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Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa tyostettiin perehdytyskansio yksityiselle paivakodille.
Toiminnallinen opinnaytetyo sisaltaa kaksi eri osaa: tuotoksen eli perehdytyskansion ja rapor-
tin.

Opinnaytetyon aihe syntyi kyseisen paivakodin todellisesta tarpeesta, silla paivakodilla ei ol-
lut entuudestaan perehdytyskansiota. Paivakodissa henkilokunnan vaihtuvuus on myos melko
suurta ja lisaksi opiskelijaharjoittelijoita tyoskentelee paivakodissa saannollisesti. Opinnayte-

perehdytyskansio.

Perehdytyskansiota tyostettiin tiiviissa yhteistyossa paivakodin henkilokunnan kanssa. Opin-
naytetyossa yhtena tiedonkeruumenetelmana toimivat henkilokunnalle suunnatut kyselyt. Se-
ka alkukartoitus etta loppuarviointi tapahtuivat kyselytutkimuksen avulla. Lisaksi kerasin tie-
toa perehdytyskansion sisalt6a varten Learning café -menetelmallad ja haastattelemalla johta-
jaa.

Raportin teoreettinen viitekehys kasittelee paivakotia toimintaymparistona, tyohyvinvointia
ja perehdyttamista. Teoreettinen viitekehys sisaltaa samoja teemoja kuin perehdytyskansio.
Nain ollen tuotos ja raportti muodostavat yhtenaisen kokonaisuuden.

Arvioin perehdytyskansion onnistumista seka sen tyostamisessa kaytettyja tiedonkeruumene-

telmia tyontekijoiden palautteen pohjalta. Lisaksi arvioin koko prosessin onnistumista suh-
teessa tavoitteiden toteutumiseen.
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In this functional thesis an orientation guide was made for the private day care center. The
functional thesis is made up of two different parts: the product which means in this case ori-
entation guide and the report.

The topic of the thesis arose from a real need in the day care center because they had no ori-
entation guide already. The turnover rate of the day care workers in the day care center is
also rather big and often some interns work there. The aim of this thesis is get an operational
orientation guide for the staff and new workers.

The orientation guide was processed in the close cooperation with the day care workers. The
material was partly collected with inquiries for the staff. Both the basic planning and the fi-
nal evaluation were made with inquiry surveys. | also collected material for the content of
the orientation guide with the Learning café -method and by interviewing the director.

The theoretical framework deals with the day care center as a functional environment, the
work welfare and orientation. The theoretical framework includes the same subjects as the
orientation guide. Consequently the product and report create a connected whole.

| evaluated the success of the orientation guide and the material collecting methods based on

the feedback of the day care center workers. | also evaluated the success of the whole pro-
cess in respect of the aims coming true.

Keywords row 54: daycare, orientation, orientation guide, work welfare
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni tarkoituksena on tehda kohdepaivakodin henkilokunnalle toimiva, henkilokun-
kelijaharjoittelijoiden perehdyttamisessa. Tarkoituksena on osallistaa koko henkilokunta
suunnittelemaan perehdytyskansion sisaltoa, jotta kansiosta saadaan todenmukainen. Pereh-
dytyskansioon on koottu tyontekijan nakokulmasta katsottuna kaikki oleellinen tieto, mista

tarvittaessa on helppo tarkistaa epaselvia asioita.

Sosionomiopinnoissani olen suuntautunut varhaiskasvatukseen. Olen kiinnostunut saamaan
opintojeni yhteydessa lastentarhanopettajan patevyyden, ja taman patevyyden saadakseni
myos opinnaytetyoni aiheen tulee liittya varhaiskasvatukseen. Lisaksi olen suorittanut kaikki
kolme tyoharjoitteluani paivakodissa ja muutenkin tyoskennellyt jo useamman vuoden ajan
varhaiskasvatuksen parissa eri paivakodeissa. Nain ollen on luontevaa, etta myos opinnayte-

tyoni toimintaymparistona on paivakoti.

Opinnaytetyoni aihe syntyi alun perin kohdepaivakodin todellisesta tarpeesta. Suorittaessani
vuonna 2012 tyoharjoittelua yksityisessa paivakodissa tuli johtajan kanssa jutellessani ilmi,
etta paivakodilla ei ollut perehdytyskansiota ja sellaiselle olisi tarvetta. Halusin itsekin tehda
opinnaytetyonani jotakin konkreettista, joka hyodyttaisi myos paivakotia. Alusta asti itselleni
oli siis selvaa, etta tekemani opinnaytetyo tulisi olemaan toiminnallinen opinnaytetyo tutki-
muksellisen opinnaytetyon sijaan. Ajatus perehdytyskansion tekemisesta osana opinnaytetyo-
tani tuntuikin taman vuoksi kiinnostavalta, ja jain miettimaan sita tyoharjoittelujaksoni jal-
keen. Loppuvuodesta 2012 otin uudemman kerran yhteytta paivakodin johtajaan ja tieduste-
lin mahdollisuutta tehda perehdytyskansio paivakodille osana opinnaytetyotani. Keskusteltua-
ni hanen kanssaan tarkemmin perehdytyskansion sisallosta ja koko prosessista hankin innostui

aiheesta.

Kyseisessa paivakodissa, niin kuin monessa muussakin paivakodissa, henkilokunnan vaihtuvuus
on melko suurta. Naisvaltaisella alalla jo pelkastaan perhevapaat aiheuttavat sen, etta uusia
tyontekijoita tulee kohtalaisen usein. Myos opiskelijaharjoittelijoita ja sairausloman sijaisia
tyoskentelee paivakodissa saannollisesti. Uudella tyontekijalla ei valttamatta ole aikaisempaa
kokemusta alalta tai nuoren tyontekijan ollessa kyseessa kokemusta tyoelamasta ylipaatansa.
Talloin hanen taytyy rakentaa monista asioista nakemys aivan alusta lahtien. On mahdotonta
muistaa ja omaksua lukuisia uusia asioita valittomasti. Uuden tyontekijan sopeutumista uu-
teen tyopaikkaan helpottaa, jos kaikki oleellinen tieto on koottuna yhteen paikkaan, esimer-

kiksi perehdytyskansioon, jolloin siihen voi tutustua vahitellen. (Kupias & Peltola 2009.)



Osana toiminnallista opinnaytetyotani tein siis perehdytyskansion yksityiselle paivakodille.
Toiminnallinen opinnaytetyoni sisaltaa kaksi eri osaa: tuotoksen eli perehdytyskansion ja ra-
dista ja sen kaytanteista. Tuotoksen suunnittelussa on ollut mukana koko paivakodin henkilo-
kunta. Tuotoksen sanastossa on kaytetty ”paivakotisanastoa”, silla se on suunniteltu juuri
paivakodin nakoiseksi ja palvelemaan ainoastaan kohdepaivakodin henkilokuntaa. Raportti
puolestaan esittelee teoreettisen viitekehyksen, perehdytyskansion prosessin kulun, tuotoksen
arvioinnin seka koko opinnaytetyoprosessin arvioinnin. Raportin selkeyttamiseksi ja tukemi-
seksi liitteena on alkukysely ja sen saatekirje, perehdytyskansion sisallysluettelo ja palaute-

kysely.

Opinnaytetyoni teoreettinen viitekehys rakentuu perehdytyskansiossa kasiteltyjen aiheiden
pohjalta. Perehdytyskansion kolme paateemaa ovat pelkistettyna lapset, tyontekijat ja van-
hemmat. Nain ollen myos opinnaytetyoni teoreettinen viitekehys rakentuu naiden teemojen
ymparille. Nama kaikki kolme paakasitetta tietysti liittyvat yhteen ja sivuavat toisiansa. Teo-
reettinen viitekehys kasittelee paivakotia toimintaymparistona, paivahoidon tarkoitusta ja
tyohyvinvointia. Koska perehdytyskansio on suunniteltu perehdyttamaan tyontekijoita, on

luonnollista valita yhdeksi teoriapohjaksi myos perehdyttaminen.

2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyolleni olen maaritellyt kolme tavoitetta. Kaksi ensimmaista tavoitetta liittyvat

tuotokseen ja kolmas tavoite koskee raporttia.

1. Tavoitteena on saada kansiosta selkea ja ymmarrettava, jotta tieto on tarvittaessa

nopeasti etsittavissa ja helposti luettavissa.

Kansion sisalto tulee olemaan melko laaja ja sisaltamaan tietoa useista eri asioista, joten
kansion selkeyteen ja tekstin ymmarrettavyyteen tulee panostaa. Kansion tarkoituksena on
toimia myos vanhojen tyontekijoiden ”lisamuistina”, jolloin eri asioiden tarkistaminen tulee

olla tyontekijalle helppoa ja vaivatonta.

2. Toisena tavoitteena on, etta yhteisten kaytantojen avulla uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttaminen on jatkossa yhtenaisempaa ja selkeampaa, silla koko henkilokunnalla

tulisi perehdytyskansion myota olla samat kasitykset perehdytettavista kaytanteista.

lylla pyritaan saamaan yhtenaiset toimintatavat henkilokunnan valille. Tarkoituksena on, etta



perehdytyskansioon kirjatut tiedot ja kaytanteet tukevat uuden tyontekijan perehdyttamista

ja uusi tyontekija saisi nain ollen sisallollisesti samanlaisen perehdyttamisen jokaiselta.

3. Viimeisena tavoitteena on, etta raportti ja tuotos tukevat toisiaan ja ovat aiheiltaan

yhtenevia.

Teoreettinen viitekehys muotoutui perehdytyskansiossa kasiteltyjen teemojen pohjalta ja
tarkoitus on, etta taman myota raportti ja perehdytyskansio muodostavat yhtenaisen kokonai-

suuden.

3 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita, joiden avulla uuden tai uutta tyota omak-
suvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tyoymparistoa ja tyoyhteisoa kehitetaan niin,
etta han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan, tyoyhteisossaan ja organisaa-
tiossaan. Perehdyttaminen on tarkeaa, jotta uusi tyontekija pystyy mahdollisimman nopeasti

selviytymaan tyotehtavistaan tarvittavan itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009.)

Perehdyttaminen kasitteena tuntuu yksinkertaiselta, mutta sen tarkempi sisalto on kuitenkin
muuttunut ajan myota. Perehdyttaminen merkitsee eri organisaatioissa eri asioita. Usein kir-
jallisuudessa perehdyttaminen ja tyonopastus mielletaan eri asioiksi. Perehdyttaminen pitaa
sisallaan tyopaikalla tapahtuvan vastaanoton ja alkuohjauksen. Perehdyttamisen keskeisin
tavoite on saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja tarkeaksi osaksi tyoyhtei-
soa. Tyonopastus puolestaan on jarjestelmallista toimintaa, joka pyrkii siihen, etta uusi tyon-
tekija omaksuu ja hallitsee tyotehtavansa. Tyonopastus tahtaa tyon sisallolliseen hallintaan ja

mahdollistaa itsenaisen tyoskentelyn. (Juuti & Vuorela 2002.)

Kaytannossa perehdyttaminen on kuitenkin useimmiten laajentunut ylakasitteeksi, joka sisal-
taa niin tyonopastuksen, yleisperehdyttamisen kuin tyosuhteen alkuun liitettavan ohjauksen
(Kupias & Peltola 2009). Tassa tapauksessa perehdyttamisella siis tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen, litke- tai palveluidean seka sen tavat, tyopaikkansa ihmiset, tyotoverit, asiakkaat,
omaan tyohonsa liittyvat odotukset ja tyotehtavansa (Kangas & Hamalainen 2004). Myos tassa
opinnaytetyossa tarkoitan perehdyttamisella kaikkia naita osa-alueita. Perehdytyskansion on
tarkoitus olla alkuohjauksen tukena ja kansiossa kasitellyt asiat antavat tyontekijalle koko-
naiskuvan tyopaikan toiminnasta ja tyotehtavista. Perehdytyskansion ei ole kuitenkaan tarkoi-
tus syrjayttaa suullista perehdyttamista vaan se toimii niin perehdyttajan kuin perehtyjankin

tukena perehdyttamisprosessissa.



3.1 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Suomen lainsaadanto ohjaa ja saatelee tyopaikoilla tapahtuvaa perehdyttamista. Lainsaadan-
nossa tyonteolle, perehdyttamiselle ja tyohon oppimiselle on annettu paljon painoarvoa. Pe-
rehdyttamiseen on laeissa useita viittauksia ja erityinen arvo on annettu tyonantajan vastuu-

seen opastaa tyontekija tyohonsa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyosopimuslaki (55/2001) maaraa tyonantajan huolehtimaan siita, etta jokainen tyontekija
voi suoriutua tyostaan, vaikka yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutet-
taisiin tai kehitettaisiin. Tyonantajan on lisaksi myos pyrittava edistamaan tyontekijan mah-
dollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan, jotta tyontekija voi edeta tyourallaan. Laki yhteis-
toiminnassa yrityksissa (334/2007) maaraa tyonantajan neuvottelemaan henkiloston kanssa,
kun yrityksessa on tapahtumassa henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai

jarjestelyja.

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) puolestaan velvoittaa tyonantajan vastuulliseksi siita, etta
tyonteko on turvallista, eika tyontekijoiden terveys vaarannu. TyOnantajan on varmistettava
perehdyttamisen yhteydessa, etta tyontekija tunnistaa vaara- ja haittatekijat ja tuntee oike-
at tyomenetelmat. Tyoturvallisuudessa ei ole kyse pelkastaan fyysisen turvallisuuden uhasta
vaan myos henkinen turvallisuus on taattava. Esimerkiksi sosiaalityossa vakivallan uhka on
valitettavan yleista. Tyoturvallisuuslakia taydentavat laki naisten ja miesten valisesta tasa-
arvosta (609/1986 ), jonka tarkoituksena on estaa sukupuoleen perustua syrjinta ja yhdenver-
taisuuslaki (21/2004), mika kieltaa syrjimisen muun muassa ian, kansallisuuden, uskonnon tai

kielen takia.

3.2 Perehdyttamisen prosessikuvaus

Perehdyttamistapoja on useita. Uuden tyontekijan perehdyttamisen vastuu on aina viime ka-
dessa esimiehella, mutta on tavallista, etta tulokkaan perehdyttamiseen osallistuu suuri jouk-
ko perehdyttajia tai perehdyttaminen voi kuulua jokaisen tehtaviin, jolloin koko tyoyhteiso
toimii perehdyttajana. Perehdyttamisvastuu voi olla myos kokonaan esimiehella, esimiehella
ja valitulla perehdyttajalla tai tiimilla. Vastuuta siirrettaessa yrityksen on valittava, ketka
taman vastuun ottavat vastaan, jotta ei kay niin, etta kellaan tiimissa ei ole aikaa tai osaa-
mista vastaanottaa sita. Olipa kyse minkalaisesta perehdyttamisesta tahansa, niin jollakin
henkilolla tulisi olla vastuu tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoinnista. Erityisen tar-
keaa tama on silloin, kun uuden tyontekijan perehdyttamiseen osallistuu useampi perehdytta-
ja. Mikali vastuu perehdyttamisesta on kaikilla, niin todellisuudessa kukaan ei yleensa ota

vastuuta, vaan se jaa uudelle tyontekijalle itselleen. (Kupias & Peltola 2009.)



Ennen uuden tyontekijan tuloa tulisi tyoyhteisossa miettia yhdessa, mitka ovat keskeisia asioi-
ta, joita uudelle tyontekijalle tulee kertoa tyOyhteison kaytanteista. Perehdyttaminen kasit-
taa vahimmillaan uuden tyontekijan osaamisen kehittamisen ja kaytannon toimet, jotka hel-
pottavat uuden tyontekijan alkuun paasemista tyossaan. Perehdyttaminen voi pitaa sisallaan
myos tulokkaan osaamisen hyodyntamisen seka tyoyhteison ja toimintatapojen kehittamisen
perehdyttamisen yhteydessa. Uuden tyontekijan tulo antaa koko tyoyhteisolle hyvan mahdol-
lisuuden tarkastella omaa toimintaansa. Kokonaisvaltainen perehdyttaminen kehittaa par-
haimmillaan perehtyvan tyontekijan lisaksi myos tyoyhteisoa ja koko organisaatiota. Pereh-
dyttamisprosessin aikana seka uudelle tyontekijalle etta tyoyhteisolle aukeaa monia mahdolli-
suuksia oppimiseen ja kehittymiseen. Tarkeaa on, etta perehdyttajat kokevat perehdyttami-

sen prosessina, jota tulee kehittaa jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009.)



Kupias & Peltola (2009) jakavat perehdyttamisen seuraaviin vaiheisiin:

*Ennen rekrytointia mietitdan tulevan tehtavan
vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista.

*Rekrytointiprosessissa hakijoille kerrotaan seka tehtavan,
tyoyhteison etta organisaation erityispiirteista ja
vaatimuksista. Samalla organisaatio saa tietoa hakijoiden
ajatuksista, nakemyksistd, potentiaalista ja osaamisesta.

*Tyosuhteen alkuun liittyvat kdytdnnon asiat tulee hoitaa
valmiiksi.

#Tulokas saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta.
Onnistunut alku ja positiivinen ensivaikutelma kantavat
pitkalle.

eKiireisimmat ja tyon aloittamista helpottavat kaytannon
asiat hoidetaan ja esitelldan lahimmat tyotoverit ja
tyatilat. Tulokkaalla tulee olla riittavasti tekemistd, mutta
tietoa ei saa tulla liikaa, jotta sen omaksuminen ei muutu
mahdottomaksi.

¢Kokonaiskuvan saaminen uudesta tydstd sekd
tyoyhteisoon ja organisaatioon tutustuminen auttaa
tulokasta padsemaan kiinni tyohonsa.

Ensimmainen kuukausi

¢Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttdminen jatkuu
suunnitelman mukaan. Usein padvastuu siirtyy vahitellen
perehtyjalle itselleen.

—————
.




4 Toimintaymparistona paivakoti

Paivakodin toimintaymparisto kasittaa fyysisen, psyykkisen, toiminnallisen, sosiaalisen, peda-
gogisen ja kulttuurisen toimintaympariston. Fyysinen toimintaymparisto pitaa sisallaan konk-
reettisen ympariston eli rakennuksen ja piha-alueen. Puutteellista fyysista ymparistoa voi-
daan muuttaa erilaisilla ratkaisuilla toiminnallisesti sopivammaksi. Hyva toiminnallinen ympa-
risto antaa lapsille paremmat puitteet toiminnalle ja kehitykselle. Psyykkisen toimintaympa-
riston arviointi on haastavampaa kuin fyysisen ja toiminnallisen. Psyykkinen toimintaymparis-
to on tilassa tai tilanteissa vallitseva ilmapiiri. Hyvasta ilmapiirista vastaavat kasvattajat, joi-
den oma olemus, aanensavy, vuorovaikutustaidot ja kayttaytyminen ovat avainasemassa ilma-
piiria luodessa. Sosiaalinen toimintaymparisto sivuaa psyykkista toimintaymparistoa. Se sisal-
taa vuorovaikutuksen, ryhmadynamiikan ja vanhempien seka kasvattajan valisen vuorovaiku-
tuksen. Paivahoidossa tulee kiinnittaa huomiota myos kulttuuriseen toimintaymparistoon,
jonka tulee olla sellainen, etta se antaa tilaa lapsen yksilollisille ominaisuuksille ja mahdolli-
sille kehityksellisille vaikeuksille. Pedagoginen toimintaymparisto eli oppimisymparisto tulee
tehda lapselle sellaiseksi, etta se mahdollistaa oppimisen. Myos kasvattajan lasnaolon laatu

kuuluu osana pedagogiseen ymparistoon. (Koivunen 2009, 179-186.)

4.1 Paivahoidon perustehtavat

Paivahoito on maaritelty osaksi varhaiskasvatusta. Paivahoidossa varhaiskasvatuksen tehtava-
na on turvata lasten hoito silloin, kun vanhemmat ovat toissa tai opiskelemassa tai muutoin
estyneita hoitamaan lastaan. Varhaiskasvatus rakentuu hoidon, kasvatuksen ja opetuksen ko-
konaisuudesta. Nama osa-alueet edellyttavat toisiaan ja rakentavat jatkumon varhaiskasva-

tuksesta esiopetukseen ja siita perusopetukseen. (Helenius & Korhonen 2008, 71.)

Varhaiskasvatuksen esisijaisena tavoitteena on tukea ja edesauttaa lasten kokonaisvaltaista
hyvinvointia. Hyvinvoivalla lapsella on mahdollisimman hyvat lahtokohdat hyvaan kasvuun,
kehitykseen ja oppimiseen. (Sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskus 2009, 15.)
Paivahoidon kaytannon toimintojen perustan muodostavat lasten terveydesta ja fyysisesta
kasvusta huolehtiminen. Erityisesti pienten lasten kohdalla suuri merkitys on hoivalla ja huo-
lenpidolla. Lapsen hyvinvoinnin kannalta tarkeita tekijoita ovat riittava lepo, uni, ravinto ja
saannollinen paivarytmi. Tarkeaa on kuitenkin huomioida lapsen yksilolliset tarpeet ja tottu-
mukset. (Peltonen 2004, 31.)



4.2  Kasvattajana paivakodissa

Kaytan opinnaytetyossani termia kasvattaja. Kasvattajalla tarkoitan paivakodissa tyoskentele-
vaa kasvatusvastuullista tyontekijaa eli lastenhoitajaa tai lastentarhanopettajaa. Kasvattajilla
tulee olla yhteinen kasitys siita, mita hyva varhaiskasvatus pitaa sisallaan. Ammattitaitoinen,
motivoitunut ja tyohonsa sitoutunut kasvattaja saa tehtya paljon hyvaa niin lapsen kuin hanen
perheensakin elamaan. Kasvattajan tehtavat nakyvat joka paiva hieman erilaisina. Tyon haas-
teena on pystya erottamaan perustehtavan kannalta tarkeimmat asiat vahemman tarkeista.
Muutokseen vaikuttavat muun muassa henkilostoresurssit, ryhman vireystila ja lomien jalkeen
tapahtunut muutos ryhman rakenteessa ja lasten kehityksessa. (Mikkola & Nivalainen 2009,
59-60.)

Kasvattajien ja lasten valinen kanssakayminen on laadukkaan varhaiskasvatuksen tarkein kri-
teeri, joka kuuluu tavoiteltavaan aikuisrooliin (Kalliala 2008). Kasvattajien yhteisen tehtavan
ja tavoitteen keskiossa on aina lapsi ja hanen kasvunsa ja kehityksensa tukeminen seka vah-
vistaminen, johon jokainen osallistuu omalla ammattitaidollaan. On tarkeaa ymmartaa, etta
lasten parissa tehtava hoiva- tai kasvatustyo ei ole olemassa tekijaansa varten, vaan aina las-

ta varten. (Mattila 2011.)

Lapsen ensimmaisten vuosien aikana rakentuu lapsen koko myohemman kehityksen perusta.
Kasvattajien tulee tuntea varhaislapsuuden kehityksen kulku, jotta he pystyvat tukemaan lap-
sen kehitysta toivotulla tavalla paivahoidon arjessa. Lapsen kehitykseen ja kasvatukseen vaa-
ditaan vuorovaikutusta ja ympariston tukea. Lasten ja perheiden tuen avulla kasvattajat luo-
vat yhdessa lapsen kehitysta tukevan hoito- ja kasvuympariston. Paivakodin toiminnan tavoit-
teena on, etta lapset ja aikuiset elavat arkea yhdessa kokien. Paivakodin toiminta tulee jar-
jestaa niin, etta lasten omaa halua itsenaiseen selviytymiseen pystytaan tukemaan. Aikuisten
toiminnan tulee olla johdonmukaista, silla se tukee toiminnan sujuvuutta ja rauhallisuutta.
(Helenius & Korhonen 2008, 33, 43.)

Ihmisilla on luontainen taipumus muodostaa voimakkaita tunnesiteita toisiin ihmisiin ja tahat-
tomat erokokemukset tai menetykset voivat ilmeta ahdistuksena, vihamielisyytena ja stressi-
na. Lastenpsykiatri John Bowlby kehitteli kiintymyssuhdeteoriaa ja l0ysi yhdistavan tekijan,
joka selittaa aidin ja vauvan valisen suhteen voimakkuuden. Lapsella on synnynnainen tarve
kiintya hoivaajaansa oman turvallisuuden tarpeensa vuoksi. Lapsen suhde tuttuun aikuiseen
aktivoituu aina, kun turvallisuuden tunne laskee tietyn rajan alapuolelle. Ulkopuolisen hoita-
jan kiintea suhde lapseen ja hanen vanhempiinsa auttaa lasta eroahdistukseen liittyvien tun-
teiden kasittelemissa. Mahdollisimman pysyvat ja turvalliset ihmissuhteet paivahoidossa edis-
tavatkin lapsen hyvinvointia ja myonteista oppimista. (Sinkkonen 2003.) Tekemassani pereh-

dytyskansiossa on myos kiinnitetty huomiota vanhemman ja lapsen eroahdistukseen ja koti-



ikavaan. Kansiossa on omana otsikkona ”haku- ja tuontitilanteet”, jossa kasitellaan lapsen
mahdollista hoitoon jaamisen vaikeutta. Ote kansion luvusta: "Aamulla lapsen hoitoon tulles-
sa aikuisten on tdrkedd huomioida aina jokainen lapsi henkilGkohtaisesti. Hoitoon jddminen
voi olla joskus ikdvdd tai ujostuttaa ja lapsi tarvitsee tdlloin ldsnd olevaa aikuista, joka ottaa
esimerkiksi syliin tai ohjaa leikkiin. Lapsen hoitoon jddminen voi olla my6s vanhemmalle kur-
jaa, etenkin jos lapsi jdd itkemddn vanhemman ldhtiessd toihin. Myds vanhemmille on tdrke-
dd ndhdd, ettd heiddn lapsensa huomioidaan ja héntd lohdutetaan sekd tuetaan eroahdistuk-

sen tai koti-ikdvdn sattuessa.”

4.3  Kodin ja paivakodin valinen yhteistyo

Perehdytyskansiossa omana lukuna on vanhempien kanssa tehtava yhteistyo. Kansion luvussa
kasitellaan yhteistyohon liittyvia kaytanteita, joilla tuetaan lapsen ja vanhemman valista suh-
detta ja vanhemman ja kasvattajan avointa ja luottamuksellista vuorovaikutusta. Tarkemmin
luvussa kaydaan lapi hoitopaikan hakeminen, hoidon aloitus, haku- ja tuontitilanteet, kasva-
tuskeskustelut ja tiedottaminen. Perehdytyskansiossa kasiteltyjen teemojen tukemiseksi olen

kirjoittanut taman luvun kodin ja paivakodin valisesta yhteistyosta.

Paivakodin tyontekijoiden toiminta rakentuu lapsen kasvun tukemiseksi. Jotta kasvua kuiten-
kin osattaisiin tukea oikeanlaisella tavalla, on tunnettava lapsen kulttuurinen l@ahiymparisto
eli perhe. Vanhemmat tuntevat oman lapsensa parhaiten, joten heilta saatu asiantuntemus on
tarkea tuki kasvatustyossa. Esimerkiksi lapsen oma paivarytmi, tottumukset ja viestintatavat
ovat hoitosuhteen alussa tarkeaa tietoa paivakodin henkilokunnalle. Vastaavasti paivakodin
henkilokunta on vanhempien tukena ja apuna arjen sujuvuuden helpottamisessa. (Helenius &
Korhonen 2008, 42.)

Paivahoidossa kodin ja paivakodin yhteistyo on kasitteena laaja ja pitaa sisallaan kaikenlaisen
vanhempien ja paivakodin tyontekijoiden eli kasvattajien valisen vuorovaikutuksen ja toimin-
nan. Paivakodin ja vanhempien yhteistyo on monimuotoista ja onnistuneena se koituu lapsen
parhaaksi. Onnistuneeseen yhteistyohon vaaditaan molempien osapuolten tietoa toistensa
rooleista ja keskinaista luottamusta. Myos kotikasvatuksen tukeminen on tarkea osa yhteistyo-
ta. Kotikasvatuksen tukeminen tarkoittaa lapsen etua ajatellen kaytavaa kasvattajan ja van-
hemman valista tavoitteellista keskustelua kasvatuksesta, kasvatusperiaatteista, arvoista ja
kulttuurista. (Koivunen 2009, 151-152.)

Yhteistyon peruselementti on aina keskustelu. Avoin vuorovaikutus vahvistaa luottamuksen
syntya ja lisaa kunnioitusta ja arvostusta tyontekijoiden ja vanhempien valille. YhteistyOssa
on tarkeaa ymmartaa, etta yhteistyon keskipisteena on lapsi, ja niin vanhemmat kuin paiva-

kodin tyontekijatkin tekevat tyota lapsen parhaaksi. Yhteistyossa toisen jakama tieto ei ole
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arvokkaampaa tai merkityksellisempaa kuin toisen, vaan keskusteluiden tavoitteena on loytaa
yhteiset toimintatavat, jotka ovat juuri taman lapsen parhaaksi. Kahdenkeskisessa kasvatus-
keskustelussa pyritaan edistamaan kodin ja paivakodin yhteistyota ja tiedonkulkua seka poh-
timaan kasvatuksellisia odotuksia. Painoarvoa on kuitenkin myos hyva antaa luottamusta li-
saavalle arkipaivaiselle jutustelulle, joka viestittaa, etta lapsi on tarkea molemmille osapuo-
lille. (Mattila 2011.)

Yhteistyossa on kyse myos kasvatusvastuun jakamisesta eli kasvatuskumppanuudesta. Kasva-
tuskumppanuudella tarkoitetaan henkilokunnan ja vanhempien tietoista sitoutumista ja toi-
mimista lapsen kasvun, kehityksen ja oppimisen tukemiseksi. Kasvatuskumppanuuden on tar-
koitus vahvistaa lapsen ja vanhempien valista vuorovaikutusta ja kiintymyssuhdetta. Kasva-
tuskumppanuus perustuu kuuntelemiseen, kunnioitukseen, luottamukseen ja avoimeen vuoro-
vaikutukseen, jotka luovat pohjan hyvalle yhteistyolle. Kasvatuskumppanuudessa on tarkeaa
tasavertaisuus, joka tarkoittaa, etta toisen tieto ei ole toista merkityksellisempaa tai arvok-
kaampaa. Kasvatusta tehdaan aina lapsen parhaaksi ja tiiviissa yhteistyossa vanhempien ja
kasvattajan valilla. Lopullinen kasvatusvastuu on tietysti lapsen vanhemmilla, mutta kasvatta-

jan vastuulla on se kasvatus, jota lapsi saa ollessaan paivakodissa. (Alila 2005.)

4.4 Paivahoitoa koskevat lait ja asetukset

Valtio on luonut raamit varhaiskasvatukselle lakien ja asetusten avulla. Keskeisimmat paiva-
hoidon takana olevat lait ja sopimukset ovat laki lasten paivahoidosta (36/1973), lastensuoje-
lulaki (417/2007) seka lapsen oikeuksien sopimus (60/1991). Paivahoitolaissa on saadetty pai-
vakodissa hoidettavien lasten ja henkiloston maarasta. Tarkemmin asiasta on saadetty paiva-
hoitoasetuksessa (1973/239). Paivakodissa tulee olla hoito- ja kasvatustehtavissa vahintaan
yksi ammatillisen kelpoisuuden omaava aikuinen enintaan seitsemaa kokopaivahoidossa olevaa
kolme vuotta tayttanytta lasta kohden tai enintaan neljaa alle kolmivuotiasta lasta kohden tai
enintaan kolmeatoista osapaivahoidossa olevaa kolme vuotta tayttanytta lasta kohden. Tama
saados on kirjattuna myos tekemaani perehdytyskansioon. Kansiossa esitellaan myos laissa

maaritelty vaitiolovelvollisuus ja ilmoitusvelvollisuus.

Vaitiolovelvollisuudella (Laki lasten paivahoidosta 36/1973) pyritaan turvaamaan lasten ja
heidan perheidensa yksityisyyden suojaa. Vaitiolovelvollisuus koskee niin suullista, kirjallista,
nahtya kuin asiakirjoista ilmenevaa tietoa. Luottamuksellisia tietoja saa antaa vain vanhem-

pien suostumuksella tai, jos tieto on valttamatonta lapsen edun vuoksi.

Lastensuojelulain tarkoituksena on turvata lapsen oikeus turvalliseen kasvuymparistoon, tasa-
painoiseen ja monipuoliseen kehitykseen seka erityiseen suojeluun. Laki muun muassa vel-

voittaa viipymatta ilmoittamaan kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle, jos paiva-
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kodin tyontekijat ovat tehtavassaan saaneet tietaa lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tar-
ve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttaa lastensuojelun tar-

peen selvittamista.

5  Tyohyvinvointi

Valitsin tyohyvinvoinnin yhdeksi teoriapohjaksi, silla tekemani perehdytyskansion sisallon on
tarkoitus motivoida ja opastaa tyontekijaa tyohonsa ja sita kautta vaikuttaa jokaisen tyonte-
kijan tyohyvinvointiin. Myos perehdytyskansion pisin luku koskee tyoskentelya paivakodissa.
Tassa kansion luvussa on kasitelty myos tyohyvinvointiin liittyvia asioita kuten tyopaikkaruo-
kailua, palkkaa, tyoterveyshuoltoa, taukoja ja lomia. Lukuun on keratty kattavasti kaikki

tyontekijan velvollisuuksia ja oikeuksia koskeva oleellinen tieto.

Tyoelaman tavoite on saada tyoyhteiso motivoiduksi tyoskentelemaan yhdessa ja yhteisten
tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyohyvinvointi nahdaan keskeisena tekijana tahan tavoittee-
seen. Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan jokaisen yksilon kokonaisvaltaista hyvinvointia ja koko
tyoyhteison yhteista vireystilaa. Tyohyvinvointi nahdaan ennen kaikkea ihmisten ja tyoyhtei-
son jatkuvana kehittamisena sellaiseksi, etta yhteison kaikilla jasenilla on mahdollisuus kokea

iloa tyostaan ja olla mukana onnistumassa. (Otala & Ahonen 2003, 19.)

Tyon kuormittavuus lisaantyy jatkuvasti vahenevien resurssien myota. Varhaiskasvatuksessa
jokaisen lapsen oikeus on kohdata jaksava, motivoitunut ja ammattitaitoinen kasvattaja, joka
on kiinnostunut lapsen hyvinvoinnista. Taman vuoksi on tarkeaa, etta tyontekija, tyoyhteiso,
esimies ja koko organisaatio voivat hyvin. Kuka tukee ja edesauttaa lapsen kasvua, jos jokin
naista tahoista uupuu? (Mikkola & Nivalainen 2009, 84.)

Suomalaisen tyoelaman perimmainen tarkoitus on tuottaa tyontekijalleen niin aineellista kuin
henkistakin hyvinvointia. Silti yli puolet tyossakayvista kokee jonkinasteista tyouupumusta tai
sen oireita ja joka viidennella on masennukseen viittaavaa voimakasta vasymysta tyossaan.
Valtaosa tyopaikan laakarikaynneista ja sairauspoissaoloista liittyvat stressiin ja uupumuk-
seen. Hyvinvointia heikentavat psyykkiset oireet nahdaankin jo kansanterveysongelmana, jon-
ka vuoksi tyokykya ja tyohyvinvointia edistavan toiminnan tulisi olla nykyista tehokkaampaa.
(Rauramo 2004, 12-13.)

Rajattomuus nahdaan suurimpana syyna tyouupumukseen. Rajattomuudella tarkoitetaan, etta
tyo ja vapaa-aika alkavat sekoittua. Lapsiin, perheisiin tai tyoyhteisoon liittyvat ajatukset
kulkeutuvat vapaa-ajalle ja pyorivat mielessa tyoajan ulkopuolella. Ilmio voi olla myos toisin
pain, jolloin vapaa-ajan asiat kuormittavat tyopaivaa. Tyontekijan on ymmarrettava oma ra-

jallisuutensa ja tyotehtavien keskeneraisyytta tulee oppia sietamaan. Varhaiskasvatuksen



12

tyontekijan tulee myos ymmartaa, etta kukaan ei voi olla varhaiskasvatuksen ammattilainen
vuorokauden ympari. Ammattiroolissa on sisaistettava sen tilapaisyys, vapaaehtoisuus, asia-
kaskeskeisyys, inhimillisyys ja ammatillisuus. (Mikkola & Nivalainen 2009, 84-86.)

Tyohyvinvointia voidaan lahestya Maslowin tarvehierarkian kautta, jossa ihminen nahdaan
mielen, tunteiden ja fyysisen kehon muodostamana kokonaisuutena, jonka pitaa voida hyvin
kaikilla osa-alueilla (Otala & Ahonen 2003, 19). Abraham Maslow on esittanyt tunnetun motii-
viteorian. lhmisen motiivit muodostavat tarvehierarkian, jossa alimpana ovat fysiologiset tar-
peet, seuraavana turvallisuuden tarpeet ja kolmantena yhteenkuuluvuuden ja rakkauden tar-
peet. Toiseksi ylimpana on arvostuksen tarpeet ja kaikkein korkeimmalla tasolla on itsensa
toteuttamisen tarve. Hierarkian alimpien tarpeiden taytyy olla jollain tavoin tyydytettyja,
jotta ihminen voi tyydyttaa hierarkiassa ylempina olevia tarpeitaan. Huippukokemukset, joita
Maslow myos tutki, liittyvat itsensa toteuttamiseen. Naiden perustarpeiden ollessa kunnossa
seka tyossa etta muilla elaman osa-alueilla, on mahdollista saavuttaa hyvinvoivan yksilon li-
saksi myos aito ja luova tiimityoskentely seka koko organisaation kestava taloudellinen me-
nestys. Tama nakemys rakentuu ajatukseen perustarpeiden ennallaan pysymisesta, vaikka

tyoelama muuttuisikin jatkuvasti. (Rauramo 2004, 9.)

Tyohyvinvointia on pyritty kehittamaan tyokykya yllapitavana toimintana ja se on ollut paa-
asiassa tyoterveyshuollon vastuulla. Lainsaadannollisin keinoin on puututtu tyoymparistoon ja
tyoolosuhteisiin (Tyoturvallisuuslaki 738/2002). Naiden perusasioiden tulisi olla kaikilla tyo-
paikoilla kunnossa ja koskea jokaista tyontekijaa. Lain maaraamien toimenpiteiden lisaksi
tyoyhteison hyvinvointiin sisaltyvat tyohyvinvointia tukevat asiat ja jarjestelmat, joilla tue-
taan tyontekijoiden hyvinvointia. Tyontekijoiden tyohyvinvointia tukeviin toimiin ja jarjes-
telmiin kuuluvat tyoterveyshuolto, tyoturvallisuustoiminta, virkistystoiminta, liikunta, tyopai-

kan ruokailu seka tyoympariston viihtyvyys. (Otala & Ahonen 2003, 23.)

6  Opinnaytetyon prosessikuvaus

Tassa luvussa esittelen opinnaytetyoni etenemisen aiheen valinnasta tuotoksen valmistumi-
seen. Luku sisaltaa myos kuvauksen kohdepaivakodista seka selvityksen perehdytyskansion
konkreettisesta tarpeesta kohdepaivakodissa. Kerron lisaksi valitsemistani aineiston keraami-

seen kaytetyista menetelmista. Lopuksi kuvaan viela valmiin tuotoksen sisaltoa.
6.1  Opinnaytetyon lahtokohdat
Vuonna 2012 tein sosionomiopiskelujeni kolmannen vuoden tyoharjoitteluni kohdepaivakotiin.

Paikka oli jo tuttu, silla suoritin samaan paikkaan myos 2011 tekemani harjoittelun seka olin

samana vuonna toissa paivakodissa noin puoli vuotta. Kolmannen vuoden harjoitteluun liittyi
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myos kehittamistehtavan teko valitsemaansa harjoittelupaikkaan. Yhdessa paivakodin johta-
jan kanssa keskustelimme kehitystehtavasta ja hanella oli toive, etta loisin paivakodille oman
asiakastyytyvaisyyslomakkeen ja teettaisin kyselyn vanhemmilla. Keskustellessani tuolloin
asiakastyytyvaisyyskyselysta johtajan kanssa, nousi esille myos, etta paivakodilla olisi tarvetta
henkilokunnan perehdytyskansiolle. Saman tarpeen olin huomannut myos itse tyoskennelles-
sani paivakodissa aiemmin edellisena vuonna. Loppuvuodesta 2012 mietin opinnaytetyon ai-
hetta. Mieleeni tuli aiemmin samana vuonna ilmennyt perehdytyskansion puute kyseisessa
paivakodissa. Otin yhteytta kyseisen paivakodin johtajaan opinnaytetyon tiimoilta ja sain lu-

van hanelta tehda osana toiminnallista opinnaytetyonani perehdytyskansion paivakodille.

Itse halusin tehda toiminnallisen opinnayteyon tutkimuksellisen opinnaytetyon sijaan. Toimin-
nallisessa opinnaytetyossa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen raportointi. Toiminnallinen
opinnaytetyoaihe voi olla esimerkiksi ammatilliseen kaytantoon suunnattu ohje/kirja, jonkin
tapahtuman toteuttaminen tai, kuten itsellani, perehdytyskansion teko. (Vilkka & Airaksinen
2003, 9.)

Tammikuussa 2013 aloitin osa-aikaisesti tyot kohdepaivakodissa, ja samalla selkeytin itselleni
opinnaytetyoni prosessia. Usein tyoelamassa oppaat ja ohjekansiot tulevat ylemmalta taholta
valmiina, eivatka nain ollen ole kaikilta osin tyontekijoiden nakoisia. Itse halusin, etta pereh-
dytyskansio vastaisi mahdollisimman hyvin kohdepaivakodin henkilokunnan tarpeisiin. Taman
vuoksi pidin tarkeana, etta koko henkilokunta paasisi vaikuttamaan omaan perehdytyskansi-

oonsa mahdollisimman paljon.

6.2 Toimintaympariston kuvaus

Opinnaytetyoni yhteistyotahona toimi yksityinen paivakoti Espoossa. Johtajalta tulleen toi-
veen mukaisesti en mainitse opinnaytetyossani paivakodin nimea vaan puhun kohdepaivako-
dista tai pelkasta paivakodista. Paivakoti on avoinna arkisin klo 6.30-17.00 valisena aikana.
Paivakodissa on kolme hoitoryhmaa ja lisaksi paivakodissa jarjestetaan esiopetusta. Paivako-
din toiminta-ajatuksena on lapsen henkilokohtaisen hyvinvoinnin tukeminen ja jokaisen yksi-
lollisyyden huomioiminen. Tyontekijat pyrkivat toimimaan yhdessa lasten kanssa luoden tur-

vallisuutta, iloa, kannustusta ja onnistumisen kokemuksia.

Aloittaessani itse tyot kohdepaivakodissa huomasin, etta perehdyttamisessa olisi parantami-
sen varaa. Perehdyttaminen tyohon tapahtui paivakodissa suullisesti monen eri tyontekijan
kautta. Saamani uusi tieto oli siis ripauksia sielta taalta. Lisaksi koska jokaisella tyontekijalla
oli omia tapoja tehda asioita, minusta uutena tyontekijana tuntui, etta tyopaikalta puuttui

yhtenainen nakemys asioiden tekemisesta.
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Tyosuhteeni aikana opiskelijaharjoittelijoita oli parhaimmillaan useita samaan aikaan, yksi
tyontekija palasi vuorotteluvapaalta, toinen aitiyslomalta, kolmas jai aitiyslomalle ja hanelle
tuli sijainen, talossa aloitti henkilokohtainen avustaja, paivakotiapulainen lopetti ja muuta-
man kuukauden kuluttua yksi hoitaja jaisi elakkeelle. Perehdyttamista vaikeutti myos se, etta
osa niin sanotuista uusista tyontekijoista palasi aitiyslomalta tai vuorotteluvapaalta ja oli nain
ollen aikaisemmin tyoskennellyt kyseisessa paivakodissa. Heidan perehdyttamistaan ei ehka
pidetty niin tarkeana, silla he olivat olleet poissa vain jonkin aikaa. Nain ollen tuntui, etta
kaikilla tyontekijoilla oli hieman toisistaan eroavat kasitykset, miten asioita tulisi hoitaa.
Tallainen vaihtuvuus henkilokuntamaaraltaan pienessa tyopaikassa tuntui valilla sekavalta ja

koinkin, etta henkilokunnan perehdyttamiseen tulisi panostaa enemman.

Talla hetkella paivakodissa tyoskentelee kolme lastentarhanopettajaa, nelja lastenhoitajaa,
henkilokohtainen avustaja, paivakotiapulainen ja keittaja. Henkilokunnan vaihtuvuus on edel-
leen paivakodissa melko suurta ja henkilokuntarakenne on myos opinnaytetyoprosessini aikana
muuttunut hieman. Kesakuussa yksi lastenhoitajista jai elakkeelle ja syksylla 2013 paivakodis-
sa aloitti paivakotiapulainen. Myos eraan lapsen henkilokohtainen avustaja vaihtui, kun aikai-
semmin tehtavassa toiminut avustaja palasi jatkamaan opiskelujaan. Uudeksi avustajaksi siir-

tyi paivakodissa jo ennestaan tyoskenteleva lastenhoitaja.

6.3  Alkukysely

Opinnaytetyossa yhtena tiedonkeruumenetelmana toimivat kyselyt. Seka alkukartoitus etta
loppuarviointi tapahtuivat kyselytutkimuksen avulla. Kyselylomake tulee aina suunnitella vas-
taajan nakokulmasta. Kyselylle on hyva kirjoittaa ohjeet seka saatekirje tai saatesanat ennen
varsinaista kyselya. Saate ja kyselyn ohjeet vaikuttavat vastausten saamiseen, silla ne moti-

voivat vastaajaa tayttamaan lomakkeen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 59.)

Pyrin jatkuvasti tuomaan henkilokunnalle esille, etta en ollut tekemassa paivakodille valmista
tuotosta, vaan halusin heidan osallistuvan kansion suunnitteluun ja sisaltoon, jotta siita tulisi
juuri sellainen, mika palvelee heita kaikkein parhaiten. Koin, etta juuri kyselylomakkeella,
jokainen saisi vaikuttaa kansion sisaltoon. Pidin kyselylomaketta myos helppona ja nopeana

tapana kerata tietoa henkilokunnan toiveista.

Helmikuussa 2013 teetin paivakodin henkilokunnalle alkukyselyn (liite 1), jonka tarkoituksena
oli saada tietoa, mita asioita henkilokunta haluasi sisallytettavan perehdytyskansioon. Kyselyn
jaottelin osioihin: yleiset tiedot, tyoskentely paivakodissa, kaytannon asiat, vanhempien kans-
sa tehtava yhteistyo ja turvallisuus. Kyselyssa oli kolme vastausvaihtoehtoa: ”kansioon”, "ei

kansioon”, ”en osaa sanoa”, joihin vastattiin rastittamalla sopivin vaihtoehto. Jokaisen osion

jalkeen oli "muuta” -osio, johon sai kirjoittaa kommentteja kyseisen aihepiirin sisalta. Vii-
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meinen Kysymys oli avoin ja koski perehdytyskansion ulkoasua. Kirjoitin kyselylle saatekirjeen
(liite 2) ja jatin kyselyn henkilokunnan taytettavaksi kahvihuoneeseen. Kyselyyn vastaaminen

tapahtui anonyymisti.

Kysely annettiin taytettavaksi koko henkilokunnalle eli yhdeksalle tyontekijalle. Kyselyn vas-
tausprosentti oli 100. Alkukyselyn jalkeen kokosin vastaukset yhteen. Uusia ideoita tuli muun
muassa henkilokunnan omaisen yhteystietojen lisaamisesta, bussiyhteyksista tyopaikalle ja
muistilistasta, mita tyopaikalla taytyy tehda ennen kesalomalle lahtoa. Muutamia eriavia mie-
lipiteita oli muun muassa tyontekijoiden koulutustaustan kirjaamisesta kansioon. Eriavista
vastauksista keskusteltiin avoimesti henkilokunnan kesken niin, etta yhteinen kasitys asiasta

syntyi.

Kyselyn perusteella laadin raakaversion perehdytyskansion sisallysluettelosta. Jaottelin sisal-
lysluettelon samaan tapaan kuin alkukyselyn. Paaotsikoina olivat paivakodin yleiset asiat,
tyontekijaa koskevat asiat, lapsia koskevat asiat, vanhempien kanssa tehtavaa yhteistyota

koskevat asiat, turvallisuuteen liittyvat asiat ja liitteet.

6.4 Johtajan haastattelu

Halusin, etta perehdytyskansion suunnittelu olisi koko henkilokunnan yhteinen prosessi, eika
vain johtajan ja minun kahdestaan suunnittelema kokonaisuus. Koin silti tarvetta haastatella
paivakodin johtajaa erikseen hanen toiveista ja odotuksista perehdytyskansion suhteen. Valit-
sin haastattelumenetelmaksi avoimen haastattelun. Avoimessa haastattelussa haastattelija
pyrkii saamaan selville haastateltavan ajatuksia, mielipiteita ja kasityksia sen mukaan kun ne
tulevat vastaan keskustelun kuluessa. Avoimessa haastattelussa haastattelijalla on mielessaan
vain tietty aihealue ja keskustelua kaydaan vapaasti taman aihealueen sisalla. Avoin haastat-

telu onkin haastattelumuodoista [ahimpana keskustelua. (Hirsjarvi ym. 2003, 195-197.)

Haastattelussa johtaja toi esille toiveen, etta paivakodin jo olemassa oleva turvallisuuskansio
sisallytettaisiin osaksi perehdytyskansiota, jotta kaikki tarkea tieto loytyisi yhdesta kansiosta.
Suurin osa turvallisuuskansion sisallosta oli kuitenkin vanhentunutta tietoa ja kaipasi paivitys-
ta. Kavin turvallisuuskansion lapi ja poimin sielta yhdessa johtajan kanssa ne asiat, mitka han

halusi sailyttaa uuteen kansioon.

Johtaja toivoi myos, etta kansioon suunnitellut liitteet, pidettaisiin omassa kansiossa. Kansi-

oon oli siis suunniteltu liitettavaksi muun muassa vanhempien yhteystiedot, mitka johtaja ha-
lusi jattaa pois. Johtaja perusteli poisjattoa silla, etta kansiota tulisi jatkossa lukemaan myos
esimerkiksi moni opiskelija, eika yhteystietojen tarvitsisi olla kaikkien luettavissa. Tama tun-

tui mielestani jarkevalta ratkaisulta ja nain ollen koko ”liitteet” -osio poistettiin perehdytys-
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kansiosta. Ainoastaan “muita tarkeita yhteystietoja” -kappale siirrettiin perehdytyskansion

”paivakodin yleiset asiat” -kohtaan (ks. liite 4).

6.5 Learning café

Sisallysluettelohahmotelman valmistuttua valitsin sisallysluettelon pohjalta kaksi tarkeaa ja
keskeista teemaa, joita halusin kasitella lahemmin henkilokunnan kanssa. Valitsin teemoiksi
vanhempien kanssa tehtavan yhteistyon ja paivakodissa tyoskentelyn. Koska kyse ei ollut niin-
kaan uusista asioista vaan vanhojen asioiden auki kirjoittamisesta ja yhteisten kasitysten luo-
misesta, halusin valita menetelmaksi sellaisen, missa henkilokunta saisi keskustella keskenaan
valituista aiheista. Tarkeaa oli my0s, etta jokainen saisi aanensa kuuluviin. Tyoskentelytavaksi

valitsin Learning café -menetelman.

Learning café on tyoskentelymenetelma, jota kdytetdaan ryhmataissa, joissa tavoitteena on
kasitella tiettya teemaa, kehittaa ideoita tai rakentaa yhteisia nakemyksia. Menetelmassa
jokainen saa tuoda esille omat ajatuksensa ja tavoitteena on yhdessa oppia. Learning café -
menetelma tukee muun muassa hiljaisempien osallistujien osallistumista ja yhteisen ymmar-

ryksen syntymista.

Tyoskentely Learning caféssa tapahtuu noin viiden ihmisen poytaryhmissa. Jokaisessa poydas-
sa on kirjuri, joka yllapitaa keskustelua ja auttaa ryhman keskustelujen kirjaamisessa. Yhden
aiheen aarella keskustellaan noin 10-30 minuuttia. Taman jalkeen ryhma vaihtaa poytaa, mis-
sa on kasiteltavana uusi aihe. Kirjuri ja ryhman muistiinpanot eivat vaihda poytaa. Kirjurin
tehtavana on kertoa uudelle ryhmalle, mita edellinen ryhma on keskustellut. Seuraava ryhma
jatkaa siita, mihin edelliset ovat paasseet. Lopuksi poytien kirjurit tekevat yhteenvedon kes-

kustelujen muistiinpanoista ja tuovat tulokset yhteiseen tarkasteluun. (Jarvensivu ym. 2010.)

Itse kaytin Learning café -menetelmaa hieman soveltaen, jotta Learning café-tuokiot voitiin
sovittaa paremmin tybaikaan. Learning café teemoja oli kaksi. Aiheet olivat vanhempien
kanssa tehtava yhteistyo ja tyoskentely paivakodissa. Henkilokunta jaettiin pienempiin 3-5
hengen ryhmiin. Ensimmaiselle ryhmalle annoin ison paperin, jossa oli kasiteltavan teeman
otsikko eli vanhempien kanssa tehtava yhteistyo. Tarkoituksena oli, etta ryhma alkaisi raken-
taa annetun otsikon ymparille miellekarttaa teemasta. Itse toimin kirjurina ja tehtavanani oli
kirjoittaa paperille ryhman yhdessa miettimia asioita. Tarkoitus oli siis, etta miellekarttaan
kirjataan ajatuksia siita, miten asiat tehdaan kyseisessa paivakodissa eika niin, etta miten ne

olisi hyva tehda.

Jokainen ryhma kasitteli aihetta 15 minuuttia, jonka jalkeen seuraava ryhma tuli jatkamaan

siita, mihin edellinen ryhma oli paassyt. Kirjurina tehtavani oli perehdyttaa seuraava ryhma
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siita, mista edellinen ryhma oli keskustellut. Koska sovelsin Learning café -menetelmaa, kes-
kusteluajan loppuessa ryhma ei siirtynyt seuraavaan poytaan uuden aiheen pariin, vaan palasi
takaisin tyotehtaviinsa. Yhtena paivana kasiteltiin siis vain yksi teema. Seuraavalla viikolla
vuorossa oli toinen kasiteltava teema eli tyoskentely paivakodissa, jota tyostettiin samoin
kuin ensimmaistakin. Lopuksi keskustelujen materiaali laitettiin koko henkilokunnan nahtavil-
le kahvihuoneeseen ja henkilokunnalla oli kommentointimahdollisuus niihin. Menetelmassa
kertynyt materiaali syntyi helmi- ja maaliskuussa. Valmiit materiaalit eli miellekartat olen
myos valokuvannut, mutta niiden sisaltamien paivakodin ja henkilokunnan yksityiskohtaisten

tietojen vuoksi, en voi liittaa valokuvia taman raportin liitteeksi.

Menetelman kaytto toimi hyvin ja menetelmalla saatiin kerattya lyhyessa ajassa kattavasti
tietoa valittujen teemojen sisalta. Menetelmassa saatiin myos jokaisen aani kuuluviin ja hera-
tettya laajempaa keskustelua aiheista. Keskusteluissa tuli esille myds muutamia kehitysideoi-
ta tyoskentelytapoihin, jotka kirjattiin keskustelun jalkeen erilliselle paperille ja tuotiin laa-
jempaan tarkasteluun henkilokunnan keskuuteen. Menetelmaa oli myos helppo soveltaa pai-
vakodin arkeen, silla se vei vain hetken jokaiselta ja nadin ollen Learning café voitiin toteuttaa

kesken tyopaivan.

6.6 Valmis perehdytyskansio

Learning café -menetelmalla keratyn materiaalien pohjalta aloitin perehdytyskansion kirjoit-
tamisen. Kansion ensimmainen versio oli kaikkien nahtavilla maaliskuun lopussa pidetyssa ko-
ko henkilokunnan iltapalaverissa. Palaverissa kaytiin lapi koko perehdytyskansio ja henkilo-
kunta sai antaa palautetta ja muutosehdotuksia suullisesti. Palautteen pohjalta lisasin ja kor-
jasin henkilokunnan antamat muutosehdotukset seka parantelin perehdytyskansion visuaalista
ilmetta. Valmiin perehdytyskansion luovutin paivakodille huhtikuun puolessa valissa. Paperi-
sen version lisaksi perehdytyskansio on tallennettu muistitikulle, jotta sen muokkaaminen on
jatkossa helpompaa. Muistitikulle tallennettu perehdytyskansio on myos annettu paivakodin

johtajalle.

Valmis perehdytyskansio on 33 sivua pitka. Ensimmainen luku sisaltaa paivakodin yhteystie-
dot, kuvan paivakodin sijainnista kartalla, bussiyhteydet paivakodille, henkilokunnan ja henki-
lokunnan lahiomaisen yhteystiedot hatatilanteen varalle seka muut tarkeat yhteystiedot. Luku
alkaa johtajan kirjoittamalla tekstilla, joka sisaltaa tietoa paivakodista, ryhmista ja toiminta-
ajatuksesta. Ote johtajan kirjoittaman luvun lopusta: ”Tdmdn perehdytyskansion tavoitteena
on toimia apuvidlineend jokaiselle tyontekijdlle, sijaiselle ja opiskelijalle. Kansioon tutustu-
minen on jokaisen tyontekijén velvollisuus ja erittdin tdrkedd niin lasten, kuin meiddn ai-

kuistenkin hyvinvoinnin kannalta.”
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Toinen luku kasittaa ryhmiin liittyvat asiat, kuten paivarytmin kulun. Kolmas luku sisaltaa 22
alalukua, joissa kasitellaan useita eri teemoja. Teemat koskevat tyontekijoiden velvollisuuk-
sia, oikeuksia ja kaytanteita paivakodissa. Neljas luku on vanhempien kanssa tehtava yhteis-

tyo. Viimeinen luku pitaa sisallaan turvallisuuteen liittyvia asioita ja ohjeita.

Halusin, etta opinnaytetyoni toiminnallinen osuus eli perehdytyskansio seka raportin teoreet-
tinen viitekehys puhuvat samaa kielta. Taman vuoksi perehdytyskansion lukuja tukee valitse-

mani teoriat samoista aiheista kuin mita perehdytyskansion luvut pitavat sisallaan.

7  Opinnaytetyon arviointi

Arvioin perehdytyskansion onnistumista seka sen tyostamisessa kaytettyja tiedonkeruumene-
telmia tyontekijoiden palautteen pohjalta. Opinnaytetyota arvioin suhteessa tavoitteisiin ja

niiden toteutumiseen.

7.1  Tyontekijoiden palaute perehdytyskansiosta

Valitsin palautteen keraamista varten aineistonkeruumenetelmaksi kyselylomakkeen. Pereh-
dytyskansio on ollut valmis ja kaytossa paivakodissa huhtikuusta 2013 lahtien. Marraskuussa
2013 teetin koko paivakodin henkilokunnalle eli yhdeksalle tyontekijalle palautekyselyn (Liite
3), missa kerasin palautetta valmiista perehdytyskansiosta ja kansion tyostamisesta. Kysely-
lomakkeet jatin kahvihuoneen poydalle ja perehdytyskansion kyselylomakkeiden viereen. Ky-
sely sisalsi avoimia kysymyksia perehdytyskansion ulkoasusta, selkeydesta, jaottelusta, sisal-
losta ja perehdytyskansion tekoprosessista. Valitsin kyselyyn avoimia kysymyksia, silla avoi-
met kysymykset ovat kyselylomakkeessa yleensa tarkoituksenmukaisia silloin, kun vaihtoehto-
ja ei etukateen pystyta tarkkaan tietamaan. Avoimille kysymyksille on lisaksi tyypillista, etta
niiden avulla voidaan saada vastauksissa esimerkiksi uusia ideoita, nakokantoja ja paran-
nusehdotuksia, jotka olisivat hyodyksi juuri palautekyselyssa. Avointen kysymysten lisaksi ky-
selyssa pyydettiin antamaan arvosana perehdytyskansiolle Likertin asteikolla 1-5. Likertin as-
teikko on tavallisimmin mielipidevaittamissa kaytetty 4- tai 5-portainen asteikko, josta vas-
taajan tulee valita parhaiten omaa mielipidettaan vastaava vaihtoehto. (Heikkila 2002, 53.)
Kyselyyn vastaaminen tapahtui nimettomana ja taytetyt lomakkeet tuli palauttaa kahvihuo-

neesta loytyvaan kirjekuoreen. Aikaa kyselyyn vastaamiselle oli kaksi viikkoa.

Halusin pitaa palautekyselyn lyhyena ja selkeana, jotta kyselyyn vastaaminen olisi mahdolli-
simman vaivatonta vastaajalle. Toivon myos, etta selkea ja ytimekas kysely lisaisi kiinnostusta
tayttaa kysely. Koin, etta kyselykaavakkeeni oli onnistunut, silla palautekyselyn vastauspro-
sentti oli 100. Olin tyytyvainen, etta koko henkilokunta antoi palautetta kansiosta. Nain ollen

jokaisen mielipide tuli esille ja pidan kyselyn tuloksia luotettavina.
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Kyselylomaketta tehdessa mietin kysymyksien asettelua ja muotoa. Kysymykset eivat saaneet
olla johdattelevia ja halusin saada mahdollisimman kattavia vastauksia. Lahdin miettimaan
kysymyksia sen kautta, mitka olivat omat tavoitteeni opinnaytetyoprojektissa ja toteutuivatko
ne. Paadyin tekemaan kyselyyn paakysymyksen ja kysymyksen alle laitoin sulkuihin muutamia
apukysymyksia helpottamaan kysymyksen hahmottamista ja siihen liittyvia asioita. Toivoin,
etta nimettomana vastaaminen rohkaisisi tyontekijoita antamaan myos kriittisempaa palau-
tetta, mikali sellaiseen olisi aihetta. Paivakodin henkilokunnan antama palaute oli kuitenkin

hyvin positiivista.

Kyselyn ensimmainen kysymys koski perehdytyskansion helppolukuisuutta ja tekstin selkeytta.
Kansio sai paljon kiitosta sen helppolukuisuudesta ja ymmarrettavasti kirjoitetusta tekstista.
Useassa palautteessa oli myOs mainittu sisallysluettelon selkeys, minka avulla etsimansa loy-

taa nopeasti.

Toinen kysymys liittyi kansion sisaltoon. Kansiosta loytyvaan tietoon oltiin tyytyvaisia ja kan-
siosta ei loytynyt turhaa tietoa tai asioita ei ollut kerrottu liian laajasti. Eraassa palautteessa
olikin kommentoitu seuraavasti: “Tarpeeksi tietoa ja ydinasiat selvilla -> ei turhaa jaaritte-
lua”. Yhdessa palautteessa toivottiin, etta kansiosta loytyvaan pihavalvontasuunnitelmaan
lisattaisiin pohjakuva pihasta, mihin olisi merkitty leikkivalineiden sijainnit. Toisessa palaut-
teessa ehdotettiin, etta kansioon lisattaisiin paivakodissa tyoskentelevien eri ammattinimik-
keiden tyotehtavien kuvaukset. Kummatkin ehdotukset olivat mielestani hyvia ja mahdollisia
lisata perehdytyskansioon. Koen, etta onnistuin sisallon toteuttamisessa ja tavoitteenani oli-

kin, etta kansiosta loytyvat asiat on tiiviisti ja yksinkertaisesti kirjattu.

Kolmas ja neljas kysymys liittyivat kansion ulkoasuun, otsikointeihin ja asioiden jaotteluun.
Kansion ulkoasuun oltiin hyvin tyytyvaisia ja kuvien ja varien koettiin elavoittavan ja helpot-
tavan lukemista. Otsikointiin ja tekstin jaotteluun oltiin myos paaosin tyytyvaisia ja positiivis-
ta huomiota sai se, etta otsikot olivat eri vareilla kuin teksti. Yhdessa palautteessa toivottiin
otsikoiden kuitenkin olevan suuremmalla fontilla seka my0os kansion alusta loytyvien henkilo-
kunnan puhelinnumeroiden. Kansiossa otsikoiden koko vaihtelee ja niin sanotut paaotsikot
ovat suuremmalla fonttikoolla kuin alaotsikot. Otsikot ovat kuitenkin eri varilla kuin itse teks-
ti, joten koen niiden erottuvan tarpeeksi hyvin. Puhelinnumeroiden fonttikoko on sama kuin
kansion leipatekstissa, mutta numeroiden korostus voisi olla esimerkiksi yksi vaihtoehto nu-

meroiden hahmottamisen helpottamiseksi.

Viidennessa kysymyksessa pyydettiin ympyroimaan arvosana, jonka vastaaja antaisi perehdy-
tyskansiolle. Vastauksien keskiarvo oli 4,4, mika oli kohtien "hyva” ja "todella hyva” valissa.

Mielestani perehdytyskansio onnistui hyvin ja siita tuli paivakodin nakoinen. Tama keskiarvoa
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koskeva palaute vahvisti omaa nakemystani kansion onnistumisesta, ja olin todella tyytyvai-

nen siihen, etta tyontekijat pitivat perehdytyskansiosta.

Kuudes kysymys koski vaikuttamista kansion sisaltoon. Ainoastaan yksi koki, ettei saanut vai-
kuttaa kovin paljoa kansion sisaltoon, silla ei ollut omasta mielestaan niin paljoa paikalla, kun
sita kaytiin lapi. Yhdessa vastauksessa todettiin seuraavaa: ”Palaverissa kdvimme kansion si-
sdltod lapi. Jokainen sai varmasti mahdollisuuden vaikuttaa.”. Kansioon vaikuttamismahdolli-
suuksia olivat siis alkukysely, Learning café -pienryhmat ja muutosehdotusten esittaminen
perehdytyskansion vuoksi pidetyssa koko henkilokunnan yhteisessa iltapalaverissa. Koen har-
millisena sen, etta yksi henkilo koki, ettei ollut paassyt riittavasti vaikuttamaan perehdytys-
kansion sisaltoon. Yksi tavoitteistani oli kuitenkin tehda yhteistyossa henkilokunnan kanssa
perehdytyskansiota niin, etta jokainen saisi aanensa kuuluviin. Talta osin tavoitteet eivat siis
toteutuneet kokonaan. Olen tietysti tyytyvainen, etta tama oli yksittainen palaute ja, etta

valtaosa koki saaneensa vaikuttaa kansion tekemiseen.

Viimeinen kysymys koski tiedonkeruumenetelmana kaytettya Learning café -menetelmaa. Me-
netelmasta pidettiin kovasti ja menetelma koettiin sellaiseksi, missa jokainen sai vaikuttaa ja
kertoa mielipiteensa. Ainut kritiikki oli yhdessa palautteessa, missa koettiin vastausajan ol-
leen liian lyhyt, kun piti heti vauhtiin paastya jo lopettaa. Olin itse hieman epavarma, etta
toimiiko Learning café -menetelma perehdytyskansiota tehtdessa. Tavoitteena oli kuitenkin
valita tiedonkeruumenetelmaksi sellainen, missa jokainen paasisi aaneen. Koen, etta tama
tavoite toteutui ja Learning café -menetelma toimi epailyksistani huolimatta todella hyvin

tiedonkeruumenetelmana.

Palautelomakkeissa sanottiin kokonaisuudessaan kansiosta muun muassa seuraavaa: “Sain
oman ehdotukseni sisdltoon mukaan jota olen pitdnyt tdrkednd”, ”Mukava tehdd poikkeuksel-
lisella tavalla, jokaisella oli mahdollisuus osallistua. Todella tédrkedd on kaikkien mielipide ja
keskusteltavaa yhteistyotd olisi hyvd saada enemmdn hyddynnettyd jokapdivdisessd tyossd-
kin.”, ”Onnistuit hyvin Emmi! Nyt saatiin viimein kunnon perehdytyskansio tédnnekin, kiva!”,

”Yksinddn olisi ollut paljon vaikeampi miettid asioita”.

7.2  Oma arviointi opinnaytetyosta

Perehdytyskansio on ollut kaytossa paivakodissa noin puoli vuotta. Jokaisen jo entuudestaan
paivakodissa tyoskentelevan henkilon velvollisuutena on ollut tutustua kansioon. Myos uusien
tyontekijoiden ja opiskelijaharjoittelijoiden perehdyttamisen apuna on kaytetty kansiota.
Koen, etta kansio on ollut suureksi avuksi perehdyttamisprosessissa. Perehdyttajan on ollut

helppo tarkistaa perehdytettavia asioita kansiosta ja seurata, etta jokainen teema tulee kasi-
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tellyksi uuden tyontekijan kanssa. Lisaksi uusi tyontekija on voinut vahitellen itsenaisesti tu-

tustua paivakodin toimintatapoihin ja kaytanteisiin kirjallisen perehdytyskansion myota.

Tavoitteenani oli saada kaikki paivakodin tyontekijaa koskeva oleellinen tieto yksiin kansiin,
josta tiedon tarkistaminen olisi jatkossa helppoa ja vaivatonta. Mielestani oli ehdottoman tar-
keaa, etta koko henkilokunta otettiin mukaan perehdytyskansion sisallon suunnitteluun. Ko-
enkin, etta henkilokunta oli motivoitunut tyostamaan yhdessa paivakodille tulevaa perehdy-
tyskansiota. Tasta kertoo muun muassa se, etta alku- ja palautekyselyihin vastasi jokainen
tyontekija. Henkilokunnalta saatu kirjallinen ja suullinen palaute on ollut positiivista koko
perehdytyskansion tekoprosessin ajan. Saamani palautteen perusteella koen, etta onnistuin

tekemaan perehdytyskansiosta henkilokunnan toiveiden mukaisen ja nakoisen.

Yhtena tavoitteenani oli, etta raportti ja tuotos tukevat toinen toisiaan ja ovat aiheiltaan yh-
tenevia. Valitsin raporttini teoriat niiden teemojen pohjalta, mita perehdytyskansion sisallos-
sa kasiteltiin. Nain ollen teoriat ovat yhtenevia perehdytyskansion sisallon kanssa, mutta hie-

man irrallisia keskenaan.

8 Pohdinta

En ole aiemmin tehnyt perehdytyskansiota, ja sen teko oli hyvin opettavainen ja mielenkiin-
toinen kokemus, jossa jopa opin itsekin uutta tietoa omasta tyopaikastani. Kansion tekoa hel-
potti se, etta tyoskentelin itse kyseisessa paivakodissa, johon kansiota tein. Nain ollen kansi-
on kasittely palaverissa tai Learning café -tuokioiden pito oli helpompaa eika kaiken tarvinnut
olla aikataulultaan tarkasti sovittua. Myos yhteistyo henkilokunnan kanssa oli helpompaa, silla
kaikki olivat jo ennestaan tuttuja. Vaikeinta oli olla itse puuttumatta asioihin tai tuomatta
omia mielipiteitaan julki, kun kyse oli kuitenkin samalla tavoin omasta tyopaikastani ja myos
itselleni tulevasta perehdytyskansiosta. Yritinkin tyontaa ajatuksen syrjaan siita, etta tein
perehdytyskansiota omalle tyopaikalleni. Sen sijaan ajattelin, etta tein perehdytyskansiota
tietylle paivakodille ja halusin saada siita heidan nakoisensa. Mielestani pystyin tahan hyvin,

enka kokenut sita alun jalkeen haasteellisena.

Pidin toiminnallista opinnaytetyota itselleni sopivana, silla siina sain tehda jonkin konkreetti-
sen tuotoksen pelkan tutkimuksen sijaan. Olen tyytyvainen myos valitsemaani aiheeseen. Tie-
dan, etta perehdytyskansio oli tarpeellinen lisa paivakodille ja taman vuoksi koen, etta teke-
mani tyo ei mennyt hukkaan vaan oli merkityksellista. Aiemmin paivakodilla ei ollut perehdy-
tysmateriaalia ja uuden tyontekijan aloittaessa tyot, oli perehdyttaminen hankalaa niin uu-
delle tyontekijalle kuin perehdyttajallekin. Perehdytyskansion myota perehdyttaminen on
helpottunut ja selkeytynyt huomattavasti. Tahan mennessa perehdytyskansiota on kaytetty jo

useamman opiskelijaharjoittelijan ja yhden uuden tyontekijan perehdyttamisprosessin tuke-
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na. Lisaksi kansiosta loytyvat henkilokunnan yhteystiedot ovat olleet hyodyksi useissa eri ti-

lanteissa.

Projektin aikana huomasin, etta perehdyttamiseen liittyy paljon teoriaa ja sita on kasitelty
useammassakin laissa. Opin perehdyttamisesta paljon ja toivon, etta osaan tulevaisuudessa
kayttaa oppimaani tietoa hyodykseni. Tietysti toivon, etta myos paivakodilla opittiin pereh-

dyttamisesta lisaa ja toivon perehdyttamiskaytanteiden parantuvan kansion myota.

Halusin tehda opinnaytetyoni yksin. Tein kansion omalle tyopaikalleni, joten koin hankalaksi
sen, etta olisin tehnyt kansion yhteistyossa jonkun muun kanssa. Ajattelin myos, etta saan
opinnaytetyon tehtya nopeammin ja helpommin yksin, kun en ole riippuvainen toisen aikatau-
luista. Nain jalkeenpain ajateltuna olisi voinut olla helpompaa, etta apuna olisi ollut toinen
opiskelija. Se, etta olin yksin vastuussa koko projektista, aiheutti myos haasteita, silla ei ol-
lut ketaan, joka olisi hoputtanut tai pitanyt kiinni maaraajoista. Monesti tyopaivan jalkeen
tuntui kuitenkin silta, etta en jaksanut alkaa kirjoittaa raporttia ja niin kirjoittaminen siirtyi
useaan kertaan ja kirjoittamisprosessi venyi odotettua pidemmaksi. Aikataulun venyminen
antoi toisaalta mahdollisuuden nahda perehdytyskansion konkreettisen kayton paivakodin pe-
rehdyttamisprosesseissa. Tiivis yhteisty0 paivakodin kanssa perehdytyskansion tiimoilta auttoi

sovittujen maaraaikojen toteutumisessa ja itse kansio valmistuikin ajallaan.

Perehdytyskansion kirjoitus oli mielestani suhteellisen helppoa ja yllattavan nopeaa. Pidin sen
kirjoittamista mielenkiintoisena ja tiesin jo ennalta, etta tuotoksen tekemisessa minulla tus-
kin tulee olemaan ongelmia. Sen sijaan teorian lukeminen ja kirjaaminen olivat minulle tyo-
lain ja aikaa vievin osuus opinnaytetyossani. Koen kuitenkin, etta sain loppujen lopuksi kasi-

teltya teoreettisessa viitekehyksessa ne asiat, jotka koin tarpeellisiksi taman aiheen kannalta.

Opinnaytetyoprosessin aikana minun tuli huomioida ja noudattaa eettisia toimintatapoja. Tie-
donkeruu tapahtui tutkimuksellisin menetelmin. Jalkikateen jain miettimaan, vaikuttiko oma
tyoskentelyni samassa paivakodissa kyselyiden vastausprosentteihin ja palautteen laatuun,
joka oli hyvin positiivista. Eettisyys huomioitiin myos kyselylomakkeissa, joihin vastaaminen
tapahtui nimettomasti ja vastauksia kasiteltiin luottamuksellisesti. Myoskaan paivakodin ni-

mea ei johtajan toiveen vuoksi mainita tyossa.

Valmis perehdytyskansio vaatii jatkuvaa paivitysta ja paras ratkaisu olisikin, etta paivittajaksi
nimitettaisiin yksi vastuuhenkilo tyopaikalta. Perehdytyskansiota on tarvinnut jo tahan men-
nessa paivittaa ja on ollut luonnollista, etta olen itse hoitanut kansion paivittamisen tahan
asti. Jatkossa perehdytyskansiosta voisi tehda rinnalle myos suppeamman version, joka olisi

tarkoitettu lyhyisiin sijaisuuksiin/opiskelijaharjoittelijoille. Lisaksi voisi miettia, jos jokaisessa
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ryhmassa olisi oma perehdytyskansio, joka olisi suunnattu juuri tietylle ryhmalle. Tassa tapa-

uksessa myos keittiossa voisi olla oma perehdytysmateriaali sijaisen varalle.
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Liite 1: Alkukyselylomake
Alkukartoitus Xxxxxxxxxx paivakodin perehdytyskansiota varten

Kansioon Ei kansioon En osaa sanoa

[]

Yleiset tiedot

1. Paivakodin esittely

2. Paivakodin yhteystiedot D
3. Aukioloajat D
4. Arvot ja toiminta-ajatus D

5. Henkilokunnan jasenten nimet ja puhelinnumerot D

ODooooooonoao
OOoOodoOooOooOoonoao

6. Henkilokunnan ammattinimikkeet D
7. Henkilokunnan koulutus D
8. Paivarytmi []
Muuta:

Kansioon Ei kansioon En osaa sanoa
Tyoskentely paivakodissa

9. Tyoaika

10.Tydajan lyhennys

11.Ylityst

12.Palkka

Oooood
Oooood
OoOooOoood

13.Lomat ja muut vapaat
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14. Sairasloma

15. Oman lapsen sairastuessa

16. Tyoterveyshuolto

17. Vaitiolovelvollisuus

18. limoitusvelvollisuus

Ooooodono o
Ooooodono o
Ooooodono o

19. Aamu- ja iltavuorolaisen muistilista

Muuta:

Kansioon Ei kansioon En osaa sanoa
Kaytannon asiat

20. Tauot

21. Palaverit

22. Yleinen siisteys

23. Henkilékunnan ruokailu

24. Tupakointi tyopaikalla

25. Puhelimen kaytto

26. Tietokoneen kayttd

27. Saannot ulkona

28. Saannot sisalla

29. Ryhmien viikko-ohjelmat

30. Lelupaiva

OO0 oooOodooOoad
OO0 ooooOodooad
OO0 ooooOodooOoad

31. Lasten syntymapaivat



Muuta:

28

Vanhempien kanssa tehtava yhteistyo

32.

33.

34.

35.

Hoidon aloitus

Haku- ja vientitilanteet

Keskustelut

Tiedottaminen

Muuta:

Kansioon

OO OO

Ei kansioon

OO OO

En osaa sanoa

OO OO

Turvallisuus

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Paloturvallisuus

Halytysjarjestelma

Ensiapuohjeita

Sisatilojen pohjapiirustus

Toimintaohje: Lapsen katoaminen

Toimintaohje: Lasten tapaturmat

Toimintaohje: Jos lasta ei haeta

Muuta:

Kansioon

Ooodood

Ei kansioon

[ I I I I I

En osaa sanoa

[ I I I I I




43. Millainen on mielestasi sopiva ulkoasu perehdytyskansiolle?

29

Kiitos vastauksestasi! ©
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Liite 2: Alkukyselyn saatekirje

Hei!

Opinnaytetyonani teen perehdytyskansiota Xxxxxxxxx paivakodille. Ohessa on kyselylomake,
jonka tarkoituksena on selvittaa, mita juuri teidan perehdytyskansionne tulisi sisaltaa. Kysy-
myksiin vastataan rasti ruutuun-periaatteella. Ellei kyselyssa ole mainittu kaikkia tarpeellisek-
si katsomianne asioita, voitte lisata ne jokaisen aihekokonaisuuden alta loytyvaan muuta -
osioon. Lisaksi kyselyssa on avoin kysymys, joka koskee mielipidettanne perehdytyskansion

ulkoasusta.

Tarkoituksenani on, etta perehdytyskansio vastaa koko tyoyhteison tarpeita ja toivomuksia.
Taman vuoksi haluan tehda perehdytyskansiota tiiviissa yhteistyossa kanssanne ja vastauksen-

ne kyselyyn ovat erittain tarkeita.

Toivoisin, etta jokainen tayttaisi kyselyn ja palauttaisi sen viimeistaan keskiviikkona
20.2.2013 kahvihuoneessa sijaitsevaan kirjekuoreen. Jos teille ilmenee jotain kysymyksia pe-

rehdytyskansion suhteen toivon, etta olette minuun yhteydessa.

Yhteistyosta kiittaen,
Emmi Jarvinen
040-XXXXXXX

emmi.jarvinen®laurea.fi
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Liite 3: Palautekysely

Hei Xxxxxxxx henkilokunta!

Opinnaytetyoni toiminnallisena osuutena tyostin yhteistyossa kanssanne perehdytyskansion
Xxxxxxxx paivakodin henkilokunnalle. Nyt kaipaisinkin teilta rehellista palautetta valmiista
kansiosta ja sen tyostamismenetelmasta. Antamanne palaute on todella tarkeaa opinnayte-
tyoni lopullisen arvioinnin kannalta, joten toivon, etta jokaiselta lOytyy hetki aikaa vastata
tahan palautekyselyyn. Kyselyyn vastaaminen tapahtuu nimettomana. Palautathan vastuksesi

viimeistaan ke 13.11. kahvihuoneen poydalla sijaitsevaan kirjekuoreen.
Palautekysely
1. Onko perehdytyskansio mielestasi helppolukuinen?

(Onko teksti selkeaa ja ymmarrettavaa? Onko tietyn asian etsiminen kansiosta vaiva-

tonta?)

2. Mita mielta olet perehdytyskansion sisallosta?
(Mika onnistui? Tarjoaako perehdytyskansio mielestasi tarpeeksi/liian vahan tietoa?
Mita jai puuttumaan? Onko jokin osuus ylimaarainen tai turha? Kaipaisitko jostain asi-

asta laajempaa tietoa?)

3. Mita ajatuksia kansion ulkoasu herattaa?

(Varit ja kuvat? Tekstin asettelu?)
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4. Mita mielta olet kansion otsikoinneista ja asioiden jaottelusta?

5. Minka loppuarvosanan antaisit perehdytyskansiolle? (ympyroi vastauksesi)

Todella Huono Keskinkertainen Hyva Todella
huono hyva
1 2 3 4 5

6. Koitko, etta sait vaikuttaa kansion sisaltoon? Jos et, mika oli mielestasi syyna siihen?

7. Mita mieltd olit perehdytyskansion tekoprosessin aikana kaytetysta Learning café -
menetelmasta? (Learning café -menetelmad = Aiheita kasiteltiin mind map -tyylilla

pienryhmissa 15 min ja seuraava ryhma jatkoi siita mihin edellinen lopetti.)

8. Muuta palautetta?

Kiitos yhteistyosta ja mukavaa syksya! ©

-Emmi



Liite 4: Perehdytyskansion sisallysluettelo

Sisillys
1 Tervetuloa XxxxxxXXxX PaivaKotiin!......cooiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 4
1.1 Paivakodin yhteystiedot......cviiiiiiiiiiiiiiiiii it eeii e eeiaes 5
1.2 Henkilokunnan yhteystiedot......c.ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeiieeenns 7
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o2 YHEYOt. .o 13
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3.3 5AIraslomMa. . couiieiiiii i e 14
3.4 Oman lapsen SATraSTUESSA. . uueeeeieiiiereereeiiireeeeeeiraseeeeeensseeeeeanns 14
3.5 Tyoterveyshuolto. ...covineiiiiiiii i e e e e e raaeees 14
T 1 1o 15
3.7 Palaverit ja muu tiedottaminen........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i eens 15
3.8 PalKKA. .. eeeiniiie e 15
300 SHIVOUS. ettt e 16
310 RUOKAIIU. ¢ veeeeiieiiii e e 17
3.11 Puhelimen KayttO....cuiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt e ei e nenaaes 17
3.12 Tupakointi tyopaikalla.......coeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieereeiieeeanns 17
3.13 Pihavalvontasuunnitelma.......coooeviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinne, 18
3.14 SAANNOL SiSALA. .. .vent i e 18
3.15 VaitiolovelvollisuuS. ....coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 19
3.16 IlMOTtUSVEIVOLLISUUS. . eeeiiiiiiii e 19
3.17 Opiskelijaharjoittelijat......covvveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeiereeieeeenns 19
3.18 Rikosrekisteriote......covveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 19
3.19 Aamu- ja iltavuorolaisen muistilista........coeeiviiiiieiiiiiiiieiinnnnnes 20
3.20 Kesalomalle lahdettaessa.....covveiveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineene, 21
4 Vanhempien kanssa tehtava yhteistyO......ocvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 22
4.1 Paivahoitopaikan hakeminen........c.ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ieeiiaeees 23

Ty T} e o] =1 (o 1 { U1 S 23
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5.2 PaloturvallisSuus. ......coueveiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 26
5.3 SAtEIlYVAAIA. .ttt iet i e e e e e e 27
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5.7 Toimintaohje: Aggressiivisesti kayttaytyvan henkilon varalle............ 30
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