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PEREHDYTYS JA TYOHYVINVOINTI

Perehdyttdmiseksi kutsutaan vaihetta kun uusi tyéntekija tulee tydpaikkaan ja hanelle aletaan
kertoa tarkeitd asioita hanen tulevasta tyOstaan, tydyhteisostdan ja organisaatiosta. Tasta
vaiheesta voidaan myds kayttaa termia alkuperehdytys. Perehdytys eroaa tydohjauksesta siten
ettd tyonohjaus keskittyy enemman ammatillisen osaamisen kehittamiseen sekd tydssa
jaksamiseen kun taas perehdyttdmisessa perehdytetdan henkilé johonkin tiettyyn tyttehtavaan.
Tybhyvinvointiin - vaikuttaa henkildon itsensa kokema hyvinvointi ja Kkaikki osa-alueet
tydymparistosta. Tydn ja vapaa-ajan ollessa tasapainossa ihminen kokee ty6hyvinvointia. Sen
keskeisessd asemassa on osaaminen ja hyva perehdyttdminen vahvistaa osaltaan henkilén
osaamista. Perehdyttdminen on myds tydyhteisdn jasenten vélistd viestintda ja viestinta eli
tiedonkulku on hyvin tarked asia onnistuneen tydyhteisén toiminnassa.

Téassa kehittamistyossa tutkitaan perehdyttamisen ja tydhyvinvoinnin yhteyttd toisiinsa.
Halutaan saada selville mik& todellinen yhteys perehdyttdmisen ja tydhyvinvoinnin valilla. Ja
pidetddnko perehdyttamista kaytdnnon tydssa niin térkednd kuin ajatellaan sen teoriassa
olevan? Ja entd perehdyttamiskansio miten se vaikuttaa tyonkuormitukseen ja sita kautta
tydhyvinvointiin? Naihin kysymyksiin saatiin vastaukset Kirjallisella kyselytutkimuksella eli
puolistrukturoidulla kyselylomakkeella joissa kaikilla olivat samat kysymykset ja vaittamat. Tama
kysely tehtiin viidelle suunnilleen samankokoiselle kirjastolle kuin limajoen kunnankirjasto ja
saatuihin vastauksiin verrattiin llmajoen kirjaston tilannetta. Tahan kehittamistyohon liittyen
tehtiin myo6s tyohyvinvointikysely limajoen kirjaston henkilokunnalle ja saatuja vastauksia
peilattin Maslow'n tarvehierarkiasta kehiteltyihin tyéhyvinvoinnin portaat -mallin. Tama
tyohyvinvointikysely toteutettiin ennen perehdyttamiskansion, joka tassa tydssa on tuotoksena,
kayttdonottoa ja muutama kuukausi kayttbonoton jalkeen.

Perehdyttdminen ja tydhyvinvointi kulkevat kasi kédessa, ainakin teoriassa. Saaduista
vastauksista kay ilmi ettd kaytdnnossa perehdyttdmisen hoitavat usein ne jotka ehtivat ja
perehdyttdmisen ei koeta vaikuttavan paljoakaan henkilokunnan tyénkuormittavuuteen mutta
osaamiseen jonkin verran. Useassa kirjastossa ei ole kaytdssa perehdyttdmiskansiota ja he
eivat koe sité heille tarpeelliseksikaan. Perehdyttdminen on yhteisty6ta, ei niinkdan esimiehen
vastuulla olevaa, vaan se koetaan kaikille tydyhteison jasenille kuuluvaksi. Vastauksista kay ilmi
ettd perehdyttaminen ja tyohyvinvointi eivat ole niin kiinteasti yhdessa kuin luullaan. limajoen
kirjasto voi ty6hyvinvoinnin portaiden mukaan hyvin mutta perehdyttamiskansio ei ole
parantanut yhteisén hyvinvointia muuta kuin perehdyttdmisen kohdalla.
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PROFESSIONAL ORIENTATION AND WELL-
BEING

When a new employee enters a new job, he will be told important things about his future work,
the community and the organization. This step is called orientation, more precisely first
orientation. Orientation differs from supervision in that supervision focuses more on developing
professional skills and coping while orientation familiarizes the new employee with his job. A
person’s self-perceived well-being affects his occupational well-being as well as all aspects of
the working environment. When work and leisure time are in balance, he will experience well-
being. Knowledge is central to well-being and a good orientation strengthens well-being.
Orientation is also communication between the members of the working community and the
communication, i.e. the flow of information, is very important to successful workplace activities.

In this study we search the connection between the orientation and the professional well-being.
We want to find out what really is the matter between these two subjects. Do people consider
orientation as important at work as it is thought to be in theory? How does an orientation
portfolio affect the workload and further well-being of new employees? These questions were
studied by a written survey, i.e. semi-structured questionnaire, with the same questions and
statements for every respondent. The survey was made in five libraries which were about the
same size as the limajoki municipal library. Their results were compared with the situation in
limajoki library. Relating to this developing study we made a well-being survey to the limajoki
library staff and the responses were mirrored in the stairs of professional well-being conducted
from Maslow’s hierarchy of needs. This well-being study was carried out before the making of
the orientation portfolio which is the product of this work, and again a few months later.

Orientation and professional well-being go hand in hand, at least in theory. The responses
indicate that orientation is often taken care by those who have time and that orientation does
not influence much on staff workload but does have some effect on professional skills. Many
libraries do not use orientation portfolios and they do not consider them necessary for them at
all. Orientation is co-operation, not so much the responsibility of the manager but something all
employees should be involved in. The responses indicate that orientation and well-being are not
as closely linked as one could think. As to the stairs of professional well-being, llmajoki library is
doing well but the orientation portfolio has not improved well-being except with the exception of
the orientation phase.

KEYWORDS:

Orientation, well-being, communication, knowledge management
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1 JOHDANTO

Tassa kehittamistydossa kasitellaan perehdyttamista, tyohyvinvointia ja pereh-
dyttamiskansion suhdetta edella mainittuihin sek& millainen on hyvinvoiva tyo-
yhteisd. Perehdyttamiseksi kutsutaan vaihetta kun uudelle tydntekijalle kerro-
taan tarkeitd asioita hanen tyostaan, tydyhteisostaan, koko organisaatiosta ja
sen toimialasta (Juholin 2008, 233). Ty6hyvinvointi taas on kokonaisvaltaisten
toimenpiteiden kayttéa terveyden, turvallisuuden ja hyvinvoinnin parantamiseksi
tyopaikoilla (Anttonen & Rasédnen 2009, 30). Pyritdéan myds saamaan vastaus
siihen miten perehdyttaminen vaikuttaa tyopaikan tyohyvinvointiin ja mikd on
perehdyttamisen osuus tyOhyvinvoinnista. Perehdyttamisen ja ty6hyvinvoinnin
sanotaan kulkevan ns. kasi kadessa ja tassa tydssa halutaan saada selville on-
ko todella nain. Onko perehdyttdminen niin tarkeaa etta se vaikuttaa tyohyvin-

vointiin?

Taman kehittamistyon toimeksiantajana oli llmajoen kunnankirjasto. Tyon tuo-
toksena on selkea perehdyttdamiskansio, jonka toivotaan toimivan suullisen pe-
rehdyttdmisen tukena. Perehdyttamiskansiota ei ole aiemmin ollut limajoen
kunnankirjastossa. Kansio sisdltaa tarkeimmat asiat, mita uuden tydntekijan
taytyy tyoyhteisosta, sen toiminnasta ja ty6tehtavista tietda. Kansion myota pe-
rehdyttdmiseen panostetaan enemman kuin aiemmin ja taméan toivotaan vaikut-
tavan myds tyontekijoiden hyvinvointiin etenkin tydkuormittavuuteen, joka johtuu

uuden henkilon perehdyttdmisesta ja vahaisestéa vakinaisesta henkilokunnasta.

Perehdyttdmista ja tyohyvinvointia koskeva kyselytutkimus suoritettiin viidelle
samansuuruiselle kirjastolle kuin kehittamistydon toimeksiantajakirjasto eli lIma-
joen kunnankirjasto. Toinen kyselytutkimus tehtiin toimeksiantajakirjaston henki-
I6kunnalle tydyhteisdn tyohyvinvointia koskien. Kysely toteutettiin ennen pereh-
dyttamiskansion kayttdonottoa ja kansion kayttdonoton jalkeen. limajoen kirjas-
tolle tehtya kyselya peilattiin hieman Abraham Maslow’n motivaatioteoriaan pe-
rustuvaan tydhyvinvoinnin portaat -malliin. Tarkasteltiin toteutuivatko ja tayt-

tyivatké llmajoen kunnankirjastossa mallin kaikki viisi porrasta ja miten hyvin.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi



Tassa tyohyvinvoinnin portaat -mallissa alimman tason tarpeet ovat ihmisen
fysiologisia perustarpeita, jotka liittyvat terveyteen ja jaksamiseen. Fyysinen
hyvinvointi on tyéhyvinvoinnin perusta. Toisen tason tarpeet liittyvat fyysiseen ja
henkiseen turvallisuuteen. Fyysisella turvallisuudella tarkoitetaan tydympéariston
ja vélineiden turvallisuutta ja ergonomisuutta. Henkinen turvallisuus puolestaan
tarkoittaa turvallista tyGilmapiiria. (Otala & Ahonen 2005, 29.) Kaksi alinta por-
rasta yhdessa liittyvat yksilon fyysiseen hyvinvointiin. Kolmannen tason tarpeet
liittyvat laheisyyteen ja yhteisollisyyteen. Neljannen portaan tarpeet tydelamas-
sa perustuvat osaamisen ja ammattitaidon arvostamiseen. Viidennen portaan
tarpeet liittyvat itsensa toteuttamiseen. (Suutarinen—Vesterinen 2010, 24.) Vii-
meinen porras sisaltyy olennaisesti tyéhyvinvointiin. Portaaseen kuuluvat omat
arvot ja ihanteet, joiden mukaan ihminen viime kadessa haluaa toimia. Viimei-

nen porras kuvaa yksilon henkista hyvinvointia. (Otala & Ahonen 2005, 30.)

Tarkeimpia lahteita tassa tydssa ovat perehdyttamisté ja tydhyvinvointia kasitte-
levat kirjat ja artikkelit. Kahdesta tekemasténi kyselysta saadut vastaukset anta-
vat kaytannonlaheista tietoa siitd, miten perehdyttdminen tydpaikalla kaytan-
ndssa vaikuttaa tydyhteison hyvinvointiin. Kysely antoi myos vastauksen siihen
miten toimiva ja hyvinvoiva tydyhteisé on, kun otetaan kaikkien tydyhteison ja-

senten mielipiteet anonyymisti huomioon.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi



2 KEHITTAMISTYON TEORIAA

Paavastuu kehittamistyosta on ollut tahan saakka tydyhteisailla itsellaan: kehit-
tamisen tavoitteet ovat olleet tydyhteistjen itsensé maarittelemia ja toteuttamia.
Menetelmien ja arviointien toteutus on pyritty ajoittamaan joustavasti tydyhteiso-
jen tarpeiden mukaan. Nyky&an kehittamistoiminta on keskeinen osa nykypai-
van tyoelamaa, tarkasteltinpa asiaa sitten yksittaisten organisaatioiden, aluei-

den tai koko yhteiskunnan tasolla. (Rantanen & Toikko, 2009.)

Kehittamistyon yhteydessa on puhuttu soveltavasta tutkimuksesta ja tutkimus-
ja kehittdmistoiminnasta mutta myds tutkimusavusteisesta kehittdmisesta kuten
Alasoini ja Ramstad (2007) kirjoittavat raportissaan. Kehittdmistoiminnasta voi-
daan puhua mm. tuotekehityksen, palvelujen kehittamisen, tydyhteisdjen kehit-
tamisen, menetelmien kehittdmisen ja oman tyon kehittdmisen yhteydessa. Ka-

sitykset kehittamistoiminnasta vaihtelevat kovasti. (Rantanen & Toikko, 2009.)

Tieteellisessa tutkimuksessa uusi tieto tuotetaan teorian avulla. Metodikirjalli-
suudessa puhutaan myds teoreettisesta viitekehyksesta tai lahestymistavasta.
(Vilkka 2005, 24.) Tutkimustydn tehtdvana on jarjestelmallisesti ja seikkaperai-
sesti saada vastaus johonkin toiminnallisista kdytanndista syntyneeseen kysy-
mykseen tai ajattelussa syntyneeseen ongelmaan (Varto 1992, 11). Kun kehit-
taminen nahdaan prosessina, joka sisadltaa perusteellisen tavoitteenmaarittelyn,
huolellisen suunnittelun seka niiden mukaisen toteutuksen. Kehittdmistoiminnan
kohdalla ensisijaisena tavoitteena on tyypillisesti jonkin aineellisen tai aineetto-
man tuotteen kehittdminen tai esimerkiksi prosessin systematisointi ja tehosta-
minen. Kehittamistoimintaa ohjaa tavoitel&htoisyys. Kehittamistoiminnassa vas-
tataan erilaisiin kysymyksiin tietokasityksesta, todellisuuskasityksesta, intressis-
td sek& kehittdmisen luonteesta. Koska kehittdmistoiminta téhtédé ensisijaisesti
konkreettiseen muutokseen, metodeilla ei ole yht& keskeista roolia kuin tieteelli-

sen tutkimuksen yhteydessa. (Rantanen & Toikko, 2009.)

Tieteellisen tutkimuksen ja tutkimuksellisen kehittamistyén ero on halutaanko

tuottaa uutta teoriaa vai saada aikaan kaytannon parannuksia, kehittdmistydssa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi
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ei vain kuvailla asioita, vaan etsitdan parempia vaihtoehtoja ja ratkaisumalleja.
Kaikissa tutkimuksissa on seké teoreettinen ettd empiirinen ulottuvuus ja tutki-
musasetelma eli jokin rakenne, jolla voidaan kuvata tutkimuksen teoreettinen
kehys, tutkimusongelma, aineistot, analyysitavat ja paattely. Tutkimusasetelma
on kuvaus tutkimuksen keskeisten kasitteiden valisista suhteista ja niista mene-
telmista, joilla tutkimuskysymyksiin haetaan vastausta. (Ronkainen 2011, 62 —
63.)

Antilan (2007, 14) kirjan mukaan kaikille tutkimus- ja kehittdmishankkeille on
olennaista ongelmalahtdinen toiminta. Naiden hankkeiden yhteisia piirteitd on
ettd tuotos on yleensa uusi ja sille on olemassa tarve. Siina voidaan osoittaa
ongelmaan tehty ratkaisu, kohteen uutuusarvo tai tarpeeseen vastaaminen ja
alan kehittdmisen kannalta ongelman ratkaisu on kiinnostava. Ratkaisuun sisél-
tyva tieto on hyddynnettavissa ja se voidaan soveltaa uuteen toimintayhteyteen.
Kehittamisesta saatu tieto ja osaaminen on olennaisempaa kuin kohteena ole-

van yksittaistapauksen toteuttaminen.

2.1 Toimintatutkimus

Toimintatutkimus on osallistavaa tutkimusta sek& se on tilanteeseen sidottua,
yleensa yhteisty6ta vaativaa. Siina pyritaan myos vastaamaan johonkin kaytan-
non toiminnassa havaittuun ongelmaan tai kehittdmé&an olemassa olevaa kay-
tantdd paremmaksi. Tutkimuksen kohteena on sosiaalinen kaytanto, joka on
altis muutoksille. Toiminta etenee suunnitellun, toiminnan havainnoinnin ja ref-
lektoinnin spiraalisena kehand, jossa jokaista vaihetta toteutetaan seka suhteis-
tetaan toisiinsa systemaattisesti ja kriittisesti. Osallistujat ovat jokaisessa vai-
heessa vastuullisia toiminnastaan seka muille osallistujille etta itselleen. (Met-
samuuronen 2008, 29 - 30.)

Toimintatutkimus on prosessi joka tahtaa toiminnan muuttamiseen ja kehittdmi-
seen entistd paremmaksi ja etenee syklisesti. Tarkoituksena on kehittaa uusia
taitoja tai uutta lahestymistapaa johonkin tiettyyn asiaan seké ratkaista ongel-

mia, joilla on yhteys johonkin kaytannélliseen ongelmaan. Se sopii hyvin sellai-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi
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siin tilanteisiin joissa pyritddn toiminnan avulla muuttamaan jotain ja samanai-
kaisesti lisdamaan seka ymmarrysta etta tietoa muutosta kohtaan. Toimintatut-
kimuksen voidaan sanoa etenevan spiraalimaisesti. Tutkija kuuluu kehittamis-
hankkeen sisapuolelle eli itse systeemiin, ja nimenomaan hén ei ole sen ulko-
puolella. (Anttila 2007, 135 - 136.)

2.1.1 Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma

Laadullista tutkimusta tarvitaan kehittamistutkimuksen kaikissa vaiheissa. Ka-
nanen (2012) toteaa kirjassaan ettd ilman laadullista tutkimusta mistaan kehit-
tamistyosta ei saada tutkimusta. Laadullista tutkimusta tarvitaan kehittdmistut-
kimuksen seuraavissa vaiheissa: |lahtokohtatilanteen arviointi, tutkimus- tai ke-
hittdmisongelman maarittely, kehittamishankkeen tulosten tai tavoitteen arvioin-

ti, kehittamisilmiéon perehtyminen ja teoreettisen viitekehyksen laatiminen.

Laadullisen tutkimusmenetelman intressind on saavuttaa tietoa, joka auttaa il-
mion tai asian ymmartamisessa. Tiedonintressi on vastaus kysymykseen, mil-
laista tietoa talla tutkimuksella tavoitellaan. Kysymys ei ole siitd, millainen tieto
meita ylipdatansa kiinnostaa, vaan kysymys asetetaan suhteessa tutkimusme-
netelmiin. Laadullisessa tutkimusmenetelmassa ei vaiteta, ettei tilastollisia riip-
puvuuksia voida loytaa. Tassa tutkimusmenetelmassa lahdetaan kuitenkin siita
ajatuksesta, etta riippuvuudet eivat selita kaikkien yksiloiden toimintaa. Saman-
kaltaisuuksien ohella myos poikkeavuudet ovat tutkimusaineistossa kiinnosta-
via. Lahtokohtana on ajatus, ettd tutkimus on subjektiivista ja tdméa tarkoittaa
ettd tutkimuksessa tehtyihin valintoihin, tulkintaan ja johtopaatoksiin vaikuttavat
tutkijan oma halunsa, ihanteensa, uskomuksensa, arvonsa ja kasityksensa.
(Vilkka 2005, 49 - 51.)

Laadullisella tutkimusmenetelmalla tehdyssa tutkimuksessa tarkastellaan merki-
tysten maailmaa, joka on ihmisten valinen ja sosiaalinen. Laadullisella tutki-
musmenetelmalla toteutettavaan tutkimukseen siséltyy aina kysymys mita mer-
kityksia tutkimuksessa tutkitaan. Tama edellyttdd tdsmentamista tutkitaanko
kokemuksiin vai kasityksiin liittyvia merkityksia. (Vilkka 2005, 97)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi
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Laadullisilla menetelmilla voidaan vastata mm. seuraavanlaisiin kysymyksiin:
millainen jokin on, miltd jokin nayttaa, miten jokin asia ymmarretaan. Aineisto
voidaan kasata yleensa neljaa tapaa kayttaen eli haastatteluina, observoimalla,

dokumenttiaineistoina ja reflektointiaineistoina. (Anttila 2007, 108.)

2.1.2 Tutkimushaastattelu

Laadullisen tutkimusmenetelman tutkimushaastattelumuotoja ovat lomakehaas-
tattelu, teemahaastattelu ja avoin haastattelu. Teemahaastattelu on yleisimmin
kaytetty tutkimushaastattelun muoto, josta kaytetaan myos nimitysta puolistruk-
turoitu haastattelu. Teemahaastattelussa tutkimusongelmasta poimitaan kes-
keiset aiheet, joita tutkimushaastattelussa olisi valttamatonta tutkimusongel-
maan vastaamiseksi kasitella. Tavoitteena on, etta kaikista aiheista vastaaja voi
antaa oman kuvauksensa. (Vilkka 2005, 101 - 102)

Tutkimushaastattelut tahtaavat systemaattiseen tiedonhankintaan. Puolistruktu-
roitu haastattelu, sopii hyvin kaytettavaksi tilanteissa joissa kohteena ovat intii-
mit ja arat aiheet tai joissa halutaan selvittaa heikosti tiedostettuja asioita kuten
esim. arvostuksia, ihanteita ja perusteluja. Haastattelu kohdistuu ennalta valit-
tuihin teemoihin, mutta teemahaastattelussa ei ole tarkasti maaritelty kysymys-

ten muotoa tai esittamisjarjestysta. (Metsamuuronen 2008, 38 - 41.)

2.1.3 Kyselytutkimus

Kyselytutkimus on yksi kvantitatiivisista menetelmista. Tarkoituksena on saada
valitulta joukolta vastauksia samoihin ennalta laadittuihin kysymyksiin ja esi-
merkiksi tehda vertailuja, identifioida olemassa olevia kaytanteita ja méaaritella
mitd muut tahot tekevét samanlaisessa tilanteessa. Tutkimuksen kohteena on
kohderyhma jostain tietystd populaatiosta ja apuna kaytetaan yleensa kysely-
lomaketta. Kyselytutkimus voidaan toteuttaa joko kvantitatiivisena tai kvalitatiivi-
sena, joten se ei ole pelkdstadn maarallinen tutkimusmenetelma. (Anttila 2007,
113-116.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Kun henkil6 menee uuteen ty6tehtavaan ja tydymparistéon se tuo esiin koulut-
tamisen ja valmentamisen tarpeen. Tata uuden tyon alkuvaiheissa tapahtuvaa
kehittamista nimitetaan perehdyttamiseksi. Perehdyttaminen sitoo seka henkilo-
resursseja ettd aikaa. Useissa organisaatioissa perehdyttdmisen merkitys tie-
dostetaan, sitd suunnitellaan ja sen avuksi on laadittu perehdyttamisohjelmia.
Hyvaa perehdyttamista edeltdd laadukas ja hyva suunnittelu. Suunnitteluun liit-
tyy aina tarve seka yhtenaistaa etta raataldida ja perehdyttamisen keskiossa
ovat yksittaiset kehittamis- ja kohtaamistilanteet ja naissa tilanteissa katsotaan
miten onnistunutta perehdyttaminen on. (Kupias & Peltola 2009, 9 - 11.)

Perehdytys on se vaihe, kun uusi tyontekija tulee taloon ja hanelle aletaan ker-
toa olennaisia asioita hanen tydstaan, tydyhteisostaan, koko organisaatiosta ja
sen toimialasta (Juholin 2008, 233). Perehdyttamisen kasite on laajentunut kat-
tamaan sekéa tyoopastuksen ettd alku- ja yleisperehdyttdmisen. Perehdyttami-
sestd puhutaan myds silloin kun tehtdvat muuttuvat mutta tydymparistd pysyy
samana eli esim. tyotehtavasta toiseen siirryttaessa. (Kupias & Peltola 2009,
18.)

Uuden tyodntekijan jatkuvalle kehittymiselle ja uuden oppimiselle perehdyttami-
nen ja uuden tyontekijan ensimmaiset paivat ja viikot luovat pohjan. Vaikka jat-
kuva kehittyminen on tyontekijan henkilokohtainen prosessi, esimiehen ja tyoyh-
teison muiden jasenten tuki on siiné todella tarke&a. (Piili 2006, 185.)

3.1 Perehdyttdmista ohjaava lainsaadanto

Tyonteko ja siihen oppiminen on lainsaatgjan erityisessa suojeluksessa. Laeis-
sa on monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Erityisesti on
huomioitu tyGnantajan vastuu opastaa tyontekija tyohonsa. Perehdyttdmista
kasittelevat ainakin tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta

yrityksissa. Tyodlainsdadantd on ns. pakottavaa oikeutta. Perehdyttamiseen ja
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kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tydonantajia velvoittaviin saadok-
siin. Lainsaadantd on kaikille yrityksille vahimmaisvaatimus. Hyvin suoritettu
perehdyttdminen tukee myds yrityksen strategian toteutumisen lisadksi hyvaa ja
reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla. Kun toiminta on luotettavaa ja lainmu-
kaista silla on myonteinen vaikutus kilpailukykyyn, tyGhyvinvointiin ja menesty-
miseen. (Kupias & Peltola 2009, 20 - 21, 27.)

Tybsopimuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi
suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa ja tybnantajan on myds pyrittava edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemi-
seksi. TyOnantajan on tyoturvallisuuslain mukaan huolehdittava, ettéa tyonteko
on turvallista, eika tyontekijoiden terveys vaarannu. Tyoturvallisuuslakia tadyden-
tavat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tama yhdenvertaisuuslaki estaa ty6-
paikalla tapahtuvan syrjinnan. Perehdyttdmisesta on luotava sellainen etta su-
kupuolesta tai taustasta riippumatta perehtyjalla on mahdollista menestya tyos-
saan. Laki yhteistoiminnasta yrityksissd maaréaéa neuvottelemaan kun on tapah-
tumassa henkildston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja.
Perehdyttaminen kuuluu myoés tydsuojelutoiminnan piiriin. Tyodntekijoille annet-
tavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt on kaytava
lapi yhdessa. TyoOpaikalla on tarkeatd tehda perehdyttamisen jarjestelyt naky-
viksi. (Kupias & Peltola 2009, 21 - 16.)

3.2 Perehdyttamisen lahtokohdat

Ty6 on ollut aina hyvin tarkea osa ihmisen elamaa ja aina on ollut tarve opas-
taa. Uuden tehtdvan saanut henkild on yleensa saanut opastusta kokeneem-
malta tekijaltd. Nama toimet lienee sanellut jarkevyys ja varmasti myos aikojen

alussa eloonjadmiseen liittyva kamppailu (Kupias & Peltola 2009, 13 - 14).

Tyoyhteiso tarvitsee toimiakseen pelisadnnot, jotka ovat kaikkien jasenten tie-
dossa ja joita noudatetaan. Selkeat toimintatapaohjeet helpottavat toiminnan

lyhyen ja pitkdn aikavalin suunnittelua, arviointia ja kehittamista. Tydelaman
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saannot on paaosin maaritelty laeissa ja asetuksissa ja jokaisella tyoyhteisolla
on lisdksi olemassa omat toimintaohjeet, ohjeistukset, laatujarjestelmat, maara-
ykset ja arvot, jotka koskevat kaikkia tyontekijoita. Arkinen haaste tydyhteiséssa
on, miten saada jokainen tydntekija noudattamaan yhdessa sovittuja pelisdéanto-
j&. Henkilokunnan tiedossa olevat yhteiset toimintatavat, toiminnan tarkoitus ja
tavoitteet auttavat johtajaa luomaan luottamusta heréttavaa ja rakentavaa toi-
mintaa. Johtajan tehtavana on kertoa rajoista, joita tydyhteiséssa noudatetaan
ja keskeisimpia tehtavia johtamisessa on luoda tydyhteis6on vahva toimintakult-
tuuri, joka antaa selkeita ohjeita siita, miten arjen tulee toimia. (Paasivaara &
Nikkila 2010, 82 - 83.) Tybyhteison pelisdantdihin kuuluvat toimintatapaohjeet
ovat samanlaiset kuin monessa tydyhteistssa kaytossa oleva perehdyttamis-

kansio.

Yrityksen tai organisaation asiakas maarittelee viime kadessa hyvan perehdyt-
tamisen, kun han arvio saamaansa palvelua ja onnistuessaan perehdyttaminen
vaikuttaa myds tyontekijamaineeseen (Kupias & Peltola 2009, 16). Kirjastossa
se vaikuttaa etenkin asiakaspalveluun ja kirjaston kayttokatteeseen.

Kunnollinen ja hyvin suunniteltu perehdyttdminen on tarkeaa useasta syysta.
Uudelle henkildlle syntyy positiivinen asennoituminen yritykseen ja tyoéhonsa,
yhteisty6 uuden henkilén ja hanen esimiehensa ja tydtovereiden valilla sujuu.
Hyva perehdyttaminen helpottaa uuden henkilén sopeutumista ja nopeuttaa
kehittymistad taysitehoiseen tydskentelyyn, vahentaa alkuvaiheen virheita ja

epaonnistumisriskia ja luo yhteista ja toivottua yrityskuvaa. (Piili 2006, 184.)

Perehdyttdminen ei koske vain uutta, vakinaiseen tydsuhteeseen tulevaa henki-
64 vaan se koskee myods tyopaikan sisélla tybtehtdviaan vaihtavaa henkil6d

seka tyopaikalle maaraaikaiseen tydsuhteeseen tulevaa (Piili 2006, 185).

3.3 Mitd perehdyttaminen on

Kun ihminen tulee valituksi tydtehtavaan, alkaa sen jalkeen varsinainen pereh-
dytys. Tasta vaiheesta on aikaisemmin kaytetty nimitystad sosiaalistaminen, uu-

den tulijan opettaminen talon tavoille ja sitouttaminen. Perinteinen perehdytys
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on ollut aiemmin luonteeltaan varsin teknista. Siina kerrotaan, missd mikin si-
jaitsee, kuka kukin on, miten toimitaan tietojarjestelmien kanssa, kenelta voi
pyytaa tai kysya mitakin, millaista on paivittdinen ajankayttd, raportointi ja niin
edelleen. Se kaikki on tietenkin tarkeda mutta ei riittavaa. Kasitys perehdytyk-
sestd on muuttumassa. Enda ihanteena ei pideta detaljitiedon kertaluonteista
vyOrytysta vaan perehdytys nahdaan osana koko tydyhteison viestintaa. (Juho-
lin 2008, 233 - 244.)

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla tulokas
oppii tuntemaan tydpaikkansa ja sen tavat, tyopaikan ihmiset ja sidostyhmat,
tyonsa seka siihen liittyvat odotukset. Yleisesta perehdyttamisesta voidaan erot-
taa viela yksityiskohtaisempi tydnopastus, jonka avulla tulokas oppii konkreetti-
semmat tehtavansa. (Piili 2006, 124.)

Hyva perehdyttaminen kasittdd erilaiset kaytannon toimet jotka helpottavat
tyossa aloittamista ja tulokkaan osaamisen kehittdmisen ja varsinaisen opas-
tuksen tyotehtavaan, tydymparistoon ja koko organisaatioon. Onnistuneessa
perehdyttdmisessa otetaan huomioon tulokkaan osaaminen seké pyritddn hyo-
dyntamaan sita mahdollisimman paljon jo perehdyttdmisen aikana. (Kupias &
Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdminen tahtaa siihen etta tulokkaasta tulee itsendinen toimija omassa
tydssaan. Itsenainen toimija tarkoittaa tydyhteison taysivaltaisena jasenena toi-
mimista ja tama voi nayttaytya eri organisaatioissa eri tavalla. (Kupias & Peltola
2009, 139.) Osaamista pyritddn kehittamaan siten, etta perehtyja paasee tyon-

sa alkuun ja pystyy selviytymaan siina tarvittavan itsenaisesti.

Vierihoitoperehdyttdmisessa on henkilokohtainen perehdyttdja joka on vastuus-
sa uudesta tyontekijasta. Vierihoidossa tulokas eli perehtyja oppii asioita seu-
raamalla kokeneemman tydntekijan toimintaa. TAman perehdyttdmistavan edut
ovat yksilollisyys ja selkeéd vastuuhenkild. Vaarana taas on ettd perehdyttami-
sen laatu on liikaa valitun perehdyttgjan henkildkohtaisen osaamisen ja innos-
tuksen varassa. Tassa tavassa korostuu perehdyttajan rooli mentorina ja kum-
mina. (Kupias & Peltola 2009, 36 - 37.)
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Malliperehdyttamisesséa on erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia pereh-
dyttamisen tukena. Téahan kuuluu selkea tydn- ja vastuunjaon maarittely seka
tarpeellisten perehdyttamisen apuvélineiden ja materiaalin keskitetty tuottami-
nen organisaatioiden sisaisesti kaytettavaksi. Malliperehdyttdmisessa perehdyt-
tamiseen liittyvaa tyota jaetaan uudelleen organisaatiossa ja usein henkildsto-
osasto ottaa isompaa vastuuta perehdyttdmisesta ja sen kehittamisesta. Taman
muodon etuna on ettd perehdyttaminen on tasalaatuista. Perehdyttajilla on hyva
olla valmiita toimintamalleja oman perehdyttamistyon tueksi. Mutta tdssa on
vaarana etta huomio kiinnittyy organisaatiotasoiseen perehdyttamiseen ja talldin
ylatason perehdyttdminen ei kiinnity oman tyon tekemiseen. (Kupias & Peltola
2009, 37 - 39.)

Laatu perehdyttamisessa lahtokohtana on jatkuva laadun parantaminen. Pe-
rehdyttdmisenprosessin tulee olla hyvin kuvattu ja sen etenemista on seurattava
tarkasti, jotta sitéa voidaan jatkuvasti kehittdd. Tama jatkuva kehittaminen pitaa
sisallaan myods hyvan ohjaajuuden (vierihoitoperehdyttaminen) seka erilaiset
kaikkien perehdyttajien kaytdssa olevat jasennykset, mallit, apuvalineet ja mate-
riaalit (malliperehdyttaminen). Etuina on etta tiimi tuottaa yksikolle joustavasti
ajantasaista perehdyttamista, tulokas voi kayttaa osaamistaan laajasti ja tulokas
otetaan tiimin jAseneksi perehdyttdmisen aikana. Vaarana on se jos tiimin vas-
tuuta korostetaan, niin talloin vastuuta ei ole kellaan. Tassa muodossa korostuu
koko tiimin rooli perehdyttamisessa ja perehdyttamisprosessin kehittdmisessa.
(Kupias & Peltola 2009, 39 - 40.)

Raataloity perehdyttaminen edellyttaa etta tydpaikalla perehdyttaminen on jo
hyvin jasennetty, sitéa kehitetaan jatkuvasti ja koko tydyhteisoé on siihen sitoutu-
nutta. Tassa perehdyttamismuodossa huomioidaan jo suunnitteluvaiheessa hy-
vin tulokkaan yksil6lliset oppimistarpeet. Painopiste on perehtymisessa pereh-
dyttdmisen sijaan. Etuna on etta perehtyjaa kuunnellaan, mik& vahvistaa hanen
sitoutumistaan ja huomio hanen osaamisensa. Vaarana on etta taméa edellyttaa
tulokkaan sitoutumista oman perehdyttamisohjelmansa laatimiseen ja vaatii pe-

rehdyttdmisen koordinoijalta monipuolista erityisosaamista. Tassa perehdytta-
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misessa korostuu perehdyttdmisen koordinoijan rooli. (Kupias & Peltola 2009,
40 - 41))

Dialoginen perehdyttaminen on tydyhteison ja tulokkaan yhteiskehittelya, eraan-
lainen dialoginen perehdyttdminen jossa molemmat osapuolet oppivat ja kehit-
tyvat koko prosessin ajan. Tassa perehdyttdminen on organisoitu ja toteutettu
niin etta tulokas osallistuu heti yhteiseen vuoropuheluun. Tama perehdyttami-
nen edellyttdd yhdesséa ajattelua ja tdhén tarvitaan koko tydyhteisd. (Kupias &
Peltola 2009, 41- 42.)

Kupias ja Peltola (2009, 19) ovat kiteyttaneet perehdyttamisen kokonaisuutena
mielestani selkeasti alla olevaan kuvaan (kuva 1). Heidan mielestaan perehdyt-
tamisen kasite on kaytanndssa usein laajentunut kattamaan seka tyonopastuk-

sen etté ns. alku- ja yleisperehdyttamisen.

Perehdyttaminen

Alku- ja TyOdnopastus

yleisperehdyttaminen

Kuva 1. Perehdyttdminen. (Kupias & Peltola 2009, 19)

Hyvan perehdyttamisen tunnuspiirteita ovat etta

e perehdyttaminen on vuorovaikutteista.

e perehdyttgjat antavat hyvaa palautetta.

e perehtyjat todella oppivat.

e perehtyjat tietdvat mista saa lisatietoa.

e perehtyjat toimivat jatkossa tydssaan itsenaisesti.

o koko tydyhteiso tehostaa toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 113.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi



19

3.4 Mité on tydnohjaus

Tybnohjaus on alun perin syntynyt sosiaalityon, kirkon ja terapeuttisen hoitoty6n
puitteissa. Naita tybalueita yhdistad vaativa asiakastyd, joka on henkisesti hyvin
kuormittavaa erityisesti tyduraansa aloitteleville. Tydnohjauksen tehtava on eh-
kaistd ja katkaista prosessi, jossa toiminta pelkistyy yrityksen ja erehdyksen
vuorotteluksi, seka suunnata ohjattavat kohti tavoitteellista ja jasentynytta oppi-
mista (Alhanen ym. 2011, 29). Ty6énohjausta kutsutaan myos joissain yhteyksis-

sd mentoroinniksi.

Tybnohjaus maaritelladn Rauramon (2008, 171) mukaan ettd tyoénohjaus on
keskusteluun ja toiminnallisiin menetelmiin perustuvaa tyon kehittamista. Tavoit-
teena on ammatillisen osaamisen kehittdminen ja tydssa jaksamisen turvaami-
nen. Sen avulla pyritdan edistamaan ammatillista kasvua, yhteisty6ta, tyoroolien
selkiyttamista seka yhteisen kasityksen luomista tyon tarkoituksesta ja tavoit-
teista. Yhteisollisesti ajateltuna tydnohjauksen tarkoitus on kehittéda ja parantaa
tyoyhteisbn toimintaa, yhteishenked seka tydyhteison keskindista vuorovaiku-
tusta (Perkka-Jortikka 2002, 159).

Tybnohjaus rinnastetaan ehka virheellisestikin joissain tapauksissa perehdytta-
miseen. Mutta tydnohjauksessa ei ole kyse tekniikoista ja vain menetelmista,
vaan ohjattavan kokonaisvaltaisesta, omaehtoisesta kehittymisesta tytssa ja

ammatissaan (Paunonen-limonen 2001, 45).

Tyonohjauksen tarkoitukseksi, tavoitteeksi tai paamaaraksi esitetdan yleisesti
ohjattavan ammattitietojen lisddminen yksildohjauksessa tai ohjattavien ryhma-
ohjauksessa. Tavoitteeksi voidaan esittdd seka henkinen kasvu ettéa persoonal-
lisuuden kasvu, ammatti-identiteetin selkeyttaminen, tuki ja vahvistus seka tun-
ne-elaman tukeminen. (Paunonen-limonen 2001, 31.) Piispanen & Sannamon
(2010, 8) mukaan taytyy muistaa etta tyonohjaus ei tarkoita tyontekijan pereh-
dyttamiseen liittyvaa opastusta.

Tyobnohjaus on ammatillisten ja persoonallisten valmiuksien lisdamista reflektii-

visen keskustelun avulla. Tyénohjaus keskittyy tyéhon ja tavoitteena on tydssa
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kehittyminen ja toiminnan laadun varmistaminen, ohjattavan ammattitaidon pa-
rantaminen, henkisen ja persoonallisen kasvun edistaminen ja tyon ongelmien
hallinta. Tyonohjaus on pitkdkestoinen prosessi, jossa tapaamiset ovat toistuvia,
saanndllisid ja ennalta sovittuja. Se perustuu aina tyontekijan omaan tarpee-
seen ja haluun saada tybnohjausta. Silla pyritddn varmistamaan laadullisesti
hyva ja korkeatasoinen tyon tulos. Tydnohjauksessa on kohteena ihmisen ty6 ja
siitéd hyotyy eniten sellainen henkil® joka sita itse vilpittomasti haluaa. Kukaan ei

lahde muuttamaan toimintaansa pakotettuna. (Punkanen 2009, 7-9.)

Paunonen-limosen (2001, 17) mukaan tydnohjauksen vaikutukset kolmella alu-
eella ovat etta tydnohjaus vaikuttaa ohjattavan toimintaan sitd parantaen ja laa-
tua kohottaen, ohjattavan ammatti-identiteetti vahvistuu ja selkiintyy ja tydyhtei-

s6jen toiminta parantuu.

Perehdyttdmisessa perehdytetaan henkild johonkin tybhon kun taas tyonohja-
uksessa tavoitteena ovat muutokset tyontekijan omassa tydssa ja sen tekemi-

sessa.

3.5 Perehdyttamisen merkitys ja hyodyt

Uuteen tyOpaikkaan sitoutuminen ja tydskentelyvalmiuden nopea saavuttami-
nen vaikuttavat tehokkuuteen, turvallisuuteen ja laatuun. Systemaattinen pe-
rehdyttdminen ohjaa henkiléstoa toimimaan yrityksen tavoitteiden suuntaisesti,
auttaa hyodyntdmaan yhteista tietdmysta, kieltd ja toimintatapoja. Perehdytta-
minen luo myds perustan hyville yhteistydsuhteille ja tyotyytyvaisyydelle. (Piili
2006, 125.)

Taytyy myds huomata ettéa virheellisesti tai vaillinaisesti hoidettu perehdyttami-
nen heikentad tyontekijan mahdollisuutta onnistua tydssdan ja tavoitteissaan
yrityksen menestymisen hyvaksi. Kun taas hyvan ja onnistuneen perehdyttami-
sen avulla luodaan edellytykset sille etta tyontekija pysyy kunnossa, on tyyty-
vainen, sairastaa vihemman ja huolehtii tydn tuottavuudesta. (Kupias & Peltola
2009, 27, 20.)
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3.6 Kuka on vastuussa perehdyttamisesta

Hyvalla perehdyttajalla on hyvét ohjaajan taidot ja h&n tukee omalla toiminnal-
lansa perehtyjan oppimista ja hdnen osaamisen kehittymista. Perehdyttajalla on
myo6s hyva olla tietoa ja osaamista koskien edella mainittuja silla hanen tehta-
vansa on nimenomaan edistdd uuden tyontekijan oppimista. (Kupias & Peltola
2009, 111 - 112.)

Perehdyttdmisesta on vastuussa viime kadessa aina esimies. Hanen kuuluu
kayda lapi oman alaisensa ty6tehtavat ja tyon tavoitteet keskustellen siten etta
tyontekija ymmartaa ne samalla tavoin (Kupias & Peltola 2009, 106). Perkka-
Jortikan (2002, 119) mukaan johtajan eli esimiehen on hyva tiedostaa, etta joh-
tajan rooli ja han itse henkilond ovat kaksi eri asiaa. Tama olisi hyva alaisten

aina muistaa etta johtajan roolin takana on usein ihan erilainen ihminen.

Esimies voi nimetéa avukseen perehdyttdjan tai tutorin. Tukea sekd menettelyoh-
jeita voi saada myds henkiléstbammattilaisilta. Tulokkaiden edellytetdaan vas-
taavan omien tarpeidensa esiintuomisesta ja hankkivan myds itse tietoa aktiivi-
sesti. (Piili 2006, 125.)

3.6.1 Perehdyttaja

Esimiehen vuorovaikutuksen vastuualueita ovat rekrytointikontaktit ja tulokkaan
perehdyttdminen tyohon, yhteiston, asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin. Nailla
on laaja vaikutus yrityskuvaan ja uuden henkildn sitoutumiseen organisaatioon.
(Piili 2006, 71.)

Koko tydyhteison osaamisen kehittdminen on tarkea osa esimiesty6ta. Vastuun
ottaminen perehdyttdmisesta tarkoittaa edellytysten luomista ja seurantaa. Na-
ma ovat osa esimiehen perustehtavaa. Perehdyttaminen vaatii aina erilaisten

roolien painottamista. (Kupias & Peltola 2009, 53)

Esimiehen tyd voidaan jakaa Kupias & Peltolan (2009, 54) mukaan kahteen eri

rooliin. Karkea jaottelu erottaa asioiden ja ihmisten johtamisen. Naihin molem-
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piin siséltyy organisaation johtamisen, osaamisen kehittdmisen ja perehdyttami-
sen kannalta tarkeita asioita. Esimiehen on siis kyettava johtamaan seké asioita

ettd ihmisid. Perehdyttamisessa tarvitaan naitd molempia nakoékulmia.

Se mita perehdyttamisessa painotetaan, vaihtelee organisaatiosta, sen hetki-
sesta tilanteesta, valitusta toimintakonseptista ja esimiehesta riippuen. Kaikissa
tilanteissa esimiehen on kuitenkin tarkeaa varmistaa tarkoituksenmukainen pe-
rehdyttdminen tydyhteisdssa ja olla lasna ensimmaisena tyopaivana tai mahdol-
lisimman pian sovittuna ajankohtana. Hanen taytyy varmistaa etta tyontekija
ymmartaa perustehtdvansa ja sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen
tavoitteista. Esimiehen taytyy seurata ja antaa palautetta, huolehtia koeaikakes-
kusteluista, tydyhteison mukaan tulemisesta, tyontekijan turvallisuudesta ja tyo-
hyvinvoinnista ja tukea kaikkia perehdyttamistyota tekevia. (Kupias & Peltola
2009, 62.)

Perehdyttdmisessa tuen antamiseen ja kaytdnnon toimenpiteisiin osallistuvat
kaikki tydyhteison jasenet (Kupias & Peltola 2009, 19). Usein organisaatioon on
nimetty tietty perehdyttaja joka on joku muu tyéyhteiséssa kuin esimies. Tama
nimetty perehdyttdja on esimiehen tarkein toimintakumppani osaamisen kehit-
tamisen alueella. Esimies on perehdyttamisen kaynnistgja ja ilman hanen pa-
nostaan perehdyttamisen toteutus organisaatiossa ei toteudu onnistuneesti.
(Kupias & Peltola 2009, 57 - 58)

Kupias ja Peltola (2009) ovat maininneet erilaisia perehdyttdjan rooleja jotka
sopivat monelle tydpaikalle. Heiddn mielestddn suomalaisissa organisaatioissa
on tyohonottaja, tulokkaan vastaanottaja, hallinnollinen perehdyttajd, tyoyhtei-
sO0n tutustuttaja, tydsuhteeseen perehdyttdjd, organisaatioon perehdyttaja,
jonkin alueen syvéllinen osaaja, tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoija
ja kummi tai mentori. Jokainen tydyhteistssa tydskentelevad varmasti l0ytaa
naisté rooleista sen mika sopii omaan tyonkuvaan. Joku voi toimia useammas-
sa roolissa ja toinen sitten vain yhdessa. Tyohonottaja aloittaa perehdyttdmisen
ja hanelta tulokas saa jatkoperehdyttdmisen kannalta tarkeda tietoa. Tyohonot-
taja muokkaa uuden tyontekijan kuvaa ja ensivaikutelmaa organisaatiosta, tyo-

yhteisdsta seké tulevasta tyosta ja sen vaatimuksista. Tulokkaan vastaanottaja
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on se henkil6 joka on uutta tyontekijad vastassa hénen tullessa toihin ensim-
maisena tyopaivana. Tama on tarkea vaihe koska tulokas tekee ensimmaisené
paatelmia siita kuinka odotettu han on ja millainen vaikutelma tydpaikasta ha-
nelle muodostuu. Vastaanotto jaa mieleen seka hyvassa ettd pahassa. Hallin-
nollinen perehdyttaja hoitaa kaiken tarkean hallinnollisen tyén seka ennen tu-
lokkaan saapumista ettd saapumisen jalkeen. Han on usein ainut ihminen joka
mielletddn tydyhteison perehdyttdjaksi. Tyoyhteis6on tutustuttaja on henkild
joka esittelee uuden tyontekijan taman lahimmille tyttovereille ja yhteisty6-
kumppaneille. Esittelykierros on yhta tarkea tulokkaalle kuin vanhoille tyénteki-
joille. Tydsuhteeseen perehdyttdja opastaa uutta tyontekijaa tyosuhteeseen liit-
tyvissa asioissa. Naihin kuuluvat ty6ajat, tauot, palkanmaksu, henkilostéetuu-
det, tydterveyshuolto ja niin edelleen. Organisaatioon perehdyttdja perehdyttaa
tulokkaan laajemmin organisaation arvoihin, strategioihin ja tulevaisuudenna-
kymiin. Taméa perehdyttaja on yleensa henkilon esimies. Jonkin alueen erityis-
osaaja on se henkild jonka puoleen kdannytddn aina kun tulokkaalle tarvitaan
tietyn osa-alueen tydnopastajaa. Tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koor-
dinoijalla on vastuu tulokkaan perehdyttamisestd. Tamé& henkil6 on usein se
henkil6 joka valmistelee tulokkaan perehdyttamisohjelman ja viimeistelee sen
yhdesséa tulokkaan kanssa. Kummi tai mentori huolehtii tulokkaasta hanen pe-
rehdyttdmisvaiheensa aikana. Tulokas ja hanen perehdyttamisensa on pitkalti
kummin/mentorin vastuulla ja han on varautunut antamaan aikaa tulokkaalle eli
opastamaan ja vastaamaan hanen kysymyksiinsd. Kummit/mentorit saavat

usein koulutusta ja opastusta toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 95 - 98.)

Perehdyttdjan tehtdvana on tehda itsensa tarpeettomaksi perehdyttdmisjakson
kuluessa. Han voi kylla jdada tulokkaalle erdanlaiseksi luottohenkiloksi jatkos-
sakin mutta kollegoiden kesken perehdytettdessa on tarkoitus ettd suhde muut-
tuu tavalliseksi tydkaverisuhteeksi ja esimiehen kanssa tavalliseksi esimies-
alaissuhteeksi. Perehdyttjan tarkoituksena ei siis ole tehda tulokkaasta itses-

taan riippuvaista. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Perehdyttdjalle voidaan erottaa kolme asemaa suhteessa perehdytettavaan.

Nama kolme ovat asiantuntija, tasavertainen ja ei-tietdjd. Asiantuntijan rooli
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yleensa tulee perehdyttgjalle luonnostaan mutta tama ei-tietajan rooli vaatii
usein harjoittelua. Joissain tilanteissa paras tapa perehdyttdaa on kyselld ja
kuunnella ja antaa tulokkaan itse oivaltaa ja keksia ratkaisu johonkin kasitelta-
vaan pulmaan. Sitten taas dialogisessa perehdyttamisesséa tasavertainen kes-
kustelu ja yhdessa ajattelu ovat keskeisessd asemassa. Mutta taytyy huomata
ja muistaa ettéd perehdyttajan ei tarvitse olla konsultti joka ratkaisee kaikki tulok-
kaan pulmat. (Kupias & Peltola 2009, 141 - 142.)

3.6.2 Perehtyja

Uutta tyontekijaa tyoyhteistssa kutsutaan perehdyttamisen yhteydessa perehty-
jaksi. Perehdyttamistyota tekevien on hyva tunnistaa erilaisten tyontekijdiden
motivaatiotekijoita ja niiden vaikutusta perehdyttamiseen. Tyodntekijan kasitysta
uudesta ja hyvasta tyopaikasta on monin erilaisin tavoin tutkittu ja tunnetuin
naista on tyoolobarometri. Se tiivistdd tydelaman laadun neljadn kohtaan, joita
ovat tasapuolinen kohtelu, ty6paikan varmuus, kannustavuus ja voimavarat
suhteessa tyon vaatimuksiin. Perehdyttamisessa voidaan tehda paljon voimava-
rojen vahvistamiseksi ja tyon hallinnan tunteen kehittamiseksi. (Kupias & Peltola
2009, 64.)

Perehtyjat odottavat tyohon perehtymiselta erilaisia asioita. Joku haluaa oppia
seuraamalla toista tyontekijaa, toinen tutustumalla kirjalliseen materiaaliin ja
kolmas kokeilemalla. Monet myos arvostavat sita etta kirjallinen tydhoén pereh-
dyttava materiaali (perehdyttamisopas/kansio) on jo valmiina tyopaikalla odot-
tamassa. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

3.7 Perehdyttamisen suunnittelu

Vaikka perehdyttaminen onkin kaavamaisesti samanlainen mutta sen sisalto
vaihtelee tyotehtdvien mukaan. Perehdyttaminen suunnitellaan sen mukaan,
mita tyontekijalta odotetaan ja tarvitaan. Jos halutaan tyontekij&, joka nopeasti

pystyy paikkaamaan jonkun toisen tydtehtavat, opetetaan hanelle ensimmaise-
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na tarvittavat tehtavat. Jos uudelta tyontekijaltd halutaan uusia nakemyksia
tyonteosta ja tydyhteisosta, on perehdyttamisaika kaytettava hyvaksi laajemmin
ja rohkaistava hanta tuomaan esille ajatuksiaan. Jalkimmainen vaatii olemassa
olevalta tydyhteisolta kypsyytta, koska samalla tyopaikan vanhat toimintatavat
altistetaan kyseenalaistamiselle. Joissakin kirjaston toisséa, kuten esim. lainauk-
sessa ja neuvonnassa, kirjalliset toimintaohjeet ovat todella hyvia perehdyttami-
sen apuvalineita. Tyotehtavissd on usein monia pienia yksityiskohtia, joita uusi
tyontekija joutuu opettelemaan. Sen téahden kirjatut toimintaohjeet voivat 0soit-

tautua tarkeiksi vield pitk&nkin ajan paasta. (Juntunen & Saarti 2012, 76 - 77.)

Kun suunnitellaan perehdyttamistd se edellyttaa sita, ettd kehittymisen tavoit-
teet on mietitty organisaatiossa. Suunnitellessa perehdyttamista taytyy ottaa
huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne ja kaytettavissa olevat resurs-
sit. Nama edella mainitut vaihtelevat eri organisaatioissa. Joissain tyoyhteiséssa
perehdyttdmisen painopisteend on perehdyttdjien ohjaustaitojen kehittdminen,
toisessa perehdyttamisen systematisointi ja yhtenaistaminen, kolmannessa tii-
mikohtaisten perehdyttamisprosessien jatkuva kehittaminen, neljannessa sys-
tematisoidun perehdyttamisen raatalointi tulokkaan osaamisen ja tarpeiden mu-
kaan ja viidennessa perehdyttamisen kehittdminen yhdessa tulokkaiden kans-
sa. Perehdyttdminen ndkyy laajimmin ja parhaiten raataloidyssa ja dialogisessa
perehdyttdmisessa ja namé taas avaavat mahdollisuuksia yhteisolliselle oppi-
miselle. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Tyovalineet perehdyttdmiseen valitaan perehdytettavan tydtehtdvan mukaan.
Tarvittavat toimistotarvikkeet, avaimet, tybasu, lomakkeet, ohjekirjat, tietoko-
neyhteys, matkapuhelin ja salasanat on kaikki tyopaikan hoidettava ajoissa.
Nimetylla henkil6lla eli perehdyttgjalla tulee olla vastuu naiden kaikkien kaytan-
non asioiden hoitamisesta ja myos riittavan aikaisessa vaiheessa tieto tulevasta
tyontekijdstd. Tama sen vuoksi ettd han ehtii hoitaa kaikki tarvittavat asiat val-
miiksi. (Kupias & Peltola 2009, 94.)

Ulkomaalaistaustaisen tyontekijdn perehdyttdmiseen patevat samat perehdyt-
tamisen lainalaisuudet kuin jokaiseen perehdytettavaan. Erityisesti ulkomaalais-

taustaisia tyontekijoita koskee tarve tietaa tyopaikan vuorovaikutus- ja tydsken-
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telytavoista. Jos taas kielitaidossa on puutteita, silloin korostuu selke& perehdyt-
tamistapa ja tasmallinen ohjaus. Perehdyttgja voi tarvita kulttuuriopastusta nor-
maalin perehdyttamisvalmennuksen yhteydessa varsinkin silloin jos perehdytet-
tava on tyopaikan ensimmainen ulkomaalaistaustainen henkild. (Kupias & Pel-
tola 2009, 100 - 101.)

Organisaatiossa on mietittava millaista perehdyttamisté ja perehtymisté juuri nyt
vaaditaan ja mik& on silloisessa organisaatiossa mahdollista toteuttaa. Pereh-
dyttamisessa ja perehtymisessd on ymmarrettava oppimisen ja ohjaamisen
haasteet kutakin organisaation valitsemaa toimintatapaa vasten. (Kupias & Pel-
tola 2009, 43.)

Kuvasta 2 nakyy miten moni henkil6, miten moni asia ja taho, ovat yhteydessa

uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

Lain Yhteis
sdadant kunnalliset
Yrityksen perehdyttamiskonsepti tarpeet ja

keskustelu
Henkilostoammattilaiset

Nimetty Tyoyhteiso
| perehdyttaja

Esimies Perehtyja

Yrityksen strategia Yrityksen toimintakonsepti

toria Tausta

hdyttamisen mijat Toiminta
rehdyttan

tilante«

Kuva 2. Perehdyttamisen kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 87)
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3.8 Perehdyttdmisen eri vaiheet

Perehdyttamistd kuvataan Kupias & Peltolan (2009, 102) kirjassa prosessina
joka voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe,
ennen toihin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, en-
simmainen kuukausi, koeajan paatyttya ja tyosuhteen paattyminen. Perehdyt-
taminen alkaa jo ennen rekrytointia. Talldin mietitaédn kyseisen tehtavan vaati-
muksia, osaamista ja millaista henkil6a siihen halutaan. Painopiste perehdytta-
miseen maaraytyy tasta tilanteesta. Rekrytointivaihe on tarkea perehdyttamisel-
le, tassa vaiheessa kerrotaan hakijoille mm. tehtavan vaatimukset ja erityispiir-
teet. Samalla my6s organisaatio saa tietoa hakijoiden ajatuksista, ndkemyksis-
ta, potentiaalista ja osaamisesta. Kun haettuun tehtavaan on valittu henkild, on
helpompi alkaa suunnitella tulevaa perehdyttamista. Valinnan jalkeen perehdyt-
tamista koordinoivan henkilon kannattaa ottaa yhteytta uuteen tyontekijaén. Tal-
I6in han saa tietoja perehdyttdmissuunnitelman laatimista varten. Ja myos tyo-
hon tulija saa ennen tdihin tuloa kontaktin henkilédn, joka on hantd vastassa ja
huolehtii pdadosin hanen perehdyttamisestaan. (Kupias & Peltola 2009, 102 —
103.)

Taoihin tulija saa hanta vastaanotettaessa ensivaikutelman koko tyodyhteisdsta.
Taman vuoksi vastaanottoon kannattaa panostaa. Tarkeinta on ettd uusi ihmi-
nen tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Ensimmaisen paivan aikana hoi-
detaan kaikki kiireisimmaéat kaytannon asiat ja esitellaan tyopiste, lahimmat tyo-
kaverit ja tyotilat. Ensimmaisen viikon aikana on tarkeaa ettda uusi tyontekija
paasee kiinni tydhénsa. Perehdyttdminen taytyy jarjestaa niin etta se on mah-
dollisimman tarkoituksenmukaisesta. Tulokkaan kokemukset ja osaaminen tu-
lee selvittaa ja taméan pohjalta laatia tai tAismentad hanen oppimistaan tukeva
perehdyttdmissuunnitelma. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamista
jatketaan suunnitelman mukaan. Paavastuu perehdyttamisesta siirtyy perehty-
jalle itselleen. Olisi myds hyva parin ensimmaisen kuukauden jalkeen kayda
perehdyttdjan kanssa lavitse palautekeskustelu, jossa arvioidaan seka pereh-
tymista etta perehdyttamistda. Tassa keskustelussa uusi tyontekijd voi saada

palautetta toiminnastaan ja voi tarvittaessa tehda muutoksia siihen ennen koe-
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ajan paattymistd. Koeajan paatyttya tyosuhteen jatkuessa perehtyminen jatkuu
suunnitelman tai tarpeen mukaan. Pa&asia on ettd perehtyja saa hyvan alun
omalle tydlleen. Tydsuhteen paattyessa lahtokeskustelussa kannattaa kysya
perehdyttdmisen onnistumisesta. Pitkan tyosuhteen paattyessa eli siirtyessa
esimerkiksi elakkeelle, olisi todella tarke&éa haastatella lahtevaa tyontekijaa, silla
hanella on paljon kokemusta ja nakemysta jotka kannattaa hyédyntad. (Kupias
& Peltola 2009, 103 - 110.)
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4 OSAAMISEN JOHTAMINEN

Johtaminen on organisaation perustehtavan selkiinnyttamista ja merkitsee sita
ettd esimiehen on kyettava vetamaan yhteen sen mitad esimerkiksi hanen vas-

tuullaan olevat ihmiset tydskentelyltd odottavat (Juuti 2005, 34).

Osaamisen johtaminen on saanut alkunsa organisaation oppimisen teoriasta ja
taman teorian kehittaja on Peter Senge. Hanen ajatuksenaan ja johtolankanaan
on ettd yhden organisaation jAsenen osaaminen ei takaa koko organisaation
oppimista vaan koko organisaatio voi oppia vain naiden oppivien jasentensa
avulla. Sengen mukaan oppivassa organisaatiossa on viisi peruselementtia eli
henkilokohtainen kasvu, mielen mallit, yhteisen vision luominen, tiimioppiminen
ja systeemiajattelu. Osaaminen on toimintaa joka muodostuu tiedoista, taidoista
ja kokemuksista. Kun taas tyd koostuu osaamisen ja toiminnan yhdistelmasta

eli osaamisesta ja tekemisesta. (Tuomi & Sumkin 2012, 13, 26.)

Yrityksen kilpailukyky on eniten riippuvainen siitd mita yrityksessa osataan, mi-
ten tata osaamista kaytetddn ja kuinka nopeasti kyetdaan oppimaan uutta.
Osaamisen johtaminen kasittda kaiken sellaisen tarkoituksellisen toiminnan jon-
ka avulla yrityksen strategian edellyttamaa osaamista vaalitaan, kehitetdan, uu-
distetaan ja hankitaan. Tarkein osa on tydyhteisdssa toimivien ihmisten osaa-
misen tason nostaminen ja vaaliminen seka sen tehokas hyddyntaminen. (Viita-
la 2009, 170.) Osaamisen tason nostamiseen vaikuttaa paljon toimiva ja teho-
kas perehdyttaminen tyOpaikalla. Tehokas perehdyttdminen vaatii myos etta

sitd hyodynnetdan tehokkaasti, talldin edellda mainittu osaamisen taso nousee.

Nykyajan organisaatioiden keskeisin resurssi on henkilostd ja sen osaaminen.
Organisaatio voi hallita vain osan toiminnassaan tarvittavasta tietotaidosta, suu-
rin 0sa osaamisesta on ainoastaan yksilén hallittavissa. Osaaminen on monita-
hoinen ilmi6 ja sen johtamista voidaan tarkastella monista eri nakokulmista.
Strategisen osaamisen tarkastelu keskittyy organisaation kyvykkyyteen, jolloin
puhutaan strategisten prioriteettien kirkastamisesta ja toteuttamisesta. Yksiloi-

den osaamisen kehittdminen ja suuntaaminen tehtavien vaatimusten mukaisesti
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tai erityisosaamisen tehokas hyddyntaminen on operatiivista eli toiminnallista
osaamisen johtamista. Osaamisen johtamisen strateginen ja operatiivinen na-
kokulma liittyvat yhteen yksildiden osaamisen kautta. Henkilostosuunnittelu kul-
kee kasi kaddessa strategisen osaamisen johtamisen kanssa. Strategisuus on
osa organisaation kokonaisjohtamista, mutta se nayttaytyy myos yksilon seka
tyotiimin tai tyOyhteison tasolla. Strategisessa osaamisen johtamisessa tarvi-
taan tietoa henkilostoresursseista. Tietoa voidaan tuottaa erilaisilla mittareilla ja
tunnusluvuilla, jotka kertovat esimerkiksi sairastavuudesta, tuloksista tai palkit-
semisesta. Haastetta johtamiselle aiheuttaa myos uuden sukupolven ja nuo-
rempien tyontekijoiden johtaminen. Organisaation ja yksilon osaaminen kietou-
tuvat toisiinsa. On tilanteita, joissa yhden tydntekijan oma osaaminen ei riita,
vaan asian ratkaisemiseen edellytetddan monialaista osaamista ja eri ammat-
tialojen yhdistettya tietoa. (Niiranen, Seppanen-Jarveld, Sinkkonen & Vartiainen
2010, 93 - 102.)

Osaamisen johtamisen paavastuun kantavat yrityksen johtaja ja yksikon vetgjat
(Viitala 2009, 172). Marjut Piili on kirjassaan Esimiestyon avaimet (2006, 112)
kasitellyt Riitta Viitalan vaitdskirjaa Osaamisen johtamisesta ja maininnut seu-
raavat osaamisen johtamisen kannalta nelja keskeista esimiestyén elementtia.

Ne ovat seuraavat:

e oppimisen suunnan selkiyttdminen eli tavoitteet, asiakas, laatundktkohdat

e oppimista edistavan ilmapiirin luominen eli yhteisollisyys, keskustelu

e oppimisprosessien tukeminen eli yksilon ja ryhman prosessien ohjaaminen se-
ka

e esimiehen oma ote ty6hon eli innostus, oma kehittyminen, sitoutuminen muu-

toksiin, oma esimerkki.

Osaamisen johtamiseen on myds Piilin (2006, 112) kirjassa maaéritelty kolme
padkeinoa osaamisen johtamiseen tiedon kasittely ja sen avulla tietoisuuden
luominen, keskustelun synnyttaminen ja oppimista tukevien jarjestelmien ja toi-
mintamallien kehittdminen. Tyoyhteison ilmapiirin kannalta kaikki mik& edistaa
avointa vuorovaikutusta ja yhteistd ymmarrysta vaikuttavat myodnteisesti organi-

saatiossa oppimiselle.
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Esimiehella on osaamisen johtamisessa muutamia keskeisid tydkaluja jotka
Viitala (2009, 274) on maininnut kirjassaan. Naita ovat kehityskeskustelu, kehi-
tyssuunnitelmat, osaamiskartoitukset ja osaamisen arviointi. Tydyhteisbissa

etenkin kehityskeskustelut ovat paljon kaytettyja tyokaluja.

Kirjastojen tarkein voimavara on henkildsto ja sen osaaminen ja naita johdetaan
henkilostosuunnitelman avulla. Henkildstésuunnitelma on tyokalu, jolla tulevai-
suutta suunnitellaan kirjaston tavoitteiden mukaiseksi henkiloston osalta. Henki-
|6stésuunnitelma auttaa rekrytointien suunnittelussa, henkildstén osaamisen
kehittamisessa seka kirjastossa olevan hiljaisen tiedon siirtdmisessa. Suunni-
telma pystytaan tekemaan osaamiskartoitusten ja tydhyvinvointikyselyjen avul-
la. (Juntunen & Saarti 2012, 67 - 68.)

Osaaminen on tyohyvinvoinnissa keskeinen elementti. Osaavalla tyontekijalla
on hallinnan tunne, jolloin han tuntee tydperaisen stressin myonteisena ja voi-
mavarat aktivoituvat. Osaaminen ja vaatimukset taytyy olla tyéhyvinvoinnin

kannalta katsottuna tasapainossa, talléin ihminen jaksaa. (Luukkala 2011, 31.)

Tyoyhteisdssa osaamisen kehittaminen voi tapahtua koulutuksellisena mutta
ollessaan esimerkiksi kiintea osa tydprosessien toimivuutta sen on luontevaa
olla yksi osakokonaisuus tyoyhteison kehittdmishankkeessa. (Lindstrom & Lep-
panen 2002, 178.)

Henkildstbjohtamisen parhaisiin kaytantdihin kuuluu henkildston kyvykkyyden
varmistaminen, kannustava palkitseminen, osallistavat organisointimuodot ja
tasa-arvo. Henkiloston kyvykkyyden varmistamiseen kuuluu huolellinen henki-
|6ston rekrytointi ja valinta seka tyontekijoiden jatkuva kouluttaminen ja osaami-
sen kehittdminen. (Peltonen 2007, 102.)
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5 TIEDOTTAMINEN

Tiedottaminen on avainasia onnistuneen tydyhteisdn toiminnassa. Jasenten
valinen viestintd muodostaa tydyhteison toiminnan ja pitaa sita ylla. Viestinnan
kehittdminen on tyoyhteisén toiminnan elinehto. Se mahdollistaa tydyhteisén
jatkuvuuden, yhteistyon ja tavoitteiden saavuttamisen. TyoOyhteison viestinta
voidaan jakaa ulkoiseen ja sisaiseen viestintdan joita tarvitaan kertomaan ty6-
yhteison asioista tydyhteison ulkopuolisille henkildille seka omille tydntekijoille.
Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan tapaa jolla organisaatio tai tyoyhteiso viestit-
tda toiminnastaan ulospain ja pitaa yhteytta toimintaympéaristoonsa. Sisaisella
viestinnalla tarkoitetaan tyoyhteison sisélla tapahtuvaa, tyOyhteison jaseniin
kohdistuvaa ja heidan valista tiedon siirtoa ja jakamista. Tastd voidaan myds
kayttaa kasitetta yhteisoviestinta. (Paasivaara & Nikkila 2010, 90 - 91.)

Organisaatioissa johtaminen, yhteistyd ja asiakaspalvelu toteutuvat vuorovaiku-
tuksen kautta. Johtamisviestintd on johdon keino ohjata organisaation tiedon
luontia ja paatoksentekoa ja tata kautta organisaation toimintaa. (Piili 2006, 70.)

Yhteisoviestinnan tehtavat voidaan jakaa Paasivaara & Nikkilan (2010, 91) mu-
kaan perustoimintojen tukeen, tydyhteison pitkdjanteiseen profilointiin, infor-
mointiin, kiinnittdmiseen ja sosiaaliseen vuorovaikutukseen. Perustoimintojen
tuessa viestintaa tarvitaan palveluiden ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden siir-
tdmiseen asiakkaille, tamé on tarkein tydyhteisdviestinndn muoto. Tydyhteison
pitkajannitteisessa profiloinnissa viestintaa tarvitaan, jotta voidaan pitkajantei-
sesti rakentaa tydyhteison, sen ihmisten ja tuotteiden tai palveluiden tavoiteku-
vaa ja siten pyrkid vaikuttamaan tydyhteison maineeseen. Informoinnissa vies-
tintdd tarvitaan kertomaan tydyhteison tapahtumista seka tydyhteison sisalla
ettd ulkopuolella. Kiinnittdmisessa viestintaa tarvitaan mm. tydyhteison palve-
luksessa olevien perehdyttdmiseksi seka tydhonsa etta tydyhteisbonsa, tdma
tahtad yhteisollisyyden luomiseen ja sosiaalistamiseen. Sosiaalinen vuorovai-

kutus perustuu viestinn&n merkitykseen sosiaalisen tarpeiden tyydytyksessa.
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Yhteisoviestinta jaetaan yleensa viralliseen ja epaviralliseen viestintaan. Yhtei-
soviestinnassa kaytetdan samoja muotoja kuin muussakin inhimillisesséa vies-
tinndssa eli pariviestintdd, monenvalista keskinaisviestintaa ja yleisoviestintaa.
Virallisen viestinnan ongelma on sen yksisuuntaisuus eli se perustuu lahinna
puhumiseen, ei niink&an toisten kuuntelemiseen. Epéavirallinen viestinta taas on
vapaata, ilman muotovaatimuksia tapahtuvaa keskustelua. Kuuntelemisen kult-
tuuri toteutuu paremmin epéavirallisessa viestinnassa. Se on epamuodollisem-
paa ja ennustamattomampaa kuin virallinen viestinta ja on todettu virallista vies-
tintdd tehokkaammaksi. (Paasivaara & Nikkila 2010, 91 - 92.) Perehdyttgjan ja
perehdytettavan suhde toimii varmasti parhaiten ns. epéavirallisena viestintana.
Talloin vuorovaikutus naiden kahden henkilén vélilla on helpompaa ja oppimi-

nen luultavasti nopeampaa, tdméa on myods tehokasta viestintaa.

Tyobyhteison viestinnassa tulee noudattaa tiettyja periaatteita. Jokaisen viestin
tulee olla totta ja se taytyy kertoa samanlaisena eri tahoille. Jokaisen tydntekijan
vastuulla on tiedottaa omaa vastuualuetta koskevista tarkeista asioista ja muu-
toksista. Viestinndn merkitys korostuu erityisesti juuri muutostilanteissa. Tall6in
tiedon puute aiheuttaa vaaria huhuja ja pelkoja. Vastuu viestintdprosessin kehit-
tamisesta on kaikilla tydyhteison jasenilla, mutta kehittdmisen maaraa kuitenkin
johtaja. (Paasivaara & Nikkila 2010, 94 - 95.) Tyypillistéa hyvalle tydyhteisdvies-
tinndlle on monisuuntaisuus, avoimuus ja pyrkimys yhteisollisyyteen. Viestinta
joka perustuu vuoropuheluun, motivoi ihmisia ja se lisda myds hyvinvointia ja
tyon iloa. (Rissa 2009, 5.)

Parhaimmillaan tehokas viestintd on aitoa kahdensuuntaista vuorovaikutusta.
Kahdensuuntainen vuorovaikutus on puhumista, aktiivista kuuntelemista seka
palautteen antamista. Se on tydyhteison jasenten valista vuoropuhelua, jossa
kaikki osapuolet ovat aktiivisia ja tietavat roolinsa. (Paasivaara & Nikkila 2010,
95.) Rissan (2009, 7) mukaan tyohyvinvointiin liittyva viestinta olisi hyva olla
mahdollisimman ennakoivaa ja keskinaiseen vuoropuheluun kannustavaa ja

hyvalla viestinnalla voidaan parantaa tydyhteison tyoilmapiiria ja tydhyvinvointia.

Vuorovaikutuksen sujuminen tyoyhteisdssa edellyttaa aina etta viestintd on mo-

nensuuntaista. Tyontekijoilla pitdd olla mahdollisuus sujuvaan kanssakaymi-
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seen myds tyopaikan ylimméan johdon kanssa. Johdolta tama edellyttaa siirty-
misté arvovaltaan perustuvasta vuorovaikutussuhteesta tasa-arvoiseen suhtee-
seen. (Perkka-Jortikka 2002, 79.) Rissan (2009, 9) tydyhteisoviestinnédssa esi-
miehen tarkeimpiin tehtaviin kuuluvat mm. tyénopastus seka perehdytys tyoteh-
taviin ja tyOhyvinvointiin. N&ina vuosina on vaihtumassa monissa kirjastoissa
johtotehtavisséa oleva henkilosto eli oletettavasi vanhanaikaisesta arvovaltaan
perustuvasta johtamisesta siirrytdédn yha enemman tasa-arvoiseen johtamista-

paan.

Vain pieni osa ihmisten valisesta viestinndsta on taysin sanojen merkitykseen
pohjautuvaa. Sellaisen sanallisen viestinnan osuus, joka ei sisalla mitdén
oheisviestintaa on vain 7-50% kokonaisviestinndstamme ja sanattoman viestin-
nan osuus, johon taas sisaltyy myos aanen kaytté ja kehon kieli on 50-93%.
(Piili 2006, 74.)

Tunnusmerkkina onnistuneelle viestinndlle voidaan pitaa, ettd koko henkilostod
tuntee tyopaikkansa vision, strategian ja tavoitteet, tulossa olevat toiminnalliset
muutokset, taloudellisen tilanteen ja menestyksen, tilauskannan ja muut tulevai-
suuden nékyvia ilmentavat asiat (Viitala 2009, 278). Rissan (2009, 5) mukaan
viestinta vaikuttaa tydssa viihtymiseen ja tydssa jaksamiseen, toimiva viestinta
positiivisesti ja ei-toimiva negatiivisesti. Hyvin hoidettu viestintd myos parantaa

tyoyhteison ilmapiiria.

Kirjastoissa koko toiminta liittyy viestintaan: kirjasto valittdéad dokumentteja ja nii-
den sisaltoja, joten viestiminen ja eri viestinnan valineiden hallinta ovat kirjaston
toiminnan kannalta tarkeitd. Kirjastojen viestinndn osa-alueita ovat tiedottami-
nen, markkinointi ja maineenhallinta. Kirjaston sisalla tapahtuva viestintd edel-
lyttdad jokaiselta tyontekijalta aktiivista osallistumista ja seuraamista. Kirjasto on
mité tietointensiivisin organisaatio, tieto liikkuu sen sisélla monensuuntaisesti:
vertikaalisesti ylhaalta alaspéin, johdolta tyontekijoille sekd alhaalta ylospain,
tyontekijoiltd johdolle; horisontaalisesti samalla tasolla, tydryhmien ja tyonteki-
joiden valilla; vielapa horisontaalisen ja vertikaalisen tason vélilla risteillen. Ta-
man lisdksi kirjasto viestii koko ajan asiakkaiden, yhteistybkumppaneiden ja

sidosryhmien kanssa. Kirjaston ulkoinen viestintd on suunnattu asiakkaille, po-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi



35

tentiaalisille asiakkaille, paattgjille ja sidosryhmille. (Juntunen & Saarti 2012,
131-135)

Yrityksen sisaisen viestinnan tarkoituksena on tiedonkulun turvaaminen seka
henkiloéston yhteenkuuluvuudesta ja hyvinvoinnista huolehtiminen. Yrityksen
sisdinen viestinta on henkiléston ja henkiléstoryhmien valistd vuorovaikutusta.
Tybssa viihtyminen ja tydmotivaatiosta huolehtiminen kuuluvat myés yrityksen
siséiseen viestintdan. (http://www.kookas.fi/articles/read/2105.) Tyo6hyvinvointi

on yhteydesséa vahvasti organisaation sisdiseen viestintaan.

Rissan (2009, 6) mukaan viestinta parhaimmillaan voi olla koko tydyhteisda

kannatteleva voima.
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6 TYOHYVINVOINTI

Juntunen & Saartin (2012, 71) mukaan kirjaston johdolla on lakisaateinen vel-

voite vastata henkildstonsa tydhyvinvoinnista.

Tybhyvinvointi on moninainen kokonaisuus, johon vaikuttavat ihmisen itsenséa
kokema hyvinvointi ja tydympariston osa-alueet. Tyohyvinvointiin vaikuttavat
kaikki tydyhteison jasenet. (Paasivaara & Nikkila, 2010, 8.) Taytyy muistaa etta
vastuu hyvinvoinnista tyopaikalla on kaikilla tydyhteisén jasenilla, ei vain johta-

jalla.

Tyohyvinvointi rakentuu kolmesta elementistéd, osaamisesta, vaatimuksista sekéa
sosiaalisesta tuesta. Naiden keskiossa on osaaminen. Osaavalla tyontekijalla
on hallinnan tunne, jolloin han kokee tyGperdisen stressin myoénteisena asiana

ja voimavarat aktivoituvat. (Manka 2011, 31.)

Mankan (2006, 16 - 18) mukaan tydhyvinvointiin vaikuttavia tekijoitd ovat orga-
nisaation tavoitteellisuus, joustava rakenne eli tavat jolla ty6ta tehdaan, jatkuva
kehittyminen eli osaamisen kehittdminen tekee tyoyhteisdsta oppivan ja tydym-
paristdn eli tydssa tarvittavien apuvalineiden taytyy olla kunnossa. Esimiestoi-
minnassa tyohyvinvointiin vaikuttavat ihmisten johtaminen ja suorituksien joh-
taminen. Tyo itsessaan eli sen vaikutusmahdollisuudet, tyén kannustearvo ja
ulkoiset palkkiot vaikuttavat tyéhyvinvointiin kuten myods ryhmatasolla avoin vuo-
rovaikutus eli auttaminen, arvostaminen, luottamus ja ryhman toimivuus. Tyon-
tekija tasolla vaikuttavat elamanhallinta, kasvumotivaatio, koettu terveys ja fyy-
sinen kunto seka tyontekijaa ympardivat asenteet ja naista asenteista riippuen

olemme joko rakentamassa tai repimassa tyoyhteisoa.

Jokainen ihminen reagoi stressiin omalla henkil6kohtaisella tavallaan. Tarkeaa
on oppia tunnistamaan juuri ne itselle ominaiset stressioireet ja aina kun niita
iimenee, oppia ja pyrkid sdatelemaan tilannetta niin etté rasittuneisuus ei paase
kasvamaan liian suureksi. (Perkka-Jortikka 2002, 113 - 114.)
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Koko tydyhteison jaksamisen kannalta tarkeaa on tyomaaran tasainen jakautu-
minen. Kiire ei valttamatta ole ahkeruuden merkki, vaan ehka ennemminkin
merkki hallintaongelmasta. Jos antautuu oravanpy6raan tunteineen paivineen ja
antaa kiireen vieda mukanaan ja sanella tahdin, niin uupuminen tapahtuu var-
masti jossain vaiheessa. TyOta on talloin enemman verrattuna tyon tekijoihin.
(Perkka-Jortikka 2002, 157.) Valitettavan monessa kirjastossa tyontekijoita on

vahemman mita valtakunnalliset kirjastoasetukset suosittelevat.

Tyo6ilmapiiri syntyy yhteisdllisesti ja sitd kehitetaan tydyhteison muun kehittamis-
toiminnan ohella. Tassad onnistuminen vaatii johdon sitoutumista ja ohjausta.
Samalla johto arvio omaa toimintaansa ja johtamiskaytantéjaan mutta hyvaan
lopputulokseen padsemiseksi tarvitaan myods henkildston sitoutumista ja aktii-
vista osallistumista. (Paasivaara & Nikkila 2010, 19.)

Miksi ty6hyvinvointiin pitaisi panostaa? Rauramo (2008, 18) on maininnut Kir-
jassaan muutaman hyvan syyn tdhan. Niitd ovat tuottavuus, tuloksellisuus, laa-
tu, kustannussaastot, lain velvoitteet, yhteiskuntavastuu, etiikka, tydnantajakuva

ja inhimillisyys.

Sosiaalisten suhteiden merkitys ty6hyvinvoinnin kannalta on suuri. On tarkeaa,
ettd erilaiset ihmiset, etenkin samalla tydpaikalla, tulevat toimeen keskenaan.
Erilaiset positiiviset tunnekokemukset tydyhteiststd ovat merkittavat tyohyvin-

voinnin kannalta. (Paasivaara & Nikkila 2010, 22.)

6.1 Tyohyvinvointi kasitteena

Tyohyvinvoinnin kasite tarkoittaa kokonaisvaltaisten toimenpiteiden kayttoa ter-
veyden, turvallisuuden ja hyvinvoinnin parantamiseksi tyopaikoilla. Samanaikai-
sesti edistetaan tuottavuutta ja yrityksen menestymista. (Anttonen & R&sanen
2009, 30.)

Tyobhyvinvoinnin kasitetta kaytetdan puhuttaessa muun muassa tydpaikan ilma-

piirista, jaksamisesta tai tyokyvysta. Se on ilmidlahtdinen kasite. Tyohyvinvointia
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tutkitaan ja kehitetdan hyvin erilaisista viitekehyksista ja lahestymistavoista ké-
sin. (Niiranen ym. 2010, 150.)

Tyokyky ja ty6hyvinvointi koostuvat useiden asiaa kuvaavien mallien mukaan
laajemmista asioista kuin fyysisesta turvallisuudesta ja terveydesta. Tyoterveys-
laitos on tehnyt mallin (tyokykytalo) jossa hyvinvoinnin elementteja ovat terveys,
osaaminen, motivaatio, asenteet ja arvot, tyQ, tydyhteiso ja organisaatio. (Viitala
2009, 227.)

Tyohyvinvointia alettiin tutkia jo 1920-luvulla, jolloin se lahti liikkeelle la&ketie-
teellisesta, fysiologisesta stressitutkimuksesta (Manka 2011, 55). Ennen toista
maailmansotaa puhulttiin tyéviihtyvyydesta ja talla viitattiin siihen mita tydntekija
tyossaan koki ja milta tyd hanesta tuntui. Viihtyvyyskyselyt vaihtuivat 1940-
luvun lopulla asennekyselyiksi kun sitten taas 1960-luvulla alettiin puhua tyotyy-
tyvaisyydesta ja samalla tyotyytyvaisyys kytkettiin seka tyon sisallésta etta tyo-
paikan ilmastosta aiheutuvaksi tekijaksi. 1970-luvulla puhuttiin edelleen tydpai-
kan ilmastosta ja 1980-luvulla puhuttiin tyokykytoiminnasta ja talla tarkoitettiin
yksilén voimavarojen, tyon ja tydympariston tekijdiden muodostamaa kokonai-
suutta. Tyokyvyn kasitteesta muodostui myohemmin tydhyvinvoinnin kasite.
Tyohyvinvoinnin kasitteessa nakyvat tyon sisaltoon liittyvat tekijat, yksiloon liit-
tyvat tekijat, ilmapiiriin liittyvat tekijat, johtamiseen liittyvat tekijat seka organi-
saatioon liittyvat tekijat. Talla hetkella on alettu puhua myo6s tyonilon seka tyo-
uupumuksen kasitteistd tyohyvinvoinnin yhteydessa. (Suutarinen & Vesterinen
2010, 46 - 47.)

Mankan (2011, 35) mukaan ty6hyvinvointi koostuu oikeudenmukaisesta ja joh-
donmukaisesta johtamisesta, osaamisen kehittdmisestd, tydssa onnistumista
edistavastd organisaatiorakenteesta, vuorovaikutteisesta toimintatavasta seka
tyontekijan psyykkisestd, fyysisesta ja sosiaalisesta terveydesta. Tahan ei kui-
tenkaan paasta pelkastaan yksildétasolla vaan tyohyvinvointi on kasitettava koko

tyoyhteison toimivuuden kehittdmiseksi.
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6.2 Tyohyvinvointia ohjaava lainsdadanto

Tyohyvinvointi on pitkalti lailla sd&dettyd toimintaa mutta tyohyvinvointi tyéhon
mahtuu paljon ei-lakisdéteista toimintaa esim. terveet elamantavat, virkistys- ja
kulttuuritoiminta, liikunnan edistdminen ja tydyhteiso- ja esimiestaitojen kehitta-
minen. Tyo6hyvinvointi on saanut alkunsa tydsuojelutydsta. Tyosuojelulainséaa-
dantd korostaa tybnantajan ja henkiloéston vélisen yhteistoiminnan merkitysta.
Tybhyvinvointia saatelee suoraan tai valillisesti lainsdaadanto, joka kuvaa erilai-
sia tyon tekemiseen ja organisoimiseen liittyvid vastuita ja velvoitteita. (Suutari-
nen & Vesterinen 2010, 14-16.)

Lainsaadannon velvoitteiden tayttdminen on yksi merkittava osa tydnantajatoi-
mintaa. Ihmisen hyvinvoinnin kannalta parhaimmat tyopaikat ylittdvat lainsaa-

dannon vaatimukset.

Tyohyvinvointia koskevia lakeja on useita. Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on
parantaa tydymparistda ja tydolosuhteita jotta tydntekijoiden tydkyky voidaan
turvata seka ennaltaehkaista tydtapaturmia ja muita tydsta ja tydymparistosta
aiheutuvia haittoja. Tyoterveyshuoltolain tarkoituksena on tydnantajan, tyonte-
kijoiden ja tyoterveyshuollon kanssa yhdessa edistaa tyohon liittyvien sairauksi-
en ja tapaturmien ehkaisya, tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta, tyon-
tekijoiden tyo- ja toimintakykyd seka tydyhteison toimintaa. (Suutarinen & Ves-
terinen 2010, 17.)

Tyosopimuslakiin sisaltyva yleisvelvoite edellyttaa etta tydnantajan on edistetta-
va suhteitaan tyontekijoihin ja edistettavd myds tyontekijoiden keskinaisia suh-
teita. Yhteistoiminta taas toteutetaan yrityksen toimintaorganisaatiossa yhteis-
toimintalain mukaan, tydnantajan ja henkiloston edustajien kuten luottamusmie-
hen kesken. TyOnantajan on Kkasiteltdva yhteistoimintaneuvotteluissa tyo-
hdnoton periaatteet, tietyt yksityisyyden suojaan liittyvét asiat, henkiléstosuunni-
telma ja koulutustavoitteet sekd tasa-arvosuunnitelma. (Suutarinen & Vesteri-
nen 2010, 17 - 18.)
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Lain naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta tarkoituksena on estéa sukupuo-
leen perustuva syrjintd ja edistdd naisten ja miesten valista tasa-arvoa seké
parantaa naisten asemaa tytelaméssa. Laki tydsuojelun valvonnasta ja muu-
toksenhausta tydsuojeluasioista taas varmistaa tydsuojeluun liittyvien saannos-
ten noudattamisen ty6paikoilla, parantaa tydymparistéa ja tydolosuhteita ty6-
suojelun viranomaisvalvonnan ja tyopaikan tyonantajan ja tyontekijoiden yhteis-
toiminnan avulla. Muita keskeisia lakeja ovat ammattitautilaki, tapaturmavakuu-
tuslaki, laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, vuosilomalaki ja tytelakelaki.
(Suutarinen & Vesterinen 2010, 17 - 19.)

Anttosen & Rasasen (2009, 6) mukaan ty6hyvinvointipolitiikka pyrkii kokonais-
valtaisiin toimiin tydvoiman, terveyden, turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistami-

seksi seka yritysten tuottavuuden ja menestyksen parantamiseksi.

6.3 Tyossa jaksaminen ja tydnkuormitus

Kuormitus on ihmiselle tarpeellinen. Liiallinen kuormitus aiheuttaa kuormittunei-
suutta kun taas sitten sopiva kuormitus mahdollistaa riittdvan palautumisen. Eri
ihmisten kokema kuormitus on erilaista eli se on hyvin yksilollista. Joku pitaa
kovasti uusista haasteista ja muutoksista tydssa kun taas toinen pitaa niita to-
della rasittavina. Terve tyontekija kestda voimakkaitakin kuormituksia hetkelli-
sesti kun taas pitkaaikainen kuormitus altistaa tyontekijan sairastumiselle. (Rau-
ramo 2008, 37 - 39.)

Ty6ssa jaksamisen edellytys on tyontekijan kykyjen ja tydtehtavien vaatimusten
valinen tasapaino, epatasapaino voi aiheuttaa tybuupumusta. Huonoimmassa
tapauksessa loppuun palaminen saattaa tehda tyontekijan pitkaaikaisesti tyoky-
vyttomaksi. Jaksaminen on monen tekijan yhteistulos. Se edellyttdéa muutakin
kuin tyotehtavien vaatimien taitojen ja tyontekijan kykyjen vastaavuutta. Tyonte-
ko pitéisi organisoida siten, ettei se rasita tyontekijaa kohtuuttomasti, jatkuva
kiire ja sdanndlliset ylityot vasyttavat. Myds huono tydilmapiiri voi uhata tyonte-
kijoiden tydhyvinvointia. Lainsdadantd6 maarittelee tybajan enimmaismaaran,

tyopaikalla organisoidaan tytnteko kaytannossa ja toteutetaan tyokykya yllapi-
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tavaa toimintaa. Liséksi yksittdinen tyontekija voi vaikuttaa omalla toiminnallaan
seka itsensa ettd muiden tdissd jaksamiseen. Tyoterveyshuollon puoleen kan-
nattaa kaantya ensimmaiseksi, kun tdissa jaksaminen mietityttaa. Tyotehtavien
organisoinnista ja jakamisesta vastaavat tydnantaja ja esimies. Tyosuojeluval-
tuutettu ja luottamusmies seké aluehallinnon tydsuojelun vastuualueen edusta-

jat ovat myos tyontekijan apuna.

Tybhyvinvointia lahestytaan usein tarkastelemalla tyon kuormitustekijoita. Naita
ovat tyOhon ja tydymparistoon liittyvat tekijat, jotka aiheuttavat tyontekijoille
kuormitusta. Tekijat jaetaan psyykkisiin ja fyysisiin kuormitustekijoihin, jotka
painottuvat eri tehtavissa eri tavoin. Tyon fyysisia kuormitustekijoitd ovat ty6-
asennot, tydliikkeet, nostaminen ja liikkuminen seka ty¢jarjestelyt kuten esimer-
kiksi tyoajat, tydvuorot ja tyon tauotukset. Kun taas psyykkisesti kuormittava ty6
on sellaista jossa tyon vaatimusten ja tyontekijan voimavarojen valilla tai tyon
antamien mahdollisuuksien ja tydntekijan tavoitteiden valilla on ristiriitaa. Tyon-

tekija voi kuormittua joko myonteisesti tai kielteisesti. (Viitala 2009, 216 - 217.)

Birgitta Suorsa kirjoittaa artikkelissaan (2012) etta tyduupumuksen yhdeksi ai-
heuttajaksi on havaittu pitkd&n jatkunut tyon liiallinen kuormittavuus. Tyo6n
kuormittavuuteen vaikuttavat tyon lisdksi myds yksilolliset tekijat. Liiallisesta
kuormittavuudesta puhutaan vasta, kun kova tyokuormitus on jatkunut pitkaan.
Esimiehen kuuluu seurata tyontekijoiden jaksamista ja tdiden sujumista. Taytyy
muistaa etta tyo ei tunnu raskaalta jos tehtya tyota arvostetaan.

Tybuupumuksen perussyitd ovat laadullinen tai maarallinen ylikuormitus tai riit-
tamaton aika. Muita tutkittuja syitd ovat tydtehtavien laajeneminen ja vaikeutu-
minen, vastuualueiden muuttuminen tyopaikalla, tydyhteisén avoimuuden puute
ja taitamattomuus ikdantyneen tydvoiman hyodyntamisessa. Tyodyhteisosséa
hoidetaan vain uupumuksen seurauksia eika niiden syita, tydyhteisén ilmapiiris-
sa on itsekkyyttd, sulkeutuneisuutta ja odottelua. Ty®paikalla ovat asiat kirjalli-

sesti kunnossa mutta eivat kaytannossa. (Koivisto 2001, 173.)
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Tybuupumuksen oireita ovat Mankan (2006, 175) mukaan

e kokonaisvaltainen vasymys

o fyysiset oireet joita on esimerkiksi hikoilu, syddmentykytys, vatsavaivat jne.
e muisti ja keskittymiskyky heikentyvéat

e uuden oppiminen vaikeutuu, ja tuntuu ettd mikaan uusi asia ei jaa paahan
e tyon aloittaminen ja tydhon ryhtyminen on yha vaikeampaa

o tyOntekija ei jaksa enaa puuttua asioihin

e omat tunteet latistuvat ja unelmat katoavat

e persoonallisuus muuttuu ja ihminen eristaytyy

e tydn merkitys kyseenalaistuu.

Tyon vaatimukset ja tyon hallinta vaikuttavat tyontekijan hyvinvointiin. Tyon vaa-
timukset maaraytyvat siitd kuinka nopeasti ja lujasti tyota on tehtava, kuinka
paljon tyotd on, onko ty6hon riittavasti aikaa ja onko tydssa ristiriitaisia vaati-
muksia. (Manka 2006, 189.)

6.4 Tybhyvinvoinnin portaat -malli

Maslow n motivaatioteorian mukaan ihmisen tarpeet muodostavat hierarkian,
jossa ylimpéna tavoitteena ja eettisené ihanteena on itsensa toteuttamisen mo-
tiivi, aidoin inhimillisen toiminnan lahde. Maslow n mukaan on olemassa ainakin
viisi tavoitetta, joita voidaan kutsua perustarpeiksi. Naita ovat fysiologiset perus-
tarpeet, turvallisuuden tarve, rakkauden, yhteenkuuluvuuden, liittymisen tarve,
arvostuksen tarve ja itsensa toteuttamisen tarve. Ilhmisella on myos halu saa-
vuttaa tai yllapitaa erilaisia naiden tarpeiden taustalla olevia olosuhteita tai sitten
"korkeammat” alylliset haasteet motivoivat. Nama perustavoitteet ovat toisistaan
riippuvaisia. Tastd Abraham Maslow'n hierarkiasta kaytetddn myos nimitysta
tarvehierarkia -teoria eli hyvan hyvinvoinnin edellytyksena on ettda nama kaikki

tarpeet tayttyvat seka ihmisen tyossa ettd elaméssa. (Rauramo 2008, 29, 9.)

Rauramo (2008) esittelee kirjassaan tyohyvinvoinnin portaat —mallin, joka on
kehitetty kaymalla lapi Maslow n tarvehierarkia porras portaalta. Jokaisella por-

taalla on ty6hyvinvointiin vaikuttavia tekijoita sek& organisaation etta yksilén
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nakokulmasta ja myos kyseessd olevaan aihealueeseen liittyvid mittareita tai
arviointimenetelmid. Rauramon tarkoituksena on etta mallin avulla voitaisiin ke-
hittda yksilon omaa, tydyhteisén ja organisaation tyéhyvinvointia porras portaal-

ta.

Ensimmainen porras psykofysiologiset perustarpeet joita organisaatiotasolla
ovat tyokuormitus, tyopaikkaruokailu ja tyoterveyshuolto. Tyontekijatasolla ta-
han kuuluvat terveelliset elintavat. Naita kyetaan arvioimaan kyselyilla, terveys-
tarkastuksilla ja fyysisen kunnon mittauksilla. Tyoterveyshuollolla on tassé tar-
keéd rooli. Toinen porras on turvallisuuden tarve joita organisaatiotasolla ovat
tydsuhde ja tyoolot, ja tyontekijatasolla turvalliset, ergonomiset ja sujuvat tyo- ja
toimintatavat. Naita arvioidaan tilastoilla, riskien selvittelylla seka tyopaikkaselvi-
tyksilla. Kolmas porras on liittymisen tarve. Organisaatiotasolla tydyhteiso, joh-
taminen, verkostot ja tyontekijatasolla tahan tarpeeseen kuuluvat joustavuus,
erilaisuuden hyvaksyminen ja kehitysmyonteisyys. Arviointikeinoja ovat tyotyy-
tyvaisyys-, tyoilmapiiri- ja tydyhteison toimivuuskyselyt. Neljas porras on arvos-
tuksen tarve. Arvot, toiminta ja talous, palkitseminen, palaute ja kehityskeskus-
telut kuuluvat organisaation hoidettaviin. Tydntekijalla on aktiivinen rooli organi-
saation toiminnassa ja kehittamisessa. Arvostuksen tarvetta voidaan arvioida
tyotyytyvaisyyskyselyilla ja tarkastelemalla taloudellisia ja toiminnallisia tuloksia.
Viides porras on itsensa toteuttamisen tarve. Osaamisen hallinta, mielekéas tyo,
luovuus ja vapaus kuuluvat organisaatiolle ja tyontekijalle kuuluvat oman tyén
hallinta ja osaamisen yllapito. Arviointikeinoina ovat kehityskeskustelut, osaa-

misprofiilit, innovaatiot, tieteelliset ja taiteelliset tuotokset. (Rauramo, 2008.)

6.5 Tydhyvinvointijohtaminen

Ty6hyvinvoinnin johtaminen on merkittava osa johtamisen kokonaisuutta ja pai-
vittéista toimintaa tyoyhteisdssa. Jotta tyohyvinvointia voidaan johtaa, sita pitaa
voida arvioida. Talldin seurataan henkiloston tilaa monipuolisella mittaristolla

seka pitkdjannitteiselld tyolla. (Rauramo 2008, 19.)
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Johtamisella vaikutetaan henkiloston tydhyvinvointiin ja tydyhteison toimivuu-
teen. Hyva johtaminen on mygds samalla tydhyvinvoinnin johtamista ja sitten kun
se kytkeytyy osaksi kokonaisjohtamista, on tarkedssa asemassa keskustelu
tyon tavoitteista, resursseista ja tyon organisoinnista. (Niiranen ym. 2010, 152 -
153.)

Johtamisen kannalta on olennaista tiedostaa, etta hyvinvointi koostuu seka yksi-
I6n ettd yhteison fyysisista, henkisista ja sosiaalisista ulottuvuuksista. Tydhyvin-
vointiin voidaan vaikuttaa tyOyhteison toimintakaytantdjd uudistamalla seka
vahvistamalla tyon yhteiséllistd hallintaa. (Niiranen ym. 2010, 150 - 151.) Viita-
lan (2009, 231) mukaan ty6hyvinvointia voidaan parantaa myos kehittamalla
tyonkuvia, tyon tekemisen tapoja, tyévalineita ja tydymparistoa. Perehdyttamis-
kansion tekeminen organisaatioon on mm. tydvélineiden ja tydtapojen kehitta-

mista.

Organisaation toiminnan tuloksellisuus ja tehokkuus seka tyoelaman laatu maa-
raytyvat yksilon ja organisaation valisen vuorovaikutuksen kautta. Hyva esi-
mies-alaissuhde ja oikeudenmukainen, tasa-arvoinen sekd yhdenvertainen joh-
taminen ovat merkittavimpia tyokyvyn ja hyvinvoinnin taustatekijoita. Esimiehen
merkitys alaisten hyvinvoinnille ja tyotyytyvaisyydelle on huomattava. Tydhyvin-
voinnin edistaminen kuuluu jokaiselle tyoyhteisdssa mutta loppupeleissa se on
kuitenkin organisaation ylimman johdon vastuulla. Ty6hyvinvoinnin johtaminen
on kiinted osa kokonaisjohtamista sek& henkilostdjohtamista. Arvojen, henkilos-
tostrategian ja johtamisen toimintakaytantdjen linjaus on perusta, jolle tydhyvin-
voinnin johtaminen rakentuu. Se on myds organisaation osaamispaaomaa ja
tyoyhteistn sosiaalista pAdomaa seka laaja-alaista yhteistyota. (Rauramo 2008,
145.)

Johtamisen ja ty6yhteison hyvinvoinnin vélisen yhteyden tarkastelulle on monia
syitéa. Naista selvin on se, etta organisaatiot ja tdiden luonne ovat viime vuosina
nopeasti muuttuneet ja nama jatkuvat muutokset kuormittavat ihmisid. Toinen
syy tarkastella johtamisen ja hyvinvoinnin valistd yhteytta on etta johtamisella ja
tyoyhteisbn hyvinvoinnilla ja sen kaanteisilmiolla, tydyhteison pahoinvoinnilla,

on selkea yhteys. Hyva johtaminen liittyy hyvinvointiin kun taas piittaamaton ja
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kylmakiskoinen tai liian ankara johtamisote aiheuttaa pahoinvointia tytyhteisos-
sa. (Vesterinen 2006, 77.)

Esimiesten odotetaan kykenevéan tekemaan oikeita valintoja sen suhteen, miten
sovittaa yhteen nykyisten organisaatioiden menestyksen kannalta elintarkea
innovatiivinen toiminta ja perinteisen organisoitumisen mukainen standar-
dinomainen toiminta. Valitettavasti esimiehilla ei useinkaan ole tiedollisia ja tai-
dollisia valineita ratkaista tatd ongelmaa. Tasta johtuen ei ole ihme ettd monet
esimiehet jaavat valvontaa, alaisten holhoamista ja pelolla motivointia painotta-
van perinteisen johtamistavan kayttdjiksi. He tulevat nain kuormittaneeksi alai-
siaan ja tyontaneeksi heita kierteeseen joka johtaa loppuun palamiseen. (Veste-
rinen 2006, 80.) Tarke& tyontekijoiden terveyttd suojaava tekija on esimiehen
oikeudenmukainen johtaminen alaisiaan kohtaan (Manka 2006, 55).

Vesterisen artikkelissa olevan tutkimuksen perusteella hyva johtaja antaa ja
vastaanottaa palautetta, palkitsee, kantaa vastuuta, ottaa vastaan ehdotuksia,
valittaa, kohtelee oikeudenmukaisesti, kuuntelee alaisten nakdkulmia ja toiveita.
Han on varma, rehellinen, tiedottaa avoimesti myds meneillaan olevista muu-
toksista, tekee paatoksia ja vastaa kysymyksiin. Hyva johtaja arvostaa tyonteki-
joitaan, valtuuttaa, vastuuttaa ja delegoi. Esimiehen toimintaa ohjaavat yhteiset
sovitut arvot ja periaatteet. Hyva johtaja huomioi tyontekijan silloisen elamanti-
lanteen maaritellessaan hanen tehtaviaan ja han on myds oikeudenmukainen ja

hyvéaksyy sen etta kaikki ovat erilaisia.

Esimies ja muu henkilostd saa hyvinvointia koskevia tietoja tyohyvinvointi- ja
ilmapiirikyselyistd, tyoterveyshuollon yrityskohtaisista tilastoinneista ja tapatur-
matilastoista. Mittareina voivat olla muun muassa sairauspoissaolot, tapaturmat,
henkildston vaihtuvuus, tyoilmapiiri, tydkuormittavuus, tyotyytyvaisyys, koetut

kehittdmistarpeet ja johtajuusarvioinnit. (Viitala 2009, 332 - 333.)
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7 HYVINVOIVA TYOYHTEISO

Hyvassa tyoyhteisdssa tavoitteet ovat tiedossa, tehtavat ja tyonjaot ovat selkeat
seka tyon maara ja vaativuus ovat suhteessa henkiloston valmiuksiin. Tyovali-
neet, ymparistd ym. tydnteon puitteet ovat kunnossa ja hyvassa yhteistssa val-
litsee oikeudenmukaisuus ja kohtelu koetaan tasapuoliseksi ja tyontekijat voivat
itse vaikuttaa asioihin ja osallistua muutoksiin. Tietoa on tarjolla sopiva maara ja
omaksuttavassa muodossa silloin, kun sita tarvitaan ja se kulkee eri suuntiin.
Onnistumisesta saa palautetta ja hyvan suorituksen kriteerit ovat kaikkien tyon-
tekijoiden tiedossa. Vuorovaikutus on avointa ja aidosti kuuntelevaa, toisia tyon-
tekijoita arvostetaan ja se myds osoitetaan ja tyontekijat tuntevat itsensa hyvak-
sytyiksi ja tarkeiksi tydyhteistssa. Yhteistyd toimii ja tydntekijat saavat apua
toisiltaan ja annetut lupaukset pidetéan ja seké ongelmiin ettd konflikteihin us-
kalletaan tarttua nopeasti. Hyvassa ja toimivassa tyoyhteisossa luotetaan yhtei-
seen tulevaisuuteen. (Piili 2006, 61.)

Piilin (2006, 61 - 62) mukaan suomalaiset odottavat tutkimusten mukaan ty6-
paikkamme ilmapiiriltd avoimuutta, luottamusta, hyvaa organisointia, ongelmien
ratkomista, yhteisia paamaaria, tasapuolista kohtelua, esimiehen kiinnostusta,
epaautoritaarista johtamistyylid, tuloksellisuutta kaikkien kykyja ja ideoita hy-
vaksikayttamalla seka ihmisten viihtyvyydesta huolehtimista. On my6s havaittu
etta tyoilmapiirin ja tuottavuuden vélilla on suora yhteys. Korkea tuottavuus pa-
rantaa tyoilmapiiria ja hyva tydilmapiiri puolestaan parantaa tuottavuutta. Sa-
moin myos tydilmapiirin ja yrityksen taloudellisen tuloksen vélilla on samanlai-
nen riippuvuus. Hyva, toimiva yhteist ei ole suinkaan sek&&n ongelmaton mutta
silla on valmius puuttua vaikeisiin asioihin ja kykya ratkaista ne ja myds uskal-
lusta pyytaa apua ulkopuolelta jos asiat ovat huonossa kunnossa. Tyodyhteison
hyvinvointitilanne muuttuu jatkuvasti ja sen tuottavat kaikki tydpaikan tyontekijat

yhdessa, esimies ei voi sita yksin ratkaista tai luoda.

Johtaja huolehtii sekd omien johtajan taitojen kehittamisesta ja omasta oppimi-

sestaan ettd tyontekijoiden osaamisesta ja organisatorisesta yhteisesta oppimi-
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sesta. Muutokset tyon luonteessa ja tuloksellisuuden vaatimusten lisddntyminen
haastavat myos johtamisen. Johtajan tehtavaksi asettuu osaavan ja hyvinvoivan
tyoyhteisbn kehittaminen ja organisatorisen oppimisen edistaminen. (Niiranen
ym. 2010, 139.)

Marja-Liisa Mankan (2011, 79) mukaan hyvinvoivan organisaation piirteisiin
kuuluu tavoitteellisuus. Tavoitteellisuus tarkoittaa ettd organisaatiolla on tulevai-
suudesta selked visio seka strateginen suunnitelma tdman vision toteuttamisek-
si. Henkildston oli osallistuttava strategian luomiseen, silla mitd enemmaén tyon-
tekijat ovat mukana, niin sitd kiinnostuneempia he ovat toimimaan asetettujen
tavoitteiden mukaisesti. Tyohyvinvointi ei synny organisaatiossa itsestdan vaan

se vaatii jarjestelmallista johtamista.

Taytyy myods muistaa etta tydyhteison tydilmapiiri vaihtelee. On hyva jos asiat
riitelevat ihmisten sijaan. Jos kuitenkin kay toisin, niin se helposti tulehduttaa

tydilmapiirin. Talldin esimiehen rooli korostuu. (Luukkala 2011, 226.)

7.1 Mika on tydyhteis®

Koiviston (2001, 19) mukaan muissa kielissa ei ole vastinetta sanalle tydyhtei-
sO. Yleensa tama kasite viittaa pieneen ryhméén, jossa on jatkuva vuorovaiku-
tus. Tyoyhteisolla tarkoitetaan myds koko tyopaikkaa, sen osastoa, tydryhmaa

tai tiimia.

Tyoyhteisdn muodostavat siella yhdessa tydskentelevat henkilét, jotka toteutta-
vat tyOpaikan perustehtdvad. Tata voidaan kutsua myds toiminnalliseksi ryh-
maksi jolla on yhteinen tyon tavoite sek& yhteiset aineelliset voimavarat ja taidot
ja joka tyoskentelee yhdessa. Siihen kuuluvilla ihmisilla on tieto yhteenkuulu-
vuudesta ja tunneside rynmaé kohtaan. Tydyhteis6 on sosiaalinen yksikko tai
ihmisryhmittyma, joka kootaan erityyppisiin padmaariin ja tavoitteisiin paasemi-
seksi. (Paasivaara 2010, 56.)

Tybyhteisdssa, jossa tyoskentelee, jokaisen tyontekijdn jaksaminen tai jaksa-

mattomuus tydssa ja tydmotivaatio- sekd vastuukykytasomme maarittyvat ja
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iImenevat paivittain. Tydyhteisé edustaa ihmisten luomaa atmosfaaria, kun taas
organisaatio on elaman nakokulmasta vain vélineellinen jarjestelma. llman yh-
teisba ja vuorovaikutusta organisaatio ei voi elaa, ja taas ilman organisaatiota
yhteisd joutuu kaaokseen, jolloin tavoitteellinen toiminta karsii. Yhteisollisyys
tarkoittaa tyoyhteisdjen muodollista, virallista, sopimuksiin tai lainsdadantdon
perustuvaa seké julkista rationalisuuteen ja johdonmukaisuuteen pyrkivaa vuo-
rovaikutusta. Jokaisessa tyoyhteisdssa on yhteisollisyytta riippumatta siitd, onko
organisaation yhteistoiminta kuinka organisoitua tai kuinka hyvin tyéyhteison

jasenet tulevat keskenaan toimeen. (Perkka-Jortikka 2002, 9 - 13.)

Tyoyhteison arki merkitsee johtajien ja tyontekijoiden hyvinvoinnille seka kehit-
tymiselle kuitenkin enemman kuin numeroihin perustuva muodollinen todelli-
suus. Kaikenlainen vuorovaikutus, virallinen ja epavirallinen yhteistoiminta sekéa
osaamisen kehittaminen ja hyvinvoinnin edistdminen kannattaisikin rakentaa
tyoyhteisolahtoisesti. Talloin yksildiden ja yhteisdjen tyon tekemiseen liittyvat

erityistarpeet tulevat parhaiten nakyviin. (Perkka-Jortikka 2002, 163.)

7.2 Millainen on hyvinvoiva tydyhteis6

Perkka-Jortikka (2002, 132) kiteyttaa hyvin kirjassaan hyvan tydyhteisén perus-
tan eli hAnen mielestaan se on ihmisten valisen keskinaisen vuorovaikutuksen
ymmartamisessa. Ty0 tarjoaa ihmiselle elaméanalueen, jonka avulla oma hyvyys
tulee esille ja ihminen kokee ty6ta tehdessaan olevansa seka tarpeellinen etta
hyvaksytty (Juuti 2005, 35).

Hyva tybpaikka onnistuu saamaan ja sitouttamaan parhaat osaajat ja sielld
henkildstd on aidosti innostunut ty6stdan. Hyvinvoiva tyoyhteisé pitdd huolta
uuden oppimisesta. Organisaation oppiminen tarkoittaa kykya uusiutua kyseen-
alaistamalla arvojaan, toimintatapojaan ja tyoprosessejaan. Henkisesti vaativin-
ta on usein muutos tyoyhteisbn toiminnan perusarvoissa. (Hakkinen, 2002)
Tyoyhteison tyokykya ja tydoloja voidaan mitata tyostressikyselyilla, tyoilmapiiri-

kyselyilld, tyotyytyvaisyyskyselyilla seka tekemalla tiimityoprofiilin. Tekijat jotka
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voivat vaikuttaa parantavasti tyOyhteison tyOkykyyn ovat yhteisén tuki ja kan-
nustus. (Perkka-Jortikka 2001, 169.)

Hyva tydilmapiiri n&kyy tyota tehtdessa tyonilona, hyvana mielena ja innostuk-
sena. Myonteinen vuorovaikutus, vaatimusten kohtuullisuus ja selviytymiskeino-
jen riittavyys johtavat tyytyvaisyyteen. Kun tilanteiden koetaan olevan hallinnas-
sa, voidaan paremmin. Jos tyOpaikan ihmissuhteet toimivat ja jokainen tyonteki-
j& saa osallistua yhteiseen tytelamé&n kehittamiseen, tydyhteistssa yleensa
voidaan hyvin. (Paasivaara & Nikkila 2010, 8-9.) Tyohyvinvointi nakyy tyonteki-
jassa tyonilona ja —imuna ja organisaatiossa voimavarana. Taméan tekee mah-
dolliseksi se ettad hyvinvoivat tyontekijat tekevat hyvan tuloksen ja hyva ilmapiiri
tekee mahdolliseksi luovuuden ja houkuttelee osaavia tyontekijoitd. Ja tallainen
tyoyhteiso kestaa myos tilapaiset vastoinkaymiset. (Manka 2011, 73.)

Terveessa tyoyhteisosséd on hyva, luottamukseen perustuva ilmapiiri ja jossa
ihmisten on helppo keskustella vaikeistakin asioista keskenaan. Tasapainoinen
tyoyhteisd perustuu ihmisten tydskentelyyn yhdessa. Ongelmien sijaan toimi-
vassa tyoyhteisossa keskitytddn ratkaisuihin. (Paasivaara & Nikkila 2010, 20.)
Juutin (2005, 95) mukaan hyvin toimivissa tyoyhteisdissa ihmisia ei ohjata kas-
kyilla, kukaan ei halua olla kaskyjen kohteena. Taytyy muistaa etta jokainen

ihminen osaa itsekin ajatella.

Koko tydyhteistn jaksamisen kannalta on tarkeaa ettd henkiloston tyomaarat
jakautuvat tasaisesti. Tyomaaran oikealla mitoituksella ja henkilostén lisaami-
sella kyetaan vahentaméaan tyopaikalla olevaa kiiretta. Taytyy huomioida etta
kiire ei valttamatta ole ahkeruuden merkki, vaan ehk& merkki hallintaongelmas-
ta. Jos antaa tyOpaikan kiireen viedd mukanaan ja maarata tahdin niin jossain

vaiheessa tulee tybuupuminen vastaan. (Perkka-Jortikka 2002, 157.)

Tyoyhteison siséinen toimivuus ja hyva tydilmapiiri tukevat niin tydyhteisén kuin
sen jasenten hyvinvointia. Jos tydyhteiso voi sisdisesti huonosti, se ei pysty ul-
koiseenkaan tehokkuuteen, koska sisaiset kitkatekijat kuluttavat voimavaroja ja
vahentavat tydmotivaatiota ja — hyvinvointia. Avainasemassa ty6ilmapiirin kehit-

tamisessa ovat johtajat, vaikka jokainen tydyhteison jasen on itse vastuussa
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omasta toiminnastaan ja kayttaytymisestaan. Tyoilmapiiria tuetaan parhaiten
antamalla palautetta, toimimalla vuorovaikutteisesti, hyvaksymalla ja arvosta-
malla erilaisuutta, kuuntelemalla ja luomalla toivoa. Juoruilu, kateus, syyllista-
minen, virheiden korostaminen tai pelon lietsominen vahentavat puolestaan hy-
vinvointia. ( Paasivaara & Nikkila 2010, 139.) Tyopaikoilla tulisi antaa tunnustus-
ta ihmisten erilaisille kyvyille, erilaisuudelle, kaikkien tyopanokselle yhteisten
tavoitteiden saavuttamiseksi. Naiden myota sitoutumiset ja lupaukset toisille

muodostavat keskeisen luottamuksen rakennusaineet. (Makisalo, 2003.)

Tybhyvinvoinnin parantaminen on vahvasti yhteydessa siihen, miten myontei-
nen yhteisollisyys tydyhteisossa voi ja edistyy. Johtamisen ja kehittamistyon
kannalta onkin erityisen tarkeda kiinnittdd huomioita tekijoihin jotka méaarittavat
tyoyhteison henkisen tilan. (Paasivaara & Nikkila 2010, 154.)

Hyvalla tydyhteisolla on kaytettavissad tydnjohdon ja tyontekijoiden yhteisesti
laatima vuosittainen kattava henkildstéohjelma seka siihen liittyva henkiléstoti-
linpaatds. Henkiloéstoohjelma perustuu tydyhteisékohtaisesti maariteltyihin hy-
van tyoyhteison kriteereihin, jotka jokainen tyoyhteisd voi méaaritella vain itse.
Ohjelma sisaltaa organisaation tyosuojelun, tyoterveyshuollon, tasa-arvon ja
henkilostokoulutuksen suunnitelmat sekéa muut henkilostéa koskevat suunnitel-
mat. (Perkka-Jortikka 2002, 165.)

Hyvinvoivalle tydyhteisélle on ominaista terveelliset ja turvalliset tydolosuhteet,
mahdollisuus osallistua paatdéksentekoon ja luovaan toimintaan, saada kehittaa
itsed&n sekd saada arvostusta, kunnioitusta, tasa-arvoista etta oikeudenmu-
kaista kohtelua. Kannustava, avoin, innovatiivinen ja vuorovaikutteinen ilmapiiri,
palautteen ja tuen saaminen esimieheltd ja tyttovereilta sek& mahdollisuus
myos palautteen antamiseen on ominaista. Hyvinvoivassa tydyhteisossa hyvak-
sytdan erilaisuus, jaetaan vastuuta ja sitoudutaan yhdessa maariteltyyn strate-
giaan ja paamaariin. Pahoinvoivalle tydyhteistlle on ominaista, kyvyttomyys
vuorovaikutustilanteissa, toisten alistaminen, syyttely ja syyllisten etsinta, epé-
rehellisyys, riidat, kilpailu, kateus, salailu, kyréily ja kyttdys, kiusaaminen ja nal-
viminen. Talldin normaalia kontaktia ei synny eika ristiriitatilanteita kyeté ratkai-

semaan. Pahoinvoinnin voi aiheuttaa myds luonnehéiridinen tydntekija tai esi-
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mies. Tyodyhteisosta puuttuu keskustelu, avoimuus ja yhteisdllisyys, asioita pei-
tellaén, joista seuraa vaarinymmarryksia. Osalla tydyhteison jasenistad voi olla

my0s tunne, etté ei kuulu joukkoon. (Vesterinen 2006.)

Miten sitten mitataan tydyhteison hyvinvointia? Tietoja saadaan esimerkiksi ty6-
hyvinvointi ja tyGilmapiirikyselyista, tyoterveyshuollon yrityskohtaisista tilastoin-
neista ja tapaturmatilastoista. Mittareita tdhan mittaamiseen ovat sairauspois-
saolot, tapaturmat, vaihtuvuus, tyGilmapiirikartoitukset, tyon kuormittavuus, tyo-
tyytyvaisyys, koetut kehittamistarpeet ja johtajuusarvioinnit. (Viitala 2009, 332.)

TyOyhteisd voi hyvin kun jokainen tyOyhteisoon kuuluva voi hyvin. Terveessa
tyoyhteistssa yhteistyd sujuu hyvin ja tyopaikalla ilmaantuvista ongelmista us-
kalletaan puhua. (Ingalsuo 2013) Hyva tydyhteisd auttaa jaseniddn toteutta-
maan omaa yksilollisyyttaan ja yksildiden erilaisuus tuo yhteisoon energiaa milla
yhteisdllisyytta voidaan rakentaa (Manka 2011, 115)

Terveen organisaation ajattelumalli perustuu tyopaikan henkildston hyvinvointi-
tavoitteiden ja yrityksen tuottavuustavoitteiden vahvistamiseen (Lindstrom &
Seppéanen 2002, 171). Hyvinvoiva ja tuottava tydyhteisd syntyy onnistuneen

vuorovaikutteisen viestinnan tuloksena (Rissa 2009, 12).

Hyvan tydyhteisbn maaritelmén voi kiteyttaa, kuten Juntunen & Saarti (2012)
kirjassaan "hyvan tydyhteison perustana on se, ettd kaikki tyontekijat voivat tun-
tea itsensé arvokkaiksi ja motivoitua tyostaan”.

Tata kehittamistyota varten tehdyssa kyselyssa oli yhtena kysymyksena "Millai-
nen on mielestanne hyva tydyhteis6?” Vastauksia tuli erilaisia mutta monissa oli
mainittu yhteisty0 eli ns. yhteen hiileen puhaltaminen ja tydyhteison valinen
avoin viestinta. Naistd kahdesta asiasta koostuu monen mielesta hyva tyoyhtei-

sO.
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8 KEHITTAMISTYO ILMAJOEN KUNNANKIRJASTOLLE

llImajoen kunta on muuttovoittoinen, keskisuuri kunta Etela-Pohjanmaalla. Lahi-
kuntina ovat mm. Seingjoen ja Kurikan kaupungit. Kummatkin naistd kaupun-
geista ovat yhdistyneet lahikuntien kanssa. llmajoki on ainakin tdhan saakka
pysynyt itsenaisena kuntana. Ilmajoen kunta on perustettu vuonna 1865 (lima-
joen kappeliseurakunta vuonna 1516). Kunnan kokonaispinta-ala on 580 km2,
josta vesi pinta-alaa 3 km2. Asukasluku on reilut 12 000 ja limajoki kasvaa vuo-
sittain keskimaarin 60 asukkaalla ja 30 uudella asunnolla. lImajokelaisista 17
prosenttia on yli 65-vuotiaita ja alle 14-vuotiaita on 19 prosenttia. Harrastus-
mahdollisuuksia llmajoella on urheilusta k&sitoihin, suosituimpia urheilulajeja

ovat paini, pesapallo ja jalkapallo.

8.1 Toimeksiantajan esittely

lImajoen kunnankirjaston perusti rovasti Karl Rudolf Forsman vuonna 1856 ja
se avattiin joulunpyhina kyseisena vuonna. Aluksi avustusta sai 25 ruplaa kirjas-
ton yllapitamiseen. Talla rahalla kirjastonhoitajan tehtavén itselleen ottanut Isak
Hannuksela haki Vaasasta kirjoja yht. 85 kappaletta. Vuonna 1867 alkoi maas-
samme kunnallinen itsehallinto, jolloin seurakunnan ja kunnan valilla suoritettiin
tarkka rajankaynti. Talléin myo6s kirjasto siirtyi seurakunnalta kunnalle. Ensim-
mainen sivukirjasto perustettiin vuonna 1877 ja taman jalkeen perustettiin myos
eripuolille pitdjaa kylakirjastoja eli ns. lainausasemia kahdeksasta yhdeksaan
kappaletta. Vuonna 1895 kunta mydnsi vasta ensimmaisen kerran avustusta
kirjastolle, summa oli 30 markkaa. Vuonna 1913 palkattiin ensimmainen kirjas-

tonhoitaja 100 markan vuosimaksulla. (Makela, 1969)

Paakirjasto on sijainnut monessa eri paikassa mutta siirtyi vuonna 1965 vasta-
valmistuneeseen, uuteen kunnantaloon. Naista tiloista kirjasto siirtyi vuonna
1978 Vesi-Seppojen paadkonttorin tiloihin. Samaisissa tiloissa kirjasto toimii

myo0s talla hetkelld. Lisatilaa kirjasto sai reilut kymmenen vuotta sitten muuta-
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man kymmenen nelidtd mutta muuten tilat ovat samat, ahtaat mutta monien
aineiston poistojen ja huonekalujen uudelleenjarjestelyjen jalkeen suhteellisen
toimivat.2000-luku on ollut limajoen kirjastossa henkiloston osalta muutosten
aikaa. Pitkin 2000-lukua Illmajoen kirjastossa on henkildst6 vaihtunut ja samalla
nuorentunut. Kirjastovirkailijan virkoihin vaihtui 2000-luvulla pari ihmista ja
vuonna 2006 pitkaaikaisen kirjastonhoitajan tilalle vaihtui uusi tyontekija ja pit-
kaaikainen johtaja jai elakkeelle helmikuun alussa v. 2010. Talla hetkella kirjas-
tossa on toissa kirjastonhoitaja ja 5 kirjastovirkailijaa joista yksi toimii kirjastoau-
tossa. Kevaalla 2013 haettiin kirjastoon uutta johtajaa ja kesadkuun alussa 2013

han aloitti virassaan. lImajoen kirjaston vuosilainaus on noin 165 000.

8.2 Perehdyttamiskansio

Perehdyttamiskansion tarkoituksena on olla apuvéaline kaikille tydyhteison jase-
nille ja jolla helpotetaan vastaanottamaan uusi tyontekija tydyhteisoon. Pereh-
dyttamiskansioon on koottu tietoa yrityksen tydtehtavista, tydsuhdeasioista, tyo-
ajoista ja kaikista jokapaivaisiin tyotehtaviin liittyvistd asioista. Kansiossa on
tarkeimmat asiat kyseisesta tyopaikasta ja sen kehysorganisaatiosta. Nama
asiat ovat helposti saatavilla perehdyttdmiskansiossa, on se sitten paperisena

tai sahkoisena versiona.

8.3 Kehittamistydn kulku

Aloitin kehittamistyoni tekemisen perehdyttamisesta kertovan aineiston lukemi-
sella. Etsin aluksi sen verran aineistoa etta paasin jyvalle mita perehdyttdminen
on ja millaisia perehdyttamisoppaita ja kansiota muilla kirjastoilla on kaytossa.
Tekemani kansion alussa on yleisesti kerrottu lyhyesti perehdyttamisesta ja lo-
put kymmenen sivua on tietoa tydyhteisosta. Olen koonnut tiedot mm. tydsopi-
muksesta, tydsuojelusta, yhteistydkumppaneista, tyttehtavista ja kirjastojarjes-
telmasta. Kirjastojarjestelmasta kansiossa on vain tarkeimmaét ja eniten kaytetyt
asiat, koska Axielilla on hyvéat oppaat verkkosivuillaan. Kansiossa on lisatietoja

varten muutamia www-sivujen osoitteita kuten esim. Kvtes, limajoen kunta ja
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Axiell. Kirjoitin ennen muita osioita, perehdyttdmiskansion (Liite 1) silausta vail-
le valmiiksi syksylla 2012 ja talléin pyysin limajoen kirjastossa olevaa harjoitteli-
jaa lukemaan sen. Pyysin hanta myds tekemaan muutoksia ja lisayksia oppaa-
seen. Harjoittelijan kommenttien perusteella muokkasin ja parantelin kansiota,
nain sain siihen sellaisen henkilén ndkdkannan jolle ndma asiat eivat olleet en-
tuudestaan tuttuja. Annoin korjatun raakaversion luettavaksi myods kirjastomme
tyontekijbille ja he korjasivat ja lisasivat joitain asioita. Kansion sain valmiiksi ja
lopulliseen muotoon helmikuun alussa 2013. limajoen kunnassa ei ole kaytossa
Intranetti& eli perehdyttdmiskansio tulee sek& ns. F-asemalle ettd paperisena
versiona kirjaston tyontekijoiden kayttoon. Kayttoon opas tuli paperisena ver-
siona ensimmaisen kerran helmikuun 2013 puolessa valissa, talldin kirjastossa
aloitti harjoittelija kolmen kuukauden tydharjoittelun. Taméan harjoittelijan kohdal-
la huomasin konkreettisesti etta kirjallinen opas ei sovellu kaikille joten h&nen
kohdallaan perehdyttamisen teimme suullisesti, kirjallista opasta hieman apuna

kayttaen.

Perehdyttdmiskansion kirjoittamisen ohella tein 12 kysymysta perehdyttamises-
ta ja tyohyvinvoinnista (Liite 2), jotka lahetin saatteen kera sahkdpostilla muu-
tamille kirjastoille. Tassa sahkdisessa haastattelussa halusin saada selville
kuinka monessa ndista kirjastoista on perehdyttdmiskansio/opas kaytdssa ja
mitd he ovat mieltd kansion vaikuttavuudesta tydyhteisonsa hyvinvointiin. Tein
ns. puolistrukturoidun haastattelulomakkeen. Taméan haastattelumuodon tulok-
set on helpompi tiivistda koska kaikille haastateltaville kysymykset ovat samat.
Halusin ettéd he vastaisivat omin sanoin eli en kirjoittanut valmiita vaihtoehtoja
vaan he itse joutuivat miettimd&n vastauksiaan. Olisin tietenkin voinut sopia
heidan kanssaan tapaamisista ja keskustella kasvotusten mutta totesin etta ol
hankalaa sovitella sopivia tapaamisia. Lahetin ndmé& kysymykset kunkin kirjas-
ton koko henkildkunnalle, toivoen ettd moni vastaisi. Jokaisesta valitsemastani
kirjastosta tuli yksi vastaus, itse olisin mielellani ottanut vastaan useampiakin
vastauksia. Nain olisi ehka saatu se todellinen kuva tyéhyvinvoinnista. Vastaa-
minen oli valitettavasti aika nihkead, olisiko ollut syyna, etta ei voinut vastata ns.

rasti ruutuun-systeemilla. Muutamaan kertaan jouduin muistuttamaan etta Kkir-
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jastot vastaisivat. Toiset vastasivat hyvinkin laveasti kun taas toiset hyvin lyhyt-
sanaisesti. Kasittelen vastauksia tarkemmin kehittamistydn tuloksissa.

Perehdyttdmisen teoriaosion ollessa kirjoitettuna ja luettuna paneuduin tyohy-
vinvointiin. Ajatuksena itsellani oli ettd hyva perehdyttdminen, jota tama tehty
perehdyttdmiskansio tukee, auttaisi parantavasti tydyhteisén hyvinvointiin. Ta-
ma oli siis ajatus mista lahdin liikkeelle. Tein myds kyselyn omaan kirjastooni
koskien tyGhyvinvointia tydyhteisdssa (Liite 3). Kysymykset olen muotoillut silla
tavalla, etten tunnista niista vastaajaa. Maslow’n tarvehierarkia ja tasta hierarki-
asta Rauramon kehittama tyéhyvinvoinnin portaat -malli ovat kysymyksien poh-
jana. Tarkastellaan miten tydyhteisdssa tyontekijoiden mielesta tayttyvat Psyko-
fysiologiset tarpeet, Turvallisuuden tarpeet, Liittymisen tarpeet, Arvostuksen
tarpeet ja Itsensa toteuttamisen tarpeet. Tyohyvinvointia koetaan tyopaikalla
kun ndma kaikki tasot ovat kunnossa. Alun perin on ollut tarkoitus etta nailla
malleilla voidaan kehittaa yksilon omaa, tydyhteisén ja organisaation tyohyvin-

vointia "porras portaalta” (Rauramo 2008, 34).

8.4 Kehittdmistyon tulokset

Seka hyva perehdyttaminen tyohon etta tydhyvinvointi ovat yhteydessa toisiin-
sa. Vaikuttaako hyva perehdyttaminen johon liittyy my6s perehdyttamiskansio,
mydnteisesti tydyhteison ja sen tydntekijoiden hyvinvointiin? Ja miten paljon se
vaikuttaa? Tiedonkulku tydyhteison jasenten kesken ja tydyhteisosta ulospéin
on tarkeaa ja tahan tiedonkulkuun kuuluu myds perehdyttaminen. Perehdytta-
minen kuuluu myo6s tyoyhteisbn sisaiseen viestintdan. Jos tyOpaikan sisdinen
viestintd on kunnossa, niin talléin on helpompi perehdyttda uusia tyontekijoita.
Perusteluna ajatukselle on etta talloin ei kukaan ns. panttaa mitdén tietoa oma-

naan vaan kaikki ovat avoimia, rehellisia ja tiedonkulku on toimivaa.
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8.4.1 Tilanne limajoen kirjastossa helmikuussa 2013 ennen
perehdyttdmiskansiota

llImajoen kirjastolla ei ole aikaisemmin ollut mitdan perehdyttamiskansio-
ta/opasta apuna uuden henkildston perehdyttdmisessa. Talle kehittdmistydlle ol
siis tarve. Ja tama siksi etta llmajoen kirjastossa on vahan tyontekijoita eli toita
on todella paljon siihen tydaikaan ndhden mika tyontekijoilla on kaytettavissa.
Uuden henkilon perehdyttdmiseen menee paljon yhden ihmisen tybaikaa ja pe-
rehdyttdjan taytyy olla saatavilla koko ajan koska ei ole ollut mitdan kirjallista

materiaalia, mista perehtyja olisi voinut itse tarvittaessa katsoa epéselvan asian.

Tyohyvinvointikyselyssa johon tydyhteisoni jdsenet vastasivat helmikuun puoli-
valissa 2013, oli 15 kysymysta/vaittamaa joilla heitd pyydettiin kuvaamaan ty6-
td&n ja tydyhteisbdén. Vastaajia oli viisi henkilod. Kaytin naiden kysymysten
pohjana Maslow n tarvehierarkiaa silla tavoin, etta jokainen taso on liitetty nai-
hin kysymyksiin eli ndin saadaan selville toteutuuko jokainen tarvehierarkian
taso. Kysymykset olivat helposti ymmarrettavia ja mielestani jokainen vastasi,

tai ainakin toivon etta vastasi, rehellisesti.

Kyselyssa asteikko on 1-5 ja niilla pyydetddn jokaisen kuvaamaa omaa ty6taan

ja tydyhteistaan. Alapuolella (Taulukko 1) ovat kaikki vastaukset lukumaarittain.

Taulukko 1. Ensimmaisen kyselyn vastauksien lukuméaarat.

Kysymyksien arviot Vastauksien lukumaara
asteikko 1 = erittain huonosti 0
asteikko 2 = huonosti 1
asteikko 3 = kohtalaisesti 24
asteikko 4 = hyvin 37
asteikko 5 = erittain hyvin 13

Tulos ei ole alkutilanteeksi mitenkddn huono, oikeastaan todella hyva. Mutta

tastakin voi viela kovasti parantaa, saada huonosti ja kohtalaisesti kohdat nou-
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semaan hyvin ja erittain hyvin kohtiin. Alla (Taulukko 2) on havainnollistettu vas-

tauksien sijoittuminen eri kohtiin asteikolla.

Taulukko 2. Ensimmainen kysely.

Vastaukset helmikuu 2013
40
35
30
25
20
M vastauksia
15
10
5
0 —
erittdin huonosti kohtalaisesti hyvin erittdin hyvin
huonosti

Monista vastauksista heijastuu se etta tutkittavassa yksikdssa ei ole ollut selke-
aa johtajaa muutamaan vuoteen. Taman huomaa sellaisista kysymyksista mis-

sé kasitellaan esimiesta ja johtamista.

8.4.2 Tilanne limajoen kirjastossa heindkuussa 2013 perehdyttamiskansion

kayttoonoton jalkeen

Perehdyttdmiskansion jalkeen tehty tydhyvinvointikysely ei ehk& onnistunut niin
kuin olisin itse halunnut. Syyna tahan on etta aika naiden kyselyjen valissa oli
lian lyhyt mutta oman lopputyoni aikataulun kannalta n&in oli tehtava. Ensim-
maisen kyselyn annoin tydyhteisoni jasenille 7.2.2013 ja toisen kyselyn
1.7.2013. Aikavali oli viisi kuukautta ja tdn& aikana perehdyttamiskansiota kay-

tettiin kahdelle henkildlle koska enempéa uusia tyontekijoita ei tané aikana ollut.
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Vastaukset heindkuussa 2013 olivat jonkin verran erilaisia ja ehka yllattavalla
tavalla erilaisia. Naiden viiden kuukauden aikana llmajoen kunnankirjastoon oli
tullut uusi johtaja ja tama varmasti vaikutti vastauksiin. Uusi johtaja ja uudet
toimintatavat voivat olla erilaisiin vastauksiin syyna ja myds etté johtaja oli ollut
talossa vasta vahan aikaa kyselya toteutettaessa. Vastaukset olisivat voineet
olla perehdyttamista ja esimiestd koskevien kysymysten kohdalla erilaisia jos

kysely olisi toteutettu myéhemmin.

Kyselyssé asteikko on 1-5 ja niilla pyydetddn jokaisen kuvaamaa omaa ty6taan

ja tydyhteistaan. Alla (Taulukko 3) ovat kaikki vastaukset lukumaarittain.

Taulukko 3. Toisen kyselyn vastauksien lukumaarat.

Kysymyksien arviot Vastauksien lukumaara
asteikko 1 = erittain huonosti 0
asteikko 2 = huonosti 5
asteikko 3 = kohtalaisesti 24
asteikko 4 = hyvin 37
asteikko 5 = erittain hyvin 8

Toisessa kyselyssa huonosti -kohdassa oli viisi vastausta ja erittain hyvin- koh-
dassa kahdeksan eli neljassa kohdassa oli arvio laskenut huonosti- kohtaan.
Mika tahan laskuun sitten on syyna, sita voi vain arvuutella. Alla olevassa taulu-

kossa (Taulukko 4) ndkyy vastauksien jakaantuminen heinakuussa.
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Taulukko 4. Toinen kysely.

vastaukset heinakuu 2013
40
35
30
25 M erittdin huonosti
20 B huonosti
B kohtalaisesti
15
B hyvin
10 W erittdin hyvin
5 ] l:
O T T T T
erittdin huonosti  kohtalaisesti hyvin erittdin hyvin
huonosti

llImajoen kirjaston tydhyvinvointikyselyn tulokset ovat helmikuussa ja heina-
kuussa hieman erilaiset. Heindkuussa vastaukset olivat huonommat kuin aikai-
semmin mutta eivat mitenkaan halyttavasti. Perehdyttamista arvioitaessa eivét
arvot olleet laskeneet mika on hyva asia, ehka ei aika riittdnyt suurempaan hyo-
dyn saamiseen kansiosta. Alla olevassa taulukossa (Taulukko 5) ovat kaikki
vastaukset yhdessa. Olen laskenut jokaisesta kysymyksestad keskiarvon joka
nakyy taulukossa kysymyksen arvot -kohdassa. K tarkoittaa kysymyksen nume-

roa.
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Taulukko 5. Kyselyt yhdessa.

Kaikki vastaukset yhdessa
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Taulukosta nakyy hyvin helmikuun kyselyn vastaukset, sininen viiva kulkee
melkein koko ajan punaisen ylapuolella, vain kahden kysymyksen kohdalla on

toisin.

8.4.3 Tybhyvinvointi —kyselyn vastaukset

Tassa kappaleessa kasittelen tarkemmin tydpaikalla tekemani kyselyn vastauk-
sia. Kayn jokaisen kysymyksen lavitse. Taulukkoon olen havainnollistanut vas-
taukset helpommin tulkittavaan muotoon, sinisell&a on helmikuussa 2013 tehdyn

kyselyn vastaukset ja punaisella heindkuun 2013 vastaukset.

Ensimmaisessa kysymyksessa kysytdan etta tietavatko tyontekijat mitd esimies
heiltd odottaa eli ovatko esimiehen odotukset samat kuin mita tyontekijalla ovat.
Kuten edelld olevasta teoriaosuudesta kay ilmi tydhyvinvointia tyopaikalla luo se
ettd tyontekija tietdd mitd hanen odotetaan osaavan ja tekevan. Ja etenkin etta
mitd esimies haneltd odottaa. Tassa ei kohtaa esimiehen ja alaisen valinen
kommunikaatio taydellisesti eli esimies ei ole kertonut riittdvan selkedasti sita

mita han alaisiltaan toivoo esimerkiksi tyon tulosten ja tehtyjen tydtehtavien suh-
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teen. Heindkuun vastauksiin vaikuttaa uusi johtaja joka oli kyselyn aikana ollut
talossa vasta kaksi viikkoa ja nain ollen viela tyontekijoille uusi tuttavuus. Esi-
miehen puolelta lisda avoimuutta alaisiaan kohtaan. Alla olevassa taulukossa

(Taulukko 6) vastaukset ovat selkeasti esitettyna.

Taulukko 6. Tiedan mita esimieheni odottaa minulta.

Tiedan mita esimieheni odottaa minulta

® helmi.13

M heina.13

erittain huonosti kohtalaisesti hyvin erittdin hyvin
huonosti

Toisessa kysymyksesséa halutaan saada selville ettd ymmartakod tyontekija mi-
ten omat tavoitteet liittyvat organisaation kokonaistavoitteisiin. Kysymyksella
halutaan siis saada selville etta tietddkd tyontekija mitka ovat organisaation ta-
voitteet ja ovatko h&nen omat tavoitteensa yhteydessa niihin ja kuinka paljon
tyontekijatasolla tiedetddn organisaation kokonaistavoitteista? Pienen yksikén
ollessa kyseessa ndmé ovat poikkeuksetta kaikkien tiedossa ja vahintaankin
kohtalaisesti. Vastauksista kay ilmi etta tutkittavassa yksikdssa asiat ovat taman
suhteen hyvalla mallilla. Parannettavaa on vahan. Heindkuussa toteutetussa
kyselyssa olivat vastaukset hieman laskeneet. Tavoitteiden muuttuminen on
hyva asia, uudistuksia tarvitaan aina. Tassa kohdin kuten edellisessékin kysy-
myksessa korostuu seka sisdisen etta ulkoisen viestinnan tarkeys. Alla on vas-

taukset taulukkomuodossa (Taulukko 7).
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Taulukko 7. Ymmarran miten tavoitteeni liittyvat organisaation kokonaistavoit-
teisiin.

Ymmarran miten tavoitteeni liittyvat organisaation
kokonaistavoitteisiin
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erittdin huonosti  kohtalaisesti hyvin erittdin hyvin
huonosti

Kolmannella kysymyksella saadaan selville saavatko tyontekijat mielestaan riit-
tavasti palautetta tyostdan. Tama kysymys on todella tarked. Palautteen anta-
minen on se sitten hyvaa tai huonoa vaikuttaa paljon yksilon tyéhyvinvointiin ja
yksilon hyvinvoinnin kautta myds koko tydyhteisén hyvinvointiin. Tama palaut-
teen saaminen on erilaista jos palautteen antaja on esimies kuin jos antaja on
tyokaveri. Esimiehen palautetta todennakdisesti arvostetaan enemman mutta
tamakin riippuu vallan tydyhteisdsta. Jos tydyhteison muiden jasenten kuin esi-
miehen valit ovat laheiset, niin talloin ehk& arvostus on enemman tydkavereiden
puolella. Palautteen antamisessa on tytyhteisdssa kovasti parantamisen varaa.
Jos palautetta kokee saavansa lilan vahan niin se vaikuttaa yksilo6n negatiivi-
sella tavalla, tuntee ettd miksi teen mitadan kun en koskaan saa mitaan palautet-
takaan. Ja kannattaako mitaan edes tehda kun ei sitd kuitenkaan kukaan huo-
maa. Kun palautetta antaa on se sitten esimies tai tyokaveri, taytyy muistaa an-
taa myonteista tai kriittistd eli korjaava palautetta, mutta ei koskaan kielteista.
Myonteinen palaute on positiivista ja kohdistuu usein ihmisen kykyihin, persoo-
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naan tai onnistuneisiin tyotehtaviin ja kriittinen palaute kohdistuu usein tyonteki-
jan kayttaytymiseen. Taytyy huomata etta kriittinen palaute muuttuu kielteiseksi
kun palaute sanotaan muiden henkildiden lasna ollessa ja valitettavan usein
kriittinen palaute kohdistuu negatiivisesti toisen ihmisen persoonaan. Esimiehen
olisi syyta kehua ja kiittda koska myonteisen palautteen saattelemana on hel-
pompi kertoa my0s kriittista palautetta. Alla taulukossa (Taulukko 8) on esitetty
sekd helmikuun ettéd heindkuun vastaukset ja heindkuussa on ollut asiat pa-

remmalla mallilla.

Taulukko 8. Saan tydstani riittavasti palautetta.

Saan tyostani riittavasti palautetta
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Lieva parannus on vastauksissa helmikuusta heindkuuhun. Vastauksiin on vai-

kuttanut esimiehen aloittaminen tydssaan.

Neljannessa kysymyksessa selvitetdaan tydyhteison tehtavien, roolien ja vastui-
den selkeyttd. Pienesséd yhteisdssa tehtavat ja roolit eivat ole useinkaan niin
selkeita kuin isossa yksik0ss&, mutta vastuut taytyisivat olla selkeét. Vastauk-
sista kay ilmi ettd ne eivat limajoen kirjastossa ole kuitenkaan nadin. Tama vas-

taus yllatti itseni kovasti. Helpottaa tydskentelya tydyhteisdssa todella paljon

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi



64

kun tietdd mista itse on vastuussa ja mitka tehtavat kuuluvat itselle. Mielestani
on hyva osata varsinkin pienessa yksikdssa auttavasti myds muiden tyodyhtei-
son jasenten toita. Tama kysymys on sidoksissa ensimmaiseen kysymykseen
eli silloin kun vastuut ja tehtavdjaot ovat selvilla, niin usein myds silloin tiede-
taan mita esimies alaisiltaan odottaa. Tai ainakin se on esimiehelle helpompaa,
kun tietdéd tarkkaan alaistensa toimenkuvat. Tassakin kysymyksessa oli vasta-
uksien taso laskenut helmikuusta heindkuuhun. Alla taulukossa (Taulukko 9)

ovat kaikki vastaukset.

Taulukko 9. Tyodyhteis6sséni tehtavat, roolit ja vastuut ovat kaikille selkeat.

Tyoyhteisossani tehtavat, roolit ja vastuut ovat kaikille
selkeat
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Osaamiseni vastaa tyon vaatimuksia on viides kysymys. Oman osaamisen ja
oman tyon vaatimusten on kohdattava. Jos vaatimustaso osaamiseen on liian
korkealla, niin tyosta katoaa mielekkyys ja talldin tyon tulokset eivat vastaa sen
vaatimuksia. Tuloksista kay ilmi ettéd henkiloston osaaminen ei heidan omasta
mielestaan taysin kohtaa tyon vaatimuksia. Tarvetta koulutuksiin olisi ehka
enemman ja tyonkuvien muuttaminen voisi muuttaa tilannetta. Kehityskeskuste-
lussa olisi oivallinen tilaisuus keskustella asiasta ja sen jalkeen esimies voisi

paatelld onko tarvetta jatkotoimiin. Joillain tyontekijoilla osaaminen on korkeam-
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paa kuin tyon vaatimukset. Jos ty6tehtavat ovat hyvin yksipuoliset mutta tyonte-
kijan osaaminen on laajempaa, niin talldin kylla tyohon jossain vaiheessa kyllas-
tyy ja siitd katoaa tyonilo. Tyd on talldin vain tasaista jokapaivaista puurtamista.
Helmikuussa yksi henkild vastanneista oli sitd mielta ettd hanen osaamisensa
vastaa erittéain hyvin tyon vaatimuksia ja muilla vastanneilla olivat asiat tassa
kohdin hyvin. Heindkuussa oli yksi vastaajista todennut etta hanen osaamisen-
sa vastaa kohtalaisesti tyon vaatimuksia. Tyonkuvat ovat sdilyneet nama viisi
kuukautta samanlaisina mutta tyémaarat ovat voineet nousta. Vai onko juuri
sind paivana ollut joku hankala tehtdva mita ei vastaaja ole osannut ja joka on
voinut vaikuttaa vastauksiin. Molempien kyselyjen vastaukset ovat taulukossa

(Taulukko 10) alapuolella.

Taulukko 10. Osaamiseni vastaa tyon vaatimuksia.

Osaamiseni vastaa tyon vaatimuksia
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Kuudennessa kysymyksesséa pohditaan onko perehdytys ty6tehtéviin ja talonta-
poihin hyvaa. Helmikuussa arvioidaan perehdytysta joka on toteutettu suullisesti
ilman mitdan kirjallista materiaalia ja heindkuussa on kansio ollut kaytéssa. Pe-
rehdytysta ei ole koettu huonoksi vaikkei ole perehdyttdmiskansiota ollutkaan

kaytdossa. Ehkd ongelmana on koettu ennemminkin se ettd ei ole ollut antaa
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tyontekijalle mitaan kirjallista tuotosta mista han olisi voinut tarkistaa esim. jon-
kin tyopaikkaan liittyvan asian. Kaikki perehdyttaminen on ollut kiinni perehdyt-
tajan motivaatiosta perehdyttamista kohtaan ja siita ajasta mika hanella on ollut
siihen kaytettavissa. Pienessa organisaatiossa on paljon toité ja aikaa perehdyt-
tamiseen on vahan. Tavoitteena perehdyttamiskansion tullessa perehdyttami-
sen tueksi on, ettd koettaisiin perehdyttamisen olevan vahintdankin hyvaa ja
mieluiten tietenkin erittéain hyvaa. Hyva perehdyttaminen ja talon tapoihin tutus-
tuminen on tarkeaa tyohyvinvoinnin kannalta. Kun tiedamme talon tavat, niin
meidan on helpompi ns. sulautua uuteen tydyhteis6on. Heindkuussa perehdyt-
tdmisen koettiin olevan hieman parempaa. Nousu oli yhden pykalan verran, oli-
sin toivonut sen olevan enemman mutta nain lyhyt aika ei ilmeisesti ole viela
tuottanut haluttua tulosta. Saadut vastaukset ovat taulukossa (Taulukko 11) sel-

kedasti esitettyna.

Taulukko 11. Perehdytys tyGtehtaviin ja talontapoihin ovat hyvat.

Perehdytys tyotehtaviin ja talontapoihin ovat hyvat
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Mitd enemman perehdytyskansio tulee olemaan kaytdssa niin sitd parempaa ja

toimivampaa on myds perehdyttaminen.
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Mahdollisuus saada tyotehtaviin liittyvaa koulutusta riittavasti on seitsemas vait-
tama. Saaduissa vastauksissa on hajontaa. Toiset ehkd paasevat helpommin
koulutuksiin kuin toiset ja ovat innokkaampia kdymaan koulutuksissa. Painopis-
te on innokkuudessa osallistua koulutuksiin, eika siina ettei koulutuksiin saisi
osallistua. Pienessa organisaatiossa koulutuksiin osallistutaan ty6tilanteen mu-
kaan, eli koulutuksiin voi lahte& jos tdissd on tarpeeksi vakea. Kirjastoauto on
erillinen yksikkénsa jossa kuljettajalla ei ole sijaista joten sieltd on hankalampaa
osallistua koulutuksiin. Monet tyontekijat eivat koe tarvitsevansa useita koulu-
tuspaivia vuodessa kun taas toiset ovat siihen hyvinkin halukkaita. Tama on
mielestani esimiehen puolelta sita teoriaosuudesta ilmi tullutta osaamisen joh-
tamista, silla esimiehella taytyisi olla tuntuma siihen, etta kuka kulloinkin tarvit-
see koulutusta ja millaista, parantaakseen osaamistaan tyotehtavissa. Esimie-
hen taytyisi houkutella my6s niitd henkilditd koulutuksiin jotka eivat ole niihin
innokkaasti menossa. Huonosti ja kohtalaisesti koulutusta mielestaan saaneet
olisi hyva saada nostettua vahintdédn hyvin koulutusta saaneiden kohtaan. Tyo6-
yhteisdn osaaminen kasvaa koulutuksien my6téa ja samalla kasvaa myds yhtei-
sbn hyvinvointi. TAman vaittaman vastauksiin liittyva taulukko (Taulukko 12)

selkeyttdd vastauksia.

Taulukko 12. Mahdollisuus saada tyotehtaviin liittyvaa koulutusta riittavasti.

Mahdollisuus saada tyotehtaviin liittyvaa koulutusta
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Kahdeksas kysymys kasittelee tydyhteison avointa ja rehellista viestintaa. Vies-
tinta on tarkeda tyopaikalla, se on avainasia onnistuneen tydyhteison toimin-
nassa. Kuten Paasivaara & Nikkila (2010) toteavat kirjassaan, kaikkien viestien
taytyy olla totta ja ne taytyy kertoa kaikille tydyhteison jasenille samalla tavoin.
Jokaisen tyontekijan taytyisi kertoa omasta vastuualueestaan ja sen muutoksis-
ta kaikille tydyhteison jasenille. Tassa kysymyksessa vastaukset yllattivat ko-
vasti. Olin ajatellut ettd pienessa yhteisdssa viestinta tapahtuisi avoimesti ja
rehellisesti ja etta kaikki vastaisivat tdhan erittéin hyvin. Tietenkin riittda jos yk-
sikin tyoyhteison jasen ei koe tarpeelliseksi ilmoittaa asioista kaikille jasenille.
Tama yksikin asia vaikuttaa vastaajienmielipiteeseen asiasta. Yksilon tyohyvin-
vointiin vaikuttaa paljon se ettd hanet jatetddn esimerkiksi sisaisen viestinnan
ulkopuolelle. Mita avoimimmin ja rehellisemmin viestitdan niin talldin tyotehta-
vatkin tyoyhteisdssa sujuvat paremmin. Vastaajakirjastossa taytyy kaikkien pa-
nostaa viestintdan etté jokainen jasen kokisi etta viestinta toimii vahintaankin
hyvin. Heindkuun kyselyyn mennessa oli pientd parannusta viestinnassa tapah-
tunut mutta hyva olisi saada kaikkien tydyhteison jasenten mielesta viestinta

toimimaan hyvin. Vastaukset ovat taulukossa (Taulukko 13) alla.

Taulukko 13. Tydyhteistsséni viestitaan avoimesti ja rehellisesti.

Tyoyhteisossani viestitaan avoimesti ja rehellisesti
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Tyopaikallani pyydetaan ja annetaan apua toisille, on kyselyn yhdekséas vaitta-
ma. Vastaukset ovat tdssa todella hyvid, vaikka heinakuun kyselyssa olikin
avunanto arvioitu heikommaksi kuin helmikuussa. Mielesténi pienessa yksikos-
sa kuuluu olla niin ettd uskalletaan pyytaa avoimesti apua ja antaa sita muille
jos he sitd tarvitsevat. Tallgin ei kukaan ole ongelmiensa ja kysymyksiensa
kanssa yksin. Vastaukset ovat alapuolella taulukossa (Taulukko 14).

Taulukko 14. Tydpaikallani pyydetaan ja annetaan apua toisille.

Tyopaikallani pyydetddn ja annetaan apua toisille
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Kymmenes kysymys kasittelee tydyhteisén hyvinvointia eli miten tydyhteisd voi
kokonaisuudessaan. Taman kysymyksen tulokset olisi hyvd saada nousemaan
erittdin hyvin -kohtaan. Naihin kyselyn asioihin taytyy puuttua ja miettia yhdes-
sa, ettd miten kutakin kohtaa voisi parantaa. Nimenomaan kuunnellaan niita
kaikkia tyoyhteison jasenid. lhanteellinen tydpaikka olisi ettéa kaikkien mielesta
tyoyhteiso voisi kokonaisuudessaan erittain hyvin. Naissa vastauksissa on mie-
lesténi iso ero kohdan erittdin hyvin ja kohtalaisesti valilla. Mika asia vaikuttaa
sen henkilon mielipiteeseen joka vastaa tydyhteison voivan kohtalaisesti? Vai-
kuttavatko tydyhteison jasenten keskinaiset valit vai kaikki asiat yhdessa? Vas-

taukset ovat taulukossa (Taulukko 15) joissa nékyy tama lieva lasku.
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Taulukko 15. Tydyhteisoni voi mielestéani kokonaisuudessaan.

Tyoyhteisoni voi mielestani kokonaisuudessaan
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Yhdennessatoista kysymyksessa kéasitelladn sisdisen viestinnan toimivuutta
tyopaikalla. Halutaan saada selville miten vastaajien omassa yksikossa sisai-
nen viestinta toimii eli nimenomaan tydyhteison jasenten valinen viestinta. Vaik-
ka yhteis6 on pieni, niin silti viestinta ei ole kaikkien mielesta edes hyvaa. Tieto
ei kulje tyontekijalta toiselle kunnolla ei edes sahkopostin kautta. Tama on to-
della valitettavaa koska tama huono viestinta liittyy niin moneen tydtehtavaan.
Sisaiseen viestintdan kuuluu myoés perehdyttdminen tyotehtaviin ja perehdytta-
misen Kkirjalliset ohjeet. Tydyhteistssa taytyisi olla nimetty perehdyttdja jonka
tehtaviin kuuluisi paaosin uuden tyontekijan perehdyttdminen. Han voi tietenkin
kayttda muita apunaan perehdyttdessdan muiden vastuualueisiin kuuluvia asioi-
ta. Hyvan perehdyttdmisen jalkeen uusi tyontekija tuntee itsensa yhteison jase-
neksi eli ns. sulautuu joukkoon nopeammin. Sisdista viestintda pyritaan paran-
tamaan toimeksiantajakirjastossa perehdyttamiseen panostamalla kuten esim.
perehdyttdmiskansion systemaattisella kayttéonotolla. Vastaukset ovat samat

sekad helmikuulla ettd heindkuulla. Perehdyttdmiskansio ei ole viela vaikuttanut

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | KatiParvi



71

sisdiseen viestintaan niin merkittavasti ettd se vaikuttaisi vastauksiin. Vastauk-

set ovat taulukossa (Taulukko 16) alapuolella.

Taulukko 16. Sisainen viestinta tydpaikallani on toimivaa.

Sisdinen viestinta tyopaikallani on toimivaa
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Tybajan riittavyytta tydtehtavien suorittamiseen pohditaan kahdennessatoista
kysymyksessa. Tassad on vastauksissa hajontaa kuten taulukosta (Taulukko 17)
nakyy. Jokaisella tyontekijalla on omat vastuualueensa jonka he hoitavat yleis-
ten kirjastotoiden lisaksi. Naita vastuualueita ovat esim. lasten- ja nuorten osas-
to, musiikki, tietotekniikka, elokuvat, aikuisten tieto- ja kaunokirjallisuus seka
kirjastoauto. Pitaisikd naitd vastuualueita jakaa pienimmiksi etta kaikki kokisivat
etta heidan tybaikansa riittaisi paremmin? Vastanneista joku voi kokea jopa tyon
kuormittuneisuutta sen vuoksi etta toitd on liikaa kaytettavissa olevaan aikaan
nahden. Ja mielestani tdhan vaikuttaa myos tyOyhteison jasenten vahéinen
maara. TyOhyvinvointia ei ole silloin, jos henkil6illa ei riitd omiin tydtehtaviinsa
aika ja he tuntevat kokevansa tyOkuormittuneisuutta. Heindkuussa vain yksi
vastaajista kokee ettd hanen tydaikansa riittda kohtalaisesti tyotehtavien suorit-
tamiseen. Kesan loma-aika voi vaikuttaa vastauksiin sen tdhden, etta tyonteki-

joita on vahan kesalomien vuoksi. Mutta sitten taas tyonmaara on myoés vahai-
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sempi, kun asiakkaat ovat kesalomilla ja talla tarkoitan etenkin koululaisia. Kesa

on yleensa kirjastossa hiljaista aikaa.

Taulukko 17. Ty6aikani riittda annettujen ty6tehtavien suorittamiseen.

Tyoaikani riittda annettujen tyotehtavien suorittamiseen
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Kolmastoista kysymys kasittelee oman tyon riittavia tyotyytyvaisyytta tukevia
tekijoita. Nama tyotyytyvaisyytta tukevat tekijat ovat jokaisella henkilékohtaisia
mutta tyytyvaisyyteen voi kuulua mm. tyOpaikan henkiloston véliset suhteet,
tyon mielekkyys ja kiinnostavuus, oman osaamisen vastaaminen tyotehtaviin
seka tydymparisto. Tybtehtavat eivat aina ole mukavia mutta tyon taytyisi tuntua
kuitenkin kaiken kaikkiaan mukavalta. Jos nain ei ole niin silloin ty6nilo katoaa
ja tyosta tulee sellaista jota tehdaan vain palkan takia. Kohtalaisesti naita tyo-
tyytyvaisyystekijoitd on vastanneista kahden mielesta ja yhden mielesta helmi-
kuun kyselyssé erittain hyvin. Nama tekijat ovat laskeneet helmikuusta heina-
kuuhun kuten taulukosta (Taulukko 18) kay ilmi. Kukaan ei enaa koe etta tyttyy-

tyvaisyytta tukevia tekijoita olisi erinomaisesti.
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Taulukko 18. Tydssani on tarpeeksi tyotyytyvaisyytta tukevia tekijoita.

TyOssani on tarpeeksi tyotyytyvaisyytta tukevia tekijoita
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Virikkeellisen vapaa-ajan mahdollisuus on neljdnnentoista kysymyksen aihe.
Tyovuorot taytyisi tehda tasapuolisesti niin, etta kaikilla olisi yhtalainen mahdol-
lisuus harrastaa toitten jalkeen. Mutta onko kirjastoautossa yksin tdita tekeva eri
asemassa kuin paakirjastossa tyoskentelevat. Kylla nain on koska kirjastoauto-
virkailijan paivat ovat pitkia ja usein iltapainotteisia. Ilmajoella ollaan kirjastoau-
tossa yksin ja sijaista kirjastoautovirkailijalle ei ole. Heinakuun kyselyssa (Tau-
lukko 19) yhden vastaajan mielestd ty6é mahdollistaa huonosti virikkeellisen va-
paa-ajan.
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Taulukko 19. Tyoni mahdollistaa virikkeellisen vapaa-ajan.

Tyoni mahdollistaa virikkeellisen vapaa-ajan
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Viidestoista kysymys kéasittelee tyon arvostusta. Hyvinvoivassa tyOyhteisdssa
arvostetaan tydyhteison jasenia ja se arvostaminen myos osoitetaan eli talldin
ihminen tuntee itsensa tarkeaksi (Piili 2006, 61). Tehdyn tydn kehuminen on
tyon tekijalle tarkeaa. Tyontekija voi tuntea, etta ei ole mitdén valia kuinka tyot
tulee tehdyksi, jos niitd ei koskaan milladn tavoin huomioida. Arvostaminen pi-
taisi olla esimiehelle luontaista. Kehuminen ja arvostaminen taytyisi sujua esi-
mieheltd luonnostaan ja usein, eika vain silloin kun se on valttdamatonta. Kyse-
lyn vastauksista kay ilmi, ettd tydyhteison kaikilla jasenilla on parantamisen va-
raa tyokaverin tydon huomioimisessa. Muistamme kehua kun on sen aika. Vas-
tauksien samankaltaisuus nakyy hyvin alapuolella olevassa taulukossa (Tauluk-
ko 20).
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Taulukko 20. Tyotani arvostetaan.

Tyotani arvostetaan
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Naista kaikista kyselyn vastauksista kay ilmi se ettd kuinka tarkeaa tydpaikalla
on viestinnan toimivuus. Toimimaton viestinta vaikuttaa moniin vastauksiin ne-
gatiivisesti. llmajoen kirjaston pitaisi panostaa todella paljon viestintddn, saada

se kulkemaan jasenelta toiselle jouhevasti ja nopeasti.

8.4.4 Toteutuvatko Maslow’ n tarvehierarkian tasot sekd Rauramon

Tyobhyvinvoinnin portaat —malli toimeksiantaja kirjastossa?

Mielestani Maslow n viisi tarvehierarkian tasoa ovat hyvin suurpiirteisia verrat-
tuna Rauramon kehittelemiin ns. portaisiin. Taytyy tietenkin ottaa huomioon etta
Rauramo on kehitellyt omat ns. portaansa Maslow' n teorian pohjalta. TTK:n
verkkosivuilla (www.tyoturva.filtyoelaman_kehittaminen/tyohyvinvoinnin_portaat) on myo6s
pohja tydhyvinvoinninportaat -mallin mukaiseen kehittdmiseen mutta paatin kui-
tenkin tehd& omat kysymykset tyohyvinvoinnin tutkimista varten. Koin etta tama
valmis kyselylomake oli liian hankala ja aikaa vieva. Analysoin naita kyselyn

tuloksia seka Maslow'n etta Rauramon kautta. Kun néaita kyselyn kysymyksia ja
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vastauksia l&htee pohtimaan, niin monessa kohdassa on limajoen kirjastossa
parantamisen varaa, huono ei tilanne ole mutta kehittamista l16ytyy. Nyt kysely-
jen jalkeen toimeksiantaja tietdd ettd mika porras vaatii tydyhteisossa kehitta-
mista. Rauramo on kehittdnyt jokaiselle portaalle omat arviointimenetelménsa
joilla saadaan selville tarkempaa tietoa tydyhteisbn hyvinvoinnista. Jokaisen
portaan taytyisi toteutua mahdollisimman hyvin etta tyohyvinvointi olisi tydyhtei-
sOssa kiitettavaa. Monet kyselyn kysymyksista voivat olla useammallakin por-
taalla mutta tassa jaljempana olen pohtinut yhta kysymysta vain yhdella portaal-

la.

Ensimmaisen kyselyn helmikuu 2013 vastaukset

Ensimmaisella portaalla ovat fysiologiset tarpeet. Tydnkuormitus on organisaa-
tiotasolla tarkea asia ja kyselyssa moni arvioi tydaikansa riittdvan kohtalaisesti
tai hyvin omien ty6tehtavien suorittamiseen. Vain yksi henkild vastasi erittain
hyvin. Toinen kysymys joka liittyy tdhan portaaseen, on virikkeellisen vapaa-
ajan mahdollisuus tyon ohella. Tassa yksi vastaajista kokee ettd hanella tama
onnistuu kohtalaisesti, muut vastasivat hyvin tai erittain hyvin. Eli keskiarvona

vastauksien perusteella tama porras on toteutunut 4,0 eli arvosana hyva.

Toisella portaalla on turvallisuuden tarve eli tydsuhde, ty6olot, tyo- ja toimintata-
vat. Talle portaalle sopii tyotyytyvaisyys tyOpaikalla ja vastaajista yksi oli vas-
tannut ettd hdnen tydssaan on tyotyytyvaisyytta tukevia tekijoita erinomaisesti,
kaksi vastasi hyvin ja loput kaksi kohtalaisesti. Samoin tahan sopii kysymys siita
miten tyoyhteis6 vastaajan mielesta voi kokonaisuudessaan. Yhden mielesta
tyoyhteis6 voi kohtalaisesti ja muut neljd vastausta jakautuivat tasan hyvin ja
erittain hyvin -kohdan kanssa. Keskiarvona vastauksien perusteella voidaan

talle portaalle antaa arvion 4,0 eli arvosana hyva.

Kolmannella portaalla on liittymisen tarve ja tahan kuuluu mm. tyéyhteiso, joh-
taminen, joustavuus ja erilaisuuden hyvaksyminen. Talle portaalle kysymyksista
sopii kysymys tydyhteison avoimesta ja rehellisesta viestinndsta. Viestinta on

hyvin tarkeaa tyoyhteisdssa ja se etta viestitaan rehellisesti, mitddn muuttamat-
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ta, on todella tarkeaa. Viestinnan avoimuuteen ja rehellisyyteen oltiin tyytyvaisia
ja arvio on hyvin. Ty6paikan siséinen viestinta sopii tahan myds ja sen arvioitiin
toimivan kohtalaisesti. Tydyhteison roolien selkeys on myos talla portaalla ja
vastauksien keskiarvo tassa kysymyksessa on hyvin. Tyodpaikalla avun pyyta-
minen ja antaminen arvioitiin erittain hyvin toimivaksi. Talle portaalle kokonais-

arvioksi saadaan 3,9 eli arvosana hyva.

Neljannella portaalla on arvostuksen tarve johon kuuluvat mm. arvot, toiminta,
palaute ja tyontekijan aktiivinen rooli toiminnassa ja kehittamisessa. Tahan sopii
mielestani kysymyksista nelja. Ensimmaisena kysymys tahan on tietaako tyon-
tekija mita esimies haneltd odottaa. On hankalaa jos esimies odottaa enemman
mita tyontekija olettaa hanelta vaadittavan. Talldin voivat menna vaatimukset ja
kaytannon toteutus ristiin. Tassa keskiarvo menee hyvin -kohdan puolelle. Toi-
nen kysymys joka tahan sopii, on tyéntekijan omien tavoitteiden liittyminen or-
ganisaation omiin tavoitteisiin. Tama arvioitiin toteutuvaksi hyvin. Kolmas sopiva
kysymys mielestani on omasta tyosta saatava riittdva palaute. Palautteen an-
taminen, seka hyva ettd huono palaute, on tarkead. Kun saa palautetta niin tal-
|6in tyontekijasta tuntuu ettéd hanen tydnsd huomataan. Keskiarvona voidaan
sanoa etta tydsta saadaan palautetta kohtalaisesti. Neljas sopiva télle portaalle
on kysymys oman tyon arvostuksesta ja taman arvioitiin toimivan hyvin. Naiden
kaikkien neljan kysymyksen yhteenlaskettu arvio toimivuudesta on 3,55 eli hy-

va.

Viidennella ja viimeisella portaalla on itsensa toteuttamisen tarve ja tahan kuu-
luvat osaamisen hallinta ja yllapito. Tydyhteiséssa toimivien ihmisten osaamisen
tason nostaminen ja vaaliminen ja sen tehokas hy6dyntaminen ovat osaamisen
johtamisen tarkeimmat osat. Osaaminen vastaa vastaajien mukaan tyon vaati-
muksia hyvin. Vaitteeseen ettd perehdyttaminen tyotehtaviin ja talon tapoihin
on hyva, vastattiin toimivan hyvin. Mahdollisuutta ty6tehtaviin liittyvaan riitta-
vaan koulutukseen arvioitiin saatavan hyvin. Kolmen kysymyksen keskimaarai-

nen arvio on 3,85 eli hyva.
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Kaikki portaat tayttyivat ennen perehdyttdmiskansiota tehdyssa kyselyssa ar-
vosanalla hyvin. Tama tarkoittaa sita etta tydhyvinvointi on jo ennen kansion

kayttoonottoa hyva.

Toisen kyselyn heindkuu 2013 vastaukset

Ensimmaisella portaalla on kaksi kysymysta eli tyGajan riittavyys seka virikkeel-
lisen vapaa-ajan mahdollisuus. Vastaukset poikkesivat jonkin verran helmikuus-
ta ja keskimaarainen arvio on 3,8 eli hyva. Taman portaan vastaukset olivat

huonontuneet 0,2 eli jonkin verran mutta eivat mitenkaan halyttavasti.

Toisella portaalla on myds kaksi kysymysta eli kysymykset tydyhteisén koko-
naisvoinnista seka tyon tyotyytyvaisyytta tukevista tekijoista. Arvosanaksi vas-
tauksista tulee 3,8 eli hyva. Kuten ensimmainen porras myds tdma porras oli

laskenut 0,2 pykalaa.

Kolmannella portaalla on nelja kysymysta joissa kysytdan mm. viestinnan ja
tehtavien toimivuudesta. Naiden neljan kysymyksen vastauksien keskiarvo on
3,65 eli nyt oli arvioitu tdmé porras huonommaksi kuin helmikuussa. Laskua oli
tullut mielestani paljon, yhteensa 0,25. Hyvin toteutui tAm& porras sanallisena

arviona.

Neljas porras jolla myos nelja kysymysta eli kysymykset tyon arvostuksesta,
organisaation kokonaistavoitteista, esimiehen odotuksista alaisiaan kohtaan
seka tyon riittavasta palautteesta. Naiden neljan kysymyksen koettiin olevan
huonommin jalkimmaisessa kyselyssd. Vastauksien keskiarvoksi tuli 3,45 el
kohtalainen. Laskua helmikuusta on vahan 0,1. Yksilén kannalta todella merkit-
tavaa on sellaisten henkildiden antama arvostus, joita han pitaé tarkeina eli mm.

esimiehen, tybkavereiden, asiakkaiden (Rauramo 2008, 144).

Viides porras, jossa on kysymykset omasta osaamisesta, perehdytyksesta seka
riittdvastd koulutuksesta, laski heindkuussa myds. Keskiarvoksi tuli 3,4 eli taméa
kohta toteutui samoin kuten edellinenkin kohtalaisesti. Laskua tuli aika roimasti

0,45. Oppimisen edistamisessé on tarkedd korostaa tydssad tapahtuvaa oppi-
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mista ja oppimisen liittymista kaikkeen paivittaiseen toimintaan (Rauramo 2008,
160). Mahdollisesti voisi olla, ettd uuden johtajan myota myds vaatimukset kas-

vaneet.

Naiden kaikkien viiden portaan yhteenlaskettu arvo tyéhyvinvoinnin toteutumi-
sesta, on sanallisesti hyva, huolimatta kahdesta kohtalaisesti tayttyneesta por-

taasta.

Maslow'n perustavoitteet ovat riippuvaisia toisistaan hierarkkisen olettamuksen
mukaisesti. Jos tarve on melko hyvin tyydytetty, seuraavan tason tarve alkaa
hallitsemaan tietoista elamaa. Talléin vahemman térkeiden tarpeiden osuus
vahenee. Vallitseva tarve siis hallitsee ihmisen kayttaytymista silla ne tarpeet
jotka ovat jo tyydytetty, eivat ole enda aktiivisia. (Rauramo 2008, 29.) Jokaista
porrasta arvioidaan lahemmin erilaisilla kyselyilla ja keskusteluilla. Talldin saa-
daan tarkka tulos siitd miksi jokin porras tayttyy huonommin kuin toinen. Naiden
kyselyiden jalkeen on helpompi lahtea tydyhteisdssa kehittdmaan hyvinvointia
parempaan suuntaan. Naista vastauksista kay ilmi etta parantamisen varaa on
mutta tilanne ei ole kuitenkaan huono. Viestintdan pitda tulevaisuudessa panos-
taa enemman ja nimenomaan sisaiseen viestintdan. Positiivisen palautteen an-
taminen on tarkeaa ja samoin odotukset, sekéd esimies etta tyontekijatasolta,

taytyisi olla selkeammat.

8.4.5 Millainen on perehdyttamisen ja tyohyvinvoinnin suhde kyselyn saaneissa
kirjastoissa? Ja miten se eroaa toimeksiantaja kirjastosta.

Kirjastoille l&ahettamillani kysymyksilla (Liite 2) halusin saada heidan mielipitei-
taan perehdyttdmisesta ja tydhyvinvoinnista ja siitd kuinka heidan kirjastossaan

ovat ndma edelld mainitut asiat hoidettu.

Perehdyttdmisessa on monenlaista tapaa ja esimerkiksi kaikissa kirjastoissa ei
ollut kaytossa perehdyttdmiskansiota (kaytdssa myods sana perehdytyskansio).
Sain vastaukset viideltd eri kirjastolta ja naista kolmella ei ollut omaa perehdyt-
tamiskansiota kaytéssadn mutta heilla oli esimerkiksi yhteinen perehdyttamis-

suunnitelma kunnan kanssa. Kirjastot, joilla kansio on kaytdssa, kokevat etta
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siitd on heille apua ja se on hyva tuki perehdyttamisessa. Ja eras vastaajista
totesi ettéd on hyva kun kansio on paperisena versiona "etta sita voidaan ohjat-
tavan kanssa menna yhdessa lapi kohta kohdalta”. Monissa naista kirjastoista
ei ole nimettyd ns. perehdyttdjad vaan kukin vakihenkilokunnasta perehdyttaa

oman vastuualueensa mukaan.

Vastuu perehdyttamisestd on johtajalla, onko kirjastoissa vastuu hanella vai
muilla tyontekijoilla. Alla on esimerkkina saatuja vastauksia.

Ei selkeasti maariteltya vastuuta, vaan kukin perehdyttdd osaamisensa ja tydvuo-
ron mukaan.

Jokaisella vakituisella toimenhaltijalla on perehdytyksessa vastuu oman vastuu-
alueensa osalta. Myos johtajalla on oma vastuualue perehdytyksessa.

Kirjastonjohtajalla on paavastuu yleisista asioista mutta virkailijat perehdyttavat
kaytannon tydhon tydparin ominaisuudessa.

Kaikilla omilta osa-alueiltaan ja yksi vastuuperehdyttdja

Paavastuu johtajalla. L&ahinna vastaavaa tyota tekeva esim. hiljaista tietoa omaa-

va kirjastovirkailija perehdyttaa uutta virkailijaa.
Teoriaosuudesta kay ilmi, ettéd perehdyttdmisessa olisi hyva olla ns. vastuupe-
rehdyttaja ja mielestani olisi hyva etta tama vastuuperehdyttaja vaihtuisi tasaisin
valiajoin. Nain ei perehdyttaminen kuormittaisi liikaa ketd&n tyontekijoista. Mo-
nissa naista kirjastoista nain onkin mutta ei kaikissa. Toimeksiantajakirjastossa
ei ole nimetty vastuuperehdyttajgd mutta usein uuden ihmisen tullessa taloon
sovitaan henkil6 joka ottaa hanet vastaan ja laittaa uuden tyon alkuun. Ja tasta
eteenpain kukin opettaa hanelle omat vastuualueensa niiltd osin kuin se on tar-
peellista. Tam& metodi on toiminut hyvin ja toimii varmasti viela paremmin sitten

kun perehdyttdmiskansio on perehdyttamisen yhtena apuvalineena.

Perehdyttdmiskansio on hyva apuvéline perehdytettdessa, onko siita apua kay-
tannon tyoéhon. Tydnkuormittavuutta on sekd myonteistd ettd kielteistd, onko

perehdyttdmiskansiosta vahentdmaan sitd. Taytyy muistaa etta pelkka kirjalli-
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nen perehdyttamiskansio ei yksinomaan riita uuden henkilon perehdyttamiseen.
Henkilokohtainen ohjaus ja kontaktit ovat aina tarpeen. Mutta helpotusta kansi-
on toivotaan antavan. Naihin kysymyksiin saaduissa vastauksissa on jonkin ver-
ran hajontaa. Erddssd vastauksessa painotettiin henkilokohtaisen opastuksen
merkitysta. "Yleensa henkilokohtainen opastus on paras ja perehdyttamiskansio
ei vaikuta vahentavasti tyonkuormittavuuteen.” Kahdessa muussa kirjastossa,
joissa kansio oli kaytdssé, he totesivat sen vaikuttavan positiivisesti perehdyt-
tamiseen ja heiddn mielestaan se vahentaa tydnkuormittavuutta. "Kylla se on
ainakin hyva muistilista siihen mita ja mista tulisi kertoa.” Vastaajan mielesta
kansio vaikuttaa tyonkuormittuneisuuteen positiivisesti. Perehdyttdmisen tu-
kenahan perehdyttamiskansiota onkin tarkoitus kayttaa ettd oikein nama vas-
taajat kirjastossaan kansiota kayttavat. Kahdessa kolmesta Kkirjastosta, joissa
kansio on kayttssa, on kansiosta helpotusta tyonkuormittavuuteen. Toimeksian-
tajakirjastossa on tarkoitus kayttdd perehdyttdmiskansiota perehdyttamisen tu-
kena. Tyonkuormittavuutta sen toivotaan helpottavan uuden henkilén taloon

tullessa.

Yhdessa kysymyksessa mietittiin riittavan henkilokunnan maaraa uuden tybnte-
kijan perehdyttamiseen. Useassa kirjastossa, varsinkin pienemmissa, on vahan
henkilokuntaa. Kirjastotoimen laatusuositusten mukaan henkilostoa taytyisi olla
kirjastoissa yksi henkilotyovuosi tuhatta asukasta kohden. Miten sitten jakse-
taan perehdyttaa uutta henkilda omien toimien ohella? Viidestad saadusta vasta-
uksesta neljalla oli mielestaan tarpeeksi henkilokuntaa perehdyttamiseen. Mie-
lestani tama on yllattavaa kun ottaa huomioon kyseisten kirjastojen henkilosto-
maarat. Vain yksi kirjasto oli vastannut tahan kielteisesti. "Ei ole, monesti kiin-
nostusta ei l0ydy tarpeeksi ei motivaatiota.” Tasta vastauksesta voi kylla saada
sellaisenkin kuvan etta perehdyttdminen on kiinni ehkd enemmé&n motivaatiosta
kuin henkilostomaarasta. Tahan vaikuttaa myos millaista perehdyttamismuotoa
tyopaikalla perehdyttdmisessd kaytetddn. Toisissa menetelmissa vaaditaan
enemman henkilokohtaista tydpanosta kuin toisissa. Toimeksiantajakirjastossa

on vahan henkilokuntaa ja kirjasto kaipaisi kovasti lisdtydvoimaa. Jos kirjastoon
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tulee uusi tyontekija, meneeko perehdyttamiseen kaytetty aika uudesta tyonteki-
jasta saadun avun edelle. Apua henkilokuntavajeeseen toivottiin, saatiinko sita.
Perehdyttdmiskansion toivotaan helpottavan kirjastossa juuri téllaista tilannetta.
Olisi perehdyttamisen tukena kirjallinen materiaali mista perehtyja voisi itse tar-
kistaa jotain asiaa jos ei suullisen ja henkilokohtaisen perehdyttamisen jalkeen

sitd muista.

Henkilokuntaa monissa kirjastoissa lilan vahan, vaikuttaako vahainen henkilo-
kunta heilla henkilokunnan jaksamiseen. Mietintaa aiheuttaa myos, helpottaako
perehdyttdmiskansio henkilokunnan jaksamista. Monesti ollaan sitéd mielta etta

perehdyttdmiskansio vaikuttaa jaksamiseen, onko nain.
Meill& vastuualueiden jako selked, joka helpottaa perehdytysta.
Kylla vaikuttaa - ei helpota ko. kansio kaytanndsséa on aina opit annettava.

Henkilokunnan méara on lahes minimitasolla, eiké siind ole kovin paljon sarky-
mavaraa sairauksien tms. varalta. Perehdytyskansiosta ja perehdytyksesta on
varmaan se hyoty ettd mahdollinen uusi tyontekija (harjoittelija tms.) paasee
hieman nopeammin kaytdnnon tydéhon kasiksi ja silloin vakituiset voivat keskittya
muihin tehtaviin.
Tama jalkimmainen kommentti sopii hyvin moneen kirjastoon. Toimeksiantaja-
kirjasto pyrkii uudella perehdyttamiskansiolla juuri tdhan etté uusi tyontekija olisi
nopeammin tyén touhussa mukana ja nain hanesta saadaan se apu mita hanel-
ta halutaankin. Viidesta vastauksesta voidaan todeta etta kirjalliset ohjeet pe-
rehdyttdmiseen eivat merkittavasti helpota henkilokunnan jaksamista. Ne ovat
todennakoisesti muut seikat jotka vaikuttavat henkilokunnan jaksamiseen. Ty6-
hyvinvointiin vaikuttaa monia eri asioita ja hyva perehdytys on niista yksi, mutta

ei vastaajien mielesta olennaisin.

Loput laatimistani kysymyksistd koskivat tydyhteison hyvinvointia ja perehdyt-
tamisen vaikutusta siihen. Perehdyttdminen ja tydhyvinvointi kulkevat kasi k&-
dessa, onko nain. Tiedonkulku tydyhteisdssa on tarkeda ja se vaikuttaa myds

yhteisdn ty6hyvinvointiin.
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Hyva tydilmapiiri on tyOpaikalle tarke& asia, onko vastaajakirjastoissa tyoilmapii-
ri hyva. Kaikilla kirjastoilla oli vastauksena etta heidan tydyhteisénsa ilmapiiri on
hyva tai ainakin melko hyva. Jos kyselyyn olisivat vastanneet kaikki kunkin tyo-
yhteison jasenet eikd vain yksi henkil®, niin todennakoisesti tulos olisi ollut eri-

lainen, koska kaikki eivat koe tyGilmapiiria samalla tavoin.
Ty6ilmapiiri on hyva ja ihmiset viihtyvat tydssaéan.
Tybyhteisomme on melko tiivis ja ilmapiiri on melko hyva.
Ajoittain huono ja ajoittain hyva

llImajoen kirjastossa myds kunta tekee tietyin valiajoin kunnan yhteisen tydhy-
vinvointi-kyselyn. Kirjaston siséinen kysely (Liite 3) tehtiin taman lopputyon tii-
moilta ensimmaisen kerran. Kirjaston oma kysely antaa tarkemman tuloksen
kuin kunnan yhteinen, missa kirjasto sijoittuu koko kunnan sivistystoimen kans-
sa samaan osastoon. Taman nyt tehdyn kyselyn perusteella toimeksiantajakir-

jaston tyoilmapiiri on hyva.

Yksi kysymys kasittelee sairauspoissaolojen maaraa. Haluttiin myos saada tie-
toa siita, onko tilaajakirjaston kokoisissa kirjastoissa kuinka paljon sairauspois-
saoloja ja liittyvatkd ne tydon kuormittavuuteen ja kuormittavuuden kautta pereh-

dyttamiseen.
Todella véahan sairauspoissaoloja, eivatkd nek&én johdu tyén kuormittavuudesta.
Normaalisti — vaikea sanoa, yleensa sairauslomat ovat ok.

Sairauspoissaoloja on ollut vime vuosina melko vahan. Kuormitusta on pyritty
tasaamaan silla etta kaikilla on tasaisesti aamu- ja iltavuoroja seka aarimmaisen
harvoja poikkeuksia lukuun ottamatta aina ollaan todissa vahintddn kahdestaan
(tyopareittain) etenkin iltavuorossa.
Kahdessa muussa kirjastossa oli vastauksena vahan poissaoloja jotka eivat ole
vasymysta ja eivatka johdu tyon kuormittavuudesta. Vastauksista kay ilmi etta

lika tybkuormittavuus ja sairauspoissaolot eivat ole niin yleisesti yhteydessa
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toisiinsa kuin voisi olettaa. Toimeksiantajakirjastossa toimitaan samalla tavoin
kuin viimeisessa esimerkissa eli iltavuorossa on aina kaksi henkiloa ja kaikilla
tyontekij6illa on suunnilleen yhta paljon aamu- ja iltavuoroja. Ty6tehtavien olles-
sa erilaisia kunkin tyomaarat myods vaihtelevat mutta pyrkimys on etta kaikilla
olisi tyotehtavid yhta paljon. Jos perehdyttamiseen menee yhdelta tyotekijalta
ylen maarin aikaa niin se vaikuttaa myo6s tyon kuormittavuuteen ja sita kautta

jaksamiseen.

Vaittamaan vahaisen henkilokunnan vaikutuksesta tyonkuormittavuuteen ja
henkilokunnan vasymiseen, kaikki olivat olevansa samaa mielta. "Olemme sa-
maa mielta siina tapauksessa, etta tyon kuormittavuus ja kiire on jatkuvaa, eika
esim. taukoja ehdi pitda.” Mutta sitten perehdyttdmiskansion avusta tyonkuor-

mittavuuteen uuden henkilon tullessa jotkut olivat eri mielta.
Ei ole.

Perehdytyskansiosta on apua. Se taytyy tietenkin muistaa ettd pelkka kansio ei

perehdyta, vaan ihminen.
Kaikki tyd kuormittaa ja ty6 voi kuormittaa seka myonteisesti etta kielteisesti.
Hetkellinen kuormitus ei ole haitaksi mutta pitkdan jatkunut tyon liiallinen kuor-
mitus voi aiheuttaa tyduupumuksen. Eli tassa tapauksessa jos henkilokuntaa on
aina vahan ja toita paljon niin talldin kuormitus lisdantyy ja henkilokunnalla on
uhkana vasymys. Tama on pelkona toimeksiantajakirjastossakin mutta toivotta-
vasti tdiden yhdessa tekemiselld, vahaisesta henkilokunnan maarasta selvitaan.
Kuten Perkka-Jortikka (2002, 157) kirjoittaa ettd koko tydyhteisbn jaksamisen

kannalta on tarkeda henkiloston tydméaarien jakautuminen tasaisesti.

Toiseen vaittamaan perehdyttamisen kuulumisesta johtajalle oltiin aika yksimie-
lisia. Eli vastaajien mielesta perehdyttdminen kuuluu kaikille tyéyhteison jasenil-
le mutta vastuu siitéd johtajalle. Halusin saada mielipiteen johtajan asemasta
uuden henkilon perehdyttamisessa ja todella esimies on vastuussa. Kritisoin
viela ettd onko se sitten niin etta alaiset hoitavat itse perehdyttamisen ja johtaja

vain esittelee itsensa?
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Mielestéani perehdyttdaminen kuuluu kaikille tydyhteiséssa mukana oleville mutta
vastuu sen jarjestamisesta on johtajalla.

Eri mielta.
Osittain samaa mieltd, perehdyttdminen kuuluu kaikille.

Soveltuvin osin kylla mutta kaytannéssa kunkin tyontekijdn omasta ammattitai-
dosta ja osaamisesta on uudelle tydntekijalle eniten hyotya.

Osittain kylla eika "opetettavia” saisi olla liikaa eika sellaisia lainkaan jotka eivat
todella aio opiskella alaa.
Toimeksiantajakirjastossa kaikki tyontekijat ovat perehdyttaneet ja esimies ei
ole ollut perehdyttdmisesta vastuussa. Vastuu on ollut paasaantoisesti kaikilla

tyOyhteison jasenilla.

Hyvia tyoyhteisOja on monenlaisia, miten vastaajat maarittelevat hyvan tydyh-
teison. Kaikki vastaukset olivat todella mielenkiintoisia ja terveen tydyhteison
mukaisia. Hyvan tydyhteisébn ominaisuuksia on monenlaisia, samoin kuten me
ihmiset olemme kaikki erilaisia. Tasa-arvoinen, joustava ja avoin tydyhteisdé on
vastaajien mielestéd hyva. Avoin tydyhteisd merkitsee sita ettd tiedonkulku yhtei-
sOssa on toimivaa ja tieto kulkee joustavasti tyoyhteison sisaan, sisélla seka

tydyhteisosta ulos.

Kaikki huomioon ottava, erilaisuudet hyvaksyva, kaikki kirjastossa tehtavia toita
kunnioittava - tasa-arvoinen ja henkilokuntaa riittavasti.

Hyva tybyhteisd on toisiaan arvostava ja toisten vahvuuksia hyddyntava joukko
ihmisid, jotka tekevat tyota yhteisen pddmaarén eteen. Se miten tdma saavute-
taan, on paljon vaikeampi asia mutta siihen pyritaan.

Avoin, joustava, keskusteleva, mukavat tyokaverit yms.

Joustava, yhteistydkykyinen, yhteen hiileen puhaltava.

Yhtendisesti voidaan todeta etté vastaukset kaikkiin kysymyksiin olivat aikalailla
samanlaisia jokaisessa kirjastossa. Eli hyvin samaoilla linjoilla ovat kaikki kirjastot

kun ajatellaan seka perehdyttamista etta tydohyvinvointia.
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9 LOPPUYHTEENVETO

Viidelle kirjastolle tehty kysely tuotti todella mielenkiintoisia vastauksia joista
kuvastui kaytannonlaheinen tyd. Kyselysta kavi ilmi ettd on monia erilaisia mie-
lipiteita perehdyttdmisen vaikutuksesta tyokuormittavuuteen ja myds siita miten
perehdyttdminen vaikuttaa ty6hyvinvointiin. Perehdyttamisen todettiin sujuvan
mallikkaasti hyvalla yhteistyolla tydyhteison jasenten kesken.

Samaisesta kyselysta voidaan myds todeta etté kirjalliset ohjeet perehdyttami-
seen eivat helpota henkilokunnan jaksamista. Ne ovat todenndkoéisesti muut
seikat jotka tdhan vaikuttavat. Tydhyvinvointi koostuu monesta asiasta ja hyva
perehdytys on niista yksi, mutta ei vastaajien mielesta olennaisin. Ty6hyvinvoin-
ti rakentuu osaamisesta, vaatimuksista ja sosiaalisesta tuesta ja naistad kolmes-
ta osaaminen on keskeisimmassa asemassa. Tydhyvinvoinnin kannalta osaa-
minen ja sen vaatimukset, taytyvat olla tasapainossa, talléin ihminen jaksaa.

Perehdytys on siis yksi tarked osa ty6hyvinvointia mutta ei kaikkein tarkein.

Tybyhteison valinen viestintd on tarkeaa ja se koettiin tarkeaksi myos kyselyn
vastauksissa eli vastaajien mielesta hyvassa tyoyhteistssa viestitdan avoimesti.
TyOpaikkaviestinnén tulisi olla toimivaa ja kulkea hyvin tydyhteisossa seka yl-
haalta alas etta alhaalta ylos. Tiedonkulku yhteisossa on samaa kuin yhteisdssa
tapahtuva viestinta ja myos perehdyttaminen on tiedonkulkua tydyhteisdssa el
miten voi olla etté perehdyttdminen ei joidenkin vastaajien mielesta liity olennai-
sesti tydhyvinvointiin. Omasta mielestani ndma kaksi asiaa kulkevat kasi kades-

sa mutta ilmeisesti se ei kaytdssa kuitenkaan niin ole, teoriassa kyllakin.

Perehdyttdmiskansio valmistui ajallaan ja se on koettu tybyhteisdssa hyvaksi ja
toimivaksi. Kansio sisaltaa tarkeimmat asiat ja se on myos tarpeeksi tiivis eli
helposti luettavissa ja hallittavissa. Kansio on kaytossa seka paperisena versio-
na ettd henkilokunnan saatavilla verkossa. Paperista versiota sailytetdan asia-

kaspalvelussa kaikkien tyontekij6iden saatavilla.
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Omaan tyoyhteis66n tehdyssé tyohyvinvointikyselysséa tydhyvinvoinnin portaat -
malli toteutui sekd ennen perehdyttamiskansion kayttoonottoa etta sen jalkeen
hyvin. Perehdyttamista koskevan kysymyksen vastaukset nousivat hieman kan-
sion kayttéonoton jalkeen mik& on mielestani hyva asia. Kyselysta ja sen pei-
laamisesta Maslowiin ja Rauramon tydhyvinvoinnin portaat —malliin on ollut hyo-
tya. Nyt tydyhteisossa tiedetddn kaikkien mielipiteet siitd kuinka yhteis6 oikeasti
kokonaisuudessaan voi ja mita voitaisiin parantaa. Tassa kehittamistyossa kay-
tettavissa oleva aika soti tyohyvinvointi -kyselya vastaan. Tarkoitan talla sita
etta naiden kahden kyselyn aikavali olisi pitanyt olla pidempi, niin tallgin olisin
ehk& saanut toisenlaisia vastauksia, joista olisi enemman tullut esiin perehdyt-

tamiskansion kaytosta saatava hyoty.

Jatkotutkimukselle olisi mielestani aihetta. Samaisen kyselyn limajoen kirjastolle
voisi tehda 6-12 kuukauden kuluttua uudelleen. Tallin nahtaisiin onko pereh-
dyttaminen tehostunut ja nain vaikuttanut tydyhteisén hyvinvointiin. Samanai-
kaisesti olisi mielenkiintoista verrata kahta perehdytettavaa henkiloa joista toi-
sella on perehtymisessa kansio apunaan ja toisella ei ole. Kuinka he kokevat
oppivansa ja miten tydyhteiséssa huomataan naiden kahden erilaisen perehdy-
tystavan vaikutukset tydssa jaksamiseen? Olisi myds mielenkiintoista saada
selville mihin suuntaan tyohyvinvoinnin portaat -malli menee tulevaisuudessa

lImajoen kirjastossa, paranevatko vai huononevatko.
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1. Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttamisen tarkoitus on valmentaa henkilo tehtavaansa seka tutustuttaa hanet
tyoymparistoon, tyooloihin, oman tyoyhteison tavoitteisiin ja toimintaan seka niiden
muutoksiin. Perehdyttdminen on tdrkea osa henkiléston kehittamista ja tyoturvalli-
suustoimintaa.

Kaikki tyohon tulevat uudet tyontekijat perehdytetaan, organisaation sisalla uusiin teh-
taviin siirtyvat henkilot seka pitkaan tyostaan poissaolleet henkilot perehdytetdan teh-
taviinsa. Huomiota tulee myos kiinnittdaa ensimmaiseen kuntatydpaikkaansa tulevien
henkildiden perehdyttamiseen. Tehtdvien tai tydolosuhteiden muuttuessa on “vanhat-
kin” tyontekijat perehdytettava muutoksiin.

Vastuu perehdyttamisesta on esimiehelld, mutta myos perehdyttadjalla ja hanen tyoto-
vereillaan seka perehtyjalla itselldaan. Tybpaikalla valmistaudutaan ottamaan vastaan
uusi henkild nimeamalla perehdyttdja, tarkistamalla tyo6tilat ja tyovalineet seka tiedot-
tamalla tyoyhteison jasenille uuden henkilon tulosta. llmajoen kunnan kunnanhallitus
on aikanaan paattanyt, ettd uuden henkilékunnan perehdyttamisesta tulee kunkin yk-
sikdn/osaston ja silld olevan esimiehen vastata sopivalla tavalla.

2. Perehdyttdamisen sisalto

Ensimmaisena tyopdivana tulokkaalle annetaan kokonaiskuva hanen tydstdan ja tyo-
paikastaan. Hanelle esitellddan tyoymparistd sekd tyotoverit. Talldin hoidetaan myods
tydn  vastaanottamiseen liittyvat asiat, kuten  tydsopimuksen  solmimi-
nen/virkasdaantoon tutustuminen. Seuraavien tyopaivien aikana uusi tyontekija kay
vhteistyossa perehdyttdjan kanssa lapi tyotehtaviensa eri vaiheita ja siirtyy yha itsenai-
sempadan tyoskentelyyn. Tyonopastuksen sisdltd ja menetelmat sopeutetaan tyétehta-
vien laatuun ja tulokkaan aikaisempiin tyokokemuksiin. Uudelle tyontekijalle on annet-
tava myos tilaisuus itsendisesti perehtyd tyonsa kirjalliseen aineistoon. Kirjallinen ai-
neisto ei saa kuitenkaan korvata henkilokohtaista suullista opastusta.

Tyoturvallisuuslain mukaan on tyontekijalle annettava tyon laadun ja tyoolosuhteiden
edellyttdmaa opetusta ja ohjausta tydssa sattuvan tapaturman seka tyosta aiheutuvan
sairastumisen vaaran valttamiseksi.
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3. Perehdyttamisen tavoitteet
Perehdyttamisen tavoitteet ovat:

- esitelld tyontekijalle oman hallintokunnan ja tydpaikan olosuhteet ja yhteistoi-
minta

- tutustuttaa tyontekija omaan tyohonsa niin etta mahdollisimman nopeasti saa-
vuttaa tyovalmiuden

Perehdyttamisen avulla tyontekija saa perustan jatkuvalle kehittymiselle. Hanen
tyomotivaationsa ja tyoturvallisuutensa kasvaa.

4. Vastuu perehdyttamisesta

Vastuu perehdyttdamisesta on lahimmalla esimiehelld. Esimies seuraa etta perehdytta-
minen tapahtuu ennalta sovitun mukaisesti. Jokaiselle toihin tulevalle tai tyétehtavaa
vaihtavalle nimetdaan oma perehdyttdja joka on pdaasiassa vastuussa uuden henkilon
perehdyttamisestd. Perehdyttdja voi olla tehtdvia aikaisemmin hoitanut henkild tai
joku henkilo tyopaikalta jolla on tarpeeksi tuntemusta kyseisista tyotehtavista.

5. Organisaatio: llmajoen kunnankirjasto

llmajoen kunnankirjasto on perustettu 1800-luvun lopulla. Talla hetkella kirjasto sijait-
see kunnantalon laheisyydessa kansalaisopiston kanssa samassa rakennuksessa. Kirjas-
ton tilat ovat pienet mutta toimivat. Kirjaston alakerrassa ovat tilat asiakkaille ja yla-
kerrassa sijaitsee henkilokunnan tyotilat, kahvikuppimuseo seka kirjaston kotiseutuko-
koelma. Sijaintipaikan vuoksi Museoon ja kotiseutukokoelmaan on paasy vain henkil6-
kunnan luvalla. Kirjastoauto kiertaa 5pv/viikossa yhdessa vuorossa. Tyontekijoita lIma-
joen kirjastossa on 7 vakituista joista yhden sijaintipaikka on kirjastoautossa.

6. TyOosopimus

e sisallon lapikdynti ja allekirjoitus

Tyosopimuksen kesto eli tyéssaolo aika ja
vastuu sopimuksen noudattamisesta.
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Pddasialliset tehtdvat tyosuhteen alkaessa maadritelldan jokaiselle
tyontekijalle erikseen.

salassapitovelvollisuus

Kirjastossa tapahtuva toiminta liittyen asiakkaiden tietoihin ja laina-
uksiin ja kirjaston sisdisiin asioihin ovat salaisia. Esimerkiksi ei ole lu-
vallista kertoa asiakkaille tai muille ulkopuolisille kenella aineistoa on
lainassa ja millaista aineistoa kukakin lainaa.

koeaika ja irtisanoutuminen

Koeaika on maariteltavissa mutta yleensa 4 kk.

Tyontekijan irtisanoessa tyésopimuksensa irtisanomisaika on

vahintdaanl4 paivaa, jos palvelussuhde on jatkunut enintdaan 5 vuotta
yksi kuukausi, jos palvelussuhde on jatkunut keskeytyksetta
yli 5 vuotta.

tyohontulotarkastus (tyoterveyshuolto)

Tyoterveyshoitajat ovat tavoitettavissa terveyskeskuksesta. Tyohon-
tulotarkastus limajoen terveyskeskuksessa vakinaista paikkaa vastaan
otettaessa ja laakarintodistus terveydentilasta on esitettdava sovitun
maadrdajan kuluessa.

7. Tyosuhteen ehtojen ja tyosuhteeseen liittyvien asioiden lapikaynti

tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Tybnantajan ja tyontekijan vialille solmitaan yleensa kirjallinen tydso-
pimus jossa mainitaan ne ehdot jotka koskevat juuri tyopaikkaa esim.
tyoaika, palkka, luontoisedut, mahdolliset palkan lisdt, palkanmaksu-
pdiva jne. Tyontekijalla on oikeus: tydehtosopimuksen tai virkaehto-
sopimuksen mukaiseen palkkaan, suojaan jonka lait ja sopimukset an-
tavat, jarjestdaytymiseen ja terveelliseen ja turvalliseen tyoymparis-
téon.

Tyontekijalla on velvollisuus noudattaa tydaikoja, niin kuin on sovittu.
Jos tyontekija sairastuu eikd paadse tulemaan toihin, hanen on heti il-
moitettava siitd tyonantajalle. Tyontekijalla on velvollisuus: suorittaa
tyd huolellisesti, noudattaa tydénjohdon ohjeita, kieltdytya tyénanta-
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jan kanssa kilpailevasta toiminnasta, pitaa liike- ja ammattisalaisuus ja
ottaa huomioon tyénantajan etu.

e matkustaminen ja oman auton kaytto

Koulutusmatkoista saa matkakorvauksen ja paivarahat, hakemus kor-
vauksen saamiseksi tehtava 2 kk:n kuluessa. Matkakorvauslomake on
saatavissa sahkopostin asiakirjoissa. Kirjaston edessa pysakdintitilaa
omaa autoa varten ja lammitystolpat varattavissa kunnan tekniselta
puolelta hintaan 15e/v.

e vakuutusasiat
Tyontekijat ovat vakuutettuina Vakuutusyhtié Pohjolassa tyomatkal-

la/tyomatkoilla ja tydssadoloaikana.

e salassapitovelvollisuus ja tietosuojamaaraykset

Kirjaston henkilokunta auttaa asiakasta [6ytamaan parhaan mahdolli-
sen aineiston tai tiedon noudattaen tiedon luottamuksellisen valityk-
sen periaatetta. Kirjaston kayttdjilla on oikeus yksityisyyteen ja nimet-
tomyyteen. Kirjastonhoitajat ja muu kirjaston henkilokunta eivat saa
kertoa aineiston kayttajan henkiléllisyytta kolmannelle osapuolelle.

e tyOaika, tyovuorolistat, lepotauot, vuosiloma

Kirjastossa tyoskennelldan kahdessa vuorossa, aamuvuoro klo 8-15.45
ja iltavuoro klo 11.15-19.00 limajoen kirjastossa on kdytossa kello-
kortti.

Tyovuorolistat tehddan aina kuukaudeksi kerrallaan, listassa kiertavat
iltavuoroviikot ja lauantai-vuorot. Muutoksista on keskusteltava joh-
tajan ja tyokavereiden kanssa.

Vuosilomat maaraytyvat KVTES:n mukaan. Lomakausi alkaa huhtikuun
alusta ja paattyy maaliskuun loppuun. www.kvtes.fi/

e poissaolomenettely

Johtajan luvalla tyontekija voi sairastuessaan olla poissa enintdan 3
pv, pidemmaksi ajaksi hankittava laakarintodistus tai muu vastaava.
Alle 10-vuotiaan sairaan lapsen sairastuessa saa olla poissa toista

enintdan 3 pv ja ladkarintodistuksella pidemman aikaa kts.
www.kvtes.fi/

e palkka ja palkanmaksu
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IImajoen kunnassa ei-vakinaisten tyontekijoiden palkanmaksupdiva
on kuukauden viimeinen paiva ja vakinaisilla tyontekijoilla kuukauden
15. paiva.

8. Henkilostopalvelut

ruokailumahdollisuudet

Tyopaikkaruokailuun on mahdollisuus llmajoen terveyskeskuksen
ruokala Tillariinassa. Ruokaliput (10 kpl/nippu) ovat ostettavissa ruo-
kalasta tai kunnantalon neuvonnasta kulloinkin voimassa olevaan hin-
taan.

Kirjaston ruokailutilassa on mahdollisuus omiin evaisiin, keittiossa
kahvinkeitin, vedenkeitin, hella, mikro ja jadkaappi.

tyoterveyspalvelut

IImajoen terveyskeskuksessa on kaytettdvissa kaksi tyoterveyshoita-
jaa, Maria Rahko p. 044 4191581 (Maria.Rahko@jikky.fi) ja Merja
Vuorenmaki p. 044 4191998 (Merja.Vuorenmaki@jikky.fi). Tyoterve-
yslaakarina toimii Timo Kosonen.

9. Tyoturvallisuus

paloturvallisuus

Kirjastossa on automaattiset palohéalyttimet joista halytykset menevat
suoraan aluehalytyskeskukseen. Nama haélytinlaitteet tarkistetaan
saannollisesti kunnan teknisen puolen toimesta. Keittiossa sijaitsee
sammutinpeite ja ylakerran muovitushuoneessa vaahtosammutin ja
alakerran eteisessa vaahtosammutin.

ensiapuvalmius, ensiapukaappi

Ensiapukaappi sijaitsee kirjaston yldkerrassa olevassa wc:ssd ja on
tyontekijoiden kaytettavissa. TyoOterveyshoitaja tdydentds kaappia
tarvittaessa.

tyon keskeiset riskit esim. portaat
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10. Viestinta

IImajoen kirjasto sijaitsee kahdessa kerroksessa joten portaissa kul-
keminen on valttamatonta. Kirjastossa ei ole hissia joten kaikki kan-
tamukset kirjoista lahtien on kannettava itse portaita yl6s ja alas. Por-
taissa on noudatettava erityista varovaisuutta koska ne ovat betoniset
ja jyrkat kierreportaat. Ndin ollen hyvat kengat ovat valttamattomat.

sisdiset tiedotteet
Sisdinen posti kulkee kunnan toimipisteiden kesken kerran paivassa.

Sahkdposti on yleisesti kaytossa.

suullinen viestinta tydpaikalla

Kirjastossa sisdinen viestinta on todella tarkeaa joko suullisesti tai kir-
jallisesti. Asioista taytyy keskustella avoimesti ettad tarkeat asiat saa-
vuttavat kaikki tyontekijat. Tyopaikkakokouksia pidetdan tarpeen tul-

len aina perjantaisin klo 9.

11. Ty6ympariston esittely

paikoitusalueet

Kirjaston pihassa sijaitsee paikoitusalue omille ja asiakkaiden autoille.
Tyontekijoille on kirjaston pihassa lammityspaikkoja, joihin avaimet
varattavissa tekniseltd puolelta kunakin vuonna voimassa olevaan

hintaan.

avaimet, kellokortti
Kaytossa kellokortti ja joka kuukauden lopussa johtaja tarkistaa ja hy-
vaksyy jokaisen tyontekijan menneen kuukauden leimaukset. Tarpeen

vaatiessa kellokortille voi kerata tunteja mutta tastd keskusteltava en-
sin johtajan kanssa. Kerattyja tunteja voi pitda ns. kellokorttivapaina
maksimissaan kaksi pdivaa perakkain.

Avaimet ovat noudettavissa, esimiehen luvalla, kunnan tekniseltd
puolelta rakennustarkastajalta.
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e sosiaali- ja taukotilat

Kirjaston ylakerrassa tyontekijoiden kaytettavissa kaksi wc:td joissa
toisessa sijaitsee myos bidee-suihku. Tydntekijoiden lukolliset vaate-
kaapit sijaitsevat ylakerran aulassa, erillista sosiaalitilaa kirjastossa ei
ole.

Kirjaston ylakerrassa sijaitsee pieni keittio jossa on kaikki tarvittavat
valineet esim. ruuan laittoon ja pienet mutta toimivat tilat ruokailuun.
Ylakerrassa on myos kokous-/taukotila jossa sijaitsee pitkd poyta tuo-
lineen seka sohvat ja televisio.

12. Kirjaston tarkeimmat sidosryhmat: paivahoito ja koulut

® Paivakodit ovat kaikki kirjastoauton asiakkaita. Auto vierailee naissa
saannollisesti kerran viikossa. Kirjaston satutuntivaki koostuu paaasi-
assa paivahoidossa olevista lapsista. Satutunteja pidetdan kirjastossa
2-4 kertaa kuukaudessa.

® Kouluilla kdy myos viikoittain kirjastoauto. Kouluilla kdydaan myos kir-
javinkkaamassa ja luokat, varsinkin Herralan koululta, kdyvat myos
usein omatoimisesti paakirjastossa. Koululuokat voivat tulla kirjastoon
my0s aamuisin kun kirjasto on muilta asiakkailta viela suljettu. Tama
vaatii opettajilta ilmoittamisen kirjastoon etta tyontekijat tietavat
avata oven ja olla paikalla. Kaikilla paivakodeilla ja kouluilla on oma
kirjastokortti. Mutta nykyaan myos erillisella luokalla voi olla oma
kortti esim. Herralan 4a:lla ja 4b:llda on omat kortit. Opettajat ovat
vastuussa koulun korteilla lainatusta aineistosta. Paivahoidon kortit
ovat kirjastojarjestelmassa pdivahoidon alla.

® Kirjastossa on myds lainattavissa koululuokille kirjoja joissa on use-
ampi kappale samaa nimeketta. Kirjoissa on soviteltavissa oleva era-
pdiva ja ne ovat koululuokille vapaasti lainattavissa.

13. Yhteistoimintamenettely ja henkiloston vaikutusmahdollisuudet

e kokous- ja palaverikdytdnnot

Kirjastossa pidetdan henkilostokokouksia tarpeen mukaan, yleensa
perjantaisin ennen kirjaston aukeamista. Naista kokouksista tehdaan
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tarvittaessa muistio, joka jaetaan kirjaston henkilokunnalle sahkdpos-
tin valitykselld. Muita palavereita pidetdan tarpeen vaatiessa.

e |uottamusmiesten ja tyosuojeluvaltuutettujen esittely

IImajoen kunnassa on 9 jaseninen sivistyslautakunta joka paaasiassa
tekee yhteistyota kirjaston kanssa. Lautakuntien, kunnanhallituksen ja
kunnanvaltuuston esittelyt ovat kunnan verkkosivuilla.
http://www.ilmajoki.fi/

Sivistystoimen tydsuojeluvaltuutettuna on vuosina 2013 - 2016 Ari
Heikkila.

14. Kdytannon tyo eli kaytannon ohjeet

e tyOn sisaltd ja tyotehtavat

Tyotehtavat maaritelldadan padosin tyosopimuksessa. Kirjastossa on
kaikilla tyontekijoilla omat vastuualueensa ja jokainen tyontekija on
vuorollaan asiakaspalvelussa. Periaatteenamme on etta kaikki tekevat
kaikkea. Tama tarkoittaa kdaytanndssa sita etta jokaisen tyénkuvaan
kuuluu esim. kirjojen hyllytys aamuvuorossa koulutukseen katsomat-
ta.

e asiakaspalvelun yleiset pelisddannot

IImajoen kirjastossa palvellaan kaikkia asiakkaita ikdan tai sukupuo-
leen riippumatta tasapuolisesti. Kaikki ovat kirjastoon tervetulleita.
Asiakkaita tervehditdan heidan tullessa kirjastoon ja samoin heidan
sielta lahtiessa.

Kirjastossamme emme vaadi taytta hiljaisuutta koska lehtien luku-
paikka sijaitsee sivussa jossa on yleensa hiljaista.

Lainattaessa toivomme etta kirjastokortti, kdy myos Kela- tai Ajokort-
ti, on mukana.

DVD-levyjen lainauksessa noudatamme ikarajoja. Vanhemman luvalla
ja hdanen lasna ollessa voimme lainata alaikaisen kirjastokortilla.

e salassapitovelvollisuus

Olemme velvoitettuja pitdmaan salassa asiakkaiden lainaaja- ja laina-
ustiedot. Samoin myo6s asiakkaan henkilokohtaiset tiedot jaavat kir-
jaston seinien sisdpuolelle. Ja samoin asiat joita kirjaston vaki keske-
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ndan keskustelee asiakkaistaan kirjastossa jaavat myos vain heidan
tietoonsa.

e kirjaston tyotehtavat

Aamuvuoro: palautusluukun tyhjentdminen ja siella olevan aineiston
palautus, kirjojen ja muun aineiston hyllytys, lehtien merkitseminen
saapuneeksi, oven avaaminen kirjaston auettua ja paivystaminen
asiakaspalvelussa klo 15.45 saakka, ruokatunti aamuvuorossa on klo
11 - 12 valilla ja ruokatunnin kesto 30 min.

lltavuoro: ilmoituskorttien ja huomautuskorttien tulostaminen ja pos-
tittaminen, aamuvuorolaisten vapauttaminen kahvitunnille, omien si-
satoiden teko, ruokatunti klo 15 - 15.45 valilla ja ruokatunnin kesto 30
min, asiakaspalvelussa klo 15.45-19.00, kirjaston sulkeminen klo
19.00.

Kirjastossa myos kiertava lauantaivuoro eli yksi vakituisista on toéissa
lauantaivuoroja tekevdan nuoren kanssa. Vakituisen lauantaivuoro on
klo 8-15 ja seuraavan viikon pe on vapaapadiva. Kirjasto on auki lauan-
taisin klo 11 - 15.

e ohjeet hyllyttdjille

Hyllytys tapahtuu aamuisin ennen kirjaston aukeamista. Hyllytykseen
ja muihin aamutoimiin osallistuvat kaikki aamuvuorossa silla hetkella
olevat.

Huolellisuus on kaiken perusta. On katsottava huolellisesti etta kirjat
tulevat oikeaan luokkaan. Kaikki kirjat ovat luokan mukaan juoksevis-
sa aakkosissa. Hyllyt taytyy olla siistit ja suorat. Samalla kun hyllytat
niin katso etta viereiset hyllytkin ovat suorassa ja silmamaaraisesti
katsottuna kirjat ovat oikeilla paikoillaan. Jos huomaat ettd kirja on
vaarassa paikassa niin palauta se oikealle paikalleen.

e kaukopalvelutilauksen tekeminen

Kirjastovirkailija Terhi Ankkuri hoitaa kirjaston kaukopalvelua. Asiak-
kaat tayttavat kaukopalvelulomakkeen joka toimitetaan em. virkaili-
jalle. Jos asiakkaan toivoma kirja l6ytyy lahikunnasta niin silloin kulloi-
nenkin virkailija voi itse soittaa kyseiseen kirjastoon ja pyytda kirjan
meille kaukolainaksi. Kaukolainamaksu on 5€/kpl ja maksu maksetaan
haettaessa.
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e kirjaston maksut

Myohdstymismaksut ovat:

2€ /varatun kirjan myohastymismaksu

2€/aineisto myohassa 2vk

4€/aineisto myOhdassa 4vk

8€/aineisto myohassa 8vk
Varausmaksu 1€/varaus. Maksetaan varausta haettaessa.
Kaukolainamaksu 5€/kaukolainattu aineisto (kpl)
Uusi kirjastokortti tuhoutuneen tai kadonneen tilalle 2€/kpl
Kopiot ja tulosteet 0,10€/mustavalk. ja varillinen 0,50€/kpl
Faksin lahettdminen 0,20€ lahetys
Myytavat poistokirjat 0,50€/kpl ja poistetut lehdet 0,10€/kpl
Korvaushinnat kayttokelvottomasta aineistosta maaraytyvat korvat-
tavan aineiston hankintahinnan perusteella.

e |3hteva posti
Varausilmoitukset ja varattujen karhut tulostetaan ja lahetetdan joka

arkipdiva. Samoin karhukirjeet eli myohastymisilmoitukset tuloste-
taan ja lahetetaan paivittdin. Kirjastoauton asiakkaiden kirjeet anne-
taan Riittalle kirjastoautoon tarkastettavaksi hyllysta. Lahetti noutaa
postin kirjastolta noin klo 14 arkipaivisin tai ellei ole Iahettiad niin kir-
jaston tyontekija vie postit teknisen puolen postitushuoneeseen. Siel-
I3 on tarkemmat ohjeet postituskoneen kaytosta.

e kirjaston kayttosaannot

IImajoen kirjaston kdyttosaannot ovat nahtavilla asiakaspalvelussa ja
kirjaston nettisivuilla. Linkki alla:
http://www.ilmajoki.fi/?lang=fi&id=692

15. Lyhyesti perusasiat Aurora-kirjastojarjestelmasta

Lainauskierto
O Lainaus ja Palautus
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Kaytetyimmat toiminnot ovat lainaus ja palautus. Ole tarkkana etta
kaikki kirjat tulevat palautetuiksi, kone ns. piippaa jokaisen kohdalla
vaikka ei olisi palauttanutkaan. Kuljetuskuitti tulostuu automaattisesti
kirjastoauton aineiston kohdalla. Samoin kuin varauksista tulee kuitti
automaattisesti.

Toivomus olisi ettd asiakkailla on kirjastokortti mukana mutta lainataan
my0s ilman kortti (ei toistuvasti). Ole myos lainauksessa huolellinen etta
kaikki kirjat menevat lainaan. Varatun kirjan voi myds hakea perheenja-
sen omalla kortillaan mutta talloin ohjelma kysyy lainaamiseen lupaa.

O Lainojen uusinta

Mene asiakkaan tietoihin, valitse ylhaalta kohta lainat ja ndin saat naky-
viin kaikki asiakkaalla oleva aineisto. Jos haluat uusia vain osan lainoista,
niin valitset ne mita haluat ja painat uusi valitut tai jos haluat uusia kaikki,
niin paina kohtaa uusi kaikki.

O Varausten tekeminen

Hae varattavan aineiston tiedot tiedonhaun kautta. Valitse ylavalikosta
VARAA, hae asiakkaan tiedot ja sitten paina TALLENNA.

Asiakastiedot
o Asiakkaan lisays

Mene asiakastietoihin. Valitse ylhaaltd uusi asiakas. Kirjoita asiakkaan
tiedot ja kenttaan kirjastokortin tunnus veda uusi kirjastokortti. Kirjoita
my0s salasana joka on nelinumeroinen luku. Muista tietojen viennin jal-
keen tallentaa. Lapsiasiakkaalle lisdd myos huolta jos se on tiedossa.
Voit hakea my6s huoltajan tiedot kirjaston rekisterista jos ne ovat siella.

o Asiakkaan poisto

Hae asiakas asiakastiedoista joko kirjastokortilla tai asiakkaan nimella.
Valitse alhaalta valikosta POISTA. Asiakkaan tietoja ei saa poistettua jos
hanelld on lainoja.

o Maksujen kasittely

Muista poistaa maksetut maksut asiakkaan tiedoista. Valitse lainatessa
tai palautettaessa asiakkaan tietojen ollessa ruudun ylhaalld kohta mak-
sut. Vahenna sieltd maksettu summa ja tallenna.
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Tiedonhaku
o Hakutydkalut
Tiedonhaku—>Vapaasana-kentta
tahan voit kirjoittaa esim. sanan joka esiintyy haettavan aineiston ni-
messa tai tietenkin kirjan nimen tai tekijan. Tarkemman haun saa laa-
jennettu haku-kohdasta. Ota huomioon ei-sana. Nayta varaukset-koh-
dasta nakee niteen varaukset

o Saatavuus

Tiedonhausta nakee niteen saatavuuden alhaalla olevasta palkista saa-
tavuus ja siellda my0os erdpaivat.

Kaikki tiedot kirjastojdrjestelmdsta ovat saatavilla tarkemmin verkos-
ta: http://aurorawiki.axiell.com/wiki/index.php
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Nimeni on Kati Parvi ja tyoskentelen llmajoen kunnankirjastossa kirjastovirkailijana.
Talla hetkella toimin kyllakin vs. kirjastonhoitajana. Opiskelen Turun Ammattikorkea-
koulussa Kirjastoalan Ylempaa Amk-tutkintoa. Olemme ensimmaisia kirjastoalalla jotka
voivat suorittaa tdman Ylemman Amk-tutkinnon. Koulutus alkoi vuosi sitten syksylla
2011. Meita on noin parisen kymmentad, innokasta opiskelijaa. Koulutukseen paasemi-
nen edellytti kirjastoalan pohjakoululutusta ja vahintaan kolmen vuoden tyékokemusta
kirjastoalalta. Koulutukseen sisaltyy paljon johtamiskoulutusta kuten esim. asiakkuu-
den johtaminen ja osaamisen johtaminen. Koulutus kestdaa ensi vuoden loppuun eli
joulukuussa 2013 pitdisi kaiken olla valmiina. Meidan lopputydnamme on kunkin
omaan organisaatioon sijoittuva kehittamistyo. Itse teen tyon omalle kirjastolleni eli
IlImajoen kirjastoon. Tarkastelen tyossani perehdyttamisen ja tydhyvinvoinnin suhdetta
perehdyttamiskansion kautta. Ajatukseni on etta perehdyttdamiskansio helpottaa vaki-
tuisten tyontekijoiden tyonkuormittavuutta ja ndin myds tyohyvinvointia. Tuotoksena
on llmajoen kirjastoon Perehdyttamiskansio.

Olen kirjoittanut muutamia kysymyksia taman sivun jatkeeksi. Kysymykset ovat osittain
omia olettamuksiani mutta toivon etta viitsisitte niihin vastata ja korjata jos olette niis-
sa eri mieltd. En mainitse tyossani mista kirjastosta olen mitdkin vastauksia saanut eli
kasittelen ne nimettomana. Olen lahettanyt muutamiin kirjastoihin nama kysymykset
eli en tee mitdan valtavan laajaa kyselya koska mielestani tama tyoni ei sellaista tarvit-
se.

Kiitos kaikille jo etukdteen ja pitdkddahan peukkuja ettd ehdin tyon ohella saada kaikki
valmiiksi ensi vuoden loppuun mennessa.

t: Kati Parvi

llmajoen kunnankirjasto
Museopolku 1

60800 lImajoki
kati.parvi@ilmajoki.fi

p. 4191 360/ty6
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Perehdyttiminen ja tyohyvinvointi kirjastoissa

1. Onko teilld kaytossa perehdytyskansio/opas?

2. Missda muodossa kansio on? Paperisena, verkossa...

3. Miten usein te kansiota kaytatte?

4. Oletteko huomanneet etta siita on teille apua?

5. Vahentaako tama teilla tyonkuormittavuutta? Siis se etta teilla on pereh-
dyttamiskansio kaytossa?

6. Kenelld on teilld vastuu perehdyttamisestd? Onko johtajalla ja jos ei niin
miksi?

7. Onko teilld mielestdnne riittavan paljon henkil6kuntaa uuden tyontekijan
perehdyttimiseen?
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8. Millainen teidan tyoyhteisonne on? Onko tydilmapiiri hyva? Onko teilla
tehty tyohyvinvointi-kyselya tyopaikallanne?

9. Miten paljon teilla on sairaspoissaoloja? Vasymysta, tyon liikaa kuormit-
tavuutta jne...

10. Vaikuttaako vahainen henkil6kunta teilla henkilokunnan jaksamiseen?
Helpottaako mielestanne perehdytyskansio sita?

11. Oletteko samaa mieltd kuin mina etta

a. vdhan henkilokuntaa=>tyon kuormittavuus lisdantyy—> henkil6-
kunta vasyy(sairaslomia)
Olisiko apua uuden henkilon esim. tukityollistettyjen tai tyoharjoitteli-

joiden tullessa perehdyttamiskansiosta ja kunnollisesta perehdyttami-

sesta?

b. Perehdyttiminen kuuluisi johtajalle

12. Millainen on mielestdnne hyva tyoyhteiso?

Kiitos paljon!
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Tyohyvinvointikysely

Arvio alla olevalla asteikolla 1-5 seuraavat tyotasi ja tyoyhteisdasi kuvaamat asiat

1=erittdin huonosti
2=huonosti
3=kohtalaisesti
4=hyvin

S5=erittdin hyvin

Tieddn mita esimieheni odottaa minulta

12345

Ymmarran miten tavoitteeni liittyvat organisaation kokonaistavoitteisiin

Saan tyOstani riittavasti palautetta

Tyoyhteisossani tehtavat, roolit ja vastuut ovat kaikille selkeat
Osaamiseni vastaa tyon vaatimuksia

Perehdytys tyotehtaviin ja talon tapoihin hyvat

Mahdollisuus saada tyotehtaviin liittyvaa koulutusta riittavasti
Tyoyhteisossani viestitdan avoimesti ja rehellisesti
Ty6paikallani pyydetaan ja annetaan apua toisille
Tyoyhteisoni voi mielestdni kokonaisuudessaan

Sisdisen viestinta tyopaikallani on toimivaa

Tyoaikani riittda annettujen tydtehtavien suorittamiseen
Ty6ssani on tarpeeksi tyotyytyvaisyytta tukevia tekijoita

Tyoni mahdollistaa virikkeellisen vapaa-ajan

Tyotani arvostetaan

Kiitos paljon!
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