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rehdytyskansion tarve nousi esille toisen opinnaytetyontekijan harjoittelun
myo6ta. Perehdytyskansiolle oli tarve, koska paivakodista ei viela kansiota 10y-
tynyt. Opinnayteyon tilaajana toimi Uudenkoiviston paivakoti. Loimme paiva-
kodin henkilostdlle Google Forms kyselyn, jonka pohjalta saimme perehdytys-
kansion sisaltoon tyéntekijoiden nakdkulmaa ja ajatuksia. Tyostamisprosessin
aikana olimme paljon yhteydessa péaivakodin esihenkilon kanssa, seka ka-
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pohjalta loimme pikaperehdytysvideon kansion tueksi. Pikaperehdytysvideon
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helppo muokata.
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sessina, sen tarkeytta varhaiskasvatuksessa, perehdyttamista seka varhais-
kasvatusta koskevia lakeja seka varhaiskasvatussuunnitelmia.

Opinnayteydmme tuotoksena syntyi tarkea tyovaline, jonka avulla tyontekija
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Abstract

Anturamaki Henna, Bjorn Anna-Leena: Orientation folder for Uusikoivisto day-
care center
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Number of pages: 33

The purpose of this functional thesis was to produce a clear, comprehensive,
and easily modifiable induction folder for the Uusikoivisto daycare center. We
realized the need for an orientation folder during the internship of another the-
sis worker. We created a Google Forms survey for the staff of Uusikoivisto
daycare center, based on which we got the employees” perspective and ideas
for orientation folder content. During the processing, we were in close contact
with the daycare center’s supervisor and collected material for the folder on-
site. Based on the orientation folder, we created a quick orientation video to
support both new and old employees. The folder and video were delivered to
the daycare center in digital form on a memory stick. This way, the folder is
easy to modify.

In the theoretical part of the thesis, we discussed the orientation process, its
importance in early childhood education, laws and early childhood education
plans related to orientation.

Our thesis resulted in an important tool for employees to acquire necessary
information about the daycare’s operations and work methods. Additionally,
we created a quick orientation video to help new employees feel welcome.
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ALKUSANAT

Kiitimme yhteistyOstd paivdkodin esihenkilod Marja Koskista sekd koko pdiva-
kodin henkil6kuntaa.



1 JOHDANTO

Opinnaytetydmme tarkoituksena on tarkastella perehdytyskansion tarvetta
varhaiskasvatuksessa. Perehdytyskansion tarve nousi esille harjoittelun ai-
kana, kun tuli ilmi, ettei harjoittelupaivakodissa ole talla hetkella kunnollista pe-
rehdytyskansiota. Esihenkilon toivomuksesta aloimme suunnitella opinnayte-
tydnadmme ajankohtaista perehdytyskansiota. Uusi perehdytyskansio tulisi pal-
velemaan uusia tyontekijoita, sijaisia ja opiskelijoita. Perehdytyskansio tulee
olemaan sahkdinen, jolloin se on selked, johdonmukainen ja helposti muokat-

tavissa.

Perehdytys on tarked osa uuden tyontekijan integraatiota organisaatioon. Sen
tavoitteena on varmistaa, etta tyontekija oppii tydonsa, sopeutuu tydyhteisoon
ja ymmartaa organisaation toimintatavat. Perehdytyksen avulla tyontekija voi
kehittdd uusia taitoja ja oppia yhteistyota organisaation muiden jasenten
kanssa. (Eklund 2018, 25).

Perehdytys on uuden tiedon oppimista ja kayttéonottoa. Uuden tyontekijan li-
saksi myos organisaation on oltava vastaanottavainen uudelle tiedolle, muu-
tettava tarvittaessa toimintatapojaan ja sopeuduttava uuden tydntekijan muka-
naan tuomaan muutokseen. Onnistunut perehdytys luo hyvan vuorovaikutuk-
sen uuden tyontekijan ja organisaation valille, ja antaa mahdollisuuden esittaa
kysymyksia ja saada vastauksia. Tehokkaalla perehdytyksella saavutetaan
paljon etuja ja perehdytys onkin yksi tyopaikkojen arvokkaimmista proses-
seista. Hyvalla perehdytyksella pystytdan luomaan positiivista nakyvyytta or-
ganisaatiolle. Jotta perehdytysprosessi voidaan suunnitella ja toteuttaa onnis-
tuneesti, on tarkedad ymmartaa perehdytyksen merkitys ja varata siihen vaadit-
tavat resurssit. (Eklund 2018, 25).



Uusi perehdytyskansio on tarkea luoda, koska paivakoti siirtyy kahden vuoden
sisélla uusiin tiloihin yhdessé toisen paivakodin kanssa. Uusi paivakoti tulee
olemaan suurpéaivakoti, jonka tarkoituksena on tuottaa palveluja noin kahdelle
sadalle lapselle ja perheelle. Suunnitelmat paivakotien yhdistymisesta on kui-
tenkin viela niin alkuvaiheessa, etta emme kasittele aihetta tdssa opinnayte-

ty0ssa sen enempaa.

Opinnaytetyémme on toiminnallinen ja sen tavoitteena on luoda perehdytys-
kansio Uudenkoiviston paivakotiin. Tuleva perehdytyskansio hyodyttdd koko
henkilokuntaa. Sen avulla saavutetaan yhteiset ja selkeat pelisddnnot seka
turvallinen ymparisto tydskennelld. Tarkoituksena on kehittda toimiva ja nyky-
aikainen perehdytyskansio, silla paivakodilla ei talla hetkella sellaista ei ole.

2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Luominen ja prosessi

Perehdytyskansion luominen ja kehittaminen on tarkeaa, jotta uusi tyontekija
osaisi toimia parhaalla mahdollisella tavalla uudessa tydyhteiséssa. Samalla
siitd olisi apua myo6s vanhoille tyontekijoille. Tyonantajalla on myds lakisaatei-
nen velvoite antaa uudelle tyontekijalle perehdytys. Kattavan perehdytyksen
ansiosta tyontekija saa itsevarmuutta tyoskentelyyn, seka motivoituu eri ty6-
tehtavista. Selkean perehdytyskansion ansiosta tytntekija osaa toimia tydyh-

teisbssa yhteisten pelisaantdjen mukaan.

Opinnaytetyoprosessin aikana opimme perehdytyksesta ja sen merkityksesta
paivakodin tyontekijoille. Tulevaisuudessa, toimiessamme mahdollisesti esi-
henkil6ina, tama hankkimamme tieto on merkittdvaa omassa perehdytystyos-
samme. Ammatillisesti tulemme saamaan laaja-alaisesti tietoa sosiaalialan

perehdytyksesta, eri sosiaali- ja varhaiskasvatuslaeista, sekd tyontekijan



oikeuksista. Matkan aikana tulemme oppimaan mita erilaisia asioita perehdy-

tyskansion tulee sisaltaa.

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Hyva perehdytys

Hyva perehdytys on panostamista organisaation kehittamiseen, voimavaroi-
hin ja vetovoimaan. Sijaisten saamattomuuden ja tietdmattomyyden syyné on
ollut yleensa huono perehdytys. (Heikkinen 2022, s. 7.) Perehdytys on aina
lakisaateista. Perehdytyksen ja tydnopastuksen tarkoituksena on saada uusi
tyontekija mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti opetettua talon tavoille, tu-
tustuttaa tyokavereihin seka oppia tydskenteleméaan mahdollisimman nope-
asti itsenéisesti. Tarkoituksena on myo6s auttaa uutta tyontekijaa ymmarta-
maan tydyhteison tavoitteet. (Mattila 2016, s.17)

Tybnantajan velvoitteena on perehdyttaa tyontekija ja antaa tyontekijélle ope-
tusta seka ohjausta tyohon ja tyoturvallisuuteen liittyen niin, etta tydntekija
osaa ty6skennella turvallisesti. Koulutuksen maara riippuu tyontekijan koke-
muksesta seka tyopaikasta. Lisaksi perehdyttamisessa tulee ottaa erityisesti
huomioon uusi tyontekija tai tydpaikan vaihtaja. (Ty6turvallisuuslaki
738/2002.)

Erinomaisesti toteutettuna uuden tydntekijan perehdyttaminen organisaatioon
ja sen tyotapoihin nopeuttaa hdnen tydtehonsa kasvamista ideaaliseksi. Vas-
tuu perehdyttamisesta on esihenkil6lla, mutta héan voi tarpeen tullen antaa
valtuudet sen toteuttamiseen myos alaiselleen tai tiimille, johon uusi henkil®
sijoittuu. Perehdytysta voidaan toteuttaa tiimissa, mutta silloin tiedonkulun
taytyy toimia moitteettomasti. Tyontekijoiden on tiedostettava mita heilta odo-

tetaan ja heilla pitaa olla riittava tieto perehdyttamiselle. (Eklund 2018, 140.)



Perehdyttamisessa on myos tarkead, ettd se on nopeaa ja perusteellista,
koska siten valtytaan muuten helposti aiheutuvilta virheilta, taloudellisilta va-
hingoilta ja ty6tapaturmilta. (Kauhanen 2012, 92.)

Paivakodissa johtajan tehtavana on huolehtia, etta jokaisen paivakodin tytn-
tekijan koulutus, ammattitaito, kokemus ja erityistaidot tulevat hyddynnetyksi
varhaiskasvatuksen laadun sekad pedagogian toteuttamisessa. Varhaiskasva-
tuksessa moniammatillisuus vaatii tyontekijoiden erilaisen osaamisen, am-
mattitaidon seka koulutuksen selvapiirteisté tunnustamista ja sita kautta hen-
kilokunnan tarkkaa vastuu- ja tydnjakoa. (Heinonen, 2016, 75)

3.2 Perehdyttdmisen prosessi

Perehdyttamisprosessin alussa on hyva maaritella perehdyttamisen tavoitteet
seka koostaa perehdytyssuunnitelma. Kun perehdyttdja saa tyontekijasta etu-
kateen tietoa, on perehdyttaminen helpompaa. Samalla myds tydntekija on-
nistuu paremmin tulevassa tehtavassaan. Jos mahdollista, niin perehdyttgjan
on hyva olla mukana myo6s tybhaastattelussa, silla silloin han osaa todenna-
koisesti paremmin ottaa huomioon uuden tyontekijan osaamisen suunnitelta-
essa perehdyttamista. (Eklund 2018, 90.)

Uuden tyontekijan nakokulmasta perehdytys tarkoittaa tietojen seka uusien
tyotehtavien opettelua. Tyontekijan on myds paastava sisalle uuteen tydor-
ganisaatioon ja tydyhteis66n. Keskustelu uuden tyéntekijan kanssa tydorgani-
saation tavoitteista ja odotuksista tydnantajan suhteen ensimmaisille viikoille
on tarkeaa. Perehdytyksen ensimmaisena paivina perehdyttajan on hyva kiin-
nittdd huomiota siihen, etta tydntekijalla on tarpeeksi aikaa sisaistaa kaikki uu-
det asiat ja etta arsykkeiden maara on mahdollisimman pieni. Perehdyttajan
on hyva esitelld perehdytyksen tavoitteet ja aikataulut, silla ne lisdavat turval-

lisuuden tunnetta ja vahentavéat stressia. Ensimmaisen viikon aikana on myoés
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hyva kiinnittd&d huomiota siihen, mika on olennaista tietoa tyonteon kannalta.
Haasteiden kokonaismé&éara on hyva olla oppimisen ja tydmotivaation sailymi-
sen kannalta oikealla tasolla. Perehdyttamisen alussa tyontekijalle annetaan
pienempié tehtavia ja vahitellen lisataan niiden maaraa. (Eklund 2018, 49-51)

Perehdytyksen aikana tyontekija saa koko ajan tietoa tydorganisaatiosta ja
vastaavasti perehdyttdja uutta tietoa perehdytettavasta. Kaksisuuntainen vuo-
rovaikutus tarjoaa keskusteluja eri tyotehtavistd sekd vastuualueista. Nama
osa-alueet mahdollistavat uutta tyontekijaa nakemaan oman roolinsa tiimin ja-
senené. Uuden tydntekijan vahvuuksia mietitd&n, kun jaetaan eri vastuualueita
ja tyotehtavid. Niiden pohtiminen on olennaista, silla tiimit puhaltavat yhteen
hiileen paremmin silloin, kun tyéntekijat hyédyntavat omia vahvuuksiaan. Ty6-
tehtavien opastamisella tarkoitetaan kaytdnnon opastusta tytssa. Helposti pe-
rehdyttdmisesta jaavat kuitenkin perehdyttdjan mielesta niin sanotut itsestaan
selvat asiat pois, kuten esimerkiksi tydajan pituus tai kahvitauon pitdminen ty6-
ajalla. (Eklund 2018, 93-98)

Perehdytettavan tyontekijan kehittymista ja etenemista seurataan tyon ohella,
silla niin varmistetaan, ettd perehdytyksen tavoitteisiin on paasty. Saannolli-
sella seurannalla pyritddn antamaan tietoa myos perehdyttgjalle uuden tyon-
tekijan tarpeista. Jotta voidaan selvittdd, millaista tukea uusi tyontekija tarvit-
see, on hyva seurata tyontekijaé ja tuen tarpeita suunnitelmallisesti. Myos pe-
rehdytyskeskusteluilla on tarkea rooli perehdyttamisessa, silla keskustelut tar-
joavat mahdollisuuden molemminpuoliseen palautteen antamiseen seka tar-
vittaessa perehdytyssuunnitelman muuttamiseen. Keskustelut auttavat seu-

raamaan, miten perehdytys etenee. (Eklund 2018, 119, 122)

Tyontekijalle on tarkeda saada rakentavaa ja kannustavaa palautetta, silla se
auttaa pitamaan tydémotivaation korkealla. Esimiehen ja perehdyttdjan antama
palaute tyontekijalle, seka tyontekijan oma mielipide tydorganisaatiosta ja pe-
rehdytysprosessista on tarkeaé uudelle tydntekijalle. (Eklund, 2018, 120, 127)
Vuorovaikutustaidot ovat yhtenéa perehdyttamisen edellytyksena. Ne méaaritel-

l&&n ihmisten valiseksi kohtaamiseksi. (OAJ 2022)
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Ty6paikan on hyva kerata ja hyddyntaa saamaansa palautetta perehdytyspro-
sessista. Perehdyttdmisen kehittdminen ja kehittamistoimenpiteet antavat
mahdollisuuden paasta lahemmaksi perehdytyksen tavoitteita ja néin ollen ne
toimivat jatkuvana prosessina. Kun perehdytysprosessia seurataan aktiivi-
sesti, niin silloin pystytdan arvioimaan eri osa-alueiden kehittamistarpeita. Pe-
rehdytyksen seurannan avulla pidetaan huoli tyontekijan tavoitteiden kehitty-
misesta. (Eklund 2018, 134-135). Perehdyttdmisen ja tyohon opastuksen su-
jumista voidaan arvioida seurannan avulla. Myds keskusteluja ja tarkistuslis-
toja pystytddn hyddyntamaan. Tyontekijan itsenainen tutustuminen asiakirjoi-
hin on tarke&aa etenkin tyoturvallisuuden nakokulmasta. Perehdyttaja pystyy
selvittam&an opitut asiat esimerkiksi "tietotestin” avulla. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 13-14)

Perehdyttaminen lyhytaikaisten sijaisten kohdalla voi olla haastavaa, koska sil-
loin perehdyttdmiseen on vain vdhan aikaa kaytettavissa. Silloin erehdyttami-
sessa onkin olennaista keskittyd tyon kannalta tarkeimpiin asioihin. (Kangas &
Hamalainen 2010, 3.) Haluammekin tarjota lyhytaikaisille sijaisille mahdolli-
suuden tutustua paivakodin toimintaan jo edeltdvana iltana pikaperehdytysvi-
deon avulla, jotta tdihin tullessa tyontekijalla olisi varmempi ty6ote ja turvalli-

sempi olo uudessa tytpaikassa.

3.3 Perehdytyksen tarkeys varhaiskasvatuksessa

Perehdytyksen tarkeys varhaiskasvatuksessa osiossa kasitellaén paivakotia
tydymparistona ja perehdytyksen tarkeytta varhaiskasvatuksessa tydskennel-
lessa. Varhaiskasvatuksessa tydskentelevien henkildiden osaamiseen kuulu-
vat esimerkiksi varhaiskasvatustyon eettiset periaatteet, tydymparistdéon, pe-
rustehtavaan, yhteistydhon seka vuorovaikutukseen liittyva osaaminen, seka
varhaiskasvatuksen asiasisallon hallinta on osattava. Taméa substanssiosaa-
misen alue nayttaytyy kuitenkin jokaisella tyontekijalla eritasoisena ammatti-

ryhméan mukaan, mista syystd se on myads eri tavalla painottunutta. Lisaksi on
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relevanttia ymmartaa, etta jokaisella on omat erityisosaamisalueensa. (Karila,
Kosonen & Jarvenkallas 2017, 70-71.)

Perehdytys tulisi rakentaa jokaiselle tyontekijalle yksil6lliseksi, silla laadun ta-
kaamiseksi vastuualueet ovat erilaiset. Tyoterveyslaitoksen (2020) mukaan
laadukkaalla perehdytyksella saavutetaan se, etta tyontekijat tuntevat oikeat
ja turvalliset ty6tavat, jolloin he osaavat paremmin varautua riskeihin, tapatur-
miin, vahinkoihin ja virheisiin. TAiman voidaan ajatella edesauttavan myos
lasten turvallisuudentunteen kokemista, kun aikuiset osaavat toimia tyotehta-

vissaan oikealla ja turvallisella tavalla.

Erilaiset lait Suomessa maaraavat paivakodin turvallisuuteen vaikuttavat teki-
jat. Sama lainsdadanto koskee seka kunnallisen, etté yksityisen paivakodin
palveluja. Lakipykalat maarittelevat kasvatushenkildstén kelpoisuuden ja
maaran suhteessa lapsiin seké pakollisen pelastussuunnitelman yli 25 hoito-
paikan paivakoteihin. (Varhaiskasvatuslaki 10 § & 25 § Valtioneuvoston ase-
tus pelastustoimesta 18.) Paivakoti ymparistén on oltava turvallinen lapsille
seka tyontekijoille. Tyoturvallisuuslaissa (128) nostetaan esiin tydympariston
suunnittelun merkitys ja se, etta ne soveltuvat suunniteltuun kayttéén. Ty6tur-
vallisuuslaki maarittda (328), ettd muun muassa toimitilojen, kaytavien, pelas-
tusteiden ja erilaisten tyoskentelytasojen on oltava turvallisessa ja siistissa
kunnossa. Laki myos vaatii asianmukaisen maaran uloskaytavia seka pelas-
tusteitd, jotka on pidettava vapaina ja niissa on oltava turvamerkinnat. (Tyo-
turvallisuuslaki 128 & 328).
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3.4 Paivakodin toimintakulttuuri & oppimisymparistod

Varhaiskasvatuksen toimintakulttuuri rakentuu muun muassa seuraavista
kohdista: arvot ja periaatteet, oppimisymparisto ja tydtavat, vuorovaikutus ja
ilmapiiri, henkildston osaaminen seka toiminnan organisointi, suunnittelu, to-
teutus ja arviointi. (OPH 2022, 29.) Toimintakulttuurilla on suuri merkitys koko

varhaiskasvatusyhteisoélle niin paivakodin tyontekijoille kuin lapsille.

Varhaiskasvatuksessa kaikki tyotavat tukevat lapsen kehitysta ja oppimista.
Toimintakulttuurilla on myds vaikutusta varhaiskasvatuksen laatuun, varhais-
kasvatuksen toteuttamiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Toimintakulttuu-
riin vaikuttaa keskeisesti myds pedagogiikan johtaminen, joka tarkoittaa var-
haiskasvatuksen kokonaisuuden tarkoituksellista ja systemaattista johta-
juutta, arviointia ja edistamistd. Nama toimenpiteet mahdollistavat henkilds-
ton hyvat tydolosuhteet ja ammatillisen osaamisen hyddyntamisen ja kehitta-
misen. (OPH 2022, 28.)

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa (2022) kasitellaan varhaiskasva-
tuksen toteuttamaa kehittdvaa, terveellista ja turvallista seka esteetonté oppi-
misymparistod. Oppimisymparistolla osoitetaan erilaisia tiloja ja paikkoja,
jossa varhaiskasvatuksessa toimitaan. Oppimisymparistda luodaan mydos eri-
laisilla kaytannailla, valineilla ja tarvikkeilla, joiden avulla tuetaan lasten kehi-
tystd, oppimista ja vuorovaikutustaitoja. Oppimisymparistéjen kasitteeseen
kuuluu fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen ulottuvuus. Oppimisympariston
tarkoituksena tukea lasten itsetunnon, sosiaalisten ja oppimisen taitojen ke-

hittymista.

3.5 Perehdyttamista koskevat lait

Tyonantajalla on lakisdateinen vastuu tyodntekijoiden perehdyttdmisesta ja

kouluttamisesta. Lainsaadanndssa maaritelladn perehdyttdmisen sisalté ja
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tyOnantajan vastuu. Perehdyttaminen on tarke&a, silla se luo edellytykset hy-
ville tydolosuhteille, ammatillisen osaamisen hyddyntamiselle ja kehittami-
selle, seka tukee toimintasuunnitelman toteutumista. Lisaksi perehdyttaminen
on myos tarkeaa tyopaikan maineen kannalta. Kun tyonantaja hoitaa pereh-
dyttamisen huolellisesti, se kasvattaa myos yrityksen mainetta. (Kupias & Pel-
tola, 2009, 19)

Lainsaadanndssa on paljon sitaatteja ja suoria maarayksia, jotka ohjaavat
perehdyttamista. Eritoten tydturvallisuuslaki (2002/738), tydsopimuslaki
(2001/55) seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa (2007/334) kasittelevét pe-
rehdyttdmista. Naiden lisdksi perehdytysta koskee myds laki nuorista tyénte-
kijoista. Perehdyttaminen on tarkeda tydbnantajan vastuun ja lain noudattami-
sen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 20)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) siséltdd maarayksia, joiden mukaan tyonteki-
jalle tulee antaa riittavat ohjeet tyopaikan vaara- ja haittatekijoista, seka pereh-
dyttaa hanet tyohon, tydpaikan olosuhteisiin ja turvallisiin tydskentelytapoihin
ennen kuin uusi tyo alkaa. Tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus
on otettava huomioon perehdytyksen suunnittelussa. Perehdyttamisella var-
mistetaan, ettd tyontekija kykenee suoriutumaan tydstaan tehokkaasti ja tur-

vallisesti.

Ty6sopimuslaki siséltdd sddnnoksia tyontekijan tyokyvyn yllapidosta ja kehit-
tamisesta. Tyonantajan on huolehdittava tyontekijan tyokyvysta myads silloin,
jos yrityksen toiminta, tehtava ty6 tai tydmenetelmat muuttuvat ja niita kehite-
taan. Lisaksi tydbnantajan on edistettava tydntekijan kehittymista ja tarjottava
mahdollisuus koulutukseen ja ammatilliseen kehittymiseen. Tama auttaa tyon-

tekijaa kehittymaan ja edistymaan tyourallaan. (55/2001. 2. luku. 18)

Yhteistoimintalaki velvoittaa tydpaikkoja edistiméaan vuorovaikutteista yhteis-
tyota tyontekijoiden kanssa. Tama tarkoittaa, ettd tyontekijoille on annettava
riittavasti tietoa yrityksen tiloista seka suunnitelmista reaaliajassa. Kyseisten

tietojen avulla tyontekijat voivat vaikuttaa paatoksiin, jotka vaikuttavat heidan
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tyohonsa. Tama puolestaan auttaa yritysta kehittyméan, seka lisda tyontekijoi-
den osallistumista ja vaikuttamismahdollisuuksia tydpaikan toimintaan. Yhteis-
toimintalain tarkoituksena on parantaa tyontekijoiden asemaa ja tukea tyo6llis-
tymista tydpaikan toiminnan muuttuessa. (334/2007. 1. luku. 18)

Laki nuorista tyontekijoista edellyttad, ettad tyonantaja huolehtii nuoren turvalli-
suudesta sekéa antaa hanelle henkilokohtaista ohjausta ja opastusta, jotta h&n
voi tydskennelld turvallisesti. Tybnantajan on myos huolehdittava siitd, etta
nuori ei joudu liilan raskaaseen tai vaaralliseen ty6hon, joka voisi aiheuttaa

vaaraa nuorelle tai muille tyontekijoille. (998/1993. 1. luku. 108)

4 VARHAISKASVATUS TYOKENTTANA

4.1 Varhaiskasvatuksen maaritelméa

Varhaiskasvatus on jarjestelmallisté ja tavoitteellista kasvatusta, opetusta ja
hoitoa, jossa korostuu erityisesti pedagogiikka. Varhaiskasvatusta voivat
saada lapset, jotka eivéat viela ole oppivelvollisuusikéisia. Varhaiskasvatuksen
erilaisia toteutustapoja ovat paivakotitoiminta, joka jarjestetdan paivakodissa,
perhepaivahoito, jota jarjestetddn perhepaivakodissa seka avoin varhaiskas-
vatustoiminta, jota jarjestetaan toimintaan soveltuvassa paikassa. Varhaiskas-
vatuksen toimintamuodot eroavat toisistaan ja ndma erot on otettava huomi-
oon varhaiskasvatussuunnitelmaa laatiessa. Toimintaa voi tuottaa tai jarjestaa
kunta, kuntayhtyma tai yksityinen palveluntuottaja. Lisaksi laissa maaritellaan,
ettd lapsen etu on huomioitava ensisijaisesti, kun suunnitellaan, jarjestetaén

tai tuotetaan varhaiskasvatusta. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018.)

Paivahoitolaissa, joka on julkaistu 1973 (36/1973), korostettiin péaivahoidon
tehtavdd vanhempien tukemisessa kotikasvatuksessa. Puolestaan varhais-
kasvatuslaissa (580/2015) etusijalle pistetd&n lapsen korkealaatuinen varhais-

kasvatus, missé korostetaan pedagogiikkaa. Nain ollen varhaiskasvatuksessa
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keskitytddn nykyadn mieluummin lapsen kokonaisvaltaiseen tukemiseen ai-
kaisemman vanhempien kotikasvatuksen tukemisen sijasta. Varhaiskasvatus-
laissa maaritellaan varhaiskasvatuksen tavoitteet, joiden keskeisena paamaa-
rané on jokaisen lapsen hyvinvoinnin ja kehityksen edistaminen. Varhaiskas-
vatuksessa luodaan myds turvallinen oppimisymparistd lapsille, toteutetaan
moninaista pedagogista toimintaa ja mahdollistetaan kaikille positiivinen oppi-
miskokemus. Lasten vuorovaikutustaitoja kehitetddn jatkuvasti seka ediste-
tdan ja tuetaan lapsen osallistumista hanta koskevissa asioissa. Varhaiskas-
vatushenkilokunta sekd vanhemmat tai muut huoltajat tekevét yhteistyota edis-
taakseen lapsen kokonaisvaltaista kehitysta ja hyvinvointia. (Pennanen, Vuo-
risalo & Raittila 2017, 28—-29)

Varhaiskasvatuksen arvoja ovat tasa-arvo, yhdenvertaisuus, lapsuuden itseis-
arvo, lapsen oikeudet, ihmisen& kasvaminen, perheiden monimuotoisuus seké
terveellisen ja kestavan elamantavan tukeminen. Varhaiskasvatuksessa ar-
vostetaan oppimiskasitysta, jossa lapsi on aktiivinen toimija. (Salminen 2018,
s. 17)

4.2 Varhaiskasvatusta koskevat lait

Varhaiskasvatusta ohjaa useat eri lait ja asetukset. Varhaiskasvatuksen jar-
jestamisessa noudatetaan Suomen perustuslakia, varhaiskasvatuslakia ja -
asetusta seka valtakunnallisia varhaiskasvatussuunnitelman perusteita. Var-
haiskasvatuksen jarjestamisessa on otettava huomioon hallintolaki, laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta, muu lainsdadantd seka kansainvaliset sopi-
mukset, mihin Suomi on sitoutunut. N&itd ovat muun muassa tasa-arvolaki,
yhdenvertaisuuslaki, YK:n yleissopimus vammaisten henkildiden oikeuksista,
Euroopan ihmisoikeussopimus, YK:n lapsen oikeuksien sopimus, YK:n julistus
alkuperaiskansojen oikeuksista seka YK:n kestavan kehityksen tavoitteet.
(OPH, 2022, s.15)
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Opetushallituksen nettisivuille on laadittu lainsd&adannon kooste, mika koskee
varhaiskasvatusta. Taman koosteen mukaan varhaiskasvatuksen saatelya
koskevia lakeja ovat Varhaiskasvatuslaki (540/2018), Valtioneuvoston asetus
varhaiskasvatusta (753/2018), Opetus- ja kulttuuriministerion asetus
(890/2022), Perusopetuslaki (628/1998), Asetus opetustoimen henkilostén
kelpoisuusvaatimuksista (986/1998), Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikos-
taustan selvittdmisesta (504/2002), Laki yksityisista sosiaalipalveluista
(922/2011), Lastensuojelulaki 417/2007). Muita paatoksia ja ohjeita ovat muun
muassa maksuihin, taloudelliseen tukeen ja palveluihin liittyvat saadokset
seka varhaiskasvatuksen rahoitukseen liittyvat sdadokset. (Opetus- ja kulttuu-

riministerio)

5 VARHAISKASVATUSSUUNNITELMAT

5.1 Varhaiskasvatussuunnitelma osana paivakodin toimintakulttuuria

Varhaiskasvatussuunnitelma ohjaa tyontekijoiden toimintaa. Paivakotiin suun-
niteltu perehdytyskansio siséltaa laaja-alaisesti tietoa varhaiskasvatussuunni-
telmasta, koska se on osa paivakodin toimintakulttuuria. Silla pyritaan lapsi-
lahtbiseen toimintaan, joka tarkoittaa tyontekijoiden kohdalla sité, etta jokaista
lasta kohdellaan yksil6llisesti ja pedagogiset sisallot rakennettaisiin niin, etta
ne lahtevét lasten kiinnostuksen kohteista. Nailla mahdollistetaan lasten aloit-
teellisuus ja aikaisemmin opitun kehittaminen. (Hujala & Turja 2017, s. 40)

Paivakodin arki mahdollistaa erilaisia tilaisuuksia lapsen osallistamiselle, ku-

ten alla olevasta spontaanista osallisuuden esimerkista voi nahda.

Lapsen osallistaminen esimerkki:

"Paivakodin pihaa reunusti suuret vaahterat, jonka vuoksi aina syksyn tullen

piha tayttyi vaahteranlehdista. Ulkoilun aikana lapset innostuivat haravoimaan

lehtid kasoiksi ja hyppelivat niihin riemuissaan. Aikuiset puuttuivat
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tilanteeseen, silla lasten kokoamat lehtikasat jaivat liian pieniksi ja se oli tur-
vallisuusriski. Aikuiset eivat kuitenkaan kieltanyt kasojen rakentamista vaan
ryhtyivat yhdessa lasten kanssa haravoimaan yhté isoa lehtivuorta. Jokainen
lapsi osallistui innokkaana haravoimiseen ja lehtivuoresta saatiin tarpeeksi
suuri, ja sinne oli nyt turvallista hyppid. Lasten innostus perustui yhteiseen toi-

mintaan, timityb6hén ja onnistumisen riemuun.”

Kuten esimerkistad nakyy, osallisuus saavutetaan, kun aikuiset ja lapset ty0s-
kentelevat yhdessa yhteisen padamaaran hyvaksi. Esimerkisséa osallisuus lahti
likkeelle lasten kiinnostuksen kohteesta, johon aikuiset tarttuivat lapsilahtoi-

sesti mukaan ja se kasvatti lasten myonteista osallisuuden kokemusta.

5.2 Yleisesti varhaiskasvatussuunnitelmista

Opinnaytetydtilaajan toiveesta perehdytyskansio sisaltaa laaja-alaisesti tietoa
varhaiskasvatussuunnitelman eri toimintamalleista, ja perehdytyskansios-
samme kasittelemme erityisesti Porin kaupungin varhaiskasvatussuunnitel-
maa. Nain ollen koemme teoreettisesta nakokulmasta tarke&né avata varhais-

kasvatussuunnitelman sisaltoja lukijalle.

Varhaiskasvatussuunnitelma on kolmitasoinen ja se koostuu valtakunnallisista
varhaiskasvatussuunnitelman perusteista, paikallisista varhaiskasvatussuun-
nitelmista ja lapsen varhaiskasvatussuunnitelmista. (OPH, 2022, s. 7) Suomen
koulutusjarjestelmaan sisaltyy varhaiskasvatus, joka on merkittava osa lapsen
kasvua ja oppimista. Varhaiskasvatuksen pyrkimyksena on tukea lasten oppi-
mista ja koulutuksellista tasa-arvoa inklusiivisten periaatteiden mukaisesti.
Nama periaatteet sisaltavat yhtalaiset oikeudet, tasa-arvon, yhdenvertaisuu-
den, yhteisollisyyden, monimuotoisuuden kunnioittamisen seka syrjimattomyy-
den. (OPH, 2022, s. 7)

Varhaiskasvatusta kehitetdén jatkuvasti inkluusion arvojen mukaisesti ja se
perustuu pedagogisen toiminnan toteuttamiseen. Kyseinen toimintakulttuuri

mabhdollistaa lapsen oppimisen ja osallisuuden edistamisen, sekéa sen tulisi
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vastata lapsen yksildllisiin tarpeisiin. Kasvattajat suunnittelevat toimintaa yh-
desséa lapsen kanssa, antavat sopivasti oppimisen haastetta seka tukevat lasta
kaikin tavoin. (Kangas, Lastikka & Karlsson 2021, s. 91.)

5.3 Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteet

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet on varhaiskasvatuslain mukaan Ope-
tushallituksen laatima valtakunnallinen asetus, jonka mukaan kaikki kunnalli-
set ja lasten henkilokohtaiset varhaiskasvatussuunnitelmat toteutetaan. Valta-
kunnallinen varhaiskasvatussuunnitelma, paikallinen varhaiskasvatussuunni-
telma ja lasten omat henkil6kohtaiset varhaiskasvatussuunnitelmat luovat ko-
konaisuuden, jota tulee tyoskentelyssa varhaiskasvatuksen kentalla peilata
toisiinsa. (Ahonen 2017, s. 16) Suunnitelman perusteiden luomista johtaa
etenkin varhaiskasvatuslaki, missa ohjataan kaikki saadokset lapsen oikeu-
desta varhaiskasvatukseen seka varhaiskasvatuksen tavoitteista. Valtakun-
nallisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden laht6kohtana ovat muutok-
set lasten kasvuymparistossa ja varhaiskasvatuksen toimintaymparistossa, ja

lisdksi huomioon on otettu muutokset lainsaadannossa. (OPH, 2022, s. 7)

Opetushallituksen sivuilla varhaiskasvatussuunnitelman perusteista kerrotaan
alla olevan kappaleen mukaisesti:

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden tehtéavana on tukea ja ohjata
varhaiskasvatuksen jarjestdmisestd, toteuttamista ja kehittdmista seka
edistdd laadukkaan ja yhdenvertaisen varhaiskasvatuksen toteutumista
koko maassa. Varhaiskasvatuksella tarkoitetaan suunnitelmallista ja ta-
voitteellista kasvatuksen, opetuksen ja hoidon muodostamaa kokonai-
suutta, jossa painottuu erityisesti pedagogiikka. (OPH, 2022, s. 8)



20

5.4 Paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma

Jokainen kunta on velvollinen laatimaan paikalliset varhaiskasvatussuunnitel-
mat valtakunnallisten varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden mukaisesti.
Opetushallituksen laatiman varhaiskasvatussuunnitelman mukaan, jokaisen
kunnan on laadittava paikalliset varhaiskasvatussuunnitelmat avoimelle var-
haiskasvatustoiminnalle seka kunnan valvomalle yksityiselle lasten paivakoti-
toiminnalle tai yksityiselle perhepéaivahoidolle. (OPH, 2022, s. 8)

Kuntien paikalliset varhaiskasvatussuunnitelmat ovat yleissitovia ja niita taytyy
saanndllisesti tarkastella ja uudistaa. Varhaiskasvatussuunnitelman tarkoitus
on ohjata ja tukea varhaiskasvatuksen jarjestamista paikallisesti. Suunnitel-
maa luodessa huomioidaan kaikki pedagogiset painotukset, erityispiirteet seka
lasten tarpeet. Kunnalliset varhaiskasvatussuunnitelmat voivat korostaa valta-
kunnallisia perusteita, mutta kunnallisista varhaiskasvatussuunnitelmista ei voi
jattéda pois mitaan lain, saadosten tai valtakunnallisen varhaiskasvatussuunni-

telman perusteiden velvoittavaa tavoitetta tai asiasisaltoa. (OPH, 2022, s. 9)

5.5 Porin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma

Tilaajamme toiveesta linkitAimme opinnaytetydhén myds Porin kaupungin var-

haiskasvatussuunnitelman, jota paivakoti hyddyntaa.

Porin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma on tehty valtakunnallisten pe-
rusteiden pohjalta ja koskee kaikkia Porin kaupungin paivakoteja, perhepaiva-
hoitoa ja avointa varhaiskasvatusta. Lisaksi jokainen paivakoti, perhepaiva-
hoito ja avoin varhaiskasvatusyksikko tekee vuosittain toimintasuunnitelman,
joka perustuu varhaiskasvatussuunnitelmaan ja tarkistetaan toimintakausit-
tain. Paivakoti kertoo huoltajille toimintasuunnitelman tarkeimmista asioista.
Yksikon suunnitelma selvittéda, kuinka paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma
toteutetaan eri yksikoissa. (Porin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma,
2022, s. 5)
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5.6 Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

Perehdytyskansiossa kasittelemme Uudenkoiviston paivakodin pedagogista
toimintaa ja sen ymparistéd. Paivakodin toimintaymparistd on keskiossa lap-
sen varhaiskasvatussuunnitelmaa tehdessa, silla siind ymparistdossa tapahtuu
lapsen kehitys, kasvu ja oppiminen. Jokaisen tydntekijan on siis tarkeaa pe-
rehtyd oman kunnan varhaiskasvatussuunnitelmaan ja sen kasittelyyn viralli-

sena asiakirjana seka lapsen omaan varhaiskasvatussuunnitelmaan.

Lapsen henkilokohtaisia varhaiskasvatussuunnitelmia on laadittu pitkaan ja
niiden raameja ovat luoneet valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman
perusteet. (Ahonen 2017, s.23) Lapsen henkilokohtainen varhaiskasvatus-
suunnitelma tulee laatia valittdomasti, kun lapsi aloittaa paivakodin tai perhepai-
vahoidon. Lapsen kyvyt, taidot, kiinnostuksen kohteet ja yksilolliset tarpeet
huomioidaan varhaiskasvatussuunnitelmaa laadittaessa. Kulttuurilliset ja kat-
somukselliset taustat otetaan myods huomioon. Kun varhaiskasvatussuunnitel-
maa paivitetaan, hyédynnetaan siiné lapsen aiempaa varhaiskasvatussuunni-
telmaa seka pedagogista dokumentointia. (OPH, 2022, s.10) Vaikka varhais-
kasvatussuunnitelmaan tulee kirjata lapsen osaamista, pitaa lasten varhais-
kasvatussuunnitelmissa ennen kaikkea painottaa pedagogisia tavoitteita sekéa
toimenpiteitd. TAman vuoksi lapsen arvioinnin sijaan arvioidaan erityisesti toi-
mintakulttuuria ja kasvattajien toimintaa seka varhaiskasvattajien pedagogista
otetta. (Ahonen 2017, s.23) Lapsen hyvinvointi, kehitys, oppiminen ja tukitar-
peet ovat tarkeita tavoitteita, joita kirjataan huoltajien ja asiantuntijoiden néke-
mysten perusteella. (OPH, 2022, s. 10)

Varhaiskasvatussuunnitelmaprosessiin osallistuu lapsen kasvatuksesta, hoi-
dosta ja opetuksesta vastaavat henkilot seké huoltaja ja lapsi. Paivakodissa
varhaiskasvatussuunnitelman laatii varhaiskasvatuksen opettaja. Varhaiskas-
vatuksen sosionomin osaamista pystytdan hyddyntamaan perheiden ja lasten
palvelujarjestelmén tuntemuksen lisddmiseksi. Varhaiskasvatussuunnitel-
maan kirjataan lapsen oppimisen, kehityksen ja hyvinvoinnin tuki, sen toteut-

taminen seka tukitoimien arviointi. (OPH, 2022, s. 11)
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6 UUDENKOIVISTON PAIVAKOTI

6.1 Uudenkoiviston paivakoti toimintaympéaristona

Uudenkoiviston paivakoti sijaistee Porissa Uudenkoiviston alueella, keskustan
tuntumassa. Paivéakoti on aloittanut toimintansa 1980 luvulla. Paivakoti on ark-
kitehdin suunnittelema, ja se on suunniteltu paivakoti kayttoon.

Paivakodin arvot nojaavat vahvasti varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin.
Arvoihin kuuluu muun muassa lapsuuden itseisarvo, joka nakyy paivakodissa
riittdvana henkilostéresurssina, positiivisen pedagogiikan vaalimisella, seka
silla, ettd jokainen lapsi tulee kohdatuksi ja nédhdyksi joka paiva. My6s tasa-
arvo, ihmisena kasvaminen, lapsen oikeudet, yhdenvertaisuus, perheiden mo-
nimuotoisuus seka terveellinen ja kestava elaméntapa kuuluvat vahvasti péi-
vakodin arvoihin. Paivakodissa koetaan tarkedna, etta jokainen puhuu kunni-
oitettavasti kaikille, ja etta paivakodissa vaalii oikeudenmukainen seké suvait-

seva ilmapiiri. Aikuisten tehtavana on luoda ja yllapitad hyvaksyvaa ilmapiiria.

Lapsen oikeudet nakyvat paivakodissa kannustavana ja positiivisena palaut-
teena, leikin arvostamisella, lapsen mielipiteiden kuulemisella ja toiveiden huo-
mioon ottamisella. Tasa-arvolla ja moninaisuudella luodaan kulttuurierojen na-
kyvyytta positiivisesti seka kannustetaan perheiden yhdenvertaisuuteen. Per-
heiden monimuotoisuus nakyy paivakodissa erilaisten perheiden kunnioittami-
sella, sensitiivisella vuorovaikutuksella ja ohjaamisella seké ammatillisella kiin-
nostuneisuudella. Terveellista ja kestavaa elaméantapaa paivakodissa tuetaan
ja luodaan tunne- ja kaveritaitojen kasittelemisella ikatason mukaisesti seka

aikuisten esimerkilla.
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6.2 Henkil6sto ja ryhmat

Paivakodissa on kuusi lapsirynmé&a, joista yksi on integroitu erityisryhmé. Ryh-
missd Ruohotupa ja Kukkatupa lapset ovat 1-3-vuotiaita, Lehtituvassa lapset
ovat 3—6-vuotiaita ja ryhméssa tarjotaan myds esiopetusta. Marjatupa on 3-5-
vuotiaille lapsille, Havutupa on pienennetty esiopetusryhma ja Ompputupa on
integroitu erityisryhmé 3—6-vuotiaille lapsille.

Lapsiryhmisséa tyoskentelee varhaiskasvatuksen opettajia, varhaiskasvatuk-
sen lastenhoitajia, ryhmékohtaisia seka lapsikohtaisia avustajia seké talossa
on yksi varhaiskasvatuksen erityisopettaja.

6.3 Uudenkoiviston paivakodin tulevaisuuden nékymét

Suunnitelmissa on, etta Uudenkoiviston paivakoti yhdistyisi toisen paivakodin
kanssa muutaman vuoden kuluttua. Yhdistyneista paivakodeista tulisi yksi
suuri paivakoti, joka mahdollisesti sisaltaisi jopa 12 lapsiryhma&é. Suunnitelmat
kuitenkin paivakotien yhdistymisesta on viela alussa, joten emme pysty tassa

opinnayteyossa kasittelemaan asiaa sen enempaa.

7 KEHITTAMISTYON TOTEUTTAMINEN

7.1 Perehdytyskansion laatiminen

Perehdytyskansion laatiminen lahti liikkeelle siita, ettd sovimme tapaamisen
paivakoti Lounatuulen esihenkilon kanssa, silla tilaajamme oli vaikuttunut Lou-
natuulen paivakodin perehdyttdmiskansiosta. Kavimme Lounatuulen paivako-
dissa tutustumassa kansioon ja padsimme keskustelemaan esihenkilon

kanssa kansion sisallosta seka han naytti meille tarkasti, miksi juuri kyseiset
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asiat on valittu perehdytyskansioon. Perehdytyskansio oli todella laaja ja si-
salsi kaiken tiedon paivakodin toimintatavoista, turvallisuudesta ja varhaiskas-

vattajana tyoskentelemisesta.

Suuntasimme Uudenkoiviston péaivakotiin keskustelemaan perehdytyskansi-
osta esihenkilon kanssa. Kavimme keskustelussa lapi omia ideoitamme kan-
sioon liittyen, sek&a kuuntelimme hanen toiveitaan. Yhteistyd lahti heti hyvin
kayntiin, silla olimme kansion sisallésta yksimielisia ja nain ollen sité oli helppo
lahted tyostamé&an. Esihenkilon toiveena perehdytyskansioon oli muun mu-
assa erilaiset QR- koodit ja s&hkdisten sovellusten ohjeet kuvina, seka helposti

muokattava versio.

Kansion luomisprosessi lahti liikkeelle aiheiden ja sisallysluettelon kirjaami-
sesta, jotta saimme kaiken tarvittavan ylos ja nain ollen oli helpompi l&hte&
keraamaan tietoja kansioon. Kun luonnos oli valmis, naytimme sitd esihenki-

I6lle ja padsimme jatkamaan kansion tekemista pienten muutosten jalkeen.

7.2 Valmis perehdytyskansio
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Kuva 1. Paivakodin arvot
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Kehittamistyd onnistui mielestdmme hyvin ja suunnitellussa aikataulussa py-
syttiin. Kansio on tiivis paketti, josta 10ytyy kaikki tarvittava uudelle seka van-
halle tydntekijalle, opiskelijalle tai sijaiselle. Valmis perehdytyskansio pitaa si-
sallaan tietoa Uudenkoiviston paivakodista, turvallisuudesta, perehdyttami-
sesta, sahkoisista sovelluksista, henkilokunnalle tarkoitetuista asioista, var-
haiskasvatussuunnitelmista seka yleisista kaytanteista. Myos siivous- ja pyyk-
kihuolto I6ytyvat kansion loppupuolelta. Helposti muokattavuus kansiosta tulee
iImi siten, etta se on kokonaan sahkéinen ja sita voi muokata milloin tahansa.
Esihenkilon toiveesta kansioon on siséllytetty QR-koodeja, joiden avulla paa-

see perehtymé&an suoraan esimerkiksi esiopetussuunnitelmaan.

Perehdytyskansiossa on panostettu myds kansion visuaaliseen puoleen, silla

kuvat tuovat lukijalle kotoisan ja mielekkaan vaikutelman.

7.3 Tiedonhankinta

Tietolahteina meilla toimi padosin Intranet seka esihenkilon Teams, josta l6ytyi
kattavasti tietoa paivakotia koskevista asioista. Kavimme tekemassa perehdy-
tyskansiota monesti paivakodissa, silla sieltd saimme esihenkilon tunnukset
Intranettiin ja Teams:iin. Kansiota oli my6s helpompi tehda siella, silla esihen-
kilo oli heti tavoitettavissa. Loimme tyontekijoille myds Google Forms alustalle
kyselyn, jossa he saivat anonyymisti vastata perehdytyskansiota koskeviin ky-
symyksiin. Kysymyksia oli yhteensa kolme ja lopussa oli viela vapaan palaut-
teen paikka. Kyselyn lopussa pyysimme viela vastaajan kirjoittamaan oman

ammattinimikkeensa ja kuinka kauan on tydskennellyt varhaiskasvatuksessa.

Kyselyn kysymykset olivat seuraavanlaiset: 1. Mitéa mielestasi hyva perehdy-
tyskansio pitda sisallaan? 2. Mika on mielestasi tyontekijan rooli perehdytyk-
sessa? 3. Olemme luomassa pikaperehdytysvideon. Mita asioita koet tarkeim-
pand nostaa esille Uudenkoiviston paivakodin toimintaymparistostéa/toimin-
nasta yms.? Vastauksia tuli hyva maara ja ne olivat kattavia, néain ollen saim-

mekin niistd koottua hyvan yhteenvedon. Tarkeimmiksi aiheiksi tyontekijat
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nostivat muun muassa seuraavat asiat: tydskenteleminen Uudenkoiviston péi-
vakodissa, paivakodin arvot ja yhteiset saannot seka turvallisuus. Tyontekijan
roolia perehdytyksessa pidettiin myds tarkeana ja esille tuli tyontekijan oma-
aloitteisuus seka kyky vastaanottaa ja ymmartad perehdytys.

Pikaperehdytysvideon osalta tarkeimpinéa asioina pidettiin turvallisuutta koske-
via saadoksia, yhteisvastuullisuutta seka yhteisia toimintatapoja.

7.4 Pikaperehdytysvideon suunnittelu

Pikaperehdytysvideon idea lahti liikkeelle tarpeesta saada tietoa uudesta tyo-
paikasta jo edeltdvana paivana. Sijaisena uuteen tydpaikkaan meneminen on
aina jannittavaa. Halusimme luoda videon, joka sisaltaa tarkeimmat tiedot péi-
vakodin toimintatavoista, turvallisuudesta ja kdaytdnnoénasioista. Videon tarkoi-
tuksena on luoda tydntekijalle turvallisuuden tunnetta ja varmuutta ensimmai-
seen tyopaivaan. Kavimme péaivakodin johtajan kanssa keskustelua erilaisista
vaihtoehdoista videon toteuttamiselle. TAssa vaiheessa jo itse perehdytyskan-

sio oli hyvalla malilla, joten pohja tydskentelylle oli valmis.

Pikaperehdytysvideon suunnittelussa pohdimme, ettd mitd asioita itse haluai-
simme kuulla, kun menemme uuteen paikkaan t6ihin. Esiin nousi ainakin pai-
vajarjestys seka turvallisuus. My6s Google Forms- kyselyn vastauksia hyddyn-
simme videon suunnittelussa. Suunnitteluvaihe eteni reippaasti, silla olimme
molemmat samoilla linjoilla siséllon kanssa ja nain ollen paasimme tyosta-

maan itse videota.

7.5 Pikaperehdytysvideon toteutus

Lahdimme tydstamaan videota Powerpoint sovelluksella, silla siihen oli helppo
lisata kuvia, danta ja tekstid. Tyon edetessa kuitenkin huomasimme Power-

pointin alustana olevan heikko, joten vaihdoimme videon toteutus tydkalua
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Canva nimiseen ohjelmaan. Canvassa pystyimme luomaan videosta mieles-
tamme visuaalisesti kauniin, seka tydskentelya oli helppo toteuttaa myds eri-
aikaisesti. Hyodynsimme tyoskentelyssa paivakodista kerattyd materiaalia ja
tekemamme perehdytyskansio toimi tyon pohjana.

Canva pohjalla loimme diaesityksen, johon olimme keranneet tarvittavia tietoja
perehdytykseen liittyen. Videon tarkoituksena oli olla lyhyt ja ytimekas seka
siséltda kaiken tarvittavan tiedon lyhyen sijaisuuden ajaksi. Halusimme myas,
ettd video on visuaalisesti kaunis, joten kdytimme runsaasti aikaa videon visu-
aalisen puolen luomiseen. Kun olimme saaneet diaesityspohjan valmiiksi,
aloimme kokoamaan videota kasaan. Videon kasaan kokoamisessa kaytimme
tyokaluna Imovie sovellusta. Sovelluksessa saimme koottua videon kasaan,

lisattya videoon taustamusiikin sekd aanitettyd videon alkuun tervehdyksen.

8 POHDINTA

8.1 Kehittdmistyon arviointi

Tassa osiossa pohdimme opinnaytetydbmme prosessia. Prosessin alussa te-
keminen tuntui haastavalta, silla tydskentelimme alkuvaiheessa eri maista ka-
sin etayhteydella. Haasteita tuotti myds paallekkain menevat harjoittelu- ja tyo-
kuviot, mutta suunnittelimme tarkan aikataulun opinnaytetyon tekemiselle ja
pidimme siitd kiinni. Aikataulun ansiosta opinnayteyon kirjoittaminen tuntui
saanndlliseltd ja paamaaréatietoiselta. Heti alusta alkaen olimme saanndllisesti
yhteydessa opinnaytetyon tilaajaamme, seka opinnaytetyé ohjaajaamme. Ti-
laajan toiveesta kavimme myds vierailulla Lounatuulen paivakodissa ja siella
paasimme tutustumaan heidan perehdytyskansioonsa, joka oli laaja ja kattava.
Koemme oppineemme, ettad nain suuri kokonaisuus vaatii tarkkaa aikataulua,
seka orientoitumista tekemiseen. Prosessin aikana lahetimme opinnaytetyo-
tamme ohjaavalle opettajallemme useaan otteeseen ja pyysimme tyostamme

valiarviointia. Nain pystyimme tyoskentelemaan selkeiden raamien sisalla.
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Prosessin aikana kerasimme runsaasti tietoa kirjallisuudesta, jota hyodyn-
simme opinnaytetyon teoreettisen osuuden kokoamisessa. Teoriaosuudessa
kasittelimme paasaantoisesti perehdytysta seka varhaiskasvatusta, ja mieles-
tdmme aiheet ovat ajankohtaisia meille tulevina varhaiskasvatuksen sosio-
nomeina. Halusimme erityisesti paneutua perehdytykseen varhaiskasvatuk-
sessa, silla talla hetkella varhaiskasvatuksessa tormééa valitettavan usein tyon-
tekija vajaukseen, joka vaikuttaa perehdyttamisen laatuun. Varhaiskasvatuk-
sen tyokentilla kiire ja henkilostovaje aiheuttaa sen, ettd perehdytykseen ei
panosteta. Kattava ja hyvin toteutettu perehdytys takaa tyontekijoille turvalli-
sen ja laadukkaan tyootteen.

Perehdyttamisen hyddyt yksildlle ja tydyhteisdlle ovat ehdottomia, silla laaduk-
kaasti suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen tukevat ty6hyvinvointia sekéa
motivaatiota. Perehdyttdminen tulee aina suorittaa perusteellisesti. Vakituinen
tyontekija, opiskelija tai lyhytaikainen sijainen ovat kaikki tasa-arvoisessa ase-
massa perehdyttamisen suhteen. Nain saadaan organisaatiolle ja ty6paikalle
hyva maine tyénhakijoiden keskuudessa. Tyopaikkaan, jossa tyontekijoista pi-

detdan hyvaa huolta heti ensimmaisesta hetkesta lahtien, on halukkaita.

Mielestamme perehdytyskansion, seka pikaperehdytysvideon luominen ol
opetta vaista ja antoisaa. Naiden tekemisessa saimme kayttda omaa luovuut-
tamme ja paasimme toteuttamaan visuaalista osaamistamme. Paivakodin esi-
henkil6 antoi kansion seka videon tekemiselle melko vapaat kadet, joten niita
oli helppo lahtea tydstamaan. Vierailimme paivakodilla muutaman kerran, jotta
saimme kerattya materiaalia kansiota ja videota varten. Materiaalin keratty-
amme pystyimmekin alkaa tydostdmaan videon seka perehdytyskansion teke-
mista. Paivakodin henkildkunta katsoi tekemamme pikaperehdytysvideon ja
antoi siitéa rakentavaa palautetta, jonka avulla pystyimme luomaan juuri Uu-

denkoiviston paivakotia palvelevan pikaperehdytysvideon.

Ammatillinen identiteettimme on kehittynyt opinnaytetyén prosessin aikana.
Olemme paasseet ndkem&an varhaiskasvatuksen tydkentan erittin lahelta,

sekd kuulemaan tyontekijoiden  nakokulmia perehdytykseen ja
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varhaiskasvatukseen liittyen. Olemme myos saaneet opinnaytetyoprosessin
aikana paneutua laaja-alaisesti varhaiskasvatuslakiin seka perehdytysta kos-
keviin lainsaadantdihin. Koemme naiden avaavan tietoisuutta siité, kuinka suu-

ressa osassa erilaiset lait ovat tydgtamme.
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LIITE 1 GOOGLE FORMS KYSELY

Opinnaytetyo: Uudenkoiviston paivakodin

Kyselyn tarkoftuksena on kerdtd tydntekijdiden nikemyksia littyen Uudenkoiviston pdivakedin tuievaan
perehdytyskansioon. Kysely sisaltaa kolme kysymysta ja lopussa on yiela vapasehtoinen palaute. Kyselyn
yasiaamiseen menee nin 510 minwttia-

Yastaa 0si00n, jossa lukee: pitka yastaustekst. Vastausaika 3.4.-204.
Kitos jo etukateen °)

Anna-Leena Bjdm & Hennz Anturamaki

Mitd mielestasi hyva perehdytyskansio pitda sisallaan? -
Alapuoclelia on listattuna mahdollista perehdytyskansion sisaloa. Listaa vastausvaihtoehdot
tarkeysjarjestykseen 1-6. (1=oleellinen, 6= &iniin oleellinen)

- ohjeistus sahkoisista sovelluksista

- paivakodin yhteiset saanndt ja arvot

- toiminaohjeet, turvallisuus

-tietoa varhaiskasvatussuunnitelmista

- tyoskenteleminen Uudenkoiviston paivakodissa
- palaverikaytannot

Onko viela lisaksi joki osa-alue, joka kansiossa tulisi mielestasi olla? Jos on, niin mika?

Pitka vastausteksti

Mika on mieles:asi tydnekijan rooli perehdytyksessa?

Pitka vastausteksti

Olemme luomassa pikaperehdytysvideon Mia asioita koet tarkeimpana nostaa esille
Uudenkoiviston paivakodin toimintaymparistosta/toiminnasta yms.?

Pitka vastausteksti

Sana on vapaa. Téhan osioon voit kertoa, jos mielessdsi on jotain ehdotuksia/toiveita
perehdytyskansioon littyen tms.

Laitatko loppuun vield ammantinimikkeesi ja kauan olet alalla tydskennellyt o)

Pitk3 vastausteksti
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LIITE 2 PIKAPEREHDYTYSVIDEON KANSIKUVA




