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Liite 1 Perehdytyskansio



1 Johdanto

Ihmisen elamassa tyolla on ja on ollut merkittdva osa, jolloin siihen opastamiseen
on tarve tavalla tai toisella. Jo sananlasku: "kukaan ei ole seppa syntyessaan” on
saanut meidat suomalaiset ajattelemaan ndyrasti uuden oppimisen edessa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 13.) Uusi tydsuhde alkaa usein rekrytoinnista mutta tama ei
yksin riita. Jotta uudesta tyontekijasta tulisi osa organisaatiota, on kiinnitettava

huomiota perehdyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13.)

Opinnaytetyon tarkoituksena oli Pikku-Kaarlen perehdytyksen kehittdminen.
Opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa sdhkoisessa muodossa oleva perehdytys-
kansio Nurmeksen kaupungin Pikku-Kaarlen paivakodin henkilokunnan kayttoéon.
Toiminnallisen opinnaytetyoni toimeksiantajana on Nurmeksen kaupungin Pikku-
Kaarlen paivakoti. Paivakoti on kesalla 2018 valmistunut uusi paivakoti, ja siella

ei viela ollut paivakodin perehdytyskansiota.

Opinnaytetyoni toiminnallinen osuus toteutettiin yhteistydssa paivakodin henki-
|6stdsta kootun tiimin kanssa. Tiimiin kysyttiin vapaaehtoisia ja toiveena oli, etta
jokaisesta paivakodin ryhmasta paasisi yksi tyontekija osallistumaan ja vaikutta-
maan perehdytyskansion sisaltoon sekéa tuomaan oman ryhman ajatuksia esille.

Tiimiin osallistui nelja tyontekijaa yksi jokaisesta lapsiryhmasta.

Tassa opinnaytetyon raportissa selvitdn varhaiskasvatuksen ja perehdyttamisen
teoreettista viitekehystd. Maarittelen opinnaytetyon tavoitteen ja tarkoituksen
seka esittelen aiheeseen liittyvia aikaisempia opinnaytetdita. Esittelen opinnayte-
tyon menetelmalliset valinnat ja opinnaytetydprosessin kulun sek& avaan toimin-
nallisen osuuden tuotoksena syntyneen perehdytyskansion sisaltéa. Lopuksi tar-
kastelen opinnaytetyoni luotettavuutta ja eettisyytta, omaa ammatillista kasvuani

seka jatkotutkimusideoita.



2 Varhaiskasvatus

2.1 Varhaiskasvatuksen maaritelma

Varhaiskasvatuslaissa (540/2018) varhaiskasvatus maaritellaan lapsen suunni-
telmalliseksi ja tavoitteelliseksi kasvatuksen, opetuksen ja hoidon kokonaisuu-
deksi, jossa erityisesti pedagogiikalla on oma painoarvonsa. Varhaiskasvatusta
voidaan jarjestaa paivakotitoimintana paivakodissa, perhepaivahoitona ja avoi-
mena varhaiskasvatustoimintana. Toimintaa voivat jarjestaa kunnat, kuntayhty-
mat ja yksityiset palveluntuottajat. Kunnalla on kuitenkin viime kadessa velvolli-
suus jarjestdd varhaiskasvatusta siind laajuudessaan ja sellaisin
toimintamuodoin, kuin kunnassa esiintyva tarve edellyttaa. (Varhaiskasvatuslaki
540/2018.) Varhaiskasvatus on kasvatus- ja kulttuuripalvelua ja sita hallinnoi ope-

tus- ja kulttuuriministerio (Opetus- ja kulttuuriministerio 2019a).

Jokainen alle kouluikéinen on oikeutettu saamaan varhaiskasvatusta, ja lapsen
vanhemmilla on paatantavalta lapsen osallistumisesta varhaiskasvatukseen.
Koulun aloitusta edeltéava esiopetus on luokiteltu varhaiskasvatukseksi ja esipe-
tukseen osallistuminen muuttui velvoittavaksi 1.8.2015 alkaen. Opetushallitus
laatii varhaiskasvatussuunnitelman perusteet, ja niiden pohjalta laaditaan paikal-
liset varhaiskasvatussuunnitelmat. Lisdksi jokaiselle lapselle laaditaan paivako-
dissa ja perhepéivahoidossa henkilokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma.
(Opetushallitus 2019.)

Varhaiskasvatuksella on yhteiskunnassa monia tehtavia. Sen yhtena tehtavana
on edistdd yhdessa huoltajien kanssa lasten kokonaisvaltaista kasvua, kehitysta
ja oppimista. Se tukee myds huoltajia lasten kasvatuksessa ja antaa heille mah-
dollisuuden tyoeldmaan tai opiskeluun. Varhaiskasvatuksella edistetaan lasten
tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seka myods ehkdaistdan syrjaytymista. (Opetus-
hallitus 2016 14.)



2.2 Varhaiskasvatuslaki

Uusi varhaiskasvatuslaki (540/2018) astui voimaan 1.9.2018 ja kumosi aiemman
varhaiskasvatuslain (36/1973) ja paivahoitoasetuksen (239/1973) (Opetus- ja
kulttuuriministerio 2019a). Varhaiskasvatuslaissa saadetaan varhaiskasvatuksen
jarjestamisesta ja tuottamisesta, lapsen oikeudesta varhaiskasvatukseen seka

tietovarannosta (Varhaiskasvatuslaki 540/2018).

Lain keskeisimméat muutokset liittyvat varhaiskasvatuksen henkildstoon ja var-
haiskasvatuksen tiedontuotannon kehittamiseen (Opetus- ja kulttuuriministerio
2019a). Uuden lain henkilostbéa koskevat muutokset koskevat koulutustasoa ja
tehtavanimikkeiden selkeyttamista. Taman myota paivakodeissa tulee tulevai-
suudessa tyoskentelemaan varhaiskasvatuksen opettajia, varhaiskasvatuksen
sosionomeja ja varhaiskasvatuksen lastenhoitajia. (Opetus- ja kulttuuriministerio
2019b.)

Uuden lain mukaan vuonna 2030 paivakodin johtajan kelpoisuusvaatimuksena
on varhaiskasvatuksen opettajan tai varhaiskasvatuksen sosionomin kelpoisuus
sekad vahintddn kasvatustieteen maisterin tutkinto ja riittdva johtamistaito. Sa-
mana vuonna muuttuu myos paivakodin henkiléstorakenne siten, etta paivako-
deissa tulee henkilostolla olla kahdella kolmasosalla varhaiskasvatuksen opetta-
jan tai sosionomin kelpoisuus, josta vahintddn puolella varhaiskasvatuksen

opettajan kelpoisuus. (Opetus- ja kulttuuriministerié 2019b.)

Uudessa varhaiskasvatuslaissa korostuu lapsen etu varhaiskasvatuksen suun-
nittelussa, jarjestdmisessa, tuottamisessa tai siitd paatettdessa seka lasta on
suojattava vakivallalta, kiusaamiselta ja hairinnalta. Lakiin on myos lisétty tavoit-
teisiin yhdenvertaisuuden edistdminen. Tama sisdltdd sen, ettd varhaiskasva-
tusta on pyrittava jarjestamaan lahella perhettad ja kahden viikon hakuaikaa tulee
soveltaa tyon tai opintojen takia tai kun tarve on ennakoimaton. (Opetus- ja kult-

tuuriministerié 2019b.)



2.3 Varhaiskasvatussuunnitelma tyon kivijalkana

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet on Opetushallituksen antama valtakun-
nallinen maarays, joka perustuu varhaiskasvatuslakiin. Varhaiskasvatussuunni-
telman perusteet maarittavat, kuinka varhaiskasvatusta toteutetaan ja sen mu-
kaan laaditaan paikalliset ja lasten varhaiskasvatussuunnitelmat.
Varhaiskasvatussuunnitelma muodostuu kolmesta tasosta: valtakunnallisesta
varhaiskasvatussuunnitelman perusteista, paikallisista varhaiskasvatussuunni-

telmista ja lasten varhaiskasvatussuunnitelmista. (Opetushallitus 2016, 8.)

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet maarittavat varhaiskasvatuksen toteut-
tamisen keskeiset tavoitteet ja sisallot, varhaiskasvatuksen jarjestajan ja huolta-
jien valisen yhteistydn, monialaisen yhteistyén seka lapsen varhaiskasvatus-
suunnitelman sisallon. Sen keskeisena tehtdvana on tukea ja ohjata
varhaiskasvatuksen jarjestamistd, toteuttamista ja kehittamista seka laadukkaan

ja yhdenvertaisen varhaiskasvatuksen toteutumista. (Opetushallitus 2016, 8.)

Paikalliset varhaiskasvatussuunnitelmat laaditaan valtakunnallisen varhaiskas-
vatussuunnitelman perusteiden pohjalta ja ne ovat velvoittavia, jolloin niita tulee
arvioida ja kehittda. Paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma voi koskea kaikkia
toimintamuotoja (paivakoti, perhepaivahoito) kasittavaksi tai jokaiselle toiminta-
muodolle voidaan laatia oma. Suunnitelmaa tehtdessa tulee huomioida paikalli-
set erityispiirteet, pedagogiset painotukset, lasten tarpeet ja varhaiskasvatuksen
arviointitiedon ja kehittamistyon tulokset. Paikalliset suunnitelmat eivat voi jattaa
pois mitaan lain, asetuksen tai varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden edel-

lyttdmaa tavoitetta tai sisaltoa. (Opetushallitus 2016, 9.)

Nurmeksen kaupungin koko varhaiskasvatuksen varhaiskasvatussuunnitelma
I6ytyy kokonaisuudessaan Nurmeksen kaupungin internetsivuilta. Suunnitelmaa
laadittaessa on otettu huomioon paikallinen esiopetuksen ja perusopetuksen
opetussuunnitelma ja kiinnitetty erityista huomiota nivelvaiheiden joustavuuteen.
Toiminnan tavoitteeksi on asetettu lapsen eheé& oppimisen polku. Suunnitelman
kaytannon toteutusta pohditaan syksyisin ja arvioidaan vuoden aikana henkil®-
kunnan kokouksissa. (Nurmeksen kaupunki 2019.)



Jokaiselle varhaiskasvatuksessa olevalla lapsella on varhaiskasvatuslain tur-
vaama oikeus saada suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatusta, opetusta ja
hoitoa. Nain ollen lapsen henkilokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma laadi-
taan jokaiselle paivakodissa ja perhepaivahoidossa olevalle lapselle. Lahtokoh-
tana tata laadittaessa tulee olla lapsen etu ja tarpeet. Suunnitelma tehdaan yh-
teistydssa lapsen huoltajien ja lapsen kanssa ja sen laadinnasta ja toteutumisen
arvioinnista vastaa lastentarhanopettaja. Siihen kirjataan lapsen kehitysté, oppi-
mista ja hyvinvointia tukevat tavoitteet ja toimenpiteet. Suunnitelmaan tulee kir-
jata myos lapsen osaaminen, vahvuudet, kiinnostuksen kohteet seka yksilolliset
tarpeet. On tarkeaa, ettéa suunnitelmassa yhdistyvat lapsen huoltajan ja henkilds-
tén havainnot lapsesta ja hdnen kehityksestaan. Suunnitelmassa nousseet ta-
voitteet huomioidaan lapsiryhman toimintaa suunniteltaessa ja oppimisymparis-
toja kehitettdessa. (Opetushallitus 2016, 10.)

3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttamisen lainsdadanto

Perehdyttamista kasitelladn useissa laeissa, ja niissd on suoria maarayksia ja
viittauksia perehdyttdmiseen. Né&ita asioita on katsottu nimenomaan tydnantajan
nakokulmasta ja sen vastuusta opastaa tyontekija tyohonsa. Naita lakeja ovat
tydsopimuslaki, tyoéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tydlain-
saadanto velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyontekijan mahdollisuudesta suo-
rittaa tyd, vaikka tyohon tulisi muutoksia. Tyonantajan on mahdollistettava tyon-
tekijan kehittyminen. Tyoturvallisuuslaissa taas nostetaan esille tydntekijan
riittdva opastus ja tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka oikeista tydme-
netelmista. TAma laki on erittéin tarkeassa osassa huolellisesti suoritettua pereh-
dyttamista. Yhteistoimintalaissa korostetaan tydnantajan ja tyontekijoiden vélisia
neuvotteluja. Tavoitteena tassa on edistaé yleista vuorovaikutusta ja tyontekijan
vaikutusmahdollisuuksia. Erityisesti on mainittu tytpaikkaan ja perehdyttdmiseen
littyvat jarjestelyt. (Kupias & Peltola 2009, 20-25.)
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Ty6turvallisuuslain tarkoituksena on muun muassa parantaa tydymparistoa, tyo-
olosuhteita, ennalta ehkaista ja torjua tydtapaturmia ja ammattitauteja. Tyonan-
taja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta
tyossa. Huolehtimisvelvollisuutta rajaavina tekijoind katsotaan epatavalliset ja en-
nalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tydnantaja ei toimenpiteilla voi vaikuttaa
tai poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksiin ei olisi voitu vaikuttaa aiheel-

lisista varotoimista huolimatta. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Tyo6turvallisuuslaissa myds maarataan, ettad tydnantajan on perehdytettava uusi
tyontekija tai uudessa tehtavassa aloittava tyontekija riittavasti tydhon, tydpaikan
olosuhteisiin ja tydmenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin seka turvallisiin
tyotapoihin. Tyontekija tulee opastaa ja ohjata tyon haittojen ja vaarojen estami-
sessa seka tydssa aiheutuvien vaarojen ja terveyttd uhkaavien haittojen valtta-
miseksi. Opetusta ja ohjausta on annettava myds hairio- ja poikkeustilanteiden
varalle. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002.)

3.2 Perehdyttamisen tavoite ja tarkoitus

Perehdytysprosessi on yksi keino johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita, ja
taman vuoksi perehdytyksen tulisi olla osa organisaation toimintaa eiké jaada
vain irralliseksi prosessiksi. Perehdyttamisen tavoitteeksi asetetaan yleensa
muutakin kuin ty6turvallisuudesta huolehtiminen. Yksi yleinen tavoite on uuden
tyontekijan sitoutuminen, mutta se ei valttamatta ole se ensisijainen tavoite. Ny-
kyisin tydelamassa on paljon vaihtuvuutta lyhyiden mééaraaikaisuuksien ja osa-
aikaisuuksien myota. Talloin tavoitteeksi usein asetetaan esimerkiksi nopea tyo-
hon oppiminen tai rutiinitehtavien hyva hallinta. On tarke&a, etta tyontekija oppii
talléin tuntemaan tydymparistonsa olennaisimmat kaytannoén asiat. (Eklund 2018,
27-28.)

Tyobyhteisdssa, jossa uuden tydntekijan toivotaan sitoutuvan tydhonsa pitkaaikai-

sesti ja jossa panostetaan kehittymiseen pitkalla aikavalilla, voivat perehdytyksen
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tavoitteet nayttaytyd hieman erilaisina. Tallgin tavoitteeksi voidaan asettaa esi-
merkiksi organisaationkulttuuriin sopeutuminen tai tydympéaristoon tutustuminen
ja siina viihntyminen. Tama tarkoittaa sita, etta tydtehtavan hallintaan kaytetaan
pidempi aika ja enemman resursseja ja jolloin kehittyminen n&hdaan jatkuvan

myds perehdyttamisen jalkeen. (Eklund 2018, 28-29.)

Jokaisen tydyhteison onkin tarkeéa pohtia, mita perehdytyksella heidan tydyhtei-
sossa tavoitellaan. Mita perehdytyksella halutaan saavuttaa? Miksi siihen kan-
nattaa kayttaa resursseja? Tavoitteet voivat olla vuosia kestavia tai nopeasti saa-
vutettavia. Naiden tavoitteiden mukaan perehdytyksessé voidaan korostaa
esimerkiksi nopeaa tehtavan oppimista, tehokasta tiimity6ta, itsenaista tydsken-

telya tai vahvaa vastuunottokykya. (Eklund 2018, 28.)

Perehdyttaminen tarkoittaa uuden tyontekijan ja uusiin tyétehtaviin siirtyvan hen-
kilon vastaanottoa ja alkuohjausta tytpaikalla. Keskeinen tavoite on saada uusi
ihminen tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja kuuluvansa merkittdvana osana uu-
teen tydyhteis6on. (Juuti & Vuorela 2015, 63.) Perehdyttamista tarvitaan aina riip-
pumatta tyopaikan koosta tai toimialasta. Perehdyttaminen ja tydhénopastus tu-
lee olla jarjestelmallista ja sen on ulotuttava kaikille henkildstoryhmille. Tyossa
tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin. Muutokset voi-
vat olla henkilostélle raskaista ja sopeutuminen muutoksessa uuteen tilantee-
seen vie aikaa. Talloin tarvitaan opetusta ja tukea uudessa tilanteessa. Perehdy-
tys on tarkedssa osassa henkiloston kehittdmisessa ja se helpottaa ja jouduttaa

tyota muutoksessa. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Hyvassa perehdytyksessa otetaan huomioon uuden tydntekijan osaaminen ja
tata osaamista pyritdan hyddyntdmaan jo perehdyttamisprosessin aikana. Pereh-
dyttdminen ei ole vain uusien tietojen ja taitojen kehittamist&, vaan sen tarkoitus
on my0ds saada tyontekija parantamaan, tunnistamaan ja hyddyntamaan hanella
olevaa osaamista. Esimies on paavastuussa perehdyttdmisesta, mutta usein sii-
hen osallistuvat myds henkilostbammattilaiset, nimetyt perehdyttajat ja tyoyhtei-
son jasenet. Uuden tyontekijdn kokonaisvaltaiseen osaamiseen voidaan lukea
kaikki ne tiedot ja taidot, joilla tyontekija paasee tydssaan alkuun. Kaikkea ei kui-
tenkaan voida opettaa tydsuhteen alussa ja siksi onkin tarkeaa, etta tyontekija
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siirtyy yleisen koulutuksen ja kehityksen piiriin vahitellen. On todettu, etta pereh-
dyttamisen kansantaloudelliset hyddyt ovat suuret, koska sen avulla mahdollistuu
se, ettd tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen ja sairastaa vahemman. (Ku-
pias & Peltola 2009, 19-20.)

3.3 Perehdyttaminen tydyhteisdssa

Perehdytys on aiemmin ollut tydhon opastamista ja néin ollen laajempaa tyoyh-
teis6On tutustumista ei olla nahty tarkedna. Tahan ovat vaikuttaneet tydymparis-
téjen yksinkertaisuus ja tyotehtavia on pidetty sellaisina, ettei laajempaa yhteytta
tyon suorittamiseksi tarvittu. Olemassa olevat tyotavat kuitenkin opetettiin tark-
kaan. Pikkuhiljaa organisaatioiden ja tyotehtavien monimutkaistuttua laajem-
malle perehdytykselle on muodostunut entista tarkeampi rooli. Tyéhén opastami-
nen ei enaa riitd, vaan tyontekijan on ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja
miksi se on olemassa. Tasta syysté perehdyttdminen on entistd monimuotoisem-

paa ja laajempaa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Uuden tyontekijan perehdyttdaminen ja tydnopastus tukevat jo tydhonottovai-
heessa aloitettua ja kaiken paamaarana olevaa hyvaa tyonhallintaa. Hyva tyon-
hallinta tukee tyontekijan tyohyvinvointia. (Juuti & Vuorela 2015, 63.) Perehdytta-
minen on tydsuhteen alussa darimmaisen tarkeaa ja siihen kannattaa panostaa
heti uuden tyontekijan tullessa taloon. Perehdyttamisen keskeinen tehtava on ly-
hentaa sita aikaa, jolloin tyontekijan tydpanos muuttuu tuottavaksi. Perehdytyk-
sella myods voidaan rakentaa pohja tyontekijan pitkaaikaiselle sitoutumiselle. Pe-
rehdytys viimeistaan varmistaa tyontekijalle sen minka eteen han tydssaan
panostaa. (Valvisto 2005, 47-48.)

Ty6suhteen alussa tydntekija joutuu omaksumaan paljon uutta tietoa, kuten uusia
nimia, kasitteita ja tekniikoita. Tassa vaiheessa hyvalla perehdytyksella helpote-
taan ja tuetaan tiedon méaradn omaksumista seké erottamaan oleelliset tarkeat
asiat. Perehdytyksesséa on siirryttava tietoa tyopaikan arvoista ja tavoista toimia.

On myods yhta tarkead, etta tassa vaiheessa tyontekija saa mahdollisuuden ky-
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seenalaistaa ja tuoda esille omia nakemyksiaan. (Valvisto 2005, 49.) Onnistu-
neen perehdytyksen seurauksena syntyy luontevat suhteet esimieheen, tydtove-
reihin ja luottamushenkildihin. Perehdyttamisella saadaan aikaan myds jannitty-
neisyyden lieventamista ja tyoympéaristd tulee tutuksi. TAasta seuraa
tyotapaturmien ja turhien virheiden vaheneminen. Hyva perehdyttaminen edes-
auttaa myds tydssa viihtymista. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

Perehdyttamiseen tulee olla kaytettavissa riittavasti resursseja, jotta uudet toi-
mintatavat saavat rauhassa muodostua. Toimintatapojen muodostumiseen tarvi-
taan aikaa ja toistoja. On annettava aikaa myos perehdytyksen eri osapuolille
tutustua toisiinsa riittavasti, jolloin he ymmartavat toisiaan paremmin ja tyésken-
televat tehokkaasti yhdessa. (Eklund 2018, 26.)

Perehdyttdminen aloitetaan aina henkildon vastaanottamisella ja keskustelulla.
Nain varmistetaan keskindinen tutustuminen ja perehdyttamisohjelman esittely.
Perehdyttdmisen laajuus maaraytyy tyodtehtavista ja tydosuhteen pituudesta. Ly-
hyet sijaisuudet, harjoittelijat ja kesatyontekijat tulevat taloon lyhyeksi aikaa, joten
perehdyttdmiseen on kaytettavissa vain vahan aikaa ja silloin perehdytys pitaa
siséllaan vain kaikkein oleellisimman tiedon. Perehdytys on syyta jarjestaa myos
perhevapailta tydhon palaaville tai pitkdn opiskelujakson jalkeenkin, silla jo yh-
dessa vuodessa on saattanut tapahtua paljon oleellisia muutoksia tyotehtavia
ajatellen. (Joki 2018, 112.)

Oheismateriaalin, kuten perehdytyskansion, on tarkoitus tukea tydntekijan uuden
oppimista ja helpottaa asioiden mieleen painamista. Ensimmaisen péivan aikana
tulee paljon uutta tietoa ja nilden omaksuminen on helpompaa, jos uusi tyontekija
on saanut perehtya tyopaikan asioihin jo etukateen perehdytyskansioon tutustu-
malla. Perehdytyskansio kannattaa ottaa mukaan myo¢s varsinaiseen perehdy-
tykseen kaytannon tyétilanteisiin. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.) Perehdytys-
kansioon tulee koota tyoyhteisba koskevaa aineistoa, kuten tydohjeita,
toimenkuvia ja henkiloston yhteystietoja. Myos sdhkodisessa muodossa oleviin tie-

toihin tulee uuden tydntekijan paasta heti alusta alkaen. (Joki 2018, 118.)
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Perehdytyskansioon koottava tieto kannattaa pitaa yleensad mahdollisimman va-
haisena ja sen suunnittelussa kannattaa lahtea kaytannolliseltéa pohjalta. Materi-
aaliin on oltava helppo tutustua ja sen paivittamisesta tulee huolehtia. Oleellista
on pitdd mielessa, etta perehdytyskansioon koottavan tiedon tulee olla sellaista,
jota uusi tyontekija tulee tyossaan tarvitsemaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

4  Perehdyttamisen merkitys varhaiskasvatuksessa

4.1 Varhaiskasvatuksen tybyhteiso

Varhaiskasvatuksen kaytantdyhteisé ohjaa oppimaan talon tavoille. Kaytantoyh-
teis6-kasite tarkoittaa ryhmaa ihmisia, jotka jakavat ammatillisen kiinnostuksen,
osaamisen ja vastuun. Yhteison jdsenet muodostavat nadin toiminnalleen nor-
meja, jaettuja merkityksia ja yhteista ymmarrysta, josta syntyy toimintakulttuuri.
(Helenius & Lummelahti 2018, 16.)

Uusi tyontekija joutuu suhteuttamaan oman toimintansa yhteisén toimintakulttuu-
riin, joka myds hieman muuttuu uuden tyontekijan myoéta. Kasvatusalalla amma-
tillisuus alkaa rakentumaan jokaisen kohdalla omien arvojen ja oman ihmiskasi-
tyksen pohtimisella. Tydyhteiséssd normien ja henkildkunnan vaihtuessa
yhteisen toiminta-ajatuksen kehittyminen vie aikaa. (Helenius & Lummelahti
2018, 16.)

Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuri on historiallisesti ja kulttuurisesti muotoutu-
nut tapa toimia ja se eldéd yhteisén vuorovaikutuksessa. Toimintakulttuuri raken-
tuu muun muassa seuraavista kohdista: arvoista ja periaatteista, oppimisympéa-
ristbista ja tyOtavoista, vuorovaikutuksesta ja ilmapiirista, henkiloston
osaamisesta seka toiminnan organisoinnista, suunnittelusta, toteuttamisesta ja

arvioinnista. (Opetushallitus 2016, 28.)

Toimintakulttuuria muovaa tiedostetut ja tiedostamattomat tekijat seka kaikki yh-

teisdn jasenet vaikuttavat toimintakulttuuriin ja toimintakulttuuri kaikkiin jaseniin.
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Varhaiskasvatuksessa kaikki tyGtavat tukevat lapsen kehitysta ja oppimista. Toi-
mintakulttuurilla on my6s vaikutusta varhaiskasvatuksen laatuun, varhaiskasva-
tuksen toteuttamiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Toimintakulttuuriin vaikut-
taa  keskeisesti myods pedagogiikan johtaminen, joka tarkoittaa
varhaiskasvatuksen kokonaisuuden tavoitteellista ja suunnitelmallista johtamista,
arviointia ja kehittdamistd. Nama kaikki toimenpiteet pitavat siséllaén ne asiat, joi-
den pohjalta luodaan edellytykset henkildston hyville ty6olosuhteille ja ammatilli-
sen osaamisen ja koulutuksen hyddyntamiselle ja kehittamiselle. (Opetushallitus
2016, 28.)

Varhaiskasvatuksen tydyhteisolla tulee olla selked nakemys tydn perustehta-
vasta, jotta tydskentelyn voi suunnata tyon kannalta oikeisiin asioihin. Perusteh-
tava on joka paiva hieman erilainen, riippuen henkilostomaarasta seka aikuisten
ja lasten vireystilasta. Haasteena tydssa onkin erottaa perustehtavan kannalta
tarkeimmat asiat vahemman tarkeista. Varhaiskasvatuksen ammattilainen on si-
toutunut tydhoénsa ja viihtyy tydssaan ja talloin ammattitaitoinen tyéntekija vaikut-
taa parhaalla mahdollisella tavalla lapsen ja perheen elamaan. (Mikkola & Niva-
lainen 2009, 59.)

Tyoyhteison toimivuudesta ja perustehtavan rakenteista vastaa esimies. Jokai-
sella tyontekijalla on taman jalkeen vastuu pitdd sovituista yhteisistd sopimuk-
sista kiinni ja toimia niiden mukaisesti. Toimivien rakenteiden avulla saadaan yh-
teis6- ja tiimitason prosessit hallintaan, jolloin myds itseohjautuvuus lisaantyy.
Tyoyhteisdlla tulee olla myds yhteiset arvot, joiden pohjalta méaaritellaan kasva-
tusndkemys, perustehtéava ja tavoitteet seka tydnteon arviointi mahdollistuu arvo-
jen kautta. (Mikkola & Nivalainen 2009, 61-62.) Varhaiskasvatuksen organisaa-
tion tulee reagoida jatkuvasti ja nopeasti muutoksiin ja muutos tarpeisiin. T&ma
edellyttda tyontekijoiltd joustavuutta ja laaja-alaista osaamista. (Ristioja & Tam-
minen 2010, 6.)

Uusi tyontekija ei opi ja perehdy tyhjiossa. Tydymparistolla on merkittéva vaikutus

oppimiseen ja perehtymiseen. Taman vuoksi onkin tarkeda, etta koko tydyhteist
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on mukana perehdyttamisprosessissa. Riittdvan ajoissa tiedotettu uuden tyonte-
kijan tulo antaa mahdollisuuden tydyhteisolle valmistautua tulokkaan tuloon. (Ku-
pias & Peltola 2009, 76.)

4.2 Varhaiskasvatuksessa tydskentely

Varhaiskasvatuksen ammattilaisten tyd on kasvatusta, ohjausta, huolenpitoa ja
hoitoa. Henkilokunta huolehtii lapsen fyysisesta ja emotionaalisesta turvallisuu-
desta, monipuolisesta ravinnosta, saanndllisesta paivarytmista, levosta ja liilkun-
nasta. Kaytannossa ty6é on lapsen perushoitoa ja -hoivaa, leikkimisen ohjausta,
ulkoilun valvomista ja vuorovaikutusta lasten vanhempien kanssa. Varhaiskasva-
tus vastaa myos lasten esiopetuksesta, ja sen tavoitteena on olla jatkumona var-
haiskasvatuksen ja perusopetuksen valilla tukien lasten oppimisen ja kehityksen

edellytyksia. (Tyo- ja elinkeinohallinto 2019.)

Varhaiskasvatuksessa tyoskentely tapahtuu tiimeissa, ja talle on tyypillista yhtei-
nen suunnittelu, toteutus ja arviointi. Yhteistydon merkitys korostuu, silla lasten
kasvatusta ja ohjaamista tehddén yhdessa tiimina sekéa lasten vanhempien ja
muiden ammattilaisten kanssa. (Tyo- ja elinkeinohallinto 2019.) Moniammatilli-
nen tydskentely on my6s hyvin suuressa osassa varhaiskasvatuksessa. Siina yh-
distyvat eri ammattihenkil6iden osaaminen, oman toiminnan reflektointi, yhteis-
tyotarve ja toimintakulttuuri, jossa eri alojen asiantuntijat vastaavat oman alansa
erityisosaamisesta. (Ristioja & Tamminen 2010, 6.) Yhteistyon tavoitteena on
varmistaa toiminta lasten tarpeita vastaavaksi ja etenkin silloin kuin huoli lapsen
kehityksesta ja hyvinvoinnista herda tai lapsen tukea jarjestellaan. Yhteistyota
tehdd&n neuvolan, lastensuojelun sekd muiden terveydenhuollon ja sosiaalipal-

velujen toimijoiden kanssa. (Opetushallitus 2016, 33.)

Huoltajien kanssa tehtdva yhteisty6 on erittéin tarkeda varhaiskasvatuksessa.
Tavoitteena siina on sitoutua henkildstdn ja huoltajan kanssa yhdessa toimimaan
lasten terveen ja turvallisen kasvun, kehityksen ja oppimisen edistamiseksi. Kas-

vatusyhteistyon edellytyksid ovat luottamuksen rakentaminen ja tasa-arvoinen
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vuorovaikutus seka keskindinen kunnioitus. Kasvatusyhteisty6hon liittyvista ar-
voista, tavoitteista ja vastuista keskustellaan yhdessa henkiléston seka huoltajien
kanssa. (Opetushallitus 2016, 32-33.)

Yhteisty0 edellyttdd varhaiskasvatuksen henkilostolta aloitteellisuutta ja aktiivi-
suutta. Huomioon on otettava perheiden moninaisuus, lasten yksil6lliset tarpeet,
huoltajuuteen ja vanhemmuuteen liittyvat kysymykset. (Opetushallitus 2016, 33.)
Yhteistydlla pyritdan vahvistamaan huoltajien voimia ja kykya suoriutua vanhem-
muudesta. Parhaassa tapauksessa lapsi tuntee turvallisen jatkuvuuden kodin ja
paivakodin valilla. (Mikkola & Nivalainen 2009, 12.)

Varhaiskasvatuksen laadukas pedagoginen toiminta vaikuttaa lasten laaja-alai-
sen osaamisen kehittymiseen. Toiminnassa on otettava huomioon, kuinka var-
haiskasvatuksessa toimitaan, miten oppimisymparistoja kaytetaan ja miten lasten
hyvinvointia ja oppimista tuetaan. (Opetushallitus 2016, 22.) Oppimisymparist6ja
ovat tilat, paikat, yhteisot, kaytannot, véalineet ja tarvikkeet, joiden avulla tuetaan
lasten kehitysta, oppimista ja vuorovaikutusta. Varhaiskasvatuksessa oppimis-
ymparistokasite pitaa sisalladn muun muassa fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen
ulottuvuuden. Oppimisymparist6ja tulee kehittaa niin, ettd varhaiskasvatukselle
asetetut tavoitteet saavutetaan ja ettéa ne tukevat lasten itsetunnon, sosiaalisten

ja oppimisen taitojen kehittymista. (Opetushallitus 2016, 31.)

Varhaiskasvatuksen laatuun ja sisaltoon vaikuttavat suurelta osin henkildkunnan
ammattitaito ja heidan vélinen yhteistyd. Sosiaalisten suhteiden merkitys on suuri
ja jokaisen tyontekijan erityisosaaminen tulee hyddyntaa. Lasnéolevan ja toimi-
van tydyhteison myotavaikutuksesta lapset oppivat, kasvavat ja kehittyvat par-

haalla mahdollisella tavalla. (Pitkdnen & Hamalainen 2001, 7-8.)

Ammatillinen kehittyminen on jatkuva prosessi mutta merkittavéa vaikutus on silla
millaisia alalle tuloon liittyvat kokemukset, ajattelutavat ja kaytannét ovat olleet.
Tuolloin muotoutuneet ajattelutavat vaikuttavat myés myéhempiin oppimiskoke-
muksiin. (Karila 2013, 11.) Hyvin usein uusi ty6tehtava on selkeé ja tydyhteison
tiedossa. Uuden tyontekijan tarkeana apuna aloitusvaiheessa on perehdytyskan-

sio, josta loytyvat tyohon liittyvat tarkeimmat asiat. Perehdytyskansion sisaltamiin
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asioihin voi palata aina kun aikaa on. Tunne osaamisesta on tarkea ja tyontekijan
on myos itse pidettava huoli, ettd puuttuvat tiedot tulee tdydennettya. Tyohon pe-
rehdyttdminen kasittda monia eri tapoja ja ei ole yhta ainutta oikeaa tapaa. Yksi
oppii seuraamalla toista tyontekijaa, toinen kirjalliseen materiaaliin tutustuen ja
kolmas kokeilemalla. (Kupias & Peltola 2009, 69-70.)

5 Aiheesta aiemmin tehdyt tutkimukset ja opinnéaytetyot

Heta Leppalehto-Haukan (2016) opinnaytetyd "Perehdytyskansio paivakoti Pai-
vankakkaraan” oli toiminnallinen opinnaytety0, jonka tarkoituksena oli tuottaa sel-
ked ja helposti paivitettava perehdytyskansio Vehmaan kunnan paivakotiin. Pai-
vakodin henkilostdlle tehtiin kysely, jonka pohjalta perehdytyskansioon saatiin ne
asiat, jotka henkilokunnan nakdkulmasta ovat tarkeitd omassa tygssa. Kansion
tekemisvaiheessa kaytiin keskustelua tydyhteison kanssa kansion siséllosta ja
kansion valmistuttua tehtiin palautekysely, jossa kysyttiin kansion toimivuudesta,

ulkonadsta ja asioiden sisallosta henkilokunnan mielipidetta.

Karoliina Heikkosen (2017) opinnaytetyd "Hyva perehdytys paivakodissa — pe-
rehdytyskansio Koivukummun paivakodille” oli tutkimuksellista kehittamistoimin-
taa. Opinnaytetyon tarkoituksena oli kyselylomakkeen avulla selvittda toimeksi-
antajan paivakodin perehdytyksen tilaa seka selvittaa, mitd on hyva perehdytys
ja mitd siihen vaaditaan. Tavoitteena oli luoda perehdytyskansio perehdyttdmisen
tueksi. Tuloksista kavi ilmi, ettd perehdyttdmisen jarjestdmisesta huolehditaan

mutta ajankayttdéa voisi tehostaa ja vastuunjakoa selkeyttaa.

Veera lkosen ja Emma Kompan (2018) opinnaytetyd "Perehdytyskansio Pilke
Musiikkipaivakoti Onnimanniin” oli toiminnallinen opinnaytetyd. Opinnaytetyon
tarkoituksena oli paivakodin varhaiskasvatuksen laadun kehittaminen ja tyohy-
vinvoinnin huomioiminen. Perehdytyskansio tehtiin yhteistydsséd henkildston
kanssa. Talla pyrittiin siihen, etta kansion sisaltd vastaa kaytdnnén perehdytys-
tarpeisiin ja sisaltda kaytannon tyon oleelliset asiat. Perehdytyskansioon laadittiin

perehdytystd ohjaava lomake, joka helpottaa kaytannossé perehdytysta ja sen
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lapikaymista. Perehdytyskansio arvioitiin olevan selkeéa kokonaisuus, joka sisél-

taa kaiken oleellisen uuden tyéntekijan perehdytysprosessissa.

Pia Saukkoriipin (2018) opinnaytety® "Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen
perehdytysmateriaalin suunnitelma” oli toiminnallinen opinnaytetyd. Opinnayte-
tyon tarkoituksena oli kehittda Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen henkil6-
kunnan perehdytysta. Opinnaytety6 oli osa varhaiskasvatuksen perehdyttamis-
materiaalin kehittamisprosessia. Ty0dskentelyyn koottiin tyoryhma
varhaiskasvatuksen esimiehista, jonka avulla opinnaytety® toteutettiin. Tuotok-
sena syntyi Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen perehdytysmateriaalin

runko.

6 Opinnaytetydn lahtokohdat

6.1 Toimeksiantajan esittely

Pikku-Kaarlen paivakoti on Nurmeksen keskustassa sijaitseva kunnallinen paiva-
koti. Paivakoti on verrattain uusi, kesalla 2018 valmistunut puurakenteinen péi-
vakoti. Paivakodissa toimii nelja eri lapsiryhmaa. Kaksi vuorohoitoryhméaa, Ora-
vat, joka on alle 3-vuotiaiden ryhma ja Jandéit on yli 3-vuotiaiden ryhma, jossa
jarjestetddn myos esiopetusta. Reboit on 0-6-vuotiaiden ryhma, jossa jarjeste-
taan myos perhepaivahoitolasten varahoito. Kondiet-ryhmassa jarjestetaan aa-
mupaivisin avoin paivakotitoimintaa ja iltapaivisin tiloissa jarjestetdén koululais-

ten iltapaivakerhotoimintaa. (Nurmeksen kaupunki 2018a.)

Nurmeksen kaupungissa varhaiskasvatuksen palveluihin kuuluvat kunnallinen
paivahoito, perhepaivahoito, esiopetus ja lasten kotihoidon tuki seka yksityisen
hoidon tuki. Nurmeksessa toimii kaikkiaan nelja paivakotia, jotka kaikki ovat var-
sin uusia tai kokeneet mittavat remontoinnit. Sen vuoksi Nurmeksessa onkin kiin-

nitetty erityistd huomiota varhaiskasvatukseen, oppimisymparistdihin ja tilojen ja
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kalusteiden ergonomiaan. Varhaiskasvatusta toteutetaan valtakunnallisen var-
haiskasvatussuunnitelman ja esiopetussuunnitelman perusteiden mukaisesti lap-

sen ollessa toiminnan keskiossa. (Nurmeksen kaupunki 2018b.)

6.2 Opinnaytetytn tavoite ja tarkoitus

Opinnaytetydni on toiminnallinen opinnaytety6. Opinnaytetyon tarkoituksena on
paivakoti Pikku-Kaarlen perehdytyksen kehittaminen, kokoamalla heille perehdy-
tyksen vélineeksi perehdytyskansio. Opinnaytetytn tavoitteena on tuottaa sah-
koisessd muodossa oleva perehdytyskansio Nurmeksen kaupungin Pikku-Kaar-
len paivakodin henkilokunnan kayttoon. Paivakoti on uusi, juuri valmistunut
paivakoti ja siella ei viela ollut olemassa omaa perehdytyskansiota. Paivakodissa
toimii nelja eri lapsiryhmaa, kuten avoin varhaiskasvatusryhma seka vuorohoito-
ryhmiéa. Perehdytyskansiosta on tarkoitus tehda kaikkia ryhmia yleisesti palveleva
selked, helppolukuinen ja tiivis kokonaisuus, jota on helppo paivittaa tarpeen tul-
len. Perehdytyskansion sisaltta laadittaessa otetaan huomioon ensisijaisesti si-

jaiset ja opiskelijat mutta myos jo talossa olevat tyontekijat.

7  Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

7.1 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallinen opinnaytety6 on kaytanndn toiminnan ohjeistamista, opastamista
ja toiminnan jarkeistamista. Se on kaytannénlaheinen ja tutkimuksellisella asen-
teella toteutettu. Ammattikorkeakoulun opinnaytetyéssa on aina mukana kaytan-
non toteutus ja raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003,
9-10.) Toiminnallinen opinnaytetyo liitetddn usein sosiaaliseen toimintaan, joka
on tekemisissd vuorovaikutuksen kanssa ja se tavoittelee kaytannon hyotya.
(Heikkinen, Huttunen, Kakkori & Tynjala 2010, 16-17.)
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Opinnaytetyoni konkreettisena tuotoksena syntyi perehdytyskansio Nurmeksen
Pikku-Kaarlen paivakotiin. Kansiota koottiin yhdessa paivakodin eri rynmista koo-
tulla tiimilla. Nurmeksen muissa paivakodeissa on olemassa omat perehdytys-
kansiot ja tdahan paivakotiin haluttiin oma, juuri heitd varten oleva ja heidan na-
koisensa perehdytyskansio. Kansiota suunniteltaessa ja kootessa kaytettiin
hyodyksi jo olemassa olevia perehdytyskansioita ja erityisesti niiden sisallysluet-
teloita seka paivakodilla valmiina olevia materiaaleja, kuten paivakodin arvot ja

toiminta-ajatus seka lapsiryhmien esittelyt.

Tyoelamalahtdinen opinnaytety6 voi olla projektity6. Tata muotoa harkittaessa on
kuitenkin mietittdva suhteellisuudentaju ja tarvittava tyomaara suhteessa opinto-
pisteisiin. Perehdytyskansio sopii hyvin toteutettavaksi projektityyppisesti. Projek-
tityyppisesti tuotettu prosessi on tavoitteellinen ja tietyn ajan kestava. Siina voi
olla kyse isommasta hankkeesta tai kertaluontoisesta tietysta tulokseen johta-
vasta prosessista. Projekti vaatii onnistuakseen suunnittelua, organisointia, to-
teuttamista, valvontaa, seurantaa ja tarkkaa arviointia. (Vilkka & Airaksinen 2003,
47-48.)

Opinnaytetyoni kulkee projektitydn viitoittamaa tietd, ja se on luonteeltaan kerta-
luontoinen tiettyyn tulokseen johtava prosessi. Opinnaytetydsuunnitelmassani
pohdin ty6skentelyn aikataulun haasteellisuutta ja kuinka saadaan tiimin jasenten
aikataulut soviteltua yhteen tapaamisia varten. Aikataulu tuottikin hieman haas-
tetta tyoskentelylle. Opinnaytetyon toteutusvaiheen ajoittuessa loppuvuoteen
joulukiireiden keskelle, ja oman haasteen toi myds vuorohoidon my6ta tuomat
haastavat tyovuorot. Tydémaaran arvioin jo suunnitelmassa olevan kohtuullinen,
koska tydskentelyyn koottiin tiimi, jonka avulla tydskentelya ja tybtehtavia saatiin
jaettua niin, ettei yhdelle tullut kohtuuttoman suurta taakkaa. Paavastuu pereh-

dytyskansion kirjoittamisesta oli kuitenkin minulla.
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7.2 Osallistaminen

Toiminnallinen opinnaytety® muistuttaa monelta osin toimintatutkimusta ja toimin-
tatutkimukseen liittyy sosiaalisia ja yhteiskunnallisia tehtavia. Monet toimintatut-
kijat ovat korostaneet, etté tavallisen ihmisen tulisi osallistua tutkimukseen ja
omien asioiden paatoksentekoon. Osallistaminen ilmenee metodisissa kirjoituk-
sissa kuitenkin hieman eri tavoin. Yhteiskuntaperustaisessa toimintatutkimuk-
sessa se nayttaytyy niin, ettd mahdollisimman usea yhteistn jasen osallistuu tut-
kimukseen ja kehittamiseen. Tama tarkoittaa sitd, etta he ovat osallisena
tutkimuksen suunnittelussa, aineiston keruussa seka tulkintojen ja paatelmien te-
kemisessa. Nain saadaan tutkimushankkeelle lapinakyvyytta, avointa dialogia
tutkijan ja kaytannon tyontekijoiden valille. Kaiken tdmén tavoitteena on pyrkia
edesauttamaan eri osapuolten valistd vuorovaikutusta toiminnan kehittdmisen
kannalta. (Heikkinen 2010, 32-33.)

Osallistaminen nayttaytyy tiedontuottamisen menetelménéd opinnaytetydssani
tyoskentelyyn osallistuvan tiimin kautta. Paivakodin eri ryhmista kootulla tiimilla
oli kokemus ja tietamys paivakodissa tydskentelysta ja he pystyivat tuomaan tii-
miin oman ryhméansa tietoa ja omaa kokemusta perehdyttamisesta. Paivakodissa
on nelja eri ryhmaa, jotka toimivat jokainen hieman omalla tavallaan. Tiimissa
kaytyjen keskustelujen myota jokainen osallistuja sai tuoda oman ja ryhméan na-
kokulman ja tietAmyksen asiaan. Tiimissa nousi hyvia pohdiskelevia ja ajatuksia
herattavia keskusteluja perehdytyskansion sisallosta. Nain ollen perehdytyskan-

siosta saatiin varsin kattava ja koko paivakotia varmasti hyodyttava kokonaisuus.

7.3 Oppimispaivakirja arvioinnin tukena

Toiminnan kehittdminen tapahtuu reflektiivisen ajattelun avulla. Opinnéaytetydn
tekija tarkastelee omia ajatussisalt6jaan, kokemuksiaan ja itsedan tajuavana ja
kokevana ihmisena. Nain ollen ihminen etaantyy itsestaan ja ndkee toimintansa
uudesta ndkokulmasta pyrkien ymmartamaan ajatteluaan ja toimintaansa. (Heik-

kinen 2010, 33-34.) Reflektoidessa tarkastellaan omia uskomuksia, ajatustapoja
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ja kokemuksia (Heikkinen 2015, 211). Reflektiivisyyden avulla pyritéan ymmarta-
maan omaa toimintaa ja siihen liittyvid ilmi6itd. Sen avulla pystytaan tiedosta-
maan ja ymmartdmaan omaa kehittyvaa asiantuntijuutta. Reflektio voi kohdistua
toiminnan sisaltoon, prosessiin ja perusteisiin. Toiminnasta oppiminen tapahtuu

juuri reflektioprosessin avulla. (Kupila 2004, 118.)

Reflektioprosessia voi tukea pitamalla paivakirjaa. Tata paivakirjaa voi nimittaa
esimerkiksi oppimispaivakirjaksi, kehittamispaivakirjaksi tai tyopaivakirjaksi. Pai-
vakirjaa voi merkitd muun muassa kaytannoésséa saadut kokemukset, tapahtuneet
muutokset tai pohtia syita, seurauksia, esteita ja mahdollisuuksia. Siihen on syyta
kirjata myos matkan varrelta saadut ideat, oivallukset ja elamykset. Paivakirjaa

on siten helppo hyédyntaa arviointia tehtdessa. (Kupila 2004, 122.)

Reflektio oli tarkeassa osassa myods omassa opinnaytetyoprosessissani ja aloitin
oman oppimispaivakirjan kirjoittamisen jo heti prosessin alussa ja se jatkui koko
prosessin ajan. Kirjasin oppimispaivakirjaan kaikki tiedonkeruuseen liittyvat asiat,
kuten opinnaytetyoprosessin tydskentelyn vaiheet, tiimin kanssa pidetyt palaverit
ja niiden sisallot seka omat havainnot, ajatukset ja pohdinnat seka myos kaymani
sahkopostikeskustelut tiimin yhden jasenen kanssa. Oppimispaivékirjan avulla
reflektoin omaa toimintaani raporttia kirjoittaessa seka kaytin sita hyédyksi myos
arvioinnissa. Oppimispaivakirja toimi myds valineend oman ammatillisen kasvun

ja asiantuntijuuden pohdinnassa ja kehittdmisessa.

8 Opinnaytety6prosessin kulku

8.1 Projektitydn vaiheet

Projektityolla saavutetaan jokin ennalta maaritelty tavoite. Projektityd vaatii néin
ollen projektiryhman perustamisen, jotta néihin tavoitteisiin paastaan. Projektiryh-
massa tyoskentely poikkeaa yleensa jokapaivaisista tyotehtavista. Projektia voi-

daan luonnehtia monella tavalla ja projektilla tulee olla tavoite ja tavoite pyritddn
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saavuttamaan tyolla. Onnistumiseksi kootaan joukko ihmisia, joille jokaiselle ase-
tetaan omat roolit ja vastuualueet. Projekti on yhteistoimintaa ja sille on asetettu
aikataulu ja paattymispaiva. Sen etenemista ja tuloksia seurataan koko ajan.
(Kettunen 2009, 15.)

Projekti voidaan jakaa vaiheisiin, jotka seuraavat toisiaan ja osittain ne voivat olla
paallekkaisia. Projekti etenee yleenséa vaiheesta toiseen hyvin suoraviivaisesti
mutta joskus on syyta palata taaksepdin, jos tulokset tai kehitysty0 néin vaativat.
Koko projekti lahtee liikkeelle tarpeen tunnistamisesta tai ideasta. Maarittelyvai-
heessa arvioidaan, onko idea riittdvan hyva ja kannattava toteuttaa. Tata seuraa
suunnitteluvaihe, jossa tarkennetaan maarittelyvaiheen tuloksia ja tehdaan pro-
jektisuunnitelma. Sitten alkaa varsinainen toteutusvaihe, jolloin edetdan projekii-
suunnitelman mukaan, tdssa vaiheessa voidaan joutua tekemaan muutoksia
suunnitelmaan. Toteutusvaiheen tuloksena syntyy tuotos. Projektin viimeinen

vaihe on projektin paattaminen. (Kettunen 2009, 43-45.)

Projektit alkavat eri tavoin. Joskus se tehdaan asiakkaan tilauksen perusteella ja
joskus sisaisen idean tai kehitystarpeen perusteella. Ennen projektin alkamista
on tunnistettava tarve, jota lahdetaan tayttamaan projektin myota. Jokaisella pro-
jektilla tulee olla ohjausryhma tai omistaja, jolle etenemista raportoidaan. Tar-
peen tunnistamista seuraa projektin maarittely. Tassa vaiheessa ennen kuin
suunnittelu ka&ynnistyy, taytyy selvittaa mitéa lopputulokseksi halutaan. Maarittely-
vaihe voidaan yhdistaa jo tdssa kohtaa suoraan suunnitteluvaiheeseen, jos pro-

jekti on pieni tai tavoitteeltaan selkea. (Kettunen 2009, 48-51.)

Valitsin opinnéytetydnprosessini (kuvio 1) toimintaa ohjaavaksi menetelmaksi
projektitydn mallin, silla koen sen kuvaavan parhaiten opinnéytetydni prosessin
eri vaiheita. Projekti kaynnistyi Pikku-Kaarlen paivakodissa syksylla 2018. Kun
kyseessa on uusi paivakoti, ehdotin heille perehdytyskansion kokoamista. Tasta
oli puhetta toimeksiantajan kanssa jo aiemmin kevaalla, mutta nyt aiheen ajan-
kohtaisuus ja tarpeellisuus nosti paataan. Uudessa paivakodissa ei ollut viela ole-
massa perehdytyskansiota, ja télle oli todellista tarvetta keskustellessani asiasta
paivakodin johtajan kanssa. Tassa projektissa méarittelyvaihe sulautuu suunnit-

teluvaiheeseen koska projektin tavoite on selkea.
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Vastuu projektin johtamisesta on projektipaallikdlla ja han vastaa tyon tuloksista.
Projektipaallikko voi kuitenkin jakaa vastuuta toisille ryhméan jasenille mutta viime
kddessa vastuu kuuluu aina projektipaallikolle. (Kettunen 2009, 157.) Toimin
tassa tiimissa niin sanottuna projektipaéallikkona ja minulla oli vastuu perehdytys-

kansion tuottamisesta varsinaiseen muotoon.

-

Syyskuu 2018

- Tapaaminen toimeksiantajan kanssa
ja toimeksiantosopimus

-

s )

Lokakuu 2018
- Opinnaytetydsuunnitelma
- Tiimin kokoaminen

- Z
4

Marraskuu 2018
- Ensimmainen tapaaminen tiimin kanssa
- Perehdytyskansion tydstamista itsendisesti

-

e

Joulukuu 2018

- Keskustelua tiimin edustajan kanssa
sahkopostin valityksella perehdytyskansion
tilanteesta (tiimin tapaamisen peruunnuttua)

- Perehdytyskansion tydstamista itsendisesti
%
Tammikuu 2019

- Toinen tapaaminen tiimin kanssa

- Perehdytyskansion tyostamista itsenaisesti

- Valmis perehdytyskansio

\_ J

Kuvio 1. Opinnaytetyon prosessi
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8.2 Suunnitteluvaihe

Projektin yksi tarkeimmista vaiheista on suunnitteluvaihe. Suunnitteluvaiheessa
syvennetaan projektin tavoitteita ja tarvittavia resursseja. Tassa vaiheessa on
my0Os varmistettava, etta projektin tekija ja teetattaja ovat samaa mielta siita, mita
tehdaan, miten ja milla aikataululla. (Kettunen 2009, 54.) Suunnitelmavaihe kayn-
nistyi opinnaytetydn suunnitelmasta, jota aloin tyostaa heti kun aihe varmistui toi-
meksiantajalta ja teimme opinnaytetyon toimeksiantosopimuksen syyskuussa
2018. Tutkimuslupaa ei tahan opinnaytetyéhon tarvittu Nurmeksen kaupungin hy-
vinvointijohtajan paatdksella. Suunnitelmaa kirjoittaessa perehdyin kirjallisuuteen
perehdyttdmisesta ja perehdytyskansiosta sekd aiempiin aiheesta tehtyihin opin-
naytetdihin. Perehdyin myds tarkemmin toiminnallisen opinnaytetydn piirteisiin.

Lokakuussa 2018 kavin paivakodilla henkilokunnan yhteisessa palaverissa, jossa
esittelin tyoni aiheen ja kuinka olen ajatellut lahtea sité tydstamaan. Varhaiskas-
vatuksen aluejohtaja ehdotti, ettd jokaisesta paivakodissa olevasta ryhmasta
saataisiin yksi tyontekija tiimiin kokoamaan perehdytyskansiota yhdessa minun
kanssani. Vapaaehtoiset |6ytyivat helposti ja he lupautuivat tiimin jaseniksi ja hei-
dan kanssaan keskusteltiin projektin aikataulusta ja sovittiin seuraava tapaami-
nen lokakuun loppuun. Lokakuun tapaaminen ei kuitenkaan toteutunut unohdus-

ten vuoksi, joten sovimme uuden tapaamisen heti marraskuun alkuun.

8.3 Toteutusvaihe

Projektin kaynnistyessa projektipaallikdlla on tiedossaan, mitd tehdaan, miten ja
milla resursseilla. Hyvin usein ja toimivaksi todettu menettely on projektin kayn-
nistyspalaverin jarjestaminen. Se on tilaisuus, jossa projektiryhman jasenet ta-
paava toisensa ja sielld kerrataan projektin tavoitteet ja jaetaan tehtavat. (Kettu-
nen 2009, 156.)
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Ensimmainen palaveri tiimin kanssa oli marraskuun alussa 2018, jolloin varsinai-
nen projektin toteutusvaihe alkoi. Valmistelin tapaamista etsimalla perehdytys-
kansioita internetista ja kirjallisuudesta. Ensimmaisessa tapaamisessa keskuste-
limme perehdytyksesta ja millaisia kokemuksia tiimin jasenilla on
perehdytyksesta. K&avimme l&api internetista |0ytamani eraan paivakodin perehdy-
tyskansion sisallysluetteloa. Pohdimme, onko siséllysluettelon otsikot sellaisia,
joita tarvitaan ja onko joitakin, jotka jo tédssé vaiheessa jatetaan pois. Mietimme
my0s tulevia sisaltoja ja kuinka perehdytyskansiosta tehd&aén paivakodin tarpei-
siin sopiva. Keskustelu oli hyvin vapaamuotoista ja avointa perehdytyskansion
siséllésta ja paivakodin henkildkunta toimi tapaamisissa asiantuntijoina perehdy-

tyskansion asiasisallésta.

Malliksi etsimani sisallysluettelo oli melko kattava ja sisalsi paljon asioita eri ot-
sakkeiden alla. Yksinkertaistimme ja yhdistelimme siséllysluetteloa sekéa pois-
timme tiimin mielesta epaolennaiset kohdat pois, jotka eivat heidan mielestaan
olleet tarpeellisia paivakodin tarpeisiin. Keskustelua kaytiin paljon siita, mita asi-
oita on tarpeellista olla perehdytyskansiossa. Perehdytyskansioon tulevia asioita
pohdittiin myds siitd ndkdkulmasta, kuka on perehdytyksen kohteena ja tdméa

pohdita jatkui koko prosessin ajan.

Paivakodin yhteystiedot ja aukioloajat olivat ensimmainen tarkeaksi nostettava
asia. Ryhmien esittelyt koettiin myos tarkeéksi ja vaikka joiltakin osin toiminta on
samanlaista, haluttiin jokaiselle ryhmaélle oma osionsa perehdytyskansioon. Ryh-
mien paivan kulkua pohdimme, tarvitseeko niita olla, ja lopulta paadyimme niiden
tarpeellisuuteen. Tyodskentely paivakodissa osioon nostettiin ehdottoman tarke-
aksi asiaksi mainita vaitiolovelvollisuus ja ilmoitusvelvollisuus, seka muutamia
muita tarkeimpié asioita, kuten palkanmaksu, lomat ja vapaat seké sairausloma.
Tassé vaiheessa keskusteluun nousi myos eri tyévuorojen kuvaukset, mutta niita
ei ollut kaikissa ryhmissa mietitty niin konkreettisesti, joten ne jatettiin pois. Kay-
tdnnon asioihin kokosimme tietoa muun muassa palavereista, henkilokunnan
ruokailusta ja oman puhelimen kaytosta tydaikana, joka koettiin tarkeaksi asiaksi
mainita. Tama osio koki muutoksia viela loppuvaiheessa ja jatimme pois esimer-

kiksi sdannot ulkona ja sisalla.
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Yhteistyd vanhempien tai huoltajien kanssa osioon mietittiin tiivista mutta kaiken
oleellisen sisaltavaa pakettia. Tiimissa kaytyjen keskustelujen pohjalta nostimme
tarkeimmiksi hoidon aloitukseen liittyvat asiat, lapsen sairastumiseen ja tapatur-
miin liittyvat ohjeistukset seka tietoa Vasu-keskusteluista. Turvallisuus osioon ko-
kosimme vain ne keskeisimmaét asiat ja tarkeat yhteystiedot, koska tiimi ei nahnyt
tarpeellisena toistaa jo turvallisuuskansiossa olevia asioista kokonaisuudessaan
uudestaan. Ensimmaisessa palaverissa teimme myds tyonjakoa ja jaoimme jo-
kaiselle timin jAsenelle tehtdvat seuraavaa tapaamista varten. Seuraavaksi ta-
paamisajankohdaksi sovimme joulukuun, mutta se jouduttiin perumaan kiireiden

vuoksi.

Ensimmaisen tapaamisen jalkeen kavin sdhkodpostikeskustelua perehdytyskan-
sion sen hetkisesta siséallosta ja asiasisallon oikeellisuudesta yhden tiimin jase-
nen kanssa, koska tapaamisia oli haastava sovittaa joulukuun kiireisiin. Tydstin
perehdytyskansiota myds sahkdpostikeskustelun pohjalta ja sahkopostin valityk-
sella saatujen materiaalien, kuten varhaiskasvatuksen toimintasuunnitelmasta

saatujen eri lapsiryhmien tietojen pohjalta.

Toinen tiimin tapaaminen oli tammikuun alussa, jolloin perehdytyskansio oli mel-
kein valmis. Kavimme viela tassa vaiheessa pohdiskelevia keskusteluja siita,
mitd perehdytyskansiossa tarvitaan ja joitakin otsakkeita oli vield ilman tekstia,
kuten esimerkiksi tyévuorojen tydnkuvaukset ja ne paatettiin jattda tassa vai-
heessa pois. Kavimme myos lapi jokaisen ryhman tiedot, etta ne ovat paikkaansa
pitavid. Paatimme tassa vaiheessa viela lisata taulukon jumppasalin kayttovuo-
roista sekd pyysin heitd ottamaan kuvia paivakodista ja lasten tekemista toista.
Lisasimme viela ehdottamani perehdyttdmisen tarkistuslistan perehdytyskansion
litteeksi, joka koottiin Ty6turvallisuuskeskuksen laatimaa perehdyttamisen tarkis-
tuslistaa hyodyksi kayttden. Tarkistuslista muokattiin tiimissa tarpeeksi yksinker-
taiseksi, jotta sita on helppo kayttaa. Paatimme myaos, etta perehdytyskansio pal-

velee ensisijaisesti sijaisia ja opiskelijoita.

Tapaamisen jalkeen tein viimeiset muutokset perehdytyskansion tekstiosioihin ja

lisdsin kuvat elavoittamaan perehdytyskansiota. Valmiin perehdytyskansion lahe-
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tin séahkopostilla paivakodille arvioitavaksi. Aikataulullisten syiden vuoksi pereh-
dytyskansion esittelya ei saatu jarjestymaan, vaan perehdytyskansio kiersi ryh-
missa ja jokainen tyontekija perehtyi siihen ja antoi mahdollisesti palautetta kir-
jallisena. Palautteessa pyysin kiinnittAm&an huomiota kansion ulkomuotoon,
asiasisaltoon ja helppolukuisuuteen. Palautteen saatuani tein perehdytyskansi-

oon viela tarvittavia muutoksia, jotka pystyin toteuttamaan itsenaisesti.

8.4 Projektin paattaminen

Projektin paattaminen ei ole vain pelkastaan loppuraportin kirjoittamista vaan pro-
jekti taytyy paattaa myos henkisesti. Virallinen paattdminen kuuluu projektin oh-
jausryhmalle, jolle esitellaan projektin tulokset. Projektin lopussa molemmilta
osapuolilta vaaditaan joustavuutta ja tekijan tulee tayttaa tilaajan viimeiset toi-
veet. Talla on vaikutusta siihen, millainen vaikutelma projektista jad. Lopussa on
my0Os osattava molempien osapuolten laittaa piste muutoksille ja todeta projektin
tulokset riittavaksi. (Kettunen 2009, 181-182.)

Tammikuun lopussa lahetin valmiin perehdytyskansion sahkopostilla paivako-
dille. Kavin viela sahkopostikeskustelua yhden tiimin jasenen kanssa ja sovimme,
etta perehdytyskansio on nyt valmis. Taman jalkeen projekti voitiin p&attaé ja nain
projektille saatiin paatos ja tuotos oli néin ollen riittava.

9 Perehdytyskansio

Tiimin kanssa kokoamani perehdytyskansio 16ytyy opinnaytetyoni liitteena (liite
1). Perehdytyskansio on 22-sivuinen vihko, jossa on liitteena perehdyttamisen
tarkistuslista, joka koottiin Tyo6turvallisuuskeskuksen laatimaa perehdyttamisen
tarkistuslistaa mukaillen. Perehdytyskansio on olemassa sahkoisessd muo-
dossa, mutta todennakoéisesti siita tulostetaan myds paperinen versio, jotta siihen
voi palata helposti esimerkiksi tarkistamaan jonkun asian ja paperinen versio hel-

pottaa perehdyttamista tydskentelyn lomassa.
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Kansiosta haluttiin yksinkertainen vain tarpeelliset asiat sisaltava. Paivakodilla on
kaytdssa erillinen turvallisuuskansio, joka sisaltda paljon turvallisuuteen liittyvaa
materiaalia. Kaikkia naita turvallisuuskansion sisaltamia asioita ei haluttu toistaa
perehdytyskansiossa, vaan niita ohjataan lukemaan turvallisuuskansiosta ja sen

siséltoa kaydaan joka tapauksessa perehdytyksessa lapi.

Perehdytyskansion sisallysluettelo siséltda seuraavat otsakkeet:
1. Yleista tietoa paivakodista

Pikku-Kaarlen osastot

Tyoskentely paivakodissa

Kaytannon asiat

Yhteisty0 vanhempien/huoltajien kanssa

o 0k WD

Turvallisuus

Liséksi perehdytyskansiossa on liitteena:
1. Tyoterveyshuolto

2. Perehdyttamisen tarkistuslista

Yleista tietoa paivakodista -osiossa on paivakodin yhteystiedot sekd paivakodin
arvot ja toiminta-ajatus. Arvot korostuvat paivakodin toiminnassa paljon ja maa-
rittavat paivakodissa tyoskentelyd, joten ne haluttiin tuoda esille myds perehdy-
tyskansiossa. Myds toiminta-ajatus on keskeinen osa tydskentelya ja hyva tuoda
esille ja kaikkien tyontekijoiden tietoon. Pikku-Kaarlen arvoja ovat lapsilahtoisyys,
positiivinen pedagogiikka, kunnioittaminen ja arvostus, kiireettomyys, terveelli-
nen ja kestava elamantapa, lasten ja perheiden osallisuus seka turvallisuus. Po-
sitiivinen pedagogiikka painottuu toiminnassa paljon ja tunnetaitoja harjoitellaan
muun muassa Vahvuusvaris-kortteja hyodyntamalla. Lasten sosiaalisten, tiedol-
listen, kielellisten ja liikunnallisten valmiuksien sek& tunne-, vuorovaikutus- ja
tyoskentelytaitojen kehittyminen on otettu huomioon toiminnassa. Karjalaisuus
nakyy Nurmeksessa vahvasti ja se on haluttu tuoda myds osaksi tata paivakotia,

muun muassa ryhmien nimissa ja synttarionnittelulaulu lauletaan karjalan kielell&.
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Pikku-Kaarlen paivakodissa on nelja osastoa lapsien ian mukaan jaoteltuna. Pai-
vakodissa toimii avoin paivakotiryhma Kondiet, joka toimii vain aamupaivisin. Toi-
minta on suunnattu niille perheille, joilla on alle kouluikaisia lapsia ja se on per-
heille maksutonta. Ryhmé&n tavoitteena on toimia yhdessa vanhempien kanssa ja
mahdollistaa vertaistuki. Tarkoituksena on olla matalan kynnyksen kohtaamis-
paikka, jonne kaikki ovat tervetulleita. Ryhméssé on ohjattua toimintaa paivittain,
joka on suunnattu paasaantoisesti pienille lapsille. Toimintaa maarittdd myos
LAPE-hanke. Hankkeen myo6ta toiminnassa on tarjolla erilaisia keskustelutilai-

suuksia ja luennoitsijoita lapsiperheita koskettavista aiheista.

Oravat-ryhma on vuorohoitoryhma paivakodin pienimmille lapsille, 0—-3-vuotiaille.
Varhaiskasvatusta tarjotaan kellon ympari lasten hoidontarpeen mukaan. Toimin-
nassa painottuu kodinomaisuus. Jandit -ryhmé& on suunnattu 3—7-vuotiaille lap-
sille, jotka tarvitsevat vuorohoitoa. Ryhmassa jarjestetaan myads esiopetusta ja se
on jarjestetty siten, etta siihen voi osallistua joko aamu- tai iltapaivalla. Reboit-
ryhmé toimii varahoitoryhmana perhepéaivahoidossa oleville lapsille seka ryh-

masséa on vakituisesti 9 lasta ialtaan 2—5-vuotiaita.

Tyoskentely paivakodissa -osiossa on tietoa lomien ja vapaiden hakemisesta
seka palkanmaksusta. Sairauslomasta I6ytyy ohje, kuinka tulee toimia sairastu-
essa ja tyoterveyshuollosta on maininta, etta perehdytyskansion liitteena on tar-
kempaa tietoa tyoterveyshuollon yhteystiedoista. Tama liite on poistettu tdman
opinnaytetyon liitteena olevasta perehdytyskansiosta tietojen yksityisyyden
vuoksi. Vaitiolovelvollisuus-osiossa on tydssa tarvittavaa tietoa salassapitosaan-
noksista perustuen varhaiskasvatuslakiin (540/2018). Seka ilmoitusvelvollisuus-
osioon on nostettu lastensuojelulaista (417/2007) tietoa, missa tilanteessa ilmoi-

tusvelvollisuus on syytd huomioida tyéntekijan nakokulmasta.

Kaytannon asiat -osiossa on tietoa tauoista ja palavereista. Paivakodin koko hen-
kilostolla on kerran kuukaudessa tiimi, jossa kaydaan lapi yhteisia asioita ja suun-
nitellaan toimintaa. Varhaiskasvatuksen opettajilla on kerran kuukaudessa peda-
tiimi ja jokaisella ryhmalla on suunnittelupalaverit kerran viikossa. Henkilékunnan
ruokailu tapahtuu esimerkkiruokailuna yhdessa lasten kanssa. Yhteistydsta on

mainittu, etta sitd tehddan muun muassa kasvatus- ja perheneuvolan, neuvolan,
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lastensuojelun ja puheterapeutin kanssa. Sek& muutaman kerran vuodessa ko-

koontuu moniammatillinen varhaiskuntoutustyéryhma.

Yhteistyd vanhempien tai huoltajien kanssa kohdassa selvitetaan, mita asioita
tulee huomioida lapsen hoidon aloituksessa, lapsen sairastuessa ja tapaturman
sattuessa. Osiossa on tietoa myds lapsen varhaiskasvatussuunnitelmasta ja sen

tekemisesta seka myos yhteistydsta perheiden kanssa.

Turvallisuus luvussa on tietoa lapsen laakehoitoon liittyvista asioista sekéa tyésuo-
jelusta ja tydsuojelupéaallikon ja tydsuojeluvaltuutettujen yhteystiedot. Nama yh-
teystiedot on poistettu liitteena olevasta perehdytyskansiosta. Myds tydntekijan
tapaturman sattuessa on perehdytyskansiossa tietoa siitd, kuinka tilanteessa tu-

lee toimia.

10 Opinnaytetyon arviointi

10.1 Tavoitteen toteutuminen ja opinnaytetyon merkitys

Opinnaytetyoni tavoitteena oli koota perehdytyskansio Nurmeksen paivéakoti
Pikku-Kaarlen henkilokunnan kayttéon ja tyokaluksi uusien tyontekijdiden pereh-
dyttdmiseen. Tavoitteena oli koota mahdollisimman kattava ja tiivis paketti [ahtien
juuri taman paivakodin tarpeista ja toiveista. Tiimin kokoaminen opinnaytetyoni
tydskentelyni avuksi onnistui hyvin luontevasti paivakodin henkilostosta, ja tyos-
kentely lahti kayntiin ripeasti pienten alkuvaikeuksien jalkeen. Perehdytyskansion
kokoamiseen osallistunut tiimi oli aktiivisesti mukana koko opinnaytetydprosessin
ajan, ja yhteistytssa saimme kokoon hyvan perehdytyskansion. Jokainen tiimin
jasen piti huolen omista tehtavistdan sovitusti ja esimerkiksi paivakodilla jo val-

miina olevien materiaalien saanti sujui vaivattomasti.

Reflektiivisyys on toiminnallisen opinnéytetydn syklin peruskasitteitd. Aikaisem-

paa toimintaa tulee reflektoida, jotta pystytaan kehittamé&an ja aloittamaan uusi
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sykli. Arviointi tuottaa ymmarrysté ja sen pohjalta voidaan suunnitella uusia toi-
minta- ja tutkimustapoja. (Heikkinen & Syrjala 2010, 154.) Arvioinnissa ei valtta-
matta voida saavuttaa taytta objektiivisuutta, tulee luotettavuuteen kuitenkin pyr-
kid. Arviointia voidaan pitaa luotettavana, kun arviointiprosessissa otetaan
huomioon kattavuus eli arviointia on tehty l&pi koko prosessin. (Heikka, Hujala &
Turja 2009, 113.) Tavoitteiden saavuttamisen arviointiin on hyva kerata jonkinlai-
nen palaute kohderyhmalta oman arvioinnin tueksi. Palautetta on hyva pyytaa
esimerkiksi oppaan kaytettavyydesta, toimivuudesta, tyon visuaalisesta iimeestéa
ja luettavuudesta. (Vilkka & Airaksinen 2004, 157.)

Koko opinnaytetyoprosessin ajan pidin oppimispaivakirjaa, jota kaytin opinnay-
teyoni arvioinnin valineend. Oppimispéaivakirjan avulla pystyin tarkastelemaan
prosessin eri vaiheita ja kirjasin oppimispaivéakirjaan hyvin tarkasti esimerkiksi tii-
min kanssa kdymamme keskustelut sekd omat havaintoni ja ajatukset. Naiden
merkintéjen avulla perehdytyskansion tydstaminen itsenaisesti sujui helposti ja

valmistautuminen seuraavaan tiimin palaveriin oli vaivatonta.

Opinnaytetyon prosessia seka toteutustapaa pohtiessani, mielestani projektityod
sopii hyvin opinnéaytetyoni ohjaavaksi menetelmaksi. Projektitydn avulla yhdistet-
tyna oppimispaivakirjan pitamiseen pystyin keskittymaan omaan tydskentelyyn ja
toimintatapoihin. Myds projektin aikataulun ollessa melko tiukka, helpotti oppimis-
paivakirjan pitaminen tydskentelyn suunnittelemista ja aikataulutusta. Tydsken-
telyn alussa itsenaisen tydskentelyn maara mietitytti ja varsinkin sen laajuus tun-
tui  suurelta. Tiimin avulla ja heilth saamallani tuella suoriuduin

opinnaytetydprosessin tuotoksen tekemisesta hyvin.

10.2 Perehdytyskansion arviointi

Perehdytyskansio on nykyisin jo melkeinpa jokaisessa tydyhteisdssa perehdytta-
misen valineena. Perehdytyskansioita voi olla monenlaisia ulkoiselta ilmeeltaan
ja ne voivat olla konkreettisia oppaita tai séhkdisessa muodossa olevia. Tata pe-

rehdytyskansiota suunniteltaessa lahdettiin liikkeelle hyvin perinteisesta mallista
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ja tavoitteena oli yksinkertainen, helppolukuinen ja tiivis, vain oleelliset asiat si-

saltava.

Perehdytyskansioon tuotiin ilmeikkyyttd muutamilla kuvilla, jotka on otettu Pikku-
Kaarlen paivakodista tai lasten tekemista toista. Kuvien sijoittelussa otin huomi-
oon sen, ettd ne sijoittuisivat mukavasti tekstin lomaan, jotta lukeminen ei kay
lian raskaaksi ja ne toisivat ilmetta perehdytyskansiolle. Kuvat kuvastavat myos

perehdytyskansion sijoittumista varhaiskasvatukseen.

Pyysin paivakodin koko henkilokunnalta palautetta valmiista perehdytyskansi-
osta. Palautetta pyysin erityisesti kansion ulkomuodosta, asiasisallosta ja help-
polukuisuudesta. Palautteessa kokonaisuutta kehuttiin hyvaksi ja kuvat tuovat
mukavan lisdn perehdytyskansioon. Perehdytyskansion alkuun paivakotia esitte-
levaan lukuun haluttiin paivakotia kuvaavaa tekstia lisaa, kuten sijainti, valmistu-
misvuosi ja tietoa vuorohoidosta. Lisasin nama asiat perehdytyskansioon. Asia-
sisaltoon lisattavaksi oli huomattu puutteena se, miten toimia hatatilanteissa,
esimerkiksi jos lapsi saa astmakohtauksen. Taté asiaa kasiteltiinkin tiimissa kes-
kustellen, mutta jostakin syysta se on jaanyt pois lopullisesta tuotoksesta. Jatin
sen myo6s pois tasta lopullisesta tuotoksesta, koska se olisi vaatinut yhteydenot-

toa paivakotiin ja sovittiin, ettd he voivat lisata sen sinne itse.

11 Pohdinta

11.1 Johtopaatokset

Perehdytyskansion kokoaminen uuteen paivakotiin onnistui varsin helposti am-
mattitaitoisen tiimin avulla. Aikataulu perehdytyskansion kokoon saamiseen ol
varsin nopea, mutta pystyimme silti siind ajassa saamaan juuri heidan tarpeita
vastaavan kattavan paketin aikaiseksi. Aikaisempaa kokemusta perehdytyskan-
sion kokoamisesta ei kenelldkaan tiimin jasenella ollut, joten jokaiselle tilanne ol
uusi ja perehdytyskansiota lahdettiin tyéstamaan taysin puhtaalta péydalta. Toi-

meksiantajan toiveena oli, ettd perehdytyskansio on uusi ja juuri tdh&n paivékotiin
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tehty. Se toi oman haasteen perehdytyskansion laatimiseen, kun mitaan valmista
runkoa ei ollut. Toisaalta se toi vapaat kadet tehda juuri se heidan nakdisensa ja

heidan tarpeita vastaava perehdytyskansio.

Perehdytyskansiota suunniteltaessa on otettava huomioon, mita tydturvallisuus-
laissa maarataan perehdyttamisesta. Tyonantajan on perehdytettdva uusi tyon-
tekija tai uudessa tehtavassa aloittava tyontekija riittavasti tyéhon, tyépaikan olo-
suhteisiin ja tydmenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin seka turvallisiin
tyotapoihin (Tyoturvallisuuslaki 738/2002).

Perehdyttdmisen merkitys tyopaikalla korostui perehdytyskansiota kootessa. Ny-
kypaivan tyon hektisyys ja esimerkiksi lyhyiden sijaisuuksien tuomat haasteet
ovat suuressa osassa my0s varhaiskasvatuksen kentalla. On tarkeaa, etta pe-
rehdyttdmiseen panostetaan, vaikka kyseessa olisi vain lyhyt sijaisuus. On tar-
kedé osata tehda tyo oikein ja turvallisesti seka tuntea tydyhteison toimintatavat
ja kaytannot. Hyva perehdytys nopeuttaa uuden tyontekijan sopeutumista tyoyh-
teis6on, jolloin se on kaikkien etu, ettd perehdytyksesta huolehditaan.

Perehdyttdmismateriaalin suunnittelussa tulee lahtea kaytanndlliseltd pohjalta el
materiaalin on oltava helppoa kayttaa ja tutustua ja niiden paivittamisesta on kes-
kusteltava jo suunnitteluvaiheessa. Tarkeaa on, etta perehdytettava tutustuu sii-
hen materiaaliin, joka on hyddyksi h&nen omassa tydssaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 206.)

Perehdytyskansion suunnittelun alussa oli selvaa, ettéa perehdytyskansiosta ha-
lutaan selked kokonaisuus, josta asiat |0ytyvat helposti. Perehdytyskansio tulos-
tetaan paperiversioksi helpottamaan sen kayttba ja siihen paasevat tyontekijat
helposti kasiksi. S&hkodinen muoto tekee péivittdAmisen jatkossa helpoksi ja ndin
perehdytyskansion ajan tasalla pitaminen on helppoa. Perehdytyskansion asia-
kokonaisuudet l0ysivat paikkansa tiimissa kaydyn prosessoinnin tuloksena. Tar-
keiksi asioiksi koettiin rynmien toiminnasta olevat keskeiset tiedot ja yhteisty6
vanhempien kanssa. Myos arvot ja toiminta-ajatus ovat hyvin keskeisia asioita

varhaiskasvatustydssa ja ne tuotiin myos esille perehdytyskansiossa.
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Suuret muutokset vaikuttavat vaistamatta tyontekijoiden arkeen ja tyontekoon.
Uudet tyontekijat tarvitsevat tassa tilanteessa erityistd varmuutta, ohjeistusta ja
selkeyttd kaiken muutoksen keskella. (Eklund 2018, 42.) Varhaiskasvatus on
suuren muutoksen keskella uuden varhaiskasvatuslain seké& varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteiden vuoksi. Huolellisella perehdyttamisella taataan, etta
tyontekija saa kaiken mahdollisen tarvitsemansa tiedon tydn suorittamiseen.
Myds uuden tydntekijan huomioiminen ja tutustuttaminen perehdyttamisella tuo
tyontekijalle varmuutta tydskennelld oikein. Myds jo talossa oleville tyontekijoille
perehdytyskansion sisaltama ajantasainen tieto on hyddyllista ja perehdytyskan-

siosta voi varmistaa esimerkiksi miten oman sairausloman sattuessa tulee toimia.

Hyvalla perehdyttamiselld vaikutetaan myos koko tydyhteis60n ja sen toimintaan.
Tyobyhteisd voi uuden tyontekijan perehdytyksen myoétavaikutuksesta tehostaa
toimintatapaansa ja ryhtya tarkastelemaan ja kehittdmaan toimintaansa. (Kupias
& Peltola 2009, 112.) Hyvassa perehdytyksessa kaydaan lapi tydyhteison toimin-
tatavat ja tyoskentelyn perusperiaatteet. Uusi tyontekija tuo aina oman kokemuk-
sen ja nakemyksen tyoskentelyyn ja tdssa vuorovaikutuksellisessa tilanteessa
uuden tiedon hyddyntaminen tulisi kayttaa hyddyksi. Myos tassa perehdytyskan-

siossa haluttiin tuoda esille ryhmien tydskentelya ja toimintatapoja.

Toimeksiantajan toiveena oli saada tiivis ja helppolukuinen perehdytyskansio.
Reflektiopaivakirjani perusteella ja toimeksiantajan tavoitteita tarkastellessa
koen, etta saavutin toiminnalliselle osuudelle asetetut tavoitteet. Paivakodissa ei
ollut olemassa perehdytyskansiota, joten naen, etta opinnayteyoni aihe oli mer-

kityksellinen kaytannon tyohon.

11.2 Luotettavuus ja eettisyys

Opinnaytetyon aihepiiria ja ilmiotéa voidaan tarkastella monista eri nakokulmista.
Menetelmé&n valinnasta riippuen voivat tutkimustulokset olla hyvinkin erilaisia.
Kaytettavissa olevia lahteitd on arvioitava kriittisesti ja otettava huomioon niiden
ika silla tutkimustieto muuttuu nopeasti. Lahdetta voi arvioida myods perehtymalla
l&ahdeviitteisiin ja lahdeluetteloon. Hyva olisi suosia myo6s ensisijaisia lahteita,
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koska toissijaiset lahteet ovat aina ensisijaisen tiedon tulkintaa. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 72-73.)

Tutkimuksen, kuten myds opinnaytetyon, tekeminen kietoutuu monella tavalla hy-
van tieteellisen kaytdnnén noudattamiseen. Opinnaytetyon tekija noudattaa eet-
tisesti kestavia tiedonhankintamenetelmia ja tutkimusmenetelmia. Tekija osoittaa
tehdylla tutkimuksella seka tutkimusmenetelmén, tiedonhankinnan ja tutkimustu-
losten hallintaa. Tutkimuksen on myds tuotettava uutta tietoa tai esitettéava, miten
vanhaa tietoa voidaan hyodyntaa uudella tavalla. (Vilkka 2005, 29-30.) Huomioon
otettavia periaatteita ovat myds seuraavat; toisen tekstia ei plagioida, tuloksia ei
yleisteta kritiikittbmasti, sepiteta tai kaunistella, raportointi ei tule olla harhaanjoh-
tavaa tai puutteellista ja toisten tutkijoiden osuutta ei vahatella. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2007, 26-27.)

Lahteita valitessani kiinnitin erityistd huomiota lahteiden ilmestymisvuosiin ja va-
litsin tarjolla olevista mahdollisimman uudet teokset. Perehdyin teoksiin siséllys-
luettelon, lahteiden ja l&hdeviitteiden perusteella, joiden perusteella valitsin kay-
tettavat lahteet. Pyrin kayttamaan eri lahteitd monipuolisesti ja tarkastelemaan

asiaa eri kirjoittajien nakokulmasta.

Tutkimustulosten luotettavuuden arvioinnissa lahtokohtana on aina tulosten, me-
netelmien ja tiedonkeruun riittdvan tarkka dokumentaatio (Kananen 2014, 134).
Opinnaytetyoni luotettavuutta pyrin lisdéamaan kirjoittamalla oppimispaivakirjaani
kaiken saamani tiedon, kuten ideat ja muutokset, jotta niihin palaaminen olisi jal-
keenpain mahdollista. Lisaksi kirjasin ylos kaikki opinnaytety6 ohjaajieni ja tiimin
kanssa kaydyt keskustelut. Naiden kirjoitusten pohjalta pystyin arvioimaan tiimin
toimintaa kuten esimerkiksi sit&, ollaanko tydskentelyssa menossa oikeaan suun-

taan.

Opinnaytetyoni tekemiseen osallistuneet tiimin henkilét olivat mukana taysin
omasta vapaasta tahdosta ja tiimissa kaydyt keskustelut olivat luottamuksellisia.
Oppimispaivakirjaan kirjaamani asiat pysyivat vain minun tiedossani ja kasittelin
saamiani tietoja ja asiakirjoja huolellisesti, ettei tieto levinnyt ulkopuolisille. Ke-

nenkaan tiimin jasenen henkildllisyys ei paljastu tydoni missaan vaiheessa.
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11.3 Oma ammatillinen kasvu ja oppiminen

Perehdytyskansion kokoaminen oli minulle itselle varsin merkityksellinen asia,
koska omat kokemukseni perehdytyksesta ovat varsin kirjavat. Kokemusta on
molemmista aaripaista: siita ettei perehdytysta ole ollenkaan ja siitd, miten sen
voi tehdé hyvin. Tama lahtokohta antoi itselle ndkemyksen siitd mita perehdytys-
kansiossa tulisi olla ja kuinka perehdytys tulisi tehd&. Ajatus siitd, miten tarkea

asia perehdyttaminen on, vain vahvistui tdssa projektissa.

OpinnaytetyOprosessi osoittautui melko haastavaksi ja useita vaiheita sisalta-
vaksi projektiksi. Alun hankaluuksien ja hapuilun jalkeen varsinaisen prosessin
kayntiin saaminen helpotti ajattelua ja tydn eteenpain saattamista. Aikaisempi ko-
kemukseni varhaiskasvatuksesta ja perehdytyskansion kasittelemisesta auttoivat
tydskentelyn eteenpdain viemisessé ja joidenkin asioiden kyseenalaistamisessa.
Esimerkiksi tydvuorojen tarkemmat kuvaukset voisivat 10ytyé perehdytyskansi-
osta, jolloin sijaiseksi tulija voisi tarkistaa sieltd, mitéd hanen kuuluisi tehda. Nain

valtyttaisiin turhilta jatkuvilta kyselyilta.

Opinnaytetyoprosessissani sain kattavan kuvan projektitydskentelysta ja sen eri
vaiheista. llman ammattitaitoista tiimia perehdytyskansion kokoaminen olisi ollut
miltei mahdotonta tai ainakin todella haastavaa. Tiimissa kayty keskustelu oli
avointa ja molemminpuolinen kokemusten ja tietamyksen jakaminen oli hedel-
mallista ja johti pohtimaan perehdytyskansion sisaltbd monipuolisesti. Lis&ksi
oma tietamykseni varhaiskasvatuksessa tyoskentelysta jasentyi paremmin ja pe-
rehdytyskansion sisallén kokoamisen myéta sain vinkkeja tulevaan tyéhon. Pe-
rehdytyksen teoriaan perehtyminen syvensi tietdmysta siita miksi perehdytysta

tulisi olla.

Oppimispdaivakirjan pitaminen alusta asti oli todella tarkeda, ja sen avulla tyos-
kentelyn reflektointi koko projektin ajan oli helppoa. Kaikki muutokset ja koke-
mukset mita tdssa opinndytetyon aikana tapahtui, vain vahvistivat omaa amma-

tillisuuttani. Suunnitelmallisuus ja tavoitteellisuus ovat todella tarkeitéa projekteja
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tehtéaessa ja erityisesti tydskentelyn tarkoitus on pidettava kirkkaana mielessa.
Opinnaytetyoprosessi oli kaiken kaikkiaan erittain antoisa ja opettavainen koke-

mus.

11.4 Jatkotutkimusideat

Tiimissa tuli esille, ettéa ryhmilla voisi olla esimerkiksi ryhmakohtaiset perehdytys-
kansiot niin, etté jokaisella ryhmalla olisi kdytdssa oma lyhyt versio perehdytys-
kansiosta. Kansiossa olisi vain sita ryhmaa koskevaa tietoa, ehka paljon yksityis-
kohtaisemmin kuin isossa kansiossa. Kansio voisi siséltéd esimerkiksi
henkilokunnan puhelinnumeroita ja mahdollisesti jokaisen lapsen hoitoon liittyvia
tarpeellisia tietoja.

Yksi huomioon otettava opinnaytetyon aihe voisi olla tutkia, kuinka perehdytys-
kansio on otettu kayttoon paivakodilla, kokemuksia sen kaytostéa ja onko kansion
sisaltama tieto riittavad. Myos perehdytyskansion lopussa olevaa perehdyttami-

sen tarkistuslistaa, sen toimivuutta ja riittavyytta tulisi tarkemmin tarkastella.

Nurmeksessa toimii nelja paivakotia, joissa jokaisessa on omat perehdyttamis-
kansiot. Tulevaisuudessa voisi yksi opinnaytetyon aihe olla yhdistaa kansiot yh-
denmukaisiksi, laajemmiksi kokonaisuuksiksi. Iso, kaiken kattava perehdytyskan-
sio voisi loytya esimerkiksi Nurmeksen kaupungin intrasta, josta koko henkildst6
paasisi lukemaan sita. Talldin perehdytyskansioon saataisiin sisallytettya myos
esimerkiksi turvallisuuteen liittyvat asiat, jolloin kaikki tarvittava tieto olisi yksien

kansien valissa.
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