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1 Johdanto

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on kertoa esimerkkien avulla miten
perehdytyksen voi jarjestaa tietointensiivisella museoalalla. Esimerkkina toimii
opinnaytetyon kirjoittajan tyOpaikka, Kuntsin modernin taiteen museo ja Tikanojan
taidekoti Vaasassa, joidenka perehdytysta kehitettin taman opinnatetyon rinnalla
vuoden 2013 kevaalla.

Kuntsilla oli tarve perehdytyssuunnitelmalle ja myds suurelta osin
perehdytysmateriaalille ja olemassa olevan materiaalin jasentelyyn ja kokoamiseen.
Tata tyota lahdettiin tekemaan osana tata lopputyota. Kevaan 2013 tyon tuloksena
Kuntsilla seka Tikanojan taidekodilla on laajasti tietoa sisaltavat perehdytyskansiot,
uusia kaytantéja perehdyttamisessa ja suunnitelmat perehdytyksen toteutuksesta

uusille tyontekijoille.

Tassa opinnaytetyossa kaydaan lapi perehdytyksen suunnitelma, sen tavoitteet ja
metodit. Valittuja menetelmia perustellaan kirjallisuuslahteisiin laajasti viitaten.
Toinen osa tatad opinnaytetyota on kaikki perehdytykseen tuotettu materiaali:
tydpaikan pelisaannot, asiakaspalvelun ohjeet, opastuksien ohjeet,
museorakennusten turvallisuusasiat, tyovuorojen ja tyOajanseurannan ohjeet,

palkanmaksuun ja tyolainsaadantoon liittyvat ohjeet, yms.

Perehdytyssuunnitelma tulee aktiiviseen kayttoon, silla museoissa perehdytetaan
vuosittain uudet kesatyontekijat, ja lisdksi museoissa on useita harjoittelijoita
vuosittain. Tyontekijoiden vaihtuvuutta on vdhemman, mutta sitédkin on lahiaikoina
ollut miltei vuosittain. Tassa perehdytyssuunnitelmassa selvitetaan mita erityispiirteita
eri ryhmien perehdytyksissa on, ja kaydaan lapi perehdytysasiat organisaation
perustehtavien tasolla, eli asioita, mitd kaikkien talossa toimivien tulisi tietaa

onnistuakseen tyotehtavissaan.



2 Case: Kuntsin modernin taiteen museo ja Tikanojan taidekoti

Kuntsi on Vaasassa sijaitseva modernin taiteen museo, joka on saanut nimensa
konsuli ja taiteenkeradja Simo Kuntsilta (1913-1984). Simon taidekokoelma
saatioitettiin 1970, ja tarkoituksena oli pitda teokset esilla Vaasassa. Teokset olivat
aluksi esilla Vaasan kauppaoppilaitoksessa 1972-1997, mutta saivat mydéhemmin
oman museonsa kaupungin entisesta tullipakkahuoneesta sisasatamasta. Uusi
museo avattiin vuonna 2007, mista lahtien se on toiminut aktiivisena nayttelyiden
estradina. Kuntsin kokoelma on yksi keskeisistd suomalaisen modernin taiteen
kokoelmista. Kuntsin modernin taiteen museo kuuluu Vaasan kaupungin
taidemuseoihin ja hallinnollisesti Tikanojan taidekodin yhteyteen.

(http://kuntsi.vaasa.fi/lkuntsi_museo.html)

Tikanojan taidekoti on puolestaan 1800-1900-| taitteeseen painottuva kansainvalisen
klassisen taiteen tyysija. Tikanoja on saanut nimensa kauppaneuvos Frithjof
Tikanojalta (1877-1964), jonka entinen koti on nykyinen taidemuseo. Tikanojan
taidekodissa jarjestetaan nayttelyita, mutta arvokkaat omat kokoelmat ovat myos
esilld vahintdan vuosittain. Tikanojan taidekokoelmiin kuuluu maailmantaiteen
huippuja, mm. pohjoismaisittain harvinaisia Matissen, Picasson, Gauguinin ja

Degasin toita. (http://www.tikanojantaidekoti.fi/kokoelma.html)

Kuntsia ja Tikanojaa pyoritetaan yhteisella tyovoimalla, siksi ne on molemmat otettu
tassd perehdytyssuunnitelmassa huomioon. Se ei tuo perehdytykseen muita
haasteita kuin ettd opeteltavan tiedon maara on museoiden profiilien, historian ja

nayttelysisaltdjen osalta kaksinkertainen.

3 Perehdytyksen suunnittelun lahtédkohdat

Kuntsille ja Tikanojalle tulee vuosittain kymmenia uusia tyontekijoita erilaisin
perehdytystarpein. Museoille tulee vuosittain useita (v. 2014 kuusi) kesatyodntekijoita,
useita harjoittelijoita vuoden aikana, seka aika ajoin vakituisemman henkilokunnan

tyonkuva saattaa muuttua esimerkiksi sijaisuuksien vuoksi.


http://kuntsi.vaasa.fi/kuntsi_museo.html

Ennen kevatta 2013 ja tata opinnaytetyota, perehdytykseen ei ollut suunnitelmia, eika
dokumentteja. Perehdytys oli hoidettu improvisoidusti, edellisia vuosia tai tapauksia

muistellen tai joskus jopa jatetty hoitamatta.

Tata epakohtaa lahdettiin korjaamaan taman opinnaytetyon alkusysayksesta.
Tahdoimme selvittda ja tutkia miten perehdytys tulisi museossamme jarjestaa.
Lisdksi meidan taytyisi koota ja tuottaa perehdytyksen tueksi kaikki tarvittava

materiaali.

Tietoa lahdettiin etsimaan kaupungin omista ohjeistuksista ja palvelualojen
perehdyttamisen Kkirjallisuudesta. Kirjallisuuslahteiden lisaksi kaytossamme ol
kokonainen tiimi museon korkeasti koulutettuja ammattilaisia, jotka olivat joutuneet
perehdytyksen suunnittelemattomuuden kanssa turhautumaan kerta toisensa
jalkeen, eli koko tyoryhmalla oli paljon kaytannon kokemusta ja ideoita
perehdytyksen suunnitteluun, joista oli korvaamatonta hyotya taman tyon

tekemisessa.

Perehdytyksen suunnittelun aika oli organisaatiossa kypsa. Organisaatio oli
nousemassa johtajattoman kauden jalkeen uudestaan jaloilleen ja pyrki jalleen

dynaamiseksi ja ajan hermolla olevaksi innostavaksi tydpaikaksi.

Perusteluja perehdytyksen kehittamisprojektin  on lukemattomia: Huonolla
perehdytyksella jaa perehdytettavalle organisaatiosta huono kuva. Perehdytys
peilautuu tyotehoon, tydilmapiiriin ja tyoturvallisuuteen, organisaation liiketoimintaan,
hyvaan henkilostotydohon ja viimekadessa organisaation imagoon. Lyhyissa
tydsuhteissa, kuten juuri harjoitteluissa ja kesatdissa perehdytyksen tarkeys korostuu
entisestaan, kun aikaa asioiden opetteluun on hyvin vahan ja mielikuva museoista

tydnantajana riippuu saadusta kokemuksesta.

Organisaation henkildkunnan ammattitaito on museoalalla ensisijaisen tarkeaa.
Museoiden tarkeimpia differentointitekijoita ovat sen imago, toimivuus, palvelut ja
henkilokunta. Naihin  kaikkiin voidaan suoraan vaikuttaa perehdytyksella.
Perehdytyksen vaikutukset palveluihin kokee suoraan asiakas, eli hyva perehdytys

on myos hyvaa asiakaspalvelua.



Paivi Kupias ja Raija Peltola listaavat kirjassaan Perehdyttamisen pelikentalla (2009,
s.17) sellaisia maareita ja tarpeita, jotka ovat ohjanneet yrityksia perehdyttdamaan

tydntekijoitaan:

Tyon hallinnan edistaminen
Sopeuttaminen tyohon ja tyoyhteis6on
Sitouttaminen

Tuloksellisuus ja kannattavuus
Tyohyvinvointi

Organisaation uudistaminen
Tyontekijan koko kapasiteetin hyddyntaminen
Sisaanajo

Organisaation strategian toteuttaminen
Johtamisen valine

Muutos, kehittyminen
Sailyttaminen/uudistaminen
Vahemman virheita

Turvallisuus

Menestyminen

Tyotehtavien oppiminen

Osaamisen jakaminen

Naita asioita halutaan myods Kuntsilla edistaa, ja naiden listattujen hyotyjen lisaksi
Kuntsilla  otettin  yhdeksi  perehdyttamisen tavoitteeksi omatoimisuuteen
kannustaminen ja sisaisen yrittdjahengen omaksuminen. Organisaatiomme ottaa
vakavasti vastuunsa kaupunkimme ja sen taidemuseokentan eturivin edustajina, ja
tahdomme olla suomenlaajuisesti arvostettu ja merkittdva kulttuurialan toimija seka

hyva tydnantaja. Siksi tarvitsemme suunnitelmallisen perehdytyksen.

Dokumenttien ja ohjeiden osalta museoissa lahdettiin liikkeelle sellaisesta tilanteesta,
ettd yhteisesti suunniteltua perehdytysta tai toimintaa muuten tukevia dokumentteja
kuten strategiaa tai toimintamallia ei ollut. Museon ensimmaisen johtajan
johtamistyyli oli hyvin pragmaattinen ja han johti museoita intensiivisesti ja

itsenaisella otteella, mutta tyontekijoiden taidot tuntien. Perehdytyksen, ja muiden



puuttuvien dokumenttien, laatimiseen ryhdyttiin uuden johtajan (Selma Green)

johdolla luomaan vuosina 2012 ja 2013.

Tata perehdytyssuunnitelmaa varten olen tutustunut laajasti perehdyttamista
kasittelevaan kirjallisuuteen, ja kaupungin ohjeistuksiin. Tiedon perusteella pyrkinyt
luomaan museoiden perehdytyssuunnitelman sellaiseksi, etta sita pystytaan jatkossa
systemaattisesti kayttamaan ja edelleen kehittdamaan. Tavoitteena oli saada aikaan
toimintamalli, jossa tyOpaikan tarpeiden kolme tarkeinta suunnitelmaa ohjaavaa

seikkaa otetaan huomioon:

1) Perehdytyksen tulee olla tehokasta, eli jarjestetty sellaisella tavalla, etta
perehdyttaja ja perehdytettava pystyvat padsemaan perehdytystavoitteisiin

kohtuullisessa ajassa ja kohtuullisella vaivalla.

2) Perehdytyksen sisaltd tulee voida helposti raataldida eri kohderyhmille, eli
perehdytysmetodit ja  perehdytysmateriaali  voidaan paketoida erilailla
perehdytettavasta tahosta riippuen. Keskeisimmat tahot ovat kesatyontekijat,

harjoittelijat, ja uudet tyontekijat.

3) Perehdytysmateriaali pitda olla aina saatavilla, ja sita pitda pystya paivittdmaan ja
edelleen kehittamaan. Taytyi siis luoda jakelukanava materiaalille ja sen kehityksen

tueksi erilaisia kyselypohjia ja palautekeskustelumalleja.

Naiden periaatteiden ohjaamana tutkittin museoiden nykyisia kaytantoja, ja
kartoitettin  perehdytyskirjallisuudesta ja kaupungin ohjeistuksista sellaisia

perehdytyspolkuja, jotka sopisivat organisaatiomme tarkoituksiin.

4 Tyoryhmatyoskentely

Perehdytysta kehittdvaan tydryhmaan museoilla kuuluivat:

Selma Green, museoiden johtaja
Heli Stenbacka, talous- ja hallintovastaava
Salla Mallinen & Maiju Nyqvist-Alho, museopalveluvastaavat

Johanna Kull, museopedagogi
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llkka Nyqvist, projektin koordinaattori

TyOskentely toimi siten, ettd aiheen tiimoilta kokoonnuttiin palaveriin pohtimaan
perehdytyksen tilannetta, kehitystarpeita, menetelmia ja lopulta toimenpiteita.

Keskusteluissa lahdettiin liikkeelle keskustelemalla tavoitteistamme perehdytyksen
suhteen. Tavoitteiden maarittelyn jalkeen mietittiin silloisen perehdytystoiminnan tilaa
ja arvioitiin kehitystarpeita kohta kohdalta. Ideaalitilanne ja vallitseva tilanne pyrittiin
tuomaan ldhemmaksi toisiaan miettimalla tapoja toteuttaa perehdytysta parhaalla
mahdollisella tavalla. Pohdinnan ja tilannekartoituksen tuloksena oli suuri maara

erilaista tietoa, jota pitaisi tuottaa ja koota yhteen.

Perehdytettavat aiheet ja tuotettavat dokumentit paatettiin jakaa paaosin tydokuvan
mukaan, siis siten, ettd asiasta parhaiten tietdva henkild kirjoittaisi
perehdytysmateriaalin erityisalansa mukaan: mm. esimerkiksi museon johtaja kirjoitti
osion tyopaikan pelisdanndista, museopalveluvastaavat kirjoittivat
asiakaspalveluohjeet ja hinnastotiedot, museopedagogi kokosi ja kirjoitti museoiden
historiasta, talous- ja hallintovastaava kirjoitti ~ kulunvalvontaohjeet ja
tydajanseurannan ohjeet, museomestareille delegoitiin teosvaurio-ohjeistusten
laatiminen ja pelastussuunnitelman perehdytys, projektin koordinaattorina mina
kokosin yhteen kaikkien tiedot ja tiedostot, haalin kaikki “valiinputoavat’
perehdytysmateriaalit, laadin seurantakaavakkeen, opastusohjeita ja
sisallysluettelon. Perehdytysmapin sisallosta I0ytyy laajemmin tietoa viimeisessa

kappaleessa.

5 Perehdytyksen periaatteet ja tavoitteet

"Perehdyttdminen ja tybnopastus ovat tdrke& osa henkilbstbn kehittdmistd. Ne
voidaan né&hdé investointina, jolla lis&tdén henkiléston osaamista, parannetaan
laatua, tuetaan tybssé jaksamista ja védhennetéén tybtapaturmia ja poissaoloja.
Kyseessé on jatkuva prosessi, jota kehitetdén henkilbstdén ja tydpaikan tarpeiden
mukaan" (Penttinen & Méntynen 2006, 8).



11

Perehdytys on toimintaa ja toimenpiteita, joilla tyontekija tutustetaan tydhon,
organisaation, alaan ja tydymparistoon ja -yhteisoon. Perehdyttaminen ei koske aina
uusia tyontekijoitd, vaan perehdytys voidaan ajatella osana henkilostokoulutusta
(Heikkinen 1999, 21).

Ensivaikutelma on erittain tarkea niin yksildille kuin yrityksillekin. Kun uusi tyontekija
saapuu organisaatioon ja kohtaa sen henkildkunnan ja tyokulttuurin, siina on tilaisuus
tehda ensivaikutelma puolin ja toisin. Perehdytyksella voidaan vaikuttaa uuden
tyontekijan asenteisiin yritysta, tyotehtavaa ja henkildéstéa kohtaan (Heikkinen 1999,
21).

Perehdytyksella on tarkeat funktiot seka tyontekijan ettd tyonantajan etujen
ajamisessa. Perehdyksessa voidaan luoda tydntekijalle oikea mielikuva museosta,
museotydsta, museon tydpaikkakulttuurista, museoiden profiileista ja visioista. Tyon
luonteesta johtuen, tarkeaa museoalalla on myos perehdytyksesta lahtien kannustaa
tyontekijga ammattiylpeyteen ja yrittajahenkiseen omatoimisuuteen, ahkeruuteen ja

innovatiivisuuteen.

Henkisten, laadullisten ja abstraktien perehdytystavoitteiden lisaksi perehdytyksessa
tarkedssa osassa on tietenkin kaytannon tulokset. Hyvin tehty tyd tuottaa lisdarvoa
organisaation jokaisessa prosessissa. Palvelualalla kun ollaan asiakkaiden kanssa
tekemisissa, Hyvin suunniteltu perehdytys vahentaa tyotapaturmia ja -vahinkoja,

seka yksinkertaisesti antaa hyvat valmiudet eri tydtehtavissa onnistumiseen.

Perehdytykseen liittyy myOs organisaatiorakenteen tunteminen. Tyotovereiden
tyotehtdvien tunteminen on pienessa yksikossa hyddyksi; olemalla kartalla
organisaation taydellisesta rakenteesta ja sen tyontekijoiden rooleista osana sita,
pystyvat tyontekijat helpommin auttamaan toisiaan, ja kun tyotoverin tehtavat ja
ajankohtaiset projektit tunnetaan, niin esimerkiksi sairaspoissaoloista tai muista
valiaikaisista muutostiloista selvitdan joustavasti ja mahdollisimman pienin haitoin
tyopaikan toimintaa ajatellen. Perehdytyksella lisataan osaamista, joka lisaa

organisaation kompetenssia ja yksildiden kvalifikaatiota.

Museoalalla, kuten muillakin henkilostovahvoilla palvelutoiminta-aloilla, tydajan
tehostaminen on keskeinen tavoite. Perehdyttdmisella voidaan etenkin tyosuhteen

alkupaassa vaikuttaa tehokkuuteen lyhentamalla tehotonta tydaikaa. Perehdytyksen
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merkitys tydajan tehostamiseen tulee myds tyon systeemisen ajattelun opettamisen
kautta. Perehdyttamalla tyonantajan odotuksiin tyontekijan ammatitaidon strategisista
kyvykkyyksista, joihin kuuluvat:  Tiimityoskentely, Business ajattelu, Jatkuvan
oppimisen toteutuminen, Yhteisen vision Iuominen, Itsensa johtaminen,

Asiakassuuntautuneisuus, Laatutietoisuus seka Tulosorientaatio. (Ruohotie 2007, 7).

Vastuu perehdyttamisesta esimiehelld; vastuu oppimisesta tyontekijalla. (Kupias &
Peltola 2009, 59)

Perehdytyksella halutaan vaikuttaa myos tyontekijan sitoutuneisuuteen. Perehdytys
organisaation arvoihin ja toimintatapoihin edesauttaa tyontekijan sitoutumista niihin.
Sitoutumista saadaan aikaan olemalla vilpitdn, avoin ja lapinakyva tydnantaja-
asioissa, tarjoamalla tyoskentelyyn tarvittavat resurssit ja riittavan perehdytyksen, ja

kannustamalla organisaatiossa positiivista ilmapiiria (Heikkinen 1999, 21).

lImapiiria huolletaan yhteisia tyopaikan pelisaantdja noudattamalla, ja hyvalla
tiedotustyolla, eli pitdmalla palavereja ja komminikoimalla ja kommentoimalla iloista
ja suruista, onnistumisista ja haasteista. Tyontekijoita motivoi ennenkaikkea rakkaus
taiteeseen, mutta antoisan tyon, mukavien tyotovereiden ja
ura/ammattitaitokehitysmahdollisuuksien lisaksi myos tyhy-paivat, kaupungin

tyontekijoiden edut, ja palkitsemiset.

Kuntsilla ja Tikanojalla naita perehdytystoiminnan tavoitteita on ollut
sisdanrakennettuna esimiestydhdén ja tyOpaikkakulttuurin. Tama suunnitelma
rakentuu olemassa olevien arvojen ja kaytantojen perusteelle, vanhoja menetelmia
uusien ja hyvia toimintapoja tukien. Koko organisaation toiminnan nykytilaa ja
erityisesti tulevaisuutta tukee se, kun tassa prosessissa siirretaan hiljaista tietoa

jaettavaan muotoon.

Perehdytysta koskevat lait ja maaraykset

Perehdytysta koskevia lakeja on mm TyOsopimuslaki, Laki yhteistoiminnasta
yrityksessa ja Tyoturvallisuuslaki (Kupias & Peltola 2009, 20). Tyoturvallisuuslaissa
maarataan suoraan perehdytyksen jarjestamisesta seuraavaa: "Tyon vastaanottajan
on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyttamisesta tyohon ja tyopaikan

olosuhteisiin, tyosuojelutoimenpiteisiin seka tarvittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa
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ja tiedottamista seka tydterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin.” (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738)

6 Perehdytyksen vaiheet

"Perehdyttamisen tarkoituksenmukainen organisointi nojaa vahvasti yrityksen
senhetkiseen tilanteeseen seka kaytettavissa oleviin resursseihin.” (Kupias & Peltola
2009, 45.)

Kuntsilla ja Tikanojalla perehdytys ja totutut kaytannot purettin tydryhmassa
pienempiin kokonaisuuksiin ja vaiheisiin. Perehdytyksen suunnittelu ja kehitys
toteutettiin suoraan tarpeita keskustelujen kautta kartoittamalla ja analysoimalla, el
Kuntsin ja Tikanojan tapauksessa perehdytysta suunnittelevan tydoryhman kanssa
lahdettiin rohkeasti tekemaan perehdytystd omalla ammattitaidolla ja talojen omien

tarpeiden mukaisesti.

Perehdytyksen runko ja vaiheet tulivat kuitenkin suurin piirtein samoiksi, kuin
millaisena ne useimmissa perehdytysopuksien perehdytysmallien ja vaiheistuksissa
esitetddn. Kuntsin ja Tikanojan perehdytyssuunnitelma etenee samoissa vaiheissa
kuin esimerkiksi oheisen kaavion mukainen Tyotehoseuran esittama perehdytyksen

vaiheistus:
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Lisitietoja ja ohjeita
Perehdytyksen suunnittelu tydsta ja tydpaikasta
Saatavana myds
kirjallisests

. - - Esimerkikst
Tydpaikasta tiedottaminen ja rekrytointi perchdytyksen rkiuskn
konerden kdyttoohject,
lamsaadanind, laatvoffeita,
twrvallispusohjei,
hatanianneolyeet
lhialveen palvelt
tilan sadnioyd,
laakanpalvelvt
Internet, tv, puleli,
Sosiaaltial

Lavarorden salylys,
Larkeal pubelmaumerol,
matenaalit moia kel
en kulttuuren hoomioon
ominen

Kuvio 1: Perehdytyksen suunnittelu (TTS tutkimuksen raportteja ja oppaita 2010, 43).

My6s Kuntsilla ja Tikanojalla 1ahdetaan liikkeelle perehdytyksen suunnittelusta, jonka
jalkeen tyopaikoista tiedotetaan ja henkildstdéa rekrytoidaan kaupungin maarayksien
mukaisesti. Nama vaiheet saattavat helposti olla myos painvastaisessa
jarjestyksessa, silla useimmiten toimenkuvaa tarkistetaan rekrytointivaiheen aikana,

jolloin perehdytys saattaa vahan muuttaa muotoaan.

Tallainen perehdytyksen vaiheistus istui luontevasti kaupunkiorganisaation
rekrytointisaantoihin, tydsopimuksiin ja tyotapoihin. Tahan rakenteeseen pystyttiin
istuttamaan kaikki maarittelemamme tavoitteet ja se sopii kaikille kohderyhmillemme.
Jakamalla prosessi osiin, pystymme suunnittelemaan perehdytyksen aikataulun osa
osalta hyvin tarkasti eri perehdytystarpeisiin. Tassa mallissa ja nailla menetelmilla
pystytdadn myds delegoimaan ja jakamaan perehdytysvastuu tarpeen mukaan eri

henkilGille organisaatiossa.
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Perehdyttamisen koko kaareen tyOnantajan nakdkulmasta Kuntsilla ja Tikanojalla

kuuluu seuraavat yhdeksan vaihetta:
Ennen rekrytointia

Ennen kuin uusi henkild rekrytoidaan, olisi hyva kayda mahdollisen edellisen
tyontekijan kanssa palaute- ja kehityskeskustelu. Tyotehtavaa aikaisemmin hoitanut
henkil6 tuntee omat tehtavansa parhaiten, ja pystyy tarjoamaan paljon tietoa uuden
tyontekijan perehdytykseen. Ideaalitilanteessa entinen ja nykyinen typaikan haltija
voivat olla yhtaaikaisesti tdissa, jolloin perehdytys on tehokasta ja mahdollisimman

vahan tietoa katoaa henkilostovaihdoksessa.

Mikali tyotehtava on taysin uusi, ennen rekrytointia on hyva tarkastaa tyotehtavan
vaatimukset ja tarkka tyonkuvaus. Tyonantaja voi kayda lapi perehdytysmateriaalin ja
perehdytyssuunnitelman tydnkuvaa ajatellen, ja ryhtya suunnittelemaan uuden

tyontekijan perehdytysta - mita tietoa han tulee tarvitsemaan ja missa jarjestyksessa.
Rekrytointivaihe

Rektytointivaiheessa on tarkeda tuntea oman organisaation perehdytysmallit.
Perehdytyksen jarjestaminen ja rekrytointi ovat esimiehen vastuulla, joten
useimmiten toki molempia toimintoja hoitaa henkild, joka tuntee nama asiat tai on
vastuussa seka rekrytoinnista ettd perehdytyksesta (Poutiainen, Vanhala 1999, 24).
Perehdytys on loppuviimein henkilokohtaista ja raatalditya toimintaa, johon vaikuttaa
perehdytettdvan (ja osin perehdyttdjan) omat taidot, tydkokemus, asema ja rooli.

Rekrytointivaiheessa voidaan jo arvioida henkilon perehdytystarvetta.
Ennen toihin tuloa

Ennen valitun tyontekijan saapumista tyOpaikalle, rekrytoinnista tiedotetaan koko
organisaatiolle, ja kerrotaan mahdollisuuksien mukaan perustietoja uudesta
tyontekijasta ja mitd han tulee organisaatiossa tekemaan. Tyonantajan kannattaa
my0Os tiedottaa valinnan perustelut muille tyontekijoille, etenkin jos paikkaa on

hakenut myds joku oman organisaation sisaltd (Kupias & Peltola 2009, 76).
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Perehdytyksen vyksityiskohtia tulee tassa vaiheessa selvittda; kuka perehdyttaa

mitakin. Perehdytysmateriaali kootaan ja henkilon mahdollinen tyopiste valmistellaan.

Vastaanotto

Vastaanotto on tarkea osa tdihinsaapumista: ensivaikutelma tehdaan vain kerran,
puolin ja toisin. Vastaanotto ei Kuntsilla ja Tikanojalla ole yleensa ollut mikaan suuri
numero, vaan ystavallinen, valiton ja vilpiton tervehdys ja tapaaminen kaikkien
kanssa, osa henkilokunnasta yhdessa ja osa vyksitellen tyovuorojen mukaan.

Vastaanottoon liittyy vahvasti ensimmaisen paivan ohjelma, eli perehdytyspaiva.
Ensimmainen paiva

TyoOntekijan  ensimmainen paiva on ideaalitilanteessa perehdytyspaiva.
Perehdytyspaiva on sisalloltaan erilainen riippuen siitd, mita tydpaikkaa taytetaan, tai
mika on tyohon tulevan henkilon rooli. Ensimmaisena paivana on kuitenkin tarkeinta
ettd tyohon tulija tutustuu henkilokuntaan, ja etta hanelle annetaan kaikki tarvittava
perehdytysmateriaali. Ensimmaisena paivana kaydaan myos lapi museoiden toiminta
yleisesti, voidaan esitella tyopaikan pelisdannét -dokumentti, tydsopimukset (jos ei
nitd olla aikaisemmin selvitetty), tyOvuoro- ja palkanmaksu -asiat seka
turvallisuusasiat: tyoturvallisuus ja pelastussuunnitelma. Ensimmaisena paivana uusi
tyontekija toivottavasti saisi hyvan ja oikean kuvan tyosta, tytovereista,
tyopaikkakulttuurista ja koko organisaatiosta. Naistd asioista muodostuvan
kokonaiskuvan kasitys kasvaa ja selkeytyy ensimmaisen viikon, ja kuukauden,

aikana.

Ensimmainen viikko

Ensimmainen viikko on uudelle tyontekijalle varsinainen tiedonomaksumishaaste.
Ensimmaisen viikon aikana laaja perehdytysmateriaali on toivottavasti kahlattu lapi,
ja oma tyonkuva ja tehtdva organisaatiossa selvinnyt. Organisaation toiminta-ajatus,
historia ja tulevaisuudennakymat on selvitetty. Ensimmaisen viikon aikana tyotoverit

ovat avainasemassa uuden tyodntekijan oppimisen tukena. Tydnohjaus alkaa
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ensimmaisen viikon aikana. Uusi tyontekija saa, tyotehtavista riippuen, tehda toita

tiiviissa yhteistydossa kokeneempien tyotoverien kanssa ja heidan ohjauksessaan.
Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen kuukauden kuluessa tyontekijan perehdytys on yleisilta osiltaan valmis.
Tyontekija tuntee tyotehtavansa, pystyy toimimaan tydssaan itsenaisesti, tuntee
organisaatiorakenteen ja tyotoverinsa, hallitsee tyopaikan tekniset suoritteet kuten
tydajanseurannan, tuntee tyopaikan tyokulttuurin, ja tietdd museoiden historiasta

seka museoalasta.

Perehdytysta kaydaan perehdytyssuunnitelman muistilistan mukaan sen vaatiman
ajan. Perehdytyksen muistilistasta 10ytyy katevasti otsikoittain perehdytettavat aiheet,
ja listasta on tyontekijakohtaiset kopiot seka tyOnantajalla seka tyontekijalla.
Perehdytyslistan lapikaymistd ei kannata kuitenkaan venyttaa monikuukautiseksi
projektiksi. Sopivassa vaiheessa voidaan jo myos kysya perehdytettavalta

kommentteja ja ideoita perehdytyksen kehitykseen.

Tyosuhteen aikana

Perehdytys jatkuu tydsuhteen aikana, tai pikemminkin tydsuhteen aikana tapahtuvaa
koulutustoimintaa voidaan pitaa perehdytyksena. Henkilostokoulutus on tarkea osa
organisaationkompetenssia, eli organisaation (sisaista) kykya saavuttaa tavoitteitaan.
Henkildstokoulutus on perehdytyksen tavoin esimiesten, tyontekijan ja koko

organisaation hyddyksi.

TyOsuhteen aikana perehdytyksessa korostuu tydskentely yhteistydssa muiden
kanssa. Tyon ohella oppiminen ja jatkuvan oppimisen periaatteet pidetaan mukana
koko tyosuhteen ajan. Tiimitydoskentelyn ja oppien jakamisen menetelmia voidaan
hyodyntaa esimerkiksi oppaiden tydskentelyssa. Museo-oppaille kehitetty tiedon- ja
tydnjako auttaa koko ryhmaa omaksumaan tiedon uudesta nayttelystd nopeasti,

tehokkaasti ja suunnilleen samansisaltoisena.

Toimintatapa lahtee liikkelle siten, etta lehdistotiedotustilaisuuden jalkeen pidetaan
oppaiden kierros nayttelyssa. Kierroksella on mukana itse taiteilija, tai taiteilijat, ja/tai

nayttelyn kuraattori tai muu asiantuntija. Oppaiden kanssa keskustellaan laajasti
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kaikista toista ja kaikki oppaat ottavat omia muistiinpanoja. Kierroksen paatteeksi
istutaan alas keskustelemaan nayttelysta ja pohtimaan eri nakokulmia opastusta
ajatellen, ja opas, jolle sattuu osumaan ensimmainen opastus (eli satunnaisesti
valittu) kokoaa yhteenvedon keskustelun ja kaikkien oppaiden muistiinpanojen
pohjalta, han lisaa kirjalahteista kaiken oleellisen tiedon nayttelysta, ja luo siita
opastuspohjan. Muut oppaat tulevat myos seuraamaan ensimmaista opastusta ja
hienosaatavat omaa opastusnakemystaan nayttelysta. Esityota kirjallisuuslahteiden
haalimisessa tekevat amanuenssit omassa tydssaan jo nayttelyiden valmistelussa.
Tama on yksi kaytannon esimerkki tiimityosta ja tiedonjakamisesta, joka on kehitetty

vaihtuvan tyovoiman ja nopeatempoisen tiedon omaksumisen ehdoille.

Museoalalla lisakoulutustarjontaa on todella paljon ja aihepiirit hyvinkin laajat.
Kuntsilla ja Tikanojalla otetaan aktiivisesti osaa oman alueen asianmukaisiin
koulutuksiin. Ammattitaitoa lisdaviin koulutuksiin kannustetaan osallistumaan, ja
osittain niitd on maksettukin. Koulutuksista esimerkkeina mainittakoon oppaille
saavutettavuus koulutus, jossa opeteltiin sita, miten ottaa huomioon liikkumis- ja
toimimisesteiset kavijat opastetuilla kierroksilla, eli esimerkiksi miten opas puhuu,
selkokieli, aaniymparistod ja oppaan aanenkaytto, opastetulla kierroksella likkuminen,
nakdvammaisopastus ja teosten kuvailu. Museomestarit ovat kayneet
harjoittelemassa valaistusta, vitriinien rakentamista, ripustustekniikoita yms. eri
museoissa suomessa. Lisaksi kunta tarjoaa jatkuvasti esimerkiksi office-

ohjelmistokoulutuksia, SoMe- ja tiedotus -koulutusta, turvallisuuskoulutuksia, yms.

Perehdytys tyosuhteen aikana voi olla myds muutoksen hallintaa. Tydssa voi
muuttua tydsuhteen aikana monet asiat. Muutosta voidaan hallita ja sen
tydtehohaittoja vahentaa hyvalla perehdytyksellda. Organisaation reagointikyky ja
tehokkuus paranee siis hyvalla perehdytyksen suunnittelulla. Myods organisaation
kehitysnakymat, tavoitteet ja visio voivat muuttua ajan ja hallintokuntien mukana, niin
on tarkeaa pitdd koko henkildkunta ajan tasalla organisaation perustehtavista

muutosten mukana.
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Tydsuhteen paattyminen

TyOsuhteen paattyessa lahtevan tyontekijan on tarkeaa siirtaa tietoa seuraavalle, el
joko olla mukana uuden tyontekijan perehdytyksessa, tai vahintaan jattaa tieto ja
ohjeet paperille. Kesatyontekijoiden ja harjoittelijoiden kanssa on syyta kayda

lahtokeskustelu, jossa myds haalitaan palautetta perehdytyksesta.

7 Perehdytyksen suunnittelu ja raatalointi

Perehdytys on pitka prosessi, joka vie aikaa, ja jatkuu osittain myos koko tyQuran
ajan. Perehdytyksen ajanvievyys otettiin merkittavalla tavalla huomioon
perehdytyksen suunnittelussa. Kuntsin ja Tikanojan oman perehdytyssuunnitelman
yhtena johtoajatuksena oli toteuttaa perehdytys sellaisella tavalla, etta se ei vie liikaa
aikaa eika tuota suhteetonta lisatyotaakkaa kellekaan yhdelle henkildlle.

Kuntsin modernin taiteen museon ja Tikanojan taidekodin perehdytysta lahdettiin
suunnittelemaan jo olemassa olevien kaytantdjen pohjalta. Kaytdssa olleita
toimintatapoja  tarkasteltin  tyoryhmassa, joka koostui museonjohtajasta,
amanuenssista, talous- ja hallintovastaavasta, asiakaspalveluvastaavasta seka ko.
opinnaytetyon kirjoittajasta. Museoissa lahdettiin dokumenttien puolesta melkeinpa
puhtaalta poydalta liikenteeseen, eli tydn sarkaa riitti dokumenttien ja niista

koostuvan perehdytyskansion valmistamisessa.

Perehdytyksen suunnittelu on tarkea vaihe, joka taytyy joka kerta tehda erikseen eri
tehtavia varten ja joka kesatyovuosisyklin mukana uudestaan. Perehdytyksen
suunnittelussa museoissa tulee ottaa huomioon mita tyopaikkaa taytetaan, ja ajatella
jo etukateen ettd mita kriteereja on sen henkilon valintaan, jolle tytehtava annetaan.
Perehdytyksen suunnittelussa katsotaan, mita toimintaa perehdytettavan
tydhonastumisaikaan on museoissa kaynnissa, ja perehdytys voidaan muuttuvilta

osin raataloida niiden toimintojen mukaan.

Nayttelyt ovat taidemuseon ydintuotetta, ja meneilla olevien nayttelyiden tunteminen

on koko organisaation toiminnan kannalta tarkeaa. Taidemuseoissa n.
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neljannesvuosittain vaihtuvat nayttelyt kattavat yleensa kuvataidemaailman tyylit ja
aiheet hyvin laajasti, mutta paasaantoisesti Tikanoja keskittyy klassisempaan
kuvataiteeseen ja Kuntsi moderniin taiteeseen. Perehdytyksen suunnittelussa
voidaan ottaa nayttelyt erikseen huomioon, vaikkakin varsinainen tieto nayttelyin

sisalloista ja niihin liittyvasta alan tiedosta saadaan tydnopastus -vaiheessa.

Perehdytyksen suunnittelu jakautuu kolmeen eri suuntaan tassa vaiheessa:
Kesatyontekijoille, korkeakouluharjoittelijoille ja pysyvimpiin tyotehtaviin  eri

painotuksin.

7.1 Kesatyontekijat

Kesatyontekijoiksi pyritdan valitsemaan mahdollisimman hyvin kulttuurialaa tuntevat
hakijat, mutta lIahtokohtana kesatyontekijoiden perehdytyksessa on, etta heilla ei ole
aiempaa tyOkokemusta, eika tietoa alasta. Kesatyontekijoiden perehdyttaminen on
heidan tyo- ja koulutuskokemuksen satunnaistekijan vuoksi haastavaa, mutta
toisaalta myos palkitsevaa. Kesatyontekijoiden kohdalla pyritddn antamaan hyva
kuva ei ainoastaan omasta laitoksesta, vaan myos koko kulttuuri- ja taidealasta
toimialana. Haluamme innostaa nuoria alasta ja pyrimme antamaan heille kaikki
avaimet menestykseen tyossaan; ja tuemme heita siina hyvalla perehdytyksella.

Kesatyontekijoiksi Kuntsille haetaan yleensa opasvalvojia, asiakaspalveluvastaavan
sijaista sekda museomestarin sijaista. Jalkimmaiset ollaan yleensa taytetty oman talon
tuntityontekijoillda  (=oppaat), jolloin  opasvalvojien  paikat ovat olleet
kesatyontekijoiden. Kesatyontekijoiden perehdytyksessa perehdytyspaivan jalkeen
keskitytaan ensisijaisesti tyotehtaviin perehdyttamiseen, eli tadssa tapauksessa

erityisesti nayttelyiden tuntemiseen ja asiakaspalveluun.

Suurimman tietomaaran taloista, alasta ja tyotehtavistd kesatyontekija saa
kollegoiden kanssa keskustelemalla. Perehdyttamiskonseptin termina kaytetaan
Vierihoitoperehdyttadmistd, mika tarkoittaa sita, etta kokeneempi kollega ottaa

kesatyontekijan siipensa alle ja perehdyttaa tyon ohella. Kesatyontekija saakin taten
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usein hyvin vyksildllistda perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 36). Tallaista
perehdytysta kutsutaan myods mentoroinniksi. Mentorointi on kuitenkin enemman kuin
pelkkien tyotehtavien opettamista. Mentoroinnissa autetaan tyontekijan kehittymista
monella tapaa, olemalla henkisena tukena ja avoimena ja luotettavana kumppanina
organisaatiossa, jopa ystavana jos henkildkemiat sattuvat kohtaamaan. (Alred &
Garvey & Smith 2000, 4).

Kuntsilla ja Tikanojalla ehdottomasti halutaan kannustaa tyontekijoiden tallaisten
yhteyksien luomiseen, silla siita hyotyy koko organisaatio. Mentorin ja koulutettavan
valisissa keskusteluissa tyo ja ala avautuu huomattavasti nopeammin ja avarammin
kuin pelkastaan perehdytysmateriaalia lukemalla, hiljainen tieto ja tuhat muuta tulee
tutuksi. Lisaksi tyontekijat ovat sitoutuneempia, motivoituneempia ja tehokkaampia ja
innovatiivisempia, tata lisaa ja tukee se seuraus, ettd mentorin ja tiimin hyvan
tunnelman vuoksi on kiva tulla toihin. (Alred & Garvey & Smith 2000, 4).

Mentoroinnin lisaksi kesatyontekijoita perehdytetdan malliperehdyttdmiselld, mika
tarkoittaa sita, ettd perehdytettdva tutustuu tydpaikan perehdytyskansioon, mista
IO0ytyy ohjeita tyon suorittamiseen, ja erityisesti kaikkiin kaytannon asioihin ja teknisiin
seikkoihin. Esimerkkeina mainittakoon Opastusten ABC, kassan kayttdohjeet ja
vaikkapa tybdajanseurantakortin ja laitteiston kayttbopas ja tyOajan sahkoinen
iimoittaminen (kaavakkeen tayttd). Malliperehdytksen piiriin voidaan laskea myos

perehtyminen nayttelyihin.

Malliperehdytyksen ja vierihoitoperehdytyksen yhdistelmalla kesatydntekijat saadaan
tehokkaasti, joustavasti ja yksilOllisesti perehdytettya, ja prosessi on luonteva osa
kesan toimintaa ja muistokas kokemus myos kesatyontkeijoille. Naiden metodien
valinta ja toimeenpanosuunnittelu perustuu perehdytykselle asetetuille tavoitteille ja
periaatteille tehokkuudesta, yksildinnistd ja seurattavuudesta. Realiteettina
perehdytyksen jarjestamista ohjaa tyovoima, aika ja resurssit, joita voidaan naiden

valittujen menetelmien kautta parhaiten tehokkaasti hyodyntaa.

7.2 Harjoittelijat
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Kuntsilla ja Tikanojalla on vuosittain useita korkeakouluharjoittelijoita. Harjoittelijat
tulevat museoihin yleensa toteuttamaan kehitteilla olevaa projektia, tai
erikoistapauksissa opiskelijalla saattaa olla oma projekti, jota haluaa tulla tekemaan
museoon (esimerkiksi tutkimus). Korkeakouluharjoittelijoiden perehdytys on
kesatyontekijoihin nahden hyvin erilaista. Korkeakouluopiskelijoiden tiedon lahtétaso
toki vaihtelee, mutta useimmiten harjoittelijat ovat museoalalle luontevasti sopivia,
jolloin heidan tehtaviinsa saattaa kuulua jopa asiantuntijatason tyotehtavia. Projektien
tydtehtavien luonteen vuoksi korkeakouluharjoittelijoilla ei useimmiten ole tarvetta
esimerkiksi asiakaspalvelukoulutukseen, kassakoulutukseen, tai samoissa maarin
nayttelyinin perehtymiseen, lisaksi tyosopimukset, tydajanseurannat yms. ovat
mahdollisesti tarpeettomia.

Korkeakouluharjoittelijoiden perehdyttamisessa korostuu tydyhteison merkitys,
tyétapojen tunteminen seka kulttuurialan ammatillinen taito ja tieto. Harjoittelijat ovat
usein raéataldidyn perehdyttdmisen piirissa. Raataldidyssa perehdyttamisessa
nimenmukaisesti perehdytykseen liittyvat toimet muokataan siten, etta niista tulee
perehdytettdvan tarpeita vastaava kokonaisuus, jota koordinoi museoiden
tapauksessa harjoittelun ohjaaja tai koko "toimistotiimi", riippuen harjoittelun
aiheesta. (Kupias & Peltola 2009, 40).

Harjoittelijoiden kohdalla voidaan kayttaa myos dialogisen perehdyttdmisen
konseptia, silloin kun harjoittelija tulee avustamaan museoon ilman tarkkaa
harjoittelusuunnitelmaa. Dialogilla tarkoitetaan tassa tapauksessa sita, etta
keskustellaan, ettd mitd han osaa ja mitd han voisi organisaatiossa tai projektissa
taidoillaan tehda.(Kupias & Peltola 2009, 41).

Harjoitteluihin liittyen useimmissa oppilaitoksissa on harjoittelun edistymisen
seurantaan liittyvia ohjeita, kuten esimerkiksi tunti viikossa palautekeskusteluun ja
kattava paatoskeskustelu tai kirjallinen raportti puolin ja toisin. Perehdytyksen
puolesta kunnollinen seuranta on suotavaa Harjoitteluissakin Kuntsi haluaa olla
kiinnostava ja hyva yhteistyokumppani, siksi meille on tarkeaa saada harjoittelijoilta
harjoittelun paatteeksi palautetta perehdytyksen kehittamisesta. Kuten alla olevasta
kaaviosta selvidaa, Vyleisesti harjoittelujen perehdytykseen taidemuseoissa

suomenlaajuisesti ollaan kohtalaisen tyytyvaisia, mutta parantamisen varaakin on.
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Kuvio 21. Harjoittelupaikassa perehdytysta ja ohjausta koskevien viittdmien vastaukset (n=81 paitsi
vaittdma " Harjoittelupaikassani minut perehdytettiin tarpeeksi tydtehtaviini" n=59)."

Kuvio 2: Tybtehtavia koskevien vaittdmien vastaukset (Niemeld, 2011).

Kuntsilla harjoittelijoiden kokemusta ja tyoskentelyn tehokkuutta lisattiin ratkaisevasti
uudella tyopistejarjestelylla v. 2013. Harjoittelijoiden kaytdssa oleva tyopiste on
keskeisella paikalla toimistossa, jotta mentorointi ja tiedonkulku onnistuu

mahdollisimman tehokkaasti.

7.3 Perehdyttaminen pidemmassa tyosuhteessa

Uuden vakituisen tyontekijan perehdyttaminen poikkeaa kesatyOntekijoiden ja
harjoittelijoiden saamasta perehdytyksesta oleellisesti. Uuden tyontekijan
perehdytykssen kannalta perehdytysmateriaalikansiossa ei periaatteessa ole
sellaisia asioita, mita vakituisen tydntekijan ei tarvitsisi tai olisi hyva tietaa. Oleellista
on myos ottaa huomioon se, etta perehdytys jatkuu tassa tapauksessa huomattavasti

pidempaan, ja saa uran aikana uusia muotoja.

TyOpaikkakulttuuri nousee tarkeimpaan asemaan onnistuneen ja toimivan

tyoympariston luomisessa. Haluttu, johdettu, tyopaikkakulttuuri ei ole sellainen asia,
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minka voisi perehdytysmateriaalista kerran lukea ja olla sitten taydellinen osa
yksikkda, vaan yhteisesti sovituista tavoista (tydopaikan pelisdannét) ovat vastuussa
kaikki. Jokaisen tyontekijan taytyy kantaa vastuu omalta osaltaan tyOpaikan asioista

kaytannon tasolta aina aatteellisuuksiin saakka.

Uuden tyontekijan perehdytykseen kaiken jo edellissa kohdissa esille tulleen
perehdytyksen lisaksi kuuluu myOs organisaatiositoutumisen tavoittaminen ja
yrittajahengen iskostaminen. Tarkeaa on myoOs saada uuden tyontekijan katse
tulevaisuuteen. Yrittajahenkeen kuuluu kehittamisnakokulma ja uusi tyontekija

kannattaa kannustaa ideoimaan ja innovoimaan rohkeasti uutta.

Perehdytyksen liséksi sitoutumiseen vaikuttaa ennenkaikkea tyOyhteison ilmapiiri, ja
sen pohjalla tydkulttuuri. Esimiestyd ja johtajuus ovat avainaasemassa monissa
asioissa, mitka tyokulttuuriin liittyen ovat ratkaisevia sitoutumisen kannalta. Hyvalla
johtamisella ja valinnoilla ja linjavedoilla on mahdollista tukea tyontekijoita ja
kannustaa hyvan tyoilmapiirin muodostumiseen. Omat sitoutustekijansa ovat myos
tydpaikan palkitsemistavat; aineelliset ja aineettomat. Lisaksi tydhyvinvointiin liittyy
moninaisia realiteetteja ja kaytannonasioita, kuten tyopisteet, tyoajat, tydsopimusten
kestot yms. Naista kaikista asioista koostuu tyontekijan koettu tydhyvinvointi, johon

voidaan myods perehdytyksella vaikuttaa. (Kauhanen 2009, 200-201).

Mentorointi ja tyonohjaus ovat tarkeimpia metodeja uuden vakituisen tyontekijan
perehdytyksessa. Pieneen tydyhteisdon tutustuu nopeasti ja positiivisella mielella

kaikkien osapuolten kesken yhteistyd sujuu parhaiten ja tuloksia saadaan vauhdilla.

Perehdytystoimenpiteiden kehitys on jokaisen tydntekijan vastuulla, ja uudet
tyontekijat etenkin ovat arvokkaita perehdytyksen kehittamisessa, silla he tulevat
tydossaan kokemaan perehdytyksen molemmat puolet, ensin tullessaan taloon
ohjeistettavana, seka mahdollisesti myohemmin itse ohjeita uusille tyontekijoille

antaessaan.

7.4 Perehdytyspaiva
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Kun tyontekija aloittaa museossa tydnsa, ensimmaisena paivana on tutustumis- ja
perehdytyspaiva, minka aikana han saa kateensa kirjat Kuntsin ja Tikanojan
kokoelmista, jotka toimivat seka talojen historian, ettd kokoelmien taidesisaltojen

avaimina.

Kuntsilla oli ollut kaytossa perehdytyspaiva-malli, jota oli kuitenkin toteutettu
kohtalaisen improvisoidusti ammattitaitoisen henkilokunnan ansioista.
Perehdytyspaiva on nimensa mukaisesti tyopaiva joka varataan
perehdytystoimintaan, se tunnustettu ja toimiva tapa suorittaa tyontekijan yleensa
ensimmaisen tyopaivan perehdyttaminen. Perehdytyspaiva-konsepti haluttiin
sailyttaa perehdytyksen selkarankana, mutta sita lIahdettiin voimakkaasti kehittdmaan

ja tekemaan suunnitelmallisemmin.

Kuntsin ja Tikanojan uudistetun perehdytyspaivan kuningasajatus on, ettd saman
paivan aikana saataisiin henkildkunta ja tilat ja toiminta tutuiksi. Paivan kulku
suunniteltiin siten, etta eri henkilot pitaisivat eri osioiden ohjeistuksia ja samalla
likuttaisiin tilojen l1api ja esiteltaisiin niita samalla. Liikaa tietoa ei kannata ankea
ensimmaiseen paivaan, jotta tyontekija ehtii omaksua kaiken uuden ja myods

kaytanndssa tehda omia tulevia téitaan. (Kupias & Peltola, 2009 106).

Vuoden 2013 kesatyontekijoiden perehdytyspaivaan sisallytettiin kuitenkin runsaasti
asiaa. Perehdytyssuunnitelmaa ja perehdytyspaivaa on tarkoitus myos kehittaa joka
vuosi, joten esiteltavien asioiden maara on esimerkiksi yksi asia mita voi
tulevaisuudessa muokata. Asiasisaltd kuitenkin tulee joka kerta muuttumaan
kohderyhman vaihtumisen (kesatydntekija/harjoittelija/tydntekija/vanha tyontekija)

nayttelyiden vaihtumisen ja tyontekijoiden perehdytyskokemuksen kasvun myota.

Kesatyodntekijaiden perehdytyspaivassa 2013 lapikaytyja asioita kuvaillaan

seuraavan kappaleen lopussa.
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8 Perehdytyksen kehitysprojektin tulokset

Perehdytyksen suunnitteluprosessissa kehitetyt menetelmat ja toimintamallit auttavat
organisaatioita toimimaan tehokkaammin ja tuottamaan parempaa palvelua
asiakkailleen. Perehdytysmenetelmat ja perehdytyskansio ovat aktiivisessa kaytossa
ja niita kehitetaan yha edelleen. Tyosta jai siis huomattava merkitys ja koko
prosessin jalkeen ollaan myos keskitytty uusien tuotteiden ja syntyvan tiedon
systemaattiseen dokumentointiin ja pitkajanteiseen kehitysajatteluun entista

enemman.

Perehdytykseen perehtyminen ja kehitysprojektissa mukana oleminen kehitti myos
omaa ammattitaitoani, ja siten jalleen kerran koko organisaatio hyotyy, kun itsekin

osana sita kehityn paremmaksi osaajaksi alalla.

9 Perehdytyskansion materiaali

Perehdytyskansio on perehdytyksen tueksi luotu tietolahde. Kansioon on koottu
kaikki perustieto, kaikki ohjeet, sdannot ja kehotukset yhteen paikkaan, ja jokainen
uusi tyontekija lukee tai kertaa siitd perehdytyksen osia. Perehdytyskansio 10ytyy
samansisaltdisena molemmista museoista, ja on perehdytyksen kulmakivi, jossa tieto
on aina saatavilla ja helposti paivitettavissa. Perehdytyskansion sisalto |0ytyy myos
sahkoisesti museoiden yhteiseltd verkkokiintolevylta. Perehdytyskansion sisallosta
voidaan helposti rajata aiheita perehdytystarpeen mukaan. Sieltda I6ytyy myos
dokumenttipohjia, lomakkeita ja yhteistietoja, joita saattaa olla tarpeen kopioida

omaan kayttoon.

Tyovuorot ja tydaika

Tyovuorot ja tydajat selvitetdan perehdytysmapissa hyvin perusteellisesti, ja hyvasta
syysta. Oma ja toisten tydntekijoiden tydajat on hyva kaikkien tuntea, ja esimerkiksi
tyovuoroluettelon kayton osaaminen on tottakai hyvin tarkeaa. Tyontekijoiden
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tydajoissa on paljon eroja, esimerkiksi asiakaspalveluvastaavat, museomestarit,
oppaat ja toimiston henkilokunta ovat kaikki eri kuukausity6ajalla.

TyOajan lisaksi tassa kohdassa kaydaan lapi tydehtosopimusasiat, tydvuoroluettelon
kaytannot, lisatyo ja ylityd, yhteinen kalenteri, tauot, tydajan seuranta, kaikenlaiset
poissaolot seka tiedot palkanmaksusta.

Yhteystiedot

Yhteystiedoista 10ytyy oman vaen sahkopostiosoitteet, henkilokohtaiset- ja
tyopuhelinnumerot, seka ohjeet niiden luottamuksellisuuteen liittyen.

Kesalomat 2014

Kesaloma-aikataulu on tarkea tydvuorosuunnittelua ja kesan tapahtumiin
varautumista varten.

Ohjeita asiakaspalveluhenkilokunnalle

Asiakaspalveluohjeet on tarkoitettu kaikille tyontekijoille, jotka tulevat
avoinnapitohenkilokunnaksi museoille, ei siis valttamatta esim. Harjottelijoille tai
uusille vakituisille tyontekijdille, vaikkakin toki haittaa asiakaspalveluosaamisen
kertaamisesta ei ole kellekaan.

Asiakaspalveluohjeita lahdettin  tekemaan asiakaspalveluvastaavan kanssa.
Ohjeistus kertoo aluksi miksi hyva asiakaspalvelu kannattaa, mita hyva
asiakaspalvelu museossa on, ja miten onnistut asiakaspalvelussa, myds hankalien
asiakkaiden tapauksissa. Ohjeita on yksinkertaisista asioista lahtien, kuten
tervehtimisesta, puhelimeen vastaamisesta ja kohtaamisesta aina syvempiin aiheisiin
kuten esimerkiksi museoasiakkaan erityispiirteiden ja tarpeiden tunnistamiseen ja
niihin vastaamiseen.

Palveluhinnasto

Palveluhinnasto on aina kassoilla saatavilla, mutta kaikkien tyontekijoiden on hyva
tuntea museopalveluiden hinnastoa. Listalta I0ytyy siis sisaanpaasymaksut,
opastusten hinnat, tydpajamaksut yms.

Opastusten ABC

Opastusohjeet ovat tarkoitettu oppaille ensisijaisesti, mutta myds valvojat ja muu
avoinnapitohenkilokunta voi hyotya naista ohjeista. Opastusohjeissa kerrotaan miten
opastus valmistellaan, sielta 10ytyy neuvoja lukumateriaalin loytamiseen ja
keraamiseen, kertomus opaskierroksista ja siihen liittyvista kaytannoista, seka
lisatietojen tarpeessa ohjataan oikealla taholle.

Opastusohjeen toinen osa kasittelee itse opastustapahtumaa. Ohjeita on hyvin
laajasti  esimerkiksi pukeutumisesta, aanenkaytosta, saavutettavuudesta
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(erityisryhmat), kayttaytymisesta, aikatauluttamisesta ja eri ryhmien erityistarpeista,
eli miten voidaan ottaa huomioon lapsiryhmat tai vaikkapa elakelaiset.

Vaurioitumisohje

Vaurioitumisohje sisaltaa toimintaohjeet teos- tai kiinteistévaurion sattuessa. Otettu
mukaan perehdytykseen myoOs lieventaakseen esimerkiksi kesatyontekijoiden
paineita arvokkaiden esineiden kanssa tyoskentelysta. Kaikkea voi sattua, mutta
nailla ohjeilla tietaa miten siita selvitaan!

Valokuvausohje ja Tekijanoikeus

Valokuvaaminen sallittiin vastikdan Kuntsilla ja Tikanojalla. Valokuvaaminen on
hieman problemaattinen asia museoalalla tekijanoikeuslakien vuoksi. Kuvaaminen
julkisessa tilassa on kuitenkin sallittua, joten museotyontekijoina olemme varautuneet
tiedottamaan halukkaita kuvaajia valokuvaamista koskevista laeista ja museoidemme
omista saannoista kuvaamista koskien.

Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen seurantaan luotiin erillinen dokumentti, jota voi niin ikdan muokata
perehdytystarvetta vastaavaksi. Seurantadokumentissa on listattu niitéd asioita, joita
halutaan perehdyttda ja varmistaa, ettd ne on kayty lapi. Seurantadokumentti
nimetaan aina tyontekijan mukaan, ja siitd on yksi kopio tyOnantajalla, ja yksi
perehdytettavalla. Dokumentissa on yksinkertaisesti perehdytysaiheet aihepiireittain,
ja vieressa sarake perehdytyspaivamaaran merkitsemiseksi. Talla tavalla
perehdytettava saa konkreettisen vahvistuksen kautta tunteen siita, etta hanen
perehdytyksessaan on suunnitelmallisuutta, ja ettd pystyy arvioimaan omaa
kokonaisuuden hallintaansa edistymisen mukaan. TyoOnantajalle on hyddyllista
seurata edistymista ja tietaa, mita asioita voi edellyttaa tyontekijan osaavan. (Liite 2).

Flexim-ohjeita, Web-tallennus —ohjeita

Flexim jarjestelmda on Vaasan kaupungin kulunvalvonnan ja tyGajanseurannan
sahkoinen jarjestelma, ja Web-tallennus on kaupungin intranetin sivu, jonka kautta
haetaan lomia, koulutusvapaita yms. Keskeytyksia. Naita kayttavat Iahinna
vakituisemmat tyontekijat. Ohjeistamalla tydajanseurannasta selkeasti, virheitd sen
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kaytossa tulee harvemmin ja sahkoisen jarjestelman hyddyt saadaan heti
kaytantoon.

Museoiden ja kokoelmien historiaa

Museoiden historia on tarkea osa museoiden brandeja ja toiminta-ajatusta.
Molemmat museothan on perustettu suurten arvokkaiden taidelahjoituksien myota.
Tybdssa museoiden historian tunteminen on tarkeaa jokaiselle. Esimerkiksi tiedottaja
voi joutua wusein tarvitsemaan tallaista tietoa, samoin kuin amanuenssi
nayttelykokonaisuuksia suunnitellessaan, mutta suurin hyoty lienee valvojilla ja
oppailla, jotka kertovat opastuksilla ja muuten asiakkaita kohdatessaan museoiden
historiasta paivittain, ja joiden taytyy olla aina valmiina vastaamaan mita erilaisimpiin
asiakasten kysymyksiin.

Pelastussuunnitelma, Tikanojan taidekoti & Kuntsin modernin taiteen museo

Pelastussuunnitelmien tunteminen on tarkeaa jo oman turvallisuuden vuoksi, mutta
museoissa myos asiakkaiden turvaan saattaminen on henkilokunnan vastuulla.
Pelastussuunnitelmassa l0ytyy evakuointisuunnitelma, josta I0ytyy ja on selvitetty
jokaisen tilan lahin poistumistie, ja muutamaan tyypilliseen hatatilanteeseen
varautumisen ohjeet, hatatilanteita on esimerkiksi tulipalo, vesivahinko, sahkojen
poikkeaminen. Lisaksi pelastussuunnitelmaan liittyy myos rikollisen kohtaaminen ja
muut poikkeustilanteet. Pelastussuunnitelman perehdytyksesta ja perehdytyksen
seuraamisesta vastaa museoilla museomestarit.

Kaupungin perehdyttamisopas

Kaupungin perehdyttamisopas on vuodelta 2002, ja se sisaltaa kaksikielisesti
kaupungin omat ohjeet ja tavoitteet perehdyttamisesta.

Sisallysluettelo:

Perehdyttamisen tarkoitus - Introduktionens syfte Tavoitteet - Mal
Sisalto - Innehall

Vastuu perehdyttamisesta - Ansvaret for introduktionen
Seuranta - Uppfdljning

Perehdyttamista koskevat ohjeet ja maaraykset -

Direktiv och bestammelser gallande introduktionen .
Perehdyttamisen tarkistuslista - Introduktionens checklista

Kaupungin perehdytysopas on talla hetkella paivitettavana, mutta tasta vanhastakin
versiosta saimme hyvaa tukea omaan perehdytykseemme ja tuotua perehdytykseen
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kaupunkikonserninakdkulman. Tata sisaltda ei periaatteessa perehdyteta lainkaan
omassa toiminnassamme, mutta sopii hyva tietaa -osastolle.

Perehdytyspaivan ohjelma

Perehdytyspaivana halutaan ennenkaikkea esitella museoiden henkilokunta, tilat, ja
tyokulttuuri. Perehdytyspaivaan osallistuu koko henkilokunta jollakin tavalla, joko
esittelemalla jonkin osion, tai silkasti esittaytymalla. Tiloihin tutustuminen tapahtuu
paivan aikana siten, ettd aamupaiva vietetdan Kuntsilla ja iltapaiva Tikanojalla.
Ohjelman aikataulutun vetovastussa on museopalveluvastava, ja esiteltavat asiat
ovat jaettu etukateen eri henkildille. Alla vuoden 2013 kesatyontekijoiden
perehdytyspaivan ohjelman runko asioineen ja perehdyttajineen.

Tervetulotoivotukset Museonjohtaja
Museoiden toiminnan kuvailu Museonjohtaja
Perehdyttamisaineistojen esittely Museonjohtaja

Esittaytymiskierros

Tyopaikan pelisaannaot: lapikaynti Museonjohtaja
TyOsopimukset, tehtavankuvaukset, tes Museonjohtaja, sihteeri
Tyovuoroasiat, palkanmaksu yms. Museonjohtaja, sihteeri
Museorakennusten turvallisuus Museomestarit
Pelastussuunnitelman lapikaynti Museomestarit
Epaasiallisen kohtelun ehkaiseminen Museopalveluvastaava
Opastaminen Pedagogi, opas

Kesan tydpajat ja oheisohjelma Pedagogi, opas
Kokoelmat Amanuenssi
Kesanayttelyt Amanuenssi

(omat tyotehtavat)
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LITTEET

Tyopaikan pelisaannot

TyOpaikan pelisaannot luotiin tyoryhmassa perehdytyksen yhteydessa.
Pelisdannot lopulta tydoryhmakeskustelujen pohjalta kokosi ja Kkirjoitti
museonjohtaja Selma Green. TyOpaikan pelisdannodissa kaydaan lyhyesti lapi,
ettd  minkalaiseen  tyopaikkakulttuurin  tahtddmme.  Toivottu  tulos
perehdyttamisen kannalta on, etta uusi tyontekija heti tietaa mika yrityksen linja
on, ja pystyy naita kohtia havaitsemaan tyotovereiden kaytoksessa.

1. Ammattiylpeys

Haluamme kaikki olla ylpeitd omasta tydostamme ja tydpaikastamme. Voimme
luottaa toisimme ja siihen, ettd jokainen hoitaa tehtavansa. Tarvittaessa
autamme toisiamme. Vaikeissa tilanteissa etsimme yhdessa keskustelemalla
ratkaisuja.

Teemme kaikki tydtd museoidemme parhaaksi. Jokaisen panos on museoille
tarked. Muistamme aina, keta varten tyota tehdaan: museoidemme asiakkaita
ovat nykyiset ja tulevat sukupolvet.

2. Vastuun kantaminen

Jokainen tekee tydonsa huolellisesti ja parhaan taitonsa mukaan. Jokainen
vastaa omasta osastaan prosessissa, oman tehtavankuvauksensa mukaisista
tehtavistd ja omasta onnistumisestaan. Jokaisen mielipide on tarkea ja sita
kuunnellaan. Kukin vastaa kuitenkin omista tyotehtavistaan ja toimenkuvansa
mukaisesta roolista prosessissa. Kukaan ei ole toisten sihteeri.

3. Paatoksenteko ja palaverikaytannot

Paatokset tehdaan siella, minne ne kuuluvat — ei kahvipdydan aaressa tai
kaytavilla. Tyoryhmat ja tiimit on perustettu sitd varten, etta tieto kulkisi.
Paatokset tehdaan siis paaosin yhteisissa palavereissa. Viime kadessa
museonjohtaja vastaa viranhaltijana paatoksenteosta.

Yhteisissa palavereissa jokainen mukaan kutsuttu valmistautuu, tulee paikalle ja
osallistuu keskusteluun. Palaverimuistioiden kirjoittaminen on kiertava tehtava:
jokainen kirjoittaa muistion vuorollaan.

4. Kayttaytyminen

Talla tyopaikalla kayttaydytaan ystavallisesti ja kohteliaasti kaikkia muita
kohtaan. Oma mielipaha tai vasymys ei ole peruste huonoon kaytokseen.
Tervehdimme tyOkavereita tydpaikalle tullessa ja kotiin Iahtiessa.

Jokainen kunnioittaa tyotovereitaan antamalla heille tydrauhan. Vapaamuotoiset
keskustelut kuuluvat kahvitauoille. Tarvittaessa muita saa pyytaa siirtymaan
toiseen tilaan keskustelemaan.

5. Palaute
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Annamme toisillemme palautetta onnistumisista. Huomaamme muiden
tekeman tyon arvon ja sanomme sen aaneen. Ongelmat kasitelldan avoimesti
ja asiaan keskittyen. Emme mene henkilokohtaisuuksiin negatiivisen palautteen
antamisessa. Palaute annetaan sille, jota se koskee. Ongelmat raportoidaan
museonjohtajalle ja ne selvitetdan yhdessa keskustellen.

6. Henkilokohtainen elama

Talla tyopaikalla jokainen saa itse paattaa, kuinka paljon haluaa kertoa
henkilokohtaisesta elamastdan muille. Muiden henkilokohtaisista asioista ei
keskustella, elleivat he ole paikalla.

Jokaisen asiat ovat yhta arvokkaita ja jokainen saa olla tydpaikalla kokonainen
ihminen. Kunnioitamme toistemme perhestatusta, arvoja ja vakaumusta seka
henkilokohtaisia valintoja.

7. Viihtyisyys

Jokainen vastaa osaltaan yhteisten tilojen jarjestyksesta ja viihtyisyydesta.



Perehdytyksen Seuranta

Perehdytyksen aihe
1. Tyon aloittaminen

Oma toimenkuva

Museoiden toiminta-ajatus
Henkilokunta ja heidan toimenkuvansa
Hallintohierarkia

Tybyksikot

2. Tyotavat

TyOpaikan pelisaannat ja toimintatavat
Tyontekijaan kohdistuvat odotukset
Ulkoinen olemus, tyoasu, kaytos
Asiakaspalvelu

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

3. Oma ty0 ja osaaminen

Omat tehtavat, tavoitteet ja vastuualueet
Oma ty6 osana kokonaisuutta, yhteistyo
Perehdyttamisaineisto

Sisainen tiedonkulku (s-posti ryhmat, lokerot)

4. Tydhon liittyvat lait
Tekijanoikeudet (valokuvaaminen, muut ohjeet)
TES

5. Tekniikan osaaminen

Puhelimen- ja tietotekniikan kayttd

(tyd- ja yksityisasiat, tietoturvallisuus, salasanat)
Kassa

Tietokoneet ja kayttooikeudet

Outlook ja kalenteri

Kayttoohjeet ja tekniset tuet

6. Tyovuorot ja tydajat

TyoOpaikan tilat ja kulunvalvonta

Tyovuorolistat

Tyobaika, lisatunnit, ylityot

Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairauspoissaolot, poissaoloista sopiminen
Web-tallennus

Perehdytetty

A
S
A
S A
S
A
S A
S
A
S
1
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7. Palkka-asiat

Palkka ja palkanmaksu
Sairausajan palkka, lomarahat
Luontaisedut

8. Terveys ja turvallisuus

Tyoterveys

TyoOpaikan turvallisuussuunnitelma
(paloturvallisuusohjeet, tapaturmat, onnettomuudet)
Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Uhkatilanteet ja etahalyttimen kaytto

Menettely hairio- ja poikkeustilanteissa

(esim. kiinteistdn viat, sahkdviat, LVI, yms. rikkoutumiset)
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