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Koulun, nuoren ja
kirjaston roolit tetissa

. Lukijalle
os

Tama opas on tehty helpottamaan TET-jaksojen to-
teutusta yleisissa kirjastoissa. Kaikissa yksikoissa ei
valttdmatta ole resursseja panostaa kovin paljon suun-
nitteluun, tyétehtaviin ja ohjaamiseen, joten TET-nuo-
ria ei ehkd oteta lainkaan vastaan. Oppaalla halutaan
kannustaa ottamaan nuoria tutustumaan kirjastojen
tarkeaan tyohon.

TETjakso on kirjaston nuorille tarjpama palvelu.
TET-jakso on kirjastolle loistava tilaisuus kertoa muis-
ta kirjaston tarjoamista palveluista ja sen yhteiskun-
nallisesta merkityksesta. TET-jakson suunnittelu ja
ohjaaminen vievat toki resursseja, mutta eivat valtta-
matta niin paljon, kuin saattaa ensimetreilld vaikuttaa.
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irjasto

Nuorten TET-jaksot eli tydeldamaan
tutustumisjaksot kuuluvat koulujen
opetussuunnitelmaan, mutta niiden
toteutustapa voi vaihdella. Yleensa
tetilla tarkoitetaan viikon tai kahden
mittaista TET-jaksoa. Ty0elamaa ka-
sitelladn myos opotunneilla ja muis-
sa oppiaineissa.

Monelle nuorelle TET-harjoittelu on
ensimmainen kerta, jolloin han tu-
lee itsendisesti kysymaan tyopaik-
kaa. Hanen kanssaan tehdaan so-
pimus, keskustellaan tyotehtavista
sekd annetaan lopuksi palautetta
ja todistus. Kaikki nama pienetkin
vaiheet auttavat nuorta hahmotta-
maan, mita tydelamassa tapahtuu.

TET-jakso on kirjaston nuorille tar-
joama palvelu, jonka tarkoitus on
antaa mahdollisimman laaja ja
monipuolinen kuva tyotehtavista ja
tyoskentelyoloista kirjastossa.

Kirjastossa on hyva olla vahintaan
yksi nimetty ohjaaja, joka on vas-
tuussa nuoresta TET-jakson aikana
ja jonka puoleen nuori voi kaantya.
Ohjaaja huolehtii perehdyttdamises-

Yleinen kaytdntd on, ettd yksi
TET-jakso suoritetaan 8. luokalla ja
toinen 9. luokalla. TET-harjoittelun
ajankohdat ja kestot paatetaan kou-
lukohtaisesti eli kunnilla on mahdol-
lisuus toteuttaa TET-jaksot halua-
NEIEETRREVEED

Koulut vakuuttavat nuoret. Koulut
myds ohjeistavat TET-paikkaa nuo-
ren velvollisuuksista ja oikeuksista.

Nuori padsee tutustumaan moni-
puolisesti erilaisiin  tydtehtaviin,
joiden avulla han voi pohtia tule-
vaisuuden opiskelu- ja tyosuunni-
telmiaan. Han oppii myés omista
vahvuuksistaan ja saa valmiuksia
tyoelamaan.

td ja arvioinnista. Nuoren opas-
taminen eri tehtaviin olisi mah-
dollisuuksien mukaan hyva jakaa
useammalla tyontekijalle.

TET-harjoittelu on monelle nuorelle
ensimmadinen kerta, jolloin he paa-
sevat tutustumaan tydelamaan.
Hyvat kokemukset tetissa voivat
parhaimmillaan kannustaa nuorta
aktiiviseen kansalaisuuteen.




Kohtaa tettil

Kunnioita ja kohtaa

Jokainen haluaa tulla ndhdyksi omana
itsendan. Kohtaa siis nuori aina yksilona,
ennakkoluulottomasti ja avoimin mielin.
Al oleta, &la yleistd. Nuori saattaa kuu-
lua esimerkiksi johonkin véhemmistoon.
Kutsu nuorta silla nimell3, jolla han toivoo
itsedan kutsuttavan.

Nuorella voi olla erityistarpeita, jotka ei-
vat valttamatta ndy ulospdin, ja joista ei
useinkaan saada tietoa etukateen. Liikun-
tarajoitteet, neurologiset erityisyydet tai
puheen tuottamisen ongelmat voivat tuo-
da haasteita paivittdiseen tyohon, mutta
avoimella mielelld ja hyvalla asenteella
kaikesta yleensa selvitaan.

Tutustu nuoreen, kysele ja kuuntele. Jos
huomaat, ettd TET on nuorelle haasta-
vaa, kysy, voiko hdnen keskittymistdaan
tai oloaan jotenkin helpottaa. Esimerkiksi
rauhallisempi tyotila, selkedmpi ohjeistus
tai yksinkertaisempi tehtava voisi auttaa,
mutta nuori ei ehkd kehtaa tai osaa sita
sanoa. Muistathan, ettd TET-nuori on vas-
ta lapsi! Turvallisen tilan luominen on aina
tyoyhteison aikuisten vastuulla.

Ota kanssakdymisessa ja tyotehtdvien
suunnittelussa huomioon myds nuoren
luonne. Ujo ja hiljainen nuori on kohdatta-
va eri tavalla kuin ekstrovertti ja puhelias.
Kirjastoalalla tydskentelee monenlaisia
ihmisid, ja nuoren on hyva nahda, etta tyo-
yhteisdssa on tilaa moninaisuudelle.

Jos koet tarvitsevasi enemman ohjausta
nuorten kohtaamiseen, keskustele asias-
ta esihenkilosi kanssa. Kunnan muilta
toimijoilta voi my0s pyytda ohjausta ja
vinkkeja.

dalnen

Anna palautetta

TET-jakson paatteeksi on hyva kadyda lop-
pukeskustelu, jossa nuorelle annetaan
palautetta. Kouluilla on usein taytettava
lomake, joka oppilaalle annetaan jakson
loputtua mukaan. Vapaamuotoinen pa-
laute on usein hedelmallisempéana kuin
rasti ruutuun -arviointi. Rasti ruutuun
-lomakkeen lisdksi voi ja kannattaa aina
antaa vapaamuotoista palautetta! Palaut-
teen antamisessa on hyva keskittya posi-
tiivisiin asioihin.

Tyoyhteisolle on erittdin arvokasta saada
palautetta omasta toiminnastaan. Nuorel-
ta on hyva kysya, miten hanen mielestaan
kirjaston TET-toimintaa voisi parantaa.
Risut ja ruusut kannattaa ehdottomasti
kirjoittaa ylés nuoren nahden, jolloin hén
nakee, ettd hdnen palautteensa otetaan
vakavasti.

Ole lasna ja lahestyttava

Muista, ettd nuori saattaa olla ensim-
maistd kertaa tydelamdssa. Hantad voi
jannittda ja hermostuttaa, eikda han ken-
ties uskalla aina avata suutaan. Neuvo,
ohjaa ja opasta selkedsti ja kansantajui-
sella kielelld. Varmista, ettd nuori on ym-
martanyt saamansa ohjeet. Kerro nuorel-
le, ettd kysyminen on aina okei!

Osoita seka sanoin etta teoin olevasi kay-
tettdvissa aina, kun nuorella on kysytta-
vaa tai kommentoitavaa. Lunasta tama
lupaus! Ole myds henkisesti l1asna. Nuo-
relle sinun tavallinen tyopaivasi voi olla
tarkead ja ainutlaatuinen kokemus.

Innosta

Muista, ettd nuori on tutustumassa tyo-
elamaan, ei tekemédssa mitd tahansa
hanttihommia. Kerro mita teet, nayta ja
selitd. Kerro my0s aina, miksi jotakin teh-
daan ja mihin mikakin tyotehtava liittyy.
Nuoren ei tarvitse oppia tekemaan kaik-
kia toitdsi, eikd paivan jokaista hetked
tarvitse tdyttaa varsinaisella tekemisella.
Tarjoa sen sijaan mahdollisuus tutustua
kaikkeen, mita tyOyhteisossasi tehdaan.
Tyosi on tarkeda ja monipuolista, ndyta
se.

Pida aktiivisesti mielessasi, etta sina olet
nuorelle tydyhteisosi ja koko ammattiryh-
masi edustaja. Toimi siis aina siten, etta
nuori saa hyvan kuvan edustamastasi
organisaatiosta ja tekemastdnne tyosta.
Ole ylped tyOstdsi ja osaamisestasi ja
anna sen nakya!

Innostu

Nuorilla on paljon osaamista ja ajatuksia,
joita voitte tydyhteisdssdanne hyddyntaa.
Kysele, kuuntele ja jututa. Saatat saada
huikeita ideoita hankintoihin, valokuvia
somepaivityks iin, upeita piirustuksia rek-
visiitaksi, tapahtumaehdotuksia tai vaik-
ka tuoreita nakemyksia aineiston mark-
kinointiin ja esillepanoon. Nuori on kullan
arvoinen tiedonlahde!




Tetin rakenne

TET-jaksoa suunnitellessa on hyva aset-
tua tettildisen asemaan. Uusi paikka,
uudet ihmiset, uudet tehtavat ja vastuu
tyotehtavista voivat tuntua kuormittavilta.
Sanotaan, ettd uuden rutiinin omaksuu
kahdessa viikossa, joten tettildista ei voi
jattda oman onnensa varaan viikon mit-
taisessa tetissd. Ensimmainen paiva on
kaikkein jannittavin, joten kannattaa aloit-
taa vierihoidolla ja kdyda lapi viikon kan-
nalta tarkeat asiat ja tyoyhteison saannot:
esitella tilat, kertoa, mista ohjaajan [0ytas,
milloin pidetdan tauot, miten ja milloin pu-
helinta saa kayttaa, tervehditdaanko kaik-
kia tai mitad tehdaan, jos asiakas kysyy
jotain.

Joustoa ja hengittelya

Ensimmadisend paivana kannattaa kdyda
lapi viikon ohjelma. Aikataulun voi laittaa
tiedoksi koko tyOyhteisolle, jotta kaikki
osaavat tarvittaessa ohjata tettildista oi-
keaan paikkaan tai ohjeistaa tehtavissa.
Ensimmadisen péivan infodhkya tettilai-
nen voi sulatella jonkun itsendisen tutus-
tumistehtadvan parissa.

TET-jaksolle voi varata mahdollisuuksien
mukaan tapahtumia ja kouluyhteistyo-
ta. Kirjavinkkaukseen osallistuminen on
hauskaa. Rohkeimmat tettildiset saatta-
vat haluta osallistua vinkkaukseen itse-
kin!

Tettildisen ohjelmaan voi sisdllyttaa
myods kirjastoalan teoriaa. Millaisia am-
mattinimikkeitd kirjastossa on ja miten
ne eroavat toisistaan? Miten kirjastoon
voi paasta toihin? Mika on kirjastoalan
palkkaus? Kerro omasta tyohistoriastasi
ja kehota samaan kollegoitakin. Paljasta,

mista pidat omassa tyossasi ja millaiset
asiat harmittavat. Tettildisen on tarkoitus
tutustua tyoelamaan.

Rakasta rutiineja

TET-viikon aamuihin voi mahdollisuuk-
sien mukaan luoda tettildiselle toistuvan
rutiinin, jossa tettildinen paasee viikon
edetessa harjoittelemaan omatoimisuut-
ta ja itsensd ohjaamista. Tahan sopivia
tehtdvia ovat esimerkiksi kuorman purku
tai aineiston palautus, lehtien ja muun
aineiston hyllyttaminen tai varausten nou-
taminen.

Hyva proggis

TET-jaksolle voidaan suunnitella projek-
ti, joka hyodyttaa kirjastoa tai tettildista.
Projekti voi liittyd esimerkiksi kirjastoti-
laan, aineistoon tutustumiseen tai luke-
misen edistamiseen.

Hyvassa projektissa tehdaan toita seka
yhdessa etté erikseen, kuten tyoelamas-
sd muutenkin. Projektista tettildiselle toi-
vottavasti jaa tunne, ettd han on tehnyt
jotain konkreettista ja merkittavaa, oli se
sitten sarjakuvahuoneen koristelu tai jou-
luisten kirjanmerkkien sujauttelua varaus-
ten valiin.

Projektin eri vaiheissa on tarkeda antaa
palautetta tehdysta tyosta.

Tekemista tettilaiselle

Opasta laatimassa on ollut useita kirjas-
toammattilaisia Uudenmaan alueen eri
kirjastoista, joissa kaikissa on hiukan eri-
laiset toimintamallit ja kdytannot. Tasta
syysta tehtdvaehdotuksia 16ytyy laidasta
laitaan. Isoissa ja pienissa kirjastoissa on
erilaiset rutiinit ja resurssit, eikd kaikkia
tehtavia valttamatta ole mahdollista tet-
tildisen kanssa kdyda lapi. Tehtavalista
on kuitenkin pyritty koostamaan mahdol-
lisimman kattavaksi, jotta jokaisessa yk-
sikdssa voidaan helposti poimia omaan
tydymparistodn sopivat palikat. Tehtava-
ehdotuksia on kymmenittdin, ja oppaan
lopusta |0ytyy myos esimerkkilukujérjes-
tyksia. Ottakaa naista kaikki irti!

Tehtdvien suunnittelussa ja toteutukses-
sa on tarkeda seurata ja tarkkailla nuor-
ta, jotta ei vaadita keneltdkaan liikaa, tai
toisaalta myoskaan liian vahan. Tehtavien
tulisi olla mielekkaitd, mutta sellaisia,
joista nuori selviytyy hyvin ja saa onnis-
tumisen kokemuksia. Paivien rakenne on
hyva suunnitella siten, ettd ohjelmassa on
vaihtelua suorittavan tyon ja ajatustyon
valilla. Etenkin jos resursseja on vahan,
kannattaa aikatauluttaa jokaiselle pai-
valle myds itsendisia tehtavia, jotka eivat
vaadi jatkuvaa ohjausta. Nuoren voi oh-
jata esimerkiksi tutustumaan verkkokir-
jastoon tai johonkin muuhun kirjastotyon
kannalta oleelliseen nettisivustoon tai et-
simaan aineistoa kirjandyttelyyn. Naitakin
ehdotuksia I6ytyy listasta.

Hyva ottaa huomioon tydtehtavien suun-
nittelussa

+ Tettildisen harrastukset ja
kiinnostuksen kohteet

+ Mahdolliset oppimisvaikeudet

+ Kielitaito

+ Nuoren nakékulman hyédyntaminen
(esim. tilat ja opasteet)

+ Nuoren luonne

+ Tauot ja ergonomia



Tekemista
Tutustumista
Avustamista
Omatoimista
Eta-TET
Tekemista
Tutustumista
Avustamista
Omatoimista
Eta-TET

Logistiikka Asiakaspalvelu

Saapuvan ja lahtevan aineiston kasittely ° ° Asiakaspalvelun periaatteisiin ja ohjeisiin o o o
Aineiston hyllytys, aakkostus, esillepano ° ° ° perehtyminen
Varaukset: etsiminen ja kasittely ° ° ° ﬁsﬁlli(:ti?z:\rl]grtm seuraaminen ja siihen ° °
Postin hakeminen ja vieminen ° ° ° - . _ x
Kokoelman hoito Verkkokirjasto, tiedonhaku, e-aineistot, hankint
Verkkokirjastoon tutustuminen ° ° °
Virhe-, nolla- ja muiden listojen lapikaynti ° ° — ) - - -
: — P—— Oma kirjastokortti, haku, varaaminen, uusinta ° °
nventaariossa avustaminen ° °
G — tarroien lsaami Luokitus, asiasanat, tiedonhaun opastus (Finto) ° ° °
enre- ja signum-tarrojen lisddminen ° °
Kirior Jk g - ) . Kirjaston tietokantoihin tutustuminen ° ° °
irjojen korjaus ja muovitus ° ° °
b J i : J - Jt Kasittel Kirjaston e-aineistoihin tutustuminen ° ° °
oistetun aineiston késitte ° °
— - - Y - - Hankinnan ja luetteloinnin esittely - hankintatoive/ . o o
;Avl-(a.nr;elston ja lautapelien kunnon ja osien N o hankintaehdotus
arkistus
Osastomuntokset . ; Digituki |
Lehtien Kasittely . . Kopiointi, tulostus, skannaus yms. ° ° °
Lehtikaappien iariestaminen . . Asiakkaiden (ja henkilokunnan) tietotekninen . .
- I - ppien e : opastaminen
Siistiminen Erilaisten sovellusten kaytto ja kdytonopastus,
Né&ppisten ja ndyttdjen puhdistaminen ° ° somepéivitykset © © °
Yleisen siisteyden yllapito, esim. hyllyjen Markkinointi ja somistus
jarjestaminen ja levélleen jatetyn aineiston ° ° " - -
ker&&minen paikoilleen Teemaviikkoon sopivien somisteiden askartelu ° °
PR B It . Markkinointimateriaalin ideointi ° °
Tydelamain ja kirjastoalaan tutustuminen arkkinointimateriaalin ideointi
Koulutusmateriaalit: esim. T6ihin siita: opas Ma!noksen 'teko kirjaston vglmuseen ° °
tybelamaan tutustujalle ° ° ° mainospohjaan / kuvapankit
Tutustuminen kirjastoalaan: Suomen kirjastolaitos Videoiden suunnittelua ja kuvaamista (esimerkdksi ° °
sekd koulutusm;hdollisuud.et (kirjastot 1{1) ° ° ° kirjaston tai aineiston esittelyd, opastusvideoita)
— e - — Kirjanayttelyn kokoaminen ° °
Kirjastoalan lainsdadanto, kirjaston tehtavat, Irjanayttelyn kokoamine
tekijanoikeudet yms. ® © e Tapahtumien ideointi ° ° ° °
Koulutusvideot ja webinaarit, esim. Kirjastokaista, o . .

Liboppi




Tekemista
Tutustumista
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Tekemista
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Eta-TET

Sisaltotyo Kirjastosome
[

Oman jutun kirjoittaminen kirjaston verkkosivulle ° ° Tutustuminen kirjastojen somekanaviin ° °
Aineistondyttelyn suunnittelu ja toteutus ° Aineistovinkki someen °
Lukutunti Kirjanaama someen ° ° °
luetusta vinkki someen, verkkosivuille tai blogiin) ¢ ¢ ¢ ; - o
( ’ g Somekaappaus eli annetaan kirjaston sometili
Vinkkaukset, tuokiot, pajat ja muu siséltﬁtyﬁ tettildisen hoidettavaksi esimerkiksi paivaksi tai ° °
A . . viikoksi
Kirjavinkkauksen suunnittelu, seuraaminen.
etatuokiot Kirjastoautoon ja muihin toimipisteisiin
- : X ° ° °
Mediapajoissa avustaminen ° ° tutustuminen
Pelituokioissa ja peli-illoissa avustaminen, esim. . o Tutustuminen kunnan muihin nuoria koskeviin N o o
lasten kanssa pelaaminen verkkosivuihin
Satutuokioissa avustaminen, esim. lukeminen N o Mystery shopping -tyyppinen kirjastojen arviointi ° °
lapsille
Apuna tapahtuman suunnittelussa ja/tai o . .
jarjestelyissa
Tapahtumiin osallistuminen paikan paalla tai . o o
somessa
Perehtyminen lukuopastajan/valmentajan
° ° ° °

toimintaan & vinkkilistojen teko

Kirjasampoon tutustuminen ja vinkkilistojen
teko joko Kirjasampoon tai kirjaston omaan ° ° ° °
verkkopalveluun

Kirjaston (pako)pelin testiryhmaan osallistuminen ° °
Kirjaston peleihin tutustumista ja testaamista ° ° °
Pajatoimintaan tutustuminen ja siina avustaminen ° °
Kirjakassien kokoaminen ° °
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Eta-TET

Jos tydeldmaan tutustuminen ei onnis-
tu paikan paalla poikkeusolojen takia tai
muusta syysta, esimerkiksi etdisyyksien
takia, voi TET-jakson suorittaa my0s
etana joko kokonaan tai osittain. Kirjas-
totyosta voi paasta karryille hyvin myos
kotona tai koulussa tietokoneen &arella.

Eta-TET-jakson pituus on sama kuin tyo-
paikalla suoritettavassa tetissa. Paivan
pituus on kuusi tuntia. Lisaksi pitaa muis-
taa muistuttaa nuorta pitdmaan myos
taukoja sopivissa véleissa. Etatoissa tau-
kojen pitdminen helposti unohtuu.

Ollaan yhteydessa

Etatetissa on erityisen tarkeda pitaa op-
pilaaseen saannollisesti yhteyttd. Paivan
voi aloittaa palaverilla, jossa kaydaan lapi
paivan ohjelma. Jos oppilaalle on etatet-
tiin suunniteltu isompi tehtavakokonai-
suus, voidaan siitd pitda oma erillinen pa-
laverinsa, missa kaydaan lapi eteneminen
ja mahdolliset ongelmakohdat. Paivan
paatteeksi on hyva pitaa vield paiva pul-
kassa -palaveri, jossa kdydaan lapi paivan
onnistumiset ja mahdolliset hankaluudet.

Nuorelta kannattaa aina kysya, mika oli
kiinnostavaa ja mikd vdhemman kiinnos-
tavaa sind paivana. Korosta, ettd ohjaa-
jaan voi olla aina yhteydessg, jos tulee
pulma vastaan tai jos tarvitsee lisda teke-
mista.

12

Etatehtavia

Monet tyopaikan tehtdvistd sopivat
eta-TET-jaksollekin joko sellaisenaan tai
vahan muokattuina. Tehtdvataulukkoon
on merkattu ne tehtavat, jotka sopivat
etatettiin. Ohjeista tehtdvat selkedsti.
Kerro, mita pitda tehda ja perustele, mik-
si pitda tehda. Selitd, miten tehtava liittyy
kirjaston toimintaan.

Yksi vai monta?

Eta-TET on myds mahdollisuus tarjota
TET-jaksoa samalla kerralla useammal-
le nuorelle. Esimerkiksi neljan oppilaan
TET-tiimi voi viikon aikana toteuttaa yh-
dessa yhden isomman projektin.

=
W



Lukujarjestysmalleja

Kahden viikon kattaus yhdella etapaivalla

TYOAIKA MAANANTAI 1 TIISTAI 1 KESKIVIIKKO 1 TORSTAI 1 PERJANTAI 1
8-10 Vastaanotto Hyllytys Hyllytys Hyllytys Eta-tetpaiva
Paikkojen esittely Aihekirja-projekti Aihekirja-projekti Aihekirja-projekti Yksityiskohtainen ohjeistus
Hyllytyksen opettelu Lukuhetki Tauko Joulukirjat esille sahkopostilla.
Aihekirja-projekti Tauko Tauko Tutustuminen oman
kirjaston e-palveluihin:
Tauko
10-11 Tauko ja TET-ohjeiden Kuorman purkamisessa Kuorman purku ja varausten | Kuorman purku ja varausten | -ellibs
lapikaynti avustaminen kasittely kasittely - pressreader
Lukukirjan valinta Varausten kasittely - kirjastokino
11-12 Ruokailu Muovituksen opettelu Ruokailu Insta-paivitys lastenkirjasta | Lukuhetki
Aihekirja-projekti Lukuopastuksen harjoittelu Julisteen aloittaminen
12-13 Tutustuminen kirjaston Ruokailu klo 12 Lukuopastus Insta-péivitys lastekirjasta Raportti sdhkopostitse
nettisivuihin Aineiston hankinta, paivasta ohjaajalle.
saapumiskasittely,
luettelointi, tarroitus
13-14 Lukuhetki Lukuhetki Lukuopastus tai lukuhetki Lukuhetki
MUUTA: MUUTA: MUUTA: MUUTA: MUUTA: MUUTA:
Koulutuksen katselu Etatet 6 tuntia
kirjastokaistalta Etatetin voi tehda mihin
Tutustuminen aikaan haluaa.
verkkokirjastoon Ruokatauko 30 min +
Omien tietojen tarkastus kahvitauko 15 min.
kirjastojarjestelmassa
14 15




TYOAIKA MAANANTAI 2 TIISTAI 2 KESKIVIIKKO 2 TORSTAI 2 PERJANTAI 2
8-10 Hyllytys Hyllytys Hyllytys Hyllytys Hyllytys
Joulukirjahyllyn taytto Aihekirja-projekti Kirjastonhoitajan mukana Aihekirjaprojekti Aihekirjaprojekti
Aihekirja-projekti Joulukirjahyllyn tayttd vinkkaukseen Joulukirjahyllyn tayttd Joulukirjahyllyn taytts
Klo 9.30 tyodntekijan Tauko Tauko Tauko
haastattelu Julisteprojekti
Tauko
10-11 Kuorman purku ja varausten | Julisteprojekti Vinkkauksessa Kuorman purku ja varausten | Kuorman purku ja varausten
kasittely kasittely kasittely
Asiakaspalvelussa
11-12 Muovituksen jatkaminen Ruokailu klo 11-12 valilla Ruokailu, kun tullaa Ruokailu klo 12 Ruokailu
milloin haluaa. vinkkauksesta
12-13 Ruokailu Julisteprojekti Julisteprojekti/ Lomakkeiden Palautekeskustelu
kopiointi vastuuhenkilon kanssa
Muovitus Lukuhetki Kotiin klo 13
13-14 Lukuhetki, lukuvinkin Julisteprojekti AV-aineiston putsaus Lukuhetki, lukuvinkki
kirjoittaminen Lukuhetki valmiiksi
MUUTA: MUUTA: MUUTA: MUUTA: MUUTA: MUUTA:

Koulutuksen katselu
kirjastokaistalta
Tutustuminen
verkkokirjastoon

Omien tietojen tarkastus
kirjastojarjestelmassa

Tama paiva varattu julisteen
tekoon

Varmistetaan, etta
lukuvinkki valmis
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Kahden viikon kattaus
kirjastoautopaivalla

Viikko 2

Viikko 1

Maanantai

9-11

11-14

14-15

Tiistai

9-11

11-13

13-15

Kierros talossa, perehdytys-
kansio, avaimet ym.

Lastenosaston esittely,
hyllytysta (lounas valissé)

Kirjastolakiin tutustuminen

Lehtien kasittelya ja hyllytysta
lehtisalissa

Kirjaston nettisivut, uutiskirjeet,
some yms. (lounas vélissa)

Hyllytystéa aikuistenosastolla

Keskiviikko

9-12

12-14

14-15

Torstai
9-11
11-13

13-15

Kuljetuksen purkua ja varausten
kéasittelya (lounas valissa)
Tutustuminen lahikirjastoon

ja siella jarjestettavaan kirja-
vinkkaukseen osallistuminen
RFID-tarroitusta

hyllytysta aikuistenosastolla
RFID-tarroitus, kirjankorjaus,
poistot (lounas valissa)
Askartelua ja sisustusta

tapahtumaa varten
lastenosastolla

Perjantai

9-10

10-11
11-15

kuljetuksen purkua + hyllytysta
aikuisten osastolla

Aineiston valinta ja hankinta

Kirjaston tapahtuma:
osallistuminen ja avustaminen
(lounas valissa)

18

Maanantai

9-10
10-11
11-14

14-15
Tiistai
9-10

10-11
11-14

14-15

Hyllytysta lehtisalissa
E-aineistot (omat, Celia jne.)

Hyllytystd, levyjen tarkistusta
yms. lastenosastolla

Palautusten kasittelya

Hyllytysta lastenosastolla
Hallinto, tydvuorolistat jne.
Saapuva aineisto, Kirjasampo
jne. (lounas valissa)
Kirjanayttelyn tekoa
lastenosastolle

Keskiviikko

9-11

11-13

13-15
Torstai
8-14

Kuljetuksen purkua ja varausten

kasittelya

Uuden aineiston lainauskuntoon

laittaminen (lounas valissé)
Hyllytysta aikuisten osastolla

Kirjastoautossa koko paiva
(Huom. kellonaika!)

Perjantai

9-11
11-15

Hyllytysta aikuistenosastolla
Lasten- ja nuortenosaston
tehtavia, loppupalaveri jne.
(lounas vélissa)

Eta-TET-viikko
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Tyoryhma

Outi Hokkinen, Kannelmaen kirjasto, Helsinki
Karoliina Hyodynmaa, Vihdin kunnankirjasto
Anu Kalliola, Klaukkalan kirjasto, Nurmijarvi
Meri Markus, Porvoon kaupunginkirjasto

Anne Suvanto, Porvoon kaupunginkirjasto, alueellinen kehittamistehtava

ALUEELLINEN KEHITTAMISTEHTAVA
REGIONALT UTVECKLINGSUPPDRAG
' PORVOO BORGA



