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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa selked, kattava seka
helposti paivitettava perehdytyskansio Vehmaan kunnan péivakoti Paivankakkaraan.
Uudelle perehdytyskansiolle oli selva tarve, silla edellinen kansio oli tehty lahes
kymmenen vuotta sitten, eikd sen sisaltoa pidetty riittdvan kattavana. Toimeksianta-
jana opinnaytetydlle oli Vehmaan kunta. Péivakodin henkil6stolle osoitettiin kysely,
jonka pohjalta perehdytyskansion siséltoon saatiin juuri ne asiat, joita henkilokunta
piti tdrkednd oman tyonsa kannalta. Kansion tydstamisprosessin aikana kaytiin jatku-
vaa keskustelua tydyhteison kanssa kansion sisaltoon liittyvista aiheista. Tyontekijat
tutustuivat valmiiseen perehdytyskansioon ja vastasivat vield palautekyselyyn. Palau-
tekyselyssé kysyttiin tyontekijoiden mielipiteitd kansion toimivuudesta, ulkon&osté
sekd asioiden siséllosta. Kansio toimitettiin paivakotiin sekéd perinteisend kansiona
ettd sdhkoisessd muodossa. Ndin kansion paivittaminen on helpompaa.

Opinndytetyon teoreettisessa osassa késitelladn perehdyttdmista késitteend, sen ta-
voitteita, hyotyja, tapoja, etuja, ongelmia, onnistumista, arviointia, seurantaa seka
kehittdmistd. Lisaksi kasitelladn perehdyttdmiseen liittyvaé lainsaadantod, paivéakotia
tydymparistona seké tyohyvinvointia.

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija oppii
tuntemaan uuden tyOpaikkansa, tyohon liittyvét odotukset, ihmiset ja tavat. Perehdyt-
tdmiseen osallistuu koko tyoyhteisd, vaikka padvastuu perehdyttamisestd onkin esi-
miehell& seka erikseen nimetylla tyénopastajalla. Hyvén perehdyttamisen avulla saa-
daan uusi tyontekija sitoutumaan tydhonsa ja tyoyhteisdonsa. Perehdyttamisella pys-
tytddn vaikuttamaan tyohyvinvointiin. Laeissa on maarayksia ja viittauksia perehdyt-
tdmiseen, niissd kiinnitetddn huomiota tyOnantajan vastuuseen opastaa tyontekija
ty6honsa.
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The purpose of this functional thesis was to produce an orientation guide for the day-
care center Pdivankakkara in Vehmaa municipality. The orientation guide is meant to
be clear, comprehensive and easy to update. There was a clear need for a new orien-
tation guide, because the previous guide was almost ten years old and the contents
was not comprehensive enough. The client for this thesis was Vehmaa municipality.
By arranging an inquiry to the staff, the contents of the orientation guide contains
exactly the things that the employees considered important in their work. During the
working process of the orientation guide there was continuous discussion with the
work community concerning the topics of the contents. The employees became ac-
quainted with the finished orientation guide. They also answered a feedback inquiry.
In the feedback inquiry there were questions about functionality, the general exterior
features and contents of the orientation guide. The orientation guide was delivered to
the daycare center both as a traditional folder and as an electronic format. This way
updating the file would be easier.

The theoretic part of the thesis includes concept of orientation, its targets, benefits,
means, profits, problems, success, evaluation, follow-up measures and progress. In
addition to this, this thesis will deal with legislation related to orientation, nursery as
a work environment and work welfare.

Orientation means all the measures witch help the new employee to become acquain-
ted with the new workplace, the expectations related to the performance, the people
and the manners. The entire workplace participates to orientation even if the superior
and the especially chosen tutor take the main responsibility. Good orientation provi-
des the new employee with the skills needed to become committed to his work and
work community. Orientation can influence work welfare. There are laws concerning
regulations and references to orientation. They pay attention to the responsibility of
the employer for guiding the employee in his work.
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1 JOHDANTO

Tama opinndytetyé on toiminnallinen ja sen tuotoksena on perehdytyskansio Veh-
maan paivékoti Pdivankakkaraan, lisdksi opinnéytety6 siséltaa erillisen raporttiosuu-
den. OpinndytetyOn teoreettisessa osassa kasittelen perehdyttdmista késitteend, sen
tavoitteita, hyotyja, tapoja, etuja, ongelmia, onnistumista, arviointia, seurantaa seka
kehittdmistd. Kasittelen myos perehdyttdmiseen liittyvaa lainsaadéntod, paivékotia

tydymparistoné seké tyohyvinvointia.

Opinnaytetyon aiheen valintaa miettiesséni pidin tarkednd, ettd tehtavasta tyodsta on
konkreettista hyotya opinnadytetyon tekijan lisdksi myds tydyhteisolle, tassa tapauk-
sessa Vehmaan kunnan paivékoti Paivankakkaran tyontekijoille sek& uusille tyonte-
kijoille ja opiskelijoille. Pyynto perehdytyskansion tekemiseen tuli paivékodin henki-

I6kunnalta.

Perehdytyskansion siséllon saamiseksi juuri sellaiseksi kuin paivéakoti Paivankakka-
ran tyontekijat toivoivat, suunnittelin kyselykaavakkeen, jonka avulla sain selville
mité asioita he pitavat tarkeina tuoda esille omasta tydstdén ja talon tavoista. Tyonte-
kijoita paivakodissa oli kyselyé tehtaessé seitsemén ja kuusi kyselylomaketta palau-
tettiin taytettyind. Perehdytyskansion valmistuttua tyontekijat tutustuivat siihen ja
vastasivat lyhyeen palautekyselyyn. Palautekyselyssa pyydettiin antamaan palautetta
kansion sisallosta, ulkonddsté ja toimivuudesta.

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija oppii
tuntemaan uuden tyopaikkansa, tyohon liittyvéat odotukset, ihmiset ja tavat. Tyon-
opastus eli tyéhon perehdyttdminen on osa perehdyttdmistd. Tyénopastukseen kuulu-
vat itse tyon tekemiseen liittyvét asiat. Yksikon esimies vastaa perehdyttdmisesta,
mutta k&ytdnndn opastaminen voidaan antaa nimetylle tyénopastajalle (Tyo6turvalli-

suuskeskuksen www-sivut 2015).

Perehdyttdmisell4 tavoitellaan oppimista sekd@ sen kautta saatavaa perustaa tyon te-
kemiselle ja yhteisty6lle tyoyhteistssa. Perehdyttamistd suunnitellaan ja pohditaan

ennalta ja siihen osallistuvat esimies, perehdyttdjd, tydnopastaja seka tydyhteiso. Pe-



rehdyttdmisen seurannan ja arvioinnin apuna voi kayttad esimerkiksi perehdyttami-
sen tarkistuslistaa, perehdytyskansion sisallysluetteloa, kysymyksié ja keskusteluja.
Néiden pohjalta mietitddn mita alueita perehdyttdmisessé vield pitaa kehittéa ja teh-

daan suunnitelma ja aikataulu niiden toteuttamiseksi.

Paivahoidon perustehtdvané on lasten hoito, kasvatus ja opetus sek& nykyéaéan péiva-
hoito toimii usein lastensuojelun tukitoimena. Jotta paivahoidon ty6 onnistuu, tulee
henkilostolla olla selked kuva perustehtévasta ja sita tulee myoés saanndollisesti arvioi-
da. Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija saa kokonaisvaltaisen kuvan paivahoidon

tehtdvasta seké késityksen tydyhteison arvoista, tavoista ja kulttuurista.

Tyoéhyvinvointi on koko tydyhteison, ei pelkéstdén yksilon hyvinvointia. Kun fyysi-
sen, psyykkisen ja sosiaalisen hyvinvoinnin osa-alueet ovat tasapainossa keskenaan,
yksild voi hyvin ja pystyy tyoskentelemdin motivoituneesti ja tavoitteellisesti seké

sietdmaan myos stressia.

2 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Paivakodissa uuden tyontekijan perehtyminen tyéhoén on pitkd prosessi. Kestaa kau-
an ennen kuin uusi tyontekija tutustuu lapsiin ja heiddn vanhempiinsa seka lapset ja
heidan vanhempansa uuteen tydntekijaan. Keskindinen luottamus syntyy pitkén ajan
kuluessa. Mielestani on myos tarkeéd, ettd uusi tyontekija saa tyoskennella riittdvan
kauan samassa lapsiryhmadssé. Sijaisten kohdalla tdma ei kovinkaan usein kuitenkaan

paase toteutumaan.

TyOyhteis0on saapuva uusi tyontekija tulisi néhdd mahdollisuutena, jonka avulla
tyoyhteiso voisi kehittyd. Uudella tyontekijalla on koulutuksensa ja/tai kokemuksen-
sa kautta uudenlaisia ajatuksia ja toimintatapoja. Perehdyttdmisen tarkoituksena ei
ole kitke& nditad asioita pois uudesta tyontekijéstd vaan painvastoin rohkaista hanta
tuomaan oma panoksensa tydyhteison kehittimiseen. Ndin myos “vanhat” tyontekijét

paésevét tarkastelemaan omia toimintatapojaan ja I6ytdmaan ehka uutta ndkdkulmaa



tyohonsa ja toimintatapoihinsa. ”Néin meilld on aina ennenkin tehty” — mentaliteetti
el auta tyoyhteisod kehittymddn. Kjelin ja Kuusisto tuovat esille perehdyttdmisen
kaytantod, joka perustuu vanhalle ajattelumallille. Saatamme korostaa tydyhteisossa
luovuutta ja oma-aloitteisuutta, mutta perehdytystilanteessa kuitenkin painotamme,
etta asiat toteutetaan tietylld tavalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39.) Paivékotityds-
kentelyssé&, niin kuin kaikessa vuorovaikutusta sisaltavéssa tyossa, tyontekijat tekevat
ty6tadan omalla persoonallisella tavalla. Jokaiselle tyontekijalle muotoutuu omanlai-
sensa tapa tydskennelld ja uuteen tyoyhteisoon liittyessaan uusi tyontekijé rikastuttaa
tyoyhteisod omilla tiedoillaan, taidoillaan ja persoonallaan. Lasten kanssa tyosken-
nellessd eteen tulee mité erilaisimpia tilanteita, joihin ei aina voi reagoida saman
kaavan mukaan. Uusi tydntekija voi tuoda erilaisia ndkemyksid ja toimintatapoja
tyOyhteison kdyttoon ja toisaalta hdn voi oppia “vanhoilta” tyontekijoiltd itselleen
uusia tapoja toimia. “Hiljainen tieto”, jota ei voi koulun penkiltd oppia, siirtyy ndin

tyontekijoilta toisille.

Perehdyttdminen on monimuotoinen prosessi, joka nayttaytyy eri tavalla esimerkiksi
yrityksen/organisaation, lainsaddannon, esimiehen, perehtyjan, henkildstbammattilai-
sen, tyoyhteison, asiakkaan sekd nimetyn perehdyttdjan nakokulmasta. Kaikilla on
perehdytyksesta omat, toisistaan eriavat, tavoitteet ja odotukset. Hyvin suunnitellulla
ja toteutetulla perehdytykselld erilaiset tavoitteet pystytdan toteuttamaan mahdolli-

simman hyvin. Perehdytysta tulee my0s seurata, arvioida ja kehittaa.

2.1 Perehdyttdmisen méaarittelya

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija oppii
tuntemaan uuden tyopaikkansa, tydhon liittyvat odotukset, ihmiset ja tavat. Tyon-
opastus eli tyéhon perehdyttdminen on osa perehdyttdmistd. Tydnopastukseen kuulu-
vat itse tyon tekemiseen liittyvat asiat. Yksikon esimies vastaa perehdyttdmisesta,
mutta k&ytdnndn opastaminen voidaan antaa nimetylle tyonopastajalle (Tyo6turvalli-

suuskeskuksen www-sivut 2015).

Perehdyttdminen voidaan jakaa yleisperehdytykseen ja syventavaan perehdytykseen,

joista vastaavat eri tahot. Yleisperehdytykselld tarkoitetaan organisaation, toimin-



taympaériston seké yleisten asioiden perehdyttamista. Syventdvalla perehdyttdmiselld
tarkoitetaan oman yksikdn toiminnan ja toimintaympériston tuntemista seka varsinai-
sen tyon perehdyttamisté. (Frisk 2005, 42.)

Perehdyttdminen on alettu ndkemé&&n erdénlaisena ylaké&sitteend, joka sisaltdd seké
tyonopastuksen ettd alku- ja yleisperehdyttamisen. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttaminen
Perehdyttaminen Tyénopastus
“Talo tutuksi” Ty6hon
eli yritykseen, perehdyttaminen
tyoyhteisdon ja eli tydnopastus

talon tapoihin
perehdyttaminen

Kuvio 1. Perehdyttaminen (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2015)

Perehdyttdminen on vuorovaikutusprosessi, jossa perehdytettava tyontekijé on aktii-
vinen toimija ja uuden oppija. Perehdyttaminen koskee koko tydyhteisod, ei pelkas-
tdan ohjattavaa ja ohjaajaa. Tyontekijoiden vaihtuminen tydyhteiséssa tuo muutosti-
lanteen, jolloin tydyhteisolla on hyva tilaisuus pyséhtya miettimaan kaytantoja ja tyo-
tapoja samalla kun ne tuodaan uudelle tyontekijalle nakyvaksi. Talla tavoin organi-
saation osaamista jaetaan seké tyoyhteiso kehittyy. (Frisk 2005, 42.)

2.2 Perehdyttdmisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttdmisen tavoitteena on oppiminen ja sen kautta luoda uudelle tyontekijélle
perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle tydyhteisdssa. Hyvin hoidettu perehdyttdmi-
nen kattaa my®s omatoimisuuteen kannustamisen. Omatoimisuus ja o0saaminen
omassa tydssa merkitsevat kykya tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan seké kehittaa
uusia. Ty6elamén muutokset edellyttavat kykya ja halua itsendiseen vastuunottoon,
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aktiivisuuteen sekd yhteistyéhon tydyhteison muiden jésenten kanssa. Ammattitai-
toinen ja ty6honsé sitoutunut tyontekija tydskentelee tavoitteellisesti, haluaa kehittaa
itseddn seka kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan. (Penttinen & Mantynen
2009, 3.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tavoitteena on saada aikaan siséinen malli tyosté.
Siséinen malli sisaltdd kasityksia eri asioiden keskindisistd suhteista ja niiden kehi-
tyksestd, ennusteita, toimintatapoja jne. Sisainen malli syntyy ymparistéd koskevista
havainnoista sek& niiden tulkinnasta. Siihen vaikuttavat kokemuksen mukanaan tuo-
mat tiedot, tunteet ja arvot. Tyytyvéisyys omaan tyosuoritukseen sek& tyonilo syn-
nyttavat erilaisen sisdisen mallin kuin pettymykset ja jatkuvat epaonnistumiset. lh-
minen toimii mydhemmin vastaavissa tilanteissa sisdisen mallinsa mukaisesti, ne oh-
jaavat ihmisen kaikkea toimintaa. Siséisen mallin kehittyminen vaatii tyopaikoilla
perusteellista ja yksityiskohtaista opastusta tyohon, tietoa koko yrityksen tai organi-
saation toiminnan tavoitteista, tiedotusta muutoksista, palautteen antamista seka
mahdollisuutta osallistua suunnitteluun ja paatoksentekoon. (Lepisté 2004, 57 - 58.)
Siséiseen malliin perustuvat taidot sailyvat sek& palautuvat helposti ja sitd joudutaan
muuttamaan esimerkiksi silloin, kun siirrytdan yksinkertaisemmasta tehtévasté vaati-
vampaan. Kun perusmalli on hyvé, sen muuttaminen tapahtuu yleensa ongelmitta.
(Penttinen & Mantynen 2009, 5.)

Perehdyttdmisen hyddyt ovat moninaiset ja niitd voidaan tarkastella tyontekijéan, esi-
miehen seké tydpaikan nakokulmasta. Hyotyjen jakaminen eri osapuolten kesken on
kuitenkin keinotekoista, koska hyodyt ovat kaikkien yhteisia. (Lepistd 2004, 56 —
57.)

Perehdyttdmisen hyotyja:

e oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee. Virheiden maara véhenee ja samalla
niiden korjaamiseen kuluva aika

e myonteinen suhtautuminen tyéhon ja tyOyhteisoon lisddvat tyohon sitoutu-
mista

o perehdytettavalle ja asiakkaalle syntyy myonteinen kuva yrityksesté tai orga-

nisaatiosta
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e tyGtapaturmat ja turvallisuusriskit vahenevét

e poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat. Riittdvan perehdyttamisen ja opastamisen
myota uuden tyontekijan tydmotivaatio vahvistuu

e kustannuksia séasty. Sekaannusten selvittdminen, virheiden korjaaminen, ta-
paturmat, havikki, poissaolojen lisdantyminen ja henkilston vaihtuminen li-
séantyvét huonosti hoidetun perehdyttamisen tuloksena ja ndista syntyy kus-
tannuksia.

(Kangas & Hamaldinen 2007, 4 - 5.)

Perehdyttdminen on myo6s sosiaalistumisen valine, tydyhteisoon ja organisaatioon
sopeutumista. Sosiaalistuminen on oppimista talon tavoille, normien, arvojen, menet-
telytapojen seké kirjoittamattomien séantdjen hyvaksymista. Tyoyhteisolla on tarkea
rooli sosiaalistumisessa ja se voi monin tavoin tukea uuden tyontekijan sopeutumista
ja oppimista. On kuitenkin muistettava, ettd myos tydyhteiso tarvitsee aikaa sopeutu-
akseen uuteen tyontekijaan. (Lepisté 2004, 59 — 60.)

2.3 Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta ja sen avulla py-
ritdédn vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja
tehokkuutta henkiloston kehittamiseen ja perehdyttamiseen. (Kangas & Hamaélainen
2007, 6.)

Esimiehelld, perehdyttdjalla, tyonopastajalla ja tydyhteisolla on kaikilla oma tehté-
vansa perehdyttdmisessé. Perehdyttdmisen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannas-
ta vastaa uuden tyontekijén lI&hin esimies. Han voi hoitaa perehdyttdmisen itse, dele-
goida sen esimerkiksi kokeneelle tyotoverille tai he voivat suorittaa perehdyttdmisen
yhdessa. (Lepistd 2004, 58 —59.)

Esimies vastaa myods tyonopastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta.
Esimies ei aina edes osaa opastettavia toitd, joten silloin on luonnollista, etté tydtove-

ri opastaa tulokasta. Esimiehelld on kuitenkin vastuu opetuksen asianmukaisuudesta.
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Esimies my0s valmentaa tyoyhteisdd uuden tyontekijan tuloon. Esimies ottaa tulok-
kaan vastaan ja yhteisen keskustelun avulla tarkistetaan ja tarvittaessa muutetaan pe-

rehdytysohjelmaa yhdessa tulokkaan kanssa. (Lepist 2004, 59.)

Perehdyttgjélle voi kuulua esimerkiksi
e yrityksen tai organisaation esittely
e avainhenkildiden esittely
o tilojen ja kulkureittien nayttdminen
e ruokalaan, taukotiloihin, terveysasemaan, palkkakonttoriin tutustuminen

¢ henkilokohtaisten suojaimien kaytto

TyoOnopastajan tehtdviin taas kuuluu opettaa tyot, oikeat, terveelliset ja turvalliset
tyémenetelmét. Osa esimiehen ja perehdyttdjan tehtdvistd voi siirtyd tyonopastajalle.
(Lepisto 2004, 59.)

Tyodnopastuksessa suunnitteleminen ja valmistautuminen saastavat toteuttamiseen
tarvittavaa aikaa. Suunnitteluvaiheessa etsitdén vastauksia esimerkiksi seuraaviin ky-
symyksiin: Millainen on opastettava ja mitd hén jo osaa? Mitd hanen tulee oppia ja
miten hyvin? Tavoitteiden selvittyd voidaan suunnitella itse opastustilanne, johon
sisaltyvét esille otettavat asiat, opetustapa, opetusvélineet, oppimisen seuranta seka

sen varmistaminen. (Kangas & Hamaldinen 2007, 14.)

Jokaiselle uudelle tyontekijalle tulisi laatia kirjallinen ja yksiléllinen perehdytys-
suunnitelma yhteistydssa perehtyjén ja ohjaajan kanssa. Suunnitelmaa tehtdessa arvi-
oidaan uuden tyontekijan osaamista, lahtotaso seka aikaisempi tyokokemus. Suunni-
telmaan kirjataan aihealueittain organisaatioon ja varsinaiseen tyohon liittyvat osa-
alueet. Tarkeimmat asiat kdydaan lapi perehdyttdjan kanssa, mutta on myos asioita,
joihin uusi tyontekija voi tutustua itsendisesti esimerkiksi perehdytyskansion tai in-
tranetin avulla. (Surakka 2009, 73 — 74.) Suunnitelmassa tulee olla my6s perehdy-
tyksen seuranta ja arviointi, ndin varmistetaan tavoitteisiin pd&dseminen. Perehdytyk-
sen tai opastuksen lopuksi dokumentit allekirjoitetaan ja ne tulee olla esimiehen hal-
lussa. Yleisen suunnitelman liséksi jokainen opastaja tekee oman suunnitelmansa

tyonopastuksen kaytdnnon toteuttamisesta (Perehdyttdminen ja tyonopastus — Enna-
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koivaa tyOsuojelua 2015). Perehdytyksen suunnitteluun sisaltyy myos opastajien ja
perehdyttdjien kouluttaminen seka tarvittava aineisto (Penttinen & Mantynen 2009,
2). Perehdytyssuunnitelmassa sovitaan miten perehdytys hoidetaan, ketkd siihen
osallistuvat ja mitka ovat kenenkin osuudet ja vastuut. Vastuiden ja toteutuksen Kir-

jaaminen suunnitelmaan on tarke&a. (Rainio 2010, 11 — 15.)

Tydnopastuksen suunnittelun ja kehityksen yksi tunnetuimmista menetelmisté on ns.
viiden askeleen menetelma (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989). Ennen perehdytté-
misen ensimmaista askelta on paneuduttava alkuvalmisteluihin. Valmistautuminen
s&astéda aikaa. On hyva varata paikka ja aika valmiiksi hairididen vahentamiseksi.
Tarvikkeet ja vélineet on myds hyva hakea valmiiksi. Myos opastettavan pitaa val-
mistautua esimerkiksi tutustumalla annettuihin materiaaleihin sek& miettiméalla val-

miiksi kysymyksié. (Kangas & Hamalainen 2007, 14 — 15.)

Viiden askeleen mallia (Kuvio 2) tulee soveltaa joustavasti, mikaén ei esta opastajaa
muuttamasta askelten jarjestystéd tarpeen mukaan. Aiempaan askelmaan palaaminen
on aina mahdollista, samoin kuin jonkin askelman pois jattaminen. (Vartiainen, Tei-
kari & Pulkkis 1989, 101.)
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Opitun varmistaminen
Arvioi taitotaso

Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymaan
Anna tyéskennelld yksin
Arvioi osaamista

Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
*  Anna kokeilla

*  Ohjaa palautteella

*  Anna kokeilla uudestaan

*  Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteella

Anna pelkistetyt saannot
Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus
*  Pyyda havainnoimaan tehtava
*  Nayta tyo

*  Selosta ja perustele, miksi

*  Anna toimintasaannot

Valmistautuminen

Motivoi

Arvioi tietojen ja taitojen taso

Kuvaa tehtava ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja valitavoitteet

Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelmd (Tyohoén perehdyttdminen ja

opastus — Ennakoivaa tydsuojelua)
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2.4 Perehdyttdmisen arviointi, seuranta ja kehittdminen

Perehdyttdmisen arvioinnilla ja seurannalla arvioidaan uuden tyontekijan tilannetta
sekd my0Os organisaation perehdyttamisjarjestelmén toimivuutta. Uuden tydntekijén
perehdyttdmisen toteutumista tulee seurata samalla kun sita toteutetaan. Oppimistu-
loksia arvioidaan keskustelemalla yhdessa ja niiden pohjalta saadaan kehittymista-
voitteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Seurannan ja arvioinnin apuna voi kayttad esimerkiksi perehdyttdmisen tarkistuslis-
taa, kysymyksié ja keskusteluja. Perehdyttdja tekee tarkistuslistaan merkinnan kun
asia on kasitelty. Perehdyttdminen on varmistettu, kun kaikki asiat on opetettu ja
my0s oppiminen tarkistettu yhdessd. Etukateen valmistelluissa seuranta-, arviointi-
tai kehityskeskusteluissa keskitytdan yhdessa pohtimaan perehdyttdmisen toteutumis-
ta. Ndiden keskustelujen ajankohdat on kirjattu perehdyttdmissuunnitelmaan ja niissé
pohditaan esimerkiksi seuraavia asioita: Miten perehdyttaminen on toteutunut? Mitka
asiat perehdytettava on oppinut hyvin ja missa tarvitsee vield ohjausta ja harjoitusta?
Mité toivomuksia hanelld on? Miten tasta jatketaan eteenpdin? Millainen on aikatau-
lu? Keskustelusta tehd&an muistio ja perehdyttdja huolehtii, ettd sovitut asiat toteutu-
vat. (Kangas & Hamaéléinen 2007, 17 — 18.)

Ennen kuin perehdyttdmistd ja tyonopastusta voi kehittdd, on oltava tieto mika on
lahtotilanne. Pitdd arvioida mitka tyonopastukseen ja perehdyttamiseen liittyvat asiat
ovat nyt kunnossa ja mitka eivat seka mitka ovat tarkeimmat kehittdmistarpeet. Kun
tarpeet on selvitetty, suunnitellaan kehittdmisohjelma, johon kuuluvat tavoitteet, toi-

menpiteet, vastuuhenkildt ja aikataulut. (Kangas & Hamalainen 2007, 25.)

2.5 Perehdyttdmisen vaiheet

TyoOpaikkailmoitus on perehdyttdmisen ensiaskel, jossa annetaan jo paljon tietoa tyo-
yhteisostd, tehtavistd sekd tyon edellyttdmisté taidoista. TyOhaastattelu on seuraava
tarked vaihe, joka vaikuttaa mielikuvaan tulevasta tyonantajasta ja kertovat kyvysta
hoitaa rekrytointia osana perehdyttamistd. Tyohonottohaastattelussa tydnhakijan
kanssa keskustellaan yritykseen/organisaatioon ja ty6hon liittyvista asioista, asiak-

kaista, tyosuhdeasioista sekd talon tavoista. TyoOntekijalle voidaan antaa mukaan
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myos luettavaa organisaatiosta ja muuta oheisaineistoa. Ty6sopimusta tehdessa asi-
oita tarkennetaan mm. ty0suhteeseen liittyvisté asioista. Kun paatos tyosuhteen aloit-
tamisesta on tehty, seuraava vaihe on henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman te-
keminen. (Rainio 2010, 6.; Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

Kupias ja Peltola (2009) jakavat perehdyttamisprosessin seuraaviin vaiheisiin:

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen toihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya

Ty0Osuhteen paattyminen

Ennen rekrytointia mietitdin tulevan tehtdvan vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista.

Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tydtehtavan, tydyhteison seka organisaation
erityispiirteistd ja vaatimuksista. Organisaatio saa samalla tietoa hakijoiden néke-

myksistd, ajatuksista ja osaamisesta.

Ennen toihin tuloa perehdyttamista koordinoivan henkilon tulisi ottaa yhteyttd uuteen
tyontekijaan, jolloin han saa téarkeita tietoja perehdytyssuunnitelman laatimista var-
ten. Tulokas voi myods kysya epéselvia asioita ja perehdyttdja voi kertoa ensimméi-
sesté tyopdaivastd. Nain tulokas saa kontaktin henkil6on, joka todennékdisesti on hén-
t& vastassa ensimmaisend tyopaivana ja huolehtii hédnen perehdyttamisestdan. Uuteen

tydhon on helpompi tulla kun vastassa on tuttu henkil6.

Vastaanottotilanteessa uusi tyontekija saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta. Vas-
taanottoon kannattaa satsata, koska hyva alku kantaa pitkélle ja huonoa alkua on vai-
kea paikata my6hemmin. Tarkeinté on, ettd tulokas tuntee itsensé odotetuksi ja terve-

tulleeksi. Mikali mahdollista, tulokasta tulisi olla vastassa hanen esimiehensa.
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Ensimmaisen paivan aikana hoidetaan kiireisimmat kaytdnnon asiat seka esitellaan
tulokkaalle hanen tyopisteensd, lahimmaét tyotoverit sekd tyotilat. Myos itse tydhon
liittyvia asioita kaydaan lapi. On kuitenkin tarkeéa, ettei tietoa tule enempaa kuin tu-

lokas pystyy omaksumaan.

Ensimmaisen viikon aikana on tarkedd, etté tulokas saa kokonaiskuvan uudesta tyosta
ja organisaatiosta seka péaésee kiinni tydhonsa. Ensimmaisen viikon aikana tulee sel-
vittda tulokkaan kokemukset ja osaaminen ja niiden pohjalta laatia tai tdsmentaa pe-
rehdytyssuunnitelmaa. Ensimmaisen tyoviikon jélkeen on hyvé jarjestdd palautekes-
kustelu, jossa voidaan arvioida mihin asioihin pitdd erityisesti jatkossa panostaa ja
mitka asiat voidaan jattdd vahemmalle. Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma
voi olla melko tiivis, mutta siind pitdd kuitenkin ottaa huomioon tulokkaan kyky

omaksua uusia asioita.

Ensimmaisen kuukauden aikana uudella tydntekijélla on jo oltava mahdollisuus tuoda
esille omia ndkemyksiaan, jotka voivat johtaa uusiin ideoihin ja toimintatapojen ke-
hittdmiseen. Tyoyhteisolla ja esimiehelld pitadd olla vilpiton halu ja kyky ottaa vas-
taan palautetta ja into kehittdd omaa toimintaansa. Ensimmaisen kuukauden aikana
perehdyttaminen jatkuu suunnitelman mukaan ja padvastuu perehtymisesta siirtyy
perehtyjélle itselleen. Parin kuukauden tydssaolon jalkeen olisi hyva kayda palaute-
keskustelu perehdyttajan kanssa. Keskustelussa arvioidaan sekd perehtymistd ettd
perehdyttamistd, néin tarkistetaan onko perehdyttdminen toteutettu riittdvan tasok-
kaasti. Palautekeskustelussa tydntekijé saa palautetta toiminnastaan ja han voi tarvit-

taessa tehda muutoksia siihen ennen koeajan paattymista.

Koeajan kuluessa tulokas on jo paassyt hyvin alkuun uudessa tydssaan, hénet on
otettu tyoyhteison jaseneksi ja hén itse tuntee kuuluvansa tydyhteis6on ja olevansa
0sa organisaatiota. Koeaika on yleensa lain sallimat nelja kuukautta, jonka aikana
perehdyttdminen jatkuu suunnitelman tai tarpeen mukaan. Ennen kuin koeaika pééat-
tyy, pidetddn esimiehen kanssa koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan perehtymisen ja
perehdyttdmisen onnistumista seka jatkotarvetta.

TyOsuhteen paattyessa lahtokeskustelussa on hyva kysyd myds perehdyttdmisen on-

nistumisesta. TyOsuhteen paattyminen ei ole aina toivottu, mutta on tarkeaa, etta
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tyontekijaa haastatellaan arvostavasti ja hanen kokemuksiaan ja ndkemyksidan kan-
nattaa kayttaa hyvaksi yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 102 — 110.)

2.6 Perehdyttdmisen kesto

Perehdyttdmisen prosessi alkaa ensimmaisistd kontakteista uuden tyontekijén ja or-
ganisaation vélilla. Vaikeampaa on maaritella milloin perehdyttdminen loppuu. Pe-
rehdyttdmisen kesto on lyhimmilldan sama kuin koeajan pituus. Uuteen organisaati-
oon asettuminen ja tyon hallinnan saavuttaminen kestdd yleensa kuitenkin puoli
vuotta. Tasmallista vastausta perehdyttdmisen loppumiseen on vaikea antaa, yksi
maadritelma on, ett4 silloin kun tavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003,
205.)

2.7 Keté perehdytetddn

Perehdyttdminen koskettaa kaikkia organisaatioita seké jokaista tyopaikkaa, tyota tai
yksikkoa vaihtavaa tyontekijad. Perehdyttamiselld autetaan uusia tydntekijoita tule-
maan yhteison toimiviksi jaseniksi, tahan liittyvat muun muassa tyon laatu ja tehok-
kuus, ilmapiiri, kustannukset seka henkildston pysyvyys. (Kjelin & Kuusisto 2003,
9)

Perehdytettdvid on monenlaisia: uusia tulokkaita, tyéhon palaajia esimerkiksi pitkalta
hoitovapaalta, lyhytaikaisia sijaisia seka tyossdoppijoita ja opiskelijoita. Perehdytta-
minen ja tydbhonopastus suunnitellaan ja toteutetaan jokaiselle yksilollisesti, tarpeen

mukaan. (Kangas & Hamaldinen, 2 — 3.)

Muutos tyoymparistdssa, tyotovereissa seka itse tydssd tuovat epavarmuutta ja tur-
vattomuutta. Muutoksissa virheiden pelko ja epavarmuus ilmenevat kaytoksessa
usein varovaisena, jopa passiivisena suhtautumisena. Yleistd on syntipukin, esimer-
kiksi esimiehen, syyttely. Tamé& on yksi psyykkisista puolustuskeinoista, joiden avul-
la ihminen alitajuisesti pyrkii séilyttdmaan oman henkisen tasapainonsa. Muutosvas-
tarinta on luonnollinen tapa reagoida muutoksiin, se on osa ihmisen itsesuojeluvais-

toa. Muutoksen toteuttamista tyoyhteisdssa helpottaa riittdva tiedon saanti muutok-
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sista ja niiden vaikutuksista. Riittdvan perusteellinen tyonopastus on ensiarvoisen
tarkeda henkildston sitouttamisessa muutokseen. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 20 —
21.)

2.8 Kuka perehdyttaa

Viime kédessé esimies on vastuussa uuden tyontekijan perehdyttdmisestd, mutta
usein esimies delegoi osan perehdyttamisvastuusta jollekin muulle taholle. On taval-
lista, ettd tulokkaan perehdyttdmiseen osallistuu suuri joukko perehdyttdjia. Suoma-
laisessa organisaatioissa perehdytetd&n useissa eri rooleissa. Kupias ja Peltola (2009)

mainitsevat seuraavat roolit:

e tyOhonottaja

e tulokkaan vastaanottaja

e hallinnollinen perehdyttaja

e tyOyhteis6On tutustuttaja

e tyOsuhteeseen perehdyttéja

e organisaatioon perehdyttéja

e jonkin alueen syvallinen osaaja

e tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoija

kummi tai mentor

Pienissd organisaatioissa suuri osa perehdyttamisesta on esimiehen vastuulla ja han
loytaa edellisestd listasta monia itselleen sopivia rooleja. Suurissa organisaatioissa
taas perehdyttdmisvastuuta jaetaan suuremmalle joukolle ja he voivat toimia vain
yhdessa roolissa. (Kupias & Peltola 2009, 94 — 95.)

Hyva perehdyttdja on yleensa kokenut tyontekija, joka pitdd omasta tyostdén. Pereh-
dyttdmistd ei kannata nimeta vain muutaman henkilon tehtdvaksi, vaan organisaation
kulttuurin oletuksena on hyva olla, ettd koko tydyhteisd osallistuu perehdyttdmiseen
vuorollaan. Hyvéan perehdyttdjdn ominaisuus on Kiinnostus toisen auttamiseen ja
opastamiseen. Han luo ensin kokonaiskuvan, kertoo perehdyttdmisen alussa mita asi-

oita kdydaan 1&pi ja miten. Esitetyt asiat liitetddn kokonaisuuteen. Perehdyttamisen
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jaksottaminen on tarkedd. Yleisimmat ja mahdollisesti tutuimmat asiat k&ydéaan lapi
alussa ja uuden opettelua vaativat asiat hieman myéhemmin. Keskeista on myos taito
kertoa asioista yksinkertaisesti sekd kyky kuunnella. Hyva perehdyttamistilanne vaa-
tii vuorovaikutusta, pysdhtymista ja juttelua. Hyva perehdyttja luo tilanteita, jotka
antavat tulokkaalle mahdollisuuden oman toiminnan arviointiin sekd luo hénelle ak-
titvisen roolin. Perehdyttdjan on myds osattava aistia milloin perehdyttdminen on lo-
pussa ja viestittda siitd perehdytettavalle kuitenkaan hylkaamatta tata. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 195 — 197.)

Perehdyttdmisjakson aikana perehdyttajan tehtdva on tehdd itsensa tarpeettomaksi
sekd auttaa tulokasta toimimaan itsendisesti omassa tydssdan ja toimimaan myos
tydyhteison taysivaltaisena jasenend. Tarkoituksena on, ettd perehdyttdjan ja tulok-
kaan suhde muuttuu tavalliseksi kollegatyGsuhteeksi ja esimiehen kanssa tavalliseksi
esimies — alaissuhteeksi. Tama edellyttdd perehdyttdjaltd ymmarrystd oppimisesta

sekd omien ohjaajantaitojen kehittdmista. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

2.9 Perehdyttdmisen menetelmia

Perehdyttdmiseen kaytettdvien menetelmien valinnassa on keskeisté niiden sopivuus
organisaation arvoihin ja tavoitteisiin. Menetelmien tulee olla myds riittdvan moni-
puolisia, jotta tulokkaalle pystytddn tarjoamaan eri nakdkulmia ja arsykkeita seka
tarjoamaan erilaisille oppijoille vaihtoehtoja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Pereh-
dyttdmisessa tarvitaan tulokkaan aktiivista asioiden tydstamistd, jotta oppimista voisi
tapahtua. Perehdyttdja tarvitsee erilaisia perehdyttdmismenetelmia tai tyokaluja eri-
laisiin tilanteisiin, jotta perehtyjan oppiminen edistyy (Kupias & Peltola 2009, 152).
Erityisesti perehdyttdmistd varten suunniteltu tietomateriaali kannattaa pitdd mahdol-
lisimman véhaisend, koska kaikki perehdyttamisessa valitettava tieto on tarke&é koko
henkildstolle, ei pelk&stadn uusille tyontekijoille. Materiaalin ja valineiden tulee olla
helppoja kayttdd seka niiden péivittdminen on vastuutettava jo suunnitteluvaiheessa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdyttdmisessé voidaan kayttad kysymyksia hyvin monella eri tavalla, niiden

avulla voi saada selville perehtyjan ajatuksia, osaamista ja nakemyksié tai saada pe-
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rehtyja oivaltamaan ja ymmartdmaan asioita. Kysymyksia voi kayttdd myods kun ha-
lutaan tarkistaa onko perehdytettavé asia ymmarretty tietylld tavalla. (Kupias & Pel-
tola 2009, 152 — 153.)

Testeja ja kokeita voi myos kayttdd perehdyttdmisessé jo rekrytoinnin yhteydessa
tai perehdyttamisen alussa. Niiden avulla perehtyja saa tietoa omasta osaamisestaan
sekd perehtymis- ja oppimistarpeestaan. Perehdyttdjéan ei tarvitse aina edes nahda tes-
tin tuloksia, vaan riittad, ettd perehdytettdva on tehnyt testin ja hdn huomaa omat
vahvuutensa ja kehittdmiskohteensa. Kokeita ja testeja voi kayttdd myéhemmin pe-
rehtymisen etenemisen seurannassa. (Kupias & Peltola 2009, 153 — 154.)

Perehdyttdmisessd kannattaa kayttaa todellisia tai todellisuutta muistuttavia tehtéavia
ja harjoituksia. Niiden avulla perehtyjd analysoi toimintaansa ja perehdyttdja antaa
palautetta tehtévésta tai harjoituksesta. Tehtévét voivat olla todellisia ty6tehtavia tai
erikseen laadittuja tapauksia (case), jotka pitdvat sisallaén olennaiset asiat oppimisen
kannalta. Case - harjoitusten avulla perehdyttdja saa tietoa uuden tydntekijan osaami-
sesta ja uusi tyontekijd voi aktivoida aikaisempaa osaamistaan ja havaita osaamisessa
olevia puutteita. (Kupias & Peltola 2009, 159 — 160.)

Lukutehtavien tarkoituksena on antaa perehdytettavélle kuva perehdytysteeman
keskeisista asioista seka saada hanet miettimadn omaa asiaan liittyva4 osaamistaan.
Organisaatiossa ja sen sisdisessa tietoverkossa on usein valmiina kayttokelpoista ma-
teriaalia, jota voidaan hyddyntaa orientoivana lukumateriaalina. Valmis materiaali
pitdd kuitenkin mitoittaa oikein, sen tulee antaa kuva perehdytyksen keskeisista sisal-
I6istd. Liiallinen materiaalin mééra saattaa toimia péinvastoin kuin sen tarkoitus on.
(Kupias & Peltola 2009, 161 — 162.)

Perehtymispaivakirjan avulla perehtyja voi pohtia ja arvioida opittavaa asiaa, ja-
sentad sitd sekd lisdtd omaa ymmarrystaan asiasta. Se on oppimisen ja kehittymisen
valine. Perehtymispdivakirja voi olla vihko, johon Kirjoitetaan muistiinpanoja, tieto-
koneelle Kirjoitettu muistio tai sdhkoposti itselle. (Kupias & Peltola 2009, 163 —
164.)
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Perehdyttdmisen tukena on suositeltavaa kayttadd tydskentelymuotona mentorointia,
tyonohjausta tai coachausta silloin kun uusi tyontekija tulee esimies- tai johtotehta-
viin tai siirtyy uuteen rooliin. Mentoroinnilla tarkoitetaan toimintatapaa, jossa koke-
nut tyontekija tarjoaa oman kokemuksensa nuoremman tyontekijan kayttéon. Tyon-
ohjauksessa ei anneta neuvoja vaan sen lahtokohtana on keskustelu, tyénohjaajan
kysymykset ja ohjattavan oma pohdinta. Tyonohjaaja ei vélttdméatta ole saman alan
asiantuntija vaan ohjaukseen perehtynyt ja koulutettuhenkild. Coachaus eli valmen-
taminen on mentoroinnin ja tydnohjauksen kaltaista toimintaa, mutta tavoitteeltaan

rajatumpaa ja tasmallisempaé. (Kjelin & Kuusisto 2003, 228 — 233.)

2.10 Perehdyttdmisen ongelmia

Tavallisin syy perehdyttdmisen tekematta jattamiseen tai huonoon toteutukseen on
kiire. Uusi tyontekija saatetaan kokea myos kilpailijana sek& uuden ihmisen odote-
taan mukautuvan ja auttavan, ei aiheuttavan lisatyota. Puutteellinen perehdyttdminen
voi johtua myos véarasta kasityksestd tulokkaan valmiuksista. Osaamisen kartoitta-
minen ja perehdytyksen suunnittelu varmistavat, ettd perehdyttdminen perustuu oi-
keille tarpeille. Vastuu perehdyttamisesta voi olla epédselva, jolloin monet ihmiset
organisaatiossa olettavat jonkun muun huolehtivan perehdyttdmisesta. Perehdyttami-
nen on myos kallista ja sitoo resursseja, joten tavoitteena voikin olla, ettd hanesta ha-
lutaan mahdollisimman pian tuottava ja tyot aloitetaan heti ilman riittavaa perehdyt-
tamistd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 — 243.) Ty6nohjaajiksi koulutetaan yleensa
kokeneempia tyotovereita, mutta heidan on usein hankala irrottautua muista tehtévis-
td opastuksen suunnitteluun ja toteutukseen. Tdma seikka tulisi ottaa huomioon

suunniteltaessa ohjeita opastajia varten. (Lepistd 2004, 63.)

211 Maahanmuuttajataustaisen tyontekijan perehdyttdminen

Koska sosiaali- ja terveysalalla tarvitaan uutta tyévoimaa, on tyénantajien halukkuus
rekrytoida maahanmuuttajataustaisia tyontekijoita lisaantynyt. Tyodpaikoilla johdon ja
esimiesten liséksi perehdyttdmisestd vastaavat henkilot ovat vastuussa monikulttuu-
risuusosaamisesta, joka parhaimmillaan kannustaa muutokseen ja yhdessé oppimi-
seen. (Mé&ki 2010, 68.)
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Monikulttuurisissa tyopaikoissa on hyvd miettid tarvitseeko perehdytysmateriaalia
k&antad muille kielille, tyostaa selkokielelle tai tehda kuvakielelld. Perehdytysaineis-
ton kdyminen lapi suullisesti perehdytettdvdn kanssa varmistaa aineiston ymmarta-
misen. Tyopaikan Kirjoittamattomiin saantdihin on myds hyva kiinnittdd huomiota
perehdyttamisessa. Esimiesten ja tydyhteison perehdyttdmisen tarve monikulttuuri-
sessa tyoyhteisosséd toimimiseen on my0ds syyta Kartoittaa (Tyoterveyslaitoksen

www-sivut 2015).

Tyo6terveyslaitoksen Mahanmuuttajan onnistuminen tydssd — tutkimushankkeen
(2010 — 2013) ”mukaan onnistunut tydhon perehdyttiminen luo hyvét edellytykset
maahanmuuttajan tydssid onnistumiselle” (Airila ym. 2013, 52). Parempi tyokyky,
tyon ilon kokemukset, arvostetuksi ja hyvaksytyksi tulemisen tunne sek& oman tyo-
yhteisOn tarkeys nousivat esille perehdyttdmiseen erittéin tyytyvaisten maahanmuut-
tajien kohdalla. Esimiehen tulee erityisesti selvittda sellaisia tyopaikan kaytantoja,
jotka saattavat poiketa maahanmuuttajan lahtomaan tilanteesta. Tallaisia ovat esi-
merkiksi loma- ja sairausloma, tydterveyshuolto seka tydn ja perheen yhteensovitta-
minen. Heikomman kielitaidon vuoksi perehdyttdminen vie usein enemman aikaa,

mika on huomioitava perehdyttdmista suunnitellessa. (Airila ym. 2013, 52 — 53.)

3 PEREHDYTTAMISTA OHJAAVA LAINSAADANTO

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa, jossa perehdyttdmiselle on
annettu paljon painoa. TyOpaikoilla lakien noudattamista valvovat esimies, henkil6s-
tdammattilaiset, tydsuojeluviranomaiset, luottamusmiehet seké tydsuojeluvaltuutetut.
(Kupias & Peltola 2009, 27.) Laeissa on useita suoria maarayksia ja viittauksia pe-
rehdyttdmiseen. Huomiota on kiinnitetty tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekija
tyohonsa. Perehdyttamista kasittelevat erityisesti tyoturvallisuuslaki, tyésopimuslaki
seka laki yhteistoiminasta yrityksissé. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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3.1 Tyéturvallisuus

“TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarate-
kijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyoko-
kemus huomioon ottaen tyoéntekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tyépaikan olo-
suhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettéviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon sek& turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehta-
van aloittamista tai tydtehtdvien muuttuessa sekéa ennen uusien tyévéalineiden ja tyo-

ja tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. ” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 8)

Tydolosuhteiden on oltava tyontekijoille turvallisia. Tyoturvallisuuslain mukaan
tyonantajan on huolehdittava, “etté tyonteko on turvallista eika tyontekijoiden terve-
ys vaarannu”. Tyontekijda on opastettava ja annettava riittavat tiedot tyopaikan hait-
ta- ja vaaratekijoistd. Ohjauksen ja opetuksen laatu ja méara riippuu tyontekijan kou-
lutuksesta, osaamisesta ja kokemuksesta. Perehdytyksen yhteydessd ndmaé asiat tulee
tarkistaa. Tyoturvallisuus on paljon muutakin kuin oikein opastettua tydvalineiden
kayttoa. Fyysisen turvallisuuden lisdksi on varmistettava henkinen turvallisuus. Tyo-
paikkakiusaaminen voi kohdistua juuri uuteen tydntekijaan esimerkiksi jattamalla
hanet tiedonvélityksen ulkopuolelle, tarkoituksettomien tehtdvien antamisella tai an-
netaan védhan tai ei lainkaan tyotehtdvid. Tyonantajan edustajana l&himman esimie-
hen on silloin valittomasti ryhdyttava toimenpiteisiin hairinnén tai epaasiallisen kay-
toksen poistamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 23 — 24.)

Tyoturvallisuuslakia tadydentévét tasa-arvolaki, joka velvoittaa tyonantajaa edisté-
maan tasa-arvoa miesten ja naisten valilla seka yhdenvertaisuuslaki, joka kieltaa syr-
jinnan tyoelaméssa ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen,
uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen
suuntautumisen ja muun henkildon liittyvan syyn” perusteella. (Kupias & Peltola
2009, 25.)
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3.2 Tyo6sopimuslaki

Ty6sopimuslaissa sanotaan, ettd tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd “tyontekija
voi suoriutua tyostadn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa ”. Tama yleisvelvoite koskee myds vanhoja tyonteki-
JOit4. Laissa tyonantajalle asetetaan myos vaatimus: “TyOnantajan on pyrittava edis-
tdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemi-
seksi ”. Taméa pyrkimys saattaa jd&da toteutumatta kiireen, poissaolojen ja tytpainei-
den alla suoritetun pikaperehdytyksen vuoksi. Yrityksen tai organisaation toimintaa
kehitettéessa tydnantaja ja tyontekija saattavat olla eri mielta tydsta suoriutumisesta,
onnistumisesta ja menestymisestd. Saannollisesti kaytavissa kehityskeskusteluissa
pohditaan yhdessa néita asioita tydnantajan ja tyontekijan kesken, perehdyttdmisessa

niistd keskustellaan palautekeskusteluissa. (Kupias & Peltola 2009, 21 — 22.)

3.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Ty6nantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen muotoja madaritellaan laissa yhteis-
toiminnasta yrityksissé. Laissa ma&ratdan neuvottelemaan, kun “tapahtumassa on
henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja”. Tavoitteena
on edistda yleistd vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyontekijoiden vaikutusmah-
dollisuuksia. Erityisesti mainitaan tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyttami-
sen jarjestelyt. Perehdyttamisen jarjestelyt tulee tehdd tydpaikalla nakyviksi, jolloin
tyontekijat tietdvat miten heidan tulevat ty6toverinsa saavat koulutusta ja opastusta.
(Kupias & Peltola 2009, 25 - 26.)

3.4 Laki nuorista tyontekijoista

Laki nuorista tyontekijoista suojelee nuoria tyon liialliselta rasitukselta. Laissa tyon-
antaja velvoitetaan perehdyttdmaan nuori erityisen huolellisesti, koska heidén tieton-
sa ja taitonsa eivat ole samanlaisia kuin pidempéaéan tydssa olleilla. Ty6 ja siihen liit-
tyvét vaarat sekd tyoturvallisuusohjeiden noudattaminen kuuluvat nuoren perehdyt-
tdmiseen. Tarkeda on ohjeistaa myods toiminta héirio- ja poikkeustilanteissa (Tydsuo-

jeluhallinnon www-sivut 2015).
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4 PAIVAKOTI TYOYMPARISTONA

Lasten pdivéhoito tyollistdd Suomessa yhteensd noin 55 000 henked, paivakodeissa
lastentarhanopettajina, lastenhoitajina ja paivékotiapulaisina seka perhepéivahoitaji-
na. Paivédhoitoa jarjestetddn kunnissa, kuntayhtymissa, yksityisissa yrityksissa seké
jarjestOisséd paivékotihoitona, perhepdivéhoitona, ryhmaperhepéivahoitona sek&
muuna leikin ja toiminnan ohjauksena (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2015; Am-
mattinetti 2015). Vuonna 2013 pdivahoidossa olleista lapsista hoidettiin 74 % kunti-
en kustantamissa péivakodeissa (Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen www-sivut
2015). Paivakodeissa tuotetaan perheille kasvatuksellista vuorovaikutuksellista var-
haiskasvatusta, jonka tavoitteena on tukea lapsen kasvua, kehitysta ja oppimista. Péi-
vakodeissa annettava varhaiskasvatus antaa vanhemmille mahdollisuuden tydssa-
kayntiin ja tukee heitd kasvatustehtévéssa seka edistaa lasten mahdollisen varhaisen
tuen tarpeen havaitsemista ja luo pohjan elinikaiselle oppimiselle. Yhteiskunnan ja
tyoén muuttuminen, perherakenteiden ja perheiden tarpeiden monimuotoistuminen,
vanhempien tyén vaihtelevuus sekd lasten erilaisesta hoidon tarpeesta aiheutuneet
muutokset ovat tuoneet haasteita varhaiskasvatuksen ammattilaisille. Naihin muutos-
tarpeisiin reagoiminen edellyttd4 organisaatiolta joustavuutta seka henkiltstolta laa-
ja-alaista osaamista. (Ristioja & Tamminen 2010, 3 -4, 6.)

Paivakotityo edellyttad tyontekijoilta tietotekniikan ja sosiaalisen median kayton hal-
lintaa. Yhteisty0 perheiden, yhteistyokumppaneiden ja paivakodin vélilla tullaan yha
enenevassd méaarin hoitamaan sahkaoisten tietojarjestelmien kautta. Tietokoneiden ja
atk-taitojen puutteen vuoksi teknologian tarjoamat mahdollisuuden ovat kuitenkin
usein vield hyddyntamattd. (Vesterinen, 5 — 6.) Paivakodeissa on kaytdssa erilaisia
paivahoito-ohjelmia seka erilaisia kdytantoja niiden kayttdmisessa. Naiden ohjelmien
kayttoon ottaminen voi olla henkilokunnalle haastavaa, mikéli niiden kayttéon ei ole
saatu riittdvasti koulutusta. Kaikille ei riitd muutaman tunnin perehdytys. Siksi olisi-
kin hyvé nimetd tydyhteisostd “tukihenkild”, jolle uusien, tekniikkaan liittyvien asi-
oiden omaksuminen on helppoa. Yleens& jokaisesta tyOyhteisostd 10ytyy sellainen.
Perehdyttdmistilanteessa on luonnollista, ettd juuri timé “tukihenkil6” opastaa paiva-

hoito-ohjelman kaytossa.
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Paivakodit ovat oppivia organisaatioita, joiden henkiloston toiminta pohjautuu yh-
teiskunnan arvoihin, toimintatapoihin, luottamukselliseen kotikasvatusta tukevaan
sekd suunnitelmalliseen ja tavoitteelliseen yhteistydhon. Ammattitaitoinen ja hyvin-
voiva henkil6std on varhaiskasvatuspalveluiden tarkein voimavara. Paivékodeissa
tyoskennelldén tiimeissd, joilla on yhteinen tavoite ja jokainen antaa typanoksensa

sen saavuttamiseksi. (Ristioja & Tamminen 2010, 4, 6.)

4.1 Péivahoidon tehtavat

Paivahoidon perustehtavé sisaltad lasten hoidon, kasvatuksen seké opetuksen. N&iden
tehtdvien lisaksi péivahoidossa tehddan yhteistydtd vanhempien kanssa seké laajaa
verkostotyota erilaisten ammatillisten tahojen kanssa. Verkostotyd on osoittautunut
tarkedksi toimintatavaksi erityisesti lasta koskevissa pulmatilanteissa. Verkostotyolla
saadaan poistettua paallekkaista tyotd, poistettua ristiriitaisia viesteja lapsesta, mah-
dollistetaan kaikkien osapuolien oppiminen toisiltaan sekd saadaan kokonaisvaltai-
nen nakemys lapsesta. (Koivunen 2009, 11, 13.) Koivunen (2009, 16.) katsoo yhdek-
si paivahoidon perustehtavéksi lastensuojelun tukitoimet, jotka paivakodissa ovat
paivakotiryhma sinénsa sekd paivéhoidossa annettava varhaiskasvatus seka esiope-

tus.

Paivahoidon perustehtavat limittyvét toisiinsa (Kuvio 3), eika niité voida erottaa toi-
sistaan selkeiksi osa-alueiksi. Paivahoidon tyon onnistumisen edellytys on, etta hen-
kilostolla on perustehtavé tiedossa ja sitd myos arvioidaan saannéllisesti. (Koivunen
2009, 17.)
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Kuvio 3. Péivahoidon perustehtavat (Koivunen 2009,12)

Paivahoidossa yhteisty0 vanhempien kanssa on saanut runsaasti kasitteitd kuvaamaan
ja konkretisoimaan yhteistyon siséltdda ja merkitystd. Puhutaan kotikasvatuksen tu-
kemisesta, kasvatusvastuun jakamisesta, vastuun kumppanuudesta, osallistavasta yh-
teistyostd, yhteisvastuullisesta kasvatuksesta sekd kasvatuskumppanuudesta. Nyky-
aan péaivahoidossa on otettu kayttoon késite kasvatuskumppanuus, jonka periaatteita
ovat kuuleminen, kunnioitus, luottamus seka dialogi. Kasvatuskumppanuudella halu-
taan korostaa vanhempien ja péivakodin henkiloston tasavertaisuutta ja yhteisia ta-

voitteita lapsen kasvatuksessa. (Koivunen 2009, 151 — 153.)

4.2 Fyysinen ja psykososiaalinen tydymparisto

Paivakotien fyysinen toiminta- ja tyoymparistd koostuu pdivakotirakennuksesta ja
piha-alueesta. Nykyisin on paivékodeiksi muutettuja tiloja, joissa esimerkiksi eteisti-
lat ovat liian pieni& tai huoneita ei ole riittavasti. Huoneet saattavat olla myds kaiku-
via, jolloin melutaso nousee helposti liian korkeaksi. (Koivunen 2009, 179.) Melu
aiheuttaa sekd tyontekijoille etta lapsille haittaa. Melu voi aiheuttaa aanihairigita,
keskittymisvaikeuksia, stressid sekd kuulon alenemaa (Tyoterveyslaitoksen www-
sivut 2015).



29

Paivakotien suunnittelussa tyotd keventavét ergonomiaratkaisut, kuten kalusteet ja
tilasuunnittelu, ovat erityisen tarkeitd. Miniatyyrikalusteiden suosiminen ei ole tar-
peellista lasten kannalta, sillda he ovat kotona tottuneet normaalin kokoisiin kalustei-
siin. Aikuiset joutuvat silti tyoskentelemé&an paljon kumarassa asennossa ja lattialla
seké nostamaan lapsia. Tdma kuormittaa erityisesti niskahartiaseutua, selk&a ja ala-
raajoja (Ristioja & Tamminen 2010, 35.; Ty0terveyslaitoksen www-sivut 2015).

Psykososiaalinen tyéymparistd muodostuu tyén johtamisesta, tyon organisoinnista,
yhteistyostd, viestinnasta ja vuorovaikutuksesta sek& yksilollisestd kayttaytymisesta
tyoyhteisdssa. Psyykkiset ja sosiaaliset kuormitustekijat tydssa voivat olla myonteisia
voimavaratekijoita tai kielteisia haitallista kuormittumista aiheuttavia. Haitallisia
kuormitustekijoita voivat olla esimerkiksi yhtdjaksoisesti kuormittava tyo, tyon sisal-
|0std, tyojarjestelyistd tai puutteellisesta tyon hallinnasta johtuvat tekijat. Voimavara-
tekijoitd taas ovat esimerkiksi esimiehen tuki, johtamisen oikeudenmukaisuus ja
mahdollisuus vaikuttaa omaan ty6hon. Psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi nékyy
tydyhteisdssa hyvand, turvallisena ilmapiirind, yhteishenkend, seka toiminnan ja yh-

teistyon sujumisena (Tyo6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2015).

Tydymparistdjen ja tyon sisallon muutokset, tyon vaatimusten kasvu seké tyonteki-
joiden koulutustason nousu edellyttavat tyontekijoilta sopeutumista, joka kuormittaa
ihmista psyykkisesti. Edella mainitut ty0ssé tapahtuvat muutokset johtavat tyérooli-
muutoksiin tai jopa tyon loppumiseen ja sitd kautta psykososiaalisiin Kkriisitilantei-
siin. (Martimo & Aro 2008, 1.)

Kiire tyopaikalla aiheuttaa tyotapaturmia, laatupoikkeamia, tyotyytymattomyytta se-
ka tydyhteison tunneilmaston kiristymisté. Kiireessé ei ehdi miettima&n miké tyossa
on tarkedd ja mika toissijaista eikd myodsk&&n miten tyotd tehddan. Tasté seuraa kierre
(Kuvio 4), jossa tyota ei kehitetd, tehd&én paljon turhaa ty6ta ja tyot lisdantyvét enti-
sestaan. (Martimo & Aro 2008, 2.)
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Kuvio 4. Tuotantokierre (Aro 2001)

Oulasmaan ja Riihosen toimittamassa kirjassa Ammattikasvattajan kielletyt tunteet
tuodaan esille varhaiskasvatuksen ammattilaisten kokemuksia tyostdan seka tyon ai-
heuttamista Kielteisista tunteista. Tutkimuksen mukaan vaikeisiin tunteisiin ovat ylei-
simmin syyné lapsi tai lapset, yhteydenpito lasten vanhempiin, resurssipula tai tyo-
paikan ilmapiiri. Resurssipula koettiin kunnallisissa pdaivakodeissa huomattavasti
merkittdvadmmaksi vaikuttajaksi haasteellisten tunteiden selittgjaksi kuin esimerkiksi
yksityisissa péivakodeissa. Resurssipulasta aiheutuvat Kiire ja tydpaineet vaikuttavat
negatiivisesti tydymparistoon aiheuttaen pahaa mieltd, kateutta ja arsyyntymista. Re-
surssipulan ja kiireen vuoksi nditd kuormittavia tunteita ei ehditd purkamaan tyoyh-
teison ja esimiehen kanssa. Tilannetta vaikeuttavat vield tyontekijoiden sairauspois-
saolot ja sijaisten puute. Tallaisista tilanteista seuraa helposti ankeuden Kierre. (Rot-
kirch 2013, 17; Oulasmaa & Saloheimo 2013, 80 - 81.)

Varhaiskasvatuksen tyontekijat kokevat, ettd kasvatustyolle asetetaan ylivoimaiselta
tuntuvia vaatimuksia, joiden tayttamiseen ei ole tydssé aikaa, silti he pitavat tyotaéan
palkitsevana. Lasten vilpiton ilo, arkiset onnistumisen kokemukset tai pieni halaus
lapselta voivat palkita tyontekijaa jopa merkittdvammin kuin tydsta maksettava palk-
ka. Tyoyksikot nahdaén vilkkaina ja iloisina, tyopdivat ovat vaihtelevia, toimintakau-
sittain vaihtuvat lapsiryhmat sekd moniammatillinen tydyhteiso pitavét tyon mielek-
kyytta ylla arjen keskelld. (Tuukkanen 2013, 19.)
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Paivakodin sosiaaliseen ympadristoon siséltyy kaikki paivan aikana ulkona ja sisalla
tapahtuva lasten ja tyontekijoiden valinen toiminta. Myds vanhemmat ovat osa tata

sosiaalista ymparistda tuodessaan ja hakiessaan lapsia. (Koivunen 2009, 183.)

4.3 Kulttuurinen tydympaéristo

Paivakodeissa on asiakkaina ja tyontekijoind yhda enemman erilaisista kulttuureista
tulevia perheita ja henkil6itd. Maahanmuuttajaperheiden lasten lisddntyvd méaaré
asettaa paivéhoidon tyontekijoille suuria haasteita. Toiminta tulisi toteuttaa siten, etta
kaikkien lasten tarpeet otetaan huomioon tasavertaisesti, jolloin henkilékunnan tulisi
tuntea lapsen synnyinmaan kulttuuria. Jokaisella perheella on myds omanlaisensa
perhekulttuuri, johon kuuluvat esimerkiksi perherakenne, kielen ja kommunikoinnin
kaytannot seké lastenkasvatuskaytannot. (Koivunen 2009, 186.) Monimuotoistuvan
yhteiskunnan mukanaan tuomiin haasteisiin tulee vastata lisédmaélla ja kouluttamalla
varhaiskasvatukseen maahanmuuttajataustaisia tyontekijoitd. Monikulttuuriset tyon-
tekijat pystyvat tukemaan lapsen kulttuurin ja didinkielen kehittymista sek& toimivat
kulttuuritulkkeina varhaiskasvatuksen henkiloston ja vanhempien valilla. Varhais-
kasvatuksen ammattiin saatu muodollinen patevyys ei enaa riitd, vaan henkilostoad
edellytetdan yllapitamaan ja kehittdimain ammatillista osaamistaan taydennyskoulu-
tuksin. Tdma jatkumo antaa evaita monikulttuurisuustyéhon ja erilaisuuden kohtaa-
miseen. (Maahanmuuttajatyon kehittdminen varhaiskasvatuksessa 2007, 32, 37.)
Kunnan on huolehdittava sosiaalihenkildston tdydennyskoulutuksesta siten, ettd hen-
Kilostd osallistuu riittavasti eli 3 — 10 pdivaa vuodessa tdydennyskoulutukseen. Pe-
ruskoulutus, tyon vaativuus ja toimenkuva madrittavat tarvittavan koulutuksen. Kai-
killa tyontekijoilld ei kuitenkaan ole mahdollisuutta osallistua tdydennyskoulutuksiin
esimerkiksi mééararahojen puutteen tai sijaisjarjestelyjen vaikeuden vuoksi. (Varhais-
kasvatus vuoteen 2020 — Varhaiskasvatuksen neuvottelukunnan loppuraportti 2008,
56.)
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5 TYOHYVINVOINTI

“Ty6hyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellista ja tuottavaa tyota, jota ammatti-
taitoiset tyontekijat ja tydyhteisot tekevat hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyonteki-
jat ja tyoyhteisot kokevat tyonsa mielekkaaksi ja palkitsevaksi, ja heidan mielestaan

ty0 tukee heiddin eldmdnhallintaansa” (Anttonen & Réasénen 2009, 18).

Suutarisen (2010) mééritelméssa tyéhyvinvoinnista ihminen nédhdaan kokonaisuute-
na, jossa fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja henkinen osa-alue ovat tasapainossa.
Tyo6hyvinvointi sisdltdd tyon hallinnan tunnetta ja stressid sopivassa suhteessa niin,
ettei terveys vaarannu. Perhe, elaméntilanne ja muut tyon ulkopuoliset tekijat maarit-
televat myds tyéhyvinvointia. (Suutarinen & Vesterinen 2010, 24.) Laaja-alaisesti
ymmarrettynd tyohyvinvointi on koko tydyhteisén toimivuutta, ei pelkastaan yksit-
taisen tyontekijan hyvinvointia. Ty6hyvinvointi on toimintatapa, johon vaikuttavat
yksild, organisaation toimivuus ja johtaminen, tydyhteison ilmapiiri seka itse tyo.

Néama tydhyvinvoinnin tekijat on kuvattu kuviossa 5.

1. ORGANISAATIO

2. JOHTAMINEN 3. TYOYHTEISO

* psykologinen
padoma
« terveys ja
fyysinen kunto

Kuvio 5. Tyohyvinvoinnin tekijat (Docendumin www-sivut 2015)
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Ty6hyvinvointiin panostamalla saadaan véhenemé&én sairauspoissaoloja, pienenty-
maan tyokyvyttomyydesté aiheutuvia elakekustannuksia, tyon tehokkuus nousemaan,
tyontekijoiden vaihtuvuus vahenemén, tyon laatu paranemaan sekd luovuus tydssa
kasvamaan. (Terava & Mékeld-Pusa 2012, 6 — 7.) Tallainen tyéhyvinvoinnin laaja-
alainen tarkastelu siirtdd painopisteen tyoyhteison kielteisistd, voimavaroja kulutta-
vasta tarkastelusta tyon myonteisiin, mahdollisuuksia avaavaan tutkimiseen ja kehit-

tdmiseen (Docendumin www-sivut 2015).

Ty6hyvinvointi vaatii organisaatiossa systemaattista johtamista: strategista suunnitte-
lua, toimenpiteitd henkil6ston voimavarojen lisadmiseksi sekéd tyohyvinvointitoimin-
nan jatkuvaa arviointia (Docendumin www-sivut 2015). Tyohyvinvointi vaatii hyvan
johtamisen liséksi tyon oikeaa organisointia, tydyhteison yhteisia pelisdantoja, riitta-
vad osaamista, vuorovaikutteista toimintatapaa sekd jokaisen tyontekijan vastuuta
omasta hyvinvoinnistaan (Teravd & Makeld-Pusa 2012, 7; Docendumin www-sivut
2015).

Suoriutuakseen tydstaan hyvin, tyontekijélla tulee olla myds sosiaalisia taitoja, tyo-
yhteisOtaitoja. Néaihin taitoihin kuuluvat yhteisten pelisdéntojen, hyvan kéaytoksen ja
kohteliaisuuden perussaantdjen noudattaminen sekd kommunikointitaidot. Tydyhtei-
sOtaitoihin kuuluu my®és tunnetaidot, jotka edellyttdvat omien tunteiden tunnistamis-
ta. Tyoroolissa omia tunteitaan tulee osata késitelld, siirtad, hillita, peittaa ja hallita.
Tyoyhteisotaitoihin liittyy velvollisuudet olla johdettavana seka tehda perustehtavéaa.
(Suutarinen & Vesterinen 2010, 112 — 113.)

Tyo6hyvinvoinnin kehittdminen ja yllapito ovat sdadoksiin ja lakeihin perustuva tyon-

antajan velvoite. Taustalla vaikuttavat muun muassa seuraavat lait:

e Tyosopimuslaki 2001/55

e Tyosuojelun valvontalaki 2006/44
e Yhteistoimintalaki 2007/334

e Tyoterveyshuoltolaki 2001/1388
e Tyoelakelaki 2002/242

e Tasa-arvolaki 2005/232
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e Tupakkalaki 1976/693

o Tydaikalaki 1996/605

e Tyoturvallisuuslaki 2002/738

e Vuosilomalaki 2005/162

e Yhdenvertaisuuslaki 2014/1325
(Rauramo 2012, 18.)

5.1 Ty6hyvinvoinnin portaat

Rauramo (2012) on luonut tyéhyvinvoinnin portaat — mallin Maslowin tarvehierarki-
an mukaisesti kuvaamaan ihmisen perustarpeita suhteessa tyohon seké néiden tarpei-
den vaikutusta motivaatioon. Tydhyvinvoinnin portaita voidaan kayttda tyéhyvin-
voinnin kehittdmiseen. Jokaiselle portaalle on keratty organisaation ja yksilon nako-
kulmasta hyvinvointiin vaikuttavia tekijoitd seka arviointimenetelmid. Rauramo on
nimennyt portaat (Kuvio 6) tydeldméaan sopivin kasitein: terveys (fysiologiset tar-
peet), turvallisuus (turvallisuuden tarve), yhteisollisyys (yhteisollisyyden tarve), ar-
vostus (arvostuksen tarve) sekd osaaminen (itsensa toteuttamisen tarve). Mallissa on
siis kyse ihmisen perustarpeista suhteessa tyohon. Mallin avulla voidaan portaittain
kehittdd yksilon omaa, tyOyhteison sekd organisaation tydhyvinvointia. (Rauramo
2012, 13.)

o

— TURVALE RS

Kuvio 6. Tyohyvinvoinnin portaat (Rauramo 2012)
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Terveys

Ty6nantaja/organisaatio: tyokuormitus, tydpaikkaruokailu, tydterveyshuolto
Tyontekija/yksilo: terveelliset elintavat

Arviointi: kyselyt, terveystarkastukset, fyysisen kunnon mittaukset, kuormit-
tumisen arviointi, tyopaikkaselvitys

Turvallisuus

Tydnantaja/organisaatio: tyosuhde, tydolot

Tyontekija/yksilo: turvalliset, ergonomiset ja sujuvat tyo- ja toimintatavat

Arviointi: tilastot, riskien arvioinnit, auditoinnit

Yhteisollisyys

TyOnantaja/organisaatio: tyoyhteisd, johtaminen, verkostot

Tyontekijé/yksilo: joustavuus, erilaisuuden hyvaksyminen, kehitysmyontei-
Syys

Arviointi: tyotyytyvaisyys-, tyéilmapiiri- ja tydyhteison toimivuuskyselyt

. Arvostus

Ty6nantaja/organisaatio: arvot, toiminta ja talous, palkitseminen, palaute, ke-
hityskeskustelut

Tyontekijé/yksilo: aktiivinen rooli organisaation toiminnassa ja kehittdmises-
sé

Arviointi: tyotyytyvaisyyskyselyt, taloudelliset ja toiminnalliset tulokset

Osaaminen

TyOnantaja/organisaatio: osaamisen hallinta, mielekés tyd, luovuus, vapaus
Tyontekijé/yksilo: oman tyon hallinta ja osaamisen yll&pito

Arviointi: kehityskeskustelut, osaamisprofiilit, innovaatiot, tieteelliset ja tai-
teelliset tuotokset

(Rauramo 2012, 15)
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5.2 Tyokyky — talo

Professori Juhani lImarinen on kehittdnyt Tyokyky — talomallin, joka perustuu tutki-
muksiin, joissa on tutkittu tyokykyyn vaikuttavia tekijoita. Tyokyky — talon (Kuvio
7) kolme alimmaista kerrosta kuvaavat yksilon henkilokohtaisia voimavaroja ja nel-
jas kerros tyotd, tyooloja sekd johtamista. Talon perustan muodostavat terveys ja
toimintakyky (fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen). Toisessa kerroksessa ovat perus-
koulutus, ammatilliset tiedot ja taidot seka elinikdinen oppiminen. Kolmannessa ker-
roksessa ovat arvot, asenteet ja motivaatio. Ty6eld&mén ja muun eldman yhteensovit-
taminen kohtaavat t&ssd kerroksessa. Neljdnnessé kerroksessa ovat johtaminen, tyo-

yhteiso seka tydolot.

Tyokykytalossa kaikki kerrokset tukevat toisiaan ja niitd tulee myos kehittad. Tyoky-
kytaloa ympardivéat perhe, sukulaiset sekd ystévat, jotka kaikki vaikuttavat yksiléon
ja hanen tyokykyynsa. Lisaksi yksilon tyokykyyn vaikuttavat yhteiskunnan rakenteet

ja sdannot (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2015).

Tyokykytalo

TYOKYRY

Johtamean
yaaeisds |a beociol

TOMUNTAYMPARISTO Arvot, aseneet
e metivaatio

Terveys
1 tokmintakyoy

LAHIYHTESD ; “'.

Tybterveyslaitos

Kuvio 7. Tyokyky — talo
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5.3 Ty6uupumus ja tyén imu

"Tyouupumus on pitkittyneen tyostressin seurauksena kehittyvd hdiriétila, jota luon-
nehtii uupumusasteinen vasymys, kyynistynyt asenne tyéta kohtaan ja heikentynyt

ammatillinen itsetunto” (Ahola, Tuisku & Rossi 2015, 1).

Vuonna 2011 tdissa kayvista miehista 25 % ja naisista 27 % kérsi jonkin asteisesta
tybuupumuksesta. Tyduupumuksen taustalla on usein motivoituneen tydntekijan ja
epéedullisten tydolosuhteiden vélinen epédsuhta. Tyduupumuksen synnyssa tyon liial-
liset vaatimukset ja vahéiset tyon voimavarat ovat ristiriidassa keskendén eika tyon-
tekijalla tai tyoyhteisolla ole riittavia selviytymiskeinoja tilanteeseen. Tydntekijén
yksilolliset ominaisuudet, eldmantilanne seké tydolot yhdessd vaikuttavat tyduupu-
muksen kehittymiseen. Tydolosuhteiden sadnndéllinen arviointi, kehittdminen ja epé-
kohtien puheeksi ottaminen ehkaisevat parhaiten tyduupumusta. (Ahola ym. 2015, 1
-2)

Ty6hyvinvoinnin tutkimukset ovat painottuneet voimakkaasti nimenomaan tyopa-
hoinvoinnin tutkimiseen. Nykyaan positiivisen psykologian kehittymisen myota,
kiinnostusta on alkanut herattdd myds positiivisen tydhyvinvoinnin nakékulma. Tyo-
elaméssa olevia hyvinvoinnin ja terveyden riskitekijat on hyvéa tunnistaa, mutta pel-
kastdan niitd tutkimalla on vaikea 16ytdd muuta kuin ongelmia. Kehittdmishankkei-
den tulisikin edist&a jotakin hyvéa eika pelkastaan ehkéistd ongelmia. Téhan tarpee-
seen on vastannut Hollannissa kehitetty kasite (work engagement) kuvaamaan tyo-

hyvinvointia. Suomeksi se on nimetty tyén imuksi. (Hakanen 2004, 12, 28.)

Tyon imulla tarkoitetaan myonteistd tunne- ja motivaatiotilaa ty6ssd, se on yksi tyo-
hyvinvoinnin mittari. TyOntekijan tarmokkuus, omistautuminen ja uppoutuminen
tyohon sekd sinnikkyys vastoinkdymisissa kertoo tyontekijan olevan tyon imussa.
TyOn imun syntyminen vaatii suotuisat tyéolosuhteet ja omien vahvuuksien kaytta-
mistd. Tyopaikan lisaksi tyon imua tukevia tekijoitd ovat muun muassa perhe, harras-

tukset ja ystavat (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2015).
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6 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksena on kaytannon tyon ohjeistaminen, opas-
taminen tai toiminnan jarjestaminen /jarkeistaminen. Tuotoksena voi olla ohje, opas-
tus tai jonkin tapahtuman jarjestaminen. Lisaksi toiminnalliseen opinnéytetydhon
liittyy raportti, josta selvidd millainen tyOprosessi on ollut, mit4, miksi ja miten ty6
on tehty, mihin tuloksiin ja johtopa&toksiin on péaadytty seka opinnaytetyon tekijan
arviointi omasta oppimisestaan ja onnistumisestaan tydssa. Opinndytetyon tuotos ja
sen raportti ei kuitenkaan vield riitd ammattikorkeakoulun opinnaytetydksi, vaan
tyossd pitdd osata yhdistéé teoreettista tietoa kaytdntoon seka pohtia alan teorioita.
Toiminnallisessa opinnéytetydssa ei ajallisesti ole mahdollista toteuttaa ty6tad koko
teorian nédkokulmasta, vaan riittdd keskeisten kasitteiden maarittely. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 9; 41 — 43; 65.)

Toiminnallisella opinndytety6lla olisi suotavaa olla toimeksiantaja, néin paasee mah-
dollisesti kokeilemaan ja kehittdm&an omia taitojaan tyoelamaan seka harjoittele-
maan omaa innovatiivisuutta. Toimeksiannettu opinnaytetyo liséa vastuuntuntoa seka
opettaa projektinhallintaa, johon kuuluu suunnitelman tekeminen, tietyt toimintaeh-
dot ja -tavoitteet, tyon aikatauluttaminen ja siind pysyminen seka tiimissa tyoskente-
ly. Tydelamésta saatu opinnaytetydaihe tukee ammatillista kasvua, sen avulla paasee
peilaamaan omia tietoja ja taitoja senhetkiseen tydelamaan ja sen tarpeisiin. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 16 — 17.)

Toiminnalliseen opinnaytetydéhén kuuluu tutkimuksellinen selvitys, jonka avulla
hankitaan tietoa produktin toteuttamiseen. Aineiston ja tiedon kerdamiseen toimin-
nallisessa opinnéytetydssé ei valttamattd kuitenkaan tarvitse kayttad tutkimuksellisia
menetelmid, koska silloin tyon laajuus voi kasvaa niin paljon, ettd tydomaaré ylittaa
opinnédytetyohon vaaditun opintopistemadran. Tapa, jolla opinnédytety6 lopulta toteu-
tetaan, on opinndytetyon tekijan resurssien, toimeksiantajan toiveiden, kohderyhmaén
tarpeiden seka oppilaitoksen opinnéytety6td kohtaan asettamien vaatimusten vélinen
kompromissi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56 — 47.)
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7 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Olin kesélla yhteydessd Vehmaan péivakotiin ja kerroin, ettd olen opinndytetyon ai-
hetta vailla. Kysyin, jos heilta 16ytyisi jokin aihe, jota he haluaisivat kehittaa tai tut-
kia. Varhaiskasvatuksen johtaja lupasi miettia asiaa ja oli varma, etté jotain varmasti
I0ytyisi. Alkusyksylla olin uudelleen yhteydessa varhaiskasvatuksen johtajaan ja ha-
nelld oli useita ehdotuksia opinnaytetyoni aiheeksi, ndista aiheista pdadyin uuden pe-
rehdytyskansion tekemiseen Vehmaan péivakoti Pédivankakkaraan. Pyyntd perehdy-
tyskansion tekemiseen tuli paivakodin henkilokunnalta ja myds varhaiskasvatuksen-
johtaja piti uuden perehdytyskansion tekemisté tarpeellisena tyoyhteisolle. Paivako-
din edellinen perehdytyskansio oli tehty erdan tyontekijan néyténvastaanottokoulu-
tuksen yhteydessd kymmenisen vuotta sitten, joten paivékodin tyodntekijat kokivat,
ettd kansio olisi hyva paivittdd. Kavi ilmi, ettd paivakodin henkilékunnalla ei ollut
tyon ohessa aikaa tehdd uutta perehdytyskansiota, joten oli hyva ettd se tehtiin ulko-

puolisena tyona.

Taman opinndytetydn toimeksiantaja on Vehmaan kunta. Opinnéytetyoni aihetta va-
litessa pidin tarkednd, ettd tehtdvasta opinndytetydstd on konkreettista hyotya opin-
naytetyon tekijan lisaksi myos tyoyhteisolle. Haasteellisena oman aiheeni valinnalle
oli se, ettd olen opintovapaalla aivan muusta tydstad kuin mitd opinnaytetyoni aiheen
tulisi koskea. Suuntaudun opinnoissani varhaiskasvatukseen ja se edellyttdd opinnay-
tetyOn aiheen liittyvan varhaiskasvatusikaisiin lapsiin ja/tai heidan perheisiinsa ja/tai

varhaiskasvatuksen palveluihin.

Opinnaytetyoni tarkoitus oli tuottaa Vehmaan péivékoti Paivankakkaraan selked, kat-
tava ja helposti pdivitettavd perehdytyskansio. Toimeksiantajan toiveena oli, ettd
kaikki perehdyttamiseen tarvittava tieto I0ytyy samasta kansiosta. Toiveena oli myos,
ettd asiat olisivat helposti 10ydettavissa ja kansion tulisi ulkon&dltaan olla hauska.
Paivakodissa on ryhmaét alle kolmevuotiaille sekd kolme — viisivuotiaille. Esikoulu
sijaitsee fyysisesti eri rakennuksessa, joten esikoulu rajattiin tyon ulkopuolelle. Pe-
rehdytyskansioon ei mydskéaén sisallytetty palo- ja turvallisuussuunnitelmaan sisélty-
vid asioita, vaan ne ovat erillisessa kansiossa. Perehdytyskansioon tuli pelk&staan

maininta mistd palo- ja turvallisuuskansio 10ytyy ja mitd se siséltaa.
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Perehdytyskansio (liite 1) toimitettiin péivakoti Paivankakkaraan sek& perinteisend

kansiona etta sahkoisessd muodossa, joten sen péivittdminen on helppoa.

Hyva ja toimiva perehdytyskansio on térked informaation lahde uusille tyontekijoille,
opiskelijoille sek& myos vanhoille tyontekijoille. Kansiota tehtdessa tulevat sellaiset-
kin tyopaikan kdytannot sanalliseen muotoon, joita vanhat tydntekijat saattavat pitaa
itsestadn selvind. Nain myds jo talossa tyoskentelevét tyontekijat joutuvat miettimaan
omia tyoskentelytapojaan ja ehka l6ytavat jotain uutta ndkokulmaa tyohonsé ja kayt-
tdmiinsa tydmenetelmiin. Taman opinnaytetyon tuotoksena tehdyn perehdytyskansi-
on tarkoituksena on helpottaa paivékodissa perehdytysta suorittavan henki-
Ion/henkildiden tyotaakkaa. Perehdytyskansio mahdollistaa uuden tyontekijan tai
opiskelijan tutustumisen tyopaikkaan ja sen kaytantdihin etukdteen. Opinndytetyon
teoreettisessa osassa esitellddn perehdyttdmisprosessin eteneminen seké tuoda esille
hyvan ja onnistuneen perehdyttamisen tydyhteisolle tuomia hydtyja esimerkiksi tyo-

hyvinvoinnin kautta.

8 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Olen pitanyt opindytetyopéivakirjaa elokuusta 2015 l&htien, eli siitd alkaen kun olin
ensimmadisen kerran yhteydessa Vehmaan péaivékotiin opinnaytetyon aiheen valinnan
tiimoilta. Opinnaytetydpaivakirjaan dokumentoidaan opinnaytetydprosessi ja se toi-
mii tekijdn muistina. llman paivékirjaa prosessin lopussa ei pysty endd muistamaan
tekemi&an ratkaisuja. Paivékirjaan tulisi kirjata kaikki ideoinnit, pohdinnat, kirjalli-
suus sekd muut l&hteet, jotka liittyvat aiheeseen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 19 —
20.) Oma péivakirjani nayttadisi ulkopuolisen silméén varmasti kovin sekavalta, mutta
péaasia on, etta itse osaan sité tulkita ja pystyn sen avulla muistamaan mita milloin-

kin opinnéytetyon tekemisessé on tapahtunut.

Opinndytetyon aiheen varmistuttua aloin tutustua aiheeseen liittyvd&dn materiaaliin.

Perehdytyskansioita on tehty runsaasti opinndytetdind ja olen tutustunut niihin netis-
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s&. Niisté olen saanut hyvid vinkkeja sekd lahdemateriaalin ett4 kansion kdytannon
toteutuksen nédkokulmasta. Tyoturvallisuuskeskus (TTK) on julkaissut useita oppaita
ja kasikirjoja liittyen perehdyttamiseen. Myds TTK:n sekéd Tyoterveyslaitoksen net-
tisivuilta 16ytyy runsaasti materiaalia, jota olen kéyttanyt opinnaytetyota tehdesséni.
Perehdyttdmiseen liittyva kirjallisuus tuntuu olevan paljon teollisuus ja yritysel&-
maan liittyvad, mutta olen pyrkinyt saamaan aiheeseen sosiaalialan ja paivahoidon
nakokulmaa tarkastelemalla pdivakotia tydymparistond. Kéayn lapi myods tyohyvin-
vointia, koska hyvan perehdyttdmisen kautta hyvinvointi, tehokkuus ja tyossé viih-

tyminen niin tydyhteison kuin yksilonkin kannalta lisdantyvat.

Perehdyttdmista kasittelevdn materiaalin ja netista I6ytdmieni erilaisten organisaati-
oiden ja tyOpaikkojen perehdytyskansioiden tutkimisen jélkeen olin saanut kerattya
listan asioista, joita perehdytyskansion olisi hyva siséltaa. Pystydkseni tekeméaan juu-
ri sellaisen perehdytyskansion Vehmaan péivékoti Paivankakkaraan, joka sisaltéisi
henkilékunnan omassa tydyhteisossaan ja kaytannon tydssaan tarkedana pitdmia asioi-
ta, suunnittelin kyselylomakkeen henkilékunnalle (liite 2). Pidan tekemaani kysely-
lomaketta enemmaénkin selvityksend kuin tutkimuksena. Laatimillani kysymyksilla
halusin varmistaa tyontekijoilta ovatko he kanssani samaa mieltd perehdytyskansion
sisallostd. Koska Vehmaan paivékodissa ei ollut ennen ollut kattavaa perehdytyskan-
siota, halusin kyselylomakkeessa tuoda esille mahdollisimman paljon asioita, joita
perehdytyskansioon voidaan sisallyttdd. Kaikki vastaajat eivat vélttamatta ole pereh-
tyneet aiheeseen, joten senkin vuoksi pidin perusteltuna ehdottaa lomakkeessa mah-

dollisia aiheita.

Jatin tutkimuslupa-anomukseni Vehmaan kunnan hallintojohtajalle 14.10.2015 ja
sosiaali- ja terveyslautakunta hyvéaksyi anomukseni 21.10.2015 pidetyssé kokoukses-
sa. Toimeksiantajan kanssa allekirjoitettiin sopimus opinndytetyon tekemisesta
2.11.2015.

Aluksi suunnittelin toteuttavani kyselyn séhkoisessa muodossa, mutta keskustelussa
varhaiskasvatusjohtajan kanssa kévi ilmi, ettei kaikilla tyontekijoilla ole omaa ty6-
sadhkopostiosoitetta. Tyontekijoiden henkilokohtaisten sahkdpostiosoitteiden pyyté-
minen ei tuntunut hyvalta vaihtoehdolta, joten paddyin perinteiseen paperiseen kyse-

lykaavakkeeseen. Toimitin kyselylomakkeet, seitsemdn kappaletta, varhaiskasvatuk-
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sen johtajalle 3.11.2015. Han jakoi lomakkeet tyontekijoille seuraavana péivana.
Halusin saada kyselyt tyontekijoille marraskuun alussa, hyvissa ajoin ennen joulukii-

reiden alkamista.

Kyselyn saatekirjeessa kerron kuka olen, mita opiskelen ja missd, mita teen ja miksi
kysely heille toimitettiin. Tuon myos esille mik& merkitys kyselyyn vastaamisella on
heidan tyénsa kannalta sekd miten tdrkedéd vastausten saaminen on opinndytetyoni
onnistumisen kannalta. llmoitin saatteessa myos, ettd kyselyt palautetaan nimettomi-

na tyopaikan ilmoitustaululla olevaan kirjekuoreen 16.11.2015 mennessa.

Kyselyn johdannossa, ennen varsinaisia kysymyksid, kerron mita asioita olen suunni-
tellut perehdytyskansion sisaltoon ja sen jalkeen tyontekijat voivat kommentoida ai-

heita seka lisatd omia mielipiteitddn ja tuoda esille itse tarkeind pitdmidén asioita.

Kansion sisallon aihepiireiksi, joista henkilokunnan mielipidetta kyselin, olin suunni-

tellut seuraavat kokonaisuudet:

e Yleiset asiat varhaiskasvatuksen organisaatiosta ja varhaiskasvatuksesta seka
paivakodista

e Yleiset tybasiat

e Henkilostoasiat

e Lapsiryhmiin liittyvét asiat

Vehmaan péivakoti Paivankakkarassa oli tyontekijoita kyselyn toteuttamisajankohta-
na yhteensd seitsemén, kaksi lastentarhanopettajaa, nelja lastenhoitajaa seka yksi
paivakotiapulainen. Kyselylomakkeet jaettiin kaikille ja taytettynd lomakkeita palau-

tettiin kuusi.

“Toiminnallisissa opinndytetoissd laadullisella tutkimusmenetelmdlld kerdttyd ai-
neistoa ei ole aivan valttamatonta analysoida, vaan sitd voidaan kayttad myos lah-
teend. Analysointi on hyva tehda silloin, kun selvitysta halutaan kayttéaa tutkimustie-
tona joidenkin sisdlléllisten valintojen perusteluun” (Vilkka & Airaksinen 2003, 64).
Kaytin vastausten antamaa tietoa seka lahteend ettd perusteluna perehdytyskansion



43

sisaltoon. Vastausten analysoinnin tein manuaalisesti, kerésin tyhjaan kyselykaavak-
keeseen aihealueittain vastaukset sekd niihin liittyvat kommentit. Vastausten ana-
lysointiin ei kulunut aikaa kovinkaan paljon, koska selvityksen kohderyhma oli pieni.

Seuraavassa luvussa kayn lapi kyselyn tuloksia.

9 KYSELYN TULOKSIA

Olin muotoillut lomakkeen kysymykset niin, ettd aihealueen jalkeen olin listannut
asioita, joita kyseiseen aihealueeseen kuuluu. Pyysin vastaajia arvioimaan aiheiden
tarkeytta seka tuomaan esille omia ajatuksia ja ehdotuksia kansion siséltdon. Seuraa-

vaksi kayn lapi kyselyn tuloksia l&pi lomakkeessa olleiden aihealueiden mukaan.

9.1 Yleisia asioita varhaiskasvatuksen organisaatiosta, varhaiskasvatuksesta seké
paivakodista

Kaikki vastaajat pitivat perehdytyskansion sisallon kannalta tarkeind asioina Veh-
maan varhaiskasvatuksen organisaation, péaivdakodin ja henkilékunnan esittelyja,
Vehmaan kunnan varhaiskasvatussuunnitelmaa seka varhaiskasvatuksen yhteistyota-

hojen yhteystietoja.

Lastensuojelulaki ja ilmoitusvelvollisuus sekéd lastensuojeluilmoituksen tekeminen
koettiin my0s suhteellisen térkeiksi asioiksi perehdytyskansion siséllossd. Yksi vas-
taaja oli sitd mieltd, ettd ndma asiat eivat kuulu perehdytyskansion sisaltoon ja yhden

vastaajan mielesta pelkka nettiosoitteen linkki riittaisi ndihin aiheisiin.

Valtakunnallisesta varhaiskasvatussuunnitelmasta ja péivahoitolaista kummastakin
riittaisi kyselyn mukaan lyhyt tiivistelma sekd nettiosoite, misté saa liséé tietoa. Kak-
si vastaajaa piti néité tietoja kokonaan tarpeettomina.

Ensimmaisessd aihealueessa kysyin vastaajilta mitkd yhteystiedot ovat heidan mie-

lestdén térkeitd siséllyttdd perehdytyskansioon. Neuvola ja lastensuojelu mainittiin



44

kolmessa lomakkeessa. Muita mainittuja tahoja olivat sosiaalitoimisto, sosiaalijohta-
ja, perhetyontekijé, sosiaalityontekija, laékari, koulut, esikoulu, keittio, ruokahuollon

kuljetus seké palkkasihteeri.

Kansiota tehdessani tulin samaan tulokseen kuin mitd vastaajatkin toivat ilmi net-
tiosoitteiden riittdvyydestd. Varhaiskasvatussuunnitelmat seka lait ovat niin laajoja
kokonaisuuksia, etten nahnyt tarpeellisen niitd kokonaisuudessaan kansioon siséllyt-

taa. Netistd ne on jokaisen helppo ottaa esille ja etsia tarvitsemansa tieto.

9.2 Yleisia tybasioita

Yleisisté asioista vaitiolovelvollisuus, ty6turvallisuus, tupakointi tybaikana, tydpuhe-
limen ja tietokoneen k&yttd, oman puhelimen kéyttd tydpdivan aikana sekd ymparis-
toasiat ja jatehuolto olivat kaikkien vastaajien mielestd tarkeitd asioita perehdytys-
kansion sisallossa. Tulkkipalvelut, avaimet ja sisdinen tiedottaminen olivat viiden
vastaajan mielesta tarkeitd asioita. Rikosrekisteriotetta, asiakaspalautetta seka tulos-
tamista ja kopiointia kansion siséllgssa tarkeind piti nelj& vastaajaa. Noudatettavasta
tydehtosopimuksesta sekd ammattiyhdistystoiminnasta riittdisi pelkéstaén viittaus

mista 16ytyy lisaa tietoa aiheesta.

Yleisid tyGasioita — osioon vastaajat olivat kommentoineet aiheita seuraavasti:

"Hyvid asioita, ei olisi tullut mieleen laittaa perehdytyskansioon.”

"Tdssd asioita, jotka voisi vaan mainita lyhyesti kansiossa.”

"Ammattiyhdistyksilld usein omat infoamistavat eikd pdivdikodissa kukaan huolehdi

niitd kansioon vaan laitetaan ilmoitustaululle yleiset infot.”

"Voi mainita mitd kierrdtetddn ja kuka hoitaa jdteasiat.”

’

“lhan hyvid aiheita.’
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9.3 Henkilostdasiat

Tyo6terveyshuolto, sairauslomat ja niistd ilmoittaminen, ruokailu ja kahvit, tydasut ja
vaatetus, henkilokunnan hygienia sek& henkil0st6d koskevat lomakkeet olivat kaikki-
en vastaajien mielestd tarkeita aiheita sisallyttdd perehdytyskansioon. Viisi tai nelja
vastaajaa piti tarkeind aiheina palkan maksua, tyévuorolistojen laatimista, tydaikoja,
ylitoit4, matkakorvauksia, vuosilomia, vastuualueita ja -henkil@ita sekda uuden tyon-
tekijan/opiskelijan perehdyttamista. Kehityskeskusteluja, koulutuksia ja virkistystoi-

mintaa tarkeana piti kolme vastaajaa.

Henkilostoasioiden osiossa kolme vastaajaa toi esille toivomuksen asioiden lyhyesta

maininnasta ja tdman toiveen myos toteutin kansion siséltoa tehdesséni.

9.4 Lapsiryhmiin liittyvat asiat

Kaikkien vastaajien mielesta perehdytyskansioon kuuluvia asioita ovat tasta alueesta
tyotehtavat tydvuoron mukaan, yleiset saannét lapsille, lasten pihasaannot seké asi-
oiden tiedottaminen lasten vanhemmille. Aikuisten pihas&annét, pienryhmétoiminta
seké lapsia koskevat lomakkeet olivat viiden vastaajan mielestd kansioon kuuluvia
asioita. Vastaajista nelja piti kansioon kuuluvina asioina myos lapsiryhmien toimin-
nan suunnittelun, paivaohjelman, lapsen varhaiskasvatussuunnitelman, varhaiskasva-
tuskeskustelut, kasvunkansion, lasten vaatetuksen seka lasten hygienian. Viikko-
ohjelman sisallyttamista perehdytyskansioon piti tarke&dné kolme vastaajaa.

Viikko- ja paivéohjelmista kommentoi kolme vastaajaa, ettei niita pysty tarkalleen
aina péiviakodissa noudattamaan. Toiveena oli kuitenkin, ettd kansiossa olisi vakioi-
na” pysyvit ohjelmat, esimerkiksi hallivuorot, laulutunnit, aamupiiri, ulkoilut, nuk-
kumiset ja ruokailut. T&mankin osion vastauksissa kolme toi esiin asioiden lyhyen

esittelyn tai maininnan kyseisesta asiasta.
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9.5 Muuta kommentoitavaa/sana on vapaa — 0sio

Viisi vastaajaa oli kayttanyt kommentointimahdollisuutta ja antanut palautetta lo-
makkeen laatijalle seuraavanlaisesti:

’

“Paljon olet loytinyt asioita kansioon kirjattavaksi, kiva, ettd tulevat kaikki esille.’

“Tosi hyvin sanottu: “Kansiota tehtdessd tulevat sellaisetkin tyépaikan kdytdinnot
sanalliseen muotoon, joita vanhat tyontekijit saattavat pitdd itsestddn selvind.” Se
onkin just niin ja siksi onkin aarettdman téarkeaa, etté kansio olisi kaiken kattava tie-
topaketti, vaikkakin siihen tulisi sitten niin sanotusti liikaa luettavaa mutta silloin ne

’

on paperilla ja on helppo tarkistaa tarpeen tullen sieltd.’

"Hyddyllinen ja hyvd opinndytetyén aihe ©”

“Mahdollisimman lyhyesti asiat esitettynd. Kansiossa olevat asiat eivat saa olla liian

’

pitkid, koska muuten voi jdddd asiat lukematta.’

“Perehdytyskansion tulee olla selked, asiat mainittuja ja viite mistd [6ytyy lisdtieto-

i3

ja.

9.6 Omia ajatuksia kyselyn onnistumisesta

Olen hyvin tyytyvdinen palautettujen ja taytettyjen lomakkeiden maaraén, ainoastaan
yksi lomake jai palauttamatta. Lomaketta suunnitellessani mietin, onko parempi an-
taa vastaajien ehdottaa mité sisaltod perehdytyskansion tulisi siséltdd vai lahdenko
itse ehdottamaan ja vastaajat poistavat sellaisia asioita, joita eivat pida tarkeina. Paa-
dyin jalkimmaiseen vaihtoehtoon, koska néin uskoin vastaajien aikaa saastyvan ja

vastaaminen olisi helpompaa ja sit4 kautta vastausprosentti olisi korkeampi.

Vastaajat olivat ndhneet vaivaa vastausten antamisessa ja miettineet asioita, koska
viidessd lomakkeessa oli kaytetty mahdollisuutta jokaisen osion jalkeen kommentoi-

da ja tuoda omia ajatuksia ja ehdotuksia esille. VVastausten perusteella kaikki listoissa
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olevat aiheet tulen jossakin muodossa perehdytyskansioon sisallyttdmaan, koska sel-
laista aihetta ei ollut, jonka kaikki vastaajat olisivat katsoneet tarpeettomaksi. Useissa
kohdissa oli mainittu, ettd pelkkd maininta asiasta ja viittaus nettiosoitteeseen olisi
riittdva. Ndin saadaan kaikille riittdva tietoméaard. Ne, jotka kaipaavat aiheesta liséa
tietoa osaavat sité oikeasta paikasta etsid. Naissé kohdissa kdytin omaa harkintaani ja
sisdllytin kansioon osittain my6s sellaista tietoa, jota osa vastaajista piti tarpeettoma-

na.

Miettiessani perehdytyskansion sisaltéd minun olisi pitanyt tarkentaa mita kullakin
asialla tarkoitan. Joidenkin asioiden kohdalle vastaajat olivat merkinneet kysymys-
merkin tai kysyneet mité tarkoittaa tai mita siséltdd. Esimerkiksi kohta, lasten vaate-
tus, tdssé kohtaa itsellani oli ajatuksena lasten varavaatteiden sailytys, onko paivéko-
dilla omia varavaatteita, sisatossujen kayttd, miten usein kuravaatteet l&hetetd&n ko-

tiin pesuun ym.

10 PEREHDYTYSKANSION TYOSTAMINEN

Aloitin perehdytyskansion tekemisen heti sen jalkeen kun olin saanut kyselyiden tu-
lokset koottua yhteen. Kansion tydstdminen oli mielestdni mukavaa ja antoisaa. Kan-
sion siséllon kirjoittamiseen kului aikaa vahan yli kaksi viikkoa, tyopdivan jalkeen
Kirjoitin aina muutaman tunnin. Aihealueet olivat selkeét ja tarvittavat tiedot 10ytyi-
vat netista tai paivakodin tyontekijoiltd. Opinndytetydsuunnitelmassani ajatuksena oli
vield pyytéa tyontekijoita valitsemaan keskuudestaan yhteyshenkil®, jolta voisin ky-
selld talon tapoja ja muuta kansion sisaltoon liittyvié asioita. Tallaista yhteyshenkiloa
el kuitenkaan tarvinnut valita, koska aloitin itse maaraaikaisena lastentarhanopettaja-
na tammikuussa paivékoti Paivankakkarassa. Tyon lomassa ja kahvitauoilla olen ky-
sellyt kansion aiheisiin liittyvié asioita tyokavereilta, he ovat olleet hyvin myonteisia
ja auttavaisia tata projektiani kohtaan. Iltaisin kansiota kirjoittaessani kirjoitin muisti-
lapulle ylos mit& asioita seuraavan pdivén aikana pitdisi tyokavereilta kysella ja sel-

vittaa.



48

Kyselyyn vastanneet tyontekijat halusivat kansion olevan helppolukuinen ja selked
seké asioiden olevan lyhyesti esitettyja. Niinpd paéadyin kirjoittamaan tekstit riittdvan
suurella fontilla ja rivivélilla. Liitin mukaan my®ds aiheisiin liittyvia kuvia keventé-
maan ja helpottamaan lukemista. Paéséantoisesti uusi aihe alkaa aina uudelta sivulta.
Joillakin sivuilla on kuitenkin useampia aiheita, koska tekstia on ollut vain muutama

rivi.

Kansion sisallon tulostaminen osoittautui haastavaksi. Itsellani ei ole kotona varitu-
lostinta, joten sain luvan varhaiskasvatuksenjohtajalta tulostaa kansion sisallon kun-
nan kustannuksella kunnantalolla. Olin yhteydessa kunnan toimistosihteeriin ja so-
vimme, etté lahetén tiedoston hénelle sdhkopostilla. Tulosteet eivat kuitenkaan olleet
lainkaan sellaisia kuin niiden olisi pitanyt olla, fontti oli muuttunut, otsikot, tekstit ja
kuvat olivat sikin sokin. Tulostusta yritettiin kaksi kertaa, mutta tilanne ei korjaantu-
nut. Tulostuksella alkoi olla jo kiire, etté saisin kansion koottua ja vietyé paivakotiin
tyontekijoiden luettavaksi. Myds palautekyselyt piti saada jakoon, jotta saisin ne
ajoissa itselleni analysoitaviksi. Paadyin siis toimittamaan tiedoston tuttavalleni, joka
tekee tyokseen tekstinkasittelya ja tulostamista. Han sai yhden illan aikana tiedoston

tulostettavaan muotoon ja sain vield saman illan aikana kansion koottua.

Olin yrittanyt etsid kaupoista aiheeseen sopivaa mappia, mutta sellaista ei 10ytynyt,
joten paddyin “tuunaamaan” kansion itse. Leikkasin paikallisista lehdistd Vehmaan
kuntaan ja varhaiskasvatukseen liittyvié lehtiartikkeleita sek& kuvia ja p&éllystin kan-
sion niilla. Tein liimasta ja vedesta seoksen, jolla lehtileikkeet sai nappéarasti kansi-
oon Kiinni. Liimavesiseoksen kuivuttua paalystin kansion vielda kontaktimuovilla,
jotta se kestdisi paremmin kulutusta. Jokaisen sivun laitoin vield erikseen muovitas-
kuun, jotta nekin sailyisivat paremmassa kunnossa. Kansion alussa on siséllysluettelo
ja valilehdilla erottelin toisistaan nelja aihealuetta: Yleiset asiat varhaiskasvatuksen
organisaatiosta, varhaiskasvatuksesta seka paivakodista, Yleiset tyoasiat, Henkil0sto-

asiat ja Lapsiryhmiin liittyvét asiat.

Sain valmiin kansion vietyé paivékotiin 7.3.2016.
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11 PALAUTEKYSELY

Halusin vield lyhyen palautekyselyn (liite 3) avulla selvittaé oliko kansion sisélto sel-
lainen, kuin tydntekijat olivat toivoneet, puuttuiko jotain tietoa, oliko kansion sisal-
|6ssé asiavirheitd, millainen heidan mielest&én oli kansion ulkoasu seké olivatko asiat
helposti l0ydettavissd. Palautekyselyn toimitin kaikille seitsemalle tyontekijélle
8.3.2016, vastausaikaa kyselyyn oli yksi viikko.

Palautekyselyja palautettiin taytettyind kolme kappaletta 15.3. mennessa. Kysymyk-

siin oli vastattu lyhyesti eikd niiden analysoimiseen siten kulunut paljoakaan aikaa.

Palaute oli positiivista. Vastaajien mielesta siséltd oli hyvéa, kattava ja selked seka

vastaa odotuksia. Kansion ulkoasua vastaajat pitivat hyvéna, selkeéna ja kauniina.

“Kuvat tekevit lukemisesta mukavamman kokemuksen, se oli mielestdni tosi kiva Ii-

sa.”

“Ulkoasu selked, asiat helposti |0ydettavissa. Fontti hyva, mukava lukea eiké ole tyl-

12

sd.

Puutteita ja asiavirheitd koskevaan kysymykseen oli vastannut yksi tyontekija. Han
oli huomannut ammattiyhdistystoimintaosiossa, ettd JHL:n puheenjohtajan nimi oli
vaara. Muita korjaus- ja muutosehdotuksia kansion siséltoon ei tullut. Palaute oli siis
kaikin puolin positiivista ja kyselyyn vastanneet tyontekijat olivat kansioon tyytyvai-

Sid.

12 POHDINTA

Perehdyttdmisen hyddyt yksilolle ja tydyhteisolle ovat kiistattomat. Hyvin suunnitel-
tu ja toteutettu perehdyttdminen lisddvét tyohyvinvointia sekd tyoémotivaatiota. Pe-

rehdyttdminen tulee aina suorittaa hyvin, olipa kyse vakituisesta tyontekijéasta, opis-
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kelijasta tai lyhytaikaisesta sijaisesta. Ndin saadaan organisaatiolle ja tyopaikalle hy-
va maine tyonhakijoiden keskuudessa. Sellaiseen tyopaikkaan halutaan tdihin, jossa

tyontekijoista pidetddn hyvaa huolta heti ensimmaisesté hetkesta lahtien.

Tyon Kiireisyys saattaa aiheuttaa uudelle tyontekijalle tunteen, ettd han on taakkana
perehdyttajalle tai tydhonopastajalle. Esimiehen tuleekin huolehtia, ettd perehdytyk-
sen alkuvaiheessa tyovuorossa on riittavasti tyontekijoitd. Huolellista ja tehokasta
perehdyttamistd ei pysty kaikilla tydpaikoilla suorittamaan pelkéstdén tyon ohessa,
vaan on oltava mahdollisuus keskusteluun ja kysymyksiin vastaamiseen seka Kiireet-
tdméaan tyon seuraamiseen. Pdivakodissa pitaisin hyvané tapana esimerkiksi sité, etta
uusi tyontekijd voisi olla kaksi tai kolme pédivda ylimaardisend “tarkkailijana” lapsi-
ryhmassa, eika hanté laskettaisi henkilékuntavahvuuteen. Silloin hén pystyisi rauhas-
sa seuraamaan ryhman toimintaa, oppisi lasten tapoja seka ehtisi miettiméaan kysy-
myksid, joihin haluaisi vastauksia. Myos lapsilla olisi silloin aikaa tutustua uuteen
aikuiseen. Péivakotimaailmassa uuden tyontekijan tulee perehtyd myos lapsiin ja
heidan vanhempiinsa. Perehdyttamiselld vaikutetaan myds asiakas- ja potilasturvalli-

suuteen seka tietysti tyontekijan tydturvallisuuteen.

Perehdyttamista ajatellaan usein pelkéstaan uusien tyontekijoiden tarvitsemaksi kou-
lutukseksi. ”Vanhat” tyontekijét tarvitsevat my0s perehdyttdmistd uusien tydmene-
telmien kéyttoonotossa tai ty6tehtdvien muuttuessa, tdma saattaa joskus tyon kiirees-
s& unohtua. Huono tai kokonaan puuttumaan jaanyt perehdyttdminen saattaa aiheut-
taa vastarintaa esimerkiksi uusien tyémenetelmien kéayttéonottoon. Sellaisia asioita
usein vastustetaan ja pelataan, joista ei ole riittdvasti tietoa. Tietotekniikkaan liittyvat
asiat, esimerkiksi uudet paivahoito-ohjelmat, voivat olla téllaisia vastustusta heréatta-

via asioita.

Paivahoidon yksi perustehtdva on tehdd verkostotyotd muiden toimijoiden kanssa
lasta koskevissa asioissa. Omien kokemusteni mukaan verkostotyd ei aina toimi niin
mutkattomasti kuin sen tulisi toimia, piiloudutaan esimerkiksi salassapitovelvolli-
suuden taakse. Verkostotyon toimivuus ei saisi olla henkil@ista riippuvaa. Paivahoi-
dolle ei esimerkiksi anneta sellaisia tietoja, jotka auttaisivat ymmaértamaan lapsen
haastavaa kaytosta arjen tilanteissa. Paivahoidon olisi myos tarkeéa tietdd mika tai

mitka asiat ovat erityista tukea tarvitsevan lapsen ensisijaiset tuen kohteet. Paivahoito
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toimii nykyaan myos usein lastensuojelun tukitoimena ja néissa tilanteissa verkosto-
tyon merkitys kasvaa. Perehdytystilanteessa uudelle tyontekijalle pitéd tuoda selkeés-
ti esille mika on tydn perustehtéva. Perustehtévaa tulee kayda lapi koko henkildstén
kanssa saannéllisin valein. Paivahoidon perustehtdva on muuttunut vuosikymmenten
saatossa, endd sen tehtdvana ei ole ainoastaan mahdollistaa vanhempien tyodssa kéyn-
ti, vaan paivahoito on tavoitteellista varhaiskasvatusta, johon kaikilla lapsilla on oi-

keus.

Oman kokemukseni mukaan péivakotitydssa eniten tyontekijoitd kuormittaa Kiire,
lapsiryhmissé voi olla useita erityista tukea tarvitsevia lapsia, jolloin muu ryhma j&a
helposti vahemmalle huomiolle. Kiireen keskella ei pysty tekeméén tyotaan niin hy-
vin kuin haluaisi, téstd voi seurata uupumusta ja pahimmillaan se voi johtaa sairaus-
lomaan. Kiire aiheuttaa myos sen, ettei ole aikaa kehittaa tyotdan ja toimii aina vain
samojen vanhojen kaavojen mukaan. Tallaisen kierteen syntyminen saattaa vaikuttaa
tyéhyvinvointiin seka tyytyvéisyyteen omaan tyopanokseensa. Téllaisiin tilanteisiin
esimiehen tulisi paasta puuttumaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Uskon,
etta uusi tyontekija tullessaan uuteen tyopaikkaan nakee helpommin kehitettavia alu-
eita ty0ssé ja tydmenetelmissé. Silloin tyoyhteison olisi hyva pysahtya kuuntelemaan
uusia ideoita ja miettia yhdessa miten niita voisi soveltaa heidan tyohonsa. Jokainen
tyontekija tekee tyétdan omilla vahvuuksillaan ja toisten tulisi myos hyvaksya ndma
erilaiset tavat. Samaan tulokseen voi paasta erilaisilla menetelmilld. Lasten vanhem-
pien odotukset paivékotia kohtaan voivat joskus myds tuntua tai olla epdrealistisia ja
aiheuttaa tyontekijoille kuormitusta. Perehdytystilanteessa kaikkia naita asioita tulisi

myaos tuoda esille ja pohtia.

Tata opinndytetyota tehdessani olen alkanut ymmartad miten tarkeédssa asemassa pe-
rehdyttdminen on hyvén alun saamisessa tyosuhteelle. Tyomotivaatio ja tyén mie-
lekkyys lisdantyvét, kun tyontekijé tietdd mitd hanen kuuluu tehdad ja mit4 hanelta
odotetaan. Tarkedd on my6s muistaa, ettd uusi tyontekija muuttaa aina tyoyhteisoa.
Sopeutumista ja tottumista muutokseen ei tarvitse pelkastaan uusi tyontekija vaan
my0s vanhat tyontekijat. Perehdyttdminen vaikuttaa koko tydyhteisdon ja siihen tu-

lee osallistua my6s koko tydyhteisd, ndin saadaan paras mahdollinen tulos.



52

Taman opinndytetyon tekeminen on ollut pitk& ja raskas rupeama, mutta myos antoi-
sa. Olen tyytyvdinen, ettd olen pystynyt pitdmaan suunnitelmassa asettamani aikata-
voitteet. Asiaa helpotti suunnattomasti se, etté olin syksyn 2015 vielé opintovapaalla.
Aloitettuani ty6t tammikuussa 2016 ymmarsin, ettei tydn ohessa koulutehtavien te-

keminen ole kovinkaan helppoa, vuorokaudesta tuntuvat tunnit loppuvan kesken.

Perehdytyskansion tekemisen aikana kdvimme antoisia keskusteluja kansion aiheista
tyopaikalla. Tydyhteison kannustavalla asenteella on ollut suuri merkitys koko opin-
naytetyoprosessin aikana. Olen tyytyvéinen tekemé&éni perehdytyskansioon ja siita
saamaani positiiviseen palautteeseen tyOpaikalta, se on oikeastaan paras palkinto ko-
ko tyosta.
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VALTAKUNNALLINEN
VARHAISKASVATUSSUUNNITELMA

Opetushallitus uudistaa parhaillaan Varhaiskasvatus-
suunnitelman pervusteet, jotka tullaan antamaan kun-
nille normina vuoden 2017 alussa. Siihen asti varhais-
kasvatuksen sisdltod ja pedagogiikka ohjaavana suosi-
tuksena toimii Varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teet (Stakes 2005). Julkaisu loytyy verkRkojulkaisuna

osoitteesta www.julkari.fi -> Varhaiskasvatuksen pe-

rusteet



http://www.julkari.fi/

VEHMAAN KUNNAN
VARHAISKASVATUSSUUNNITELMA

YVehmaan kunnan pdivdikoti Pdi-
vinkakkaran varhaiskasvatussuunnitelmasta loytyy
tietoa pdivikodin toiminta-ajatuksesta, toimintaym-

paristostd sekd Raytdnnon toiminnasta.

Suunnitelma [Oytyy myos netistd osoitteesta:

http:.//www.vehmaa.fi/filebank/Vehmaan_kunnan_pa
ivako-

ti_paivankakkara_varhaiskasvatussuunnitelima_2014-
2015.pd]



http://www.vehmaa.fi/filebank/Vehmaan_kunnan_paivakoti_paivankakkara_varhaiskasvatussuunnitelma_2014-2015.pdf
http://www.vehmaa.fi/filebank/Vehmaan_kunnan_paivakoti_paivankakkara_varhaiskasvatussuunnitelma_2014-2015.pdf
http://www.vehmaa.fi/filebank/Vehmaan_kunnan_paivakoti_paivankakkara_varhaiskasvatussuunnitelma_2014-2015.pdf
http://www.vehmaa.fi/filebank/Vehmaan_kunnan_paivakoti_paivankakkara_varhaiskasvatussuunnitelma_2014-2015.pdf

VARHAISKASVATUSLAKI

Yarhaiskasvatuslaki tuli voimaan 1.8.2015. Varhais-
kRasvatuksella tarkoitetaan lapsen suunnitelmallista ja
tavoitteellista kasvatuksen, opetuksen ja hoidon muo-
dostamaa kokonaisuutta, jossa painottuu erityisesti

pedagogiikka.

Laki mddrittdd Opetushallituksen varhaiskasvatusta
ohjaavaksi asiantuntijavirastoksi. Sen tehtdvdand on
muun muassa laatia valtakunnalliset varhaiskasva-
tussuunnitelman perusteet. Perusteiden pohjalta pai-
kallisella tasolla on tehtdvd omat varhaiskasvatus-

suunnitelmat.

Lain mukaan jokaiselle pdivikodissa varhaiskasvatuk-
seen osallistuvalle lapselle on laadittava henkilokoh-

tainen varhaiskasvatussuunnitelma lapsen Rasvatuk-



sen, opetuksen ja hoidon toteuttamiseksi. Suunnitelma

tulee laatia myos perhepdivdhoidossa.

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden laadinta-
tyo on kaynnissda Opetushallituksessa ja varhaiskasva-
tussuunniteliman perusteet on mddrd antaa vuoden
2016 syksylld. Paikalliset suunnitelmat on otettava

Rayttoon viimeistddn elokuussa 201;.

Varhaiskasvatuslaki (6ytyy kRokonaisuudessa osoittees-

ta:

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730036



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730036

LASTENSUOJELULAKXI JA
ILMOITUSVELYVOLLISUUS

Velvollisuudesta lastensuojeluilmoituksen tekemiseen
sdddetddn lastensuojelulain 25 §:n 1 momentissa. Sen
mukaan muun muassa, sosiaali- ja terveydenhuollon,
lasten pdivdhoidon, opetustoimen, nuorisotoimen, las-
ten pdivdihoidon palvelujen tuottajan, opetuksen tai
Roulutuksen jdrjestdjan sekd koululaisten aamu- ja il-
tapdivdtoimintaa harjoittavan yksikon palveluksessa
tai luottamustoimessa olevat henkilot sekd kaikki ter-
veydenhuollon ammattihenkilot ovat velvollisia salas-
sapitosddanndsten estamdttd viipymdttd ilmoittamaan
kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle, jos
he ovat tehtdvdssddn saaneet tietdd lapsesta, jonka
hoidon ja huolenpidon tarve, kehitystd vaarantavat
olosuhteet tai oma kdyttaytyminen edellyttdd mahdol-
lista lastensuojelun tarpeen selvittamistd (lastensuoje-

(uilmoitus).

Lisdksi huhtikuun 2015 alusta tuli voimaan lastensuo-
jelulain muutos (1302/2014), jolla laajennettiin niiden

henkiloiden ilmoitusvelvollisuutta, joilla on lastensuo-



jelulain mukainen velvollisuus tehdd lastensuojeluil-
moitus. Jatkossa ndiden henkiloiden velvollisuutena on
tehdd ilmoitus poliisille silloin, kun heilld on tehtdvdis-
sddn tietoon tulleiden seikkojen perusteella syytd
epdilld lapsen henkeen ja terveyteen Rohdistunutta vi-

kosta.

Lastensuojelulaki (oytyy kokonaisuudessaan osoittees-

ta www.finlex.f1

Attp://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070417



http://www.finlex.fi/
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070417

LASTENSUOJELUILMOITUKSEN
TEKEMINEN

Mikdli jollakin tyontekijdilld on herdnnyt huoli lapses-
ta, keskustellaan esimiehen kanssa lastensuojeluilmoi-

tuksen tekemisestd.

Ilmoitus tehdddan aina ensisijaisesti lapsen asuinkun-
nan sosiaalitoimistoon. Kiireellisissd tilanteissa tai
virka-ajan ulkopuolella ilmoitus voidaan tehdd sosiaa-
lipdiivystykseen tai hdtdkeskukseen (112). Jos tilanne on
kiireellinen eikd lapsen asuinkuntaa tai kunnan las-
tensuojelun yhteystietoja ei ole mahdollista saada sel-

ville, voi soittaa hdtdnumeroon 112.

Jlmoituksen voi tehdd

. puhelimitse
. kirjallisesti tai
. kaymidlld virastossa henkilokohtaisesti.

Tietojen arkaluontoisuuden vuoksi ilmoitusta ei pidd
tehdd sdhkdpostitse.

Lastensuojeluilmoituksen tekijin on kerrottava

. tiedossaan olevat lapsen henkilotiedot ja

. ilmoituksen syy (perusteet, syyt ja tapahtumat il-
moituksen tekemiselle).



. [lisciksi voidaan kertoa, onko lapselle tai tdmdn huol-
tajalle kerrottu ilmoituksen tekemisestd.

Jos on epdvarma siitd, tulisiko tietyissd tilanteissa
tehdd lastensuojeluilmoitus, voi Rysyd neuvoa Runnan
lastensuojeluviranomaiselta ilmaisematta lapsen hen-

kilollisyyttd.

Jos i[moitmja on viranomainen, on tamd aina kerrot-
tava perheelle. Jos henkilolld on lain mukaan velvolli-
suus lastensuojeluilmoituksen tekemiseen, ei hdn voi
tehdd ilmoitusta ilmoittamatta nime-

ddan. Yksityishenkilo voi jattdd henkilollisyytensd il-
moittamatta. Jos lastensuojelun tyontekijd tietdd yRsi-
tyishenkilon henkilollisyyden, hén ei voi (uvata ettd

tieto voidaan salata asianosaisilta.

Vehmaan kunnassa lastensuojeluilmoitukset tehdddin

virka-aikana
peruspalvelujohtaja Raija Ketoselle p. 050 520 8615 tai
sosiaalityontekiji Johanna Lainiolle p. 050 371 7837

iltaisin ja viikonloppuisin hditdinumeroon 112.



PATVAHOITO VEHMAAN KUNNASSA

Vehmaalla perheet voivat valita pdivdhoitopaikan
perhepdivihoidosta tai pdivdkoti Pdivinkakkarasta.
Pdaivikodissa on ryhmdt 1-3vuotiaille sekd 4-5 vuotiail-

le. Perhepdivihoitajia Vehmaalla on seitsemdn.

Avoimena varhaiskasvatuspalveluna tarjotaan yli
kolme vuotiaille lapsille kerhotoimintaa yhteistyossd
Vehmaan seurakunnan kanssa. Kerhossa on erilliset
ryhmdt 3 - vuotiaille ( ti ja pe 3h/kerta) sekd 4 - 5-
vuotiaille (ma ja to 3h/kerta), lapsipaikkoja on yhteen-
sd 24. Keskiviikkoisin on perhekerho, jonne vanhem-
mat, isovanhemmat tai muut lapsen aikuiset voivat

mennd yhdessd lapsen kanssa.

Esikoululaisten aamu- ja iltapdivdhoito jdarjestetddn

esikoulun tiloissa Vinkkildn koulun vdistotiloissa.
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TARKEITA VHTEYSTIETOJA

Lastenneuvola, Vehmaan terveysasema p. 044 594

3309 puhelinaika ma - pe klo 10.0 - 11.00

Sosiaalitoimisto, sosiaalityontekijid Johanna Lainio p.

050 371 7837, johanna.lainio@vehmaa.fi

Peruspalvelujohtaja Raija Ketonen p. 02 439 3740 tai

050 5208 615, raija.Retonen@vehmaa.fi

Lddkdrin ja sairaanhoitajan ajanvaraus p. 02 845

12401
Hammaslddkdri p.o2 845 12900

Kirkonkyldin kRoulu p. 02 4393 756, 02 4393 757 tai 040
5533 463 (Mika Nurmi)

Lahdingon koulu p.o2 4332 168


mailto:johanna.lainio@vehmaa.fi
mailto:raija.ketonen@vehmaa.fi

Vinkkildn koulu p. 044 4272 119 (henkilokunta), rehtori
Hannele Lehtimdki 02 4393 751 tai 050 3223 118, hanne-
le.lehtimaki@vehmaa.fi

Esikoulu p. 044 752 3200

Keskuskeittio, emdntd Minna Kovppinen p. 050 590

2351 tai 02 4374 337, minna.Rorppinen@vehmaa.fi

Ruokahuollon kuljetus, Aki Virtanen p. 050 360 3904
Talk-Kari (Kari Piilinen), p. 050 582 0032

Palkkasihteeri, Tarja Aaltonen o2 4393 707, tar-

ja.aaltonen@vehmaa.fi



mailto:hannele.lehtimaki@vehmaa.fi
mailto:hannele.lehtimaki@vehmaa.fi
mailto:minna.korppinen@vehmaa.fi
mailto:tarja.aaltonen@vehmaa.fi
mailto:tarja.aaltonen@vehmaa.fi

PAIVAKOTI PAIVANKAKKARA

Vinkkildntie 24 23200 Vinkkild

paivankakkara@vehmaa.fi

Varhaiskasvatuksen johtaja Hanne Ahtiainen p.

050 386 6139 hanne.ahtiainen@vehmaa.fi

P. 044 711 0080 (Pyryt)

P. 044-755 0080 (Aurinkoiset)

Pdivikodin toiminnassa painotetaan musiikkia ja

luontoa.


mailto:paivankakkara@vehmaa.fi
mailto:hanne.ahtiainen@vehmaa.fi

Ryhmdit:

> Pyryt 1 - 3 vuotiaat (12 lapsipaikkaa) lastentar-
hanopettaja Heta, lastenhoitaja Minna sekd las-
tenhoitaja Hanna-Mari.

> Aurinkoiset 4 - 5 vuotiaat (21 lapsipaikkaa) las-

tentarhanopettaja Irene, lastenhoitaja Laura seRd
lastenhoitaja Pdivi.

Lisdksi pdivikodissa tydskentelee pdivikotiapulainen

Anu sekd stistijd Satu.

Henkilokunnan puhelinnumerot [oytyvdt pdivdikodin

ilmoitustaululta sekd pdivdikodin puhelimien yhteys-

tiedoista.



RIKOSTAUSTAOTE

Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvit-

tamisestd (14.6.2002/504)

"Tamdn lain tarkoituksena on suojella alaikdisten
henkilokohtaista koskemattomuutta ja edistdd heiddn
henkilokohtaista turvallisuuttaan. Laissa sdddetddn
menettelystd, jolla alaikdisten kanssa tyoskentelemddn

valittavien henkiloiden rikostaustaa selvitetddan.”

Rikostaustaotteella tarkoitetaan rikosrekisteriotetta,
joka on tarkoitettu esitettdvdksi tyonantajalle, viran-
omaiselle, oppilaitokselle tai vapaaehtoistoiminnan
Jarjestdjdlle Suomessa, kun henkilo ryhtyy toimimaan
alaikdisten kanssa. Ote annetaan vain yli kol-

me Ruukautta Restdvdd tyo- tai virkasuhdetta varten.

Otteen tilaaminen onnistuu helposti tayttimdlld ja (d-
hettamadlld sdhkoinen hakemus Oikeushallinnon asi-

ointipalvelun kautta (www.oikReusreRisterikeskus.fi ).

Sdhkoinen asiointi vaatii vahvan tunnistautumisen

(pankki- tai mobiilitunnistautuminen).


http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/

VAITIOLOVELYOLLISUUS

Kaikki pdivihoidon tyontekijdt ovat salassapito- ja
vaitiolovelvollisia tyohonsd (iittyvissd asioissa ja tyos-
sd kuulemiensa ja ndkemiensd asioiden osalta. Salas-
sapitovelvollisuus kRoskee myos harjoittelijoita, tyossd-
oppijoita sekd muita tilapdisesti pdivdkodissa tyosken-
televid henkiloitd. Vaitiolovelvollisuudesta on sdddetty
laissa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksis-

ta.



TYOEHTOSOPIMUS

Kunnallista virka- ja tyoehtosopimusta (X VIES) nou-
datetaan kunnissa ja kuntayhtymissda. KVTES mdd-
rittelee sekd viranhaltijoiden ettd tyontekijoiden pal-
velussuhteen ehdot (mm. tyoaika, vuosiloma, palkka-

us, virkavapaat ja tyoélomat jne.).

KVTES 2014 - 2016 [0ytyy sdhkoisend Flash-

versiona Kuntatyonantajan sivuilta.

http://www.Runtatyonantajat.fi/fi/sopimukset/Rvtes/
Sivut/default.aspx



http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/default.aspx
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/default.aspx
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/default.aspx

AMMATTIYVHDISTYSTOIMINTA

Paikalliset ammattiyhdistykset ilmoittavat toimin-
nastaan pdivdkodin ilmoitustaululla.

Yehmaan JHL vy, pj. Tiina p.
pddluottamusmies Tuija p.

OA]J, yhdyshenkilo Mika p.




TYOTURVALLISUUS

Pdivihoidossa tulee kiinnittdada huomio tiloihin, jossa
lapset ja henkilokunta viettdvdt aikaa pdivittdin.
Pdivikodissa tulee tyoskennelld pdtevdd henkilokun-
taa ja lasten mdcdrd ei saa olla (iian suuri suhteessa
henkilokuntaan. Tyoturvallisuustoimilla tulee turvata
sekd lasten ettd henkilokunnan fyysinen, psyykkinen

ja sosiaalinen turvallisuus.
Fyysinen turvallisuus

e henkilokunta: putoamiset, kaa-
tumiset, [iukastumiset, fyysisen
vdikivallan uhka, ergonomia,
tyoasennot, melu, sisdilma

e lapset: vaara- ja vahinkotilan-
teet esimerkiksi karkaaminen
tai putoaminen korkealta leikki-
tilanteissa, melu, sisdilma

Psyykkinen turvallisuus

e henkilokunta: tyon hallitsemat-
tomuus, kiire, henkilokunnan
PYSYvyys

o lapset: hoitosuhteen pysyvyys,
pdivikodin aikuisten vaihtu-
mattomuus, sdadnnollinen pdivd-
rytmi



Sosiaalinen turvallisuus

e vyhmdn sisdinen toiminta, joka
sisdltdd vuorovaikutuksen sekd
lasten ettd aikuisten Resken

o Ssisdltdd kaikki sisdlld ja ulkona
tapahtuvan toiminnan

e lasten tuonti- ja hakutilanteissa
lasten vanhemmat (tai muut
tuojat/hakijat) ovat osa sosiaa-
lista ympdristod

e Riusaamista voi tapahtua lasten
valilld, aikuisten vdlilld tai las-
ten ja aikuisten vdlilld. Kaik-
kReen Riusaamiseen on tyonteki-
joilld ja tyonantajalla velvolli-
suus puuttua vdlittomdsti

Pdivikodilla on erillinen pelastuskansio, jossa on tie-

toa miten toimitaan erilaisissa vaaratilanteissa sekd
muuta tietoa tyoturvallisuudesta. Kansiota sdilyte-
tddan henkilokunnan Raapissa. Lakisddteinen omaval-

vontasuunnitelma [oytyy Reittion laatikosta.



TUPAKOINTI TYOAIKANA

Kunnan palvelut kohdistuvat laajasti kuntalaisiin.
Savuton toimintakulttuuri suojelee kuntalaisten tev-
veyttd ja vahvistaa terveyttd tukevaa ympdristod.
Savuttomalla toimintakulttuurilla tuetaan tyonteki-
jan ja asiakkaan tupakoinnin lopettamista, savutto-
man vdeston mddrdn Rasvua sekd lasten ja nuorten
terveystottumusten valintaa. Vehmaan kunta on si-
toutunut tdahdn toimintakulttuuriin, joten tupakointi

tyoaikana on kielletty.




TYOPUHELIMEN JA TIETOKONEEN
KAYTTO

Kummassakin lapsiryhmdssda on oma puhelin, joka on
aina henkilokunnalla mukana. Puhelinta kdaytetddan
ainoastaan tyoasioiden hoitamiseen. Vanhemmat il-
moittavat esimerRiksi lasten sairastumisista ndihin

puhelimiin joko soittamalla tai tekstiviestilld.

Yanhemmille on ilmoitettu, ettd henkilokunta ei vas-
taa/kuittaa kaikkia saapuneita tekstiviesteja. Mikdli
vanhemmat haluavat vastauksen tulee heiddn laittaa
viestinsd perddn Rysymysmerkki, jolloin viestiin vas-

tataan.

Oman puhelimen kaytto tyopdivin aikana on pdds-
sddntoisesti kielletty. Mikdli omaa puhelinta on vdilt-
tamdton kdayttdd, tulee se mahdollisuuksien mukaan

tapahtua taukojen aikana.




Pdivikodin tietokone on tarkoitettu ainoastaan tyo-
kayttoon. Henkilokohtaisia asioita ei hoideta tyoaika-

na tyopaikan tietokoneella. Tulostaminen ja kopiointi

omiin tarkoituksiin ei myoskddan ole sallittua tyopai-

kalla.




ASIAKASPALAUTTEET

Pdivdkodissa tehdddn joka kevdt asiakasperheille
asiakastyytyvdisyyskysely. Varhaiskasvatusjohtaja
tekee kyselyiden tuloksista yhteenvedon, jota kdsitel-
lddn henkilokunnan Ruukausipalaverissa. Vastausten
perusteella pohditaan yhdessd mitd osa-aluetta toi-

minnassa tulisi Rehittdd ja miten.
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TULKKIPALVELUT

Tulkkipalvelut hoituvat sosiaalitoimen kautta.



PATVAKODIN PIENET OSTOXKSET

Vleensd pdivdikodin ostokset tehdddn keskitetysti ti-
laamalla. Pieniin ostoksiin pdivdikodissa on Raytossd S-
ryhmdn Bussiness-kortti. Sovittaessa voi maksaa os-

tokset itse ja kuittia vastaan saa “omansa takaisin”.

AVAIMET

Henkilokunta saa pdivikodin avaimen kuittausta

vastaan. Ulkovarastoon on erillinen avain.




SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Tiedottaminen ajankohtaisista asioista tapahtuu joka
kuukauden toinen tiistai pidettdvissd kuukausipalave-
reissa. Palaverit pidetddn tyopdivdin jdlkeen klo 17.00,
jolloin kaikilla tyontekijoilld on mahdollisuus osallistua
palaveriin. Henkilokunnan “toimistopoyddlli” on vih-
ko, johon merkitddn kuukauden varrella mieleen tule-

via kdsittelyd vaativat asioita.

Kahvitauot ja "pihapalaverit” ovat myos tiedottami-

sen kannalta tdrkeitd.

Lasten asioita varten on oma vihkonsa henkilokunnan
“toimistopoyddlld”. Tamdn vihon asiat on hyvd (ukea

aina ennen tyévuoron alkua.

Noniin, mihin pannaan leiri!

iceanimals.com

Olen oppinut tunnistamaan
ylipitkat palaverit.

Tama on yksi niista...

24012013 Jaakko Slajoki werw. offi




YMPARISTOASIAT JA JATEHUOLTO

Pdivdkodissa Rierrdtetddn jdtepaperit, pahvit, metallli,

lasi sekd paristot.

Kakkavaipat laitetaan erilliseen roskapussiin ja vie-
dddn heti ulos jdteastiaan tai mikdli tilanne ei sitd sal-
(i jctetddan "kakkapussi” ulkorappusille ja viedddn jd-
teastian myohemmin. Pdivdkodin jdteastia sijaitsee si-

sddntuloportin vieressd.
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TYOTERVEYSHUOLTO

Tyonantajalla on velvollisuus jdarjestdd tyoterveys-

huoltopalvelut henkilostolleen.

Pdivdkodin tyoterveyshuolto on jdrjestetty Uuden-
kaupungin sosiaali- ja terveyskeskuksen terveyspalve-
luiden kautta. Tyoterveyshuollolla on toimipisteet

Vehmaalla ja Uudessakaupungissa.
Ajanvaraus ja muut yhteydenotot p. 02-8451 2300

Tyéterveyshuollon nettiosoite on:

http://www.tyoterveysuki.ft/



http://www.tyoterveysuki.fi/

PALKANMAKSU

Palkan maksupdivd on vakituisilla tyontekijoilld joka
kuukauden 15. pdivd sekd mddrdaikaisessa tyosuhtees-
sa olevilla joka kuukauden viimeinen pdivd. Palkan-
maksu voi sopimuksen mukaan olla myos kahdesti

kuukaudessa.

Palkkasihteeri Tarja Aaltonen p. 02-4393 707

VX
MATKAKORVAUKSET

Matkakorvauksia voidaan maksaa oman auton Ray-
tostd esimerkiksi Roulutuksiin tms. tapahtumaan teh-
dyistd matkoista, mikdli joutuu kRdyttamddn omaa au-
toa. Korvaus on XVIS:n mukainen. Matkakorvausha-

kemuksen kaavakkeita saa pdivdikodin johtajalta.

Prn vy




TYOVUOROLISTOTEN LAATIMINEN JA
TYOAJAT

Lastentarhanopettaja (Irene Lehtonen) laatii tyovuo-
rolistat aina kolmeksi viikoksi Rerrallaan. Lastenhoita-
jien vuorot Riertdvdt siten, ettd samaa tyovuoroa teh-
dddn aina viikko kerrallaan, vuoro vaihtuu torstaisin.
Aurinkoisten lastenhoitajat tekevdit aamuvuoroa klo
6.00 - 13.45 ja iltavuoroa klo 9.00 - 17.00. Pyryjen las-
tenﬁoitajien tyovuorot ovat 7.30 - 15.00 ja 8.45 - 16.30.
Tyovuorojen alkamis- ja loppumisaikoja muutetaan

joustavasti tarpeen mukaan lapsimddrdstd riippuen.

Lastentarhanopettajat tekevdt vuoroviikoin klo 8.00 -

15.00 ja 9.00 - 16.00 olevia tyopdivid.

\O

Tydajat merRitddn tyoaikailmoitus - kaavakkeeseen
aina kalenterikuukausittain. Kaavakkeet [oytyvdit

kansiosta henkilokunnan kaapista. Kuukauden viimei-



send pdivdand kaavake palautetaan henkilokunnan

kaappiin Hannen hyllylle.



yLITVYOT

Mahdolliset ylityotunnit tulisi tasoittaa saman viikon
aikana. Mikdli sithen ei ole mahdollisuutta kerrotaan
ylityotuntien mddrd 1.5:(ld. Ylityot mervRitddan myos

tyoaikailmoitus - kaavakkeeseen.

VUOSILOMAT

Vuosilomat mddrdaytyvdt KX VIES:n mukaan. Loma-

ajat sovitaan henkiloston kesken.

Vuosilomahakemuskaavakkeet [6ytyvdt kansiosta

henkilokunnan kaapista.




SATRAUSLOMA

Jos sairvaus tai tapaturma estdd tyohon saapumisen,
on siitd ilmoitettava vdlittomdsti tyonantajalle. Ilmoi-
tus tulee tehdd soittamalla (p. 050 386 6139), pelkkd
tekstiviesti ei riitd.

Sairauslomasta on toimitettava tyonantajalle [ddkdi-
rin- tai terveydenhoitajan todistus. Mikdli todistusta

ei ole toimitettu tyonantajalle viikon kuluessa todis-

tuksen allekivjoituspdivdamddrdstd, sairausloman en-

simmdinen pdivd on palkaton.

\
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KEHITYSKESKUSTELUT

Kehityskeskusteluissa esimies ja tyontekijd yhdessd
katsovat tulevaisuuteen, arvioivat ja suunnittelevat

tyontekoa, tiimin toimintaa sekd talon asioita.

Kehityskeskusteluja [dhiesimiehen kanssa pyritddn

pitdmddn kerran vuodessa.

KOULUTUKXKSET

Koulutuksia jédrjestetddn 1 - 2 kRevtaa vuodessa. Hanne
ilmoittelee mahdollisista koulutuksista ja henkilokunta
pddttdd yhteisesti, mikd koulutus olisi milloinkin tar-

koituksenmukaisin.

UUDEN TYONTEKIJAN/OPISKELIJAN
PEREHDYTTAMINEN/OHJAAMINEN

Uuden tyontekijan perehdyttdimiseen osallistuu (d-
hiesimies eli Hanne sekd tyontekijoistd evikseen sovit-

tu henkilo.

Henkilokunnasta Minna ja Pdivi ovat Rayneet ndyton
vastaanottokoulutuksen, joten he toimivat yleensd

harjoittelijoiden ohjaajina.



RUOKAILU JA KAHVITAUOT

Pdivikodissa henkilokunta syo yhdessd lasten kanssa
ns. opetusruokailuna. Se on verotettava (uontoisetu,
jolloin aterioiden mddvrd ilmoitetaan tyoaikailmoitus -

kaavakkeessa.

Kahvitauko pidetddn yleensd lasten ollessa pdivdaunil-

la. Jokainen kahvin juoja tuo yhden kahvipaketin

kuukaudessa yhteiseen "kahvikassaan”.




TYOASUT JA VAATETUS

Henkilokunta kdyttdd tyoskennellessddn omia vaat-
teitaan. Vaatteiden tulee olla helposti pestdvid, muka-
via pddlld sekd kaikin puolin asiallisia (ei esimerkiksi
Resdlld [tian avonaisia toppeja ym.). Tyokengdt kuulu-
vat tyoasuun. Lisdksi henkilokunnalla tulee olla kai-

kenlaiseen sddhdn soveltuvat ulkovaatteet ja -kengdit.

Vakituisille tyontekijoille on varattu 8o€/vuosi kenkd-

tai tyovaaterahaa.

HANKALIA NAMA SYYSILMAT. .SITA JOKO PALELEE TAI
AAMULLA SAATTAA OLLA ON HIESSK JOS LAMTAA. MITEN OLIS|
..MITEN SIINA VALITSET LOYSE MPI

PIPO¥

JOPA PAKKASTA, PAIVALLA
¢ SITTEN MELKEIN
J HELLE...

VAATETUKSEM.

JustT ©
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HENKILOKUNNAN HYGIENIA

Korut, kellot, rakennekynnet, kynsilakka ja ldvistyk-
set etvdt ole kiellettyjd meiddn pdivdikodissamme,
mutta eivdt mydskddn suositeltavia. Ldvistykset aihe-
uttavat tyoturvallisuusriskin, ne voivat hoitotilan-
teessa tarttua johonkin tai lapsi voi innoissaan tarttua
koruun. Sormukset, kellot, rannekorut ja rakennekyn-
net eivdt taas ole suositeltavia hygieniasyistd. Voi-
makkaita hajuvesid tai muita tuoksuja ei pidd kdayttdd
tyopdivdn aikana.

Kakkavaipan vaihdossa ja lasta pestdessd kRdaytetddn
kertakdyttokdsineitd, joita [oytyy ison wc:n hyllyltd.
Lavuaari pestdcdn sille tarkoitetulla harjalla (naula-

kossa lavuaarin vieressd) lapsen peppupesun jilkeen.



VIRKISTYSTOIMINTA

Kunta jdrjestdd tyontekijoilleen virkistys- ja toimin-
tapdivid. Pdivdikodin henkilokunnalla ei yleensd ole
mahdollisuutta osallistua ndihin tyopdivdin aikana
jarjestettyihin tapahtumiin. Pdivdikodin henkilokunta
voi halutessaan jdrjestdd keskenddn omia “virkistys-

tapahtumia”.

\
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VASTUUALUEET JA -HENKILOT

Minna on turvallisuussuunnitelman vastuuhenkilo.
Han pdivittdd kansion aina tarvittaessa sekd huoleh-

tii palovaroittimien testaukset.

Hanne-Mavi on lddkekaapin ja ensiaputarvikkeiden

vastuuhenkilo.

Viikoittaisen ruokatilauksen keskuskeittioon tekee

Minna joka viikon torstai.

Lasten viikoittaisen hoitoaikalistan tekee Heta joka

viikon kReskiviikko.

TYOTEHTAVAT TYOVUORON MUKAAN

Aamuvuorolainen (Rlo 6.00) Reittdd aamupuuron ja
laittaa kdrryille lautaset, lasit ym. tarvikkeet valmiik-

si. Pdivdkotiapulainen laittaa tiskit Roneeseen.

Iltavuorolaiset huolehtivat vilipalat omiin ryaimiinsd

sekd vdlipalan jdlkeen myds tiskit koneeseen.

Viimeinen vuorossa oleva tyontekiji huolehtii pdivin
pddtteeksi, ettd pdivdkodissa ovat kaikki viliovet
kiinni, valot pois pddltd, vessat vedetty sekd ulko-ovi

lukossa.



LAPSIRYHMIEN TOIMINNAN
SUUNNITTELU

Tyontekijdat suunnittelevat pdcdsddntoisesti yhdessd
ryhmien toiminnan. Lastentarhanopettajat pitdavdit
aamupiirit sekd suunnittelevat toimintatuokioiden

tarkemman sisdllon.

Pienryhmdtoimintaa on Aurinkoisilla tiistaisin ja
torstaisin. Pyryjen ryamdd jaetaan tarpeen mukaan

esimerRiksi askartelutilanteissa.




VIIKKO-OHJELMA

Aurinkoisten viikko-ohjelima:

ma: kdden taidot

ti ja to: pienryhmdtoiminta

ke: musiikkitunti

pe: ltikunta (hallivuoro joka kuukauden 2. pe)

Pyryilld ei ole sdadnnollistd viikko-ohjelmaa, vaan toi-
mitaan tilanteiden mukaan. Pyryjen ja pervhepdivd-
hoitajien yhteinen hallipdivd on joka kuukauden 3.
perjantai. Keskiviikkoisin Pyryt osallistuvat Aurin-

Roisten Ranssa yhteiseen laulutuntiin.

Joka kuukauden ensimmdisend torstaina seurakunnan
tyontekija kay pitamdssd ryhmille yhteisen aamu-

tuokion.




PATVARYTMI

XKlo 6.00 Pdivikoti aukeaa (tarpeen mukaan)
Xlo 8.00 Aamupala

Xlo 9.00 Aamupiiri ja "toiminta”

XKlo 10.00 Ulkoilu (porrastetusti)

XKlo 11.30 Lounas

XKlo 12.30 Pdivdilepo

XKlo 14.30 Vilipala

XKlo 15.00 ‘Ulkoilu (porrastetusti)

Klo 17.00 Pdivdkoti sulkeutuu

aamupala leikkia

nukkuma-aika




VARHAISKASVATUSKESKUSTELUT

Lapsen aloittaessa hoidon pdivikodissa vanhemmille
annetaan Rotiin tdytettdvdiksi alkutietolomake, jonka
pohjalta kdydddan ryhmdn lastentarhanopettajan
kanssa alkukeskustelu. Ryhmdn tyontekijdit pddttdavdit
pidetddnko yksi tai kaksi vanhempainvarttia toimin-

takauden aikana.

Syksyisin pidetddn ryhmien yhteinen vanhempainilta.




TIEDOTTAMINEN LASTEN VANHEMMILLE

Tiedot pdivikodin tapahtumista sekd kaikista muista-
kin asioista tiedottaminen tapahtuu reissuvihkojen,
ilmoitustaulun sekd sdihkopostin avulla. Kiireellisissd
asioissa kRdaytetddan tekstiviestejd. Lasten tuonti- ja ha-

kutilanteet ovat myds tiedonkulun kannalta tdrkeitd.
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LAPSIA KOSKEVAT LOMAKKEET

Hoitopaikkahakemus- ja tuloselvityslomakkeita saa
Hannelta. Lasten hoitopdivdilmoituslappuja on pdivd-

kodin ovessa olevassa muovitaskussa.



LASTEN VAATETUS

YVanhemmat huolehtivat, ettd lapsilla on varavaat-
teet, sddnmukaiset ulkoiluvaatteet ja -kengdt sekd Ru-
ravaatteet. Vaatteiden ja kenkien tulee olla nimi-
koidut. Lasten [ikaantuneet ja/tai mdrdt vaatteet lai-
tetaan muovipussiin ja lapsen lokeroon, josta van-
hemmat vievdt ne kotiin. Mdrdt ulkovaatteet kuiva-
taan kuivauskaapissa eteisessd. Lapsilla tulisi olla si-

sdlld sisdtossut tai jarrusukat.

\ \t\
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LASTEN HYGIENIA

Vanhemmat huolehtivat lapsen kdsipesusta aamulla
pdivikotiin tullessa. Lapset pesevdit kidet aina ennen
ruokailua sekd wc:ssda kRaynnin jdalkeen. Kdsidesid Ray-

tetddan myos tarpeen mukaan ennen ruokailua.

Vaippaikdisten lasten vanhemmat tietdvdt tuoda (isdd
vaippoja silloin kun tyontekijdit laittavat lapsen loke-
roon lapun “vaipat loppu” (loytyy vaippahyllyn reu-

nasta).

Jokaisella pottaikdiselld lapsella on oma nimikoitu pot-

ta isossa wc:ssd.




LASTEN PIHASAANNOT

LIUKUMAKI

lasketaan jalat edelld

ei lasketa reunalta

yl0s vain portaita pitkin
tavaroita ei viedd (tlukumdkeen

KEINUT

el keinuta sivuttain tai pyorien
rengaskeinuissa saa Reinua Raksin

saa keinua seisten maltillisilla vauhdeilla
keinujen alla ei leikitd

keinujen ldhettyvilld ei saa juosta

PUUT

omenapuihin saa Riivetd jalka mervkkilankaan as-
ti

e puussa saa olla kaksi yhtd aikaa
LEIKKIVALINEET

lelut kerdtddn aina ulkoilun pddtyttyd nimettyi-
hin laatikoihin

kuorma-autoissa ei saa istua

mdkiralli on kielletty autoilla

KITPEILYTELINE

e Crocseilla ei voi kiipeilld



MUUTA TARKEAA

aita ei ole kiipeilypaikka

mailat ovat pelien pelaamista varten
pyssyilld ei leikitd piha-alueella

e ainoastaan pallot lentdvdit

o rappuset ja hiekoitushiekkalaatikko eivdit ole leik-
kipaikkoja

o etupihan kRivilld reunustettu alue ei ole leikki-
paikka

lumipalloja heitetddn ainoastaan erilliseen puu-

seindan
isojen pihalla hiekkaleikit hiekka-alueella
pienten pihalla paloportaat ei ole leikkipaikka
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AIKUISTEN SAANTOJA PIHALLA

e aikuinen on aina ulos tultaessa ensimmdinen ja
sisdlle mentdessd viimeinen pihalla

e aikuinen tarkistaa ulos mentdessd, ettd portti on
kiinni

o lapsilla ei ole asiaa varastoon ilman aikuista
o lasten on kysyttdvd lupa sisdlld kdymiseen ja
esimerRiksi wc:ssd kaydddan yksitellen




LIITE 2

Hyva paivakoti Paivankakkaran tyontekija!

Olen kolmannen vuoden sosionomi (AMK) opiskelija Satakunnan
ammattikorkeakoulusta. Opintoihini kuuluu opinnéaytetyo, jonka te-
keminen on tullut ajankohtaiseksi, silla tavoitteeni on valmistua
kevaalla 2016. Opinnaytetyoni aiheena on perehdytyskansion te-
keminen Vehmaan paivakoti Paivankakkaraan. Tarvitsisin apuan-
ne, jotta perehdytyskansiosta tulisi mahdollisimman kattava ja sii-

na olisi juuri teidan tarpeitanne vastaavat asiat.
Toivon, ettd l6ydatte tyon kiireiden keskeltd aikaa vastata kyse-
lyyni. Mielipiteenne, ajatuksenne ja ehdotuksenne ovat erittain

tarkeita opinnaytetyoni kannalta. Kyselyt palautetaan nimettomina.

Kyselylomakkeita varten on palautuskuori paivakodin ilmoitustau-

lulla, palautukset 16.11.2015 mennessa.

Suuret kiitokset vaivannagdstanne!

Terveisin

Heta Leppalehto-Haukka



Kyselylomake Vehmaan paivakoti Paivankakkaran

henkilokunnalle perehdytyskansion siséllosta

Hyva ja toimiva perehdytyskansio on tarkea informaation lahde
uusille tydntekijoille, opiskelijoille seka myds vanhoille tyontekijoil-
le. Kansiota tehtdessa tulevat sellaisetkin tydpaikan kaytannot sa-
nalliseen muotoon, joita vanhat tyontekijat saattavat pitaa itses-

taan selvina.

Perehdytyskansio on yksi perehdyttamisen tydvaline. Hyvin suun-
niteltu perehdytyskansio ja sen siséllysluettelo voivat toimia pe-

rehdyttamisen muistilistana perehdyttgjalle.

Olen alustavasti suunnitellut perehdytyskansion sisaltoa seuraavi-

en kokonaisuuksien mukaan:

1. Yleiset asiat varhaiskasvatuksen organisaatiosta, varhais-
kasvatuksesta seka paivakodista

2. Yleiset tybasiat

Henkilostbasiat

4. Lapsiryhmiin liittyvat asiat

w

Seuraavassa olen eritellyt kokonaisuuksien aiheet. Pyydan
Sinua arvioimaan aiheiden tarkeyttd, tuomaan esille omia aja-
tuksia ja ehdotuksiasi kansion siséltéon. Pohdi omien koke-
mustesi perusteella onko jokin aihe mielestasi kokonaan tar-

peeton, mitd haluaisit lisata, tarkentaa jne.




1. YLEISIA ASIOITA VARHAISKASVATUKSEN
ORGANISAATIOSTA, VARHAISKASVATUKSESTA SEKA

PAIVAKODISTA

Vehmaan varhaiskasvatuksen organisaation esittely
Valtakunnallinen varhaiskasvatussuunnitelma
Vehmaan kunnan varhaiskasvatussuunnitelma
Paivahoitolaki

Lastensuojelulaki ja ilmoitusvelvollisuus
Lastensuojeluilmoituksen tekeminen

Paivahoito Vehmaan kunnassa

Tarkeita yhteystietoja

Paivakodin esittely

Henkilbkunnan esittely

0 O 0O O 0O oo 0 o O

Minka tahojen yhteystiedot ovat mielestasi tarkeita sisallyttaa
perehdytyskansioon? Muita ajatuksia, ehdotuksia ja mielipi-

teita edella luetelluista aiheista.



YLEISIA TYOASIOITA

N

Rikosrekisteriote
Vaitiolovelvollisuus

Noudatettava tybehtosopimus
Ammattiyhdistystoiminta
Tyo6turvallisuus

Tupakointi tydaikana
Ty6puhelimen ja tietokoneen kaytto
Oman puhelimen kaytto tyopaivan aikana
Tulostaminen ja kopiointi
Asiakaspalautteet

Tulkkipalvelut

Paivakodin pienet ostokset
Avaimet

Siséainen tiedottaminen
Ympaéristoasiat ja jatehuolto

© 0O 0O 0O 0o OO0 oo o o o o o

Ajatukset, ehdotukset ja mielipiteet:



HENKILOSTOASIAT

w

Tyo6terveyshuolto

Palkan maksu

Tybvuorolistojen laatiminen

TyoOajat

Ylityot

Matkakorvaukset

Vuosilomat

Sairauslomat ja niista ilmoittaminen

Henkilostopalaverit

Kehityskeskustelut

Ruokailu ja kahvit

TyOGasut ja vaatetus

Henkilbkunnan hygienia

Henkilostoa koskevat lomakkeet

Koulutukset

Vastuualueet ja -henkil6t

Uuden tyontekijan/opiskelijan perehdyttaminen
o Virkistystoiminta

Ajatukset, ehdotukset ja mielipiteet:

© 0O 0 o 0o 0o OO0 oo o o o o o



LAPSIRYHMIIN LIITTYVAT ASIAT

o

Tyo6tehtavat tydvuoron mukaan
Lapsiryhmien toiminnan suunnittelu
Yleiset sddnnot lapsille

Lasten pihasaannét

Aikuisten pihasdannot
Pienryhméatoiminta

Viikko-ohjelma

Paivaohjelma

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma
Varhaiskasvatuskeskustelut
Kasvunkansio

Lapsia koskevat lomakkeet
Asioiden tiedottaminen lasten vanhemmille
Lasten vaatetus

Lasten hygienia

© 0 0 O 0o oo 0o o o o o o

Ajatukset, ehdotukset, mielipiteet:



Muuta kommentoitavaa asiaan liittyen, sana on vapaa:

Kiitos vastauksestasi.

Mikali Sinulla on jotakin kysyttavaa ota yhteytta he-
ta.leppalehto-haukka@student.samk.fi tai p.

Terveisin Heta


mailto:heta.leppalehto-haukka@student.samk.fi
mailto:heta.leppalehto-haukka@student.samk.fi

LIITE 3

Tervehdys!

Toivottavasti Sinulla on ollut aikaa tutustua uuteen perehdytys-
kansioonne. Opinnaytety6tani varten tarvitsisin vield kerran apua-
si. Olen laatinut lyhyen palautekyselyn perehdytyskansion siséal-
|6sta ja ulkoasusta sekéa pyydan korjaus/muutosehdotuksia.

Toivon, ettd Sinulta riittda vield aikaa ja innostusta vastata tahan
kyselyyn. Lomakkeet palautetaan nimettdmind ilmoitustaululla

olevaan kirjekuoreen 15.3.2016 mennessa.
Ystavallisin terveisin
Heta Leppalehto-Haukka

heta.leppalehto-haukka@samk.student.fi
P.



mailto:heta.leppalehto-haukka@samk.student.fi

Palautekysely paivakoti Paivankakkaran perehdytys-
kansiosta

Mita mielta olet perehdytyskansion sisallosta? Vastaako se
odotuksiasi?

Mita mielta olet perehdytyskansion ulkoasusta? Ovatko asiat
helposti |6ydettavissa?

on?



Mita korjaus- ja/tai muutosehdotuksia sinulla on perehdytys-
kansioon?

Kiitos ajastasi ja ajatuksistasi!

Terveisin

Heta



