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Opinnaytetyomme oli kehittamistyo, ja se tehtiin yksityiseen Savonlinnalaiseen Linna-
lan leikkikouluun. Leikkikouluun laadittiin perehdytyskansio, jonka tarkoituksena on
helpottaa uuden tyontekijan perehdytysprosessia. Opinnaytetyon tavoitteena oli saada
kansio siséltdmaan kaiken oleellisen tiedon leikkikoulusta ja sen toimintatavoista. Pe-
rehdytyskansion tarkoituksena on parantaa Linnalan varhaiskasvatuspalvelun laatua ja
helpottaa uusien tyontekijoiden, sijaisten ja harjoittelijoiden tyon aloittamista.

Linnalan leikkikoulu on englantipainotteinen leikkikoulu, joka tarjoaa paivahoitoa ja
esiopetusta 3—6-vuotiaille lapsille. Perehdytyskansioomme valittiin yhdessa Linnalan
henkildston kanssa tarkeitd kokonaisuuksia, jotka auttavat uusia tyontekijoita oppimaan
uuden tydympériston ja -toiminnan. Perehdyttdminen on opastusta, jolla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyonsa, tyokaverinsa ja tyohonsa liittyvat odotukset. Pe-
rehdytyskansioon keréttiin tietoa leikkikoulun pdiva- ja viikko-ohjelmasta, turvallisuu-
desta, tyontekijarakenteesta, palkkauksesta ja tyoterveyspalveluista. Perehdytyskansios-
ta tehtiin myds muokattava versio tietokoneelle, jotta perehdytyskansion paivittdminen
on helpompaa.

Opinnaytetytssa késitelldadn perehdytyksen teoriaa ja perehdytystéd ohjaavaa lainsaadan-
t0d. Perehdytyksen teorian liséksi avataan kasitysta varhaiskasvatuksesta ja siitd, mité
tulee ottaa huomioon perehdyttdessa varhaiskasvatuksen henkildkuntaa. Raportin lo-
puksi kuvaillaan prosessia siitd, miten perehdytyskansio sai lopullisen muotonsa.

Leikkikoululta kysyttiin palautetta jatkuvasti prosessin aikana seka arvioitiin toistemme
tyoskentelyd. Leikkikoulu oli tyytyvdinen perehdytyskansioon ja sen selke&én ulko-
asuun. Perehdytyskansio tulee varmasti kayttoon ja virtuaaliversion ansiosta sitd on
helppo paivittaa.

Asiasanat: perehdytys, tydnohjaus, perehdytyskansio, varhaiskasvatus, leikkikoulu, pai-
vakoti



ABSTRACT

Sallinen, Mirva & Yl6nen, Anita. Welcome to Linnala playschool! -orientation docu-
ment to Englishoriented Linnala's play school. 63 p., 1 appendix. Language: Finnish.
Pieksaméki, Autumn 2014.

Diaconia University of Applied Sciences. Degree Programme in Social Services, De-
gree: Bachelor of Social Services + Kindergarten Teacher Qualification.

Our thesis was a development work. We made our thesis for the private playschool in
Savonlinna. We established the orientation document for Linnala play school. Its pur-
pose is to make the orientation process easier for a new employee. The folder contains
all the essential information of the play school and its course of action. The counselling
book’s purpose is to improve the quality of early childhood education and to make the
new employee’s, replacing workers” and interns’ starting of the work easier.

Linnala play school is an English oriented play school, which gives daycare and pre-
school education to 3- to 6-year olds. Together with the employees, we chose important
entireties which help new employees to learn their new work environment. Introduction
is counselling, with the help of it new employees learn their work, work environment,
workmates and expectations of the work. The counselling book contains information
about play school day- and week program, safety, employees’ hiring and occupational
health care. We also made a computer version of the counselling book, which makes the
modifying easier.

Along with the counselling book, we made a written theory part where we describe the
theory of the introduction and the law which regulates it. Along with the theory of the
introduction, we open up a view of the early childhood education and what have take
into account when we induct a new employee of the early childhood education. In the
end of the report we describe the process how counselling book got its final form.

The counselling book is estimated by two Linnala play schools kindergarten teachers.
We asked for feedback twice during the whole process by email. We also estimated
each other’s working during the project. The play school was pleased with the counsel-
ling book and its articulate format. The counselling book will definitely be used and
thanks to the computer version, it is easy to update.

Key words: early childhood education, counselling book, introduction, day care, play
school
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1 JOHDANTO

Ennen perehdyttdminen on tarkoittanut ensisijaisesti tydhon opastamista eikd laajempaa
perehdyttamista, eli yritykseen ja tyyhteisoon perehdyttdmistd, ole arvostettu. Tahan
syyné oli luonnollisesti se, ettd tyoympéristot eivat olleet aiemmin niin monimutkaisia
kuin nykyisin ja tyotehtavat eivat tarvinneet yhta laajaa opastusta kuin nykyisin. Viime
aikoina on alettu kuitenkin kiinnittdmaan huomiota aiempaa enemman monimuotoiseen
ja laajaan perehdyttdémiseen, joka sisaltdd myods organisaation toiminnan esittelyn. (Ku-
pias & Peltola 2009, 13.)

Uusia tyontekijoita tulee tyopaikoille entisten tyontekijoiden jaéddessa elédkkeelle, &itiys-
lomille ja vanhempainvapaille tai siirtyessé uusiin tyépaikkoihin tai muille paikkakun-
nille. Perehdytyksen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija tai harjoittelija tyoteh-
taviin, -olosuhteisiin, -ympéristéon ja -tovereihin sekd sopeuttaa hdnet koko tydyhtei-
soon. (Surakka 2009, 72.)

Opinnaytetyomme tarkoituksena on laatia perehdytyskansio Linnalan leikkikouluun
(Liite). Perehdytyskansion tavoitteena on helpottaa leikkikoulun uusien tyontekijoiden
tyon aloittamista, tarkentaa heidan kasitystddn omasta tyonkuvastaan seka lisata tyotur-
vallisuutta ja sitd kautta parantaa myos varhaiskasvatuksen laatua. Linnalan leikkikoulu
on yksityinen Linnalan Setlementti ry:n alaisena toimiva paivakoti, jossa lapset on jaet-
tu kolmeen pienryhméén. Perehdytyskansio on toteutettu yhdessé Linnalan leikkikoulun

henkilékunnan kanssa.

Ajatus tdhan opinndytetyon aiheeseen l&hti meistd toisen ollessa Linnalan leikkikoulus-
sa harjoittelussa, jonka aikana han huomasi, ettd Linnalan leikkikoulussa ei ole vield
perehdytyskansiota. Koemme perehdytyskansion tarpeelliseksi ja hyddylliseksi uusille
tyontekijoille ja opiskelijoille, joten aihe oli tarke&d. Ajattelimme myds, ettd perehdytys-
kansion tekemisesta voi olla meille hydtyd myo6s tulevaisuudessa, jos teemme joskus

esimerkiksi muita tyontekoon liittyvia oppaita.



2 YHTEISTYOKUMPPANIMME LINNALAN LEIKKIKOULU

Linnalan leikkikoulu on Linnalan Setlementin ry:n alaisena toimiva yksityinen leikki-
koulu Savonlinnassa. Linnalan Setlementti ry on sitoutumaton poliittisesti sekd uskon-
nollisesti ja se pyrkii toimimaan kaikkien ihmisten parhaaksi. Setlementti arvostaa mo-
ninaisuutta ja pyrkii kunnioittamaan yksiloita kaikissa eldmantilanteissa. N&it4 samoja
arvoja myos Linnalan leikkikoulu edustaa. (Lastentarhanopettaja, henkilokohtainen tie-
donanto 10.1.2014.)

Linnalan leikkikoulussa on talla hetkellda 21 i&ltd4an 3—7-vuotiasta lasta. Poikkeustapa-
uksissa Linnala antaa péivahoitoa myods nuoremmille, mutta edellytyksend on, ettd lap-
sen sisarus kdy samaa leikkikoulua. Leikkikoulu jarjestdad koko- ja puolipéivahoidon
lisdksi maksutonta esikouluopetusta. Esikoululaisia Linnalassa on kevéélla 2014 kym-
menen ja alle kolmevuotiaita vain yksi. (Lastentarhanopettaja, henkilokohtainen tiedon-
anto 10.1.2014.)

Tyontekijoita Linnalassa oli kevaalla 2014 kolme. Ammateiltaan tyontekijat ovat lasten-
tarhanopettajia ja lastenohjaajia. Liséksi leikkikoulussa tydskentelee muutaman tunnin
viikossa englantilainen montessoripedagogi, joka opettaa lapsille englannin alkeita. Yk-
si Linnalan leikkikoulun valttikorteista on englantipainotteisuus ja myds muut tyonteki-
jat opettavat lapsille englantilaisia runoja ja leikkeja. Jokaisella tyontekijalla on omat
vastuualueensa, ja sen vuoksi tyontekijoiden tyonkuvat vaihtelevat. Linnalan leikkikou-
luvastaavalla lastentarhanopettajalla pédvastuu on esikouluopetuksesta, 5-vuotiaiden
kuvaamataidosta ja “pikkueskarista”. Pikkueskarit ovat 5-vuotiaita, jotka opettelevat
taitoja esikoulua varten. Leikkikoulun toinen lastentarhanopettaja on saanut vastuulleen
kaikkien lasten musiikin ja litkkunnan, ja lastenohjaaja huolehtii leikkikoulun pienimpien
kuvaamataidosta ja liikunnasta. (Lastentarhanopettaja, henkil6kohtainen tiedonanto
10.1.2014.)

Yksi keskeisimmista tyoskentelymalleista Linnalan leikkikoulussa on lasten kanssa teh-
tava pienryhmatyoskentely. Leikkikoulussa lapset jaetaan padsaantoisesti kolmeen pien-
ryhmaéan: esikoululaiset eli eskarit, 5-vuotiaat eli pikku eskarit seké& pienten ryhma, jo-
hon kuuluvat 4-vuotiaat ja sitd nuoremmat. Pienryhmatydskentely nakyy paivittain Lin-



nalan leikkikoulun péivdohjelmassa. Pdiva alkaa kaikille yhteiselld aamupalalla, yhtei-
selld leikilla ja aamutuokiolla, jonka jalkeen lapset jakaantuvat omiin ryhmiinsd oman
vastuutyontekijdnsa kanssa. Pienryhmatoiminta mahdollistaa lasten yksil6llisten tarpei-
den huomioimisen ja yksilollisen opettamisen. (Lastentarhanopettaja, henkilokohtainen
tiedonanto 10.1.2014.)

Englantipainotteisessa leikkikoulussa englantia opetetaan lorujen, laulujen, leikkien ja
pienten dialogien muodossa aamutuokioilla eli morning meetingeilld. 4-6-vuotiaille
lapsille Linnalassa opetetaan englannin alkeita englantilaisen montessoripedagogin joh-
dolla. Lis&ksi lapset kuulevat leikkikoulun arjessa aikuisten puhuvan keskendén englan-
tia, jonka avulla lapset oppivat sanoja rennosti ja iloisesti. Englannin opetuksen tavoit-
teena on antaa lapsille myonteinen asenne vieraita kielid ja kansoja kohtaan, ja lisaksi se
antaa valmiuksia my6hemmin koulumaailmassa tapahtuvaan englannin opetukseen.
Musiikkituokioilla opetetut englanninkieliset laulut esitetddn usein juhlatilaisuuksissa,
kuten kevét- ja joulujuhlissa. (Linnalan Setlementti ry i.a.)



3 VARHAISKASVATUS

Koska suoritamme sosionomi (AMK) -tutkinnon liséksi lastentarhanopettajan virkakel-
poisuuden, opinndytetydmme tuli liittyd varhaiskasvatukseen. Tekemamme perehdytys-
kansio on tehty pdivakotiymparistoon, jossa varhaiskasvatus toteutuu, joten ndimme
tarkedksi avata opinndytetydssamme varhaiskasvatuksen kasitettd. Koska tydelamén
yhteistyokumppanina toimiva leikkikoulu toimii Savonlinnassa, kaytimme téssa kappa-

leessa muun muassa Savonlinnan kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaa.

3.1 Varhaiskasvatus ja kasvatuskumppanuus

Varhaiskasvatus maéritelladn useimmiten pienten lasten eri eldman piireissa tapahtu-
vaksi vuorovaikutukseksi, jonka tarkoituksena on edistéa lapsen kasvatusta ja tasapai-
noista kehitystd. Paivadhoidossa varhaiskasvatus koostuu kasvatuksen, kehityksen, hoi-
don ja opetuksen kokonaisuudesta. Varhaiskasvatuspalveluiden pdaivéhoito, esiopetus
sekd muu varhaiskasvatustoiminta, kuten avoin varhaiskasvatus, ovat keskeisia toimijoi-
ta lapsiperheiden palvelu- ja tukijarjestelméssa. (Peda.net 2013; Terveyden ja hyvin-
voinnin laitos 2014.)

Paivéhoitoa toteutetaan varhaiskasvatuspalveluna padosin paivékodeissa ja perhepdiva-
hoidossa kunnallisesti tai yksityisesti. Paivéhoito, perhepdivahoito, esiopetus ja koulu-
jen ilta- ja aamupadivatoiminta sekd leikkitoiminta ja muu paivahoitotoiminta, esimer-
kiksi avoin varhaiskasvatus, kuuluvat varhaiskasvatuspalveluihin. P&ivahoitoa jarjeste-
taan lapsiperheille pituudeltaan erilaisena ja ajankohdaltaan paivén eri aikaan. (Tervey-

den ja hyvinvoinnin laitos 2014.)

Paivakoti on tila, joka on varattu lasten paivéhoidon, eli tavoitteellisen varhaiskasvatuk-
sen, toteuttamiseen. Perhepéivahoito tarkoittaa varhaiskasvatustoimintaa, joka jarjeste-
tddn hoitajan kotona, lapsen omassa kodissa tai erillisessd ryhméaperhepéivakodissa.
Vuorohoito on paivéhoitoa, jota tarjotaan arkipdivien lisdksi myos iltaisin, 6isin ja vii-
konloppuisin. Paivahoitoon kuuluu tarvittaessa myos erityinen tuki varhaiskasvatukses-
sa. Esiopetus on varhaiskasvatuksen ohessa jarjestettdvad suunnitelmallista opetus- ja



kasvatustyotd, johon lapsi osallistuu vuotta ennen oppivelvollisuuden alkamista, eli
yleensd 6-vuotiaana. Paivahoidon lisdksi esiopetusta voidaan jarjestdd myos koulussa.
Avoin varhaiskasvatus on perheille ja lapsille suunnattua toimintaa, johon voi osallistua
sdannollisesti tai vain satunnaisesti. Kunnat voivat tarjota lapsiperheille paivahoidon
lisdksi avoimia varhaiskasvatuspalveluita, joiden tavoitteena on tukea koko lapsiperheen
hyvinvointia esimerkiksi avoimissa paivakodeissa, leikkipuistoissa ja kerhoissa. Seura-
kunnat tarjoavat lapsiperheille monipuolisesti varhaiskasvatusta, esimerkiksi perhe- ja
paivékerhojen muodossa, tavoitteenaan tukea lapsen turvallista kokonaiskehitysta seké
kotien kristillistd kasvatusta. Eri jarjestot, esimerkiksi Mannerheimin lastensuojeluliitto
ja 4H-liitto, jarjestavat lapsiperheille erilaisia varhaiskasvatuspalveluita, kuten leireja,
kerhoja ja perhekahviloita, joista lapsiperheet saavat virikkeitd ja sosiaalisia kontakteja.
My0s sairaaloissa jarjestetddn avointa varhaiskasvatusta pitk&aikaissairaat ja sairaalassa
olevat lapset huomioiden. Varhaiskasvatuksen palveluihin kuuluvat my6s koululaisten
aamu- ja iltapéivatoiminta sek& perheiden oikeus taloudelliseen tukeen. (Terveyden ja
hyvinvoinnin laitos 2014.)

Laki lasten péivahoidosta (1973) asettaa paivdhoidon tavoitteeksi auttaa lapsen van-
hempia kasvatustehtdvasséd seka lapsen persoonallisuuden tasapainoisen kehityksen tu-
kemisen yhdessa kotien kanssa. Ihanteellisessa péivahoidossa lapsi saa jatkuvia, turval-
lisia ja lampimid ihmissuhteita sekd toimintaa, joka tukee hénen kehitystddn monipuoli-
sesti huomioiden suotuisa kasvuympdristd. Paivahoidon velvollisuutena on edistéé
myo6s lapsen ian ja yksilollisten tarpeiden mukaisesti ja kulttuuriperinne huomioiden
lapsen fyysistd, sosiaalista ja tunne-eldmén kehitystd seka esteettistd, alyllistd, eettista ja

uskonnollista kasvatusta huomioiden perheen vakaumus.

Lapsen laadukasta varhaiskasvatusta edistdvat mahdollisimman pysyvét ja turvalliset
ihmissuhteet. Lapsen kokemusta vertaisryhméan kuulumisesta edistetddn tukemalla
suhdetta vanhempien, kasvattajien ja muiden lasten kanssa. (Stakes 2005, 15.) Pdiva-
hoidossa varhaiskasvatus on tavoitteellista yhteistoimintaa, jonka keskeinen merkitys on
lapsen omatoimisessa leikissd. Omatoimisen leikin ohella my6s muut hoito- ja vuoro-
vaikutustilanteet ja arjen pienet tehtdvat ovat lapselle tarkeitd kasvun ja oppimisen tilan-
teita. (Sosiaaliportti 2012; Stakes 2005, 11, 16.)
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Hyvinvoiva lapsi tarvitsee perustarpeistaan huolehtimista ja toimintakykynsa vaalimis-
ta. Paivahoidossa lapsella on mahdollisuus tulla kuulluksi ja saada vahvistusta tervee-
seen itsetuntoon. Lasta kohdellaan yksil6llisten tarpeiden mukaan, jolloin hén kokee
olevansa tasavertainen. (Stakes 2005, 15.) Jokaiselle paivéhoitoa kayvélle lapselle laadi-
taan varhaiskasvatussuunnitelma yhdessd vanhempien ja henkiléston kesken (Oulun

kaupunki i.a).

Jotta paivahoidon ja perheiden yhteisty0std saataisiin mahdollisimman kiinted4 ja mie-
lekastd, tarvitaan kasvatuskumppanuutta (Sosiaaliportti 2012). Ammatillista suhdetta,
jossa vanhemmat yhdessa paivahoidon henkiloston kanssa sitoutuvat toimimaan lapsen
kasvun, kehityksen ja oppimisen edistdmiseksi, kutsutaan kasvatuskumppanuudeksi.
Siin& yhdistetdan asiantuntijuus seka lasta koskevat tiedot ja kokemukset, sek& muiste-
taan, ettd vanhemmat ovat oman lapsensa parhaita asiantuntijoita. Kasvatuskumppanuu-
della pyritd&n turvaamaan lapsen hyvinvointi hoitohenkiloston ja vanhempien tasaver-
taisen, luottamuksellisen ja kunnioittavan suhteen avulla. (Kekkonen 2012, 22.)

Yleisesti ottaen kasvatuskumppanuus on suhteen luomista perheisiin, joiden kanssa
maéaritelladn yleisesti lapsen tulevaisuutta. Vaikka kasvatuskumppanuudella pyritéén
ennaltaehkaisyyn ja riskiperheiden loytdmiseen, kuuluu hyvé suhde luoda kaikkien pai-
vakodissa kayvien lasten perheiden kanssa. Kasvatuskumppanuuteen liitetddn usein
nelja periaatetta: kuunteleminen, kunnioitus, dialogi ja luottamus. Namé& periaatteet
muodostavat tyokalun, jonka avulla luodaan toimiva kasvatuskumppanuussuhde. (Sa-
vonlinnan kaupunki 2006.)

Lapsen tarpeet ovat kasvatuskumppanuuden perusta, jossa vanhempien ja kasvattajien
tiedot ja kokemukset yhdistyvét ja niiden avulla muotoutuu parhaat edellytykset lapsen
hyvinvoinnin turvaamiselle. Varhaiskasvatuksen tyontekijoilla on koulutuksen kautta
saatu ammatillinen tieto ja osaaminen kasvatuskumppanuuden luomisesta. T&mén vuok-
si heilld onkin ensisijainen vastuu luoda tasavertainen ja luonteva kasvatuskumppanuus-

suhde jokaisen perheen kanssa. (Stakes 2005, 31.)

Varhaiskasvatuksen tyontekijoind toimii moniammattillinen kasvattajayhteisd. Kasvat-
tajan on tarkeda tiedostaa oma kasvattajuutensa ja siihen vaikuttavat arvot ja eettiset

periaatteet. T4ssd auttaa oman tyon pohtiminen ja arvioiminen, jolloin toimintaa voi
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tietoisesti pyrkid muuttamaan eettisemméksi ja ammattillisesti toimivampien toiminta-
periaatteiden mukaiseksi. Varhaiskasvatuksen ammattilaiselta vaaditaan sitoutuneisuut-
ta ja herkkyytté seka lasten tunteiden ja tarpeiden huomioinnin kykyéa. Tyontekijan tulee
mahdollistaa my6s aikuisten ja lasten valiseen yhteistyohén hyvéa ilmapiiri, jolloin lap-
set saavat tuntea yhteenkuuluvuutta ja osallisuutta seka saavat ystdvyyssuhteita ja jatku-
via hoito- ja kasvatussuhteita. (Stakes 2005, 16.)

Laadukas varhaiskasvatus vaatii eri tahojen toimimista yhdessd, eli verkostoyhteistyota.
Siihen kuuluu koko lasta ja perhettd palveleva verkosto, esimerkiksi opetus-, sosiaali-,
terveys-, kulttuuri- ja liikuntatoimi. Opetustoimen kanssa kehitetd&n yhteistydmuotoja
niin, ettd lapselle saadaan muodostettua kasvatuksellinen ja opetuksellinen jatkumo.
Lapselle luodaan ja kehitetddn myos jarjestelmd, jolla lastenneuvolatoiminta voi lapsen
vanhempien kanssa seurata lapsen kasvua ja kehitystd sekéd tarvittaessa antaa vanhem-
mille opastusta eri palveluiden hakemisesta. Verkostoyhteistydssé voi toimia myos yk-
sityiset palveluntuottajat, seurakunnat, jarjestot, oppilaitokset ja sosiaalialan osaamis-
keskukset. Yhteistyosta ja sen k&ytannoistd seké periaatteista sovitaan ja verkostotyos-
kentelyn tavoitteet ja menetelmat kirjataan kunnan ja varhaiskasvatusyksikon varhais-
kasvatussuunnitelmiin. Verkostoyhteistydssé toimimisen térkein tavoite on varhainen

puuttuminen lapsen eldmén riskitilanteissa. (Stakes 2005, 10.)

3.2 Varhaiskasvatussuunnitelma

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet toimivat valtakunnallisen varhaiskasvatuksen
ohjausvalineend edistdmassa varhaiskasvatuksen yhtendisyyttd. Varhaiskasvatussuunni-
telman perusteet pohjautuvat varhaiskasvatuksen valtakunnallisille linjauksille, jotka
sisdltdvat muun muassa varhaiskasvatuksen kehittdmisen painopisteet ja periaatteet.
Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa esitellddn suomalaisen varhaiskasvatuksen
arvopohja, joka on luotu keskeisten kansainvélisten lapsen oikeuksia méarittelevien
sopimusten, kansallisten sd&dosten ja muiden ohjaavien asiakirjojen pohjalta. Keskeisin
arvo varhaiskasvatuksessa on ihmisarvo, johon kuuluu syrjintdkielto ja lasten tasa-
arvoinen kohtelu, lapsen etu, oikeus elamaén ja taysipainoiseen kehitykseen seka lapsen
mielipiteiden huomiointi. Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden arvoihin on poimit-

tu myos lapsen oikeus turvallisiin ihmissuhteisiin, turvattuun kasvuun, kehitykseen ja
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oppimiseen sekd turvattuun ja terveelliseen ympéristoon. Lapsella tulee olla myds oike-
us tulla ymmarretyksi ja kuulluksi ik& ja kehitystaso huomioiden, saada erityistd tukea
tarvittaessa sek& tutustua omaan kulttuuriin, &idinkieleen ja uskontoon tai katsomuk-
seen. P&&osassa varhaiskasvatuksen perusteissa on leikki ja tasapainoinen lapsi. (Savon-
linnan kaupunki 2006, 4; Stakes 2005, 7, 12.)

Kunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman tavoitteena on kehitt44, ohjata ja johtaa var-
haiskasvatusta kunnassa. Kunnan varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjataan ylés kunnan
varhaiskasvatuksen arvot, tavoitteet ja toiminta-ajatus. Edell4d mainittujen asioiden li-
séksi kunnan varhaiskasvatussuunnitelmassa tulee olla kunnan omat keskeiset varhais-
kasvatuksen linjaukset ja strategiat sek& yhteys esiopetuksen opetussuunnitelmaan.
Keskeinen osa kunnallista varhaiskasvatussuunnitelmaa on kuvaus eri tahojen kanssa
tehtdvasta yhteistyosta, eli kuinka yhteinen toiminta toteutuu. Kunnan varhaiskasvatus-
suunnitelmassa tulee myods nakya, kuinka jarjestetddn erityistd tukea tarvittaessa ja
kuinka varhaiskasvatus jarjestetddn eri kieli- ja kulttuuritaustaisten lasten kohdalla.
Kunnallisessa varhaiskasvatussuunnitelmassa kerrotaan, kuinka vanhemmat otetaan
huomioon toteutettaessa varhaiskasvatusta ja kuinka yhteistyd vanhempien kanssa

huomioidaan. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2012.)

Valtakunnalliset varhaiskasvatussuunnitelman perusteet ovat kuntakohtaisten varhais-
kasvatussuunnitelmien pohjana. Kunnan varhaiskasvatussuunnitelman pohjana ovat
my0s kunnassa tehdyt lapseen ja perheeseen liittyvat suunnitelmat, kunnan varhaiskas-
vatuksen linjaukset ja esiopetussuunnitelmat. Kunnan varhaiskasvatussuunnitelma toi-
mii varhaiskasvatuksen ohjausvélineend seka se on keskeinen varhaiskasvatuksen hen-
kiloston tyovaline, jonka tuottamiseen, toteuttamiseen, seurantaan ja arviointiin osallis-
tuu koko henkiléstd. Varhaiskasvatussuunnitelman avulla kunnat arvioivat varhaiskas-

vatuspalveluiden toteutumista monipuolisesti ja sdéanndllisesti. (Stakes 2005, 7, 43-45.)

Yksittdisen lapsen varhaiskasvatussuunnitelma laaditaan aina hoitosuhteen alussa. Ta-
man varhaiskasvatussuunnitelman tavoitteena on lapsen yksiléllisyyden huomioiminen,
vanhempien ndkemysten huomioonottaminen toiminnan jarjestdmisessd ja jatkumon
turvaaminen lapsen kasvussa, kehityksessé ja oppimisessa. Yksilévarhaiskasvatussuun-
nitelma helpottaa tyontekijoita havainnoimaan lapsen kehitystd ja sek& suunnittelemaan
toimintaansa sen mukaisesti. Henkilokohtaisessa lasta koskevassa varhaiskasvatuskes-
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kustelussa otetaan huomioon lapsen tarpeet, vahvuudet ja yksilollisen tuen ja ohjauksen
tarpeet. Keskustelussa keskitytdan lapsen kehitysta vahvistavaan mydnteiseen puoleen,
mutta ongelmat ja huolenaiheet pyritddn kuitenkin tuomaan esille mahdollisimman
konkreettisena ja niihin pohditaan ratkaisua yhdessé vanhempien kanssa. Varhaiskasva-
tussuunnitelmassa pyritd&dn merkitsemaan vanhempien kanssa sovitut yhteiset toiminta-
tavat. (Savonlinnan kaupunki 2006, 17-18.)

Varhaiskasvatussuunnitelma yhdessé esi- ja perusopetuksen opetussuunnitelmien kans-
sa luo kasvua, oppimista ja hyvinvointia edistdvan kokonaisuuden. Varhaiskasvatus-
suunnitelma laaditaan kaikille péivahoidon lapsille yhdessa vanhempien kanssa. Var-
haiskasvatussuunnitelmaan eli vasuun keratéan tietoa lapsesta, hanen tavoistaan, opi-
tuista ja vield opittavista asioista. Varhaiskasvatussuunnitelma auttaa lapsen kehityksen
seuraamisessa. Varhaiskasvatussuunnitelmaa laatiessa myds vanhemmilla on oikeus
vaikuttaa sen arviointiin ja sisaltoon. Suunnitelman toteutumista arvioidaan s&&annolli-
sesti. (Stakes 2005, 7, 32-33.)
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4 PEREHDYTYS

Koska opinndytetydmme tavoitteena oli laatia perehdytyskansio paivakotiymparistoon,
naimme tarpeelliseksi avata myos perehdytyksen kasitteen. Vaikka teimme perehdytys-
kansion yhteistyokumppanillemme, olimme kuitenkin sitd mielta, ettd perehdyttdminen
pitéé sisalladn paljon muutakin kuin vain kansion. Hyva perehdytys takaa ammattitaitoi-
sen tyOyhteison, josta hyotyvét itse tydorganisaatio sekd asiakkaat.

4.1 Lainsaadanto

TyoOntekoa suojataan ja valvotaan ty6lainsaadannolla ja myos perehdyttdminen on huo-
mioitu siind. Lainsdadannolld ohjataan tyOnantaja jarjestdmadin perehdytystd uusille
tyontekijoille. Tyoturvallisuuslaki (2002) velvoittaa tyonantajan perehdyttamaan tyon-
tekijaé tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Laki velvoittaa tyonantajan perehdyttdmaén
tyontekijaa riittavasti tehtdvadn tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantome-
netelmiin, tydssa tarvittaviin tyovélineisiin ja -menetelmiin sek& niiden oikeanlaiseen ja
turvalliseen kayttoon. Tyontekijalle tulee antaa ohjausta myods tyén haittojen, vaarojen,
turvallisuutta vaarantavien ja terveyttd uhkaavien haittojen ehkéisemiseksi. Tyontekijal-
le tulee antaa myds opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdihin seké
hairio- ja poikkeustilanteissa toimimiseen. Kupias ja Peltola (2009, 23) huomauttavat,
etta tyoturvallisuuslaissa mainittuihin haitta- ja vaaratekijoihin taytyy huomioida usein
myos asiakkaat. My6s ergonomiasta ja siihen perehdyttdmisestd tulee huolehtia.

Pelastustoimiasetus (1999) vaatii tyontekijoiden perehdyttdmisen myds turvallisuus-
suunnitelmaan. Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (2011) méé&rad, ettd asetuksessa
mainituissa tyopaikoissa ja rakennuksissa on pidettava pelastussuunnitelmat ajan tasalla.
Siitd on tiedotettava kyseisen paikan asukkaille, tyontekijoille ja muille pelastussuunni-

telman toteuttamiseen osallistuville.

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (2006) maaraa,
etta tyontekijoiden ja tyonantajan tulee yhteistoiminnassa kasitella tyontekijoille annet-
tavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestaminen. Tydsopimuslain
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(2001) mukaan ty6nantajan vastuulla on varmistaa, ettd tyontekija pystyy suoriutumaan

tyonsé teosta, vaikka yrityksen toiminta, tehtava tyo tai tydmenetelmé muuttuu tai kehit-
tyy.

Laki nuorista tyontekijoista (1993) velvoittaa, ettd tyonantajan tulee huolehtia nuoren
tyontekijan perehdyttdmisen riittdvyydestad. Ty6nantajan tulee perehdyttdd myos nuori
tyontekija ottaen huomioon ammattitaito, tyoolot, ikd ja muut ominaisuudet niin, ettd

han ei aiheuta vaaraa itselleen ja muille.

4.2 Perehdytyksen teoriaa

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkea sitd opastusta, jolla uusi tyontekija oppii tunte-
maan tyOpaikkansa, tyonsa, siihen liittyvat odotukset ja tydkaverinsa (Penttinen & Man-
tynen 2009, 2). Tyoyksikon perehdyttamiseen tulee sisaltya tyoyksikon arvot, ohjeet,
toimintamallit ja periaatteet sek& yksityiskohtaiset kuvaukset uuden tyontekijan tyoteh-
tavista (Surakka 2009, 73).

Perehdytys on jokaisen tyontekijén oikeus, ja sité tulisi antaa kaikille tyoyhteison koosta
riippumatta. Perehdyttdmisen kohderyhmid ovat tyopaikan uusista tyontekijoista niin
nuoret, kokeneet kuin organisaatioon palanneetkin tyontekijat. Perehdytysta tulee saada
myos tyontekijoiden, jotka ovat vaihtaneet organisaation sisalla tehtéavia, palanneet toi-
hin pitkalta poissaololta tai tulleet kesatyontekijoiksi, vuokratyontekijoiksi tai yhteis-
tyokumppaneiksi. Usein kaikkien entisten tyontekijoiden ei ole mahdollista osallistua
uuden tyontekijan perehdyttamiseen, joten paévastuu perehdyttamisestd on esimiehella.
TyOyhteisossd voidaan kuitenkin nimetd erikseen perehdyttgja. (Kjelin & Kuusisto
2003, 166, 186, 193; Tyoelamééan i.a.) Perehdytys koskee kaikkia uusia tyontekijoita eli
my0s sijaisia ja niité tyontekijoitd, jotka vaihtavat tyotehtdvaansa organisaation sisalla
(Surakka 2009, 77).

Nimetyn perehdyttdjan tehtdvand on ymmarrettdvien tydohjeiden antaminen, ohjaami-
nen tuottavaan ja laadukkaaseen tyohon sek& oikeisiin ja turvallisiin tydmenetelmiin.
Hénen tehtdvanddn on myos itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun kan-

nustaminen sekd rakentavan palautteen antaminen. Perehdyttdjan nimedmisesta huoli-
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matta, padvastuu perehdyttdmisestd on l&hiesimiehelld sek& perehdyttamisestd kuuluu
vastuuta myos perehdytettavalle. Tarkedd on hanen aktiivisuutensa esimerkiksi kysele-
misessé ja keskustelemisessa, jolloin asiat opitaan paremmin, kun pelko ja jannitys eivat
ole hankaloittamassa oppimista. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 10-11.)

Perehdyttdminen etenee prosessimaisesti. Prosessiin kuuluu ennakkotoimenpiteet, tyo-
honoton yhteydessé kerrottavat perusasiat, tyota aloitettaessa vastaanotto ja perehdytta-
misen kaynnistdminen, tehtdvakohtainen tyonopastus, perehdyttdmisen jatkaminen
tyonteon ohessa ja perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen. Perehdyttamistd voidaan
kehittdd kerddmalla palautetta perehdytetyiltd henkildiltd. (Lahden ammattikorkeakoulu
2007, 9.)

Ty0Opaikasta riippuen perehdytys kestdd muutamasta viikosta jopa puoleen vuoteen.
Varsinainen perehdytys voidaan lopettaa, kun uusi tyontekija on oppinut tydssaan tarvit-
tavat taidot ja han tietdd, misté saa tarvittaessa lisatietoa. Perehtyminen jatkuu tasta vai-
heesta eteenpdin tiedon syvenemiselld ja omatoimisella oppimisella tyéssa seké lisa- ja
taydennyskoulutuksilla. (Surakka 2009, 74.)

4.3 Perehdytyksen merkitys

Perehdytyksen tavoitteena on kokonaiskuvan antaminen organisaatiosta ja sen toimin-
nasta. Lisaksi tarkoituksena on esitelld tyopaikalla tehtdva ty6. Perehdytyksella lisataan
uuden tyontekijan viihtyvyytté tyéssaan ja edistetdén paineensietokykyé seka ehkaistaan
tyontekijan tekemid virheitd. Perehdytys liséa tyontekijan menestymistd ja ammatillista
kasvua sekd myonteistd asennoitumista tyotdan kohtaan. Perehdytyksella lisataan myos
turvallisuutta ja tyon tuottavuutta sekd laatua. My0s yhteistyd toimii perehdytyksen
my0t& paremmin. Perehdyttdmisen avulla tyontekija voi saada esille, parantaa, tunnistaa
ja hyoddyntédé jo hdnelld olevaa osaamistaan. (Kupias & Peltola 2009, 19-20; Surakka
2009, 77-78.)

Yksi perehdyttdmisen tarkoitus on saada uusi tyontekij@ mahdollisimman nopeasti tyo-
yhteison tuottavaksi jaseneksi. Oikeanlaisella perehdytykselld osoitetaan, ettd uusi tyon-

tekij& otetaan positiivisesti vastaan. Uudelle tyontekijalle annetaan néin kuva, ettd hén
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on tullut ammattitaitoiseen tydyhteisoon ja se motivoi tekemaén parhaansa. llman moti-

vaatiota, perehdyttamiselld ei paésta tavoitteeseen. (Kemppinen 2013, 7.)

Perehdyttdmisen avulla tyontekija oppii talon tavoille ja han oppii tuntemaan uudet tyo-
toverinsa. Perehdyttdminen vaikuttaa vahvasti siis tyoyhteisoon ja sen sisélle padasemi-
seen. Tyontekijan tulee kuitenkin myds itse huolehtia siitg, ettd han saa riittavaa pereh-
dytystd. On tydnantajan velvollisuus antaa tyontekijélle riittavaa perehdytysta tyopaikan
vaaratekijoistd, niin kuin maaratddn muun muassa tyoturvallisuuslaissa. Tyodnantajan
tulee antaa myos perehdytystd, kuinka tyoskennelld&n niin, ettd oma tai muiden turvalli-

suus ei vaarannu. (Tybeldmaan i.a.)

Perehdyttdmiselld helpotetaan uuden tyontekijan tai tydtehtdvaansa vaihtavaa oppimaan
uuden tyon salat. My6s tyontekijdn psyykkinen kuormitus véhenee, kun ty6tehtévét
ovat tuttuja ja h&n kokee hallitsevansa tyonsa hyvin. Hyva perehdytys kattaa tyontekijan
turvallisuuteen, hyvinvointiin ja omatoimisuuteen liittyvéat asiat, jossa omatoimisuudella
tarkoitetaan, ettd tyontekija on vapaaehtoisesti valmis kehittdmaan itseddn ja tyotaan.
Myonteinen asenne edellyttdd halua itsendiseen vastuunottoon ja aktiivisuutta tyoyhtei-

sOn muiden jasenten kanssa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Tyohon perehdyttdmisestd on paljon hyotyd. Perehdytyksen ansiosta tyon oppiminen
tehostuu ja oppiaika lyhenee. Kun yrityksestd saadaan perehdytyksen ansiosta positiivi-
nen kuva, tyohon ja tydyhteisdon sitoutuminen lisdantyy. Perehdytyksestd hyotyvét
my0s asiakkaat ja kun henkilokunta on ammattitaitoista, syntyy asiakkaalle mydnteinen
kuva yrityksestd. Myo6s yritys itse hyotyy perehdytyksestd, kun tyoturvallisuusriskit
vahentyvat ja poissaolot vahenevat. Koska poissaolot véhenevat ja tyon erilaisiin virhei-
siin kuluva aika véhenee, yritys sadstad myos kustannuksissa. (Penttinen & Mantynen
2009, 4.)

4.4 Perehdytyssuunnitelma

Onnistunut perehdytys tarvitsee tuekseen hyvan perehdytyssuunnitelman. Tyontekijén

hyvén perehdytyksen tueksi voidaan laatia perehdytyssuunnitelma yhdessa perehtyjan ja
ohjaajan kesken. Sitd luotaessa tulisi kiinnittdd huomiota aiempaan tyokokemukseen ja
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vastavalmistuneen harjoittelupaikkoihin ja niissé saatuihin kokemuksiin sek& eri oppi-
laitosten opetussuunnitelmiin. Perehdytykselle on hyvé suunnitella myos aikataulu. (Su-
rakka 2009, 73-74.)

Rutiiniluontoiset perehdyttdmisasiat ovat usein hankalia muistaa, mink& vuoksi esimie-
hen tulee laatia jokaiselle tyontekijélle perehdytyssuunnitelma erikseen. Perehdytysté
voidaan verrata tarkedén koulutukseen, joka tulee suunnitella samalla tavalla kuin nor-
maali koulutus. Perehdytyssuunnitelmasta tulee kdyda ilmi asiat, jotka on valmisteltava
ennen perehdytettdvan saapumista. Suunnitelmassa on hyva kasitella mygds, mité asioita
perehdytettavalle tulee esittdd ja mité asioita hanen kanssaan tulee kayda lapi alkuaikoi-
na. Ennen suunnitelman laatimista esimiehen tulee yhdessé perehdyttdmiseen osallistu-
van henkilon kanssa miettid, mitd asioita perehdyttdmisprosessissa esitetdan sek& missa
vaiheessa ja jarjestyksessa ne otetaan esille ja kuka huolehtii mistakin. (Lepisté 2004,
61.)

Perehdyttdmissuunnitelmaan on hyva kirjata ylds perehdytyksen tavoitteet, kohderyh-
m4, siséltd, muut huomioonotettavat asiat, alkukeskustelu ja perehdyttamisohjelman
luovutus, paatoskeskustelu ja seuranta. Perehdytyksen tavoitteet Kirjataan yrityksen,
perehdytettavan ja muun henkiloston nakokulmasta sek& kohderyhméksi tyontekija,
jonka perehdyttdminen on kyseessd. Sisaltoon merkitddn ylos ennen tydsuhteen alka-
mista koskevat toimet, esimerkiksi tyonhaku, haastattelu, tyontekijan valinnasta ilmoit-
taminen ja kirjallinen materiaali. Siséllosta kirjataan myos yksikko ja sen toiminta, tu-
tustumiskdynnit ja tyoyksikon esittely, tyotehtavat, hallinto, henkiléstéhallinto, yritys-
periaatteet ja -tavoitteet sekd tydsuojelu ja ammattijarjestot. Edelld mainituista osista
kirjataan ylos aikataulu sek& se, kuka tekee, kenelle tekee ja mité tekee. (Lahden am-
mattikorkeakoulu 2007, 22-23.)

Esimiehen tulee seurata paivittéin, eteneekd perehdytys perehdytyssuunnitelman mukai-
sesti. Tahan sisdltyy paivittadinen palautteen antaminen, ja perehdytettdvan kuulumisten
kyseleminen. Perehdytyksen puolessa vélissa voi kuitenkin olla hyva pité4 erillinen seu-
rantakeskustelu, jonka yhteydessa perehdytyssuunnitelmaa voidaan péivittdd. Tassé
keskustelussa on hyvé kysya perehdytettdvan kokemuksia perehdytyksestd ja sen toteu-
tumisesta tdhan mennessa. On hyvé tiedustella myds, onko perehdytys tuntunut vaikeal-

ta ja onko tarvetta kertaukseen. Seurannassa on hyva kdyda lapi my6s perehdytyksen
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keston, painotuksen, aineiston ja menetelmien sopivuus. Paatoskeskustelu paattaa pe-
rehdytysprosessin ja siind ovat usein mukana esimies, perehdyttdja ja perehdytettava.
Paatoskeskustelun tarkoituksena on arvioida, ovatko perehdytetyn ja perehdyttdjan odo-
tukset toteutuneet ja onko perehdytetty valmis tyskentelemaan yrityksessa itsendisesti.
Samalla pohditaan tehtdvankuvan tarkentamisen ja lisdkoulutuksen tarvetta sekd miten
perehdytetyn osaaminen kehittyy perehdytyksen jélkeen. Seurantaa on hyva jatkaa viel&
paatoskeskustelun jalkeenkin. (Keskindinen elédkevakuutusyhtié Ilmarinen i.a, 1-3;
Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 22-23.)

4.5 Perehdytys varhaiskasvatuksessa

Hyva perehdytys on perusta ammattitaidon kehittymiselle. Térkeint4d perehdyttdessa
varhaiskasvatuksen henkilokuntaa, on selvittdd ensimmaiseksi, mitkd arvot ohjaavat
tyOpaikan toimintaa. Savonlinnassa varhaiskasvatuksen arvopohja perustuu kansallisiin
séadoksiin ja kansainvélisiin lapsen oikeuksia madritteleviin sopimuksiin. Yleinen las-
ten oikeuksia koskeva yleissopimus kattaa nelja periaatetta: lapsen mielipiteen huomi-
oon ottaminen, lapsen etu, lapsen oikeus taysipainoiseen kehitykseen ja elaméén seka
syrjinnénkielto ja lapsen tasa-arvoisen kohtelun vaatimus. Muita varhaiskasvatuksen
periaatteita ovat, ettd lapsella on oikeus turvallisiin ihmissuhteisiin, turvattuun kehityk-
seen ja kasvuun, saada tarvittaessa erityistukea ja tulla ymmarretyksi ja kuulluksi. (Sa-

vonlinnan kaupunki 2006, 7.)

Keskustellessaan toimintatavoista ja arvoista kasvattajat luovat oman kasvatuskulttuu-
rin. Uudelta tyontekijalta vaaditaan sitoutumista ja kykya vastata lasten tunteisiin. Kun
kasvattaja tiedostaa lapsen oppimisen ja kasvun mahdollisuudet, hdnen toimintaansa
alkaa ohjata ndkemys hoidon, opetuksen ja kasvun kokonaisuudesta. (Stakes 2005, 17.)
Kasvattajan téarkein tehtdva on luoda luottamussuhde lapsen kanssa. Kasvattajan tyota ja
varhaiskasvatustoimintaa viitoittaa henkilokohtaisen hyvinvoinnin lisddminen, itsenéi-
syyden asteittainen lisddminen ja toisten huomioon ottavien kayttdytymismuotojen ja

toimintatapojen vahvistaminen. (Savonlinnan kaupunki 2006, 7.)

Perehdytettdessa varhaiskasvatushenkilokuntaa on erityisen tarkeaa, ettd tyopaikalla on

selkeét ajan tasalla olevat tyo- ja turvallisuusohjeet. Tydntekijoiden turvallisuuden li-
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séksi heidan vastuullaan on myos lasten turvallisuus. Paivakodin ja ryhman sadnnét on
hyva kdyda lapi ensimmaising péivind ja niistd kannattaa tulostaa uudelle tyontekijélle
kirjallinen versio, joka helpottaa sd&nt6ihin palaamista myéhemmin. Muistakin térkeisté
ohjeista on hyvé tehda kirjalliset versiot. Perehdyttdmiseen on varattava riittavasti aikaa
ja asiat tulee esittda selkokielelld ja mahdollisimman rauhallisesti, koska kiireessa anne-
tulla perehdytyksella ei saavuteta haluttua lopputulosta. Asioita, jotka kannattaa esitell,
ovat uuden tyontekijan tyonkuvan lisaksi myds muut tyontekijat ja heidén tyonkuvansa,
viikko- ja paivaohjelma seka tyoskentelytilat. (Hakala 2010.)

Yrityksen on tarkoitus tuottaa palveluita, eli tdssé tapauksessa varhaiskasvatuspalvelui-
ta. Henkiloston ammattitaidosta hyotyvét asiakkaat, eli perheet, tyontekijét ja itse yritys.
Yksi perehdyttdmisen merkityksistd onkin lisdta palvelun laatua ja tyon sujuvuutta. Pe-
rehdytykselld helpotetaan uuden tyontekijan sopeutumista ja oppimista. (Penttinen &
Méntynen 2009, 3.)

Varhaiskasvatuksessa haasteita perehdyttdmiseen tuo tyontekijoiden kiire ja velvolli-
suudet tyon suhteen. Jos perehdyttdmisen vastuuta ei ole jaettu tyOyhteisossa selkedsti,
voi tulla tilanne, ettd tyontekijat kuvittelevat jonkun toisen kertovan tarpeelliset asiat,
jolloin uuden tyontekijan perehdyttdminen voi jaé&da vajavaiseksi. Tyontekijoiden pa-
nosta perehdyttdmiseen voidaan lisata selvittdamalla heille perehdyttdmisen hyotyja uu-
delle tyontekijalle sekd heille itselleen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-243.) Perehdyt-
tdmisessa haasteita tuovat perehdytyssuunnitelman ajan tasalla pitdminen, henkiloston
jaksaminen vaihtuvien perehdytettdvien kanssa sekd perehdytettavien erilaisuus, johon
kuuluu esimerkiksi oppimiskyvyn ja -metodien seka asenteiden erot. (Lahden ammatti-
korkeakoulu 2007, 21.)
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5 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

5.1 Opinnéytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetydomme padtavoitteena oli toteuttaa Linnalan leikkikoululle perehdytyskan-
sio. Perehdytyskansiosta on hyotya péivakodille pitk&an, koska sitd voidaan paivittaa
tilanteiden muuttuessa. Perehdytyskansio helpottaa pdivakodin tyontekijoiden tyon
madaréd, kun heille tulee uusi tyontekija tai esimerkiksi harjoittelija. Kun asiat ovat kir-
joitettuna paperille, josta uusi henkild voi ne lukea, ei tapahdu niin helposti sité, ett4
jotkin asiat jadvatkin sanomatta. Perehdytyskansion pohjalta erityisesti opiskelijat saa-
vat my6s kattavamman kasityksen paivakodin toiminnasta jo alusta asti. Perehdytyskan-
sion avulla saadaan yhtendistettya tyontekijoiden ja sijaisten tyontekoa niin, etté tyos-
kentelyn tavat eroavat toisistaan mahdollisimman véahan. Perehdytyskansioon on myds
helppo palata, vaikka tydskentelyd samassa paivékodissa olisikin takana useampi vuosi.
Perehdytyskansion avulla tyonantajan on helppo palautella tyontekijoiden mieliin pdi-

vahoidon ja pdivakodin perusperiaatteet, jos arvelee niiden unohtuneen.

Tarkoituksenamme oli perehtyd opinndytetyéssamme varhaiskasvatuksen kasitteeseen
mahdollisimman kattavasti. Opinndytetydémme tavoitteena oli mygs tarkastella ty6hon
perehdyttamisen tarkeyttd tyontekijan ja tyonantajan ndkdkulmasta varhaiskasvatusym-
paristossa. Tarkoituksena oli tutustua perehdyttdmisen teoriaan kattavasti ja lahted sité
kautta pohtimaan, mitd kaikkea perehdyttéessé tulee ottaa huomioon. Luodessamme
perehdytyskansiota tutustuimme perehdyttdmisen teoriaan, esimerkiksi sitd koskevaan
lainsaadantoon seka sen tarkeyteen ja toteutukseen. Perehdytyskansion teossa kannattaa
kiinnittd4d huomiota sen yleishenkeen, jotta luodaan perehdytettavélle tyyhteisosta oi-
keanlainen mielikuva. Téarkedd on myos kiinnittdd huomiota perehdytyskansion helppo-
lukuisuuteen ja sopivaan tiiviyteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

Opinnaytetydomme tavoitteena on myos kehittdd meiddn ammatillisuuttamme. Tutus-
tumme sen avulla perehdyttdmiseen ja tydskentelyyn pdivékodissa, mutta liséksi tavoit-
teenamme on kehittyd haastattelijana, tiedon etsijand, kirjoittajana sekd aikataulujen

suunnittelijana ja noudattajana.
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5.2 Opinnaytetydprosessi

Syyskuussa 2013 saimme idean opinnédytetyon aiheestamme, eli paatimme, ettd teemme
perehdytyskansion. Alustavasti olimme ajatelleen perehdytyskansion valmistuvan syys-
kuuhun 2014 mennessé ja opinndytetyon teoriaosan olevan valmis lokakuussa 2014.
Opinnaytetyon lopullinen palautus oli marraskuussa. Prosessin alussa tutustuimme
my0s aikaisempiin samankaltaisiin opinnédytetdihin ja poimimme ideoita perehdytys-

kansioomme ja opinndytetydmme teoriaosaan.

Y hteistyokumppanimme valikoitui aikaisempien suhteiden perusteella. Toinen meisté
oli aikaisemmin tyoskennellyt ja ollut ty6harjoittelussa Linnalan leikkikoulussa. Aloit-
taessamme opinndytetyoprosessin olimme siis tietoisia, ettd leikkikoululla ei ole omaa
perehdytyskansiota. Linnalan setlementilld on oma perehdytyskansio, mutta leikkikou-
lun tyontekijat ilmaisivat, kuinka tarked oma varhaiskasvatukseen suunnattu perehdy-
tyskansio olisi. Keskustellessamme leikkikouluvastaavan kanssa kavi ilmi, ettd pereh-
dytys on jaanyt vahaiseksi juuri puuttuvan perehdytyskansion vuoksi. Leikkikouluvas-
taavan mielestd perehdytyskansion puute ei haittaa, jos perehdytettdvd on oma-
aloitteinen ja kyselee paljon. H&n on kuitenkin sitd mieltd, ettd perehdytyskansio olisi
hyva olla suullisen perehdytyksen rinnalla. Han ei kuitenkaan osannut itse sanoa, mité
perehdytyskansion tulisi sisaltad, sillad han on tydskennellyt leikkikoulussa niin kauan,
ettd ei muista omaa perehdytystaan lainkaan.

Kehittdmishankkeeseen tietojaan antavien tahojen tulee antaa lupa tutkimuksen tekemi-
seen, mika edellyttdd opinndytetyon tekijoitd antamaan tyostdan ja sen tavoitteista in-
formaatiota. Opinndytetyon tekijoiné sitoudumme myos siihen, ettd kdytdmme aineistoa
vain sovittuun tarkoitukseen. N&ma eettiset kysymykset on hyva ottaa puheeksi mah-
dollisimman varhaisessa vaiheessa opinnaytetyoprosessia. (Diakonia ammattikorkea-
koulu 2010, 12.) Jo opintojen alussa meidan on pitdnyt pohtia alamme eettisia kysy-
myksié ja t4t4 meitd neuvottiin miettiméd&dn my0ds opinndytetydprosessin alussa. Aivan
aluksi meidan piti tehdd sopimus tyoeldman yhteistybkumppanin kanssa ja tarvittaessa
tayttad tutkimuslupahakemus. Ty6eldman yhteistyokumppanimme ei kuitenkaan nadhnyt
tutkimuslupaa tarpeelliseksi, silla aiheemme koski perehdytystd eikd se edellyttanyt
lasten tai tyontekijoiden tutkimista.



23

Aloimme kehittdd perehdytyskansion sisaltod haastattelemalla leikkikoulun esimiestd,
eli yhteyshenkilodmme, ja solmimalla yhteistydosopimuksen. Keskustelimme siitd, min-
kélaiseen perehdytykseen Linnala kansionsa haluaa ja mitd se mahdollisesti siséltéisi.
Samaisella haastattelukerralla kerdsimme informaatiota yhteistydkumppanista opinnay-
tetyon teoriaosaa varten. Adnitimme ja litteroimme kaikki prosessin aikana tekemamme

haastattelut helpottaaksemme niiden analysointia.

Toisella kdyntikerralla haastattelimme kahta muuta tyontekijéa ja silla hetkelld Linna-
lassa olevaa opiskelijaa. Taman haastattelukerran tarkoituksena oli saada tyontekijoilta
informaatiota, millaista perehdytystd he ovat saaneet tullessaan toihin, millaista pereh-
dytystd he jaivat kaipaamaan ja mit4 he haluaisivat perehdytyskansion siséltdva. Haas-
tatteluissa kavi ilmi, ettd tyontekijat kaipasivat tietoa esimerkiksi oman alansa liitoista,
mit& perusteltiin sillg, ettd vastavalmistunut ja alalle tullut ei valttdmatta niista tieda.
Toinen asia, jota tyontekijat kansioon toivoivat, oli tiedot lasten allergioista ja sairauk-
sista. Mielestamme idea oli hyvd, mutta vaikeasti toteutettavissa vaihtuvien lasten vuok-
si. Paatimme siis jattda sen pois perehdytyskansiosta. Toiveenamme oli saada haastatel-
tua myos opiskelijoita, joita Linnalassa olisi opinndytetyoprosessin aikana. Tarkoituk-
senamme oli saada tietoa, saavatko opiskelijat riittavaé perehdytysta tullessaan tyohar-
joitteluun. Sen hetkiset opiskelijat olivat sitd mieltd, ettd perehdytysta oli saatu riittdvas-
ti. Opiskelijat toivat myos ilmi, ettd kyselemélld paljon muilta tyontekijoilta perehdy-

tyskansion tarve ei ole niin suuri.

Né&iden haastattelukertojen jalkeen aloitimme varsinaisen perehdytyskansion tygstami-
sen. Aloitimme tydstdmisen suunnittelemalla perehdytyskansiolle siséllon sen perusteel-
la, mitd oli tullut ilmi haastatellessamme tyontekijoitd. Muistelimme aikaisempia nake-
midmme perehdytyskansioita ja tutustuimme aikaisempien opinndytetyoné tehtyjen pe-
rehdytyskansioiden sisaltoon. Tétd hankaloitti hieman se, ettd opinndytetyond tehtyja
perehdytyskansiota ei ole julkaistu netissé lahes lainkaan. Kun saimme jonkinlaisen
kuvan siséllysluettelosta, lahetimme sen leikkikoulun tydntekijéille mahdollisia muu-
toksia varten. Saatuamme siséllysluettelosta palautetta, aloimme tydstaa perehdytyskan-

siota teoriaosuuden rinnalla.

Olimme varanneet aikatauluumme aikaa sille, ettd menemme leikkikouluun keradmaéan

materiaalia varhaiskasvatus-, turvallisuus- ja pelastussuunnitelmista. Kévimme lapi
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my0s Linnalan Setlementin oman perehdytyskansion ja poimimme sieltd tietoa, jota
ajattelimme tyontekijoiden tarvitsevan omassa perehdytyskansiossaan. Ajatuksenamme
oli keratd kaikista Linnalan materiaalikansioista perustiedot yksiin kansiin, jotta véltyt-
taisiin paikasta toiseen juoksemiselta. Aikataulussamme olimme my6s varanneet aikaa
sille, ettd kdvisimme leikkikoululla ottamassa valokuvia perehdytyskansiota varten. Va-
lokuvilla saimme elavoitettyd perehdytyskansiota, mink& ansiosta tekstin lukeminen ei
tunnu puuduttavalta. Ehdottaman térkedd oli, ettd valokuvat oli itse otettuja, jotta teki-
janoikeusasiat eivat rajoita niiden kayttda. Halusimme pitéé perehdytyskansion yksin-
kertaisena, jotta kiireisen péivahoitotyontekijan olisi helppo sitd lukea silloinkin, kun

aikaa on niukasti.

Aloimme Kkirjoittaa opinndytetyon teoriaosaa ja perehdytyskansiota rinnakkain. Teo-
riaosan kirjallisuuden keradmiseen kaytimme hyvaksemme Diakin Pieksdmaen yksikon,
Rantasalmen, Pieksamé&en, Kangasniemen ja Mikkelin kirjastoja. Liséksi meilld oli
mahdollisuus kaukolainata kirjoja Rantasalmen Kirjaston kautta, joten tdma& mahdollisti
kirjallisuuden hankinnan ympdri Suomea pient4 korvausta vastaan. Teoriaosassa myds
hyddynsimme Internetistd l6ytamadmme materiaalia ja Savonlinnan kaupungin varhais-
kasvatussuunnitelmaa. Hirsjarvi, Remes & Sajavaara (2009, 113-114) muistuttavat, etta
tutkijan tulee kayttda harkintaa, eli lahdekritiikkid, valitessaan ja tulkitessaan l&hteité.
Huomiota on hyvé kiinnittdd kirjoittajan tunnettavuuteen ja arvostettavuuteen seké jul-
kaisijan arvovaltaan ja vastuuseen. Lisdksi kannattaa huomioida lahteen ika ja lahdetie-

tojen alkuperd seké lahteen uskottavuus, totuudellisuus ja puolueettomuus.

Tyostimme opinndytetydmme teoriaosuutta ja perehdytyskansiotamme Google Driven
avulla Internetissd, jotta molemmat nékivét heti, mitd toinen oli tehnyt. Google Driven
avulla kumpikin pystyi myos tekeméén opinndytetyotd omien aikataulujensa mukaan,
koska kasvotusten ndkeminen usein oli mahdotonta vélimatkan vuoksi. Hankimme eri
l&hteitd monipuolisesti ja tutkittuamme niiden luotettavuuden, Kirjoitimme niistd muis-
tiinpanoja ja valmista tekstid. Kun tekstia oli saatu tarpeeksi kasaan, katsoimme, mita
vield puuttui ja mistd voisimme saada puuttuvia tietoja. Aloimme myods yhdistella teks-
tejJamme t&ssé vaiheessa. N&imme kasvotusten kesalld 2014, jolloin suunnittelimme
yhdessa perehdytyskansion ulkoasun ja tekstien asettelun. Lisdksi katsoimme, mitd

muuta opinndytetydhémme voisi vield lisata.
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Syksyn 2014 aikana tyostimme opinndytety6tdamme Google Driven vélitykselld ja
nadimme kerran kasvotusten, jolloin viimeistelimme perehdytyskansion ja kdvimme pe-

rusteellisesti teoriaosuuden lapi.
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6 PROSESSIN ARVIOINTI

Opinnaytetydomme on kehittdmishanke, jonka tarkoituksena on luoda perehdytyskansio,
joka parantaa tyohon perehdytystd. Perehdytyskansioprosessin alussa ndytimme leikki-
koululla suunnitelmaa perehdytyskansion mahdollisesta siséllosté ja prosessin edetessé
ldhetimme leikkikouluun prototyypin perehdytyskansiosta, jotta henkil6kunta sai arvi-
oida ja antaa parantamisehdotuksia. Aloittaessamme perehdytyskansion tydston henki-
I6kuntaa leikkikoulussa oli kaksi lastentarhanopettajaa ja yksi lastenhoitaja. Harmik-
semme ensimmadisessa arviointivaiheessa alkuperéisestd henkilokunnasta oli jaljella

vain yksi.

Lahettdessamme alustavan perehdytyskansion leikkikoululle annoimme henkilékunnalle
kaksi viikkoa aikaa arvioida ja kommentoida perehdytyskansiota. Saimme muutamia
korjausehdotuksia, jotka eivat niink&én olleet siséllostd vaan lauserakenteista. Henkilo-
kunta piti perehdytyskansion ulkoasusta, erityisesti kansikuvasta, jossa oli kuva lasten
askartelemista polloistad. Polloaskarteluista saimme idean myos kansion vihredén vari-
maailmaan. Leikkikouluvastaava piti hyvéana asiana, ett4 perehdytyskansio oli kirjoitettu
selkedsti ja ytimekkaasti ja sitd on helppo péivittda vuosien ja teemojen vaihtuessa. Han
uskoi, ettd perehdytyskansio otetaan kayttéon heti sen valmistuttua.

Alustavasti olimme suunnitelleet kevéan ja syksyn 2013 aikana aloittavamme tutustu-
misen aiheeseen ja teoriatiedon etsimisen. Pohdimme perehdytyksen hyviad puolia tyon-
tekijan ja tyonantajan ndkokulmasta pdivakotiymparistossa. Syksylla 2013 ja kevaalla
2014 aloimme haastatella tyontekijoita ja keskustelimme haastattelujen tuloksista ja
samalla aloimme kirjoittaa opinndytetyon teoriaosaa. Samoihin aikoihin aloimme suun-
nitella perehdytyskansion siséltod. Kevaan ja kesdn 2014 aikana aloimme Kirjoittaa tu-
loksia tekstiksi ja teimme omia padtelmid ja yhteenvetoja, minka jalkeen aloimme Kir-
joittaa puhtaaksi teoriaosaa ja perehdytyskansiota. Tavoitteemme oli saada opinnaytetyo

valmiiksi viimeistadn marraskuuhun 2014 mennessa.

Aikatauluumme tuli pienid muutoksia opinndytetyoprosessin aikana. Ensimmainen yh-
teistyokdyntimme Linnalaan toteutui tammikuussa 2014, ja samanaikaisesti aloimme

kirjoittaa opinndytetyon teoriaosaa. Teoriaa Kirjoitettiin rinnakkain perehdytyskansion
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kanssa sita mukaa, kun saimme tietoa. Leikkikoulu oli suljettu heindkuun ajan, mink&
jouduimme ottamaan huomioon aikataulussamme, joten heindkuun aikana keskityimme
kirjoittamaan perehdytyskansiota. Tarkoituksenamme oli jatt44 opinndytety0 esitarkas-
tukseen 27.10.2014 ja lopullisesti palauttaa 24.11.2014. Vaikka aikataulumme on hie-

man muuttunut prosessin aikana, saimme opinndytetyon valmiiksi ilman kiiretta.

Linnalan leikkikouluvastaava toimi koko prosessin ajan yhteyshenkilondmme. Ky-
syimme mahdollista kiinnostusta yhteistyostd jo kevaalld 2013, mutta vasta syksylla
2013 solmimme virallisen yhteistydsopimuksen. Olimme yhteyksissa yhteyshenkilon
kanssa sdhkopostitse ja sovimme sitd kautta tapaamisista. Sdhkopostiin oli helppo vasta-
ta silloin, kun aikaa siihen leikkikoulun Kiireisessa arjessa I0ytyisi ja mielestimme yh-
teydenpito sahkopostitse toimi vaivattomasti. Opinndytetyoprosessin loppupuolella kui-
tenkin pohdimme, oliko leikkikoulu saanut meidan toimistamme tarpeeksi informaatiota
perehdytyskansion edistymisestd sekd olisimmeko voineet olla yhteyksissa useammin.
Kysyessdimme yhteistyostd, yhteyshenkilomme oli sitd mieltd, ettd he olivat saaneet
meiltd riittdvasti tietoa perehdytyskansion eri vaiheista. H&n oli my6s sitd mieltd, ettd
yhteistyokdayntimme eivét hairinneet leikkikoulun arkea, vaikka aluksi sité pelkdsimme.

L&hettdessamme viimeisen version perehdytyskansiosta leikkikoululle pyysimme saada
palautetta tyontekijoilta sek& Setlementin johtajalta. Lastentarhanopettaja arvioi pereh-
dytyskansion selkeéksi ja ulkoasultaan huolelliseksi. Hin myds kommentoi perehdytys-
kansion kieliopillista antia siten, ettd osa lauseista olisi voitu selittad selvemmin. Koko-
naisuudessaan tyontekijat olivat sitd mieltd, ettd perehdytyskansiosta on hyotya ja se

tulee varmasti kayttoon.

Koko opinnédytetyoprosessin aikana annoimme toisillemme palautetta ja arvioimme
omaa tyOskentelydimme. Meistd molemmat olivat tietoisia toistemme tekemisista ja
opinndytetyoprosessi ei katkennut misséan vaiheessa pidemmaksi ajaksi, vaikka lyhy-
empid taukoja oli. Otimme huomioon toistemme eldmat ja niiden aiheuttamat suunni-
telmien ja aikataulujen muutokset ja olimme valmiita joustamaan. Mielestdmme olem-
me saaneet koottua napparan perehdytyskansion, joka sisaltaa kaiken tarpeellisen tiedon
leikkikoulusta. Perehdytyskansiosta ei tullut liian kattavaa, vaan Kiireisen leikkikoulu
tyontekijan on helppo sitd lukea, vaikka aikaa olisi niukasti. Kuitenkin mielestdmme

perehdytyskansiossa on esitelty kaikki tarvittava tieto, jonka pohjalta uuden tyontekijan
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on helpompi lahted toimimaan ja kyselemé&an lisad. Lopullisen arvioinnin perehdytys-
kansiosta antoi setlementin johtaja. Setlementin johtaja oli tyytyvédinen tydhomme ja

valitti meille kiitoksensa. Hanen mielest&én tyo oli oikein asiallinen ja huolellisesti teh-

ty.
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7 POHDINTA

Luomamme Linnalan leikkikoulun perehdytyskansio on mielestdimme tall4 hetkell& kat-
tava, luotettava ja ajantasainen. Pysyadkseen sellaisena, leikkikoulun henkilokunnan tu-
lee paivittda sitd sdannollisesti tilanteiden muuttuessa. Tavallisen paivittdmisen liséksi
perehdytyskansiota voisi kehittdd edelleen kysymalla sitd kayttaneiltd uusilta tyonteki-
JOiltad mielipiteitd siitd. Heiltd voisi saada arvokasta tietoa siitd, mit& kansioon voisi vield
lisatd tai onko sielld ristiriitaista tai epaselvaa tietoa.

Mielestdimme saavutimme opinndytetydmme tavoitteet tadysin. Loimme Linnalan leikki-
koululle kattavan, selkedn ja helppolukuisen perehdytyskansion, josta on hy6tya toivot-
tavasti mahdollisimman pitk&an kaikille uusille tyontekijoille ja harjoittelijoille.
Avasimme opinnaytetydssimme myos varhaiskasvatuksen ja perehdyttdmisen teorioita
monipuolisesti. Saimme kuvattua myds opinndytetyoprosessin mielestimme sopivan
kattavasti aiheen valinnasta opinnaytetyon valmistumiseen asti seka Kirjoitettua arvioin-
tia. Opinndytetyoprosessin aikana kehityimme haastattelusuunnitelmien luojina, haastat-
telijoina ja litteroijina. Opimme my0s tyoskentelemdan pitk&janteisemmin, koska opin-
naytetyoprosessi oli pitk&kestoinen ja siind oli hyvin erilaisia vaiheita.

Linnalan leikkikoulun tyontekijat toivoivat, ettd heidan henkil6llisyytensa jaisi tunnis-
tamattomaksi, mutta saimme kuitenkin mainita heidén tyonkuvansa. Kunnioitimme tata
pyyntod ja jatimme nimet mainitsematta. Eettisyyttd pohdimme myo6s perehdytyskansi-
on valmistuttua. Harvoissa opinnédytetdissé on julkaistu liitteend itse perehdytyskansio-
ta, koska ne saattavat sisaltaa siséistd tietoa, jota ei valttamatta haluta julkaistavan. Siksi
pidimme erityisen térke&dnd kysya leikkikoululta lupaa perehdytyskansion esittelyyn

julkistamisseminaarissa ja perehdytyskansion julkaisemiseen Theseus-tietokannassa.

Opinnaytetyotd tehdessamme pohdimme aina uuden l&dhteen kohdalla, onko se luotetta-
vaa kéaytettavaksi. Tarkastelimme perehdytyksen teoriaa muutamista eri l&hteista var-
mistaaksemme, ettd materiaali on varmasti luotettavaa ja pyrimme kayttdmaan muita
lahteitd kuin opinnaytetdita. Aluksi meilld oli haasteena 16ytaa perehdyttdmiseen liitty-
vaa lahdemateriaalia, mutta laajempien etsintéjen myota loysimme lisaa lahteitd. Tyo-
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hon perehdyttdmisen lisaksi kaytimme muitakin hakusanoja, kuten tydnohjaus ja ty6hon

opastus. Myos nailla hakusanoilla I6ysimme paljon kdyttokelpoista materiaalia.

Perehdytysté tarkastellessamme ja perehdytyskansiota tehdessémme olemme huoman-
neet perehdytyksen tarkeyden. Jokainen tyonantaja on velvollinen perehdyttdmaan uu-
den tyontekijansa. Uusi tyontekija on myo6s oikeutettu perehdytykseen. Minka vuoksi
perehdytyskansiota ei jokaiselle tyOpaikalla silti ole? Uskomme, ettd se on resurssiky-
symys. Perehdytyskansion teettdminen ulkopuolisella taholla maksaa ja omien tyonteki-
joiden kayttaminen perehdytyskansion tekoon taas sy0 tyontekijaresursseja, joka saattaa
vaikuttaa palvelun laatuun alentavasti. Linnalan leikkikoulu sai hyvan mahdollisuuden
saada perehdytyskansion opiskelijatyéna ilmaiseksi. Uskomme, ettd leikkikoulu hyotyy
perehdytyskansiosta monin tavoin. Varhaiskasvatuksen laatu paranee, kun uudet tyon-
tekijat paédsevat tyonkuvansa sisdlle heti ensimmaisilla viikoilla. Myds muille tydpai-
koille pitdisi tuoda tietoa opiskelijoiden hyddyntamisesta perehdytyskansion laatijoina.
Erityisesti opiskelijoita, jotka ovat olleet paikassa esimerkiksi tydssa oppimassa, voisi
hyodyntdd, koska heilld on jo ennestéan tietoa yrityksen sisdisista asioista.

Yksi Linnalan leikkikoulun keskeisista toimintaperiaatteista on pienryhmatoiminta. Tata
voitaisiin hyédyntad, kun mietitdan jatkokehittamisideoita. Jokaiselle pienryhmalle voi-
taisiin toteuttaa oma perehdytyskansio, silla jokaisen ryhméan ohjaajan tydnkuva kussa-
kin ryhméssa on erilainen. N&in ollen tulokkaan ei tarvitsisi perehtya tyotehtdviin, joihin
hénen koulutuksensa ei anna patevyytté ja jotka eivat kuulu hanen tyénkuvaansa. Toi-
nen jatkokehittdmisidea voisi olla laatia leikkikoululle perehdytyssuunnitelmalle pohja,
jonka ansiosta perehdytyksesta tulisi vieldkin kattavampaa.
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TERVETULOA LINNALAN LEIKKIKOULUUN!

Te isot ihmiset ymmdrtdkddhdn, voi pientdRin joskus ottaa pddhdn.
Vot lastaRin vdsyttdd pdivin tyd, voi hiltdRin mennd huonosti yo.
TVoi ystdvd pettdd ja huutaa pomo ja muutenkin olla surkea olo.
Voi raivari tulla ja palaa proppu, Run aina on niin hirved hoppu.
Ei murheet ole vain isojen alaa, voi pikRuiseltakin pinna palaa.
Voi sattua harmeja aamusta asti, niin ettd Reljuttaa Ramalasti.
Voi diti huutaa ja ymmdrtdd vddrin, ja isdRin siepata ylen mddrin.
TVoi pdivd mennd niin pipariksi, ettd on pantava ranttaliksi,

Siis koettakaa ottaa lapsenne [uRuun,

Run Ruulutte samaan heimoon ja sukuun.

Ei aina paista ja ole Resd, ei Rotikaan ole vain Kilttien pesd.

Jos paha pdivi on sulla tai mulla, niin annetaan RiukRujen ulos tulla,
niin aina ei vallitse riita ja Rrand, ja pysytddn muutenkin terveempdnd!




1 LINNALAN LEIKKIKOULU

1.1 Yhteystietoja

Linnalan leikkikoulu

Sotilaspojankatu 7, 3. krs
57100 SAVONLINNA

Leikkikoulun vastaava Kirsi Kohonen

p.- 040 680 3802

Henkiloston sahkopostit

etunimi.sukunimi@linnala.fi




1.2 Arvot

. Linnalan leikkikoulu on Linnalan setlementin alaisena toimiva yk-
sityinen leikkikoulu Savonlinnassa. Linnalan Setlementti on poliit-
tisesti seka uskonnollisesti sitoutumaton ja se pyrkii toimimaan
kaikkien ihmisten parhaaksi. Setlementti arvostaa moninaisuutta ja
pyrkii kunnioittamaan yksiloita kaikissa elamantilanteissa. Linna-

lan leikkikoulu edustaa naita samoja arvoja.

« Leikkikoulun arjessa vaikuttavia arvoja ovat:
o Itsensa ja erilaisuuden arvostaminen
o Erilaisten ihmisten valinen yhteisty0 ja samanarvoisuus
o Lahimmaisenrakkaus ja yhteisollisyys
o Hyvat kaytostavat
o Yksilollisyys
o Lapsilahtoisyys
> Lapsella mahdollisuus tulla kuulluksi
> Lapsen ideoiden toteuttaminen
o Ympariston kunnioittaminen ja kierrattaminen

o Suomalainen kulttuuri ja oman alueen perinteet.




1.3 Esittely

Linnalan leikkikoulussa on paiasiassa 1-6-vuotiaita lapsia. Poikke-

ustapauksissa Linnala antaa paivihoitoa myo6s nuoremmille, mutta
mielellaan niin etta lapsen sisarus kiay samaa leikkikoulua. Esikou-
lulaisia Linnalassa oli kevaalla 2014 kymmenen ja alle kolmevuoti-

aita vain yksi. Maksimissaan lapsia saa leikkikoululla olla 21.

Leikkikoulu jarjestaa koko- ja osapaivahoidon lisaksi maksutonta

esikouluopetusta.
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Leikkikoulussa on eri toimintakausilla erilaisia teemoja, esimerkik-

si kevat 2014 kaudella teemana olivat leikki ja vuodenkierto.

Kokopaiva ja osapaiva maksut menevat Linnalan leikkikoulussa
seuraavasti:

o kokopaivalapset ma-pe klo 7.30 - 16.15

2 kokopaivaa/vk 300€/kk

3 kokopaivaa/vk 450€/kk

4 kokopaivaa/vk 600€/kk

5 kokopaivaa/vk 700€/kk

o Osapaivalapset ma-pe n.8.00-12.00

2 osapaivai/vk 180€/kk

3 osapaivaa/vk 270€/kk

4 osapaivaa/vk 360€/kk

5 osa paivaa/vk 450€/kk




1.4 Toimintaperiaatteet

« Pienryhmatyoskentely

o Yksi keskeisimmista paivittaisista tyoskentelymalleista Lin-
nalan leikkikoulussa.

o Lapset jaetaan paasaantoisesti kolmeen pienryhmain: esi-
koululaiset eli eskarit, 5-vuotiaat eli pikkueskarit seka pien-
ten ryhma, johon kuuluvat 4-vuotiaat ja sita nuoremmat.

o Pienryhmatyoskentely mahdollistaa lasten yksilollisen huo-

mioimisen ja opettamisen.

. Englantipainotteisuus

o Englantia opetetaan lorujen, laulujen, leikkien ja pienten dia-
logien muodossa aamutuokioilla eli morning meetingeilla.

« Musiikkituokioilla opetetut englanninkieliset laulut esi-
tetaan usein juhlatilaisuuksissa, kuten kevit- ja joulu-
juhlassa.

o 4-6-vuotiaille opetetaan englannin alkeita englantilaisen
montessoripedagogin johdolla.

o Lapset kuulevat lisdksi leikkikoulun arjessa aikuisten puhu-
van keskenaan englantia, minka avulla he oppivat sanoja
rennosti ja iloisesti.

o Englannin opetuksen tavoitteena on antaa lapsille myontei-
nen asenne vieraita kielia ja kansoja kohtaan seka antaa val-
miuksia myohemmin koulumaailmassa tapahtuvaan englan-

nin oppimiseen.

. Lapsen kanssa kommunikointi

o Lapsen kommunikaatiotaidot kehittyvat vuorovaikutuksessa.




Ole kiinnostunut, mita sanottavaa lapsella on ja ihmetelkaa
yhdessa.

Kun kuuntelet, asettaudu lapsen tasolle ja katso silmiin.

Jos sinulla on sanottavaa lapselle, mene hanen luokseen, ala

huuda huoneesta toiseen tai puiston paasta paahan.
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2 LEIKKIKOULUN ARKI

2.1 Leikkikoulun paivarytmi

. Paiva alkaa kaikille yhteisella aamupalalla, yhteisella leikilla seka

aamutuokiolla.

« Sen jalkeen lapset jakaantuvat omiin ryhmiinsa oman vastuutyon-

tekijansa kanssa.

« Viikko-ohjelma vuorottelee parittomien ja parillisten viikkojen

mukaan seuraavien taulukoiden mukaisesti:
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L.viikko Maanantai | Tiistai Keskiviik- | Torstai Perjantai
(parilliset) ko
9-9.15 Aamupiiri/ Aamupiiri/ Aamupiiri/ Aamupiiri/ Aamupiiri/
morning mee- | morning mee- | morning mee- | morning mee- | morning
ting ting ting ting meeting
9-9.45 Musiikki
(pikkueskarit
jaav.)
9.15-10 Pikkueskari Eskari Eskari Kuvis Liikunta
Liikunta (eskarit) (eskarit)
(pikkueskarit
jaav.)
9-11 English
(eskarit,
pikkueskarit
)
10-10.45 Musiikki
(eskarit)
10.20-11.20
14.30-15.30
2.viikko Maanantai | Tiistai Keskiviik- | Torstai Perjantai
(parittomat) ko
9-9.15 Aamupiiri/ Aamupiiri/ Aamupiiri/ Aamupiiri/ Aamupiiri/
morning mee- | morning mee- | morning mee- | morning mee- | morning mee-
ting ting ting ting ting
9-9.45 Hyvan mielen
hetki
(pikkueskarit
jaav.)
9.15-10 Kuvis Eskari Eskari Kuvis Liikunta/retki
(pikkueskarit) (eskarit) paiva (eskarit)
Leikkipaiva
(pikkueskarit)
9-11 English
(eskarit,
pikkueskarit
)
10-10.45 ATK (eskarit)
10.20-11.20

14.30-15.30
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2.2 Hygienia paivittaisissa askareissa

« Omasta ja lasten hygieniasta huolehtiminen on paras keino estaa

infektioiden leviadminen!

. Tyontekijat ja lapset pesevat kiatensa aina:

e}

e}

e}

Tullessaan leikkikouluun
Ennen ruokailua

WC -kaynnin jalkeen
Vaipanvaihdon jalkeen
Ulkoilun jalkeen

Nenanniistamisen jalkeen.

. Puhdistustehon lisaamiseksi tulee kayttaa nestesaippuaa tai alko-

holipohjaista kiasihuuhdetta. Aikuiset kayttavat kasidesia varsinkin

epidemioiden aikaan.

« Ruokailutilanteissa sinun tulee kayttaa alkoholipohjaista kasi-

huuhdetta ennen ruoan tarjoamista.
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o Isommat lapset voivat ottaa ruoan itse aikuisen valvoessa hy-

gienian sailymista.

« Vaipanvaihtoa varten leikkikoululla on oma erillinen tila, jossa kai-
kille vaipanvaihtoa tarvitseville on oma henkilokohtainen pyyhe.
o Vaipanvaihtotilassa on erillinen kannellinen roskis likaisia
vaippoja varten.
o Likaantuneet vaatteet laitetaan muovipussiin ja ne kuljete-

taan kotiin pesua varten.

. Pottaa kayttavat lapset kayvat WC:ssa aina aikuisen valvonnassa.

o Potta huuhdellaan jokaisen kayttokerran jalkeen.
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3 TURVALLISUUS LEIKKIKOULUSSA

3.1 Lasten tiedot

. Lasten nimet ja syntymaajat seka vanhempien yhteystiedot loytyvat
aakkosjarjestyksesta kansiosta, jossa sailytetian myos hoitosopi-
muksia.

o Samaisesta kansiosta loydat tiedot lapsen varahakijasta.

o Kansio siilytetaan lukollisessa kaapissa, joten kysy kansiota
esimieheltasi.

o Kansioista loytyvat myos tiedot lasten mahdollisista allergi-
oista, sairauksista ja erityisruokavalioista. Tiedot lapselta
kielletyista ruoista, toiminnoista ja vaatetuksesta loytyvat

myos samaisista kansista.
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3.2 Ulkoilut

o Ulos lahtiessa lasten lukumaara tarkistetaan.

e}

e}

Lapset kulkevat rappukaytavan oikeaa reunaa.

Tyontekija kulkee edella puistoon ja mahdollisesti taluttaa
pienta lasta, muut lapset kulkevat parijonossa kasi kadessa
leikkikoululta.

Lapset kulkevat tyontekijan opastuksella kevyenliikenteen-
vaylan oikeassa reunassa Kirkkokadun risteykseen asti. Ris-
teyksessa pysahdytdan ja tarkistetaan liikenne ja ylitetaan

suojatie.

« Yhdella tyontekijalla voi olla vastuullaan seitseman yli 3-vuotiasta

lasta.

e}

Puistoon saapuessa tyontekijat varmistavat, etta puiston mo-
lemmat portit ovat lukossa.

Ulkoilun aikana tyontekijat tarkastavat lasten lukumaaran
silloin talloin.

Kaikilla tyontekijoilla on kokonaisvastuu ulkoilevista lapsista.

Lahtiessanne sisalle tarkista lasten lukumaara.
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3.3 Retket

. Suunnitellessasi pidempikestoista retkea, ilmoita siita niin lapsille
kuin heidan vanhemmillensakin, jotta he osaavat varautua siihen

sopivin varustein.

« Lapsilla tulee olla turvaliivit koko retken ajan.

. Mukanasi tulee olla tarpeeksi tyontekijoita lasten lukumaaraan
nahden, eli yksi aikuinen seitsemaa yli 3-vuotiasta lasta kohden.
Muistathan, etta alle 3-vuotiaita yhta aikuista kohden saa olla vain

nelja.

. Kavellessanne retkipaikalle, lapset kulkevat parijonossa ja jonon
molemmissa paissa on aikuinen.
o Tarvittaessa aikuinen taluttaa pienta lasta.
o Retkelle kuljetaan aina jalan noudattaen liikennesaantoja.
o Kevyenliikenteenvaylalla kuljetaan oikeassa reunassa ja
maantiella kuljetaan vasemmassa reunassa.
o Pyritaan kuitenkin jarjestamaan retket siten, etta kulkeminen

maantiella olisi mahdollisimman vahaista.
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. Jos annat lapsille ohjeita retken aikana, varmista, etta ne on ym-

marretty ja kuultu. Anna hyvaa palautetta hyvasta kaytoksesta.

3.4 Tapaturmat ja sairastumiset

. Tapaturman sattuessa varmista, etta lapsi saa tarvittavan hoidon

mahdollisimman nopeasti.

O

Arvioi tilanne huomioiden tapaturman vakavuus ja kiireelli-
syys seka anna tarvittaessa ensiapua.

Huolehdi avun hankkimisesta mahdollisimman pian (yleinen
hatanumero 112).

Tavoittele seuraavaksi vanhempia ja informoi heita tapahtu-
neesta.

Tilannetta hoitanut tyontekija kirjoittaa myohemmin tapah-

tuneesta tapaturmakertomuksen ja allekirjoittaa selostuksen.

. Jos huomaat lapsen sairastuneen hoitopaivan aikana, ohjaa hanet

rauhalliseen paikkaan lepaamaan.

O

O

o

Al jati lasta yksin.

Ota yhteytta huoltajaan ja sovi lapsen hakemisesta.

Jos lapsi joudutaan viemaan sairaalaan, tulee siitakin ilmoit-
taa vanhemmille valittomasti.

Jos saatat lapsen sairaalaan, sinulla tulee olla mukana tiedot
lapsen mahdollisista sairauksista, allergioista tai yliherkkyyk-
sista seka lapsen huoltajan yhteystiedot.

Lapsi kuljetetaan sairaalaan taksilla.

. Jokaisella, myo0s sinulla, tulee olla tarvittavat ensiaputaidot.

O

Ensiaputaidot tulee paivittaa kolmen vuoden valein.
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3.5 Jos lasta el haeta

. Jos huomaat, etta lasta ei ole haettu sulkemisaikaan mennessa, soi-

ta ensimmaiseksi hanen huoltajilleen.

O

Jos et saa heihin yhteytta, yrita tavoittaa hoitosopimukseen
merkittya huoltajan valtuuttamaa varahakijaa.

Jos yhteytta ei jostain syysta saada kehenkaan hoitosopimuk-
seen merkatuista hakijoista, viimekadessa otetaan yhteytta
Savonlinnan kaupungin vuoropaivakotiin (Asemantien pai-
vakoti, 044 417 4491), johon lapsi viedaan taksilla.

Muista, etta et saa kuljettaa lasta omalla autollasi.

Ota mukaasi lasta koskevat henkilotiedot ja huoltajien yh-
teystiedot.

Ilmoita tilanteesta myos kaupungin sosiaalipaivystajalle.
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4 TYONTEKIJAT

4.1 Tyonjako

Tyontekijoita Linnalassa on vuonna 2013—2014 kolme.
o Ammateiltaan tyontekijat ovat lastentarhanopettajia ja las-
tenohjaajia, lisaksi leikkikoulussa tyoskentelee muutaman
tunnin viikossa englantilainen montessoripedagogi, joka

opettaa lapsille englannin alkeita.

Jokaisella tyontekijalla on omat vastuualueensa ja sen vuoksi tyon-
tekijoiden tyonkuvat vaihtelevat.

o Linnalan leikkikouluvastaavalla lastentarhanopettajalla paa-
vastuu on esikouluopetuksesta seka 5-vuotiaiden kuvaama-
taidosta ja “pikkueskarista”.

o Leikkikoulun toinen lastentarhanopettaja on saanut vastuul-
leen kaikkien lasten musiikin ja liikunnan.

o Lastenohjaaja pitaa huolen leikkikoulun pienimpien kuvaa-

mataidosta ja liikunnasta.

Kaikki tyontekijat ruokailevat yhteisesti lasten kanssa alakerran
ruokailutilassa. Ruokailutilanteessa toimit esimerkkiruokailijana,
joten pidathan mielessa hyvat ruokailutavat ja lautasmallin! Ruo-

kailu tapahtuu 1.9 alkaen Musiikkiopiston ruokalassa.

Tyontekijoilla on kaytossa vihko, johon tulee merkata, jos lapsen

paivassa on jotain erityista, esimerkiksi poikkeuksellinen tulo- tai
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hakuaika. Nain varmistetaan informaation kulku eri tyovuoroissa

tyoskenteleville tyontekijoille sekd vanhemmille.

4.2 Rikosrekisteriote

. Laki edellyttaa jokaista alle 18-vuotiaiden lasten kanssa tyoskente-

levaa toimittamaan rikosrekisteriotteensa tyonantajalleen.

O

Taman lain tarkoituksena on suojella lapsen koskematto-
muutta ja edistaa heidan turvallisuuttaan.

Tyonantajan tulee pyytaa rikosrekisteriote silloin, kun henki-
16 nimitetaan virkasuhteeseen, jossa han tyoskentelee ala-
ikaisten lasten kanssa.

Rikosrekisteriote tulee esittaa viimeistaan 30 paivaa tyon
aloittamisesta, muutoin valintapaatos raukeaa.

Jos rikosrekisterissa ilmenee joku seuraavista rikkeista: sek-
suaalirikokset, vakivaltarikokset, huumausainerikokset tai
lapsiin kohdistuvat rikokset, valinta raukeaa automaattisesti.
Rikosrekisteriote esitetadn vain tyonantajalle eika sita vaadita

opiskelijjoilta.

. Rikosrekisteriotetta ei vaadita, jos tehtavat kestavat yhden vuoden

aikana enintiaan kolme kuukautta.

. Rikosrekisteriote ei saa olla yli kuusi kuukautta vanha.

« Rikosrekisteriotteen hakemuksen voi tulostaa netista osoitteesta

www.oikeus.fi/oikeusrekisterikeskus.
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4.3 Vaitiolovelvollisuus

« Kaikki leikkikoulun tyontekijat, tyonantajat, opiskelijat, asiakas-
perheet ja yhteistyotahot kuuluvat vaitiolovelvollisuuden piiriin.

o Muistathan, etta aloittaessasi tyot leikkikoulussa myos sina
kuulut tahan piiriin.

o Muistathan allekirjoittaa vaitiolovelvollisuuskaavakkeen.

o Allekirjoitettuasi kaavakkeen sitoudut siihen, etta et anna
tyopaikkasi tai yhteistyoperheiden tietoja ulkopuolisille ta-
hoille.

o Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvista asioista ei saa puhua

julkisilla paikoilla.

. Tyoyhteison sisiiset asiat eivat myoskaan kuulu lasten tai heidan

perheidensa korville, elleivat asiat kyseessa olevaa perhetta koske.

. Lasten hoitoon, kasvatukseen ja opetukseen liittyvista asioista voit

keskustella oman esimiehesi kanssa.

« MUISTA: Vaitiolovelvollisuutesi jatkuu myos lopetettuasi tyot leik-
kikoulussa.
4.4 Vakuutukset

. Linnalan Setlementti ry on vakuuttanut tyontekijat tyotapaturmien

osalta OP-Pohjola -yhtiossa.

. Elakevakuutukset on hoidettu vakuutusyhtio Ilmarisessa.
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« Lisatietoja vakuutuksista saa taloudenhoitaja Auli Parviaiselta.

« Leikkikoulun lapsille on otettu ryhmatapaturmavakuutus myos OP-

Pohjola-yhtiosta.

. Tyoajalla sattuneessa sairastumis- tai tapaturmatilanteessa arvioi-
daan ensin tilanteen kiireellisyys.

o Jos ei tarvita valitonta ensiapua, tyontekija varaa ajan tyoter-
veyshuoltoon.

o Ensiapua tarvittaessa tyontekija ilmoittaa esimiehelle tai 1a-
himmalle tyotoverille lapsiryhméan hoidon jarjestamisesta ja
hakeutuu Terveystalon tyoterveyshuoltoon tai Keskussairaa-
lan paivystyspoliklinikalle taksilla tai ambulanssilla.

o Tyotapaturmista tehdiaan aina tyotapaturmailmoitus, vaikka

tilanne ei vaatisikaan laakarinhoitoa.

4.5 Laakehoito

. Lapsen laakehoito toteutetaan paiasaantoisesti kotona, ennen hoi-
topaivan aloittamista tai hoitopaivan paattymisen jalkeen.

o Jos lapsi kuitenkin tarvitsee laakkeita hoitopaivan aikana,
vanhemmat yhdessa tyontekijoiden kanssa laativat 1aakehoi-
tosuunnitelman.

o Jos lapsi tarvitsee ladkkeita, ne tulee toimittaa paivakotiin al-

kuperaispakkauksessaan, joka sisdltia myos annosohjeet.
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Varhaiskasvatuspaallikon vastuulla on tarkistaa, etta paivakodilla

on ladkkeenantoluvat.

Paivakodin johtajan vastuulla on laakehoitosuunnitelman laatimi-
nen ja sen toteutuminen.
o Han vastaa siita, ettd ennen ladkkeita tarvitsevan lapsen pai-
vahoidon alkua, tehdaan kirjallinen sopi-
mus ladkehoitosopimuksen aloittamisesta.

o Han myos yllapitaa osaamistaan viiden vuoden valein.

Tyontekija, joka ei ole saanut terveysalan koulusta, voi toteuttaa
laakehoitoa heti, kun han on saanut perehdytysta, koulutusta ja an-
tanut laakeosaamisestaan nayton.

o Hanella tulee kuitenkin olla johtajan antama ladkkeenanto-

lupa.

Jos laakkeen annossa tapahtuu virhe, tulee olla yhteydessa lasta

hoitavaan laakariin ja ilmoittaa asiasta vanhemmille.

o Tapahtuneesta tehdaan laakevirheilmoitus.

Leikkikoulussa kaikki ladkkeet sailytetaan lukollisessa laakekaapis-

sa alkuperaispakkauksissaan.

4.6 Vaatetus

Huomioithan, etta olemme ulkona sialla kuin saalla, joten muis-

tathan ottaa mukaan saanmukaisen varustuksen!




24

Leikkikoulussa tyontekijoiden ei tarvitse kayttaa tyounivormua.
Normaali asiallinen pukeutuminen riittaa.

o Vaatteiden tulee kuitenkin olla tarpeeksi peittavat.

o Vaatteiden tulee mahdollistaa tyoskentely vapaasti, luonte-

vasti ja ergonomisella tavalla.

Kuvataidetuokiolla vaatetus tulee suojata asianmukaisella suoja-

vaatteella, esimerkiksi esiliinalla.

Linnalan leikkikoulussa sattuu ja tapahtuu, joten varauduthan ot-

tamalla mukaasi vaihtovaatteita.

4.7 Puhelimen ja tietokoneen kaytto tyopaivan aikana

Linnalan Setlementti ry:n puhelimista ei soiteta yksityispuheluita.

Omien kannykoiden kayttoa tyoajalla toivotaan rajoitettavan vain

valttamattomien ja kiireellisten asioiden hoitamiseen.

Myo0s Internetin ja sahkopostin kaytto yksityisasioiden hoitamiseen

tyoajalla ei ole suotavaa.

4.8 Paihteiden kaytto

Linnalan Setlementti ry:n tyontekijoilla ei ole mahdollisuutta tupa-

kointiin tyoajalla.
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Linnalan Setlementti ry:n tyontekijoilta vaaditaan taydellista rait-

tiutta tyotehtavia hoidattaessa.

Jos sina huomaat paihteiden kayttoa tyoajalla, tulee sinun ilmoittaa

siita valittomasti esimiehelle.
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5 PALKKAUS

. Tyosopimus tehdaan aina kirjallisena.

. Tyosopimuksessa voidaan sopia enintdan neljan kuukauden koeai-
ka, jonka aikana sopimus voidaan puolin ja toisin purkaa irtisano-

misaikaa noudattamatta.

. TyoOnantajan irtisanoessa toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus
noudatetaan silloin alla olevia tyosuhteen kestoajasta riippuvia irti-
sanomisaikoja:

o O-1vuotta 14 vrk
o 1—4 vuotta 1 kk

o 4—8 vuotta 2 kk

o 8—12vuotta 4 kk
o 12 vuotta 6 kk

. Tyontekijan saannollinen tyoaika muussa kuin toimisto- tai jakso-

tyOossa on enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja 38 1/3 tuntia viikossa

. Tyovuoroista laaditaan etukateen tyovuoroluettelo, joka on saatet-
tava tyontekijoiden tietoon hyvissa ajoin ja vahintaan viikkoa en-
nen kunkin luettelon alkua. Ty6vuoroissa toivotaan kuitenkin jous-

tavuutta puolin ja toisin.

. Palkka maksetaan tyontekijan osoittamalle tilille, jolloin se on

tyontekijan nostettavissa eraantymispaivana.
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6 TYONTEKIJOIDEN TERVEYSPALVELUT

6.1 Tyoterveyshuolto

. Vakinaiselle henkilostolle kuuluu tyohontulotarkastus seka viiden
vuoden valein tehtava terveystarkastus fyysisten ja psyykkisten sai-

rauksien kartoittamiseksi.

. Linnalan Setlementti ry hankkii tyontekijoiden lakisaateiset tyoter-

veyspalvelut Suomen Terveystalon kautta.

. Lakisaateisiin tyoterveyspalveluihin ei kuitenkaan kuulu sairau-
denhoitopalvelut, mutta Setlementin tyontekijat voivat kayttaa
Suomen terveystalon tyoterveyshoitajan sairasvastaanottoa saira-
uslomatodistuksen saamiseksi enintaan kolmen vuorokauden pois-

saoloon.

. Linnalassa hankitaan yli 18 viikkotuntia tyoskenteleville tyonteki-
joille laajempi tyoterveyshuolto, johon kuuluu sairaudenhoidon li-
saksi myos esimerkiksi yleislaakarin palvelut seki osa rontgen- ja
laboratoriopalveluista, mutta ei esimerkiksi ultradaanitutkimukset,

mammografia eika leikkaukset.

« Yhteyshenkilona Tyoterveyshuoltoon toimii Auli Parviainen.
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6.2 Sairauspoissaolot

« Tyontekijan tulee ilmoittaa valittomasti lahiesimiehelle akillisesta
sairastumisestaan tai muusta kyvyttomyydestaian saapua tyopaikal-
le

o Yhteydenotto tehdaan ensisijaisesti puhelimitse, mutta jos

yhteytta ei saada, tekstiviestilla.

. Tyontekijan tulee toimittaa ensimmaisesta sairauspoissaolopaivas-
taan lahtien sairaslomatodistus tyonantajalle.
o Kolmelta ensimmaiselta paivalta riittaa terveydenhoitajan
todistus, mutta sen jalkeen vaaditaan laakarintodistus.
o Saat todistukset tyoterveyshuollosta, mutta jos hankit ne sai-
raalan tai terveyskeskuksen kautta, tiedot poissaolostasi voi-
daan luvallasi kirjata tyoterveyshuollon poissaolojarjestel-

maan.

6.3 Tyky-toiminta

. Linnalan Setlementin alaisena paitoimisesti toimivat tyontekijat
voivat valita kalenterivuoden aikana Linnalan opetusohjelmasta
kursseja 100 eurolla ja yli 58-vuotiaat 150 eurolla.

o Ilmoittautumiset hoidetaan toimiston kautta.
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7 PELASTUSSUUNNITELMA

. Ota etukateen selvai, missa ovat poistumistiet, eli miten paiset

opetustiloista ulos. Ole perilla missa kerroksessa luokkasi on!

. Ota etukiteen selvaa, missa on sammutusvalineita, seka ota myos

selvai, missa on taskulamppu sahkokatkon varalta.
. Laske aluksi aina lapsimaara, niin etta tiedat, montako lasta sinulla
on vietavana tarvittaessa ulos. Ole koko tyOpaivan ajan tietoinen

sen hetkisesta lapsimaarasta.

« Tulipalon sattuessa, ole rauhallinen ja siirtykaa ulos mahdollisim-

man nopeasti ennalta sovittuun kohtaamispaikkaan.

. Ulos siirtyessasi, sulje ovet ja ikkunat palon leviamisen hidastami-

seksi.

. Saavuttuasi kohtaamispaikkaan laske lapset!

« HALYTA PALOKUNTA VIIMESTAAN TASSA VAIHEESSA.!

. Jos palo on pieni, voit tehda alkusammutuksen heti palon huomat-

tuasi.

« PELASTA-HALYTA-SAMMUTA.
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Taman perehdytyskansion ovat tehneet Sosionomi (AMK) -
opintojen opinnaytetyona Mirva Sallinen ja Anita Ylonen. Perehdy-
tyskansiosta on toimitettu leikkikoululle myos virtuaalinen versio,

jota voi tarvittaessa paivittaa helposti.

KIITOS!
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