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1 Johdanto

Varhaiskasvatusta velvoittavassa varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa (OPH, 2022, s. 8)
varhaiskasvatus maadritellddn seuraavasti: ”Varhaiskasvatuksella tarkoitetaan
suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatuksen, opetuksen ja hoidon muodostamaa
kokonaisuutta, jossa painottuu erityisesti pedagogiikka.” Varhaiskasvatuksessa arjen kuuluisi
olla pedagogista joka hetki. Taman vuoksi pedagogiikan korostaminen jo tyontekijoiden

perehdytyksessa on tarkeaa.

Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui tyoelamayhteistyokumppanin toiveesta
perehdyttamiskansio paivittaminen ajantasaiseksi. Ajankohtainen tilanne kuitenkin syvensi
ajatusta lisata kansioon tietoa pedagogiikasta. Varhaiskasvatuksessa on talla hetkella
tyontekijapula ja suurin ongelma on siina, etta patevia tyontekijoita ei ole tarpeeksi. Vain
laadukkaasta varhaiskasvatuksesta on hyotya lapselle ja laatuun vaikuttaa suuresti
henkiloston koulutus. Henkil6sto tarvitsee tydssdaan myos entista enemman osaamista ja
henkiloston osaamistaso vaikuttaa myds tydhyvinvointiin ja jaksamiseen. (MTV uutiset,
2023) liman tietoa pedagogiikasta ja sen vaikutuksista toimintaan ei voida toteuttaa

pedagogista varhaiskasvatusta.

Toiminnallinen opinnaytetyoni toteutetaan tutkimuksellisella ja kehittavalla tydotteella.
Tarkoituksena on luoda paivakotiin perehdyttamiskansio, joka antaa uusille tyéntekijoille
kattavan mutta napakan perehdytyksen paivakodin toimintatavoista, toimintakulttuurista ja
varsinkin pedagogiikasta. Opinnadytetyon tavoitteena on kehittaa vanhaa
perehdyttamiskansiota hyodyntamalld aiheesta tehtyja tutkimuksia, muuta
Iahdekirjallisuutta seka tydelamayhteistyota. Tavoitteena on luoda pedagogisen
perehdytyksen osuus hyodyntamalla aiheista olevia tieteellisia julkaisuja sen rakentamiseen.
Lisaksi tarkoituksena on tehda sijaisille oma perehdytyspaketti, joka sisdltda pedagogisuutta,

tyoyhteisdn toivomia ja aiheesta tehdyista tutkimuksista esiin tulleita teemoja.

Tarkedna lahtdkohtana opinndytetyolleni on tydelamayhteistydkumppani organisaation

toimintatavat ja arvot. Yksityiset paivakodit toimivat valtakunnallisen ja paikallisten eli



kunnan varhaiskasvatussuunnitelman mukaan. Pedagogista perehdytysosuutta luodessa
kiinnitdn huomiota organisaation korostamiin arvoihin ja heidan maarittelemiinsa

varhaiskasvatuksen paalinjoihin.

Opinnaytetyon tarkoituksena on, etta lopputuloksena syntyy perehdytysta tukeva
perehdyttamiskansio, joka sisdltaa pedagogisen perehdytyksen osuuden ja sijaisten
perehdytyspaketin. Tavoitteena on, etta uudistettu perehdyttamismateriaali auttaa
nopeammin uusia tyontekijoitd perehtymaan varhaiskasvatusyksikon pedagogisiin

toimintatapoihin ja toimimaan niiden mukaan



2 Tietoperusta ja aiemmat tutkimukset

Perehdyttamiskansion kehittaminen ja pedagogisen perehdytys osuuden tekeminen siihen
vaatii tietoperustaa perehdyttamisesta ja pedagogiseen osuuteen tulevista osa-alueista.
Pedagogisessa osuudessa korostettavia ja esiteltdvia osa-alueiden tietoperustaa avataan
seuraavissa luvuissa. Kansion kehittdmiseen vaikuttavat aiemmin tehdyt tutkimukset
perehdyttamisesta ja naiden tutkimusten tulokset muokkaavat lopputulosta. Pedagogisen
perehdytys osuuden rakentamiseen kaytetaan lahdekirjallisuutta ja tyoelaman tarpeista
nousevia toiveita. Myos sijaisten perehdyttamispaketin tekemiseen tarvitaan tutkimustietoa

aiheesta

Perehdyttamisella varmistetaan, etta uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, siella
vallitsevat tavat ja tyohonsa liittyvat odotukset, jotta han pystyy hallitsemaan tyonsa ja
pystyy suoriutumaan tyostaan seka sopeutuu tydyhteisdon. Perehdytys on uuden tiedon
oppimista molemmin puolin. Uuden tyontekijan pitdaa oppia uutta, soveltaa sita tydohonsa ja
organisaatio tulee vastaanottaa uudelta tyontekijalta tietoa, muokata olemassa olevia
toimintatapojaan ja sopeutua uuden tyontekijan tuomiin muutoksiin. (Eklund, 2018, s. 25;

Tyoturvallisuuskeskus, 2013)

2.1 Perehdyttiamisen lahtokohdat

Perehdyttamisesta sadadetaan useissa laeissa kuten tydsopimuslaissa, tyéturvallisuuslaissa ja
laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyoturvallisuuslaissa (738/2002, 14 §) saadetaan, etta
tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta, etta tyonantaja tulee perehdyttaa
uutta tyontekijaa riittdvasti tydhon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, haitta- ja vaaratekijoihin,
seka kaytossa oleviin tyovalineisiin ja turvallisiin tyotapoihin. Vastuu perehdyttamisestad on
esimiehelld, mutta usein esimies hoitaa vain osan perehdyttamisesta ja nimeaa
tyoyhteisosta perehdyttajan, joka hoitaa lopun perehdyttamisen (Kauhanen, 2012, ss. 150—
151).



Tybnopastus, joka on itse tydon tekoon opastamista seuraa aina perehdyttamista tai voi
joissain tapauksissa toteutua samaan aikaan (Kauhanen, 2012, ss. 150—-151). Opastuksella on
tarkea rooli ennakoivassa tyosuojelussa. Tyonopastajalla tulee olla tietoa tyosuojeluun
liittyvasta lainsadadannosta ja maarayksista. Hanen tulee tietda hyvin turvallisuuteen liittyvat
asiat ja korostaa turvallisia tyotapoja seka tuoda esille mahdolliset vaarat.
(Tyoturvallisuuskeskus, 2013) Hyva perehdytys takaa turvalliset tyoskentelyolosuhteet
kaikille.

Kupiaisen ja Peltolan (2009, s. 20) mukaan “perehdyttamisen kansantaloudelliset hyodyt
ovat suuret. Sen avulla luodaan edellytykset sille, etta tyontekija pysyy kunnossa, on
tyytyvdinen, sairastaa vdhemman ja huolehtii tyon tuottavuudesta.” Perehdyttamisen
hyotyja ja siita syntyvia sadstoja voi olla haastavaa laskea. Niita voidaan kuitenkin tarkastella
hyvan tydmotivaation, tyossa viihtymisen ja asioiden nopean ymmartamisen nakokulmasta.
Seka siita, ettd perehdyttaminen on osa kehittdmista. (Kauhanen, 2012. s.152) Hyva
perehdyttaminen lisaa siis kokonaisvaltaista tyohyvinvointia, joten sen hyotyja taytyykin

tarkastella laajemmasta nakdkulmasta.

2.2 Tutkimukset perehdyttimisesta kehittamisen tueksi

Pedagoginen perehdyttaminen varhaiskasvatuksessa on uusi asia, ja sita ei ole kovin paljon
tutkittu. Aiheesta on vain yksi ylemman ammattikorkeakoulun opinndytetyd, joka on Kirsi
Tynnisen (2017) laadullinen toimintatutkimus, jonka tavoitteena oli luoda pedagoginen
perehdytysmalli paivakotiin. Tynnisen tuloksissa korostetaan perehdytyksen kiireettomyytta
ja pedagogisen perehdytyksen osalta maaritellaan, etta sen tekee lastentarhanopettaja siina
vaiheessa, kun uudella tyontekijalla alkaa olla oma tyo hallinnassa ja han pystyy
vastaanottamaan uutta tietoa. Pedagogisen perehdytykseen kuuluu Tynnisen (2017, s. 2)
mukaan ”paivakodin pedagogisiin painopisteisiin, arvoihin ja toimintakulttuuriin

perehdyttamista.”

Yleisesti perehdyttamisestad on tehty paljon tutkimuksia. Keskityn opinnaytetyossani

tarkastelemaan tutkimuksia, jotka on tehty sosiaalialan tai varhaiskasvatuksen kentalla.



Annika Heikkinen ja Julia Kemppinen (2021) ovat tutkineet pro gradu -tutkielmassaan
riittdvaa perehdyttamista ja sen merkitysta varhaiskasvatuksen opettajan tyéhon
sitoutumisessa. Kyselytutkimus toteutettiin vuonna 2020 ja siihen, osallistui 43
varhaiskasvatuksen opettajaa. Tulokset kuvasivat, etta perehdytys on riittavaa silloin, kun
siind kiinnitetadan huomiota olosuhteisiin, yksilollistamiseen ja ohjeistukseen. Annika
Kinnunen on tehnyt (2012) ylemman ammattikorkeakoulu opinndytetyon perehdyttamisen
kehittamisesta varhaiskasvatuksessa. Han tutki, millaista perehdytys on, mitka ovat sen
haasteet ja kehittamisen kohteet seka miten perehdytyksessa on onnistuttu. Tutkimus on
toteutettu yhteistydssa Julkisten ja hyvinvointialojen liiton seka tyoeldaman asiantuntijoiden
kanssa. Kinnusen tutkimukseen osallistuneet valikoituivat JHL:n jasenrekisterista ja tutkimus
toteutettiin kyselytutkimuksena ja teemahaastatteluina. Tulosten mukaan perehdytys
koettiin tarkedksi ja perehdyttamisen sisallot vaihtelivat suuresti. Opinndytetydn
lopputuloksena valmistui tyévalineita perehdyttamiseen. Tutkimuksessa ilmeni
perehdyttamiskansion tarkeys. Tulosten mukaan toivottiin myos lisda perehdytysmateriaalia,

varsinkin sellaista, jota tyontekijalle itselleen voitaisiin jakaa (Kinnunen, 2012, s. 56).

Taina Kravikin (2022) ylemman ammattikorkeakoulun opinndytetydssa Tulokkaan
perehdyttaminen varhaiskasvatuksessa: perehdytysmallin kehittdminen, kerattiin aineistoa
haastatteluin seka esihenkildiden tyopajoista. Lopputuloksena Kravik kehitti
perehdytysmallin, jossa vastuut on jaettu eri toimijoiden valilla. Perehdytysmallin
kehittamiseen kaytettiin kerattya aineistoa, jossa toivottiin tasalaatuista, yksilolliset tiedot,
taidot ja tarpeet huomioon ottavaa perehdyttamista seka perehdytyksen sisallon ja
aikataulutuksen suunnittelua. Naiden lisdksi toivottiin perehdytyksen seurantaa ja arviointia,
jotta varmistetaan perehtymisen laatu. Kravikin tutkimuksessa koettiin tarkeaksi painettu,

kirjallinen materiaali digitaalisen materiaalin tueksi (Kravik, 2022, s. 42).

Perehdyttamiskansiota pidettiin tarkedana myos Tiina Janssonin (2023) tekemassa ylemman
ammattikorkeakoulun opinnaytetydssa Perehdytysprosessin kehittaminen osallisuutta
tutkien, joka toteutettiin laadullisena tutkimuksena ryhmahaastatteluin ja kirjoitelmia
keraten. Tavoitteena oli selvittda, mita tyontekijat kertovat perehdyttamisesta ja sen

merkityksesta. Vastauksissa toivottiin perehdytyksen olevan suunniteltuprosessi, jossa



sisdlto, perehdyttdjat ja perehdyttdmiseen kaytettava aika olisi maaritelty tarkasti. Suullisen
perehdyttamisen ohella kirjallinen perehdytysopas koettiin myos tarkedksi, jos se vain oli

ajan tasalla.

Sijaisten perehdyttamista ja vaikutusta varhaiskasvatuksen arkeen ja pedagogiikkaan ovat
tutkineet Emilia Haglund ja Sanna Hella (2021) opinnaytetydssaan ” Joskus voi olla
helpompaa tydskennellad yksin kuin selittaa kaikki, mita pitaa tehda”: lyhytaikaisten sijaisten
vaikutus varhaiskasvatuksen laatuun. Opinnaytetyo oli laadullinen kyselytutkimuksena,
avoimin kysymyksin. Tutkimuksessa selvitettiin miten lyhytaikaiset sijaiset vaikuttavat
varhaiskasvatuksen laatuun ja miten vakituiset tyontekijat kokevat lyhytaikaisten sijaisten
vaihtuvuuden. Tuloksissa ilmeni, etta tyontekijat kokivat lyhytaikaisten sijaisten vaikuttavan
varhaiskasvatuksen laatuun runsaastikin, silla sijaisilla ei ollut alalle sopivaa koulutusta ja
perehdyttaminen koettiin haastavaksi, silla se vei aikaa lapsiryhmasta. Myos Reeta Maki-
Pollari (2020) tarkasteli Pro gradu -tutkielmassaan vakituisen henkildston nakemyksia
sijaisista paivakodin pedagogisessa toiminnassa, millaisia vaikutuksia sijaisilla oli paivakodin
arjen pedagogiseen toimintaa. Tutkimuksen aineisto kerattiin laadullisella kyselylomakkeella
sahkodisesti eri puolilta Suomea. Tuloksissa korostui sijaisten suuri vaikutus arjen
pedagogiikkaan. Suurin vaikutus oli silld, oliko sijaisuus vakituista vai lyhytaikaista ja oliko
sijainen pateva. Sijaisten perehdyttaminen vaikutti myos suuresti pedagogiikkaan, silla
sijaista ei ehdita perehdyttda arjen pedagogiseen toimintaan tai kertoa paivakodin
toimintatapoja. Sijaisille ei ollut valmista perehdyttamisrakennetta, joka helpottaisi

perehdyttamista.

Aiemmat tutkimukset sijaisista on toteutettu tyontekijoiden nakékulmasta, kun taas sijaisten
nakokulmasta asiaa on tarkastellut Silja Kastinen (2022) kandidaattitutkielmassaan uutena
tyontekijana paivakodissa — sijaisten kokemuksia. Tutkimuksessa selvitettiin sijaisten
kokemuksia ensimmaisista paivistaan uudessa yksikossa laadullisen kyselylomakkeen avulla.
Tutkimustuloksissa oli paljon vaihtelua, silla sijaisilla oli erilaisia kokemuksia ja ne olivat
paivakotikohtaisia. Sijaisen kokemukseen vaikutti vastaanotto, joka oli vaihdellut eri
pdivakodeissa runsaasti. My0ds paivakodin tyoilmapiiri, tydhyvinvointi ja perehdytyksen laatu

vaikuttivat kokemukseen. Siihen, haluttiinko paivakodissa jatkaa sijaistamista, vaikuttivat



tyoilmapiiri, tydhyvinvointi, perehdytyksen toteutuminen, luottamus ja tuttuus, lasten

hyvinvointi ja puuttuva pedagogiikka.

3 Pedagoginen varhaiskasvatus

Varhaiskasvatus on tarkea osa lapsen kasvun ja oppimisen polkua, silla siella luodaan pohjaa
elinikaiselle oppimiselle (OPH, 2022, s. 19). Varhaiskasvatuksessa korostuu erityisesti
pedagogiikka, joka nakyy suunnitelmallisena ja tavoitteellisena kasvatuksen, opetuksen ja
hoidon kokonaisuutena (Varhaiskasvatuslaki 540/2018 2 §). Varhaiskasvatussuunnitelman
perusteissa (OPH, 2022, s. 22) "pedagogiikalla tarkoitetaan monitieteiseen, erityisesti
kasvatus- ja varhaiskasvatustieteelliseen tietoon perustuvaa, ammatillisesti johdettua ja
ammattihenkiloston toteuttamaa suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa lasten

hyvinvoinnin ja oppimisen toteutumiseksi.”

Suomalaisessa varhaiskasvatuksessa lapsilahtoinen kasvatus on yksi keskeisimmista
arvopohjista. Lapsilahtdinen pedagogiikka painottaa, etta jokainen lapsi on ainutlaatuinen ja
tarkea. Jokaisen lapsen pitda tulla nahdyksi ja kuulluksi yksilollisesti. Lapsi nahdaan
aktiivisena toimijana, jolla on yksil6lliset tarpeet, ajatukset ja kiinnostuksen kohteet.
Lapsilahtdisyyden sijasta tai rinnalla voidaan puhua lasten osallisuudesta. Osallisuuden
tavoitteena on kasvattaa lapsia, jotka ovat aktiivisia toimijoita ja osaavat ottaa huomioon

my0Os muiden tarpeet. (Ahonen, 2017, s. 64)

Tampereen kaupunki (2022, s. 17) painottaa varhaiskasvatuksessaan positiivista
pedagogiikkaa. Siina |I6ydetaan ja korostetaan lasten vahvuuksia, sekd huomioidaan kaikessa
vuorovaikutuksessa lasten kyvyt ja taidot. Tavoitteena on, etta lapsi kokee osaavansa,
oppivansa ja pystyvansa asioihin. Lapsen itsetunto ja mindapysyvyys kehittyy myonteiseksi ja
terveeksi positiivisen kasvatuksen avulla. Positiivinen pedagogiikka kehittaa erityisesti
sinnikkyyden taitoja, silla siinad lapsia kannustetaan kohtaamaan vaikeitakin asioita opettaen
aloitteellisuutta, rohkeutta ja ongelmanratkaisukykya. Lapsille opetetaan, etta uusien
asioiden opettelu vaatii oman aikansa ja epdaonnistumisetkin ovat tarkea osa oppimista,

kasvua ja kehitysta.



3.1 Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuri

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa (OPH, 2022, s. 29) varhaiskasvatuksen
toimintakulttuurin kuvataan olevan muokkaantuva. Tahan vaikuttavat tiedostetut ja
tiedostamattomat asiat, niin historialliset seka kulttuuriset asiat. Toimintakulttuuriin
vaikuttavat ja se vaikuttaa kaikkiin yhteison jaseniin. Varhaiskasvatushenkiloston
toimintatavat muokkaavat toimintakulttuuria, joten heidan tulee tiedostaa omat tapansa
toimia ja varmistaa, etta ne tukevat jatkuvasti lasten kehitysta ja oppimista. Henkiloston tapa
toimia valittyy, myos mallina lapsille, jotka oppivat vuorovaikutuksessa arvoja, asenteita ja

tapoja.

Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuri on kokonaisuus, joka rakentuu muun muassa

e arvoista ja periaatteista

e tyotd ohjaavien normien ja tavoitteiden tulkinnasta

e oppimisymparistdista ja tydtavoista

e yhteistydsta ja sen eri muodoista

e vuorovaikutuksesta ja ilmapiirista

e henkiloston osaamisesta, ammatillisuudesta ja kehittamisotteesta

e johtamisrakenteista ja -kdytannoista

e toiminnan organisoinnista, suunnittelusta, toteuttamisesta ja arvioinnista

(Opetushallitus, 2022, s. 29).

Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuria kehitetaan jatkuvasti inklusiivisella otteella, jossa
edistetdan osallisuutta, oppimista ja kaikkien lasten erilaisiin tarpeisiin vastaamista.
Kehittaminen inklusiivisten periaatteiden mukaisesti liittyy pedagogisen toiminnan
toteuttamiseen. (OPH, 2022, s. 29) Kehittamisessa painottuvat oppimiseen, leikkiin ja
vuorovaikutukseen kannustava yhteiso, jossa korostuvat osallisuus, yhdenvertaisuus, tasa-
arvo, kulttuurinen moninaisuus ja kielitietoisuus, sekd hyvinvointi, turvallisuus ja kestava
elaméantapa. (OPH, 2022, ss. 30—-33) Inklusiivisen varhaiskasvatuksen toteuttaminen tarvitsee

laadukasta pedagogista ja erityispedagogista osaamista, huolenpitoa lasten hyvinvoinnista



seka henkiloston sitoutumista. Toimintakulttuurilla on tarkea rooli varhaiskasvatuksen
toteuttamisessa ja tavoitteiden saavuttamisessa, joten se vaikuttaa vahvasti

varhaiskasvatuksen laatuun. (OPH, 2022, s. 30)

3.2 Tieteellinen painotus paivakodissa

Lapselle on luontaista ihmetellad ja kysya asioista. Lapset ovat luonnostaan uteliaita ja
oppiminen lahteekin usein liikkeelle juuri uteliaisuudesta ja siita, etta ei tieda jotain.
(Lipponen, 2020, s. 29) Kun lapsen kanssa yhdessa etsitaan vastauksia asioille, niin heraa
usein lisda uusia kysymyksia ja ajatuksia. Tutkivassa oppimisessa onkin kyse kysymisestd,
ihmettelemisesta, keksimisesta ja selitysten luomisesta. Tutkivan oppimisen avulla naita
lapselle luonnollisia tutkimusvalmiuksia kehitetdan, silla utelias, oma-aloitteinen ja tutkijan
taitoja seka tutkivan asenteen omaava ihminen parjaa erilaisissa toimintaymparistdissa niin

lapsena kuin aikuisenakin. (Lipponen, 2020, s. 30)

Tieteellinen painotus varhaiskasvatuksessa on tiedekasvatusta. Se on suunniteltua toimintaa,
joka vahvistaa ihmisten tiedeosaamista ja tiedepdadomaa. Se tarjoaa oppimisen iloa, lisaa
kiinnostusta tieteeseen ja opettaa tutkittua tieteellista tietoa. "Tiedekasvatus on
tutkimukseen osallistumista, tutkimustaitojen opettelua ja tutustumista eri tieteenaloihin.”

(Tiedonjulkistamisen neuvottelukunta & Tieteellisten seurain valtuuskunta, 2021, s. 6-7)

Tutkimalla asioita lapset oppivat maailmasta paljon. Tarkasteltaessa
varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa (OPH, 2022, ss. 46—51) mainittuja oppimisen
alueita, niin etenkin Tutkin ja toimin ymparistossani painottaa tiedekasvatusta. Myds muita
oppimisen alueita voidaan tarkastella tutkivalla otteella, kuten Mina ja meidan yhteisomme
oppimisen alueessa ihmetelldan ja havainnoidaan sosiaalisia ymparistoja. Tutkimalla voidaan
lahestyd myoOs ruokakasvatusta ja terveyteen liittyvia asioita, jotka kuuluvat Kasvan, liikun ja
kehityn oppimisen alueeseen. Tieteelliselld otteella ja tutkimalla asioita lapset siis kehittyvat

monialaisesti.
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3.3 Lasten ja perheiden kohtaaminen

Lapsen kokonaisvaltainen kehitys tarvitsee vahvasti hanen ja hanen ympardivan sosiaalisen
maailman kanssa vuorovaikutusta. llman vuorovaikutusta lapsi ei paase osalliseksi erilaisiin
sosiaalisiin yhteisoihin. (Ahonen, 2017, ss. 59-60) Lapsen kohtaaminen valittavasti,
uskominen lapseen ja lapselle syntyva tunne siitd, ettd haneen luotetaan, luovat lapselle
suojaa ympariston haitallisilta tekijoilta. Varhaiskasvatuksen rooli lapsen myéhemman
sopeutumisen ja kehittymisen kannalta voi ollakin yllattavan suuri. Tutkimukset lapsen
stressista paivahoidossa vahvistavat havainnot siita, etta lapsi tarvitsee varhaiskasvatuksessa
sellaisen aikuisen, joka huomaa hanet, tiedostaa hanen tunteensa ja auttaa saatelemaan

niita. (Kronqvist, 2020, s. 23)

Liisa Ahosen (2017, s. 61) mukaan tutkimukset kertovat, ettd kasvatustilanteissa nakyy
kasvattajien arvot ja uskomukset voimakkaasti. Kasvattajan arvot ja uskomukset vaikuttavat
sithen, miten laheiseksi suhde lapsiin muodostuu. Kasvattajat leimaavat omien
uskomuksiensa mukaan lapsia haastaviksi ja erdan tutkimuksen mukaan opettajat ovat
arvioineet sosiaalisemotionaalisilta taidoiltaan heikommat lapset myds akateemisilta

taidoiltaan heikoimmaksi.

Vanhempia kohdatessa on tarkeaa, ettd vanhemmille kerrotaan ja osoitetaan, ettd heidan
ndakemyksensa ja mielipiteensa ovat tarkeitd, ndin luodaan pohjaa sujuvalle yhteistyolle.
Vanhempien kanssa keskustellen luodaan lapsesta ja hanen tarpeistaan kokonaisvaltainen
kuva. Tama on tarkeaa sujuvan yhteistyon ja lapsen hyvinvoinnin kannalta.
Vuorovaikutuksessa vanhempien kanssa tulee tiedostaa, ettd jatkuva negatiivinen palaute
heikentda yhteistyota. Palautetta antaessa tulee kiinnittda huomiota siihen, miten palaute
tukee vanhempien kasvatustyota tai mita se tarjoaa lapsen kehitykselle. Positiivisen
palautteen antaminen on vanhempien nakokulmasta tarkeaa ja voi parhaimmillaan parantaa

yhteisty6ta. (Ahonen, 2017, ss. 244-247)
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3.4 Leikki varhaiskasvatuksessa

Leikilla on tarkea rooli lapsen kasvuun ja kehitykseen. Leikki kehittda lapsen fyysisia,
psyykkisia ja sosiaalisia taitoja, seka vaikuttaa lapsen persoonan muodostumiseen. Leikki
kehittdd muun muassa ajattelua, oppimista, ongelmanratkaisua, kielellisia taitoja,
vuorovaikutustaitoja sekd auttaa luovuutta ja mielikuvitusta kehittymaan. (Koivula & Laakso,
2022, s. 126) Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa (OPH, 2022, ss. 40—-41) leikin
merkityksesta lapselle on kirjoitettu seuraavasti: ”Leikkiessa lapsi oppii, mutta lapselle
itselleen leikki ei ole tietoisesti oppimisen valine vaan tapa olla ja elda sekd hahmottaa

maailmaa.”

Mita tahansa asiaa voidaan harjoitella leikkien, silla lapselle on luontevaa oppia leikin kautta.
Leikki myds edistda monipuolisesti niitd valmiuksia, joita lapsi tarvitsee kouluoppimisessa.
(Kronqvist, 2020, s. 19) Tampereen kaupungin (2022, s. 16—-17)
varhaiskasvatussuunnitelmassa on korostettu, etta leikki tarkea lahtokohta
varhaiskasvatuksen toiminnalle ja kaikki varhaiskasvatuksen pedagoginen toiminta perustuu
leikkimiseen. Leikki on lasna lyhyissa siirtymissa ja hetkissa seka ohjatussa ja vapaassa
toiminnassa. Leikki voi olla hassuttelua, laululeikkeja, roolileikkia, mielikuvitusleikkia,

saantoleikkia, pelaamista ja jopa itsekseen haaveilua.

Lapsi ei erota leikkia ja oppimista toisistaan, joten pedagogiikan tulisikin painottua leikkia
tukevan ympariston luomiseen, jossa kasvattajat ovat ymmartaneet leikin ja oppimisen
yhteyden (Kronqvist, 2020, s. 27). Tampereen kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmassa
(2022, s. 28) korostuukin, ettd toiminnan suunnittelun ja toteutuksen ldhtokohtana on leikki
ja joustavat lapsiryhmat. Varhaiskasvatuksen henkilsto havainnoi leikkia, osallistuu siihen
aktiivisesti seka rikastuttaa leikkia kayttamalla lasten aloitteita ja mielenkiinnonkohteita
apunaan. Pitkakestoista leikkia tukemaan ja rikastuttamaan muutetaan olemassa olevia
oppimisymparistdja ja paivajarjestysta seka otetaan kayttoon ulkopuolisiakin

oppimisymparistoja (Tampereen kaupunki, 2022, s. 31).
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4 Perehdyttamiskansion kehittamistyon suunnittelu, toteutus ja arviointi

Tyéelamayhteistydkumppanin toiveesta paivitan opinnaytetydssani jo olemassa olevaa
perehdyttamiskansiota ja kehitan siihen pedagogisen perehdytyksen osuuden, seka
tyoyhteisdn pyynnosta rakennan sijaisille oman perehdytyspaketin. Opinnadytetyo
toteutustavaksi valikoitui toiminnallinen opinnaytetyo6, silla lopputuloksena syntyy
perehdyttamiskansio. Kostamon, Airaksisen ja Vilkan (2022, ss. 15-17) mukaan
toiminnallinen opinnaytetyo on kehittamistyota, jossa maaritellaan keskeiset teemat ja
tavoitteet, suunnitellaan toteutus ja tuotos seka arvioidaan niita. Kehittamistyohon

hankitaan tietoperusta kayttamalla lahteita, sekd aiempia tutkimuksia ja asiantuntijatietoa.

4.1 Kehittamistyon tarkoitus ja tavoite

Kehitan jo olemassa olevaa perehdyttamiskansiota tarkastelemalla aiempia tutkimuksia
aiheesta ja hyodyntamalla niiden tuloksia. Lisaksi luon perehdyttamiskansioon pedagogisen
perehdytyksen osuuden kayttamalla valikoitujen teemojen teoriataustaa. Sijaisten
perehdytyspaketin rakentamiseen kaytan jo olemassa olevia tutkimuksia ja tydelamasta esiin
tulleita toiveita. Opinnaytetyon kehittamistehtavana on siis luoda paivitetty
vksikkokohtainen perehdyttamiskansio, jossa on pedagogisen perehdytyksen osio ja liitteena

sijaisten perehdytyspaketti.

Perehdyttamiskansion kehittamiskohteet ovat lahteneet tyopaikalta ja tyoyhteiso paasee
vaikuttamaan perehdyttamiskansion sisaltéon sita muokatessa. Pedagogisessa
perehdytysosuudessa esitelladn pedagogiikka, pdivakodin painotus ja kerrotaan miksi leikki
ja oikeanlainen vuorovaikutus ovat tarkeita ja miten naita kaikkia osa-alueita voidaan
toteuttaa. Sijaisten perehdytyspakettiin kerataan tarkeita tietoja sijaiselle, mitda hanen on

hyva tietaa ja esitellaan pedagogisuutta lyhyesti.

Perehdyttamiskansion on tarkoitus helpottaa uusien tyontekijoiden ja mahdollisesti
opiskelijoidenkin perehdyttamistd hektisessa arjessa. Kun perehdyttdamiskansio sisaltda

napakasti kaiken tarpeellisen, niin uuden tyontekijan on helpompaa palata kertaamaan jo
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kerrottuja asioita. Tama vahvistaa perehtymisen tasoa. Perehdyttamisessa asioiden
kertaamisesta on huolehdittava sill3, ei voida olettaa, etta kaikki asiat, mita uusi tyontekija
ensimmaisten paivien aikana kuulee ja lukee, jaisivat heti hdnen mieleensa (Eklund, 2018, s.

54).

4.2 Kehittamistyon toteutus

Perehdyttamiskansion kehittaminen kaynnistyi tutustumalla laajasti aiempiin tutkimuksiin
perehdytyksesta varsinkin varhaiskasvatuksen parissa. Tavoitteena oli tutustua aiempien
tutkimusten avulla siihen, minkalaiset asiat tyontekijat ovat kokevat perehdytyksessa olleen
tarkeitd, seka millaisia toiveita tyontekijat asettavat perehdytykselle. Tutkimuksista saatujen
tietojen pohjalta rakennettiin perehdyttdamiskansio tukemaan hyvaa perehtymista.
Tutkimuksissa sijaisten perehdyttamisesta tarkasteltiin sitd, miten tyontekijat kokevat
sijaisten perehdyttamisen ja miten sijaiset itse ovat sen kokeneet. Tutkimuksessa selvitettiin
mita tutkimukseen osallistuneet haluavat, etta sijaisille kerrottaisiin. Taman tiedon pohjalta
rakennettiin sijaisille oman perehdytyspaketin, joka sisaltaa nopealla lukemisella tarkeat

tiedot ja he voivat palata tarkistamaan siita asioita.

Epdpatevien osuus varhaiskasvatuksen henkil6stossa on kasvussa, joten pedagogista
perehdytysta on kehitettava. Varhaiskasvatuksessa pedagogiikalla on tarkea roolinsa ja
perehdytyksen vaikutus pedagogiikkaan tuleekin esille tarkastelluissa tutkimuksissa, joita
kasittelen seuraavissa luvuissa. Tasta syysta perehdyttamiskansioon tehtiinkin oma osuus
pedagogisuudesta ja siihen liittyvista kdytannon asioista, jotka tydelamayhteistydkumppanin
kanssa on sovittu. Seuraavissa luvuissa perustellaan, seka esitellaan tutkimusten ja lahteiden

avulla perehdyttamiskansion sisaltoa.

Kehittamisvaiheessa kansio vietiin paivakodille tydyhteison tutustuttavaksi ja heille annettiin
mahdollisuus vaikuttaa kansion sisaltéon. Taman jalkeen kansio muokattiin lopulliseen
muotoonsa. Uudistettu perehdyttamiskansio julkistettiin paivakodin tyoyhteisolle lataamalla

se varhaiskasvatusyksikon sisdiselle Teams-alustalle ja sijaisten perehdytyspaketti tulostettiin
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my0Os paperisena ja vietiin jokaiseen ryhmaan, jotta sijaisten olisi helppoa hektisen arjen

keskella tutustua pakettiin.

Tyoyhteisoa tiedotettiin perehdyttamisen vaikutuksista ja kerrottiin, miksi hyva perehdytys
on tarkeaa. Pedagogisen perehdytyksen osuutta perusteltiin tydyhteisolle silla, etta alalle
kouluttamattomilla tyontekijoilla ei ole tietoa pedagogisuudesta, joten heille pedagogisuus
pitaa selittaa selkeasti ja kertoa miten asiat nakyvat kaytanndssa. Myos vanhoille
tyontekijoille pedagogisen perehdytyksen osuus toimii hyvana muistutuksena siita, miten
pitdisi toimia. Tyoyhteisolle tiedotettiin myds, etta tutkimusten mukaan perehdyttamisella

on suuri vaikutus varhaiskasvatuksen laatuun ja pedagogiikkaan.

Tyoyhteisolta pyydettiin valmiista perehdyttamiskansiosta palautetta. Palautetta varten
tehtiin Webropol-kysely, jotta palautteen antaminen olisi nopeaa ja helpompaa
tyoyhteisolle. Palautetta sai antaa myos suullisesti. Tyoyhteisda tiedotettiin, ettd heidan
antamiaan palautteitaan kaytetaan opinndytetyon raportissa kertomaan arvioinnin tuloksia.

Palautteita kadsitelldadn omassa luvussaan myéhemmin.

4.3 Perehdyttamiskansion sisalto

Perehdyttamiskansion sisalto rakentui sen mukaan, mita tarkastelluissa tutkimuksissa tuli
esille. Annika Kinnusen (2012, s. 58-59) tutkimuksessa perehdyttaminen koettiin tarkeana.
80 % vastaajista koki perehdyttamisessa olevan erityisen tarkedssa roolissa tydtehtaviin
liittyvat asiat. Tyotehtaviin luokiteltiin tassa yhteydessa erilaiset kaytanteet,
varhaiskasvatussuunnitelma, yhteistyo ja vuorovaikutus perheiden ja tyétovereiden kanssa,
terveyteen liittyvat asiat, seka turvallisuus ja lainsaadanto. Itse tyon tekemiseen liittyvia
asioita ja ihmisten esittelya piti onnistuneena vain 58 % vastanneista. Tahan kategoriaan
kuuluivat yksikon, yhteison ja arvojen esittely, tiedon jakaminen, tyon tekemiseen liittyvat

asiat ja esimiehen osallistuminen.

Kinnusen (2012, s. 56) tutkimuksessa tuli esille, etta kaikissa taloissa oli
perehdyttamiskansio, mutta joissain taloissa sita ei ollut paivitetty, jolloin niita ei

perehdytyksessa kaytetty. Tutkimuksessa tuli ilmi myos, ettd haastateltavat toivoivat
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perehdyttamiskansion lisdksi muuta perehdyttamismateriaalia, jota voisi my0ds jakaa
perehdytettavalle. Tyontekijalle itselleen jaettavaa perehdyttamismateriaalia ei ollut tarjolla
missdan. Myos Tiina Janssonin (2023, s. 22) tutkimuksessa tutkittavat toivoivat selkeata
perehdyttamiskansiota, joka pidettaisiin ajan tasalla, jotta siita voisi palata tarkistamaan
mietityttavan asian. My0os keikkalaisille ja opiskelijoille oma kevennetty perehdyttamiskansio
kerasi kannatusta. Perehdyttamismateriaalin tarkeys tuli tassakin tutkimuksessa esiin
aineistosta ja tyontekijoiden mukaan kansion pitaisi pitaa sisallaan organisaation yleista
perehdytystietoa, sekd myos yksikon perustydhon liittyvaa arkitietoa (Jansson, 2023, s. 25).
Samanlaisia tuloksia sai Taina Kravik (2022, s. 38), Heikkinen ja Kemppinen (2021, s. 51-52)
silla kirjallisen perehdytysmateriaalin koettiin tukevan perehtymista, siihen oli helppo palata
tarkistamaan asioita. Perehdytysmateriaalin toivottiin olevan saavutettava ja
helppokayttdéinen (Kravik, 2022, s. 42). Janssonin tutkimuksessa tuli esiin, etta tydntekijat
nakevat perehdyttamiseen kuuluvan tyétehtavaan opastamisen, organisaation toiminnan ja
toimintakulttuurin, laitteiden ja ohjelmistojen hallinnan seka turvallisuus asioista tietoturva,

asiakasturvallisuus ja tyosuojelu tulivat esille. (2023, s. 26)

Heikkisen ja Kemppisen (2021, ss. 39—-45) tutkimuksessa varhaiskasvatuksen opettajilta
kysyttiin perehdytyksen riittavyytta ja tulokset kertoivat vastausten painottuneen uudessa
tyopaikassa vallitseviin olosuhteisiin eli tydymparistoon, tyoyhteis6on, toimintatapoihin ja
aikaan. Vastaajat kuvasivat tydympariston olevan keskeinen osa perehdytysta. Esille tuotiin
esimerkiksi tydymparistéon, tiloihin, materiaaleihin, valineisiin ja turvallisuuskaytantéihin
perehdyttamisen. Tyoyhteisoon ja sen toimintatapoihin tutustuminen koettiin seuraavaksi
tarkeimmiksi perehdytykselle. Nama kattavat esimerkiksi toimintakulttuuriin,
vastuualueisiin, viestintdan ja vuorokohtaisiin tehtaviin perehdyttamisen. My@s riittavan

pitkdakestoinen perehdytys ja prosessinomaisuus koettiin tarkeaksi.

Perehdyttamiskansion sisalt0a rakentaessa tarkastelin Kinnusen (2012, s. 69) rakentamaa
perehdyttamiskansion esimerkkia siitd, mita perehdyttamiskansio voisi sisaltaa, seka
ylempana esiteltyja teemoja muista tutkimuksista. Paadyin talta pohjalta aloittamaan
perehdyttamiskansion paivakodin yleisella esittelylld ja seuraavaksi kerrotaan lyhyesti

perehdytyksen aikataulutuksesta ja listataan tarkeita linkkeja. Téaman jalkeen esitelldan
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henkilostonkasikirjassa olevia asioita lyhyesti, kuten tydonkuvat. Mutta ohjaan kuitenkin
perehtyjan tutustumaan viela erikseen henkildsténkasikirjaan, silla se on osa hanen
perehdytystaan. Seuraavana tulee pedagogisen perehdytyksen osuus, jonka esittelen
erillisessa kappaleessa. Taman osuuden jalkeen siirrymme turvallisuuteen, josta kerromme
tarkeimmat asiat, mutta perehtyja ohjeistetaan tassakin osuudessa tutustumaan erilliseen
turvallisuuskansioon, silla sielta 16ytyy vield laajemmin tietoa. Turvallisuuden jalkeen tulee
tyohyvinvointi, jossa viitataan henkildstoetuihin ja kerrotaan tyoterveydesta lyhyesti. Taman
jalkeen siirrytaan talokierrokselle, jossa esitelldaan talon tiloja, mita mistakin 16ytyy ja mitka

ovat yhteiset sadannoét esimerkiksi pyykkihuoneessa.

Kun talo on esitelty niin seuraavana, esitelldan palaverikdaytannot, silla isossa talossa on
paljon liikkuvia osia. Tasta osiosta tyontekija nakee esimerkiksi, milloin on talon yhteisia
palavereja ja tiimipalavereja. Seuraavana osiona on tyovalineet ja jarjestelmat, jossa
esitelldaan tarkeat tyonteossa mukana olevat tai sita tukevat jarjestelmat. Naiden jalkeen on
ohjeistus siihen, miten toimitaan, jos sairastutaan, miten palkkaraportit tarkastetaan ja
kenelta kannattaa kysya, jos haluaa kattavaa tietoa jostain vastuualueesta. Naiden jalkeen
tulee viimeisena vuorokohtaiset tehtadvat, jossa esitelldan aamuvuoron, valivuoron ja
iltavuorojen eri tehtdvan jaot. Perehdyttamiskansion liitteesta 16ytyy viela perehdytyspaketti
sijaiselle ja uudelle tyontekijalle tulostettava muistilista. Tulostettavasta uuden tyontekijan
muistilistasta [6ytyy ohjeet sairastumiselle ja muutaman tarkean jarjestelman ohjeistukset,
kuten palkkalaskelmasovelluksen lataamisen ohjeet, seka viimeisena on vuorokohtaiset
tehtdvat. Perehdyttamiskansion suuntaa antava sisdllysluettelo 16ytyy opinndytetyon

liitteesta 4.

4.3.1 Sijaisten perehdytyspaketti

Patkatyoladisinad tai muuten Iyhyilla tyosuhteilla toimivia on perehdytettava eritavoin kuin
muita. Heidan kanssaan vuorovaikutus esimiehen kanssa voi olla vahaistakin. Yrityksen on
kuitenkin varmistettava, etta sijaiset tietavat yrityksen tavoitteet ja arvot seka toimivat

niiden mukaan. (Kupias & Peltola, 2009, s. 62)



17

Reeta Maki-Pollarin (2018, ss. 37—-39) tutkimuksessa tuli esille, ettd sijaisten perehdytys vie
aikaa lapsiryhmasta, silla perehdytys hoidetaan siind ryhmassa kasvattajien toimesta, johon
sijainen menee. Ryhmassa tyoskentelevat ohjaavat sijaista pedagogisesti ja neuvovat miten
lasten kanssa toimitaan seka miten heidat kohdataan. Perehdytyksen laajuus vaihtelee sen
mukaan, kuinka pitkdkestoinen sijaisuus on kyseessa. Lyhytaikaiselle sijaiselle ei kerrota
kaikkea pedagogisesta toiminnasta, vaan vain pdaasiat. Sijaiset tekevat vastausten
perusteella eri toita kuin vakituiset. Pdivdohjelmaa ja vastuualueita muokataan tarvittaessa
sijaisen tullessa ryhmaan. (Maki-Pollari, 2018, s. 42—43) Sijaisten vaikutus pedagogiikkaan
tiivistyy erdan tyontekijan vastauksessa, kun han kuvaa osaamattomien sijaisten kanssa
pedagogisen opetuksen olevan toissijaista ja paivat kuluvat siinag, etta lapsille saadaan luotua
turvallinen ymparistd (Maki-Pollari, 2018, s. 44) Tutkimuksen tuloksissa korostuu sijaisten
perehdytyksen vievan aikaa lapsiryhmalta ja pedagogiselta toiminnalta heikentden nain

pedagogista toimintaa ja altistavat lapset muutoksille (Maki-Pollari, 2018, s. 46).

Sijaisten perehdytykseen kaivattiin Maki-Pollarin (2018, s. 49) tutkimuksessa selkeata
lomaketta, jossa olisi muun muassa paivarytmi, tydvuorojen tehtavakuvaukset, kaytannon
turvallisuus asiat, mista loytyvat vanhempien yhteystiedot ja yleiset toimintatavat. Myos Silja
Kastisen (2022, ss. 26—28) tutkimuksessa sijaiset kaipasivat toimintaohjeita kirjallisena, jotta
paasisivat itse niihin perehtymaan. Sijaiset halusivat tietda talonsdaannot, paivan kulun,
toimintatapoja, monta lasta on paikalla ja keita tiimista on paikalla. Emilia Haglundin ja
Sanna Hellan (2021, s. 52) tutkimuksessa sijaisten perehdytyksessa oli samoja piirteita kuten
aiemmin olen muiden tutkimusten kohdalla esitellyt. Tutkimuksessa tuli kuitenkin esille, etta
joillain esimiehilla saattoi olla perehdytyslomake, joka kaytiin sijaisen kanssa lapi vuoron
alussa ja tarvittaessa sijainen saa myos perehdytyspaperin, jota pitda mukana koko paiva.

Tasta paperista sijainen voi tarkistaa miten toimia missakin tilanteessa.

Tutkimusten tarkastelun perusteella rakensin sijaisille oman perehdytyspaketin, johon
sijainen voi tutustua nopeastikin esimerkiksi aamupalan aikana ja palata tarkistamaan siita
asioita. Perehdytyspaketista 16ytyy kdytannon ohjeistusta sijaiselle esimerkiksi siitd, miten
lapset kirjataan sisdaan paivakotiin tullessa, seka turvallisuuteen liittyviad asioita. Paketista

6ytyy myOs sopimuksen tekemiseen ja palkkoihin liittyva kohta, jossa on muun muassa
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ohjeet palkkalaskelma sovelluksen lataamiseen. Taman jalkeen on muutama kohta, jossa
muistutetaan ottamaan saanmukaiset vaatteet, kerrotaan kahvihuoneista ja miten toimia,
jos sairastuu, seka esitelldan jokaisen ryhman yhteystiedot mydhastymisien varalta.
Perehdytyspaketista |6ytyy myds pedagoginen osuus, joka on paljon tiivistetympi versio
perehdyttamiskansion pedagogisesta osuudesta. Viimeisena perehdytyspaketista loytyy
paivarytmi ja vinkkeja paivaan. Kohdassa esitellaan paivakodin aikataulua ja mita tapahtuu

milloinkin.

4.3.2 Pedagoginen osuus

Kuten aiemmissa luvuissa tulee esille, niin perehdyttamisen vaikutusta pedagogisuuteen on
tutkittu, mutta itse pedagogisesta perehdyttamisesta ei ole tietaakseni tehty muita
tutkimuksia, kuin Kirsi Tynnisen opinnaytetyo Pedagoginen perehdytys varhaiskasvatuksessa
— kollega sitouttajana. Tynninen (2017, s. 12) maarittelee pedagogisen perehdytyksen
keskittyvan paivakodin pedagogisiin painopisteisiin, arvoihin ja toimintakulttuuriin. Taman
ajatuksen pohjalta lahdin rakentamaan pedagogisen perehdytyksen osuutta
perehdyttamiskansioon ja aloin tarkastelemaan, millaisia osaamisen vaatimuksia

varhaiskasvatuksen henkilost6lla on.

Lasten oppiminen kdynnistyy usein heidan kiinnostuksestaan ympariston ilmioita kohtaan.
Kiinnostuksen kehittyminen oppimista edistavaksi toiminnaksi vaatii kuitenkin tuekseen
oppimiseen kannustavaa ymparistoa ja aikuisen tukea. Henkiléstén on osattava kayttaa
erilaisia varhaiskasvatukseen soveltuvia opetuksen menetelmia, joita on muun muassa leikki
ja tutkiva toiminta. Nama kuuluvat pedagogiseen toimintaan ja varhaiskasvatuslaissakin
maaritelldan pedagogiset tavoitteet toiminnalle. Varhaiskasvatuksessa on tarkea rooli
vuorovaikutuksella ja yhteistyo6lla. Toiminta rakentuu lasten kanssa vuorovaikutuksessa ja
kasvatus tapahtuu yhteistydssa vanhempien ja muiden toimijoiden kanssa. (Karila ym., 2017,

ss. 72-74)

Varhaiskasvatukseen koulutettujen ammattiryhmien osaamiseen kuuluu

varhaiskasvatustyon eettiset periaatteet, yhteistyohon ja vuorovaikutukseen, seka
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toimintaympariston ja perustehtdvien tulkintaan liittyva osaaminen. Naiden lisdksi pitda olla
valmiudet jatkuvaan osaamisen yllapitamiseen ja kehittamiseen ja hallittava
varhaiskasvatuksen substanssi. Tyonsubstanssi eli varhaiskasvatukseen liittyva osaamisalue
koostuu moninaisesta ydinosaamisesta. Ammattiryhmilla on myos omat erityiset
painotukset ja osaamisalueensa. (Karila ym., 2017, ss. 70-71) Seuraavaan taulukkoon
(Taulukko 1) on koottu varhaiskasvatuksen keskeiset osaamisalueet ja niihin sisaltyva

ydinosaaminen.

Taulukko 1. Pdivakotitydssa tarvittava osaaminen (Karila ym., 2017, s. 75).

Toimintaympiriston ja Kasvatuksen ja lapsuuden yhteiskunnallisten ja kulttuuristen lahtokohtien tiedostaminen
perustehtavien tulkintaan  Tietoisuus tyota kulloinkin ohjaavasta lainsaadanndsta ja muusta ohjauksesta
liittyvé osaaminen Lapsen ja perheiden arjen kokonaisuuden tuntemus
Varhaiskasvatukseen Kasvatusosaaminen
liittyvd osaaminen Opetusosaaminen
Terveyteen ja hoitoon liittyva osaaminen
Opetussuunnitelmaosaaminen
Lapsen kehitysta ja oppimista koskeva osaaminen
Pedagoginen osaaminen

Hyvinvointiosaaminen
Yhteistyohon Vuorovaikutusosaaminen

ja vuorovaikutukseen Ammatillisten keskustelujen osaaminen

Rittywd osaaminen Yhteistydosaaminen

Tydn kielellinen hallinta
Verkosto-osaaminen

Vaikuttamisosaaminen
Jatkuvaan kehittimiseen Reflektio-ja tiedonhallinta-osaaminen

liittyva osaaminen Arviointi- ja kehittimisosaaminen

Taulukko 1 kuvaa paivakotityOssa tarvittavia keskeisia osaamisalueita, ja niiden sisdltamaa
ydinosaamista. Naita varhaiskasvatustydssa tarvittavia ydinosaamisia ovat muun muassa
kasvatusosaaminen, opetusosaaminen, pedagoginen osaaminen, vuorovaikutusosaaminen,
yhteistybosaaminen, hyvinvointiosaaminen, lapsen ja perheiden arjen kokonaisuuden
tuntemus ja tietoisuus toimintaa ohjaavasta lainsdadanndsta ja muusta ohjeistuksesta.
Osaamisalueet jakautuvat osin koulutustaustan mukaan. Pedagogisuus kuuluu

varhaiskasvatuksen opettajien erityisosaamiseen, mutta myds muiden kasvattajien pitaa
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osata riittdva maara varhaiskasvatuksen pedagogiikkaan liittyvda osaamista, jotta he voivat

toimia lasten kanssa. (Karila ym., 2017, s. 75)

Naiden tietojen pohjalta rakentui perehdyttamiskansioon pedagoginen osuus, jonka
sisalléssa nakyy, mitka ovat tydelamayhteistydkumppani organisaation pedagogiset
painotukset ja toimintatavat. Pedagoginen perehdytys alkaa esittelemalla arvot ja
pedagogisen toimintasuunnitelman seka naiden osioiden jalkeen keskitytaan paivakodin
pedagogisiin painotuksiin, joista esiteltiin pedagoginen varhaiskasvatus, tieteellinen
painotus, lapsien ja vanhempien kohtaaminen seka leikki. Nama pedagogiset painotukset
esitelldaan lyhyesti myos sijaisten perehdytyspaketissa, jotta sijaisetkin saavat nopeasti tietoa

pedagogiikasta ja pystyvat toimimaan arjessa pedagogisesti.

4.4 Perehdyttamiskansion arviointi ja palautteet

Perehdyttamiskansion kehittamisvaiheessa tyéyhteisélle annettiin mahdollisuus
védlipalautteeseen. Opinndytetyon liitteesta 2 10ytyy saatekirje, joka kehittdmisvaiheessa
meni tyoyhteisolle. Tyoyhteisolla oli mahdollisuus antaa palautetta kirjallisesti kirjoittamalla
suoraan paperiseen perehdyttamiskansioon kehittamisehdotuksensa tai palautteensa, mutta
kirjallista palautetta ei tullut. Suullisesti tydyhteisé antoi palautteeksi, etta on hyva idea
rakentaa pedagoginen osuus perehdyttamiskansioon, silla pedagogiseen
toimintasuunnitelmaan tutustuminen harvoin toteutuu heti perehdytyksen alussa. Kavin
myos paljon keskusteluja siitd, mita kansioon sisallytetaan, silla tydyhteisdssa oli tulossa
muutoksia muun muassa tyévuoroihin, silhen milloin ne alkavat ja poistuuko tydntekijan
vastuulta joitain kohtia. Tyoyhteisolta ei tullut perehdyttamiskansiosta sellaista palautetta,
ettd sen sisaltdja olisi tarvinnut paljon muokata. Keskustelut tyoyhteison kanssa antoivat
vahvistusta siihen, etta sisallytetdaan kaikki talla hetkella ajankohtaiset asiat kansioon, jota
muokataan tulevien muutosten astuessa voimaan, tiedettdessd paremmin, miten ne

vaikuttavat tyontekijoihin.

Perehdyttamiskansion saadessa lopullisen muotonsa se julkaistiin suunnitelman mukaisesti

vksikon teams-alustalle, sekd tulostettiin esille kahvihuoneeseen. Sijaisten perehdytyspaketti
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tulostettiin jokaiseen ryhmaan, jotta se on sielld nopeasti luettavissa sijaisten saapuessa
aamuisin. Tydyhteisolle jatettiin linkki palautteen antamiseen Webropol-kyselyn (liite 3)
kautta ja palautetta sai antaa myos suullisesti. Suullisesta palautteesta tuli esille, etta
tyoyhteiso oli tyytyvadinen pedagogisuuden lisadamiseen jo perehdyttamisen alkuvaiheessa ja

he pitivat todella hyvana asiana sijaisten perehdytyspakettia.

Webropol-kyselyyn vastanneita oli kuusi kappaletta, joista viisi jaksoi vastata koko kyselyyn.
Osioissa sai valita itselleen sopivan maaran vastauksia ja annettiin mahdollisuus antaa
kirjallista palautetta. Ensimmaisena kysytysta perehdyttamiskansion ulkonaosta vastaajat
olivat yksimielisia siitd, ettd kansio on selked. Taman lisdksi yksi vastaaja oli sitd mielta, etta
kansion ulkonako oli kiinnostava. Seuraavaksi kysyttiin perehdyttamiskansion sisallosta.
Tahan kysymykseen vastaajista viisi vastasi sisallon olevan selkea. Kolme vastaajaa olivat
valinneet, etta asiat on selkeasti esitelty ja sisaltdaa kaiken tarpeellisen tiedon. Yksi vastaajista

oli valinnut my®ds, etta sisallon jarjestys on miellyttava.

Sisaltoa tarkasteltiin seuraavissa kysymyksissa tarkemmin. Pedagogisen osuuden osiossa viisi
vastaajaa oli sitda mieltd, etta osuus on tarpeellinen. Kolme vastaajaa oli sitd mieltd, etta
sisaltd on hyvin esitelty ja kaksi vastaajaa oli sitd mielta, etta osio sisaltaa tarpeeksi tietoa
napakasti. Kirjallista palautetta oli antanut yksi vastaaja. Vastauksessa korostui osion
tarpeellisuus opiskelijoita, sijaisia ja epdpatevien tyontekijoiden osalta. Myos se tuotiin esille,
ettda ryhman vastuu ja osuus perehdyttamisessa helpottuu tdman aiheen osalta. Sisallén
tarkastelua jatkettiin seuraavassa kysymyksessa, kun tarkasteltiin sijaisten
perehdytyspakettia. Tasta vastaajat olivat yksimielisesti sitd mielta, etta osio on hyva ja
heista puolet olivat sitd mielta, etta perehdytyspakettiin sisallytetty pedagoginen osuus on
hyva. Yksi vastaajista antoi tahdan osioon my0s kirjallisesti palautetta, jossa korosti, etta
kiireen keskella ei valttamatta ehdi kertoa kaikkea, niin osion voi vain antaa sijaisen

luettavaksi.

Vastaajilta kysyttiin myos, suosittelisivatko he perehdyttamiskansion lukemista uusille
tyontekijoille/opiskelijoille. Tahan kysymykseen vastasi vain enaa viisi vastaajista ja he olivat
yksimielisia siita, etta suosittelevat. Viimeisena kyselyn kohtana oli avoin kysymys, johon sai

antaa vapaasti palautetta. Tahan osioon vastasi kaksi vastaajista. Toinen heista kirjoitti
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kansion olevan todella hyva ja juuri sopivan pituinen. Jonka jokaisen olisi todella tarkea
kayda lapi. Toinenkin kirjoitti kansion olevan hyva selkea infopaketti niin uusille kuin

vanhoillekin tyontekijoille, joka on hyva antaa luettavaksi.

4.5 Opinndytetyon eettisyys ja kestavyys

Opinndytetyo on toteutettu noudattaen hyvan tieteellisen kdaytannon periaatteita. Muiden
kirjoittamiin ldhteisiin ja tutkimuksiin on viitattu oikein vaaristelematta tai sepittelematta,
enka vaita heidan kirjoittamaansa tekstidan omakseni. Suhtauduin teorioihin ja tutkimuksiin
avoimesti ja tarkastelin niita kriittisesti. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta, 2012, s. 6-9)
Tyoskentelin aineistonhallintasuunnitelman (liite 1) mukaisesti, koko opinnaytety6 prosessin
ajan ja sailytin materiaaleja sovitusti. Kunnioitin tyoelamayhteistydkumppanin pyyntoa
salassa pidettdvista asioista ja sailytin arkaluontoiset yrityssalaisuudet niin, etteivat muut

niitd nahneet.

Tyontekijoille on annettu mahdollisuus vaikuttaa perehdyttdmiskansion kehittdmiseen ja
heille on kerrottu kirjallisesti, etta palautteita kdytetaan opinnaytetydssa luottamuksellisesti.
Tyoyhteisolle perehdyttamiskansion rinnalla valipalautteessa toimitettu liitteena 2 oleva
saatekirje, jossa on tiedotettu palautteen kayttamisen tarkoituksista. Myos opinndytetyon
raportointi on toteutettu eettisesti ja luottamuksellisesti tydelamayhteistydkumppanin
toiveita noudattaen jattden organisaation nimet ja mahdolliset tunnistettavuutta lisaavat
asiat pois tekstistd. Samasta syysta myoskaan perehdyttamiskansion sisaltéa ei julkaista,

muuten kuin pelkistetty sisallysluettelo, joka 16ytyy liitteesta 4.

Kehittamistehtavana oli pdivittaa vanha yksikkdkohtainen perehdyttamiskansio ja luoda
sithen uutena pedagoginen perehdytysosuus ja sijaisille perehdytyspaketti kayttamalla
lahteina teoriatietoa ja tutkimuksia. Toiminnan taustalla vaikuttaa ajatusmalli kestavasta
kehityksestd. Kestava kehitys voidaan jakaa eri lahteiden mukaan ekologiseen,
taloudelliseen, sosiaaliseen ja kulttuuriseen seka inhimilliseen kestavyyteen
(Ymparistoministerio, 15.3.2023; Kasvio & Raikkonen, 2010, s. 3). Tyontekijoiden

sitoutuminen tyopaikkaan ja tyopaikassa pysyminen on osa taloudellista kestavyytta, silla
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tyontekijan rekrytointi ja perehdyttaminen ei ole ilmaista. Hyvin toteutettu perehdyttaminen
takaa sitoutumisen lisaksi myo6s tyontekijan toimintakyvyn ja hyvinvoinnin. “Kestava talous

on sosiaalisen kestavyyden perusta” (Ymparistoministerio, 2023).

Opinnaytetyo tukee sosiaalista kestavyytta, silla perehdyttamiskansion tekeminen kaikkien
saataville ja tiedon jakaminen kaikille esimerkiksi omista oikeuksista tukee tasa-arvoista,
yhdenvertaista ja oikeudenmukaista kohtelua. Sosiaalisen kestavyyden edistaminen
tapahtuu tukemalla ihmisten hyvinvointia, lisadmalla tyo6llisyyttd, pitamalla ihmisia kiinni
tyoelamassa ja vahentamalla eriarvoisuutta. (Kuntaliitto, 2022) Kuten sosiaalisessa
kestavyydessa, inhimillisessakin kestavyydessa on kiinnitettdva huomiota sellaisiin asioihin,
jotka tukevat ihmisten jaksamista tydelamassa vuosikymmenien ajan. Inhimilliseen
kestavyyteen liittyy tyosta palautuminen ja kohtuullistaminen. Kohtuullistamisen teeman
alle sopivat inhimillisen kestavyyden kannalta keskeiset tekijat ovat merkitykselliset
tyotehtadvat, tyon ja elaman tasapaino, sekd omien arvojen mukaan eldaminen. (Kasvio &
Réikkonen, 2010, ss. 14-15) Tyosta palautuminen ja tyon personoiminen itsensad nakoiseksi
on helpompaa, kun tyontekija tietda mita hanelta odotetaan ja millaiset puitteet tyolle
annetaan. Naiden ndakeminen jo heti perehdyttamiskansiosta auttaa tyontekijaa

suhtautumaan asioihin oikeasta nakdkulmasta.

5 Pohdinta ja arviointi

Opinnaytetyon toteuttaminen toiminnallisena opinndytetyona tutkimuksellisella ja
kehittavalla tyootteella toteutui hyvin. Tavoitteiksi asetettiin kehittaa
tyoelamayhteistyokumppanille uudistettu kattava, mutta napakka perehdyttamista tukeva
perehdyttamiskansio, joka sisdltaisi pedagogisen perehdytyksen osuuden seka sijaisille oman
perehdytyspaketin. Niiden tehtdavana on tukea uusia tyontekijoita perehtymaan pedagogisiin
toimintatapoihin ja toimimaan niiden mukaan. Nama tavoitteet saavutettiin, ja sijaisten

perehdytyspakettiin sisallytettiin my6s pedagogisuutta.

Perehdyttamiskansion rakentamisessa kdytettiin tietoperustaa ja laajasti tutkimuksia, joista
seitseman tutkimusta sijoittui varhaiskasvatuksen alalle ja yksi tutkimuksista sijoittui

sosiaalialalle. Tutkimukset valikoituivat pddosin sen mukaan, etta ne koskivat
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perehdyttamista varhaiskasvatuksessa ja niiden julkaisuvuosi. Jotta uusi
perehdyttamismateriaali olisi hyddyllinen nykyisessa tydelamassa paadyin valitsemaan
tutkimuksia, joiden julkaisusta ei olisi aikaa kuin noin kymmenen vuotta. Uusin tutkimus,
joka koski sosiaalialaa valikoitui tutkimukseen mukaan sen uutuuden vuoksi, jotta
kehittamisessa olisi mukana myds uusin nakdkulma perehdyttdamiseen. Tutkimusten valinta
onnistui mielestani hyvin ja ne antoivat paljon nakdkulmia perehdyttamiseen.
Perehdyttamismateriaalin kehittdminen tutkimuksia ja teorialahteita kayttamalla onnistui

hyvin ja tydyhteison tarpeita tukien.

Kehittdmisprosessin aikana osallistin tyoyhteisda ja kerasin palautetta heiltd. Tyoyhteisolta
palautteen kerdaaminen kirjallisesti oli haastavaa, silla kehittamisvaiheessa kansiosta ei
saanut kuin suullisesti palautetta. Palaute oli kuitenkin kehittamisvaiheessa vain positiivista.
Perehdyttamismateriaali annettiin tydyhteison kayttoon ja siitd kerattiin loppupalautetta.
Tyoyhteisoa tarvitsi loppupalautetta kerattdaessa kannustaa ja muistuttaa antamaan
palautetta useaan otteeseen ja silloinkin vastaajamaara jai alhaiseksi, vaikka vastaamiseen
annettiin yli kuukausi aikaa. Loppupalautteen vastauksissa korostui kuitenkin vain positiiviset
asiat. Vastaajat olivat sitd mieltd, etta kansio oli ulkonaéllisesti ja sisallollisesta selkea. Se
koettiin my0s tarpeelliseksi ja sisalsi tarpeeksi tietoa napakasti, kuten tavoitteena olikin.
Avoimista vastauksista tuli sellainen olo, ettad kansion koettiin helpottavan pedagogista
perehdyttamista, joka oli my06s yksi opinndytetyon tavoitteista. Loppupalautetta

tarkasteltaessa opinnadytetydlle asetetut tavoitteet siis saavutettiin.

Tilaajalta saatu palaute oli koko kehittamisprosessin ja opinnaytetyon tekemisen aikana
positiivista ja kannustavaa. Tilaaja oli tyytyvainen, etta aihe valittiin ja toteutettiin tyopaikkaa
kuunnellen, huolellisesti ja vastuullisesti toteuttaen. Perehdytysmateriaalien kehittdminen
oli tilaajan mukaan huolellista ja perusteellista. Tilaaja oli myos tyytyvdinen siihen, etta
tunnistettavuus on otettu huomioon opinnaytety6ta kirjoittaessa ja organisaation toiveita

on noudatettu.

Perehdyttamismateriaalit muokkaantuvat sen mukaan, miten tyoyhteiso ja organisaatio
kehittyy, joten kehittamisehdotuksena ty6elamayhteistyokumppanille esitettiin, etta

perehdyttamiskansion paivittdmiseen nimettaisiin vastuuhenkild, joka huolehtisi siita, etta
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perehdyttamismateriaali on ajan tasalla. Ndin varmistettaisiin, etta
perehdyttamismateriaalista olisi oikeasti hydtya, kun se sisaltdisi ajantasaista paivitettya
tietoa, eika jo vanhentunutta asiaa. Jatkokehittamisideana voidaan todeta, ettd pedagogista
perehdytysta kannattaisi [ahtea kehittamaan yleisestikin varhaiskasvatuksen kentallg, silla
perehdyttamisen kehittamisessa on keskitytty talla hetkella vain yleisesti tyontekijan
perehdyttamiseen, pedagogisuuden jaadessa taka-alalle. Varhaiskasvatuksessa pedagogisuus

on kuitenkin lasna kaikissa hetkissa, joten siihen pitdisi myds perehdyttaa.
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Liite 1. Aineistonhallintasuunnitelma

Opinndytetyon nimi: Perehdytysmateriaalien kehittaminen ja pedagogisen perehdytyksen
lisadminen varhaiskasvatusyksikdssa
Opinndytetyon tekija: Petra Jaakkola

1 AINEISTON HANKINNAN MENETELMAT JA AINEISTON MUOTO

Opinndytetyon aikana ei kerata mitaan tutkimuksellista aineistoa. Ainoa aineisto mita
kerataan, on tietoperustaa eri lahteista ja perehdyttamiskansioon tarvittavat materiaalit
paivakodista. Perehdyttamiskansio sisaltda arkaluonteisia tietoja, jotka ovat salassa
pidettavia yrityssalaisuuksia.

2 AINEISTOJEN SAILYTYS OPINNAYTETYOPROSESSIN AIKANA

Opinnaytetyo sailytetdan henkilokohtaisella tietokoneella sekad onedrivessa.
Opinndytetyossa paivitettavaa perehdyttamiskansiota sailytetdan vain tietokoneella ja
varmuuskopiota muistitikulla sen mahdollisesti arkaluonteisia asioita sisaltdavan luonteen
vuoksi. Esimerkiksi salasanoja. Opinnaytetyota varten ei kerata mitaan henkil6tietoja.

3 AINEISTOJEN KASITTELY OPINNAYTETYON VALMISTUTTUA

Opinndytetyossa ei kerata tutkittavaa aineistoa. Opinndytetyon tuloksena syntyva
perehdyttamiskansio siirtyy toimeksiantajan haltuun ja opiskelija havittaa aineiston vuoden
kuluttua opinndytetyon hyvaksymispaivasta.
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Liite 2. Saatekirje
Heil

Osalle teista olenkin tuttu, olen Petra Jaakkola ja olen tyéskennellyt yksikdssanne
aikaisemmin. Opiskelen Himeen ammattikorkeakoulussa Sosionomiksi ja opintoni ovat
saavuttaneet sen pisteen, etta toteutan opinndytetyonani perehdyttamiskansion
kehittamisen.

Perehdyttamiskansion sisaltdd on muokattu ja uutena osa-alueena sinne on lisatty
pedagoginen osuus seka sijaisten perehdytyspaketti. Pedagoginen osuus on lisatty
laajempana perehdyttamiskansioon ja lyhennettyna versiona sijaisten perehdytyspakettiin.
Ajatuksena on, se etta kaikki toiminta varhaiskasvatuksessa on pedagogista, joten nadiden
muutamien kohtien esittely perehdyttamiskansiossa toivottavasti lisdd pedagogista
tietoisuutta myos heidan parissansa, joilla pedagogista koulutusta ei vield ehka ole. Toivoisin
teiltd palautetta uudistetusta perehdyttamiskansiosta!

Olisin kiitollinen, jos voisitte antaa edes jonkinlaista palautetta perehdyttamiskansiosta.
Palautetta saa antaa minulle suoraan suullisesti tai laittamalla vaikka viestia. Palautetta voi
my06s antaa kirjallisesti pienille muistilapuille, jotka tiputatte viereen asetettuun
perehdyttamiskansion palaute purkkiin tai voitte my6s suoraan kirjoittaa palautteenne
vieressa olevaan paperiseen perehdyttamiskansioon.

Toivoisin, ettd uudistettua perehdyttamiskansiota ei vield tassa kehittamisvaiheessa
lahdettaisi kopioimaan, ainakaan ilman lupaani, jotta Hokauksessa ei alkaisi liikkua montaa
eri versiota perehdyttamismateriaaleista. Naita uudistettuja perehdyttamiskansioita loytyy
nyt vain kaksi kappaletta paperisena talosta molemmista kahvihuoneista, taman saatekirjeen
kanssa. Myohemmassa vaiheessa perehdyttdamiskansio lisataan Teams alustalle, josta se on
helppo kdyda jokaisen lukemassa ja sita on siellda myos helpompaa paivittaa.

Tiedostattehan, ettd antaessanne palautetta, annatte samalla minulle luvan kdyttéd

palautettanne anonyymisti opinndytetyéni arviointi osuudessa.

T: Petra Jaakkola

Antakaa palautetta suoraan, niin negatiivista kuin positiivistakin, silli sen mukaan voin vield

muokata perehdyttamiskansiota!
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Liite 3. Perehdyttamiskansion loppupalautteen Webropol-kyselylomake

Perehdyttamiskansion loppupalaute

Hei. Kiitoksia kun olet tullut antamaan loppupalautetta perehdyttamiskansiosta.
Tiedostathan, ettd vastaamalla kysymyksiin annat minulle luvan kayttda vastauksia

opinndytetydssani arviointiin ja pohdintaan. Linkki on kaikille yhteinen, joten vastaaminen
on anonyymia.

1. Perehdyttamiskansion ulkondko

|:| Kiinnostava

|:| Ei herdta kiinnostusta

|:| Muu palaute ‘

Seuraava

2. Perehdyttamiskansion sisélté kokonaisuudessaan

|:| Jarjestys miellyttava

|:| Jarjestys epamadrainen

|:| Asiat selkedsti esitetty

|:| Asiat epidmairiisesti esitetty

|:| Sisalta3 kaiken tarpeellisen tiedon
|:| Ei sisalla tarpeeksi tietoa

|:| Muu palaute




3. Pedagoginen osuus

|:| Tarpeellinen

|:| En koe tarpeelliseksi

|:| Hyvin esitelty

I:l Huonosti esitelty

|:| Liian laaja

|:| Tarpeeksi tietoa napakasti

|:| Olisi saanut olla enemmankin tietoa

|:| Muu palaute‘

4. Sijaisten perehdytyspaketti

|:| Hyva
I:l Huono

|:| Pedagoginen osuus hyva

I:l Pedagoginen osuus turha

|:| Muu palaute

5. Suositteletko perehdyttimiskansion lukemista uusille

T

tyontekijoille/opiskelijoille?

|:| Suosittelen

D En, Miksi?‘

6. Jos jotain jdi vield sanomatta tai mietityttamaan

D Sana on vapaa ‘

(Edellinen) (Léhet'é)

[
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Liite 4. Perehdyttamiskansion sisdllysluettelo

Yleista yksikosta
Perehdyttdmisen aikataulu
Henkil6stonkasikirjasta
Ty6nkuvat
Henkilostdedut
Pedagoginen perehdytys
Arvot
Pedagoginen toimintasuunnitelma
Pedagogiikasta ja painotuksista
Pedagoginen varhaiskasvatus
Tieteellinen painotus
Lasten ja perheiden kohtaaminen
Leikki
Turvallisuus
Arjen turvallisuus
Tapaturmatilanteet
Tietoturva
Turvallisuuskavely
Tyohyvinvointi
Ty6terveyshuolto
Talokierros
Palaverikdaytannot
Tyovalineet ja jarjestelmat
Ohjeistus palkkaraportteihin
Mita teet, kun sairastut?
Keneltd kysyn kun tarvitsen apua..
Vuorokohtaiset tehtavat
Liite 1: Sijaisten perehdytyspaketti

Liite 2: Uuden tyontekijan muistilista
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