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Perehdyttdminen on tyopaikalla tapahtuvaa uuden tyontekijdn sopeuttamista
tydyhteis66n ja organisaatioon. Perehdyttdminen tarkoittaa toimenpiteitd, joilla
uusi tyontekija oppii tydpaikkansa, sen tavat, ihnmiset seka tyonsa ja siihen liitty-
vat odotukset. Perehdyttamista saatelee laki.

Taman kehittamishankkeen tarkoituksena oli perehdyttamiseen liittyvan kirjalli-
suuden avulla kehittda mallia, jonka perusteella voidaan tydyhteisdon laatia pe-
rehdytyssuunnitelma. Mallia testattiin laatimalla Kuntayhtyma Kaksineuvoisen
varhaiskasvatuksen esimiehille perehdytyssuunnitelma. Osana perehdyttamis-
suunnitelmaa laadittiin ns. pikaohje perehdyttamisen tueksi.

Kehittamishankkeen ja perehdytyssuunnitelman laadinnan jalkeen voitiin todeta,
ettd perehdytysta voidaan suunnitella toimivaksi erilaisten mallien avulla. Tyon
sisélto ja organisaation perehdyttamiselle antamat merkitykset ohjaavat pereh-
dyttamissuunnitelman laatimista ja kdytannon toteuttamista.
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1 JOHDANTO

Taman kehittamishankkeen aiheena on perehdyttaminen. Tavoitteena kehitta-
mishankkeessa on ollut tutkia aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ja sen perusteella
hahmottaa mallia tai ohjetta, jonka perusteella erilaisissa tydyhteisdissa voitai-
siin lahtea laatimaan perehdyttamissuunnitelmaa. Osana kehittdmishanketta on
mallin tai ohjeen tutkimista testattu laatimalla perehdyttamissuunnitelma var-
haiskasvatuksen esimiehille, eli perhepéivahoidon ohjaajille ja paivakodin johta-

jille.

Tampereen ammatillisen opettajakorkeakoulun kehittamishankkeen ohjeen
(2012) mukaan kehittdmishanke voi olla tutkielmatyyppisen ja toiminnallisen
hankkeen yhdistelma. Talldin hankkeen kirjallisen tydskentelyn liséksi on myo6s
toiminnallinen osuus. Osana hanketta voi myo6s olla ei-kirjallisessa muodossa
oleva tuotos, eli produkti. Tassa hankkeessa tuotoksena voidaan pitéda varhais-

kasvatuksen esimiehille laadittua perehdyttdmissuunnitelmaa.

Uuden tyontekijdn rekrytointi on aina iso asia seka tyontekijalle etta tyoyhtei-
solle. Monilla aloilla on vaikeuksia |0ytaa uusia patevia tyontekijoitd ja saada
heidat kiinnittymaan tydyhteis6on. Perehdytyksessa uudelle tyontekijalle anne-
taan sellaisia tietoja ja taitoja, etta han voi alkaa tehda toitd. Myds vanhojen
tyontekijoiden aloittaessa uudessa tydtehtdvassa tybnantaja on velvollinen pe-

rehdyttamaan tyontekijan. Nama on maaritelty laissa.

Perehdytys alkaa jo rekrytoinnissa. Tyopaikan hakijan tulisi ottaa selvaa tydyh-
teisbsta ja organisaatiosta sen verran, mitd julkisesti siitd on tietoa saatavana.
Tyopaikkailmoituksessa kerrotaan jo aika paljon. Tybhaastattelussa usein ta-
pahtuu ensimmainen kohtaaminen, jolloin osapuolet saavat toisistaan ensivai-

kutelman.
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Uuteen tyohon tullessa tyontekijalle tulee eteen paljon asioita, jotka ovat uusia.
Tyontekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta riippuu, miten han on orientoitu-
nut varsinaiseen tyohon. Nama vaikuttavat myds siihen, miten han asennoituu

uuteen tydyhteisoon.

Tybnantajille ja tyopaikoille on tehty erilaisia perehdyttdmisoppaita ja muistilis-
toja asioista, joita perehdyttamisessa on otettava huomioon. Perehdyttamisessa
on paljon eroja riippuen tyon vaatimuksista ja luonteesta. Rutiiniluonteiseen
tyohon perehdyttdminen poikkeaa vastuullisempaan, itsendisempdéan tyéhon

perehdyttdmisesta.



2 PEREHDYTTAMISTA SAATELEVAT MAARAYKSET JA OHJEET

Perehdyttdminen perustuu Suomen laissa olevaan tyoturvallisuuslakiin, lakiin
nuorista tyontekijoista ja asetukseen tydsuojelun valvonnasta ja tyoterveys-
huoltolakiin.

Tyo6turvallisuuslaissa 738/2002, 14 8 mukaan tyontekija tulee perehdyttaa riitta-
vasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, kaytettaviin tyovalineisiin ja turvallisiin
tyotapoihin. Perehdytystd on annettava ennen tyon aloittamista, ty6tehtavien
muuttuessa ja ennen uusien tydvalineiden ja tyd- ja tuotantovalineiden kayt-
téonottoa. Perehdytysta annettaessa on otettava huomioon tyontekijan amma-

tillinen osaaminen ja aikaisempi tydkokemus.

Edelleen samassa tyoturvallisuuslaissa maaritellaan tyontekijélle annettavan
opetuksen ja ohjauksen tarkeimméksi perusteluksi tyon haittojen ja vaarojen
estaminen ja tyon tekemisesta aiheutuvan turvallisuuden ja terveyttd uhkaavan

haitan valttaminen. Tarvittaessa opetusta ja ohjaamista tulee taydentaa.

Laki nuorista tyontekijoistd 998/1993, 10 § mukaan tyonantajan on huolehdit-
tava, ettad nuori, jolla ei ole tydhon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa
opetusta ja ohjausta tyohonsa. Lain tavoitteena on, ettad tydolot, ika ja muut
ominaisuudet huomioonottaen nuori saa sellaista opetusta ja ohjausta ty6-

honsa, etta nuori vélttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.

Asetuksessa tydsuojelun valvonnasta 954/1973, 17 § maaraa tyosuojelupaalli-
kon ja tydsuojelutoimikunnan tehtéaviin kuuluvan esitysten tekemisen tyonanta-
jalle tyésuojeluun liittyvan koulutuksen, tyénopastuksen ja perehdyttdmisen jar-

jestamiseksi.
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Tyo6terveyshuoltolaissa 1383/2001, 17 § saadetaan, etta tydterveyshuolto on
velvollinen antamaan tyontekijoille ja tybnantajalle tarpeelliset tiedot tytssa ja
tyopaikan olosuhteissa esiintyvisté terveyden vaaroista ja haitoista ja miten niita

voidaan torjua.



3 MITA PEREHDYTTAMINEN ON?

Heinonen ja Jarvinen (1999, 143) maéarittelevat perehdyttdmisen sopeuttami-
sena organisaatioon tai tydyhteisoon. Perehdyttamisen tarkoituksena on auttaa
sekd uuden, ettd vanhan tyontekijan sopeutumista joko uuteen organisaatioon

tai uuteen tydtehtavaan suorittamalla sopeutumista edesauttavia toimenpiteita.

Perehdyttdminen on erilaisia etukateen suunniteltuja tai spontaaneja tapahtu-
mia ja toimenpiteitd, joilla uutta tyontekijaé tuetaan tyon alkaessa. Prosessi ta-
pahtuu organisaation ja uuden tyontekijan valilla. Se alkaa ensimmaisesta kon-
taktista ja loppuu, kun henkilé on Iéytdnyt oman roolinsa organisaation jase-
nena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14 — 15.) Kupiaksen ja Peltolan mukaan (2009,
17 — 19) perehdyttamisella tarkoitetaan tyobpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja

alkuohjausta.

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteita, joilla uusi tyontekija oppii
tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa ja siihen liittyvat odotuk-
set. Perehdyttdminen on tarked osa myds tyoturvallisuutta ja tydsuojelulaissa
on useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia tyohén perehdyttdmisesta ja
tyonopastuksesta. Kaytannossa perehdyttamisen suunnittelusta, toteutuksesta
ja valvonnasta vastaa esimies, mutta han voi delegoida perehdyttamiseen liitty-
via myods muille perehdyttdmiseen osallistuville henkildille. (Penttinen & Manty-
nen 200, 2.)

Lepistd (2004, 63 — 64) maarittelee perehdyttdmisen monivaiheiseksi oppi-
mistapahtumaksi, jossa tavoitteena on tyon ja organisaation tavoitteiden ja toi-
minnan seka oman vastuun ja velvollisuuksien ymmartaminen. Perehtyjan tulee
saada tyostd kokonaiskuva, sisdinen malli, jonka varassa han suoriutuu tyo-
tehtavastaan. Perehdyttaminen on hyddyllista, koska se véhentdaa epavar-
muutta ja lisdd tyon oppimista ja tydyhteis6on sopeutumista. Tarked asia on

myds, ettd perehdyttdmisen avulla saadaan esille perehtyjdn osaamista ja pe-
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rehtyjan kiinnostus ja vastuu tyosta lisdantyy. Perehdyttdminen edistdd myos
uuden tyontekijdn tuntemista tyOyhteisossa ja edistda hyvan yhteishengen

muodostumista.

Penttisen ja Mantysen (2009, 6) mukaan perehdyttaminen ja tydénopastus kuu-
luvat samaan kokonaisuuteen. Tydnopastus on lahinna erilaisten tyotehtavien
opettamista, kun taas perehdyttamisella ymmarretddn laajempien kokonaisuuk-
sien ja niiden yhteyksien ymmartamista. Tyonopastus on siten osa perehdytta-

mista ja hyvaan perehdyttamiseen kuuluu myo6s tyonopastusta.
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4 PEREHDYTTAMINEN KAYTANNOSSA

Perehdyttamisessa on tarkeda kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja
konkreettisuus. Perehdyttamisessa on huomioitava organisaation arvot, strate-
giat ja tavoitteet unohtamatta uuden tyontekijan tulevaa toimenkuvaa ja hanen
olemassa olevaa osaamistaan ja kokemuksiaan. Perehdytyksessa on mahdol-
lista kayttdd ja tarjota perehdyttamiseen hyvinkin erilaisia menetelmia, koska
jokaisella uudella tyéhon tulijalla on erilaiset tavat oppia. (Kjelin & Kuusisto
2003, 198 — 205.)

Tyborganisaatio on olemassa tiettya tarkoitusta varten, josta voidaan johtaa
toiminnan pdamaarat, tavoitteet ja keinot. Organisaation tyontekijéiden osaami-
nen tulee suunnata naihin. Organisaation tyotd kantavat tietoisuus perustehta-
vastd, sisainen tehokkuus ja toiminnan tuloksellisuus. Muutosvastarinta, henki-
I6iden asenteiden erilaisuus ja osaamisen eritasoisuus heikentavat tavoitteiden
toteutumista. (Jarvinen et. al 2000, 121.) Vaihtuvuus henkilbkunnassa aiheuttaa

aina tallaisen tilanteen.

Lepistdn (2004, 56 — 57) mukaan perehdytyksesta hyotyvat tyontekija, esimies
ja tyopaikka. Tyontekija hyotyy, koska epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys
vahenee, sopeutuminen tydyhteistéon helpottuu, tyd sujuu alusta alkaen oikein,
omat kyvyt ja osaaminen tulee esille, mielenkiinto ja vastuuntunto tydta kohtaan
kasvavat ja ammattitaito kehittyy, tydssa oppiminen helpottuu, laatutavoitteet
tulee saavutetuksi ja tata kautta myoés normaali ansiotasokin saavutetaan nope-
ammin. Esimies hyotyy, koska uusi tyontekija opitaan tuntemaan paremmin ja
nopeammin, tyéongelmien ratkaiseminen tulee helpommaksi, yhteistyd ja yh-
teishenki paranevat ja jatkossa esimiehen aikaa séastyy, kun perehdytys on
tehty hyvin. Tydpaikka hyotyy, koska tyon tulos ja laatu paranevat, asenne tyota
ja tydpaikkaa muodostuu myonteiseksi, virheitd ja onnettomuuksia tapahtuu
vahemman, tyontekijdéiden vaihtuvuus pienenee ja raaka-aineita ja tarvikkeita
kaytetddn jarkevasti ja oikein, jolloin my6s hévikki pienenee. Myds poissaolot

vahenevat. Hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa myds yrityskuvaa.
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Perehdyttdminen on onnistunut, kun tyéntekija on omaksunut opittavan asiako-
konaisuuden ja tunnistaa eri asioiden valiset yhteydet. Tydntekijd osaa myo6s
toimia erilaisissa muuttuvissa tilanteissa ja soveltaa tietoa. Tyontekija on oppi-
nut tydhon ja tydyhteison toimintaan liittyvat periaatteet ja han on aktiivinen ja

osaa ottaa jo itse asioista selvaa. (Penttinen ja Mantynen 2009, 3 — 4.)

4.1 Erilaisia perehdyttdmismalleja

Tyo6paikoilla on olemassa hyvin erilaisia tapoja ja malleja perehdytyksesta, riip-
puen aina tyotehtavasta ja organisaatiosta. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 34 —

42) mukaan perehdytykseen on olemassa seuraavat viisi erilaista mallia:

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 36 — 37) mukaan vierihoitoperehdyttdminen on
erittdin tehokas tapa oppia ty0. Perehdytettava seuraa perehdyttajan tyontekoa
ja saa samalla yksilollistd ohjausta ja tukea itse tyon tekemiseen. Tassa mal-
lissa tyontekijd jakaa omaa ammatillista osaamistaan ja tietoaan seka hiljaista
osaamistaan uudelle tyontekijalle. Haittana nahdaan se, ettd perehdyttajan
“vaarat” henkilokohtaiset tavat toimia ja mielipiteet valittyvat uudelle tyonteki-

jalle.

Malliperehdyttaminen tarkoittaa perehtymistd organisaation erilaisiin teksti-
muotoisiin oppaisiin ja ohjeisiin. Malliperehdyttdmisen etuna ndhdaan perehdy-
tyksen tasalaatuisuus ja helppous. Haittana on kuitenkin se, ettd perehdytys
saattaa kohdistua liikkaa yksinomaan organisaatioon ja jaa ns. yleisperehdytyk-
sen tasolle, jolloin varsinainen tyéhon perehdyttaminen jaa huomioimatta. (Ku-
pias & Peltola, 2009, 37 — 38.)

Laatuperehdyttdmisessa vastuu perehdyttamisesta on eri tyoyksikoilla ja -tii-
meilld. Perehdytys nahdaan perehdytysprosessina, jossa samalla kehitetaan
erilaisia perehdytysmateriaaleja ja tapoja, miten perehdytysta kehitetaan. Pe-

rehdytettdva on mukana perehdytysprosessissa ja hanen olemassa olevaa
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osaamistaan hyddynnetaan ottamalla hanet mukaan tyohon jo perehdytyksen
aikana. Perehdytys voi epdonnistua, jos perehdyttdjilla ei ole aikaa tai halua
perehdyttdmistehtdvan hoitamiseen. (Kupias & Peltola, 2009, 39.)

Raataloidyssa perehdyttamisessd huomioidaan uuden tyontekijan aiempi
osaaminen ja sen perusteella héanelle laaditaan sopiva perehdyttdmiskokonai-
suus. Tama edellyttad seké perehtyjan etta perehdyttajan tutustumista toisiinsa
ja yhteista keskustelua. Perehdyttgjalta vaaditaan tdssa mallissa monipuolista
osaamista. (Peltola & Kupias, 2009, 40 — 41.) Perehdyttgjan tulee hallita tyonsi-
sallét, tunnistaa toisen osaaminen ja tietdd organisaation kaytdssa olevat pe-

rehdyttamiseen liittyvat aineistot ja materiaalit.

Dialogista perehdyttamismallia kaytetaan lahinna silloin, kun perehdytettavan
toimenkuva ei voida maaritella yksityiskohtaisesti tai tehtdva on laaja. Yleensa
tehtava voi olla uusi tai uuden tyontekijdn odotetaan tuovan uusia nakemyksia
organisaatioon. Uudelle tyontekijalle perehdytetdan ainoastaan organisaation
pysyvia ja muuttumattomia asioita, kuten arvot. Perehtyja ja perehdyttgja jaka-
vat ndkemyksiaan ja toimivat ikd&n kuin molemmissa rooleissa perehtyjana ja

perehdyttdjand samanaikaisesti. (Kupias & Peltola, 2009, 41 — 42.)

Tyo6tehtavan sisalto ja tyontekijan tydnkuva ja vastuut ohjaavat sitd, millaisena
perehdytys kaytdnnodsséa toteutuu. Harvat asiat ovat jokaisella tyopaikalla sa-
manlaisia. Teollisuuden, palvelun ja julkisen sektorin eritasoisiin tehtaviin tarvi-
taan erilaista perehdytysta. Vaativissa tehtavassa perehdytyksessa on kaytet-
tava erilaisia perehdyttdmismalleja, kun taas yksinkertaisessa suorituskeskei-
sessa tydssa voi riittad tyonsuorituksen opastaminen yhdella perehdyttamismal-
lilla. Oletuksena on, ettd vastuun lisdéntyessa perehdytyksen luonne muuttuu.
Hyvéalla perehdyttamisella uusi tyontekija saadaan kiinnittymaan tyéhon ja tyo-

yhteisoon.
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Perehdyttajalla on harvoin pedagogista osaamista. Toisaalta perehdyttamisen
painopiste on tydsuoritusten oppimisessa, jolloin perehdyttdjan pedagogisella
osaamisella ei Jarvisen (2000, 117) mukaan en&a ole niin suurta merkitysta.
Perehdyttdjan osaaminen tyosta nahdaan tarkeampana. Perehdyttaminen on
oppimistilanteena informaali. Jarvisen (2000, 117) mukaan tydssa oppimisessa
reflektiiviset taidot ovat keskeisempi& kuin metakognitiiviset taidot. Perehdytyk-
sessa yksildllisiin oppimisen eroihin ei prosessin lyhyyden vuoksi ole mielekasta

painottua.

Penttinen ja Mantynen (2009, 7) korostavat, ettéd perehdyttamiseen osallistuvat
henkilot tarvitsevat tehtavaansa koulutusta. He tarvitsevat tietoa opettamisesta
ja oppimisprosessin ymmartamisesta, kykya innostaa, kannustaa ja rohkaista,
Perehdyttaja tarvitsee osaamista perehdytettdvan ohjaamiseen omatoimiseksi
ja vastuunottajaksi. Perehdyttgjana tulee myds osata arvioida perehtyjan opas-

tustarvetta.

4.2 Tyobnopastus osana perehdyttamista

Penttisen ja Mantysen (2009, 6) mukaan tyonopastus on erilaisten ty6tehtavien
opettamista ja on osa hyvaa perehdyttamista. Tyonopastus koskee kaikkia tyon-
tekijoitd, myos heitda, jotka ovat olleet tdissa pidempaan erityisesti silloin, kun
tydmenetelmissa tai tyotavoissa tapahtuu muutoksia. Tyonopastukseen kuulu-
vat kaikki ne asiat tyon vaiheista, jotka liittyvat tyotehtdvan suorittamiseen.
Tyodnopastukseen kuuluvat myds koneiden ja vélineiden kayttbopastus. Téarkea
osa tybnopastusta on myods terveys- ja turvallisuusvaaroista kertominen ja nii-

den ehkaiseminen oikeilla ty6tavoilla.

Tybnopastuksen suunnittelussa voidaan kayttaa viiden askeleen menetelmaa,
jossa opastus etenee tiettyjen ennalta maarattyjen ja suunniteltujen vaiheiden
kautta. Ensimmainen vaihe on opastustilanteen aloittaminen. Téssa vaiheessa
kannustetaan oppimaan. Perehdyttdja arvioi opastettavan tietojen ja taitojen

tasoa. Opastettavalle kuvataan tehtava ja/tai tehtdvakokonaisuus, asetetaan



14
tavoitteet ja vdlitavoitteet. Toinen vaihe on opettaminen. Opastettavaa pyyde-
taan analysoimaan tehtava. Opastaja nayttdd tyon ja selostaa ja perustelee,
miksi. Opastaja antaa toimintasaannot. Kolmannessa vaiheessa on mielikuva-
harjoittelu. Opastettavaa pyydetdan selostamaan tydtehtava. Opastaja seuraa
prosessointia. Opastaja antaa pelkistetyt sdannét ja pyytda opastettavaa tois-
tamaan niitd ajatuksissaan. Neljdnnessa vaiheessa on taidon kokeilu ja harjoit-
teleminen. Opastettavan annetaan kokeilla ty6ta ja opastaja antaa palautetta.
Kokeilua toistetaan ja opastaja arvioi taitotasoa. Viidennessa ja viimeisessa
vaiheessa on opitun varmistaminen. Opastettavan annetaan tydéskennella yksin.
Opastaja antaa palautetta. Opastettavaa rohkaistaan kysymaan. Opastus myos
paatetaan. (emt. 2009, 6.)

4.3 Mentorointi syventaa perehdyttamista

Mentorointi on kiinte& ja kehittava vuorovaikutussuhde kokeneen (mentorin) ja
vahemman kokeneen (aktorin) tyontekijan valilla. Mentorointisuhteessa ko-
keneempi antaa tukea, ohjausta ja palautetta vahemman kokeneelle. Ruohotien
(2000, 222) mukaan mentorointi sopii oppimistekniikaksi erityisesti silloin, kun
tarvitaan nopeasti reagoivaa ja reaaliaikaista oppimista. Leskeld (2008, 164)
korostaa, ettd varsinkin kokemusperdisen, ns. hiljaisen tiedon siirtdmisessa
mentorointi on tehokas tapa siirtda tietoa kokeneilta nuorille. Mentorointi toimii
siten nuorten kehittdmismuotona, mutta aivan samaan tapaan vanhemmilla

mahdollisuutena toimenkuvan rikastuttamiseen.

Mentori toimii roolimallina, osoittaa hyvaksyntaa ja antaa tukea ja ohjausta uu-
delle tyontekijalle. Mentoroinnin etuina ndhdd&dn mm. nopeampi ammatillinen
kehittyminen, uraliikkuvuuden nopeutuminen, suurempi ty6tyytyvaisyys ja li-
saantynyt itsearvostus. Mentorina toimimisen nahdaan lisaavan myods mento-
rien tyotyytyvaisyytta, motivaatiota ja omanarvontuntoa. Tydnantajan nakokul-
masta mentorointi ndhdaan hyvana tapana kehittaa johtajakyvykkyyttéa ja huo-
lehtia uusien tyontekijoiden sosiaalistamisesta organisaation arvoihin. Mento-
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roinnin muotoja voi olla myds ryhmamentorointi ja vertaismentorointi. (Ruohotie
2000, 222 — 224.)

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan toimintaan liittyvaa sanatonta, ei-kasitteellisessa
muodossa olevaa tietoa. Asiantuntijan ammatillisessa osaamisessa siitéa voi-
daan kayttaa kasitettd taitaminen. Se kehittyy pitkallisen harjaantumisen tulok-
sena ja nékyy ulospéin sujuvana toimintana. Hiljaisen tiedon osuus osaami-
sessa kasvaa ajan myo6ta. Vastavalmistuneella osaaminen muodostuu teorian
ja kaytannon integroituneesta kokemustiedosta, jossa hiljaisen tiedon osuus on

vahainen. (Jarvinen et. al 2000, 72.)

Hiljainen tieto ei tarkoita vain yksilon osaamiseen liittyvaa tietamista. Se voi il-
metd myos yksiloiden vélisessd vuorovaikutuksen ja yhteistoiminnan muo-
doissa, jotka ovat syntyneet ajan kuluessa yhteisissa toimintatilanteissa. Se si-
saltyy myo6s tyodyhteis6on ja organisaatioon, jossa &aneen lausumattomat ja
kirjoittamattomat kayttaytymisen koodit ja eettiset arvoasetelmat vaikuttavat.
Usein paaosa organisaatioissa olevasta tiedosta on hiljaisessa muodossa. Or-
ganisaation osaaminen perustuu pitkalti silhen, miten hiljainen tieto kyetaan ta-
voittamaan ja hydédyntama&an yhteisesti. Eksplisiittisen (nékyva, havaittava) ja
implisiittisen (sanaton, piilevad) tiedon valinen muunteluprosessi, josta tyontekijat

ja koko organisaatio voi oppia. (Jarvinen 2000, 73.)

Perehdyttdmisessa on kyse siitd, miten uusi tyontekija paasee kiinni tydpaikalla

tyontekijoiden ja organisaatiossa olevaan hiljaiseen tietoon.



16

5 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU

Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada tyontekija sitoutumaan tyohonsa ja
panostamaan siihen (Kjelin & Kuusisto 2003, 23). Tavoitteena on myds poistaa
uuden tydntekijan ennakkoluuloja ja pelkoja esimiehia ja uusia tytkavereita koh-
taan Tama tukee ja auttaa sopeutumaan uuteen tydpaikkaan ja nopeuttaa am-

matillisen osaamisen kehittymisté. (Rasanen 1994, 235.)

Penttinen ja Mantynen (2009) kirjoittavat, ettd yhtena perehdyttdmisen tavoit-
teena on, ettd tyontekijalle muodostuu sisainen malli tydstaan. Uusi tyontekija
havainnoi tyéymparistéaan ja oppii samalla tydpaikan arvoja ja menettelytapoja
ja luo tasté kokonaisuudesta oman sisaisen mallinsa. Lepiston (2004, 57) jatkaa
edelleen, ettd tasta sisdisesta mallista muodostuu osa ihmisen kokemusvaras-
toa, jonka perustalta han toimii myéhemmissd samankaltaisissa tilanteissa.
Tasta syysta tyytyvaisyys tyontekijan tydsuorituksiin, tyonilo, ja onnistumisen

kokemukset ovat tarkeita asioita sisaisen mallin rakentumisesta.

Penttinen ja Mantynen (2009, 2 — 3) toteavat, ettd hyva perehdyttdminen edel-
lyttdad suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja huolellista valmen-
tautumista. Myo6s perehdyttamisen seurantaan ja arviointiin pitaa Kkiinnittaa
huomiota. Se tulee liittda osaksi perehdyttdmissuunnitelman laadintaa. Pereh-
dyttdmisessa on huolehdittava myo6s perehdyttajien koulutuksesta ja kerattava
perehdyttdmiseen liittyvat aineistot. Yleensa aineisto koostuu tydpaikan toimin-
taan liittyvistd asiakirjoista ja erilaisista aineistoista, esitteistd, tydsuojeluop-
paista jne. Perehdyttdmissuunnitelman laatimisessa tarvitaan yhteisty6ta esi-
miesten, henkiloston, henkiléstohallinnon edustajien ja mahdollisesti myos tyo-

terveyshuollon edustajien kanssa.

Perehdyttdmisen jarjestaminen edellyttda perehdyttamisen vastuuhenkildon ni-
meamista, perehdyttdjien kouluttamista, aineiston kokoamista, perehdyttamis-

suunnitelman laatimista, tydyhteisén kouluttamista niin, ettd jokainen tietda



17
oman osuutensa perehdyttamisprosessissa ja yhteista keskustelua tyoyhtei-

s6ssa perehdyttamisen kehittamisesta. (emt. 2009, 2 — 3.)

Kankaan mukaan (2003, 3 — 8) mukaan hyvan perehdyttamisen suunnittelun
perustana on organisaation henkilostopolitikka. Perehdyttamisessé tulee huo-
mioida millaisia tyontekijoitéa palkataan. Jos organisaation palkataan vahéisen
ammattitaidon omaavia tyontekijoita, on selvaa, etta perehdytykseen on pa-
nostettava paljon. Jos palkataan vastaavasti hyvin koulutettua ja ammattitai-
toista henkildstoa, on perehdytyksessd keskityttdva enemman organisaation
toimintatapoihin. Perehdyttdmisen suunnitelmallisuus ja johdonmukaisuus tukee
tehokkuutta ja laatua. Eri henkilostéryhmien perehdyttdmisen suunnittelulla on
omat tavoitteensa. On olemassa kaikille yhteiset tavoitteet, mutta suunnittelussa
on huomioita omat tavoitteet tyontekijat toimenkuvan mukaisesti. Tarkea osa
suunnittelua on perehdyttajan valitseminen, onko se sitten toinen tydntekija tai
esimies itse. Usein toisella tyontekijalla voi olla paremmat valmiudet ja osaami-

nen perehdytyksen kohteena olevasta tyttehtavasta.

Kangas (2003) on sita mieltd, ettd erilaisten perehdytysta tukevien materiaalien
laatiminen ja kerddminen on tarke& osa perehdyttamisen suunnittelua. Erilaiset
perehdyttdmiskansiot tai ohjelmat helpottavat tyotd, mutta voivat toimia myo6s

muistilistana perehdyttajalle ja perehtyjalle.
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6 EHDOTUKSIA PEREHDYTTAMISMALLIKSI

Uuden tyontekijan tuleminen tyoyhteis6on on aina iso asia. Tydyhteison sisaiset
suhteet muuttuvat ja uuden tyontekijdn on saatava myods tydyhteisossa oma
rooli. Muiden ty6ta helpottaa se, etta uusi tyontekija paasee mahdollisimman
pian tydbhon kiinni. Tyota tehdaan usein tiimissa, jossa uuden tyodntekijan tyo-
panosta tarvitaan. Ty6tehtavien ja prosessien selkeys helpottaa uuteen tyohon

perehdyttamista.

Juholinin (2008, 236 — 238) mukaan perehdyttdminen etenee vaiheittain seu-
raavasti:

e ennen tyohon tuloa tapahtuvat toimet

e tyon alkaessa tapahtuvat toimet ja

e tyOn edetessa tapahtuvat toimet

Hyva perehdyttaminen alkaa siten jo rekrytointivaiheessa. Hyvan perehdyttami-
sen kriteereinda Juholin (2008) nime&&a prosessinomaisuuden, vuorovaikuttei-
suuden, yksilollisyyden, johdon nakymisen, sitoutumisen ja erilaisten foorumei-

den hyodyntamisen.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102 — 109) mukaan perehdyttdmisprosessi alkaa
jo ennen rekrytointia ja paattyy vasta kun tydsuhde paattyy. Perehdyttdminen
tulee jaksottaan siten, ettd yleisimmat ja tutuimmat asiat kaydaan lapi heti tyo-
suhteen alkaessa ja edetadn vaiheittain vaativimpiin asiakokonaisuuksiin. Pe-

rehdytysta annetaan aina tarvittaessa ja oikeaan aikaan sopiva maara.

Taman kehittamishankkeen mallin kehittelyssd apuna on kaytetty Juholinin

(2008) esittamia perehdyttamisen vaiheita.
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6.1 Ennen tyohon tuloa tapahtuvat toimet

Organisaatiossa ja tyoyhteison tyOkulttuurissa perehdyttdminen tulee nahda
tarkeana ja siihen tulee perehdyttgjan saada kayttaa aikaa riittavasti. Tyoyhtei-
soissa tulee valmistautua uusien tyontekijoiden tulemiseen myds laatimalla pe-
rehdyttdmissuunnitelmia, jotka ovat muokattavissa tarpeen mukaisesti. Tydyh-
teisbissa tulee myds perehdyttamiseen ja tyonopastukseen liittyvat vastuut ja
tyotehtavat jakaa etukateen.

Perehdyttdmiseen kiinnitetddn huomiota jo uuden tyontekijdn rekrytointivai-
heessa. Rekrytointivaiheessa huomioidaan uuden tydntekijan osaaminen ja pe-
rehdyttamissuunnitelmaa muokataan vastaamaan uuden tydntekijdn tarpeisiin
ja tulevaan tybnkuvaan. Tassa suunnitelmassa mietitadan myds, millaisia pereh-

dyttdmismalleja ja tapoja kaytetaan.

Perehdyttamista tukee ja helpottaa, kun tydyhteiséssa on mietitty ja dokumen-
toitu tyoprosessit. Dokumentoituja ty6prosessikuvauksia voidaan kayttaa oh-

jaamaan perehdyttdmista ja tydnopastusta.

6.2 Tyon alkaessa tapahtuvat toimet

Uusi tyontekija voi uuteen tyopaikkaan tullessaan kohdata ison informaatiotul-
van. Tasta syysta on tarkeaa ajoittaa perehdyttdmiseen kaytettdvaa aikaa pi-
demmalle, kuin vain ensimmaisiin paiviin. Alkuvaiheessa tutustuminen tyopaik-
kaan ja sen ihmisiin on tarkedd. On huolehdittava myds, etta uusi tyontekija saa
kayttoonsa esim. avaimet, puhelimen, erilaisten ohjelmistojen kayttajatunnukset

ja salasanat ja hanen kanssaan sovitaan tydsuhteen ehdoista.

Alkuvaiheen toimenpiteiden jalkeen uuden tydntekijan kanssa kaydaan pereh-
dyttdmiseen liittyvéa orientoiva keskustelu. Sovitaan perehdyttamisen ajankoh-

dista, tavoista ja muokataan perehdyttdmissuunnitelman sisaltdja vastaamaan
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uuden tyontekijan tarpeita. Perehtyjdlle kerrotaan myos kuka vastaa perehdyt-

tamisesta varsinkin silloin, jos perehdyttamisen vastuita on jaettu.

6.3 TyoOn edetessa tapahtuvat toimet

Perehdyttdmisen edetessa on tarpeellista kdyda perehdyttamiseen liittyvia kes-
kusteluja. Naissa keskusteluissa kaydaan lapi perehtymisen etenemista, tar-
kennetaan perehdyttamissuunnitelmaa ja annetaan palautetta perehdyttamis-
prosessista ja myds osaamisen kehittymisesta. Naissa keskusteluissa sovitaan
mahdollisesta tadydentavasta perehdyttdmisesta tai mietitéan yhdessa mahdolli-
suuksia myds koulutukseen. Tassé vaiheessa voidaan pitdd myos kehityskes-
kusteluja. Palautteella on perehdyttamisessa tarke&d merkitys. Palautteella tah-
datdan tyonhallintaan, mutta palautteella on tarkea rooli myos itse perehdytta-
misprosessien kehittamisessa. Perehdytyksen edetessa voidaan suunnitella

my0s erilaisia muita tydssa kehittymisen tapoja, kuten mentorointi.
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7 PEREHDYTTAMISMALLIN TESTAAMINEN KAYTANNOSSA

Yhtena osana kehittamishanketta on ollut tarkastella mallin toimivuutta kaytan-
nossa. Mallin kehittelyn rinnalla on samaan aikaan luotu perehdyttdamissuunni-

telma varhaiskasvatuksen esimiehille.

Mallin testaaminen on lahtenyt liikkeelle keskustelemalla paivahoidon esimies-
ten kanssa, millaisia ajatuksia, toiveita ja kehittamisideoita heilla on liittyen esi-
miesten perehdyttamiseen. Esimiehet toivoivat, ettd perehdyttamista varten tu-
lisi koota yhteen esimiestydssa tarvittavat erilaiset kirjalliset ohjeet. Materiaali
olisi hyva olla sahkodisessa muodossa ja kaikkien ulottuvilla, koska naitéa materi-
aalia tarvitsevat myods jo tbissé olevat esimiehet. Perehdyttdmisen osaksi olisi
hyva ottaa myds koulutukselliset tarpeet ja toiveet huomioon, erityisesti erilais-
ten kaytdssa olevien ohjelmistojen koulutukset, mutta myds henkiléstohallintoon

ja esimiesty6hon liittyvéat koulutukset, kuten johtaminen.

Tarkednad nahtiin myos vertaistuki muista paivahoidon esimiehista. Hyvéana ta-
pana nahtiin myds kokeneen esimiehen toimiminen rinnalla ikdankuin mento-
rina. Keskustelua kaytiin myds perehdyttamisen vastuista ja oikeista perehdyt-
tajista. Nahtiin, etta perehdyttgjana voi toimia muukin kuin esimies.

Mallin testaaminen jatkui perehdyttamismateriaalin koonnilla. Organisaatiossa
on varsin laaja asiakirjamateriaali. Niiden l&pikdyminen ja tarkeimpien valitse-
minen vei aikaa. Tehtdvaa helpotti se, ettd materiaali oli helposti saatavissa
sahkoisessd muodossa. Perehdyttamista varten luotiin organisaation tietojar-
jestelméaan oma tiedostokansio. Kansioon siirrettiin tygssa tarvittavat oleelli-
simmat asiakirjat ja lomakepohjat. Materiaalien koonnissa pyrittin ottamaan
huomioon, etta valtettaisiin paallekkaisyyksia paivakotien ja perhepaivahoidon
yksikdiden jo olemassa olevien perehdyttamismateriaalien kanssa ja ettd mate-

riaali keskittyisi paasaantoisesti esimiestydohon.
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Kansion lisdksi laadittiin erillinen ns. pikaohje uudelle esimiehelle, joka anne-
taan uudelle tyontekijalle heti tydsuhteen alkaessa. Pikaohjetta voidaan kayttaa
apuna myds muun paivahoitohenkildston perehdyttdmisessa. Pikaohje siséltaa
lyhyesti sellaiset tiedot, joita uusi organisaatioon tuleva tyontekija tarvitsee. Tar-

kempi sisallysluettelo on liitteena. (liite 1)

Haastava osuus kehittamishankkeessa on ollut perehdyttdmissuunnitelman lo-
makepohjan laatiminen. (lite 2) Onko perehdyttamissuunnitelma pelkka tarkis-
tuslista toteutuneista toimenpiteista paivamaarineen vai onko listassa tilaa raa-
taldinnille? Perehdyttamissuunnitelmaan on tadssa vaiheessa koottu asioita, joita
nousee perehdytettavista asiakokonaisuuksista ja siind on mietitty myos pereh-

dyttamisen tapoja ja vastuita.
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8 YHTEENVETO

Perehdyttdminen ja sen suunnittelu on kehittdmishankkeen aikana osoittautunut
haasteelliseksi tehtavéaksi. TyOyhteis6t muuttuvat ja tyo itsessaan muuttuu, joten
perehdyttdminen ei tule koskaan valmiiksi. Siihen tulee kokoajan Kiinnittaa

huomiota, jotta perehdyttaminen olisi ajantasaista.

Perehdyttdmiseen tulee varautua, vaikka tyoyhteisdssa ei juuri vaihtelua tyonte-
kijoisséd olisikaan. Perehdyttdmiseen paneutuminen voi tuntua tydyhteisdssa
turhalta tyolta, jos uusia perehdytettavia tyontekijoita ei ole tydyhteiséon tulos-
sa. Toisaalta uusi tyontekija voi tulla tydyhteisoon yllattden ja vasta siind vai-
heessa perehdyttadmissuunnitelman tekeminen on jo myohaista. Perehdyttamis-
suunnitelma kannattaa kuitenkin tehda, vaikka tarvetta sille ei tydyhteisossa
l&hitulevaisuudessa nahtaisikaan. Perehdyttamissuunnitelman laatiminen yh-
dessa henkildston kanssa tukee myds jo tdissa olevien ammatillisen osaamisen
kehittymistd. Varsinkin esimiestydssa tulee muutoksia niin nopeasti ja uusia

asioita tulee eteen usein.

Penttinen ja Mantynen (2009, 3 — 4) ovat kirjoittaneet, ettd perehdyttaminen on
onnistunut, kun tyéntekijd on omaksunut opittavan asiakokonaisuuden ja tunnis-
taa eri asioiden valiset yhteydet, osaa toimia muuttuvissa tilanteissa ja soveltaa
tietoa. Esimiestehtavassa erityisesti eri asioiden valisten yhteyksien tunnistami-
nen ja taito toimia muuttuvissa olosuhteissa ja soveltaa esimiestehtavan hoita-

misessa organisaation strategioita ja muita ohjeita on ensiarvoisen tarkeaa.

Perehdyttdminen on tarkea osa tydyhteisbn kehittdmistyota. Perehdyttdmis-
suunnitelman laadinnan yhteydessa voidaan huomata asioita, joiden kehittami-
seen tyoyhteisdissa pitaa kiinnittda huomiota. Perehdyttamisen kautta myds

tyoyhteiso itsessééan voi kehittya.
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Tassa kehittamishankkeessa on kirjallisuuteen perustuen kehitetty ehdotusta
perehdyttdmismalliksi ja testattu tatd mallia laatimalla perehdyttamissuunnitel-
ma varhaiskasvatuksen esimiehelle Kuntayhtyma Kaksineuvoisessa. Ehdotus
perehdyttdmismalliksi on laadittu Juholinin (2008) esittdman malliin perehdytta-

misen vaiheista. Tata on kaytetty tukena perehdytyssuunnitelman kehittelyssa.

Kehittdmishankkeessa tehdyn perehdytyssuunnitelman laatiminen osoitti, etta
perehdyttamistd voidaan rakentaa toimivaksi kaytannoksi erilaisten mallien
avulla. Sisaltd perehdyttdmiseen nousee kuitenkin aina perehdytettavan tyon
sisélloistd, tyoyhteisdsta ja organisaatioista. MyOs perehdyttajan oma persoo-
nallinen tyyli ja kaytettavissa oleva aika muokkaa kaytanndssa perehdyttamis-

prosessin toteutumista ja onnistumista.

Tassa kehittdmishankkeessa ei ole testattu perehdytyssuunnitelman toimivuutta
kaytdnnossa perehdyttamalla uutta tyontekijdd. Taman kehittamishankkeen tuo-
toksena saatu perehdyttamissuunnitelma ja& odottamaan kayttdéonottoa. Pereh-
dytyssuunnitelmaa tullaan edelleen pitamé&éan ajantasalla ja kehittdmaan tulevi-
en palautteiden avulla. Osin tamé perehdyttamissuunnitelma on muokattavissa

my6s muihin organisaation esimiestehtaviin.
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Liitteet

LITE 1
PEREHDYTYS, PIKAOHJEEN SISALLYSLUETTELO

PEREHDYTTAMISOPAS PAIVAKODIN JOHTAJILLE JA PERHEPAIVAHOI-
DON OHJAAJILLE
(pikaohje)

SISALLYS:
1. Johdanto

2. Kuntayhtyma Kaksineuvoisen esittely ja yhteystiedot
2.1. Sosiaali- ja perhepalvelut
2.2.  Paivahoitopalvelut
2.3.  Kuntayhtym& Kaksineuvoisen strategia — toiminta-ajatus ja arvot
2.4.  Kuntayhtymé Kaksineuvoisen organisaatio
2.4.1. Tulosalueet
2.4.2. Yhtyméahallitus
2.4.3. Yksilojaosto
2.4.4. Tarkastuslautakunta

3. Varhaiskasvatusta ohjaavat asiakirjat luetteloituna
3.1. Valtakunnallinen ohjaus
3.2.  Kunnallinen ohjaus

4. Toimintaymparisto
4.1.  Siivous
4.2. Roskat ja jatteet
4.3. ATK ja puhelimet
4.4.  Avaimet
4.5.  Pysakointi
4.6. Posti
4.7. Ruokailu
4.8. Palkkaus — ja tydehtosopimusasiat
4.9. Elake- tapaturma- ym. vakuutusasiat
4.10. Tyosuojelu
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LIITE 2
PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAN TARKISTUSLISTA

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Perehtyjan nimi

Perehtyjan tehtava

Esimies

Mentori

TYOYHTEISOON TUTUSTUMINEN

kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyttdja pvm

uuden tyontekijan
vastaanottaminen

tydpaikan tilojen esittely

tydpaikan henkildston esittely




TYOYHTEISON TOIMINTAYMPARISTO

ajankohta

kirjallisuus
keskustelu

koulutus

tyonopastus

perehdyttdja

toteutunut
pvm

Pysakainti

Avaimet

Toimistopalvelut

Puhelin

Salasanat

Posti

Koneet ja laitteet

Tiedottamiskaytannot

Savuton kuntayhtyma

Ruokailu

Ty6terveyshuolto

TYHY-toiminta

Siivous

Ruokailu

Roskat ja jatteet

Palkanmaksu

Vakuutukset
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Tyo6suojelu

Henkilotietolomakkeen
tayttAminen

KUNTAYHTYMA KAKSINEUVOISEN ORGANISAATIO

kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyttaja pvm
Yhtymahallitus
Yksil6jaosto
Tarkastuslautakunta
Sosiaali- ja perhepalvelut
Paivahoitopalvelut
VALTAKUNNALLISET VARHAISKASVATUSTA OHJAAVAT ASIAKIRJAT
kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tydnopastus perehdyttgja pvm

Lasten paivahoitoa ja esiopetusta
koskevat lait ja asetukset

Varhaiskasvatuksen valtakunnalliset
linjaukset

Varhaiskasvatusuunnitelman perusteet

Esiopetuksen opetussuunnitelma
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KUNNALLISET VARHAISKASVATUSTA OHJAAVAT ASIAKIRJAT

kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyttéja pvm
Kuntayhtyma Kaksineuvoisen strategia
Lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelma
HET - HYVA ELAMA TASSA
Kuntayhtyma Kaksineuvoisen
varhaiskasvatussuunnitelma
Yksikon varhaiskasvatussuunnitelma
MUITA TOIMINTAA OHJAAVIA ASIAKIRJOJA
kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyitéja pvm
Maahanmuutto- ja kotouttamisohjelma
Savuton Kaksineuvoinen, toimintachje
Kuntayhtymd Kaksineuvoisen
hallintosdanto
HANKINNAT
kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyitéja pvm
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Hankintaohjeet ja sopimukset

Varaston tilauslomakkeet

Tyb6vaatetilaukset

Liinavaatetilaukset

Laskut ja niiden maksaminen

Tilidintiohjeet

Sahkoisen laskun tarkastaminen
ja hyvaksyminen

Ohje tkNETTI

HENKILOSTON KEHITTAMINEN JA KOULUTUS

ajankohta

kirjallisuus
keskustelu

koulutus

tyonopastus

perehdyttdja

toteutunut
pvm

Taydennyskoulutusohjeet

Koulutusanomus

Matkalasku

Kehittdmiskeskustelu ja mallit
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TYO JA VIRKAEHTOSOPIMUS

kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyttdja pvm
KVTES
Yhteistoimintamenettely
Ohjeet henkilbkunnan muistamisesta
Ohjeet lyhytaikaisista poissaoloista ja niiden
vaikutus tydaikaan ja palkkaukseen
Ohje sairauspoissaoloista ilmoittamisesta
Ohje vuosiloma-asioista
Esimiehen ilmoitus lyhyesta
sairauslomasta-lomake
Palkat sijaisuuksissa
Virka- ja tybloma-anomuskaavake
OHJELMISTOT, TIETOTURVA JA OHJEET
kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyttdja pvm

Intime plus taloussuunnittelu
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Web-raportointi

NetwiceOffice

Zimbra

Workflow

Dynasty

ProConsona

Regime

Tyo6valineohjelmistot

Kayttajasopimukset

Tietoturvaperiaatteet

Tietoturva- ja tietosuojaperiaatteet

Salassapito ja sitoumuslomake

Intime plus taloussuunnittelu

TYOSUOJELU
kirjallisuus toteutunut
ajankohta | keskustelu koulutus tybnopastus perehdyttaja pvm

Vaarojen kartoitus ja riskien arviointi tydpaikoilla

Toimintamalli epéasiallisen kohtelun
ehkaisemiseksi ja poistamiseksi
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Toimintamalli siséilmaongelmien selvittamiseksi

Tyo6suojelun toimintasuunnitelma

Tyo6suojelutoimikunta

Uhkaavasti kayttaytyvan asiakkaan kohtaaminen

Varhainen havaitseminen ja varhainen reagointi
tydhyvinvoinnin tukena ja sairauspoissaolojen
vahentgjana

Laheltapiti tilanteen kirjaaminen

VARHAISKASVATUKSEN TOTEUTTAMINEN

ajankohta

kirjallisuuskes-
kustelu

koulutus

tyonopastus

perehdyttdja

toteutu-
nutpvm

Paivahoitopalvelut

Paivakodin johtajan toimenkuva

Perhepaivahoidon ohjaajan toimenkuva

Varhaiskasvatusuunnitelmaty6 yksikoissé

Varhaiskasvatuksen ladkehoitosuunnitelma

Omavalvonta ja laadintamalli

Linjaus vuorohoidon jarjestamisesta

Linjaus kuntoutuksellisesta péivahoidosta
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Erilaiset varhaiskasvatuksen suunnittelua ja
toteuttamista tukevat lomakkeet

Laatu ja arviointi, asiakaspalautteet

Paivahoidon turvallisuussuunnitelma ja
pelastussuunnittelu

PALAUTE

Perehdyttdmisen paéatds (pvm ja allekirjoituk-
set):
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