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Opinnaytetyoni ideointi lahti omasta halustani saada konkreettinen apuvalinen
perehdyttamisen avuksi tyopaikalleni. Tein opinnaytetyokseni perehdytyskansion yhteen
iltapaivakerhoon. Pienilla muutoksilla sita voidaan hyodyntaa myos yrityksen muissa
kerhoissa. Opinnaytetyoni on toiminnallinen ja sen tuloksena saimme perehdytyskansion
perehdyttamisen tueksi.

Tavoitteena oli tehda perehdytyskansio, jota kaytetaan ohjaajien perehdyttamisessa.
Perehdytyksen apuna kaytettava lomake auttaa myos antamaan kaikille uusille tyontekijoille
samanlaisen perehdytyksen. Perehdytyskansion avulla perehdyttaminen tehdaan tyopaikalla
nakyvaksi. Seurantalomakkeesta nahdaan, mitka asiat uudelle tyontekijalle on jo kerrottu ja
mita viela kerrotaan.

Teoriana tyossa on kaytetty perehdyttamisesta ja iltapaivatoiminnasta kertovaa kirjallisuutta
seka koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteita ja Vantaan lakisaateisen
koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelmaa.

Perehdyttamisessa on tarkeaa tehda siita yksilollista ja vuorovaikutteista. Tama on
merkittavaa sen takia, koska ihmiset ovat yksiloita ja sisaistavat asioita eritahtiin.
Vuorovaikutus perehdyttamisessa on hyva asia sen takia, etta silloin uusi tyontekija voi kysya
perehdyttajalta mieltaan askarruttavia kysymyksia. Hyvalla perehdyttamisella saadaan
uudesta tyontekijasta nopeasti tyoyhteison taysivaltainen jasen. Uusi tyontekija pystyy myos
tekemaan tyonsa paremmin silloin, kun saa hyvan perehdytyksen. Hyvassa perehdyttamisessa
on kolme vaihetta, jotka ovat ennen toihin tuloa, tyot aloitettaessa ja muutama kuukausi
toiden aloittamisen jalkeen. Nain perehdyttaminen on jaksottaista, jolloin uusien asioiden
sisaistaminen on helpompaa.

Iltapaivatoiminnassa tarkeaa on ohjaaminen. Ohjaajat suunnittelevat kerhon toiminnan,
johon kuuluvat muun muassa aloitushetki, harrastehetki ja siirtymat. Ohjaajan tulee hallita ja
motivoida lapsiryhmaa, jolloin on hyva osata erilaisia leikkeja. Lapset pitavat leikeista ja
heidat saadaan usein keskittymaan ohjeiden antoon pienen leikin avulla.

Opinnaytetyon tekeminen oli opettavainen kokemus ja sain motivaatiota kehittaa itseani
ohjaajana seka perehdyttajana. Tyossa haastavaa oli materiaalin loytaminen. Varsinkin
iltapaivatoiminnasta loytyi vahan kirjallisuutta, mutta onneksi materiaalia oli myos
internetissa.

Asiasanat: perehdyttaminen, iltapaivatoiminta, tyoturvallisuus, iltapaivakerhonohjaaja
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The idea for this thesis came from my own desire to get a concrete tool to help the
orientation to work. As my thesis | made a guidebook to one of clubs for activities
schoolchildren. Small changes can be utilized in the company's other clubs. My thesis is
functional and as a result we were able to create a guidebook to support the orientation.

The aim was to make a guidebook to be used for the orientation of new instructors. A form
used in the orientation will also help to provide all new employees with the same kind of
orientation. With the guidebook to orientation in the workplace is made visible. A follow-up
form is used to see what the new employee has already been told and what remains to be
explained.

A theoretical backround for the thesis, literature on orientation and afternoon activities for
schoolchildren has been used, as well as literature about the morning and afternoon
activities. Also Vantaa City’s statutory Action Plan for morning and afternoon activities was
used.

In orientation, it is important to make it personalized and interactive. This is significant
because, as people are individuals and internalize things to different extents. Interaction in
orientation is a good thing because that way the new employees can ask the mentors about
anything that is on their mind. With good orientation a new employee can quickly become a
full-fledged member of the workplace. New employees will also be able to do their jobs
better with a good orientation. Good orientation consists of the three phases, which are prior
to entry into work, work and starting and a few months after start-up. This orientation is
cyclical, which makes it easier to take in new information.

Guidance is important in afternoon activity. The instructors plan club activities including,
among others, the start time, leisure time and transitions. The supervisor must manage and
motivate the children into groups, which is why it is good to know a variety of games. Kids
will love playing with them a small play often helps to get them focused on listening to
instructions.

The study itself was an educational experience, and | got the motivation to develop myself as
a instructor and mentor. It was challenging to find material for this thesis. Especially on
afternoon activities there was little literature, but, fortunately, there also was material on
the Internet.

Key words: orientation, afternoon activities, work safety, afternoon club instructor
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1 Johdanto

Perehdyttaminen tyopaikalla on tarkeaa, jotta jokainen tyontekija pystyy tyoskentelemaan
taysipainoisesti. Siihen kuuluu olennaisena osana perehdytyskansio, johon on koottu
tyopaikkaa koskevat asiat. Perehdytyskansion taytyy olla selkea eika siina saa olla liikaa
tekstia, jotta siita on helppo etsia tarpeellinen tieto. Perehdytyskansio on monipuolinen
tyovaline. Sielta kaikki tyontekijat voivat katsoa tyopaikkaa koskevia asioita. Perehdytykseen

osallistuvat seka tyonantaja etta tyontekijat.

Teen opinnaytetyokseni perehdytyskansion tyOpaikalleni. Tyoskentelen yksityisen yrityksen
Vantaan kaupungille ostopalveluna jarjestamassa iltapaivakerhossa. Kaytan tyossani sanaa
palveluntuottaja kun kerron yrityksesta yleisesti ja sanaa kerho, kun on kyse siita
toimipisteesta, johon teen perehdytyskansion. Perehdytyskansio on tarpeellinen, koska
sellaista ei viela ole. Kerhossa on kaytossa kerhokansio, josta loytyy tietoa kerhosta, mutta ei

kaikkea perehdyttamiseen tarvittavaa tietoa.

Jokaisella tyopaikalla olisi hyva olla perehdytyskansio. Nain siksi, etta uuden tyontekijan
kanssa kaytaisiin aina kaikki tarvittavat asiat lapi. Aion tehda perehdytyskansion mukaan
lomakkeen, joka helpottaa perehdyttamista. Lomakkeeseen merkitaan paivanmaara ja
perehdyttajan nimi, kun kyseinen kohta on kayty lapi. Talla varmistetaan se, etta asiat
kaydaan varmasti lapi uuden tyontekijan kanssa. Lomake toimii myos perehdyttajien

muistilistana.

Iltapaivakerhossa perehdyttaminen on merkittavassa osassa, koska kerhossa on alakouluikaisia
lapsia. Lasten turvallisuus on paaasia, joten saannot ja muut kerhoa kasittelevat asiat taytyy
olla jokaisen ohjaajan tiedossa. Uuden ohjaajan on hyva olla ainakin pari paivaa muiden
ohjaajien seurassa niin, etta ei joudu olemaan lasten kanssa yksin. Tama on tarkeaa sen
takia, etta perehdyttaminen ei tapahdu hetkessa ja uuden tyontekijan on hyva olla jonkun
toisen ohjaajan seurassa, joka voi opastaa hanta tyohon. Tama on hyva asia myos sen takia,
etta talloin uusi tyontekija nakee, miten ohjaajat toimivat kerhossa. Ohjaaminen on
merkittava osa ohjaajan tyota. Ohjaajat suunnittelevat muun muassa paivan ohjelman,
harrastehetket ja siirtymat. Suunnittelussa on huomioitava se, miten lapsia innostetaan ja

motivoidaan leikin kautta kuuntelemaan ohjeita ja kulkemaan jonossa kaytavalla.

Kasittelen opinnaytetyossa perehdyttamista kasitteena ja perehdyttamista erityisesti
iltapaivakerhossa. Kasittelen myos sita, mika on hyvaa perehdyttamista ja mita hyotya on
perehdyttamisesta. Perehdyttaminen on osa tyoturvallisuutta, joten siita on oma osio

opinnaytetyossa. Myos lainsaadanto on tarkeaa perehdyttamisessa, koska eri tyopaikoissa
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perehdytetaan eritavalla. Nain ollen uuden tyontekijan turvana on lainsaadanto.

Perehdyttamisesta hyotyvat kaikki osapuolet, joten se kannattaa tehda hyvin.



9 (63)

2  Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa valittua aihetta kehittamistehtavan
taustalla olevien asioiden ja ongelmien avulla. Toiminnallinen opinnaytetyo sisaltaa tuote- ja
prosessikehityksen. Tama tarkoittaa sita, etta opinnaytetyon tuloksena ja kaytannon
kokemuksella aikaansaadaan uusia menetelmia tai parannetaan olemassa olevia menetelmia.

(Opinnaytetyopankki.)

Opinnaytetyoni on toiminnallinen ja sen tarkoituksena on parantaa seka kehittaa
perehdyttamista tyopaikallani. Kasittelen opinnaytetyossani perehdyttamista seka kerron
iltapaivakerhon  toiminnasta seka ohjaamisesta. Taman lisaksi teen erillisen
perehdytyskansion, joka tulee tyopaikalleni. Perehdytyskansio voidaan muokata jokaiseen
kerhotoimintapisteesees. Jokaisen kerhon vastuuohjaaja tekee nama muokkaukset. Kokoan
perehdytyskansion opinnaytetyossani kayttamieni tietojen seka oman kokemukseni

perusteella.

Valitsin toiminnallisen opinnaytetyon, koska kansion tekeminen opinnaytetyon teoriaosuuden
lisaksi tuntui konkreettiselta. Valmistumisen jalkeen naen tyoni tuloksen tyopaikallani ja
pystyn hyodyntamaan tuotostani uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Tama tekee
asiasta paljon konkreettisemman minulle kuin se, etta olisin tehnyt toisenlaisen
opinnaytetyon. Koen niin, etta toiminnallisesta opinnaytetyosta on minulle enemman hyotya

ja nain myos opinnaytetyon tekeminen on minulle mielekasta.

2.1 Suunnittelu

Opinnaytetyoni ideointi lahti siita, etta halusin perehdyttamisen tueksi konkreettisen
apuvalineen. Esitin ajatukseni ensin esimiehelleni, joka hyvaksyi ideani. Taman jalkeen kysyin
asiasta koululta ja sain hyvaksyvan paatoksen opinnaytetyon aiheelle. Taman jalkeen aloin
tyostamaan opinnaytetyon suunnitelmaa. Suunnitteluvaiheessa kavin erilaisia ideoita ja
ajatuksia lapi, mutta lopulta paadyin siihen, etta teen perehdytyskansiosta sellaisen,
minkalainen mina sen haluan olevan. Perehdytyskansiota voidaan myohemmin muokata

tarpeen mukaan.

Yhtena suunnitelmana oli tehda kysely kerhojen ohjaajille siita, mita he haluaisivat
perehdytyskansioon. Hylkasin kuitenkin kyselyn, koska sen ajankohta oli silloin huono. Minun
olisi pitanyt tehda kysely nopeasti, koska kesaloma oli tulossa. Yksi hylkayksen perusta oli
myos se, etta oli vaikea paattaa, millaisen kyselyn tekisin. Jos tekisin kyselyn, jossa on

avoimet kysymykset, niin tulisiko vastaajille mieleen erilaisia perehdyttamisen osa-alueita.
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Jos taas tekisin kyselyn, jossa laitetaan asioita tarkeysjarjestykseen, niin johdattelisiko se
liikaa. Silloin myos vastaukset olisivat niita, mitka minulle on tullut mieleen. Jos olisin tehnyt
kyselyn, niin sen olisi pitanyt olla jotakin naiden kahden vaihtoehdon valilta. Kyselyssa olisi

siis pitanyt olla seka avoimia- etta vaihtoehtokysymyksia, jos olisin sen tehnyt.

2.2 Toteutus

Teen opinnaytetyoni paaasiassa yksin, mutta saan apua esimieheltani tyoni tekemiseen.
Perehdytyskansio rakentuu siis omista ideoistani ja kokemuksistani. Keraan opinnaytetyohoni
materiaalia, joka auttaa minua perehdytyskansion kokoamisessa. Perehdytyskansio tulee
olemaan erillinen kansio opinnaytetyon lisaksi. Kaikkia opinnaytetyossa olevia asioita ei tule
perehdytyskansioon. Esimerkiksi iltapaivatoiminnan historiaa ei tarvita perehdyttamisessa,

mutta se tuo taustatietoa opinnaytetyohoni.

Kerron opinnaytetyossa iltapaivatoiminnan historiasta, iltapaivatoiminnasta, ohjaajien
tehtavasta seka perehdyttamisen eri osa-alueista. Opinnaytetyossani on paljon omakohtaisia
esimerkkeja, koska olen tyoskennellyt kaikkiaan kaksi vuotta kahdessa eri kerhossa. Minulla ei
ole kokemusta muusta kuin yksityisen yrityksen jarjestamasta iltapaivatoiminnasta, joten voin

kertoa esimerkkeja vain tasta toiminnasta.

3 Iltapaivatoiminnan historia

Iltapaivatoiminnan  historia ulottuu 1800-luvulle, jolloin luotiin perusta koulujen
kerhotoiminnalle. Kansakoululakien uudistus 1950-luvulla loi koulujen kerhotoiminnalle uudet
mahdollisuudet.  Opetusministerio asetti vuonna 1968 toimikunnan selvittamaan
vapaaehtoisen kerhotyon asemaa, jarjestamista ja johtamista peruskoulussa. Peruskoulua
koskevaan lainsaadantoon lisattiin 1983 oppilas- ja nuorisokerhojen jarjestaminen. Vuonna
1982 hallituksen esityksessa eduskunnalle sanottiin, etta koulun kerhotoiminnalla voidaan
taydentaa koulun kasvatus- ja opetustehtavaa seka parantaa oppilaan koulumotivaatiota.
(Selvitys eduskunnan sivistysvaliokunnalle aamu- ja iltapaivatoiminnan laajuuden, seka
palveluntarjonnan monipuolisuuden kehittymisesta seka lain vaikutuksista palvelun

rahoitukseen ja hintaan 2006: 4.)

1980-luvulla koulujen kerhotoimintaan annettiin lisavoimavaroja, joka lisasi kerhojen maaraa.
1990-luvun alussa kerhoja oli lahes 20000. Taloudellisen tilanteen vuoksi 1990-luvun
alkupuolella kerhotoiminta lahti kuitenkin laskuun. Vuosikymmenen puolivalin jalkeen

kerhotoiminta lahti lievaan nousuun. (Selvitys eduskunnan sivistysvaliokunnalle 2006: 4.)
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Hallitus esitti eduskunnalle 1997, etta perusopetuksen yhteydessa voidaan jarjestaa edelleen
myos muuta sithen laillisesti liittyvaa toimintaa. Tallaista toimintaa on esimerkiksi
oppilaskerho ja koulukirjastotoiminta. Toiminta on oppilaille vapaaehtoista ja opetukselle
saadettyjen tavoitteiden mukaista. Vuonna 1998 opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta
annetun lain mukaan toiminnan kustannukset voidaan lukea opetustoimen menoiksi. (Selvitys

eduskunnan sivistysvaliokunnalle 2006: 4.)

1998 opetusministerion kerhoryhma ehdotti, etta peruskoulun kerhotoiminnan kehittamiseksi
tehtaisiin yhteistyota paikallisten jarjestojen, yhteisojen ja yritysten kanssa. Kerhotyoryhma
esitti, etta jokaisella peruskoululaisella olisi mahdollisuus osallistua koulupaivina ohjattuun ja
riittavan monipuoliseen kerhotoimintaan koulutyon jalkeen. Subjektiivista oikeutta
kerhotoimintaan ei kuitenkaan esitetty. Toiminnan tavoitteen toteuttamiseksi etsittiin
yhteistyota kodin, koulun, kunnan, kansalasijarjestojen seka yritysten kanssa.
Kerhotyoryhman mielesta kunnalla on paavastuu toiminnan koordinoimisesta. Se piti tarkeana
myos kehittaa sellaisia iltapaivakerhojen jarjestamistapoja, joilla voitaisiin tehokkaalla
yhteistyolla saada aikaan laadukasta ja laajaa toimintaa. (Selvitys eduskunnan

sivistysvaliokunnalle 2006: 4.)

Vuonna 1999 aloitettiin kokeilut yhteistyosta kerhotoiminnassa. Samalla selvitettiin myos
toiminnan rahoitustarve. 1999-2004 valtioneuvoston vahvistamassa koulutuksen ja
korkeakouluissa harjoitettavan tutkimuksen kehittamissuunnitelmassa ehdotettiin, etta
selvitetaan, milla edellytyksilla on mahdollista jarjestaa koulupaivan aikana ohjattua ja
riittavan monipuolista kerhotoimintaa peruskoululaisille. Kerhotyoryhman tekema tyo johti
siihen, etta koululaisten kerhotoiminnalle myonnettiin maararahaa ja opetushallitus aloitti
kerhotoiminnan kehittamishankkeen. Yhteinen iltapaiva -ryhmittyman tavoitteena on
koululaisten iltapaivatoiminnan kehittaminen. Ryhmittymaan kuuluu jarjestot ja

viranomaiset. (Selvitys eduskunnan sivistysvaliokunnalle 2006: 4.)

Koululaisten iltapaivatoiminnan kehittaminen sai yhteiskunnallisesti paljon huomiota. Muun
muassa paaministeri Paavo Lipposen toisen hallituksen ohjelmassa kiinnitettiin huomiota
iltapaivatoiminnan laajentamiseen ja toiminnan sisallolliseen kehittamiseen. Myos
perhepolitiikan tarkeaksi kehittamisalueeksi muodostui aamu- ja iltapaivatoiminta.
Valtioneuvoston vuonna 1999 hyvaksymassa sosiaali- ja terveydenhuollon tavoite- ja
toimintaohjelmassa  edellytettiin  kuntien  huolehtivan  koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan lisaamisesta yhteistyossa muiden toimijoiden kanssa. (Selvitys eduskunnan

sivistysvaliokunnalle 2006: 5.)
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Taloudellisen yhteistyon ja kehittamisen jarjesto OECD kiinnitti vuonna 2001 huomiota
maaraportissaan, etta Suomessa kouluikaisten lasten aika ilman turvallisen aikuisen
huolenpitoa on lisaantynyt runsaasti. Raportissa kerrottiin, etta Suomessa koulutus-, sosiaali-
ja terveyspolitiikan painopisteensa ei ole ollut koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminta, vaikka

tarve toiminnalle on lisaantynyt. (Selvitys eduskunnan sivistysvaliokunnalle 2006: 5.)

Lokakuussa 2001 opetusministerio asetti tyoryhman laatimaan ehdotuksen valtioneuvoston
periaatepaatokseksi aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestamisesta. Ehdotuksen tuli sisaltaa
aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestamista koskevan tyon- ja vastuunjako, rahoitustarpeet
seka muut tarvittavat periaatteelliset linjaukset. Tyoryhmassa oli jasenia opetusministeriosta,
sosiaali- ja terveysministeriosta, opetushallituksesta ja Suomen Kuntaliitosta. (Selvitys

eduskunnan sivistysvaliokunnalle 2006: 5.)

Elokuussa 2002 tyoryhma teki ehdotuksen aamu- ja iltapaivatoiminnan kehittamislinjoista
valtioneuvoston periaatepaatokseksi. Tyoryhman mukaan aamu- ja iltapaivatoiminta on joko
paivittaista toimintaa tai kerhotoimintaa. Paivittainen toiminta tarkoittaa kaikkina
koulupaivina jarjestettya toimintaa. Tavoitteena on huolehtia lapsen turvallisesta toiminnasta
koulupaivan ulkopuolella. Tama toiminta on yleensa ryhmamuotoista, jolloin ohjaajat
toimivat samojen lasten muodostamassa ryhmassa ja ottavat kokonaisvastuun lapsista.
Kerhotoiminnalla puolestaan tarkoitetaan vahintaan kerran viikossa tapahtuvaa suunniteltua
toimintaa. Toiminta voi kestaa tunnista kolmeen tuntiin. (Selvitys eduskunnan

sivistysvaliokunnalle 2006: 5.)

Vuonna 2003 paaministeri Matti Vanhasen hallituksen ohjelmassa edellytettiin, etta hallitus
valmistelee lainsaadannon aamu- ja iltapaivatoiminnasta siten, etta ensimmaisen ja toisen
vuosiluokan oppilaille ja erityisoppilaille tarjotaan aamu- ja iltapaivatoimintaa vuoden 2004
syksysta lahtien. Toiminnassa hyodynnetaan olemassa olevia hyvia kaytantoja. Taman lisaksi
hallitusohjelma edellyttaa, etta toimintaa arvioidaan. Hallitus antoi 16.9.2003 eduskunnalle
aamu- ja iltapaivatoiminnan lainsaadantoa koskevan esityksen. Lait tulivat voimaan 1.8.2004.

(Selvitys eduskunnan sivistysvaliokunnalle 2006: 6.)

4  Perehdyttaminen kasitteena

Perehdytyksessa kerrotaan uudelle tyontekijalle olennaisia asioita hanen tyostaan,
tyoyhteisostaan, koko organisaatiosta ja sen toimialasta. Alussa kaikki huomaavat herkasti
asioita ja vastaanottavat uusia asioita. Havainnointikyky voi olla herkkana myos sellaisiin

asioihin, joihin muut ovat jo tottuneet tai turtuneet. (Juholin 2008: 233.)
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Tyonteko aloitetaan perehdyttamisella, koska uudessa paikassa tyoskentely on vaikeaa, jos
kukaan ei kerro tyopaikan tavoista, kaytannoista ja saannoista. Vaikka olisi kuinka pitka
tyokokemus tahansa, niin silti jokainen tarvitsee perehdytyksen uuteen tyopaikkaan.
Perehdytys on vain erilaista sellaiselle, jolla on pitka tyokokemus ja sellaiselle, jolla ei ole

tyokokemusta.

Perehdyttaminen kasitteena voi tuntua yksiselitteiselta. Sen sisaltd on muuttunut ajan
kuluessa ja eri organisaatioissa se merkitsee ja eri asioita. Tahan vaikuttaa erityisesti tapa,
jolla yritys liittaa perehdyttamisen strategiaansa ja muuhun toimintaansa. (Kupias & Peltola
2009: 17.) Mielestani jokaisen tyopaikan tulisi pitaa perehdyttamista tarkeana osana tyota ja
kayttaa siihen tarpeeksi aikaa. Olisi hyva, jos jokainen uusi tyontekija tuntisi itsensa tarkeaksi
osaksi tyoyhteisoa. Talloin tyomotivaatio on usein korkeampi kuin, jos tyontekija tuntee

itsensa taakaksi.

Uudelle tyontekijalle kannattaa antaa tutustumista varten yrityksen kirjallisia aineistoja,
koska jokainen ottaa vastaan vain rajallisen maaran tietoa kerrallaan. Suullinen vuorovaikutus
on kuitenkin niin tarkeaa, etta sita ei voida korvata kirjallisilla materiaaleilla. (Helsila 2009:
48.) Olen sita mielta, etta uudelle tyontekijalle olisi hyva antaa perehdyttamisessa vahan
omaa aikaa, jolloin han saa rauhassa tutustua tyopaikan kirjallisiin materiaaleihin. Uutta
tyontekijaa ei pida kuitenkaan jattaa kovin pitkaksi aikaa yksinaan tutustumaan kirjallisiin

materiaaleihin, koska vuorovaikutus on tarkeaa perehdyttamisessa.

Ihmiset ovat yksiloita, joten perehdyttaminen suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen
ja perehdytettavan mukaan. Perehdytettavat ja tilanteet vaihtelevat, joten perehdytyksen
perusrunko voi olla suunnilleen sama. Sita sovelletaan kuitenkin jokaiseen tilanteeseen
erikseen. (Kangas & Hamalainen 2007: 2.) Mielestani perehdyttamisesta tulisi olla
suunnitelma, jota voidaan soveltaa yksilollisesti jokaisen uuden tyontekijan tarpeen mukaan.
Kaikkien uusien tyontekijoiden kanssa ei voi toimia samalla tavalla, vaan perehdyttamisen

tulisi olla yksilollista.

Perinteisessa perehdytyksessa kerrotaan muun muassa, missa mikin sijaitsee, kuka on kukin,
miten toimitaan tietojarjestelmien kanssa, kenelta voi pyytaa tai kysya mitakin, millaista on
paivittainen ajankaytto ja raportointi. Se on siis luonteeltaan varsin teknista. (Juholin 2008:
234.) Taman tyylinen perehdyttaminen on merkittavassa asemassa, koska jokaisessa
tyopaikassa on yksilollinen tapa toimia. Esimerkiksi joka tyOpaikassa on eri tyontekijat ja

jokainen tyopiste on erilainen. Nain uuden tulokkaan tulee tutustua naihin asioihin.

Uudelle tyontekijalle on lahes kaikki uutta ja opittavaa on paljon. Han voi oppia nopeasti

tyohonsa liittyvat perusasiat, mutta tyon todelliseen oppimiseen kuluu enemman aikaa.
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Ammattitaitoiseltakin ihmiselta tama voi vieda viikkoja, jopa kauemmin. (Kangas &
Hamalainen 2007: 2.) Uudelle tyontekijalle tarvitsee antaa riittavasti aikaa sopeutua uuteen
tyopaikkaan. Vaikka uusi tyontekija oppisi uuden tyonsa nopeasti, niin se ei pelkastaan riita.
Hanen taytyy myos esimerkiksi oppia lasten nimet, jotta han voi toimia taysipainoisesti
ohjaajana. Lasten ohjaaminen on helpompaa, kun muistaa lasten nimet. Lapsille on myos

tarkeaa, etta aikuinen muistaa heidan nimensa.

Keskeisia sisaltOalueita perehdyttamisessa on tyohon ja tyoyhteisoon liittyvat tekniset
kysymykset seka suuret linjat ja pitkan tahtaimen strategiset kokonaisuudet. Perehdytyksessa
haasteena on tehda siita yksilollisempi ja henkilokohtaisempi aiemman standardimaisuuden
sijaan. Vaikka opetettavat asiat voivat olla yleisia, ne Kkasitellaan yksilollisesti ja
vuorovaikutteisesti. (Juholin 2008: 235.)Perehdyttamisen tulisi siis olla yksilollista ja
vuorovaikutteista, jolloin jokainen perehdytetaan oman tyokokemuksen ja koulutuksen
mukaan. Tama on haastavaa, koska esimerkiksi pelkka koulutodistus ei valttamatta kerro

paljoakaan siita, mita uusi tyontekija osaa. On eri asia osata asiat teoriassa kuin kaytannossa.

Uusi tyontekija tarvitsee kaytannon toimintaa, jotta han voi saada kokemuksia ja oppia niista
(Helsila 2009: 49). Kun ensin on kayty lapi perehdytyksen osa-alueet, niin sen jalkeen on hyva
uuden tyontekijan heti olla mukana toiminnassa. Uutta tyontekijaa ei kuitenkaan pida jattaa
yksin, vaan hanen seurassaan on hyva olla aina toinen tyontekija. Nain uusi tyontekija nakee,
miten tyopaikalla toimitaan ja voi toimia itse samoin, mutta ei joudu liian suureen vastuuseen

yksin.

4.1  Tyonopastaminen on yksi osa perehdyttamista

Perehdyttaminen nahdaan usein ylakasitteena, joka pitaa sisallaan myos tyonopastamisen
(Kupias & Peltola 2009:18). Perehdyttamiseen kuuluu muutakin kuin vain tyonopastus. Kun
uutta tyontekijaa perehdytetaan, niin hanelle kerrotaan tyosta ja muista tarkeista asioista.
Esimies kertoo hanelle muun muassa sairauspoissaolokaytanteista, lomista ja tyOajasta.

Tyonopastaminen on siis yksi osa perehdyttamista.

Perehdyttamista kaytetaan myos silloin, kun henkilo vaihtaa uusiin tyotehtaviin vanhassa
tyopaikassaan (Kupias & Peltola 2009:18). Kun vanha tyontekija palaa pitkan poissaolon
jalkeen takaisin toihin, niin hanet taytyy perehdyttaa tyohon takaisin. Tama on perusteltua
sen takia, etta asiat ovat voineet muuttua sina aikana, kun han on ollut pois toista.
Nykyaikana esimerkiksi asioita tehdaan paljon tietokoneella ja tietokoneohjelmista voi tulla
uusia versioita sina aikana, kun tyontekija on ollut pois tyopaikalta. Tyontekija voi myos

vaihtaa uusiin tehtaviin tyopaikan sisalla, jolloin hanet taytyy perehdyttaa uusiin tehtaviin.
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Perehdyttamisen  kasitetta kaytetaan usein  tyonopastamisesta seka alku- ja
yleisperehdyttamisesta. Perehdytystermia kaytetaan usein myos silloin, kun tehtavat
muuttuvat, mutta tyoymparisto pysyy samana. Kun tyontekija palaa toihin perhevapaan,
pitkan sairausloman tai muun pidemman poissaolon jalkeen, niin han voi tarvita taas
perehdytysta tyohonsa. Nain ollen perehdyttaminen on alettu nahda eraanlaisena
ylakasitteena. (Kupias & Peltola 2009: 18). Perehdyttaminen on siis laaja kasite, joka kattaa
tyonopastuksen seka alku- ja yleisperehdyttamisen. Perehdyttamista kaytetaan uusille ja

vanhoille tyontekijoille seka sijaisille.

Perehdyttamisella tarkoitetaan sita, etta tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista,
tyoymparistoa ja tyoyhteisoa kehitetaan niin, etta han paasee mahdollisimman hyvin alkuun
uudessa tyossaan, tyoyhteisossaan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti
selviytymaan tyossaan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen voi kehittaa
perehtyjan lisaksi myos tyoyhteisoa seka koko organisaatioita. (Kupias & Peltola 2009: 19.)
Tyontekijan tulee usein osata toimia tyossaan itsenaisesti, jolloin hanet taytyy perehdyttaa
niin, etta han pystyy siihen. Vaikka tyota tehtaisiin pari- tai ryhmatyona, niin jokaisen tulee

kuitenkin osata se oma tyonsa, jotta tiimityo toimii.

4.2  Hyva perehdyttaminen

Hyva perehdyttaminen muodostuu kolmesta vaiheesta. Nama vaiheet ovat ennen taloon tuloa,
tyot aloitettaessa ja muutama kuukausi sen jalkeen. Hyvan perehdyttamisen kriteereja ovat
prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksilollisyys, johdon nakyminen ja sitoutuminen seka
monien foorumien hyodyntaminen. Prosessimaisuudessa kaydaan asioita lavitse kuukausien
ajan, jolloin ne on mahdollista sisaistaa kunnolla. Vuorovaikutteisuudessa kysymyksia voi
esittaa ja keskusteluja voi kayda sellaisten henkiloiden kanssa, joista perehtyja kokee olevan
hyotya itselleen. Yksilollisyydessa ohjelma suunnitellaan kunkin tyotehtavan mukaan.
Johtohenkilot osoittavat lasnaolollaan arvostavansa uusia tulijoita. Monien foorumien
hyodyntamisessa oma aktiivisuus on edellytys. Sama aineisto on saatavissa eri muodoissa ja

sisalloista voi tarvittaessa keskustella eri henkiloiden kanssa. (Juholin 2008: 236-237.)

Ennen toiden alkamista uuden tyontekijan kanssa kaydaan tyopaikan asioita lapi. Kun uusi
tyontekija tulee ensimmaisena paivana tyopaikalle, jatketaan alkuperehdytysta.
Alkuperehdytys on aloitettu jo tyohaastattelussa, mutta sen ja tyonaloituksen valilla voi olla
pitkakin vali, joten ensimmaisena paivana perehdytys aloitetaan aivan alusta. Perehdytys ei
tapahdu hetkessa, joten siihen taytyy varata tarpeeksi aikaa. Tyontekijalle taytyy antaa

tarpeeksi aikaa sisaistaa ja opetella uudet asiat. Joissakin tyopaikoissa aika on kuitenkin
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rajallista, jolloin uuden tyontekijan on sisaistettava asiat nopeasti. Taman takia tyonantaja
on voinut laittaa tyohakemukseen vaatimukseksi, etta tyontekijalla tulee olla tyokokemusta

alalta.

Mielestani vuorovaikutus on tarkeaa perehdyttamisessa. Jos perehdyttaja vain kertoo uudelle
tyontekijalle tyopaikan asioista eika uudella tyontekijalla ole mahdollisuutta kysya tai
kommentoida asioita, niin silloin perehdytys ei toimi niin hyvin kuin pitaisi. Toisaalta taas
perehdytettavan taytyy myos itse aktiivisesti kysella ja kommentoida, jos jokin asia on

hanelle epaselva.

Hyva perehdyttaminen kasittaa erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat tyossa
aloittamista seka tulokkaan osaamisen kehittamisen ja varsinaisen opastuksen tyotehtavaan,
tyoymparistoon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttaminen hyodyntaa uuden tyontekijan
osaamisen jo perehdyttamisprosessin aikana. Tasta hyotyvat tyonantaja, tulokkaan koko
tyoyhteiso seka tulokas itse. (Kupias & Peltola 2009: 19.)

Jos uutta tyontekijaa ei perehdyteta hyvin uuteen tyopaikkaan, niin siita voi seurata ongelmia
ja vaarinkasityksia. Uusi tyontekija voi toimia tai kayttaa laitteita vaarin. Esimerkiksi
puhtaanapitoalalla tyontekijalle tulee opettaa laitteiden kaytto. Jos tyontekijalle ei opeteta
laitteiden kayttoa, niin han saattaa vaarantaa itsensa ja muiden turvallisuuden tai han voi

rikkoa laitteen.

Kun uusi tyontekija perehdytetaan hyvin, niin se auttaa koko tyoyhteisoa. TyOyhteiso voi
toimia taysipainoisesti, kun jokainen osaa oman tyonsa. Jos uutta tyontekijaa ei perehdyteta
kunnolla, niin han ei valttamatta pysty toimimaan taysipainoisesti tyossaan. Uusi tyontekija
voi myos hidastaa ja heikentaa muiden tyontekijoiden tyotahtia, jos hanen taytyy kysella

ohjeita muilta tyontekijoilta.

Uuden tyontekijan kokonaisvaltainen osaaminen tarkoittaa kaikkia niita tietoja ja taitoja,
joilla han paasee hyvin tyon alkuun. Kaikkea tyotehtavassa tarvittavaa osaamista ei ole
mahdollista opettaa alussa, jolloin uusi tyontekija siirtyy vahitellen yrityksen vyleisen
koulutuksen ja kehittamisen piiriin. Perehdyttaminen ei tarkoita vain uusien tietojen ja
taitojen kehittamista, vaan se auttaa parhaimmillaan tyontekijaa saamaan esille,
parantamaan, tunnistamaan seka hyodyntamaan hanella jo olevaa osaamista. (Kupias &
Peltola 2009: 19-20.)

Alku- ja yleisperehdyttamisen jalkeen tyontekija siirtyy yrityksen yleisen koulutuksen ja
kehittamisen piiriin. Tama tarkoittaa sita, etta tyonantaja jarjestaa tyontekijoilleen

koulutusta. Iltapaivakerhossa voi esimerkiksi muuttua se, miten ohjaajat ilmoittavat tuntinsa
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esimiehille. Talloin ohjaajille taytyy kertoa, miten uusi tapa toimii. Kerhossamme esimerkiksi
kaikki ohjaajat lahettivat aluksi tuntinsa esimiehelle. Lukukaudella 2009-2010 tuli muutos,
etta ohjaajat lahettavat tuntinsa vastuuohjaajalle, joka kokoaa ne taulukkoon ja lahettaa sen
esimiehelle. Tyonantajat pitavat tyontekijoilleen kehityskeskusteluja, joissa kaydaan lapi
tyontekijan vahvuudet seka kehittamisen kohteet. Naissa keskusteluissa voidaan sopia

tyontekijan kursseista tai lisakoulutuksesta.

Perehdyttajan taytyy antaa perehdytettavalle mahdollisuus kysymyksiin ja perehdyttamisen
taytyisi tapahtua perehdytettavan tahdissa. Eli siina tahdissa, missa perehdytettava pystyy
sisaistamaan asioita. Perehdyttamisen hyodyt kaikille ovat suuret. Sen avulla luodaan hyvat
edellytykset sille, etta tyontekija pysyy tyokuntoisena, on tyytyvainen tyossaan, sairastaa
vahemman ja huolehtii tyon tuottavuudesta. Kehittymisen mahdollisuuksista on sen jalkeen
edelleen pidettava kiinni. (Kupias & Peltola 2009: 20.)

Uusi tyontekija ei ole hyodyllinen tyopaikalla, jos hanta ei perehdyteta hyvin tyohonsa.
Huonosti perehdytetty tyontekija huonontaa muiden tyontekijoiden tyopanosta, kun he
joutuvat pitamaan uutta tyontekijaa silmalla. Jos perehdytys tehdaan hyvin, niin muut

tyontekijat voivat silloin luottaa paremmin uuden tyontekijan selviytymiseen tyossa.

5  Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Tyonteko ja sen oppiminen on lainsaatajan erityisessa suojeluksessa. Laeissa on muun muassa
monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Huomiota on kiinnitetty erityisesti
tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa. Perehdyttamista koskevat erityisesti
seuraavat lait: tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias
& Peltola 2009: 20.)

Kaikilla tyopaikoilla pitaisi olla perehdytysta, mutta perehdyttaminen on eritasoista
tyopaikoilla. Jos perehdyttamista ei ole kunnolla suunniteltu, niin se voi olla eritasoista myos
samalla tyopaikalla. Perehdyttamisessa pitaisi olla tietyt raamit, joista tyonantaja on
vastuussa. Tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja yhteistoiminnasta yrityksissa laissa on
sanottu, etta tyontekijat tulee perehdyttaa tyohonsa, jotta kaikki voivat turvallisesti tehda

omaa tyotansa.

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyOymparistoa ja tyoolosuhteita niin, etta
turvataan ja yllapidetaan tyontekijan tyokykya seka ennalta ehkaistaan ja torjutaan
tyontekijoiden tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyoymparistosta aiheutuvia

tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)
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Mielestani on hyva, etta Suomessa on tyoturvallisuuslaki, koska kaikilla pitaisi olla turvallinen
tyopaikka. Joissakin tyopaikoissa tulee vaaratilanteita, vaikka tyoturvallisuudesta olisi
huolehdittu hyvin. Esimerkiksi iltapaivakerhossa lapsi voi satuttaa itseansa, vaikka ohjaajat
ovat paikalla. Esimerkiksi ulkona lapsi voi pudota kiipeilytelineesta ja satuttaa itsensa.
Kiipeilytelineessa on saannot sita varten, etta lapset eivat satuttaisi itseaan, mutta joskus ote

voi irrota ja lapsi pudota maahan.

Tyoturvallisuuslakia sovelletaan tyosopimuksen perusteella tehtavaan tyohon seka
virkasuhteessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa tehtavaan
tyohon. Tata lakia ei sovelleta tavanomaiseen harrastustoimintaan ja ammattiurheiluun.
(Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.) Tyoturvallisuuslakia kaytetaan siis erilaisissa tyopaikoissa

turvaamaan tyontekijoiden tyoturvallisuutta.

Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekijan on noudatettava tyonantajan antamia maarayksia ja
ohjeita. Tyontekijan on noudatettava myos turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitamiseksi
tarvittavaa jarjestysta ja siisteytta seka huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyontekijan on
huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin omasta ja muiden tyontekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta. Tyontekijan on valtettava muihin tyontekijoihin kohdistuvaa
hairintaa ja muuta epaasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidan turvallisuudelleen tai

terveydelleen haittaa tai vaaraa. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyoturvallisuuslaki ei ole vain tyonantajia varten, vaan tyontekijalla on myos oma vastuunsa
tyoturvallisuudesta. Laissa on omat osansa tyonantajalle ja tyontekijalle. Tyonantajan taytyy
tehda maarayksia ja ohjeita ja tyontekijoiden on noudatettava niita. Molempien osapuolien
on sitouduttava noudattamaan omalta kohdaltaan tyoturvallisuuslakia, jotta kaikilla on

turvallista olla tyopaikalla.

Tyosopimuslaissa sanotaan, etta tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan
tyota tai menetelmia muutetaan tai kehitetaan, niin tyonantajan on huolehdittava siita, etta
tyontekija voi suoriutua tyostaan. Tyonantajalla on vastuu pyrkia edistamaan tyontekijan
mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. Tyonantajan on myos
noudatettava tyoehtosopimuksen maarayksia niista tyosuhteen ehdoista ja tyooloista, jotka

koskevat tyontekijan tekemaa tai siihen rinnastettavaa tyota. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55.)

Erilaisten persoonien valiset suhteet voivat usein olla hankalia, mutta tyonantajan pitaisi
pyrkia luomaan alaisiin hyvat suhteet seka edistaa tyontekijoiden valisia suhteita.

Tyonantajat voivat esimerkiksi jarjestaa tyokykya yllapitavaa toimintaa. Tyokykya yllapitavaa
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toimintaa jarjestetaan yleensa tyopaikan ulkopuolella tyoajalla. Tallainen toiminta voi olla
esimerkiksi jokin ongelmanratkaisurata, jonka lapikaymiseen tarvitaan koko tyoyhteiso tai

pienryhmat.

Tyosopimuslaki velvoittaa tyontekijan tekemaan tyonsa huolellisesti ja noudattavan
tyonantajan maarayksia. Tyontekijan on toiminnassaan valtettava asemaansa nahden
ristiriidassa olevia tekemisia. Tyontekijan on noudatettava tyotehtavien ja tyoolojen
edellyttamaa huolellisuutta ja varovaisuutta seka ilmoitettava tyonantajalle tyopaikan
rakenteissa, koneissa, laitteissa seka tyo- ja suojeluvalineissa havaitsemistaan vioista ja

puutteellisuuksista. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55.)

On tarkeaa, etta tyontekijat kertovat tyonantajalle, jos huomaavat vikoja ja puutteita
tyovalineissa tai tyopaikan rakenteissa. Jos esimerkiksi tyovalineissa on vikaa, niin tyonteko ei
ole enaa turvallista. Koska tyontekijat kayttavat laitteita, niin heidan on ilmoitettava
tyonantajille vioista ja puutteista. Tyonantajan on puolestaan huolehdittava siita, etta

laitteet huolletaan tarpeellisin valiajoin ja viat korjataan, kun ne huomataan.

Perehdyttaminen ja kouluttaminen kuuluvat tyonantajia velvoittaviin saadoksiin.
Tyolainsaadanto on usein niin sanottua pakottavaa oikeutta. Erikseen on mainittu ne asiat,
joilla tyontekijoiden oikeuksia voi heikentaa tyosopimuksilla tai tyoehtosopimuksilla. Tallaista

valinnan mahdollisuutta ei ole useimpien normien osalta. (Kupias & Peltola 2009: 20.)

On hyva, etta perehdyttaminen kuuluu tyopaikoille, koska uutta tyota ei voi oppia, jos kukaan
asioita lapi uuden tyontekijan kanssa, niin han samalla paneutuu asioihin itsekin. Monet asiat
voivat tuntua perehdyttajasta itsestaan selvilta ja tutuilta asioilta, mutta perehdytettava voi

tehda kysymyksia, jolloin perehdyttaja joutuu miettimaan asioita tarkemmin.

Tyoturvallisuuslaissa sanotaan, etta tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekija perehdytetaan
riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyomenetelmiin, tyossa kaytettaviin
tyovalineisiin seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdyttaminen tulee suorittaa ennen uuden tyon
tai tehtavan aloittamista, tyotehtavien muuttuessa seka uusien tyovalineiden ja -

menetelmien kayttoon ottamista. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa siis tyonantajan antamaan tyontekijalle perehdytyksen ennen
uuden tyon alkua seka jos tyomenetelmat tai -valineet vaihtuvat. Perehdyttaminen on todella
tarkeaa, joten on hyva, etta se on esitetty laissa. Talloin kaikkien tyonantajien tulisi

noudattaa tata lakia ja perehdytettava tyontekijansa. Kaikissa tyopaikoissa perehdytyksesta
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ei kuitenkaan huolehdita riittavasti, jolloin tyontekija ei saa kaikkia oleellisia tietoja
tyostaan. Iltapaivakerhossa esimerkiksi ohjaajien tulee tietaa lasten hoitoaika ja se, saako
lapsi lahtea yksin vai haetaanko hanet. Ohjaajien ei kuitenkaan tarvitse muistaa naita tietoja

ulkoa, vaan ne nakyvat lapsilistasta.

Lailla yhteistoiminnasta yrityksissa tarkoitetaan yrityksella yhteisoa, saatiota ja luonnollista
henkiloa, joka harjoittaa taloudellista toimintaa riippumatta siita, onko toiminta voittoa
tuottavaa vai ei. Kyseinen laki edistetaan yrityksen ja henkiloston valista
vuorovaikutuksellista yhteistoimintamenettelya, joka perustuu henkilostolle oikea-aikaisesti
annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja suunnitelmista. Lain tavoitteena on kehittaa
yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin
paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tyoolojaan ja asemaansa yrityksessa. Taman lisaksi
tarkoituksena on tiivistaa tyonantajan, henkiloston ja tyovoimaviranomaisten yhteistoimintaa
tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen

toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Yhteistoiminnasta yrityksissa saadetylla lailla pyritaan siihen, etta myos tyontekijoilla olisi
mahdollisuus vaikuttaa yrityksessa tehtaviin heidan tyotaan koskeviin paatoksiin. Olisi hyva,
jos yrityksen johtajat voisivat keskustella mahdollisista muutoksista tyontekijoiden kanssa.
Tama olisi hyva sen takia, koska tyontekijoilta voisi tulla hyvia ehdotuksia, koska he tekevat
kaytannonlaheista tyota. Tyontekijoilta voi esimerkiksi tulla ehdotuksia siita, miten jokin tyo
kannattaisi tehda. Vaikka viime kadessa yrityksen johtajat paattavat tehtavista muutoksista,

niin heidan kannattaisi kuunnella tyontekijoitaan.

6  Valtakunnallisen aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet

Opetushallitus paattaa perusopetuslain 48 a §:n 3 momentin mukaisesti aamu- ja
iltapaivatoiminnan tavoitteista ja keskeisista sisalloista antamalla toimintaa varten perusteet.
Aamu- ja iltapaivatoimintaa jarjestavien tahojen tulee jarjestaa toimintaa naiden
perusteiden mukaisesti. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 4.)
Iltapaivakerhojen jarjestajilla on kerhoissa erilaiset ohjelmat ja paivarytmit, mutta kaikki

kerhot toimivat Opetushallituksen paattamien perusteiden mukaisesti.

Yleisena tavoitteena aamu- ja iltapaivatoiminnassa on tukea lapsen kokonaisvaltaista
hyvinvointia ja terveytta seka luoda pohja hyvalle kasvulle. Kaikkia aamu- ja
iltapaivatoiminnan jarjestamisessa ja toteuttamisessa mukana olevia velvoittaa tama tavoite.
(Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 6.) Lapsen kokonaisvaltaista

hyvinvointia iltapaivakerhossa tukee turvallinen ilmapiiri ja selkea paivarytmi. Kun lapset
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tietavat kerhopaivan rytmin, niin se selkeyttaa heidan kerhopaivansa. Nain lapset tietavat,
mita milloinkin tehdaan. Kerhopaivan aikana on ulkoilua, vapaata leikkia ja ohjattua
toimintaa. Lapsille tuo turvaa myos se, etta ohjaajat huolehtivat siita, milloin yksin kotiin
lahtevat lapset saavat lahtea kerhosta. Turvallinen ilmapiiri tulee siita, etta lapset saavat olla

lapsia ja ohjaajat toimivat turvallisen aikuisen tavoin.

6.1  Kodin ja koulun kasvatustyon tukeminen

Yksi tavoite aamu- ja iltapaivatoiminnassa on tukea kodin ja koulun kasvatustyota. Kodin,
koulun ja toiminnan toteuttajan valisen yhteistyon paamaarana on luoda kasvuymparisto, joka
edistaa lapsen suotuisaa kehitysta. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004:
6.) Yhteistyo koulun ja kodin kanssa tarkoittaa esimerkiksi sita, etta voimme olla kouluun
yhteydessa jonkun lapsen asioissa. Voimme kayda keskustelemassa opettajien kanssa lapsista.
On aika harvinaista, etta kaymme juttelemassa opettajien kanssa jostakin tietysta lapsesta.
Lukukausina 2008-2009 ja 2009-2010 olen kaynyt keskustelemassa yhden kerran opettajan
kanssa oppilaasta. Yleisella tasolla olemme keskustelleet enemmankin opettajien kanssa.
Vanhemmat voivat myos kieltaa yhteydenpidon koulun ja iltapaivakerhon valilla oman

lapsensa osalta. Talloin emme voi olla lapsen asioista yhteydessa kouluun.

Ensisijainen vastuu lapsen kasvatuksesta on huoltajalla. Aamu- ja iltapaivatoiminnassa taas
vastuu on kerholaisen kasvatuksesta kyseisen yhteison jasenena. (Koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 6.) Iltapaivakerhon ohjaajat huolehtivat lapsista
koulupaivan jalkeen. Kun lapset ovat koulun jalkeen iltapaivakerhossa, niin vanhemmat

tietavat, missa lapsi on ja keiden seurassa.

Kodin ja koulun kasvatustyon tukeminen edellyttaa kaikkien tahojen keskinaiseen
kunnioitukseen ja tasa-arvoisuuteen perustuvaa yhteistyota. Yhteistyossa korostuu yhteinen
vastuu ja mielenkiinto lapsen kehitysta kohtaan. Avoin ja luottamuksellinen vuorovaikutus luo
pohjan kohdata mahdollisia ongelmatilanteita. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
perusteet 2004: 6.) On todella tarkeaa, etta kaikkien kolmen tahon eli kodin, koulun ja
iltapaivakerhon valinen yhteistyo toimii. Se on tarkeaa sen takia, etta lapsilla on turvallista
olla kaikissa naissa kolmessa paikassa. Jos kaikissa kolmessa paikassa olisi paapiirteittain
samat saannot, niin se helpottaa lasten oloa kaikin puolin. Esimerkiksi toisten kiusaaminen on
kiellettya. Lapset tietavat sen ja tietavat myos sen, etta jos kiusaamista tapahtuu, niin
tapaukset aina selvitetaan. Joskus voi kayda niin, etta selvittelyyn voidaan tarvita kaikki

kolme yhteistyotahoa.
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Ei ole mahdollista, etta iltapaivakerhossa, kotona ja koulussa kaikki saannot olisivat samat,
koska kaikilla ihmisilla on oma tapansa kasvattaa lapsia. lhmiset myos painottavat asioita
eritavalla. Koulussa ja kerhossa voi esimerkiksi olla tiukemmat saannot, koska naissa paikoissa
on enemman lapsia kuin kotona. Koulussa ja kerhossa aikuiset joutuvat luultavasti
puuttumaan aanenkayttoon enemman kuin kotona. Se olisi kuitenkin tarkeaa, etta naissa
kolmessa paikassa toteutuisi se, etta ketaan ei kiusata ja kaikki otetaan leikkeihin mukaan.
Nama saannot ovat tarkeita sen takia, etta kaikilla olisi mukavaa ja turvallista olla.
Vahemman tarkeita saantoja olisivat esimerkiksi, etta ei saa kiroilla eika juosta tai huutaa

sisalla.

Kaikkien toimijoiden valisen vuorovaikutuksen tarkoituksena on lisata lapsen tuntemusta ja
nain edesauttaa hanen tarpeidensa tunnistamista. Koulun, kodin ja iltapaivakerhon yhteisena
paamaarana tulee nakya myos yksittaista lasta koskevien asioiden hoidossa. (Koululaisten
aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 6.) Lasten tuntemus on tarkeaa kaikille
osapuolille. Iltapaivakerhonohjaajien olisi hyva tietaa, jos lapsella on ollut vaikea koulupaiva,
koska se voi vaikuttaa myos kerhopaivaan. Esimerkiksi jos kahdella lapsella on ollut riitaa
koulun puolella ja vaikka riita olisi selvitetty, niin riita voi syttya uudestaan kerhon puolella.
Jos ohjaajat tietavat tasta riidasta, niin he voivat pitaa naita kahta lasta erityisesti silmalla
uusien yhteenottojen varalta. Aina yhteydenottoja ei voida valttaa, vaikka ohjaajat olisivat

kuinka tarkkana tahansa.

6.2 Tunne-elaman ja sosiaalisen kehityksen tukeminen

Aamu- ja iltapaivatoiminnan tavoitteena on lapsen tunne-elaman tukeminen niin, etta
jokainen kokee olevansa hyvaksytty ja arvostettu omana itsenaan. Kerhossa ohjataan
ilmaisemaan erilaisia tunteita ja oppimaan niiden saatelya. (Koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 6.) Lapsen tunne-elamaa tuetaan kerhossa niin, etta
lapsen kanssa keskustellaan erilaisista tunteista. Usein keskustelua kaydaan kuitenkin vain
silloin, kun lapsi on surullinen tai vihainen. Keskustelua kaydaan yleensa niin, etta aikuinen

keskustelee lapsen kanssa kahden kesken.

Ohjaaminen iltapaivakerhossa tarkoittaa muuan muassa sita, etta ohjaaja pitaa huolta
paivajarjestyksesta, ohjeistaa harrastehetken ja kertoo, milloin lapsi lahtee kotiin. Ohjaaja
huolehtii siita, etta paivajarjestysta noudatetaan suunnitelman mukaan. Esimerkkina tasta on
esimerkiksi valipala, joka alkaa joka paiva samaan aikaan. Ohjaajat huolehtivat, etta
valipalalle mennaan oikeaan aikaan. Ohjaaja ohjeistaa lapsen siita, mita seuraavaksi tehdaan.

Sisalla leikkiessa ohjaaja voi sanoa noin 10 minuuttia ennen harrastehetken alkua lapsille,
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etta naiden taytyy siivota omat jalkensa, koska kohta alkaa harrastehetki. Nain lapset

tietavat, miksi he joutuvat lopettamaan leikkinsa kesken.

Vapaassa leikissa ohjaaja voi ohjata lapsia leikkiin, jos nama eivat keksi, mita leikkisivat.
Ohjaaja voi antaa ehdotuksia lapsille tai voi menna itse leikkimaan heidan kanssaan. Koska
ohjaajat ovat vastuussa lasten turvallisuudesta, niin heidan taytyy puuttua tilanteisiin, joissa
lapsi voi satuttaa itseaan tai muita. Ohjaaminen on ennen kaikkea sita, etta ohjaaja on

kerhossa lapsia varten.

Lapsen itsetunnon kehityksen kannalta on tarkeaa, etta osallistumisen iloa ja onnistumisen
kokemuksia korostetaan. Lapsen rohkaisu ja kiittaminen tukee itsetunnon kehitysta. Samalla
lapsi myoOs oppii luottamaan omiin taitoihinsa. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
perusteet 2004: 6.) Itse olen huomannut sen, etta negatiivisen palautteen antaminen on
paljon yleisempaa kuin positiivisen palautteen antaminen. Meidan esimiehemme on
painottanut meille ohjaajille, etta meidan pitaisi antaa enemman positiivista palautetta
lapsille. Nykyaan pyrimme siis antamaan lapsille positiivista palautetta. Varsinkin sellaisille

lapsille, jotka saavat kaytoksestaan usein negatiivista palautetta.

Aamu- ja iltapaivatoiminnan tulee olla kasvuymparistona seka ilmapiiriltaan kiireeton ja
turvallinen. Ihmissuhteiden pysyvyys edistaa lapsen kokemusta turvallisuudesta ja ohjaajan
mahdollisuutta tukea hanen kehitystaan. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet
2004: 7.) Pyrimme siihen, etta meilla on kiireeton ilmapiiri, mutta valilla lapsia on pakko
hoputtaa. Esimerkiksi kun lahdemme valipalalle, niin jotkut lapset leikkivat kaytavalla eivatka
saa puettua paalle, niin heita on silloin hoputettava, koska muut lapset odottavat heita
ulkona. Olemme tehneet valilla niin, etta jos joltakin lapselta ei onnistu pukeminen muiden
lasten lasna ollessa, niin hanet on siirretty pukemaan omaan rauhaan toiseen tilaan, jossa

hanella on seuranaan aikuinen. Lapsi usein rauhoittuu tasta ja pukee reippaasti paallensa.

Tunne-elamaa seka sosiaalista kehitysta tuetaan edistamalla lasten yhteistoimintaa. Aamu- ja
iltapaivatoiminnan tarjoamien toverisuhteiden kautta opitaan sosiaalisessa
vuorovaikutuksessa tarvittavia taitoja. Naita ovat vastavuoroisuus seka tunteiden ilmaisu ja
saately. Lapsi tarvitsee seka toveripiirinsa hyvaksyntaa etta tunteen omaan ryhmaan
kuulumisesta. Ryhmassa omaksutut asenteet ja saannot muokkaavat tulevaa sosiaalista
kayttaytymista. Kaveriryhma mahdollistaa sen, etta lasten keskinainen kulttuuri syntyy ja
heidan omista tarpeistaan lahteva tekeminen muotoutuu. (Koululaisten aamu- ja

iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 7.)

Syksyisin, kun kerhot alkavat, leikitaan erilaisia tutustumisleikkeja, jolloin seka lapset etta

ohjaajat tutustuvat toisiinsa. Lapsilla on usein ennestaan tuttuja lapsia kerhossa, mutta olisi
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hyva, jos lapset tutustuisivat sellaisiin kerholaisiin, joita eivat viela tunne. On helpompi
toimia ryhmassa, kun tuntee suurimman osan lapsista. Jos ohjaajat huomaavat, etta joku
lapsi leikkii yksin, niin ohjaaja kay jututtamassa lasta ja ehdottaa hanelle, etta han voisi
menna johonkin ryhmaan leikkimaan. Tallaisia tilanteita tuli muutaman kerran syksylla. Ne
olivat sellaisia tilanteita, etta lapsen paras ystava ei ollut kerhossa. Nyt, kun lapset tuntevat
toisensa paremmin, niin tallaisia tilanteita ei ole enaa tullut. Lapset voivat leikkia myos

muiden kuin vain parhaan ystavansa kanssa.

Lapselle on tarkoitus antaa kokemus turvallisuudesta ja valittamisesta yhteisten saantojen ja
rajojen kautta. Lasten kanssa tehtyjen sopimusten avulla lapsella on mahdollisuus oppia
hallitsemaan tunteitaan seka hyvaksymaan myos toisten oikeudet. Lapsen pitaisi oman
ikatasonsa mukaisesti saada osallistua yhteisten saantojen ja sopimusten muotoiluun.

(Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 7.)

Tyoskentelemassani iltapaivakerhossa tehtiin kerhon saannot syksylla yhdessa lasten kanssa.
Lapset saivat itse kertoa, minkalaisia saantoja kerhossa voisi olla. Lasten ehdotuksia olivat
esimerkiksi, etta muita ei saa lyoda, ei saa kiroilla ja pitaa kayttaytya natisti. Naista
saannoista muokattiin yhteiset saannot, jotka ovat muodossa mita kerholainen osaa. Eli emme
kayta kieltosanoja saantotaulussa. Yhteiset saannot kirjoitettiin paperille ja paperi laitettiin
luokkaan esille. Siita kaikki nakevat kerhon yhteiset saannot. Kaikkia saantoja ei kirjoitettu
paperille, koska jotkut saannot ovat voimassa vain jossakin vaiheessa kerhokautta. Tasta
esimerkkina on kiipeilytelineenkaytto. Talvella, kun on lunta ja pakkasta, niin
kiipeilytelineeseen ei saa menna turvallisuussyista. Lapsille kerrottiin tasta saannosta, kun

siita tuli ajankohtainen. Lapsille myos kerrotaan, kun kiipeilytelineeseen saa taas menna.

6.3 Eettisen kasvun tukeminen

Aamu- ja iltapaivatoiminnan yhtena tavoitteena on tukea lapsen eettista kasvua. Toiminnan
jarjestamisen eettisena lahtokohtana ovat Perusopetuksen opetussuunnitelman perusteiden
2004 luvussa 2.1 maaritelty perusopetuksen arvopohja seka kodin ja koulun kanssa yhdessa
sovitut kasvatukselliset periaatteet. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet
2004: 7.)

Lasten arvopohja on kehittynyt niista arvoista, joita hanelle on opetettu kotona ja hoidossa.
Iltapaivakerhossa on oma arvopohjansa, jonka mukaan toimintaa toteutetaan. Nama arvot
tuskin kohtaavat taysin kodin arvopohjan kanssa, mutta keskustelemalla vanhempien kanssa

voidaan paasta kompromissiin, johon molemmat ovat tyytyvaisia.
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Lapsen saanto- ja normikasitys rakentuu ja sita harjoitetaan niiden saanto- ja
normijarjestelmien avulla, joita he kohtaavat. Jotta normit ja saannot kehittyisivat ja
toimisivat, niiden taytyy olla lapselle tarpeeksi selvia, paamaaratietoisia ja lapsen
ymmarryskyvyn mukaan sovitettuja. Lapselle on suuri merkitys silla, milla tunteella saannot
ja normit hanelle esitetaan. Myos silla on merkitysta, miten ymparisto ja lapset itse
arvostavat niita. (Rodstam 1992: 48-49.)

Kerhoissa pyrimme kaymaan saannot lapi niin, etta mietimme, mita kerholainen osaa.
Esimerkiksi niin, etta kerholainen osaa odottaa omaa vuoroaan. Pyrimme myos siihen, etta
lapset saavat itse miettia ja kertoa, miten kerhossa kayttaydytaan. Nain saannot ovat
lapsilahtoisia ja ne esitetaan positiivisesta nakokulmasta. Kaytamme tata sen takia, etta
emme halua antaa kerhosta negatiivista kuvaa ja etta lapset noudattaisivat kerhon saantoja,

kun ne on tehty yhdessa.

Aamu- ja iltapaivatoiminnassa lapsi on arvokas yksilo. Tama merkitsee sita, etta lapsi on ika-
ja kehitysvaiheensa mukaisesti itsestaan ja teoistaan vastuullinen, eettisessa ajattelussaan
aikuisen ohjausta tarvitseva seka vuorovaikutustaidoissaan jatkuvasti oppiva ja kehittyva.
Eettisen kasvun tukemisessa on erittdain tarkeaa aikuisen antama kayttaytymisen malli,
keskinaiset vuorovaikutussuhteet seka arkipaivan tilanteissa kohdattavat eettiset kysymykset.

(Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 7.)

Lapset harjoittelevat kerhossa sosiaalisia taitoja ja ryhmassa tyoskentelya. Lapsi on vastuussa
tekemisistaan. Jos lapsi tekee kerhossa jotakin sellaista, mita han ei saisi tehda, niin silla on
aina seurauksensa. Lapsen kanssa keskustellaan asiasta ja asia kasitellaan loppuun. Jos lapsi
on esimerkiksi lyonyt toista lasta, niin asiasta keskustellaan, jolloin lapsi kertoo, mita han on
tehnyt ja miksi. Lapsi myos pyytaa anteeksi lyomaltaan henkilolta. Kaikki lapset kerhossa
tietavat, etta ketaan ei lyoda. Jos lapsi kayttaa vakivaltaa useasti, niin hanet eristetaan
muista lapsista. Han viettaa loppupaivan yksin ohjaajan seurassa. Tama sen takia, etta
meidan taytyy turvata kaikkien lasten turvallisuus kerhossa emmeka me hyvaksy vakivaltaa

kerhossa.

Eettisessa kasvussa tavoitellaan vastuullisuuden ja vastavuoroisuuden ymmartamista. Aamu-
ja iltapaivatoiminnassa lapsen huomio tulee kiinnittaa erilaisiin vastuualueisiin. Naita ovat
omasta hyvinvoinnista ja terveellisista elamantavoista huolehtiminen, toisen hyvinvoinnin
vastuu seka siihen liittyvat oikeudet ja velvollisuudet, vastuu oman kayttaytymisen
aiheuttamista seurauksista ja tunteista seka itselle etta toisille, vastuu ryhman toimintaan
liittyvista sopimuksista ja annettujen ohjeiden noudattamisesta seka vastuu suhtautumisesta

ymparistoon ja luontoon. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 7.)
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Lasten kanssa on keskusteltu siita, etta heilla on vastuu omasta kayttaytymisestaan ja
ohjeiden noudattamisesta. Jos lapsi ei noudata ohjeita tai kayttaytyy saantojen vastaisesti,
niin hanen kanssaan keskustellaan asiasta. Lasten kanssa keskustellaan muun muassa siita,
miksi ei voi esimerkiksi juosta sisalla. Lapset kylla hyvin tietavat, miksi kerhossa on saantoja
ja minka vuoksi niita taytyy noudattaa, mutta valilla lapsia taytyy kuitenkin muistuttaa
saannoista. Lapsille on kerrottu, etta jos he nakevat, etta jotakin toista lasta kiusataan, niin
he tulisivat kertomaan asiasta ohjaajalle. Vaikka ohjaajat ovat koko ajan paikalla, niin he
eivat valttamatta nae eivatka kuule kaikkia kiusaamisia. Esimerkiksi ulkona ohjaajan voi olla
vaikea kuulla, jos jotakin lasta haukutaan, koska ulkoilualue on laaja. Lapsille voi tulla riitaa
kesken leikkien, mutta varsinaista kiusaamista on aika vahan. Kiusaaminen voi olla esimerkiksi

haukkumista ja leikin ulkopuolelle jattamista.

Aamu- ja iltapaivatoiminnassa pyritaan saamaan aikaan yhteisollinen ilmapiiri, joka heijastaa
eettisen vastuun, luottamuksen ja huolenpidon arvoja. Lasta ohjataan niin, etta
ristiriitatilanteita voidaan kasitella myonteisesti ja rakentavasti. Eettisen kasvun tukemisessa
pyritaan hyodyntamaan ryhman vuorovaikutusta, tilanteisiin liittyvia keskusteluja, taiteen
tarjoamia mahdollisuuksia ja esteettisia kokemuksia seka toiminnallisuutta. (Koululaisten

aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 8.)

Ristiriitatilanteet kasitellaan sellaisten lasten kanssa, jotka ovat olleet tilanteessa osallisia.
Joskus tapauksista keskustellaan myos ryhman kanssa yhteisesti silla tavalla, etta ei puhuta
kenestakaan lapsesta nimella, vaan tapauksista keskustellaan yleisella tasolla. Esimerkiksi
aloitushetkessa voidaan keskustella siita, etta jos kayttaytyy minua kohtaan huonosti niin,
mita silloin pitaa tehda. Lapset osaavat aika hyvin miettia ja kertoa, mita tallaisessa
tilanteessa pitaisi tehda. Mutta kaytannossa niiden toteuttaminen ei ole niin helppoa. Jos
lapsilta esimerkiksi kysyy, mita pitaa tehda, jos toinen lapsi nimittelee hanta. Lapset osaavat
vastata, etta asiasta taytyy tulla kertomaan ohjaajalle, jolloin tilanne selvitetaan. Kaikki

lapset eivat kesta nimittelya, jolloin he saattavat haukkua takaisin tai jopa lyoda nimittelijaa.

6.4 Osallisuuden edistaminen, tasa-arvon lisaaminen ja syrjaytymisen ennaltaehkaiseminen

Aamu- ja iltapaivatoiminnassa yhtena tarkeana tavoitteena on osallisuuden edistaminen, tasa-
arvon lisaaminen ja syrjaytymisen ennaltaehkaiseminen (Koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 8.) On tarkeaa, etta jokainen kerhossa oleva lapsi
osallistuu seka ohjattuun etta vapaaseen toimintaan. Tama edistaa lapsen osallisuutta
kerhotoiminnassa. Lapsi on kerhon jasen ja osallistuu erilaisiin toimintoihin. Yhteinen

toiminta ennaltaehkaisee syrjaytymista. Kaikki lapset ovat tasa-arvoisia ja heita tulee
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kohdella sen mukaan. Ohjaajien tulee kiinnittaa huomiota myos siihen, etta lapset kohtelevat

toisiaan tasa-arvoisesti. Jos ohjaajat huomaavat, etta nain ei ole, niin siihen on puututtava.

Ohjattuun toimintaan osallistuminen opettaa lapselle ohjeiden kuuntelua ja muiden ihmisten
huomioonottamista. Ohjatussa toiminnassa ei esimerkiksi anneta ohjeita, jos kaikki lapset
eivat kuuntele. Jokainen lapsi on vastuussa omasta kaytoksestaan, mutta lapset menevat
helposti mukaan kaverin touhuihin. Joissakin tilanteissa esimerkiksi askartelussa saatetaan
antaa ohjeita pienryhmille erikseen, jos kaikki eivat pysty kuuntelemaan ohjeita

samanaikaisesti. Muun ryhman ei tarvitse karsia, jos yksi tai muutama lapsi hairitsee.

Vapaaleikki opettaa lapselle kykya tulla toimeen toisten lasten kanssa ja mielikuvituksen
kayttoa. Lapsen keksivat itse, mita tekevat vapaassa leikissa. Valilla he saattavat tulla
sanomaan ohjaajalle, etta ei ole mitaan tekemista. Talloin ohjaaja voi antaa joitakin ideoita,
mita voisi tehda tai ohjata lapsen mukaan toisten lasten leikkeihin. Ohjaaja voi myos keksia
lapsen kanssa yhdessa leikin ja pyytaa siihen muita lapsia mukaan. Peili leikki on yksi lasten
lempileikki. Siina yksi leikkijoista on peili. Peili on aluksi selka muihin pain. Leikin
tarkoituksena on litkkua silloin, kun peili ei nae. Peili siis kaantyy valilla katsomaan muita
leikkijoita eika talloin saa liikkua. Jos peili nakee jonkun liikkuvan, niin taman taytyy palata
takaisin alkuun. Se, kuka ensimmaiseksi paasee peilin luo, on seuraava peili ja leikki alkaa

alusta.

Lapsella tulisi olla mahdollisuus osallistua toiminnan suunnitteluun seka tulla kuulluksi.
Toiminnassa tulisi luoda sellaisia tilanteita, joissa lapset saavat osallisuuden kokemuksia. Se
on tarkeaa, etta edistaa erityista tukea tarvitsevien seka eri kulttuureista tulevien lasten
osallisuuden toteutumista. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 8.) Me
pidamme viikoittain palaverin, jossa suunnittelemme ohjelmaa harrastehetkiin. Lapset eivat
suunnitteluun osallistu, mutta paasevat vaikuttamaan ohjelman sisaltoon esimerkiksi salissa.
Perjantaisin salissa on vapaampaa ohjelmaa kuin yleensa. Lapsilta kysytaan, mita nama

haluavat salissa tehda.

Aamu- ja iltapaivatoiminnalla pyritaan lisaamaan tasa-arvoisuutta yhteiskunnassa, mika
tarkoittaa sita, etta jokainen lapsi saa oman kehitystasonsa ja tarpeidensa mukaista tukea ja
ohjausta. Toimintaa suunniteltaessa ja toteutettaessa otetaan huomioon tyttojen ja poikien
kehityksen erot ja erilaiset tarpeet. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet
2004: 8.) Toimintaa suunniteltaessa pyritaan ottamaan huomioon lasten erilaisuus ja
kehityksen erot. Pyrimme tekemaan toiminnastamme monipuolista ja kaikille lapsille
mielekasta. Askartelut esimerkiksi suunnittelemme niin, etta kaikki lapset pystyvat ne
tekemaan. Jotkut lapset tarvitsevat enemman ohjausta, jolloin heita autetaan enemman.

Myos lapset voivat auttaa toisiaan.



28 (63)

Tyttojen ja poikien kehityksen erot ja erilaiset tarpeet pyritaan ottamaan huomioon niin, etta
toiminnassa on kaksi vaihtoehtoa, joista lapset saavat valita. Talloin esimerkiksi askartelu ei
ole kaikille pakollista, vaan siihen osallistuvat ne lapset, jotka haluavat kyseisen askartelun
tehda. Askarteluista pyritaan myos tekemaan niin kiinnostavia, etta kaikkia lapsia kiinnostaisi
tehda niita. Usein on niin, etta tytot haluavat poikia enemman askarrella, mutta koska lapset

ovat yksiloita, niin suoraa kahtiajakoa ei voi tehda.

Koska lapset tekevat askartelut eri tahdissa, niin silloin on mietitty lapsille tekemista
askartelun jalkeiselle ajalle. Joskus tama tekeminen voi olla toinen askartelu tai ulkoilu,
mutta usein se on lukeminen tai piirtaminen. Askartelut pyritaan suunnittelemaan niin, etta
lapset ehtivat tehda sen harrastehetkessa valmiiksi. Se ei kuitenkaan ole hyva, jos askartelut
valmistuvat nopeasti, koska lapset saattavat riehaantua, jos heita ei kiinnosta lukea tai

piirtaa. Ohjaajan on myos helpompi hallita ryhmaa, kun kaikilla on sama toiminta.

Syrjaytymisen ennaltaehkaisyssa tarkeassa asemassa ovat osallisuus ja tasa-arvo. On tarkeaa,
etta syrjaytymista aiheuttavat tekijat havaitaan mahdollisimman varhain ja etta lapsen
tukemiseen ja tarvittavan tuen jarjestamiseen kiinnitetaan erityista huomiota. (Koululaisten
aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 8.) Lapsille on painotettu, etta kaikki otetaan
mukaan leikkiin. Kaikilla lapsilla eivat ole tarpeeksi kehittyneet sosiaaliset taidot, joten he
eivat aina osaa toimia ryhmassa. Nain heita saatetaan jattaa leikkien ulkopuolelle. Ohjaajat

puuttuvat aina tallaisiin tilanteisiin kertomalla, etta kaikki otetaan mukaan leikkiin.

6.5 Aamu- ja iltapaivatoiminnan sisalto

Aamu- ja iltapaivatoiminta on sisallollisesti monipuolista, tarvelahtoista ja vapaaehtoista.
Toiminnan jarjestaja ja toteuttaja maarittelevat ja valitsevat toiminnan yksityiskohtaiset
sisallot. Naihin yksityiskohtaisiin sisaltoihin vaikuttavat olosuhteet ja tarjonta, toteuttajien
omat vahvuudet, painotukset seka kaytannon mahdollisuudet. Sisallon tulee kuitenkin tukea
toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamista. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
perusteet 2004: 9.)

Kun toiminnan sisalto on monipuolista, niin silloin toiminta on myos mielenkiintoista. Harva
lapsi pitaa kaikesta toiminnasta, joten kun toiminnan jarjestaja tarjoaa monipuolista
ohjelmaa, niin silloin jokaiselle lapselle on tarjolla jotakin mielekasta tekemista. Viela kun
toiminta on vapaaehtoista, niin se takaa suuremman todennakoisyyden sille, etta lapset
viihtyvat kerhossa. Lapsille on tarkeaa, etta heilla on mielekasta tekemista ja etta he saavat

itse vaikuttaa siihen, mita tekevat.
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Sisallot tulee suunnitella niin, etta aamu- ja iltapaivatoiminta muodostuu lapsen kannalta
ehyeksi ja monipuoliseksi kokonaisuudeksi. Tama tarkoittaa sita, etta toiminta tarjoaa
sosiaalista vuorovaikutusta, eettisia kokemuksia, vireytta edistavaa liikkumista ja ulkoilu seka
mahdollisuuden my0s omaan toimintaan, rentoutumiseen ja lepoon. (Koululaisten aamu- ja

iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 9.)

Kerhopaiva koostuu ulkoilusta, vapaasta leikista ja ohjatusta toiminnasta. Lapsilla on paivan
aikana mahdollisuus leikkia ulkona ja sisalla vapaasti ilman ohjausta, mutta aikuisten lasna
ollessa. Salipaivina lapset saavat liikuntaa sisalla. Harrastehetkessa liikuntaa voi olla myos
ulkona. Talvella harrastehetkessa on hiihtoa, luistelua ja maenlaskua. Kun ei ole lunta, niin
kentalla voi pelata jalkapalloa tai olla erilaisia leikkeja. Kello neljan jalkeen lapsilla on
mahdollisuus levata sisalla. Kerholuokassamme on sohva, jossa levon voi suorittaa. Levon

aikana luokassa saattaa kuitenkin olla hiukan metelia, kun muut leikkivat.

Leikkiin, luovaan toimintaan ja myonteisiin elamyksiin on kiinnitettava erityisesti huomiota
sisaltoja valittaessa. Sisalto voi esimerkiksi liittya erilaisiin tavoitteellisiin harrastuksiin ja
muuhun kehitysta tukevaan toimintaan. Naita ovat liikunta, kadentaidot, kielellinen ja
kuvallinen ilmaisu, musiikki ja arkiaskareet. Sisaltona voivat olla myos erilaiset tiedolliset
aihepiirit. Toiminnassa voidaan tarvittaessa tehda koulutyohon liittyvia tehtavia. Koulun oma
kerhotoiminta ja taiteen perusopetus voivat myos olla lapsen aamu- ja iltapaivatoimintaa.

(Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 9.)

Kerhossamme toimintamuotoja ovat liikunta, kadentaidot, kielellinen ja kuvallinen ilmaisu,
musiikki ja arkiaskareet. Liikuntaa ja askartelua on ohjelmassa joka viikko. Askarteluun
kuuluvat kadentaidot ja kuvallinen ilmaisu. Arkiaskareisiin lasken kuuluvaksi omien jalkien
siivouksen, joka lasten taytyy tehda joka paiva. Meilla on kerhossa ohjelmassa myos leivontaa

silloin talloin. Lapsilla on mahdollisuus valipalan jalkeen tehda kotitehtavat kerhossa.

Loka- ja marraskuussa meilla oli jakson teemana ihme ja kumma. Silloin kokoontui
harrastehetkessa ihmettelijoiden kerho. Teimme erilaisia testeja ihmettelijoiden kerhossa.
Lapset pitivat niista kovasti. Yksi testi oli esimerkiksi sellainen, etta ohjaaja laittoi
muovipussiin vetta ja piti pussin tiukasti kiinni. Lapset saivat vuorotellen kayda laittamassa
muovipussin lapi teravan kynan. Sen jalkeen keskustelimme siita, miksi pussi ei vuotanut,

vaikka siita laitettiin kynia lapi.

Sisaltojen suunnittelussa otetaan huomioon lapsen tarpeet ja omat toiveet. Lapsen ja
ohjaajan valinen keskustelu siita, millainen toiminta lasta kiinnostaa ja mika tuottaa hanelle
iloa, vaikuttaa toiminnan sisaltojen kaytannon toteutukseen. (Koululaisten aamu- ja

iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 9.) Lasten kanssa on keskusteltu, mista he kerhossa



30 (63)

pitavat ja mista eivat. Lapsilta on myos kysytty, mita he haluaisivat kerhossa tehda. Kyselya
ei ole tehty kaikille lapsille, vaan ohjaajat ovat kyselleet naita kysymyksia lapsilta
satunnaisesti. Lukukauden 2009-2010 suunnitelmia tehdessa olemme miettineet, mita olemme
viime vuonna tehneet ja mita lapset pitivat niista. Muun muassa naiden tietojen perusteella

olemme suunnitelleet toimintaamme.

6.6  Erityisopetukseen otettujen tai siirrettyjen oppilaiden aamu- ja iltapaivatoiminta

Toiminnan lahtokohtana ovat toiminnan yleiset tavoitteet ja sisallot. Toiminnassa tulee lisaksi
ottaa huomioon oppilaan yksilolliset tarpeet. Itsetunnon ja omatoimisuuden kehitysta,
sosiaalista kasvua seka itsenaistymista oppilaan omien edellytysten mukaisesti tulee tukea
toiminnassa. Koska erityisoppilaalle onnistumisen kokemukset ovat tarkeita myonteisen
kasvun tukemiseksi, niin oppilasta tulee kannustaa aloitteellisuuteen ja aktiivisuuteen. Aamu-
ja iltapaivatoiminta tarjoaa erityisoppilaalle vastapainoa ja tukea koulutyolle seka
mahdollisuuden lepoon ja virkistykseen. (Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet
2004: 10.)

Lapsille pyritaan antamaan onnistumisen kokemuksia seka ryhmaan kuuluvuuden tunnetta.
Kerhossa on joskus ollut eras lapsi, joka tuntui olevan kaikkien lasten silmatikku. Kyseinen
lapsi ei parjannyt sosiaalisissa tilanteissa niin hyvin kuin muut lapset. Ohjaajat joutuivat
puuttumaan asiaan useamman kerran. Tama poika jatettiin aina hipassa, koska hanet saatiin
helpoiten kiinni ja hanen ei ollut helppo saada muita kiinni. Poika otettiin leikkeihin mukaan,
koska meidan kerhoissa kaikki lapset otetaan mukaan leikkiin. Lasten kanssa keskusteltiin
seka kahdestaan etta ryhmassa toisten ihmisten kohtelusta. Lapset tuntuivat ymmartavan,
milta tuntuu, jos jatetaan ulkopuoliseksi, mutta silti syrjimista tapahtui. Itse mietin usein
sita, kuinka herkasti tilanteisiin pitaisi puuttua, koska jos aikuinen aina puuttuu naihin

tilanteisiin, niin lapsi ei silloin opi puolustamaan itseaan.

Erityisoppilaiden aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestelyt voidaan toteuttaa muun aamu- ja
iltapaivatoiminnan yhteydessa. Jos erityisoppilaiden erityistarpeet edellyttavat sita, niin
heidan toimintansa voidaan jarjestaa omissa ryhmissa. Toiminnassa otetaan huomioon
erityisoppilaan ika ja kehitysvaihe. Myos tilojen, valineiden ja muiden toimintaedellytysten
turvallisuuteen, terveellisyyteen ja tarkoituksenmukaisuuteen tulee kiinnittaa huomiota.
(Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 10.) Meidan kerhossamme
erityislapset parjaavat muiden lasten kanssa samassa ryhmassa. Erityislapsilla saattaa valilla
olla vaikeuksia isossa ryhmassa ja tilanteissa, jossa pitaisi olla hiljaa ja kuunnella. Nama

tilanteet ovat kuitenkin vaikeita myos sellaisille, jotka eivat ole erityisluokalla, joten he eivat
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tassa poikkea muista lapsista. Pyrimme kuitenkin siihen, etta tallaiset hiljaa ja paikallaan

olemiset ovat minimissa.

Huoltajien kanssa yhdessa sovitaan, miten erityisoppilaan kasvuun ja kehitykseen liittyvat
tavoitteet otetaan huomioon aamu- ja iltapaivatoiminnassa (Koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 10). Me emme ole keskustelleet erikseen jokaisen
erityisoppilaan vanhempien kanssa. Joidenkin vanhempien kanssa on keskusteltu lapsesta, jos
siihen on ollut tarvetta. Esimerkiksi yhden lapsen vanhemman kanssa on keskusteltu siita,
etta ohjeiden kuunteleminen ja paikallaan istuminen on hyvin vaikeaa. Olemme pyrkineet
siihen, etta mahdollisuuksien mukaan ohjaaja istuu aloitushetkessa sellaisten lasten lahella,
joille aloitushetket tuottavat vaikeuksia. Myos se on auttanut, etta nykyaan aloitushetket

ovat kahdessa erassa, jolloin lapsiryhmat naissa ovat pienempia.

6.7 Toimintasuunnitelman laatiminen

Aamu- ja iltapaivatoimintaa varten kunnan tulee hyvaksya toimintasuunnitelma.
Toimintasuunnitelman tulisi sisaltaa muun muassa seuraavia asioita: toiminnan tavoitteet ja
laajuus, toiminnan jarjestamisen periaatteet, toiminnan koordinointi, yhteistyo eri
hallintokuntien kanssa, yhteisty0 toiminnan jarjestajien ja toteuttajien kanssa, yhteistyo
kotien kanssa, yhteistyd koulun kanssa, toimintaan hakeminen ja valintaperusteet,
sisallolliset  painotukset, toiminta-aika seka arviointi. (Koululaisten aamu- ja

iltapaivatoiminnan perusteet 2004: 11.)

Esimiehet laativat toimintasuunnitelman ja toimittavat sen Vantaan kaupungille.
Toimintasuunnitelma  koskee  kaikkia  palveluntuottajan  Vantaan  toimipaikkoja.
Toimintasuunnitelmasta on muun muassa jaksot, joihin lukukausi on jaettu. Jokaisesta
jaksosta on lyhyt esittely, josta selviaa, mita kyseisen jakson aikana tehdaan. Ensimmaisessa
jaksossa esimerkiksi tehdaan yhdessa lasten kanssa saannot kerhoon ja opetellaan

paivarytmia.

7  Vantaan aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma

Aamu- ja iltapaivatoiminta on perusopetuslain 8 a luvun mukaista ensimmaisen ja toisen
vuosiluokan oppilaille seka kaikkien vuosiluokkien erityisopetukseen otetuille tai siirretyille
oppilaille suunnattua vapaa-ajan toimintaa. Kunta voi jarjestaa toimintaa itse tai hankkia sita
esimerkiksi yksityiselta yritykselta. Toiminnan lahtokohtana on turvallisen kasvuympariston

tarjoaminen lapselle ennen ja jalkeen koulupaivan. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu-
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ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 3.) Luulen, etta iltapaivatoimintaa
jarjestetaan yleensa ostopalveluna. Toiminnan jarjestajana voi toimia  myos

vanhempainyhdistys.

Lakisaateinen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminta Vantaalla toteutetaan melkein
yksinomaan iltapaivatoimintana. Taman vuoksi toimintasuunnitelmassa kaytetaan kasitetta
iltapaivatoiminta. My0s aamu- ja iltapaivatoiminnan ohjaajasta kaytetaan nimiketta
iltapaivatoiminnan ohjaaja. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 3.) Lukukaudella 2008-2009 teimme kyselyn ensimmaisen ja toisen
vuosiluokan oppilaiden huoltajille aamupaivatoiminnan tarpeellisuudesta.

Aamupaivatoimintaan ei ollut tarpeeksi tulijoita, joten sita ei jarjestetty.

Aamu- ja iltapaivatoimintaa jarjestetaan koulun lukuvuoden aikana. Koulun loma-aikoina
toimintaa ei ole. Iltapaivatoimintaa jarjestetaan koko Vantaan alueella. Toimintaa on
mahdollista saada seka suomen- etta ruotsinkielella. (Vantaan lakisaateisen koululaisten
aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 4.) Iltapaivakerhot ovat auki silloin,

kun koulutkin ovat, paitsi silloin, jos koulua on poikkeuksellisesti lauantaina.

Lukuvuoden 2008-2009 alussa siirryttiin maksukattojarjestelmaan, jolloin asiakasmaksut
yhdenmukaistettiin. Opetuslautakunta on maaritellyt 20.11.2007 § 14 asiakasmaksuksi 80
euroa neljan tunnin iltapaivatoiminnasta ja 100 euroa viiden tunnin iltapaivatoiminnasta.
Nama asiakasmaksut ovat voimassa toistaiseksi. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja

iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 4.)

Asiakasmaksut maaraytyvat hoitoajan mukaan. Sen takia on tarkeaa, etta kaikki ohjaajat
tietavat lasten hoitoajan. Jos vanhempi ei ole tullut hakemaan lasta hoitoaikaan mennessa,
niin ohjaajat soittavat vanhemmalle. Jos vanhempi myohastyy 10 minuuttia, niin hanelle
tulee maksettavaksi 15 euron myohastymismaksu. Jos vanhemmat soittavat myohastyvansa 10
minuuttia, koska tiella on ruuhkaa, niin hanelta ei silloin perita maksua. Mutta jos myohastely
on jatkuvaa tai vanhempi myohastyy paljon, niin silloin joudumme perimaan

myohastymismaksun.

7.1  Toiminnan tavoitteet

Me olemme pyrkineet siihen, etta lapsilla on mahdollisuus valita kahdesta tai kolmesta eri
vaihtoehdosta, mita haluavat harrastehetkessa tehda. Aina lapsilla ei ole mahdollisuutta
tehda valintaa itse. Esimerkiksi maaliskuussa, kun kerhossamme oli teemana tanssi ja

musiikki, niin ohjaajat jakoivat lapset pieniin ryhmiin musiikkituokiota varten. Tama on tehty
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sen takia, etta kaikki lapset paasevat musiikkiluokkaan kokeilemaan soittimia. Ryhmat taytyi
my0s pitaa pienina, etta lapset olivat hyvin hallinnassa musiikkiluokassa, koska siella on
kalliita soittimia ja etta kaikki paasivat soittamaan esimerkiksi rumpuja. Musiikin kanssa
samaan aikaan harrastehetkessa oli sali. Salissa lapsilla oli mahdollista valita sahlyn
pelaaminen tai leikki. Sali oli siis jaettu kahtia verholla, jolloin pystyttiin jarjestamaan kahta

eri toimintaa.

Iltapaivatoiminnassa lapselle tulee tarjota mahdollisuus osallistua ohjattuun toimintaan,
mutta ei ole kuitenkaan tarkoituksenmukaista, etta kaikki toiminta on ohjattua. Lapsille tulee
tarjota mahdollisuuksien mukaan lepohetki rauhallisessa ymparistossa. Lahtokohtana
toiminnan suunnittelussa on kiireettoman ilmapiirin luominen. (Vantaan lakisaateisen

koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 3.)

Lapsilla on kerhopaivan aikana mahdollisuus leikkia vapaasti ilman ohjausta seka osallistua
ohjattuun toimintaan. Tahan asti lapsilla ei ole ollut mahdollista lepoon rauhallisessa
ymparistossa, koska kerholaiset ovat aika aanekkaita. Kun olemme sisalla, niin aanet
kohoavat valilla hyvinkin koviksi. Ohjaajat puuttuvat lasten aanenkayttoon, mutta viela emme
ole loytaneet keinoa, jolla saisimme lasten aanet pysymaan normaalissa puhedanessa. Kun

lapset innostuvat, niin heidan aanensa kohoaa helposti huutamiseksi.

Lapsen edun mukaista on ehdottomasti se, etta iltapaivatoiminnan ohjaajat ja lasten
huoltajat tekevat yhteistyota. Iltapaivakerhon ohjaajat tapaavat joidenkin lasten huoltajia
harvoin, jolloin tulee huolehtia siita, etta tieto kulkee jollakin sovitulla tavalla. Naita voivat
olla muun muassa reissuvihko, kerhokirje ja vanhempainillat. (Vantaan lakisaateisen

koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 3.)

Kerhossamme on kaytossa reissuvihot, joihin huoltajat ja ohjaajat voivat laittaa viestia.
Syksylla saimme myos internetyhteyden kerhollemme, jolloin pystyimme ottamaan kayttoon
sahkopostin. Kaytamme sahkopostia yhteydenpitoon vanhempien, opettajien ja muiden
yhteistyotahojen kanssa. Jaamme lapsille koteihin tiedotteet, kun teemat vaihtuvat.
Kerromme tiedotteissa uudesta teemasta ja mita aiomme kerhossa tehda. Tiedotteeseen
laitetaan myos muita tarkeita asioita, kuten esimerkiksi se, etta lapsilla olisi hyva olla
varasukkia seka varakasineita kerhossa. Jos naiden tiedotteiden valissa tulee jotakin
tiedotettavia asioita, niin silloin laitamme uusia tiedotteita lasten mukana koteihin.
Helmikuussa esimerkiksi laitoimme tiedotteet lasten kotiin, kun jarjestimme ystavanpaivan
kunniaksi vahan erilaista ohjelmaa kerhopaivalle. Katsoimme elokuvan ja lapset saivat tuoda

herkkuja kerhoon.



34 (63)

Iltapaivatoiminnan palveluntuottajien ja iltapaivatoiminnan ohjaajien tulee nahda koulu
yhteistyokumppanina. Sama koskee myos koulua. Yhteinen tavoite on, etta lapsen
koulupaivasta ja iltapaivatoiminnasta muodostuu ehea kokonaisuus. Lapsi otetaan
kokonaisvaltaisesti huomioon, kun iltapaivakerho ja koulu tekevat yhteistyota. Yksi tarkea
kouluyhteistyon muoto on tilojen kayton suunnitelmallisuus. (Vantaan lakisaateisen

koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 3.)

Vaikka kerhomme ei sijaitse koulun sisalla, niin saamme kayttaa koulun tiloja. Sovimme
rehtorin ja opettajien kanssa tilojen kaytosta. Tietokoneluokan kaytosta olemme esimerkiksi
sopineet tietokoneluokan vastaavan opettajan kanssa. Kysymme aina ensin rehtorilta,
saammeko kayttaa koulun eri tiloja ja rehtori ohjaa meidat kyseisten luokkien
vastuuopettajille, koska he tietavat, onko luokka vapaana silloin kun sita tarvitsisimme.
Muutama opettaja ilmoittaa meille, jos heilla tulee lukujarjestykseen muutoksia. Kaikki
opettajat eivat tata tee. Vanhemmat luulevat, etta opettajat ilmoittavat meille esimerkiksi
uinneista, mutta kaikki opettajat eivat naista siis ilmoita. Jos lapsista ei ole tullut ilmoitusta
eika lapsi ole tullut kerhoon lukujarjestyksen mukaisesti, niin sitten soitamme vanhemmille ja
kysymme, onko lapsi tulossa kerhoon sina paivana. On tarkeaa, etta saamme ilmoituksen
uinneista, koska viimeinen luokka tulee koululle vasta noin kello 14.15. Meidan taytyy talloin
ilmoittaa keittiohenkilokunnalle, etta ruokailumme menee yli valipala-ajan, joka loppuu
14.30.

7.2 Jarjestamisen periaatteet

Vantaalla noudatetaan toiminnan jarjestamisessa opetushallituksen laatimia aamu- ja
iltapaivatoiminnan perusteita seka Vantaan kaupungin omaa aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelmaa (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan

toimintasuunnitelma 2009: 4).

Aamu- ja iltapaivatoiminnassa olevalla lapsella on oikeus turvalliseen toimintaymparistoon.
Opetuslautakunta on tehnyt paatoksen vuonna 1999, etta koulut tukevat kaikin mahdollisin
tavoin iltapaivakerhojen toimintaa ja tarjoavat kerhojen kayttoon seka tilansa etta urheilu- ja
muut valineensa, silloin kun se on mahdollista koulun oman opetustoiminnan hairiintymatta.
Iltapaivakerhot, jotka toimivat kouluissa, saavat kayttaa tiloja maksutta. Iltapaivatoimintaan
tarkoitettujen tilojen ja valineiden tulee olla turvallisia ja lapsi ei saa joutua kiusaamisen tai
muun hairinnan kohteeksi. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan

toimintasuunnitelma 2009: 4.)
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Lapsille pyritaan jarjestamaan turvallinen kerhoymparisto silla, etta aikuisia on tarpeeksi
lapsilukuun verrattuna ja silla, etta tilat ja valineet ovat turvallisia. Yhta ohjaajaa kohden saa
olla 14 lasta. Lasten sakset sailytetaan ohjaajien kaapissa, josta ohjaaja ottaa ne esille ennen
harrastehetken alkua, jos niita tarvitaan. Lapsi voi saada sakset kayttoonsa myos muulloin

kuin askartelussa, jos han tulee niita ohjaajalta pyytamaan.

Lapset saavat iltapaivatoiminnassa valipalan, joka sisaltyy toiminnasta perittavaan
asiakasmaksuun  (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 4). Me syomme valipalan kahdessa ryhmassa koulun puolella.
Keittiohenkilokunta paattaa siita, saavatko ohjaajat syoda valipalaa. Ylaston koulun
keittiohenkilokunta on paattanyt, etta me saamme syoda valipalaa ilmaiseksi. Tama on
todella hyva asia, koska syomme yhdessa lasten kanssa. Talloin ohjaajat ovat paremmin
mukana lasten valipalan syomisessa. Joissakin kerhoissa ohjaajat eivat saa syoda ollenkaan

koulun tarjoamaa valipalaa ja joissakin kerhoissa ohjaajat saavat syoda maksua vastaan.

Jos lapselle sattuu tapaturma iltapaivatoiminnassa, niin sen hoito on lapselle maksutonta.
Vakuutus kattaa toiminta-ajan lisaksi myos toimintaan liittyvat matkat ja retket.
Palveluntuottaja ei kuitenkaan vastaa lasten henkilokohtaisesta omaisuudesta, kuten
matkapuhelin ja muut arvoesineet. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 4.) Jos lapselle sattuu jokin tapaturma
kerhopaivan aikana, niin hanet tulee vieda kunnalliseen hoitoon, jotta vakuutus korvaa.
Vakuutus ei korvaa, jos lapsi menee vyksityiselle laakarille. Tama tieto loytyy
palvelusopimuksesta, joka on mennyt jokaisen lapsen kotiin. Muistutamme tietysti vanhempia
tasta asiasta, jos vanhempien taytyy vieda lapsi laakariin kerhossa tapahtuneen tapaturman

vuoksi.

Vantaa hankkii paaosin aamu- ja iltapaivatoimintaan liittyvat palvelut ulkopuolisilta
toiminnan jarjestajilta, joita kaupunki tukee maksamalla avustuksia kaksi kertaa vuodessa.
Vantaan kaupunki tekee erilliset sopimukset iltapaivatoiminnan palveluntuottajien kanssa
iltapaivatoiminnan jarjestamisesta. Iltapaivatoiminnan palveluntuottajia ovat seurakunta,
yhdistykset, jarjestot seka vyksityiset palveluntuottajat. Suomenkielisen perusopetuksen
tulosalue ohjaa ja valvoo yhteistyossa ruotsinkielisten palveluiden tulosalueen kanssa
iltapaivatoiminnan jarjestamiseen liittyvia asioita. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu-
ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 4-5.) Vantaalla yksityisen jarjestajan lisaksi

iltapaivatoimintaa jarjestaa muun muassa seurakunta.

Opetuslautakunta on paatoksellaan vuonna 2005 maaritellyt iltapaivatoiminnan
palveluntuottajien valinnassa kaytettavat kriteerit. Naita kriteereita ovat muun muassa

koulutetut ohjaajat ja vastuuohjaaja, toimintasuunnitelmassa maaritelty ohjaajien maara,
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toiminnan laatu ja monipuolisuus. Palveluntuottajan toimenkuva maaritellaan tarkemmin
iltapaivatoiminnan  sopimuksessa. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 5.) Iltapaivakerhoihin ei ole helppo saada
koulutettuja tyontekijoita, koska viikkotuntimaara on pieni eika iltapaivakerhoilla ole
useinkaan mahdollisuutta tarjota tyota kesalla. Jotkut ohjaajat saavat lisattya

tuntimaaraansa tekemalla aamupaivan koulun puolella koulunkayntiavustajan tehtavia.

Vantaan kaupungilla on kaksi omaa iltapaivakerhoa, jotka on suunnattu erityista tukea
tarvitseville lapsille (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 5.) Nama iltapaivakerhot ovat talla hetkella taynna, joten voi olla,
etta muissakin iltapaivakerhoissa on erityista tukea tarvitsevia lapsia. Jos lapsella on koulun
puolella henkilokohtainen avustaja, niin silloin hanelle voidaan yrittaa hakea avustajaa myos

iltapaivakerhoon.

Palveluntuottajat laativat jarjestamastaan iltapaivatoiminnasta vuosittain
toimintasuunnitelman, joka toimitetaan sivistysvirastoon opetustoimen suunnittelijalle uuden
lukuvuoden alussa. Palveluntuottajien tulee esitella toimintasuunnitelma lasten huoltajille.
Palveluntuottajien tulee laatia myos kriisitoimintaohje. Kriisitoimintaohjeesta taytyy mainita
toimintasuunnitelmassa. Toimintasuunnitelmassa tulee ottaa huomioon Vantaan lakisaateisen
koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma seka opetushallituksen laatimat
valtakunnalliset koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet. (Vantaan lakisaateisen
koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 5.) Meilla on
kriisitoimintaohje, johon lisataan lukukauden alussa tarkeat numerot. Kriisitoimintaohjeesta

jatetaan yksi kappale kerholle ja yksi kappale lahetetaan sivistysvirastoon.

Iltapaivatoiminnan palveluntuottajilla on toiminnassaan mahdollisuus toteuttaa omia
painotuksia. Naita voivat olla esimerkiksi harrastuskerhot, sanataide, kristillinen kasvatus
seka liikkunta. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 5.) Palveluntuottajan kerhoissa tarkeita painotuksia ovat ulkoilu,
lilkunta ja askartelu. Kerhossa ollaan mahdollisimman paljon ulkona, jotta lapset saavat
raitista ilmaa ja saavat leikkia vapaasti. Lapset saavat valilla leikkia sisallakin vapaasti, mutta
sisatiloissa on kuitenkin rajoitteita. Naita rajoitteita ovat muun muassa aanenkaytto ja

juokseminen.

7.3  Rahoitus

Iltapaivatoiminnan palveluntuottajien talousarvio koostuu seka asiakasmaksuista etta

kaupungin maksamista avustuksista. Kunta saa valtionosuutta jarjestaessaan lakisaateista
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koululaisten aamu- ja iltapaivatoimintaa. Iltapaivatoimintaan osallistuvat lapset tilastoidaan
kaksi kertaa vuodessa, 20.9. ja tammikuussa. Nama tilastotiedot toimivat iltapaivatoiminnan
palveluntuottajille = myonnettavien avustusten perusteena. Kohdennettu avustus
palveluntuottajille perustuu kokonaislapsimaaraan seka neljan ja viiden tunnin
iltapaivatoiminnan valinneiden lasten maaraan. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja

iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 5.)

Palveluntuottajan iltapaivakerhot Vantaalla toimivat ostopalveluna. Kunta saa
valtionosuuden, jonka se maksaa iltapaivakerhon jarjestajille. Valtionosuuden lisaksi kerhot
saavat rahaa lasten hoitomaksuista. Kerhon rahoja kaytetaan muun muassa ohjaajien
palkkoihin seka materiaalikuluihin. Jos tehdaan maksullinen retki, niin siita kerataan erikseen
raha. Retkikohde voi olla esimerkiksi Kiasma, jonne mennaan bussilla, mutta sisaanpaasy on

ilmainen. Retkelle osallistuvat lapset maksavat siis tassa tapauksessa bussimatkan itse.

Jos huoltajilla on maksuvaikeuksia, niin he voivat hakea esimerkiksi toimeentulotukea tai
lastensuojelun tukipalveluista annetun lain tarkoittamaa tukea (Vantaan lakisaateisen
koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 5). Jos huoltajalla on
vaikeuksia maksaa lapsen hoitomaksuja, niin hanen on mahdollista hakea maksuihin

avustusta, jotta lapsi voi olla iltapaivakerhossa.

7.4 Iltapaivakerhon ohjaaja

Opetustoimen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetussa asetuksessa (986/1998)
saadetaan aamu- ja iltapaivatoiminnan ohjaajien kelpoisuusvaatimuksista (Vantaan
lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 6).
Kelpoisuusvaatimukset on laadittu sen takia, etta lasten kanssa tyoskentelevat ohjaajat
olisivat ammattitaitoisia, jolloin heilla olisi paremmat edellytykset hoitaa tyonsa lasten
parissa. Ammatillisenkoulutuksen saaneella henkilolla voi myos olla tyokokemusta lasten

kanssa tyoskentelysta harjoitteluista.

Asetuksen 9 a §:n (115/2004) mukaan aamu- ja iltapaivatoiminnassa ohjaajana toimimaan on
kelpoinen sellainen henkilo, joka on suorittanut tehtavaan soveltuvan korkeakoulututkinnon,
opistoasteen tutkinnon, ammatillisen perustutkinnon tai sita vastaavat aikaisemmat opinnot,
ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon ja jolla on koulutuksen yhteydessa hankittu tai
kokemuksella osoitettu taito toimia lapsiryhman ohjaajana. Henkilo, jolla on kelpoisuus antaa

luokanopetusta, esiopetusta, erityisopetusta, aineenopetusta tai toimia oppilaanohjaajana,
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on myos kelpoisuus toimimaan aamu- ja iltapaivatoiminnassa ohjaajana. (Vantaan
lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 6.)
Korkeakoulututkinnon saaneita henkiloita voi olla vaikea saada toihin iltapaivakerhoon, koska
tyo on usein osapaivatyota ja maaraaikaista. Ongelmana voi olla myos kesatoiden etsiminen,

jos iltapaivakerho ei jarjesta kesatoimintaa.

Ammattitutkinto ja erikoisammattitutkinto, jotka ovat ohjaajalta vaadittavan tutkinnon
vaihtoehtoina, suoritetaan ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa laissa (631/1998)
tarkoitettuna  nayttotutkintona  (Vantaan lakisaateisen  koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 6). Nayttotutkinto on hyva tapa suorittaa
ammattitutkinto, koska silloin nahdaan, miten ohjaaja toimii kaytannossa. Nayttotutkinnossa

opittuja asioita sovelletaan kaytannossa.

Perusopetuslaissa 628/1998, johon on tehty muutos 1136/2003, todetaan, etta aamu- ja
iltapaivatoiminnassa tulee olla toiminnan jarjestamistapa huomioon ottaen riittava maara
ammattitaitoisia ohjaajia (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 6). Ohjaajien tulisi siis olla ammattitaitoisia, mutta tama ei aina
ole mahdollista. Kuten aikaisemmin mainitsin, niin koulutettuja ohjaajia on vaikea saada,
koska ty0 on osa-aikaista. Valilla on otettava ohjaajiksi ja sijaisiksi henkiloita, joilla ei ole

koulutusta tai kokemusta. Kaikissa kerhoissa kuitenkin jollakin ohjaajista on koulutus.

Tarkoitus on, etta kullakin aamu- ja iltapaivatoiminnan lapsiryhmalla tulee olla vahintaan yksi
ohjaaja, joka tayttaa 9 a §:ssa saadetyt kelpoisuusvaatimukset. Avustavalta henkilokunnalta
edellytetaan, etta heilla on riittavaa taitoa ja soveltuvuutta toimia iltapaivatoiminnan
ohjaajana. (Vantaan  lakisaateisen  koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma  2009: 6.) Vastuuohjaajalla tulee olla  koulutus toimia
iltapaivakerhonohjaajana. Muiden ohjaajien osalta olisi hyva, jos heilla olisi koulutus tai
kokemusta. Ilman koulutusta ja kokemustakin voi toimia ohjaajana iltapaivakerhossa. Talloin

tyohaastattelussa otetaan selvaa kyseisien henkilon soveltuvuudesta ohjaajaksi.

Iltapaivatoiminnan jarjestajia kannustetaan suosimaan vakituisia tyosuhteita, koska
ihmissuhteiden pysyvyys edistaa lasten kokemusta turvallisuudesta ja ohjaajan
mahdollisuudet tukea lasten kehitysta paranevat (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan  toimintasuunnitelma 2009: 6). Palveluntuottajan tyosopimukset
kirjoitetaan yleensa lukukaudeksi. Ohjaajille ei ole tarjota toita kesaksi, joten tyosuhteet
ovat maaraaikaisia. Toiminnassa kuitenkin pyritaan siihen, etta tyontekijat jatkavat uudelle
lukukaudelle, jolloin kerhossa jatkavat tutut aikuiset niille lapsille, jotka jatkavat seuraavalle

lukukaudelle.
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Iltapaivakerhon ryhmakoot voivat vaihdella toimipisteittain. Suositus on, etta ryhman koko on
maksimissaan 28 lasta, jolloin tarvitaan kaksi ohjaajaa. Ryhmakokoon vaikuttavat erilaiset
tekijat. Naita tekijoita ovat lasten erityiset kehitykseen tai terveyteen liittyvat tarpeet,
kerhon toimintaymparisto ja lasten paivittdiseen toimintaan osallistumisen tuntimaarat.
(Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009:
6.)

Syksylla 2009 lapsimaara oli 60 ja ohjaajia Ylaston kerhossa oli nelja. Neljalla ohjaajalla saisi
olla enintaan 56 lasta. Meilla lapsimaara oli kuitenkin yli taman, mutta lapsimaara oli
todellisuudessa alle 60, koska lapsia oli paljon poissa kerhosta ja syksylla lapset aloittivat
kerhon liukuvasti. Suurin osa lapsista aloitti kerhon elokuussa, mutta oli myos lapsia, jotka
aloittivat kerhon vasta syyskuussa. Lapsilistoissa oleva yksi lapsi aloitti kerhon vasta
tammikuussa, mutta hanet laskettiin kuitenkin tuohon kokonaislukuun mukaan koko ajan.
Lapsimaara pieneni pitkin lukukautta. Kesakuussa lapsimaara oli enaa 35. Ohjaajien maara
pysyi neljassa koko lukukauden. Yksi ohjaaja vaihtui puolessa valissa lukukautta. Lukukaudella

2010-2011 kerhossa aloittaa 45 lasta ja ohjaajia on kolme.

7.5 Toiminnan ohjaaminen

Aamu- ja iltapaivatoiminnan ohjaaminen kuuluu yhtena osana sivistystoimen suomenkielisen
perusopetuksen tulosalueen opetustoimen suunnittelijan tyotehtaviin. Opetustoimen
suunnittelija vastaa iltapaivatoiminnan suunnittelusta, kehittamisesta ja arvioinnista seka
toimii yhteyshenkilona kunnan, koulun, palveluntuottajien ja eri yhteistyotahojen valilla.
Opetustoimen suunnittelijan kautta tapahtuu uusien iltapaivakerhojen valmistelu ja han
valmistelee vuosittain kohdennettujen avustusten jaon ja jarjestaa koulutusta ohjaajille. Yksi
hallintosihteeri vastaa toimistotehtavien hoidosta muiden tyotehtavien ohella. (Vantaan

lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 7.)

Opetustoimen suunnittelija on tarkea henkilo iltapaivakerhoille. On hyva, etta yksi henkilo
vastaa iltapaivakerhojen asioista, koska silloin han on perilla kaikista iltapaivakerhoihin
liittyvista asioista. Tama on hyva asia myos palveluntuottajille, koska heidan tarvitsee ottaa
yhteytta yhteen tiettyyn henkiloon iltapaivakerhojen asioista. Tama auttaa iltapaivakerhojen

toimintaa.

Viranhaltijapaatoksen iltapaivatoimintaan valittavista lapsista, uusien palveluntuottajien
valinnasta seka uusista iltapaivatoiminnan jarjestamispaikoista tekee perusopetuksen johtaja
(Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009:

7). lltapaivakerho toimii koulun kuvaamataidonluokassa. Luokassa on siis aamusta oppitunteja



40 (63)

ja iltapaivalla se on kerhotilana. Meilla on luokassa rajalliset tilat, joten lapsimaara voi olla
enintaan 40. Luokkatilan lisaksi kerhon kaytossa on koulun liikuntasali ja ATK-luokka, joten

voimme eriyttaa ryhmaa. Kerhopaivaan kuuluva valipala syodaan koulun ruokalassa.

Aamu- ja iltapaivatoiminnan ohjausryhman tehtavana on seurata, kehittaa ja arvioida
iltapaivatoimintaa seka tukea iltapaivatoiminnan palveluntuottajia. Ohjausryhmaan kuuluvat
perusopetuksen johtaja, aluerehtoreiden edustaja, varhaiskasvatuksen asiantuntija,
opetustoimen suunnittelijat seka suomenkieliselta perusopetuksen tulosalueelta etta
ruotsinkielisten  palveluiden tulosalueelta, hallintosihteeri seka iltapaivatoiminnan
palveluntuottajien edustajia. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 7.) On hyva, etta ohjausryhma seuraa, kehittaa, arvioi seka tukee
iltapaivatoimintaa. Valilla on hyva, etta ulkopuoliset henkilot arvioivat kerhotoimintaa ja
antavat mahdollisia parannusehdotuksia. Myos positiivinen palaute on merkittavaa eli

annetaan tunnustusta hyvin tehdysta tyosta.

7.6  Yhteistyo

Opetustoimen suunnittelijan ja iltapaivatoiminnan palveluntuottajien valilla toimiva yhteistyo
ja tiedonkulku ovat tarkeita (Vantaan lakisaateisen koululasten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 7). Tama on merkittavaa sen takia, etta molemmat osapuolet ovat
selvilla toistensa tyotehtavista. Hyva yhteistyo takaa myos molemmille osapuolille paremmat
mahdollisuudet tehda tyotaan ja ennen kaikkea yhteistyollaan tarjota lapsille tasokasta

iltapaivatoimintaa.

Lukuvuoden alussa iltapaivatoiminnan ohjaajille jarjestetaan perehdytystilaisuus. Toivottavaa
on, etta kaikki iltapaivatoiminnan ohjaajat osallistuvat siihen. (Vantaan lakisaateisen
koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 7.) Syksylla jarjestettiin
tallainen perehdytystilaisuus Tikkurilan lukiossa, johon osallistuivat kaikki paikalle paasevat

ohjaajat.

Kaksi  kertaa  vuodessa  jarjestetaan yhteinen tapaaminen iltapaivatoiminnan
palveluntuottajille (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 7). Nama tapaamiset jarjestaa sivistystoimi ja niiden
tarkoituksena on valittaa tietoa, kehittaa toimintaa seka valvoa toiminnan laatua. Vantaa
ohjaa ja koordinoi iltapaivatoimintaa ja silla on omat toimintaperiaatteet, joita kaikkien

toimijoiden tulee noudattaa.
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Iltapaivatoiminnan ohjaajien tulee kehittaa huoltajien kanssa tehtavaa yhteistyota ja
selvittaa huoltajien toiveita iltapaivatoiminnasta. Talla tavoitellaan avointa ja
luottamuksellista yhteistyota, joka perustuu keskinaiseen kunnioitukseen. Palveluntuottajien
tulee olla ohjaajien tukena huoltajien kanssa tehtavassa yhteistyossa. Palveluntuottajien ja
ohjaajien tulee antaa huoltajille tietoa iltapaivakerhon arjesta. Naita tietoja ovat muun
muassa toiminnan sisaltdo, toimintatavat, tiedottaminen seka miten toimitaan
poissaolotilanteissa. Huoltaja ovat velvollisia ilmoittamaan mahdollisista muutoksista, jotka
vaikuttavat lapsen lasnaoloon iltapaivakerhossa. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja

iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 7.)

Kun lapset tulevat kerhoon, heille jaetaan kotiin vietavaksi tiedote, jossa kerrotaan lyhyesti
muun muassa kerhon toiminnasta, kerhopaivienkulusta ja poissaolojen tiedottamisesta.
Kerhossa ohjaajat hoitavat paivittaisen yhteydenpidon huoltajiin. Ohjaajat saavat tahan
tukea esimiehilta. Esimies tai esimiehet ovat myos mukana tapaamisissa, joita joskus

jarjestetaan vanhempien kanssa.

Vantaalla on yhtenainen palvelusopimusmalli, jota kaikkien palveluntuottajien tulee kayttaa.
Huoltajien kanssa tehdaan palvelusopimus mahdollisimman pian sen jalkeen kun huoltajat
ovat saaneet tiedon lapsen iltapaivakerhopaikasta. Palvelusopimus on tarkea
palveluntuottajille, koska se sisaltaa huoltajien ajantasaiset yhteystiedot ja lapsen
osallistumisajan iltapaivatoimintaan. Huoltajille se puolestaan on tarkea, koska se sisaltaa
tiedot kerhon aukioloajoista, tiedonkulusta seka irtisanomisesta. Kaikille osapuolille on
tarkeaa, etta sopimukseen kirjataan lasta koskevat tiedot, jotka vaikuttavat lapsen arkeen
kerhossa. (Vantaan  lakisaateisen  koululaisten = aamu- ja  iltapaivatoiminnan

toimintasuunnitelma 2009: 8.)

Myos palvelusopimus jaetaan lapsille heti, kun nama aloittavat kerhon. Toivottavaa on, etta
vanhemmat tayttavat sen mahdollisimman pian, jotta kerhoon saadaan tarvittavat tiedot.
Molempien huoltajien taytyy allekirjoittaa palvelusopimus. Kerhossa palvelusopimuksen
allekirjoittaa esimies. Kun kaikki allekirjoitukset on tehty, niin palvelusopimuksesta otetaan

koteihin.

Iltapaivatoiminnan palveluntuottaja ja iltapaivatoiminnan ohjaajat huolehtivat siita, etta
yksityisia tai perheen salaisuutta ei ilmaista luvatta ja salassapidossa noudatetaan voimassa
olevia saannoksia (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
toimintasuunnitelma 2009: 8). Hyvaan ja luottamukselliseen suhteeseen tarvitaan molempien
osapuolten panos. Aina ohjaajien ja vanhempien mielipiteet eivat ole samat, mutta asioista

taytyy voida puhua. Ohjaajat ovat esimerkiksi sita mielta, etta kaikki leikkivat kaikkien
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kanssa. Lasten valilla voi kuitenkin olla erimielisyyksia tai kiusaamista kerhon ulkopuolella.
Jonkun lapsen vanhempi voi sanoa, etta hanen lapsensa ei saa leikkia kiusaavan lapsen
kanssa. Ohjaajat eivat oikein voi suoraan kieltaa lapsia leikkimasta toistensa kanssa, koska
kaikki leikkivat kaikkien kanssa. Ohjaajat voivat kuitenkin seurata tarkemmin lapsia, jotka
ovat kiusanneet toisia lapsia. Talla pyritaan siihen, etta iltapaivatoiminnassa ei kiusata,

mutta lapset voivat kuitenkin leikkia yhdessa.

On tarkeaa, etta aamu- ja iltapaivatoiminta tukee koulun kasvatustyota ja etta ohjaajat
toimivat yhteistyossa koulun rehtorin ja muun koulun henkilokunnan kanssa. Vaikka
iltapaivatoiminta eroaa sisallollisesti ja osin toiminnallisesti koulun toiminnasta, niin
ohjaajien tulee noudattaa koulujen toimintakulttuuria. Lapselle on tarkeaa tiedostaa, etta
hanta kasvattavilla aikuisilla on yhteinen ja johdonmukainen kasvatuslinja. Talloin lapsi
kokee, etta eri toimintaymparistoissa on samat saannot ja toimintatavat. (Vantaan
lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 8.)
Kerhomme toimii koulun tiloissa, joten meilla on samat saannot kuin koulussakin, jolloin

lasten on helpompi muistaa ne ja noudattaa niita.

Iltapaivatoiminnan palveluntuottajat sopivat rehtorin kanssa muun muassa koulun tilojen
kaytosta. Palveluntuottajien  tulee antaa  koulussa  toimivan iltapaivakerhon
toimintasuunnitelma  rehtorille.  (Vantaan lakisaateisen  koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 8.) Jos joskus tarvitsemme jotakin tilaa ennen
harrastehetken alkua, niin sovimme siita erikseen rehtorin kanssa. Viime vuonna esimerkiksi
jarjestimme pikkujoulut salissa ja ruokalassa. Meidan taytyi paasta jarjestamaan sali ennen

harrastehetken alkua, joten kysyimme rehtorilta, voimmeko menna saliin jo aikaisemmin.

Jos iltapaivakerho toimii koulun tiloissa, niin se tulee huomioida koulujen turvallisuus- ja
kriisivalmiussuunnitelmissa. Koulun tiloissa toimivat iltapaivakerhon ohjaajat perehdytetaan
vuosittain koulun turvallisuus- ja kriisivalmiussuunnitelman sisaltoon soveltuvin osin. Koulun
poistumisharjoituksissa tulee huomioida iltapaivakerho. (Vantaan lakisaateisen koululaisten
aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 8.) Ylaston kerhon ohjaajien tarvitsee
saada perehdytys syksylla koulun turvallisuus- ja kriisivalmiussuunnitelmaan, koska he eivat
ole aikaisemmin tutustuneet siihen. Voisi olla hyva, jos iltapaivakerho paasisi osallistumaan
koulun jarjestamaan poistumisharjoitukseen. Talloin ohjaajille ja lapsille tulisi tutuksi

poistumisreitti ja kokoontumispaikka.

Kaikki iltapaivakerhot laativat oman kriisitoimintaohjeensa, vaikka ne onkin huomioitu koulun
kriisisuunnitelmassa. Kriisitoimintaohjeesta tulee olla maininta toimintasuunnitelmassa.
(Vantaan lakisaateisen koululasten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 8.)

Palveluntuottajan kriisitoimintaohje on jossain maarin koulun kanssa yhteinen. Nyt, kun
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siirrymme koulun puolelle, niin meidan taytyy tehda uusi kriisitoimintaohje, koska olemme eri
tilassa. Meidan taytyy tehda kriisitoimintaohje mahdollisimman pian, koska kaikkien ohjaajien

tulee tietaa muun muassa poistumistiet ja kokoontumispaikka.

7.7 Hakeminen kerhoon ja valintaperusteet

Palveluntuottajat tekevat kevaisin kokonaisarvioinnin iltapaivakerhojen tilanteesta.
Arvioinnissa otetaan huomioon muun muassa tila-asiat ja omat taloudelliset reunaehdot.
Nama asiat maarittelevat pitkalle iltapaivakerhojen ryhmakohtaisen lapsimaaran ja ryhman
rakenteen tulevalle lukuvuodelle. Palveluntuottajan on tiedotettava mahdollisista
muutoksista hyvissa ajoin opetustoimen suunnittelijalle. (Vantaan lakisaateisen koululaisten
aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 9.) Palveluntuottajan on esimerkiksi

kerrottava, jos kerhon tilat vaihtuvat, koska se voi vaikuttaa ryhman kokoon.

Palveluntuottajat tekevat esitykset sivistysvirastoon iltapaivatoimintaan valittavista lapsista
tiettyjen kriteerien pohjalta. Ensisijalla ovat ensimmaisen vuosiluokan oppilaat, joiden
huoltajat ovat kokopaivatyossa tai opiskelevat. Jos maaraajassa saapuneita kriteerin pohjalta
arvioitujen samanarvoisia hakemuksia on enemman kuin tarjottavia paikkoja, niin naiden
kesken suoritetaan arvonta. (Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan

toimintasuunnitelma 2009: 9.)

Lukukaudella 2010-2011 kerhoon paasivat kaikki hakeneet ensimmaisen vuosiluokan oppilaat
seka toisen vuosiluokan erityisoppilaat. Tama jako oli pakko tehda sen takia, etta tila on
rajallinen ja hakijoita paljon. Arvontaa ei siis tarvinnut suorittaa, vaan valinnassa kaytettiin

ensisijalla olevien kriteereja.

Jos kerhopaikkoja jaa jaljelle ensimmaisen kriteerin jalkeen, niin sitten otetaan huomioon
muita valintakriteereita. Seuraavaksi huomioidaan toisen vuosiluokan oppilaat ja kolmannen
tai sita ylemman vuosiluokan erityisopetukseen otettu tai siirretty oppilas, jonka huoltajat
ovat kokopaivaisessa tyossa tai opiskelevat. Tassakin tilanteessa suoritetaan arvonta, jos
maaraajassa on saapunut enemman hakemuksia kuin kerhossa on tarjottavia paikkoja.
(Vantaan lakisaateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009:9.)
Ylaston kerhoon ei hakenut kolmannen eika ylempien vuosiluokkien erityislapsia, joten sita

kriteeria ei tarvinnut ottaa huomioon.

Seurakunnan kerhoissa huomioidaan myos perheen sosioekonomiset tekijat (Vantaan
lakisateisen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelma 2009: 9).

Seurakunnankerhoissa otetaan huomioon perheen tilanne yleisesti eika vain sita, milla
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vuosiluokalla lapsi on. Lapsi voi tulla iltapaivakerhoon myos lastensuojelun tukitoimena,

jolloin se taytyy ottaa huomioon kerhopaikkoja jaettaessa.

Kun lapset tulevat koulun jalkeen kerhoon, niin he vievat reput sisalle ja menevat sen jalkeen
ulos leikkimaan. Kerhossamme ulkoilua on paivittain ja yleensa useamman kerran paivassa.
Tietysti saa vaikuttaa ulkoiluun. Esimerkiksi vesisateella ei ulkoilla, koska pihallamme ei ole
sadesuojaa eika lapsilla ole kunnon sadevaatteita kerhossa mukana. Vapaassa leikissa lapset

saavat omaa aikaa, mika on tarkeaa koulupaivan jalkeen.

8 Ohjaajan tyonkuva

Iltapaivatoiminnan ohjaajan tyonkuvaan kuuluu toiminnan suunnittelu ja lasten ohjaaminen.
Ohjaaminen on muun muassa ryhmanhallintaa. Ohjaajan tulee hallita lapsiryhma, jotta
kerhopaiva sujuu hyvin. Ryhmanhallintaan kuuluu se, etta ohjaaja muistaa kaikkien lasten
nimet. Ryhmaa on helpompi hallita silloin, kun muistaa lapsen nimet. Lapsillekin tuntuu
olevan tarkeaa, etta aikuinen muistaa heidan nimensa. Talloin lapsi on yksilo, vaikka toimiikin
ryhmassa. Ohjaajan tyota helpottaa myos se, etta han tuntee lapset ja tietaa, mita nama
osaavat. Askarteluja on esimerkiksi helpompi suunnitella, kun tietaa, mita lapset osaavat
tehda ja mita viela eivat osaa. Askartelun tulee olla sellaista, etta lapset osaavat tehda ne
itse. Teimme esimerkiksi askartelussa peikot, jotka lapset leikkasivat kartongista. Peikko oli
aika haastava leikattava, mutta ei liian vaikea. Kaikki tahan askarteluun osallistuneet lapset

saivat peikon leikattua itse.

Lapsen oppimismotivaation kannalta on merkittavaa, etta hanen lahellaan on ymmartavaisia
ja kannustavia aikuisia (Toim. Jokela & Pruuki 2010: 37). Iltapaivakerhossa lasten motivointi
on tarkeaa. Motivointia kaytetaan siihen, etta lapset saadaan kuuntelemaan ohjeita,
lilkkumaan kaytavilla hiljaa jonossa ja osallistumaan ohjattuun toimintaan. Motivointi ja
innostaminen ovat todella merkittava osa ohjaajan tyonkuvaa ja se lahtee ohjaajasta
itsestaan. Jos ohjaaja ei ole itse motivoitunut, niin se valittyy lapsille, jolloin namakaan eivat
innostu asiasta. Ohjaajat esittavat erilaiset toiminnat innostavasti. Esimerkiksi salissa
pyrimme siihen, etta toiminta on monipuolista ja lapsista mielenkiintoista. Kaikki eivat
kuitenkaan pida samoista asioista, jolloin saatetaan tarvita innostamista. Lapsia innostaa
yleensa se, etta ohjaaja tulee mukaan toimintaan. Ohjaaja voi esimerkiksi pelata lasten

kanssa jalkapalloa tai polttopalloa.

Vastuuohjaaja tekee lapsilistan syksylla ja paivittaa sita tarpeen mukaan. Lapsilistaan
merkitaan rastilla, kun lapsi tulee kerhoon ja lahtee kerhosta. Listaan merkitaan myos, jos

lapsi ei tule kerhoon. Nain pystymme seuraamaan koko ajan, ketka lapset ovat kerhossa
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paikalla. Kaikkien ohjaajien tehtavana on tehda merkinnat lapsilistaan. Vastuuohjaajan
tehtaviin kuuluu myos lapsilistan lahettaminen esimiehelle aina kuukauden alussa. Taman

listan mukaan vanhemmille lahetetaan kerholasku.

Kaikkien ohjaajien vastuulla on huolehtia yhteydenpidosta lasten vanhempiin. Jos lapsi
esimerkiksi tulee sanomaan ohjaajalle, etta hanella on paa kipea, niin ohjaaja soittaa lapsen
vanhemmille ja kertoo asiasta. Pyrimme siihen, etta se ohjaaja, kenelle lapsi tulee
sanomaan, niin ottaa yhteyden vanhempiin. Tama sen takia, etta on helpompi sanoa asia, kun

on ollut itse siina mukana.

9  Perehdyttaminen iltapaivakerhossa

Johtajuus maaritellaan usein toiminnaksi tai prosessiksi, jolla esimies saa organisaation
jasenet toimimaan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Johtajuuteen sisaltyy
suunnittelua, organisointia, vaikuttamista,  kontrollointia, = ongelmanratkaisua ja
paatoksentekoa. Liike-elamassa on myos tarkeaa taloudellisten lainalaisuuksien hallinta ja
verkostojen hyodyntaminen. (Piili 2006: 13.) Johtajuus on tarkeaa myos perehdyttamisessa,
koska perehdyttajan tulee saada uusi tyontekija toimimaan yhteisten pelisaantojen mukaan.
Perehdyttamisen tarkoituksena on kertoa uudelle tyontekijalle tyopaikasta ja tehda hanesta

osa tyoyhteisoa. Tyopaikalla kaikilla taytyy olla yhteiset tavoitteet ja paamaarat.

Palveluntuottajan esimies aloittaa perehdyttamisen jo tyohaastattelussa kertomalla
tyopaikasta. Han kertoo muun muassa kerhon toiminnasta, ohjaajista ja lapsista. Tassa
vaiheessa perehdyttaminen on viela suppeaa. Perehdytys jatkuu, kun tyontekija aloittaa tyot.
Palveluntuottajan esimies ei ole joka paiva kerholla, koska kerhoja on paljon ja esimiehen
taytyy hoitaa myos muut toimintaan kuuluvat tehtavat. Esimies esimerkiksi pitaa yhteytta
yhteistyotahoihin. Talloin joku muu kuin esimies suorittaa perehdyttamisen. Esimiehen
jalkeen perehdyttamista jatkaa vastuuohjaaja. Vastuuohjaajalla on tarkea rooli
perehdyttamisessa, koska han opastaa uutta tyontekijaa tyopaivan aikana, kun taas esimies
perehdyttaa uutta tyontekijaa ennen toiden alkua. Jos uudella tyontekijalla on paljon
kokemusta iltapaivakerhotoiminnasta, niin hanen perehdyttamisensa voi olla nopeampaa kuin

sellaisen henkilon, jolla ei ole viela tyokokemusta tasta tyosta.

Palveluntuottajan kerhoilla ei ole perehdytyskansiota eika muutakaan
perehdytyssuunnitelmaa, joten jokainen uusi tyontekija saa erilaisen perehdytyksen.
Perehdytyskansio puuttuu, koska kukaan ei ole aikaisemmin ottanut asiaa hoitaakseen.
Kyseisen yrityksen omistamat iltapaivakerhot ovat toimineet vasta vahan aikaa ja toiminta on

parin lukukauden aikana laajentunut, joten perehdytyskansiolle on tarvetta. Kun teen
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perehdytyskansion kerhoomme, niin muut palveluntuottajan kerhot voivat muokata siita
perehdytyskansion omaan toimipisteeseensa. Tekemani perehdytyskansio siis auttaa kaikkia

yrityksen toimipisteita.

Aion tehda uusille tyontekijoille jaettavan Tervetuloa toihin -esitteen. Siita selvidaa muun
muassa tiedot yrityksesta, esimiesten yhteystiedot, palkanmaksu ja sairauspoissaolot.
Esitteesta saa nopeasti ja lyhyesti tarkeat tiedot. Se on hyva myos sen takia, etta uusi
tyontekija saa sen omaksi ja voi vieda sen kotiin. Uudelle tyontekijalle voidaan myos nayttaa

tiedotteita, jotka on lahetetty lukukauden aikana koteihin.

Mielestani olisi hyva, jos kaikki ohjaajat toimisivat perehdyttajina. Talloin uusi tyontekija saa
kokonaisvaltaisen kuvan iltapaivakerhon toiminnasta ja nakee, miten erilaiset ihmiset
toimivat ohjaajina seka tyoyhteison jasenina. Samalla uusi tyontekija tutustuu kaikkiin
ohjaajiin, mika on hyva asia sen vuoksi, koska ohjaajat toimivat usein pareittain

ohjaustilanteissa.

Uuden tyontekijan voi olla aluksi vaikea muistaa paivan ohjelmaa. Aikataulun muistamista
helpottaa se, etta meilla on paivan ohjelma esilla seinalld, josta sen nakevat seka lapset etta
aikuiset. Paivan ohjelma kaydaan myos lapi joka kerhopaiva aloitushetkessa. Talloin aikataulu
tulee kaikille tutuksi. Kaikkien tyontekijoiden tyOopanosta helpottaa myos se, etta kaikki
ohjaajat tietavat saannot ja paivan ohjelman. Nain lapset voivat tulla kysymaan esimerkiksi
paivan ohjelmasta kenelta ohjaajalta vain, ja saavat nain saman vastauksen Kkaikilta
ohjaajilta. Lapsilla on turvallista olla kerhossa, kun kaikilla ohjaajilla on samat saannot.
Saantojen ja paivan ohjelman tietaminen tuo uudelle ohjaajalle myos auktoriteettia. Lapset
usein testaavat uutta tyontekijaa, jolloin saantojen ja paivan ohjelman tietaminen tuo
uudelle ohjaajalle auktoriteettia. Uutta ohjaajaa helpottaa tyossa myos se, mita nopeammin

han alkaa pitamaan ohjattuja tuokioita. Naita ovat aloitushetki ja harrastehetki.

Iltapaivakerhossa lasten turvallisuus on tarkeaa. Uudelle tyontekijalle on tarkeaa kertoa, etta
lasta ei saa paastaa lahtemaan kerhosta ilman vanhemman lupaa. Lapsi voi sanoa uudelle
tyontekijalle, etta han saa lahtea kello 15.00. Jos uusi tyontekija ei varmista asiaa vanhoilta

tyontekijoilta, niin han saattaa paastaa lapsen lahtemaan ilman vanhempien lupaa.

Uuden tyontekijan on hyva saada palautetta tyostaan. Rakentava palaute auttaa tyontekijaa
parantamaan tyotaan ja saamaan varmuuden siita, mita tekee oikein. Palautetta annetaan
usein silloin, jos jokin menee vaarin eli palaute on negatiivista. Olisi todella tarkeaa antaa
kaikille tyontekijoille myos positiivista palautetta. Vastuuohjaaja voi tyopaivan aikana antaa
muille tyontekijoille palautetta ja esimies antaa palautetta kaikille tyontekijoille. Tyontekijat

voivat saada palautetta myos vanhemmilta.
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Uusi tyontekija voi antaa myo0s palautetta vanhoille tyontekijoille. Uusi tyontekija nakee
tyoyhteison ja tyotavat uudesta nakokulmasta ja on talloin hyva tyoyhteison kehittaja.
Vanhojen tyontekijoiden voi olla vaikea ottaa vastaan palautetta uudelta tyontekijalta ja
uuden tyontekijan voi olla vaikea antaa palautetta, mutta palaute molempiin suuntiin on

todella tarkeaa. Nain tyoyhteiso ja tyotavat kehittyvat.

Kun kerhoon tulee sijainen, niin talle tulee kertoa esimerkiksi aikataulu, kuka hoitaa mitakin
ja mita sijaiselta odotetaan. Sijaiselle tulee kertoa myos jos jotakin erityista on sattunut.
Esimerkiksi jos joillakin lapsilla on ollut riitaa edellisena paivana. Sijaisen on hyva tietaa
tasta, koska riita voi edelleen jatkua. Talloin kaikkien ohjaajien tulee kiinnittaa erityista
huomiota naihin lapsiin. Sijaiselle taytyy kertoa kaytospasseista, koska ne ovat tarkea asia

joka paiva. Sijaisen taytyy tietaa, miten kaytospassi toimii.

Jos iltapaivakerhossa uutta ohjaajaa ei perehdyteta kunnolla, niin uusi ohjaaja ei voi talloin
antaa taytta panostaan tyopaikalla. Han saattaa esimerkiksi jaada taka-alalle niin, etta han ei
esimerkiksi puutu lasten riitoihin. Tai han voi antaa lapsille vaaria ohjeita, jolloin se
aiheuttaa sekaannusta. Vaara ohje voi esimerkiksi olla se, etta ohjaaja sanoo lapsille, etta
menemme sisalle, vaikka emme ole viela menossa. Tallainen voi aiheuttaa sen, etta lapset
alkavat vaatimaan sisalle menoa eivatka jatka ulkoleikkejaan. Tai sitten han vastaa lapsille

aina, etta ei tieda.

Jos uusi tyontekija perehdytetaan kunnolla, niin naita ongelmia ei pitaisi tulla. Alussa
tietenkin, kun uusi tyontekija viela opettelee tyota, niin han saattaa vastata lapsille, etta ei
tieda. Uutta tyontekijaa ei pitaisi kuitenkaan jattaa yksin lasten kanssa alussa, jos se vain
suinkin on mahdollista. Uudelle tyontekijalle on myos painotettava, etta jos han ei tieda,

saako jotakin tehda, niin han kysyy muilta ohjaajilta ennen kuin antaa luvan lapsille.

10 Iltapaivakerhossa kaytettavat tyovalineet

Iltapaivakerhoissa on monenlaisia tyovalineita. Tyovalineet ovat tarkeita apuvalineita
ohjaajille. Tyovalineita on muun muassa erilaiset askarteluvalineet seka alan kirjallisuus ja
internetsivut. Palveluntuottajalla yksi merkittavimmista tyovalineista on ohjaajien
viikkopalaverit, joissa suunnitellaan seuraavan viikon ohjelma, tulevat retket seka juhlat.
Viikon ohjelmaa suunnitellessa sovitaan jokaisen ohjaajan tehtavat eli kuka pitaa viikon
askartelut, aloitushetket, salivuorot ja tietotekniikan opetuksen. Suunnittelun apuna

kaytetaan internetsivuja seka Kkirjallisuutta. Suunnittelussa tarkeassa osassa ovat myos
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ohjaajien omat tiedot ja taidot. Askartelun suunnittelussa esimerkiksi auttaa se, kun

ohjaajilla on erilaiset taustat ja kokemukset, joita voidaan hyodyntaa suunnittelussa.

Viikkopalaverissa kaymme myos lapi, miten saamme paivan seka siirtymat sujumaan hyvin.
Aloitushetket suunnittelemme niin, etta ne sujuisivat mahdollisimman sujuvasti. Lapset eivat
jaksa kovin kauaa istua paikallaan hiljaa, joten aloitushetken aluksi meilla on yleensa leikki.
Leikin tarkoituksena on auttaa lapsia keskittymaan. Leikkina voi olla esimerkiksi pantomiimi,
arvuutteluleikki tai hauskat vastaukset -kortit. Pantomiimileikissa lapset esittavat pareittain
esimerkiksi koiraa ja muut yrittavat arvata, mika elain on kyseessa. Esittajat eivat saa
paastaa mitaan aania. Arvuutteluleikissa ohjaaja ajattelee esimerkiksi jotakin elainta ja
lapset yrittavat saada kysymyksilla selville, mika elain on kyseessa. Lasten tulee esittaa
kysymykset niin, etta ohjaaja voi vastata siihen kylla tai ei. Hauskat vastaukset -korteilla
leikittaessa ohjaaja jakaa lapsille vastauskortit ja lukee itse kysymykset. Vastaukset
kysymyksiin ovat hauskoja, koska ne eivat yleensa vastaa kysymyksiin ollenkaan. Ohjaaja voi
esimerkiksi kysya: Paleletko sina nukkuessasi yhdella peitteella” ja lapsi vastaa: “Joskus

pestessani lattioita”. Lapsista ja ohjaajista tama on hauska leikki.

Viikkopalaverissa on ohjaajien lisaksi esimies. Suunnittelun lisaksi palaverissa kaydaan lapi
mennyt viikko eli mika on mennyt hyvin ja missa on parannettavaa. Lisaksi kaydaan lapi muita
tarkeita asioita kuten tiedossa olevat ohjaajien poissaolot seka sijaiset. Kun sijainen tulee
kerhoon, niin suunnittelemme paivan niin, etta se sujuu mahdollisimman helposti kaikkien
kannalta. Pyrimme esimerkiksi siihen, etta sijainen on aina jonkun toisen ohjaajan mukana.
Sijainen, joka on ollut kerhossa useamman kerran, voi jaada pienen lapsiryhman kanssa yksin,
koska han tuntee lapset jo jonkin verran. Palaverissa keskustellaan myos lasten haasteista ja
siita, miten voimme helpottaa niita. Jonkun lapsen voi esimerkiksi olla hyvin vaikea istua
hiljaa paikallaan, kun ohjaaja antaa ohjeet. Talloin mietimme, miten voimme helpottaa
tilannetta lapsen kannalta. Yksi apukeino on antaa lapselle esimerkiksi pehmea pallo, jota

han voi puristella. Tama auttaa lasta kuuntelemaan ja olemaan paikallaan.

Kerhoissa kaytetaan yhteydenpitoon vanhempien kanssa reissuvihkoa, kerhopuhelinta ja
sahkopostia. Vanhemmat ilmoittavat lapsen poissaoloista ja aikataulumuutoksista ohjaajille
jollakin naista tavoista. Samaa paivaa koskevat sahkopostit tulee lahettaa ennen kello 12.00,
koska emme pysty olemaan koko aikaa tietokoneella lukemassa sahkopostia. Jos vanhemmat
eivat ole muistaneet ilmoittaa lapsen poissaolosta, niin talloin ohjaajat soittavat vanhemmille

ja kysyvat, tuleeko lapsi kerhoon.

Joissakin toimipisteissa kaytetaan tyovalineena kaytospassia. Kaytospassin tavoitteena on
antaa lapselle konkreettista palautetta kerhopaivasta ja silla vahvistetaan positiivisuutta ja

innostetaan lapsia ottamaan muut huomioon kerhossa. Kaytospassiin merkitaan jokaisen
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paivan kohdalle, minka kuvan lapsi on paivasta saanut. Kuva voi olla perhonen, hyonteinen tai
sitten ei saa kuvaa ollenkaan. Perhonen tarkoittaa, etta lapsen paiva on sujunut hyvin ja
hyonteinen tarkoittaa, etta lapsen paiva on sujunut kohtalaisesti. Jos ei saa kuvaa ollenkaan,

niin silloin lapsen paiva ei ole sujunut kerhossa hyvin.

Suurin osa lapsista saa aina perhosen kuvan. Ohjaajien tulee olla tarkkana niiden lasten
kanssa, jotka saavat hyonteisen kuvan tai ei kuvaa ollenkaan, etta muistavat antaa naille
myo0s positiivista palautetta. Positiivisen palautteen antaminen saattaa helposti jaada, koska
hyvaan kaytokseen ei kiinniteta niin paljon huomiota kuin huonoon kaytokseen. Jokaiselle
lapselle tulisi antaa tarpeeksi aikaa ja huomiota, jotta ndiden ei tarvitsisi hakea aikuisen
huomiota huonolla kaytoksella. Tama on vaikeaa eika aina onnistu, koska kerhon lapsiryhma

on melko iso. Kaikkia lapsia ei pysty huomioimaan tasapuolisesti.

Joillekin lapsille on tarkeaa tietaa, minka kuvan saavat minakin paivana. Esimerkiksi eras
poika kysyy usein, kun hanta tullaan hakemaan, etta minka kuvan han saa. Jos poika saa
perhosen kuvan, niin han kertoo siita hyvin ylpeasti vanhemmilleen. Jos han saa hyonteisen
kuvan tai ei kuvaa ollenkaan, niin han kertoo vanhemmille, mita on paivan aikana tapahtunut

ja asiasta keskustellaan. Aina kun han saa perhosen kuvan, niin hanta kehutaan kovasti.

Kuvan antamisen tarkoitus ei ole leimata lasta, vaan se on apuvaline yhteistyossa kodin
kanssa. Yanhemmat, jotka eivat hae lastaan kerhosta, nakevat kaytospassista, miten lapsi on
kayttaytynyt kerhossa. Myos ne vanhemmat, jotka hakevat lapsen kerhosta haluavat tietaa
paivan leiman. Lasten on itse helpompi kertoa vanhemmille, miten kerhopaiva on mennyt,
kun heilla on tiedossa paivan kuva. Vanhemmat voivat keskustella paivasta lapsen kanssa, kun
he tietavat, mista paivan kuva on tullut. Taman vuoksi pyrimme aina kirjoittamaan kuvan
viereen, miksi on esimerkiksi tullut hyonteisen kuva. Leimojen tilalla voisi yhta hyvin olla
vaikka tarrat, jolloin se ei kuulostaisi niin leimaavalta, mutta me olemme todenneet leimat

hyvaksi tyovalineeksi. Leimalla annettu kuva tulee myos paljon halvemmaksi kuin tarrat.

Kaytospassin hyva puoli on se, etta vanhemmat voivat siita seurata, miten lapsi kayttaytyy
kerhossa. Samalla huono puoli on se, etta emme voi laittaa kaytospasseja koteihin paivittain,
jolloin vanhemmat saavat tiedon jalkikateen. Jos jotakin vakavaa sattuu esimerkiksi
lumipallon heitto naamaan, niin silloin soitamme tai laitamme viestia reissuvihkoon
vanhemmille. Vanhemmat ovat olleet tyytyvaisia siihen, etta olemme kirjoittaneet vihkoon,

minka vuoksi lapsi on saanut hyonteisen kuvan tai ei kuvaa ollenkaan.

Jos lapsen kuva huononee perhosen kuvasta, niin lapsen kanssa kaydaan tilanne lapi, joka

aiheutti kuvan huononemisen. Lapsen kanssa keskustellaan asiasta, jolloin lapsi kertoo, mita
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on tehnyt ja miksi kayttaytyi huonosti. Hanelle kerrotaan, etta han saa esimerkiksi hyonteisen

kuvan, jolloin lapselle ei tule kuvan huonontuminen yllatyksena.

Kun lapsella on rajat, niin han tuntee olonsa turvalliseksi ja etta hanesta valitetaan. Rajojen
ja saantojen avulla lapsi oppii pitamaan kiinni sopimuksista ja sopeutumaan porukkaan.
(Furman 1993: 107.) Lapsilla taytyy olla rajat ja saannot, joita lasten taytyy noudattaa.
Lasten kanssa on syksylla tehty kerhon saannot, joita lasten tulisi noudattaa. Kun kaikki
noudattavat yhteisia saantoja, niin kaikkien kerhopaiva sujuu mukavasti. Meidan
kerhossamme on 55 lasta, jolloin saantojen taytyy olla osittain aika tiukat. Jos lapsi ei
noudata saantoja, niin silla on aina seurauksensa. Esimerkiksi aloitushetkessa, kun lapsille
kerrotaan paivan ohjelma, niin heidan tulisi olla silloin hiljaa. Jos lapsella on asiaa, niin han
viittaa ja saa puheenvuoron. Kerhossa saa muuten puhua vapaasti, mutta aloitushetken
aikana saa puhua luvan saatuaan, koska kaymme tarkeita asioita lapi ja sen takia jokaisen
lapsen on kuultava, mita sanottavaa ohjaajilla tai toisilla lapsilla on. Jos lapsi hairitsee

toistuvasti aloitushetkea, niin han voi saada hyonteisen kuvan passiinsa.

11 Tyoturvallisuus

Tyoolosuhteiden on oltava turvallisia kaikille tyontekijoille. Tyonantajan on huolehdittava
vaarantua. Oikeanlaisessa tyoturvallisuudessa otetaan huomioon tyo, tyoolosuhteet, muu

tyoymparisto seka tyontekija. (Kupias & Peltola 2009: 23.)

Kun uusi tyontekija tulee tyopaikalle, niin esimiehen taytyy varmistaa, etta tyopaikalla on
tarpeeksi ohjaajia, jotta uusi tyontekija pystytaan perehdyttamaan kunnolla tyohon. Jos
tyontekijoita on liian vahan, esimerkiksi sairaustapausten vuoksi, niin talloin perehdyttaminen
voi tapahtua liian nopeasti. Perehdyttaminen ei ole kannattavaa, jos sita ei tehda kunnolla.
Uusi tyontekija ei valttamatta opi uusia asioita, jolloin han ei voi toimia taysipainoisesti

ohjaajana kerhossa.

Tyontekijaa on opastettava uuteen tyohon ja hanelle on annettava riittavat tiedot tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoista. Naita ovat koneiden ja laitteiden lisaksi muun muassa asiakkaat.
(Kupias & Peltola 2009: 23.) Iltapaivakerhossa uudelle ohjaajalle on annettava riittavat tiedot
kerhossa olevista lapsista. Lapsilla on esimerkiksi allergioita, jotka taytyy ottaa huomioon
valipalalla. Kahdella kerholaisella on esimerkiksi maitoallergia ja yhdella on keliakia. Lapsilla
voi myos olla kaytoshairioita, joista ohjaajien tulee olla tietoisia. Jos lapsi on esimerkiksi
akkipikainen ja arsyyntyy helposti, niin ohjaajien taytyy olla tilanteesta tietoisia, jotta he

voivat mahdollisesti estaa riitatilanteita.
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Vaadittavan ohjauksen ja opastuksen laatu ja maara riippuu tyontekijan koulutuksesta,
ammatillisesta osaamisesta seka kokemuksesta. Kokenut tyontekija osaa tunnistaa tyopaikan
tavallisimmat vaara- ja haittatekijat seka tuntee oikeat tyomenetelmat. Tata ei saa
kuitenkaan pitaa itsestaanselvyytena, vaan se taytyy varmistaa perehdyttamisen yhteydessa.
(Kupias & Peltola 2009: 23.) Perehdyttajalla on hyva olla tieto uuden tyontekijan
koulutuksesta ja tyokokemuksesta, jolloin han pystyy raataloimaan perehdyttamisen uuden
tyontekijan tyokokemuksen mukaan. Jos uudella tyontekijalla on paljon kokemusta ja han on
esimerkiksi ollut aikaisemmin saman tyonantajan palveluksessa, niin talloin perehdyttaminen

voi edeta nopeampaan tahtiin kuin taysin kokemattoman perehdyttaminen.

Tyoturvallisuus on erittain tarkea osa perehdyttamista, joka on suoritettu huolella. Tyopaikan
tyoturvallisuus on paljon enemman kuin oikein opastettua tyovalineiden kayttoa. (Kupias &
Peltola 2009: 23.) lltapaivakerhossa ei ole paljoa tyovalineita, mutta siella on paljon lapsia,
jotka ovat erittdin tarkeitd. Akkipikaisten ja vakivaltaisesti kayttaytyvien lasten taytyy olla
jokaisen ohjaajan tiedossa, jotta nama osaavat varautua lasten kaytokseen. Turvallisuuteen
kuuluu myos se, etta ohjaajat tietavat, miten toimitaan, jos kerhorakennuksessa esimerkiksi

syttyy tulipalo.

11.1 Tyopaikkakiusaaminen

Tyopaikkakiusaaminen on usein yhteen tyontekijaan kohdistuvaa henkista tai fyysista
vakivaltaa. Henkinen vakivalta voi ilmeta muun muassa syrjimisena, nimittelyna ja
vahattelyna. Uuden tyontekijan tyontekoa voidaan vaikeuttaa muun muassa jattamalla

tiedonvalityksen ulkopuolelle, antamalla tarkoituksettomia tyotehtavia tai osaamiseen

Tyopaikkakiusaaminen tulee kitkea heti pois. Jos tyopaikalla kiusataan tyontekijaa, niin siita
taytyy raportoida heti esimiesta, jonka taytyy puuttua asiaan. Iltapaivakerhossa
tyopaikkakiusaaminen voi olla esimerkiksi sita, etta kiusatulle ei kerrota, jos palaveripaiva
muuttuu. Meidan kerhossamme on kerran viikossa palaveripaiva kello 11.00-12.00. Palaveri on
samana paivana joka viikko. Poikkeuksia voi joskus tulla esimiesten kiireiden vuoksi. Talloin

muuttuneesta palaveripaivasta taytyy kertoa kaikille ohjaajille.

Kerhossa tyopaikkakiusaaminen voi olla muun muassa sita, etta yksi tyontekija laitetaan aina
monistamaan. Koska meidan kerhomme on erillinen rakennus koulun vieressa, niin kaymme
kopioimassa koululla. Kun tyontekija lahtee monistamaan, niin han on pois lasten muiden
ohjaajien luota, jolloin han jaa toiminnan ulkopuolelle. Monistamiseen voi kulua jopa tunti

aikaa, koska lapsia on paljon ja koulun monistuskone ei toimi kunnolla.
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Tyonantajan on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin, jos han saa tiedon terveydelle haittaa
tai vaaraa aiheuttavasta hairinnasta tai epaasiallisesta kaytoksesta. Aina esimiehen omat
silmat ja korvat eivat riita, jolloin hanen on varmistettava, ettei han ole se, joka jaa
tiedonvalityksen ulkopuolelle. (Kupias & Peltola 2009: 24.)

Esimiehen taytyy olla tietoinen jokaisen kerhon tapahtumista. Han kuitenkin tarvitsee
vastuuohjaajien apua tassa, koska ei itse pysty olemaan paikalla yleensa muuten kuin
palaveripaivina. Ohjaajat ovat yhteydessa esimieheen myos puhelimitse, jolloin esimiehelle
pystyy kertomaan kiusaamisesta. Puhelimessa voi olla myos helpompi kertoa asiasta. Jos
kiusaaja on vastuuohjaaja, niin talloin muiden ohjaajien tulee kertoa esimiehelle

tyopaikkakiusaamisesta.

Jos perehdyttamisen yhteydessa tulee esille kiusaamista ja hairintaa, niin se on oire muusta
tyoyhteison pahoinvoinnista. Tama on pyrittava estamaan kehittamalla koko tyoyhteisoa
yhdessa. Perehtyjan osalta palautekeskustelut ja saannollinen vuorovaikutus seka esimiehen

etta perehdyttajan kanssa korostuu. (Kupias & Peltola 2009: 24.)

Jos tyoyhteiso voi huonosti, niin se voi karjistya, kun uusi tyontekija tulee tyopaikalle.
Esimerkiksi iltapaivakerhossa ohjaajat voivat olla huonoissa valeissa keskenaan, jolloin he
yrittavat saada uuden tyontekijan puolelleen. Jos tilanne on tama, niin silloin uuden
tyontekijan on rohkeasti kerrottava esimiehelle tilanteesta. Esimiehen on heti puututtava
tilanteeseen, jotta tilanne saataisiin ratkaistua. Tilanteen ratkaiseminen ei ole helppoa.
Asiasta taytyy keskustella ja yrittaa sita kautta saada asia kuntoon, jotta kaikki voivat

tyoskennella taysipainoisesti tyopaikallaan.

11.2 Tyopaikan riskitekijat ja kaytannot

Tyopaikan riskitekijat ja kaytannot on syyta kayda lapi vuosittain ja varmistaa, etta ne
otetaan huomioon perehdyttamissuunnitelmassa. Toinen tarkea asia on laittaa ne
tarkeysjarjestykseen. Yleensa on tarkeinta opastaa ensin konkreettisimmat, turvallisuuteen
liittyvat asiat kuten tyopaikan varauloskaynnit ja tyovalineiden oikea kaytto. (Kupias &
Peltola 2009: 25.)

Perehdytyskansio tulee paivittaa ainakin kerran vuodessa. Esimerkiksi kun ohjaajat vaihtuvat,
niin heidan nimensa ja numeronsa tulisi vaihtaa yhteystietoihin. Yksi tarkea asia, joka uudelle
tyontekijalle tulee opastaa, ovat uloskaynnit rakennuksesta. Rakennuksessa, jossa kerho

sijaitsee, on kaksi ulko-ovea. Toinen ovi on iltapaivakerhon kaytossa ja toinen ovi on
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paivakodin kaytossa. Nama ovat sellaisia asioita, jotka tuntuvat itsestaan selvilta, jolloin niita

ei valttamatta muista kertoa.

Tyopaikoilla on tarkeaa tehda perehdyttamisen jarjestelyt nakyviksi. Tyontekijoiden taytyy
tietaa, miten heidan uudet tyotoverinsa tai he itse tyotehtavia vaihtaessaan saavat koulutusta
ja opastusta. Sama koskee myo0s niita tilanteita, joissa tyomenetelmat muuttuvat tai

vahvistaa koko tyoyhteison vastuuta.” (Kupias & Peltola 2009: 26.)

Tyopaikoilla olisi hyva olla suunnitelma perehdytyksesta. Suunnitelmasta tulee ilmeta muun
muassa perehdytysjarjestys ja se kuka perehdytyksen hoitaa. Kun perehdytys on hyvin
suunniteltu, niin sen toteuttaminenkin on helpompaa. Meidan iltapaivakerhossamme
vastuuohjaaja hoitaa perehdyttamisen, mutta siihen osallistuvat myos muut ohjaajat.
Vastuuohjaaja kertoo muun muassa lapsista, tiloista, kaytannon asioista ja paivarytmista.

Muut ohjaajat voivat lisata pikku hiljaa uuden tyontekijan tietoutta lapsista.

Tyon tekeminen on lailla suojattua toimintaa ja sita myos valvotaan. Perehdyttamisella on
tyolainsaadannossa tarkea osa. Lainmukaisella toiminnalla on positiivinen vaikutus
kilpailukykyyn, tyohyvinvointiin ja menestymiseen. Laittomasta toiminnasta saattaa seurata
erilaisia vahinkoja, haittoja, tulkintaerimielisyyksia, tyotaisteluja tai karhamia tyopaikoilla.
(Kupias & Peltola 2009: 27.)

Hyva perehdytys vaikuttaa myonteisella tavalla tyoyhteisoon. Kun kaikki tietavat, miten
toimitaan, niin tyossaolo helpottuu. Tyontekijoiden tyohyvinvointi ja yhteistydo on parempaa,
jos uusi tyontekija saa hyvan perehdytyksen. Jos perehdytys on puutteellista, niin tyoyhteiso
ei voi hyvin. Vanhat tyontekijat voivat tuskastua, jos uusi tyontekija ei osaa tyotaan. Uusi
tyontekija taas voi tuskastua, kun han ei tieda tyopaikan asioista, jolloin han ei voi tehda

tyotaan kunnolla.

Jos yritys epaonnistuu tyolainsaadannon noudattamisessa, niin menetykset saattavat olla
suuria. Tyontekijan saattaa esimerkiksi lahtea ennenaikaisesti. Virheellisesti tai vaillinaisesti
hoidettu perehdyttaminen voi heikentaa yrityksen menestymista seka tyontekijan

mahdollisuutta onnistua tyossaan ja tavoitteissaan. (Kupias & Peltola 2009: 27.)

Jos uuden tyontekijan perehdytys epaonnistuu eika tama tunne oloaan nain ollen hyvaksi
toissa, niin han saattaa jaada sairauslomalle tai irtisanoutua tyosta. Tama on erittain huono
tilanne, josta karsivat seka ohjaajat etta lapset, koska se tietaa taas lisaa perehdyttamista ja
uusia tyontekijoita. Lasten kannalta olisi hyva, jos esimerkiksi sijaisia olisi mahdollisimman

vahan ja silloin kun sijaista tarvitaan, niin sijainen olisi sama.
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Hyvasta perehdyttamisesta hyotyvat siis kaikki osapuolet. Lapsilla on turvallisempaa kerhossa,
kun ohjaajat pysyvat samoina ja kaikki ohjaajat toimivat samoilla linjoilla. TyOyhteiso voi
myos toimia paremmin, kun tyontekijat ovat toisilleen tuttuja ja kaikki tietavat roolinsa.
Vaihtuvat sijaiset rasittavat tyoyhteisoa, koska perehdyttaminen vie aikaa. Jos sijainen on
vain yhden paivan ja samalla viikolla tulee toinen uusi sijainen, niin se vie resursseja muusta
tyosta. Perehdyttaminen kannattaa aina tehda hyvin, koska sijainenkin luultavasti tulee
mielellaan sellaiseen kerhoon uudestaan sijaiseksi, jossa han on saanut hyvan vastaanoton ja

perehdytyksen.

12 Yksityinen yritys

Palveluntuottaja on aloittanut toimintansa vuonna 2007. Lukukaudella 2010-2011
palveluntuottajalle tuli lisaa kerhoja, jolloin kerhojen lukumaara kasvoi 12:een. Samalla

toimintaa koordinoitiin ja perustettiin uusi toimi. Tama toimi on aluevastaava.

Palveluntuottajalla on kerhoja kuudella koululla Vantaalla. Nama kuusi kerhoa sijaitsevat Ita-
Hakkilassa, Kivimaessa, Kivistossa, Kytopuistossa, Pahkinarinteessa ja Ylastossa. Yritys
tyollistaa lukukaudella 2010-2011 noin 30 iltapaivatoiminnan ohjaajaa. Sijaisten maara
vaihtelee lukukauden aikana. Osa sijaisista tyoskentelee palveluntuottajalle koko lukukauden
ajan ja osa saattaa lahtea muihin toihin tai opiskelemaan. Tasta syysta sijaisten maaraa on

vaikea sanoa.

12.1 Yrityksen arvot

Arvo tarkoittaa sita, minka perusteella asiaa pidetaan merkityksellisena ja hyvana. Ne
kuvaavat organisaation etiikkaa eli mika on hyvaa ja mika pahaa. Usein samaan
kokonaisuuteen liittyy myos moraali eli kasitys siita, mika on oikein ja mika vaarin. Arvot
kuvaavat niita asioita, joihin yrityksessa uskotaan ja niiden mukaisesti halutaan myos toimia.
(Helsila 2009: 53.)

Palveluntuottajan arvot ovat turvallisuus, innostaminen, valittaminen ja
yhteistoiminnallisuus. Ne nakyvat arjessa niin, etta palveluntuottaja tekee yhteistyota tiiviisti
vanhempien, koulun kanssa seka muiden toimijoiden kanssa. Muita toimijoita ovat esimerkiksi
urheiluseurat ja kirjastot. Kerhoissa pyritaan myo0s turvaamaan lapsen kerhopaiva ja
huolehtimaan lapsen viihtyvyydesta. Palveluntuottajan kerhotoiminnan sisalto on vaihtelevaa,

joten jokaiselle lapselle pitaisi loytya mielenkiintoista tekemista. Kerhoissa tehdaan myos



55 (63)

paljon tiimityota. Tahan kuuluvat muun muassa viikkopalaverit ja kerhojen valinen yhteistyo.

(Sahkopostihaastattelu toiminnanjohtaja 15.8.2010.)

Arvoilla pyritaan saamaan henkilot kiinnostumaan juuri naista asioista ja keskittymaan niiden
mukaiseen toimintaan eli niilla suunnataan johtamista (Helsila 2009: 53). Yhteiset arvot ovat
tarkeita sen takia, etta kaikilla ohjaajilla on yhteinen paamaara, jonka mukaan toissa

toimitaan.

Arvojen kautta valittyy yrityksen perustehtava koko henkilostolle. Jos arvoista keskustellaan
ja ne omaksutaan kaytannon toiminnan ohjenuoraksi, niin niihin sitoudutaan. (Helsila 2009:
53.) Kerhoissa emme ole varsinaisesti keskustelleet arvoista, mutta ne ovat kuitenkin
nakyneet toiminnassa. Kaikki ohjaajat esimerkiksi pyrkivat siihen, etta lapsilla ja aikuisilla on

turvallista olla kerhossa.

12.2 Esimiestyo

Palveluntuottajall esimiestyo jakaantuu kolmen ihmisen kesken. Myos jokaisen kerhon
vastaava ohjaaja toimii oman kerhonsa nimellisena esimiehena. Tama tarkoittaa sita, etta
vastaavalla ohjaajalla on enemman paperitoita kuin muilla ohjaajilla ja han myos yleensa on
yhteydessa muihin esimiehiin. Vastaava ohjaaja voi myos jakaa muille ohjaajille tehtavia.
Kopiointi on esimerkiksi yksi tehtava, jonka vastuu ohjaaja voi jakaa toiselle ohjaajalle. Tama
ei kuitenkaan tarkoita sita, etta vastaava ohjaaja ei itse kay ollenkaan kopioimassa tai etta

han jakaa kaikki ikavat tehtavat muille ohjaajille.

Hyvalle esimiehelle ei riita pelkastaan ammattitaito ja toimialan tuntemus. Hyvaa johtamista
on kauan yritetty selittaa johtajan henkilokohtaisten ominaisuuksien kautta. (Piili 2006: 15.)
Hyvalta esimiehelta vaaditaan paljon osaamista ja ihmistuntemusta. Esimiehen tulee olla
esimerkiksi ulospain suuntautunut, jotta alaisten olisi helppo lahestya hanta. Hyvalla

esimiehella tulee olla myos auktoriteettia, jotta han voi toimia esimiesasemassa.

Hyvan esimiehen tulee huolehtia tyontekijoiden motivaatiosta, osaamisesta ja tyossa
jaksamisesta (Piili 2006: 19). Jokaisen tyontekijan tulisi huolehtia omasta tyomotivaatiosta,
mutta hyva esimies osaa motivoida alaisiaan. Esimies voi parantaa alaisen motivaatiota
antamalle talle esimerkiksi haastavampia tehtavia tai positiivista palautetta. Esimiehen tulee
myos huolehtia tyontekijoiden osaamisesta, koska esimies on vastuussa siita, etta jokainen

osaa tyonsa ja saa tyonsa ajoissa tehtya.
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13 Kuvaus kerhopaivasta

Lapset tulevat kerhoon porrastetusti. Ensimmaiset lapset tulevat kerhoon kello 12.00. Saan
salliessa he ovat ulkona aloitushetkeen asti. Aloitushetki alkaa noin 12.45, jolloin siirrytaan
sisalle omaan luokkaan. Aloitushetkessa on aluksi jokin leikki tai tehtava. Yleensa aloitamme
aloitushetken hirsipuulla. Ohjaaja on tehnyt valmiiksi hirsipuun viivat taululle. Lapset
viittaavat, kun haluavat arvata kirjaimen. Ohjaaja antaa yhdelle lapselle kerrallaan
arvausvuoron. Jos kirjain loytyy taululla olevasta lauseesta, niin ohjaaja kirjoittaa kirjaimen
sinne. Jos taas kirjainta ei ole kyseisessa lauseessa, niin ohjaaja piirtaa yhden viivan
hirsipuuhun. Kun koko lause tai sana on ilmestynyt taululle, niin yksi lapsista saa lukea aaneen
sen. Hirsipuun lauseena voi olla esimerkiksi, etta tanaan on lelupaiva. Lauseista pyritaan

tekemaan ajankohtaisia tai kerhoon liittyvia.

Aloitushetkessa lapsille kerrotaan paivan ohjelma, tiedotetaan tarkeista asioista ja jaetaan
tiedotteita. Taman jalkeen lapset pesevat kadet, pukevat paalle ja menevat ulos jonoon.
Lapset pitavat siita, jos paastamme heidat kasipesulle niin sanotusti vareilla. Tama tarkoittaa
sita, etta ohjaaja sanoo esimerkiksi, etta se kenella on paidassa sinista saa menna
kasipesulle. Lapset pesevat kadet sen takia jo kerholla, koska koulun puolella lavuaarit ovat
meidan kannalta sijoitettu huonosti. Koulun puolella tarvittaisiin monta ohjaajaa seuraamaan
kasien pesua, koska lavuaarit ovat niin kaukana toisistaan. Kerholla on kolme vessaa

vierekkain, jolloin yksi ohjaaja voi valvoa kasienpesua.

Aloitushetki ja valipala ovat kahdessa erassa. Tahan jarjestelyyn paadyimme joulukuussa, kun
totesimme, etta meidan lapsiryhmamme on iso ja kovaaaninen. Aloitushetket ja
valipalahetket ovat rauhoittuneet kahtiajaon jalkeen. Ne, ketka paasevat koulusta kello
12.00, ovat ensimmaisessa ryhmassa ja ne, ketka paasevat kello 13.00, ovat toisessa
ryhmassa. Lapset, jotka paasevat kello 14.00 tulevat suoraan valipalalle. Heilla ei siis ole
aloitushetkea. Jos kello 12.00 paasee paljon lapsia, niin tasta ryhmasta jatetaan muutama

lapsi toiseen ryhmaan.

Valipalan jalkeen on laksyjen vuoro. Suurin osa lapsista tekee laksyt kerhossa. Ne lapset,
kenella ei ole laksyja tai eivat tee kerhossa laksyja, ulkoilevat. Kun lapset saavat laksynsa
tehtya, ohjaaja tarkastaa, etta kaikki laksyt on tehty ja lapsi menee sen jalkeen ulos. Nailla
jarjestelyilla pyritaan siihen, etta kaikilla lapsilla on mahdollisuus tehda laksyt rauhassa ja

lapset saavat myos leikkia vapaasti ulkona.

Laksyjen jalkeen vuorossa on harrastehetki. Harrastehetkessa on yleensa kaksi vaihtoehtoa,
joista lapset saavat valita kumpaan osallistuvat. Esimerkiksi talvella, kun on luistelu- ja

hiihtokausi, niin lapset saavat tiistaina valita osallistuvatko luisteluun vai maenlaskuun.
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Perjantaisin kerhossa on lelupaiva, jolloin lapset saavat harrastehetkessa mahdollisuuden

vapaaseen leikkiin sisalla.

Maanantai ja keskiviikko ovat poikkeuspaivia, koska silloin lapset eivat saa valita, mihin
osallistuvat harrastehetkessa. Lapset on naina kahtena paivana jaettu kahteen ryhmaan.
Tama sen takia, etta nama ovat atk-luokka paivia. Ryhmien jaolla varmistamme sen, etta

kaikki harrastehetkella kerhossa olevat lapset paasevat atk-luokkaan kerran viikossa.

Neljan jalkeen lapset saavat leikkia vapaasti. Olemme usein sisalla talloin. Lapsilla on
mahdollisuus syoda evaita neljan jalkeen. Myos ohjaajat syovat evaansa tahan aikaan. Lapsia
on paivasta riippuen kerhossa neljan jalkeen seitsemasta viiteentoista lasta. Viimeinen lapsi
lahtee kerhosta kello 17.00.

14 Perehdytyskansio

Perehdytyskansio on hyva apuvaline perehdytyksessa. Kun kaikki tarkea tieto loytyy yhdesta
paikasta, niin asioihin on helppo palata myohemmin, jos tarvitsee virkistaa muistia.
Perehdytyskansio taytyy paivittaa aina syyslukukauden alussa, koska sen taytyy olla ajan
tasalla, kun lapset ja ohjaajat vaihtuvat. Olen sita mielta, etta se on vastuuohjaajan tehtava,
koska han paivittaa myos kerhokansion ja on tyopaikalla tapahtuvan perehdytyksen

vastuuhenkilo.

Perehdytyskansion tulisi olla sellaisessa paikassa, etta se on kaikkien tyontekijoiden
saatavilla. Kansion tulee kuitenkin olla niin, etta siihen eivat paase kasiksi ulkopuoliset
henkilot. Esimerkiksi palveluntuottajan kerhoissa kansion tulee olla lukkojen takana, etta
koulun oppilaat eivat saa sita kasiinsa. Tama sen takia, etta kansiossa voi olla sellaista tietoa,
mita ei saa nayttaa kerhon ulkopuolisille henkilgille. Siella voi olla jonkun numero, joka on
salainen eika sita nain ollen saa antaa muille. Opettajat eivat esimerkiksi halua valttamatta

antaa henkilokohtaista numeroaan oppilaille tai naiden vanhemmille.

Perehdytyskansiosta loytyy muun muassa tyhja viikkolista ja siihen kirjalliset ohjeet seka
kerhon aikataulu. Lista kaydaan suullisesti lapi, mutta kansiosta voi lukea ohjeet. Jotkut
ihmiset muistavat asioita paremmin silloin, kun lukevat sen itse. Uusi ohjaaja voi ottaa
itselleen kopion kerhon aikataulusta, jos tuntuu, etta ei muuten muista sita. Kerhon aikataulu
on myos kerhotilan seinalla, mutta emme ole koko ajan kerhotilassa. Kopioitua aikataulua voi

katsoa missa tilassa vaan.
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14.1 Tarkeat numerot

Hatanumerot ja muut turvallisuusasiat taytyy loytya perehdytyskansioista. Turvallisuusosiosta
taytyy loytya muun muassa hatanumero, myrkytystietokeskuksen numero seka ohjeet, miten
pitaa toimia hatatilanteessa. Hatatilanne voi esimerkiksi olla tulipalo. Perehdytyskansiosta
tulee loytya poistumisreitit, jotta hatatilanteessa kaikki ohjaajat tietavat, mista paasee ulos.
Lasten kanssa olisi hyva harjoitella poistumista kerhotilasta, jotta lapset tietavat, minne

heidan pitaa menna.

Perehdytyskansiossa on hyva olla myos muita tarkeita numeroita kuin hatanumerot. Tarkeita
numeroita ovat muun muassa esimiesten, ohjaajien, muiden kerhojen, koulun seka
vahtimestarin  numerot. Lasten huoltajien numerot Oytyvat palvelusopimuksista.
Palvelusopimukset ovat omassa kansiossa. Huoltajien numerot voisi laittaa myo0s

perehdytyskansioon.

14.2 Ensiapuohjeet

Perehdytyskansiosta tulisi loytya ensiapuohjeet, jotta ohjaajat tietavat, miten toimia
hatatilanteessa. Ensiapuohjeissa olisi hyva olla ohjeet, miten toimitaan, jos lapsi saa haavan,
nyrjahdyksen tai murtuman, hanelta vuotaa verta nenasta, menee tajuttomaksi tai saa

myrkytyksen. Loysin nama kyseiset ohjeet Suomen Punaisen Ristin internetsivuilta.

Kaikkien ohjaajien tulee tietaa, miten hatatilanteessa toimitaan ja mista loytyy
ensiaputarvikkeet. Ohjaajien olisi hyva harjoitella hatatilanteita, jotta osaisivat toimia oikein
hatatilanteessa seka antaa oikean laista ensiapua. Jos lapsi esimerkiksi saa haavan kateensa,
niin ohjaajan tulisi tietaa, missa jarjestyksessa ja mita hanen taytyy tehda tassa tilanteessa.
Haavan ensiapuohjeissa kasketaan ensimmaiseksi tyrehdyttaa verenvuoto. Jos haava on suuri,
niin lapsi viedaan laakariin, jossa han saa jatkohoitoa. Vanhempien tulee myos tarkastaa, etta
lapsella on jaykkakouristusrokote voimassa. Jos haava on vuotava, iso, syva tai likainen, niin

talloin lapsi taytyy aina vieda laakariin. (Ensiapuohjeet.)

14.3 Tulipalon sattuessa

Perehdytyskansiosta taytyy loytya ohjeet, miten toimitaan, jos koulussa syttyy tulipalo.
Ohjeet on hyva kerrata aina valilla, jotta osaa toimia hatatilanteessa. Tulipalon sattuessa
tulisi muistaa viisi eri kohdan toimintaa eli pelasta, sammuta, rajoita, halyta ja opasta. Tama

viisi kohtaa tulisi myos muistaa tassa oikeassa jarjestyksessa. Olisi hyva, jos nama ohjeet
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olisivat perehdytyskansion lisaksi esilla luokassa. Kun tyontekijat nakevat ohjeet usein, niin
ne saattavat jaada paremmin mieleen. Voi kayda myos niin, etta tyontekija niin sanotusti
sokeutuu naille ohjeille, jos nakee ne joka paiva useasti. Ohjeet voi lukea useasti ohimennen,

mutta kun tulee hatatilanne, niin ei valttamatta muistakaan, mita ohjeissa sanotaan.

Kansiosta on hyva loytya myos, miten kaytetaan palosammutinta ja peittoa. Jokaisen
ohjaajan tulisi tutustua palosammuttimeen, jotta osaa kayttaa sita tarvittaessa. Myos
palosammutuspeitteeseen tulisi tutustua ja harjoitella sen kayttoa esimerkiksi jollakin
peitolla. Naita taitoja harjoitellaan ensiapukursseilla. Olisikin hyva, jos ainakin yksi tyontekija
olisi kaynyt ensiapukoulutuksen. Tyonantaja voi halutessaan jarjestaa ensiapukoulutusta
tyopaikalla kutsumalla esimerkiksi Suomen Punaisesta Ristista henkilon pitamaan taman

koulutuksen. Koulutus on toki maksullista, mutta myos hyodyllista.

15 Omaa pohdintaa opinnaytetyosta

Perehdytyskansion tekeminen omalle tyopaikalle on ollut mielenkiintoista ja haastavaa.
Opinnaytetyota tehdessa on tullut mietittya omaa tyota ja tyotapoja tarkemmin. Esimerkiksi
kun luin aamu- ja iltapaivatoiminnan lakisaadoksia, niin pohdin, toteutuvatko ne kaikki
meidan kerhoarjessamme. Meilla on kylla monenlaista toimintaa, mutta lapsia ei ole otettu
mukaan suunnitteluun. Lasten voi toki olla my0s vaikea osallistua suunnitteluun, jos heilla ei
ole mitaan kasitysta iltapaivatoiminnasta. Jos esimerkiksi suunnittelemme, mita askarteluja
toteutamme, niin jos lapsilla ei ole vaihtoehtoja, mista valita, niin niiden keksiminen voi olla

vaikeaa.

Kaytospassit ovat herattaneet mielenkiintoista keskustelua minun ja ohjaajani valilla. En ollut
itse ajatellut ollenkaan, milta leimojen antaminen voi muista kuulostaa. Minulle ne olivat
arkipaivaa ja yksi tyovalinen yhteydenpidossa vanhempien kanssa. Sana leima, on kuitenkin
aika jyrkka, vaikka se tarkoittaakin kuvaa. Minun taytyi todella pohtia, miten saan tuotua
tyossani kaytospassit esille niin, etta kukaan ei saa niista sellaista kuvaa, etta me

leimaisimme lapsia, jotka kayttaytyvat kerhossa vastoin saantoja.

Voisimme keskustella kerhossa lasten kanssa tunteista esimerkiksi aloitushetkessa. Ohjaajat
voisivat miettia erilaisia esimerkkitapauksia ja lapset voisivat kertoa, minkalaisia tunteita
tapaukseen liittyy. Lapset voisivat myos esittaa erilaisia tunnetiloja ja muut arvaisivat, mika
esitettava tunne on. Tehtavaa voisi jatkaa niin, etta lapset voisivat kertoa erilaisia tilanteita,
joissa ovat tunteneet kyseista tunnetta. Lasten kanssa voitaisiin keskustella myos siita, miten

eri tunteet ilmenevat ja miten ihminen voi saadella niita.
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Olen tyytyvainen, etta saan perehdyttamisen avuksi konkreettisen apuvalineen. Talloin
kaikkien uusien tyontekijoiden kanssa kaydaan samat asiat lapi. Luulen, etta muidenkin
ohjaajien on helpompi perehdyttaa uusia tyontekijoita perehdytyskansion avulla. Kun

vastuuohjaaja on pois, niin silloin perehdyttaminen siirtyy muiden ohjaajien vastuulle.
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