastattelu; Rantasaari 21.3.2016, haastattelu.)
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Osa haastateltavista toivoi, etta tarkistuslistoja olisi enemman eri toimintoihin liittyen.
Haluttiin runko, josta n&kisi missé jarjestyksessa on hyva lahtea kertomaan esimerkiksi
lainausjarjestelmastd, jolloin prosessi olisi organisoidumpaa. Asiakaspalvelun tarkistus-
listassa tulisi korostaa asiakaslahtoisyytta niin, ettéd perehdyttdja muistaa painottaa sita
harjoittelijalle. (Herranen 18.3.2016, haastattelu.)

Harjoittelun loppukeskustelun lisdksi toivottiin keskivalipalaveria, jossa keskusteltaisiin
esimerkiksi esimiehen, perehdyttajan ja harjoittelijan kanssa siitd, miten harjoittelu on
lahtenyt kayntiin. Tassa vaiheessa harjoittelija voisi tuoda esiin omia toiveitaan harjoit-
telun jatkosta — ja toisinpain. Harjoittelijoiden oletetaan olevan aktiivisia. "Perehdytta-
minen on ollut aika yksisuuntaista, pitaisi olla enemman vuorovaikutusta”, kertoo Kok-
kinen. Uusilta ihmisiltd organisaatio voisi saada uusia ideoita ja nakokulmia toimintaan.
(Jarveldinen 11.3.2016, haastattelu; Kokkinen 10.3.2016, haastattelu; Rantasaari
21.3.2016, haastattelu.)

Moduuleihin, joista perehdyttamisohjelma tulisi muodostumaan, tehtiin muutoksia toi-
veiden mukaan. Haastateltavat toivoivat, ettd painotus moduuleissa olisi asiakaspalve-
lussa (Ks. kuvio 1), koska se niin nakyva osa kirjaston toimintaa. Nakymaéattémissa,
taustalla kulkevana moduulina menisi yleinen osaaminen ja tydyhteisotaidot, silla ndméa
asiat tulevat vastaan joka péaiva, eika niita voi luokitella mihinkaan tiettyyn toimintoon.
Toivottiin, ettd vuorovaikutustaidot olisivat osa yleinen osaaminen -moduulia. (Johans-
son 11.3.2016, haastattelu; Kanerva 11.3.2016, haastattelu; Kokkinen 10.3.2016,

haastattelu; Rantasaari 21.3.2016, haastattelu.)
Ehdotuksia eri moduuleiksi tuli monia:

e viestintd ja markkinointi (intranetsivut),
o tietopalvelu,

e hankinta (myds lain tuntemus),

e luettelointi,

e asiakaspalvelu,

e verkkoaineistot,

e vapaakappaleet,

e kokoelmat & erikoiskokoelmat,

o tieteellinen julkaiseminen ja

¢ yleinen osaaminen ja tyéyhteisétaidot.
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Ensimmaisessé harjoittelussa painotus moduuleissa olisi eniten asiakaspalvelumoduu-
lissa, johon ehdotettiin kaytettavaksi 50% harjoittelujaksosta. Loput 50% voisi harjoitte-
lija valita mielenkiintonsa mukaisesti. Yleinen osaaminen, tydyhteisétaidot ja viestinta
tulisi harjoittelijoille huolimatta siitd, mita he valitsivat pddmoduuleikseen. (Himanka
10.3.2016, haastattelu; Kokkinen 10.3.2016, haastattelu.)

Ensimmaisen harjoittelun ajankaytto

Kuvio 1. Esimerkki siitd, kuinka perehdyttdmismoduulit voisivat jakaantua ensimmai-
sessa harjoittelussa.
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Syventavassa harjoittelussa harjoittelija voisi erikoistua itsedan kiinnostaviin asioihin,
jolloin asiakaspalveluun kaytettava aika jaisi luonnollisesti vahemmaksi (Ks. kuvio 2).
Ehdotettiin, ettd syventavassa, toisessa harjoittelussa asiakaspalvelumoduulin osuus
olisi vain 30%, jolloin jaljelle jaavat 70% jaisi muita moduuleja varten (Jarveldinen
11.3.2016, haastattelu).

Syventavan harjoittelun ajankaytto

Kuvio 2. Esimerkki perehdyttamismoduulien ajankayton jakaantumisesta syventavassa
harjoittelussa.

Toivomuksena oli, etta tarkistuslista ja moduulit olisivat saatavilla intranetissé, josta ne
voisi tulostaa A4 -paperille ja kantaa mukanaan. Nain harjoittelija voisi tehdd muistiin-
panoja myds kasin, ja lista seké& moduulit kulkisivat harjoittelijan mukana perehdytyk-
sessa. Moduulien toivottiin olevan muokattavissa intranetissa, jolloin harjoittelija ja pe-
rehdyttdja molemmat voisivat muokata perehdyttamisohjelmaa. (Eklund 21.3.2016,
haastattelu; Herranen 18.3.2016, haastattelu; Rantasaari 21.3.2016, haastattelu.) Oli
puhetta myos siitd, etté tarkistuslistan ja moduulien toimenpiteet voitaisiin linkittaa in-
tranetissa oleviin ohjeistuksiin, joita klikkaamalla paasisi suoraan lukemaan niita.

Asiantuntijahaastatteluissa haastateltiin 13 henkil6d. Suosituimpia toiveita, joita haas-
tatteluista nousi esiin, olivat toive selkedmmasta perehdyttdmisohjelmasta ja vastuu-
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henkilon nimeé&misesta. Toivottiin myds lisdé tiedotusta tulevista harjoitteluista ja siita,
misséa harjoittelijat liikkuvat. Useat haastateltavat toivoivat myds harjoittelijalta aktiivi-
suutta ja uteliaisuutta — haluttiin, ettd he vaikuttaisivat enemman omiin harjoittelujak-

soihinsa.

3.5.3 Harjoittelijat Turun yliopiston kirjastossa

Sahkopostihaastatteluissa kysyttiin, millainen on henkildkunnan mielesta ihanneharjoit-
telija. Useimmissa vastauksissa kavi ilmi, ettéd ihanneharjoittelija olisi aktiivinen, moti-
voitunut, nopea oppimaan, asiakaslahtdinen, oma-aloitteinen, itseohjautuva seké jous-
tava. lhanteellinen harjoittelija pystyy myds kaytannon téihin — esimerkiksi kopiokoneen
varikasetin vaihtamiseen — ja uskaltaa myodntaa, jos ei jotain asiaa osaa. Kysymisen
jalkeen harjoittelija haluaa myds kuulla perustelut ja osaa myos kyseenalaistaa kuule-
maansa. (Herranen, 23.5.2016, sdhkdpostihaastattelu; Jarveldinen, 26.5.2016, sahko-
postihaastattelu; Kokkinen, 25.5.2016, sahkdpostihaastattelu; Rantasaari, 9.6.2016,

sahkopostihaastattelu.)

Harjoittelijan aktiivinen asenne korostui monissa vastauksissa. Harjoittelijan olisi hyva
tutustua itsenaisesti eri ohjeisiin, silla niitd on niin paljon, ettei niita kaikkia kerkeéa har-
joittelijoille kertomaan. Haluttiin myos, ettd harjoittelija uskaltaisi vaikuttaa omaan har-
joittelujaksoonsa ja esittaisi aktiivisemmin toiveita sen sisaltéon liittyen. Ihanneharijoitte-
lija on myds aktiivinen suhteessa asiakkaisiin — asiakaspalvelun pitaisi olla reipasta ja
hakeutuvaa. (Herranen, 23.5.2016, sdhkopostihaastattelu; Rantasaari, 9.6.2016, séh-

kopostihaastattelu.)

Harjoittelijoista on kirjastolle hyodtya erilaisissa muuttoprojekteissa, joissa poistetaan
kirjoja tietokannoista, pakataan, puretaan ja hyllytetaan. Harjoittelijat ovat my6s paljon
asiakaspalvelussa, jolloin he keventavéat varsinaisen henkildkunnan tyétaakkaa ja hel-
pottavat tyon priorisointia. Harjoittelijat auttavat erilaisissa kokoelmatdissa ja hyllyttavat.
Harjoittelijoilta saa my6s uusia nédkdkulmia tydhon. "Joskus harjoittelijoilta tulee hyvia
oivalluksia", kertoo Suokari. (Eklund, 19.5.2016, séhkdpostihaastattelu; Jarvelainen,
26.5.2016, séhkopostihaastattelu; Rantasaari, 9.6.2016 sahkopostihaastattelu; Suoka-
ri, 16.3.2016, haastattelu.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Inka Mannermaa & Veera Pekkarinen



48

3.5.4 Harjoittelijoiden kokemuksia

Yliopiston kirjastossa harjoitteluja tehneiden opiskelijoiden haastatteluista kavi ilmi, etta
harjoittelijoiden perehdytysmallit vaihtelivat yksikkokohtaisesti. Kahdella haastatelluista
oli ollut harjoittelun aikana kayttssaan yksikon sisainen perehdytyslista, mutta kaytan-
nossa lista oli usein véhitellen unohtunut kaytosta. Perehdytyslistaan saatettiin palata
jalleen harjoittelun lopussa, jolloin tarkistettiin, oliko listassa olevat asiat kayty lapi har-
joittelun aikana. Perehdytyslistaan oli myos saatettu ilmoittaa vastuuhenkilot tiettyjen
asioiden perehdyttamista varten, mutta aina vastuuperehdyttajat eivat joko ehtineet
perehdyttad, tai sitten he eivat olleet tietoisia jaetusta vastuutehtavasta. Kolmella haas-
tatelluista ei ollut harjoittelunsa aikana kaytéssaan runkoa, jonka mukaan he olisivat

tydskennelleet, tai ainakaan he eivét olleet tietoisia, mikali heille oli sellaiset luotu.

Harjoittelun aloitusvaiheesta nousivat hyvind kaytantdind esiin harjoittelijalle osoitettu
oma tyopiste seka alun tutustumiskierrokset yksikoissa ja henkilokunnan parissa (H2,
H5). Myds harjoittelijoiden aiempaa osaamista kysyttiin jokaiselta. Kolme haastatelluis-
ta (H3, H4, H5) kertoi, etta aiempi asiakaspalveluosaaminen otettiin huomioon niin, etta
asiakaspalvelua paasi tekemaan suoraan ilman alkeiden lapikdyntia. Usea haastatelta-
va kertoi, ettei tunnuksia jarjestelmiin oltu hankittu etukateen, mika taas hidasti sulavaa
tydn aloitusta, kun tunnuksia sai odottaa jonkin aikaa. Tahan vaikutti se, etta etukateen
ei aina osattu arvioida, minne kaikkialle harjoittelija tulisi tarvitsemaan paasyn harjoitte-
lunsa aikana. Haastateltava H5 totesi, ettd "Olisi ollut hyva saada omat tunnukset eri

jarjestelmiin, ettei olisi tarvinnut olla niin riippuvainen toisista tydntekijoista.”

Harjoittelijoiden aktiivisuus omassa toiminnassa vaikutti suuresti siihen, millaisia tyoteh-
tavia heille opastettiin. Mikali harjoittelijat huomasivat kysya tai esittaa toiveita tehtavien
suhteen, heille padsaanttisesti tarjottiin opastusta pyydetysta aiheesta. Perehdytysta
sai seka pyytdessa etta pyytamatta. Haastateltava H4 nosti esille myds sen, etta har-
joittelijalle voi olla hankala hahmottaa, mista kannattaisi kysya tarkempaa tietoa aikai-
sessa vaiheessa harjoittelua. Talldin harjoittelijalle on hyvéa painottaa, etta aiheeseen
voi palata mydhemmin uudelleen. H2 kertoi, ettd hanelle osa kirjaston toiminnoista oli
jaanyt etaisiksi. Esimerkiksi kaukopalvelu oli esitelty hanelle hyvin pintapuolisesti, eika

han ollut huomannut kysya tarkempaa perehdytysta hankintaankaan.

Jokaisella haastatelluista harjoittelijoista oli positiivisia kokemuksia siita, miten avoi-

mesti heidat otettiin vastaan ja osaksi tyOyhteista. Haastateltavat kokivat, ettd apua oli
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saanut aina, kun sita kaipasi. Tyotehtavissa avusti joko nimetty ohjaaja, tai sitten kuka
tahansa, joka sattui olemaan lahistolla ja vapaana. Haastateltava H2 kertoi, ettd hénel-
le oli valittu nimetty ohjaaja, mutta ohjaajan likkuvan tyénluonteen vuoksi he tydskente-
livat yhdessa harvoin, ja olo tuntui sen vuoksi orvolta ensimmaisen viikon aikana.
Haastateltava H3 kertoi suorittaneensa harjoittelunsa kahdessa eri yksikdssé. Toisessa
yksikdssé hanelle oli nimetty ohjaaja, ja siella toiminta tuntui selkeammalta.

Haastateltava H3 kuvaili perehdytyksensa tapahtuneen niin, ettd se suoritettiin tyén
ohella ajan mittaan ja tilannesidonnaisesti. Tarkemmin maaériteltyja aikatauluja ei ollut
kaytossa. Haastateltavat H3 ja H4 totesivat, ettd heité itsenédinen tyoskentely ei haitan-
nut, tarkeda oli ainoastaan se, etta tyota ja tehtavia oli riittavasti. Haastateltava H4
muotoili sen nin:
"Harjoittelun aikataulua ei oltu tehty etukéteen, esim. viikko sité tai viikko tata, ymmar-
ran kylla, et se joillekin sopisi, mutta mulle riitti se tieto, et mulla on jotain tekemistg,

kun saattoi olla sellasiakin paivia, et ihmiset on vaik jossain kokouksessa — niin sitten
maé olin vaan aspassa (H4).”

Molemmat kertoivat arvostavansa sitd, ettd omatoimisuuteen kannustettiin, ja etta itse
sai ottaa selvaa ja kokeilla. Haastateltava H3 oli kiitollinen tydyhteison suhtautumises-
ta: "Jos oli itelld jotain ideoita, niin kylla niitd kuunneltiin.” Toisaalta kaikki haastateltavat
olivat sitd mieltd, ettd harjoittelujaksot olisivat voineet olla organisoidumpia. Haastatel-
tava H2 kertoi, ettd perehdytys ei tuntunut organisoidulta puuttuneen aikataulutuksen

vuoksi, mutta han ymmarsi tdman vasta harjoittelunsa paatyttya.

Kolme haastateltavista (H2, H3 ja H5) kertoi kiinnittdneensé harjoittelunsa aikana huo-
miota siihen, millaisella otteella heitd perehdytettiin. H5 kertoi huomanneensa, etta
vaikka perehdyttgja olikin tehtavassaan asiantuntijatasolla, saattoi hanella olla hanka-
luuksia tietdd, miten perehdytys olisi kannattanut suorittaa. Haastateltava H2 kertoi,
ettda h&nen perehdytysmalliaan oli vaihdettu hanen pyynnostaan. Asiakaspalvelua oli
lAhdetty opettamaan niin, ettéd han ja h&nen ohjaajansa istuivat tiskilla vierekkain, jolloin
asiakkaita tuli molempien tiskeille. Jos ohjaaja sattui olemaa samaan aikaan varattuna,
joutuivat asiakkaat odottelemaan, mikali harjoittelija ei osannut palvella heitd. Harjoitte-
lija joutui siis usein odottelemaan ohjaajansa vapautumista, kunnes harjoittelijan pyyn-
ndsta vaihdettiin asettelua niin, etta ohjaaja asettui harjoittelijan taakse seisomaan, ja
he yhdessé palvelivat asiakkaan kerrallaan. H2 jatkoi, ettd muutoksen jalkeen han op-
pimisensa maara ja laatu nousivat huomattavasti lyhyessé ajassa. Haastateltava H3

painotti, etté parasta oli paasté itse harjoittelemaan heti kAytdnnossa.
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3.5.5 Harjoittelijoiden ehdottamat parannukset

Jokainen haastateltavista muisteli, ettd harjoittelut olisivat voineet olla astetta organi-
soidumpia. Useat haastateltavista esittivat ehdotuksen, etté harjoittelijalla olisi nimetty
ohjaaja heti harjoittelun alusta léhtien. Yksi haastateltavista (H2) ehdotti, ettd nimettyja
ohjaajia voisi olla useampikin. Nimetyn ohjaajan kanssa tydskentely toisi harjoittelijalle
turvallisuuden tunnetta, silla se alentaisi kynnysta puhua mielessé olevista asioista. H4
painotti, etta harjoittelijan olisi hyva saada tietad, etta aina l0ytyy ihminen, jonka luokse
menna juttelemaan myds silloin, kun normaalisti l1ahella tydskentelevat ovat tilapaisesti
poissa, esimerkiksi palavereissa tai koulutuksissa. Aina tulisi siis varmistaa, etta joku

on paikalla harjoittelijaa varten.

H2 ehdotti, ettd vastuuohjaaja tytskentelisi yhdessa harjoittelijan kanssa tiiviisti alussa
tai harjoittelija kiertaisi rotatoivan ohjaajansa kanssa vahintaan viikon. Rotatoinnin vai-
kutus tulisi kuitenkin ottaa huomioon, silla kiertdminen voi olla harjoittelijalle raskasta.
Monet haastatelluista (H1, H2, H5) kertoivat, etta heista oli mukava syventyd yhden tai
kahden pisteen toimintoihin yhden harjoittelun aikana. Mikali harjoittelijalle tulee rota-
tointi osaksi tyota, olisi hyva, ettd hanen kanssaan kierrettaisiin yksikét lapi, jotta har-
joittelija tietaisi, minne han on menossa. Jokaisessa paikassa olisi myos hyva olla yksi

tai kaksi tukihenkil6a, jotka tietavat harjoittelijan olevan tulossa (H5).

Kahdella haastateltavista (H1, H4) oli harjoittelun aikana kayttssaan perehdytysrunko,
jota ei kaytetty aktiivisesti harjoittelun loppuun saakka. Mikali perehdytyslistaa on tar-
koitus kayttaa ja siihen merkitddn vastuuperehdyttdjid, olisi heidan muistettava kayttaa
runkoa, esitti H1 toiveen. H4 tdsmensi, ettd rungon kayttaminen vaatii myos harjoitteli-

jan puolelta aktiivisuutta ja innokkuutta.

Osalla haastatelluista harjoittelijoista oli ollut yhteisid luentoja esimerkiksi yleisiin asioi-
hin ja luettelointiin liittyen. Luennot muistettiin positiivisina kokemuksina, joita voisi suo-
sitella pidettavaksi tulevillekin harjoittelijoille (H5). Luennot olisivat voineet olla myds
pidempia kuin tunnin mittaisia (H1). Alun luentojen liséksi toivottiin valmista perehdy-

tyspakettia, johon kuuluisivat esimerkiksi avaimet ja tunnukset (H5).

Osa haastatelluista muisteli, ettd olisi harjoittelun aikana kaivannut enemman Kkirjallisia
ohjeita esimerkiksi asiakaspalveluun, monitoimilaitteisiin ja luettelointiin liittyen. H5 to-

tesi luettelointiin liittyen: "Ois ollut helpompi, jos ois ollut paperi, mista kattoa suoraan.”
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Haastateltavalle H2 k&yttokelpoinen ohje olisi ollut my6s kooste siitd, mité asiakkaat
tyypillisesti kysyvat.

3.6 Tuotosten esittely: tarkistuslista, harjoittelurunko ja infopaketti

Turun yliopiston kirjaston perehdyttdmismallia varten luotiin tarkistuslista, joka keskittyi
kaytannon toimenpiteisiin, joita tulee tehda ennen ja jalkeen harjoittelujakson. Tarkoi-
tuksena oli, ettd tarkistuslista toimisi perehdyttgjien muistilistana, ja siitd voisi ndhda
kenen vastuulla mikakin asia on. Tarkistuslistaan tehtiin myos sarake paivamaarien
merkitsemista varten. Tarkistuslistan luomisessa hyddynnettiin henkildkunnalta saatuja
toiveita ja kaytettiin apuna Kupiaksen ja Peltolan (2009) "Perehdyttamisen pelikentalla”,
Kankaan ja Hamalaisen (2007) "Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus” —teoksia seka
tydelamaosaamisen kasikirjaa (Tybelamaosaamisen edistdminen Pirkanmaalla -
verkostot 2008). Kirjoissa olevia malleja kéaytettiin apuna Turun yliopiston kirjastolle

sopivan listan raataldimisessa.

Tarkistuslistan "ennen harjoittelijan saapumista” —kohtaan merkittiin asioita, jotka olisi-
vat hyva olla jo valmiina, kun harjoittelija saapuu tydpaikalle ensimmaisena paivana.

Listassa keskityttiin yleisiin asioihin, esimerkiksi:

e alkuhaastatteluihin,

e perehdyttamismoduulien valintaan,

¢ harjoittelun sisallén suunnitteluun,

e tiedottamiseen,

o alkupalaveriin,

e vastuuperehdyttdjien ja heidan varahenkildidensa valintaan,
e tunnusten ja kayttdoikeuksien tekoon,

e avaimien hankintaan,

o tarvittaville sahkopostilistoille lisaamiseen ja

e koordinaattorin valintaan (Ks. Liite 1).

Tarkistuslistan toisessa kohdassa keskityttiin sellaisiin toimenpiteisiin, jotka taytyy
muistaa tehda tai sanoa harjoittelijalle harjoittelun aikana. Listasta |10ytyi asioita muun
muassa liittyen harjoittelijan ensimmaisen péaivan vastaanottoon, vastuualueiden lapi-

k&yntiin, yleisiin asioihin ja turvallisuusasioihin. Ensimmaisena paivana tarkeintd on
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vastaanotto, koska siten saadaan harjoittelija tuntemaan olonsa kotoisaksi heti alusta
saakka. (Ks. Liite 1.)

Listaan merkittin myds henkilokunnalta tullut toive puolivélipalaverista, jonne kokoon-
nuttaisiin harjoittelijan, esimiehen ja perehdyttdjan kanssa keskustelemaan harjoittelu-
jaksosta. Tarkoitus on saada palautetta siitd, miten harjoittelu on mennyt ja toiveita
siitd, miten sita jatketaan. Harjoittelua voi jatkaa samalla tavoin tai muuttaa jotain osa-
aluetta erilaiseksi. Tarkeinta on kuitenkin se, etta harjoittelujakso olisi vuorovaikutuksel-
linen ja palautteenanto jatkuvaa.

Viimeisena asiana tarkistuslistassa on loppukeskustelu, joka on perinteisesti ollut ainoa
virallinen palautteenantokeskustelu harjoittelun aikana. Loppukeskustelussa kaydaan
l&pi harjoittelujakson sujuminen ja annetaan palautetta puolin ja toisin. Keskustelun
aikana esimies myds arvioi harjoittelijan suoriutumista perehdyttdjiltd saatujen tietojen
pohjalta. Loppukeskustelu ei ole kuitenkaan paras tapa saada palautetta, koska silloin
harjoittelun kulkua tai perehdyttamista ei voi enaa muuttaa, vaan voidaan ainoastaan

kerata palautetta tulevia harjoittelujaksoja varten.

Toisena tuotoksena luotiin perehdyttamismoduulit (Ks. Liite 2), jotka toimisivat apuna
harjoittelun sisallon suunnittelussa, seuraamisessa ja toteuttamisessa. Harjoittelun al-
kuhaastattelussa esimies ja harjoittelija voivat yhdessa raataldida, millainen kokonai-
suus harjoittelu tulee olemaan. Luonnosversio tulevista moduuleista koottiin jo ennen
haastatteluita, jotta haastatteluiden aikana saataisiin henkilokunnalta ja opiskelijoilta
ideoita ja parannusehdotuksia lopullista versiota varten. Luonnosversiot koottiin kirjas-
ton intranetista 16ytyvien tietojen perusteella. Jokaisen kirjastossa toimivan tiimin tehta-
via ja osaamisvaatimuksia tutkittiin, ja niita vertailtin Turun ammattikorkeakoulun kirjas-

toalan opiskelijoiden opetussuunnitelmiin.

Varsinaiseen versioon moduuleja luotiin yhteensa kuusi, jotka muodostettiin Turun yli-
opiston kirjaston eri toimintojen mukaan. Moduuleja tehtiin esimerkiksi asiakaspalve-
luun, hankintaan ja kokoelmaty6hon liittyen. Jokaisessa moduulissa lueteltiin paaasiat,
joita kyseessé olevaan toimintoon kuuluu, seké jokaisen asian kohdalle laitettiin sarak-

keet vastuuperehdyttdjille ja osaamistasoille.

Osaamistasot lisattiin, koska niita toivottiin henkilokunnan haastatteluissa. Kaikkia teh-
tavia ei tarvitse kuitenkaan osata sujuvasti, riittdd kun on perustiedot ja -taidot. Tasoja
on yhdestéa kolmeen, jolloin 1. tasolla harjoittelijan on tarkoitus osata asiat perustasolla

ja 3. tasolla harjoittelija osaa perehdytettdvan asian sujuvasti. Perehdyttdmismoduulien
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osaamistasoja on peilattu kirjaston intranetissa nakyvissa oleviin osaamiskartan osaa-

mistasoihin, joita on yhdesta viiteen.

e Taso 1: perusosaaminen,

e taso 2: osaaminen tasojen 1 ja 3 valissa,

e taso 3: sujuva osaaminen,

e taso 4: osaaminen tasojen 3 ja 5 vélissa ja

e taso 5: osaamisalueen erinomainen hallinta (Turun yliopiston kirjaston intranet
2016).

Monen osa-alueen osaamistasoksi riittaé taso 3 ja alueen asiantuntijoille taso 4 (Turun
yliopiston kirjaston intranet 2016). Koska henkilokunnallekin taso kolme on jo useimmi-
ten riittdvdd osaamista, harjoittelijoiden perehdyttamismoduulien osaamistasojen kor-
keimmaksi tasoksi laitettiin my®s taso 3 - sujuva osaaminen. Perehdyttdmismoduulien
tehtavakohtaisiin asioihin tulisi viela maaritella, mille tasolle harjoittelijan tulee tahdata

osaamisessaan ja mihin perehdyttaminen tahtaa.

Kolmantena tuotoksena tehtiin kooste oleellisesta informaatiosta liittyen Turun ammat-
tikorkeakoulun opiskelijoiden harjoittelujaksoihin opinnaytteen toimeksiantajaa varten
(Ks. Liite 3.). Kirjasto- ja tietopalvelun opiskelijoiden harjoittelujaksot jakaantuvat kah-
teen osaan, ammattiharjoitteluun ja syventavaan harjoitteluun. Infopaketti sisaltaa tie-
toa ensimmaisen ja toisen harjoittelun tavoitteista ja eroavaisuuksista. Pakettiin on ke-
ratty tietoa myos jaksojen yleisistd saanndista, kestosta ja sijoittumisesta lukuvuoden
sisélle. Infopaketin tiedot lisataan Turun yliopiston kirjaston intranetsivuille henkilokun-

nan tyon tueksi.

Jotta kehitetyt tyokalut saataisiin helposti henkilokunnan kayttéon, luotiin kirjastossa
tydskentelevan suunnittelijan kanssa yksinkertainen sivukaavio siitd, millaisella periaat-
teella tyokalut voisivat asettua kirjaston intranetsivuille (Ks. Liite 4.). Apuna kaytettiin
kirjaston suunnittelijaa, silla han tuntee intranetsivujen rakenteen hyvin ja vastaa osal-
taan niiden sisalloista ja kehittamisesta. Kaaviossa paasivun otsikoksi on nimetty Har-
joittelijoiden perehdyttaminen. P&asivun alta padsee jokaisen kolmen tydkalun omalle

alasivulle.

Harjoittelurunko -sivun alta 18ytyvat moduulitaulukot sisaltdineen. Taulukoiden liséksi
sivulta l6ytyvat jokaiselle harjoittelijalle luodut harjoittelukokonaisuudet harjoittelijan

nimen perdssa lueteltuna. Moduuleista klikkaamalla paasee eteenpain sivuille, joille
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tehdaan varsinaiset merkinnat siita, mita harjoittelijoille on perehdytetty tai tullaan pe-

rehdyttamaan.

Tarkistuslistan ja perehdyttamismoduulien on tarkoitus olla saatavilla intranetissa, jotta
ne voidaan ladata omalle koneelle, tulostaa ulos, tai tehda merkint6ja ja muutoksia
suoraan selaimessa. Henkilokunnan toiveiden mukaisesti tuotoksiin on tarkoitus linkit-
tda ohjesivuja, jolloin harjoittelijan on helppo paasta otsikoita painamalla suoraan in-
tranetin ohjesivuille. Tavoitteena on, ettd intranetsivut tulevat sailyttdmaan selkean ja

johdonmukaisen ulkoasunsa.
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4 POHDINTA

4.1 Kehittamistyon hyodyllisyyden arviointi

Opinnaytteen teoriaosuudessa keskityttiin osaamisen johtamiseen ja perehdyttami-
seen. Perehdyttamiskirjallisuutta on kirjoitettu paljon, joten vaikeutta teoriapohjan ra-
kentamiseen ei ollut. Opinnaytteessa on kaytetty myos tieteellisia, ulkomaisia artikkelei-
ta antamaan eri ndkokulmaa perehdyttamisesta, silla maiden valilla on eroavaisuuksia.
Esimerkiksi amerikkalaiset kirjastot panostavat tulokkaan vastaanottoon jo ennen tyon
aloituspaivaa, kun taas suomalaisessa perehdytyskirjallisuudessa on tavallista, etta
perehdyttaminen alkaa kunnolla vasta ensimmaisesta paivasta. Teoriaosuudessa esi-
telladn osaamisen johtaminen, perehdyttaminen, tydnohjaus ja mentorointi seka kay-
daan lapi, kuinka suunnitella hyva perehdyttdminen. Opinnayte on kompakti paketti

jokaiselle, joka tarvitsee pikakurssin perehdyttamisesta.

Turun yliopiston kirjastolle kehitetyt tuotokset helpottavat henkilokuntaa paivittaisessa
perehdyttamisessd, ja vaikka tuotoksia ei ehditty testata kdytdnnéssa, on niitd helppo
lahted kehittaméaén eteenpdin. Tuotoksia voivat kayttdd hyddyksi myos ne kirjastot,
joilla ei ole kaytdssaan harjoittelijoille soveltuvaa perehdyttdamisohjelmaa. Jos muillakin
kirjastoilla olisi aikaa suunnitella harjoittelijoilleen oma, sopeutettu perehdyttamisohjel-
ma, perehdyttamisen taso pysyisi vakiona. Taso ei vaihtelisi sen mukaan, kuka on pe-
rehdyttamassa, tai ehditaanko perehdyttamistd suunnitella etukateen. Perehdyttamisen
tasalaatuisuus parantaa tyytyvaisyytta molempien - henkilékunnan ja harjoittelijoiden -
osalta perehdyttamisprosessissa. Perehdyttdmisprosessi on organisoidumpaa, kun
harjoittelun sisalté on suunniteltu koko harjoittelujakson ajalle tasaisesti ja listatuille

tehtaville on valittu vastuuperehdyttajat.

Hyddyllista on myds se, ettéd henkildkunnan ei enda tarvitse kayttaa niin paljoa aikaa
harjoittelun suunnitteluun. Ei tarvitse miettia, kerkedako suunnitella perehdyttdmisoh-
jelmaa tai rakentaa itselleen muistilistaa asioista, joista harjoittelijalle on kerrottava.
Perehdyttaja voi hyodyntaa jokaiselle yksikdlle tarkoitettuja, keskitettyjd perehdytta-
mismoduuleja ja tarkistuslistaa. Harjoittelun sisdlté on muokattavissa harjoittelijan toi-
veiden mukaisesti, joten alkuhaastattelussa esimiehen tarvitsee vain kysya, mitka har-

joittelumoduulit harjoittelijaa kiinnostavat, ja koostaa harjoittelujakso niiden pohjalta.
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Perehdyttamistydkalujen liséksi Turun yliopisto saa faktatietoa omasta perehdyttamis-
mallistaan ja sen vahvuuksista ja heikkouksista. Kun tiedetaén vahvuudet ja heikkou-
det, voidaan lahtea eliminoimaan heikkouksia ja vahvistamaan prosessin hyvia puolia,
mik& luo yha parempaa perehdyttamista yliopiston kirjastolle. Infopakettia voidaan hyo-
dyntda harjoittelujaksojen ennakoinnissa, kun tiedetaén, milloin voidaan odottaa uusia
harjoittelijoita tuleviksi. Infopakettia voidaan hyddyntaa myos AMK:n asettamien tavoit-
teiden tarkistamisessa.

4.2 Kehittamistyon tulosten arviointi

Tutkimuksen tarkoituksena oli selkeyttdd, millainen oli Turun yliopiston Kirjaston nykyi-
nen perehdyttamismalli harjoittelijoille. Haluttiin my6s tutkia, mitd puutoksia perehdyt-
tamismallissa oli, ja kuinka niita voitaisiin paikata. Tutkimusaiheitta alettiin tutkia paa-
asiallisesti teemahaastatteluilla, silla aihe oli niin rajattu, etta tutkimusmenetelma tuntui
sopivimmalta. Puoliksi vapaa keskustelu haastateltavien kanssa osoittautui hyvaksi
tavaksi saada halutut tulokset tutkimusta ja tydkalujen kehittamista varten. Teemahaas-
tattelun lisaksi suurin osa haastatteluista oli ryhmahaastatteluita ajan saastamiseksi,
mutta silla oli my6s toinen positiivinen vaikutus: keskustelun syntyminen. Haastattelijan

rooli oli ohjata keskustelun suuntaa ja esittaa lisékysymyksia.

Asiantuntijoiden ja harjoittelijoiden teemahaastatteluista nauhoitettiin tunneittain aineis-
toa perehdyttamisen tydkalujen luomiseksi. Haastattelut toteutettiin kevaalla 2016 ja
aineistoa alettiin purkaa syksylla 2016. Jos aineiston olisi purkanut aikaisemmin, olisi
ollut mahdollista tehd& haastattelut uudelleen ja kerata lisdinformaatiota esimerkiksi
epaselvista nauhoituksista. Uusintahaastatteluista olisi voinut saada myods sellaista
tietoa, jota ei ensimmaisella kierroksella tullut esiin. Toisaalta olisi voinut k&yda niin,
ettd aineisto olisi alkanut toistella itsedaan ja haastatteluihin olisi turhaan hukattu haas-

tateltavien aikaa.

Perehdyttdmismoduuleihin jatettiin tilaa henkilékunnan omille lisayksille perehdytetté-
vista asioista. Tarkoituksena oli, ettd molemmat harjoittelijat seka Turun yliopiston hen-
kilokunta voisivat muokata moduuleja ja tarkistuslistaa intranetissa. Koska myoés har-
joittelijoille tullaan opettamaan intranetin kayttd ja sen yksinkertainen muokkaaminen,
saastaa tama aikaa moduulien tayttamisessa, kun harjoittelijat voivat itse paivittaa, mita

heille on paivan aikana opetettu.
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Tarkistuslistan ja moduulien muokattavuus on tarke& ominaisuus ja se, etta tuotokset
ovat kaikkien saatavilla. TAma vahentéaa yhden ihmisen vastuuta tuotosten paivittelysta
ja muokkaamisesta. Harjoittelujakson ajankdytén suunnittelua varten tuotoksiin lisatyt
"paivamaara” -kohdat auttavat perehdyttgjien omien tydtehtavien sijoittelussa harjoitte-
lujakson ympérille sujuvammin. Kun tiedetaan ajoissa, mina paivana harjoittelijalle pe-
rehdytetaan esimerkiksi erikoiskokoelmia, voidaan suoraan sijoittaa muut tehtavat muil-
le paiville tai kellonajoille.

Usein henkilokunnalle on kertynyt vuosien saatossa hiljaista tietoa, jota ei muisteta
kertoa heti kattelysséa harjoittelijalle. Siksi tarkeista asioista olisi hyva olla maininta tar-
kistuslistassa, jotta harjoittelija pddsee nopeasti sisélle organisaatiokulttuuriin ja yksi-
kon toimintatapoihin. Koska tuotoksia — perehdyttdmismoduuleja ja tarkistuslistaa — ei
hiottu taysin loppuun saakka, voi toimenpiteitd joutua hieman siirtelemaan oikeisiin
kohtiin henkilokunnan toimesta. Toimenpiteet voivat esimerkiksi olla epéloogisessa
jarjestyksessa tai joitain asioita voi puuttua kokonaan. Tuotoksiin on tarkoitus linkittaa
ohjeita ja neuvoja, jolloin eri linkkeja painamalla harjoittelija ohjautuu suoraan oikealle
ohjesivustolle intranettiin. Vaikka tama onkin hyva asia, vaatii linkittdminen henkildkun-

nalta aikaa ja vaivannakda, silla linkkeja ja niiden sisaltta on paivitettava jatkuvasti.

Kehittamisty6ta ei ehditty viemaan loppuun saakka, silla esimerkiksi perehdyttdmismo-
duuleja ei testattu ja intranetsivuston suunnittelu jai alkuvaiheeseen. Moduulien testaus
oli suunnitteilla, mutta ajanpuutteen vuoksi se jouduttiin jattamaan pois. Testaamisen
avulla olisi voinut karsia moduuleista ne asiat pois, jotka eivat toimi kaytdnnossa. In-
tranetsivustoa, jonne perehdyttdmiseen liittyvat tytkalut ja infopaketti on tarkoitus lait-
taa, ei ehditty suunnitella juurikaan, vaikka se oli aluksi tarkoituksena. Tehtiin karkea
yleistys siitd, miten tydkalut voisivat sijoittua sivustolle, mutta tarkan suunnitelman teko

ei ollut taméan tutkimuksen puitteissa mahdollista.

Perehdyttamistydkalujen hyddyllisyyden voi arvioida kunnolla vasta sitten, kun ty6kalu-
ja on kaytetty perehdyttamisessa jonkin aikaa. Syita, miksi tydkalut eivat toimisi, voi olla
esimerkiksi se, ettd henkildkunta ei innostu niiden kayttamisesta tai se koetaan vaival-
loiseksi. Siksi olisikin hyva, jos tyOkaluja paivitettaisiin perehdyttdjien toiveiden mukai-
sesti sdanndllisin valiajoin. Tyokalujen kehittdmisessa ja kayttbonoton seuraamisessa

[0ytyisi myos jatkotutkimuksen aihe.
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Kaytannon toimenpiteet ennen harjoittelijan saa-

pumista

Toimenpide Vastuuhenkil® Paivamaara

Alkuhaastattelut: harjoittelijan = Esimies
tavoitteet ja aikaisempi osaa-

minen

Perehdyttdmismoduulien valin-
ta: harjoittelun sisallén ja ajan-
kayton suunnittelu

Harjoittelijasta  tiedottaminen
(vah. 1kk ennen)

Alkupalaveri ja vastuupere-

hdyttajien valinta

Varaperehdyttéjien valinta
(esim. sairastapauksien varal-
le)

Koordinaattorin valinta: kenelta

tietoa, tukea ja neuvontaa

Tunnukset ja kayttdoikeudet

Avaimien hankkiminen

Sahkopostilistoille lisdaminen

Nimikyltin tekeminen

Perehdyttdjille: tee muistilista

asioista, jotka pitéaa kertoa

Kaytannon toimenpiteet harjoittelun aikana

Toimenpide Vastuuhenkil® Paivamaara

Harjoittelijan vastaanotto
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Harjoittelijan tehtavien ja
vastuualueiden lapikaynti
Tutustumiskierros: tilat ja
henkildkunta
Tutustumiskierros: muut
yksikot

Katso lapi: kirjaston kayton
kultainen kasikirja

Tauot, tydaika, tybpaikan
yleiset kaytannot

Organisaation johto ja esi-
miehet
Organisaation toiminta-

ajatus ja arvot

Asiakkaisiin ja sidosryhmiin
tutustuminen
Esteettomyysohjeiden
l&pikaynti

Intranetsivujen lapikaynti

Tyo6turvallisuusasiat ja
hatauloskaynnit
Asiakaslahtoisyyden
korostaminen

Vaitiolovelvollisuus

Eri laitteisiin ja vélineisiin
tutustuminen

Kerrotaan, mista ohjeet 16-
ytyvat

Kokous- ja koulu-
tuskaytanndista kertominen
Puolivalipalaveri:  harjoitte-
lun eteneminen ja palautetta

perehdyttamisesta
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Esimies

Esimies

Esimies + koordinaattori &

harjoittelija
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Loppukeskustelu Esimies + koordinaattori &
harjoittelija
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Moduulit
Osaamistasot
1 = Perusosaaminen

2 = Osaaminen tasojen 1 ja 2

valissa

3 = Sujuva osaaminen

Asiakaspalvelu -moduuli Perehdyttgja Pvm 1 2 3

Lainausjarjestelman kaytto

Kassajarjestelman kaytto

Hakeutuva asiakaspalvelu ja neuvon-
ta

Aineistojen ja palvelujen tuntemus

Kaukopalveluosaaminen

Lehtien saapumisvalvonta

Tarroitus asiakaspalvelussa
Kirjastoesittelyt ja -kierrokset

Asiakassahkoposteihin  vastaaminen
ja asiakaspalvelu puhelimessa
Ongelmatilanteet asiakaspalvelussa
(esim. vaikea asiakas)

Vapaakappaleet ja UB -lainat

Monitoimilaitteiden kaytto
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Verkkoarkistokoneen kaytto

Mikrofilmit ja -laite

Tietoaineistot -moduuli

Aineiston vastaanotto ja kasittely

Luettelointi

Luettelointijarjestelmien kaytto

Sisallonkuvailu

Aineistopoistot

Evaluointi

Verkkoaineistojen toiminta ja saata-
vuus, kayttdehdot ja lisenssit
Kokoelmiin tutustuminen (myds verk-
koaineistot)

Vapaakappalekokoelmiin tu-
tustuminen

Erikoiskokoelmiin tutustuminen

Feeniksin varastotyd

Tietoaineistopolitikan tuntemus

Perehdyttgja Pvm

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Inka Mannermaa & Veera Pekkarinen

Liite 2 (2)



Liite 2 (3)

Tietopalvelu -moduuli Perehdyttgja Pvm 1 2 3

Tiedonhaku ja eri tietokantojen kaytto

Hakujen tekeminen tietokannoissa

IL -opetuksen suunnittelun ja toteut-

tamisen seuraaminen
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Hankinta -moduuli Perehdyttgja Pvm

Hankintajarjestelman kaytto

Painetun aineiston hankinta

E -aineiston hankinta
Kirjojen saapumisvalvonta
Hankintakanaviin ja -toimittajiin tu-

tustuminen

Lakiasiat (esim. tekijanoikeudet)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Inka Mannermaa & Veera Pekkarinen

Liite 2 (4)



Yleinen osaaminen -moduuli Perehdyttgja Pvm

Ulkoinen ja sisdinen viestinta

Intranetsivujen  kaytté ja  muok-
kaaminen

Tyoyhteisttaidot ja vuorovaikutus

ResearchGuides

Sitomon toiminta

Oman kalenterin kayttd ja paivittami-
nen

IT -osaaminen

Tietoturva -asiat

Asiakaslahtoisyys

Kehitystrendien seuraaminen
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Tutkimuksen palvelut -moduuli Perehdyttgja Pvm 1 2 3

Tutkimustietojarjestelmaéan tu-
tustuminen
Open Access -—julkaisemiseen tu-
tustuminen
Arviointi- ja metriikkapalveluihin tu-
tustuminen
Julkaisu- ja datapolitikkaan tu-

tustuminen
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Infopaketti Turun AMK-harjoitteluista

Harjoittelu | — Ammattiharjoittelu

Suoritetaan tavallisesti ensimmaéisen opintovuoden kevaalla. Harjoittelun laajuus on
10 viikkoa (15 op).

Opiskelija perehtyy harjoittelun aikana kirjastoammatin kaytannon tehtaviin. Harjoit-
telun tavoitteisiin kuuluu kehittd& opiskelijan ammatillista osaamista ja ty6- ja asia-

kassuhteiden tuntemista.

Harjoittelun suoritettuaan opiskelija osaa kuvailla harjoittelupaikkaansa, sen toimin-

taa ja sosiaalisia suhteita.

Harjoittelu Il - Syventava harjoittelu

Suoritetaan tavallisesti kolmannen opintovuoden syksylla. Harjoittelun laajuus on
10 viikkoa (15 op).

Harjoittelun tavoitteisiin kuuluu, ettd opiskelija suorittaa harjoittelupaikan tarjoamat
kirjastoammatilliset tehtavéat ja soveltaa koulussa oppimiaan taitoja. Harjoittelijan on
tarkoitus oppia kuvailemaan harjoittelupaikkansa johtamista, ulkoista ja sisaista

viestintda seka henkiloston kehittamista.

Syventavan harjoittelun aikana opiskelijan on tarkoitus hankkia opinnaytetydn aihe

ja -toimeksiantaja.

Harjoittelujaksojen yhteisia piirteita

Opiskelija tyoskentelee harjoittelupaikallaan vahintdan 35 h viikossa, 6-8 tuntia péai-

vassa.

Opiskelija tayttaa harjoittelusuunnitelman ja sopimuspaperit harjoittelupaikan edus-

tajan kanssa harjoittelun alkuvaiheessa.
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Molempiin harjoitteluihin kuuluu kirjallisten raporttien tydstdminen ja esittely harjoit-
telun paatyttya. Syventavan harjoittelun raportointiin kuuluu myds suullinen osio

osana raportointia.

Opiskelija voi halutessaan kayttdaa tytaikaa vaadittujen harjoitteluraporttien kirjoit-

tamiseen.

Opiskelija saa harjoittelusta numeerisen arvioinnin asteikolla 0-5. Arvosanaan vai-
kuttaa harjoittelijan ja harjoittelupaikan ohjaajan yhdessa tekema arvio harjoittelijan

kehittymisesta (Tydnantajan arviointilomake) harjoittelun lopulla.
Harjoittelun voi suorittaa myds lukukausien ulkopuolella.

Opiskelija voi suorittaa halutessaan myds kolmannen harjoittelujakson vapaavalin-

taisina opintoina.

Turun ammattikorkeakoulun yhteyshenkilot tavoitetaan sahkopostitse etuni-

mi.sukunimi@turkuamk.fi

(Turun ammattikorkeakoulu,
2016.)
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PAASIVU: Harjoittelijoiden perehdyttiminen
TARKISTUSLISTA - Vie alasivulle

INFOPAKETTI e  Vie alasivulle

HARJOITTELURUNKO
.1
Vie alasivulle
/Moduulit ja harjoit- \ / . . \
telijoille valitut sisallot Moduuli B:n sivu
] Sisaltox2=
Harjoittelija 1: A, B, D.. N

harjoittelijoiden omat
taulukot

Harjoittelija 2: Bi_/ /;
X g N P
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KUVAT

APPENDIX A
NCSU Libraries Orientation Agenda

9:00-9:30 Welcome & Introductions
9:30-10:10 The Libraries” Mission, Vision & Values
10:10-10:25 Break—NCSU Librarians Association
10:25-10:50 Welcomed, Valued, Respected
10:50-11:00 Life Cycle of Library Resources
11:00-11:30 First Tour
11:30-12:00 NCSU Libraries’ Computing Environment
12:00-1:30 Lunch
1:30-1:40 NCSU Libraries’ Staff Association
1:40-1:50 Safety Information Session
1:50-2:45 Second Tour
2:45-3:00 Wrap-up/Final Exam

Kuva 1. NCSU:n kirjastojen perehdyttamisistuntojen ohjelma (Ballard & Blessing 2006,
247).
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APPENDIX B
NCSU Libraries Employee Orientation Checklist Categories

BEFORE START DATE

I.  Preparing the Workspace

II.  Schedule Meetings and Training Sessions
III. Equipment Installation & Configuration

WEEK ONE

I.  The Basics

II. Safety and Security

III. Telephones/Copies/Supplies/Mail

WEEK TWO

I.  The Libraries’ Mission, Vision, and Organization
II. Performance Expectations: Tools and Policies
III. Employment Policies

IV. Attendance and Leave

V.  Communication and Publications

WEEK THREE

I.  The Libraries: Departmental Role and Customer Service Principles
II.  Performance Expectations: Work Planning and Goal Setting

III. Development and Training Opportunities

WEEK FOUR:
I.  Scheduled Meetings
II.  Follow-up

Kuva 2. NCSU:n kirjastojen tarkistuslista (Ballard & Blessing 2006, 247).
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