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TIIVISTELMÄ 
 
 
Lampinen, Mirka & Savolainen, Jonna. Avaimia hyvään perehdytykseen. Produktiona 
päiväkodin perehdytyskansio. Pieksämäki kevät 2012, 61s., 1 liite. Diakonia-
ammattikorkeakoulu, Diak Itä Pieksämäki, sosiaalialan koulutusohjelma, sosionomi 
(AMK) + lastentarhanopettajakelpoisuus.  
 
Toiminnallisen opinnäytetyömme tarkoituksena oli laatia perehdytyskansio Pieksämäel-
lä sijaitsevaan Tahiniemen päiväkotiin. Perehdytyskansio on osa Tahiniemen päiväko-
din laadun kehittämistä ja se on tehty yhteistyössä päiväkodin johtajan ja työntekijöiden 
kanssa heidän tarpeidensa ja toiveidensa pohjalta. Taustamateriaalina on käytetty Tahi-
niemen päiväkodin perehdytyskansiota, sekä muita perehdytysmateriaaleja. Perehdytys-
kansion tekeminen oli ajankohtaista, sillä vanhat perehdytysmateriaalit kaipasivat päi-
vittämistä ja kehittämistä, työyhteisöä ja uutta työntekijää paremmin tukevaksi.   
 
Perehdytyskansion tekeminen aloitettiin joulukuussa 2011 käymällä läpi olemassa ole-
via päiväkodin perehdytysmateriaaleja. Perehdytyskansion varsinainen työstäminen 
alkoi tammikuussa 2012, jolloin järjestettiin suunnittelukokous ja mietittiin perehdytys-
kansion sisältöä. Opinnäytetyön tuloksena syntynyt perehdytyskansio palvelee työyhtei-
söä yhtenäistämällä työn periaatteita ja luomalla materiaalia uusien työntekijöiden pe-
rehdyttämisen helpottamiseksi. Opinnäytetyöraportti jakautuu perehdytystä, päivähoi-
toa, sekä työyhteisöä käsittelevään teoriatietoon, opinnäytetyöprosessia kuvaavaan osi-
oon, sekä varsinaiseen perehdytyskansioon. 
 
Avainsanat: Perehdyttäminen, päivähoito, työyhteisö.  
 
 

  



 
 

ABSTRACT 
 
 
Lampinen, Mirka & Savolainen, Jonna. Keys to good orientation. Orientation folder for 
day care center. 61p., 1 appendix. Language: Finnish. Pieksämäki, spring 2012. Diaco-
nia University of Applied Sciences. Diak east Pieksämäki. Degree programme in Social 
Services: Bachelor of Social Services + early childhood education teacher qualification.  
 
The purpose of the thesis was to produce an orientation folder for day care center Tahi-
niemi, Pieksämäki. The orientation folder is part of the development of quality for day 
care center and it was made in co-operation with the day care center manager and em-
ployees of their needs and wishes. Orientation folder of Tahiniemi day care center and 
other orientation materials have been used as the source of information as backround 
material. It was topical to create a new orientation folder, because old orientation mate-
rials needed to be updated and developed so that they support better the work communi-
ty and a new employee.  

The process of making the orientation folder began in the December of 2011. First we 
read through the orientation materials of day care center Tahiniemi. Actual making of 
the orientation folder started in January 2012 when we organized a meeting and dis-
cussed the content of the orientation folder. The orientation folder serves the work 
community by integrating working principles and also creating material to help the 
orientation of new workers.  

This thesis report includes information about orientation, day care and work communi-
ty. The report also includes a presentation of the process of making the thesis and the 
orientation folder of Tahiniemi day care center.  

Keywords: Orientation, day care, work community. 
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1 JOHDANTO 
 

 

Toiminnallisen opinnäytetyömme tarkoitus oli laatia perehdytyskansio Pieksämäen Ta-

hiniemen päiväkodin työntekijöille. Raportti kokonaisuudessaan pitää sisällään teo-

riaosuuden, joka käsittelee päivähoitoa, perehdyttämistä sekä työyhteisöä. Lisäksi 

olemme kuvailleet perehdytyskansion tekoprosessia vaihe vaiheelta. Työ sisältää myös 

prosessin arvioinnin sekä pohdinnan. Tässä raportissa olemme myös esitelleet yhteis-

työkumppanimme Tahiniemen päiväkodin. Perehdyttämisen ja päivähoidon käsittele-

minen oli luonnollinen valinta teoriaosuuksiin perehdytyskansion vuoksi. Koimme tär-

keäksi ottaa työyhteisön osaksi teoriatietoa, koska työyhteisö on olennainen osa pereh-

dyttämis prosessissa.  

 

Perehdytyskansion tavoitteena on auttaa kehittämään Tahiniemen päiväkodin laatua 

sekä laajemmin myös koko yhteiskuntaa koskevasti varhaiskasvatuksen laatua. Pereh-

dytyskansion avulla on mahdollista yhtenäistää ohjeistuksia työntekijöille ja sijaisille, 

sekä kehittää työn sisältöä. Laadun käsite liittyy perehdyttämiseen siten, että perehdyt-

tämisen yhtenä tavoitteena voidaan pitää laadukkaan työn ylläpitämistä. Parhaimmillaan 

laadukas perehdyttäminen takaa työntekijöille turvallisen työympäristön sekä asiakkail-

le laadukasta palvelua. Perehdytyskansion tavoitteena on tuoda uudelle työntekijälle 

tutuksi päiväkodin työyhteisön toimintatavat sekä motivoida uutta työntekijää varmaan 

työskentelyyn. Työyhteisön näkökulmasta perehdytyskansion tarkoitus on olla auttava-

na työvälineenä perehdyttäjälle.  

 

Tarve työlle nousi suoraan työelämästä, toisen meistä ollessa työharjoittelussa Tahinie-

men päiväkodissa. Päiväkodin johtaja ehdotti meille perehdytyskansiota opinnäytetyök-

si, koska kansio oli suunniteltu johtajan tehtäväksi keväälle 2012. Lähtökohdat perehdy-

tyskansion tekemiselle olivat hyvät, koska työharjoittelun ansiosta käytännön tiedot ja 

taidot olivat hallussa. Päiväkodin perehdytyskansio kaipasi päivittämistä, joten meille 

tarjoutui hyvä mahdollisuus opinnäytetyön tekemiselle. Päiväkodin vanhat perehdytyn-

kansiot eivät olleet ajan tasalla eivätkä kovin selkeää luettavaa. Lisäksi kansioiden ulko-

asu ei houkutellut lukijaa erityisemmin. Tahiniemen päiväkodilla uuden työntekijän 

perehdyttäjänä toimii kyseisellä hetkellä työvuorossa oleva henkilö.  Päävastuu pereh-

dytyksen toteutumisesta on kuitenkin esimiehellä. 
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Yhteistyömme lähti liikkeelle odottavaisin mielin, ja molemmat osapuolet kokivat saa-

vansa tästä suuren hyödyn. Meille luontevaa oli valita päiväkotimaailmaan liittyvä aihe, 

koska suoritamme lastentarhanopettajan kelpoisuuden osana sosionomi tutkintoa. Alus-

tavaa aikataulua suunnittelimme yhdessä päiväkodin johtajan kanssa niin, että perehdy-

tyskansio olisi valmis helmikuussa 2012. 
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2 PÄIVÄHOITO 

 

 

2.1 Päivähoidon historiaa 

 

1880-1970 kehittyi suomalainen varhaiskasvatus fröbeliläisen perinteen pohjalta ja vielä 

nykypäivänäkin varhaiskasvatusta ohjaa vuonna 1973 voimaan astunut laki lasten päi-

vähoidosta (Reunamo 2007, 99). Naisliikkeen toiminnan aktivoitumista huolehtia köy-

histä ja turvattomista lapsista, pidetään yhtenä merkittävimpänä vaikuttajana kansansi-

vistystä painottavien ajatusten Suomeen leviämisessä. Vähäosaisten lasten auttaminen 

olikin ensimmäisten Suomeen perustettujen lastentarhojen toiminnan periaatteena. 

(Lehtinen 2001, 27.)  

 

Heti lastentarhatoiminnan alussa sen juurruttamisen ja laajentamisen pohjaksi rakennet-

tiin lastentarhanopettajien koulutus. Tuleville ammattilaisille välitettiin koulutuksen 

avulla tieteellinen perustieto lapsen kehityksestä ja kasvatuksesta. Myös tietoa kotien 

pedagogisesta tukemisesta alettiin opettaa. (Välimäki & Rauhala 2000.) 

 

Yksinhuoltajien tulokehitys ja pätkätyöt ovat edelleen ongelmallisia raha- ja työllisyys-

tilanteina, vaikka 90-luvun lamavuosien jälkeen ne ovat parantuneet huomattavasti. 80-

luvulta varhaiskasvatusjärjestelmän vaihtoehdot ovat lisääntyneet päivähoito-oikeuden, 

yksityisen hoidon tuen, kotihoidon tuen sekä subjektiivisen päivähoito-oikeuden ansios-

ta. Nykypäivänä jokaiselle lapsella on oikeus saada päivähoitoa. Hujalan (2005) mukaan 

keskeinen tulevaisuuden haaste varhaiskasvatuksessa on, että päiväkoti miellettäisiin 

merkitykselliseksi ja arvokkaaksi kasvun ja oppimisen paikaksi lapselle. (Reunamo 

2007, 100.) 

 

 

2.2 Päivähoidon järjestäminen ja tavoitteet 

 

Kunnilla on velvollisuus järjestää päivähoidon palvelut sekä vastuu yksityisen päivä-

hoidon valvonnasta. Päivähoidon kehittämisestä, laadusta ja lainsäädännöstä vastaa so-

siaali- ja terveysministeriö. Kunta järjestää lapselle päivähoidon päiväkotihoitona, per-

hepäivähoitona tai ryhmäperhepäivähoitona. Vanhempien tulee hakea päivähoitopaik-
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kaa omasta kunnasta neljä kuukautta ennen hoidon tarvetta. Vanhempainrahakauden 

päätyttyä vanhemmilla on oikeus saada alle kouluikäisille lapsilleen päivähoitopaikka. 

Kunnan on pyrittävä vastaamaan vanhempien tarpeisiin päivähoidon järjestämisen suh-

teen. Kahden viikon sisällä siitä, kun vanhemmat aloittavat työn tai opiskelun tulee 

kunnan järjestää päivähoitopaikka lapselle. Päivähoitoa järjestää kunnan lisäksi myös 

seurakunnan ja järjestöjen leikkipuisto- ja kerhotoiminta sekä muu varhaiskasvatustoi-

minta. (Sosiaali- ja terveysministeriö 2012.) Kuntien täytyy tarjota päivähoitoa Suomen 

virallisilla kielillä; suomeksi, ruotsiksi ja saameksi. Päivähoidon tulisi myös tukea ro-

maniaa puhuvien ja maahanmuuttajataustaisten  lasten kieltä ja kulttuuria. (Ministry of 

social affairs and health 2004.) 

 

Tavoitteena päivähoidossa on tukea lasten perheitä näiden kasvatustehtävässä ja edistää 

lapsen tasapainoista kehitystä yhdessä kotien kanssa. Päivähoito tarjoaa lapselle turval-

liset ja lämpimät ihmissuhteet, toimintaa joka tukee monipuolisesti lapsen kehitystä 

sekä suotuisan kasvuympäristön ottaen huomioon lapsen lähtökohdat. Päivähoidon tulee 

myös edistää lapsen fyysistä, sosiaalista ja tunne-elämän kehitystä sekä tukea hänen 

älyllistä, eettistä ja uskonnollista kasvuaan. Lapsen vanhempien vakaumusta tulee kun-

nioittaa uskonnollisen kasvatuksen tukemisessa. Päivähoidon tulee myös tukea lapsen 

kasvua yhteisvastuuseen ja rauhaan sekä elinympäristön vaalimiseen. (Laki lasten päi-

vähoidosta 1973, 1983, 2a§.)  

 

Päivähoitoa voidaan usein myös käyttää tukitoimena lastensuojelun avohuollossa. Päi-

vähoidolla on suuri merkitys avohuollon tukitoimi prosessissa, sillä esimerkiksi päivä-

kodissa lapsi saa ruokaa, turvallisia ihmissuhteita ja virikkeisen kasvuympäristön osaksi 

päivää.  Myös vanhemmat saavat tukea, kuten keskustelukumppanin ja apua arjen asioi-

hin. Lastensuojelun työntekijä voi saada päivähoidon työntekijästä ammatillisen työpa-

rin parhaimmassa tapauksessa. (Junttila 2004, 15.)  

 

 

2.3 Päiväkotitoiminta 

 

Päiväkodeissa toimiva arki on ensiarvoisen tärkeää. Kiireetön päivärytmi, omatoimi-

suus, perushoidon arvostaminen, tarina- ja syli hetket sekä lepo sisältävät arvokkaita 

rutiineja. Päiväkodissa hyväksyntä ja säännöllisyys sekä luottamus ja kertaus ovat tär-
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keitä tekijöitä, joiden kautta lapsi sisäistää nämä osaksi omaa persoonaansa ja toimin-

taansa. Henkilökunnan pysyvyydellä ja yhteistyökumppaneilla on suuri merkitys päivä-

kodin toiminnassa, sillä se mahdollistaa vanhempien päivittäisen kohtaamisen, yksilölli-

sen huomioimisen ja lapsen tuntemisen. Muuhun toimintaan jää enemmän resursseja 

kun joustavuus ja auttaminen ovat rutiinia. (Reunamo 2007, 110.) 

 

Keskeisin voimavara varhaiskasvatuksessa on ammattitaitoinen henkilöstö. Päiväkodin 

hoito- ja kasvatustehtävissä toimivista vähintään, joka kolmannella tulee olla lastentar-

hanopettajan koulutus. Muilta työntekijöiltä vaaditaan esimerkiksi lähihoitajan, lasten-

hoitajan tai lastenohjaajan tutkinto. Kun päätetään kasvatushenkilöstön tai hoidettavien 

lasten lukumäärästä, erityisen hoidon ja kasvatuksen tarpeessa olevat lapset on otettava 

huomioon. Päiväkodissa saattaa useasti myös työskennellä puhe- tai fysioterapeutti ja 

KELTOLLA eli kiertävällä erityislastentarhaopettajalla on toimialueenaan useita päivä-

koteja. Päiväkodeissa työskentelee lisäksi päiväkotiapulaisia, laitosapulaisia, keittäjiä, 

erilaisia avustajia ja siistijöitä sekä harjoittelijoita ja opiskelijoita (Reunamo 2007, 103.) 

 

 

 

3 PEREHDYTTÄMINEN 

 

 

Perehdyttämisellä tarkoitetaan sellaisia toimenpiteitä, joilla työpaikka pyrkii saamaan 

työntekijän sopeutumaan mahdollisimman helposti uuteen työympäristöön, sekä uuteen 

työhön. Perehdytyksessä käydään läpi tulevista tehtävistä riippuen yritys ja yrityksen 

toiminta-ajatus, strategiat, työskentelytavat, työpaikan henkilöstö, asiakkaat ja pelisään-

nöt työyhteisössä, sekä tuleviin tehtäviin liittyvät odotukset, velvoitteet ja toiveet. Pe-

rehdytyksessä on kysymys oppimistapahtumasta, jossa on omat lainalaisuutensa. Olen-

naista perehdytyksessä on suunnitella se huolellisesti. (Helsilä 2009, 48-49.)  

 

Hyvin suunniteltu, sekä toteutettu perehdytys auttaa lyhentämään työn oppimiseen käy-

tettävää aikaa ja myös työntekijän sitoutuminen työpaikkaansa ja työntekijöiden vaihtu-

vuuden väheneminen, voi parhaimmillaan olla onnistuneen perehdytyksen tulos. Kaik-

kien osapuolten – niin työntekijöiden, yrityksen, kuin uuden työntekijänkin kannalta, on 
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tärkeää, että perehdyttäminen on laadukasta ja tehokasta. (Lahden ammattikorkeakoulu 

2007.) 

 

Perehdyttäminen tukee uutta työntekijää siihen asti, kunnes tämä on riittävän varma 

omassa työskentelyssään uudessa tehtävässään. Perehdytys on tutustuttamista uusiin 

tehtäviin ja aivan uuteen organisaatioon. Perehdyttämisen tulisi koskea kaikkia työhön 

valittuja henkilöitä, kuten myös harjoittelijoita, lomittajia, opinnäytetöiden tekijöitä ja 

myös uusiin tehtäviin siirrettyjä henkilöitä. Perehdyttämisestä päävastuussa on aina yk-

sikön lähin esimies. Esimies voi nimetä ja käyttää apunaan erikseen valittuja ja koulu-

tettuja perehdyttäjiä. Koko työyhteisö on valmisteltava perehdyttämiseen, sillä uuden 

tulokkaan on tärkeä tutustua eri töiden osaajiin jo alusta alkaen. Ensivaikutelma on 

kaikkein tärkein, sillä se luo uudelle työntekijälle kuvan siitä, millaisena hän näkee uu-

den työpaikkansa ja oman merkityksensä uudessa työpaikassa. (Strömmer 1999, 259-

260.)  

 

 

3.1 Perehdyttämistä ohjaavat lait 

 

Perehdyttämistä käsitteleviä säännöksiä on käsitelty useassa eri laissa. Näitä ovat Työ-

turvallisuuslaki 23.8.2002/738, Laki nuorista työntekijöistä 19.11.1993/998, Valtioneu-

voston asetus pelastustoimesta 4.9.2003/787, sekä Laki työsuojelun valvonnasta ja työ-

paikan työsuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44.  

 

Työturvallisuuslain (23.8.2002/738; 14 §) mukaan työnantajan pitää antaa työntekijälle 

riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä. On myös huolehdittava siitä, että 

työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetel-

miin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeanlaiseen käyttöön sekä turvallisiin 

työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai uuden työtehtävän aloittamista. Myös työ-

tehtävien tai työvälineiden muuttuessa työntekijälle annetaan opastusta ja ohjausta työn 

haittojen ja vaarojen estämiseksi. Työntekijälle tulee antaa myös opetusta ja ohjausta 

säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta. 

Työnantajan tulee täydentää tarvittaessa työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta.  
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Laki nuorista työntekijöistä (19.11.1993/998; 10§) velvoittaa työnantajan huolehtimaan 

nuorentyöntekijän, jolla ei ole työhön tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, opetuksen 

ja ohjauksen saamisesta työhönsä. Tarkoituksena antaa nuorelle työolojen, ikänsä ja 

muiden ominaisuuksiensa edellyttämää henkilökohtaista opastusta työssä, niin että hän 

välttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.  

 

Valtioneuvoston asetuksessa pelastustoimesta (4.9.2003/787; 10§) määritellään, että 

pelastussuunnitelman sisällössä on selitettävä muun muassa turvallisuushenkilöstö, sen 

varaaminen ja kouluttaminen sekä muun henkilöstön tai asukkaiden perehdyttäminen 

suunnitelmaan.  

 

Laki työsuojelun valvonnasta ja työpaikan työsuojeluyhteistoiminnasta (20.1.2006/44; 

26§) määrittelee mitä työnantajan ja työntekijöiden välisessä yhteistoiminnassa tulee 

käsitellä. Muuaalla säädettyjen ohjeiden lisäksi, työn ja työpaikan olosuhteet huomioon 

ottaen tulee käsitellä; työsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun 

työntekijöille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttämisen tarve, sekä järjeste-

lyt.  

 

 

3.2 Perehdyttämisen suunnittelu ja tavoitteet 

 

Hyvä perehdyttäminen vaatii tarkkaa suunnittelua, johon sisältyy olennaisena osana 

myös seuranta ja arviointi. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta, sekä tehokkuutta 

henkilöstön kehittämiseen ja perehdyttämiseen (Kangas 2007, 6). Perehdyttämisen 

suunnittelussa voi käyttää apuna yrityksen toimintaan liittyvää aineistoa, sekä esitteitä, 

kyseisen alan työsuojeluoppaita ja muita aiheeseen liittyviä aineistoja. Hyvän perehdy-

tyksen toteuttaminen vaatii suunnitelman laatimista, vastuuhenkilöiden nimeämistä, 

perehdyttäjien opastusta tehtävään ja tarvittavan aineiston kokoamista. Työyhteisöltä 

vaaditaan myös valmennusta perehdytykseen siten, että jokainen tietää oman osuutensa 

perehdyttämisprosessissa, sekä avointa keskustelua ja suunnitelman jatkuvaa kehittä-

mistä. (Mäntynen & Penttinen 2009, 2.)  

 

Työyhteisöstä valitulla perehdyttäjältä odotetaan ennen kaikkea ammattitaitoa, mutta 

myös hyvää motivaatiota ja myönteistä asennetta opastamiseen sekä opastettaviin. Tar-
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vitaan myös taitoa opettaa ja saada hyvinkin erilaiset oppijat oppimaan. Tärkeintä on 

kuitenkin se, että työpaikassa on asiasta selkeät ohjeet ja riittävä opastus niille joiden 

tehtäviin kuuluu myös perehdyttämistä. Oppiminen on perehdyttämisen päätavoite ja 

tavoitteet voi olla kaikille samoja tai samantapaisia asioita, mutta yksilölliset erot tulee 

aina ottaa huomioon. (Kangas 2007, 6.)  

 

Perehdytyksen suunnittelussa voi käyttää apuna myös eräänlaista perehdytysohjelman 

runkoa. Ennen kuin uusi työntekijä saapuu tulee miettiä kuka hoitaa tiedottamisen ja 

oheisaineiston seuraavia asioita koskien; Tulokas saa yleistietoa työpaikasta, työsuhtee-

seen liittyvistä asioista ja työtehtävistä, tulokkaasta tiedottaminen muulle työyhteisölle, 

valmistautuminen eli ajan, paikan ja tarvikkeiden varaaminen valmiiksi. Hoitaako tä-

män esimerkiksi esimies vai joku muu työyhteisön jäsen. Perehdytysohjelma jatkuu, 

kun tulokas saapuu työpaikkaan niin, että laaditaan tavoite ensimmäiselle työpäivälle, 

joka on esimerkiksi työpaikkaan ja työtiimiin tutustuminen. Samalla kaavalla voidaan 

luoda tavoite toiselle ja kolmannelle päivälle ja niin edelleen. (Kangas 2007.)  

 

Perehdyttämisen suunnitteluun kuuluu myös oheismateriaalin tekeminen, kuten esimer-

kiksi perehdytyskansio tai muu perehdytysmateriaali. Materiaalin tekeminen vie aikaa, 

mutta se säästää aikaa varsinaisesta perehdyttämisestä. Tulokas voi materiaalin (esim. 

perehdytyskansio) avulla tutustua asioihin etukäteen lukemalla ja myöhemmin hän voi 

kerrata asioita oheisaineiston avulla omatoimisesti. Kun oheismateriaalia suunnitellaan 

ja tehdään, samalla täytyy sopia kuka päivittää aineistoa ja kuinka usein. Tuotoksiin on 

hyvä merkitä valmistuspäivämäärä, ettei uudet ja vanhat materiaalit sekoitu keskenään. 

Suunnittelussa tulee myös miettiä kuka ottaa vastuun perehdyttämisestä, jos esimies tai 

sovittu perehdyttäjä ei pääse paikalle. (Kangas 2007, 7.) Kuvioon 1 on koottu muistilis-

ta, josta voi tarkistaa onko laaditussa oheismateriaalin sisällössä (esim. perehdytyskan-

sio tai Tervetuloa taloon opas) kaikki vähintään tarvittava tieto.  
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KUVIO 1. Muistilista perehdyttämismateriaalin sisällöstä (Kangas 2007, 11.)  

 

Perehdytykselle kannattaa asettaa aina tavoitteet, koska se auttaa perehdytettävää saa-

maan tiedon siitä, mitä odotetaan ja helpottaa myös oman suoriutumisen tason arvioin-

tia. Tavoitteiden asettaminen helpottaa myös muiden osapuolten ymmärrystä ja helpot-

taa kommunikointia sekä antaa oikeutta itse työlle. Jotta pystytään kohdistamaan toi-

minta oikeisiin asioihin, on välttämätöntä työnopastajan antama palaute sekä valmenta-

va opastus. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007.) 

 

Perehdyttäjä joutuu työssään käsittelemään koko organisaation, työyhteisön sekä pereh-

tyjien oppimistarpeita- ja tavoitteita. Jotta kaikki tulevat riittävissä määrin huomioiduk-

si, joutuu perehdyttäjä yhdistelemään tavoitteita sekä muokkaamaan perehdyttämistä. 

Ratkaisevan tärkeää perehtyjän kannalta on, että tavoitteet koetaan omakohtaisiksi, 

omaa oppimista ja toimintaa tukeviksi. Oppimistarpeet- ja tavoitteet vaihtelevat erilais-

ten perehdytystilanteiden myötä. Perehdyttämisen tavoitteet saattavat keskittyä jonkin 

tietyn hyvin rajatun asian oppimiseen tai sitten jonkin asiakokonaisuuden ymmärtämi-

seen ja oivaltamiseen. Kannattaa siis käyttää hetki miettien, miten ja miksi perehdytys-

tuokio pidetään ja mikä perehdyttäjän tavoite on oppimisen kannalta. (Kupias & Peltola 

2009, 128.) 

1. Johdanto 

2. Yrityksen kuvaus (Perustiedot, arvot, organisaatio) 

3. Talon tavat ja pelisäännöt 

4. Työsuhteeseen liittyvät asiat (Koeaika, työsuhteen päättyminen, palkka-

us, työaika, tauot, lomat, sairastuminen) 

5. Työturvallisuus (Ensiapu, ohjeet tapaturmissa ja onnettomuuksissa) 

6. Ympäristöasiat, jätehuolto 

7. Asiakasryhmä, yhteistyökumppanit 

8. Koulutus ja tiedottaminen 

9. Harrastus ja virkistystoiminta (Työkyvyn ylläpitäminen) 

10. Työterveyshuolto 

11. Lisätietoa saa... 

12. Tärkeät nimet, osoitteet ja puhelinnumerot 

13. Liitteet (Esimerkiksi perehdyttämisen tarkistuslista) 
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3.3 Perehdyttämisen hyödyt 

 

Perehdyttäminen antaa monenlaisia hyötyjä niin työntekijälle, kuin työnantajallekin ja 

se luo vahvan perustan työn tekemiselle, sekä yhteistyölle. Henkilöstön hyvästä ammat-

titaidosta hyötyy myös yrityksen ja työntekijän lisäksi asiakas (Mäntynen & Penttinen 

2009, 3). Perehdyttämisen avulla uusi työntekijä saa tietoja ja taitoja, joita hän tarvitsee 

työn aloittaessaan. Mitä nopeammin uudet asiat opitaan, sitä nopeammin perehdytettävä 

pystyy työskentelemään itsenäisesti, ilman muiden apua. Perehdytyksen yksi tarkoitus 

on myös luoda myönteistä asennoitumista työyhteisöä ja työtä kohtaan. Sen avulla lisä-

tään työn sujuvuutta ja myös palvelun laatua. Tämän lisäksi tapaturmariskit ja työn 

psyykkinen kuormitus vähenevät työympäristön ja tehtävien ollessa tuttuja. (Kangas 

2007, 4.) 
 

Hyvä perehdyttäminen vaikuttaa myös omatoimisuuden kannustamiseen. Osaaminen ja 

omatoimisuus tarkoittavat sitä, että työntekijä osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapo-

jaan, sekä kehittää uusia. Työelämässä tapahtuu kokoajan muutoksia ja ne edellyttävät 

useasti kykyä ja halua itsenäiseen vastuunottoon ja myös aktiivisuuteen, sekä hyvään 

yhteistyöhön työyhteisön kanssa. Työhönsä sitoutunut ja ammattitaitoinen henkilö työs-

kentelee tavoitteellisesti ja haluaa kehittää itseään ja kantaa vastuuta oppimisestaan esi-

merkiksi kysymällä ja ottamalla selvää epävarmuuden kynnyksellä. Tämä ajattelu on 

syytä tuoda ilmi myös työhön perehdyttämisessä. (Mäntynen & Penttinen 2009, 3.) 

 

Uutta työntekijää rohkaisee ja kannustaa jäämään työpaikkaan eniten hyvä ja myöntei-

nen ensivaikutelma. Kun työntekijää opastetaan alussa riittävästi ja toivotetaan tervetul-

leeksi, hänen työmotivaatiokin vahvistuu. Jos työntekijä kokee olevansa lähinnä muiden 

tiellä työpaikalla ja kokee joutuvansa liian suureen vastuuseen ja toimimaan omillaan 

heti alussa, ei se vahvista hänen motivaatiotansa lainkaan. Poissaolojen määrään ja hen-

kilöstön vaihtuvuuteen vaikuttaa juuri työmotivaatio. Tämän takia motivaatiota tulisi 

vahvistaa alusta alkaen jo hoitamalla perehdytys hyvin. (Kangas 2007, 5.)  

 

Perehdyttämällä mahdollisten työntekijän tekemien virheiden määrä vähenee, ja samoin 

vähenee virheiden korjaamiseen tarvittava aika. Näin ollen myös muu työyhteisö hyötyy 

ja uuden työntekijän mieliala, motivaatio ja jaksaminen paranee. Erityisesti uutta tehtä-

vää aloitteleville henkilöille sattuu yleensä tapaturmia ja onnettomuuksia, koska aloitte-
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levalta työntekijältä puuttuu turvallisen työskentelyn perustietoja ja –taitoja. Vaikka 

ammattitaitoa; yleistietoa ja taitoa löytyisikin niin, hän ei tunne välttämättä riittävän 

hyvin juuri kyseisen työpaikan riskitekijöitä. Tämän takia työturvallisuusseikat kuuluvat 

keskeisesti jokaiseen perehdytykseen. (Kangas 2007, 4.) 

 

Huono laatu virheineen voi maksaa yritykselle paljon. Kun perehdyttäminen muiden 

asioiden joukossa tehdään, kuten on sovittu, ei tule ylimääräisiä kustannuksia. Huonosti 

hoidettu opastus ja perehdytys kasvattaa kustannuksia yllättävänkin paljon. Sekaannus-

ten selvittäminen, virheiden korjaaminen, tapaturmien hoitaminen, mahdollinen hävikki, 

poissaolojen lisääntyminen ja henkilöstön vaihtuminen ovat asioita, jotka voivat maksaa 

yritykselle paljon. Uuden työntekijän tietämättömyys ja osaamattomuus voi mahdolli-

sesti myös aiheuttaa asiakassuhteiden katkeamisen. (Kangas 2007, 5.)  

 

Yrityskuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset ja se, mitä he kuulevat toisiltaan. 

Muun muassa työssäoppijoiden tarinat työpaikkakokemuksistaan vaikuttavat juuri sii-

hen mielikuvaan, jonka heidän tuttunsa luo mielessään kyseisestä työpaikasta. Tämä 

vaikuttaa siihen kuinka innokkaasti opiskelijat hakeutuvat töihin kyseiseen yritykseen 

tulevaisuudessa ja kuinka vaikkapa opettajat suhtautuvat paikkaan yhteistyökumppani-

na. Hyvin tai sitten huonosti toteutettu perehdytys voi vaikuttaa monenlaisiin asioihin 

nyt ja tulevaisuudessa. (Kangas 2007, 5.) 

 

Tiivistettynä hyvin hoidetun perehdyttämisen hyötyjä ovat: 

- Oppiajan lyheneminen 

- Myönteinen suhtautuminen työhön ja työyhteisöön 

- Virheet vähenevät ja virheiden korjaamiseen kuluva aika vähenee 

- Turvallisuusriskit vähenevät  

- Poissaolot ja työntekijöiden vaihtuvuus vähenevät 

- Erilaisten häiriötekijöiden vähentyessä kustannuksia säästyy 

- Perehdytettävälle ja asiakkaalle syntyy myönteinen yrityskuva 
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3.4 Perehdyttämisen toteuttaminen 

 

Uuden työntekijän perehdyttäminen tulisi aloittaa jo työnhakuvaiheessa, jolloin voidaan 

markkinoida yritystä antamalla siitä hyvä kuva hakijoille. Työpaikasta ja työstä anne-

taan tietoa jo haastattelutilanteessa. Valinnan jälkeen ihanteellisinta perehdyttämisen 

kannalta olisi, jos työntekijä tulisi henkilökohtaisesti käymään työpaikalla jo ennen työn 

aloittamista. Tällöin olisi mahdollista keskustella uuden työntekijän kanssa henkilökoh-

taisesti työsuhteen alkamiseen liittyvistä käytännön asioista ja antaa myös ennakkoon 

materiaalia yrityksestä ja mahdollisesti myös työhön liittyvää aineistoa kuten esimerkik-

si työpaikan perehdytysopas. Työntekijä pääsee sitä tehokkaammin työn alkuun, mitä 

paremmin hän voi valmistautua työhönsä jo ennnen perehdyttämisvaihetta. (Strömmer 

1999, 260.)  

 

Perehdyttäminen tulee hoitaa niin, että se turvaa organisaation ja työyhteisön toiminnan 

laadun ja luo myönteisen asenteen tulijassa ja työyhteisössä. Perehdyttäminen on hoi-

dettava niin, että se auttaa uuttatyöntekijää pääsemään työtehtäviin kiinni tehokkaasti, 

muokkaa vuorovaikutusta ja yhteistyön aluetta, tarjoaa työntekijälle mahdollisuuden 

onnistumiseen ja antaa kokonaiskuvan organisaatiosta, sekä lisää työmotivaatiota ja 

kiinnostusta alaa kohtaan. Uuden työntekijän tulopäivä on kaikista tärkein hetki, sillä 

silloin uusi työntekijä luo mielikuvan uudesta työpaikasta ja on vastaanottavaisella mie-

lellä. Esimiehen tehtävänä on aluksi esitellä työntekijä muille ja laatia perehdyttämisoh-

jelma. Siinä sovitaan aikataulu asioille, joihin hän perehtyy ja henkilöt, joiden kanssa 

keskustelee asioista. (Strömmer 1999, 261.) 

 

Perehdyttämisen alussa tulija tutustuu organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ul-

koiseen toimintaympäristöön ja tulevaisuuden näkymiin. Työyhteisön jäseniin, toimin-

tatapoihin, järjestelmiin, tiloihin ja käytäntöihin perehdyttäminen tapahtuu seuraavaksi. 

Perehdyttämisen tärkeimmän osan muodostaa itse työtehtävä, johon liittyen on selvitet-

tävä menetelmät, mahdolliset koneet ja järjestelmät, sekä työturvallisuus. (Strömmer 

1999, 261.) 
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3.5 Perehdyttämisen seuranta, arviointi ja kehittäminen 

 

Arviointi ja seuranta kuuluu aina perehdyttämiseen olennaisena osana. Voidaan pohtia: 

tavoitteiden saavuttamista, suunnitelman onnistumista, suunnitelmassa pysymistä, puut-

teita ja korjattavia kohtia sekä sitä mitä olisi voitu tehdä toisin. Vaikka henkilöstön 

vaihtuvuus työyhteisössä olisi vähäistä, tulee kuitenkin perehdytysjärjestelmää pitää yllä 

ja ajan tasalla. Jatkuvasti uusia vaatimuksia perehdyttämis- ja opastusjärjestelmille tuo 

sijaisten, lomittajien, vuokratyöntekijöiden ja ulkoisten palvelujen käyttämisen lisään-

tyminen työpaikoilla. Lisäksi erilaisten muutosten määrä ja nopeus aiheuttavat saman 

ilmiön. (Mäntynen & Penttinen 2009, 7.) 

 

Seurannan avulla pystytään varmistamaan suunnitelman onnistuminen. Asiat pystytään 

korjaamaan selvittämällä mitä pitää korjata. Perehdyttämisen suunnittelu ja työhönopas-

tus ovat yhtä tärkeitä kuin seurata ja arvioida oppimista koko prosessin ajan. Seurantaan 

hyvä apuväline on tarkistuslista, joka voi esimerkiksi olla vain lyhyehkö muistilista mi-

hin tehdä merkintä käsiteltyään asian. Perehdytettävä voi itse merkitä tarkistuslistaan 

sitä mukaa rastin kun hänelle on asia opastettu ja pitää tämän itsellään. Laittamalla alle-

kirjoituksen tehtyyn kohtaan, molemmat osapuolet voivat varmistaa perehdyttämisen 

tapahtuneen. Lisäksi seurantaa voidaan toteuttaa pitämällä seurantakeskustelu ja tieto-

testejä. (Kangas 2000, 16.) 

 

Perehdytyksen arviointi käsittää katsauksen siitä, ollaanko asetettuihin tavoitteisiin 

päästy. Arviointi tuo esille molemmille osapuolille miten oppiminen on edistynyt, missä 

mennään ja mitä pitää täydentää tai korjata. Lisäksi arviointia voidaan pitää erittäin te-

hokkaana motivointikeinona. Työvuorolistojen tekemisessä esimiehen vastuulla on kat-

soa riittävä määrä henkilökuntaa vuoroihin, mutta myöskin huomioitava, että työvuo-

rossa on tarvittava ammatillinen osaaminen. Esimerkiksi harjoittelijan tai aloittelijan 

huomioiminen työvuorossa muistaen, etteivät he voi korvata työntekijöitä. (Kangas 

2000, 18.) 

 

Ammattitiedot- ja taidot ovat keskeinen osa perehdytyksen arvioinnissa. Eri osa-alueista 

koostu ammattitaito voidaan jakaa tiettyihin pääalueisiin, kuten tekniset- ja taloudelliset 

taidot, suunnittelu-, kehittämis- ja arviointitaidot sekä sosiaaliset taidot kuten yhteistyö, 

viestintä ja vuorovaikutus. Lisäksi tärkeitä arvioinnin keinoja ovat myös päätöksenteko-
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taidot, ongelmanratkaisutaidot sekä oppimaan oppimisen taidot. Erityisesti oppilaitosten 

harjoittelijoiden arvioinnissa kiinnitetään huomiota oppilaitoksen ja työyhteisön luomiin 

tavoitteisiin oppimisesta. (Kangas 2007, 18.) 

 

Perehdyttämisen kehittämisen tulisi olla yhtenäinen osa muuta osaamisen kehittämistä 

organisaatiossa. Henkilöstön kehittäminen ja nivoutuminen muihin yrityksen kehittä-

miskäytäntöihin esimerkiksi kehitys- ja palkkakeskusteluihin on välttämätöntä onnistu-

misen kannalta. Perehdyttämisen on vastattava nykypäivän vaatimuksiin ja tulevaisuu-

den haasteisiin, ja tämän vuoksi tuki sekä riittävät resurssit on varmistettava. Näiden 

asioiden vuoksi olisi suotavaa suunnitella perehdyttämisenkonsepti mieluummin hieman 

ennakoimaan siirtymistä uudenlaiseen konseptiin kuin kulkea niiden perässä. Yritykset 

voivat ottaa hyvää oppia yrityksiltä, joissa perehdyttäminen on jo rutiinimaista. (Kupias 

& Peltola 2009, 51.) 

 

Aikaisemmat toimintamallit ja osaaminen sekä realistinen tavoitteiden peilaaminen pe-

rehdyttämiskäytäntöön on otettava huomioon perehdyttämisen kehittämisessä. Yrityk-

sen visiosta ja strategiasta kumpuaa tavoitekäytäntö. Kun halutaan tietoon, millaisena 

yritys halutaan nähdä nyt ja tulevaisuudessa, niin voidaan pohtia, miksi yritys on ole-

massa ja mitä tehtävää se on suorittamassa sekä millaiset tavoitteet ovat tulevaisuuden 

suhteen. Jotta perehdyttämisessä voidaan kehittyä, täytyy rakentaa tukeva polku nykyti-

lanteesta kohti tavoitetilaa. Lisäksi kehittäminen vaatii myös muiden osa-alueiden kehit-

tämistä, kuten perehdyttäjien vuorovaikutus- ja ohjaustaitoja, jotta saadaan aikaan hyvää 

perehdyttämistä. (Kupias & Peltola 2009, 52.) 

 

Kehittämistarpeiden selvittyä tulee aloittaa suunnittelemaan kehittämisohjelmaa tavoit-

teineen, vastuuhenkilöineen ja seurannan suunnitelmineen. Käytännössä lähtötilanne 

arvioidaan selvittämällä, mitkä perehdyttämiseen liittyvät asiat ovat kunnossa ja mitkä 

eivät. Seuraavaksi mietitään tavoitteet, eli toivottu lopputulos. Kehittämiskohtaa selvit-

täminen on yksinkertaista esimerkiksi lomakkeen avulla johon on listattu kaikki merkit-

tävät asiat. Tärkein kehittämiskohde on se, jossa suurin ero on nykytilanteen ja tavoit-

teiden välillä. Kehittämistarpeita löytyy usein monia. Kehittämisohjelman tekemistä 

varten tulee koota työryhmä koolle, joka etsii tarvittaessa lisää apua ja tietoa sekä tiedot-

taa asioiden etenemisestä muille. Viimeinen vaihe on seuranta, jonka avulla työryhmä 

sekä muut saavat koko ajan tietoa siitä miten asiat etenevät. (Kangas 2000, 23.) 
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4 TYÖYHTEISÖN MERKITYS PEREHDYTYKSESSÄ 

 

 

4.1 Uusi työntekijä työyhteisössä 

 

Perehdytykseen ja uuden työntekijän tuloon liittyy olennaisena osana yrityksen työyh-

teisö. Perehtyvältä työntekijältä vaaditaan sopeutumista valmiisiin toimintatapoihin, 

koska hän tulee useimmiten jo kiinteään työyhteisöön. Muutaman ensimmäisen kuu-

kauden aikana uusi työntekijä huomaa millaisia toimintatapoja hänen tulisi mielestään 

kehittää. Perehdytettävällä on oikeus tasapuoliseen ja oikeudenmukaiseen kohteluun ja 

työskentelyyn turvallisessa ympäristössä, vaikka työyhteisössä saattaakin olla valmiita 

ja näkymättömiä hierarkioita sekä tiiviitä ryhmiä. Uudella työntekijällä on työyhteisössä 

myös oikeus saada palautetta oppimisestaan. Hyvän työilmapiirin takaamiseksi myös 

perehdytettävän tulee kohdella työkavereitaan tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti. 

(TJS opintokeskus 2009.) 

 

Työilmapiiristä työpaikalla ovat vastuussa kaikki työyhteisön jäsenet, ja he huolehtivat 

myös siitä, että työilmapiiri on avoin ja tasavertainen, sekä oikeudenmukainen. Hyvin-

voivassa työyhteisössä työntekijöiden motivaatio lisääntyy, työhön sitoutuminen vah-

vistuu, terveyden ja stressin hallinta paranee ja työtyytyväisyys kasvaa, jolloin työsuri-

tukset paranevat ja työssä jaksetaan pidempään (Suonsivu 2011, 59). Vakituisen henki-

lökunnan on oltava valmis sopeuttamaan työtään ja oppimaan uutta, sekä opastamaan 

uutta tulijaa perehdyttämisen varmistamiseksi. Työyhteisöllä on oikeus saada myös pa-

lautetta omasta toiminnasta perehdyttäjänä, sekä oikeus antaa asiallista palautetta muil-

le. (TJS opintokeskus 2009.) 

 

Työntekijä haluaa säilyttää oman osaamisensa ainutlaatuisuuden, mutta kuitenkin oppia 

uutta samalla. Monen mielestä verkostoituminen mahdollistaa sen. Rakentamalla ver-

kostoja ja toimimalla niissä hankitaan uusia yhteistyötahoja. Tänä päivänä edellytetään 

työntekijältä yhä enemmän kykyä jakaa osaamista, yhteistoiminnallisia valmiuksia sekä 

valmiutta kehittää omaa osaamista verkostoissa. Erilaisten teknisten apuvälineiden käy-

tön osaamista ei tule väheksyä, vaikka toimivat verkostot rakentuvatkin yhteisön keski-

näisen hyödyn ja luottamuksen varaan. (Helsilä 2002, 87.) 
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4.2 Työyhteisön jäsenet perehdyttäjänä 

 

Uuden työntekijän tullessa työpaikalle, mahdollinen luottamusmies, varaluottamusmies 

ja/tai työsuojeluvaltuutettu esittäytyy uudelle työntekijälle ja kertoo roolistaan ja tehtä-

vistään työpaikalla. Kyseisen henkilöstön edustajan tehtävänä on huolehtia siitä, että 

uuden työntekijän edut ja työn ehdot vastaavat muun työyhteisön ehtoja ja häntä koh-

dellaan asiallisesti. Henkilöstön edustajan tulee osata hyödyntää perehtymisessä esiin 

nousseita haasteita työpaikan ja työn sujumisen parantamisessa ja osata myös viedä 

epäkohdat työnantajan tietoon. (TJS opintokeskus 2009.) 

 

Työyhteisön muiden perehdyttäjien ja opastajien lisäksi uudelle työntekijälle voidaan 

nimetä mentori tai kummi yhdestä työntekijästä, joka tukee uuteen työpaikkaan kotout-

tamista. Työyhteisössä, jossa kunnioitetaan ihmisten erilaisuutta, ja pidetään sitä rikkau-

tena löytää uusi työntekijä parhaiten oman paikkansa yhteisössä ja saa äänensä kuuluvil-

le. Näiden arvojen toteutuminen ja niiden suuntaan ohjaaminen on esimiehen vastuulla. 

Työyhteisön terveen hengen vaalimisesta ovat kuitenkin vastuussa kaikki työyhteisön 

työntekijät. (Kupias & Peltola 2009, 69.) 

 

Nykypäivän yhteistyön yleistyvänä perustana ja muotona toimii mentorointi. Organisaa-

tion ja kokeneemman henkilöstön osaamisen siirtämisessä eteenpäin on mentorointi 

hyödyllinen tapa. Mentorointi ei vaadi normaaleja käytäntöjä, vaan korkeintaan keski-

näisiä pelisääntöjä. Mentoroinnissa vanha työntekijä siirtää uudelle työntekijälle hiljais-

ta tietoa eli sellaista tietoa, jota on lähes mahdotonta oppia kirjoista ja joka käytännössä 

veisi pitkiä aikoja opetella. Mentori siirtää niin onnistumisen kokemuksiaan kuin epä-

onnistumisiaankin uudelle työntekijälle. (Helsilä 2002, 88.) 

 

 

 

5 TOIMINTAYMPÄRISTÖNÄ TAHINIEMEN PÄIVÄKOTI 

 

 

Tahiniemen päiväkoti sijaitsee Pieksämäellä rauhallisella omakotialueella, Pieksäjär-

venrannalla. Tahiniemen päiväkoti on 21 paikkainen Pieksämäen kunnan päivähoito 

yksikkö. Päiväkodissa on 3-5-vuotiaiden ryhmä Rentukat, sekä esiopetusryhmä Lum-
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peet. Pienempien lasten ryhmässä toimii kaksi lastentarhanopettajaa, sekä yksi lasten-

hoitaja ja esiopetusryhmässä työskentelee yksi lastentarhanopettaja sekä kaksi lasten-

hoitajaa. Päiväkodin johtaja toimii ainoastaan hallinnollisissa tehtävissä. Päiväkoti tekee 

myös tiivistä yhteistyötä kiertävän erityislastentarhanopettajan kanssa. (Tahiniemen 

päiväkodin varhaiskasvatussuunnitelma 2009.) 

 

Tahiniemen päiväkodin tavoitteena on edistää lapsen tasapainoista kehitystä, tarjota 

lapselle turvallinen ja lämminhenkinen hoito- ja kasvatusympäristö, sekä vahvistaa lap-

sen oppimisedellytyksiä yksilöllisen perushoidon ja monipuolisen toiminnan kautta yh-

teistyössä kodin kanssa (Pieksämäen kaupunki 2012).  Toiminta-ajatuksena on kohdata 

jokainen perhe ja jokainen lapsi yksilöllisenä, sekä ainutlaatuisena. Päiväkodissa ohja-

taan lapsia hyviin käytöstapoihin, kuten anteeksipyytäminen, kiittäminen, tervehtimi-

nen, sekä ruokailutavat. (Tahiniemen päiväkodin varhaiskasvatussuunnitelma 2009.) 

 

Päiväkodissa varhaiskasvatusta toteutetaan tiiviinä yhteistyönä. Kasvatus toteutuu van-

hempien ja varhaiskasvatuksen moniammatillisen kasvattajayhteisön yhteistyönä. Kas-

vattajan tehtävä on luoda turvallinen, rauhallinen ja kiireetön ilmapiiri. Tärkeää on 

myös havainnoida, suunnitella, ohjata, tukea ja arvioida lapsiryhmän, yksittäisen lapsen 

sekä perheen tarpeiden mukaista toimintaa. Päiväkodin varhaiskasvatuksen toteuttami-

nen pohjautuu valtakunnallisiin ja oman kunnan esiopetus- ja varhaiskasvatussuunni-

telmiin, sekä päiväkodin omiin toimintasuunnitelmiin.  (Tahiniemen päiväkodin var-

haiskasvatussuunnitelma 2009.) 

 

Tahiniemen päiväkodissa on ajatus, että lapsi oppii leikkien. Se edellyttää varhaiskas-

vattajien tukea leikin suunnitteluun, kuten ajan varaamista vapaata leikkiä varten. Lap-

sille pyritään luomaan innostava oppimisympäristö, josta lapsi kerää tietoa tutkien, ko-

keillen, pohtien ja kysellen. Päiväkodissa tuetaan lapsen ilmaisutaitojen kehitystä muun 

muassa näytelmien, satupiirien, draamaleikkien ja saduttamisen avulla. Päiväkodissa 

tuetaan myös lasten monipuolista liikuntaa. (Tahiniemen päiväkodin varhaiskasvatus-

suunnitelma 2009.) 

 

Päiväkodissa yhteistyö toteutetaan kasvatuskumppanuudella. Siinä yhdistyy vanhempi-

en asiantuntijuus lapsesta, sekä päivähoidon kasvattajien ammatillinen näkemys lapses-

ta. Luottamuksellinen ja avoin vuorovaikutus on edellytys onnistuneelle yhteistyölle. 
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Yhteistyötä toteutetaan päivittäisillä keskusteluilla tuonti- ja hakutilanteissa, vanhem-

painilloilla, järjestämällä toiminnallisia iltoja perheille sekä erilaisilla tiedotteilla ja juh-

lia järjestämällä. (Tahiniemen päiväkodin varhaiskasvatussuunnitelma 2009.) 

 

 

 

6 OPINNÄYTETYÖPROSESSI 

 

 

6.1 Opinnäytetyön tavoitteet 

 

Opinnäytetyömme on kehittämispainotteinen työ eli produktio ja sen lopputuloksena on 

konkreettinen tuote, eli tässä tapauksessa päiväkodin perehdytyskansio. Produktio on 

kestoltaan melko lyhyt prosessi, jonka tarkoituksena on tehdä tuotos ja samalla kehittää 

työvälineitä käytännön toimintaan. Tuotteen suunnittelu- ja valmistusprosessi, toteutus, 

sekä arviointi kuuluvat tuotekehittelyyn. Opinnäytetyömme on tarkoitus myös tukea 

omaa ammatillista kasvuamme, näin ollen tuotteenkin tulee myötäillä tätä tavoitetta. 

Produktiossa tulee näkyä myös ammatillisia käytäntöjä koskeva tutkittu tieto. (Diakonia 

ammattikorkeakoulu 2010, 33.)  

 

Perehdytyskansion tavoitteena on auttaa kehittämään Tahiniemen päiväkodin laatua. 

Tavoitteena on myös yhtenäistää päiväkodin ohjeistuksia työntekijöille ja sijaisille sekä 

kehittää työn sisältöä. Tarkoituksena on tarjota apuvälineitä laadukkaan perehdytyksen 

toteuttamiseen, mikä takaa työntekijöille turvallisen työympäristön sekä asiakkaille laa-

dukasta palvelua. Tavoitteena on tuoda uusille työntekijöille tutuksi päiväkodin työyh-

teisön toimintatavat ja motivoida heitä varmaan työskentelyyn. Tavoitteena on myös 

tuottaa työyhteisölle selkeä apuväline perehdyttämiseen. Koko opinnäytetyöprosessin 

tavoitteena on tukea omaa ammatillista kasvuamme ja antaa lisää tietoa sekä näkemystä 

sosiaalialan työkentästä. Tavoittenamme oli myös syventyä päiväkotimaailmaan, jotta 

saisimme laajemman kuvan lastentarhanopettajan työstä.  
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6.2 Perehdytyskansion suunnittelu 

 

Prosessimme lähti liikkeelle joulukuussa 2011, kun meille tarjottiin mahdollisuus tehdä 

opinnäytetyömme Tahiniemen päiväkotiin. Tiiviin aikataulun vuoksi aloitimme yhteis-

työn heti ja tammikuussa 2012 keräsimme materiaalia perehdytyskansiota varten, sekä 

pidimme ensimmäiset suunnittelupalaverit päiväkodin johtajan kanssa. Tahiniemen päi-

väkoti on pieni yksikkö, joten emme kokeneet tarpeelliseksi laatia virallista kyselyä 

työntekijöille. Kävimme avointa vuoropuhelua henkilöstön kanssa siitä, mitä toiveita 

heillä olisi perehdytyskansion sisällön suhteen. Perehdytyskansio valmistui hieman 

suunniteltua myöhemmin ja oli valmis maaliskuun alussa 2012. 

 

Työskentelyn aloitimme tutustumalla päiväkodin olemassa oleviin perehdyttämismate-

riaaleihin ja pidimme suunnittelupalaverin päiväkodin johtajan kanssa. Tämän lisäksi 

tutustuimme aiheesta aiemmin tehtyihin ammattikorkeakoulun opinnäytetöihin. Muihin 

opinnäytetöihin tutustuminen oli hyödyllistä, koska saimme hyviä ideoita toimivasta 

perehdytyskansion rakenteesta. Tutustuimme myös perehdyttämisestä kertovaan teoria-

tietoon, jotta meidän oli helpompi lähteä tekemään hyvää perehdytyskansiota. Kerää-

miemme tietojen ja omien ideoiden pohjalta rakensimme alustavan rungon perehdytys-

kansiolle, jonka esittelimme päiväkodin henkilökunnalle. Työntekijät toivat esille omat 

näkemyksensä ja toiveensa, jonka pohjalta muokkasimme lopullisen rungon perehdy-

tyskansiolle. Kuviossa 2 olemme havainnollistaneet millaiseksi perehdytyskansion run-

ko muodostui. 
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KUVIO 2. Perehdytyskansion rungon kuvaus 

 

Suunnittelun apuna käytimme miellekarttoja sekä hyödynsimme tehokkaasti aiempia 

kokemuksiamme päiväkotimaailmasta. Työn suunnittelu yhteistyössä päiväkodin henki-

lökunnan kanssa oli sujuvaa ja mutkatonta vuoropuhelua. Yhteisten tavoitteiden ja pää-

määrän voimin oli mielekästä lähteä työskentelemään. Haastetta suunnitteluun toi hen-

kilökunnan ja omien aikataulujen yhteensovittaminen, jonka vuoksi pidimme vain kaksi 

suunnittelupalaveria. Palavereiden määrän kuitenkin koimme riittäväksi, sillä yhteyden-

pito puolin ja toisin onnistui hyvin myös sähköpostitse. Lisäksi molemmat osapuolet 

valmistautuivat hyvin palavereihin ja saimme nopeasti työn liikkeelle. 

 

 

6.3 Perehdytyskansion toteutus 

 

Perehdytyskansiota aloittaessa meidän tuli ottaa huomioon työyhteisön toiveet kansion 

selkeydestä ja helppolukuisuudesta. Alustavasta suunnitelmastamme jätimme pois muu-

tamia kohtia, joita työyhteisö ei nähnyt tarpeelliseksi laittaa kansioon. Itse näimme tär-

keäksi tuoda kansioon myös uusia näkökulmia sekä nykyaikaisia perehdytysmalleja. 
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Yksimielisesti olimme myös sitä mieltä, että kansion ulkoasun tulisi olla lukijalle hou-

kutteleva ja mielenkiintoa herättävä. Koimme olennaiseksi osaksi sisällysluettelon sel-

keyden ja yksinkertaisuuden. Tämä auttaa työntekijää löytämään juuri sen tiedon, mitä 

hän sillä hetkellä tarvitsee. Olemme itse nähneet työelämässä huonoja perehdytysmate-

riaaleja, joten näiden kokemusten kautta ymmärsimme millaisia asioita kansioon tulisi 

laittaa.  

 

Toiminnallisen opinnäytetyön tuotoksen toteutustapoja on erilaisia ja niitä pohtiessa 

tulee huomioida millainen muoto palvelee kohderyhmää parhaiten. Ohjeistuksia ja tie-

topaketteja tuotettaessa valittavana toteutustapana on esimerkiksi painotuote, kansion 

kokoaminen tai sähköinen muoto (Vilkka & Airaksinen 2004, 51-52).  Päädyimme 

omassa opinnäytetyössämme toteuttamaan päiväkodin perehdyttämismateriaalin kan-

siomuodossa, koska mielestämme se on helppo lukea ja myös ulkoasultaan selkeä, sekä 

helppokäyttöinen. Myös päiväkodin työyhteisö oli sitä mieltä, että toteutamme pereh-

dyttämismateriaalin kansiomuodossa. Toimitamme päiväkodille myös perehdytyskansi-

on sähköisessä muodossa, jotta heidän on helppo päivittää siihen ajankohtaiset ja muut-

tuvat tiedot. Kansion vaivaton päivittäminen on myös yksi perehdytyskansiomme ta-

voitteista.  

 

Päiväkodilla jo olemassa olevat perehdytysmateriaalit olivat sijaisen starttivihkonen, 

sekä vanha perehdytyskansio. Sijaisen starttivihko oli suppea kuvaus päiväkodin työteh-

tävistä ja se oli myös ulkoasultaan hyvin sekava. Vanhassa perehdytyskansiossa oli pal-

jon tarpeellista tietoa, mutta sitä ei ollut päivitetty nykyhetkeen. Molemmista saimme 

hyvää ja käyttökelpoista tietoa uuteen perehdytyskansioon. Tarkoituksenamme oli luoda 

tiivis, ajankohtainen ja selkeä paketti perehdyttämisen työvälineeksi, jota olisi myös 

helppo päivittää tarpeen tullen. Näitä materiaaleja hyödyntäen, sekä omaa luovuutta 

käyttäen teimme itsenäisesti valmiiksi perehdytyskansion.  

 

Perehdytyskansion kokoaminen sujui mielestämme mutkattomasti, sillä meillä oli riittä-

västi taustatietoa ja toisella meistä oli käytännön kokemusta arjen kulusta päiväkodissa. 

Mielestämme teimme suuren työn perehdytyskansiota kootessa, sillä kansio pitää sisäl-

lään paljon yksityiskohtaista tietoa päiväkodin käytännöistä sekä rutiineista, ja näiden 

tietojen kasaaminen ja kirjoittaminen vei paljon aikaa.  
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6.4 Palaute perehdytyskansiosta 

 

Perehdytyskansion valmistuttua varsinaiset haasteet alkoivat kun laitoimme työn sähkö-

postilla päiväkodin johtajalle, jonka tarkoituksena oli antaa palautetta sekä kertoa mah-

dolliset korjattavat kohdat. Päiväkodin johtaja kuitenkin oli kuukauden sairaslomalla, 

eikä näin ollen sähköpostiin vastannut. Päiväkodin varajohtaja on ollut aktiivisesti mu-

kana perehdytyskansion suunnittelussa, joten hän otti tehtäväkseen antaa palautetta pe-

rehdytyskansiosta. Päiväkodin henkilökunnan sairastumisista huolimatta saimme pereh-

dytyskansion korjausehdotukset itsellemme ja sen pohjalta teimme tarvittavat muutok-

set kansioon. Muutokset koskivat lähinnä uusimpien tietojen päivittämisiä, jotka olivat 

vasta tulleet päiväkodinkin tietoon.  

 

Emme kokeneet tarpeelliseksi kerätä palautetta päiväkodin työntekijöiltä erillisillä kyse-

lylomakkeilla, koska Tahiniemen päiväkoti on pieni yksikkö ja työntekijöitä vain muu-

tama. Palaute pystyttiin keräämään työntekijöiltä suullisesti sekä avoimella vuoropuhe-

luilla. Kaikki työntekijät saivat sanoa mielipiteensä sekä parannusehdotukset, jotka joh-

taja sekä varajohtaja meille välittivät sähköpostitse ja puhelimen välityksellä. Lisäksi 

kävimme myös päiväkodilla pitämässä palautekeskustelun, jossa kävimme kohta koh-

dalta perehdytyskansion läpi ja katsoimme korjattavat kohdat.  

 

Päiväkodin henkilöstöltä saatu palaute kansiosta oli rakentavaa, ja pääosin työyhteisö 

oli tyytyväinen tuotokseen. Saimme hyvää palautetta kansion selkeydestä ja helppolu-

kuisuudesta sekä siitä, että kansiossa oli vain oleellinen tieto. Kansion helppolukuisuus 

korostui etenkin sisällysluettelossa, jonka avulla uusi työntekijä löytää haluamansa tie-

dot nopeasti.  

 

Perehdytyskansiosta löytyi yleisesti ottaen kaikki tarvittava, mutta kansion työstämisen 

aikana Pieksämäen kaupungilta oli ehtinyt tulla uusia yleisiä säädöksiä sekä ohjeita. 

Näiden tietojen päivittäminen ajankohtaiseksi myös kansioon oli tietysti välttämätöntä. 

Lisäksi varajohtaja ehdotti, että lisäisimme kansioon kohtia, joissa ohjeistetaan uutta 

työntekijää paremmin, mistä mikäkin lisäohjeistus löytyy. Esimerkiksi yhteiset säännöt 

löytyvät ulkovaraston ovesta sekä eteisen ilmoitustaululta. Työyhteisö aloitti myös kes-

kustelun perehdytyskansion julkaisemisesta. Asiaa pohdittiin moneen kertaan ja työyh-
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teisön edustajat päätyivät siihen, että kansiota ei julkaista theseus-tietokannassa opin-

näytetyömme liitteenä. 

 

Työntekijät pitivät kansiosta saatavana hyötynä sitä, että uusien työntekijöiden pereh-

dyttämiseksi on nyt konkreettista ja selkeää materiaalia, jonka avulla voidaan jäsentää 

työntekijöiden työhön opastamista. Perehdytyksen seurannan kannalta olennaista oli 

kansioon luotu perehdyttämisen tarkistuslista, jossa ilmenee kuka on perehdyttänyt, 

kuka on perehdytettävä sekä päivämäärä. Pitkän aikavälin palautetta perehdytyskansion 

toimivuudesta käytännössä emme tähän opinnäytetyöhön pystyneet saamaan, ja siksi 

esitimmekin jatkotutkimusehdotuksena palautteen keräämistä. 

 

 

6.5 Salassapitoon ja eettisyyteen liittyvät asiat 

 

Opinnäytetyötä tehdessämme pohdimme lähinnä perehdytyskansion tietoihin liittyviä 

eettisiä kysymyksiä, sekä sitä tuleeko kansiossa esille salassapitoon liittyviä asioita. 

Mietimme liitämmekö perehdytyskansio tuotoksen varsinaiseen opinnäytetyöhön koko-

naisuudessa vai tulisiko meidän liittää vain ne osat, jossa ei mainita esimerkiksi henki-

lökunnan nimiä ja tietoja. Perehdytyskansiossa käsitellään yleisellä tasolla päiväkodin 

lapsia, eikä ketään ole yksilöity. Kansio kuitenkin käsittelee yleisesti ottaen todella hen-

kilökohtaisia asioita Tahiniemen päiväkodista sekä siitä miten työntekijän tulee työs-

sään toimia, joten perehdytyskansiota ei voida julkaista opinnäytetyömme liitteenä the-

seus tietokannassa. 

 

Diakonia-ammattikorkeakoulun kohti tutkivaa ammattikäytäntöä oppaassa korostetaan, 

että kehittämistyöntekijän eettisyyden tulee näkyä luodun sopimuksen noudattamisena 

esimerkiksi aikatauluista ja sovituista sisällöistä tulee pitää kiinni (Diakonia ammatti-

korkeakoulu 2010, 13). Yhteistyön alussa allekirjoitimme sopimuksen päiväkodin johta-

jan kanssa opinnäytetyön tekemisestä. Sopimuksessa molemmat osapuolet sitoutuvat 

yhteistyöhön ja pitämään kiinni sovituista asioista. Meidän opiskelijoina tuli huolehtia 

siitä, että päiväkodilta saamamme materiaalit eivät joudu vääriin käsiin, vaan huoleh-

dimme niiden hävittämisestä työn valmistuttua. Meitä koskee myös yleinen salassapito-

velvollisuus koskien päiväkodin tapahtumia, lapsia ja tietoja, joita olemme esimerkiksi 

suunnittelupalavereiden yhteydessä nähneet.  
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Eettisiä kysymyksiä pohdimme siinä vaiheessa, kun tiedustelimme työyhteisön mielipi-

teitä ja toivomuksia perehdytyskansion sisällöstä. Vastaamme ei tullut tilannetta, jossa 

työntekijät olisivat olleet täysin eri mieltä meidän tai toistensa kanssa. Jos tilanne olisi 

ollut toisenlainen, meidän olisi täytynyt miettiä miten tasapuolisesti huomioimme kaik-

kien toiveet ja näkemykset.  

 

 

6.6 Opinnäytetyön raportoinnin vaiheet ja arviointi 

 

Opinnäytetyömme raportointiosuus lähti liikkeelle jo ennen tuotoksen eli perehdytys-

kansion valmistumista, kun tutustuimme perehdyttämistä koskevaan teoriatietoon ja 

hankimme eri lähteitä. Käytimme teoriatietoa hyödyksi jo pohtiessa perehdytyskansion 

sisältöä. Varsinainen opinnäytetyön kirjoittamisvaihe alkoi siitä, että aluksi kirjoitimme 

perehdytyskansion tekemisenvaiheet, sillä ne olivat tuoreimpana mielessä. Myöhemmin 

vielä täydensimme laadintaprosessinkuvausta kirjoittamalla palauteosion ja muita myö-

hemmin mieleen tulevia asioita. Kirjoitimme myös johdanto-osuuden, jossa kerromme 

työn taustasta ja tavoitteista. Pystyimme kriittisesti tarkastelemaan aiemmin kirjoitta-

maamme ja korjailemaan sekä lisäilemään asioita prosessin kuvaukseen vielä jälkikä-

teen.  

 

Seuraavaksi kirjoitimme teoriaosuudet päivähoidosta, perehdyttämisestä, sekä työyhtei-

söstä. Opinnäytetyön tekemisen aikana kävimme useaan otteeseen kirjastossa lainaa-

massa uusia lähteitä, joita tarvitsimme niin teoriaosuutta kuin muitakin vaiheita kirjoit-

taessamme. Teoriaosuuksien jälkeen hioimme siihen astista kokonaisuutta ja aloimme 

pohtia työn tekemistä ja arvioida omaa työskentelyämme.  

 

Oman opinnäytetyön kokonaisuuden arviointi voidaan toteuttaa kriittisesti tutkivalla 

asenteella ja se on osa oppimisprosessia (Vilkka & Airaksinen 2004, 154). Opinnäyte-

työmme tuloksena syntyi perehdytyskansio päiväkotiin, sekä raportti työskentelystä, 

johon sisältyy ammatillinen teoriaosuus. Onnistuimme hyvin prosessissa ja olemme 

tyytyväisiä opinnäytetyömme lopputulokseen, sillä yhteistyökumppanimme sai hyödyl-

lisen ja toimivan perehdyttämiskansion, saimme aikaan tiiviin ja keskeiset asiat sisältä-

vän opinnäytetyön ja oma ammatillinen kehittymisemme kasvoi prosessin aikana. Oli-

simme voineet suunnitella ajankäyttöä vielä paremmin, jotta prosessin valmiiksi saatta-
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misen suhteen ei olisi tullut kiire. Teoriatiedon valitseminen opinnäytetyöhön onnistui 

hyvin, mutta halutessamme olisimme voineet tehdä siitä laajemman ja käsitellä vielä 

useampaa aihealuetta, kuitenkin koemme saaneemme opinnäytetyöhön oleelliset asiat 

produktiomme kannalta.  

 

 

 
7 POHDINTA 
 

 

Työmme lopputuloksen kannalta merkittävässä roolissa oli hyvä yhteistyö Tahiniemen 

päiväkodin kanssa. Pystyimme vaihtamaan helposti ajatuksiamme puolin ja toisin pe-

rehdytyskansion sisällöistä ja ulkoasusta. Näin ollen saimme aikaiseksi hyvin työyhtei-

sön tarpeita noudattavan perehdyttämismateriaalin, jossa mukana on myös omat ide-

amme ja tietomme siitä, millainen materiaali on hyvä ja toimiva. Ammattikirjallisuutta 

ja muuta teoriatietoa läpi käydessämme huomasimme, että olimme saaneet koottua pe-

rehdytyskansioon tiiviisti keskeiset asiat. Olimme itse tyytyväisiä perehdytyskansion 

sisältöihin ja ulkoiseen olemukseen, sillä totesimme kansion valmistuttua sen olevan 

selkeä ja helppolukuinen ja sitä lukisi mielellään, jos itse tulisi uutena työntekijänä ky-

seiseen päiväkotiin. Tuotos palvelee kattavasti työyhteisön perehdyttämisprosessin tar-

peita ja antaa hyvän apuvälineen uuden työntekijän vastaanottamiseen.  

 

Aiheen rajaaminen sujui ongelmitta, koska tekemämme perehdytyskansion myötä selvi-

si nopeasti mitkä asiat haluamme työssämme tuoda esille. Pyrimme aiheen rajauksessa 

johdon mukaiseen ja selkeään kokonaisuuteen, joka muodostui tutkiessamme ammatti-

kirjallisuutta sekä tarkastellessamme aihetta. Tärkeistä asioista muodostimme teoreetti-

sen viitekehyksen työllemme. Perehtyessämme aiheeseen laajemmin ja tarkemmin 

olimme yhä varmempia, että olemme saaneet tuotua työhön esille juuri ne oikeat ja tär-

keimmät asiat. Aiheesta olisi pystynyt kirjoittamaan todella laajasti, mutta halusimme 

rakentaa sen yhtenäiseksi ja tiiviiksi perehdyttämiseen keskittyväksi kokonaisuudeksi. 

Aihetta rajatessamme otimme huomioon myös sen tärkeyden nykypäivänä. Halusimme 

poimia työhön ajankohtaisia ja jatkuvassa kehityksessä olevia asioita.  

Perehdytyskansiota tehdessä meidän ei varsinaisesti tarvinnut miettiä aiheen rajausta, 

vaan tärkeää oli kansion sisältö. Halusimme tehdä päiväkodille mahdollisimman hyvin 
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heidän tarpeitaan vastaavan tuotoksen. Niinpä sujuva yhteistyö ja vuoropuhelu korostui 

entisestään. Laadimme yhdessä yhteistyökumppanimme kanssa suunnitelman, siitä mis-

tä sisältö koostuu. Matkan varrella kuitenkin muokkasimme sisältöä useaan kertaan ja 

uusien ideoiden syntyessä lisäilimme niitä kansioon. Sisällön rajaamisessa päätti siis 

pääasiassa päiväkoti, mutta osaltamme toimme siihen uusia ideoita ja näkemyksiä. 

 

Aluksi ajattelimme tiedon hakemisen olevan erittäin helppoa, koska aihe oli sellainen 

mihin varmasti löytyisi paljon lähteitä. Ajatuksemme osoittautui kuitenkin osittain vää-

räksi, sillä aiheesta ei kovinkaan paljon nykyaikaista tietoa ollut. Sen sijaan opinnäyte-

töitä aiheesta löytyi runsaasti. Tiedon hakemisen aloitimme kirjastosta sekä samalla 

tutkimme, mitä tarjontaa internetissä olisi. Lähteiden etsintä oli kuitenkin mielekästä, 

koska aihe sinänsä ei ollut kummallekaan erityisen tuttu. Lähteistä huomaa, että löy-

simme muutaman todella hyvän ja kattavan perehdyttämiseen liittyvän teoksen. Sovel-

simme omaa ajattelua ja kokemuksia löytyneeseen teoriatietoon. Perehdytyskansiota 

tehdessämme käytimme tiedonlähteinä ja malleina aiempia päiväkodin perehdytysop-

paita sekä tarkastelimme internetissä muiden tekemiä perehdytyskansioita. 

 

Olemme tyytyväisiä opinnäytetyömme teoriaosuuteen, sillä mielestämme olemme saa-

neet koottua siihen kattavasti tärkeimmät ja tuotostamme parhaiten tukevat asiat. Pro-

sessin kuvaus tuo tiiviisti esille pääpiirteet siitä, mitä olemme talven ja kevään aikaan 

tehneet. Kokonaisuudessaan opinnäytetyötä oli mielekästä tehdä, sillä aihe oli kiinnos-

tava ja se ei koitunut liian vaikeaksi toteuttaa ja ennen kaikkea opimme molemmat pro-

sessin aikana paljon uusia asioita. Käytännön tasolla saimme kokemusta siitä, millaista 

on tehdä yhteistyötä päiväkodin kanssa ja luoda materiaalia heidän käyttöönsä. Teoria-

tiedon kautta saimme myös uusia ja arvokkaita välineitä omaan käyttöömme tulevai-

suudessa. 

 

Koimme opinnäytetyön aiheen tärkeäksi, sillä omien työkokemustemme sekä harjoitte-

lujemme perusteella työhön perehdyttäminen ei ole jokaisessa työpaikassa sujuvaa ja 

selkeää. Monesta paikasta puuttuu hyvä perehdytysmateriaali ja opastus, minkä seura-

uksena työhön on hitaampi ja vaikeampi päästä sisälle heti alusta alkaen. Nyt saimme 

mahdollisuuden opinnäytetyömme kautta tuoda omat kokemuksemme esille ja niiden 

pohjalta luoda parempi perehdyttämismalli päiväkodin työyhteisölle. Opinnäytetyömme 
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raportin teoriaosuus antaa paljon ajankohtaista tietoa perehdyttämisestä, ja opimme 

myös itse siitä paljon uusia asioita tulevaisuuden työelämää ajatellen. 

 

Oman haasteensa opinnäytetyölle toi sen kahdestaan tekeminen, koska välimatka ja 

aikataulujen yhteensovittaminen ei aina sujunut helposti. Koemme kuitenkin parityön 

tekemisen enemmänkin voimavaraksi. Lisäksi myös yhteistyökumppanin kanssa yhtei-

sen ajan löytäminen oli haastavaa. Kohtasimme haasteita ja ehkä jopa turhautumista 

perehdytyskansiota tehdessämme, kun yhteistyökumppanimme halusi meidän jatkuvasti 

lisäilevän päivitettyä tietoa kansioon. Meistä rupesi tuntumaan, että kansio ei tule ikinä 

valmiiksi jatkuvien lisäilyjen ja viilauksien takia. Varsinainen ongelma muodostui tieto-

teknillisistä syistä, kun päiväkodin tietokone ei avannut perehdytyskansiota oikeassa 

muodossa. Kaikki asetuksemme ja kuvien sijoittelut näkyivät väärin, minkä vuoksi ko-

ko perehdytyskansio ei aluksi päässyt oikeuksiinsa. Ongelma kuitenkin saatiin lopulta 

selvitettyä pienten vastoinkäymisten jälkeen. 

 

Kirjallisen työn tekeminen ja kielelliset asiat toivat myös omat haasteensa opinnäytetyö 

prosessissa. Opinnäytetyössä ja oppaassa tuli ottaa huomioon, että asiat tulee kirjoittaa 

äidinkielellisesti oikein ja annettujen ohjeiden mukaisesti. Olemme kuitenkin tehneet 

opiskelujemme aikana paljon erilaisia kirjallisia tehtäviä, jotka ovat auttaneet kehittä-

mään kielellistä osaamista. 

 

Toivomme, että pidemmällä aikavälillä perehdytyskansiosta olisi konkreettisesti hyötyä 

Tahiniemen päiväkodin perehdytys ohjelmassa. Perehdytyskansion olisi tarkoitus antaa 

mahdollisimman hyvät eväät perehdyttämiseen niin, että uuden työntekijän motivaatio 

työtä kohtaan paranisi, sopeutuminen työyhteisöön helpottuisi, työtehtävien oppiminen 

nopeutuisi ja työntekijän oma-aloitteisuus paranisi. Näin perehdyttäminen voisi olla 

osana päiväkodin laadun kehittymistä ja parantaisi työn ja työkäytäntöjen sujuvuutta.  

 

Opinnäytetyöprosessin aikana olemme pohtineet asioita useaan otteeseen sosionomi 

työntekijän näkökulmasta. Meillä on tulevaisuutta varten jälleen enemmän eväitä eri 

osa-alueisiin työssä, sillä perehdyttämisen maailma on tullut laajemmin tutuksi opinnäy-

tetyömme kautta ja voimme jatkossa viedä tietotaitoamme työpaikalle. Varhaiskasvatus-

työssä sosionomilla on paljon eri vahvuuksia, sillä koulutuksen aikana olemme saaneet 

työskennellä hyvin laajalti erilaisten asiakasryhmien parissa, vauvasta vaariin. Opinnäy-
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tetyömme on tukenut varhaiskasvatuksen kenttää, omaa ammatillista kasvuamme sekä 

antanut eväitä lastentarhanopettajan työhön.  

 

Tätä opinnäytetyötä tehdessä olemme oivaltaneet aikataulutuksen ja hyvän suunnittelun 

tärkeyden. Työn tekemisen aikataulutus on iso osa itse työn suunnittelua. Omalla koh-

dallamme meidän olisi tullut aikaisemmin aloittaa koko prosessin työstäminen, jotta 

kiireeltä olisi säästytty. Lisäksi pidimme tärkeänä arvioida omaa työtämme kriittisesti 

vaihe vaiheelta matkan varrella. Arviointia pystyimme tekemään helposti, koska meitä 

oli kaksi tekijää. Opinnäytetyön tekeminen vaatii joustavuutta sekä taitoa soveltaa asioi-

ta luovasti. 

 

Jatkotutkimusehdotuksenamme olisi perehdytyskansion toimivuuden tutkiminen käy-

tännössä. Olisi mielenkiintoista tietää, kuinka opas toimii, onko sillä saavutettu toivottu 

hyöty ja kuinka se palvelee työyhteisön tarpeita. Myös työntekijöiden kokemukset ja 

suhtautuminen perehdyttämiseen ja kansion käyttöön olisi mielenkiintoista saada selvil-

le.  

 

Haluamme kiittää Tahiniemen päiväkotia yhteistyöstä, sillä se mahdollisti opinnäyte-

työn toteutumisen suunnitelmien mukaan. Kiitos myös opinnäytetyömme ohjaavalle 

opettajalle, joka antoi meille matkan varrella hyviä neuvoja.  
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