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Pieksamaen kaupunginkirjaston paakirjaston perehdytysoppaan toimeksiantajana oli Pieksamaen
kaupunginkirjasto, joka on osa Lumme-kirjastokimppaa seka osa Kulttuurikeskus Poleenia. Tavoit-
teenamme oli tehda kirjastolle perehdytysopas véalineeksi uuden tydntekijan opastamiseen tyopaik-
kaan ja rekrytointitilanteisiin. Pieksamaen kaupunginkirjastossa ei ole ollut perehdytysopasta mo-
neen vuoteen. Lahitulevaisuudessa tapahtuvien elakditymisten vuoksi uusien tyontekijoiden pereh-
dyttdminen on yh& ajankohtaisempaa ja perehdytysopas tulee aktiiviseen kayttoon.

Toiminnallisen opinnaytetydmme tietoperusta koostuu perehdyttdmisen eri osa-alueista, mento-
roinnista, tyonohjauksesta ja kehityskeskusteluista niilta osin kuin ne liittyvat perehdyttamiseen.
Lisaksi perehdyttamista ohjaa lainsaadanto, josta kerromme Iyhyesti. Lahteina on kaytetty aihee-
seen liittyvaa kirjallisuutta ja verkkoaineistoa. Lisaksi olemme lisanneet raporttin omaa tietamys-
tamme ja kokemustamme kuntaorganisaatiossa ja kirjastossa tyoskentelysta ja vallitsevista ta-
voista Pieksamaen kaupungissa ja Pieksamaen kaupunginkirjastossa.

Perehdytysopas sisaltaa tietoa Kulttuurikeskus Poleenista, tiloista, henkilokunnasta, kaytanteista,
yhteistydkumppaneista ja varsinaisen kirjastotyon rutiineista. Perehdytysoppaan lopussa ovat kir-
jaston kartat ja perehdytyksen seurantalomake. Tekemaamme perehdytysopasta voi soveltaa mui-
hin kirjastoihin. Perehdytystilanteissa pelkka perehdytysopas ei riita, vaan se on apuvaline ja muis-
tin tuki.

Perehdytysoppaan ja raportin myota huomasimme, kuinka tarkeaa on seka nykyiselle etta uudelle
henkilokunnalle hyvin tehty ja eri osapuolet huomioonottava perehdytys. Perehdytys on iso osa
tyohyvinvointia ja johtamista. Hyvin jarjestetty perehdytys parantaa tydpaikan imagoa ja on kilpai-
lutekija uutta henkilostoa rekrytoidessa.
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The purpose for our thesis was to create an onboarding guide for our employer Pieksamaki City
Library, which is a part of Lumme-libraries and Poleeni, the Pieksamaki Cultural Center. The aim
of our practice-based thesis was to prepare an onboarding guide to help new recruits to get to know
the library and its operations. There has not been an onboarding guide for some time in Pieksdmaki
City Library. It will become more and more important to have an orientation guide as many
employees will retire in near future and there will be a need for orienting new personnel.

The theory part consists of information about orientation processes, mentoring, work-counselling,
preceptorship and development discussions that are associated with orienting. Furthermore, laws
direct orienting and which is covered briefly. Literature and internet material are the main source
for the theory, but our own knowledge and experience on Pieksdmaki municipality and City Library
are also included.

General information of Poleeni, Pieksamaki Cultural Center, its spaces, personnel, practices,
library’s cooperation partners and practical knowledge of the routines in the library are included to
the onboarding guide. Maps of the library premises, personnel contact information and follow up
form are enclosed in the end of the orienting guide. This guide can be adjusted to other libraries
and Poleeni, Pieksamaki Cultural Center. In the onboarding situation it is not enough to have just
the guide but the guide works as an aid and supports ones memory.

When making this thesis and onboarding guide we understood how important it is to have a
thorough, orientation for the benefit of both the new and the current workforce. Onboarding is a big
part of well being and management. A well organized orientation affects to the image of the
employer and is a competitive factor in the recruiting process.

Keywords: onboarding, induction training, mentoring, libraries, library personnel.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyomme lahtokohtana olivat puutteet perehdytyskaytanteissa Pieksamaen kaupunginkir-
jastossa. Kirjastossamme ei ollut perehdytysopasta, eika suunnitelmaa perehdytyksen toteutta-
miseksi. 1990-luvulla tulija sai muutaman sivun oppaan kirjaston kaytanndista, mutta sen jalkeen
kirjallista opasta ei ole ollut. Perehdyttamista on tehty hajanaisesti koko henkiloston kesken, ja pe-
rehdytettava on ollut itse vastuussa perehtymisestaan asioihin. Uuden tyontekijan perehtyminen
tydpaikkaansa ja tydhonsa on ollut hidasta ja ehka turhauttavaa. 2000-luvulla on kirjastoon tullut

vain vahan tyontekij6ita, joten perehdytysopas ei ole ollut kovin kysytty, mutta olisi ollut tarpeellinen.

Perinteisesti kirjastossa on ollut varsin jyrkat tehtavarajat henkilokunnan kesken, mutta 2000-lu-
vulla tyot ja osastojen rajat ovat sekoittuneet. Jopa osa Kulttuurikeskus Poleenin toista, jotka eivat
vaadi erikoisosaamista, ovat joiltain osin kaikkien talossa tyoskentelevien vastuulla. Tarkeaa on
asiakkaiden viihtyvyys koko kulttuurikeskuksessa. Kesatyontekijoiden ja tydelamaantutustujien pe-
rehdytys on ollut varsin pinnallista ja vain joihinkin tyotehtaviin kohdistuvaa. Perehdytyksesta ei ole
puhuttu, vaan joku tyovuorossa oleva on aloittanut tydhon opastamisen. Kirjastonjohtaja yleensa
esittelee aluksi yleiset tydsuhdetta koskevat asiat, nayttaa tilat ja luovuttaa tulijan sitten tyontekijoi-
den opastettavaksi. Tarkoituksenamme oli kehittaa valine, jonka avulla voidaan suunnitella ja to-
teuttaa uuden tyontekijan opastamista tyohon ja tydyhteisoon Pieksdmaen kaupunginkirjastossa.
Henkilokunnan ikdantyessa uusien tyontekijéiden rekrytointi tulee yha ajankohtaisemmaksi ja hyva

perehdytysopas tulee tarpeeseen.

Raporttimme muodoksi tuli toiminnallinen opinndytetyo, mika tarkoittaa jonkin asian kaytannallista
tekemista ja sen raportoimista. Kerromme opinnaytetydssdmme perehdytyksesta yleensa, sen pro-
sessista, suunnittelusta, toteutuksesta, seurannasta ja palautteesta. Nostamme esiin millaisia ovat
hyva perehdyttaja ja perehdytettdva. Otamme esiin hieman oppimisen teoriaa, mentorointia, tyon-
ohjausta, kehityskeskusteluita ja perehdyttamiseen liittyvaa lainsdadantoa. Tutkimme tydssamme
yleisesti toimeksiantajiamme Pieksamaen kaupunkia ja kaupunginkirjastoa, kaupunginkirjaston pe-
rehdytysperinteita, seka henkilokunnan nykyisyytta ja tulevaisuutta. Lopussa kerromme, miten pe-
rehdytysopas syntyi ja mika sen merkitys on Pieksamaen paakirjaston tyoyhteisolle.

Kohderyhmamme ovat lahinna uudet, Pieksamaen paakirjasto Poleeniin tulevat tyontekijat, mutta
opas auttaa my0s muita Kulttuurikeskus Poleeniin rekrytoituja eri alojen tyontekijoita tutustumaan
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uuteen tydpaikkaansa. Talla hetkellda Kulttuurikeskus Poleenissa ei ole omaa perehdytysopasta ja
tekemamme opas toiminee pohjana heidan tulevalle oppaalleen. Perehdytysopas on kaksiosainen,
alussa kerromme tyopaikasta yleensa, ja lopussa on tarkempia selvityksia yleisista, lahes kaikkia

kirjaston tyontekijoita koskevista tyotehtavista

Olemme opiskelumme my6ta nahneet, ettad koulusta saadun tiedon lisiksi tarvitaan paljon opette-
lua ja perehtymista tydpaikalla, varsinkin jos aiempaa kokemusta alalta ei ole. Nykyaan oppiminen
tapahtuu yha enemman tydpaikalla koulun penkin sijaan. Opinnaytetydomme raporttiosan rajaamme
koskemaan lahinna uuden tyontekijan perehdyttamisesta kirjastotydhon ja kirjasto-organisaatioon,
seka tarkastelemme perehdyttamista yleensa, ja henkilokunnan osaamisen paivittamista. Tydssa

korostuu tyontekijoiden nakokulma.



2 TUTKIMUSMENETELMAT

Opinnaytetydomme on toiminnallinen opinnayte, jonka aiheena oli perehdytysoppaan tekeminen
Pieksamaen paakirjastoon. Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on jonkin kaytannon toimin-
nan ohjaaminen tai jarjestaminen, ja sen raportoiminen (Vilkka 2003, 9). Oppaalle oli kirjastos-
samme todellinen tarve, silld perehdytys on jo vuosia tapahtunut ilman kirjallista opasta ja suunni-

telmaa.

Lisaksi toiminallisessa opinnaytety6ssa tarvitaan tietopohjaa ja teoreettista viitekehysta (Vilkka
2003, 30). Selvitimme teoriaa perehdytyksesta, mentoroinnista, tydnohjauksesta, kehityskeskuste-
luista ja laeista, seka niiden merkityksesta uuden tyontekijan sopeutumisessa tydyhteisoon. Lisaksi
mietimme kaytannonlaheisesti teoriaa ja kaytanteita oman tyokokemuksemme ja Kulttuurikeskus

Poleenin yhteisten seka Lumme-kirjastojen kaytanteiden ja erilaisten perehdytysoppaiden pohjalta.

Opinnaytety6t ovat osa tietoa kartuttavaavaa tieteellisté tutkimusta, ja sen vuoksi opinnaytetydmme
pitdd noudattaa hyvaksyttyja tutkimusmenetelmia. Haaparanta ja Niiniluoto (2016, 34) kertovat etta
Charles S. Peircen mukaan on nelja erilaista tutkimusmenetelmaéa jotka ohjaavat tutkimusta niin,
etta se olisi hyvaksyttavaa ja tieteellista: itsepaisyyden menetelma, auktoriteetin menetelma, intui-
tivinen menetelma ja tieteellinen menetelma. Ensimmainen tapa pitaa kiinni perinteista, vaikka tut-
kimustulokset vaittaisivat toisin. Auktoriteettisen menetelman mukaan jokainen tutkija ei voi ky-
seenalaistaa jokaista aiempaa nakemysta, vaan hanen on voitava luottaa aiempiin yleisesti hyvak-
syttyihin saavutuksiin. Intuitio ja aly leimaavat kolmatta menetelméaa ja tieteellinen menetelméa ko-
rostaa objektiivisuutta, julkisuutta ja itsestdan korjaantuvaa tiedon muodostumista. (Haaparanta &
Niiniluoto 2010, 37-38.) Opinnaytetydssamme tukeudumme lahinna auktoriteetin menetelmaan,

mutta my0s kokemusperaiseen intuitioon.

Tydssamme kohtaa ammattimme kaytanto ja tutkimus. Vilkan (2015, 18) mukaan oman ammatti-
ja toimialan tutkiminen on tydelaman tutkimusta, jossa yhdistyvat kokemus, ammattikaytanteet ja
teoria. Tallaisen tutkimuksen tavoite on kehittaa ja tuottaa asiakastyon palveluja tai kaytanteita.
Toinen tarkea tavoite on luoda yhtenaisyytta kasitteisiin, keskustelukulttuuriin ja sanastoihin eri si-
dosryhmien ja alojen kesken. (Vilkka 2015, 18-19.) Nama Vilkan mainitsemat ominaisuudet naky-
vat tekemassamme opinnaytetyossa.



Pyrimme tydmme teoriaosassa l6ytdmaan vastauksia kysymyksiin: 1. Miksi perehdytysta tarvi-
taan? 2. Mita asioita perehdytyksessa pitaisi uudelle tyontekijalle selvittdad? 3. Miten henkilékunnan

osaamista paivitetaan ja pidetaan ajan tasalla? 4. Miten seurata perehdytyksen toteutumista?

Osa toiminnallisen opinndytetyon laadintaa on raportoida tehdyn tuotoksen toteuttamiskeinot
(Vilkka 2003, 51). Varsinaista opasta varten tutkimme Pieksdmaen seutuopiston pereh-
dytysopasta, internetista kaupunkien ja yritysten tekemia perehdytysoppaita ja Theseuksessa
olevia aiempia perehdytysta kasittelevia opinnaytetdita. Niiden pohjalta mietimme, mita asioita
kasittelemme omassa oppaassamme. Tydelamalahtdinen toimeksianto -kurssin tuotos vuonna
2016 oli pienempi kuin nyt uudistettu ja laajennettu perehdytysopas. Kirjoitimme molemmat mieleen
tulleita asioita oppaaseen ja keskustelimme niiden tarpeellisuudesta ja muodosta. Naytimme
tekemaamme perehdytysopasta myds ty6tovereillemme ja saimme heiltd kommentteja siita, mita
asioita oppaassa olisi hyva mainita. Perehdyttdminen on tarkeaa jokaisessa tyotehtavassa ja se on
osa johtamista. Tassa tydssa tutkimme perehdyttamista lahinna tydntekijan nakdkulmasta. Opin-
naytetta tehdessamme paasimme kayttamaan samalla omia taitojamme ja hyodyntamaan oppi-

maamme tyoyhteisomme hyvaksi.



3 TOIMEKSIANTAJA

Tyon tilaaja on Pieksamaen kaupunginkirjasto. Kirjasto on osa Lumme-kirjastokimppaa, johon kuu-
luvat Pieksamaen kaupunginkirjaston lisaksi Mikkelin seutukirjasto, Savonlinnan, Varkauden,
Enonkosken, Heinaveden, Mantyharjun ja Toenperan kirjastot. Lisaksi paakirjasto kuuluu Kulttuu-

rikeskus Poleenin toimijoihin.

3.1 Pieksamaen kaupunki

Pieksamaki on kehittyva kaupunkikeskus, joka sijaitsee logistisesti hyvalla paikalla keskelld Suo-
mea. Kaupungin saavutettavuus on hyva niin junalla kuin autolla, ja sadan kilometrin sateella asuu
noin puoli miljoonaa ihmista. (Pieksamaen kaupunki 2018a, viitattu 4.3.2019.) Vuonna 2017
Pieksdméen vékiluku oli 18220. 15-64 vuotiaiden osuus vaestosta oli tuolloin 58 %. Alle 15 vuo-
tiaita oli 12,2 % ja yli 64 vuotiaita 29,8 %. Pieksaméen vékiluku on vahentynyt vuosittain. Syyna
tahan ovat olleet muuttoliike ja vahainen syntyvyys. Vuonna 2016 tyopaikkoja alueella oli 6710, ja

naista palveluihin liittyvien tydpaikkojen osuus oli 71,4 %. (Tilastokeskus 2019, viitattu 4.3.2019.)

Pieksamaen kaupungin strategisia tavoitteita ovat elinvoiman lisa@minen, hyvinvoinnin
edistaminen ja lisaaminen seka aluekehittamisen mahdollistava kuntatalous. Naiden paamaarien
tavoittamisen keinoina nahdaan muun muassa tarpeellisista kiinteistoista huolehtiminen ja
tarpeettomista luopuminen, asukasvaikuttamisen toimintamalli, koulutus-, matkailu-, kulttuuri-, ja

vapaa-aikapalvelujen kehittdminen. (Pieksdmaen kaupunki 2018b, viitattu 4.3.2019.)

3.2 Kulttuurikeskus Poleeni

Kulttuurikeskus Poleeni rakennettiin vuonna 1989 aikaan, jolloin Suomessa rakennettiin paljon
isoja, nayttavia kulttuurikeskuksia ja muita kuntien omistamia rakennuksia. Talon idea oli olla nay-
teikkuna Pieksaméakeen ja kuntalaisten olohuone. Kulttuurikeskus Poleeni sijaitsee kaupungin kes-
kustassa hyvien kulkuyhteyksien varrella. Lahella taloa on runsaasti parkkipaikkoja ja taloon on
esteetdn paasy. Kulttuurikeskus Poleeni voitti Miljookilpailun ja Vuoden Betonirakennuspalkinnon

rakennusvuonnaan 1989. Talon paaarkkitehti on Kristian Gullichsen. (Myllyla, Korhonen, Gaut,
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Gaut & Suomen kirjastoseura 1994, 28). Aluksi talossa sijaitsivat kirjasto, kahvila, kaupungin tai-
denayttelytilat, teatteri ja kaupungin kulttuuritoimi. 2000-luvulla taloon muuttivat Soisalo-musiik-
kiopisto, Pieksamaen seutuopisto, kotiseutuarkisto, kaupungin nuorisotoimen tila FriendZone, kau-
pungin ja luterilaisen seurakunnan arkistot. Talossa jarjestetaan paljon nayttelyita, konsertteja, te-
atteriesityksia, erilaisia tapahtumia, opistojen kursseja, nuorisotoimen tapahtumia ja yksityistilai-
suuksia. Nykyisin Kulttuurikeskus Poleenilla on yksi yhteinen johtaja, joka on myos Pieksamaen
seutuopiston rehtori. Talon muut johtajat, kuten kirjastotoimenjohtaja toimivat hanen sijaisenaan

lomien aikoina.

3.3 Pieksamaen kaupunginkirjaston paakirjasto

Pieksamaen kaupunginkirjaston paakirjasto on toiminut Kulttuurikeskus Poleenissa vuodesta 1989
lahtien, heti talon valmistumisen jalkeen. Aluksi talon koko pohjoispaaty oli maaritelty kirjastoksi,
mutta uusien toimijoiden tullessa saman katon alle on kirjaston tila pienentynyt. Alun perin tilaa oli
1831 m2 ja nykyisin kirjaston kaytdssa on 1600 m? (Pihlajamaki, haastattelu 15.2.2019). Paakirjas-
ton liséksi Pieksamaen kaupunginkirjastoon kuuluu kaksi lahikirjastoa, Jappila ja Virtasalmi, seka
kirjastoauto Rietrikki. Naarajarven lasten- ja nuorten kirjasto on talla hetkella pois kaytosta. Paakir-
jastossa tyoskentelee yhdeksan vakituista tyontekijaa. Vuonna 2017 koko kirjastolaitoksemme ko-
koelma oli 166279 nidetta ja lainaus oli 26381 kappaletta (Kirjastot.fi 2019, viitattu 14.2.2019).

Kirjasto sijaitsee kolmessa kerroksessa, joista alimmassa, kellarissa, ovat kirjavarasto ja henkilo-
kunnan pukutilat. Ensimmainen kerros on varattu lastenosastolle ja lainaustoimistolle. Nykyisin
tassa kerroksessa on myos aikuisten jannitys- ja sotakirjallisuus seka dvd- ja aanikirjakokoelma.
Ylimmassa kerroksessa ovat muu aikuisten materiaali, musiikkiosasto ja neuvontapalvelut. Tapah-

tumia kirjasto tekee seka yksin etta yhteistyossa muiden kulttuurikeskuksen toimijoiden kanssa.

3.4 Kirjaston henkilokunnan nykyisyys ja tulevaisuus

Viirin & Ketosen (2013, viitattu 12.2.2019) tekeman selvityksen mukaan lansi-suomalaisista kunnan
tydntekijoista kuudesosa siirtyy elakkeelle vuosina 2013-2017. Ennuste kirjastoalan tydntekijdiden
elakoitymisesta on sivistysalan keskimaaraista lukua (12,9 %) paljon suurempi. Ita-Suomen alue-
viraston selvityksen mukaan 2013-2017 (2014, viitattu 14.2.2019) It4-Suomen kirjastoista jaa 21
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% kirjaston palkkaamista henkildista elékkeelle vuoteen 2017 mennessa ja todetaan, etta elakdity-
minen on aiempaa suurempaa. Molemmissa selvityksista kay ilmi runsas elakoityminen kirjasto-
alalla, ja uusien tyontekijoiden palkkaaminen tulee yha ajankohtaisemmaksi. TE-palveluiden tyo-
paikkailmoitusten perusteella aiemmin on ollut vain yksittaisia kirjastoalan tyohonottoilmoituksia,
mutta syksylla 2018 on ollut jo useita paikkoja haettavana. Kirjastojen pitaa varautua kilpailuun

hyvista, patevista tyontekijoista. Yksi kilpailukeino on perehdytyksen tasokkuus.

Suomeen muuttaneet ulkomaalaiset laajentavat perinteista kirjastojen asiakaskuntaa ja rekrytoin-
neissa on hyva ottaa huomioon monikulttuurisuus. Yha enemman kirjastojemme asiakaskuntaan
kuuluu muualta Suomeen muuttaneita. Ulkomaalaistaustaiset kirjastotyontekijat tarvitsevat moni-
ulotteista perehdytysta tydskentelyyn suomalaisissa yleisessa kirjastossa. Yhdysvalloissa moni-
kulttuurisuus on ollut olemassa jo pitkaan, mutta siellakin suurin osa kirjastojen tyontekijoista on
valkoihoisia naisia, vaikka tarvetta olisi monimuotoisuudelle. Yhdysvalloissa on todettu, etta asiak-
kaat ovat tyytyvaisempid, kun saavat palvelua oman etnisen ryhman edustajalta. Vahemmistossa
olevien tyontekijoiden mentorointi on ensiarvoisen tarkeaa, jotta he sitoutuisivat organisaatioon.
(Larsen 2017, viitattu 12.2.2019.)

Pieksamaen kaupunginkirjastossa on kirjastotoimenjohtajan lisaksi kahdeksan tyontekijaa, seka
toimistosihteeri, joka hoitaa koko talon toimistopalvelut, kuten laskutuksen. Lahes kaikki tyontekijat
ovat yli 50-vuotiaita, ja esimerkiksi vuonna 2019 elakkeelle jaa kirjastotoimenjohtajan lisaksi yksi
kirjastovirkailija. Muutama rekrytointi on tapahtunut viime vuosina, joten perehdytysoppaan tarve
on nakynyt selvasti. Vastavalittu lasten- ja nuortenosaston informaatikko tuli kirjastomme toisesta
yksikosta, mutta paakirjasto on hanelle uusi tydyhteisona ja kaytannoiltaan. Tulevat uudet tyonte-
kijat tarvitsevat oppaan saadakseen kaiken tarvitsemansa taustatiedon ja -tuen paakirjastoon ja
koko Kulttuurikeskuksen kasittavaan tydyhteisoon. Tulevat rekrytoinnit tuottanevat kirjastoon kir-
jastoammattilaisten lisaksi muiden alojen ammattilaisia. Kaksi aiempaa rekrytointia kirjaston las-
tenosaston informaatikoiksi olivat osin onnistuneet. Kumpikin nuori tydntekija piti tydstaan, mutta

paikkakunnan pienuus aiheutti heidan hakeutumisensa suurempiin kirjastoihin.

Kirjaston henkildstda tarvitaan perustehtavien lisaksi useisiin erikoistoimintoihin. Lumme-kirjasto-
jen yhteinen avoimen lahdekoodin kirjastojarjestelmé Koha vaatii kimpan kaikilta isommilta kirjas-
toilta oman paakayttajan ohjelman yllapitoa varten. Kirjastokimpan vuoksi moni tyontekija on osal-
lisena erilaisissa yhteisissa tyoryhmissa. Uuden opintosuunnitelman vuoksi muutaman tyontekijan

tydpanos on sidottu kouluyhteistyohon. Peruskirjastotyd muuttuu vahitellen yha enemman erilaisia
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palveluja tarjoavaksi kirjastotyoksi. Kirjastoon tarvitaan enemman erilaisiin asioihin perehtyneita

kirjastoammattilaisia.

3.5 Strategia

Pieksamaen kaupunginkirjaston strategia noudattelee seka kaupungin vapaa-aikatoimen etta

Lumme-kirjastojen strategiaa ja koko Suomen kattavaa Yleisten kirjastojen suunta -strategiaa.

Pieksamaen kaupungin startegioiden sivistyspalveluiden kehittamisohjelmassa 2027 (2019, viitattu

3.3.2019) kirjaston kehittamiskohteiksi mainitaan:

Kirjasto toimii kaikille avoimena ja monipuolisena oppimisymparistona seka yhteisollisena
kokoontumispaikkana. Koko toimi-alue tuottaa eri-ikisille kuntalaisille suunnattuja laaduk-
kaita palveluja ja tukevat kaupunkilaisten hyvinvointia. Huolehditaan, etta meilla on osaa-
vaa, tyostaan innostunutta ja kehittdmishaluista henkilostoa. Kaikki palveluyksiko6t toimivat
kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti. Tuetaan vanhemmuutta eri toimijoiden
yhteistyolld. Panostetaan tehokkaaseen markkinointiin. Kehitetaan sahkaista asiointia ja
palveluja kustannustehokkaasti. Monikulttuurisuudessa huomioidaan kuntalaisten yksilol-
liset tarpeet. Lainattavien palvelutuotteiden laajentaminen hyvinvoinnin edistamiseksi.
Etsitadn uusia toiminnan muotoja yhteistydssa mm. jarjestojen kanssa. Otetaan eri-ikaiset
kuntalaiset mukaan suunnittelemaan tarjontaa. Palvelujen saatavuuden turvaaminen mm.
tarjoamalla maksuttomia palveluja esim. kirjaston kotipalvelutoiminnan kehittaminen, luku-
koiratoiminnan kehittdminen, lukuneuvojan palvelut, matineat.

Pieksaméaen kaupungin lasten- ja nuorten hyvinvointisuunnitelmassa 2018-2021 (Pieksamaen
kaupunki 2018c, viitattu 10.2.2019) on mainittu kirjaston tuottavan monipuolisia kirjasto- ja tieto-
palveluja kuntalaisille. Kehittamistoimintaa lapsiasiakkaille ovat lasten osallistaminen, elava
yhteistyosuunnitelma opettajien ja kirjaston valilla, tilojen muuttaminen oppimisymparistoksi, hen-
kilokunnan koulutus ja omatoimimahdollisuus. Lumme-kirjastojen yhteisia strategisia tavoitteita on
listattu Lumme-kirjastojen toimenpideohjelmaan 2020. Tavoitteena ovat verkostoituneet tyotavat ja
yhteinen kirjastoasiakkuus. Tarjotaan tehokkaammin digitaalisia aineistoja. Pyritaan kirjastopalve-
luiden hyvaan saatavuuteen, seka hankkimaan ajantasaiset laitteet ja niiden kayttoon opastus,
seka paivittdmaan henkildkunnan osaaminen (Lumme-kirjastojen toimenpideohjelma vuoteen

2020 saakka, 3-5.) Strategioiden toteuttaminen vaatii henkildkunnan osaamista ja tarvetta palkata
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uutta henkildkuntaa elakkeelle siirtyjien tilalle. Kirjastokimppa tuo uusia tehtavia ja vastuita jo ole-
massa olevalle henkilokunnalle ja he tarvitsevat perehdytysta ja opastusta uusiin, laajempiin

tehtavankuviin.
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4 PEREHDYTYS

Organisaatioiden henkilokunta muuttuu ja vaihtuu jatkuvasti, ja tyopaikoille tarvitaan tulevaisuu-
dessakin osaavia tyontekijoita. Psykologisesti sopimus tydpaikan kanssa syntyy jo tyopaikkailmoi-
tuksesta tai aiemmista mielikuvista tyonantajasta. Rekrytointitilanteessa tulevan tyontekijan mieli-
kuva vahvistuu ja mielikuva organisaation odotuksista lisaantyy (Eklund 2018, 65). Tydsuhde alkaa
tyosopimuksen kirjoittamisella, jonka jalkeen jatkuu jo rekrytointivaiheessa alkanut tyontekijan pe-
rehdyttaminen organisaatioon (Kjelin & Kuusisto 2003, 13). Rekrytointihaastattelun pohjalta pereh-
dyttaja voi jo aloittaa perehdyttamisen suunnittelemisen ja toisaalta uusi tyontekija alkaa tutustua
tyénantajaansa ja tyotehtaviinsa (Kupias 2009, 72). Perehdyttaminen luo pohjan, jonka avulla uusi
tydntekija alkaa toimia organisaatiossa, ja antaa myds tavoitteen ja vision, jota kohti kuljetaan (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 14). Perehdyttamisjakso vaikuttaa tydntekijan sitoutumiseen. Ensimmaiset
kuukaudet, jolloin perehdytys yleensa tapahtuu, ovat tarkeimpia tyontekijan sitoutumisen kannalta.
Hyva perehdytys saastaa kustannuksia ja vahentaa kaikkien osapuolien stressia seka sitouttaa
tydntekijoita organisaatioon. (Eklund 2018, 19-20, 34-35.)

Perehdyttaminen on organisaation esimiehen tehtava, ja han voi delegoida tyon joko alaisilleen tai
ulkopuoliselle perehdyttajalle. Usein perehdyttamiseen osallistuu koko henkilosto. Kirjastoissa,
etenkin keskisuurissa ja pienissa, jokainen osallistuu tavalla tai toisella uuden tydntekijan opasta-
miseen. Perehdyttaja tarvitsee tukea ja ohjausta, seka hanen on luotava toimintatapa perehdytta-
miseen. Esimiehen on tuettava perehdyttdjaa, seurattava tehtdvan onnistumista ja annettava seka

omaa aikaansa perehdyttajalle ettd aikaa perehdyttamiseen. (Kupias 2009, 49, 57.)

Yhtenaista mallia perehdytykselle ei voida tehda, koska jokainen tydyhteiso, tyotehtava ja tyonte-
kija ovat erilaisia. Suunniteltu perehdytys tuo toimintaan tasalaatuisuutta ja auttaa koko organisaa-
tiota kehittymaan. Tyonantaja on vastuussa perehdytyksen antamisesta, mutta myds tyontekijan
on oltava oma-aloitteinen ja asennoiduttava oikein perehdytykseen. (Eklund 2018, 14, 20, 21-22.)
Perehdyttaminen on osa varsinaista johtamista ja myds monimuotoisuuden johtamista. Monimuo-
toisuus tarkoittaa tyoyhteison monimuotoisuutta, esimerkiksi eri sukupuolia, eri ikia ja erilaisia kult-
tuureita. Erilaiset kulttuuritaustat tuovat haasteita perehdyttamiseen silla, toinen osapuoli voi kasit-
taa asiat ja roolit toisin kuin toinen, ja jopa sukupuolien valiset ennakkoluulot voivat asettaa haas-
teita perehdyttamiseen. (Kupias 2009, 60-61.)
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Perehdyttdminen on osa johtamiskaytanteita, ja sille voidaan antaa erilaisia tavoitteita perehdytet-
tavasta tyosta ja sen pituudesta riippuen. Tavoitteita voivat olla esimerkiksi organisaatioon sopeu-
tuminen, viihtyminen, tydymparistoon tutustuminen, uuden tyontekijan osaamisen kehittaminen tar-
vittavalle tasolle, vuorovaikutuksen laadun parantaminen ja tyon mielekkyyden kokemuksen vah-
vistaminen. Uusi tyontekija vaikuttaa koko tyOyhteisoon. Vanhat tyontekijat saavat uuden kollegan
ja joutuvat sopeutumaan ja uudelleenorganisoitumaan. Nykyisin organisaatiot, kirjastot mukaan lu-
kien, ovat suurien muutosten keskella ja henkildston muutoskyky on maaraavassa asemassa siing,
miten uudistuminen tapahtuu. TyontekijGille ja etenkin tydssa aloittaville pitaa pystya turvaamaan

turvallinen oppiminen ja selked kuva tulevaisuudesta. (Eklund 2018, 28-32, 42.)

Virtanen (2018, 24) kertoo, ettd 1990-luvulla vallinnut ajattelutapa massatuotannosta Iahti muuttu-
maan palveluyhteiskunnan suuntaan. Toimintojen muuttaminen palveluperusteisiksi, yhteisiksi ar-
voiksi ja arvoketjuiksi ovat suuri muutos. Suuri osa kunnan palvelutuotantoa on julkisen sektorin
toiminnoissa, mutta julkiset palveluprosessit ovat muuttuneet hitaasti palveluperusteisiksi. Palvelu-
prosessien kehittdminen tuo positiivisuutta koko toimintaan. (Virtanen 2018, 24, 27.) Kokemuk-
semme mukaan kunnallisissa kirjastoissa on havahduttu hitaasti palveluyhteiskuntaan. Syyna ta-
han ovat varmasti pitkat tyourat, ja uudet rekrytoinnit lisdavat muutosta koko organisaatiossa. Uu-
sien ja nuorten tyontekijoiden perehdytyksessa on vanhoillakin tyontekijoilla paljon opittavaa. Vir-
tasen (2018, 43) mukaan innovaatiotoiminta auttaa palvelujen kehittdmista ja uudistumista. Uusi
nuori tyontekija on kasvanut palveluyhteiskunnassa ja hanen on helpompi innovoida ja uudistaa
uutta tydpaikkaansa, han nakee asiat toisin. Virtanen (2018, 48) ennustaa, etta palveluajattelu ja

-yhteiskunta muuttavat julkisia palveluita niin, etta ne muokkaavat merkittavasti yhteiskuntaa.

Tyohyvinvointia voidaan parantaa kehittamalla tyon tekemisen tapoja, tyovalineité ja tydymparis-
t6a. Myos koulutus ja osaamisen lisdédminen tukevat tyohyvinvointia. Hyvinvoiva tydpaikka on hy-
vassa maineessa ja se helpottaa osaavien tyontekijdiden saamista. (Viitala 2013, 229.) Muutosten
keskelld myos vanha henkilokunta tarvitsee perehdytysta ja koulutusta uusia taitoja vaativiin tehta-
viin. Osaaminen vaikuttaa jaksamiseen ja tydhyvinvointiin. Riittdmattomalla osaamisella varustettu
tydntekija vasyy helposti eiké luota omaan suoriutumiseensa (Sama 2013, 212). Jos henkildston
osaaminen ei tee mahdolliseksi laadukasta toimintaa ja henkilokunta joutuu tinkiméan omista laa-
tustandardeistaan, tama vahentaa sitoutumista ja lisaa vaihtuvuutta organisaatiossa (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 21). Osaamisen kehittdmiselle on olemassa monia erilaisia ja eri tahoilta tulevia vaati-
muksia. Vaatimukset kohdentuvat yksiloihin ja tyontekijoihin, mutta myds koko organisaatioon.
Osaamisen kehittamiselle on odotuksia asiakkaiden taholta ja strategioiden perusteella. (Huttunen
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2018, 212-213.) Perehdytysta lahella olevia tydmuotoja ovat muun muassa mentorointi, coaching
ja tyonohjaus. Niita voidaan hyodyntaa perehdyttamisessa, mutta ne eivat ole tyonopastusmene-
telmia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 228.)

41 Perehdytyksen maaritelma

Perehdytys voidaan ajatella kaikkina erilaisina keinoina, joilla halutaan varmistaa uuden tyontekijan
sopeutuminen tyoyhteisoon ja toiden hallitsemiseen. Perehdytys on uusien asioiden oppimista ja
saadun tiedon soveltamista. Tyontekijan pitdd my0s oppia toimimaan organisaatiossa tehokkaasti
ja yhteistyossa muiden kanssa. Perehdytyksen tarkempi sisalto ja tavoitteet maaraytyvat organi-
saation ja perehdytettdvan henkilon mukaan. Tyotehtavat ovat erilaisia, ja oppiminen tapahtuu jo-
kaisella omassa rytmissé ja eri tavoin. Tyoturvallisuuslaki maarittelee kaikille perehdytysproses-
seille yhteiset tehtavat. (Eklund 2018, 25-26.)

Kupias ja Peltola (2009, 19) maarittelevat perehdyttdmisen seuraavasti:

perehdyttamiselld tarkoitetaan niita toimenpiteita ja sité tukea, joiden avulla uuden tai uutta
tyota omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydoymparistoa ja tyoyhteisoa
kehitetaan niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan, tyoyh-
teisdssaan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyos-
saan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittaa perehdyttajan lisaksi
my0s vastaanottavaa tydyhteisoéa ja koko organisaatiota.

Juutin ja Vuorelan (2015, 63) mukaan

perehdyttamiselld tarkoitetaan uuden henkilon tai uusiin tehtaviin siirtyvan henkilon tyopai-
kalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta. Perehdyttamisen keskeisin tavoite on
saada ihminen tuntemaan olevansa tervetullut ja kuuluvansa tarkeana osana uuteen tyo-
yhteis6on.

4.2 Perehdytys prosessina

Perehdytysprosessi on hyva suunnitella yhdessa usean henkilon kanssa, jotta erilaiset nakokulmat
tulevat huomioiduksi ja syntyy organisaation yhteinen ajatus siita, mita uudelle tyontekijalle tarjo-
taan. Naista toimista syntyy esimerkiksi perehdytysopas. (Eklund 2018, 74-75.) Perinteisesti pe-
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rehdyttdminen on tapahtunut behavioristiseen tapaan, eli kouluttaja on tiedon jakaja ja uusi tydnte-
kija on tiedon vastaanottaja. Behavioristista oppimisen mallia voidaan kutsua suorituskeskeiseksi
malliksi, koska se rajaa oppimisen kapeaksi ja mekaaniseksi tapahtumaksi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 40.) Perinteista mallia on arvosteltu myds siita syysta, etta se ei anna valmiuksia tydpaikan

kehittymis- ja kehittdmistarpeiden ratkaisemiseen (Lepistd 2004, 11).

Kognitiivisen nakemyksen mukaan lahtokohdaksi otetaan oppijoiden aikaisemmat tiedot ja koke-
mukset ja tarkoituksena on suhteuttaa ne aiempiin kokemuksiin (Sama 2004, 11). Kognitiivinen
nakemys korostaa muistin ja ajattelun merkitysta oppimisessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 41). Kon-
struktiivisessa nakemyksessa painotetaan oppijan omaa toimintaa. Oppijan kasitys itsestaan ja

omakohtaiset kokemukset vaikuttavat oppimiseen. (Lepistd 2004, 12-13.)

Kokemuksellisen oppimisen mallissa oppiminen etenee vaiheittain. Yksi tunnetuimmista kokemuk-
sellisen oppimisen malleista on Kolbin kokemusperaisen oppimisen malli, jossa kaytannon koke-
muksia tarkastellaan, pohditaan ja muodostetaan uusi ajatusmalli (Kjelin & Kuusisto 2003, 42).
Kolb (1984, 27-28, 34) sanoo, etta oppiminen on jatkuva prosessi, joka pohjautuu kokemukseen
ja jossa kaikki oppiminen on uudelleen oppimista. Oppiminen vaatii oppijan ja ympariston valilla
tapahtuvaa toimintaa. Tama Kolbin kuvaama prosessi esitetaan usein kehana eli syklina, jossa
oppimistapahtuma voi alkaa mista tahansa syklin vaiheesta. (Lepistd 2004, 14.) Kolbin kaavion
mukaisesti oppiminen voi alkaa tekemisesta ja sen kokemisesta, jota seuraavat havainnot ja poh-
diskelu. Asian omaksuminen ja yleistaminen ovat mallin kolmannessa vaiheessa, jota seuraa ak-
tiivinen tekeminen. Kaikki nama vaiheet liittyvat toisiinsa saumattomasti. Asioiden oppiminen vaatii
kokemuksen liséksi muutoksen ja muutos vaatii jotain, mita pitdad muuttaa. (Kolb 1984, 42.) Kjellin
ja Kuusiston (2003, 42) mukaan jatkuvan oppimisen keha on kaytanndllinen myds perehdyttami-
sessa. Seuraavassa kaaviossa kokemus ja hajanainen tieto yhdessa tarkkailun ja reflektion kanssa
luovat abstraktin kasityksen opittavasta, joka lisaantyneena tietona vie aktiiviseen kokeiluun ja
omaksuttuun tietoon (Kolb 1984, 42).
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Kuva 1. Structural dimensions underlying the process of experiential learning
and the resulting basic knowledge forms (Kolb 1984, 42).

Kupias (2009, 114-115) on maaritellyt erilaisia oppimistapoja seuraavasti: toistava oppiminen, ym-
martava oppiminen ja luova oppiminen. Toistava oppiminen valmentaa oppijaa toistamaan yksit-
taisia toimintoja ja tehtavia. Tekniikka vaatii toistoja ja muistamista. Ymmartava oppiminen pyrkii
siihen, ett perehdytettavd ymmartaa asiat. Tama strategia vaatii perehdyttajaltéd perusteluita ja
oppijalta ajattelua ja tiedon yhdistamista. Luova oppiminen vaatii perehdytettavalta kriittista ajatte-

lua ja luovaa asioiden yhdistamista seka uusien nakokulmien luomista.

Organisaatio voi kayttaa erilaisia sosiaalistumisen tekniikoita eri perehdyttamisen vaiheissa. Paljon
uusia tyontekijoita rekrytoivassa yrityksessa osa perehdytyksestd voidaan tehda ryhmissa, yhtei-
sOissa tai yksilollisesti. Yhteisollisen perehdytyksen vahvuutena ovat tasalaatuisuus ja verkostoitu-
minen. Organisaatio voi kdyttda muodollista ajanjaksoa perehdytykseen, jolloin perehdytys on tietty
ajanjakso, jonka aikana perehdytys voi tapahtua muualla kuin varsinaisessa tyopisteessa. (Eklund
2018, 82-83.) Esimerkiksi kirjasto voi tehdé perehdytyksen paakirjastossa, vaikka tyontekijan tu-
leva tyOpiste on lahikirjasto. Epamuodollinen ajanjakso on ennalta maarittelematon aika, jolloin pe-
rehdytys tapahtuu. Voidaan valita vaiheittainen perehdytys, jolloin perehdytys on jaettu kokonai-
suuksiin ja etenee vaiheittain. Sattumanvarainen perehdytysmetodi kasittelee perehdytettavia asi-
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oita eteen tulevien tilanteiden mukaan. Ennalta maaratty perehdytys on aikataulutettu ja siina ta-
voitteet on selkeasti maaritelty, kun taas vaihteleva perehdytys on enemman suuntaa antava ajal-
lisesti ja sisallollisesti. Perehdytettavalle voidaan antaa selkea roolimalli tyoskentelytapoihin, tai
han voi kayttaa omaa aktiivisuuttaan ja paatoksiaan tyohonsa ja tyoyhteisoon perehtymiseen. Yksi
sosiaalistumisen tekniikka on identiteetin hajottaminen tai vahvistaminen. Esimerkki identiteetin ha-
jottamisesta on armeijan tapa toimia, jossa kaikki tekevat samalla tavalla. (Eklund 2018, 83-85.)
Kirjastotyohon rekrytoidessa identiteetin vahvistaminen eli yksilon omien vahvuuksien kayttd on
paras vaihtoehto muuttuvan kirjastotyon ymparistossa. Oppiminen, stressi ja suorituskyky ovat yh-
teydessa toisiinsa, ja perehdyttajan on hyva ottaa se huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palautu-
minen tietotulvasta on yhta tarkeaa kuin opastetun kertaaminen. Sopivan haastava oppiminen on

motivaation kannalta tarkeaa. (Sama, 47-51.)

Taman paivan tydelamaan sopiva perehdytys ottaa huomioon myds uuden tydntekijan roolin. Han
voi tuoda esille omia nakemyksiaan ja antaa palautetta organisaatiolle. Tasta kaksisuuntaisesta
mallista hyotyvat seka perehdytettava ettd perehdyttaja, ja se mahdollistaa kehittymisen pitkalla
tahtaimella. Uuden tyontekijan uusi ajattelutapa pitaa hyodyntaa heti perehdytyksen alusta asti.
Han saattaa kyseenalaistaa vanhoja kaytantoja, joille pitkaan toissa olleet ovat tulleet sokeiksi.
Tulokkaalla on usein uusinta tietoa organisaation ulkopuolelta. Nain myos uusi tyontekija on osal-
taan perehdyttaja (Sama, 38-39). Pitkanen (2010, 101) on ryhmitellyt eri perehdytyksen nakokul-
mat kuviossaan seuraavasti: organisaatio perehdyttajana, tyontekija perehdyttajana, tyontekija pe-

rehdytettavana ja organisaatio perehtyjana.
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Kuva 2. Perehdyttamisen nelikentté (Pitkénen 2010, 101)

Eklund (2018, 56-57) mainitsee vinkkeja oppimiseen:

varaa riittavasti aikaa uusien asioiden kasittelemiseen

huolehdi riittdvasta tauotuksesta ja oppimisen rytmittamisesta

tarjoa riittavasti haasteita

kéy uusia asioita lapi asteittain ja pilko kokonaisuus useampiin osiin

palaa asiaan useamman kerran ja kertaa riittavasti

varmista, etta perehdytettava on ymmartanyt asian riittavan tarkasti
kannusta kysymysten esittdmiseen

kerro, mihin asia liittyy laajemmin ja miksi sen oppiminen on merkityksellista
tarjoa erilaisia mahdollisuuksia opiskeluun

huolehdi hyvasta ilmapiirista ja pida oppiminen mukavana.

Aktiivisimmillaan perehdytys kestdd muutamasta viikosta esimerkiksi kolmeen kuukauteen. Jonkin-
asteista perehdytysta tyontekija saa tyduransa loppuun asti. (Sama, 88-90.) Perehdytysta voidaan
jaksottaa niin, etta alussa kaydaan lapi tutuimmat ja helpoimmat asiat ja myéhemmin vaativammat
ja uuden opettelua vaativat tehtavat (Kjelin & Kuusisto 2003, 196). Perehdytyksen jalkeen kehitys-
keskustelut ovat yrityksen keino seurata tyontekijoiden osaamista ja kehittymista. Perehdytetty uusi
tyontekija voi jatkaa perehdyttamisjakson jalkeen sen aikana tulleita kysymyksia ja antaa pa-
lautetta. (Eklund 2018, 110-111.) Eklund (2018, 93, 116) jakaa perehdytysprosessin kuuteen osa-
alueeseen, jotka ovat hyva apu perehdytyksen sisallon suunnitteluun ja kokonaisuuden hahmotta-

miseen:
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vastuualueet ja tavoitteet
tyotehtavaan opastaminen
organisaation toiminta
prosessit ja kaytanteet
verkostot

kehittymisen seuranta.

Kupias (2009, 36-41) mainitsee erilaisia perehdytysmenetelmiad: vierihoito-, malli-, laatuperehdyt-
taminen, seka raataloity ja dialoginen perehdyttaminen. Vierihoitoperehdyttaminen tapahtuu tyota
tehdessa yhdessa perehdyttajan ja uuden tyontekijan kesken. Malliperehdyttaminen on standar-
doitua, yhtenaista perehdyttamista, ja se luo uusia yhtenaisia toimintamalleja perehdytystoimin-
taan. Laatuperehdyttaminen pyrkii parantamaan perehdyttamisen laatua siirtamalla perehdytysta
tyoyksikaille yleisluontoisemmilta perehdytysosuuksilta. Raataloity perehdytys henkilokohtaistaa
perehdytystekniikat massatuotannosta esimerkiksi pienemmiksi osiksi, moduuleiksi. Dialoginen pe-
rehdytys on toimiva silloin, kun tulokas muokkaa oman tyonsa osaamisensa ja yrityksen tarpeiden
mukaan. Talldin tydyhteisd onkin enemman oppiva osapuoli perehdytyksessa. (Sama, 36-41.) Kir-
jastoissa voidaan kayttaa naita kaikkia menetelmia. Tosin pienissa kirjastoissa toimivimmat mene-
telméat ovat vierihoito-, raataldity ja dialoginen perehdyttdminen. Pienissa organisaatioissa pereh-
dytettavia on ehka vain yksi kerrallaan ja perehdyttajan on osallistuttava paivittaiseen kirjaston toi-

mintaan.

Strizelka (2018) vahvistaa, etta tehokas perehdytyksen toteutus osoittaa, etté organisaatio on val-
mistautunut uuden tyontekijan tuloon. Han antaa viisi helppoa ohjetta menestyksekkaaseen uuden
tydntekijan perehdyttamiseen: ensimmainen kohta kehottaa valmistautumaan uuden henkilon tu-
lemiseen jo etukateen niin, etta koko tydyhteiso on tietoinen tulokkaasta ja perehdytyssuunnitelma
on jo valmiina realistisine aikatauluineen, riittdvine taukoineen ja etta kysymyksille on varattu tar-
peeksi aikaa. Kaikki uuden tyontekijan tarvitsemat tydvalineet, tietokoneet, avaimet ja sahkoposti
ovat valmiina. Toinen ohje on huomaavaisuus. Paras tapa lievittda ensimmaisen paivan jannitysta
on lahettaa sahkoposti, jossa kerrotaan paapiirteittain ensimmaisen paivan kulku. Mihin aikaan tyot
alkavat ja loppuvat, ja onko pukeutumiselle erityisvaatimuksia. Lisaksi kerrotaan mahdollisesta aa-
miaisesta tai lounaasta tiimin kanssa. Huomaavaisuutta on tervetuliaispussi, jossa on esimerkiksi
karamelleja ja organisaation logolla varustettuja tavaroita. Kolmas ohje on uuden tyontekijan nopea
sulauttaminen muuhun organisaatioon niin, etta han tuntee olevansa osa tiimia ja tyoyhteisoa. Nel-
jas ohje ohjaa perehdyttajaa tarkistamaan saanndllisesti, etta tulokkaalla on kaikki, mita han tarvit-

see. Joskus neuvojen kysyminen voi tuntua uudesta tydntekijasta kiusalliselta. Siksi on hyva, jos
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on mahdollisimman monta henkil6, joilta voi pyytaa apua ja jotka tarjoavat apua. Tydpaikka ja tilat
esitellaan, jotta tyontekija tuntee olonsa kotoisaksi mahdollisimman pian. Viimeinen tarkea kohta
kehottaa jarjestamaan perehdytyksen ja tulokkaan oppimisen seurannan. Uudelta tyontekijalta voi-
daan kysya kuukauden tai parin paasta hanen nakemystaan prosessin sujumisesta: kuinka han on
sopeutunut tydyhteisddn, ja onko hanella kaikki tydhon tarvittavat resurssit? Uuden tydntekijan aja-
tukset ja ehdotukset pitaa nahda lahjana. Palautetta voi kayttaa hyodyksi seuraava perehdytysta
suunniteltaessa. (Strizelka 2018, viitattu 6.3.2019.) Mielestamme nama ohjeet ovat keskeisia ja
hyvia kaikkien alojen perehdyttamiseen. Montakaan ndiden kohtien pienista yksityiskohdista ei ole
kaytossa kunnallisessa tyohonotossa, mutta mielestamme ne olisi hyva ottaa mukaan kirjastojen
perehdytykseen. Ne ovat pienid huomaavaisia yksityiskohtia, jotka luovat viihtyvyytta ja tunteen

myonteisesta suhtautumisesta tulokkaaseen tyopaikassa.

4.3 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Perehdytyksen suunnittelu on tarkeaa, jotta perehdytyksen laatuun ja tasapuolisuuteen voidaan
kiinnittdd huomiota. Suunnitelmallisuus my6s mahdollistaa perehdytysprosessin kehittamisen ja
varmistaa jokaiselle uudelle tyontekijalle samanlaiset mahdollisuudet onnistua tydssaan. Yleisessa
perehdytyssuunnitelmassa on huomioitava useita asioita: kuka tai ketka perehdyttavat, mita tehta-
via ja toimintatapoja ohjataan, missa jarjestyksessa asiat kaydaan lapi ja missa vaiheessa pereh-
dytysta. Kenelle perehdytys tehdaan, millainen kokemus, osaaminen ja motivaatio hanella on, ja
millaiset oppimismenetelmat ovat juuri hanelle parhaat. Kaytannon tekemisen lisaksi perehdytyk-
sessa voidaan kayttaa keskusteluja, ryhmatyoskentelya, koulutuksia, itsenaista opiskelua esimer-
kiksi verkkokurssien, videoiden tai pelien kautta. Perehdytykselle pitad antaa riittavasti aikaa ja
resurssien ja aikataulujen pitaa olla todellisuuteen perustuvia. Tydyhteison pitaa olla valmistautunut
uuden tyontekijan saapumiseen. (Eklund 2018, 31, 76, 112-113.) liman perehdytysopasta ja seu-
rantalomaketta perehdytyksen suunnittelu on vaikeaa ja kaytyjen asioiden ja tulokkaan oppimista

voi olla jopa mahdotonta seurata.

Perehdyttdmiseen on hyva laatia useamman paivan kestava ohjelma, silla kukaan ei pysty omak-
sumaan suurta maara ohjeita ja tietoa kerralla (Viitala 2013, 194). Perehdytettava on yksilo, jolla
on oma taustansa ja ominaisuutensa. Yksilon vuorovaikutus-, yhteistyo- ja organisointitaidot vai-
kuttavat perehdytykseen. Perehdytyksen aikana perehdyttaja selvittaa uuden tydntekijan taidot ja
kertoo kehitysmahdollisuudet (Eklund 2018, 128-130, 131).
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Esimiehen on varmistettava perehdytyksen toteutus, ja hanen on oltava paikalla uuden tyontekijan
ensimmaisena tyopaivana. Esimiehen tehtava on varmistaa, etta tyontekija tieta@, mika on hanen
perustehtavansa. Esimies seuraa, antaa palautetta ja huolehtii perehdytys- ja koeaikakeskuste-
luista. Tydhyvinvoinnin ja turvallisuuden takaaminen on yksi esimiehen tehtavista heti alusta lah-
tien. Uuden tyontekijan ja esimiehen on tutustuttava toisiinsa tyon alussa niin, etta tyontekija saa
kasityksen esimiehen toimintatavoista ja arvoista. Ennen tyontekijan saapumista tihin on hanelle
jarjestettava tyotilat ja tyovalineet. (Kupias 2009, 62, 67, 94.) Esimerkiksi tietokone kaikkine tarvit-
tavine ohjelmineen on hyva olla valmiina odottamassa uutta tyontekijaa, samoin avaimet tyopaik-

kaan.

Hyva tapa aloittaa uuden tyontekijan perehdytys on tervetuliaistilaisuus. Talldin voidaan saman
aikaisesti uusille tulijoille esitelld organisaatio ja sitouttaa tyontekijat yritykseen. Tervetuliaistilai-
suus voi olla kaytanndssa hankala toteuttaa. Tarkeaa on kutenkin esitelld talon henkilokunta tulok-
kaalle ja uusi tyontekija henkilokunnalle. Koko tyoyhteiso on kytkettava perehdyttamiseen, koska
se vaikuttaa oppimiseen ja perehtymiseen. TyOyhteison pitaa olla valmis ottamaan tulija vastaan.
Jokaisen tyontekijan on osaltaan helpotettava tulijan tyduran alkua. Uuden tyontekijan perehdytta-
miseen on hyva jokaisen tyontekijan osallistua, koska silloin jokainen tuntee olevansa vastuussa
tulokkaasta. (Sama, 73, 75-77, 81.)

Ensimmainen paiva toissa on suurelta osin varattava kaytannon asioiden jarjestamiseen, tyopis-
teen ja tyotovereiden esittelyyn. Myos varsinaista tyotehtavaa tarkastellaan. Ensimmaisella viikolla
tulokas tutustuu tydhonsa niin, etta hanelle muodostuu kokonaiskuva tyosta, tydyhteisosta ja orga-
nisaatiosta. Ensimmaisella viikolla perehdyttaja selvittda tulokkaan osaamisen ja raataléi perehdy-
tystd hanen mukaansa. Loppuviikolla on hyva jarjestaa palautekeskustelu. Ensimmaisen kuukau-
den aikana tulija paasee sisélle tydhonsa ja tyokulttuuriin ja han saattaa antaa uusia ideoita erilai-
siin ty6ta koskeviin asioihin. Varsinainen perehdyttaminen voi kestaa koko koeajan, mutta usein se
loppuu jo aiemmin. Jonkinlaista perehdytysta tapahtuu koko tyontekijan tyosséoloajan. (Sama,
105-107, 109.)
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4.4 Perehdyttdja

Organisaation esimies on vastuussa perehdyttamisesta, ja han voi antaa varsinaisen perehdytta-
misen toiselle henkilolle organisaatiossa tai sen ulkopuolella. Perehdyttajilla pitaa olla selkea ajatus
vastuunjaosta. Henkiloston osallistaminen perehdyttamiseen on hyva tapa jakaa tyokuormaa,
osaamista ja osoittaa arvostusta. Uusi tydntekija tutustuu samalla tydtovereihinsa. (Eklund 2018,
140-141.) Esimies tukee ja toimii nimetyn perehdyttajan kanssa yhdessa (Kupias 2009, 84). Ver-
kostojen rakentaminen on yksi perehdytysprosessin tarkeimmista osa-alueista, silla se auttaa uutta
tyontekijaa tiedostamaan henkil6t, joilta han todennakbisemmin saa apua tarvitessaan. Perehdyt-
tajan tehtava on varmistaa uuden tyontekijan kontaktien vahvistuminen. (Eklund 2018, 105-106.)
Perehdyttamisen jaksottaminen on tarkeaa: hyvassa perehdytyksessa uusi tyontekija saa tukea ja
opastusta sitd mukaa, kun tilanteet ja tehtavat niin vaativat. Oppijalle on hyva luoda kokonaiskuva
perehdyttdmisestd ja sen vaiheista, eli siitd mita asioita kaydaan lapi ja miten. (Kjelin & Kuusisto
2003, 196.)

Hyva perehdyttaja sitoutuu tehtavaan ja antaa perehdyttamiselle riittavasti aikaa, tukee ja luo tur-
vallisuuden tunnetta perehdytettavalle. Perehdyttaja huomioi perehdytettavan stressinsietokyvyn
ja antaa haasteita ja uuden oppimisen mahdollisuuksia. Perehdyttaja antaa uudelle tyontekijalle
mahdollisuuden vuorovaikutukseen. Molempien osapuolien pitaa ymmartaa asiat samalla tavalla.
Perehdyttajan on oltava lasna, karsivallinen ja rauhallinen. Kuuntelutaito on tarkea ominaisuus pe-
rehdyttdjalle. (Eklund 2018, 142-150.) Kaikkien osapuolien vélinen luottamus auttaa sitouttamaan
tyon laatuun ja tyotyytyvaisyyteen. Perehdyttajan on huomioitava kehonkieli, jottei se ole ristirii-
dassa muuhun viestintaan. Hiljaisen tiedon siirtymisesta on vastuussa koko tydyhteisd. Sosiaalinen
vuorovaikutus on tassa tarkeassa asemassa. (Sama, 151-152, 154-157.) Eklund (2018, 194) eh-
dottaa perehdyttajan ominaisuuksista tehtavaa ajatuskarttaa, joka voidaan tehda organisaatioissa
joko yhdessa tai perehdyttaja tekee sen yksin. Alla esimerkki perehdyttajan ominaisuuksien ajatus-

kartasta:

25



Luotettava ja avoin

Vuorovaikutus-
taitoinen

Taitava
perehdyttaja

Sosiaalinen Karsivallinen

lloinen ja
positiivinen

Kuva 3. Esimerkki ajatuskartasta, joka kuvaa taitavan perehdyttéjén ominaisuuksia (Eklund 2018,
194)

Perehdyttaja voi valita erilaisia ohjaustyyleja perehdytettavan, oman persoonallisuutensa ja opas-
tettavan asian mukaan. Hyvaksyva ja ymmartava perehdyttaja kuuntelee tulijaa ymmartavasti ja
hyvaksyvasti. Tama tekniikka on kiireetonta ja rohkaisevaa. Kartoittava ja kyseleva ohjaus auttaa
tulokasta pulmatilanteissa ja ndkemaan erilaisia nakokulmia asioihin. Oppija paasee kayttdmaan
omia taitojaan ja tietojaan. Haastava ohjaus toimii hyvin yhdessa hyvaksyvan tyylin kanssa. Haas-
tava ohjaus asettaa ristiriitaisuudet oppijan ratkaistavaksi. Neuvova ja ohjeita antava ohjaus antaa
valmiita vastauksia ja toimintatapoja ohjattavalle. Ohjata voi myds esimerkein, tarinoin ja kokemuk-
sin. Kannustava ja rohkaiseva ohjaus on hyva ottaa kaikkien erilaisten ohjaustyylien rinnalle. (Ku-
pias 2009, 143-148.) Perehdyttaja oppii myds perehdytystoiminnastaan, han saa uutta tietoa, oppii
ohjaamaan, soveltamaan ja ymmartamaan tietoja. Han alkaa nahda asioita toisella tavalla (Sama,
114).

4.5 Perehdytettava

Tydntekija on vastuussa tydnantajalle, tydyhteisolle ja itselleen. Hyva perehdytys edellyttaa uudelta
tydntekijalta oma-aloitteisuutta ja omien mielipiteiden kertomista. Perehdytettavan on pystyttava

oppimaan ja kehittymaan seka keskittymaan, eli itsensa johtamistaidot ovat tarkeita ominaisuuksia.
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(Eklund 2018, 162-165.) Tydntekijan vastuulla on kysyé ja ohjata perehdytysta oikeaan suuntaan.
Hanen on itse hankittava tietoa ja verkostoiduttava seka opittava toimintatavat ja pelisaanndt.
Nama taidot auttavat uutta tyontekijaa selvittdmaan, mita hanelta odotetaan. Perehtyjan aiempi
osaaminen ja kokemukset vaikuttavat oppimiseen. Uudet asiat yhdistyvat vanhaan tietoon, ja uusi
tieto muuttuu merkitykselliseksi. Oppijan motivaatiota voidaan kasvattaa tekemisen ilolla, onnistu-
misella tai sen mahdollisuudella ja henkilokohtaisella tarkeydelld (Kupias 2009, 167-169, 137,
129.)

Oppimisprosessissa on tarkeaa, etta perehdytettavalla on alkuvaiheessa mahdollisuus tyosken-
nella toisen kanssa, jolloin palaute ja keskustelut ovat helpompia jarjestaa. Nain oppija pystyy pa-
remmin kontrolloimaan eli arvioimaan ja tarkastelemaan omaa oppimistaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 227.) Perehdytyksen tehostamiseen voidaan uudelle tyontekijalle antaa organisaation luomia
erilaisia oppaita, esitteita, tiedotteita, muistioita, kasikirjoja, kayttdohjeita, ammattikirjallisuutta ja

muita vastaavia tuotoksia (Kangas 2007, 10).

Erilaiset tavoitteet maarittelevat sen, miten pitkia perehdyttamisjaksoja kullekin tyontekijalle anne-
taan. Vakituiseen toimeen tulijat tarvitsevat erilaisen perehdytyksen kuin esimerkiksi kesatyonteki-
jat tai tydelamaan tutustujat. Perehdyttaminen on organisaation keino toteuttaa strategiaa ja tavoit-
teita. Lapinakyva perehdyttaminen auttaa tyontekijaa ymmartamaan tyoprosessia ja sita, miten han
voi siihen vaikuttaa. (Eklund 2018, 28-30, 44.)

4.6 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytyksen etenemista pitaa seurata, jotta uuden tyontekijan kehittyminen ja perehdytyksen
tavoitteiden saavuttaminen varmistuvat. Osatavoitteiden asettaminen auttaa seurantaa. Suullinen
palaute muulta henkilokunnalta, perehdytykseen osallistuvilta ja asiakkailta on tavallisin seurannan
valine. Perehdytyskeskustelut kuuluvat perehdytykseen ja kehittymisen seurantaan. Positiivinen
palaute on tarkeaa korjaavan palautteen lisaksi. Positiivinen palaute tuo tyotyytyvaisyytta. Kerty-
neet palautteet kerataan, tallennetaan ja valitetdan eteenpain, jotta organisaatio voi hyodyntaa pa-
lautteen kehityskohteissa (Sama, 120-126, 133.) Suunnitelmallisuus ja erilaiset lomakkeet auttavat

perehdytyksen seurantaa ja arviointia.
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Perehdytettava voi pitaa péaivittain oppimispaivakirjaa, josta jokaisen on helppo seurata oppimista.
Oppimispaivakirja tukee oppimista ja on muistiinpano opituista asioista. Siihen voi kirjoittaa mielta
askarruttavia asioita, jotka voi ottaa esiin perehdytyskeskusteluissa. (Eklund 2018, 181; Kupias
2009, 163.) Uuden tyontekijan koeaikana seka tyontekija etté tyonantaja tutustuvat toisiinsa, ja

samalla selviaa, miten uusi henkild sopii tydyhteisdon (Kupias, 2009, 59).

4.7 Mentorointi

Mentorointi on laaja kasite, mutta tassa tarkastelemme mentorointia uuden tyontekijan perehdytta-
misen kannalta. Mentorointi on uuden oppimista. Historiallisesti katsottuna mentorointia on aina
tehty esimerkiksi oppipoika-mestaritekniikalla, mutta uutena kasitteena erottuvat yhdysvaltalainen
ja eurooppalainen tapa mentoroida. Yhdysvalloissa mentorointi on [ahinné sponsorointia ja Euroo-
passa oppimista puolin ja toisin: esitetdan kysymyksia, joihin mentoroitava eli aktori etsii vastauk-
sia. Mentoroinnin yhteydessa voi tulla esille coaching, joka eroaa mentoroinnista siten, etta se on
lyhytkestoista, eika yleensa auta oppijaa verkostoitumaan, hahmottamaan organisaatiota tai tyon
toimintatapoja. Yhteistd naille on opettaminen seka neuvomalla etta paattelemalla. (Ristikangas,
Cutterbuck & Manner 2014, 37.)

"Mentori on luotettava neuvonantaja ja uskottu, joka sitoutuu auttamaan aktoria taman ammatilli-
sessa kehittymisessa” (Kupias & Salo 2014, 11-12). Mentorointi on hyva saada osaksi henkilosto-
johtamista ja tyontekijoiden kehityssuunnitelmaa. Jotta mentorointi onnistuisi hyvin, sen on oltava
vapaaehtoista kummallekin osapuolelle. Huomioon on otettava toiminnan avoimuus ja lapinaky-

vyys, luottamus ja luotettavuus. (Ristikangas ym. 2014, 125-127.)

Mentorointia on erilaisiin tilanteisiin, esimerkiksi perehdyttamiseen, tydnohjaukseen ja coachingiin.
Mentorointi tukee perehdyttamista. (Kupias & Salo 2014, 19.) Tilapaisid mentorointeja tapahtuu
valilla esimerkiksi tasa-arvoisten tydntekijdiden kesken. Elakoitymisen ja henkildstosiirtojen varalle
on monissa yrityksissa jarjestetty mentorointisuhde uuden ja nykyisen tyontekijan valille niin, etta
osaaminen ja hiljainen tieto siirtyvat uudelle henkildlle. Kdanteismentoroinnilla mentoroitava opet-
taakin mentorille uusia ajattelun malleja ja uutta elamisen kulttuuria. Perehdytysmentorointi tapah-
tuu yleisen perehdyttdmisen kanssa yhta aikaa tai sen jalkeen, jolloin mentoroitava perehtyy syval-
lisemmin tyéhdonsa ja tydyhteisédn. Mentorin rooli on silloin opastava, neuvova ja perehdyttava niin

ettd han toimii luottamuksellisesti, henkilokohtaisesti ja vuorovaikutteisesti. Mentoroinnilla voidaan

28



tukea my6s tyohyvinvointia erilaisissa muutostilanteissa. Talldin mentoroinnissa kasitellaan niita
aktorin esille ottamia asioita, joilla vahvistetaan hanen tyohyvinvointiaan seka selviytymistaan
tyosta. (Sama, 34, 41, 61-62.)

Mentorointi hyddyttdd molempien osapuolien osaamista ja kykyja. Organisaatiolle mentoroinnin
hyodyt nakyvat helpompana rekrytointina, tyontekijoiden motivaation parantumisena, yrityksen ja
johtamisen kehittymisend, suunnitelmallisina henkilostovaihdoksina, parantuneena viestintana ja
sitoutumisena tyohon. (Ristikangas ym. 2014, 56-57.) Mentorointi on tarkeaa etenkin sellaiselle
tyontekijalle, joka ei ole aiemmin ollut toissa tai on muuten uusi alalla. Mentorointi auttaa uutta
tydntekijaa sulautumaan organisaatioon. Mentorin tehtdvana on helpottaa aktoria padsemaan al-
kujannityksesta ja epavarmuudestaan eroon seka motivoida uutta tyontekijaa niin, etté han ei tunne
halua jattaa tyopaikkaansa. (Sama, 2014, 56-58.)

Mentoroitava hy6tyy mentoroinnista monin tavoin, koska hanelld on mahdollisuus verkostoitua
mentorin avulla ja kasvattaa omaa verkostoa. Mentori auttaa hankalissa tilanteissa, uskoo mento-
roitavan kykyihin ja auttaa ratkaisujen tekemisessa koko elaman alalta. Mentori auttaa palautteen
kasittelemisessa ja haastaa ajattelemaan. (Sama, 63.) Nain aktori oppii matkimalla, itse ymmarta-
maélla ja keksien uusia mahdollisuuksia (Kupias & Salo 2014, 34). Mentorille on myds hyotya men-
toroinnista, han oppii uutta seka tyostaan etta muuttuvasta maailmasta. Mentori saa osaavan jat-

kajan tai tyotoverin tyolleen.

Mentoroinnille on hyva asettaa tavoitteet. Tavoitteita voi olla maksimissaan viisi. Perehdyttamisen
kannalta tavoitteet ovat mentoroitavan kehittyminen tyossaan, sitoutuminen tyohon, selviytyminen
haasteellisista tilanteista, turvallisuuden tunteen ja hyvinvoinnin lisdé@ntyminen ja verkostoituminen.
Mentoroijalle voidaan myos asettaa tavoitteita, kuten esimerkiksi uuden sukupolven ymmartaminen
jaltai uuden tekniikan oppiminen (Sama, 68-69). Mentorointi luo molempien osapuolien valille men-
torointisuhteen. Suhdetta haittaavista asioista on hyva olla tietoinen ja pyrkia niista eroon. Tallaisia
ovat esimerkiksi oman edun tavoittelu, itsetunto, vallankayttd, epaselvyys tavoitteista ja erilaisuus
persoonallisuuksissa. Hyvaan suhteeseen kuuluu halu oppia ja kehittya. Mentorin pitdé osata jakaa
omaa tietoaan. Mentoroitavaa ohjatessa on hyva ottaa huomioon se, etta on erilaisia oppijoita, ja
sovittaa opastus sen mukaan. Oppija voi olla paattelija, pohtiva tarkkailija, osallistuja tai toteuttaa

soveltaen. (Sama, 120-121.)
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Mentorointi ja perehdyttdminen tulevat yha tarkeimmiksi opetuksen valineiksi, koska monet am-
mattikoulut vahentavat opetustuntejaan ja luottavat siihen, etta tyonantaja opettaa oppilasta. Am-
matillisten koulutuksen reformia on alettu soveltamaan vuoden 2018 alusta I&htien. Koulutukseen
on varattu yha vahemman rahaa ja tyoelamaan tarvitaan uudenlaista ammattitaitoa ja osaamista.
Tydpaikoilla on suurempi vastuu oppilaiden oppimisesta ja oppijan yksildllisesta oppimisesta. (Ope-

tus- ja kulttuuriministerid, viitattu 12.2.2019.)

Perehdyttdminen

Tydhywinvointi

Kuva 4. Mitd mentoroidaan? (Kupias & Salo 2014, 34)

4.8 Tyonohjaus

Tyonohjauskasite tulee usein esille henkilokunnan perehdyttdmisen yhteydessa. Tyonohjaus voi-
daan maaritella pitkahkoksi prosessiksi, jossa koulutetun tydnohjaajan johdolla tutkitaan ohjattavan
henkilon ty6ta ja omaa itsed (Paunonen-limonen & Heinonen 2015, 9). Tyonohjaus on osin saman-
laista oppimistoimintaa kuin mentorointi, mutta se kohdistuu lahinna henkiseen hyvinvointiin. Ulko-
puolisen ammattilaisen tydnohjaajan palveluja kaytetaan muuttuvan tyon hallinnassa ja uusien tyo-
tehtavien yhteydessa lisddmaan motivaatiota ja vahentdmaan stressid. Tydnohjausta voidaan
tehda ryhmissa, yksilollisesti tai koko tydyhteisolle. (Immaisi 2008, 7.) Nykypainotus tyonohjauk-

sessa on tyontekijan oman tydn tutkiminen, muutoksen hallinta ja ammatillinen kehitys (Paularanta-
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Kokkonen 2008, 93). Kuten mentoroinninkin, tydnohjauksen pitaa olla tavoitteellista ja luottamuk-
sellista. Tyonohjaus tahtaa parantamaan ammattitaitoa, mutta se on osa tyosuojelua ja silla voi olla
terapeuttinenkin vaikutus. Ammattitaidoton tyonohjaaja saattaa helposti sekoittaa terapian tyonoh-
jaukseen, mutta sité tydnohjaus ei ole. (Keski-Luopa 2015, 8, 39.) Perehdytysta ajatellen tyénoh-
jaus on hyaodyllinen tyokalu vanhojen tyontekijoiden muuttuvien tyotehtavien ja organisaation si-

salla tapahtuvien henkilostosiirtojen apuvalineena.

4.9 Kehityskeskustelut

Kehityskeskusteluista puhutaan usein perehdytyksen yhteydessa ja usein varsinainen perehdytys
paattyykin kehityskeskusteluun. Seuraavassa lyhyehko selvitys kehityskeskustelusta. Kehityskes-
kustelun aikana tyontekija ja esimies keskustellen lisaavat tyontekijan osaamista ja ammattitaitoa
organisaatiossa. Keskusteluja pitaa kayda saannollisesti, esimerkiksi kaksi kertaa vuodessa. Kes-
kustelut ovat jarjestelmallisia ja apuna kaytetdan valmista keskustelurunkoa. Kehityskeskustelut
voivat kestaa puolestatoista tunnista kolmeenkin tuntiin. Kehityskeskustelussa on tarkoitus kayda
asioita lapi pitkajanteisesti ja kokonaisvaltaisesti. Kehityskeskustelu on vuorovaikutusta, jossa mo-
lempien osapuolien vastavuoroisuus ja sitoutuminen kehittavat ja hyodyttavat molempia osapuolia.
Aito dialogi ei vahattele mielipiteita eika ideoita, pyrkimys on lisata toisen ymmartamista, arvosta-

mista, kunnioitusta, motivoitumista ja kannustamista. (Autio, Juuti & Wink 2011, 29-32.)

Usein kehityskeskustelut ovat pinnallisia, koska toisen nakokulmaa ei ymmarreta, ja vaaditaan toi-
selta haluttua toimintaa. Kuunteleminen on oleellinen osa toisen osapuolen ymmartamista. Jos
tama taito puuttuu, syntyy vaarinkasityksia ja ongelmia. (Sama, 32, 87). Kuuntelun taidossa on eri
tasoja, joista ensimmainen on se, ettei kuuntele lainkaan. ltsekeskeinen kuunteleminen on taval-
lisinta, eli kuunnellaan vain osittain ja lahinna sita mika itsea kiinnostaa. Kuuntelun vaativa taso on
se, ettd kuunnellaan merkityksia ja vivahteita, ja toisen ajatusmaailmaan elaydytaan. Arvostava, ei-
tietdva kuunteleminen vaatii intensiivisyytta ja se mahdollistaa haastavat kysymykset, joilla voi pu-
hujan kasityksia muuttaa. Henkilokunnan ja esimiehen yhteisesti rakennettu visio luo oppivan or-

ganisaation. Se motivoi ja vaatii aitoa dialogia osapuolten kesken. (Sama, 87-88, 33.)
Kehityskeskustelutermilld on useita erilaisia merkityksia, joita kaikkia kutsutaan lyhyesti kehitys-

keskusteluiksi: suoritusarviointikeskustelu, tavoitekeskustelu, tuloskeskustelu ja kehityskeskustelu.

Keskusteluista toimivin termi perehdytyksen paéatteeksi on kehityskeskustelu. Keskustellaan tulijan
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edellytyksista ja mahdollisuuksista, niin ettd han kehittyisi ja onnistuisi tehtavissaan. (Sama, 35—
37.) Yrityksen toimintaa edistavien keskustelujen edellytyksiin kuuluu viisi asiaa. Kaikilla keskuste-
lijoilla pitaa olla tiedossa yrityksen taman hetkinen toiminnan tila ja paamaara. Kaikilla on mahdol-
lisuus suunnitella tyotaan ja osallistua paatoksentekoon. Keskustellaan tyon tavoitteista ja niihin
littyvista ongelmista, ja ennen kaikkea luotetaan toiseen Kehityskeskustelut ovat osa johtamista ja
niita kaydaan kaikilla tasoilla. (Autio ym. 2011, 37-38.)

Kehityskeskustelut hyodyttavat seka esimiesta ettd alaista. Esimies oppii tuntemaan alaisensa ja
itsensa johtajana. Esimies saa alaisiltaan ideoita ja voi kiittaa ja ohjata tyontekijan tyota. Samoin
alainen oppii tuntemaan esimiehensa ja saa palautetta tydstaan. Alainen voi keskustella tyostaan
ja saa keinon vaikuttaa omaan ja organisaation tulevaisuuteen. Alainen saa kehityskeskustelun
aikana tietoa koko organisaation toiminnasta. Kehityskeskustelut pitaa suunnitella jo etukateen,
tutustutaan aiheisiin, varataan aika ja paikka keskustelulle. Keskustelu aloitetaan yleisista asioista
eli verrytellda@n ennen varsinaiseen asiaan menoa. Eri keskustelun aiheet kdydaan jarjestyksessa
lapi loppuun asti. Lopuksi on hyva tehda yhteenveto kaikesta ja keskustella viela muista mahdolli-
sista aiheista. Kehityskeskustelun tarkoitus on auttaa tyontekijaa kehittymaan parhaaksi minak-

seen, ja tallaisessa tilanteessa aletaan puhua jo mentoroinnista (Sama, 42, 75, 77-78).

410 Lainsaadanto ja kaytannot

Perehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantoa ovat tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoi-
minnasta. Tyolainsaadanto on lahes aina pakottavaa oikeutta ja tyontekijoiden on tunnettava saan-
not ja noudatettava niita. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.) Tydsopimuslaissa (2001/55) selvitetaan

tyonantajan ja tyontekijan velvollisuuksia. Lain toisessa luvussa mainitaan etta,

tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen
toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan
on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyoural-
laan etenemiseksi.

Tama lainkohta maarittelee perehdytyksen tarpeellisuuden jo heti tyduran alussa, seka myéhem-
min muuttuvan tyon myéta. Tydsopimuslakiin on kirjattu vaatimus tyontekijoiden tasapuolisesta
kohtelusta ja kielto syrjinnasta. Myos Laki yleisista kirjastoista (2016 2.1 §) vaatii yhdenvertaisuutta

monin eri muodoin.
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Tyoturvallisuuslaissa (2002/738 2:14.1 §) tydntekijalle annettava opetus ja ohjaus kohdassa sano-

taan:

tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomene-
telmiin, ty0ssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyota-
poihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa
seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.

Laki maarittelee opastettavaksi tyopaikan turvallisuusasiat ja ergonomian. Tyontekijallda on mah-
dollisuus my6s raataloityyn, hanelle sopivaan tyoskentely-ymparistoon. Kirjastoissa vaaratekijoita
voivat olla erilaiset huonekalut, esimerkiksi kiikkerat kirjakarryt. Asiakkaiden kohtaaminen voi olla
my0s haastavaa. Tassa yhteydessa on hyva ottaa esiin myos Laki naisten ja miesten valisesta
tasa-arvosta (1986/609), jossa maaritellaan naisten ja miesten valinen tasa-arvoisuus kaikissa tyo-
suhteen osa-alueissa. Yhdenvertaisuuslain (2014/1325) tarkoitus on ehkaista syrjintaa kaikissa

sen muodoissa ja antaa oikeusturvaa syrjinnan kohteeksi joutuneille.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007 1:1 §) kertoo henkiléston ja yrityksen valisistd menet-
telyista, "jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta
ja sen suunnitelmista”. Laki tahtaa henkildston mahdollisuuksiin kehittaa tyotaan ja tydpaikkaansa
(Laki yhteistoiminnassa yrityksessa 334/2007 1:1 §). Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yh-
teistoiminnasta kunnissa (2007/449) maarittelee kunnan ja henkiléston yhteistoiminnan myos ylei-

sissa kirjastoissa, jollaiseen teimme perehdytysoppaan.

Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostolle mahdollisuus yhteisymmarryksessa
tydnantajan kanssa osallistua kunnan toiminnan kehittamiseen ja antaa henkilostolle mah-
dollisuus vaikuttaa omaa tyotaan ja tydyhteisoaan koskevien paatosten valmisteluun seka
samalla edistda kunnallisen palvelutuotannon tuloksellisuutta ja henkiloston tyoeldman
laatua (Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa 2007/449).

Laki nuorista tyontekijoista (1993/998 3:10 §) vaatii tydnantajan opettamaan ja ohjaamaan ammat-
titaidottoman ja kokemattoman nuoren tyontekijan tyohon, niin ettei synny vaaratilanteita. Uudet
tyontekijat on perehdytettava varsinaisen tyonsa lisaksi myos tyopaikan pelastussuunnitelmaan.
Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (2011/407 1:7 §) velvoittaa kirjastot ja kulttuurikeskukset
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tekemaan pelastussuunnitelman ja Pelastuslaki (2011/379 15 §) maarittelee mita asioita pelastus-
suunnitelmaan on kirjattava. Perehdyttaminen mainitaan useissa tyoehtosopimuksissa ja niissa on

nakodkantana lahinna perehdyttamisen vastuullisuus ja sen palkitseminen (Kupias 2009, 26).
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5 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMINEN

Perehdytysoppaan tekeminen tuli ajankohtaiseksi kirjastossamme ja ehdotimme kirjastotoimen-
johtajalle, etta voisimme tehda sen opintojemme aikana ja lopputydnamme. Ensimmaisen version
oppaasta teimme Tyoelamalahtdinen toimeksianto -kurssin aikana vuonna 2016, ja siitd paasimme
jatkamaan laajennettuun ja tarkastettuun version. Koska aloitimme perehdytysopaan tekemisen
yhteistyona, paatimme tehda myos opinnayteyon yhdessa. Yhteistyo asettaa omat vaatimuksensa.
Miten varsinainen kirjoitustyo tehdaan, jotta molemmat pystyvat sitd tekemaan ja miten tehtavat
jaetaan? Aloitimme kirjoittamisen onlineversiona netissa, nain kumpikin pystyi ndkemaan ajanta-
saisesti mita toinen on kirjoittanut. Ennen ohjausseminaaria siirsimme opinnaytetyon teoriaosan
Pieksamaen kaupungin palvelimelle, jonne paasemme kumpikin kirjautumaan, ja jossa
opinnaytetyona palautettavan asiakirjan muotoileminen onnistuu. Emme jakaneet aiheita tarkasti,
vaan kumpikin on perehtynyt samoihin aineistoihin, ja olemme molemmat muokanneet koko
tekstia. Tyon tekemistd on helpottanut se, etta olemme samassa tyOpaikassa ja useimmiten
samassa vuorossa, nain olemme voineet koko prosessin ajan keskustella tydsta. Olemme koko
opiskelun ajan olleet kahdessa roolissa, vakituisina tyontekijoina Pieksamaen kaupunginkirjaston
paakirjastossa ja opiskelijoina. Opiskelu on tuonut paljon uusia ideoita tydntekoon ja auttanut myds

huomaamaan puutteita tyopaikalla.

Perehdytysoppaan sisaltdon saimme vinkkeja muista perehdytysoppaista ja tata raporttia varten
lukemastamme tietopohjasta. Lisasimme perehdyttdmisen vaiheiden tarkistuslistan op-
paaseemme. Huomasimme taman tarpeellisuuden uuden tyontekijan saapuessa taloon ja kun
kukaan ei tiennyt mitd oli neuvottu ja mita ei. Tarkistuslistoja on useita erilaisia internetissa ja
Pieksaméaen kaupungilla on omansa. Saimme vaikutteita ty6turva.fi -sivuston tarkistuslistasta,
Pirkko Kangaksen Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus -kirjasta ja Lahden ammattikokeakoulun
julkaisusta Hyva perehdytys -opas. Tarkistuskohdat muokkasimme yhtenevaksi oman perehdy-

tysoppaamme kanssa.

Perehdytysoppaamme tarkistuslistoineen sijoitamme uuteen perehdytyskansioon, koska tietohal-
linnon turvaohjeet ja Kulttuurikeskus Poleenin pelastussuunnitelmat olivat erillisia tiedostoja eika
nita kannata sisallyttad oppaaseen. Tietoturvaohjeita ja pelastussuunnitelmaa paivittavat
tyoyhteisossamme muut tahot. Hankalinta perehdytysoppaan laatimisessa oli kuvailla varsinaista
kirjastotyota. Perehdyttamisen aikana on hyva selventaa eri toimintatapoja ja kasitteita tulokkaalle.
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Kirjastoty0ssa opittu ammattislangi ei valttaméatta avaudu ulkopuolisille ja uusille tydntekijGille heti.

Yritimme selittaa asioita yleistajuisesti.

Jatkuvaa paivittamista vaativat oppaassa luetellut tyotehtavakohtaiset tyontekijalistat. Julkista
opinnaytetyotamme varten olemme poistaneet nama listat perehdytysoppaastamme. En-
simmaisessa oppaan versiossa fonttina oli Arial. Vuonna 2018 Pieksaméen kaupunki sai
yhtenéisen graafisen ohjeiston, jonka seurauksena uusi opas on muokattu yhtenaiseksi kaupungin
muun painetun materiaalin kanssa. Otsikoiden fontti on Branding black ja leipatekstissa voi kayttaa
Calibri-fonttia. Kaupungin ohjeistossa on muutamia kuvia joita olemme sijoittaneet kuvittamaan
perehdystysopasta. Kannen kuvaa on kaytetty aiemmin kirjastokorteissa. Perehdytysopas on to-
teutettu Wordilla, koska siten opasta on helpoin paivittaa. Erikoisfontti tuo omat haasteensa
paivitykselle, koska uutta fonttia ei ole kaikissa henkilokunnan koneissa. Yleisen kaytettavyyden
vuoksi oppaasta tehdaan tulostettava pdf-versio. Opas on luettavissa kirjaston yhteisessa kau-
pungin verkon kansiossa ja oppaasta tulostetaan A5- tai A4-kokoinen vihko uudelle tyontekijalle.

Perehdytyskansio kaikkine eri osineen sijoitetaan kaikkien tyontekijoiden luettavaksi, jotta sielta voi

tarkastaa unohtuneita asioita.
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6 POHDINTA

Aiheemme on aika yleinen, ja perehdytykseen liittyvia opinnaytteita on tehty useita. Perehdytysop-
paalle oli kuitenkin tydpaikallamme todellinen tarve. Aloitimme oppaan tekemisen opintojen alku-
vaiheessa, ja teimme sita jo silloin yhteistydssa. Varsinaisessa perehdytysoppaassa on paljon poh-

dittavia asioita, ja niita oli hyva miettia yhdessa niin, etta oppaasta tulisi mahdollisimman kattava.

Teoriaperustaa kootessa tuli vastaan paljon uutta tietoa, ja uskomme pystyvamme nyt paremmin
vastaanottamaan uusia tyontekij6ita ja huomioimaan muuttuvassa tydymparistossa koulutuksen ja
sisaisen perehdyttamisen tarvetta ja tekniikkaa. Tietopohjaa tutkiessamme tuli selvaksi, miten tar-
keaa ja laaja-alaista perehdyttdminen on. Se vaikuttaa uuden tydntekijan lisaksi koko tydyhteisdon
ja tyoilmapiiriin. Hyvin hoidetulla perehdytyksella voidaan vaikuttaa tyohyvinvointiin, turvallisuuteen
ja tyopaikan imagoon. Uusi tyontekija kokee vahemman stressia ja omaksuu nopeammin uuden
tyokulttuurin ja tutustuu tyotovereihin. Nykyisen henkilokunnan stressi toiden muuttumisesta ja uu-
den henkilon tulemisesta vahenee myos ennalta valmistetun ja huolella tehdyn perehdyttamisen

myota.

Perehdyttamisen tarkeys nykyisessa palveluyhteiskunnassa on yha tarkeampaa, ja on tyonantajia
jotka ovat ottaneet asian vakavasti ja ovat laatineet laajan ja tarkan perehdytysohjelman. Moni
tydnantaja ei ole tassa kehityksessa pysynyt mukana, ja vasta nyt pikkuhiljaa perehdytyksen tar-
keys, tarpeellisuus ja tyotekijéiden tydssa viihtyminen on tullut tarkeaksi. Opinnaytetydprosessin
aikana saimme uusia ajatuksia ja uutta nakdkulmaa perehdyttdmiseen. Pedagogisia taitoja pitaa
oppia yha enemman nykyisessa kirjastoty0ssa, ja perehdyttaminen vaati myds samoja taitoja. Pys-
tymme tuomaan aiemmin kirjaston puutteelliseen perehdytykseen vélineen, jonka pohjalta uuden
tyontekijan tutustumista tyopaikkaan voidaan suunnitella. Perehdyttdmisen lakisaateisyys vaatii
yha tiukempaa otetta perehdyttdmisen k&ytantoihin kirjastoissa. Kilpailu osaavista tyontekijoista
kasvaa elakkeelle siirtymisten vuoksi ja uusien tydntekijdiden nopeistakin paatoksista vaihtaa tyo-
paikkaa. Perehdytettavilta on kysyttava palautetta prosessin sujuvuudesta, ja nain saamme arvo-
kasta tietoa siita, miten perehdytys sujui ja mita pitaisi jatkossa ottaa huomioon. Koska perehdytys
on aiemmin hoidettu melko puutteellisesti, toiminnan kehittaminen jatkuu tasta eteenpain niin, etta

tulevat tyontekijat saavat kunnon aloituksen tyouralleen.
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Mentorointi-, tydnohjaus- ja kehityskeskusteluosuudet otimme mukaan opinnaytetydomme raport-
tiin, koska ne sivuavat ja nivoutuvat yhteen perehdytyksen kanssa. Mentorointi ja tyonohjaus ovat
hyvia toimia alkuperehdytyksen jalkeen ja nykyisen henkiloston tyossaan kokemien uusien haas-
teiden ja muuttuvien tyoolojen ja -tehtavien muutoksessa. Kehityskeskustelut auttavat tyontekijoi-
den ja tydnantajan suhteita, toiveita, tulevaisuuden suunnittelua ja antavat vahvistuksen siita, etta
johto on kiinnostunut alaisistaan. Kehityskeskustelut auttavat tyopaikkaa kehittymaan kokonaisuu-

tena.

Kokosimme tyopaikallemme erillisen perehdytyskansion omasta oppaastamme seka sisallytimme
siihen muiden tekemat tietoturva- ja tietosuojaoppaan, pelastussuunnitelman ja Oulun kaupungin-
kirjaston tuottaman selko-oppaan. Jatkossa tyoprosessien kuvaaminen ja selkeat tyotavat helpot-
taisivat asioiden perehdyttdmista ja opastamista seka uusille tyontekijoille etta nykyisille uusiin teh-

taviin siirtyville tyontekijdille.
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