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Taman toiminnallisen opinnaytetydmme tavoitteena oli tuottaa perehdyttamismateriaali ryh-
maperhepaivakoti Ipanatuvalle. Perehdytyskansion tarkoituksena on helpottaa uusien tyonte-
kijoiden, sijaisten ja opiskelijoiden tydsuhteen alkamista seka Ipanatuvan toimintaperiaattei-
den ja tapojen oppimista. Samalla kansio toimii muistin tukena Ipanatuvalla jo tydskentelevalle
henkilostdlle. Opinnaytetyd muodostuu kahdesta osasta: teoriaosasta sekéa perehdytyskansi-
osta.

Perehdyttdminen on tyontekijan oikeus ja tyonantajalla on lakisdateinen velvollisuus sen jar-
jestamiseen. Perehdyttaminen on tydhon, tydyhteistéon, tydymparistdon ja organisaatioon
opastamista. Perehdyttamisen tavoitteena on saada henkildé tuntemaan itsensa tarkeaksi
osaksi uutta tyoyhteis6d, kun hén on paassyt tydssaan alkuun ja kykenee selviamaan siita
itsendisesti. Perehdyttaminen tulisi huomioida myos uusien tyovalineiden kayttdonotossa ja
erilaisissa muutostilanteissa, kuten tyétehtavien muuttuessa.

Opinnaytetyd toteutettiin yhteistydssa tydelaman kanssa. Opinndytetyon toimeksiantajana
toimi yksityinen ryhmaperhepaivakoti Ipanatupa Ylivieskasta. Perehdytyskansion taustama-
teriaalina kaytimme ryhmaperhepaivakoti Ipanatuvan olemassa olevaa perehdytysmateriaalia
sekad perehdyttamista kasittelevaa kirjallisuutta. Tiimipalaverissa elokuussa 2018 pohdittiin
perehdyttamista yleisesti seka arjen mahdollisuuksia ja haasteita perehdyttamiselle. Henki-
I6stdlla on ollut mahdollisuus vaikuttaa perehdyttamismateriaalin lopulliseen sisaltoon ja ulko-
asuun.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasittelemme yleisella tasolla varhaiskasva-
tusta ja ryhmaperhepaivahoitoa sekd perehdyttamista, mitd se on ja sen vaikutusta tydssa.
Liséaksi avaamme perehdytyskansion tuottamisprosessia vaihe vaiheelta. Perehdytyskansion
lisdksi toiminnallinen opinnaytetyd siséltaa prosessikuvauksen, jossa kasitelladn opinnayte-
tyon aiheen valintaa, tavoitteita ja tarkoitusta, toteutusta seka pohdintaa perehdytyskansion
eri vaiheista.
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The aim of this functional thesis was to produce an orientation material folder for the group
family day care Ipanatupa. The purpose of the orientation folder is to make it easier for new
employees, substitutes and students to start working and learning the policies and habits of
Ipanatupa. At the same time the folder serves as a memory for staff already working in
Ipanatupa. The thesis consists of two parts: theoretical part and orientation folder.

Orientation is the right of the employee and the employer has a legal obligation to organize it.
Orientation is guidance to work, work community, working environment and organization. The
aim of orientation is to make a person feel important as a part of new work community, when
starting his/her work and when capable to work on his/her own. Orientation should also be
taken into account when introducing new tools and in changing situations such as changes of
job description.

The thesis was carried out in cooperation with working life. The thesis was commissioned by
the private group family day care Ipanatupa from Ylivieska. As a background for the orientation
folder, we used the existing orientation material of the group family day care Ipanatupa as well
as literature on orientation. In August 2018, a team meeting was devoted to general orientation
as well as everyday opportunities and challenges for orientation. The staff had the opportunity
to influence the final content and appearance of the orientation material.

In the theoretical framework of the thesis, we discuss early childhood education in general
and group family day care as well as orientation, what it is and its impact at work. In addition,
we open the process of generating the orientation folder step by step. In addition to the orien-
tation folder, the functional thesis includes a process description which discusses the topic of
the thesis, objectives and purpose, execution and reflection on the different phases of the
orientation folder.
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1 JOHDANTO

Hyva perehdytys edistaa tyon mielekkyytta ja parantaa tyontekijoiden halukkuutta olla tydyh-
teison jasen. Suurten ikaluokkien jaadessa elakkeelle perehdyttamisen tarve tydpaikoilla kas-

vaa. Myos hiljaisen tiedon siirtyminen koetaan tarkeaksi tyopaikoilla.

Valitsimme produktin aiheeksi perehdytyksen, koska se on ajankohtainen, tarpeellinen ja tyo-
elamalahtéinen aihe. Tyoturvallisuuslaki sdataa perehdytyksesta tydpaikoilla. Jokaisessa ty6-
yksikdssa olisi oltava perehdytysohjelma. Teimme perehdytyskansion omaan yritykseemme,
mika auttoi hahmottamaan kokonaisuutta paremmin. Omaan yksikkoon laadittu perehdytys-

kansio helpottaa myds omaa tyoskentelydmme yksikdssa.

Opinnaytetydbmme on toiminnallinen opinnaytety®, jonka tuloksena syntyi perehdytyskansio
ryhmaperhepaivakoti Ipanatuvalle. Perehdytyskansio on tarkoitettu tukemaan uusien tyonteki-
joiden tyon aloitusta ja edistim&an annetun perehdytyksen laatua. Samalla perehdytyskansio

toimii hyvana muistin tukena Ipanatuvalla jo tydskentelevélle henkildstolle.

Perehdytyskansio toteutettiin tiiviissa yhteistydssa Ipanatuvan henkildston kanssa ja koko hen-
kilokunta oli alusta asti mukana osallistumassa kansion suunnitteluun, toteutukseen sekéa arvi-

ointiin. Perehdytyskansio laadittiin seka kirjallisena etta sdhkdisena versiona.



2 VARHAISKASVATUS SUOMESSA

Osaavat, sitoutuneet, motivoituneet ja tyon tavoitteet tuntevat tyontekijat ovat avainasemassa,
kun pyritdén tuottamaan laadukasta varhaiskasvatusta ja sen vuoksi kuvaamme téassa luvussa,
mita varhaiskasvatus suomalaisessa paivahoidossa on. Hyva ja laadukas varhaiskasvatus
edellyttéa ndkemyksen siitd, miksi ja miten varhaiskasvatusta toteutetaan. (Kronqvist 2011,
13.)

Varhaiskasvatuksella on késitteena useampia erilaisia maaritelmia, riippuen missa asia yhtey-
dessa tai syvyydessa termia kaytetaan. Hellstromin (2010) kirjassa "Sata sanaa kasvatuk-
sesta” varhaiskasvatuksen maaritellaan olevan alle kouluikaisiin kohdistuvaa ikakausipedago-
giikkaa. Toisaalta varhaiskasvatuksen voidaan myds maaritella olevan kasvatuksen, opetuk-
sen ja hoidon muodostama kokonaisuus (Karila & Lipponen 2013, 30-31; Varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteet 2018, 9), joka kattaa karkeasti kaiken sen toiminnan, jolla tahdataan
lapsen tasapainoisen kasvun, kehityksen ja oppimisen tukemiseen yhteistydssa huoltajien
kanssa (Jarvinen, Laine & Hellman-Suominen 2011, 124; Varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet 2018, 9), seka lapsen hyvinvointia edistavaan toimintaan. Varhaiskasvatuksella tarkoi-
tetaan siis alle kouluikaisten lasten suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatuksen, opetuksen
ja hoidon muodostamaa kokonaisuutta, jossa painottuu erityisesti pedagogiikka (Varhaiskas-

vatussuunnitelman perusteet 2018, 4; Varhaiskasvatuslaki 540/2018).

Varhaiskasvatus voidaan kuitenkin jakaa useampiin osa-alueisiin riippuen tarkasteltavana ole-
vasta nakdkulmasta. Rajatessamme varhaiskasvatuksen maaritelmaa, voidaan apuna kayttaa
Hellstrémin (2010, 256) kirjassaan esittelem&a jakoa, jonka mukaan varhaiskasvatuksen voi
jakaa kolmeen eri osa-alueeseen: alle kouluikaisten kasvatusta tutkivaan tieteenalaan, alan
oppilaitoksissa luettavaan oppiaineeseen tai pienten lasten kaytdnnén kasvatukseen viittaa-
vaan toimintaan. Tassa tydssa varhaiskasvatuksen kasitteella tarkoitetaan nimenomaan pien-

ten lasten kasvatusta organisoidussa paivahoidossa.

Varhaiskasvatusta ja sen jarjestamista saatelevat monenlaiset lait seka asiakirjat, joiden avulla
taataan oikeusturva niin varhaiskasvatuksen asiakkaille kuin henkilékunnalle (Jarvinen ym.

2011, 88). Laki lasten paivahoidosta astui voimaan 1973. Se on tarkein varhaiskasvatukseen



littyva laki. Laissa, mydhemmin varhaiskasvatuslaiksi nimetyssa uudistetussa laissa, saade-
tdan muun muassa varhaiskasvatuksen tavoitteista, jarjestamisvelvoitteista ja lapsen oikeu-
desta varhaiskasvatukseen. Varhaiskasvatuslaki muodostaa ne raamit, joiden sisalla varhais-
kasvatusta jarjestetddn Suomessa ja joiden mukaan esimerkiksi muita varhaiskasvatukseen
litettdvia asiakirjoja kootaan. Varhaiskasvatuslain uudistus, joka muutti lasten paivahoidosta
annetun lain nimen varhaiskasvatuslaiksi, astui voimaan 1.8.2015. Samalla kasite varhaiskas-
vatus korvasi kokonaan paivahoidon kasitteen eli ennen puhutusta paivahoidosta tuli varhais-
kasvatusta ja paivahoito-sanasta luovuttiin virallisesti kokonaan. (Laki lasten paivahoidosta an-

netun lain muuttamisesta 580/2015.)

Varhaiskasvatus on yhteiskunnallinen palvelu, jolla on monia tehtavia. Varhaiskasvatuksen
tehtava on edistaa lasten kokonaisvaltaista kasvua, kehitysta ja oppimista yhteistydsséa huol-
tajien kanssa. Varhaiskasvatus edistaa lasten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta ja ehkaisee syr-
jaytymista. Varhaiskasvatuksessa opitut tiedot ja taidot vahvistavat lasten osallisuutta seka ak-
tilvista toimijuutta yhteiskunnassa. Lisaksi varhaiskasvatus tukee huoltajia kasvatustyossa
sekd mahdollistaa heidan osallistumisensa tydelamaan tai opiskeluun. (Varhaiskasvatussuun-
nitelman perusteet 2018, 9; Varhaiskasvatuslaki 540/2018.) Varhaiskasvatus on ennen kaik-
kea seka tavoitteellista ettéd maaratietoista toimintaa, joilla pyritddn edistamaan lapsen kehitty-
mista. Kasvatuksen tulee aina olla vuorovaikutuksellista toimintaa, jossa kasvattaja ja kasva-
tettava vaikuttavat toisiinsa. Kasvattaja eroaa kasvatettavasta eli tdssa tapauksessa lapsesta
siten, ettd kasvattajalla on mielessééan ja tyonsa taustalla jokin kasvatustavoite. Kasvatusta-
voite voi olla esimerkiksi jokin konkreettinen yksittainen toimi tai kokonaisuus, esimerkiksi ta-

sapainoinen lapsi. (Peltonen 2004, 20-21.)

Varhaiskasvatussuunnitelma nakyy paivahoidon jokapaivaisessa arjessa. Varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteet on varhaiskasvatuslain perusteella Opetushallituksen antama valta-
kunnallinen maarays, jonka mukaan paikalliset seka lasten varhaiskasvatussuunnitelmat laa-
ditaan ja jonka mukaan varhaiskasvatusta toteutetaan. Varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teiden laatimista ohjaa erityisesti varhaiskasvatuslaki. Varhaiskasvatuslaissa on saadetty lap-
sen oikeudet varhaiskasvatukseen seka varhaiskasvatuksen tavoitteisiin. Perusopetuslaki
saatelee esiopetusta, joka on myos osa varhaiskasvatusta. Esiopetusta ohjaa lisaksi Opetus-

hallituksen méaarayksena annettu Esiopetuksen opetussuunnitelman perusteet. Varhaiskasva-



tussuunnitelmakokonaisuus koostuu kolmesta tasosta: valtakunnallisista varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteista, paikallisista varhaiskasvatussuunnitelmista seka lasten varhaiskas-

vatussuunnitelmista. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018, 7.)

Varhaiskasvatuksen toimintamuodot ovat paivakotitoiminta, perhepaivahoito seké avoin var-
haiskasvatustoiminta. Varhaiskasvatuslain ja varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden ta-
voitteet ohjaavat kaikkia varhaiskasvatuksen toimintamuotoja. Varhaiskasvatuksen toiminta-
muodot eroavat toisistaan. Esimerkiksi oppimisymparistot, resurssit, henkiloston koulutus ja
kelpoisuusvaatimukset, henkilostorakenne, lapsiryhmien koko seka lasten ja henkiloston vali-
nen suhdeluku vaihtelevat toimintamuodosta riippuen. (Varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teet 2018, 17-18.)

2.1 Ryhmaperhepaivahoito varhaiskasvatuksen muotona

Perhepaivahoito on pienesséa ryhméssa toteutettavaa varhaiskasvatusta. Sita jarjestetaan per-
hepaivakodissa, joka voi olla yksityiskoti tai muu kodinomainen hoitopaikka. Perhepaivahoitoa
voidaan jarjestad yhden tai kahden hoitajan toteuttamana tai erityistapauksissa kolmen hoita-
jan yhteisesti toteuttamana varhaiskasvatuksena. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet
2018, 18.)

Ryhmaperhepaivakotihoitoa pidetaan perhepéaivahoidon yhtena vaihtoehtona, joka hoitomuo-
tona sijoittuu perhepaivahoidon ja paivakotihoidon valimaastoon pyrkien painottumaan lasten
kodinomaiseen hoitoon. Tamé& onkin ryhméperhepaivakotihoidon ainoa virallinen maaritelma.
Muut perhepaivahoidon muodot ovat hoitajan kodissa tapahtuva hoito, lapsen kotona tapah-

tuva hoito seka kolmiperhepaivahoito. (Vaisanen 2007, 10.)

Varhaiskasvatuslain mukaan perhepaivahoidossa, joka tapahtuu hoitajan kotona, voi olla nelja
kokopéaivahoitoa ja yksi osapéivahoitoa tarvitseva lapsi, joka voi olla esiopetusikainen tai kou-
lulainen. Hoitajalla tulee olla sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusehdoista an-
netun asetuksen mukainen ammatillinen kelpoisuus, kuten esimerkiksi perhepaivahoitajan
koulutus. Ryhméaperhepaivékotihoidossa voi kaksi hoitajaa hoitaa samanaikaisesti enintdén
kahdeksaa lasta sekd naiden kahdeksan liséksi osapéaivaisesti kahta esiopetuksessa olevaa

tai koulunkdynnin aloittanutta lasta. Erityisista syistd kolme hoitajaa voi hoitaa samanaikaisesti



enintdan kahtatoista lasta. Talloin vahintaan yhdella kolmesta hoitajasta tulee kuitenkin olla
sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusehdoista annetun asetuksen mukainen
ammatillinen kelpoisuus. Tama tarkoittaa, ettd yhden hoitajista tulisi olla esimerkiksi lahihoitaja
tai lastenhoitaja. Halutessaan kunnat tai yksityiset toimijat voivat palkata kolmanneksi myos
lastentarhanopettajan tai sosionomin. Ryhméperhepaivahoitoa koskee sama lainsdadanto
kuin muutakin varhaiskasvatusta. Lainsaadanto ei siis tunne ryhméperhepaivahoitoa erillisena

hoitomuotona. (Vaisanen 2007, 12.)

Vaisasen (2006) mukaan ryhmaperhepaivahoito ei ole perinteista perhepaivahoitoa, koska sen
toiminnasta vastaa tiimi eika perhepaivéahoitaja yksin. Ryhméperhepaivahoito ei ole mydskaan
paivakotihoitoa, koska sen henkildstérakenne, vélineet ja tilat eivat vastaa paivakotitoimintaa.
Vaisdsen mukaan ryhmaperhepéaivahoito on oma hoitomuotonsa ja sita tulisi myds kehittaa

omana varhaiskasvatuksen muotona. (Vaisanen 2007, 21-22.)

Ryhmaperhepaivakotihoito on uusin perhepaivahoidon muodoista. Sen toiminta sijoittuu perin-
teisen hoitajan kotona jarjestettavan perhepaivahoidon ja paivakotihoidon valimaastoon. Par-
haimmillaan ryhmaperhepaivakotihoito sisaltdaa seka perhepaivahoidon ettd paivakodin par-
haita puolia. Perhepaivahoidon parhaista ominaisuuksista ryhméaperhepaivékotihoidossa tulisi
nakya seka perushoito, arjen pedagogiikka ettd kodinomaisuus niin toiminta- kuin oppimisym-
paristonakin. Paivakodin ominaisuuksista tulisi rynmaperhepéaivakotihoidon toimintaan yhdis-
tya seka toiminnan tavoitteellisuuden, suunnitelmallisuuden, sisarusryhman mielekkyyden

seka tyoyhteisollisyyden. (Vaisanen 2007, 10.)

Tunnusomaista ryhmaperhepéaivakodeille on, etta ne voivat muuttaa muotoaan tilanteiden ja
kysynnan mukaan nopeasti ja joustavasti. Ryhmaperhepaivakodin aukioloajat maaraytyvat
hoitolasten vanhempien tydvuorojen mukaisesti ja ne voivat vaihdella paivittain. Naissa tapauk-
sissa lasten yhtakkiset poissaolot voivat valittdméasti muuttaa aukioloaikaa seka henkilokunnan
tybvuoroja. Joissakin kunnissa on sovittuna tydntekijoille séannéllinen tydaika, jolloin lasten
poissaolot eivét vaikuta rynméaperhepaivakodin aukioloaikaan eivatka tyontekijoiden tydvuoroi-
hin. Jos hoitolapsia ei jostain syysta olisikaan yhtaan paikalla, tyontekijoille osoitetaan muuta
tyotd joko omassa rynmaperhepaivakodissa tai kunnan muissa toimipisteissa, esimerkiksi péai-

vakodissa tai vanhainkodissa. (Vaisanen 2007, 13-15.)



Vaisasen selvityksen (1997) mukaan ryhmaperhepaivahoitokodit voidaan jakaa eri muotoihin
sen perusteella, miten ne ovat avoinna. Paivaryhmikset ovat yleensa toiminnassa maanan-
taista perjantaihin noin kello 6.30-17.00 valisend aikana. Pidennettyjen paivaryhmisten toi-
minta-aika on maanantaista perjantaihin kello 6.00-18.00 valisen ajan. Kaksivuororyhmikset
ovat avoinna maanantaista perjantaihin noin kello 5.00-22.00. Vuororyhmisten ja yhdistelma-
ryhmisten aukioloaika maaraytyy tarpeen mukaan maanantaista sunnuntaihin lapi vuorokau-
den. Viimeisena eli kuudentena muotona ovat varahoitoryhmikset, jotka ovat avoinna yleensa
maanantaista perjantaihin kello 6.00-18.00 ja jotka on tarkoitettu ensisijaisesti perhepaivahoi-

tolasten varahoitopaikoiksi. (Vaisanen 2007, 14.)

Ryhmaperhepaivahoito on aiheuttanut paljon keskustelua puolesta sekad vastaan. lhmettelya
ja keskustelua on syntynyt hoidettavien lasten lukumaarasta seka tyontekijoiden koulutusta-
sosta. Esiopetuksen jarjestamisesta seka pedagogisesta vastuusta on myos keskusteltu, silla
ryhmaperhepaivakodissa ei yleensa ole lasna olevaa johtajaa eika pedagogisen koulutuksen
saaneita tyontekijoita. Toiminnan katsotaan olevan yksi perhepaivahoidon vaihtoehdoista,
josta on noussut ristiriitaa ryhmaperhepaivakodissa. Lasten vanhemmat ovat sitéa mielta, etta
hoito on paivakotitoimintaa, mika tarkoittaa sita, ettd odotukset ja toiveet ovat sen mukaiset.
Hoidon luonteeseen vaikuttaa se, miten viranhaltijat mieltavat ryhmaperhepaivakodin. Perhe-
paivahoidon ohjaajalla on todennakoisesti erilaiset tavoitteet kuin samanaikaisesti toimivalla
paivakodin johtajalla. (Vaisanen 2007, 11.)

Suurimpana ryhmaperhepaivakotihoidon ja paivakotihoidon eroavaisuutena nahdaan yleisesti
ryhmékoot. Ryhméperhepéivakodin lapsirynma muistuttaa paivakodin sisarusryhméa, jossa
on eri-ikaisia lapsia samassa ryhméssa. Se my0s asettaa haasteita ryhmé&perhepaivakodin
toiminnan suunnitteluun. Ryhman toiminta tulisi suunnitella siten, etta siin& huomioidaan lasten
ika seka yksiléllisen kehityksen mukaiset tarpeet ja kiinnostuksen kohteet. (Vaisanen 2007,
49.) Ryhméaperhepéaivakodin hoitohenkildstdlla on oltava riittavasti yhteista aikaa toiminnan
suunnitteluun, jotta yhteisty6 olisi saumatonta (Reunamo 2007, 155). Toiminnan suunnittelun
perustana kaytetddn vanhempien kanssa kaytavia keskusteluja lapsenkasvusta ja oppimi-
sesta, jolla varmistetaan toiminnan tavoitteellisuus, monipuolisuus seka lapsen yksilollinen
huomioon ottaminen. Toiminnan suunnittelun arviointia tehdaan havainnoimalla lasten toimin-
taa jatkuvasti. Suunnitelmat muuttuvat ja mukautuvat lasten tarpeiden ja tilanteiden mukaan.

Arvioinnissa ovat tarkeita lapsilahtdisyyden ja perhekeskeisyyden periaatteet. Hoitohenkilsto



dokumentoi sek& suunnitelmia etté niiden arviointeja. Arvioinnissa on hyva olla mukana lapset

ja heidan vanhempansa heille sopivalla tavalla. (Vaisanen 2007, 48—49.)

2.2 Mita vaatimuksia varhaiskasvatus asettaa perehdyttamiselle

Paivahoidon jarjestaminen perustuu varhaiskasvatuslakiin (540/2018) 2 luku 5 § seka valtio-
neuvoston asetukseen varhaiskasvatuksesta (753/2018). Naissa laeissa maaritelladn paiva-
hoidolle asetetut vaatimukset. On tarkeaa, ettd uudelle tyontekijélle kerrotaan toiminnan paa-

periaatteet ja se, etta toiminta on lakisdateista ja pohjautuu yhdessa sovittuihin linjauksiin.

Perehdyttamisen jarjestaminen paivahoidossa poikkeaa "normaalista” totutusta perehdyttami-
sestad paaosin tyon erilaisen luonteen vuoksi, mutta myds muun muassa ajan seka henkilokun-
nan rajallisuus vaikuttavat perehdyttamisen toteutumiseen. Varhaiskasvatus- eli paivahoitoym-
paristdé muodostuu psyykkisten, fyysisten ja sosiaalisten tekijoiden kokonaisuutena. Varhais-
kasvatuksen oppimisympariston tulee olla oppimista edistava, kehittava seka turvallinen ja ter-
veellinen huomioiden lapsen ikd ja kehitystaso. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet
2018, 14.) Oppimisympariston monimuotoisuus ja siihen vaikuttavien seikkojen runsaus luo
varhaiskasvatusympaéristosta perehdytysymparistona haasteellisen useiden muuttuvien osien
myota. Varhaiskasvatus oppimisymparistona voi olla vaikea niin perehdyttajalle kuin perehty-
jalle, silla tyon luonne on vaihtuvaa ja kahta samanlaista paivaa ei ole. Tilanteet, kuten myos
lapset ja aikuiset voivat vaihtua hyvin nopeasti ja arvaamatta (Ryynanen 2012, 26—-27), mika

vaikeuttaa perehdyttgjan tyota valmistaa uutta tyontekijaa tyéhon.

Varhaiskasvatukseen perehdyttdmisesséa voidaan ndhda karkeasti kolme erillista osa-aluetta:
yleisluontoinen perehdyttaminen, tyénopastus eli tydn rutiinien hallinta seka tyén syvempi ym-
marrys, eli miksi ja missa rajoissa tyota tehdaan. Uuteen tydhon saavuttaessa yleensa aloite-
taan yleisluontoisten, mutta tyélle tarkeiden asioiden lapi kdymisella. Tallaisia asioita ovat mo-
nesti turvallisuuteen liittyvat seikat, taloon tutustuminen seka kaytannon asiat kuten tyévuorot.
Rutiinien ja tydtehtavien itsenainen hallinta tyénopastuksen kautta mahdollistaa tydssa alkuun
paasemisen ja suhteiden luomisen lasten ja huoltajien kanssa. Ehdottoman tarkeaa on kuiten-
kin tehda uusi, tuleva tyontekija tietoiseksi seké tyon yleisista "raameista” eli tyéta ohjaavista
lakivelvoitteista ja erilaisista ohjaavista asiakirjoista, etta tydyhteison omista arvoista ja peda-

gogisista linjauksista mahdollisimman pian tyon aloittamisen jalkeen. Talla tavoin tyontekija



tietdd mita haneltéa odotetaan tyontekijana ja mihin tehdylla tyolla pyritddn, mika puolestaan

auttaa ymmartamaan tyéta kokonaisuutena. (Ryynanen 2012, 27.)

Perehdyttdmisen pohjana voidaan pitaa sité tietoa, etta paivittainen toiminta pohjautuu kunnan
tai kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaan, joka puolestaan perustuu valtakunnalliseen var-
haiskasvatussuunnitelmaan. Tama suunnitelma ohjaa valtakunnallisesti varhaiskasvatuksen
siséllollistd toteuttamista. Varhaiskasvatuksen jarjestamistd ohjaavat velvoitteet perustuvat
Suomen perustuslakiin, varhaiskasvatuslakiin ja varhaiskasvatuksesta annettuun valtioneu-
voston asetukseen seka varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin. (Varhaiskasvatussuunni-
telman perusteet 2018, 15.) Suunnitelmalla taataan kaikkien paiva-hoitomuotojen yhtenaiset
toimintatavat. On tarkeaa, etta uusi tyontekija tietad, mista tyopaikan toimintatavat ovat perai-
sin ja mihin ne pohjautuvat. Toimintatapoja on helpompaa ymmartéaa, kun tietda niiden pohjau-

tuvan yhdessa sovittuihin linjauksiin.

Tyontekijan tulee ymmartaa varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden tavoitteet, kasvatus-
paamaarat seka varhaiskasvatuksen arvopohja. Varhaiskasvatuksessa tydskentely ei ole me-
kaanista toimintaa vaan tyontekijan taytyy ymmartaa toimintansa syvempi merkitys. Tyodyhtei-
solla pitaa olla selkea nédkemys perustehtavastaan, jotta tydntekijat osaavat suunnata toimin-
taansa tyotehtavien kannalta oikeisiin asioihin. Tyontekijan on tarke&aa tiedostaa, mitka ovat
kyseisen paikan kasvatusndkemykset ja pedagogiset linjaukset. Taytyy myos pitaa mielesséa
se, mita tyota on palkattu tekemaan ja miten tyo pitaisi tehda, koska paivahoidossa perusteh-
tava saattaa olla joka paiva hiukan erilainen (Mikkola & Nivalainen 2009, 59). Lapsiryhma,
paivan kulku ja lasten tarpeet eivat ole koskaan samanlaiset, silla ne vaihtelevat paivittain.
Joka vuosi muutosta lisaa myds se, etta ryhmaan tulee uusia lapsia ja ryhmé&an jaaneet lapset
kasvavat ja kehittyvéat. Toiminta on siis jatkuvassa muutoskierteessa, mika asettaa perehdyt-
tamiselle haasteita ja painostaa tyontekijoita jatkuvaan oppimiseen ja kehittymiseen. (Kupias
& Peltola 2009, 46.)

Tybeldman vaatimuksena on se, etta taytyy kehittaa jatkuvasti uusia tybmenetelmia ja tuotteita.
Oppiminen ja tyonteko eivat ole en&é kaksi erillistd maailmaa, vaan ne ovat yhdistyneet; mo-
lemmat ruokkivat toisiaan. (Boud 1999, 12.) Ei siis voida ajatella, etta kerran perehdytetty hen-
kil osaa tyotehtadvansa koko tyéuransa ajan. Perehdyttamista tarvitaan aina, kun tyGtavat tai
tehtavat muuttuvat. Perehdyttamista ei pitaisi ajatella kertaalleen toteutettavana prosessina

vaan lapi tybelaman jatkuvana toimintana.



2.3 Perehdytyskansio tydvalineena varhaiskasvatuksessa

Perehdytyskansion tehtdvana on toimia apuvalineend uuden tyontekijdn perehdyttdmisessa
uuteen tyopaikkaansa ja tydnkuvaansa. Apuvélineena kansio toimii seka perehdyttajalle etta
perehdytettavalle. Perehdyttaja voi kayttdd kansiota apunaan perehdyttdessaan uutta tyonte-
kijad, kun taas perehdytettava voi tutustua uuteen tyopaikkaansa ja tyonkuvaansa itsenaisesti
kansion avulla. Kansion tarkoituksena on toimia ikdan kuin apuvalineenéa vuorovaikutteisessa
tyohon opastuksessa ja tukea perehdytysta antamalla perehdyttgjalle ja perehdytettavalle run-
gon perehdytykselle. (Kangas 2003, 10.)

Ensimmaisena tyopaivana tulokkaalle kerrotaan usein paljon uutta asiaa. Jos han on voinut
etukateen tutustua niihin esimerkiksi lukemalla, h&nen on helpompi omaksua kuulemaansa.
Jos perehdyttaja antaa hanelle asioita selostaessaan samalla myos katsottavaa —videoita, esit-
teita tai monisteita — asiat jaavat paremmin mieleen. Perehdytyskansio tai muut apumateriaalit
ovat kuitenkin vain yksi osa laadukasta perehdytysta eivatka koskaan voi taysin korvata vuo-
rovaikutteista tydhon opastusta. Kansio tukee perehdytystd antamalla seka tyohon perehdyt-
tajalle etta perehdytettavalle rungon ja tietolahteen perehdytyksesséd huomioon otettavista sei-
koista. Perehdytyskansion tarkoituksena on tukea asioiden muistamista. Toiseksi kansio aut-
taa yhtendistamaan tyoyhteison tyotapoja. Kansion voi ajatella myds tietopankiksi, josta voi

tarkistaa unohtamansa asian. (Kangas 2003, 10.)

Perehdytyskansio koetaan hyodyllisena, koska se ikdan kuin pysyy tyontekijan ja tyénteon rin-
nalla tydssadoloajan, jolloin perehdytyskansiosta pystytdan tarkistamaan tyon nékdkulmasta
oleellisia asioita. Perehdytyskansio voi olla joko fyysinen kansio tai sdhkdinen tiedosto. Fyy-
sista kansiota piddmme yleisesti ottaen tyohon tutustumisen ja "asioiden tarkistamisen” nako-
kulmista parempana vaihtoehtona sahkodiseen tiedostoon verrattaessa. Kansion pystyy otta-
maan konkreettisesti kasiin ja selaamaan sieltéd |6ytyvaa informaatiota helpommin kuin sah-
koista tiedostoa. Sahkdisen tiedoston hydtyna ndemme sen paivittdmisen helppouden. Fyysi-

seen kansioon on helppo tulostaa paivitetyt tiedot sahkoisesta tiedostosta.
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2.4 Visuaalisuuden merkitys perehdytyskansiossa

Perehdytyskansiota tehdesséa on hyva miettia myos sen visuaalista ilmetta. On tarkea muistaa,
ettd se antaa myonteisia mielikuvia yrityksestd. TAma onnistuu parhaiten kertomalla esimer-
kiksi yrityksen arvoista ja yhteistydn merkityksesta. Ulkoasu on myos tarkea osa perehdytys-
kansiota, ja pelkastaan jo kuvien ja varien valinnalla voi vaikuttaa lukijan synnyttamiin mieliku-
viin. On siis tiedostettava, millaista ilmapiirid organisaatiossa tavoitellaan ja tuotava se esille

materiaalissa, johon uusi tyontekija ensiksi tutustuu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)

Materiaalin suunnittelussa kannattaa aloittaa kaytanndllisyydesta. Materiaalin ja valineiden tu-
lee olla helposti saatavilla, kaytettavissa ja paivitettavissa. Materiaali on syyta pitdd melko va-
haisenda ja ennen kaikkea on syytad hyddyntaa kaikki henkilosto-, asiakas- ja sidosryhmamate-
riaali, joka on jo olemassa yrityksen hahmottamiseksi. Kansion yleishenkeen kannattaa kiinnit-
tda huomiota, silla kontrolli ja sdannot antavat herkasti negatiivisen kuvan, kun taas Tervetuloa
taloon —vihkonen jo sanomallaan antaa tarkeén viestin. Tarkeaa on myds kiinnittdd huomiota
perehdytyskansion helppolukuisuuteen ja selkeyteen. Tiivis tietopaketti on helpompi sisaistaa

ja siihen on kéateva palata tarpeen vaatiessa. (Kangas 2003, 7-10.)
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3 PEREHDYTTAMINEN KASITTEENA

Suomen kielen perussanakirjan (1994, 442) mukaan sana "perehtya” tarkoittaa "tutustua jo-
honkin” ja sana "perehdyttad” on "tutustuttaa”. Tyosuojelusanastossa perehdytyksella tarkoite-
taan henkilostolle annettavia perustietoja organisaatiosta, sen tavoitteista seka tydymparis-
tosta (Tyosuojelusanasto 2006, 47). Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa ensimmaisista
kontakteista tulokkaan ja organisaation valilla. Perehdyttamisen avulla henkild siirtyy ulkopuo-
lisuudesta ja irrallisuudesta omaan rooliinsa organisaation jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto 2003,
14.)

Kauhanen maarittelee kirjassaan perehdyttamisen sisaltavan kaikkia niita toimenpiteita, joiden
avulla yksil6 oppii tuntemaan tydyhteisdnsa, sen toiminta-ajatuksen, vision seka sen arvot ja
tavat. Perehdyttdminen on toimintaa, jonka avulla tydntekija oppii tuntemaan tyopaikkansa ih-
miset, tyotoverit ja asiakkaat. Perehdyttamisen tuloksena tydntekija sisdistaa tyonsa ja siihen
littyvat odotukset. (Kauhanen 2012, 145.) Perehdyttamista tarvitaan aina, kun tulee uusi tyon-
tekija tai vanha tyontekija vaihtaa tyotehtaviaan yrityksen sisalla. Perehdyttdmisen kautta uusi

tyontekija oppii tydtehtavansa ja valtytaan virheilta. (Osterberg 2014, 115.)

Perehdyttaminen on yksi parhaimmista tavoista ennakoida tydpaikan turvallisuustoimintaa.
Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttamaan tyontekijan tyéhon, tydolosuhteisiin,
turvallisuuteen ja terveyteen liittyvista asioissa. Lahin esimies vastaa perehdyttdmisesta,

vaikka kaytannén opastaminen olisi nimetylla tyokaverilla. (Ahokas & Makelainen 2013, 4.)

3.1 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Tybelamaa ja perehdytysta saantelevien lakien tarkoituksena on edistaa tasapuolisuutta tyo-
elamassa. Esimiehen tuleekin toimia aina tydlakien ja tybehtosopimusten mukaisesti eika nii-
den vastaisesti. Kun esimies toimii sdantéjen mukaan, han viestii alaisilleen, etta saannot on
tehty noudatettaviksi, ei rikottaviksi. Tallainen ilmapiiri on esimerkillinen tulosten saavuttamisen
kannalta. (Helsila 2002, 14-15.)
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Tydsopimuslain mukaan tydnantaja on velvollinen perehdyttdamaan palkkaamansa tyonteki-
jan. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyétehtavistaan niin uutena
tyontekijana kuin myds silloin, kun yrityksen toimintaa, tehtavaa tai tybmenetelméé muutetaan
tai kehitetdéan. Taméa tarkoittaa tyontekijan perehdyttamisen lisaksi esimerkiksi tyontekijan
opastusta tai kouluttamista tyén muutoksen vaatimalla tavalla. Lisaksi tydsopimuslaki sanoo,
ettd tydnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuutta kehittya taitojensa mukaan
tyouralla ja etta tyontekijoitéa on kohdeltava tasapuolisesti, ellei siitd poikkeaminen ole perus-
teltua. (Karkkainen & Aiméala 2017, 82, 123; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tydturvallisuuslain tavoitteena on taata, ettd tydymparistd seka tydolosuhteet turvaavat ja
yllapitavat tyontekijoiden tydkykya. Tavoitteena on myos erilaisten ammattitautien seké muiden
tyosta ja tydymparistdsta johtuvien tyontekijoiden fyysisen seka henkisen terveyden haittojen
ennaltaehkaisy ja torjunta. (L 23.8.2002/738, 1 luku, 1 8.) Riittdvan ja monipuolisen perehdy-

tyksen keinoin pyritaan siis takaamaan tyontekijoille turvalliset tydolosuhteet.

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa jarjestamaan tyontekijoille riittavasti perehdytysta
tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalinei-
siin ja niiden oikeaan kaytt6on seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdytysta tulee antaa erityisesti
ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien
tyovalineiden seka tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamisessa. (L 23.8.2002/738, 1
luku, 148.)

Tyo6turvallisuuslakia tulee soveltaa myds muihin tydsuhteen muotoihin (L 23.8.2002/738, 1
luku, 4 8). Naitd muita tydsuhteen muotoja ovat esimerkiksi opiskelijan tyéharjoittelu koulutuk-
sen yhteydesséa seka tydvoimapoliittiseen toimenpiteeseen osallistuvan henkilén kuntouttava
tydtoiminta ja kuntoutukseen liittyva ty6. Rangaistusta ja siviilipalvelusta suorittavan henkilon

tyohdn on myos sovellettava ty6turvallisuuslakia. (L 23.8.2002/738, 1 luku, 4 8.)

Tyo6turvallisuuslaki takaa tyontekijalle oikeuksia, mutta antaa myo6s velvoitteita. Sen mukaan
tyontekijalle kuuluu perehdytys seka muu tarvittava opetus ja ohjaus. Tyontekijan on puoles-
taan noudatettava tydyhteison turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitamiseksi tyon seka tyo-
olosuhteiden edellyttamaa jarjestysta, siisteyttd, huolellisuutta ja varovaisuutta. (L
23.8.2002/738, 4 luku, 18 8.) Tyontekijalla on siis velvollisuus toimia annetun perehdytyksen

mukaisesti ja noudattaa annettuja maarayksia ja ohjeita.
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Yhteistoimintalain tarkoituksena on edistaa yrityksen ja sen henkiloston valista vuorovaiku-
tusta, joka perustuu henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta
ja sen suunnitelmista. Yhteistoimintalaki velvoittaa tyénantajaa neuvottelemaan tyontekijoiden
kanssa niisté suunnitelmista, joilla on vaikutusta joko suoraan tai epasuorasti henkiloston ase-
maan. Yhteistoimintaneuvotteluissa tydnantajan ja henkiloéston edustajat tekevat paatoksia
esim. tyontekijan perehdytyksesta, periaatteista ja kaytannoista: mita tietoja tyontekijoista ke-
rataan, henkilosto- ja koulutussuunnitelmista sek& vuokratydvoiman kayton ja sisdisen tiedot-
tamisen periaatteista. Tehdyista paatoksista tulee tydnantajan tiedottaa koko henkildstdlle en-
nen taytantdon panoa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksessa 30.3.2007/334; Ty6- ja elinkeinomi-
nisterio 2014, 14-17, 23.)

Lakia nuorista tyontekijoista sovelletaan tydhon, jota alle 18-vuotias nuori tekee tyo- tai vir-
kasuhteessa. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta nuori tyontekija, jolla ei ole viela tarvitta-
vaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tythonsa ja tyo ei ole nuoren tyon-
tekijan fyysiselle tai henkiselle kehitykselle vahingoksi. Lisaksi tydnantajan on huolehdittava
siitd, etta nuori saa ikansa, tydolojen ja muiden ominaisuuksien edellyttdmé&a henkilokohtaista
opastusta tydsta, ettei han aiheuttaisi vaaraa itselleen ja muille. (Laki nuorista tyontekijoista
19.11.1993/998.)

Tasa-arvolain mukaan tydnantaja on velvollinen edistamaan sukupuolten tasa-arvoa tavoit-
teellisesti ja suunnitelmallisesti. Tama tarkoittaa mm. sita, etta avoinna oleviin tehtaviin hakeu-
tuisi sekd miehia etta naisia ja heilla kaikilla on samat mahdollisuudet edeta urallaan. Lisaksi
tasa-arvon tulee nakya tyooloissa ja palkkauksessa ja oikeudessa elaa ilman seksuaalista hai-
rintda ja ahdistelua. Sukupuoleen perustuva syrjinta niin tyéhonotossa, tyéssa kuin irtisano-
mistilanteessa on kiellettya. (Laki naisten ja miesten vélisesté tasa-arvosta 8.8.1986/609.) Ke-
taan ei myoskaan saa syrjia ian, alkuperaisen kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden, terveyden-
tilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkil6én liittyvan syyn perus-
teella tydbhonotossa, tydssa tai irtisanomistilanteessa (Yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1325).
Perehdytyksessa onkin luotava mahdollisuudet siihen, etta tydntekijalla on sukupuolestaan tai
taustastaan riippumatta kaikki mahdollisuudet menestya tyttehtavassaan (Kupias & Peltola
2009, 25).
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Keskeisia tydelaman lakeja ovat myos esimerkiksi tyéterveyshuoltolaki, tytaikalaki ja vuosilo-
malaki. Ne ovat oleellinen osa tydnantajatoimintaa ja niiden tavoitteena on tukea tyéhyvinvoin-
tia. (Rauramo 2008, 19-20.) Nama lait maarittelevat sikali myos perehdytysta, etta tydnantajan
on perehdytettava tyontekijadnsa myos organisaation tyoterveyspalveluihin, kaytdssa olevaan
tybaikaan seké tydvuoroihin, vuosiloman maaraytymiseen ja jaksottumiseen seka tydsuojelu-
kaytantoihin tyopaikalla. Erilaisia tyopaikan ja tydyhteistn sisaisia toimintaohjeita tulisi koota
oppaaksi tai muuksi perehdytysta tukevaksi aineistoksi, esimerkiksi perehdytyskansioksi (Ka-
nerva 2008, 52).

Tyo6suojelulain yhteistoiminnan tavoitteena on edistaa tyénantajan ja tyontekijéiden valista vuo-
rovaikutusta ja tehda mahdolliseksi tyontekijoiden osallistuminen ja vaikuttaminen tyopaikan
turvallisuutta ja terveellisyytta koskevien asioiden k&sittelyssa. Yhteistoiminnassa tulee kasi-
tella myo6s tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyéntekijoille an-
nettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt. (Laki tyésuojelun val-

vonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44.)

3.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttamisen hyotyja voidaan tarkastella monesta eri nakdkulmasta - tyontekijan, esimie-
hen tai tyopaikan. Niiden jakaminen eri osapuolten kesken on kuitenkin osittain turhaa, silla
hyodyt ovat yhteisia. (Lepistd 2004, 56.) Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo perustan tyén
tekemiselle seka yhteistyolle (Kangas & Hamalainen 2010, 4). Hyvasta perehdyttdmisesta hyo6-
tyvat tyontekijan lisdksi koko tydyhteisd seka esimies. Taman takia perehdyttamisessa tulisikin
pyrkia hyodyntamaan tyontekijan aikaisempaa osaamista mahdollisimman paljon. (Kupias &
Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdminen on oppimistapahtuma, jossa on monta vaihetta. Perehdytyksen tavoitteena
on, etta uusi tyontekija ymmartaa tyon tavoitteet ja organisaation, ymmartaa omat vastuunsa
ja velvollisuutensa sekd ymmartd& kokonaiskuvan tyosta, jotta pystyy tyoskentelemaan itse-
naisesti. Perehdyttdminen vaikuttaa tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteen ja tyo-
hyvinvointiin. (Lepistd 2004, 56.)
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Hyvin hoidetun perehdytyksen suurin hyoty on siind, etta uuden tydntekijan oppiminen tehos-
tuu ja tyéhon oppimisen aika lyhenee. Perehdytyksella voidaan myds osaltaan taata uuden
tyontekijdn myonteinen suhtautuminen tydhon ja tydyhteis66n. Myodnteinen suhtautuminen tyo-
hon ja tyOyhteis00n taas lisaa tydhon sitoutumista ja tydhon sitoutuminen vahentaé poissaoloja
ja vaihtuvuutta. Koska hyva perehdytys luo uudelle tyontekijalle hyvan pohjan tydsta ja tyon-
kuvasta, virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat. Virheiden vahetessa myaos tyo-
turvallisuusriskit vahenevat uuden tydntekijdn tunnistaessa tyon ja tydympariston vaarat.
(Penttinen & Mantynen 2009, 3-4.)

Hyva perehdyttaminen vaikuttaa myds omatoimisuuden kannustamiseen. Osaaminen ja oma-
toimisuus tarkoittavat sita, etté tyontekija osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan seka ke-
hittd&a uusia. Tyoelaméassa tapahtuu koko ajan muutoksia ja ne edellyttavat useasti kykya ja
halua itsenaiseen vastuunottoon ja myos aktiivisuuteen seka hyvaan yhteistydohén tydyhteisén
kanssa. Tyohonsa sitoutunut ja ammattitaitoinen henkil6 tydskentelee tavoitteellisesti ja haluaa
kehittda itsedan ja kantaa vastuuta oppimisestaan esimerkiksi kysymalla ja ottamalla selvaa
epavarmuuden kynnyksella. Tama ajattelu on syyta tuoda ilmi myds tyéhon perehdyttami-

sessé. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

3.3 Perehdyttajan ja perehdytettavan roolit

Perehdyttdjan kuuluu ohjata, opettaa, opastaa ja antaa rakentavaa palautetta seka motivoida
uutta tyontekijad tekemaan tyonsa mahdollisimman laadukkaasti. Perehdyttajan tulisi moti-
voida uutta tyontekijaa itsenaiseen ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan. (Liski, Horn & Vil-
lanen 2007, 12.) Rakentavan palautteen antaminen perehtyjalle on erityisen tarkeaa. Sen voi
aloittaa antamalla perehtyjalle mahdollisuuden kertoa itse ensin oppimisestaan. Mahdollisen
kriittisen palautteen liséksi palautteen tulisi sisdltda myds positiivisia huomioita perehdytetta-
van oppimisesta. Positiivinen palaute kasvattaa itsetuntoa ja saa tyontekijan tuntemaan itsensa
kykenevaksi uuteen tyohon. Palautteen avulla tyd selkiytyy ja ohjaa toimintoja niihin asioihin,

jotka eivat ole viela sujuneet. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Hyva perehdyttaja pyrkii luomaan hyvan suhteen perehdytettdvaan henkiloén ja saamaan nain

kuvan siita, millaisissa asioissa han tarvitsee ohjausta ja opastusta. Asioiden kertominen mah-
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dollisimman yksinkertaisessa muodossa auttaa tulokasta omaksumaan ja oppimaan uusia asi-
oita. Hyvan vuorovaikutuksen kannalta on tarkead, ettd perehdyttdja osaa myos pysahtya
kuuntelemaan. (Kjelin & Kuusisto 2009, 195.) Perehdyttdmisen hyvyys tai huonous punnitaan
lopullisesti vasta yksittéaisissa perehdyttamistilanteissa. Vaikka organisaation perehdyttamis-
jarjestelmat, tyonjaot, perehdyttamismateriaalit ja muut perehdyttamisen apuvalineet olisivat
pitkalle mietittyja ja hiottuja, viimeinen lenkki perehdyttdmisen ketjussa on kuitenkin aina yksit-
tainen perehdyttamistilanne. (Kupias & Peltola, 2009, 140.) Perehdyttgjan tulisi suhtautua tu-
lokkaaseen lampimasti, valittbmasti ja positiivisesti. Hanella taytyy olla hyva kontrollointikyky
eli han pystyy asettamaan myds rajoja. Hanella itselladn on korkea motivaatio ja aktiivisuus-

taso seka taito tehda yhteistydtd muiden ihmisten kanssa. (Ojanen 2001, 141-142.)

Perehdyttdjan paatehtava on saada perehtyja toimimaan tydssaan mahdollisimman omatoimi-
sesti ja saada itsensa tarpeettomaksi omassa roolissaan. Alussa suorat neuvot ja ohjaus ovat
tarpeen, mutta hiljalleen tulisi antaa tilaa perehdytettavan omille ajatuksille. Vastavuoroinen
keskustelu ja perehdytettavan esittdméat kysymykset auttavat perehdyttajaa suuntaamaan ope-
tuksensa ja ohjauksensa oikeisiin asioihin, silla ihmiset oppivat vuorovaikutuksessa toistensa
kanssa. Apuna voi kayttaa esimerkiksi ohjaavia kysymyksia sen sijaan, etta antaisi suoria neu-
voja. Hyva perehdyttdminen vaatii perehdyttajalta oman toimintansa reflektoimista sekéa taitoa

kehittda itseddn perehdyttajana tarpeen mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 139-142.)

Tybnantajalla ja tydyhteisolla on toiveita myds perehtyjan suhteen. Toivottavaa on, etta pereh-
tyja myods omalta osaltaan huolehtii perehdytyksen onnistumisesta. Koko tydyhteison kannalta
olisi hyvéaksi, mikali perehtyja uskaltaa rohkeasti kysya lisatietoja asioista, jotka askarruttavat
hanta tydssa. On tarkedad, ettéd perehdytettdva huolehtii myos itse siitd, ettd saa mielessaan
oleviin kysymyksiin vastauksia, jotta ns. aukkopaikat tulevat tdydennettyd. Han voi pyytaa pe-
rehdyttajalta tai esimiehelta lisatietoja, joita han kokee tarvitsevansa. (Kupias & Peltola 2009,
70.) Perehtyjan on osoitettava, ettd han on sitoutunut oppimaansa seka pyrkii kehittelemaan
my6s omia ratkaisuja asioihin. Perehtyjan on tarkeda pitaytyd sovituissa tavoitteissa seka ar-
vostaa perehdyttdjaa ja hanen perehdytykseensa kayttamaa aikaa. (Klasen & Clutterbuck
2008, 149.)
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3.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tavoitteellista ja tietoista pohtimista etukateen. Perehdytta-
misessa silla tarkoitetaan tyonopastuksen tavoitteiden pohtimista ja maarittelemista ennalta.
Suunnitteluun sisadltyy muun muassa perehdyttamisen tavoitteiden asettaminen ja tilanteisiin
valmistautuminen. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan johdonmukaisuutta ja tehostaa sita.
(Kangas & Hamalainen 2010, 6.) Hyva perehdytys ja tyénopastus edellyttavat suunnitelmalli-
suutta, dokumentointia, jatkuvuutta seka huolellista valmentautumista. Suunnittelussa tulee ot-
taa huomioon perehdyttajien ja opastajien koulutukset, tarvittavat materiaalit seka seuranta ja
arviointi. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Tybyhteisdssa tulee olla laadittuna perehdyttdmissuunnitelma. Perehdyttdmissuunnitelmassa
tulee kayda ilmi, kuka ottaa uuden tydyhteison jasenen vastaan ja esittelee hanet laheisille
tyotovereille seka koko tydyhteisolle. Perehdyttdmissuunnitelmaa laadittaessa on suunnitel-
tava myos se, kuinka uusi tyontekija saa tietoa organisaatiosta, tyotavoista ja paamaarista.
Perehdyttamisen avulla tulokas on tarked saada tuntemaan itsensa tervetulleeksi tytpaikkaan
ja kuuluvansa osaksi tyoyhteis6a. (Juuti & Vuorela 2015, 63-64.)

Yleisen perehdyttamissuunnitelman liséksi jokaisen perehdyttdjan on hyva tehda oma suunni-
telmansa kaytannon toteutuksesta. Siina han selvittaa itselleen perehdytyksen perusasiat el
ketd, mitd, miksi ja miten han perehdyttaa. Suunnittelurunkoon on hyva kirjoittaa, mitka ovat
tyon paatavoitteet, mitk& ovat tyon keskeiset tehtavat ja mita tydvaiheita se sisaltaa. Perehdy-
tys on hyva jaksottaa sopiviin kokonaisuuksiin. Tassa on hyva kayttaa apuna Viiden askeleen
menetelmaa: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu seka

opitun varmistaminen. (Ahokas & Makelainen 2013, 6-8.)

Perehdytyksen tueksi tulisi aina tehda kirjallinen suunnitelma, jolla voi seurata opastuksen ete-
nemista. Suunnittelu sdastaa aikaa itse perehdytykseen ja toimii samalla perehdyttajan muistin
tukena. Suunnitelmassa tulee olla myds perehdytyksen seuranta ja arviointi. Naiden avulla
voidaan katsoa tavoitteisiin pAdseminen. Dokumentit allekirjoitetaan aina perehdytyksen paat-

teeksi. Esimerkiksi esimies voi séilyttda naméa dokumentit. (Ahokas & Makelainen 2013, 6.)
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Tybnantajan on huolehdittava tydntekijan perehdyttamisesta. Uuden tyontekijan l[ahimmalla
esimiehellda on vastuu uuden tyéntekijan perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seu-
rannasta. Esimies voi joko itse toimia perehdyttdjana, delegoida sen kokeneelle tyokaverille tai
jarjestaa koulutetun tydbhonopastajan. Tavallisesti perehdytyksen suorittaa suunnitelman mu-
kaan esimies ja tyontekija yhdessa, mutta niin esimiehella, perehdyttajalla, tydnopastajalla kuin
tyoyhteisollakin on kullakin omat tarkeat tehtavansa ja roolinsa perehdyttamisessa. Usein tu-
lokas saa jonkun kokeneemmista ty6tovereista kummiksi, jonka puoleen héan voi kaantya, jos
kysymyksia ilmenee. (Lepistd 2004, 58-59.)

Esimiehen tehtava on kertoa tydyhteisolle tulevasta tyontekijasta ja varmistaa jo tata kautta
perehdytyksen toteutuminen. Jokaisen tydyhteisdssa tulee tietdd, kuka on tulossa ja mihin teh-
tavaan. Tyobyhteison tulee olla valmis ottamaan uusi tyontekija vastaan, silla valmistautumiseen
kaytetty aika saastaa aikaa itse perehdyttamisvaiheessa. (Kangas & Hamaldainen 2010, 9.)
Perehdyttajan tehtdvana on auttaa tulokas oppimaan perehdytettavat asiat ja tarvittaessa aut-
taa hanta onnistumaan uudessa tydssdan koko tydyhteison ja organisaation tarpeet huomioi-
den (Kupias & Peltola 2009, 151 —152).

Uuden tydntekijan tdihin tulemista helpottaa huomattavasti se, jos perehdyttaja on ollut haneen
yhteydessa ennen ensimmaista tyopaivad, esimerkiksi puhelimen valityksella. Talldin uudella
tyontekijalla on tiedossa, kuka hanta on vastassa, ja uuden tyon aloittaminen on miellyttavam-
paa, kun entuudestaan tuttu ihminen on vastassa. On myds muistettava hoitaa tarvittavat ty6-
valineet kuntoon, esimerkiksi mahdolliset toimistotarvikkeet, avaimet, tydasu, lomakkeet, ohje-

kirjat, tietokoneyhteys, matkapuhelin ja salasanat yms. (Kupias & Peltola 2009, 94, 103.)

Juutin ja Vuorelan (2002, 49) mielesta hyva tapa vastaanottaa uusi tyontekija on esitella ha-
nelle hanen tuleva tyétilansa ja tutustuttaa hanet muihin tyontekijoihin. Kun uusi tyéntekija huo-
maa, etté hanen tuloonsa on valmistauduttu, hdnet on huomattu ja otettu lampiméasti vastaan,
kokee han olevansa tervetullut uuteen tydyhteisdon. Itse perehdyttaminen toteutetaan kasvok-
kain tapahtuvalla ohjauksella ja vuorovaikutuksella. Yhdessa tekeminen sekéa myds perehdyt-
tajan eli ammattilaisen tyén seuraaminen voi olla paikallaan. Perehdyttdmisen toteutuksessa
voidaan myds hyddyntad ohjauskeskusteluja, keskusteluja muiden tyontekijoiden kanssa, esit-
telyja, havainnointia seka tulokaskursseja tai erilaisia koulutustilaisuuksia. Perehtyjan itsenséa
aktiivisuus ja motivaatio ovat myds perehtymisen onnistumisen kannalta tarkedssa roolissa.
(Frisk 2003, 43.)
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3.5 Perehdyttamisen vaiheet ja kesto

Perehdyttaminen ei tapahdu hetkessa, vaan se on prosessi. Sen kestoa ei voida tarkkaan
maarittdd, vaan se on jatkuva sykli, jossa perehtyjan omalla aktiivisuudella on merkittava rooli.
(Kupias & Peltola 2009, 19.) Erilaiset prosessit tai etenemisvaiheet ovatkin tavallisia puhutta-

essa perehdyttamisesta kokonaisuutena (Kupias & Peltola 2009, 102).

Koe-aika kestaa yleisimmin kuusi kuukautta. Perehdytysjakson suositellaankin jatkuvan ty6n-
tekijan koko koeajan ajan. Tana aikana tyontekija on yleensa otettu tyoyhteison kokonaisval-
taiseksi jaseneksi ja han itse tuntee kuuluvansa tydyhteiséon, jossa tyoskentelee. Perehdytys-
jakson pituus voi vaihdella tyon luonteen mukaan. Sen loppumista on hankala maaritella, koska
perehdyttdminen loppuu vasta sitten, kun perehdytyksen tavoitteet on saavutettu. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 205.)

Tybhon perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Tydhon liittyvista asioista, organisaa-
tiosta, asiakkaista, tydsuhdeasioista ja talon tavoista keskustellaan tydnhakijan kanssa jo ty6-
honottohaastattelussa. (Kangas & Hamalainen 2010, 9.) Samalla tydnantaja saa tietoa hakijan

osaamisesta, nakemyksista ja ajatuksista (Kupias & Peltola 2009, 102).

Kun tyontekija on valittu uuteen tehtavaan, perehdytetddn hanet organisaation tavoitteisiin ja
toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttdan ja tulevaisuuden nékymiin. Taméan jalkeen tyonte-
kija tutustuu muihin tydyhteisén jaseniin, tiloihin, jarjestelmiin seka tyoyhteison kaytantoéihin.
Paamaarana on perehdyttaa tyontekija tydtehtavaan ja tydsuhdetta maarittaviin periaatteisiin
ja saantoihin. (Viitala 2007, 261 —262.)

Perehdyttamisessa on tarkeaa aloittaa siita, ettd perehdytettédvan kanssa sovitaan siita, mika
on ensimmaisen paivan tavoite ja mika on pitkén aikavélin tavoite. Perehdyttamista voidaan
tehda Viiden askeleen menetelmalla. Siin& aloitetaan valmistautumisesta. Perehdyttaja motivoi
ja luo uuteen tyontekijaan hyvan vuorovaikutussuhteen, jotta kummankin on helppo keskus-

tella eteen tulevista asioista. (Ahokas & Méakelainen 2013, 10-11.)

Ensimmaiselld askeleella selvitetdan aihe ja oppimistavoitteet sekd uuden tyontekijan lahto-
taso. Jos ensimmaisen askeleen asiat ovat uudelle tyontekijélle selkeat, voidaan siirtya seu-

raavalle askelmalle hyvinkin pian. Toisella askeleella tarkoituksena on opettaa ty6tehtava seka
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siihen liittyvat keskeiset ohjeet ja toimintasaannot. Asioiden perusteleminen on tarkeaa, koska
se tukee oppimista. On muistettava antaa perehdytettavan kokeilla itse asioita ja kysella, jolloin
perehdyttaja voi arvioida oppimisen edistymista. (Ahokas & Makelainen 2013, 11; Kangas &
Hamalainen 2010, 15.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelun askelma. Tassa vaiheessa pyydetadn uutta tyontekijaa
kuvaamaan ty0, johon hanta on perehdytetty. Tassé vaiheessa siis harjoitellaan ty6ta, mutta
vain ajatuksen tasolla. Neljannelle askeleelle siirryttdessa paastaan jo harjaannuttamaan tai-
toja. Tyontekija tekee tyon alusta loppuun ja perehdyttija seuraa. Molemmat arvioivat tyontu-
losta. Rakentavasta keskustelusta hyotyvat molemmat ja saavat palautetta itselleen. Jos kat-
sotaan tarpeelliseksi, niin harjoittelu voi vield jatkua. Viimeinen viides askelma on opitun tyon
varmistaminen. Perehdyttdja sekéa perehdytettava varmistavat oppimistavoitteiden saavutta-
mista. Tassa vaiheessa uusi tyontekija tydskentelee jo itsenaisesti ja perehdyttaja seuraa tyos-
kentelya silloin talldin. Yhdessa sovitaan seurannasta ja tassa vaiheessa paatetaan perehdyt-
taminen. (Ahokas & Méakelainen 2013, 11; Kangas & Hamalainen 2010, 16.)

3.6 Perehdyttamisen arviointi, seuranta ja kehittaminen

Perehdyttdmisen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoitteet, onnistuiko suun-
nitelma, missa onnistuttiin, missé oli korjaamisen varaa ja voisiko jotain tehda toisin? Perehdy-
tettyjen mielipiteita kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon kehitettaessa suunnitelmaa. Jat-
kuva seuranta ja paivittainen palautteen antaminen tyon edetessa ohjaavat oppimista. Kes-

kustelujen avulla opitaan arvioimaan myds toisten toimintaa. (Ahokas & Makelainen 2013, 12.)

Perehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapitaa koko ajan, vaikka henkiléston vaihtuvuus olisi va-
haista. Erilaisten muutosten maara ja nopeus lisaantyvat jatkuvasti. Ne aiheuttavat tyopaikko-
jen perehdyttamisjarjestelmalle uusia vaatimuksia. Perehdyttamisvastuussa olevat tarvitsevat
koulutusta ja valmennusta tehtdvaan. Vaikka ty0 osattaisiin konkreettisesti, sen lisdksi tarvi-

taan ymmarrysta perehdyttamisen arvioimiseksi. (Ahokas & Makelainen 2013, 12.)

Perehdyttdminen on parhaimmillaan vuorovaikutuksellista oppimista, keskustelemista ja kan-

nustamista. Tyon ohessa kaytyja keskusteluja kannattaa kuitenkin tadydentda myds seuranta-,
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arviointi- tai kehityskeskusteluilla. Huolellisesti etukéateen valmisteltu keskustelutilanne tuo pe-
rehdyttajallekin tietoa asioiden sujumisesta. Arvioinnissa kohteena ovat luonnollisesti ammat-
titiedot- ja taidot. (Kangas & Hamalainen 2010, 17-18.)

3.7 Perehdyttamisen haasteet varhaiskasvatuksessa

Tybelamassa tapahtuvat nopeat muutokset tuovat mukanaan omat haasteensa varhaiskasva-
tuksen tyokentalle. Muutoksia varhaiskasvatukseen lisdavat vuosittain muuttuvat lapsiryhmat
seka lasten kasvaminen ja kehittyminen. Suuret lapsiryhmat ja pienet tilat tuovat omat vaikeu-
tensa henkilokunnalle. Nama molemmat vasyttavat henkilokunnan ohella myoés lapsia ja ai-
heuttavat yleistd levottomuutta. Voidaan puhua muutoskierteesta, joka asettaa omat haas-
teensa niin perehdyttamiselle kuin tyontekijoiden jatkuvalle oppimiselle ja kehittymiselle. (Ki-
viaho 2011, 13; Nummenmaa & Karila 2011, 88; Viittala 2006, 64.)

Kasvatuksen ammattilaisilta vaaditaan tana paivana paljon. Heilta edellytetdén kasvatustietoi-
suutta seké lasnéoloa erilaissa kasvatusvuorovaikutussuhteissa. Tyontekijan itsetuntemuksen
tulisi olla hyva ja hanen olisi myds osattava arvioida omaa toimintaansa, silla ndmé& muodos-
tavat perustan vuorovaikutustyolle. (Nummenmaa & Karila 2011, 39.) Vuorovaikutustilanteet
vanhempien kanssa ovat tarkeitd ja antoisia, mutta niihin voi perehtya vain itse kokeilemalla ja
heittaytymalla niihin rohkeasti. Uusi tyontekija joutuu itse rakentamaan suhteensa vanhempiin
aivan alusta saakka. Perheiden odotukset ja vaatimukset paivahoidon laadun suhteen ovat
nousseet. Myds erityista tukea tarvitsevien lasten sekd maahanmuuttajalasten maarat ovat
kasvaneet. Muun muassa nama seikat vaikuttavat paivahoidon sisaltéon ja toiminnan suunnit-
telemiseen, samoin kuin paivahoidon henkiléston ammattitaito. (Tyoturvallisuuskeskus 2001,
7.)

Paivahoidon henkilokunta on usein hyvin eri-ikaisid ja omaavat erilaisia koulutustaustoja. Eri
aikoina koulutukset ovat vaihdelleet ja monissa siséltd on hyvinkin toisistaan poikkeavaa. So-
siaalialalla, kuten myos paivahoidossa, ammattitaito padsee kehittymaan tyota tekemalla ja
tydssa oppimisen kautta. Opittuja tietoja ja taitoja tulee yllapitaa ja kehittaa, silla osaaminen ei

ole pysyvaa tai muuttumatonta. Aikaisemmin hankittu osaaminen voi vanheta, kun maailma
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muuttuu jatkuvasti ja uusia toimintatapoja kehitetaan lisda. Tyodpaikoilla on tarkeaa pystya tar-
joamaan tyontekijoille tdydennyskoulutuksia, kehityskeskusteluita, mentorointia, tydnohjausta
seka tyopaikkaohjausta. (Kiviaho 2011, 13; Nummenmaa & Karila 2011, 88; Viittala 2006, 64.)

Paivahoidossa perehdyttamisen haasteeksi nousevat myds vaihtelevat ja haastavat tilanteet.
On mahdotonta varautua etukateen tuleviin tilanteisiin, silla jokainen paiva on erilainen ja maa-
ilma muuttuu jatkuvasti. Tama haastaakin kaikki paivahoidon kentalla tyoskentelevét esimie-
het, joilta vaaditaan huolellista ja perusteellista tyontekijoiden perehdyttdmista ja ohjaamista
vaikeiden tilanteiden varalle. Perehdyttdjan on mahdotonta varautua kaikkiin tulokkaan eteen
tuleviin tilanteisiin. Sen liséksi, ettéa jokainen paiva on erilainen, on myods jokainen lapsi ja perhe
omanlaisensa. Vastaan ei tule kahta samanlaista lasta tai perhettd samanlaisine toimintatapoi-
neen. (Kiviaho 2011, 13.) Henkilokunnan ammatillinen osaaminen on koetuksella. On pystyt-
tava kohtaamaan jokainen lapsi ja perhe yksil6llisesti ammattitaidon vaatimalla tavalla. Perheet
ovat erilaisia erilaisineen tarpeineen ja haasteineen, mutta silti toiminta tulee osata suunnitella
toimivaksi kokonaisuudeksi suurissakin lapsiryhmisséa. (Hujala, Nivala, Parrila & Puroila 2007,
125.) Tama vaatii perehdyttgjaltd joustavuutta ja perehdytettavaltd kykyd oppia joustamaan
seka soveltamaan oppimaansa uusien tilanteiden edessa. Uudenlaisten tilanteiden hallintaan
ei ole olemassa ohjeita, ja vain kokeilun kautta opitaan tuntemaan, mika toimii ja mika ei. Var-
haiskasvatustytssa opitaan jatkuvasti uusia asioita lapsista, aikuisista, ymparoivasta ymparis-
tosta, kotimaasta tai koko maailmasta seka naiden kaikkien vaikutuksista toisiinsa. Tyo on jat-

kuvaa, jopa elinikaista harjoittelua ja perehtymista erilaisiin ja ainutlaatuisiin asioihin ja inmisiin.

Tavallisimmin perehdytyksen ongelmat liittyvat ajan ja resurssien puutteeseen, huonoihin pe-
rehdytyksen taitoihin tai siihen, ettd tyéhon perehdytyksen tarve arvioidaan vaarin, jolloin pe-
rehdytys jaa lilan vahaiseksi. Perehdytyksen tarve voidaan arvioida vaarin esimerkiksi tilan-
teissa, joissa tyontekija siirtyy samankaltaisesta tydonkuvasta uuteen tyopaikkaan tai esimer-
kiksi tyopaikan sisélla uuteen tydnkuvaan. (Euroopan tyodterveys- ja tyoturvallisuusvirasto.) Pe-
rehdytyksen ongelmana ilmenee useimmiten ajan ja resurssien puute. Perehdytyksen koetaan
usein jaavan taka-alalle, koska tyontekija otetaan usein tyohon paikkaamaan jo olemassa ole-
vaa resurssipulaa, eika nain ollen ty6paikalla kyeté jarjestamaan resurssipulasta johtuen riitta-
vaa perehdytysta tai riittdvan pitkda perehdyttavaa jaksoa tyotpaikalla. Perehdyttamisen haas-
teet nousevat todennakdisemmin esiin pienemmissa kuin suuremmissa yrityksissa, joilla ei ole

samanlaista kapasiteettia huolehtia perehdyttamisesta. Varhaiskasvatuksen kentalla ero kun-
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nallisten ja yksityisten varhaiskasvatuspaikkojen valilla voi muistuttaa tata asetelmaa. YKksityi-
silla varhaiskasvatusyksikoilla resursseja saattaa olla enemman ja ne voidaan mahdollisesti

suunnata tehokkaammin haluttuun kohteeseen.

Perehdytyksen kaytannon ongelmana nahdaan myos se, ettd perehdytyksen osapuolet ovat
ymmartaneet perehdyttamisen tarkoituksen eri tavoin. Perehdytettdva on esimerkiksi voinut
saada vain pintapuoleista tietoa tyosta ja tyonkuvasta, ja voi silti kokea saaneensa hyvan ja
kattavan perehdytyksen. Tamankaltaisissa tilanteissa perehdytys on onnistunut vain osittain.
(Palosaari 2006, 46.) Puutteelliseen tai vain osittain onnistuneeseen perehdytykseen vaikuttaa
myo0s se, jos tyontekijan todellinen osaamisen taso arvioidaan vaarin. Perehdytyksen tulisikin
perustua oikeille tarpeille, joten osaamisen taso tulee kartoittaa hyvin ja perehdytysta tulisi
kyet& suunnittelemaan yksilollisesti tarpeen mukaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Paivakodeissa on tarkead, ettad kasvatusyhteistt keskustelevat toistensa kanssa, silla varhais-
kasvatustoiminta toteutuu juuri naissa yhteisdissa. Toimintakaytannét, jotka naihin yhteisoihin
ovat muodostuneet rakentavat vuorovaikutusta lasten ja aikuisten valille, hoitajien ja vanhem-
pien vdlille seka hoitajien keskindiselle suhteelle. Usein paivakotien yhteisdllista luonnetta pi-
detdan itsestaan selvyytend, vaikka tydkulttuurit eivat aina yhteisallisia olisikaan. Tyypillista on,
ettd kasvatushenkildstd perustaa ajatuksensa ja opetuksensa erilaisille kasityksille ja ajattelu-
tapa lapsista, oppimisesta ja kasvatuksesta poikkeaa toisistaan. Lapsi ei ymmarra tata ja ris-
kina onkin, etta lapsi kokee eri hoitajien toisistaan poikkeavan ohjaamisen epajohdonmukai-
sena. Juuri taméan vuoksi kasvatusyhteisdjen ammattilaisten tulee kiinnittda huomiota yhteisiin
keskusteluihin ja ymmartaa niiden suuri merkitys lasten ja lasten vanhempien kannalta. (Num-
menmaa & Karila 2011, 80-81.)

Paivahoidossa perehdytettdessa ei perehtyminen varsinaisesti lopu lainkaan. Muodollinen
tyonopastus ja perehdyttaminen voi viedd muutaman viikon, mutta todellinen perehtyminen
tyohon jatkuu tyon mukana niin kauan kuin alan tyota tekee. Nykypaivan muuttuvat tydmuodot,
perheiden rakenteet seka uudet ja erilaiset hoidontarpeet laittavat varhaiskasvatuksen ja pai-

vakodit sopeutumaan ja kehittamaan toimintaansa jatkuvasti nousevien tarpeiden mukaisesti.
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4 PEREHDYTYSKANSIO PROSESSINA

Ryhtyessamme miettim&én ja suunnittelemaan opinnéaytetydmme aiheen valintaan, olimme
hieman hukassa siita, millainen opinnaytetyon tulee olla, miten laaja ja minkalaisesta aiheesta.
Kuitenkin jo heti ensi alkuun huomasimme tavoitteidemme olevan yhtalaiset ja lisaksi suuntau-
tuminen opinnoissa on meilla molemmilla sama: varhaiskasvatus. Yksi tarkeimmista tavoit-
teista ja kriteereista niin opintojen kuin opinnaytetydn suhteen oli kummallakin saada lasten-
tarhaopettajan kelpoisuus. Nain ollen oli itsestdan selvaa rajata aiheemme niin, etta se tulee

littymaan varhaiskasvatukseen.

Tyostimme yhdessa syksylla 2017 varhaiskasvatuksen kehittamistehtavana yksikoén varhais-
kasvatussuunnitelmaa ryhmaperhepaivakoti Ipanatupaan. Tydssa jatkokehittamisideaksi nos-
timme perehdytyskansion uudistamisen, ja idea jai kytemaan ajatuksiimme opinnaytetyon ai-
heena. Mietimme asiaa ja kun syksylla 2018 avasimme uuden yksikdn, tuntui meista perehdy-

tyskansion tekeminen entistd enemman oikealle aiheelle opinnaytetydllemme.

Opinnaytetydbmme on produktiivinen eli opinnaytetydn prosessista syntyy produkti tydelaman
kayttoon. Produktiivinen opinnaytety6 poikkeaa tutkimuksellisesta opinnaytetydsta ja usein pu-
hutaankin toiminnallisesta opinnaytetydsta. Eroihin kuuluu se, ettei produktiivisessa opinnay-
tetydssa ole tutkimuskysymyksia eika tutkimusongelmia. Produktiivisen opinnaytetyon tuotok-
sena syntyy opinnaytetydprosessin raportin lisdksi aina jotain konkreettista, esimerkiksi opas,
kansio, internetsivut tai tapahtuman toteuttaminen. Tarked& on muistaa, ettd valmis produkti
vastaa kohderyhman tarpeita ja toiveita. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 30, 65.) Toiminnallinen
opinndytetydmme on perehdytyskansio ryhmé&perhepaivakoti Ipanatupaan. Sen toteutustapa
on kansio, joka on liséksi séhkdisessa muodossa yksikon muistitikulla, jolloin kansiota on
helppo tarvittaessa paivittaa. Lisdksi sdhkdinen versio voidaan tallentaa esimerkiksi perehdy-

tettavan omalle muistitikulle, jolloin perehdytysopasta voi lukea tydpaikan ulkopuolella.

Toiminnallisena opinnaytetyona toteutettu tuote ei yksin riita opinnaytetyoksi. Produktiivinen
opinnaytetyd pohjautuu teoreettiselle viitekehykselle. Taman tulee sisaltya valmiiseen opinnay-

tetyohon ja sen avulla osoitetaan kyky yhdistaa teoriatieto ammattikaytantoon. Teoreettista n&-



25

kokulmaa ei aina tarvitse tai pysty kasittelemaan perinpohjaisesti. Talloin riittdéd, etta teoria-
osuudessa aiheet kasitellaan tiivistetysti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41-43.) Perehdyttaminen
on hyvin laaja-alainen prosessi, joten olemme pyrkineet rajaamaan teoreettisen viitekehyksen
tiiviiksi kokonaisuudeksi, jonka keskitsséa on perehdyttaminen ja sen merkitys tydyhteisossa
seka perehdyttdmisen hyddyt. Samalla pohdimme, millaisia ominaisuuksia hyvalla perehdytta-
jalla taytyy olla, perehdyttamisen lainsaadanndllisia asioita seka perehdyttamiseen liittyvia

haasteita varhaiskasvatuksen tyokentalla.

Opinnaytetyoraportti on rakenteeltaan kuin kertomus, jonka juoni etenee sen mukaan, millai-
nen prosessi on ollut. Raportista selviaa, miten opinnaytetydn aihe on I6ytynyt, mitka ovat te-
kemisen kohteet, ratkotut kysymykset, keinot vastausten loytamiseen seka erilaiset ratkaisut
ja valinnat, joihin on paadytty tyon edetessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 82.) Opinnaytetyon
raportti perustuu toiminnallisesta tuotoksesta ja sen valmistumisesta, jotka perustuvat proses-
sin aikana tehtyihin muistiinpanoihin. Opinnaytetydprosessin laajuuden seka pitkakestoisuu-
den vuoksi loppuvaiheen muistamisen helpottamiseksi on hyva pitaa opinnaytetydpaivakirjaa,
joko sanallisessa tai kuvallisessa muodossa. Paivéakirjaa tulee pitda aina aiheen valitsemisesta
lahtien. Paivakirjan tulisi pitda siséllaén pohdintaa, ideointia, kirjallisuutta, artikkeleita ja lehti-
leikkeitd. Materiaalin kerddminen helpottaa samalla tyon teoreettisen viitekehyksen valmiste-
lua. (Vilkka & Airaksinen 2003, 19 —20.) Olennaista toiminnallisissa opinnéytetoissa on raportin
ja tuotoksen muodostama kokonaisuus ja osien yhteensopivuus. Molempien osuuksien laati-
minen vaatii huomiota, eika kumpaakaan tule laiminlydda. (Vilkka & Airaksinen 2003, 83.) Ra-
portissa kuvaamme perehdytyskansion laatimista vaihe vaiheelta. Pyrimme muun muassa sel-
ventdmaan miten aihe on saanut alkunsa ja millaisiin valintoihin olemme paatyneet kansion
sisallon seka ulkondon suhteen. Muistin tueksi olemme kirjanneet alkuperaiseen ideapaperiin
ylos tarkeita paivamaaria ja edistymisen askeleita, jotta saisimme sdilytettya raportissa punai-

sen langan. Ideapaperi on toimittanut koko projektin ajan opinnaytetydpaivakirjan virkaa.

Koska produktiivisessa opinndytety0prosessissa syntyy seka raportti etta itse tuotos, on pa-
lautteen saaminen tuotokselle tarkea osa kokonaisuutta. Sen avulla saadaan tietoon vastaako
produkti tydelaman odotuksia ja mita kehitettavaa siina vield olisi. Omassa arvioinnissa tulee
pohtia, miten tavoitteet saavutettiin, mita niista ei saavutettu ja miksi. Arvioimisen apuna pystyy
juurikin hyodyntamaan produktista saatua palautetta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 154-157.)
Opinnaytetyd on toteutettu tiiviissa yhteistydssa tydelaméan kanssa, joten henkiléstolla on ollut
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mahdollisuus vaikuttaa perehdyttamismateriaalin lopulliseen sisalté6n ja ulkoasuun. Tydyhtei-
s6ltd saatua palautetta olemme hyodyntaneet kansion suunnittelu— ja toteutusvaiheessa.
Opinnaytetyon lopussa pohdimme, miten mielestamme perehdytyskansiolle asetetut tavoitteet

on saavuttu.

4.1 Tavoitteet ja tarkoitus

Opinnaytetydbmme keskeisena tarkoituksena oli saada ryhmaperhepaivakoti Ipanatuvalle toi-
miva ja henkil6ston toiveet huomioiva perehdytyskansio, jota hyddyntaa tulevaisuudessa. Ta-
voitteita varsinaiselle perehdytyskansiolle oli saada siita yksikon toimintaa ajatellen palveleva
kokonaisuus seka ylipaataan perehdytyskansion kayttdonottaminen Ipanatuvan arjessa uusille
tyontekijoille, sijaisille seka opiskelijoille. Perehdytyskansioon oli tarkoitus saada kasattua ryh-
maperhepaivakoti Ipanatupaa ajatellen kuvaus mahdollisimman laajasti sen toimintatavoista
seka kaikki Ipanatuvan toimintaa ohjaavat asiakirjat yksiin kansiin. Kun kaikki oleellinen toimin-
taa koskettava tieto on yhdessa paikassa, on perehdyttdjankin helpompi ryhtya perehdytta-
maan uutta tekijaa. Perehdytyskansion ajatuksena on myds edistaa vanhojen tyontekijoiden
tyohyvinvointia luomalla yhtenevaiset toimintamallit. Ipanatupa on ollut toiminnassa reilut kah-
deksan vuotta ja ajansaatossa toiminta on muotoutunut uomiinsa. Jotta toiminta pysyisi laa-

dukkaana, on toimintamallit hyva kirjata auki.

Perehdytyskansio on osa yksikon laadun kehittdmista, joten kansio on laadittu yhdessa henki-
|6ston kanssa heidén toiveidensa pohjalta. Taustamateriaalina on kaytetty yksikon aiempaa
perehdytyskansiota seké valmiina lI6ytyvista kansioista on poimittu vinkkeja. Ipanatuvan pereh-
dytyskansiota suunniteltaessa on otettu huomioon, etta yksikko toimii paivakodin ja perhepéi-

vahoidon valissa, jolloin myos perehdytyksessa on vaikutteita molemmista.

Opinnaytetydmme kirjallisen osuuden tavoitteena on kuvata perehdyttamista ja sen merkitysta
tyoelamalle, avata hieman varhaiskasvatuksen kasitettd ja ryhmaperhepaivakotihoitoa seka

tiivistad prosessikuvaus perehdytyskansion laatimisesta.
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4.2 Toteutus

Perehdytyskansion tekeminen oli monivaiheinen prosessi ja vaati tiivista yhteisty6ta Ipanatu-
van henkildston kanssa. Kaikki alkoi siité, kun tartuimme varhaiskasvatuksen kehittdmistyéna
syntyneeseen jatkokehittamisideaamme perehdytyskansion uudistamisesta. Tyo alkoi tarkas-
telemalla Ipanatuvan olemassa olevaa perehdytyskansiota. Totesimme, ettéd kansiossa oli pal-
jon vanhentunutta ja ep&olennaista tietoa, jotka taytyisi paivittdd nykyhetken tietoja vastaa-
vaksi. Olemassa oleva kansio oli tiedoiltaan muutenkin aika rajattu, joten tassa vaiheessa var-

mistuimme siita, ettd haluamme ryhtya toteuttamaan perehdytyskansiota opinnaytetyona.

Kun ajatus perehdytyskansion uudistamisesta varmistui itsellemme, esittelimme ajatuksen va-
rovaisen harkitusti Ipanatuvan henkildkunnalle 14.8.2018 pidettavassa tiimipalaverissa. Olim-
mehan jalleen sitouttamassa heita yhteiseen projektiin, joka vaati jokaiselta tekijalta oman pa-
noksensa. Ajatusten esittelyn tuloksena saimme henkilokuntamme mukaan yhteiseen projek-
tiin. Olimme kaikki yhtd mielta siita, ettd kansio vaatii paivitysta ja tietojen lisdamista. Tote-
simme, ettd kattavan perehdytyksen avulla helpotetaan uuden tydntekijan tutustumista uuteen
tydymparistoon ja koko organisaation toimintaan seka nopeutetaan itsenaiseen tyéskentelyyn
ryhtymista. Hyvalla perehdyttamisella uusi henkilostd myo6s sitoutuu tydyhteiséon. Samalla

kansio toimisi hyvana muistin tukena.

Hyvéaksytimme idean koululla, minka jalkeen teimme kirjallisen sopimuksen 30.8.2018 oman
yrityksemme, Tahtituvat Avoimen yhtion kanssa opinnaytetyon tekemisesta. Taman jalkeen
aloitimme varsinaisen yhteistyon ja perehdytyskansion suunnittelemisen. Opinnaytetyon oh-
jaavaksi opettajaksi vahvistui Kirsi Herranen-Somero.

Suunnittelutyd alkoi heti syyskuun alusta. Aloitimme teoria-aineiston kokoamisesta. Aloitimme
taman prosessin lainaamalla ja varaamalla kirjastosta perehdyttamiseen liittyvaa materiaalia.
Pyrimme valitsemaan mahdollisimman tuoretta ja monipuolista |Ahdekirjallisuutta, jotta aineisto
olisi luotettavaa. Rajasimme lahteissa aineistoa niin, etta jokainen kaytettava teos oli 2000-
luvun puolelta. Tutustuimme my6s muiden tekemiin opinnaytetdihin ja otimme kirjavinkkeja
heidan lahdeluetteloistaan. Taman lisaksi tutustuimme perehdyttdmiseen liittyvaan lainsaa-

dantoon seka luotettaviin Internet-sivuihin.
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Istahdimme kaksin kahvikupposen aareen kokoamaan yhteen meidan ajatuksiamme perehdy-
tyskansion sisallosta seka ulkonakoseikoista. Kavimme lapi useita eri perehdytyskansioita ha-
keaksemme mallia ja osviittaa tyostamamme kansion sisaltoon. Loysimme lainattujen opinnay-
tetdiden lisdksi Theseuksen kautta muutamia opinnaytetyona tehtyja perehdytyskansioita,
joista saimme ideoita myds oman kansiomme sisalloksi. Kirjasimme esille nousseita ajatuksi-
amme ideapaperille. Samaan aikaan henkilékunta valmistautui prosessiin tutustumalla jokai-
nen omassa aikataulussaan valmiisiin perehdytyskansioihin ja kirjaamalla ylos ajatuksiaan
siita, mitd tietoa haluaisi kansion siséltdvan. Sovimme, etta 5.10.2018 kokoamme ajatukset

yhteen ja ryhdymme muokkaamaan alkuideaa yhdeksi kokonaisuudeksi.

Suunnitteluvaiheessa oli tarkeda miettid, mika tarkoitus kansiolla on ja mita tavoitteita halu-
amme kansiolla saavutettavan. Nakemyksemme tahan oli, etta tarkoituksena on tuottaa yksi-
kolle tiivis, mutta kattava paketti Ipanatuvasta ja sen toimintatavoista. Kansiosta I6ytyviin asi-
oihin voisi palata, kun halutaan tarkistaa toimintaohjeita. Yhtalainen tavoite, jonka molemmat
halusimme asettaa kansiolle, oli suunnitella ja toteuttaa henkiléstoa kuunnellen kattava tyon-
tekijoitd, sijaisia ja opiskelijoita palveleva tydkalu, jota tultaisiin kayttdmaan perehdyttamisen
tukena. Uusien tyontekijoiden perehdytyksen lisaksi tarkoituksena on edistaé Ipanatuvan tyon-

tekijoiden tydhyvinvointia luomalla yhtenevaiset toimintamallit.

Opinnaytetyon tutkimussuunnitelmaseminaariin osallistuimme 20.9.2018. Seminaaria varten
olimme valmistelleet tiivistetyn Powerpoint-esityksen tulevasta opinnaytetydprosessista seka
sen hetkisesta aikatauluajatuksestamme. Seminaarissa esittelimme lyhyesti opinnaytetydmme
ohjaajalle alustavan suunnitelmamme siitd, miten opinnaytetydmme virallisesti alkaisi, mita se
tulisi pitamaan sisallaan ja miten lopulta saavuttaisimme valmiin tyon ja sen tavoitteet. Esityk-
sessa kavimme samalla lapi alustavaa ideointia ja keskustelua opinndytetyon teoriaosan sisal-
|6sta. Otsikoinneista eikéa tarkemmista lahdemateriaaleista ollut tdssa vaiheessa viela lopullista

tietoa.

Tutkimussuunnitelmaseminaarin jalkeen esittelimme alustavat ajatuksemme ja seminaarissa
saamamme ideat Ipanatuvan henkilokunnalle 5.10.2018 pidettavassa ideariihessa. Ke-
rasimme ajatukset yhteen ja nopeasti huomasimme, ettd sekad meidan etta henkildkunnan aja-
tukset kansion siséllosté olivat hyvin yhtenevéiset. Molemmat halusimme pitkalti samoja sisal-

t6ja kansioon. Henkilokunnalla painottui loogisesti hieman enemman lapsien kanssa tydsken-
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telyyn liittyvat asiat, kun vastaavasti meidan paapainonamme olivat henkildkuntaan ja tydsuh-
teeseen liittyvat asiat. Alkuideaa muokattiin keskustellen henkilokunnan kanssa ja illan paat-

teeksi meilla oli raakaversio kansion sisallosta selvilla.

Opinnaytetyon lahdeaineistoon olimme perehtyneet alustavasti heti suunnittelutyén alussa.
Loimme tassa vaiheessa alustavan sisallysluettelon, jonka mukaan aioimme edeta tybmme
suhteen. Varauduimme kuitenkin tekemaan teoriaosaan tarvittaessa muutoksia. Varasimme
ohjausajan Kirsi Herranen-Somerolle 12.10.2018, mutta jouduimme sen perumaan tyopaikalla
sattuneen sairastapauksen vuoksi. Lahetimme sisallysluettelorungon sahkopostina Kirsi Her-
ranen-Somerolle 2.11. Opettajalta saimme hyvaksynnan siséllysluettelosta 9.11, mutta sa-
malla myodskin ideoita tyon tekemiseen. Kirsi Herranen-Somero arvioi rungon olevan hyva,
mutta sisallysluetteloon voisimme lisata vield otsikon perehdyttdmiskansion visuaalisesta il-
meesta ja pohdiskella sita, millainen on hyva perehdytyskansio visuaalisestakin nakdkulmasta

tarkasteltuna.

Ryhdyimme kokoamaan perehdytyskansion siséltda pala palalta. Kirjasimme tekstia otsikko
kerrallaan miettiméatta, etenevatko asiat loogisessa jarjestyksessa. Kun olimme mielestamme
saaneet kootuksi sovitun sisallon ja kansion runko alkoi hahmottua, lAhetimme kansion luetta-
vaksi henkilokunnalle 23.11.2018. Sovimme, ettd menemme kuulemaan kommentit ennen jou-
lua 11.12.2018. Henkilokunnalta tulleen palautteen myoéta paadyimme jakamaan perehdytys-
kansion osiin. Yhdessa tutustuimme valmiiseen perehdytyskansioon, jossa oli tydnteki-
joidemme mielesté looginen ja selkeé runko kansion rakenteeksi. Paadyimme kayttdmaan sa-
maa runkoa omassa kansiossamme. Jaoimme valmiit otsikot viel& ennen joulua osioihin.
Aluksi osioita tuli nelja: Ryhméaperhepaivakoti Ipanatupa, tyontekijana Ipanatuvalla, henkil®-
kunnan hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvat asiat seka lasten kanssa tyoskentelyyn liittyvéat

velvoitteet.

Ensimmainen osio sisaltaa yleistietoa Ipanatuvasta. Toisessa osiossa kaydaan lavitse tyosuh-
teeseen liittyvia asioita ja velvoitteita. Henkildkunnan hyvinvointiin liittyvassa osiossa kasitel-
l&&n mm. ty6terveyshuoltoa, sairaspoissaoloja seka tyoturvallisuuteen ja tydssa viihtymiseen
liittyvia seikkoja. Neljanteen osioon kokosimme lasten kanssa tydskentelyyn liittyvat velvoitteet

ja arjen kaytanteet.
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Tutkaillessa valmiita kansioita saimme joulun aikaan viela uuden idean opiskelijoille suunna-
tusta osion tydstamisesta. Hahmottelimme joulun valipaivina ideapaperille, mita opiskelijan pe-
rehdyttajan olisi hyva muistaa opiskelijalle kertoa. LOysimme valmiin pohjan, jota hyddynsimme
hieman muokkaillen omaan kansioomme. My6s opiskelijoille valmistui oma muistilista tydssa-
oppimisjakson ajalle, josta on hyva tarkistaa, mitd asioita Ipanatupa edellyttaa opiskelijalta.
Erillisesta listasta voi myos lukea, mitd omaehtoisia toitd Ipanatuvalla voi tehda mm. lasten

paivauniaikaan. Nain osioiden maara kasvoi yhdella ja otsikoksi nimesimme opiskelijan pereh-
dytys.

Vuoden vaihtuessa kavimme kertomassa Ipanatuvalla uuden osion rakentumisesta. Tyonteki-
jat ottivat asian hyvin ja iloitsivat jopa siitd, ettd olimme ymmartadneet huomioida opiskelijatkin.
He kun nayttelevat myos suurta roolia Ipanatuvan arjessa. Saman tien saimme jatkoideana
Ipanatuvan yhteistydkumppaneiden liséamisen opiskelijoiden osuuteen. Tama kysymys yh-
teistybkumppaneista, kun tulee melkein jokaisen opiskelijan suusta. Otimme neuvosta vaarin

ja lisdsimme listan yhteistydkumppaneista opiskelijoita ajatellen.

Kun luulimme jo saaneemme kansion sisallén valmiiksi, tuli tydntekijoiltamme vield yksi pyynto
littyen kansion sisalt6én. He toivoivat ohjeistusta paivahoitopaikan hakemisprosessiin. Sitéa
olisi hyva kayttdd muistin tukena uuden lapsen aloittaessa paivahoitoa seka tarkistaa mm. péai-
vahoitotarpeen muutos— ja irtisanomiskaytanteet. Tammikuun 2019 lopussa tydstimme tdman
osion valmiiksi, minka jalkeen ryhdyimme lukemaan koko kansion siséaltda ajatuksella. Lu-
kiessa tekstia lavitse paadyimme vield jakamaan opiskelijan perehdytysosuuden pienempiin
palasiin. Tama tuntui meista loogisemmalta ratkaisulta kokonaisuuden kannalta. Lisasimme
viela loppuun tarkeat yhteystiedot, jotka nayttivat olevan useimmissa perehdytyskansioissa yh-

tena osana.

Loppujen lopuksi osioita tuli kymmenen: ryhmaperhepaivékoti Ipanatupa, tyontekijana Ipanatu-
valla, henkilokunnan hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvat asiat, lasten kanssa tydskentelyyn
littyvat velvoitteet, paivahoidon aloituskaytanteet, yhteistydtahot, opiskelijan perehdyttajan

muistilista, opiskelijan muistilista, omatoimiset tyot Ipanatuvalla seka tarkeitéa yhteystietoja.

Samaan aikaan kun kansion sisalt6 alkoi helmikuun puolessa vélissa saada siséltdineen lopul-

lisen muotonsa, paadsimme tydstamaan opinnadytetydn teoreettista lahdeaineistoa toden teolla
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seka paivittdmaan ja luomaan kansion liitteeksi tulevia asiakirjoja vastaamaan tata paivaa. On-
neksemme suurin paivitettdva asiakirja, Ipanatuvan varhaiskasvatussuunnitelma oli ty6stetty
valmiiksi varhaiskasvatuksen kehittamistehtavana. Muut asiakirjat, jotka paatimme yhdistaa
osaksi perehdytyskansiota ovat yksikon palo— ja pelastussuunnitelma seka turvallisuussuun-
nitelma, omavalvontasuunnitelma, elintarvikkeiden ja siivouksen omavalvontasuunnitelma
seka varhaisen tuen malli. Téhan ratkaisuun paadyimme tydyhteison kanssa kaydyn keskus-

telun jalkeen. Koemme, etta ko. asiakirjat ovat tiivis osa yksikon toimintatapoihin perehtymista.

Toimitimme viimeistelya vaille valmiina olleen kansion oikoluettavaksi ja arvioitavaksi Ipanatu-
van henkilostdlle maaliskuun alkupuolella. Kansio sisélsi perehdytysosan ja paivitetyt asiakirjat
seka tyostamamme liitteet: esimerkkikaavio ty6vuorojen merkkaamisesta tyovuorolistalle,
tyonkuvat, siivouksen ABC seké vaitiolosopimuspohjan. Perehdytyksen tarkistuslista ja kan-
sion visuaalinen ilme eivat olleet tassa vaiheessa vield valmiina. Palautteen ja viimeiset kor-
jausehdotukset sovimme haettavaksi maaliskuun lopussa, silla halusimme saada kansion
tyostamisen hetkellisesti p&atokseen. Palautetta lahes valmiista perehdytyskansiosta ke-
rasimme tiimipalaverissa 29.3.2019. Palautteen antamiseen osallistui koko henkilostd. Kan-
siota kuvailtiin informatiiviseksi, kattavaksi, selkeaksi, siistiksi, loogisesti etenevaksi, toimivaksi

seka ajan tasalla olevaksi kokonaisuudeksi.

Kansion ollessa arvioitavana tuli visuaalinen suunnittelu ajankohtaiseksi —tutustuimme visuaa-
lista viestintaa ja julkaisun tekemista kasittelevaan kirjallisuuteen, jonka avulla voimme perus-
tella valintojamme. Koskisen (2001, 70) mielesta hyvan lopputuloksen aikaansaamiseksi on
turvallista valita painotuotteeseen vain yksi peruskirjaintyyppi ja tarvittaessa toinen ainoastaan
paaotsikoihin. Vertailimme erilaisia kirjaintyyppeja ja valitsimme tuotteeseemme kauttaaltaan
Times New Romanin, koska se on mielestamme sopivan hillitty, perinteinen ja lukijaystavalli-
nen fontti. Kirjainkoko on leipatekstissa 12 ja paaotsikoissa 14. Rivivéli 1,5 seka tasareunainen
ladonta helpottavat osaltaan tekstin luettavuutta. Korosteita, kuten otsikkotasoja, vareja ja li-
havointia, kaytimme harkitusti ja johdonmukaisesti. Otsikot ovat lyhyita ja tehokkaita. Luette-

lointi selkiyttaa perehdytyskansion sisaltoa.

Tahtituvilla visuaalisuuden teemana ovat toimineet kynéat, joten pdadyimme kyniin myods kan-
siossa ja asiakirjoissa. Tavoitteenamme oli saavuttaa yhtendinen linja yrityksen visuaalisen
ilmeen kanssa. Mielestdmme kynat kuvastavat hyvin sitd, miten varhaiskasvatus eld& koko

ajan ja sisaltaa erivarisia ja erilaisia toimintoja. Varhaiskasvatuksessa olevat lapset ja heidan
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perheensé ovat erinakdisia ja kokoisia kuten kynat. Varikynat itsessaan jo ovat melko keskei-
nen osa varhaiskasvatusta, koska niita lapset kayttavat lahes paivittain. lloisen eri variset vari-

kynéat itsessaan ovat visuaalisesti mukava silmalle.

Tyo6stimme niin kansiota kuin teoriaosuutta muun arjen ohella syksysta 2018 kevaaseen 2019.
Samassa rytakassa avasimme uuden yksikon syyskuun -18 alussa, mika osaltaan hidasti syys-
puolella mahdollisuutta tehda opinnaytetyota tiiviisti. Teoriaosuuden Kirjoittamista paatimme
jakaa keskendmme, jotta kumpikin voisi aina sopivan tilaisuuden tullen kirjoittaa sita ja nain
teoriaosuuskin saataisiin jouhevammin kasaan. Mari aloitti kirjoittamisen varhaiskasvatuslaista
ja ryhmaperhepaivahoidosta ja Reetta kirjoitti perehdyttdmiseen liittyvista asioista. Infor-
moimme aina toisiamme, kun olimme saaneet jotain teoriaa kokoon, jotta toinen voisi kayda
lukemassa lavitse kirjoitetun tekstin. Taydensimme toistemme alueita ja kdvimme aika-ajoin
yhteisissa istunnoissa lapi, mita olimme saaneet aikaiseksi. Aika nopeasti huomasimme, etta
teoriaosuus alkoi olla valmis. Tekstia oli saatu tuotettua ja asiaa alkoi olla siind maarin, etta
rajausta oli hyva tehda, jotta tyo ei paisuisi. Produktion toteutumista olemme avanneet yhdessa
ideapaperille matkan varrella kirjattujen muistiinpanojen avulla. Ideapaperi on toiminut meille
muistin tukena, jotta olemme saaneet koottua asiat loogiseen aikajarjestykseen kirjatessamme

opinnaytetydn toteutusvaihetta.

Viimein tuli aika miettid opinnaytetyéllemme kuvaavaa nimeéa. Meille oli jo alkujaan selvaa, etta
haluamme nimeksi jotain muuta kuin perinteisen perehdytyskansio Ipanatupaan —tyylisen ot-
sikon. Otsikon taytyy mielestdmme puhutella lukijaa, herattéaa ja aikaan saada positiivinen mie-
likuva opinnaytetydsta. Samalla otsikon pitédisi olla kuvaava otsikko opinnaytetydsta. Pitkien
pohdintojen jalkeen paadyimme nimeamaan opinnaytetyon SA + MA = ME — perehdytyskansio
ryhmaperhepaivakoti Ipanatupaan. Otsikko kuvaa mielestdmme sitd, kuinka uusi tyontekija tu-
lee taloon itsenaan ja perehdyttdja antaa hanelle perehdytysta yrityksesta ja sen toiminnasta.
Kun perehdytys on saatu loppusuoralle, ollaan yhta samaa ME-tiimi&.

Opinnaytetydlle emme alkujaankaan asettaneet tietoisesti mitdéan tiukkaa aikataulusta, vaan
tyd eteni omalla painollaan opintojen, tyon ja perheen ohessa. Koko prosessi on valmistunut
paattavaisesti ja maaratietoisesti meidan kahden kasialaa noudattaen. Ohjauskaynneille
emme ennattineet varata aikoja ja ensimmaisen kerran Kirsi Herranen-Somero paasi tarkas-
telemaan aikaansaannostamme tyon ollessa viimeisia viilailuja vaille valmiina. Lahetimme Kirsi

Herranen-Somerolle tyon luettavaksi 7.5.2019.
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Taysin valmis kansio luovutetaan Ipanatuvan kayttdon uuden toimintakauden alkaessa seka
kirjallisena kansiona ettd sahkoisena tiedostona. Perehdytyskansion paivittdminen tapahtuu
yrittdjien toimesta, jotta jokaisessa yksikdssa on samanlainen tieto. Valmis kansio sisaltaa yh-
teensa 31 sivua ja lisaksi liitteend ovat Ipanatuvan asiakirjat: yksikon varhaiskasvatussuunni-
telma, yksikon palo— ja pelastussuunnitelma seka turvallisuussuunnitelma, omavalvontasuun-
nitelma, elintarvikkeiden ja siivouksen omavalvontasuunnitelma seka varhaisen tuen malli. Li-
saksi perehdytyskansiosta l0ytyvat tyostamamme liitteet: esimerkkikaavio tybvuorojen merk-
kaamisesta tyovuorolistalle, tydnkuvat, siivouksen ABC, vaitiolosopimuspohja seka perehdy-

tyksen tarkistuslista. Itse perehdytysosio on jaettu kymmeneen eri osaan, jotka ovat:

. Ryhméperhepaivékoti Ipanatupa

. Tyontekijana Ipanatuvalla

. Henkilokunnan hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvat asiat
. Lasten kanssa tytskentelyyn liittyvat velvoitteet

. Paivahoidon aloituskaytanteet

. Yhteisty6tahot

. Opiskelijan perehdyttdjan muistilista

. Opiskelijan muistilista

© 00 N O 0o A WN P

. Omatoimiset ty6t Ipanatuvalla
10. Tarkeitd yhteystietoja

Kansio testataan kunnolla uuden toimintakauden alkaessa syksylla 2019. Taman jalkeen kan-
siota voidaan paivittaa tulevan palautteen myota tydelaman tarpeita vastaavaksi. Perehdytys-
kansion osuutta emme tule julkaisemaan opinnaytetyon liitteena sen sisaltdmien yrityssalai-

suuksien vuoksi.
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5 POHDINTA

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen opinnaytetyd, joka koostuu raportista ja perehdytyskan-
siosta, joka on opinnaytetyémme tuotos. Alusta asti tavoitteenamme oli toteuttaa toiminnallinen
opinnaytetyd, silla siitd on enemman hyotya itsellemme kuin tutkimuksellisesta opinnayte-
tyosta. Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia perehdytyskansio tukemaan ryhméperhepéaiva-
koti Ipanatuvan uusien tyontekijoiden, sijaisten seka opiskelijoiden tydnaloitusta ja paranta-
maan heille annetun perehdytyksen laatua. Samalla perehdytyskansion haluttiin toimivan hy-
vana muistin tukena Ipanatuvalla jo tyoskentelevélle henkilostélle. Ipanatuvalla on ollut kay-
tosséa perehdytyskansio, mutta jo pidempaan on ollut tarve laadukkaalle perehdytyskansiolle,
joten opinnaytetydmme aihe on varsin tydelamalahtdinen. Varhaiskasvatuksen tytkentalla pe-
rehdytetddn yleensa tyon ohessa, joten siksi on tarkeaa, etta tyoyksikoissa on kaytettavissa
laadukasta ajan tasalla olevaa materiaalia, josta tyontekija voi tarvittaessa selvittaa tyon kan-

nalta olennaisia asioita.

Perehdytyskansion toteuttaminen on ollut meille molemmille mielekas prosessi, vaikkakin to-
teutukseen liittyi useita erilaisia prosesseja aina vanhojen, kaytosta poisjaaneiden lomakkei-
den, asiakirjojen ja ohjeistusten muokkaamisesta nykytarpeeseen soveltuviksi, perehdytyskan-
sion ulkonadn suunnittelemiseen. Prosessina kansion tyéstaminen on ollut hyvin moniulottei-
nen. Se on sisaltdnyt monia eri vaiheita ja eri tunneskaaloja. Valilla olemme pohtineet, tulem-
meko ikind saamaan opinnaytetydotamme valmiiksi ja valilla taas olemme kirjoittaneet monia
tunteja putkeen malttamatta lopettaa kirjoittamista. Alusta asti oli kuitenkin selvaa, etta yksi-
kossa tarkoituksena on hyddyntaa opinnaytetydmme tuotosta, ja se olikin yksi suurimmista
kimmokkeista hoitaa ty6 kunnialla loppuun saakka, varsinkin niina hetkind, kun oma motivaatio

tyota kohtaan oli taysin hukassa.

Ajankaytollisesti opinnaytety6 on ollut suurempi prosessi kuin olimme alkujaan kuvitellut. Eri-
tyisesti toiminnallisen tuotoksen suunnittelu ja kasaaminen vei kaikkiaan paljon enemman ai-
kaa kuin osasimme odottaa. Tiedonkeruu ja tiedon kokoaminen yhteen tuotosta varten eivat
kuitenkaan tyomaarallisesti tuntuneet missdén vaiheessa liian raskailta. Ryhtyessdmme kar-
toittamaan teoriatietoa tybphdmme huomasimme perehdyttamisesta itsessaan l6ytyvan erittain
hyvin lahdekirjallisuutta. Sen sijaan perehdyttaminen paivahoidon ja varhaiskasvatuksen na-

kokulmasta osoittautui hyvin haastavaksi alueeksi 16ytaa tietoa. Useille eri ammattialoille 16ytyi
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monenlaisia opinnaytet6ina tehtyja perehdytyskansioita. Puolestaan paivahoidon kentalle 16y-
simme tehtyja perehdytyskansioita vain harvoja. Tama oli mielestamme yllattavaa. Kasitteisiin
varhaiskasvatus, varhaiskasvatussuunnitelma ja paivahoito 10ytyi taas hyvin l[ahdekirjallisuutta.
Halusimme pitaa opinnaytetydmme selkeana ja helposti luettavana seké maéaritella teoriaosuu-
dessa kayttamamme kasitteet yksinkertaisesti. Lahestyimme kasitteitd arkipdivan nakokul-
masta sen sijaan, etta olisimme painottaneet tieteellista ja tutkimuksellista ndkdkulmaa. Teo-
riaosuuden kirjoittaminen on lisénnyt omaa sosionomin (AMK) ammatillista tietouttamme seké
varhaiskasvatuksesta etta tydohon perehdyttamisesta. Teoriaosuuden Kirjoittamisen koimme
haastavampana kuin perehdytyskansion toteuttamisen. Haasteelliseksi koimme teoriaosuuden

"punaisen langan” sailyttamisen eli teoriaosuuden tarkan rajaamisen.

Raportissamme pyrimme kuvaamaan opinnaytetydn prosessin etenemista mahdollisimman
tarkasti ja yksityiskohtaisesti sen etenemisjarjestyksessa. Prosessin edetessa tarkastelimme
ideapaperia, johon olimme pyrkineet kirfjaamaan muistiin kaikki ideat, pohdinnat, vaihtoehdot,
ratkaisut ja kaanteet, jotta kykenimme muistamaan mahdollisimman tarkasti kaikki prosessin

vaiheet ja paivamaarat viela raportin kirjoitusvaiheessa.

Yhteistyd Ipanatuvan henkiléston kanssa on ollut mielestdmme sujuvaa, ja he ovat suhtautu-
neet prosessiin avoimin mielin. Omasta nakdkulmastamme ajatellen on ollut ensiarvoisen tar-
ke&a kuulla jokaista prosessiin osallistuvaa tyontekijaa, koska olemme toteuttaneet perehdy-
tyskansion heidan kertomiensa ajatusten, pohdintojen, odotusten ja tavoitteiden pohjalta. Tiivis
yhteisty6 henkiléston kanssa oli mielestémme olennaisin asia koko perehdytyskansion laatimi-

sen aikana, silla kansio laadittiin helpottamaan juuri heidan tyéskentelydan Ipanatuvassa.

Henkilokohtaisista havainnoistamme merkittavin on mielestamme se, kuinka tarkea rooli tyo-
hon perehdyttamisella uudelle tydntekijélle ja tydyhteisolle on. Tyontekijan valmius itsendiseen
tyohon kasvaa hyvan perehdytyksen myéta ja nain ollen tyontekijan motivaatio tyotehtavaa
kohtaan kasvaa. Tyoyhteisolle osaavalla tydntekijalla on suuri merkitys. Osaava ja motivoitunut
tyontekija paasee nopeasti sulautumaan uuteen tydyhteiséon, ja tydyhteiso pystyy hyddynta-

maan uuden tyontekijan tietotaitoa seké persoonaa tydssa.

Emme olleet aikaisemmin ajatelleet perehdyttdmisen alkavan jo tydhénottovaiheesta eli siitd

hetkesta, kun ilmoitus tyOpaikasta jatetaan ja kutsutaan hakijoita tythaastatteluun. Aikaisempi
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kasityksemme perehdyttamisesta liittyi enemmankin itse tydnopetteluun. Uskomme, etta tyo-
elamassakin luokitellaan perehdyttamisen prosessin alkavan vasta myéhemmassa vaiheessa.
Perehdyttamisen katsotaan olevan enemman itse tydhdn opastamista ja opettelua, eika niin-

kaan useammasta vaiheesta koostuva kokonaisuus.

Perehdyttamisen hyodyt yksildlle ja tydyhteisolle ovat kiistattomat. Hyvin suunniteltu ja toteu-
tettu perehdyttaminen lisaavat tydhyvinvointia seka tydomotivaatiota. Perehdyttaminen tulee
aina suorittaa hyvin, olipa kyse vakituisesta tyontekijasta, opiskelijasta tai lyhytaikaisesta sijai-
sesta. Nain saadaan organisaatiolle ja tyopaikalle hyva maine tyénhakijoiden keskuudessa.
Sellaiseen tyopaikkaan halutaan toihin, jossa tyontekijoista pidetaan hyvaa huolta heti ensim-

maisesta hetkesta lahtien.

Sosionomin (AMK) kompetensseihin kuuluu muun muassa eettisen, reflektiivisen, tutkivan ja
kehittavan tybotteen sisaistaminen, kaytantopainotteinen tutkimuksellinen osaaminen ja uuden
tiedon tuottaminen. Lisaksi sosionomin (AMK) kompetensseihin liittyy hyvinvointia ja sosiaa-
lista turvallisuutta tukevan palvelujarjestelmén ja siihen liittyvan lainsdadannon tuntemus.
Nama edelld mainitsemamme kompetenssit ovat olleet mielestimme keskeisia opinnaytety6-
prosessissamme. Opinnaytetyon tekeminen vaati meilta seké eettista, reflektiivista, tutkivaa ja
kehittavaa tyootetta ettd kaytantdpainotteista tutkimuksellista osaamista ja myos uuden tiedon
tuottamista. Taman lisaksi varhaiskasvatuksen nakodkulmasta lainsdadanndllinen tietamyk-

semme seka varhaiskasvatuksen etta perehdytyksen nakdkulmasta kasvoivat.

Tama valmis perehdytyskansio Ipanatuvalle toimii pohjana myds muille Tahtitupien yksikoille.
Pystymme pienilla muutoksilla hyédyntaméaan sita myés Rovaniemella olevaan yksikk66mme
seka Ylivieskassa olevaan toiseen yksikkdomme. Asiasiséaltd on jokaisessa samassa, ja vain

yksikk6on liittyvat perustiedot vaativat muuntelua.

Aina tallaista tyota tehdessa tulee mieleen kehittamisideoita, kun lueskelee paljon erilaista ma-
teriaalia produktioon liittyen. Meillakin herasi ajatus, ettéa perehdytyskansioon voisi lisata valo-
kuvia paikoista, jossa asiakirjoja ja lomakkeita pidetd&n. Nain myos sijaisten seka opiskelijoi-
den olisi helpompi hahmottaa, mista kyseiset asiat |0ytyvét. Ihan ongelmaton ajatus tama ei
ole, silla paikkojen vaihtuessa pitdd muistaa paivittad myos kuvat. Se on jalleen oma tyonsa

siina vaiheessa. Myo6s perehdytysohjelma, jonka avulla perehdytysta toteutetaan yksikossa,
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olisi loogista luoda perehdytyskansion jatkumona. Meidan kansiossamme perehdytyksen to-
teutumista seurataan perehdytyksen tarkistuslistalla, johon jokainen perehdytettava kuittaa

asiat lapikaydyksi omalla allekirjoituksellaan.

Jatkotutkimuksena voidaan tutkia kansion toimivuutta ja sitd, miten uusi tyontekija sisaistaa
yrityksen tyotavat ja organisaation toimintamallin. Samalla voi tarkastella myds perehdytyksen
toimivuutta yleisesti ottaen seka onko siita ollut hyotya tyontekijélle ja/tai tydnantajalle. Mita
hyvaa ja mita huonoa se piti siséllaén, ja miten sita voisi kehittaa jatkokayttoa ajatellen? Kuten

jo aiemmin mainitsimmekin, tydssa toteutettu kansio toimii pohjana jatkokehittelylle.
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