<

LAUREA

AMMATTIKORKEAK OuULU
Yhdessd enemmdin

Uuden edessa - Perehdytyskansio tukemassa
tyoelamaa

Kittila, Nasti

2016 Laurea



Laurea-ammattikorkeakoulu
Hyvinkaa

Uuden edessa -
Perehdytyskansio tukemassa tyoelamaa

Nasti Kittila
Sosiaaliala
Opinnaytetyo
Helmikuu, 2016



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Hyvinkaa
Sosiaaliala

Nasti Kittila

Uuden edessa -
Perehdytyskansio tukemassa tyoelamaa
Vuosi 2016 Sivumaara 146

Vuonna 2014 tein Vuokkoharjun paivakotiin perehdytyskansion, joka otettiin kayttoon alku-
vuodesta 2015. Taman jatkoksi tein tutkielman, jossa halusin kartoittaa tyontekijoiden koke-
muksia perehdytyksesta. Halusin loytaa myos vastauksia siihen, miten kansio on auttanut
heita tyossaan, perehdytyksessa ja oppimisessa seka miten kansiota tulisi kehittaa parem-
maksi.

Tutkielma toteutettiin ryhmahaastattelulla, joka toteutettiin teemahaastattelun periaattein
ja tallennettiin videoaineistoksi loppusyksysta 2015. Tekemaani perehdytyskansiota kaytettiin
keskustelussa materiaalina. Haastatteluun osallistui kolme kokenutta tyontekijaa, yksi uusi
tyontekija ja kaksi opiskelijaa. Teemat haastattelussa olivat perehdyttaminen, tyon hyvin-
vointi ja tyoturvallisuus, oppiminen ja kehitys tyossa, perehdytyskansion merkitys tyoela-
massa seka palaute ja kehittamisehdotukset kansioon. Kuvattu aineisto on litteroitu ja taman
jalkeen analysoitu kayttaen menetelmana sisallonanalyysia, jossa ensin teemoiteltiin vastauk-
set ja sen jalkeen vastaukset analysoitiin kayttaen tukena teoriaa. Perehdytysta avataan tut-
kimuksen taustaksi valikoituneen laajan teoriapohjan avulla.

Tutkielmassani selvisi, etta perehdytyskansion olemassaolo tyoelamassa on hyvin tarkeaa. Se
auttaa ja tukee uutta tyontekijaa seka opiskelijaa paasemaan kiinni tyohon mutta siita on
myos apua tyontekijoille. Esille nousi myos se, etta tyontekijat eivat ole koskaan aikaisemmin
missaan nahneet perehdytyskansiota eika sellaista ole ollut heidan aikanaan kaytossa. Siksi
kansio nahtiin uutena tyokaluna ja siksi ei tiedetty mita siella kuuluisi olla. Kansiossa oli heille
paljon uutta, joten tulokkaiden ja opiskelijoiden tavalla, he olivat myos uuden edessa. Tut-
kielmastani selvisi myos, etta perehdytysasiat eivat viela ole taysin kypsia paivakodissa. Joh-
topaatoksissani tulin siihen tulokseen, etta perehdytysasiaa paivakodissa tulee viela kehittaa
valmiimmaksi ja selkeammaksi kokonaisuudeksi.
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In 2014 | made a familiarization-file for Vuokkoharju’s day care center, used starting from be-
ginning of 2015. After that | did a research with which | wanted to find the answers to follow-
ing questions; what are the employees’ experiences about familiarization, how had the file
helped them in their work, in familiarization and in learning, and what kind of changes be
needed to develop the file.

At the end of autumn 2015 | held a group interview which was videotaped and the file was
used as a support for the group to answer my questions. The interview involved three experi-
enced employees, one new employee and two students. The themes they were dealing with in
the interview were familiarization, welfare and safety at work, learning and development at
work, meaning of a familiarization-file in working life and suggestions as how to improve the
file. The material was transcribed and analyzed afterwards with the support of the analysis
theory. The theory used as a support for the research.

The research made it clear that a familiarization-file is very important in working life. It not
only helps and supports new employees and students in getting to grips with the job but sup-
ports experienced employees also. In addition, the research revealed that workers had not
seen nor used a file like this before. That is why the employees found this file as a new kind
of an aid in familiarization and weren’t sure yet as to what should be included in the file. In
the file there were lots of new thoughts also for the experienced employees, so they were
also like being at the same level with the new employees or students, facing something new.
I’ve come to the conclusion that a day care center can develop their employees’ familiariza-
tion for the better, supported by my research.

Keywords: familiarization, Familiarization-file, day care center



Sisallys

1 JONAANTO . et 6
1.1 Ajatuksesta teKemMiSEEN....c.uiiiriiit i e e eee e e eeeaaens 6
1.2 Paivakoti tyOpPaikKana ..ooueeieieiiiiieeiiiieiiiieeieiieeeeieeeenneeesnneeesreeeennneens 7
2 Perehdyttamingn ... co.uiiiii i e e e e e e e e e e e eaaeas 8
2.1 Mitd on perehdyttaminen? ......cocoeiiiiiiiiiiieiiiiiieiiieeeiieeeeneeeeeneeeennaeens 10
2.2 Perehdyttaminen toimintakonsepting .......cceeveviiiiiiiiiiiiieeiieeeieeeeennens 10
2.3 Lait perehdyttamisen tUKENA ....ccuiiieiiiiiiiiiiiiiiiiii i e e e eeeeaaees 13
2.3.1 Tyosopimuslaki (26.1.2001/55) c..eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeanneenns 13
2.3.2 Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738) .eeutiirtinreinneiiieinneeeneenneeenneanns 14
2.3.3 Yhteistoiminta (30.3.2007/334) ..cciiiuiiiiiiiiiieiiiiieeineeeeaieeeanneeans 15
2.4  Perehdyttamisen hyodyt .....c..oiviiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ireieeenneeeennens 15
2.5 Hyvan perehdyttamisen toteuttaminen ......cccooiviiiiiiiiiiiiiiiiiniieenineenn. 16
3 Perehdytys paivahoid0SSa .« ..veieneiriieiriitiriieereiterenneerenneeeenneesenneseennneenns 19
3.1 Tyohyvinvointi ja tyoturvalliSuus ........eeiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeaineenn. 19
3.1.1 Paivahoidon vaara- ja erityistilanteet.......ccccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnn, 20
3.2  Oppiminen ja Kehittyminen ....cc.oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i eeneeeenneeenns 21
3.2.1 Perehdyttaminen oppimisen nakokulmasta .......ccoeevviieiiinieenineennns 21
3.2.2 Oppimistyylit ja -Kasitykset .....oeiviriiiiiiiiiiiiiiii i eereeeens 22
3.2.3 Motivaation merkitys perehdytyksessa ja oppimisessa........cccevveeennns 24
3.2.4 Kokonaiskuva oppimisesta perehdytyksessa......c.coceeveeuvirinneennnennnns 24
4 Aiemmat tutkimukset ......ooniiniiii e 26
TUEKIMUSKYSYMYKSET . ..ttt i i e it e et eie e eeiaeeeeanaeannnes 27
6 Tutkimuksen tOteULUS «...ouvviiiiiiiii i 28
6.1 Teemahaastattelu........covuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 29
6.2 SiSAllONANALYYST ¢ eeentieiiitiiiitieireir e e eee e eerr e et eereeeereaeanaaans 32
7 Tutkimuksen TULOKSEE ...c.uiniiiiiii e 33
7.1 Haastateltavien kasitys perehdyttamisesta .......ccevvveeviiieiiiiieeninneeennnnnns 33
7.2  Uuden tyontekijan ja opiskelijan perehdyttamisen eroavaisuudet ............. 34
7.3  Perehdytyskansion kaytto ja tarkeys paivakodissa..........ccevviiiiiiiiiiiinnnnn. 36
7.4 Perehdytyskansio takaamassa tyoturvallisuuden ja - hyvinvoinnin.............. 40
7.5 Oppiminen ja kehitys kansiota hyodyntaen ...........cccceeviiiiiiiiiiiiineninnnnn. 41
7.6  Kehittamisehdotuksia perehdytyskansioon tyontekijoiden ja opiskelijoiden
aE= 1o (U] gy T= ) - N 42
7.7  Tutkimuksen UOtEttaVUUS .....cvviiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiir e 43
8 Johtopaatokset ja pohdinta......coviuiiiiiiiiiiiiii e 47
3 53

11T 54



Johdanto

Valitsin opinnaytetyoni aiheeksi paivakodin perehdytyskansion. Opintojeni ohella olen monta
kertaa huomannut, etta monissa harjoittelupaikoissa on ollut puutteita kansion sisallossa tai
sitten kansiota ei ole ollenkaan. Opiskelijana olisin pitanyt kansion olemassa oloa tai ajanta-
saisuutta hyvin tarkeana osana harjoittelun aloittamista, silla tyon kokonaisuus olisi hahmot-
tunut heti alusta alkaen. Hyva ja kaiken tarkean kattava kokonaisuus tyopaikasta ja sen toi-
mintatavoista perehdytyskansiossa nopeuttaa opiskelijan tai uuden tyontekijan sisaanajoa
tyopaikalla. Kun kaikki tarkea ja oleellinen on yksissa kansissa, tyopaikan kaytantoihin ja ar-
keen on helpompi paasta mukaan. Tyontekijat tai ohjaaja eivat aina valttamatta muista ker-
toa kaikkea oleellista, eika esimerkiksi kokemattomampi opiskelija tai aivan uusi tyontekija
osaa heti alussa kaikkea kysya, silla tilanne on uusi ja on paljon sisaistettavaa. Asiakkaiden eli
lasten seka heidan perheidensa ja tyontekijan oman turvallisuuden nakokulmasta kansion ole-
massa olo on my0s hyvin tarkeaa. Kun tyopaikan saannot ovat heti alussa selvat, pystyy opis-

kelija ja uusi tyontekija myos ennakoimaan tilanteissa, joita voi tulla vastaan paivakotityossa.

Perehdytyskansiosta on hyotya paivakodin henkilokunnalle, uusille tyontekijoille ja ennen
kaikkea opiskelijoille. Paivakotiin tullessa, ensimmaisen viikon aikana tyontekijat voivat kayt-
taa kansiota apunaan ja perehdytettava katsoa sita rauhassa, joka helpottaa arkeen sisaan
paasya ja synnyttaa toivon mukaan ammatillisia keskusteluja. Myos tyontekijat hyotyvat kan-
siosta omassa tyossaan, jos jostakin asiasta ei ole tarkkaa muistikuvaa, miten toimitaan mis-

sakin tilanteessa, he loytavat tiedon nopeasti yhdesta paikasta.

1.1 Ajatuksesta tekemiseen

Idea perehdytyskansion tekemiselle lahti omasta kiinnostuksestani syksylla 2013. Kavin tutus-
tumassa lastenkotiin Vantaalla, jossa paikkaa esiteltaessa minulle esiteltiin heidan perehdy-
tyskansionsa, jonka sosionomi-opiskelija oli tehnyt opinnaytetyona. Kansio oli kaiken kattava
ja todella ammattimaisesti rakennettu, mista sain ajatuksen, etta jokaisessa tyopaikassa tulisi
olla taman kaltainen perehdytyskansio. Eras tuttavani tyoskentelee paivakodissa ja kysyin ha-
nelta, onko heilla tarvetta uudelle perehdytyskansiolle. Hanen tyopaikallaan oli juuri aloitta-
nut uusi esimies ja muutenkin tullut muutoksia organisaatiokokonaisuuksiin. Tyoryhmakokouk-
sessa tuttavani esimies oli tiedustellut talon perehdytyskansiosta ja totesi sen olevan todella
huono seka paivityksien tarpeessa. Talloin tuttavani oli ilmoittanut, etta han tuntee sosiono-
miopiskelijan, joka haluaisi tehda opinnaytetyona perehdytyskansion. Esimies oli tasta innos-
tuneena tarkistanut omalta esimieheltaan lupaa ottaa ulkopuolinen tekemaan perehdytyskan-

sio kokonaisuudessaan uusiksi paivityksineen. Luvat saatiin, jonka jalkeen tuttavani ilmoitti



minulle asiasta. Taman jalkeen otin pikaisesti yhteytta paivakodin johtajaan ja lahdin tyosta-
maan ideoita Vuokkoharjun paivakodin perehdytyskansioon yhdessa paivakodin henkilokunnan

kanssa.

Kansiota tehdessani, minulle ei ollut viela auennut teenko opinnaytetyostani tutkimuksellisen
vai toiminnallisen. Asia tarkentui opinnaytetyoprosessin edetessa eli kansio on ollut oma pro-
sessinsa eika itsessaan opinnaytetyototeutus. Tekemani kansio toimi kuitenkin osana opinnay-
tetyonprosessiani, silla kansio on ollut tausta ja pohja tutkimukselliselle opinnaytetyolle. Tu-
loksia analysoidessani etsin hyvan perehdytyksen merkityksia tyoelamassa ja perehdytyksen

tyokaluna perehdytyskansio seka kansion kehittamiskohteet tyontekijoiden nakokulmasta. Sa-
malla myos tavoittelin tietoa perehdytyksen tarkeydesta turvallisuuden ja oppimisen nakokul-
masta. Kysymykset haastattelussani olivat avoimia, sisallytettyina teemahaastattelun muo-

toon.

1.2 Paivakoti tyopaikkana

Paivakodissa tavoitteena on lasten kasvun ja kehityksen tukeminen yhteistyossa vanhempien
kanssa. Kokonaisuutena tyossa yhdistyy hoito, opetus ja kasvatus. Jokaiselle lapselle ja lapsi-
ryhmalle tehdaan heidan tarpeisiinsa sopiva varhaiskasvatussuunnitelma. Ruokailujen, ulkoi-
lun, lepohetkien ja muiden saannollisten perushoidollisten asioiden lisaksi paivakodissa ohja-
taan lapsia musiikki-, lilkkunta- ja leikkitoiminnoissa. Paivakodissa myos luetaan ja tehdaan

erilaisia tutustumiskaynteja eli retkia.

Tyontekijalta vaaditaan aitoa kiinnostusta lapsiin, elaytymiskykya ja luovuutta. Musiikillisen,
liikunnallisen, kielellisen ja kuvallisen ilmaisun taidot ovat hyva etu lapsiryhmia ohjatessa.
Paivakodissa tyoskentelevalla on oltava myos hyvat vuorovaikutustaidot seka kykya tyosken-
nella perheen, paivakodin henkiloston seka muiden yhteistyokumppaneiden kanssa. Lasten
kanssa tyoskentelyssa pidetaan tarkeana pitkajannitteisyytta, rauhallisuutta, karsivallisyytta,
positiivista elamanasennetta seka hyvaa fyysista etta henkista kuntoa (pukeminen, nostelemi-

nen, melu ja erilaiset tydoasennot saattavat rasittaa fyysisesti). (Ammattinetti 2016.)

Kielikylpypaivakodissa tyoskenteleva lastentarhanopettaja Harriet Lindfors kuvasi paivakoti-
tyota haastattelussaan seuraavalla tavalla:
Lastentarhanopettajan tyé on monipuolista. Minun tehtdvdni on hoitaa, opet-
taa ja kasvattaa lapsia pdivdn eri tilanteissa, ohjata lapsia isossa ryhmdssd ja
pienryvhmdssd, suunnitella ja arvioida toimintaa sekd tehdd yhteistyotd tyoka-
vereiden ja lasten vanhempien kanssa. Kielikylpylastentarhanopettajana teh-
tavdni on lisdksi toimia hyvdnd kielimallina lapsille ja luoda mukavia kielenop-

pimistilanteita. Se onnistuu parhaiten leikin kautta. Ndmd ovat sellaisia asi-



oita, jotka ovat tyossdni ldsnd joka pdivd. Hyva yhteistyd kodin ja pdivéikodin
vdlilld on oleellista, koska vddrinymmdrryksid saattaa syntyd, etenkin silloin,
kun ryhmd on uusi. Pdividkodissa tehdddn paljon yhteistyotd tyokavereiden
kanssa. Meilld on joka viikko tyopaikkakokous ja lisiksi joka tiistai oman kieli
kylpyryhmdn kasvattajien tiimipalaveri, jossa kdydddn ldpi tdrkeitd asioita
koskien lapsia, lapsihavainnointia ja tulevaa ohjelmaa. Parasta tydssdni on,
kun huomaan, ettd lapsi haluaa tulla pdivdkotiin. Se on se, mikd on kaikista
tdarkeintd: ettd lapsi haluaa tulla tdnne ja viihtyy tdadlld meiddn kanssamme.
Vasta sen jdlkeen tulee kaikki muu. Iloisuus ja positiivinen asenne ovat ensiar-
voisen tdrkeitd ominaisuuksia kasvattajilla, jotta lapsi nikee, ettd vaikka ai

kuiset puhuvatkin eri kieltd, he ovat mukavia ja turvallisia. (Miettinen 2012.)

Haastattelun antaneen lastentarhanopettajan kuvaus paivakotityosta ei eroa Ammattinetin
sivuilla olevasta kuvauksesta. Myos omat henkilokohtaiset kokemukseni paivakotimaailmasta
ovat samanlaiset. Perusasiat ovat joka paikassa samat, eroavaisuuksia saattaa olla varhaiskas-
vatussuunnitelman sisalla tai sitten siina, mika on paivakodin paapaino kasvatuksessa eli pai-
vakodin teema. Edella mainitussa se oli esimerkiksi kieli mutta se voi olla myos luonto, lii-
kunta, kasvamassa oleva luonnonmukaisuus eli ”luomu”, musiikki ja melkein mika vain. Vaih-
toehtoja on nykyaan hyvin paljon, erityisesti yksityiset paivakodit painottavat enemman sita,

millaista kasvatusta antavat tai mika on heidan ns. teema.

Luvussa kaksi kuvailen perehdyttamista, sen hyotyja ja sita, miten hyva perehdytys toteute-
taan ja mitka lait ovat perehdytyksen tukena. Kolmannessa luvussa kuvaan tyohyvinvointia ja
tyoturvallisuudesta paivahoidossa tarkoituksenani tarkastella asiaa perehdytyksen nakokul-
masta. Kasittelen myos oppimista ja kehittymista perehdytyksessa, silla erilaiset oppimiskasi-
tykset seka oppiminen ovat tarkea osa-alue perehdytyksessa. Nostan myos esille asiat, jotka
vaikuttavat oppimiseen ja kehittymiseen. Neljannessa luvussa kerron lyhyesti aikaisemmista
tutkimuksista, jotka liittyvat aiheena omaan tutkielmaani ja vertaan niita omaan tyohoni. Vii-
dennessa luvussa esittelen tutkimuskysymykseni, joiden muotoutumisessa on mennyt oma ai-
kansa. Kuudennessa luvussa kuvaan koko tutkimusprosessini. Seitsemas luku kasittelee tutki-
mukseni tuloksia, joita teemahaastattelussa ja aineiston kasittelyssa tuli esille. Kahdeksan-
nessa luvussa pohdin omaa tyotani kokonaisuutena ja tuon esille omia ajatuksiani seka kerron

tutkielmani johtopaatokset.

2  Perehdyttaminen

”Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat tdrked osa henkildston kehittdmistd. Ne voidaan

ndhdd investointina, jolla lisdtdédn henkildéston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan



tyossd jaksamista ja vdhennetddn tydtapaturmia ja poissaoloja. Kyseessd on jatkuva prosessi,

jota kehitetddn henkildston ja tyopaikan tarpeiden mukaan.” (TTK 2009, 8.)

Hyvalla perehdyttamisella helpotetaan uuden tyontekijan oppimista ja sopeutumista, jonka
kautta tyon ja palvelun laatu paranee huomattavasti. Talla myos vahennetaan tapaturmaris-
keja kuin myos psyykkista kuormitusta. Tavoitteena on tehda uudelle tyontekijalle hyva pe-
rusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle tyoyhteisossa. Perehdytys lisaa tyontekijan omatoimi-
suutta ja tyonkuvaan kuuluvan osaamisen sisaistamisen. Kaiken kattavalla perehdyttamisella
on katsottu olevan hyvia vaikutuksia, esimerkiksi oppiminen tehostuu ja oppimisaika lyhenee,
virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenee ja turvallisuusriskit ovat pienemmat,
koska tyontekija tietaa ja tunnistaa tyopaikan seka ympariston vaarat etukateen. (TTK 2009,
3-4.)

Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738, 14 §) velvoittaa tyonantajan antamaan tyontekijalle riit-
tavat tiedot tyopaikan kaytannoista. Tama tarkoittaa perehdyttamista tyohon, tyopaikan olo-
suhteisiin, tyomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon, tur-
vallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon ja tehtavan aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyomenetelmien kayttoon ottamista. Tyonte-
kijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen seka vaarojen estamiseksi kuin myos
saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Tay-

dennysta opetukseen ja ohjaukseen annetaan tarvittaessa.

Edella mainitut perustelevat perehdyttamisen tarkeytta teoreettisesti ja lain mukaisesti. Pai-
vakodissa tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta itse kansio on olemassa, josta loytyvat paiva-

kodille tarkeat teemat:

1) Paivakodin ryhmien esittaytyminen
2) Asiakasprosessi

3) Paivahoitomaksut

4) Hoitoajat

5) Varhaiskasvatus paivakodissa

6) Omahoitajuus

7) Yhteistyotahot

8) Oman puhelimen kaytto tyoajalla seka sosiaalinen media
9) Pihasaannot, Paivakodin vuosikello
10) Tyoaikaa koskevat ohjeet

11) Vuosi- ja sairaslomat

12) Uhka- ja vaaratilanteet

13

)
) Vakivalta ja seksuaalinen vakivalta
)

14) Lait, Salassapitovelvollisuus ja muut asiat
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Jokainen teema perehdyttaa tyontekijan tai opiskelijan paivakodissa tehtavaan tyohon, joilla
voidaan ennaltaehkaista virheiden tapahtumista tyossa. Esimerkiksi tyontekijoiden ja lasten
turvallisuutta lisaa tieto siita, mitka ovat paivakodin saannot pihalla ja sisalla, salassapitovel-
vollisuus, lait, uhka- ja vaaratilanteet kuin myos oman puhelimen kaytto tyoajalla. Kun uusi
tyontekija tai opiskelija tietaa nama asiat, osaa han toimia mainituissa tilanteissa oikein, en-
nakoida ja ennaltaehkaista vahinkojen tai vaaratilanteiden tapahtumista. Kansio antaa myos
tietoa, joka kehittaa ammatillisuutta paivakotityossa ja helpottaa tyon kokonaisuuden hah-

mottamista.

2.1 Mita on perehdyttaminen?

Perehdyttamisessa on ennen ollut kyse tyohon opastamisesta. Yritykseen ja tyoyhteisoon tu-
tustumista ei pidetty tarkeana, silla tyoymparistot eivat olleet niin monimutkaisia ja tehtavat
olivat sen laatuisia, ettei laajempaa asiayhteytta tyon suorittamiseksi tarvittu. Sovitut tyota-
vat opetettiin tarkkaan ja tyohonopastusta pidettiin riittavana perehdyttamisena. Mita enem-
man organisaatioiden ja tyotehtavien luonne on monimutkaistunut, sen tarkeammaksi on tul-
lut laajempi perehdyttaminen eika pelkka tyohonopastus enaa yksinaan riita. Tyontekijalta
vaaditaan yha enemman laajempaa ymmarrysta siita, miten organisaatio toimii ja miksi se on
olemassa.(Kupias & Peltola 2009, 13.) Perehdyttamisen kasite on laajentunut kattamaan al-
kuopastuksen ja yleisperehdyttamisen. Perehdyttamisesta puhutaan myos silloin kun tehtavat
muuttuvat osittain tai kokonaan kuitenkin tyoympariston pysyessa samana. (Kupias & Peltola
2009, 18.)

Perehdyttaminen, joka on hoidettu hyvin, luo vahvan perustan uudelle tyontekijalle tehda
tyota ja yhteistyota muun tiimin kanssa. Perehdyttaminen antaa tulokkaalle monenlaista tie-
toa ja taitoa, joita han tarvitsee aloittaessaan oman tyonsa. Mita nopeammin perehdytettava
oppii uusia asioita, sita nopeammin han kykenee tyoskentelemaan itsenaisesti. Perehdyttami-
nen pyrkii myos luomaan myonteista asennoitumista tyota ja tyoyhteisoa kohtaan seka sitout-
tamaan perehdytettavan tyoyhteisoonsa. Hyvin hoidettu perehdytys vaatii aikaa, mutta siihen
kaytetty aika on sen arvoista, silla se tulee moninkertaisena takaisin. (Kangas & Hamalainen
2007, 4.)

2.2 Perehdyttaminen toimintakonseptina

Teknologian kehittyminen ja yhteiskunnalliset sosiaaliset muutokset ovat mahdollistaneet
sen, etta tyonjaot ovat laajentuneet ja asiakkaan asema on huomattavasti voimistunut. Tama
on nahtavissa myos perehdyttamisessa ja sen kehittymisessa seka soveltuvuudessa erilaisiin
toimintakonsepteihin. Kun toiminnan kehitysta tapahtuu, niin toimintakonseptien selkeys as-

teet vaihtelevat. Koko tuona muutoksien aikana yrityksen tulisi tuottaa hyvaa perehdytta-
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mista, joka tukee myos meneillaan olevaa muutosta. (Kupias & Peltola 2009, 35.) Erilaisia toi-
mintakonsepteja ovat vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttami-
nen, raataloity perehdyttaminen seka dialoginen perehdyttaminen. Seuraavaksi kuvailen jo-
kaista naista konsepteista, mita ne pitavat sisallaan ja mita nailla tarkoitetaan, mitka ovat

naiden edut ja vaarat perehdyttamisessa.

Vierihoitoperehdyttaminen liittyy parhaimmillaan kaikkiin perehdyttamiskonsepteihin, kuiten-
kin se on eniten kaytetty ja usein myos ainoa tapa perehdyttaa. Vierihoidossa perehdytettava
oppii asioita tarkkailemalla ohjaajansa toimintaa. Vierihoitoperehdyttaminen lahtee siita,
etta organisaation esimies tai ennalta sovittu sopiva henkilo ottaa tulokkaan suojatikseen ja
kertoo tyon ohella tyoyhteisosta, yrityksesta seka antaa tulokkaalle tyotehtavat. Talloin pe-
rehdyttaminen tapahtuu pikku hiljaa tyon ohella ja tulokas on myos mahdollista huomioida
yksilona seka antaa yksilollista perehdytysta tyohon. Perehdytys voi olla talla tavalla joko to-
della hyvaa tai erittain huonoa. Parhaimmillaan perehdytys on silloin kun ohjaaja todella pa-
neutuu tulokkaan auttamiseen alusta alkaen. Ohjaajalla on oltava hyvat ohjaustaidot ja ha-
nen tehtavana on saada tulokas oppimaan tarvitsemaan asioita seka tuntemaan olonsa terve-
tulleeksi. Olennaisena asiana on myos se, etta ohjaajalla on oltava riittavasti aikaa perehdyt-
tamiselle. Perehdyttajalla taytyy myos olla osaamista nahda organisaation seka tulokkaan tar-
peet seka suodattaa omia henkilokohtaisia mielipiteita ja asenteita perehdyttamisen ulkopuo-
lelle. Vierihoitoperehdytyksen edut ovat yksilollisyys ja selkea vastuuhenkilo perehdytyksesta.
Vaarana talle perehdyttamistavalle on, etta perehdytys tapahtuu liikaa perehdyttajan henki-

lokohtaisen osaamisen ja innostuksen varassa.

Kun perehdytysta halutaan yhtenaistaa, tehostaa sita tai auttaa yksittaista perehdyttajaa ja-
sentamaan perehdytyksen kenttaa, luodaan silloin erilaisia toimintamalleja seka mallisuunni-
telmia perehdyttamisen tueksi ja tata kokonaisuutta kutsutaan malliperehdyttamiseksi. Malli-
perehdyttaminen pitaa sisallaan selkeat tyon- ja vastuunjaot, jotka on maaritelty tarkkaan.
Tarpeellisena pidetaan myos perehdyttamisen apuvalineiden ja materiaalien keskitettya tuot-
tamista organisaatioiden sisaiseen kayttoon, joka usein loytyy yrityksen sisaisesta verkosta.
Keskitetysti tuotettu materiaali voi olla perehdytysohjelma, perehdyttajan muistilista, tulo-
kasopas ja yhteiset minimivaatimukset. Malliperehdyttamisen myota organisaatioiden henki-
O6stoosasto on alkanut ottamaan enemman vastuuta perehdyttamisesta ja sen kehittamisesta.
Talloin puhutaan yleisperehdyttamisesta, jota voidaan toteuttaa koko organisaatiossa ja pe-
rehdytys pitaa sisallaan tyosuhteeseen ja organisaatioon perehdyttamista, joten varsinainen
tyonopastus ja tyoyhteisoon perehdyttaminen jaa tyoyksikon hoidettavaksi. Henkilostoosasto
saattaa jarjestaa saannollisesti " Tervetuloa taloon” - tilaisuuksia ja tuottaa materiaalia orga-
nisaation kayttoon. Mallinnusta tehdaan myos tyoyksikoissa laatimalla erilaisia perehdyttajien

ja tulokkaiden oppaita, jotka helpottavat perehdyttajan tyota ja maarittelevat hyvan pereh-
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dyttamisen tason tyoyksikossa. Kuitenkaan hienoimmatkaan mallit eivat takaa sita, etta pe-
rehdyttaminen olisi hyvaa ja onnistunutta, etenkin jos perehdyttajalla ei ole asiaan halua ja
riittavia ohjaustaitoja. Malliperehdyttamisessa olisi hyva muistaa vierihoitoperehdyttamisen
opit. Malliperehdyttamisen etu on se, etta se on tasalaatuista ja perehdyttdjilla on valmiita
toimintamalleja perehdytystyon tueksi. Toisaalta vaarana on se, etta perehdytys jaa liian or-
ganisaatiotasoiseksi eika ylatason perehdytys kiinnity omaan tyon tekemiseen ja perehdytta-

minen jaykistyy.

Perehdyttamisen ollessa liian keskusjohtoista ja valmiiden mallien mukaan toteutettu, saat-
taa perehdytys muuttua liian jaykaksi ja organisaation eripuolilla olevia kehitystarpeita ei
saada riittavasti huomioiduksi. Silloin on syyta siirtaa vastuu tyoyksikoille ja tiimeille, jotka
voivat joustavasti kehittaa perehdyttamista omiin tarpeisiinsa sopivaksi. Lahtokohtana on jat-
kuva laadun parantaminen ja tallaista perehdytyskonseptia kutsutaan laatuperehdyttamiseksi.
Laatuperehdyttamisen ollessa tiimilla tai tyoyksikolla, on yrityksen valittava kuka tai ketka
ottavat vastuun. Vastuu voi olla esimiehella, esimiehella ja nimetylla perehdyttajalla yhdessa
tai koko tiimilla. Tarkeinta on, etta yksikot ja tiimit mieltavat perehdyttamisen prosessina ja
ovat halukkaita kehittamaan sita jatkuvasti. Parhaimmillaan perehdyttamisessa ja sen kehit-
tamisessa on mukana koko tiimi. Nimetylla vastuuhenkilolla on kuitenkin oltava selkea kuva
tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoinnista ja koko prosessin etenemisesta. Perehdy-
tysprosessin tulee olla hyvin kuvattu ja sen etenemista on seurattava, jotta perehdytysta voi-
daan kehittaa. ldeaali tilanne on, etta perehdytysprosessin kehittaminen pitaa sisallaan hyvan
ohjaajuuden eli vierihoitoperehdyttamisen, seka erilaiset kaikkien kaytossa olevat jasennyk-
set, mallit, apuvalineet ja materiaalit perehdyttamisesta eli malliperehdyttamisen. Laatupe-
rehdyttamisen hyvat puolet ovat, etta tiimi tuottaa jatkuvasti yksikolle joustavaa seka ajan-
tasaista perehdyttamista ottaen tulokkaan osaksi tiimia, jossa myos tulokas voi kayttaa laa-
jasti osaamistaan. Huonoina puolina nahdaan, etta jos korostetaan liikaa tiimin vastuuta, vas-

tuu ei loppujenlopuksi ole kenellakaan.

Tuotteita voidaan jakaa moduuleiksi ja eritavoin yhdistella tuote- ja palvelukokonaisuuksiksi
moniin eri tarpeisiin, voidaan perehdyttamisessa tehda samalla tavalla. Talloin puhutaan raa-
taloidysta perehdyttamisesta, jossa perehdyttamiseen liittyvat palvelut ja tuotteet moduloi-
daan ja kootaan jokaisen tulokkaan yksilollisiin tarpeisiin vastaavaksi. Raataloidyssa perehdyt-
tamisessa on oltava paavastuussa henkilo tai taho, joka vastaa tulokkaan kokonaisvaltaisesta
perehdyttamisen koordinoinnista. Koordinaattorilla on oltava hyva tieto ja nakemys perehdyt-
tamisen osa-alueista ja taitoa yhdistella naita tulokkaan tarpeisiin vastaaviksi. Raataloidyssa
perehdytyskokonaisuudessa ei siis ole valmista runkoa, joka kaydaan jokaisen tulokkaan
kanssa lapi samalla tavalla, vaan se edellyttaa tulokkaan tarpeiden ja nykyisen osaamisen
huomioimista. Hyvaa raataloitya perehdyttamista voidaan toteuttaa, jos tyoyksikko on sisais-

tanyt muut edella mainitut perehdytyskonseptit. Raataloidyn perehdyttamisen hyodyt ovat,
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etta perehdytettava tulee kuulluksi seka hanen osaamisensa huomioiduksi, mika vahvistaa ha-
nen omaa sitoutumista tyohon. Vaarana talle tavalle on, etta perehdytettava ei sitoudu pe-
rehdyttamisohjelmaansa tai koordinaattorilla ei ole vaadittavaa monipuolista erityisosaamista

asiaan liittyen.

Tulokkaan perehdyttaminen voidaan suunnitella myos etukateen, etenkin silloin, jos tulokas
tulee hoitamaan tarkkaan maariteltya tehtavaa, joka vaatii tarkkaan maariteltya osaamista.
Aina nain ei kuitenkaan ole, vaan saattaa olla tilanteita, joissa tulokas suunnittelee perehdy-
tyksensa oman osaamisensa ja yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Usein tulokkaan on myos
tarkoitus tuoda mukanaan yritykseen jotain uutta ja hanen sopeutumisensa sijaan korostuu
tyoyksikon oppiminen. Talloin puhutaan perehdyttamisesta tyoyhteison ja tulokkaan yhteiske-
hittelyna eli dialogisena perehdyttamisena, jossa molemmat osapuolet oppivat koko prosessin
ajan ja perehdyttaminen elaa sen mukana. Talloin perehdytyssuunnitelma laaditaan yhdessa
tulokkaan kanssa, jossa hanen asiantuntemustaan hyodynnetaan ja vastuu perehdyttamisen
suunnittelusta seka toteutuksesta siirtyy hanelle itselle. On kuitenkin hyva tuoda esille pereh-
dytettavalle, etta organisaatiossa on aina asioita, jotka ovat ainakin silla hetkella pysyvia ja

nain tulokkaankin on jossain maarin niihin sitouduttava. (Kupias & Peltola 2009, 36-42.)

2.3 Lait perehdyttamisen tukena

Laeissa on suoria maarayksia seka viittauksia perehdyttamisesta ja huomio on kiinnitetty
tyonantajan vastuuteen opastaa uusi tyontekija tyohonsa. Perehdyttamista kasittelevat erityi-
sesti tyosopimuslaki (26.1.2001/55), tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738) ja laki yhteistoimin-
nasta yrityksessa (30.3.2007/334). Tyolainsaadannossa toiminnan tavoitteena on suojata ja
sopeuttaa tyontekija. Lahtokohtana on, etta saannot tunnetaan seka niita noudatetaan ja nii-
den noudattaminen on jokaiselle organisaatiolle vahimmaisvaatimus. Tata taydentaa monilla
aloilla tyoehtosopimus. Kun saannoksia ja sopimusehtoja noudattaa huolellisesti, lisaa se yri-
tyksen luotettavuutta. (Kupias & Peltola 2009, 20-21: Finlex 2016.)

2.3.1  Tyosopimuslaki (26.1.2001/55)

Tyonantajan tulee huolehtia siita, etta tyontekija suoriutuu tyotehtavistaan silloinkin kun yri-
tyksen toiminta, tehtava tai tyomenetelmat muuttuvat. Tama tyosopimuslain yleisvelvoite
koskee muitakin kuin vain uusia tyontekijoita. Tata taydentaa tyonantajalle laadittu vaati-
mus, etta tyonantajan taytyy edistaa tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tyossaan omien ky-
kyjensa mukaan. Tyontekijalla ja tyonantajalla saattaa olla eri nakemykset siita, miten tyon-
tekija suoriutuu, selviytyy, onnistuu tai menestyy omassa tyossaan. Tyontekija saattaa aja-
tella osaavansa ja hallitsevansa tyonsa, mutta tyonantajalla on tasta eri nakemys. Tilanne voi

olla myos toisinpain. Siksi on tarkeaa pitaa saannollisia kehityskeskusteluita yrityksissa, joissa
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yhdessa tyontekijan kanssa arvioidaan osaamista ja suoriutumista tyossa. Perehdyttamisessa
naita kaydaan palautekeskustelun muodossa. Osaamiseen ja suoriutumiseen liittyy myos tur-
vallinen tyoskentelytapa, joka on ehdottomasti varmistettava silloin kun tyomenetelmat
muuttuvat tai niita kehitetaan. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Tyosopimuslaissa on mainittu yhtena irtisanomisperusteena puutteellinen ammattitaito. Tyon-
antaja ei voi mielivaltaisesti irtisanoa tyontekijaa tai purkaa tyosopimusta. Puutteellisuutta
arvioitaessa on tarkeaa huomioida se, millaiset mahdollisuudet tyontekijalla on ollut parantaa
ammattitaitoaan. Tyonantaja ei voi vedota puutteellisuuteen, etenkin jos han on tiennyt
tyontekijan puutteet ammattitaidossa palkatessaan tyontekijan. Naista asioista on otettava
selvaa haastattelutilanteessa ja tyohonottovaiheessa vastaavan henkilon pohdittava sita, mi-
ten nama puutteet voidaan paikata koulutuksella tai perehdytyksella. Uudessa tyosopimuk-
sessa kirjattu koeaika on tarkoitettu molemminpuoliseen soveltuvuuden arviointiin, jonka ai-
kana tyonantajan on seurattava ja arvioitava tyontekijan osaamisen kehittymista. Osaamista
on aina verrattava siihen, mika on ollut annettu perehdytys tyohon, kuten onko perehdytys ja

opastus ollut riittavaa ja onko annettu riittavat tiedot? (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

2.3.2 Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738)

Tyoolosuhteiden on oltava tyontekijoille turvalliset. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan
huolehtimaan siita, etta tyonteko on turvallista eika se vaaranna tyontekijoiden terveytta.
Tyontekijaa on opastettava ja annettava riittavat tiedot siita, mitka ovat tyopaikan haitta- ja
vaaratekijat. Vaadittavan ohjauksen ja opastuksen laatu seka maara riippuvat pitkalti siita,
mika on tyontekijan koulutus, ammatillinen osaaminen ja kokemus. Kokeneempi tyontekija
osaa tunnistaa tyopaikan tavanomaiset vaara- ja haittatekijat seka tuntee oikeat tyomenetel-
mat. Kokematon henkilo ei valttamatta osaa edella mainittuja asioita viela huomioida. Nama
asiat olisi hyva varmistaa perehdytyksen yhteydessa. Tyoturvallisuutta pidetaan yhtena kai-
kista tarkeimmista perehdyttamisen osista. Tyoturvallisuuslakia taydentavat tasa-arvolaki
seka yhdenvertaisuuslaki. Perehdytyksessa on luotava mahdollisuus siihen, etta sukupuolesta
tai taustasta huolimatta tyontekija voi kehittya ja menestya tyossaan. (Kupias & Peltola
2009, 23, 25.)

Nykypaivana puhutaan paljon tyopaikkakiusaamisesta, joka on useimmiten yhteen tyoyhteison
jaseneen kohdistuvaa henkista tai fyysista vakivaltaa. Tama saattaa koskea myos harjoitteli-
joita ja opiskelijoita. Henkinen vakivalta ilmenee syrjimisena, nimittelyna ja vahattelyna. Tu-
lokkaan tyon tekemista saatetaan vaikeuttaa jattamalla tiedonvalityksen ulkopuolelle, anta-
malla tarkoituksettomia tehtavia tai antamalla liian vahan tai ei lainkaan tyotehtavia ja vas-

tuuta. Perehdyttamisen yhteydessa esille tuleva hairinta ja kiusaaminen ovat aina oire tyoyh-
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teison huonovointisuudesta ja tama on estettava kehittamalla koko tyoyhteisoa yhdessa. Pe-
rehtyjan osalta esille nousee palautekeskustelujen ja saannollisen vuorovaikutuksen merkitys.
(Kupias & Peltola 2009, 24.) Riskitekijat ja kaytannot tyopaikalla olisi hyva kartoittaa joka

vuosi ja ottaa ne huomioon perehdytyssuunnitelmaa tehdessa (Kupias & Peltola 2009, 25).

2.3.3 Yhteistoiminta (30.3.2007/334)

Lainsaadannossamme on maaritelty hyvin laajasti tyontekijan ja tyonantajan yhteistoimintaa
ja sen muotoja. Laki yhteistoiminnasta maaraa yrityksen neuvottelemaan, kun organisaatiossa
on tapahtumassa henkilostoon vaikuttavia muutoksia. Tavoitteena on edistaa viestintaa tyo-
paikalla, yleista vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia.
Erityisesti on mainittu organisaation liittyvat perehdytysjarjestelyt. Perehdytys kuuluu myos
tyosuojelutoimikunnan piiriin. Tyontekijoille tarkoitetut opetukset, ohjaukset ja perehdytta-
misen tarve ja jarjestelyt on kaytava yhdessa lapi ja nama asiat kaydaan lapi tyosuojelutoimi-
kunnassa, kun kyseessa on yli 20 henkilon tyoyksikko. Olennaisena asiana nahdaan, etta tyo-
paikan on tehtava perehdyttamisen jarjestelyt nakyviksi. Tyontekijoiden on tiedettava, miten
seka uudet tyontekijat etta he itse tyotehtavia vaihtaessaan saavat koulutusta ja opastusta.
Sama koskee tilanteita, joissa tyopaikan tyomenetelmat muuttuvat tai kehittyvat. Avoimella
tiedottamisella ja keskustelulla vahennetaan epavarmuutta ja vahvistetaan tyoyhteison vas-
tuuta. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

2.4  Perehdyttamisen hyodyt

Perehdytyksesta katsotaan olevan monenlaista hyotya, sen kautta perehdytettava oppii tyon
sisallot nopeasti ja oppii tekemaan asiat heti oikein. Nain mahdollisten virheiden tekeminen
ja niiden korjaamiseen tarvittava aika vahenee myos. Perehdyttamisesta on siis hyotya koko
tyoyhteisolle. Kaikki tama vaikuttaa myonteisesti tulokkaan mielialaan, motivaatioon ja jak-
samiseen. On myos huomattu, etta hyvalla ja oikealla perehdyttamisella tyotapaturmat ja

turvallisuusriskit vahenevat, poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat, kustannuksia saastyy ja yri-

tyskuva paranee.(Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Tyotapaturmia ja onnettomuuksia sattuu enemman uutta tehtavaa aloitteleville, silla aloitte-
lijalta puuttuu turvallisen tyoskentelyn perustiedot ja -taidot. Ammattitaitoisella henkilolla
tai tyontekijalla saattaa nama taidot ja tiedot olla, mutta han ei valttamatta tunne juuri ky-
seisen tyopaikan riskitekijoita. Asiat voivat myos unohtua, siksi tyoturvallisuusasioita pidetaan
hyvin tarkeana osana perehdytysohjelmaa. Tarkeana pidetaan myos myonteisen ensivaikutel-
man antamista, silla uusi tyontekija tekee heti alussa mielessaan paatoksen siita, jaako han

kyseiseen tyohon vai ei. Myonteinen ensivaikutelma seka riittava opastus alussa kannustavat
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ja rohkaisevat uutta tyontekijaa, mika vuorostaan lisaa seka vahvistaa uuden tyontekijan tyo-
motivaatiota. Nain valtytaan turhilta poissaoloilta ja vaihtuvuudelta. Jos jo alussa uudelle
tyontekijalle annetaan tunne, etta han on enemmankin hairioksi ja perehdytys jatetaan hyvin
vajaaksi, voi tama laskea tyontekijan tyomotivaatiota. Edella mainittujen asioiden hyvalla
hoitamisella yritys saastyy ylimaaraisilta kustannuksilta. Hyva laatu ei maksa paljoa mutta
huono laatu virheineen maksaa aina paljon. Huonosti hoidettu perehdytys ja tyohonopastus
tulevat aina aiheuttamaan ylimaaraisia kustannuksia monistakin asioista (sekaannukset ja nii-
hin meneva selvitysaika, virheet ja niiden korjaaminen, havikki, poissaolot, henkilostovaih-
dokset). Tallaiset asiat myos vaikuttavat yrityskuvaan, jolla tarkoitetaan mielikuvaa, jonka
yksilo luo yrityksesta omien kokemusten ja kuultujen asioiden kautta. Esimerkiksi harjoitteli-
joiden ja tyossaoppijoiden kokemukset vaikuttavat siihen, miten innokkaasti muut opiskelijat
hakeutuvat kyseisen yrityksen palkkalistoille tai harjoitteluun. Mita paremmin perehdytys on
hoidettu, sen myonteisempi kuva yrityksesta tulee, mika on suuri etu ja hyoty yritykselle.
(Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

2.5 Hyvan perehdyttamisen toteuttaminen

Tulokkaan perehdyttamisessa tarkeaa on se, etta han saa yleiskuvan yrityksesta, toiminnan
tarkoituksesta, yrityksen arvoista ja toimintatavoista. Uusi tyontekija tutustuu tyoyhteisoon
ja asiakkaisiin, saa riittavasti tietoa tyosuhteeseen liittyvista asioista ja tietaa mista saa tar-
vittaessa lisatietoa. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.) Tarkea aloitus hyvan perehdyttamisen
toteutumiselle on etukateen tehty suunnitelma ja suunnitelmallisuus. Ennalta suunnittelu on
tavoitteellista ja tietoista pohtimista asioista, joiden avulla pyritaan vaikuttamaan tulevaisuu-
teen tavoitteiden toteutumisella. Hyva suunnitelma tuo mukanaan johdonmukaisuutta ja te-

hokkuutta kaikkeen toimintaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttaminen alkaa jo tyohonottovaiheessa. TyOhaastattelussa keskustellaan yrityksen ja
tyohon liittyvista asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasioista, talon tavoista ja
mahdollisesti katsotaan jo tyopaikan tiloja. Tama antaa tulokkaalle konkreettisen yleiskuvan
tyosta. Mukaan kannattaa antaa my0s luettavaa ja oheisaineistoa. Tyosopimusta kirjoitetta-
essa asioita taydennetaan. Taman jalkeen tyoyhteisoa valmistetaan uuden tyontekijan tuloon
tiedottamalla tulokkaasta etukateen: kuka on tulossa, milloin ja mihin tehtavaan. Samalla so-
vitaan, kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan ja perehdyttaa. Perehdyttajaksi valittu varaa
aikaa perehdytyksiin etukateen ja kokoaa kaiken tarvittavan valmiiksi (tyOasu, avaimet, tyo-
ohjeet, perehdytysaineisto). Hyva olisi myos etukateen valmistella ensimmaisen paivan suun-
nitelma seka tehda itselle muistilista tukemaan perehdytysta. Kun uusi tyontekija otetaan
vastaan, on hyva varata aikaa tutustumiselle, jossa keskustellaan ja kerataan tietoa esimer-
kiksi aikaisemmasta tyokokemuksesta, miten paljon ja millainen tuki on tarpeen alkuvai-

heessa. Lisaksi on hyva selvittaa, miten pian uusi tyontekija uskoo voivansa tehda itsenaisia
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tehtavia, millaisesta kulttuuritaustasta han tulee ja mita on erityisesti otettava huomioon kun

hanta perehdytetaan ja opastetaan tyohon. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

Perehdyttaja selvittaa uudelle tyontekijalle perehdyttamisohjelman paapiirteittain ennak-
koon tai ensimmaisena tyopaivana. Jos tyoyhteiso ja tyopaikka ovat tulokkaalle vieraita, on
hyva pohtia tarkkaan, miten paljon asioita voi sisallyttaa ensimmaiseen paivaan. Ensimmaisen
paivan ohjelma saattaa vaihdella, mutta tarkea periaate on se, etta taysin kokematonta ei
jateta yksin ensimmaisen paivan aikana, vaan han kulkee perehdyttajan mukana, seuraa ta-
man ja muiden tyoskentelya, keskustelee ja kyselee seka kuuntelee. Ensimmaisen paivan ta-
voite on aina oppia kulkemaan tiloissa, loytamaan tavallisimmat tyovalineet, saada yleiskuva
tyotehtavista ja tyoyhteisosta. Erityisesti ammattitaidottomalle kannattaa tehda hyvin tarkka
ja suunnitelmallinen perehdytysohjelma. Erilaisilla oheismateriaaleilla voidaan tukea mieleen
painamista seka asioiden muistamista, etenkin kun ensimmaisena paivana tulokkaalle kerro-
taan paljon uutta asiaa. Oheismateriaalin avulla kuultua on helpompi omaksua. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 10.)

Tyonopastuksessa tulokkaalle opetetaan tyon keskeiset valmiudet ja niiden tarkoituksena on
tukea tulokasta toimimaan itsenaisesti, ajattelemaan omatoimisesti ja oppimaan itsenaisesti.
Kun tyonopastus on tehty suunnitelmallisesti ja hyvin, oppii tulokas tyotehtavat nopeasti ja
taitojen karttuessa tyon laatu, tehokkuus ja ammattitaito kehittyvat. Kun tulokas kykenee
toimimaan mahdollisimman itsenaisesti, tyotovereiden ei tarvitse olla kokoajan neuvomassa
pienissa pulmatilanteissa tai korjaamassa virheita ja nain valvontaan ei kulu liikaa aikaa, mika
saastaa jokaisen aikaa ja voimia. On kuitenkin hyva muistaa, etta jokainen opastettava on
erilainen ja yksilollinen. Jotta tyohonopastus olisi tehokasta, on hyva huomioida jokaisen yksi-
(6llisyys ja soveltaa tyohonopastusta tilanteen ja opastettavan mukaan. Tata pidetaan kai-
kista vaikeimpana asiana tyohonopastuksessa. Tietty valmis malli, kaava tai tapa ei siis toimi
joka tilanteessa ja siksi on aarimmaisen tarkeaa selvittaa tulokkaalta kysymalla, keskustele-
malla ja kuuntelemalla, minkalaista opastusta tulokas tulee tarvitsemaan. Henkilo, joka opas-
taa tyohon, voi suunnitella tyohonopastusta pohtimalla kysymyksia: keta opastat, miksi opas-
tat, mita opastat, miten opastat ja miten varmistat oppimisen. Opastettavalta voi selvittaa
vastaukset kysymyksiin tiedustelemalla hanelta, millainen han on, mita han jo tietaa aiheesta
ennestaan tai onko kaikki hanelle uutta seka mita hanen tulee nyt oppia ja kuinka hyvin. Kun
naiden kysymysten kautta tavoitteet ovat selvilla, voidaan suunnitella opastustilanne, josta
kayvat ilmi esille tulleet asiat, opetustapa, apuvalineet, oppimisen seuranta ja sen varmista-

minen. (Kangas & Hamalainen 2007, 13-16.)

Tyonopastuksen suunnitteluun ja sen toteutukseen on kehitelty viiden askeleen menetelma,

jota voi jokainen soveltaa tarkoituksiinsa sopivaksi. Ensimmaisella askeleella on hyva vahvis-
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taa myonteista asennoitumista ja motivaatiota. Tahan paastaan kun luodaan heti alussa mah-
dollisimman kannustava ja luottamuksellinen vuorovaikutustilanne, joka helpottaa uuden
tyontekijan tai opiskelijan esittamaan kysymyksia. Tassa tilanteessa selvitetaan oppimista-
voitteet seka arvioidaan lahtotaso. Toisella askeleella tulokkaalle annetaan kokonaiskuva tyo-
tehtavasta, sen tekemiseen liittyvista asioista ja nyrkkisaannoista. Jos kokonaisuus on hyvin
laaja, kannattaa tama pilkkoa osiin ja opastaa osa kerrallaan. Perehdytettava otetaan mu-
kaan keskusteluun ja tekemiseen niin paljon kuin mahdollista. Opastajan tulee varmistaa,
etta opastettava on oppinut yhden osan hyvin ennen kuin siirrytaan seuraavaan osaan. Jo-
kaista oppimistilannetta tukevat perustelut - miksi nain tehdaan ja mita hyotya siita on. Opas-
tettava on otettava aktiivisesti mukaan jokaiseen tyotilanteeseen. Talloin pystytaan varmista-
maan se, etta voidaan arvioida oppimista seka kehitysta. Kolmannella askeleella tehdaan mie-
likuvaharjoituksia, jotka auttavat keskittamaan ajatukset tyosuoritukseen ja sen onnistumi-
seen. Tavoitteena on viimeistella sisaiset mallit, joilla tarkoitetaan ihmisen toimintaa ohjaa-
via tekijoita. Mielikuvaharjoituksia voidaan tehda eri tavoin, esimerkiksi opastaja pyytaa
opastettavaa kertomaan vaihe vaiheelta tarkkaan, mita hanelle juuri asken opastettiin. Nel-
jannella askeleella harjaannutetaan taitoja, jolloin opastettava tekee tyon vaiheet alusta lop-
puun ja opastaja seuraa asiaa vieressa. Kun tyo on tehty, arvioi opastettava asian ensin itse.
Taman jalkeen opastaja arvostelee seka perustelee tyon. Keskustelu on oltava aina rakenta-
vaa. Viimeisena ja viidentena askeleella varmistetaan opittu asia. Oppimistavoitteet tarkiste-
taan ja arvioidaan toteutuvatko tavoitteet niin, etta opastettava selviaa niista itsenaisesti.
Opastettava tyoskentelee tyotehtavissa yksin ja opastaja valilla seuraa tilannetta. (Kangas &
Hamalainen 2007, 13-16.)

Hyvassa perehdytyksessa seurataan ja arvioidaan myos oppimista. Vaikka asia olisi opetettu,
se ei tarkoita sita, etta se olisi opittu. Seurannalla voidaan varmistaa se, etta perehdyttamis-
ja tyohonopastussuunnitelmat ovat onnistuneet. Tarkistus- ja muistilistat ovat oivallisia apu-
valineita keskustelujen seka kysymysten lisaksi, kun halutaan seurata ja arvioida perehdy-
tysta. Aina tulee varmistaa se, etta kaikki asiat on opetettu ja niiden oppiminen on yhdessa
tarkistettu eli tarkistuslista kayty lapi ja kuitattu. Parhaimmillaan perehdytys on vuorovaiku-
tuksellista oppimista, kyselemista, keskustelua, kuuntelemista ja kannustamista. Naiden li-
saksi kuitenkin kannattaa jarjestaa seuranta-, arviointi- tai kehityskeskusteluita, joiden si-
salto koostuu seuraavista teemoista: perehdytettavan nakokulma perehdyttamisen toteutumi-
sesta, hyvin opitut asiat, perehdytettavan nakokulma: mihin han kokee tarvitsevansa viela oh-
jausta ja harjoittelua, mitka ovat perehdytettavan toiveet perehdyttamiseen ja tyonopastuk-

seen ja jatkosuunnitelmat ja niiden aikataulu. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)
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3 Perehdytys paivahoidossa

Varhaiskasvatuspalveluiden tarkein voimavara on hyvinvoiva ja ammattitaitoinen henkilosto.
Heidan tyohyvinvointiaan on yllapidettava, tavoitteena terveet ja koko tyouransa ajan tyoky-
kyiset tyontekijat. Varhaiskasvatustyo on fyysisesti ja psyykkisesti kuormittavaa, esimerkiksi
lapsille mitoitettu ymparisto, nostelut, ihmissuhdetyon vaatimukset, perheiden ongelmat seka
vakivallan uhka edellyttavat tyontekijoilta hyvin laajoja valmiuksia. Tyohyvinvointia pidetaan
tyoyhteison jasenten tuloksena, silla jokaisen on tunnettava tyopaikan perustehtavat ja oma
toimenkuva. Edella mainittua taydentaa rakenteeltaan toimiva ja selkea organisaatio, jonka
johtaminen on suunnitelmallista seka johdonmukaista. Tyohyvinvointiin voi vaikuttaa myos
tyontekija itse huolehtimalla omasta terveydestaan, hyvasta ryhmahengesta, tyokavereiden
yksilollisyydesta ja asiantuntijuuden arvostamisesta seka toimivasta palautekulttuurista
omalla kohdallaan. (Ristioja & Tamminen 2010, 4-5.) Mita tama voisi tarkoittaa perehdytyk-
sen nakokulmasta, voidaan todeta, etta hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys luo hyvan
pohjan kaikelle edella mainitulle, silla perehdytys pitaa sisallaan tyomotivaation kasvattami-
sen, tyoyhteisoon mukaan paasemisen, organisaation toiminnan tuntemisen ja ennen kaikkea
mahdollisuuden sisaistaa tyopaikan toimintatavat. Kokonaisuutena tyopaikan ja organisaation
seka tyon sisallon hallitseminen, oman ammatillisuuden tunteminen seka sen kehittaminen,
luovat yhdessa tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta. Perehdytys on hyvin iso osa tuon kokonai-
suuden hahmottamista ja antaa edellytykset uuden oppimiselle seka kokonaisvaltaiselle tyo-

hyvinvoinnille ja -turvallisuudelle. (Ristioja & Tamminen 2010, 22.)

3.1 Tyohyvinvointi ja tyoturvallisuus

Tyoturvallisuuden johtamiseen paivakodissa kuuluvat ennakointi, suunnittelu, toteutus, seu-
ranta ja arviointi. Tyontekijoiden turvallisuus on mukana kaikessa suunnittelussa ja paatok-
senteossa. Kun tyopaikalla suunnitellaan muutoksia, tulee huolehtia siita, etta tyontekijat ky-
kenevat suoriutumaan tyostaan altistumatta kuormitukselle, joka aiheuttaa selkeaa haittaa.
Tassa asiassa on huomioitava fyysinen ja psykososiaalinen tyoymparisto. Erityisesti tulee huo-
lehtia hyvasta perehdytyksesta ja opastuksesta. Kun on yhdessa suunniteltu seka luotu toimi-
vat ja turvalliset tyokaytanteet, joita yhdessa myos kehitetaan, saadaan aikaan hyva perusta
toimivalle yhteistyolle seka sitoutettua tyotiimia. (Ristioja & Tamminen 2010, 22.) Hyvin tar-
keana osana tyoturvallisuutta ovat myos turvallisuussuunnitelmat seka paivahoidon pelastus-
suunnitelma. Jokaisen tyontekijan tiedossa on oltava, etta tallainen on olemassa, tyontekijat
on perehdytetty asiaan ja he ovat sisaistaneet ohjeiden keskeisen sisallon. (Ristioja & Tammi-
nen 2010, 42-43.)
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3.1.1 Paivahoidon vaara- ja erityistilanteet

Paivahoidossa saattaa tulla vastaan erilaisia tilanteita, jolloin henkilostolta vaaditaan tietyn-

laista osaamista ja valmiuksia. Jos tyontekijalla ei kyseisia valmiuksia ole, aiheuttaa se vaara-
tilanteen itselle, muille seka asiakkaalle. Siksi on hyvin tarkeaa, etta osataan tiedostaa eri ti-
lanteet seka oma osaaminen. Oikealla seka riittavalla perehdyttamisella ja opastuksella naita
asioita ja valmiuksia voidaan tukea. Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi tapaturmatilan-

teet, hairinta ja epaasiallinen kohtelu ja vakivallan uhka. (Ristioja & Tamminen 2010, 38.)

Tapaturmia ei voi koskaan etukateen ennustaa ja ne tulevat yleensa aina yllattaen. Pienet ta-
paturmat kuuluvat arkeen ja naissa tilanteissa on hyva olla ensiapuvalmiudet. Tyontekijan te-
kemalla tilannearviolla, oikeilla ensiaputaidoilla ja tarvittaessa avun halyttamisella on suuri
merkitys jatkotoimenpiteiden kannalta. Ensiaputaitoja on jokaisen harjoiteltava. Erilaisista
toimintatavoista tulisi yhdessa sopia niin, etta jokainen tyontekija on asiasta taysin selvilla.
Kaikkien tulee tietaa, miten toimitaan onnettomuustapauksissa ja millaiset ovat tyopaikan

ensiapujarjestelyt. (Ristioja & Tamminen 2010, 38-40.)

Hairinnasta ja epaasiallisesta kohtelusta on saadetty laissa, etta tyonantajan seka tyontekijan
tulee valtella sellaista toimintaa, joka voisi aiheuttaa turvallisuudelle tai terveydelle haittaa.
Tavoitteena on, etta tyonantaja ja tyontekijat yhdessa ehkaisevat ja ratkaisevat tallaiset ti-
lanteet. (Ristioja & Tamminen 2010, 38-40.)

Jokaisella on oikeus vakivallattomaan seka turvalliseen tyo- ja kasvuymparistoon. Vakivaltati-
lanteita ja vakivallan uhkaa on ehkaistava parhaalla mahdollisella tavalla. Paivakodissa tulee
tehda vakivallan riskien arviointia, jonka mukaan laaditaan toimintaohjeet, joiden on oltava
jokaisen tyontekijan tiedossa ja oikein ymmarretty. Uhkatilanteet ovat yllattavia eivatka kos-
kaan samanlaisia ja siksi ne ovat myos hyvin hankalia tapauksia. Paivahoitohenkiloston vaki-
vallan uhka tulee yleensa tilanteessa, jossa han ei voi keskittya vain uhkatilanteeseen vaan
lasna ovat yleensa myos lapset, joten yksilo joutuu huomioimaan montaa asiaa samanaikai-
sesti. Talloin yleensa toimitaan opittujen toimintamallien varassa. Siksi on aarimmaisen tar-
keaa, etta tyoyhteisossa keskustellaan toimintatavoista uhkaavissa tilanteissa kuten esimer-
kiksi paihtyneen vanhemman kohtaamisesta ja muista taman kaltaisista tilanteista, joita voi
varhaiskasvatustyossa kohdata. Jokaisen tyontekijan tulee tietaa, miten toimitaan uhka- ja

vaaratilanteissa. (Ristioja & Tamminen 2010, 38-40.)

Vakivaltatilanne voi olla myos lapsen aiheuttama uhka. Rajattomasti tai aggressiivisesti kayt-
taytyvan lapsen rauhoittamiseen saattaa joutua kayttamaan kiinnipitoa. Paivahoitolaki ei si-

salla saannosta, jossa oikeutetaan paivahoidossa olevan lapsen kiinnipitaminen. Kiinnipitami-
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sella tarkoitetaan lapsen koskemattomuuteen puuttumista ja siksi se edellyttaa aina huolta-
jan suostumusta. Kiinnipitaminen on sallittua lastensuojelulaitoksissa. Kuitenkin joskus voi
olla tilanteita, etta ainoa vaihtoehto tilanteen rauhoittamiseksi ja muiden lasten olon turvaa-
miseksi kiinnipito on ainoa vaihtoehto. Talloin kiinnipidon tulee olla lapsen turvallisuuden
tunteen mahdollistava, hoidollista ja huollollista, ammatillisesti osaavaa ja lasta seka hanen
ihmisarvoa kunnioittavaa. Tapahtuma tulee aina kirjata ja siita tulee keskustella lapsen, huol-

tajan ja henkilokunnan kanssa. (Ristioja & Tamminen 2010, 38-40.)

On siis tarkeaa, etta paivakodissa on selkeat ohjeet tallaiseenkin toimintaan ja jokainen ne
tietavat, myos tulokkaat. Ennakoidaan tilanteita ja se mahdollistuu silla, etta perehdytys ja
osaaminen ovat riittavaa. Toisena vakivaltatilanteena saattaa olla vanhemman tai muun ulko-
puolisen aiheuttama tilanne. Naihin tilanteisiin on selkea toimintatapa, josta tyontekijoiden
tulee olla tietoisia miten voi toimia. (Ristioja & Tamminen 2010, 38-40.) Kansion teemat on
valittu nama asiat huomioiden. Nain paivakodissa voidaan valttya tapaturmilta ja vahingoilta
tai niita voidaan tehokkaasti ennaltaehkaista. Tulokas loytaa heti yksista kansista tarkeimmat
asiat, jotta voi aloittaa tyonsa talossa turvallisesti ja han tietaa, mista loytyy heti tietoa siita,

miten eri tilanteessa tulee toimia.

3.2 Oppiminen ja kehittyminen

Perehdyttajalla on tarkea rooli tulokkaan oppimisen edistajana ja parhaimmillaan han on
myos koko tyoyhteison oppimisen edistaja. Taman takia perehdyttajan olisi hyva tarkastella
omia seka organisaationsa kasityksia oppimisesta ja kyeta punnitsemaan seka arvioimaan, mil-
laista oppimista on milloinkin edistamassa. Kasityksemme oppimisesta voivat vaihdella paljon
ja kun ihmisten kasityksia asiasta on tutkittu, on oppimista selitetty seuraavilla tavoilla: tie-
dot lisaantyvat, henkilo muistaa opetetut asiat ja pystyy toistamaan ne tarvittaessa, han pys-
tyy soveltamaan opittua tietoa, ymmartaa opitut asiat, ajattelu muuttuu, henkilo nakee jon-
kun asian uudesta nakokulmasta ja muuttuu itse ihmisena oppimisen myota. Oppiminen siis
nahdaan toistavana toimintana tai kehittymisena ja muuttumisena oppijan ajattelussa ja toi-
minnassa. Oppiminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen: toistava oppiminen, ymmartava

oppiminen ja luova oppiminen. (Kupias & Peltola 2009, 114.)

3.2.1 Perehdyttaminen oppimisen nakokulmasta

Perehdyttamistilanteiden tavoitteet oppimisen nakokulmasta voivat olla hyvin erilaisia. Myos
erilaisissa organisaatioissa ja tehtavissa oppimistavoitteet voivat painottua eri tavalla. Tavoit-
teena saattaa olla, etta perehdyttamisen jalkeen perehdytettava tietaa jonkun asian tai osaa

toistaa jonkun yksittaisen tyotoiminnon. Tulokas on talloin vastaanottajan roolissa. Tarkeana
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osana oppimisessa on asioiden ja toimintojen riittava toistaminen seka erilaiset muistisaan-
not. (Kupias & Peltola 2009, 114-115.)

Oppimisen nakokulmasta haasteellisena tavoitteena pidetaan sita, etta oppija ymmartaa sen
mita hanelle perehdytetaan. Tama vaatii tulokkaalta aktiivista asioiden tyostamista eika
pelkka passiivinen vastaanottajan rooli riita. Tallaisessa tilanteessa, on asioiden perustelemi-
sella suuri merkitys ja silla, etta oppija paasee mukaan tyostamaan asioita aktiivisessa roo-
lissa yhdessa perehdyttajan kanssa. Tavoitteena on, etta perehdytettava kykenee perehdytta-

misen jalkeen soveltamaan oppimaansa omassa tyossaan. (Kupias & Peltola 2009, 115.)

Perehdyttamistilanteita tulisi kayttaa hyvaksi niin, etta tulokkaan antamaa arviointia tyopai-
kasta kaytettaisiin hyvaksi tyoyhteison ja toimintojen kehittamisessa. Samalla toivotaan, etta
perehdyttamistilanteissa voitaisiin luoda jotakin uutta yhdessa uuden tyontekijan kanssa. Tal-
laiset oppimistavoitteet vaativat sen, etta tulokasta rohkaistaan arvioimaan ja suhtautumaan
kriittisesti perehdytettavaan asiaan. Tarkoituksena on ottaa mukaan erilaisia nakokulmia seka
asioita jotka pyritaan yhdistelemaan luovalla tavalla ja nain luomaan yhdessa jotakin uutta.
(Kupias & Peltola 2009, 115.)

Arkikielessa puhutaan usein tiedon ja osaamisen siirtamisesta. Kuitenkaan tama puhe ei pida
paikkaansa, silla kukaan ei voi siirtaa tietoa, vaan jokainen rakentaa tiedon itse uudestaan.
Tama edellyttaa oppijalta aktiivista tiedon prosessointia ja ymmartamista. Jokainen yksilo ka-
sittelee uutta tietoa yksilollisesti; mita havaitsee seka kuinka ymmartaa uudet asiat. Tahan
vaikuttavat aikaisemmat kokemukset seka osaaminen. Oppimista pidetaan tiedollisena toimin-
tana, jossa tulokas rakentaa sisaisia malleja yhdistaen ympariston antamat opit omiin koke-
muksiinsa ja havaintoihinsa. Nama sisaiset mallit muuttuvat seka kehittyvat koko ajan oppimi-
sen myota ja toimivat hyvana ponnahduslautana uuden oppimiselle. Uudet havainnot ja infor-
maatio suodatetaan aina sisaisten mallien kautta eli aikaisemman tiedon ja uskomuksien
kautta. Aina sisaisia malleja ei tiedosteta, mutta kuitenkin tiedostamattomatkin mallit vai-
kuttavat siihen, miten ymparistoa tarkastellaan, mita sielta havaitaan ja miten nama asiat ar-
votetaan. Kun oppiminen nahdaan yksilon sisaisten mallien muodostumisena ja muuttumisena,
voivat rakenteet muuttua ja kehittya paljon tai sitten niihin voi tulla pienta muutosta ja uusia
nakokulmia. (Kupias & Peltola 2009, 116-118.)

3.2.2 Oppimistyylit ja -kasitykset

Jokaisella yksilolla on erilainen oppimistyyli ja myos perehdyttajalla on oma oppimistyylinsa,

joka vaikuttaa tapaan perehdyttaa. Perehdyttajan olisi hyva tunnistaa oma oppimistyylinsa ja

tiedostaa se, etta kaikille sama oppimistyyli ei ole yhta luontevaa, joten perehdytyksen moni-
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puolistamista kannattaa kehittaa monesta eri nakokulmasta huomioiden erilaiset oppimistyy-
lit. Tiedostamalla erilaiset oppimistyylit voidaan niita hyodyntaa monien kayttokelpoisten asi-
oiden hahmottamisessa, esimerkiksi oppija voi jasentaa omaa mieluista tapaansa toimia seka
sen, etta jokaisen yksilon tarpeet ovat erilaisia ja kaikkiin eivat pade samat asiat tai kaikki
eivat pida samoja tyoskentelytapoja hyvina ja toimivina. Ohjaaja ei siis voi olettaa, etta se
mika on hanelle luontainen tapa, olisi se sita myos oppijalle, vaan on hahmotettava se, etta
saman tyon voi tehda monella eri tavalla ja silti lopputulos on sama. (Kupias & Peltola 2009,
120-121.)

Kun perehdyttaja tiedostaa oman oppimiskasityksen ja oppimistyylien eri savyt kokonaisuu-
dessaan, saadaan aikaan hyva perehdytys, jolloin perehdyttaja toimii oppimisen edistajana.
Talla tarkoitetaan sita, etta perehdyttaja ottaa perehdytyksessa huomioon monta eri nakokul-
maa suunnitellessaan ja toteuttaessaan perehdytysta, eika painota opastusta vain omaan op-
pimiskasitykseen ja mielenkiintoon ajatellen mustavalkoisesti. (Kupias & Peltola 2009, 125.)
Jotta perehdyttaja voi omalla toiminnallaan edistaa tulokkaan aktiivista ja ymmartavaa oppi-
mista, on huomioitava seuraavat asiat: oppijan aikaisempi kokemus ja osaaminen, yksilolliset
oppimistarpeet ja - tavoitteet, oppijan motivaation tukeminen, oppijan kokonaiskuvan hah-
mottaminen ja tiedon organisoinnin tukeminen, oppijan aktiivisuuden tukeminen opittavan
asian prosessoinnissa, oppimisilmapiirin tukeminen, vuorovaikutuksen edistaminen ja oppi-

mista edistavien palautemahdollisuuksien lisaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 125-126.)

Oppimista saatelevat aikaisemmat kokemukset ja osaaminen. Nama asiat maarittelevat sen,
mita pidetaan tarkeana, merkityksellisena ja mita pystyy ymmartamaan. Uutta opitaan van-
han paalle. Hyva tiedostaa vanha opittu pohja, jonka paalle rakennetaan uusia kerroksia. Pe-
rehdytyksessa on tarkeaa, etta tulokas voi tuoda esille aikaisempaa osaamistaan ja kokemuk-
siaan. Aikaisemman osaamisen tunnistaminen toimii hyvana lahtona uuden oppimiselle, silla
uutta voidaan linkittaa jatkuvana jo olemassa olevaan osaamiseen. Joskus aikaisempi osaami-
nen ja siihen liittyvat ennakkokasitykset voivat estaa oppimista, etenkin silloin jos ne ovat ris-

tiriidassa uuden opittavan asian kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

Perehdyttaja kasittelee tyossaan koko organisaation, tyoyhteison seka perehdytettavien oppi-
mistarpeita ja -tavoitteita. Hyvassa perehdytyksessa huomioidaan aina tulokkaan oppimis- ja
kehittymistarpeet, mutta perehdytyskokonaisuutta saatelevat enemman organisaation ja tyo-
yhteison osaamistarpeet. Parhaimmillaan nama kaksi yhdistyvat hyvaksi kokonaisuudeksi,
mutta useimmin perehdyttaja joutuu yhdistelemaan tavoitteita ja saatelemaan perehdytta-
mista niin, etta kaikki tulevat tarpeeksi huomioitua. Perehtyjan nakokulmasta tarkeaa on,

etta tavoitteet koetaan omakohtaisiksi ja omaa oppimista seka toimintaa tukeviksi. Talloin ne
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motivoivat ja edistavat uuden oppimista eli perehdyttajan on toimittava oppijalahtoisesti

edistaakseen oppimista. (Kupias & Peltola 2009, 128.)

3.2.3 Motivaation merkitys perehdytyksessa ja oppimisessa

Motivoitunut ihminen ei lannistu vastoinkaymisista, silla hanella on selkea paamaara, jonka
han haluaa saavuttaa ja energiaa, jota han kayttaa saavuttaakseen paamaaransa. Motivaatio
saa hanet kayttamaan aikaa ja energiaa oppiakseen jonkin asian. Uudet tyontekijat ovat aina
lahtokohtaisesti hyvin motivoituneita oppiakseen uuden tyopaikan kaytantoja ja heidan koh-
dallaan yleensa puhutaan motivaation yllapitamisesta. Motivaatiota kuvataan kaavalla: Sisal-
lollinen motivaatio = Asian tarkeys itselle x Onnistumisen todennakoisyys x Tekemisen ilo.
Tama kaava voi auttaa perehdyttajaa jasentamaan sita, etta millaiset asiat vaikuttavat pe-
rehdytettavan motivaatioon, jos jokin tekija on nolla, on myos motivaatio nolla. Ensimmai-
sena tekijana “asian tarkeys itselle”, tarkoitetaan sita, etta kun jokin asia koetaan itselle tar-
keaksi, ollaan siita myos hyvin kiinnostuneita ja se on usein myos hyvin pysyvaa. Perehdytta-
jan tulisi tietaa perehdytettavan kiinnostuksen kohteet ja pohtia sita, mista nakokulmasta
asiaa alkaa tarkastella ja hyodyntaa sita perehdytyksessa. Toisella tekijalla "onnistumisen to-
dennakoisyys” tarkoitetaan sita, etta jos onnistumisen todennakoisyys oppimisessa on nolla,
se vie motivaation kokonaan. Vaikka uusi asia voisi olla mielenkiintoinen, mutta jos se tuntuu
liian vaikealta tai itse perehdytys- ja oppimistilanteeseen on varattu liilan vahan aikaa, voi
motivaatio kadota kokonaan. Perehdyttaja voi tukea oppimisen onnistumista esimerkiksi mi-
toittamalla perehdyttamiseen kaytettavan ajan oikein suhteessa tavoitteisiin. Viimeisena te-
kijana “tekemisen ilo” tarkoitetaan tyoilmapiiria jossa oppiminen tapahtuu. Vaikka onnistumi-
sen todennakoisyys olisi optimaalinen niin jos tunnelma perehdyttamisessa on ankea tai viha-
mielinen, voi se vieda motivaation kokonaan. Oppimisilmapiirin on oltava turvallinen ja arvos-
tava, jotta tekemiseen tulee iloa ja naiden kautta edistymista oppimisessa. (Kupias & Peltola
2009, 129-131.)

3.2.4 Kokonaiskuva oppimisesta perehdytyksessa

Oppimista voidaan helpottaa perehdytyksessa hahmottelemalla opittavasta kokonaisuudesta
erilaisia malleja. Etenkin uutta teemaa opetettaessa voidaan se hahmotella erilaisten koko-
naisjasennysten kautta. Tallaisia jasennyksia voivat olla sisallon, toimintaperiaatteiden tai
prosessien kuvaukset. Perehdyttamisessa on kyse prosesseihin perehdyttamisesta, jolloin on
tarkeaa, etta prosessit kuvataan kokonaishahmotuksina. Tallaisia kuvauksia on monesti val-
miina yrityksien sisaisissa oppimateriaaleissa, joita kannattaa hyodyntaa perehdytyksessa. Jos
hahmotukset ovat liian monimutkaisia, voidaan niita perehdytyksen alussa yksinkertaistaa tar-
peiden mukaisesti ja myohemmin ottaa kayttoon yksityiskohtaisemmat kuvaukset. (Kupias &
Peltola 2009, 131-132.)
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Toistavaan oppimiseen tahtaavassa perehdyttamisessa oppijan aktiivisuus ei ole olennaisessa
roolissa. Tallaisessa perehdyttamisessa riittaa, etta oppija on vastaanottavassa roolissa ja op-
pii suorittamaan mekaanisesti tehtavat, jotka hanelle perehdytetaan. Ongelmalliseksi asian
voi tehda se, etta oppija ei tyydy vain vastaanottajan rooliin, vaan alkaa itsenaisesti pohtia
asioita ja pyrkii ymmartavaan ja kriittiseen oppimiseen. Jos perehdyttamisen tavoite on, etta
tulokas ymmartaa oppimansa asiat ja osaa soveltaa niita tyossaan tai oppii tarkastelemaan
asioita kriittisesti ja luovasti, edellytetaan heilta aktiivista opitun tiedon prosessointia. Tal-
loin perehtyja ottaa vastuuta itse omasta oppimisestaan ja perehdyttaja voi rohkaista itsenai-
seen tiedon prosessointiin. Perehdyttaja voi myos valita sellaisia tyomenetelmia, jotka luovat

tallaiselle prosessoinnille hyvat edellytykset. (Kupias & Peltola 2009, 133-134.)

Kun perehtyjalta vaaditaan aktiivista osallistumista seka omien ajatuksien, mielipiteiden, na-
kemysten ja osaamisen ilmaisemista perehdytyksessa seka ohjauksessa, on oppimisilmapiirilla
hyvin suuri merkitys siihen, miten uusi uskaltaa vaadittavat asiat toteuttaa. Ilmapiirin on ol-
tava turvallinen, arvostava, kokeiluihin ja tutkimiseen innostava. Tama koskee yksittaisia pe-
rehdytystilanteita kuten myos koko tyoyhteisoa. Perehdytyksessa pitaisi saada ottaa riskeja ja
harjoitella turvallisesti. Erityisesti perehdyttajalla on hyvin suuri rooli ilmapiirin muodostumi-
selle. Perehdyttajan on syyta pohtia seuraavia kysymyksia; onko han kiinnostunut perehdytet-
tavasta, arvostaako han perehtyjaa seka hanen osaamistaan ja nakemyksiaan, onko han kiin-
nostunut perehdytettavasta asiasta, onko perehtyjalta jotakin opittavaa seka arvostaako han
omaa osaamistaan niin paljon, etta voi arvostaa myos muita. Naiden kysymysten avulla voi
selvittaa sen, etta tekeeko oppimisilmapiirista riittavan hedelmallisen, joka palvelee pereh-
dyttajaa. (Kupias & Peltola 2009, 135.)

Oppimista edistavaa perehdyttamista on vaikea jarjestaa pelkastaan yksisuuntaisella ja tie-
dottavalla perehdyttamisella. Hyva oppimistilanne luodaan vuorovaikutuksella perehdyttajan
ja perehdytettavan valilla. Yuorovaikutussuhde ei synny itsestaan vaan sille on oltava hyvat
edellytykset ja tilaa. Turvallisella ja hyvalla ilmapiirilla saadaan aikaan hyva pohja vuorovai-
kutuksen syntymiselle. Vuorovaikutukselle on hyva antaa tilaa alusta asti ja on huolehdittava
siita, etta perehdytettava ei joudu kuuntelijan ja vastaanottajan rooliin, silla siita on vaikea
paasta yhtakkia pois aktiiviseksi osapuoleksi vuorovaikutussuhteeseen. Vakiintuneista roo-
leista saattaa olla hyvin vaikea paasta eroon. Kun perehdytettava voi puhua avoimesti ja suo-

raan perehdyttajalle, luo se intensiivisemman perehdytyksen. (Kupias & Peltola 2009, 136.)

Jotta ihminen voi kehittya ja oppia, tarvitsee han tahan palautetta. Perehdyttamiseen voi-
daan lisata palaute- ja arviointikeskustelu tai kehityskeskustelu. Naissa keskusteluissa tulisi

tuoda esille oppijan oppiminen ja osaaminen. Palautetta on annettava hyvin sujuneista asi-



26

oista seka asioista, joissa on viela kehitettavaa. Usein keskusteluissa tuodaan vain esille kehi-
tettavat asiat, joka saattaa vaaristaa oppijan kasitysta omasta osaamisesta. Hyvaa palautteen
antamista kuvataan "hampurilais-” tai ”"sampyla”-palautteeksi. Tama toimii niin, etta ensin
annetaan hyva palaute ja keskitytaan asioihin, joista voidaan antaa positiivinen palaute. Ta-
man jalkeen kaydaan lapi kehittamisen ja parantamisen kohteet ja aivan lopuksi yhteenveto
positiivisessa hengessa. On myos aina syyta miettia sita, millaisessa muodossa palautteen an-
taa. Tulee pohtia sita, ettei kumoa positiivista palautetta kehittamisella, vaan, etta ne nivou-
tuisivat natisti yhteen. Esimerkkina jos antaa palautteen muodossa; ”"Toimit tilanteessa x esi-
merkillisesti, MUTTA tilanteessa xy on korjattavaa”, kehittava palaute kumoaa positiivisen ko-
konaan. Jos sanan "mutta” tilalle laittaisi ”ja”, saa palaute erilaisen savyn. (Kupias & Peltola
2009, 136-138.)

4  Aiemmat tutkimukset

Etsiessani aikaisempia tutkimuksia, jotka olisivat samankaltaisia oman tutkimukseni kanssa, ei
taysin samanlaista ole tehty. Omassa tyossani yhdistyi toiminnallinen tyo eli perehdytyskansio
paivakotiin ja tutkimuksellinen tyo eli teemahaastattelu, jossa tutkimuksellinen osuus kasitte-
lee toiminnallisen tyon hyotyja ja etuja seka kokemustietoa perehdytyksesta. Aikaisempia
tutkimuksia perehdyttamiseen liittyen on tehty ja naista toki loytyi samankaltaisuuksia oman
tyoni kanssa. Itse toteutus on ollut erilainen; ne ovat joko olleet pelkastaan tutkimuksellisia
tai sitten toiminnallinen. Jokainen tutkimus on ollut tyypiltaan laadullinen kuten myos minun

tutkimukseni.

Pitkanen (2010.) teki pro gradun: "Perehdyttaminen viestintailmiona; Perehdyttamisesta pe-
rehdyttamis- ja perehtymisprosessiin”. Tutkimuksen tavoitteena oli kasitella perehdytysta
teorian, viestinnan ja vuorovaikutuksen nakokulmasta. Esille tuli myos kaksi muuta tavoitetta
tutkimukselle: kuvauksen rakentuminen tutkittavasta ilmiosta seka tutkimuskohteen ymmar-
taminen. Aineistona tutkimuksessa kaytettiin opas- ja ammattikirjallisuutta, jotka kasittelivat
perehdyttamista seka haastattelemalla viitta henkiloa eri organisaatoista, joilla jokaisella oli
kokemusta perehdyttamisesta. Tutkimuksessa pohdittiin perehdytysta seuraavien teemojen
kautta: myonteisten mielikuvien herattamisesta, tiedon jakamisesta, tutustuttamisen ja so-
peutumisen mahdollistamisesta, tukemisesta, oppimisesta ja perehtymisen mahdollistami-
sesta seka yhteistyon rakentumisesta ja tyoyhteison kehittymisesta. Kokonaisuutena tama tut-
kimus oli huomattavasti laajempi omaan opinnaytetyohoni nahden, mutta samankaltaisia tee-

moja kasitteleva, silla omassa tutkielmassani nousee esille samoja asioita.

Lainio (2008.) on tehnyt pro gradun perehdytykseen liittyen; ”"Perehdyttaminen - kaytantoja
ja kasvatusta”. Tutkimuksen tarkoituksena oli kerata tietoa toimintaymparistosta henkiloilta

perehdytyksesta, joiden tietojen pohjalta lahdettiin kehittamaan seka muuttamaan yrityksen
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perehdytyskaytantoja toimivammaksi. Aineisto kerattiin teemahaastattelulla, jolla haluttiin
saada kattavasti tietoa ja kokemuksia perehdytyksesta, niin perehdyttajilta kuin perehdytet-
tavilta. Tassa tutkimuksessa oli edelliseen tutkimukseen nahden enemman yhtalaisyyksia
oman tyoni kanssa. Teemahaastatteluni pohjautui kokemuksiin tekemastani kansiosta mutta
myos yleisesta kasityksesta ja kokemuksista perehdytyksesta. Naiden pohjalta syntyvat johto-
paatokset ja arvio siita, mita voi jatkossa ottaa huomioon perehdytyksessa kyseisessa paivako-

dissa kansiota hyodyntaen.

Suninen (2006.) teki opinnaytetyona perehdyttamissuunnitelman lastenkotiin: ”Perehdyttami-
nen sosiaalialalla - Perehdyttamissuunnitelma Vinhukselan lastenkodille”. Tama tyo jakautui
kehittamistehtavaan ja tutkimustehtavaan, jossa tutkimuksella kartoitettiin lastenkodin pe-
rehdyttamiskaytantoja ja niiden pohjalta arvioitiin kehittamistarpeet, joista muotoutui kehit-
tamistehtava eli perehdyttamissuunnitelma. Tutkimus toteutettiin teemahaastattelulla, jossa
kerattiin lastenkodin tyontekijoilta tietoa perehdytyksesta heidan tyoyksikossa. Tassa tutki-
muksessa myos oli hyvin paljon samankaltaisuuksia omani kanssa. Tosin taman kaltainen ke-
hittamistehtava voisi olla todella hyva jatkotyo omalle tutkielmalleni. Omassa opinnaytetyos-
sani esille tulleet johtopaatokset ja tulokset voivat toimia hyvana pohjana toteuttaa hyva pe-

rehdytyssuunnitelma paivakotiin.

5  Tutkimuskysymykset

Tutkimuskysymykset muuttuivat tutkimukseni aikana moneen kertaan. Tietynlainen suunta
kuitenkin koko tutkimuksen ajan sailyi, eika hajoamista aiheen suhteen tapahtunut. Kysymyk-
set alkoivat hahmottua puolessa valissa koko prosessia. Pohtiessani kokonaisuutena koko opin-
naytetyoni aihetta ja jo toteutuneita asioita, paateemoiksi nousivat esille perehdytys ja pe-
rehdytyskansion kaytto tyovalineena hyvassa perehdytyksessa. Naiden kautta muodostin tutki-

muskysymykseni, joihin halusin loytaa aineistostani vastauksen.

Tutkimuskysymyksiksi valikoituivat:
1) miten perehdyttaminen tyohon ymmarretaan ja koetaan?

2) mita hyva perehdytyskansio tuo mukanaan tyohon?

Valintani perustuu siihen, etta ennen haastattelun toteutumista, perehdytyskansio oli ollut jo
noin vuoden paivakodissa ja tyotekijoilla oli ollut mahdollisuus perehtya kansioon seka sen si-
saltoon perusteellisesti etta kayttaa sita perehdyttamisen tyovalineena. Tata asiaa taydenta-
massa ovat tyontekijoiden omat kokemukset ja kasitykset perehdyttamisesta. On siis mielen-
kiintoista tietaa, mika on ollut heidan kasityksensa ja kokemuksensa perehdyttamisesta alun

perin seka miten se on muuttunut kattavan perehdytyskansion myota. Nostaisin esille myos
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sen, mita on hyva perehdyttaminen, silla se kokonaisuutena on hyvin oleellinen asia tyohon
tullessa ja siihen aiheeseen voin saada vastauksen tarkastellen koko aineistoani, jota minulle

kertyi opinnaytetyotani varten.

6  Tutkimuksen toteutus

Toimeksiantajani tyolle on Karkolan Jarvelassa sijaitseva Vuokkoharjun paivakoti. Paivakoti
on perustettu vuonna 2009 ja siella toimii kuusi ryhmaa ja ne on jaoteltu Isovuokkoihin (3-5v.)
ja Pikkuvuokkoihin (0-3v.). Isovuokkoihin kuuluvat ryhmat ovat nimeltaan Lapinvuokot, Alppi-
vuokot ja Kangasvuokot. Pikkuvuokkoihin kuuluvat Keltavuokot, Sinivuokot ja Valkovuokot.
Paivakodissa tyoskentelee paivakodin johtaja, 11 lastentarhanopettajaa, 7 lastenhoitajaa ja
yksi paivakotiapulainen. Paivakoti ottaa aktiivisesti opiskelijoita harjoitteluihin ja myos sijai-

sia kaytetaan saannollisesti.

Hollolan kunnassa tapahtui syksylla 2014 erilaisia muutoksia mm. paivahoitomaksuissa ja ylei-
sessa Varhaiskasvatussuunnitelmassa. Paivakoti halusi saada uuden perehdytyskansion mah-
dollisimman pian kayttoonsa, joten tein kansion (Liite 1) paivakotiin vuonna 2014 kevaasta

syksyyn sisaltaen teemat:

1) Tervetuloa paivakotiin! 10) Pihasaannot

2) Paivakodin ryhmien esittaytyminen 11) Paivakodin vuosikello

3) Asiakasprosessi 12) Tyoaikaa koskevat ohjeet

4) Paivahoitomaksut 13) Vuosi- ja sairaslomat

5) Hoitoajat 14) Uhka- ja vaaratilanteet

6) Varhaiskasvatus paivakodissa 15) Vakivalta ja seksuaalinen vakivalta
7) Omahoitajuus 16) Lait

8) Yhteistyotahot 17) Salassapitovelvollisuus ja muut

9) Oman puhelimen kaytto tyoajalla asiat

seka sosiaalinen media

Materiaalit kansioon sain paivakodin johtajalta seka Hollolan kunnan sivuilta. Osaan materiaa-
leista minun piti tehda paivityksia ja kirjoittaa sita uusiksi. Joitakin materiaaleja etsin itse,
esimerkiksi materiaalia puhelimen kaytosta ja sosiaalisesta mediasta, vakivallasta ja seksuaa-
lisesta vakivallasta.

Tapasimme muutaman kerran paivakodin johtajan kanssa kasvotusten, jolloin suunnittelimme
kansiota ja kavimme materiaalia lapi. Muutoin pidimme yhteytta sahkopostitse. Sain kansion
tekemiseen ja ulkonaon muotoiluun melko vapaat kadet. Kun kansio oli siina muodossa, etta
se oli kayttoon otettavissa, sovimme viimeisen tapaamisen, jolloin kavimme koko kansion yh-

dessa lapi. Alkuvuodesta 2015 johtaja esitteli kansion tyoryhmassa ennen sen kayttoon ottoa.

Ylla kuvaamalleni prosessille jatkoa on tutkimuksellinen opinnaytetyo, joka koostui teema-

haastattelusta pienryhmalle kansiota hyodyntaen. Olimme sopineet paivakodin johtajan
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kanssa kevaalla 2015, etta teen henkilokunnalle jonkinlaisen kyselyn tai haastattelun. Haas-
tattelu toteutettiin marraskuussa 2015. Aluksi tarkoituksenani oli kayttaa aiheina kyselylo-
makkeessa kansion teemoja, joista koostan avoimia kysymyksia. Kuitenkin suunnitelmani
muuttui ja paatin unohtaa paperisen kyselylomakkeen kokonaan ja lahdin suunnittelemaan
ryhmateemahaastattelua, jonka voisin videokuvata. Teemoinani kaytin seuraavia:

1) Perehdyttaminen

2) Tyon hyvinvointi ja tyoturvallisuus

3) Oppiminen ja kehitys tyossa

4) Perehdytyskansion merkitys ty6elamassa
5) Palaute ja kehittdmisehdotukset kansioon

Haastattelun jalkeen litteroin aineiston ja analysoin vastauksia kayttaen sisallonanalyysia.
Opinnaytetyoni valmistuttua toimitan tyoni paivakodin johtajalle ja han voi tehda tarvittavat
muutokset kansioon seka kehittaa paivakodin perehdytysta haluamaansa suuntaan. Han tulee
dytyksessa. Muutosten tekeminen tulee olemaan helppoa, silla kansio on tehty sahkoisena
muistitikulle, joka oli paivakodin toive. Kaikkea ei aina tarvitse tehda uudestaan, vaan voi
tarvittaessa muuttaa jotakin kohtaa helposti ja nopeasti. Kansio on siis pitkaikainen ja jatku-
vasti muokattavissa. Prosessin edetessa halusin kuitenkin viela analysoida kansion kehittami-
sen lisaksi sita, etta millainen merkitys hyvalla perehdytyskansiolla on tyokaluna tyohon pe-

rehdytettaessa.

6.1 Teemahaastattelu

Ennen tutkimuksen toteutusta tarkeassa asemassa on hyva suunnitelma, silla silloin hahmote-
taan itselle tutkimuksen linjaukset. Mita enemman on kayttanyt aikaansa suunnitelman teke-
miseen, sen paremmin tulee tutkimus onnistumaan ja valtytaan jalkipaikkailulta. Suunnitelma
voidaan jakaa kolmeen osiaan: tutkimuksen suunnittelu, tavoitteet, tutkimusongelmat ja nii-
den ratkaisuun tarvittavat tiedonhankinnan suunnittelu, haastattelun toteutuksen ja kulun
suunnittelu ja haastattelun jalkeisen toiminnan suunnittelu. (Hirsjarvi & Hurme 1982, 39.)
Tehdessani opinnaytetyotani, meni pitka aika ennen kuin oikea suunnitelma tutkielman teke-
miselle oli taysin hahmottunut. Tavoitteista oli jonkinlaista nakemysta, mutta itse toteutus oli
hyvin pitkalti viela taysin auki ja suunnitelma tahan tapahtui todella kiireisessa aikataulussa.
Teemahaastatteluun perehtyessani sain varmistuksen siihen, mihin suuntaan minun on hyva

lahtea tutkielmassani ja mita asioita huomioida suunnitellessani haastattelua.

Suunnitteluvaiheessa tarkeana osana on haastatteluteemojen suunnittelu. Haastattelurunkoa
tehdessa ei laadita kysymysluetteloa vaan teema-alueluettelo. Haastattelukysymykset kohdis-

tuvat teemoihin ja kysymykset toimivat muistilistana seka keskustelua ohjaavana tyokaluna.
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Valittujen teema-alueiden tulisi olla valjia, jotta niihin liittyva moninaisuus ja rikkaus paljas-
tuisivat mahdollisimman hyvin. Talla tarkoitetaan siis sita, etta haastattelijalle jaa mahdolli-
suus syventaa keskustelua tutkimusintressien seka haastateltavan kiinnostuksen sallimissa ja
edellyttamissa rajoissa. (Hirsjarvi & Hurme 1982, 41-42.) Teemahaastatteluun eivat kuulu tar-
kat kysymykset, vaan enemmankin ne toimivat apuna ja on tarkeaa, etta niita on hahmotel-
tuna itselle haastattelun tueksi. Teemahaastattelussa kysymykset muotoillaan aina avonaisiksi
kysymyksiksi ja tutkijan on tarkeaa pitaa haastattelutilanteessa kiinni siita, mitka ovat omat
pyrkimykset. Tarvittaessa kysymykset voi esittaa aina uudelleen tai tarkentaa niita, jotta saa-

daan vastaaja ohjatuksi haluttuun suuntaan. (Hirsjarvi & Hurme 1982, 44-45.)

Lahdin hahmottamaan haastattelun toteutusta pohtimalla sita, etta mita tekemani kansio ko-
konaisuutena merkitsee minulle tyontekijana ja opiskelijana, mita hyva perehdyttaminen on
omasta mielestani, mitka ovat olleet omat kokemukseni opiskelijana seka uutena tyonteki-
jana ja laitoin asiasanoja ylos. Taman jalkeen pohdin haastattelun paateemoja, joiden alle

koostin itselleni tukikysymyksia (Liite 2).

Suunnitteluvaiheessa olisi hyva myos paattaa, haluaako haastateltavasta myos muuta tietoa
kuin vain sen, mita han vastauksissaan kertoo. Haastattelun aikana voidaan tarkkailla myos
haastateltavaa ja haastatteluymparistoa. Tutkija voi tarkkailla haastateltavan elekielta ja et-
sia sielta ristiriitaisuuksia kertoman kanssa. Tama on hyvin arvokasta tietoa ja se kannattaa
tallentaa jarjestelmallisesti. Haastateltavasta voidaan kirjoittaa lyhyt kuvaus, jossa tuodaan
esimerkiksi ilmi, etta esiintyiko kielellisia vaikeuksia, kuinka haastateltava keskittyi tilantee-
seen jne. (Hirsjarvi & Hurme 1982, 50-51.) Ennen haastattelun toteuttamista on hyva tehda
paatoksia siita milloin, missa, miten haastattelun toteuttaa, kauanko haastatteluun kaytetaan

aikaa seka mita valineistoa mahdollisesti tarvitaan. (Hirsjarvi & Hurme 1982, 59-60.)

Teemahaastattelun runkoa tehdessani koin tarpeelliseksi saada lisatietoa tutkielmaani tausta-
tietolomakkeella (Liite 3), jonka jokainen haastatteluun osallistuva taytti ensimmaiseksi.
Talla kartoitin osallistujan taustoja tyoelamasta ja kokemuksista perehdyttamisesta. Viimei-
sena teemana minulla oli palaute- seka kehittamisosio perehdytyskansioon liittyen ja talla ha-
lusin vahvistaa haastattelun aikana esiin tulleita asioita, mutta halusin myos saada kehitta-
misideoita kansion parantamiseksi, jotta kansiota perehdyttamisen tyokaluna voitaisiin viela
kehittaa.

Haastattelun toteutusta varten keskustelua kaytiin paivakodin johtajan kanssa sahkopostein.
Esitin viesteissani toiveen, etta jokaisesta paivakotiryhmasta osallistuisi yksi tyontekija seka
kaikki talossa olevat opiskelijat ja olisi hyva olla mukana myos uusia tyontekijoita, jos mah-

dollista. Kuvasin viesteissani ennakkoon, mita tulee tapahtumaan ja miten haastattelu toteu-



31

tetaan. Kerroin kyseessa olevan ryhmateemahaastattelu kansioon liittyen, jonka tulen video-
kuvaamaan. Mietin myos ennakkoon sita, etta miten paljon minulla on aikaa kaytettavissa.
Paivakodin hektisen aikataulun vuoksi, aikaa oli kaytettavissa tunti ja tama tuli ottaa myos
huomion haastattelurunkoa suunnitellessa. Haastattelu ei siis saa olla liian pitka ja koostua

lilan monesta osasta.

Haastattelupaivana menin paivakodille jo kolme tuntia ennen itse haastattelun alkamista.
Talla halusin ennakoida tilannetta seka tarkistaa tilat, varmistaa niiden sopivuuden ja etsia
kaiken tarvittavan valineiston. Pyrin tekemaan tilasta mahdollisimman mukavan ja rennon.
Asettelin poydat niin, etta jokaisella on mukavasti tilaa ja hyva olla, tuuletin tilan perusteel-
lisesti. Esitietolomakkeet seka kynat olivat kaikki valmiina poydilla ja teemat nakyivat liitu-
taudulla virittamassa haastateltavia tunnelmaan seka kasiteltaviin teemoihin. Olin laittanut
myos tarjolle syotavaa, joka mielestani omalla tavallaan poistaa jannitteita ja rentouttaa ti-

lannetta.

Paikalle haastatteluun piti saapua 10 henkiloa, jotka olisin jakanut kahteen pienryhmaan. Pai-
kalle kuitenkin saapui vain 6 henkiloa, joista paatin tehda vain yhden ryhman. Ryhma koostui
yhdesta uudesta tyontekijasta, kahdesta opiskelijasta seka kolmesta vakituisesta tyonteki-
jasta. Osallistujista kaytan lyhenteita T1 (tyontekija 1), T2 (tyontekija 2), T3 (tyontekija 3),
UT4 (uusi tyontekija 4) seka OP1 (opiskelija 1) ja OP2 (opiskelija 2). Jalkikateen tutkimustani
ajatellen, olisin toki voinut jakaa taman myos kahtia niin, etta vakituiset tyontekijat omaksi
ryhmakseen ja opiskelijat seka uusi tyontekija yhdeksi, jolloin olisin voinut vertailla heidan
ajatuksiaan keskenaan. Keskustelu toimi hyvin sillakin kokoonpanolla, etta kaikki olivat yh-
dessa. Haastatteluaineistoa katsoessani sailyi mahdollisuus vertailuun hyvin. Tosin vertailua ei
pystynyt tekemaan, silla ryhma oli monesta asiasta samaa mielta. Jokainen toi oman mielipi-

teen esiin ja muut myotailivat asiaa.

Tunnelma oli aluksi hieman kiusaantunut, mutta rentoutui hyvin pian ensimmaisen teeman
jalkeen tarjoiluja naposteltaessa. Omasta nakokulmastani haastateltavat osasivat antaa juuri
sellaisia vastauksia, joita mina haastattelullani hainkin. Valilla tuli tunne, etta koostamani
teemat pitivat sisallaan hyvin paljon samankaltaisia ajatuksia, en kuitenkaan antanut taman
hairita, vaan otin asian kerrallaan. Haastattelu eteni hyvin itsestaan eteenpain ja valilla jou-
duin tarkentamaan sita, mita teemallani haen. Valilla myos hain tarkennusta asioihin, etta
olinhan ymmartanyt heidan ajatuksensa ja keskustelut oikein. Tarkoituksenani kuitenkin oli
pysya mahdollisimman paljon keskustelusta ulkopuolella ja olla vain asiaan virittava henkilo,
joka tarkkailee eika johdattele tai tuo esille omia mielipiteita ja ajatuksia. Tama oli kuitenkin

valilla hyvin haastavaa, silla olisi tehnyt mieli osallistua keskusteluun.
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Haastateltavat ymmarsivat hienosti sen, mita kysymyksella haetaan ja saivat aikaan hienoja
keskusteluja. Jokainen paasi sanomaan omia mielipiteitaan ja ajatuksiaan. Tosin huomatta-
vissa oli se, etta opiskelijat olivat kovin ujoja tuomaan esille asioita tai omia ajatuksia. Tama
on aivan ymmarrettavaa kun pohtii sita, millainen asetelma on ja saatoin samaistua siihen,
etta millaisia tuntemuksia he mahdollisesti opiskelijana kokevat. Oli kuitenkin todella positii-
vista se, miten vakituiset tyontekijat ottivat opiskelijat huomioon keskustelussa ja yrittivat
rohkaista kertomaan ajatuksia. Tasta minulle herasi mieleen ajatus siita, etta kuinka voitai-
siin saada opiskelijat rohkaistumaan tuomaan enemman esille omia nakemyksiaan tyoharjoit-

teluissa?

Haastattelun aikana oli paljon myos huomattavissa sita, etta ryhma pohti teemoja tarkkaan ja
niihin sisaltyvia asioita paljon mielessaan. Keskusteluiden aikana ryhma oivalsi paljon uusia
asioita, joita ei ollut aikaisemmin edes tullut ajatelleeksi. Ryhman keskusteluista sain paljon

itsekin oivalluksia ja vahvistusta sille, mita talta opinnaytetyoéltani haluan.

6.2  Sisallonanalyysi

Sisallonanalyysia pidetaan hyvana menettelytapana, joka auttaa analysoimaan dokumentteja
systemaattisesti ja objektiivisesti. Dokumentilla tarkoitetaan kirjoja, artikkeleita, paivakir-
joja, kirjeita, haastatteluita, puhetta, keskusteluita, dialogeja, raportteja ja oikeastaan mita
tahansa kirjalliseen muotoon tehtya aineistoa. Myos strukturoimattomankin aineiston analyysi
onnistuu hyvin talla menetelmalla. Tavoitteena on saada tutkittavasta ilmiosta hyva kuvaus
tiivistetyssa ja yleisessa muodossa. Sisallonanalyysilla tehty tuotos ei kuitenkaan viela ole itse
johtopaatos, vaan sisallonanalyysilla mahdollistetaan johtopaatosten tekeminen, silla se aut-
taa jarjestamaan aineiston tiiviiseen ja selkeaan muotoon, kadottamatta kuitenkaan sisallon

antamaa informaatiota. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 105, 110.)

Analyysin runko pitaa sisallaan seuraavat kohdat: paatos siita, mika keratyssa aineistossa kiin-
nostaa, jonka jalkeen aineisto kaydaan lapi ja erotellaan seka merkataan asiat, jotka sisalty-
vat kiinnostukseen. Kaikki muu jatetaan pois tutkimuksesta ja kerataan merkatut asiat yhteen
pois muusta aineistosta. Seuraavaksi aineisto luokitellaan, tyypitellaan tai teemoitetaan ja
viimeisena kirjoitetaan yhteenveto tuloksista. Analyysin eri vaiheissa aineisto litteroidaan tai
koodataan ja taman jalkeen tulee varsinainen aineiston analyysi. Taman jalkeen kirjoitetaan
yhteenveto eli johtopaatokset tutkimuksesta. Teemoittelua pidetaan tyypittelyn kaltaisena
mutta siina korostuu enemman se, mita kustakin teemasta on sanottu. (Tuomi & Sarajarvi
2002, 93-95.) Kaytin omassa tutkielmassani litterointia, jossa kirjasin kuvatun aineiston teks-
timuotoon sanasta sanaan, tuoden esille myos kaikki naurahdukset, eleet ja keskeytykset. Ta-
man jalkeen teemoittelin aineiston. Korostin litteroidusta aineistosta kohdat, jotka katson

tarkeaksi ja oleelliseksi yhteenvetoani varten seka nimesin nama viela omilla teemaotsikoilla.
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Taman kautta minulle hahmottui se, mita analysoin aineiston ja miten nimean tuotokset. Kun
olin osannut nimeta analysoitavan aineiston teemoittelun kautta, oli helpompi analysoida si-

saltoa pala palalta.

7  Tutkimuksen tulokset

Paikalle haastatteluun saapui 6 henkiloa. Ryhma koostui yhdesta uudesta tyontekijasta, kah-
listujista kaytan lyhenteita T1 (tyontekija 1), T2 (tyontekija 2), T3 (tyontekija 3), UT4 (uusi
tyontekija 4) seka OP1 (opiskelija 1) ja OP2 (opiskelija 2). Perehtyessani esitietolomakkeisiin,
kavi ilmi, etta jokaisella tyontekijalla oli kokemusta paivakotielamasta ja lasten kanssa tyos-
kentelemisesta, osalla enemman osalla vahemman. Haastateltavien vastaukset kokemuksista
perehdyttamisessa koskivat enemman Vuokkoharjun paivakotiin tuloa. Vakituiset ja vanhat
tyontekijat oli perehdytetty enemman suullisesti ja taman teki joku yksi henkilo. Eras vakitui-

sista tyontekijoista, joka ollut talossa 5 vuotta totesi:

”Perehdytys tapahtunut suullisesti, kiertden talossa. Jotain jdi varmaan kertomatta tai aina-
kin sanomatta. Olisi toivonut jotain kansiota, mistd olisi saanut perustietoa ja voinut kysyd,

jos olisi ollut kysyttdvaa.”

Opiskelijat ja uusi tyontekija olivat perehtyneet talossa olevaan uuteen perehdytyskansioon

yksiloohjauksen lisaksi. Opiskelijoiden tyokokemus ei tullut esitietolomakkeissa esille.

7.1 Haastateltavien kasitys perehdyttamisesta

Haastateltavien kasitys perehdyttamisesta ja mita se pitaa sisallaan oli hyvin samanlainen niin
opiskelijoilla kuin tyontekijoilla. Esille nousi talon tavoille oppiminen, rutiinit, tilojen ja ryh-

mien tutuksi tuleminen, paivakodin toimiva arki ja rytmi.

”UT4:Talon tavoille opettelemista ja rutiinia ja sen miten sielld niinku toimitaan ja tilojen
tutuksi tulemista ja mitd se nyt olikaan..

OP1:Nii ja ryhmdt tulee myds tutuksi ja mitds muuta siind nyt sitten olisi.. ylipddtddn miten
tad toimii niinku.. miten tdd arki niinku toimii ja.. (naurahtaa)..

UT4: ..nii mikd se on se rytmi ja kdytdnto ja sadnnot..”

Asiaa pohdittaessa lisaa esille nousi myos se, etta vanhoissa tyopaikoissa ei ole perehdytetty

lainkaan, vaan tieto on jouduttu itse keraamaan.
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”T3: Kylld niinku jostain vanhoista johon menny uutena niin ei joka paikassa ees varsinaisesti
niinku perehdytetty vaan sd joudut ite niinku nyhtddmddn sitd..

UT4: Niin kyselemqdilld ja silld tavalla imemddn sitd..”

Mita enemman ryhma asiasta keskusteli, sita paremmin esille nousi myos perehdytyskansion
kaytto perehdytyksessa. Haastateltavat toivat ilmi, etta monessa paikassa eivat ole tallaista
koskaan nahneetkaan ja totesivat yhdessa, etta hyvin harvassa paikassa oikeasti tallainen kan-

sio on olemassa. Enemman perehdytys on ollut yhden tukihenkilon varassa.

”T3:..niin ja jos ajatellaan jotain tdllasta kansiota niin en md oo missddn sellaseen térmdn-
nyt..

T1: Aika harvassa paikassa on ihan oikeesti tdllanen kansio..

T2: Md oon siis alottanut 90-luvulla tyét niin rupesin miettimddn, ettd hetkinen (naurahte-
lee) ettd enhdn md tollasta kansiota oo ndhnyt.. mutta sen md muistin nyt ettd kylld se yks

henkild oli mulle niinku sellanen tukihenkild siind mikd mua sitten perehdytti.”

7.2 Uuden tyontekijan ja opiskelijan perehdyttamisen eroavaisuudet

Opiskelijat olivat sita mielta, etta heidan perehdytyksesta vastaa yksi henkilo, kun uusi tyon-
tekija toi esille, etta han kokee saaneensa ohjausta ja perehdytysta joka puolelta. Ryhma
pohti sita, etta mista tama eroavaisuus johtuu ja totesivat sen johtuvan siita, etta tyonteki-
jaksi tuleva halutaan opettaa olemaan jokaisella osastolla kun taas opiskelijoilla tyosuhde on
ikaan kuin maaraaikainen, eika samanlaista vastuuta ole kuin tyontekijoilla. Esille tuli myos,
etta opiskelijat enemman keskittyvat siihen ryhmaan, johon tulevat harjoittelun ajaksi. Tyon-
tekija joutuu menemaan tyohon heti ja keraamaan tietoa matkalla kun taas opiskelija voi

tehda oppimista pikkuhiljaa.

”T2: Onks teilld aina sit yks semmonen mikd perehdyttdd teitd vai onko useampi?

OP1: Kylld se taitaa yhelld olla, yleensd se ohjaaja..

T2: Nii se on se joo..

UT4: Musta ainakin tuntuu, ettd md oon saanut aika moneltakin kaikkee tai niinku tavallaan
sitd oppimista tulee niinku joka puolelta..

T1: Se ois eri asia jos sd tuut tyontekijénd taloon koska me halutaan opettaa sut joka osas-
tolle..

UT4: ..nii tietysti niin..

T1: ..kun taas jos sd oot opiskelija niin sille on mddrdtty jo valmiiksi tddlld joku ryhmd ja
hdn todenndkdisesti tekee koko harjoittelujaksonsa silld samalla niin tehén opetatte sen ryh-
mdn tavallaan et eihdn me sitd juoksuteta tddlld talosta taloon, sd tuut tyontekijdand (puhuu

UT4:lle) niin voit saattaa joutuu vaihtamaan vaikka paikkakuntaa.. (kaikki nauravat)
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UT4: Niin ndin voi kdydd niin.. (naurua)
T1: Sekin on mahollista.. et niinku erilailla varmaan perehdytetddn opiskelijat ja uusi tyon-
tekija (muut myoétdilevit)

T3: Tyontekijd joutuu aikalailla menemddn heti siihen hommaan ja ottaa sitd tietoa matkan

T1: ja erilailla kerdd sitd tietoa..”

My0s sita pohdittiin, etta mita opiskelijalta voi vaatia kun otetaan huomioon hanen kokemus-
pohjansa ja harjoittelun pituus. On eri asia, oletko harjoittelussa viikon vai kuukauden ja
mika on siis soveliasta vaatia lyhyella harjoittelujaksolla. Kansiota pidettiin myos tarkeana
opiskelijoiden perehdyttamisessa siinakin mielessa, etta tyontekijoilla on sen perehdyttami-
sen ja ohjaajana olon lisaksi myos se oma tyo, joten ei voi olettaa, etta kayttaisi kokonaisen
paivan opiskelijan perehdyttamiseen. Tyontekijat toivat esille, etta perehdytys on varmasti
valilla todella karkeaa opiskelijoille, etenkin jos sattuu tulemaan harjoitteluun pahaan ai-
kaan, esimerkiksi jos on meneillaan sairastelukausi. Opiskelijoiden taloon sisaanpaasy on siis

haasteellisempaa kuin uuden tyontekijan, silla vastuut ovat niin erilaiset.

”T2: Just, et ohan se vdhdn eri asia et jos on vaikka viikon opiskelija ja sitte on.. On pikku-
nen ero et en voi niinku todella perehdyttdd ja hirveend vaatia heti niinké.. (muut myodtdi-
lee)

T1: Ja kuitenkin viikko on sillee lyhyt aika, ettd sun tdytyy olla tyytyvdinen ettd oppii edes
jollain lailla kulkemaan tddlld talossa, jos se oppii edes jollainlailla osan edes niistd nimistd
jollainlailla. Etsd siltd voi enempdd viikon aikana vaatia. Ei voida olettaa.

T3: Ja sit jos aatellaan meitd kuitenkin ketkd sit perehdytetddn, niin meilld on kuitenkin se
oma tyo siind, et en md voi sit aatella, et mulle tulee nyt opiskelija et md oon tdn pdivén sen
kanssa et mun tdytyy kuitenkin hoitaa se duuni.

T1: Sillee varmaa aika karkeeta viililla se perehdytys (katsoo opiskelijoita) ja sit jos osut
vield sopivaan kohtaan alottaan et neljd, viis talosta saikulla ja tdadalt tulee joku tunniksi ja
md lahin ja seuraava siirtyy ja sitte "terve, terve” ja tiesitko tdn ja sit jatketaan ja sdhdn
meet silld omalla systeemillds ja se ei ehkd niin tyontekijdd haittaa mutta se opiskelija vois

olla vdhdn ettd hetkinen mitds tddlld oikein tapahtuu tddl talossa. (muut myoétdilee).”

Opiskelijat olivat edella mainitusta samaa mielta, etta on mahdotonta joitakin asioita oppia
lyhyessa ajassa, eika kaikkea tarvitse oppia. Vain oleellisemmat asiat kuten esimerkiksi pi-

hasaannot ovat tarkea asia oppia noin lyhyella harjoitusjaksolla.



36

”OP2: No 60..ku mdkin oon kaks viikko ni siin ajassa ei nyt tarvii tdmmdsid tai jotain tollasia
juttuja ees tarvii tietddkddn. .Et just niinku jotku pihasdénnét on tdrkeet jotka tdytyy tietdd

mut sit jotkut tdllaset niinku joita ei ees tarvii..”

7.3  Perehdytyskansion kaytto ja tarkeys paivakodissa

Tyontekijat kysyivat opiskelijoilta, etta ovatko he saaneet hyvaa perehdytysta ja onko kansi-
osta ollut heille apua. Tahan pohdintaan liittyi mukaan myos uusi tyontekija ja vanhat vakitui-
set pohtivat kansion merkitysta ja kayttoa. Opiskelijat katsoivat kansiosta olleen hyotya, silla
kokemusta ei niinkaan ole ja harjoittelun alkumetreilla kansiosta sai hyodyllista tietoa. Tieto
oli kaiken kattavaa, jonka avulla paasee hyvin alkuun. Erityisesti opiskelijat nostivat esille la-
kipykalien olemassa olon, vaikka ne kaydaan koulussa lapi, mutta ei niita tule silti kerrattua

muuten vain ja nyt ne loytyvat tiivistettyna yksista kansista.

” OP1: Siis onhan siitd ollut hyétyad...sillai niinku alkumetreilld kun tddlld on alottanut tén
harjottelun tai..nii..mulle tdé on niin tuttu aihe.. (naurahtaa)

T1: Nii, sd oot (katsoo toista opiskelijaa) varmaa aikalailla ensimmdisii kertoja vaikka ootkin
nyt tetissd mutta siis kuitenkin.. Ei ole kovin montaa jotka ovat vield pddsseet kansiota kun-

nolla katsomaan, ensimmdisid opiskelijoita.”

”OP1: (nauraa yhdessd OP2 kanssa) kylld mun mielestd tdssd niinku on kaiken kattavasti tie-
too siitd toiminnasta ja kaikesta muustakin et kyl niinku tdn avulla pddsee hyvin niinku kdr-
ryille niin sanotusti tdst toiminnasta ja muusta varhaiskasvatuksen toiminnasta. Ja sitte mun
mielestd ndd lakijutut on just hyvd et ne on tuolla vaikka ne kdydddn lapi koulussa mut ei
niitd tuu mieleen niinku muuten vaa lukee niin ne sit [Oytyy tddltad.

OP2: Nii, just sellasia asioita joita ei ehkd muistais tai kertois..

OP1: ..ku tdadl on kuitenkin kaikki hoitoajat ja just tost vasusta ja omahoitajuudesta...ja
kaikki siis..kaikki l6ytyy tosta kansiosta (naurahtaa) mut kylhdn noita voi justii kyselld muil-

takin tyontekijoiltd ja esimerkiksi paikan esimieheltd mutta siis tddlt ne ldytyy helposti!”

Opiskelijat toivat esille kansion kaytossa tilanteen, etta jos et olekaan harjoittelemassa am-
matin eli opintojen puolesta paivakodissa, niin kansion sisalto voi olla vaikeasti ymmarretta-
vaa. Kansiota ymmartaa helpommin kun pohjalla on tietoa kansiossa esiintyvista termeista.

Kansiosta ei saisi kaikkea mahdollista irti, jos on vain lyhyen aikaa paivakodissa.

”OP1: Ja just et ku sitku opiskelee siihen ammattiin niin ehkd sitten niinku rupee miettimdcén
nditd kaikkia asioita ihan eri ndkokulmasta ja sit ku tdmmdnen lyntdtdd jonnekin joka on just

sen viikon tai kaks tddlld ni sehdn on sillai ettd mitd..et eihdn se vdlttdmdttd eihdn se ees
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saa ndistd kaikista irti mitddn millddn tavalla (tyontekijdt myétdilee) et just ku oot opiskellu
niin sd tieddt sen ja sulla on peruspohja siitd koulusta siihen..

T1: Eikd sulle mitddn sano se et joku sanoo sulle, ettd lueppas sieltd toi meidn vasu..

OP1: Nii, Joku ois sillai et mikd on vasu? (Kaikki nauraa)

T1: Nii et sd vaan opiskelet sen tddltd kansiosta et sehdn on ihan tdysin hepreaa..

T3: Et jos aatellaan et joku tettildinen tai opiskelija niin ne on véhdn eri asia.. (muut myo-

tdilevdt)”

Toisaalta tyontekijat pitivat kansiota ja sen kayttoa todella oivallisena opiskelijoille, silla
kansiosta he saavat apua harjoittelua koskeviin tehtaviin. Tyontekijat katsoivat kansion ole-

van myos hyodyllinen itselle.

”T3: Tuli tdssd mieleen et tdd tulee hyvin teille opiskelijoillekin kun teilld on se mikd se on
se hirvee nivaska papereita..

OP1: Arviointikriteerit.

T3: Nii! Ni niissdhdn kysellddn nditd samoja asioita.. et tddltdhdn voi ldytyy jopa sinne vas-
tauksia.

OP1: Joo, niin kylld. Et esim kaikki tehtdvidt joita saa tydssGoppimisen aikana niin ni tddltd
loytda tosi kattavasti kaikkii vastauksii ja kaikkee..

T1: Tdmd on opiskelijoille hyodyllinen vdline tamd kansio (kaikki mydétdilee)

OP1: Joo meilldkin oli sithen varhaiskasvatukseen liittyen tehtdvda niin tddltd ne kaikki lGyty..
T3: Ja tddlldhdn on nditd lakeja joita kysytddn opiskelijoilta kanssa ja nehdn on aina ollut vd-
hdn hankalia opiskelijoille..

T1: Joo ne aina kysyy ja sitte tulee vihdn itelleenkin ettd ”"hooo!” joo ootas hetkinen tota

”

noin..

Uusi tyontekija kertoi ottaneensa kansion heti ensimmaisena paivana kotiinsa ja lukeneensa
sen hyvin tarkkaan. Han koki kansion hyodylliseksi perehdytysvalineeksi tyohon, silla hanelle

paivakotimaailma oli viela taysin vieras taloon tullessaan.

”UT4: Mdhdn nappasin sen heti kotiin mukaan kun olin sen ekan pdivdn tdadalld ollut ja luin
sen ja kyl se mun mielestd oli hyddyllinen ja hyvd ja mielenkiintonen silldtavalla, ettd se tuli
kylla kdytya oikeesti lapi rauhassa, et musta se oli todella hyvd kylld. Mullekin oli pdividkoti-
maailma siis, ihan rehellisesti sanottuna téysin vieras ku md tulin tédnne ni ihan ku nykyddn
ku md niinku tén luin ni kylldhédn md niinku et se laajeni hirveen paljon et mitd kaikkia asi-
oita pitdd huomioida ja et mitd kaikkee tddl tehddn et ei se ookaan vaan sitd et tullaan
tdanne leikkimddn lasten kanssa (T2 naurahtaa) ja ollaan ja en md nyt tietystikddn niin oi-

keesti ajatellut mut siis..”
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Eras vanhoista tyontekijoista myonsi, etta kansiossa on paljon asiaa ja lukaisi kansion valikoi-
den, mutta olisi voinut kayttaa enemman aikaa siihen. Taman jalkeen he totesivat yhdessa,
etta vanhana tyontekijana ei kansiota katso samalla tavalla kuin, etta tulet uutena tai opiske-
lijana taloon. Vanha tyontekija katsoo kansion lapi ja tekee vanhasta opitusta tottumuksesta
ja perehdytyksessa ei valttamatta huomioi tai muista huomioida kaikkea. Jos samat asiat pi-
taisi kayda suullisesti lapi, joita kansiosta loytyy, unohtuisi hyvin paljon oleellista tietoa ker-
toa. Tyontekijat nakivat siksi kansion oivallisena valineena, silla siita saattaa loytya tietoa,

josta ei ole muistanut mainita ja siita saa tietoa, jonka pohjalta voi esittaa lisakysymyksia.

”T2: Joo koska tossahan on paljon asiaa..ettd tdytyy vahdn niinku sanoo, ettd (naurahtaa) it-
seasiassa sillee luin (ndyttdd kddelld ylosalas liikettd) ettd ois voinut paremmin kylld lukea.
T1: Ja sitte ku se on..tai tdllein ku aattelee ettd sa oot niinku tyontekijd niin et sd samalla
tavalla ehkd kiinnitd siihen kansioon huomiota ku sd oot tehnyt tddlld toitd ja kylld kdyt sen
ldpi ja sd loyddt ja teet ne tietyt jutut mutta se ei oo sama apu ku ndille (katsoo opiskeli-
joita ja osoittaa uutta tyontekijdd) mut sitku aattelen nditd jotka tulee uutena niin et jos
mun pitds perehdyttdd tdllai ndin pelkdstdédn suullisesti niin kuinka monta asiaa multa jdis
(muut tyontekijat myoétdilee) kun voi mennd monta viikkoa ennenku sd uutena ees hoksaat
kysyy multa jotain niinkin yksinkertaista asiaa, ettd mitd jos sulle sattuis tuolla tyématkalla
joku tapaturma niin mitd sitten.. (muut myétdilevdt) et ei varmaan tuu kenelldkddn ensim-
mdisend mieleen tddlld niinku tiedottaa.. siind mielessd tykkdsin tdstd kansiosta koska sieltd
tulee jo se tieto ja sen pohjalta sd voit kysyd sellasia asioita, joita me ei valttamdttda ees

osattas kertoo.”

Yllatyksena tuli se, miten paljon kansiossa on ekstraa, kuten esimerkiksi lakipykalia seka vaki-
valta ja seksuaalinen vakivalta. Esille tuli myos se, etta haastateltavat eivat edes tieda, mita
hyvaan perehdytyskansioon kuuluu ja mita siella tulisi olla. Kansio oli kaiken kattava ja haas-
tateltavat pohtivat myos sita, kun aikaisemmin ei ole nahnyt perehdytyskansiota niin ei voi
tietaa mita silta odottaa. Hyvin ilmeisena asiana pidettiin sita, etta kansiosta tietenkin loyty-

vat perusasiat, mutta ei tiedetty, mita muuta se voisi olla.

”UT4: No se ainakin oli mulle niinku ainakin ylldtys ettd tddl on paljon tdllasta ekstraa niinku
lakia ja niinku tdmmdsii ndin.. ettd ne oli ihan mielenkiintosia mut niit ei varmaa monis pai-

kois perehdytys tadmmodsis oo..

T1: se on varmaan se et me ei olla varmaan ees koskaan tiedetty et mitd perehdytyskansioon

kuuluu..

T2: Nii joo esimerkiksi vdkivalta ja seksuaalinen vdkivalta..

T1: ..niitd kuuluu aika paljon.. (muut mydétdilee)
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T3: Munki mielestd tdadlld oli hirveesti asiaa md pldrdsin sen kaiken ldpi ja totanoin niin oon
lukenut varmaan joskus védhédn paremminkin kun muistelin nyt niin yllétyin et ainii tddlld oli
tammdsid asioita..

T2: Nii justiinsa joo..

T3: Tosi paljon kaikkee..

UT4 ja T1: Joo...on. (katselevat kansiota)

T1: Aika kaiken kattava.. Mutta se ehkd on se meiddn huomio tdssd mihin md en osaa ottaa
kantaa koska sd et oo ndhnyt missddn muualla niin sd et ees tiedd mitd sd odotat taltd pereh-
dytyskansiolta. Totta kai sd oletat ettd sielld on ne perus asiat ja tdmmaoset meidn tyo-
ajoista, hoitojutuista, ndistd sddnnoistd, mitd on vasuja ja tdmmdsid mutta mitd muuta?
T2: mmm..

T1: Niin voin ihan rehellisesti sanoa, ettd en tiedd. En tiedd mitd kaikkea sinne kuuluisikaan

laittaa.”

Perehdytyskansion olemassaolon katsottiin olevan todella hyodyllinen ja sen myos katsottiin
helpottavan perehdyttajan tyota. Keskusteluja oli helpompi kayda sen jalkeen kun oli ensin
lukenut kansion ja se toi keskusteluihin lisaa syvyytta. Ryhma oli sita mielta, etta perustieto
tulee kansiosta ja siita lahdetaan etenemaan hakemaan lisaa tietoa kaytannon ja keskustelui-
den kautta. Kansiota pidettiin myos hyvana lahteena asioiden nopeaan ja helppoon tarkista-

miseen.

”T1: Nii, tdd on varmaan sellanen helppo mistd on helppo varmistaa dkkid lyhyesti eikd tarvii
selata jotain mieletontd netti/ kirjaa alusta, ettd muistuu mieleen.

Muut: Mmmm’m.”

Tarkeana huomiona oli myos se, etta aina ei valttamatta ole paikalla ihmista, joka tietaa asi-
oista. Kansio on siis hyva valine kertomaan vastauksia tilanteisiin, joita voi tulla eteen yksin

ollessa.

”T1: Meilld varmaan sitten enemmdn ku ollaan vuorossa ja tehdddn yksin tdtd tyotd, niin tdal

ei oo valttamdttd ketddn tddl talossa sulle kertomassa ja neuvomassa yhtdadn mitddn ettd..”

Ryhma pohti myos sita, etta onko kansio nyt perehdytyksessa sellainen valine joka on liian
helppo vain antaa opiskelijalle tai uudelle tyontekijalle sanoen; ”lue tuosta”? Tuleeko tyonte-
kijalle liian suuri houkutus luistaa pois vastuustaan ja keskittya vain omaan tyohonsa, jolloin
kansio hoitaisi perehdyttajan vastuun ja tyon? Ajatuksia heratti myos se, etta tilanne riippuisi
myos itse opiskelijasta tai uudesta tyontekijasta: riittaako vain kansio perehdyttamaan vai

kaipaako enemman?
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7.4  Perehdytyskansio takaamassa tyoturvallisuuden ja - hyvinvoinnin

Kun otin puheeksi teeman tyoturvallisuus ja -hyvinvointi perehdytyskansion nakokulmasta, oli
ensimmaisena ajatuksena tyontekijoilla uhka- ja vaaratilanteet, pelastussuunnitelma seka nii-
den lapikayminen tyopaikalla. Tarkensin asiaa heille, mita kyseisella teemalla haen ja mista

nakokulmasta asiaa voisi katsoa, vaikka ei heidan kasitys pieleen mennyt. Talla teemalla oli

tarkoitus saada esille tietoa siita, etta miten perehdytyskansio tukee tyoturvallisuudessa seka
-hyvinvoinnissa. Ensimmaiseksi asiaksi esiin nousi, etta kansio tuo tyohon tietyt raamit ja sel-
keytta, mika tuo aina turvaa. Esille tuotiin myos tieto tyoterveyspalveluista ja omista oikeuk-

sista tyontekijana.

”UT4: No kylldhdn se varmaan tuo sellaset tietyt raamit minkd sisédn toimitaan..ettd ei oo
silldlailla niinku..

T2: Tuolla on tyoterveyspalvelut vaikka tuossa noin..

UT4: Niin..ja pitddhdn se olla sellanen tietty selkeys mikd tuo..

T1: ..turvallisuutta..

UT4:Niin..

T1: ..varmaa joltain osin kun sd pystyt niinku kattomaan ja tieddt tavallaan jo jotain oikeuk-
sia mitd sulla on tiettyihin asioihin.

UT4: Niin, niin..

T1: Et jos sd aattelet sitd tyoterveyttd nyt siind..

T2: Niin, niin..joo..

T1: ..ettd se on meille etu ja.. UT4:Niin..”

Opiskelijat toivat esille turvallisuuskansion, jonka olemassaolosta perehdytyskansiossa maini-
taan, pihasaannot seka myos talon pohjapiirustuksen, josta nakee hatauloskaynnit, sammutus-

valineet ja ensiapukaapit. Tasta he tietavat miten tulee toimia, jos jotakin sattuu.

” OP1: No kyl tdd niinku tai siis justii toi turvallisuuskansio mikd tddl lukee ja hdtduloskdyn-
nit ja sammutukset sun muuta ensiapuvdlineet ja kaikki niin ne [Oytyy sitten niinku.. tai jo-
tenkin osaa tdn pohjalta sit niinku etsidkin ne asiat ja tuo muutenkin sillain.. miten md nyt
selittdsin tdn (naurahtaa) siit tulee varmuus ndistda asioista et miten tddlld sitten toimitaan,
jos jotain sattuu ja sit just ndd tyoturvallisuudessa ndd kaikki pihasddnnét ja muut yleiset
sddnndét, ettd osaa toimia niiden mukaisesti..

OP2: (nybkkdilee) niin..”
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7.5 Oppiminen ja kehitys kansiota hyodyntaen

Kansio nahtiin alkusysayksen antavana valineena tyohon, mutta pohdintaa heratti se, etta tu-
leeko sita mihinkaan muuhun tyon ohella sen jalkeen enaa kaytettya. Ilmoille herasi ajatus,
etta ei todennakoisesti, ellei sitten tulisi eteen tilanne, jolloin taytyisi hakea vastaus esimer-
kiksi kansiosta. Haastateltavat lisaksi pohtivat, etta olisiko silloin kuitenkin niin laiska, etta
kysyy mieluummin tyokaverilta tai esimiehelta kuin aukaisisi kyseisen kansion. Toisaalta haas-
tateltavat pohtivat, onko kansio vain niin uusi asia tyoelamassa, ettei sita osaa kayttaa apu-
naan. Tyontekijat ovat niin monta vuotta toimineet tietylla tavalla, joten ei osaa kansiota
hyodyntaa osana omaa tyoarkea, vaikka kansio loytyy talon tietokoneista sahkoisena. Ensim-
maiseksi opetteluaiheeksi tyontekijat katsoivat olevan sen, etta sisaistavat kansion ja kansion
olemassaolon. Opiskelijat katsoivat saavansa kansiosta hyvan pohjan toiminnalle ja apua myos

koulutehtavien suorittamiseen, joita saa harjoitteluun mukaan.

”UT4: Sehdn siin on et ku md en oo kdyttdnyt tdtd muutoin ku vaan siind alussa..justii sillon
ku md tulin ni luin tatd ni sit just jotenkin tuntuu, ettd.. kylhdn se siihen antaa sen alku-
sysdyksen. Et tuleeko sitd sitten, rehellisesti sanottuna, kdytettyd sitten niinkun..tdssda tyon
ohella niinku..

T1: Sitd ei varmaa tuu kdytettyd ku vaan siind vaiheessa sit kun sulla tulee joku sellanen ti-
lanne tai joku tapaus tai joku muu missd sd et oo ihan varma et sé joudut niinku tavallaan
tukeutuun tdhdn ja tarkistamaan jotakin asiaa. (muut: mmm..)

T3: Nii onko sitd sitten mielummin laiska ja kysdsee kavereilta tai soittaa esimiehelle ku
avaa ton kansion..

T1: Nii, nii.. ja sitte varmaa ihan oikeesti kyl se vaikuttaa, ku meil ei oo koskaan ollut sitd,
sd oot tehnyt niin monta vuotta tavallaan toéitd ilman tGmmdsid kansioita, niin onhan tdda si-
ndllddn meille uus juttu ja nyt kun meilld on olemassa tddl tdllanen niin sitd ei vélttdmdttd
osaa vield niinku kdyttdd niin kuin sitd pitdis kdyttdd tai miten paljon siitd saatais sitd hyo-
tyd. Et se on varmaan vdhdn meidn omakin semmonen, et me ei viel ihan olla niinku kdr-
ryilld.

T3: Ja tdndd loysin tdn, tai kylhdn md sen tiesin et se tuol koneella on, katokku aattelin et
pldrddn tdn ldpi ennen ku tuun tdnne, ni sielt koneelt lOytyy se ni sithdn sul on tavallaan mil-
lon vaan se kdytettavissd..

T1: Nimenomaan! Se on aina ndkyvilld..niinhdn se on.

T3: ..et ois hyvd opiskella et se on sielld.

T1: mut justii sithen oppimiseen ja kehittymiseen ni se on varmaan se mitd meidn tarvis, ite
ainakin enemmdn ehkad sisdistdd se et nyt on olemassa tdmménen..

Muut: myétdilevat”
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Ryhman pohtiessa ajatusta siita, etta parantaako kansio tyontekoa, herasi ensimmaisena aja-
tuksena se, etta kun tulee uutena ihmisena taloon, niin ei tulisi kaytettya tyokavereiden tyo-
aikaa niin paljoa asioiden perehdyttamiseen. Tarkeita asioita voi lukea kansiosta ja kysella
sen jalkeen lisaa, jos jokin jai epaselvaksi, nain aikaa saastyy ja ei kulu montaa tuntia proses-
sin alkuun. Kansion katsottiin antavan kokonaiskuvan oppimiselle ja kehittymiselle, mihin
suuntaan naita lahtea viemaan. Vaikka oli ollut talossa pitkaan tyontekijana, huomattiin, etta

kansiossa on paljon asioita, joista ei edes tieda mitaan.

”T3: ..jos aattelis et tulis ihan uutena niin ei tarvis ihan niin paljon viltdmadttd kyselld sitten
niiltd tyokavereilta ettd se veis sitten siltd sitd tydaikaa siltd ku kyselis kokoajan.. (nauraa).
T1: ..tavallaan vastaa niihin mut jos sun pitds kdydd tdd kaikki niin tdllei téds vastaten niin
meildhdn menis niinku pari tuntii ku me kdytds ja..

UT4: Nii, kylhdn sd luot kokonaiskuvan tavallaan sellasen et niinku mihin se sitten ldhtee vie-
mddn lisdd.. (muut myétdilee) ndin md sen koen..”

T2: Joo, niin mdkin.. joo... onhan tdd laaja ja paljon tdrkeitd asioita.. (katsoo kansiota ja
muut myétdilee) et ei ne kerralla mun mielestd..

T3: Nii ja paljon sellasia asioita joita mitd nyt vaikka ite on ollut tds talossa alusta asti niin
ei nditd niinku tiedd.. T2: Niin! T3: .. eikd mulla oo pddssd ndd kaikki asiat tai jdis.. T2: Niin,
niin, niin!

UT4: Eikd ne tietenkddn jad sinne mutta kun jos sd tieddt et se lOytyy.. (osoittaa kansiota)”

7.6  Kehittamisehdotuksia perehdytyskansioon tyontekijoiden ja opiskelijoiden

nakokulmasta

Huomiota haastattelun aikana heratti kansion ajantasaisuus. Sen jalkeen kun kansio oli val-
mistunut, oli vuoden aikana jalleen tullut muutoksia ja naita ei ollut paivitetty kansioon.
Tyontekijat nakivat sen hyvin huonona asiana, silla kansion paivitys on tarkeaa. Tyontekijat
totesivat, etta tasta olisi hyva sopia tiimin kanssa kenen vastuulla kansio on ja milloin paivi-
tyksia tehdaan. Hyvana ajatuksena tuli ehdotus, etta heilla jarjestettaisiin jokin taman kaltai-
nen kokous kuin millainen teemahaastattelutilanne oli. Tyovalineena kehittamassa ja opetta-

massa kansio ei enaa ole hyva, jos se ei ole ajan tasalla.

”T1: Mutta se onkin sitten varmaan se meiddn ongelma ettd kuka tdtd kansioo pdivittad ja
koska tdtd pdivitetddn. Koska md huomasin tdél semmosia et tddl ei ees puhelinnumerot
endd pidd paikkansa..

T3: Joo md huomasin kans dsken saman niis muutaman asian..

T1: Joo joo ja tddl oli nyt monta sellasta asiaa mitkd on oikeesti nyt syksylld muuttunut.
T2: Nii on..

UT4: Nii et jonkun pitdis sit kans ylldpitdd sitd tavallaan..
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T1: Et ku aattelee kuitenkin et on sillain tdrkee (naurahtaa) materiaali ni sitte kuitenkin me
ei ehkd olla sillee jatkosta sovittu..

T3: Se on kyl tosi tdrkeetd et siel on oikeesti oikeita tietoja..

Muut myotdilevdt.

T2: Se pitds joka syksy kdydd sitten tdmmosessd kokouksessa ndd ldpi..siis ihan ottaa pereh-

dytyskansio..

Muut myotdilevdt.

T1: Ei ole kansion vika, sielld kylld lukee ja muistuttaa mitd pitdisi tehdd mutta ei vaan olla

saatu tehtyd kaikkea mitd meiddn pitdisi”

Lopuksi tyontekijat ja opiskelijat saivat yhdessa pohtia, miten kansio olisi viela parempi an-

taen kehittamisehdotuksia. Toivottiin, etta:

e Kansion sivujen numerot olisivat kaikki esilla yhteenvetona heti kansion alussa.
e Kansio olisi hyva olla sisaltojarjestykseltaan loogisempi.

e Vileissa voisi olla vilisivut, jolloin kansiosta nakee jo heti missa mitakin on.

e Lukijan kannalta tekstia voisi hieman keventaa.

e Kansion lopussa olisi lomakkeet, joita paiviakodissa kaytetaan.

e Viliin vasu vihkosena, jolloin sen esittely olisi selkeampi.

7.7  Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimukseni oli tyypiltaan laadullinen ja seuraavaksi kuvailen, mita asioita on otettava huo-
mioon laadullista tutkimusta tehdessa. Laadullista tutkimusta tehtaessa on joka kerta erik-
seen maaritettava, mita on tekemassa. Tutkijan on tarkeaa tietaa, mita on tekemassa. Tata
perustellaan niin, etta yleisista ohjeistuksista huolimatta jokainen tutkimus sisaltaa omat eet-
tiset ongelmansa. Tutkijaa auttaa, jos han hahmottaa sen, etta millaista laadullista tutki-
musta han ei ole tekemassa. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 69.) Tutkijan on jarkevaa pohtia jo en-
nen aineiston keruuta, etta millaista analyysitapaa han tulee kayttamaan, silla sita voi kayt-
taa suuntaa antavana haastattelua ja sen purkamista suunniteltaessa. (Tuomi & Sarajarvi
2002, 71-72.) Haastattelua tehdessa on tarkeaa saada mahdollisimman paljon tietoa halutusta
asiasta, talloin on siis jarkevaa antaa haastattelukysymykset tai aiheet haastateltaville etuka-

teen hyvissa ajoin. Tama lisaa myos haastattelun onnistumista. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 75.)

Oman tyoni kohdalla en edes alussa tiennyt ja hahmottanut sita, etta onko tyoni tutkimuksel-
linen vai ei. Tama hahmottui pikkuhiljaa ja aloin kallistua tutkimukselliseen tyohon. Aluksi
olin tekemassa maarallista tutkimusta, mutta onneksi muutin taman laadulliseksi, silla vain
laadullisella tutkimuksella voin saada tyostani hyvan ja loytaa haluamiani vastauksia tutkimus-

kysymyksiini. Maarallisella tutkimuksella en olisi saavuttanut haluttuja tuloksia ja otanta olisi
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jaanyt hyvin pieneksi. Teemat joita haastattelussa tullaan kasittelemaan, olisin voinut lahet-
taa etukateen tyontekijoille, mutta halusin vastauksien ja keskustelun olevan mahdollisimman

spontaania, eika valmiiksi mietittya.

Tutkija, joka suunnittelee laadullista tutkimusta, on tutkimusprosessin itseohjautuvuuden
vuoksi hyva jo ennalta valmistautua siihen, etta joku asia saattaa menna ennakkosuunnitel-
missa pieleen. Laadullisen tutkimuksen prosessia pidetaan sellaisena, etta lahtokohtia on tar-
kistettava mahdollisesti moneenkin kertaan. (Alasuutari 1995, 277.) Itse en ollut tahan etuka-
teen valmistautunut mutta nain jalkikateen ajatellen, tyoni muutokset ovat olleet kokoajan
positiivisia eika lainkaan negatiivisia. Silla erilaisten muutoksien kautta olen paassyt itse tyo-
honi enemman sisaan ja analysoiminen seka jatkon suunnittelu kavi kokoajan helpommaksi.
Mita enemman muutoksia tuli, sen enemman koko tutkimuksen prosessi ja sisalto aukesi mi-

nulle.

Kaikissa tutkimustoiminnoissa pyritaan aina valttamaan virheita, joten yksittaisessa tutkimuk-
sessa on aina arvioitava tutkimuksen luotettavuus. Laadullista tutkimusta ei pideta yhtenai-
sena tutkimusperinteena vaan siihen kuuluu erilaisia perinteita. Joten laadullisen tutkimuksen
piirista loytyy hyvin erilaisia kasityksia luotettavuudesta ja luotettavuuden arvioinnista laadul-
lisessa tutkimuksessa ei ole olemassa minkaanlaisia yksiselitteisia ohjeita. (Tuomi & Sarajarvi
2002, 131, 135.) Seuraavat yhdeksan kohtaa voivat jonkin verran auttaa laadullisen tutkimuk-
sen luotettavuuden arvioinnissa. Ensimmaisena pohditaan tutkimuksen kohde ja tarkoitus eli,
mita ja miksi olen tutkimassa. Taman jalkeen mietitaan omaa roolia ja sitoumusta tutkijana
tassa tutkimuksessa eli miksi tutkimus on sinusta tarkea, mita olet olettanut tutkimusta aloit-
taessasi ja ovatko nama ajatukset muuttuneet jne. Kolmanneksi kasitellaan aineiston keruuta
eli miten aineiston keruu on tapahtunut menetelmallisesti ja milla tekniikalla. Samalla tarkas-
tellaan aineiston keraamiseen liittyneet erityispiirteet, mahdolliset ongelmat tilanteeseen
liittyen seka muut merkitykselliset asiat. Neljanneksi pohditaan tutkimuksen tiedonantajia eli
milla perusteella kohderyhma valittiin, miten heihin oltiin yhteydessa, montako henkiloa tut-
kimuksessa oli kaiken kaikkiaan jne. Viidentena arvioidaan tutkija-tiedonantaja-suhdetta,
jossa arvioidaan sita, miten suhde toimi, lukivatko haastateltavat tutkimuksen tuloksia ennen
julkaisemista ja nain heidan kommentit muuttivat tuloksia, miksi nain tehtiin jne. Kuuden-
tena kohtana arvioidaan tutkimuksen kestoa eli millaisella aikataululla tutkimus on tehty. Ta-
man jalkeen seitsemantena kohtana on aineiston analyysin arviointi eli miten aineisto analy-
soitiin, miten tuloksiin ja johtopaatoksiin paastiin. Kahdeksantena kohtana arvioidaan sita,
miksi tutkimus on eettisesti korkeatasoinen ja miksi tutkimusraportti on luotettava. Viimei-
sena arvioidaan tutkimuksen raportointi eli miten aineisto on koottu ja analysoitu. (Tuomi &
Sarajarvi 2002, 135, 138.)
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Arvioidessani omaa tyotani, pohdin luotettavuutta edella mainittujen yhdeksan kohdan
kautta. Tarkoituksenani oli alun perin tehda toiminnallinen opinnaytetyo eli perehdytyskan-
sio. Taman jatkoksi tuli kuitenkin tutkimuksellinen osuus, johon kansio on vahvasti linkitetty.
Tutkimuksellani halusin lahtea kartoittamaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden kokemuksia pe-
rehdytyskansion kaytosta tyovalineena perehdytyksessa seka samalla saada tietoa siita, miten
he kokevat ja ajattelevat perehdytyksen olevan ja onko tekemani tyokalu mahdollisesti hel-

pottanut perehdyttamista ja uuden oppimista, onko perehdytyskansion olemassaolo tarkeaa.

Omat kokemukseni perehdytyksesta ja perehdytyskansion olemassaolosta ovat aina olleet
huonot. Tutkimuksellani oli hyvat lahtokohdat siksi, etta oma mielenkiintoni asiaan ja sen tar-
keyteen olivat hyvin korostuneet. Mielestani oppimista edistaa perusteellinen tiedon saanti ja
riittavalla tiedolla valtytaan erilaisilta riskitekijoilta. Mita nopeammin tyon kokonaiskuvan
hahmottaminen tapahtuu, sen helpompaa itse teoriaa on paasta opettelemaan kaytannossa.
Vaikka omat kokemukseni asiasta olivat alusta alkaen vahvat, valilla koin kuitenkin, etta ehka
muut eivat pida samaa asiaa niin tarkeana, silla jokainen on yksilo omassa persoonassaan. Oli
kuitenkin positiivista huomata, etta en ole ainoa, joka ajattelee nain perehdyttamisesta vaan
myos haastateltavani olivat kanssani samaa mielta. Kansiota kokonaisuutena ajatellen, kuvit-
telin sen olevan juuri siina muodossaan taydellinen mutta haastateltavilta sain uutta nakokul-

maa siihen, mika olisi kaiken huomioon ottava jarjestys kansion teemoissa.

Aineistonkeruu tapahtui ryhmateemahaastatteluna jonka videokuvasin. Valilla hain vahvis-
tusta, etta olenhan ymmartanyt heidat taysin oikein toistamalla heidan keskustelua ja siita
tehdyn johtopaatoksen. Ongelmia tilanteessa tuotti se, etta kuvausvalineeni muistikortista
loppui muisti, vaikka olin kortin tyhjentanyt. Talloin siirryin jatkamaan kuvaamista puhelimel-
lani. Tilanteessa tapahtui pieni katkos, mutta tama ei vaikuttanut siihen, etta jotakin oleel-

lista olisi jaanyt saamatta aineistooni.

Tutkimuksen haastatteluosioon halusin jokaisesta paivakotiryhmasta yhden tyontekijan, uusia
tyontekijoita (jos mahdollista) seka opiskelijoita. Paivakodissa ryhmat olivat keskenaan sopi-
neet kuka haastatteluun osallistuu. Toiveena minulla oli, etta kansio on jokaiselle tuttu ja jo-

kainen on sen sisaltoon perehtynyt.

Haastattelijana pyrin pysymaan keskusteluista taysin ulkopuolella, etten vahingossa lahtisi
johdattelemaan haastateltavia vastaamaan niin, etta vastaavat kuin olettaisivat minun halua-
van kuulla. Olin tarkkaileva osapuoli, joka antoi ryhmalle aiheen, josta keskustella. Lasna-

oloani ei koettu hairitsevaksi vaan ryhma unohti sen, etta joku tarkkailee tai kuuntelee.
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Tutkimukseen on kaytetty todella paljon aikaa. Valilla koko tyo on vain levannyt ja ajatukset
hautuneet pikkuhiljaa mielessa. Aukaistua tyon tauon jalkeen, naki asioita eri valossa tai oi-
valsi jotakin uutta. Mielestani tama on ollut hyva asia, silla tutkimus ei ole talloin tehty hatai-
sesti, vaan siihen on kaytetty ja sille on annettu aikaa, eika nain ollen jaa joitakin oleellisia

asioita huomaamatta.

Ensin litteroin aineistoni ja taman jalkeen teemoittelin sisallon, jolloin minulle aukesi myos
paateemat itse tutkimustuloksiin. Taman jalkeen annoin tyoni levata jonkun aikaa kunnes au-
kaisin tyon uudestaan ja lahdin analysoimaan sisaltoa kirjoittaen tutkimuksen tuloksia. Tulok-
sia kirjoittaessani minulle aukesi se, etta millaisia johtopaatoksia tulen tekemaan analy-

soidessani aineistoa.

Olen raporttia kirjoittaessani selostanut tapahtuneet hyvin tarkasti ja totuudenmukaisesti,
mika lisaa tutkimuksen luotettavuutta. En ole halunnut jattaa siita mitaan pois, vaan olen
tuonut esiin kaiken niin kuin ne ovat. Olen kayttanyt itse tyohon paljon aikaa ja ajatuksia,
joka lisaa myos tutkimuksen luotettavuutta. Esimerkiksi olen antanut tyon levata ja lukenut
tyoni moneen kertaan lapi, jolloin mieleen on saattanut tulla uusia oleellisia asioita, jotka
ovat voineet edellisella kerralla unohtua. Aineiston kokoamisessa ja raportoinnissa olen kayt-
tanyt niita oppeja, joita olen saanut koulutukseni aikana niin kursseilta, kirjoista kuin ohjaa-

jaltani.

Edellisia kohtia kirjoittaessani, koen, etta tutkimukseni on luotettava juuri siihen kaytetyn
pitkan ajan takia seka sen, etta kaikki asiat on tuotu esille totuudenmukaisesti mitaan muut-
tamatta. Myos vahvistusta asioiden totuudenmukaisuuteen toin haastateltavien omilla lausun-
noilla, jotka nakyvat luvussa 7. Kun tyohon on kaytetty aikaa, ei mitaan oleellista jaa pois ja
jokainen kohta tulee selostettua hyvin tarkkaan. Tosin pohdin sita, etta voiko toisaalta liian
pitka aika raportin tekemiseen olla kuitenkin myos huono asia luotettavuuden kannalta. Poh-
din myos sita, etta kun haastateltavat evat nae tutkimuksen analyyseja etukateen, korjatak-
seen vaarinymmarrykset, niin enta jos naita onkin tyossani. Pohdin, etta voinko luottaa taysin
omaan vahvaan tuntemukseeni ja tulkintaani asioista. Kuitenkin ajatellen omia tutkimuskysy-
myksiani, joihin koko tutkimuksellani halusin vastauksia, loytyivat ne aineistosta todella hy-
vin. Mitaan ristiriitaisuuksia ei siis ollut olemassa, jolloin joutuisi tutkimuksen luotettavuutta
kyseenalaistamaan. Jo itse haastattelutilanteessa haastateltavat vastasivat keskusteluissaan
haluamiini kysymyksiin, joita olin teemahaastattelu runkooni tehnyt. Se vahvisti sita, etta
saan sielta myos itse tutkimuskysymyksiini vastaukset. Prosessi on ollut pitka ja kokoajan
muuttuva ja pidan asiaa positiivisena. Sen ansiosta koko tyo on hahmottunut minulle hyvin,

etta mita talta tyoltani haluan ja mika on opinnaytetyoni tarkoitus.
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8 Johtopaatokset ja pohdinta

Haastateltavien perehdytys oli vastauksien perusteella ollut selkeasti hyvin pintapuolista ja
jalkeenpain ajatellen he jaivat kaipaamaan jotakin syvallisempaa. On selvaa, etta jos pereh-
dytys on pintapuolista ja vahaista, tuo se tulokkaalle enemman painetta ja tyon omaksuminen
vie enemman aikaa. Kasitys perehdytyksesta oli hyvin pitkalti myos pintapuolista mutta jo-
kainen asia kuitenkin hyvin tarkea ja oleellista kuten; talon tavat, tilat, rutiinit, ryhmien tu-
tuksi tuleminen, paivakodin arki ja rytmi. Edella mainitut asiat jokaisen tuleekin omaksua,
perehdytyksessa hyva oppia ja opettaa jo heti alussa. On siis hyva, etta nama asiat tiedoste-
taan tarkeaksi ja osaksi perehdytysta. Kuitenkin yllattavaa oli se, etta kokemukset perehdy-
tyksesta olivat sellaisia, ettei sita olleet saanut ollenkaan vaan se oli jatetty tulokkaan omalle
vastuulle. Toisaalta osalla on ollut yksi tukihenkilo, jonka varassa perehdytys on ollut, mutta
onko tama ollut riittavaa? Etenkin kun ei ole ollut olemassa minkaanlaista oheismateriaalia
kuten tallaista perehdytyskansiota tukemassa itse perehtymisprosessia. Joten jain pohtimaan
sita, millainen kasitys silloin on heille jaanyt siita etta, mita perehdytys on ja tuleeko kaytet-

tya samanlaista perehdytysmallia kuin jonka itse on saanut.

Esille tuotiin se, etta opiskelijoiden perehdytys ja oppiminen on erilaista verrattuna uuteen
tyontekijaan. Opiskelijat voivat turvautua yhteen ihmiseen ja oppia rauhassa kun taas tyonte-
kija joutuu "hyppaamaan” tyohon suoraan ja keraamaan tietoa matkan varrelta. Edella maini-
tusta asiasta pohdin, miksi on nain, miksi ei uudelle tyontekijalle myos suotaisi aikaa pereh-
tya rauhassa omaan tyohonsa. Vastuu on toki erilainen mutta perehdytyksen kuuluisi olla sa-
mankaltaista ja mita paremmin aikaa on saanut kayttaa rauhassa, sen paremmin itse tyon
voisi omaksua. Periaatteessa samaa perehdytyskaavaa kuin opiskelijoilla voisi kayttaa myos
tyontekijoiden kohdalla. Toisaalta pohdin myos sita, etta miksi opiskelijoiden kohdalla on vain
se yksi henkilo, jolta saa tiedon. Tarkeaa on, etta yksi vastuuhenkild on olemassa tukena ja
turvana, mutta jos opiskelijat saisivat uuden tyontekijan tavoin tietoa ja oppimista joka puo-
lelta, oppisivatko he sisaistamaan paremmin erilaisia kaytanteita? Etta saman tyon voi hoitaa
eritavoin mutta silti yhta hyvin lopputuloksena sama asia. Edistaisikdo tama paremmin heita
soveltamaan erilaisia tapoja tyossa ja avartamaan nakokulmaansa tyohon? Poimisivatko he jo-
kaiselta jotakin, jolla vahvistaisivat omaa tyopersoonaansa? Esille my0s nostettiin sellainen
tarkea asia, etta kuinka pitka on opiskelijan harjoittelu, mita silla ajalla on oleellista pereh-
dyttaa ja mita voi opiskelijalta vaatia. Mitaan konkreettista esimerkkia asiasta ei tullut esiin
viela tassa vaiheessa, etta miten tama toteutettaisiin kaytannossa. Itse nostaisin tassa kohtaa
esille harjoittelujakson tavoitteet ja niiden mukaan etenemisen jolloin perehdytys nojautuu
niithin. Hyvin lyhyessa jaksossa tarkeaa on siis suunnitelmallisuus, jotta perehdytys toteutuu ja
opiskelija saa mukaansa sita mika on tarkeaa esimerkiksi sen yhden viikon kannalta. Taman

asian opiskelijatkin nostivat itse esille. Olisi suotavaa, etta etukateen mietitaan tavoitteita
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paivakodissa tapahtuvan tyon pituuden mukaan. Taman jalkeen toimittaisiin suunnitelmalli-
sesti niiden mukaisesti, jotta perehdytys ja sen mukana tuoma oppiminen olisi riittavan hy-

vaa.

Perehdytyskansion kaytto perehdytyksen tukena, nahtiin niin kuin olin ajatellut eli se tukee
tyohon sisaan paasemista seka tiedon eteenpain viemista. Kansio nahtiin myos hyvana tukena,
josta saa kaiken kattavan tiedon. Kansiota pidettiin myos hyvana kertausvalineena, jos jota-
kin asiaa ei muista niin tietaa, mista tiedon loytaa. Tama asia oli myos minun ajatuksenani
kansiota suunnitellessa ja tehdessa. Halusin, etta kansiosta on apua tulokkaille, mutta myos
tyontekijoille. On selvaa, etta perehdytyksen tukena on hyva olla olemassa ajan tasalla oleva
ja kaiken tyohon liittyvan sisaltava kansio. Tiedon soveltamista on helppo muuttaa kaytantoon
kun tyosta saa laajan kasityksen seka kuvan, mutta samalla taataan tyoturvallisuus. Opiskeli-
jat toivat esille hyvan huomion, etta jos paivakodissa ei ole harjoittelemassa ammattiopinto-
jen puolesta, niin eri termit, joita kansiossa esiintyy, voi olla vaikeaa ymmartaa tai jos jakso
on lyhyt, niin kansiosta ei saa kaikkea mahdollista irti. Olisi hyva huomioida tama asia kansion
sisaltoa suunnitellessa. Tassa kohtaa ohjaajalla on suuri rooli siina, etta tuo tulokkaalle ilmi
sen, mika on oleellista tietaa juuri nyt ja mihin lukuihin kannattaa keskittya. Kysymyksille
olisi hyva jarjestaa aikaa eli vaikka opiskelija perehtyisikin kansioon itsenaisesti, jarjestetaan
yhteinen ohjausaika ohjaajan kanssa, jotta kansiosta voisi kayda niita asioita lapi, jotka he-
rattavat lisakysymyksia. Esille jalleen nousee tavoitteellisuus ja suunnitelmallisuus seka sen
merkitys: pohditaan etukateen tavoitteita ja tehdaan niiden mukaan suunnitelma perehdytyk-
seen, jossa kansio toimii tukena. Kansion sisaistaminen kokonaisuutena koskee enemmankin
tyontekijaa, joka tulee uutena taloon ja hanen on sisaistettava kaikki asiat paremmin kuin

opiskelijan.

Paivakodin tyontekijat toivat ilmi, etta olivat katsoneet kansiota vain pintapuolisesti selail-
len. Tama sai minut pohtimaan sita, mista johtuu, etta uudelle asialle lammetaan niin sano-
tusti hitaasti. Mika kansiossa mahdollisesti oli sellaista, etta siihen ei jaksettu taysin keskittya
ja perehtya. Oli kuitenkin hienoa kun tyontekijat myonsivat asian ja huomasivat haastatteluti-
lanteessa sen, mita kaikkea kansiossa onkaan ja mita oikeastaan on hyva tietaa. Positiivista
oli myos, etta vaikka kansiota oli katsottu vain sivuten, niin oli huomattu sen tarkeys ja hyo-
dyllisyys kokonaisuutena. Ymmarrettavaa on, etta tyokiireissa kaikkeen ei ehdi perehtya,
mutta selkeasti tyontekijat ymmarsivat nyt kansion ja tiedon tarkeyden, silla suullisesti asi-
oita voi unohtaa kertoa tulokkaalle. On myos hyva tietaa, mita kansiossa on, jotta osaa tulok-
kaan kysymyksiin vastata. Olisikohan tassa perehdytyksen paikka vanhoille tyontekijoille. Kan-
sio on heille uusi asia, joten heidat tulisi myos perehdyttaa asiaan, eika jattaa asiaa yksistaan
heidan tehtavaksi. Etenkin kun kansiossa on niin paljon ekstraa, jota kukaan ei ollut ajatellut
tai tiennyt edes sinne kuuluvan. Tyontekijat olisi hyva tehda tietoisiksi siita, mika on taman

kansion merkitys ja tarkoitus, miksi juuri nama kaikki asiat ovat kansiossa.
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Ajatuksenani kansiolle oli, etta sen avulla tulokas voi saada hyvan pohjan aloittaa talossa. Pe-
rehtya itsenaisesti kansioon ja pohtia kansiossa olevia asioita ja kirjata mahdollisesti lisakysy-
myksia ylos, joita voi kayda omaohjaajan tai perehdyttajan kanssa lapi. Nain tulokas paasee
nopeasti toteuttamaan kaytannon asioita oma-aloitteisesti tietaen, miten talossa toimitaan ja
sen ohella keskustella tyoyhteison kanssa. Muista esiin tulleista asioista voi keskustella omalla
erikseen sovitulla ajalla perehdyttajansa kanssa. Halusin myos, etta kansion avulla tyon koko-
naisuus hahmottuu tulokkaalle ja eheyttaa perehdytysta, eika tekisi siita hajoilevaa. Talla
tarkoitan sita, etta kun joka tapauksessa tulee paljon uutta asiaa ja sisdistettavaa, mutta ne
tulevat eri aikoihin, niin kansion avulla tyon laajuus ja kuvaus hahmottuu jarjestelmallisena
kokonaisuutena. Kansio auttaa hahmottamaan tyon kokonaisuuden heti alkuun. Kansion tar-
koitus on myos pienentaa riskeja. Kun tyonkuva hahmotetaan, riskit virheiden tekemiseen

pienenee.

Tyoturvallisuus ja - hyvinvointi -osuus nahtiin enemman niin, etta kansio tuo tyohon tietyt
raamit, joka tuo turvaa. Esille nousivat myos tyontekijan oikeudet kuten tyoterveyspalvelut.
Opiskelijat toivat esille pihasaannot, talon pohjapiirustuksen seka kansiossa mainitun turvalli-
suuskansion. Yksikaan naista ajatuksista tyoturvallisuuden ja tyohyvinvoinnin nakokulmasta ei
ole huono. Jokainen mainituista asioista tuo mukanaan turvaa ja sen myota hyvinvointia. Sel-
keys etenkin tuo aina turvaa. Jos kaikki olisi kaoottista ja tietoa ei olisi riittavasti, lisaisi se
virheiden maaraa ja niiden mukana tulevia ongelmia. Oma nakokulmani asialle oli, etta miten
kattava ja paljon tietoa antava, valtytaan turhilta virheilta ja vaaratilanteilta, joita voi sattua
etenkin uudelle tyontekijalle, joka ei tieda paikan kaytanteista riittavasti. Nain saastetaan
aikaa virheiden korjaamiselta. Vaikka kenenkaan ajatukset eivat olleet huonoja, oli selvaa,
etta opiskelijat ymmarsivat asian paremmin tuodessaan ilmi esimerkiksi pihasaannot. Jalleen
kerran korostui asia, etta tyontekijoita olisi hyva perehdyttaa siihen, miten perehdyttaa ja
miksi perehdytetaan, miksi on tama kansio olemassa. Mielestani turvallisuutta ja hyvinvointia
ei voida koskaan korostaa liikaa. Ajatellaan vaikka tilannetta, etta syttyisi tulipalo ja tulokas
ei tietaisi missa alkusammutusvalineet sijaitsevat. Tama aiheuttaisi monenlaisia ongelmia ja
riskitilanne arvioitaisiin suureksi. Pohdin sita, etta hyvin usein ajatellaan, etta perehdytys on
vain tyossa kaymiseen liittyvia kaytannon asioita. Nailla tarkoitan juuri tyoaikoja, tyovuorolis-
tat, tyoterveyshuolto, lomat jne. Nama asiat myos kuuluvat perehdytykseen, mutta itse naen
asian niin, etta on se paljon muutakin. Se pitaa sisallaan tyon kokonaiskuvan hahmottamista,
kaikkia niita teemoja, jotka liittyvat oleellisesti tyohon. Sisaltd vaihtelee tyopaikan mukaan.
Puhuisin kaiken kattavasta perehdytyskansiosta enemmankin tyooppaana kuin perehdytyskan-

siona.
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Esille nousi useasti se, etta miten uusi asia perehdytyskansio on, joten on hyvin vaikea hyo-
dyntaa sita tyoelamassa ja helpommin kysyy asioita tyokaverilta tai esimiehelta, kuin aukaisisi
sahkoisen version kansiosta. Mielestani jalleen korostuu se, etta miten tarkeaa olisi, etta itse
kansio ja sen sisaltamat asiat kaytaisiin lapi, jolloin ehka sen kayttaminen helpottuisi. Aina
uudet asiat tuntuvat hankalilta, etenkin jos niita ei kayda kunnolla lapi. Voi olla hyvin haasta-
vaa alkaa itsenaisesti ajatuksella perehtymaan asioihin, etenkin kun on totuttu tekemaan
asiat aina samalla tavalla. Kansion katsottiin olevan hyva alkusysays uudelle tyontekijalle ja
opiskelijalle, mutta tavoitteeni oli kansiota tehdessa, etta siita olisi hyotya myos vakituisille,
vanhoille tyontekijoille. Oli ilahduttavaa huomata, etta haastattelutilanteessa tyontekijat
paattivat, etta olisi hyva nyt alkuun opetella se, etta tallainen kansio on olemassa. Olen kui-
tenkin sita mielta, etta olisi hyva huolehtia siita, ettei vastuu jaa yksistaan heille. Voisi jar-
jestaa tilaisuuden, jossa kansiota ja sen sisaltoa avataan paremmin, jotta syntyisi syvempi
ymmarrys asiasta. Tyontekijoilta voisi kysya heidan mielipidettaan, etta kaipaisivatko he ti-
lannetta, jossa kansion sisaltoa aukaistaisiin paremmin ja keskusteltaisiin yhdessa asiasta.
Mielessani herasi myos ajatus siita, etta voivatko uudet oppia ja kehittya, jos vanhat eivat en-
sin opi ja kehity sisaistamaan kansion sisaltoa, voiko perehdyttaa, jos ei tieda mita perehdyt-
taa. Jos eteen tulisi tilanne, etta opiskelija tai uusi tyontekija kysyisi jotakin kansion sisal-
losta ja esimerkiksi se olisi jokin naista uusista asioista, joita tuotiin esille kansion sisallosta,

niin osaisivatko tyontekijat niihin kysymyksiin vastata.

Kansion ajantasaisuus kiinnitti tyontekijoiden huomion. Kansio ei ollut silla hetkella ajan ta-
salla ja se nahtiin negatiivisena asiana. Hyvana huomiona ryhma toi esille, etta pitaisi nimeta
vastuuhenkilo paivittamiselle seka samalla sopia, milloin kansio paivitetaan. Tama oli minun
mielestani todella hieno oivallus haastattelun aikana. Esille tuotiin myos, etta voisi jarjestaa
tallaisen teemahaastattelu-tyyppisen palaverin, jossa perehdytysta ja kansio-asioita kaytaisiin
yhdessa lapi. Tama oli myos todella hyva idea. Tallainen tapa pitaisi perehdytysta jatkuvasti
laadukkaana ja jatkuvasti kehittyvana. Tyontekijat toivat ilmi, etta jos kansio ei ole ajan ta-
salla, ei se enaa toimi hyvana oppaana ja tyovalineena. Mieleeni tuli ehdotus tahan tilantee-
seen, etta voisiko vastuussa olla henkilon sijaan pieni ”perehdytysrukkanen” eli ryhma, joiden
vastuulla kansion kehittaminen ja paivittaminen on. Nain vastuu jakautuisi tasaisesti, eika ke-

nenkaan tarvitsisi toimia yksin. Asioita voi pohtia ryhmassa keskustellen ja suunnitellen.

Lopuksi ryhma sai esittaa viela toiveita, miten kansiota olisi hyva muokata viela paremmaksi
ja toimivammaksi. Sisallysluettelo saisi olla heti ensimmaisena, jolloin se helpottaa asioiden
etsimista. Haluttiin myos, etta kansion sisaltojarjestys on loogisempi. Viitatakseni keskuste-
luihin ryhmassa, olisi hyva jarjestaa sisalto niin, etta asiat, joista hyotyy lyhyessa harjoitte-
lussa olevat henkilot, olisivat ensimmaisena ja vasta sitten kaikki muu. Valisivujen tuominen
kansioon oli myos todella hyva idea, silla se helpottaa seka nopeuttaa tiedon hakemista. Teks-

tin keventamista toivottiin myos ja jos tallainen vastuuhenkilo tai - ryhma syntyy, voivat he
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keventaa tekstia helpommaksi yhdessa, tyo jakautuu tasaisesti. Itse olisin myos halunnut kan-
sion loppuun ”paivakodissa kaytossa olevat lomakkeet” ja nama olisivat hyva siella olla, silla
se selkeyttaa kokonaiskuvaa paivakotityosta. Varhaiskasvatussuunnitelma toivottiin valiin eril-
lisena vihkosena, jotta sen esittely olisi selkeampaa ja tama on hyva ajatus, silla varhaiskas-

vatussuunnitelma on tarkea osa paivakotityota.

Ajatellen haastattelua ja esille tulleita asioita kokonaisuutena, olisi kansion lisaksi hyva kehit-
taa perehdytysta paivakodissa lisaa. Minulle herasi tunne, etta perehdytys ei viela ole taysin
kypsa. Vaikka kansio on paivakodissa nyt olemassa, niin sen ymparilta puuttuu oleellisia asi-
oita, esimerkiksi se, kuka ja milloin kansiota paivittaa, miten perehdytys rakennetaan ja koo-
taan huomioiden eripituiset harjoittelut ja tyorupeamat seka tyontekijoiden "ymmarrys” kan-
sion sisallosta, silla kansio itsessaan sisaltoineen on uutta. Olisi hyva perehdyttaa tyontekijat
perehdytyskansioon: mita ja miksi se pitaa sisallaan. Taman jalkeen kansion jatkoksi tehtai-
siin tarkka perehdytyssuunnitelma paivakotiin kansion tueksi, joka vastaa heidan ja tulokkaan
tarpeisiin seka tavoitteisiin, jotta perehdytys olisi hyva kokonaisuus silloinkin kun paivakodissa
oleva tyoskentelyaika on lyhyt. Suunnitelma pitaisi sisallaan, mitka ovat tulokkaan tavoitteet
seka toiveet ja miten ne toteutetaan kansiota ja kaytannon tyota hyodyntaen. Viela taman
jatkoksi tehtaisiin tarkistuslista, etta perehdytys on tapahtunut. Jatkuvaa kehitysta kansion
suhteen voisi tapahtua pienella tyorukkasella, jonka aikaisemmin toin esille. Silla kun se olisi
kaytannon tyota tekeva joukko, heilla olisi tuorein tieto ja kokemus, jonka kautta kansiota
seka perehdytysta voidaan kehittaa heidan tarpeisiinsa sopivaksi. Nyt paivakodissa on hyva
pohja perehdytykseen, joka koskettaa paivakotityossa olevia. Ajatellen perehdytysta ja sen
kehittamista pidemmalle, niin mukana voisi olla myos pieni helppo palautelomake, jonka
opiskelija tai uusi tyontekija tayttaa perehdytyksesta ja sen pohjalta perehdytysta ja kansiota
kehitetaan lisaa. Taman lomakkeen voisi tayttaa myos vanhat tyontekijat vuosittain, jolloin

kaikki vastaukset kootaan yhteen ja niiden pohjalta perehdytysta kehitetaan.

Koko opinnaytetyoni tekemisen ajan olen tyOstovaiheissa pohtinut asioita kaytannon nakokul-
masta. Aluksi ajattelu oli omakohtaisiin kokemuksiin perustuvaa, mutta haastattelun jalkeen
aloin ajatella asioita haastateltavien nakokulmasta eli toisin sanoen, mita he keskustelivat
haastattelutilanteessa. Oli mielenkiintoista huomata, miten asian alkoi ulkoistaa pikkuhiljaa
itsestaan, eika enaa ajatellut omakohtaisten kokemusten kautta, vaan kaikkea tuli peilattua
aineistoon, jota minulla oli. Mita pidemmalle tyoni eteni, sen enemman alkoi sisaistaa tyota
paremmin ja loytaa aineistosta kehittamisideoita, kuinka tyota voisi hyvin viela jatkaa, mita
viela voisi ottaa huomioon. Aineistoa analysoidessani ja peilatessani sita teoriaan, mieleeni
tuli monta uutta oivallusta ja ideaa, jotka tahan tyohon olen kirjoittanut. Jalkikateen ajatte-
lin, etta mita jos olen tulkinnut jotain vaarin haastateltavien vastauksissa. Ajattelin myos

oliko aineistoni laajuus liian suppea, jolloin tulkinnan varaan jaa enemman ja nama tulkinnat
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menisivat vaarin. Tyota on ollut todella mielenkiintoista tehda ja tuntuu, etta voisin viela jat-

kaa taman tyon tekemista.
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1 Tervetuloa Vuokkoharjun paivakotiin!

Pitelet kasissasi paivakotimme perehdytyskansiota, josta saat kaiken oleellisen tiedon
itsellesi paastaksesi alkuun ja toimintaamme sisalle.

Paivakotimme on aloittanut naissa uusissa hienoissa tiloissa vuonna 2009. Sijaintimme
tarjoaa oivalliset mahdollisuudet retkeilyyn ja liikuntaan, joita opiskelijatkin voivat
kayttaa suunnitellessaan ohjattua toimintaa.

Paivakotimme tarjoaa varhaiskasvatuspalveluina vuorohoitoa, 1-5- vuotiaiden paiva-
hoitoa, perhepaivahoitoa, esiopetusta seka esiopetuksen paivahoitoa, eli ryhmia on
yhteensa kuusi. Toiminta-ajatuksena haluamme tarjota lapselle kehittavaa varhaiskas-
vatusta turvallisessa ymparistossa paivakodin arjessa. Perustana toimii Hollolan var-
haiskasvatuksen suunnitelma, johon on maaritelty yhteiset arvot.

Henkilokuntaa paivakodissamme on yhteensa 27 seka 6 tyontekijaa esiopetuksessa.

Heidan jokaisen puoleen voit kaantya asiassa kuin asiassa.

”Miten ihanaa olisi olla todella alykas ja ymmartaa asioita.” -Nalle Puh

Aurinkoisia ja antoisia hetkia paivakodissamme!

Toivottaa: Vuokkoharjun paivakodin vaki
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.....

Seuraavassa esittelemme paivakotimme ryhmat Pikkuvuokoista Isovuokkoihin henkilo-

kuntineen ja yhteystietoineen, ohessa myos ryhmien paivaohjelmat.

PIKKUVOOKOT

SINIVUOKOT ”Ryhmassa tyoskentelee lasten kanssa kaksi lastentarhanopetta-

jaa ja lastenhoitaja. Sinivuokoilla toiminta perustuu omahoitajuuteen; Ryhman lapset
on jaettu hoitajien kesken ja mm. varhaiskasvatuskeskustelut kaydaan omahoitajan
kanssa. Ryhma on 1-4- vuotiaille/sisaruksille.”

Pﬁ[vﬁa@/'elma: P. 044 7801 702

6.30 Osasto aukeaa

8.00 -8.30 Aamupala

9.00 -10.00 Aamupiiri ja ohjattua toimintaa
10.00 -10.45 Ulkoilu

11.00 -11.30 Lounas

11.30 -13.45 Satu ja paivalepo

14.00- 14.30 Valipala

14.30- 15.30 Leikkiaika

16.00- 17.15 Ulkoilu
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VALKOVIUOKOT "Leikimme, laulamme ja loruilemme paivittain. Vietamme

mukavia hetkia lapsiryhmamme kanssa, tarjoten lapsillemme lampoisen, turvallisen
sylin..” Ryhmassamme tyoskentelee lastentarhanopettaja ja lastenhoitajat. Ryhma
on suunnattu alle 3- vuotiaille.

P. 044 780 702

”Ryhmassa tyoskentelee 2 lastentarhanopettajaa ja 1 lasten-

hoitaja seka paivakotiapulainen, joka auttaa myos tarvittaessa Sini- ja Valko-
vuokoissa. Keltavuokkojen ryhmassa toimii myos vuorohoito: ilta-, yo- ja viikonloppu-
hoitoa tarvittaessa. Vuoroissa tyoskentelee kolme lastenhoitajaa. Myos perhepaiva-

hoidon varahoito jarjestetaan Keltavuokkojen ryhmassa.”

8.00- 8.30 Aamupala 14.30- 15.30 Leikkiaikaa
8.30- 9.30 Aamupiiri ja ohjattua 15.45- 17.15 Ulkoilua
toimintaa 17.30- 18.00 Paivallinen
9.30- 10.45 Ulkoilua 20.00- 20.30 Iltapala

11.00- 11.30 Lounas
11.30- 13.45 Satu ja paivalepo
14.00- 14.30 Valipala
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180T VOOKOT

LAPINVHUOKOT ”0lemme kiinteassa yhteistyossa kotialueemme Kangas-

ja Alppivuokkojen kanssa. Ryhmamme muodostuu 3-5 vuotiaista lapsista, kah-
desta lastentarhanopettajasta seka lastenhoitajasta.

Olemme jakaneet lapset kolmeen ryhmaan: punainen ryhma(5 v.), sininen
ryhma(4 v.) ja keltainen ryhma(3v.). Naissa pienryhmissa lapset osallistuvat
taitojensa mukaan erilaisiin tehtaviin esimerkiksi: palapelien kokoamiseen,
satutuokioihin, temppuradoille, askarteluihin, musiikkituokioihin jne.

Koko ryhman kanssa tehdaan retkia lahimetsaan, kirjastoon tai leikkipuistoon.
Teemme yhteistyota seurakunnan kanssa pyhakoulun ja lauluhetkien mer-
keissa.”

Pﬁivﬁo@/klma: P. 044 7801 706

6.30 Osasto aukeaa

8.00- 8.30 Aamupala

9.00- 10.00 Aamupiiri ja ohjattua toimintaa
10.00- 10.45 Ulkoilu

11.00- 11.30 Lounas

11.30- 13.45 Satu ja paivalepo

14.00- 14.30 Valipala

14.30- 15.30 Leikkiaika

16.00- 17.15 Ulkoilu
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ALPPIVUOKOT ” Paasaantoisesti vilkkkomme koostuu kolmesta pienryh-

mapaivasta, metsaretkesta seka perjantaisin jarjestettavasta lauluhetkesta.
Paivakodilla kay saannollisesti seurakunnanedustaja pitamassa pyhakoulua ja
lauluhetkia. Toimintaa suunnittelemme lapsilahtoisesti eri vuodenajat huomi-
oon ottaen.” Ryhmassa tyoskentelee kaksi lastentarhanopettajaa ja lastenhoi-
taja.

PhiVliohjelma: P. 044 7801 706

6.30 Osasto aukeaa

8.00- 8.30 Aamupala

9.00- 10.00 Aamupiiri ja ohjattua toimintaa
10.00- 10.45 Ulkoilu

11.00- 11.30 Lounas

11.30- 13.45 Satu ja paivalepo

14.00- 14.30 Valipala

14.30- 15.30 Leikkiaika

16.00- 17.15 Ulkoilu
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KANGASVHUOKOT "Toimintamme perustuu pienryhmatoimintaan. Py-

rimme myos kaikissa siirtymatilanteissa toimimaan pienissa ryhmissa. Ryhmas-
samme on kaytossa myos leikkikartta.

Kerran viikossa meidan kanssamme tyoskentelee erityislastentarhanopettaja
ja perjantaisin pidamme yhteisen lauluhetken Lapin- ja Alppivuokkojen
kanssa. Seurakunnan kanssa teemme yhteistyota mm. pyhakoulun merkeissa.
Lasten kanssa seikkailemme takapihan "salaisuusmetsassa“. Siella tutkimme
luontoa ja vuodenaikojen vaihtelua. Toisena painotusalueena on ollut tuntei-
den kasittely.” Ryhma on 3-5 vuotiaille ja heidan kanssa tyoskentelee lasten-
tarhanopettajat ja lastenhoitajat.

P. 044 7801 708

ESIOPETUKSEN PAIVAHOITO

E°K BRI

Vuokkoharjun koulun/alaluokat: Klo 7.00 - 9.00 ja klo 13.00 - 17.00.
Jokaisella alkuluokalla tyoskentelee lastentarhanopettaja ja lastenhoitajia.
P. 044 7801 770

LISAKSI: Karkolan Varhaiskasvatuspalvelut, E-mail: etunimi.sukunimi@hollola. fi
Varhaiskasvatuksen palvelupaallikko Laattala, Paivi/P. 044 7801 374
Toimistosihteeri Kemppainen, Minna/P. 044 7801 698
Erityislastentarhanopettaja Saramaki, Marja/P. 044 7801 114
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3 Asiakasprosessi

1. Hakemus saapuu sahkoisena tai paperiversiona: Sahkoinen hakemus tulee Effica:n ja pa-
perisen version kasittelee toimistosihteeri, joka tallentaa hakemuksen Effica-ohjelmaan ja
toimittaa eteenpain palveluohjaajalle.

2. Mahdollinen yhteydenotto perheeseen ja lapsen sijoituspaikan jarjestaminen, jonka te-
kee palveluohjaaja. Jos kyseessa EPH-lapsi, tarkistetaan erityisentuen tarve ja tehdaan ko-
tikaynti.

3. Palveluohjaaja valmistelee paatoksen paivahoitoon ottamisesta ja ensimmaisen sijoituk-
sen.

4, Palvelupaallikko allekirjoittaa paatoksen. Kiireellisissa tapauksissa lahiesimies voi tehda
sijoituksen ennen paatosta.

5. Viraston toimistosihteeri postittaa paatoksen liitteineen ja arkistoi hakemuksen seka
paatoksen.

6. Lahiesimies antaa Efficasta yhteystiedot lapsen tulevan ryhman tiimille tai perhepaiva-
hoitajalle.

7. Lapsen tulevan ryhman tiimi tai perhepaivahoidonohjaaja ottaa yhteytta perheeseen ja
sopii paivahoidon aloituksen kaytannoista ko. lapsen kohdalla seka sopii palvelusopimuksen
tai hoitosopimuksen ajankohdan. Perhe ja perhepaivahoitaja sopivat tutustumiskaynnista.
8. Perhe ilmoittaa paikan vastaanottamisesta kirjallisesti kahden viikon kuluessa paatoksen
saatuaan palveluohjaajalle (esioppilaat esiopetuspaikkaan kevaan haussa). Palveluohjaaja
tai toimistosihteeri merkitsee aloituspaivan Efficaan.

9. Palvelu-/paivahoitosopimuksessa (lahiesimies/ryhman LTO/perhepaivahoidon ohjaaja ja
perhe) sovitaan palveluntarve, jonka lahiesimies vie Efficaan. Palvelutarpeen muut-tuessa
tehdaan aina uusi sopimus.

10. Perhe tutustuu paivahoitopaikkaan seka lapsi tutustuu paivahoitopaikkaan.

11. Lapsi aloittaa paivahoidon.
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Perheenne on aloittamassa uuden vaiheen elamassaan lapsenne siirtyessa paivahoitoon tai
vaihtaessa paivahoitopaikkaa. Paivahoidon aloittaminen kotonaolon jalkeen tai paivahoito-
paikan vaihtuminen on suuri muutos lapsen elamassa. Haluamme osaltamme olla edista-
massa lapsenne arjen sujumista paivahoidossa.

Hyva hoidon aloitus - Paivahoidossa pyritaan saamaan hoidon aloitus pehmeammaksi ja hel-
pommaksi kaikille osapuolille. Paivahoidolle on luotu hyvan hoidon aloittamisen malli, jonka
mukaan tutustumisprosessi ennen hoidon alkamista kestaa useamman viikon. Mita pienem-
masta lapsesta on kysymys, sita useampaan tutustumiskayntiin ja keskusteluun on syyta va-
rata aikaa. Tutustumissuunnitelma voidaan kuitenkin muokata Teidan perheellenne sopi-
vaksi lisaamalla tai vahentamalla tutustumiskertojen maaraa.

Lapsenne paivakotiryhman henkilokunta/perhepaivahoidon ohjaaja ottaa teihin yhteytta ja
kutsuu teidat keskustelemaan lapsen paivahoidon aloittamiseen liittyvista asioista. Aloitus-
keskusteluun osallistuvat perheen mahdollisuuksien mukaan toinen tai molemmat huoltajat.
Palvelusuunnitelma, jossa maaritellaan palvelun tarve, tehdaan paivakodissa/perhepaiva-
hoidon ohjaajan kanssa hoidon alkaessa.

Varhaiskasvatus on lapsen ja perheen tarpeet huomioon ottavaa tavoitteellista toimintaa,
jota toteutetaan kehitykselle ja oppimiselle suotuisassa ja turvallisessa toimintaymparis-
tossa. Varhaiskasvatus on hoidon, kasvatuksen, opetuksen ja oppimisen kokonaisuus ja se on
kotikasvatusta tukevaa ja rikastuttavaa toimintaa seka vuorovaikutusta lapsen arjessa. Hol-
lolan kunnassa on laadittu paivahoidon varhaiskasvatussuunnitelma valtakunnallisten pe-
rusteiden pohjalta. Suunnitelmaan voi tutustua kunnan kotisivuilla (www.hollola.fi).

Lapsen oma varhaiskasvatussuunnitelma - Paivahoidossa olevilla lapsilla on kaytossa var-
haiskasvatussuunnitelma. Vanhemmat tayttavat etukateen osan lomakkeesta ja sopivat kas-
vatushenkiloston kanssa yhteisen ajan keskustelulle. Toimintakauden alkaessa syksylla (tai
kun lapsi aloittaa hoidon) on tapana kayda henkilokohtainen keskusteluhetki lapsesi hoitoon
ja kasvatukseen liittyvista asioista. Suunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.
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Ruokailu ja allergiat - Lapsellenne tarjotaan paivahoidossa hoitoaikojen mukaiset ateriat.
Paivahoidon ruoka on monipuolista ja terveellista. Paivakodeissa noudatetaan Hollolan kun-
nan ruokapalvelun ohjeruokalistaa, myos perhepaivahoitajat toteuttavat sita soveltuvin
osin. Lista on luettavissa viikoittain Hollolan sanomissa tai www.hollola.fi. Paivahoitolasten
ruoka-aine allergioista toimitetaan paivahoitopaikkaan laakarin- tai terveydenhoitajan to-
distus, joka uusitaan tarvittaessa vuosittain. Todistus on hyva olla valmiina hoitosuhteen
alkaessa. Paivahoitopaikassa keskustellaan arjen kaytannoista allergioiden huomioon otta-
miseksi.

Kun lapsi sairastuu - Paivahoitoon ei voi tuoda sairasta eika toipilasta lasta. Sairaan lapsen
paikka on kotona. Lapsen voi tuoda hoitoon, kun han voi osallistua kaikkiin paivan toimintoi-
hin, myos ulkoiluun. Suosittelemme vahintaan yhta kuumeetonta paivaa ennen paivahoitoon
palaamista sairauden jalkeen.

Lepoajat - Paivalepo kuuluu tarkeana osana paivahoidon paivaohjelmaan. Lapsella on mah-
dollisuus levata tai nukkua yksilollisten tarpeidensa mukaan. Lepohetki on lapsen rentoutu-
mista ja rauhoittumista varten.

Hoitoajat - Lapsenne hoitoajoista sovitaan palvelusuunnitelmassa. Mikali palvelusuunnitel-
maan kirjattuihin tietoihin tulee jatkossa tarvetta tehda muutoksia, on niista sovittava pai-
vakodin lahiesimiehen/perhepaivahoidon ohjaajan kanssa ja muutokset kirjataan suunnitel-
maan. Poissaoloista ja sairastumisista tulee ilmoittaa paivahoitopaikkaan mahdollisimman
pian (vapaapaivat, lomat, sairaspaivat). Jos et voi hakea lasta sovittuna aikana, ilmoita siita
viipymatta. Ilmoita myos etukateen, jos lastasi hakee joku muu kuin omat huoltajat ja kerro
siita myos lapselle itselleen.

Tiedonkulku ja yhteistyo - Toimiva tiedonkulku ja yhteistyo kodin ja paivahoidon valilla on
lapsesi etu. Yhteistyon onnistumisen edellytyksena on jatkuva avoin keskustelu kaikista lap-
seen liittyvista asioista. Kannattaa ottaa heti yhteys henkilokuntaan, jos on jotain kysyttavaa
tai kerrottavaa lasta koskevista asioista tai toivomuksia lapsen paivahoidon suhteen. Koko
paivahoidon henkilokuntaa koskee vaitiolovelvollisuus. On erittain tarkeaa, etta tarvittaessa
saamme vanhempiin yhteyden, myos tyopaikalle. Ilmoita aina paivahoitopaikkaan tyopai-
kassa, osoitteessa ja puhelinnumeroissa (seka koti etta tyo) tapahtuvat muutokset kirjalli-
sesti Tietoja varhaiskasvatuspalveluihin - lomakkeella.

Vakuutus - Hollolan kunta on vakuuttanut paivahoitolapset tapaturman varalta. Vakuutus
kattaa paivahoitomatkat ja -ajan.

Erityislastentarhanopettaja (elto) osallistuu paivahoidossa olevien lasten kehityksen seu-
rantaan ja tarvittaessa tutkimuksiin ja hoitoon ohjaamiseen seka erityista hoitoa ja kasva-
tusta tarvitsevien lasten varhaiskuntoutuksen suunnitteluun. Elto tukee perheita ja paiva-
hoidon henkilostoa lapsen kasvuun ja kehitykseen liittyvissa asioissa ja osallistuu lasten var-
haiskuntoutuksen suunnitteluun ja toteutukseen yhdessa perheen, paivahoidon henkiloston
ja/tai terveydenhuollon tyontekijoiden kanssa. Voitte halutessanne ottaa yhteytta oman alu-
eenne erityislastentarhanopettajaan, mikali jokin asia lapsenne kehityksessa askarruttaa
mieltanne.
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3.2 Tiedotettavia asioita koteihin

Turvallisuusasiaa

Vaateasiaa

Lelut

Hoitoajoista

Muuta

Tuothan aamulla lapsen aikuisen luo (Tarkeaa, etta tiedamme lapsesi saapu-
neen paivakotiin!), jos emme eteistiloissa juuri silloin ole, niin tuo lapsesi
ryhmatiloihin.

Huolehditaan aamulla lapsen vaatteet paikoilleen ja kaykaa yhdessa kasienpe-
sulla. Olemme paivakodissa tehostaneet kasienpesua.

Kun iltapaivalla haet lasta pois paivakodista, haethan lapsen ehdottomasti
portin sisapuolelta, oman lapsen ulkoilupihalta.

Luovutamme lapsen vain 18- vuotiaalle hakijalle.

Ala anna lapsesi menna portista yksin tielle, on kyse lapsesi turvallisuudesta.
Suljethan portin siita kuljettuasi.

Muista nimikoida lapsen vaatteet!

Huolehdithan, etta hoitokassissa on riittavasti varavaatteita ja lapsella on
saan mukainen vaatetus.

Ulko- ja sisavaatteet tulee olla erikseen.

Sisalla kaytamme sisatossuja.

Ulkoilemme myos sadesaalla, kuravaatteet valttamattomat! Kuravaatteiden
pesusta huolehditaan kotona (konepesu kerran viikossa olisi ainakin suotavaa).
Tarkistathan, etta kuravaatteet ovat lapsellesi oikeankokoiset ja nimikoidut.
Toivomme, etta tyhjennat lapsesi lokeron perjantaisin ja viet kaikki lapsen ta-
varat viikonlopuksi kotiin.

¢ Omia leluja ei tuoda paivakotiin, paitsi erikseen sovittuina paivina. Poik-
keuksena unilelu, joka on kaytossa vain uniaikaan. Unilelu on pehmolelu.

¢ Huolehditaan, etta paivakotiin tuotavat lelut ovat turvallisia, myos lelu on
hyva nimikoida!

Toivomme, etta ilmoitat lapsesi paivittaisen hoitoajan paivakotiin, myos mah-
dollisista vapaapaivista tulisi tietaa hyvissa ajoin.

Ilmoitathan, jos paivittaiseen hoitoaikaan tulee muutos, samoin jos lapsesi
sairastuu, eika sen vuoksi tule paivakotiin.

Ilmoitusasiat ovat nakyvilla eteisessa; seuraathan ilmoituksia!

Jos sinulla on jotakin kysyttavaa, ehdotuksia, toiveita, moitittavaa, kii-
tettavaa tule vain rohkeasti juttelemaan henkilokunnan kanssa. Henki-
lokuntaa ja opiskelijoita sitoo vaitiolovelvollisuus.
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Seka

Tervetuloa varhaiskasvatuksen asiakkaaksi ja yhteistyokumppaniksi!

Lapsenne on jonkin aikaa sitten aloittanut kunnallisessa paivahoidossa. Haluamme kehittaa
palvelujamme entista paremmin lasten ja perheiden tarpeita vastaaviksi ja siina tarvit-
semme Teidan apuanne. Oheisesta linkista paasette vastaamaan kyselyymme. Tayttamalla
lomakkeen olette mukana kehittamassa paivahoidon aloitusvaiheeseen liittyvia kaytantoja.
Vastaukset kasitellaan luottamuksellisesti, eika yksittaista vastaaja pystyta tunnistamaan.
Raportit tulostetaan puolivuosittain alueellisesti.

Kiitos vastauksestanne!

Hollolan varhaiskasvatushenkilosto

Linkki vanhemmille:

http://player.zef.fi/lahdenseutu/ajax/?q=886-azd5kddb



http://player.zef.fi/lahdenseutu/ajax/?q=886-azd5kddb
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Mihin paivahoitomaksu perustuu?

Paivahoitomaksut perustuvat sosiaali-ja terveyshuollon asiakasmaksuista annettuun lakiin.
Laissa saadetaan mm. lasten paivahoidosta perittavien maksujen maaraytymisesta seka paiva-
hoitomaksujen maaraamisen perusteena olevista tuloista.

Perheen koko

Perheen kokona otetaan huomioon yhteistaloudessa, avioliitossa tai avioliitonomaisissa olo-
suhteissa, elavat henkilot seka heidan kanssaan samassa taloudessa asuvat molempien alaikai-
set lapset.

Perheen tulot

Perheen tuloja ovat vanhempien (yhteistaloudessa elavat avio-tai avopuolisot) ja niiden las-
ten tulot, jotka ovat mukana perheen kokoa maariteltaessa. Tuloiksi luetaan veronalaiset an-
sio-ja paaomatulot seka verosta vapaat tulot. Kuukausituloihin lisataan lomarahan osuus viisi
prosenttia, mikali tositteista ei ilmene koko verovuoden lomaraha. Lasten tuloja voivat olla
esimerkiksi perhe-elake, korkotulo, elatusapu tai elatustuki.

Tulojen vahennyksena hyvaksytaan suoritetut elatusavut ko. perheen ulkopuolisille lapsille
seka tosi-asiallisista perhesuhteista johtuvat muut vastaavat kustannukset.

Paivahoitomaksu maarataan toistaiseksi tai maaraaikaisesti joko todettavissa olevien tai arvi-
oitujen tulojen perusteella. Mikali perhe ei ilmoita tulojaan, peritaan korkein maksu(Maksu
tarkistetaan seuraavan kuukauden alusta, mikali tulotiedot toimitetaan myohassa).
Paivahoitomaksu voidaan jattaa perimatta tai sita voidaan alentaa elatusvelvollisuuden, toi-
meentuloedellytysten tai huollollisten nakokohtien perusteella.

Kuukausimaksu.

Paivahoitomaksu on kiintea kuukausimaksu, joka peritaan enintaan 11 kalenterikuukaudelta
toimintavuodessa (paivahoidon toimintavuosi on 1.8-31.7). Maksuton kuukausi on heinakuu
edellyttaen, etta lapsen hoito on alkanut ennen edellisen vuoden syyskuun ensimmaista pai-
vaa. Oikeus maksuttomaan kuu-kauteen sailyy muutettaessa kunnasta toiseen.

Paivahoidon kuukausimaksu maaraytyy perheen koon ja bruttotulojen perusteella prosenttipe-
rusteisesti. Paivahoitomaksu maaraytyy seuraavasti: Yhteenlasketuista bruttotuloista vahen-
netaan perhekoon mukainen vahimmaistuloraja ja jaljelle jaavasta osuudesta lasketaan mak-
suprosentin (11,5 tai 9,4 tai 7,9) mukainen maksu (=paivahoitomaksu).

Perheen koko Vahimmaistuloraja €/kk Maksu % Korkeimman maksun tuloraja €/kk
2 1355 11,5 3816
3 1671 9,4 4682
4 1983 7,9 5565
5 2116 7,9 5698
6 2248 7,9 5830

Jos perheen koko on suurempi kuin 6, lisataan maksun maaraamisen perusteena olevaa tulorajaa 133 eurolla kustakin seuraa-
vasta perheen alaikaisesta lapsesta.



69

Perheen ensimmaiseksi lapseksi katsotaan lain mukaan aina nuorin paivahoitopalveluja kayt-
tava lapsi. Perheen nuorimman lapsen paivahoidon korkein maksu on 283€ kuukaudessa. Toi-
sen ja sita useamman lapsen maksu maaraytyy suhteessa nuorimman lapsen laskennalliseen
paivahoidon maksuun. Toisesta paivahoidossa olevasta lapsesta peritaan sama maksu kuin en-
simmaisesta lapsesta kuitenkin siten, etta perittavan maksun enimmaismaara on 255€ kuukau-
dessa. Kustakin seuraavasta lapsesta maarattava kuukausimaksu on 20 prosenttia nuorimman
lapsen maksusta. Lasta koskevaa 26 euroa pienempaa maksua ei perita.

Paivahoitopaikassa tehdaan palvelusuunnitelma, jossa sovitaan palvelun tarve. Hoitoaikape-
rusteisen paivahoitomaksun maaraytymisen perusteena ovat perheen kanssa sovitut/varatut
kuukausittaiset hoitotunnit ja maksun prosentuaalinen porrastaminen kokopaivahoidon mak-
susta. Maksu maaritellaan ja peritaan varattujen hoitoaikojen perusteella.

Mikali hoitotuntien maaraa ei pystyta ennalta arvioimaan, otetaan kayttoon kolmen kuukau-
den seurannan jalkeen toteutuneiden hoitotuntien keskiarvo.

Varattu hoitoaika, tuntia/kk | Hoitomaksu, prosenttia korkeimmasta maksusta Enintaan €/kk
Enintaan 84 tuntia 60 169,80
Yli 84 - 125 tuntia 80 226,40
Yli 125 tuntia 100 283,00

Paivahoidon maksua alentavana tekijana otetaan huomioon myos perusopetuslain mukainen
maksuton esiopetus (esiopetuksen syys-ja kevatlukukausi). Muulloin esiopetusikaisilta peritaan
yleisten maksuperusteiden mukainen maksu. Esiopetus (enintaan 84 tuntia/kk) sisaltyy va-
rattuun hoitoaikaan.

Esiopetuksessa olevan lapsen hoitoaikaperusteinen paivahoitomaksu

Varattu hoitoaika, tuntia/kk Hoitomaksu, % korkeimmasta maksusta Enintaan €/kk
Enintaan 125 tuntia 40 113,20
Yli 125 tuntia > 60 169,80

Hoitopaivat ilmoitetaan kirjallisesti viimeistaan edellisen viikon torstaina. Varattuihin toimin-
tapaiviin lasketaan mukaan lasnaolopaivien lisaksi myos etukateen varattujen hoitopaivien
kohdalle osuvat sairaus- ja muut poissaolot.

Hoitoaikojen toteutumista seurataan kuukausittain. Varatun/sovitun hoitoajan ylittyessa peri-
taan maksu toteutuman mukaan ja samalla tarkistetaan palveluntarve.

Paivahoitopaikan peruminen: Jos lapselle haettua ja myonnettya hoitopaikkaa ei peruta en-
nen hoitosuhteen alkamista, peritaan hoitomaksua puolet kuukausimaksusta.

Poissaoloja ei hyviteta. Poikkeukset:

e jos lapsi on sairauden (oman tai paivahoidossa olevan sisaruksensa)johdosta
poissa kaikki kalenterikuukauden toimintapaivat, ei maksua talta kuukaudelta
perita lainkaan.

e jos lapsi on sairauden (oman tai paivahoidossa olevan sisaruksensa) johdosta
poissa vahintaan 11 toimintapaivaa kalenterikuukauden aikana, peritaan mak-
suna puolet kuukausimaksusta.

e jos lapsi on muun kuin sairauden johdosta poissa kaikki kalenterikuukauden
toimintapaivat, maksuna peritaan puolet kuukausimaksusta.
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e Lapsen paivahoidon alkaessa tai paattyessa kesken kalenterikuukauden alen-
netaan kuukausimaksua siten, etta se vastaa hoitosuhteen voimassaoloaikaa.

Paivahoitomaksun tarkistaminen. Maksujen tarkistus tehdaan vuosittain elokuussa. Paivahoi-
tomaksu tarkistetaan myos, mikali perheen tulot olennaisesti (+ 10%)muuttuvat, maksu osoit-
tautuu virheelliseksi, paivahoidontarve muuttuu, perhekoko muuttuu tai voimassaolevat saa-
dokset/paatokset muuttuvat. Jos maksun maaraamista koskeva paatos on perustunut asiak-
kaan antamiin virheellisiin tietoihin, voidaan oikaistu maksu peria takautuvasti enintaan vuo-
den ajalta.

Tietojen muutokset: Paivahoitomaksuun vaikuttavat muutokset ja muut muutokset perheen
tiedoissa tulee valittomasti ilmoittaa Tietoja varhaiskasvatuspalveluihin-lomakkeella (liittei-
neen) varhaiskasvatuspalveluihin (Hollolan/Karkolan varhaiskasvatuspalvelut, PL 66, 15871
Hollola).

Palvelun tarpeen muuttuessa tehdaan uusi Palvelusuunnitelma paivakodissa/Perhepaivahoidon
ohjaajan kanssa. Maksuntarkistus suoritetaan muutosta seuraavan kuukauden alusta.

Muut hyvitykset. Paivahoidon ja koulun loma-aikoina suositellaan lomaa niille lapsille, joilla
ei ole vanhempien tyosta tai opiskelusta johtuen paivahoidon tarvetta. Paivahoidosta ei perita
maksua, mikali loma-aikojen poissaolot on ilmoitettu kirjallisesti maaraaikaan mennessa ja
huoltajat vahentavat sopimuksen mukaisia hoitotunteja kuukauden aikana. Maaraaika ja va-
hennettavien tuntien maara ilmoitetaan erikseen loma-aikojen hoitotarpeen kyselyn yhtey-
dessa. Paivystysaikoina paivahoitotoimintaa on supistettu ja keskitetty ja osa yksikoista on
suljettu. http://www.hollola.fi/lomake/lomakkeet.htm

Paivahoitomaksua ei perita perhepaivahoidossa, jos lapsi ei tarvitse varahoitoa hoitajansa
poissaolon aikana.

Maksun maksaminen:

Maksu maksetaan kerran kuukaudessa kotiin lahetettavalla laskulla. Varatut hoitotunnit lasku-
tetaan jalkikateen. Jos maksua ei suoriteta erapaivaan mennessa, siirtyy maksamaton saatava
perintatoimistolle(Intrum Justitian Oy).

Paivahoitomaksut ovat ulosottokelpoisia.

Maksupaatoksia koskevat tiedustelut:

Hollola puh. 044 7801411
Karkola puh.044 7801698
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5 Hoitoajat

Vanhemmat tayttavat hoitoaikalistaa, johon merkataan vanhempien tyoajat ja lapsen hoito-
aika, seka muita mahdollisia huomioita. Listassa on tilaa merkata jopa viidelle viikolle hoito-
aikoja. (Excel-tiedostona paivakodin koneella Z-asemalla) Alla esimerkki listan ulkomuodosta;

VUOKKOHARJUN PAIVAKOTI/HOITOAIKALISTA
Lapsen nimi Hoitovuorolista

Hoitovuorot ajalle

Lista on palautettava viimeistaan keskiviikkoon mennessa!

Paiva Aidin tyoaika Isan tyoaika Lapsen hoitoaika Muita huomioita

ma

ti

ke

to

pe

la

su

Paivays Allekirjoitus

Huom! Talleta lomake omalle tietokoneellesi ja laheta liitetiedostona osoitteeseen:

paivakoti.vuokkoharju@hollola.fi



mailto:paivakoti.vuokkoharju@hollola.fi
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Kaytossamme on varhaiskasvatussuunnitelma ja periaate, jonka keskeisena teemana on; "Voi-
maannu Vasusta”. Sen neljana tarkeina arvoina on turvallisuus, sensitiivisyys, dialogisuus ja
avoimuus.

Lahtokohtana lapsen hyvalle hoitopaivalle kaytetaan kiireettomyytta ja yhdessaoloa. Seka il-
mapiiri pyritaan tekemaan mahdollisimman myonteiseksi eli lampimat ja valittavat aikuiset
lasna. Myos hyvin oleellisena on hyva perushoito ja huolenpito. Vanhemmat ovat paasseet
myos kertomaan, mika heidan mielestaan on lahtokohtaisesti tarkeaa lasten hyvassa paivahoi-
dossa ja naita ovat; turvallisuus ymparistossa kaikella tapaa, myos psyykkinen ymparisto, hyva
perushoito ja saannollinen paivarytmi seka erilaisten taitojen opettamisesta.

Paivakodissa on yhteiset tavoitteet lasten kasvatuksesta ja lapsi halutaan kasvattaa vuorovai-
kutustaitoiseksi, hyvan itsetunnon omaavaksi seka yhteisolliseksi ja suvaitsevaiseksi.

Tuen kolmiportaisuus varhaiskasvatuksessa:

Varhaiskasvatuksen lahtokohtana on taata yksilollinen hoito, opetus ja kasvatus jokaiselle lap-
selle. Lapsen yksildllisen tuen tarpeen lisaantyessa puhutaan varhaiserityiskasvatuksesta. Var-
haiserityiskasvatus vastaa tukea tarvitsevien lasten kasvatuksellisiin ja kuntoutuksellisiin

Hollolassa tuen jarjestamisen periaatteet on maaritelty varhaiskasvatuksen linjauksissa
13.12.2011. Varhaiserityiskasvatusta jarjestetaan paasaantoisesti lapsen lahipaivakodissa tai
perhepaivahoidossa. Lapsen tuen tarve otetaan huomioon ryhmaa muodostettaessa mm.
ryhmaa erityisen tuen tarpeessa oleville.

Kasvun, kehityksen ja oppimisen tuen jarjestamisen lahtokohtana ovat kunkin lapsen vahvuu-
det, oppimis- seka kehitystarpeet. Tukeminen merkitsee yhteisollisia ja oppimisymparistoon
liittyvia ratkaisuja seka lapsen yksildllisiin tarpeisiin vastaamista. Lapsella on oikeus saada
riittavaa kasvun ja oppimisen tukea heti tuen tarpeen ilmentyessa. Tuen oikea-aikaisuus, tuen
oikea taso ja muoto ovat ratkaisevia oppimisen ja kehityksen turvaamiseksi.

Varhaiskasvatuksessa on selkiytetty kasvun ja oppimisen tukea perusopetuksen kanssa sa-
moille linjoille, jotta lapsen eheaa kasvun ja oppimisen polkua pystytaan tukemaan parem-
min. Varhaiskasvatuksessa on myos maaritelty tuen kolmiportaisuuden nakokulma, yleinen,
tehostettu ja erityinen tuki.

Yleisen tuen nakokulmasta paivahoidon yhteyteen liitettavat kasvatukselliset tukitoimenpi-
teet voivat riittaa lapsen kasvun, kehityksen ja oppimisen tueksi. Yleinen tuki tarkoittaa lap-
lenpitoa seka oppimisymparistossa tehtavia jarjestelyja, jotka tukevat hanen kasvuaan ja
oppimistaan. Tahan vaikuttavat myos myonteinen ilmapiiri, hyvat vuorovaikutussuhteet ja
oman paikan loytaminen ryhmassa.
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Tehostettu tuki on lapselle, joka tarvitsee kasvuun, kehitykseen ja oppimiseen saannollista
tukea tai samanaikaisesti useita tuen muotoja, on pedagogiseen arvioon perustuen annet-
tava tehostettua tukea hanelle tehdyn yksilollisen varhaiskasvatussuunnitelman ja siihen
sisaltyvan kuntoutussuunnitelman mukaisesti. Pedagoginen arvio tehdaan yhdessa vanhem-
pien kanssa.

Tehostettu tuki suunnitellaan yksittaista lasta ajatellen kokonaisuutena. Tehostettu tuki on
luonteeltaan vahvempaa ja pitkdjanteisempaa kuin yleinen tuki.

Erityista tukea annetaan niille lapsille, joiden kasvun, kehityksen ja oppimisen tavoitteiden
saavuttaminen ei toteudu riittavasti muilla tukitoimilla. Ennen erityiseen tukeen siirtymista
tehdaan pedagoginen selvitys yhdessa vanhempien ja muiden lapsen kanssa tyoskentelevien
asiantuntijoiden kanssa.

Tehostettua tai erityista tukea tarvitsevalle lapselle laaditaan pdivahoidossa kuntoutus-
suunnitelma osana varhaiskasvatussuunnitelmaa (Paivahoitolaki 1119/1985,7a8). Se sisaltaa
lapsen vanhempien, paivahoidon ja kuntouttavan tahon yhteisen nakemyksen pohjalta tehdyn
kirjallisen, tavoitteellisen suunnitelman. Varhaiskasvatussuunnitelma ohjaa paivahoitoryh-
massa tavoitteiden mukaan tapahtuvaa pedagogista toimintaa ja on paivahoidon tyontekijoi-
den tyovaline, jonka avulla lapsen kasvua ja kehitysta tuetaan.

Kuntoutussuunnitelma tarkistetaan saannollisesti vahintaan kaksi kertaa toimintavuoden ai-
kana. Talloin arvioidaan sen hetkista lapsen kehitysta ja oppimista tavoitteiden suuntaisesti
ja tukitoimien riittavyytta.

Moniammatillinen kasvun ja oppimisen tuen ryhma (OTR) kehittaa, suunnittelee ja valmiste-
lee lahipalvelualuemalliin pohjautuvat varhaiskasvatuksen ja perusopetuksen kasvun ja oppi-
misen tukijarjestelyt seka varmistaa tukiresurssien tarkoituksenmukaisen jakautumisen ja riit-
tavyyden. Ryhma arvioi myos toteutetut ratkaisut.

2011 Linjausten mukaiset paivahoidon rakenteelliset ratkaisut tukitoimenpiteina ovat;

- Integroitu erityisryhma, jossa on 12 paivahoitopaikkaa ja naista viisi paikkaa on
varattu lapsille, jotka tarvitsevat erityista tukea kehitykseen ja oppimiseen.
Ryhmassa tyoskentelee erityislastentarhan- ja lastentarhanopettaja ja yksi/kaksi
lastenhoitajaa.

- Pienennetty ryhma, jossa on 15 hoitopaikkaa, joista 5-6 lapsella on tehoste-
tun/erityisen tuen tarvetta. Pienennetyssa ryhmassa tyoskentelee kaksi lastentar-
hanopettajaa ja lastenhoitaja ja heilla on erityislastentarhanopettajan jatkuva
tuki. Nain ollen lapsille voidaan taata enemman yksilollista huomiota ja toimin-
taa. Pienennetty ryhma on tarkoitettu kolme vuotta tayttaneille lapsille.

- Ryhmakoon pienentaminen, jolloin lapsen tuen tarpeen sita edellyttaessa lapsi-
ryhman kokoa voidaan pienentaa asetuksen mukaan, jolloin lapsi sijoitetaan
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esim. kahden paikalle. Ryhmassa tyoskentelee kaksi lastentarhanopettajaa ja las-
tenhoitaja (3-5v) - lastantarhanopettaja ja kaksi hoitajaa (1-3v).

- Henkiloston lisaaminen, jolloin lasten tuen tarpeen sita edellyttaessa lapsiryh-
maan voidaan palkata lisahenkilokunnaksi lastenhoitaja silloin, kun ryhmassa on
useita tukea tarvitsevia lapsia. Joissakin tapauksissa voidaan avustaja kohdentaa
paivahoitoryhmaan yhden lapsen erityisen tuen tarpeen perusteella.

Paivahoitoasetuksen 68 mukaan paivakodissa tulee olla hoito- ja kasvatushenkilostoa vahin-
taan yksi ammatillisen kelpoisuuden omaava henkilo

1. enintaan seitsemaa kokopaivahoidossa olevaa kolme vuotta tayttanytta lasta koh-

den

2. enintaan neljaa kokopaivahoidossa olevaa alle kolmivuotiasta lasta kohden

3. enintaan 13 osapaivahoidossa olevaa kolme vuotta tayttanytta lasta kohden
Asetus lasten pdivdhoidosta 16.3.1973/239
Jos pdivikodissa on yksi tai useampia erityisen hoidon ja kasvatuksen tarpeessa olevia lapsia,
on tamd otettava huomioon hoidettavien lasten lukumddrdssd tai hoito- ja kasvatustehtdvddn

tyistd avustajaa

Lapsen tuen tarve tulee ottaa huomioon ryhmaa muodostettaessa mm. ryhman lasten
ja/tai henkiloston maarassa ja henkiloston erityisosaamisessa. Kertoimien (laskennallinen
resurssikerroin) avulla voidaan saadella ryhman kokoa, kun lapsella ei ole muita raken-
teellisia tukitoimia.

Kertoimien maarittelylla saadaan paivahoidon toiminta lapinakyvammaksi ja paivahoidon toi-
mintaa seurattavien tunnuslukujen tulkinta selkeammaksi, kuten kayttoaste. Kertoimien kayt-
toonotolla pyritaan myos vahentamaan maaraaikaisten lisaresurssien eli ns. avustajien maa-

raa.

Kunnan erityislastentarhanopettajien kanssa on maaritelty kertoimia tuen kolmiportaisuuden
nakokulmasta, jolloin lapsella voi olla kaytannossa laskennallinen resurssikerroin 1,5-3.

Yleinen tuki tai resurssikerroin 1,5

Lapsella on ajoittaista tuen tarvetta, joka toteutuu yleisen tuen kautta. Lapsen kehitysta ar-
vioidaan saannollisesti toimintakauden aikana

Tehostettu tuki ja resurssikerroin 2

Lapselle on tehty pedagoginen arvio, joka on kasitelty kasvun ja oppimisen tuen ryhmassa.
Kasvun ja oppimisen tuen ryhma antaa tarvittaessa suosituksen lisaresursseista.

Lapsella on tehostetun tuen tarve kasvussa, kehityksessa, oppimisessa, tarkkaavaisuudessa
ja/tai sosiaalis-emotionaalisessa kayttaytymisessa. Lapsi tarvitsee kasvatushenkilostoa paivan
aikana kehityksen ja oppimisen tukemiseen seka arjessa suoriutumiseen. Han tarvitsee toi-
minnan sisaltoéjen ja menetelmien mukauttamista.
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Erityinen tuki ja resurssikerroin 3

Lapselle on tehty pedagoginen selvitys, joka on kasitelty kasvun ja oppimisen tuen ryhmassa.
Kasvun ja oppimisen tuen ryhma antaa suosituksen lisaresursseista. Lapsella on erityisen tuen
tarve kasvussa, kehityksessa, oppimisessa, tarkkaavaisuudessa ja/tai sosiaalisemotionaalisessa
kayttaytymisessa.

Lapsi tarvitsee kohdennetusti kasvatushenkilostoa paivan aikana kehityksen ja oppimisen tu-
kemiseen ja arjessa suoriutumiseen. Han tarvitsee jatkuvaa ja yksilollista toiminnan sisaltojen
ja menetelmien mukauttamista. Lapsella on/saattaa olla asiantuntijan toteama vaikea so-
maattinen sairaus tai neurologinen / psyykkinen oireilu, vamma tai toiminnanvajaus.

Lapsi tarvitsee erityista ja toistuvaa kasvatushenkiloston valvontaa ja/tai hoitotoimenpiteita
kaikessa toiminnassa. Hanella voi olla myos jatkuva sairauskohtausriski tai vaikeahoitoisuus
tai han voi olla vaaraksi itselleen ja tai ymparistolleen.

6.1 Hollolan varhaiskasvatussuunnitelma

Hollolan kunnan varhaiskasvatussuunnitelma (vasu) 2014 perustuu Valtakunnalliseen Varhais-
kasvatussuunnitelman perusteisiin (2003,2005) ja perusteiden pohjana olevaan valtioneuvos-
ton periaatepaatokseen (28.2.2002) seka Hollolan kunnan varhaiskasvatuksen linjauksiin
(13.12.2011).

Hollolan varhaiskasvatuksessa ensisijainen tavoite on lapsen hyvinvoinnin tukeminen. Tahan
tavoitteeseen vastaamme lisaamalla varhaiskasvatushenkiloston ammatillista tietoisuutta,
lapsen ja vanhempien osallisuutta seka moniammatillista yhteistyota eri toimijoiden valilla.
Varhaiskasvatuksessa pidamme tarkeana paivittaista ihmisten valista kohtaamista ja sen mer-
kitysta. Kohtaamiseen tarvitaan hyvin organisoitua, kiireetonta arkea, jossa jokaista hetkea
osataan arvostaa. Hoidon, kasvatuksen ja oppimisen perustana on hyva ja lammin vuorovaiku-
tus. Varhaiskasvatustyossa kehitamme yha vahvemmin lasten aloitteista viriavaa toimintaa,
leikkia ja lapsen kokonaisvaltaista hyvinvointia. Keskeisessa roolissa on myos kasvatuskumppa-
nuuden vahvistaminen.

Varhaiskasvatuspalveluiden sisalla kehitamme yhteisollista toimintaa ja yhteistyota eri yksi-
koiden ja paivahoitomuotojen kesken ja olemme aktiivisia toimijoita laajassa lapsiperheiden
palveluverkostossa. Hollolan kunnassa on prosessinomaisesti keskustellen tyostetty varhaiskas-
vatussuunnitelmaa ja sen toteuttamista. Vasussa on konkretisoitu ja tasmennetty yhteisiksi
sovittuja kaytantoja ja toimintaperiaatteita. Hollolan kunnan varhaiskasvatussuunnitelman
paivittamiseen on osallistunut koko varhaiskasvatuksen henkilosto ja osa perusopetuksen hen-
kilostosta suunnitteluryhman ohjauksessa erilaisten tehtavien ja vasu-kahviloiden muodossa.
Kuvituksesta on vastannut lto Sari Pantsari.

Yhteiset arvomme:
- Myonteisyys- nakyy lamminhenkisena, hyvaksyvana ja kannustavana ilmapiirina.
Myonteisessa ilmapiirissa ihminen nahdaan perusolemukseltaan hyvana ja iloitaan
yhdessa onnistumisen kokemuksista.

- Ammatillisuus- Ammatillisuuteen kuuluu aikuisen sensitiivisyys, lasnaolo, sitoutu-
minen, kunnioitus, vuorovaikutus-vastuu, rehellisyys, oikeudenmukaisuus, yhtei-
sollisyys.
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- Turvallisuus- korostuu rajojen ja rakkauden merkitys, turvallisten aikuisten lasna-
olo, hyvat kaverit ja lasten hyvinvointi.
- Lapsi tulee nahdyksi, kuulluksi ja hyvaksytyksi omana itsenaan
- Keskeisina asioina korostuu lapsen ravitsemus, lepo, liikunta, leikki ja
hoiva.
- Ymparisto on turvallinen lapselle.

- Yksilollisyys- huomioidaan lapsen yksilolliset tarpeet ja tavoitteet toimintaa
suunniteltaessa ja toteutettaessa.

- Kunnioitus- kiinnitetaan huomiota kaytostapoihin, ymparistoon ja luontoon,
kasitykseen oikeasta ja vaarasta, erilaisuuden hyvaksymiseen, toisten huomioon otta-
miseen/suvaitsevaisuuteen, vuorovaikutustaitoihin, kasvatuskumppanuuteen, tunne-
taitoihin, lapsilahtoisyyteen, aitoon valittamiseen, luottamukseen ja avoimuuteen.

Lapsen hyvinvoinnin perustana ovat turvalliset ja luottamukselliset vuorovaikutussuhteet lasta
ymparoiviin aikuisiin. Lapsi on yksilona osayhteisoa. Meidan tehtavamme on mahdollistaa lap-
sen hyva paiva yhdessa vanhempien ja lapsen elamanpiirissa vaikuttavien muiden aikuisten
kanssa.

Lapsella on oikeus rakentaa omaa elamaansa omista tarpeistaan, taidoistaan ja kiinnostuksen
kohteistaan lahtien. Lapsenikavaiheittaisen kehityksen, yksilollisten erojen ja erilaisten op-
pimistapojen ymmartaminen ja havaitseminen ovat olennainen osa laadukasta varhaiskasva-
tusta.

Lapsen hyva paiva muodostuu siita, etta hyvaksymme lapsen omana itsenaan, kaikkine tuntei-
neen. Olemme lapselle aidosti lasna. Kehumme ja kannustamme lasta. Hyvapaiva antaa mah-
dollisuuden lapsen kysymyksille, oivalluksille, oppimiselle, leikille, itsensa toteuttamiselle ja
tunteiden ilmaisemiselle seka vuorovaikutustaitojen kehittymiselle. Huolehdimme siita, etta
lapsi tulee kuulluksi, hyvaksytyksi, hanen kysymyksiinsa vastataan ja han saa osakseen hel-
lyytta. Lapsi tarvitsee turvallisen ja rauhallisen kasvu-ja oppimisympariston. Huomioimme
lapsen yksilolliset tarpeet ja sen, etta han tarvitsee arkeensa saannéllisen paivarytmin ja ru-
tiineja. Lapsi tarvitsee myos rakkautta ja huolenpitoa, valittamista, lampoa ja laheisyytta
seka riittavasti terveellista ruokaa, lepoa ja ulkoilua. Meidan aikuisten tehtava on asettaa ra-
jat, jotka suojaavat lasta ja tuovat elamaan johdonmukaisuutta ja turvallisuutta. Lasten
kanssa teemme sopimuksia ja saantoja yhdessa.

Kasvatus yhteinen asia

Pienenlapsenelamassa perhe ja vanhemmat ovat tarkeimmassa roolissa. Varhaiskasvatuksen
perustana on kasvatuksellinen yhteistyolapsen vanhempien ja lahiaikuisten kanssa. Tama
edellyttaa meilta tietoistasitoutumista toimia yhdessa lapsen kasvun, kehityksen ja oppimisen
tukemiseksi. Hyvan ja luottamuksellisen yhteistyon kehittymisessa on vanhemmilla ja jokai-
sella varhaiskasvatuksen tyontekijalla tarkea rooli. Meidan vastuullamme on luoda edellytyk-
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set tasavertaiselle yhteistyolle. Kasvatuksellisessa yhteistyossa yhdistamme lasta koskevat tie-
dot ja kokemukset. Keskinainen luottamus, tasavertaisuus ja kunnioitus edistavat lapsen hy-
vinvointia.

Kasvatuskumppanuuden rakentaminen perheen ja paivahoidon valille alkaa jo ensimmaisesta
yhteydenotosta lahtien. Kasvatuskumppanuudessa oleellista on molemminpuolinen kokemus
arvostavasta vuorovaikutuksesta, kuulluksi tulemisesta ja yhteisen ymmarryksen saavuttami-
sesta lasta koskevissa asioissa. Kasvattajina meidan tulee sisaistaa ja siirtaa omaan toimin-
taamme kasvatuskumppanuuden nelja perusperiaatetta: kuuntelu, kunnioitus, luottamus ja
dialogi.

Nain toimimme arjessa

Lapsen oppimisymparisto muodostuu fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta ymparistosta, jo-
hon kuuluu tarkeana osana luonto ja lahiymparisto. Oppimisympariston ja toiminnan suunnit-
telussa meidan tulee ottaa huomioon jokaisen lapsen ja yhteison kokonaisvaltainen hyvin-
vointi, lapsen kehitysvaiheet, haasteet ja tuen tarpeet seka turvallisuus. Lapsen positiivista
minakuvan kehittymista tukee oppimisymparisto, jossa on lamminhenkinen, hyvaksyva ja kaik-
kia arvostava ilmapiiri. Oppimisymparistolla ja toimintatavoilla on tarkea merkitys kielen ke-
hityksen ja vuorovaikutuksen aktivoimisessa. Lapsi oppii kaikista ymparillaan tapahtuvista ti-
lanteista.

Lapsi on aktiivinen toimija. Meilla tulee olla herkkyytta lasten nakokulmille ja kiinnostuksen
kohteille seka aikaa pysahtya lasten kysymysten aarelle. Meidan tehtavanamme on mahdollis-
taa lapselle onnistumisen kokemuksia ja oppimisen iloa.

Tarkastelemme ja arvioimme oppimisymparistoa saannollisesti toimintakauden aikana ja
muokkaamme sita lasten tarpeiden ja mielenkiinnon mukaan yhdessa heidan kanssaan.

Kieli, vuorovaikutus ja pienryhmatoiminta

Kielen merkitys on keskeinen, kun lapsi rakentaa kuvaa ymparoivasta kulttuurista ja maail-
masta. Lapsi on luonnostaan kiinnostunut ymparistostaan. Kieli on ajattelun, oppimisen ja
vuorovaikutuksen valine.

Toiminnalliset pienryhmat ja paivittaiset vuorovaikutussuhteet ovat merkittava osa lapsen hy-
vinvointia ja oppimista tukevaa sosiaalista oppimisymparistoa. Rakennamme yhdessa lasten
kanssa toiminnallisen ympariston, joka tukee kielen kehitysta, vuoropuhelua, itseilmaisun ja
ajattelun taitoja. Medialla on nykyisin merkittava rooli jokapaivaisessa elamassa. Media-kas-
vatus on elinikainen prosessi. Tehtavanamme on yllapitaa keskustelua kriittisesta medialuku-
taidosta yhdessa vanhempien kanssa (turvataitoja, tunnetaitoja ja sosiaalisia taitoja).
Varhaiskasvatuksessa toimimme pienryhmissa. Pienryhmatoiminta mahdollistaa rauhallisen ja
positiivisen ilmapiirin kaikkeen lasten toimintaan, niin leikissa, liikkumisessa, tutkimisessa
kuin paivittaisissa arki- ja siirtymatilanteissa. Pienryhmassa kohtaamme lapsen yksilollisesti.
Toiminnan lahtokohtana on lapsen varhaiskasvatussuunnitelma. Pienryhmatoiminta perustuu
hyvaan tiimityoskentelyyn ja tiimin yhteissuunnitteluun.
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Lapselle ominainen tapa toimia ja ajatella

Lapsi leikkii, liikkuu, tutkii ja taiteilee. Rakennamme lapsen paivan siten, etta hanella on
mahdollisuus ilmaista itseaan seka harjoitella ja oppia erilaisia taitoja omassa tahdissaan. On-
nistumisista iloitaan yhdessa. Annamme lasten omaehtoiselle ja ohjatulle leikille riittavasti
tilaa ja aikaa. Leikin ohjaamisessa kasvattajan yksi tarkeista tyovalineista on havainnointi.
Sen avulla saamme tietoa lapsen kehityksesta ja oppimisesta. Tuemme lasten keskinaista vuo-
rovaikutusta ja rohkaisemme lasta oppimaan sosiaalisia taitoja seka tunnistamaan ja saatele-
maan tunteitaan.

Otamme lapset mukaan suunnittelemaan ja tekemaan ryhman toimintaa koskevia paatoksia.
Lasten ideat ja aloitteet nakyvat paivittaisessa toiminnassa.

Ohjaamme lasta liikkumaan monipuolisesti sisalla ja ulkona seka kokemaan liikunnan iloa. Lii-
kunnan avulla lapsi harjoittelee mm. oman kehonsa hallintaa ja hahmottamista.

Lapsen oppiminen alkaa ihmettelysta. Tutkimalla kaikilla aisteilla ympardivaa maailmaa lapsi
rakentaa myos omaa minakuvaansa. Tutkiminen on osa leikkia ja arjen toimintaa. Hyodyn-
namme lahiymparistoa ja luontoa toiminnassamme.

Lasten ilmaisu on kokonaisvaltaista ja se kehittyy toiminnallisesti elamysten ja myonteisten
kokemusten kautta. Tarjoamme lapselle monimuotoisia taiteellisia kokemuksia ja ilmaisumah-
dollisuuksia. Opettelemme yhdessa myos havainnoimaan kauneutta ymparistossa ja luonnossa.

Lapsen tapa hahmottaa maailmaa

Varhaiskasvatuksessa sisallollisilla orientaatioilla (matemaattinen, luonnontieteellinen, histo-
riallis-yhteiskunnallinen, esteettinen, eettinen, uskonnollis-katsomuksellinen) tarkoitetaan
lapsen tapaa hahmottaa maailmaa, erilaisia nakokulmia asioihin ja ilmiéihin. Lapsi on jatku-
vassa vuorovaikutuksessa ymparistonsa kans-sa, kayttaen kaikkia aistejaan. Han elaa tassa ja
nyt.

Paivittaisessa toiminnassa huomioimme lasten kiinnostuksen kohteet, esiin nostamat aiheet,
lapsen arkeen ja lahiymparistoon liittyvat kokemukset seka toiminnallisuuden. Meidan tehta-
vamme on ohjata ja antaa lapselle valmiuksia, joiden avulla han oppii kokemaan ja ymmarta-
maan hanta ymparoivan maailmaa.

Matematiikka on osa lapsen jokapaivaista elamaa. Matemaattisiin ilmioihin tutustumme toi-
minnallisesti ja kokemuksellisesti arkielaman tilanteissa mm. vertaamalla, paattelemalla ja
laskemalla lapsille tuttuja ja kiinnostavia esineita, materiaaleja ja valineita. Toiminnassa he-
ratellaan ja yllapidetaan matemaattista ajattelua. (Matemaattinen orientaatio)

Ohjaamme lapsia luonnon kunnioittamiseen ja omasta ymparistosta huolehtimiseen seka
oman toiminnan seurausten ymmartamiseen. Lapsi tutustuu lahiymparistoon ja luontoon ha-
vainnoiden, liikkuen, leikkien, tutkien ja kokeillen saaden iloa ja elamyksia luonnosta. (Luon-
nontieteellinen orientaatio)

Ohjaamme lasta tutustumaan omaan ja muihin kulttuureihin, juhlapaiviin, perinteeseen ja ta-
poihin, erilaisuuden kunnioittamiseen ja hyvaksymiseen. Lapsi muodostaa kuvaa historiasta,
millaista elama oli ”’silloin ennen vanhaan” ja millaista se on nykyisin (Historiallis-yhteiskun-
nallinen orientaatio)

Lasten omakohtaiset kokemukset ja aistimukset eri taiteenaloista ja - muodoista luovat poh-
jaa esteettisille kokemuksille - havaitsemisen, kokeilemisen, tuntemisen, samaistumisen ja
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luomisen kautta. Ohjaamme lasta kayttamaan luovuutta, mielikuvitusta, itseilmaisua ja ajat-
telutaitoja. Lapsille syntyy kauneuden, harmonian, melo-dian, rytmin, tyylin, jannityksen ja
ilon seka niiden vastakohtien

kokemuksia. (Esteettinen orientaatio)

Arkielaman tilanteiden ja tapahtumien kautta ohjaamme lasta pohtimaan kysymyksia oikeasta
ja vaarasta, hyvasta ja pahasta, oikeudenmukaisuudesta, tasa-arvosta ja toisen ihmisen kun-
nioittamisesta. Ohjaamme lapsia keskustelemaan, kuuntelemaan ja ilmaisemaan mielipitei-
taan. Asioita kasitellessa lasten kanssa huomioimme lapsen kehityksen tason. (Eettinen orien-
taatio)

Lapsella on mahdollisuus hiljentymiseen, ihmettelyyn, kysymiseen ja pohdintaan, huomioiden
kodin vakaumus ja arvot. Annamme lapsen kysymyksille tilaa ja luomme turvallisen ilmapiiri,
jossa lapsi kokee, etta hanen ajatuksensa ovat tarkeita. (Uskonnollis- katsomuksellinen orien-
taatio)

Varhaiserityiskasvatus

Lapsen yksilollisen tuen tarpeen lisaantyessa puhumme varhaiserityiskasvatuksesta. Tuen jar-
jestamisen lahtokohtana ovat kunkin lapsen vahvuudet ja kiinnostuksen kohteet seka oppimis-
ja kehitystarpeet. Tuen oikea-aikaisuus, tuen oikea taso ja muoto ovat ratkaisevia lapsen op-
pimisen ja kehityksen turvaamiseksi.

Tuen tarvetta arvioitaessa arvioimme ensimmaiseksi kaytetyt toimintatavat ja oppimisympa-
ristot ja niiden soveltuvuuden lapselle. Lapsen myonteisen identiteetin seka oppimisen vah-
vistamisen kannalta on tarkeaa myonteinen kannustaminen ja ohjaaminen, positiivinen vah-
vistaminen. Lapsen saama tuki on joustavaa, pitka-janteisesti suunniteltua ja tuen tarpeen
mukaan muuttuvaa. Lapsen saamaa tukea suunnittelemme yhdessa vanhempien ja muiden
lapsen kanssa tyoskentelevien kanssa. Varhaiskasvatuksessa lapsen tarvitsema tuki jaetaan
yleiseen, tehostettuun ja erityiseen tukeen.

Monikulttuurisuus

Eri kieli- ja kulttuuritaustaisilla lapsilla tarkoitamme lapsia, jotka ovat muuttaneet vanhem-
piensa mukana Suomeen tai jotka ovat syntyneet Suomessa ja heidan vanhemmistaan joko
molemmat tai toinen on vieraskielinen. Suomalaiset vahemmistoryhmat kuuluvat myos tahan
ryhmaan. Eri kieli- ja kulttuuritaustaisten lasten paivahoidossa pidamme erityisen tarkeana
kuuntelevaa ja kunnioittavaa kasvatuskumppanuutta, joka tukee perheen ja lapsen liittymista
uuteen ymparistoon. Paivahoidon arjessa tuemme lapsen vuorovaikutussuhteita seka au-
tamme hanta loytamaan oman paikkansa yhteisossa. Meilla kasvattajilla tulee olla hyvaa kult-
tuurista ymmarrysta, jotta lapsen identiteetti rakentuu eheaksi ja jotta han tuntee omaa
kulttuuriaan arvostettavan.
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Toiminnan kehittaminen

Arvioimme toimintaamme ja tavoitteiden toteutumista jatkuvasti. Arvioinnin pohjalta suun-
nittelemme ja kehitamme toimintaa ja sen sisaltoa, seka tuemme lasten hyvinvointia, kasvua
ja oppimista lapsikohtaisen varhaiskasvatus-suunnitelman mukaisesti. Varhaiskasvatussuunni-
telman toteutumisen arviointi perustuu lasten havainnointiin, kasvattajayhteison itsearvioin-
tiin, seka vanhempien ja lasten kanssa kaymiimme kasvatuskeskusteluihin.

Tietoa ja palautetta toiminnan kehittamisen tueksi saamme myos vanhemmille suunnatuista
arviointikyselyista ja paivittaisissa kohtaamisissa perheiden kanssa.

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen nivelvaihe

Varhaiskasvatus seka esi- ja perusopetus turvaavat yhdessa lapsen kehityksen ja oppimisen
jatkumon. Esiopetuksessa huomioimme lapselle paivahoidossa asetetut tavoitteet ja sisallot
seka jokaisen lapsen kasvun ja oppimisen eteneminen. Hyodynnamme uuden oppimisen poh-
jana lapselle ominaista tapaa toimia seka hanen aikaisempia tietojaan ja taitojaan.
Paivahoidon, esiopetuksen ja alkuopetuksen henkilosto tutustuu toistensa toimintaan, peda-
gogisiin menetelmiin seka oppimisymparistoihin. Lapsen kehityksen ja oppimisen tukemiseksi
tulee toimintakulttuurien, oppimisymparistdjen seka tuen kaytantojen olla mahdollisimman
yhtenevaisia. Eri toimijoiden yhteistyolla varmistamme, etta lapsen oppimispolusta tulee
ehea kokonaisuus ja lapsen paivasta voidaan luoda mahdollisimman turvallinen ja monipuo-
lista kehittymista tukeva. Lapsi ja huoltaja tutustuvat esi- ja alkuopetuksen oppimisymparis-
toihin, toimintaan ja henkilostoon jo ennen opetuksen alkua.

Siirtymavaiheissa keskeinen tieto lapsen kasvun ja oppimisen etenemisesta siirtyy lapsen siir-
tyessa esiopetukseen. Tiedonsiirroissa varmistamme, etta luottamuksellisia tietoja siirretta-
essa houdatamme voimassa

olevia saadoksia.

Lapsen oma varhaiskasvatussuunnitelma

Lapsen vasu on lapsuutta arvostava, lasta kannatteleva ja positiivinen kertomus hanen ainut-
laatuisuudestaan. Tavoitteenamme on oppia tuntemaan lasta paremmin ja loytaa tapoja tu-
kea lapsen hyvinvointia paivahoidossa. Laadimme jokaiselle lapselle oman varhaiskasvatus-
suunnitelman yhdessa vanhempien, lapsen ja tarvittaessa muun yhteistyoverkoston kanssa.
Vanhemmilla on keskeinen rooli oman lapsensa tuntemisen ja ymmarryksen valittajina. Lap-
sen vasuun kirjaamme yhdessa vanhempien kanssa sovitut asiat, odotukset ja tavoitteet. Va-
sun aineiston keraamisessa tarkein kumppani on lapsi itse. Meille vasu on kuvaus/kertomus
lapsesta ja kasvattajan pedagogiikkaa ohjaava tyovaline. Lapsen vasun tekeminen on prosessi,
joka alkaa kun lapsi tulee paivahoitoon. Lapsen vasussa asetetut tavoitteet ovat pohjana lap-
siryhman toimintasuunnitelmalle, pienryhmatoiminnan toteuttamiselle ja lapsen yksilolliselle
ohjaukselle.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman toteutumista arvioimme saannollisesti, vahintaan kerran
vuodessa vanhempien kanssa. Tavoitteellisesti eteenpain: Jokaisen toimintakauden alkaessa
teemme yksikoissa konkreettisen suunnitelman lapsiryhman pedagogisen toiminnan toteutta-
misesta ja arvioinnista, kasvatuskumppanuuden toteuttamisesta ja verkostoyhteistyon toteut-
tamismuodoista.
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Yhdessa olemme enemman

Yhteisollisyys on osallisuutta, yhteenkuuluvuutta ja luottamusta. Luomme myonteisen ilmapii-
rin, jossa lapsilla ja aikuisilla on turvallista ja hyva olla. Arvostamme toisiamme, luotamme
toisiimme ja kohtelemme toisiamme tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti seka kannamme
vastuuta omista toimistamme. Yhteisollisyys nakyy yhteistyona, yhdessa tekemisena ja suun-
nitteluna. Meilla osallistetaan ja kannustetaan. Meilla saa myos epaonnistua.
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7 Omahoitajuus

Paivahoidon omahoitajuuden lapsi- ja ihmiskasityksen taustana on aikuisen rooli, jota kuva-
taan aikuisjohtoisuus-lapsikeskeisyytena. Lapsi nahdaan osaavana, haavoittuvana ja vahva-
kypsymattomana yksilona. Kriteerina pidetaan kiintymyssuhdetta ja sen teoriaa, lapsella tu-
lee olla mahdollisuus luoda kiintymyssuhde hoitajaansa. Omahoitajuudella voidaan suojata
lapsen kehitysta ja minimoida riskitekijat seka rakennetaan yhdessa kodin kanssa lapsen kas-
vun ja kasvattamisen viitekehys, jossa lapsi on aktiivinen toimija.

Aloittaminen paivahoidossa on aina haasteellinen niin lapselle kuin vanhemmille. Joten alusta
alkaen nimetty omahoitaja toimii heidan tukenaan ja siita lahtee kasvamaan kehittyva kasva-
tuskumppanuus, jossa luottamus omahoitajan ja vanhempien valilla kasvaa. Pyrkimyksena on

rakentaa luottamuksellinen dialogi, jossa muodostuu jaettujen kertomuksien ja kokemuksien

kautta kasitys yhteisista toimintamalleista ja kasvatuksesta lapsen parhaaksi. Omahoitaja tu-

kee myos ero- ja jalleennakemistilanteita vahvistaakseen lapsen ja vanhemman kiintymyssuh-
detta.

Mita pienelta lapselta sitten voi vaatia ja mita omahoitaja voi hanen arkeensa tuoda? Ensin-
nakin hanen tarpeensa tulevat huomioiduksi ikatasoon ja kehitykseen nahden kokonaisvaltai-
sesti. Omahoitaja antaa pysyvyytta seka ennakoitavuutta turvallisena aikuisena ja taman
kautta lapsi oppii ja kehittyy merkityksellisessa suhteessa. Ryhmataitojen opettelu on myos
helpompaa kun hoitaja on tuttu. Lapsi saa omat tunteensa (ikava, suru, kaipuu) ja aloitteensa
(aikuisen laheisyys) helpommin esiin vuorovaikutuksessa omahoitajaan, lapsen tunneilmaisut
ikaan kuin laajenevat ja ilmaisevat aitoja tunteita. Lapsen tunnetaidot ja -saatelyt kehittyvat
suhteissa aikuisiin ja sen kautta muualle ymparistoon, joten he tarvitsevat eri tunnetilojen
saatelyihin, oppimiseen ja hallintaan aikuisen turvaa. Lapset ovat tarvitsevia ja haavoittuvai-
sia, omahoitaja on paivahoidossa ensisijainen turvanantaja. Omahoitaja huolehtii lapsen pe-
rustarpeista ja fyysisista tarpeista. Myos hanen on oltava tunnetasolla lapsen kaytettavissa,
joka vaatii hoitajalta sensitiivisyytta, sitoutumista ja lasnaoloa. Tukea tahan ohjaaja voi saa-
da tyotiimiltaan, johdosta tai tyonohjauksesta.

Omahoitajuus kaytannossa

Ryhman aikuiset jakavat lapset tasan aikuisten kesken. Jokainen aikuinen vastaa seka hoitaa
oman asiakkaan paivahoitoon liittyvat asiat kuten tutustuminen, vastaanottaminen aamuisin,
VASU-keskustelut ja kyselyt seka jos mahdollista, niin paivan askareet aamiaisesta iltapaivaul-
koiluun.
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8 Yhteistyotahot

Yhteistyotahoina paivakodillamme on seurakunta, koulu, lastensuojelun perhetyo, Hiekkalin-
nan vuoropaivakoti seka neuvola.

Seurakunta pitaa pyhakoulua muutaman kerran vuodessa ja kanttori kay laulattamassa lapsia.
Jouluhartauteen osallistuminen tapahtuu mahdollisuuksien mukaan seurakunnan ilmoittamana
ajankohtana.

Vuokkoharjun koulun kanssa yhteistyo kehittyy kaiken aikaa. Paivakoti kayttaa koulun kanssa
yhteisia tiloja ja tavaroita seka osallistuu koululla jarjestettyihin tapahtumiin soveltuvin osin.
Hollolan lastensuojelun perhetyo on syksylla 2014 jalkautunut Vuokkoharjun paivakotiin no-
pean ja helpon lahestymisen mahdollisuutena.

Vuorohoidon osalta paivakotimme tekee yhteistyota Hiekkalinnan vuoropaivakodin kanssa ja
henkilokuntaa siirrellaan tarvittaessa muihin yksikkoihin sijaistamaan.

Neuvolaan lahetetaan paivakodista seurantalomakkeet kunkin ikaryhman osalta siina yhtey-
dessa, kun lapsi on menossa tarkastukseen. Neuvolasta saamme perheen luvalla palautetta ja
tietoa lapsen asioista. Myos paivakoti voi konsultoida neuvolan terveydenhoitajia ongelmalli-

sissa tilanteissa.

NEUVOLAN JA PAIVAHOIDON TIEDONSIIRTO /YHTEISTYOPROSESSI

3-vuotias lapsi paivahoidossa ja neuvolassa

Lomakkeen avulla ilmaistaan: Paivahoidon nakemys lapsesta

- lomake taytetaan pari viikkoa ennen syntymapaivaa
- paivahoidossa pyritaan
» A. ensisijaisesti jarjestamaan vanhempien keskustelu ko. ajan-
kohtaan (keskustelu voi olla VASU:a taydentava)
» B. Paivahoidon nakemys lapsesta - lomake annetaan vanhem-
malle otettavaksi mukaan neuvolaan mennessa (vanhemman
mahdollisuus keskustella paivahoidon nakemyksesta?)

» paivahoito ottaa kopion lomakkeesta lapsen papereihin
= mikali lapsen vanhemmilla on yhteishuoltajuus, pyritaan toimit-
tamaan lomake molemmille vanhemmille / tai annetaan se la-
hivanhemmalle
- vanhempi allekirjoittaa lomakkeen (palaverissa tai ”ovensuussa”), koska
o 3-vuotiaan lomake sisaltaa yhteistyoluvan
o vanhempi vie lomakkeen neuvolaan

Neuvola muistuttaa vanhempia neuvola-aikaa tilattaessa paivahoidon yhteenvetolomakkeesta.
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Neuvolassa tehdaan terveystarkastus
- terveydenhoitaja kirjaa Efficaan kaikki tiedot, jotka sisaltyvat paivahoidolle
annettavaan palautteeseen
- terveydenhoitaja antaa 3-vuotiaan terveystarkastuksen palaute paivahoitoon -
lomakkeen vanhemmalle mukaan
o vanhempi vie lomakkeen paivahoitopaikkaan

4- tai 5-vuotias lapsi paivahoidossa ja neuvolassa

Pari viikkoa ennen syntymapaivaa paivahoidosta annetaan vanhemmille kaksi lomaketta
Paivahoidon yhteenveto lapsesta 4-vuotistarkastusta varten (tai 5-vuotis-)
seka
- Lapsen 4-vuotistarkastus (tai 5-vuotis-), kysely vanhemmille

o lomake sisaltaa yhteistyoluvan = allekirjoitus

- jarjestetaan keskustelumahdollisuus vanhemman kanssa
- ohjataan vanhempia viemaan ko. lomakkeet mukanaan terveystarkastukseen

- ohjataan vanhempia tayttamaan vanhempien kyselylomake molemmat van-
hemmat yhdessa

- paivahoito ottaa kopion lomakkeesta lapsen papereihin
- mikali lapsen vanhemmilla on yhteishuoltajuus, pyritaan toimittamaan lomake
molemmille vanhemmille

Neuvola muistuttaa vanhempia neuvola-aikaa tilattaessa paivahoidon yhteenvetolomakkeesta

Neuvolassa tehdaan terveystarkastus, varmistetaan yhteistyolupa
- mikali vanhempi unohtanut/hukannut vanhempien kyselylomakkeen, neuvo-
lasta saa lomakkeen taytettavaksi lapsen tarkastuksen aikana
- terveydenhoitaja kirjaa Efficaan kaikki tiedot, jotka sisaltyvat paivahoidolle
annettavaan palautteeseen

- terveydenhoitaja antaa 4- ja 5-vuotiaan terveystarkastuksen palaute paivahoi-
toon - lomakkeen vanhemmalle mukaan
o vanhempi vie lomakkeen paivahoitopaikkaan
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9 Oman puhelimen kaytto tyoajalla

Oman puhelimen kaytto tyoajalla ei ole suotavaa. Tekstiviestin lahettaminen tai puhelimessa
puhuminen vie tyontekijan keskittymisen muualle, jolloin valvonta heikentyy ja reaktioaika
pienentyy. Joten lasten turvallisuuden kannalta seka valttyaksemme ikavilta selvitystilan-
teilta, suositellaan puhelimen kayttoa vain tilanteissa kun; asia on kiireellinen, hyvin tarkea,
koskee tyoasioita tai olet tauolla.

Puhelimen kaytto on sallittua kiireellisissa asioissa, kuten esimerkiksi ajanvaraukset. Eli kaikki
mita ei muulloin olisi mahdollista hoitaa, voi tehda tyoaikana.

9.1 Sosiaalinen media

Sosiaalisessa mediassa on riskinsa, koska tyontekijat voivat tehokkaasti purkaa turhautumis-
taan sosiaalisessa mediassa ja saattavat talla tavoin vahingoittaa organisaation, tyokaverin tai
asiakkaan julkiskuvaa pysyvastikin. Ohjeiden ja maarityksien tarkoituksena on auttaa valtta-
maan tilanteita, joissa tyontekijat tietamattaan tai ymmartamattaan aiheuttavat vahinkoa
toisille ja pahimmillaan rikkovat lakia.

On olemassa lojaliteettivelvollisuus joka kieltaa tyontekijaa asettamasta tyonantajaansa, asi-
akkaitaan ja tyokavereitaan epaedulliseen asemaan omalla toiminnallaan ja mielipiteillaan.
Sosiaalinen media ei ole paikka tyopaikan ja asiakkaan asioista purnaamiseen.

Viime vuosina on tullut esille tapauksia, joissa tyontekija on vapaa-ajallaan sosiaalisessa me-
diassa tai muuten levittanyt tyonantajasta, asiakkaista tai tyokavereistaan tietoja, jotka ovat
olleet asianomaiselle haitallisia. Jokaista meita suojaa sananvapaus mutta sen suoja vaihte-
lee. Sananvapauden ja tyontekijan lojaliteettivelvollisuuden valinen suhde saattaa konkreti-
soitua sosiaalisen median kaytossa. Lojaliteetti- ja salassapitovelvollisuus kieltaa tyontekijaa
ilmaisemasta tyonantajan, tyokaverin tai asiakkaan kannalta haitallisia viesteja esimerkiksi
Facebookin valityksella.

Salassapito- ja lojaliteettivelvoitteen perusteella tyontekijan tulee valttaa kaikessa toimin-
nassaan kayttaytymista, joista voisi syntya haittaa toiselle osapuolelle. Tyontekija ei siis va-
paa-ajallaan, eika muulloinkaan, saa puhua tai kirjoittaa tyoasioistaan mita tahansa.

Kansainvalisen tietosuojatyoryhman raportin mukaan internetin vaikutuksessa kasvaneella
suku-polvella saattaa olla edeltajistaan poikkeava kasitys siita, minka katsotaan olevan jul-
kista ja minka yksityista. Tama koskee myos tyopaikkaa ja tyopaikan asioita, kun nuorempi
sukupolvi on halukkaampi julkaisemaan henkilokohtaisempia asioita itsestaan sosiaalisessa
mediassa, jossa julkaistut tiedot saattavat levita julkaisijan tarkoitusta laajemmallekin kayt-
tajakunnalle.

Olemassa on aina riski, etta julkaistu asia leviaa ja vaikka ei nimia mainitse, niin joku voi olla
tunnistettavissa asiasta. Tulee siis miettia hyvin tarkkaan mita omiin paivityksiinsa kirjoittaa
ja miten. Juridisesti jokainen vastaa itse siita, mita sosiaalisessa mediassa kirjoittaa tai esit-
taa muilla tavoin. Jokainen harkitsee itse, miten toimii sosiaalisen median parissa, mutta on
hyva muistaa, etta yllattavan monissa tilanteissa silla on vaikutusta myos omaan ammatilli-
seen uskottavuuteen. On yksityinen-mina ja julkinen-mina, mutta on otettava huomioon, etta
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sosiaalisessa mediassa harva asia on taysin yksityista tai taysin julkista, vaan usein ne liittyvat
aina kumpaankin suuntaan.

Hyvia ohjeistuksia:

1. Harkitse ennen kuin kirjoitat. Ennen kuin julkaiset kirjoituksia, kuvia tai videoita
sosiaalisessa mediassa, mieti miten julkaisuasi voitaisiin tulkita.

2. Ole lojaali. Ala julkaise mitaan sellaista, joka voisi asettaa sinut tai tyokaverisi,
tyopaikkasi tai asiakkaasi kielteiseen valoon, tai he olisivat julkaisusta tunnistetta-
vissa.

tuksia internetissa seka muista salassapitovelvollisuutesi.

4. Suojaa luottamuksellinen tieto. Huolehdi tarkoin tyopaikan salaisuuksien suojaa-
misesta ja luottamuksellisen tiedon salassapidosta.

5. Toimi ammattimaisesti. Toimi sosiaalisessa mediassa ammattimaisella ja kohteli-
aalla tavalla. Vaikka kyse olisi yksityiselamastasi, on itsesi ja muiden kannalta jar-
kevinta, etta kielenkaytto sosiaalisessa mediassa sailyy kohteliaana.
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10 Pihasaannot

» Ensimmainen ja viimeinen aikuinen tarkistaa pihan

» Lapsia valvotaan yhteisvastuullisesti, pihan kaikki kohdat tulee huomi-
oida.

Kivien ja hiekan heittely on kielletty. Lumipalloja heitetaan vain niille
tarkoitettuun tauluun aikuisen valvonnassa.

Aidoilla, porteilla, kaiteilla ja liuskalla leikkiminen on kielletty.
Istutusalueen reunalla saa kavella, istutuksissa ei.

Kiroilemiseen puututaan heti.

Varaston ovi pidetaan lukossa.

Vanhemmilta tulleiden palautteiden vuoksi tonimis- ja painimisleikit on
kielletty kokonaan.

Portin edusta ei ole leikkipaikka, reunaviiva patee.

Leikkivalineet kerataan yhteisesti leikkien loputtua pihalta varastoon,
myos lapset osallistuvat.

» Luiskalta lelujen laskettelu on kielletty.

YV V VYV A\

VY VY

KEINUT AIKUISEN VALVONTAPAIKKA
» Kiikkualueella saa olla vain kiikkujat. Keinujen takana El leikita.
Hyppaaminen kielletty ja keinutaan kasvot pihalle pain, ei sivuttain.
Pareittain voi keinua.
Keinujen ketjujen kiristys kielletty.
Alkuvauhdit rengaskeinussa saa ottaa seisten.
Vain vauvat vauvakeinuun.
Verkkokeinussa saa olla enintaan kolme kerrallaan.

YV VYVYYVY

LIUKUMAKI AIKUISEN VALVONTAPAIKKA

» Lasketaan oikein pain

» Liukumakeen kiivetaan ilman leluja ja kivia.

» Etuajo-oikeus on alaspain liukuville. Kiipeaminen alhaalta ylos tapahtuu
aikuisen ohjaamana. Paikalla oleva aikuinen arvioi onko toiminta turval-
lista huomioiden vuodenajan ja lasten taidot.

» Toisesta maesta voi laskettaa leluja

KIIPEILYTELINE AIKUISEN VALVONTAPAIKKA
» Telineelle kiivetaan taitojen karttuessa. Aikuinen ei nosta lasta telineelle

KARUSELLI
» Ollaan istuallaan
> Enintaan kolme kerrallaan

PYORAILY
» Pikkuvuokot pyorailevat asfaltilla, isot hiekkakentalla
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- Vastuualueiden jakaminen

- Perehdytyskansion paivitys
—> Suunnittelulauantai
- Vanhempainilta

- Tiimisopimukset

- Vasut
- Suunnittelu-ilta
- Syyslomakyselyt

- Lukupiiri
- Halloween

- Joulujuhlan suunnittelu

ooooo

- Adventtihartaus

- Joululomakyselyt
- Henkilokunnan pikkujoulut

-> Tiimi-sopimusten arviointi ryhmissa

- Talon oma kysely

- Suunnitteluilta/lauantai

- Talvilomakysely

- Esikouluun ja kouluun ilmoittautuminen

- Kehityskeskustelut
- Tulevien lapsiryhmien suunnittelu

-> Lukupiiri

- Vasut
- Eskareiden siirtokeskustelut
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Hz]hﬁkuu - Vapun suunnittelu

- Kevatjuhlan suunnittelu
-> Siirtopalaverit

rfouk(')kuu > Kesilomakyselyt

H@ﬂ)?kua - Paivystys

11.1 Viikkokokoukset ja lastentarhanopettajien suunnitteluajasta

Viikkopalaverit keskiviikkoisin klo 12.15 ja tyoaikapalaverit perjantaisin klo 10.00.

Lastentarhanopettajan suunnitteluaika sisaltyy meilla paivittaiseen tyoaikaan. Jokainen lto
saa itse suunnitella, missa kohtaa tyopaivaa suunnittelee. Suunnitelma naista ajoista toimite-
taan listan tekijalle, joka kirjaa ne tyovuorosuunnitelmaan. Suunnitteluaikaa on 3h 15min
/viikko, josta 1h 15min kaytetaan listan ensimmaisella viikolla opettajien tiimipalaveriin, vii-
kolle jaa 2h muuta suunnitteluaikaa.
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12 Tyoaikaa koskevia ohjeita

Jokaisella ryhmalla paivakodissa on omat kaytanteet, mita kukakin tekee missakin

vuorossa. Ei ole mitaan yhtenaista mallia, miten missakin vuorossa toimitaan. Suosi-

teltavaa on siis keskustella ryhmassa olevien tyontekijoiden kanssa siita, mita mil-

loinkin tehdaan.

Yleistyoaikajarjestelmaa noudattavat varhaiskasvatuksen tyontekijat!

Tyoaika

Tyoaikamuoto on yleistyoaika (KVTES Il Luku 78)

Tyoajan tehokkaan kayton periaate (KVTES Il Luku 18)

Tyoaika on keskimaarin 38 h 15 min viikossa (114 h 45 min kolmessa viikossa)

- Tyoaika voi olla eri viikkoina eripituinen, ja se tasaantuu keskimaaraiseen 38 t
15 min viikossa kolmen viikon jaksossa (114 h 45 min).

Saannollinen tyoaika voi olla enintaan 9 h paivassa, ja tyovuorojen valin tulee olla

vahintaan 11 h.

Arkipyha lyhentaa viikon tyoaikaa 7 h 39 min (KVTES Il luku 78 2 mom).

Vuosiloman alkaessa tai paattyessa kesken viikon tai kun viikolla on yksittaisia

virka/tyovapaapaivia tai VES-vapaita, lyhentaa jokainen tallainen paiva tyovuoro-

suunnitelmassa jakson tydaikaa 7 h 39 min. Ylityorajat ovat samat kuin normaali-

tyoaikana.

Tyoaika alkaa, kun tyontekija on tyopisteessaan, ja paattyy, kun tyontekija lah-

tee tyopisteestaan. Vaatteiden vaihto tapahtuu toihin tullessa ennen tyoajan al-

kamista ja toista lahtiessa tyoajan paatyttya

Paivittaiset lepoajat

Tyoaikana on tilaisuus aterioida tyopaikalla edellyttaen, etta jarjestelysta ei ai-
heudu hairiota tyon kululle ja etta poissaolo tyosta kestaa enintaan 15-20 min,
seka pitaa yksi 10 min kahvitauko. Naina aikoina ei saa poistua tyopaikalta, koska
ne ovat tyoaikaa.

Tupakointi

Tupakointi on kielletty paivakodin kiinteistoissa ja paivakodin alueella. Koska tyo-
aikana ei saa poistua tyopaikalta, ei tupakointi tyopaivan aikana ole sallittua (ei
myoskaan ruokailun yhteydessa, koska se tapahtuu tyoaikana).
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Tyovuoroluettelo (KVTES Il luku Tyoaika 30 §)

s Tyovuoroluettelo on tyonantajan direktio-oikeutensa perusteella antama tyonjoh-
dollinen maarays tyon tekemisesta, tyontekijan tyoajasta, tyovuoroista seka nii-
den alkamisesta ja paattymisesta. Esimiehen velvollisuutena on joko itse laatia
yksikkonsa tyovuoroluettelo tai maarata sen laatiminen nimetyn tyontekijan teh-
tavaksi ja tarkistaa ja hyvaksya se. Esimies vastaa tyovuoroluettelon oikeellisuu-
desta ja tyoajan tarkoituksenmukaisesta kaytosta.

e Tyovuoroluettelo tehdaan etukateen kolmeksi viikoksi kerrallaan (=tyoajan tasoit-
tumisjakso).

e Tyovuoroluettelo on saatettava tyontekijan tietoon viimeistaan viikkoa ennen ko.
ajanjakson alkua.

e Taman jalkeen luetteloa voi muuttaa vain tyontekijan suostumuksella tai perus-
tellusta syysta (= virheellisesti laadittu luettelo, toiminnallinen syy, esimerkiksi
ennalta arvaamaton poissaolo). Koska luettelo on suunniteltu etukateen taydelle
henkilokuntamaaralle, akillinen poissaolo on perusteltu syy tyovuorotaulukon
muuttamiseen. Muutokset pyritaan tekemaan ylitoita valttaen ja ottaen huomi-
oon henkilokunnan ja lasten maaran suhde. Tyontekijan suostumuksella tyovuoro-
luetteloa voidaan aina muuttaa.

o Tyovuoroluettelo on virallinen, tydaikaseurannan ja palkanmaksun perusteena
oleva asiakirja, joka tehdaan Titania-tyovuorosuunnittelu- ja laskentajarjestel-
man avulla.

o Tyontekija vahvistaa toteutuneen tyovuoroluettelon allekirjoituksellaan.

e Lahiesimies tarkistaa ja allekirjoittaa toteutuneen tyovuoroluettelon, jossa naky-
vat mahdolliset muutokset.

e Tarkistettu ja allekirjoituksilla vahvistettu toteutunut tyovuoroluettelo arkistoi-
daan arkistoinnista annettujen yhteisten ohjeiden mukaisesti ja sailytetaan 10
vuotta.

o Tyovuoroluettelossa nakyy, milloin henkilo on lapsiryhmassa, muu aika ilmoite-
taan erikseen tyovuoroluettelossa omalla koodillaan.

e Tyontekijoille tulostetaan henkilokohtainen tyovuorosuunnitelmalista, johon he
merkitsevat toteutuneet tyoajat ja palauttavat jakson paatyttya valittomasti la-
hiesimiehelle.

e Lahiesimies tallentaa toteutuneen tyovuorolistan Titaniaan

e Paivakodilla yhteisesti sovitussa paikassa on nakyvilla koko yksikon tyovuorosuun-
nittelulista, johon esimies merkitsee mahdolliset muutokset ja johon tyontekijat
merkitsevat toteutuneet tyoajat

e Tyovuoroluetteloa tehtaessa huomioidaan henkilostotarpeeseen ja -maaraan vai-
kuttavat tiedossa olevat tulevat asiat, kuten koulutukset, kokoukset, iltapalave-
rit, lomat, virkavapaudet seka toimintaan suunnitellut retket, teatterit, vanhem-
painillat, keskustelut vanhempien kanssa, juhlat. Myos etukateen tiedossa olevat
suunnitteluillat, keskusteluillat ja vanhempien kanssa kaytavat keskustelut sovite-
taan tyovuoroluetteloon (114 h 45 min /3 vko, viikon maksimi tyoaika 45 h)

e Paivakodissa on kuitenkin syyta pitaa viikoittain infopalaveri, jossa kaydaan lapi
kuluvan viikon muutostarpeet
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Lauantai-koulutus tai -suunnittelupaiva 6 t = 1 vapaapaiva tai 3 x 2 t iltasuunnit-
telua =1 vapaapaiva, ei laiteta Titaniaan (paaasiassa talon yhteiseen toiminnan

suunnitteluun). Mikali esim. sairastuu ja ei voi osallistua kaikkiin 3 x 2 -iltoihin,

tehty tyoaika laitetaan Titaniaan.

Lastentarhanopettajan tyoaika (KVTES Liite 5 § 3)

Tyoajan kayttoa suunniteltaessa varataan saannollisesta tyoajasta tyovuoroluet-
telossa kulloinkin riittava aika lapsiryhman ulkopuoliseen toimintaan kuten toi-
minnan yhteiseen suunnitteluun, oman lapsiryhman toiminnan suunnitteluun ja
lasten vanhempien tapaamisiin, mista ajasta osa voidaan kayttaa esimiehen tar-
kempien ohjeiden mukaan tyopaikan ulkopuolella.

Lapsiryhman ulkopuolisiin tehtaviin on yleisesti katsottu kuuluvan keskimaarin
noin 8 % tyoajasta.

Maarays lapsiryhman ulkopuolella tehtavasta tyoajasta koskee kelpoisuusehdot
tayttavia lastentarhanopettajia, erityislastentarhanopettajia ja varhaiskasvatuk-
sen lahiesimiehia

Kelpoisuusehdot tayttamattomat (sijaiset) tekevat koko tyoajan lapsiryhmassa

Lisa- ja ylityo

Ylityota on tyonantajan aloitteesta tehty tyo, joka ylittaa seka tyovuoroluette-
loon merkityn saannollisen tydajan etta ylityorajat.

Yleistyoajassa kolmen viikon tasoittumisjaksossa viikkoylityoraja on tyovuoroluet-
teloon merkitty saannollinen viikkotyoaika (KVTES Il Luku 15 §).

Lisa- ja ylityot pyritaan ensisijaisesti tasaamaan jakson aikana: mikali ei mahdol-
lista, siirretaan seuraavaan listaan ja vasta sen jalkeen maksuun.

Kertyneiden ylitoiden korvaaminen

Ylityon vapaa-aikakorvauksen maara ja sijainti tulee nakya vahvistetussa tyovuo-
roluettelossa.

Jos tyontekija sairastuu ja ilmoittaa siita esimiehelleen (ja tarvittaessa toimittaa
sairauslomasta laakarintodistuksen, joka on paivatty ennen vapaan alkamista) en-
nen vapaa-aikakorvauksen alkamista, siirtyy ylityon vapaa-aika korvaus annetta-
vaksi myohemmin.

Jos tyontekija sairastuu ylityokorvausvapaan aikana, korvaus siirtyy sairastumista
seuraavan paivan alusta lukien annettavaksi myohemmin.

Ylitoiden vapaa-aikakorvaus on annettava viimeistaan korvaukseen oikeuttavan
tyon tekemista seuraavan tyoaikajakson aikana. Tyontekijan kanssa sovittaessa
voidaan vapaa-aikakorvaus kuitenkin antaa viela neljan seuraavan kalenterikuu-
kauden aikana. (KVTES Il Luku 258 5 mom)
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Muut tyoaikakorvaukset

e YOtyo- ja iltatyokorvaukset korvataan rahana seuraavana mahdollisena palkan-
maksupaivana, kun ko. tyoaikajakso on paattynyt.
e Tyoaikakorvaukset suoritetaan vain toteutuneelta tyoajalta.

Tilapdinen hoitovapaa (KVTES V Luku 10 § ja Heha-ohje), Titania koodi:7

e Tilapaisen hoitovapaan palkallinen osuus eli kolme perakkaista kalenteripai-
vaa lapsen sairastumisesta lahtien

e Jos tyontekija voi hoitaa tyotaan osan paivaa (joku muu hoitaa sairasta lasta
osan paivaa), listaan merkitaan toteutunut tyossaoloaika ja 7-koodi aika erik-
seen

- Poissaolo ei vaikuta paivan yhteistuntimaaraan / viikkotuntimaaraan. Merki-
taan tyoajan muutos: 7.00-12.00 ja 7 12-14.00.

- 7-tunteja ei tehda takaisin, mutta ne vaikuttavat lisa- ja ylityorajaan.

Koulutukset
1. Paasaanto

e Koulutukseen kaytettya aikaa ei lueta tyoajaksi (muut kuin kohdan 2 mukaiset
koulutukset).
o Kasittely Titaniassa: koodi K = koulutuspaiva (ei oikeuta tyoaikakorvauksiin)
o Koko paivan kestava koulutus (koulutuspaivan kesto vahintaan 6 tuntia)
- koodi K (8-16)
e Osan paivaa kestava koulutus
- koulutuksen osalta koodi K ja tallennetaan koulutuksen kesto klo-
klo
- tyossaolon osalta koodina vuoron koodi ja tallennetaan klo-klo

2. Poikkeus

¢ Koulutukseen kaytetty aika luetaan tyoajaksi, jos kaikki seuraavat viisi kohtaa
tayttyvat:
1. koulutus on tyonantajan itsensa jarjestamaa,
2. koulutus on valittomasti viranhaltijan/tyontekijan virka-/tyotehta-
viin liittyva
3. koulutus on virka-/tyotehtavien hoidon kannalta valttamaton
4. koulutus on tyonohjaukseen rinnastettavaa (ei luento)
5. koulutuksesta ei voi virkavelvollisuuttaan ja virkatehtaviaan lai-
minlyomatta/ tyovelvollisuuksiaan laiminlyomatta kieltaytya
e Kasittely Titaniassa: U = tyoaikaa, mutta ei olla tyopaikalla
e Koko paivan kestava koulutus (koulutuspaivan kesto vahintaan 6 tuntia)
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e koodi U (8-16)
e Osan paivaa kestava koulutus
e koulutuksen osalta koodi U ja tallennetaan koulutuksen kesto klo-klo
e tyossaolon osalta koodina vuoron koodi ja tallennetaan klo-klo
o Tallaisia koulutuksia ovat mm. KASKU-paivat seka osallistujat etta kouluttajat
(koko paivan) ja KASKU-treffit (osapaiva), Huoli puheeksi -koulutus (osapaiva),
ensiapukoulutus (osapaiva).

Kuntokuuri

o Kuntokuuripaiva on keskimaaraisen tyopaivan pituinen (7h 39min tai osa-aika-
tyossa esim. 6h/pva / 30h/vko) tekevalla 6h pituinen
e Kuntokuuripaiva on tyohon rinnastettavaa aikaa.

litapalaveriin osallistuminen keskeytyspaivana

e Sairausloma - sairauslomalla ei tulla toihin, ei myoskaan iltapalaveriin
e Tilapainen hoitovapaa paivalla - iltapalaveriin voi tulla, kun sairaan lapsen hoito
on jarjestetty (esim. toinen vanhempi jo kotona) on toisinaan jopa suotavaa

e VES paiva on Titaniassa pikku- k (sopimusvapaa, 7h, 39 min). Kellonajat mer-
kitaan esim. 8.00-15.39. k-koodille voi maaritella valmiiksi kellonajat Titania-
tyovuorokoodeihin.

e Kelpoisuusehdot tayttavalle lastentarhanopettajana, erityislastentarhanopet-
tajana tai varhaiskasvatuksen esimiehena toimivalle viranhaltijalle/tyonteki-
jalle annetaan vuosittain viisi ylimaaraista vapaapaivaa = ves-paivat.

¢ Kahta taytta lomanmaaraytymiskuukautta kohti annetaan 1 vapaapaiva. Va-
paapaivaa ei makseta rahana.

e Ves-paivia laskettaessa taysi lomanmaaraytymiskuukausi on sellainen, jonka
aikana viranhaltija/tyontekija on ollut tyossa vahintaan 35 tyotuntia tai 14
tyopaivaa ja jonka aikana yhtajaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahintaan
16 kalenteripaivaa. Vuosilomapaivat ovat tyossaolopaivien veroisia paivia,
muut poissaolot esim. sairausloma tai muu virka/tyOvapaa eivat ole.

e Vapaapaivat voidaan pitaa sita mukaa kun ne on ansaittu. Tyontekija merkit-
see Populukseen kohtaan Lisatietoja, monesko ves-paiva on kyseessa, esim. 3
/ 52012.

e Osa-aikatyota tekevat:

- Vapaapaivat samassa suhteessa kuin tyoaika on saannollisesta tyo-
ajasta
Esim. 1: tyontekija tekee 6 tuntia paivassa, viitena paivana vii-
kossa=30 tuntia/viikko.

- Vapaapaivia kertyy normaalisti 1 pv / 2 kk
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Esim. 2: tyontekija tyoskentelee vuoropaivakodissa ja tekee taysia tyopaivia keskimaarin 30
tuntia viikossa. Ves-paivat lasketaan kaavalla 5 pv x tyoaika%.

Harkinnanvarainen palkaton virka/tyovapaa

Harkinnanvaraista palkatonta virka/tyovapaata voidaan myontaa tapauskohtaisesti vasta, kun
mahdolliset aktiivivapaat, ves-paivat seka vuosilomat on annettu.

Matkakustannusten korvaaminen

Matkat suoritetaan turhia kustannuksia valttaen mm. tyovuorojarjestelyin ja kimppakyydein.
Oman auton kayttomahdollisuus sovitaan etukateen esimiehen kanssa.

Tyovuorolistan merkintojen tulee olla yhdenmukaisia matkalaskujen paivamaarien kanssa.
Koulutukseen tai palaveriin esim. kunnanvirastolle mentaessa, tyovuorolistaan merkitaan kel-
lonaika, jolloin on poistunut ja/tai palannut paivakodille seka mika oli matkan kohde ja tar-
koitus.

Matkat sovitaan etukateen, koska matkalaskun hyvaksyjan pitaa pystya tarkistamaan laskujen
oikeellisuus.

Vain normaalin tyomatkan ylittava osuus korvataan, jos tyontekija siirtyy pysyvaisluonteisesta
tyopisteesta toiseen. Samalla tavalla korvataan matkoista lauantaikoulutuksiin vain normaalin
tyomatkan ylittava osuus.

Matkojen korvaaminen iltapalavereihin, vanhempainiltoihin ym. tultaessa:
- Jos yhdensuuntainen matka ylittaa 5 km ja odotusaika on yli 2 h,
on oikeus korvaukseen.

Tiedossa olevat tapahtumat huomioidaan tyovuorolistoja laadittaessa, ja pyritaan siihen,
ettei pitkamatkalaisten tarvitse kulkea edestakaisin.

Matkalaskut laskutetaan kuukausittain Populuksen matkalaskutoiminnolla. Jos tiedossa on,
etta matkalaskuja kertyy saman kuukauden aikana useampia, ne yhdistetaan samaan matka-
laskuun.

Lisatietoja Palvelusuhdesihteeri Soili Ekholm, 883368
Palvelussuhdesihteeri Henna Setrivuori, 883451
Henkilostopaallikko Hilkka Myllymaki, 883424
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ARKIPYHAVIIKKOJEN TYOAIKA KVTES Il LUKU 7 § 2 MOM

Titania laskee ko. viikkojen tyoajat suunnittelurajaksi. Huomioitava lastentarhanopetta-
jan lapsiryhman ulkopuolinen aika ko. viikoilla. Perusohje on: 24 min / pdiva ja 30 h teke-
/ VES-vapaita. Arkipyha lyhentaa viikon tyoaikaa 7 h 39 min (Pitkaperjantai, toinen paasi-
aispaiva, helatorstai, juhannusaatto, tai muuksi paivaksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi sat-
tuva uudenvuodenpaiva, loppiainen, vapunpaiva, itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva, tai
tapaninpaiva)

Kokoaikatyota tekevat lastentarhanopettajat ja lastenhoitajat

Viikkotyoaika Tyoaika kol-
messa viikossa
1 arkipyha 30 h 36 min 107 h 06 min
2 arkipyhaa 22 h 57 min 99 h 27 min
3 arkipyhaa 15 h 18 min 91 h 48 min

Tyontekijat, jotka tekevat lyhennettya tyoaikaa, esim. 30 h / viikko, 90 h / 3
viikkoa

Loma alkaa tai paattyy kesken viikon tai on yksittaisia tyovapaapaivia / VES-va-
paita

Osa-aikatyontekijan ylityorajat ovat samat kuin kokoaikaista tyota tekevalla. Osa-
aikatyOaikaa lyhennetaan arkipyhaviikolla kutakin arkipyhaa kohti vastaavalla osuu-
della 7 tunnista 39 minuutista. Esim. 30 h/vko = 78,42 % kokonaistyOajasta - Arki-
pyha lyhentaa viikon tyoaikaa 6 h.

ViikkotyOaika Kol-
men viikon tyoaika
yksi arkipyha 24h (4x6h) 84 h
kaksi arkipyhaa 18 h 78 h

kolme arkipyhaa 12 h 72 h
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13 Vuosi- ja sairaslomat

Vuosilomista tehdaan kysely kaksi kertaa vuodessa. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus
suunnitella, miten aikoo lomansa kayttaa ja nama toiveet esimies suhteuttaa tyohon (maarit-
televana tekijana lasten maara esim. paivystysaikoina). Lomista on olemassa erikseen HEHA-
ohje intrassa. Tyontekijan sairastuessa otetaan heti yhteytta esimieheen, esimies voi myontaa
sairaslomaa 1-3 paivaa (vatsatauti ja flunssa). Taman ylimenevasta ajasta on oltava nayttaa
laakarintodistus.

13.1 Tyoterveyspalvelut

Tyontekijoidemme terveyspalveluista vastaa Tyoterveys Wellamo Oy. Ajanvaraus ja puhelin-
varaus ovat kaikkien toimipisteiden yhteinen.
Asiakaspalvelu- ja ajanvaraus: 03 881 1006.

Ajanvarausaika;

maanantaista - torstaihin klo 8.00 - 16.00.
perjantaina klo 8.00 - 15.00

Kiireellisissa asioissa aina puhelinajanvaraus!
Tyoterveyden puhelinajanvarauksessa on aamuruuhkaa klo 8 - 9.
Pyydamme ystavallisesti ottamaan yhteytta ei-kiireellisissa asioissa klo 9 jalkeen.

Internet-ajanvarauspalvelu;
Saatte halutessanne vahvistuksen tekemastanne internet-ajanvarauksesta sahkopostiosoittee-

seenne.
http://www.tyoterveyswellamo.fi/ajanvaraus/internet-ajanvaraus

Osa kiireettomista vastaanottoajoista on varattavissa internet-ajanvarauksen kautta, hoidon
porrastuksen vuoksi osa ajoista on varattavissa vain puhelimitse.

Peruuttamattomasta ajanvarauksesta perimme tyonantajalta 30 €.
Peruutus ilmoitetaan puhelimitse 03 881 1006 tai sahkopostiosoitteeseen
peruutukset@tyoterveyswellamo.fi

Peruutus on tehtava viimeistaan 5 tuntia ennen vastaanottoaikaa.

Laboratorioajanvaraus;
Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma/ Laboratoriokeskus

puhelinajanvaraus 03 819 4511 maanantaista torstaihin klo 8.00 - 16.00 ja perjantaisin klo
8.00 - 14.00.

Tai verkossa http://www.hyvis.fi/paijathame/fi/ajanvaraus%20laboratorio/Sivut/de-
fault.aspx

Tarvitset verkkopankkitunnukset tai mobiilivarmenteen.

Tyoterveys Wellamon ajanvarauksesta ei voi enaa tehda laboratorioajanvarauksia.


http://www.tyoterveyswellamo.fi/ajanvaraus/internet-ajanvaraus
mailto:peruutukset@tyoterveyswellamo.fi
http://www.hyvis.fi/paijathame/fi/ajanvaraus%20laboratorio/Sivut/default.aspx
http://www.hyvis.fi/paijathame/fi/ajanvaraus%20laboratorio/Sivut/default.aspx
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14 Uhka- ja vaaratilanteet

Aina eteen voi tulla ongelmatilanteita, jotka vaativat toimenpiteita. Esimerkiksi lasta ei haeta,
uhkatilanne, vanhempi on paihtynyt tai muuta taman kaltaista. Naihin loytyy tarkempaa ohjeis-
tusta turvallisuussuunnitelma-kansiosta. Tahan kuitenkin koottu oleellista asiaa, joka on hyva
tietaa jo heti.

HOLLOLAN KUNTA SELVITYS UHKA- TAI LUOTTAMUKSELLINEN
SOSIAALIOSASTO VAARATILANTEESTA
Taytetdan tekstaten!
TyOpaikka Puhelin
Osoite
Tapahtumapaikka Tapahtuma-aika
Uhatun/vahingoittuneen nimi Tehtavéanimike
Tehtavéassa oloaika Silminn&kijat

TIEDOT UHKAKAYTTAYTYJASTA

Nimi (jos tiedossa), tuntomerkit erillisella liitteella []

Onko tiedossa aikaisempia uhkakayttaytymisia?

SELOSTUS TAPAHTUNEESTA

Minkélaisessa tilanteessa vaara- tai uhkatilanne on tapahtunut ? (Lisétietoja voi kirjoittaa paperin kdantopuolelle)

Uhkakéayttaytymisen muoto

Oliko tapahtumahetkella tyopaikalla muita?

Onko tapahtuneesta seurannut ruumiillisia vammoja?

L] Eiole L] Kylla, millaisia?
Onko tapahtumasta seurannut henkisia vammoja?
L] Eiole L] Kylla, millaisia?

Tapahtumasta on otettu yhteytta

[ITydsuojeluvaltuutettuun [ ITyéterveyshuoltoon [ IPoliisiin  [IMuualle, mihin?

Muuta

Asiaa on kasitelty tyoyhteisdssa Mita jatkotoimenpiteité on tehty tapahtuman johdosta?

PAIVAYS JA ALLEKIRJOITUKSET

/ 20

PALAUTETAAN TAYTETTYNA ESIMIEHELLE.
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14.1 Ensiapu, hatauloskaynnit ja sammutusvalineet

Liitteena mukana paivakodin pohjapiirustus, johon merkattuna hatauloskaynnit, sammutus- ja
ensiapuvalineet. Perehdy myos turvallisuuskansioon.
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15 Vakivalta ja seksuaalinen vakivalta

Perhe- ja lahisuhdevakivalta jaa usein yhteiseksi salaisuudeksi. Vaikeneminen yleensa
pahentaa asiaa, mutta asiasta puhuminen voi auttaa vakivallan kierteen katkaisemisessa. Per-
heissa ja lahisuhteissa on paljon ja monenlaista vakivaltaa. Sita ei usein edes tunnisteta. Tie-
don saaminen auttaa tunnistamaan vakivallan ja puuttumaan siihen. Usein vakivaltana pide-
taan vain fyysista vakivaltaa, sellaista, joka jattaa jalkia. Fyysinen vakivalta on kuitenkin vain
yksi vakivallan muoto. Seuraavassa on esitelty vakivallan eri muodot;

- Fyysinen vakivalta: Fyysinen pahoinpitely on esimerkiksi tonimista, hiuk-
sista repimista, kuristamista, potkimista ja hakkaamista. Jos fyysinen vaki-
valtaa jattaa jalkia, se on helpoiten tunnistettavissa. Se voi aiheuttaa ruh-
jeita ja murtumia ja pahimmillaan johtaa kuolemaan.

- Henkinen vakivalta: Henkista vakivaltaa on esimerkiksi laheisen alistami-
nen nimittelemalla erityisesti toisten lasna ollessa tai nolaamalla hanet jul-
kisesti. Sita on myos sosiaalinen eristaminen esimerkiksi ystavista tai suku-
laisista, taloudellinen alistaminen, mielipiteiden ilmaisun tai pukeutumisen
kontrollointi, vapaasti ulos menemisen estaminen, seksuaalisuuteen liittyva
psyykkinen alistaminen tai fyysisella vakivallalla uhkaaminen. Fyysinen vaki-
valta sisaltaa aina henkista vakivaltaa. Jo vakivallan uhka on henkista vaki-
valtaa. Pelkoa voidaan pitaa vakivallan merkittavimpana ja yleisimpana oi-
reena pahoinpitelyjen maarasta ja laadusta riippumatta. Monet naiset ovat
kokeneet parisuhdevakivallassa pahimmaksi pelossa elamisen ja vakivallan
uhan.

- Seksuaalinen vakivalta: Seksuaalista vakivaltaa ovat raiskaus, seksiin pa-
kottaminen, pakottaminen noyryyttaviin seksuaalisiin tekoihin ja seksuaali-

nen ahdistelu. Kysymys on seka fyysisesta etta henkisesta vakivallasta.

Perhevakivallan vaikutuksesta lapseen
Perhevakivalta vaikuttaa lapsiin aina jollain tavalla. Siihen, mitka vaikutukset ovat, liittyy
monenlaisia tekijoita, kuten lapsen kehitystaso, vakivalta-altistuksen kesto ja laatu seka lap-
sen tunnesuhde tekijaan ja uhriin. Vakivallan todistajaksi joutuminen voi aiheuttaa lapselle
ns. posttraumaattisen stressireaktion, jonka oireet voidaan jakaa kolmeen ryhmaan:
- Traumaattisen tapahtuman uudelleenkokeminen: muistikuvat tapahtumista
tulevat vakisin mieleen, lapsi leikkii pakonomaisesti tiettyja leikkeja ja na-
kee toistuvia painajaisia. Lapsella voi olla myos somaattisia oireita, kuten

vatsakipua ja paansarkya.
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- Pyrkimys valttaa traumaan liittyvia asioita: lapsen voi olla vaikea muistaa
vakivaltatilanteeseen liittyvia asioita, han ei halua puhua tapahtuneesta ja
tunnereaktiot voivat puuttua.

- Kohonnut vireystaso: lapsi on levoton, hanen on vaikea keskittya, han ar-
syyntyy helposti, on pelokas ja varuillaan. Myos nukahtaminen voi olla vai-

keaa ja lapsi saattaa herailla oisin.

Vauvaikaisilla traumatisoituminen nakyy ilottomuutena, levottomuutena, apaattisuutena, ke-
hityksen pysahtymisena tai taantumisena seka uni- ja syomishairioina.

Leikki-ikaisten oireilu voi olla levottomuutta, takertumista aikuisiin, aggressiivisuutta, ilotto-
muutta, syyllisyyden-tunteita ja aina samanlaisina toistuvien leikkien leikkimista. Kouluiassa
traumatisoituminen voi ilmeta ajattelun taantumisena, syyllisyytena, rajattomana kayttayty-
misena, kouluvaikeuksina seka vaikeuksina kaverisuhteissa. Koululaisilla voi olla oppimisvai-
keuksia, levottomuutta ja vaikeuksia keskittya oppitunneilla.

Jos perhevakivalta jatkuu pitkaa, lapsen elama voi keskittya vakivaltatilanteiden ennakoimi-
seen ja tasta hetkesta selviytymiseen. Voimia ei valttamatta riita muuhun. Lapsi saattaa myos
oppia, etta vakivalta on hyvaksytty keino ratkaista ristiriitoja: lapsi voi oppia itse lyomaan ja

tai alistumaan.

Lapsen auttaminen

Perhevakivallasta on tarkeaa keskustella lasten kanssa, koska lapset syyttavat siita usein itse-
aan. Lapsilla on usein myos hajanaisia ja pelottavia muistikuvia siita, mita on tapahtunut.
Vanhempien/kasvattajien olisi hyva kysya, milta lapsesta tuntuu ja mita han ajattelee tilan-
teesta seka mika helpottaa kun tuntuu pahalta. Vanhemman/vanhempien/kasvattajien on tar-
keaa antaa lapselle lupa puhua kokemuksistaan. Vakavissa perhevakivaltatilanteissa ulkopuoli-
nen apu on usein tarpeen. Apua saa mm. turvakodeista, perheneuvoloista ja kuntien sosiaali-

virastoista.

Suurin osa vakivaltaisessa ymparistossa kasvaneista lapsista selviytyy ilman vakavia ongelmia.
Talloin kuitenkin erilaiset suojaavat tekijat ovat tarkeita. Jos lapsella on hyvat kielelliset val-
miudet, han voi selvita puhumalla. Sosiaalinen lapsi lOytaa aikuisia, jotka voivat auttaa. Tur-
vallinen aikuissuhde voi olla lapsen pelastus. Selviytymisen kannalta on tarkeaa, etta lapsi voi
luottaa johonkin aikuiseen, esim. opettajaan, isovanhempaan tai naapuriin ja saada talta
myonteista huomiota.

Kaikilla lapsilla ei kuitenkaan ole naita suojaavia tekijoita. Vaikean perhetilanteen takia lap-

sen omat voimavarat voivat olla vahaiset eika perheella ole juurikaan sosiaalista verkostoa.
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Nama lapset tarvitsevat eniten apua. Jos perheessa on vakivallan lisaksi muita ongelmia, ku-
ten paihde- ja/ tai mielenterveysongelmia, lapset ovat hyvin vaarallisessa tilanteessa.
Varhaiskasvatuksen ja koulun henkilokunta ovat usein ne ensimmaiset, jotka huomaavat per-
hevakivallan tai joutuvat puuttumaan lapsen kokemaan perhevakivaltaan. Koulun seka sosi-

aali- ja terveydenhuollon ammatti-laisilla on velvollisuus puuttua vakivaltaan.

Vakivallasta puhuminen lapselle
Lapselle, joka altistuu vakivallalle kotona, ovat omat tarpeet ja oma nakdkulma tapahtunee-
seen. Lasten kertomukset eivat aina ole yhdenmukaisia aikuisten kertomusten kanssa tai tyon-
tekijan odotusten kanssa. Lapsille on tarkeaa antaa tilaa ja mahdollisuus puhua. Kun puhut
lapsen kanssa vakivaltakokemuksista, huomioi seuraavat asiat:
- Lapsen vastuulla ei ole ottaa vakivalta puheeksi. Ole selkea ja aseta konk-
reettisia kysymyksia.
- Varmista, etta lapsi ei joudu uudelleen vakivallan kohteeksi, kerrottuaan
kokemuksestaan ulkopuoliselle. Arvioi uusiutuvan vakivallan riski.
- Kun lapsi on turvassa ja ilmapiiri turvallinen, hanella on tarve kertoa koke-
muksistaan.
- Kerro lapselle, etta olet tietoinen perheessa tapahtuvasta vakivallasta ja
kuuntele lasta.
- Kerro lapselle, etta vakivalta herattaa erilaisia tunteita, seka tekijaa etta
vakivallan kohteeksi joutunutta kohtaan.
- Kerro, etta vikivalta on aina vaarin ja etta se on aikuisten vastuulla. Ald
syyllista ketaan.

- Kayta selkeaa kielta. Nimea vakivalta.

Miten toimia?

Yhta ainutta oikeaa toimintatapaa ei ole, koska vakivallan kokemukset ja tilanteet vaihtele-
vat ja ovat erilaisia. Tarkeaa on kuitenkin, etta ammattilaisilla on tietoa ja taitoa tunnistaa
ja puuttua vakivaltaan seka ehkaista vakivallan syntymista. Jokaisella ammattilaisella on

mahdollisuus toimia ja auttaa. Vakivallan puheeksi ottaminen on jo itsessaan interventio.

Vakivaltaan puuttuminen edellyttaa moniammatillista yhteistyota. Kun omat tiedot ja taidot
eivat enaa riita, on pyydettava apua muilta toimijoilta. Tyontekijana ei tarvitse tehda paa-
toksia yksin, vaan toimia yhteisesti sovittujen toimintatapojen mukaisesti soveltaen ohjeis-

tusta kunkin tilan-teen, perheen ja lapsen tarpeiden vaatimalla tavalla. Tyontekijalla tulee
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olla mahdollisuus konsultaatioon ja muuhun tarvittavaan tukeen kuten tyonohjaukseen. Kun-
nassa on oltava selkea palvelumalli lahisuhde- ja perhevakivaltatilanteita varten.
Valtakunnallisten suositusten mukaan kunnassa on oltava selkea palvelumalli lahisuhde- ja
perhevakivalta tilanteita varten. Palvelumallista on kaytava ilmi miten toimitaan ja kuka vas-
taa eri avun ja tuen tarjoamisesta. Jokaisella toimintayksikolla on oltava yksikkokohtainen
toimintamalli miten toimitaan kun epaillaan lapsen altistuneen vakivallalle tai lapseen kohdis-

tuvaa vakivaltaa, seksuaalista hyvaksikayttoa tai kaltoinkohtelua.

Vakivallan puheeksi ottaminen

Yksi lasten, nuorten ja perheiden parissa tehtavaa tyota ohjaavista periaatteista on dialogi-
suus. Luottamuksellisen suhteen syntyminen tyontekijan ja asiakkaan valilla vie aikaa ja vaatii
rohkeutta. Vakivallasta puhuminen ei ole helppoa ammattilaisille. Voi syntya pelko, etta jou-
tuu itse vakivallan kohteeksi tai etta asiakas suuttuu ja luottamus karsii. Nama pelot ovat kui-
tenkin osoittautuneet turhiksi. Monet tutkimukset ovat itse asiassa osoittaneet lasten ja ai-

kuisten olleen pettyneita siihen, ettei kukaan ole kysynyt heilta vakivallan kokemuksista.

Vakivaltakokemusten kuunteleminen voi olla vaikeaa. Aihe herattaa paljon erilaisia tunteita,
kuten vihaa, pelkoa, ahdistusta tai voimattomuutta. Erityisen tarkeaa on tunnistaa omat
asenteensa ja mahdolliset omat vakivaltakokemukset. Ne vaikuttavat asiakkaan kohtaami-
seen. Kouluttautuminen vakivallan tunnistamiseen ja vaikutuksiin on edellytys ammatillisen
kohtaamisen taidon kehittymiseen. Ammatillinen suhtautuminen ei hyvaksy vakivaltaa mutta
ei myoskaan syyllista ketaan vaan ottaa asiakkaan kertomuksen vakavasti ja ryhtyy tarvitta-
viin toimenpiteisiin. On kehitelty erilaisia lomakkeita helpottamaan tyontekijan tyota ja ha-
nen mahdollisuuttaan auttaa asiakasta. Lomakkeiden kaytto edellyttaa, etta on saanut tarvit-
tavan koulutuksen niiden kayttamiseen. Vaikka lomakkeet ovat usein kirjallisessa muodossa,
niin vakivaltaa kasittelevan lomakkeen kayttaminen on aina vuorovaikutuksellinen tilanne. Ala
koskaan jata asiakasta yksin tayttamaan lomaketta. (Huolenpuheeksi otto-lomake) Muistilista;

http://www.epshp.fi/files/5867/ota_vakivalta_puheeksi.pdf

Lapseen kohdistuva vakivalta
Lapseen kohdistuvaa fyysista vakivaltaa:
- lapsen ravistelua (esimerkiksi vauvan ravistelu (engl. shaken baby), vauvan
paiskominen (engl. shaken impact)
- lapseen kohdistuvaa fyysista vakivaltaa (esimerkiksi vauvan/lapsen lyomi-
nen, potkiminen, toniminen, kuristaminen, tukistaminen, polttaminen kuu-

milla esineilla (esimerkiksi tupakka tai vedella)


http://www.epshp.fi/files/5867/ota_vakivalta_puheeksi.pdf
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- lapsen kemiallista pahoinpitelya (esimerkiksi alkoholi, huumeet, laakkeet)

- fyysinen kurittaminen (ollut kiellettya vuodesta 1984, esimerkiksi lyominen,
tukistaminen, lapsiminen tai repiminen)

Lapsen emotionaalista kaltoinkohtelua:

- lapseen kohdistuvaa henkista vakivaltaa (mitatointi, emotionaalinen ja mo-
raalinen turmeleminen seka -kaltoinkohteleminen)

- uhkaileminen (esimerkiksi kotiarestilla, selkasaunalla tai hylkaamisella)

- noyryyttaminen (esimerkiksi nimittely, alistaminen, jarjestelmallinen louk-
kaaminen)

- mitatointi (esimerkiksi nimittely, julkinen halventaminen, haukkuminen,
kiusaaminen)

- eristaminen (esimerkiksi sukulaisista, ystavista)

- hylkaaminen (esimerkiksi laitokseen, ystavien tai sukulaisten luo, kotiin)

- uskonnollinen fanatismi (esimerkiksi ehdottomat uskonnolliset toimintavaa-
timukset)

- lapsen taydellinen kontrollointi (esimerkiksi ja/tai uskonnolliseen fanatismi)

- mustasukkaisuus (esimerkiksi mustasukkaisuus lasta kohtaan tai lapsen saa-
maa hoivaa kohtaan) lapsesta saa kylla olla mustasukkainen, mutta ei lii-
kaa, silloin lapsi ei tunne oloaan enaa niin turvatuksi kuin ennen.)

- taloudellinen laiminlyonti (esimerkiksi lapsen elatukseen tarkoitettujen
etuuksien ja rahavarojen vastuuton kaytto omiin tarkoituksiin, lapsen omai-

suuden myyminen tai varastaminen)

- Kaikki alle 1-vuotiaiden lasten luunmurtumat. Pienten lasten luusto on jous-
tava ja myotaava. Tarkein diagnostinen vihje on lapsen nuori ika.

- Kaikki alle 5-vuotiaiden lasten kylkiluun, olkaluun, lapaluun tai nikaman
murtumat

- Todetaan kallonmurtuma, joka on pirstaleinen, molemminpuolinen tai sii-
hen liittyy kallonsisainen vamma.

- Epaily imevaisen ravistelusta syntyneesta vammasta eli ShakenBaby syn-
drooman oireet: oksentelu, tajunnantason hairiot, kohtauksia, apneaa,
huono ruokahalu, artyneisyys.

- Kaikki tarkkarajaiset tai kuuman esineen aiheuttamat palovammat,
esim.hanskamaiset palovammat, savukkeiden aiheuttamat palovammat,

roiskejalkien puuttuminen, jotka palovammoille tyypillisia.
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Kaikki mustelmat, jotka sijaitsevat muualla kuin saarissa, reisissa, kyynar-
varsissa ja otsassa. Liikkumattomalla vauvalla ei saisi esiintya mustelmia
lainkaan.

Kaikki muutkin kaikenikaisten lasten murtumat ja vammat, joissa anamnee-
sin ja vammaloydoksen kesken on ristiriita tai joissa pahoinpitelyetiologia
on mahdollinen. Vammamekanismi suhteutettava lapsen ikaan ja liikkumis-
kykyyn.

Epaily kemiallisesta pahoinpitelysta (alkoholi, huumeet, laakkeet)
Epdiltdessd pahoinpitelyd huomioitavaa liséksi:

Lapsen vammaan haetaan apua viiveella tai ei lainkaan

Selitys vamman synnysta ei sovi vamman laatuun

Vamman syntymekanismi on epamaarainen tai vaihtelee kysyjasta riippuen
tai on selkeasti ristiriidassa vamman vaikeuden tai luonteen kanssa
Huoltajan reaktio on ennalta arvaamaton tai epajohdonmukainen

Lapsen epasiisteys ja hoitamattomuus

Lapsen kaytoshairiot; ylivilkkaus, passiivisuus, arkuus

Poikkeava vuorovaikutus lapsen ja vanhemman valilla

Kun lapsi kertoo vakivallasta:

Usko lapsen kertomus

Kerro, etta pidat tarkeana, etta lapsi uskalsi kertoa asiasta

Kerro olevasti pahoillasi lapsen kokemuksesta

Kerro, etta lapsi ei ole syyllinen vakivaltaan

Kerro etta perhetta voidaan auttaa

Kerro etta on olemassa muitakin samassa tilanteessa olevia lapsia

Kirjaa lapsen kertoma sanasta sanaan, ala tee omia johtopaatoksia

Vakivallan puheeksi ottaminen lapsen kanssa

Tee alkuarviointi omassa tyoyksikossasi. Puhu avoimesti tilanteesta lapsen

kanssa; lapsi ei vaurioidu asian puheeksi ottamisesta.

Tee keskustelutilanteesta rauhallinen ja turvallinen. Tyontekijan olisi hyva
olla lapselle tuttu henkilo. Kerro, etta lapsi toimii oikein kertoessaan tilan-
teesta ja selvita lapselle, miksi puhuminen on tarkeaa. Anna lapselle hanta

auttavaa tietoa.
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Lapsen kanssa puhuessa kaytetaan lapsen kehitystason mukaisia, konkreet-
tisia kasitteita, lapsen omilla sanoilla. Rohkaise lasta ja kuuntele aktiivi-
sesti lapsen puhetta keskeyttamatta. Kayta avoimia kysymyksia ja valta ky-
symyksia, joihin voi vastata "kylla” tai "ei”.

Kerro lapselle etta vakivalta perheessa on asiana sellainen, johon aikuisten
tulee puuttua ja hakea apua. Ala aseta itseéasi tilanteeseen, jossa on vaa-
rana lapsen luottamuksen pettaminen (ala lupaa etta et kerro asiasta kenel-
lekaan): asian hoitaminen vaatii puuttumista ja moniammatillista yhteis-
tyota.

Valta lapsen vanhempien tuomitsemista. Kerro kuitenkin, etta vakivallan
tekijan teot ovat vaaria. Kerro, etta vakivalta ei ole lapsen syy, eika lapsi
ole vastuussa vakivallan tekijan teoista.

Selvita yhdessa lapsen kanssa, mika lasta on auttanut, kenelle lapsi on voi-
nut puhua ja mihin lapsi on voinut menna turvaan.

Muista dokumentoida kaikki sanasta sanaan, ei omia johtopaatoksia ja ole-

tuksia.

Lapsen laiminlyonti

Lapsen kaltoinkohtelu tapahtuu tyypillisimmin omassa perheessa ja on osa perhevakivaltaa,

mutta voi tapahtua myos muualla, kuten lastensuojelulaitoksessa, koulussa tai hoitopaikassa.

Lapsen kaltoinkohtelu voi olla hyvin monimuotoista. Tyypillisimpia kaltoinkohtelun muotoja

on lapsen heitteillejatto eri muodoissaan ja lapsen tarpeisiin vastaamattomuus mutta myos

fyysista ja emotionaalista vakivaltaa eri muodoissaan esiintyy huolestuttavan paljon. Esimerk-

keja laiminlyonneista;

Lapsen puutteellista hoitoa ja hoidon laiminlyontia (esim. vaatetus ja ruo-
kailu epaasiallista, neuvolakayntien tai sairauden hoidon laiminlyonti)
Alistaminen kaoottisuudelle ja vakivallalle (esim. asuinolosuhteiden epa-
maaraisyys, epasaannollinen elamanrytmi, liiallinen paihteiden kaytto, lapsi
vanhempien valisen vakivallan todistajana, salaajana tai estajana)
Psyykkisten perustarpeiden laiminlyonti (esim. lapsi jatetaan yksin, rajatto-
muus, lapsi joutuu aikuisen rooliin, tunteettomuus)

Lapsen hyvinvoinnin laiminlyontia (esimerkiksi liiallinen paihteiden kaytto,
valvottaminen, mielenterveysongelman hoidon laiminlyonti)

Lapsen heitteillejattoa (Lapsen jattaminen taysin ikakaudelleen sopimatto-

masti heitteille joko fyysisesti tai emotionaalisesti tai molemmilla tavoilla)
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Lastaan kaltoinkohtelevien vanhempien piirteita

Lastaan kaltoinkohteleville vanhemmille voi olla ominaista vuorovaikutustilanteessa lapsen

kanssa muun muassa seuraavan tyyppiset seikat;

vanhemman ja ammattilaisen kasitykset lapsen hyvinvoinnista ja mahdolli-
set huolet lapsesta eroavat oleellisesti toisistaan

vanhempi ei pida ongelmallista tilannetta ongelmallisena

vanhempi on vihamielinen, syytteleva tai loukkaava lasta kohtaan
vanhempi on vakivallan kohteena parisuhteessaan

lapselle ei anneta tilaa

vanhempi ei "nae" tai "kuule” lasta

vanhempi ei pysty lohduttamaan lasta

vanhempi ei osaa kasitella lasta

vanhemman suuttuminen viranomaisille voi olla suurempaa kuin huoli lap-
sesta

vanhempi voi toisaalta kayttaytya myos ylitsevuotavan oloisesti; "valheelli-

nen positiivisuus” lasta kohtaan peittaakseen mahdollista kaltoinkohtelua

Lapsen kaytosta voivat leimata muun muassa seuraavan tyyppiset seikat ollessaan kaltoinkoh-

deltu;

lapseen on vaikea saada katsekontaktia

lapsi on poikkeuksellisen arka ja passiivinen

lapsi on vihamielinen, kiukkuinen, levoton tai pelokas

lapsi viestittaa tai kertoo kaltoinkohtelustaan

lapsi ei halua lahtea esimerkiksi vastaanotolta tai hoitopaikasta

lapsella on epamaaraisia mustelmia epanormaaleissa paikoissa

lapsi tekee vaistoliikkeita vanhemman lahestyessa tai hakee turvaa muista

aikuisista

Lapsen seksuaalinen hyvaksikaytto

Lapsen seksuaalisella hyvaksikaytolla tarkoitetaan lapsen koskemattomuutta loukkaavia te-

koja, joihin kuuluvat mm. lapseen kohdistuva tirkistely, lapsen saattaminen paljastamaan su-

kupuolielimensa tai kuvaaminen seksuaalisessa tarkoituksessa, lapsen saattaminen katsomaan

pornografista materiaalia tai toisen henkilon sukupuolielimia, lapsen seksuaalinen koskettelu
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tai lapseen kohdistuva seksuaalinen vakivalta, lapsen saattaminen koskettamaan toisen henki-
lon sukupuolielimia tai osallistumaan sukupuoliseen toimintaan, yhdynta tai sen yritys ja lap-
siprostituutio.

Lain mukaan lapsen seksuaalinen suojaikaraja on 16 vuotta. Perhepiirissa tapahtuvassa lapsen
seksuaalisessa hyvaksikaytossa suojaikaraja on 18 vuotta. Mikali seksuaalinen hyvaksikaytto
kohdistuu alle 16-vuotiaaseen tai perheessa alle 18-vuotiaaseen lapseen, on kysymyksessa ri-
kos. Terveydenhuollon ammattihenkildilla on lasten-suojelulaissa lakisaateinen ilmoitusvelvol-
lisuus, jos he tyossaan kohtaavat tilanteen, jossa on syyta epailla lapsen seksuaalista hyvaksi-
kayttoa.

Milloin syyta epailla?

Epaily seksuaalisesta hyvaksikaytosta syntyy esimerkiksi lapsen puheiden tai oudon kayttayty-
misen perusteella. Mikaan yksittainen oire tai kayttaytymisen muoto ei ole osoitus seksuaali-
sesta hyvaksikaytosta mutta voi silti an-taa aihetta lapsen tilanteen selvittamiseen. Seksuaali-
nen hyvaksikaytto voi laukaista ruumiillista oireilua, oireiden laatu riippuu usein lapsen iasta.
Psyykkinen oireilu voi olla monimuotoista.

Ulkoisia merkkeja, joiden perusteella seksuaalista hyvaksikayttoa on syyta epailla, ovat esi-
merkiksi turvotus, mustelmat tai haavaumat sukupuolielimissa tai peraaukon ymparistossa

seka reisien sisapinnan mustelmat, haavaumat tai ruhjeet.

Jos lapsen tai nuoren seksuaalisuuteen liittyvasta toiminnasta, kuten leikeista, tulee pakon-
omaista, vakivaltaista tai siita puuttuu ilo ja spontaanius, voidaan puhua tunkeilevasta seksu-
aalisesta kayttaytymisesta tai yliseksualisoituneesta kayttaytymisesta. Poikkeavana voidaan
pitaa myos sita, etta seksuaalisesta kayttaytymisesta tulee keskeinen osa lapsen elamansisal-
toa, eika energiaa jaa muuhun. Lapsella voi olla ikatasoon nahden liikaa tietoa seksuaalisuu-
desta ja hanen kayttaytymisensa voi olla hyvin aikuismaista tai poiketa merkittavalla tavalla
saman ikaisten lasten kayttaytymisesta. Lapsen yliseksualisoitunut kayttaytyminen voi myos
herattaa muissa lapsissa huolta tai kielteisia reaktioita. Aikuisten kaltainen seksuaalinen kayt-
taytyminen kuten suuseksiin tai yhdyntaan tai niiden yritykseen liittyvat teot, ovat lapsella
muita seksuaalisia kayttaytymismuotoja, kuten itsetyydytysta, selvasti harvinaisempia. Kui-
tenkaan nain kayttaytyvista lapsista useimmat eivat ole joutuneet seksuaalisesti hyvaksikayte-

tyiksi vaan kaytos johtuu muista seikoista.

Seksuaalista hyvaksikayttoa kokeneen lapsen oireilu
Ei ole olemassa nimenomaan hyvaksikayttoon viittaavia oireita tai oireyhtymaa, joka olisi tyy-

pillinen valtaosalle hyvaksikayton kokeneista, eika hyvaksikayttokokemusta nain ollen voida
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todeta psyykkisten oireiden perusteella. Seksuaalisella hyvaksikaytolla viitataan hyvin monen-
laisiin kokemuksiin, joiden seuraukset myos ovat monenlaisia. Kaikki hyvaksikaytetyt lapset
eivat reagoi siihen samalla tavalla, ja merkittavalla osalla hyvaksikaytetyista lapsista ei ole
nakyvaa oireilua lainkaan. Jotkut lapset alkavat oireilla valittomasti, kun toisilla oireilu alkaa
kuukausia tai jopa vuosia hyvaksikayton jalkeen. Oireet saattavat myos muuttua ajan myota.
Vanhempien toiminta vaikuttaa lasten kykyyn kasitella hyvaksikayttokokemusta, minka takia

vanhemmat saattavat tarvita apua tukiessaan lastaan.

Seksuaalista hyvaksikayttoa kokeneiden lasten ja nuorten mahdolliset oireet voivat vaihdella
lievista vakavampiin ja lyhytkestoisista pitempikestoisiin. Erilaisia seksuaalisesta hyvaksikay-
tosta johtuvia oireita ja mielenterveysongelmia voivat olla esimerkiksi masennus, ahdistus,
erilaiset pelot, univaikeudet, aggressiot ja syomishairiot. Lisaksi erityyppisia kaytosongelmia
voi esiintya.

Seksuaalista hyvaksikayttoa kokeneille lapsille ja nuorille voi kehittya myos hyvaksikayttoon
liittyvia ajatusvaaristymia esimerkiksi siita, miksi tapahtuma tapahtui tai kenen syyta se oli,
ja naihin voi liittya syyllisyyden, arvottomuuden tai epaluottamuksen tunteita. Lapsella tai
nuorella voi myos olla ristiriitaisia tunteita tapahtunutta kohtaan. Han voi yha tuntea positii-
visia tunteita tekijaa kohtaan, mikali tekija on ollut lapselle laheinen, vaikka samalla saattaa-
kin kokea vihaa tata kohtaan. Lapsi voi myos tuntea negatiivisia tunteita hanta hoitavaa ai-
kuista kohtaan ja esimerkiksi kayttaytya vihamielisesti aikuisen pyrkiessa osoittamaan lahei-

syytta lapselle ja suojaamaan hanta.

Yleisimmin seksuaaliseen hyvaksikayttoon yhdistetyt oireet ovat erilaiset stressioireet ja
yliseksualisoitunut kayttaytyminen. Naita oireita esiintyy tosin muista syista johtuen melko
usein myos lapsilla, jotka eivat ole kokeneet seksuaalista hyvaksikayttoa.

Lapsen normaaliin kehitykseen kuuluu luonnollisena osana seksuaalinen kasvaminen, johon
liittyy muun muassa uteliaisuutta ja seksuaalisvaritteisia leikkeja. Normaaliin seksuaaliseen
kehitykseen kuuluu itsensa tutkiskelu ja koskettelu. Seksuaalisen kayttaytymisen perusteella
ei voida tehda johtopaatoksia seksuaalisesta hyvaksikaytosta.

Niin kauan kun lapsen seksuaalinen kayttaytyminen on iloista ja uteliasta, siita ei lahtokohtai-
sesti ole syyta huolestua. Vanhemman tehtava on opastaa lasta pikkuhiljaa siihen, missa ja
miten seksuaalisuutta voi ilmaista.

Akilliset traumaattiset tilanteet aiheuttavat psyykkisia stressioireita lihes kaikissa meissa,

myos lapsissa ja nuorissa. Akillisen stressin aiheuttamat oireet menevat usein ohi muutaman
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tunnin tai paivan sisalla, eivatka ne kokonaiskestoltaan yleensa ylita yhta kuukautta trauma-
tapahtuman jalkeen. Mikali stressioireet eivat helpota noin kuukauden jalkeen, voidaan jos-
kus puhua traumaperaisesta stressihairiosta.

Traumaperaisen stressihairion oireita:

Yksi esimerkki voimakkaasta stressioireesta on kokemuksen toistuminen ahdistavina ajatuk-
sina, kuvitelmina tai havaintoina. Lisaksi jokin tapahtumaa, tekijaa tai vaikka tapahtumapaik-
kaa muistuttava asia voi laukaista nega-tiivisia tunteita tai ahdistavia ajatuksia. Lapsi voi
myos leikissaan ilmentaa traumaan liittyvia teemoja, mutta leikkien tulkitsemisessa on syyta
olla varovainen. Lisaksi tapahtumaan liittyvat unet ja painajaiset ovat tavallisia. On myos
luonnollista, etta traumaa muistuttavia asioita, tapahtumia tai ajatuksia pyritaan valttele-
maan, mika ei kuitenkaan usein ole pidemman paalle hyva keino, koska se voi alkaa rajoittaa

monella tapaa elamaa.

Lapsi voi oireilla myos kohonneella vireystilalla, johon voi liittya nukahtamisvaikeuksia, arty-
neisyytta ja vihan-purkauksia seka keskittymisvaikeuksia, liiallista varuillaanoloa tai pelok-
kuutta. Lapsi tai nuori voi kokea my0s turvattomuutta ja han voi pelata esimerkiksi hyvaksi-

kayton tapahtumapaikan kaltaisia paikkoja.

Kaikki edella luetellut oireet ovat ymmarrettavia reagointitapoja koettuun negatiiviseen tai
hammentavaan tapahtumaan. Kyseisiin oireisiin, ajatuksiin ja tunteisiin voidaan vaikuttaa ja

niista voi joko paasta kokonaan eroon tai niita voi oppia hallitsemaan.

Normaalia seksuaalista kehittymista

Seksuaalinen kasvaminen ja kehittyminen on yksi osa ihmisen kypsymista kohti aikuisuutta ja
se alkaa jo varhaislapsuudessa. Seksuaalisen kehityksen porrasmallin mukaan ihmisen seksuaa-
linen kehitys tapahtuu portaittain ja kehitykseen yhdistyvat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen,
tiedollinen ja emotionaalinen kehitys. Jokaisella portaalla omaksutaan tietoa ja opitaan tai-
toja seksuaalisuuden rakentumiseen kohti aikuisuutta. Kehityksen lahtokohtana ovat lapsen ja
nuoren seksuaalisuuteen ja itsenaistymiseen liittyvat tunteet. Portaita ei useinkaan edeta jar-
jestyksessa, vaan saatetaan harppoa ja toisaalta palata takaisin alemmille tasoille, jos ei olla-
kaan viela valmiita etenemaan.

Lapsen normaaliin kehitykseen kuuluu luonnollisena osana seksuaalinen kasvaminen, johon
liittyy muun muassa uteliaisuus seksuaalisuutta kohtaan ja seksuaalisvaritteisia leikkeja, jotka
ovat yleisimpia alle kouluikaisilla lapsilla. Myos itsensa kosketteleminen ja itsetyydytys ovat

varsin yleisia lapsilla, ja naita esiintyy joidenkin arvioiden mukaan aikuisten nahden vahintaan
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viidesosalla alle kouluikaisista lapsista. Suomessa tehdyn paivakotitutkimuksen mukaan lahes
puolet lapsista leikkivat ”laakarileikkeja”, joihin kuuluu sukupuolielinten nayttamista toisille.
Lapsen seksuaalinen kayttaytyminen saattaa tulla esiin tai lisaantya myos muiden elaman krii-
sien, kuten vanhempien avioeron, laheisen kuoleman tai perhevakivallan yhteydessa. Tata on
selitetty muun muassa silla, etta lapset reagoivat kriiseihin ahdistuneisuudella ja ahdistunei-
suus voi ilmeta lisaantyneena itsensa kosketteluna tai fyysisen laheisyyden hakemisena. It-
sensa koskettelu ja itsetyydytys tuovat lapselle luonnollisesti mielihyvaa ja auttavat rauhoit-

tumaan. Tata saattaa ilmeta yleisimmin esimerkiksi nukkumaan mentaessa.

On tarkeaa olla tietoinen lapsen normaalista kehityksesta, jotta valtytaan vaarintulkinnoilta,
kuten lapsen normaalin kayttaytymisen tulkitsemisesta seksuaalisesta hyvaksikaytosta johtu-
vaksi. On siis hyva tietaa, minkalaista kayttaytymista lapsilla esiintyy normaalin kehityksen
puitteissa, jotta voi arvioida, mika lapsen kayttaytyminen on huolta herattavaa. Lapsen nor-
maaliin kehitykseen kuuluu luonnollisena osana seksuaalinen kasvaminen, johon voi liittya
muun muassa uteliaisuutta, seksuaalisvaritteisia leikkeja ja kokeilua. Lisaksi lapsella voi esiin-
tya "viettelevaa” kayttaytymista, jolloin lapsi itse kokeilee ymparoivassa yhteiskunnassa
esilla olevia roolimalleja. Yleisella tasolla voidaan sanoa, etta niin kauan kuin seksuaalista
kayt-taytymista kuvaavat uteliaisuus, iloisuus ja vapaaehtoisuus, se ei ole huolestuttavaa.
Vanhempien ja lasten kanssa aikaa viettavien muiden aikuisten tehtavana on - kuten lasten
kasvatuksessa muutoinkin - tarvittaessa rajata lapsen kayttaytymista ja osoittaa hanelle, min-
kalainen kayttaytyminen on missakin yhteydessa sopivaa. Esimerkiksi alle kouluikainen lapsi
saattaa viihtya koti- tai mokkioloissa alastomana, mita useissa perheissa pidetaan hyvaksytta-
vana, kun taas vaatteiden riisuminen kerhossa tai koulussa ei kuulu asianmukaiseen kayttayty-
miseen. On my0s varsin yleista, etta lapsi koskettelee itseaan alapaasta ja tata esiintyy joi-
denkin tutkimusten mukaan aikuisten nahden vahintaan viidesosalla alle kouluikaisissa lap-

sissa.
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15.1 Huolenvyohykkeisto ja -puheeksi otto, lastensuojeluilmoitus

Huolenvyohykkeisto;
Ei huolta Pieni huoli Tuntuva huoli Suuri huoli
1 2 3 4

Ei huolta lainkaan pieni huoli tai ihmet- | huoli kasvaa ja on huolta on paljon ja jatku-

tely kaynyt mielessa | tuntuva vasti, huoli on erittain
suuri
Luottamus omiin Luottamus omiin Omat keinot loppumassa
mahdollisuuksiin hyva | mahdollisuuksiin tai lopussa
heikkenee

Ajatuksia lisavoima- Omat voimavarat eh- | Lisavoimavaroja, kontrol-
varojen tarpeesta tymassa lia ja muutos tilanteeseen

saatava heti

Selvasti koettu lisa-
voimavarojen ja
kontrollin *) lisaami-

sen tarve THL

*) kontrollilla tarkoitetaan tilanteen hallinnan lisaamista rajoittamalla jotakin epatoivottavaa

asiaa, esimerkiksi paihteiden kayttoa.
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HUOLEN PUHEEKSIOTON ENNAKOINTILOMAKE
Stakes/ Arnkil & Eriksson

Lomake on tarkoitettu tueksesi tilanteissa, joissa:

- sinulla on huolta lapsesta / nuoresta

- et ole syysta tai toisesta ottanut asiaa selvasti puheeksi huoltajien kanssa ja
- haluat kehitella huolen ilmaisemista osana ty6tasi lasten ja nuorten hyvéksi

Lomakkeessa on kolme osaa:

Ensimmadinen osa A on tarkoitettu taytettavaksi silloin kun olet valitsemassa tilannetta, jossa
aiot kehitell& huolenaiheesi puheeksiottamista.

Toinen osa B on tarkoitettu taytettavaksi silloin, kun olet juuri valmistautumassa tapaamaan
lapsen/nuoren huoltajan tai huoltajat. VVoit kdyttad lomaketta myos muiden lapselle tarkeiden
aikuisten kanssa.

Kolmas osa C on tarkoitettu taytettdvéksi pian tuon tapaamisen jélkeen.

A. Taytettavaksi, kun valitset tilannetta (kysymykset 1-3)

1a. Perustiedot lapsesta/nuoresta, perheesta ( ilman tunnistetietoja)

1b. Perustiedot sinusta: toimipisteesi, ammattisi

2. Keita perheenjasenia tapaat ja mita teet heidan kanssaan?

3a. Mista olet huolissasi lapsen/nuoren tilanteessa?

3b. Mita tapahtuu, jos et ota huoltasi puheeksi?
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B. Taytettavaksi ennen tapaamista ( kysymykset 4-8)

4. Missa asioissa (arviosi mukaan) lapsen/nuoren huoltaja (t) kokee saavansa sinulta

tukea? Onko asioita, joissa han (he) voi kokea sinut uhkaavaksi?

Tuki:

5a. Mita voimavaroja lapsessa/nuoressa ja hanen tilanteessaan naet ja mita voisit

niista kertoa huoltajalle/huoltajille?

5b. Mitd sina ja huoltaja(t) voisitte tehda tahoillanne ja/tai yhdessa lapsen/nuoren

tilanteen

6. Miten otat huolesi ja yhteistyotoiveesi esille? Sanoita; mieti vaihtoehtoisia ta-

poja ilmaista huolesi, se miten kerrot voimavaroista ja ehdotat yhteistyota.

7a. Ennakoi mita tapahtuu puheeksiottamistilanteessa. Kuka reagoi ja miten?

7b. Ennakoi mihin puheeksiottaminen johtaa lahitulevaisuudessa?




8. Millainen tila ja aika olisi tdllaiselle kohtaamiselle otollinen eli milloin ja missa
otat asian puheeksi?

C. Taytettavaksi pian tapaamisen jalkeen (kysymykset 9-11)

9. Miten toteutit puheeksiottamisen?

10. Mitka olivat tunnelmasi puheeksioton:

a) alla

b) aikana

c) jalkeen

11a. Katso ennakointejasi kysymyksessa n:o 7. Tapahtuiko niin kuin ennakoit vai

11b. Milta toiminta lapsen/nuoren tilanteen helpottamiseksi nyt nayttaa? Mika

herattaa toiveikkuuttasi? Mika huolestuttaa edelleen?
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LASTENSUOJELUILMOITUS

Ilmoitus velvollisuus (Lastensuojelulaki 417 / 2007) 258
Ilmoitusvelvolliset eivat voi tehda lastensuojeluilmoitusta nimettomana. Ilmoitusvelvollisten

toivotaan kayttavan liitteena olevaa lomaketta ilmoituksen tekemiseen.

Lastensuojeluilmoituksen tekemisen voi aiheuttaa mm.

« Lapsen tarpeiden laiminlyonti

« Lapsen heitteillejatto

« Puutteet lapsen hoidossa ja huolenpidossa

» Osaamattomuus lapsen hoidossa ja huolenpidossa

« Fyysinen tai henkinen vakivalta, seksuaalinen hyvaksikaytto tai niiden epaily / uhka
« Perustellusti epaillaan hoidosta vastaavan tahon kykya vastata lapsen hoidosta
» Kodin olosuhteet

« Aikuisten paihde- ja mielenterveysongelmat

« Aikuisten jaksamattomuus, oman hoidon laiminlyonti

» Lapsen oma kayttaytyminen

« Lapsen syyllistyminen rikoksiin

« |tsetuhoinen kaytos

« Vaaristynyt seksuaalinen identiteetti

eLapsi joutuu ikatasoaan ”suurempaan” vastuuseen kodista, vanhemmista, sisaruksista

Lastensuojeluilmoituksen tarkoitus on, etta lastensuojelun tarpeessa oleva lapsi tulee lasten-
suojeluviranomaisen tietoon siten, etta hanen tilanteensa voidaan tutkia ja ryhtya siina tar-
peellisiksi katsottuihin toimenpiteisiin. Ilmoitusvelvollisuudella korostetaan varhaisen puuttu-

misen merkitysta ja avun antamista lapselle seka myos hanen perheelleen.

Lastensuojeluviranomaisten rooli ja toimenpiteet

Lapsen lastensuojelutarpeen selvittaminen on lastensuojeluviranomaisen tehtava. Kaikki las-
tensuojeluviranomaiselle tulleet ilmoitukset selvitetaan. Paasaantoisesti selvittaminen tapah-
tuu tekemalla lastensuojelulain 278:n mukainen lastensuojelutarpeen selvitys. Em. selvityk-
sessa arvioidaan mm. lapsen kasvuolosuhteita, vanhempien/huoltajien mahdollisuutta huoleh-
tia lapsen hoidosta ja kasvatuksesta, perheen arkielaman olosuhteita, riskeja ja selviytymista
tukevia tekijoita. Selvitysta tehdessa tehdaan tarvittaessa yhteistyota muiden viranomaisten

kanssa.
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Lisatietoja lastensuojeluilmoituksesta ja sen tekemisesta seka myos neuvontaa ja opastusta

saa lastensuojeluyksikon sosiaalityontekijoilta.

Sahkoposti: etunimi.sukunimi@oivappk.fi

LASTENSUOJELUN SOSIAALITYON MUUTOKSIA 1.1.2014 ALKAEN

Sosiaalityon yksikko jakautuu 1.1.2014 alkaen kahteen eri tiimiin (alkuarviointi / avo-, sijais-
ja jalkihuolto). Eriyttamisella tehostetaan resurssien kayttoa ja kohdentumista lastensuojelu-
prosessin eri vaiheisiin. Toimintamalli luo nykyista paremmat edellytykset osaamisen vahvista-
miselle ja yllapitamiselle seka moniammatillisen yhteistyon kehittamiselle. Tavoitteena tyos-

kentelyn vaikuttavuuden tehostaminen

Alkuarviointi-tiimi kasittelee vireille tulevat lastensuojeluasiat ja vastaa lastensuojelutarpeen
selvityksista. Tiimin tyotehtavissa korostuu verkostotyo, paivystysluonteisuus, asiakkuuden ly-

hytkestoisuus. Tiimin tyopiste on Hollolassa, josta jalkaudutaan koko Oivan alueelle.

Avo-, sijais- ja jalkihuolto-tiimi vastaa avohuollon, sijaishuollon ja jalkihuollon kokonaisuu-
desta. Tiimin tyossa korostuu suunnitelmallisuus, kuntouttava tyoote seka asiakassuhteen pit-
kakestoisuus. Tiimin tyopisteet ovat Hollolassa ja Asikkalassa, tyoskennellaan kaikkien Oiva

kuntien asiakkaiden kanssa.

Koko Oivan alueelta toimitetaan lastensuojeluilmoitukset, -hakemukset tai -pyynnot lasten-
suojelun palveluohjaajalle Hollolaan. (p. 044 780 1482, Virastotie 3 15870 Hollola).

Lastensuojelu kuuluu Peruspalvelukeskus Oivan hyvinvointipalvelujen tulosalueella lastensuo-

jelun ja lapsiperheiden erityispalveluiden yksikkoon.

Lastensuojelun ja lapsiperheiden erityispalveluiden yksikon esimiehena toimii lastensuojelu-
paallikko Sari Lahti, puh. 044 780 1384.

Yhteydenotot paivystystapauksissa virka-ajan ulkopuolella puh, 112.


mailto:etunimi.sukunimi@oivappk.fi
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OIVA

Peruspalvelukeskus LASTENSUOJELUILMOITUS

Saapunut pvm Toimipaikka

Vastaanottaja

LAPSEN TIEDOT Lapsen nimi

Lapsen henkilétunnus

KENEN LUONA LAPSI Nimi
ASUU (huoltaja)

Puhelinnumero

Lahiosoite

Postinumero Postitoimipaikka

ILMOITUKSEN PERUSTE
(huolenaiheet / ilmoittajan
havainnot lapsesta tai per-
heestd)

TEHDYT / MENEILLAAN
OLEVAT AUTTAMIS- / TU-
KITOIMENPITEET

ILMOITTAJAN YHTEYS- Nimi, virka-asema, toimipaikka / organisaatio
TIEDOT

Puhelinnumero

PAIVAYS JA ALLEKIR-
JOITUS

Lastensuojeluilmoituksesta on ilmoitettu aidille kylla ei
isélle kylla ei
lapselle kylla ei
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16 Laki

Lapsen edun ensisijaisuus on keskeinen periaate kaikessa lapsia koskevassa lainsaa-
dannossa. Lisaksi tulee ottaa huomioon YK:n lapsen oikeuksien yleissopimus.

Suomen lainsaadannossa lasten asemaa ja oikeuksia koskevia saannoksia on sisally-
tetty esimerkiksi seuraaviin lakeihin (linkit ovat saadostietopankki Finlexiin):

« Perustuslaki (731/1999)

« Lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta annettu laki (361/1983)

« Lastensuojelulaki (417/2007)

» Nuorisolaki (72/2006)

 Perusopetuslaki (628/1998)

« Lasten paivahoidosta annettu laki (36/1973)

16.1 Lastensuojelulaki

1 § Lain tarkoitus
Lain tarkoituksena on turvata lapsen oikeus turvalliseen kasvuymparistoon, tasapai-
noiseen ja monipuoliseen kehitykseen seka erityiseen suojeluun.

2 § Vastuu lapsen hyvinvoinnista

Lapsen vanhemmilla ja muilla huoltajilla on ensisijainen vastuu lapsen hyvinvoin-
nista. Lapsen vanhemman ja muun huoltajan tulee turvata lapselle tasapainoinen ke-
hitys ja hyvinvointi siten kuin lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta annetussa laissa
(361/1983) saadetaan.

Lasten ja perheiden kanssa toimivien viranomaisten on tuettava vanhempia ja huolta-
jia heidan kasvatustehtavassaan ja pyrittava tarjoamaan perheelle tarpeellista apua
riittavan varhain seka ohjattava lapsi ja perhe tarvittaessa lastensuojelun piiriin.

Lastensuojelun on tuettava vanhempia, huoltajia ja muita lapsen hoidosta ja kasva-
tuksesta vastaavia henkiloita lapsen kasvatuksessa ja huolenpidossa jarjestamalla
tarvittavia palveluja ja tukitoimia. Jaljempana tassa laissa saadetyin edellytyksin
lapsi voidaan sijoittaa kodin ulkopuolelle tai ryhtya muihin toimenpiteisiin lapsen hoi-
don ja huollon jarjestamiseksi.

35(12.2.2010/88)Lastensuojelu

Lastensuojelua on lapsi- ja perhekohtainen lastensuojelu.

Lapsi- ja perhekohtaista lastensuojelua toteutetaan tekemalla lastensuojelutarpeen
selvitys ja asiakassuunnitelma seka jarjestamalla avohuollon tukitoimia.

Lapsi- ja perhekohtaista lastensuojelua ovat myos lapsen kiireellinen sijoitus ja huos-
taanotto seka niihin liittyva sijaishuolto ja jalkihuolto.

3 a8(12.2.2010/88) Ehkdiseva lastensuojelu

Lastensuojelun lisaksi kunta jarjestaa lasten ja nuorten hyvinvoinnin edistamiseksi 2
luvun mukaista ehkaisevaa lastensuojelua silloin, kun lapsi tai perhe ei ole lastensuo-
jelun asiakkaana.
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Ehkaisevalla lastensuojelulla edistetaan ja turvataan lasten kasvua, kehitysta ja hy-
vinvointia seka tuetaan vanhemmuutta. Ehkaisevaa lastensuojelua on tuki ja erityi-
nen tuki, jota annetaan esimerkiksi opetuksessa, nuorisotyossa, paivahoidossa, aitiys-
ja lastenneuvolassa seka muussa sosiaali- ja terveydenhuollossa.

Kun lapsi on lastensuojelun asiakkaana, edella 2 momentissa tarkoitettua tukea jar-
jestetaan osana avo-, sijais- tai jalkihuoltoa.

4 § Lastensuojelun keskeiset periaatteet

Lastensuojelun on edistettava lapsen suotuisaa kehitysta ja hyvinvointia. Lastensuo-
jelun on tuettava vanhempia, huoltajia ja muita lapsen hoidosta ja kasvatuksesta
vastaavia henkiloita lapsen kasvatuksessa ja huolenpidossa. Lastensuojelun on pyrit-
tava ehkaisemaan lapsen ja perheen ongelmia seka puuttumaan riittavan varhain ha-
vaittuihin ongelmiin. Lastensuojelun tarvetta arvioitaessa ja lastensuojelua toteutet-
taessa on ensisijaisesti otettava huomioon lapsen etu.

Lapsen etua arvioitaessa on kiinnitettava huomiota siihen, miten eri toimenpidevaih-
toehdot ja ratkaisut turvaavat lapselle:

1) tasapainoisen kehityksen ja hyvinvoinnin seka laheiset ja jatkuvat ihmissuhteet;
sen valvonnan ja huolenpidon;

3) taipumuksia ja toivomuksia vastaavan koulutuksen;

4) turvallisen kasvuympariston ja ruumiillisen seka henkisen koskemattomuuden;

5) itsenaistymisen ja kasvamisen vastuullisuuteen;

6) mahdollisuuden osallistumiseen ja vaikuttamiseen omissa asioissaan; seka

7) kielellisen, kulttuurisen ja uskonnollisen taustan huomioimisen.

Lastensuojelussa on toimittava mahdollisimman hienovaraisesti ja kaytettava ensisi-
jaisesti avohuollon tukitoimia, jollei lapsen etu muuta vaadi. Kun sijaishuolto on lap-
sen edun kannalta tarpeen, se on jarjestettava viivytyksetta. Sijaishuoltoa toteutet-
taessa on otettava lapsen edun mukaisella tavalla huomioon tavoite perheen jal-
leenyhdistamisesta.

5 § Lapsen ja nuoren mielipide ja toivomukset

Lapselle on hanen ikaansa ja kehitystasoaan vastaavalla tavalla turvattava oikeus
saada tietoa hanta koskevassa lastensuojeluasiassa ja mahdollisuus esittaa siina mie-
lipiteensa. Lastensuojelun tarvetta arvioitaessa, lasta tai nuorta koskevaa paatosta
tehtaessa ja lastensuojelua toteutettaessa on kiinnitettava erityista huomiota lapsen
tai nuoren mielipiteisiin ja toivomuksiin.

7 § Lasten ja nuorten hyvinvoinnin seuraaminen ja edistaminen

Kunnan sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen ja kunnan muiden viranomaisten on
yhteistyossa seurattava ja edistettava lasten ja nuorten hyvinvointia seka poistettava
kasvuolojen epakohtia ja ehkaistava niiden syntymista.

Sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen on valitettava tietoa lasten ja nuorten kas-
vuoloista ja sosiaalisista ongelmista seka annettava asiantuntija-apua muille viran-
omaisille samoin kuin kunnan asukkaille ja kunnassa toimiville yhteisaille.

8 § Palvelujen kehittaminen kasvatuksen tukemiseksi

Kunnan on sosiaali- ja terveydenhuoltoa, lasten paivahoitoa, opetustointa seka muita
lapsille, nuorille ja lapsi-perheille tarkoitettuja palveluja jarjestaessaan ja niita ke-
hittaessaan huolehdittava siita, etta naiden palvelujen avulla tuetaan vanhempia,
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huoltajia ja muita lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavia henkiloita lasten kasva-
tuksessa ja saadaan selville lasten, nuorten ja lapsiperheiden erityisen tuen tarve.
Kunnan on jarjestettava tarvittaessa erityisen tuen tarpeessa olevia lapsia ja nuoria
tukevaa toimintaa. (28.12.2012/911)

Palveluja jarjestettaessa ja niita kehitettaessa on kiinnitettava erityista huomiota
lasten ja nuorten tarpeisiin ja toivomuksiin.

10 § Lapsen huomioon ottaminen aikuisille suunnatuissa palveluissa

Lapsen hoidon ja tuen tarve on selvitettava ja lapselle on turvattava riittava hoito ja
tuki, kun lapsen vanhempi, huoltaja tai muu lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vas-
taava henkilo:

1) saa paihdehuolto- tai mielenterveyspalveluja tai muita sosiaali- ja terveydenhuol-
lon palveluja, joiden aikana hanen kykynsa taysipainoisesti huolehtia lapsen hoidosta
ja kasvatuksesta arvioidaan heikentyneen;

2) on tutkintavankeudessa; tai

3) on suorittamassa vankeusrangaistustaan.

(12.2.2010/88)

15 §Terveydenhuollon erityiset velvollisuudet

Terveyskeskuksen ja sairaanhoitopiirin on annettava lapsi- ja perhekohtaisessa las-
tensuojelussa asiantuntija-apua ja tarvittaessa jarjestettava lapsen tutkimus seka
hoito- ja terapiapalveluja lapselle. Lasten tarvitsemat seksuaalisen hyvaksikayton tai
pahoinpitelyn epailyn selvittamiseen liittyvat palvelut on jarjestettava kiireellisina

24 § Vastuu lapsen edun turvaamisesta

Lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan on valvottava lapsen edun toteutumista
ja avustettava virkansa puolesta lasta tai nuorta puhevallan kaytossa seka tarvitta-
essa ohjattava lapsi tai nuori oikeusavun piiriin taikka huolehdittava siita, etta lap-
selle haetaan 22 §:ssa tarkoitetuissa tilanteissa edunvalvojaa.

Sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen tulee olla edustettuna lapsen tekemaksi il-
moitetun rangaistavan teon esitutkinnassa ja tuomioistuinkasittelyssa seka kasitelta-
essa oppivelvollisen lapsen koulusta erottamista koskevaa asiaa opetustoimesta vas-
taavassa toimielimessa, jollei sosiaalihuollosta vastaava toimielin arvioi lasnaolon
ole-van ilmeisen tarpeetonta. Toimielimen tulee tarvittaessa ohjata lapsi rikosasioi-
den ja eraiden riita-asioiden sovittelusta annetun lain (1015/2005) mukaiseen sovit-
teluun

Lastensuojeluasiakkuuden alkaminen
25§ (12.2.2010/88) llmoitusvelvollisuus;

) Sosiaali- ja terveydenhuollon ja lasten paivahoidon;

) opetustoimen;

) nuorisotoimen;

) poliisitoimen;

) Rikosseuraamuslaitoksen;

) palo- ja pelastustoimen;

) sosiaalipalvelujen, lasten paivahoidon tai terveydenhuollon palvelujen tuottajan;
) opetuksen tai koulutuksen jarjestajan;

9) seurakunnan tai muun uskonnollisen yhdyskunnan;

10) kansainvalista suojelua hakevan vastaanotosta annetun lain (746/2011) 3 §:ssa
tarkoitetun vastaanottokes-kuksen ja jarjestelykeskuksen;

11) hatakeskustoimintaa harjoittavan yksikon; taikka

1
2
3
4
5
6
7
8
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12) koululaisten aamu- ja iltapaivatoimintaa harjoittavan yksikon

palveluksessa tai luottamustoimessa olevat henkilot tai vastaavissa tehtavissa toi-
meksiantosuhteessa tai itsenaisina ammatinharjoittajina toimivat henkilot seka kaikki
terveydenhuollon ammattihenkilot ovat velvollisia salassapitosaannosten estamatta
viipymatta ilmoittamaan kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle, jos he
ovat tehtavassaan saaneet tietaa lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehi-
tysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttaa lastensuojelun tar-
peen selvittamista.

(28.12.2012/911)

Myos muu kuin 1 momentissa tarkoitettu henkilo voi tehda tallaisen ilmoituksen
hanta mahdollisesti koskevien salassapitosaannosten estamatta.

Edella 1 momentissa tarkoitetuilla henkiloilla on velvollisuus tehda salassapitosaan-
nosten estamatta ilmoitus poliisille, kun heilla on tehtavassaan tietoon tulleiden seik-
kojen perusteella syyta epailla lapseen kohdistunutta rikoslain (39/1889) 20 luvussa
rangaistavaksi saadettya tekoa. (20.5.2011/542)

Sen estamatta, mita 1 ja 3 momentissa saadetaan, on voimassa, mita rippiin tai muu-
hun sielunhoitoon liittyvasta salassapitovelvollisuudesta erikseen saadetaan tai maa-
rataan. (20.5.2011/542)

25 a§(12.2.2010/88) Pyynto lastensuojelutarpeen arvioimiseksi

Edella 25 §:ssa tarkoitettu ilmoitusvelvollisuus voidaan toteuttaa salassapitosaannos-
ten estamatta myos yhdessa lapsen tai hanen vanhempansa kanssa tehtyna pyyntona
lastensuojelutarpeen arvioimiseksi edellyttaen, etta:

1) pyynto tehdaan viipymatta; ja

2) pyynnon yhteydessa 25 §:n 1 momentissa tarkoitettu ilmoitusvelvollinen henkilo il-
moittaa pyynnon tekemiseen johtaneet syyt.

27 § Lastensuojelutarpeen selvitys

Lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan on tehtava selvitys lapsen tilanteesta.
Selvityksessa arvioidaan lapsen kasvuolosuhteita, huoltajien tai muiden lapsen hoi-
dosta ja kasvatuksesta talloin vastaavien henkiloiden mahdollisuuksia huolehtia lap-
sen hoidosta ja kasvatuksesta seka lastensuojelutoimenpiteiden tarvetta. Selvitys
tehdaan kyseessa olevan tapauksen olosuhteiden edellyttamassa laajuudessa. Selvi-
tyksen tekemiseksi sosiaalityontekija voi tarvittaessa olla yhteydessa lapselle lahei-
siin henkiloihin seka eri yhteistyotahoihin ja asiantunti-joihin siten kuin sosiaalihuol-
lon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 16 ja 17 §:ssa saadetaan.

Selvitys on tehtava ilman aiheetonta viivytysta. Sen on valmistuttava viimeistaan kol-
men kuukauden kuluessa lastensuojeluasian vireille tulosta. Huoltajalle ja lapselle on
ilmoitettava selvityksen valmistuttua lastensuojelun asiakkuuden jatkumisesta. Sa-
maten on ilmoitettava asiakkuuden paattymisesta kuitenkin ottaen huomioon, mita
asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 11 §:ssa saadetaan. Asiakkuus paat-
tyy, mikali selvitys ei anna aihetta lastensuojelutoimenpiteisiin.

30 § Asiakassuunnitelma

Lastensuojelun asiakkaana olevalle lapselle on tehtava asiakassuunnitelma, jollei asi-
akkuus paaty lastensuojelutarpeen selvityksen jalkeen tai kysymyksessa ole tilapai-
nen neuvonta ja ohjaus.

Asiakassuunnitelma on laadittava ja tarkistettava, ellei siihen ole ilmeista estetta,
yhteistyossa lapsen ja huoltajan seka tarvittaessa lapsen muun laillisen edustajan,
vanhemman, muun lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavan taikka lapselle lahei-
sen henkilon seka lapsen huoltoon keskeisesti osallistuvan tahon kanssa. Asiakas-
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suunnitelmaan kirjataan ne olosuhteet ja asiat, joihin pyritaan vaikuttamaan, lapsen
ja hanen perheensa tuen tarve, palvelut ja muut tukitoimet, joilla tuen tarpeeseen
pyritaan vastaamaan, seka arvioitu aika, jonka kuluessa tavoitteet pyritaan toteutta-
maan. Asiakassuunnitelmaan on kirjattava myos asianomaisten eriavat nakemykset
tuen tarpeesta ja palvelujen seka muiden tukitoimien jarjestamisesta. Asiakassuunni-
telma on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kerran vuodessa.
Huostaanotettua lasta koskevaan asiakassuunnitelmaan kirjataan lisaksi sijaishuollon
tarkoitus ja tavoitteet, erityisen tuen ja avun jarjestaminen lapselle, hanen vanhem-
milleen, huoltajilleen tai muille lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaaville henki-
l6ille. Lisaksi suunnitelmaan kirjataan, miten toteutetaan lapsen yhteydenpito ja yh-
teistoiminta lapsen vanhempien ja muiden hanelle laheisten henkiloiden kanssa ja
miten samalla otetaan lapsen edun mukaisella tavalla huomioon tavoite perheen jal-
leenyhdistamisesta. Huostaanotetun lapsen vanhemmille on laadittava vanhemmuu-
den tukemiseksi erillinen asiakassuunnitelma, jollei sen laatimista ole pidettava tar-
peettomana. Suunnitelma laaditaan tarvittaessa yhteistyossa muun sosiaali- ja ter-
veydenhuollon kuten paihde- ja mielenterveyshuollon kanssa.

Jalkihuollossa olevaa lasta tai nuorta koskevaan asiakassuunnitelmaan kirjataan jalki-
huollon tarkoitus ja tavoitteet seka erityisen tuen ja avun jarjestaminen lapselle tai
nuorelle seka hanen vanhemmilleen, huoltajilleen tai muille hanen hoidostaan ja kas-
vatuksestaan vastaaville henkiloille.

Asiakassuunnitelmaa taydennetaan tarvittaessa erillisella hoito- ja kasvatussuunnitel-
malla.

31 § Asiakkaan asiassa pidettava neuvottelu

Lastensuojelun tarpeen selvittamiseksi ja lastensuojelun jarjestamiseksi tulee jarjes-
taa neuvotteluja, joihin voivat lastensuojelun tyontekijan arvion perusteella tarvitta-
essa osallistua lapsi, vanhemmat ja huoltajat, muut lapsen hoidosta ja kasvatuksesta
vastaavat tai lapsen huolenpitoon keskeisesti osallistuvat henkilot, muut lapselle tai
perheelle laheiset henkilot seka viranomais- ja muut yhteistyotahot.

Neuvotteluun osallistuville voidaan antaa lapsen tuen tarpeen selvittamiseksi ja lap-
sen tarvitseman huolenpidon jarjestamiseksi valttamattomia tietoja siten kuin sosiaa-
lihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 16 ja 17 §:ssa seka viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 26 §:n 3 momentissa saa-
detaan.

33 § Asioiden kirjaaminen

Lastensuojelun tyontekijoiden tulee merkita lasta tai nuorta koskeviin asiakasasiakir-
joihin lastensuojeluasian 26 §:n 1 momentissa tarkoitetusta vireille tulosta lahtien
kaikki lapsen tai nuoren tarvitsemien lastensuojelutoimen-piteiden jarjestamiseen
vaikuttavat tiedot seka toimenpiteiden suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan
kannalta tarpeelliset tiedot.

Lastensuojelun asiakasasiakirjojen laatimisesta voidaan antaa tarkempia saannoksia
sosiaali- ja terveysministerion asetuksella.

Avohuolto

34 § Velvollisuus ryhtya avohuollon tukitoimiin

Sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen on ryhdyttava taman luvun mukaisiin avo-
huollon tukitoimiin viipymatta:

1) jos kasvuolosuhteet vaarantavat tai eivat turvaa lapsen terveytta tai kehitysta;
taikka

2) jos lapsi kayttaytymisellaan vaarantaa terveyttaan tai kehitystaan.
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Avohuollon tukitoimien tarkoituksena on edistaa ja tukea lapsen myonteista kehitysta
seka tukea ja vahvistaa vanhempien, huoltajien ja lapsen hoidosta ja kasvatuksesta
vastaavien henkiloiden kasvatuskykya ja -mahdollisuuksia.

Avohuollon tukitoimia toteutetaan mahdollisuuksien mukaan yhteistyossa lapsen ja
vanhempien, huoltajien tai muiden lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavien hen-
kiloiden kanssa.

36§ (28.12.2012/911) Muut lastensuojelun avohuollon tukitoimet
Sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen on sosiaalihuoltolain 17 8:n 1 ja 2 momen-
tissa mainittujen sosiaalipalveluiden, kuten kotipalvelun seka toimeentulotuesta an-
netun lain (1412/1997) mukaisen toimeentulotuen ja ehkaisevan toimeentulotuen
seka lasten paivahoidosta annetun lain (36/1973) mukaisen lasten paivahoidon lisaksi
jarjestettava tarvittaessa lapsen ja perheen tuen tarpeisiin perustuva asiakassuunni-
telma huomioon ottaen lastensuojelun avohuollon tukitoimina:

1) tukea lapsen ja perheen ongelmatilanteen selvittamiseen;

2) lapsen taloudellinen ja muu tukeminen koulunkaynnissa, ammatin ja asunnon han-
kinnassa, tyohon sijoittumisessa, harrastuksissa, laheisten ihmissuhteiden yllapitami-
sessa seka muiden henkilokohtaisten tarpeiden tyydyttamisessa;

3) tukihenkilo tai -perhe;

4) lapsen kuntoutumista tukevia hoito- ja terapiapalveluja;

perhetyota;

koko perheen 37 §:ssa tarkoitettu sijoitus perhe- tai laitoshoitoon;
vertaisryhmatoimintaa;

loma- ja virkistystoimintaa; seka

5
6
7
8
9) muita lasta ja perhetta tukevia palveluja ja tukitoimia.

N N N - -

Lapsen terveyden tai kehityksen kannalta valttamattomat sosiaalihuollon palvelut ja
lasten paivahoito on jarjestettava sen mukaisesti kuin lapsen asioista vastaava sosiaa-
lityontekija on arvioinut niiden tarpeen lapsen tai vanhemman asiakassuunnitel-
massa.

62 § Yhteydenpidon rajoittaminen

Sijaishuollossa olevan lapsen oikeutta pitaa yhteytta vanhempiinsa tai muihin hanelle
laheisiin henkiloihin saadaan 63 §:ssa tarkoitetulla paatoksella rajoittaa, jos yhtey-
denpidosta ei ole voitu 30 §:ssa tarkoitetussa asiakas-suunnitelmassa tai erityisesta
syysta muutoin sopia lapsen ja hanen vanhempiensa tai muiden laheistensa kanssa, ja
jos:

1) yhteydenpito vaarantaa lapsen sijaishuollon tarkoituksen toteuttamisen ja rajoit-
taminen on lapsen hoidon ja kasvatuksen kannalta valttamatonta; tai

2) yhteydenpidosta on vaaraa lapsen hengelle, terveydelle, kehitykselle tai turvalli-
suudelle; tai

3) rajoittaminen on valttamatonta vanhempien tai perheen muiden lasten, perheko-
din tai laitoksen muiden lasten tai henkiloston turvallisuuden vuoksi; taikka

4) 12 vuotta tayttanyt lapsi vastustaa yhteydenpitoa; sama koskee myos 12 vuotta
nuorempaa lasta, jos han on niin kehittynyt, etta hanen tahtoonsa voidaan kiinnittaa
huomiota.

Edella 1 momentissa tarkoitetuin edellytyksin saadaan:

1) rajoittaa lapsen oikeutta tavata vanhempiaan tai muita laheisiaan;

2) rajoittaa lapsen oikeutta pitaa yhteytta laheisiinsa puhelimitse tai muita yhtey-
denpitolaitteita tai -valineita kayttaen;
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3) lukea ja pidattaa lapsen lahettama tai hanelle osoitettu yksittainen kirje tai siihen
rinnastettava muu luottamuksellinen viesti tai tarkastaa ja pidattaa muu lahetys;
seka

4) ottaa rajoituksen ajaksi sijaishuoltopaikan haltuun lapsen hallussa olevat yhtey-
denpitoon kaytettavat laitteet ja valineet tai rajoittaa niiden kayttoa.

Edella 1 momentissa mainituin edellytyksin voidaan lapsen olinpaikka jattaa ilmaise-
matta vanhemmille tai huoltajille. (12.2.2010/88)

Edella 1-3 momentissa tarkoitettua yhteydenpidon rajoittamista voidaan kayttaa vain
siina maarin kuin kussakin tapauksessa on laissa saadetyn tarkoituksen saavutta-
miseksi valttamatonta. Pidatetyt kirjeet tai muut luottamukselliset viestit on saily-
tettava erillaan muista lasta koskevista asiakirjoista siten, etta ne ovat vain 63 §:n 2
momentissa tarkoitettujen tahojen luettavissa.

68 § Kiinnipitaminen

Laitoksen johtaja tai laitoksen hoito- ja kasvatushenkilokuntaan kuuluva henkilo voi
lapsen rauhoittamiseksi pitaa kiinni lapsesta, jos lapsi sekavan tai uhkaavan kayttay-
tymisensa perusteella todennakoisesti vahingoittaisi itseaan tai muita ja kiinnipitami-
nen on lapsen oman tai toisen henkilon hengen, terveyden tai turvallisuuden valitto-
man vaarantumisen vuoksi taikka omaisuuden merkittavan vahingoittamisen esta-
miseksi valttamatonta. Kiinnipitamisen on oltava luonteeltaan hoidollista ja huollol-
lista seka kokonaisuutena arvioiden puolustettavaa, kun otetaan huomioon lapsen
kayttaytyminen ja tilanne muutoinkin. Kiinnipitaminen voi pitaa sisallaan myos lap-
sen siirtamisen. Kiinnipitaminen on lopetettava heti, kun se ei enaa ole valttama-
tonta.

Kiinnipitamisesta on siihen turvautuneen henkilon annettava laitoksen johtajalle kir-
jallinen selvitys. Laitoksen johtajan turvautuessa kiinnipitamiseen on selvitys annet-
tava 13 b §:ssa tarkoitetulle lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle.
(12.2.2010/88)

Kiinnipitamisen liioittelusta saadetaan rikoslain 4 luvun 6 8:n 3 momentissa ja 7 8:ssa.

16.2 Laki ja asetus lasten paivahoidosta

1 LUKU
Yleisia saannoksia
18 (18.5.1990/451)

«Lasten» paivahoidolla tarkoitetaan tassa laissa lapsen hoidon jarjestamista paivako-
tihoitona, perhepaivahoitona, leikkitoimintana tai muuna paivahoitotoimintana.

Paivakotihoitoa voidaan jarjestaa tata tarkoitusta varten varatussa tilassa, jota kut-
sutaan paivakodiksi.

Perhepaivahoitoa voidaan jarjestaa yksityiskodissa tai muussa kodinomaisessa hoito-
paikassa, jota kutsutaan perhepaivakodiksi.

Leikkitoimintaa ja muuta paivahoitotoimintaa voidaan jarjestaa tata tarkoitusta var-
ten varatussa paikassa.

Paivahoidossa olevalle lapselle voidaan jarjestaa myos tarpeelliset kuljetukset.

1a8(23.12.1999/1290)
Kun perusopetuslain (628/1998) mukaista esiopetusta jarjestetaan taman lain 1 §:n 2
tai 3 momentissa tarkoitetussa paivahoitopaikassa, sovelletaan esiopetukseen, mita
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tassa laissa tai sen nojalla asetuksella saadetaan, jollei perusopetuslaissa tai sen no-
jalla asetuksella toisin saadeta.

28

«Lasten» paivahoitoa voivat saada lapset, jotka viela eivat ole oppivelvollisuusikaisia
seka milloin erityiset olosuhteet sita vaativat eika hoitoa ole muulla tavoin jarjes-
tetty, myos sita vanhemmat lapset.

«Lasten» «paivahoito» on pyrittava jarjestamaan siten, etta se tarjoaa lapsen hoi-
dolle ja kasvatukselle sopivan hoitopaikan ja jatkuvan hoidon sina vuorokauden ai-
kana, jona sita tarvitaan. (25.3.1983/304)

2 a§(25.3.1983/304)

Paivahoidon tavoitteena on tukea paivahoidossa olevien «lasten» koteja naiden kas-
vatustehtavassa ja yhdessa kotien kanssa edistaa lapsen persoonallisuuden tasapai-
noista kehitysta.

Paivahoidon tulee omalta osaltaan tarjota lapselle jatkuvat, turvalliset ja lampimat
ihmissuhteet, lapsen kehitysta monipuolisesti tukevaa toimintaa seka lapsen lahto-
kohdat huomioon ottaen suotuisa kasvuymparisto.

Lapsen ian ja yksilollisten tarpeiden mukaisesti paivahoidon tulee yleinen kulttuuri-
perinne huomioon ottaen edistaa lapsen fyysista, sosiaalista ja tunne-elaman kehi-
tysta seka tukea lapsen esteettista, alyllista, eettista ja uskonnollista kasvatusta. Us-
konnollisen kasvatuksen tukemisessa on kunnioitettava lapsen vanhempien tai hol-
hoojan vakaumusta.

Edistaessaan lapsen kehitysta paivahoidon tulee tukea lapsen kasvua yhteisvastuu-
seen ja rauhaan seka elinympariston vaalimiseen.

2b5§(31.12.1985/1119)

Edella 1 §:ssa tarkoitetussa «lasten» paivahoidossa olevalle lapselle kunnan on jarjes-
tettava hoitopaikassa tarpeellinen ravinto, jollei leikkitoiminnassa sen luonteesta
muuta johdu. Tama ei kuitenkaan koske kliinisia ravintovalmisteita tai niihin verrat-
tavia tuotteita, jotka korvataan sairausvakuutuslain (364/63) nojalla, eika myoskaan
ravintoaineiden kustantamista jarjestettaessa perhepaivahoitoa saman perheen lap-
sille heidan omassa kodissaan.

38§
Paivakoti tai sen osa voidaan jarjestaa «lasten» erityisen hoidon tai kasvatuksen tar-
peen perusteella erityispaivakodiksi. (17.9.1982/698)

48§ (28.12.2012/909)
Kunnan on huolehdittava «lasten» paivahoidon jarjestamisesta asukkailleen sisallol-
taan sellaisena ja siina laajuudessa kuin tassa laissa saadetaan.

Kunnan asukkaalla tarkoitetaan tassa laissa sita, jonka kotikuntalaissa (201/1994)
tarkoitettu kotikunta kyseinen kunta on. Jollei henkilolla ole kotikuntalaissa tarkoi-
tettua kotikuntaa, hanta pidetaan sen kunnan asukkaana, jossa han oleskelee.

Kiireellisissa tapauksissa tai olosuhteiden muutoin niin vaatiessa kunnan on huolehdit-
tava «lasten» paivahoidon jarjestamisesta muullekin kunnassa oleskelevalle henki-
l6lle kuin kunnan asukkaalle.
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4a8$(28.12.2012/909)

«Lasten» paivahoidon henkiloston kelpoisuusvaatimuksiin sovelletaan sosiaalihuollon
ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annettua lakia (272/2005) seka sen
nojalla annettuja saannoksia, sellaisina kuin ne ovat voimassa tammikuun 1 paivana

2013. Kunnassa on oltava sanottua henkilostoa lasten paivahoidon toimeenpanoon

Kunnan kaytettavissa on oltava «lasten» paivahoidossa esiintyvaa tarvetta vastaavasti
erityislastentarhanopettajan palveluja.

58§ (18.5.1990/451)
Paivakodissa ja perhepaivakodissa hoidettavien «lasten» maarasta seka hoito- ja kas-
vatustehtavaan osallistuvasta henkilostosta saadetaan tarkemmin asetuksella.

6§ (18.5.1990/451)
Paivahoidon tulee terveydellisilta ja muilta olosuhteiltaan olla lapselle ja lapsen hoi-
dolle ja kasvatukselle sopiva.

7 a§(28.12.2012/909)

Erityista hoitoa ja kasvatusta tarvitsevan lapsen kuntoutuksen yhteensovittamiseksi
lapselle laaditaan kuntoutus-suunnitelma yhteistyossa lapsen vanhempien ja tarpeen
mukaan kunnan sosiaalihuollon, terveydenhuollon seka koulutoimen kanssa.

10 § (28.12.2012/909)
Kunta voi jarjestaa «lasten» paivahoidon alaan kuuluvat tehtavat:

1) hoitamalla toiminnan itse;
2) sopimuksin yhdessa muun kunnan tai muiden kuntien kanssa;
3) olemalla jasenena toimintaa hoitavassa kuntayhtymassa;

4) hankkimalla palveluja valtiolta, toiselta kunnalta, kuntayhtymalta tai muulta julki-
selta taikka yksityiselta palvelujen tuottajalta;

5) antamalla palvelunkayttajalle sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista anne-
tun lain (569/2009) mukaisen palvelusetelin.

Mita 1 momentin 4 kohdassa saadetaan kunnasta, sovelletaan myos tassa laissa tar-
koitettua toimintaa hoitavaan kuntayhtymaan.

Hankittaessa palveluja yksityiselta palvelujen tuottajalta kunnan tai kuntayhtyman
on varmistuttava siita, etta hankittavat palvelut vastaavat sita tasoa, jota edellyte-
taan vastaavalta kunnalliselta toiminnalta.

Kunta ja kuntayhtyma ovat velvollisia suorittamaan yksityiselle palvelujen tuottajalle
korvausta vain osoittamiensa henkiloiden kayttamista «lasten» paivahoidon palve-
luista ja palvelusetelia kaytettaessa hyvaksymalleen yksityiselle palvelujen tuotta-
jalle enintaan palvelusetelin arvoon saakka.

118



128

Kunnan on huolehdittava siita, etta «lasten» paivahoitoa on saatavissa kunnan jarjes-
tamana tai valvomana siina laajuudessa ja sellaisin toimintamuodoin kuin kunnassa
esiintyva tarve edellyttaa.

Kunnan on lisaksi huolehdittava siita, etta «lasten» paivahoitoa voidaan antaa lapsen
aidinkielena olevalla suomen-, ruotsin- tai saamenkielella. (11.12.1981/875)

11 a§(21.12.2012/905)

Sen lisaksi, mita 11 §:ssa saadetaan, kunnan on huolehdittava siita, etta lapsen van-
hemmat tai muut huoltajat voivat saada lapselle kunnan jarjestaman 1 8:n 2 tai 3
momentissa tarkoitetun paivahoitopaikan sen ajan paatyttya, jolta voidaan suorittaa
sairausvakuutuslaissa (1224/2004) tarkoitettua aitiys- ja vanhempainrahaa tai osit-
taista vanhempainrahaa, ei kuitenkaan aikana, jolta voidaan suorittaa sairausvakuu-
tuslain 9 luvun 7 §:n 1 momentissa tarkoitettua aitiys- ja vanhempainrahakauden ul-
kopuolella maksettavaa isyysrahaa, ja etta lapsi voi olla paivahoidossa siihen saakka,
kunnes han siirtyy perusopetuslaissa tarkoitettuna oppivelvollisena perusopetukseen.
Paivahoitoa on kuitenkin jarjestettava osa-aikaisesti, kun lapsi ennen perusopetus-
laissa tarkoitettua oppivelvollisuusikaa osallistuu perusopetuslain mukaiseen esiope-
tukseen tai kun lapsi perusopetuslain 25 §:n 2 momentin mukaisesti aloittaa perus-
opetuksen vuotta saman pykalan 1 momentissa saadettya aikaisemmin. Paivahoitoa
on mahdollisuuksien mukaan jarjestettava lapsen vanhempien tai muiden huoltajien
toivomassa muodossa.

Edella 1 momentissa tarkoitetun lapsen vanhemmilla tai muilla huoltajilla, jotka ei-
vat lapsen hoidon jarjestamiseksi valitse kunnan jarjestamaa 1 momentin mukaista
paivahoitopaikkaa, on lapsen muulla tavalla tapahtuvan hoidon jarjestamiseksi oikeus
«lasten» kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta annetun lain (1128/1996) mukaiseen
tukeen sanotussa laissa tarkemmin saadettavalla tavalla.

Asetuksella saadetaan paivahoitopaikan hakemisesta seka maaraajasta, jonka kulu-
essa lapsen vanhempien tai muiden huoltajien tulee hakea «lasten» paivahoitopaik-
kaa.

Oikeus samaan paivahoitopaikkaan sailyy, vaikka lapsi ei ole paivahoidossa sairausva-
kuutuslain 9 luvun 7 §:ssa tarkoitettujen isyysrahajaksojen ajan. Isyysrahajaksoista
johtuvasta poissaolosta on ilmoitettava paivahoitopaikkaan viimeistaan kaksi viikkoa
ennen sen suunniteltua aloittamispaivaa.

11 b §(23.12.1999/1290)
Paivahoitoa jarjestettaessa tulee huolehtia, etta paivahoidossa olevilla lapsilla on
mahdollisuus osallistua 1 a §:n mukaiseen esiopetukseen.

11dS (28.12.2012/909)

Kunnalle tassa laissa saadetyista tehtavista huolehtii kunnan maaraama monijaseni-
nen toimielin.

Toimielimen tehtavana on myos edustaa kuntaa, valvoa sen oikeutta ja kayttaa puhe-
valtaa «lasten» paivahoidon yksilollista toimeenpanoa koskevissa asioissa ja tehda
sen puolesta naissa asioissa sopimukset ja muut oi-keustoimet.

Toimielimen laissa saadettya paatosvaltaa ja oikeutta puhevallan kayttamiseen voi-
daan johtosaannolla siirtaa toimielimen alaisille viranhaltijoille.



129

Milloin kahden tai useamman kunnan koko «lasten» paivahoidosta huolehtii kuntayh-
tyma, sen on asetettava 1 momentissa tarkoitettu toimielin yhteisesti jasenkuntia
varten. Talle toimielimelle on annettava myos muissa laeissa sosiaalihuoltolain
(710/1982) 6 §:n 1 momentissa tarkoitetulle toimielimelle saadetyt lasten paivahoi-
don toimeenpanoa koskevat tehtavat.

Valtion virkamies, jonka tehtaviin kuuluu «lasten» paivahoidon ohjaus ja valvonta, ei
ole virka-alueellaan vaalikelpoinen 1 momentissa tarkoitettuun toimielimeen.
12 § (28.12.2012/909)

Kunnan taman lain nojalla jarjestamaan toimintaan sovelletaan kunnan peruspalvelu-
jen valtionosuudesta annettua lakia (1704/2009).

Kunnan on osoitettava voimavaroja valtionosuuden perusteena olevaan «lasten» pai-
vahoitoon.

Taman lain mukaiseen toimintaan voidaan valtion talousarvioon otetun maararahan
rajoissa myontaa kunnille ja kuntayhtymille valtionavustusta toiminnan kehittamista,
kokeilua ja toiminnan kaynnistamista varten seka perustamishankkeisiin. Avustuksen
myontamisesta saadetaan opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetussa laissa
(1705/2009).

13§ (28.12.2012/909)

«Lasten» paivahoidosta perittaviin maksuihin sovelletaan sosiaali- ja terveydenhuol-
lon asiakasmaksuista annettua lakia (734/1992) ja sen nojalla annettuja saannoksia,
sellaisena kuin ne ovat voimassa tammikuun 1 paivana 2013.

14 a§(28.12.2012/909)

Sen lisaksi mita 11 8:n 2 momentissa saadetaan, suomen- tai ruotsinkielisen palvelun-
kayttajan oikeudesta kayttaa omaa kieltaan ja tulla kuulluksi omalla kielellaan saa-
detaan kielilain (423/2003) 10 §:ssa, oikeudesta tulkkaukseen 18 §:ssa ja oikeudesta
saada toimituskirja omalla kielellaan 20 §:ssa.

Kaksikielisessa kunnassa ja kaksikielisia tai seka suomen- ja ruotsinkielisia kuntia ka-
sittavassa kuntayhtymassa «lasten» «paivahoito» jarjestetaan kunnan tai kuntayhty-
man molemmilla kielilla siten, etta palvelunkayttaja saa palvelua valitsemallaan kie-
lellaan, joko suomeksi tai ruotsiksi.

Kunnan tai kuntayhtyman on lisaksi huolehdittava siita, etta Pohjoismaiden kansalai-
set voivat «lasten» paivahoitoon liittyvassa asioinnissaan tarvittaessa kayttaa omaa
kieltaan, joko suomea, islantia, norjaa, ruotsia tai tanskaa. Kunnan tai kuntayhtyman
on talloin mahdollisuuksien mukaan huolehdittava siita, etta Pohjoismaiden kansalai-
set saavat tarvittavan tulkkaus- ja kaannosavun.

4 LUKU
Erinaisia saannoksia

27 §(28.12.2012/909)

Kunnan on huolehdittava siita, etta «lasten» paivahoidon henkilosto peruskoulutuk-
sen pituudesta, tyon vaativuudesta ja toimenkuvasta riippuen osallistuu riittavasti
sille jarjestettyyn taydennyskoulutukseen. Tarkempia saannoksia taydennyskoulutuk-
sen sisallosta, laadusta, maarasta, jarjestamisesta, seurannasta ja arvioinnista voi-
daan antaa opetus- ja kulttuuriministerion asetuksella.
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16.3 Perusopetuslaki

1 LUKU
Soveltamisala ja tavoitteet

18(19.12.2003/1136)
Soveltamisala

Tassa laissa saadetaan perusopetuksesta ja oppivelvollisuudesta.

Lisaksi laissa saadetaan paasaantoisesti oppivelvollisuuden alkamista edeltavana
vuonna annettavasta esiopetuksesta, perusopetuksen oppimaaran suorittaneille an-
nettavasta lisaopetuksesta, maahanmuuttajille jarjestettavasta perusopetukseen val-
mistavasta opetuksesta seka aamu- ja iltapaivatoiminnasta. Jos taman lain mukaista
esiopetusta jarjestetaan «lasten» paivahoidosta annetun lain (36/1973) 1 8:n 2 tai 3
momentin tarkoittamassa paivahoitopaikassa, esiopetukseen sovelletaan lisaksi, jollei
tassa laissa tai sen nojalla asetuksella toisin saadeta, mita lasten paivahoidosta anne-
tussa laissa tai sen nojalla asetuksella saadetaan.

Muille kuin oppivelvollisille jarjestettavasta perusopetuksesta saadetaan 46 §:ssa.

Aamu- ja iltapaivatoiminnasta saadetaan 8 a luvussa. Muista taman lain saannoksista
aamu- ja iltapaivatoimintaan sovelletaan 40, 41 ja 43 §:n seka 44 §:n 2 ja 3 momen-
tin saannoksia.

28
Opetuksen tavoitteet

Tassa laissa tarkoitetun opetuksen tavoitteena on tukea oppilaiden kasvua ihmisyy-
teen ja eettisesti vastuukykyiseen yhteiskunnan jasenyyteen seka antaa heille ela-
massa tarpeellisia tietoja ja taitoja. Lisaksi esiopetuksen tavoitteena on osana var-
haiskasvatusta parantaa «lasten» oppimisedellytyksia.

Opetuksen tulee edistaa sivistysta ja tasa-arvoisuutta yhteiskunnassa seka oppilaiden
edellytyksia osallistua koulutukseen ja muutoin kehittaa itseaan elamansa aikana.

Opetuksen tavoitteena on lisaksi turvata riittava yhdenvertaisuus koulutuksessa koko
maan alueella.

38
Opetuksen jarjestamisen perusteet

Opetuksessa noudatetaan valtakunnallisesti yhtenaisia perusteita siten kuin tassa
laissa saadetaan.

Opetus jarjestetaan oppilaiden ikakauden ja edellytysten mukaisesti ja siten, etta se
edistaa oppilaiden tervetta kasvua ja kehitysta. (13.6.2003/477)

Opetuksessa tulee olla yhteistyossa kotien kanssa.

2 LUKU
Kunta opetuksen jarjestajana
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48
Velvollisuus jarjestaa perusopetusta ja esiopetusta (23.12.1999/1288)

Kunta on velvollinen jarjestamaan sen alueella asuville oppivelvollisuusikaisille pe-
rusopetusta seka oppivelvollisuuden alkamista edeltavana vuonna esiopetusta. Lisaksi
kunta on velvollinen jarjestamaan oppivelvollisuuden alkamisvuonna esiopetusta 25
§:n 2 momentissa tarkoitetun pidennetyn oppivelvollisuuden piirissa oleville lapsille
ja niille lapsille, jotka 27 §:n mukaisesti aloittavat perusopetuksen vuotta saadettya
myohemmin. Kunta voi jarjestaa tassa laissa tarkoitetut palvelut itse tai yhdessa
muiden kuntien kanssa taikka hankkia ne 7 tai 8 §:ssa tarkoitetulta perusopetuksen
jarjestajalta. Kunta voi hankkia esiopetuspalvelut myos muulta julkiselta tai yksityi-
selta palvelujen tuottajalta. Kunta vastaa siita, etta sen hankkimat palvelut jarjeste-
taan taman lain mukaisesti. (23.12.1999/1288)

Edella 1 momentissa tarkoitettua kuntien valista yhteistyota varten voidaan perustaa
kuntayhtyma. Kuntayhtymasta on voimassa, mita opetuksen jarjestajasta saadetaan.

Kunta, jossa on seka suomen- etta ruotsinkielisia asukkaita, on velvollinen jarjesta-
maan perusopetuksen ja esiopetuksen erikseen kumpaakin kieliryhmaa varten.
(23.12.1999/1288)

4 a8 (30.12.2013/1267)
Erikoissairaanhoidossa olevan oppilaan opetus

Tassa pykalassa tarkoitetulle esi- tai perusopetuksessa olevalle oppilaalle annetaan
opetusta, jolla on oppimista ja koulunkayntia yllapitava seka oppilaan hoitotavoit-
teita tukeva kokonaiskuntoutuksellinen tavoite. Erikoissairaanhoidossa olevan oppi-
laan opetus jarjestetaan ensisijaisesti oppilaan omassa taman lain 6 tai 28 §:ssa tar-
koitetussa koulussa tai esiopetuksen jarjestamispaikassa, johon oppilas on otettu.
Sairaalan sijaintikunta on kuitenkin velvollinen jarjestamaan sairaalassa potilaana
olevalle oppilaalle opetusta siina maarin kuin se hanen terveytensa huomioon ottaen
on mahdollista. Hoidosta vastaavan sairaalan sijaintikunta on velvollinen jarjesta-
maan myos muulle erikoissairaanhoidossa olevalle oppivelvolliselle oppilaalle ope-
tusta ja tukea siina maarin kuin se hanen terveytensa, pedagogiset erityistarpeensa
ja erikoissairaanhoidon hoidolliset ja kuntoutukselliset toimenpiteet huomioon ottaen
on perusteltua, jos opetuksen jarjestaminen muutoin ei ole taman tai muun lain mu-
kaisista tukitoimista huolimatta oppilaan edun mukaista. Myos kunnat, joissa sijaitsee
erikoissairaanhoitolaissa (1062/1989) tarkoitettu erikoissairaanhoidon muu toimin-
tayksikko, voivat jarjestaa opetusta erikoissairaan-hoidossa olevalle oppilaalle.

Hoidosta vastaavan sairaalan tai muun erikoissairaanhoidon toimintayksikon sijainti-
kunta ja oppilaan opetuksen jarjestaja seka oppilaan kotikuntalain mukainen koti-
kunta sopivat yhdessa tassa pykalassa tarkoitetun opetuksen jarjestamisesta oppi-
laalle kuultuaan ensin oppilasta, taman huoltajia tai muuta laillista edustajaa, oppi-
laan opetuksen jarjestajaa seka oppilaan oppilashuollosta vastaavia henkiloita. Mikali
sopimukseen ei paasta, paatoksen tekee hoidosta vastaavan sairaalan tai muun eri-
koissairaanhoidon toimintayksikon sijaintikunta.

Oppilaan opetuksen jarjestajan tulee hoidosta vastaavan sairaalan tai muun erikois-
sairaanhoidon toimintayksikon sijaintikunnan kanssa moniammatillisessa yhteistyossa
sopia ja jarjestaa siirtymisen kannalta valttamaton tuki opetuksen jarjestamiseksi
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oppilaan siirtyessa 1 momentissa tarkoitettuun opetukseen ja takaisin. Mikali op-pi-
laan opetuksen jarjestaja on muu kuin oppilaan hoidon aikainen kotikunta, myos op-
pilaan kotikuntaa tulee kuulla. Oppilaan tulee voida 1 momentissa saadettyjen vel-

vollisuuksien lakattua palata siihen opetukseen, johon oppilas osallistui ennen siirty-
mistaan 1 momentissa saadettyyn opetukseen.

Erikoissairaanhoidossa oleva oppilas on oikeutettu 32 §:n 1 momentin mukaiseen il-
maiseen kuljetukseen tai riittavaan avustukseen osallistuessaan taman pykalan mu-
kaiseen opetukseen.

68§
Oppilaan koulupaikan maaraytyminen

Opetus tulee kunnassa jarjestaa siten, etta oppilaiden matkat ovat asutuksen, koulu-
jen ja muiden opetuksen jarjestamispaikkojen sijainti seka liikenneyhteydet huomi-
oon ottaen mahdollisimman turvallisia ja lyhyita. Esiopetusta jarjestettaessa tulee
lisaksi ottaa huomioon, etta opetukseen osallistuvilla lapsilla on mahdollisuus kayttaa
paivahoitopalveluita. (23.12.1999/1288)

Kunta osoittaa oppivelvolliselle ja muulle tassa laissa tarkoitettua opetusta saavalle 1
momentin mukaisen lahikoulun tai muun soveltuvan paikan, jossa taman lain 4 §:n 1
ja 2 momentin mukaisesti annetaan opetusta sellaisella oppilaan omalla kielella,
jolla kunta on velvollinen opetusta jarjestamaan. Esiopetusta saavalle oppilaalle voi-
daan opetuksen jarjestamispaikaksi osoittaa myos vastaavat edellytykset tayttava 4
§:n 1 momentissa tarkoitettu paivahoitopaikka tai muu soveltuva esiopetuksen jarjes-
tamispaikka. Kunta voi perustellusta opetuksen jarjestamiseen liittyvasta syysta ope-
tuskielta muuttamatta vaihtaa opetuksen jarjestamispaikkaa. (23.12.1999/1288)

Lasta ei ilman huoltajan suostumusta saa osoittaa opetukseen, jossa 31 §:n 3 momen-
tin nojalla peritaan oppilaalta maksuja, eika opetukseen, jossa kunnan paatoksen tai
opetuksen jarjestamisluvan perusteella noudatetaan erityista maailmankatsomuksel-
lista tai kasvatusopillista jarjestelmaa.

4 LUKU
Opetus

9§
Opetuksen laajuus

Perusopetuksen oppimaara on laajuudeltaan yhdeksanvuotinen.
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Esiopetus ja lisaopetus kestaa yhden vuoden. Esiopetus voi 25 §:n 2 momentissa tar-
koitetun pidennetyn oppivelvollisuuden piirissa oleville oppilaille annettavassa eri-
tyisopetuksessa seka asianomaisen ministerion luvalla 10 8:n 4 momentissa tarkoite-
tussa vieraskielisessa opetuksessa kestaa kaksi vuotta.

Maahanmuuttajille jarjestettavan perusopetukseen valmistavan opetuksen laajuus
vastaa yhden vuoden oppi-maaraa. (19.12.2008/1037)

10 §
Opetuskieli

Koulun opetuskieli ja muualla kuin koulussa jarjestettavassa opetuksessa kaytettava
kieli on joko suomi tai ruotsi. Opetuskielena voi olla myods saame, romani tai viitto-
makieli. Lisaksi osa opetuksesta voidaan antaa muulla kuin edella mainitulla oppilaan
omalla kielella, jos se ei vaaranna oppilaan mahdollisuuksia seurata opetusta.
(23.12.1999/1288)

Saamelaisten kotiseutualueella asuvien saamen kielta osaavien oppilaiden opetus tu-
lee antaa paaosin saamen kielella. Kuulovammaisille tulee tarvittaessa antaa ope-
tusta myos viittomakielella.

Jos opetuksen jarjestaja antaa opetusta useammalla kuin yhdella sellaisella 1 ja 2
momentissa tarkoitetulla opetuskielella, jolla oppilas pystyy opiskelemaan, oppilaan
huoltaja saa valita opetuskielen.

Lisaksi erillisessa opetusryhmassa tai koulussa opetus voidaan antaa paaosin tai koko-
naan muulla kuin 1 momentissa mainitulla kielella.

118
Opetuksen sisalto

Perusopetuksen oppimaara sisaltaa, sen mukaan kuin 14 §:n nojalla saadetaan tai
maarataan, kaikille yhteisina aineina aidinkielta ja kirjallisuutta, toista kotimaista
kielta, vieraita kielia, ymparistooppia, terveystietoa, uskontoa tai elamankatsomus-
tietoa, historiaa, yhteiskuntaoppia, matematiikkaa, fysiikkaa, kemiaa, biologiaa,
maan-tietoa, liikuntaa, musiikkia, kuvataidetta, kasityota ja kotitaloutta. Opetus voi
perustua, sen mukaan kuin 14 8:n nojalla saadetaan tai maarataan, erilaajuisiin oppi-
maariin. Perusopetuksen jarjestaja voi 7 tai 8 §:n nojalla maaratyn erityisen koulu-
tustehtavan mukaisesti poiketa taman momentin saannoksista. (1.6.2001/453)

Oppilaalle voidaan antaa opetusta muissakin kuin 1 momentissa mainituissa perus-
opetukseen soveltuvissa aineissa sen mukaan kuin opetussuunnitelmassa maarataan.
Naiden aineiden opiskelu voi olla oppilaalle osittain tai kokonaan vapaaehtoista tai
valinnaista.

Oppilaalle tulee antaa oppilaanohjausta.
Esiopetuksesta, lisaopetuksesta ja perusopetukseen valmistavasta opetuksesta on sen
estamatta, mita edella tassa pykalassa saadetaan, voimassa, mita 14 §:n nojalla saa-

detaan tai maarataan.

12§
Aidinkielen opetus
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Aidinkielena opetetaan oppilaan opetuskielen mukaisesti suomen, ruotsin tai saamen
kielta.

Aidinkielena voidaan huoltajan valinnan mukaan opettaa myos romanikielta, viitto-
makielta tai muuta oppilaan aidinkielta.

13§ (6.6.2003/454)
Uskonnon ja elamankatsomustiedon opetus

Perusopetuksen jarjestajan tulee jarjestaa oppilaiden enemmiston uskonnon mu-
kaista uskonnon opetusta. Opetus jarjestetaan talloin sen mukaan, mihin uskonnolli-
seen yhdyskuntaan oppilaiden enemmisto kuuluu. Tahan uskonnolliseen yhdyskuntaan
kuuluvat oppilaat osallistuvat oman uskontonsa opetukseen. Oppilas, joka ei kuulu
tahan uskonnolliseen yhdyskuntaan, voi huoltajan ilmoitettua asiasta perusopetuksen
jarjestajalle osallistua mainittuun uskonnonopetukseen.

Vahintaan kolmelle evankelisluterilaiseen kirkkoon tai vahintaan kolmelle ortodoksi-
seen kirkkokuntaan kuuluvalle oppilaalle, jotka eivat osallistu 1 momentissa tarkoi-
tettuun uskonnon opetukseen, jarjestetaan heidan oman uskontonsa opetusta.

Muuhun kuin 2 momentissa mainittuihin uskonnollisiin yhdyskuntiin kuuluvalle vahin-
taan kolmelle oppilaalle, jotka eivat osallistu 1 momentissa tarkoitettuun uskonnon-
opetukseen, jarjestetaan heidan oman uskontonsa opetusta, jos heidan huoltajansa
sita pyytavat.

Jos oppilas kuuluu useampaan kuin yhteen uskonnolliseen yhdyskuntaan, oppilaan
huoltaja paattaa, minka uskonnon opetukseen oppilas osallistuu.

Uskonnollisiin yhdyskuntiin kuulumattomalle oppilaalle, joka ei osallistu 1 momen-
tissa tarkoitettuun uskonnon-opetukseen, opetetaan elamankatsomustietoa. Uskon-
nolliseen yhdyskuntaan kuuluvalle oppilaalle, jolle ei jarjesteta hanen oman uskon-
tonsa opetusta, opetetaan huoltajan pyynnosta elamankatsomustietoa. Perusopetuk-
sen jarjestajan tulee jarjestaa elamankatsomustiedon opetusta, jos opetukseen oi-
keutettuja oppilaita on vahintaan kolme.

Uskonnolliseen yhdyskuntaan kuulumaton oppilas voi huoltajan pyynnosta osallistua
myos sellaiseen perusopetuksen jarjestajan jarjestamaan uskonnon opetukseen, joka
oppilaan saaman kasvatuksen ja kulttuuritaustan perusteella ilmeisesti vastaa hanen
uskonnollista katsomustaan.

14 §
Tuntijako ja opetussuunnitelman perusteet

Valtioneuvosto paattaa tassa laissa tarkoitetun opetuksen yleisista valtakunnallisista
tavoitteista seka perusopetukseen kaytettavan ajan jakamisesta eri oppiaineiden ja
aineryhmien opetukseen seka oppilaanohjaukseen (tuntijako).

Opetushallitus paattaa perusopetuksen eri oppiaineiden ja aihekokonaisuuksien, op-
pilaanohjauksen ja muun tassa laissa tarkoitetun opetuksen tavoitteista ja keskeisista
sisalloista seka kodin ja koulun yhteistyon ja oppilashuollon keskeisista periaatteista
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ja opetustoimeen kuuluvan oppilashuollon tavoitteista (opetussuunnitelman perus-
teet). (13.6.2003/477)

Opetusministerio valmistelee 1 momentissa tarkoitetun tuntijakoa koskevan paatok-
sen esiopetusta koskevilta osiltaan yhteistyossa sosiaali- ja terveysministerion kanssa.
Opetushallitus valmistelee 2 momentissa tarkoitetun opetussuunnitelman perusteita
koskevan paatoksen esiopetusta, oppilashuoltoa seka kodin ja koulun yhteistyota kos-
kevilta osiltaan yhteistyossa sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen
kanssa. (13.6.2003/477)

158
Opetussuunnitelma

Opetuksen jarjestajan tulee hyvaksya tassa laissa tarkoitettua opetusta varten ope-
tussuunnitelma. Opetussuunnitelma hyvaksytaan erikseen suomenkielista, ruotsinkie-
lista ja saamenkielista seka tarvittaessa muulla kielella annettavaa opetusta varten.

Opetussuunnitelma tulee, silta osin kuin sen perusteista saadetaan 14 8:n 3 momen-
tissa, laatia yhteistyossa kunnan sosiaali- ja terveydenhuollon toimeenpanoon kuulu-
myos kodin ja koulun yhteistyon seka opetussuunnitelman perusteiden mukaisen op-
pilashuollon jarjestamistavasta. (13.6.2003/477)

16 a § (24.6.2010/642)
Tehostettu tuki

Oppilaalle, joka tarvitsee oppimisessaan tai koulunkaynnissaan saannollista tukea tai
samanaikaisesti useita tukimuotoja, on annettava tehostettua tukea hanelle tehdyn
oppimissuunnitelman mukaisesti. Oppimissuunnitelma on laadittava, jollei siihen ole
ilmeista estetta, yhteistyossa oppilaan ja huoltajan seka tarvittaessa oppilaan muun
laillisen edustajan kanssa. Tehostettu tuki sisaltaa oppilaalle annettavia, erityisesti
16, 31 ja 31 a §:ssa tarkoitettuja tukimuotoja seka tarvittavia pedagogisia jarjeste-
lyja. Tehostetun tuen ja oppimissuunnitelman keskeisesta sisallosta maarataan ope-
tussuunnitelman perusteissa.

Tehostetun tuen aloittaminen ja jarjestaminen kasitellaan pedagogiseen arvioon pe-
rustuen moniammatillisesti yhteistyossa oppilashuollon ammattihenkiloiden kanssa.
(30.12.2013/1288)

17 8 (24.6.2010/642)
Erityinen tuki

Erityinen tuki muodostuu erityisopetuksesta ja muusta taman lain mukaan annetta-
vasta tuesta. Erityisopetus jarjestetaan oppilaan etu ja opetuksen jarjestamisedelly-
tykset huomioon ottaen muun opetuksen yhteydessa tai osittain tai kokonaan erityis-
luokalla tai muussa soveltuvassa paikassa. Tassa momentissa tarkoitetun oppilaan
opetuksessa voidaan poiketa 11 §:sta sen mukaan kuin 14 §:n nojalla saadetaan tai
maarataan.

Erityisen tuen antamiseksi opetuksen jarjestajan tulee tehda kirjallinen paatos, jota
tarkistetaan ainakin toisen vuosiluokan jalkeen seka ennen seitsemannelle vuosiluo-



136

kalle siirtymista. Erityisen tuen antamista koskevassa paatoksessa on maarattava op-
pilaan paasaantoinen opetusryhma, mahdolliset tulkitsemis- ja avustajapalvelut seka
muut 31 §:ssa tarkoitetut palvelut seka tarvittaessa 1 momentissa tarkoitettu oppi-
laan opetuksen poikkeava jarjestaminen.

Ennen erityista tukea koskevan paatoksen tekemista opetuksen jarjestajan on kuul-
tava oppilasta ja taman huoltajaa tai laillista edustajaa siten kuin hallintolain
(434/2003) 34 §:ssa saadetaan seka hankittava oppilaan opetuksesta vastaavilta selvi-
tys oppilaan oppimisen etenemisesta ja oppilashuollon ammattihenkiloiden kanssa
moniammatillisena yhteistyona tehty selvitys oppilaan saamasta tehostetusta tuesta
ja oppilaan kokonaistilanteesta seka tehtava naiden perusteella arvio erityisen tuen
tarpeesta (pedagoginen selvitys). Pedagogista selvitysta on tarvittaessa taydennet-
tava psykologisella tai laaketieteellisella asiantuntijalausunnolla tai vastaavalla sosi-
aalisella selvityksella. (30.12.2013/1288)

Erityisen tuen paatos voidaan tehda ennen esi- tai perusopetuksen alkamista taikka
esi- tai perusopetuksen aikana ilman sita edeltavaa pedagogista selvitysta ja oppimi-
sen tehostetun tuen antamista, jos psykologisen tai laaketieteellisen arvion perus-
teella ilmenee, etta oppilaan opetusta ei vamman, sairauden, kehityksessa viivasty-
misen tai tunne-elaman hairion taikka muun vastaavan erityisen syyn vuoksi voida an-
taa muuten. Edella tarkoitetussa tilanteessa erityisen tuen paatosta tarkistetaan si-
ten kuin 2 momentissa saadetaan.

Jos muu opetuksen jarjestaja kuin kunta ei jarjesta 1 momentissa tarkoitettua tukea,
paatoksen oppilaalle jarjestettavasta erityisesta tuesta tekee opetuksen jarjestajan
esityksesta oppilaan asuinkunta.

Niiden opetusryhmien muodostamisesta, joissa on yksi tai useampia erityisen tuen
paatoksen saaneita oppilaita tai pidennetyn oppivelvollisuuden piiriin kuuluvia oppi-
laita, saadetaan valtioneuvoston asetuksella.

17 a § (24.6.2010/642)
Henkilokohtainen opetuksen jarjestamista koskeva suunnitelma

Erityista tukea koskevan paatoksen toimeenpanemiseksi oppilaalle on laadittava hen-
kilokohtainen opetuksen jarjestamista koskeva suunnitelma. Suunnitelma on laadit-
tava, jollei siihen ole ilmeista estetta, yhteistyossa oppilaan ja huoltajan tai tarvitta-
essa oppilaan muun laillisen edustajan kanssa. Suunnitelmasta on kaytava ilmi oppi-
laan erityista tukea koskevan paatoksen mukaisen opetuksen ja muun tuen antami-
nen. Suunnitelma tarkistetaan tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kerran lukuvuodessa,
oppilaan tarpeiden mukaiseksi. Suunnitelman keskeisesta sisallosta maarataan ope-
tussuunnitelman perusteissa.

18 §
Erityiset opetusjarjestelyt

Oppilaan opiskelu voidaan jarjestaa osittain toisin kuin tassa laissa ja sen nojalla saa-
detaan ja maarataan, jos:

1) oppilaalla katsotaan joltakin osin ennestaan olevan perusopetuksen oppimaaraa
vastaavat tiedot ja taidot;
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2) perusopetuksen oppimaaran suorittaminen olisi oppilaalle olosuhteet ja aikaisem-
mat opinnot huomioon ottaen joltakin osin kohtuutonta; tai

3) se on perusteltua oppilaan terveydentilaan liittyvista syista.

Jos oppilaan huoltaja ei ole tehnyt esitysta opiskelun jarjestamisesta 1 momentissa
tarkoitetulla tai sen nojalla saadetylla tavalla, on huoltajalle varattava tilaisuus tulla
kuulluksi ennen paatoksen tekemista. Muille kuin oppivelvollisille jarjestettavassa
opetuksessa on vastaavasti varattava oppilaalle tilaisuus tulla kuulluksi.
(13.6.2003/477)

7 LUKU
Oppivelvollisuus seka oppilaan oikeudet ja velvollisuudet

25§
Oppivelvollisuus

Suomessa vakinaisesti asuvat lapset ovat oppivelvollisia. Oppivelvollisuus alkaa sina
vuonna, jona lapsi tayttaa seitseman vuotta. Oppivelvollisuus paattyy, kun perusope-
tuksen oppimaara on suoritettu tai kun oppivelvollisuuden alkamisesta on kulunut 10
vuotta.

Jos perusopetukselle saadettyja tavoitteita ei lapsen vammaisuuden tai sairauden
vuoksi ilmeisesti ole mahdollista saavuttaa yhdeksassa vuodessa, alkaa oppivelvolli-
suus vuotta 1 momentissa saadettya aikaisemmin ja kestaa 11 vuotta.

26§
Oppivelvollisuuden suorittaminen

Oppivelvollisen on osallistuttava taman lain mukaisesti jarjestettyyn perusopetuk-
seen tai saatava muulla tavalla perusopetuksen oppimaaraa vastaavat tiedot. Edella
25 §:n 2 momentissa tarkoitetun pidennetyn oppivelvollisuuden piirissa olevan tulee
osallistua oppivelvollisuuden alkamisvuonna jarjestettavaan esiopetukseen.
(13.6.2003/477)

Opetuksen jarjestajan tulee seurata perusopetukseen osallistuvan oppilaan poissa-
oloja ja ilmoittaa luvattomista poissaoloista oppilaan huoltajalle. Oppivelvollisen
huoltajan on huolehdittava siita, etta oppivelvollisuus tulee suoritettua.
(13.6.2003/477)

Jos oppivelvollinen ei osallistu taman lain mukaisesti jarjestettyyn opetukseen, oppi-
velvollisen asuinkunnan tulee valvoa oppivelvollisen edistymista.

26 a§(23.12.1999/1288)
Oikeus esiopetukseen

Lapsella on oppivelvollisuuden alkamista edeltavana vuonna oikeus saada esiope-
tusta. Lain 25 §:n 2 momentissa tarkoitetun pidennetyn oppivelvollisuuden piirissa
olevalla lapsella ja sellaisella lapsella, joka 27 §:n mukaisesti aloittaa perusopetuk-
sen vuotta saadettya myohemmin, on oikeus saada esiopetusta myos oppivelvollisuu-
den alkamisvuonna.
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Esiopetukseen osallistumisesta paattaa 26 §:n 1 momentissa saadettya poikkeusta lu-
kuun ottamatta oppilaan huoltaja. Esiopetukseen hakeutumisesta saadetaan tarvitta-
essa asetuksella.

Asetuksella saadetaan tarvittaessa opetusryhmien muodostamisesta esiopetuksessa.

27 8
Opetuksen poikkeava aloittamisajankohta

Lapsella on oikeus aloittaa perusopetus vuotta saadettya aikaisemmin, jos lapsella
psykologisten ja tarvittaessa laaketieteellisten selvitysten perusteella on edellytykset
suoriutua opiskelusta. Opetuksen jarjestaja voi mainittujen selvitysten perusteella
antaa lapselle luvan aloittaa perusopetus vuotta saadettya myohemmin.

2958 (30.12.2013/1267)
Oikeus turvalliseen opiskeluymparistoon

Opetukseen osallistuvalla on oikeus turvalliseen opiskeluymparistoon.

Kouluun ei saa tuoda eika tyopaivan aikana pitaa hallussa sellaista esinetta tai ai-
netta, jonka hallussapito on muussa laissa kielletty tai jolla voidaan vaarantaa omaa
tai toisen turvallisuutta taikka joka erityisesti soveltuu omaisuuden vahingoittami-
seen ja jonka hallussapidolle ei ole hyvaksyttavaa syyta.

Opetuksen jarjestajan tulee laatia opetussuunnitelman yhteydessa suunnitelma oppi-
laiden suojaamiseksi vakivallalta, kiusaamiselta ja hairinnalta seka toimeenpanna
suunnitelma ja valvoa sen noudattamista ja toteutumista. Opetuksen jarjestajan tu-
lee opetussuunnitelman yhteydessa laatia ja ohjeistaa suunnitelma kurinpitokeinojen
ja kasvatuskeskustelun kayttamisesta ja niihin liittyvista menettelytavoista. Opetus-
hallituksen tulee opetussuunnitelman perusteissa antaa maaraykset suunnitelmien
laatimisesta.

32§
Koulumatkat

Jos perusopetusta tai lisdopetusta saavan oppilaan koulumatka on viitta kilometria
pitempi, oppilaalla on oikeus maksuttomaan kuljetukseen. Jos esiopetusta saavan op-
pilaan matka kotoa esiopetukseen tai «lasten» paivahoidosta annetussa laissa tarkoi-
tetusta paivahoidosta esiopetukseen on viitta kilometria pitempi, oppilaalla on vas-
taavasti oikeus maksuttomaan kuljetukseen kotoa suoraan esiopetukseen tai paiva-
hoidosta esiopetukseen ja esiopetuksesta kotiin tai paivahoitoon. Perusopetusta, lisa-
opetusta tai esiopetusta saavalla oppilaalla on oikeus maksuttomaan kuljetukseen
myos silloin, kun edella tarkoitettu matka oppilaan ika ja muut olosuhteet huomioon
ottaen muodostuu oppilaalle liian vaikeaksi, rasittavaksi tai vaaralliseksi. Maksutto-
man kuljetuksen vaihto-ehtona on oppilaan kuljettamista tai saattamista varten
myonnettava riittava avustus. (19.12.2003/1139)

Jos oppilas otetaan muuhun kuin 6 §:n 2 momentissa tarkoitettuun kouluun tai ope-
tuksen jarjestamispaikkaan, oppilaaksi ottamisen edellytykseksi voidaan asettaa,
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etta huoltaja vastaa oppilaan kuljettamisesta tai saattamisesta aiheutuvista kustan-
nuksista. Lisaksi, jos esiopetusta saava lapsi osallistuu toisessa kunnassa jarjestetta-
vaan «lasten» paivahoitoon «lasten» paivahoidosta annetun lain 11 ¢ §:ssa tarkoite-
tulla tavalla, opetuksen jarjestajalla on oikeus edellyttaa, etta lapsen huoltaja vas-
taa lapsen kuljettamisesta tai saattamisesta aiheutuvista kustannuksista «paiva-
hoito»- ja esiopetuspaikan valilla. (8.4.2011/324) Kuljetusta odottavalle oppilaalle on
jarjestettava mahdollisuus ohjattuun toimintaan.

34§
Tapaturman hoito ja terveydenhuolto

Koulussa tai muussa opetuksen jarjestamispaikassa, koulumatkalla ja majoituksessa
sattuneen tapaturman hoito on oppilaalle maksuton. (23.12.1999/1288)

34a8§(13.6.2003/508)
Kuntoutuksen yhteistyo

Kuntoutuksen yhteistyossa on noudatettava, mita kuntoutuksen asiakasyhteistyosta
annetussa laissa (497/2003) saadetaan.

8 LUKU
Erinaiset saannokset

395 (24.6.2010/642)
Erityisopetuksen tukitehtavista huolehtiminen

Opetus- ja kulttuuriministerio voi paattaa, etta opetuksen jarjestajan on huolehdit-
tava 17 §:n 1 momentissa tarkoitetun erityisen tuen yhteydessa annettavasta kuntou-
tuksesta seka opetukseen liittyvista kehittamis-, ohjaus- ja tukitehtavista.

8 a luku (19.12.2003/1136)
Aamu- ja iltapaivatoiminta

48 a § (19.12.2003/1136)
Tavoitteet ja perusteet

Aamu- ja iltapaivatoiminnan tavoitteena on tukea kodin ja koulun kasvatustyota seka
lapsen tunne-elaman kehitysta ja eettista kasvua. Lisaksi aamu- ja iltapaivatoiminnan
tulee edistaa «lasten» hyvinvointia ja tasa-arvoisuutta yhteiskunnassa seka ennalta-
ehkaista syrjaytymista ja lisata osallisuutta.

Aamu- ja iltapaivatoiminnan tulee tarjota lapsille monipuoliset mahdollisuudet osal-
listua ohjattuun ja virkista-vaan toimintaan seka mahdollistaa lepo rauhallisessa ym-
paristossa, ammattitaitoisen ja tehtavaan soveltuvan henkilon valvonnassa.

Opetushallitus paattaa tassa laissa tarkoitetun aamu- ja iltapaivatoiminnan tavoit-
teista ja keskeisista sisalloista (aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet). Opetushalli-
tus valmistelee perusteet yhteistyossa sosiaali- ja terveys-alan tutkimus- ja kehitta-
miskeskuksen kanssa.
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16.4 Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta
Eduskunnan paatoksen mukaisesti saadetaan:

18
Lain tarkoitus

Taman lain tarkoituksena on suojella alaikaisten henkilokohtaista koskemattomuutta
ja edistaa heidan henkilo-kohtaista turvallisuuttaan. Laissa saadetaan menettelysta,
jolla alaikaisten «kanssa» tyoskentelemaan valittavien henkiloiden rikostaustaa selvi-
tetaan.

2§ (28.12.2012/926)
Soveltamisala

Tata lakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteessa tehtavaan tyohon, johon pysyvaisluon-
toisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan lasnaoloa tapahtuvaa alaikaisen kasva-
tusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tyoskentelya henkilokoh-
taisessa vuorovaikutuksessa alaikaisen «kanssa».

Lakia sovelletaan 1 momentissa saadetyin edellytyksin myos:

1) siviilipalveluslain (1446/2007) 1 §:ssa tarkoitetun siviilipalvelusvelvollisen tyopal-
veluun;

2) julkisesta tyovoima- ja yrityspalvelusta annetun lain (916/2012) 4 luvun 5 §:ssa
tarkoitettuun tyokokeiluun osallistuvan henkilon tyohon tyopaikalla;

3) perhehoitajalain (312/1992) 1 §:ssa tarkoitetun perhehoitajan antamaan perhehoi-
toon;

4) yksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa (922/2011) tarkoitettuun palvelun
tuottajaan;

5) yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) tarkoitettuun palvelun
tuottajaan; ja

6) perusopetuslaissa (628/1998) tarkoitetun aamu- ja iltapaivatoiminnan palvelujen
hankkimiseen.

Tata lakia ei kuitenkaan sovelleta 1 ja 2 momentissa tarkoitettuihin tehtaviin, jotka
yhden vuoden aikana yhteensa kestavat enintaan kolme kuukautta. Lisaksi siviilipal-
veluskeskus ei voi maarata henkiléa taman lain mukaisiin tehtaviin, jos henkilo ei ha-
lua ottaa vastaan tallaisia tehtavia.

3§
Tyonantajan velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote nahtavaksi

Tyonantajan tulee pyytaa henkilolta nahtavaksi rikosrekisterilain (770/1993) 6 §:n 2
momentissa tarkoitettu ote rikosrekisterista, kun henkilo ensi kerran otetaan tai ni-
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mitetaan sellaiseen tyo- tai virkasuhteeseen, johon kuu-luu 2 §:ssa tarkoitettuja teh-
tavia taikka annettaessa henkilolle naita tehtavia ensi kerran. Tyonantajalla tarkoite-
taan tassa laissa myos siviilipalveluslain 7 §:ssa tarkoitettua siviilipalveluskeskusta
seka tyo- ja elinkeinoviran-omaista, joka tekee tyokokeilua koskevan sopimuksen.
(28.12.2012/926)

Jollei kunnan tai kuntayhtyman virkaa taytettaessa ole kaytettavissa rikosrekiste-
riotetta, valinta on suoritettava ehdollisena ja valinnan vahvistaminen on ratkaistava
vasta sitten, kun ote on esitetty. Virkaan ehdollisesti valitun on esitettava nahtavaksi
rikosrekisteriote viimeistaan 30 paivan tai viran tayttavan viranomaisen erityisesta
syysta myontaman pidemman maaraajan kuluessa valitsemispaatoksen tiedoksisaan-
nista lukien uhalla, etta valinta muutoin raukeaa. Valinnan vahvistamisesta tai sen
raukeamisesta paattaa ehdollisen valinnan suorittanut viranomainen tai vahvistami-
sesta asianomainen alempi taytantoonpaneva viranomainen.

Valtion virkamieslain (750/1994) mukaiseen virkaan tai virkasuhteeseen nimittamisen
edellytyksena on edella 2 §:ssa tarkoitetuissa tapauksissa, etta henkilo on pyynnosta
toimittanut viranomaiselle nahtavaksi otteen rikosrekisterista.

58§
Perhehoitajan rikosrekisteriote

Jos perhehoitajalain 1 §:ssa tarkoitettu toimeksiantosopimus koskee perhehoidon an-
tamista alaikaiselle, tulee kunnan tai kuntayhtyman ennen toimeksiantosopimuksen
tekemista pyytaa henkilolta nahtavaksi rikosrekisteri-lain 6 §:n 2 momentissa tarkoi-
tettu ote rikosrekisterista.

5a8§(19.12.2003/1138)
Rikosrekisteriote aamu- ja iltapaivatoiminnassa

Jos kunta tai kuntayhtyma hankkii perusopetuslaissa tarkoitetun aamu- ja iltapaiva-
toiminnan palveluja julkiselta tai yksityiselta palvelujen tuottajalta, kunnan tai kun-
tayhtyman tulee pyytaa 2 §:n 1 momentissa tarkoitettuja tehtavia hoitavalta henki-
lolta viipymatta nahtavaksi rikosrekisterilain 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu rikosre-
tajaan. Ote rikosrekisterista on pyydettava nahtavaksi myos ennen kuin muu kuin so-
pimuksessa maaritelty henkilo otetaan 2 §:ssa tarkoitettuihin tehtaviin. Palvelun
tuottajan on ilmoitettava asiasta asianomaiselle kunnalle tai kuntayhtymalle.

68
Rikosrekisteriotteen kelpoisuusaika

«Rikostaustan» selvittamiseksi taman lain nojalla esitetty rikosrekisteriote ei saa olla
kuutta kuukautta vanhempi.

78
Merkinta rikosrekisteriotteen esittamisesta ja otteen palauttaminen
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Rekisteriotteen nahtavaksi esittaneen henkilon henkilotietoihin saadaan tehda aino-
astaan merkinnat rikosrekisteriotteen esittamisesta ja otteen tunnistetiedoista.
Tyonantaja tai muu henkild, joka on taman lain mukaan saanut rikosrekisteriotteen
nahtavaksi, ei saa ottaa siita jaljennosta. Rikosrekisteriote on palautettava otteen
esittaneelle henkilolle viipymatta.

88§
Vaitiolovelvollisuus

Rikosrekisteriotteesta ilmenevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henki-
loille, jotka valttamatta tarvitsevat niita tehdessaan paatosta siita, annetaanko hen-
kilolle taman lain soveltamisalaan kuuluvia tehtavia. Vaitiolovelvollisuuden piiriin
kuuluvaa tietoa ei saa paljastaa sivulliselle senkaan jalkeen, kun henkilo ei enaa hoi-
da sita tehtavaa, jossa han on tiedon saanut.

98§
Hakuilmoitus

Kun tassa laissa tarkoitettuja tehtavia ilmoitetaan haettavaksi, hakuilmoituksessa on
mainittava siita, etta tehtavaan otettavan henkilon on esitettava nahtavaksi rikosre-
kisterilain 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote.

10 §
Rangaistussaannokset

Joka tahallaan tai torkeasta huolimattomuudesta

1) rikkoo 3, 4 tai 5 8:ssa saadetyn velvollisuuden pyytaa nahtavaksi rikosrekisterilain
6 §:n 2 momentissa tarkoitettu ote rikosrekisterista,

2) rikkoo 4 §:n 3 momentissa saadetyn velvollisuuden ilmoittaa aluehallintovirastolle
tai kunnalle muun kuin lupahakemuksessa tai ilmoituksessa maaritellyn henkilon otta-
misesta lain tarkoittamiin tehtaviin tai (22.12.2009/1525)

3) rikkoo 7 §:ssa saadetyn velvollisuuden viipymatta palauttaa rikosrekisteriote ot-
teen esittaneelle henkilodlle,

on tuomittava, jollei teosta muualla laissa saadeta ankarampaa rangaistusta, «rikos-
taustan» selvittamisrikkomuksesta sakkoon. Tyonantajan tai taman edustajan vastuu
maaraytyy rikoslain (39/1889) 47 luvun 7 §:ssa saadettyjen perusteiden mukaan.
Rangaistus 8 §:ssa saadetyn vaitiolovelvollisuuden rikkomisesta tuomitaan rikoslain 38
luvun 1 tai 2 §:n mukaan, jollei teko ole rangaistava rikoslain 40 luvun 5 §:n mukaan
tai siita muualla laissa saadeta ankarampaa rangaistusta.

Rangaistus henkilorekisteririkoksesta saadetaan rikoslain 38 luvun 9 §:ssa.

Lahde; www.finlex.fi
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17 Salassapitovelvollisuus

Hollolan kunnassa tyoskennellessani ja myos sen jalkeen sitoudun ehdottomasti pita-
maan salassa kaiken, mita olen virka/tyotehtavia hoitaessani saanut tietooni lasten,
oppilaiden tai kunnan palveluksessa olevien henkiloiden tai heidan perheenjasen-
tensa henkilokohtaisista oloista ja arkaluonteisista ja salassa pidettavista asioista.
Ymmarran, etta saan tietoja luottamuksellisesti tehtavieni hoitamista varten, enka
saa antaa niita ulkopuolisille missaan muodossa enka kayttaa tai sailyttaa niita vaa-
rin.

Kun tyopaikassani joudun kaymaan keskusteluja asiakkaiden kanssa tai puhelimitse
suorittamaan asiakkaita koskevia tiedusteluja, huolehdin siita, etteivat salassa pidet-
tavat tiedot tule sivullisten tietoon.

En laheta tunnistettavia asiakastietoja sahkopostilla suojaamattomassa verkossa.
En keskustele tyo- tai asiakasasioista sahkoisessa verkossa.

kannalta ovat tarpeellisia.
Hallussani olevia ei-julkisia ja salassa pidettavia asiakirjoja hoidan niin, etteivat ne
joudu sivullisten kasiin.

Muutoinkin menettelen tyossani ja sen ulkopuolella niin, ettei mikaan ei-julkinen tai
salassa pidettava virka/tyoasia tule minun valityksellani ulkopuolisten tietoon.

Ymmarran, etta edella oleva koskee minua myos, jos tyoskentelen Hollolan kunnassa
tyoharjoittelu-, tyokokeilu- tai vastaavalla sopimuksella.
Paivays / 20

Viranhaltijan/tyontekijan allekirjoitus

Nimenselvennys
Tyoyksikko

Salassapitositoumuksen sisalto on kayty lapi viranhaltijan/tyontekijan kanssa.
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Esimiehen allekirjoitus

Alkuperaisen kappaleen sdilyttaa esimies, ja kopio annetaan viranhaltijalle/tyon-
tekijalle.

Salassapitovelvollisuutta koskevia saannoksia:

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

Henkilotietolaki

Perusopetuslaki 40 § ja lukiolaki 32 §

- Rikoslaki 40 luku 5 §

Sopimus kts.Liitteet osio

18 Muut asiat

- Retkisuunnitelma

- Ovien lukitus seka halytys

- Opiskelijoiden ohjausasiat

- Vastuualueet

- Sisasaannoista - vaihtelee ryhmittain

- Muut kaytettavissa olevat lomakkeet

- Turvallisuuskansio/pelastautumissuunnitelma
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Liite 2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu Vuokkoharjun paivakodissa ke 11.11.-15. Klo 12.00.
Teema 1: Perehdyttaminen

- Aluksi toivoisin heidan keskustelevan siita, ettda mikad on heidan kasitys perehdytyksesta.

- Keskustelun jalkeen, otamme kansion ja pyydan heita katsomaan yhdessa kansiota ja kes-
kustelemaan siita, ettd vastaako kansio heidan kasitykseen perehdyttamisesta? Mita ne
asiat ovat?

Teema 2: Tyon hyvinvointi ja tyoturvallisuus

- Katsoisivat kansiota ja keskustelisivat siitd, etta parantaako kansio tyon hyvinvointia ja tyo-
turvallisuutta, miten ja miksi? Onko nakynyt kdytdnnossa?
- Parantaako kansio tyon tekemistd, miten?

Teema 3: Oppiminen ja kehitys tyossa

- Auttaako kansio oppimaan ja kehittymaan tydssa? Miten ja miksi? Onko tama nakynyt kay-
tannodssa? Miten?
- Toiko kansio mukanaan mitaan uutta ja yllatyksellista?

Teema 4: Perehdytyskansion merkitys tyoelamassa

- Miten haastateltavat kokevat sen, ettd tyopaikalla on perehdytyskansio? Onko se tarkea
osa tyota?

- Onko kansiossa olevat asiat auttaneet uusien asioiden sisdistamisessa? Onko kansio hel-
pottanut perehdyttdmistd/perehdytettavad padsemadn tyohon kiinni?

Teema 5: Palaute ja kehittamisehdotukset kansioon

- Lopuksi toivoisin heiddn katsovan kansiota ryhmana ja keskustelevan siita. Tassa kohtaa en
halua enda kuvata, vaan he voivat rauhassa ilman minun lasndoloa keskustella kansion ke-
hittdmisesta ja antaa tasta ehdotuksia seka palautetta kirjallisesti. Ja tdhan paadyin siksi,
ettd monesti negatiivisen palautteen antaminen voi olla hankalaa, joten siksi anonyymisti.



Liite 3 Esitietolomake

Esitietolomake:
Tyontekija/Opiskelija (alleviivaa oikea)

Koulutuksesi ja taman hetkinen ammatti:

Tyokokemus:

Miten sinut on perehdytetty, kokemuksia?
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