Museo-opastyon
suositukset

Kaikki alkaa tyosuhteen
ehdoista sopimisesta

Tydsopimus kannattaa tehda kirjallisesti, ja
siita tulee kayda ilmi seuraavat asiat:

o tarkka ja totuudenmukainen kuvaus
tydtehtavista

e tydaika ja tauot

* mita tydehtosopimusta noudatetaan

* tydsuhteen kesto ja mahdollisen
maaraaikaisuuden perusteet

« fyysinen tyopaikka seka se, kuuluuko
mahdollinen siirtyminen eri
toimipisteiden valilla tydaikaan

e miten toimitaan tydntekijan sairastuessa
ja miten tyopaikka on huolehtinut
tydterveydenhuollon jarjestamisesta

e tydnantajan jarjestamat vakuutukset ja
niiden kattavuus

o palkka

Perehdytykseen kannattaa
panostaa

Opas on museon kasvot yleisolle ja jo taman
vuoksi on tarkeaa, etta oppaan
perehdytykseen panostetaan. Oppaalla on
oltava mahdollisuus tyoajalla tutustua
kohteeseen ja kasiteltaviin aiheisiin huolella
ennen ensimmaista opastusta.

TybGantajan on huolehdittava, etta opas
paasee perehtymaan myds tydpaikan
kaytantoihin, esihenkiloon ja siihen, keiden
puoleen voi kaantya ongelmatilanteissa. On
hyva varmistaa, etta oppaalle kerrotaan
esihenkilon vastuista seka
luottamusmiesjarjestelmasta.

MUSEOALAN
ammattiliitto

Tyotehtavien kuvaus ja
tydaika sopimuksessa

Kaikki paaasialliset tydtehtavat tulee mainita
tydsopimuksessa — erityisen tarkeaa tama on
asiantuntijaosaamista vaativien tehtavien
osalta. Tallaisia ovat esimerkiksi taustoittavan
tutkimuksen teko, opastusten suunnittelu ja
toteutus erilaisille kavijaryhmille,
kaanndstehtavat seka viestinta ja
markkinointi.

Opastyodssa on syyta huomioida myds
valmisteleva ty0 ja varattava siihen riittavasti
tydaikaa. Jos opas tekee opastukset
keikkatoina, on keikkatdista maksettavassa
korvauksessa huomioitava myods valmisteleva
tyo. Tydajan huolellinen seuranta yhdessa
tyonantajan kanssa on tarkeaa heti
tydsuhteen alusta lahtien.

Kehityskeskusteluja on tarkea
jarjestaa saannollisesti, jotta

tyosopimus voidaan paivittaa
vastaamaan nykytilannetta.



Palkkauksen perusteet

Museo-oppaan palkasta sovittaessa on
tarkeaa huolehtia, etta palkkauksessa
huomioidaan tyotehtavien vaativuus ja
mahdollinen monipuolisuus. Jos tyotehtavat
muuttuvat vaativammiksi, taman tulee
nakya myos palkassa.

Palkkauksesta sovittaessa on tarkeaa
muistaa Mmyos

e opastuskohteisiin perehtyminen ja sen
huomioiminen palkassa

e opastusten valmisteleva tyo

* kokemuksesta palkitseminen

* kasvaneista vastuista palkitseminen

e lomakertyma- ja korvaus

o kielilisat

e viikonloppu- ja iltalisat

e sairausajan palkka

e tydsuhteeseen kuuluvat luontaisedut:
tydpaikkojen tarjoamat lounas- ja
tydmatkaetu seka kulttuuri- ja
lilkuntasetelit koskevat paasaantdisesti
mMyos maaraaikaisia ja osa-aikaisia
tydntekijoita

e oppaan mahdollisten omien
tydvalineiden kuten puhelimen,
tietokoneen tai auton kayttd toissa seka
se, miten tama korvataan

Tyoolosuhteet ja
tyoturvallisuus

Museo-oppaiden tydturvallisuus vaatii
erityista huomiota. Oppaiden
tyoturvallisuutta pohtiessa on kiinnitettava
erityista huomiota oppaiden tydn fyysiseen
luonteeseen, asiakaspalvelutyon riskeihin
seka tydskentelytiloihin ja tyovalineisiin.

Oppaan tarkein tyovaline on
hanen aanensa

Opastaminen on fyysista tyota ja oppaan
tarkein tyovaline on hanen aanensa. Tyo
pitda suunnitella siten, ettei se rasita oppaan
aanta lilkkaa vaan oppaalla on riittavasti
taukoja ja mahdollisuus aanenvahvistimen
kayttoon.

Niin oppaan kuin tyonantajan kannalta
on hyva, etta kaikki oppaat paasevat
kokeilemaan aanenvahvistimen
kayttoa kaytannon opastamistyossa ja
voivat ottaa sen tyonsa tueksi
halutessaan.

Oppaan aanenkayttoa voi
tukea monin tavoin

Oppaat tyoskentelevat toisinaan useissa
hyvin erilaisissa museorakennuksissa. Onko
kohteessa erityispiirteita, jotka on syyta
huomioida oppaan aanenkayton kannalta,
kuten akustiikaltaan tai ilmankosteudeltaan
haastavia tiloja?

Oppaan tyouran kannalta on tarkeaa, etta
oppaan aanenkayttoa tuetaan. Oppaan aani
tarvitsee tyopaivan aikana lepotaukoja,
mutta taukojen ja aanenvahvistimen lisaksi
tyonantaja voi tukea oppaan aanenkayttda
esimerkiksi tarjoamalla oppaille
mahdollisuutta danenkayton koulutukseen
tai adnenkayttoa tukevaan hierontaan.



Asiakaspalvelun uhkatilanteet
ja tyotilat

Hankalat asiakaspalvelutilanteet kuuluvat
kaikkeen asiakaspalveluun. Oppailla tulee
olla mahdollisuus purkaa tydssa tulevia
hankalia tilanteita lahiesihenkilonsa kanssa.
Hankalat asiakaspalvelutilanteet voivat
joskus aiheuttaa myds uhkatilanteita.
Uhkatilanteissa toimimiseen tulee olla
pelisdannot, joihin oppaat on perehdytetty.

Oppaan tyotilat tulee kayda lapi seka oppaan
etta asiakkaiden turvallisuuden
nakoékulmasta. On tarkeaa huomioida
tyotilojen mahdolliset tyoturvallisuusriskit.
Tydénantajan on huolehdittava siita, etta opas
saa tarvitsemansa avun esimerkiksi
tyotapaturman sattuessa. Jos opas joutuu
tyoskentelemaan yksin, miten tasta
huolehditaan?

Tydvuorossa yksin oleminen on
riski seka asiakkaille etta
oppaalle: oppaiden ei
lahtokohtaisesti tulisi olla
tydvuorossa yksin.

Oppaan terveyden ja
tyossajaksamisen tukeminen

Kehityskeskusteluiden tarkeys korostuu
oppaan tydterveyden ja tyodssajaksamisen
tukemisessa. Kehityskeskustelussa tulee
kayda lapi oppaan tehtavat ja tydnkuva.
Miten tyon haasteisiin voidaan vastata ja
riskeja vahentaa?

Opas on osa tyoyhteisda

Tyodnantajan vastuulla on, etta opas paasee
toimimaan osana museon tydyhteisda. Tama
myds tukee oppaan tydta, jossa opas edustaa
museota yleisélle. Oppaiden tulisi paasta
osallistumaan palkallisesti henkilokunnan
yhteisiin virkistyspaiviin ja koulutuksiin.

Paavastuu oppaan tydnkuvan mukaisen
ammatillisen osaamisen yllapitamisessa ja
edistdmisessa on tydnantajalla.
Kouluttaminen on myos keino sitouttaa ja
osoittaa arvostusta tyontekijoita kohtaan.
Tyotehtavaa palvelevan osaamisen
kehittamisen tulee tapahtua tydajan
puitteissa.

Oppaiden asiantuntemus ansaitsee tulla
tunnistetuksi. Oppailla on arvokas
nakdékulma museotydhdn ja sita kannattaa
hyodyntaa erityisesti yleisdtyon
suunnittelussa. Tasta oppaan tulee myos
saada asianmukainen korvaus.

Tyosuhteen paattyessa

Kun tyosuhde paattyy, tydontekijan kanssa
tulee kayda loppukeskustelu, jossa
tydntekijalla on mahdollisuus saada
perehtynytta palautetta tyostaan ja antaa
palautetta tydnantajalleen. Keskustelussa
tulee kayda lapi oppaan tydtehtavat — nain
voidaan varmistaa, etta tyotodistuksen
tydnkuvaus vastaa tehtya tyota, vaikka
tehtavat olisivat poikenneet tydsopimukseen
kirjatuista.

Lopuksi tydnantaja on velvollinen antamaan
oppaalle taman pyynnosta tyotodistuksen
ilman viivytyksia.

Osaava opas on museolle kullanarvoinen.
Pida hanesta kiinni!



