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1 JOHDANTO

Opinnéaytetyona teimme perehdytyskansion toimeksiantona Silvastin péivakotiin, joka
on yksi Mikkelin kaupungin paivakodeista. Idea perehdytyskansioon tuli suoraan péi-
vakodilta, koska heilla ei perehdytyskansiota ollut, ja henkilokunta koki sen tarpeelli-
seksi. Tartuimme ideaan, silla aiheena perehdytyskansio oli mielestdamme meille sopi-

va niin opintojamme kuin tydémme tavoitteita ajatellen.

Perehdyttdminen on aiheena mielenkiintoinen, sill4 sen merkitys tyopaikoilla on suuri.
Aikaisempien tyokokemuksien myota olemme saaneet osaksemme niin hyvaa kuin
huonoa opastusta ja perehdytysta tydpaikoilla. Uusi tydpaikka vaatii opettelua ja totut-
telua tyontekijéltd, samoin kuin harjoittelupaikka opiskelijalta. Huolellinen ja ammat-
titaitoinen perehdyttdminen antaa tulokkaalle tunteen, ettd han on tarpeellinen ja hanté

arvostetaan.

Erityisesti nykypéivand uuden tyontekijan perehdyttdminen tydpaikan tapoihin ja ym-
paristoon on valttamatontd, silla henkilokunta vaihtuu tihedan tahtiin sijaisuuksien ja
maéaraaikaisten tydsuhteiden vuoksi. Koko varhaiskasvatuksen kentalld, suurten lapsi-
ryhmien ja hoitopaikkojen vaihtuvuuden takia, tulee henkilokunnan olla ajan tasalla
tyotehtdvistd ja tyOpaikan toimintatavoista. Asiakasta ajatellen huolella perehdytetty ja
vastuuntuntoinen henkilokunta saa lapsen ja vanhemman tuntemaan olonsa turvalli-
seksi ja tarkedksi. Tana pdivana tyontekijéltad vaaditaan yhd enemman osaamista, ja
my6s vanhemmat ovat aktivoituneet pitdmaan lapsensa oikeuksista kiinni. Se, kuinka
paivakodin kaytannot toimivat maarittavat vanhempien tyytyvéisyyttad paivahoitoon.
Sijainnilla ja aukioloajoilla on suuri merkitys. Ndiden liséksi tdrke&dnd pidetaan tyon-
tekijéiden vuorovaikutusta toisiinsa sek& lapsiin ja heiddn vanhempiin. My6s péiva-
kodin tarjoamalla toiminnalla ja aktiviteeteilla on merkitysta, kuten myos sillg, toteu-

tuuko lasten ja aikuisten (hoitajien) suhdeluku. (Hujala ym. 1999, 163.)

Perehdyttdmisohjelmaan kannattaa panostaa. Tarkoin mietitty ja toteutettu perehdyt-
tdmisohjelma on helppo ottaa kayttoon, ja muodostaa siitd yleinen toimintatapa. Li-
séksi hyvin toteutettu perehdyttdmisohjelma, esimerkiksi perehdytyskansio, on helppo

paivittaa ja tuoda ajan tasalle saannéllisin valiajoin. (Osterberg 2005, 92.)



Tyohyvinvoinnilla on tdnd paivana suuri merkitys kaikilla aloilla ja siitd keskustellaan
paljon. TyOnantajien tulisi kiinnittdd huomiota ja panostaa tyontekijoiden tyohyvin-
vointiin ja tyossa jaksamiseen sekd tyon mielekkyyteen. Naihin vaikuttavat monet
asiat, joista yhtena esimerkkina voi olla tydhon perehdyttaminen. Huolellisella pereh-
dyttamiselld on katsottu olevan merkittavéa vaikutus tyémotivaatioon, tydssé viihtymi-
seen ja tyohyvinvointiin. (Elovainio 1992, 8.) Nyky-yhteiskunnassa tyo ei ole en&a
vain toimeentulon ldhde, vaan tyo6lté ja tydnantajalta aletaan vaatia enemman. Itsensé
toteuttaminen ja omien arvojen esiintuominen on tyontekijélle tarkeaa. (Surakka 2009,
6.)

Tyoterveyslaitoksen sivuilla Kirjoitetaan, kuinka terveessa ja toimivassa tyoyhteisossa
tiedonkulku ja vuorovaikutus ovat avointa ja ongelmista uskalletaan puhua. Liséksi
hyvinvoivan tydyhteison merkkind on motivoitunut ja vastuuntuntoinen henkilokunta.
Tarkeada on, ettd henkilokunta kokee parjdévansa tyotehtavissadn seké tuntee yhteen-
kuuluvuutta muun henkiléston kanssa. (Tyoterveyslaitos 2012.) Jotta tyontekija paa-
see hyvin sisélle ty6tehtdviinsa ja hallitsee ne puutteettomasti, tarvitaan perehdytta-
mistd. Perehdyttdmisen avulla tyontekija padsee ndkemaan itsensd osana tydyhteisoa.
(Elovainio 1992, 9.)

Monissa tydpaikoissa perehdyttamiseen tulisi panostaa enemman. Perehdyttdminen on
tarked osa tyohyvinvointia ja avain tyoyhteisoon. Perehdyttdminen on myds osa tyon-
laadun parantamista ja laadun takaamista tyOpaikoilla. Tydyhteisolle, joka tavoittelee
hyvia tuloksia ja mukavaa tyoilmapiirid, on tarkedd, etta uusi tyontekija padsee nope-
asti osaksi tyoyhteiso4, ja vaikuttaa nain koko tyopaikan menestymiseen. (Osterberg
2005, 99). Tydterveyslaitoksen mukaan on térkedd arvioida ja kehittaa tyoyhteisoa ja
sen toimintaa. TyOyhteisOd tulee tukea uusissa ja heille epdvarmuutta tuovissa tilan-
teissa, silld nd&ma seikat vaikuttavat suoraan henkildiden toimintaan ja tyoilmapiiriin.

(Tydterveyslaitos 2012.)

Toiminnallinen opinndytetydmme sisaltdd kaksi kokonaisuutta: teoriaosuuden seké
varsinaisen perehdytyskansion. Kdymme tyon Kkirjallisessa osuudessa aluksi lapi
tyomme l&htokohtia ja tavoitteita. Varsinaisessa teoriaosuudessa avaamme késitteitd
varhaiskasvatus, varhaiskasvatussuunnitelma ja paivéhoito, seké syvennymme késit-

teeseen perehdyttaminen. Mietimme perehdyttdmisen merkitysté ja haasteita varhais-



kasvatuksen kentélld. Taméan jalkeen kerromme perehdytyskansion laadinnasta ja sen
arvioinnista. Lopuksi pohdimme koko opinndytety6prosessiamme, sen onnistumista ja
kansion hyodyllisyyttd. Olemme liittdneet opinndytetydémme toiminnallisen osuuden,

perehdytyskansion, tyon loppuun.

Opinnéaytetyoprosessimme lahti liikkeelle tilagjan tarpeesta. Paivékodilta puuttui pe-
rehdytyskansio, jonka vuoksi henkilokunta oli hyvin innostunut yhteistydsté. Paivako-
din tavoitteena oli saada kasattua kattava ja asiansa ajava perehdyttdmisopas. Laati-
mamme perehdytyskansio on tyOstetty péivakodin tarjoamansa palvelun (paivahoi-

don) laadun kehittdmiseen perehdyttamismateriaalia avuksi kéyttaen.

2 VARHAISKASVATUS

Varhaiskasvatuksella tarkoitetaan pienten lasten kasvatuksellista vuorovaikutusta,
joka tapahtuu heidan eri elaméanpiireissa (Stakes 2003, 9). Pdivahoitojarjestelméa on
varhaiskasvatuksen padasiallinen toteuttaja lapsen oman perheen ohella (Hujala ym.
2007, 11). Varhaiskasvatushenkilokunta tyoskentelee erilaisten lasten ja perheiden
parissa ja kaiken tavoitteena on hyvinvoiva lapsi (Jarvinen ym. 2009, 8). Terminé var-
haiskasvatus on melko uusi, johtuen todennékdisesti siité, ettd ennen lapset hoidettiin
kotona ja ulkopuolista hoitoa ei ollut jarjestetty kuin erityistilanteissa, esimerkiksi
orpous. Suomessa termid varhaiskasvatus alettiin kayttdd 1970-luvulla, péaivahoidon
henkil6ston koulutussuunnitelman yhteydessa. (Ojala 1984, 73; Karila ym. 2001, 13.)
Varhaiskasvatuksen uskotaan saaneen alkunsa Friedrich Frobelin kasvatusfilosofiasta
ja lastentarha-aatteesta. Tiedetddn kuitenkin, etté teoreettisen perustan kaikelle loi J.A.
Comenius (Karila ym. 2001, 13).

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on edistdéd lasten tasapainoista kehitystd, kasvua ja
oppimista. Varhaiskasvatuksessa toisiinsa ovat yhdistyneend hoiva ja oppimisen tu-
keminen. Varhaiskasvatus on tavoitteellista ja suunnitelmallista toimintaa ja sen péa-
mé&arédnd katsotaan olevan lapsen oppimaan oppimisen vahvistaminen sek& lapsen
kasvun tukeminen oman eldmansé vaikuttajana. Lapsen kannalta oleellista on, ettd
vanhemmat ja kasvatuksen ammattilaiset tekevat tiivista yhteistyotd; kasvatuskump-

panuutta, jotta kasvattajien ja perheiden yhteinen kasvatustehtidva saavuttaa toivotun



kokonaisuuden. (Hujala ym. 2007, 11; Jarvinen ym. 2009, 123; Stakes 2003, 9.) On
hyva muistaa, ettd varhaiskasvatusta ohjaavat erilaiset sadnnokset, kuten laki lasten
paivahoidosta (19.1.1973/36.), varhaiskasvatussuunnitelman ja esiopetuksen opetus-
suunnitelman perusteet (Peda.net 2011). Voimaan Péivahoitolaki ja — asetus tulivat
vuonna 1973 (Karila ym. 2001, 83). Néiden lakien ja suunnitelmien tarkoituksena on
taata paivahoidon asiakkaiden seké tyontekijoiden oikeusturva. Lisdksi tavoitteena on
laadukkaan varhaiskasvatuksen turvaaminen. (Jarvinen ym. 2009, 88.)

Varhaiskasvatusta ja sen jarjestamistd saatelee péivahoitolaki. Paivahoito kehittyy ja
uudistuu koko ajan samoin kuin kaikki varhaiskasvatuspalvelut. Palvelujen kehitty-
mista tukevat yleiset varhaiskasvatuksen periaatteet. Varhaiskasvatuksen valtakunnal-
lisesta linjauksesta 10ytyy suomalaisen varhaiskasvatuksen keskeiset periaatteet: lap-
sella on oikeus varhaiskasvatukseen, péivahoito on keskeisin yhteiskunnallisen var-
haiskasvatuksen toimintaympaérist0, varhaiskasvatuksessa yhdistyvéat lapsen kasvun ja
oppimisen tukeminen sek& hoiva. (Jarvinen ym. 2009, 116.)

Kuvassa 1. ndkyy varhaiskasvatuksen koostuminen yhteiskunnan jarjestamanda, val-

vomana ja tukemana, joka siséltaa hoidon, kasvatuksen ja opetuksen.

L2 || |

KUVA 1. (Stakes 2003, 9)

Y114 oleva kokonaisuus on suunnitelmallista ja tavoitteellista yhteistoimintaa ja vuo-
rovaikutusta, jossa keskeisend merkityksena on lapsen omaehtoinen leikki. Perustana
talle kaikelle on kasvatustieteelliseen, erityisesti varhaiskasvatukseen ja laaja-alaiseen,
monitieteiseen tietoon ja tutkimukseen sekd pedagogisten menetelmien tuntemiseen
pohjautuva globaalinen ndkemys lasten kasvusta, kehityksesta ja oppimisesta. (Stakes
2003, 9.) Teoksessa Varhaiskasvatuksen teoriasuuntauksia (2001) todetaan kuinka
varhaiskasvatus on kasvatuksellista ja pedagogista toimintaa ja kuinka se kaytannossa

toteutuu lapsuuden kasvu- ja oppimisympéristoissa, perustuen aikuisten ja lasten seké



lasten keskindiseen vuorovaikutukseen unohtamatta aikuisten keskindista toimintaa ja
yhteisty6td. Jo kauan varhaiskasvatustoimintaan on yhdistetty lapsilahtdisyys, jolloin
keskeistd on lapsen oma aktiivisuus ja itse oppiminen. Tarkedd on muistaa, etta lapsen
omat mielenkiinnon kohteet ja vahvuudet motivoivat lasta toimintaan ja oppimiseen.
(Karila ym. 2001, 26; Viittala 2006, 107-108.)

Ammattitaitoinen henkildstd on varhaiskasvatuksen suuri voimavara. Jotta saavute-
taan laadukasta varhaiskasvatusta, taytyy kasvatusyhteisoilld ja yksittaisilla kasvatta-
jilla olla vahva ammatillinen tietoisuus. Henkilokunta varhaiskasvatuksessa muodos-
tuu moniammatillisesta kasvattajayhteisostd. Henkilokunnan toiminta pohjautuu suo-
malaisen yhteiskunnan mééritteleviin asiakirjoihin ja niissé oleviin yhteisesti péatet-

tyihin arvoihin ja toimintatapoihin. (Stakes 2003, 9, 14.)

2.1 Varhaiskasvatuksen arvopohja

Varhaiskasvatuksen arvopohja meilld Suomessa perustuu ensisijaisiin kansainvaliseen
lapsen oikeuksia mééritteleviin sopimuksiin, kansallisiin s&adoksiin ja muihin ohjaa-
viin asiakirjoihin. Lapsen ihmisarvo on keskeisin arvo lapsen oikeuksia kasittelevassa
yleissopimuksessa. Sopimus kattaa nelja yleisperiaatetta, joita ovat syrjintakielto ja
lasten tasa-arvoisen kohtelun vaatimus, lapsen etu ja lapsen oikeus eldmaén ja taysi-
painoiseen kehittymiseen sekd lapsen mielipiteen huomioon ottaminen. (Stakes 2003,
10.)

Perusoikeussadnnokset, muu oikeussaantely sek& asiakirjainformaatio antavat Suo-
messa lapsen oikeuksia havainnollistavat keskeiset periaatteet varhaiskasvatukseen.
Periaatteita ovat, ettd lapsella on oikeus turvallisiin ihmissuhteisiin, turvattuun kas-
vuun, kehittymiseen ja oppimiseen, turvattuun ja terveelliseen ympéristoon, jossa han
voi leikki& ja toimia monipuolisesti. Lapsella on myos oikeus tulla ymmérretyksi ja
kuulluksi ikansé ja kehitystasonsa mukaisesti ja saada tarvitsemaansa erityisté tukea
sekd hanelld on oikeus omaan kulttuuriin, didinkieleen ja uskontoon tai katsomukseen.
(Stakes 2003, 10.)



2.2 Varhaiskasvatuksen pdamaaria ja tavoitteita

Lapsen kasvatusvastuu on ensisijaisesti vanhemmilla mutta julkisen varhaiskasvatuk-
sen tehtavana on tukea vanhempien vanhemmuutta ja lapsen kasvatusta (Terveyden ja
hyvinvoinnin laitos 2012). Myos Kirjassa Varhaiskasvatustutkimus Suomessa (1984)
tuodaan selvasti esille, kuinka paivéhoitolaki velvoittaa paivahoidon tukemaan kotien
kasvatusta ja toimintaa (Ojala 1984, 21). Eri ammattikasvattajien vastuulla on suunni-
tella toimintaa ja rakentaa lapsille ympéristo, jossa tulevat esille lapsen tyypillisin tapa
toimia eli leikkiminen, liikkuminen ja tutkiminen sek& siséll6lliset suuntautumiset
(Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2012). Teoksessa Varhaiskasvatuksen teoriasuunta-
uksia (2001), todetaan varhaiskasvatuksen haasteena olevan lasten ajatusten kuunte-
leminen ja heiddn maailmankasityksen ymmartdminen. Usein aikuinen takertuu liikaa
lapsen taitoihin, kykyihin ja muuhun potentiaaliin, jolloin tarkein j&& huomioimatta.
Lapset ilmaisevat parhaiten itsedén leikin avulla, jonka vuoksi on térkedd, ettd an-
namme lapselle mahdollisuuden leikkiin. VVoidaan todeta, ettd leikki on lapsen oppi-
misymparist6. (Karila ym. 2001, 179.)

Varhaiskasvatuksen ensisijaisena tavoitteena on, ettd lapsi voi kokonaisvaltaisesti hy-
vin. Lapsella on silloin hyvat kasvun, oppimisen ja kehittymisen edellytykset. Hyvin-
voiva lapsi nauttii yhdesséolosta niin lasten kuin kasvattajien kanssa sekd kokee rie-
mua ja toimimisen vapautta kiireettémassé ja turvallisessa ilmapiirissd. Kasvattajien
tehtdvand on huolehtia lapsen koko eldman ajan hanen henkilokohtaisen hyvinvointin-
sa edistamisestd. Hyvinvointi pitad siséllaan lapsen yksilollisen kunnioittamisen ja
toiset huomioon ottavien kayttdytymismuotojen ja toimintatapojen vahvistamisen.
Taman tarkoituksena on opettaa lasta ottamaan muut huomioon ja vélittdmaan muista
ihmisistg, sekd lapsen itsendisyyden asteittainen lisddminen. Pysyvaét ja turvalliset ih-
missuhteet edistdvat varhaiskasvatuksessa lapsen hyvinvointia. Lapselle on tarkeda
kokea kuuluvansa omaan vertaisryhmadnsa, minka takia lapsen suhteita omiin van-

hempiin, kasvattajiin ja muihin lapsiin on hyva tukea. (Stakes 2003, 11, 13.)



2.3 Varhaiskasvatussuunnitelma

Varhaiskasvatussuunnitelma on valtakunnallinen, sen tavoitteena on edistéa varhais-
kasvatuksen yhdenvertaisuutta koko maassa, lisata tietoisuutta varhaiskasvatuksesta ja
kehittdd varhaiskasvatusta laadullisesti ja siséllollisesti. Kaytantd varhaiskasvatus-
suunnitelmasta perustuu tiettyihin linjauksiin sekéd Stakesin julkaisuun Varhaiskasva-
tussuunnitelman perusteet (Alasuutari 2010, 15.) Varhaiskasvatussuunnitelma toimii
kasvatushenkilostolle pedagogiikkaa ohjaavana tydvalineend (Kaskela & Krongvist.
2007, 5, 10).

Suunnitelmallisen varhaiskasvatustyon perustana pidetdan henkilokohtaista varhais-
kasvatussuunnitelmaa (Jarvinen, ym. 2009, 125). Varhaiskasvatussuunnitelma on yk-
siléllinen, siind huomioidaan lapsen kokonaiskehitys, jonka pohjalta laaditaan yhdessa
vanhempien kanssa lapsen kehitysté tukeva suunnitelma. Monet asiat vaikuttavat lap-
sen hyvinvoinnin edistdmiseen, ensisijaisen tarkeitd ovat turvalliset ja pysyvat ihmis-
suhteet seka turvallinen l&hiymparistd. Lapsen kokemukset, tarpeet, mielenkiinnon
kohteet ja vahvuudet ovat térkeitd huomioida suunnitelmaa laatiessa. Yhden asian
kehittdminen ja eteenpéin vieminen ei takaa lapsen hyvinvointia, vaan tarvitaan useita
eri tekijoitd. Yksi tarkeimmisté lapsiperheiden ja lasten hyvinvoinnintukemisen muo-
doista on varhaiskasvatus ja tata kautta varhaiskasvatussuunnitelma. (Kaskela &
Kronqvist. 2007, 11; Stakes. 2003, 31.)

Lapsen
yksil6llisyyden,
taitojen,
valmiuksien ja
osaamisalueiden
havainnointi ja

huomiointi
Kasvattajayhtei-
Kasvatuskump- sdn
panuus pedagoginen
vanhempien toiminta, sen
kanssa arviointi ja
seuranta

KUVA 2. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaa ohjaavat periaatteet.
(Kaskela & Krongvist 2007, 11)



Lapsen henkilokohtaiseen varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjataan mm. lapsen yksi-
I6llinen kuvaus ja hdnen hyvinvointiaan edistavat pedagogiset periaatteet, kuinka lasta
tuetaan varhaiskasvatuksessa. Vanhemmille keskeinen merkitys varhaiskasvatussuun-
nitelmalla on saada tietoa lapsen hoitopdivasta ja siitd kuinka lapsi kayttaytyy ja toimii
paivahoidossa. (Alasuutari 2010, 15, 59.) Varhaiskasvatussuunnitelmaa laadittaessa
on hyva huomioida kuinka lapsen siirtyma paivakotiin tutusta ja turvallisesta kotiym-
paristostd on onnistunut. Riittavé tutustumisaika ja rauhallisesti onnistuneen suhteen
luominen omaan hoitajaan on ensiarvoisen tarkeéa. Yhteistyopohja perheen ja péiva-
hoitopaikan valilla alkaa rakentua jo ensimmadisen tutustumiskdynnin aikana. Van-
hempien tutustuminen, aloituskeskustelu, lapsen kanssa tutustuminen paivahoitopaik-
kaan ja hoitajiin sek& lapsen tuen tarpeista keskusteleminen yhdessa hoitajien kanssa,
antavat avaimet onnistuneeseen yhteistyéhon ja turvalliseen péivahoitosuhteeseen.
Aloituskeskustelulle luo luontevasti jatkoa vanhempien kanssa kéytavat vasukeskuste-
lut. Kaikki vanhempien kanssa keskustellut asiat Kirjataan lapsen varhaiskasvatus-
suunnitelmaan. Vanhempien kanssa kéytdvissad keskusteluissa on térkeda kiinnittaa
huomio lapsen kehitystd vahvistaviin myonteisiin puoliin. Vanhemmat ovat omien
lastensa tuntijoita, timén vuoksi on huomioitava vanhempien nakemykset lasta koske-
vissa suunnitelmissa sek& toiminnan jarjestdmisessd. Vanhempia kiinnostaa kovasti
kuinka lapsi toimii ja kayttaytyy péivakodissa. Vaikka vanhemmat tuntevat ja tietavat
lapsensa, odottavat he hoitajan kertovan lapsen maailmasta paivékodissa. (Alasuutari
2010, 59; Kaskela & Kekkonen 2006, 46; Kaskela & Krongvist. 2007, 11-12; Stakes.
2003, 31.)

Padivahoidossa varhaiskasvatussuunnitelma on térkedssa roolissa. Henkilokohtainen
suunnitelma laaditaan jokaisella lapselle yhdessa vanhempien kanssa ja sen avulla
hoitohenkildstd voi toimia lapsen parhaaksi, huomioiden lapsen yksilélliset tarpeet,
kokemukset, tulevaisuuden ndkymat sek& mielenkiinnon kohteet ja omat vahvuudet.
Paivékodin henkildston tehtdvéd on havainnoida lapsen kehityst4 ja huomioida se var-
haiskasvatussuunnitelmassa ja sen suunnittelussa. Paivakodin henkildstd on vastuussa
siitd, ettd lapsen varhaiskasvatussuunnitelma ja esiopetussuunnitelma muodostavat
loogisen kokonaisuuden. Suunnitelman on tarkoitus toimia perustana toteuttaa lapsen
kasvatusta ja toimintaa paivakodissa. Vaikka varhaiskasvatussuunnitelma laaditaan
tand paivané lahes jokaiselle lapselle paivahoidossa ja henkilékunta kdy vasukeskuste-

luja lahes kaikkien vanhempien kanssa, on kuitenkin havaittu keskustelujen luonteiden



poikkeavan toisistaan jonkin verran. Paivakodissa tyoskentelevien ammattilaisten
valmiudet k&yda keskusteluja vanhempien kanssa ovat hyvin erilaisia ja vanhempien
aktiivisuus ja ylipaatdan suhtautuminen vasukeskusteluihin vaihtelee. Joissakin kun-
nissa vasukeskustelujen madra toimii yhtend varhaiskasvatuksen laadunarvioinnin
mittarina. (Alasuutari 2010, 15; Nummenmaa & Karila 2011, 62; Stakes 2003, 30—
31.)

Varhaiskasvatussuunnitelmaa, vasua, voidaan tarkastella erdénlaisena prosessina, joka
alkaa perheen tullessa tutustumaan paivékotiin ja paattyy lapsen lahtiessé pois paiva-
kodista. Tavoitteena on saada lapsen vanhempien ja paivahoidon henkilékunnan valil-
le toimiva ja vastavuoroinen yhteisty0, joka perustuu kasvatuskumppanuuteen. Kasva-
tuskumppanuudella tarkoitetaan vanhempien ja paivékodin henkiloston vélista kasva-
tusyhteistyota (Kaskela & Kekkonen 2006, 17). Tarke&d& on huomioida lapsen ela-
ménkaari muutoksineen sek& lapsen yksilollisyys ja ainutkertaisuus. Lapsen hyvin-
vointi korostuu lapselle tehdyssa varhaiskasvatussuunnitelmassa. (Kaskela & Kron-
qvist 2007, 5-10.)

Lapselle tehtyd varhaiskasvatussuunnitelmaa seurataan ja arvioidaan (Stakes 2003,
30). Suunnitelman seuranta ja arviointi tapahtuu vasukeskusteluissa, joita pyritdén
jarjestamaan vahintaan kerran vuodessa. Vasukeskusteluilla ei tarkoiteta jokapéivaisia
ovensuussa tapahtuvia keskusteluja, vaan etukéteen yhdessa vanhempien kanssa sovit-
tu vasukeskustelu pidetddn rauhallisessa paikassa, johon varataan oma aika ja johon
vanhemmat ja hoitajat valmistautuvat etukateen. Namé keskustelut ovat tarkeitd ja
tavoitteellisia. Tarkoitus on pédastd pintaa syvemmalle ja vaihtaa ajatuksia luottamuk-
sellisesti. Vasukeskusteluissa vanhemmat péésevat syvemmaélle oman lapsensa asioi-
hin péivahoidon arjessa. (Alasuutari 2010, 15, 59; Nummenmaa & Karila 2011, 64.)

2.4 Varhaiskasvatuspalveluja

Se, missé ja miten varhaiskasvatusta on annettu ja annetaan, on vaihdellut suuresti niin
Suomessa kuin muissa yhteiskunnissa. Suomessa julkisesti jarjestetty varhaiskasvatus
on saanut muotonsa paivéhoidon yhteydessd. Paivéhoito ndhdaan yhdeksi pohjois-

maista ja suomalaista hyvinvointiyhteiskuntaa, seka sen sosiaali-, perhe, ja tydvoima-
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poliittista palvelumuotoa. Péivahoidosta on myos nykypdivand puhuttu yhteiskunnan

koulutuspoliittisena palveluna. (Karila ym. 2001, 14.)

Suomessa varhaiskasvatusta annetaan valtakunnallisten linjausten mukaisesti varhais-
kasvatuspalveluissa, huomattavimpia niistd ovat paivékotitoiminta, perhepaivéhoito ja
avoin varhaiskasvatustoiminta. Palveluja tuottavat kunnat, seurakunnat, jérjestot ja
yksityiset palveluntuottajat. Suomessa jarjestetddn myos esiopetusta, joka on vuotta
ennen oppivelvollisuuden alkamista tarjottavaa opetusta ja kasvatusta. (Stakes 2003,
9.) Varhaiskasvatuspalvelut ovat merkitseva toimintakokonaisuus lapsiperheiden sosi-

aalipalveluissa seké tukijarjestelmassé (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2012).

2.5 Paivdhoito

Yksinkertaisesti paivéhoito on hoitoa, kasvatusta ja opetusta. P&ivahoitoa voidaan
pitdd myos yhtend ennaltaehkdisevan lastensuojelun muotona (Viittala 2006, 66). Pai-
vahoidon kehittdmisestd, laadusta ja lainsdddannosta vastaa Sosiaali- ja terveysminis-
terid. Tasta huolimatta kunnat ovat vastuussa varsinaisten paivahoitopalvelujen jarjes-
tdmisesta samoin kuin yksityisen pdivahoidon valvonnasta. Paivahoidon tavoitteena
on taata lapselle turvallinen hoitopaikka seka edistad lapsen tasapainoista kehitysta.
(Sosiaali- ja terveysministerio 2012.) Perheiden ja paivéhoidon yhteisend kasvatusteh-
tdvana on varhaiskasvatus. Pdivahoidossa vanhemmat ja varhaiskasvatusyhteiso vaih-
tavat nakemyksiaan, tietojaan ja taitojaan sekd osaamista ja ymmarrysta lapsen par-
haaksi. Vanhemmat vastaavat kotona tapahtuvasta hoidosta ja kasvatuksesta kun taas
paivakodin hoitajat vastaavat ajasta, jolloin lapsi on péivahoidossa. (Kaskela & Kek-
konen. 2006, 20-21.) Vanhemmat toimivat tarkeimpina ja merkittdvimpina yhteistyo-
kumppaneina paivéhoitohenkilostélle (Hujala ym. 2007, 79). Paivéhoidossa tulee
kunnioittaa vanhempien vakaumuksia niin uskontoa kuin muuta kasvatusta kohtaan.
Tarkeda on, ettd lapsen kieli ja kulttuuri huomioidaan. P&ivahoitoa tulee jarjestaa
suomen-, ruotsin- ja saamenkielisille lapsille heiddn omalla didinkielelldan. (Sosiaali-

ja terveysministerié 2012.)

Paivahoidon tehtdvand on mahdollistaa vanhempien tyossakaynti sek& opiskelu. Ta-
voitteena on tukea vanhempia heidén kasvatustehtdvéssaan sekd yhteistydssa vanhem-
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pien ja paivahoidon kanssa edistaa lapsen tasapainoista kehitystd. Lapselle tulee pai-
vahoidossa tarjota monipuolista ja kehitystd tukevaa toimintaa sekad luoda turvallinen
kasvuympadrist0. LAmpimat ihmissuhteet ja onnistunut vuorovaikutus ovat olennainen
osa laadukasta pdivahoitoa. (Kauppi 2001, 17.) My®6s laki asettaa tiettyja velvollisuuk-
sia paivahoidon suhteen (Laki lasten péivahoidosta L1973/36). Lapselle on tarke&a,
ettd hén tuntee olonsa turvalliseksi paivékodissa. Osana turvallisuutta on rajojen aset-
taminen. Turvallisuuden tunnetta luo rajojen tunteminen sekd aikuisen toiminnan en-
nustaminen ja turvallisuus. Jokainen lapsi tulee erilaisista lahtékohdista ja nain ollen
jokainen heisté on yksilollinen. Pédivahoidossa toiminta tuleekin suunnitella siten, etta
se tukee kaikkien lasten kasvua ja kehitystad. Nain ollen lapsen ika, yksil6llisyys ja
taustat ovat tarkeitd huomioida toimintaa suunniteltaessa (Kauppi 2001, 17). MyGs
paivahoidon jarjestaminen perustuu paivéahoitolakiin (1973/36) seka asetukseen lasten
paivahoidosta (1973/239). Lait méarittelevat paivéhoidolle asetetut vaatimukset. Vaa-
timuksena pdivahoidolla on lain mukaan kodin kasvatustyon tukeminen (Kaskela &
Kekkonen. 2006, 20). Paivéhoidossa on lapsen edun kannalta tarkedd toimia yhdessa
sovitulla tavalla. Uuden tyontekijan on myds hyva tietdd toiminnan olevan péivahoi-
dossa lakisédateistd (Kiviaho 2011, 11-12.)

KUVA 3. Paivahoidon perustehtavat. (Kiviaho 2011, 10)
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Kiviahon (2011) mukaan Koivunen mainitsee paivahoidon perustehtavéksi lapsen
hoidon ja kasvatuksen, yhteistyon vanhempien ja eri verkostojen kanssa seka lasten-
suojelun tukitoimet (Kiviaho, 2011, 10). Kuvassa 3. kuvataan péivahoidon perustehta-

vat.

Yhteistyo eri tahojen kanssa on tarkedd. Tana péivana paivakodin ja vanhempien valisen
yhteistydn merkitys on kuitenkin huomattava. Tdman yhteistyon ja sité kautta saadun tuen
vaikutukset ndkyvat niin lapsessa kuin vanhemmissa. Lapselle tarkeitd kasvuymparistoja
ovat oma koti ja paivahoitopaikka. Nykypéivana perheet ja suvut ovat pienempia kuin
ennen ja ndin ollen perheiden oma tukiverkosto myos suppeampi. Tamén seurauksena
vanhempien tukeminen on siirtynyt osaltaan yhteiskunnan tukijarjestelmien harteille. P&i-
vahoidossa olevien lasten mééra ja hoidossa oloaika ovat nousseet huomattavasti. Paivéa-
hoidon henkilékunta pyrkii toiminnallaan tukemaan kokonaisvaltaisesti lasta ja vanhem-
pia. (Hujala ym. 2007, 12-13, 114-115.)

Tyontekijoille haasteita tuo jatkuvat muutokset, joita péaivahoidon kentélld tapahtuu,
mm. yhteistyé vanhempien ja paivékodin kanssa on lisd&ntynyt huomattavasti (Kauppi
2001, 46). Myos perheissa, yhteiskunnassa ja tyoeldmassa tapahtuu muutoksia, jotka
heijastuvat pdivahoitoon (Tyo6turvallisuuskeskus 2001, 7). Paivéhoidon tydntekijoiden
tulee olla Kiviahon (2011) mukaan perilld heille kuuluvasta perustehtévéstaan, jotta
pystytdan kohdistamaan toiminta ty6tehtévien kannalta tarkeisiin asioihin. Tyonteki-
jan tulee olla tietoinen pdivakodin kasvatusnakemyksista ja pedagogisista linjauksista.
Paivékodissa jokainen tyopéiva on hieman erilainen, jonka vuoksi tydntekijan on hyva
muistaa mitd tyotad hénet on palkattu tekem&éan sekd miten ty0 tulisi tehdd. (Kiviaho,
2011, 13).

Osa suomalaista palvelujérjestelméé ovat varhaiskasvatuspalvelut (Jarvinen ym. 2009,
97). Suomessa jarjestetyn paivahoidon hyvén laadun tekijoiné pidetdan varhaiskasva-
tushenkildston korkeaa koulutusta seké yhteiskunnan takaamaa alle kouluikaisia kos-
kevaa péivahoito-oikeutta (Hujala ym. 2007, 153). Kunnilla on lakisaateinen velvolli-
suus jarjestda alle kouluikaiselle lapselle pdivahoitopaikka sind vuorokauden aikana,
jolloin hoitoa tarvitaan. Paivéhoito voi olla osa- tai kokopaivéistd. Kuntien jarjestimaa
paivahoitoa ovat paivakotihoito ja ryhméperhepaivéhoito. Erilaiset kunnan, seurakun-
nan ja jarjestojen jarjestamat kerhotoiminnat sekd muu avoin varhaiskasvatustoiminta

antavat vaihtoehtoja paivahoidolle. (Sosiaali- ja terveysministerid. 2012.) Tarkastelta-



13

essa paivahoitoa kansainvéliselld tasolla, on se Suomessa huippuluokkaa. Suomessa
paivahoito on osana perhe-, sosiaali-, koulutus- ja tyovoimapolitiikkaa, lisdksi maam-
me péaivahoitolaki on omaa luokkaansa, mahdollistaen kaikille lapsille oikeuden var-

haiskasvatukseen. (Hujala ym. 2007, 12.)

Yleisesti ottaen lapsen paivéhoidon aloittaminen merkitsee perheelle paljon uusia asi-
oita; arjen uudelleen jarjestelemistd, vanhempien tyoelamén sovittamista vapaa-aikaan
ja perhe-eldmaén sekd lapsen sovittautumista pdivahoitoon ja sen mukanaan tuomiin
odotuksiin ja aikatauluihin. Lapsi jakaa lapsuuttaan niin oman perheen kuin paivéhoi-
topaikan vélilla. Nain ollen, paivéhoidon tydntekijat ovat perheen ohella osa lapsen
kasvua ja elamad. Paivakodissa saadut kokemukset ovat tarkeitd lapsen hyvinvoinnille
(Viittala 2006, 103). Kuitenkin merkittdvimpia tekijoita lapselle paivahoidossa ovat
muut lapset ja lapsiryhm@, jossa toimitaan. Lapsi rakentaa ja luo vuorovaikutussuhtei-
ta toisiin lapsiin sek& samaistuu vertaisiinsa. Paivahoidossa opittujen ja tapahtuneiden
asioiden pohjalta sek& vanhemmilta saadun tiedon ja taidon mukaan lapsi rakentaa
ymmarrystaan. (Hujala ym. 2007, 23; Kaskela & Kekkonen. 2006, 13-15.)

3 PEREHDYTTAMINEN

Paivittiinen haaste tyopaikoille on henkilékunnan vaihtuvuus. Eldkkeelle jadminen,
aitiysloma, paikkakunnan vaihtaminen ja vuorotteluvapaat tuovat muutoksia tyopai-
koille, paivittain joku tyopaikka kohtaa uuden tydntekijan. (Surakka 2009, 72.) Jotta
henkil6 saadaan nopeasti osaksi tydyhteistd ja organisaatiota sekd oppimaan tyotehta-
vansé tarvitaan perehdyttdmistd. Tamé on tarkedd, oli kyseessa sitten uusi tyontekijé
tai yrityksen siséllg tyotehtdviddn vaihtava henkild. Mitd nopeammin tyontekijé paa-
see perille tyotehtévistadn, sitd nopeammin siitd hyotyy koko tyoyhteiso. Lisaksi vir-
heiden maaré vahenee ja virheiden korjaamiseen kaytetty aika sadstetddn. Uusi tyon-
tekija kokee olonsa turvalliseksi onnistuneen ja huolellisen perehdyttamisen jalkeen,
sekd sitoutuu nopeammin tydyhteisoon. Perehdyttdminen on osa ty6té ja johtamista
sekd tyodpaikkakoulutusta. Huolellisella perehdyttdmisellda on térke& rooli, sillad sen
uskotaan vahentavan tyontekijoiden vaihtuvuutta. (Elovainio 1992, 6; Osterberg 2005,
90.)
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Koko perehdyttamisprosessi alkaa uuden tyontekijan vastaanottamisella. Ensimmaiset
kohtaamiset ovat ensiarvoisen tarkeitd luotaessa hyvaa yhteistyd pohjaa. Usein uusien
tulokkaiden vastaanottaminen ja toimintaan perehdyttdminen ndhdaan aikaa vievéana ja
haasteellisena, tahan tulee kuitenkin tyopaikoilla panostaa ja on tarkeé, etta tyodpai-
koilla on laadittuina toimiva perehdyttdmisohjelma. Ensimmadista vierailua uudella
tyopaikalla ja huolellista perehdyttdmista ajatellen, on tarke&a olla selked roolijako,
kuka hoitaa tietyt asiat, kuten vastaanottamisen, tyotovereiden esittelyn ja itse varsi-
naisen perehdyttamisen. Perehdyttdmisté on kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uusi
henkilo péésee osaksi tydyhteis6d, oppii tuntemaan tyépaikan ja toiminta-ajatuksen
sekd tiedostaa oman roolinsa ja tyotehtdvansa tyopaikalla. (Surakka 2009, 64; Tyotur-
vallisuuskeskus 2000, 4.)

Laki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan tyontekijoiden riittavasta perehdyttamisesta.
Tyo6turvallisuuslain mukaan tyonantaja on velvoitettu perehdyttdmaan tyontekija tyo-
hon, tyopaikan olosuhteisiin, tydmenetelmiin, tydvalineisiin seka tyoturvallisuuteen.
(Tyo6turvallisuuslaki 783/2002; Geier 2011, 15.)

3.1 Perehdyttdminen ja sen tarkoitus

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, jotka edesauttavat uutta henkil6a tutus-
tumaan ja sopeutumaan tydyhteisoon, paikan toiminta-ajatukseen, visioon ja liikeide-
aan seka sen tapoihin. Perehdyttdmisessa on kyse perustietojen antamisesta henkilgs-
tolle mm. tydorganisaatiosta ja tydymparistostd. Perehdyttamisen avulla henkild oppii
tuntemaan tyOpaikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyokaverit. Perehdyttdmiseen kuuluu
my0s tyonopastus, jonka tarkoituksena on helpottaa henkildd tuntemaan oma tyonsa
seka siihen liittyvat odotukset. Perehdyttdminen on tarked4 aloittaa tyon alkaessa. Or-
ganisaatio pyrkii antamaan perehdyttamisen avulla tyontekijélle oikean kuvan ja luo-
maan myonteisid kokemuksia itsestaan ja tyotehtavistdén. (Elovainio 1992, 8; Kauha-
nen 2003, 146.)

Perehdyttdminen tulisi aloittaa yhteiselld keskustelulla. Térke&é on tutustua henkiléon
ja esitelld tyopaikan perehdyttdmisohjelma. Suurimmissa organisaatioissa perehdyt-

tdmiseen on laadittu kirjallinen perehdyttdmisohjelma, ohjekirjaksi tai lyhyeksi muis-
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tilistaksi. (Kauhanen 2003, 146-147; Osterberg 2005, 91.) Perehdytettavélle on hyva
antaa luettavaksi tukimateriaalia, joka auttaa uuden tiedon sisaistdmisessa. Tyopaikkaa
koskevat aineistot esimerkiksi toiminta- ja vuosikertomus, esitteet, tydohjeet, toimen-
kuvat ja henkildston yhteystiedot helpottavat henkiléa hahmottamaan kokonaisuutta ja
paaseméaan paremmin sisélle tydyhteisoon. Laatimalla ja luomalla perehdyttamisjar-
jestelmén organisaatio varmistaa tyonlaadun, perehdyttdmisjérjestelméa tulee kuiten-
kin kehittaa ja paivittaa. (Strommer 1999, 260; Osterberg 2005, 97.)

Jokaisella uudella tyontekijalla on omat odotuksensa ja toiveensa tydpaikan ja pereh-
dyttdmisen suhteen. Ensimmaiset péivat uudessa tyGpaikassa tuovat pintaan monenlai-
sia tunteita ja monesti tuntuvat hyvinkin raskailta. Paljon uusia asioita tulee kerralla
muistettaviksi ja opittaviksi ja on oltava jatkuvasti valppaana. Tydyhteison ja esimie-
hen tulee muistaa, ettd jokainen oppii eri tavalla ja omaan tahtiinsa. Toisilla kestaa
kauemmin ja toiset paasevat tyGtehtaviin ja tydyhteisoon sisélle nopeammin. (Surakka
2009, 72, 77.)

Uuden tyontekijan perehdyttdmiseen kadytettdvd aika on mainittava perehdyttamisté
koskevassa suunnitelmassa, sekd myos se, milloin tulokkaalta aletaan odottaa itsendi-
sid tuloksia. Perehdyttdmiseen on hyva kayttdd muutamia péivia tai muutama tunti
kerrallaan usean paivan ajan. Aikaan, joka perehdyttdmiseen kaytetddn, vaikuttaa
tyontekijan aikaisempi tyokokemus ja ammattitaidot. Uusi tyontekijé tottuu ja sopeu-
tuu tyOyhteis6on nopeasti kun perehdyttdminen on toteutunut hyvin. Toimenkuvan
selventaminen on tarkedd sekd h&nen roolinsa merkitys tydyhteison toiminnassa. Esi-
merkkina perehdyttdmisesté voi olla se, ettd alkuun tulokas seuraa tilanteita ja pereh-
dyttaja toimii. Tamén jalkeen voidaan vaihtaa osia niin ettd perehdytettdvd péésee
toimimaan asiakaspalvelutilanteissa perehdyttdjan valvonnassa. Tama tapa luo turval-
lisuutta ja varmuutta sek& mahdollistaa perehdytettdvalle tilaisuuden kysya, seurata ja
oppia toimintatapoja. (Kauhanen 2003, 146-147; Surakka 2009, 75; Osterberg 2005,
91, 97)



ePerehdytettdva
seuraa taustalta

16

b

«Perehdytettiva *Roolit vaihtuvat, ePerehdytettiva
osallistuu perehdytettavds valmis
asiakastilantee- N té aktiivinen ja Y, itsendiseti
seen , mutta perehdyttaja kohtaamaan
perehdyttajs seuraa vierestd asiakkaan
hoitaa
kdytannon tyon

P, \.

KUVA 4. Esimerkki perehdyttamisen turvallisesta etenemisesta. (Osterberg
2005, 91)

Organisaatiossa perehdyttdmiseen osallistuu yleensé kaikki, joiden kanssa uusi tyon-
tekija tulee olemaan yhteistydssd, lahimmalla esimiehelld on kuitenkin vastuu sen
toteutumisesta. Esimies voi hoitaa perehdyttdmisen yksin, mutta hyvin usein han kui-
tenkin delegoi siitd vastuun sille tyontekijélle tai tiimille kuka tulee toimimaan uuden
tyontekijan kanssa l&himmin. (Kauhanen 2003, 146.) Perehdyttéjat tulisi valita huolel-
lisesti, koska heill& on suuri vastuu siitd kuinka uusi tyontekija kokee tulevan tyonsa
sekd kuinka nopeasti han kokee yhteenkuuluvuutta muun henkiléstén kanssa. Stom-
mer (1999) kirjoittaa, ettd usein suurissa organisaatioissa pyritaan jarjestamaan pereh-
dytysjaksoja, joihin osallistuu samanaikaisesti useampi uusi tyontekija. H&n toteaa
myos kuinka pienissé yrityksissa ongelmana voi olla se, etté ei ehditd perehdyttdmaan
uutta tyontekijaa kuin itse tyohon, jolloin laajempi perehdyttdminen jaé pois, joka taas
hankaloittaa uuden tulokkaan sopeutumista muuhun tydyhteiséon. (Strémmer 1999,
260-259.)

3.2 Perehdyttamisen merkitys

Tyohon perehdyttdmiselld on suuri merkitys, jota ei tule aliarvioida. Silla katsotaan
olevan yhteys tyontekijan oppimiseen, motivaatioon, viihtymiseen tyopaikalla seka
yleiseen hyvinvointiin ja tydyhteis6on sopeutumiseen. Tulee muistaa, ettd huolellinen
perehdyttdminen on perehdytettdvan sekd ennen kaikkea koko tydyhteison etu. On
myos hyva, ettd uusi tyontekijd on tietoinen tydpaikan toimintatavoista ja niiden alku-
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perasta seka siitd mihin ne pohjautuvat. Néin tyéntekijan on helpompi ymmartaa toi-
mintatapoja, kun hén tietdd niiden olevan yhdessa sovittuja. (Elovainio 1992, 8; Ki-
viaho 2011, 12.)

Perehdyttdmisen avulla tuetaan uutta tyontekijad siihen saakka, kunnes han on tar-
peeksi varma itsendiseen tytskentelyyn. Organisaatiolle ja sen toiminnan laadun sai-
Iyttamiselle sekd yrityskuvalle ja ennen kaikkea henkil6lle itselleen perehdyttdminen
on palvelus. Perehdyttdjan tulee huomioida, ettd perehdyttdmisen laajuus riippuu tule-
van tyontekijan tyotehtavista ja tyosuhteen pituudesta. Perehdyttdmisen tulisi koskea
kaikkia, oli sitten kyseessa lyhyt sijaisuus, osa-aikaisuus, harjoittelija, kesatyontekija
tms. Lyhytaikaisille sijaisille on tdrke&, ettd heidat perehdytetadn tyon kannalta tar-
keimpiin asioihin ja perehdytykseen siséltyy kaikkein oleellisin tieto. Tarkedd on
my06s perehdyttdd henkil6d, joka on ollut tydpaikalta pois pitkia ajanjaksoja. Silla jo
vuodessa ehtii tapahtua muutoksia mm. tyOtehtévissa ja tydymparistdssd. On myos
huomioitava perehdytettdvan henkilon ikd. Kokeneempi tyontekija on tottunut tyos-
kentelemaén erilaissa tydymparistoissé ja hénelld on takanaan kokemusta ja ammatil-
lista osaamista. Nuori tyontekijé tarvitsee enemman tietoa perusasioista. (Strommer
1999, 259; Osterberg 2005, 91-92; Tyéturvallisuuskeskus 2000, 5.)

On tarkead, ettd nuori, uusi tyontekija tuntee olonsa hyvaksytyksi ja turvalliseksi uu-
della tyOpaikallaan. Ensimmaiset péivat ja viikot ovat tyontekijalle merkittavimpia
muodostaessaan kasitysta tyoyhteisostaan. Jokaisen tyontekijan, niin uuden kuin van-
han tulisi kokea itsensa arvokkaaksi ja olla ylpe& itsestdén ja omasta osaamisestaan
sekd panoksestaan tydyksikkonsa eteen. (Surakka 2009, 72.) Asiakaspalvelualoilla
puhutaan, kuinka tdrke&dd on luoda myonteinen ensivaikutelma, sama péatee uuden
tyontekijan kohdalla. Heti uuteen tyopaikkaan saavuttaessa merkittdvdd on saada
myonteinen kuva niin itse paikasta kuin ihmisistd. Vanhoille tyontekijoille on hyva
tiedottaa tulokkaasta, jotta he osaavat suhtautua heillekin uuteen tilanteeseen. Tulokas
tarkkailee muiden ilmeita ja eleitd sekd puhetta ja dadnensédvya. On tarkedd, ettd en-
simmaiset kohtaamiset ovat onnistuneita, silld onnistunut vuorovaikutustilanne luo
vankan pohjan hyvélle yhteisty6lle ja uudelle tydsuhteelle. (Ty6turvallisuuskeskus
2000, 9.)
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3.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmiselld on monia tavoitteita, kuten epévarmuuden poistaminen uudelta
tyontekijalta ja oppimisajan lyhentdminen sekéa yleisten virheiden vahentdminen tyo-
ymparistossa. Liséksi tarkeitd tavoitteita ovat myds luoda uudelle tyontekijalle myén-
teinen asenne tyota ja tyOyhteis6d kohtaan ja auttaa henkildd padseméan vaivatto-
mammin osaksi omaa tydyhteistdén ja tyopanostaan sekd huomaamaan olevansa tér-
ked osa koko organisaation toimintaa. Perehdyttdmiselld pyritddn helpottamaan uutta
tyontekijaa saamaan Kiinni uusista tyotehtévistadn sek& luomaan ndin ollen hyva yh-
teistyd pohja esimiehen, tydyhteison ja tyontekijan valille. Térkedd on antaa selke&
kokonaiskuva tyGtehtavistd, yrityksesta ja sen taustalla olevasta organisaatiosta. (Elo-
vainio 1992 8-9; Surakka 2009, 77.)

Perehdyttdmisen ohella uudelle tyontekijalle on tarke&4 tehda selvdksi hdnen oman
tyonsa seka koko tydyhteison asettamat tavoitteet, silla se vaikuttaa positiivisesti tyo-
porukan yhteistydhon (Elovainio 1992, 9). Perehdyttdmisen tavoitteena on laadukas
tuote tai palvelu ja taitava tyd. Kun ty6hon perehdyttdminen toteutetaan monivaihei-
sesti opetus- ja oppimistapahtumana seka sitd ei myoskaan rajoiteta vain tyotehtdvien
opettamiseen ja huomioidaan tyontekijdn omatoimisuus sekd siihen myods kannuste-
taan, paastaan parhaiten tavoitteiseen, johon on toivottu. Kokonaishyddyn arviointi on
mahdotonta tyéhon perehdyttamisessd, jonka vuoksi hyvan tyomotivaation ja tydssa
viihtyvyyden sdéstja on hyvin vaikea laskea. Perehdyttdminen on siis keskeinen osa
uuden tyontekijan kehittdmista. (Kauhanen 2003, 146-147.)

Se, ettd hallitsee ja osaa oman tyonsd, poistaa pelkoa ja epdvarmuutta. Tamén liséksi
perehdyttdminen lis&é tyontekijan kykya ja tietoisuutta toimia uusissa, epdvarmoissa
ja epétavallisissa tilanteissa. Tarkedd on muistaa, ett4d onnistunut perehdyttdminen
lisdd my0s tyontekijdn omia valmiuksia oman tyonsa kehittdmisessa ja kasvattaa omaa
ammatillista identiteetin muodostumista seké edistaé paineensietokykyd. Myos menes-
tyminen ty6elaméssd, oman ammatillisen kasvun edistyminen sek& myonteisten asen-
teiden kehittyminen ovat yhteydessa laadukkaaseen perehdyttdmiseen. Néin ollen voi-
daan sanoa onnistuneen tyohon perehdyttamisen olevan yksi psyykkisen tydsuojelun

ja tyontekijan henkisen hyvinvoinnin turvaamisen keino. Tyontekijan hyvinvoinnin
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tukeminen ja yllapitdminen on ennakoivaa psyykkista tyésuojelua. (Elovainio 1992, 9;
Surakka 2009, 77.)

3.4 Tiedonkulku osana perehdyttamista

Tiedonkululla on suuri merkitys tyopaikoilla ja silla kuinka nopeasti tarked tieto saa-
vuttaa tyontekijat. Tyoterveyslaitoksen sivuilla kerrotaan kuinka Minna Janhosen véi-
toskirjassa Tiedon jakaminen tiimitydssa (2011) osoitetaan térkedn tiedon kulkeutuvan
organisaation johtajilta esimiehien kautta tiimeihin. Janhosen tekeman tutkimuksen
perusteella onnistunut tiimity®d on kiinni siitd, omaksuvatko tyontekijat hiljaisen tiedon
avulla yhteison arvot, kdytannot ja toimintatavat. Runsaalla vuorovaikutuksella ja
tyontekijoiden seka esimiesten aktiivisuudella on positiivinen vaikutus tiedonkulkuun.
(Tyoterveyslaitos 2012.) Uuden tulokkaan tulisi pystyd kysymaén neuvoja aina tarvit-
taessa keneltd tahansa kollegaltaan (Surakka 2009, 78). Tutkimusraportissa Tiedon
jakaminen tiimityossa (2010) kirjoitetaan kuinka avoin kommunikaatio, yhteinen pyr-
kiminen sovittuihin padmaéariin ja toisten tyontekijoiden tukeminen ovat laadukkaan

tyoporukan keskeisia piirteitd (Janhonen. 2010, 29).

Perehdytettdvan on hyva ottaa huomioon, ettd jokaisessa tyOpaikassa on sanallista
(eksplisiittistd) tietoa seka ns. hiljaista tietoa, jotka yhdessa taydentavét toisiaan. Eks-
plisiittista tietoa voidaan ilmaista esimerkiksi verbaalisesti tai erilaisten kaavioiden
avulla. Puolestaan hiljainen tieto voi olla tietynlaista toimintaa tietyssa tilanteessa,
joka on sidottuna ympaéristoon, osaamiseen, tunteisiin ja kokemuksiin. Hiljainen tieto
voi olla myds taysin tiedostamatonta. Kasitteet intuitio ja hiljainen tieto ovat hyvin
lahella toisiaan. Intuitio kehittyy kokemuksen kautta, emme kuitenkaan ole tietoisia

siitd tavasta, kuinka kokemusta kdytamme. (Kuronen ym. 2007, 4-7.)

Majuri-Naappi (2011) kirjoittaa opinndytetydssédén hiljaisesta tiedosta, kuinka Po-
lanyin (1966, 4) mukaan, tiedimme enemmaén kuin osaamme kertoa. Tiedon taustalla
on hiljainen ulottuvuus, joka vaikuttaa toimintaamme ja ajatteluumme, jota emme
osaa sanoiksi pukea. Juuri tata hiljaista tietoa tulisi valittaa toisille tydyhteison kesken,
etenkin uusia tyontekijoita ajatellen. Yhteiset toimintatavat, tavoitteet sekd yhdessa

tekeminen edesauttavat hiljaisen tiedon levidmista kaikille tydyhteison jasenille. Hen-
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kilokunnan keskustelujen ja vuoropuhelun kautta hiljainen ja nékyvé tieto ovat vuoro-
vaikutuksessa. Perehdyttamisen kannalta hiljaisen tiedon siirtdminen tyontekijalta
toiselle on ensiarvoisen tarkeda. Jo kauan samalla alalla tydskennelleilld on hallussaan
tietoa, jota ei opiskelemalla opita. Vaan tieto on hankittu kokemuksien kautta ja osa
ammatillisuutta. (Majuri-Naappi 2011, 18; Surakka 2009, 79.)

Esimerkkeja Virtainlahden (2009) mukaan hiljaisesta tiedosta ovat mm. ké&ytannat,
sédantdjen ja ohjeiden soveltaminen, ”niksit”, tilanne herkkyys, kokemukset, "mutu-
tuntuma” ja erilaiset aistihavainnot. Nakyvaan tietoon sisaltyvét puolestaan lait, ase-
tukset, sdannot, ohjeet ja ohjeistukset sekd kaikki kirjallisuus ja teoriat. Parhain osaa-
minen tyOpaikoilla saadaan kun jaetaan kaikki mahdollinen tieto. (Majuri-Naappi
2011, 18-19.)

3.5 Perehdyttamisen haasteet varhaiskasvatuksessa

TyoOeldmassé tapahtuvat nopeat muutokset tuovat mukanaan omat haasteet varhais-
kasvatuksen kentélle. Muutoksia péivahoitoon lisadvat vuosittain muuttuvat lapsiryh-
mét sekd lasten kasvaminen ja kehittyminen. Suuret lapsiryhmat ja pienet tilat tuovat
my06s omat vaikeutensa henkilokunnalle. Nam& molemmat vésyttavat henkil6kunnan
ohella myds lapsia ja aiheuttavat yleistd levottomuutta. Voidaan puhua muutoskier-
teestd, joka asettaa omat haasteensa niin perehdyttdmiselle kuin tyontekijoiden jatku-
valle oppimiselle ja kehittymiselle. Paivahoidon henkilékunta on usein hyvin eri-
ikaisid ja omaavat erilaisia koulutustaustoja. Eri aikoina koulutukset ovat vaihdelleet
ja monissa siséltd on hyvinkin toisistaan poikkeavanlainen. Sosiaalialalla, kuten myos
paivahoidossa, ammattitaito padsee kehittymaan tyota tekemalla ja tydssd oppimisen
kautta. Opittuja tietoja ja taitoja tulee yll&pitaa ja kehittad, silla osaaminen ei ole py-
syvaa tai muuttumatonta. Aikaisemmin hankittu osaaminen voi vanheta kun maailma
muuttuu jatkuvasti ja uusia toimintatapoja kehitetddn lisd4. TyoOpaikoilla on tarkedaa
pystyé tarjoamaan tyontekijoille tdydennyskoulutuksia, kehityskeskusteluita, mento-
rointia, tydnohjausta seka tyopaikkaohjausta. (Kiviaho 2011, 13; Nummenmaa & Ka-
rila. 2011, 88; Viittala 2006, 64.)
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Kasvatuksen ammattilaisilta vaaditaan tané paivana paljon. Heilta edellytetdan kasva-
tustietoisuutta sek& lasndoloa erilaissa kasvatusvuorovaikutussuhteissa. Tyontekijan
on tarked4 omata hyva itsetuntemus sek& osata arvioida omaa toimintaansa, silla ndamé
muodostavat perustan vuorovaikutustyolle. (Nummenmaa & Karila. 2011, 39.) Per-
heiden odotukset ja vaatimukset paivahoidon laadun suhteen ovat nousseet. Myos
erityisté tukea tarvitsevien lasten, sekd maahanmuuttaja lasten maérat ovat kasvaneet.
Muun muassa ndmé seikat vaikuttavat paivéhoidon sisaltoon ja toiminnan suunnitte-
lemiseen, samoin kuin péivahoidon henkildston omaava ammattitaito. (Turvallisuus-
keskus 2001, 7.) Paivahoidossa on mahdotonta varautua etukateen tuleviin tilanteisiin,
silla jokainen péiva on erilainen ja maailma muuttuu jatkuvasti. Tdméa haastaakin
kaikki paivahoidon kentélld tydskentelevat esimiehet, joilta vaaditaan huolellista ja
perusteellista tyontekijoiden perehdyttamista ja ohjaamista vaikeiden tilanteiden varal-
le. Péivahoidossa, sen liséksi, ettd jokainen péiva on erilainen, on myds jokainen lapsi
ja perhe omanlaisensa. Vastaan ei tule kahta samanlaista lasta tai perhettd samanlaisi-
ne toimintatapoineen. (Kiviaho 2011, 13.) Henkilokunnan ammatillinen osaaminen on
koetuksella. On pystyttavd kohtaamaan jokainen lapsi ja perhe yksil6llisesti ammatti-
taidon vaatimalla tavalla. Perheet ovat erilaisia erilaisineen tarpeineen ja haasteineen,
silti toiminta tulee osata suunnitella toimivaksi kokonaisuudeksi suurissakin lapsiryh-
missa. (Hujala ym. 2007, 125.)

Paivékodeissa on tarkeéd, ettd kasvatusyhteisot keskustelevat toistensa kanssa, silla
varhaiskasvatustoiminta toteutuu juuri néissa yhteisoissé. Toimintakdytannot, jotka
néihin yhteisOihin ovat muodostuneet rakentavat vuorovaikutusta lasten ja aikuisten
valille, hoitajien ja vanhempien vélille sekd hoitajien keskinéiselle suhteelle. Usein
paivéakotien yhteisollistd luonnetta pidetdén itsestaan selvyytend, vaikka tyokulttuurit
eivat aina yhteisollisid olisikaan. Tyypillista on, ettd kasvatushenkilostd perustaa aja-
tuksensa ja opetuksensa erilaisille k&sityksille ja ajattelutapa lapsista, oppimisesta ja
kasvatuksesta poikkeaa toisistaan. Lapsi el ymmarra tata ja riskind onkin, etta lapsi
kokee eri hoitajien toisistaan poikkeavan ohjaamisen epdjohdonmukaisena. Juuri té-
méan vuoksi kasvatusyhteisdjen ammattilaisten tulee kiinnittdd huomiota yhteisiin kes-
kusteluihin ja ymmartad niiden suuri merkitys lasten ja lasten vanhempien kannalta.
(Nummenmaa & Karila. 2011, 80-81.)



22

Nykyadéan perehdyttamiselld on suurempi merkitys, kuin sitd monesti tullaan kaikissa
tyopaikoissa edes ajatelleeksi. Lisédksi monet tyontekijat tuskin tietavat millaisia pai-
neita, vaatimuksia ja haasteita tdman pdivan muuttuva maailma luo esimiehille. Pe-
rehdyttdjaltd vaaditaan joustavuutta, ammattitaitoa sekd osaamista soveltaa hankki-
maansa tietoa. Perehdytettdvdn on myos oltava avoin perehdytykselle ja tartuttava
rohkeasti uusiin tilanteisiin. Paivahoidossa vuorovaikutustilanteet vanhempien kanssa
ovat erittdin tarkeitd. Naihin tilanteisiin on perehdytettdvén itse mentdva rohkeasti
kokeilemaan ja oppimaan niistd. Vaaditaan itselle vieraisiin tilanteisiin heittdytymista,

monesti ne ovat hyvinkin antoisia kokemuksia. (Kiviaho 2011, 13.)

4 OPINNAYTETYON PROSESSIKUVAUS

Opinnaytetyondmme teimme perehdytyskansion Silvastin paivakotiin. Laadimme pe-
rehdytyskansion yhdessa paivakodin henkilékunnan ja ohjaavan opettajan kanssa.
Olimme perehtyneet olemassa oleviin perehdytyskansioihin, joista oli apua lahties-

sdmme suunnittelemaan kansion sisélt6a ja runkoa.

Teoriaosuudessa kasittelimme perehdyttdmistd sek& sen merkitysta ja haasteita var-
haiskasvatuksessa ja péivahoidossa. Avasimme Yyleisesti opinndytetyémme aiheen
kannalta tarkeitd kasitteitd; varhaiskasvatus, varhaiskasvatussuunnitelma ja paivahoi-
to. Useiden eri l&hteiden kautta saimme kattavaa ja monipuolista tietoa tybhomme.

Saimme yhdessa henkilokunnan kanssa tyostettyd paivéakodin toiveiden mukaisen pe-
rehdytyskansion. Kansio pitéa sisallaan yleiskuvauksen Silvastin paivékodista ja hen-
kilokunnasta. Kirjoitimme myds tietoja ryhmista ja paivéohjelmasta. Pidimme henki-
I6kunnan kanssa tarkedna avata kansioon kasitteet varhaiskasvatussuunnitelma, kasva-
tuskumppanuus ja kuntouttavavarhaiskasvatus. Kansiossa esitelladn Silvastin péiva-
kodin toimintaa, joka pitéa sisélladn mm. paivékodin séannét ja arvot seké turvallisuu-
teen ja tyoOtehtdviin liittyvat asiat. Naiden liséksi kansio pitaa siséllaan paivakodin
yhteistyokumppaneiden tiedot sekd muut tarkeét asiat, kuten tytterveyshuolto ja vuo-

siloma-asiat. Lopussa on vield ohjeistusta lomakkeista.



23

Toimitimme perehdytyskansion Silvastiin sdhkdisend sek& konkreettisena kansiona.
Halusimme kansiosta siistin, selkedn seka kestavéan, minka vuoksi laitoimme jokaisen
tyostdmamme sivun muovitaskussa kansion valiin. Helppolukuisen tekstin lisaksi li-
sasimme kuvia tuomaan mielekkyyttd kansion lukemiseen. Paivékodin henkilokunta
oli tyytyvéinen tuotokseemme, péivakodille oli katevéa saada kansio myds muistiti-

kulla, joka tekee perehdytyskansion paivittdmisesté vaivattomampaa.

4.1 Perehdytyskansion tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetydomme péallimmaisend tarkoituksena oli saada Silvastin paivakodille toi-
miva ja pdivakodin toiveet huomioiva perehdytyskansio, jota hyddyntaa tulevaisuu-
dessa. Tavoitteita varsinaiselle perehdytyskansiolle oli saada siitd paivakodin toimin-
taa ajatellen palveleva kokonaisuus seka ylipaataan sen kayttoonottaminen paivékodin
arjessa uusille opiskelijoille, harjoittelijoille seka tyontekijdille.

Perehdyttdminen on térkeé asia, johon tulisi jokaisessa tydpaikassa panostaa enem-
man. Perehdyttdmisen tavoitteena on Liikalan (2002) mukaan yleisesti perehdyttaa
uusi tyontekija uuteen tyohon ja auttaa tyontekijaa padsemaan osaksi tydyhteisoa seké
selviamaan tydssaan itsendisesti (Liikala 2002, 6-7). Jokaisesta tyOpaikasta tulisi 16y-
tyd ajan tasalla oleva perehdyttdmisohjelma. Perehdytettévalle voi myos koota tukima-
teriaalia ja eréanlaisen tietopaketin”, josta p&allimmainen, térkein ja ajankohtaisin
tieto 10ytyy kétevasti. Tarkedd on myos palata perehdyttamista koskeviin asioihin uu-
den tulokkaan kanssa ja ndin tarkistaa, ettd perehdytys on toiminut halutulla tavalla.
(Osterberg 2005, 97.) On kuitenkin huomioitava, etta pelkka perehdytyskansio ei yk-
sin riitd perehdyttdmaan uutta tyontekijad. On hyva muistaa, ettd suurin tieto 10ytyy
paivakodin sisaltd. Perehdytettavén kannalta on tarkead, ettd perehdytyskansio on hel-
posti saatavilla ja kansiosta l0ytyy, oikea ja ajantasainen tieto. (Geier 2011, 20.)

Uusi tyontekija kohtaa tydsuhteen alkuvaiheessa paljon uusia asioita, niin toimin-
taympériston kuin tyopaikan kaytantdjen suhteen. Perehdytyskansion ohella on tarke-
ad, ettd muu henkilokunta auttaa perehdyttdmisessd, avaamalla kaytant6ja ja toimin-
nan tarkoitusperia seké lahtokohtia vastailemalla uuden tyontekijan esittdmiin kysy-

myksiin perustellusti. Tyopaikoilla tietyille toimintatavoille on varmasti syy, miksi
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juuri niin tehddéan. Vaikka tyypillisené perusteluna jollekin toiminnalle voi olla: ”néin

toimitaan koska on aina toimittu”.

Uusien tyontekijoiden liséksi toivomme kansiosta olevan hyodtyd myos péivakodin
nykyiselle henkilékunnalle. Tydyhteisd voi tarkastella ja arvioida toimintaansa erita-
valla, pitdé huolta vastuualueistaan ja paivittdd sdannollisesti kansiota ajankohtaiseksi.
Uuden ja vanhan henkiloston liséksi hyddyn saajina toteuttamallamme kansiolla ovat
myos paivakodin lapset ja lasten vanhemmat. Lisaksi Mikkelin kaupungin paivéhoito
hyotyy tekeméstamme perehdytyskansiosta yhdelle yksikdistaan, toivottavasti pereh-
dytyskansion merkitys ja tarkeys huomioidaan kaikissa muissakin péivakodeissa. Tu-
levaisuudessa opinndytetydmme on mahdollisesti hyodyksi muille samalla alalla opis-

keleville seké opinnaytetyota tekeville.

4.2 Opinnaytetyon laadintaprosessi

Lahtiessamme miettimé&én ja suunnittelemaan opinndytetydn toteutusta huomasimme
jo alkuvaiheessa tavoitteidemme olevan yhtéléiset. Lisdksi suuntautuminen opinnoissa
on meilld molemmilla sama; erityista tukea tarvitsevat lapset, nuoret ja heidén van-
hemmat. Yksi tarkeimmista tavoitteista ja kriteereista niin opintojen kuin opinnayte-
tyon suhteen oli kummallakin saada lastentarhaopettajan patevyys. Nain ollen oli it-

sestaén selvad rajata aiheemme niin, etté se tulee liittymaan varhaiskasvatukseen.

Lahtokohtana meilla oli perehtya valitsemaamme aiheeseen ja saada toimitettua val-
mis perehdytyskansio Silvastin péivékotiin. Lisdksi meille oli luontevampaa tehda
toiminnallinen opinndytety0 tutkimuksellisen tyon sijaan, néin ollen perehdytyskansio
osoittautui parhaaksi mahdolliseksi vaihtoehdoksi. Hyvaksytimme aiheen ohjaavilla
opettajilla, minka jalkeen saimme luvan ryhtya tydstamééan opinnaytetyotamme ke-
vaalla 2011.

Yhteisend tavoitteena oli saavuttaa hyvé ja toimiva yhteistyd Silvastin pdivékodin
kanssa, sekd saada paivékodille toimiva ja paikan tarpeita palveleva perehdytyskansio.
Kaiken kaikkiaan koko opinnaytetyoprosessia ajatellen tavoitteenamme oli saada uu-

sia kokemuksia ja oppia uutta sekd hyodyntdd jo opittua tietoa toiminnassamme.
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Oman oppimisen ja ammatillisen kasvun kannalta pidimme tarkeind tutustua laaja-
alaisesti erilaisiin aihepiirimme l&hteisiin: monipuoliseen kirjallisuuteen, tuoreisiin
internetjulkaisuihin sek& muihin perehdytyskansioihin. Koko opinndytety0prosessin
tavoitteena on omien tietojen ja taitojen kehittdminen sekd omien valmiuksien hyo-
dyntdminen koulutusalaan liittyvan tyoelamalahtdisen aiheen parissa (Mikkelin am-
mattikorkeakoulu 2012).

Perehdytyskansion tekeminen oli monivaiheinen ja vaati tiivistd yhteistyota paivéko-
din henkiloston kanssa. Kaikki lahti liikkeelle Silvastin péivakodin ideasta kevaalla
2011, jolloin tyoharjoittelun myota tarve perehdytyskansiosta tuli ilmi. Tartuimme
meille esitettyyn aiheeseen ja hyvaksytimme idean myds koululla. Teimme kirjallisen
sopimuksen péivakodin kanssa opinndytetyon tekemisestd, jonka jalkeen aloitimme
varsinaisen yhteistyon ja perehdytyskansion laatimisen. Pidimme ideaseminaarin ja
my6hemmin suunnitelmaseminaarin sekd tydstimme kansiota ja teoriatietoa kevaasta
2011 syksyyn 2012.

Paivékodin kanssa tehdyn yhteisty6sopimuksen ja ideaseminaarin jalkeen kevaalla
2011 paasimme varsinaisesti tydstdmaan opinndytetyotdamme ja keskustelemaan hen-
kilokunnan kanssa tydntekijoiden perehdytyskansioon kohdistamista toiveista. Kesalla
2011 kartoitimme eri lahteitd suunnitelmaseminaaria varten seké jatkoimme kansion
tyostdmistd. Syksyn aikana saimme suunnitelmaseminaarin valmiiksi ja ennen sen
varsinaista esitystd tapasimme ohjaavaa opettajaamme, joka antoi luvan opinndytetyon

suunnitelman esittamiseen tammikuussa 2012.

Prosessi jatkui yhdessé pdivakodin kanssa. Ké&vimme paivékodilla juttelemassa henki-
Iokunnan kanssa kansion sisallostd, sekd olimme sdhkopostiyhteydessa paivékotiin.
Talvella 2012 saimme sovittua kansion lopullisesta siséllostd ja padsimme kasaamaan
tietoa yhteen. Talven ja kevéan mittaan hyvéksytimme tyostamédamme kansiota s&én-
nollisesti pédivakodin henkilokunnalla. Vahitellen perehdytyskansio sisaltdineen alkoi
saada muotoaan ja paasimme kartoittamaan opinndytetydn teoreettista lahdeaineistoa.
Tyodstimme niin kansiota kuin teoriaosuutta koulun, tyon ja perheen ohella kevéasta
2011 talveen 2012.
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Kevaalld 2012 suunnittelimme yhdessa ohjaavan opettajamme kanssa opinndyte-
tyomme sisaltod sekd saimme neuvoja siitd, kuinka teoriatiedon kirjoittamista tulisi
jakaa. Kesd ja syksy kuluivat opinndytetyon parissa. Syksylla 2012 saimme perehdy-
tyskansion viimeisteltyd paivékodin toiveiden mukaiseksi ja syyskuussa palautimme
valmiin kansion Silvastiin. Loppusyksyn ja alkutalven 2012 tydstimme ja viimeiste-

limme opinndytetydtdmme ja saimme sen valmiiksi tammikuussa 2013.

Perehdytyskansion tekeminen oli meille mielekastd, sill4 sen tydstdminen oli konk-
reettista. Naimme tyémme tuloksen saman tien ja tiesimme kansion olevan suureksi
hyodyksi péivakodille. Pystyimme tydstamé&éan kansiota ja opinndytetydmme teo-

riaosuutta rinnakkain ja ne tukivat toisiaan luonnollisesti.
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5 POHDINTA

5.1 Paivakodin arviointi

Pyysimme péivékodilta palautetta ja arviointia tyoskentelysta seké& perehdytyskansios-
ta sahkopostitse, sill&4 yhteinen palautekeskustelu osoittautui aikataulujen suhteen vai-
keaksi jarjestdd. Saimme palautteen hoitajilta, jotka toimivat koko prosessin ajan pai-
vakodin puolelta yhteyshenkildindmme. Henkilokunnan mielesta kansion ulkoasu on
hyva ja selked, sekda helppolukuinen. Palautteessa kirjoitettiin, kuinka hyvin huo-
mioimme paivakodin kommentit ja toiveet koko yhteistyon ajan. Olimme henkil6kun-
nan mielestd hienosti hakeneet itsendisesti tietoa, joka nékyy valmiissa kansiossa. Hoi-
tajat Kirjoittivat, ettd kansio on ollut jo (muutaman kuukauden) aktiivisessa kaytossa.
Silvastiin harjoitteluun tullut opiskelija paasi “testaamaan” kansiota. Ja paivéakodilla
oltiin erittain tyytyvaisia siihen, ettd nyt on kunnon perehdytyskansio! Palautteessa
kirjoitettiin, kuinka pidimme hyvin kiinni aikatauluista ja olimme hyvin joustavia pai-

vakodin suhteen.

Mitéan kehitettdvaa sindnsa prosessista on vaikea l0ytaa, kaikki sujui mallikkaasti!”
(Silvastin paivakodin lastentarhaopettaja)

5.2 Omaa pohdintaa

Tydmme saavutti asettamamme tavoitteet mielestimme hyvin. Saimme tyén valmiiksi
oman aikataulumme mukaan ja paivékoti oli tyytyvainen tuotokseemme. Jo opintojen
alkuvaiheessa suunnittelimme tekevdmme opinndytetyon yhdessa ja kun se oli ajan-
kohtaista, oli luontevaa l&hted tyostdmaan tyota parina. Tiimityd oli helppoa, jousta-
vaa ja vaivatonta, silld tunnemme toisemme todella hyvin ja néin ollen uskallamme
tuoda omat mielipiteemme ja ndkemyksemme rohkeasti esille. Opinnédytetydprosessin
aikana kunnioitimme toisen tapaa toimia ja tehda ty6td, jonka vuoksi erimielisyyksia

ei ollut.

Aiheemme ehti vaihtua kerran prosessin aikana. Ehdimme pitdmaéan ideaseminaarin

ensimmadisesta aiheestamme ja saimme hyvéksynnén aloittaa opinndytetyon tekemi-
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nen. Aihe tuli kuitenkin rajata siten, ettd saisimme LTO patevyyden, ja ensimmainen
aiheemme ei tata kriteerid tayttanyt, vaan varhaiskasvatuksen osuus jéi siind liian sup-
peaksi. Alkuvaikeuksista huolimatta padsimme suhteellisen vaivattomasti tyostaméén
lopullista aihettamme. Uusi aihe ja idea perehdytyskansioon, tuli Silvastista melko
nopeasti, joten tartuimme siihen heti ja ndin ollen aiheen vaihtuminen ei aiheuttanut

aikataulullisesti suuria ongelmia.

Saimme paivékodin kanssa luotua hyvan yhteistydsuhteen, silla motiivit olivat kaikilla
samat sek& motivaatio tyota kohtaan korkea. Yhteyshenkil6ina toimi paivékodin kaksi
lastentarhaopettajaa, joiden kanssa suunnittelimme perehdytyskansion sisallon ja jotka
olivat alusta loppuun mukana prosessissa seké toimivat koko paivakodin henkilokun-
nan aanend. Yhteistyota helpotti se, ettd henkilokunta oli toiselle meistd opintoihin
kuuluvan harjoittelujakson myo6ta tuttu. Kuuntelimme henkilékunnan toiveita kansion
suhteen ja annoimme heille vapaudet suunnitella kansion siséltd ja ulkonakd halua-

mallaan tavalla, jota me lahdimme toteuttamaan.

Kansion laadinta oli mielenkiintoista, mutta odotettua tyoladmpéa. Aikaa kului tieto-
teknisten ongelmien ratkaisemiseen, keskenerdisen kansion hyvaksyttdmiseen paivé-
kodilla sekd tyon korjaamiseen. Teknisid vaikeuksia meilld oli tekstinkasittelyssa,
lahinna fonttien yhteensopivuuden sekd& kuvien liitdnnén kanssa. Fontit vaihtelivat
tietokoneittain ja ohjelmittain. Lopulta pdddyimme pdivakodin kannalta heille hel-
poimpaan fonttiin, joka l6ytyi myos heidén tietokoneeltaan ja nédin he saavat péivitet-

tavista sivuista muiden sivujen kanssa yhdennakdiset.
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KUVA 6. Opinnaytetydmme plussat” ja “miinukset”

Kaiken kaikkiaan pitkalta tuntunut opinndytetyOprosessi sujui lopulta mielestimme
hyvinkin jouhevasti. Saimme niin ohjaavalta opettajalta kuin paivékodilta tarvitse-
mamme tuen tyon tekemiseen ja sen eteenpdin viemiseen. Tyon etenemista hidasti ja
hankaloitti pitkittynyt tauko ohjauksen saatavuudessa opettajaltamme. Olimme kui-
tenkin sahkopostiyhteydessé toiseen opettajaan, joka toimi sijaisohjaajana. Han luki
tyomme ja kommentoi sitd, saimme vinkkeja kuinka edetd eteenpain. Koemme mo-
lemmat tydparin toimineen kuitenkin tarkeimmassa roolissa; tsemppaajana, kannusta-

jana, tukena ja turvana.

Lahtiessamme kartoittamaan teoriatietoa tydbhomme, huomasimme perehdyttdmisesté
itsesséan loytyvan erittdin hyvin lahdekirjallisuutta. Saimmekin koottua ensimmaéisena
kasaan teoriaosuuden perehdyttdmisestd. Sen sijaan perehdyttdminen pdaivéhoidon ja
varhaiskasvatuksen ndkékulmasta osoittautui hyvin haastavaksi alueeksi 10ytaa tietoa.
Puolestaan kasitteisiin varhaiskasvatus, varhaiskasvatussuunnitelma ja péivéhoito,
I6ytyi hyvin l&hdekirjallisuutta. Halusimme pitédé& opinndytetydomme selkednd ja hel-
posti luettavana sekd madritelld teoriaosuudessa kayttdamamme kaésitteet yksinkertai-
sesti. Lahestyimme kasitteitd arkipaivan ndkokulmasta sen sijaan, ettd olisimme pai-

nottaneet tieteellista ja tutkimuksellista ndkokulmaa.
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Ké&vimme 1&pi useita eri perehdytyskansioita hakeaksemme mallia ja osviittaa tyosta-
mamme kansion sisaltéon. Loysimme Theseuksen kautta muutaman opinndytetyona
tehdyn perehdytyskansion, joita kdytimme my6s omassa tyossamme ldhteend. Useille
eri ammattialoille 16ytyi monenlaisia opinndytet6ina tehtyja perehdytyskansioita. Puo-
lestaan paivahoidon kentélle 16ysimme tehtyja perehdytyskansioita vain harvoja. Ta-

mé oli mielestdamme yll&attavaa.

Pohdiskelimme perehdyttdmista omalta kohdaltamme: olemmeko saaneet perehdytta-
mistd ja jos olemme niin minkalaista? Huomasimme, ettd perehdytyksen laatu vaihte-
lee suuresti alasta toiseen. Koemme, ettd tyopaikoilla tiedostetaan perehdyttdmisen
tarkeys, mutta yhteiskunnan hektinen ilmapiiri ja yleinen kiire sekd tyon suuri maaré
suhteessa aikaan ja tyontekijoiden méaaraén vaikuttavat perehdyttdmisen laatuun hei-
kentévasti. Toivomme, ettd tyOpaikat panostaisivat tulevaisuudessa perehdyttdmiseen.
Olisi tarkeda, ettd tyopaikkojen esimiehet ottaisivat vastuulleen hankkia yksikkdonsa
jonkinlaisen perehdyttdmisohjelman. Mielestdmme, myds muiden tyontekijéiden olisi
hyva muistaa osallistua uuden tyontekijan perehdyttamiseen ja ohjaamiseen tyopai-
koilla. On yksikditd, joissa esimiesta nékee harvoin, tall6in muiden tyontekijoiden
tuella ja neuvoilla on entistd suurempi merkitys. Jokainen tyontekija on joskus ollut
“uusi” tyopaikallaan, vailla perehdyttdmista ja tietdd nain ollen kuinka tarkeéé se on ja

millaista perehdytysta jokaisen tulisi saada osakseen.

Alkuperdisten suunnitelmien mukaan olimme ajatelleet opinndytetydn valmistuvan jo
kesélla — alku syksylla 2012, mutta muut henkil6kohtaiset asiat vaativat osansa ja péa-
timme olla ottamatta suurempaa stressia opinnédytetydsta ja annoimme sen edetd omal-
la painollaan. Nain jalkeenpdin miettiesssamme mitd olisimme voineet tyéssamme teh-
da toisin, tuli mieleemme mm. ettd, olisimme voineet aloittaa tyoskentelyn teo-
riaosuuden kirjoittamisella, l&hdekirjallisuutta tydmme avainkasitteista oli paljon saa-
tavilla, joten olisimme voineet hyddyntad niitd tydssimme enemman ja laajemmin.
Prosessimme venyi odotettua pidemmélle, olisimme voineet yrittdd saada opinnayte-
tyomme kasaan nopeammin. Toisaalta, jokaista tekemé&ansd asiaa ja ratkaisua voi
”jossitella”, mutta emme koe sita tarpeelliseksi tai, ettd siitd olisi mitdadn hyotya.
Olemme tyytyvdisia tekemiimme ratkaisuihin ja tydsta tuli meidan nakdisemme. Kai-
ken kaikkiaan opinnédytetydprosessi oli opettavainen kokemus, josta on varmasti hyo-

tya tulevaisuudessa.
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Silvastin paivékodin arviointi perehdytyskansiosta

Silvastin paivakodin arviointi perehdytyskansiosta

Opinnéaytety6
Sara Romo ja Taija Suikki
2012

Kansion ulkoasu on hyva ja selke, sitd on helppo lukea. Otitte kivasti meidan kom-
mentit ja toiveet huomioon koko prosessin ajan. Olette myos itse hakeneet tosi paljon
tietoa ja se nakyy valmiissa tuotoksessa, olette my0s konkretisoineet asioita, esim.
lomakkeiden sdilytyksesta!

Kansio on jo meilla kaytossa aktiivisesti, kun meille tuli opiskelija, olemme todella
tyytyvadisié ettd saimme kunnon perehdytyskansion. Piditte kiinni aikatauluista ja olitte
hyvin joustavia meidan suhteemme. Mitdén kehitettdvaa sinédnsa prosessista on vaikea

10ytad, kaikki sujui mallikkaasti!

T. Paivakodin véki!
Kivaa talven odotusta ja hyvééa jatkoa molemmille!

Ja iso kiitos viela!
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> Lddkkeet

» Kriisisuunnitelma

Tyotehtdvat

> Tydaika
> Kehityskeskustelut ja palaverit

> Blogi

LITE 2(3).

Monisivuinen liite



LITE 2(4).

Monisivuinen liite

» Henkilokunnan vastuualueet

. Yhteistyokumppanit

- Yhteystiedot

. Muita tdrkeitd asioita

- Tyéterveyshuolto
- Sairauslomat
- Vuosilomat

- Henkiloston liikunta- ja kulttuurietu 2012

. Lomakkeet

- Ohjeistusta lomakkeista
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