Perehdytysmateriaali
varhaiskasvatuksen henkiloston tueksi

Kanniston ja Niinipuun paivakoteihin

Aino Synenko

2023 Laurea



Laurea-ammattikorkeakoulu

Perehdytysmateriaali varhaiskasvatuksen henkiloston tueksi

Kanniston ja Niinipuun paivakoteihin

Aino Synenko
Sosionomi (AMK)
Opinnaytetyo
Marraskuu 2023



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Sosiaalialan koulutusohjelma
Sosionomi (AMK)

Aino Synenko
Perehdytysmateriaali varhaiskasvatuksen henkiloston tueksi

Vuosi 2023 Sivumaara 49

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa perehdytysprosessin toteutumista Kanniston ja Niini-
puun paivakodeissa. Tavoitteena oli luoda kehittamistyona Kanniston ja Niinipuun paivako-
deille perehdytyksen tukimateriaali uusien tyontekijoiden perehdyttamisen ja perehtymisen
tueksi. Tavoitteena tuotokselle oli, etta se olisi mahdollisimman hyvin kaytannon tychon so-
piva, perehdyttamisprosessia tukeva ja toimeksiantajan tarpeita palveleva. Lisaksi tavoit-
teena oli kehittaa opinnaytetyon tekijan varhaiskasvatuksen ammatillista osaamista.

Opinnaytetyo tehtiin varhaiskasvatuksen viitekehyksessa, Opinnaytetyon toimeksiantajana oli
Kanniston ja Niinipuun paivakodit, jotka ovat osa Keravan kaupungin varhaiskasvatusta. Kehit-
tamistyon menetelmana kaytettiin kyselya, jossa oli paaosin avoimia kysymyksia perehdytyk-
sesta yksikoiden henkilostolle. Opinnaytetyon tietoperusta koostui varhaiskasvatuksesta ja pe-
rehdytyksesta. Tietoperustassa maariteltiin varhaiskasvatuksen, sen henkiloston seka tyoteh-
tavien ja osaamisen kasitteita. Lisaksi tietoperustassa maaritellaan perehdytyksen ja sen tuki-
materiaalin kasitteet seka organisaation, esihenkilon, perehdyttajan ja perehdytettavan vas-
tuut perehdytyksessa.

Opinnaytetyon tuotos oli Perehdytyksen tukimateriaali: Kanniston ja Niinipuun pdivdkodit -

opas. Tuotos jai Kanniston ja Niinipuun paivakodeille kayttoon. Tuotosta arvioi toimeksianta-
jan yhteyshenkilo ja yksikoiden henkilosto.
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The purpose of this bachelor’s thesis was to investigate the orientation process in Kannisto
and Niinipuu day-care centers. The objective was to create support material to help new
workers get introduced to the Kannisto and Niinipuu day-care centers. The objective of the
orientation support material was that it would be as practical as possible, supportive of the
orientation process and fitted for the employer’s needs. In addition, the objective was to
improve the occupational competence of the writer of this bachelor’s thesis.

The theoretical framework of the thesis was consisted of early childhood education and care.
The Kannisto and Niinipuu day-care centers that are part of the early childhood education and
care of the city of Kerava acted as the client of the thesis. The method for the development
work was a questionnaire which included mostly open-ended questions about the orientation
for the day-care centers’ personnel. The theoretical basis of the thesis consisted of early
childhood education and care and orientation. The theoretical basis of the thesis included
definitions of early childhood education and care, its personnel, work tasks and competence.
In addition, the theoretical basis comprised of definitions of orientation and orientation sup-
port material as well as the responsibilities in orientation of the organization, superior, orien-
tation giver and receiver.

The output of the thesis was The orientation material to support the personnel of early
childhood education and care at the Kannisto and Niinipuu day-care centers. The support
material was left to be used by the day care centers of Kannisto and Niinipuu. The orientation
support material was evaluated by the client’s contact person and the personnel of the day-
care centers.

Keywords: early childhood education and care, orientation, orientation support material
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1 Johdanto

Varhaiskasvatuksessa on talla hetkella haasteena riittavien henkilostoresurssien varmistami-
nen paivittaisessa tyossa. Vakituista henkilostoa ei valttamatta ole riittavasti ja sijaisia voi
olla vaikea saada paikkaamaan vakituisten sairaslomia ja muita poissaoloja. Varhaiskasvatus
koetaan usein kuormittavaksi ja hektiseksi, mika lisaa terveys- ja turvallisuusriskeja seka hen-
kilostolle etta lasten turvalliselle kehitykselle ja kasvulle. Rannan (2021) mukaan henkiloston
yhteistyon toimivuudella on laaja-alaisia vaikutuksia muun muassa henkiloston jasenten toi-
minnan laatuun, seka ryhman lasten oppimiseen ja hyvinvointiin seka heidan huoltajiensa

kanssa toteutettavaa yhteistyohon.

Tilannetta haastaa myos varhaiskasvatuslain (540/2018) uudistus, jonka mukaan vuoteen 2030
mennessa paivakodeissa tulee olla vahintaan 2/3 varhaiskasvatuksen opettajia tai sosio-
nomeja seka 1/3 varhaiskasvatuksen lastenhoitajia. Talla hetkella nayttaa silta, ettei nykyiset
alan koulutusmaarat mahdollista vaaditun henkilostorakenteen toteutumista maaraaikaan
mennessa, silla kelpoisista varhaiskasvatuksen tyontekijoista on jo nyt pulaa (Suomen Kunta-
liitto).

Varhaiskasvatus ei nayttaydy tyonhakijoille vetovoimaisena tai pitovoimaisena alana. Toimiva
perehdytys voi olla tassa iso kilpailuetu, kun yksikot joutuvat niin sanotusti taistelemaan riit-
tavasta ja sitoutuneesta henkilostosta. Perehdytyksella on suuri vaikutus muun muassa tyon-
tekijan tyossa suoriutumiseen, tyohyvinvointiin, viihtyvyyteen seka tyoyhteisoon sitoutunei-
suuteen (Eklund 2018, 31). Opinnaytetyon aiheena oli sen vuoksi perehdyttaminen varhaiskas-

vatuksen kontekstissa.

2  Tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyon aiheena oli perehdyttaminen varhaiskasvatuksen kontekstissa. Opinnaytetyon
tarkoituksena oli selvittaa, millaisena perehdytysprosessi toteutuu Kanniston ja Niinipuun pai-
vakodeissa. Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda Kanniston ja Niinipuun paivakodeille pereh-
dytysmateriaali uusien tyontekijoiden perehdyttamisen ja perehtymisen tueksi. Tavoitteena
tuotokselle oli, etta se olisi mahdollisimman hyvin kaytannon tyohon sopiva, perehdyttamis-

prosessia tukeva ja toimeksiantajan tarpeita palveleva.



Kanniston ja Niinipuun paivakodeissa ei ole ollut ennestaan kaytossa varsinaista perehdytys-
materiaalia - vain turvallisuussuunnitelma, joka jokaisen tulee lukea. Turvallisuussuunnitelma
ei kuitenkaan korvannut yksinaan muihin osa-alueisiin liittyen kaikille yhtenaista perehdytys-
materiaalia. Perehdytysmateriaali olisi hyva olla kaikkien saatavilla - etenkin perehdyttajien,
uusien tyontekijoiden, pitkaan poissaolleiden tyontekijoiden ja sijaisten seka harjoittelua te-
kevien opiskelijoiden saatavilla. Toimeksiantajan toivomus perehdytysmateriaalille olikin
saada se seka sahkoisessa muodossa Teams-alustaa varten etta paperisena versiona, jonka voi

antaa sijaisille ja opiskelijoille, joilla ei ole paasya yksikon Teams-alustalle.

Tavoitteena oli myos kehittaa opinnaytetyon tekijan varhaiskasvatuksen ammatillista osaa-
mista. Sosiaalialan kompetensseista opinnaytetyon tavoitteeksi voidaan nostaa erityisesti tut-
kimuksellisen kehittamis- ja innovaatio-osaamisen osa-alue. Osa-alueessa maaritellaan sosio-
nomin osaamiseen kuuluvan muun muassa innovatiivinen ongelmanratkaisu ja verkostotyo so-
siaalialan kehittamisessa, kehittamishankkeiden suunnittelu, toteutus ja arviointi, tutkimus-
ja kehittamismenetelmien soveltaminen toimintakaytantojen kehittamiseksi seka toimiminen
tutkimus- ja kehittamistyon eettisten periaatteiden mukaisesti (Suomen ammattikorkeakoulu-

jen sosiaalialan koulutuksen verkosto 2023).

3 Varhaiskasvatus

Varhaiskasvatus on yhteiskunnallinen palvelu alle kouluikaisille lapsille. Varhaiskasvatuksella
minen yhteistyossa lasten huoltajien kanssa. Varhaiskasvatuksen tehtavana on myos edistaa
lasten kokemaa tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seka ehkaista yhteiskunnasta syrjaytymista.
Varhaiskasvatuksessa tuetaan huoltajia lasten kasvatuksessa seka pyritaan mahdollistamaan
lasten huoltajille osallistuminen tyoelamaan tai opintoihin. (Varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet 2022, 14.)

Varhaiskasvatuslaissa (540/2018 § 2) maaritellaan, etta ”Varhaiskasvatuksella tarkoitetaan
lapsen suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatuksen, opetuksen ja hoidon muodostamaa ko-
konaisuutta, jossa painottuu erityisesti pedagogiikka”. Pedagogiikka on teoreettiseen tietoon
perustuvaa, ammatillisesti johdettua ja henkiloston toteuttamaa suunnitelmallista ja tavoit-
teellista toimintaa, jolla pyritaan varmistamaan lasten hyvinvointi ja oppiminen. Pedagogisen
toiminnan toteutuminen edellyttaa henkiloston pedagogista asiantuntemusta ja yhteista ym-
marrysta siita, miten lasten kasvua, kehitysta ja oppimista voidaan parhaiten edistaa. (Var-

haiskasvatuksen perusteet 2022, 22.)



Varhaiskasvatuksessa saatu oppi ja kehitys luo perustan lapsen elinikaiselle oppimiselle. Var-
haiskasvatuksen henkiloston tehtavana on luottamuksellisen suhteen luominen lapseen. Lap-
sen huoltajien ja varhaiskasvatuksen henkiloston valinen yhteistyo on lapsen kannalta merki-
tyksellista, silla se tuo lapsen elamaan jatkuvuutta ja turvallisuutta. Perheiden ja varhaiskas-
vatuksen yhteinen kasvatustehtava muodostaa toimivan kokonaisuuden, kun yhteistyo on
saannollista ja jatkuvaa. (Keravan varhaiskasvatussuunnitelma 2023, 23.) Pitkaan jatkuvan yh-
teistyon ja yhteisen kasvatustehtavan toteutuminen mahdollistuu, kun varhaiskasvatuksen
henkilosto on tehtavaansa ja tyohonsa sitoutunutta. Henkiloston on tarkeaa ymmartaa lasten
kasvua, kehitysta ja oppimista, mutta yhta tarkeaa on tuntea lapsi ja hanen kehityksensa yk-
silollisesti, mika edellyttaa mahdollisimman pysyvia henkiloston ja lasten valisia vuorovaiku-

tussuhteita (Keravan varhaiskasvatussuunnitelma 2023, 24).
3.1 Varhaiskasvatuksen henkilosto

Varhaiskasvatuslaissa (540/2018 luvut 6 & 7) maaritellaan varhaiskasvatuksen henkilostolle
kelpoisuusvaatimukset seka henkiloston riittava mitoitus ja rakenne. Varhaiskasvatusta toteu-
tettaessa on oltava riittavasti kelpoisuusvaatimukset tayttavaa henkilostoa, jotta kaikki var-
haiskasvatuksen tavoitteet kyetaan saavuttamaan ja lasten tuen tarpeisiin vastaamaan. ”Pai-
vakodissa tulee kasvatus-, opetus- ja hoitotehtavissa olla varhaiskasvatuksessa olevien lapsien
maaraan, heidan ikaansa ja varhaiskasvatuksessa paivittain viettamaansa aikaan suhteutet-
tuna riittava maara henkiloita, joilla on tassa laissa saadetty varhaiskasvatuksen opettajan,
sosionomin tai lastenhoitajan ammatillinen kelpoisuus.” Vuodesta 2030 alkaen henkilostosta
kahdella kolmasosalla tulee olla varhaiskasvatuksen opettajan tai sosionomin kelpoisuus,
joista vahintaan puolella varhaiskasvatuksen opettajan kelpoisuus. Muilla tulee olla vahintaan

varhaiskasvatuksen lastenhoitajan kelpoisuus. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018.)

Suhdeluku maarittaa sen, kuinka monta kasvattajaa ryhmassa tulee olla lasten maaraan nah-
den. Lapsiryhmassa saa olla enintaan kolmea kasvattajaa vastaava maara lapsia. Kasvattajiksi
lasketaan varhaiskasvatuksen opettajat, varhaiskasvatuksen sosionomit ja lastenhoitajat, jo-
ten siihen ei lasketa esimerkiksi ryhmaavustajia. Alle 3-vuotiaiden ryhmassa on oltava yksi
kasvattaja neljaa lasta kohti niin, etta lapsia on enintaan 12. Yli 3-vuotiaiden ryhmissa on ol-
tava yksi kasvattaja seitsemaa lasta kohti, jolloin lapsia voi olla ryhmassa enintaan 21. Yli 3-
vuotiaiden lasten osapaivahoidossa voi olla korkeintaan 13 lasta ja yksi kasvattaja. Mikali ryh-
massa on erityista tukea tarvitseva lapsi, se pitaa erikseen huomioida kasvattajien maarassa.
(Talentia 2021.)



Varhaiskasvatuksessa tiimin kasitteella viitataan yleensa yhden lapsiryhman toiminnasta vas-
taaviin ammattilaisin. Tiimiin kuuluu tyypillisesti kolme aikuista, jotka muodostavat moniam-
matillisen tiimin. Tiimi koostuu yleensa varhaiskasvatuksen opettajista ja varhaiskasvatuksen
lastenhoitajista. Kokoonpanot voivat kuitenkin vaihdella, jolloin tiimiin voi kuulua myos var-
haiskasvatuksen sosionomeja, varhaiskasvatuksen erityisopettajia, ryhmaavustajia tai yksit-
taisten lasten henkilokohtaisia avustajia. Joillain paikkakunnilla voi olla tiimia taydennetty
myos esimerkiksi psykiatrisilla sairaanhoitajilla. (Ahonen 2023, 16.) Varhaiskasvatuksen tiimit
ovat siis moniammatillisia, mika tuo tiimityohon erilaisia nakokulmia ja lahtokohtia seka
laaja-alaista osaamista. Erilaiset koulutukset ja lahtokohdat mahdollistavat hieman toisistaan
eriavat tehtavakuvat. Esimerkiksi varhaiskasvatuksen opettajilla on vastuu tiimin pedagogi-

sesta puolesta, vaikka kaikki tiimin jasenet sita kaytannossa toteuttaisivatkin.

Tiimityo ei ole aina helppoa ja edellyttaa tiimin jasenilta hyvia vuorovaikutus- ja yhteistyotai-
toja. Samuli Rannan (2021) mukaan varhaiskasvatuksen tiimin toimivuus vaikuttaa huomatta-
vasti seka henkiloston etta lasten toimintaan. Lisaksi tiimityon toimivuus vaikuttaa lasten
huoltajien kanssa tehtavaan yhteistyohon. Tiimityon toimivuus on siis merkityksellinen suh-
teessa tarjottavan varhaiskasvatuksen laatuun. Toimivan tiimin edellytyksia tutkimuksen mu-
kaan on muun muassa johtajan tuki, selkeat rakenteet, ammattitaitoiset tyontekijat ja tyon-
tekijoiden vahainen vaihtuvuus. Merkittava tuki tiimityolle on henkiloston hyvinvointi, toimin-
nan kehittaminen ja toimiva tiimin jasenten valinen yhteistyo, joiden vaikutukset ovat oleelli-

sia suhteessa lasten oppimiseen ja hyvinvointiin. (Ranta 2021.)

3.2 Tyotehtavat ja osaaminen varhaiskasvatuksessa

Varhaiskasvatuksessa tyoskentely koostuu monipuolisesti erilaisista tyotehtavista, jotka tuke-
vat lapsen kasvua, kehitysta ja hyvinvointia. Varhaiskasvatuksessa tyoskentelee moniammatil-
linen henkilosto, jonka erityisosaaminen ja lahtokohdat vaihtelevat hieman koulutustaustan
mukaan. Kaikkien henkiloston jasenten tehtavana on kuitenkin lasten kasvun, oppimisen ja

osaamisen tukeminen ja edistaminen.

Varhaiskasvatuksen opettajan tutkinnon eli vahintaan kasvatustieteen kandidaatin opinnot voi
suorittaa yliopistossa. Lisaksi aikaisemmin kelpoisuuden varhaiskasvatuksen opettajaksi on
voinut saada myos sosionomi AMK -tutkinnolla. Varhaiskasvatuksen opettajan opinnot sisalta-
vat muun muassa teoreettista koulutusta lapsuudesta, lapsen kehityksesta ja oppimisesta.
Koulutus tarjoaa varhaispedagogista asiantuntemusta ja menetelmallisia taitoja monipuoli-

seen kasvatukseen lasten osallisuutta ja leikkia tukien. (Opetusalan ammattijarjesto 2023.)
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Varhaiskasvatuksen opettaja on paavastuussa lapsiryhmansa kasvatuksesta ja opetuksesta
seka ryhman toiminnan suunnittelusta ja arvioinnista. Lisaksi varhaiskasvatuksen opettaja vas-
taa lasten henkilokohtaisten varhaiskasvatussuunnitelmien tekemisesta ja arvioinnista. Var-
haiskasvatuksen opettaja havaitsee lasten vahvuuksia seka mahdollisia tuen tarpeita ja tarvit-

tavia tukitoimia. (Opetusalan ammattijarjesto 2023.)

Varhaiskasvatuksen sosionomi on suorittanut vahintaan sosiaali- ja terveysalan ammattikor-
keakoulututkinnon, johon on sisaltynyt 60 opintopisteen varhaiskasvatukseen ja sosiaalipeda-
gogiikkaan opinnot (Varhaiskasvatuslaki 540/2018 § 27). Varhaiskasvatuksen sosionomin tyon-
kuva on viela uusi ja melko vakiintumaton. Talentian (2023) mukaan varhaiskasvatuksen sosio-
nomin osaamista on muun muassa varhaiskasvatuksen sosiaalipedagoginen ja eettinen osaami-
nen, palvelujarjestelman ja lainsaadannon osaaminen, kulttuurisen moninaisuuden osaaminen
seka kriittinen ja osallistava yhteiskuntaosaaminen. Varhaiskasvatuksen sosionomin erityis-
osaamista on esimerkiksi yhdenvertaisuuden, tasa-arvon, turvallisuuden ja kokonaisvaltaisen
hyvinvoinnin tukeminen, lasten ja perheiden hyvinvoinnin riskitekijoiden tunnistaminen ja ar-

vioiminen seka perhetyon ja lastensuojelun osaamisen hyodyntaminen varhaiskasvatuksessa.

Talentian (2023) suunnitteleman tehtavakuvan mukaan varhaiskasvatuksen sosionomi vastaa
lapsiryhmassa sosiaalipedagogisen toiminnan suunnittelusta, toteutuksesta, dokumentoinnista
ja arvioinnista. Lisaksi varhaiskasvatuksen sosionomi vastaa lasten hyvinvointia tukevista jar-
jestelyista seka lasten vuorovaikutuksen ja osallisuuden tukemista seka syrjaytymisen ja kiu-
saamisen ehkaisysta. Varhaiskasvatuksen sosionomi tukee lasten ja perheiden kasvua kohti ak-
tiivista yhteison jasenyytta huomioiden lapsen vertaissuhteet ryhmassa ja perhetyon nakokul-
man. Varhaiskasvatuksen sosionomi tunnistaa tuen tarpeita ja vahvistaa lasten ja perheiden
hyvinvointia seka vastaa perheiden osallisuuden vahvistamisesta ja palveluohjauksesta. Var-
haiskasvatuksen sosionomi huolehtii yhteistyosta sosiaali- ja terveydenhuollon kanssa ja joh-
taa monialaista verkostoyhteistyota. Varhaiskasvatuksen sosionomi vahvistaa hyvinvointia tu-
kevaa toimintakulttuuria ja yhteisollisyytta seka huolehtii erilaisista elamantilanteista ja kult-
tuuritaustoista tulevien lasten ja perheiden kuulluksi tulemisen ja osallisuuden. (Talentia
2023.)
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Varhaiskasvatuksen lastenhoitajana voi toimia sosiaali- ja terveydenhuollon perustutkinnon
suorittanut eli lahihoitaja seka lapsi- ja perhetyon perustutkinnon suorittanut eli lastenoh-
jaaja. Varhaiskasvatuksen lastenhoitaja osallistuu lapsiryhman toiminnan suunnitteluun, to-
teutukseen ja arviointiin. Varhaiskasvatuksen lastenhoitajan tyonkuvassa korostuu vanhem-
pien kanssa tehtava yhteistyo, lasten ja perheiden hyvinvoinnin tukeminen seka mahdollisten
haasteiden ennaltaehkaiseminen. Tyon keskiossa on lasten ika- ja kehitystasoinen kasvatus ja
hoito. Lastenhoitaja osallistuu myos muun muassa lasten omien seka ryhman varhaiskasvatus-
suunnitelmien laadintaan, arviointiin ja toteutukseen. Varhaiskasvatuksen lastenhoitajan tyo
vaatii hyvia vuorovaikutustaitoja, joita tarvitsee lasten, huoltajien, lapsiryhman, muun henki-
loston ja yhteistyotahojen kanssa. Lastenhoitaja havainnoi lapsia ja lapsiryhmaa tunnistaes-
saan ja arvioidessaan lasten tuen tarpeita. Lastenhoitajan tyo on pitkalti lasten perushoitoa
ja hoivaa, leikin ja toiminnan ohjausta, siirtymatilanteissa, ruokailuissa ja ulkoilussa autta-
mista ja ohjaamista. Lastenhoitaja huolehtii myos muun muassa lasten hygieniasta seka toi-
mintaympariston turvallisuudesta. Lahihoitajan koulutuksen saaneella varhaiskasvatuksen las-
tenhoitajalla on erityisosaamista terveydenhuollosta, laakehoidosta seka sairauksien ja vam-

mojen tuntemuksesta. (Suomen lahi- ja perushoitajaliitto.)

Varhaiskasvatuksen ryhmaavustaja voi toimia joko ryhmakohtaisena tai lapsen henkilokohtai-
sena avustajana. Avustajan tehtava on avustaa yhta tai useampaa lasta tukemalla lapsen toi-
mintaa, omatoimisuutta ja osallisuutta paivakotipaivan aikana. Varhaiskasvatuksen ryhma-
avustajaa ei lasketa mukaan henkilostomitoituksen mukaiseen kasvatushenkilostoon eli kay-
tannossa varhaiskasvatuksen ryhmaavustaja ei voi olla lasten kanssa yksin ulkoilemassa tai
olla vastuussa ryhmanohjauksesta. Varhaiskasvatuksen ryhmaavustaja tukee lasta arjentoi-
minnoissa ja hyodyntaa erilaisia tukitoimia lapsen ohjaamisessa. Varhaiskasvatuksen ryhma-
avustaja toimii moniammatillisessa yhteistyossa esimerkiksi toiminta- ja puheterapeuttien
kanssa. (Seure 2023.)

4  Perehdytys

Tyoturvallisuuslaissa (738/2022 § 14) todetaan, etta tyontekijalle on annettava riittavat tie-
dot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava tyontekijan riittavasta ammatilli-
sesta osaamisesta ja tyokokemuksesta. Laissa sanotaan, etta tyontekija on perehdytettava
riittavasti tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyovalineisiin ja tur-

vallisiin tyotapoihin.



12

Uuden tyontekijan aloittaessa tyopaikalla hanelle siirretaan olennaista tietoa hanen uudesta
tyostaan, tyoyhteisostaan, kyseisesta organisaatiosta ja toimialasta. Tata vaihetta kutsutaan
perehdytykseksi. Perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheesta ja on osa laajempaa kokonaisuutta.
(Juholin 2009, 233.)

Perehdytys on uuden osaamisen oppimista ja tiedon soveltamista, jonka tavoitteena on uuden
tyontekijan oppiminen uusiin tyotehtaviinsa ja sopeutuminen tyoyhteisoon. Uuden tyontekija
on omaksuttava monia uusia taitoja ja yhteison toimintatapoja, jotta kykenee suoriutumaan
tyossaan hyvin. Toimiva perehdytys on tarkea elementti uuden tyontekijan ja organisaation
valisen vuorovaikutuksen tukemisessa. Perehdytys mahdollistaa uuden tyontekijan ja tyonan-
tajan tutustumisen toisiinsa seka yhdessa oppimisen ja kehittymisen. (Eklund 2018, 25-26.)
Perehdytysvaiheessa tyontekija on herkka huomaamaan asioita ja on vastaanottavainen kai-
kelle uudelle (Juholin 2009, 233).

Perehdytyksessa oli aiemmin kyse lahinna tyohon opastamisesta, mutta nykypaivana se on ka-
sitteena ja toimintatapana monimuotoistunut ja laajentunut. Perehdyttamisella tarkoitetaan
kaikkia niita keinoja, joilla perehdytettava oppii tuntemaan organisaation, tyoyhteison, asiak-
kaat seka omaan tyohonsa liittyvat odotukset ja tyotehtavat. Lisaksi perehdytysta voidaan to-
teuttaa silloin kun perehdytettavan tyoymparisto pysyy samana, mutta tyotehtavat muuttuvat
osittain tai kokonaan. (Kupias & Peltola 2009, 13-19.) Perehdytyksen laajuuteen vaikuttaa
oleellisesti perehdytettavan tulevat tyotehtavat ja tyosuhteen pituus. Esimerkiksi lyhyisiin si-
jaisuuksiin, harjoitteluihin tai kesatoihin perehdytettava ei todennakoisesti tarvitse eivatka
kaytettavissa olevat resurssit mahdollista yhta laajaa perehdytysta kuin vakituiseen tyosuh-
teeseen tuleva henkilo. Lisaksi perehdytyksen laajuuteen vaikuttaa perehdytettavan tuleva

rooli, ammatillinen osaaminen, aiempi tyokokemus ja ika. (Joki 2021, 86.)

Aiemmin perehdytyksen keskeinen ajatus oli, etta uusi tyontekija vain nopeasti sopeutetaan
tyoyhteisoon, silla ei ajateltu, etta uudella tyontekijalla olisi itsessaan mitaan oleellista an-
nettavaa tyoyhteisoon, mista organisaatio voisi hyotya. Perehdytys oli luonteeltaan hyvin tek-
nista ja konkreettista, mika on toki myos tarkeaa edelleen. Perehdytyksessa keskeiseksi aja-
tukseksi on kuitenkin nousemassa se, miten perehdytys nahdaan osana koko tyoyhteison vies-
tintaa. Enaa ihanteena ei ole vain pienten teknisten yksityiskohtien kertaluonteinen vyorytys
uudelle tyontekijalle. Perehdytettavat asiat kasitellaan uuden tyontekijan kanssa yksilollisesti
ja vuorovaikutteisesti, jolloin pystytaan kaymaan laaja-alaisesti seka tyohon ja tyOyhteisoon
liittyvat tekniset kysymykset etta organisaation suuret linjat ja pitkan tahtaimen nakokulmat.
(Juholin 2009, 233-235.)
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Juholinin (2009, 236-237) mukaan perehdytys on luonteeltaan prosessimaista ja se voidaan ja-
kaa kolmeen vaiheeseen: ennen tyon aloittamista, tyot aloittaessa ja muutama kuukausi toi-
den aloituksen jalkeen. Prosessille olennaista on, etta se on suunnitelmallinen ja johdonmu-
kainen seka kokonaisuus on koko ajan perehdytettavan tiedossa. Olennaista perehdytysproses-
sille on myos vuorovaikutuksellisuus, jolloin kaikesta voi aina kysya ja palata asioihin myos
myohemmin. Yksilollisyys nakyy hyvassa perehdytyksessa siten, etta prosessi suunnitellaan uu-
den tyontekijan tyotehtavan mukaan. Organisaation johdon nakyminen ja sitoutuminen pereh-
dytykseen osoittaa lasnaolollaan arvostusta uusia tyontekijoita kohtaan. Lisaksi tarkeaa hy-
valle perehdytykselle on se, etta tarvittava aineisto on saatavilla eri muodoissa ja sen sisal-

loista voi keskustella eri henkiloiden kanssa.

4.1  Perehdytyksen tukimateriaali

Perehdytettaville on hyva koota tietopaketti, josta perehdytettava loytaa organisaatiota kos-
kevaa tietoa. Tietopaketissa voi olla esimerkiksi organisaation toiminta- ja vuosikertomus,
esitteita, henkilosto- ja asiakaslehtia, tyoohjeet, toimenkuvat ja henkiloston yhteystiedot
(Joki 2021, 92).

Tietopaketin lisaksi perehdyttamissuunnitelma olisi hyva antaa perehdytettavalle heti pereh-
dytysprosessin aluksi, jolloin perehdytettava kokee olonsa tervetulleeksi ja etta hanelle anne-
taan aikaa omaksua tyotehtaviinsa liittyvat asiat (Joki 2021, 93). Perehdyttamissuunnitel-
masta perehdytettava nakee listan asioista, joita hanen tulisi tietaa perehdytyksen jalkeen ja

pystyy siita seuraamaan, missa vaiheessa perehdytysprosessi on menossa.

Perehdytysprosessi voidaan havainnollistaa perehdytyssuunnitelman, -oppaan tai -ohjelman
muodossa ja jonka tulee pohjautua sille, millaisia tarpeita ja vaatimuksia organisaatiossa pro-
sessille asetetaan (Eklund 2018, 75). Eklund (2018, 73-74) vertaa perehdytysprosessin suunni-
telmaa karttaan. Hyvasta kartasta hahmottaa reitteja, sijainteja ja ympariston ominaisuuksia
visuaalisesti, jolloin suunnistaminen helpottuu. Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on tar-
jota perehdytettavalle ja perehdyttajalle yhteinen konkreettinen tyokalu niin sanottujen reit-
tien valintaan ja maaranpaan saavuttamiseen. Kartan tulee olla kayttotarkoitukseensa sopiva.
Liian yksityiskohtainen kartta on sekava ja liian suurpiirteinen kartta ei tarjoa riittavasti tie-
toa maaranpaahan suunnistamiseen. Kuten kartan, perehdytyssuunnitelman kaltaisen materi-

aalin tulee palvella kayttajaa ja kayttotarkoitusta.
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Materiaalin ajatuksena on tukea kaytannon tyon toteuttamista seka varmistaa perehdytyksen
tasalaatuisuus. Siina pitaisi olla ainakin ne asiat, jotka kaydaan jokaisen uuden tyontekijan
kanssa lapi. Suunnitelmaa laatiessa ja perehdytyksen sisaltoa kehittaessa on hyva kokeilla uu-
sia ja erilaisia ideoita, joiden kautta saadaan tietoa siita, mika toimii ja mika ei kyseisessa or-
ganisaatiossa. Mahdollisuuksia suunnitelman tekemiseen on rajattomasti ja esimerkiksi verk-
koymparistot mahdollistavat uudenlaisten opetusmuotojen tuomisen perehdytysprosessiin.
Verkkoymparistoiden kaytosta on kuitenkin muistettava, etteivat ne korvaa aitoa kohtaamista
ja vuorovaikutusta. (Eklund 2018, 173-174.)

4.2 Organisaation, esihenkilon, perehdyttajan ja perehdytettavan vastuut perehdytyksessa

Organisaatiolla, johon perehdytettava on tulossa toihin, on vastuullaan varmistaa hyvat edel-
lytykset perehdytysprosessin onnistumiselle. Organisaatiolla voi olla erilaisia tavoitteina pe-
rehdytykselle tyolainsaadannon maarittelemien asioiden lisaksi. Onnistuneen perehdytyksen
dytyksen tarkeyden ja etta he ovat valmiita panostamaan sen kehittamiseen. Organisaation
on tarjottava perehdytykseen riittavasti resursseja ja huomioitava perehdytyssuunnitelman
realistinen aikataulutus. Organisaation tehtavana on myos luoda selkeat tavoitteet ja odotuk-
set perehdytysprosessille seka olla valmis kohtaamaan perehdytettava yksilona. (Eklund 2018,
111-113.)

Johtaminen voidaan karkeasti jakaa asioiden johtamiseen ja ihmisten johtamiseen. Naihin
molempiin osa-alueisiin sisaltyy perehdyttamisen, henkiloston osaamisen kehittamisen ja or-
ganisaation johtamisen kannalta tarkeita piirteita, joten molempia osa-alueita tarvitaan pe-
rehdytyksessa. Esihenkilon on huolehdittava, etta perehdytys toimii sovitusti ja jarjestelmalli-
sesti, mutta myos etta perehdytettava kohdataan ja hanta ohjataan oikealla tavalla. (Kupias
& Peltola 2009, 54-55.) Uuden tyontekijan perehdytysprosessi voidaan ajatella olevan yksi
johtamisen valine, jolla pyritaan kohti organisaation tavoitteita ja toteutetaan sen strategiaa
(Eklund 2018, 27).

Perehdytettavan esihenkilo on vastuussa perehdytysprosessista kokonaisuudessaan. Kaytan-
nossa perehdytysta voi kuitenkin tehda oikeastaan kuka tahansa tyoyhteison jasen, jolle esi-
henkilo tehtavan delegoi. Perehdyttaja on henkilo, joka vastaa tietyn tehtavan tai kokonai-
suuden ohjeistamisesta perehdytettavalle henkilolle. Perehdyttajia voi myos olla useita, jotka
vastaavat esimerkiksi eri osa-alueiden perehdytyksesta. Perehdyttajien maaran noustessa esi-
henkilon on kiinnitettava erityista huomiota tasalaatuisen ja kokonaisuudeltaan toimivan pe-
rehdytyksen toteutumiseen. (Eklund 2018, 140-141.)
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Perehdyttajan tulee ymmartaa oma roolinsa ja tyotehtavansa perehdyttajana. Perehdyttajan
on tarkeaa olla sitoutunut tehtavaansa ja osoittaa asenteellaan kiinnostuksensa tehtavaan.
Perehdyttajan tehtava on tukea perehdytettavaa ja luoda turvallisen tuntuinen ymparisto pe-
rehdytettavan kokemaan muutostilanteeseen, jossa helposti taman stressitasot ovat korke-
alla. Perehdyttajan tulisi tarjota perehdytettavalle sopivissa maarin haasteita ja mahdolli-
suuksia uuden oppimiseen niin, etta antaa myos riittavasti aikaa uuden tiedon prosessoimi-
seen ja palautumiseen. Perehdyttaja opastaa perehdytettavaa kiinnittamaan huomion tyolle
olennaisiin asioihin ja kertaa asioita karsivallisesti. Perehdytettavan yksilollisten tarpeiden
huomioiminen vahvistaa alkavaa tyosuhdetta ja edistaa perehdytettavan sitoutumista tyohon.
Perehdyttajan vastuulla on omalta osaltaan edistaa avoimen ja luottamuksellisen vuorovaiku-
tuksen toteutumista. Henkiloston valinen vuorovaikutus tukee henkiloston sitoutumista, asia-
kaspalvelun laatua, tyotyytyvaisyytta ja tyon iloa. Perehdyttajan on tarkeaa jakaa perehdy-
tettavalle myos hiljaista tietoa kuten organisaatiokulttuuriin, toimintatapoihin ja kaytantei-
siin liittyvia asioita. (Eklund 2018, 142-155.)

Eklundin (2018) mukaan perehdytettavan vastuu jakautuu tyonantajaa, tyoyhteisoa ja hanta
itseaan kohtaan. Tyonantajaa kohtaan perehdytettavalla on vastuu tyosopimuksen noudatta-
miseen, tyon laadukkuuteen, oman osaamisen ja vahvuuksien esille tuomiseen, tyoturvallisuu-
desta huolehtimiseen seka vastuuseen asiakkaista ja organisaation toiminnan kehittamisesta.
Perehdytettavan vastuuseen tyoyhteisoa kohtaan liittyy esimerkiksi vuorovaikutustaitojen ja
tiimityoskentelytaitojen kayttaminen, sitoutuminen ryhman toimintaan ja sen kehittamiseen
seka yhteisten saantojen ja toimintatapojen noudattaminen. Perehdytettavan vastuu itseaan
kohtaan sisaltaa ammattitaidon yllapidon ja kehittamisen, tyoelamataidoista ja itsensa johta-
misen taidoista huolehtimisen, oma-aloitteellisuuden, omien ajatusten ja mielipiteiden esiin
tuomisen seka omasta hyvinvoinnista ja kehittymisesta huolehtimisen. (Eklund 2018, 162-
163.) Perehdytettavalla on vastuu omasta oppimisestaan ja hanen on kyettava ilmaisemaan,
miten perehdyttaja ja organisaatio voisivat tukea hanen oppimistaan. Perehdytettavan on
kerrottava, mitka asiat han kokee jo hallitsevansa ja mitka tuntuvat viela haastavilta. (Eklund
2018, 167.)
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5  Tyoelamakumppanin esittely

Kanniston ja Niinipuun paivakodit ovat Keravan kaupungin kunnallisia paivakoteja, joita Kera-
valla on kaikkiaan seitsemantoista. Paivakodeissa tarjotaan alle kouluikaisille lapsille varhais-
kasvatusta koko- ja osa-aikaisena perheen tarpeiden mukaan. (Keravan kaupunki 2023a.) Kan-
niston ja Niinipuun paivakotien toiminta-ajatuksena on toimia yhteistyossa lasten vanhempien
kanssa ja tarjota lapsille turvallinen kasvu- ja oppimisymparisto. Paivakotien arvoja ovat roh-
keus, inhimillisyys ja osallisuus. Kanniston ja Niinipuun paivakodit myos tekevat kiinteaa yh-
teistyota keskenaan, silla ne sijaitsevat lahekkain. (Keravan kaupunki 2023b; 2023c.) Opinnay-
tetyon tyoelamankumppanin eli toimeksiantajan yhteyshenkilona toimi naiden paivakotien

paivakodinjohtaja.

Kanniston paivakodissa on nelja lapsiryhmaa: Keltasirkut (alle 3-vuotiaiaat), Sinitiaiset (3-5-
vuotiaat), Viherpeipot (2-4-vuotiaat) ja Punatulkut (3-6-vuotiaiden alueellinen pienryhma)
(Keravan kaupunki 2023b). Yhteensa lapsia Kanniston paivakodissa on noin 60. Henkilokunnan
jasenia on 19, joista on 1 varhaiskasvatuksen erityisopettaja, 5 varhaiskasvatuksen opettajaa,
5 varhaiskasvatuksen lastenhoitajaa, 2 varhaiskasvatuksen resurssilastenhoitajaa, 3 ryhma-
avustajaa ja 1 paivakotiapulaista seka 1 kiertava varhaiskasvatuksen lastenhoitaja ja paivako-

din johtaja. (Kanniston paivakodin esiopetuksen lukuvuosisuunnitelma 2022-2023.)

Niinipuun paivakodissa toimii kolme lapsiryhmaa: Pikkukiitajat (1-3-vuotiaat), Hippiaiset (3-5-
vuotiaat) ja Nuolihaukat (6-vuotiaiden esiopetusryhma) (Keravan kaupunki 2023c). Ryhmien
ikarakenne kuitenkin muotoutuu lukuvuosittaisen tarpeen mukaan. Yhteensa lapsia Niinipuun
paivakodissa on noin 54. Henkilostoa Niinipuun paivakodissa on 16, joista 5 varhaiskasvatuksen
opettajaa, 4 varhaiskasvatuksen lastenhoitajaa, 3 ryhmaavustajaa, S2-varhaiskasvatuksen las-
tenhoitaja ja 1 paivakotiapulainen seka 1 kiertava varhaiskasvatuksen lastenhoitaja seka pai-
vakodin johtaja. Kanniston ja Niinipuun paivakodeissa kiertava lastenhoitaja ja paivakodin

johtaja ovat yhteiset. (Niinipuun paivakodin esiopetuksen lukuvuosisuunnitelma 2022-2023.)

6  Opinnaytetyoprosessi

Tutkimuksellisella kehittamisella pyritaan ratkaisemaan kaytannon tyossa nousseita haasteita
tai uudistamaan kaytantoja. Lisaksi sita kaytetaan usein myos luomaan uutta tietoa tyoela-
man kaytannoista. Prosessissa kerataan tietoa seka kaytannosta etta teoriasta tukemaan ke-
hittamistyota ja kaytetaan monipuolisesti erityyppisia menetelmia. Tutkimuksellisessa kehit-
tamisessa korostuu eri osapuolten aktiivinen vuorovaikutus. Prosessin eri vaiheissa kirjoittami-
nen ja esittaminen vievat kehittamistyota eteenpain. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015,
18.)
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Kyseessa oli toiminnallinen opinnaytetyo, joka on yksi tutkimuksellisen kehittamisen tapa ja
opinnaytetyotyyppi. Toiminnallisessa opinnaytetyossa tarkoituksena on osoittaa ammatillista
osaamista kehittavalla ja tutkimuksellisella otteella valmistetulla tuotoksella ja raportilla.
Tuotos voi olla esimerkiksi konkreettinen tuote tai tapahtuma, jonka kehittamisprosessi ra-
portoidaan esitellen prosessin lahtokohtia, valintoja ja lahdekirjallisuudesta loytyvia peruste-
luita. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 11-12.) Tassa tapauksessa kehitettava tuotos oli

perehdytysmateriaali varhaiskasvatukseen.

e Aiheen hahmottelu

« Toimeksiantajan
etsinta

« Aiheanalyysi

Orientaatio

« Opinnaytetyosopimus

« Opinnaytetyosuunnitelma
« Suunnitelmaseminaari

o Tutkimuslupa

Suunnittelu

o Alkukysely

Toteutus » Tuotoksen suunnittelu ja
toteutus

» Tuotoksen ja prosessin arviointi

. « Julkaisuseminaari
Julkaisu « Viimeistely
« Julkaisu

Kuvio 1: Kehittamistyon prosessikaavio

Opinnaytetyoprosessi alkoi orientaatiovaiheesta, sitten suunnittelu- ja toteutusvaiheiden
kautta paastiin julkaisuvaiheeseen. Koko prosessi on kuvattu Kuvio 1:n prosessikaaviossa.
Opinnaytetyon kehittamisprosessi lahti liikkeelle mahdollisten kehittamistyon aiheiden suun-
nittelulla ja toimeksiantajan etsimisella loppuvuodesta 2022 ja alkuvuodesta 2023. Helmi-
kuussa 2023 esittelin mahdolliselle toimeksiantajalle erilaisia ajatuksia opinnaytetyon kehitta-
mistyota varten. Toimeksiantajan toiveiden mukaisesti kehittamistyoksi valikoitui perehdytys-
materiaalin tuottaminen kahteen eri paivakotiin. Kanniston ja Niinipuun paivakodit valikoitui-
vat sen perusteella, etta toimeksiantajan yhteyshenkilo oli kummassakin paivakodissa paiva-

kodinjohtajana.
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Ensimmaisella toimeksiantajan tapaamisella maaliskuussa 2023 suunniteltiin yhdessa kehitta-
mistyon tuotoksen lahtokohtia ja mahdollisia sisaltoja. Toimeksiantajan yhteyshenkilolta tuli
toiveita perehdytysmateriaalille ja huomioita sen toteutusta varten. Tapaamisen jalkeen oli
vuorossa aiheanalyysin kirjoittaminen aiheesta. Aiheanalyysin palautuksen ja hyvaksymisen
myota opinnaytetyoprosessille saatiin opinnaytetyon ohjaaja Laurea-ammattikorkeakoululta.
Aiheen hyvaksynnan jalkeen allekirjoitettiin toimeksiantajan kanssa opinnaytetyosopimus

maaliskuussa 2023.

Prosessi jatkui opinnaytetyosuunnitelman kirjoittamisella ja suunnitelmaseminaariin osallistu-
misella toukokuussa 2023. Opinnaytetyosuunnitelmaa paivitettiin viela kesan ja alkusyksyn ai-
kana. Syyskuussa 2023 opinnaytetyosuunnitelmalle saatiin hyvaksynta seka Keravan kaupunki

antoi tutkimusluvan henkilostolle lahetettavia kyselyita varten.

Lokakuussa 2023 tavattu jalleen toimeksiantajan yhteyshenkiloa ja lahetetty perehdytysta
koskeva niin sanottu alkukysely (Liite 1) paivakotien henkilostolle. Alkukyselyn tulosten analy-
sointi toi tietoa perehdytysprosessista ja siihen liittyvista henkiloston ajatuksista perehdytyk-

seen ja perehdytysmateriaaliin. Tuotosta kehitettiin yhdessa toimeksiantajan kanssa.

Toimeksiantaja sai prosessin aikana valiversioita tuotoksesta, joita oli mahdollisuus kommen-
toida ja kommenttien perusteella tuotosta kehitettiin eteenpain. Tuotoksen valmistuttua la-
hetettiin henkilostolle viela arviointikysely, jossa oli mahdollista arvioida valmistunutta tuo-
tosta. Yksikoiden henkilostolla on lupa paivittaa tuotosta opinnaytetyoprosessin jalkeen itse-

naisesti, kun tuotoksen informaatio vanhenee ja muuttuu.

6.1 Kehittamistyon menetelmat

Toiminnallisessa opinnaytetyossa aluksi maaritellaan sen tavoitteet, suunnitellaan toteutus,
valitaan kehittamistyon menetelmat, tehdaan aikataulua eri vaiheille seka suunnitellaan tuo-
toksen palaute- ja arviointimenetelmat. Sen jalkeen haetaan tietoperustaan lahteita ja jasen-
nellaan olennainen tieto. Valitun kehittamismenetelman kaytto seka tiedon keraaminen ja
analysointi suunnitellaan. Prosessin raportointi on prosessi, joka kulkee tuotoksen tekemisen

rinnalla sita jasentaen ja tukien. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 15-16.)

Kehittamistyossa tutkimuksellisuus on tarkeaa, jotta eri vaikuttavat tekijat otetaan kehitta-
misessa huomioon kattavasti ja suunnitelmallisesti. Se nakyy kehittamistyossa erityisesti si-
ten, etta kehittaminen etenee jarjestelmallisesti, analyyttisesti ja kriittisesti. Silloin kehitta-
mistyossa tehtyja valintoja ja tehty tuotos on paremmin perusteltavissa, kun ne rakentuvat jo

olemassa olevan tiedon paalle. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 21.)
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Kysely sopii menetelmaksi tilanteisiin, joissa tutkittava aihealue tiedetaan jo melko hyvin.
Kehittamistyossa kysely sopii hyvin yleensa lahtotilanteen selvittamiseen tai loppuvaiheessa
tulosten ja tuotosten arviointiin. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti, 2015, 40.) Menetelmaa hyo-
dynnettiin tassa opinnaytetyoprosessissa kummassakin vaiheessa. Kehittamistyon alkuvai-
heessa lahetettiin sahkopostitse Kanniston ja Niinipuun paivakotien henkilostolle linkki kysely-
lomakkeeseen. Kyselylomakkeella kysyttiin paaasiassa avoimin kysymyksin henkiloston mieli-
piteita yksikon perehdyttamisesta ja toiveita perehdytysmateriaaliin. Avoimien vastausten
kautta tavoitteena oli saada henkilostolta laadullista tietoa ja aineistoa kehittamisen lahto-
kohdiksi.

Tuotoksen valmistuttua henkilostolle lahetettiin viela lisaksi arviointikysely (Liite 3), jossa ky-
syttiin strukturoidummin tuotosta arvioivia kysymyksia. Arviointikyselyn kautta tarkoituksena
oli saada henkiloston mielipide myos lopputuloksesta nakyviin opinnaytetyoprosessin rapor-

tointiin.

Sahkoinen kysely valikoitui lahtotilanteen seka arviointivaiheen aineistonkeruumenetelmaksi
haastatteluiden sijaan sen joustavuuden vuoksi. Henkilosto sai itse valita tyopaiviensa aikana
sopivan hetken keskittya kyselyyn vastaamiseen. Kysely oli anonyymi, jolloin mielipiteiden
esiin tuominen voi olla helpompaa kuin haastattelijalle kertoen. Lisaksi kyselyn kautta oli
kaikkien halukkaiden mahdollista osallistua ja vaikuttaa, mika ei olisi ollut valttamatta mah-

dollista haastatteluissa niiden vaatimien aikaresurssien vuoksi.

Kyselyjen suunnittelu toteutettiin melko aikaisessa vaiheessa kehittamistyon prosessia, jotta
kyselyiden lahettamista varten tarvittavaa tutkimuslupaa oli mahdollista hakea Keravan kau-
pungilta. Kyselyiden suunnittelussa peilattiin opinnaytetyon ja tuotoksen tavoitteisiin ja tar-
koitukseen, jotta kyselyt vastaisivat niita parhaalla mahdollisella tavalla. Tarkoituksena oli
selvittaa, millaisena perehdytysprosessi toteutuu Kanniston ja Niinipuun paivakodeissa. Ta-
voitteena taas oli kehittaa perehdytyksen tukimateriaali, joka olisi mahdollisimman hyvin kay-
tannon tyohon sopiva, perehdyttamisprosessia tukeva ja toimeksiantajan tarpeita palveleva.
Alkukyselyyn haluttiin tehda mahdollisimman avoimia kysymyksia, jotka kuitenkaan eivat olisi
liian raskaita ja moniulotteisia vastata. Arviointikysely suunniteltiin strukturoiduksi paaosin 1-
10 pisteytettaviksi kysymyksiksi, joihin olisi helppo ja nopea vastata seka joita olisi helppo

analysoida ja vertailla.

Alkukyselyn vastauksia analysoitiin laadullisena tietona, josta etsittiin samankaltaisuuksia ja
eroavaisuuksia Excel-sovellusta hyodyntaen. Vastaukset olivat anonyymeja, joten vastauksia
pystyttiin kasittelemaan eettisesti ja vastaajien tietosuoja huomioiden. Yksiloivia piirteita
vastaajilta kysyttiin ainoastaan yksikossa tyoskentelyajasta ja sekin kysyttiin melko isolla haa-
rukalla eli alle vuosi, 1-5 vuotta ja yli 5 vuotta. Tyoskentelyajan kysyminen oli perusteltua,

koska silla on merkitysta vastaajan oman perehdytyksen ja muiden perehdytyksen kannalta.
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Kaikki kyselyn kysymykset olivat vapaaehtoisia eli niin sanottuja pakollisia kysymyksia kyse-
lyssa ei ollut lainkaan, joten halutessaan olisi voinut jattaa vastaamatta tahankin kysymyk-

seen.
6.2  Alkukyselyn vastaukset

Perehdytys Kanniston ja Niinipuun paivakodeissa -kysely (Liite 1) lahetettiin saatekirjeineen
(Liite 2) toimeksiantajan yhteyshenkilolle, joka valitti ne eteenpain kohderyhmalle eli Kannis-
ton ja Niinipuun paivakotien henkilostolle. Tama oli toimeksiantajan valinta, koska menettely
koettiin talla tavalla helpompana kuin henkiloston sahkopostiosoitteiden jakaminen ja suo-
raan heille lahettaminen. Henkilostoa kyseisissa yksikoissa on yhteensa noin kolmekymmenta.
Kyselyyn tuli yhteensa seitseman vastausta. Henkilostolta saadun live-palautteen mukaan var-
haiskasvatuksen arjessa ajan loytaminen kyselyyn vastaamista varten oli haasteellista, mika

oli odotettuakin tyoymparisto huomioiden.

Vastauksissa samankaltaisuutena korostui ajatus siita, etta perehdytyksen tukimateriaali olisi
todella hyodyllinen ja kaivattu. Eroavaisuuksia oli vastauksissa siita, millainen hyva perehdy-
tyksen tukimateriaali olisi. Eroavaisuuksia vastauksissa nakyi myos esimerkiksi siina, millaisen
perehdytyksen ja siihen liittyvan tietopaketin tyontekijat olivat saaneet yksikossa aloittaes-
saan. Monissa vastauksissa korostui itse selvittamisen ja oma-aloitteisuuden merkitys perehdy-
tysprosessissa seka toisaalta myos toisilta tyontekijoilta kysyminen. Eroavaisuuksia oli myos

vastaajien tyokokemuksen maarassa yksikossa seka itse perehdyttajana toimimisessa.

Vastaajista nelja kertoi olleensa toissa Kanniston tai Niinipuun paivakodissa yli viisi vuotta,
vastaajista kaksi kertoi olleensa 1-5 vuotta ja yksi vastasi olleensa alle vuoden. Vastaajat ku-
vailivat saamaansa perehdytysta paaosin hyvaksi, mutta melko suppeaksi. Oma-aloitteisuus ja
asioista kysyminen korostuivat vastauksissa. Suurin osa vastaajista on myos perehdyttanyt itse
uusia tyontekijoita, vaikkakaan ei valttamatta niin sanotusti virallisena perehdyttajana. Vas-
taajien mukaan perehdytys on tapahtunut muun tyon ohessa kertoen paaasiassa kaytannon
asioista. Vastaajat kokivat saaneensa apua muilta tyontekijoilta sita kysyessaan. Yksi vastaa-
jista koki saaneensa opiskelijana hieman muista eroavaa perehdytysta. Lisaksi yksi vastaaja
kertoi, ettei ole oikeastaan saanut perehdytysta, koska hanen aloittaessaan paivakoti on ollut

uusi.

Talla hetkella perehdytysprosessi on vastausten perusteella melko yksinkertainen eika kovin
kattava. Tarvittavia asioita opetellaan tyota tehdessa ja nojautuu perehdytettavan oma-aloit-
teisuuteen kysya asioista. Kahden vastaajan vastauksista ilmenee, etta perehdytykseen on si-
saltynyt jonkinlainen moniste, jossa on ollut kaytantoja tai esittelyita seka yksi vastaaja ker-
toi saaneensa alussa sahkopostitse perehdytysviestin. Yksi vastaajista totesi, ettei ole paassyt
perille siita, onko perehdytysprosessi systemaattinen tai onko siihen olemassa tiettya pereh-

dytysmateriaalia.
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Vastanneilta tuli monenlaisia toiveita tulevalle perehdytysprosessille. Vastaajista pari toivoi
riittavasti aikaa perehdytykselle, jotta voitaisiin kayda lapi esimerkiksi ryhman tarpeet, arjen
sujuvuutta helpottavat asiat ja paivan struktuuri. Perehdytysprosessiin toiveeksi nousi myos
tehtavalista perehdyttajalle, perehdytyskansio, tyovuorojen ja saantojen noudattamisen ko-
rostaminen. Lisaksi yhdessa vastauksessa kannatettiin mentorin nimeamista perehdytetta-
valle.

Kyselyyn vastanneet kokivat perehdytysmateriaalin hyvin hyodylliseksi tueksi perehdyttajalle
ja perehdytettavalle. Hyodyllisyytta mitattiin asteikolla 1-10 (1 = ei lainkaan hyodyllinen, 10 =
todella hyodyllinen). Vastaajista viisi arvioi mahdollisen perehdytyksen tukimateriaalin hyo-

dyllisyyden arvosanalla 10 ja kaksi vastaajaa arvioi hyodyllisyyden arvosanalla 9.

Ajatuksia hyvasta perehdytyksen tukimateriaalista Kanniston ja Niinipuun paivakotiin tuli eri-
laisia. Vastauksissa korostui yksikoiden toimintatavat, yleiset kaytannot ja saannot. Vastaajat
toivoivat listaa perehdytettavista asioista. Lisaksi vastaajat toivoivat materiaalia seka paperi-
sena etta sahkoisena, jotta se olisi seka jaettavaa etta muokattavaa. Materiaaliin toivottiin
myos esimerkiksi Keravan kaupungin esitetta, paivakodin historiaa, tulevaisuuden suunnitel-
mia, Keravan kaupungin visiota ja painopistealueita. Toisaalta materiaalin toivottiin olevan

lyhyt ja ytimekas.

Kyselyn paatteeksi vastaajat saivat jattaa muita kommentteja aiheeseen liittyen. Yksi vastaa-
jista totesi, etta selvitysta tehdaan tarkeasta aiheesta, koska jokaiselle jaa mieleen se, miten
heidat on otettu vastaan uudessa tyopaikassa. Toinen vastaaja totesi, etta perehdytyskansio

on varmasti hyodyllinen ja tulee tarpeeseen.
6.3  Tuotoksen kehittaminen

Tuotoksen kehittamisessa kaytettiin alkukyselyyn osallistuneelta henkilostolta saatua tietoa
yksikoidensa perehdytyksesta ja toiveista perehdytysmateriaalille. Lisaksi tuotosta kehitta-
essa kuunneltiin toimeksiantajan yhteyshenkilon toiveita, silla lahiesihenkilona han on avain-
asemassa yksikoiden henkiloston perehdytyksen suhteen. Naiden lisaksi kehittamiseen kaytet-
tiin opinnaytetyoprosessin aikana kerattya tietoa lahdekirjallisuudesta ja toimeksiantajalta

saaduista dokumenteista.
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Alkukyselysta saatava tieto oli paaosin ennakkoon odotetun kaltaista. Alkukyselyn perusteella
tarvetta perehdytyksen tukimateriaalille oli ja vastaajilta tuli hyvia ajatuksia siita, millainen
materiaali voisi olla. Materiaalin kehittamisessa otettiin huomioon kyselysta nousseet ideat ja
ajatukset, mutta tietenkaan aivan kaikkea ei pystytty toteuttamaan. Esimerkiksi eraassa vas-
tauksessa materiaaliksi toivottiin enintaan kahden sivun mittaista opasta, kun taas toisessa
vastauksessa lueteltiin useita erilaisia sisaltoja toiveeksi, joiden pituus huomattavasti ylittaisi
kaksi sivua. Kyselyn merkitys perehdytyksen tukimateriaalin kehittamistyossa jai suunniteltua
pienemmaksi melko vahaisen ja myohaisen vastausmaaran vuoksi. Kysely antoi kuitenkin mer-
kityksellista tietoa henkiloston ajatuksista tamanhetkisesta perehdytysprosessistaan ja mah-
dollistaa sen kehittamisen yksikoissa. Kyselyn vastauksia kasiteltiin anonyymisti ja tutkimus-

eettiset seikat huomioiden. (Perehdytys Kanniston ja Niinipuun paivakodeissa -kysely 2023.)

Toimeksiantajan yhteyshenkilon kanssa kehittamistyota edistettiin sahkopostitse seka tapaa-
misilla Kanniston ja Niinipuun paivakodeilla. Yhteyshenkilo oli naiden paivakotien paivakodin-
johtaja ja siten lahiesihenkilo heidan henkilostolleen. Paivakodinjohtajan vastuualueisiin kuu-
luu muun muassa uuden henkiloston rekrytoiminen ja henkilostoasioissa arjen johtaminen.
Paivakodinjohtaja on siis olennaisessa asemassa uusien tyontekijoiden perehdytyksen suhteen,
minka vuoksi perehdytyksen tukimateriaalia tehtiin yhteistyossa hanen kanssaan. Lisaksi pys-
tyin hyodyntamaan omaa kokemustani Kanniston paivakodin perehdytyksesta pohjautuen te-
kemaani ammatillisten tyomenetelmien harjoitteluun ja satunnaiseen sijaistamiseen Kannis-

ton paivakodissa.

Opinnaytetyoprosessin alkuvaiheilla kerattiin suurin osa opinnaytetyon teoreettisesta taus-
tasta, joka ohjasi kehittamistyota merkittavasti. Varhaiskasvatuksen maarittely ja kasitteen
avaaminen toi kehittamistyohon viitekehyksen ja toimintaympariston. Varhaiskasvatuksen
henkiloston maarittely avasi kehittamistyon kohderyhmaa eli kenelle tuotosta valmistettiin.
Hieman myohemmin kehittamisprosessin jo loppupuolella avattiin tietoperustassa lisaksi hen-
kiloston moniammatillisia koulutustaustoja ja tyotehtavia. Perehdys-kasitteen maarittely toi
tietoa kehittamistyon varsinaisesta aiheesta ja perehdytyksen tukimateriaalia kasitellessa
avautui konkreettisen tuotoksen olemus. Perehdytyksen eri osapuolien vastuiden maarittely

perehdytysprosessissa avasi aiheeseen myos toimeksiantajan toivomaa nakokulmaa.
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Perehdytyksen tukimateriaali (Liite 5) on toteutettu Word-tiedostona, jotta se olisi helposti
jaettavissa sahkoisesti seka tulostettavissa. Se oli toimeksiantajan toive, joka esiintyi myos
henkiloston alkukyselyn vastauksissa. Toinen mahdollisuus olisi myos voinut olla esimerkiksi
ilmaisella Canva-sovelluksella toteutettava visuaalisempi toteutus, mutta se ajatus hylattiin
Wordin helppokayttoisyyden ja jatkokaytettavyyden vuoksi. Alkukyselysta nousi ajatus siita,
etta tehtya materiaalia voisi myos muokata tarvittaessa. Tieto vanhenee ja muuttuu, minka
vuoksi oleellista on materiaalin muokattavuus yksikossa itsenaisesti, jotta materiaalin kayt-
toika pitenee. Muokattavuuden vuoksi tuotos toimitettiin toimeksiantajalle seka Word-ver-
siona etta PDF-versiona, jossa asettelut pysyvat suunnitellusti huolimatta esimerkiksi kaytetyn

Word-sovelluksen versiosta.

Perehdytysmateriaalin visuaalinen ilme kuten vihrean varin valinta suunniteltiin ajatellen Ke-
ravan kaupungin omaa visuaalista ilmetta esimerkiksi heidan nettisivuillaan. Kansikuvaksi vali-
koitui kirjoitusalustassa oleva tehtavalista, johon ihmiset ovat tuomassa tehtavan kuittaus-
merkkeja, mika kuvaa perehdytysprosessin ja -suunnitelman etenemista jokaisen henkiloston
jasenen tuodessa oman osansa uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Kansikuvaa on kaytetty
myos jokaisella sivulla sivunumeroinnin yhteydessa. Materiaali on suunniteltu tulostettavaksi
kaksipuolisena A4-kokoisille papereille. Suunnitelmissa oli kehittamistyon aikana tehda mate-
riaali A5-kokoiseksi, mutta se ajatus jai kaytannon syista. A4-koko on helpompi tulostaa ja si-

vuille mahtuu riittavasti tekstia.

Kehittamistyon aikana mietittiin myos kahden erillisen materiaalin tekemista, jotta seka Kan-
niston etta Niinipuun paivakoteihin olisi saatavilla omat perehdytyksen tukimateriaalit. Toi-
meksiantajan yhteyshenkilon kanssa yhdessa paatettiin, etta yksikgilla voi olla yhteinen pe-
rehdytyksen tukimateriaali, koska suurin osa asioista patee kummassakin yksikossa ja yksikot

muutenkin tekevat tiivista yhteistyota arjessa.

Perehdytysmateriaali on kaiken kaikkiaan melko pitka, joten sen alussa on sisallysluettelo,
mika helpottaa materiaalista tietyn asian etsimista. Sisallysluettelossa on vain isoimmat otsi-
kot nakyvissa, jotta se mahtuisi yksittaiselle sivulle. Varsinainen materiaali alkaa organisaa-
tion ja yksikoiden esittelylla. Organisaation esittely koostuu Keravan kaupunkistrategian ku-
vauksesta, Keravan varhaiskasvatuksen esittelysta seka Keravan kaupungin kasvatuksen ja
opetuksen toimialan henkiloston yhteystiedoista. Yksikoiden esittelyyn kuuluu toiminta-aja-
tuksen ja toiminnan arvojen esittely, paivakodinjohtajan, apulaisjohtajan ja lapsiryhmien yh-
teystiedot. Lisaksi yksikoiden esittelyyn sisaltyy havainnollistavat kuvat yksikoiden tiloista ja
piha-alueesta. Organisaation ja yksikoiden esittelyissa olevat informaatiot valittiin huomioi-
den alkukysely, toimeksiantajan yhteyshenkilon antamat tiedot, Keravan kaupungin nettisivut
ja oma kokemus. Karttoihin hyodynnettiin rakennusten pohjapiirroksia, satelliittikuvia ja ym-

pariston havainnointia paikan paalla.
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Esittelyiden jalkeen materiaaliin on koottu yhteisia saantoja ja kaytantoja liittyen ulkoiluun,
lasten varahakijoihin ja tyovuoroihin. Alkukyselysta nama aiheet nousivat tarkeiksi sisallytet-
taviksi perehdytyksen tukimateriaaliin. Vakituisille tyontekijoille suunnattuun osioon on ke-
ratty ohjeet kayttajatunnusten ja henkilokortin hankkimisesta seka informaatiota ja yhteys-
tiedot palkanlaskentaan ja tyoterveyshuoltoon. Lisaksi materiaalissa on ohjeistus tyonteki-

joille, miten toimia sairaspoissaolojen sattuessa.

Perehdytysprosessi kuvattiin materiaalissa tehtavalistana, johon on jaoteltu tehtavia suoritet-
tavaksi ennen toiden aloitusta, tyot aloittaessa ja muutama kuukausi myohemmin. Tehtava-
lista on taulukkomuotoinen, johon voi kirjata perehdytystehtavien perehdyttajat seka kuit-
taukset, kun tehtava on suoritettu. Perehdytysprosessin tehtavalista koottiin hyodyntaen Ke-
ravan kaupungin omaa perehdytyssuunnitelmaa, alkukyselya ja omaa kokemusta yksikoiden
arjesta. Tehtavalistassa on myos mahdollisuus lisata omia tehtavia, mika lisaa listan ja pro-
sessin yksiloitavyytta. Materiaaliin myos koottiin perehdytysprosessin eri osapuolien vastuut
perehdytyksessa. Perehdytyksen osapuolia ovat perehdytettava, perehdyttaja, esihenkilo ja
organisaatio. Vastuut koottiin opinnaytetyon tietoperustaa ja lahdekirjallisuutta hyodyntaen.

Eri osapuolien vastuu perehdytyksessa oli toimeksiantajan toive nakokulmasta materiaaliin.

Perehdytyksen tukimateriaalin loppuun koottiin varhaiskasvatuksen henkiloston toimenkuvien
kuvaus, josta eri nimikkeilla toimivien tyontekijoiden tehtavat voi tarkistaa suhteessa toisiin
toimenkuviin, mika lisaa henkiloston tietoisuutta muiden tyontekijoiden tyotehtavista esimer-
kiksi omassa tiimissaan. Materiaalissa on paivakodinjohtajan, varhaiskasvatuksen opettajan,
varhaiskasvatuksen erityisopettajan, varhaiskasvatuksen sosionomin, varhaiskasvatuksen las-
tenhoitajan, ryhmaavustajan ja paivakotiapulaisen toimenkuvat. Toimenkuvat pohjautuvat

Keravan kaupungin maarittelemiin tehtavankuvauksiin kyseisille nimikkeille.

7  Kehittamistyon arviointi

Kehittamistyon arviointiin sisaltyy seka opinnaytetyoprosessin etta valmistuneen tuotoksen
arviointi. Toimeksiantaja arvioi ja antoi palautetta taytettavan lomakkeen kautta. Kohderyh-
malta eli tuotoksen kayttajilta palautetta pyydettiin sahkoisen arviointikyselyn kautta. Arvi-
ointikysely oli paaosin strukturoitu arvosana-asteikkoihin perustuva kysely. Lisaksi kehittamis-

tyon arviointiin kuuluu itsearviointi kehittamisprosessista ja tuotoksesta.
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7.1 Itsearviointi

Kehittamistyon tavoitteena oli kehittaa Kanniston ja Niinipuun paivakoteihin perehdytyksen
tukimateriaali, joka olisi mahdollisimman hyvin kaytannon tyohon sopiva, perehdyttamispro-
sessia tukeva ja toimeksiantajan tarpeita palveleva. Koen omasta nakokulmastani, etta taytin
tuotokselle asetetut tavoitteet. Mielestani tuotettu materiaali on kehittanyt yhdessa toimek-
siantajan kanssa tunnistettua kehittamiskohdetta. Koen, etta tuotoksen materiaali on helppo
ottaa yksikoissa aktiiviseen kayttoon ja kehittaa siten uusien tyontekijoiden perehdytyspro-
sessia tasalaatuisemmaksi. Lisaksi tuotosta on mahdollista kayttaa myos muissa yksikoissa ma-

teriaalin tietoja hieman muokkaamalla yksikon kaytantoihin sopivaksi.

Lisaksi tavoitteena oli kehittaa ammatillista osaamistani erityisesti tutkimuksellisen kehitta-
mis- ja innovaatio-osaamisen osalta. Koen taman osa-alueen elementtien toteutuneen opin-
naytetyoprosessin aikana paasaantoisesti. Esimerkiksi kokemusta kehittamishankkeen suunnit-
telusta, toteutuksesta ja arvioinnista on tullut prosessin aikana seka tutkimus- ja kehittamis-
menetelmia on tullut sovellettua toimintakaytantojen kehittamiseksi tuotosta tehdessa.
Vaikka tassa tuotoksen kehittamisessa kaytettiin vain kyselymenetelmaa, tutustuin teoreetti-
sella tasolla laheisesti myos muihin menetelmiin valitessani prosessia varten sopivimmat me-
netelmat. Kehittamismenetelmien valinta oli haastavaa ja pohdin pitkaan myos esimerkiksi
havainnoinnin tai haastatteluiden kayttoa menetelmina. Loppujen lopuksi uskon, etta kysely
palveli tassa kohtaa parhaiten opinnaytetyon tavoitteita ja prosessia. Koen opinnaytetyopro-
sessin kehittaneen omaa ammatillisuuttani ja saaneeni prosessista valmiuksia tyoelaman ke-

hittamista varten.

Prosessissa tehtiin yhteistyota toimeksiantajan kanssa. Mielestani prosessia ajatellen olisi voi-
nut olla hyva lisata yhteistyota ja kommunikointia enemmankin. Yhteydenpito voi olla ajoit-
tain haastavaa tyoelaman paineiden ja kiireiden vuoksi itse kullekin. Yhteistyo, tapaamiset ja
viestittely oli kuitenkin mielestani toimivaa ja asiallista. Lisaksi yhteytta on pidetty opinnay-
tetyon ohjaajaan ja tarvittavissa prosessin vaiheissa pyritty saamaan yksilollista ohjausaikaa.

Ryhmaohjauksiin osallistuminen jai hieman vahaiseksi prosessin aikana.

Aikataulullisesti opinnaytetyoprosessi on venynyt alkuperaisesta suunnitelmasta. Alun perin
tavoitteena oli saada opinnaytetyo valmiiksi jo kevaan 2023 aikana. Suunniteltu aikataulu oli
kuitenkin hyvin tiukka, joten se on joustanut prosessin aikana. Prosessin loppuvaiheen aika-
taulutus on ollut myos melko nopeatahtinen, mutta kuitenkin koen pysyneeni siina paaosin

suunnitellusti ja edenneeni prosessissa johdonmukaisesti haasteista huolimatta.

Opinnaytetyoprosessissa on noudatettu Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (2023) laatimaa
ohjeistusta eli prosessin aikana on toimittu rehellisesti, huolellisuutta ja tarkkuutta noudat-
taen. Tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelmia on noudatettu tieteellisen tutkimuk-

sen kriteerien mukaisesti ja eettisesti seka lahdeviittaukset on tehty asiaan kuuluvasti.
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Luotettavuuden vuoksi opinnaytetyossa ei ole sattumanvaraisia kehittamisehdotuksia tai sisai-
sia ristiriitoja, vaan tehdyt valinnat ovat perusteltuja. Opinnaytetyolle haettiin tutkimuslupaa
Keravan kaupungilta kehittamis- ja arviointimenetelmaa varten, joten henkilostolle lahetetyt

kyselyt olivat heidan tarkastamiaan ja hyvaksymiaan.
7.2 Toimeksiantajan ja kohderyhman palaute

Palautetta toimeksiantajalta pyydettiin Tyoelaman palaute opinnaytetyosta -lomakkeen
kautta toimeksiantajan yhteyshenkilolta kehittamistyon paatteeksi. Lomakkeessa kysyttiin,
etta miten organisaatio hyodyntaa tehtya opinnaytetyota. Toimeksiantajan yhteyshenkilo vas-
tasi, etta "Opinnaytetyona tehtya perehdytysmateriaalia kaytetaan henkiloston perehdytta-
miseen. Perehdytysmateriaali toimii myos hyvana kertausmateriaalina esim. kehittamispai-
vien yhteydessa, jolloin tyoyhteiso voi paivittaa tarvittaessa muuttuneet tiedot. Perehdytys-

materiaali lisaa tyoyhteisossa yhteisollisyytta ja lisaa viestintaa positiivisesti.”

Lomakkeessa kysyttiin mita uutta ja/tai odottamatonta tuli esille opinnaytetyoprosessin ai-
kana tai tuloksissa. Tahan oli vastattu, etta "Opinnaytetyo toi esiin hyvin varhaiskasvatuk-
sessa kaytettavia perehdytyksen toimintamalleja seka perehdytysmateriaaliin liitetyt uudet
ajattelumallit, kuten tehtavan kuviin perehtyminen tai turvallisuuteen liittyvat asiat, mitka
aiemmin on esitelty erillisilla materiaaleilla. Perehdytysmateriaali on erittain kattava.” Li-
saksi lomakkeessa kysyttiin yhteistyosta opinnaytetyontekijan kanssa, mihin oli vastattu, etta
”Yhteistyo oli sujuvaa ja mielenkiintoista. Ainon kiinnostus opinnaytetyotaan kohtaan oli ais-

tittavissa ja se nakyi tyoskentelyssa positiivisesti.”

Kanniston ja Niinipuun paivakotien henkilostolle lahetettiin arviointikyselyn saatekirje (Liite
4) ja linkki arviointi- ja palautekyselyyn (Liite 3) toimeksiantajan yhteyshenkilon valityksella.
Samalla lahetettiin henkilostolle sahkoinen versio valmistuneesta perehdytyksen tukimateri-

aalista (Liite 5).

Kyselyyn saatiin valitettavasti vain kaksi vastausta, mika voi johtua monestakin asiasta. Vas-
tausten vahyyteen saattoi vaikuttaa esimerkiksi aikataulun tiukkuus, silla henkilostolla ei ollut
juurikaan aikaa rauhassa tutustua ja paasta kokeilemaan materiaalia kaytannossa ennen arvi-
ointikyselyn vastaamisajankohtaa. Lisaksi vahaiseen vastausmaaraan saattoi vaikuttaa yksin-
kertaisesti henkiloston kokemat kiireet oman tyonsa arjessa, jolloin on karsittavan naista niin
sanotuista ylimaaraisista asioista, jotta voidaan turvata lasten turvallisuus ja hyvinvointi var-
haiskasvatuksessa. Naiden lisaksi henkilostolla saattoi olla alkukyselyn perusteella mielikuva
laajemmasta ja aikaa vievammasta kyselyyn vastaamisesta, vaikka arviointikysely olikin huo-

mattavasti strukturoidumpi ja nopeampi vastata.
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Kumpikin kyselyn vastaajista vahvisti tutustuneensa perehdytyksen tukimateriaaliin. Kysymyk-
seen yksikon tarpeisiin vastaamisesta asteikolla 1-10, vastaajista toinen arvioi 10 ja toinen 8.
Asteikolla 1-10 tukimateriaalin hyodyllisyyden perehdyttajan tukena vastaajat kokivat olevan
keskimaarin 7,5 (vastaukset 10 ja 5) seka perehdytettavan tukena vastaus oli 10. Kysyttaessa
aiotko kayttaa perehdytyksen tukimateriaalia perehdytyksessa toinen vastaajista vastasi
”kylla” ja toinen ”en osaa sanoa”. Lisakommentteihin toinen vastaajista kirjoitti, etta pereh-

dytysmateriaali on selkea ja helppo lukea.

Jatkokehitysta ajatellen voisi olla hyva kysya arviointia henkilostolta myos myohemmin, kun
he ovat paasseet oikeasti kokeilemaan ja kayttamaan kyseista perehdytyksen tukimateriaalia.
Silloin henkilostolta voisi tulla myos erilaista palautetta, jonka perusteella materiaalia voisi
paivittaa ja jatkojalostaa. Mahdollisesti voisi tehda esimerkiksi erilaiset ja eri laajuiset mate-

riaalit vakituisena aloittaville tyontekijoille ja yksittaisia vuoroja tekeville sijaisille.
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Liite 1: Alkukysely

ALKUKYSELY

Talla kyselylla kerataan tietoa nimettomasti Kanniston ja Niinipuun paivakotien henkilostolta
liittyen perehdytykseen. Tarkoituksena on, etta jokainen naiden paivakotien kasvattaja voi
tuoda esiin omia mielipiteitaan ja kokemuksiaan perehdytyksesta seka ideoita sen kehittami-

seen ja tulevaan perehdytyksen tukimateriaaliin.

Kysely on osa Laurea-ammattikorkeakoulun opinnaytetyota, jossa tarkoituksena on tuottaa

Kanniston ja Niinipuun paivakoteihin perehdytysmateriaalia henkiloston tueksi uusien tyonte-

1. Kauanko olet tyoskennellyt Kanniston tai Niinipuun paivakodissa?
a. alle vuoden
b. 1-5vuotta

c. enemman kuin 5 vuotta

2. Millaisen perehdytyksen olet itse saanut aloittaessasi Kanniston tai Niinipuun paivako-

dissa tyoskentelyn?

Kerro omasta perehdytyksestasi, mika siita on jaanyt mieleen ja mita haluat jakaa ky-
selyssa nimettomasti. Esimerkiksi perehdytyksen aiheet, laajuus, kesto, perehdytta-

jien maara, arvio onnistumisesta, haasteet...

3. Oletko itse toiminut perehdyttajana Kanniston tai Niinipuun paivakodeissa?

Halutessasi voit kertoa omista kokemuksistasi perehdyttajana. Esimerkiksi antamasi
perehdytyksen aiheet, muiden perehdyttajien maara, arvio onnistumisesta, haas-

teet...



34

Millainen uuden henkiloston perehdytysprosessi mielestasi on Kanniston tai Niinipuun
paivakodissa?

Millaisia aiheita perehdytykseen sisaltyy? Missa jarjestyksessa perehdytyksen aiheet
kaydaan lapi perehdytettavan kanssa? Mihin on panostettu ja mika osa-alue on ehka

jaanyt vahemmalle?

Millaisia toiveita sinulla olisi uusien tyontekijoiden perehdytykselle Kanniston tai Nii-

nipuun paivakoteihin?

Mihin olisi mielestasi hyva kiinnittaa huomiota perehdytysprosessissa? Mita konkreetti-

sia asioita mielestasi tarvitsisi kayda lapi perehdytyksessa?

Kuinka hyodyllinen tuki perehdyttajalle ja perehdytettavalle olisi perehdytyksen tuki-

materiaali Kanniston tai Niinipuun paivakodeissa mielestasi asteikolla 0-10?

Perehdytyksen tukimateriaalilla tarkoitetaan paperista tai sahkoista tietopakettia, jo-
hon on keratty uudelle tyontekijalle ja perehdytykselle oleellista informaatiota ja oh-

jeistuksia.

12345678910, en osaa sanoa
(1 = ei lainkaan hyodyllinen, 10 = todella hyodyllinen)

Millainen voisi olla hyva perehdytyksen tukimateriaali Kanniston tai Niinipuun paivako-

teihin?

Mita asioita mielestasi olisi hyva olla kasiteltyna perehdytyksen tukimateriaalissa? Pe-

rustele.

Muuta kommentoitavaa aiheeseen liittyen?
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Liite 2: Saatekirje alkukyselylle

SAATEKIRJE ALKUKYSELYLLE

Hei Kanniston tai Niinipuun paivakodin kasvattaja!

Olen Aino Synenko ja opiskelen Laurea-ammattikorkeakoulussa varhaiskasvatuksen sosiono-
miksi. Teen opinnaytetyossani perehdytyksen tukimateriaalia Kanniston ja Niinipuun paivako-

teihin.

Teilla on nyt mahdollisuus vaikuttaa perehdytysmateriaalien sisaltoon. Teilla on myos paras
nakemys yksikkonne perehdytyksen tamanhetkisesta tilanteesta ja tarpeista, minka vuoksi
pyydankin apuanne materiaalien suunnitteluun. Tavoitteena on, etta materiaali vastaisi tar-

peisiinne parhaalla mahdollisella tavalla.

Alla olevasta linkista paasette vastaamaan kyselyyn ”Perehdytys Kanniston ja Niinipuun paiva-
kodeissa”. Kysely on anonyymi ja kohdistettu Kanniston ja Niinipuun paivakotien kasvattajille.
Myos esimerkiksi mahdollisten harjoittelijoiden vastaukset ovat tervetulleita. Tarkoituksena
on, etta jokainen kasvattaja voi tuoda esiin omia mielipiteitaan ja kokemuksiaan perehdytyk-
sesta seka ideoita sen kehittamiseen ja tulevaan perehdytyksen tukimateriaaliin. Kysely on

osa Laurea-ammattikorkeakoulun opinnaytetyota.

*linkki ja QR-koodi*

Suurkiitos vastauksestasi!

Ystavallisin terveisin

Aino Synenko (os. Saraja)
aino.saraja@laurea.fi

Laurea-ammattikorkeakoulu, Hyvinkaan kampus
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Liite 3: Arviointikysely

ARVIOINTIKYSELY

Perehdytyksen tukimateriaali

Talla kyselylla kerataan tietoa nimettomasti Kanniston ja Niinipuun paivakotien henkilostolta
liittyen opinnaytetyossa kehitettyyn perehdytyksen tukimateriaaliin. Tarkoituksena on, etta
jokainen naiden paivakotien kasvattaja voi tuoda esiin omia mielipiteitaan ja kokemuksiaan

liittyen perehdytyksen tukimateriaaliin.

Kysely on osa Laurea-ammattikorkeakoulun opinnaytetyota, jossa tarkoituksena on ollut tuot-
taa Kanniston ja Niinipuun paivakoteihin perehdytysmateriaalia henkiloston tueksi uusien

tyontekijoiden, harjoittelijoiden ja pitkaan poissaolleiden tyontekijoiden perehdytykseen.

1. Oletko tutustunut Kanniston tai Niinipuun paivakodin perehdytyksen tukimateriaaliin?

a. Olen tutustunut

b. En ole tutustunut

2. Kuinka hyvin mielestasi perehdytyksen tukimateriaali vastaa yksikon tarpeisiin?

12345678910, en osaa sanoa

(1 = ei lainkaan vastaa tarpeisiin, 10 = vastaa taysin tarpeisiin)

3. Kuinka hyodylliseksi koet perehdytyksen tukimateriaalin perehdyttajan tukena?

12345678910, en osaa sanoa
(1 = ei lainkaan hyodyllinen, 10 = todella hyodyllinen)
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4. Kuinka hyodylliseksi koet perehdytyksen tukimateriaalin perehdyttavan tukena?

12345678910, en osaa sanoa
(1 = ei lainkaan hyodyllinen, 10 = todella hyodyllinen)

5. Aiotko kayttaa perehdytyksen tukimateriaalia uusien tyontekijoiden, harjoittelijoiden

tai pitkaan poissaolleiden tyontekijoiden perehdytyksessa?
a. Kylla
b. En

c. En osaa sanoa

6. Muuta kommentoitavaa aiheeseen liittyen?



38

Liite 4: Saatekirje arviointikyselylle

SAATEKIRJE ARVIOINTIKYSELYLLE

Perehdytyksen tukimateriaali

Hei Kanniston tai Niinipuun paivakodin kasvattaja!

Olen Aino Synenko ja opiskelen Laurea-ammattikorkeakoulussa varhaiskasvatuksen sosiono-
miksi. Teen opinnaytetyossani perehdytyksen tukimateriaalia Kanniston ja Niinipuun paivako-

teihin.

Te paasitte vaikuttamaan perehdytyksen tukimateriaalin suunnitteluun ja toteuttamiseen. Nyt

on aika arvioida tuotos. Arvostan suuresti, mikali ehdit vastaamaan arviointikyselyyn.

Alla olevasta linkista paasette vastaamaan kyselyyn ”Perehdytyksen tukimateriaali”. Kysely on
anonyymi ja kohdistettu Kanniston ja Niinipuun paivakotien kasvattajille. Myos esimerkiksi
mahdollisten harjoittelijoiden vastaukset ovat tervetulleita. Tarkoituksena on, etta jokainen
kasvattaja voi tuoda esiin omia mielipiteitaan ja kokemuksiaan perehdytyksen tukimateriaa-
lista. Voit vastata, vaikket olisi viela paassyt materiaalia kayttamaan. Kysely on osa Laurea-

ammattikorkeakoulun opinnaytetyota.
*linkki ja QR-koodi*

Suurkiitos vastauksestasi!

Ystavallisin terveisin

Aino Synenko (os. Saraja)
aino.saraja@laurea.fi

Laurea-ammattikorkeakoulu, Hyvinkaan kampus
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Liite 5: Tuotos

PEREHDYTYKSEN TUKIMATERIAALI

Kanniston ja Niinipuun

paivakodit
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Perehdytyksen tukimateriaali toteutettv osana Laurea-ammattikorkeakoulun opinndytety5td
“Perehdytysmateriaali varhaiskasvatuksen henkilastdn tueksi Kanniston ja Niinipuun
péivakoteihin®.

Tiedoston piivittdminen s

Julkazistu 11/2023.
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ORGANISAATION ESITTELY

KERAVAN KAUPUNKISTRATEGIA 2025

Vuenna 2025 Kerava on p&dkaupunkiseudun pohjoinen kérki, elinveimainen ja vudistuva
kaupunki. Kaiken toimintamme tavoitteena on tucttaa keravalaisille hyvinvointia ja laadukkaita
palveluita. Keravan kaupunkistrategia taht2a siihen, ettd Keravalla arki on cnnellista ja sujuvaa.
Teimintamme [3htSkohta ovat hyvinvoivat keravalaiset. Hyvan elaman kaupunki rakennetazan
innostuneen henkildstdn ja tasapaincisen talouden varaan. Témd on kaiken teimintamme
perusta.

Toteut trategiaa kdytadnndssa kolmen p pi avulla, mitka ovat: vusien ajatusten
karkikaupunki, syddmessé keravalainen ja hyvinveiva viherkaupunki.

Keravan arvoja ovat rohkeus, inhimillisyys ja osallisuus. Arvet vaikuttavat kaupunkistrategian
sisdltddn, crganisaatickulttuuriin, johtamiseen ja viestintddn. Toimimme yhteisesti sovittujen
arvejen mukaisesti.

VARHAISKASVATUS KERAVALLA

Varhaiskasvatus kuuluw Keravan kaupungilla K ja opetuksen toimial

Varhai: usta on illa pi deissa, perhepdive Jja kerhoissa.

Varhaiskasvatusta tarjotaan suomeksi ja ruotsiksi.

Keravalla on 17 kunnallista paivdkotia,
Keravalla on yhdeksan.

ista yksi tarjoaa vuoropéivahoitoa. Yksityisid péivaketeja

YHTEYSTIEDOT

Teoimialajohtaja, kasvatus ja opetus: Tiina Larsson 040318 2160
‘Varhaiskasvatusjohtaja Hannele Koskinen 040 318 2130
Kasvatuksen ja opetuksen asiantuntija Vivianne Rucheola 040318 3060

Kasvatuksen ja opetuksen erityisasiantuntija Hanna Sulonen 040318 3513

S&hképostiosoittest etunimi.sukunimi@kerava fi

YKSIKOIDEN ESITTELY

Kanniston ja Niinipuun péivakeotien teiminta-ajatuksena on tarjota lapsille tury

nen kasvu- ja
oppimisympéristd yhteistydssa vanhempien kanssa.

#+ Toiminta on suunnitelmallista, johdenmukaista ja sd&nndllists.

* F Skodissa hu ioid. Jokai: lapsen yksilSlliset I8htSkohdat ja kulttuuritausta sekd
ko
=+  Oppiminen tapahtuu leikkien yhieisdllisessa ja valittdvassa ilmapiirissa.

itetddn lapsen taitoja tydskennelld ryhmassa.

L i lapselle
varhaiskasvatustavoitteet.

yhdessd vanhempien kanssa yksildlliset esicpetus- ja

TOIMINMNAN ARVOT

Rohkeus: Tuemme lasta rohkeasti clemaan ema itsensa. Ajatuksemme on, ettd emme pysédhdy
heihi WEEN L illa vutta ja vudistua. Otamme rohkeasti
wastaan vusia idecita niin lapsilta, kasvattajilta kuin vanhemmiltal

Inhimillisyys: Kehtaamme teisemme kunnicittavasti, arvostamme toistemme osaamista sekd
erilaisuutta. Yhdessad T

e luott isen ja aveimen oppimisympdristén, missé
wvuorovaikutus on ldmmintd ja vastaanottavaista.

Osallisuus: Lasten oza

uus on clennainen osa varhaiskasvatustamme seka esiopetustamme.
Lapset voivat vaikuttaa niin toimintaan kuin teimintaymparisté&mme mm. lastenkckousten ja
leikkitaulujen tai @nestysten muodossa. Vanhempien kanssa teemme yhisistydn taitoportaat ja
niitd arvioimme toimintakauden aikana.

YHTEYSTIEDOT

Paivakodinjohtaja Jaana Lipidinen 040318 2053
Apulaisjohtaja Jaana Tyl

040318 2729

S&hképostiosoittest etunimi.sukunimi@kerava fi

5
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KANNISTON PAIVAKOTI

Taimikatu 3
04260 Kerava

Keltasirkut 1-2v.

Viherpeipet z-3v.

Sinitiaiset 3-gv.

Punatulkut 3-6v. (zlueellinen pienryhma)

040318 3518
040318 2200
040318 2219
040318 4026

VIHERPEIROT MELTASIRKUT SINITLAISET

PUNATULKUT

MNIINIPUUM PAIVAKOTI
Taimikatu &
o4260 Kerava
Pikkukiitsjat 1-3v.
Hippidiset 3-gv.
Muclihaukat 5-5v.

[£]]

SVENSKBACKA
SKOLA

DAGHEMMET
TROLLEBEO

040318 2732
040318 2730
050328 2731

KANNISTON
PAIVAKOTI

NIINIPUUN

PAIVAKOTI
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ULKOILU

PIHASAANNOT KANNISTON PAIVAKODISSA

1. Kiipeilytelineeseen ei vied3 leluja.

2. Haketta ei kaiveta tai kuljeteta. Istutuksia ei revita eika niissa/niilla leikitd eik3 kuljeskella.
3. Portit pysyvat kiinni. Opastetaan vanhempia porttien kdytdssa. Aikuinen avaa portin, ei
lapset.

4. Keinualueelle ei voi menn3, jos ei ole keinumassa. Keinusta ei voi hyp3ta.

PIHASAANNOT NIINIPUUN PAIVAKODISSA

Ulkoiluissa k3ytdssa on paivakodin piha-alueet ja puistoalueet p:

kodin 18heisyydess3.

Iitapai ulos I3htiess3 suljetaan oman ryhman ikkunat ja ovet sekd sammutetaan valot.
1. Aidalla ei kiipeilla.
2. Aikuinen avaa portit, ei lapset.
3. Ramppi ja portaat eivat ole leikkipaikkoja.
4. anteet ja muistamme turvallisuuden.

LASTEN VARAHAKIJAT

Hakijan tulee olla taysi-ikdinen (pdivakodinjohtajan kanssa sovitusti joissain tapauksissa voi hakea

myds alaikainen hakija).

Varahakijasta tulee aina ennakkoon ilmoittaa. Mikali vanhemmat eivat ole iimoittaneet, tulee

vanhemmille soittaa ja tarkistaa asia.

tyneelle hakijalle lasta ei voi luovuttaa.

n tietojen ei tarvitse [8ytya perustietolomakkeesta.

TYOVUOROT

Kaikkien tySntekijéiden on noudatettava sovitusti tybvuorojen kellonaikoja, jotta paivikodin
toiminta voidaan toteuttaa suunnitelmallisesti. TySvuorot vaihtelevat pdivakodin aukioloaikojen
mukaan.

KANNISTON PAIVAKODISSA

Aamuisin kekeontuminen Viherpeipoissa klo 7 saakka (max 7.30 saakka), jonka jalkeen

siirtyminen omiin ryhm

ENSIMMAINEN AAMUVUORO

* Paivakodin hilyt pois

* Viherpeippojen rattaat ulos, jotta saadaan eteiseen tilaa

* Valot p33lle ainakin k3ytdv33n ja vihreiden tilaan

* Tarkista kaikkien puhelinten viestit

VIIMEINEN ILTAVUORO
* Tarkista kaikkien ryhmien ulke-ovet
* Tarkista, ettei kahvinkeittimet ole pailla
* Puhelimet sovittuun paikkaan
*  Pdivikodin hilyt paille

NIINIPUUN PAIVAKODISSA

Aamuisin kekeontuminen Hippidisten ruokailutilassa klo 7 saakka (max 7.30 saakka), jonka

Jjélkeen siirtyminen omiin ryhmatiloihin.

ENSIMMAINEN AAMUVUORO

* Paivdkodin halyt pois

* Valot paille ainakin kdytdvaan ja Hippidisten ruokailutilaan

* Tarkista kaikkien puhelinten viestit

*  Avaaryhmien ovet

VIIMEINEN ILTAVUORO

* Tarkista kaikkien ryhmien ulke-ovet ja palo-ovet
* Tarkista, ettd kahvinkeittimet eivt ole p3alla

* Puhelimet sovittuun paikkaan

*  Sammuta kaytdvan valot

* Paivikodin hilyt pd
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VAKITUISET TYONT

KAYTTAJATUNNUKSET

Sahkopostitunnukset toi
Paivikodinjohtaja tilaa tunnukset.

ivat myds kayttajatunnuksena Keravan jarjestelmissa.

KayttEjdtunnukset Lasnad-sovelluk 1ja Effica-asiakastictojarjestelmdan paivakodinjohtaja tilaa
vakitui: tyonte! le.

HENKILOKORTIN TILAAMINEN

Kortin saa hankittua asicintipisteasta.

1. Ota itsestdsi passikuvan tyylinen valokuva esim. kdnnykalla tai digikameralla. Kuvalla
tulze olla vaalea tausta.

2. Lahetd kuva jpg-muoctoisena sahkdpost etiedostona Keravan kaupungin
sdhkdpostiosoitteestasi osoitteeseen asiointipiste @ kerava fi.

3. Lis&& sAhképostiin oma etu- ja sukunimesi seké tehtavinimikkeesi tms. (tulevat kortti
nakyviin). Tydmailla likkuvien tulee lisaksi lis&ta veronumero.

4 L ahképostiin ty ja osoite, johon valmis kortti voidaan toimittaa.
5. limoita lisaksi halvatke henkildkorttiisi kavlanuhan vai klipsikiinnityksen.
PALKANLASKENTA

Palkanlaskennan hoitaa Sarastia Oy. Asiakaspalvelu: p. 020 635 g400 (klo 8-15).

péiva. Tuntipalkkaisten palkka maksetaan kahden vilkon Jaksolssa tiista
maksupéiva on viikkonleppu tai arkipyha, r 1 palkka

Palkkalaskelma toimitetaan sahkdisend omaan

TYOTERVEYSHUOLTO
Tybterveyshucllostamme vastaa Ladkarikeskus Aava.

Palvelut kaikille tyantekijgille, joilla on yli 3o p&ivas kestdva palvel ihde. Ennaltashkaisevan
tydterveyshuollon lisgksiy i ito, mika sisaltaa tarvittaessa laboratorio-
ja réntgentutkimuksat.

Yhteydenctot Aavaan Luotsin kautta, jossa tehdd3n hoidentarpeen arviointi ja chjataan
tarvittavan palvelun piiriin.

*  Aava Luotsi: p. 010 380 5hoo
+  Osoite: Kauppakaari 2C (2. krs), Kerava

UN SAIRASTUT

1. Soita aina esihenkildlle (voit soittaa mys illalla ja viikonloppuna) viimeistadn aamulla klo
7
» Sunnuntaisin voit seittaa klo 17-18 valilld maanantain peissaclosta.
# Piivkodinjohtaja p. 040 318 2003
» Apulaisjontaja p. 040 318 2725 (paivékodinjohtajan lom

£355a)
2. Josesihen

i vastaa puheluun, voit 18hettds esim. tekstiviestin.

3. Laita viesti poissaclosta ryhmén puhelimeen

4. Soita paivittdin esihenkildlle ja sovi mahdollisesta poissaclon jatkosta TAl jos olet
menossa / kéynyt |3akarissa.

krintodistus esihenk

ilGlle m 1an pian, kui in 7 vuerokauden

Jos sairastut loman aikana, sinulla on oikeus siirta3 lomaasi my&hemmaksi. edellytdmmea
byokywyttdmyydesta ld8kdrintodistusta heti ensimmaisests paivasta alkaen. Lisdksi lamalla
sairastumisesta on ilmoitettava esihenkildlle.

Teoiveisimme tydntekijdn kertovan avoimesti mahdellisista allergicista ja/tai sairavksista, jotka
saattavat vaikuttaa esim hatdensiavun antamiseen (esim lddkkeet, EpiPen jne )
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PEREHDYTYSPROSESSI

Tydaika, tydvuorosuunnittelu, poissaolok3ytinndt

ENNEN TYON ALOITUSTA

Viikko- ja kuukausistruktuuri (esim. palaverit)

MITA

KUITTAUS

Tyéterveyshuollon palvelut

Ty&sopimus

Kaupungin visioon, strategiaan ja arvoihin tutustuminen

Tyon aloitusajankohdan sopiminen

Palkanlaskenta, palkanmaksun aikataulu

Tybyhteison informointi uudesta tydntekijdstd

Lyhyt keskustelu ensimmaisten viikkojen jdlkeen (miten
perehdytys sujunutfedistynyt, kertausta, odotuksia?)

Perehdytyssuunnitelma, perehdyttajien (jaftai mentorin)
nimedminen ja perehdytyksen aikataulutus

Tarvittavien kayttdjatunnusten tilaus

Tarvittavien dokumenttien toimitus esihenkildlle (esim.
rikosrekisteriote, mahdollisiin lisiin liittyvat dokumentit)

Tyontekija itse

Muuta

Muuta

MUUTAMA KUUKAUSI MYOHEMMIN

TYOT ALOITTAESSA

MITA KUKA KUITTAUS
Tilannekatsaus perehtymisest3 (arv . .
palautekeskustelu) Esihenkild
Koeaikakeskustelu Esihenkilé

MITA

KUITTAUS

Avainten, tunnusten ym. luovutus

Verokortin toimitus palkanlaskentaan

Muuta

sovellukset, tulostus, muut tarvikkeetftydvilineet)

Tybyhteison jdsenten esittely Esihenkild
._|<o.<.jn.m:m~cz esittely (tybskentelytilat, tavkopaikat, Esihenkils
sosiaalitilat ym.)

Tybyhteison kdytanndt (tauot, kahvi- ja lounaskaytanndt,
parkkipaikat, kulkutiet, kulkuluvat, avaimet, aukicloajat, | Esihenkild
halytykset, kameravalvonta)

Tybssd tarvittavat valineet (tietokone, puhelin, Esihenk

Henkildkortin tilaaminen

Tyontekija itse

Tybdsuojelu ja -turvallisuusasiat, ergonomia, tydhon
ttyvat riskit ja 3 suojautuminen

Tyosuojeluasiamies

Turvallisuussuunnitelma

Tietoturvasitoumus ja -ohjeistus, vaitiolovelvollisuus

Intra, sisdisen viestinnan kaytdnndt, HR-jarjestelm3d

Asiakkaisiin (lapsiin ja perheisiin) tutustuminen

Tydntekijd itse




46

OSAPUOLIEN VASTUUT PEREHDYTYKSESSA

HEMKILOSTON TOIMENKUVAT

PEREHDYTETTAVA
= \astaa omasta oppimisestaan
= Kertoc, mitks asiat jo kokes halli Jja mitka tuntuvat vield ilta sekd miten
perehdyttdjd ja organisaatio veisivat tukea hdnen cppimistaan

= Moudattaa tydsopimusta, pyrkii laadukkaaseen tydskentelyyn, huolehtii
tydturvallisuudesta sekd noudattaa yhteisid sddntdjg ja toimintatapoja
- KEyttas ikutus- ja tiimity&taitoj

= Sitoutuu ryhman teimintaan ja sen kehittdmiseen

0maa osaamistaan ja vahvuuksiaan

4 ja kehittdd omaa ammatillista csaamistaan

tsensd Johtamisesta, cma-aloitteelisuudesta seka omasta hyvinvoinnistaan

Lapsiryhmizn tiimit koostuvat padasiassa varhaiskasvatuksen opettajasta ja kahdesta
i tuksen lastenhoitajasta.

PAIVAKODINJOHTALA

PEREHDYTTAJA

= ‘Vastaa tietyn tehtdvan tai kokonaisuuden perehdytyksestd

=+ Ymmartad oman roclinsa ja tehtdvianséd perehdyttijéna

#*  On sitoutunut tehtdvEsn ja osoittaa asenteellaan kiinnestuksensa tehtavain

#*  Tukee perehdytettdvas ja lue turvallisen tuntuisen ympéristén cppimisalle

= Tarjoaa perehdytettdvalle sopivasti haastetta ja mahdollisuuksia vuden oppimi niin,

ettd antaa riittdvasti aikaa myds tiedon prosessoimiseen ja palavtumiseen

= (pastaa kiinnittdmaan huemion tyblle clennaisiin asioihin ja kertaa kdrsivallisesti

= Huomioi perehdytettdvan yksildlliset tarpeet ja edistas sitoutumista tydhén

= Edistdd aveimen ja luottamuksellisen vuorovaikutuksen toteutumista
intatapoihin ja kdytant:

= Jakaa ns. hiljaista tietoa littyen crganisaatickulttuuriin, toi

KASVATUS-, OPETUS- JA HOIVATYON JOHTAMINEN

= Toiminnan suunnittelu, arvicinti ja kehittdminen
= Toiminnan johtaminen
o Pedagoginen kehittdminen yhdessa henkildstdn kanssa
o Varl uksen ja esiop Jarjestamisen suunnittelu ja toteutus
o Varl ukseen ja esiop liittyvien lakisddteisten vaatimusten
toteuttaminen, neuvonta ja ohjeistus eteenpain
Pedagoginen ohjaus, tuki ja kehittéminzn
Warhaiskasvatus- ja esiopetussuunnitelmatydn koordinointi
UKSEn Ja esiop kehittamist kest
uusjohtaminen
Wastaa yksikkonsa pedagogisten asiakirjojen laatimisen toteutumisesta ja
pedagogisten prosessien toteutumisesta pedagogisten p m i
= Yksikén toimintaa koskeva paatiksenteko ja pd&toksenteon valmistzlu

= Yhieistydn toteuttaminen huoltajien kanssa

0D D Do
o

ESIHENKILO
= Vastaa pershdytyspr ista kokonaisuud

esti
* Varmistaa, ettd perehdytettéva kohdataan ja hantd ohjataan cikealla tavalla
* Kayttaa perehdytysprosessia yhtend johtamisen valineend, jolla pyritaan kohti

organi: tavoitteita ja toteutetaan sen strategiaa

sovitusti ja jarjestelma

TALOUDEN JOHTAMINEN
*  Yksikin talouden seuranta
= \'astaa yksiken hankinncista
= \astuu yksikdn talousarviossa pysymisestd
#* Talouden raportainti

ORGANISAATIO
=+ Varmistaa hyvat cnnistumisedellytykset perehdytysprosessille
* Tarjoaa riittdvasti resursseja perehdytyksell
*  Luo selkedt tavoitteet ja odotukset perehdytysp

HENKILOSTON JOHTAMINEN

#» Henkiléstdasicissa arjen johtaminen ja viranhaltijapaatikset
» Henkiléstdn rekryteinti ja palkkaus
» Henkiléstdn tydhyvinwvointi

1en ja edelleen j inen

+ Osaamisen

VERKOSTOTJAYHTEISTYD

= Toteuttaa monial
=+ Osi

a yhteisty:
tuw hanketyZryhmiin

3 ja kehittdmista varhaiskasvatuslain muk
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VARHAISKASVATUKSEN OPETTAIA

N KASVATUS JA OPETUS

= Pedagoginen kokonaisvastuu lapsiryhm&n teiminnan suunnittelusts, toiminnan
suunnitelmallisuuden ja tavoittesllisuuden toteutumisesta. Suunnitteluun, kehittdmiseen
Ja arviointiin tulee varata 13% tydajasta.

* Toiminnan havainneinti, pedageginen dokumenteinti

* Toiminnan arvicinti ja kehittdminen

= Kehittdmisprojekiel csallistuminen ja varhaiskasvatuksen kokonaisary
osallistuminen

= astaa lapsen varhaiskasvatussuunnitelman laatimisesta sekd toteutumnisen seurannasta

= Pedagogisten asiakirjejen laatiminen ja arvicinti tuen prosessien mukaisesti

= astaa kolmiportaisen tuen toteutumisesta lapsirghmassa

VARHAISKASVATUKSEN ERITYISOPETTAIA

LAPSEN PERUSHOITO JA HUOLENPITO, HYVINVOINMIN TUKEMINEN

= Lasten yksildllisten tarpeiden huomiciminen ja hyvinvoinnin tukeminen
*  Turvallisten ja terveellisten eldméntaitojen ja -tapojen opettaminen
= Kiusaamisen ehkaisy ja siihen puuttuminen

ERITYISKASVATUKSEN JA -OPETUKSEN SUUNMNITTELU JA OHJAUS

Ryhman pedagoginen ja erityispedagoginen suunnittelu, arvicinti ja chjaus.
Suunnitteluun, kehittamiseen ja arvicintiin tulee varata 13% tydajasta

Toiminnan havainneinti ja pedageginen dokumentointi

Toiminnan arvicinti ja kehittdminen

Kehittdmisprojekteihin osallistuminen ja varhaiskasvatuksen kokonaisarvicintiin
ozallistuminen

‘astaa ryhmén varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen tehostetun tuen ja erityisen tuen
lasten pedagogisten suunnitelmizn lzadinnasta, toteutuksesta ja arvicinnista yhieistydssé
muun kasvatushenk

stdn kanssa

Wahvistaa ryhman henkildstan osaamista erilzisten lasten ja perhel
toimimisessa rinnakkain toimimalla

YHTEISTYO HUOLTAJIEN KANSSA

= \astaa lapsen henkilSkohtaisen varhaiskasvatussuunnitelman laa sesta ja arvicinnista
= Vastaa yhieistyon totevttamisesta lasten hucltajien kanssa sekd taveitteiden avaamisesta

lasten huoltajille

* Toimii lapsen varhaiskasvatussuunnitelma proses:
= \Vastaa yhteistyOstd muiden tahojen kanssa

ERITYISOPETUS - PIENRYHMAOQPETUS, YKSILOOHJAUS, SAMANAIKAISOHIAUS

Antaa erityisopetusta ja kasvatusta, ohjaa pienryhmia ja huclehtii yhdesss rehmén muiden
kasvattajien kanssa, ettd lasten tarvitsema tuki ja hyvinveinti toteutuvat

Havainnei, seuraa, toteuttaa ja arvici lasten arjen sujumista yhdessa kasvatushenkildstén
kanssa

Tol osana lapsiryhman ti ja on mukana luomassa paivakedin toimintakulttuw
tukea tarvitsevien lasten osallisuuden vahvistamiseksi.

To

kiusaamista ehkaisten ja siihen puuttuen

MO

MIAMMATILLINEN YHTEISTYO

* Toimii varhaiskasvatuksen asiantuntijana monialaisissa varhaiskasvatuksan verkostoissa
= astaa tiedonsiirtoon liittyvista lakisa3teisista ja paikallisista kdytannoistd

= (Osallistuw monialaiseen yhieisty&hdn varhaiskasvatuslain mukaisesti lapsikohtai
micnialaisiin palavereihin osallistuminen
= (Opiskelijoiden chjaus

YHTEISTYON TOTEUTTAMINEN

Yhieistydn toteuttaminen tuentarpeisten lasten huoltajien ja verkostojen kanssa
Wastaa tiedonsiirtoon liittyvista lakisa&teisista ja paikallisista kdytannoistad
Maonialaiset verkostotapaamiset lapsen tuen jarjestdmisessd sekd tydn kehittdmisessa
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VARHAISKASVATUKSEN SOSIONOMI

VARHAISKASVATUKSEN LASTENHOITAJA

LASTEN KASVATUS JA OPETUS

o Osallistuu lapsiryhmansa lapsen varhaiskasvatussuunnitelmien ja m
kaytdssa olevien suunnitelmien valmisteluun, toteutukseen ja arviointiin

® Vastaa kehittdvdstd, oppimista edistdvastd sekd terveellisesta ja turvallisesta

wvarhaiskasvatusymparistésta seka osallistuu toimipaikan varhaiskasvatusymparistén

kehittamis- ja arvieintityshon
® Tunnistaa ja arvioi lasten hyvinvointiin liittyvat kasvun, kehityksen ja oppimisen tuen
litttyvan

tarpeet sek3 perheiden hyvinvointiin liittyvat asiat ja vastaa lapsen hyvinvoint
tuen toteutuksesta lapsiryhmassa

® Vastaa ryhmansa lasten ja huoltajien osallisuuden toteutumisesta varhaiskasvatuksessa

LASTEN PERUSHOITO JA HUOLENPITO

ja kehitystason mukainen varhaiskasvatus ja hoito

* Lasten ohjaaminen perushoitotilanteissa; mm. pukeutumisessa, ruokailussa, ja ulkecilussa
* Lasten hygieniasta ja toimintaymparistdn turvallisuudesta huolehtiminen

* Kiusaamisen ehk3isy ja silhen puuttuminen

terveydenhuollon osaamista

* L3hihoitajakoulutuksen saanut lastenhoitaja huoleh

tarvitsevien lasten hoidosta

MONIAMMATILLINEN YHTEISTY O

® Vastaa sosiaali- ja terveyspalveluiden kanssa tehtdvasta lapsen hyvinvointiin liittyvastd
menialaisesta yhteistyostd sekd omalta osaltaan perheiden ochjaamisesta palveluiden
pariin oman lapsiryhmansd osalta

® Varhaiskasvatuksen sosionomi vastaa monialaisesta verkostoyhteistydst3 lapsen

varhaiskasvatuksen aikana sek3 lapsen ja perheen

irtymavaiheiden yhteistyds

hyvinveintiin liittyviss3 asioissa

OSAAMISEN KEHITTAMINEN

® Vastaa omasta ammatillisesta asiantuntijuudesta ja csaamisen kehittdmisesta seka

tydyhteisdosaamisesta

LASTEN KASVATUS JA OPETUS

* Osallistuu toiminnan suunnitteluun ja erilaisten toimintojen ohjaamiseen yhdess3
varhaiskasvatuksen opettajan kanssa

en dokumentoin

* Havainnointi, arvi i, pedago

* Kehittdmisprojekteihin osallistuminen
*  Osallistuu tukea tarvitsevien lasten varhaiskasvatuksen ja hoidon suunnitteluun,

toteutukseen ja arvicintiin

YHTEISTYO HUOLTAJIEN KANSSA
*  Osallistuu yhdessd varhaiskasvatuksen opettajan kanssa varhaiskasvatussuunnitelmien
laadintaan, arviointiin ja toteutukseen sek3 lapsi- ettd ryhmatasolla

*  Toimii yhteistydssa huoltajien ja muiden yhteistydtahojen kanssa

* Toimiilapsen varhaiskasvatussuunnitelma prosessin mukaisesti

MONIAMMATILLINEN YHTEISTYO

*  Osallistuu moniammatilliseen yhteistydhén varhaiskasvatuslain mukaisesti tarvittavien
tahojen kanssa

ntapaam osallistuminen

* Opiskelijachjaus
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RYHMAAVUSTALA

TUETTAVAN LAPSEN/LASTEN KANSSA TYOSKENTELY

= Lapselle asetettujen tavoitteiden mukaisen toiminnan suunnittelu ja toteuttaminen
yvhdessd kasvattajien kanssa

= (Osallistuw pedagogiseen dokumentoint

= Yksild/samanaikaisopetus

= Mahdolliset hoitotoimenpitest

= Kiusaamisen ehkaisy ja siihen puuttuminen

= Toimii yhteistydssd hucltajizn ja muiden yhieistydtahojen kanssa

LAPSIRYHMASSA AVUSTAMINEN

= Tuettavan lapsen/lasten avustaminen kaikissa arjen tilanteissa

PAIVAKOTIAPULAINEN

PAIVAKODIN PAIVITTAISESTA PERUSSIIVOUKSESTA JA PYYKKIHUOLLOSTA
VASTAAMINEN

= Yleisten tilojen ja lapsiryhmien tilojen
*  Siisteys- ja terveyskasvatus

= Pyykkihuveltoen kuuluvat paivittiiset ja sd&nndllisesti toteutettavaksi sovitut tehtavat
+ Laitoshuollon hankinnat

ivous paivittain

+ Avustaa tarvittasssa ruokahuollon tehtavissa

LAPSIRYHMASSA AVUSTAMINEN

jien rinnalla perushoi

= Toimiak

+ Turvallisuudesta huolehtiminen

= Yksildllisyyden huomiciminen
= Kiusaamisen ehkaisy ja siihen puuttuminen



