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Tama tutkimus on tehty tilaustyona Alavuden kaupungin varhaiskasvatusorgani-
saatiolle. Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd Alavuden péivahoidon henkilds-
ton perehdytyskaytédnt6jd ja niiden laatua tyontekijoiden ndkokulmasta. Tutki-
muksessa haluttiin ottaa selvaa siitd, millainen perehdytysmateriaali palvelisi
tyontekijoitad parhaiten heidan tyonkuvaansa ajatellen. Tutkimustulosten pohjalta
Alavuden kaupungin varhaiskasvatusorganisaatiolle tehtiin perehdytyskansio, jo-
ka palvelee kaikkia alan tyontekijoita.

Tutkimus toteutettiin lahettamalla kyselylomake Alavuden péivahoidon tydnteki-
joille. Lomake sisdlsi viisi avointa kysymystd, jotka késittelivat perendytyskaytén-
toa tyontekijan tyopaikalla, perehdytyksen vastuuhenkildita seka toiveita perehdy-
tysmateriaalin sisallostd. Tutkimukseen osallistui 14 tyontekija4 ja vastaukset ana-
lysoitiin laadullisella sisallénanalyysilla.

Tutkimustulokset osoittivat, ettd suurimmassa osassa paivahoidon yksikoissa on
kaytossa perehdytyskansio ja perehdytys hoidetaan kaytdnndssa siten, ettd uudelle
tyontekijalle kerrotaan tyon ohessa talon tavat ja tarkeimmat tyéhon liittyvat asiat.
Perehdytyskansioiden avulla voi tydntekija itse tutustua tarkemmin tydpaikan
toimintak&ytantoihin. TyoOntekijat toivoivat, ettd perehdytykselle varattaisiin
enemman aikaa ja perehdytyksen tukena olisi kirjallista materiaalia.

Tutkimuksen myota paadyttiin tekemadn perehdytyskansioista laaja tietopaketti
palvelemaan kaikkia paivahoidon tyontekijoita ja johon on mahdollisuus jokaisen
yksikon lisatd omaa yksityiskohtaisempaa tietoa yksikkonsa toiminnasta. Kansio
sisaltdd myos perehdytysohjelman, jonka tarkoituksena on ohjata ja valvoa tar-
kemmin perehdytyksen toteutumista ja laatua.

Avainsanat Perehdyttdminen, tydnopetus, varhaiskasvatus
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This study has been made for Alavus early childhood education organization. The
purpose of this study was to look at the employee orientation practice in Alavus
and focus on the employee's point of view. The aim was to find out what kind of
material would be good to have in the orientation folder. An orientation folder for
the early childhood education organization in Alavus was made based on the re-
sults of the study. That will serve all employees in the sector.

The research was conducted by sending a questionnaire to the daycare employees
in Alavus. The questionnaire included five open-ended questions about the em-
ployee orientation practice, the persons responsible for orientation and the em-
ployees” expectations concerning the folder. The study was participated by 14
employees and the responses were analysed with qualitative content analysis
method.

The results showed that the majority of the daycare units have own orientation
folder and in practice employee orientation means that the new employee is intro-
duced the custom and practice of the workplace. The material in the orientation
folder gives more detailed information about the place. The employees expect and
hope that more time would be used for the employee orientation and that there
would also be some written material.

Finally the orientation folder became to be a comprehensive information package
where each unit could add more detailed information about their own unit. The
folder also includes an orientation programme, the purpose of which is to guide
and supervise the implementation and quality of the orientation process.

Keywords Orientation, skills teaching, early childhood education
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1 JOHDANTO

Sosionomin ammattikorkeakoulututkinnon opinndytetyoné toteutettava perehdy-
tyskansio on tilaustyé Alavuden kaupungin péivahoito-organisaatiolle. Tydsken-
nellesséni Alavudella péivakodissa kesalla 2012, olin yhteydessa Alavuden var-
haiskasvatuksen johtajaan ja tiedustelin, olisiko heilld tiedossa jotain projektia,
jonka voisi toteuttaa opinndytetyond. Tutkintoni suuntautuu lapsiin, nuoriin ja
perheisiin, jotta saan patevyyden myos lastentarhanopettajan tehtéviin. Sen vuoksi

my0s opinndytetyon tulee késitella aihealueeltaan varhaiskasvatusta.

Olen kotoisin Alavudelta ja olen tydskennellyt sielld varhaiskasvatuksen alaisuu-
dessa. Sen vuoksi organisaatio on minulle entuudestaan jo hyvin tuttu, joten aloi-

tin opinnaytetyon aiheen etsimisenkin sita kautta.

Syksylla 2012 Alavuden varhaiskasvatuksen johtaja oli minuun yhteydessé ja ker-
toi heidan tarpeestaan perehdytyskansiolle. Talla hetkelld varhaiskasvatuksen or-
ganisaatiolla ei ole kaytossddn yhtendistd perehdytysmateriaalia, vaan jokaisella
yksikdlla on omansa ja yksikon tyontekijat ovat vastuussa sen kokoamisesta ja

paivittamisesta.

Opinndytetyoné tehtavan perehdytyskansion on tarkoitus olla apuna ja tuomassa
lisamateriaalia Alavuden varhaiskasvatuksessa tyoskentelevien tydntekijoiden pe-
rehdytyksessa. Tavoitteena on saada kayttoon kansio, joka materiaaliltaan luo
rungon eri toimialojen perehdytykseen ja néin ollen helpottaa seka perehdyttéjan,
ettd perehdytettdvan tyotd. Perehdytyskansio on séhkoisessa muodossa, jotta se
voidaan suoraan liittdd Alavuden kaupungin nettisivuille tai Intraan. Sahkdinen

muoto mahdollistaa myds helpommin aineiston paivittdmisen.

Opinnaytetytssa olen kertonut Alavuden pdivéhoidosta ja organisaation raken-
teesta. Teoria keskittyy yleisimpien perehdytysohjeiden ja -kaytantdjen kasitte-
lyyn sekd sisallon analyysiprosessiin, koska tutkimus on toteutettu tatd menetel-

mé&é hyoddyntéen.

Kerasin aineiston tutkimukseen Alavuden kaupungin paivahoidon tyontekijoilta
kyselylomakkeen avulla. Tutkimuksessa selvitin péaivahoidon perehdytyskaytanto-
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ja ja pyrin saamaan tietoa siitd, millainen materiaali palvelisi pdivahoidon tyonte-
kijoita perehdytystydssd. Tutkimustulosten pohjalta l&hdin rakentamaan perehdy-
tyskansiota, joka palvelisi siséllollisesti kaikkia paivahoidon tyontekijoita tasa-

puolisesti.



2 KUNNALLINEN PAIVAHOITO

Paivahoidon tarkoituksena on yhdistda hoito, kasvatus ja opetus huomioon ottaen
jokaisen lapsen etninen ja kielellinen tausta. Kunnallista péivahoitoa voidaan jar-
jestad paivakotihoitona, perhepdivéhoitona tai ryhméperhepdivahoitona. ”Vaihto-
ehtoja paivéhoidon jérjestelyihin antavat lisdksi kunnan, seurakunnan ja jarjesto-
jen leikkipuisto- ja kerhotoiminta sekd muu avoin varhaiskasvatustoiminta” (Sosi-

aali- ja terveysministerio 2013).

Paivahoito voi olla joko kokopdivaisté tai osapéivaista eli maksimissaan viisi tun-
tia paivassad. Vanhemmilla on subjektiivinen oikeus lastensa péivahoitoon. Kun-
nan velvollisuus on jarjestdd paivéahoitoa sellaisin resurssein, ettd se kattaa koko-
naisuudessaan péaivahoidon laajuuden seka toimintamuodot. Pdivahoito voi siis
olla joko kunnallista tai yksityistd. Kunnat jarjestavat paivéahoitoa tarpeiden mu-
kaan ja péivan eri aikoihin sijoittuvana toimintana. Palvelut ovat usein hyvinkin
monimuotoisia vaihdellen muutaman tunnin asiointihoidosta ymparivuorokauti-

seen hoitoon. (Sosiaali- ja terveysministerio 2013.)

My0s esiopetus on osa varhaiskasvatuksen suunnitelmallista opetus- ja kasvatus-
ty6td. Lapsi aloittaa esiopetuksen péaasaantdisesti 6-vuotiaana. Pidennetyn oppi-
velvollisuuden piirissa olevat lapset osallistuvat esiopetukseen ensimmadisena op-
pivelvollisuusvuonna. Jos lapsi on jostain syysté saanut koululykkaysta, he kayvét
esikoulua ensimmadisen oppivelvollisuusvuoden eli mahdollisesti kayvat esikoulun
kahteen kertaan. Esiopetusta jarjestetddn usein péivahoitopaikassa eli lapsi saattaa
olla lisdksi péivahoidossa esiopetuksen ulkopuolisena aikana. Esiopetus on mak-
sutonta ja vanhemmat saavat itse valita, osallistuuko heidan lapsensa esiopetuk-

seen. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2014.)

Lasten péivahoitotoimintaa ohjaa laki lasten paivahoidosta. Muita tarkeita ja kes-
keisid lakeja, jotka madrittelevat paivahoidon toimintaa, ovat lastensuojelulaki,
perusopetuslaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista seka sosi-

aalihuoltolaki. (Sosiaali- ja terveysministerio 2013.)
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"Pdivdhoitolakiin sisdltyvit sddnnékset mm. pdivihoidon toimintamuo-
doista, yksityisesta paivahoidosta ja kunnan velvollisuudesta jarjestaa
paivahoitoa. Lasten paivahoitoa voivat saada lapset, jotka eivat vield ole
oppivelvollisuusikaisia seka milloin erityiset olosuhteet sitd vaativat eika
hoitoa ole muulla tavoin jarjestetty, myos sita vanhemmat lapset. Paiva-
hoitolaissa on saddetty myos paivahoidon tavoitteista ja mm. erityisesta
hoitoa tarvitsevien lasten paivahoidon jarjestamisesta. Vuoden 2013 alus-
ta paivahoitolakia muutettiin siten, ettd vuoden 2013 alusta paivahoidon
hallinto siirtyi sosiaali- ja terveysministeriosta opetus- ja kulttuuriministe-
rion hallinnonalalle.” (L36/1973)

”Paivahoidon tavoitteena on tukea paivahoidossa olevien lasten koteja
naiden kasvatustehtéavassa ja yhdessa kotien kanssa edistéaa lapsen per-

soonallisuuden tasapainoista kehitystd”. (L36/1973)

Paivahoidon tulee tarjota lapselle turvalliset ja lampimé&t ihmissuhteet, lapsen ke-
hitysta tukevaa monipuolista toimintaa seka suotuisa kasvuymparistd. Paivahoi-
don tulee edistaa lapsen fyysistd, sosiaalista, esteettista, alyllista, eettistd ja uskon-
nollista kasvatusta sek& kehittad lapsen tunne-eldmé&a. Uskonnollisessa kasvatuk-
sessa on kuitenkin otettava huomioon lapsen vanhempien kulttuuri ja vakaumus.
(L36/1973)

Paivahoidon henkilostd maéaardaytyy paivahoitomuodon mukaan. Pdivahoitolaki
maaraa, ettd paivakodissa tulee olla hoito- ja kasvatustehtdvissa vahintdan yksi
ammatillisen patevyyden omaava henkild enintdén seitsemaéd kokopaivahoidossa
olevaa kolme vuotta tayttanyttd lasta tai enintdan neljad alle kolmivuotiasta lasta
kohden. Jos on kyseessa osapaivéhoito, yksi patevyyden omaava henkil® voi olla
vastuussa 13 lapsesta. Taméa koskee myds perhepdivéhoitoa. Paivékodissa lasten-
tarhanopettajalla on pedagoginen vastuu ja ndin ollen, lapsiryhmassé tulee olla
vahintaan yksi lastentarhanopettaja. (Sosiaali- ja terveysministerio, 2007)
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3 ALAVUDEN ORGANISAATIO

Alavudella varhaiskasvatusta toteutetaan Kuusiokuntien varhaiskasvatussuunni-
telman mukaisesti, moniammatillisena yhteistyéna eri ammattitahojen kanssa.
Vuoden 2013 alusta Alavus ja Toysé yhdistyivat. Tdman vuoksi myds Toysan
varhaiskasvatus liittyi Alavuden kaupungin piiriin, jonka vuoksi paivahoidon or-

ganisaatiossa on tullut muutoksia.

Alavuden varhaiskasvatus kattaa palveluina péivahoidon, esiopetuksen seka pe-
rusopetuslain mukaisen koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan. Paivahoitoa jar-
jestetddn Alavuden kaupungissa viidessd péivakodissa, joista kaksi vuoropdiva-
kotia, kymmenessa ryhméperhepaivékodissa seka noin 40 perhepaivéahoitajan ko-
tona. (Alavuden kaupunki 2013.)

Syksylla auennut Tervanalle-péivéakoti kuitenkin toi tullessaan muutoksia Alavu-
den péivéhoito-organisaatioon. Tervanalleen keskitettiin Alavuden keskustan alu-
een aamu- ja iltahoito ja koko kunnan viikonloppuhoito. Nain ollen Huvikumpu
toimii jatkossa ihan perinteisena péivakotina. Toysan puolella sijaitsevassa paiva-
koti Pikku-Trimmissé jatkuu iltahoidon mahdollisuus. Paivakodit Kekkula ja Ve-
turi-Ville jatkavat toimintaansa kuten tdhankin asti. Ryhmiksista Alavuden Ase-
malla Pikku-Veturissa on myds edelleen mahdollisuus iltahoitoon. Ryhmiksista
Alavudella paattyy kaksi yksikkoa keskustasta, eli Touhulan ja Melukylén ryh-
mikset sulkevat ovensa. Vadpelin ja Petdjiston Tenavatupa jatkavat toimintaa
normaalisti. (Karhukorpi 2013.)

Varhaiskasvatuksen johtaja vastaa paivahoidon kehittamisesta ja organisoimisesta
sekd Aseman seudun ja kylien paivéahoidon jarjestamisesta. Alavuden varhaiskas-
vatuksesta vastaa paivahoidon aluepaallikot. Aluepaéllikoita on kaksi. Toinen vas-
taa Alavuden keskustan alueen péivahoidosta ja toinen on vastuussa Toysassé jar-
jestettdvastd paivéhoidosta. Erityisvarhaiskasvatuksesta vastaa yksi erityislas-
tentarhanopettaja, jonka palveluita Alavuden varhaiskasvatus ostaa. (Alavuden
kaupunki 2013.)
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3.1 Paivéakodit ja esiopetus

Alavuden keskustassa sijaitseva Kekkulan péivakoti ja Alavuden Asemalla oleva
Veturi-Villen paivékoti ovat normaalisti paivisin klo 6.30-17.00 auki olevia péi-
vako-teja. Kekkulassa ja Veturivillessa lapsiryhméssa tyoskentelee kaksi lasten-
tarhanopettajaa ja lastenhoitaja. Kekkulassa on kaksi, 21 paikkaista ryhméé ja Ve-
turivillessé yksi ryhmé. Molemmissa péivakodeissa on mahdollisuus esiopetuk-

seen. Paivékodeissa on myds ryhméavustaja. (Alavuden kaupunki 2013.)

Paivakoti Huvikumpu on aiemmin tarjonnut vuoro- ja viikonloppuhoitoa, mutta
uuden Tervanallen paivakodin avatessa ovensa, kaikki vuoro- ja viikonloppuhoito
siirtyi sinne. Huvikumpu avaa ovensa aamuisin lasten hoidon tarpeesta riippuen ja
sulkee ovensa klo 17.00. Huvikummussa on yksi 21 paikkainen sisarusryhma ja
ylakerrassa toimii esikouluryhmd. Huvikummussa tydskentelee vastaava lasten-
tarhanopettaja, kaksi lastenhoitajaa ja yksi ryhméavustaja. Ylakerrassa esikoulu-
ryhmasta vastaa yksi lastentarhanopettaja ja yksi ryhmdavustaja. (Alavuden kau-
punki 2013.)

Tdysassa sijaitseva Pikku-livarin paivékoti on tarkoitettu 3-6-vuotiaille lapsille.
Liséksi paivakodissa jarjestetdan parittomien viikkojen perjantaisin avoin aamu —
toimintaa, joka on siis avoimen péivakodin kaltaista toimintaa. (Alavuden kau-
punki 2013.)

Tuurissa Pikku-Trimmin péivakodissa on aijemmin myos jarjestetty vuoro- ja vii-
konloppuhoitoa, mutta Tervanallen aukeaminen vaikutti, myds tdman paiva-kodin
aukioloaikoihin. Pikku-Trimmissé sailyi iltahoidon mahdollisuus, mutta viikon-
loppuhoitoa siell ei enad jérjestetd. Pikku-Trimmissd on kolme lapsiryhméaé; 3-6-
vuotiaiden ryhmad, 1-3-vuotiaiden ryhméa sekd yksi sisarusryhma. (Karhukorpi
2013.)

Syksylla auenneessa Tervanallen paivékodissa on niin ikéan kolme ryhméa, jotka
muodostuvat 1-3-vuotiasta, 1-4-vuotiasta ja 5-6-vuotiasta lapsista. Tervanallen

paivakodissa jarjestetddn siis vuorohoitoa ja viikonloppuhoitoa. Tervanallessa
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tyoskentelee jokaisessa ryhmassa yksi lastentarhanopettaja ja kaksi lastenhoitajaa.
(Karhukorpi 2013.)

”Lapsella on oikeus kunnan jarjestimaén maksuttomaan esiopetukseen peruskou-
lua edeltdvana vuonna. Esiopetuksella tarkoitetaan tavoitteellisesti suunniteltua ja
jarjestettyd hoidon, kasvatuksen ja opetuksen kokonaisuutta. Laht6kohtana ovat
lapsen yksilollisyys, leikki ja luontainen oppiminen sekd hdnen suhteensa ympé-
roivaan yhteiskuntaan, kulttuuriin ja luontoon. Esiopetuksen laajuus on véhintaan
700 tuntia vuodessa, noin 19-20 tuntia viikossa, noin 4 tuntia paivassa. Esiopetus
jarjestetadan koulun tyopaivien mukaisesti. Esiopetuksessa noudatetaan omaa kun-
takohtaista esiopetussuunnitelmaa, joka pohjautuu valtakunnallisiin perusteisiin.
Esiopetusta tarjotaan alakoulujen yhteydessa joko omana esiopetusryhmana tai

yhdysluokkamuotoisesti tai paivikodeissa. ” (Alavuden kaupunki 2013.)

Alavudella on mahdollisuus osallistua esikouluun jokaisessa paivakodissa (Kek-
kula, Huvikumpu, Veturiville ja Tervanalle). Alavudella jarjestetd&n esikoulutoi-
mintaa liséksi kouluilla (Kirkkoménnikkd, Asema, Sulkava ja Lansipuoli). Toysan
alueella kaikki esikoulut ovat jarjestetty kouluilla (livari, Tuuri, Suutala, Hakojar-
vi) ja ainoastaan esikoulun iltapéivatoiminta jarjestetdén siella paivéhoidon alai-
suudessa. Esikoulu kuuluu varhaiskasvatuksen piiriin niiltd osin kuin sité jarjeste-

taan paivakodeissa. (Karhukorpi 2013.)
3.2 Perhepaivahoito ja ryhméaperhepaivahoito

Eripuolilla Alavutta toimii hieman yli 30 perhepdivahoitajaa. Perhepéaivéahoito on
hoitajan kodissa, lapsen kodissa tai ns. kotiryhmiksessé jarjestettya hoito- ja kas-
vatustoimintaa. Kotiryhmis on perhepdivéhoitajan kotona tapahtuva hoitomuoto,
jossa on normaalia suurempi lapsiryhma ja perhepéivéhoitajan lisdksi ryhméssa
toimii toinen tyontekija. Perhepdivéhoitajalla saa olla hoidossaan neljé alle kou-
luikéista lasta kokopdéivahoidossa ja yksi esikoulua tai koulua kayvé lapsi, joka on
osapaivéhoidossa. Jos hoitajalla on omia alle kouluikéisia lapsia, heidat lasketaan

mukaan hoidettavien lasten maaraan. (Alavuden kaupunki 2013.)
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Perhepéivéhoitoa pidetdan hyvana hoitomuotona siksi, etta pieni ryhmé on rauhal-
lisempi kuin iso paivakotiryhma. Talloin myos hoito on kokkonaisvaltaisempaa ja
yksilollisempad. Perhepéivahoito on myds kodinomaisempaa kuin paivakodeissa,

koska hoito tapahtuu hoitajan omassa kodissa. (Alavuden kaupunki 2013.)

”Ryhmaéperhepdivihoito on perhepaiviahoidon ja pdivdkodin vilille sijoittuva hoi-
tomuoto. Ryhmaéperhepaivahoitokodissa eli ryhmiksessé tydskentelee 2-3 hoitajaa
ja lapsiryhman koko on maksimissaan 8-12 lasta. Lasten iat vaihtelevat 0-6-vuo-
teen. Lapsiryhman koko ja ikajakautuma seka hoitajien lukumaéra mahdollistavat
monipuolisemman toiminnan kuin tavallisessa perhepaiviahoidossa.” (Hoitopaik-
ka.net 2013.)

Ryhméperhepaivahoito eroaa perhepéivahoidosta mm. siten, ettd kaksi hoitajaa
mahdollistaa pidemman aukioloajan ja joissakin ryhmiksissa ruokaa ei tarvitse
laittaa itse vaan se tilataan valmiina tai puolivalmiina jostain suuremmalta keittiol-

t&, kuten esimerkiksi kunnan koululta (Alavuden kaupunki 2013).

Ryhmiksia Alavudella on kahdeksan, joista kaksi sulkee ovensa syksylla. Iltahoi-
don mahdollisuus on ainoastaan Pikku-Veturin ryhmiksessa Alavuden Asemalla.
Ryhmiksi& on sekd taajama-alueen ulkopuolella, ettd ihan keskustassakin. (Alavu-
den kaupunki 2013.)

3.3 Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminta

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan tavoitteena on tukea kodin ja koulun
valista kasvatustyotd, edistdaa lapsen tunne-elaman kehitystd ja eettistd kasvua,
edistdd lapsen hyvinvointia ja ehkaista syrjaytymista lisadmalla osallisuutta. Aa-
mu- ja iltapaivatoiminnan tarkoitus on luoda lapselle turvallinen kasvuymparisto
ennen tai jalkeen koulupdivéan, silloin kun vanhemmat ovat vield tissd. Aamu- ja
iltapéivatoiminta tarjoaa lapsille mahdollisuuden osallistua ohjattuun ja virkista-
vaén toimintaan, mutta liséksi mahdollistaa myds levon ja rauhallisen ympériston
turvallisen aikuisen lasné ollessa. Toiminnassa voidaan varata aikaa myos esimer-

Kiksi l&dksyjen tekemiselle. (Alavuden kaupunki 2013.)
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”Perusopetuslain mukainen koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminta on tarkoitettu
1. ja 2. vuosiluokan oppilaille sek& muiden vuosiluokkien erityisopetukseen ote-
tuille tai siirretyille oppilaille.” Laki velvoittaa kuntaa jirjestiméédn koululaisten
aamu- ja iltapéivatoimintaa, mutta on itse vastuussa sen kokonaisuudesta. Kunta
VoI jarjestdd toimintaa joko itse, yhteistydssd muiden kuntien kanssa tai se voi
hankkia palvelun erilaisilta jarjestoilta tai yhteisoilta. (Opetushallitus 2013.)

Kunta saa koululaisten aamu- ja iltapédivatoiminnan jarjestdmiseen valtion osuutta.
Toimintaa tulee tarjota joko 570 tai 760 tuntia koulun tyévuoden aikana, kullekin
toimintaan osallistuvalle lapselle. Toimintaa tulee jérjestdd keskimaérin 3 tai 4
tuntia paivassa. Jarjestetysta toiminnasta voidaan peria kohtuullisia asiakasmaksu-
ja (60-80 €/kk). Toiminta pitad jarjestdd arkipaivisin, paasaantoisesti klo 7.00—
17.00 valisend aikana. Osallistuminen on lapselle vapaaehtoista. (Opetushallitus
2013.)

Alavudella koululaisten aamu- ja iltapdivatoimintaa jarjestetdén neljassé eri toimi-
tilassa ja toiminta on maksullista. Keskustan alueen lltapdivatoimintapaikat, Paus-
si ja Reppuli toimivat keskustan ala-asteen yhteydessa. Asemalla koululaisten aa-
mu- ja iltapdivatoiminnasta vastaa Poiju ja Sulkavankyldn koululla on myds oma
Iltapdivatoimintapaikkansa. Erityisté tukea tarvitseville koululaisille on myds oma
toimintapaikkansa nimeltd&n Huili, Alavuden keskustassa sijaitsevassa nuori-

sotilassa. (Alavuden kaupunki 2013.)
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4 PEREHDYTYS

Perehdyttdminen on prosessi jossa luodaan tyontekijélle kokemuksen, ettd han on
toivottu ja tervetullut uuteen organisaatioon. Perehdyttdmisesta huolehtii yleensa
johtohenkil6std. Perehdytys aloitetaan usein kertomalla tietoja tydymparistoon ja
turvallisuuteen liittyen. Alkuvaiheessa myos uuden tydntekijan toimenkuva pitéa
kayda yksityiskohtaisesti lapi. Perehdytyksen osa-alueisiin kuuluu niin ik&én tyo-
paikan edut, kuten lomat ja tyoterveyshuolto ym. Lisaksi térkeitd teemoja ovat
yrityskulttuuri, yrityksen historia, organisaatiokaavio ja muut tyéntekoon merkit-
tavésti vaikuttavat asiat. (Heathfield 2013.)

Perehdytys voi sisaltaa kirjallisen perehdytysmateriaalin ikdan kuin johdannoksi
ja erilaisia tydpaikkakoulutuksia uusille tyontekijoille, missé syvennetéén tietoja.
Perehdytys tyohon, tydyhteiséon ja mahdollisiin asiakkaisiin tapahtuu kuitenkin
parhaiten kdytannon tyotehtévissd, joten perehdyttdjan on hyva varata aikaa ja pa-

nostaa laatuun myos naissé tilanteissa. (Heathfield 2013.)

Perehdyttdmisen luonne vaihtelee sen mukaan, millaiseen tydtehtavaéan ja kuinka
pitkaksi ajaksi tyontekijaa perehdytetadn. Jos kyseessd on esimerkiksi tyoharjoit-
telija tai sijainen lyhyeksi ajaksi, perehdytys ei ole niin moniulotteista ja perus-
teellista kuin esimerkiksi uudelle vakituiselle tydntekijélle. Joskus perehdytysta
voidaan tarvita esimerkiksi hoitovapaalta tai joltain muulta pitkéltd poissaolojak-
solta palattaessa. Kauan tydskennelleitd tdytyy myds perehdyttaa silloin kun tyo-
tehtdvat, tyomenetelmat, laitteet tai vélineet muuttuvat. Muita perehdytettdvia

voivat olla erilaiset yhteistydkumppanit talon ulkopuolelta. (Kangas 2007, 4-5.)

Perehdyttdmisestd madrataén tyoturvallisuuslaissa, jonka tarkoituksena on paran-
taa tydymparistdd ja tydolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yl-
lapitamiseksi seké ennalta ehkéista ja torjua tydtapaturmia, ammattitauteja ja mui-
ta tyosta ja tydymparistostd johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen tervey-
den haittoja. (L23.8.2002/738)

Tyodnantajan velvollisuus on pitéa huolta siitd, ettd tyontekija on tehtdvankuvaan

ammattitaitoinen, ja kokemukseltaan ja soveltuvuudeltaan péteva. Ty®nantajan
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vastuulla on, ettd “tyontekijd perehdytetadn riittavasti tyohon, tyopaikan tyo-
olosuhteisiin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja
niiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tyovélinei-
den ja ty0- tai tuotantomenetelmien kdyttoon ottamista”. Lisdksi “tyontekijdlle
annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi sek& tyosta
aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttimiseksi”.
Lain mukaan tydantaja on velvollinen tdydentdmaan tyontekijan opetusta ja ohja-
usta tarvittaessa. (L3.5.2013/329)

4.1 Perehdyttamisen hyodyt ja tavoitteet

Perehdyttdmisen hyotyja puntaroidessa, esiin nousee kolme eri tahoa, joiden kan-
nalta perehdytys on kannattavaa. Uuden tydntekijén eli tulokkaan kannalta pereh-
dyttdminen on valttdmatontd, jotta uudet tyotehtavét tulisivat tutuiksi. Mité pa-
remmin uusi tyontekija perehdytetddn ty6honsg, sitd nopeammin han pystyy an-
tamaan itsestdan tdyden tyopanoksen ja ammattitaidon kehittyminen ja etenemi-
nen helpottuvat. Ammattiaidon karttuessa myos tapaturma-alttius véhenee. Tyo-
yhteisd6n sopeutuminen on tarkedd tyontekijan hyvinvoinnin kannalta ja hyva pe-
rehdyttdminen edesauttaa ja nopeuttaa myos tata prosessia. (Lepistd 1988, 11.)

Varsinkin sosiaali- ja terveysalalla tyontekijat tekevat tyotaan omalla persoonal-
laan. Nain ollen uuden tyontekijan luontaiset taipumukset ja kyvyt tulevat nope-
ammin ja paremmin esille kun perehdytys on kokonaisvaltaista. Perehdytyksen
myota tyontekijan vastuuntunto kasvaa ja sitd kautta myds mielenkiinto tyéhon.
(Lepist6 1988, 11.)

Perehdytyksestd on myds omat etunsa esimiehen kannalta. Perehdytyksen kautta
uusi tyontekija opitaan tuntemaa paremmin ja tasapuolisemmin. Tdmén ansioista
yhteistydhenki on laadukkaampi, miké edesauttaa rakentavaan yhteistyohon. Nain
ollen myds tydongelmien ratkaisu helpottuu, jolloin esimiehen aikaa sééstyy. (Le-
pistd 1988, 12.)
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Yrityksen tai koko tydorganisaation kannalta perehdytyksestd on paljon hyotyé.
Perehdytyksen tuloksena tyon laatu ja tulos paranevat, jolloin tapaturmat ja pois-
saolot vahenevét. Nain ollen myods tyovoiman vaihtuvuus véhenee. Resurssien
kaytto jarkevoityy ja tyontekija tuottaa nopeammin tulosta tyollaén. Hyva pereh-
dytys on ensi askel kohti tydhyvinvointia ja kun tyontekijat voivat t0issé hyvin,
asenne tyota ja tyopaikkaa kohtaan muuttuu myonteisemmaksi. (Lepistd 1988,
12.)

Lepiston mukaan (1988, 6) “Perehdyttdmiskoulutuksella halutaan varmistaa, etta
yrityksella on ty6tehtéviensa hoitoon motivoitunut, jatkuvasti toimintakykyinen,
laadukas henkil6std, joka viihtyy talossa.” Perehdyttdmisen tarkoituksena on tyo-
paikkaan ja tyotehtdviin tutustumisen liséksi, luoda myonteistd asennoitumista
tydyhteisoa ja tyota kohtaan. Hyva perehdyttdminen vie aikaa, mutta mitd nope-
ammin perehdytettavd oppii uudet asiat, sitd nopeammin hén parjad omillaan ja
suoriutuu tyotehtdvistaan itsendisesti ilman muiden apua, eiké tyontekijan tarvitse
tuntea epavarmuutta. Perehdyttdmisen avulla tyontekija oppii tyonsa heti oikein ja

nain virheet vahenevat ja niiden korjaamiseen ei kulu turhaan aikaa.

Nykypaivéana koulutus, tydhyvinvointi, palvelun laatu ja taloudellisuus ovat asioi-
ta joista puhutaan kokoajan enemman ja niihin kiinnitetdan erilailla huomiota kuin
ennen. Sen vuoksi myos perehdytykseen panostetaan, jotta uuden tydntekijén pe-
rehdytys olisi mahdollisimman tehokasta ja tyontekija tuntisi tyénsa mieluisaksi.
(Kuntatyonantajat 2014.)

4.2 Perehdyttadmisen osa-alueet ja sisalto

Jo tybhaastattelussa tyonantajan tulee ohjeistaa ja informoida hakijoita tydsuhtee-
seen liittyvistd asioista kuten tyotehtévistd, palvelusuhteen ehdoista seké tydor-

ganisaation toiminnasta ja tavoitteista.

Perehdytyskansion tarkoituksena ei ole vastata kokonaisvaltaisesti perehdytykses-
td. Kansio siséltdd tarkeimmat péaasiat tyohon liittyvistd ohjeista ja saannoista.
Kansion avulla tyontekija voi itsendisesti perehdyttda itseddn tyohon, mutta esi-

merkiksi tyotehtavid ja kdytannon tilanteita kansio ei opeta. Kansiosta voi myos
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myOhemmin tarkistaa ja kerrata asioita omatoimisesti. Sen vuoksi tyopaikoille
nimet&&n uuden tyontekijan tullessa taloon, perehdyttdja tai tyopaikkaohjaaja, jo-

ka voi syventaa kansiossa opittuja asioita. (Kangas 2007, 6-7.)

Usein perehdytyskansioissa voi olla valmis pohja eli niin sanottu perehdytysoh-
jelma, joka kdyd&an kohta kohdalta I&pi uuden tyontekijan kanssa. Ohjelman laa-
juus ja sisaltd voi vaihdella sen mukaan, ketd ollaan perehdyttdméssd, mutta oh-
jelman tulisi siséltada ainakin kasiteltavéat asiat, aikataulu ja vastuuhenkil6t. Pereh-
dyttamisohjelma toimii erdanlaisena muistilistana perehdytysprosessin aikana, jot-

ta mik&an asia ei jaisi késittelematta. (Kangas 2007, 7.)

Oheismateriaalin eli tdssa tapauksessa perehdytyskansion tarkoitus on tukea op-
pimista. Ensimmaisien pdivien aikana uusi tulokas saa niin paljon uutta tietoa, ett-
ei han millaén pysty sisdistamaan sita kaikkea. Siksi on hyva olla jokin kirjallinen
tai sahkdinen aineisto johon hén on voinut tutustua etukateen. Kansio on hyva olla
my0s kaytdnnon opastustilanteissa mukana tukemassa tiedon sisaistamista. (Kan-
gas 2007, 10.)

Perehdyttdmisesséd kannattaa hyodyntda jo olemassa olevia henkildsto / asiakas ja
sidosryhmémateriaalia kuten esimerkiksi vuosikertomuksia. ”Oleellista on, etta
perehdyttdmisessé tulokas tutustuu siihen materiaaliin ja niihin vélineisiin, jotka
auttavat hdnen omassa tyossaan” (Kjelin & Kuusisto 2003, 206).

Opinnaytetyona tehtdva perehdytyskansio Alavuden péivéahoitoon on kokonaisval-
taista perehdytysta tukeva sdhkdinen materiaali, johon perehdytettavat tyontekijat
voivat tutustua itsendisesti. Kansio sisaltdd myos perehdytysohjelman, jonka avul-
la perehdytys tydpaikalla tapahtuu ja nédin pystytddn varmistumaan siita, etta pe-
rehdytys on kayty lapi joka osa-alueelta. Kansio tulee olemaan tukena perehdy-

tyksessé niin tyontekijoille kuin perehdyttajillekin.
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimus toteutettiin kyselylomakkeiden avulla, jotka lahetettiin kohderyhmélle
eli Alavuden kaupungin varhaiskasvatuksen henkildstolle. Lomakkeen kysymyk-
set muotoiltiin niin, ettd keréttya aineistoa voitiin tutkia siséllon analyysin mene-

telmin.
5.1 Menetelméat

Siséllénanalyysissa aineistoa eritelladn yhtaldisyyksié ja eroja etsien ja tiivistaen.
Sisallonanalyysi on tekstianalyysi, jossa tutkitaan valmiiksi tekstimuodossa olevaa
tai tekstiksi muutettua aineistoa. Tutkittavat tekstit voivat olla kirjoja, haastattelui-
ta, puheita tai keskusteluja. Téasséd tutkimuksessa tutkittavia teksteja ovat vastaus-
lomakkeet. ”Sisdllonanalyysin avulla pyritddn muodostamaan tutkittavasta ilmids-
té tiivistetty kuvaus, joka kytkee tulokset ilmion laajempaan kontekstiin ja aihetta
koskeviin muihin tutkimustuloksiin (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2013).

Siséllénanalyysista puhuttaessa voidaan joskus tarkoittaa myos sisallon erittelya.
Tuomen ja Sarajarven (2002, 107-108) mukaan sisallon erittelystd puhuttaessa
tarkoitetaan kvantitatiivista aineiston analyysia, jossa kuvataan maaréallisesti jota-
kin tekstin tai dokumentin siséltoa. Sisallon erittelyssa voidaan esimerkiksi laskea
tiettyjen sanojen tai saman sisaltdisten lauseiden esiintymistiheys tietyssa aineis-
tossa. Sisédllonanalyysi on taas sanallista tekstin sisdllon kuvailua. ”Sisédllonana-
lyysilla voidaan siis tarkoittaa niin laadullista sisallonanalyysia kuin sisallon maa-
réllistd erittelyd ja néitd molempia voidaan hyddyntda samaa aineistoa anlysoides-
sa. Sisédllonanalyysia voidaan jatkaa tuottamalla esimerkiksi sanallisesti kuvatusta

aineistosta méaarallisia tuloksia” (Tuomi & Sarajérvi 2002, 107-108).

Laadullisessa eli kvalitatiivisessa sisdllonanalyysissa aineisto ensin paloitellaan
pieniin osiin. Sen jalkeen aineiston osa-alueille luodaan késitteet ja lopuksi jarjes-
tetddn uudelleen yhtendiseksi kokonaisuudeksi. Siséllonanalyysi voidaan tehda
aineistolahtoisesti, teoriaohjaavasti tai teorialdahtoisesti, riippuen siitd mihin ana-
lyysi ja luokittelu perustuvat. Téssé opinnédytetyon tutkimuksessa sisallénanalyysi
on siis aineistolahtoinen. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 109-116.)
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Kvalitatiivisessa sisallon analyysissa tutkimuksen p&apaino on tutkittavaan ilmi-
60n liittyvissa sisallollisissa merkityksissé. Siséltjen esiintymistiheydelle ei ole
niinkaan suurta merkitystd. Analyysiprosessi on systemaattista ja sen on tarkoitus
kattaa koko aineisto, mutta sen ei tarvitse noudattaa tiukasti etukéteen maariteltyja
luokitusluokkia. Luokittelukategorioita kaytetadn apuvalineend aineiston hahmot-
tamisessa ja kategoriat voivat muuttua tai lisd&ntyd, mitd pidemmalle prosessissa
mennaan. Luokittelu toteutetaan vertailun avulla. Vertailua ja vastakkainasettelua
kaytetdan koko analyysin ajan luokiteltaessa aineistoa kategorioihin. (Flick 2006,
98-102.)

”Luotettava analyysi edellyttdd, ettd aineisto ositetaan. Aineisto voidaan osittaa
kielen ulkoisia piirteita noudattaen tai merkityssisaltéihin perustuen. Struktuaali-
nen osittaminen perustuu kielellisen raportin ulkoisiin piirteisiin esim. taukoihin,
hiljaisuuteen, lauseisiin tai kappaleisiin jne. Semanttinen osittaminen perustuu
merkityssiséllolliseen osittamiseen, jolloin analyysiyksikkond on ajatuksellinen
kokonaisuus, idea tai yhtendinen toiminnallinen kokonaisuus.” (Seitamaa-
Hakkarainen 1999.)

5.2 Aineisto

Jotta tieteellinen kysely olisi mahdollisimman onnistunut, tutkijan tulee ottaa laa-
ja-alaisesti huomioon vastaajien aika, halu ja taidot vastata kyselyyn. Lomaketta
kannattaa suunnitella ja testata huolellisesti, koska lomakkeen toimivuus on todel-

la ratkaisevassa asemassa tutkimuksen onnistumiselle. (KvantiMOTV 2010.)

Lomakkeen pituus ja ulkoasu tulee olla selked, jotta vastaaja ymmaértaa esitetyt
asiat oikein ja néin ollen vastausten my6hempi tulkitseminen olisi yksinkertai-
sempaa. Kyselyn ei tulisi mydskaan olla liian pitkd, koska se vahentaa vastaamis-
halua. ”Postikyselyisséd vastausajan ei tulisi ylittdd 15-20 minuuttia.” (Kvanti-

MOTV 2010.)

Tassa tutkimuksessa kyselylomake ei tule olemaan pitkd, koska olennaisesti tut-
kimuksen tuloksiin vaikuttavia kysymyksia on vain kaksi. Miten Alavuden paivé-

hoidon eri tyontekijoitd on tahé&n asti perehdytetty ja millainen aineisto palvelisi
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heitd parhaiten kun he perehdyttavat uusia tyontekijoita. Kysymykset ovat kuiten-
kin melko laajoja ja siksi kysymysten asettelussa ongelmana voi olla se, miten ne
saadaan esitettyé sellaisella tavalla, ettd vastaajat osaisivat vastata mahdollisim-

man laajasti, mutta silti sisalto olisi mahdollisimman tarkkaa ja yksityiskohtaista.

Jotta lomake olisi selked lukea ja kysymykset olisivat johdonmukaisesti aseteltu,
on lomakkeen taitto syyta tehda siten, ettd kysymykset etenevét ylh&alta alaspéin.
Lomake tulee kirjoittaa tiiviilla, pienehkolld, mutta selkedlla fontilla ja kysymyk-
set pitdd erottaa toisistaan selkeasti viivoilla tai laatikoimalla. (KvantiMOTV
2010.)

KvantiMOTV:n (2010) verkkosivuilla kyselylomakkeen tekoa ohjeistetaan seu-
raavasti: ”Padsaanto on, ettd kaikkea kysytddn kohtuullisen tarkasti. Analyysivai-
heessa liian hienojakoiseksi havaittua informaatiota on helppo tiivistaa. Karkeaja-
koisesti kerdttyjd vastauksia ei sitd vastoin voi endd muuttaa hienojakoisemmiksi.”
Avoimia kysymyksia tulisi sisallyttdd lomakkeeseen harkiten, koska ongelmaksi
voi muodostua se, ettd postikyselyjen vastaajat eivat vastaa niihin ja vastaustavat
vaihtelevat todella paljon. Jos kuitenkin vastausjoukon tiedetdén olevan aktiivi-

nen, avointen kysymysten kéytto voi olla hyvin perusteltua.

Alavuden perehdytyksen siséltod tutkittaessa, muiden kuin avointen kysymysten
kayttdminen tulisi olemaan todella hankalaa, koska silloin kyselylomakkeeseen
tulisi laittaa todella monta tarkkaa kysymysté, jotta aineisto olisi kéyttokelpoinen.
Liséksi lomakkeita pitaisi olla monta erilaista, jotta se koskisi juuri paivékodin tai
perhepdivahoitajan tyohon perehdyttdmista. Paivakodeissa ja ryhmiksissa, joissa
on useampi mahdollinen vastaaja yhteen lomakkeeseen, vastaukset ovat varmasti
laajempia ja vastausprosentti suurempi kuin perhepdivahoitajien kohdalla, jotka
vastaavat jokainen omaan lomakkeeseen. Perhepdivahoitajia on kuitenkin sen ver-
ran paljon, ettd varmasti tullaan saamaan heidan joukostaan kayttokelpoisia vasta-

uksia avoimia kysymyksia sisaltavan lomakkeen avulla.

KvantiMOTV:n (2010) verkkosivujen mukaan “tutkimuseettisten seikkojen huo-
mioon ottaminen sopii kokoavaksi nékokulmaksi myos tieteellisen kyselytutki-

muksen lomakesuunnitteluun”. Tiedonkeruu tieteen piirissa on toteutettava tieteen
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objektiivisuutta kunnioittaen. Tutkijan on hyva tutustua riittdvasti samaa aihetta
koskeviin aikaisempiin tutkimuksiin, jotta han pystyisi tunnistamaan tutkimuksen

aukot ja osaa valita tarkoituksenmukaiset tiedonkeruumenetelmat.

Alavuden kaupungin péivahoidon perehdytystéd kartoitettiin kyselomakkeen avul-
la, joka sisélsi kuusi kysymysta. Ensimmaisessa kysymyksessa selvitettiin vaihto-
ehtokysymysten avulla vastaajan tyopaikka, jotta vastaukset voidaan analysointi-
vaiheessa jakaa omiin luokkiinsa. Tarkoitus on rakentaa kaikkiin eri pédivahoidon
tyokentille oma perehdytysosionsa, joten tarvitaan tietoa kattavasti kaikilta osa-
alueilta, jotta kunkin joukon toiveet ja tarpeet voitaisiin toteuttaa. Viisi muuta ky-
symysta olivat avoimia kysymyksid ja niiden painopisteend oli selvittaé ensisijai-
sesti se, miten tahan asti kyseiseen tydhon on perehdytetty ja millainen materiaali

palvelisi jatkossa parhaiten tydhon perehdyttamista. (ks. liitel)
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6 AINEISTON ANALYYSI

Kyselylomakkeita lahetettiin 42 kappaletta perhepéivahoitoon ja paivahoidon eri
yksikoissa tyoskenteli 53 henkilo4, joille kysely oli suunnattu. Kysely suunnattiin
myos koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan ohjaajille eli kahdeksalle henkil6l-

le. Kyselyitd l&hetettiin siis yhteenséd 103 kappaletta.

Vastauksia tuli yhteensa vain 14 kappaletta ja ndin ollen vastausprosentti jai va-
haiseen 14 %:iin. Otos ei siis tassé tutkimuksessa ole kovinkaan suuri, mutta riit-
tdvd muodostamaan kokonaiskasityksen Alavuden pdivahoidon perehdytyksen
rakenteesta, laadusta ja tarpeista kyseisellda hetkelld, koska vastaukset olivat laa-

dultaan kattavia ja jokainen eri tyonkuva oli vastauksissa edustettuna.

Alkuperéisessé kyselylomakkeessa ammattiryhmia oli kuusi, koska esikoulussa ja
vuoropaivéakodissa tyoskenteleville oli oma luokkansa. Vastauslomakkeiden saa-
vuttua paadyttiin kuitenkin yhdistdmaan nama kaksi samaan luokkaan paivékodin
tyontekijoiden kanssa, koska perehdyttdmisen nakdkulmasta heidan tydnkuvansa
eivat paljoakaan eroa toisistaan ja esikouluissa tyoskentelevat tyontekijat, jotka
kuuluvat Alavuden varhaiskasvatuksen piiriin, ovat kuitenkin fyysisesti paivako-
deissa. Luokkien yhdistdmiseen vaikutti myos se, etta vastausprosentti jai niin al-
haiseksi, ettei luokkien suuri lukumaara ole kattavan analyysin kannalta kannatta-

vaa vaan tarkedmpéaé olisi saada luokkiin mahdollisimman paljon sisélt6é.

Alavuden pdéivahoidon ammattiryhmissa tyoskentelee eri maara tyontekijoita,
mutta kuviossa 1 kuvataan lukumaéaraisesti eri ammattiryhmien edustus kyselyyn

vastanneiden kesken (ks. kuvio 1).
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Edustetut ammattikunnat

B paivakodit
B ryhméaperhepaivahoito
 perhepadivahoito

® koululaisten ap/ip-toiminta

Kuvio 1. Vastausten hajonta ammattikunnittain

Paivakodeista (edustettuna oli vuoropaivéakodin ja tavallisen péivakodin tydnteki-
JOitd) vastauksia tuli yhteensa 7(seitseman). Perhepdivahoitajilta vastauksia tuli 4
(neljd) ja ryhmdperhepéivahoitajilta 2 (kaksi). Koululaisten aamu- ja iltapéivatoi-

minnan tyontekijoilta tuli yksi (1) vastauslomake.
6.1 Aikaisemmat perehdytysmallit Alavuden paivahoidossa

Kun selvitettiin paivakodeissa tydskentelevien tyontekijoiden perehdytyshistoriaa,
vastauksista nousi selvasti esiin kaksi eri perehdytysmallia. Kuviossa 2 on kuvat-

tuna ndma kaksi perehdytysmallia (ks. kuvio 2).
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Perehdytysmallit paivakodeissa

B Perehdytysmallit
paivdakodeissa

Tyontekijan omaan aktiivisuuten Nykyajan perinteinen perehdytys
perustuva perehdytys

Kuvio 2. Perehdytysmallien jakautuminen péivakodeissa

Tyontekijdn omaan aktiivisuuteen sidoksissa olevan perehdytysmallin mukaan
paivakodin tyontekijoista on perehdytetty 4 (nelja) henkiléa (57 %). Nykyajan pe-
rinteisen perehdytysmallin mukaan péivéakodissa tydskentelevista henkildista oli
perehdytetty kolme henkil6a (43 %).

TyoOntekijan omaan aktiivisuuteen perustuva perehdytys. 2 (kaksi) tdman perehdy-
tysmallin kokenutta vastaajaa oli sitd mieltd, ettei heitd ole perehdytetty oikeas-
taan ollenkaan. Suurimpaan osaan Kysymyksistéd taytyi itse 16ytdd myos vastaus,
koska ei ollut ketdan kuka olisi osannut kysymyksiin vastata perehdytyshetkessé.
Tallaisia tilanteita voi syntyéd esimerkiksi silloin kun perustetaan uusia yksikoita
tai esimiehen rooliin, kuten péivakodin johtajan tyotehtaviin valitaan uusi tyonte-

Kija.

Padajatuksena téssa tyylissd on ollut se, ettd vakituiset tyontekijat perehdyttévét
tyon ohessa sen verran mita kerkiavéat kertomalla tarkeimmaét tyohon liittyvat asi-
at, mutta uudelta tyontekijaltad odotetaan suurta aktiivisuutta ja vastuun ottamista
omasta perehdytyksestd. Tyontekijat ovat kokeneet, ettd suurimman osan tyoteh-

taviin liittyvista asioista oppi itse kysymalla.

Tama perehdytysmalli ei kuormita kovinkaan paljoa perehdytyksestd vastaavaa
tyontekijaa ja tyotehtavat varmasti oppii parhaiten tekemélld, mutta ongelmana

voi olla se, ettd uusi tyontekijd ei osaa ottaa riittdvasti vastuuta omasta perehdy-
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tyksestdén tai kokee jatkuvan kyselyn” kiusallisena. Téll6in voi moni asia jadda

pitkaksikin aikaa epéselvéksi.

Nykyajan perinteinen perehdytysmalli. Tassa perehdytysmallissa tyontekijat ovat
vastanneet perehdytyksen toteutumisesta ja toteutuksesta laajemmin kuin edelta-
vassa vaihtoehdossa. Perehdytyksen tukena on kaytetty kirjallista materiaalia eli
perehdytyskansiota. Perehdytys on my0s tassa mallissa talon tyontekijoiden vas-
tuulla, mutta siind perehdyttdja ottaa suuremman vastuun perehdytyksesta. Pereh-
dytyksen tukena kaytetadn myos Kirjallista materiaalia eli tdssé tapauksessa paivéa-
kodin omaa perehdytyskansiota tai muuta silloin olemassa ollutta materiaalia. Pe-
rehdytys tapahtuu tyon ohessa, mutta uuden tyontekijan perehdyttamiselle anne-
taan enemmaéan huomiota kuin tydntekijan omaan aktiivisuuteen perustuvassa pe-
rehdytysmallissa. Tamé perehdytysmalli on nykyaéankin kaytossa suurimmassa

osassa paivékodeista.

Naiden kahden perehdytystyylin kayttdon vaikuttaa varmasti se, ollaanko pereh-
dyttaméssa lyhytaikaista tyontekijaa, esimerkiksi sijaista tydtehtaviin vai onko
organisaatioon tulossa pitempiaikainen tyontekija osaksi tydyhteiséd. Lyhytaikai-
sen sijaisen perehdytykseen ei varmastikaan panosteta niin paljoa kuin vakituisen
uuden tyontekijan perehdytykseen, joten silloin omaan aktiivisuuteen perustuva
malli on varmasti kaytannollisempi ja riittdvé, kun taas uudelle vakituiselle tai

pitkaaikaiselle tyontekijalle on tarkeda kertoa organisaatiosta laajemmin.

Ryhméperhepaivahoidossa tydskentelevien henkildiden perehdytys on molemmil-
la kahdella vastaajalla ollut samankaltaista eli luokittelueroja ei ndiden vastausten
kesken synny. Molemmille tyontekijoille ovat jo talossa olleet tyontekijat kerto-
neet lapsiin liittyvét tiedot ja paivan kulkuun liittyvat tarkeimmat toimintaperiaat-
teet. Molemmat ovat myos itse aktiivisesti kyselleet lisdohjeistusta tyon ohessa.

Kummallakaan vastanneista ei ollut kdytdssa perehdytysmateriaalia.

Alavuden perhepdivéhoitajista nelja vastasi kyselyyn. Vastaukset jaettiin kahteen
luokkaan perehdytysmallin mukaan. Kuviossa 3 on kuvattuna perhepaivéhoitajien
perehdytyskaytantoja (ks. kuvio 3).
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Perehdytysmallit perhepaivahoidossa
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Perehdytys perhepdivdhoitajien  Perehdytys ldhiesimiehen
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Kuvio 3. Perehdytysmallien jakautuminen perhepéivéhoidossa

Vastanneista 2 (50 %) kuului ”perhepéivéhoitajien peruskurssilla perehdytettyjen”
-luokkaan eli heiddt on koulutuksen yhteydessd perehdytetty tydhon. Toiseen
luokkaan kuului toiset kaksi (50 %) vastaajaa ja heidan perehdytyksensa tyohon

on tapahtunut l&hiesimiehen toimesta.

Perehdytys perhepaivahoitajien peruskurssilla. Peruskurssilla perehdytetyilla ei
ole koulutuksen jalkeen sen kummempaa perehdytystd tyénantajan taholta ollut.
Vastaajia yhdisti my0s se, etté he ovat k&yneet kyseisen koulutuksen ja aloittaneet
perhepéivahoitajan tyot noin 30 vuotta sitten, joten silloin perehdytys kasitteena ei

ole ollut varmastikaan samanlaisessa merkityksessa kuin nykypéivana.

Perehdytys lahiesimiehen toimesta. Toiseen vastausryhmaan kuuluvat vastaajat oli
perehdyttanyt Idhiesimies eli perhepdivahoidon ohjaaja. Perhepdivahoidon ohjaaja
kavi tyontekijan kotona eli tassé tapauksessa tyopaikalla katsomassa tilat ja selvit-
tdmassa tarkeimmat tydnkuvaan liittyvat asiat. Tassékddn perehdytysmallissa ei
ole ollut k&ytossa kirjallista materiaalia, johon olisi voinut myohemmin palata,

mikéli olisi ilmennyt kysymyksia.

Néiden vastausten perusteella voisi paatelld, ettd perhepdivahoitajien perehdytys

on ollut tah&n asti kaikista vajavaisinta ja siihen kaivattaisiin jokin uusi toiminta-
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malli. Perehdytykselle oman haasteensa tuo se, ettd perhepdivahoitajat tyoskente-
levéat yksin omassa kodissaan, joten heille on vaikea nimet& esimerkiksi tutoria,
joka voisi ohjeistaa tyon aloitus vaiheessa. Perhepaivéhoitajan tyd on toki luon-
teeltaan sellaista, ettei sitd kovinkaan moni aloita ilman aikaisempaa lastenhoito-
kokemusta. Perhepdivahoitajien ty6td ohjaa ja valvoo kuitenkin laki ja erilaisia
toimintaperiaatteita on paljon, joista ei valttdamatta uudella tyontekijéalla ole aikai-

sempaa tietdmysta.

Koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan ohjaajan tehtavissa tyoskenteleva henki-
|6 edustaa ainoana vastaajana tahén luokkaan kuuluvia tyontekijoitd. Hanen vas-
tauksensa edustaa sijaisen ndkokulmasta olemassa ollutta perehdytystd, koska sil-
loin kun hén on tyonsa aloittanut, hénet on otettu ensin sijaiseksi akillisen poissa-
olon vuoksi. Téllaiset tilanteet ovat paivahoidossa varsin yleisia, koska sijaisten
hankkiminen on usein todella haastavaa ja uuden sijaisen perehdytys paivéksi tai
pariksi poikkeaa huomattavasti siité, jos kyseessé olisi uuden vakituisen tyonteki-

jan perehdytys.

Tassa tilanteessa perehdytys on kuitenkin hoidettu hieman eri tavalla kuin aikai-
semmissa tyotehtévissa. Vastaaja kertoi kdyneensa edellisend péivéana, ennen toi-
den aloittamista tutustumassa tyopaikkaan ja tyonkuvaan. Vakituiset tyontekijat
olivat kertoneet hanelle tarkeimmaét tyohon liittyvat asiat ja myds esimiehelté oli
saanut kysymalla neuvoja. Perehdytykseen oli siis varattu yksi kokonainen péiva
ennen tyon aloittamista. Epéselvaksi jéi, toimitaanko nain myos vakituisten uusien
tyontekijoiden kohdalla, mutta vastauksesta kay ilmi, ettd ainakin sijaisen nako-
kulmasta tdmé perehdytysmalli oli toimiva. Téllaisella perehdytyskaytannolla val-
tytddn siltd, ettd asiat kerrotaan hatéisesti tyon ohessa. Seka perehdyttéja, etta pe-
rehdytettdva kokee yliméaaraista stressia kun pitéisi keskittya seka tydntekoon, etté

uusien asioiden sisaistamiseen/kertomiseen yhtdaikaisesti.

Vastauksen perusteella voi pééatelld, ettd koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnas-
sa perehdytys on toiminut tdhan asti melko hyvin ja ehkd myos sen vuoksi vasta-
usprosentti heidan osaltaan jai niin alhaiseksi. He eivét ehk& koe tarvitsevansa uu-

distusta tai lisdmateriaalia perehdytysohjelmaansa.
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6.2 Perehdytyksen vastuuhenkilot

Eri tydympadristoissa perehdytys on jarjestetty eri tavoilla ja vastuu perehdytykses-
ta voi olla esimiehella tai tyontekijoilla rooleista ja henkiléston lukuméarasta riip-
puen. Perehdytyksen vastuuseen vaikuttaa myos se, minka kokoisesta organisaati-
osta on kyse. Kuvioon 4 on kuvattu Alavuden paivéhoidossa vastuun jakautumi-
nen perehdytystehtévissa tyontekijoiden ja esimiehen vélilla (ks. kuvio 4).

Perehdytyksen toteuttaja
12
10
g | m pdivakodit
6 . koululaisten ap/ip-toiminta
m perhepadivahoitajat
47 H ryhmikset
2 -
0 -
tyontekijat esimies

Kuvio 4. Perehdytyksen jakauma toteuttajan mukaan

Kyselylomakkeessa kysyttiin, kenen vastuulla perehdytys on tyopaikalla. Vasta-
uksista kavi ilmi, ettd 10 (kymmenen) vastaajaa kaikista kyselyyn osallistuneista
oli sitd mieltd, ettd myds tyontekijoiden taytyy ottaa vastuuta uuden tyontekijan
perehdyttamisestd. Seitseman vastaajan mukaan perehdytysvastuu on joko koko-

naan tai osittain esimiehellé.

Tyontekijat. Paivakodin tyontekijoista kaikki 7 (seitsemadn) mainitsivat talossa
olevien tyontekijéiden olevan vastuussa uuden tyontekijan perehdyttdmisesta,
mutta 2 (kaksi) péivakodissa tyoskentelevéa vastaajaa mainitsivat myos esimiehen
olevan jonkinlaisessa roolissa perehdytystehtdvissa. Koululaisten aamu- ja iltapdi-
vatoiminnassa tyoskennellyt vastaaja kertoi, ettd seka tyontekijoillg, ettd esimie-

hell4 omat vastuualueet perehdytyksessda. Ryhmiksissa perehdytyksen hoitaa aina
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tyontekijat kun taas perhepdivahoidossa perehdytyksestd on joka kerta vastuussa

ldhiesimies.

Y114 oleva kaavio osoittaa, ettd Alavuden péivahoidossa perehdytys on jakautunut
tyontekijoiden ja esimiesten kesken melko tasaisesti eli molemmilla ryhmilld on
perehdytyksen nédkokulmasta suuri vastuu. Esimerkiksi ryhmiksissa perehdytyk-
sen hoitaa aina tyontekija, koska olosuhteet ovat sellaiset, ettei esimiesté ole sa-
man katon alla tavattavissa. Sitten taas perhepaivéhoitajan perehdytyksen taytyy
huolehtia esimies, koska eihan toinen perhepéivéhoitaja voi jattaa tyopaikkaansa,

mennakseen perehdyttdmaan toista tyontekijad hanen kotiinsa.

Tama tarkoittaa sitd, ettd perehdytyskansion on oltava kaikkien tahojen saatavilla
ja hyodynnettavissd monipuolisesti eri kayttotarkoituksiin. Materiaalin tulee olla
sellainen, etté sieltd 16ytyy jokaiselle perehdyttajalle ja jokaiseen perehdytysvai-
heeseen oma siséltonsd, jotta se palvelisi mahdollisimman monipuolisesti myods

perehdyttdjien tarpeita.
6.3 Ohjeita perehdyttajalle

Kyselylomakkeeseen oli mahdollisuus kertoa vinkkeja ja ohjeita perehdyttajalle.
Eli jos jonkun tehtdvéna olisi perehdyttdd vastaajan tyotehtdviin uusi tyontekija,

millaisia asioita ja miten niita tulisi kertoa

Né&itd vastauksia analysoidessa tyontekijaryhmié ei luokiteltu erikseen kuten ai-
kaisemmin, koska halutun tiedon kannalta se ei ole oleellista. Perehdytys kaikilla
paivahoidon aloilla on hyvin samankaltaista, joten eri ammattiryhmiltd saatuja
vinkkeja voi hyodyntaa kaikissa tyopaikkojen perehdytyksissé. Vastaukset voi-
daan jakaa neljan luokkaan niiden muodostamien teemojen kautta kuten kuviosta

5 voi havaita (ks. kuvio 5).
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Tyontekijoiden perehdytysohjeet
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Kuvio 5. Tyontekijoiden antamat perehdytysohjeet kyselyssé

3 vastaajaa (21 %) muodosti Perehdytyspéiva-luokan. Saman verran vastaajia (21
%) oli sitd mieltd, ettd parhaiten perehdytyksessa auttaa kirjallinen materiaali.
Ajan kaytdn huomioiminen perehdytyksessa oli kahden vastaajan (14 %) mielesta
tarked huomioida perehdytystd suunniteltaessa. 6 vastaajaa (44 %) ei vastannut

kysymykseen tai vastauksen sisélto ei antanut tarvittavaa tietoa tutkimukselle.

Perehdytyspaiva. Perehdytyspaivan kannattajat olivat sitd mieltd, ettd perehdytyk-
selle pitéisi varata riittdvasti aikaa, jotta uusi tyontekija voisi rauhassa tutustua
tyotehtaviin ja tyOpaikkaansa ennen kuin aloittaa itse varsinaisen tyodskentelyn.
Yksi vastaajista ehdotti, ettd uudelle tydntekijélle jarjestettéisiin virallinen pereh-
dytyspaivé, jolloin han saa keskittya ainoastaan uusien asioiden sisdistamiseen ja

tyohon tutustumiseen, ilman vastuun ottoa lapsista ja tydnkuvastaan.

Kirjallinen materiaali perehdytyksen tukena. Luokkaan kuului 3 (kolme) vastaa-
jaa. Heidan mielestddn perehdyttdja eikd perehdytettdva voi muistaa kaikkia tar-
keit4 asioita kerralla, joten jonkinlainen muistilista olisi hyva. Sitd voisi kéyttaa
perehdytyksen aikana, jotta perehdyttdjd muistaa mainita kaikki tarkeéat asiat, mut-

ta materiaali voisi olla my0s sellainen, etta siitd voisi jalkeenpdin uusi tyontekija
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tarkistaa ja kerrata asioita. Vastaajien kuvaama materiaali on siis juuri sellainen,

millainen hyvan perehdytyskansion tulisi olla.

Ajan kayttd. 2 (kaksi) vastaajaa muodosti luokan, jossa ajan kayttd ja asioiden
priorisointi on tarkeintd. Heiddn mielestddn perehdyttdjan tulisi olla tietoinen,
mitkd asiat uudelle tyontekijille on jo tuttuja, jottei “itsestdén selvid asioita” kiy-
da turhaan 1api. N&in sééstyy paljon aikaa, mit4 yleensd on perehdyttdmiseen va-

rattu liian vahan.

Ei vastannut / Ei ymmartéanyt kysymysta. Suurimman luokan muodostivat yllattden
vastaajat, jotka olivat ymmarténeet kysymyksen jollain tapaa véarin ja néin ollen
vastaus ei liittynyt kysyttyyn aiheeseen tai sitten vastauskenttd oli jatetty koko-
naan tyhjaksi. Tyhjia vastauksia oli 2 (kaksi). 4 (neljd) vastausta kasitteli enem-
mankin sitd, mitd perehdytys on, eika sitd millaista sen tulisi olla. Se, etta nainkin
suuri joukko ei osannut vastata tdhan kysymykseen kertoo siitd, ettei perehdytys
ole helppoa eika itsestadn selvad. Hyva perehdytys ei ole yksiselitteisté eika siihen
ole helppo antaa ohjeita, koska perehdytyksen laatu on aina sidoksissa siihen, keta

perehdytetdén, kuka perehdyttda ja mihin tydtehtavaan.
6.4 Perehdytysmateriaali

Kysyttdessd, millainen perehdytysmateriaali olisi hyodyksi tyontekijélle, joka on
perehdyttdméssd uutta tyontekijédd tyohon, saatiin paljon erilaisia vastauksia ja
tarkkojakin listauksia oleellisista asioista. Alla kuvio 6, joka erottelee aihealueet,

joita tyontekijat haluaisivat perehdytyskansiossa kasiteltavan (ks. kuvio 6).
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Kuvio 6. Tyontekijoiden toiveet perehdytysmateriaalin siséllosta

Vastaajista 9 (yhdeksan) halusi kansioon kuvaukset tydtehtavista. Jopa 6 (kuusi)
vastaajaa ei vastannut kysymykseen ollenkaan. Tyodntekijan oikeudet ja velvolli-
suudet pitaisi 3:n (kolmen) vastaajan mielestd kuulua perehdytyskansion sisél-
toon. Myos 3 (kolme) vastaajaa mainitsi paivarytmin Kirjaamisen. Tyoturvalli-
suusohjeita kaipasi 3 (kolme) vastaajaa. Alavuden paivéhoidon historiasta kaipasi
tietoa 1 (yksi) vastaaja ja tyontekijoiden koulutustaustat olisi halunnut 1 (yksi)
vastaaja tiedoksi perehdytyskansioon.

Tyotehtavien kuvaukset. 5 (viisi) vastaajaa toivoi, etta kansioista 16ytyisi saannot
ja ohjeet yleisesti tydtehtaviin. He haluaisivat, ettd jokaisen eri tyonkuvan tyéteh-
tavét olisi kirjattuna ylos, jolloin uuden tyontekijan olisi helpompi olla oma-
aloitteisempi. Kun tyontekija nakisi tyotehtavéat paperilla, h&nen ei tarvitsisi kysya
ohjeistusta muilta. 4 (neljd) vastaajaa kertoi yksityiskohtaisemmin toivovansa
yleiset talon sdédnnot ja ohjeet kirjallisena seka etenkin erityistilanteissa (esim. lap-
si katoaa, tai lasta ei tulla hakemaan) toimimiseen kaivataan tarkempia ohjeistuk-

sia.

Ei vastannut kysymykseen. 5 (viisi) vastaajaa mainitsi vastauksessaan ainoastaan

perehdytyskansion ja yksi vastaaja oli jattanyt kysymykseen kokonaan vastaamat-
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ta. Pelkka perehdytyskansio sanana ei anna tietoa sen toivotusta siséllosté, joten-
namé yhteensa 6 (kuusi) vastausta eivat sisalloltadn antaneet tarvittavaa tietoa pe-

rehdytyskansion toteutukseen.

Oikeudet ja velvollisuudet. Tyontekijoiden oikeudet ja velvollisuudet koettiin yh-
deksi tarkeimmisté asioista, mitka tulisi perehdytyskansioista I0ytyd 3:n (kolmen)
vastaajan mielesta. Liséksi he perd&nkuuluttivat varhaiskasvatuksessa tydskente-
levien vastuuta ja siihen liittyvia asioita olisi hyva kasitella perehdytysmateriaalis-

Sa.

Paivarytmi. Ainoastaan kolme (3) vastaajaa mainitse hyvin itsestdédnkin selvan
asian eli paivarytmin ja talon tavat. Nama ovat yleensa asioita, jotka ensimmaise-
na perehdytettavélle kerrotaan ja yleensd nama loytyy myos jossain muodossa |a-
hes jokaisesta perehdytyskansioista. Monella yksikolla on kuitenkin kaytdssa ta-
lon oma perehdytyskansio, mistd ndma asiat 16ytyy, joten ehka siksi niita ei ole
listattu tahan ollenkaan kun kyseessd on kuitenkin koko Alavuden péaivéhoidon

perehdytyskansio, jonka tehtavana on laajentaa jo olemassa olevaa perehdytysta.

Tyo6turvallisuusohjeet. Ty6turvallisuuteen ja yleisiin turvallisuusohjeistuksiin liit-
tyvét asiat olisi hyva kertoa perehdytysmateriaalissa 3:n (kolmen) vastaajan mie-
lestd. He kokevat, ettd niin tyontekijoiden kuin asiakkaidenkin turvallisuus on en-
sisijaisen tdrkedd ja siihen tulisi kiinnittaa erityisen paljon huomiota. Varsinkin
ty6turvallisuusasiat voivat monesti unohtua nopeassa perehdytyksessa, joten olisi

hyva, ettd asiat tulisi kerrotuksi jossain muodossa.

Historia. 1 (yksi) vastaaja kaipasi perehdytykseen taustaa Alavuden paivahoidon
historiasta. Organisaatiorakennetta ja toimintamalleja on helpompi ymmartaa ja
sisdistad, kun tietda asioiden taustat ja lahtokohdat. Myds péivahoidon historia on
aiheena sellainen, ettei se ole tarkein asia perehdytyksessd, mutta uusi tyontekija
voi kuitenkin olla aiheesta hyvin kiinnostunut ja sen tiedon saamiseen on hyvéa

luoda mahdollisuus.

Koulutustaustat. 1 (yksi) vastaaja lisasi perehdytysmateriaalin sisaltoon tyonteki-

joiden koulutustaustat. Epéselvéksi jéi, tarkoittiko vastaaja sitd, millaisia péate-
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vyyksié vaaditaan eri tyGtehtdviin vai sitd, ettd perehdytyskansioissa olisi kerrot-
tuna, mitd ammattiryhmié kussakin yksikdssa tyoskentelee. Molemmat vaihtoeh-
dot ovat sellaisia, ettd ne voisi hyvinkin perehdytyskansioista 16ytya ja ne voisivat
olla hyvénd lisdtietona Kkartoittamassa  kokonaiskasitysta  pdivahoito-

organisaatiorakenteesta.
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7 JOHTOPAATOKSET

Tutkimus osoittaa, ettd Alavuden kaupungin pdivéhoito-organisaation perehdy-
tyskéaytannot vaihtelevat hieman eri tydmuotojen valilla, mutta paépiirteissaan pe-

rehdytyksessa kaytetddn samaa toimintamallia.

Tutkimustuloksissa nékyi perehdytystyylin muuttuminen vuosien varrella verrat-
taessa tyontekijoita, jotka ovat aloittaneet tyonsa 20 vuotta sitten ja tyontekijoita,
jotka ovat vasta hiljattain aloittaneet tyonsd. Ennen niin sanottu ”tyo tekijadnsa
opettaa” —ajatusmalli ndkyi tassakin tutkimuksessa siten, ettei 20 vuotta sitten pe-
rehdytykseen itse késitteen tarkoittamassa mittakaavassa ole niink&&n panostettu,
kuten nykypaivéana. Tassd nakyy sivulla 18 mainittu Kuntatyonantajien havainto
siitd, ettd koulutukseen, tyohyvinvointiin, palvelun laatuun ja taloudellisuuteen

pyritadn kiinnittdmaan kokoajan enemman ja erilailla huomiota kuin ennen.

Perehdytyskaytannoissa on huomioitu sek& kirjallinen materiaali ja henkilokoh-
tainen perehdytys kéytdannon tydsséd, mutta niiden yhdistdmista ei missaan tydyh-
teisossa ole juurikaan kaytetty. Talla hetkelld kaytdntond on perehdyttaa tyonteki-
ja tyoén ohessa kertomalla tarkeimmét asiat ja lisé tietoa tarjotaan usein perehdy-
tyskansion muodossa. Ainoastaan koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnassa oli
kaytossa perehdytyspéiva, joka pyrkii hieman yhdistamaén teorian ja kaytannon.
Varsinaista perehdytyssuunnitelmaa ei kuitenkaan milldan tyopaikalla ole, joten
sen vuoksi péédyttiin sellainen perehdytyskansioon tekemé&én, jotta perehdytys
olisi yhtendisté ja olisi jokin konkreettinen véline, jonka avulla pystyttéisiin tar-

kistamaan, etta kaikki oleelliset asiat on perehdytyksessa lapikayty.

Perehdytyksen vastuu on lahes jokaisessa tydpaikassa jakautunut esimiesten ja
tyontekijoiden tehtdvaksi. Toisissa paikoissa esimiehelle on suurempi rooli, mutta
silti my0s toiset tyontekijat ovat vastuussa perehdytyksestd, joten sen vuoksi on
hyvé nimetd tyontekijoista joku vastuuhenkild uuden tyontekijan perehdytykseen,
joka varmistaa, ettd perehdytysohjelma on lapikéyty. Hyvan perehdytyksen edel-
lytyksend on suunnitelmallisuus, dokumentointi, jatkuvuus ja huolellinen valmen-
tautuminen. Naiden asioiden takaamiseksi on hyva olla konkreettinen perehdytys-

suunnitelma, joka auttaa perehdyttdjad perehdytyksen suunnittelussa, perehdytet-
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tdvad saamaan kaiken oleellisen tiedon jarkevéssa rytmissé ja lisédksi perehdytys-
ohjelma toimii dokumenttina suoritetusta perehdytyksesta. (Tyoturvallisuuskeskus
2009, 2)

Tyontekijoiden antaminen ohjeiden pohjalta tultiin siihen johtopé&&tokseen, etta
jokaisella tyopaikalla voisi olla hyva jarjestdd ennen varsinaisen tyosuhteen alka-
mista pari perehdyttdmispdivad, jonka aikana uuden tyontekijan perehdyttamisoh-
jelma pyritéén lapikdymaan. Tama vaatisi tietenkin sen, ettd perehdytyspaiva ote-
taan huomioon tydpaikan henkildstoresursseissa, silla téllainen toimintamalli veisi
kuitenkin yhden tyontekijan ajan ldhes kokonaan. Tutkimustulosten perusteella
yksi suurimmista uhista perehdytykselle oli nimenomaan ajanpuute. Tdma toimin-

tamalli auttaisi ratkaisemaan myds sen ongelman.

Varsinkin perhepdivahoitajilla, joiden perehdytys perustuu suurilta osin pelkkaan
koulutukseen, tallainen perehdytyspéiva olisi varmasti hyvinkin toimiva. Uusi
tyontekija voisi mennd jonkun toisen perhepéivahoitajan luo seuraamaan tyota ja
tdma tyontekija pystyisi ohjeistamaan ja auttamaan uutta tyontekijaa sellaisissa

asioissa, joihin koulutus ei ole antanut valttamatta vastauksia.
7.1 Perehdytyskansion toteutus

Perehdytyskansion materiaali on suunniteltu tutkimukseen vastanneiden tyonteki-
joiden toiveet huomioiden ja lisdksi varhaiskasvatuksen johtajilta tulleiden ohjei-

den perusteella.

Niin pdivakodeissa kuin ryhmiksissakin tyoskentelevat vastaajat mainitsivat ny-
kyiseksi perehdytyskaytannoksi kaksi erilaista tyylid. Toinen perehdytysmalli si-
séltdd perehdytyskansion. Tyotehtaviin liittyvat asiat kerrotaan suullisesti tyon
ohessa, mutta muut tarkeat asiat, mitka eivat valttamatta tule esille jokapaivaisissa
tyotilanteissa, on kirjattu kansioon ja tdman tiedon saaminen on perehdytettavén
oman aktiivisuuden vastuulla. Kansiota kéytetaan siis perendytyksen tukena, mut-
ta se ei ole ainoa osa perehdytystd. Tdma seikka on pyritty ottamaan huomioon

kansiota rakentaessa.
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Toinen perehdytysmalli, mikd on edelleen péivakodeissa kaytdssa, on ilman Kir-
jallista materiaalia k&ytava perehdytyskéytantd. Perehdytykseen ei siis ole ohjeis-
tusta ja uuden tyontekijan perehdytys on muiden tydntekijoiden tiedon ja taidon
varassa. Kolme vastanneista mainitsi tdamén tyopaikkansa tavaksi perehdyttaa uusi
tyontekija. Taman tavan ongelmallisuus piilee siind, ettd mikali perehdyttgjan tie-
dot ja taidot sattuvat olemaan jollain osa-alueella vajavaiset, myodskaan uusi tyon-
tekija ei saa tarvitsemaansa tietoa asioista ja nain ollen myds hanen osaamisensa
voi olla puutteellista pidemmén aikaa. Sen vuoksi kansion siséllosta on pyritty
tekemadn niin laaja, ettd sen avulla vajaat tiedotkin omaava perehdyttdja pystyy
kaymaan lapi kaikki tarkeét asiat uuden tyontekijan kanssa

Kansio siséltda kaikki sellaiset asiat, jotka uuden tyontekijan on hyvé tietaa aloi-
tettuaan tyosuhteen Alavuden péivahoidossa (ks. liite 3). Ohjeistukset ovat suuril-
taosin yleisluonteisesti kerrottu, koska lahes joka yksikolla on oma perehdytysma-
teriaalinsa, jonka he voivat halutessaan liittda td4han perehdytyskansioon.

Perehdytyskansioon keréttiin jo olemassa olevaa materiaalia mm. paivéhoidon
johtohenkilostolta. Naiden materiaalien tiedot paivitettiin ja yhdistettiin perehdy-
tyskansioon. Esimerkiksi turvallisuusohjeet, tyontekijan poissaolot ja ohjeet péi-
vahoitoon, olivat jo valmista materiaalia, jotka vain muutettiin s&éhkoiseen muo-
toon. Turvallisuusohjeet eivét ole yksikkokohtaiset vaan enemmaénkin ohjeistus
siitd, mita pitadé ottaa huomioon suunniteltaessa yksikon omaa turvallisuussuunni-
telmaa. Turvallisuusohjeisiin on myos kirjattu yleiset ohjeet siitd, miten tulee toi-

mia jos esimerkiksi lapsi katoaa paivahoidosta tai lasta hakee paihtynyt vanhempi.

Ohjeita paivahoitoon —otsikon alle on keratty ohjeet tyontekijélle lapsen hoitosuh-
teen aloituksesta ja sen etenemiseen liittyvista asioista, joita tyontekijan pitaa ottaa
huomioon, mm. lapsen henkilokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma. Liséksi oh-
jeistuksissa on kerrottu tyontekijalle, millainen on oikeanlainen ty6vaatetus, sdén-
not omasta puhelimen kaytosta tyopaikalla ja ennen kaikkea arvot, jotka ohjaavat
tyontekijaa tyossaan. Ohjeistukset on kirjoitettu sen oletuksen pohjalta, etté lukija

on taysin uusi tyontekija ja paivahoitotyd voi olla hénelle viel& hyvinkin vieras.
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Helpoin osuus perehdytyskansion koonnissa oli erilaisten yhteystietojen koonti,
vaikka namé olivatkin asioita, jotka kaipasivat niin paljon paivittamista, etta oli
helpompi koota tiedot kokonaan uudestaan. Yhteystiedot ovat kuitenkin sellaista
faktatietoa, ettd niitd ei tarvinnut uudelleen muotoilla kansion muuhun sisaltoon

sopivaksi, vaan riitti, ettd ne aseteltiin johdonmukaisesti.

Alavuden paivéhoidon organisaatio on viimeisen vuoden aikana muuttunut huo-
mattavasti, joten kansioon oli hyvé kirjoittaa paivitetty kuvaus paivahoidon tyo-
kentéstd. Tamé tehtiin myos siksi, ettd tutkimuksen tulosten perusteella koettiin
hyvéksi tietdd laajemmin paivahoidon organisaatiosta ja koska suurimmalla osalla
yksikoista oli k&ytdssdan vain oman talon sisdinen perehdytysmateriaali, on hyva
olla olemassa myds laajemman kokonaisuuden sisaltava materiaali Alavuden pai-

vahoidon tyokentasté.

Palkkaukseen, tyGaikaan ja korvauksiin liittyvat asiat on suoraan otettu Kunnalli-
sesta yleisesté virka- ja ty6ehtosopimuksesta. Vaikka namé asiat 16ytyvatkin tyo-
ehtosopimuksesta, paadyttiin ne kuitenkin laittamaan myos perehdytyskansioon,
koska péivahoidon johtohenkiloston mukaan néisté asioista tulee usein tyonteki-
joilta kysymyksié. Varsinkin perhepdivahoitajilla on paljon erilaisia korvauksia,
jotka eivat valttdmatta yhden tutustumiskerran jalkeen ja& mieleen.

Vaitiolovelvollisuus on térked osa jokapaivéista paivahoitotyotda, mutta myos il-
moitusvelvollisuudesta on hyvéa olla tietoinen. Nykyaan yha enemman péivahoi-
dossa kohdataan tilanteita, kun joudutaan miettimaan lapsen turvallisuutta ja mah-
dollista lastensuojeluilmoituksen tekemista, jotta perhe saisi tarvitsemaansa apua.
Lastensuojeluilmoituksen tekeminen ei kuitenkaan paivahoidossa ole koskaan
helppo tai rutiinin omainen asia, joten perehdytyskansiossa on hyva olla yleiset
ohjeet ja kriteerit tallaisten asioiden hoitamista varten, josta tarvittaessa tyontekija

VOi asian tarkistaa.

Muita asioita, joita kansioon on koottu mm. hygieniaohjeet ja tydterveyshuolto
ovat Yyleisid perehdytyskansion sisaltoén kuuluvia asioita, jotka on myods tdhan
kansioon laitettu. Kansion sisaltoon vaikutti paljon muiden kaupunkien mallit vas-

taavista perehdytyskansioista, mutta ennen kaikkea yritettiin tehda sisalléltaan sel-



41

lainen kansio, ettd se tdydentaisi ja laajentaisi sisall6ll&dan jo olemassa olevia yksi-
koiden perehdytysmateriaaleja, mutta pystyisi myos tarvittaessa toimimaan sellai-
senaan perehdytyskansiona yksikdille (esim. perhepéivahoitajat), joilla ei ole mi-
taan kirjallista materiaalia perehdytyksen tukena. Kansion loppuun on koottu lista
asioista, joita jokainen yksikko voisi siséllyttaa kansioon, mikéli heill& ei ole vield

valmista materiaalia olemassa.

Tutkimuksen perusteella Alavuden péivahoidossa ei ollut kdytdssa varsinaista pe-
rehdytysohjelmaa missaan yksikossa. Sen vuoksi kansion loppuun on tehty karkea
malli perehdytysohjelmasta, jota voi kéyttdd perehdytyksen tukena ja joka on hy-

vin muokattavissa eri tehtavia koskien.
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9 POHDINTA

Tama tutkimus Alavuden péivahoidon perehdytyksesta oli riittdvan laaja, jotta
saatiin késitys siitd, millaisen perehdytysmateriaalin paivahoitohenkil6sto tarvit-
see. Tutkimustulokset oli helppo analysoida, koska materiaalia ei ollut maaralli-

sesti paljon, mutta laadullisesti vastaukset kyselylomakkeeseen olivat kattavia.

Tutkimusmenetelmd oli alusta asti selvilla ja sen vuoksi kyselylomake pyrittiin
tekemaan sellaiseksi, ettd laadulliseen siséllonanalyysiin saataisiin riittavésti ma-
teriaalia. Koska tutkimuksen aihe oli hyvin rajattu ja tarkoitus oli selvitt&a laatua,

tutkimusmenetelman valinta oli lahes itsestaanselvyys.

Vaikka vastauksista saatiinkin muodostettua riittava analyysi perehdytyksen suh-
teen, oli suppea vastausprosentti silti hieman yllatyksellinen. Kysely pyrittiin laa-
timaan yksinkertaiseksi ja helposti vastattavaksi, jotta siihen ei vastaajilta kuluisi
kovin paljoa aikaa ja ndin ollen myGs vastaaminen olisi todennékdisempéa. Kyse-
lyn ajankohta valittiin my0s siten, ettd se osui alkukesadn ennen kuin suurin osa
tyontekijoista aloitti kesalomansa. Alavuden pdivahoidon johtohenkil6std hoiti
kyselylomakkeiden postituksen eivétkd he laittaneet mukaan valmista vastaus-
kuorta, joten vastaajien taytyi itse maksaa mahdolliset postituskulut. Uskon tdman

vaikuttaneen ainakin perhepéivahoitajien vastausprosenttiin.

Itse tutkimusprosessi oli melko nopea, mutta tutkimuksen tulos eli perehdytyskan-
sio olikin ty6la&@mpi kuin alun perin oli ajateltu. Vaikka perehdytyskansio suu-
rimmilta osin koottiin valmiista materiaaleista yhdeksi suureksi kokonaisuudeksi,
vaati se kuitenkin paljon aikaa, jotta kokonaisuudesta saatiin yhtendinen ja joh-
donmukainen. Useat tiedot vaativat paivittamista ja tama lisasi tydon méaaraa suu-
resti. Perehdytyskansion suuren tyémaaran vuoksi ei pysytty suunnitellussa aika-
taulussa, vaan tyon valmistuminen pitkittyi vajaalla puolella vuodella. Mikéli nyt
lahtisin tekem&&n samankaltaista tyotd, en tekisi sité tdysin yksin vaan ottaisin sii-
hen varmasti jonkun toisen tydpariksi tai suunnittelisin tyéprosessin siten, etta pe-
rehdytyskansio olisi tehty tdydessa yhteistydssa tyon tilaajan kanssa. Perehdytys-
kansio saatiin kuitenkin lopulta valmiiksi ja tyon tilaaja on tulokseen tyytyvéinen.
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Nyt kun Alavuden varhaiskasvatus on saanut yhtendisen perehdytysmateriaalin ja
perehdytyssuunnitelman, olisi mielenkiintoista tietdd kuinka sen kaytt6on otto on
onnistunut ja onko siitd ollut kdytanndssa hyotya. Perehdytyskansio sisaltaa pe-
rehdytysohjelman, joka on melko suurpiirteinen, jotta sitd voisi muokata eri toi-
mialoihin ja yksikdihin sopivaksi. Jatkotutkimuksessa voisi selvittaa eri yksikoi-
den ja tyonkuvien yksityiskohtaisen perehdytyksen ja réataloida perehdytyssuun-
nitelman eri toimenkuviin sopivaksi. Tama antaisi vield yksityiskohtaissmmat oh-

jeet perehdytykseen ja helpottaisi etenkin perehdyttajan tyota.

Toinen mahdollisuus jatkotutkimukselle olisi ottaa selvad, kuinka tdma perehdy-
tyskansio-materiaali on palvellut perehdytettavié tyontekijoita. Eli onko asiasisal-
|6t tarpeeksi kattavia ja kerrottu loogisessa jarjestyksessa siten, ettd kansion luke-

minen antaa tarpeeksi teoreettista tietoa tyon aloittamiseen.

Tutkimuksen perusteella saatiin vastaus siihen, millaisen materiaalin varhaiskas-
vatuksen tyontekijat eli tulevat perehdyttdjat kokisivat hyodyksi perehdytystyohon
ja ndma vastaukset vaikuttivat vahvasti perehdytyskansion kokoamiseen. Sen
vuoksi olisi hyva tutkia kansion toimivuutta myos perehdytettavan nakdkulmasta
ja samalla selvidisi kohtaavatko perehdytettdvén ja perehdyttdjan ajatukset ja toi-

veet perehdytysprosessista.
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tekemisessid tarvittavat tiedot ja aineistot sekd ohj inni imeksiantaj i
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Oikeudet tuloksiin

Tekijénoikeus ja omi ikeus opinniytetydn tuloksiin ja on kuuluvat opinniytetydn tekijille.
Toimeksiantaja saa kiiyttooikeuden opinniytetydn tuloksiin ja niiden hyddyntimiseen. Opinniytetydn tekija on
velvollinen raportoimaan opinniytetydn tulokset toimeksiantajalle.

Tulosten julki: inen ja Hlisuus

Opinniiytetyd on kokonaisuudessaan julkinen. Mikiili opinniiytetyd sisiltdd liikesalaisuuksia tai muuta
julkisuuslaissa salassa pidettdvéid tietoa. on opinnidytetydn raportti laadittava siten, ettd tietojen
luottamuksellisuus sidilyy. Opinndytetydn kirjallinen osa voidaan julkaista myds Theseus —tietokannassa
Internetissi.

Opinniytetydn osapuolet (opiskelija, ksi: ohjaaja) sitoutuvat pitimiin salassa kaikki opinndytetydn
tekemisessi ja sitid edeltéivissi tai sen jilkeisissé r luissa esiin tulevat luc kselliset tiedot ja asiakirjat
seki pidittdytymidn kiiyttimistd hyvikseen toisen osapuolen ilmaisemia luottamuksellisia tietoja ilman erillisti
lupaa.

Opinniiytetyon kustannukset

Opinndytetydsti mahdollisesti aiheutuvien k kor i sopivat toimeksiantaja ja opinniiytetydn
tekijd keskeniidn, Padsiintoisesti Vaasan ammattikorkeakoulu ei vastaa yksittiisen opinniytetydn kustannusten
korvaamisesta.
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KYSELY

ALAVUDEN KAUPUNGIN PAIVAHOIDON TYONTEKIJOILLE

Olen tekemdsséd Alavuden paivahoidolle perehdytyskansiota Vaasan Ammattikor-
keakoulun Sosionomi AMK -tutkinnon opinndytetyona. Perehdytyskansion on
tarkoitus palvella uusia tyontekijoita seké perehdyttajida. Kansio tulee siséltdmaan
olennaisimmat tiedot Alavuden paivahoitoon liittyvista asioista ja tyOtehtavista.
Kansio auttaa tyontekijoitd kdymaan lapi kaikki tarkeét asiat, jotka perehdytysvai-
heessa on hyvé oppia. Aikaisemmin Alavuden kaupungilla ei ole ollut tdméankal-
taista perehdytysmallia kaytdssaan, joten toivoisin tamén kyselyn avulla saavani
teiltd omakohtaisia kokemuksia, mielipiteitd ja ajatuksia siitd, millaista hyvé pe-
rehdytys voisi teidan tydssanne olla.

1. Tyoskenteletko

[ paivakodissa [ vuoropaivéakodissa [ ryhmiksessa

[] perhepéivéhoitajana [ koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnassa

[] esikoulussa

2. Miten sinut on perehdytetty tyotehtaviisi?
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3. Miten tyopaikallasi perehdytetédan uusi tyontekija talla hetkella?

2(2)

4. Kuka vastaa perehdytyksesta tyopaikallasi?

5. Millaisia vinkkeja antaisit tyontekijalle, jonka tehtavana olisi perehdyttaa

uusi tyontekija tyohosi?

6. Millainen materiaali olisi sinulle eniten hyddyksi, jos sinun pitéisi pereh-
dyttaa uusi tyontekija tyopaikallasi?

Kiitos vastauksistasi. Palauta tdamé lomake taytettyna vastauskuoressa 5.7.2013

mennessa osoitteeseen Pursimiehenkatu 25-27 A 12, 65200 Vaasa.

Ystavallisin terveisin, Katja Kivimaki
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13. ALAVUDEN PAIVAHOIDON PEREHDYTTAMISOHJELMA
SISALTO:

13.1. Ohjelman tavoitteet

13.2. Pitkédaikaiset tai vakituiset tyontekijét
13.2.1 Tutustuminen tydympéristddn ja organisaatioon
13.2.2 Perehdytys tydotteeseen ja tydtapaan
3. Viliaikaiset tydntekijit, lyhyet sijaisuudet ja opiskelijat

13.1 Ohjelman tavoitteet

Tutkimukset osoittavat yksiselitteisesti, ettd tdihin perehdyttiminen on yksi keskeisimmisté osa-
alueista kun halutaan luoda yksikkoén selked, turvallinen ja laadukas toiminta, sekd yllépitdd sa-
mansuuntaisuus henkiloston kesken tydpaikan erilaisissa toimintatavoissa, toiminnan filosofiassa,
pelisizinngissi ja tavoitteissa. Uuden tulokkaan nikokulmasta systemaattinen tutustuminen toimin-
taan ja sen pelisisntdiin takaa nopean ja tehokkaan sisaéntulon, tydntekijan mutkattoman tutustumi-
sen tydyhteiséon ja hanen sulautumisensa osaksi sitd helpottuu. Perehdyttimisprosessin mydtd
tyonantaja nikee niiden hydtyjen liséksi uuden tulokkaan ty6n sisiltoon ja toimintaan liittyvit vah-
vuudet sekid kehittimiskohdat, jotka tiedostamalla voidaan nopeasti 16ytd4 parhaat tavat kehittdd
vahvuuksia edelleen ja korjata mahdolliset vadrinkésitykset. (Lahde: Kangas, P. 2007. Perehdytta-

misen suunnittelu ja toteutus. Helsinki. Ty6turvallisuuskeskus)
13.2 Pitkiiaikaiset tai vakituiset tyontekijit

13.2.1 Tutustuminen taloon ja organisaatioon

Perehdytyskansiota apuna kéyttéen kédydién ldpi seuraavat asiat:

o yleiset asiat Alavuden pdivihoidosta ja sen toiminnan filosofiasta
e piivihoitotoiminnan arvopohja ja toimintaperiaatteet

o kaikki keskeisimmiit tiedot ja suunnitelmat toiminnan varalle

o keskeiset yhteystiedot talon ja organisaation sisélld ja ulkopuolella
e vaitiolovelvollisuus, tietosuoja-asiat

e toimintaohjeet erilaisten tilanteiden varalle

e tydterveyshuolto

e toiminnan riskit ja niiden vilttiminen

e turvallisuusasiat

e tyOnantajan velvollisuudet ja oikeudet, esimiehen toiminta
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e tyontekijén velvollisuudet ja oikeudet, alaistaidot

Selvitetdéin misté kaikki tieto ja toimintaan vaadittava materiaali 16ytyy (nimetty tuutori)

o paloturvallisuuskierros

e pidkatkaisijat vedelle ja sihkolle

e missé ohjeet erilaisien tilanteiden varalle ovat

e muut toimintaan liittyvit vélineet esim. ulkoleikkikalut, vaunuvarasto, materiaalivarasto

13.2.2 Perehdytys tydotteeseen ja tybtapaan
Teoreettinen perehdyttiminen:

e osaamisen kartoitus jonka pohjalta laaditaan henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma toi-
minnan keskeisié periaatteita silméllé pitden

e teoreettinen opiskelu: uuden tulokkaan edellytetdén lukevan ensimmaiisen tyokuukauden ai-
kana Alavuden kaupungin pdivihoidon perehdytyskansio ja muuta keskeistd lasten paivi-
hoitotoimintaan liittyvdd materiaalia

Kéytédnnon perehdyttdminen (vastuuhenkild nimetty tuutori)

e tuutorisuhteen aika riippuu tulokkaan tarpeesta ja sovitaan aina tydsuhteen alussa tuutorin
nimettdessa

e uusi tulokas kulkee ensin sovitun ajan tuutorin kanssa yhdessé, ja sen jilkeen siirtyy teke-
maédn tyotd itsendisesti, kuitenkin niin ettd tuutori on edelleen kiytettévissd tukihenkiléna

e tydyhteisén muut jésenet tutustuttavat uuden tulokkaan itseensd

13.3 Viiliaikaiset tyontekijit, lyhyet sijaisuudet ja opiskelijat

o yleiset asiat yksikostd ja sen toiminnasta

e piivihoitotoiminnan arvopohja

« vaitiolovelvollisuus, tietosuoja-asiat

o perehdytyskansion sijainti

e paloturvallisuuskierros

e muut toimintaan liittyvit vilineet esim. ulkoleikkikalut, vaunuvarasto, materiaalivarasto
o tyohon opastus riippuen tilanteesta ja tavoitteesta



