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The aim of this practice-based thesis was to create an orientation folder to a Fin-
nish day care center. Two early education units were moving together to share the
facilities so there was a need to update the orientation folder. The aim was to find
out what the needs of the new work community are and to create, based on this
information, a new, well-working orientation folder.

Orientation includes the procedures which help the new employee to get to know
the facilities, work-related ways of doing things, co-workers and the expectations
the new work community has for her/him. The purpose is to offer the employee a
comprehensive and profound general idea of the company or the unit and the
work.

The material was collected with a two separate questionnaires, which included
both open ended and structured questions. The first questionnaire aimed at finding
out what should be included in the folder and how the process should be carried
out. The second questionnaire charted the employees” opinions of the orientation
folder. Also theme interviews and discussions were used to collect information.

The aim was to include basic, everyday information in the orientation folder. The
things that guide the everyday work in a daycare centre were considered to be the
most important things. A further aim was to create a clear-structured folder that
would be easy to update by either adding or removing information from it.
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1 JOHDANTO

Tavoitteenani on saavuttaa lastentarhanopettajan patevyys, joten oli luontevaa,
etta opinndytetyoni kohdistui pdivakotiin. Olen opiskelujeni alusta saakka tiennyt,
ettd halusin tehda opinndytetyonani jotain konkreettista. Huomasin mahdollisuu-
den perehdytyskansion tekemiseen, kun etsin harjoittelupaikkaa. Kysyin mahdol-
lisuutta péaastd erddseen kunnan paivakotiin tekemddn suuntaavaa harjoittelua,
mutta he Kieltaytyivat, koska olivat muuttamassa ryhméperhepdivékodin kanssa
yhteisiin tiloihin kesékuussa 2011. Silloin ei vield mielessani kdynyt opinnéyte-
tyén tekemisen mahdollisuus. Mydhemmin huomasin, ettd pdivakodin muutto
uusiin tiloihin oli oivallinen paikka perehdytyskansion tekemiselle. Otin yhteytt4
kunnan péivéhoidonohjaajaan tiedustellakseni, olisivatko he halukkaita ottamaan
minut paivittdmaan heidan perehdytyskansiotaan. Han lupasi miettia asiaa ja kes-
kustella siita tyoyhteisdssa. Muutaman viikon kuluttua sain myontéavan vastauk-
sen, ja projekti alkoi. Alueen varhaiskasvatuspaallikon pyynnosté kyseisen paivé-
kodin nimi ei esiinny opinndytetyssa. Tyostd ei mydskaan ilmene, milla alueella

kyseinen pdivakoti sijaitsee, joten en mainitse siihen viittaavia tietoja.

Yksikdssa, johon opinnédytetyd kohdistui, tyoskenteli 12 tyontekijaa. Heidan li-
sékseen samassa yksikossé sijaitsi paivahoidonohjaajan tydtilat. Kyselyyn vastasi
kuitenkin vain 11 tyontekijad, koska yksi tyontekijé teki laitoshuoltajan tyotehta-
via, joten kysely ei koskenut hantd. Tydntekijoiden pieni méaéara mahdollisti inten-
siivisen tydskentelyn. Pyrin keskustelemaan mahdollisimman monen tyontekijan
kanssa kasvotusten kyselylomakkeiden liséksi. Toivoin, ettd koko prosessi olisi
mielekds oppimiskokemus sek& minulle ettd tyontekijoille. Toivoin, ettd voin tuo-
da perehdytyskansioon edes joitain sellaisia elementtejd, joita he itse eivat ole
tulleet ajatelleeksi. Pyrin siihen, ettd valmis opinnéytetyd olisi selked kokonai-
suus. Opinnaytetyostani tulisi kdyda ilmi, mitd kaikkea olen tehnyt perehdytys-
kansiota kootessani, ja mité kaikkea valmis perehdytyskansio tuli sisaltdmaan.



2 OPINNAYTETYON TAVOITTEET JA TARKOITUS

Taman opinndytetyon tavoitteena oli kasitella perehdyttdmistd monipuolisesti ja
kayttdd laadukkaita léhteitd tietoa etsiessa. Lisaksi tarkoituksena oli esitelld pe-
rehdytyskansion tekoa prosessimaisesti. Lahtokohtana perehdytyskansiolle oli se,
etta se tulisi vastaamaan kohdetyOdyhteison tarpeita. Perehdytyskansio on yleensa
suunnattu uusille tyontekijoille, mutta on myds mahdollista, ettd jo talossa olevat
tyontekijat saavat siitd jotain uutta tydhonsa. Kansioon pyrittiin kokoamaan sel-

laista tietoa, joka olisi oleellista juuri siind tydyhteisossa.

Tiedonhankintamenetelmina kaytettiin kyselylomakkeiden lisdksi myds kasvok-
kain tapahtuvaa keskustelua, koska pelkallda kyselylomakkeella oli vaikea saada
taydellistd kuvaa juuri heidéan tydyhteisonsa tarpeista. Vapaamuotoisia teemahaas-
tatteluja kdytettiin myds useita kertoja, koska oli vaikeaa saada tietoa osastoiden
kesken&an erilaisista toimintatavoista milladn muulla keinoilla. Matkan varrella
tuli esiin asioita, joita kukaan tyontekijoista ei ollut huomannut lisata kyselylo-
makkeelle. Naista asioista kéaytiin keskusteluja tydskentelyn lomassa, kun asioita
tuli ilmi. Pyrittiin siihen, etta kaikki tyontekijoiden mielesté tarpeellinen tieto tul-
laan taltioimaan kansioon. Kansiosta pyrittiin tekeméaan selked ja kaytannollinen
kokonaisuus, jonka ulkoasuun tyontekijat paasisivat myos vaikuttamaan.



3 PEREHDYTTAMISEN TEOREETTINEN TAUSTA

Perehdyttdminen on jokaisen tyonantajan lakisaateinen velvollisuus. Kéytannossa
l&hiesimies vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja
valvonnasta. Esimiehellda on mahdollisuus delegoida perehdyttdminen jollekin
tyoyhteison jasenelle, mutta vastuu perehdyttamisestd on kokoajan hanelld itsel-
la&n. Perehdyttamisellda pyritddn kouluttamaan taitavia tyontekijoita. Asiansa
osaavat tyontekijat ovat jokaisen tydyhteison etu. Perehdyttdmisestéd on siis hyotya
yritykselle, tyontekijoille ja asiakkaille. (Penttinen & Mantynen 2009, 2-3.) Asia-
kas hyotyy, kun hén saa osaavilta tyontekijoiltd laadukasta palvelua. Laadukkaalla
palvelulla yritys tai yksikkd nostattaa omaa arvoaan asiakkaiden silmissa saaden
nain lisad asiakkaista. Hyvin perehdytetty tyontekija puolestaan nauttii omasta

osaamisestaan ja kehittymisestaan voiden hyvin ty6ssaan.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on, ettd tyontekija saa mahdollisimman laajan
yleiskuvan yksikostd, ja sen toiminnan tarkoituksesta. (Kangas & Hamaéléinen
2007, 2.) Perehdyttamiseen kuuluvat kaikki ne toimet, joilla tyontekija oppii tun-
temaan tyOpaikkansa tilat, tavat ja ihmiset seka hénen ty6lleen asetetut odotukset.
Tyonopastukseen liittyvat kaikki ne asiat, jotka kuuluvat itse tyon tekemiseen ku-
ten, mistd osista ja vaiheista tyo koostuu sekd millaista osaamista ja tietoa tyon
tekeminen edellyttad. Perehdyttdmisen tulee koskea kaikkia tyontekijoitd unohta-
matta esimiehid, toimistotyontekijoita tai vuokratyontekijoitd. (Penttinen & Mén-
tynen 2009, 2.)

Kysyttdessa tyotekijoiltd, miten he oppivat parhaiten tydpaikalla, saadaan vasta-
ukseksi usein, Tekemalld oppii.” Koettiin myds, ettd oppia voi myds muita tyon-
tekijoilta tarkkailemalla ja kuuntelemalla. TyOpaikka mé&érittdd raamit sille, mita
tyontekijoiden halutaan oppivan, silla tyépaikka jo itsessdén opettaa paljon, ja
perehdyttdminenkin tapahtuu jokaisessa paikassa eritavalla. (Billet 1996, 162.)
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3.1 Paivahoidon perustehtavat

Paivahoidon ydintehtévid ovat lapsen hoito ja kasvatus. Liséksi tehtéviin voidaan
lukea vanhempien kanssa tehtdva yhteistyd, verkostoty0 ja lastensuojeluntukitoi-
met. Kuviosta 1 voidaan n&hdd, ettd paivahoidon perustehtdvat koostuvat néista
neljasta osa-alueesta. Jokaisen lapsen kohdalla osatekijat painottuvat eri tavalla
perheen ja lapsen tarpeiden mukaan. Lapsen hoitoon kuuluu perustarpeiden tyy-
dyttamisen lisdksi my0ds hoivaelementit. Hoivalla tarkoitetaan sitd, ettd lapsen
kanssa toimitaan hoitotilanteessa lampimasséd vuorovaikutuksessa. Paivahoidossa
ollaan tekemisissa myds monien eri tahojen kanssa, joten verkostotyd on muodos-
tunut osaksi paivahoidon arkea. Yhteistyotahoja ovat esiopetuksen henkildkunta,

terapeutit ja sairaala- ja sosiaalityontekijat. (Koivunen 2009, 11-12.)

Kasvatus,
hoito ja
opetus

: Paivahoidon Verkosto-
Lastensuojelu e e .
ntukitoimi perustehtavat tys

Yhteistyo
vanhempien
kanssa

Kuvio 1. Pdivahoidon perustehtavét (Koivunen 2009, 12.)

Lain mukaan péivahoidon tulee omalta osaltaan tarjota lapselle turvalliset ja lam-

pimat ihmissuhteet, seka lapsen kehitystd monipuolisesti tukevaa toimintaa ettd
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lapsen lahtokohdat huomioon ottaen suotuisa kasvuympaéristo. (Laki lasten péiva-
hoidosta L1973/36) On tarke&a, etté lapsi tuntee olonsa turvalliseksi péivahoito-
paivan aikana. Turvallisuus tarkoittaa osaltaan myds rajojen asettamista. Lapsi
kokee ympariston turvalliseksi, mikéli han tuntee rajat ja pystyy ennustamaan
aikuisen toimintaa. Lasten kanssa taytyy toimia lampiméssa vuorovaikutuksessa
ottaen huomioon heidén erityisyytensé. Jokainen lapsi ponnistaa omista l&htokoh-
distaan, eik& yksikaan lapsi ole samanlainen kuin toinen. Toiminta taytyy suunni-

tella niin, ettd se tukee jokaisen lapsen kasvua ja kehitysta.

Verkostoty6n ytimend ovat kasvattajan ja vanhempien véliset vuoropuhelut. Pai-
vahoidon tyypillisimpid yhteistybkumppaneita ovat neuvola, sosiaalityd, alkuope-
tuksen opettajat, erilaiset terapeutit seka lapsen vanhemmat. Osapuolten vélinen
yhteistyd on ensiarvoisen térkead, koska osapuolet voivat oppia paljon toisiltaan
ja saada lapsesta kokonaisvaltaisen kasityksen. Erityisen tarkeéksi yhteistyd muo-
dostuu pulmatilanteissa. (Koivunen 2009, 13, 15.) Laadukkaan varhaiskasvatuk-
sen yhtena kriteerind on monimuotoinen verkostotyd. Opetuspuolen kanssa tehté-
van yhteistyon tarkoituksena on luoda lapsen oppimiselle ja kehitykselle luonnol-
linen jatkumo. Tdmé onnistuu vain, jos varhaiskasvatuksen ja alkuopetuksen vélil-
l& on toimivaa yhteisty0td. Neuvolatoiminnan tavoitteena on luoda jarjestelma,
jonka avulla lapsen kasvua ja kehitysta voidaan luotettavasti seurata yhdessa van-

hempien kanssa. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 10.)

Lastensuojelutyd on vuosien saatossa muodostunut osaksi pdivahoidon arkea.
Lapsen hoitoon tulemisen syyné ei ole aina vanhemman ty6 tai opiskelu, vaan
lapsi saattaa tulla myds paivahoitoon lastensuojelutyontekijan suosituksesta. Tal-
laisissa tilanteissa pyritdan takaamaan lapsen tarpeiden tyydytys perheen vaikeas-
sa tilanteessa. Yksi keino tukea kotikasvatusta on lapsen tuleminen péivahoidon
asiakkaaksi. Lastensuojeluntukitoimia péivéhoidossa ovat itse péivékotiryhmén
lisdksi perushoito, paivéjarjestys, turvallisuus seké paivahoidossa annettava var-
haiskasvatus ja esiopetus. (Koivunen 2009, 16.) Lastensuojelulain tavoitteena on
turvata lapsen oikeus turvalliseen kasvuympadristoon, tasapainoiseen kehitykseen
seka erityiseen suojeluun. (Lastensuojelulaki L2007/417) Paivéhoidon tehtava on

turvata naiden oikeuksien toteutuminen pdivahoitopdivan aikana. Tyontekijoiden
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tulee varmistaa, ettd lapsella on turvallinen kasvuympéristd niin fyysisesti kuin
psyykkisestikin. Lapsille on tarjottava kehittdvéa toimintaa, ja heidéan kasvuaan on

tuettava jokaiselle yksil6llisella tavalla.

Perustehtévén kartoittaminen on tarkeda kasvatustyon onnistumisen kannalta. On
tarkedd, ettd yksikoissa arvioidaan perustehtdvén toteutumista aika-ajoin, jotta
toimintaa voidaan tarvittaessa muuttaa vastaamaan paremmin perustehtévaa.
(Koivunen 2009, 17.) Varhaiskasvatuksen padasiallisena tavoitteena on hyvin-
voiva lapsi. Kun lapsen perustarpeet ovat tyydytetyt, hanella on hyvat edellytykset
kasvuun, kehitykseen ja oppimiseen. Paivahoidossa pyritddn edistdmaan lapsen
hyvinvointia siten, ettd huolehditaan hanen perustarpeistaan ja vaalitaan lapsen

terveyttd ja toimintakykya. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 15.)

3.2 Mita vaatimuksia paivahoito asettaa perehdyttamiselle?

Paivahoidon jarjestaminen perustuu pdivahoitolakiin (1973/36) sekéd asetukseen
lasten péivahoidosta (1973/239). Néissé laeissa méaaritelladn paivahoidolle asete-
tut vaatimukset. On tarkedd, ettd uudelle tyontekijalle kerrotaan toiminnan paape-
riaatteet ja se, ettd toiminta on lakisdateistd ja pohjautuu yhdessa sovittuihin linja-

uksiin.

Perehdyttdmisen pohjana voidaan pitaa sité tietoa, ettd paivittdinen toiminta poh-
jautuu kunnan tai kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaan, joka puolestaan pe-
rustuu valtakunnalliseen varhaiskasvatussuunnitelmaan. Tdma suunnitelma ohjaa
valtakunnallisesti varhaiskasvatuksen siséllollistd toteuttamista. Varhaiskasvatuk-
sen linjauksia koskevassa valtioneuvoston periaatepdatoksessé annettiin silloisen
Stakesin tehtavédksi tdméan suunnitelman laatiminen. (Varhaiskasvatussuunnitel-
man perusteet 2005.) Suunnitelmalla taataan kaikkien pdivékotien yhtendiset toi-
mintatavat. On tarkedd, ettd uusi tyontekija tietdd, mista tyopaikan toimintatavat
ovat perdisin ja mihin ne pohjautuvat. Toimintatapoja on helpompaa ymmartaa,

kun tietdd niiden pohjautuvan yhdessé sovittuihin linjauksiin.
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On tarked, ettd uusi tyontekija ymmartéé varhaiskasvatussuunnitelman perustei-
den tavoitteet, kasvatuspadmaarat seka varhaiskasvatuksen arvopohjan. Varhais-
kasvatuksessa tyoskentely ei ole mekaanista toimintaa, vaan tyontekijan taytyy
ymmartaa toimintansa syvempi merkitys. Perehdyttdjén tulee ohjata tulokasta tar-
kastelemaan omaa toimintaansa jatkuvasti ndissé raameissa. Pdivahoidossa kaiken
toiminnan tavoitteena on kokonaisvaltaisesti hyvinvoiva lapsi. (Varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteet 2005, 7, 12-13, 15.)

Tyodyhteisolla pitaa olla selked nakemys perustehtavéstaan, jotta tyontekijat osaa-
vat suunnata toimintansa tyotehtdvansa kannalta oikeisiin asioihin. Tyontekijén on
tarkedd tiedostaa, mitk& ovat kyseisen paikan kasvatusndkemykset ja pedagogiset
linjaukset. Taytyy myos pitdd mielessd se, mita ty6ta on palkattu tekemaan ja,
miten ty6 pitdisi tehdd, koska péivahoidossa perustehtdva saattaa olla joka péaiva
hiukan erilainen (Mikkola & Nivalainen 2009, 59). Lapsiryhmad, pdivan kulku ja
lasten tarpeet eivat ole koskaan samanlaiset, silld ne vaihtelevat péaivittain. Joka
vuosi muutosta lisad myos se, ettd ryhméaén tulee uusia lapsia, ja ryhmaan jaaneet
lapset kasvavat ja kehittyvat. Toiminta on siis jatkuvassa muutoskierteessd, mika
asettaa perehdyttdmiselle haasteita, ja painostaa tyontekijoita jatkuvaan oppimi-
seen ja kehittymiseen.

Paivahoidossa perehdyttdmisen haasteeksi nousevat vaihtelevat ja haastavat tilan-
teet. Perehdyttdjan on mahdotonta varautua kaikkiin tulokkaan eteen tuleviin ti-
lanteisiin. Paivéhoito on muuttuva maailma; lapset vaihtuvat ja vanhemmat heidan
my0t&an. Koskaan ei tule vastaan kahta samanlaista perhettd samanlaisine toimin-
tatapoineen. Tama vaatii perehdyttdjéltd joustavuutta, ja perehdytettavaltd kykya
soveltaa oppimaansa. VVuorovaikutustilanteet vanhempien kanssa ovat térkeitd ja
antoisia, mutta niihin voi perehtya vain itse kokeilemalla ja heittdytymalld niihin
rohkeasti. Uusi tyontekija joutuu itse rakentamaan suhteensa vanhempiin aivan

alusta saakka.

TyOeldama itsessadn asettaa jatkuvat vaatimukset oppimiselle. On en&é harvoja

ihmisia, jotka eivat pyri oppimaan ja kehittdmaan itsedan lapi koko tydeldmansa.
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Ty6elaman vaatimuksena on se, ettd tdytyy kehittdd jatkuvasti uusia tydmenetel-
mid ja tuotteita. Oppiminen ja tyonteko eivat ole endé kaksi erillistd maailmaa,
vaan ne ovat yhdistyneet; molemmat ruokkivat toisiaan. (Boud 1999,12.) Ei siis
voida ajatella, etta kerran perehdytetty henkil osaa tyétehtdavansa koko tyduransa
ajan. Perehdyttamista tarvitaan aina, kun ty6tavat tai tehtdvat muuttuvat. Pereh-
dyttamista ei pitaisi ajatella kertaalleen toteutettavana prosessina, vaan lapi tyo-

elamén jatkuvana toimintana.

3.3 Mita perehdyttamisella tarkoitetaan?

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan tyOpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja ohjaamista
niin, etta tyontekija padsee sisélle uuteen tyohonsa. Yhtend tyontekoon vaikutta-
vana tarkedna tavoitteena voidaan pitéa sitd, ettd tyontekija kokee kuuluvansa tyo-
yhteisoon. (Juuti & Vuorela 2002, 48.) Yhteenkuuluvuuden tunne vaikuttaa olen-
naisesti tydssa viihtymiseen ja néin ollen tyémotivaatioon. Niin sanottu me-henki,

ja tuen saanti tyotovereilta lisda halua pysya samassa tyopaikassa pitkaan.

Perehdyttdmisen yhteydessa uusi henkild tutustutetaan muihin tyéntekijoihin ja
asiakaskuntaan. Paivahoidossa tdma asiakaskunta ovat lapset ja heidan vanhem-
pansa. Tyontekijan perehdyttdminen ei siis koske pelkéstaén tiloja ja toimintata-
poja vaan on otettava huomioon myos kaikki henkil6t, joiden kanssa han tulee

tyoskenteleméan. (Kangas 2004, 4.)

Perehdyttaminen

Kuvio 2. Perehdyttdmisen kentta (Kjelin & Kuusisto 2003, 46).
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Perehdyttdmista voidaan ajatella my6s osana tyosuojelua, koska silla taataan tur-
vallinen toiminta tyopaikalla. (Kuikko 2004, 9). JohtohenkilGiden tulee huolehtia,
ettd tyonjohdolla on riittdvan hyvat valmiudet tyénopastuksen ja perehdyttamisen
toteuttamiseen. Naihin valmiuksiin luetaan tiedot menetelmien, tydtapojen ja tyo-
ympdriston mahdollisista haitta- tai vaaratekijoista. Tydjohdon taytyy osata muo-
kata ndma tiedot tyonopastukseen sopivaan muotoon. Kun ylemman johdon tehta-
viin kuuluu varmistaa, ettd tyonjohdolla on riittdvat valmiudet tydnopastukseen,
on tydnjohdon tehtdvana varmistaa, ettd tyontekijoilla on riittdva osaaminen tyon
tekemiseen. Kun tyénopastus on jatkuvaan, tulevat tydsuojeluriskit esiin ja ovat
nain poistettavissa. Perehdyttdessa on hyva painottaa, ettd myds tyontekijat ovat
vastuussa tyoturvallisuudesta tyopaikalla. Tydntekijan on sitouduttava toimimaan
turvallisella tavalla ohjeiden mukaisesti. (Kuikko 11-14, 2004.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen eri osa-alueeseen. Ensimmaisessé vai-
heessa tutustutaan yritykseen, tydyhteisoon ja talontapoihin. Uusi tyontekija tutus-
tuu tyOpaikan toiminta-ajatukseen, eli siihen mink& vuoksi yritys on olemassa.
Arvoihin perehtyminen on myos tarkead, koska arvot ovat tarked osa myds paiva-
kotien toiminnan suunnittelua. Ymmartdékseen toimintatapoja tyontekijan on tar-
kedd olla perilla my6s tyOpaikan arvopohjasta. Toimintatapoihin perehtyminen on
taas tarkead tyonsujuvuuden kannalta. (Kangas 2004, 4.)

Kun tyontekija tietdd, mita hanelta odotetaan, on hanen helpompaa toimia uudessa
tydyhteisossa. On tarkeaa, ettd tyontekijat neuvoisivat uutta tyontekijaa samalla

tavalla samankaltaisissa tilanteissa, ettei tule vadrinkasityksié ja sekaannuksia.

Perehdyttdmisen kannalta on myos tarkedd, ettd tydyhteisossd on maéériteltyna
henkil6iden ty6tehtavat tydvuoron mukaan, koska paivéhoidossa tyotehtavéat vaih-
televat tydvuorojen mukaan paljonkin. Esimerkiksi aamuvuorolainen voi suunni-
tella ja ohjata aamupéivan toiminnan, kun taas iltavuorolaisen tehtéviin kuuluu
menné lasten kanssa nukkumahuoneeseen ja huolehtia iltapéivéllé vélipalan tarjoi-
lusta. Nam4 asiat voivat tuntua vanhoista tyontekijoista itsestaan selvilta asioilta,
mutta perehdyttdjan on hyvd huomata kertoa ndma asiat perehdytettavélle, silla ne

vaikuttavat huomattavasti tyon sujuvuuteen.
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Perehdytysta seuraa tyonopastus, jossa tyontekijalle opetetaan hdnen varsinainen
tyonsa. Tyonopastuksella tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla tdhdataan varsinaisen
ty6tehtdvan oppimiseen ja hallintaan itsendisesti. (Juuti & Vuorela 2002, 48).
Tyodnopastusvaiheessa tapahtuu itse tydhdn perehtyminen. Perehdyttamisen yhte-
n& tarkoituksena on saattaa uuden tyontekijan tietoon, mitka ovat hénen tyotehta-
vansd, mitd haneltd odotetaan ja, mitd juuri hédnen tydpanoksensa tyodyhteisolle ja
asiakkaalle merkitsee. (Kangas 2004, 4.) Tyodskentelymotivaatiota parantaa se,
etta tyontekijalla on tieto siitd, mitd hanen tyopanoksensa merkitsee tydyhteisolle

ja asiakkaille.

3.4 Perehdyttamisen tavoitteet ja tarkoitus

Perehdyttdmisen tarkeimpéna perustavoitteena voidaan pitdd uuden tyontekijan
tulemista mahdollisimman nopeasti itsendisesti toimivaksi tydyhteison jaseneksi.
Perehdyttdmattd jattamisen syyksi ei voida vaittad perehdyttdmisen kustannuksia,
sill&4 se maksaa itsensa ajan kanssa moninkertaisesti takaisin, eli ei ole mitaan hy-
vaksyttavaa syyta sille, ettd tulokas jatettéisiin perehdyttamatta. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 22,46.)

Perehdyttdminen helpottaa uuden tyontekijan sopeutumista ja uuden tyotehtavan
oppimista. Yhteistyolle ja tyon tekemiselle luodaan pohja hyvalla perehdyttami-
selld. Hyvéa perehdyttdminen kattaa tyontaitovaatimusten lisaksi palvelun laatuun

ja tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttdmisen tarkoituksena on antaa riittdvat valmiudet tehtdvén suorittami-
seen. Uuden tyontekijan saapuminen tydyhteiséon laittaa talon toimintatavat koe-
tukselle. Uusi tyontekija saattaa hetken hakea paikkaansa, mik& saattaa rasittaa
talossa pidempaa olleita tyontekijoita. On kaikkien etu, kun tulokas perehdytetdan
asianmukaisesti heti tyosuhteen alkaessa, jolloin kaikki voivat palata takaisin

normaalin tyorytmiinsa.
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Kunnolla suoritettu tyéhon opastus ja perehdyttdminen ennakoivat hyvaa tyonhal-
lintaa ja tukevat ty0ssé jaksamista. (Juuti & Vuorela 2002, 48). Tyontekija sitou-
tuu tydyhteisdon voimakkaimmin, kun han tuntee organisaation arvot ja tavoitteet
itselleen térkeiksi. Sitoutumista lisad myos se, ettd han kokee arvojen toteutuvan
toiminnassa. Tunteillaan sitoutunut tyontekija on motivoitunut ja haluaa kehittda
osaamistaan sekd kantaa henkilokohtaista vastuuta tydstaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 27.) Péivahoidossa tydskennellessé on tarkeéd, etta tyontekija on sitoutunut
myos tunteillaan, koska lasten kanssa tydskentely siséltdd paljon hoivaamista ja
huolenpitoa, jota ei voida rahan tai palkan maaralla mitata. Tyontekijan tydskente-
lymotivaatio vaikuttaa suoraan lasten hyvinvointiin ja viihtyvyyteen paivahoidos-
sa. Vaikka péivahoidossa tyoskennelldan tiimeissd, on tarkeéd, etta tyontekija ko-
kee olevansa henkilokohtaisessa vastuussa toimiessaan lasten ja vanhempien

kanssa.

Perehdyttdmiselld autetaan tyontekijad oppimaan tyotehtdvansa nopeasti ja oikein,
mika auttaa siind, ettd han pystyy tyoskentelemdan mahdollisimman itsendisesti
mahdollisimman nopeasti, mikda puolestaan véhentaa tyontekijan tehotonta tyo-
aikaa. (Kangas 2004, 5.) Mitd nopeammin uusi tyontekija oppii tyotehtdvansa ja
paéasee sisélle talontapoihin, sitd nopeammin perehdyttdja ja muut tyontekijat pys-
tyvat palaamaan normaaliin tyOrytmiinsd. Hyvin perehdytetty henkil0 tekee vé-
hemman virheitd, joten myos tyoturvallisuusriskit véhenevat. Perehdyttdmisen
ansiosta poissaolot vahenevét ja halu jaada tyopaikkaan lisdantyy. Kun perehdy-
tettava kokee, ettd han osaa tyonsd, motivaatio tyotd kohtaan kasvaa ja hén viihtyy
tyossaan. (Kangas, 2004. 5-6.)

Perehdyttdmisell4d on myds vaikutusta toiminnan kehittdmiseen. Toimintaperiaat-
teiden ymmartdminen auttaa tulokasta osallistumaan kehityskeskusteluun, ja néin
ollen perehdyttdminen antaa mahdollisuuden toiminnan kehittdmiselle. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 22.) Tulokas voi antaa paljon uusia ideoita, koska hén katsoo toi-
mintatapoja ulkopuolisen silmin. Eri ndkdkulmista katsottuna toimintatavat saat-
tavat ndyttaytya taysin erilaisina. Saattaa olla, ettd kokeneet tyontekijét eivat ole
osanneet edes ajatella jonkin toimintatavan mahdollisuutta omassa yksikdssaan.

Monia vuosia samassa tyopaikassa ollut ihminen ei valttdméattd huomaa kehitta-
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misenpaikkoja samalla tavalla kuin juuri taloon tullut henkild. TyOpaikkojen kan-

nattaisi ottaa huomioon tdmé seikka uusia tyontekijoita palkatessaan.

Kehitystd saattaa tapahtua myos silloin, kun tydyhteisd joutuu miettimaan omia
toimintatapojaan vélittdessadn niita tulokkaalle. My6s uuden tyontekijan vanhat
toimintatavat ja opit tulevat testatuiksi uudessa tyoympéristossd, koska se mité on
tehty edellisessa tyopaikassa, ei valttdmatta toimi uudessa tyopaikassa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 31.)

3.5 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tavoitteellista ja tietoista pohtimista etukateen.
Perehdyttdmisessé silla tarkoitetaan tyonopastuksen tavoitteiden pohtimista ja
maadrittelemistad ennalta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 6.) Esimies vastaa pereh-
dyttdmisen suunnittelusta, toteutuksesta, seurannasta ja arvioinnista (Lepisto
2004, 59). Perehdyttdmista voidaan ajatella kuvion 3 mukaisena jatkuvana proses-
sina. Kun prosessi on kéyty kertaalleen 1&pi arviointiin saakka, voidaan seuraavaa

suunnitelmaa kehittad arvioinnin pohjalta, ja prosessi alkaa alusta.

Perehdyttamis

-prosessi

Kuvio 3
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Esimies voi viedd perehdytyksen l&pi itse, mutta hanellda on mahdollisuus delegoi-
da se osittain tai kokonaan koulutetulle tai muuten sopivaksi katsomalleen henki-
I6lle tydyhteisossd. Esimies ei edes ole kaikissa tapauksissa paras mahdollinen
perehdyttdjd, koska han saattaa olla kaukana péivittdisista rutiineista. (Lepistd
2004, 59.) Hyvén perehdyttdmissuunnitelman tekemiseen tarvitaan esimiesten,
henkildston, henkildstohallinnon, ty6terveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoi-
den vilista yhteistyota. (Penttinen & Méntynen 2009, 2.) Jokainen ndista osapuo-
lista on asiantuntija omalla alallaan, ja heilld kaikilla on oma nakemyksen pereh-
dyttdmisen kannalta térkeista asioista. N&mé& nékokulmat yhdistamalla saadaan

aikaan onnistunut ja toimiva suunnitelma perehdyttamista varten.

Yleensd perehdyttdmisesta laaditaan perehdyttdmissuunnitelma, josta kay ilmi
kuka vastaanottaa ja esittelee uuden tyontekijan tydyhteisolle. On hyva miettia jo
etukateen, mitd tyontekijélle kerrotaan tyOpaikasta ja osastosta, milla han tyosken-
telee, silld liiallista tietotulvaa tulisi valtella ensimmaisind ty6paivina. Uudelle
tyontekijalle valitetddn vaikutelma siitd, ettd han on toivottu ja tervetullut taloon.
Tydyhteisossa pitaisi jarjestdd uuden tyontekijan vastaanottamiselle vastuu henki-

16, rauhallinen tilanne ja riittdvasti aikaa. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Kaikkien tydyhteis6jen on tarkedd pyrkia laadukkaaseen perehdyttamiseen, koska
se vaikuttaa tyontekijoiden viihtyvyyteen, motivaatioon, tydssa jaksamiseen ja
tietenkin osaamiseen. Laadukkaan perehdyttdamisen varmistamiseksi tarvitaan
organisoitu ja tavoitteellinen perehdytysohjelma, eli perehdyttdmisen on oltava
suunnitelmallista. Perehdyttdmisté ei voida sanoa laadukkaaksi ennen kuin pereh-
dyttamisen sisaltoalueet on madritelty. Laadukasta perehdyttamistd ei voi rajata
ainoastaan tyotehtdvan osaamiseen vaan se kasittdd myos laajemman késityksen

organisaatiosta ja tyoyhteisosta. (Miettinen, Kaunonen & Tarkka 2006, 68.)

Perehdyttdmisen suunnittelu aloitetaan tavoitteiden maarittelylla. On tarkeaa aset-
taa tavoitteet perehdytettdvan mukaan, silld jokainen oppii omista laht6kohdis-
taan. Perehdyttdmisen sisélto riippuu myos siitd, onko kyse vakituisesta tyonteki-
jasté vai sijaisesta. Pitkdaikaiseen tydsuhteeseen tuleva henkild on tarkoituksen
mukaista perehdyttdd perusteellisemmin kuin lyhyeen sijaisuuteen tuleva henkil®.

Erilaiset ihmiset vaativat erilaista perehdyttdmistd. Esimerkiksi hyvin koulutetut
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henkil6t eivat tarvitse ammattiasioiden opastusta, vaan heidan kanssaan voidaan
keskittya yksikon toimintatapoihin, mutta véhemmaén koulutusta omaavan henki-
I6n kanssa varsinaiseen tyonopastukseen kaytetddn enemman aikaa. (Kangas
2004, 7.) Erilaisten tyontekijoiden vuoksi perehdyttaminen ei voi olla kaavamais-
ta, mutta olisi kuitenkin hyvd, ettd perehdyttamisell& olisi jokin runko. Sita ei kui-

tenkaan aina tarvitse kéyda lapi samalla tavalla kaikkien perehdytettévien kanssa.

Tyontekijan taytyy vahvistaa péivittdin tietotaitojaan ja osaamistaan omalla alal-
laan. (Karjalainen 2010, 13.) Perehdyttamisen ajatellaan padsaantoisesti olevan
perehdyttdjan vastuulla, mutta taytyy muistaa, ettd perehdytettdvan vastuu on kay-
tdnnossé suurempi. Vaikka perehdyttdjan rooli onkin perehdytysprosessissa suuri,
loppujen lopuksi jokainen tyontekija on vastuussa omasta oppimisestaan. Ei voida
siis ajatella, ettd perehdyttdmisen epdaonnistuminen johtuisi perehdyttdjan ammat-

titaidottomuudesta.

Johdonmukaisuus on tarkedd perehdyttdmisessd, koska se luo selkeyttd toimin-
taan. Henkildstopolitiikalla on suuri vaikutus siihen, millaista henkilékuntaa yri-
tykseen palkataan. (Kangas 2004, 7.) Juuri valmistunut nuori tyontekija tarvitsee
perehdyttamista eri tavalla kuin 10 vuotta alalla ollut henkild. Molemmissa tapa-
uksissa on omat etunsa. Vastavalmistunut tyontekija on valmis imemaén itseensa
kaiken mahdollisen tiedon ja kokeilemaan uusia asioita. Han saattaa olla viel&
epavarma omien toimintatapojensa oikeellisuudesta, mutta on innokas oppimaan
uutta. Kauemmin alalla olleella tyéntekijalla on kehittynyt jo omat toimintatapan-
sa ja ratkaisumallinsa eri tilanteisiin. Han pystyy tekemaén ratkaisunsa itsevar-
masti aikaisempien kokemuksiensa pohjalta, mutta opittuja toimintatapoja saattaa

olla vaikeaa muuttaa tarvittaessa.

3.6 Perehdyttamisen toteutus

Perehdytyssuunnitelmaan mééritelladn perehdyttdmiseen kaytettdva aika ottaen
huomioon tyontekijén aikaisempi tyokokemus ja osaaminen. Tyopaikalla mé&ari-

telld&n se, miten kauan uusi tyontekija ei kuulu tydpaikan vakio vahvuuteen. Pe-
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rehdyttdmisen alkuvaiheessa pitéé siis ottaa huomioon se, ettd tyopaikalla pitad
olla tarpeeksi osaavaa henkilokuntaa, koska perehdyttgjan tyoaika kaytetdén pe-
rehdytettdvan ohjaamiseen. (Surakka 2009, 74.) Néin valtetdan kiiretté ja se, etta
uusi tyontekija joutuu heti osaamisensa adrirajoille ja on epdvarma, miten tilan-
teessa pitaisi toimia. Pehmead lasku tyotehtaviin lisad onnistumisen kokemuksia ja
ty0ssa viihtyvyytta.

Perehdyttdminen kdydaéan lapi vaihe vaiheelta. Ensin luodaan kokonaiskuva tyo-
paikasta ja selvitetddn, mitd asioita aiotaan kayda lapi, ja milla tavalla. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 196.) Perehdytettdvalle voidaan antaa perehdytyslomake, johon
merkitadn, mitd asioita on jo kayty l&pi. N&in tyontekija tietdd, mitd on tulossa, ja
han pystyy paremmin jasentdmaén tulevia tapahtumia. (Surakka 2009, 76.) Pereh-
dytys on hyva jaksotella niin, ettd yleisimmaét tai tutuimmat asiat kaydaan lapi
ensimmaiseksi. Uusi tyontekija on jatkuvassa tietotulvassa ja asiat jaavét parem-
min mieleen, kun uudet asiat voidaan liittd4 johonkin suurempaan kokonaisuu-
teen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Yksi menetelma perehdyttamisen toteutukseen on seuraava viiden askeleen mene-
telm&. Opastustilanteen aloittamisvaiheessa perehdytettdvan taitojen ja tietojen
taso arvioidaan, jotta voidaan maarittdd perehdyttdmisen laajuus. Perehdytettaval-
le kerrotaan, millainen hanen tuleva tyttehtdvansa on, jotta han voi valmistautua
tulevaan. Hanelld asetetaan sopiva tavoite ja valitavoitteet. Tassa vaiheessa on
tarkedd kannustaa perehdytettdvda oppimaan. Seuraavaksi siirrytddn opetusvai-
heeseen, jossa ndytetdén, miten itse tyo tehdadn. On tarkedd selostaa toimintaa ja
kertoa, miksi jokin asia tehd&an, jotta tyontekija ymmartad toimintansa tarkoituk-
sen ja mahdolliset seuraamukset. Kyseisessd menetelméssa kaytetadn myas mieli-
kuvaharjoittelua. Tulokasta voidaan pyytda selostamaan, miten ty6t4 tehdaan. Pe-
rehdyttdjén on tarkeéa seurata, miten perehdytettdva prosessoi oppimaansa. Mieli-
kuvaharjoittelun jalkeen siirrytdan taidon kokeiluun ja harjoitteluun. Perehdytetta-
van annetaan kokeilla oppimaansa, jonka jalkeen hdn saa palautetta toiminnastaan.
Palautteen saatuaan tulokas saa yrittdd uudestaan ja tarvittaessa muuttaa toimin-
taansa palautteen pohjalta. Talla tavoin voidaan arvioida tulokkaan sen hetkinen

taitotaso. Viimeinen vaihe on opitun varmistaminen, jolloin tulokas saa tytsken-
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nelld yksin perehdyttdjan seuratessa. Tulokas saa jalleen tyGskentelystdén palau-
tetta, ja hdntd rohkaistaan kysymé&an apua ongelmatilanteissa. Opitun varmistami-

sen jalkeen opastus péaéatetaan. (Penttinen & Méantynen 2009, 6.)

3.7 Perehdyttamisen seuranta ja palaute

On tarkeéé seurata perehdyttdmisen onnistumista ja toteutumista. Huomiota kiin-
nitetaddn siihen, saavutettiinko tavoitteet, menikd kaikki suunnitelmien mukaan ja
mité olisi voitu tehdé toisin. Perehdytetyilt4 saadaan arvokasta informaatiota siitd,
miten perehdyttdmisen toteutusta voitaisiin kehittdd. Erilaiset muutokset tyoela-
massa ja lisdantyva vuokratyontekijoiden ja sijaisten méaara asettavat tyopaikkojen
perehdytys ja opastusjérjestelmét koetukselle. T&mén vuoksi on térkedd, ettd tyo-
paikoilla yllapidetddn perehdytysjarjestelméad, vaikka tyontekijoiden vaihtuvuus

olisikin vain véhaista. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

Vastikaan perehdytetyilla henkil6illa on arvokasta tietoa perehdyttdmisen toteu-
tuksesta tyOpaikalla. Toiminnan kehittdmisen kannalta olisi tarke&d, ottaa syste-
maattisesti vastaan palautetta perehdytetyiltd jatkokayttod varten, jotta toimintaa
voitaisiin jatkossa kehittdd toimivammaksi ja paremmaksi. Perehdyttamisen jat-
kuvalla seurannalla pystytaan poistamaan perehdyttamisen ongelma kohtia ja nain

tehostamaan perehdyttdmista.

3.8 Perehdyttajan ominaisuudet

Hyvé perehdyttdja on suhteellisen kokenut tyoéntekija, koska hanen tehtavanaén on
toimia organisaation arvojen, vision ja strategian vélittajand (Surakka 2009, 75).
Huipputyontekijéd ei ole kaikissa tapauksissa paras mahdollinen perehdyttdja,
vaikka hén suoriutuu omassa tydssaan hyvin. Han ei valttamétté ole paras mahdol-
linen vaihtoehto, koska han tekee asiat niin automaattisesti, ettd oleellinen tyon
kannalta saattaa jd4da sanomatta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.) On hyo-
dyksi, jos perehdyttdja tuntee perehdytettdvan uuden tyétehtdvan hyvin, mutta hén

ei saisi olla liian rutinoinut ja unohtanut, millaista on olla uutena tyontekijana ta-
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lossa. Hyvéa perehdyttdjd ymmartaa, ettd uuteen tyopaikkaan tulo saattaa olla jan-
nittdvaa ja uusien asioiden opettelu haastavaa. Han osaa vastata kysymyksiin niin,
ettd perehdytettavalle ei tule sellainen olo, ettd han kysyy turhia kysymyksia. Tai-
tava perehdyttdja osaa myos vastaa kysymyksiin niin, ettd perehdytettdva ymmar-

taa.

Ohjaajan ammatillisella sitoutumisella on todettu olevan positiivinen vaikutus
opetuksessa. Ohjaajaa liitettdvid hyvida ominaisuuksia ovat muun muassa ohjaajan
affektiivinen sévy, empatia ja herkkyys. Han ottaa ohjattavan tunteet vakavasti.
Hénelld on kyky havaita, vastaanottaa, kuulla ja aidosti ymmartadé vastapuolen
viesteja. Hanen suhtautumistapansa tulokkaaseen on lammin, valiton ja positiivi-
nen. Hanella on hyva kontrollointi kyky, eli hdn pystyy asettamaan myos rajoja.
Hénella itsellddn on korkea motivaatio ja aktiivisuustaso seka taito tehda yhteis-
tyotd muiden ihmisten kanssa. (Ojanen 2001, 141-142.)

Hyvéa perehdyttdja pyrkii luomaan hyvén suhteen perehdytettdvaan henkiloon, ja
saamaan ndin kuvan siitd, millaisissa asioissa hén tarvitsee ohjausta ja opastusta.
Asioiden kertominen mahdollisimman yksinkertaisessa muodossa auttaa tulokasta
omaksumaan ja oppimaan uusia asioita. Hyvén vuorovaikutuksen kannalta on
tarkedd, ettd perehdyttdja osaa myos pysdhtyd kuuntelemaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 195.) Vastavuoroinen keskustelu ja perehdytettavan esittdamét kysymykset
auttavat perehdyttdjaa suuntaamaan opetuksensa ja ohjauksensa oikeisiin asioihin,

silla ihmiset oppivat vuorovaikutuksessa toistensa kanssa.

Ihanne tilanteessa perehdyttdminen on myds vuorovaikutusta ja uuden tiedon syn-
nyttdmisté eli generointia. Ohjaajan, eli tassé tapauksessa perehdyttdjan, tehtavana
on auttaa ennakkoasenteiden muuttamisessa ja auttaa ohjattavaa syvempéan tyos-
kentelyyn. Ohjaaja ei anna valmiita vastauksia vaan antaa kayttaa itsedén tutki-
musvélineend, eli ottaa etdisyyttd ja antaa perehdytettdvan oivaltaa itse. Han esit-
t4& avoimia kysymyksid, jotka aktivoivat ohjattavan omaa aktiivisuustasoa. Vuo-
rovaikutuksellinen ohjaaminen ei sisalla véittelyd, kilpailua, puolustelu tai mita-
tointid vaan aitoa, tervettd ja rakentavaa reagointia. On myds autettava perehdytet-

tavaa liittdmaéan asioita aikaisemmin opittuihin asioihin. (Ojanen 2001, 139-140.)
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Osaava perehdyttaja aistii, milloin perehdyttdminen on l&hestymassa loppuaan.
Hé&n viestii siitd ajoissa perehdytettavélle, mutta jattd4 edelleen mahdollisuuden
kysymyksille ja tuen saannille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.) Kun tydntekijélla
on tiedossa, mité héneltd odotetaan ja mitk& ovat hdnen tydtehtavénsa seka, kenel-
t4 han voi tarvittaessa kysyd neuvoa, antaa tyontekijalle turvallisen tuntee tehda
toita ilman pelkoa siit4, etté han ei selviydy eteen tulevista tilanteista.

3.9 Perehdyttamisen ongelmakohdat ja haasteet

Perehdyttdmisessa voi ilmetd myds ongelmia. Euroopan tyoterveys- ja tyoturvalli-
suusviraston mukaan ongelmia voi ilmetd monella eri alueella. Saattaa olla, etta
ty6nantaja arvioi uuden tyontekijan koulutuksen ja opastuksen tarpeen liian vahéi-
seksi, ja perehdytys jaa liian pintapuoliseksi. Ajan ja resurssien puute ovat myos
yleisia ongelmia Kiireisessa yhteiskunnassa, jossa ihmisiltd vaaditaan pienessa

ajassa paljon.

Myos yhteisten toimintamallien puuttuminen tyopaikalla saattaa vaikeuttaa pereh-
dyttdmisen toteutusta. Sen vuoksi olisi hyddyllista, ettd tydpaikoille laadittaisiin
tarkistuslista perehdyttdmista varten. Perehdyttdjan on hyva tiedostaa se, ettd ha-
nelle tuttu tyOtehtdvé saattaa olla taysin uusi perehdytettavélle. Hanen on tarkeda
muistaa kertoa ja huomata myds hénelle itselleen paivanselvaksi muodostuneet
asiat. Yrityksen sisalla tehtévissa siirroissa tarvitaan myos perehdyttamistd, mika
on joissain yrityksissd saattanut unohtua. On siis muistettava, ettd myos talossa
pitkaan ollut tyontekija pitdisi perehdyttdd uuteen tyotehtdvadnsa kunnolla. (Eu-

roopan tyoterveys- ja tyoturvallisuusvirasto 2011.)

On hyva selvittda tyontekijélle tydpaikan toimintaohjeiden lisdksi tydlainsaadan-
non keskeiset kohdat, toteaa tyoturvallisuuskeskuksen asiantuntija Paivi Rauramo
artikkelissa Ulkomainen tydvoima haaste johtamiselle ja tydhon perehdyttamiselle
20.8.2010. (Tydturvallisuuskeskus 2010.) Ongelmia syntyy, jos tyontekija ei tieda
oikeuksiaan ja velvollisuuksia. Toiminta tyopaikoilla pohjaa pitké&lti erindisiin

lakeihin, joten on térkedd opastaa tyOntekijdd tutustumaan myo6s niihin. Kaytan-
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non toiminnan ymmartamisté helpottaa, jos tietad, mihin toiminta pohjautuu. Esi-
merkiksi paivahoidossa tydskennellessd on hyvé olla tietoinen varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteiden siséllosta seka laeista, jotka maarittavét varhaiskasva-

tustoimintaa.

Riskin& voidaan pitaa sitd, ettd uusi tyontekija sopeutuu liiallisesti talon tapoihin.
Uuden tyontekijan mukanaan tuomat ideat ja kehittdmisehdotukset menevat huk-
kaan, ellei uusi tyontekija uskalla tarkastella tyopaikan toimintatapoja kriittisesti.
Tama ongelma saattaa tulla esiin erityisesti silloin, kun rekrytoidaan osaavia ja
asiantuntevia tyontekijoitd. Oletetaan helposti, ettd sellainen tyontekija osaa au-
tomaattisesti kaytannot, mikéa ei tietenk&én pidé paikkaansa, koska jokainen tyon-
tekija tarvitsee asiallisen perehdyttdmisen paéstékseen sisalle uuteen ty6honsa.
(Ketola 2011.)

Ongelmaksi saattaa tulla myos se, ettd perehdytyksen osapuolet ovat ymmarténeet
perehdyttdmisen tarkoituksen eri tavalla. Perehdytettavélle on saattanut jaada po-
sitiivinen kuva perehdytyksestd, mutta kysyttdessa asiat ovat vain pintapuolisesti
tiedossa tai tieto on vastaavasti peréisin hyvin suppealta alueelta. Tallaisissa tapa-
uksissa perehdyttdminen on vain osittain onnistunutta. (Palosaari 2006, 46.) Jotta
pystyttéisiin valttamaan tallaiset tilanteet, perehdyttdjan taytyy jatkuvasti arvioida
ja seurata perehdytettdvdn osaamista, vaikka perehdytysprosessi olisikin vield

kaynnissa.
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3.10 Perehdyttamista koskevat lait

Tybnantajan velvollisuutena on huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja ter-
veydestd. Tyosuojelulain tarkoituksena on parantaa tyontekijoiden tyéolosuhteita
ja ehkaisté tyotapaturmia, ammattitauteja, ja muita tyosté tai ymparistosta aiheu-
tuvia haittoja, ja néin ollen parantaa ja yllapitaa tyontekijoiden tyokykya. Laissa
(L738/2002) on saadetty myos tyontekijélle annettavasta opetuksesta ja ohjauk-
sesta. Edell& mainitun lain (L738/2002) mukaan tyontekija on perehdytettava riit-
tavasti muun muassa tyéhon, tydévalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon, tydolosuh-
teisiin seka turvallisiin tydtapoihin. Turvalliset ty6tavat on otettava erityisesti
huomioon ennen uuden tyotehtdvan aloittamista tai, jos tydmenetelma muuttuu.
Ohjauksessa ja opetuksessa on otettava huomioon tyontekijan ammatillinen osaa-
minen ja tyokokemus. Opetusta on annettava myods vaarojen ja tyonhaittojen eh-
kaisysta ja valttamisestd. Opastusta on annettava saatd-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustoiden sek& hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Ndiden kaikkien osaa-
misalueiden tietoja tyGnantaja on velvollinen taydentdmédan tarvittaessa.
(L738/2002.)

Laissa nuorista tyontekijoistd on maaratty, ettd tyonantaja on velvollinen huoleh-
timaan siitd, ettd nuori tyontekija saa tarvittavaa ohjausta ja koulusta, mikéli ha-
neltd puuttuu tarvittava koulutus ja kokemus. On otettava huomioon nuoren tyo-
tehtdva, ikd ja hanen muut ominaisuutensa. On huolehdittava, ettd hén saa tarvit-
tavaa henkildkohtaista opastusta niin, ettei han aiheuta vaaraa itselleen tai muille.
(L998/1993)
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4 PEREHDYTYSKANSION PROSESSIKUVAUS

Perehdytyskansion laatimiseen kuului monta eri vaihetta. Ensiksi kyselylomak-
keella selvitettiin, millaisia asioita tyontekijat toivoivat perehdytyskansion sisalta-
van. Kyselyn tulosten selvidmisen jélkeen alkoi varsinainen tydosuus, jossa kerat-
tiin tietoa niisté asioista, jotka nousivat pinnalle vastausten pohjalta. Kansion val-
mistuttua tyontekijoille tehtiin palautekysely, jonka tarkoituksena oli kerété palau-

tetta kansion toteutuksesta.

4.1 Tyon aloittaminen

Paivahoidonohjaajaan otettiin yhteyttd sdhkopostitse helmikuussa 2011, ja hanelle
kerrottiin, ettd opiskelija olisi halukas laatimaan heille perehdytyskansion osana
perehdyttamistd koskevaa opinnadytetydtaan. Viestissa kerrottiin myos, ettd haneen
otetaan yhteytta viikon sisalla myos puhelimitse. Tarkoituksena oli, ett4 hdn saa
rauhassa miettid asiaa, ja keskustella myos tyontekijoiden kanssa. Viikkoa myo-
hemmin péivahoidonohjaajalta saatiin mydntdva vastaus, ja tyon laatiminen sai
alkaa. Sovittiin myos, ettd seuraava heitd koskeva vaihe tulee olemaan kyselylo-
make, jonka avulla selvitetdén tyontekijoiden tarpeita ja toiveita kansion suhteen.
Paétettiin olla tarvittaessa yhteydessa puolin ja toisin. Opettaja hyvaksyi aiheen, ja

tarkempi suunnitteluty sai alkaa.

Opinnaytetyon tekijalla oli jo valmiiksi tieto siitd, ettd kyseinen pdivakoti oli
muuttamassa uusiin tiloihin, joten oli ennustettavissa, ettd perehdytyskansiokin
saattaa kaivata pdivittamistd. Kunnassa, missa pdivakoti sijaitsi, kunnallinen pai-
vakoti seka ryhmaperhepéivakoti olivat sijainneet eri paikoissa, ja suunnitteilla oli
ollut jo pidemman aikaa niiden yhdistdminen samoihin tiloihin. Sopiva tila yhdis-
tymiselle oli ollut tiedossa jo jonkin aikaa, ja muutto oli suunniteltu kesékuulle
2011.

4.2 Tutkimussuunnitelman teko
Tutkimussuunnitelman piti valmistua helmikuussa 2011 jérjestettyyn véliseminaa-

riin, jossa tarkoituksena oli esitell& opinndytetyonaihe. Valiseminaarissa kavi ilmi,

ettd kyseistd paivékotia koskevassa opinnédytetydssa lupa kyselyn toteuttamiseen
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taytyy anoa alueen varhaiskasvatuspaallikolta. VValiseminaarissa selvisi myos, etta
vasta tutkimusluvan saamisen jalkeen kysely voitiin toteuttaa paivakodilla. Vali-
seminaarissa kaytyjen keskusteluiden ja ohjeiden saamisen jalkeen tutkimussuun-
nitelma alkoi saada lopullisen muotonsa, ja aikataulu selkiytyi. Tutkimussuunni-
telma ldhetettiin ohjaavan opettajan hyvaksynnan jalkeen vastaavalle p&ivahoi-
donohjaajalle. Paivéahoidonohjaajan oli tarkedd n&hda tutkimussuunnitelma, jotta
han pystyi arvioimaan etukateen, oliko suunnitelma mahdollista toteuttaa kysei-
sessd pdivakodissa ilman muutoksia. Péivahoidonohjaajalta saatiin vastaukseksi,
ettd suunnitelma oli asianmukainen, ja sen toteuttaminen mahdollista heidan yksi-

kdssaan.

4.3 Kyselylomakkeen suunnittelu ja kyselyn toteutus

Kyselylomakkeen suunnitteluun paneuduttiin tutkimalla, mitké asiat ovat valtta-
mattomia tietdd, ja millaista asioista on hyotya sekd, mitka asiat helpottavat tyon
tekemistd. Kyselylomakkeessa pyrittiin ottamaan huomioon my6s perehdytyskan-
sion merkitys opiskelijoiden ohjauksessa. Kyselylomaketta suunnitellessa tutus-
tuttiin yksikdiden vanhoihin perehdytyskansioihin ja muiden yksikdiden perehdy-
tyskansioihin seka perehdyttdmista koskevaan kirjallisuuteen. Tyoturvallisuuskes-
kus on julkaissut perehdyttamisen tarkistuslistan, jota tyopaikkojen on mahdollista
kayttadd sellaisenaan tai muokata siita itselleen sopiva versio. My0s tasta listasta
oli apua kyselylomakkeen suunnittelussa. Lomake tuli sisaltdmaan strukturoituja
kysymyksia, joihin vastattiin kyll&, ei tai samantekevad. Lomake tuli lisdksi sisal-
tdmaan puolistrukturoituja kysymyksia, jolloin kysymykset olivat kaikille samat,

mutta valmiita vastausvaihtoehtoja ei ollut.

Tutkimuslupaa haettiin alueen varhaiskasvatuspaallikéltd, ja myontava vastaus
saatiin toukokuussa. Lopullinen kyselylomake hyvéksytettiin vield péaivahoi-
donohjaajalla, ja sovittiin kyselyn toteuttamispdiva kesakuun ensimmaiselle vii-
kolle. Kyselylomakkeet vietiin tulostettuna paikalle ja henkilokuntaa opastettiin
kyselyyn vastaamisessa. Taytetyt kyselylomakkeet haettiin jo viikon kuluttua,
siita syysta, ettéd heill& oli muutto edessa. Tyontekijoiden toivomuksena oli alusta
saakka, ettd kysely toteutettaisiin ennen muuttoa, koska kokivat sen muutenkin

Kiireiseksi ajaksi.
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4.4 Kyselyn tulokset

Kyselylomakkeita vietiin yhteensa 11 kappaletta, ja kaikki saatiin tdytettyind ta-
kaisin, joten vastausprosentti oli 100. Vastaukset jakautuivat niin, etta ryhmaper-
hepéivakodilta vastauksia tuli 5 kpl ja péivakodilta 6 kpl. Kyselyjen vastauksista
tehtiin yhteenveto, jonka sisallostd keskusteltiin paivahoidonohjaajan kanssa. Ha-
nen kanssaan sovittiin alustavasti perehdytyskansion sisallosta. Kyselyn toteutta-
minen oli suunniteltu niin, ettd paivahoidonohjaaja ei vastaa siihen ollenkaan vaan
hanen kanssaan kaydaan lapi kyselystd saadut tulokset. Hanella pidettiin oikeus

muokata, poistaa tai lisata tietoja tarvittaessa.

Taulukosta 1 ilmenee, ettd kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, etta paivékodin esit-
tely, yhteystiedot, toiminta-ajatus sek& henkilékunnan ammattinimikkeet ovat
oleellisia tietoja yleisten tietojen osiossa. Suurin osa halusi, ettd hoitopaikkojen
maard, henkilokuntarakenne sekd paivakodin sijainti ja toimitilat Kirjataan myos
nékyviin. Toiminnan suunnittelu -osio jakoi vastaajat kahtia, koska vastaajista
54 % oli sitd mieltd, etta se olisi oleellista perehdytyskansion kannalta. VVastaajat
olivat kirjoittaneet muuta-osioon, ettd tyontekijoiden vastuualueet ja paivékodin
yhteistyotahot olisi hyva kirjata kansioon. Toivottiin mygs, ettd kansioissa huomi-

oitaisiin vuorohoito-osaston erilainen ja vaihtuva rytmi suhteessa péivaosastoon.

Taulukko 1

Yleiset tiedot paivakodista

Sijainti ja toimitilat |
Henkilokunnan ammattinimikkeet

Henkilokuntarakenne H
Péivakodin aukioloajat ja paivarytmi samantekevii

Hoitopaikkojen maara i_ e
ei
Toiminnan suunnittelu
Toiminta-ajatus m kylla

Yhteystiedot
Paivakodin esittely
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Taulukosta 2 ilmenee, etté tyoskentelyd paivékodissa koskevassa osiossa vastaaji-
en mielestd tarkeimmiksi asioiksi nousivat kunnan varhaiskasvatussuunnitelma,
tybajat seka se, miten perehdyttdminen on jarjestetty paivéakodilla. Ty6tehtavat ja
tauot oli laitettu lomakkeessa samaan kysymykseen. Vastaajat olivat sitd mielta,
etta tyotehtdvat on syyté siséllyttdd kansioon, mutta taukoja ei tarvitse merkita

nakyviin. llmeisesti tauot pidetaan silloin, kun niille on aikaa.

Suurin osa, vastaajista 81 %, koki kasvatuskumppanuuden toteuttamisen tarkeaksi
osaksi kansiota. Vastaajista 63 % oli sitd mieltd, ettd mallia huolen puheeksi otta-
misesta ei tarvita. Ehké talossa ei ollut siihen vakiintunutta kaytantod, vaan kaikki
tekevat sen omalla harkinnallaan ja ammattitaidollaan. Ammattikasvattajan toi-
miminen lasten kanssa jakoi joukon kahtia, ja yksi vastaajista piti sitd samanteke-
vand. Vastaajista 72 % oli merkinnyt, ettd paivakodin arvojen tulisi olla nakyvilla
kansiossa. Vastaajista 27 % oli puolestaan merkinnyt tdman kysymyksen kohdalle
paperin reunaan kysymysmerkin, mika aiheutti ihmetysta. Ehka arvokysymys oli
epaselva tai arvokeskustelu ei ollut heidan keskuudessaan pinnalla. Taulukosta 2
kay ilmi, ettd suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd valtakunnallinen varhais-

kasvatussuunnitelma ei kuulu heidén perehdytyskansioonsa.

Taulukko 2

Tyoskentely paivakodissa

Perehdyttaminen yksikossa | |

Kasvatuskumppanuus

Ohjeita ammattikasvattajalle

Malli huolen puheeksi ottamisesta — samantekevis
Tyotehtavat ja tauot .
o el
Ty06ajat
Arvot ja miten niita toteutetaan m kylld
Kunnan varhaiskasvatusuunnitelma

Valtakunnallinen varhaiskasvatussuunniteima ==

0 2 4 6 8 10 12
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Taulukosta 3 voidaan nahdé, ettd turvallisuusosiossa kaikki olivat samaa mielta
siitd, ettd toimintaohjeet vaaratilanteissa seka vaitiolovelvollisuusasiat kuuluvat
heidan perehdytyskansioonsa. Myos tyoterveyshuoltokéytannot saivat 90 % kan-
natuksen. Lastensuojelun ilmoitusvelvollisuus koettiin lahes yhté tarkedksi tasséa
tyoyhteisossé. Paivakodissa tydskentelyd ja toimintaa ohjaava lainséadénto halut-

tiin padsaantoisesti myos kansioon.

Taulukko 3
Turvallisuus
Lainsaddanto
Lastensuojelun ilmoitusvelvollisuus
TyGterveyshuolto samantekevda
Vaitiolovelvollisuus Hei
Palo- ja pelastusuunnitelma mkylla
Toiminta vaaratilanteessa
0 2 4 6 8 10 12

Taulukosta 4 kay ilmi, ettd kdytdnnon asioista tarkeét yhteystiedot, lomakkeet ja
avainten hallussapito-oikeudet tulisivat olla kirjattuna kansioon. Muuta-osiossa
todettiin, ettd myos organisaatiokaavio voisi l0ytyé kansiosta.

Taulukko 4

Kaytannon asioita

Tarvittavat lomakkeet

samantekevaa
Avainten hallussapito .
M ej
Tarkeat yhteystiedot N
yhtey m kylla

Kyselylomakkeessa pyydettiin myds lyhyttd kuvausta siitd, millainen on hyva

perehdytyskansio. Suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd kansion tuli olla sel-
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keasti jaoteltu ja lyhyt. Kappaleiden tulisi olla lyhyita, ja asiat pitdisi esittaa tii-
viissd muodossa. Kansioon tulisi olla helppoa lista tietoa ja puolestaan taas pois-

taa tietoa tarvittaessa. Kansio saisi sisdltdd kevennyksié ja kuviakin jonkin verran.

Toisesta vastaajien ryhmasta tuli enemman ehdotuksia ulkoasun suhteen kuin toi-
sesta. Ulkoasun toivottiin heréttdvan lukijan mielenkiinnon silla, etta se on hou-
kuttelevan nakdinen niin sisalta kuin ulkoakin. Toinen ryhmista ei asettanut min-
kaanlaisia vaatimuksia ulkoasulle. He kokivat ainoastaan tarpeelliseksi sen, etta
muuttunut tieto on helppoa ottaa pois, ja kansiota on tarvittaessa helppoa tayden-

taa.
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5 TYON LOPPUTULOS

Valmis perehdytyskansio tuli sisaltdmaan paljon erilaista asiasisaltod. Kansiossa
asiat jaettiin osioihin, joilla kaikilla oli oma véarimaailmansa; asian vaihtuessa vé-
rimaailmakin muuttui. Varsinaisessa perehdytyskansiossa tuli olemaan 59 sivua ja
liitekansiossa hieman enemman, koska yhteistoiminta-alueen yhteiset asiat ja
valmismateriaalit olivat suhteellisen laajoja kokonaisuuksia. Paivakodin henkilo-
kunnan kayttoon annettiin myds Word-muodossa oleva versio tyostd, jotta tyon-
tekijoiden on tarvittaessa helppoa lisata kansioon tietoja ulkoasun ja yhtendisyy-

den muuttumatta.

5.1 Kansion sisaltd

Kansio tuli siséltdmaan tietoa perehdyttamisesta yleisella tasolla, ja liséksi kansi-
ossa kerrottiin yksikdn omista perehdyttamiskaytanndistd. Kansioon koottiin tie-
toa kyseisesta péaivakodista tiiviiseen pakettiin. Paivakoti pahkindnkuoressa—
otsikon alle kasattiin perustiedot paivakodista. Muun muassa tiedot tyontekijoist,
paivakodin toiminnasta ja osastoista seka osoite- ja puhelintiedot kuuluivat tdmén
otsikon alle. Kansio tuli sisaltdmaan lastentarhanopettajan, lastenhoitajan seka

paivéakotiapulaisen tehtavankuvat.

Kansioon kirjattiin paivahoidon toiminta-ajatus ja arvot, jotka olivat perdisin kun-
nan varhaiskasvatussuunnitelmasta. Kyseisen paivédkodin oma toiminta-ajatus oli
luonto, leikki ja luovuus. Péivakodin arvoja olivat turvallisuus, yhteisollisyys,

lapsilahtdisyys, kasvatuskumppanuus ja terve itsetunto.

Paivakodissa oli kaksi erillista osastoa; paivaosasto ja vuorohoito-osasto. Molem-
pien osastojen paivarytmi, ruokailuineen ja muine toimintoineen, Kirjattiin néky-
viin kansioon. Liséksi molempien osastoiden tyontekijoiden tyotehtévat tyévuo-
ron mukaan merkittiin kansioon selkeyttdmdan uuden tyontekijan aloittamista

uudessa tyossa.

Kasvatuskumppanuudesta tehtiin kansioon oma osionsa. Tietoa kasvatuskumppa-

nuudesta 10ytyi valtakunnallisesta varhaiskasvatussuunnitelmasta. Kansiossa ker-
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rottiin myds, miten kasvatuskumppanuutta toteutetaan paivakodilla kaytannon
tyossd. Verkostotyo on térked osa paivakodin henkil6kunnan arkea, joten kansios-

ta 16ytyy tietoa paivékodin kanssa yhteistyoté tekevista tahoista.

Kansio tuli siséltdméén tietoa yksikon tyoterveyshuoltokaytédnndista ja siitd, miten
tyotekijan tulee toimia, mikali hén tai hdnen lapsensa sairastuu. Opiskelijaohjauk-
sesta tehtiin kansioon oma osionsa, koska monien eri kouluasteiden opiskelijat
ovat halukkaita suorittamaan harjoittelunsa péivéakodissa. Opiskelijaohjauksesta

muodostettiin tiivis paketti, josta ilmeni perustiedot opiskelijaohjaukseen liittyen.

Kansio tuli siséltdméén paivakodissa tydskentelyd ohjaavat keskeiset lait, kuten
lain lasten paivéhoidosta (1973/36), asetuksen lasten péivahoidosta (1973/239),
lain sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista (2005/272)
ja lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (2000/812) seka lasten-

suojelulain (2007/417) sen yleisten saannésten osalta.

Koska péaivéakoti kuului erdéseen yhteistoiminta-alueeseen, oli tarpeellista, ettd
my0s yhteistoiminta-alueeseen liittyvat asiat 16ytyvét kansiosta. Kansiosta [0ytyy
tietoa yhteistoiminta-alueen toiminnasta, tavoitteista, lautakunnista, tukipalvelui-
den eriyttdmisesta seka henkilostostd. Yhteistoiminta-alueella oli myds perehdy-
tyskansiolle oma runkonsa, joten kansion teossa taytyi huomioida myds tdma asia.
Materiaalia alkoi kertyd luultua enemman juuri edelld mainitun seikan vuoksi.
Ongelma ratkaistiin silla, etté yhteistoiminta-alueen yksikdille yhteiset asiat laitet-
tiin toiseen kansioon, ja yksikin omat asiat toiseen. Esimerkkind yhteistoiminta-
alueen asioista voidaan mainita vakivaltatilanteiden hallintaohjelma, alueen maa-

hanmuuttostrategia ja kotouttamisohjelma sek& koko yhteistoiminta-alueen strate-

gia.

Valmiissa perehdytyskansiossa tuli olemaan kaikki ne asiat, mit4 kyselylomak-
keen pohjalta tuli ilmi, lukuun ottamatta toimintaohjeita vaaratilanteessa seké pa-
lo- ja pelastussuunnitelmaa. Palo- ja pelastussuunnitelma oli vasta tekeilld, joten
se el ehtinyt kansioon. Tyontekijoiden tehtavéksi jai sen lisadminen jalkikéteen.
Eettiset ohjeet ammattikasvattajalle, malli huolen puheeksi ottamisesta, valtakun-

nallinen varhaiskasvatussuunnitelma ja tauot eivat saaneet kannatusta kyseisessa
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tyoyhteisdssé, joten niitd asioita ei 16ydy heidén perehdytyskansiostaan. Toimin-
nan suunnittelu j&i pois kansiosta, koska se ei saanut tarpeeksi paljon kannatusta

tydyhteisOsséa.

5.2 Tyontekijo6ilta saatu palaute

Perehdytyskansion kéyttéonoton jalkeen tyontekijoille tehtiin uusi kysely, jolla
pyrittiin selvittdmaan tyontekijoiden mielipiteita kansio onnistumisesta. Vastaus-
ten pohjalta on viel4 tarkoitus kehittdé kansiota.

Kyselyn avulla selvitettiin, vastasiko perehdytyskansio tyOyhteison tarpeita, ja
oliko toteutus sellainen kuin he odottivat. Tarkoitus oli, etta kaikki 12 paivékodin
tyontekijaa, paivahoidonohjaaja mukaan lukien, vastaisivat kyselyyn. Palaute-
kyselyyn oli vastannut méaérapaivddn mennessa kuitenkin ainoastaan kuusi tyon-
tekijaa, joten vastausprosentti oli 50, mik& oli puolet pienempi kuin ensimmaisen
kyselyn vastausprosentti. Kansion sisallostd palaute oli péaasiassa positiivista,
83 % vastaajista oli kayttanyt positiivia ilmauksia kansion sisalldstd. Onnistunutta
vastaajien mielestd kansiossa oli se, ett4 perusasiat olivat hyvin esilla ja ne oli
jaoteltu selkeasti, lisdksi osastojen asiat olivat heidan mielestdan hyvin esilla.

Puolelta vastaajista tuli erilaisia kehittdmisehdotuksia kansion asiasisaltoon. Esi-
merkiksi ehdotettiin, ettd yhteisty6tahojen kanssa tehtdvasta yhteistyonlaadusta
olisi voitu kertoa tarkemmin, ja yksikon perehdyttamiskaytant6ihin olisi voitu
paneutua perusteellisemmin. Kehittdmisehdotuksena nousi esiin myods se, ettd
teksti olisi voitu Kirjoittaa meidén paivékoti-muodossa sen sijaan, ettd mainittai-
siin péivakodin nimi. Henkildkohtaisen avustajan tehtdvankuva jai puuttumaan
kansiosta kokonaan, minkd myos tyontekijat olivat huomanneet. Osa vastaajista
olisi kaivannut toiminnan lahempé&é tarkkailua. Kansiosta olisi voinut [6ytya tietoa
palavereista, osastojen yhteisty0sta ja niistd asioista, mita tarjotaan lapsille paiva-
hoitopdivan aikana. Vastauksista tuli ilmi myos, ettd “tervetuloa t6ihin” -0sio olisi

ollut hyva lisa kansioon.

Vastaajista 50 % oli sitd mielta, ettd kansion siséltdmaét véalilehdet olisivat voineet

olla vahvempaa materiaalia, ja niiden olisi pitdnyt olla suurempia, koska ne eivét
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nakyneet kansiota avatessa, mika vaikeutti osioiden l0ytdmista. Vastaajista 83 %
piti sité, etta lopputuloksessa oli kaksi erillistd kansio hyvéana ideana. Kaikki vas-
taajat pitivat kansion varimaailmaa tarkoitukseen sopivana. Kaikki vastaajat olivat
sitd mieltd, ettd kansio palvelee ainakin osittain tydyhteison tarpeita talla hetkella.
Esille nousi kuitenkin se, ettd kansio tarvitsee vield tarkennusta ja osastokohtais-
ten asioiden yksityiskohtaisempaa késittelya.

Kyselyssa pyrittiin selvittamadn myds, mitd mielta tyontekijat olivat perehdytys-
kansion tekoprosessista kokonaisuudessaan. Vastauksista padllimmaiseksi asiaksi
nousi kiire. Koettiin, ettd oli liian Kiire paneutua keskenerdisiin versioihin, jotka
tyon tekijé toi paivékodille tarkistettavaksi ja muokattavaksi. Tarkoitus oli, ettd
naihin keskenerdisiin versioihin tyontekijat saisivat tehda merkint6j4, joiden poh-
jalta tyota pystyttéisiin muokkaamaan ja asioita lisddmaén. Vastauksista nousi
esille myos se, etta yhteistd aikaa kansiosta ja sen kannalta tarkeista asioista kes-

kusteluun, olisi pitanyt olla enemman.

5.3 Prosessin arviointi

Padvaatimuksina voitiin pitaa sitd, ettd kansion asiasisaltd vastaa tyontekijoiden
vastauksista esiin tulleita asioita ja sitd, ettd kansio on selked, ja sitd on mahdollis-
ta muokata pienelld vaivalla. Kansio taytti ne padavaatimukset, mité kyselylomak-

keen ja tyontekijoiden kanssa keskustelun avulla tuli ilmi.

Kyselylomakkeen ja saatujen vastausten pohjalta oli mahdollista koota kaytannol-
linen, ja péivékodin toimintaan perehtymistd tukeva perehdytyskansio. Kyselylo-
make olisi kuitenkin voinut olla hieman kattavampi kokonaisuus. Asioiden lis-
taaminen kyselylomakkeelle, ja kyselyihin vastaaminen rasti ruutuun—periaatteella
oli katevé tapa saada selville, mité asioita tyontekijat toivoivat perehdytyskansion
sisaltavan. Kyselylla saatiin selville vastaajien lukumé&éran perusteella, kuinka
moni tyontekijoistd haluaisi kansion siséltdvan jonkin asian, eli kuinka tarkeéa se
on tydyhteison kannalta. Kyselyn parempaa kattavuutta olisi tarvittu mietittdessa
sitd, milla tavalla asioita olisi hyva perehdytyskansiossa késitelld. Jalkeenpain

mietittynd olisi ollut hyoddyllista pitad tyontekijoiden kanssa aihepalavereita, jossa
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olisi kasitelty muutamaa aihealuetta kerrallaan, jotta olisi saatu viridmaan aitoa
keskustelua asioista ja niiden tarkeydestd. Palavereiden pohjalta olisi ollut hel-
pompaa suunnata kansion sisallollista toteutusta tyontekijoiden haluamaan suun-

taan.

Perehdytyskansion laatiminen vaati yhteisty6td koko péivahoidon henkilékunnan
kanssa. Tyontekijoiden kanssa tehty yhteisty0 oli onnistunutta, mutta aikaa siihen
oli lilan v&han. Tyontekijat olivat kukin mukana sellaisella panoksella, mihin he
silld hetkelld pystyivat. Ymmarrettdvaa oli, ettd osa tyontekijoista otti enemman
osaa kansion suunnitteluun kuin toiset, mihin oli l1&hes mahdotonta vaikuttaa.
Kaikki paasivat vaikuttamaan perehdytyskansion siséltodn kyselylomakkeeseen
vastaamalla, mutta tyontekijoiden oma aktiivisuus vaikutti siihen, kuinka paljon
he pystyivat vaikuttamaan sen jalkeen. Lisaksi ajan puute ja kiire vaikuttivat sii-
hen, etta kaikki tyontekijat eivat padsseet vaikuttamaan kansion kokoamiseen riit-
tavasti. Koska vierailut péivakodilla ajoittuivat padasiassa lasten lepohetkelle, ja
kaynnit olivat lyhyita, oli mahdotonta saada kaikkia tyontekijoitd kuulolle pereh-
dytyskansiota koskevissa asioissa.

Kysely perehdytyskansion siséllosta tehtiin tyontekijoille kesakuun alussa, mutta
valmis perehdytyskansio saatiin palautettua vasta lokakuun puolessa vélissa, joten
tdman vuoksi palautekyselyn toteuttaminenkin venyi lokakuun viimeiselle viikol-
le. Prosessin alkuaikana ajankéytté pysyi hallinnassa, ja prosessi eteni suunnitel-
mien mukaan, mutta prosessin loppupuolella ajankéyttoon olisi pitanyt kiinnittaa
enemman huomiota. Perehdytyskansion laatiminen osoittautui luultua vaativam-
maksi, ja tiedon saaminen sekd soveltaminen haasteellisemmaksi. Siitd syysté, etta
perehdytyskansion palauttaminen venyi, osaltaan myds muuton ja yksikén toi-
minnan kaynnistdmisen vuoksi, palautekyselyn toteuttaminen jai opinndytetyon
palauttamisen kannalta viime hetkelle. Tyontekijoille ei ja&nyt riittavasti aikaa
tutustua uuteen kansioon, ja mahdollisesti timan vuoksi palautekyselyn vastaus-

prosentti jai alhaiseksi.
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6 POHDINTA

Perehdytyskansio tuli vastaamaan kyselylomakkeen pohjalta esiin tulleita tyoyh-
teisOn tarpeita, mika padasiallisena tavoitteena olikin. Siitd huolimatta minulle jai
tunne siitd, ettd perehdytyskansiossa ei paneuduttu asioihin tarpeeksi perusteelli-
sesti. Toimintatavat jaivat lilan pintapuolisesti kasitellyiksi, ja asiat vaativat pe-
rehdyttajaltd vield paljon lisayksia tullakseen riittdvan kattaviksi perehtymisté
ajatellen. Perehdytyskansion osittainen pintapuolisuus johtui mahdollisesti myds
siitd, ettd yksikko oli juuri muuttanut uusiin tiloihin, kun kansion kokoaminen

aloitettiin, eivatka toimintak&ytannot olleet vield vakiintuneet.

Perehdytyskansion laadintaprosessia olisi ollut mahdollista kehittd jarjestaméalla
yhteisid palavereita, joissa olisi keskusteltu kansion siséllollisesta toteuttamisesta.
Palavereissa olisimme voineet pohtia yhdessa toimintakdaytantéja kunkin asian
kohdalla. Kansion kokoaminen oli kaytetyilla menetelmilla kuin palapelin ko-
koamista ja jokaiselta tyontekijalta sai vain palan kerrallaan. ldea palavereiden
jarjestamisesta tuli esille kuitenkin liian myohaan, eiké sité ollut endd mahdollista
toteuttaa kaytettdvan ajan puitteissa.

Olin kuitenkin tyytyvainen siihen, millaiseksi kansion ulkoasu ja asiasiséltd muo-
dostuivat kdytettyjen menetelmien avulla. Kansion asiasiséltd oli mielestani jao-
teltu selkeasti, ja sisaltd oleellista uuden tydntekijan perehdyttamisen kannalta,
vaikka se jaikin hieman pintapuoliseksi. Sovimme pdivahoidonohjaajan kanssa,

ettd voin vield muokata kansiota palautekyselysta tulleiden vastausten pohjalta.

Minut otettiin péivakodilla muuttokiireistd huolimatta hyvin vastaan, ja aikaa py-
rittiin 16ytdmé&éan myos perehdytyskansion kokoamista varten. Vierailuni paivéko-
dilla, ja pyrkimys kaytantdjen selvittdmiseen oli varmasti stressaavaa aikaa myos
paivakodin henkilokunnalle. Vaikka yhteisty0 sujui hyvin, yhteista aikaa tyonteki-
joiden kanssa olisi pitdnyt olla paljon enemmén, ja juuri nd&ma aihepalaverit olisi-
vat olleet ratkaisu tdhan ongelmaan. Koin haasteelliseksi sen, ettd menin taysin

ulkopuolisena uuteen yksikkdon selvittdmaan toimintatapoja ja kaytantoja, vaikka
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ne eivat olleet muuton vuoksi vield vakiintuneet. Antoisaa oli kuitenkin koota
heille perehdytyskansionrunko, jota tyontekijat voivat muokata tarpeisiinsa sopi-

vaksi.
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PEREHDYTYSKANSIO

Kysely perehdytyskansion sisallosta

Heil

Olen Suvi Kiviaho ja opiskelen Vaasan ammattikorkeakoulussa sosiono-
miksi. Opinnaytetydnani teen perehdytyskansiota paivakotiinne. Taman
kyselylomakkeen tarkoituksena on selvittaa, mité juuri teidan perehdytys-
kansionne tulisi sisaltda. Kysely sisaltdd avoimia kysymyksia seka struktu-
roituja kysymyksia, joihin vastataan rasti ruutuun—periaatteella. Ellei kyse-
lyssa ole mainittu kaikkia tarpeelliseksi katsomianne asioita, niin voitte lisa-
t& ne muuta -osioihin.

Tarkoituksenani on, etté perehdytyskansio vastaa juuri teidan tyoyhteison-

ne tarpeita ja toivomuksia. Jos teille tulee kysyttavaa perehdytyskansion
suhteen, toivon etta olette minuun yhteydessa.

Kumman péaivakodin tydntekija olet?

Kylla Ei  Samantekevaa

Yleiset tiedot padivakodista ja henkil6stosta:

. Paivakodin esittely

. Yhteystiedot

. Toiminta-ajatus

. Toiminnan suunnittelu

. Hoitopaikkojen maara

. Paivakodin aukioloajat, paivarytmi
. Henkilékuntarakenne

. Henkildkunnan ammattinimikkeet

© 00 N oo 0o A W N PP
ODooooodod
ODooooodod
ODooooodod

. Sijainti ja toimitilat

Muuta
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Ty6skentely paivakodissa:

10. Valtakunnallinen varhaiskasvatussuunnitelma

[

11. Kunnan varhaiskasvatussuunnitelma

12. Arvot ja, miten niité toteutetaan
13. Tydajat
14. Tydtehtavat ja

tauot tyévuoron mukaan

OO0 OO0
OO0 000 Q0O
OO0 OO0 O

15. Malli huolen puheeksiottamisesta

16. Ohjeita siitd, miten ammattikasvattajan tulisi toimia lasten kanssa

[] [] []
17. Kasvatuskumppanuuden toteuttaminen

[] [] []
18. Miten perehdyttdminen tapahtuu yksikdssa

[] [] []
Muuta:
Turvallisuus:
19. Toiminta vaaratilanteessa ] ] L]
20. Palo- ja pelastussuunnitelma ] ] ]
21. Vaitiolovelvollisuus ] ] ]
22. Tybterveyshuolto L] L] []
23. limoitusvelvollisuus (lastensuojelu) [ ] [] []
24. Paivakodissa tydskentelya ja toimintaa ohjaava lainsdadanto

[] [] []

Muuta:
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Kaytannoénasioita:

25. Tarkeat yhteystiedot ] [] []

26. Avainten hallussapito ] [] ]

27. Tarvittavat lomakkeet (hoitosopimukset tms.)

[ [ [

Muuta:

28. Millainen on mielestasi hyva perehdytyskansio? (Lyhyt kuvaus)

29. Millainen on mielestasi sopiva ulkoasu perehdytyskansiolle?

30. Mitd muuta minun pitéisi ottaa huomioon tehdessani perehdytyskansiota ty6-

paikallesi?

Kiitos vastauksistal
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Hei!

Nyt kun perehdytyskansio on valmis, haluaisin kuulla teidan kommenttejanne sen sisallosta ja ulkoisesta
toteutuksesta. Toivon, ettd vastaatte kysymyksiin rehellisesti. My6s rakentavakritiikki on tervetullutta.

PALAUTEKYSELY

1. Mitd mielta olit perehdytyskansion sisallosta?
a. Mika asiasisallossa onnistui hyvin?

b. Mita osioita asiasisallosta olisi voitu kehittaa?

c. Mitd asiasisallosta jai puuttumaan?

1. Mitd mieltd olit ulkoasusta ja rakenteesta?
a. Mita mielta olit perehdytyskansion otsikoinnista, asioiden jaottelusta ja siit3, etta sisdlto on
jaettu kahteen erilliseen kansioon?

b. Mita mielta olit virimaailmasta, hahmoista ja sivujen varitehosteista?

2. Vastasiko kansio tyéyhteisonne tarpeita ja, milta osin?
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3. Mitd mielta olit koko perehdytyskansion tekoprosessista?

4. Muita kommentteja

Kiitos yhteisty6sta!
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KASVATUSKUMPPANUUS

(Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteet)

o Kasvatuskumppanuuden l&ahtokohtana on Lapsen oikeuksien sopimuk-
sen toteutumisen edistaminen perheen ja palvelujen valisessa yhteis-
toiminnassa. (Finlex)

¢ Vanhemmat ja henkilosto sitoutuvat tietoisesti toimimaan yhdessa
tasavertaisina kumppaneina lapsen parhaaksi.

o Kasvatuskumppanuus rakentuu kuulemisen, kunnioituksen, luottamuk-
sen ja vuoropuhelunperiaatteille. Huomiota kiinnitetaan siihen, miten
vanhemman lasta koskeva tietamys tulee kuulluksi, vastaanotetuksi,
keskustelluksi ja jaetuksi vuoropuhelussa ammattilaisten kanssa.

¢ Vanhempien ja kasvattajien keskinainen luottamus, tasavertaisuus ja
kunnioitus luovat edellytykset lapsen hyvinvoinnin turvaamiselle.

¢ Vanhemmilla paras lapsensa tuntemus ja ensisijainen kasvatusoikeus
ja — vastuu. Henkilostolla on koulutuksensa tuoma ammatillinen tieto ja
osaaminen seka vastuu tasavertaisen yhteistyon edellytysten luomises-
ta.

¢ Yhdistamalla vanhempien ja varhaiskasvatuksen ammattilaisten saama
tieto ja kokemukset saadaan lapsesta laaja kokonaiskuva, jolloin pysy-
taan parhaiten turvaamaan lapsen etu.

e Kasvatuskumppanuuden yhtena tavoitteena on tunnistaa
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa tuen tarve kasvun, kehityksen
tai oppimisen alueella.
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KASVATUSKUMPPANUUDEN TOTEUTTAMINEN KAYTANNON TYOSSA

e | apsen henkilokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma kootaan
yhdessa vanhempien kanssa. Samalla keskustellaan vanhempien
toiveista lapsen kanssa toimimisen suhteen.

e 5 -vuotiskaavake; kootaan yhdessa vanhempien kanssa neuvo-
laan vietavaksi

¢ Vanhempainvartti:
Omabhoitajat kayvat keskustelua vanhempien kanssa etukéateen
sovituista asioista tai vastaavasti lomakkeen pohjalta. Tavoitteena
hoitosuhteen alussa on tutustuminen, ja jatkossa tilanteen tasalla
pysyminen.

e Paivan kuulumisten kertominen lasta haettaessa, "tuulikaappikes-
kustelu”

e Vanhempainillat
e Yhteydenotto vanhempiin, jos lapsesta herda huoli
e Paivakodin tapahtumista ja teemapaivista ilmoittaminen

e Kaikkein tarkeinta on avoin ja rehellinen keskustelu vanhempien
kanssa

e Vanhemmalta voi kysya: Miten toivoisit, etta toimisimme lapsesi
kanssa ko. tilanteessa

e Vanhempien toiveiden huomioon ottaminen paivahoitopaivan ai-
kana mahdollisuuksien mukaan

Tahdon sanoa, mutta osaa en, ditid iRdvd,
tieddthin sen. Autathan selvidmddn pdivdsti
tdstd, silld olethan aina varmasti ldsnd.




