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Opinndytetyon tarkoituksena oli paivittia Aanekoskella sijaitsevan Haranvirran
paivakodin kolmen eri ryhman perehdytyskansiot. Tavoitteena oli tehdd kansioista
mahdollisimman yhtenevdiset. Lisdksi pyrittiin erityisesti selkeyttdméaén kansioiden
siséltod ja ulkoasua seka helpottamaan niiden paivittdmistd. Opinndytetyé on
muodoltaan toiminnallinen eli produktio.

Opinnaytetydprosessi lahti liikkeelle kevaalla 2009, jolloin 16ytyi kiinnostava aihe ja
yhteistyokumppani Aanekoskelta, Haranvirran paivakodista. Aiheen tuli olla sellainen,
ettd se palveli parhaiten ty6elamad. Lastentarhanopettajankelpoisuuden suorittaminen
vaikutti my0s aiheen rajaukseen. Tasta syysta aiheen tuli liittyd varhaiskasvatukseen.

TyOn teoriaosuus sisdltdd tietoa perehdyttamisestd, yhteistyokumppanista seka
perehdytyskansioiden paivittdmisprosessin  kulusta. Perehdyttdmista tarkastellaan
yksittdisen  tyontekijan, tyoyhteison ja pdivdhoidon ndkokulmista. Hyvalla
perehdyttamiselld voidaan vaikuttaa sekd uuden tyontekijan nopeaan sopeutumiseen
tulevaan ty6honsa ettd tydyhteison ilmapiiriin ja oppimiskykyyn.

Perehdytyskansioiden arviointia varten paivékodin tyontekijoiltd keré&ttiin palautetta
palautekyselyn avulla. Kyselyn avulla pyrittiin saamaan tietoa erityisesti kansioiden
sisaltoon ja ulkoasuun liittyvisté seikoista. Opinndytetyon tekijat antoivat palautekyselyt
paivakodin ryhmiin henkilékohtaisesti.

Paivitetyt perehdytyskansiot koostuvat seuraavista osioista: tietoa perehdyttamisesta,
yleisinfo Aanekoskesta ja Adnekosken paivahoidosta, Haranvirran paivakodin esittely,
ryhman toiminnan esittely, henkildstoasiat, lainsaadantd, toimintaohjeet ja -mallit,
ajankohtaiset tiedotteet ja ammattijarjestot. Ulkoasultaan kansiot ovat yhtenevaiset.
Perehdytyskansiot siséltavat ajankohtaista tietoa paivakodin toiminnasta ja henkildstolle
suunnatuista tiedotteista.

Saatu palaute osoitti, ettd paivakodin tyOntekijat ovat tyytyvéisid paivitettyihin
perehdytyskansioihin. Erityisesti kansioiden selkeys ja péivittdmisen helppous koettiin
positiivisiksi asioiksi uudistuneissa kansioissa. Namé& péivitetyt kansiot antavat
tulevaisuudessa hyvat edellytykset niiden kéaytélle perehdyttamisen tukena.
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ABSTRACT
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Daycare Centre.
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The goal of our thesis was to update three orientation files for Haranvirta daycare centre
in Aanekoski. Our purpose was to make the files as uniform as possible. We wanted
especially to clarify the contents of the files and make it easier to update them. The
thesis was a functional production.

Our process begun in Spring 2009 when we found an interesting topic and a partner in
Aésnekoski. We wanted our topic to serve working life the best. Our kindergarten
teacher qualification also restricted our topic. That is why the topic was to relate to early
childhood education.

The theory part of this thesis consisted of information about orientation, the partner and
realization of the updating process. Orientation is examined from the perspectives of a
single employee, the work community and day care. With the help of good orientation it
is possible to affect the new employee’s quick adaptation as well as the atmosphere and
learning ability of the work community.

We collected feedback from the workers of the day care centre for evaluation of the
orientation files by using a feedback guestionnaire. With the help of the questionnaire
we tried to receive some information about the contents of files and how the files looked
like. We gave the feedback questionnaires personally to the groups of the day care
centre.

Updated orientation files consisted of the following parts: information about orientation,
general knowledge of Aanekoski and city’s day care, presentation of Haranvirta day
care centre, presentation of each group, staff information, legislation, directives and
patterns, current bulletins and trade unions. The files were congruent. The files included
current information about day care centre’s action and bulletins for the staff members.

The feedback showed that the employees of the day care centre were satisfied with the
updated orientation files. Especially the clarity and easiness of updating were
considered positive in the new files. The updating of the files will benefit the support of
orientation in the future.

Key words: orientation, orientation file, day care, production
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1 JOHDANTO

Aikaisemmin perehdyttdminen liitettiin p&dasiassa tyonopastukseen. Perehdyttdmisen
tavoitteena oli ennen kaikkea taitava tyosuoritus, jolla saavutettiin mahdollisimman hy-
va lopputulos. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.) Tyodnopastusta laajempaa perehdyttdmista
ei katsottu tarkeaksi yksinkertaisten tyotehtdvien ja tydymparistdjen vuoksi. Nykyéaéan
tyotehtdvien monimutkaistumisen myota pelkké tydhon opastaminen ei ole enaa riittdva
perehdyttdmisen vaihtoehto. Tyontekijan tulee yhd paremmin ymmaértdd organisaation

toimintatavat ja syy sen olemassaoloon. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdminen ja siihen liittyvd materiaali ovat osa yhteisOn sisdista viestintéda ja
markkinointia. Sisdiseen viestintddn kuuluu erityisesti tiedottaminen, jolla erilaiset sa-
nomat valittyvat talon sisalla. Esimerkiksi perehdytyskansion avulla tydyhteison arvot,
tavoitteet, kulttuuri ja toiminta tulevat tutuksi kaikille yhteison jasenille. (Siukosaari
1999, 65.)

Opinnaytetydomme tarkoituksena oli péivittdd Haranvirran paivakodin kolmen eri lapsi-
ryhman perehdytyskansiot. Idea opinndytetydmme aiheesta tuli tydyhteisolta. Tydomme
palvelee hyvin Harénvirran paivékodin henkil6stod, silla kansiot sisalsivat paljon van-
hentunutta tietoa ennen paivittamisté. Aiheen valintaan vaikutti myos se, ettd molemmat
suoritamme lastentarhanopettajan kelpoisuutta. Tasta syysta aiheen tuli liittyd varhais-
kasvatuksen nakokulmaan. Prosessin aikana saimme myds itse tietoa siitd, mita pereh-

dyttdmiseen kuuluu ja kuinka se tulisi toteuttaa, jotta se olisi mahdollisimman tehokasta.

Opinnaytetydomme Kirjallinen raportti koostuu kahdesta osasta: teoriaosuudesta ja pe-
rehdytyskansioiden péivittamisprosessin kuvauksesta. Teoriaosuudessa késittelemme
perehdyttdmistd moniulotteisena ilmiéna. Otamme esille erityisesti sen, miten hyva pe-
rehdyttaminen vaikuttaa sek& uuden tulokkaan ettd koko tydyhteison kehittymiseen.
Tydssdmme tarkastelemme perehdyttamistd myds péivahoidon nédkdkulmasta. Prosessin
etenemista sen eri vaiheineen pyrimme kuvaamaan mahdollisimman tarkasti. Kerromme
tyoskentelymme suunnittelu- ja toteutusvaiheista seka siitd, millaiset péivittdmistdimme

perehdytyskansioista tuli.



Perehdytyskansioiden arviointia varten teimme palautekyselyt paivékodin henkilostolle.
Kysymykset liittyivat erityisesti kansioiden siséltoon ja ulkoasuun. Raportissamme tar-
kastelemme saatuja vastauksia sekd niiden luotettavuutta. Lopuksi arvioimme omaa
toimintaamme opinndytetyoprosessin aikana. Pohdimme myo6s sitd, miten péivitta-

miamme perehdytyskansioita voisi kehittda tulevaisuudessa.



2 PEREHDYTTAMINEN ILMIONA

2.1 Mité on perehdyttdminen?

Perehdyttdminen merkitsee eri organisaatioissa eri asioita. Usein se liitetddn tapahtuvak-
si tyosuhteen alkuvaiheessa. Juutin ja Vuorelan maaritelman mukaan perehdyttdminen
on tyOpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta. He erottavat omaksi termikseen
tyonopastuksen, jolla he tarkoittavat sellaista jarjestelmallista toimintaa, jonka tavoit-

teena on tydtehtavien omaksuminen ja hallinta. (Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Kjelin ja Kuusisto ovat madritelleet perehdyttdmisen tapahtumiksi ja toimenpiteiksi,
joiden avulla yksilod tuetaan hanen aloittaessaan uutta tyotd. Tama méaéritelmé kattaa
sekd uuteen organisaatioon perehdyttdmisen ettd saman tyOpaikan uusien tydtehtavien
perehdyttamisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttdmisen tarve saattaa nousta
esille myos silloin, kun tyontekija palaa tuttuun tyohon esimerkiksi pitkélta sairauslo-
malta (Kupias & Peltola 2009, 18). Uuden tyontekijan liséksi perehdyttdmisen tulisi
koskea myds muun muassa harjoittelijoita, sijaisia ja opinnaytetdiden tekijoita (Viitala
2004, 259).

Kupias ja Peltola ovat tarkastelleet perehdyttdamista laaja-alaisemmin siten, ettd se ke-
hittda niin perehtyjad, tydyhteisdd kuin koko organisaatiotakin (Kupias & Peltola 20009,
19). Tallaisesta perehdyttamisesta voidaan kayttad nimitysta uudistava perehdyttdminen
(Kjelin & Kuusisto 2003, 50). Opinndytetyossémme tarkastelemme perehdyttdmisté
juuri uudistavan perehdyttdmisen nédkokulmasta, jossa huomio kiinnitetd&n tyon lisaksi

myaos yksiloon ja yhteisoon.

2.2 Tavoitteet

Perehdyttdmisen ensisijaisena tavoitteena on auttaa uutta tyontekijdd sopeutumaan
mahdollisimman nopeasti tydyhteison jaseneksi. T&mé tavoite saavutetaan yksilon op-
pimisen, tyon hallinnan ja tydyhteisoon sosiaalistumisen kautta. Perehdyttdmisen avulla

uusi tyontekija saa perusvalmiudet tyon tekemiseen. Lisdksi perehdyttamiselld voidaan



vahentéé tyontekijan kokemaa epévarmuutta ja jannitystd uudessa tilanteessa. Edella
mainittujen tavoitteiden lisaksi hyvalla perehdyttdmisella voidaan vaikuttaa tyoviihty-
vyyteen ja véhentad jopa tyOntekijoiden vaihtuvuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)
Perehdyttdminen voidaan ndhd& ennen kaikkea palveluksena uudelle tyontekijélle, yri-

tyskuvalle seké toiminnan laadun sailyttamiselle (Viitala 2004, 259).

Parhaimmillaan perehdyttdmiselld saavutetaan huomattavat kansantaloudelliset hyddyt.
Sen laatuun tulisi panostaa, silla sen kautta luodaan mahdollisuus sille, ettd tyontekijat
pysyvat kunnossa, ovat tyytyvaisid, sairastavat véhemman sekd huolehtivat tyon tuotta-
vuudesta. Mikéli perehdyttdminen onnistuu, turvataan hyvat mahdollisuudet tyon aloit-
tamiselle. On kuitenkin térkeda tarjota kehittymisen mahdollisuuksia myos jatkossa.
(Kupias & Peltola 2009, 20.)

2.3 Hyvan perehdyttdmisen tunnuspiirteet

Hyvan perehdyttdmisen tunnuspiirteet voidaan jakaa viiteen eri kriteeriin. Namé kritee-
rit ovat prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksilollisyys, johdon ndkyminen ja sitou-
tuminen seka useiden foorumien hyddyntaminen. Perehdyttdminen on suunnitelmalli-
nen ja johdonmukainen prosessi, jossa asioita kdydaan l&pi useiden kuukausien ajan.
Vuorovaikutteisuus merkitsee sitd, ettd perehdytettava voi esittdéd kaikesta kysymyksia.
Yksilollisyys nakyy puolestaan siind, ettd perehdyttdminen suunnitellaan aina kunkin
tyotehtdvan perusteella. Myds johdon tulisi osoittaa omalla lasndolollaan arvostusta
uusia tyontekijoita kohtaan. Liséksi perehdyttdmisen tukena voidaan hyddyntad materi-
aalia, joka tulisi olla saatavissa eri muodoissa. (Juholin 2008, 236-237.)

Useissa tyOyhteisoissa perehdyttdmiseen osallistuu esimiehen lisdksi muitakin pereh-
dyttamiseen koulutettuja tyontekijoitd. Jotta uusi tyontekijé soluttautuisi uuteen tyoyh-
teis66n mahdollisimman nopeasti ja luontevasti, on kaikkien tyontekijdiden oltava val-
miita kertomaan itsestddn ja omasta tyostdan. Ne henkilot, jotka toimivat esimiehen
lisaksi vastuuperehdyttdjind, on valittava huolellisesti, silld heidan luomansa ensivaiku-
telma tulee vaikuttamaan uuden tyontekijan kokemukseen h&nen uudesta tyostaan ja
omasta asemastaan tyopaikassa. Toisinaan perehdyttdminen toteutetaan ryhmapereh-



dyttamisend. Naissa tilanteissa tulisi esimiehen kuitenkin jarjestdd kahdenkeskista kes-
kusteluaikaa jokaisen kanssa. (Viitala 2004, 259-260.)

Nykyéan tyoyhteisoissa vallitseva kiire saattaa véhentdd perehdyttdmisaikaa. Yhtena
hyvané vaihtoehtona on tehdd perehdytettavalle kartta tai perehdyttamiskortti, jonka
perusteella hédn ensimmadisten viikkojen aikana Kiertad itsendisesti tutustumassa tyonte-
kijoihin ja heidan toimenkuviinsa. Tama edellyttdd kuitenkin hyvaa integrointia ja tie-
donkulkua tydyhteisdssd, jotta jokainen saa mahdollisuuden valmistautua tapaamiseen
uuden tyontekijan kanssa. (Suomen Kuntaliitto 2002, 27.)

Kaksi ensimmaisté viikkoa ovat asenteiden muotoutumisen kannalta erittdin keskeisié
(Suomen Kuntaliitto 2002, 26). Yleensa perehdyttdmisessd saavutetaan suuremmat edut
silloin, kun organisaation kulttuurin oletuksena on, ettd koko tydyhteiso osallistuu pe-
rehdyttdmiseen vuorollaan. Vastuu jakautuu télloin tasaisemmin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 195-196.) Perehdyttdjan tarkeimpana ominaisuutena voidaan pitdd hyvaa moti-
vaatiota ja myonteistd asennetta opastamiseen (Kangas 2007, 6). Perehdyttajan valin-
nassa on toki huomioitava myo6s perehdyttdjan tehtédva ja asema tulokkaaseen nahden.
Perehdyttdminen vaatii tyoén merkityksen siséistdmistd, aikaa ja motivaatiota. Olisi hy-
va, ettd perehdyttdmistyd voitaisiin huomioida myds perehdyttdjan tyon kannalta. Aina
se ei kuitenkaan ole mahdollista vaan k&ytettavissé olevan ajan organisointi ja& pereh-
dyttajan omalle vastuulle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.)

Perehdyttdmisen kannalta on tarkeéd, ettd perehdyttdja tuntee riittdvan hyvin opastuksen
kohteena olevan tyon. Hyvé perehdyttdja luo ensin kokonaiskuvan tyotehtavésta. Han
kertoo perehtyjélle alussa perehdyttdmissuunnitelmansa ja sen, kuinka on ajatellut to-
teuttaa perehdyttdmisen. Han liittd4 esittdmansa asiat aina opetettavaan kokonaisuuteen.
Tavoitteena hyvélla perehdyttajalla on oppimistilanne, jossa perehtyjan oman tydn hal-
linta lisddntyy ja samalla tapahtuu tulokkaan liittyminen tyOyhteison jaseneksi. (Kjelin
& Kuusisto 2003. 196.)

Usein perehdyttamistilanteista nousee esille sellainen asetelma, ettd perehdyttédja johtaa
tilannetta ja perehdytettdva kuuntelee. Loppujen lopuksi perehdyttgjén tehtdvana olisi
kuitenkin tehda itsestddn mahdollisimman tarpeeton ja tukea téta kautta perehdytettavéaa

itseohjautuvuuteen. On kuitenkin tarkedd antaa myo6s suoria ohjeita ja vinkkejé, jotka
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auttavat perehdytettdvaa selvidamaén paremmin monien ongelmien yli. (Kupias & Pel-
tola 2009, 142.)
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3 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS TYOYHTEISOSSA

3.1 Yksil0 oppijana

Perehdyttdmista ei tulisi ndhda ainoastaan tiedon vélittdmisen nakdkulmasta, vaan sii-
hen tulisi liittdd kokonaisvaltainen kiinnostus yksiloéd kohtaan. Jokaisella uudella tyon-
tekijalld on oma historiansa, omat tavoitteet sekd yksilolliset uraodotukset. Perehdytta-
misessa huomio tulisi kiinnittd4 niin yksilon hyvinvointiin, eldméntilanteeseen, tydmo-

tivaatioon kuin osaamiseenkin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.)

Tarkasteltaessa perehdyttamista yksilon hyvinvoinnin nakdkulmasta voidaan siité erot-
taa henkinen, sosiaalinen ja fyysinen hyvinvointi. Henkiseen hyvinvointiin liittyvat eri-
tyisesti yksilon arvot, joiden kautta yksilo suhtautuu ympéroivadn maailmaan. Tyoelé-
massd ihmiset kokevat arvokkaiksi hyvin erilaisia asioita. Tarkedd onkin keskustella
heti tydsuhteen alussa niista seikoista, jotka ovat yksilolle merkityksellisid. Organisaati-
on arvot tulevat puolestaan nakyviin muun muassa jokapéivaisessa paatoksenteossa
sekd toimintatavoissa, joita pidetddn organisaatiossa tarkeind. Perehdyttamisen arvokes-
kusteluissa tulisikin 16ytada yhtymékohtia seké yksilon ettd organisaation arvoista. Nain
yksilo voi kokea tekemansé tyon arvokkaaksi. Uuden tulokkaan motivaatiota heikentaa
erityisesti se, jos han joutuu tyGskentelemdin vastoin omia arvojaan ja tavoitteitaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 101-102.)

Uuden tyon aloittamisessa tarkedd on myos yksilon sosiaalisen hyvinvoinnin edistami-
nen (Kjelin & Kuusisto 2003, 102). Tydssa viihtymiseen vaikuttaa suuresti tyopaivéan
aikana tapahtunut vuorovaikutus tyokavereiden kesken (Kupias & Peltola 2009, 68).
Hyvét vuorovaikutussuhteet luovat turvallisuuden sekéd hyvaksytyksi ja huomatuksi tu-
lemisen tunteita. Yksinkertaisimmillaan uuden tulokkaan saama tuki on sitd, etta hanet
esitellaan kaikille tydyhteison jasenille. Hyvaksytyksi tuleminen konkretisoituu muun
muassa Yhteisista kahvi- ja lounastauoista sekd kutsuista yhteisiin tilaisuuksiin. Vah-
vimmin hyvaksyminen tulee esille siina vaiheessa, kun uuden tyontekijan neuvoja tai
mielipiteita kysytaan. Talloin han kokee olevansa osa tydyhteisod ja sen toimintaa. Hy-

vaksytyksi tuleminen onkin arvostuksen saamisen ensimmadinen vaihe. Perehdyttami-
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sessa arvostus nousee ensisijaisesti esille silloin, kun tulokkaan aikaisemmat kokemuk-
set ja ajatukset ovat aidon kiinnostuksen kohteina. (Kjelin & Kuusisto 2003, 102-103.)

Fyysinen hyvinvointi liittyy erityisesti tyopaikkojen tyoturvallisuuteen seka terveyden
kannalta hyviin tydskentelytapoihin ja olosuhteisiin. Perehdyttdmisen perusasioihin
kuuluu tyonopastus seké tydturvallisuusohjeista kertominen. Nama asiat tulisi viela ker-
rata tydsuhteen vakiinnuttua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 105.) Jo aikaisemmin kasittele-

mamme tyoturvallisuuslaki velvoittaa toimimaan edell4 mainitulla tavalla.

Perehdyttdminen voidaan nahda myds osana henkildston kehittdmismenetelmad, jolla
voidaan tukea yksil6llistd urasuunnitelmaa (Kauhanen 2006, 150). Perehdyttdmisvai-
heessa keskitytddn ensisijaisesti tyotehtdvan omaksumiseen eikd urasuunnitteluun.
Kuitenkin tassé vaiheessa esimiehelld on hyva tilaisuus keskustella tyontekijan kanssa

hénen uraodotuksistaan ja tavoitteistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 109.)

Yksilon ura-ajatukset voivat koskea perinteisen tyOpaikan vaihdon sijaan myo6s tyon
niin sanottua horisontaalista laajentamista (Kjelin & Kuusisto 2003, 109). Talla tarkoi-
tetaan tyon kuvan laajentamista, jolla pyritddn muun muassa lisdédmaan tyon vaihtele-
vuutta seka tyontekijan vastuuta. Taman myota tyontekijan taitovaatimukset nousevat,

minka vuoksi tarvitaan perusteellista perehdyttamista. (Kauhanen 2006, 57.)

Perehdyttdminen saattaa nousta esille yksilon kohdalla myds tyokierron aikana. Tyo-
kierrolla tarkoitetaan sitd, ettd tyontekija vaihtaa tehtdvia ja tyoyksikkod sovituksi ajak-
si. TyoOkierron aika on yleensa 1-12 kuukautta. On tarkedd pohtia, mité tyokierrolla ha-
lutaan saavuttaa. Tavoitteena voi olla esimerkiksi uusien asioiden oppiminen, virkistys
tai kontaktien luominen. Tydkierron avulla voidaan erityisesti parantaa tydntekijan hy-
vinvointia, kun hanen tyonsa siséltd monipuolistuu. Lisaksi sen myota tyontekija saa
lisdd rohkeutta tarttua uusiin tehtaviin. (Nikkil& & Paasivaara 2007, 87-88.)

3.2 TyOyhteisd oppijana

Ty0Oyhteison valmistautuminen uuden tyontekijan saapumiseen séastéa aikaa itse pereh-

dyttamisprosessissa. Valmistautuminen alkaa siité, ettd tulokkaasta tiedotetaan tydyhtei-
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sOlle etukateen. Jokaisen tydyhteison jasenen tulee tietdd, kuka uusi tydntekija on seka
milloin ja mihin tehtdvaan han tulee. Tydyhteisdssa on hyva sopia myds siitd, kuka ottaa
tulokkaan vastaan ja kuka on vastuussa hanen perehdyttdmisestaan. (Kangas 2007, 9.)
Liséksi tydyhteison on hyva pohtia yhdessa sitd, mitkd ovat ne keskeisimmét pelisdén-
not, jotka uudelle tulokkaalle tulee kertoa. Téllaisen avoimen ennakkokasittelyn avulla

tydyhteison on helpompi vastaanottaa uusi tyontekija. (Kupias & Peltola 2009, 76-77.)

Perehdyttdmisvaihe antaa tydyhteisolle hyvin tarke&a tietoa omista toimintatavoistaan ja
tehtdvistdan (Helsild 2002, 53). Jo etuké&teen tydyhteisé voi pohtia uuden tydntekijén
ulkopuolisuuden hyédyntdmista tyosuhteen alussa. Tulokas tarkastelee tyOpaikan kay-
tantoja aluksi ulkopuolisin silmin. Hanella on mahdollisuus turvallisessa ilmapiirissa
kyseenalaistaa asioita, jotka ovat usein jo pitk&an tydskennelleille itsestédéan selvia. Mo-
net tyOyhteisot kéayttavat sellaisia toimintatapoja, jotka on omaksuttu menneiltd ajoilta.
Usein juuri ndihin asioihin tydyhteisd toivoo ja haluaa muutosehdotuksia. (Kupias &
Peltola 2009, 77-78, 80.) Uuden jasenen tuleminen ryhmaan vaikuttaa kuitenkin aina
ryhman toimivuuteen. T&llGin peruskysymykset liittyvdt muun muassa siihen, miten
hyvin ryhmé sietdd muutoksia sekd miten paljon ryhman jésenilla on voimavaroja uu-

teen jaseneen. (Keskinen 1999, 14.)

TyOyhteison toimintatavat ovat kuitenkin usein hyvin arkoja asioita ja niista saatua pa-
lautetta ei valttaméttd kyetd vastaanottamaan. Oppimisen kannalta on tarkeaa, ettd koko
organisaatio on halukas asettamaan oman toimintansa palautteen kohteeksi. Uudelle
tyontekijalle tulee antaa mahdollisuuksia kysymyksien esittdmiseen seké asioiden ky-
seenalaistamiseen. Parhaiten tdmé& onnistuu sellaisessa tydyhteistssa, jossa perehdytta-
minen toteutetaan erityisesti vuorovaikutuksen ja dialogin avulla. (Kupias & Peltola
2009, 78-80.)

3.3 Perehdyttdmista ohjaava lainsédadanto

Perehdyttamista koskevissa laissa korostuu erityisesti tydnantajan vastuu ohjata tyonte-
Kijoité heidén tyotehtdviinsd. Lainsaddanndssa on useita maarayksia ja viittauksia, jotka
liittyvat perehdyttamiseen. Téllaisia lakeja ovat erityisesti tyosopimuslaki, tyoturvalli-
suuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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Tyodsopimuslain mukaan tyonantajan tulee huolehtia siitd, ettd tyontekija pystyy suo-
riutumaan tyostdan myaos silloin, kun kyseista tyotd, yrityksen toimintaa tai tydmene-
telmid muutetaan tai kehitetddn. Lis&ksi tyonantajan on annettava mahdollisuus tyonte-
kijalle kehittya seka edetd omalla tydurallaan. (Tydsopimuslaki 2001.) N&ama tyonanta-
jan velvollisuudet eivét suju aina ongelmitta. Perehdyttdminen saatetaan esimerkiksi
hoitaa hyvin pikaisesti Kiireen, poissaolojen seké tyopaineiden vuoksi. (Kupias & Pel-
tola 2009, 21.) Huonosti hoidetusta perehdyttdmisesta syntyy tydnantajalle kustannuksia
hyvin monenlaisista asioista. Huono perehdyttdminen saattaa johtaa muun muassa se-

kaannuksiin, virheisiin ja tapaturmiin. (Kangas 2007, 5.)

Ongelmia saattaa ilmetd myds muutettaessa tai kehitettdessa yrityksen koko toimintaa.
Ty0Ontekijan saattaa olla vaikea omaksua uudenlainen tydskentelytapa tai han voi kokea
tunteita tyon hallinnan menettdmisestd. T&llGin tyontekijan ja ty6nantajan on tarkeda
pohtia yhdessd osaamista ja suoriutumista palautekeskusteluissa jo perehdyttdmisen
aikana. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Tydsopimuslaissa méaéritelladn myds tydnteon aloittamisesta alkava koeaika (Tydsopi-
muslaki 2001). Koeaika on yleensd nelja kuukautta ja sen tarkoituksena on arvioida
seka tyontekijan ettd tyonantajan soveltuvuutta. Koeajalla tydnantajan tehtavéana on seu-
rata uuden tulokkaan osaamista ja sen kehittymistd. Osaamista on kuitenkin aina arvi-
oitava sen mukaan, miten perehdyttdminen on toteutettu. Arviointi voidaan suorittaa
esimerkiksi sen mukaan, onko ty6nantajan antama opastus ollut riittdvaa ja onko hén
antanut uudelle tyontekijalle riittavasti tietoja tehtdvan suorittamiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 22-23.)

Tyoturvallisuuslaissa korostuu tydnantajan velvollisuus huolehtia tyontekijan turvalli-
suudesta ja terveydesta tyOpaikalla. Tyonantajan tulee antaa tarvittavat tiedot tyon hait-
ta- ja vaaratekijoistd, joiden syntymistd voidaan estdd hyvan perehdyttamisen avulla.
Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekija tulee perehdyttdd riittavasti tyohon, tydolosuh-
teisiin, tyovélineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seké turvallisiin tyotapoihin. Liséksi
tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta, jotta tyon haittoja ja vaaroja voidaan

estad ja valttaa. (Tyoturvallisuuslaki 2002.)
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Tyopaikkojen turvallisuus ei rajoitu pelkéstdén tyovalineiden kéyttéon. Erityisesti sosi-
aali- ja terveysalalla vékivallan uhka on nékyva ilmid. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)
Esimerkiksi péivahoidossa uhka- ja vaaratilanteita saattaa syntyé asiakastilanteissa van-
hempien ja perheiden kanssa. Lapsen hakija saattaa olla esimerkiksi paihtynyt tai muu-
ten sekavassa tilassa. (Nurmi 2001, 71.) TyOnantajan tulee laatia erilliset toimintaohjeet
uhkaavien tilanteiden varalta. Lisaksi tydolosuhteet tulisi suunnitella siten, ettd véki-
valtatilanteisiin voitaisiin varautua ennakolta ja siten ehkdistd hankalat tilanteet. (Tyo-
turvallisuuslaki 2002.)

Tyontekijaén voi kohdistua myds tydpaikkakiusaamista tai muuta hairintdd. Kiusaami-
nen voi olla muodoltaan henkista tai fyysista vékivaltaa. Henkinen vakivalta voi ilmeté
muun muassa syrjimisend, nimittelyna tai vahattelyna. Jo perehdyttdmisen yhteydessa
voi tulla ilmi tyGpaikkakiusaamista, joka on usein merkki koko tydyhteison pahoinvoin-
nista. Tallaisessa tilanteessa korostuu tydntekijan kanssa kaydyt palautekeskustelut seké

sédannollinen vuorovaikutus. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Tyoturvallisuuslakiin liittyy laheisesti myos tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslaki (Kupias
& Peltola 2009, 25). Tasa-arvolain tarkoituksena on ennen kaikkea parantaa miesten ja
naisten vélistd tasa-arvoa tyoelamassa ja néin ollen estdéd sukupuolen perusteella tapah-
tuvaa syrjintaa (Tasa-arvolaki 1986). Yhdenvertaisuuslaki puolestaan kielt&é tyoelamas-
sé tapahtuvan syrjinnan. Lain mukaan henkil6 ei saa joutua syrjinnan kohteeksi *’ian,
etnisen tai kansallisen alkuperdn, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen,
mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai muun hen-
kiloon liittyvan syyn perusteella™. (Yhdenvertaisuuslaki 2004.) Perehdyttdmisessa huo-
mio Kiinnitetaan siihen, ettd tyontekijélld tulee olla mahdollisuus tyssa menestymiseen
riippumatta hanen sukupuolestaan tai taustoistaan. Yrityksessa tulisi olla sellaiset toi-
mintatavat, jotka antavat kaikille tyontekijoille samanlaiset mahdollisuudet uusien tyo-

tehtavien opettelemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Perehdyttdmiseen vaikuttaa myos laki yhteistoiminnasta suomalaisissa ja yhteisonlaa-
juisissa yritysryhmisséd (Kupias & Peltola 2009, 25). YT-lain tehtdvana on parantaa
tyontekijoiden oikeuksia saada tietoja erityisesti sellaisista asioista, jotka vaikuttavat
heidan asemaansa ja tyOllisyyteensd. Lain avulla pyritd&dn varmistamaan nékemysten

vaihto ja vuorovaikutus tyontekijoiden ja tyonantajien vélilld. (Laki yhteistoiminnasta
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suomalaisissa ja yhteisonlaajuisissa yritysryhmissd 2007.) Perehdyttdmisen néakokul-
masta katsottuna tarkedd on tehda siihen liittyvat jarjestelyt tydpaikalla nakyviksi.
Tyontekijoiden tulee saada tietdd, miten uusi tyontekija saa tai miten he itse tyotehtavi-
en vaihtuessa saavat opastusta. Epdvarmuuden vahentdmiseen auttaa ennen kaikkea

avoin tiedottaminen ja keskustelu. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
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4 PEREHDYTYSKANSIO PEREHDYTTAMISEN TUKENA

Perehdyttdmisen tukena kaytettdvd oheismateriaali saastad yleensd perehdyttdmispro-
sessiin kaytettya aikaa. Uusi tyontekijé hyotyy esimerkiksi kirjallisesta aineistosta. Ha-
nelld on mahdollisuus tutustua materiaaliin etukdteen ja myohemmin han voi kayda
asioita uudelleen lapi itsendisesti. (Kangas 2007, 7.) Perehdyttdmiseen liittyva tietoma-
teriaali kannattaa kuitenkin yleensa pitd4d mahdollisimman véhdisend. Perehdyttamis-
materiaalista ja valineistd kannattaa tehdd helppoja tutustua ja kéyttaa seka niiden pai-
vittdminen tulee ratkaista ja vastuuttaa jo suunnitteluvaiheessa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 206.) Oheismateriaalin tehtdvdna on auttaa tulokasta asioiden mieleen painami-
sessa ja niiden muistamisessa. Perehdyttdmisen oheismateriaalina kaytetddn muun mu-
assa esitteitd, toimintakertomuksia, henkildstolehtida ja perehdytyskansioita. (Kangas
2007, 10.)

Perehdytyskansio on yksi yleisimmistd perehdyttdmisen oheismateriaaleista. Tulokas
saa sen yleensa kayttdonsa heti tydsuhteen alussa orientointikeskustelun aikana tai
mahdollisesti jo ennen kuin aloittaa tyonsa. Orientointikeskustelussa kdydaan lapi tyon
tavoitteet, tyotehtdvat ja henkilén rooli organisaatiossa. Kyseisia tietoja hyddyntden
voidaan peilata uuden tyontekijdn omia kasityksia perehdyttdmisen- ja tuentarpeesta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 211, 213-214.)

Mikali uuden tyontekijan yksi ensimmaisistd kontakteista organisaatioon on kansio, on
sen sisdltama viesti tarked. Myonteisen vaikutuksen antavat muun muassa sellaiset tee-
mat kuin arvot, asiakkaat ja yhteistyd. Kontrolli ja s&&nnét puolestaan aiheuttavat hel-
posti negatiivista tulkintaa. Perehdyttdmismateriaalin tulisi tuoda esille sitd ilmapiiria ja

tekemisen tunnetta, jota tyopaikalla arvostetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211.)

Arvojen liséksi hyvan perehdytyskansion tulisi sisaltdd muun muassa lyhyen kuvauksen
organisaation historiasta, toimialasta seka eri yksikoiden tai osastojen tehtavistd. Myos
tydssaoloon liittyvat asiat, kuten tydajat, palkkaus ja tyoterveyshuolto ovat téarkeita tie-
toja kansiossa. Hyvassa perehdytyskansiossa tulisi olla myds tiedonkulkua sek& harras-
tetoimintaa koskevaa tietoa. (Siukosaari 1999, 98.)
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Kansiosta kannattaa tehda helppolukuinen ja olennaiseen tietoon keskittyva. Tiivis ja
tarpeelliseksi koettu tietopaketti toimii paremmin kuin monikymmensivuinen ohjeistus.
Néin sieltd on helpompi 16ytaa kulloinkin tarvittavat tiedot nopeasti (Valvisto 2005, 49).
Siséltd ja ulkoasu ovat keskeisid asioita tietopaketin toimivuuden kannalta (Kjelin &
Kuusisto 2003, 212). Esimerkiksi vaihdettavissa olevat irtolehdet helpottavat tiedon
korjaamista (Siukosaari 1999, 98).

On téarke&a miettid, milloin ja kenelle perehdytyskansio annetaan sekd kuka on vastuus-
sa tiedon pdivittdmisestd ja kansion saatavuudesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 212 ). Kan-
siota ei tarvitse jakaa kaikille tyontekijoille, silla tallainen laaja jakelu saattaa tuhota sen
merkityksen. Esimerkiksi tyontekijat eivat valttamatta itse muista pitdéd kansiossa olevaa
tietoa ajan tasalla. Perehdytyskansio kannattaa pitda esilld tietyssé paikassa, josta sité
voi tarvittaessa lainata. (Siukosaari 1999, 98.) Perehdytyskansio on erityisen hyva
vaihtoehto silloin, jos koko henkildstolla ei ole mahdollisuutta kayttaa intranetia tai sita

ei ole ylipaataan ollenkaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 212).

Intranetill& tarkoitetaan organisaation siséisté verkkoa. Se on suunnattu ainoastaan hen-
kilostolle, joten muilla ihmisilld ei ole pdésya sinne. Intranetin suosio on kasvanut viime
vuosina ja se on noussut lahes tarkeimmaéksi sisdisen viestinnan vélineeksi. (Juholin
2008, 77.) Intranetistd 10ytyy materiaalia liittyen tarkeimpiin henkilostoprosesseihin,
kuten koulutukseen, rekrytointiin ja perehdyttamiseen. Intranetiin on hyva tallentaa
my06s organisaation erilaiset lomakkeet, prosessikuvaukset ja tyoskentelyd helpottavat
ohjelmistot. Intranetin hyddyntaminen on suositeltavaa perehdyttamisessa. On kuitenkin
syytd muistaa, ettd intranet-sivustoja ei ole valttdmatta suunniteltu perehdyttdmisen né-
kokulmasta, mink& vuoksi ne eivét voi toimia ainoana perehdyttdmisvalineend. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 210-211.)
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5 PEREHDYTTAMINEN PAIVAHOIDOSSA

Nykyadan péivakotien lapsiryhmét ovat kooltaan suuria, mika on lisannyt erityisesti tyon
henkisté rasittavuutta. Ty0 on Kiireista ja vaatii tyontekijoilta jatkuvaa valppautta. Kaa-
oksen vélttdmiseksi péivakodin tyontekijat tarvitsevat yha enemmén yhteistd pohdintaa

seka yhteisid keskusteluja asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. (Keskinen 1999, 8.)

Usein kuitenkin tavoitteet ovat vain kaukaisia lauseita, jotka eivét tule esille itse kay-
tdnnon toiminnassa. Tavoitteiden tulisi olla nimenomaan sellaisia, ettd ne koskettaisivat
jokaista tydyhteison jasentd. Lisaksi tyontekijalla tulisi olla mahdollisuus saavuttaa ta-
voite oman osaamisensa avulla. Epdselva tavoite johtaa siihen, ettd tyontekijat eivéat ole
tietoisia siitd, ketka osallistuvat tavoitteen toteuttamiseen ja miten se toteutetaan. (Kes-
kinen 1999, 8.)

Paivakodin tyontekijat pitdvat tarkednd yhteisten tavoitteiden ja kasvatusndkemyksien
selvittdmistd jo perehdyttdmisvaiheessa. Tama tulee ilmi Erja-Liisa Paimenen vuonna
2002 Helsingin yliopistossa tekemasta Pro gradu-tydsta "Tyohon perehdyttdminen pai-
vakodissa”. Tutkimukseen osallistui yhteensd 62 paivékotia, jotka toimivat Helsingin

kaupungin koillisen sosiaalikeskuksen alueella. (Paimen 2002, 80, 82.)

Paimen selvitti tydssédan, miten paivéakodin johtajat ja tyontekijat olivat kokeneet tydohon
perehdyttamisen. Pdivakodin henkildstolta kysyttiin muun muassa, miké oli ollut heidén
mielestaan tarkedd perehdyttdmisessa ja miten perehdyttdminen oli jérjestetty kaytan-
nossé. Seka pdivakodin johtajat ettd tyontekijat pitivat tyohon perehdyttamisessa tar-
keimpané arkikéytantdjen selvittdmistd. Arkikdytannoét tarkoittavat muun muassa toi-
mintatapoja, ryhmien ja tilojen esittelya seka henkiléstéhallinnon asioita. Tyontekijoi-
den mielestd perehdyttamisvaiheessa oli tarkedd kertoa myds toimintaa ohjaavista ar-
voista eli yhteisistd kasvatusndkemyksistd. Johtajat sen sijaan eivét nahneet arvojen ja
toimintakulttuurin jakamista merkittavana osana perehdyttamista. (Paimen 2002, 82-84,
86, 97.)
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Tutkimuksesta kay ilmi, ettd paivakodeissa oleva perehdytysmateriaali on melko puut-
teellista. Pdivakotien johtajat mainitsivat syyksi muun muassa sen, etta perehdytyskan-
siot siséltavat usein vanhettunutta tietoa. Myos tyontekijat kaipaavat varsinaisen pereh-
dyttdmisen tueksi kirjallista materiaalia. Hyvan kirjallisen materiaalin puuttuminen oli-
kin yksi syy siihen, miksi tyontekijat kokivat perehdyttamisen yleisesti negatiivisena.
(Paimen 2002, 89, 112-113.)

Vuonna 2005 Tyoterveyslaitoksen tekemé tutkimus “Tydolot ja hyvinvointi sosiaali- ja
terveysalalla 2005 kuitenkin osoittaa, etta paivéhoidon henkilosto on padosin tyytyvéi-
nen uusien tyotehtavien perehdyttdmiseen. Tutkimus oli valtakunnallinen ja se perustui
Stakesin ja Tyoterveyslaitoksen aiempiin tutkimuksiin vuosilta 1992 ja 1999. Tutki-
muksen tavoitteena oli selvittad sosiaali- ja terveysalan henkildston tydolojen ja hyvin-
voinnin tilanteen kehitysta aiempiin vuosiin verrattuna. Yleisesti lasten péivéhoidon

tyosta ja tydoloista muodostui hyvin myoénteinen kuva. (Laine ym. 2006.)

Erds keino, jolla péivdkodeissa tapahtuvaa perehdyttdmistd voitaisiin parantaa, on
mentorointi (Antman 2001, 17). Mentoroinnilla tarkoitetaan ohjausmuotoa, joka tapah-
tuu kokeneen seniorikollegan ja nuoremman kollegan valilla. Mentorointia kédytetdan
esimerkiksi hiljaisen tiedon siirtdamisen keinona, kun kokeneet tyontekijat aikovat siirtya
elakkeelle. (Kupias & Peltola 2009, 149-150.) Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan nimen-
omaan ammattitaitoa ja osaamista, ja siihen liittyvat muun muassa ihmisen kokemukset,
toimintatavat, ihanteet ja arvot. TallGin hiljainen tieto on muodoltaan hyvin henkil6-
kohtaista, jonka vuoksi sitd on vaikea jakaa muille. Hiljaisen tiedon siirtdminen olisi
kuitenkin tarke&d, jotta siitd voisi hyotya laajempi ihmisjoukko. (Nikkilda & Paasivaara
2007, 132.)
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6 YHTEISTYOKUMPPANIN ESITTELY

6.1 Haranvirran paivakoti

Haranvirran paivikoti on Aanekosken kaupungin yllapitama kunnallinen paivékoti (Aa-
nekosken kaupunki i.a.). Se aloitti toimintansa tammikuussa vuonna 1991. Aluksi pai-
vakoti oli 21-paikkainen. Mydhemmin ryhmé sai nimekseen Biisonit. Elokuussa 1998
toimintaan tuli mukaan integroitu pienryhmé, Puhvelit. Visenttien ryhmé aloitti syksylla
2001. (Tuula Sarja, henkildkohtainen tiedonanto 9.9.2009a.) Nykyaan Biisoneiden ja
Visenttien ryhmissa tarjotaan péivahoitoa 3—6-vuotiaille lapsille. Puhveleiden ryhma on
tarkoitettu puolestaan 3-5-vuotiaille. (Tervetuloa Haranvirran paivékotiin-esite 2009.)

Paivakoti sijaitsee kahden eri kerrostalon alakerrassa.

Héranvirran paivakodin toiminta-ajatuksena on tarjota kaikille lapsille mahdollisuus
oppimiseen yhdessa toisten kanssa. Lisaksi padivékodissa ndhdaéan leikki tarkeaksi op-
pimisen edistdjaksi. Taman kautta lapsi kokee iloa ja tuntee itsensa osaavaksi ja oppi-
vaksi ryhmén jaseneksi. Kaikissa toimintatavoissa pyritdédn ottamaan huomioon lasten
erilaiset oppimistavat ja tuen tarve. (Haranvirran paivakodin esiopetussuunnitelma i.a.)
Paivakodissa onkin kaksi erityispéivahoito-osastoa ja erityistd tukea tarvitsevia lapsia
yhteensa noin 12. T&sta syysta paivakoti on mééritellyt arvoikseen erityisesti ystavalli-
syyden ja yhteisollisyyden. (Tuula Sarja, henkilokohtainen tiedonanto 9.9.2009a.) Ndma
arvot ohjaavat siihen, etta kaikilla lapsilla on mahdollisuus osallistua yhteiseen leikkiin

ja toimintaan (Harénvirran paivékodin esiopetussuunnitelmai.a.).

Johtajan liséksi paivékodissa tyoskentelee talla hetkelld lastentarhanopettajia, paivéahoi-
tajia seké erityislastentarhanopettajia. Talossa on myds vastuuhenkilot, jotka huolehtivat
ruokapalvelusta ja siivouksesta. (Tervetuloa Haranvirran paivéakotiin-esite 2009.) Vaki-
tuisen henkilokunnan liséksi péivakodissa tydskentelee muun muassa opiskelijoita seka
tydelamévalmennuksessa olevia henkil6itd. (Tuula Sarja, henkilékohtainen tiedonanto
18.12.2009c).
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6.2 Perehdyttamisen toteutus

Héranvirran péivakodissa padvastuu perehdyttamisestd on pdivakodin johtajalla. Han
huolehtii yleisesta perehdyttdmisestd, kuten tydsuhteeseen ja kaupungin organisaatioon
liittyvista asioista. Jokaisessa ryhméssa itse tyohon liittyvasta perehdyttdmisesté vastaa

tiimin jasenet. (Tuula Sarja, henkilékohtainen tiedonanto 20.11.2009b.)

Tullessaan Haranvirran paivéakotiin ensimmaisté kertaa, uudet tyontekijat, opiskelijat ja
harjoittelijat saavat kayttdonsa perehdytyskansion. Tatd kautta he saavat tietoa péivako-
din kéytanteistd. Tiedonsaamisen myd6ta uusien tulokkaiden on helpompi sopeutua uu-

teen tydymparistoon. (Tuula Sarja, henkilokohtainen tiedonanto 20.11.2009b.)

Perehdyttdmisen toteutus ja laajuus riippuu uuden tyontekijan tyosuhteen kestosta ja
tyotehtdvasta. Mikéali uusi tyontekija tulee pidempéan tydsuhteeseen, perehdytys tapah-
tuu usein pikku hiljaa, jolloin asioiden sisaistdminen helpottuu. Pidempiin tydsuhteisiin
perehdytettdessa johtaja kéyttdd kansiota myds oman perehdyttdmisensa tukena. Lyhy-
empiin sijaisuuksiin tulleet tyontekijat perehdytetd&n perusasioihin ensimmaisena tyo-
paivand. Heille perehdytyskansio annetaan useimmiten itsendisesti tarkasteltavaksi. Uu-
den tyontekijan perehdytyksessd kdytetdadn apuna henkilokohtaista perehdytysohjelma-
koostetta. (Tuula Sarja, henkildkohtainen tiedonanto 10.3.2010.)

Perehdytysohjelmassa maaritelld&n aluksi oppimistavoitteet, joiden perusteella suunni-
tellaan ohjelmalle siséltd. Ohjelmassa maéaritellddn muun muassa aiheet, aikataulutus
sekd vastuuhenkilot. Seka perehdyttdja ettd uusi tyontekija voi kayttadd perehdytysoh-
jelmaa muisti- ja tarkistuslistana. Tarkistusmerkintéjen avulla on myéhemmin helppo

selvittad, miten perehdytysohjelma on kéytdnndssé toteutunut. (Kangas 2007, 6.)
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7 PEREHDYTYSKANSIOIDEN PAIVITTAMISPROSESSI

7.1 Kansioiden paivittdmisen lahtokohdat

Opinnaytetydprosessimme alkoi kevéan 2009 aikana, jolloin aloimme etsia yhteistyo-
kumppaneita Pieksamaen ja Aanekosken seuduilta. Valitsimme edelld mainitut paikka-
kunnat, silld n&mad ovat meidan kotikuntiamme ja yhteydenpito yhteistyokumppaniin
olisi néin ollen helpompaa. Halusimme aiheemme olevan nimenomaan produktio, silla
toiminnallisuus opinndytetydssa kiinnosti meitd kumpaakin perinteistd tutkimusta
enemman. Produktiolla eli toiminnallisella opinndytety6lla tarkoitetaan hanketta, jossa

tuotetaan jokin konkreettinen tuotos esimerkiksi toimintaopas (Silfverberg 2007, 21).

Otimme yhteyttd Aanekosken perhepalvelujohtajaan ja kysyimme mahdollisia ideoita
opinndytetydomme aiheeksi. Tuolloin perhepalvelujohtajan sijaisena toimi Haranvirran
paivakodin johtaja. Paivakodin johtajalla oli paljon ideoita opinndytetydmme aiheeksi.
Pa&timme valita aiheista kiinnostavimman ja tyGyhteis64 eniten palvelevan. Helmikuun
2009 lopulla aiheemme jasentyi lopulliseen muotoonsa. Tehtdvaksemme tuli péivittaa
Héranvirran paivakodin kolmen eri ryhman perehdytyskansiot, jotka olivat sekavat ja
sisdlsivat runsaasti vanhentunutta tietoa. Saimme ensimmadisen perehdytyskansion néh-

tavaksi toukokuussa 2009.

Ennen kuin aloitimme kansioiden varsinaisen kokoamisen, kavimme péivakodin hen-
kiloston kanssa keskustelun siitd, millaisia toiveita heilld oli perehdytyskansioiden pai-
vittdmisen suhteen. Palaverissa oli paikalla edustajat jokaisesta pdivakodin ryhmaésté.
He olivat keskustelleet aiemmin omilla péivakotiosastoillaan muun muassa ryhmékoh-
taisista erityistoiveistaan ja he toivat yhteispalaverissa esille ndita asioita. Palaverin tar-
koituksena oli asettaa raamit perehdytyskansioiden ulkoasulle ja siséllolle. Kdvimme
lapi kaikille osastoille yhteisid asioita sek& kullekin osastolle ominaisia erityispiirteita.
Keskustelimme heiddn kanssaan myds aikataulustamme. Kerroimme, ettd tavoit-
teenamme on valmistua kevaélld 2010, joten valmiiden kansioiden palautus ajoittuisi

marraskuun 2009 loppuun.
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Jokaisesta péivakotiryhmasta valittiin yksi edustaja, joka lupautui toimimaan tarvittaes-
sa yhteyshenkilona perehdytyskansioiden paivittamiseen liittyvissa kysymyksissa. Myos
paivakodin johtaja, joka ehdotti perehdytyskansioiden péivittdmistd opinndytetydmme
aiheeksi, lupautui olemaan apunamme koko opinndytetyGprosessin ajan. Yhteyshenki-
I6iden valitsemisella halusimme varmistaa sen, ettd meilla olisi aina tarvittaessa kaytet-
tdvissamme asiantuntijataho yhteisty6kumppanin puolelta. Yhteyshenkil6 valittiin va-
paaehtoisuuden pohjalta, milld pyrimme varmistamaan sitoutumisen hankkeeseemme.

Palaverin lopuksi saimme my6s kahden muun ryhmén perehdytyskansiot mukaamme.

7.2 Tavoitteet ja kohderyhmét

Alkupalaverissa asetimme tyollemme tavoitteet yhdesséd paivékodin henkildston kanssa.
Produktiota suunniteltaessa on tarkeda hahmotella juuri ne tavoitteet, jotka palvelevat
eniten tydeldman edustajaa (Kivirinta, Kuokkanen, Méaattanen & Ockenstrom 2007, 33).
Ensisijaisena tavoitteena oli paivittdd perehdytyskansiot ajankohtaisimmalla tiedolla.
Lisaksi tydyhteison toiveena oli, ettd kansiot olisivat mahdollisimman yhtenevaiset.

Tama oli myds meidan mielestimme hyvé ratkaisu kansioiden paivittdmisen suhteen.

Paatimme yhdessa tyontekijoiden kanssa myos siité, ettd pyrkisimme tekemé&éan kansi-
oista mahdollisimman helppolukuiset ja ulkoasultaan miellyttavéat. Myds naiden ominai-
suuksien on todettu olevan keskeisimpia tekijoitd kansioiden toimivuuden kannalta
(Kjelin & Kuusisto 2003, 212). Néiden tavoitteiden kautta alatavoitteeksi muodostui
kansioiden paivittdmisen helpottaminen. Tdma mahdollisesti innostaa myds tydnteki-

JOité panostamaan kansioiden kehittdmiseen.

Opinnaytetydn ensisijaisena kohderyhmana oli paivékodin henkilostd. Kansioiden tar-
koituksena on palvella sekd uusia tyontekijoita ettd paivékodin nykyista henkilstoé
esimerkiksi pitkéltad lomalta palaavaa tyontekijaa. Lisaksi kansio hyddyttdd muun muas-

sa opiskelijoita ja ty6elamévalmennuksessa olevia henkil6ita.
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7.3 Toteutus

Tyontekijoiden toiveiden ja lukemamme teoriatiedon pohjalta aloimme tydstda kansi-
oita itsendisesti. Ensimmaiseksi selasimme l&pi jokaisen ryhman kansiot ja kirjasimme
paperille, mita tietoa ne pitivat sisallaan. Kirjaaminen oli tarkeéd, silla sen myota huo-
masimme, ettd kansiot sisélsivat hyvin paljon erilaista materiaalia. Tulimme epdvar-
moiksi siitd, mika tieto kansioissa oli oleellista ja mika vanhentunutta. Tasta syysta
otimme yhteytt4 paivakodin johtajaan ja sovimme tapaamisen lokakuun puoleen véliin.
Toivoimme hénen tarkentavan mielipidettddn kansioiden sisallostg, jotta tydskentelym-
me jatkossa olisi helpompaa. Kédvimme paivékodin johtajan kanssa kansiot lapi tarkasti,
jonka jéalkeen meille tuli selkedampi kuva kansioiden rakenteesta ja sisallostad. Tapaami-

sen jalkeen meidan oli helpompi alkaa suunnitella yhtenevéa linjaa kansioiden suhteen.

Aluksi kirjoitimme kansioihin sellaista tietoa, joka oli helposti loydettavissa Aanekos-
ken kaupungin Internet-sivuilta. Nama tiedot liittyivat Aanekosken kaupunkiin ja kau-
pungin paivihoitoon. Halusimme kansioiden sisaltdavan lyhyen yleisinfon Adnekosken
kaupungista, koska vieraalle paikkakunnalle muuttavan on hyva tietad perusasioita uu-
desta kotikunnasta. Myos Helsila pitaa tarkednd sitd, ettd uusi tyontekija saa perehdyt-
tdmisen yhteydessa mahdollisuuden tutustua uuteen paikkakuntaan. Hanen mukaansa

tdma voi helpottaa uuden tyon aloittamista. (Helsila 2002, 52.)

Kansiot sisalsivat myos paljon sellaista materiaalia, jota pystyi hyddyntdméaén edelleen.
Néitd olivat muun muassa ryhmien paivéjarjestykset, sisé- ja ulkosaannot sekéd henki-
I6stOlle suunnatut tiedot, kuten tydterveyshuollon palvelut ja tyosuojelua koskevat asiat.
Vaihdoimme sisé- ja ulkosdéntdjen nimeksi toimintatavat sisélla ja ulkona. Paadyimme
tdhan ratkaisuun, silld sdannét-sana viestittdd negatiivista asennetta (Kjelin & Kuusisto
2003, 211). Kansioissa oli myds valmiina hyva tietopaketti perehdyttamisesta. Erés ta-
voitteemme oli tehd& kansioista mahdollisimman yhtenevaiset ja tasté syysté kansioissa
valmiina olevat tiedot piti kirjoittaa uudelleen jokaiseen kansioon samanlaiseen muo-
toon. Jotkut tarkeat ohjeet, kuten ladkehoitosuunnitelma, olivat ainoastaan yhdessé kan-

siossa, joten ne piti kopioida muihinkin kansioihin yhtenevaisyyden vuoksi.

Kansioiden paivittdmisessa oli erityisen tarke&a laittaa kansioihin ajankohtaista tietoa,

mika oli ensisijainen tavoitteemme. Suurin osa vanhentuneesta tiedosta liittyi henkilds-
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toa koskevaan materiaaliin, kuten palkkaukseen, loma-asioihin, virkistystoimintaan ja
ammattijarjestoihin. Vanhentuneen tiedon tilalle etsimme uusinta tietoa Aanekosken
kaupungin Internet-sivuilta sekd intranetistd. Tamé& on kaupungin tyontekijoille suun-
nattu tiedonsaantiin liittyva sivusto. Meilla oli mahdollisuus p&é&sta tutustumaan in-
tranetiin, jotta saisimme kansioihin myo6s tata kautta uusinta materiaalia. Intranetista
tulostimme henkilostélle suunnatun ajankohtaisimman tiedon jokaisen ryhmén kansi-

oon.

Perehdytyskansioiden paivittdmisessd huomioimme myds eettisyyden nakokulman.
Lastentarhanopettajan ammattietiikassa mainitaan, etta opettajan tulee toimia perusteh-
tavan ja sitd madrittelevan normiston mukaisesti (Lastentarhanopettajan ammattietiikka
2005). Téasta syysta pidimme erityisen tdrkedna laittaa kansioihin Harénvirran paivéko-
din toiminta-ajatuksen ja arvot, jotka niista aikaisemmin puuttuivat. N&iden asioiden
ollessa kansioissa nakyvilla, jokaisen tyontekijan on mahdollista toimia samojen peri-
aatteiden mukaan. Nain lapset saavat samanlaista kasvua ja kehitysta tukevaa ohjausta
rilppumatta siitd, kuka tyontekija heidan kanssaan toimii. Myos Paimenen tutkimuksen
mukaan tyontekijat kokevat tarkednd sitd, ettd perehdyttdmisen yhteydessé kerrotaan

toimintaa ohjaavista arvoista (Paimen 2002, 97).

Tarvittaessa olimme sdhkopostitse yhteydesséd ryhmistd nimettyihin henkildihin. Ky-
syimme heiltd tarkennusta muun muassa ryhmien paivajarjestykseen ja sisé- ja ulko-
séantoihin. Vaikka namaé tiedot olivatkin jo valmiina kansioissa, niihin oli tehty kynalla
korjauksia, jotka olivat hieman epdselvia. Pdivakodin johtajalle laitoimme Kkirjoitta-
mamme tuotokset s&&nnollisin véliajoin sahkopostitse. Ndin hénelld oli mahdollisuus
antaa meille palautetta siitd, olivatko kirjoittamamme aineistot hyvia ja ajankohtaisinta
tietoa sisaltavid. T&lla tavoin varmistimme sen, ettd kansiot tulisivat siséltdmaan uu-
simman tiedon, silla paivakodin johtajalla on laaja tietdmys perhepalveluiden jérjesta-

misesta Aanekoskella.

Ulkoasun suhteen saimme tehda kansiot melko lailla omien mieltymyksiemme mukaan.
Kirjoitimme tekstin Times New Roman-fontilla koolla 14. Tekstin rivivali on 1,5. Valit-
simme ndma asetukset, koska halusimme tekstin olevan valjaa ja helppolukuista. P&&-
timme laittaa sivujen alareunaan toistuvan kuvan elavoittdméaan kansioiden ulkoasua.

Halusimme kuvan olevan neutraali ja sopivan paivakotiymparistoon. Tasta syysta valit-
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simme piirretyn kuvan, jossa oli tyttd ja poika vierekkain. Loysimme sopivan kuvan
postikortista, josta otimme itse kuvan digikameralla. Kansikuvaksi laitoimme kuvan

paivakodista ja sen piha-alueesta. Toive tuli paivakodin johtajalta.

Laitoimme jokaiseen kansioon numeeriset vélilehdet, jotka ovat valilla 1-12. Talla het-
kelld kansioissa on vain 10 kokonaisuutta, mutta pidimme jarkevana ratkaisuna laittaa
jo valmiiksi valilendet myos tuleville materiaaleille. Tamé helpottaa paivékodin tyonte-
kijoiden tyoskentelya siind vaiheessa, kun he tadydentdavét kansioita muun muassa tyo-
aikojen uusittujen tietojen osalta. Valilehdet ovat vériltaan sinisié ja valkoisia. Joihinkin
osioihin laitoimme erillisen vélilehden selventdmaén tekstin luettavuutta. Ndin saimme
jaoteltua esimerkiksi hyvin laajaa henkildstdasiat-kokonaisuutta pienempiin osa-

alueisiin.

Valmiit perehdytyskansiot koostuvat seuraavista osioista: tietoa perehdyttdmisestd,
yleisinfo Adnekoskesta ja Adnekosken paivihoidosta, Haranvirran paivakodin esittely,
ryhman toiminnan esittely, henkildstoasiat, lainsdadanto, toimintaohjeet ja -mallit, ajan-
kohtaiset tiedotteet ja ammattijarjestot. Henkilostdasiat-osio siséltad tietoa muun muassa
palkkauksesta, loma-asioista ja tyoterveyshuollon palveluista. Lakien osalta valitsimme
kansioihin ty6turvallisuuslain yhdessa péivakodin johtajan kanssa. Emme kokeneet tar-
kedksi laittaa kansioihin muita lakeja, sill4 tulevaisuudessa paivékodissa tulee olemaan
oma kansio lainsaadanndlle. Ajankohtaiset tiedotteet-osioon laitoimme ohjeistuksen

sikainfluenssaan varautumisesta, joka oli syksylla 2009 suuresti esilla.

Opinnaytetydomme lopussa (Liite 2) on otteita Puhvelit-ryhman perehdytyskansiosta.
Emme voineet laittaa tydmme liitteeksi koko perehdytyskansiota, silla suuri osa kansi-
oiden pdivitetystd tiedosta on peraisin intranetistd. Myds Juholin toteaa teoksessaan, etta
intranetiin ei ole ulkopuolisilla paasya (Juholin 2008, 77). Emme tamén takia pitaneet

sopivana julkaista Adnekosken kaupungin henkilstolle suunnattua materiaalia.

Annoimme kansiot myds tiedostoina paivékodin kayttoon. Tiedostoista I0ytyy jokaiselle
ryhmalle omat kansiot seké yksi yhteinen kansio. Ryhman oma kansio siséltda paiva-
jarjestyksen, sisé- ja ulkos&d&nnot seka paivakodin tiedonkulkuun liittyvat asiat. Yhtei-
sessd kansiossa on puolestaan yleisinfo Adnekoskesta ja Aénekosken paivihoidosta

sekd Haranvirran paivakodin esittely. Paatimme laittaa ryhmien omien kansioiden lisak-
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si my0ds yhden yhteisen kansion, joka sisalta aineistot niista osioista, jotka ovat kaikis-
sa kansioissa samanlaiset. Talld pyrimme siihen, ettd paivitettdessd kansioiden yh-

tenevaisia osioita riittaa, ettd yksi tyontekija tekee sen.

Tiedostojen avulla pyrimme myds helpottamaan kansioiden paivittdmista. Tietoja ei
tarvitse kirjoittaa joka kerta uudelleen, vaan tekstistd on helppo muokata vanhentunut
tieto. Paivittdmista helpottaa myos se, ettd laitoimme jokaiseen uudelleen Kirjoitta-
maamme materiaaliin padivdmaaran sivujen yldreunaan. Myos Kankaan mielest4 on tar-
kedd, ettd perehdyttamisen oheismateriaalissa on nakyvilla paivaméaard, jolloin ne on
viimeksi péivitetty. Tdma helpottaa siind, ettd vanhat ja uudet versiot eivat mene niin
helposti keskendan sekaisin. (Kangas 2007, 7.) Kansioissa olevia lomakkeita ja henki-
I6stolle suunnattuja tiedotteita ei ollut mahdollista siirtda tiedostoille. Uusimmat tiedot
naista I0ytyvat intranetin sivuilta.
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8 PALAUTTEEN KERAAMINEN PEREHDYTYSKANSIOISTA

8.1 Palautekyselyt

Perehdytyskansioiden arviointia varten teimme péivakodin tydntekijoille palautekyselyt
(Liite 1). Kysely sisalsi seka avoimia etté asteikkoihin perustuvia kysymyksia. Asteikko
oli valilla 1-5, jossa yksi tarkoitti erittdin huonoa ja viisi vastaavasti erittdin hyvaa. Ky-
selymme oli muodoltaan kontrolloitu kysely. Talla tarkoitetaan sitg, ettd kyselylomak-
keet jaetaan haastateltaville henkilokohtaisesti. Haastateltavat vastaavat kyselyihin itse-
naisesti ja palauttavat ne sovitusti tiettyyn paikkaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 196-197.). Annoimme palautekyselyt samaan aikaan, kun palautimme uudistetut
perehdytyskansiot paivakotiin. Kerroimme samalla myos palautekyselyn palauttamisen

ajankohdasta ja palautuspaikasta.

Kaksi ensimmadistad kysymysté oli asteikkoihin perustuvia. Namé kysymykset liittyivéat
erityisesti kansioiden sisaltéon ja ulkoasuun. Siséllon arvioinnissa keskityttiin kansioi-
den selkeyteen, informatiivisuuteen ja aihealueiden jarjestykseen. Ulkoasun osalta
tyontekijat arvioivat puolestaan tekstin ymmarrettavyyttd, asettelua seké kuvan valintaa.
Liséksi tyontekijoilla oli mahdollisuus kommentoida parhaiten onnistuneista seka ke-
hittdmistarpeita vaativista asioista avoimien kysymysten kautta. Halusimme kyselyn
olevan mahdollisimman yksinkertainen, jotta tyontekijoiden olisi helpompi ja nopeampi
vastata kysymyksiin. Paadyimme tekemadn kyselyn Kirjallisessa muodossa. Talldin
tyontekijat pystyivat rauhassa vastaamaan kyselyyn silloin, kun heille parhaiten sopi.
My®os ajankohta vaikutti palautekyselyn muotoon, silld annoimme kyselyt marraskuun

loppupuolella, joka on péivakodeissa hyvin Kiireista aikaa.

Annoimme henkilokunnalle palautelomakkeita yhteensa 20 kappaletta. Halusimme va-
rata niité riittavasti, jotta kaikilla kansioihin tutustuvilla olisi mahdollisuus antaa palau-
tetta. Tyontekijoilla oli nelja viikkoa aikaa vastata kyselyyn. Saimme vastauksia yhteen-
s& yhdeksan kappaletta. Olemme tyytyvéisia vastauksien maardén, silla paivakodissa

tyoskentelee paésaantoisesti 12 henkilda.
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8.2 Saatu palaute

Saamamme palautteen perusteella tyontekijét olivat tyytyvéisid perehdytyskansioiden
uudistuneeseen siséltoon. Kaikki yhdeksan vastaajaa piti sisallon selkeyttd, informatii-
visuutta ja jarjestystd hyvana tai erittain hyvané. Tyontekijat arvioivat myos kansioiden
ulkoasua tekstin ymmarrettavyyden ja asettelun suhteen hyvaksi tai erittdin hyvaksi. Sen
sijaan valitsemamme kansikuva sai huonoa palautetta. Kuusi vastaajaa piti kansikuvaa
huonona tai erittdin huonona. Kuva oli otettu erdd&n ryhman ulko-ovesta, joten tdma ei

kuvastanut kahta muuta ryhmaa. Erés vastaajista totesikin seuraavasti:

Kuva olisi ollut kivempi, jos se olisi ollut jokaisen osaston ovesta ja nimi
kyltista otettu.

Ty0Ontekijoiden mielestd kansioiden paras uudistus oli niiden selkiyttdminen. Tama tuli

esille seitseméssa vastauksessa. Seuraavassa esimerkki erdén vastaajan mielipiteesta:

Kokonaisuus on selked ja perusteellinen. Asioista on kerrottu yksityiskoh-
taisesti ja kansiosta on helppo etsia tietoa sisallysluettelon avulla.

Lis&ksi kaksi tyontekijad mainitsi kansioiden helpon muunneltavuuden yhdeksi onnis-
tuneeksi tekijaksi. Yksi tyontekija totesi myos kansioiden yhtenevan linjan olevan yksi
parhaista uudistuksissa kansioissa. Edelld mainitut asiat tulevat esille seuraavista vasta-

uksista:

Se sisaltaa keskeiset tyontekijan perehdyttdmiseen liittyvat asiat. On hyva,
etté jokaisella osastolla on omansa. On kiitettavaa, ettd saamme ne viel&
CD:lI4, jotta niita voi tietojen muuttuessa muokata.

Kaikki asiat esitetty yhdella tyylilla.

Kehittamistarpeiden suhteen nelj vastaajaa toi esille erilaisia ehdotuksia, jotka liittyivéat
péaéasiassa kansioiden sisaltoon. Tyontekijat toivoivat erityisesti lisdd informaatiota
henkildstoasioista, kuten ohjeita matkalaskun ja lasten sairastumislomakkeen tayttami-
seen ja tietoa palvelulisien maardytymisestd. Kokonaisuudessaan vastauksista sai sellai-

sen kuvan, ettd kansiot ovat onnistuneet ja tyontekijat ovat niihin tyytyvéisia.
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9 POHDINTA

9.1 Produktion arviointi

Opinnaytetydmme ensisijaisena tavoitteena oli perehdytyskansioiden paivittdminen si-
ten, ettd ne siséltavat ajankohtaista materiaalia yhteistybkumppaninamme toimineen
Héranvirran paivakodin kéytanteistd. Halusimme panostaa myo6s kansioiden selkeyteen
ja ulkoasuun, jotta niit4 olisi miellyttavé lukea. Tekemistdmme perehdytyskansiosta tuli
kuitenkin melko paksut ja informatiiviset, sill& ne siséltavat paljon erilaisia toimintaoh-
jeita. Kjelin ja Kuusisto toteavat, etta tiivis ja olennaiseen tietoon keskittyvé tietopaketti
on parempi kuin laaja ohjeistus (Kjelin & Kuusisto 2003, 212). Ulkoasuun liittyvé ta-
voite ei t&lta osin taysin toteutunut. Sek& omasta mielestdmme etta tydyhteison antaman
palautteen perusteella voimme kuitenkin todeta, ettd saavutimme melko hyvin edella

mainitut tavoitteet, vaikka kansioiden tydstaminen olikin toisinaan haastavaa.

Suunnitteluvaiheessa kansioiden tydstamisen aloittaminen tuntui melko helpolta. Jalki-
kateen huomasimme kuitenkin, ettd olisi ollut tarkeda suunnitella tydn eri vaiheet hyvin
tarkasti jo tydskentelyn alkuvaiheessa. Muun muassa loppuseminaaria suunnitelles-
samme huomasimme, ettd olisi ollut jarkeva4 ottaa kuvia alkuperéisista kansioista. Tal-
I6in olisi ollut mahdollista ndyttd4 konkreettisia muutoksia, joita kansioihin tuli paivit-
tdmisen myo6ta. Tastad opimme, ettd on hyvin tarkedd ajatella koko opinnéytetydproses-
sia ja sen etenemista tyoskentelyn alusta lahtien. Pidimme kuitenkin paivékirjaa pereh-
dytyskansioiden paivittdmisen kulusta. Jatkuva dokumentointi onkin yksi produktion
periaatteista (Kivirinta, Kuokkanen, Maattanen & Ockenstrom 2007, 33). Kirjasimme
ylés muun muassa tapaamiset paivakodin henkiloston kanssa. Tama helpotti opinndy-

tetyoprosessin kuvailemista.

Myos perehdytyskansioiden péivittdmisen toteuttaminen jatkossa jai hieman epéselvak-
si. Oheismateriaalia suunnitellessa on tarke&a miettia, kuka huolehtii aineiston paivitta-
misesta ja kuinka usein (Kangas 2007, 7). Jo alkupalaverissa olisimme voineet keskus-
tella péivakodin tydntekijoiden kanssa siitd, kenen vastuulla kansioiden paivittdminen
tulevaisuudessa on. Nain olisimme omalta osaltamme huolehtineet siitd, ett4 kansiot

sisdltaisivat myos jatkossa ajankohtaisinta materiaalia.
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Aluksi kaikkein haastavinta perehdytyskansioiden péivittdmisessd oli vanhentuneen ja
ylimaardisen materiaalin karsiminen. Saadessamme kansiot kdyttdémme ne sisalsivat
melko paljon sellaista tietoa, joka mielestamme ei ollut perehdytyskansioissa tarpeel-
lista. Tyotamme vaikeutti ennen kaikkea se, ettd Haranvirran péivakoti ei ollut meille
kummallekaan tydymparistona tuttu. Pitkan valimatkan vuoksi meill& ei ollut mydskaan
mahdollisuutta vierailla kovin usein paivékodissa. Tasta syystd sovimme heti ensimmadi-
selld tapaamiskerralla jokaisesta ryhmasta yhteyshenkil6t, joihin olimme yhteydessa

sahkopostitse.

Myos opinnaytetyon tiukka aikataulutus lisasi haastetta yhteisten tapaamisten jarjesta-
miselle ja kansioiden tydstamiselle. Suoritimme samanaikaisesti myds muita opintoja,
joten opinndytetyota oli tehtéva tiiviissé ajanjaksossa ja aina silloin, kun ei ollut muita
opiskeluun liittyvia tehtévié tai luentoja. Totesimme tallaisen tiiviin tydskentelytavan
olevan meille kuitenkin paras vaihtoehto, silla télla tavoin asiat pysyivat hyvin muistissa

ja oli helpompi jatkaa produktion tekoa edellisesta kerrasta.

Perehdytyskansioiden arviointia varten teetimme pdivakodin tyontekijoilla palaute-
kyselyt. Niiden antaminen valmiiden perehdytyskansioiden kanssa tuntui jarkevéltd
ratkaisulta. Jalkikéateen ajatellen se ei kuitenkaan ollut paras mahdollinen vaihtoehto.
Olisimme voineet ottaa kansiot uudelleen tyostettavéksi palautteen saamisen jalkeen,
jolloin olisi ollut mahdollisuus vastata paremmin tyGyhteison kehittdmistarpeisiin. Em-
me kuitenkaan toimineet ndin, silla kansioihin oli tulossa viela materiaalia, joka ei ollut
vield valmiina. Huomioimme taman seikan ja varasimme niille omat paikkansa kansios-
sa. Uuden materiaalin valmistuessa tydyhteison olisi mahdollista tehda itse tarvittavat

muutokset, joita saamassamme palautteessa nousi esille.

Saatuamme palautekyselyt takaisin pohdimme vastausten luotettavuutta. Ensimmaisena
esille nousi se, oliko kyselyihin varattu aika tarpeeksi pitk&. Ajankohta oli juuri ennen
joulua, joten tyontekijoilla ei valttaméttd ollut riittavasti aikaa perehtyd kansioiden si-
séltoon kunnolla. Todennakoisesti he eivat mydskaan ehtineet kayttada paivitettyja kan-
sioita itse perehdytystilanteissa. Tasta syystda emme voi tietdd, toimivatko kansiot kay-

tannon tyossa.



33

Myos erés luotettavuuteen vaikuttava seikka oli se, ettd ohjeistuksemme palautelomak-
keita viedessamme oli hieman sekava. Tyontekijat luulivat, ettd jokaisesta ryhmasta
riittdd yksi vastaus. Joissakin ryhmissé tyontekijat olivat miettineet aluksi vastauksia
yhdessa. Myohemmin he olivat huomanneet, ettd kyselylomakkeita oli paljon jaljella,
jolloin he ymmarsivat, ettd jokaisen tulisi tayttdd oma lomake. Tédssa vaiheessa aikaa
vastausten jattdmiseen ei ollut endd kovin paljon jéljelld, joten tyontekijat saattoivat
vastata kyselyyn nopeasti miettimatta vastauksia sen tarkemmin. Varmistaaksemme sen,
etté tieto palautekyselyistd olisi saavuttanut kaikki tyontekijat, olisimme voineet lahet-
ta& sahkopostilla muistutusviestin paivakodin johtajalle sek& jokaiselle ryhmalle. Myds
tall4 tavoin vastausten luotettavuus olisi parantunut, silla olisimme mahdollisesti saa-

neet kaikkien tyontekijoiden nakemykset kansioiden onnistumisesta.

Pyrimme koko opinndytety0prosessin ajan toimimaan mahdollisimman eettisesti. Eet-
tisten periaatteiden mukaan on tarkedd noudattaa muun muassa yhteisesti sovittuja asi-
oita (Kivirinta, Kuokkanen, Maéattanen & Ockenstrom 2007, 28). Huolehdimme siitd,
ettd olimme aina sovittuun aikaan sovitussa paikassa. Kerroimme my0s tyontekijoille
etukateen sen, milloin tarkoituksenamme oli palauttaa paivittamamme perehdytyskansi-

ot ja pysyimme myds téssa aikataulussa.

Opinndytetyota tehdessamme opimme ennen kaikkea sen, ettd perehdyttdminen on hy-
vin laaja-alainen ilmid. Erilaisten tyo- ja harjoittelukokemustemme kautta olemme saa-
neet hyvin monenlaista tyéhon perehdyttdmistd, joka ei aina ole toteutettu niin kuin se
kuuluisi. Tulevina sosionomeina voimme itse tydyhteison jasenina vaikuttaa siihen,
miten uusi tyOntekija vastaanotetaan uuteen tydymparistoon ja miten hanet opastetaan

tulevaan tyohonsa.

9.2 YhteistyOn toimivuus

Yhteistyd eri osapuolten valilla sujui kaiken kaikkiaan hyvin. Haranvirran paivakodin
tyontekijat olivat innokkaita antamaan meille neuvoja kansioiden toteutuksen suhteen.
He myds vastasivat meidan kysymyksiimme kansioiden tydstdmisvaiheessa. Erityisesti
paivakodin johtaja oli aktiivisesti mukana tydbmme eri vaiheissa. Tapaamiskerroilla hén

muun muassa paneutui ongelmiin, joita kansioiden tydstamisessa oli ilmennyt. Koko-
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naisuudessaan yhteisty6 péivakodin henkiloston kanssa oli helppoa ja meille jéi tunne

siitd, ettd tekemamme tyd oli tarpeellista.

Tammikuussa 2010 saimme kuulla, ettd opinndytetyon ohjaajamme vaihtuu. Tamé vai-
kutti suuresti itse opinndytetyon tekemiseen, silla aikaa tyon palautukseen oli melko
vahan. Ohjaajan vaihtuminen sai meidat huolestuneiksi siité, tuleeko tybhémme suuria-
kin muutoksia. Keskusteltuamme uuden ohjaajamme kanssa, saimme hanelta uusia ide-

oita tydmme suhteen. Tdma sai motivaatiomme ty6t4 kohtaan jalkeen kasvamaan.

Uusi ohjaajamme pyrki siihen, ettd hdn ei antaisi suoria vastauksia kysymyksiimme,
vaan meidan tulisi itse tehda lopulliset valinnat. Joissakin tilanteissa ohjaajaltamme oli-
simme toivoneet hieman enemman kannustavuutta. Padsaantdisesti yhteistyd ohjaavan
opettajamme kanssa sujui kuitenkin hyvin. Saimme hédneltd rakentavaa palautetta, jonka

perusteella pystyimme kehittdméan tyétdmme eteenpain.

Paritytskentelymme prosessin aikana toimi onnistuneesti. Tata auttoi erityisesti se, etté
tiesimme entuudestaan toistemme tydskentelytavat. Haasteellisuutta tyon tekemiseen toi
se, ettd suoritimme samanaikaisesti tyoharjoittelujamme eri paikkakunnilla. Tésta syysta
tyon tekeminen oli ajoittain hyvin raskasta, silla teimme harjoittelun aikana opinnayte-
tyotdmme tiiviisti esimerkiksi yhden viikonlopun ajan. Opinnéytetyon tekeminen oli
kuitenkin erittdin antoisaa. Opimme toimimaan joustavasti ja ottamaan huomioon mo-
lempien mielipiteet. Kaiken kaikkiaan opinndytetyon tekemisesta jai onnistuneet ja po-

sitiiviset ajatukset.

9.3 Kansioiden kehittdmismahdollisuuksia tulevaisuudessa

Eras jatkotutkimuksen aihe voisi tulevaisuudessa olla se, kuinka paivittamadmme pereh-
dytyskansiot toimivat kdytdnnon tydssa. Taman voisi toteuttaa esimerkiksi henkilokun-
nalle suunnatulla kyselylla. Talléin tydntekijat saisivat tietoa siitd, kuinka kansioita olisi
mahdollista kehittdd edelleen. Myds me kansioiden pdivittajind hyotyisimme tallaisen
tutkimuksen tekemisestd. Saisimme tietoa muun muassa siit4, ovatko kansiot kdytannon
tyossa tarkoituksenmukaisia. Tdman tiedon pohjalta voisimme olla tulevaisuudessa ke-

hittdméassa perehdyttdmisen toteutusta ja siihen liittyvaa oheismateriaalia.
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Héranvirran paivakodissa tyostetddn talla hetkelld turvallisuuskansioita. Pohdimme sité,
olisiko tulevaisuudessa hyvé laittaa perehdytyskansioiden sisaltdmaét erilaiset toiminta-
ohjeet turvallisuuskansioon. N&in perehdytyskansio sisaltdisi vain perehdyttdmisen kan-
nalta olennaisinta tietoa. Tdma mahdollisesti helpottaisi perehdyttdmisen toteutusta, kun

kansio olisi tiivis ja selked.
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Liite 1: Palautekysely Haranvirran paivakodin tyontekijoille.

Hei!

Olemme opinndytetydnamme péivittaneet teidan paivakotinne perehdytyskansiot. Toi-
vottavasti olette ehtineet tutustua uuteen kansioonne. Opinnédytetyotdmme varten tarvit-

sisimmekin nyt teiddn mielipiteenne kansioiden onnistumisesta.

Olemme tehneet palautekyselyn, johon toivomme teidén vastaavan 17.12. mennessa.
Voitte palauttaa kyselyt Tuulan toimistoon. Lomakkeeseen ei tarvitse laittaa nimeé ja
pyydamme teidan mainitsevan niin risut kuin ruusutkin.

Y hteistydstanne kiittden

Katja Kovanen ja Laura Tamio
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PALAUTEKYSELY PEREHDYTYSKANSIOISTA

Ympyroi mielestési sopivin vaihtoehto (1=eritt4in huono, 5=erittdin hyva). Halutessasi

voit jatkaa vastauksiin Kirjoittamista paperin toiselle puolelle.

1. Perehdytyskansioiden sisaltd

o Selkeys 1 2 3 45

e Informatiivisuus 1 2 3 45

o Jarjestys 1 2 3 45
2. Ulkoasu

e Tekstin ymmarrettavyys 1 2 3 4 5

e Tekstin asettelu 1 2 3 45

e Kuva 1 2 3 45

3. Mika on mielestési onnistunut parhaiten uudistuneessa perehdytyskansiossa?

4. Millaisia kehittamistarpeita uudistuneessa perehdytyskansiossa mielestési on?

5. Muuta?



Liite 2: Otteita Puhvelit-ryhmén perehdytyskansiosta.

PUHVELEIDEN
PEREHDYTYSKANSIO

Haranvirran rantoja, metsia samoten ja seikkaillen,

yhdessa etsien, tutkien ja 10ytaen
kasvaa vastuu, rohkeus ja elamanpiiri
oppimisen suuntaa nayttaa yhteinen tuuliviiri.
Leikit, kaveruus, reiluus
eldmalle evaita antaa.
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YLEISINFO AANEKOSKESTA

Vuonna 2007 syntyi Uusi Aanekoski, jolloin yhdistyivat Sumiainen, Suo-
lahti ja Aédnekoski. Kaupunki sijaitsee Keski-Suomen maakunnassa, noin
40 kilometrin padssé Jyvaskylasta. Sen pinta-alasta noin kolmannes on ve-

sistod ja kaupunki sijaitseekin Keitele-jarven kupeessa.

Uuden Aanekosken asukasluku vuoden 2008 lopussa oli 20 325. Kaupun-
gin suurimpia yrityksia ovat muun muassa Valtra Oy Ab, Oy Metsd Botnia
Ab, M-real Oyj ja Valio Oy. Merkittava tyollistaja on myods Uuden Aane-

kosken kaupunki.

Kaupungin tavoitteena on panostaa vapaa-aika- ja kulttuuripalveluihin.
Kulttuuripalveluihin kuuluvat muun muassa Keitelejazzit ja Rautalanka-
festivaalit. Luonnon ja liikunnan ystaville on luonto- ja retkeilypolkuja.
Erinomainen vaihtoehto on esimerkiksi Kapeenniemen luonnon- ja maise-

mansuojelualue, joka soveltuu retkeilyyn koko perheelle.
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Aanekosken perhepalvelut

Aanekosken kaupungin perhepalveluihin kuuluvat paivahoito, neuvolapal-
velut, puhe- ja toimintaterapia sekd perheneuvola. Ndiden palveluiden tar-

koituksena on tukea perheité eri elamantilanteissa.

Paivahoidon téarkein tavoite on tarjota varhaiskasvatusta perheille tukien
lapsen kasvua ja kehitystd yhdessa vanhempien kanssa. Kunnallista paivéa-
hoitoa tarjoavat paivékodit, perhepdivéhoitajat, ja Koiviston ryhmaperhe-
paivakoti. Hakuaika péivahoitoon on helmi- ja maaliskuun aikana. Paivéa-
hoitoon voi kuitenkin hakea myds ympari vuoden. Paivahoitohakemukset
loytyvét péivékodeista, paivahoitotoimistosta sekd kaupungin Internet-si-

vuilta.

Aanekoskella on talla hetkella kahdeksan paivikotia, joissa tarjotaan koko-
paivahoitoa 1-3-vuotiaille ja 3-6-vuotiaille lapsille. Kaikki paivékodit an-
tavat myos esiopetusta. Taman liséksi esiopetusta tarjotaan myos neljassé
erillisessa esiopetusryhméssa. Paivékodit ovat paasdantdisesti auki klo
6.30-17.00 valisen& aikana. Alkulan paivakoti jarjestdvéa tarvittaessa vuo-
rohoitoa klo 5.30-22.30. Mikonpuiston pdivékoti on avoinna tarvittaessa

ymparivuorokautisesti.
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Seuraavaksi on lista Adnekosken paivahoitopalveluista seka niiden yhteys-

tiedoista:

Paivakodit

e Alkulan péaivakoti, Harjusenkatu 15, Suolahti
Riitta Moilanen
020 632 2231

o Katvelan péivakoti, Mukulakatu 1, Suolahti
Mia Irtamo
020 632 2265

e Haranvirran paivakoti, Haranvirrantie 8
Tuula Sarja
020 632 2236

e Karhunl&hteen paivékoti, Kyminkatu 5
Leena Raatikainen
020 632 2251
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Mikonpuiston paivakoti, Kauppakatu 26
Merja Salminen
20 22280

Piilolan paivékoti, Piilolantie 18
Mika Keljo
020 632 2245

Konginkankaan paivakoti, Kirkkotie 6, Konginkangas
Tuula Sarja
020 632 2236

Tiitel&n paivakoti, Sumiainen
Pirkko Tiusanen
020 632 2300




Erilliset esiopetusryhmat

Keskustan esiopetus, Aanekoski
Lastentarhanopettaja Marja Kekki
020 632 2306

Hietama-Honkolan esiopetus
Lastentarhanopettaja Riitta-Liisa Rytkénen
020 632 2305

Mé&mmen esiopetus
Lastentarhanopettaja Merja Keljo
020 632 2307

Suolahden keskustan koulun esiopetus
HOyryveturit-ryhma: Yrj6 Kirjavainen
Laivurit-ryhmé: Anne-Mari Grasten
020 632 3024
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Perhepaivahoito

Perhepaivahoidonohjaaja

Tiina Eiramo

Hallintokatu 4, 44100 Aénekoski
020 632 2221

Perhepéivahoidonohjaaja
Marika Vuorinen

Hallinkatu 4, 44100 Adnekoski
020 632 2222
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HARANVIRRAN PAIVAKODIN ESITTELY

Historia

Haranvirran paivakoti aloitti toimintansa tammikuussa vuonna 1991. Aluk-
si péivakoti oli 21-paikkainen. Myhemmin ryhma sai nimekseen Biisonit.
Elokuussa 1998 toimintaan tuli mukaan 3-6-vuotiaiden integroitu pien-
ryhma, Puhvelit. 3-6-vuotiaiden integroitu ryhmaé, Visentit, aloittivat toi-

mintansa syksylla 2001.

Toiminta-ajatus

Haranvirran paivakodin toiminta-ajatuksena on antaa kaikille lapsille mah-
dollisuus oppia yhdessa toisten kanssa sekd kokea leikkien oppimisen iloa
ja tuntea itsenséd osaavaksi ja oppivaksi ryhman jaseneksi. Toiminnassa py-
ritddn tunnistamaan lasten erilaiset oppimistavat ja tuen tarve vertaisryh-
massé siten, ettd kaikilla olisi mahdollisuus osallistua yhteiseen leikkiin ja

toimintaan.
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Kasvattajat luovat turvallisen, oppimista tukevan ja oppimisen kannalta
toimivan ympariston, jossa lasten kyvyt ja taidot padsevat kehittymaan.
Oppimisymparistd tarjoaa mahdollisuuksia toiminnallisuuteen ja omaan
rauhaan. Yhdessa sovitut sdannot ja selked oppimisymparisté luovat mah-
dollisuuden kunkin lapsen luovalle toiminnalle, omalle ajattelulle ja oppi-
miselle. Rauhallisessa, Kiireettbmassa ja toisia kuuntelevassa ja huomioi-
vassa ilmapiirissa on mahdollisuus kasvaa ja rakentaa omaa identiteettidén

ja maailmankuvaansa.

Kehityksessaan, kasvussaan ja oppimisessaan tukea tarvitsevien lasten kas-
vatus jarjestetddn ensisijaisesti ryhman yhteiseen toimintaan osallistumalla

seké& toimintaa ja opetusta yksilollistamalla pienryhméssé toimien.

Lapsen kasvun, kehityksen ja oppimisen tukemisessa vanhemmat ja var-
haiskasvatuksen henkildstd ovat kumppaneita. Kasvatuskumppanuus on eri
osapuolten tasavertaista vuorovaikutusta, jossa vanhempien ja henkilokun-

nan erilainen asiantuntemus ja tietdmys yhdistyvat.

Paivittdiset tapaamiset ja vanhempien kanssa kaytavat keskustelut auttavat
henkilokuntaa johdonmukaisuuteen kasvatustehtdvassa seka lapsen kasvun

ja kehityksen yksilollisessa tukemisessa péivakodin lapsiryhméssa.

Yhteiset juhlat, retket sekd perhe- ja vanhempainillat luovat pohjaa yhteis-
tyokumppanuudelle lapsen parhaaksi. Yhteisestd sopimuksesta yhteistyota
tehd&&n myos neuvolan, perheneuvolan, terveyskeskuksen, koulun ja mui-

den tarvittavien tahojen kanssa.
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PAIVAKODIN ARKI

Paivarytmi

6.30-8.00 Leikkid ja vapaata puuhastelua
8.00-8.30 Aamupala

8.30-11.00 Ohjattua toimintaa, ulkoilua
11.00-12.00 Lounas

12.00-14.00 Satuhetki, paivélepo, rauhallista leikkia
14.00-14.30 Vélipala

14.30-17.00 Leikkia, ulkoilua

Esiopetus

e Maksutonta esiopetusta annetaan 19 tuntia viikossa.

e Opetus perustuu valtakunnalliseen, Adnekosken kaupungin seka paiva-
kodin omaan esiopetussuunnitelmaan.

e Esiopetuksen tehtdvéna on lapsen monipuolisen kasvun, kehityksen ja
oppimisen tukeminen ja edistdminen.

e Esiopetuksella voidaan taata kaikille lapsille tasavertaiset edellytykset
kouluun mentdessa.

o Lisdtietoja esiopetuksesta saa Haranvirran paivakodin esiopetussuun-

nitelmasta.
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Ruokailu

¢ Ruokailun tarkoituksena on neuvoa lasta oikeanlaisiin ruoka- ja poyta-
tapoihin.

e Lapsen ruoka-aineallergioista on taytettava erillinen allergiaselvitys.

e Lounaan ja véalipalan jalkeen seka lapset ettd aikuiset pureskelevat ksy-
litolipurukumia (vanhemmat huolehtivat padsaantoisesti lastensa puru-
kumipussin tuonnista paivékotiin).

e Paivakodin ruokalista on saatavilla kaupungin Internet-sivuilta.

Lasten vaatetus

e Sisdtossut tai jarrusukat

o Ulkovaatteet sé4n mukaan (kurahousut, sadetakki, rukkaset ja ku-
misaappaat)

e Varavaatetus tarpeen mukaan (paita, collegehousut, alushousut ja sukat)

¢ Sisdliikuntaa varten jumppa-asu (esim. t-paita ja shortsit)

e Vaatteisiin ja kenkiin olisi hyvé laittaa nimi vaihtumisen valttamiseksi.
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Hygieniaohjeet

Lasten kdsienpesu

e Paivahoitoon tultaessa
e Paivahoidosta kotiin tultaessa
e Aina wc-kdynnin yhteydessa

e Ennen ruokailua

Unilelut

o Unilelut tulee séilyttad lapsen omassa sdngyssé tai lokerossa.

Poissaolot ja muutokset

e Vanhempien tulisi ilmoittaa lapsen poissaoloista etukéteen, viimeistaan
saman péivan aamuna.

e Sairaana ja toipilaana lapsi ei voi olla paivakodissa.

e Vanhemmille ilmoitetaan vélittdmastd, jos lapsi sairastuu tai hanelle
sattuu tapaturma paivéhoidossa oloaikana.

o Pdivakodin henkilokunta huolehtii ensiavusta sekd lapsen hoitoon paa-
systé akuuteissa tapauksissa.

¢ Kunta on vakuuttanut lapsen paivéahoitoaikana tapaturmien varalta.
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Paivahoitomaksu

e Kuukausimaksu, joka laskutetaan postitse jalkikateen.

e Maksu perustuu sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annet-
tuun lakiin.

e Ohjeita ja tulotietolomakkeita on Aanekosken kaupungin Internet-

sivuilla (www.aanekoski.fi/asukkaalle/sosiaalipalvelut/pivhoito/).

Vanhempien kanssa tehtava yhteistyo

e Vanhempia tulisi rohkaista kertomaan lapsensa tarkeista asioista, toi-
veista ja huolista.

e Vanhemman tuodessa lasta péaivakotiin tulisi lapsi saattaa osastolle
saakka niin, ettd joku aikuinen huomaa lapsen tulleen.

e Vanhemman hakiessa lastaan ulkoa, luovutamme hénet turvallisuus-
syista aidatulta piha-alueelta.

e Vanhempien tulee ilmoittaa, mikali lapsen hakee paivakodista joku muu
kuin huoltaja.

e Autot tulee jattaa paivakodin asiakasparkkipaikoille.
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Lapsiryhmat ja henkilokunta vuosina 2009-2010

Paivékodin johtaja

e Tuula Sarja
e Yhteystiedot: tuula.sarja@aanekoski.fi
020 632 2236

Biisonit

e 3-6-vuotiaiden kokopaivaryhma
e Lastentarhanopettaja Minna Tenander
¢ Lastentarhanopettaja Heli Kumpulainen (vuorotteluvapaalla vuoden
2009 loppuun, sijaisena Virpi Manninen)
e Péivahoitaja Marja Puumalainen
e Yhteystiedot: haranvirran.paivakoti@aanekoski.fi
020 632 2237

Visentit

e 3-6-vuotiaiden integroitu erityisryhma
e Erityislastentarhanopettaja Minna Immonen
e Lastentarhanopettaja Jaana Laitinen

e Pdivahoitaja Kirsi Juvonen
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e Péivahoitaja Marika Ritanen
o Lastentarhanopettaja Marja Kekki (ryhmdssa perjantaisin)
e Yhteystiedot:  visentit@aankoski.fi

020 632 2238

Puhvelit

e 3-5-vuotiaiden integroitu erityisryhma
¢ Erityislastentarhanopettaja Maarit Hopponen
¢ Lastentarhanopettaja Heli Hanninen (hoitovapaalla 28.2.2010 saak-
ka, sijaisena Kaija Vertainen)
e Péivahoitaja Marjaana Kuittinen
o Péivahoitaja Sari Laaja (ditiyslomalla, sijaisena Tuovi Ruotsalainen)
e Lastentarhanopettaja Riitta-Liisa Rytkdnen (ryhmdssd maanantaisin)
e Yhteystiedot: haranvirta.puhvelit@aanekoski.fi
020 632 2240

Keitti6 ja siivous

¢ Ruokapalveluvastaava Sirkka Tavaststjerna
¢ Siivooja/ruokapalvelutyontekija Arja Kotilainen (sij. Leena Riiko-

nen)
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PUHVELEIDEN TOIMINTA

6.30 Ovet aukeaa
8.15 Aamupala
8.45 Aamukokoontuminen

e katsotaan kalenteri ja paivén tapahtumat
9.00 Toimintaa viikko-ohjelman mukaisesti
10.00 Ulkoilua
11.15 Kokoontuminen ja ruokailu
12.00 Paivalepo
e pdivélevolle siirrytaan pissalla kdynnin ja kasien pesun
kautta
o lapset, jotka eivat nuku, leikkivat rauhallisia leikkeja sadun
kuunneltuaan ja levattydan

14.00 Valipala

15.00 Ulkoilu
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16.20 Puhvelit sulkeutuu
o lapset, jotka tarvitsevat hoitoa klo 17 asti viedaan ulkoi-

lemaan Visenttien pihaan klo 16.20.

Puhveleiden ryhmdssd on kaytdssa pcs-kuvat ja tukiviittomat. Tiivista yh-
teistyotad tehdddn vanhempien ja eri kuntouttavien tahojen kanssa. Tera-

peutteja kdy paivakodilla 1&hes péivittain lasten eri tarpeiden mukaan.
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PUHVELEIDEN TOIMINTATAVAT SISALLA

o Lapsilla tossut tai jarrusukat jalassa.

e Lapset kerddvat lelut leikin jalkeen ja kun vaihdetaan leikkia.

o Sisalla ei leikita juoksuleikkeja.

o Lasten tavaroita séilytetdan lasten omissa lokeroissa eteisessa.

e Huolehditaan hyvésta kasihygieniasta: kadet pestdan saippualla aina

ulkoa tultaessa, wc-kaynnin jalkeen ja ennen ruokailua.

PUHVELEIDEN TOIMINTAVAT ULKONA

e Vaatteiden nauhat ja ny0rit on tarkastettava ennen uloslahtoa.

e Portit pidetdan aina suljettuina.

e Aikuisilla on aina oltava nédkdyhteys lapsiin.

e Aikuisen on aina oltava valvomassa kiipeilytelineen ja liukuméaen
kayttoa.

e Lumipalloja heitelldan vain aidan yli.

e Puhumista parvekkeiden alla on valtettavé, varsinkin lasten asioissa.

o Lelut kerdtdan lelulaatikkoon aina sisélle ja kotiin l&htiessa.

e Hakutilanteessa lapsen kanssa odotetaan portin sisapuolella, ettd

hakija hakee lapsen.
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Keinut:

e Keinussa ei saa seisoa.
e Keinuista ei hypita.
e Keinualueella ei leikitd/odoteta keinuvuoroa.

o Keinulla ei saa pydri&/mutkitella, vaan keinutaan suoraan.

Liukumaki:

e Portti pidetaan suljettuna, kun ei ole laskijoita.

o Liukuméki on yksisuuntainen: portaita ylos, méakea alas.
e Lasketaan istuen, jalat suorana, yksi kerrallaan.

e Liukumékeen ei vieda leluja ja hyppynaruja.

e Ylatasanteella ei leikita.

Kiipeilyteline:

e Yhtd aikaa voi kiipeilld max. nelja lasta.

e Yl&parrun yli ei kiiveta.

o Kiipeilytelineessa ei hypita.

o Kiipeilytelineessa ei leikita hippaa.

o Kiipeilytelineen alla ei leikita silloin, kun toisia on kiipeilemdssa ja
painvastoin (ei kiipeilemaan, jos alla on leikkijoita).

o Talvella ei kiipeilla rautatikkaille, verkkoon saa kiiveta.




30.11.2009 61

Retkelle mukaan:

e Péivakodin kdnnykka, josta l6ytyvat vanhempien yhteystiedot
e Ensiapulaukku

o Lasten henkilokohtaiset ensiapuléékkeet
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TALON SISAINEN TIEDONKULKU

Osastolla

e Tiedotusvihko, mihin Kkirjataan tarkeét paivan aikana muistettavat
asiat.

e Osastopalaverit joka toinen viikko.
- Biisonit-Visenteiltd nukuttamaan
- Visentit-Puhveleilta nukuttamaan

- Puhvelit-Biisoneilta nukuttamaan

Paivakodissa

o Péaivakodin palaveri joka toinen viikko.

- Joka osastolle oma Tuulan tekema esityslista ennen palaveria.
- Osastoittain vuorotellaan poytakirjaan kirjoittamisessa.
- Poytakirja jaetaan kaikille osastoille ja Hietaman ja Keskustan

esiopetukselle.
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Ulkoinen tiedonkulku

Intranet on kaupungin henkildston siséinen tiedotuskanava. Se 10ytyy
osoitteesta:

http://intra.aanekoski.fi/intra
Intraa voi kéyttad kaupungin verkkoon liitetyisté tietokoneista.
Toimialojen/vastuualueen vastaavat voivat toimittaa materiaalia
Intraan Eero Raitaméelle ja Tuomo Puskalalle seka terveyskeskuksen
osastolta Juha Ojastenméelle.
Jos sivuston kaytdssa ilmenee ongelmia, tulee olla yhteydessa atk-

tukeen.
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