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TIVISTELMA

Opinnaytetydmme tarkoituksena oli luoda perehdytyskansio yksityiseen
likuntapaivakotiin. Perehdytyskansion tarkoituksena on toimia
perehdytyksen apumateriaalina ja tukea tyontekijoiden tyohyvinvointia
tarjoamalla muun muassa tyon turvallisuuteen liittyvat ohjeistukset heti
perehtymisen alussa. Tavoitteena oli tehda kansiosta mahdollisimman
selkea ja helppolukuinen seka helposti paivitettava. Perehdytyskansion
sisalto laadittiin yhdessa paivakodin johtajan kanssa, ja hanen toiveestaan
siita rajattiin pois paivahoidossa toteutettavan varhaiskasvatustyon
teoreettinen sisaltd. Taman rajauksen myota halusimme keskittya luomaan
perehdytyskansion sisallosta mahdollisimman helposti omaksuttavan, jotta
sisallon oppiminen ja muistaminen olisi helpompaa. Perehdytyskansion
ulkoasun suunnittelussa saimme kayttaa omaa luovuuttamme, ja siihen
otimme vaikutteita toimeksiantajan verkkosivujen ilmeesta.

Perehdytyskansion arviointiin osallistettiin koko toimeksiantajan
kasvatustiimi, ja arviointi paadyttiin toteuttamaan kyselylomakkeen avulla.
Arviointikyselyssa keskityttiin perehdytyskansion sisaltoon ja ulkoasuun,
jotta pystyimme arvioimaan opinnaytetyollemme laadittujen tavoitteiden
toteutumista. Arviointikyselylla saatu palaute oli paaosin positiivista.
Vastausten perusteella kansion sisaltoon olisi haluttu tehda joitakin
lisayksia, mutta niita ei voitu alkuperaisen rajauksen puitteissa toteuttaa.
Kyselyn vastausten perusteella perehdytyskansion ulkoasu viimeisteltiin
lopulliseen muotoonsa.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytyskansio, paivahoito, paivakoti,
tyoturvallisuus, tydhyvinvointi
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ABSTRACT

The function of this thesis was to create an orientation folder for a private
physical education day care centre. The orientation folder is intended to
work as a helpful material for orientation and support workers well-being
by providing, for example, guidelines for work safety immediately at the
beginning of orientation. The goal was to make this orientation folder as
clear as possible and easy to read and update. The content of this folder
was created together with the leader of the day care center in question.
Her wish was that there would not be any theoretical information about
early childhood education. Due to this limitation, it was decided that the
thesis would concentrate on making this orientation folder easy to
assimilate which would make the content easier to learn and remember.
The mandator of the thesis did not make any requirements on the layout of
the orientation folder. The final layout was influenced by the looks of the
mandator’s website.

For evaluation of the orientation folder, everyone from the mandator’s
education team were taken along. The evaluation was carried out with a
questionnaire. The questions of this questionnaire focused on the content
and the layout of orientation folder. The purpose of the questionnaire was
to evaluate our thesis goals with the received answers. The feedback on
the orientation folder was mainly positive. Based on the answers, the
education team would have liked to make some changes in the orientation
folder. This wish could not be fulfilled because of the original limitation of
the mandator. The final form of the orientation folder was finished
according to the answers of the questionnaire.

Key words: orientation, orientation folder, day care, day care centre, work
safety, well-being at work
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1  JOHDANTO

Airaksisen ja Vilkan (2003, 10) mukaan ammattikorkeakoulun
opinnaytetyon tulisi olla tyoelamalahtoinen, kaytannonlaheinen,
tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja riittavalla tasolla alan tietojen ja
taitojen hallintaa osoittava. Lisaksi meidan kohdallamme opinnaytetydomme
tulee liittya varhaiskasvatukseen, jotta saamme koulutuksellamme

lastentarhanopettajan patevyyden.

Opinnaytetydmme toimeksiantajana toimii yksityinen liikuntapaivakoti.
Opinnaytetydmme aiheen taustalla on uuden paivahoitoyksikon tarve
saada kayttoonsa perehdytyskansio. Yksi opinnaytetyotimimme jasenista
suoritti harjoittelun toimeksiantajamme yksikossa, minka aikana
paivakodin johtajan toimesta nousi esiin tarve, johon voisimme

opinnaytetyollamme vastata.

Opinnaytetyon tarkoitukseksi muotoutui luoda paivakodille
perehdytyskansio. Perehdytyskansion tarkoituksena on edistaa
tyontekijoiden perehdyttamista toimimalla perehdyttamisen
apumateriaalina. Perehdytyskansion avulla voidaan tukea tyontekijoiden
tyohyvinvointia, kun tyontekija saa tietoonsa muun muassa tyonsa
perusteet seka tyoskentelyn turvallisuuteen liittyvat asiat heti
perehdytyksensa alussa. Viitalan (2013, 212) mukaan tyohyvinvointi on
tyontekijan kykya suoriutua paivittaisista tyotehtavistaan.

Tavoitteeksi opinnaytetydssa muodostui luoda perehdytyskansiosta
mahdollisimman selkea ja helppolukuinen sisaltaen perusasiat juuri
kyseisessa paivakodissa tyoskentelysta. Kjellinkin & Kuusiston (2003, 206)
mukaan perehdyttdmismateriaalin suunnittelussa kannattaa olla huomioon
sen kaytannollisyyteen, jotta materiaaliin olisi helppo tutustua ja sita olisi
helppo kayttaa perehtymisen tukena, seka myos jatkossa tietojen
etsimiseen. Suunnitteluvaiheessa on heidan mukaansa hyva ottaa
huomioon myos materiaalin ja valineiden paivittaminen. Tavoitteeksi
opinnaytetyollemme muodostui siis myos se, etta perehdytyskansiota

voidaan tarpeen mukaan muokata mahdollisimman helposti tietojen



paivittyessa. Nain sisalto tulisi pysymaan toimivana ja ajan tasalla, ja

kansiosta tulisi mahdollisimman pitkaaikainen tyokalu.

Perehdytyskansion sisaltoa paadyttiin yhteistydossa paivakodin johtajan
kanssa rajaamaan siten, etta se ei sisalla mitdan paivahoitoon tai
varhaiskasvatukseen liittyvaa teoriaa. Teoriatiedon tulisi olla paivakodin
johtajan mukaan ammattilaisella jo hallussaan, ja sen etsimiseen ovat
olemassa muut Iahdeaineistot, kuten kirjallisuus. Perehtyessdmme prossin
aikana muiden paivakotien perehdytyskansioihin huomasimme, etta
liiallinen teoriatieto perehdytyskansiossa voi myos vaikeuttaa kansion
tarkeimman tiedon sisaistamista, ja talldin sen tarkoituksenmukaisuus voi

karsia.

Opinnaytetydomme keskeiset kasitteet ovat perehdyttaminen,
perehdytyskansio, tyoturvallisuus ja paivahoito. Tietoperusta tahan
opinnaytetyohon rakentuu perehdytyksen teoriasta, paivakodista
tydymparistona seka laeista perehdytyksen ja paivahoidon taustalla.
Perehdytyksen teoriasta olemme kasitelleen sen maaritelmaa, tavoitteita,
prosessia ja menetelmia seka perehdytyskansiota perehdytyksen
valineena. Paivahoitoa olemme kasitelleet tietoperustassa siita
nakokulmasta, miten se vaikuttaa tydohon perehdytykseen, eli mita asioita
perehdytyksessa tulisi huomioida juuri silloin, kun toimintaymparistona on
paivakoti. Seka perehdytyksen etta paivahoidon teoriassa olemme
kasitelleet niita lakeja, jotka ohjaavat ja maarittavat perehdyttamista, tyon
tekoa seka paivahoitoa. Olemme keskittyneet erityisesti niihin lakeihin ja
asioihin, joita olemme oppineet yleisesti kasiteltavan

perehdytyskansioissa.

Paivahoidon kasvattajien tarkeimpina tehtavina on huolehtia lasten
terveellisesta ja turvallisesta kasvusta, kehityksesta ja oppimisesta
(Koivunen 2009, 11). Tydssamme on painottunut turvallisuuden
nakokulma, silla koemme sen olevan erityisen tarkea asia silloin, kun
tyoskennellaan ihmisina ihmisten parissa. Paivahoidon henkildston
valmistautuminen ennalta siihen, kuinka erilaisissa hairitilanteissa

toimitaan, nostattaa merkittavasti toimintayksikon turvallisuutta (Saarsalmi



2008, 29). Turvallisuus on siis asia, jota voidaan parantaa
ennaltaehkaisemalla ja tasta syysta koemme sen olevan hyvin tarkea aihe
kasiteltavaksi heti perehdytyksen alkuvaiheessa.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttamisella tarkoitetaan ohjausta seka muita toimenpiteita
sisaltavaa prosessia, joka tukee uuden tyontekijan oppimista tydsuhteen
alussa (Frisk 2005, 41). Perehdyttaminen sisaltaa kaikki ne toimet, joiden
avulla henkildo saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota ja
tydyhteisdja sekéa oppimaan omat tydtehtavansa (Osterberg 2014, 115).
Henkilostokouluttaminen, mentorointi, tydonopetus ja
tyopaikkakouluttaminen ovat termeja, joita kaytetaan joskus
perehdyttamisen rinnakkaistermeina. Kaytannossa perehdyttamisen
maaritelma riippuu kuitenkin osittain organisaatiosta seka tyotehtavasta.
Teollisuusyrityksissa perehdytys usein mielletaan perinteisesti tietyn
tyotehtavan ja turvallisten tyotapojen opettamisena, kun taas
asiantuntijaorganisaatioissa se on enemman tutustumista itse

organisaatioon seka tyOkulttuuriin ja tyon tavoitteisiin. (Jalasto 2008, 6-7.)

Perehdyttaminen on osa henkilostohallinnon tehtavakenttaa seka
tarkeassa roolissa henkiloston kehittamisessa. Opastus, neuvonta ja
tutustuttaminen kuuluvat perehdyttamiseen, silla niiden avulla tulokas oppii
tuntemaan tyotehtavansa seka tyokohteensa, tyopaikkansa, tyotoverinsa
seka organisaation asiakkaat ja tydsuhteensa ehdot. Perehdyttamista
voidaan kuvata oppimistapahtumana, jossa pyritdadn omaksumaan tyon
tavoitteet seka organisaation toimintakulttuuri. Tahan kuuluvat myds omien
vastuiden ja velvollisuuksien selkiyttaminen seka kokonaiskuvan luominen
tyosta, mika osaltaan auttaa tyontekijaa suoriutumaan tyotehtavistaan.
(Jalasto 2008, 7.)

Perehdyttaminen on suunnitelmallista, ja muodostuu useiden eri
toimenpiteiden kokonaisuudesta. Kaikki tiedotus-, tutustuttamis-, ohjaus- ja
opetustapahtumat tulee sisallyttaa perehdytykseen, alkaen tulokkaan
ensimmaisesta tyopaivasta ja jatkuen niin kauan, kunnes han pystyy
tyoskentelemaan omatoimisesti ja tuntee organisaation paapiirteittain.

(Jalasto 2008, 7-8.) Perinpohjaisella opastuksella voidaan taata, etta



tulokas tuntee olonsa turvalliseksi aloittaessaan uudessa tyopaikassa.
Turvallisuusriskeja vahennetaan kertomalla tulokkaalle heti vaarallisista
kohteista tyopaikalla, silla hanelta puuttuvat alkuvaiheessa viela turvallisen
tydskentelyn perustiedot ja -taidot. (Osterberg 2014, 115.)

Perehdyttaminen sisaltaa tulokkaan tutustuttamisen tyopaikkaan, el
organisaatioon, talon tapoihin ja toiminta-ajatukseen seka tyOyhteisoon,
johon kuuluvat tyotoverit ja sidosryhmat. Osana perehdyttamisen sisaltoa
on tydymparistoon tutustuminen, joka tarkoittaa koneiden ja laitteiden
hallintaa seka tiloja. Itse tyotehtavaan seka tyopaikan saantoihin
tutustuminen ovat myos osa perehdytysprosessia. (Horn, Liski & Villanen
2007, 10.) Hyva ja perusteellinen perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti
uuden tyontekijan mielialaan ja auttaa hanta sitoutumaan nopeammin
tulosta tekevaksi jaseneksi organisaatioon seka tydyhteisodn (Osterberg
2014, 115).

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisen paamaarana on auttaa uutta tyontekijaa omaksumaan
organisaation toimintatavat seka kulttuuri. Se on myo6s organisaation
toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun tuottamisen kannalta tarkeaa.
Perehdyttamisen keskeisina tavoitteina ovat yksilon sitouttaminen seka
organisaation kyky uudistua. Nama tavoitteet ovat laajoja ja tahtaavat
pidemmalle aikavalille, kuin vain tulokkaan tukemiseen tyosuhteen alussa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 15-17.) Frisk (2005, 41) kuvaa perehdyttamista
ohjauksellisena prosessina, jonka tavoitteena on tutustuttaa, opettaa ja
harjaannuttaa tyontekijat uusiin tyotehtaviinsa. Se auttaa tyontekijoita
tutustumaan tyoyhteison toimintatapoihin, tyotovereihin seka
yhteistyoverkostoihin. Perehdyttamisen tarkoituksena on tyontekijan
oppimisen tukeminen ja ihmissuhteiden solmimisen helpottaminen
tyopaikalla. Perehdytys antaa tietoa organisaatiosta tyontekijoille seka tuo
nakyvaksi tyOyhteisdn arvoja ja normeja. Se auttaa tyontekijaa luomaan
kokonaisvaltaisen kuvan omista tyotehtavistaan, mika osaltaan tukee

oman yksikon toimintaa.



Organisaation suhde henkilostoon nakyy erityisesti johtamisessa seka
esimiestyoskentelyssa ja keskeisissa henkilostoprosesseissa, kuten
perehdyttamisessa. Hyvalla perehdytyksella luodaan pohjaa kestavalle
tyosuhteelle ja vahennetaan tyontekijoiden vaihtuvuutta. Perehdyttaminen
mya0s viestii muulle henkilokunnalle organisaation tavasta kohdella
tyontekijoitaan. Kun tyontekija sitoutuu organisaatioon, tyon tavoitteisiin ja
tyoyhteisdon, on hyvan tyotuloksen saavuttaminen mahdollista. Vahvin
sitoutuminen saadaan aikaan, kun organisaation tarkoitus ja tavoitteet
seka arvot tuntuvat tyontekijalle itselleen laheisilta ja sellaisilta, etta ne
nakyvat myos organisaation toiminnassa kaytannossa. Talloin tyontekijan
tyoskentely organisaatiossa on tunnesidonnaista ja hanella on halu olla
toteuttamassa organisaation tulevaisuutta. Tunteillaan sitoutuneella
tyontekijalla on halu panostaa omaan osaamiseensa ja vastuun
kantamiseen omasta tyostaan seka motivaatiota suoriutua tehtavistaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 23-28.)

Kyky kehittaa ja uudistaa toimintaa on organisaation oppimista, joka on
mahdollista vain oppivien yksildiden avulla. Perehdyttamisen tavoitteena
nahdaan perinteisesti valittaa vakiintuneita ja toimivia tapoja uudelle
tulokkaalle, jotka vahvistavat jo vallitsevaa organisaatiokulttuuria, eivatka
edellytykset toiminnan uudistamiselle voi kasvaa. Yhteistyo on kuitenkin
valttamatonta laadukkaan ja tehokkaan toiminnan kannalta.
Vuorovaikutuksella varmistetaan oman toiminnan ja ryhman toiminnan
yhteensopivuus, jolloin saadaan aikaan yhteisesti hyvaksyttavia ratkaisuja.
Uuden tyOntekijan asemaan saattavat kuitenkin vaikuttaa vakiintuneen
ryhman toimintakaytannot. Kun ryhma on toiminut yhdessa kauan ja tiivisti,
tarvitaan vuorovaikutusta yha vahemman. Koska yhteistyo on erittain
keskeinen osa tyota, voidaan myos perehdyttamisen tavoitteeksi asettaa
organisaation yhteistyon kehittdaminen ja osaamisen jakaminen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 28-33.)

Perehdyttaminen ei aina liity uuteen tyontekijaan, vaan siita voidaan
puhua myads silloin, kun tyotehtavat samassa tydoymparistossa muuttuvat
osittain tai kokonaan. Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu erilaisia
kaytannon toimia, joiden tarkoituksena on helpottaa tyossa aloittamista.



Se huomioi uuden tulokkaan osaamisen ja pyrkii jo
perehdyttamisprosessin aikana hyodyntamaan sita mahdollisimman
laajasti. Tulokkaan lisaksi tasta hyotyvat myos tyonantaja seka koko
tyoyhteiso, silla hyva perehdyttaminen auttaa naita kaikkia tahoja
suoriutumaan paremmin. (Kupias & Peltola 2009, 17-20.)

2.3 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Laeista 10ytyy erilaisia perehdyttamiseen suoraan viittaavia maarayksia ja
viittauksia. Tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta
yrityksissa kasittelevat erityisesti perehdytysta. Tyolainsaadanto tavoittelee
tyontekijaa suojelevaa toimintaa, ja sen noudattaminen on
vahimmaisvaatimus kaikille organisaatioille. (Kupias & Peltola 2009, 21.)
Viitalan (2013, 347) mukaan sen perimmaisena tarkoituksena on
oikeudenmukaisen, tasa-arvoisen seka inhimillisen kohtelun turvaaminen
jokaiselle ihmiselle tyopaikalla. Huolellisesti toteutettu perehdyttaminen
antaa myds organisaatiosta hyvan kuvan markkinoilla ja tukee samalla

yritysstrategian toteutumista (Kupias & Peltola 2009, 21).

Tyoblainsaadannon taustalla Tyosopimuslakia (55/2001, 1§) sovelletaan
sopimukseen, jossa tyontekija henkilokohtaisesti sitoutuu tekemaan tyota
tyonantajan johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta korvausta
vastaan. Viitalan (2013, 349) mukaan tyosopimuksen solmimiseen
asetetut vaatimukset ja ehdot maarittaa tydsopimuslaki. Tydsopimus
voidaan tehda joko kirjallisesti tai suullisesti, ja se on toistaiseksi voimassa
oleva. Maaraaikaiseen sopimukseen vaaditaan perusteltu syy.

Uudessa tyosuhteessa sopimukseen kirjataan koeaika, joka kestaa
yleensa nelja kuukautta. Se on tarkoitettu molemminpuolisen
soveltuvuuden arviointiin, jonka aikana tyonantaja myos seuraa uuden
tyontekijan osaamisen kehittymista. Tyontekijan osaamista arvioidaan
annettua perehdytysta vasten, jolloin tydnantajan vastuulla on
perehdytyksen riittavyys ja onko tyontekija saanut riittavat tiedot ja taidot
tyosta suoriutuakseen. (Kupias & Peltola 2009, 21-23.)



Kupiaksen & Peltolan (2009, 21) mukaan tyonantajan tulee huolehtia siita,
etta tyontekija pystyy suoriutumaan téistaan myos yrityksen toimintaa,
tehtavaa tyota tai tyomenetelmia kehittdessa tai muuttaessa. Tama
yleisvelvoite koskee uusien tyontekijoiden lisaksi kaikkia yrityksessa
tyoskentelevia. Tyonantajalle on myos asetettu vaatimus, jonka mukaan
tydnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan kehittymista, jotta

tyouralla eteneminen olisi mahdollista.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantajan on huolehdittava
tyontekijan ammattitaito ja tyobkokemus huomioon ottaen siita, etta
tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin. Ne on otettava huomioon erityisesti
ennen uuden tyon aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.
Tyontekijalle tulee lain mukaan myos antaa opetusta ja ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai
terveytta uhkaavan haitan valttamiseksi. Tyontekijalle tulee antaa opetusta
saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja
poikkeustilanteiden varalta. Naita kaikkia taitoja tulee opetuksen ja
ohjauksen keinoin tyoturvallisuuslain puitteissa myds tarpeen mukaan
taydentaa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 §.)

Tyoturvallisuuslain puitteissa tydnantajan tulee myos estaa vaara- ja
haittatekijoiden syntymista, eli tyon vaarat tulee selvittaa ja arvioida.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1 §, 8 §, 10 §.) Laki saataa kuitenkin myods
tyontekijan velvollisuudesta viipymatta ilmoittaa tyonantajalle
tyoolosuhteiden vioista ja puutteellisuudesta, jotka voivat aiheuttaa vaaraa
tyontekijoiden turvallisuudelle tai terveydelle. Laki saataa myos tyon
kuormittavuudesta ja vakivallan uhan ennaltaehkaisysta ja siihen liittyvista
menettelytapaohjeista. Laissa on my0s saadetty tydpaikalla tapahtuvaan
hairintaan puuttumisesta seka yksintyoskentelyyn liittyvien vaarojen
ehkaisysta. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 19§, 25 §, 27 §, 28§, 29 §.)



Kupiaksen & Peltolan (2009, 25-26) mukaan laki yhteistoiminnasta
yrityksissa maaraa tyonantajaa neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa,
kun on tulossa henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai
jarjestelyja. Nain ollen onnistunut sisainen viestinta on tarkeaa tyopaikalla.
Sen tavoitteena on edistaa tiedottamista seka lisata yleista
vuorovaikutusta ja tyontekijoiden vaikuttamismahdollisuuksia tyopaikalla.
Honkalan, Kortetjarvi-Nurmen, Rosenstromin ja Siira-Jokisen (2013, 183)
mukaan oleellisena osana sisaista viestintda voidaan pitaa myos
yhteisollisyyden rakentamista seka tyoyhteison arvomaailmaa ja historiaa
heijastavaa kulttuuria. Sen paatavoitteena on hyva ja avoin tiedon
kulkeminen tydyhteis0ssa. Kupiaisen & Peltolan mukaan (2009, 26) avoin
tiedottaminen auttaa vahentamaan epavarmuutta seka vahvistaa
tyoyhteison vastuuta. Yhteiset neuvottelut toimivat ennaltaehkaisevina
toimenpiteina ja lisdavat luottamusta yksittaisesta tyontekijasta koko
tyoyhteisoon.

2.4 Perehdyttamisen prosessi

Perehdyttamisen valmistelu alkaa jo ennen uusien tyontekijoiden
palkkaamista, jolloin mietitdan, mitd osaamista tuleva tyotehtava vaatii.
Taman jalkeen siirrytaan erittain tarkeaan perehdyttamisvaiheeseen:
rekrytointiin. Tyotehtavat, tydyhteison ja organisaation erityispiirteet seka
tyon vaatimukset kerrotaan hakijoille heti rekrytointivaineessa. Samalla
tyonantajalla on mahdollisuus saada tietoa hakijoiden ajatuksista,
potentiaalista seka osaamisesta. Hyvat rekrytointikdytannot voivat taata
loistavan pohjan jatkoperehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Kun uusi tyontekija on tiedossa, on helpompaa alkaa suunnata tulevaa
perehdytysta. Tyotehtavan ollessa selkea ja valmiiksi maaritelty, on
painopiste tehtavan vaatimuksissa ja niihin perehdyttamisessa. Talloin
puhutaan sopeuttavasta perehdyttamisesta. Jos taas tulokkaan
tarkoituksena on taydentaa organisaation osaamista, on perehdyttamisen
painopisteena varmistaa, etta tulokkaasta hyodynnetaan kaikki

mahdollinen taydentava osaaminen, jolloin puhutaan dialogisesta
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perehdyttamisesta. Sita ennen molemmissa tapauksissa tarvitaan
kuitenkin perusperehdyttamista, joka pitaa sisallaan esimerkiksi
tyosuhteen alkuun liittyvat kaytannon asiat, tyoyhteison pelisdannot seka
tutustumisen tyotovereihin. Myos organisaation arvot ja strategiat on
kaytava lapi. Kun uuden tyontekijan valinta on tehty, ottaa tulokkaaseen
yleensa yhteytta organisaatiossa perehdyttamisesta vastaava henkilo.
Nain tulokas voi kysya viela epaselvia asioita ja perehdyttaja kertoa
ensimmaisesta paivasta seka antaa tarvittaessa lisdohjeita. (Kupias &
Peltola 2009, 103.)

Uusien tyontekijoiden saapuminen tyoyhteisoon kuuluu jokaisen tydpaikan
arkeen ja heita autetaan sopeutumaan uuteen tyohon perehdytyksen
avulla (Surakka 2009, 72). Kun perehdytys suunnitellaan etukateen,
saadaan sille luotua runko, aikataulu ja tyonjako. Perehdyttamisen alussa
on darimmaisen tarkeaa kayda tulokkaan kanssa lapi suunnitelma ja
muokata sita vastaamaan hanen tarpeitaan. Perehdyttamisjakso on
yleensa lyhimmillaan koeajan pituinen, mutta usein tyon kokonaisvaltainen
hallinta seka uuteen organisaatioon asettuminen kestaa vahintaan puoli
vuotta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198 & 205.)

Perehdyttamiseen sisaltyy tulokkaan osaamisen kehittaminen seka
kaytannon toimet, jotka auttavat uutta tyontekijaa paasemaan alkuun.
Siihen voidaan sisallyttaa myos tulokkaan oman osaamisen
hyoddyntaminen seka organisaation toimintatapojen ja tyoyhteison
kehittamista. Organisaation kehittymisen tavoitteiden miettiminen on
perusedellytys perehdytyksen suunnittelussa. Systemaattinen ja
yksilollinen suunnittelu voidaan erottaa toisistaan, kun suunnitellaan
perehdytysta. Systemaattisessa suunnittelussa huomioidaan koko
organisaation taso ja laaditaan erilaisia perehdyttamissuunnitelmia ja -
materiaaleja perehdyttamisen tueksi. Kun tulokasta perehdytetdan mihin
tahansa tehtavaan, tulee naita keskitetysti laadittuja suunnitelmia jossain
maarin yksilollistaa, silla tulokkaat poikkeavat toisistaan osaamiseltaan ja
taustoiltaan. Jokaisen yksildllinen tausta tulee ottaa huomioon, jos
halutaan toteuttaa hyva ja tuloksellinen perehdytys. (Kupias & Peltola
2009, 86-88.)
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Perehdytykseen vaikuttaa my0s ajallisesti ja sisallollisesti se, keta ollaan
perehdyttamassa. Uudella tyontekijalla, ja myos esimerkiksi hoitovapaalta
palaavalla tyontekijalla, on kuitenkin paljon opittavaa viela tyon
aloitettuaan, ja perehtyminen voi vieda ammattitaitoiseltakin ihmiselta
viikkoja tai kuukausia. Lyhytaikaisten sijaisten perehdyttamiseen on usein
kaytettavissa vain vahan aikaa, ja silloin perehdytyksessa on keskityttava
tyon teon kannalta kaikkein tarkeimpiin asioihin. Tydssa oppijoiden
perehdytyksesta vastaa paasaantoisesti hanen ohjaajansa. Opiskelijan
ohjaamisen pohjana kaytetaan opiskelijan, hanen ohjaajansa ja
oppilaitoksen edustajan yhdessa tekemaa opiskelijan henkilokohtaista
oppimissuunnitelmaa, jonka yhteydessa sovitaan opiskelijan
perehdyttamisesta tyopaikkaan ja tyohon. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-
3.)

Uuden tyOntekijan vastaanottaminen on ensimmaisena paivana tarkeaa,
silla siina tulokas saa ensivaikutelman koko tyoyhteisosta. Tarkeinta on,
etta tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi. Jos mahdollista, vastassa
kannattaisi olla tulokkaan esimies. Ensimmaisena paivana kannattaa
hoitaa tulokkaan tyon aloittamista helpottavat asiat, kuten esimerkiksi
avainten luovuttaminen ja kulkuluvat. Myos tulokkaan tyopiste, lahimmat
tyotoverit ja tyGtilat esitellaan ensimmaisen paivan aikana. On tarkeaa,
etta tulokkaalla on tarpeeksi tekemista, mutta uuden tiedon maara
kannattaa pitaa rajallisena, jotta sen pystyy omaksumaan. (Kupias &
Peltola 2009, 103-105.)

Tulokkaan paaseminen kiinni omaan tydhonsa on tarkeaa ensimmaisen
viikon aikana, ja perehdytys tulee jarjestaa mahdollisimman
tarkoituksenmukaisesti. Ensimmaisen viikon aikana tulokas saa
parhaimmillaan ydinasiat haltuunsa, joiden avulla han paasee hyvin
tydssaan alkuun seka kokonaiskuva tyosta, tyoyhteisosta ja
organisaatiosta selkiytyy. Ensimmainen tapaaminen esimiehen kanssa
tulisi jarjestaa mahdollisimman pian. Esimiehen vastuulla on kayda lapi
yhdessa tulokkaan kanssa hanen tyotehtavansa seka keskustella hanen
tavoitteistaan. Tulokkaan oppimista tukeva perehdyttamissuunnitelma

tasmentyy ensimmaisen viikon aikana, kun hanen kokemuksensa ja



12

osaamisensa tulevat nakyvaksi. Nain tulokas saa itselleen kuvaa siita,
mita hanen pitaa viela oppia selviytyakseen tyosta itsenaisesti.
Suositeltavaa on, ettd ensimmaisen viikon paatteeksi jarjestetaan
palautekeskustelu perehdyttamisen ensivaikutelmista. (Kupias & Peltola
2009, 106.)

Kun tulokasta perehdytetaan, tehdaan samalla jatkuvaa arviointia sen
toteutumisesta ja arvioidaan yhdessa oppimistuloksia, jotta pohja
kehittymistavoitteille voidaan rakentaa. Perehdyttamistoimenpiteita
arvioitaessa kiinnitetdan huomiota organisaation vastuuhenkilon
toimintaan seka tulokkaan omaan toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
245.) Tulokkaan perehtymista jatketaan suunnitelman tai tarpeen
mukaisesti. Esimiehen johdolla kdydaan myos keskustelua ennen koeajan
paattymista, jolloin molemmilla osapuolilla on mahdollisuus arvioida
perehdyttamisen onnistumista ja jatkotarvetta. (Kupias & Peltola 2009,
109.) Perehdyttamisen onnistumista voidaan seurata esimerkiksi
haastattelun tai lomakekyselyn avulla (Kjelin & Kuusisto 2003, 246).

Tulokkaan on tarkoitus saada tuottava ote tyohon ja paasta tyoyhteison
toimintakulttuuriin sisalle ensimmaisen tyoviikon jalkeen. Ensimmaisen
kuukauden aikana tulokkaalla on mahdollisuus nostaa esille omia
nakemyksiaan, jotka parhaimmillaan johtavat ideoiksi toimintatapojen
kehittamiseen. Esimiehella seka tydyhteisdlla tulee olla kykya ottaa
vastaan palautetta ja sen kautta kehittda toimintaansa. Tulokkaan
perehdyttaminen jatkuu ensimmaisen kuukauden aikana suunnitelman
mukaisesti, mutta usein paavastuu perehtymisesta siirtyy perehtyjalle
itselleen. 1-2 kuukauden tyossaolon jalkeen suositellaan kaymaan
palautekeskustelu, jossa perehdyttdja ja tulokas arvioivat perehtymista ja
perehdyttamista. Sen avulla voidaan tarkistaa, etta uudella tyontekijalla on
organisaation puolesta riittavat mahdollisuudet onnistua tyossaan ja onko
perehdyttaminen toteutettu tarpeeksi laadukkaasti. (Kupias & Peltola
2009, 107.)
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2.5 Perehdyttamisen menetelmat

Jotta tulokkaan oppiminen voidaan varmistaa, tarvitsee perehdyttaja
tuekseen erilaisia perehdyttamismenetelmia ja -valineita monenlaisiin
tilanteisiin (Kupias & Peltola 2009, 152). Perehdyttamisen tukena on hyva
pitaa tarkistuslistaa, esimerkiksi perehdyttamislomaketta, jonka avulla
varmistetaan perehdytysprosessin jarjestelmallisyys seka kaikkien osa-
alueiden lapikaynti. Vaikka perehdytyksen paapainon tulee olla
henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa, voidaan esimerkiksi "Tervetuloa
taloon” -tyylisia oppaita hyodyntaa tulokkaan tietojen tadydentamisessa.
Perehdyttamismateriaalin tulisi tarkistuslistan lisaksi my0s sisaltaa
varsinainen tydhonopastus, silla uutta asiaa saattaa tulla paljon ja ne
voivat olla monimutkaisia ja unohtua helposti. Ajantasaisen oppaan avulla
varmistetaan, etta tulokas voi palata naihin asioihin jalkikateen. (Jalasto
2008, 15-16.) Perehdyttamisessa kannattaa hyodyntaa myos jo olemassa
olevaa materiaalia (esimerkiksi henkilostomateriaaleja), jotka auttavat
tulokasta hahmottamaan organisaation toimintaa. Jo haastattelussa
voidaan kayttaa hyodyksi esimerkiksi vuosikertomuksia, joista usein pystyy

rakentamaan hyvan kokonaiskuvan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Suullisten tai kirjallisten kysymysten avulla perehdyttaja saa selville
tulokkaan omia ajatuksia, osaamista ja nakemyksia. Kysymyksia voidaan
perehdytysprosessin alussa kayttaa hyodyksi, jos halutaan aktivoida
tulokkaan aikaisempaa osaamista tai nostaa esille hanen omia
kokemuksiaan. Perehdyttamista voidaan arvioida muun muassa avointen
tai suljettujen kysymysten avulla. Esimerkiksi, tarkistaessaan onko jokin
asia ymmarretty oikein, perehdyttaja voi kayttaa hyodykseen kysymyksia.
Kysymysten avulla taataan myds vuorovaikutteinen perehdytysprosessi.
(Kupias & Peltola 2009, 152-153.)

Perehdyttamisessa voidaan hyodyntaa erilaisia testejé ja kokeita, joita
kaytetaan jo rekrytointivaiheessa tai heti tyosuhteen alkaessa. Niista
molemmat osapuolet saavat selville sellaista osaamista ja tietoa, jotka
vaikuttavat oleellisesti perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen.
Alkutestin keskeisena tarkoituksena on aktivoida perehtyjaa, silla kasitys
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omasta osaamisesta motivoi vield harjoittelemaan niita asioita, joita ei niin
hyvin hallitse. Hyvin laadittu testi sisaltaa perehdytyksen ja osaamisen
kannalta oleellisia asioita. Kokeita ja testeja voidaan hyodyntaa myos
silloin, kun seurataan perehdytyksen etenemista. (Kupias & Peltola 2009,
154.)

Yksittaiset uudet asiat saattavat tulokkaasta tuntua mahdottomalta
omaksua ja pitda mielessa. Naiden asioiden oppimista voidaan edistaa
luomalla niista mielekkaita kokonaisuuksia, jotka auttavat perehtyjaa
hahmottamaan ja jasentamaan tietoa. Esimerkiksi perehdytettavista
asioista poimitaan yksinkertaisesti vain paakohdat. Myos erilaisia kaavioita
ja kuvioita seka miellekarttoja voidaan kayttaa hyodyksi
perehdytystilanteessa. Yksi tehokas ja hauska tapa kokonaisuuden
hahmottamiseen on kertoa tarina tai juttu perehdytyksen alussa, johon
sisallytetaan kaikki opittavat asiat. (Kupias & Peltola 2009, 155-156.)

Perehdyttamisessa voidaan hyodyntaa monella tavalla erilaisia tehtévié ja
harjoituksia. Jos mahdollista, niita kannattaa kayttaa jatkuvasti, mutta
siten, ettd ne samalla liittyvat todellisuuteen tai muistuttavat todellisuutta.
Tehtavien jalkeen tulokas tarkastelee itse omaa toimintaansa ja
perehdyttaja antaa hanelle palautetta suorituksesta. Oppimisen kannalta
oleelliset asiat voidaan sisallyttaa myos tapaukseen (case), joka toimii
perehdytyksen tukena. Tallaisia caseja saattaa I10ytya organisaatiosta jo
aiemmista todellisista tapahtumista tai se voi olla myos taidokkaasti
laadittu tapaus, joka muistuttaa todellisuutta. Kun tulokas kasittelee
tapausta, han hyddyntaa siina jo perehdytysprosessin aikana oppimaansa
tietoa tai omaa aikaisempaa osaamistaan ja kokemuksia. Perehdyttaja
pystyy myos hyddyntdmaan case-harjoituksia arvioinnissa, kun tulokas
joutuu soveltamaan oppimaansa todellisuudessa. Samalla ne toimivat
hyvin myds oivallisina itsearvioinnin valineina tulokkaalle. (Kupias &
Peltola 2009, 159-161.)

Ennen perehdytysta tai sen aikana tulokkaalle voidaan antaa luettavaksi
erilaisia lukutehtgvid. Naiden tarkoituksena on luoda kuva
perehdytysteemojen keskeisista sisalloista, joiden tehtavana on saada
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tulokas miettimaan omaa osaamistaan suhteessa niihin asioihin.
Hyddynnettavaa materiaalia saattaa |0ytya organisaation omista
kayttokelpoisista materiaaleista seka myos sisaisista tietoverkoista.
Perehdyttajan kannattaa myos keskustella tulokkaan kanssa hanen
lukutottumuksistaan, ettei luettavaa materiaalia ole liikaa. Muutoin
lukutehtava saattaa tulokkaasta tuntua mahdottomalta ja nain laskea
hanen motivaatiotaan oppia uusia asioita. (Kupias & Peltola 2009, 161-
162.)

Tulokkaan oppimisen ja kehittymisen valineena voidaan kayttaa
perehtymispéivékirjaa, jonka avulla hanen on mahdollista pohtia myos
omaa suhdettaan uuteen tydhon seka tydorganisaatioon. Se voidaan
toteuttaa kirjallisesti tai my0Os suullisesti, jos kirjoittaminen tuntuu
perehtyjasta haastavalta. Tarkeinta perehtymispaivakirjassa on tehda
nakyvaksi, millaista ajattelua ja asioiden prosessointia tulokas on tehnyt
perehdyttamisprosessin aikana. Sita voidaan kuitenkin myos kayttaa
yksittaisissa tilanteissa kertaluontoisesti, esimerkiksi perehdytyksen
loppuvaiheessa, jolloin tulokas voi kertoa mista han piti perehdytyksessa
ja mita han on oppinut koko prosessin aikana. (Kupias & Peltola 2009,
163-165.)

2.6 Perehdytyskansio perehdyttamisen valineena

Kankaan (2003, 10) mukaan perehdytyksen apumateriaalien tarkoitus on
helpottaa asioiden muistamista, silla ensimmaisena tyopaivana uusia
asioita kerrotaan tulokkaalle paljon. Apumateriaaleista tulokas voi aina
tarkistaa asioita tai han voi tutustua niihin etukateen, jolloin tiedon
omaksuminen perehdytystilanteessa on helpompaa.

Perehdyttamismateriaalin (perehdytyskansio) suunnittelussa kannattaa
olla kaytanndllinen, jotta siihen olisi helppo tutustua ja sita olisi helppo
kayttaa perehtymisen tukena sekad myds jatkossa tietojen etsimiseen.
Suunnitteluvaiheessa on hyva ottaa huomioon myds materiaalin ja

valineiden paivittaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)
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Tyoturvallisuuskeskuksen Perehdyttamisen suunnittelun ja toteutuksen
oppaassa avataan "Tervetuloa taloon-oppaan” esimerkillista sisaltoa, joka
on: johdanto, yrityksen kuvaus, talon tavat ja pelisaannot. Se sisaltaa
tyosuhteeseen liittyvat asiat, tyoturvallisuuden, ymparistoasiat,
energiankayton, jatehuollon, asiakaspalvelun, yhteistydkumppanit,
koulutuksen ja tiedottamisen, virkistystoiminnan, tyokyvyn yllapitamisen ja
tyoterveyshuollon. Lisaksi sisallosta 16ytyy myos vinkkeja lisatietojen
hankintaan, tarkeat nimet, osoitteet ja puhelinnumerot seka liitteet.
(Kangas & Hamalainen 2007, 11.)

Viitalan (2013, 193-194) mukaan uuden tyontekijan kanssa on hyva
tutustua tydyhteison jaseniin, tiloihin, jarjestelmiin ja tyoyhteison
kaytanteisiin. Tyontekija on tarkea perehdyttaa tyosuhdetta maarittaviin
periaatteisiin ja saantoihin, joihin kuuluu muun muassa palkkausperuste ja
palkanmaksupaiva seka palkanmaksuun liittyvat rutiinit. Siihen kuuluvat
my0s tyoajat ja aikataulut, poissaolokaytanteet, vastuut ja seuraamukset
saantojen laiminlydnnista, tietoturva-asiat, tydsopimusasiat, ruokailu,
taukotilat ja muut sosiaalitilat, tydterveyshuolto, tydsuhde-edut,
virkistyspalvelut, tehtavankuva, tyoyksikko ja organisaatio; miten tyo liittyy

organisaation toiminnan kokonaisuuteen, ja niin edelleen.

Jos on mahdollista, etta uusi ammattitaitoinen tyontekija tyoskentelee jo
ensimmaisena paivana yksin, on hanen saatava tieto siita, mista han saa
tarvittaessa pikaisesti lisaa tietoa. Esimerkiksi tiedot yhdyshenkildiden
nimista ja puhelinnumeroista, hatdnumero ja ensiapukaapin paikka tulee
|oytaa tarvittaessa nopeasti. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.) Kangas ja
Hamalainen (2007, 10) muistuttavat myos tyon mahdollisten riskien ja
niihin varautumiseen liittyvan tiedon tarkeydesta heti perehdytyksen

alkuvaiheessa silloin, kun perehdytetaan ammattitaitoista ihmista.

On myo6s hyvin tarkeaa muistaa, etta perehtyjan ja perehdyttajan tulisi aina
keskustella perehdytyskansion sisaltamista aiheista. Keskustelussa on
tarkeaa kerrata ja taydentaa lapi kaytavia asioita tyoskentelyn lomassa,
mika varmistaa sen, etta perehtyja muistaa asiat myés myohemmin.

(Kangas & Hamalainen 2007, 10.) Oppimista tapahtuu, kun ihmiset jakavat



keskenaan tietoa ja kokemuksia. Ryhmassa oppiminen tapahtuu ennen

kaikkea hyvan keskustelun varassa ja tuella. (Viitala 2013, 177-178.)
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3 PAIVAKOTI TYOYMPARISTONA

3.1 Paivahoidon perustehtavat

Tyontekijalla tulee olla selkea nakemys tyonsa perustehtavasta, jotta han
osaa suunnata toimintansa tyonsa kannalta oikeisiin asioihin. Paivahoidon
kasvattajan on tarkea tiedostaa, mitka ovat hanen tyoyksikkonsa
kasvatusnakemykset ja pedagogiset linjaukset. Paivahoidon tyontekijoiden
tulee pitaa mielessa se, mita tyota heidat on palkattu tekemaan ja miten
heidan tulisi tehda tyonsa, silla paivahoidossa perustehtava saattaa olla
paivittain hiukan erilainen. (Mikkola & Nivalainen 2009, 59.)

Paivahoidon perustehtaviin kuuluu lapsen hoito, kasvatus ja opetus.
Naiden kolmen perustehtavan valista rajaa voi olla vaikea vetaa, silla
paivahoidon toiminnassa kaikki osa-alueet voivat olla lasna samaan
aikaan. Lasten hoito kasittda perushoidon ja hoivan. Perushoitoon kuuluu
kaikkien perustarpeiden kuten ravinnon, vaatetuksen, siisteyden, ulkoilun
ja turvallisten ihmissuhteiden takaaminen seka riittavasta unesta tai
levosta huolehtiminen. Hoidon tulisi sisaltaa hoivaelementteja, joiden
avulla pyritdan saavuttamaan turvallinen ja lammin vuorovaikutussuhde
lapseen. Hoivalla korostetaan tapaa, kuinka lasta hoidetaan. (Koivunen
2009, 11-12.)

Paivahoidossa organisaatiolla tulee olla kyky reagoida jatkuvasti ja
nopeasti muutoksiin ja muutosten tarpeisiin, ja se edellyttaa tyon
rakenteelta ja tyontekijoilta joustavuutta ja laaja-alaista osaamista.
Tiimityoskentely on paivahoidon arjessa toimiva tyoskentelyn malli.
Tiimeilla tulisi olla yhteinen tavoite eli kokonaisvaltaisen lapsen kasvun,
kehityksen ja oppimisen tukeminen, jotta jokainen antaa oman

tyopanoksensa tavoitteen saavuttamiseksi. (Ristioja & Tamminen 2010, 6.)

Moniammatillinen tyoskentely on toinen tehokas tyoskentelytapa, kun siina
yhdistetaan eri ammattihenkildiden osaaminen, oman toiminnan
reflektointi, yhteistyotarve ja toimintakulttuuri, jossa eri alojen asiantuntijat
vastaavat oman alansa erityisosaamisesta. (Ristioja & Tamminen 2010,
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6.) Paivahoito tekee verkostotyota erilaisten tahojen kuten neuvolan,
puheterapian, toimintaterapian, sairaalan, sosiaalityon, lastensuojelun,
koulupsykologien, alkuopetuksen opettajien ja erityisopettajien kanssa.
Lisaksi paivahoidon yksi tarkeimmista yhteistyotahoista on tietenkin
vanhemmat ja huoltajat. (Koivunen 2009, 11-13.)

Vanhempien ja paivahoidon kasvattajien valinen yhteistyo kasittaa kaiken
vanhempien ja kasvattajien valilla tapahtuvan vuorovaikutuksen. Yhteistyo
on laaja kasite ja se onkin saanut rinnalleen kasitteita tarkentamaan ja
konkretisoimaan sen sisaltda ja merkitysta. Valtakunnallisen
varhaiskasvatussuunnitelman myota on paivahoidossa otettu kayttoon
kasite kasvatuskumppanuus, jonka keskeisimpia periaatteita ovat
kuuleminen, kunnioitus, luottamus ja dialogi. Kasvatuskumppanuus on
vanhempien ja kasvattajien tietoista sitoutumista toimimaan lasten kasvun,
kehityksen ja oppimisen tukemiseksi, ja se edellyttaa molemmin puolista
luottamusta, tasavertaisuutta ja toistensa kunnioittamista. Vanhemmilla on
lastensa ensisijainen kasvatusvastuu ja —oikeus, kun kasvattajalla taas
koulutuksen myo6ta saatu ammatillinen tieto ja osaaminen. Vanhemmat ja
kasvattajat ovat itse vastuussa siita, etta he luovat tasavertaiset
edellytyksen kasvatuskumppanuudelle. (Koivunen 2009, 151-153.)

Kasvatuskumppanuuden ydinajatus on ymmartaa jaettu, mutta yhteinen
kasvatustehtava, jossa yhdistyvat kaikki lasta koskevat tiedot, jotka
kasvatuskumppanuuden osapuolilla on. Kasvatuskumppanuudella
halutaan nimenomaan korostaa sen molempien osapuolten
tasavertaisuutta, kunnioitusta ja yhteisia tavoitteita, jotka liittyvat lapsen
kasvatukseen ja poistaa vanhaa ajattelumallia, jonka mukaan paivahoidon
tyontekijat paattivat yksipuolisesti, kuinka he lapsia tydossaan kasvattavat,

kuuntelematta vanhempien toiveita ja ajatuksia. (Koivunen 2009, 153.)

3.2 Varhaiskasvatussuunnitelma paivahoidon pohjalla

Varhaiskasvatus luo paivittain perustaa sille, milla tavalla lapsi oppii
oppimaan. Kaikki varhaiskasvatuksessa tyoskentelevat henkilot tekevat

pedagogista tyota. Nain ollen jokaisen tyOyhteison jasenen vastuulla on,
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ettd pedagogiikka toteutuu arjessa laadukkaasti. (Ahonen 2017, 16 & 39.)
Varhaiskasvatuksen pedagogiikalla tarkoitetaan tietoista toimintaa lasten
oppimisen ja hyvinvoinnin toteuttamiseksi. Tall6in pedagogiikka nakyy
suunnitelmallisuutena kaikessa paivakodin arjessa tapahtuvassa

toiminnassa. (Rautiainen 2016.)

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet ohjaavat ja tukevat
varhaiskasvatuksen jarjestamista, toteuttamista ja kehittamista.
Perusteiden tarkoituksena on myos edistaa laadukkaan
varhaiskasvatuksen toteutumista koko maassa yhdenvertaisesti. Lisaksi
Varhaiskasvatuksen perusteet maaraavat siita, mitka ovat
varhaiskasvatuksen toteutuksen keskeiset tavoitteet ja sisallot, miten
vanhempien ja varhaiskasvatuksen jarjestajan yhteistyota toteutetaan,
kuinka monialainen yhteisty0 jarjestetaan, seka miten laaditaan jokaisen
lapsen henkilokohtaisen varhaiskasvatussuunnitelman sisalto.

(Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016, 8.)

Valtakunnallinen varhaiskasvatussuunnitelma velvoittaa jokaista
varhaiskasvatusta jarjestavaa tahoa laatimaan oman paikallisen
varhaiskasvatussuunnitelman. Varhaiskasvatuksen jarjestaja voi olla
kunta, kuntayhtyma tai muu palvelun tuottaja, kuten esimerkiksi
yksityisyrittaja. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016, 9.)

Varhaiskasvatukselle on maaritelty valtakunnalliset tavoitteet, jotka
ohjaavat varhaiskasvatussuunnitelman laadintaa, toteuttamista ja
arviointia. Varhaiskasvatuksen tavoitteena on edistaa jokaisen lapsen
kasvua, terveytta ja hyvinvointia ika ja kehitys huomioiden, tukea lapsen
edellytyksia oppia seka edistaa koulutuksellisen tasa-arvon toteutumista.
Sen tavoitteena on myos jarjestaa lapsen leikkiin, likkumiseen ja taiteisiin
perustuvaa pedagogista toimintaa, mahdollistaen myonteiset
oppimiskokemukset seka taata lapselle terveellinen ja turvallinen
varhaiskasvatusymparisto, joka kehittaa oppimista.
(Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016, 15.)
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Varhaiskasvatuksen tavoitteena on myo6s luoda lasta kunnioittavat
toimintatavat ja pysyvat vuorovaikutussuhteet varhaiskasvatushenkiloston
ja lapsen valille, antaa jokaiselle lapselle yhdenvertaiset mahdollisuudet
varhaiskasvatukseen edistaen sukupuolten valista tasa-arvoa, ymmarrysta
yleista kulttuuriperinnetta seka kunkin kielta, kulttuuria, uskonnollista ja
katsomuksellista taustaa kohtaan. Lapsen yksildllisesti tarvitseman tuen
tunnistaminen ja sen jarjestaminen monialaisessa yhteistyossa, lapsen
yhteisty6- ja vuorovaikutustaitojen kehittaminen eettisyyteen ohjaten seka
toisten ihmisten kunnioittaminen ja yhteiskunnan jaseneksi kasvaminen
ovat tavoitteita varhaiskasvatussuunnitelmassa. Tavoitteena on myos
varmistaa, etta lapsella on mahdollisuus vaikuttaa itsedan koskeviin
asioihin seka toteuttaa kasvatuskumppanuutta lapsen kokonaisvaltaisen
hyvinvoinnin ja tasapainoisen kehityksen edistamiseksi.

(Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016,16.)

3.3 TyoOskentelya ohjaava lainsaadanto paivahoidossa

Paivahoitoa ja sen jarjestamista ohjaavat erilaiset lait ja asetukset.
Yksityisen paivahoidon yksikon tulee noudattaa lakeja niilta osin, kuin ne
yksityista yksikkoa koskevat. Mahkosen mukaan paivahoidossa on
toimittava lainmukaisesti ja valtettava lainvastaista menettelya. Mahkonen
muistuttaa, etta lainmukaisuuden noudattaminen tarkoittaa useiden
saadosten samanaikaista huomioon ottamista. (Mahkonen 2012, 20.)
Jokapaivaisiin kysymyksiin tulee varautua antamalla konkreettisia ohjeita
siitd, miten kussakin tilanteessa tulee menetella. Ohjeiden tulisi perustua
ammatillisuuteen, tyon edellytyksiin ja tarkoituksenmukaisuuteen.
(Mahkonen 2012, 45.)

Varhaiskasvatuslaissa saadetaan asioita niin lapsen oikeudesta
paivahoitoon, kuin paivahoidon laatuun liittyvista osatekijoista.
Varhaiskasvatuslaki maarittdd muun muassa paivahoidon aikana
jarjestettavasta riittavasta ja ravitsevasta ruokailusta, paivahoidon
tyontekijoiden ammattivaatimuksista, paivahoitoa jarjestavan tilan

soveltuvuudesta seka paivahoidon suunnittelusta ja lasten
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henkilokohtaisista varhaiskasvatussuunnitelmista. Yksityinen paivakoti voi
kunnan paivakoteihin verrattuna vaikuttaa muun muassa siihen, milloin ja
mihin aikoihin se paivahoitoa jarjestaa, ja keta ottaa asiakkaikseen.
(Varhaiskasvatuslaki 36/1973,2b §,4a§,5a§,6§,7a§,7b §.)

Laki lasten paivahoidosta (239/1973) ja asetus lasten paivahoidosta
saatelevat osittain samoista asioista, kuin varhaiskasvatuslaki.
Paivahoitolain ja asetuksen lasten paivahoidosta keskeisimpina
maarityksina yleisesti pidetaan paivahoidossa olevien
kelpoisuusvaatimukset tayttavien tyontekijoiden ja lasten maaran suhdetta.
Se tarkoittaa sita, etta on oltava yksi tyontekija neljaa alle 3-vuotiasta lasta
kohden seka yksi tyontekija kahdeksaa yli 3-vuotiasta lasta kohden.
(Asetus lasten paivahoidosta 239/1973, 6 § & Mahkonen 2012, 33.) Laki
lasten paivahoidosta maarittaa myos muun muassa siita, etta paivahoitoa
voivat lahtokohtaisesti saada lapset, jotka eivat viela ole
varhaiskasvatusikaisia seka, etta kasvatustavoitteisiin kuuluu lasten oman
kielen ja kulttuurin tukeminen (Mahkonen 2012, 37-38).

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista saataa asiakkaan
sosiaalisen turvallisuuden edistamisesta ja yllapitamisesta, ja taten takaa
asiakkaalle laadukkaan sosiaalihuollon ja hyvan kohtelun asiakkaana. Se
takaa asiakkaalle muun muassa hoitosuunnitelman,
itsemaaraamisoikeuden seka alaikaisen aseman sosiaalihuollon
asiakkaana. Se takaa alaikaiselle sen, etta hanta koskevassa
sosiaalihuollossa on otettava ensisijaisesti huomioon hanen etunsa.
Lisaksi laki saataa salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta ja salassa
pidettavien tietojen luovuttamisesta. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista 812/2000,1§,4§,7§,88§, 10§, 14-20§.)

Lastensuojelulain (417/2007) on Ristiojan & Tammisen (2010, 10) mukaan
tarkoitus turvata turvallisen kasvuympariston jarjestaminen lapselle seka
oikeus tasapainoiseen ja monipuoliseen kehitykseen ja suojeluun.
Ensisijainen vastuu lapsesta on lapsen huoltajilla. Paivahoidon
ammattilaiset ovat tarkedssa asemassa ennaltaehkaisevassa

lastensuojelutydssa, mika tarkoittaa lapsen kasvun, kehityksen ja
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hyvinvoinnin turvaamista seka vanhemmuuden tukemista. Jos
paivahoidon henkilokunta on saanut tietoonsa, etta lapsen hoito ja
huolenpito seka kehitys ovat vaarassa, he ovat viipymatta velvollisia

tekemaan ilmoituksen lastensuojeluun.

Lain lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta (504/2002)
tarkoituksena on suojella alaikaisten henkilokohtaista koskemattomuutta ja
edistaa heidan henkilokohtaista turvallisuuttaan. Laissa saadetaan siita
menettelysta, jolla alaikaisten kanssa tyoskentelevien rikostaustaa
selvitetaan. Lakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteessa tehtavaan tyohon,
johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan lasnaoloa
tapahtuvaa alaikaisten kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa.
(Ristioja & Tamminen 2010, 10.) Tyonantajan tulee pyytaa henkilolta
nahtavaksi rikosrekisterilain (770/1993) 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu ote
rikosrekisterista, kun henkild otetaan tai nimitetdan ensimmaisen kerran
sellaiseen tyohon, johon kuuluu lain 2 §:ssa tarkoitettuja tehtavia. (Laki
lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 504/2002, 1 §,

28,68,

3.4 Turvallisuuden huomioiminen paivahoitotyossa

Paivahoidon turvallisuudella tarkoitetaan paivakodissa annettavan
varhaiskasvatuksen turvallista toteuttamista. Paivakodin turvallisuuden
tarkastelun alaisuuteen kuuluvat toimintayksikon henkilosto, siella
paivahoidossa olevat lapset ja satunnaisesti vierailevat henkil6t, yksikon
ulko- ja sisatilat, toimintaymparisto seka toimintavalineet. (Saarsalmi 2008,
13.)

Paivahoidossa tyoskentelevat kokevat yha lisaantyvissa maarin vakivaltaa
tyossaan. Vakivalta lisaantyy perheiden ongelmien lisaantyessa.
Uhkatilanteet ovat haastavia siksi, ettd ne ovat usein yllattavia, eivatka
koskaan taysin samanlaisia tilanteita. Talloin yhta ja sopivaa toimintatapaa
on vaikea maarittaa. On kuitenkin muistettava se, etta lasten turvallisuus
on paivahoidon kasvattajien vastuulla koko hoitopaivan ajan, on tilanne

millainen tahansa. (Ristioja & Tamminen 2010, 39.)
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Paivahoitopaivan paattyessa lapsen luovuttaminen on osa paivahoitoa ja
tapahtuu talléin aina paivahoidon henkilokunnan vastuulla. Paivahoidon
kasvattajien velvollisuutena on varmistaa, etta olosuhteet lasta haettaessa
ovat lapsen hoidolle ja kasvatukselle sopivat. Henkilokunnan tulee
tarvittaessa arvioida lasta hakevan henkilon kyky ottaa vastuu lapsen
hoidosta ja turvallisuudesta. Jos tulee eteen tilanne, jolloin lasta ei voida
luovuttaa hanta hakemaan tulleelle aikuiselle, taytyy selvittaa, voiko
lapsen toinen huoltaja tai joku lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan
merkitty varahakija noutaa lapsen paivahoidosta. (Saarsalmi 2008, 31.)
Saarsalmen (2008, 32) mukaan lasten hakutilanteisiin liittyy myds aina
kohonnut turvallisuusriski, silla kasvattajien on muita lapsia valvoessaan
samanaikaisesti myos keskusteltava lasta hakemaan tulleen huoltajan
kanssa.

Lasten laakehoitoa ei paasaantoisesti toteuteta paivahoidossa, vaan siita
vastaavat lapsen huoltajat. Jokaisella on kuitenkin lakisaateinen velvoite
auttaa vaaraan joutunutta henkil6a. Jos hoitopaivan aikana on
valttamatonta toteuttaa lapsen laakehoitoa, sen tulisi olla ensisijaisesti
ladkehoitokoulutuksen saaneen kasvattajan vastuulla. Huoltajat toimittavat
lasten tarvittavat ladkkeet paivahoidon yksikkoon. Laakkeiden
sailyttamiseen laaditaan yksikdssa niiden sailytysta koskeva ohjeistus ja
ohjeistus tulee antaa kaikkien kasvattajien tietouteen. Toimintayksikon
laékekaapit on pidettava lukittuna ja lasten henkilokohtaiset Iaakkeet on
nimettava, jotta voidaan ehkaista toteutettavan ladkehoidon virheita.
(Saarsalmi 2008, 36-37.)

3.5 Tyo6hyvinvoinnin huomioiminen paivahoidossa

Tyohyvinvoinnin yllapitamisen tavoitteena ovat terveet ja koko tyduransa
ajan tyOkykyiset tyontekijat. Paivahoidossa tehtava tyd kuormittaa seka
fyysisesti etta henkisesti. Ymparistd on usein mitoitettu lapsille, ja se
rasittaa aikuista kehoa. Lisaksi muun muassa nostamiset, ihmissuhdetyon

mukana tulevat vaatimukset, perheiden ongelmat seka vakivallan uhka
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edellyttavat laaja-alaista osaamista paivahoidon tyontekijoilta. (Ristioja &
Tamminen 2010, 5.)

Hyvinvoiva henkilosto pystyy tyoskentelemaan tehokkaasti, oppimaan,
kehittymaan seka toimimaan luovasti ja innovatiivisesti. Muun muassa
rasittunut tai heikon osaamisen omaava tyontekija saattaa vasya
tyossaan, joka voi johtaa luovuuden katoamiseen seka sairastumisen ja
tapaturmien riskien kasvamiseen. Tyohyvinvointi on tyontekijan kykya
suoriutua paivittaisista tyotehtavistaan. (Viitala 2013, 212.)

Tyontekijan tyokyky on osa hanen tyohyvinvointiaan. Tyokykyyn
vaikuttavat tyontekijan terveys ja tyopaikan fyysinen turvallisuus ja sen
lisaksi myos monia muita tekijoita. Tyokykyyn vaikuttajat voivat olla niin
fyysisia kuin henkisia ja ne voivat liittya yksiloon, tydhon kuin
tyoyhteisoonkin. Terveydellisia vaikuttajia ovat tyontekijan fyysinen,
henkinen ja sosiaalinen toimintakyky ja terveys. Muita vaikuttajia ovat
koulutus ja ammatillinen osaaminen, arvot, asenteet ja motivaatio seka

tyo, tydymparisto ja organisaatio. (Viitala 2013, 213-214.)

Tyoturvallisuuslaissa mainitaan tyoterveyshuollosta, josta saataa
tarkemmin tyoterveyshuoltolaki (1383/2001). Tyoterveyshuollon tehtavana
on huolehtia tyopaikan terveydellisten vaarojen ehkaisemisesta.
Tyoterveysvaaroihin ja uhkiin tulee pyrkia puuttumaan mahdollisimman
alhaisessa vaiheessa ennen kenenkaan sairastumista tai vammautumista.
Tyoterveyshuollossa tutkitaan ja hoidetaan tyOperaisia sairauksia ja
tarvittaessa ohjataan jatkohoitoon. Tyoterveyshuolto tekee myos
tyokykyarviointeja ja ohjaa tarvittaessa kuntoutukseen. Tyoterveysvaaroja
tyoterveyshuolto tunnistaa tyopaikkaselvityksen yhteydessa, joka tehdaan
yhteisty0ssa tyopaikan kanssa. (Ristioja & Tamminen 2010, 28.)
Tyoterveyshuollon toteuttamaan ehkaisevaan tyohon kuuluu myos
terveysneuvonta, jonka tarkoituksena on ohjata tyontekijoita edistamaan
terveyttddn muun muassa ergonomian, ravinnon, liikunnan, levon ja
nautintoaineiden suhteen. Tyoterveyshuolto toteuttaa tehtaviaan
yhteistyossa tyosuojeluhenkilon kanssa. Tyosuojelutoimikunta arvioi

tyoterveyshuollon toimintaa tyoterveyshuollon vuosittaisen
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toimintakertomuksen kasittelylla ja hyvaksynnalla. Ennaltaehkaiseva
toiminta on etusijalla, kun suunnataan resursseja tyoterveyshuoltoon,
mutta tydnantaja voi vapaaehtoisesti liittaa tyoterveyshuollon palveluihin
my0Os tavanomaisten seurausten hoitoa ja laakaripalveluja. (Ristioja &
Tamminen 2010, 29.)

Paivakodit ovat organisaatioina oppivia ja sellaisissa ihmiset kehittavat
jatkuvasti kykyjaan saadakseen aikaan haluamansa asiat. Ihmisten tulisi
talléin oppia oppimaan yhdessa. Tama tarkoittaa sita, ettd organisaatio
ottaa kaikki mukaan kannustavassa ilmapiirissa, jossa avoimuus ja
toiminnan kriittinen arviointi ovat avainasemassa. Eri tavoin
kouluttautuneet asiantuntijat tuovat oman osaamisensa tiimin yhteiseen
kayttoon luoden samalla syvallisempaa osaamista. (Ristioja & Tamminen
2010,6 & 17.)

Paivahoidossa tydskennellessa tydyhteisotaidot ovat osa tydhyvinvointia.
Ristiojan ja Tammisen mukaan tyoyhteisotaitojen ydin on kyeta olemaan
riittdvassa vuorovaikutuksessa tyotovereiden ja esimiehen kanssa. Siihen
liittyy toisten huomioon ottaminen ja ymmarrys paivakotiyksikon
kokonaisuudesta. TyOyhteisotaitoja ovat myos kyky ja halu toimia
rakentavalla tavalla tyon perustehtavassa esimiesta ja tyotovereita tukien.
TyoOyhteisotaidot edellyttavat rakentavaa asennetta, tiedollisia valmiuksia
ja hyvaa kaytosta. Vuorovaikutus on tarkea osa tukemassa tyohyvinvointia
paivahoidossa. Hyva vuorovaikutus on edellytys toimivalle yhteistydlle.
Vuorovaikutus on kuulemista ja kuuluksi tulemista seka puheeseen liittyvia
eleitd, ilmeita ja adnenpainoja. Hyva vuorovaikutus vaatii osallisiltaan
muun muassa myonteisyytta, kiinnostuneisuutta ja aitoutta. Taitava
esimies tai taitava alainen eivat kumpikaan yksin saa aikaan toimivaa
johtajuutta tai tyohyvinvointia. Tyoyhteisotaitojen tilan selvittamiseksi
voidaan kayttaa kartoituksia, esimerkiksi tyoilmapiirikyselya. (Ristioja &
Tamminen 2010, 17-18.)

Tyohyvinvointi on kaikkien tyOyhteison jasenten vastuulla ja heidan
yhteistyonsa tulosta. Kaikkien tyontekijoiden tulee tuntea tyonsa
perustehtava ja oma toimenkuvansa. Tyohyvinvointia edistavia tekijoita
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ovat toimiva ja rakenteeltaan selkea organisaatio, jonka johtaminen on
suunnitelmallista ja johdonmukaista. Jokainen tyontekija on oikeutettu
oikeudenmukaiseen johtamiseen, mutta jokaisella on myds velvollisuus
aktiiviseen palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen seka kykyyn ottaa
puheeksi vaikeitakin asioita. Lisaksi tyohyvinvointi rakentuu omasta
terveydesta huolehtimisesta, hyvasta ryhmahengesta seka tyotovereiden
asiantuntijuuden ja yksilOllisyyden arvostamisesta ja kunnioittamisesta.
Tyontekijan hyvinvointia takaa kokemus siita, etta on arvostettu;
onnistuminen tyossa seka hyvan palautteen saaminen onnistumisesta.
Esimiehet ovat avainasemassa tyohyvinvoinnin yllapitamisessa, mutta
siihen tarvitaan myos jokaisen tyOntekijan panostusta. (Ristioja &
Tamminen 2010, 5.)
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTUSSUUNNITELMA

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on ohjeistaa, opastaa, jarjestaa
tai jarkeistaa kaytannon toimintaa ammatillisessa ymparistossa.
Toteutustapa toiminnallisessa opinnaytetyossa voi olla ohje, ohjeistus tai
opastus esimerkiksi kirjan, kansion, vihkon, portfolion tai kotisivun kautta.
Ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnaytetyossa yhdistyvat
kaytannon toteutus ja tutkimusviestinnan keinoin toteutettu raportointi.
Toiminnallinen opinnaytetyo suositellaan dokumentoitavaksi prosessiin

liittyvien ideoiden ja paatosten kannalta. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9.)

Toiminnallinen opinnaytetyo toteutetaan tutkivalla asenteella, vaikka
opinnaytety0ssa ei toteutettaisi varsinaista tutkimusta. Toiminnallisessa
opinnaytetyossa tutkiva asenne tarkoittaa valintojen joukkoa, valintojen
tarkastelua ja valintojen perustelua aihetta koskevaan tietoperustaan
viitaten. (Airaksinen & Vilkka 2003, 154.)

Opinnaytetyoprosessin alusta alkaen oli selvaa, etta opinnaytetyo tulee
olemaan muodoltaan toiminnallinen, silla opinnaytetydmme aiheeksi
valikoitui perehdytyskansion toteuttaminen. Aihe tarkoitti sita, etta
tulisimme prosessin aikana luomaan toimeksiantajallemme apumateriaalin
tyontekijoiden perehdyttamisen tueksi, josta 10ytyy ohjeita tyon

toteuttamiseen.

4.2 Tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda perehdytyskansio tyontekijoiden
perehtymisen tueksi yksityiselle liikuntapaivakodille, jossa on 52
hoitopaikkaa. Yksikossa toimii alle 3-vuotiaiden ryhma, 3— 4-vuotiaiden
ryhma seka kansiomme kayttoon oton aikaan myos 5-vuotiaiden ja
esikouluikaisten ryhma. Perehdytyskansion tarkoituksena on myos tukea
seka yksittaisen tyontekijan etta koko henkiloston tydhyvinvointia,
antamalla samat tiedot jokaiselle, esimerkiksi tyGturvallisuuteen liittyen.
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Sen avulla tyontekijan on helpompi parjata tydossaan itsenaisesti, kun
tyoskentelyn kannalta oleellisimmat tiedot ovat koko ajan saatavilla
kansiosta.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda perehdytyskansiosta mahdollisimman
selkea ja helppolukuinen sisaltden perusasiat paivakodissa tyoskentelysta.
Tavoitteena on myds, etta perehdytyskansiota voidaan tarpeen mukaan
muokata mahdollisimman helposti tietojen paivittyessa. Nain sisalto tulisi
pysymaan toimivana ja ajan tasalla, ja kansiosta tulisi mahdollisimman

pitkaaikainen tyokalu.

Toimeksiantajamme yksikOossa ei ole erillistd opasta uudelle tyontekijalle.
Perehdytyskansion tulee siis sisaltaa kaikki tarpeellinen ja riittava tieto.
Perehdytyskansion avulla toimeksiantajamme yksikossa voidaan
varmistaa, etta kaikki tyontekijat saavat tarkeimmat tiedot tyon tekemiseen
yksikdssa heti tydsuhteen alussa. Kansiota voidaan kayttaa heti
perehdytyksen alkuvaiheessa kaikkien tyontekijoiden tyohon
perehdyttamisen tukena, ja sen avulla voidaan heratella aiheita
laajempaan perehdytykseen.

Talla opinnaytetyolla olemme halunneet kehittaa toimeksiantajallamme
tapahtuvaa tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytysta. Taman
perehdytyskansion avulla kaikki tyontekijat saavat samat tiedot, jotka
kansio sisaltaa. Harjoittelijoiden perehdytys suunnitellaan osana heidan
harjoitteluaan, joten emme ole luoneet erillista kansiota opiskelijoiden
tarpeisiin, silla ne voivat vaihdella todella laajasti. Opiskelijat voivat
hyoddyntaa kansiota niiltd osin, kuin sen sisalto vastaa heidan omia
oppimistavoitteitaan.

4.3 Perehdytyskansion suunnittelu

Opinnaytety0 aloitettiin tutustumalla perehdyttamisen teoriaan ja
perehdytyskansioon tyovalineena seka siihen, mita tietoja
perehdytyskansion tulisi sisaltda. Teoriatietoon perehdyttyamme
pohdimme koko opinnaytetyGtiimin kesken, mita tietoja ajattelimme hyvan
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perehdytyskansion sisaltavan teoriatiedon valossa. Talla tavoin
valmistauduimme toimeksiantajan tapaamiseen ja tyoskentelyn

suunnitteluun riittdvan hyvin.

Toimeksiantajan tapaamisella loimme yhteista nakemysta siita, millainen
perehdytyskansio tulisi olemaan, mita se sisaltaisi, ja mita yksityiskohtia
siihen toimeksiantajan puolelta toivottiin. Halusimme mahdollisuuksien
mukaan osallistaa koko tyoyhteison perehdytyskansion ja sen sisallon
suunnitteluun, silla itse yksikossa tyoskentelevat ammattilaiset ovat
parhaita kertomaan siita, mika on tarkeaa tietoa juuri kyseiseen yksikkoon
ja sen toimintatapoihin perehtyessa. Yksi opinnaytetyotiimimme jasenista
toimi osana toimeksiantajan tyoyhteisoa ja han kerasi timillemme

tarvittavaa tietoa ja liitteita kansion sisallon luomista varten.

Kansion ulkoasua suunnitellessamme otimme vaikutteita toimeksiantajan
verkkosivuista. Verkkosivuilta otimme viitteita typografiaan ja
varimaailmaan kansion ulkoasussa. Pyysimme toimeksiantajalta
toimintayksikon logoja kayttoomme, ja kaytimme niitd kansiossa sen
kannessa, kuin myos tekstin lomassa tuomaan mielekkyytta kansion

kayttéon.

4.4 Toteutuksen arviointisuunnitelma

Mahdollisuuksien mukaan haluamme osallistaa tyoyhteison
perehdytyskansion tuottamisen prosessiin, aina suunnittelusta arviointiin
asti. Perehdytyskansion sisaltoa olisi mielestamme hyva suunnitella
yhteisella tapaamisella, jotta suunnittelu olisi mahdollisimman
vuorovaikutteista ja suunniteltua sisaltda voitaisi perustella heti
tapaamisella ajantasaisesti keskustellen. Koemme toimeksiantajan
tyontekijoiden osallistamisen tarkeaksi tassa prosessissa, silla he ovat
oman yksikkonsa arjen asiantuntijoita ja tietavat parhaiten mita asioita
uudelle tyontekijalle tulisi kertoa. Tasta syysta tyontekijoiden tulisi suorittaa
perehdytyskansion arviointi, jotta voidaan varmistua kansion sisallon

oikeellisuudesta ja riittavyydesta, seka miellyttavasta luettavuudesta.
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Perehdytyskansion valmistuttua laadimme kyselylomakkeen, jossa
tyontekijat vastaavat kysymyksiin koskien kansion ensivaikutelmaa,
ulkoasua, sisaltoa ja muokattavuutta. Kysely sisaltaa seka monivalinta-
ettd avoimia kysymyksia. Kyselyssa on myos mahdollisuus antaa omin
sanoin kehittdmisehdotuksia ja muuta palautetta niissa maarin, kun

jokainen vastaaja kokee tarpeelliseksi.

Jokaisella vastaajalla tulee olla aina mahdollisuus vastata kyselyyn.
Esimerkiksi sahkoisessa kyselyssa vastaajalla tulee olla kaytossaan
tietokone. (Vilkka 2007, 62.) Tasta syysta paatimme toimittaa kyselyt
toimeksiantajallemme paperisina, jotta tyontekijoiden osallistuminen
perehdytyskansion arviointiin ei olisi kiinni tietokoneen kayton
mahdollisuudesta, eika olisi taten myoskaan sidottu tehtavaksi tietyssa
tilassa paivakodilla. Paivakoti on tydymparistona hyvin kiireinen, joten
arvioinnin suorittaminen paperisen kyselylomakkeen avulla on kaikkein
jarkevin vaihtoehto, silla tyontekija voi tutustua perehdytyskansioon ja
tayttaa arviointilomakkeen silloin, kun hanella on tyonsa ohessa siihen
ajallisesti mahdollisuus.

45 Tiedonhaku

Kaikki opinnaytetyotiimin jasenet tekevat tiedonhakua itsenaisesti
opinnaytetyoprosessin suunnitteluvaineessa. Haemme tietoa kayttamalla
tiedonhaussa erilaisia termeja ja sanapareja. Paatermeja ja sanapareja
ovat: perehdytys, perehdytyskansio, tydohon perehdytys, paivahoito ja
paivakoti seka varhaiskasvatus. Tiedonhaussa kaytamme kirjalahteiden
lisaksi erilaisia E-aineistoja, eli sahkoisia tietokantoja: Lahden
korkeakirjaston Masto- Finna tietokantaa, Ammattikorkeakoulujen
opinnaytetyot ja julkaisut sivustoa Theseusta, Elektraa — kotimaisia
tieteellisia julkaisuja, Melindaa — Suomen yliopistokirjastojen
yhteistietokantaa seka Finlex —sivustoa lainsdadannon tietokantana.
Paivakodilta tarvittavat tiedot ja materiaalit, keraa paivakodilla harjoittelua
suorittava opinnaytetyotimimme jasen osallistuen paivakodin arkeen ja

tyoyhteison kehittamistapaamisiin.
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5 PEREHDYTYSKANSION TOTEUTTAMINEN

5.1 Toimeksiantajan tapaaminen

Aloitimme tiedonhaun ja suoritimme sita itsenaisesti seka ryhmana. Ennen
toimeksiantajan eli paivakodin johtajan tapaamista, loimme keraamamme
tiedon avulla alustavaa suunnitelmaa perehdytyskansion sisallosta, jotta
saisimme mahdollisimman suuren hyddyn tapaamisesta. Suurimman
hyodyn saadaksemme alustava suunnitelma perehdytyskansion sisallosta
lahetettiin myos johtajalle sahkopostitse ennen tapaamista.

Tapaamisella kavimme keskustelua perehdytyskansion sisallollisen
suunnitelman pohjalta, ja johtaja antoi mielipiteensa aiheista. Osa asioista,
joiden olimme oppineet olevan yleisesti sisaltona perehdytyskansioissa,
kuten jatteiden lajitteluiden ohjeistus, poistettiin ja johtajan toiveen mukaan
asioita my0s lisattiin. Sisaltoon lisattin muun muassa
lastentarhanopettajien ves -paivat seka vaitiolovelvollisuus. Ensimmaisen
tapaamisen pohjalta syntyi perehdytyskansion sisallysluettelo (liite 1),
jonka avulla prosessia alettiin tyostaa eteenpain.

5.2 Mallintaminen muiden paivakotien perehdytyskansioista

Teoriatietoa siita, mita perehdytyskansion tulisi sisaltaa, oli saatavilla
erittain niukasti, joten tutustuimme prosessin aikana kolmen paivakodin
perehdytyskansioihin saadaksemme tietoa siita, mita perehdytyskansion
olisi hyva sisaltaa. Meilla ei ole lupaa mainita naiden paivakotien nimia,
mutta yksi paivakodeista oli yksityinen liikuntapaivakoti ja kaksi Lahden
kaupungin paivahoidon yksikkoa. Perehdytyskansioihin tutustuessamme
halusimme vinkkeja erityisesti kansioiden sisallosta, mutta myos aiheiden

otsikoinneista ja siita, miten asiat on jasennelty kansioihin.

Kaikissa kolmessa perehdytyskansioissa oli sisaltdina yksikon ja
organisaation esittely, yksikdiden ryhmat ja niiden tyontekijat seka
esimiesten yhteystiedot. Niista 16ytyi myos mainintoja

varhaiskasvatussuunnitelmista, varhaiskasvatuksen lomakkeita,



33

turvallisuus- ja ladkehoitoasioita, mainintoja pelastussuunnitelmasta tai
pelastussuunnitelma, tyohyvinvoinnin ja tyosuojelun tietoja seka

arkistointiohjeita.

Muista kansioista saimme sisallollisiksi ideoiksi jatteiden lajittelun
ekologisista syista, paivakodin tilojen esittely sanallisesti seka
tyosuojelulliset sisallot. Naista edella mainituista asioista toimeksiantajan
perehdytyskansioon paatyi tilojen esittely sanallisesti. Jatteiden
lajitteluohjeet eivat paatyneet perehdytyskansioon, koska se ei johtajan
mielesta ollut tarpeellista. Tyosuojelulliset asiat eivat taas paatyneet

perehdytyskansioon, silla emme saaneet toimeksiantajalta kyseisia tietoja.

Tutustuessamme perehdytyskansioihin, tuli hyvin konkreettisesti esille
asia, jota olimme miettineet perehdytyskansiota tehdessamme: tulisiko
perehdytyskansion sivut numeroida vai ei? Muista kansioista huomasimme
hyvin nopeasti, etta on hyvin perusteltua jattaa sivunumerointi pois, jotta
kansion muokattavuus pysyisi mahdollisimman helppona. Talléin kansioon
voidaan lisata ja siitd voidaan poistaa sivuja, ilman etta sivunumerointi
vaaristyy. Sisallysluettelo on silti hyva olla, jotta lukija voi silmailla kansion

sisallon mahdollisimman tehokkaasti, ja etsia siita tietoa nopeasti.

Sisaltoihin tutustuessamme huomasimme nopeasti, etta kansioilla on
tapana tulla todella suuriksi ja painaviksi, sisaltden todella paljon asiaa.
Kansioissa oli sisaltdina muun muassa turvallisuusasioita, joiden tulee
kuitenkin olla myos turvallisuussuunnitelmassa. Kahdessa
perehdytyskansiossa oli ryhmien toimintaan liittyvia asioita. Kun kansiossa
on liilan paljon asiaa, se mielestamme vaikeuttaa kaikkein tarkeimpien
asioiden sisaistamista. Taten olisi perustelua, etta asioille olisi erilliset
kansionsa. Turvallisuussuunnitelma on toimeksiantajallamme erillisena
kansiona, joten perehdytyskansioon ei tarvitse sisallyttaa kaikkia
turvallisuuden asioita. Lisaksi ryhmien omia paivakodin arkeen liittyvia
suunnitelmia voisi sailyttaa omissa kansioissaan, eika niille ole

mielestdmme perusteltua paikkaa juuri perehdytyskansiossa.
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Sen lisaksi, etta kansioissa, joihin tutustuimme, oli paljon asiaa, ne olivat
osittain my0Os sekaisin. Totesimme, etta on tarkeaa saada kansion sisaltd
mahdollisimman loogiseen jarjestykseen, jotta kansio olisi helppo pitaa
jarjestyksessa myaos silloin, kun sinne taytyy lisata uutta tietoa tai siita
taytyy poistaa tietoa. Meidan tulee siis kiinnittdd huomiota siihen,

millaisessa jarjestyksessa perehdytyskansion sisalto tulee olemaan.

5.3 Arvioinnin toteuttaminen

Perehdytyskansion arviointia varten laadimme toimeksiantajamme
paivakotiin kyselylomakkeen (liite 2), jonka toimitimme paperisina
versioina suoraan vastaajien tyopaikalle, eli toimeksiantajamme yksikkoon.
Arviointikyselyn alussa oli saatesanoina vastaajille kerrottu, mihin
tarkoitukseen kysely on laadittu ja miksi haluamme juuri heidan vastaavan

siihen.

Kysely muodostui niin avoimista-, monivalinta-, kuin sekamuotoisista
kysymyksista. Monivalintakysymysten valmiit vastausvaihtoehdot
nopeuttavat kyselyyn vastaamista, mutta avoimet kysymykset ja
vastausvaihtoehdot antavat mahdollisuuden vastata laajemmin ja
yksityiskohtaisemmin kysymyksiin. Avoimet vastausvaihtoehdot antavat
mahdollisuuden vastaamiseen myos silloin, jos monivalintakysymyksessa
ei ole sita vaihtoehtoa, jonka haluaisi itse vastata. Kysymyksia oli yhteensa
seitseman ja monivalintakysymyksissa vaihtoehtoja enimmillaan nelja.
Nain varmistimme, etta kysely olisi mahdollisimman monelle tyontekijalle

helppo ja nopea tayttaa paivakodin kiireisessa arjessa.

5.3.1 Arviointikyselyn tulokset

Kahdeksasta tyontekijasta kuusi vastasi kyselyymme. Osa vastaajista on
ollut yksikdssa sen perustamisesta lahtien, osa aloittanut kesken
ensimmaisen toimintakauden ja yksi tyontekijoista aloitti elokuussa uuden
toimintakauden alkaessa. Kyselyyn vastattiin anonyymisti, mutta joidenkin
avointen kysymysten vastausten perusteella pystyi paattelemaan, oliko
tyontekija ollut talossa pidempaan vai vasta aloittanut.
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Ensimmainen kysymys koski ensivaikutelmaa kansiosta. Jokaisesta
kyselylomakkeesta kavi ilmi, etta vastaajien mielesta ensivaikutelma
perehdytyskansiosta oli selkea ja helppolukuinen. Lisaksi otsikointi ja
tekstin jasentely sai kiitosta. Seuraavassa monivalintakysymyksessa ol
nelja vaihtoehtoa, joista tuli valita ulkoasun hyvia ja selkeita
ominaisuuksia. Vaihtoehtoina olivat otsikointi, tekstin asettelu, varit ja
kuvat. Vaihtoehdon peraan sai myos kirjoittaa parannusehdotuksia. Yksi

vastaajista toivoi isompia valiotsikoita ja sivunumerointia.

Kolmannen kysymyksen perusteella kenenkaan vastaajan mielesta kansio
ei sisaltanyt turhaa tai ylimaaraista tietoa. Neljannessa kohdassa kahta
vastaajaa lukuun ottamatta vastaajat olivat sita mielta, etta kansiossa on
kaikki tarvittava tieto. Vastaajat toivoivat kansiosta kayvan ilmi tydvuoroihin
sidotut tyotehtavat seka tyypillisen paivaohjelman rungon. Viides kysymys
oli avoin kysymys, jossa tiedusteltiin, onko kansiossa samat tiedot, jotka
on saanut itse aloittaessaan toimeksiantajamme yksikossa. Yksi vastaaja
oli jattanyt kohdan tyhjaksi, yksi koki saaneensa samat tiedot ja loput
kokivat kansiossa olleen uutta tai eri tietoa, jota oli saanut oman

perehdytyksensa yhteydessa.

Toiseksi viimeinen kysymys koski tavoitettamme luoda pitkaikainen ja
helposti muokattava perehdytyskansio. Yhta vastaamatta jattanytta lukuun
ottamatta jokaisen vastaajan mielesta olimme onnistuneet
tavoitteessamme. Kyselyn lopussa oli mahdollisuus antaa palautetta ja
kehittamisehdotuksia kansiosta. Yksi vastaaja toivoi lisaykseksi kansioon
vuosittain vaihtuvaa osiota, jossa olisi kunkin ryhman lapsimaarat ja

tyontekijat seka toimintakauden teema ja painotukset.

5.3.2 Johtopaatokset

Kyselyiden tuloksena perehdytyskansion sisaltoon olisi haluttu lisata
paivaohjelman runko, tarkemmin tyovuorosidonnaisia tehtavia seka
pihasaantoihin taydennysta, esimerkiksi piha-alueen tarkistus ennen
ulkoilua. Nama asiat olivat kuitenkin paivakodin johtajan toimesta rajattu

pois perehdytyskansion sisallosta heti prosessin alkuvaiheessa, joten naita
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asioita ei voitu myoskaan lisata perehdytyskansioon. Yksi vastaajista oli
toivonut perehdytyskansioon sivunumerointia, mutta sita ei tasta
huolimatta lisatty. Perusteluna talle paatokselle on se, etta kun
perehdytyskansioon tulevaisuudessa lisataan asiaa, tai sita poistetaan, ei

sivunumerointi olisi enaa ajantasainen.

Perehdytyskansion ulkoasuun tehtiin arviointikyselyn pohjalta seuraavat
muutokset: Paaotsikoiden fonttikokoa suurennettiin koosta 18 kokoon 28
seka alaotsikoiden fonttikokoa koosta 12 kokoon 18. MyGs otsikoiden
valityksia tuli taman jalkeen pienentaa, jotta tekstit pysyivat edelleen
aiemmin niille suunnitelluilla sivuillaan, eika tekstia jakaantunut muutaman
rivin verran seuraavalle sivulle. Taman ei haluttu tapahtuvan, silla se olisi
vaikuttanut mielestamme negatiivisesti seka kansion luettavuuteen, etta

ulkoasuun.
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6 PEREHDYTYSKANSIO

6.1 Perehdytyskansion sisaltd

Perehdytyskansion aiheet on pyritty ryhmittelemaan mahdollisimman
loogisesti. Perehdytyskansion sisalto (liite 3) on muodostunut siten, etta
alkuun kasitellaan paivakodin esittely, yhteystiedot, rynmat, tilat ja
aukioloajat. Esittelyteksti on otettu perehdytyskansioon toimeksiantajan
verkkosivuilta, jotta tyontekija ja vanhemmat saavat saman
ensivaikutelman paivakodista. Seuraavaksi kansiossa on paivakodin arvot
ja varhaiskasvatussuunnitelma niilla tiedoilla, mita perehdytyskansion
kayttoonottoaikaan, eli elokuuhun 2017, mennessa oli ehditty luoda.
Seuraavaksi kansiossa on paivahoidon arkeen liittyvia asioita: paivahoidon
aloitus, lapsen saapuminen paivahoitoon, lapsen luovuttaminen
paivahoidosta, lapsen sairastuminen ja tapaturmat, lasten l1aakehoito seka
tiedottaminen. Naiden jalkeen alkavat tyoskentelyyn liittyvat aiheet,
lakisaateiset velvollisuudet, tyoterveys ja sairaspoissaolot,
tydehtosopimus, turvallisuus ja kriisitilanteet seka ohjeet hatailmoituksen
tekemiseen. Perehdytyskansion liitteiksi on keratty kopiot paivakodilla

kaytettavista kaavakkeista.

Olemme laittaneet perehdytyskansioon yhteystiedot heti esittelytekstin
jalkeen. Yhteistiedoissa on paivakodin toimitilojen osoite, paivakodin
sahkopostiosoite, ryhmien puhelinnumerot, paivakodin johtajan
yhteystiedot, yrittgjan yhteystiedot seka kiinteistohuollon paivystyksen
yhteystiedot. Kaikki tarkeimmat yhteystiedot I16ytyvat samalta sivulta, jotta
ne ovat tarpeen mukaan helposti ja nopeasti I0ydettavissa.

Paivakodin arvot ovat kansiossa omalla sivullaan heti paivakodin
perustietojen jalkeen. Paivakodin henkilostd on luonut arvot yhdessa ja
my0Os sen olemme kertoneet perehdytyskansiossa heti aiheen alussa.
Arvot on kirjattu perehdytyskansion alkuun, jotta perehtyja lukisi lopun
perehdytyskansion myos niista nakokulmista, miten tyota juuri kyseisessa
yksikdssa halutaan toteuttaa. Arvot on kirjattu perehdytyskansioon myos

siksi, etta se edistaisi tyontekijan sitoutumista tydnsa arvoihin heti hanen



38

tyohon perehdytyksen alkuvaiheessaan. Toimeksiantajamme tarkeimpana
arvona on vuorovaikutus. Olemme listanneet kasitteen vuorovaikutus alle
ne asiat, joita se tarkoittaa juuri kyseisen paivakodin arjessa.
Toimeksiantajamme on liikuntapaivakoti ja se on maaritellyt toimintansa
painotuksiksi liikunnan ja terveelliset elamantavat, ja luonnollisesti myos
ne ovat osa paivakodin toiminnan arvopohjaa. Lisaksi olemme viela
listanneet ranskalaisilla viivoilla muita paivakodin toiminnan arvoja. Arvot
on listattu ranskalaisin viivoin siksi, etta ne olisivat mahdollisimman
helppolukuisessa muodossa, joka myos osaltaan tukee niiden

sisaistamista ja taten niihin sitoutumista.

Paivakodin varhaiskasvatussuunnitelmasta olemme kirjoittaneet
perehdytyskansioon sen tiedon, mita oli ehditty toimeksiantajan puolesta
luoda kansion valmistumisaikatauluun mennessa. Tarkoituksena on, etta
toimeksiantaja paivittaisi varhaiskasvatussuunnitelman tiedot kansioon sen
valmistuttua. Tiedot voi lisata fyysiseen kansioon vaihtamalla sivujen
paikkaa siten, etta varhaiskasvatussuunnitelma tulee tekemamme
varhaiskasvatussuunnitelma —otsikon jalkeen ja muut asiat siirtyvat

kansiossa yhta monta sivua eteenpain.

Paivahoidon aloituksesta olemme kirjanneet perehdytyskansioon
perusasiat niista tavoista, joiden mukaan toimeksiantajamme yksikossa
toimitaan. Taman otsikon alle olemme kirjoittaneet tietoja siita, miten
perheet kyseiseen paivakotiin tutustuvat, mita lomakkeita heidan kanssaan
kaydaan lapi paivahoidon alkaessa seka milloin ja miten aloituskeskustelu
paivakodissa jarjestetdan. Nama tiedot on kirjattu siten, etta niista
uudenkin tyontekijan on helppo oppia paivakodin kaytannot uusien lapsien
aloittaessa paivakodissa. Kirjatut saannot varmistavat myos sen, etta
jokaisen perheen kanssa jokaisessa ryhmassa toimitaan yhdenmukaisesti.
Perehdytyskansiosta nama tiedot on aina myos helppo tarkistaa. Taman
osion lopussa on my0s ohje siitd, missa tassa perehdytyskansion
kohdassa mainittuja lomakkeita ja sopimuksia sailytetaan.

Seuraavaksi kansiossa on ohjeistus lapsen saapumisesta paivahoitoon ja
lapsen luovuttamisesta paivahoidosta. Lapsen saapuminen paivahoitoon —
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otsikon alla on kerrottu paivakodilla kaytossa olevasta lasnaololistasta ja
sen kaytosta seka hoitoajoista. Lapsen luovuttaminen paivahoidosta —
otsikon alla kerrotaan perustietoja lapsen luovuttamisesta paivahoidosta,
eli siita, etta lapsella tulee olla nimetyt varahakijat, jos huoltajat eivat itse
hae lasta paivahoidosta. Lisaksi on muistutettu, etta jos lasta tulee
hakemaan joku muu, kuin lapsen huoltaja, eivatka huoltajat ole
informoineet kyseisesta tilanteesta paivahoidon tyontekijoita, tulee asia
varmistaa lapsen huoltajilta ennen lapsen luovuttamista hakijalle. Lisaksi
on muistutettu siita, etta lasta ei saa koskaan luovuttaa alaikaiselle

hakijalle, vaikka kyseessa olisi lapsen sisarus.

Lapsen luovuttaminen paivahoidosta —otsikon alle on kirjattu ohjeet siita,
miten tulee toimia, jos lasta ei haeta paivahoidosta tai jos hanta ei voida
turvallisuussyista luovuttaa hantd hakemaan tulleelle aikuiselle. Tallainen
tilanne voi tulla eteen esimerkiksi silloin, jos lasta hakemaan tullut aikuinen
vaikuttaa olevan paihteiden vaikutuksen alaisena, aggressiivinen tai
muuten vaaraksi lapselle ja hanen terveydelleen. Tallaisten tietojen
olemassaolo on hyvin tarkeaa siksi, jotta jokainen paivakodin tyontekija
tietda, miten kyseisessa tilanteessa tulisi toimia. Taman kaltaiset tilanteet
ovat omista kokemuksistamme melko harvinaisia ja siksi ohjeistus
tilanteessa toimimiseen on hyva olla helposti |I0ydettavissa. Ohjeistus on
my0s Kirjoitettu mahdollisimman selkeasti, jotta myos sen muistaminen

kyseisessa tilanteessa olisi mahdollisimman helppoa.

Lapsen sairastuminen ja tapaturmat —osioon on kirjattu lyhyet ohjeet siita,
miten tulee toimia, kun lapsi sairastuu, lapselle tapahtuu tapaturma
paivakodilla tai paivakodilla tapahtuu jokin hatatapaus. Lapsen
sairastuessa lapsen huoltajaa tulee pyytaa hakemaan sairastunut lapsi
paivahoidosta mahdollisimman pian. Tassa kohdassa on ohjeet myos siita,
etta koko paivakodin lasten vanhempia tulee informoida, jos jollakin
lapsella tai kasvattajalla todetaan jokin helposti tarttuva tauti. Tapaturma —
ohjeistuksessa on ohjeet, miten tilanteessa tulee toimia seka
tapaturmailmoituksen tekoon tarvittava yhteystieto. Hatatapauksen alla on
lyhyt muistutus siita, etta potilaalle on annettava hataensiapua ja
soitettava hatakeskukseen.
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Lasten ladkehoidosta on tehty kansioon oma kohtansa. Siina kerrotaan,
millaista Iaakehoitoa paivakodissa voidaan toteuttaa seka missa ja miten
lasten l1aakkeita tulee sailyttaa. Laakekaapista on kerrottu sen sijainti, silla
se on erityisen tarkea tieto tyontekijoille lasten 1aakehoidon ja tapaturmien
hoidon kannalta. Lisaksi on kirjoitettu ladkekaapin sisaltd. Sisaltd on
kirjoitettu ranskalaisin viivoin listaksi, jotta siihen on helppo tarpeen

mukaan myohemmin lisata tuotteita.

Seuraavaksi perehdytyskansiossa alkavat tiedot, jotka liittyvat juuri
kyseisessa yksikossa tyoskentelyyn. Tiedottaminen —otsikon alla kerrotaan
sisdisesta tiedottamisesta, ulkoisesta tiedottamisesta seka toimeksiantajan
blogista. Sisainen tiedottaminen toimeksiantajamme yksik0ssa tarkoittaa
viikoittaisia kasvatustiimien tiimipalavereita seka koko talon palavereita.
Tahan on kirjoitettu myods muistutukset siita, etta huolto ja korjaustoista
tulee informoida kaikkia ryhmia. Tassa kohdassa on kerrottu myos siita,
etta johtajaa tulee informoida, jos paivan aikana tapahtuu jotakin yllattavaa
tai tavallisesta poikkeavaa, jotta han osaa varautua tarvittavilla tiedoilla
my0s yksikon ulkopuolisiin yhteydenottoihin. Ulkoinen tiedottaminen —
otsikon alla kerrotaan ilmoitustauluista seka tiedotteiden tekemisesta.
Toimeksiantajan yksikon tyontekijat kirjoittavat blogia paivakodin arjesta, ja

siitd on kerrottu mista ja miten sita voidaan lukea.

Tyoskentelysta paivakodissa on kerrottu seuraavia tyoskentelyyn liittyvia
asioita: tyovuorot, joista on kerrottu myds aamu- ja iltavuorojen vastuut;
pihasaannat, tyopuhelin ja —tietokone, tydpaikkaruokailu,
tupakoimattomuus ja palkanmaksu. Tyovuorot —kohdassa kerrotaan
tyopaivien pituus, tyovuorolistojen suunnitteluvali ja minne toteutuneet
tyovuorot merkataan. Tyovuorojen vastuualueet ovat tarkeita kertoa, jotta
jokainen osaa huolehtia omista vastuualueistaan ja siten parantaa
kaikkien turvallisuutta yksikossa. Pihasaannot ovat myos lasten
turvallisuuden varmistamiseksi tehtyja saantoja, ja on lasten turvallisuuden
vuoksi perusteltua, etta ne I0ytyvat myos perehdytyskansiosta.
Toimeksiantajamme yksikossa ei oltu tehty linjaista siihen, onko yksikko
savuton vai ei. Johtaja kuitenkin teki paatoksen asiasta taman prosessin
aikana, ja perehdytyskansioon kirjattiin tupakoimattomuudesta tyopaikalla.
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Lakisaateisista velvollisuuksista perehdytyskansiossa on avattu
varhaiskasvatuslain (36/1973) maarittamat 10 paatavoitetta, laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
velvoittamasta salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta seka
rikostaustaotteen nayttamisesta paivakodin johtajalle. Esimiehen tulee lain
lasten ja nuorten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta
(504/2002) mukaan pyytaa paivakodin henkilokunnalta nahtavaksi
rikostaustaote. Vaikka tama onkin paivakodin johtajan vastuulla, on
mielestdmme hyva mainita asiasta perehdytyskansiossa, jotta myos
tyontekija muistaa asian tarpeellisuuden ja oman velvollisuutensa toimittaa

rikostaustaote.

Tyoterveys ja sairaspoissaoloista on kerrottu se, kenelle
sairaspoissaolosta ilmoitetaan ja koska tyontekijan tulee toimittaa
sairauslomatodistus. Toimeksiantajallamme on kaytossa tapa, jossa
tydsuhteessa vuoden ilman sairaspoissaoloja ollut tyontekija kerryttaa
itselleen yhden palkallisen vapaapaivan ja puolen vuoden
sairaslomattomasta ajasta puolikkaan palkallisen vapaapaivan. Tassa
kohtaa kerrotaan myos tyontekijoiden olevan vakuutettuja tyonantajan

toimesta.

Tybehtosopimus —otsikon alla kerrotaan, mita tydehtosopimusta
kyseisessa tyopaikassa noudatetaan. Lisaksi tassa kohdassa on kerrottu
lastentarhanopettajien VES —paivista. VES —paivista, el
lastentarhanopettajille ja paivakodin johtajalle kertyvista virkaehtosopimus
—paivista, kerrotaan mita ne ovat ja miten ne kertyvat. VES —paivia
kasitellaan perehdytyskansiossa toimeksiantajan pyynnosta.

Turvallisuussyista perehdytyskansioon on kirjattu ohjeet siita, miten tulee
toimia turvallisuus ja kriisitilanteissa. Erityisesti olemme nostaneet esiin
tilanteet, joissa paivakodilla sattuisi tulipalo seka ulkopuolisesta
tunkeutujasta johtuvan turvallisuusuhan. Tallaiset tapaukset voivat olla ne
mahdollisimman todennakdiset ja hyvin vaaralliset tilanteet, joihin
tyontekijoiden on osattava varautua, ja heidan on tiedettava, kuinka niissa
tapauksissa tulee yksikossa toimia. Ohjeet on kirjattu mahdollisimman
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yksinkertaisesti ja selkeasti ja ne I0ytyvat perehdytyskansiosta samalta
sivulta. Heti sivun alussa kerrotaan myos siita, missa paivakodin
turvallisuussuunnitelma |I0ytyy ja muistutetaan siita, etta siihen tulee
perehtya tyosuhteen alussa. Kansioon on kirjattu ohjeet hatailmoituksen
tekemiseen, silla sita ei voi mielestamme kerrata koskaan lilkaa erityisesti
silloin, kun tyossa ollaan tiiviisti tekemisissa ihmisten kanssa ja on hyvin

tarkeaa turvata kaikkien turvallisuus myds hatatilanteissa.

Perehdytyskansiossa on tarkeaa olla tallaiset hatatilanteissa toimimisen
tiedot erityisesti siksi, etta silla voidaan varmistaa tyontekijoiden tietamys
naista asioista. Siten voidaan varmistaa paivahoidon asiakkaiden, eli
lasten turvallisuus, mutta myos tyontekijoiden ja paivahoidon satunnaisten
tai lyhytaikaisten vierailijoiden turvallisuus. Koska kyseiset tiedot ovat
perehdytyskansiossa niin valttamattomia, muodostuu perehdytyskansiosta
luonnollisesti hyva tietolahde niille tiedoille silloin, kun tiedot taytyy Ioytaa
mahdollisimman nopeasti. Tiedot taytyy olla sellaisessa paikassa ja
lahteessa, mista ne I0ytyvat nopeasti, jotta niin uusi kuin tyoyhteisdssa
pidempaankin tyoskennellyt tyontekija, 10ytaa tiedot hatatapauksen tai
tapaturman sattuessa. Tallaiset tapahtumat ovat usein akillisia ja talloin
kokenutkin tyontekija voi tarvita tuekseen tietoja siita, kuinka toimia ja
keneen ottaa yhteytta, jos on epaselvaa, kuinka tilanteessa tulisi toimia.
Voi olla myds mahdollista, ettd uusi ammattitaitoinen tyontekija
tyoskentelee jo ensimmaisena paivana yksin, joten on erityisen tarkeaa,

etta kyseiset tiedot on helppo l6ytaa.

Viimeiseksi perehdytyskansiossa on lista sen liitteista. Liitteena
perehdytyskansiossa on perustietolomake, kasvatuskumppanuuslomake,
lapsen varhaiskasvatussuunnitelman keskustelulomake seka lasnaololista.
Liitteet on listattu ranskalaisilla viivoilla, silla on odotettavissa, etta niita
tulee lisaa ja taten listaa on helppo paivittaa.

6.2 Perehdytyskansion ulkoasu

Paivakodin johtaja toivoi perehdytyskansion kansio -muotoisena. Se on

helppo pitaa tallessa ja on fyysisesti kuljetettavissa perehtyjan mukana.
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Kansio on myds helposti muokattava ja siten helppo pitaa ajan tasalla, kun
tietoa voidaan paivittaa tarpeen mukaan muokkaamalla niita
alkuperaiseen tiedostoon ja tulostamalla uusi paivitetty sivu vanhan tilalle.
Tarpeen mukaan fyysinen kansio on myos nopea I6ytaa, kun sille on

osoitettu pysyva paikka.

Toimeksiantaja ei antanut toiveita tai rajauksia kansion ulkoasuun liittyen,
joten sen toteuttamiseen saimme niin sanotusti vapaat kadet. Kansion
ulkoasun suunnittelu ja toteutus siirtyivat luonnollisesti yhden
opinnaytetyotiimimme jasenen vastuulle, suurimmaksi osaksi
ajankaytollisista syista. Ulkoasuun luotiin useampia vaihtoehtoja ja niista

valittiin koko tiimin jasenten kesken kaikista mieleisin.

Perehdytyskansio luotiin Microsoft Wordilla docx —tiedostoksi. Tiedostoon
on luotu valmiit otsikko- ja tekstityylit seka tekstien valitykset ja rivitykset,
jotta kansion ulkoasu pysyisi samanlaisena, vaikka siihen lisattaisi tai siita
poistettaisi myohemmin tietoa. Kansion helppo muokattavuus edistaa sen
paivittamista ja pitamista pitkaaikaisena tyokaluna. Ulkoasuun on otettu
varimaailmallisesti viitteita toimeksiantajan verkkosivuilta niiden sen
hetkisessa muodossaan. Paaotsikoinnissa fonttina on Marker Felt, jolla on
luotu samantyyppista ulkoasua, kuin verkkosivujen otsikoinnissa.
Fonttikokona paaotsikoissa on 28 ja varina tummanpunainen.
Alaotsikoissa fonttina on Arial Rounded ja fonttikokona 18 ja varina on
oranssi. Alaotsikossa fontti, sen koko ja vari ovat selkeasti eri tyylinen,
kuin paaotsikossa, jotta otsikot erottuvat mahdollisimman helposti
toisistaan. Perehdytyskansion tekstin fonttina on Arial, fonttikokona 12 ja
varina musta, silla se on tutkitusti helppolukuisimpia tekstimuotoja.
Asiatekstin rivityksena on 1,5, jonka tarkoituksena on lisata tekstin
helppolukuisuutta. Perehdytyskansion sivujen alalaitaan on lisatty yksi
toimeksiantajan logoista. Taman tavoitteena on lisata perehdytyskansion
ulkoasun miellyttavyytta. Perehdytyskansion kansilehti on luotu
huomioimalla perehdytyskansion varimaailma seka toimeksiantajan
verkkosivujen ilme. Toimeksiantajan logoista on saatu originaalit

toimeksiantajan lahettamana.
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Aiheet on sijoiteltu perehdytyskansion sivuille siten, etta sivuilla on tekstia
sopivasti. Sopivana maarana olemme pitaneet sellaista tekstin maaraa,
joka jattaa sivulle myos tilaa, jotta tekstia nayttaisi olevan maarallisesti
vahan tai sopivasti siten, etta luettavaa ei ole silmaillen liikaa
sisaistettavaksi. Taman tarkoitus on parantaa perehdytyskansion
luettavuutta ja selkeytta.
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7 OPINNAYTETYON LUOTETTAVUUS JA EETTISYYS

Opinnaytetyoprosessissa on noudatettu Tutkimuseettisen tiedekunnan
laatimia hyvan tieteellisen kaytannon ohjeita (2012). Perehdytyskansion
arviointia toteutettaessa on noudatettu rehellisyytta, yleista huolellisuutta
ja tarkkuutta. My06s tulosten tallentamisessa, esittamisessa ja niiden
arvioinnissa on huomioitu samat eettiset periaatteet. Toimeksiantajan
tyontekijoiden toteuttama arviointi on esitetty tassa raportissa avoimesti.
Kyselytutkimusta tehdessa on otettu huomioon tietosuojakaytannot, kun
paivakodin tyontekijat saivat vastata arviointikyselyyn anonyymisti.
Arviointikyselyn alussa oli alustus, jossa vastaajille kerrottiin mihin
tarkoitukseen keraamme arviointia ja miten heidan vastauksiaan tullaan
hyddyntamaan. Arviointikyselyyn vastaaminen on myds ollut
vapaaehtoista. Taytettyja kyselyita on sailytetty yhden opinnaytetyotiimin

jasenen toimesta ja ne on raportoinnin jalkeen havitetty asianmukaisesti.

Toimeksiantajamme kahdeksasta tyontekijasta kuusi vastasi
arviointikyselyyn, joka tarkoittaa, etta 75 prosenttia tyoyhteison jasenista
on suorittanut perehdytyskansion arvioinnin. Kyselyn ajoitus kannattaa
suunnitella hyvin, jotta vastausprosentti ei jaa sen vuoksi liilan alhaiseksi
(Vilkka 2007, 28). Kyselyyn vastaamisen ajankohta on jarjestetty
toimeksiantajallamme sellaiseen kohtaan paivakodin toimintakaudella, etta
se ei ole osunut esimerkiksi tyontekijoiden loma-ajalle, joten jokaisella
tyontekijalla olisi pitanyt sen tiedon valossa olla mahdollisuus vastata

kyselyyn.

Raportissa arvioinnista on myds kerrottu rehellisesti se, etta osasta
vastauksia on voitu paatellda, onko kyselyyn vastannut ollut
toimeksiantajalla uusi vai vanha tyontekija. Tahan ei osattu varautua
ennakkoon ja se on tapahtunut siita syysta, etta yksi opinnaytetyotiimimme
jasen on tyoskennellyt toimeksiantajallamme. Eettiseksi haasteeksi
muodostui se, etta yksi opinnaytetyotiimin jasenista on ollut osa
toimeksiantajan tyoyhteisoa. Tama ei kuitenkaan ole vaikuttanut arvioinnin
tulosten rehellisyyteen, silla vastaajan henkildllisyydella tai tyotehtavalla
toimeksiantajan alaisuudessa ei ole ollut merkitysta hanen tehdessa
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arviointia, koska perehdytyskansio on suunniteltu koko tyoyhteison

kayttéon.

Hyvan tieteellisen kaytannon ohjeiden (2012) mukaisesti
opinnaytetyoraportissa on asianmukaiset viittaukset muiden tutkijoiden
tekemaan tyohon, jota on kaytetty tassa tyossa tietoperustana. Raportissa
on kerrottu rehellisesti tiedot siita, mista ja miten perehdytyskansioon
sisallytetty tieto ja sen tekemiseen tarvittu tietoperusta on toimeksiantajalta
prosessin aikana keratty. Tietoperustassa olemme pyrkineet kayttamaan
viimeisen kymmenen vuoden aikana julkaistuja aineistoja

varmistaaksemme aineiston ajantasaisuuden.

Perehdytyskansion sisaltoon liittyvaa teoria ja tutkimustietoa oli saatavissa
melko vahan. Pyrimme kuitenkin prosessin aikana varmistamaan, etta
I0ydamme riittavasti tietoa aiheesta, joten kaytimme apunamme
tiedonhaun ammattilaisen ohjausta. Tiedon vahaisyydesta johtuen
aineistoa ei ole voitu prosessin aikana vertailla. Pyrimme prosessin aikana
kompensoimaan teoriatiedon puutetta tutustumalla muutaman paivakodin
perehdytyskansioihin etsiaksemme niista vinkkeja sisaltoon ja
toimivuuteen. Niiden paivakotien tietoja, joiden perehdytyskansioihin
saimme tutustua ei ole tuotu julki kyseisten yksikoiden ohjeistuksen

mukaisesti.
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8 POHDINTA

Opinnaytetydmme tarkoituksena oli luoda toimeksiantajalle
perehdytyskansio, joka tukee tydhyvinvointia antaessaan jokaiselle
tyontekijalle samat tiedot liittyen tyon tekemiseen tassa paivakodissa.
Tavoitteena oli tehda kansiosta mahdollisimman selkea, helppolukuinen
seka helposti paivitettava. Toimeksiantajallamme ei ollut viela mitaan
materiaaleja perehdytykseen, joten perehdytyskansion tuli sisaltaa kaikki
tarpeellinen ja riittava tieto tyon toteuttamisesta. Taman
perehdytyskansion avulla olemme halunneet varmistaa, etta kaikki

tyontekijat saavat samat tiedot, jotka kansio sisaltaa.

Koska opinnaytetyOprosessin aikana huomasimme, etta teoriatietoa
aiheista I0ytyi rajallisesti, paatimme hyodyntaa Lahden
korkeakoulukirjaston jarjestamaa tiedonhankintaklinikkaa. Varasimme
tiimillemme henkilokohtaisen ajan tiedonhankintaklinikalle, jossa kavimme
yhdessa kirjaston tyontekijan kanssa lapi opinnaytetydmme aihetta ja sen
toteuttamiseen tarvittavien tietojen I0ytamista sahkoisista tietokannoista ja
kirjallisuudesta. Toivoimme saavamme apua tiedonhakuun
ammattilaiselta, mutta ohjauksessa informaatikko totesi, etta olemme jo
kayttaneet kaikkia kaytossa olevia tiedonhankintakanavia, eika soveltuvaa

tietoa nayttanyt I0ytyvan niin laajasti, kuin oli oletus.

Toimeksiantajamme yksikossa sijaisuutta tehnyt opinnaytetyotiimimme
jasen osallistui tyontekijana paivakodin tyoiltaan, jossa muun muassa
muodostettiin paivakodin arvoja. Taman pohjalta on saatu tieto
perehdytyskansion arvot —osioon. Toimeksiantajan
varhaiskasvatussuunnitelma ei valmistunut alkuperaisessa suunnitellussa
aikataulussa, ja siksi sita ei ole voitu liittdd kokonaisuudessaan
perehdytyskansioon ennen sen kayttoonottoa paivakodilla. Prosessin
aikana tarvittavien tietojen ja materiaalien saaminen toimeksiantajalta oli
ajoittain aikataulullisesti hyvin haastavaa paivakotiarjen kiireellisyydesta
johtuen.
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Perehdytyskansion sisaltdo muodostui paivakodin tilojen ja toiminnan
esittelysta, paivahoidon toteutuksesta, turvallisuuteen ja tydsopimukseen
littyvista asioista. Halusimme korostaa perehdytyskansion sisallossa
erityisesti turvallisuutta ja kriisitilanteissa toimimista, silla paivakodissa
tyoskentelyssa on mielestamme ensiarvoisen tarkeaa huomioida lasten
turvallisuus. Opinnaytetyon raportissa olemme keskittyneet
perehdyttamisen teoriaan, paivahoitoon perehdytyksen ymparistona seka
lakeihin perehdyttamisen ja paivahoidon taustalla. Olisimme halunneet
kasitellda enemman teoriaa siita, millainen on hyva perehdytyskansio ja

mita sen tulisi sisaltda, mutta tietoa aiheesta oli hyvin vaikea Ioytaa.

Vaikka paivakodin johtaja paaasiassa maaritteli perehdytyskansion
sisallon ja rajasi siihen kerattavan tiedon, halusimme osallistaa myo6s
paivakodin muita varhaiskasvattajia. Olisimme halunneet jo prosessin
alussa ottaa koko toimeksiantajan tyOyhteison mukaan kansion sisallon
suunniteluun. Olimme tiimimme kesken suunnitelleet, etta olisimme
osallistuneet paivakodilla koko talon tiimipalaveriin ja kertoneet
opinnaytetydomme tarkoituksesta ja kuunnelleet tyontekijoiden mielipiteita
ja toiveita siita, mita perehdytyskansion tulisi sisaltaa. Ehdotimme
paivakodin johtajalle tata prosessin aikana, mutta emme saaneet siihen
mahdollisuutta. Koska emme saaneet tyontekijoiden mielipiteita
perehdytyskansion sisalloksi, paatimme tutustua muiden paivakotien
perehdytyskansioihin saadaksemme ideoita perehdytyskansion sisaltoon

ja rakenteeseen.

Viitalan (2013, 212) mukaan hyvinvoivan henkildston tunnusmerkkeja ovat
muun muassa tehokkuus, kehittyminen seka luovuus. Kiinnittamalla
huomiota tyOntekijoiden jaksamiseen, voidaan ennaltaehkaista
sairastumisia ja tapaturmariskien kasvua. Nostimme opinnaytetydmme
raportissa esiin tyohyvinvoinnin, silla se on oleellinen osa tyontekijoiden
psyykkista ja fyysista tyossajaksamista seka tyoturvallisuutta. Nama asiat
olisivat mielestamme oleellista sisaltoa perehdytyskansiossa. Niita ei
kuitenkaan ole tekemassamme valmiissa perehdytyskansiossa, silla

emme saaneet toimeksiantajaltamme kyseisia tietoja. Kun toimeksiantajan
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tyohyvinvoinnin yllapitamisen kaytannot vakiintuvat, niille [0ytyy varmasti

paikka myos luomastamme perehdytyskansiosta.

Turvallisuuteen liittyvat asiat ovat keskeisessa osassa perehdytyskansiota,
silla koemme, etta ihmisten kanssa tehtavassa tyossa turvallisuusasiat
ovat hyvin merkittavia. Turvallisuusasiat ovat myos sellaisia asioita, joihin
voidaan vaikuttaa myonteisesti ennaltaehkaisevalla otteella (Saarsalmi
2008, 29). Sosiaali- ja terveysalalla tyontekoa maarittavat myos
monenlaiset lait ja asetukset, joten lahdimme suunnittelemaan
perehdytyskansion sisaltoa myos ne huomioiden. Erityisesti lasten kanssa
tyoskennellessa, eli myos paivahoidossa tyoskennellessa, on tarkeaa
muistaa, etta lapsen terveyden ja turvallisuuden varmistamiseen velvoittaa

myo0s lastensuojelulaki (Lastensuojelulaki 2007/417, 3a §).

Mielestamme perehdytyskansio on onnistunut, silla sen sisallosta saatiin
positiivista palautetta. Olemme kuulleet, etta toimeksiantajallamme on
aloittanut uusia tyontekijoita sen jalkeen, kun perehdytyskansio on otettu
kayttoon, ja sen on todettu olevan hyva ja toimiva valine perehdytyksessa.
Halusimme prosessissa panostaa perehdytyskansion ulkoasuun, ja
halusimme sen vastaavan toimeksiantajan ilmetta. Perehdytyskansion
ulkoasusta saatiin myos hyvaa palautetta, ja olemme siihen myos itse
tyytyvaisia.

Vaikka perehdytyskansio olisi kuinka toimiva ja informatiivinen, tarvitsee
se kuitenkin aina rinnalleen myos muita perehdytyksen materiaaleja ja
toimintoja, jotta se takaa toimivaa ja riittdvaa perehdytysta.
Toimeksiantajamme tulisi siis perehdytyskansion lisaksi ottaa kayttoonsa
my0Os esimerkiksi perehdytyksen tarkistuslista ja toteutuneen
perehdytyksen arviointi. Tarkistuslomakkeen avulla voidaan varmistaa,
ettd perehdytysprosessi on edennyt jarjestelmallisesti ja kaikki osa-alueet
on kayty lapi (Jalasto 2008, 15). Perehdytyksen tarkistuslistasta on
saatavilla versio TyOturvallisuuskeskuksen verkkosivuilta ja perehdytyksen
arviointia voidaan toteuttaa esimerkiksi keskustelun muodossa.
Perehdytyksen arvioinnilla voidaan varmistua toimivasta ja riittavasta

perehdytyksesta ja sita voidaan edelleen kehittaa. Palautekeskustelussa
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perehdyttaja arvioi yndessa tulokkaan kanssa perehdytysprosessia, jonka
tarkoituksena on varmistaa, etta uudella tyontekijalla on riittavat
mahdollisuudet onnistua tydssaan organisaation puolesta (Kupias &
Peltola 2009, 107).

Paivakoti on toimintaymparistona sellainen, jossa tydhon perehtymisesta
jaa iso vastuu itse perehtyjalla. Uuden tyontekijan tulee tutustua ja
perehtyd uuden ryhmansa lapsiin ja lasten huoltajiin, joita on useita
kymmenia. Lisaksi uusi tyontekija kohtaa jo ensimmaisina tyopaivinaan
paivakodin muiden ryhmien tyontekijoita, lapsia ja heidan huoltajiaan, kun
muun muassa paivakodin leikkipiha jaetaan useiden ryhmien kanssa.
Lisaksi uuden tyontekijan tulee oppia oman tyotiiminsa hierarkia ja ryhman
arkiset rytmit. Ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana tyontekijan tulisi
tutustua myos muiden ryhmien tyontekijoihin, paivakodin johtajaan,
mahdolliseen erityislastentarhanopettajaan ja paivahoidon psykologiin,
mahdollisiin keittion tyontekijoihin seka laitosapulaisiin tai siistijoihin.
Monissa nykyaikaisissa tiloissa toimii paivakodin lisaksi myos
perusopetuksen alkuluokkia tai jopa koko alakoulun luokat seka
iltapaivakerho. Tyontekija saattaa liittya siis osaksi hyvin suurta
tyoyhteisoa ja hanella tulee kulumaan aikaa ja energiaa uusiin ihmisiin
tutustumiseen mika tekee mielestamme tyon peruskuvan
perehdyttamisesta ja sisaistamisesta viela merkityksellisempaa. Sita
voidaan edistaa myos perehdyttamisen suunnittelulla. Kjelinin & Kuusiston
(2003, 198) mukaan perehdyttamisen suunnittelu on tarpeellinen
perehdyttamisen toiminto, jotta perehdyttamiselle saadaan luotua runko,
aikataulu ja tyonjako. Perehdyttamisen alussa on tarkeaa myos kayda lapi
tulokkaan kanssa tehty perehdytyssuunnitelma ja muokata sita

vastaamaan hanen tarpeitaan.

OpinnaytetyOprosessi on tukenut omaa oppimistamme lisaamalla
ymmarrystamme siita, kuinka suuri merkitys uuden tyon aloittaessa
laadukkaalla perehdytyksella todella on. Perehtyminen tyohyvinvointiin
heratti ajatuksia siita, kuinka tarkeaa tyoyhteison jasenten hyvinvoinnille
on silla, etta tydyhteisdssa on avoin ja sosiaalinen ilmapiiri, jossa jokaisen

oma persoona otetaan huomioon.
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LITTEET
Liite 1

Perehdytyskansion sisallysluettelo

Yleista
e Kuva
e Ryhmat
o ryhmakoot, aikuiset, Ito:t, hoitajat (maarat)
e Arvot

o liikunta, luonto, ruoka
e Piaivakodin aukioloajat
e Historiaa
o Paivakotirakennuksen historia

e Blogi
Yhteystiedot
e Osoite

e Johtajan yhteystiedot
e Ryhmien yhteystiedot
Yleista paivdahoidosta
e Paivdahoidon aloituksen kdytdnnot
o Paivdhoidon aloituskaavakkeen tayttdminen
o Tutustumiskaynnit
o Aloituskeskustelu
e Vasut
o Vasu —kaavakkeen tayttaminen
o Vasu —keskustelu
e Lasten tuominen/hakeminen paivahoidosta
o Kuka saa hakea lapsen
e Jos lasta ei haeta
o Miten toimia
e Jos lasta ei voida luovuttaa hakijalle
o Miten toimia
e Lasndololista
o Lasndololistan tayttaminen
e Kun lapsi sairastuu/hatatapaus (ensiapu)
o Miten toimia
Lasten lddkehoito
e Lasten lddkitseminen paivdhoidossa
o Mitd annetaan/mita ei, listat
e Lidkekaappi
o Sijainti, sisalto
Yleista tyoasiaa
e Tyobehtosopimus
o Lastentarhanopettajien VES-paivat
e (Tydsopimus)
e Tyobvuorot
o vastuut (aamu ja ilta), tydajat
e Palkanmaksu



Sisdinen tiedottaminen

o tiimipalaverit, koko talon palaveri
Ty6puhelin ja tietokone
Tyopaikkaruokailu
Tupakoimattomuus
Rikostaustaote
Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus
Sairaspoissaolot

o Tyoterveys, sairaslomatodistus

Turvallisuus ja kriisitilanteet

Turvallisuussuunnitelma
Hatailmoituksen tekeminen
Turvallisuusuhka paivakodilla
o toimintaohjeet (tunkeutuja, uhkaava aikuinen)
Vaestonsuoja

Lomakkeita

Vasulomake

Paivdhoidon aloituksen lomakkeet
Lapsilista
Vaitiolovelvollisuuslomake
Yhteystietolomake



Liite 2
Perehdytyskansion arviointi

Sivu 1

Talla kyselylla haluamme selvittda, kuinka kattava paivakodille laadittu perehdytyskansio on tydntekijdiden ndkékulmasta.
Haluamme osallistaa teita perehdytyskansion arviointiin, silla te olette arjen asiantuntijoita, jotka tietavat mita tydymparistosta tulisi
uudelle tydyhteisdn jasenelle kertoa. Haluamme myds kuulla mielipiteitdnne kansion ulkoasusta, jotta siita tulisi mahdollisimman
selked ja miellyttava lukukokemus.

Millaisen ensivaikutelman sait perehdytyskansiosta?

Valitse seuraavista vaihtoehdoista asiat, jotka kansion ulkoasussa ovat mielestdsi hyvia ja selkeita.
Parannusehdotuksia voit tarvittaessa kirjoittaa valitsemasi vaihtoehdon peraan.

(] otsikoint

D tekstin asettelu
(] vait
[:] kuvat

Onko kansion siséllossa mielestasi jotain ylimaaraista tietoa?

() wyna
(] e

D Jos vastasit kylla, mita poistaisit sisallosta?




Onko kansion sisdllossa mielestasi kaikki tarpeellinen tieto?

(] wyna
(] e

[:] Jos vastasit ei, mita lisaisit?

Sisaltadako kansio samat tiedot, jotka sait itse, kun sinut perehdytettiin tydskentelyyn Peikkometsadssa?

Yksi perehdytyskansiolle laatimamme tavoite on kansion pysyminen pitkdaikaisena ja toimivana perehdyttamisen
valineena paivakodilla. Jotta tdma toteutuu, sen tulisi olla helposti muokattavissa sisalloltaan ajankohtaiseksi.
Olemmeko mielestédsi onnistuneet siina?

Jos sinulla on tarkentavia huomioita, voit kirjoittaa ne vastauksesi peraan.

O kylla
e

Jos haluat antaa palautetta tai sinulla on muita kehittdmisehdotuksia, voit kirjoittaa ne tahan.

Kiitos vastauksistasi!



Liite 3

SISALLYSLUETTELO

PEIKKOMETSAN LIIKUNTAPAIVAKOTI
YHTEYSTIEDOT
Kaynti- ja postiosoite
Paivakodin sahkdposti
Usvalaakson ryhma (3-5 —vuotiaat)
Naavapesan ryhma (alle 3 —vuotiaat)
Paivakodin johtaja
Yrittéja
Kiinteistdhuoltopaivystys

RYHMAT
Naavapesa
Usvalaakso
Eskarit ja viskarit
TILAT

AUKIOLOAJAT
PEIKKOMETSAN ARVOT
PEIKKOMETSAN VARHAISKASVATUSSUUNNITELMA
Varhaiskasvatuskeskustelut ja vasu- kaavake
PAIVAHOIDON ALOITUS
Paivahoidon aloitus
Hoitosopimus
Kasvatuskumppanuus- lomake
Aloituskeskustelu

LAPSEN SAAPUMINEN PAIVAHOITOON
Lasnaololista

Hoitoajat
LAPSEN LUOVUTTAMINEN PAIVAHOIDOSTA
Lapsen luovuttaminen paivahoidosta
Josta lasta ei haeta paivakodista
Jos lasta ei voida luovuttaa hakijalle
LAPSEN SAIRASTUMINEN JA TAPATURMAT
Kun lapsi sairastuu




Tapaturma paivakodilla
Hatatapaus
LASTEN LAAKEHOITO
Lasten ladkehoito paivakodissa
Laakekaappi
TIEDOTTAMINEN
Sisadinen tiedottaminen
Ulkoinen tiedottaminen
Blogi
TYOSKENTELY PEIKKOMETSASSA
Tyévuorot
Pihasdannét
Ty6puhelin ja —tietokone
Tyépaikkaruokailu
Tupakoimattomuus
Palkanmaksu
LAKISAATEISET VELVOLLISUUDET
Varhaiskasvatuslaki
Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus
Rikostaustaote
TYOTERVEYS JA SAIRASPOISSAOLOT
Tybterveys Apila
TYOEHTOSOPIMUS
Tyéehtosopimus
Lastentarhanopettajien VES-paivat
TURVALLISUUS JA KRIISITILANTEET
Tulipalo
Turvallisuusuhka ulkopuolisesta tunkeutujasta
OHJEET HATAILMOITUKSEN TEKEMISEEN




