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THVISTELMA

Lampinen, Mirka & Savolainen, Jonna. Avaimia hyvaan perehdytykseen. Produktiona
paivakodin perehdytyskansio. Pieksaméki kevat 2012, 61s., 1 liite. Diakonia-
ammattikorkeakoulu, Diak It4 Pieksdmaki, sosiaalialan koulutusohjelma, sosionomi
(AMK) + lastentarhanopettajakelpoisuus.

Toiminnallisen opinndytetyémme tarkoituksena oli laatia perehdytyskansio Pieksamaéel-
I& sijaitsevaan Tahiniemen péaivakotiin. Perehdytyskansio on osa Tahiniemen péivako-
din laadun kehittdmista ja se on tehty yhteisty6ssa paivakodin johtajan ja tyontekijoiden
kanssa heidan tarpeidensa ja toiveidensa pohjalta. Taustamateriaalina on kéytetty Tahi-
niemen péivakodin perehdytyskansiota, sek& muita perehdytysmateriaaleja. Perehdytys-
kansion tekeminen oli ajankohtaista, silld vanhat perehdytysmateriaalit kaipasivat péi-
vittdmista ja kehittdmistd, tydyhteisod ja uutta tyontekijad paremmin tukevaksi.

Perehdytyskansion tekeminen aloitettiin joulukuussa 2011 k&ymalla I&pi olemassa ole-
via paivakodin perehdytysmateriaaleja. Perehdytyskansion varsinainen tydstdminen
alkoi tammikuussa 2012, jolloin jarjestettiin suunnittelukokous ja mietittiin perehdytys-
kansion sisaltod. Opinnaytetyon tuloksena syntynyt perehdytyskansio palvelee tydyhtei-
s0a yhtendistaméalld tyon periaatteita ja luomalla materiaalia uusien tydntekijoiden pe-
rehdyttdmisen helpottamiseksi. Opinndytetyoraportti jakautuu perehdytystd, paivahoi-
toa, sekd tyodyhteisod kasittelevadn teoriatietoon, opinndytetydprosessia kuvaavaan osi-
oon, seké varsinaiseen perehdytyskansioon.

Avainsanat: Perehdyttaminen, paivéhoito, tydyhteiso.



ABSTRACT

Lampinen, Mirka & Savolainen, Jonna. Keys to good orientation. Orientation folder for
day care center. 61p., 1 appendix. Language: Finnish. Pieksdmaki, spring 2012. Diaco-
nia University of Applied Sciences. Diak east Pieksdmaki. 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, Pieksdméki. 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 opinndytetydmme tarkoitus oli laatia perehdytyskansio Pieksdmaen Ta-
hiniemen péaivakodin tyontekijoille. Raportti kokonaisuudessaan pitéda siséllaan teo-
riaosuuden, joka Kkasittelee péivahoitoa, perehdyttdmistd sekd tyodyhteisod. Liséksi
olemme kuvailleet perehdytyskansion tekoprosessia vaihe vaiheelta. Ty sisaltdd myos
prosessin arvioinnin sek& pohdinnan. T&ssd raportissa olemme myos esitelleet yhteis-
tyokumppanimme Tahiniemen paivékodin. Perehdyttdmisen ja péivahoidon késittele-
minen oli luonnollinen valinta teoriaosuuksiin perehdytyskansion vuoksi. Koimme tér-
keéksi ottaa tyOyhteison osaksi teoriatietoa, koska tydyhteisd on olennainen osa pereh-
dyttamis prosessissa.

Perehdytyskansion tavoitteena on auttaa kehittdméaan Tahiniemen péaivakodin laatua
sekd laajemmin myds koko yhteiskuntaa koskevasti varhaiskasvatuksen laatua. Pereh-
dytyskansion avulla on mahdollista yhtendistad ohjeistuksia tyontekijdille ja sijaisille,
sekd kehittaa tyon sisaltoa. Laadun kasite liittyy perehdyttdmiseen siten, ettd perehdyt-
tdmisen yhtend tavoitteena voidaan pitda laadukkaan tyon yllapitamista. Parhaimmillaan
laadukas perehdyttdminen takaa tyontekijoille turvallisen tyOympariston seka asiakkail-
le laadukasta palvelua. Perehdytyskansion tavoitteena on tuoda uudelle tydntekijélle
tutuksi paivékodin tydyhteisén toimintatavat seka motivoida uutta tyontekijaa varmaan
tydskentelyyn. Tydyhteison nakdkulmasta perehdytyskansion tarkoitus on olla auttava-

na tyovalineena perehdyttéjélle.

Tarve ty6lle nousi suoraan tydeldmasta, toisen meista ollessa tyoharjoittelussa Tahinie-
men paivékodissa. Paivakodin johtaja ehdotti meille perehdytyskansiota opinnaytetyok-
si, koska kansio oli suunniteltu johtajan tehtavaksi kevadlle 2012. L&htokohdat perehdy-
tyskansion tekemiselle olivat hyvét, koska tyoharjoittelun ansiosta kdytannon tiedot ja
taidot olivat hallussa. Paivékodin perehdytyskansio kaipasi péivittamistd, joten meille
tarjoutui hyva mahdollisuus opinnaytetyon tekemiselle. Paivékodin vanhat perehdytyn-
kansiot eivét olleet ajan tasalla eivéatkd kovin selke&dé luettavaa. Lisaksi kansioiden ulko-
asu ei houkutellut lukijaa erityisemmin. Tahiniemen péivékodilla uuden tyontekijan
perehdyttajand toimii kyseiselld hetkelld tyévuorossa oleva henkil6. Paavastuu pereh-

dytyksen toteutumisesta on kuitenkin esimiehell.



Yhteistydmme lahti liikkeelle odottavaisin mielin, ja molemmat osapuolet kokivat saa-
vansa téasta suuren hyodyn. Meille luontevaa oli valita paivakotimaailmaan liittyva aihe,
koska suoritamme lastentarhanopettajan kelpoisuuden osana sosionomi tutkintoa. Alus-
tavaa aikataulua suunnittelimme yhdessé paivékodin johtajan kanssa niin, etta perehdy-

tyskansio olisi valmis helmikuussa 2012.



2 PAIVAHOITO

2.1 Paivahoidon historiaa

1880-1970 kehittyi suomalainen varhaiskasvatus frobelildisen perinteen pohjalta ja viela
nykypaivéanakin varhaiskasvatusta ohjaa vuonna 1973 voimaan astunut laki lasten péi-
vahoidosta (Reunamo 2007, 99). Naisliikkeen toiminnan aktivoitumista huolehtia koy-
histd ja turvattomista lapsista, pidetddn yhtend merkittdvimpané vaikuttajana kansansi-
vistysta painottavien ajatusten Suomeen levidmisessa. Vahaosaisten lasten auttaminen
olikin ensimmadisten Suomeen perustettujen lastentarhojen toiminnan periaatteena.
(Lehtinen 2001, 27.)

Heti lastentarhatoiminnan alussa sen juurruttamisen ja laajentamisen pohjaksi rakennet-
tiin lastentarhanopettajien koulutus. Tuleville ammattilaisille valitettiin koulutuksen
avulla tieteellinen perustieto lapsen kehityksestd ja kasvatuksesta. Myos tietoa kotien
pedagogisesta tukemisesta alettiin opettaa. (Valimaki & Rauhala 2000.)

Yksinhuoltajien tulokehitys ja patkatyot ovat edelleen ongelmallisia raha- ja tyollisyys-
tilanteina, vaikka 90-luvun lamavuosien jalkeen ne ovat parantuneet huomattavasti. 80-
luvulta varhaiskasvatusjarjestelman vaihtoehdot ovat lisdéntyneet paivahoito-oikeuden,
yksityisen hoidon tuen, kotihoidon tuen seka subjektiivisen paivahoito-oikeuden ansios-
ta. Nykypéivana jokaiselle lapsella on oikeus saada péivahoitoa. Hujalan (2005) mukaan
keskeinen tulevaisuuden haaste varhaiskasvatuksessa on, ettd paivékoti miellettéisiin
merkitykselliseksi ja arvokkaaksi kasvun ja oppimisen paikaksi lapselle. (Reunamo
2007, 100.)

2.2 Paivahoidon jarjestdminen ja tavoitteet

Kunnilla on velvollisuus jarjestda paivéahoidon palvelut seka vastuu yksityisen péiva-
hoidon valvonnasta. Paivahoidon kehittdmisestd, laadusta ja lainsdddanndsta vastaa so-
siaali- ja terveysministerid. Kunta jarjestéa lapselle paivahoidon paivakotihoitona, per-

hepéivahoitona tai ryhméperhepdivahoitona. Vanhempien tulee hakea paivéahoitopaik-



kaa omasta kunnasta nelja kuukautta ennen hoidon tarvetta. Vanhempainrahakauden
paatyttya vanhemmilla on oikeus saada alle kouluikaisille lapsilleen péaivéahoitopaikka.
Kunnan on pyrittdva vastaamaan vanhempien tarpeisiin pédivahoidon jérjestamisen suh-
teen. Kahden viikon sisélla siitd, kun vanhemmat aloittavat tyon tai opiskelun tulee
kunnan jarjestaa paivahoitopaikka lapselle. Paivéhoitoa jarjestdd kunnan lisdksi myos
seurakunnan ja jarjestojen leikkipuisto- ja kerhotoiminta sekd muu varhaiskasvatustoi-
minta. (Sosiaali- ja terveysministerié 2012.) Kuntien taytyy tarjota paivéhoitoa Suomen
virallisilla kielilld; suomeksi, ruotsiksi ja saameksi. Paivahoidon tulisi myos tukea ro-
maniaa puhuvien ja maahanmuuttajataustaisten lasten kieltd ja kulttuuria. (Ministry of
social affairs and health 2004.)

Tavoitteena péivahoidossa on tukea lasten perheitd ndiden kasvatustehtévassa ja edistaa
lapsen tasapainoista kehitysta yhdessa kotien kanssa. Péivéhoito tarjoaa lapselle turval-
liset ja lampimat ihmissuhteet, toimintaa joka tukee monipuolisesti lapsen kehitysta
sekd suotuisan kasvuympariston ottaen huomioon lapsen lahtokohdat. Paivahoidon tulee
myos edistdd lapsen fyysistd, sosiaalista ja tunne-eldmén kehitysta sekd tukea hdnen
alyllista, eettistd ja uskonnollista kasvuaan. Lapsen vanhempien vakaumusta tulee kun-
nioittaa uskonnollisen kasvatuksen tukemisessa. Pdivahoidon tulee myds tukea lapsen
kasvua yhteisvastuuseen ja rauhaan seka elinympériston vaalimiseen. (Laki lasten pai-
vahoidosta 1973, 1983, 2a8.)

Paivahoitoa voidaan usein myos kayttada tukitoimena lastensuojelun avohuollossa. Pdi-
vahoidolla on suuri merkitys avohuollon tukitoimi prosessissa, silld esimerkiksi péiva-
kodissa lapsi saa ruokaa, turvallisia ihmissuhteita ja virikkeisen kasvuympériston osaksi
paivad. Myos vanhemmat saavat tukea, kuten keskustelukumppanin ja apua arjen asioi-
hin. Lastensuojelun tyodntekija voi saada péivahoidon tyontekijasta ammatillisen tytpa-

rin parhaimmassa tapauksessa. (Junttila 2004, 15.)

2.3 Paivakotitoiminta

Paivakodeissa toimiva arki on ensiarvoisen tarkedd. Kiireeton paivarytmi, omatoimi-

suus, perushoidon arvostaminen, tarina- ja syli hetket sekéd lepo sisaltavat arvokkaita

rutiineja. Paivakodissa hyvaksynté ja saannollisyys seka luottamus ja kertaus ovat tar-



keitd tekijoitd, joiden kautta lapsi sisdistdd ndmé osaksi omaa persoonaansa ja toimin-
taansa. Henkilokunnan pysyvyydella ja yhteistydkumppaneilla on suuri merkitys paivéa-
kodin toiminnassa, sill4 se mahdollistaa vanhempien péivittdisen kohtaamisen, yksil6lli-
sen huomioimisen ja lapsen tuntemisen. Muuhun toimintaan j&& enemman resursseja

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

Keskeisin voimavara varhaiskasvatuksessa on ammattitaitoinen henkiltstd. Paivakodin
hoito- ja kasvatustehtdvissa toimivista vahintdén, joka kolmannella tulee olla lastentar-
hanopettajan koulutus. Muilta tydntekij6iltad vaaditaan esimerkiksi lahihoitajan, lasten-
hoitajan tai lastenohjaajan tutkinto. Kun paatetdan kasvatushenkiléston tai hoidettavien
lasten lukumadrésta, erityisen hoidon ja kasvatuksen tarpeessa olevat lapset on otettava
huomioon. Pdivakodissa saattaa useasti myods tydskennelld puhe- tai fysioterapeutti ja
KELTOLLA eli kiertavalla erityislastentarhaopettajalla on toimialueenaan useita péiva-
koteja. Paivakodeissa tyoskentelee lisaksi paivakotiapulaisia, laitosapulaisia, keittajid,

erilaisia avustajia ja siistijoita seka harjoittelijoita ja opiskelijoita (Reunamo 2007, 103.)

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan sellaisia toimenpiteitd, joilla tyopaikka pyrkii saamaan
tyontekijan sopeutumaan mahdollisimman helposti uuteen tyéymparistoon, sekd uuteen
tyohon. Perehdytyksessa kdydaan l&pi tulevista tehtdvistd riippuen yritys ja yrityksen
toiminta-ajatus, strategiat, tyoskentelytavat, tyopaikan henkil6sto, asiakkaat ja pelisaan-
not tydyhteisossd, seka tuleviin tehtéviin liittyvat odotukset, velvoitteet ja toiveet. Pe-
rehdytyksessa on kysymys oppimistapahtumasta, jossa on omat lainalaisuutensa. Olen-

naista perehdytyksessa on suunnitella se huolellisesti. (Helsila 2009, 48-49.)

Hyvin suunniteltu, seka toteutettu perehdytys auttaa lyhentaméan tyon oppimiseen kay-
tettdvaa aikaa ja myos tyontekijan sitoutuminen tydpaikkaansa ja tyontekijoiden vaihtu-
vuuden vaheneminen, voi parhaimmillaan olla onnistuneen perehdytyksen tulos. Kaik-

kien osapuolten — niin tyontekijoiden, yrityksen, kuin uuden tydntekijankin kannalta, on
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tarkedd, ettd perehdyttdminen on laadukasta ja tehokasta. (Lahden ammattikorkeakoulu
2007.)

Perehdyttdminen tukee uutta tyontekijéa siihen asti, kunnes tdméa on riittdvan varma
omassa tyoskentelyssddn uudessa tehtévédssaan. Perehdytys on tutustuttamista uusiin
tehtdviin ja aivan uuteen organisaatioon. Perehdyttdmisen tulisi koskea kaikkia tydhdn
valittuja henkil6ita, kuten myds harjoittelijoita, lomittajia, opinnédytetdiden tekijoita ja
mya0s uusiin tehtdviin siirrettyja henkiloita. Perehdyttdmisestd padvastuussa on aina yk-
sikon l&hin esimies. Esimies voi nimeté ja kdyttad apunaan erikseen valittuja ja koulu-
tettuja perehdyttdjid. Koko tydyhteisd on valmisteltava perehdyttdmiseen, silla uuden
tulokkaan on térked tutustua eri tdiden osaajiin jo alusta alkaen. Ensivaikutelma on
kaikkein tarkein, sill& se luo uudelle tyontekijélle kuvan siitd, millaisena hédn nékee uu-
den tyopaikkansa ja oman merkityksensd uudessa tyopaikassa. (Strommer 1999, 259-
260.)

3.1 Perehdyttdmista ohjaavat lait

Perehdyttamista kasittelevia saannoksia on késitelty useassa eri laissa. Néaita ovat Tyo-
turvallisuuslaki 23.8.2002/738, Laki nuorista tydntekijoista 19.11.1993/998, Valtioneu-
voston asetus pelastustoimesta 4.9.2003/787, seké Laki tyésuojelun valvonnasta ja tyo-

paikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44.

Tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738; 14 8) mukaan tydnantajan pitédé antaa tyontekijalle
riittdvat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. On myods huolehdittava siitd, ettd
tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetel-
miin, tydssa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeanlaiseen kayttoon seké turvallisiin
tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai uuden tyotehtdvan aloittamista. Myos tyo-
tehtdvien tai tyovélineiden muuttuessa tyontekijalle annetaan opastusta ja ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen estdmiseksi. Tyontekijalle tulee antaa myds opetusta ja ohjausta
séatd-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sekd hairio- ja poikkeustilanteiden varalta.

Ty0Onantajan tulee tdydentéé tarvittaessa tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta.
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Laki nuorista tyontekijoista (19.11.1993/998; 108) velvoittaa tydnantajan huolehtimaan
nuorentyontekijan, jolla ei ole ty6hon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, opetuksen
ja ohjauksen saamisesta tyohonsa. Tarkoituksena antaa nuorelle tydolojen, ikdnsé ja
muiden ominaisuuksiensa edellyttdm&é henkil6kohtaista opastusta ty0dssd, niin ettd han

valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.

Valtioneuvoston asetuksessa pelastustoimesta (4.9.2003/787; 108) maaritellaan, etta
pelastussuunnitelman sisalléssé on selitettdvd muun muassa turvallisuushenkildsto, sen
varaaminen ja kouluttaminen sek& muun henkiloston tai asukkaiden perehdyttdminen

suunnitelmaan.

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (20.1.2006/44;
268) madrittelee mitd tyonantajan ja tyontekijoiden valisessd yhteistoiminnassa tulee
kasitelld. Muuaalla saddettyjen ohjeiden liséksi, tydn ja tydpaikan olosuhteet huomioon
ottaen tulee kasitelld; tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun

tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve, seka jarjeste-

Iyt.

3.2 Perehdyttdmisen suunnittelu ja tavoitteet

Hyvé perehdyttdminen vaatii tarkkaa suunnittelua, johon siséltyy olennaisena osana
mya0s seuranta ja arviointi. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta, seka tehokkuutta
henkiloston kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen (Kangas 2007, 6). Perehdyttdamisen
suunnittelussa voi kayttad apuna yrityksen toimintaan liittyvaa aineistoa, sek& esitteita,
kyseisen alan tydsuojeluoppaita ja muita aiheeseen liittyvié aineistoja. Hyvan perehdy-
tyksen toteuttaminen vaatii suunnitelman laatimista, vastuuhenkildiden nimeamisté,
perehdyttdjien opastusta tehtdvadn ja tarvittavan aineiston kokoamista. TyOyhteisolta
vaaditaan myods valmennusta perehdytykseen siten, ettd jokainen tietdd oman osuutensa
perehdyttamisprosessissa, sekd avointa keskustelua ja suunnitelman jatkuvaa kehitta-
mistd. (Mantynen & Penttinen 2009, 2.)

TyOyhteisosta valitulla perehdyttgjalta odotetaan ennen kaikkea ammattitaitoa, mutta

my06s hyvaa motivaatiota ja myonteistd asennetta opastamiseen seké opastettaviin. Tar-
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vitaan myos taitoa opettaa ja saada hyvinkin erilaiset oppijat oppimaan. Tarkeintd on
kuitenkin se, etta tyOpaikassa on asiasta selkeét ohjeet ja riittdva opastus niille joiden
tehtdviin kuuluu myos perehdyttdmistd. Oppiminen on perehdyttdmisen pdadtavoite ja
tavoitteet voi olla kaikille samoja tai samantapaisia asioita, mutta yksilolliset erot tulee

aina ottaa huomioon. (Kangas 2007, 6.)

Perehdytyksen suunnittelussa voi kayttda apuna myds erdanlaista perehdytysohjelman
runkoa. Ennen kuin uusi tyontekij& saapuu tulee miettid kuka hoitaa tiedottamisen ja
oheisaineiston seuraavia asioita koskien; Tulokas saa yleistietoa tydpaikasta, tydsuhtee-
seen liittyvisté asioista ja tyotehtavistd, tulokkaasta tiedottaminen muulle tydyhteisolle,
valmistautuminen eli ajan, paikan ja tarvikkeiden varaaminen valmiiksi. Hoitaako té-
méan esimerkiksi esimies vai joku muu tydyhteison jasen. Perehdytysohjelma jatkuu,
kun tulokas saapuu tyopaikkaan niin, ettd laaditaan tavoite ensimmaiselle tyopéivalle,
joka on esimerkiksi tyopaikkaan ja tyétiimiin tutustuminen. Samalla kaavalla voidaan

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

Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu myds oheismateriaalin tekeminen, kuten esimer-
kiksi perehdytyskansio tai muu perehdytysmateriaali. Materiaalin tekeminen vie aikaa,
mutta se saastda aikaa varsinaisesta perehdyttamisestd. Tulokas voi materiaalin (esim.
perehdytyskansio) avulla tutustua asioihin etukateen lukemalla ja mydhemmin hén voi
kerrata asioita oheisaineiston avulla omatoimisesti. Kun oheismateriaalia suunnitellaan
ja tehddén, samalla taytyy sopia kuka péivittad aineistoa ja kuinka usein. Tuotoksiin on
hyva merkita valmistuspédivamaard, ettei uudet ja vanhat materiaalit sekoitu keskenaan.
Suunnittelussa tulee myds miettid kuka ottaa vastuun perehdyttdmisesta, jos esimies tai
sovittu perehdyttdja ei paése paikalle. (Kangas 2007, 7.) Kuvioon 1 on koottu muistilis-
ta, josta voi tarkistaa onko laaditussa oheismateriaalin sisalléssa (esim. perehdytyskan-

sio tai Tervetuloa taloon opas) kaikki vahintaan tarvittava tieto.



13

Johdanto
Yrityksen kuvaus (Perustiedot, arvot, organisaatio)
Talon tavat ja pelisddnnot

M 0D

Ty06suhteeseen liittyvét asiat (Koeaika, tydsuhteen péaattyminen, palkka-
us, tybaika, tauot, lomat, sairastuminen)

Tyé6turvallisuus (Ensiapu, ohjeet tapaturmissa ja onnettomuuksissa)
Ympéristoasiat, jatehuolto

Asiakasryhma, yhteistyékumppanit

Koulutus ja tiedottaminen

© © N o O

Harrastus ja virkistystoiminta (Ty6kyvyn yllapitdminen)
10. Tyoterveyshuolto

11. Lisé&tietoa saa...

12. Tarkeéat nimet, osoitteet ja puhelinnumerot

13. Liitteet (Esimerkiksi perehdyttamisen tarkistuslista)

KUVIO 1. Muistilista perehdyttdmismateriaalin sisallostd (Kangas 2007, 11.)

Perehdytykselle kannattaa asettaa aina tavoitteet, koska se auttaa perehdytettdvaa saa-
maan tiedon siitd, mitd odotetaan ja helpottaa myds oman suoriutumisen tason arvioin-
tia. Tavoitteiden asettaminen helpottaa my6s muiden osapuolten ymmarrysta ja helpot-
taa kommunikointia sek& antaa oikeutta itse ty0lle. Jotta pystytd&dn kohdistamaan toi-
minta oikeisiin asioihin, on valttdméatonta tyonopastajan antama palaute sek& valmenta-

va opastus. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007.)

Perehdytt&ja joutuu tydssaan kasittelemaan koko organisaation, tydyhteisén seké pereh-
tyjien oppimistarpeita- ja tavoitteita. Jotta kaikki tulevat riittavissa méaérin huomioiduk-
si, joutuu perehdyttdja yhdistelemaan tavoitteita sekd muokkaamaan perehdyttdmista.
Ratkaisevan tdrkedd perehtyjan kannalta on, ettd tavoitteet koetaan omakohtaisiksi,
omaa oppimista ja toimintaa tukeviksi. Oppimistarpeet- ja tavoitteet vaihtelevat erilais-
ten perehdytystilanteiden myota. Perehdyttdmisen tavoitteet saattavat keskittya jonkin
tietyn hyvin rajatun asian oppimiseen tai sitten jonkin asiakokonaisuuden ymmaértami-
seen ja oivaltamiseen. Kannattaa siis kdyttad hetki miettien, miten ja miksi perehdytys-
tuokio pidetaan ja mika perehdyttdjan tavoite on oppimisen kannalta. (Kupias & Peltola
2009, 128.)
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3.3 Perehdyttdmisen hyodyt

Perehdyttdminen antaa monenlaisia hyotyja niin tyontekijalle, kuin tyonantajallekin ja
se luo vahvan perustan tyon tekemiselle, seka yhteistyolle. Henkildston hyvéstd ammat-
titaidosta hyotyy myds yrityksen ja tyontekijan lisaksi asiakas (Mantynen & Penttinen
2009, 3). Perehdyttdmisen avulla uusi tydntekijé saa tietoja ja taitoja, joita han tarvitsee
tyon aloittaessaan. Mitd nopeammin uudet asiat opitaan, sitd nopeammin perehdytettava
pystyy tyOskentelemdan itsendisesti, ilman muiden apua. Perehdytyksen yksi tarkoitus
on myo6s luoda myonteistd asennoitumista tydyhteisod ja tyota kohtaan. Sen avulla lisa-
tddn tyon sujuvuutta ja myos palvelun laatua. Tdémén lisaksi tapaturmariskit ja tyon
psyykkinen kuormitus vahenevat tydympariston ja tehtavien ollessa tuttuja. (Kangas
2007, 4.)

Hyva perehdyttdminen vaikuttaa mys omatoimisuuden kannustamiseen. Osaaminen ja
omatoimisuus tarkoittavat sité, ettd tyontekija osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapo-
jaan, seka kehittda uusia. Tydelamassa tapahtuu kokoajan muutoksia ja ne edellyttavét
useasti kykya ja halua itsendiseen vastuunottoon ja myds aktiivisuuteen, sekd hyvéaén
yhteisty6hon tydyhteison kanssa. Tyohonsé sitoutunut ja ammattitaitoinen henkil6 tyos-
kentelee tavoitteellisesti ja haluaa kehittaa itsedan ja kantaa vastuuta oppimisestaan esi-
merkiksi kysymélla ja ottamalla selvad epavarmuuden kynnykselld. Tamé ajattelu on

syyté tuoda ilmi myo6s tydhon perehdyttamisessa. (Méantynen & Penttinen 2009, 3.)

Uutta tyontekijéa rohkaisee ja kannustaa jadmaan tyopaikkaan eniten hyva ja myontei-
nen ensivaikutelma. Kun tyontekijaa opastetaan alussa riittavasti ja toivotetaan tervetul-
leeksi, hanen tydmotivaatiokin vahvistuu. Jos tyontekija kokee olevansa l&hinnd muiden
tiell& tyopaikalla ja kokee joutuvansa liian suureen vastuuseen ja toimimaan omillaan
heti alussa, ei se vahvista hdnen motivaatiotansa lainkaan. Poissaolojen mééraan ja hen-
Kiloston vaihtuvuuteen vaikuttaa juuri tyomotivaatio. Taman takia motivaatiota tulisi

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

Perehdyttdmalla mahdollisten tyontekijan tekemien virheiden maaré vahenee, ja samoin
vahenee virheiden korjaamiseen tarvittava aika. Nain ollen myés muu tydyhteiso hyotyy
ja uuden tyontekijan mieliala, motivaatio ja jaksaminen paranee. Erityisesti uutta tehta-
vaa aloitteleville henkil6ille sattuu yleensa tapaturmia ja onnettomuuksia, koska aloitte-



15

levalta tyontekijaltd puuttuu turvallisen tydskentelyn perustietoja ja —taitoja. Vaikka
ammattitaitoa; yleistietoa ja taitoa 16ytyisikin niin, hén ei tunne valttdmatta riittavéan
hyvin juuri kyseisen tyopaikan riskitekijoitd. Tdman takia tyoturvallisuusseikat kuuluvat
keskeisesti jokaiseen perehdytykseen. (Kangas 2007, 4.)

Huono laatu virheineen voi maksaa yritykselle paljon. Kun perehdyttdminen muiden
asioiden joukossa tehddén, kuten on sovittu, ei tule ylimééaraisia kustannuksia. Huonosti
hoidettu opastus ja perehdytys kasvattaa kustannuksia yllattdvankin paljon. Sekaannus-
ten selvittdminen, virheiden korjaaminen, tapaturmien hoitaminen, mahdollinen havikki,
poissaolojen lisdédntyminen ja henkildston vaihtuminen ovat asioita, jotka voivat maksaa
yritykselle paljon. Uuden tyontekijan tietaméattdmyys ja osaamattomuus voi mahdolli-

sesti my0s aiheuttaa asiakassuhteiden katkeamisen. (Kangas 2007, 5.)

Yrityskuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset ja se, mitd he kuulevat toisiltaan.
Muun muassa tyodssaoppijoiden tarinat tyopaikkakokemuksistaan vaikuttavat juuri sii-
hen mielikuvaan, jonka heidan tuttunsa luo mielessddn kyseisestd tyOpaikasta. Tama
vaikuttaa siihen kuinka innokkaasti opiskelijat hakeutuvat toihin kyseiseen yritykseen
tulevaisuudessa ja kuinka vaikkapa opettajat suhtautuvat paikkaan yhteistydkumppani-
na. Hyvin tai sitten huonosti toteutettu perehdytys voi vaikuttaa monenlaisiin asioihin

nyt ja tulevaisuudessa. (Kangas 2007, 5.)

Tiivistettynd hyvin hoidetun perehdyttdmisen hyotyja ovat:
- Oppiajan lyheneminen
- Myo0nteinen suhtautuminen ty6hon ja tyoyhteisoon
- Virheet vahenevét ja virheiden korjaamiseen kuluva aika vahenee
- Turvallisuusriskit vahenevat
- Poissaolot ja tyontekijoiden vaihtuvuus vahenevét
- Erilaisten héairidtekijoiden vahentyesséa kustannuksia sadstyy

- Perehdytettavélle ja asiakkaalle syntyy mydnteinen yrityskuva
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3.4 Perehdyttdmisen toteuttaminen

Uuden tyodntekijan perehdyttdminen tulisi aloittaa jo tyénhakuvaiheessa, jolloin voidaan
markkinoida yritystd antamalla siitd hyva kuva hakijoille. Tyopaikasta ja tydsta anne-
taan tietoa jo haastattelutilanteessa. Valinnan jalkeen ihanteellisinta perehdyttamisen
kannalta olisi, jos tyontekija tulisi henkilokohtaisesti kdymaan tyopaikalla jo ennen tyon
aloittamista. Talloin olisi mahdollista keskustella uuden tydntekijan kanssa henkilékoh-
taisesti ty0suhteen alkamiseen liittyvista kdytdnnon asioista ja antaa myos ennakkoon
materiaalia yrityksestd ja mahdollisesti my6s ty6hon liittyvaa aineistoa kuten esimerkik-
si tyOpaikan perehdytysopas. Tyontekija paéasee sitda tehokkaammin tyon alkuun, mita
paremmin hén voi valmistautua tyohonsa jo ennnen perehdyttdmisvaihetta. (Strommer
1999, 260.)

Perehdyttdminen tulee hoitaa niin, ettd se turvaa organisaation ja tydyhteison toiminnan
laadun ja luo myonteisen asenteen tulijassa ja tyoyhteisossa. Perehdyttdminen on hoi-
dettava niin, ettd se auttaa uuttatyontekijad paadsemaan tyotehtaviin kiinni tehokkaasti,
muokkaa vuorovaikutusta ja yhteistyon aluetta, tarjoaa tyontekijélle mahdollisuuden
onnistumiseen ja antaa kokonaiskuvan organisaatiosta, sekd lisad tyomotivaatiota ja
kiinnostusta alaa kohtaan. Uuden tyontekijan tulopdivéa on kaikista tarkein hetki, silla
silloin uusi tyontekija luo mielikuvan uudesta tydpaikasta ja on vastaanottavaisella mie-
lell&. Esimiehen tehtdvand on aluksi esitelld tydntekija muille ja laatia perehdyttamisoh-
jelma. Siin& sovitaan aikataulu asioille, joihin han perehtyy ja henkil6t, joiden kanssa

keskustelee asioista. (Strommer 1999, 261.)

Perehdyttdmisen alussa tulija tutustuu organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ul-
koiseen toimintaympéristoon ja tulevaisuuden nakymiin. TyOyhteison jaseniin, toimin-
tatapoihin, jarjestelmiin, tiloihin ja kdytantoihin perehdyttdminen tapahtuu seuraavaksi.
Perehdyttdmisen tarkeimmén osan muodostaa itse tyotehtava, johon liittyen on selvitet-
tdvd menetelmét, mahdolliset koneet ja jarjestelméat, sek&d tyoturvallisuus. (Strommer
1999, 261.)
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3.5 Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja kehittdminen

Arviointi ja seuranta kuuluu aina perehdyttdmiseen olennaisena osana. VVoidaan pohtia:
tavoitteiden saavuttamista, suunnitelman onnistumista, suunnitelmassa pysymistd, puut-
teita ja korjattavia kohtia seka sitd mita olisi voitu tehda toisin. Vaikka henkildston
vaihtuvuus tyoyhteisdssa olisi vahaistd, tulee kuitenkin perehdytysjarjestelmaa pitaa ylla
ja ajan tasalla. Jatkuvasti uusia vaatimuksia perehdyttdmis- ja opastusjarjestelmille tuo
sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palvelujen kayttdmisen lisaan-
tyminen tyopaikoilla. Liséksi erilaisten muutosten maéra ja nopeus aiheuttavat saman
ilmion. (Mantynen & Penttinen 2009, 7.)

Seurannan avulla pystytddn varmistamaan suunnitelman onnistuminen. Asiat pystytéén
korjaamaan selvittaméalld mitd pitdd korjata. Perehdyttdmisen suunnittelu ja tyéhénopas-
tus ovat yhta térkeitd kuin seurata ja arvioida oppimista koko prosessin ajan. Seurantaan
hyva apuvéline on tarkistuslista, joka voi esimerkiksi olla vain lyhyehkd muistilista mi-
hin tehdd merkintd kasiteltyd&n asian. Perehdytettdva voi itse merkitd tarkistuslistaan
sitd mukaa rastin kun hénelle on asia opastettu ja pitada tdmén itsellaan. Laittamalla alle-
kirjoituksen tehtyyn kohtaan, molemmat osapuolet voivat varmistaa perehdyttdmisen
tapahtuneen. Lisaksi seurantaa voidaan toteuttaa pitdmalla seurantakeskustelu ja tieto-
testeja. (Kangas 2000, 16.)

Perehdytyksen arviointi kasittdd katsauksen siitd, ollaanko asetettuihin tavoitteisiin
paasty. Arviointi tuo esille molemmille osapuolille miten oppiminen on edistynyt, missa
mennaan ja mité pitad tdydentdd tai korjata. Lis&ksi arviointia voidaan pitaa erittdin te-
hokkaana motivointikeinona. Tydvuorolistojen tekemisessa esimiehen vastuulla on kat-
soa riittdva méaéra henkilékuntaa vuoroihin, mutta mydskin huomioitava, ettd tydvuo-
rossa on tarvittava ammatillinen osaaminen. Esimerkiksi harjoittelijan tai aloittelijan
huomioiminen tydvuorossa muistaen, etteivat he voi korvata tyontekijoitd. (Kangas
2000, 18.)

Ammattitiedot- ja taidot ovat keskeinen osa perehdytyksen arvioinnissa. Eri osa-alueista
koostu ammattitaito voidaan jakaa tiettyihin p&&alueisiin, kuten tekniset- ja taloudelliset
taidot, suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot sek& sosiaaliset taidot kuten yhteistyo,

viestinté ja vuorovaikutus. Liséksi tarkeitd arvioinnin keinoja ovat myds paatoksenteko-
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taidot, ongelmanratkaisutaidot sekd oppimaan oppimisen taidot. Erityisesti oppilaitosten
harjoittelijoiden arvioinnissa Kiinnitetddn huomiota oppilaitoksen ja tydyhteison luomiin

tavoitteisiin oppimisesta. (Kangas 2007, 18.)

Perehdyttdmisen kehittdmisen tulisi olla yhtendinen osa muuta osaamisen kehittamisté
organisaatiossa. Henkildston kehittdminen ja nivoutuminen muihin yrityksen kehitta-
miskaytantoihin esimerkiksi kehitys- ja palkkakeskusteluihin on valttdméatonta onnistu-
misen kannalta. Perehdyttdmisen on vastattava nykypdivan vaatimuksiin ja tulevaisuu-
den haasteisiin, ja tdman vuoksi tuki sek& riittavat resurssit on varmistettava. N&iden
asioiden vuoksi olisi suotavaa suunnitella perehdyttdmisenkonsepti mieluummin hieman
ennakoimaan siirtymista uudenlaiseen konseptiin kuin kulkea niiden peréssa. Yritykset
voivat ottaa hyvééa oppia yrityksilta, joissa perehdyttdminen on jo rutiinimaista. (Kupias
& Peltola 2009, 51.)

Aikaisemmat toimintamallit ja osaaminen seka realistinen tavoitteiden peilaaminen pe-
rehdyttdmiskaytantdon on otettava huomioon perehdyttamisen kehittdmisessa. Yrityk-
sen visiosta ja strategiasta kumpuaa tavoitekdytantd. Kun halutaan tietoon, millaisena
yritys halutaan n&dhdé nyt ja tulevaisuudessa, niin voidaan pohtia, miksi yritys on ole-
massa ja mita tehtdavaa se on suorittamassa sek& millaiset tavoitteet ovat tulevaisuuden
suhteen. Jotta perehdyttdmisessa voidaan kehittyd, tdytyy rakentaa tukeva polku nykyti-
lanteesta kohti tavoitetilaa. Lisdksi kehittdminen vaatii my6s muiden osa-alueiden kehit-
tamistd, kuten perehdyttdjien vuorovaikutus- ja ohjaustaitoja, jotta saadaan aikaan hyvaa
perehdyttamistd. (Kupias & Peltola 2009, 52.)

Kehittdmistarpeiden selvittyé tulee aloittaa suunnittelemaan kehittdmisohjelmaa tavoit-
teineen, vastuuhenkildineen ja seurannan suunnitelmineen. Kaytdnndssa lahtétilanne
arvioidaan selvittamalld, mitkéd perehdyttdmiseen liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitka
eivat. Seuraavaksi mietitadan tavoitteet, eli toivottu lopputulos. Kehittdmiskohtaa selvit-
tdminen on yksinkertaista esimerkiksi lomakkeen avulla johon on listattu kaikki merkit-
tavat asiat. Tarkein kehittdmiskohde on se, jossa suurin ero on nykytilanteen ja tavoit-
teiden valilla. Kehittdmistarpeita 16ytyy usein monia. Kehittdmisohjelman tekemista
varten tulee koota tydryhma koolle, joka etsii tarvittaessa lisad apua ja tietoa seka tiedot-
taa asioiden etenemisestda muille. Viimeinen vaihe on seuranta, jonka avulla tyéryhma

sekd muut saavat koko ajan tietoa siitd miten asiat etenevét. (Kangas 2000, 23.)
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4 TYOYHTEISON MERKITYS PEREHDYTYKSESSA

4.1 Uusi tyontekija tyoyhteisossa

Perehdytykseen ja uuden tyontekijan tuloon liittyy olennaisena osana yrityksen tydyh-
teisd. Perehtyvéltd tyontekijaltd vaaditaan sopeutumista valmiisiin toimintatapoihin,
koska hén tulee useimmiten jo kiinted&n tydyhteis6on. Muutaman ensimmaisen kuu-
kauden aikana uusi tyontekija huomaa millaisia toimintatapoja hanen tulisi mielestaan
kehittdd. Perehdytettavalla on oikeus tasapuoliseen ja oikeudenmukaiseen kohteluun ja
tydskentelyyn turvallisessa ymparistossd, vaikka tydyhteisossa saattaakin olla valmiita
ja nakymattomia hierarkioita seka tiiviitd ryhmié. Uudella tyontekijélla on tydyhteisossa
my06s oikeus saada palautetta oppimisestaan. Hyvén ty6ilmapiirin takaamiseksi myos
perehdytettavén tulee kohdella tydkavereitaan tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti.
(TJS opintokeskus 2009.)

Tydilmapiirista tyopaikalla ovat vastuussa kaikki tydyhteison jasenet, ja he huolehtivat
mya0s siitd, ettd tydilmapiiri on avoin ja tasavertainen, sekd oikeudenmukainen. Hyvin-
voivassa tydyhteisossd tyontekijoiden motivaatio lisadntyy, tyohon sitoutuminen vah-
vistuu, terveyden ja stressin hallinta paranee ja tyotyytyvaisyys kasvaa, jolloin tydsuri-
tukset paranevat ja tyGssa jaksetaan pidempaan (Suonsivu 2011, 59). Vakituisen henki-
I6kunnan on oltava valmis sopeuttamaan ty6taan ja oppimaan uutta, sekd opastamaan
uutta tulijaa perehdyttamisen varmistamiseksi. Tyoyhteisolla on oikeus saada myos pa-
lautetta omasta toiminnasta perehdyttdjand, sek& oikeus antaa asiallista palautetta muil-
le. (TJS opintokeskus 2009.)

Tyontekija haluaa sdilyttdd oman osaamisensa ainutlaatuisuuden, mutta kuitenkin oppia
uutta samalla. Monen mielestd verkostoituminen mahdollistaa sen. Rakentamalla ver-
kostoja ja toimimalla niissa hankitaan uusia yhteisty0tahoja. Téna péivana edellytetaan
tyontekijaltad yha enemman kykyé jakaa osaamista, yhteistoiminnallisia valmiuksia seka
valmiutta kehittdd omaa osaamista verkostoissa. Erilaisten teknisten apuvélineiden kay-
ton osaamista ei tule vaheksyd, vaikka toimivat verkostot rakentuvatkin yhteison keski-
néisen hyodyn ja luottamuksen varaan. (Helsilad 2002, 87.)
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4.2 Tydyhteison jasenet perehdyttdjana

Uuden tyontekijan tullessa tyopaikalle, mahdollinen luottamusmies, varaluottamusmies
ja/tai tyosuojeluvaltuutettu esittaytyy uudelle tyontekijélle ja kertoo roolistaan ja tehta-
vistaan tyopaikalla. Kyseisen henkiléston edustajan tehtdvana on huolehtia siitd, etta
uuden tyontekijan edut ja tyon ehdot vastaavat muun tydyhteison ehtoja ja hénta koh-
dellaan asiallisesti. Henkiloston edustajan tulee osata hyddyntad perehtymisessa esiin
nousseita haasteita tyopaikan ja tydn sujumisen parantamisessa ja osata myos vieda

epékohdat tydnantajan tietoon. (TJS opintokeskus 2009.)

Tyodyhteison muiden perehdyttdjien ja opastajien lisdksi uudelle tyontekijalle voidaan
nimet& mentori tai kummi yhdestd tyontekijastd, joka tukee uuteen tyopaikkaan kotout-
tamista. TyOyhteisossg, jossa kunnioitetaan ihmisten erilaisuutta, ja pidetaén sité rikkau-
tena 10yt&a uusi tyontekija parhaiten oman paikkansa yhteisdssa ja saa adnensé kuuluvil-
le. Naiden arvojen toteutuminen ja niiden suuntaan ohjaaminen on esimiehen vastuulla.
TyoOyhteison terveen hengen vaalimisesta ovat kuitenkin vastuussa kaikki tyéyhteison
tyontekijat. (Kupias & Peltola 2009, 69.)

Nykypaivén yhteistydn yleistyvana perustana ja muotona toimii mentorointi. Organisaa-
tion ja kokeneemman henkiloston osaamisen siirtdmisessa eteenpéin on mentorointi
hyddyllinen tapa. Mentorointi ei vaadi normaaleja kaytant6jé, vaan korkeintaan keski-
naisia pelisaantdja. Mentoroinnissa vanha tyontekijé siirtdd uudelle tyontekijélle hiljais-
ta tietoa eli sellaista tietoa, jota on l&hes mahdotonta oppia Kirjoista ja joka kaytdnndssa
veisi pitkid aikoja opetella. Mentori siirtdd niin onnistumisen kokemuksiaan kuin epé-

onnistumisiaankin uudelle tyontekijélle. (Helsila 2002, 88.)

5 TOIMINTAYMPARISTONA TAHINIEMEN PAIVAKOTI

Tahiniemen paivékoti sijaitsee Pieksdmaelld rauhallisella omakotialueella, Pieksajar-
venrannalla. Tahiniemen péaivékoti on 21 paikkainen Pieksdmé&en kunnan pdivahoito

yksikko. Paivékodissa on 3-5-vuotiaiden ryhmé Rentukat, sekd esiopetusryhmé Lum-
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peet. Pienempien lasten ryhmaéssa toimii kaksi lastentarhanopettajaa, seké yksi lasten-
hoitaja ja esiopetusryhmassa tydskentelee yksi lastentarhanopettaja seké kaksi lasten-
hoitajaa. Paivékodin johtaja toimii ainoastaan hallinnollisissa tehtavissa. Paivakoti tekee
myos tiivistd yhteistyotd kiertdvan erityislastentarhanopettajan kanssa. (Tahiniemen

paivakodin varhaiskasvatussuunnitelma 2009.)

Tahiniemen pdivékodin tavoitteena on edistdd lapsen tasapainoista kehitystd, tarjota
lapselle turvallinen ja lamminhenkinen hoito- ja kasvatusymparisto, sekd vahvistaa lap-
sen oppimisedellytyksia yksilollisen perushoidon ja monipuolisen toiminnan kautta yh-
teistydssa kodin kanssa (Pieksaméen kaupunki 2012). Toiminta-ajatuksena on kohdata
jokainen perhe ja jokainen lapsi yksilollisend, sekéd ainutlaatuisena. Paivékodissa ohja-
taan lapsia hyviin kaytostapoihin, kuten anteeksipyytdminen, kiittdminen, tervehtimi-
nen, seka ruokailutavat. (Tahiniemen paivékodin varhaiskasvatussuunnitelma 2009.)

Paivakodissa varhaiskasvatusta toteutetaan tiiviind yhteistyona. Kasvatus toteutuu van-
hempien ja varhaiskasvatuksen moniammatillisen kasvattajayhteison yhteistyona. Kas-
vattajan tehtdvd on luoda turvallinen, rauhallinen ja kiireeton ilmapiiri. Tarke&d& on
my06s havainnoida, suunnitella, ohjata, tukea ja arvioida lapsiryhmén, yksittaisen lapsen
sekd perheen tarpeiden mukaista toimintaa. Paivakodin varhaiskasvatuksen toteuttami-
nen pohjautuu valtakunnallisiin ja oman kunnan esiopetus- ja varhaiskasvatussuunni-
telmiin, sek& péaivékodin omiin toimintasuunnitelmiin. (Tahiniemen p&ivakodin var-

haiskasvatussuunnitelma 2009.)

Tahiniemen péivakodissa on ajatus, ettd lapsi oppii leikkien. Se edellytt&dd varhaiskas-
vattajien tukea leikin suunnitteluun, kuten ajan varaamista vapaata leikki& varten. Lap-
sille pyritddn luomaan innostava oppimisymparisto, josta lapsi keréé tietoa tutkien, ko-
keillen, pohtien ja kysellen. Paivakodissa tuetaan lapsen ilmaisutaitojen kehitystd muun
muassa nédytelmien, satupiirien, draamaleikkien ja saduttamisen avulla. Paivékodissa
tuetaan mydos lasten monipuolista liikuntaa. (Tahiniemen pdivakodin varhaiskasvatus-

suunnitelma 2009.)

Paivakodissa yhteistyo toteutetaan kasvatuskumppanuudella. Siind yhdistyy vanhempi-
en asiantuntijuus lapsesta, sekd paivahoidon kasvattajien ammatillinen ndkemys lapses-

ta. Luottamuksellinen ja avoin vuorovaikutus on edellytys onnistuneelle yhteistyélle.
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Yhteistyota toteutetaan paivittéisilla keskusteluilla tuonti- ja hakutilanteissa, vanhem-
painilloilla, jarjestamalla toiminnallisia iltoja perheille seké erilaisilla tiedotteilla ja juh-

lia jarjestamalld. (Tahiniemen paivékodin varhaiskasvatussuunnitelma 2009.)

6 OPINNAYTETYOPROSESSI

6.1 Opinnéytetydn tavoitteet

Opinnaytetydomme on kehittdmispainotteinen tyd eli produktio ja sen lopputuloksena on
konkreettinen tuote, eli tassé tapauksessa paivakodin perehdytyskansio. Produktio on
kestoltaan melko lyhyt prosessi, jonka tarkoituksena on tehdé tuotos ja samalla kehitt&a
tydvalineita kdytdnnon toimintaan. Tuotteen suunnittelu- ja valmistusprosessi, toteutus,
sekd arviointi kuuluvat tuotekehittelyyn. Opinndytetydémme on tarkoitus myds tukea
omaa ammatillista kasvuamme, néin ollen tuotteenkin tulee myotéilla tata tavoitetta.
Produktiossa tulee ndkyd myds ammatillisia kéytantdjé koskeva tutkittu tieto. (Diakonia
ammattikorkeakoulu 2010, 33.)

Perehdytyskansion tavoitteena on auttaa kehittdmadn Tahiniemen paivakodin laatua.
Tavoitteena on myds yhtendistaa paivakodin ohjeistuksia tyontekijoille ja sijaisille seka
kehittda tyon siséltoa. Tarkoituksena on tarjota apuvélineitd laadukkaan perehdytyksen
toteuttamiseen, mika takaa tyontekijoille turvallisen tydympériston seka asiakkaille laa-
dukasta palvelua. Tavoitteena on tuoda uusille tyontekij6ille tutuksi paivakodin tyGyh-
teisdn toimintatavat ja motivoida heitd varmaan tydskentelyyn. Tavoitteena on myds
tuottaa tyoyhteisolle selked apuvéline perehdyttamiseen. Koko opinndytetyéprosessin
tavoitteena on tukea omaa ammatillista kasvuamme ja antaa liséa tietoa sekd ndkemysté
sosiaalialan tyokentastd. Tavoittenamme oli my0ds syventyd paivakotimaailmaan, jotta

saisimme laajemman kuvan lastentarhanopettajan tyosta.
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6.2 Perehdytyskansion suunnittelu

Prosessimme lahti liikkeelle joulukuussa 2011, kun meille tarjottiin mahdollisuus tehd&
opinndytetydbmme Tahiniemen péaivékotiin. Tiiviin aikataulun vuoksi aloitimme yhteis-
tyon heti ja tammikuussa 2012 kerdsimme materiaalia perehdytyskansiota varten, seka
pidimme ensimmaiset suunnittelupalaverit paivakodin johtajan kanssa. Tahiniemen pai-
vakoti on pieni yksikkd, joten emme kokeneet tarpeelliseksi laatia virallista kyselya
tyontekijoille. Kdvimme avointa vuoropuhelua henkildston kanssa siitd, mit4 toiveita
heilld olisi perehdytyskansion siséllon suhteen. Perehdytyskansio valmistui hieman

suunniteltua myéhemmin ja oli valmis maaliskuun alussa 2012.

Tyoskentelyn aloitimme tutustumalla péivakodin olemassa oleviin perehdyttdmismate-
riaaleihin ja pidimme suunnittelupalaverin péivékodin johtajan kanssa. Tamén lisaksi
tutustuimme aiheesta aiemmin tehtyihin ammattikorkeakoulun opinndytetéihin. Muihin
opinndytetdihin tutustuminen oli hyddyllistd, koska saimme hyvia ideoita toimivasta
perehdytyskansion rakenteesta. Tutustuimme myos perehdyttdmisesta kertovaan teoria-
tietoon, jotta meidan oli helpompi lahted tekemdan hyvaa perehdytyskansiota. Keréaa-
miemme tietojen ja omien ideoiden pohjalta rakensimme alustavan rungon perehdytys-
kansiolle, jonka esittelimme paivékodin henkilokunnalle. Tydntekijat toivat esille omat
nakemyksensd 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 kaytimme miellekarttoja sek& hyddynsimme tehokkaasti aiempia
kokemuksiamme paivakotimaailmasta. Tyon suunnittelu yhteistydssa paivakodin henki-
I6kunnan kanssa oli sujuvaa ja mutkatonta vuoropuhelua. Yhteisten tavoitteiden ja paa-
madrén voimin oli mielekasta lahted tydskentelemaan. Haastetta suunnitteluun toi hen-
kilokunnan ja omien aikataulujen yhteensovittaminen, jonka vuoksi pidimme vain kaksi
suunnittelupalaveria. Palavereiden mééran kuitenkin koimme riittavaksi, silla yhteyden-
pito puolin ja toisin onnistui hyvin myods sahkopostitse. Lisdksi molemmat osapuolet

valmistautuivat hyvin palavereihin ja saimme nopeasti tyon liikkeelle.

6.3 Perehdytyskansion toteutus

Perehdytyskansiota aloittaessa meidén tuli ottaa huomioon tydyhteison toiveet kansion
selkeydesta ja helppolukuisuudesta. Alustavasta suunnitelmastamme jatimme pois muu-
tamia kohtia, joita tydyhteiso ei nahnyt tarpeelliseksi laittaa kansioon. Itse ndimme tar-

kedksi tuoda kansioon myo6s uusia nakokulmia sekd nykyaikaisia perehdytysmalleja.
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Yksimielisesti olimme myaos sitd mieltd, ettd kansion ulkoasun tulisi olla lukijalle hou-
kutteleva ja mielenkiintoa herattavd. Koimme olennaiseksi osaksi sisallysluettelon sel-
keyden ja yksinkertaisuuden. Tdma auttaa tyontekijaa I6ytaméan juuri sen tiedon, mité
han silla hetkelld tarvitsee. Olemme itse ndhneet tydeldméssa huonoja perehdytysmate-
riaaleja, joten ndiden kokemusten kautta ymmarsimme millaisia asioita kansioon tulisi

laittaa.

Toiminnallisen opinndytetyon tuotoksen toteutustapoja on erilaisia ja niitd pohtiessa
tulee huomioida millainen muoto palvelee kohderyhmaa parhaiten. Ohjeistuksia ja tie-
topaketteja tuotettaessa valittavana toteutustapana on esimerkiksi painotuote, kansion
kokoaminen tai sahkdinen muoto (Vilkka & Airaksinen 2004, 51-52). Paadyimme
omassa opinndytetygssamme toteuttamaan péivakodin perehdyttdmismateriaalin kan-
siomuodossa, koska mielestimme se on helppo lukea ja my6s ulkoasultaan selked, seka
helppokayttdinen. Myods paivakodin tydyhteisd oli sitd mieltd, ettd toteutamme pereh-
dyttamismateriaalin kansiomuodossa. Toimitamme péaivakodille myds perehdytyskansi-
on sahkoisessd muodossa, jotta heidan on helppo paivittad siihen ajankohtaiset ja muut-
tuvat tiedot. Kansion vaivaton péivittdminen on myo6s yksi perehdytyskansiomme ta-

voitteista.

Paivakodilla jo olemassa olevat perehdytysmateriaalit olivat sijaisen starttivinhkonen,
sek& vanha perehdytyskansio. Sijaisen starttivinko oli suppea kuvaus péivékodin tyoteh-
tavista ja se oli myos ulkoasultaan hyvin sekava. Vanhassa perehdytyskansiossa oli pal-
jon tarpeellista tietoa, mutta sité ei ollut pdivitetty nykyhetkeen. Molemmista saimme
hyvaa ja kdyttokelpoista tietoa uuteen perehdytyskansioon. Tarkoituksenamme oli luoda
tiivis, ajankohtainen ja selked paketti perehdyttdmisen tydvalineeksi, jota olisi myds
helppo paivittda tarpeen tullen. N&itd materiaaleja hyddyntéden, sekd omaa luovuutta

kayttden teimme itsendisesti valmiiksi perehdytyskansion.

Perehdytyskansion kokoaminen sujui mielestdmme mutkattomasti, silla meill& oli riitta-
vasti taustatietoa ja toisella meisté oli kdytannén kokemusta arjen kulusta péivakodissa.
Mielestdamme teimme suuren tyon perehdytyskansiota kootessa, silld kansio pitaa sisal-
l4&n paljon yksityiskohtaista tietoa péivakodin kaytanndista sek& rutiineista, ja nédiden

tietojen kasaaminen ja kirjoittaminen vei paljon aikaa.
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6.4 Palaute perehdytyskansiosta

Perehdytyskansion valmistuttua varsinaiset haasteet alkoivat kun laitoimme tyén sahko-
postilla paivékodin johtajalle, jonka tarkoituksena oli antaa palautetta sek& kertoa mah-
dolliset korjattavat kohdat. Pdivakodin johtaja kuitenkin oli kuukauden sairaslomalla,
eiké néin ollen sdhkopostiin vastannut. Paivékodin varajohtaja on ollut aktiivisesti mu-
kana perehdytyskansion suunnittelussa, joten han otti tehtdvédkseen antaa palautetta pe-
rehdytyskansiosta. Paivékodin henkilokunnan sairastumisista huolimatta saimme pereh-
dytyskansion korjausehdotukset itsellemme ja sen pohjalta teimme tarvittavat muutok-
set kansioon. Muutokset koskivat Idhinna uusimpien tietojen péaivittamisid, jotka olivat

vasta tulleet paivékodinkin tietoon.

Emme kokeneet tarpeelliseksi kerédtd palautetta paivékodin tyontekijoilté erillisilla kyse-
lylomakkeilla, koska Tahiniemen péivakoti on pieni yksikko ja tyontekijoita vain muu-
tama. Palaute pystyttiin kerddmaan tyontekijoilta suullisesti seka avoimella vuoropuhe-
luilla. Kaikki tyontekijat saivat sanoa mielipiteensé seka parannusehdotukset, jotka joh-
taja seka varajohtaja meille vélittivat séhkopostitse ja puhelimen vélitykselld. Liséksi
kavimme myds paivakodilla pitdmdassé palautekeskustelun, jossa kdvimme kohta koh-

dalta perehdytyskansion lapi ja katsoimme korjattavat kohdat.

Paivakodin henkilostolta saatu palaute kansiosta oli rakentavaa, ja padosin tyoyhteiso
oli tyytyvéinen tuotokseen. Saimme hyvaa palautetta kansion selkeydesta ja helppolu-
kuisuudesta seka siitd, ettd kansiossa oli vain oleellinen tieto. Kansion helppolukuisuus
korostui etenkin sisallysluettelossa, jonka avulla uusi tyontekijé loytad haluamansa tie-

dot nopeasti.

Perehdytyskansiosta 10ytyi yleisesti ottaen kaikki tarvittava, mutta kansion tydstdmisen
aikana Pieksamé&en kaupungilta oli ehtinyt tulla uusia yleisid s&adoksid sekd ohjeita.
Néiden tietojen péaivittdminen ajankohtaiseksi myds kansioon oli tietysti vélttdmatonté.
Liséksi varajohtaja ehdotti, ettd lisdisimme kansioon kohtia, joissa ohjeistetaan uutta
tyontekijaa paremmin, mistd mikakin lisdohjeistus 16ytyy. Esimerkiksi yhteiset saannot
I6ytyvat ulkovaraston ovesta seké eteisen ilmoitustaululta. Tydyhteiso aloitti myos kes-
kustelun perehdytyskansion julkaisemisesta. Asiaa pohdittiin moneen kertaan ja tydyh-
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teisdn edustajat paatyivat siihen, ettd kansiota ei julkaista theseus-tietokannassa opin-

naytetyémme liitteend.

Tyontekijat pitivat kansiosta saatavana hyotyné sitd, ettd uusien tydntekijoiden pereh-
dyttamiseksi on nyt konkreettista ja selkedd materiaalia, jonka avulla voidaan jasentaa
tyontekijoiden tyohon opastamista. Perehdytyksen seurannan kannalta olennaista oli
kansioon luotu perehdyttdmisen tarkistuslista, jossa ilmenee kuka on perehdyttanyt,
kuka on perehdytettava seké paivamaara. Pitkan aikavélin palautetta perehdytyskansion
toimivuudesta kéytdnndssd emme tédhan opinndytetyohon pystyneet saamaan, ja siksi

esitimmekin jatkotutkimusehdotuksena palautteen kerdémista.

6.5 Salassapitoon ja eettisyyteen liittyvét asiat

Opinnaytetyotd tehdessamme pohdimme l&hinnd perehdytyskansion tietoihin liittyvia
eettisiad kysymyksié, seka sitd tuleeko kansiossa esille salassapitoon liittyvid asioita.
Mietimme liitimmeko perehdytyskansio tuotoksen varsinaiseen opinnéytety6hon koko-
naisuudessa vai tulisiko meidan liittda vain ne osat, jossa ei mainita esimerkiksi henki-
I6kunnan nimia ja tietoja. Perehdytyskansiossa kasitellaan yleiselld tasolla paivékodin
lapsia, eika ket&én ole yksildity. Kansio kuitenkin késittelee yleisesti ottaen todella hen-
kilokohtaisia asioita Tahiniemen péivakodista seka siitd miten tyontekijan tulee tyos-
s&an toimia, joten perehdytyskansiota ei voida julkaista opinndytetyémme liitteend the-

seus tietokannassa.

Diakonia-ammattikorkeakoulun kohti tutkivaa ammattikaytdnt6a oppaassa korostetaan,
ettd kehittdmistydntekijan eettisyyden tulee nékya luodun sopimuksen noudattamisena
esimerkiksi aikatauluista ja sovituista sisélloista tulee pitaa kiinni (Diakonia ammatti-
korkeakoulu 2010, 13). Yhteistyon alussa allekirjoitimme sopimuksen paivékodin johta-
jan kanssa opinndytetyon tekemisestd. Sopimuksessa molemmat osapuolet sitoutuvat
yhteistydhon ja pitdmaan kiinni sovituista asioista. Meidén opiskelijoina tuli huolehtia
siitd, ettd paivakodilta saamamme materiaalit eivat joudu vaariin kasiin, vaan huoleh-
dimme niiden havittdmisesta tyon valmistuttua. Meita koskee myds yleinen salassapito-
velvollisuus koskien paivakodin tapahtumia, lapsia ja tietoja, joita olemme esimerkiksi

suunnittelupalavereiden yhteydessé nédhneet.
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Eettisid kysymyksia pohdimme siina vaiheessa, kun tiedustelimme tydyhteison mielipi-
teitd ja toivomuksia perehdytyskansion siséllosta. Vastaamme ei tullut tilannetta, jossa
tyontekijat olisivat olleet taysin eri mieltd meidan tai toistensa kanssa. Jos tilanne olisi
ollut toisenlainen, meidan olisi tadytynyt mietti& miten tasapuolisesti huomioimme kaik-

kien toiveet ja ndkemykset.

6.6 Opinndytetyon raportoinnin vaiheet ja arviointi

Opinnaytetydomme raportointiosuus lahti liikkeelle jo ennen tuotoksen eli perehdytys-
kansion valmistumista, kun tutustuimme perehdyttamistd koskevaan teoriatietoon ja
hankimme eri lahteitd. Kdytimme teoriatietoa hyddyksi jo pohtiessa perehdytyskansion
sisdltod. Varsinainen opinndytetyon kirjoittamisvaihe alkoi siitd, ettd aluksi kirjoitimme
perehdytyskansion tekemisenvaiheet, silla ne olivat tuoreimpana mielessd. Myéhemmin
viela tdydensimme laadintaprosessinkuvausta Kirjoittamalla palauteosion ja muita myo-
hemmin mieleen tulevia asioita. Kirjoitimme my6s johdanto-osuuden, jossa kerromme
tyon taustasta ja tavoitteista. Pystyimme Kriittisesti tarkastelemaan aiemmin Kirjoitta-
maamme ja korjailemaan seké lisdilemaan asioita prosessin kuvaukseen vield jalkika-

teen.

Seuraavaksi kirjoitimme teoriaosuudet péivahoidosta, perehdyttamisestd, seka tyoyhtei-
sOsta. Opinndytetyon tekemisen aikana kdvimme useaan otteeseen kirjastossa lainaa-
massa uusia lahteitd, joita tarvitsimme niin teoriaosuutta kuin muitakin vaiheita Kirjoit-
taessamme. Teoriaosuuksien jélkeen hioimme siihen astista kokonaisuutta ja aloimme

pohtia tyon tekemistd ja arvioida omaa tydskentelydmme.

Oman opinndytetyon kokonaisuuden arviointi voidaan toteuttaa kriittisesti tutkivalla
asenteella ja se on osa oppimisprosessia (Vilkka & Airaksinen 2004, 154). Opinndyte-
tyomme tuloksena syntyi perehdytyskansio paivékotiin, sekd raportti tydskentelysté,
johon siséltyy ammatillinen teoriaosuus. Onnistuimme hyvin prosessissa ja olemme
tyytyvaisid opinnaytetydmme lopputulokseen, silla yhteistydkumppanimme sai hyddyl-
lisen ja toimivan perehdyttdmiskansion, saimme aikaan tiiviin ja keskeiset asiat sisalta-
van opinndytetyon ja oma ammatillinen kehittymisemme kasvoi prosessin aikana. Oli-

simme voineet suunnitella ajankayttod vield paremmin, jotta prosessin valmiiksi saatta-
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misen suhteen ei olisi tullut kiire. Teoriatiedon valitseminen opinndytety6hon onnistui
hyvin, mutta halutessamme olisimme voineet tehda siitd laajemman ja késitella vield
useampaa aihealuetta, kuitenkin koemme saaneemme opinndytety0hon oleelliset asiat

produktiomme kannalta.

7 POHDINTA

Tydmme lopputuloksen kannalta merkittdvassa roolissa oli hyvé yhteistyd Tahiniemen
paivakodin kanssa. Pystyimme vaihtamaan helposti ajatuksiamme puolin ja toisin pe-
rehdytyskansion sisélldista ja ulkoasusta. Ndin ollen saimme aikaiseksi hyvin tydyhtei-
sOn tarpeita noudattavan perehdyttdmismateriaalin, jossa mukana on myds omat ide-
amme ja tietomme siitd, millainen materiaali on hyvéa ja toimiva. Ammattikirjallisuutta
ja muuta teoriatietoa lapi kdydessamme huomasimme, ettd olimme saaneet koottua pe-
rehdytyskansioon tiiviisti keskeiset asiat. Olimme itse tyytyvéisia perehdytyskansion
sisdltéihin ja ulkoiseen olemukseen, sill4 totesimme kansion valmistuttua sen olevan
selked ja helppolukuinen ja sitd lukisi mielell&&n, jos itse tulisi uutena tyontekijané ky-
seiseen paivakotiin. Tuotos palvelee kattavasti tydyhteisén perehdyttdmisprosessin tar-

peita ja antaa hyvan apuvalineen uuden tyéntekijan vastaanottamiseen.

Aiheen rajaaminen sujui ongelmitta, koska tekemamme perehdytyskansion myota selvi-
si nopeasti mitka asiat haluamme tydssamme tuoda esille. Pyrimme aiheen rajauksessa
johdon mukaiseen ja selkedadn kokonaisuuteen, joka muodostui tutkiessamme ammatti-
kirjallisuutta sekd tarkastellessamme aihetta. Tarkeista asioista muodostimme teoreetti-
sen viitekehyksen ty6llemme. Perehtyessimme aiheeseen laajemmin ja tarkemmin
olimme yha varmempia, ettd olemme saaneet tuotua tyohon esille juuri ne oikeat ja tér-
keimmat asiat. Aiheesta olisi pystynyt Kirjoittamaan todella laajasti, mutta halusimme
rakentaa sen yhtendiseksi ja tiiviiksi perehdyttdmiseen keskittyvéaksi kokonaisuudeksi.
Aihetta rajatessamme otimme huomioon myos sen tarkeyden nykypdivand. Halusimme
poimia ty6hon ajankohtaisia ja jatkuvassa kehityksessé olevia asioita.

Perehdytyskansiota tehdesséd meidéan ei varsinaisesti tarvinnut miettia aiheen rajausta,

vaan tarkeéa oli kansion sisaltd. Halusimme tehd& paivékodille mahdollisimman hyvin
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heidén tarpeitaan vastaavan tuotoksen. Niinpa sujuva yhteistyd ja vuoropuhelu korostui
entisestadn. Laadimme yhdessa yhteistyokumppanimme kanssa suunnitelman, siitd mis-
t& siséltd koostuu. Matkan varrella kuitenkin muokkasimme siséltéd useaan kertaan ja
uusien ideoiden syntyessa lisdilimme niitd kansioon. Sisallon rajaamisessa péaatti siis

péaasiassa paivakoti, mutta osaltamme toimme siihen uusia ideoita ja ndkemyksié.

Aluksi ajattelimme tiedon hakemisen olevan erittdin helppoa, koska aihe oli sellainen
mihin varmasti I0ytyisi paljon lahteitd. Ajatuksemme osoittautui kuitenkin osittain vaa-
réksi, sill& aiheesta ei kovinkaan paljon nykyaikaista tietoa ollut. Sen sijaan opinnéyte-
toita aiheesta 16ytyi runsaasti. Tiedon hakemisen aloitimme kirjastosta sekd samalla
tutkimme, mité tarjontaa internetisséa olisi. Lahteiden etsinta oli kuitenkin mielekastd,
koska aihe sindnsa ei ollut kummallekaan erityisen tuttu. L&hteistd huomaa, ettd 10y-
simme muutaman todella hyvan ja kattavan perehdyttdmiseen liittyvéan teoksen. Sovel-
simme omaa ajattelua ja kokemuksia I6ytyneeseen teoriatietoon. Perehdytyskansiota
tehdessdmme kaytimme tiedonldhteina ja malleina aiempia paivékodin perehdytysop-

paita seké tarkastelimme internetissd muiden tekemia perehdytyskansioita.

Olemme tyytyvéisid opinndytetyémme teoriaosuuteen, silld mielestimme olemme saa-
neet koottua siihen kattavasti tdrkeimmat ja tuotostamme parhaiten tukevat asiat. Pro-
sessin kuvaus tuo tiiviisti esille paépiirteet siitd, mitd olemme talven ja kevaan aikaan
tehneet. Kokonaisuudessaan opinndytety6ta oli mielekasta tehdd, silla aihe oli kiinnos-
tava ja se ei koitunut liian vaikeaksi toteuttaa ja ennen kaikkea opimme molemmat pro-
sessin aikana paljon uusia asioita. Kéytannon tasolla saimme kokemusta siitd, millaista
on tehd& yhteisty6ta péivakodin kanssa ja luoda materiaalia heidan k&yttéonsé. Teoria-
tiedon kautta saimme myds uusia ja arvokkaita valineitd omaan kayttéomme tulevai-

suudessa.

Koimme opinndytetyon aiheen tarkedksi, silla omien tyokokemustemme sekd harjoitte-
lujemme perusteella ty6hon perehdyttdminen ei ole jokaisessa tyOpaikassa sujuvaa ja
selkedd. Monesta paikasta puuttuu hyva perehdytysmateriaali ja opastus, minka seura-
uksena ty6hon on hitaampi ja vaikeampi paasté sisélle heti alusta alkaen. Nyt saimme
mahdollisuuden opinndytetydémme kautta tuoda omat kokemuksemme esille ja niiden
pohjalta luoda parempi perehdyttdamismalli paivakodin tydyhteisolle. Opinndytetydbmme
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raportin teoriaosuus antaa paljon ajankohtaista tietoa perehdyttamisestd, ja opimme

mya0s itse siitd paljon uusia asioita tulevaisuuden tyéelaméaa ajatellen.

Oman haasteensa opinnéytetyolle toi sen kahdestaan tekeminen, koska valimatka ja
aikataulujen yhteensovittaminen ei aina sujunut helposti. Koemme kuitenkin paritydn
tekemisen enemmaénkin voimavaraksi. Lisédksi myds yhteistyokumppanin kanssa yhtei-
sen ajan loytaminen oli haastavaa. Kohtasimme haasteita ja ehkd jopa turhautumista
perehdytyskansiota tehdessémme, kun yhteistyokumppanimme halusi meidan jatkuvasti
lisdilevéan paivitettyé tietoa kansioon. Meistéd rupesi tuntumaan, ettd kansio ei tule ikina
valmiiksi jatkuvien lisdilyjen ja viilauksien takia. Varsinainen ongelma muodostui tieto-
teknillisista syistd, kun paivakodin tietokone ei avannut perehdytyskansiota oikeassa
muodossa. Kaikki asetuksemme ja kuvien sijoittelut nékyivat vaarin, minka vuoksi ko-
ko perehdytyskansio ei aluksi paassyt oikeuksiinsa. Ongelma kuitenkin saatiin lopulta

selvitettya pienten vastoinkéymisten jélkeen.

Kirjallisen tyon tekeminen ja kielelliset asiat toivat myds omat haasteensa opinnadytety6
prosessissa. Opinndytety6ssd ja oppaassa tuli ottaa huomioon, etta asiat tulee kirjoittaa
aidinkielellisesti oikein ja annettujen ohjeiden mukaisesti. Olemme kuitenkin tehneet
opiskelujemme aikana paljon erilaisia Kirjallisia tehtdvid, jotka ovat auttaneet kehitta-

maan kielellistd osaamista.

Toivomme, ettd pidemmalla aikavélilld perehdytyskansiosta olisi konkreettisesti hydtya
Tahiniemen paivéakodin perehdytys ohjelmassa. Perehdytyskansion olisi tarkoitus antaa
mahdollisimman hyvét evéat perehdyttdmiseen niin, ettd uuden tydntekijadn motivaatio
tyoté kohtaan paranisi, sopeutuminen tydyhteisoon helpottuisi, tydtehtdvien oppiminen
nopeutuisi ja tyontekijdn oma-aloitteisuus paranisi. Nain perehdyttdminen voisi olla

osana paivakodin laadun kehittymista ja parantaisi tyon ja tyokaytantdjen sujuvuutta.

Opinnaytetyoprosessin aikana olemme pohtineet asioita useaan otteeseen sosionomi
tyontekijan nakokulmasta. Meilld on tulevaisuutta varten jalleen enemmaén evaita eri
osa-alueisiin tyossa, silla perehdyttdamisen maailma on tullut laajemmin tutuksi opinndy-
tetyomme kautta ja voimme jatkossa vieda tietotaitoamme tyOpaikalle. VVarhaiskasvatus-
tyossa sosionomilla on paljon eri vahvuuksia, silld koulutuksen aikana olemme saaneet

tydskennelld hyvin laajalti erilaisten asiakasryhmien parissa, vauvasta vaariin. Opinnay-
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tetydbmme on tukenut varhaiskasvatuksen kenttdd, omaa ammatillista kasvuamme seka

antanut evaita lastentarhanopettajan tyohon.

Tatd opinndytetyota tehdessa olemme oivaltaneet aikataulutuksen ja hyvan suunnittelun
tarkeyden. Tyon tekemisen aikataulutus on iso osa itse tyon suunnittelua. Omalla koh-
dallamme meidan olisi tullut aikaissmmin aloittaa koko prosessin tydstdminen, jotta
Kiireeltd olisi saastytty. Lisdksi pidimme tarkednd arvioida omaa ty6tamme Kriittisesti
vaihe vaiheelta matkan varrella. Arviointia pystyimme tekemaén helposti, koska meita
oli kaksi tekijad. Opinnéytetyon tekeminen vaatii joustavuutta seka taitoa soveltaa asioi-

ta luovasti.

Jatkotutkimusehdotuksenamme olisi perehdytyskansion toimivuuden tutkiminen kay-
tdnnossa. Olisi mielenkiintoista tietdd, kuinka opas toimii, onko sill& saavutettu toivottu
hyoty ja kuinka se palvelee tydyhteison tarpeita. Myos tyontekijoiden kokemukset ja
suhtautuminen perehdyttdmiseen ja kansion kayttoon olisi mielenkiintoista saada selvil-

le.

Haluamme kiittd&d Tahiniemen pdivakotia yhteistyostd, silla se mahdollisti opinnéyte-
tydn toteutumisen suunnitelmien mukaan. Kiitos myos opinndytetydbmme ohjaavalle

opettajalle, joka antoi meille matkan varrella hyvié neuvoja.



33

LAHTEET

Diakonia-ammattikorkeakoulu 2010. Kohti tutkivaa ammattikaytéantéa. Opas Diakonia-
ammattikorkeakoulun opinnéytetdita varten. Viitattu 1.2.2012
http://www.diak.fi/files/diak/Julkaisutoiminta/C_17_ISBN_978952493099
4.pdf

Helsila, Martti 2002. K&ytdnnon henkildstotyd. Helsinki: Kustannusosakeyhtid Tammi.

Helsild, Martti 2009. Henkildstoasioita esimiehelle. Helsinki: Kustannusosakeyhtit
Otava.

Junttila, Henna 2004. Johdanto. Teoksessa Soili Keskinen & Heli Virjonen (toim.) Van-
hemmuuden ja lapsen kasvun tukeminen pdivahoidossa. Helsinki: Tammi.

Kangas, Pirkko 2007. Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus. Helsinki: Tydéturvalli-
suuskeskus.

Kupias, Pdivi & Peltola, Raija 2009. Perehdyttdmisen pelikentéll4. Helsinki: Gaudea-
mus

Lahden ammattikorkeakoulu 2007. Hyva perehdytysopas. Lahden ammattikorkeakou-
lun julkaisu. Sarja B, oppimateriaalia osa 4. Viitattu 12.3.2012
http://www.lpt.fi/lamk/julkaisu/perehdyttamisopas.pdf

Laki lasten paivéhoidosta 1973/36, 19.1.1973. Viitattu 25.3.2012
http://lwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730036?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=laki%20lasten%20p%C3%A4iv%C3%A4ho
idosta

Laki nuorista tyontekijoistd 1993/998, 19.11.1993. Viitattu 10.2.2012
http://lwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=laki%20nuorista%20ty%C3%B6ntekij%C3
%B6ist%C3%A4

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 2006/44,
20.1.2006. Viitattu 10.2.2012
http://lwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060044?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=laki%20ty%C3%B6suojelun%20valvonnast
a

Lehtinen, Anja-Riitta 2000. Lasten kesken: Lapset toimijoina péivakodissa. Jyvaskyla:

Jyvéskylén yliopisto.



34

Ministry of social affairs and health 2004. Early childhood education and care in Fin-
land. Brochures of the Ministry of social affairs and health 2004:14. Vii-
tattu 29.3.2012. http://pre20090115.stm.fi/cd1106216815326/passthru.pdf

Mantynen, Jukka & Penttinen, Aulikki 2009. Ty6hon perehdyttdminen ja opastus —
ennakoivaa tyosuojelua. Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisuja. Viitattu
4.3.2012 http://www.ttk.fi/files/800/Tyohon_perehdyttaminen2009.pdf

Pieksdmaen kaupunki 2012. Tahiniemen péivakoti. Viitattu 4.3.2012
http://lwww.pieksamaki.fi/fi/varhaiskasvatus/lastenpaeivaehoito/paeivaeko
dit/kunnalliset-paeivaekodit/tahiniemen-paeivaekoti

Reunamo, Jyrki 2007. Tasapainoinen varhaiskasvatus: Erilaisia tapoja suhtautua muu-
tokseen. Helsinki: WSOY Oppimateriaalit Oy.

Sosiaali- ja terveysministerio 2012. Sosiaali- ja terveyspalvelut. Viitattu 12.3.2012
http://www.stm.fi/lapset/palvelut_perheille/paivahoito

Strommer, Riitta 1999. Henkildstéjohtaminen. Helsinki: Oy Edita Ab.

Suonsivu, Kaija 2011. Tyéhyvinvointi osana henkildstdjohtamista. Oy Unipress ab.

Tahiniemen péivakodin varhaiskasvatussuunnitelma 2009.

TJS opintokeskus 2009. Aineistot. Perehdyttdmisen monet osapuolet. Viitattu 20.3.2012
http://lwww.tjs-
opintokeskus.fi/easydata/customers/opintokeskus/files/pdf _tiedostot/Pereh
dyttamisen_toimivat_kaytannot_nettiesite2.pdf

Tyoturvallisuuslaki 2002/738, 23.8.2002. Viitattu 10.2.2012
http://lwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6turvallisuuslaki

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 2003/787, 4.9.2003. Viitattu 9.2.2012
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030787?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=valtioneuvoston%20asetus%20pelastustoime
sta

Vilkka, Hanna & Airaksinen, Tiina 2004. Toiminnallinen opinnéytety6. Helsinki: Kus-
tannusosakeyhtio Tammi.

Véaliméki, Anna-Leena & Rauhala, Pirkko-Liisa 2000. Lasten paivahoidon taipuminen
yhteiskunnallisiin murroksiin Suomessa. Terveyden ja hyvinvoinninlaitok-
sen julkaisu. Viitattu 25.2.2012
http://www.stakes.fi/yp/2000/5/005valimaki.pdf



	1 JOHDANTO
	2 PÄIVÄHOITO
	3 PEREHDYTTÄMINEN
	4 TYÖYHTEISÖN MERKITYS PEREHDYTYKSESSÄ
	5 TOIMINTAYMPÄRISTÖNÄ TAHINIEMEN PÄIVÄKOTI
	6 OPINNÄYTETYÖPROSESSI
	7 POHDINTA
	LÄHTEET



