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- kehittdmisehdotuksia Axiell Aurora -kirjastojarjestelman kayttokoulutuksiin
Turun kaupunginkirjastossa

Usein uusi tai muuttunut tydtehtava sekd muutos tydymparistdssa tuovat esiin perehdytyksen
tarpeen. Tyontekijan on entista paremmin ymmarrettava tyéskentelyorganisaationsa toimintaa ja
perehdytyksen parissa tyoskentelevien henkildiden ja tahojen on varmistettava tydnjaon selkeys
perehdytyksen oikein suuntaamiseksi. Tulevaisuuden perehdytyksessa on kyettava yhdistamaan
yksilon ja tydyhteison kehittyminen, sopiva perehdyttamiskonsepti sekd organisaation strategia.
Organisaation osaamistarpeita on pohdittava jatkuvasti toimintaympariston ja asiakkaiden
vaatimusten muuttuessa.

Perehdytys sitoo henkiléresursseja ja aikaa, mutta maksaa itsensa takaisin laadukkaana tyona.
Perehdyttdmisen kehittdmisen, yhtendistamisen seka ajantasaisen palautteen kerdamisen tarve
on todettu myds Turun kaupunginkirjastossa, jossa esimerkiksi Axiell Aurora -
kirjastojarjestelmaan liittyvaa perehdytysta tarvitaan jatkuvasti. Kirjastojarjestelmakoulutus on
tarkea osa Turun kaupunginkirjastossa tapahtuvaa perehdytystd, joka tarjoaa tytkalut kirjaston
asiakaspalvelutyohon. Perehdytysprosessi jatkuu kuitenkin koko kirjastossa tydskentelyn ajan.

Taman opinnaytetydn aiheena on Axiell Aurora -kirjastojarjestelmén perehdytykseen liittyvien
kehittamisehdotusten laatiminen Turun kaupunginkirjastolle. Kyseessa on laadullinen
toimintatutkimus perustuen teemahaastatteluin ja havainnoinnin avulla keréatyn aineiston
analyyseihin. Tutkimusta varten on haastateltu kuutta henkil6a, joille yhteistd on tydskentely
Turun paakirjastossa ja osallistuminen Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksiin kouluttajina tai
uusina tydntekijoina.

Tutkimuksessa  nousi  esiin, ettA  perehdytystoimintaa ja  Axiell  Aurora @ -
kirjastojarjestelmékoulutuksia  on  mahdollista  yhtenaistdd ja  kehittdd  erilaisten
kehittamistoimenpiteiden avulla.  Kehittdmisehdotuksissa mainittin -~ muun  muassa
kirjastojarjestelmékoulutusten  koulutusrungon  sé@anndllinen  tarkastelu,  koulutettaville
saannollisesti jarjestettavat valiarvioinnit ja kertauskoulutukset, Kkouluttajien pedagogisen
osaamisen kehittdminen, koulutuksien saanndllinen laadun arviointi, uusien omatoimisen
opiskelun mahdollistavien koulutusmetodien kayttéonotto  sekd s&anndllisen palautteen
kerdaminen ja hyodyntdminen perehdytyksessd. Kehittdmisehdotuksia hyddynnetédén
perehdytystoiminnan ja erityisesti Axiell Aurora -kirjastojarjestelmékoulutusten kehittdmisessa,
yhtenaistamisessa seké koulutusten onnistumisen arvioimisessa.

ASIASANAT:

Perehdyttdminen, henkilostokoulutus, tydpaikkakoulutus, mentorointi, osaamisen johtaminen,
asiakaspalvelu, yleiset kirjastot
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WE ARE TAKING CARE OF OUR NEW
EMPLOYEES

- development proposals for training the use of Axiell Aurora -library system in
Turku City Library

Often a new or changed assignment and a change in the work environment highlight the need for
orientation. The employee must have a better understanding about how his or hers work
organization and the persons working on the orientation must ensure that the division of labor is
clear in order to focus the orientation correctly. Future orientation must be able to combine the
development of the individual and the work community, a suitable orientation concept and the
organisation's strategy. The organisation's competence needs must be constantly considered as
the operating environment and customer requirements change.

Orientation binds human resources and time, but pays for itself as quality work. The need to
develop, standardize and collect up-to-date feedback has also been identified in the Turku City
Library, where, for example, familiarization with the Axiell Aurora library system is constantly
needed. Library system training is an important part of the orientation at the Turku City Library,
which provides tools for the library's customer service work. However, the orientation process
continues throughout the working period in the library.

The subject of this thesis is the preparation of development proposals for the Turku City Library
related to the introduction of the Axiell Aurora library system. This is a qualitative action research
based on thematic interviews and analyzes of the data collected through observation. For the
study, six people have been interviewed who are all working in the Turku Main Library and who
all are participating in Axiell Aurora system trainings as trainers or new employees.

The study revealed that it is possible to unify and develop orientation activities and Axiell Aurora
library system training through various development measures. The development proposals
mentioned, among other things, regular review of the training framework of library system training,
regular mid-term evaluations and refresher training for trainees, development of teachers'
pedagogical skills, regular evaluation of training quality, introduction of new training methods
enabling independent study, and collection and utilization of regular feedback.

Development proposals will be utilized in the development and harmonization of orientation
activities, and in particular the Axiell Aurora library system training.

KEYWORDS:

Familiarization, orientation, personnel training, mentoring, knowledge management, customer
service, public libraries
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen taustaa ja tavoite

Ty6 on aina ollut merkittava osa ihmisten elamaa. Siihen on aina ollut myds tarve opas-
taa tavalla tai toisella. Uuden ty6n tai tehtavan saanut henkilé on saanut siihen ohjausta
kokeneemmalta tekijalta silloin kun se on ollut mahdollista. Nama toimet lienee sanellut
jarkevyys seké varmasti myo6s raadollisesti eloonjaamiseen liittyva kamppailu. Kukaan ei
ole seppa syntyessaan - sananlasku on tuttu lahes jokaiselle suomalaiselle ja on takonut
meihin suomalaisiin ndyryytta uuden oppimisen edessa vuosikymmenia. (Kupias & Pel-
tola 2009, 168.)

Tyontekijan osaamisen kehittdmisesta on huolehdittava heti tyéuran alussa, jotta ihmiset
pysyviét tybelamassa ja yritykset saavat osaavaa tybvoimaa. Tulevaisuuden tydela-
massa tyltaitoja ja osaamista on paivitettava jatkuvasti ja elama on jatkuvaa oppimista.
(Pessala & Syrjanen 2010, 99.) Yha kiihtyvat muutospaineet kirittavat tyoikaisia oppi-
maan uutta, jotta parjaisimme, sopeutuisimme tai innovoisimme yha luovempia ratkai-
suja (Huttunen 2018, 212). Tulevaisuudessa rakennemuutosten myota ihmisten on to-
dennékoisesti vaihdettava tyotddn monta kertaa ja rakennettava elamansa uudelleen.
Muutosten ja muuttuvien tdéiden maailmassa hyvinvoivan tyontekijan on johdettava itse-

aan ja hallittava elaméansa. (Pessala & Syrjanen 2010, 99.)

Perehdyttamisen kehittamisen, yhtenaistamisen ja ajantasaisen palautteen kerddmisen
tarve on todettu myds Turun kaupunginkirjastossa. Esimerkiksi Axiell Aurora -kirjastojar-
jestelmaan liittyvaa perehdyttamista tarvitaan Turun kaupunginkirjastossa jatkuvasti. Ta-
man opinnaytetyon aiheena on Axiell Aurora -kirjastojarjestelman perehdytykseen liitty-
vien kehittdmisehdotusten laatiminen Turun kaupunginkirjastolle. Kehittdmisehdotuksia
hyodynnetaan perehdyttamistoiminnan ja erityisesti kirjastojarjestelma Axiell Auroran
jarjestelmakoulutusten kehittdmisessa ja yhtenaistamisessa mahdollisesti koko Vaski-
alueella tulevaisuudessa. Axiell Aurora -jarjestelméakouluttajien ja askeittain koulutuksiin
osallistuneiden uusien tyontekijoiden mielipiteitéa halutaan kuulla entista tarkemmin uusia
kayttokoulutuksia suunnitellessa, kuten esimerkiksi mahdollisia sdhkgisia koulutusvide-
oita laadittaessa tai koulutuksiin liittyvaa palautejarjestelmaa suunnitellessa. Koulutusvi-
deoiden tai palautejarjestelmén laatiminen on kuitenkin rajattu tAman opinnaytetydn ul-

kopuolelle. Aiheen valintaan vaikutti ennen kaikkea Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusten
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kehittamisen ja yhtenaistamisen tarpeellisuus seka kouluttajien ja koulutettavien mielipi-
teiden kuulemisen tarkeys mahdollisia tulevaisuuden perehdyttamis- ja kirjastojarjestel-

makoulutussuunnitelmia laatiessa.

Oma tybnantajani totesi ajantasaisen ja toimivan kirjastojarjestelman perehdytys- ja kou-
lutussuunnitelman olemassa olon tarkeéaksi ja toivoi, ettd uusilta tyéntekijéilta ja koulu-
tuksia pitavilta pyydettaisiin ndkemyksia koulutusten toimivuudesta ja mahdollisista ke-
hittamiskohteista. Pitkan tahtaimen tavoitteena on yhtenaistaa ja ajantasaistaa perehdy-
tys- ja kirjastojarjestelman kayttokoulutuskaytantoja tulevaisuudessa mahdollisesti myds

koko Vaski-kirjastojen toiminta-alueella.
Tydssé on kolme tutkimuskysymysta:

- Miten Turun kaupunginkirjaston Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksia voitaisiin
kehittda ja yhtenaistaa?

- Miten voimme jatkossa arvioida perehdyttamisen onnistumista ja hy6dyntaa saa-
maamme palautetta kehittddksemme Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksiin liitty-
vaa perehdyttamista?

- Millaisia kehittAmisehdotuksia Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksia pitavilla ja ky-

seisiin koulutuksiin osallistuneilla on palautejarjestelmaan liittyen?

1.2 Tutkimusmenetelmat ja tydn eteneminen

Tutkimusmenetelméana tydssa kaytetaan laadullisiin tutkimusmenetelmiin lukeutuvaa toi-
mintatutkimusta. Toimintatutkimus on yleisnimitys sellaisille lahestymistavoille, jossa tut-
kimuskohteeseen pyritaan tavalla tai toisella vaikuttamaan, tekemaan tutkimuksellisin
keinoin kaytant6on kohdistuva interventio. Toimintatutkimuksessa eivat pade perinteiset
nakemykset tutkimuksen objektiivisuudesta. (Eskola & Suoranta 2003, 126 - 127.) Tut-
kimusaineiston keraamistapoina kaytetddn osallistuvaa havainnointia, tarkkailua eli ob-
servointia seké teemahaastatteluja, joiden avulla saadaan kerattya tietoa ja nakdkulmia
(Metséamuuronen 2008, 37). Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija osallistuu tutkittavan
yhteisdn toimintaan samalla havainnoiden tutkittaviaan (Vilkka 2015, 225). Teemahaas-
tattelut puolestaan ovat aineiston keraamisen tapa, jossa tutkija esittdd haastateltavalle
kysymyksia teema-alueittain, teemajarjestyksen ollessa kuitenkin vapaa (Vilkka 2015,
227).
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Perehdytys on rajattu tdssa opinnaytetydssa koskemaan Turun kaupunginkirjastossa ta-
pahtuvaa Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusta, jossa perehdytaan kyseisen kirjastojar-
jestelméan lainaus- ja palautustoimintojen perusteisiin seka kirjastokorttien tekemiseen
tarvittaviin taitoihin. Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten avulla uudet tydntekijat saavat
perustaidot ja -tiedot Turun kaupunginkirjaston asiakaspalvelussa toimimiseen. Tassa
opinnaytetydssa Aurora- ja korttikoulutuksista yhdessa kaytetaan nimitysta Axiell Aurora
-jarjestelmakoulutus. Tydyhteisdssa kouluttajat puhuvat yleensa Aurora- ja korttikoulu-
tuksista, erottaakseen koulutukset toisistaan ja lyhentaakseen kirjastojarjestelman viral-
lista nimed Axiell Aurora. Teemahaastatteluissa on kaytetty henkilékunnan kayttamia

termeja asian helpomman hahmotettavuuden vuoksi.

Opinnaytety® koostuu yhteensa neljasta paaluvusta. Johdannon jélkeen esitellaan koh-
deorganisaatio sekéd teoriaviitekehys. Paaaiheena teoriaosuudessa on perehdytys
osana osaamisen johtamista seka laadukkaan jatkuvasti kehitettavéan ja arvioitavan pe-
rehdytyksen merkitys tydyhteisdssé. Kolmannessa luvussa kerrotaan tutkimuksen toteu-
tuksesta, menetelmien kaytosta, esitellaédn tutkimustulokset ja tarkastellaan opinnayte-
tyon luotettavuutta. Viimeisessa luvussa nelja kootaan yhteenveto tutkimuksen johtopaa-
toksista ja kehittAmiskohteista. Naita opinndytetydssa esitettyja johtopaatoksia ja kehit-
tamiskohteita hyddynnetéén tulevaisuudessa Axiell Aurora -jarjestelméakoulutusten ke-
hittdmisessa. Kehittdmisideoita voidaan kayttdd pohjana koulutusvideoiden suunnitte-

lulle ja s&anndllisen koulutuspalautteen keruulle.

1.3 Turun kaupunginkirjasto

Turun kaupunginkirjastoon kuuluu péaékirjaston lisdksi kymmenen lahikirjastoa, Skanssin
palvelupiste seka kaksi kirjastoautoa (Turun kaupunginkirjasto 2020). Turun kaupungin-
kirjaston henkilokunnan henkilétydvuosien maara on 154 (Kirjastot.fi -sivusto 2020). Ta-
man lisaksi Turun kaupunginkirjastossa tydskentelee vuosittain kymmenittain siviilipal-
velusmiehid, palkkatukitydllistettyjd, tyokokeilijoita sekd ammattiharjoittelijoita. Turun
kaupunginkirjasto kuuluu Vaski-kirjastoihin ja toimii samalla my6s Vaski-kirjastojen vetu-
rina ja alueellisena kehittamiskirjastona (Vaski-kirjastojen extranet 2020). Vaski-kirjastot
on varsinaissuomalaisten kirjastojen yhteenliittyma, joka on toiminut vuodesta 2008. Alu-
een kirjastoilla on yhteinen verkkokirjasto, kirjastokortti, kayttosaannot ja kuljetuspalvelu.

Vaski-kirjastoihin kuuluu 18 kuntaa ja 57 toimipistetta. (Turun kaupunginkirjasto 2020;
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Vaski-kirjastojen extranet 2020.) Vaski—alue kattaa lahes 90 % koko maakunnan vaes-
tosta (Turun Sanomat 2015). Vaski-kirjastoihin kuuluvat kaikki Varsinais-Suomen kunnat
muutamaa yksittaista kuntaa seka ruotsinkielisid saaristokuntia lukuun ottamatta. Vaski-
kirjastoihin kuuluvat seuraavat kunnat: Turku, Raisio, Salo, Kaarina, Naantali, Lieto,
Masku, Mynamaéki, Nousiainen, Rusko, Taivassalo, Paimio, Sauvo, Kustavi, Laitila, Py-

haranta, Uusikaupunki seka Vehmaa (Vaski-kirjastojen extranet 2020).

Turun kaupunginkirjastolla on alueellinen kehittamistehtava. Kehittamista toteutetaan
muun muassa erilaisten tydéryhmien ja koulutusten avulla. Tyéryhmat edistavat asetettu-
jen tavoitteiden toteutumista tarjoamalla alueen kirjastoille mahdollisuuden osallistua toi-
minnan tukemiseen liittyvien toimenpiteiden suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin.
Turun kaupunginkirjaston alueelliseen kehittdmisvastuuseen kuuluvat Varsinais-Suo-
men ja Satakunnan kirjastot, joissa tydskentelee noin 500 kirjastoammattilaista. Varsi-
nais-Suomi ja Satakunta kattavat alueellisesti koko Lounais-Suomen, joten naista Lou-
nais-Suomen kattavan alueen kirjastoista kaytetddn yhdessa nime&a Lounais-Suomen
kirjastot. Kirjastoammatillisia koulutuksia jarjestetddn Turussa ja Porissa, joista ne myo6s
etalahetetdaan. Kirjastot palvelevat 700 000 asukasta yhteensa 44 kunnassa. (Lounais-
Suomen kirjastojen extranet 2020.) Varsinais-Suomen kirjastoihin kuuluvat Vaski-kirjas-
tojen lisaksi Loisto-kirjastot, Someron kirjasto sekd Blanka-kirjastot (Turun kaupungin
intranet 2017). Loistokirjastoihin kuuluvat Auran, Koski Tl:n, Loimaan, Marttilan, Oripaan
ja Poytyan kirjastot (Loisto-kirjastot 2020). Blanka-kirjastoihin puolestaan kuuluvat Pa-
raisten sekd Kemitnsaaren kirjastot (Blanka-kirjastot 2020). Satakirjastot ovat vuonna
2009 muodostettu Satakunnan yleisten kirjastojen kirjastokimppa, johon kuuluvat kaikki
Satakunnan kunnan- ja kaupunginkirjastot. Kirjastoilla on yhteinen asiakas- ja kokoel-
matietokanta seka yhteiset kayttdsaannot. (Satakirjastot 2020.) Satakunnan kirjastoihin
kuuluvat Euran, Eurajoen, Harjavallan, Honkajoen, Huittisten, Jamijarven, Kankaan-
paan, Karvian, Kokemaen, Merikarvian, Nakkilan, Pomarkun, Porin, Rauman, Siikaisten,

Sakylan ja Ulvilan kirjastot (Lounais-Suomen kirjastojen extranet 2020).

Turun paakirjastossa toimiva vastaanottotiimi koostuu kahdesta eri osastosta Vastaan-
otosta ja Uutistorista. Vastaanotossa hoidetaan lainaus- ja palautuspalveluihin, asiakas-
rekisterin hoitoon ja yllapitoon seké lainauspalveluiden taustatdihin liittyvia tyotehtavia.
Vastaanotossa hoidetaan myos laskutukseen, perintdan ja kassatilitysten hoitoon liittyvi&
tyotehtavia. Vastaanotto hoitaa keskitetysti koko kaupunginkirjaston perinnan seka pe-
rehdyttaa keskitetysti kaikki Turun kaupunginkirjaston uudet tyontekijat kayttdmaan Tu-

run kaupunginkirjaston kirjastojarjestelmaa Axiell Auroraa.
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Uutistorilta l6ytyvat kirjaston sanomalehdet seké asiakastietokoneet. Osastolla tarjotaan
my0s tulostus- ja kopiointipalveluita. Yksi osaston erikoisuuksista on asiakkaille tarjot-
tava maksuton 3 D-tulostusmahdollisuus (Turun kaupunginkirjasto 2016). Tiimin henki-
|6stdn tydajasta 60 % on asiakaspalvelua. Asiakkaita Turun paékirjastossa kay paivittain
useita tuhansia, joten asiakaspalvelutyd on hyvin hektistd. Vuonna 2019 asiakkaita kavi

keskimaarin yli 3500 per paiva (Turun kaupungin intranet 2020).

Turun kaupunginkirjastossa on talla hetkella kaytossa selainpohjainen Axiell Aurora -
kirjastojarjestelma, mutta Vaski-johtoryhma on tehnyt 28.1.2020 paatoksen ensimmai-
sen avoimen lahdekoodin kirjastojarjestelmén Kohan kayttéonottamisesta. Kayttéonot-
toprojekti hoidetaan Turun kaupungin tietohallinnon investointiprojektina ja muut kunnat
maksavat investoinnin poistojen kautta. (Vaski-johtoryhma 2020.) Turun kaupungin kult-
tuurilautakunta on paatdksellaan vahvistanut Kohan kayttédnoton Turun kaupunginkir-
jaston osalta 26.2.2020 ja nimennyt ohjausryhmén seka valtuuttanut Turun paakirjaston
tietojarjestelmatiimin palvelupdallikon Asko Aution kdynnistdmaan tarvittavat toimenpi-
teet Kohan kayttdonottamiseksi Turun kaupunginkirjaston osalta (Turun kaupungin kult-
tuurilautakunta 2020). Koha-Suomi Oy tarjoaa kirjastoille mahdollisuuden kayttéénottaa
kirjastojarjestelma ilman, etta yksittaiselta kirjastolta vaadittaisiin ohjelmointiosaamista.
Lisaksi kirjastojarjestelmén yhteisollinen omistaminen tekee mahdolliseksi kirjastojarjes-
telmé&n uudenlaisen kehittamisen seka helpottaa hallitsemaan kirjastojarjestelmasta ai-
heutuvia kustannuksia nykyista paremmin. Jo ennen paattstéa Kohan kayttdonotosta,
osa Vaski-kirjastoihin kuuluvista kunnista, Turun kaupunki mukaan lukien, ovat olleet
Koha-Suomi Oy:n osakkaina. Koha-Suomi Oy:n palveluja kayttdakseen kuntien on han-

kittava yhtion osakkeita ja sitouduttava yhteiseen kehittamistydhdn. (Koha-Suomi 2020.)
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2 PEREHDYTYS OSANA OSAAMISEN JOHTAMISTA

2.1 Osaamisen johtaminen tydyhteisdissa

Monimutkainen ja jatkuvasti muuttuva ymparisto vaatii ihmisilta tydssaan moniosaamista
ja kokonaisuuden hallintaa sekd osaamista, jossa yhdistyvét teoreettinen tieto seka kay-
tanndn kokemus. Nykypaivan osaamisvaatimuksia ovat muun muassa vuorovaikutustai-
dot, kyky toimia ryhméassa seka joustavuus. Tyontekijat ja heidan tekemansa tyé ovat
kiintedssa vuorovaikutuksessa muiden tyéhon ja ndin ollen myds muiden tyontekijéiden
osaamiseen. Organisaation ja yksilon menestyminen edellyttdd osaamisen ymmarta-
mista voimavarana, jolla varmistetaan tavoitteiden saavuttaminen ja jatkuva uudistumi-
nen. Organisaation osaaminen ei ole pelkastdan yksildiden tietojen ja taitojen summa,
vaan se rakentuu organisaation tietovarantoihin, prosesseihin seka kaytantéihin. Kilpai-
luetu saavutetaan nykypaivana luovuudella, erikoistumisella, taidoilla ja innovaatioilla.
Kaikkien edellda mainittujen lAhteend on oppimisen mahdollisuus seka tiedon ja osaami-
sen kayttd. Kehittdmisen péépainon tulee olla patevyyksien vahventamisessa, oppimis-
ilmapiirin kehittdmisessé ja oppimisesteiden poistamisessa. Oleellisinta on l6ytaa ne
osaamisalueet ja avaintehtavat, jotka ovat tarkeimpia erityisesti tulevaisuutta ajatellen ja
kehittda niita. Osaaminen on voimakas tyokalu myds organisaatiokulttuurin muovaami-
sessa. (Haténen 2007, 7.)

Osaamisen kehittdminen, hydédyntdminen ja varmistaminen ovat yhd useammassa yri-
tyksessa merkittéva johtamisen kohde. Kasitykset ja lahestymistavat osaamiseen vaih-
televat kuitenkin suuresti ja siten my6s keinot toteuttaa osaamisen johtamista kayvat
hailyvammiksi. (Oikarinen & Pihkala 2010, 48.) Kamenskyn (2015, 159) mukaan osaa-
mista voidaan tarkastella esimerkiksi liiketoiminnan, organisaation seka henkildiden ke-
hittamisen nakotkulmasta. Kapeimmillaan osaamisella usein tarkoitetaan pelkastaan tie-
toja ja taitoja (know-how). Osaamisen perusjoukkoon on syyté kuitenkin lisata my6s na-
kemys, halu ja rohkeus. Osaamisen johtamisesta ja sen merkityksesta organisaatiolle
on keskusteltu jo pitkd&n akateemisessa kirjallisuudessa (Uotila & S&ntti 2011, 109). Ai-
hepiiristd on viime vuosina tehty runsaasti tutkimusta, mutta n&dkdkulmien kirjo on en-
nemminkin laajentunut kuin yhdentynyt (Oikarinen & Pihkala 2010, 48). Tutkimusten pe-
rusteella osaamisen johtaminen on kasitteena edelleen moniulotteinen ja osin myds ja-
sentymaton, mutta samalla myds monessa organisaatiossa jo tunnistettu ja kaytetty joh-

tamisorientaatio (Ahokallio-Leppala 2016, 52).
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Kupiaksen, Peltolan ja Pirisen (2014, 50) mukaan osaaminen on yhdistelma tietoja, tai-
toja ja asenteita. Osaaminen nakyy ulospain taitavana ja tarkoituksenmukaisena toimin-
tana. Sydanmaanlakka (2015, 152) mainitsee, ettd osaaminen koostuu tietojen, taitojen
ja asenteiden lisdksi myos kokemuksista seka kontakteista, jotka mahdollistavat hyvan
suorituksen tietyissa tilanteissa. Osaamiseen kuuluu motivaatio kayttaa omia taitojaan.
On paljon osaamista, joka edellyttéda laajaa kokemustaustaa, ennen kuin siité voi kehittya
aitoa ja todellista osaamista. Verkostoja on osattava rakentaa ja hytdyntaa. On tarkeaa
siirtdé osaaminen toimintaan. Tietamisen, ymmartamisen ja soveltamisen valilla on suuri
ero. Vasta silloin kun sovelletaan jotakin kaytant6on, voidaan puhua todellisesta osaa-
misesta. Osaaminen ei ole osa persoonallisuutta tai luonteenpiirre, vaan se on aina op-
pimisprosessin tulosta. Oppimista voi kehittda ja harjoitella. Osaamisen kehittdminen on
uuden oppimista ja vanhasta poisoppimista. Poisoppimisella tarkoitetaan tiettyjen asioi-
den tietoista siirtdmista "sivuun”, etteivat ne ohjaa kayttaytymista. Kaiken kehityksen lah-
tokohta on tietoisuus omasta osaamisestaan ja sen puutteista. Kaytdnndssa osaaminen
nahdaan kykyna toimia ja kayttaa tietoja, taitoja, asenteita, kontakteja ja kokemuksia.

Osaamista voi Kupiaksen, Peltolan & Pirisen (2014, 50) mukaan tarkastella yksittaisen
tyontekijan, tiimin tai organisaation nakékulmasta. Esimiehen tehtdvéana on huomioida ja
yhdistaa nama eri osaamisen ndkokulmat. Salojarven (2013, 146) mukaan osaamista
voidaan tarkastella eri tasoilla yksilista kokonaisiin verkostoihin ja niiden yhdistettyyn
osaamiseen. Aika ajoin on syytad kayda kunnolla lapi osaamistarpeet ja arvioida, mita
osaamista pitéa olla tulevaisuudessa, jotta toimitaan menestyksekkaasti jatkossa; mita
osaamista tarvitaan, jotta kyetd&n vastaanottamaan toimintaympariston ja asiakkaiden
toiminnassa tai alalla tapahtuviin muutoksiin ja mita osaamista tarvitaan, kun oma toi-
minta muuttuu (Otala 2018, 171). Resurssipohjaisen strategia-ajattelun mukaan arvo
asiakkaalle syntyy, kun organisaatio hyddyntad, luo ja kehittda kyvykkyyksiaan (Uotila &
Santti 2011, 109).

Osaamisen johtamiseen liittyy laaja ja monialainen osaamisen kasite. Siihen viitataan
esimerkiksi kasitteilla osaaminen (knowledge), kompetenssi (competency) ja kyvykkyys
(capability). Kyvykkyys voi olla yhteisdllista tai yksilollista. (Hasu, Kupiainen, Kansala,
Kovalainen, Leppanen, & Toivanen 2010, 3; Kupiainen, Hasu, Kanséla, Leppénen & Ko-
valainen 2011, 19; Uotila, Viitala & Pihkala 2010, 1.) Huotarin (2009, 197) mukaan osaa-
misen johtaminen on olennaista nahdéa systemaattisena, strategiaan perustuvana toimin-
tana ja organisaatioon tarvitaan osaamisen johtamisessa malli, joka sovittaa osaamisen

johtamisen strategian eri tekijat organisaation kaikilla tasoilla organisaation strategiaan.
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Tallainen uusi lahestymistapa on yksilon vastuun ja itseohjautuvuuden, syvallisesti kes-
kustelevan organisaatiokulttuurin ja tietyn maaramuotoisuuden yhdistelma, josta on tullut

osaamisen johtamisen menestysresepti (Sydanmaanlakka 2014, 90).
Osaamisen johtaminen kirjastoalalla

Toivonen ja Ndinoshiho (2012) toteavat, etté yliopistot ympari maailmaa ovat suurten
muutosten keskella johtuen korkeakoulutuksen muutoksista, koulutuksen muuttuneista
rahoitusmalleissa sek& informaatioteknologian kehittymisestd. Namé&a muutokset ovat
saaneet yliopistokirjastojen johdon kiinnittdmaan entista enemman huomiota osaamisen
johtamiseen tydyhteisdissdan. Marouf (2016) on puolestaan tutkinut erilaisten organi-
saatiotekijoiden kuten luottamuskulttuurin, henkiléstohallinnon toimien ja ylimman joh-
don tuen vaikutusta kirjastonhoitajien asenteisiin tiedon jakamista ja tiedon jakamisen
kautta myOs osaamisen johtamista kohtaan. Han on pyrkinyt selvittdmaan, missa maarin
tiedon jakamiseen liittyva asenne vaikuttaa kirjastonhoitajien valmiuteen omaksua ja ot-
taa kayttbon osaamisen johtamisen metodeja Kuwaitin yliopistokirjastoissa. Tutkimuk-
sessa mainituilla organisaatiotekijoilla on suuri vaikutus kirjastonhoitajien asenteeseen
tiedon jakamiseen ja myds osaamisen johtamiseen liittyen. Kuwaitin yliopistokirjastojen
on tarkeda tunnistaa esteet, jotka hidastavat osaamisen johtamisen kayttddnottoa ja pa-
nostaa organisaatiotekijoihin, joilla luodaan positiivinen asenne osaamisen johtamista
kohtaan. Erilaisiin tulevaisuuden haasteisiin kirjastoalalla voidaan vastata keskittymalla
henkildstén osaamisen kehittdmiseen ja osaamisen johtamiseen. Osaamisen johtami-
sen menetelmid tulee soveltaa yliopistokirjastojen ja niiden henkiloston kehittdmiseksi.
Lisatutkimusta tarvitaan erityisesti osaamisen johtamisen haasteista yliopistokirjas-
toissa. Tulevaisuudessa tulisi tutkia lisaa myds osaamisen johtamisen tuomia etuja yli-

opistokirjastojen henkilbkunnan ammatillisissa taidoissa.

Balagué, Diiren ja Saarti (2016) toteavat myds yhteisessa tutkimuksessaan, ettd osaa-
misen johtamista ei ole tutkittu riittvasti kirjastoissa. Heiddn mukaansa osaamisen joh-
tamisen on oltava kiinted osa kirjastojen strategiaa. Kirjastojen tulee myos luoda tiedon
jakamisen kulttuuri, joka on ratkaisevan tarked& osaamisen johtamisen menestymiselle
kirjastoissa. Tutkimuksen mukaan osaamisen johtamisen jarjestelman luominen sisaltaa
samalaisia vaiheita jokaisessa tutkimukseen osallistuneessa yliopistokirjastossa Stutt-
gartissa, Barcelonassa seka Kuopiossa, Joensuussa ja Savonlinnassa. Yliopistokirjas-
tojen johtamiseen on mahdollista panostaa osaamisen johtamisen avulla. Osaamisen
johtamisen jarjestelman kayttdonotto tarjoaa kirjaston johdolle tosiasioihin perustuvaa

tietoa patevien ja tarvittaessa nopeidenkin paatosten tueksi. Teknologia on osoittautunut
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oleelliseksi osaksi osaamisen johtamisen toteuttamista, mutta osaamisen johtamiseen
on liitettavd myo6s tiedon jakamisen organisaatiokulttuuri, jossa arvostetaan tietoa ja
edistetaan tietoa luovaa henkilokohtaista vuorovaikutusta. Osaamisen johtamisen ty6-
kalujen toteuttaminen ei ole vaikeaa eika kallista, mutta niiden kayttéénotto onnistuu
vain, jos kirjaston henkilékunta on motivoitunutta ja valmis jakamaan tietonsa. Kirjastojen
tulevaisuus perustuu osaamisen johtamiseen ja osaamisen johtamisen trendin voi ha-
vaita lahes kaikilla kirjastotydn ja kirjastotoiminnan osa-alueilla. Erityisesti avoimen tie-
teen, avoimen datan ja tiedonhallinnan uusi suuntaus tarjoaa kirjastoille kilpailuetua

osaamisen johtamisen toteuttamisessa koko akateemiselle yhteisdlle.

Yhéa useampi akateeminen kirjasto ymmartad osaamisen johtamisen merkityksen ja ovat
tietoisia osaamisen johtamisen kasitteesta. Nain on myds muun muassa Pakistanissa,
jossa Ahmed, Sheikh seka Akram (2018) ovat tutkineet Pakistanin akateemisten kirjas-
tonhoitajien kasityksia osaamisen johtamisen tilasta ja merkityksesta Pakistanin yliopis-
tojen kirjastoissa. Pakistanin akateemiset kirjastonhoitajat olivat tutustuneet osaamisen
johtamiseen ensisijaisesti lukemalla alaan liittyvaa tutkimuskirjallisuutta. Suurin osa Pa-
kistanin akateemisten kirjastojen kirjastonhoitajista ymmartdd osaamisen johtamisen
kayttdonoton tavoitteet kirjastoissa. Osaamisen johtamisella uskottiin olevan vaikutusta
kirjastopalveluiden laadun parantamiseen ja vaikutusta siihen, ettd kirjastopalvelut vas-
taavat yha paremmin kayttgjien tarpeita. Osaamisen johtamisen uskottiin myds paranta-
van olemassa olevan tiedon hallintaa. Akateemiset kirjastonhoitajat uskoivat, ettd osaa-
misen johtamisen k&ytantdja voidaan toteuttaa Pakistanin akateemisissa kirjastoissa
parhaiten panostamalla kirjastonhoitajien ammatilliseen koulutukseen, osaamisen johta-
miseen liittyvaan koulutukseen seka edistamalla tiedon jakamisen kulttuuria ja hyédyn-
tamalla yha enemman tieto- ja viestintatekniikkaa. Kirjastonhoitajat uskoivat osaamisen
johtamisen soveltamisesta olevan suuria etuja, mutta osaamisen johtamisen soveltami-
sen esteina olivat muun muassa henkilékunnan riittamattdmyys, osaamisen johtamiseen

liittyvan koulutuksen ja asiantuntijuuden puute seka IT-infrastruktuurin puute.

Koloniari ja Fassoulis (2017) ovat tutkineet Kreikan akateemisten kirjastojen henkilékun-
nan kasityksid osaamisen johtamisesta ja ovat paatyneet tutkimuksessaan hyvin saman-
tyyppisiin tutkimustuloksiin kuin Ahmed ja muut (2018). Kreikan akateemisten kirjastojen
henkilokunta suhtautuu myonteisesti osaamisen johtamiseen, ja he ovat tietoisia sen
tuomista eduista. Kreikkalaiset akateemiset kirjastoammattilaiset eivat kuitenkaan tun-

nustaneet laajamittaisesti osaamisen johtamisen monitahoisuutta tai tiedon jakamisen
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kulttuurin vaalimisen tarkeyttd osaamisen johtamisen mahdollistajana. Akateemisten Kir-
jastoammattilaisten tulisi lisata tietAmystaan osaamisen johtamisessa, muuttaa perin-
teistd ajattelutapaansa ja hankkia uusia taitoja nykyisen kirjastoympariston muutta-
miseksi tiedon jakamisen kulttuuria edistamalla. Kirjastojen johdon tulisi kannustaa hen-
kilokuntaa osallistumaan osaamisen johtamisen koulutuksiin. Tutkimuksessa todetaan,
ettd jos julkisten yliopistojen kirjastojen henkilokunta haluaa hyédyntaa osaamisen joh-
tamisen etuja, niiden tulisi tietoisesti ja systemaattisesti toteuttaa kaytanndssa aloitteita,
jotka liittyvat sisaisen ja ulkoisen hiljaisen tiedon hallintaan. Tutkimuksen tuloksia ei voi
kuitenkaan suoraan soveltaa yksityisen sektorin kirjastoihin. Lisaksi Kreikan talouskriisi
on tutkijoiden mukaan saattanut vaikuttaa tutkimustuloksiin. Asian selvittamiseksi tulisi
tehda kansainvalinen toistotutkimus. Tutkijoiden mukaan tarvitaan lisdéa tutkimusta esi-
merkiksi siitd, missa mé&arin osaamisen johtamiseen liittyvat kasitykset vaikuttavat tiedon
luomiseen ja innovointiin. (Koloniari & Fassoulis 2017.) Hyrkkaan (2009) mukaan osaa-
misen johtamisella on tarked osa myos kuntien ja yksityisen sektorin kehittdmisessa.

Erityisesti yksityisella sektorilla osaamisen johtaminen nahdaan tarkeana osatekijana kil-
pailukyvyn kehittamisessé. Tana paivana informaatioalan ammattilaisten on oltava mo-
nialaosaajia parjatakseen dynaamisessa tydymparistossaan. Tutkinnon tuoman péte-
vyyden lisaksi kirjastoalan ammattilaisten on hallittava erilaisia johtamiseen, teknologi-
aan, tiedon etsintaan, kommunikointiin, taloudenhallintaan ja ihmissuhteiden hallintaan
liittyvia taitoja. Nama taidot mahdollistavat sen, ettd informaatioalan ammattilaiset voivat
antaa oman tyopanoksensa tydyhteisonsa vision ja mission saavuttamiseksi. On tar-
kedd, etté kirjaston johto ymmartaa osaamisen johtamisen merkityksen ja kykynee hyo-
dyntamaan osaamisen johtamista henkiloston johtamisessa. Osaamisen johtamisen
avulla organisaatio varmistaa, etta silld on patevaa ja osaavaa tydvoimaa riittavasti ja

oikeanlaisissa tydtehtavissa. (Toivonen & Ndinoshiho 2012.)

Henkiloston onnistuneesta rekrytointiprosessista seka henkiloston jatkuvasta koulutta-
misesta on tullut yksi térkeimmistd menestys- ja kilpailutekijoista yliopistojen kirjastoissa.
Yliopistojen kirjastojen on siis kiinnitettava erityistd huomiota rekrytointiprosessiinsa
seka henkilostdjohtamiseensa, jotta ne parjaavat muuttuvassa maailmassa ja kykenevat
suoriutumaan niille maaratyista tehtavista. Tutkimuksen mukaan yliopistojen kirjastot tar-
joavat laadukkaita ja ajantasaisia tiedonhaun lahteita ja opastusta. Kirjastot tukevat op-
pimista, opettamista ja tutkimuksen tekoa omissa tydyhteisdissdan, mutta tdma yksis-

taan eiriita. Kirjaston johdon on myds panostettava osaamisen johtamiseen. Osaamisen
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johtamisen avulla kirjastot voivat paremmin suunnitella henkilostétarpeensa ja strategi-
ansa. Yliopiston kirjastoissa tarvittava osaaminen eroaa julkisissa kirjastoissa vaaditta-
vista taidoista. Tutkimus osoittaa, etta kirjastossa tydskentelevét tarvitsevat saanndllisen
arvion siitd, mita taitoja on paivitettava ja hankittava. Osaamisen johtamista kehittamalla
saadaan kehitettya ja parennettua kirjastojen henkildkunnan osaamista, joka nakyy asi-
akkaille parempina ja laadukkaampina kirjastopalveluina. (Toivonen & Ndinoshiho
2012.) Hyrkas (2009) toteaa, ettd osaamisen johtamista kehittdmalla organisaation
osaamista ja yhteistydvalmiutta saadaan parannettua myods kunta-alalla. Osaamisen joh-
tamisessa tulee huomioida my6s organisaatiolle asetetut strategiset tavoitteet.

Hyrkkaan (2009) tutkimuksen tuloksissa nousevat esiin nelja erilaista kunnissa vallitse-
vaa osaamisen johtamisen orientaatiota: strategiaohjattu yhteiséllinen orientaatio, inno-
vatiivinen orientaatio, teknologinen orientaatio seka strategialahtdinen jarjestelmaorien-
taatio. Nama nelja orientaatiota ovat tunnistettavissa myds taustakirjallisuudessa. Kun-
nat ryhmiteltiin orientaatioiden perusteella neljaan ryhméén, jotka nimettiin seuraavan-
laisesti: Innostuneet aloittelijat, Tekniset aloittelijat, Edistyneet ja Kehittyvat. Innostunei-
den aloittelijoiden ryhméassé korostuu innovatiivinen orientaatio, mutta muut osaamisen
johtamisen orientaatiot tulevat esille heikosti. Teknisten aloittelijoiden ryhméssa korostuu
teknologinen orientaatio, mutta muut osaamisen johtamisen orientaatiot tulevat esille
heikosti. Edistyneiden ryhméassa kaikki osaamisen johtamisen orientaatiot tulevat hyvin

esille. Kehittyvien ryhmassé korostuvat seké innovatiivinen etta teknologinen orientaatio.

2.2 Laadukkaan perehdytyksen merkitys

Uusi tyotehtava ja tydymparistd tuovat esiin kouluttamisen ja valmentamisen tarpeen.
Kaikkea tata uuden tyon alkuvaiheissa tapahtuvaa kehittamista kutsutaan perehdytta-
miseksi. Perehdyttaminen sitoo henkiléresursseja ja aikaa. (Kupias & Peltola 2009, 9.)
Jokainen tulokas on oikeutettu hyvaan perehdytykseen, joka sisdltaa hyvat evaat alkuun.
Perehdyttdminen sisaltdd ohjausta ja muita toimia, jonka avulla tuodaan nakyviin orga-
nisaation toimintatapoja, myos kirjoittamattomia saantoja ja toimintakulttuuria. Nain tyon-
tekija padsee nopeammin kasiksi tehtaviinsa ja osaa lahestya niita oikealla tavalla. Pe-
rehdyttamisen avulla voidaan osaltaan myos lisata tyontekijan vastuunottoa, mielenkiin-
toa ja sitoutumista tehtdvaansa. (Rytkonen 2011, 71.) Kankaan ja Hamalaisen (2008, 2)

mukaan perehdyttamisella viitataan kaikkiin niihin toimenpiteisiin, joiden avulla perehdy-
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tettéava oppii tuntemaan tyépaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean seka ty6pai-
kan toimintaperiaatteet ja toimintatavat (yritykseen ja tydyhteis6on perehdyttaminen),
oppii tuntemaan tybpaikkansa ihmiset: asiakkaat, tydtoverit ja esimiehet (yritykseen ja
tydyhteis66n perehdyttaminen), tietdd omaan tyéhonsa kohdistuvat odotukset ja ymmar-
taa oman vastuunsa koko tyoyhteisén toiminnassa, oppii tyétehtavansa ja niihin liittyvat
turvallisuusohjeet (tydhon perehdyttaminen eli tybnopastus). Anias, Koskenvesa ja Ma-
keldinen (2014, 33) painottavat, etta perehdyttaminen ja tyénopastus tarkoittavat eri asi-
oita. Perehdyttamalléa uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa tavat, inmiset ja ty6-
honsa liittyvat odotukset. Tyonopastukseen puolestaan kuuluvat kaikki ne asiat, jotka
liittyvat itse tyon tekemiseen. Naitd ovat esimerkiksi tyokokonaisuus seka se, mista
osista ja vaiheista tyd koostuu sekd mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa.

Aiemmin perehdyttdmisessa oli kyse ensisijaisesti nimenomaan tyéhdn opastamisesta.
Organisaatioiden ja ty6tehtavien monimutkaistuessa laajempi perehdyttaminen on tullut
yha tarkeammaksi. Tydntekijan on yha paremmin ymmarrettava organisaation toimintaa,
miten se toimii ja miksi se on olemassa. Perehdyttamisen pelikentalla tydskentelevien
henkildiden ja tahojen on varmistettava tytnjaon selkeys, jotta perehdyttaminen suunna-
taan oikein. Tulevaisuuden perehdyttdmisessa on yhdistettava yksilon ja tydyhteison ke-
hittymiseen sopiva perehdyttdamiskonsepti sek& organisaation sen hetkinen strategia.
(Kupias & Peltola 2009, 168.) Organisaatioissa on paastava tilanteeseen, jossa organi-
saatioiden tyontekijat haluavat nahda niin paljon vaivaa, etta paivittavat jatkuvasti osaa-
mistaan ja ymmartamistaan osaamisalueestaan (Jarvilehto 2016, 11). Perehdytys on
aina kaksisuuntainen prosessi, jossa seka tyonantajalla ettd tyéntekijalla on vahva roali.
Kun organisaation odotukset perehdytyksen onnistumisesta saadaan kohtaamaan uu-
den tydntekijan odotusten kanssa, molemmat osapuolet kokevat yhteistydén oikeuden-
mukaiseksi ja kannattavaksi (Eklund 2018, 19; 207). Perehdyttaminen jaa helposti pin-
tapuoliseksi, jos siihen hyppaa valmistautumattomana. Perehdytettavan oma aktiivisuus
ja halu ymmartaa kokonaisuutta varmistavat sen, etta perehdyttdmisestd saadaan irti
paras mahdollinen tulos. (Pentikainen 2009, 28.) Uudelle henkildlle kannattaa aina antaa
mahdollisuus kyseenalaistaa totuttuja tapoja ja kertoa vaihtoehtoisista tavoista ja niiden
toimivuudesta. Kokeneemman uuden henkilon alkuaikojen havainnointia kannattaa aina
hyodyntaa. Hanell& on todennékdisesti aikaisempia vertailukohtia ja han on kyvykas te-
kemaan havaintoja toimintatavoista, joille vakituinen henkilosté on jo sokeutunut. (Oster-
berg 2015 117.) Perehdyttamisessa ei ole kyse pelkdstdan uusien tietojen ja taitojen
kehittamisesta, vaan myds jo olemassa olevan osaamisen havaitsemisesta ja hyddynta-

misesta (Kupias ym. 2014, 27).
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Jarjestelmallisen perehdyttamisen ja tydnopastuksen piiriin tulee kuulua kaikkien henki-
|6stéryhmien, unohtamatta esimiehid ja vuokratydntekijoitd. Perehdyttdmisen ja opas-
tuksen tulee kattaa my6s asiakkaan luona tehtavat tyot seka tyépaikalla tydskentelevat
ulkopuolisen tytnantajan tyontekijat. Perehdyttamista ja tybnopastusta tarvitaan myos
tyopaikan koosta tai toimialasta riippumatta. (Anias ym. 2014, 33.) Perehdyttamista tar-
vitaan, oli henkil6 tullut uutena yritykseen tai oli han tydtehtaviaan yrityksen sisalla vaih-
tava (Osterberg 2015, 115.) Perehdyttaminen on tarpeen myés jo organisaatiossa tyos-
kenteleville tydntekijtille tydolojen ja tyttehtdavien muuttuessa. Perehdyttdmisen merki-
tysta ei aina pideté tarpeeksi tarke&na, etenkaan kun kyse ei ole uudesta tyontekijasta.
(Rytkdnen 2011, 71.)

Perehdytys on kuitenkin tarkeda monesta eri syysta. Perehdyttamisen avulla tyéntekija
oppii tyétehtavansad nopeammin kuin ilman perusteellista perehdyttamista ja kaiken li-
saksi perehdytettava oppii tekeméan tyotehtavansa oikealla tavalla. Virheet vahenevat
ja niiden korjaamiseen meneva aika saastetdaan. Usein virheiden korjaamiseen kuluu
useamman tyontekijan aikaa, joten asialla on merkitystéa. Koko tytyhteista hyodyttaa se,
ettei uusiin tyotehtaviin tullut henkild keskeytd moneen kertaan toisten tyota. Hyvin hoi-
dettu perehdyttdminen vie aikaa ja mita vaativammasta tyotehtavasta on kyse, sité pi-
dempi aika perehdytystéa tarvitaan. On kuitenkin selvaé, ettd mitda nopeammin perehdy-
tettava pystyy tyoskentelemaan ilman jatkuvaa ohjausta, sitd nopeammin siita hyotyvat
kaikki ja perehdyttamiseen kaytetty aika tulee monin verroin takaisin. (Osterberg 2015,
115.) Perusteellisesti ja laadukkaasti hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti
myds perehdytettavan mielialaan ja sitouttaa h&net nopeammin tydyhteison ja yrityksen
tulosta tekevaksi ja motivoituneeksi jaseneksi (Osterberg 2015, 115). Tydmotivaatio
saattaa vaikuttaa esimerkiksi poissaolojen maaraan seka henkiléstén vaihtuvuuteen. On
kuitenkin huomioitava, etta naihin asioihin vaikuttaa moni eri tekija, joita on vaikea ero-

tella toisistaan. (Kangas & Hamalainen 2008, 4 - 5.)

Perehdytys ja opastus ovat myos tarked osa henkiloston kehittdmista. Kyseessa on jat-
kuva prosessi, jota kehitetddn henkiléston ja tydpaikan tarpeiden mukaan. (Anias ym.
2014, 33.) Tyoyhteistlle perehdytys tarjoaa mahdollisuuden tarkastella omaa tyota ja
sen tekemista vahan etdammalta. Perehdytettdvan kysymykset ja raikkaat ajatukset va-
laisevat uuden tydntekijan nakodkulmaa tydyhteis6on. Tavoitteena perehdytyksessa on
mya@s tydyhteison kehittyminen ja organisaation osaamisen jakaminen. (Rytkdnen 2011,

71.) Huono laatu virheineen tulee kalliiksi my6s perehdyttdmisessa. Kun perehdyttami-
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nen tehdaan kuten on etukateen sovittu, ylimaaraisia kustannuksia ei tule. Huonosti hoi-
detun perehdyttamisen ja tydnopastuksen tuloksena syntyy kustannuksia monenlaisista
asioista. Sekaannukset ja niiden selvittaminen, virheet ja niiden korjaaminen, tapaturmat
ja niiden hoitaminen, havikki seka poissaolojen lisdantyminen ja henkildston vaihtuminen
voivat tulla yritykselle kalliiksi. Pahimmillaan tietdmattémyydesté ja osaamattomuudesta

voi aiheutua asiakassuhteiden katkeamisia. (Kangas & Hamalainen 2008, 5.)

Yrityskuva tarkoittaa sitd mielikuvaa, mika ihmisilla yleensa on jostakin yrityksesta. Ta-
han mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset seké se, mita he kuulevat yrityk-
sesta toisiltaan. Hyvin tai huonosti hoidettu perehdyttaminen voi siis vaikuttaa paljon ja
monenlaisiin asioihin nyt ja tulevaisuudessa. (Kangas & Hamalainen 2008, 5.) Negatiivi-
set mielikuvat sailyvéat mielessa pitkaan ja niiden korjaaminen on vaikeaa. Taman takia
ei ole yhdentekevaa, kuinka uusien tyontekijoiden perehdytys hoidetaan. (Osterberg
2015, 118.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta uutta henkilda ja hanen
osaamistaan kohtaan. Hoidettiinpa perehdyttdminen tarkasti suunnitellun ohjelman mu-
kaan tai tapauskohtaisesti luovuutta kayttaen, tydyhteison toimivuuden ja tuloksen kan-
nalta on oleellista, etta perehdyttdminen hoidetaan. Kun uusi henkil6 paasee mahdolli-
simman pian osaksi tyoporukkaa, jolla on aito halu tehda yhdessé hyvia tuloksia tyail-
mapiiriltadn mukavassa ja haasteellisessa tydymparistdssa, silla on merkitysta koko lii-
ketoiminnan menestymiseen. (Osterberg 2015, 125.) Perehdyttamisen avulla turvataan
organisaation toiminnan sujuvuus ja laadukkuus myos tyontekijoiden vaihtuessa (Rytko-
nen 2011, 71). Agarwal seka Islam (2015) ovat tutkineet, miten kirjastonhoitajat estavat
tietoa katoamasta ty6paikassaan tyontekijoiden vaihtaessa ty6paikkaa ja miten ammat-
titietoa siirretddn uusille tyontekijoille. Tutkimuksessa tiedon siirrossa tarkeédssa ase-
massa olivat koulutukset, dokumentaatiot seka erilaiset digitaaliset arkistot. Tutkimuk-
sessa selvisi, etta tiedon siirtoon ja sailyttamiseen ei panostettu kirjastoissa riittavasti.
Hyvin harvalla kirjastolla oli virallinen tietAmyksenhallintaprosessi. Tutkimuksessa todet-
tiin myos, etta tiedon siirtoon ja sailyttdmiseen tyopaikoilla tulee luoda viralliset ja vakiin-

tuneet prosessit. (Agarwal & Islam 2015.)
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2.3 Perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat

Monissa organisaatioissa perehdyttamisen merkitys tiedostetaan, sita suunnitellaan ja
avuksi on laadittu perehdyttdmisohjelmia. Kirjo perehdyttamisohjelmien suhteen on kui-
tenkin laaja, eika laadukas perehdytys ole lainkaan itsestdén selva asia, vaikka lainsaa-
danto velvoittaa perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 9.) Harvassa ty6paikassa on
nykydan mahdollisuus kayttad aikaa kovin syvélliseen perehdytykseen (Flink, Kerttula,
Nordling & Rautio 2018, 20).

Perehdytys on kirjattu lainsaadantoon:

Tybnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekijavoi suoriutua tyéstaan myos yri-
tyksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa.
Tybnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-
jensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.

(Ty6sopimuslaki 55/2001, 18).

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarate-
kijoistd seka huolehdittava siita, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tyoko-
kemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tydéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon
seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista
tai tydtehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tyévalineiden ja ty6- tai tuotanto-
menetelmien kayttoon ottamista,;

2) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tydsté aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustdiden seké hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sdannoksia tyontekijalle an-
nettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista tydohjeista seka niistd am-
mateista ja tehtavista, joissa vaaditaan erityista patevyytta, seka tallaisen patevyy-
den osoittamisesta. Patevyyden osoittamiseksi hyvaksytdan myés ulkomailla suo-
ritettu tutkinto, todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirja sen mukaisesti kuin
siitd sdadetdan ammattipatevyyden tunnustamisesta annetussa laissa
(1093/2007) tai maaratdan Suomea sitovissa kansainvalisissa sopimuksissa.

(3.5.2013/329)

Tatéa lakia sovelletaan tydsopimuksen perusteella tehtavaan tydhon seka virkasuh-
teessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa tehtavaan
tyohon.

Lakia ei sovelleta tavanomaiseen harrastustoimintaan eikd ammattiurheilemiseen.

Tama laki velvoittaa 1 momentissa tarkoitetun oikeussuhteen osapuolina olevia
tybnantajaa ja tyontekijaé siten kuin jaljempana saadetéaén.
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Sen liséksi, mita tassa laissa saadetaan, noudatetaan, mita tydturvallisuudesta tie-
tyssa tydssa erikseen sdadetaan.

(Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Jos organisaatiossa on yksikin palkattu tyontekija, on tydnantajan vastattava siita, etta
tyolainsdadantéd noudatetaan aina rekrytoinnista tydsuhteen paattymiseen saakka.
Vastuuta ty6lainsdddannon noudattamisesta ei voi jakaa tyontekijdiden kesken, vaan

tybnantaja vastaa siitd. (Surakka 2018, 25.)

Paavastuullisen perehdyttgjan tulisi tuntea perehdyttdmisen kaytantgja ja menetelmia
seka osata toimia oppimisen edistgjana. Perehdyttajan asenteella on keskeinen merkitys
perehdytyksen laadukkuudelle. Perehdyttajan keskeisimmat tehtavat ovat perehdytetta-
van innostaminen ja kannustaminen seka tdman omatoimisuuden ja vastuuntuntoisuu-
den edistaminen. Perehdyttdjan tehtaviin kuuluu antaa ymmarrettavia ohjeita tydtehta-
vien tekoon, ohjata tuottavan ja laadukkaan tydn tekemiseen, opastaa turvallisten ja oi-
keiden tydmenetelmien kayttoon, itsendiseen ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan

seka antaa rakentavaa palautetta. (Rytkénen 2011, 71.)

Perehdyttdjina toimivien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet tehtavan hoitamiseen on
mietittava aina ennalta. Myos perehdyttajan omalla mielenkiinnolla ja halulla hoitaa teh-
tavaa on suuri merkitys perehdyttdmisen onnistumisen ja tulokkaan tervetulleeksi tunte-
misen kannalta. Perehdyttaja toimii tulokkaan tukihenkiléna ja porttina tydyhteiséon ja
tydtehtaviin tutustumiseen. Henkild, jolla on oma perehdyttdminen viela muistissa, ja
joka ei ole ollut viela kovin kauaa talossa, on usein sopiva perehdyttajaksi. (Osterberg
2015, 119.) Tydpaikassa tulee olla selkeéat perehdyttdjille suunnatut ohjeet seka riitta-
vasti opastusta myds perehdyttdjille (Kangas & Hamalainen 2008, 6). On tarpeen miettia
varasuunnitelma yllattaviin tilanteisiin, kuten perehdyttdjan sairastumiseen. On pohdit-
tava, kuka talléin hoitaa minkdkin osa-alueen ja miten tama yllattava tapahtuma vaikut-

taa perehdyttamisohjelman eteenpain viemiseen jatkossa. (Osterberg 2015, 119.)

Perehdyttdminen ja tybnopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja pereh-
dytettavdn mukaan. Perehdytettdvia on monenlaisia ja tilanteet vaihtelevat. (Kangas &
Hamalainen 2008, 2.) Lisaksi tyopaikan koko sekéa toiminnan luonne vaikuttavat siihen,
mihin asioihin tyontekija on syyta perehdyttaa heti tydésuhteen alussa (Nikkila 2020, 28).
Perehdyttdmisen laajuus riippuu tulevista tydtehtavista ja tydsuhteen pituudesta. Lyhyi-
siin sijaisuuksiin, harjoittelijaksi tai kesatyontekijaksi tulevien perehdyttamiseen on vain

vahéan aikaa, joten perehdyttamisen tulee sisaltaa kaikkein oleellisin tieto tyostd. Myds
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pitkiltd perhevapailta tuleville, ulkomailla tydskentelyjakson suorittaneille tai pitkan opis-
kelujakson jalkeen toihin palaaville on jarjestettava perehdytysta. Jo yhden vuoden ai-
kana tyotehtavissa, kaytettavassa tekniikassa ja tydymparistdssa on saattanut tapahtua
monia muutoksia, joista poissaolija ei ole selvilla. Talldin perehdyttdmisen laajuus on
pohdittava aina tapauskohtaisesti. Perusteellinen perehdyttdminen saattaa olla tarpeen.
(Osterberg 2015,116.)

Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti myds henkilon tuleva
rooli, ammatillinen osaaminen, tydbkokemus ja ikd. Jos tyontekija tulee samansisaltoisista
tehtavista tai samalta alalta, hanella on usein selkeampi kasitys tulevista tehtavistaan
kuin henkilolla, joka tulee kokonaan toiselta alalta. Usein kokenut tyontekija on aktiivi-
sempi ja oma-aloitteisempi kuin nuori tyontekija, jolla on vdhemman ammattiosaamista
ja tydkokemusta. Vanhempi tyontekija on jo tottunut tyoskentelemaan erilaisissa tydyh-
teisbissa ja erilaisissa tyotehtavissa. Nuori tydntekija tarvitsee enemman tietoa jo aivan
perusasioista kuin kokeneempi kollegansa. Pehdyttamisjakso kestaakin yleensa kauem-
min nuoren tyontekijan kohdalla. (Osterberg 2015, 116 - 117.)

Ulkomaan komennukselle l&htevéat tarvitsevat ennen lahtéaan perehdytystd muun mu-
assa kohdemaan kulttuuriin, lainsdadantoon ja verotukseen. Taman liséksi tulee huoleh-
tia myds kohdemaassa tapahtuvasta perehdytyksestd, kuten asumiseen ja liikkumiseen,

tydolosuhteisiin seka tybterveyteen liittyvista asioista. (Anias ym. 2014, 33.)

2.4 Tyodsuojeluasiat perehdyttamisessa

Perehdytettava tuntee olonsa turvalliseksi uusien tyétehtavien alussa tietdessaan saa-
vansa kunnon alkuperehdytyksen. Perehdyttamiselld pienennetéan riskia tydtapaturmiin
seka tyoturvallisuusriskeihin, koska tydtapaturmia ja onnettomuuksia sattuu erityisesti
uutta tehtavaa aloitteleville tyontekijoille. Aloittelijalta puuttuu usein turvallisen tydsken-
telyn perustietoja seké perustaitoja. Uusi tulokas ei valttamatta tunne riittdvan hyvin juuri
kyseisen tyGpaikan riskitekijoitd, vaikka hanella olisikin yleistietoja ja taitoa. Asiat voivat
my0Os unohtua, joten tydturvallisuusasiat ovat keskeinen osa perehdyttamista. (Kangas
& Hamalainen 2008, 4.)

Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat tdrked osa ennakoivaa tyosuojelua, jonka takia
opastussuunnitelman tulee perustua tyén vaarojen selvittdmisessa saatuihin tietoihin.

Tyo6ssa tai tydymparistossa havaitut vaarat ja vaaratilanteet on poistettava tai vaaroja on
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vahennettava jo ennen tyon aloittamista. Jaljelle jadvista vaaroista tulee antaa opastusta
siten, etta erityistd huomiota kiinnitetd&n vaarojen tunnistamiseen ja menettelytapoihin
vaaratilanteiden ennaltaehkdisemiseksi. Erilaisiin hairidtilanteisiin seka puhdistus- ja
huoltotoihin on laadittava Kkirjalliset ohjeet, joita voidaan kayttdad opastuksessa. Poik-
keavien tilanteiden ohjeistuksessa on hyva kayttaa havainnollistavia valokuvia. (Anias
ym. 2014, 34.)

Tybnopastaja tarvitsee tietoa tydsuojeluun liittyvasta lainsdadannosta ja maarayksista
seka erityisesti omaan alaan tai tyohon liittyvista valtioneuvoston asetuksista, joissa on
selkeita maarayksia tyontekijoiden opetuksesta ja ohjauksesta. Hyvaan tydnopastuk-
seen kuuluu turvallisten ty6tapojen korostaminen seké tyéssa mahdollisesti esiintyvien
vaaratekijoiden esille tuominen. Tydnopastajan on hallittava hyvin opettamiensa tdiden
turvallisuuteen liittyvat kaytanndn asiat. Tyonopastusvaihe on tarkea myds rasitusvam-
mojen ennalta ehkaisemiseksi. Havaittujen vaarojen poistamisen ja ergonomisten pa-
rannusten liséksi tietoa tulee antaa myds ergonomisesti oikeista tydmenetelmista, -liik-
keista ja -asennoista. Tyonopastukseen kuuluu my6s sopimattoman henkisen kuormit-
tumisen torjunta seka tyopaikan pelisaanngista keskustelu esimerkiksi hairinnén torju-
miseksi tai vakivallan uhkan vahentamiseksi. Tyopaikan oman tydsuojeluhenkiléston asi-
antuntemuksen hyddyntdminen on tarkedd, jotta tydsuojeluasiat tulisivat luontevasti

osaksi tybnopastusta. (Mts. 34 - 35.)

2.5 Perehdyttdmisohjelman suunnittelu ja laatiminen

Laadukas perehdyttdminen vaatii valmistautumista perehdyttajalta, esimiehelté ja koko
tyoyhteisolta. Esimies luo mahdollisuudet perehdytykseen ja huolehtii sen etenemisen
seurannasta. On hyva nimeta yksi henkild paavastuulliseksi perehdyttajaksi. Myds mui-
den tytyhteisdn jasenten osallistuminen perehdyttamiseen on tarkedd. Tydyhteison aut-

tava ja hyvaksyva henki on tarkeéd, jotta perehtyminen onnistuisi. (Rytkdnen 2011, 72.)

Henkilostéasiantuntija hoitaa usein yrityksen yleisesittelyn ja kokonaisuuden hahmotta-
misen, kun taas ty6tehtavien vaatimuksista, odotuksista ja tydyhteisosta parhaiten osaa
kertoa yksikdn esimies. Perehdyttamiseen osallistuvat tydtehtavien ja muiden mahdol-
listen osa-alueiden osalta ne henkiltt, jotka sopivat tilanteeseen parhaiten. Esimies tai

henkildstbasiantuntija sopii asiasta heiddn kanssaan ja valmentaa heidat tulevaan pe-
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rehdyttajan rooliinsa. Perehdyttamisohjelma toimii perehdyttajan muistilistana ja vastuut-
taa heidat hoitamaan kaikki tarvittavat kohdat perehdyttamisohjelmasta. (Osterberg
2015, 118.)

Perehdytyksen perusrunko voi olla suunnilleen sama, mutta sita joudutaan soveltamaan
jokaiseen tilanteeseen erikseen (Kangas & Hamalainen 2008, 2). Perehdytysprosessin
edetessa uuden tyontekijan kanssa kannattaa myos keskustella hdanen aikaisemmista
toistdan. Haneltd voi kysya havaintoja uudesta tydstdan. Nain organisaatio saattaa
saada kehitysideoita ja uusi tyontekija kokee arvostusta tydssaan. (Hyppanen 2013,
221.)

Perehdyttdmisen suunnittelun kokonaisrunko koostuu seuraavista kysymyksista:

Mit& tavoitteita perehdytykselle asetetaan?
o Mitk&d ovat tyon avaintavoitteet, tehtavat ja tydvaiheet?

Mit& asioita opastukseen sisallytetaan?

o Miké on keskeinen sisalto?

Mitk& asiat kdydaan pinnallisesti, mitk& perusteellisemmin 1&pi?
o Mita opastettavan tulee tietdd ja ymmartaa ja miten hanen on osattava

toimia?

Miten sisaltd jaksotetaan?
o Miten asiasiséllot jasennelldédn ja jaksotetaan loogiseksi kokonaisuu-
deksi?

o Viiden askeleen opastusmalli.
(Anias ym. 2014, 34.)

Yleisen perehdyttdmissuunnitelman liséksi jokaisen opastajan tulee tehda oma suunni-
telmansa varsinaisen tydnopastuksen kaytannon toteutuksesta. Se aloitetaan selvitta-

malla itselle: ket&, miksi, mita ja miten hén perehdyttaa ja opastaa. (Mts. 34.)
Ennen perehdytettavan saapumista

- Pohditaan perehdytettdvan osaamista, ominaisuuksia ja tarpeita ja niiden huomi-
oimista perehdytyksessa.

- Pohditaan, miksi perehdytetaan ja mitéa asioita on tarpeen kasitella.

- Nimetaan paavastuullinen perehdyttaja.

- Laaditaan tarkistuslista, jossa maaritelladn kunkin osa-alueen vastuussa olevat

perehdyttajat.
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- Varataan riittavasti aikaa perehtymiseen ja oppimisen ohjaamiseen.
- Paatetaan, miten perehdyttamisprosessin arviointi ja seuranta toteutetaan.
- Tiedotetaan perehdytettavan henkilon saapumisajankohdasta.

(Rytkénen 2011, 73.)

Perehdytysjaksoon sisaltyy muutama erityisen kriittinen hetki, joista esimiehen tulee olla
tietoinen pystydkseen varautumaan niihin. Nain yritys valttaa pahimmat virheet, jotka
vaikeuttavat tyontekijan sitoutumista. Kriittiset hetket on hyva kirjata perehdytysrunkoon,
etteivat ne padse unohtumaan. Perehdytysohjelman suunnittelijan tulisi muistaa muu-
tama sudenkuoppa, joihin asiaansa paneutunutkin perehdyttaja saattaa helposti pudota.
(Hietala, Kaivanto & Pystynen 2019, 198.) Perehtymisvaihe on perehdytettavalle usein
hyvin ty6las ja energiaa vaativa vaihe. Uutta opittavaa on paljon ja seké aivot etta muisti
joutuvat koetukselle. Moni ihminen kuvaa, etta aivoihin tulee eraanlainen “ylivuototila”,
kun tietoa tulee liian paljon yhdella kertaa. Mitdan ei enaa "mahdu sisaan” ja uusi tieto
valuu yli laidan. Tama vaatii tarkkaavaisuutta, tauottamista ja realistisuutta oppimista-
voitteita asettaessa seka perehdytettavaltd ettd perehdyttajalta. (Kupias & Peltola 2019,
119.)

Yleisimmat perehdytyksen sudenkuopat ovat:

- liikaa tietoa liilan nopeasti
- hengastyttava minuuttiaikataulu
- eri ihmisten kalenterit ohjaavat pirstaleiseen etenemiseen
- perehdytyksen lomassa ei kaytannon arkielamaa
- esimiehia ei juurruteta talon johtamiskulttuuriin
- pelkkaa yksipuolista tiedon vastaanottamista.
(Hietala ym. 2019, 200.)

2.5.1 Perehdytyksen kulku

Tybsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen esimies voi tiedottaa uuden henkilon palkkaa-
misesta yksikkdnsa henkilostdlle ja mahdollisesti my6s laajemmalle joukolle. Uuden hen-
kilon aloittaessa tydssaan olisi tarkead, etté esimies olisi varannut aikaa timan pereh-
dyttdmiseen. Aikaa tulisi varata mielellaan ainakin koko ensimmainen paiva, mutta mini-
missaan aamupaivan ja lounasajan ajan. Perehdytys aloitetaan tutustumisella, jonka jal-

keen siirrytdan varsinaiseen perehdyttamiseen. (Hyppanen 2013, 218.)
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Esimies aloittaa perehdyttamisen laatimalla uudelle tyontekijélle perehdytysohjelman.
(ks. luku 2.5.) Se on aikataulutettu lista asioista ja henkil6ista, joihin uuden tulokkaan
tulisi tutustua. Esimies voi varata myos tarvittavilta henkildilta aikaa perehdytykseen,
jotta henkildt ovat kaytettavissa, kun uusi tyontekija aloittaa tydéssaén. (Hyppanen 2013,
218.) Perehdyttdminen on vuorovaikutteinen prosessi, jossa myds perehdytettava on ak-
tiivinen toimija (Rytkdnen 2011, 72). Perehdytysprosessi koskee uutta tyontekijaa, esi-
miesta ja kokotydyhteiséa (Hyppanen 2013, 217). Jos perehdyttamissuunnitelmaa ei ole,
on uuden tyontekijan sitd pyydettava, jos organisaatio ei sita jarjesta (Kupias ym. 2014,
27).

Perehdytyksen ja opastuksen tueksi tulee tehda kirjallinen suunnitelma, jolla seurataan
opastuksen etenemistéa (Anias ym. 2014, 34). Perehdyttaminen sisaltda tiedottamisen
ennen ty6hon tuloa, vastaanottamisen ja yritykseen perehdyttamisen, varsinaisen tyo-
suhdeperehdyttamisen sekéa kaytannoén tydnopastuksen (Hyppanen 2013, 217). Pereh-
dyttamisen onnistumiseksi kannattaa tyoyhteisdssa laatia oma tarkistuslista perehdytet-
tavista asioista. (ks. luku 2.5). Perehdytyksen alkaessa pitaa perehdytettavan tyoolojen
olla valmiiksi jarjestettyind. Ensimmaisena tyoviikkona kasitellaan asioita, joiden avulla
perehdytettava paasee kiinni tdihinsa. Seuraavaksi kasitelladn muita olennaisia asioita.
(Hyppéanen 2013, 220.)

Organisaation yleisperehdytyksen jalkeen keskitytdén osasto- tai yksikkdtason asioihin.
Talléin kerrotaan, miten yksikdn tehtava ja tavoitteet liittyvat suurempaan kokonaisuu-
teen. Taméan jalkeen perehdytys siirtyy henkilon tyéhén: mista tehtavista tyé koostuu,
miten sitd tehdaéan, mita tytkaluja siind hyddynnetaan seka ketka ovat asiakkaita ja yh-
teistydkumppaneita. (Mts. 219.)

Selvitettavia tydnopastukseen liittyvid asioita ovat

- tyOpaikan olosuhteet ja tydymparisto

- lahimmat tyotoverit ja tuki

- tydn sisalto

- tyOvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet

- tydssa tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, kaytto ja yllapito
- tyOpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakokohdat

- toimintaohjeet hairittilanteissa

- tyon arviointi ja mittarit

- mahdollinen laatu- ja toiminnanohjausjarjestelma.
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(Hyppanen 2013, 219 - 220.)

Tybnopastusta tarvitaan aina kun

- ty0 on tekijalleen uusi

- tyOtehtavat vaihtuvat

- tydmenetelmat muuttuvat

- hankitaan ja otetaan kaytt6on uusia koneita, laitteita ja aineita

- ty0 toistuu harvoin

- turvallisuusohjeita laiminly6daan

- tyopaikalla sattuu tyGtapaturma tai havaitaan ammattitauti

- annetussa tydnopastuksessa havaitaan puutteita

- tilanne poikkeaa tavanomaisesta

- havaitaan virheitda toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa.
(Anias ym. 2014, 33 - 34.)

Noin 1-2 kuukauden kuluttua olisi hyva kayda perehdyttdjan ja perehdytettavan valinen
keskustelu, jossa arvioidaan perehdyttamista ja perehdyttamisen onnistumista. Nain pa-
lautetta saadaan seka perehdytettavaltd seka perehdyttajalta. (Kupias & Peltola 2009.)
Perehdytysvaiheen kesto riippuu tehtavastd, mutta yleensd perehdytys kestaa yhta
kauan kuin koeaikakin. Mit&d vaativammasta ja laajemmasta tydtehtavasta on kyse, sita

pidempi on myds perehdytykseen tarvittava aika. (Hyppanen 2013, 220.)

Perehdyttdmisohjelma on hyva antaa perehdytettavalle mahdollisimman pian. Nain han
kokee, ettéd hantéa on odotettu ja hanelle annetaan aikaa omaksua ty6tehtaviinsa liittyvat
asiat. Jo etukdteen on sovittava, kuka on vastuussa perehdyttdmisohjelman kustakin
osa-alueesta ja niiden toteutumisesta. Asioita tulee kerrata ja aikaa tulee varata myos
kysymyksille ja kysymyksiin vastaamiselle, jotta voidaan varmistua tiedon perilleme-
nosta. (Osterberg 2015, 122 - 123.)

Kattavassa ja hyvin ajoitetussa perehdytyssuunnitelmassa uutta tietoa annetaan pienina
kokonaisuuksina, jotka nivotaan laajempaan kokonaisuuteen. Kun tietoa annetaan pie-
nissa osissa, henkilé pystyy omaksumaan tiedon paremmin ja kaytanndssa harjoittele-
maan opittuja asioita. Nain opetetusta tulee osaamista ja organisaatio alkaa hyotya uu-
den henkilon tyépanoksesta. Erityisesti tuen ja palautteen antaminen auttavat merkitta-
vasta uutta tyontekijdd tyosuhteen alussa. (Hypponen 2013, 220 — 221.) Suunnittelu

saastaa aikaa itse opastustilanteelle ja toimii samalla myds muistin tukena. Suunnitel-
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massa tulee olla myds perehdytyksen seuranta ja arviointi, silla niilla varmistetaan maa-
riteltyihin tavoitteisiin padseminen. Dokumentit allekirjoitetaan perehdytyksen tai opas-

tuksen paatteeksi ja dokumenttien on oltava esimiehen hallussa. (Anias ym. 2014, 34.)

Esimiehen tulee keskustella uuden tyontekijan kanssa perehdytysjakson aikana siita,
miten perehtyminen on sujunut. Perehdyttamisen arvioinnissa voidaan hyddyntaa pereh-
dyttamissuunnitelmaa kaymalla se kohta kohdalta lapi. Tassa yhteydessa tulee usein
esiin selvitettdvia asioita. Esimies voi myds tiedustella, mitka osa-alueista ovat olleet
kaikkein haasteellisimpia perehdytysvaiheen aikana. Nain esimies saa tietoa, jota han
voi hyodyntaa arvioidessaan tutorien toimintaa. Esimies voi myds pyytaa vaikutelmia uu-
desta tyontekijasta perehdytykseen osallistuneilta henkildilta. Esimiehen on hyva arvi-
oida myds omaa toimintaansa perehdytyksessa omaa kehittymistaan ajatellen. Hanen

tulisi arvioida, mika onnistui ja missa olisi pitanyt toimia toisin. (Hyppénen 2013, 223.)

Uusia tulokkaita ollessa useita, voidaan perehdytyksen onnistumista arvioida kysymalla
siitd anonyymisti uusilta tyontekijoilta esimerkiksi tulokaskyselyn avulla. Tulokasky-
selyssa pyydetadn mielipiteita ja kokemuksia seka rekrytointivaiheesta etta perehdytyk-
sestd. Kysymykset kasittelevat toimenpiteitéa ja mielikuvia tydnantajasta. Kerattyjen tie-
tojen pohjalta syntyvéat kehitystarpeet seka rekrytointiin, perehdytykseen etta esimiesval-
mennuksiin. Jos uusia tyodntekijoitd on vain yksi tai muutama, heitad voi haastatella ja
rohkaista kertomaan havainnoistaan. Tall6in haasteena on mahdollisten epakohtien sel-
ville saaminen ja niistd edelleen raportointi ilman kritiikin henkilditymista. (Mts. 223 -
224.)

Uuden esimiehen tai yrityksen asiantuntijasta esimieheksi siirtyvan perehdyttéminen
vaatii muille organisaation tasoille tulevaa henkilostéd laajemman perehdyttdmisohjel-
man. Perehdytettavalle on myds esiteltdva ne sidosryhmat, joiden kanssa yritys ja esi-
mies tulevat toimimaan. Lisdksi esimieheksi tuleva on myo6s tutustutettava esimiehen
rooliinsa. Esimiesasemaan tulevalle on selvitettava esimiestyon toimintaymparistd seka
hanen vastuunsa ja valtaansa suhteessa alaisiinsa ja muuhun organisaatioon. (Oster-
berg 2015, 117.)

Uudelle esimiehelle on kerrottava yrityksen kaytanto ja hanen roolinsa

- paatoksenteossa
- viestinndssa
- rekrytoinneissa

- perehdyttamisessa
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- kehityskeskusteluissa

- suunnittelu- ja budjetointitoimissa

- henkildston kehittdmistavoissa ja periaatteissa.
(Joki 2018, 113.)

2.5.2 Perehdyttamisen tavat

Perehdyttdminen on mahdollista monin eri tavoin. Perehdyttaminen voi olla yksildllista,
mutta isommissa organisaatioissa perehdyttaminen on usein osittain yhteista kaikille pe-
rehdytettaville. Tulokasryhma voi muun perehdyttamisen lisaksi itse miettia, misté heille
olisi eniten apua perehdyttdmisessa. Tulokkaat voivat esimerkiksi vierailla paikoilla, jotka
ovat keskeisia tydon ymmartamisen kannalta tai kdyda tapaamassa eri henkildita, jotka
tyoskentelevat tydorganisaatiossa. (Rytkonen 2011, 73.)

Perehdyttamisen tapoja voivat olla esimerkiksi

- ammattilaisen tydskentelyn seuraaminen ja yhdessa tekeminen

- rohkaiseminen, kannustaminen ja palautteenanto uusissa tehtavissa

- keskustelut eri tehtéavissé olevien henkildiden kanssa

- ohjauskeskustelut

- erilaiset koulutustilaisuudet ja oppimistehtavat

- itseopiskelu ja materiaaleihin tutustuminen (esimerkiksi perehtyjan oppaat, hen-
kilostbn oppaat, organisaation vuosikertomus, organisaation toimintaa koskeva

aineisto, www-sivut, esitteet seka tytohjeet).
(Valtionkonttori 2009, 60 - 61.)

Perehdyttajan tulee kiinnittdé& huomiota siihen, miten perehdytettévat ottavat tiedon vas-
taan ja kasittelevat sitd seka myos siihen, miten han itse tuo asioita esille. Perehdytetta-
van asian tulee olla johdonmukaisessa ja selkedssa muodossa, jotta se on helppo omak-
sua. Kuviot ja kaaviot auttavat useimpia perehdytettavia hahmottamaan kokonaisuuksia
ja ymmartdmaan ja oivaltamaan asioiden valisia yhteyksia. Uuden tyon oppimisessa pe-
rehdyttaminen ja itse tyon tekeminen kannattaa jaksottaa niin, ettd oppiminen ja harjoit-
telu vuorottelevat. Oppimisen ja osaamisen vahvistamiseksi on ohjattava uusi tyontekija
ajattelemaan, miten kukin kayttda uusia tietoja ja taitoja omassa tydssédén. Konkreettiset

esimerkit, tarinat ja kdytdnndnlaheisyys maastouttavat oppimista osaamiseksi ja kaytan-
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non tekemiseksi. Pelkka selittdminen tai kertominen ei useinkaan ole riittava tae osaa-
misen kehittdmisesta. Mita paremmin tyontekija on motivoitunut oppimaan ja mité selke-
ammin tieto ja taito on jasennelty ja omakohtaistettu, sita paremmin ja laadukkaammin
opitaan ja sitd todennékdisemmin oppi muuttuu kaytdnnoén osaamiseksi. (Kupias & Pel-
tola 2019, 119 —120.)

Tyypillinen oppimista edistava opastus voisi edeta perehdytystilanteessa seuraavasti:

- Tavoitteellisuus: kerro, mita on tarkoitus oppia.

- Aikaisemman osaamisen ottaminen huomioon: kysy ja selvitd, mita oppija tietda
asiasta jo ennestaan.

- Motivaation tukeminen: kerro, miksi asia on tarked, tai kysy oppijalta, miksi han
arvelee asian olevan tarkea.

- Kokonaisuuden hahmottaminen: tuo esille, mitkd ovat oppimisen kannalta kes-
keiset asiat ja millaisista osista kokonaisuus muodostuu.

- Esimerkin nayttaminen: nayta ja selita samalla, mitd ja miksi teet.

- Harjoittelu: pyyda oppijaa itse kokeilemaan ja kertomaan, mité han tekee ja miksi.

- Arviointi, mahdollisten aukkokohtien paikkaaminen ja rohkaisu: pyyda oppijaa en-
sin itse arvioimaan, miten harjoitus sujui, ja tdydenna tata arviota tarvittaessa.
Kertaa ja pyyda oppijaa tarvittaessa harjoittelemaan lisdd. Rohkaise, tue ja luo
uskoa oppimiseen.
(Mts. 120 - 121.)

Organisaatioissa on usein paljon kokemusperaista hiljaista tietoa, jota ei ole dokumen-
toitu. Téallaista tietoa ja osaamista oppii vain tydskentelemalla talossa pitkaan tydsken-
nelleiden kanssa seka havainnoimalla ja keskustelemalla ty6tovereiden ja tutoreiden
kanssa. (Hyppanen 2013, 220.) Kupias ja Peltola (2019, 120) mainitsevat toimiviksi pe-
rehdytyskeinoiksi esimerkkien ja tarinoiden liséksi harjoitukset, oikeiden asiakastapaus-
ten analysoinnin seka simuloinnin. Hypponen (2013, 220) mainitsee toimiviksi perehdy-

tysmenetelmiksi mentoroinnin, vierihoidon seké paritydskentelyn.

Erityisesti mentorointi on taman péivan ja tulevaisuuden lisdantyva yhteistydn perusta ja
muoto. Mentorointitoiminta auttaa organisaatiota hiljaisen tiedon siirtdmisessa seka uu-
den tiedon luomisessa. (Juuti 2016, 138.) Mentorointi on intiimi tapa siirtdd organisaation
ja kokeneemman henkilén osaamista ajassa eteenpain. Menettelytapa ei vaadi normeja,

mutta keskindiset pelisaannot on oltava. Tieto ja kokemus siirtyvat eteenpdin ja ehka
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mya0s taito. (Helsila 2009, 82.) Mentorointi kuvataan tavallisimmin toimintana, jossa ko-
kenut mentori ohjaa nuorempaa tai kokemattomampaa aktoria. Mentorointi perustuu
mentorin ja aktorin luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen. Mentori on luotettava
neuvonantaja ja uskottu, joka sitoutuu auttamaan aktoria taman ammatillisessa kehitty-
misessa. Aktori puolestaan on kehittymishaluinen henkild, joka on valmis luottamuksel-
liseen vuorovaikutussuhteeseen. (Kupias & Salo 2014, 11 - 12.) Mentorointi tapahtuu

kahdenkeskisissa keskusteluissa tai ryhmakeskusteluissa (Juuti 2016, 138).

2.5.3 Mentorointi akateemisissa kirjastoissa

Weinerin (2015) mukaan mentorointia kaytetdédn onnistuneesti New Kansas Staten Yli-
opiston kirjastossa. Kirjastonhoitajat kokevat mentoiroinnin onnistuneeksi ja hyddyl-
liseksi tydssaan. Kirjastonhoitajat kokevat ymmartavansa mentoroinnin avulla paremmin
heihin kohdistuvia odotuksia, kirjaston politikkaa, tutkimuksia seka julkaisuja tydskennel-
lessdan yhdessa mentorinsa kanssa. Perehdyttajan kaytoksen kuitenkin todettiin vaikut-
tavan perehdyttdmisen onnistumiseen. Perehdyttdminen ei onnistunut, jos mentorina toi-
mivat henkilét toimivat mentoroinnissaan epdjohdonmukaisesti ja antoivat keskenaan

eriavid nakemyksia opetettavista asioista.

Burke ja Tumbleson (2019) toteavat myds omassa tutkimuksessaan koskien mentoroin-
nin kayttda amerikkalaisissa akateemisissa kirjastoissa, ettd mentorointia hydodynnetaan
akateemisissa kirjastoissa aktiivisesti ja mentoroinnilla on ollut selvasti vaikutusta kirjas-
tonhoitajien uraan. Tutkimuksen mukaan mentorointimenetelmid on useita, joita kirjastot,
ammattijarjestot ja jopa yksittdiset kirjastonhoitajat voivat hyddyntdd ammatillisen tuen
seka uraohjauksen antamiseen ja saamiseen. Mentorointi saattaa johtaa merkitykselli-
siin suhteisiin, kunhan mentorointisuhteen osapuolet kuuntelevat aktiivisesti toisiaan.
Mentorointi antaa kokeneelle kirjastoalan ammattilaiselle mahdollisuuden vélittad eteen-
pain uran varrella oppimaansa ja siirtdd ammatillista osaamistaan ja vastuuta seuraa-
valle sukupolvelle. Vaikka mentorointi on antoisaa, se ei ole helppoa. Potentiaaliset men-
torit tulee aina kouluttaa tehtavaansa, eika kaikista tyontekijoista ole mentoreiksi. Men-
torilta vaaditaan altruismia eli kyky& asettaa toisen hyva oman edun edelle. Kaikki tyon-
tekijat eivat kykene asettumaan mentoroitavan asemaan ja toimimaan hanen parhaak-
seen. Mentoroinnin tulisi tutkimuksen mukaan perustua aina vapaaehtoisuuteen, ei joh-

don tai toimielimen vaatimuksiin. Lisdksi toimimattomista mentorointisuhteista tulee
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paastaa irti, niin ettd mentorointisunteen molemmat osapuolet voivat irtaantua mento-
rointisuhteesta mahdollisimman arvokkaasti. Ihannetapauksessa mentori seuraa mento-
roitavaa hanen ammatillisella urallaan vahvistaen mentoroitavan vahvuuksia, hyddyn-
taen hanen potentiaaliaan ja auttaen navigoimaan akateemisessa kirjastotyéssa. Men-
toroinnista todettiin olevan hyotya kirjastonhoitajien ammatillisessa kasvussa koko hei-

dan tyduransa ajan.

Mentoroinnin kaytdn esteena on toisinaan erityisesti se, etta kasite ja metodi eivét ole
tuttuja tydpaikoilla, joissa niista olisi hydtyd. Mentoroinnista ei ole julkaistu riittavasti tie-
teellisia artikkeleita kirjastoalalta, eikd mentoroinnin kasite ole tuttu esimerkiksi Nigeri-
assa kirjastoalalla. Mentoroinnista olisi kuitenkin suuresti hyétyd kokeneiden kirjaston-
hoitajien perehdyttdessa nuoria kirjastonhoitajia tyopaikoilla. (Tochukwu, Chika & Chi-
nedu 2017.) Williams (2019) toteaa, etta toisinaan kokeneemmat kirjastonhoitajat ovat
vaarassa jaada mentoroinnin ulkopuolelle akateemisissa kirjastoissa, vaikka mentorointi
olisikin jo vakiintunut toimintamuoto heidan tydymparistéssdan. Kokeneempien kirjasto-
ammattilaisten monesti oletetaan jo luoneen itselleen oman ammatillisen tukiverkos-
tonsa, mutta ndin ei aina ole. Kirjastonhoitajat eivat todennakdisesti ole I16ytaneet kaikkia
eri ammatillisen tuen muotoja, joita he voisivat hyddyntéa ja joihin he voisivat tukeutua
ammatillisen kasvun eri vaiheissa. Mentorointia hyddyntavia kirjastonhoitajia tulisi Wil-
liamsin mukaan kiittaa aktiivisuudestaan ja mentorointia hyddyntamaéattomia kirjastonhoi-
tajia tulisi tukea ja ohjata mentoroinnin pariin. Kokeneemmat kirjastoammattilaiset tarvit-
sevat ennen kaikkea mentorin, jonka kanssa he voivat jakaa omia ideoitaan. Mentorin ei
kuitenkaan tule olla heidan esimiehensa tai kukaan muukaan, joka arvioisi heidan am-
matillista osaamistaan. Kokeneempia kirjastonhoitajia yhdistdd usein tarve ymmartaa
omien tarpeidensa lisdksi myds oman tiimin tarpeita. Osa kokeneemmista kirjastonhoi-
tajista saa uutta virtaa tydssaan, huomatessaan olevansa siina vaiheessa uraa, etta voi-
vat toimia nuorempien kirjastonhoitajien mentoreina. Kirjastoalan taitojen opettaminen
toiselle auttaa monesti myos itsea hahmottamaan omia urahaaveita ja uratarpeita. Men-
toroinnin avulla kokeneemmilla tyontekij6illa on mahdollisuus auttaa tydyhteisda vie-

malla eteenpain uusille tyontekijoille toimiviksi todettuja kaytantoja.
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2.5.4 Perehdytyksen materiaalit

Perehdytettavélle voi koota tietopaketin, josta I6ytyy erilaista yritysta koskevaa aineistoa
kuten toiminta- ja vuosikertomus, esitteitdq, henkilostd- ja asiakaslehtid, tydohjeet, toi-

menkuvat ja henkildston yhteystiedot (Osterberg 2015, 122).

Yrityksella on usein valmiina opastuksessa hyddynnettavaa tukimateriaalia. Téallaisia

ovat muun muassa

- kasikirjat, manuaalit

- kaaviot, pohjapiirustukset
- ty6turvallisuusohjeet

- opastusohjeet

- kayttdohjeet

- lahelta piti -raportit

- prosessikuvaukset

- esitteet, tuoteselosteet

- riskien arvioinnit

- valokuvat ja videot yms.
(Anias ym. 2014, 35).

Parhaimmillaan perehdytysmalli on etukateen suunniteltu, intranetissd on oma perehdy-
tyssivusto, organisaatiossa on uuden tyontekijan koulutuspaketti ja mahdollisuus osallis-
tua valmennuksiin ensimmaisten kuukausien aikana. Perehdytyspaketin sisaltoon vai-

kuttaa toimiala ja organisaatiorakenne. (Kupila ym. 2014, 27 — 28.)

Nykyteknologia mahdollistaa my6s eLearning-materiaalien luomisen, joiden avulla esi-
telladn organisaation toimintaa. Vaikka osa perehdytyksesta tapahtuisi itseopiskeluma-
teriaalin avulla, on hyva keskustella itseopiskelumateriaalin synnyttdmista ajatuksista,

jotta voidaan varmistaa, etté asiat on opittu ja ymmarretty oikein. (Hyppéanen 2013, 219.)

Joissakin organisaatioissa uudelle tyéntekijalle annetaan jo etukateen Tervetuloa taloon
-materiaali, johon on koottu organisaatioesittelyn liséksi tarkeimpid henkilostdhallinnolli-
sia asioita. Yleensa tama materiaali perehdyttamisohjelmineen annetaan kuitenkin vasta
tyon alettua. (Mts. 218.)
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Suurissa organisaatioissa voidaan jarjestaa uusille tyontekijoille omat perehdytyspaivat,
joiden aikana keskitytd&n organisaation yhteisiin asioihin kuten missioon, toiminta-aja-
tukseen, arvoihin, visioon, strategiaan, asiakkaisiin, yhteistydkumppaneihin seké organi-

saation historiaan (Mts. 219).

Yritystd koskevaa tietoa kootaan myds yrityksen omille kotisivuille, tietojarjestelmiin ja
intranetiin. Intranetissa on vain henkildkunnan kayttdon tarkoitettua tietoa kun taas yri-
tyksen kotisivuilla oleva tieto on kaikkien kaytettavissa. Perehdytettavalle on taattava heti
alkuvaiheessa paasy kaikkeen siihen tietoon, jota han perehtymisessaan tarvitsee. Han
tarvitsee myds opastusta siihen, mista tietoa l6ytaa seka aikaa tiedon etsimiseen ja tie-

toon tutustumiseen. (Osterberg 2015, 123.)

2.5.5 Perehdytyksen vaikuttavuuden arviointi

Kun osaamista kehitetddn organisaatiossa erilaisilla osaamisen kehittdmistoimenpiteilla,
on tavoitteena usein se, miten saada aikaan sellaista osaamisen kehittymista, joka nakyy
toiminnan tehostumisena, laadun kehittymisena ja viime kaddessa organisaation menes-
tymisen edellytysten seka kannattavuuden paranemisena. Talldin puhutaan vaikuttavuu-
desta, jolla tarkoitetaan naiden kehittAmistoimenpiteiden kykya toteuttaa niille asetetut
vaikuttavuustavoitteet ja saada aikaan haluttuja vaikutuksia. Toimenpiteen aikaansaama
vaikutus voi olla muutoksen aikaansaamista tai muutoksen estamista tai tilan sailytta-
mistd. (Meklin 2009.) Kyseiseen vaikutusketjuun vaikuttaa muitakin tekijoita kuin osaa-

misen kehittyminen (EOsmo 2011).

Osaamisen hallinnan tulosten seurannan ja arvioinnin lahtdkohtana ovat sille asetetut
kirjatut tavoitteet (Meklin 2009). Tama koskee myds perehdyttdmista. Osaamisen hallin-
nan vaikuttavuuden arvioinnin tulisi sisaltda osaamisen kehittamistoimenpiteiden arvi-
oinnin, osaamisen hallinnan tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden arvioinnin, organisaation
osaamisen hallinnan seka johtamisen mallin toimivuuden arvioinnin. Arvioinnin tulisi koh-
distua suunnitteluun, toteutukseen sekéa myos tuloksiin. Arviointia ohjaa osaamisen hal-
linnalle ja osaamisen kehittdmiselle asetetut tavoitteet. Arviointia suunnitellessa on hyva
pohtia, mitkd ovat ne toivotut vaikutukset ja kriteerit, joiden mukaan arviointi suoritetaan
ja mitd seuraamuksia arvioinnista on. Lisédksi on my@s varmistettava arvioinnin toteutta-

miseen tarvittava osaaminen. (EOsmo 2011.)
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Seuraavana taulukko (Taulukko 1), jota voidaan hyédyntaa suunnitellessa, miten orga-

nisaation eri tasoilla arviointia toteutetaan. Tietoa keratdan arviointia varten erilaisilla mit-

tareilla ja indikaattoreilla (Mt. 2011).

Taulukko 1. Henkildston osaamisen kehittamisen tulosten arviointi (Kauhanen 2009).

Arvioinnin tasot

Mita arvioidaan?

Milloin
arvioidaan?

Miten arvioidaan?

REAKTIOT

Miten osallistujat kokivat
asian?

Asenteet, Tuntemukset,
Mielipiteet, Vaikuteimat

Kehittamisen
aikana ja lopuksi

Kyselyt,
Haastattelut
Keskustelut

OPPIMINEN

Mita osallistujat oppivat ?

Asioiden omaksuminen,
Tietojen ja taitojen hallinta,
ymmartaminen,
Periaatteiden hallinta

Kehittamisen
aikana ja lopuksi

Tentit, Kyselyt, Haastattelut,
Tehtavat ja harjoitukset, Naytot
Kehityskeskustelut, ryhma-
osaamiskeskustelut, osaamisen
kehittamissuunnitelmat

TOIMINTA

Miten osallistujat soveltavat
ja hyoédyntavat tietoja ja
taitoja tydssaan?

Kaytannon tilanteissa ilmeneva
tavoitteen mukainen toiminnan
muutos

Kyky toimia opiskelluissa tilanteissa

Kehittamisen
aikana ja noin 1-6kk
koulutuksen
paatyttya

Tyéntekijan haastattelut,
Tyotovereiden ja esimiesten
vertaisarviointi, Asiakaspalautteet,
Kehityskeskustelut, ryhma-
osaamiskeskustelut, osaamisen
kehittamissuunnitelmat

OPERATIIVISET
TULOKSET

Millaisia vaikutuksia
opittujen taitojen
kayttddnotolla on ollut
yrityksen toimintaan ja sen
tuloksiin?

Tuottavuus, vaihtuvuus,

asiakastyytyvaisyys,
tuotot ja kustannukset, innovaatiot

Kehittymisen
paatyttya (1-24kk)

Organisaation tunnusluvut
asiakkaisiin, prosesseihin,
henkildstodn ja talouteen liittyen
Johdon mittarit, tuottavuus-,
kustannus- ja virheraportit;
Asiakaskyselyt

Haastattelut

ORGANISAATION
MENESTYMINEN

Henkiloston hyvinvointi, imago
tydnantajana, omistajatyytyvaisyys

Kehittamisen
paatyttya ¥2-3
vuotta

Kyselyt, haastattelut (asiakas,
henkilostd, omistajat), sijoitetun
padaoman tuotto, arvonnousu

Yksi tarked osaamisen hallinnan arvioinnin tydvaline on yksilén tai yhteison osaamisen
kehittamissuunnitelma, johon kirjataan my6s osaamisen kehittdmisen ja kehittymisen ar-
viointi suhteessa yhteison tavoitteisiin. Vuosittaisessa ryhmaosaamiskeskustelussa voi-
daan yhdessa keskustellen arvioida osaamisen kehittdmissuunnitelman toteutumista
seka arvioida, miten osaamisen kehittdmistoimet ovat toteutuneet ja mita on opittu ja
miten se nakyy toiminnassa ja millaisia vaikutuksia kehittyneellda osaamisella on yksikon
tavoitteiden saavuttamiselle. Arvioinnissa voidaan hyddyntdd myds yhteison toimintaa ja
tuloksia mittaavia mittareita kuten esimerkiksi asiakaspalautteita ja poikkeamaraportteja.
(EOsmo 2011.)

Vaikuttavuuden arvioinnin keskeinen kysymys on ndin ollen, mik& vaikuttaa mihinkin,
miten, milloin ja milla edellytyksella. Missa maarin saavutetut tulokset ovat toteutetun

toimenpiteen (esimerkiksi osaamisen kehittamismenetelmd) tuottamia (syy-seuraus-
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suhde) ja miten toimenpide tuottaa jonkin prosessin kautta tuloksen. Esimerkiksi jos tar-
kastellaan tydkierron vaikuttavuutta, niin vaikuttavuuden arvioinnissa ei keskityta siihen,
mika tyokierron aikana osallistujien mielesta yleisesti oli hyvaa ja huonoa, vaan miten ja
miksi tyokierron ajateltiin vaikuttavan ja mita tarvitaan, jotta se vaikuttaisi paremmin.
(Dahler-Larssen 2005.)

Osaamisen hallinnan vaikuttavuutta voidaan arvioida kolmella tasolla:

1. Osaamisen kehittdmisen ja siind kaytettyjen kehittamistoimien arviointi; miten hy-
vin kehittdmistoimenpiteet ovat toteutuneet ja miten niille asetetut tavoitteet on
saavutettu. Tahan siséltyvat seka vaikuttamisen prosessi etté prosessin seuraus
eli vaikutus. NAita tuloksia kuvataan osaamista kuvaavilla mittareilla ja indikaat-
toreilla.

2. Osaamisen johtamisen tuloksellisuus ja vaikuttavuus; miten hyvin osaamisen
johtamisella on tuettu varsinaisen toiminnan tavoitteiden toteutumista, joita kuva-
taan yrityksen avainsuoritusmittareilla.

3. Osaamisen hallinnan ja johtamisen prosessin ja toimintamallin arviointi.
(EOsmo 2011.)

Vaikuttavuuden arviointi tulisi suunnitella huolella ja sopia, miten se toteutetaan organi-
saation eri tasoilla. Esimerkiksi osaamisen kehittdmistoimenpiteelle valitaan ennakkoon
mittari tai indikaattori seka tapa, jolla asiaa voidaan seurata ja siitd saada tietoa. Rat-
kaisevaa on, kuka arvioi, mité arvioi, miten ja milloin arvioi. Organisaatiotasolla arvioin-
tia tulisi tehda osana talouden ja toiminnan suunnittelun ja seurannan prosessia. Osaa-
misen hallinnan vaikuttavuuden arvioinnin tarkistuslista (Liite 1) auttaa vaikuttavuuden

arvioinnin huolellisessa ja jarjestelmallisessa toteutuksessa. (Mt. 2011.)
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3 KEHITTAMISTYO TURUN KAUPUNGINKIRJASTOLLE

3.1 Tutkimuksen toteutus ja aineistonkeruu

Tutkimusmenetelméana opinnaytetydssa kaytetaan toimintatutkimusta (action research),
joka kuuluu laadullisiin tutkimusmenetelmiin. Laadullinen tutkimusmenetelma on tutki-
musmenetelma, jonka tavoitteena on ymmartaa yksilén tai ryhman toimintaa ihmisten
niille antamien merkitysten eli laatujen (esimerkiksi halut, arvot ihanteet, uskomukset)
avulla. (Vilkka 2015, 224.) Toimintatutkimuksessa tuotetaan tietoa kaytannon kehitta-
miseksi (Heikkinen 2006, 16). Toimintatutkimuksen tavoitteena on muutos ja muutoksen
kohteena on usein ihmisten toiminta ja tutkija on itse mukana toiminnassa toteuttaakseen

muutosprosessia (Kananen 2017a, 17).

Aineistonkeruumenetelmdna opinnaytetydssa kaytetddn teemahaastatteluja seka ha-
vainnointia. Aineistonkeruumenetelmaksi valittiin puolistrukturoitu haastattelu eli teema-
haastattelu, koska tutkimuksen kohdetta ei tunnettu taysin etukateen, eika vastaajia ha-
luttu ohjata lilkkaa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 41.) Teemahaastattelussa pyri-
taén kuitenkin loytamaan merkityksellisia vastauksia tutkimuksen tarkoituksen ja ongel-
manasettelun tai tutkimustehtadvan mukaisesti. Periaatteessa etukateen valitut teemat
perustuvat tutkimuksen viitekehykseen eli tutkittavasta ilmiosta jo tiedettyyn. (Tuomi &
Sarajarvi 2018, 88.) Teemahaastattelu ottaa huomioon myds sen, etté ihmisten tulkinnat
asioista ja heidan asioille antamansa merkitykset, ovat keskeisia, samoin kuin sen, etta
merkitykset syntyvat vuorovaikutuksessa (Hirsjarvi & Hurme 2008, 48). Teemahaastat-
telussa haastatteluteemat on suunniteltu huolellisesti etukateen, mutta sanamuodot ja
kysymysten jarjestys ja painotukset voivat vaihdella haastateltavasta toiseen. Teema-
haastattelussa myohempia haastatteluja voidaan muokata edellisten haastattelujen mu-
kaan, jos niissa ilmenee joitain mielenkiintoisia asioita, joita ei osattu ottaa etukateen

huomioon. (Ojasalo ym. 2015, 41.)

Hirsjarven, Remeksen & Sajavaaran (2005,194 - 195) mukaan ihminen on n&htava tut-
kimustilanteessa subjektina. Hanelle on annettava tilaisuus tuoda esille itsedan koskevia
asioita mahdollisimman vapaasti ja h&n on tutkimuksessa merkityksia luova ja aktiivinen
osapuoli. Haastattelu on hyva aineistonkeruumenetelma myods kun puhe eli tulos halu-
taan sijoittaa laajempaan kontekstiin. Haastattelussa on mahdollista nahda vastaaja, héa-

nen ilmeensa ja eleenséa. Haastateltava voi myos kertoa itsestdén ja aiheesta laajemmin
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kuin tutkija pystyy ennakoimaan. Saatuja vastauksia voidaan myds selventaa ja syven-
taa. Esitellyille mielipiteille voidaan pyytaad perusteluja ja myos lisdakysymyksia voidaan

esittaa.

Lisaksi tutkimusmenetelména kaytetdan havainnointia. Havainnoinnissa tutkija tarkkai-
lee enemman tai vahemman objektiivisesti tutkimuksen kohdetta ja tekee havainnoinnin
aikana muistiinpanoja tai kenttaraporttia (Metsdmuuronen 2008, 42). Havainnoinnin
avulla voidaan saada yleiskuva tutkimuskohteesta. Havainnointi tuottaa tietoa siitéa, kuka
tekee, mité tekee ja miten tekee. Sen avulla paastaan kiinni ilmion ulkoisiin tekijéihin,
mutta ei valttamatta syihin. Ihmisia ja myds ilmidita voidaan havainnoida. Havainnoinnilla
ei kuitenkaan paasta kasiksi ihmisten ajatusmaailmaan, vaan tahan tarvitaan haastatte-
luja. (Kananen 2017a, 45.)

Haastattelin opinnaytety6tani varten yhteensa kuutta henkilééd ja valitsin haastateltaviksi
henkil6t, jotka tietavat ilmiosta eniten (ks. Kananen 2012, 100 - 101). Kaikille haastatel-
taville on yhteista se, ettad he tytskentelevat Turun paakirjastossa ja joko pitavat tyok-
seen Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksia tai ovat askettain osallistuneet kyseiseen kou-
lutukseen uutena tyontekijand. Haastateltavista kolme on osallistunut vuoden 2019 ai-
kana Axiell Aurora -jarjestelméakoulutukseen uutena tyontekijana ja kolme haastatelta-
vista toimii kouluttajina. Haastatteluun valitut Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksiin osal-
listuneet koulutettavat ovat jo toimineet asiakaspalvelutehtévissa Turun paakirjastossa,
joten he kykenivat arvioimaan Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten toimivuutta ja hyotya
kaytannon asiakaspalvelutydssa. Haastateltavien on myds mahdollista Turun paakirjas-
tossa kertyneen tyokokemuksensa perusteella arvioida, saivatko he tarvittavat tiedot ja
taidot asiakaspalvelussa tydskentelemiseen vai jaiko jokin osa-alue kirjastojarjestelmén
perusteita lapikdydessé vajavaiseksi. Haastateltavien on myds mahdollista arvioida, voi-
siko jonkin osa-alueen toteuttaa eri tavalla tulevissa Axiell Aurora -jarjestelmékoulutuk-

sissa.

Etsin tarkoituksella eri-ikaisid haastateltavia, jotta saisimme Axiell Aurora -jarjestelma-
koulutuksiin liittyvia kehittdmisideoita eri-ikaisilta ja tyduransa eri vaiheissa olevilta tyon-
tekijoiltéa. Haastatteluun valittujen koulutettavien ika vaihtelee 21 vuodesta 60 vuoteen ja
kouluttajien ik& hieman alle 40 vuodesta yli 60 ikdvuoteen. Koulutettavista miehié oli
kaksi ja naisia yksi. Kouluttajista naisia oli kaksi ja miehia yksi. Kouluttajista kaksi tyos-
kentelee vastaanottotiimissa ja yksi jarjestelmatiimisséd. Haastateltavat kouluttajat ovat

toimineet perehdytystehtavissa viidesta vuodesta aina yli neljgdnkymmeneen vuoteen
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saakka, joten kouluttajien ian lisdksi myos perehdytyskokemuksessa on tarkoituksellista

vaihtelua eri haastateltavien valilla.

Yksi haastatelluista Axiell Aurora -jarjestelmékoulutetuista suorittaa kahdeksan kuukau-
den siviilipalveluaan Turun paakirjastossa, toinen Axiell Aurora -jarjestelmakoulutettu
tyoskentelee asiakaspalvelutehtavissa puolivuotisen palkkatukijakson ajan ja kolmas
Axiell Aurora -jarjestelmakoulutettava on suorittanut Turun paakirjastossa ensimmaisen
ammattiharjoittelujaksonsa kevaan ja kesan 2019 aikana Turun ammattikorkeakoulun
kirjasto- ja tietopalvelualan koulutusohjelmasta. Talla hetkella han tydskentelee keikka-
luonteisesti opintojensa ohella Turun paakirjastossa asiakaspalvelutehtavissa. Axiell Au-
rora -jarjestelmakoulutettavista kaksi tydskentelee vastaanottotiimissa ja yksi paakirjas-

ton lastenosastolla Saagassa.

Haastattelun etuna on se, etta vastaajiksi suunnitellut henkilét saadaan yleensa mukaan
tutkimukseen. Tassa tutkimuksessa haluttiin mahdollistaa haastateltavien tavoittaminen
my6hemminkin, jos aineistoa on tarpeen taydentaa tai jos halutaan tehda seurantatutki-
musta. (Hirsjarvi ym. 2005,195.) Haastattelun onnistumiseen ja ylipdataan haastatteluun
suostumiseen vaikuttaa ainakin jossakin maarin se, milla tavoin ensimmainen haastat-
telupyyntd menee haastateltavalle. Tassa tapauksessa ensimmainen haastattelupyynt®
tehtiin kasvokkain ja jos henkild ei ollut Iahipaivina tavoitettavissa kasvokkain, niin viesti
lahetettiin hanelle sdhkopostitse. Sahkopostia kaytettiin tavoittamisvalineena, koska
haastateltavat ja haastattelijat kuuluivat samaan tyéyhteis6on eli Turun paakirjaston hen-
kilokuntaan ja kaikilla teemahaastateltavilla oli kdytdssaan Turun kaupungin tydsahko-
posti. Sopivan lahestymistavan ratkaisee yleensd myds tutkimuksen aihe tai tutkimuson-
gelma. (Eskola & Vastaméaki 2015, 39.)

Ennen varsinaisen teemahaastattelurungon laatimista laadittiin haastattelusuunnitelma
(Liite 2), jossa pyrittiin suunnitteluvaiheessa selvittamaan mahdollisimman yksityiskoh-
taisesti tutkijan aikomukset. Ennen teemahaastatteluiden aloittamista jokaisen haasta-
teltavan suostumus haastatteluun ja haastattelun nauhoittaminen varmistettiin kasvok-
kain kaydylla keskustelulla, jossa kaytiin lapi myds se, mihin teemahaastatteluita kayte-
taan, mika on kyseisen opinnaytetydn tarkoitus, miten haastatteluprosessi etenee tee-
mahaastatteluiden jalkeen ja miten teemahaastattelunauhoitteet havitetaan tyén valmis-
tuttua. Jokaisen haastateltavan kanssa sovittiin etukéateen haastatteluaika ja haastatel-

tavat saivat tutustua teemahaastattelurunkoon haastattelun aluksi. (Liite 3).

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Marjatta Laitinen



40

Haastattelut tehtiin 28.10.-1.11. 2019 valisena aikana Turun paakirjastolla henkildkun-
nan pienessa neuvotteluhuoneessa seka Tiimitila 2:ssa. Haastattelutila ei ollut kaikissa
haastatteluissa sama tilojen runsaan kayttbasteen vuoksi. Haastattelut tehtiin mahdolli-
simman rauhallisissa ja yksityisyytta tarjoavissa tiloissa, jotta haastattelut voitiin tehda
ilman hairiotekijoita. Neuvottelutiloissa oven sai kiinni ja varattu-merkkivalo viesti muille,
ettad tila on varattu, eikd keskeytykset ole toivottavia. Haastattelutilanteen on hyva olla
mahdollisimman rauhallinen ja muita virikkeita ei kannata tarjota kovinkaan paljoa, koska
tarkoitus on keskittya haastatteluun, ei esimerkiksi ohikulkijoiden seuraamiseen. Liséksi
julkisessa tilassa tilanne helposti keskeytyy jonkun kolmannen henkilon tullessa huonee-
seen. (Eskola & Vastaméki 2015, 30.) Haastattelutilat olivat my06s tuttuja haastateltaville
entuudestaan. Haastateltavien kotikentalla tehtavilla haastatteluilla on suurempi mahdol-
lisuus onnistua. Tila on haastateltavalle tuttu ja turvallinen. (Eskola & Vastamaki 2015,
30 - 31.) Molemmissa haastattelutiloissa on pitkd neuvottelupoyta, jonka &aressa oli
mahdollista istua vastakkain haastateltavan kanssa nauhurin ollessa pdydalla haastatel-
tavan edessa. Haastatteluaikaa on varattu yksi tunti haastateltavaa kohti. Haastattelut
aloitettiin kuulumisten vaihdolla, joka toimi keskustelun avaajana. Esipuheen tarkoituk-
sena on miellyttavan ja riittdvan vapautuneen ilmapiirin luominen keskustelijoiden valille
(Eskola & Vastamaki 2015, 32). Keskusteluun ja puheeseen liittyy myos puhetapa ja
kaytetty kieli. Puhetavan valinnassa kannattaa noudattaa normaaliuden periaatetta ja
valita omaan suuhun valitut ilmaisut. (Eskola & Vastamaki 2015, 34.) Nain myds tassa
teemahaastattelussa toimittiin. Teemahaastattelussa kaytettiin haastateltavien kaytta-
mia vakiintuneita termeja Aurora- ja korttikoulutukset, vaikka virallisesti kaytetaan termia

Axiell Aurora -jarjestelmékoulutus.

Teemahaastatteluilla pyrittin saamaan vastaukset seuraavaan kolmeen tutkimuskysy-

mykseen:

- Miten Turun kaupunginkirjaston Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksia voitaisiin
kehittda ja yhtenaistaa?

- Miten voimme jatkossa arvioida perehdyttamisen onnistumista ja hyodyntaa saa-
maamme palautetta kehittAdksemme Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksiin liitty-
vaa perehdyttamista?

- Millaisia kehittAmisehdotuksia Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksia pitavilla ja ky-

seisiin koulutuksiin osallistuneilla on palautejarjestelmaan liittyen?

Teemahaastattelut yhteismitallistettiin eli litteroitiin tarkempaa analyysia varten 2.11.-

30.12.2019 valisena aikana. Litteroinnin jalkeen haastateltavat saivat viel& sahkopostitse
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litteroidut haastattelut oikoluettavakseen ja kommentoitavakseen. Kukaan haastatelta-
vista ei kuitenkaan halunnut korjata omaa litteroitua teemahaastatteluaan, vaan jokainen
haastateltavista ilmoitti sahkdpostitse olevansa tyytyvainen omaan teemahaastattelunsa

sisaltoon.

Litteroinnin jalkeen teemahaastatteluaineistot tiivistettiin koodaamisen avulla. Aineisto
selkeytettiin ja tiivistettiin aineiston siséaén nakemiseksi. Laajojen materiaalimaérien lu-
keminen sellaisenaan ei avannut aineiston syvinta olemusta, silla inmismielen kasittely-
kapasiteetti on rajallista. Aineistosta piti kaivaa esille olennainen, silla runsaat ja moni-
muotoiset tekstit katkivat sisalleen paljon. (Kananen 2014, 103 - 104.) Oli tarkeaa tutus-
tua heti alussa kerddmaansa aineistoon, silla aineiston keraaminen ilman perehtymista
ja analyysia olisi ollut turhaa (Kananen 2014, 104). Tassa opinnaytetydssa pelkistamisen
keinona kaytettiin koodaamista ja koodaamiseen kaytettiin perinteisen tekstinkasittely-
ohjelman Microsoft Word 2010:en Kommentti-toimintoa. Koodauksen tarkoituksena oli
saada teksti kasiteltdvddn muotoon. Tietoja yhdistettiin siten, ettd samaa tarkoittavat
asiat yhdistettiin samalla koodilla ja samoin asiat, joilla oli yhteinen elementti tai tekija.
Jokaisella tutkijalla on oma koodausjarjestelmansa (Kananen 2014, 104). Koodauksessa
aineisto kaytiin lapi ja aineistosta merkittiin tekstiosia, jotka sisalsivat aina yhden asiako-
konaisuuden ja lauseet nimettiin tAman asiakokonaisuuden mukaan. Seuraavaksi teks-
tista valikoitiin ne osat, jotka muodostivat oman asiasisaltonsa eli aineisto segmentoitiin.

Loytyneet asiakokonaisuudet kirjattiin ylés. (Kananen 2014,105 - 106.)

Litteroitua aineistoa on tarkasteltu ja luokiteltu tutkimusongelman ja tutkimuskysymysten
mukaan maaraytyneesta nakdokulmasta (Kananen 2014,107). Tassa opinnaytetydssa
tutkimusaineisto analysoitiin haastatteluaineiston ja sisallonanalyysin avulla ja I&htokoh-
tana kaytettiin aineistolahtdisté luokittelua. Luokittelu eli kategorisointi tarkoittaa samaa
tarkoittavien asioiden tai kasitteiden yhdistamista. Kaytanndssa tama tarkoittaa yhdista-
vien tekijoiden loytamista koodatuille tekstisegmenteille. Koodauksen jalkeen luokittelun
avulla samaa tarkoittavat kasitteet yhdistetdén yhden kasitteen alle tai eri késitteet yh-
distetdén yhden kasitteen alle, jolloin ne muodostavat loogisen kokonaisuuden. (Kana-
nen 2014, 113.)

Aineiston litteroinnin, koodauksen ja luokittelun jalkeen oli aika kerrata tutkimuskysymyk-
seni, jonka jalkeen aloin analysoimaan aineistoa ja selvittdmaan, mita aineisto viestii.
Tieteellisen tyon luotettavuutta tarkastellaan luotettavuuskasitteiden avulla, jotka ovat

erdédnlaisia mittareita, joilla arvioidaan tutkimustulosten hyvyytta. (Kananen 2014, 146.)
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Perttula (2013) muistuttaa, ettd tutkimusaineisto on aina sailytettava tietoturvallisesti
opinnaytety®n ajan ja havitettava tietoturvallisesti opinnaytetyon hyvaksymisen ja julkai-
semisen jalkeen. Nojonen ja Perttula (2017) muistuttavat myds tutkimusaineiston turval-
lisesta sailyttamisesta. Opinnaytetytn yhteydessa syntyneet luottamukselliset, salassa
pidettavat seka henkildtietoja sisaltavat paperilla olevat tiedot tulee sailyttad lukitussa
paikassa. Sahkoisessa muodossa olevat tiedot tulee sailyttaa salattuna tai salasanalla
lukittuna. Tassé tutkimuksessa tutkimusaineistoa eli teemahaastattelunauhoituksia on
sailytetty tietoturvallisesti tutkijan salasanalla lukitulla tietokoneella opinnaytetyon teke-
misen ajan. Teemahaastattelujen nauhoitteet ja litteroidut teemahaastattelut tullaan ha-
vitthmaan tietoturvallisesti ja pysyvasti tutkijan toimesta havittdmiseen soveltuvalla oh-
jelmalla opinnaytetyon hyvaksymisen ja julkaisemisen jalkeen. Opinnaytetydssa pyritaén
sdilyttamaan haastatteluihin osallistuneiden anonyymius, jotta haastateltavilla olisi mah-
dollisuus kertoa todellinen mielipiteensé Axiell Aurora -jarjestelmékoulutuksista.

3.2 Uusille tydntekijoille suunnatut Axiell Aurora -jarjestelmakoulutukset

Turun kaupunginkirjastolle on laadittu oma henkildstboppaansa, jossa on tietoa Turun
kaupunginkirjastosta palvelussuhteeseen liittyvista oikeuksista ja velvollisuuksista. Hen-
kildstbopas on paivitetty viimeksi kevaalla 2019 ja sita paivitetddn saannoéllisesti. (Turun
kaupungin intranet 2019.) Opas kaydaan lapi jokaisen uuden tydntekijan kanssa. Opas
on jokaisen Turun kaupunginkirjastossa tyoskentelevan luettavissa Dotkussa, joka on
kaupungin dokumentinhallintajarjestelma. (Turun kaupungin intranet 2020.) Henkildsto-
oppaan lisaksi syyskuussa 2019 on otettu kayttéon "Tervetuloa tdihin kirjastoon” -opas
uudelle tyontekijalle, joka on lyhyempi versio perehdyttajan oppaasta. Lyhyempi opas
siséltaa tiivistetyn version uuden tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuksista uudessa ty6-
yhteisdéssa Turun kaupunginkirjastossa. (Turun kaupunginkirjaston johtoryhma 2019.)
Kirjaston henkildstéoppaan paivittamisen yhteydessa sovittiin myds perehdyttajan tar-
kistuslistan tekemisesta ja kayttdonottamisesta. Perehdyttdjan tarkistuslista otettiin kayt-
t6on kaikissa Turun kaupunginkirjaston yksikdissa lokakuussa 2019. (Turun kaupungin-
kirjaston johtoryhma 2019.) Lisaksi jokainen kirjastoyksikkd ja osasto on tehnyt hyvin
yksityiskohtaiset kirjalliset ohjeet oman osastonsa tai yksikkdnsa toistd. Ohjeet I0ytyvat
Turun kaupungin omasta dokumentinhallintajarjestelma Dotkusta. Ohjeet péaivitetdéan

vuosittain tai aina jos jotakin muutoksia ilmenee. (Turun kaupungin intranet 2020.)
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Vastaanottotiimissd on viime vuosina panostettu tutor-jarjestelmaan. Jokaiselle uudelle
vastaanottotiimiin tulevalle tyontekijalle sovitaan vastaanottotiimistd jo ennen uuden
tyontekijdn saapumista oma tutor, joka opastaa uutta tyontekijad uudella tydpaikalla.
Tarkoituksena on, etta uusi tyontekija voi kysya tydtehtavistaan ja tydpaikan toimintata-
voista hyvin matalalla kynnyksella heti tyduran alusta tutuksi tulevalta tutoriltaan. Toki
koko tiimi auttaa uutta tyontekijaa tarvittaessa, mutta uusi tyontekija padsee tydssaan
entista sujuvammin alkuun, kun hanella on heti alusta lahtien tiedossa, kenen puoleen

han voi kdantya toihin liittyvissé kysymyksissa.

Turun kaupunginkirjaston Vastaanotossa tydskentelevat erikoiskirjastovirkailijat koulut-
tavat keskitetysti uusia tyontekijoitd, ammattiharjoittelijoita, tydkokeilijoita, palkkatukity6l-
listettyja seka siviilipalvelusmiehia kayttamaan Turun kaupunginkirjastossa kaytdssa ole-
vaa kirjastojarjestelméaa Axiell Auroraa. Uusien tyontekijoiden koulutus on keskitetty Tu-
run paakirjastoon, jossa koulutetaan seké paakirjaston etta lahikirjastojen uusi henkilo-
kunta. Axiell Aurora-ja korttikoulutuksia pidettiin vuonna 2019 yhteensa 101 kappaletta
neljan Axiell Aurora-jarjestelmakouluttajan voimin. Opastuksen Axiell Aurora-jarjestel-
man kayttéon sai yhteensa 56 henkiloa, joiden kouluttamiseen kaytettiin yhteensa 148
tuntia. (Turun kaupunginkirjasto 2020.)

Turun kaupunginkirjastossa kirjastojarjestelma Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksessa
uuden tyontekijan koulutukseen kaytetddn yhteensa viisi koulutus kertaa, joista jokainen
kestdd noin puolitoista tuntia. Kolmella ensimmaisella kerralla opetellaan kayttdmaan
Axiell Aurora -kirjastojarjestelmaa ja kaydaan Vaski-kirjastojen kayttdsaannot lapi. Kah-
della viimeisella koulutuskerralla opetellaan tekemaan kirjastokortteja ja kerrataan aiem-
min opittua. ( Kuvio 1). Jos koulutettava on jo aiemmin kaynyt Axiell Aurora -jarjestelma-
koulutuksissa, mutta ei ole pitkaan aikaan kayttanyt kirjastojarjestelméaa, hanelle voidaan
raataloida oma tiivistetty kertauskoulutuspakettinsa. Tassa tapauksessa Axiell Aurora -

jarjestelmékoulutuksissa kerrataan kirjastojarjestelman ydinasiat.
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Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten sisalté Turun kaupunginkirjastossa vuonna 2020

Axiell Aurora - Axiell Aurora -
jarjestelmakoulutus osa Il - jarjestelmakoulutus osa Il -
Lainaus-ja palautustoiminnot Asiakkaan viestikentan

seka maksut merkinnat

Axiell Aurora -

jarjestelmakoulutus osa | -
Kirjaston kayttdsaannot

- Kertauskoulutus tyontekijéan toivo-

Kirjastokorttikoulutus osa Il

mista asioista seka Axiell Aurora-ky- -alaikaisen asiakkaan Kirjastokorttikoulutus osa |
symyspatteriston lapikaynti 2-3 kuu- kirjastokortin teko, -Kirjaston asiakasrekisterin
kautta uuden tyontekijan toissa kirjastokortin mitatointi kaytto seka taysi-ikaisen
aloittamisen jalkeen. katoamistapauksessa seka asiakkaan kirjastokortin teko

kertausta aiemmin opitusta

- 1-2 koulutuskertaa tarpeen mu-
kaan.

- Koulutuskertojen kesto 1-2 tuntia.

Kuvio 1. Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten siséltd Turun kaupunginkirjastossa
vuonna 2020.

Uudet tydntekijat saavat omat koulutusmateriaalinsa Axiell Aurora-jarjestelmakoulutus-
ten alussa paperisina tietopaketteina. Materiaalit sisaltavat tarkemmat tiedot koulutusten
sisalloista ja tarkeimmista lapikaytavista asioista, joihin kuuluvat muun muassa Turun
kaupunginkirjaston kayttdsaannot, kirjastojarjestelman asiakasrekisterin kaytto, lainaus-
ja palautustoiminnot, kirjaston maksut, aineiston varaaminen ja lainojen uusiminen, Kir-
jastojarjestelmén viestikentan merkintojen lapikdyminen seka henkildasiakkaiden ja yh-
teis6jen kirjastokorttien tekeminen. Perehdytettavilla on nain ollen mahdollisuus omien
muistiinpanojen tekemiseen koulutusten aikana. Koulutusaineisto kaydaan koulutuk-
sissa yhdessa lapi ja jokaiselle uudelle tyontekijélle kerrotaan myds, mistd han Ioytaa
Axiell Aurora-jarjestelmékoulutusmateriaalit sahkdisind mahdollista my6haisempaa ker-
tausta varten. Ensimmaisella koulutuskerralla uusien tyontekijoiden kanssa kaydaan lapi
Turun kaupunginkirjaston kayttésaantojen lisaksi myds Turun kaupungin, Turun kaupun-
ginkirjaston, Vaski-kirjastojen seka koko Lounais-Suomen kirjastojen siséaisen tiedotuk-

sen kanavat.

Osa uusista tyontekijoista tyoskentelee asiakaspalvelussa, mutta ei tee asiakkaille kir-
jastokortteja. Talléin heidan Axiell Aurora -jarjestelméakoulutuksensa kasittéaa vain kolme

koulutuskertaa, koska kaksi kirjastokorttien tekemiseen keskittyvad koulutuskertaa jaa
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pois. Jos uusi tydntekija ei tydskentele lainkaan asiakaspalvelussa, vaan esimerkiksi hoi-
taa palautusautomaattia, han saa koulutuksen Axiell Aurora -kirjastojarjestelmaan niilta
osin kuin se on tarpeen hénen tydtehtaviensa kannalta. Hanelle opetetaan aineiston lai-

naus- ja palautustoiminnot seka varatun aineiston kasittely.

Vastaanottotiimissa asiakaspalvelussa tydskentelevat uudet tyéntekijat siirtyvat harjoit-
telemaan asiakaspalvelutehtavia Vastaanoton asiakaspalveluun heti kolmen ensimmai-
sen Axiell Aurora-jarjestelmakoulutuskerran jalkeen. Aluksi he tydskentelevat yhdessa
vakituisen asiakaspalvelussa tydskentelevan tyontekijan kanssa. Asiakaspalvelussa ta-
pahtuvaan omatoimiseen tydskentelyyn he siirtyvéat noin kahden viikon sisélla asiakas-
palveluty6hon siirtymisen jalkeen. Asiakaspalveluvuorossa on aina vahintaan yksi vaki-

tuinen tyontekija, joka neuvoo ja auttaa uutta tydntekijaa tarvittaessa.

Jos uusi tydntekija ei tarvitse tydssaan lainkaan Axiell Aurora -kirjastojarjestelmaa, ha-
nelle voidaan pitad hyvin tiivistetty yhden tai kahden tunnin peruskoulutus tai sitten voi-
daan todeta, ettei kirjastojarjestelmadn perehdyttaminen ole kyseisen tyontekijan koh-
dalla lainkaan tarpeellista. Paatoksen Axiell Aurora -kirjastojarjestelmakoulutukseen
osallistumisesta tekee aina tyontekijan esimies, joka pyytaa ajan koulutukseen Axiell Au-
rora -jarjestelmakouluttajilta. Esimies myos kertoo, minka asteista perehdyttamista uusi

tyontekija tarvitsee kirjastojarjestelman kaytossa.

Vastaanottotiimin tiiminvetdja Eeva Liippo esitti 14.11.2019 séhkdpostitse, etta Axiell Au-
rora -jarjestelmékoulutukset suorittaneille uusille maaraaikaisille tyontekijoille tarjottaisiin
mahdollisuus osallistua perehdyttamiseen liittyvaan kertauskoulutukseen. (Kaavio 1).
Kertauskoulutus olisi tarkoitettuja lahinna kuudesta kahdeksaan kuukautta tukityollistet-
tyina tyoskenteleville tydntekijdille. He saisivat toiveidensa mukaan lisékoulutusta tai ker-
tausta kirjastojarjestelmaan, asiakaspalveluun tai erilaisiin kirjastotdihin. Kertauskoulu-
tus jarjestettaisiin noin 2-3 kuukauden kuluttua tydsuhteen alkamisesta ja koulutusker-
toja olisi koulutettavan toiveista riippuen yksi tai kaksi. Kertauskoulutuksessa kaytaisiin
eri osa-alueita lapi uuden tyontekijan toiveiden mukaan. Ensimmainen kertauskoulutus
jarjestettiin 17.2.2020 kolmelle Vastaanoton asiakaspalvelussa maéaraaikaisessa tyo-
suhteessa tydskentelevalle tydntekijdlle, joista kaksi tytskentelee palkkatukityollistet-
tyina ja yksi suorittaa siviilipalvelustaan. Paatds ensimmaisen kertauskoulutuksen ajan-
kohdasta tehtiin 29.1.2020 Eeva Liipon ja Tuula Ornen kanssa. Kertauskoulutuksessa
kaytiin 1api laskutetun aineiston kasittely, aineiston korvaamiseen liittyvat kaytannét, Ce-
lia- ja Omakirjasto -palvelut seka kaytiin yhdessa lapi kertauskoulutukseen luotu kysy-

myspatteristo. (Liite 4). Kysymyspatteristossa on 20 Axiell Aurora -kirjastojarjestelmaan
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seka kirjaston asiakaspalveluun ja toimintatapoihin liittyvaa vaativaa kysymysta. Kysy-
myspatteristoa kaytettiin kertauskoulutuksessa suuntaa antavana valitestina ja kysymys-
paperit vastauksineen keréttiin koulutettavien vastattua pois, jotta kouluttajat voivat
kayda vastauspapereiden tulokset mydhemmin l&api. Kouluttajilla on mahdollisuus kes-
kittyd seuraavissa Axiell Aurora-jarjestelméakoulutuksissa erityisesti niihin asioihin, joissa
koulutettavilla oli ollut testissa vaikeuksia. Kysymyspatteriston oikeat vastaukset kaytiin
kertauskoulutuksessa viela huolellisesti koulutettavien kanssa yhdessa lapi perustelui-
neen. Koulutettavat selvisivat kysymyspatteriston vaativista kysymyksista hyvin, vaikka
aivan kaikkiin kysymyksiin he eivat olleet osanneet vastata oikein. Koulutettavien mu-
kaan kertauskoulutus oli hyodyllinen ja kertauskoulutuksia pyritdan vastaisuudessa pité-
maan Kkaikille uusille Axiell Aurora -jarjestelmékoulutetuille. Kertauskoulutuksen kysy-
myspatteristo luotiin lainausasiantuntija Tuula Ornen ja erikoiskirjastovirkailija Marjatta
Laitisen yhteistyonad 7.2.2020. (Liite 5). Uusien tyontekijoiden lisdksi myds vakituinen
henkilokunta tarvitsee kertausta ja paivitysta Axiell Aurora-jarjestelman kayttoéon. Ker-
tauskoulutusta on jarjestetty jo aiemmin Turun kaupunginkirjaston tiiminvetajien pyyn-
nostd. Vuoden 2020 syksylla Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksissa keskitytdan vas-
taanottotiimin vakituisen henkilokunnan Axiell Aurora-jarjestelman kayttotaitojen paivit-

tamiseen kertauskoulutusten avulla. (E. Liippo, henkildkohtainen tiedonanto 30.3.2020.)

Itse kirjastojarjestelman opettamiseen on panostettu ja opetuksen tukena on kaikkien
kouluttajien yhdessa hyvaksyma koulutusrunko. Toisin sanoen jokainen kouluttaja opet-
taa samat asiat samalla tavalla ja samassa tahdissa, jolloin ryhmén kouluttajaa voidaan
vaihtaa tarvittaessa esimerkiksi sairaustapauksen vuoksi. Koulutuksissa edetéaan kuiten-
kin aina koulutettavan ehdoilla, koska jokainen koulutettava on erilainen oppija. Koulu-
tuksiin voidaan varata tarvittaessa enemman aikaa riippuen koulutettavan tarpeista. Jo-
kainen koulutettava on erilainen oppija, joka kouluttajien on huomioitava parhaansa mu-
kaan. Koulutettavien tiedot ja taidot kirjastoalalta vaihtelevat suuresti. Osa koulutetta-
vista on kirjastoalan ammattiharjoittelijoita ja osalle koulutettavista kirjastomaailma ei ole
lainkaan tuttu. Lisaksi esimerkiksi uusien tyontekijoiden tietoteknisissa taidoissa voi olla
suuria eroja. Osa koulutettavista hahmottaa kirjastojarjestelman toiminnot ja kaytén no-

peammin kuin toiset.

Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten koulutusrunkoa on pdivitetty ja muokattu aina tar-
peen vaatiessa. Ensimmaisesta koulutuskerrasta, jossa keskitytdan lahinna Vaski-kir-

jastojen kayttdsaantoihin, on viime vuosina muokattu yha luentomaisempaa tilaisuutta
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kaikille uusille Axiell Aurora-jarjestelmakoulutettaville. Kevaisin Turun ammattikorkea-
koulun kirjastoalan 1.vuoden opiskelijoiden suorittaessa ensimmaista ammattiharjoitte-
luaan, jarjestetdaan koko ryhmalle 1. Axiell Aurora -jarjestelmakoulutus luentomaisena
kokonaisuutena. Luennolla kaydaan lapi Vaski-kirjastojen kayttésaannét ja niiden mer-

kitys kaytannon kirjastotydssa aiheesta samalla yhdessa keskustellen.

Vastaanotossa Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusvuoro kiertaa kouluttajien kesken, jotta
jokainen kouluttaja paasee kouluttamaan saanndllisesti. Pitka tauko koulutusten pitami-
sessd heikentaa koulutusten tasoa ja opetus saattaa muuttua haparoivaksi. Pitkan tauon
jalkeen osa opetettavista asioista saattaa myds unohtua kouluttajilta. Axiell Aurora -jar-
jestelmékouluttajilta vaaditaan kirjastojarjestelman hyvaa tuntemusta ja lisaksi myods ha-
lua ja taitoa toimia koulutus- ja perehdytystydssa. Uudet kouluttajat tutustuvat koulutus-
runkoon ja kayvat seuraamassa aluksi kokeneempien kouluttajien Axiell Aurora -jarjes-
telmakoulutuksia. Vasta taman jalkeen he paasevit itse kouluttamaan uusia tyonteki-
joita. Heidan ensimmaisissa koulutuksissaan on lasna kokeneempi kouluttaja, joka seu-
raa opetusta ja auttaa uutta kouluttajaa tarvittaessa. Kokeneempi kouluttaja antaa en-
simmaisten koulutuskertojen perusteella myos palautetta ja koulutusvinkkeja uudelle
kouluttajalle. Palaute annetaan kasvotusten tapahtuvassa keskustelutuokiossa ensim-

maisten koulutusten jalkeen.

Uusien tydntekijoiden tutoreiksi pyritaan aina valitsemaan joku Axiell Aurora -jarjestel-
makouluttajista, koska heilld on halua ja taitoa toimia tutoreina. Uuden tydntekijan tutor
ei aina kuitenkaan ole sama henkil, joka pitaa hanelle Axiell Aurora -jarjestelmakoulu-
tuksen. Axiell Aurora -jarjestelmékouluttajilla on kuitenkin kokemusta perehdytt&jana toi-
mimisesta seka uusien tyontekijoiden kanssa tydskentelysta, joten he osaavat luoda uu-

delle tyontekijalle positiivisen ja kannustavan oppimisilmapiirin.

Ammattiharjoittelijoille tehddén oma harjoitteluohjelmansa, jossa heille pyritaan naytta-
maan Turun kaupunginkirjaston eri osastoja, tyotehtavia ja toimintaa mahdollisimman
laajasti. Kaikkien uusien tyéntekijoiden perehdyttamisessa hyddynnetddn "Perehdytta-
jan tarkistuslistaa”, joka on ollut kaytossa lokakuusta 2019. Tarkistuslistan avulla voidaan
varmistaa, etta jokaisen tyontekijan kanssa kaydaan lapi ne ty6t, joita hanen on tarkoitus
tehd&. Tarkistuslistaan merkitddn myds, kuka hanet on tydhoén perehdyttanyt ja milloin
perehdytys on tapahtunut. Perehdyttamisen hoitavat kokeneet ja osaavat vakituiset tyon-
tekijat. Tilanteita, joissa uusi tyontekija opastaa uutta tyontekijaa pyritdan valttdmaan

merkitsemalla paivakohtaiseen tyovuorolistaan uudelle tyontekijalle perehdyttdja jokai-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Marjatta Laitinen



48

seen uuteen tydtehtavaan. Toki vakituisen henkilokunnan perehdyttamistaidoissa saat-
taa olla eroja, eivatka kaikki tyontekijat tunne kiinnostusta perehdyttamiseen, vaikka itse
tyon osaisivatkin hyvin hoitaa. Perehdyttamiseen pyritaan kuitenkin aina valitsemaan pe-

rehdyttamisesta kiinnostuneita ja pedagogisia taitoja omaavia henkiloita.

My6s muilla Turun paakirjaston osastoilla kuin Vastaanotossa tydskentelevat uudet tyon-
tekijat tekevat kahdesta kolmeen asiakaspalveluvuoroa Vastaanoton asiakaspalvelussa.
Vastaanoton asiakaspalvelussa uusi tyontekija saa hyvan pohjan asiakaspalvelutyéhon.
Han paasee myos kaytannossa harjoittelemaan Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksissa
oppimaansa. Uusia tydntekijoita ei koskaan jatetd asiakaspalveluvuoroon yksin, vaan
heilla on aina tukihenkild vieressa auttamassa ja neuvomassa. Vastaanottotiimissa tuki-
henkildiksi laitetaan nimenomaan Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksia pitavia henkiloita
tai muita vakituisia tyontekijoita, joilla on halua ja taitoa opettaa uusia tyontekijoita. Osaa-
vien perehdyttdjien avulla paapaino uusien tyontekijdiden asiakaspalveluharjoittelussa
on aina harjoittelijoiden opettamisessa, ei asiakasruuhkien purkamisessa, vaikka ripeé

asiakaspalvelu toivottavaa onkin.

Axiell Aurora -jarjestelmékoulutukset ja uusien tyontekijéiden perehdyttaminen on jatku-
vaa ja paivittaista toimintaa, jonka suunnitelmalliseen kehittdmiseen ja toimivuuteen ha-
lutaan panostaa aikaa ja henkiléresursseja hyvien oppimistulosten ja toimivan ja laaduk-

kaan asiakaspalvelun varmistamiseksi.

3.3 Teemahaastattelujen tulokset

Teemahaastatteluissa todettiin toimivan ja laadukkaan perehdytyksen seka Axiell Au-
rora-jarjestelmakoulutusten olevan edellytys toimivalle ja laadukkaalle asiakaspalvelulle

Turun kaupunginkirjastossa.

"Yhtenaisten ja toimivien Aurora- ja korttikoulutusten merkitys on huge el

jattimainen.”

"Asiakastyytyvaisyyteen ihan varmasti vaikuttaa kylla. Laatu pitéisi sielld olla taus-

talla.”

Teemahaastatteluissa nousi esiin, ettd laadukkaan ja toimivan perehdytyksen

parantavan kirjaston henkildkunnan tydssa jaksamista, tyoterveytta seka hyvinvointia.
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"Onnistunut perehdyttaminen, henkildkunnan jaksaminen ja tyéterveys kuuluvat
yhteen. Jos sé voit henkisesti pahoin, silloin sun tytterveytes karsii siitd, vaikka se

ei merkitsisi sairauspoissaoloja.”

"Tottakai perehdyttdminen vaikuttaa jaksamiseen, hyvinvointiin ja tydterveyteen.
Mik&an ei ole niin uuvuttavaa kuin semmoinen tiedon etsiminen, etta mita pitaisi
tehda.”

Teemahaastatteluissa kavi ilmi, ettd laadukas ja toimiva perehdytys vaikuttaa
positiivisesti Turun kaupunginkirjaston imagoon tybnantajana. Taman lisaksi
teemahaastatteluissa yksittaiset henkilot esittivat, etta eivat osaa ottaa kantaan Turun
kaupunginkirjaston imagoon, mutta yhteys laadukkaan ja toimivan perehdytyksen ja

Turun kaupunginkirjaston positiivisen imagon valilla kuulosti heista mielenkiintoiselta.

”Jos on laadukas perehdyttaminen, niin asiakastyytyvaisyys paranee ja sita kautta

Turun paakirjaston imago paranee. Ne on yks yhteen.”

*Jokainen uusi tyontekija koetaan tarkedna ja imago on sellainen, etta ehka vai-

kuttaa, etta taalla pidetaan tyontekijoista huolta.”

Teemahaastatteluissa todettiin, ettd Axiell Aurora -jarjestelméakoulutusten osaamistavoit-

teet kaytiin 1&pi uusien koulutettavien kanssa osaamistavoitteiden ymmartamiseksi.

"Kylla tavoitteet kaytiin Iapi ja katsottiin asiaa koskevaa aineistoa lapi Auroran eri

osa-alueista.”

"Kerron myds taman osaamistavoitteen heille.”
Osaamistavoitteet maariteltiin teemahaastatteluissa sellaiseksi osaamiseksi, ettd uusi
tyontekija parjad Turun kaupunginkirjaston asiakaspalvelussa.

’Kylla osaamistavoite taytyy olla, jotta ne parjaavat tuossa asiakaspalvelussa el
lainaus, palautus, osaavat uusia asiakkaiden lainat, tulostaa kuitit, osaavat hakea
varauksen, osaavat neuvoa ja tehda varauksen. Maksut taytyy osata kunnolla ja

tietenkin, jos tekee kirjastokortteja, niin asiakasrekisterin pitda olla hallussa.”

"Mun mielesté ne tavoitteet on, etta parjaisivat siina tiskissa, eika tapahtuisi mitaan

suurempia virheita.”
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Teemahaastatteluissa nousi esiin, ettd osaamistavoitteiden saavuttamista arvioitiin seu-
raamalla uusien tydntekijoiden tyoskentelya Turun kaupunginkirjaston asiakaspalve-
lussa.

"Kylld myoénnan, ettd kun olen jonkun uudemman kanssa tiskissa, niin kylla mun

korvat vahan horottaa sinne suuntaan, etta mita siella sanotaan.”

"Sitdhan sit itse kun toimii tiskilla sen uuden ihmisen kanssa siina alussa, niin va-

hén seuraa, mita se tekee.”

Teemahaastatteluissa kavi ilmi, etta uudet tyOntekijat jaivat kaipaamaan palautetta
omasta osaamisestaan Axiell Aurora -kirjastojarjestelmaan ja kirjaston kayttdsaantoihin
liittyen. Palautetta kaivattiin erityisesti ennen siirtymisté Turun kaupunginkirjaston asia-

kaspalveluun seka heti asiakaspalveluun siirtymisen jalkeen.

"Periaatteessa sita ei millaén lailla koskaan selvitetd, ettd opimmeko me jotain.
Toivottavasti opittiin, mutta sen huomaa sitten vasta tuolla asiakkaiden kanssa,
etta jaiko siitd koulutuksesta mitdan kateen.”

*Jos ajattelee esimerkiksi itsedan, etta jos ei mitdan vastakaikua saa, niin eihdn
sita voi kehittydkaan, eika kehittaa itsedan mihinkaén suuntaan.”

Teemahaastatteluissa todettiin, ettd yhtenevaisen koulutusrungon avulla koulutus pysyy

yhtenevaisend, eika koulutuksen sisélto ole néin ollen riippuvainen kouluttajasta.

”Kaikilla olisi se sama sapluuna ja tulisi suurin piirtein samat asiat. Se olisi silloin

koulutettavien ja kouluttajienkin etu, kun on valmis runko, jota noudatetaan.”

"Se pohjautuu ymmarrykseni mukaan vahvasti samaan runkoon, mitd tdssa on

kaytetty kymmenkunta vuotta.”

Teemahaastatteluissa todettiin, ettd yhtenaisen koulutusrungon ansiosta kouluttaja voi
tarvittaessa vaihtua kesken Axiell Aurora -jarjestelmdkoulutusten esimerkiksi
sairaustapauksissa, jokaisen kouluttajan tietdessa, mitkd asiat on tarkoitus kayda lapi

millakin koulutuskerralla.

"Voi toinen hypata kehiin, vaikka sairastapauksen vuoksi.”
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"Kylld sen toisen luulisi sitten olevan helppo jatkaa, kun kokonaisuudet ovat

samat.”

Teemahaastatteluissa todettiin, ettd uusien Axiell Aurora -jarjestelméakouluttajien koh-
dalla laadukas ja ajantasainen opetus pyrittiin takamaan yhtendisen koulutusrungon li-
saksi myos valvottujen Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusten kautta. Uusi kouluttaja kavi
seuraamassa ensin kokeneempia kouluttajia ja joku kokeneemmista kouluttajista oli aina

lasn& kouluttajan pitamalla ensimmaisella Axiell Aurora -jarjestelmékoulutuskerralla.

"Uusi kouluttaja seuraisi jonkun toisen mukana siella ne viisi koulutuskertaa.”

”Kaikilla kouluttajaksi tulleilla on se sama pohja, mista lahdetéaan. Uusien koulutta-
jien mukana on ollut toinen kouluttaja ensimmaisilla kerroilla.”

Teemahaastatteluissa todettiin, ettd saanndllisesti vahintdén kerran vuodessa jarjestet-
tavat kokoontumiset Axiell Aurora -jarjestelmakouluttajien kesken, olisivat hyodyllisia
koulutusten yhdenmukaistamisen parantamiseksi. Kokoontumisissa kasiteltaisiin mah-
dollisia ilmi tulleita muutos- ja paivitystarpeita Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten kou-
lutusrungossa. Teemahaastatteluissa yksittaiset henkiltt esittivat myos, etta Axiell Au-
rora -jarjestelmékoulutuksia voitaisiin yndenmukaistaa selkeamman tyon ja vastuun jaon
avulla esimerkiksi erikseen nimetyn vetgjan, saanndllisten kouluttajille suunnattujen kou-
lutusten seka uusille tyontekijoille 1-2 kuukauden valein pidettavien véliarviointien avulla.
Valiarvioinnissa keskusteltaisiin kasvokkain tiiminvetdjan kanssa ja kaytaisiin yhdessa
[&pi, miten uudessa tydssa on sujunut ja miten uutta tyontekijaa voitaisiin jatkossa tukea
uudessa tydssaan.

"Voisi sita sisaltdéd, mika siind on, niin voisi sita vielda vahan miettid, olisiko siina

jotain paivittamista tai parantamista. Jos kokoontuisi yhteen, niin siinad saattaa tulla

sitten jotain tiedonvaihtoa.”
"Kylla minad tarjoan edelleen siihen yhdenmukaistamiseen yhteisia palavereja,

missa ndista voitaisiin vaihtaa ndkemyksia ja tietoa sekd mahdollisesti tehda sel-

laista yhteista runkoa tai siis paivittaa sellaista. Saattaisi parantaa naita sisaltoja.”
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Teemahaastatteluissa kavi ilmi, etta uusille tydntekijdille olisi hyva jarjestaa myos erilli-
nen kertauskoulutus Axiell Aurora-jarjestelmakoulutuksen ja asiakaspalvelussa tyésken-
telyn jalkeen. Kertauskoulutuksessa kerrattaisiin niita asioita, jotka uudelle tyontekijélle

on saattanut jadda epaselviksi.

"Ehka sen jalkeen, kun on jo ollut tdissa asiakaspalvelussa, voisi olla joku tarkis-

tuskeskustelu. Jos on tullut jotain epdvarmoja kohtia, niin niista voisi kysya.”

"Tarkeata olisi, etta olisi vahan ehtinyt tehda tyota asiakaspalvelussa, jotta on eh-
tinyt prosessoida asiaa. Silloin osaa sanoa, oliko koulutuksesta hyoétya ja, mita pi-

taisi kouluttaa lisda ja mita mielta he olivat koulutuksesta.”

Teemahaastatteluissa todettiin myos paperisten ja sahkoisten Vaski-extranetista 16yty-
vien koulutusmateriaalien tukevan oppimista Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksissa. Li-
saksi teemahaastatteluissa kavi ilmi, etta koulutusmateriaalit olisi hyva lahettaa koulu-
tukseen osallistuville etukateen niin, etta he voisivat tutustua aiheeseen jo etukateen

ennen Axiell Aurora-jarjestelmakoulutuksia.

”Sitten kun ne Aurora- ja korttikoulutuksista saadut laput on menneet hukkaan, niin

sieltéa Vaski-extranetista loytyy.”

"Se helpottaisi asiaa, jos koulutusmateriaalit lahetettaisiin etukateen. Ei tarvitse
jakaa sité asiaa kuuntelemiseen ja paperiin ja voisi vaikka mydhemmin palata taas

materiaaleihin.”

Teemahaastatteluissa nousi esiin tyytyvaisyys Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten si-
saltoon yhtenaisena ja toimivana kokonaisuutena. Teemahaastatteluissa yksittaiset hen-
kilot esittivat, etta koulutuksissa olisi hyva kayda viela tarkemmin lapi yhteistkorttien te-
kemiseen liittyvat kaytannot ja yhteisokorttien konkreettinen tekeminen. Lisaksi yksittai-
set henkilot esittivat teemahaastatteluissa toiveen uusista innovatiivisista koulutusmeto-
deista. Esiin nousivat opiskelu ryhmissd useamman kouluttajan kanssa samanaikaisesti,
kertausmahdollisuus kirjastojarjestelmaan liittyvissé asioissa videopelin avulla seka

asiakaspalvelutilanteiden harjoittelu teatterin keinoin.

"Koulutus oli loppujen lopuksi laaja ja mita tarvii, sen oppii.”

”Se koulutuspaketti oli hyva. Sopivan pituinen ja sopivat alueet siind.”
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Teemahaastatteluissa yhdeksi koulutusten vahvuudeksi mainittiin myos koulutusten po-
sitiivinen ja kannustava ilmapiiri. Muita teemahaastatteluissa mainittuja vahvuuksia olivat
kouluttajien ja tutoreiden ammattitaito, selkea ulosanti, helppo lahestyttavyys, hyvéher-

moisuus seka ymmarrys erilaisia oppijoita kohtaan.

”’Se koulutus, jossa ma olin, siina oli tosi positiivinen ilmapiiri. Omalle oppimiselle
on hyva, ettd on huumoriakin mukana, jolloin pystyy rentoutumaan opetustilan-

teessa ja itsellekin tulee positiivinen olo, jolloin oppii paremmin.”

"Omalta osalta positiivinen ilmapiiri vaikuttaa paljon. Jos on tosi tiukka ja neutraali

ote koulutukseen, niin itselle tulee vaivaantunut olo.”

Teemahaastatteluissa nousi esiin, etta Axiell Aurora -kirjastojarjestelmakoulutustilasta
puuttuu lainaamiseen ja palauttamiseen tarvittavaa valineistdd, joiden kayttta olisi hyva
harjoitella jo ennen Turun kaupunginkirjaston asiakaspalvelussa tydskentelya. Koulutus-
tilaan toivottiin RFID-lukijaa, viivakoodien lukijaa seka kuittitulostinta. Lisdksi teemahaas-

tatteluissa ilmeni, ettéa koulutustilaan toivotaan yhta tai kahta tietokonetta pysyvasti lisaa.

"Tiimitila 2:een olisi hyva lis&ta Aurora- ja korttikoulutuksia varten kuittitulostin, rif-
filauta seka viivakoodinlukija, jotta opetustilanteet vastaisivat oikeita asiakaspalve-
lutilanteita ja kaytettavissa olevia tyovalineitd. Ongelmana saattaa olla laitteiden

saatavuus ja hinta.”

"Voisi olla tietysti muutama kone perusvarusteluissa lisaa. Ehka yks tai kaksi.”

Teemahaastatteluissa todettiin, ettd koulutettavia asioita saattaisi olla mahdollista opis-

kella my6ds omatoimisesti koulutusvideoita verkon kautta katsomalla.

"Toimii tosi hyvin nykyaan, kun on kaikkia naita kanavia, joiden kautta voi esimer-
kiksi oppia asioita. Ajatus on valtavan hyva.”

"Se olisi pelkkda plussaa, kun olisi enemman tarjontaa inmisille.”

Teemahaastatteluissa nousi esiin, ettd koulutusvideoita voitaisiin kayttdd ennen kaikkea
Axiell Aurora -jarjestelmékoulutuksissa opitun kertaamiseen.

”Se voisi olla lisd nykyiseen koulutukseen. Kertauksena ehka.”

"Lahtokohtaisesti se olisi enemmankin tuollainen kertausmahdollisuus, mutta kyl-

lahan siina on mahdollisuuksia.”
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Teemahaastatteluista ilmeni, ettd omatoimiseen opiskeluun soveltuvia koulutusvideoita
voitaisiin hyddyntaa kertauksen lisaksi my6s Turun kaupunginkirjaston lahikirjastojen uu-
sien tyontekijoiden perehdytyksessa. Lahikirjastoissa tytskentelevien uusien tyontekijoi-
den saattaa olla vaikea paasta esimerkiksi valimatkan takia osallistumaan Axiell Aurora
-jarjestelmakoulutukseen paikan paalle Turun paékirjastoon. Lisdksi myts muut Vaski-
kirjastot voisivat hyddyntaa koulutusvideoita omassa perehdytyksessaan niin halutes-
saan. Koulutusvideoita voisivat hyodyntaa myds ne koulutettavat, jotka eivat valita opis-
kella rynméassé, vaan oppivat paremmin saadessaan opiskella yksin videoiden avulla.
Koulutusvideot olisi mahdollista sijoittaa Vaski-extranettiin, johon kaikilla Vaski-kirjas-
toissa tydskentelevilla on vapaa paasy.

’Ne videot voisivat olla tuolla Vaski-extranetissa, niin kylla muut Vaski-kirjastot voi-
sivat niitd hyddyntad omassa perehdytyksessaan. Voit silloin laittaa sen uuden

henkilon kuuntelemaan luentoa kayttosaanndoista esimerkiksi.”

"Hyotyna olisi se, etta noista lahiyksikoistd on varmaan aika hankala paasta pai-

kalle tdnne paakirjastoon.”

Teemahaastatteluissa todettiin, etta keratyn palautteen avulla olisi mahdollista kehittéda
perehdytystoimintaa.

"Talléin voi antaa kehitysehdotuksia ja parantaa koulutusta. Voi tulla esiin sellaisia

asioita, joita kouluttaja ei itse huomaa ottaa esille.”

*Jos joku tuntee, etté ei saanut tarpeeksi hyvaa koulutusta, niin voi tayttaa sen
palautelomakkeen ja kertoa oman mielipiteensa. Se on aivan valttamatonta, jos

koulutuksia haluaa kehittaa.”

Teemahaastatteluissa kavi ilmi, ettéd palautetta antaessa uusi tyontekija voisi samalla
tarvittaessa pyytaa kouluttajilta lisakoulutusta esimerkiksi kirjastojarjestelman kayttéon

liittyvissa asioissa.

"Joku voi pyytaa lisdopetusta jostakin asiasta, koska ihmiset oppivat asioita eri

tahtiin.”

”Jos joku haluaa lisédopetusta jossakin asiassa, niin sen voisi siind palautelomak-
keessa ilmoittaa. Kun kaikki eivat halua puutteita ottaa puheeksi ja ajattelevat vain,

etta talla mennaan, eivatka uskalla kysya lisda koulutusta.”
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Teemahaastatteluissa ilmeni, etta palaute perehdytyksesté ja Axiell Aurora -jarjestelma-
koulutuksista kannattaisi keratéa vasta sitten kun uusilla tyéntekijoilla on kokemusta Tu-
run kaupunginkirjaston asiakaspalvelussa tydskentelysta. Nain he pystyisivat arvioimaan
Axiell Aurora -jarjestelméakoulutusten hyodyllisyytta asiakaspalvelussa tyoskentelyn kan-

nalta.

"Olisi parempi, etta palautetta kerattaisiin myéhemmin. Ei heti koulutuksen paat-
teeksi lapulle kirjoittaen, koska kukaan ei koskaan kirjoita niihin mitaan, eika silloin

viela kukaan osaisi mitdan sanoakaan.”

’Eihan palautteen keraamista kannata heti tehdéa, kun koulutukset ovat loppu, vaan

vasta sitten vahan myéhemmin.”

Teemahaastatteluissa todettiin, ettéd ehdotetuissa palautteen keruu- ja kasittelytavoissa
oli eroja. Palautetta haluttiin antaa anonyymisti tai omalla nimella sek& myds kasvokkain,
paperilomakkeella tai séhkdpostitse.

"Tallainen palautekysely olisi hyva tehda tydntekijoille paperin muodossa.”
"Ehké kasvokkain on helpointa kdyda se palautekeskustelu.”

Teemahaastatteluissa ilmeni my6s, ettd perehdytyksesta vastaavien kouluttajien esimie-
hen olisi hyva kasitella joko suullinen tai kirjallinen saatu palaute perehdytysta ja Axiell
Aurora -jarjestelmakoulutuksia koskien. Teemahaastatteluissa todettiin myds, etta esi-
miehen olisi hyva kéyda palautteet rakentavasti lapi yhdessa kouluttajien kanssa koulu-
tusten kehittdmiseksi. Teemahaastatteluissa yksittaiset henkilot esittivat, ettd palautteen

olisi hyva menna suoraan sille kouluttajalle, joka kyseisen koulutuksen on pitanyt.

"Se on vahan huono, jos se koulutettava antaa palautteen ja kouluttaja lukee sen.

Sen tarvitsisi olla tiiminvet&jd, joka kyselee, etté jaiko joku asia epaselvéksi.”
’Sen tarvitsisi menna niin, etta esimies ehtisi tekemaan sen palautteen kasittelyn.”

Teemahaastatteluissa kavi ilmi, ettd perehdytyksen ja erityisesti Axiell Aurora -
jarjestelmakoulutusten laadun arvioinnin uskotaan parantavan perehdytyksen laatua

kokonaisuudessaan.

"Kylla siitd se hyoty on, ettd koulutus on saman tasoista riippumatta kouluttajasta.”

"Uskon, ettd seka kouluttajille etté koulutettaville laadun arvioinnista valuisi hyo-

tya.
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Teemahaastatteluissa nousi esiin myods Axiell Aurora -jarjestelmékouluttajien tarve
saada palautetta omalta esimieheltdan pitamistaan Axiell Aurora -kirjastojarjestelméakou-
lutuksista. He toivoivat, etta esimies kavisi sdannoéllisesti ainakin kerran vuodessa seu-
raamassa heidan koulutuksiaan ja antaisi koulutuksista rakentavaa palautetta koulutta-
jille. Kouluttajat painottivat, etta esimies vierailisi jokaisen kouluttajan koulutuksissa pai-
kan paalla kuuntelemassa. Talléin kukaan ei todennakdisesti kokisi, etta juuri hanen pi-

tamiaan koulutuksiaan erityisesti valvotaan.

"Voisi olla, etté esimies olisi joskus siell& koulutuksessa mukana ja sitten saisi pa-

lautetta hanelta siitd koulutuksesta.”

"En mina sité sindnsa pahana pida, etta esimies kavisi koulutuksia kuuntelemassa.

Pitaahan siina jonkinlainen luottamus olla.”

Teemahaastatteluista kavi ilmi, etta perehdytysty6ta ja Axiell Aurora -jarjestelmakoulu-
tuksia pitavat kouluttajat toivoivat lisdé erityisesti pedagogista koulutusta.

"Koulutuspaiva kouluttamisesta ei olisi pahitteeksi. Kylla naistd pedagogisista tai-

doista voisi meille jarjestaa hieman lisda koulutusta.”

"Varmaan meille voisi jarjestaa jotain pientad pedagogista opintoa tai sitten jonkin

koulutuspéaivan.”

Teemahaastatteluissa nousi esiin, etta taysin yhtenaisten perehdytyskaytantdjen saa-

vuttamiseen Vaski-kirjastojen kesken ei uskota.

"On yhtenaisia kayttdsaantoja, mutta ei niistd koskaan tietenkaan voi tulla taysin

yhtenéaisia.”

"En usko, etta tuollaista yhtendisyytta saavutetaan.”

Teemahaastatteluissa kavi ilmi, ettd yhtendisten perehdytyskaytantdjen hidasteina
nahdaan Vaski-kirjastojen halu pitaa kiinni omista hyvaksi todetuista toimintatavoistaan.
Lisdksi teemahaastatteluissa todettiin yhtenaisten perehdytyskaytantdjen hidasteiksi
erot Vaski-kirjastojen kokoluokassa ja asiakasmaarissa. Hidasteeksi mainittiin myds

yleinen muutosvastarinta.
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"Maarat hidastavat, ne ovat taalla niin erilaiset.”

"Jokaisella on oma nédkemyksensé ja dnkyramaisesti pidetaan kiinni omista néke-
myksisté. Sellainen ennakkoasenne, etta isot jyrdd. Kun sovitetaan niitd yhteisia

saantoja tdhan, niin tulee térmayksia ja kompromisseja.”

Teemahaastatteluissa nousi esiin my6s uuden tulevaisuudessa kayttdoon otettavan avoi-
men lahdekoodin kirjastojarjestelmén Kohan mahdolliset vaikutukset perehdytykseen ja

kirjastojarjestelmakoulutuksiin.

"Uskoisin, ettad kyllda mina sen Auroran nyt handlaan toistaiseksi, mutta en puhu

Kohasta mitdan. Siita ei viela tieda.”

"Varmasti tdman saman rungon paalle voi jatkaa niiden Koha-koulutustenkin

tekemista. Sehan on vain tekniikkaa.”

Teemahaastatteluissa mainittiin myags, etta siirtyminen Axiell Aurora -jarjestelmékoulu-
tuksista asiakaspalveluun aiheutti uusissa tyontekijoissa epavarmuutta. Uudet tyonteki-
jat kokivat kuitenkin saaneensa riittavasti apua ja tukea tygssa eteen tulleissa ongelma-
tilanteissa Turun paakirjaston vakituiselta henkildkunnalta. Teemahaastatteluissa todet-
tiin yksittdinen mielipide, ettd perehdytettava oli jatetty haastavissa asiakastilanteissa
liilan yksin, eikd hanté opastettu riittavasti oman kotiosastonsa tdissé. Teemahaastatte-
luissa ilmeni myds, ettd uusien tyontekijoiden kaytdssa olevat kirjalliset tydohjeet, joissa

neuvotaan eri toiden tekeminen kohta kohdalta, koettiin hyvin hyodyllisiksi ja toimiviksi.

Lisaksi teemahaastatteluissa todettiin, etta kouluttajat haluaisivat jattda koulutusrunkoon
pientd valjyytta, jotta jokainen kouluttaja saa kayda yhdessd sovitut
koulutuskokonaisuudet omaan  opetustyyliin  parhaiten soveltuvalla tavalla.
Teemahaastatteluissa todettiin myos, ettd pieni valjyys koulutusrungossa antaa
kouluttajille mahdollisuuden painottaa erilaisille koulutusryhmille tarkeiksi kokemiaan
asioita. Teemahaastatteluissa nousi myos esiin, etta jos kouluttaja vaihtuu kesken Axiell
Aurora -jarjestelmakoulutusten, on Kiinnitettava erityista huomiota tiedonvaihtoon
kouluttajien valilla. Lisaksi teemahaastatteluissa todettiin, ettd uudet Axiell Aurora -
jarjestelmakouluttajat kdyvat katsomassa ainakin yhden kerran lapi kokeneemman
kouluttajan koulutussetin. Lisdksi uuden kouluttajan ensimmaiselld koulutuskerralla on

mukana myo6s kokeneempi kouluttaja seuraamassa opetusta. Teemahaastatteluissa
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todettin  myo6s, ettd Axiell Aurora -jarjestelmakouluttajat kokivat oman
perehdytysosaamisensa hyvaksi. Teemahaastatteluissa korostettiin, ettd Axiell Aurora -
jarjestelmakouluttajat toivovat saanndllisia koulutusvuoroja, jotta koulutettavat asiat

pysyvat mielessa ja koulutustilanteet sujuvina.

Teemahaastatteluissa todettiin my6s omatoimiseen perehdytykseen liittyen, ettei oma-
toimisesti tapahtuvan perehdytyksen avulla voida korvata kokonaan kasvokkain tapah-
tuvaa perehdytysta. Teemahaastatteluissa korostettin my6s kasvokkain tapahtuvan
opiskelun merkitysta koulutettaville. Lisdksi teemahaastatteluissa korostettiin, ettd oma-
toimiseen opiskeluun soveltuvat koulutusvideot eivat saisi olla liilan pitkida, vaan maksi-
missaan 10-15 minuutin mittaisia. Teemahaastatteluissa kavi ilmi myds, ettd nykyisia
Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksia ei voida videoida ja esittdé sellaisenaan, koska vi-
deoista tulisi liian pitkia ja raskaita katsottavaksi. Teemahaastatteluissa nousi esiin myos
se, ettei omatoimisesti tapahtuva kertaaminen videoiden avulla sovellu kaikille koulutet-
taville eika kouluttajille. Teemahaastatteluissa todettiin mygs, etta Turun kaupunginkir-
jastossa tyoskentelee digiosaamiseen perehtyneitd henkilGitd, jotka saattaisivat mahdol-
lisesti auttaa koulutusvideoiden teossa. Teemahaastatteluissa kavi myos ilmi, etta osalla
korkeakouluharjoittelijoista saattaisi olla tarvittavaa teknistd osaamista koulutusvideoi-
den tekemiseen. Yksittaiset teemahaastateltavat totesivat, etta videoiden tekemisen yh-
teydessa voitaisiin tarjota ammattiharjoittelupaikkaa esimerkiksi jollekin teknisen alan

korkeakouluharjoittelijalle.

Teemahaastatteluissa korostettiin myds, etta perehdytysosaamisen ja Axiell Aurora -jar-
jestelmékoulutusten laadun arviointi on haastavaa. Teemahaastatteluissa todettiin, etta
Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten laadusta saadaan talla tietoa esimerkiksi tarkkaile-
malla koulutettavia Axiell Aurora -jarjestelmékoulutuksissa paikan paalla, uusia tyonte-
kijoita asiakaspalvelussa seuraamalla seka asiakaspalautteiden kautta. Teemahaastat-
teluissa kavi myds ilmi, etta uusilta askettain koulutetuilta tyontekij6ilta toivottiin keratta-
van palautetta siita, mita mielta koulutettavat ovat olleet Axiell Aurora -jarjestelmékoulu-
tuksista ja niiden laadusta, kokivatko he koulutukset hyodyllisiksi ja haluaisivatko he
saada lisdkoulutusta jostakin tietysta asiasta. Teemahaastatteluissa arveltiin, etté pereh-

dytysosaamisen ja Axiell Aurora -jarjestelma koulutusten laatu on talla hetkell& hyva.

Lisaksi teemahaastatteluissa toivottiin, ettd koulutuksiin osallistuneet antaisivat Axiell
Aurora -jarjestelmékoulutuksille yleisarvosanan tyydyttavasta hyvaan ja perustelut arvo-

sanalle. Yksittaiset teemahaastatellut henkil6t totesivat, ettd palautelomake voisi olla
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rasti ruutuun -lomake, jossa olisi myds sana vapaa -o0sio. Yksittdiset teemahaastatellut
henkil6t, jotka pitivat palautekeskustelua palautelomaketta toimivampana vaihtoehtona,
toivoivat myods palautekeskustelun olevan lyhyt ja tiivis. Teemahaastateltavista yksittai-
set henkilot uskoivat, ettd palautetta on helpointa antaa ja saada anonyymilla palautelo-
makkeella. Yksittaiset teemahaastatellut henkilét myds korostivat omalla nimella annet-
tavan palautteen tarkeytta toimivassa tydyhteisdssa. Teemahaastatteluissa korostettiin
mya@s, etta kenenkaan ei pitaisi loukkaantua annetusta palautteesta, vaan palautetta on

annettava, jotta tiedetddn, mita Axiell Aurora -jarjestelman osa-alueita tulisi parantaa.

3.4 Tyon luotettavuustarkastelu

Tutkimustulosten tulee olla luotettavia (Kananen 2017b, 173). Tieteellisen tyon luotetta-
vuutta tarkastellaan luotettavuuskasitteiden avulla, jotka ovat eraanlaisia mittareita, joilla
arvioidaan tutkimustulosten hyvyyttd (Kananen 2014, 146). Kvalitatiivisessa tutkimuk-
sessa ei ole samanlaista vakiintunutta luotettavuuden arviointikriteeristt6a kuin kvantita-
tiivisessa tutkimuksessa, joten laadullisessa tutkimuksessa luotettavuustarkastelu jaa
usein tutkijan arvioinnin ja ndytén varaan (Kananen 2017b, 173; 175). Tama tutkimus on
laadullinen toimintatutkimus perustuen teemahaastatteluin ja havainnoinnin avulla keré-
tyn aineiston analyyseihin. Tutkimusprosessi pyrittin kuvaamaan mahdollisimman tar-
kasti ja muodostetut tulkinnat perustelemaan, silla tama lisaa tutkimuksen luotettavuutta
ja auttaa lukijaa muodostamaan johtopaéatoksia aineistosta. Luotettavuutta on tutkimuk-
sessa pyritty lisddmaan kayttdmalla useaa nakodkulmaa yhdistavaa tutkimustapaa eli tri-
angulaatiota eri tiedonkeruumenetelmia ja aineistoja hyddyntden. (Kananen 2017b,
177.) Tutkimuksen tuloksia raportoitaessa validoitin myds viittaamalla sopivissa pai-

koissa kirjallisuuteen (Strauss & Corbin 1990).

Tutkimuksessa on pyritty saamaan vastaukset osittain ennalta maariteltyihin tutkimusky-
symyksiin haastattelemalla niitd Turun paakirjaston vastaanottotiimin tyontekijoita, joiden
tyohon Axiell Aurora- jarjestelmékoulutusten pitdminen lukeutuu. Laadukkuutta pyrittiin
parantamaan tekemalla hyva haastattelurunko etukateen. Lisdksi tarkalla kasiteanalyy-
silla tarkennettiin kaikilta osin tutkimuksen luotettavuutta ja p&&stiin siihen, etta tutkija
tutki sitd, mita oli aikonut tutkia ja hanen kasitteidensa maaritelmat olivat mahdollisimman
l[&hella tutkittavien ja tutkimusyhteison kasitysta. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 187.) Etuka-

teen pohdittin my6s, miten teemoja voitaisiin syventdd mahdollisilla lisdkysymyksilla.
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Haastateltavat paasivat tutustumaan teemahaastattelurunkoon ennen teemahaastatte-
luja, mutta teemahaastatteluissa jatettiin tilaa myds teemahaastatteluissa esiin nous-
seille kysymyksille. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 184.) Havainnoinnilla pyrittiin olemaan vai-
kuttamatta havainnoituun toimintaan mahdollisimman vahéan ja havainnointitekniikkana
on kaytetty strukturoimatonta eli joustavaa ja valjaa toimintaa. Havainnoitsija on raken-
tanut havainnoinnilla keréatysta aineistosta loogisen kokonaisuuden, ja tietoon on kaytetty
kehittgjan, aineiston ja teorian valista keskustelua. Keréatty aineisto ei ole suora ratkaisu
kehittamistehtavaan vaan materiaalia, jolle kehittamistyd perustuu. (Ojasalo ym. 2015,
105 - 107.) Teemahaastattelut sujuivat jouhevasti teemahaastateltavien pitaessa tutki-
muksen aihetta tarkednd oman tyonsa kannalta. Haastateltavat olivat haastattelutilan-
teessa avoimen puheliaita ja motivoituneita. Haastattelija joutui jonkin verran pitamaan
keskustelua ylla esittAmalla kysymyksia ja nain myods varmistamaan, ettd kaikki etuka-
teen valitut teemat tulevat kaikkien haastateltavien kohdalla ké&siteltyé. Keskustelutilanne
pyrittiin kuitenkin pitdmaan rentona antamalla haastateltavien itse kertoa kokemuksis-
taan. Teemahaastattelut toimivat hyvana aineiston keruupohjana, johon yhdistettiin

my0Os havainnoinnilla saadut havainnot.

Teemahaastatteluin keratty tutkimusaineisto on litteroitu yhtenaisella metodilla mahdol-
lisimman nopeasti. Teemahaastatelluilta on my6s erikseen varmistettu, etta litteroitujen
teemahaastattelujen sisélto vastaa haastateltavien nakemysta ja haastatteluissa kerto-
maa. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 185.) Kaikki kaytettdvissa oleva aineisto on pyritty otta-
maan huomioon aineistoa analysoitaessa. Tulokset heijastivat tutkittavien ajatusmaail-
maa niin pitkalle kuin mahdollista, mutta teemahaastattelujen tulos on aina haastattelijan
ja haastateltavien yhteistoiminnan tulos. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 189.) Yksinkertaisin
tulkinnan todentamistapa oli luetuttaa aineisto ja tulkinta henkil6illa, joita oli teemahaas-
tateltu. Teemahaastateltavat lukivat tekstin ja vahvistivat tutkijan tulkinnan ja tutkimustu-
lokset, jolloin tutkimuksen voitiin todeta olevan luotettava tutkijan kannalta. Nain varmis-
tettiin, ettd tutkija oli ymmartanyt oikein haastateltavien sanomiset. (Kananen 2017b,
177.) Tutkimuksiin saattaa aina sisaltya virheitd. Teemahaastatteluun katsotaan sisalty-
van monia virhelahteita, jotka voivat aiheutua haastattelijasta, haastateltavasta tai itse
tilanteesta kokonaisuutena. Liséksi haastatteluissa on tavanomaista antaa sosiaalisesti
hyvaksyttavia vastauksia ja haastatteluaineisto on aina konteksti- ja tilannesidonnaista.
Tama on otettu huomioon tuloksia tulkitessa, eika tulosten yleistamisessa ole liioiteltu.
(Hirsjarvi ym. 2005,195 - 196.)
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Tutkijan objektiivisuuteen on saattanut vaikuttaa tydskentely Turun péékirjaston vastaan-
ottotiimin Axiell Aurora-jarjestelméakouluttajien tydyhteisdssa. Tutkija osallistuu mygs itse
Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten pitdmiseen, organisointiin seka kehittamiseen.
Kaikki haastateltavat ovat tutkijalle entuudestaan tuttuja, joka saattaa auttaa luottamuk-
sellisen ilmapiirin luomisessa, mutta haastateltavien omaan tydyhteis66n kuuluva haas-
tattelija saattaa my0s rajoittaa teemahaastateltavien halua kertoa tyéyhteiséon liittyvista
asioista. Aineistosta voidaan tehdd myds monenlaisia tulkintoja. Kanasen (2014, 115)
mukaan tutkijalla tulee olla jonkinlainen ennakkokasitys siita, mita han tutkimuksestaan
etsii. Myos tassa tutkimuksessa tutkijalla on runsaasti omakohtaista hiljaista tietoa tutki-
mastaan aiheesta, vaikka tutkimustulokset pohjautuvatkin tiukasti tutkimusaineistoon.
Kaiken luotettavuustarkastelun perustana on aina riittdvd dokumentaatio, joka mahdol-
listaa ratkaisujen jaljittamisen ja niiden arvioinnin. Kaikki tutkimuksen eri vaiheessa teh-
dyt ratkaisut pitdd perustella ja nédin myos tassa tutkimuksessa on tehty. (Kananen
2017b, 178.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Marjatta Laitinen



62

4 POHDINTA JA KEHITTAMISKOHTEET

4.1 Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusten kehittdminen ja yhtenaistaminen

Uusien tyontekijoiden laadukas, toimiva seka yhtendinen perehdytys on valttamatonta
Turun kaupunginkirjaston toimivan, yhtenaisen ja tasapuolisen asiakaspalvelutoiminnan
kannalta. Perehdytyksen lisaksi tarvitaan myods tydnopastusta. Perehdytyksessa uusi
tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa tavat, tyontekijat seka tydhonsa liittyvat odotuk-
set. Tybnopastuksessa uusi tydntekija oppii asiat, jotka liittyvat itse tydn tekemiseen, ku-
ten mista osista ja vaiheista ty® koostuu sekd mita tietoa ja osaamista tyd edellyttaa.
(Anias ym. 2014, 33.) Vastaanottotimissd perehdytys on p&&asiallisesti timinvetgjan
vastuulla, tydnopastuksellisten tehtévien ollessa tiiminvetdjan valtuuttamien henkildiden
hoidettavana. Naihin tydopastuksellisiin tehtaviin kuuluvat muun muassa Axiell Aurora -

jarjestelmakoulutukset, asiakaspalvelutyd seka muut kirjastoalan tyot.

Yhtenaiset ennalta sovitut perehdytyskaytannot ja yhtenaisen koulutusrungon kaytto kir-
jastojarjestelman kayttokoulutuksissa varmistavat, etta jokainen perehdytysta tarvitseva
tyontekijd perehdytetaan kirjastojarjestelman kayttdon samoin metodein ja samat en-
nalta sovitut asiat lapikayden. Perehdyttdjana voi olla kuka tahansa vastaanottotiimin
kirjastojarjestelmaan liittyvaad perehdytystyota tekeva henkild. Axiell Aurora -jarjestelma-
koulutusten tavoitteena on asiakaspalveluosaaminen, jonka avulla uusi tyéntekija ky-
kynee palvelemaan kirjaston asiakkaita sujuvan asiantuntevasti ja tasapuolisesti. Uusi
tyontekijd huomioi kaikessa toiminnassaan Vaski-kirjastojen yhteiset kayttosdannot seka
kirjaston yhdessa sovitut ja vakiintuneet toimintak&ytannot. Asiakkailla on oikeus laaduk-
kaaseen asiakaspalveluun riippumatta siitd, kenen kanssa tai missa kirjastoyksikdssa he

kulloinkin asioivat.

Jokaisella uudella tyontekijalla on oikeus laadukkaaseen perehdytykseen, perehdytyk-
rehdytyksen ja tydnopastuksen tarve ei lopu kirjastojarjestelman kaytonopastukseen tai
tyotehtavien lapikayntiin, vaan perehdytys ja tydnopastus jatkuvat uuden tyontekijan
koko tybssadolon ajan. Ty6elaman muutokset heijastuvat myds perehdytykseen. Uusien
tyontekijoiden on omaksuttava entista suurempia asiakokonaisuuksia ja tunnettava tyos-

kentelyorganisaationsa toimintaperiaatteet ja toimintatavoitteet. Taméa koskee myds Tu-
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run kaupunginkirjastoa. Turun kaupunginkirjaston asiakaspalvelussa vaaditaan koko or-
ganisaation tuntemusta ja oman osaamisen jatkuvaa paivittamista, jotta asiakas osataan

ohjata oikean tahon ja palvelun luo.

Teemahaastatteluissa nousi esiin myds mahdollisuus uudenlaisten perehdytys- ja tyon-
opastusmetodien hyoédyntamiseen Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksissa. Tutkimuk-
seen osallistuneet teemahaastatellut henkilot uskoivat, etta kirjastojarjestelmékoulutuk-
sissa opetettavia asioita olisi mahdollista opiskella my6s esimerkiksi omatoimisesti kou-
lutusvideoita verkon kautta katsomalla. Omatoimisesti tapahtuva perehdytyksen ei kui-
tenkaan katsottu voivan korvata taysin kasvokkain ja ryhméssa tapahtuvaa sosiaalista
kanssakaymista sisaltavaa perehdytysta. Videoiden ajateltiin soveltuvan ennen kaikkea
kirjastojarjestelmakoulutuksessa opitun kertaamiseen. Osalle teemahaastateltavista aja-
tus omatoimisesta kertaamisesta koulutusvideoiden avulla oli vieras ja jopa ahdistava.
Osa Axiell Aurora -jarjestelméakoulutuksiin osallistuvista varmasti kuitenkin arvostaisi ja
hyodyntaisi mahdollisuutta omatoimiseen opiskeluun. Turun kaupunginkirjastossa on to-
teutettu viime vuosina erilaisia digitaalisia palveluja, joten Turun kaupunginkirjastosta
I0ytyy jo digitaalista osaamista, jota voitaisiin hytdyntdd omatoimiseen opiskeluun so-

veltuvien koulutusvideoiden tekemisessa.

Turun kaupunginkirjaston uusien tyodntekijdiden perehdyttamista ja Axiell Aurora -
jarjestelmakoulutuksia olisi hyva tarkastella ja kehittaa osana laajempaa kokonaisuutta,
jolla turvataan uusien tyontekijdiden sopeutuminen uuteen tyohon ja tydyhteiséon.
Kokonaisuuden kehittamiseksi olisi hyva tiivistda yhteisty6td ja selkeyttdd tydnjakoa
vastaanottotiimin ja muiden Turun kaupunginkirjaston yksikdiden ja tiimien valilla.
Erityisen hyddyllista olisi yhteiset toimintalinjaukset perehdytysosaamisessa, osaamisen
kehittamisessa seka kirjastojarjestelman ja kirjastojarjestelmakoulutusten
kehittdmisessa. Erityisesti vastaanottotiimin ja jarjestelmatiimin yhteistyo olisi hyddyllista
molemmille tiimeille. Jarjestelmatiimi vastaa muun muassa kirjastojarjestelman
kehittdmisesta seka henkildstdon osaamisen kehittdmisesta. Vastaanottotiimi puolestaan
hoitaa uusien tydntekijdiden kaytannén perehdytyksen kirjastojarjestelman kayttéon.
Vastaanottotiimilla on my0s runsaasti arjessa saatua kaytannon tietoa
kirjastojarjestelman  toimivuudesta, kaytettdvyydesta sekd kehittamistarpeista

asiakaspalvelun ndkodkulmasta.

Perehdytysosaamiseen liittyvaa yhteistyota on hyodyllista tiivistda muiden Varsinais-

Suomen ja Lounais-Suomen kirjastojen kanssa. Perehdytysosaamisen kehittdminen
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yhdessa muiden Vaski-kirjastojen seka mahdollisesti yndessd myds muiden Lounais-
Suomen kirjastojen kanssa saattaisi auttaa yhteisten yhtenaisten osaamistavoitteiden ja
laadun arvioinnin kriteerien luomista sekd laadun arvioinnin toteuttamista. Lounais-
Suomen kirjastoilla on jo nyt toimiva alueellinen osaamisen kehittamisen tydéryhma, joka
voisi laatia ja jalkauttaa Lounais-Suomen kirjastoihin yhtendisen ja kattavan

perehdytyssuunnitelman uusille tyéntekijoille.

Vaikka Vaski-kirjastoja yhdistdaa sama kirjastojarjestelma, yhteiset kayttésaannot ja toi-
mintatavat, on jokainen kirjasto omanlaisensa. Taysin yhtendinen perehdytyskaava kir-
jastojarjestelman jarjestelmékoulutuksineen ei todennakdisesti tule toteutumaan, mutta
toimiviksi todetut perehdytyskaytannét olisi mahdollista ja hyodyllista jakaa kaikkien
Vaski-kirjastojen ja myds Lounais-Suomen kirjastojen kesken. Jokainen kirjastoyksikko
voisi sitten soveltaa Vaski- ja Lounais-Suomen kirjastojen extraneteista l6ytyvia pereh-
dytysmateriaaleja, ohjeita ja omatoimiseen perehdytykseen tarkoitettuja koulutusvide-
oita oman yksikkonsé uusien ja vakituistenkin tyontekijoidensa perehdytykseen parhai-

ten soveltuvin osin ja tavoin.

4.2 Perehdytyksen onnistumisen arvioiminen ja saadun palautteen hyddyntadminen

Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten ja perehdytyksen kehittdmisessa

Toimivankin perehdytyksen kehittdminen ja onnistumisen arviointi on valttamatonta, jotta
saavutetusta laadusta kyetaan pitdmaan kiinni myos jatkossa tydelaman, tydympariston
ja organisaation muuttuessa. Turun kaupunginkirjastossa perehdytykseen ja tydnopas-
tukseen on panostettu muun muassa vastaanottotiimiin keskitetyilla Axiell Aurora -kirjas-
tojarjestelmakoulutuksilla. Koulutettavat seka kouluttajat olivat kaikki samaa mielta siita,
ettd on hyvin harvinaista saada nain kattava ja toimiva kayttdsaantoéihin ja kirjastojarjes-
telmaan liittyva tydpaikkakoulutus ennen asiakaspalveluun siirtymista. Perehdytykseen
panostaminen koettiin uusien tydntekijoiden joukossa arvostusta osoittavana eleena ja
perehdytys poikkesi laajuudellaan uusien tydntekijoiden aiemmissa tyopaikoissaan saa-
masta koulutuksesta. Kaikki teemahaastatellut olivat myos tyytyvaisia Axiell Aurora -jar-
jestelmékoulutusten sisaltoon, Axiell Aurora -jarjestelméakouluttajien perehdytysosaami-

seen seka koulutustapaan kokonaisuudessaan.

Teemahaastatteluissa todettiin, ettéd Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusrunkoa tulisi tar-

kastella ja arvioida sdannollisesti yndessa muiden kouluttajien kanssa. Tiiminvetgjan tai
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jonkun muun tehtavaan valtuutetun henkilon toivottiin lisaksi myds osallistuvan saanndl-
lisesti Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksiin ja arvioivan koulutusten laatua ja toimi-
vuutta. Teemahaastatteluissa nousi esiin myds ehdotus, jossa perehdytystoiminnan ke-

hittdmisvastuu annettaisiin erillisen vetgjan toteutettavaksi.

Laadun arvioinnin todettiin teemahaastatteluissa olevan haastavaa, koska onnistunut
laadun arviointi vaatii onnistuakseen yhtenevaiset mitattavissa olevat tavoitteet, jotka
ovat sekad perehdytettavien ettd perehdyttavien tiedossa. Usein uusien tydntekijoiden
osaaminen tai osaamattomuus paljastuu vasta oikeissa asiakaspalvelutilanteissa, joita
on mahdotonta jaljitelld koulutustilanteissa. Asiakaspalvelussa uudella tyontekijalla on
kuitenkin aina tukihenkil6 mukanaan. Vakituiset tydntekijat ovat myos tottuneet seuraa-
maan herkalla korvalla uusien tyontekijdiden tekemisia ja puuttuvat asiakaspalvelutilan-
teisiin heti, jos tilanne sita vaatii. Uusia tyontekijoita ohjeistetaan myds pyytdamaan apua
aina tarvittaessa myos tyohuoneen puolella tydskenteleviltd vakituisilta tydntekijoilta.
Asiakaspalvelun ja Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusten laatua arvioidaan myds saadun
asiakaspalautteen ja joka vuotisen asiakastyytyvaisyyskyselyn avulla.

Uusia tyontekijoita on mahdollista tukea ja arvioida uudessa tydssaan myos jarjestamalla
heille valiarviointikeskusteluja, joissa heilla on mahdollisuus keskustella omasta tyéstaan
ja tuntemuksistaan tydssa yhdessa tiiminvetajansa kanssa. Asiakaspalveluun siirtymi-
sen ja siella noin 1 -2 kuukauden tydskentelyn jalkeen, heille voidaan jarjestaa kertaus-
koulutus, jossa kasitelladn heidan itsensa toivomia asioita asiakaspalveluun tai kirjasto-
jarjestelmaan liittyen. Kertauskoulutuksiin on luotu kysymyspatteristo, jonka avulla kou-
luttaja arvioi, milla tasolla heidan asiakaspalvelu- ja kirjastojarjestelmaosaamisensa on.
Toki kouluttajilla ja esimiehellda on kasitys uuden tydntekijan asiakaspalveluosaamisesta
jo kertyneen asiakaspalvelussa tydskentelyn perusteella. Axiell Aurora -jarjestelmakou-
lutuksia olisi teemahaastattelujen mukaan mahdollista kehittaa myos jarjestamalla Axiell
Aurora -jarjestelmakoulutuksia pitaville kouluttajille pedagogista koulutusta. Axiell Aurora
-jarjestelmakoulutusten yhtendisyytta ja ajantasaisuutta voitaisiin parantaa teemahaas-
tattelujien mukaan myds tarkastelemalla ja paivittdmalla koulutusrunkoa saanndllisesti
kouluttajien yhteisissa ja sdanndllisissa kokoontumisessa tarpeen mukaan. Kokoontumi-

sia toivottiin kuitenkin jarjestettavan vahintdan kerran vuodessa.
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4.3 Axiell Aurora -jarjestelmékouluttajien ja koulutettavien kehittamisehdotukset

palautejarjestelmaan liittyen

Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusten toimivuutta voitaisiin kouluttajien ja koulutettavien
mukaan parantaa myos koulutettavilta sekd kouluttajilta kerattavan palautteen avulla.
Jokainen teemahaastateltu kouluttaja ja koulutettava piti palautteen saannéllista keraa-
mista toimivana tapana Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten kehittdmiseksi. Kerattya
palautetta olisi mahdollista hyddyntad koko perehdytysosaamisen ja Axiell Aurora -jar-
jestelmékoulutusten kehittdmisessé seké myos uusien tyontekijoiden lisékoulutustarpei-
den selvittdmiseksi. Palautteen keraamistavasta, palautteen keragjasta seka palautteen
kasittelijasta ei kuitenkaan oltu yksimielisid, vaan vaihtoehtoisia ehdotuksia oli useita.
Enemmistd teemahaastateltavista oli kuitenkin sité mieltd, ettd anonyymi palautelomake,
joko sahkdisena tai paperisena, on toimivin palautteen keruutapa. Teemahaastatteluissa
nousi esiin, etté koulutettavien on todennékoisesti luontevinta kertoa rehellinen mielipi-
teensa koulutusten onnistumisesta, jos palautetta saa antaa anonyymisti. Todennakoi-
sesti harva uusi tyontekija haluaa antaa rehellistd palautetta omalla nimelldén. Teema-
haastatteluissa k&vi myos ilmi, ettd palaute olisi hyvéa kayda lapi yhdessa tiiminvetgjan
kanssa. Osa teemahaastateltavista kuitenkin toivoi erillistd palautekeskustelua tiiminve-
tajan tai Axiell Aurora -jarjestelmékouluttajan kanssa. Palautetta antaessaan uudella
tyontekijalla olisi myds mahdollisuus pyytaa itselleen lisékoulutusta kirjastojarjestelman
kayttoon liittyen. Turun kaupunginkirjaston Jarjestelmatiimilla on jo kaytdéssaan sahkdi-
nen Webropol-palautelomake. Linkki palautelomakkeeseen lahetetdan Turun kaupun-
ginkirjaston koulutuksiin osallistuneille séahkdpostitse. Palautetta voi halutessaan antaa
oman valintansa mukaan joko omalla nimelldén tai anonyymisti. Kyseinen palautelo-
make olisi todennakoisesti toimiva myos Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusten kohdalla.
Palaute voisi ohjautua suoraan kouluttajien sijaan vastaanottotiimin tiiminvetajalle, joka

kavisi palautteet rakentavasti lapi yhdessa Axiell Aurora-jarjestelmékouluttajien kanssa.

Keratyn palautteen avulla Axiell Aurora -jarjestelmakoulutuksien sisaltéa on mahdollista
muokata entista toimivammaksi kokonaisuudeksi ja koulutuksissa voidaan painottaa en-
tistd enemman niitd asiakokonaisuuksia, joiden omaksumisessa uusilla tyontekijoilla on
ollut vaikeuksia. Palautteen kerd&minen ja palautteen lapikaynti timinvetdjan kanssa
vaatii pitkalla aikavalilla myds kouluttajia uudistamaan koulutuksen sisalt6d seka myos
omaa tapaansa kouluttaa. Jos koulutettavat antavat yha uudelleen palautetta samoista

asioista, on niitd ennen pitkdd mahdollisesti muutettava.
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Kouluttajien perehdytysosaamista ja kaikilta perehdytysprosessiin linkittyviltéd henkil6ilta
systemaattisesti keréttya palautetta on tarkeaa hyddyntaa myds Vaski-kirjastoja koske-
vissa muutostilanteissa, kuten esimerkiksi kirjastojarjestelman vaihtotilanteissa. Vaski-
kirjastoissa Kkirjastojarjestelmaa ollaan vaihtamassa lahivuosina Axiell Aurorasta Ko-
haan. Saanndllinen palautteen kerddminen auttaa kehittdmaan, resursoimaan ja koh-

dentamaan tarvittavaa koulutusta ja kehittdmaén osaamista, myds perehdytyksessa.

4.4 Kootut kehittdmisehdotukset

Organisaation ja yksilon menestyminen edellyttdd osaamisen ymmartamista voimava-
rana, jolla varmistetaan tavoitteiden saavuttaminen ja jatkuva uudistuminen. Organisaa-
tion osaaminen ei ole pelkastaan yksildiden tietojen ja taitojen summa, vaan se rakentuu
organisaation tietovarantoihin, prosesseihin sekéa kaytantoihin. (Haténen 2007, 7.) Hyrk-
kadan (2009) mukaan kunnissa on huomioitu ainakin tavoitteiden tasolla tulevaisuus ja
sen tuomat haasteet. Hanen mukaansa osaamisen johtamisella on tarkea osa myos kun-
tien ja yksityisen sektorin kehittamisessé, koska osaamisen johtamista kehittamalla or-
ganisaation osaamista ja yhteistydvalmiutta saadaan parannettua. Osaamisen johtami-
sen murros ja muuttuneet osaamistarpeet on todettu my6s kansainvalisesti yleisissa ja
akateemisissa kirjastoissa (Ahmed, Sheikh & Akram 2018; Balagué, Diren & Saarti
2016; Koloniari & Fassoulis 2017; Marouf 2016; Toivonen & Ndinoshiho 2012 ). Erilaisiin
tulevaisuuden haasteisiin kirjastoalalla voidaan Maroufin (2016) mukaan vastata keskit-
tymalla henkildstbn osaamisen kehittdmiseen ja osaamisen johtamiseen. Kirjastossa
tydskentelevat tarvitsevat saannéllisen arvion myds siitd, mita taitoja on paivitettava ja
hankittava. Osaamisen johtamista kehittdmalla saadaan kehitettya ja parennettua kirjas-
tojen henkilokunnan osaamista, joka nakyy asiakkaille parempina ja laadukkaampina
kirjastopalveluina. (Toivonen & Ndinoshiho 2012.) Turun kaupunginkirjastossa on myos
panostettu viime vuosina entistd enemman henkildstén osaamisen kehittamiseen seka
osaamisen johtamiseen, jossa myds perehdytysosaamisen kehittdminen on tarkeéassa

roolissa.

Toimiva, laadukas, yhtendinen seké ajantasainen perehdytysprosessi vaatii koko tydyh-
teisbn panostusta, muutosmyonteisyyttéd sekd kykya vastata tydympéariston, tydyhteisén
ja yksiléiden muuttuviin tarpeisiin. Laadukkaassa perehdytyksessa korostuu perehdytys-

vastuussa olevien henkildiden pyrkimys kohdata uudet tydntekijat erillisina yksiloina ja
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oppijoina seka hyddyntdd saamaansa palautetta tehokkaasti oman tyonsa eli perehdy-

tyksen kehittamiseen.

Tata opinnaytety6té varten teemahaastatelluilta henkil6ilta kerattiin ehdotuksia Axiell Au-
rora -kirjastojarjestelmékoulutusten kehittdmiseksi ja yhtenaistamiseksi (Taulukko 2)
seka ehdotuksia palautejarjestelméan luomiseksi (Taulukko 3). Kehittdmisehdotukset on

listattu alla oleviin taulukoihin aakkosjarjestyksessa.

Taulukko 2. Kehittdmisehdotukset Turun kaupunginkirjaston Axiell Aurora -jarjestelma-
koulutuksien kehittamiseksi ja yhtenaistamiseksi.

Kehittdmisehdotus

Huolehditaan Axiell Aurora -jarjestelmakoulutusten mate-
riaalien saanndllisesta paivittdmisesta.

- Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusmateriaalien
paivitettyjen versioiden tulee I8ytyd aina myos

Vaski-extranetista.

Saanndlliset palautekeskustelut koulutetta-
vien ja tiiminvet&jan valilla erityisesti ennen
ja jalkeen asiakaspalvelutydssa aloittami-

sen.

Kertauskoulutukset koulutettaville 1-2 kuukautta asiakas-
palvelussa tydskentelyn jalkeen.

- Kertauskoulutuksessa on mahdollista arvioida

koulutettavien osaamista kertauskoulutuksiin luo-

dun kysymyspatteriston avulla.

Teknisen alan korkeakouluharjoittelijoiden
osaamisen hyddyntdminen omatoimiseen
kertaamiseen soveltuvien koulutusvideoi-
den tai kirjastojarjestelman kayton kertaami-

seen soveltuvan videopelin luonnissa.

Kouluttajien saénndlliset kokoontumiset vahintaan

kerran vuodessa.

Tiiminvetdja tai h&nen valtuuttama henkil®
kdy seuraamassa kaikkien kouluttajien
Axiell Aurora jarjestelmakoulutuksia ainakin

kerran vuodessa.

Koulutettavien opettaminen ryhmissa aina tilanteen sal-
liessa. Ryhmisséa toivotaan syntyvan keskustelua koulu-

tuksissa kasiteltavia asioita koskien.

Tutor-jarjestelmén kayttéonotto kaikissa Tu-
run kaupunginkirjaston yksikdissa ja osas-

toilla.

Koulutustilan tydvalineiden pdivittdminen vastaamaan
asiakaspalvelussa kaytettavia tyovalineita.
- Lisatdan koulutustilan tyovalineisiin RFID-lukija,

viivakoodinlukija seké kuittitulostin.

Tutoreiksi ja Axiell Aurora -jarjestelmékou-
luttajiksi valitaan edelleen perehdytyksesta
ja tydnopastuksesta kiinnostuneita henki-

16it&, joilla on hyvéat ihmissuhdetaidot.

Lisdkoulutusta kirjastojarjestelméan kaytdsta tarjotaan sita

tarvitseville.
- Kouluttajien tulisi olla jatkossakin helposti l&hes-
tyttévia ja koulutuksissa tulisi olla ammatillinen,

positiivinen ja kannustava ilmapiiri.

Tahdataan entistékin laadukkaampaan pe-
rehdytykseen, jossa pyritddn huomioimaan
erilaiset oppijat seka perehdytettavien osaa-

mistaso kirjastoasioissa.
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Mahdollisuus omatoimiseen kertaamiseen koulutusvideoi-
den avulla. Koulutusvideot Vaski -kirjastojen kaytettévissa
Vaski-extranetissa.
- Koulutusvideoita eri Axiell Aurora -jarjestel-
mékoulutusten osa-alueista.
- Koulutusvideot korkeintaan 10-15 minuuttia

pitkia.

Uuden tydntekijan tukeminen asiakaspalve-
lussa erityisesti haastavissa asiakaspalve-

lutilanteissa kaikilla osastoilla ja yksikoissa.

Materiaalin jakaminen sahkdpostitse koulutettaville etuka-
teen lapikaytaviksi ennen Axiell Aurora-jéarjestelmékoulu-

tuksia.

Uudet kouluttajat kayvat edelleen seuraa-
massa ainakin kerran kokeneemman kou-
luttajan koulutukset lapi ja kokeneempi kou-
luttaja on edelleen mukana seuraamassa
heidan ensimmaista Axiell Aurora -jérjestel-

makoulutustaan.

Nimetty vetdja, joka vastaa Axiell Aurora -jarjestelmékou-
lutusten kehittdmisesta.

Uusien koulutusmetodien ennakkoluuloton
kokeilu.

- Esimerkiksi asiakaspalveluti-
lanteiden harjoittelu teatterin
avulla tai videopelien hyédyn-
taminen opetuksessa.

Pedagogista tai muuta heidan téarkeéksi kokemaansa kou-

lutusta kouluttajille.

Valiarvioinnit 6-8 kertaa uuden tydntekijan
tydsséaolon aikana.
- Kasvokkain kaytavat keskus-
telut tiiminvetajan kanssa.

Selkeét tiedossa olevat kriteerit perehdytyksen laadun ar-
vioinnille.

- Huomioidaan myds muun muassa kertaus-
koulutuksen kysymyspatteriston tulokset,
kouluttajien uusia tydntekijoita tarkkailemalla
saamat tiedot osaamisesta asiakaspalve-
lussa seké saadut asiakaspalautteet ja asia-

kastyytyvaisyyskyselyn tulokset.

Yhteistyd muiden Vaski-kirjastojen ja Lou-
nais-Suomen kirjastojen kanssa perehdy-
tysosaamisen yhtendistamisessé ja kehitta-

misessa.

Saannolliset Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusvuorot kou-
luttajien kesken edelleen, jotta kouluttajien pedagogiset

taidot pysyvat ylla ja opetettavat asiat muistissa.

Yhteistydn tiivistdminen ja tyonjaon selkiyt-
tdminen vastaanoton ja muiden Turun kau-
punginkirjaston yksikdiden ja osastojen kes-
ken koskien perehdytysosaamista, osaami-
sen kehittdmista, kirjastojarjestelmén seka

kirjastojarjestelmakoulutusten kehittdmista.

- FErityisen hyddyllistd yhteis-
tyon tiivistdminen ja tydnjaon

selkeytys olisi vastaanoton ja

jarjestelmatiimin kesken.
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Saanndéllinen palautteen kerdaminen Axiell Aurora -jarjes-
telmékoulutuksista asiakaspalvelussa tydskentelyn jal-

keen koulutusten kehittamiseksi.

Yhtendisyyden on sdilyttava perehdytyk-
sessa ja kirjastojarjestelmékoulutuksissa
myds muutostilanteissa, kuten esimerkiksi

uuteen kirjastojarjestelmaan siirryttdessa.

- Koulutusrungon muutoksista

on sovittava aina yhdessa.

Saanndlliset palautekeskustelut kouluttajien ja tiiminveta-

jan valilla.

1 — 2 uutta tietokonetta lisda Axiell Aurora -

jarjestelmakoulutustilaan.

Taulukko 3. Kehittamisehdotukset palautejarjestelman luomiseksi.

Kehittamisehdotus

Huomioitavaa

Annetusta palautteesta ei pida loukkaantua, vaan siité tu-

lee oppia.

Saatu palaute mahdollistaa tydssa kehitty-

misen.

Palautekeskustelut timinvetadjan kanssa.

Voidaan selvittdd, miten uutta tydntekijaa
voidaan tukea uudessa tyfssaan ja miten

uusi tyd on lahtenyt sujumaan.

Palautelomake séhkdisena tai paperisena
esimerkiksi sahkopostilla l1&ahetettava linkki Webropol-pa-
lautekyselyyn.

Omalla nimella tai anonyymina valinnan mu-
kaan. Turun kaupunginkirjaston Jarjestel-
matiimilla on jo kokemusta Webropol-palau-
telomakkeen kaytosta.

Palautelomakkeeseen kohta, jossa kysytddn mahdollista

tarvetta lisdkoulutukselle kirjastojarjestelman kaytossa.

Na&in Axiell Aurora -jarjestelmakoulutetuista

I6ydetaan lisdkoulutusta tarvitsevat.

Palautteen kerddminen ja hyddyntaminen erilaisissa muu-
tostilanteissa, kuten esimerkiksi siirryttdessé uuden kirjas-

tojarjestelman kayttoon.

Turun kaupunginkirjasto siirtyy lahivuosina
Axiell Aurora -kirjastojarjestelméasta avoi-
men |&hdekoodin kirjastojarjestelméén Ko-

haan.

Palautteen tulee olla aina rakentavaa.

Palautetta pyydetaén vasta kun koulutettavilla on koke-
musta asiakaspalvelussa tydskentelysta ainakin 1-2 kuu-

kautta.

N&in koulutettavat kykenevét arvioimaan
Axiell Aurora -jarjestelmékoulutusten toimi-

vuutta asiakaspalvelutydn kannalta.

Palautetta tulee kerata systemaattisesti ja sdanndéllisesti.

Rasti ruutuun -lomake

Lomakkeessa olisi ainakin seuraavat kysy-
mykset: Saitko riittdvasti koulutusta?, Mista
kaipaisit lisd& koulutusta?, Mik&a on yleisar-
vosanasi koulutukselle? Palaute lomake si-

saltéisi myds sana vapaa -osion.
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Tiiminvetgja kerdd Axiell Aurora -jarjestelméakoulutuksia

koskevan palautteen ja kay sen lapi kouluttajien kanssa.

Kouluttajat voivat hyddyntdd saamaansa
palautetta itsensa kehittdmisessa koulutta-
jana seka yleisesti myds Axiell Aurora -jar-
jestelmakoulutusten  sisallén  kehittami-

sessa.

Tiivis ja selked lomake.

Pyritddn kysyméaan vain tarpeellisia kysy-

myksia.
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Liite 1. Osaamisen hallinnan vaikuttavuuden arvioinnin

tarkistuslista

O=aamigen hallinnan vaikuttavunden arvioinnin tarkistuslista

Arvioitavat kokonaisuudet Arvioinnissa huomioitavia asioita

O=saamisen kehittamistoimien ansicint

Csaamisen hallinnan tuloksallisuus ja vaikuttzwus
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‘Warmisia etta kehitetasn sita mita tarvitaan j@
mitd on suunnibedty.

Milka on esaamisen
kehittamisen/kehittamistoimenpiteen tavoite,
mitemn kehittyminen tul=e nakya yhsilontyhiesson
toirminnassa

Pohdi etukatesn mitka ovat ne tonrobut
vaikutukset (tavoittest)

‘Walitce hniteerit mittant joiden avulla andoanti
suoritetaan.

Arvioi sekd kehittSmistoimen vailutests etS
siihen Wityvda prosessia. (ko kehitts mistoami
toteutetiu siten efta se tukd oppimista ja sille
asetethga tavoitetta.

Anviol oppimisprosessia

Anvioi oppimistulosten vaikutulsia toimintaan ja
tuloksiin. Samalla woidaan sewrata miten pysywvia
opitut asiat ovat ollest.

Hyddynna arvioinnissa osaamisen
kehitta mis sanmnnitelmia ja

ryhmaosaamiskes ustehya.

Anvioi saatankn kehittaristoimella ja sien
Laitetulla rahalla ja mulla panoksella se hyoty
mitd tavoibaltin.

Hyddynna arvinintitietoa, tarvitzanko esam.
pthotnimenpiteita

Osaamisen hallinnan tavoitteet ohjaavat

airvioi i,

Tarkista etta mittarit sopivat organisaatioon
hyodyntaen olemassa obevia (it)jarjestelmis ja
eita anvicinti on niiden avulla helpost tehiGvissa.
Huormiod anicinnissa sikaj@nne. Joidenhin
asioiden mittzarinen tapahiuu pedemmalls
alkavalills ben vuosittain

Huolehdi eits osaamisen hallinnan
vaikuttavuuden arviointl on osa organisation
tulosten anviointis.

Anvioi oliko tunnistettu ofkeat osaamishaastest,
valittu haasteita vastaava oikea strategia ja
toteutetiu strategian mukaiset osaamispdEuman
kehittamistoimenpiteet mahdollisimman
teholdaast.

‘Walkubusten anacinnin tulosten kinaaminen,
esim. henkildstthertomuksesn,
toimintakertomuksesn tai

053 M E &0 MEarap-ortm.
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Organisaation osaamisen hallinnan kokonaismalli - . . . .
{prosessi ja toimintatapa) Mits tuloksia osaamisen hallinnan prosessilta
odotetaan
Arvioi, miten prosessi foteuttas sille asetetut
tawoitieat
Anvioi miten prosessan lithvat roolit ja sowitut
vasiuut toteubuvat
Arvioi, prosessin eri osien iotewtumistallaahs
Arvioi prosessin foimiuutta
Arvioi miten prosessi on kuvatiu ja miten sata on
tiedotetbu.
Arvioi, onke prosessin toteutukseen riifiava
DG EE Milnsad
Heritaan tietoa prosessin toimivuudasta ja
kehittamistanpeista
Hyddynna kerattyd anviocintitietoa prosessin
jptturvaan kehittamiseen

TAULUKKO 3. Osaamisen hallinnan vaikuttavuuden arvioinnin tarkistuslista. (EOsmo
2011).
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LIITE 2. Haastattelusuunnitelma

Haastattelusuunnitelma (mukaillen Kananen, 2015)

Suunnitelma

Tutkimuskysymyskysymykset

Miten Turun kaupunginkirjaston Aurora-
ja korttikoulutuksia voitaisiin kehittaa ja

yhtendaistaa?

Mita aineistoa tai tietoa tarvitaan tutkimus-
kysymyksen ratkaisemiseksi?

- Koetaanko Aurora- ja korttikoulutukset
toimiviksi talla hetkella?

-Onko Aurora- ja korttikoulutusten osaa-
mistavoitteet selvat kouluttajille ja koulu-
tettaville?

- Mik& on Aurora- ja korttikoulutusten ti-
lanne kouluttajien mielesta?

- Mik& on Aurora- ja korttikoulutusten ti-
lanne perehdytettavien mielesta?

-Mitka ovat tarkeimmat ongelma- ja kehit-
tamiskohteet Aurora- ja Kkorttikoulutuk-
sissa?

- Millainen on Aurora- ja korttikoulutusten
tulevaisuus ja mahdolliset uudet formaa-
tit?

-Miten Turun kaupunginkirjastossa voitai-
siin jatkossa arvioida perehdyttamisen

onnistumista?

Teemahaastattelurunko

Kts. Liite alla.

Keta haastatellaan?

Kuutta henkila, joista kolme on Aurora-
ja korttikoulutuksia Turun kaupunginkir-
jastossa pitavia henkiloita ja kolme asket-
tain perehdytykseen osallistuneita uusia

tyontekijoitéa Turun kaupunginkirjastossa.

Haastateltavan asema, vastuu ja tehtavéat

Kolme Turun kaupunginkirjaston vas-
taanottotiimin erikoiskirjastovirkailijaa
seka Turun kaupunginkirjastossa ammat-

tiharjoittelua suorittava harjoittelija seké
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siviilipalvelusmies seka palkkatukityollis-

tetty tyontekija.

Perehdy haastattelun eettisiin kysymyk-

siin

Protokollan suunnitelma

Mit&a kerrotaan haastattelun alussa?

- Mista teen opinnaytety6ta?

- Miksi haastattelen tyontekijoita?
-Miten  opinnaytetyOprosessi  etenee
haastatteluiden jalkeen?

- Miten he saavat luettavakseen ja hyvéak-
syttdvakseen omat haastattelunsa?

- Mihin ja miten kaytan haastattelumateri-
aalia?

-Missa sdilytdn haastattelumateriaalia ja
miten tuhoan nauhoitetun haastatteluma-
teriaalin, kun en sitd enaa tarvitse?
-Miten varmistan heidan anonyymiutensa
opinnaytetydprosessin aikana?

- Tuodaanko opinnaytetytssa esiin yksit-
taisen tyontekijan mielipide niin, ettd ha-
net tunnistetaan ja nimetaan opinnayte-
ty0ssa?

- Miten he saavat luettavakseen opinnay-

tetydn kokonaisuudessaan?

Mita kerrotaan tutkimuksen tarkoituksesta
ja luottamuksellisuudesta (eettisyys)?

Haastatteluiden avulla pyritddn ymmarta-
maan, mika on Aurora- ja korttikoulutus-
ten toimivuus talla hetkella seké koulutta-
jien ettd koulutettavien nakdkulmasta.
Haastatteluiden avulla pyritaan myds sel-
vittamaan, miten Aurora- ja korttikoulu-

tuksia voitaisiin tulevaisuudessa kehittaa.

Mita aineistonkeruuvalineitd kaytetaan?

Haastatteluissa kaytetaan kannykan nau-

huria.

Tutkimuksen toteutus
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Yhteydenotto

Otan yhteytta haastateltaviin, kerron tyén
tavoitteet ja sovin haastatteluiden ajan-

kohdat ja haastattelupaikat.

Teknisten vdlineiden toimivuuden ja kayt-

tdosaamisen varmistaminen

Olen harjoitellut valineiden kayttda ja var-
mistanut, ettd kannykassa on riittavasti

muistia haastatteluiden tallentamiseksi.

Haastattelutilanne

Menen ajoissa haastatteluihin ja esittelen
itseni. Kertaan haastateltavien kanssa
tutkimuksen tavoitteet, luottamuksellisuu-
den, keston seka yhteystietoni. Pyydan
haastateltavilta myods luvan tutkimukseen

osallistumiseensa.

Haastattelu

Aloitan teemahaastattelun pitaen silmalla
teemahaastattelurungon kohtien toteutu-

mista.

Tilaisuuden lopettaminen

Kiitan haastateltavia haastattelusta.

Jalkihoito

Toimitan litteroidun haastattelun ja johto-
paatokset tutkittaville.

Tulosten hyvaksyminen

Hyddynnén tulosten hyvéaksyttamista tut-
kittavilla opinnaytetyoni luotettavuustar-

kastelussa.
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LIITE 3. Teemahaastattelurunko

Teemahaastattelun
Kananen 2015)

runko (mukaillen

Teemahaastattelurunko liitetd&n opinnay-
tetyon liitteeksi, jotta tyon lukija seka ar-
vioitsija nakevat, miten kirjoittaja on hah-

mottanut tutkimusaiheensa.

IImion tai yrityksen taustatiedot

Yrityksen nimi

Turun kaupunginkirjasto

Toimiala

Kirjastopalvelut

Henkilosto

Noin 150 henkea

Teemahaastattelun toteutus

Haastattelija

Marjatta Laitinen

Ajankohta

28.10.-1.11.2019

Haastattelun kesto

Noin tunti per haastattelu

Haastateltavat henkilot

Kolme Turun kaupunginkirjaston Aurora-
ja korttikoulutuksia pitavaa erikoiskirjasto-
virkailijaa seka kolme Aurora- ja korttikou-
lutukseen &askeittain osallistunutta uutta

tyontekijaa

Asema: tydtehtavat, toimivalta

Turun kaupunginkirjaston tyontekijoita.
Kouluttajat vakituisessa tydsuhteessa ole-
via erikoiskirjastovirkailijoita. Koulutetta-
vat ovat ammattiharjoittelijoita, siviilipalve-
lusmiehia sekd palkkatukity6llistettyja,
jotka ovat askeittain aloittaneet harjoitte-
lun tai ty6t Turun kaupunginkirjastossa ja

osallistuneet Aurora- ja korttikoulutuksiin.

Haastattelija on tietoinen haastattelun

eettisista kysymyksista ja antaa luvan.

Teemat

Teema 1l

Kouluttajien tausta
-Ammattinimike

-Koulutus
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-Tyduran kesto
-Kuinka kauan kouluttaja on toiminut pe-
rehdytystehtéavissa Aurora- ja korttikoulu-

tusten pitajana?

Teema 2

Kouluttajien oma perehdytysosaaminen

- Onko Aurora- ja korttikouluttajien oma
perehdytysosaaminen riittavalla tasolla?
-Millaisia ovat kouluttajan omat vahvuudet
perehdytystydssa?

- Onko kouluttajalla osaamista, jota han ei
ole paassyt hytdyntamaan perehdytys-
ty0ss&an?

-Millaista osaamista kouluttajalla on ja mi-
ten sita voitaisiin hyddyntaéa perehdyttami-

sessa?

Teema 3

Perehdyttamisosaamisen kehittaminen
-Miten  perehdytysosaamista voitaisiin
yleisesti parantaa?

-Mitd perehdytysosaamisen osa-alueita
pitéisi erityisesti kehittaa?

-Missa perehdytykseen liittyvissa asioissa
ollaan onnistuttu hyvin?

-Mitd asioita kouluttamisessa pitéisi pa-

rantaa?

Teema 4

Perehdyttamisosaamisen laadun arviointi
-Miten perehdytysosaamisen laatua arvi-
oidaan talla hetkella?

-Onko laadun arviointi riittavaa ja syste-
maattista?

-Miten perehdyttamisosaamisen laatua pi-
taisi kouluttajien omasta mielesta arvi-
oida?

-Mitd hyoétya kouluttajille ja koko organi-
saatiolle on perehdytysosaamisen laadun

arvioinnista?
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Teema 5

Kouluttajien koulutustarpeet

- Millaisia henkilokohtaisia lisékoulutustar-
peita Aurora- ja korttikoulutuksia pitavilta
lOytyy?

-Olisiko kaikille Aurora- ja korttikoulutuk-
sia pitaville mahdollista jarjestaa yhteista
lisakoulutusta tarpeelliseksi koetuilta osa-
alueilta?

-Kuinka usein perehdyttdmiskoulutusta
tulisi tarjota kouluttajille?

-Kuka maarittdd lisékoulutustarpeen ja
miten se voitaisiin jatkossa todeta?

Teema 6

Aurora- ja korttikoulutusten merkitys pe-
rehdyttamisessa Turun kaupunginkirjas-
tossa

-Onko Aurora- ja korttikoulutuksiin kaytet-
tavissa riittavasti aikaa ja onko kouluttajia
tarpeeksi verrattuna koulutettavien méaa-
raan?

-Onko Aurora-ja korttikoulutustila toimiva?
-Miksi Aurora- ja korttikoulutuksia pide-
taan?

-Mik& merkitys laadukkailla Aurora- ja
korttikoulutuksilla on Turun kaupunginkir-
jaston toimintaan?

-Miten onnistunut ja laadukas perehdytta-
minen vaikuttaa Turun paékirjaston ima-
goon tybnantajana? Enta asiakastyytyvai-
syyteen?

Miten onnistunut perehdyttaminen vaikut-
taa henkilékunnan jaksamiseen ja tyoter-
veyteen?

-Miten laadukas perehdytys nakyy kirjas-

ton asiakkaille asiakaspalvelutilanteissa?
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-Tavoittaako Aurora- ja korttikoulutukset
kaikki uudet tyontekijat, jotka naita taitoja

tarvitsevat Turun kaupunginkirjastossa?

Teema 7

Aurora- ja Kkorttikoulutusten sisalté ja
osaamistavoitteet

-Mita koulutettavat oppivat Aurora- ja kort-
tikoulutuksissa?

-Miltd Aurora- ja korttikoulutuksissa lapi
kéytyjen asioiden omaksuminen tuntui?
-Koetko ymmartaneesi koulutuksissa ope-
tetut asiat?

- Vastasiko Aurora- ja korttikoulutusten si-
séltd ennakko-odotuksiasi?

-Oliko sinulla mielestéasi Aurora- ja kortti-
koulutusten jalkeen tarvittavat tiedot ja tai-
dot asiakaspalvelutehtavissa toimimi-
seen?

- Osasitko hyoddyntaa koulutuksissa oppi-
miasi tietoja ja taitoja aidoissa asiakas-
palvelutilanteissa?

-Saitko riittévasti tukea vakituisilta tyonte-
kijoilta asiakaspalvelutilanteissa?
-Millainen oli kouluttajien asenne koulu-
tustilanteissa?

-Oliko kouluttajilta helppo pyytaa lisatietoa
koulutuksessa kasitellyista asioista?
-Mita mielestasi tarkeaa asiaa tai osa-alu-
etta koulutuksissa ei kasitelty, joka olisi ol-
lut mielestasi tarke&aa kayda lapi?

-Missé Aurora- ja korttikoulutuksissa on-
nistuttiin?

-Missa asioissa Aurora- ja korttikoulutuk-
sissa olisi parannettavaa?

-Tiedatkd, millaiset osaamistavoitteet Au-

rora- ja korttikoulutuksissa on?
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-Mistd koulutettavat tietavat saavutta-
neensa osaamistavoitteensa?

-Miten tavoitteiden toteutumista seura-
taan?

-Kaydaankd tavoitteiden toteutumista yh-
dessa lapi koulutettavan, muiden koulut-
tajien tai kirjaston johdon kanssa?
-Millainen vaikutelma koulutettavalla tai
kouluttajalla on Aurora- ja korttikoulutus-
ten sisallosta ja osaamistavoitteista talla
hetkella?

Teema 8

Aurora- ja Korttikoulutusten yhtenaisyys
Turun kaupunginkirjastossa

-Onko koulutusrunko kaikilla kouluttajilla
sama?

-Jos ei ole, missa osa-alueilla on eroja?
-Pitaisikd kouluttajan pysya samana Au-
rora- ja korttikoulutusten ajan tai pitaisiko
kouluttajaa vaihtaa valilla?

-Miten Aurora- ja korttikoulutusten yhte-
naisyytta ja toimivuutta voitaisiin paran-
taa?

-Mitk& ovat yhtenaisten ja toimivien Au-

rora- ja korttikoulutusten merkitys?

Teema 9

Aurora- ja korttikoulutuksiin liittyvan pa-
lautteen kerd&minen ja hyddyntaminen
koulutuksissa

-miten palautetta voitaisiin kerata?

-miten palautetta voitaisiin tehokkaimmin
hyddyntada koulutusten kehittdmisessa ja
perehdyttdmisen onnistumisen arvioin-
nissa?

-Mik& on koulutetuilta saadun palautteen
merkitys Aurora- ja korttikoulutusten ke-

hittdmisessa?
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Teema 10

Aurora- ja korttikoulutukset tulevaisuu-
dessa

- Onko omatoiminen perehdytys videoi-
den avulla mahdollista?

- Saavutetaanko perehdyttamisen sisallél-
linen yhdenmukaisuus kaikissa Vaski-kir-
jastoissa tulevaisuudessa?

-Mita hyotya yhtendisista perehdyttamis-
kaytanndista olisi koko Vaski-alueella?
-Mitk& asiat mahdollisesti hidastavat yhte-
naisten perehdyttdmiskaytantdjen kayt-

tdonottamista?
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LIITE 4. 17.2.2020 pidetyn Axiell Auroraan liittyvan ker-

tauskoulutuksen koulutusrunko

Kertauskoulutus 17.2.2020 Tiimitila 2 klo 12.00-14.00

14.2.2020 Tuula Orne & Marjatta Laitinen

- Vaskikirjastojen uudet kayttdsadannot 1.3.2020 alkaen

» Muutoksia:
o Uusintakertojen méaara nostettu viiteen.
o Huollettava alle 15-vuotias.
o Eilainauskieltoa turmeltuneesta/kadonneesta aineistosta.

o Lisatty ohjeistusta omatoimikirjastojen kaytosta.

- Laskutettu aineisto

o Perinnassa olevan ja laskutusvaiheessa olevan aineiston ero.

o Mita laskutettua aineistoa voi korvata kirjastoon?
o Miten toimitaan, jos asiakas palauttaa laskutettua aineistoa?

= |askutusvaiheessa oleva aineisto
=  Perinnassa oleva aineisto

- Aineiston korvaaminen

o Korvaaminen rahalla/ lainattua vastaavalla teoksella.

o Hinnan varmistaminen.

o Korvatun aineiston poisto.

o Asiakkaalle annettavan aineiston kuntoon laittaminen.
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- Celia ja Oma kirjasto

o Miké on Celia ja Oma kirjasto?

o Kenelle palvelut on tarkoitettu?

o Miten toimitaan, jos asiakas haluaa Celia-tunnukset tai liittyd Oma kirjas-
toon?

- Aurora-kertauskoulutuskysymykset

o Kaydaan kysymysten oikeat vastaukset yhdessa lapi perusteluineen.
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LITE 5. 17.2.2020 pidetyn Axiell Auroraan liittyvan ker-

tauskoulutuksen kysymyspatteristo

kirjastot
biblioteken
libraries

Tuula Orne & Marjatta Laitinen 7.2.2020

Kertauskoulutus

Milloin kaytetaan lainauskieltoa ja milloin viestikenttda? Mik& on kommenttikentta ja mi-

hin sita tarvitaan?

Mité tarkoittaa viestikentdn merkinta ja aiheuttaako se toimenpiteita?

- 0s. vrkista

- #1/2020 PKV

- haku 6/2020

- turvakielto

- osamaksusopimus, saa lainata toukokuuhun 2020
- vaara osoite

- vj. 1/2020

Asiakaspalvelussa halutaan lainata henkilétodistuksella. Miten toimit?

Asiakkaalla on mobiilikortti ja héan haluaa lainata asiakaspalvelussa. Miten toimit?
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Asiakas haluaa uusia kirjan, joka hanella on mukanaan. Hanella on henkilétodistus ja

kirjastokortti kotona. Mita teet?

Asiakas haluaa uuden kirjastokortin, koska vanha on kadonnut. Hanellda on kuvallinen
henkilokortti mukana, mutta ei yhtadan rahaa. Miten toimit?

Asiakas kertoi, ettei ole saanut erdpaivdhuomautusta ennen erépaivad sahkopostiinsa.
Mita teet?

Asiakkaan varausta ei I6ydy varaushyllysta eiké takahuoneesta. Miten selvitat tilanteen?

Asiakas on lahettanyt puolisonsa hakemaan omaa varaustaan. Hakijalla on mukana vain

oma kirjastokorttinsa. Miten toimit?

Asiakas kysyy, miten han saa tiedon varauksestaan, kun se on noudettavissa? Asiak-
kaan asetuksissa on vain "oletusjarjestys” varauskohdassa. (Asiakastiedoissa on osoite,

sahkopostiosoite ja matkapuhelinnumero). Mita vastaat asiakkaalle?
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Lapsiasiakas on lainaamassa dvd:t, johon hanen ikdrajansa ei riitd. Mukana on aiti, joka

antaa kuitenkin siihen luvan. Miten toimit?

Omatoimikirjastossa oleva lainaaja soittaa ja kertoo, ettei lainausautomaatti toiminut (yh-
teysvika) ja han ei pystynyt lainaamaan varaustaan, jota oli tullut sieltd hakemaan. Va-

rauksen viimeinen noutopaiva on tanaan. Voitko auttaa asiakasta?

Asiakas soittaa kirjastoon ja kertoo, ettd on tehnyt varauksen ja vahingossa laittanut
noutopaikaksi Kaarinan paakirjaston, vaikka tarkoitus oli, etté4 varaus noudetaan Turun

paakirjastosta. Miten voit auttaa asiakasta?

Asiakkaalla on 200 varausta ja 600 lainaa. Nyt hdn haluaa lainata noin 100 kappaletta
cd- levyja ja 20 konsolipelid. Lainaatko asiakkaalle?
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