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Toteutin toiminnallisen opinndytetydn varhaiskasvatusymparistossa ja aiheenani oli
kehittd4 uusi tuote tydyhteison kayttoon ja toimeksiantajana toimi Porin Kristillinen
paivéakoti Ankkuri. Laadin heidén toiveidensa pohjalta paivéakodille perehdytysmate-
riaalin sekd perehdytyksen tarkistuslistat tukemaan perehdytysprosessia.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda kattava ja selked perehdytysmateriaalikokonai-
suus, jonka paivittdminen on helposti toteutettavissa. Panostin materiaalin visuaali-
seen ilmeeseen ja lukijaa puhuttelevaan kieliasuun. Pyrkimykseni oli tallentaa tyoyh-
teisdssd vuosien varrella syntynytta hiljaista tietoa kirjalliseen muotoon ja ndin saat-
taa sen uusienkin tyontekijoiden hyoddynnettdvaksi. Tavoitteeni oli my6s vahvistaa
omaa ammatillista osaamistani paivakotiymparistdssa.

Tiedonkeruumenetelmaksi valitsin teemahaastattelun. Taman lisaksi paivékodin eri-
laiset kirjalliset suunnitelmat toimivat tiedonlahteend. Sovelsin myos lainsdadantoa ja
hyoddynsin ajankohtaista ammatillista teoriaa materiaalia luodessani. Tydn teoreetti-
nen viitekehys muodostuu perehdytyksen ja paivédhoidon osaamisen tarkastelusta eri
nakokulmista. Varhaiskasvatusymparistoon sijoittuvaa teoreettista kirjallisuutta pe-
rehdytyksesta oli vahén olemassa. Tydssa onkin sovellettu yleisté teoriaa liittyen pe-
rehdytykseen.

Lainsdadantd sanelee perehdyttdmiselle minimivaatimukset muun muassa turvalli-
suusnakokulmista tarkasteltuna. Laatimassani perehdytysmateriaalissa korostuu tur-
valllisuusndkdkulmat ja salassapitovelvollisuus, jotka liittyvat tiiviisti paivahoidon
arkeen.

Perehdytysmateriaalista muodostui laaja kokonaisuus ja sen rinnalle syntyi kaksi pe-
rendytyksen tarkistuslistaa, toinen sijaisille ja toinen vakituiselle henkilokunnalle.
Materiaali otettiin kayttoon samantien syksylla 2014 ja paivakodin palaute siit4 oli
hyvin myonteinen ja saavutin tydlle asettamani tavoitteet.
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| carried out the thesis in an early childhood education environment by developing a
new product for the daycare center employees. Porin Kristillinen day care center
Ankkuri acted as an employer of this functional thesis. | created orientation and work
guidance checklists based on wishes of employees and management to support the
orientation process.

The purpose of my thesis was to create extensive and clear work guidance material
entity which could be also updated easily. | put effort to material visualization and
readability. One of my goals was to record tacit knowledge gathered along the years
into literate format to be also reusable among the new employees and trainees. Other
goal was also to improve my personal daycare center environment related profes-
sionalism.

| selected theme-based interview as a research method for collecting data and defin-
ing the target of the functional thesis. Besides this day care center’s different kind of
written plans acted also as datasources. | utilized related legislative and professional
material in creating of the work guidance material. Framework of thesis consists of
day care center work orientation and practical knowledge from different angles.
Existing literature related to early childhood education environment orientation is
scarce. Thus, more general work guidance theory and knowledge has been also
adapted into daycare center work environment.

Legislation dictates minimum requirements for orientation for example from safety
regulations perspective. | have emphasized in the created work guidance material
non-disclosure responsibilities and security aspects which indeed are bound to daily
activities of a day care center.

The actual work guidance material became extensive. Based on responsibilities of
substitute workers and permanent workers | created two different checklists. The ma-
terial was taken into daily use in day care center in autumn 2014. Feedback from day
care center employee’s regarding material was positive. In overall, I accomplished
objectives set to my functional part of thesis.
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1 JOHDANTO

Jo varhaisessa vaiheessa opintojani paatin, ettd teen toiminnallisen opinndytetyon jos
sithen vain ilmenee mahdollisuus. Koin sen palvelevan parhaiten omaa oppimistani.
Lastentarhaopettajan kelpoisuuden saavuttaminen edellytti opinndytety6n sijoittuvan
varhaiskasvatusymparistoon, joten paivakoti oli hyvin luonteva valinta opinnéyte-

tyon toteutusymparistoksi.

Olin alkuvuodesta 2014 yhteydessa paivakoti Ankkuriin ja tiedustelin heiltd haluk-
kuutta toimia toimeksiantajanani. He olivat siihen halukkaita ja toivat esille tarpeen
luoda perehdytyskansio. Aihe kiinnosti minua itsedni, koska omalla urallani olin
tormannyt l&hinné paivittdmattdmiin, hyvin suppeisiin perehdytysmateriaaleihin. Ai-
he oli myds hyvin kaytdnnonlaheinen ja valitsemalla sen opinndytetydni aiheeksi,

monipuolistin omaa osaamistani paivakotimaailmasta.

Paivakodin puolelta sain oman yhteystyohenkilon, pitk&d&n talossa toimineen lasten-
tarhaopettaja Anna-Maija Huhtasen, jonka kanssa aloitin projektin tyostamisen. Kos-
ka paivakoti on yksityinen ja hyvin pieni, tiedonkeruumenetelmaksi muodostui avoin
keskustelu ja teemahaastattelu seka tutustuin valmiiseen olemassa olevaan materiaa-
liin, jota oli jo luotuna. My0ds lainsdadanté ja alan ammatilliset julkaisut vaikuttivat
materiaalin siséltoon ja tydyhteiso tyosti myds keskendédn muun muassa perehdytyk-
sen tarkistuslistan sisaltoon liittyvia aihealueita.

Sain tyOn toteuttamista varten hyvin “vapaat kiddet” ja tavoitteenani oli luoda helposti
péivitettdva, monipuolinen ja selked kokonaispaketti tydyhteison kdyttoon. Materiaa-
lin liséksi, ohjaajani toivoi sen hyddyntamiseen kayttdohjeita eli perehdytyssuunni-
telmaa. Pitkddn talossa toimineen lastentarhaopettajan lahtiessa talon ulkopuolelle
tyohon, koin tarkeéksi siirtad hiljaisen tiedon uusien tyontekijéiden kayttéon. Lopul-

liseen muotoon tydstin materiaalin paivakodin esimiehen avustuksella.



2 TOIMINNALLISEN OPINNAYTETYON TARKOITUS JA
TAVOITTEET

Toiminnallinen opinnéytetydprosessi lahtee liikkeelle kehittdmisndkokulmasta eli
prosessin tarkoituksena on 10ytdd “tuotteen” tai kehittdmistehtavan taustalla olevat
asiat tai ongelmat ja kehittdd opinndytetyon avulla kyseistd asiaa. Toiminnallinen
opinnaytety0 siséltad seka tuote- ettd prosessikehityksen, jolla tarkoitetaan syste-
maattista toimintaa opinndytetyon tuloksena ja/tai kaytdnnon kokemuksen kautta
saadun tiedon kayttamiseksi uusien aineiden, tuotteiden, tuotantoprosessien, mene-
telmien yms. aikaansaamiseksi tai olemassa olevien olennaiseen parantamiseen. (Ka-

jaanin ammattikorkeakoulun www-sivut 2014)

Toiminnallinen opinndytety0 on tydelamén kehittdmistyd, joka tavoittelee toimeksi-
antajan kaytannon toiminnan kehittamistd, ohjeistamista, jarjestamista tai jarkeista-
mistd. Toteutustapaan vaikuttaa muun muassa kohderyhma ja se voi olla esimerkiksi
kirja, opas, Word-dokumentti, kehittdmissuunnitelma tai jokin muu konkreettinen
tuote tai projekti. Toiminnallisen opinndytetydn tuotoksen tulee pohjautua ammatti-
teorialle ja sen tuntemukselle, ja siten toiminnallisen opinnaytety6raportin tulee aina
sisaltaa teoreettinen viitekehysosuus. Toiminnallinen opinnadytety6 on siis kaksiosai-
nen kokonaisuus: se sisaltdd toiminnallisen osuuden eli produktin/projektin ja opin-
naytetyoraportin eli opinnéytetydprosessin dokumentoinnin ja arvioinnin tutkimus-

viestinnan keinoin. (Falenius & Leino & Leinonen & Lumme & Sundgvist 2006)

Toiminnallisessa opinndytetydssé olisi ihanteellista 10ytd4 toimeksiantaja. Toimeksi
annetun opinndytetyon avulla opiskelija pystyy néyttdmaan osaamistaan laajemmin
ja herattdmaan tydeldmén kiinnostuksen ja samalla luomaan suhteita tydelamaan.
Toiminnallinen opinnédytetyd on mahdollisuus péésta kokeilemaan ja kehittdmaan
omia taitoja tydeldmén kehittdmisessa ja harjoittaa omaa innovatiivisuutta. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 16)

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli tuottaa perehdytysmateriaali, joka olisi tydyhteisol-
le aidosti hyddyksi ja helposti hyddynnettévissé koko péivakodin keskuudessa. Halu-

sin luoda kattavan tietopaketin, jonka pdivittdminen olisi vaivatonta ja siten ennalta-



ehkaistd materiaalin muuttumisen hyddyttdmaksi tyoyhteisolle. Tein materiaalin ni-
menomaan paivéakoti Ankkurille ja ajatuksena oli tehda siita siséllollisesti niin katta-
va, etté siitd hyotyisivét talossa jo pidempééan tyoskennelleet uusien tyontekijoiden
ohella. N&in materiaalin my6s mahdollisuutena tallentaa “hiljainen tieto” mahdolli-

simman monen uuden tyontekijan hyodynnettavaksi.

Opinnaytetyossani selvitin, mitd asioita kattava perehdytyspaketti siséltda paivakoti
Ankkurin kohdalla. Miten perehdytys olisi syyté hoitaa, jotta se olisi tehokasta, saés-
taisi henkilokuntaa paallekkaisyyksilta ja mahdollistaisi henkilokunnan paremman
keskittymisen itse perustehtdvaan uuden henkilon aloittaessa ty6t paivakodissa.

Perehdytysmateriaalin lisdksi laadin tydstani raportin eli varsinaisen opinnédytetyon
materiaalin oppilaitosta varten. Tyon teoreettinen viitekehys muodostui I&hinnd pe-
rehdytyksesta ja sen tarkastelusta mahdollisimman monipuolisesti. Varhaiskasvatus-
ympariston perehdytykseen oli olemassa hyvin vahan valmista teoriatietoa tai kirjal-
lisia julkaisuja. Olenkin soveltanut yleista perehdytykseen liittyvad teoriaa koske-
maan myos sosiaalialan tydympéristoa. L&hteité valitessani, painotin ajankohtaisuut-

ta ja laatua.

Tarkoitukseni oli kuvailla perehdytysmateriaalin luomisprosessi totuudenmukaisesti
ja riittdvan tarkasti. Perehdytysmateriaalista muodostui laajempi kuin perinteiset pe-
rehdytysmateriaalit, koska pdivahoito on hyvin monimuotoinen toimintaymparisto ja
turvallisuusnakdkulmien vuoksi, tyontekijan on hallittava laaja osaaminen. Materiaa-

li toimii henkilokohtaisen perehdyttdmisen tukena ja tdydentdjana, eiké korvaa sita.

Paivakodissa toimi eri ammattikuntien jasenia ja perehdytysmateriaalista oli alun pe-
rin tarkoitus laatia sen verran laaja, ettd se huomioisi myds jokaisen ammattikunnan
erikseen. Painotus oli kuitenkin paivahoidon ty6té tekevéan henkiloston perehdyttami-
sessd ja paivakodin johtajan tehtdvat rajattiin materiaalin ulkopuolelle. Perehdytys-
materiaalin lopullisten aihealueiden rajauksen suoritin péivakodin henkildston toi-

veesta.

Lahtotilanteessa pdivékodissa ei ollut varsinaista perehdytysmateriaalia, vain sekava

infokansio, joka oli vuosien mittaan taydentynyt erilaisilla aiheeseen liittyvilla do-



kumenteilla. Materiaali on paivittamattd ja osin kasin kirjoitettuja huomautuksia.
Selked tarve kehittad paivékodin perehdytyskaytédnttd oli olemassa. Perehdytykseen
tulisi jo lain mukaan kayttaa tarpeeksi resursseja ja tutkimusten mukaan perehdytyk-
seen panostaminen sitouttaa uuden henkilén taloon vahvemmin, tyéturvallisuus pa-
ranee ja uusi tyontekija saastyy monilta turhilta vastoinkdymisiltd. Hyvan perehdy-

tyksen saanut tyontekija on innostunut, motivoitunut ja jaksaa paremmin.

Minua kiinnosti aihe myds henkilokohtaisesti paljon, koska harjoitteluiden ja opinto-
jen jalkeen koin, ettd en edelleenk&an hahmota taysin niitd asioita, joita paivakotiym-
péaristossé tulisi ehdottomasti hallita. Olen my6s itse omalla tydurallani tormannyt
ldhinna vain puutteellisiin perehdytyskaytantdihin, joten oli mielenkiintoista ja pal-
Kitsevaa luoda sen tyyppinen tydvaline, johon itsekin uutena tyontekijana toivoisi

tormaavan.

2.1 Toiminnallinen opinnéytetydn tavoitteet

Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on synnyttdd toiminnallinen tuotos. Yleen-
sd ratkaistaan jokin ongelma, kuvaillaan jokin prosessi ja analysoidaan sen vaiheita
tai kehitetdéin jotain alan kdytantdd. Palvelua tai tuotetta rakennetaan, kokeillaan ja
kehitellddn kdytdnnon toiminnan kautta. Toiminnallisen opinndytetyd -nimityksen
rinnalla kiytetddn synonyymisesti myds monimuotoista opinndytetyotd. (Hakonen

2012)

Selkedt ja ymmarrettdvit tavoitteet ovat erittdin tirkedt, jotta lopputuloksen onnistu-
mista pystytddn arvioimaan. Laadin tydlle tavoitteet omasta ndkokulmastani opiskeli-
jana ja tulevana pdivdhoitoalan ammattilaisena, toimeksiantajan nékokulmasta ja py-
rin huomioimaan tydskentelyssdni myds oppilaitoksen asettamattamat tavoitteet

opinndytetyotd ajatellen.


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=57182852

Toimeksiantajan Opiskelijan Oppilaitoksen
nakokulma nakokulma nakokulma

Tulosten valiton hyodynnettavyys

Selkea ja helppolukuinen
perehdytyspaketti Tyovalineen rakentaminen
. tyoyhteison kayttoon

Vaivaton paivitysmahdollisuus

] »
[ IOman osaamisen syventaminen

divakotimaailmasta
Perehdytyksen tarkastuslistat =
Kehittaa ja osoittaa opiskelijan

valmiuksia soveltaa tietojaan ja
taitojaan ammattiopintoihin
liittyvassa kaytannon
asiantuntijatehtdvassa.

Uusien tyontekijoiden nopeampi
sopeutuminen, resurssien
vapautuminen itse
perustehtavaan

Tiedon rajaus ja kokonaisuuden
hahmoitus
Kaytannonldheinen ja

Laaja materiaali joka jakautuu konkreettinen aihevalinta

kahteen osioon eli varsinainen ja
syventdva osuus

Esimiestyon kokemus
Tiivis tydelamayhteys

KUVIO 1. Tavoitteet toimeksiantajan, opiskelijan ja oppilaitoksen ndkokulmista tiivistettyna

2.2 Tavoitteet toimeksiantajan ndkdkulmasta

Perehdytykseen panostaminen nékyy tyontekijoissa innostumisena, kiinnostuneisuu-
tena tyota ja tyOpaikkaa kohtaan, sitoutumisena, osaamisen lisdantymisend, kiinnos-
tuksena alaa kohtaan sek& haluna oppia enemman. Tehokkaalla alkuperehdytyksella
saadaan uusi tyontekija nopeasti tyotehtavien pariin ja osaksi tyoyhteisod. (Tyoter-

veyslaitoksen www-sivut 2014)

Taman produktion tarkoituksena ja tavoitteena oli luoda toimeksiantajalle tehokas ja
laadukas perehdytyspaketti tyoyhteison kayttoon. Perehdytyskokonaisuuden tavoit-
teena oli olla selked, helppolukuinen ja ymmaérrettdva kokonaisuus. Perehdytyksen
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tarkistuslistojen tarkoituksena oli tehostaa perehdytysté ja estdé ajankayton tuhlaus.

Materiaalista haluttiin luotavan vaivattomasti ja nopeasti paivitettdvd kokonaisuus.
Tydskentelyn alussa yhteyshenkiloni esitti myds toiveen perehdytysasioihin liittyvien

vastuiden selkeyttamisesté henkilokunnan keskuudessa.

Ajatuksena oli luoda perehdytysmateriaali, johon tyontekijan on valttaméatonté tutus-
tua, mutta myos talossa ennestaan olleelle henkilokunnalle muistinvirkistykseksi ma-
teriaalia esimerkiksi oppilaan ohjaukseen liittyen. Materiaali jakautuu siis varsinai-
seen perehdytysmateriaaliin ja syventdvéaan osuuteen.

Perehdytysta varten luotiin myos raatéloidyt tarkistuslistat, jotta tiedetdén mité asioi-
ta uuden tyontekijan kanssa on jo kdyty, ja mitka asiat ovat vield lapi kdymattd. Pe-
rehdytyksen tarkastuslistasta 16ytyy ohjeet ensimmaista pdivaa, viikkoa ja kuukautta
koskien. Lyhytaikaiselle sijaiselle ja vakituiselle henkilokunnalle laadittiin erilaiset

tarkistuslistat.

Tavoitteenani oli my6s dokumentoida hiljainen tieto, jota tydyhteisoihin syntyy vuo-
sien varrella yhteisen tydskentelyn ja oivaltamisen tuloksena. Paivakodin yhteishen-
kiloni oli toiminut talossa jo vuosia erilaisissa tehtavissa ja hanen siirtymisensé talon
ulkopuolelle, loi tarpeen tallentaa osan téstd laajasta osaamisesta henkil6kunnan
kayttoon.

Jos tyontekijoille kertynytta hiljaista tietoa ei tunnisteta ja jaeta muille tyontekijoille,
yritys menettdd arvokasta osaamistaan tyontekijan mukana. Hiljaisen tiedon tunnis-
tamisella on merkitysta paivittaisessa ty0ssd, arjen sujuminen sééstdd voimia tyon
kehittdmiseen ja innovointiin. Hiljainen tieto on yritysten keskeinen henkinen paa-
oma, joka muodostuu koko organisaation yhteisestd ja sen jasenten yksilollisesta

0saamisesta, tiedosta ja taidoista.

Hiljaisen tiedon tunnistaminen ja jakaminen tapahtuvat yhteistydssa ja vuorovaiku-
tuksessa tyoyhteison jasenten kesken. Asioiden konkretisointi edellyttadé asioista pu-
humista ja yhteisistd merkityksisté neuvottelua. Térkedd on huolehtia siitd, ettd uudet

tulokkaat otetaan mukaan yhteisdon ja perehdytetddn hyvin. Virallisesti hiljaisen tie-
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dan jakaminen, ei ole useinkaan méaritelty kenenk&an tehtdvaksi, vaan jaa kokeneen

henkildn oman aktiivisuuden varaan.

Keskeisimmat keinot hiljaisen tiedon jakamiseen liittyvét vuorovaikutteisuuteen, yh-
dessa tekemiseen, asioista kyselemiseen ja puhumiseen, erilaisiin projekteihin, tii-
meihin, pareihin, ty6ssa perehdyttdmiseen, mentorointiin ja tyOparien vaihtamiseen.
(Kleemola 2011)

2.3 Tavoitteet opiskelijan nakdkulmasta

Tybeldmasta saatu opinnédytetydaihe tukee opiskelijan ammatillista kasvua. Usein
vditetddn, ettd ty0elaman muutokset menevat edelld ja koulutus raahaa perdssé.
Opinnaytetyo, jossa on toimeksiantaja, hyodyttdd opiskelijaa my6s siing, etta tyon
kautta pystyy peilaamaan tietoja ja taitoja sen hetkiseen tydeldmaan ja sen tarpeisiin.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 17)

Tein ty6harjoitteluni vuoropéivékotiin, jonka toiminta poikkesi monelta osin ’perus-
paivakodin” arjesta. Koin, ettd perehdytysmateriaalin kokoaminen ja luominen sy-
vensi omaa tietoisuuttani siitd, mité tekijoita paivakodin arjessa tulee huomioida ja
hallita. Produktiotyyppinen toiminnallinen opinndytety6 oli hyvin kaytannonléhei-

nen, joten oppimani asiat oli helppo omaksua ja lopputulos oli hyvin konkreettinen.

Vaikka en itse tulevaisuudessa tyollistyisi paivakotiympéristoon, uskoin silti péiva-
kodin toimintakdytantdjen tuntemuksesta olevan hyotya itselleni sosiaalialalla. P&i-
véakodin perehdytysmateriaalin kokoaminen ja luominen on padosin paivékodin joh-
tajan tyokuvaan kuuluva tehtdvd, joten sain harjoitusta esimiestason tehtéavista. Opin-

toni antavat valmiuden toimia myds esimiestason tehtavissé.

Materiaalia luodessa oli osattava etsid se olennainen tieto, jota paivakodissa tarvitaan
arkiseen tyohon ja tuotettava se sellaisessa muodossa, josta sen on helppo tyonteki-
joiden omaksua. Perehdytyksen tarkastuslistoja luodessa oli pohdittava, mita asioita
tulisi erityisesti painottaa ja milla tavalla perehdytys on syyta hoitaa, jotta se ei veisi

lilkaa resursseja henkildstolta perustyon suorittamisesta, mutta tulee silti tehokkaasti
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ja laadukkaasti toteutettua.

Paivakoti Ankkuri ei ole osa kunnallista paivahoitojarjestelméaa, vaan yksityinen pai-
vakoti ja materiaalia luodessa tuli huomioida, mité vaikutuksia asialla on kaytannon-
tyohon. Tavoitteenani oli lisdtd omaa tietoisuuttani aiheesta ja huomioida myds yrit-
t&jyysnakokulma tyota tehdessa.

3 OPINNAYTETYON TOIMINTAYMPARISTON KUVAILU

3.1 Paivahoidon tarkoitus

Lainsdadannon mukaan péivéahoidon tavoitteena on tukea paivéhoidossa olevien las-
ten koteja ndiden kasvatustehtdvassé ja edistdd yhdessa kodin kanssa lapsen persoo-
nallisuuden tasapainoista kehittymistd. Paivéhoidon tulee omalta osaltaan tarjota lap-
selle turvalliset ja lampimat ihmissuhteet, seké lapsen kehitystd monipuolisesti tuke-
vaa toimintaa ettd lapsen lahtokohdat huomioon ottaen suotuisa kasvuymparistd
(L1973/36 2a8)

Varhaiskasvatuksen perusteet — oppaassa varhaiskasvatus ndhdaan pienten lasten eri
elaménpiirissé tapahtuvana kasvatuksellisena vuorovaikutuksena, jonka tavoitteena
on edistaa lasten tasapainoista kasvua, kehitystéd ja oppimista. Tiiviin kasvatuskump-
panuuden muodostuminen perheiden ja ammattilaisten vélille koetaan tarkedaksi, jotta
yhteinen kasvatustehtdvd muodostaa lapsen kannalta mielekkain kokonaisuuden.

(Sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskus 2005)

Yleisen kulttuuriperinteen mukaisesti sek& lapsen iké ja yksilolliset tarpeet huomioi-
den tulee paivahoidon myos edistad lapsen fyysistd, sosiaalista ja emotionaalista ke-
hitystd sekd tukea lapsen esteettistd, alyllistd, eettistd ja uskonnollista kasvatusta.

(Raaseporin kunnan www-sivut 2014)

”Kristillisen péivakoti Ankkurin toiminta-ajatuksena on tarjota lapselle turvallisessa

ja innostavassa kasvu- ja oppimisymparistossa kristillisen arvomaailman mukaista


http://www.raasepori.fi/paivahoito/yleista/paivahoidon-tavoite
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varhaiskasvatusta. Varhaiskasvatuksessa otetaan huomioon lapsen yksilollisyys. Ta-
voitteena on kasvattaa hyvinvoivia sekd oman etté toisten arvon ymmartavia lapsia.
Ankkurissa tuetaan perheitd heidan kasvatustehtdvassaan. Tarkedna pidetdan, etta
jokainen lapsi tulee huomioiduksi paivén aikana ja saa oman kehitystasonsa mukai-
sesti riittavasti virikkeitd paivan aikana”. (Paivakoti Ankkurin varhaiskasvatussuun-
nitelma 2014)

3.2 Toimeksiantajan organisaation esittely

Paivakoti Ankkuri on kristillisiin arvoihin pohjautuva paivékoti Porin pohjoisrannas-
sa. Vuonna 2000 toimintansa aloittanut péivéakoti on yksityinen ja Porin kristillisen
koulun kannatusyhdistyksen yllapitdméa. Paivakoti toimii Porin kristillisen koulun
yhteydessé ja tarjoaa asiakkailleen paivéhoito- ja esikoulupalveluita. Toiminta on

suunniteltu 3-6-vuotiaille lapsille. (Paivakoti Ankkurin www-sivut 2014)

Paivakoti Ankkurissa péivakodin johtaja osallistuu esimiestydn ohessa myos lapsi-
ryhmien ohjaukseen niin usein kuin mahdollista. Lisaksi talossa tyoskentelee lasten-
tarhaopettaja, jonka padasiallisena vastuuna on esikoulun jarjestdaminen. Talossa on
myos kaksi lastenhoitajaa, jotka tydskentelevat 3-5-vuotiaiden hoitotehtévissa. Pai-
vakodissa on usein tyollistettynd paivakotiapulaisia sekd opiskelijat ja harjoittelijat
tutustuvat alaan ja tyoelamééan jatkuvasti Paivakoti Ankkurin ohjaamina. Paivékodin

henkilokuntaan kuuluu myaos siistija.

Talossa vakituiseen henkilokuntaan kuuluu johtajan lisaksi lastentarhanopettaja ja
lastenhoitajat. Muihin tehtaviin tyo6llistetddn valtion maksamilla palkkatukivaroilla
lahinnd pitkdaikaistyottomid. Apulaisina toimivat ilman opiskelupaikkaa jaaneitd
nuoria tydmarkkinatuella ja opiskelijat suorittavat opintoihin liittyvid harjoittelujak-
sojaan paivakoti Ankkurissa. Vaihtuvuutta pienessé yksikdssd on ja sen vuoksi pe-
rehdytysasioihin tulee panostaa, koska huomattavalla osalla talon henkil6kunnasta ei
ole kasvatusalan ammatillista tutkintoa. Paivékotiapulaisina toimivat tyomarkkinatu-
kiharjoittelijat voivat olla ensi kertaa kosketuksissa tydeldmén kanssa. Heille jo pel-

ké&staan tydelamén pelisadnnot voivat olla epéselvit.
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Paivakoti Ankkuri eroaa useimmista kunnallisista paivahoitoyksikoistd muun muassa
siing, ettd koko kasvatusvastuullinen henkilostd osallistuu lasten pedagogisen toi-
minnan jarjestamiseen ja suunnitteluun. Tyo6tehtavien siséllot ovat koulutustaustasta
huolimatta samat. Lainsaddantd toki asettaa omat rajoituksensa ja esimerkiksi esi-
koulun vetovastuussa voi toimia vain patevyyden omaava lastentarhanopettaja. (Huh-
tanen henkilokohtainen tiedonanto 6.3.2014)

4 PEREHDYTYS

4.1 Perehdytyksen méaaritelméa

Perehdyttamiselld tarkoitetaan tydpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta.
Sen keskeisin tavoite on saada tydntekija tuntemaan, ettd han on térked osa uutta
tyoyhteis6d. Tyonopastuksella tarkoitetaan puolestaan sellaista jarjestelméllista toi-
mintaa, joka t&htdd tyotehtadvien omaksumiseen ja hallintaan. Tyonopastus tahtaa
tyon sisallollliseen hallintaan ja mahdollistaa itsendisen tydskentelyn. (Juuti & Vuo-
rela 2002, 48)

Perehdyttdminen koetaan suuremmissa mé&arin yleistermind, joka pitd4 sisallaan
tyénopastamisen. Perehdyttamistd ei myoskaan liitetd pelkastaan tydsuhteen alkuun,
vaan sita kayttdan myos silloin, kun tyontekijaa perehdytetdan uusiin tyétehtaviin

entisessa tyopaikassaan. (Kupias & Peltola 2009, 18)

Perehdyttdmisell4 tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd joiden avulla perehdytetta-
va oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen sek& tavat. Myos tyotove-
reiden, asiakasperheiden, omaan ty6hon liittyvien odotusten ja tyotehtévien tuntemi-
nen kuuluu ndihin toimenpiteisiin. (Kangas & Hamaélainen 2004, 4)

Perehdyttdmisell tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden
tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijdn kokonaisvaltaista osaamista, tydyhteisoa ja
tydymparistoa kehitetddn niin, ettd han paésee mahdollisimman hyvin alkuun uudes-

sa tyossaan, tyoyhteisosséén ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nope-
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asti selviytyméén tydssaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan tarkasteltuna myos
vastaanottava tiimi tai tydyhteiso ja koko paivahoidon organisaatio kehittyy perehty-
jan liséksi. (Kupias & Peltola 2009, 19)

4.2 Perehdytysté ohjaava lainsaadanto

Suomen lainsaadantd méaaraa, etta tydnantajan tulee huolehtia tydntekijoiden turvalli-
suudesta ja terveydestd. Tyosuojelulain tarkoituksena on varmistaa, etta tyontekijoil-
le jarjestetaan turvalliset ja asianmukaiset tyoskentelyolosuhteet ja néin ehkaistaan
ty6tapaturmia, ammattitauteja seka muita tyodsta tai ymparistosta aiheutuvia haittoja.
Paivahoidon kohdalla turvallisuutta tulee arvioida asiakkaiden lisdksi myds tyonteki-
jan nékokulmasta, kuinka paljon ty6 kuormittaa henkisesti ja fyysisesti ja kuin sita

tulee ehkaista.

Tydturvallisuuslaki (L738/2002 88) velvoittaa tyonantajaa antamaan tyontekijélle
riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista sekd huolehtimaan siitd, ettd tyon-
tekija perehdytetddn riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotanto-
menetelmiin, tyossa kéytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka tur-

vallisiin tyotapoihin.

Edelld mainitun lain (148) mukaan tyontekijalle tulee antaa opetusta ja ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen estdmiseksi ennen kuin tyontekija aloittaa uudessa ty0ssa tai
tyotehtavissa tai vastaavasti kun tyopaikalla otetaan kayttoon uudet tydvalineet ja
ty6- tai tuotantomenetelmét kayttoon. Tyodntekijoiden osaamista tulee jatkuvasti pai-
vittaa tyopaikalla hairio- ja poikkeustilojen varalta ja tarpeen mukaan jarjestaa asioi-
den kertausta.

4.3 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelussa tulee erottaa toisistaan perehdyttdamisen systemaatti-
nen ja yksilollinen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua tapahtuu, kun perehdyt-
tdmista suunnitellaan koko paivéhoidon organisaation tai péivakodin tasolla ja laadi-

taan erilaisia perehdytyssuunnitelmia sekd materiaalia perehdyttamisen tueksi. Pe-
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rehdytettédessd naitd keskitytetysti laadittuja suunnitelmia tulee yksilollistaa ainakin
jossain méaérin, silld tulokkaat poikkeavat osaamiseltaan ja taustoiltaan toisistaan ja
yksil6llinen tausta tulee joka tapauksessa ottaa huomioon, jos haluaa perehdyttéa hy-
vin ja tuloksellisesti. (Kupias & Peltola 2009, 87-88)

Harvoin pystytddn laatimaan kaikille henkil6ille riittdvan yksityiskohtaisia suunni-
telmia ja materiaaleja. Usein kuitenkin etukéteen laadituista materiaaleista ja suunni-
telmista on iso apu perehdytysty6té tekeville. Niitd voidaan kéyttad sellaisenaan tai
tarvittaessa raataloida tyontekijan osaamistarpeiden mukaan. Perehdyttdmisessé par-
haimmillaan on kyse seka tulokkaiden osaamisen kehittdmisestd, ettd aikaisemman

osaamisen hyddyntamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 87-88)

Hyvén perehdytyksen ja tydhon opastuksen edellytyksend on suunnitelmallisuus, do-
kumentointi, jatkuvuus ja huolellinen valmentautuminen. Seuranta ja arviointi kuu-
luvat suunnitelmaan. Suunnittelu sisaltad myos perehdyttéjien ja opastajien koulutuk-
sen ja tarvittavan aineiston. Apuna voi kéyttaa yrityksen toimintaan liittyvaa aineis-
toa ja esitteitd, alan tydsuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvaa aineistoa. Hyvén
perehdyttdmis- ja opastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan organisaation eri toimi-

joiden valista yhteistyota. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2)



7. Suunnitelman
jatkuva
kehittaminen ja
tarkistaminen

6. Avoin
keskustelu

1.
Vastuuhenkiloiden
nimedminen

(Paivakodissa)

2. Perehdyttajien
IE
tyohonopastajien
koulutus

3. Aineiston
kokoaminen
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5. Tyéyhteison
koulutus ja
valmennus

4. Suunnitelman
laatiminen

Kuvio 2. Edellytykset perehdytyksen ja tydhdn opastuksen jérjestdmiseen (Tyoturvallisuuskeskus
20009, 3)

Perehdytystd suunniteltaessa tulee huomioida, ettd ihmisen kyky vastaanottaa ja
ymmartaa uutta tietoa tietyssa ajassa on rajallinen. Tiedon maéraa ensimmaisina pai-
vana tulee siis rajata. Kaikki ihmiset eivat myodskaan opi samalla tavalla, ihmisten

oppimistyylit ja oppimistemperamentit eroavat toisistaan. (Saastamoinen 2010)

4.4 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyddyt

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tydntekijalle hyva perusta tyon tekemi-
selle ja yhteistyolle tydyhteisossa. Laadukas perehdyttdminen kattaa tyon osaamis-
vaatimusten ja tarjottavan péivéhoitopalvelun laatuvaatimusten lisdksi aina myods
tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat sek& omatoimisuuteen kan-

nustamisen.

Taman paivan tydeldma on hyvin altis muutoksille ja ndamé& muutokset edellyttavat
tyontekijalta entistd enemman kykya ja halua itsendiseen vastuunottoon ja aktiivisuu-
teen sekd yhteisty6hon tydyhteisén muiden jésenten kanssa. Jo perehdyttéessa tyon-
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tekijadn on iskostettava ajatus siitd, ettd omatoimisuus ja osaaminen merkitsevat
myo0s sité, ettd tyontekija osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan ja kehittad uusia.
Ammattitaitoinen ja ty6honséd sitoutunut paivédhoidon ammattilainen tydskentelee
tavoitteellisesti. Han haluaa kehittaa itsedan ja kantaa myds itse vastuuta oppimises-
taan ja osaamisestaan kysymalld, kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvaa, jos
on epévarma jostakin asiasta. Uutta tyontekijad perehdytettdessa talon tavoilla, tata

ajattelutapaa on térkeé korostaa alusta saakka. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 3)

Oppiminen
tehostuu ja
oppiaika
Hairiotekijoiden lyhenee
vahentyminen Tyohon
lisaa sitoutuminen
kustannussaas- voimistuu
toja

Hyvin hoidetun

perehdyttamisen
Poissaolot ja hyotyja Myonteisen
vaihtuvuus yrityskuvan
vahenevat syntyminen

Tyoturvallisuus- Virheiden
riskit vahenevat vahentyminen

Kuvio 3. Hyvin hoidetusta perehdyttdmisestd aiheutuvia hyotyja. (Tyéturvallisuuskeskus 2009, 2-3)

4.5 Perehdyttdmisen toteutus

Laadukasta ja jarjestelmallista perehdyttdmista toteuttaessa ty®nantaja vastaa tyon-
opastuksen riittdvyydesta ja opastukseen kaytetyista oikeista tydmenetelmista. Tyon-
antajan velvollisuutena on myds huolehtia, ettd perehdyttdminen ja tyonopastus to-
teutuvat jokaisen tyontekijan kohdalla. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 4)
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Perehdytyksessa on tarke&a huolehtia siitd, ettd uusi tyontekija saa myonteisen ensi-
vaikutelman henkil6kunnasta. Myonteinen ensivaikutelma luo perustaa hyvalle yh-
teistydlle paivakodin sisélla. Tulokas uskaltaa keskustella, kysya ja tarttua toimeen
asioihin, kun han tuntee olevansa tervetullut tyoyhteisdoon. (Tyo6turvallisuuskeskus
2007, 9) Tyontekijoiden vastaanottavaisen asenteen lisaksi, tarkedd on huolehtia, etta
tyoskentelyvalineet, pukukaapit ja muut jarjestelyt on hoidettu asianmukaisesti kun

uusi tyontekija saapuu péivakotiin. (Juuti & Vuorela 2002, 49)

Perehdytt&ja voi olla esimies tai tyokaveri, tarkeintd on, ettd perehtyja tietdd kenelta
voi kysya apua. (Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 2) Perehdyttdjan avuksi kannattaa
luoda mahdollisimman yksityiskohtainen kasikirja tai muistilista, johon voi Kuitata
tyontekijan kanssa lapikdydyt asiat. Paivahoidon parissa tyonopastus kannattaa hoi-
taa mahdollisuuksien mukaan vuoropuheluna, koska puhumisen ja ajattelun merkitys
oppimiselle on suuri. Kéytéssa olevan tyontekomallin kopiointi ei ole aina parhain
vaihtoehto. Avainasemassa ovat tyohonopastajat, joiden kannattaa pitda itsensa
avoimina uusille ideoille, unohtamatta varsinaista opastustehtavaa. (Lahden ammat-
tikorkeakoulu 2007, 19-21)

Perehdyttdmisen kannattaa aloittaa heti ty6honottovaiheessa. Tydhdnottohaastatte-
lussa voidaan keskustella alustavasti pdivakotiin ja tyohon liittyvista tekijoista.
Tyonhakijalle voidaan esitelld paivakodin toimitiloja ja mukaan kotiin viemiseksi
annetaan luettavaa ja muuta oheisaineistoa muistamisen tueksi ja mielenkiinnon he-
rattamikseksi. (Kangas & Hamalainen 2007, 9) Mita paremmin tyontekija voi val-
mistautua tyohonsa jo ennen perehdyttamisvaihetta, sitd tehokkaammin han padsee
alkuun. Odotusaika voi irtisanomisaikojen vuoksi muodostua kuukausienkin mit-
taiseksi. (Viitala 2004, 260)

TyoOpaikalla olisi syytd olla olemassa kirjallinen perehdyttdmissuunnitelma, joka
huomioi myos tyon kuormitukseen liittyvét asiat. Paivédhoidossa tyontekijaa kuormit-
tavan luonteen vuoksi, tyon kuormituksen hallintataidot tulee juurruttaa heti tygsuh-
teen alussa osaksi arjen tyota ja niitd myos tulee arvioida. Tyohon liittyvat ohjeet on
oltava saatavilla helposti ja niihin pit44 olla mahdollista palata uudelleen. (Ty6turval-
lisuuskeskus 2009)
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Uuden tyontekijan tulopéivaan ja ensivaikutelmaan on syyta panostaa, koska se on
hetki, jolla on taipumusta sdilyd mielessa pitkaan. Erityisesti nuiva ja valinpitdméaton
vastaanotto péivahoidossa sailyy mielessa pitk&én ja vaikuttaa tulokkaan asenteeseen

vastaanottaa uutta informaatiota. (Viitala 2004, 261)

Esimiehen tehtdvana on esitell& tulokas ainakin lahityotovereille ja sopia perehdytyk-
seen liittyvisté asioista perehdytysohjelman muodossa. Tulokkaalle laadittavassa pe-
rehdytysohjelmassa huomioidaan tdmén tausta ja aikaisempi osaaminen ja kokemus
paivahoidosta. Lisdksi ohjelmassa otetaan kantaa perehdytyksen aikataulutukseen ja
vastuuhenkil6ihin, joiden kanssa tulokas keskustelee asioista. Isoissa organisaatioissa
perehdytysta varten voidaan laatia perehdyttamiskartta tai -kortti, jonka kanssa pe-
rehtyja suunnistaa melko itsendisesti viikkojen ajan tutustumassa eri henkildiden
luona organisaatioon. Esimiehen rooli on tallin olla aina tavoitettavissa ja osoittaa
siten kiinnostuksensa. (Viitala 2004, 261) Paivéhoidon kohdalla perehdytys on syyta

hoitaa niiden henkildiden keskuudessa, joiden kanssa varsinainen tyo tehdaan.

Taidon
Mielikuva- testaaminen ja Opitun

Tyohon
opastuksen

. harjoittelu harjoittele- varmistaminen
aloitus

minen

Kuvio 4. Ty6hon opastuksen 5 vaihetta

Kuviossa 6 on kuvailtu yksi tunnetuimmista viiden askeleen tyéhon opetusmenetel-
mastd. Prosessin lapi vieminen ja paamaaran saavuttaminen edellyttavat edellisen
vaiheen sisdistdmistd ennen seuraavaan vaiheeseen siirtymistd. (Kangas & Hamalai-

nen 2004, 14) Juuti & Vuorela nimeé&vét kirjassaan Johtaminen ja tyéyhteison hyvin-
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vointi puolestaan vaiheet seuraavanlaisesti: 1. Valmistautuminen, 2. Opastus, 3. Mie-
likuvaharjoittelu, 4. Kokeilu ja 5. Harjoittelu.

Perehdytyksen alkutilanteessa pyrkimyksené on kartoittaa opastettavan lahtétilanne.
Hénell& voi olla jo aiempaa tyokokemusta tai liikkeelle on l&hdettavé perusasioista.
Oikeanlaisella asenteella ja myonteiselld suhtautumisella tulokkaaseen on tarkea roo-
li oppimisen kannustimena. (Kangas & Hamélainen 2004, 15) Valmistautuminen on
alustavaa aiheeseen orientoitumista ja alkaa siitd kun tulokas ja opastaja tutustuvat
toisiinsa. Samalla opastaja selittdd miksi kyseista tyota tehdaan ja miten liittyy orga-
nisaation strategiaan. (Juuti & Vuorela 2002, 51)

Opetusvaiheessa pyrkimyksena on antaa tulokkaalle kokonaiskuva hanen tyotehta-
vistdan. Keskustelemalla tyotehtavien sisallostd, tulokkaalla on mahdollisuus esittaa
kysymyksia seké& opastajalla puolestaan antaa perusteltuja vastauksia. Tarkedd on
loytad yhteinen ymmarrys, miksi jokin asia tehdaén annettujen ohjeiden mukaisesti.
(Kangas & Hamaéléinen 2004, 15.) Opastusvaiheessa opastajan kannattaa jakaa opit-
tava aines pienehkoihin hallittaviin osiin. Tyon yksityiskohdista kerrotaan rauhalli-
sesti ja annetaan ohjeet tyon suorittamiselle. Havainnollisuuden kannalta on suota-

vaa, ettd opastajan ndyttaa itse miten tyot tehddan. (Juuti & Vuorela 2002, 51)

Mielikuvaharjoittelussa tulokkaan on omassa mielessaan pystyttdva suoriutumaan
annetuista tyotehtavista. Han siis kertoo kuvitteellisesti opastajalle tyotehtavat vaihe
vaiheelta. Tyon eteneminen ja mahdolliset tyovalineet, ajankéayttd ja erilaiset poik-
keamat ovat myos siséllytettava mielikuvaharjoitteluun. (Kangas & Hamaldinen
2004, 15) Mielikuvaharjoittelulla tulokas oppii ty6hon liittyvia vaiheita lahes yhté
tehokkaasti kuin tyota tehdesséén. (Juuti & Vuorela 2002, 51)

Taitojen testaamisvaiheessa siirrytaddn harjoitteluun kéytannossa. Tulokkaalta odote-
taan suoriutumista itsendisesti eri tehtavistd. Opastaja on kuitenkin tukena ja seuraa
tyon etenemistd. Suoritusta seuraa palautekeskustelu ja harjoittelua voidaan jatkaa
siihen asti, kunnes tulokas on saanut riittdvasti varmuutta suorittaa tyot ilman ohjaus-
ta. (Kangas & H&maldinen 2004, 15.) Kokeiluvaiheen tehokkuutta lisd4 mikali tulo-

kas suorituksensa kuluessa vield selostaa da4neen miten han tyon tekee. Samalla opas-
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taja voi kysella lisa4, tdydentad tai korjata seikkoja, joita tulokas ei heti muista. (Juuti
& Vuorela 2002, 51-52)

Lopuksi vield varmistetaan oppiminen. Opastaja arvioi ja seuraa sattumanvaraisesti
tulokkaan itsendista tyosté suoriutumista. Paras keino testata opastamisen onnistumi-
nen on, kun opastettava itse toimii opastajana. (Kangas & Hamaldinen 2004, 14-15)
Opastuksen péatyttyakin kaivataan vield tukea ja neuvoja. (Juuti & Vuorela 2002,
52)

Jos perehdytys jatetdan valiin tai tehdadn ohimennen toisella kadelld, kuluu seka pe-
rehtyjan ja perehdyttdjan energiaa hukkaan. Tuloksena helposti on turhautuminen ja
yksi aihe myéhemmille henkildstoristiriidoille. Perehdyttamisen laiminlydnti voi joh-
taa vahalta piti-tilanteiden ja virheiden lisddntymiseen. TyOtapaturmia sattuu myos
todennakdisemmin. Seurauksena huonosti hoidetusta perehdytyksesté tyon laatu kar-
sii, poissaolot lisdantyvét ja resursseja kuluu siihen kun samoja asioita tehdaan uu-
delleen. (Borgman & Packalén 2002, 120-121)

4.6 Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja kehittdminen

Perehdytykseen liittyvaa seurantaa on syyta harjoittaa perehdytyksen aikana, heti sen
jalkeen ja mahdollisesti pidemmaén ajan jakson esimerkiksi vuoden kuluttua. Pereh-
dytysta arvioitaessa syytd on pohtia, onko perehdyttdmisohjelma toteutunut, onko sen
kesto oikea ja ovatko aineisto ja menetelmat tarkoituksenmukaisia tavoitteiden nako-
kulmasta. Tyontekijalla voi ilmetd tarvetta asioiden kertaukseen, perehdytysohjel-
maan voi myos olla tarvetta lisatd, poistaa tai muuttaa asioita. (Lahden ammattikor-
keakoulu 2007, 25)

Paivahoidossa taitojen oppiminen edellyttdd tyohon tarttumista ja kaytannén harjoit-
telua. Ohjaajan on térke&a seurata perehtyjén tydskentelya ja kun ty6 on valmis, kan-
nattaa perehtyjén ensin itse pohtia oman tyonsa tulosta, koska samalla hén oppii
myds arvioimaan sitd. Perehdyttdjan on myos tarkeda tuoda ilmi oma perusteltu mie-
lipiteensd tulokkaan etenemisesté ja oppimisesta. Rakentavasta keskustelusta kumpi-

kin osapuoli saa palautetta myds itselleen. (Kangas & Hamaélainen 2007, 16) Niissa
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tilanteissa kun on ehdottoman térke&d, ettd tulokas noudattaa saamaansa palautetta,
se onnistuu vain, jos hdn ymmartéé ja siséistad sen. Vain silloin hén pystyy ottamaan
asian tyoskentelyssdédn huomioon. Hyodyllistd on myds ohjaajan hahmottaa, etté pa-
laute on nimenomaan ymmartamista ja oppimista edistavé keino eiké ainoastaan suo-

rituksen muuttamiseen tahtaava keino. (Vehvildinen, 2014, 170 - 171)

Kun perehdyttaja ja tulokas seuraavat oppimisen etenemista koko oppimisprosessin
ajan, voidaan varmistaa oppimistavoitteiden saavuttaminen. Taitojen ja tietojen
omaksuminen voidaan varmistaa pyytamalla perehtyjéé opettamaan tehtéva jollekin
toiselle ja ndin p&astadn selville, onko asia opittu vain pintapuolisesti vai todella hy-
vin. (Kangas & Hamaldinen 2007, 16)

Tavoitteiden asettaminen luo perehtyjélle kuvaa siitd, mitd haneltd odotetaan ja hel-
pottaa tulokkaan oman suoriutumisen tason arviointia. Se mygs antaa tyolle olemas-
saolon oikeutuksen, motivoi tyontekijaa sekd helpottaa kommunikointia ja muiden
osapuolien ymmarrystd. Tydnopastajan antama palaute ja valmentava opastus ovat
tarkeitd, jotta pystytddn kohdistamaan toiminta oikeisiin asioihin. (Lahden Ammatti-
korkeakoulu 2007, 21)

4.7 Avaimia tulokselliseen perehdyttdmiseen

Suurin virhe johon paivakodissa perehdytyksen suhteen voidaan syyllistyd, on tyo-
hon opastuksen puuttuminen kokonaan. Mikali paivakodin johtajalla ei ole aikaa tai
halukkuutta huolehtia kunnollisesta perehdyttdmisestd, kuinka tyontekijalta voidaan
vaatia kunnon tyotuloksia. Tyontekijoiden tehtédvén ei ole itse arvailla, miten hoitaa
tyonsé organisaation johdon toiveiden mukaan. Jos johtajalla ei ole aikaa opastaa tu-
lokasta, hén voi delegoida sen tyontekijélle, jonka osaamisesta perehdytyksen suh-

teen han voi olla varma. (Juuti & Vuorela 2002, 50)

Pohdittaessa millainen on hyvé perehdyttdja, on tultu siihen tulokseen, ettd pelkka
hyvd ammattitaito ei riitd, hyvan ammattitaidon liséksi perehdyttdjaltd odotetaan mo-

tivaatiota ja my0nteistd asennetta opastamiseen ja opastettaviin. Naiden lisaksi tarvi-
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taan opettamistaitoa, taitoa saada erilaiset oppijat oppimaan. (Kangas & Hamaél&inen
2007, 6)

Hyvé kéaytantd on luoda perehdyttdjan avuksi mahdollisimman yksityiskohtainen ké-
sikirja tai muistilista, johon voi kuitata tyontekijan kanssa lapikéaydyt asiat. N&in val-
tytddn jatkossa mahdollisilta ristiriitatilanteilta. Perehdytystilanteessa on myos tarke-
aa kertoa toimintaohjeista poikkeustilanteiden varalta. Lisaksi luottamusta, luotta-
muksellisia tietoja ja mahdollisia salassapitovelvollisuuksia kannattaa korostaa tar-

peeksi usein. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 21)

Hyvén ohjauksen ja siten myds perehdytyksen tunnuspiirteitd ovat kunnioittava ja
rakentava kohtaaminen dialogisessa vuorovaikutuksessa, siten ettd samalla tuetaan ja
edistetddn ohjattavan oppimis- ja tyoprosesseja sellaisilla tavoilla, ettd tulokkaan
toimijuus tyoyhteisdssa vahvistuu. (Vehvildinen 2014, 12)

Se onko tulokkaan opastus hyvaa, ei niinkaan riipu opastajan opetustaidoista vaan
tarkedmpad on, ettd opastuksessa edetéddn sopivaan tahtiin, asiat esitellddn havainnol-
lisesti ja opastaja on itse motivoitunut ja innostunut. N&in innostus tarttuu tulokkaa-

seen ja han saa positiivisen kuvan tydsta. (Juuti & Vuorela 2002, 50)

4.8 Paivahoidon erityispiirteitd osaamisen ja perehdyttdmisen kannalta

Suurin osa perehdytysta varten laadituista oppaista ja teoreettisesta kirjallisuudesta
on luotu liike-elaman tarpeita ajatellen, eika niink&&n sosiaalialan ndkokulmasta. On-
neksi néistakin opeista on kuitenkin huomattava osa taysin hyédynnettavissa sosiaa-
lialan organisaatioissa. Paivahoidon kohdalla korostuu tarve paivittaa saanndollisesti
tyontekijan osaamista, koska paivahoitoala muuttuu kiihtyvaa vauhtia ja tyontekijat
kohtaavat uusia yhteiskunnallisia haasteita jatkuvasti omassa arkisessa tydssaan. Tu-
lokkaan perehdytykseen kannattaa panostaa, koska silld on positiivinen vaikutus
henkilon sitoutumiseen tydyhteisoon ja se auttaa vahentdmaidn tyostd aiheutuvaa

kuormitusta alusta alkaen.


http://www.lpt.fi/lamk/julkaisu/perehdyttamisopas.pdf
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Paivahoitoalaa leimaa suuri vaihtuvuus henkiloston keskuudessa ja sijaisia sek&
opiskelijoita on runsaasti tyoyhteisoissa. Lapsiryhmat ja paivahoitoyksikot ovat suu-
ria ja valtakunnalliset sééstotalkoot omalta osaltaan véhentdvét haluja sijaisten palk-
kaamiseen. Sanomatta on selvéd, ettd ndma tekijat aiheuttavat vasymysta ja turhau-
tumista henkiloston keskuudessa. Lyhytaikaisten sijaisten kohdalla perehdytykseen
ei valttdmatta haluta panostaa ollenkaan, koska hyoty joka tyontekijastd saadaan, on
hyvin lyhytaikainen. Sijainen puolestaan kokee, ettei ole tervetullut, koska vastaanot-
to on vélinpitamaton, eikéd halua vastaanottaa toisten sijaisuuksia vastaan kyseisesta
paivakodista. Padkaupunkiseudulla ja ajoittain muuallakin maassa alan koulutetusta
henkilostd on pulaa, joten silloin joudutaan turvautumaan epdpateviin sijaisiin. Pe-

rehdytyksen merkitys korostuu varsinkin tdméan kaltaisissa tilanteissa.

Paivahoidossa tydskentelee rinnakkain ihmisid hyvin erilaisilla koulutustaustoilla.
Pelkastaan saman koulutusohjelman kautta valmistuneiden opetussuunnitelmat eroa-
vat toisistaan painotuksien ja sisalloén osalta. Valmistumisajankohdallakin on vaiku-
tusta siihen millainen osaaminen henkil6lld varhaiskasvatuksesta on, varsinkin jos
omaa osaamista ei ole aktiivisesti vuosien varrella péivitetty tydnantajan avustuksella
ja omatoimisesti. Vastavalmistuneen péivahoitoalan tyontekijan ammattitaito kehit-
tyy tyota tehdessa ja ty0 opettaa tekijaansa. Tyodssa opittuja tietoja ja taitoja tulee ke-

hittda ja pitaa ylla, silld osaaminen ei ole muuttumatonta.

Koska péivahoidossa tyskennelldan lasten parissa, turvallisuustekijat liittyvat tiiviis-
ti alan ammattilaisen osaamiseen ja sen vuoksi perehdytyksessd turvallisuusnako-
kulmat korostuvat. Uudet tydntekijat samoin kuin sijaiset tulee perehdyttaa paivahoi-
don turvallisuuskulttuuriin. Tdma4 tarkoittaa tutustuttamista turvallisuutta edistaviin ja
varmistaviin toimintatapoihin, kaytantoihin ja periaatteisiin. Paivéhoidossa turvalli-
suus- ja pelastussuunnitelmien lapikdyminen pitdd lukeutua osaksi perehdyttdmisté.
Toimintatapojen omaksumisen liséksi keskeistd on sitouttaa uusi henkild turvalli-
suusmyonteiseen ajattelutapaan. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen www-sivut
2014)

Paivéahoidon turvallisuustyon keskidssa on turvallisuusmyonteinen ja osaava henki-
I6st6. Esimiehen on tarked& huolehtia ettd koulutustarpeiden seuraamista ja toteutta-

mista varten on luotuna suunnitelma. Myds turvallisuuteen liittyvien harjoitusten
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sé&annollinen jarjestdminen ja uusien tyontekijoiden perehdyttdminen on syyta sisal-
Iyttd4 suunnitelmaan. Paivakodeissa esimiehen vastuulla on huolehtia, ett4 koko hen-
Kilostd on tutustunut turvallisuus- ja pelastussuunnitelmiin. Henkilostén turvalli-
suusosaamista esimies voi vield lisatd antamalla tietoa erilaisista turvallisuutta tuke-
vista toimintatavoista ja malleista, joita tyontekijat voivat soveltaa omassa tydssaan
paivahoidon arjessa. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen www-sivut 2014)

Erityista tukea tarvitsevien ja maahanmuuttajataustaisten lasten maarét paivahoidossa
ovat lisddntyneet. Perheiden odotukset ja vaatimukset paivahoidon laadua kohtaan
ovat samalla kasvaneet. Nailla tekijoilla on vaikutusta paivahoidon siséltoon ja toi-
minnan suunnittelemiseen, ja tdma kehitys myos asettaa paivahoidon henkildston

ammattitaitoa kohtaan liséa haasteita. (Turvallisuuskeskus 2001, 7.)

Perehdyttdmisen merkitys on péivahoidossa suurempi, kuin sitd monesti tullaan edes
ajatelleeksi. Tyontekijét eivéat aina tule ajatelleeksi millaisia vaatimuksia ja haasteita
tdmén pdivan muuttuva maailma luo esimiehille. Perehdyttdjén tulee olla joustava,
omata hyva ammattitaito sek& hénen tulee pystya soveltamaan uutta tietoa kdytannon
tyohon. Perehdytettdvdn on vuorostaan oltava avoin perehdytykselle ja tartuttava
rohkeasti uusiin haasteisiin. Paivahoidossa vuorovaikutustilanteet vanhempien kans-
sa ovat erittdin merkityksellisia. Naita tilanteita ei tule valtelld, vaan perehdytettdvan
on itse mentdva rohkeasti kokeilemaan ja oppimaan niistd. Paivadhoidon henkil6kun-

nalta vaaditaan itselle vieraisiin tilanteisiin heittdytymista. (Kiviaho 2011, 13)

Turvallisuuden ohella paivahoidon perehdytyksessa korostuu lasta koskevien asioi-
den salassapito ja vaitiolovelvollisuus. Lainsaadanndn mukaan: ”Lasten péivahoitoon
osallistuva ei saa sivulliselle ilmaista, mitd hén tassé tehtdvassédén on saanut tietad
paivahoitopalveluja kéyttdneesta henkil0sta ja hdnen perheestédan, mikali jonkin eri-
tyisen seikan ilmoittaminen ei ole tarpeen lapsen edun kannalta tai jollei se, jonka
hyvaksi vaitiolovelvollisuus on sadadetty, suostu asian ilmaisemiseen.” (L36/1973
328). Esimiehen on varmistuttava, ettd lain siséltd on tyontekijan tiedossa, ja tyonte-
kijd& huomioi sen omassa tydskentelyssdan. Paivédhoidossa myos avustava henkilo-

kunta altistuu lasta koskien tietojen kuulemiselle, joten salassapitoon liittyvistd méa-
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rayksistd tulee kertoa koko henkilékunnalle ja yleensa jokainen vield erikseen alle-

Kirjoittaa vaitolositoumuksen.

5 OPINNAYTETYON PROSESSIKUVAUS

5.1 Opinndytetyon suunnittelu

Valitsin paivakoti Ankkurin ensisijaiseksi opinnaytetyoni toteutusymparistoksi, kos-
ka se oli asiakkaan nakokulmasta minulle jo entuudestaan tuttu paivakoti. Tiedustelin
heiltd mahdollisista opinndytetyon aihetta, koska toiveena oli tehda aidosti tarpee-
seen perustuva, tyoelamalahtdinen opinnaytety6. Perehdytyskansion tarve nousi péal-

limmadisena tarpeena esille.

Hyvéksytin aiheen oppilaitoksessa ohjaajallani ja tarkistin ettd se tayttada lastentar-
hanopettajan péatevyyden myontdmisen ehdot. Pdivakodin puolelta minulle nimitet-
tiin oma yhteyshenkild, jonka kanssa pystyin sopimaan kaytannonjarjestelyista. Ko-
ko paivéakodin henkilokunta oli my®os tarvittaessa kéaytettdvissa. Suunnittelupalaveris-
sa toimeksiantajan edustaja toi esille heidan toiveet perehdytysmateriaalin sisallosta.
Materiaalin luomisen liséksi, tarvetta oli laatia perehdytyssuunnitelma sen hyddyn-
tdmiseen. Kunnallisella puolella perehdytyksen tarkistuslistoissa oli huomioitu erik-
seen sijaiset ja vakituinen henkilokunta. Ajatuksena oli ettd myds laatimissani pereh-

dytyksen tarkistuslistoissa tdamé jako olisi huomioitu. Ei kaikille kaikkea.
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Kuvio 5. Péivéakoti Ankkurin alustavan perehdytysmateriaalin sisaltd

Aloitin opinnaytetyon tydstamisen alkuvuodesta 2014 ja aikataulun sovin paivakodin
kanssa siten, perehdytysmateriaali siséltden perehdytyksen tarkistuslistat, olisi paiva-
kodin kaytettavissa elokuussa 2014. Syyskauden alussa talossa aloitti uusi tyontekija,
joten perehdytysmateriaalille oli todellinen tarve. Tydstin opinnaytety6téani ditiyslo-

malla, joten vélja aikataulu oli itselleni ainoa vaihtoehto.

Yhteydenpito toimeksiantajaan hoitui padosin sdhkopostitse ja myods sédhkdisesti sain
suurimman osan pyytamastani materiaalista. Yhteydenpito oli joustavaa, ja yhteys-
henkiloni sekd esimiehen tavoitti nopeasti séhkopostitse. Keséaikana péivakodin hil-
jentyminen, toi henkilokunnalle lis&é aikaa keskittyd myds muuhunkin kuin itse pe-
rusty6hon. Kévin myos kuusi kertaa péivakodissa kerddmassé tietoa materiaalia var-

ten haastattelemalla henkilokuntaa.
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5.2 Opinnaytetyon toteutus

Opinnaytetyoni nimeksi muodostui Perehdytys kerralla kuntoon — Perehdytysmateri-
aalin luominen Porin Kristilliselle Paivakoti Ankkurille. Nimen valinnan Kriteereina

oli, ettd se on mahdollisimman informatiivinen tydn siséllon suhteen.

Toimeksiantajan materiaalia varten kokosin alustavan siséllysluettelon tutustumalla
erilaisiin sosiaalialan perehdytysoppaisiin ja muihin ammattikorkeakoulun opinnay-
tetdihin, jotka liittyivéat perehdytykseen. Ammatillinen teoria toimi kaiken tydskente-
lyn taustalla koko tydskentelyn ajan. Omat kokemukseni rekrytointialan ammattilai-
sena ja uutena tyontekijdna monissa erilaisissa ty0yhteisoissa, auttoivat muodosta-
maan kuvaa siitd, mita asioita materiaaliin olisi syytd mahduttaa. Perehdytysmateri-
aalin sisallysluetteloehdotelman loin ilman kyselytutkimusta henkilékunnalta. Paiva-
koti oli hyvin pieni, etten kokenut sille tarvetta. Palaverissa pystyin keskustelemaan
henkilokohtaisesti koko tydyhteison kanssa materiaalin sisallosta ja heidan toiveis-
taan. Henkilokunta oli paapiirteittain tyytyvadinen alustavaan versiooni. Myds arvok-

kaita kehitysehdotuksia esiintyi keskusteluissa.

Tiedonkeruumenetelmaksi valitsin laadullisen tutkimuksen teemahaastattelun. Haas-
tattelin paivakodin yhteyshenkildani kolme kertaa ja samoin péivékodin johtajaa.
Haastattelussa oli valmiit etukédteen pohditut teemat, joiden ympaérilla pysyttelimme.
Kirjoitin haastattelun aikana itselleni avainsanoja ja ajatuksia ylds, joiden pohjalta
muodostin lopullisen tekstin materiaaliin. Péaivékodissa oli myds olemassa erilaisia
kirjallisia dokumentteja, joista sain materiaalia hyddynnettavaksi. Talldisida doku-
mentteja olivat muun muassa pelastussuunnitelma, omavalvontasuunnitelma ja esi-
opetussuunnitelma. Lains&d&danto ja alaan liittyvéat verkkosivustot kuten sosiaaliport-

ti, toimivat myds materiaalini lahteina.

Materiaalista muodostui laajempi kokonaisuus kuin osasin odottaakaan. Siséllysluet-
telo 16ytyy liitteistd (LITE 2). Yritin kasitell4 asiat lyhyesti ja ytimekké&é&sti, mutta
paivahoidon monimuotoinen toimintaympéristo ja turvallisuusnakoékulmien korostu-

minen aiheutti sen, ettd moniakaan asioita en katsonut voivani karsia pois.
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Materiaalin alussa esitelladn organisaatio, henkilokunta ja kasitellaan tiloihin liittyvia
huomioitavia asioita. Materiaaliin on paivitetty tarkeat puhelinnumerot, joita henki-
Iokunta tarvitsee arkisessa tydssaan. Lapsiryhmaét esitelldadn péapiirteittain ja kerro-

taan lyhyesti muun muassa pienryhmatoiminnasta paivakodin sisalla.

Lapsen kehitykseen ja kasvuun liittyvé osio on laaja ja sisaltdd tehtavakuvien lisaksi
ohjeita pikkukirkon jarjestamisesta lastensuojeluilmoituksen tekoon. Osiossa esitel-
I&4&n myos eri yhteistydon muotoja peruspalveluiden kanssa. Suurinosa ohjeistuksista

liittyy tiiviisti perustehtavan suorittamiseen.

Paivakodin yhteisesti sovitut sdannot ovat ensi kertaa koottuna Kirjalliseen muotoon.
Arkiset tilanteet péivahoidossa kuten ruokailut, lepohetket ja ulkoilu vaativat selkeat
s&annot, joista henkilokunta pitéé kiinni. Lasten turvallisuuden tunne lisédantyy kun
paivakodin toiminta on ennustettavaa ja koko henkilokunta on sitoutunut toimimaan

samalla tavalla.

Tyoturvallisuutta perehdytysmateriaalissa kasitelladn tyontekijan, ettd paivakodin
lasten nakokulmasta erikseen. Lainsaadanto edellyttdd, ettd tyontekijaa on opastetta-
va ja hanelle annettava riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Valineiden
ja laitteiden lisaksi, myds asiakkaat muodostavat mahdollisen turvallisuutta uhkaavan
riskiryhmén. Henkilokunnan on siis osattava toimia ndissa tilanteissa, siten ettd vaa-

ratilanteista aiheutuu mahdollisimman vahan henkildvahinkoja.

Ty6suhteeseen liittyvat perusasiat 1oytyvat myods materiaalista. Viitalan teoksen
Henkilostojohtaminen mukaan yksi perehdyttdmisen térked osa-alue on tydsuhdetta
madrittavien puitteiden lapikdyminen. Kdsittelen muun muassa tyoaikaa, -sopimusta,
-vaatetusta, -vuorolistaa ja muita aiheeseen liittyvia tekijoitd materiaalissa. Alaistai-
dot ja yhteistyéesimiehen kanssa - osio sisdltdd muun muassa tietoa palaverikdytan-
noistd ja ohjeistuksia erityistilanteisiin. Usein unohdetaan tyontekijdn oma vastuu

edistaa tyoyhteison toimivuutta ja halusinkin korostaa myos taté ndkokulmaa.

Syventdvéssa osiossa otetaan kantaa henkilokunnan kayttaytymiseen sahkoisessé
mediassa ja muistutetaan, ettd myos yksityishenkiloné kirjoitetut kannanotot leimaa-

vat pdivakotia. Tyontekijoiden on syyta valttaa provokatiivisiin keskusteluihin osal-
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listumista ja tyossa kohdatut ongelmat liittyen joko asiakkaisiin tai tydyhteisoon, tu-
lee kasitelld tyoyhteison keskuudessa, ei sosiaalisessa mediassa. My6s Facebookin
kayton yleistyminen on luonut tarpeen ohjeistaa henkilokuntaa sen kayttoon liittyvis-

td kompastuskivista.

Syventéva osio siséltad lisdksi kasvatusvastuullisen henkilékunnan ulkopuolelle j&a-
van henkilostolle suunnattuja ohjeistuksia ja sisaltdd myos harjoittelijoiden ohjauk-

seen ja perehdytykseen liittyvaa informaatiota.
Toimeksiantajan edustajana toimi tyon alussa lastentarhaopettaja Anna-Maija Huhta-
nen yhteyshenkilond. Myds koko henkilokunta oli tarvittaessa kéytettdvissa. Anna-

Maija jai tyotehtavistadn tauolle kesken projektin, joten perehdytysmateriaali vii-

meisteltiin paivékodin johtajan avustuksella valmiiksi.

5.3 Opinndytetyon prosessikaavio
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alustava aihe

2. Opinnaytetyon
aiheen
hyvaksyttaminen
oppilaitoksen kanssa
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5.4  Opinnaytetyon valmistuminen

Perehdytysmateriaalin kansikuvasta halusin houkuttelevan ja paivakodin henkea ku-
vaavan. Otin itse valokuvat paivékodista ja yhden kuvista lainasin pdivakodin inter-
netsivustolta ja muokkasin kuvat kuvankasittelyohjelmalla siten, ettd niista saa hel-
posti sommiteltua hyvannakdisen kokonaisuuden. Tekstid kannessa on véhan, mutta

riittavasti kuvailemaan, mistd on kysymys (LIITE 1).

Materiaalin kieli on ammatillinen, mutta samalla lukijaa puhutteleva. Fontti on tar-
peeksi suurta, jotta lukeminen on helppoa ja tekstid elavoittamaan olen liittanyt ai-

heeseen liittyvid kuvia ja Word-ohjelman kaavioita ja muita korostusvalineita.

Perehdytysmateriaalista muodostui lahes sata sivuinen kokonaisuus, joka siséltaa
varsinaisen perehdytysosion ja syventavan materiaalin. Kansion siséllysluettelo 16y-
tyy liitteistd (LIITE 2) kokonaisuudessaan. Se sisaltdd paivakodin esittelyosion, tar-
kedt yhteystiedot, lapsiryhmien esittelyn, lasten hoitoon ja kasvuun liittyvista asioista
lisatietoa. Liséksi siind on koottuna péivakodin yhteisesti sovitut saannot, uuteen hoi-
tolapseen liittyvat kaytannot, turvallisuusasioita tyontekijan seka lasten nakokulmas-
ta, tydsuhteeseen seké alaistaitoihin ja esimiehen kanssa tehtdvaan yhteistyohon liit-
tyvié ohjeistuksia. Syventévéaosuus siséltdd muun muassa harjoittelijoiden ohjeistuk-

sen.

Alkuperéiseen suunnitelmaan tuli muutoksia muun muassa yhteisesti sovitut s44nnot
siirsin oman péé&otsikon taakse, koska kyseinen aihealue on térke& kokonaisuus ja
helpottaa saantdjen 16ytdmista kun kaikki on koottuna saman otsakkeen alle. Uuteen
hoitolapseen liittyi myods niin paljon omaksuttavaa tietoa, ettd siitd muodostui myds

oma osionsa.

Perehdytysmateriaali toimitettiin toimeksiantajalle séhkdisessa muodossa sekéd word-
dokumenttina ettd pdf-muodossa. Suositin materiaalin siirtdmista ipadille, joka on
helppokéyttdinen ja materiaalin paivitys onnistuu nopeasti. Seké perehdytykseen etté
materiaalin péivitykseen liittyvat vastuukysymykset jaivét pdivakodin johtajan har-
kittavaksi. Perehdytysvastuihin ei tullut muutoksia, perehdytyksesta vastaa edelleen

padosin paivékodin johtaja.
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5.5 Perehdytyksen tarkastuslistat

Perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa tyopaikoille, on tarkedd suunnitella samalla
my0s miten oppimista seurataan ja miten se varmistetaan. Konkreettisena apuna ja
samalla dokumenttina toimii perehdyttdmisen tarkastuslista. Lyhytaikaisille tydnteki-

joille laaditaan usein suppeampia tarkastuslistoja. (Kangas & Hamaldinen 2007, 7)

Perehdytyksentarkistuslistoja tein kaksi (LIITE 3) ja (LIITE 4). Toinen listoista on
laadittu lyhytaikaisia sijaisia ajatellen ja toinen puolestaan on tarkoitettu vakituiselle
henkilokunnalle tai pitkaaikaisille sijaisille. Alkupdivien osalta listat eivét toisistaan

juurikaan eroa toisistaan.

Ensimmaisend paivéna tulokkaan perehdytykseen liittyy erityisen vahvasti turvalli-
suusnakokulma. Tarkistuslistalla oli mainittuna poistumisteihin ja sammutus- ja en-
siaputarvikkeiden sijaintiin tutustuminen ohjatusti. Lasten kdyttaytymisessa on myos
yksilollisid eroja ja uuden tyontekijan tulisikin pikaisesti tutustua lapsiryhméan ja
lasten erityispiirteisiin, jotta han olisi selvilla esimerkiksi siitd, ketka lapsista ovat

mahdollisesti alttiita karkailulle tai tarvitsevat sdanndllisesti laakitysta.

Ensimmaéisen viikon aikana tutustutaan turvallisuustekijoiden jélkeen tyGtehtdvaan
laajemmin, varastoihin, materiaaleihin, tydyhteison saantdihin ja tydsuhdetta koske-
viin tekijoihin kuten tydvuoro- ja poissaololistoihin. Ensimmaisen kuukauden aikana,
kun ty0ssé on péasty hyvadn vauhtiin, paneudutaan muun muassa organisaatioon,

varhaiskasvatussuunnitelmaan ja paivakodin yhteistyokumppaneihin syvallisemmin.

Perehdyksen tarkistuslistojen kohdalla henkil6kunnan suunnitteluapu oli arvokasta,
koska itseltdni puuttuu l&hes kokonaan kokemus paivékodista tyoskentely-
ymparistond. Paivakodin aikaisempi tarkistuslista toimi my6s avustavana tekijand,
koska siitd pystyi hahmottamaan, millaisia asioita péivékodissa pidetd&n térkedna
perehdytyksessd huomioida. Tarkistuslistassa halusin tuoda myads esille tyéntekijan
velvollisuuden huolehtia siitd, ettd han saa riittivan perehdytyksen. Vastuu oppimi-

sesta on aina myos tyontekijalla itsell&an.
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5.6 Henkilokunnan palaute perehdytysmateriaalista ja perehdytyksen tarkastuslis-
toista

Palautin elokuun 2014 alussa toimeksiantajalle valmiin perehdytysmateriaalin, ja
paivakodin esimies tutustui siihen ja oikoluki 1&pi mahdollisten vaarinymmérrysten
ja vaarén asiasiséllon varalta. Pyysin héntd toimittamaan tyén sen jalkeen minulle,

jotta voin korjata siind ilmenevat mahdolliset virheet.

Esimies tutustui materiaaliin, mutta ei I0ytanyt huomautettavaa siitd. Materiaali otet-
tiin heti kéyttoéon ja noin kahden kuukauden hyddyntdmisen jalkeen pyysin esimie-
heltd palautetta materiaalin kayttokokemuksesta kirjallisena. Pyysin, ettd he kasitteli-
sivat asiaa palaverissa, ja mahdollisimman moni voisi tuoda oman mielipiteensa esil-
le. S&hkopostiviestissa toivoin heiddn ottavan kantaa muun muassa tyolle asetettuihin
tavoitteisiin ja miten olen onnistunut niiden tayttamisessa. Harkitsin ensin Kirjallista
kyselyd, mutta koin sen jaykaksi tavaksi toteuttaa kysely pienelle tyoyhteisolle. Ai-
kaisempi kokemukseni siité, etta kyseisen tyopaikan ilmapiiri oli avoin ja henkilo-
kunta toi rohkeasti mielipiteensa esille, vaikutti lopullisesti siihen, etten kokenut tar-

vetta anonyymille kyselylle.

Paivakodin johtajan kirjallisen palautteen mukaan materiaalin ulkoasu koettiin selke-
aksi, asiat olivat helposti loydettavissa ja materiaali oli hyvin kattava.
Tyo0 oli varikas ja kuvat auttoivat tekstin jasentdmisessa. Tyon sisaltoon oltiin tyyty-
vaisié ja paivakodissa koettiin, ettd tarkeat ja oikeanlaiset asiat oli huomioitu materi-
aalissa ja nostettu esille. Lainsaadannon keskeisimmat asiat 10ytyvat myos materiaa-
lista. Uuden perehdytyskokonaisuuden koettiin nopeuttavan ja selkeyttdvan perehty-

misprosessia paivékoti Ankkurissa.

6 OMAT JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Perehdytys aiheena kiinnosti minua itseani, joten lahdin innostuneena toteuttamaan
opinnaytetyoprojektia. Rakensin raporttia pitkdan vain l&dhinnd ajatuksen tasolla,

mutta jalkikateen huomasin etté olisi ollut jarkevampéa Kirjoittaa sité toimeksiantajan
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tyon rinnalla. Muistiinpanoni olivat puutteelliset ja h&taisesti laaditut ja se vaikeutti
raportin Kirjoittamista sekd aiheutti turhaa etsiskelyé ja vaivaa. Loppuvaiheessa tun-
tui myos silta, ettd aika ja energia loppuvat kesken, joten en panostanut samalla in-

nokkuudella enéé raportin kirjoittamiseen.

Tyoni alkuvaiheessa pohdin, miksi pdivakodissa perehdytyksen kaltainen tarked asia
oli jaanyt vahélle huomiolle. Aloitettuani tyon ja laatiessani perehdytysmateriaalia,
minulle selvisi nopeasti kuinka paljon resursseja kuluu asian saattamiseksi kuntoon.
Opiskelijana minulla oli mahdollisuus kayttdd oma energiani taysin tdéhan tychon,
mutta ty6elaméssa paivakodin johtajan on tehtava tdmakin tyo, lukuisten muiden ty6-
tehtavien ohella. Oli motivoivaa huomata, kuinka paljon tydstani voi tydyhteisolle
olla apua arkipaivén tydssad. Oma ajatukseni siitd, ettd perehdytykseen panostaminen

maksaa itsensa takaisin nopealla aikataululla, voimistui entisestaan.

Alkuperainen suunnitelmani oli jalkikateen tarkasteltuna liian haastava ja kunnian-
himoinen. Jouduin karsimaan materiaalia pois lopullisesta versiosta enemmaén kuin
alun perin uskoin joutuvani. Ajatuksena oli laatia jokaista ammattikuntaa varten omat
perehdytysosiot, mutta se jai toteuttamatta. Materiaali kokonaisuudessaan on suun-
nattu kasvatusvastuulliselle henkilokunnalle, mutta siita 16ytyy osiot myos harjoitteli-

joille ja avustajille, seké siistijalle.

Aiheen rajaaminen oli vield hankalampaa kuin kuvittelin. Opinnaytetyoni on kuiten-
kin minun tapani olla perusteellinen, mutta ytimekéas. Ajan loppuminen helpotti ra-
jaamista ja varsinkin materiaalin syventava osuus jai siitd syysta aika koykaiseksi.
Henkilokunnalla on kuitenkin mahdollisuudet laajentaa sitd, omien intressiensa mu-

kaan jatkossa.

Paivahoidon kokonaisuuden hahmotus kohdallani parantui huomattavasti ja mielen-
kiintoni alaa kohtaan lisdantyi. Paivahoidon ammattilainen tydskentelee haasteellisis-
sa olosuhteissa ja vaatimukset osaamista kohtaan ovat hyvin monimuotoiset. Tulo-
kasta ohjatessa pelkk& oman tyon sisallollinen osaaminen ei riit4, vaan innokkaalla ja

motivoituneella asenteella viimeistelladn perehdytysprosessin onnistuminen.
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Opinndytetyota tehdessani muodostin itselleni selkeédn kuvan siitd, mita asioita pe-
rehdyttdessd on huomioitava, miten se on jarjestettdva ja myos miksi siihen kannattaa
panostaa. Tydskennellesséani tulevaisuudessa missé tahansa tyoyhteisdssa, voin hyo-

dynt&é oppimaani ja soveltaa sita eri tydnantajien kohdalla.

Materiaalin sisaltoon ja laajuuteen oltiin paivakodissa tyytyvéisia, mutta koska se on
niin laaja, paivittdminen jaa helposti tekematta ja materiaali muuttuu véhitellen kéyt-
tokelvottomaksi. Esitin péivakodin johtajalle toiveen siitd, ettd materiaali olisi henki-
I6kunnan kaytettavissa sahkdisessa muodossa henkilokunnan Ipadissa. Kansiomuo-
dossa tietoja on vaikeampaa pitad ajantasalla.

Sain tyota varten paljon vapautta toteuttaa itseéni ja se sopi minulle ja elamaéntilan-
teeseeni hyvin. Pohdin kuitenkin, tuliko materiaalissa henkilokunnan aani kuuluviin.
Oliko heilld& mahdollisuuksia vaikuttaa materiaalin sisaltoon riittavasti? Vaikutus-
mahdollisuuksien puuttuminen voi tehdd materiaalista irrallisen kokonaisuuden ja

henkilokunnalle vieraan, ja siten estda sen muuttumisen tarkeéksi tydvalineeksi.

Tyota tehdessani pohdin myos ettd, miksi varhaiskasvatuksen oppikirjoissa ei pereh-
dytysta sivuutetaan oikeastaan mitenkéan. Etukateen olin kuvitellut, ettd aihetta olisi
ainakin jossain maarin sivuutettu alan kirjallisuudessa. Tulikin mieleen, ettd pide-
tddnkd edelleen perehdytysta tietylld tavalla itsestadn selvyytend sosiaalialalla ja
pelkka hyva tyon siséllon hallinta antaa valmiudet sen hoitamiseen. Nain ei kuiten-

kaan ole.

Opin tyota tehdessani sen, ettd tyon kuormitustekijoista kannattaa puhua tydntekijoil-
le jo tydsuhteen alussa. Tama oivallus syntyi raportin Kirjoitusvaiheessa, joten ndin
jalkikateen olisin painottanut asiaa materiaalissa enemmén jos tekisin sen uudelleen.
Olisin my6s voinut ohjeistaa tyoyhteistd siind, miten vastaanottaa uusi tyontekija ja

alleviivata oikeanlaisen asenteen merkitysté tulokkaan vastaanotossa.

Tuotekehitysprosessissa omasta tyohistoriasta ja -kokemuksesta oli pelkéstdan hyo-
tyd. Varsinkin tyéskentely ammattitaidottomien nuorien parissa tyohallinnossa, auttoi
oivaltamaan, minkalaisia asioita tulisi nostaa esille nuorten tulokkaiden kohdalla.

Koulutukseen liittyvien harjoitteluiden jalkeen oli viel& hyvassd muistissa, millaista
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on mennd uuteen tydyhteisdon ja minkalaisista asioista olisi tulokkaan kanssa hyva

aloittaa.

Perehdytysmateriaalin tai -kansion luominen ei sindnsa ole mik&an uusi aihe opin-
naytetdiden joukossa. Koin kuitenkin oman materiaalini olevan muita vastaavia t0ita
huomattavasti laajempi, enkd useankaan tyon kohdalla ole tormannyt perehdytyksen
tarkastuslistojen luomiseen osaksi materiaalia. Koin tyoni vastaavan hyvin tydelaman
ja paivakoti Ankkurin tarpeisiin ja vaatimuksiin. Perehdytysmateriaalille oli olemas-
sa kaikenkaikkiaan huutava tarve paivékodissa. Toimeksiantajan positiivinen palaute
kielii siitd, ettd onnistuin tavoitteissani. Olin perehdytyspaketista, jonka luovutin

toimeksiantajalle, itsekin ylpea.
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Sisainen halytys.......ccccoviviiiiiiie Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Paivakodin Pelastus- ja turvallisuussuunnitelmaVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Turvallisuusvastuut pédivakodissa............... Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Ladke / ensiapukaappi, sammuttimet, sammutuspeitto ja kylmapussitVirhe. Kirjanmerkkia ei ol
Ohjeet tapaturman tai sairaskohtauksen sattuessa (ensiapu yms.)Virhe. Kirjanmerkkia ei ole mé

Piha-alue, aidat ja portit..........ccccoocevvrennnne Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Retkisdannot turvallisuusnakokulmasta ..... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Tartuntataudit ja tiedotus kotiin ................. Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Elainten pistot ja puremat............ccccevenee Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Ruoka- ja jatehuolto ..........ccccoeveiiiiienn Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
HyQgieniaopas.........ccoovvveeeienenencncc e Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Erityisruokavaliot............cccocevenincncnnnnnn Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Ladkkeiden jakaminen lapsille.................... Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Mahdolliset uhka- ja vaaratilanteet paivékoti AnkkurissaVirhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritett
Vanhempien erotilanne.............cccccocevvnenne. Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Henkilokunnan riittavyys ja kelpoisuus ..... Virhe. Kirjanmerkkié ei ole méaaritetty.
Lapsen fyysisen rajoittamisen perusteet ja méérittelyVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
HENKILOKUNNAN TYOTURVALLISUUSVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITE

Tyosuojeluvaltuutettu............ccoeeeeeiieinnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Tapaturmat ja ensiapu ........ccceeeeeeveeneeninnens Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Lakisaateinen tapaturmavakuutus .............. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Aggressiivisesti kayttaytyva vanhempi / aikuinen / uhkaava tilanneVirhe. Kirjanmerkkia ei ole



Uhka ja vaaratilanteen ennakointi ja alkutoimintaVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Tyo6hyvinvointia vahentédvat riskit (kiusaaminen, epaasiallinen kaytos)Virhe. Kirjanmerkkia ei
TIetorisKit ..oovveeceeceeece e, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Paivahoidon ergonomia ja tilojen turvallisuusVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Melu paivahoidossa..........cccuervvereeieerieannnn Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Vesivauriot, hOme ..........cccceeevvievverecnn, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Vika / Korjausilmoitukset (laitteet, kiinteistd yms.)Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
TYOSUHTEESEEN LITTYVAT ASIAT Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Rikostaustan selvittdminen.............c.c.co...... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
TyOVUOTrOliSta........ccveveiieiece e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Henkilokunnan ruokailu................c.cc.c....... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Oman puhelimen kéyttd / Ankkurin puhelimen kéayttéVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

TyOVaAALEtUS ......ocvveveeiecece e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kahvitauot ...........cccccvevvieiecc e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
PYSAKOINTT ..o Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Tydsuhteen kesto & koeaika & verokortti . Virhe.
TIPAIVA......co o, Virhe.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Sairauspoissaolot (henkilokunta)

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Ammattiyhdistyksen jasenyys (yhdistysmaksu)Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Palvelulisat ...........ccccoveveeiiiiece e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Palkaton poissaolo...........cccccevveieieeiieennnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Noudatettava tyéehtosopimus .................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Laskujen hyvaksyminen.............cccccceenen. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
YHEYOL....ooieeeecece e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Tietokoneiden Kaytto............ccccovevveiernnnen. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Henkilokunnan koulutukset........................ Virhe.
Virkistystoiminta..........c.ccoevevieiieeiiennnens Virhe.

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Tyoterveyshuolto..........ccceceveiieiiiciiciins Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
ALAISTAIDOT JA YHTEISTYO ESIMIEHEN KANSSAVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE

Tyoyhteison pelisd&annot............ccoceveniiene Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Palaverikaytannot Ankkurissa.................... Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Toimintaohjeet jos porukasta joku sairastuuVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Esimiehen tavoittaminen ...........cc.ccocooenee Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Esimiehen kasvatuksellinen ohjaus / tuki lasta koskevissa asioissaVirhe. Kirjanmerkkié ei ole n
Kehityskeskustelut............ccccooveveivenncnnnne Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Esimiehen antamat tehtavaét........................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.



Lomista SOPIMINEN ........ccevveveiieieerie e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
SYVENTAVA OSIO........... VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

Internet, Sosiaalinen media ja paivékoti..... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Tapaturmien & paloturvallisuuden ennaltaehkaisy paivakodissaVirhe. Kirjanmerkkia ei ole méa
Huolen puheeksiotto (Ankkurin toimintatavat)Virhe. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
Paivakotiapulaisen / Opiskelijan ohjeistus. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

SHSHJA ... Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Harjoittelijan ohjaus ...........ccccoooeieniiininnn. Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Hyvid LinKKej&.........cooeiiiiiiiicc Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Ohjeita laadukkaaseen perehdytykseen...... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
PEREHDYTYKSEN MUISTILISTA ..ottt 46
Lyhytaikaisen sijaisen perehdytyksen muiStilista ...........ccccooriiiiiiiiiiienc i 46
Perehdytyksen muistilista (vakkarit ja pitkaaikaiset sijaiset 6Kk -->)...........cccevvnne 47

LHTTEET .o VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.



LIITE 3
PEREHDYTYKSEN MUISTILISTA

Lyhytaikaisen sijaisen perehdytyksen muistilista

tyOopaiva

Rikosrekisteriote

Tilat, tyontekijat (vastuut/tyotehtava, keittio)
Poistumistiet, ensiapu- ja sammutusvalineet
Allergiat, lasten mahdolliset ladkitykset tai erityispiirteet
Vanhempien yhteystiedot ja kdytanto niista

Avaimet

Ty6vuoronmukaiset tehtavat

Ulkoilusdaannot padpiirteissaan

Paivittdinen aikataulu

Talon puhelinnumerot

Vaitiolovelvollisuus

. tyoviikko

Viikko-ohjelma

Toimintaan liittyvat yhteisesti sovitut sadannot
Varasto, tarvikekaappi, materiaalien kaytto
Ajankohtaiset aiheet, mahdolliset suunnitteluvastuut
Pukeutuminen, puhetapa lapsille, kdyttaytymisestd perusjutut
Poissaoloista ilmoittaminen

Perehtymismateriaalin esittely

Pelastussuunnitelma

Tyo6vuorolista

Puhelinkdytannot

Jatehuolto

Ruokailut, tupakointi, pysakdéinti

Lasndololistan kaytto

Viikkopalaverit

tyossdolokuukausi

Vasu
teemat toiminnassa
(soveltuvin osin noudatetaan vakihenkiloston perehdytyssuunnitelmaa)
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LIITE 4

PEREHDYTYKSEN MUISTILISTA

Vakituinen henkilokunta ja pitkaaikaiset sijaiset (6kk =)

Perehdytyksesta vastaa padosin paivakodin johtaja. Alkuun tiiviimmin (1-2vko) ja

jatkossa tarvittaessa. Perehdytykseen kuuluvat myos tyonohjaukselliset palautekes-

kustelut esimiehen kanssa. Tyontekija valvoo my0s itse, etta saa riittdvan perehdy-

tyksen. Alla suunnitelma perehdytyksen hoitamisesta vakihenkilékunnan kohdalla.

FEEEFRFFREFREREREFRE e
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tyopaiva

Rikosrekisteriote

Tilat, tyontekijat (vastuut/tyotehtava, keittio)
Poistumistiet, ensiapu- ja sammutusvalineet
Allergiat, lasten mahdolliset 1adkitykset tai erityispiirteet
Vanhempien yhteystiedot ja kdytanto niista
Avaimet

Tyévuoronmukaiset tehtavat

Ulkoilusdannot padpiirteissaan

Paivittdinen aikataulu

Talon puhelinnumerot

Vaitiolovelvollisuus

tyoviikko

|

Viikko-ohjelma

Toimintaan liittyvat yhteisesti sovitut sdannot

Varasto, tarvikekaappi, materiaalien kaytto

Ajankohtaiset aiheet, suunnitteluvastuut

Pukeutuminen, puhetapa lapsille, kdyttaytymisesta perusjutut
Poissaoloista ilmoittaminen

Perehtymismateriaalin esittely

Tyohonottotarkastus

Pelastussuunnitelma
Tyovuorolista

Puhelinkdytannot

Jatehuolto

Ruokailut, tupakointi, pysakdéinti
Lasnaololistan kaytto
Viikkopalaverit
tyossaolokuukausi

TES

Esiops/Vasu

Toimintaohjeet erityistilanteisiin
Tyosuojeluvaltuutettu

Lomat

Virkistystoiminta




+ Pokrin organisaatio & kannatusyhdistys
+ Paivakodin yhteisty6tahot



