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Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan omaan tydhonsa liittyvat tehtavat ja odotukset, tydpaikan tavat seka
tyoyhteison. Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa kat-
tava perehdytyskansio steinerpaivakoti Sinilinnulle. Paivakodilla ei ollut aiemmin
perehdytyskansiota, joten kansion tekeminen koettiin tarpeelliseksi. Laajem-
pana tavoitteena oli kehittda paivakodin perehdyttdmisprosessia tekemalla pai-
vakodille myos perehdyttamissuunnitelma. Perehdytyskansio toimii tulevaisuu-
dessa osana paivakodin perehdyttamisprosessia. Perehdytyskansio on suun-
nattu uusille tyontekijoille, sijaisille, opiskelijoille ja vakituisille tyontekijoille.

Opinnaytetyon teoreettisessa osassa kasitellaan tydhon perehdyttamista, var-
haiskasvatussuunnitelman perusteita seka steinerpedagogiikkaa varhaiskasva-
tuksessa. Lisaksi Opinnaytetyon toteutus -luvussa kerrotaan tarkemmin toimin-
nallisesta opinnaytetyosta.

Perehdytyskansion sisaltoa hahmotettiin alkuun kyselyn avulla. Paivakodin
tyontekijat vastasivat tiimeittain kyselyyn, jonka pohjalta muodostettiin perehdy-
tyskansiolle sisallysluettelo. Haasteiksi prossin aikana osoittautui perehdytys-
kansion sisallon rajaus seka aikataululliset ongelmat. Projektitydskentely ja sen
vaiheet selkiytyivat tydskentelyn aikana. Sisaltdé muokkautui koko prosessin
ajan keskusteluiden myota.

Opinnaytetyohon kootun teoriapohjan ja projektinomaisen tydskentelyn kautta
syntyi tuotoksena perehdytyskansio. Kansio on paivakodissa luettavissa paperi-
sena ja sahkoisena versiona. Valmiista perehdytyskansiosta kerattiin palautetta
ja kehittamisideoita muutamilta paivakodin tydntekijoilta. Saadun palautteen
pohjalta kansiota tullaan muokkaamaan tulevaisuudessa.

Perehdyttamisen merkitys kasvaa koko ajan. Hyva perehdytys tydhon on edelly-
tys toimivalle ja hyvalle tyoyhteisdlle, silla sen kautta uusi tyontekija paasee pa-
remmin osaksi tydyhteisoa.
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The purpose of the practical portion of this thesis was to create a comprehen-
sive onboarding manual for Steiner Kindergarten Sinilintu. The overall objective
was also to develop an onboarding process plan. The onboarding manual will
serve as part of the onboarding process. The onboarding manual is meant for
new employees, substitutes, students and permanent employees.

Contents of the onboarding manual were initially drafted based on a survey.
The employees of the kindergarten were divided into teams to complete the sur-
vey; the results were utilised in drafting the table of contents for this thesis. The
ideas proposed for the onboarding manual were obtained by exchanging ideas
and thoughts through conversation. Feedback of the completed onboarding
manual was collected from a few kindergarten employees. Based on the feed-
back received, the onboarding manual will be updated in the future.

The theoretical portion of the thesis discusses onboarding, the fundamentals of
early childhood education, and Steiner pedagogy as part of early childhood edu-
cation. Further, chapter Thesis implementation details the practical portion of
this thesis.

As a result of the theoretical and project work of the thesis, an onboarding man-
ual was created. Challenges during the process were narrowing down the con-
tents of the onboarding manual and scheduling problems. Project work and its
phases were clarified as the study progressed. As a whole the process was
successful and educational.

Key words: onboarding, onboarding manual, early childhood education
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista tyopaikalla toteutettavista koulutuksista.
Perehdyttamisella on huomattava merkitys tyon tuloksiin, tydmotivaatioon, tyo-
turvallisuuteen seka tyoyhteison kokonaisvaltaiseen hyvinvointiin. Pyrkimyksena
perehdyttamisprosessissa on tyon tavoitteiden seka organisaation toiminnan ym-
martaminen, omien vastuiden ja velvollisuuksien selkiytyminen ja sellaisen koko-

naiskuvan luominen tydstaan, etta siina pystyy suoriutumaan. (Lepistd 2004, 56.)

Perehdyttaminen on moniulotteinen tapahtumasarja, johon kuuluu suunniteltuja
elementteja ja organisaatioon kuuluvien ihmisten spontaania toimintaa. Pereh-
dyttamisen avulla luodaan uudelle tyontekijalle pohja toimia organisaatiossa seka
tavoite ja visio, jota kohden kulkea. Hyvalla perehdyttamiselld autetaan uudet
tyontekijat yhteison toimiviksi jaseniksi. Tahan tavoitteeseen sisaltyy paljon mah-
dollisuuksia, jotka liittyvat esimerkiksi tyon tehokkuuteen ja laatuun, kustannuk-

siin, ilmapiiriin seka henkiloston pysyvyyteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9-14.)

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen ja sen tuotoksena syntyi perehdytyskansio
steinerpaivakoti Sinilintuun. Opinnaytety6 koostuu tasta raporttiosuudesta seka

perehdytyskansiosta. Perehdytyskansion sisallysluettelo, perehdyttamissuunni-

telma seka perehdyttamistarkistuslista I0ytyvat liitteista. Opinnaytetyon teoreetti-
sessa osiossa kasittelen tyohon perehdyttamista, varhaiskasvatussuunnitelman
perusteita seka steinerpedagogiikkaa varhaiskasvatuksessa. Lisaksi kerron

opinnaytetyon toteutuksesta.

Minulle oli alusta asti selkeaa, etta haluan tehda opinnaytetyoni yhteistyossa tyo-
elamantahon kanssa. Opinnaytetydlleni I6ytyikin aihe helposti. Suoritin Tammi-
kuussa 2018 tyoharjoitteluni steinerpaivakoti Sinilinnussa, jossa jatkoin tiiviisti si-
jaisuuksien tekemista harjoitteluni jalkeen. Loppuvuodesta 2018 herattelin paiva-
kodin henkilokunnalle kysymysta siita, olisiko heilla tarvetta jonkin nakoiseen tut-
kimukseen tai muuhun, josta mahdollisesti saisin opinnaytetydlleni aiheen. Melko

nopeasti esille tuli heiltd kokonaan puuttuva perehdytyskansio.
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Opinnaytetyona toteuttamani perehdytyskansio on tarkoitettu paivakodin uusien
tydntekijoiden, opiskelijoiden ja sijaisten perehdyttamisen tueksi. Perehdytyskan-
sio on my0s tyoskentelyvaline pidempaan tyoéta Sinilinnussa tehneille tyénteki-
j6ille. Heilla on mahdollisuus tarkastaa kaytantoja ja muita asioita kansiosta seka
toimiessaan perehdyttajana, he voivat kayttaa kansiota perehdyttamisen tukena.

Perehdytyskansio tulee olemaan osana perehdyttamisprosessia paivakodissa.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli tuottaa steinerpaivakoti Sinilinnulle kattava ja
heidan tarpeisiinsa vastaava perehdytyskansio. Perehdytyskansiosta oli tarkoitus
tulla informatiivinen ja selkeasti luettava. Tavoitteena oli teorian osalta kasitella
monipuolisesti perehdyttamista, tuoda esiin olennaisia asioita varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteista seka steinerpedagogiikasta ja niiden kautta mahdollis-

taa kattava materiaali perehdyttamisen tueksi eli perehdytyskansio.

Laajempana tavoitteena oli kehittda paivakodin perehdyttamisprosessia, keraa-
malla paivakotiin ja siella tydskentelyyn liittyvat oleelliset asiat perehdytyskansi-
oon, tehda paivakodille oma perehdyttamissuunnitelma seka perehdyttamisen
tarkistuslista perehdytysprosessin laadun varmistamiseksi. Nama kaikki edella
mainitut tulevat toimimaan tyokaluina perehdyttamisprosessissa. Koko opinnay-
tetyon tarkoituksena oli helpottaa uuden tyontekijan perehdyttamisprosessia luo-
malla siihen tarvittavia tyOkaluja ja tuoda perehdytyksen merkitys esiin tyonteki-

joille.

2.2 Yhteistyokumppani

Opinnaytetyo on toteutettu yhteistydssa steinerpaivakoti Sinilinnun kanssa. Sini-
linnun paivakoti toimii Tampereella ja se on perustettu 1997. Paivakodissa toimii
talla hetkella viisi ryhmaa, joissa on 1-5 -vuotiaita lapsia. Paivakodissa tyosken-
telee varhaiskasvatuksen opettajia ja — lastenhoitajia, paivakodin johtaja seka
ruokahuoltovastaava. Paivakodin erityispiirre on steinerpedagogiikka, joka nakyy
paivakodin arjessa.

Steinerpedagoginen varhaiskasvatus perustuu Rudolf Steinerin
(1861-1925) kasvatusvirikkeisiin. Steinerpedagogiikassa alle 7-vuo-
tias lapsi huomioidaan kokonaisvaltaisesti. Kasvatuksessa tuetaan



lapsen koko olemusta. Painopiste varhaislapsuudessa on fyysi-
sessa kasvussa ja muotoutumisessa. Pienen lapsen kasvatuksessa
keskiossa on kasvattaja itse. Lapsi oppii jaljittelemalla aikuista. Ta-
man takia on hyva tarkkailla milla tavalla aikuinen itse toimii.
Ymparistd on myos tarkeaa huomioida lapsen kasvatuksessa.
Luonnonmateriaalien kokeminen, kuten silkit, kivet, kavyt, villa ja
simpukat antavat lapsen aistien kehittymiselle hyvan tuen. Pyrimme
paivakodissa mahdollisimman kodinomaiseen ja lampimaan tunnel-
maan. (Paivakoti Sinilintu N.d.)



10

3 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttaminen ja sen merkitys

Tyoyhteisoon tai yritykseen perehdyttamiseen liittyy useita erilaisia asioita. Tar-
keaa siina kuitenkin on se, etta uusi tyontekija saa yleiskuvan uudesta tyopaikas-
taan, siella kaytettavista toimintatavoista ja toiminnan tarkoituksesta seka tyopai-
kan arvoista. Perehdyttamisessa kaytetaan erilaisia toimenpiteita, joiden tarkoi-
tuksena on auttaa tydhon perehdytettavaa tutustumaan tyopaikkaansa eli tyopai-
kan toiminta-ajatukseen seka liikeideaan. Lisaksi tyopaikan toimintatapojen ja toi-
mintaperiaatteiden esittely kuuluu perehdytykseen. Perehdytyksen aikana uusi
tyontekija tutustuu tydpaikkansa ihmisiin eli tyotovereihin, esimiehiin seka asiak-
kaisiin. Uusi tyontekija sisaistaa perehdytyksen aikana myos omat tyotehtavansa
ja tiedostaa hanen tyohonsa suuntautuvat odotukset seka vastuut tyoyhteison

toiminnassa. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Kun perehdyttaminen on hoidettu huolella, luo se vahvan pohjan tyon tekemiselle
seka yhteistyolle. Perehdyttamisen myota uusi tyontekija saa paljon erilaista tie-
toa ja taitoa, mita tulee tarvitsemaan omaa tyotansa aloittaessa. Perehdyttamisen
kautta yritetddn myods luoda positiivista asennoitumista tyota ja tyoyhteiséa koh-
taan seka sitouttamaan tyontekija uuteen tyoyhteisoonsa. Huolellinen ja hyvin
hoidettu perehdyttaminen voi vieda paljon aikaa, mutta perehdyttamiseen kay-
tetty aika saadaan mydhemmin moninkertaisena takaisin. Kun tydntekija oppii
tydhonsa liittyvat uudet asiat joutuisasti, pystyy han myods tydskentelemaan itse-

naisesti nopeammin. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)
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Perehdyttamisen hyodyt

Tyontekija hyotyy, koska:

- epavarmuus ja sen aiheuttama
jannitys vahenee

- sopeutuminen tyoyhteis6on
helpottuu

- tyo on alusta asti sujuvampaa,kun
tyo opitaan tekemaan oikein

- perehdytettavan kyvyt ja
osaaminen tulevat paremmin esille
- tyontekijan mielenkiinto ja
vastuuntunto tyota kohtaan
kasvavat

- ammattitaidon kehittyminen ja
tyossa oppiminen helpottuvat ja
nopeutuvat

Esimies hyotyy, koska: - -

YOLyy. Tyopaikka hyotyy, koska:
- tulokas opitaan tuntemaan . los ia |
nopeammin ja paremmin - tyon tulos ja laatu paranevat
- asenne tyopaikkaa ja tyota

- ty6ongelmien ratkaiseminen . :
yoong kohtaan muodostuu mydénteiseksi

helpottuu
- virheita, tapaturmia ja
onnettomuuksia tapahtuu
vahemman

- hyvalle yhteistyohengelle ja
yhteisty6lle muodostuu perusta

- esimiehen aikaa saastyy

vastaisuudessa - havikin maara on vahaisempi

- poissaolot vahenevat
- vaihtuvuus pienenee

- tyovalineiden ja kaluston huolto
helpottuu ja syntyy
kustannussaastoja

- raaka-aineita ja tarvikkeita
kaytetaan jarkevasti

- hyvin hoidettu perehdyttaminen
parantaa yrityskuvaa

Kuvio perehdyttamisen hyodyista (Lepistd 2004, 56.)

Kuviosta tulee esille, ettd perehdyttaminen hyodyttda monipuolisesti niin tyonte-

kijaa, esimiesta kuin koko tydyhteis6a. Lepiston (2004, 56) mukaan hydtyja voi-

daan arvioida useammasta eri nakdkulmasta. Kuitenkin niiden jakaminen eri

osapuolille on jokseenkin epatodellista, silla hyddythan ovat loppujen lopuksi

yhteisia. Tarkoituksena on paaasiassa korostaa saatavien hydtyjen monipuoli-

suutta.
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3.2 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet

Tavoitteena perehdyttamisprosessissa on uuden oppiminen ja sita kautta mah-
dollistaa uudelle tyontekijalle hyvat lahtokohdat tyon tekemiselle seka yhteistoi-
minnalle tyoyhteisOssa. Hyvassa perehdytyksessa kannustetaan uutta tyonteki-
jaa myds omatoimisuuteen. Oman tydn osaaminen ja omatoimisuus tarkoittavat
kykya kehittaa uusia toimintatapoja ja muokata aiempia tapoja toimia. Tyoela-
massa jatkuvasti tapahtuvat muutokset vaativat tyontekijalta kykya ja tahtoa ak-
tiivisuuteen, itsenaiseen vastuunottoon seka yhteistydohon muiden tyoyhteisossa

tydskentelevien kanssa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Yksi keskeinen perehdyttamisen tarkoitus on tydyhteison tapojen ja ammattiroo-
lin opettaminen eli sosiaalistaminen. Tyoyhteison tavat kuvastavat koko organi-
saation kulttuuria seka niita oletuksia, joita tydyhteison jasenilla on itsestaan ja
ymparistostaan. Syvimmassa merkityksessaan perehdyttaminen on indoktrinaa-
tioprosessi. Uutta tyontekijaa testataan ja opetetaan, mita tydyhteisdssa arvos-
tetaan ja mika puolestaan on tuomittavaa. Siina vaiheessa, kun uusi tyontekija
on sisaistanyt riittavasti tyoyhteison arvoja, hanet hyvaksytaan tydyhteison jase-
neksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124.)

3.3 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Suunnittelu on asioiden pohtimista tietoisesti seka tavoitteellisesti ennakkoon, ja
silla pyritdan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Systemaattinen suunnittelu tuo tehok-
kuutta ja johdonmukaisuutta kaikkeen toimintaan, myds perehdyttamiseen seka
henkiloston kehittamiseen. Lahtokohtana suunnitelmalliselle perehdyttamiselle
ovat aika, perehdyttajat, perehdytettavan tavoitteet, yrityksen pelisaanndt ja ylei-
set periaatteet seka perehdyttamisohjelmat. Perehdyttamista suunniteltaessa tu-

lisi miettia vastauksia seuraaviin kysymyksiin: Kuinka paljon aikaa tarvitaan tyo-
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paikan erilaisten tyotehtavien perehdytysprosessiin, jos uusi tyontekija on am-
mattitaitoinen henkild? Tai jos uusi tydntekija on ammattitaidoton aloittelija? (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 6-7.)

Perehdyttamisen suunnittelun kannalta valttamatonta on, etta kehittymisen ta-
voitteet on pohdittu organisaatiossa. Johdonmukainen suunnittelu huomioi halu-
tun toimintakonseptin, kaytettavissa olevat resurssit seka nykytilanteen. Nama
toiminta- eli perehdyttamiskonseptit vaihtelevat. Niita voi olla perehdyttajien oh-
jaus-taitojen edistaminen, perehdyttamisen systematisointi ja yhtenaistaminen,
perehdyttamisen kehittaminen uuden tyontekijan kanssa, tiimikohtaisten pereh-
dyttamisprosessien toistuva kehittaminen ja jarjestelmallisen perehdyttamisen
muokkaaminen uuden tydntekijan osaamisen ja tarpeiden mukaan. (Kupias &
Peltola 2009, 87.) Perehdyttaminen tulee suunnitella aina sen hetkisen tilanteen
ja tarpeen mukaan seka perehdytettava henkild suunnitelmassa huomioon ot-
taen. Perehdytyksessa kaytettava perehdytyssuunnitelman runko voi pysya sa-
mana, mutta sita tulee soveltaa kunkin uuden tydntekijan mukaisesti. (Kangas &
Hamalainen 2007, 2.)

TyoOyhteisdlla, tydnopastajalla, esimiehella seka perehdyttajalla on kaikilla oma
merkityksellinen tehtava ja rooli uuden tyodntekijan perehdyttamisessa. Uuden
tyontekijan lahin esimies vastaa perehdyttamisen suunnittelusta, toteuttamisesta
ja seurannasta. Yleensa esimies ja tyotoverit suorittavat perehdyttamisen yh-
dessa suunnitelman mukaan. Esimies voi hoitaa tydhonopastuksen itse tai dele-
goida sen kokeneelle tyontekijalle. Joissain tapauksissa esimies ei valttamatta
edes osaa opastettavaa tyota itse. Hanella on kuitenkin viime kadessa vastuu
siita, etta opastus on asianmukaista. (Lepistd 2004, 58-59.) Uudella Tydntekijalla
tulisi olla nimetty, perehdyttamisesta paaasiallisesti vastuussa oleva ohjaaja, jolla
on tuntemusta perehdyttamisesta, sen menetelmista ja kaytanndista ja joka ky-
kenee ohjaamaan tyontekijaa oppimista edistavalla tavalla. Perehdyttamisessa
on usein hyva jakaa ohjausvastuuta. Esimerkiksi tilanteessa, jossa tyotehtavansa
jattavan tydntekijan tilalle on tulossa uusi tyontekija, on yleensa vanha tyontekija

paras tydhon perehdyttaja ja tydhon liittyvien erityispiirteiden selvittaja. Esimie-
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hella taas on paras tietotaito esimerkiksi tydsuhteeseen liittyviin asioihin. Kun ku-
kin hoitaa oman osansa perehdytyksesta, ei perehdyttdmiseen kaytetty aika

kasva liian suureksi yhden tyontekijan osalta. (Frisk 2005, 42.)

Perehdyttajan muistilista perehdyttamisen suunnittelussa:

- Perehdytysvastuun jakaminen

- perehdytyksen tavoitteet: miksi perehdytetaan?

- suunnittele toteutus perehdyttamiselle: miten perehdytetaan oppimista
kehittavasti

- aikaa riittavasti perehdyttamiselle

- tybolosuhteet valmiiksi uudelle tyontekijalle (tyotilat, -valineet, sahkopos-
tiosoite, avaimet yms).

- informoi kaikkia keskeisia tahoja uudesta tyontekijasta ja siitd, mita han
tulee tekemaan

- ota uusi tyontekija mukaan suunnitteluun

- huomioi uuden tydntekijan osaaminen

(Frisk 2005, 44.)

3.4 Perehdytysprosessi

Hokkanen, Makela ja Taatila jakavat (2008, 64) perehdytysprosessin neljaan
osaan: aikaan ennen tyon aloitusta, ensimmaiseen paivaan tydssa, ensimmai-
seen viikkoon tydssa seka ensimmaisiin kolmeen kuukauteen tydssa. Joissakin
tehtavissa ja organisaatioissa perehdyttamisprosessi voi olla lyhyempikin ajan-
jakso. Sita kuitenkin kannattaa pitdda useamman kuukauden pituisena proses-
sina, koska integroituminen organisaatiokulttuuriin ottaa aina oman aikansa uu-

den tydntekijan kohdalla.

Kupias ja Peltola (2009, 102) jakavat perehdytysprosessin seuraaviin vaiheisiin:

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen t6ihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva

Ensimmainen viikko
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Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Tydésuhteen aikana)

TyOsuhteen paattyminen

Hokkasen, Makelan ja Taatilan (2008) seka Kupiaksen ja Peltolan (2009) kuvaa-
mista perehdyttamisprosessin vaiheista voi huomata, etta kummassakin pereh-
dyttamisen kesto on useamman kuukauden ajan. Kupiaksen ja Peltolan kuvaa-
mat vaiheet ovat hiukan yksityiskohtaisempia ja perehdyttamisen vaiheita on tyo-

suhteen paattymiseen saakka.

Ennen rekrytointia aloitetaan jo perehdyttamisprosessi valmistelemalla perehdyt-
tamista. Talldin mietitdan tulevan tehtdvan vaatimuksia seka siind tarvittavaa
osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Kupias ja Peltola (2009, 102) toteaa rekrytointivaiheen olevan jo erittain merki-
tyksellinen perehdyttamisvaihe. Uuden tydntekijan kanssa keskustellaan jo tyo-
haastattelussa yritykseen ja tyohon liittyvista asioista, asiakkaista, organisaa-
tiosta, talon tavoista ja tydsuhdeasioista (Kangas & Hamalainen 2007, 9). Rekry-
tointivaiheessa organisaatio saa myos tietoa hakijoiden nakemyksista, ajatuk-
sista, osaamisesta ja potentiaalista (Kupias & Peltola 2009, 102.) Mikali mahdol-
lista, on hyva myos kiertaa jo tyopisteelld, jotta tydnhakija saa siité jo ennakkoon
konkreettisen yleiskuvan (Kangas & Hamalainen 2007, 9.) Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 103) mielesta hyvilla rekrytointikaytanndilla on mahdollista luoda erinomai-

nen pohja jatkoperehdyttamiselle.

Tyosopimuksen solmimisen jalkeen tyontekija on yleensa erittain motivoitunut
tydtehtaviinsa ja haluaa ottaa selvaa uudesta tyopaikastaan (Hokkanen, Makela
& Taatila 2008, 64.) Muistamista tehostaa ja mielenkiintoa lisaa se, etta uusi tyon-
tekija saa mukaansa luettavaa ja muuta oheisaineistoa tyohon liittyen. Tydsuh-
teen solmimisen yhteydessa asioita myos taydennetaan. Yrityksen edustaja kes-
kustelee uuden tyontekijan kanssa lisaa mm. tydsuhteeseen liittyvista asioista ja

salassapitovelvollisuudesta. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)



16

Ennen tybsuhteen alkamista uuden tyontekijan perehdyttamisesta vastuussa on

ensisijaisesti esimies. Hanen tulee pitda huolta, ettd hallinnolliset asiat ovat hoi-
dossa, kuten esimerkiksi tydosopimus ja palkanmaksuun liittyvat asiat. Lisaksi tu-
lee huolehtia, ettd uudelle tyontekijalle on nimettyna perehdyttaja seka hanen
tyotehtavat ja -tavoitteet on suunniteltu. Edelld mainitut toimet tulisi suorittaa
huolella, silla uuden tyontekijan motivaatio voi karsia herkastikin siita, etta han ei
pysty luottamaan organisaation ammattitaitoon heti tydsuhteen alkaessa. (Hok-
kanen, Makela & Taatila 2008, 64.) Perehdyttamista koordinoivan henkilon kan-
nattaa ottaa yhteytta uuteen tyontekijaan ennen toihin tuloa. Talldin myos koordi-
noija saa oleellista tietoa perehdytyssuunnitelman laadintaa varten. Uudella tyon-
tekijalla on talloin myos mahdollisuus kysya mielta askarruttavia asioita ennen
tyon aloittamista ja perehdyttdja voi kertoa ensimmaisesta tyopaivasta seka tar-
vittaessa antaa ohjeita tulevaa varten. Talldin uusi tyontekija saa kontaktin hanta
perehdyttavaan henkilodn, joka on luultavasti hanta vastassa ensimmaisena tyo-
paivana. Uusi tydo on mukavampi ja helpompi aloittaa, kun vastaanottamassa on
tuttu henkilo. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Kupias ja Peltola (2009, 103) painottavat uuden tyontekijan vastaanoton merki-
tysta. Vastaanotto antaa uudelle tyontekijalle ensivaikutelman tyoyhteisosta.
Hyva alku johtaa pitkalle, kun taas huonoa alkua on vaikea korjata myéhemmin.
Taman vuoksi vastaanottoon on tarkeaa panostaa. Tarkeinta on, ettd uusi tyon-

tekija kokee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi tydoyhteisoon.

Uuden tyontekijan ensimmaéinen péivé olisi hyva aloittaa tapaamalla esimies ja
kayda yhdessa lapi uuden tyontekijan tehtavat ja tavoitteet. Esimies esittelee uu-
delle tyontekijalle hanen perehdyttajan, joka vastaa taloon ja tydymparistoon tu-
tustumisesta. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 65.) Ensimmaisena paivana
hoidetaan valttamattomimmat kaytannon asiat kuten kulkuluvat, avaimet ja muut
tydn aloittamisen kannalta tarkeat asiat (Kupias & Peltola 2009, 105.) Uuden
tyontekijan tulee tietda ainakin, miten han paasee sisalle, mista saa tarvikkeita ja
ruokaa seka mista Ioytyvat vessat ja sosiaalitilat. (Hokkanen, Makela & Taatila
2008, 65.) Paivan aikana uudelle tydntekijalle esitellaan hanen tydpisteensa, tyo-
tilat ja lahimmat tyotoverit. Lisaksi kaydaan itse tyohon liittyvia asioita lapi. On
tarkeaa, etta uudella tyontekijalla on riittavasti tekemista, mutta tietoa ei saa tulla
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niin paljon, etta sita pysty sisaistamaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Kankaan
ja Hamalaisen (2007, 10) mukaan ensimmaisena paivana tulisi myos selvittaa
uudelle tyontekijalle perehdyttamisohjelma paapiirteittain seka kayda lapi asioita,
jotka ovat tarkeita oppia heti. Asiat tulisi kerrata ja taydentaa niita seuraavina pai-
vina. Talla varmistetaan niiden muistaminen my6s myohemmin. Ensimmaisena
paivana tapahtuvan perehdyttamisen pituus riippuu tyopaikasta seka tyotehta-
vista. Perehdyttaminen ei valttamatta kesta koko ensimmaista paivaa, jolloin uusi
tyontekija voi kayttaa loppuajan omien tyotehtaviensa aloittamiseen. (Hokkanen,
Makela & Taatila 2008, 65.)

Ensimmaéisen viikon aikana oleellista on, etta uusi tyontekija saa kokonaiskuvan
uudesta tydstdan seka tutustuu tydyhteisdon ja organisaatioon. Naiden avulla
uusi tyontekija paasee jo kiinni uuteen tydhonsa. (Kupias & Peltola 2009, 105.)
Ensimmaisen viikon aikana paavastuu perehdyttamisesta on perehdyttajalla
seka perehdytettavalla eli uudella tyontekijalla itselldan (Hokkanen, Makela &
Taatila 2008, 66.) Viikon aikana tulisi selvittda uuden tyontekijan osaaminen ja
kokemukset ja tdman perusteella laatia tai taydentda hanen oppimistaan edistava
perehdyttamissuunnitelma. Yrityksissa on hyva olla perehdyttamissuunnitelma-
pohijia, joita tarpeen mukaan muokataan kunkin uuden tyontekijan tarpeiden mu-
kaan. (Kupias & Peltola 2009, 106.) Hokkanen, Makela ja Taatila (2008, 66) pita-
vat ensimmaisella viikolla tarkeimpana ohjelmana omaan tyéhén oppimista. Mi-
kali tyotehtaviin tarvitaan koulutusta tai ohjausta, tulisi ne ajoittaa ensimmaisen
tyoviikon ajalle. Ensimmaisen viikon kuluessa vastuu perehdyttamisesta alkaa
siirtya uudelle tyontekijalle itselleen. Ensimmaisen paivan aikana perehdyttaja on
ollut tiiviimmin uuden tyontekijan kanssa ja kuljettanut tyopaikalla, mutta ensim-
maisen viikon aikana aletaan siirtya siihen, etta perehdyttaja vastaa tyontekijan
kysymyksiin ja pyrkii auttamaan tulokasta ongelmien ratkaisussa. Usein tyon-
opastus tapahtuukin niin, etta tyontekija aloittaa tekemaan tyoétehtaviaan ja saa
samalla ohjausta ja tukea niiden tekemiseen seka vastauksia kysymyksiinsa. En-
simmaisen tyoviikon lopuksi olisi hyva jarjestaa palautekeskustelu liittyen pereh-
tymiseen ja perehdyttamisen ensivaikutelmiin seka samalla arvioida mihin asioi-
hin tulisi jatkossa erityisesti panostaa ja mita voitaisiin jattda vahemmalle (Kupias
& Peltola 2009, 106.) Hokkanen, Makela ja Taatila (2008, 66) kokevat ensimmai-

sen viikon lopussa tarkeaksi tehtavien alkamisesta ja viikon kulusta. Tavoitteena
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on saada organisaatiolle palautetta perehdyttamisesta ja uudelle tyontekijalle pa-
lautetta siita, miten hanen tyoskentelynsa on lahtenyt kayntiin ja mita hanelta

odotetaan tulevaisuudessa.

Ensimmaéisen kuukauden aikana uudella tyontekijalla tulee olla jo mahdollisuus
tuoda esille omia nakemyksiaan, jotka parhaimmassa tilanteessa johtavat uusiin
ideoihin toimintatapojen kehittamiseksi. Koko tyoyhteisolla ja esimiehella taytyy
olla vilpitdn halu ja kyky vastaanottaa palautetta seka intoa kehittdd omaa toimin-
taa. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamista jatketaan suunnitelman
mukaisesti ja pikkuhiljaa paavastuu perehdyttamisesta siirtyy perehtyjalle eli uu-
delle tyontekijalle itselleen. Muutaman kuukauden tyossaolon jalkeen uuden
tyontekijan kanssa kaydaan taas palautekeskustelu, jossa arvioidaan perehdyt-
tamista. Nain varmistetaan, etta organisaatio on antanut uudelle tyontekijalle riit-

tavat mahdollisuudet onnistua tyéssaan. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Koeajan kuluessa uuden tyontekijan tulisi paasta hyvin alkuun uudessa tydssaan
tai ainakin selviytya tyotehtavistaan riittavan itsenaisesti ja osata hankkia lisaa
tarvittavaa tietoa tyostaan. Uusi tyontekija on myoOs otettu tydyhteison jaseneksi
ja han itse tuntee kuuluvansa siihen ja olevansa osa organisaatiota, jossa ty0s-
kentelee. Koeaika kestaa yleensa lain sallimat nelja kuukautta. Tuona aikana pe-
rehdyttdminen jatkuu edelleen suunnitelman tai tarpeen mukaisesti. Ennen koe-
ajan paattymista tulee jarjestaa esimiehen johdolla koeaikakeskustelu, jossa on
mahdollista arvioida molemmin puolista onnistumista perehdyttamisprosessissa
ja sen jatkotarvetta. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Tydsuhteen paéttymiseen voi olla useitakin erilaisia syita. Lahtokeskustelussa on
kuitenkin aina hyva tiedustella myos perehdyttamisen onnistumisesta. Pitkan tyo-
suhteen paattyessa on tarkeaa haastatella tydntekijaa arvostavasti, silla hanella
on paljon kokemusta seka nakemyksia, joita kannattaa varmasti hyddyntaa yri-
tyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 110.)
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3.5 Perehdyttamisen haasteet

Toisinaan perehdyttaminen toteutetaan huonosti tai se jaa jopa tekematta koko-
naan. Yleisin syy perehdyttamisen laiminlyontiin on todennakoisesti kiire. Riitta-
maton perehdytys voi johtua myds puutteellisesta tai vaarasta kasityksesta uu-
den tyontekijan aiemmasta osaamisesta ja valmiuksista. Uuden tyontekijan osaa-
misen perusteellinen kartoittaminen ja perehdyttamisen suunnittelu tulisi tehda
huolella yhdessa, jotta varmistetaan perehdytyksen perustuvan oikeille tarpeille.
Joskus uusi tyontekija saatetaan kokea myos kilpailijana ja uuden tyontekijan
odotetaan auttavan ja mukautuvan tyoyhteisoon eika tuottavan lisatyota kenelle-
kaan. Mikali perehdyttamisen halutaan olevan tarkeassa asemassa, tulee tyoyh-
teison jasenille nayttaa sen hyodyt; eika ainoastaan hyddyt organisaatiolle tai uu-
delle tyontekijalle vaan myos, miten perehdyttdja itse hyotyy hyvin hoidetusta pe-
rehdyttamisesta. Mikali perehdyttamista koskeva vastuunjako ei ole selva, voi
herkasti syntya tilanne, jossa useat ihmiset organisaatiossa olettavat jonkun toi-
sen huolehtivan uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Tama tilanne voi johtaa
siihen, etta uusi tyontekija saa irrallista, pirstaloitunutta tietoa, josta ei pysty muo-
dostamaan kokonaiskuvaa eika selkeaa orientaatioperustaa. Lisaksi perehdytta-
minen on kallista ja se sitoo resursseja, jolloin uusi tyontekija koetaan jo sinallaan
kalliiksi investoinniksi ja hanesta halutaan mahdollisimman nopeasti tuottava, jo-

ten tyot aloitetaan mahdollisimman nopeasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-243.)
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4 VARHAISKASVATUSSUUNNITELMAN PERUSTEET

4.1 Varhaiskasvatuksen tehtava

Varhaiskasvatus on yhteiskunnallinen palvelu, jolla on monia tehtavia.
Varhaiskasvatuksen tehtava on edistaa lasten kokonaisvaltaista kasvua,
kehitysta ja oppimista yhteistydssa huoltajien kanssa. Varhaiskasvatus
edistaa lasten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta ja ehkaisee syrjaytymista.
Varhaiskasvatuksessa opitut tiedot ja taidot vahvistavat lasten osalli-
suutta seka aktiivista toimijuutta yhteiskunnassa. Lisaksi varhaiskasvatus
tukee huoltajia kasvatustyossa seka mahdollistaa heidan osallistumi-
sensa tydelamaan tai opiskeluun. (varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teet 2018.)

4.2 Vasun velvoittavuus ja varhaiskasvatusta ohjaava lainsaadanto

Paikalliset varhaiskasvatussuunnitelmat velvoittavat varhaiskasvatuksessa tyos-
kentelevia sitoutumaan varhaiskasvatuslain ja perusteiden, tavoitteiden, arvojen
ja sisaltdjen mukaiseen toimintaan paivakodeissa, avoimessa varhaiskasvatuk-
sessa seka perhepaivahoidossa. Uudistetut varhaiskasvatussuunnitelmat vas-
taavat sisalloltaan nykypaivan haasteisiin. Suunnitelmissa on otettu huomioon
tutkimuksesta saatua uusinta tietoa seka yhteiskunnassa ja varhaiskasvatuksen
toimintaymparistdossa tapahtuneita muutoksia. Talla ei kuitenkaan tarkoiteta sita,
ettd kaikki vanha ja toimivaksi havaittu tulisi uudistaa tai muuttaa. Kuitenkin on
valttamatonta paivittaa ajatus- ja toimintatapoja nykyaikaiseksi, johon varhaiskas-

vatussuunnitelman perusteet antavat tydkaluja. (Opetushallitus N.d.)

Varhaiskasvatussuunnitelmakokonaisuus on kolmitasoinen. Siihen kuuluvat val-
takunnalliset varhaiskasvatussuunnitelman perusteet, paikalliset varhaiskasva-
tussuunnitelmat seka lapsen oma varhaiskasvatussuunnitelma. Varhaiskasva-
tuksen valtakunnallisten linjausten tarkoituksena on mahdollistaa tasavertaiset
edellytykset varhaiskasvatuksessa oleville lapsille kokonaisvaltaiseen kasvuun,

kehitykseen ja oppimiseen. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018, 3.)
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Kaikessa varhaiskasvatusta jarjestavassa toiminnassa tulee noudattaa lain, so-
pimuksien ja varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden asettamia yleisia tavoit-
teita ja toimintaperiaatteita. Nama tavoitteet seka toimintaperiaatteet koskevat
my0s kaikkia vaihtoehtoiseen pedagogiikkaan tai erityiseen katsomukseen pe-
rustuvia varhaiskasvatuspalveluita. Varhaiskasvatuksen jarjestaja voi tarjota
vaihtoehtoiseen pedagogiikkaan tai erityiseen katsomukseen perustuvaa var-
haiskasvatuspalvelua. Naita voivat olla esimerkiksi Steiner-, Freinet-, Montessori-
ja Reggio Emilia -pedagogiikat tai johonkin tiettyyn katsomukseen perustuva var-
haiskasvatuspalvelu. Mikali huoltaja valitsee lapselleen varhaiskasvatuspalvelun
vaihtoehtoiseen pedagogiikkaan tai erityiseen katsomukseen suuntautuneelta
palvelun jarjestajalta, tulee hanelle antaa riittavasti tietoa toiminnan arvoista ja

erityistavoitteista. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018, 55.)

Opetus- ja kulttuuriministerié on listannut sivuillaan keskeisia varhaiskasvatusta
koskevia lakeja. Naita lakeja ovat varhaiskasvatuslaki (540/2018), Valtioneuvos-
ton asetus varhaiskasvatuksesta (753/2018), Opetus- ja kulttuuriministerion ase-
tuksella (772/2018), Perusopetuslaki (628/1998), Asetus opetustoimen henkilos-
ton kelpoisuusvaatimuksista (986/1998). Laki lasten kanssa tyoskentelevien ri-
kostaustan selvittamisesta (504/2002), Lastensuojelulaki (417/2007). Naiden li-
saksi lakeja liittyen maksuihin, taloudelliseen tukeen ja palveluihin seka varhais-

kasvatuksen rahoitukseen. (Opetus- ja kulttuuriministerio N.d.)

4.3 Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuri

Toimintakulttuurilla tarkoitetaan historian ja kulttuurin muokkaamaa tapaa toimia,
joka kehittyy yhteisdssa olevien henkildiden vuorovaikutuksessa. Varhaiskasva-
tusta jarjestavien tahojen seka varhaiskasvatusta johtavien henkildiden tarkoituk-
sena on luoda mahdollisuudet toimintakulttuurin arvioinnille ja kehitykselle var-
haiskasvatuksen eri toimintayksikdissa ja -muodoissa. (Varhaiskasvatussuunni-
telma 2018, 28.) Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet tahtaavat toimintakult-
tuurin yhtenaistamiseen. Ne ovat velvoittaneet kaikki Suomen varhaiskasvatus-
yksikot noudattamaan yhteisia arvoja ja pedagogisia linjauksia, riippumatta siita,
onko kyseessa yksityinen vai kunnallinen paivakoti, perhepaivahoitoryhmat tai
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muita varhaiskasvatuspalveluita tuottavia yksikoita. Yhtenevaan toimintakulttuu-
riin vaikuttavat myos vuosien aikana muovautuneet tavat toimia. Kyseiset tavat
kumpuavat kulttuuristamme, historiastamme, tieteellisesta tutkimuksesta, kie-
lesta ja koulutuksesta. Vaikka on olemassa yhtenainen toimintakulttuuri, silti jo-
kainen varhaiskasvatusyksikk6 omaa omanlaisensa toimintakulttuurin. Jokaisen
paivakodin oma toimintakulttuuri muovautuu vuorovaikutuksessa paivakodin esi-
miehen, varhaiskasvattajien, lasten seka heidan vanhempiensa valilla. (Ahonen
2018, 60-61.)

Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuri on kokonaisuus, joka rakentuu
muun muassa;

* arvoista ja periaatteista

* tyota ohjaavien normien ja tavoitteiden tulkinnasta

* oppimisymparistoista ja tyotavoista

* yhteistydsta ja sen eri muodoista

* vuorovaikutuksesta ja ilmapiirista

* henkiloston osaamisesta, ammatillisuudesta ja kehittamisotteesta

* johtamisrakenteista ja -kaytannoista

+ toiminnan organisoinnista, suunnittelusta, toteuttamisesta ja arvioin-

nista. (Varhaiskasvatussuunnitelma 2018, 28.)

Toimintakulttuuri muokkautuu tiedostettujen, tiedostamattomien ja toisinaan
myos tahattomien tekijoiden avulla. Kaikki yhteison jasenet muovaavat toiminta-
kulttuuria, ja se puolestaan koskettaa kaikkia yhteison jasenia huolimatta siita,

havaitaanko sen tarkeytta vai ei. (Varhaiskasvatussuunnitelma 2018, 28.)

Varhaiskasvatusta toteuttaessa tyotapojen taytyy tukea lapsen oppimista ja kehi-
tysta. Toimintaa taytyy pystya myds perustelemaan pedagogisesti. On tarkeaa,
etta henkilostd on tietoinen siita, ettd heidan tapansa olla vuorovaikutuksessa ja
toimia nayttaytyy mallina lapsille, jotka puolestaan omaksuvat varhaiskasvatus-

yhteisOn asenteita, arvoja ja tapoja. (Varhaiskasvatussuunnitelma 2018, 28.)
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Toimintakulttuuri steinerpedagogisessa varhaiskasvatuksessa on kokonaisuus,
jonka lahtokohtana on pedagogiikan lapsilahtoisyys. Toimintakulttuuria ja siihen
kuuluvia oppimisymparistojen ja toimintatapojen kehittamista johdattavat lapsen
yksilollisen kehityksen huomioiminen, ikakausinakemys seka steinerpedagogi-
sessa varhaiskasvatussuunnitelmassa maaritellyt arvot, tavoitteet ja oppimiska-

sitys. (Steinerpedagoginen varhaiskasvatussuunnitelma 2017.)

4.4 Toimintakulttuurin muotoutuminen yhteistyossa

Suomessa lapsille pyritdan takamaan turvallinen ja hyva varhaiskasvatus seka
huolehtimaan jatkumosta varhaiskasvatuksesta kouluun siirryttdessa. Paivako-
deissa tehtava keskinainen tehokas yhteisty0 ja sen lisaksi kattava ja toimiva yh-
teistydverkosto mahdollistavat taman. (Helenius & Lummelahti 2018, 17.) Var-
haiskasvatussuunnitelman perusteiden (2018) mukaan yhteistyolla voidaan tu-
kea lapsen varhaiskasvatuksen jarjestamista niin, etta jokaisella lapsella on mah-
dollisuus saada omien tarpeiden ja kehityksensa mukaista kasvatusta, opetusta
ja hoitoa. Varhaiskasvatuksen jarjestajat ovat vastuussa yhteistyon suunnitelmal-
lisuudesta ja sen toteuttamisesta. Huolimatta siitd, miten laadukasta varhaiskas-
vatustoiminta on, eivat sen kattavat sisallolliset kriteerit pysty tayttymaan, mikali
yhteisty6ta ei pideta toiminnan merkittavana elementtina (Ahonen 2018, 119.)
Varhaiskasvatukseen sisaltyvat palvelut seka koulu- ja sen tukipalvelut mahdol-
listavat kaikille lapsille tilaisuuden kasvaa ohjatussa ja sivistavassa ymparistossa,
jossa lasten oppimista tuetaan. Kaiken taman kasvatustydn aikana yhteistyo lap-
sen, perheen ja yhteiskunnan palveluita tarjoavien tahojen kesken on merkityk-
sellista ja tarvittavaa. Pysyvat ja turvalliset aikuiset seka pitkaaikainen vertais-
ryhma, johon lapsi voi samaistua ja jossa on mahdollista solmia ystavyyssuhteita,

on tarkeaa lapsen hyvinvoinnille. (Helenius & Lummelahti 2018, 17.)

Huoltajien kanssa tehtava yhteistyd varhaiskasvatuksessa on merkityksellista.
Yhteistyon tavoitteena on henkildston ja huoltajien yhteinen omistautuminen las-
ten terveen ja turvallisen kasvun, kehityksen ja oppimisen edistamiseen. Kasva-

tusyhteistyota vahvistaa huoltajien ja henkiloston valilla luottamuksen rakentami-
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nen seka keskinainen kunnioitus ja tasa-arvoinen vuorovaikutus. (Varhaiskasva-
tussuunnitelman perusteet 2018, 30.) Ahosen (2018, 123) mukaan on itsestaan
selvaa, etta huoltajien ja henkiloston valisella yhteistyon laadulla on selkea yh-
teys lapsen kokonaisvaltaiseen hyvinvointiin. Lisaksi lapselle tulisi valittya se, etta
toimintaa niin varhaiskasvatuksessa kuin kotona vahvasti ohjaavat lahtokohtai-
sesti samanlaiset arvot ja nakemykset lapsen edusta. Vanhempainillat ja muut
yhteisesti jarjestetyt tapahtumat ja juhlat mahdollistavat huoltajien keskinaisen
verkostoitumisen ja kanssakaymisen. Huoltajien ja lasten nakemyksia huomioi-
daan toiminnan toteuttamisessa ja lapsen kasvatussuunnitelman laadinnassa.

(Steinerpedagogisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2019, 36.)

4.5 Osallisuus, yhdenvertaisuus ja tasa-arvo

Inklusiivisessa toimintakulttuurissa kehitetdaan osallisuutta, yhdenvertaisuutta
seka tasa-arvoa kaikessa toiminnassa. Lasten, huoltajien ja henkiloston aloitteita,
mielipiteita ja nakemyksia arvostetaan. Tama edellyttaa rakenteiden ja osalli-
suutta edistavien toimintatapojen tietoista kehittamista. (Varhaiskasvatussuunni-
telman perusteet 2018, 26.) Steinerpedagogisen varhaiskasvatuksen toiminnalli-
set menetelmat ja lapsilahtoisyys soveltuvat alustavasti inklusiiviseen toiminta-
kulttuuriin, jonka lahtokohtana on lapsen yksildllinen, sensitiivinen kohtaaminen.
Steinerpedagogiikassa on luotu menetelmia lapsen havainnoimisesta, jotka aut-
tavat kasvattajaa |0ytamaan ja havaitsemaan jokaisen lapsen yksilOlliset ja erityi-
set tarpeet seka tukemaan lapsen yksilollista kehitysta ja luomaan ymmarrysta
hanta kohtaan. Kiireetdn, kodinomainen oppimisymparisto ja saannollinen paiva-
,viilkko- ja vuodenaikarytmi auttavat tukea tarvitsevaa lasta. Perustana on, etta
kaikille lapsille varmistetaan riittdva kasvun ja oppimisen tuki, lapsi kohdataan ja
lapsen tarpeisiin vastataan yksilona seka ryhman tasavertaisena jasenena.
(Steinerpedagogisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2019, 31.)

Toimintakulttuurissa painotetaan yksil6llisen tuen lisaksi lapsen ohjaamista yhtei-

solliseen toimintaan. Talldin yhteisoon kuuluvat jasenet tulevat kohdatuiksi ja
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kohdelluiksi tasa-arvoisina, rippumatta henkildon liittyvista tekijoista. Lapsia kan-
nustetaan keskindiseen vuorovaikutukseen, kiinnostukseen seka toisten huomi-
oon ottamiseen. Ryhman aikuiset toimivat lapsille esikuvana yhdessa toimimi-
sesta. Tarkein yhteisollisyyteen ohjaaja on avoin, hyvaksyva seka kannustava
ilmapiiri, jossa jokaisella on mahdollisuus kokea tulevansa nahdyksi ja kuulluksi
ja jokaisen yksilollisyytta kunnioitetaan. (Steinerpedagogisen varhaisvastussuun-

nitelman perusteet 2019, 31.)
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5 STEINERPEDAGOGIIKKA VARHAISKASVATUKSESSA

5.1 Steinerpedagoginen ihmiskasitys

Kun puhutaan pedagogiikasta, on sen lahtokohtana aina jonkinlainen ihmiskasi-
tys, oli se sitten tiedostettua tai tiedostamatonta (Ingervo 2004, 9.) Ihmiskasityk-
sen perustana steinerpedagogiikassa ovat Rudolf Steinerin tarkastelut inhimilli-
sen kasvun ja kehityksen lainalaisuuksista. Naiden perusteella voidaan todeta,
etta erilaiset inhimilliset taidot seka ominaisuudet nayttaytyvat ja muokkautuvat
juuri tiettyina ikakausina. Talldéin myds ihminen tarvitsee erilaisia kehitysvirikkeita
kunkin ikdkauden mukaisesti. (Dahlstrom 2016, 11.) Steiner loi aikanaan koko-
naiskuvan ihmisen kehityksesta ja kasvusta, jota nyt jo useat opettajapolvet ovat
soveltaneet ja edelleen kehittaneet (Paalasmaa 2011, 123.) Steinerpedagogisen
varhaiskasvatuksen tehtavana on tukea lapsen kasvamista ihmisyyteen, jossa

pyritdan totuuteen, hyvyyteen ja kauneuteen (steinerpedagoginen vasu 2017.)

Yhtena keskeisena piirteena steinerkasvatuksessa korostuu se, ettei ihmista ym-
marreta ainoastaan perimansa ja ymparistotekijoidensa tuotokseksi, vaan mu-
kana nahdaan jokaisen yksildllinen minuus, joka muodostuu osaksi ihmisen ko-
konaispersoonallisuutta. Meissa jokaisessa on ikaan kuin monta minuutta, jotka

kaikki vaikuttavat persoonallisuuteemme. (Paalasmaa 2011, 124.)

Steinerpedagogiikkaan perustuva ihmiskuva nakee ihmisen ruumiillisena, henki-
sena ja sielullisena olentona. Keskeista steinerpedagogiikassa onkin ihmisen
henkisyys eli ihmisyyden kehittyminen. Sielullinen alue muovautuu ihmisen yksi-
I6llisen henkisen rakenteen, periman seka ympariston keskinaisessa vuorovaiku-
tuksessa. Talldin sielullinen alue ja ruumiillinen kehitys ovat yhdessa avoimia
kasvatuksen vaikutuksille. Terve ruumiillinen ja sielullinen rakenne luovat pohjan
ja edellytykset ihmisen yksildllisyyden toteutumiselle. Steinerpedagogiikka jakaa
ihmisen sielullisuuden eri perustoimintoihin, joita ovat tahto, tunne ja ajattelu.
(Dahlstrom 1999, 12-13.) Naista tietoisin eli ajattelu, ohjaa ihmisen kaikkea tie-

toista toimintaa. Emotionaalinen eli tunteen alue puolestaan sisaltaa ainakin ar-
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vot, arvostelukyvyn seka sosiaalisen vastuun. Haastavimmin tiedostettava eli ali-
tajuisin alue on tahdon eli toiminnallisuuden alue, joka on kaiken inhimillisen toi-

minnan liikkeellepaneva voima. (Paalasmaa 2011, 126.)

5.2 Steinerpedagogiikan periaatteet

Steinerpedagoginen varhaiskasvatus voi olla erilaista riippuen maanosasta tai
kulttuurista. Se voi erota toisistaan ikarakenteen, ryhmakoon seka tyon yksilolli-
sen organisoinnin pohjalta. Edella mainituista eroavaisuuksista huolimatta, siihen

kuuluu aina seuraavat yhteiset periaatteet:

1. Rakkaudellinen, kiinnostunut ja hyvaksyva suhtautuminen lap-

seen.

2. Mahdollisuus vapaaseen, omaehtoiseen leikkiin luonnonmukai-
silla leikkimateriaaleilla. Leikki on olennainen osa varhaislapsuutta.
Leikki on pienen lapsen tyota, jonka avulla lapsen on mahdollista

ymmartaa kokemuksiaan mielekkaalla tavalla.

3. Tietoisuus siita, etta pienet lapset oppivat jaljittelyn, moninaisten
aistikokemusten ja liikkeen kautta. Lasten luontainen tarve on tutkia
aktiivisesti fyysista ja sosiaalista ymparistdaan. Ympariston tehta-
vana on tarjota heille rajoja, jarjestysta ja suojaa seka luoda mahdol-
lisuuksia riskien ja haasteiden kohtaamiseen. Elamanlaheiset, todel-
liset kokemukset virtuaalimaailman sijasta auttavat lasta I0ytamaan

terveen suhteen maailmaan.

4. Taiteellinen toiminta, kuten sadut ja tarinat, musiikki, piirustus ja
maalaus, muovailu ja rytmiset leikit, edistda mielikuvituksen ja luo-

vuuden tervettd kehitysta.
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5. Mielekas kaytannon tyo, kuten keittdminen, leipominen, puutar-
hanhoito ja kadenty6t, luo mahdollisuuksia inhimillisten kykyjen ke-
hittamiseen. Silloin painotetaan erilaisia elaman prosesseja oppimis-

tulosten sijaan.

6. Ennakoitavissa oleva paiva-, viikko- ja vuosirytmi luo turvallisuutta,
merkityksellista vuorovaikutusta, elamanyhteyksia ja -kokonaisuutta.
Vuodenaika- ja muita juhlia vietetaan kulttuuriympariston mukaisella
tavalla. (Steinerpedagogisen varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teet 2019, 16.)

Seuraavaksi kerron lisda muutamasta periaatteesta, jotka ovat nousseet esille
olennaisena osana steinerpedagogisen varhaiskasvatuksen arkea. Naita asioita

ovat vapaa leikki, aistit ja jaljittely seka rytmi.

Vapaa leikki

Pienet lapset elavat viela omassa mielikuvitusmaailmassaan ja taman vuoksi tar-
vitsevat paljon henkista tilaa, aikaa ja mahdollisuuksia toteutua. Puhetta ja alylli-
sia toimintoja ei viela tassa vaiheessa tarvitse korostaa, vaan lapsi kommunikoi
aisteillaan. Steinerpaivakodeissa onkin kiinnitetty huomiota erityisesti lasten fyy-
siseen toimintaymparistoon seka lelujen laatuun. Materiaaleina toimivat luonnon
omat materiaalit seka varimaailma on lapsen kehitysta tukeva. Lelut eivat ole liian
valmiiksi suunniteltuja, jolloin jaa tilaa lapsen omalle mielikuvitukselle ja kuvitte-
lulle. Pienen lapsen yksi tarkea tavoite onkin kuvittelukyvyn kehittyminen. (Korc-
zak. N.d.)

Vapaalla leikilla tarkoitetaan lapsen omaehtoista toimintaa, jossa lapsi itse valit-
see valineet, kertoo itse leikin tarinan seka ohjaa omaa leikkiaan. Leikkivire syn-
tyy lapsista itsestaan ja he ovat motivoituneita leikkiinsa. Lapset ovat siis itse
aloitteellisia ja motivoituneita ohjatessaan omaa leikkiaan. Leikkiminen on kes-
keista lapsen kehityksen kannalta ja ilman vapaata leikkia kehitys juuttuu paikoil-
leen. Leikin avulla lapset oppivat tuntemaan itseaan, ympardivaa maailmaa seka

nakemaan kuinka he itse sopivat tuohon maailmaan. (Almon 2016, 24-27.)
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Aistit ja jéljittely

Ensisijaisesti steinerpedagogiikassa varhaiskasvatuksen osalta keskitytaan pien-
ten lasten kohdalla aistien kasvatukseen kokemuksien seka kokeilevan oppimi-
sen kautta. Lapsen ollessa viela pieni, aistit ovat erityisen herkkia ja aistimukset
ovat kokonaisvaltaisia. Aistien kehittyminen tapahtuu hitaasti, johon vaikuttaa
oma aktiivisuutemme. Tervetta kehitysta tukemaan tarvitaan myotaelettavia ja
hyvaa tekevia aistimuksia. (Steinerpaivakoti pellava. N.d.) Lapsi on vastaanotta-
vainen ymparistostadan saamille fyysisille aistiarsykkeille seka sielullisille vaiku-
telmille, eika pysty valikoimaan arsykkeita tai suojautumaan niilta aikuisen tavoin
(Lautela 2011, 137.)

Varhaislapsuudessa lapsi kokee ja kasittaa maailmaa eritavoin kuin aikuinen, jol-
loin kytkeytyminen maailmaan tapahtuu tekemisen ja erilaisten kokemusten
avulla. Lapsi oppii oman toiminnan ja tekemisen kautta, jaljittelemalla havain-
noimaansa. (Lautela 2011, 138.) Kasvattajan on merkityksellista keskittya myos
itsekasvatukseen ja pohtia, miten olla vilpittdmasti lapsen jaljittelyn arvoinen (Po-

rin steinerkoulu 2013, 4.)

Nykypaivana pinnalle on noussut puhetta aistien ylikuormituksesta. Rudolf Stei-
ner varoitti tasta ilmiosta jo 100 vuotta sitten ja korosti tata erityisesti lasten koh-
dalla. Han korosti aikuisten olevan vastuussa lasten aistien vaalimisesta, lasten
ollessa ympariston armoilla. Nykypaivan lasten kasvuymparistossa on olemassa
paljon erilaisia virikkeita, joka taas vaatii vanhemmilta enemman alttiutta karsia
ja pelkistaa virikkeita ja niiden maaraa, jotta lapsi saisi vapauden omaehtoisen
leikin syntyyn ja leikin jatkuvaan muuttumiseen. Luovuuden synnyttaminen vaatii

rauhaa ja joutilaisuutta. (Dahlstrom 2016, 24.)

Vuonna 1916 Rudolf Steiner toi esiin kasityksen kahdestatoista aistista, jotka han
jakoi kolmeen alaluokkaan; tahto-, tunne ja ajatusaisteihin. Tahtoaisteihin kuulu-
vat tunto- eli kosketusaisti, liike-, tasapaino- ja elamanaisti. Naiden aistien kehit-
tyminen mahdollistaa lapsen rakentaa perusluottamusta maailmaan. Tunneais-
teihin kuuluu lampo6-, nako-, maku- ja hajuaisti, joiden kautta valittyy aistimuksia

ymparistostamme. Ajastusaisteihin eli sosiaalisiin aisteihin kuuluvat kuulo-, sana-
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, @jatus- ja minuuden aisti. Naiden aistien avulla pystymme ymmartamaan valit-
tomia ajatusyhteyksia seka voimme aistia muiden ihmisten olemusta ja sisai-
syytta. (Dahlstrom 2016, 23.)

Eurytmia kuuluu osaksi steinerpedagogiikka (Steinerpaivakoti pellava. N.d.) Se
on liikkeen taidetta, joka pyrkii esittamaan musiikin ja puheen savyja seka tun-
teita. Eurytmia parantaa keskittymiskykya, itsekuria ja kauneudentajua. Eurytmia
tunneilla tutkitaan opetussuunnitelman mukaisesti rytmia, tahtilajeja, tarinoita ja

geometrisia muotoja. (Waldorf education. Nd.)

Rytmi

Kaikki mika on elollista ja kasvaa tarvitsee rytmia, niin luonto kuin me ihmisetkin.
Luonto pystyy vastaamaan rytmeista itse, mutta aikuisen tehtavana on mahdol-
listaa rytmi, jossa lapsi voi kasvaa ja kehittya. (Taskinen 2004, 19.) Vuodenajat,
kuukaudet seka viikonpaivat vaihtuvat tietyssa, toistuvassa rytmissa, samoin kuin
yon ja paivan rytmit. Lapsi tiedostaa naita rytmeja hitaasti, vaikkakin ne ovat syva-
tasolla lasna jo lapsen syntymasta lahtien. Nama elamaa kantavat rytmit ja niiden
vaaliminen luo lapselle turvallisuuden tunnetta, jolloin lapsella on mahdollisuus

olla Iasnad omassa itsessaan. (Dahlstrom 2016, 54.)

Suurta rytmia elamaan tuo vuodenkierto jatkuvine muutoksineen. Tata rytmia
lapsi alkaa ymmartaa noin viiden vuoden ikaisena. Lapselle onkin erityisen tar-
keaa olla selkea paivarytmi ja tapahtumien tietty jarjestys paivan aikana. Myos
rutiinien merkitys on suuri. Esimerkiksi siirtymatilanteissa kuten nukkumaan men-
tdessa on laulun, sadun tai rukouksen kuuleminen lapselle rauhoittavaa ja mer-
kityksellista. (Paivakodista koulutielle 2007, 18.) Taskisen mukaan (2004) selkeat

ja saanndlliset iltatoimet auttavat lasta nukahtamaan.

Steinerin kehitysnakemyksessa nahdaan yhtena keskeisena asiana myods seit-
senvuotisrytmi, joka mahdollistaa esimerkiksi sopivien opetusmenetelmien kay-

ton lapsen ian ja kehityksen mukaisesti (Paalasmaa 2011, 126.) Steinerpedago-
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giikassa seitsenvuotiskaudet ohjaavat opetusta ja huomioivat kasvun seka kehi-
tyksen herkkyyskaudet. Ensimmaiset kolme seitsenvuotiskautta keskittyvat tah-

don, tunteen ja ajattelun kehittymiseen. (Porin steinerkoulu 2013, 3-4.)

Ensimmaisen seitsenvuotiskauden aikana eli syntymasta koulukypsyyteen on
tarkeassa osassa fyysinen kehitys. Talldin suuria muutoksia tapahtuu hermo-ais-
tijarjestelmassa. Tama mahdollistaa toiminnallisuuden eli tahdon kehittymisen,
jolloin lapsen toiminta on paljon aikuisen tiedostamatonta jaljittelya. (Paalasmaa
2011, 126.) Jaljittely on syvemmalla tasolla tapahtuvampaa kuin matkiminen tai
mallioppiminen ja jokaisella on luontainen ja yksiléllinen jaljittelykyky (steinerpe-

dagoginen vasu 2017.)
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6 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

6.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Ammattikorkeakouluissa tutkimuksellisen opinnaytetyon rinnalla toinen vaihto-
ehto on toiminnallinen opinnaytetyd (Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Opinnaytetyon
ollessa toiminnallinen syntyy sen tuloksena aina jokin tuotos kuten esimerkiksi
perehdytyskansio, opas, malli tai esite. Toiminnallisen opinnaytetydn prosessia
toteutetaan yhdessa toimijoiden kanssa trialogisessa tai dialogisessa vuorovai-
kutussuhteessa. Tama tarkoittaa keskustelua, toiminnan uudelleen suuntaa-
mista, arviointia, vertaistukea seka palautteen antamista ja vastaanottamista.
(Salonen 2013, 5-6.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa yhdistyy kaytannon toteutus seka sen rapor-
toiminen. Kun toiminnallisen opinnaytetyon lopullisena tuotoksena on aina jokin
konkreettinen tuote, on raportoinnissa kasiteltava kaytettyja keinoja konkreettisen
tuotoksen saavuttamiseksi. Raportoinnista tulisi selvita, millainen tyoprosessi on
ollut, mita, miksi ja miten tyo on toteutettu seka mihin tuloksiin ja johtopaataksiin
paadyttiin. Lisaksi raportista tulisi kayda ilmi opinnaytetyon tekijan oma arviointi
tydn onnistumisesta ja omasta oppimisesta. Toiminnallisen opinnaytetyon tulok-
sena syntynyt tuotos ja raportti eivat itsessaan riita ammattikorkeakoulun opin-
naytetyoksi. Lisaksi tyossa tulee osata yhdistaa ammatillista teoreettista tietoa
kaytantoon seka pohtia alan teorioita ja niista esiin tulevien kasitteiden avulla
pohtia kriittisesti kaytannon ratkaisuja seka kehittaa niiden avulla oman alan am-
mattikulttuuria. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-65.) Salosen (2013, 25) mukaan
toiminnallista opinnaytetyota tehdessa on tarkeaa tiedostaa, etta opinnaytetyon
raportti on kirjallinen esitys hankkeesta, jonka lopullisena tuloksena on valmistu-
nut itsenainen tuotos. Raportin tulee olla siis enemman kuin tuotos, sen tulee
antaa kokonaiskuva alakohtaisesta ammatillisuudesta, kehittamistoiminnan ym-
martamisesta, ammattikorkeakoulun innovatiivisuudesta seka tekijan omasta op-

pineisuudesta.
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Toiminnalliselle opinnaytetydlle on hyva I0ytaa toimeksiantaja. Toimeksiannetun
opinnaytetydn kautta on mahdollista nayttaa osaamistaan laajemmin ja herattaa
tyoelamantahon kiinnostusta seka ehka jopa myos tyollistya. Lisaksi toimeksian-
nettu opinnaytetyo avulla on mahdollista luoda suhteita seka paasta kokeilemaan
ja kehittamaan taitojaan tydelaman kehittamisessa seka tydostamaan omaa inno-
vatiivisuutta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16.)

Vilkan ja Airaksisen (2003, 17) ohjauskokemuksen mukaan toimeksiannettu opin-
naytetyonaihe kasvattaa vastuuntuntoa opinnaytetyosta seka opettaa projektin-
hallintaa, johon kuuluu tarkan suunnitelman tekeminen, tietyt tavoitteet ja -toimin-
taehdot, tiimity0d seka toiminnan aikatauluttaminen. Tyoelamantaholta saatu opin-
naytetyonaihe edistaa myos ammatillista kasvua. Toimeksiannetun opinnayte-
tydn myota on myods mahdollista paasta peilaamaan tietoja ja taitoja tydelamaan

ja sen tarpeisiin.

6.2 Prosessin kuvaus

Aloitin perehdytyskansion laatimisen ensin itse tutustumalla aiemmin tehtyihin
opinnaytetdihin. Monista opinnaytetoista I0ytyi perehdytyskansion sisallysluet-
telo, joista nousi esiin vinkkeja, mita perehdytyskansion olisi hyva sisaltaa. Stei-
nerpaivakoti Sinilinnussa ei ole olemassa aiempaa perehdytyskansiota, joten
kansion tydstaminen tuli aloittaa ihan alusta. Sinilinnun erityispiirre, mika erottaa
sen muista paivakodeista on steinerpedagogiikan toteuttaminen kasvatus ja ope-
tustyossa. Taman vuoksi olikin selvaa, etta kansion tulee myods sisaltaa olen-
naista tietoa steinerpedagogiikasta ja nain ollen kansiosta tulisi tehda juuri Stei-

nerpaivakoti Sinilinnun nakdinen.

Tutustuessani aiemmin tehtyihin perehdytyskansio-opinnaytetoihin ja tutkiessani
perehdyttamisen teoriaa, I0ytyi jo paljon asioita, joita perehdytyskansion olisi
hyva sisaltaa. Jokaisen perehdytyskansion tulisi kuitenkin olla oman tydyhtei-
sonsa nakoinen, joten paadyin keraamaan tietoa siita, mitd kansion olisi hyva

sisaltaa itse paivakodin henkildkunnalta.
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Tutkimussuunnitelmaa tehdessa laadin kaavion opinnaytetyOprosessin etenemi-
sesta. Tama kaavio loytyy liitteena. (LIITE 3). Prosessi ei edennyt taysin suunni-
telman mukaisesti. Esimerkiksi aineistoin keruu menetelma vaihtui kesken pro-
sessin teemahaastattelusta lomakkeeseen, johon paivakodin tyontekijat vastasi-

vat tiimeittain.

Varsinainen prosessi lahti kayntiin siita, etta jaoin henkilostolle tiimeittain kysely-
lomakkeen, jossa kysyttiin heidan mielesta oleellista kansion sisaltdéa aihealueit-
tain. Koin kyselyn toimivammaksi menetelmaksi kerata tietoa, koska tyontekijoilla
oli mahdollisuus tayttaa sita heille parhaiten sopivana aikana. Tein kyselyista yh-
teenvedon, jonka pohjalta aloitin kokoamaan kansiolle sisallysluetteloa. Kyse-
lyista ilmeni, ettd henkildstolla oli aika samansuuntaiset ajatukset kansion sisal-
|6sta kokonaisuudessaan. Kansion sisaltoon liittyva tiedonkeruu tapahtui paaosin
keskustelemalla henkiloston kanssa seka antamalla henkilostolle muutama teh-
tava kirjoitettavaksi kuten esimerkiksi ryhmien esittelyt. Aloin itse tyoskennella
kyseisessa paivakodissa kesken opinnaytety0d prosessin, mika helpotti huomat-
tavasti perehdytyskansion sisallon materiaalin keraamista. Materiaalia pystyttiin
koostamaan koko talon yhteisessa kollegiossa, jossa asioita kaytiin yndessa lapi

ja mina kirjasin asiat perehdytyskansioon.

Perehdytyskansion tekemiseen liittyen on oleellisesti liittynyt myos taman raport-
tiosuuden teorian kirjoittaminen. Perehdyttamisen teorian kirjoittaminen on koko
prosessin ajan selkeyttanyt, miksi perehdyttaminen on merkityksellista ja miten
perehdytysprosessin tulisi edeta. Teorian pohjalta luotiin myds perehdyttamis-
suunnitelma (LIITE 6.) Lisaksi perehdyttdmisen kehittamiseksi prosessin aikana
luotiin myds perehdyttamisen tarkistuslista (LIITE 7.), jonka on tarkoitus olla var-
mistamassa, etta perehdyttamisen aikana kaikki tarvittavat asiat kaydaan var-
masti lapi. Tarkistuslista toimii samalla perehdyttajan muistilistana. Tarkistuslis-
taan laitettiin kohta "muita huomioita”, jotta perehdytysprosessin aikana uuden
tyontekijan on mahdollista merkita muistiin esimerkiksi kehittamisideoita pereh-

dytysprosessiin liittyen.
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6.3 Aineiston hankinta ja yhteenveto

Perehdytyskansion sisallon aineiston hankinta tapahtui kyselylomakkeella (LIITE
1.) Henkilokunta vastasi lomakkeeseen tiimeittain. Vastausaikaa kyselylle oli n.
kuukauden verran. Paivakoti tydymparistona on usein hyvin kiireinen ja tehtavat,
joita tulisi tehda lapsiryhman ulkopuolella on valilla hyvinkin haastavaa toteuttaa.
Kyselyn vastauksien saaminen venyi taman kyselyn osalta n. neljan kuukauden
mittaiseksi. Kyselyn vastauksissa nakyi selkeasti, etta henkilostolla oli hyvin sa-
mansuuntaiset ajatukset kansion sisallosta. Eroavaisuuksia vastauksista I0ytyi
kuitenkin myos. Lisaksi samankaltaisia vastauksia oli kategorisoitu hyvin erita-
voin. Tasta voi paatella, etta kyselyn sisallot olisivat voineet olla tarkemmin maa-
riteltyja, jotta vastauksien tulkinta olisi ollut helpompaa. Vastauksia kyselyyn tuli

yhteensa viisi.

Seuraavaksi tarkastelen kyselyn vastauksia paapiirteittain:

Varhaiskasvatukseen liittyvista yleisista asioista nelja viidesta toivoi kansion si-
saltavan steinerpedagogiikan periaatteita. Lisaksi esille nousi arki kaytantoihin
liittyvia asioita, paivakodin arvot seka varhaiskasvatussuunnitelman perusteet ja
niihin tutustuminen. Paivakotiin ja yleisiin tydasioihin liittyvissa asioissa kolme vii-
desta toivoi paivakodin aukiolojen nakyvan kansiossa. Vahvasti esiin nousi myds
tarve tyovuorokohtaisten tehtavien tulevan esiin perehdytyskansiossa. Lisaksi
esiin nousi tarkeat yhteystiedot. Henkilostoon liittyvissa asioissa kolme viidesta
toi esille henkiloston esittelyn (maara ja rakenne). Kollegiotydskentelyn esittele-
minen ja paivakodin hallitus tuli myos esiin vastauksissa. Lapsiin ja lapsiryhmiin
liittyvissa asioissa esille nousi ryhmien esittelyt seka ryhmien paivaohjelma ja to-
tutut tavat. Myos ryhmien lasten iat toivottiin tulevan esille kansiosta. Turvallisuu-
teen liittyvissa asioissa esille nousi turvallisuussuunnitelma, paloturvallisuus ja
tieto palokellojen kokeilusta seka saanndllinen turvallisuuskavely. Kolme viidesta

nosti turvallisuuden kannalta esille myos yhtenevat pihasaannot.

Kyselyn pohjalta muodostui selkea runko perehdytyskansiolle. Osat asioista paa-
dyttiin jattdamaan pois ja lisdamaan taas tilalle muita. Esimerkiksi varhaiskasva-

tussuunnitelman perusteet ja turvallisuussuunnitelma ovat itsessaan laajoja ko-
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konaisuuksia, joten niiden osalta paadyttiin, etta niihin voi tutustua omana koko-
naisuutena. Perehdytyskansiosta haluttin myds tiivispaketti ja siitd oli senkin
vuoksi jatettava asioita pois. Perehdytyskansiota on mahdollisuus muokata tule-
vaisuudessa tarpeen mukaan, mitka asiat koetaan milloinkin tarkeaksi ja ajan-
kohtaiseksi. Perehdytyskansio on paivakodilla luettavissa paperisena seka sah-

kdisena versiona, jota on helppo muokata tarvittaessa.

6.4 Perehdytyskansion sisalto

Perehdytyskansion sisallysluettelo I0ytyy liitteena raportin lopusta (LIITE 4). Pe-
rehdytyskansion sisalto valikoitui aluksi tekemani kyselyn pohjalta ja se taydentyi
viela myohemmin arjessa seka tyontekijoiden kollegiossa esille nousseista asi-

oista, joita pidettiin oleellisena sisaltona kansioon.

Perehdytyskansion alussa kerrotaan yleista tietoa steinerpaivakoti sinilinnusta,
sisaltaen kuvauksen paivakodista, aukioloajat, paivakodin henkiloston ja hallituk-
sen seka tietoa paivakotirakennuksesta. Seuraavasta luvusta 16ytyvat Sinilinnun
arvot. Ne olivat mielestani hyva sijoittaa perehdytyskansion alkuun, koska uuden
tydntekijan, sijaisen tai opiskelijan on tarkeaa hahmottaa heti, minkalaisia arvoja
paivakodissa vaalitaan ja joiden ymparille toiminta perustuu. Kolmannessa lu-
vussa puolestaan avataan steinerpedagogiikan keskeisimpia piirteita lyhyesti,

mika on oleellista tydskenneltaessa steinerpaivakodissa.

Luvussa nelja on luettavissa tietoa ryhmista ja heidan toimintatavoistaan. Alussa
kerrotaan yleisesti hiukan vuosirytmista ja toimintakulttuurista, jonka jalkeen kan-
siosta l0ytyy ryhmien esittelyja, jotka sisaltavat myos ryhmien viikkorytmin ja tie-
toa paivan kulusta ja toimintatavoista. Kansiosta I0ytyy talla hetkelld osien ryh-
mien esittelyt ja loput paivitetdan kansioon myoéhemmin. Esittelyja tullaan paivit-
tamaan toimintakausittain. Luvusta viisi 10ytyvat paivakodin pihasaannot ja lu-
vusta kuusi puolestaan henkildstoon liittyvia asioita kuten tydterveyshuolto seka

tydaika ja lomat.
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Luvussa seitseman kerrotaan paivakodissa tyoskentelyyn liittyvia olennaista asi-
oita. Naita ovat ruokailukaytannét, kollegiotydskentely ja tydntekijoiden itsekas-
vatus, siivoaminen ja pyykkihuolto, tiedotus- ja viestintakanavat, tyévuorokohtai-
set tehtavat seka yhteistyd kodin ja paivakodin valilla. Luvussa kahdeksan on
listattu lyhyesti turvallisuuteen liittyvia asioita, joihin paivakodissa tyoskennel-
lessa tulisi kiinnittaa arjessa huomiota. Luvusta yhdeksan puolestaan |oytyvat toi-
mintaohjeet lastensuojeluilmoituksen tekemiseen, miten toimia lapsen kadotessa
ja miten toimia, jos lasta ei tulla hakemaan. Luvussa kymmenen on listattu tar-
keita yhteystietoja. Liitteina perehdytyskansion lopussa on kirjallisuuslista, pereh-

dyttamissuunnitelma seka perehdyttamisen tarkistuslista.

6.5 Perehdytyskansion arvioiminen

Kansion arviointi toteutettiin niin, etta kansio tulostettiin ja jaettiin luettavaksi hen-
kilostolle. Paivakoti on yleensa kiireinen ymparisto, jossa lapsiryhmasta on usein
vaikea irrottautua muihin tehtaviin. Taman vuoksi paadyin siihen, etta kansion
lukevat ne, joille siihen tarjoutuu parhaiten mahdollisuus. Paivakodissa on myos
aloittanut paljon uusia tyontekijoita kuluneen syksyn aikana. Pyrin keraamaan pa-

lautetta niin uusilta kuin pidempaan paivakodissa tyoskennelleiltd tydntekijoilta.

Ajan puutteen vuoksi palautetta kansiosta oli haasteellista saada opinnaytetyo-
prosessin aikana. Sain kerattya kolme palautetta kansiosta. Kaikki kolme vas-

taaja piti kansiota selkeana ja helposti luettavana.

"Hyvin jasennelty ja selke&, helppolukuinen”

Kaikki kolme vastaajaa oli my0s sitd mielta, ettd kansiosta I0ytyy riittavasti oike-
anlaista tietoa. Yksi vastaajista pyytaa kuitenkin kohdassa tarkennuksia muuta-
miin asioihin. Koen tarkennus pyynnot liian tarkoiksi, joihin ei ole olemassa yhta
ainoaa oikeaa vastausta, ja kukin ryhma toimii kyseisissa asioissa tavallaan.
Asiat ovat myos sellaisia, jotka tulevat kaytannon tyossa esille ja tutuiksi ensim-

maisten viikkojen aikana.
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Perehdytyskansioon tehtiin liitteeksi perehdyttamisen tarkistuslista, tassa rapor-

tissa LIITE 7. Perehdyttamisen tarkistuslista sai seuraavanlaista palautetta:

"Yksityiskohtainen”

”Hyvé!”

"Selkeé taulukko. Itselld nousee kuitenkin kysymyksiéa tayttdmisesta. Onko kuit-

taus allekirjoitus vai rasti ruutuun? Toteutunut/ei toteutunut?”

Perehdyttamissuunnitelma koettiin selkeaksi ja auttavan arjessa. Lepistdon (2004,
61) mukaan perehdyttdmisasiat ovat usein hyvin rutiiniluonteisia. Haasteeksi
osoittautuu muistaa ne kaikki, perehdytysprosessin yhteydessa. Taman vuoksi
uuden tyontekijan lahimman esimiehen tulisi laatia perehdyttamissuunnitelma
henkilokohtaisesti kullekin tulokkaalle. Sen vuoksi on hyva olla olemassa pereh-
dyttamissuunnitelma, jota voi tarvittaessa muokata uuden tyontekijan aiemman
osaamisen mukaan. Kehittdmisideoita perehdytyskansiolle oli sen vuosittainen
tarkastaminen kerran vuodessa (esimerkiksi pihasaantdjen ja aamukaytantdjen
osalta). Tydvuokohtaisiin tehtaviin tuli muutamia tarkentavia seikkoja. Lisaksi
kansion alkuun ehdotettiin johdanto kappaletta seka tiivistelmaa kansion sisal-

|6sta.

Muuta palautetta perehdytyskansiosta kohta sisalsi muutamia lisayksia ja kor-

jauksia seka seuraavia kommentteja:

"Uusi tydntekija voi rauhassa perehtyé talon tapoja/kédyténtéja. Toisaalta talon

vakihenkilbkunnalle tulee mahdollisuus perehtyé toisten ryhmien kéytéantbihin”

Oikein selkeé&lukuinen ja hyvin koottu infopaketti”

Tulevaisuudessa perehdytysprosessien yhteydessa myos kansiosta on mahdol-
lista antaa palautetta seka kehittdmisideoita. Talldin palaute tulee henkildlta, joka
on aidosti keskella perehdyttamisprosessia. Palautetta ja kehittamisideoita on ke-

rattava myos itse perehdyttamisprosessista, ei pelkastaan kansiosta, silla kansio
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kuuluu vain osaksi perehdyttamista. Kankaan (2007, 25) mukaan perehdyttami-
sen kehittaminen vaatii tietoa siita, mika on perehdyttamisen tilanne talla hetkella
eli lahtotilanteen perusteellista selvitysta. Kehittymistarpeiden selvitessa suunni-
tellaan kehittamisohjelma, josta selviavat sen toimenpiteet, tavoitteet, vastuuhen-
kilot seka aikataulut. Kehittamisohjelman tulee liséksi sisaltda seurannan suun-

nitteleminen.
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7 POHDINTA

7.1 Johtopaatokset

Perehdyttamisen merkitys on kasvanut ja kasvaa koko ajan tydyhteisdissa. Hyva
perehdytys tyohon on edellytys toimivalle ja hyvalle tyoyhteisdlle, silla sen kautta
uusi tyontekija paasee mielekkaammin ja tehokkaammin osaksi tyoyhteisoa. Hy-
vasta perehdytyksesta hyotyy koko tyoyhteisd (Lepistd 2004, 56). Nykypaivan
tydnteko on usein kiireista ja tyontekijoiden vaihtuvuus seka sijaisten kaytto pai-
vakodeissa on myos yleista. Lyhyet sijaisuudet ja tyontekijoiden suuri vaihtuvuus
ovat haastavia perehdytyksen suhteen. Lyhytaikaisia sijaisia perehdyttaessa tu-
lisi keskittya tyon kannalta kaikista oleellisimpiin asioihin (Kangas 2007, 3). Jo-
kaisen, tydsuhteen pituudesta riippumatta, on tarkeaa osata tehda tyonsa turval-
lisesti ja asianmukaisella tavalla. My0Os tyoyhteison kaytantdjen ja toimintatapo-
jen tunteminen on merkityksellista. Nain ollen hyvan perehdytyksen avulla uusi
tyontekija sopeutetaan tyoyhteisddn nopeammin ja hyvastd perehdytyksesta
hyotyvat koko tyoyhteisd. Hyvalla perehdyttamisella on myds mahdollista vahvis-
taa uuden tyontekijan uskoa omaan ammattitaitoon ja sita kautta auttaa jaksa-
maan tydssdan. Ohmanin ja Kukkuraisen (2017) mukaan ammattitaidolla ja
osaamisella on positiivinen vaikutus henkiseen hyvinvointiin ja tydsta suoriutumi-
seen. Osaamisen vajavaisuus puolestaan voi aiheuttaa ylikuormitusta, tyon hal-

linnan tunteen menettamista ja jopa tyouupumusta.

Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli saada aikaan kattava ja Sinilinnun paiva-
kodin tarpeisiin vastaava perehdytyskansio. Laajempana tavoitteena oli kehittaa
paivakodin perehdyttamisprosessia luomalla prosessiin tyovalineita seka tuo-
malla perehdytyksen merkitysta esiin tydyhteisdossa. Perehdytyskansio saatiin
niin valmiiksi, kuin se tdssa vaiheessa voi olla. Kansiota muokataan ja paivitetaan
tarpeen mukaan. Tulevaisuudessa, kun kansio paasee kayttdon uusien tyonteki-
joiden ja sijaisten osalta, sieltd on mahdollista |0ytaa puutteita tai huomata, etta
kansiossa on jotain tarvitsematonta tietoa. Perehdytysprosessin tydvalineiksi val-

mistui perehdyttamisen tarkistuslista seka perehdyttamissuunnitelma, jotka paa-
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sevat kayttoon myos tulevaisuudessa. Ne koettiin hyvinkin tarpeellisiksi. Aikatau-
lullisten syiden vuoksi perehdytyskansiota ja perehdytysprosessin tyovalineita ei

ollut mahdollista testata ja arvioida tahan opinnaytetyohon.

Sinilinnun paivakodin ollessa steinerpaivakoti, sen toimintaa ohjaa niin valtakun-
nalliset varhaiskasvatussuunnitelman perusteet, steinerpedagogisen varhaiskas-
vatussuunnitelman perusteet seka paikalliset varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet (Tampereen varhaiskasvatussuunnitelma). Lisaksi paivakodilla on ole-
massa paivakodin oma varhaiskasvatussuunnitelma. Varhaiskasvatussuunnitel-
man perusteet asettavat tehtavat ja tavoitteet kaikelle varhaiskasvatusta jarjesta-
ville tahoille ja velvoittavat jarjestajia toiminaan siina asetettujen perusteiden mu-
kaisesti. Steinerpaivakodit toteuttavat kasvatus- ja opetustehtavaa osana suoma-
laista julkista koulutusjarjestelmaa ja kansainvalista steinerkasvatusliiketta (stei-
nerpedagogisen varhaisvastussuunnitelman perusteet 2019). Steinerpaivako-
dilla on useita velvoitteita, joiden mukaan heidan tulee toimintaansa jarjestaa ja
tarkastella. Huomioon otettavia asioita on paljon ja naita asioita tulisi kasitella jo
tyontekijan perehdyttamisvaiheessa. Steinerpedagogisessa varhaiskasvatus-
suunnitelmassa nakyvat kauttaaltaan steinerpedagogiset ratkaisut, kuitenkin eri-
tyisesti lahtokohdissa, tyotavoissa, toimintakulttuurissa seka oppimisymparis-

toissa (Steinerpedagogisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2019).

Taman opinnaytetyon raporttiosuuden teoria muodostui selkeasti perustuen tyo-
hon perehdyttamiseen, varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin seka steiner-
pedagogiikkaan. Opinnaytetydn tuotoksen ollessa perehdytyskansio on tydhon
perehdyttaminen tarkein teoriaosuus sita rakentamaan. Tyohon perehdyttamisen
teoriapohjan kautta paivakodille saatiin toteutettua myos perehdyttamissuunni-
telma seka erilaisia nakokulmia mm. perehdyttamisen suunnitteluun, -prosessin

etenemiseen ja -haasteisiin liittyen.

Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuri muotoutuu ja uudistuu koko ajan, ja vaikka
varhaiskasvatussuunnitelman perusteet asettavatkin tietyt velvoitteet ja arvot toi-
minnalle, on jokaisella varhaiskasvatusyksikolla omanlaisensa toimintakulttuuri.
Toimintakulttuuri muotoutuu koko ajan ja tyoyhteisdn uudistuessa uusien tyonte-
kijoiden myota olisi tarkeaa pystya erottelemaan, mitka ovat niita toimintatapoja,
jotka halutaan sailyttaa ja mita olisi mahdollista muuttaa. Sinilinnun paivakodin
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toteuttaessa opetus- ja kasvatustyossaan steinerpedagogiikkaa, on siella ole-
massa toimintatapoja, jotka perustuvat nimenomaan pedagogiikkaan ja eivat
nain ollen ole vapaasti muutettavissa. Tyontekijat ovat sitoutuneet tyossaan toi-
mimaan pedagogiikan mukaisesti tydskennelleessaan steinerpaivakodissa. Ta-
man vuoksi tyontekijoiden steinerpedagoginen osaaminen on merkityksellista ja

se tulisi huomioida my0s perehdyttamisessa.

Haasteeksi tassa opinnaytetyoprosessissa osoittautui perehdytyskansion osalta
sen sisallon rajaus. Asioita, joita kansioon olisi voinut laittaa tuli kyselyn, pereh-
dyttamisen teorian ja paivakotiarjen myota valtavasti. Kansioon valikoitui materi-
aali silla perusteella, mita asioita koettiin nain ensimmaisen perehdytyskansion
osalta oleellisimpana tietona seka mita materiaalia oli mahdollisuus taman hetken
tilanteessa koostaa ja mihin kysymyksiin oli olemassa jo selkea vastaus. Toiseksi
haasteeksi prosessin aikana ilmeni tyon toteuttaminen. Paivakoti kiireisena tyo-
ymparistona yhdistettyna tyontekijoiden vaihtuvuuteen seka poissaoloihin aset-
taa haastetta sille, kuka pystyy sitoutumaan prosessiin opinnaytetyon tekijan
kanssa. Myos aiemmin sovituissa aikatauluissa oli haastavaa pysya, koska aikaa

asioiden eteenpain viemiselle ei 10ytynyt useinkaan riittavasti.

7.2 Opinnaytetyoprosessin merkitys

Minulle oli tarkeaa opinnaytetyoprosessin osalta, ettd se tehdaan yhteistydssa
tydelamantahon kanssa. Sinilinnun paivakoti oli minulle yhteistyétahona selkea
valinta, koska tein opinnaytetyoprosessin aloittamisen aikaan siella paljon sijai-
suuksia ja henkildkunta oli minulle ennestaan tuttua. Olen itse aloittanut tydsken-
nella Sinilinnun paivakodissa taman prosessin aikana. Minulla oli ennestaan jo
tietoa paivakodin toimintatavoista ja pedagogiikasta, mutta koen siltikin tarkeaksi
alkuvaiheen hyvan perehdytyksen. Perehdyttaminen on mielestani merkityksel-
listd, kun aloittaa uudessa ty0ssa, jotta uudella tyontekijalla olisi myos itsellaan
tunne siita, ettd hanella on tarvittava tieto tydssa toimimisen ja onnistumisen kan-

nalta.
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OpinnaytetyOprosessin aikana perehdytyskansion sisaltoa keratessa ja koosta-
essa opinnaytetyon tekijana otin mielestani turhankin paljon vastuuta itselleni.
Jalkeenpain mietittyna olisin voinut antaa tyontekijoille enemman osioita kansi-
oon Kirjoitettavaksi. Lisaksi opinnaytetyoprosessin aikana paivakodilta olisi tar-
vinnut selkeammin nimeta muutamia henkildita, jotka tyoskentelevat perehdytys-

kansion parissa opinnaytetyon tekijan kanssa.

Koko opinnaytetyOoprosessin ajan minulle itselleni vahvistui perehdyttamisen mer-
kitys. Minulle oli tarkeaa olla tekemassa jotain, mista tyoyhteisolle tulee tulevai-
suudessa olemaan oikeasti hyotya, ja mita ei ollut aiemmin lainkaan olemassa
kyseisessa tyoyhteisossa. Itsellani on kokemusta hyvasta seka huonosta pereh-
dyttamisesta ja olen nahnyt niiden vaikutukset. Sen vuoksi aihe oli itselleni myds

merkityksellinen.

OpinnaytetyOprosessi sisalsi monia eri vaiheita, joiden vuoksi prosessi myos
kesti kauemmin, mita olin odottanut. Prosessin alussa oli haastavaa hahmottaa
selkeasti koko kokonaisuutta, mutta prosessin edetessa kokonaisuus selkenikin
aika nopeasti. Prosessin ajan muistuttelin itselleni tyoni tarkoitusta useampaan
otteeseen. Aiempi tuntemukseni varhaiskasvatuksesta ja Sinilinnun paivakodista
helpotti huomattavasti opinnaytetyon tekemista. Prosessin aikana sain hyvan ku-
van projektitydskentelysta ja siihen liittyvista vaiheista. Lisaksi oma tietamykseni
perehdyttamisen teoriaan kasvoi huomattavasti. Oma ammatillisuuteni paasi ke-
hittymaan prosessin aikana tapahtuneiden kokemuksien ja muutosten kautta. Li-
saksi suunnitelmallisuuden merkitys projektitydssa jai vahvasti mieleeni. Olen
kokonaisuudessaan tyytyvainen opinnaytetyoprosessiin, joka oli antoisa, mielen-

kiintoinen ja opettavainen kokemus.

7.3 Jatkotutkimukset

Opinnaytetyon jatkotutkimuksena voisi tutkia, miten perehdytyskansiota on kay-

tetty tyohon perehdyttamisessa, kerata kokemuksia perehdytysprosessista seka
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selvittad, onko kansion sisalto ollut riittava. Lisaksi kansiossa olevia perehdytta-
misen tydkaluja eli perehdyttamissuunnitelmaa ja perehdyttamisen tarkistuslistaa

voisi tutkia, tarkastella niiden toimivuutta ja kayttoa.

Lisaksi jatkotutkimuksena voisi olla paivakodin koko perehdytysprosessin tutki-
minen ja lisakehittaminen. Varhaiskasvatuksessa perehdyttamisessa on usein
mm. ajanpuutteen vuoksi haasteita, joten myos haasteiden tutkiminen ja niihin

vastaaminen seka muiden perehdytyksen puutteiden syiden selvittaminen.
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LITTEET

Liite 1. Kysely perehdytyskansion sisallosta

Mita asioita perehdytyskansion tulisi sisaltaa Sinilinnussa?

- Varhaiskasvatukseen liittyvat yleiset asiat:

- Paivakotiin liittyvat asiat:

- Yleiset tyoasiat:
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- Henkilostoon liittyvat asiat

- Lapsiin ja lapsiryhmiin liittyvat asiat:

- Turvallisuuteen liittyvat asiat:

- Muita asioita ja toiveita perehdytyskansiolle:
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Liite 2. Ohjeistus ryhmien esittelyn tekemiseen

Heil!

Seuraavaksi tarvitsen apuanne perehdytyskansion sisallon materiaalin tyostami-
sessa ryhmienne esittelyn osalta. Toivon, etta pysahdytte miettimaan ryhmanne
toimintaa ja arkea, myos ihan paivatasolla. Perehdytyskansio tulee olemaan tu-
levaisuudessa teidan tyovalineenne. Miettikaa, mitka ovat niitd olennaisia asioita,
joita haluaisitte uuden tyontekijakin, opiskelijan tai sijaisen tietavan ryhmastanne
ja sen toiminnasta. Olisin erittain iloinen, jos pystyisitte kuvaamaan asioita koko-
naisilla lauseilla, lyhyista lauseista voi tulla helposti vaarin ymmarrysta.

Olen listannut alle asioita, joita esittelysta olisi hyva loytya jokaisen ryhman
osalta. Voitte kirjoittaa esittelyn joko sahkoisesti tai kasin. Sahkdiset ryhmanne
esittelyt voitte toimittaa minulle osoitteeseen saara.miettinen@tuni.fi. Kasin kir-

joitetut esittelyt voitte palauttaa Irmalle toimistoon. Palautathan esittelyn viimeis-
taan 21.2. Kiitos @
Mikali teilla heraa kysymyksia rynmanne esittelyn osalta tai ylipaataan perehdy-

tyskansion osalta, niin ottakaa rohkeasti yhteytta!

Ystavallisin terveisin,

Saara Miettinen
saara.miettinen@tuni.fi
p. 040-571xxxx

Ryhman nimi:

Henkilosto:

- Lapsiryhman kuvaus (esim. maara, ika, ryhman erityispiirteet).

- Ryhman viikko-ohjelma

- Ryhman pdivdohjelma ja aikataulut

- Tyontekijoiden tyovuorokohtaiset tehtavat

- Ryhman ja tyontekijoiden kdytannot ja totutut tavat (esim. ulkoilu, ruokailu,
nukkari, lapsen tulo- ja hakutilanne, retket, tyontekijoiden tehtdviakohtaiset
tyotehtavat)

- Ryhman pienryhmatoiminta

- Ryhmakohtaiset olennaiset saannot/ohjeistukset lapsille, tyontekijoille tai van-
hemmille

- Muuta olennaista ryhmastanne
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Liite 3. Toiminnallisen opinnaytetydn prosessin vaiheet

Teoria aineiston kerdaminen
ja teoriaosuuden Palautteen kerdaaminen
kirjoittaminen, paivakodin tyontekijoilta ja
prosessikuvauksen prosessin arviointi
kirjoittaminen

Opinnaytetyon aiheen
valinta; Perehdytyskansio

Sl S Perehdytyskansion sisallon Opinndytetyon viimeistely ja

tutkimusote, menetelmat, S : S :
T P valikointi ja sen kokoaminen puhtaaksi kirjoittaminen

- - Haastattelujen Opinnaytetyon
Kyselypohjien laatiminen : : : :
o toteuttaminen ja palauttaminen ja
teemahaastatteluihin : - S
litterointi/purku esittaminen




Liite 4. Perehdytyskansion sisallysluettelo

1 STEINERPAIVAKOTI SINILINTU ..o 2
1.1 Kuvaus paivakodista ..........cccooiiiiiiiiiiii e 2
1.2 PAIVAKOIN QUKIOIO ......cooiiiiiiiiiiiieeee e 2
1.3 HENKIIOSIO ... e 3
T4 HAlITUS ..o e e 3

1.5 PAIVAKOLIrAKENNUS ......euiiiiiiiieieii e 4

2 ARVOT SINILINNUSSA ..o 5

3 STEINERPEDAGOGIIKKA ... .o 6

A RYHMAT .ottt 12
4.1 Vuosirytmi ja toimintakulttuuri...............eiiiiiiii, 12

4.2 AUMNKOISEL ... 14

4.3 PAIVANSAEET ..o 19
4.4 KUUNSITPIE Lo 23
4.5 PoutapilVet .........ooooiiiiiiiieeeee e 27

4.6 TANLOSEL ..o 27
5 PIHASAANNOT ..o, 28

B HENKILOSTO ..o 29
6.1 TYOLEIVEYS ..ottt e een e snnennnnnes 29

6.2 Tybaika ja lomat .........oooevviiiiiiiiiiiieeeeeee e 29
7 TYOSKENTELY PAIVAKODISSA ..o 30

7.1 RUOKAIU .. e 30
7.2 Kollegiotyoskentely ja tyontekijoiden itsekasvatus ....................... 31
7.3 Siivoaminen ja PYYKKAYS .....ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiieee e 32
7.4 Tiedotus- ja viestintakanavat ............ccccooiiiiiiiiiiiiiii 32
7.5 Tyovuorokohtaiset tehtavat ..., 33
7.6 Yhteistyo kodin ja paivakodin valilla ....................cc 34
8 TURVALLISUUS ... 35
O TOIMINTAOHUJEITA e 36
9.1 Lastensuojeluilmoituksen tekeminen ..........ccccevvveveeiieiieniieeeeeeenn. 36
9.2 Lahietsinta lapsen kadotessa paivakodista ...........cccccceeeeeeeiinnnen. 40
9.3 Kun lasta ei haeta ..........ccccoiiiiiiiiii 41
10 YHTEYSTIETOUJA e 42
I I = PP PRRRRPRR 43
Liite 1. Kirjallisuuslista ... 43
Liite 2. Perehdyttamissuunnitelma ..............ccocooiiiiiiiiiiiiien 44

Liite 3. Perehdyttamisen tarkistuslista ... 46
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Liite 5. Perehdytyskansion palautelomake

Perehdytyskansion palautelomake

1. Onko perehdytyskansio mielestasi selkea ja helposti luettava?

Kylla Ei

2. Loytyyko kansiosta riittavasti oikeanlaista tietoa?

Kyl Ei

3. Mita mielta olet perehdyttamisen tarkistuslistasta?




4. Mita mielta olet perehdyttamissuunnitelmasta?

5. Onko sinulla kehittamisideoita perehdytyskansiolle?

6. Muuta palautetta perehdytyskansiosta

Kiitos palautteestasi! @)
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Liite 6. Perehdyttamissuunnitelma

95

Ensimmainen vaihe

Perehdyttaja

Perehdytettava

Ennen tyén aloittamista

o tutustuminen tulevaan tyon-
antajaan (nettisivuihin tms.)

o tyo6/harjoittelusopimuksen
tekeminen

o vaitiolositoutus

o verokortti ja tilinumero pal-
kanmaksuun

o rikosrekisteriote

o ennen toiden aloitta-
mista perehdyttajana
toimii johtaja

o perehdyttdja nimetaan
ja perehdyttaja voi val-
mistautua uuden tyon-
tekijan tuloon

o uusi tyontekija tilaa ri-
kosrekisteriotteen

o ja huolehtii, ettd hanella
on kaikki tarvittava tieto
palkanmaksua varten
(viimeistdan ensimmai-
sena tyopaivana)

o uusi tyontekija ottaa
mahdollisesti etukdteen
my0s yhteyttd hanta
perehdyttavaan henki-
66n.

Toinen vaihe

Perehdyttaja

Perehdytettava

Ensimméinen péivé tai tutustu-

miské&ynti
o kdydaan lapi kaytannon asi-
oita
o omaan tiimiin ja tiloihin tu-
tustuminen
o lapsiin tutustuminen

o hyva ja positiivinen vas-
taanotto

o kdytdnnon asioiden Ia-
pikdyminen

o mahdollistetaan tutus-
tuminen tiloihin, uusin
tyokavereihin, lapsiin
seka vanhempiin

o sovitaan seuraavaan
paivaa liittyvista asioista

O Saapuu ajoissa tydpai-
kalle

o ottaa vastaan saa-
maansa infoa ja kysyy
jos epaselvyyksia

o tutustuu rohkeasti lap-
siin ja tyokavereihin
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Kolmas vaihe

Perehdyttaja

Perehdytettava

Ensimmainen viikko

o perehdytysprosessiin tutus-
tuminen (kansio, lomakkeet,
kirjallisuus yms.)

o paiva- ja viikkorytmin hah-
mottaminen

o omien tyotehtavien ja roolin
hahmottaminen

o ensimmaisen viikon lopuksi
lyhyt keskustelu siitd, miten
viikko sujunut

o vastuu perehdyttamisesta
siirtyy enemman uudelle
tyontekijalle (uusi tyontekija
itse aktiivinen)

o antaa luettavaksi pereh-
dytyskansion ja pereh-
dyttamiseen liittyvan
tarkistuslistan (antaa
myos aikaa lukemiselle)

o kertoo péiva- ja viikko-
rytmista

o keskustelee uuden
tyontekijan kanssa ha-
nen aiemmasta osaami-
sestaan (kartoittaa sa-
malla, jos tarvitsee
enemman aikaa jonkun
asian opetteluun)

o vastaa uuden tyonteki-
jan kysymyksiin

o antaa palautetta kulu-
neesta viikosta

o tutustuu perehdytys-
kansioon ja perehdytta-
miseen liittyviin lomak-
keisiin

o kertoo aiemmasta osaa-
misestaan

o kyselee aktiivisesti kysy-
myksia

o keskustelee perehdytta-
jan kanssa kuluneesta
viikosta ja ottaa vastaan
palautetta

o ottaa enemman vas-
tuuta perehdyttami-
sesta itselleen, kyselee
ja kyseenalaistaa. Voi
antaa myos palautetta
toiminnasta seka pereh-
dyttdmisen onnistumi-
sesta

Ensimmaiset 3kk

o turvallisuussuunnitelma

o omavalvontasuunnitelma

o perehdyttamisen tarkistuslis-
tan lapikdayminen (kaikki
kohdat tulee olla kdytyna
1api)

o steinerpedagogiikkaan tutus-
tuminen

o palaute perehdyttamisesta

o perehdyttamisen kehittamis-
ideat

o antaa luettavaksi turval-
lisuus- ja omavalvonta-
suunnitelman

o auttaa uutta tyontekijaa
sisdistamaan steinerpe-
dagogiikkaa

o antaaitse palautetta
perehdytysvaiheen
tyoskentelysta

o pyytda palautteen uu-
delta tyontekijalta

o tutustuu turvallisuus- ja
omavalvontasuunnitel-
maan

o kyselee edelleen paljon

o perehtyy steinerpeda-
gogiikkaan tyon yhtey-
dessa (kyselee, havain-
noi, keskustelee, lukee
kirjallisuutta)

o tayttaa perehdyttami-
sen tarkistuslistan

o antaa palautetta pereh-
dyttamisprosessista

o antaa mahdollisia kehi-
tysideoita




Liite 7. Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdytettava asia Kuittaus Muita huomioita

Tervetuloa toihin:

e  Tydyhteison esittely

Tilat:

e  Sisatilat (tuvat, nukkarit, henkilokunnan pukuhuone
ja wc-tilat, toimisto, kodinhoitohuone, siivousko-
meri, varastot, keittio)

. Ulkoilualue ja pihavarasto

Toiminta paivakodissa:

e  paivakodin arvot

e tyoskentelytavat

e vaitiolositoutus ja rikosrekisteriote
e  s33nnot/tavat

TyOsuhdeasiat:

e tyOajat ja ylityot

e tauot

e lomat/vapaat

e tybterveyshuolto ja sairauspoissaolot

e  palkka ja palkanmaksu

e |uontoisedut

e verokortti ja tilinumero palkanlaskentaan

Turvallisuus:

e paivakodin yleiset turvallisuuteen liittyvat kdytannot

e turvallisuuskavely (kokoontumispaikka, hatdulos-
kdynnit, pelastusvalineet yms.)

e ensiaputarvikkeet

e |apsilistat ja vanhempien yhteystiedot

Tyotehtavat:

e omat tyotehtadvat ja vastuualueet
e oma tehtdva osana kokonaisuutta (vastuualueet
tms)

Suunnitelmat ja ohjeistukset:

e turvallisuussuunnitelma

e omavalvontasuunnitelma

e perehdytyskansio

e varhaiskasvatussuunnitelma
e |3adkehoitosuunnitelma

e erilaiset toimintaohjeet

Oma kehittyminen:

Opiskelu ja koulutusmahdollisuudet
ammattikirjallisuus ja -lehdet
kehityskeskustelu

e perehdyttamisen arviointi/palautekeskustelut
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