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Abstract

The aim of the functional thesis was to make an orientation folder for the Pilke organi-
zation’s music-oriented daycare centre Onnimanni. The orientation folder was de-
signed to respond to the client's needs to develop orientation of new employees.

The orientation folder was made by using participatory methods with Onnimanni's
staff. Thus, the contents of the folder focused on the practical orientation needs and
consisted of real issues affecting the work. The output provides information of the
daycare centre’s work procedures collected in one place. The orientation folder in-
cludes an orientation guiding form, which helps in monitoring progress of orientation
and going through all appropriate points in the process.

The aim of the thesis was to improve the quality of early childhood education and to
influence well-being at work. The systematic orientation of the staff ensures the child's
welfare and the right to goal-oriented early childhood education. The focus of the the-
sis was to promote the independent work of employees, substitutes and students and
their work as a member of the work community at daycare centre Onnimanni.

The day care centre's work community gave the feedback that the orientation folder
meets the wishes of the survey stage. The orientation folder was estimated to be a

clear and containing all the essential material for a new employee in the orientation

process.
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1 JOHDANTO

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on lapsen kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin ja ikatasoisen
kehityksen turvaaminen. Varhaiskasvatusympariston tulee olla kehittava ja turvallinen lap-
selle. (Varhaiskasvatuslaki 36/1973, §86.) Paivakodin tyontekijoiden tehtdvana on toteuttaa
varhaiskasvatuslain maarittelemia tavoitteita lapsen edun mukaisesti paivakodin ymparis-
tossa. Jokaisella paivakodilla on omia kaytantoja arjen seka toiminnan toteuttamisen suh-
teen, jolloin uuden tyéntekijan on mahdotonta oppia niité ilman perehdytysta. Tyoturvalli-
suuslain (738/2002, 148) mukaan tyontekija tulee perehdyttaa tyéhonsa, tydolosuhteisiin

seka tydmenetelmiin. Annettua opastusta on tarvittaessa tdydennettava.

Opinnaytetyon toimeksianto on Pilke musiikkipéivakoti Onnimannin perehdytyskansion
laatiminen. Perehdytyskansion tekeminen uudehkolle paivakodille on ajankohtainen ja
hyddyllinen tyon laadun ja tydyhteison ammatillisen kehittdmisen takaamiseksi. Perehdy-
tyskansion toivottiin olevan soveltuva seké harjoittelijoille, etta uusille tydntekijoille. Kan-
sion tarkoituksena on edistda uuden tydntekijan oppimista paivéakodin kiireisessa arjessa.
Se toivottiin perinteisen kansion lisaksi sahkdiseen muotoon, jotta muutokset olisivat hel-

posti tehtavissa ja paivittaminen nopeaa seka vaivatonta.

Perehdytyskansio laadittiin hyddyntden tydntekijoitd osallistavia menetelmia. Yhteinen
projekti vahvistaa tydyhteisda ja antaa tyéntekijoille mahdollisuuden olla aktiivisia toimi-
joita oman tydyhteisonsa kehittamisessa. Tyontekijoita otettiin osallisiksi itse kansion si-

sallén suunnitteluun seka sen toteutukseen.

Tieteellisen tutkimuksen viitekehys on perehdyttamisen teoriassa seka paivakodin toimin-
taympariston erityispiirteisissa tydskentely- ja perehdyttamisymparisténa. Perehdyttami-
nen on tyontekijan tukemista tydsta suoriutumiseen ja niita toimenpiteita, jotka johtavat tu-
lokkaan mahdollisimman nopeasti itsendiseen tydskentelyyn osana tydymparistoa ja tyo-
yhteis6a (Kupias & Peltola 2009, 18-19). Perehdyttdminen on tavoitteellista ohjaustoimin-
taa tulokkaan sopeuttamiseksi tydympariston toimintakulttuuriin. Perehdyttdmisella vaiku-

tetaan tyohyvinvointiin, silla tyontekijdn osaaminen korreloi tydhyvinvoinnin kanssa.

Paivakodin toimintakulttuuri vaikuttaa keskeisesti varhaiskasvatuksen laatuun. Tavoitteelli-
nen toimintakulttuuri luo lapsen kehitykselle, oppimiselle, osallisuudelle, turvallisuudelle,
hyvinvoinnille seka kestavalle elaméantavalle otollisen kasvuympariston. (Varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteet 2016 2016, 28.) Paivahoidossa lasten oikeus pedagogiseen var-
haiskasvatukseen on riippuvainen paivakodissa tydskentelevista aikuisista. Heidan am-
matillisuutensa heijastuu osaamiseen, pystyvyyden tunteeseen ja patevyyteen, mista seu-

raa laadukasta varhaiskasvatusta.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA
2.1 Pilke musiikkipaivakoti Onnimanni

Pilke Paivakodit Oy on varhaiskasvatuspalveluita seké iltapaivakerhotoimintaa tarjoava
kotimainen yritys. Talla hetkella Pilkkeella on 80 paivakotia ympéri Suomea, ja vuoden
2018 aikana toiminta laajenee usealla paivakodilla. Pilke on Palvelurahasto | Ky:n seka
yksityishenkildiden omistuksessa. Useimmissa Pilke-paivakodeissa toteutetaan teema-
kohtaista kasvatussuunnitelmaa, kuten musiikki-, tiede-, liikunta- tai kielipainotteisuutta.
Tarkein tavoite Pilke paivakodeilla on tarjota lapselle hyva paivéa joka paiva. (Pilke paiva-
kodit oy 2018.)

Musiikkipaivakoti Onnimanni on Pilke-organisaation musiikkipainotteinen paivakoti, joka
on avattu Lahteen vuoden 2016 tammikuussa. Musiikkipainotteisuus nékyy vahvasti On-
nimannin arjessa. Paivakodissa on oma musiikkikasvatussuunnitelma, jonka ymparille
musiikkitoiminta rakentuu. Suunnitelmallisten musiikkituokioiden lisaksi musiikki nakyy

spontaaneissa lauluhetkissa esimerkiksi siirtymatilanteiden rauhoittamiseksi.

Paivakodissa toimii nelja lapsirynmaa, jotka ovat jaoteltu ian mukaisesti. Ryhmat ovat
Sointu, Tahti, Savel ja Rytmi. Isojen ryhméan yhteydessa toimii esikoulu. Paivakodissa on
oma keittidtyontekija, joka valmistaa paivakodissa aamupalan seka valipalan lapsille. Lou-
nas tilataan paivakodin ulkopuolelta, ja se toimitetaan tuoreena paivittain. Viralliselta ni-

meltdén keittibtyontekija on paivakodin huoltaja.

Paivakodin kanssa samassa pihapiirissa toimii Hoivakoti Vallesmanni, jonka kanssa péi-
vakoti tekee yhteistyota. Paivakodilta vierailee kerran viikossa yksi ryhma laulamassa, as-
kartelemassa ja leikkimassa Vallesmannissa. Lapset ovat tervetulleita leikkim&an Valles-
mannin pihaan, joka on erotettu portilla paivakodin pihasta. Myds Vallesmannin asukkaat
ovat tervetulleita seuraamaan lasten esityksia Onnimannin juhliin, kuten itsenéisyyspéaiva-

juhlaan ja kevatjuhlaan.
2.2 Tavoite ja tarkoitus

Opinnaytety6n tarkoitus on paivakodin varhaiskasvatuksen laadun kehittaminen henkilos-
ton suunnitelmallisella perehdytyksella ja vaikuttamalla ty6hyvinvointiin, milla turvataan
lapsen etua ja oikeutta tavoitteelliseen varhaiskasvatukseen. Opinnaytetytn fokuksessa
on edistaa tyontekijdiden, sijaisten ja opiskelijoiden itsenaisté tyoskentelyd seka toimi-
mista tydyhteison jasenenda paivakoti Onnimannissa. Uusien tyontekijdiden perehdytyksen

lisaksi tarkoituksena on edistda paivakodin tydntekijoiden tydhyvinvointia vaikuttamalla va-



kiintuneisiin tydtapoihin ja luomalla yhtenevaisia toimintamalleja timeissa seka koko ta-
lossa yleisesti. Tyoyksikdssa laaditut tyotehtavat mahdollistavat ryhmien sisdisen ja keski-
naisen toiminnan yhtenaistymisen, eli yhtenaisen toimintakulttuurin 16ytymisen. Hyva pe-
rehdytys luo perustan ammatillisuuden hyddyntamiselle tydskentelyssa, mika heijastuu

kohentuneena tydhyvinvointina seké lasten hyvinvointiin paivahoidossa.

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa paivakoti Onnimanniin toimeksiantajan tarpeiden
mukainen perehdytyskansio sek& perehdyttdmissuunnitelma. Perehdytyskansio tarjoaa
tietoa paivakodin toimintatavoista yksien kansien valissa. Perehdytyskansioon sisallytetty
suunnitelma organisoi perehdytyksen toteutumista. Perehdytykseen kuuluu myds opin-
naytetydna tehtavan perehdytyskansion ulkopuolista tietoa, kuten turvallisuuskansio, joka

integroidaan perehdytyssuunnitelmaan aikaisempaa materiaalia hyddyntaen.

Perehdytyskansio suunnataan uusille tyontekijoille, sijaisille, opiskelijoille ja tybelamaan
tutustujille. Kansio tarjoaa myos jo talossa oleville tydntekijoille mahdollisuuden tarkistaa
esimerkiksi poikkeustilanteen toimintamallin. Kansiossa on myds tyopaikan kaytantoja,
saantoja ja ryhmakohtaisia sopimuksia, mika mahdollistaa epéselvissa tilanteissa valineen

sovittujen asioiden tarkistamiseen ja luo yhtenaisen linjan tydyhteisoon.
2.3 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallisen opinnaytetytn tarkoituksena on oppia alan kehittamisty6ta ja tutkimuksen
perusteita yhdistamalla tydelamalahtéinen kaytannon toteutus ja tutkimusviestinnallinen
raportointi. Tydelamalahtoisyys, kaytannonlaheisyys, tutkimuksellisuus seka alan tietojen
ja taitojen hallinta tulisi nakya opinnaytetydsta lapi. Lopputuloksena on aina konkreettinen
tuotos, johon kehittdmisnakokulma kiteytyy. Tuotos voi olla esimerkiksi toiminnan ohjeis-
tus tai opas. Tuotoksen sisadltéon vaikuttaneen teorian argumentointi seka laatimiseen
kaytetyt metodit tuodaan ilmi tutkimuksellisessa raportissa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9—
10 & 51))

Paivakoti Onnimanniin perehdytysoppaan luominen vastaa sosiaalialan toimijan tarpeisiin.
Opas tulee uuteen yksikkoon, jossa ei ole vield ohjeistuksia perehdyttamiseen ja pereh-
dyttamistilanteet ovat jasentymattomid. Toteutustapa valitaan tydelamalahtoisesti hyddyn-
nettavyys edelld, eli materiaalin laatimista sen tarkoitusta palvelevaan muotoon (Vilkka &
Airaksinen 2003, 51-52). Onnimannin perehdytyskansion toteutustavaksi valikoitui fyysi-

nen kansio seka sahkoisesti paivitettava tiedostomuoto.



3 PEREHDYTTAMINEN
3.1 Perehdyttaminen kasitteena

Kupias ja Peltola (2009, 18—-19) maarittelevat perehdyttamisen tyontekijan tukemiseksi
tyodsta suoriutumiseen ja niiksi toimenpiteiksi, jotka johtavat mahdollisimman nopeasti itse-
naiseen tydskentelyyn osana tydymparistda ja tydyhteiséa. Perehdyttdminen kuuluu osaa-
misen johtamiseen, ja se on yksi henkiléston osaamisen kehittamisjarjestelmista (Viitala
2013, 184).

Perehdyttamisen kéasite kattaa tydsuhdetta ennakoivan tiedottamisen, alku- ja yleispereh-
dyttamisen, tydsuhdeperehdyttdmisen seka tydnopastuksen. Perehdyttamista tarvitaan
myds, kun tydnkuva tai tydtehtavat muuttuvat samassa tydymparistdssa. Muutostilan-
teissa perehdytystéa voidaan vaatia koko tydyhteison tasolla, esimerkiksi ohjelmistojen ja
tietojarjestelmien vaihtuessa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 3; Viitala 2013, 193.) Pereh-
dyttdminen kulkee tyonohjauksen rajapinnoilla. Tydnohjauksen tarkoituksena on helpottaa
tyon kuormittavuutta muun muassa lisaamalla tyontekijan osaamista. (Kallasvuo, Koski,
Kyronseppa & Karkkéainen 2012, 14 & 26.)

Perehdyttdmisessa tydyhteisdssa kaytettavissa oleva tieto, osaaminen ja resurssit yhdis-
tetaan uudelle tydntekijalle perehdytyskokoelmaksi. Uuden tydntekijan ja tydyhteisén vuo-
rovaikutteinen kehittaminen on pohja perehdytysprosessille. (Kupias & Peltola 2009, 36.)
Laajimmillaan perehdytysprosessi tukee seka tulokkaan etta tydympariston kehittymista
(Kupias & Peltola 2009, 46). Perehdyttamisen tulisi olla yksi osa yrityksen osaamisen ke-
hittdmista ja nivoutua yhteen esimerkiksi henkildston kehityskeskusteluiden kanssa. Pe-
rehdyttamisessa vastataan tdman hetkisiin tarpeisiin seka varaudutaan tulevaisuuden
muutoksiin. (Kupias & Peltola 2009, 51.)

Perehdyttdminen perustuu kasitykseen elinikéisesta oppimisesta ja motivaatioon oppia
uusia asioita. Perehtymisen potentiaaliin littyvat ammatillinen kasvu, oppimaan oppimi-
nen, tydssaoppiminen, kokemusperainen oppiminen seka ohjaus. (Ketola 2010, 53.) Ke-
hittyakseen tydntekijana on ihmisen opittava uutta ja tarkasteltava reflektoiden omaa toi-
mintatapaansa. Uusin tyévalineiden ja -tapojen opetteleminen on osa jatkuvaa kehitysta ja
oppimista. Tydntekijan tulee olla kiinnostunut omasta tydstaan ja valmis kehittdmaan itse-

aan ollakseen paras mahdollinen omassa tyossaan. (Koivunen 2009, 147.)
3.2 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Lainsdadanto asettaa perehdytykselle minimivaatimukset, jotka tydyksikdssa tulee vahin-

téaan toteuttaa ja huomioida perehdytysté suunniteltaessa (Kupias & Peltola 2009, 10).



Tydsopimuslain (55/2001, 2. luku, 18) mukaan tydnantajan on huolehdittava, etta tyonte-
kija voi suoriutua tydstaan. Velvoite koskee myds yrityksen toiminnan, tehtavan tyon tai
tydmenetelmien muuttuessa tai niité kehitettdessa. Tydnantajan on myds pyrittava edista-

maan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan edetékseen tydurallaan.

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja
terveydesta tyossa. Tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhtei-
siin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon seka turvallisiin tydtapoihin. Annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.
Tyoturvallisuuslaki velvoittaa my0ds tyontekijdd noudattamaan hénelle annettuja maarayk-
sid ja ohjeita, ja taten yllapitAmaan tarvittavaa jarjestysta, siisteyttd, huolellisuutta ja varo-
vaisuutta. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 88, 148 & 188.)

Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa tarkoituksena on muun muassa edistaa yrityksen toi-
mintaa ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia ty6ta, tydoloja ja asemaa koskevissa
paatoksissa. Yhteistoimintalain tavoitteet toteutuvat tyontekijoiden ja tydnantajan vali-
sessd yhteisymmarryksessa. Yhteistoimintalaissa perehdyttamisen nakdkulma korostuu
15. pykalassa, jossa sdadetaan, etta tydonantajan ja henkiloston valilla on neuvoteltava,
mitk& ovat ty0hon tulijalle perehtymisen edellytyksené annettavat tarpeelliset tiedot seka
yleiset ty6honoton periaatteet ja menetelmat. Yhteistoimintalakia tulee soveltaa yli 20
tyontekijan yrityksissa ja 15. pykalaa vahintaan 30 tyontekijan yrityksissa. Pienemmissa
yrityksissa ndilté osin vaaditaan vain tydsopimuslain mukaisia tydnantajan velvoitteita.
(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 18, 28 & 158.)

Tyblainsdadanntssa on painotettu perehdyttamisen arvoa. Tyopaikan lainmukainen ja
luotettava menettelytapa heijastuu positiivisesti tydnhyvinvointiin seka tyontekijan mahdol-
lisuuksiin tydskennella menestyksekkaasti. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Lainsaadannolla
pyritddn edistamaan myonteisia tydolosuhteita velvoittamalla tydnantajaa luomaan henki-
|6stolle edellytyksia suoriutua tydsta. Tyolainsdddannén vahimmaisvaatimusten tayttami-
nen antaa riittavat tiedot ja mahdollisuuden kehittyd tyontekijana. Henkiloston kehittymi-
nen riippuu molempien osapuolien panoksesta ja vaatii myds tyontekijalta valmiuksia ja

siséista yrittajyytta.
3.3 Perehdyttdmisen tavoitteet ja merkitys

Huolellinen perehdyttdminen on johtamisvalinta, joka mahdollistaa tyontekijéiden onnistu-
misen ja yrityksen menestyksen. Puutteellinen perehdytys ja heikko perehdyttamisen or-

ganisointi ovat yhtaldisia valintoja, joihin liittyy paljon riskeja. (Kupias & Peltola 2009, 54.)



Perehdyttamisella vaikutetaan tydsuoritukseen. Tyontekijéiden kyky tehokkaaseen tyds-
kentelyyn ja tydskentelyn kehittamiseen entista tehokkaammaksi ovat yrityksen tuottavuu-
den ja menestyksen kannalta keskeisia tekijoita (Viitala 2013, 130). Tehokkuus ei tarkoita
vain mahdollisimman suurta maaraa valmistettuja tuotteita tai palvelukertoja, vaan myos
niiden laadullista arvoa. Evans ja Lindsay (2013, 155) linjaavat strategisen henkiléstojoh-
tamisen pyrkivan henkildston resurssien kokonaisvaltaiseen hyddyntamiseen parhaimman
tyotuloksen saavuttamiseksi. Se tarkoittaa tyontekijoiden pddoman, eli tiedon, taitojen ja

kykyjen, arviointia seka johtamismenetelmia niiden kehittdmiseksi.

Perehdytys on pohja yhteistydlle ja tyon tekemiselle. Perehdytyksella tavoitellaan oppi-
mista, tydntekijan myodnteista suhtautumista tyota ja tydyhteisdéa kohtaan, motivoitumista
tydhon, itsendista suoriutumista ja sitoutumista tydyhteisdssa toimimiseen. Hyva perehdy-
tys vahentaa virheiden méaaraa, tyétapaturmia ja turvallisuusriskeja, tyontekijdiden vaihtu-
vuutta seka niista koituvia kustannuksia. Perehdytyksella vaikutetaan myds asiakasturval-
lisuuteen ja tietoturvaan, jotka nojaavat vahvasti henkildston kayttaytymiseen. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2007, 4-5.)

Perehdyttamisella voidaan vaikuttaa tydhyvinvointiin, silla tyéntekijan osaaminen korreloi
tybhyvinvoinnin kanssa. Epapateva tyontekija on tehoton ja epardiva, mista voi seurata
uupumusta ja lisdantyvia sairastumis- ja tapaturmariskeja (Viitala 2013, 212). Tydhyvin-
vointiin vaikuttaa erityisesti tyontekijan tunne omasta osaamisestaan. Perehdyttamisvai-
heessa tulokkaan osaamisen tukeminen ja vahvistaminen vaatii toistuvaa positiivista ja
kehittdvaa palautetta. (Kupias & Peltola 2009, 70.) Perehdyttdminen muutostilanteissa
edistaa osaamisen vastaamaan muuttuviin tarpeisiin, jolloin tydntekijéiden motivaatiota pi-

detaan ylla ja tydn mielekkyys sailyy (Viitala 2013, 230).

Sitoutuneisuus tydyhteistssa nakyy kohentuneena tydhyvinvointina ja tyon laadukkuuden
parantumisena (Evans & Lindsay 2013, 158). Sitoutumista voidaan edistéda perehdytyk-
selld ja kehittamalla henkiléston osaamista (Viitala 2013, 88 & 212). Sitoutunut tydntekija
kokee tyon merkityksellisend, osallisuutta tydyhteistssé ja organisaatiossa seka mahdolli-
suuksia kehittya organisaation mukana ja tuella. Sitoutunut tyontekija ilmentaa tyosta
kumpuavaa ilon ja ylpeyden kokemusta, mik& nékyy lojaaliutena ja joustavuutena tehda
lisatoita valttamattomien tyotehtavien lisdksi. Omistautuminen heijastuu tuloksellisuutena,
tydntekijoiden vaihtuvuuden vahentymisend ja halukkuutena kehittéda tydpaikkaa. (Viitala
2013, 15-16 & Evans & Lindsay 2013, 158.)



3.4 Perehdyttamisen osa-alueet

Perehdyttdmisen osa-alueista on laadittu erilaisia jasentelyja. Tyoturvallisuuskeskus (Aho-
kas & Makelainen 2013) jakaa perehdyttdmisen kahteen osa-alueeseen; tydymparistéon
ja tydhon perehdyttamiseen. Tyoymparistd koostuu yrityksen, tydyhteison ja talon toimin-
tatavoista, kun tydhon perehdytys tarkoittaa opastusta tehtavaan tyohon. Viitala (2013,
194) jakaa osa-alueet tydnopastukseen ja tyosuhdeperehdyttdmiseen. Tassa jaottelussa
seka tydymparisto ettd tehtdvaan tyohon perehdytys kuuluvat tydnopastukseen. Ty6ésuh-
deperehdytys tarkoittaa perehtymista palkanmaksuun, tydaikoihin ja poissaolosdannok-
siin, tietoturva-asioihin, ruokailuun ja taukoihin, ty6terveyteen ja tydsuhde-etuihin sekéa

seuraamuksiin sdantojen rikkomisesta.

Viitalan (2013, 194) mukaan tydnopastukseen kuuluu perehdyttaminen

¢ tydolosuhteisiin ja ty6tovereihin

tydn sisaltdéon, tydvaiheisiin ja tydn tekemisen periaatteisiin

¢ laitteiden ja tarvikkeiden sijaintiin, kayttdon ja yllapitoon

e siisteyteen ja turvallisuuteen seka toimintaan poikkeustilanteissa
o tyotd koskevaan opastukseen ja tietolahteisiin

e oppimis- ja kehittymismahdollisuuksiin tulevaisuudessa

¢ laatuun vaikuttaviin tekijéihin

e tydn arvioinnin mittareihin ja miten palautetta annetaan.

Perehdyttdmisessa lisataan tulokkaan osaamista (Kupias & Peltola 2009, 89). Yksilon
tydssa onnistuminen ja kehittyminen ovat osaamisen varassa. Yksilon kannalta tarkeaa
on my6s osaamisen vaikutukset arvostukseen ja sita kautta sosiaaliseen asemaan tydyh-
teisbssd. Oppiminen lisda pystyvyyden tunnetta ja patevyyttd, minkd seurauksena yksilo
selviytyy tyosta paremmin ja luotettavammin. (Viitala 2013, 179.)

Kupias ja Peltola (2009, 89-90) jaottelevat osaamisen perusosaamiseen, tehtaviosaami-
seen, tydyhteisdosaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimialaosaamiseen ja tyésuhde-
osaamiseen (kuvio 1). Osaamisalueiden jasentely helpottaa uuden tyontekijan jo ole-
massa olevan osaamisen ja perehdyttamistarpeen arviointia. Tulokkaan osaamisen kartoi-
tus kohdistaa perehdyttamisen tarvetta vastaamaan yksilollisiin tarpeisiin seka tarvittavaa
tietoa suhteessa tehtavaan tyéhon. Viitala (2013, 180) lisda osaamisen kentalle ammatilli-
sen osaamisen lisaksi sellaiset tydsta suoriutumiseen vaikuttavat henkildkohtaiset ominai-
suudet, jotka ovat yksilon omaa paaomaa (kuvio 1). Niihin ei voida vaikuttaa opettamalla

ja kouluttamalla, kuten muihin osaamisalueisiin.



yksilolliset
tydyhteiso- ominaisuudet
osaaminen
tyosuhde- tehtava-
osaaminen osaaminen
organisaatio perus-
-0saaminen 0saaminen
toimiala-
0osaaminen

Kuvio 1. Osaamisalueista koostuva osaamiskenttd (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 89—
90; Viitala 2013, 180)

Tehtavakohtainen osaaminen on kyseiseen tydtehtavaan tarvittavaa substanssiosaa-
mista, kun toimialaosaaminen tarkoittaa tiettyyn tyokenttaan liittyvia kaytantoja (Kupias &
Peltola 2009, 90-91). Eri toimialoilla toimivat naenndisesti rinnakkaiset tydnkuvat vaativat
perehdyttamista kyseisen toimialan periaatteisiin ja tyon painotukseen. Esimerkiksi, jos
kuntoutusosaston ohjaaja vaihtaa tytpaikkaa terveydenhoitoalan mielenterveysosastolta
sosiaalialan lastensuojelulaitokseen, tarvitsee tyontekija kuntoutusohjaajan substanssi-

osaaminen perehdyttamista uuden toimialan periaatteisiin.

Tyoyhteisbosaaminen muotoutuu tulokkaan ja tydtiimin vuorovaikutuksessa. Tydsuhteen
alussa on oleellista kayda lapi tiimin kirjattuja saantéja ja kaytantoja, mutta tiimiosaami-
seen kuuluu myds paljon hiljaista tietoa, jonka voi oppia vain kaytantdja seuraamalla. Or-
ganisaatio-osaaminen tarkoittaa kyseisen organisaation arvoihin, strategioihin, toiminta-
malliin, asiakkaisiin ja yhteistyékuvioihin perehtymistd. Jos tyontekija vaihtaa tyopistetta
saman tyopaikan sisalla, on talla jo olemassa olevaa organisaatio-osaamista, mutta tydyh-

teisbosaaminen rakentuu uuden tydtiimin kanssa alusta. (Kupias & Peltola 2009, 90-91.)

Tyodsuhdeosaaminen tarkoittaa tydsuhteeseen liittyvid velvollisuuksia ja etuja, kuten tietoja
tyGajoista ja lomapaivien kertymisesta. Perusosaaminen kattaa yleisia tyoelamaétaitoja, riit-
tavaa kielitaitoa ja tietoteknisid valmiuksia, joita pidetaan valttaméattémina jokaisessa

tydssa kaikilla toimialoilla. Valttamatonta perusosaamista on kyky oppia uutta. Nuorilla ja



maahanmuuttajilla on usein tarvetta erityiseen huomiointiin perustyéelamataitojen tai kie-
len harjoittelussa, miké on syyta pitda mielessa perehdyttamisprosessin aikana. (Kupias &
Peltola 2009, 91-92.)

3.5 Perehdyttaminen prosessina

Perehdyttamisprosessi voidaan nahda monin eri tavoin. Prosessikuvausten alkupiste, ete-
nemisvaiheen sisalto ja perehtymisen paattymispiste vaihtelevat eri maaritelmissé. Kupias
ja Peltola (2009, 102) jaottelevat perehdyttamisen kolmivaiheiseen prosessiin. Ensimmai-
nen osa kattaa vaiheet ennen tydosuhteen alkua, toinen tydsuhteen ja kolmas tydsuhteen
paattymisen. Ketola (2010, 53) maarittelee perehtymisen paattyvan tyésuhteen vakiintu-
misvaiheessa, kun tydntekija sitoutuu tehtavaansa ja kykenee muodostamaan tyohon tu-
tustumisvaiheen tiedon pohjalta syvempaa ymmarrysta. Juuti ja Vuorela (2015, 168) tar-
koittavat perehdytyksella uuden tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta. Ty6turvallisuus-
keskus (Ahokas & Makelainen 2013) maarittelee perehdyttdmisen viisiportaiseksi proses-

siksi, joka alkaa tydsuhteen alussa ja paattyy perehdytyksen tarkistukseen.

Perehdyttamisprosessia voidaan verrata oppimisprosessiin (Ketola 2010, 60). Oppimis-
prosessissa ensin saadaan lisa tietoa, joka voidaan muistaa ja kyetdan tarvittaessa tois-
tamaan. Oivaltamisvaiheessa tietoja kyetdan soveltamaan ja asioiden ymmarrys syventyy.
Oppimisen omaksumisessa opittu tieto muuttaa ajattelumalleja, avartaa nakemyksia,
mink& seurauksena ihminen muuttuu ja kehittyy. (Kupias & Peltola 2009, 114.) Perehdyt-
tamisen oppimisprosessi pohjaa aktiivisen oppijan konstruktivistiseen oppimisteoriaan,
missa uusi tieto muokkaa aikaisempaa tietoa ja rakentuu uudeksi tiedoksi (Ketola 2010,
60). Yksilon tiedon rakentuminen etenee spiraalimaisesti, mika tarkoittaa sita, ettd oppimi-
nen ei ole koskaan valmista. Uusi tieto syventyy osaamiseksi, mutta opittua tietoa voidaan
kyseenalaistaa ja muovata uudelleen, kun uutta tietoa tulee vastaan. Jokainen tilanne voi
olla oppimistilanne, jossa alaiset voivat oppia esimieheltddn, esimies alaisiltaan, tulokkaat

kollegoilta ja organisaatio tulokkailta (Ketola 2010, 53).

Tyoturvallisuuskeskus (Ahokas & Makeldinen 2013) méaarittelee perehdytyksen ja tyon-
opastuksen jatkuvaksi henkildston kehittAmisprosessiksi, joka helpottaa ja jouduttaa tyon-
tekoa. Kehittamisnékdkulma ilmenee perehdyttdmisprosessissa tydsuhteen aikana suori-

tuksen arviointina ja tarpeen mukaisesti annettavana tydonohjauksena (kuvio 2).

Perehdyttdmisprosessin vaiheisiin kuuluvat tehtévat ovat pohjana seuraavan vaiheen on-

nistumiselle. Jokaisen prosessin vaiheeseen tulee panostaa tulokkaan oppimiseksi tai ta-
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man asiantuntijuuden valjastamiseksi tyopaikan tarpeisiin. Perehdytyksen arviointi on ar-
vokasta tulokkaan oppimisen tarkastelua varten, mutta myods perehdytysprosessin kehitty-

miseksi (kuvio 2).

Ennen tyosuhteen alkua Tyosuhteen aikana Perehdytysprosessin
E paattyminen
_
/ Tyosuhteen alku \ a . . )
_ . - Ty6hon sopeuttaminen Koeajan paattyminen
Rekrytoinnin suunnittelu - Tyénopastus - Perehdytyksen arviointi ja
- Mita tehtavaa tdytetaan - Sitouttaminen ja motivointi kehittaminen
- Mita hakijalta odotetaan T A
1. paiva ja viikko
- Vastaanotto . . )
- Alkuperehdytys Tyosuh‘teen vakun‘tu.ml'rfen
1. kuukaass - Suorituksen arviointi ja
- Kehittymisen ja tyonohjaus tarvittaessa
Rekrytointi Qerehdytyksen arviointi /
- Tyosta tiedottaminen y <
- Tiedot tyontekijasta Tyénohjaus Tyosuhteen paattyminen
- Pohja jatkoperehdytykselle - Perehdytyksen taydentiminen - Poistuvan osaamisen
- Osaamisen vahvistaminen ja ja tiedon sdilyttaminen

tyonteon tukeminen

Kuvio 2. Perehdyttdmisprosessin vaiheet ja niihin kuuluvat tehtavat (mukailtu Kupias &
Peltola 2009, 102; Ketola 2010, 53; Ahokas & Méakeldinen 2013)

3.5.1 Perehdytysprosessin vaiheet ennen tydsuhteen alkua

Ennen rekrytointia arvioidaan tydtehtavan vaatimukset ja tarvittava osaaminen, minka ym-
parille seka rekrytointi ettd perehdyttdminen keskittyvat. Jos uusi tyontekija tayttaa aikai-
sempaa tehtavaa, tima sopeutetaan tydymparistdn tapoihin, mutta jos haetaan uutta asi-
antuntijuutta, tyontekija taydentaa tydyhteisda uudella tehtdvéankuvalla. (Kupias & Peltola
2009, 41-42 & 102-103). Tallgin tyontekija perehdytetaan perustyohon, mutta taydellisen
sopeuttamisen sijaan pidetaan ylla tulokkaan kehittAmisnakokulmaa ja tydyhteisén oppi-

mista.

Ammatillinen kompetenssi voidaan nahda virallisten vaatimusten tayttdmisena tai autentti-
sena patevyytena ja osaamisena. Esimerkiksi tutkinnon kautta saatu muodollinen pate-
vyys ei takaa vaadittua suoriutumista, mutta lisda potentiaalia. (Ketola 2010, 56-57.) Tyon
analysoinnissa maaritellaan, mita vaatimuksia hakijalle voidaan asettaa (Juuti & Vuorela
2015, 150-152). Hakijalta vaadittua ammatillista kompetenssia tulee tarkastella taman
valmiuksien ja kykyjen kautta. Viitala (2013, 180) korostaa rekrytointivaiheessa muodolli-

sen osaamisen lisaksi yksilon oman pddoman huomiointia. Henkilokohtaiset ominaisuudet
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vaikuttavat patevyyteen, mutta niitd ei ole mahdollista saada koulutuksen tai tydkokemuk-

sen kautta.

Rekrytointivaiheessa tydnantaja antaa pohjatietoja tyonkuvasta, osaamisvaatimuksista,
tyonkuvasta ja yrityksesta. Tiedot luovat hakijalle odotuksia ja mielikuvia omista valmiuk-
sista tehtavaan tydhon. Myds tydnantaja saa tietoja uudesta tyontekijastd, joiden pohjalta
voidaan suunnitella perehdytysté tavoitteellisesti. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.) Rek-
rytointivaiheessa tiedonjakaminen on tarke&é, koska silla luodaan tulokkaan ja organisaa-
tion valista suhdetta. Onnistunut suhde mahdollistaa tulokkaan kykyjen, koulutuksen ja ai-
kaisempien kokemusten tarkoituksenmukaisen hyodyntadmisen organisaation hyvaksi. Kun
tydymparistd kohtaa hakijan uratoiveita, tAma on motivoitunut tyéhén sekd ammattitaidon
kehittamiseen. (Juuti & Vuorela 2015, 146-148.)

Jos hakija kokee tydsuhteen alussa, etta tyd ei vastaa odotuksia, tima vahentdé motivoi-
tumista, tydpanosta ja todennakdisyytta pysya tydsuhteessa. Myos tydnantajan vaarat

mielikuvat tyontekijan patevyydestéa voivat aiheuttaa ristiriitoja; liialliset odotukset hakijan
osaamisesta voivat johtaa epapatevan henkilon valintaan tai heijastua liilan suppeana pe-

rehdyttamisena ja tulokas ei pysty kohtaamaan suoriutumisodotuksia.
3.5.2 Tyodsuhteen alku

Tyosuhteen alkaessa tulokkaan vastaanotto luo pohjan yhteistyélle. Tulokas voi tuntea
olonsa tervetulleeksi, jos hanen tulonsa huomataan ja siihen on varauduttu. Uutta tydnte-
kijad on hyva olla vastassa ja alkututustumiseen varattu hetki aikaa. Inhimillinen kohtaami-

nen helpottaa jannitysta ja sopeutumista tyéhon. (Juuti & Vuorela 2015, 170.)

Tyosuhteen perehdytys etenee vastaanottotilanteesta ensimmaisen paivan kaytannon pe-
rehdytykseen, jolloin luovutetaan avaimet ja muut tyon aloittamisen mahdollistavat asiat,
tutustetaan tydymparistoon, tydkavereihin seka itse tyéhon liittyviin asioihin. Ensimmainen
viikko on tarkein sysays tyon alkuun paasemiseen. Talléin valitetaan kaikista olennaisin
tieto, jotta tulokas voi muodostaa kokonaiskuvan tydstaan ja tydpaikastaan. Alussa tiedon
maara tulisi pitda kohtuullisena ja paloitella siséistettaviin osiin. (Kupias & Peltola 2009,
105-106.) Viisiportainen tydnopastuksen vaiheistuksen malli sijoittuu tydésuhteen alkuun
osana laajempaa perehdytysprosessia (kuvio 3). Vaiheet ovat valmistautuminen, opetus,
mielikuvaharijoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu sek& opitun varmistaminen, eli itsenaiseen

tydskentelyyn siirtyminen. (Ahokas & Makelainen 2013; Juuti & Vuorela 2015, 177.)
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Tyon selostus
Palaute
Pelkistetyt
saannot

Mielessa
vaiheiden
toistaminen

Mielikuvaharjoittelu

Kokeilu ja
selostus

Tuki, korjaus,
kannustus

Kokeilun
toistaminen

Harjoittelu
tyoyhteison
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Taidon kokeilu ja harjoittelu
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arviointi

Rohkaisu
kyselyyn
Yksin
tyoskentely

Osaamisen
arviointi

Sovitaan
seurannasta

Tyonopastus
paatetaan

Opitun varmistaminen - tydskentely

Tyo6nopastus tydsuhteen alkuvaiheessa

Kuvio 3. Tydnopastuksen viisi porrasta (mukaillen Ahokas & Makelainen 2013; Juuti &
Vuorela 2015, 177)

Valmistautuminen

Perehdyttdmisen voi aloittaa usealla tavalla, mutta tulokkaan osaamistason arviointi on

hyva lahtokohta. Osaamiskartoitusta on hyva tehda ensimmaisen viikon aikana. Talloin

voidaan yhdessa miettid ja havainnoida, mitd osaamista tulokkaalta puuttuu, mutta myos

mit& osaamista hanelld on ennestdan. Osaamisenkartoitus kohdistaa perehdytyksen tu-

lokkaan oppimista tukevaksi. (Kupias & Peltola 2009, 43 & 106.) Jos uusi tyontekija siirtyy

organisaation sisélla, on talla todennédkoisesti jo osaamista organisaation arvojen mukai-

sista toimintatavoista, mutta ei tydyksikon toimintakulttuurista tai muuttuneista tyotehté-

vista. Tietojen ja taitojen tason arviointi kuuluu viisiportaisen perehdytysprosessin valmis-
tautumisvaiheeseen (Ahokas & Méakelainen 2013; Juuti & Vuorela 2015, 177-180).

Orientoitumiseen kuuluu myos kertominen tydn tarkoituksesta ja tavoitteista osana organi-

saatiota, mité tavoitteita tulokkaan perehtymiselle asetetaan ja miten perehdytysmalli ete-

nee. (Ahokas & Makelainen 2013; Juuti & Vuorela 2015, 177-180.) Orientoitumisvai-

heessa esimiehen ja tulokkaan keskustelu mahdollistaa molemmin puolin tyésuhteen odo-

tusten ja toiveiden tuomisen nékyviksi. Yhteisen ymmarryksen vuoksi esimiehen on hyva

avata heti tydnkuvan ja tyétehtavien ohella tyéntekijan vastuut, suoritustavoitteet, minka-



13

laisissa haasteissa on onnistuttava ja miten onnistumista mitataan seké minkalaisia kehit-
tymisodotuksia tydhon kuuluu. Esimiehen panostus keskusteluun tulokkaan kanssa ja ta-
man tydskentelymotivaation selvittdminen auttaa ohjaamaan tyontekijaa sopiviin haastei-
siin. (Kupias & Peltola 2009, 58-59; Juuti & Vuorela 2015, 164-166.) Riittavan haasteelli-
set tyotehtavat tukevat uuden oppimista ja tydssa kehittymista (Ketola 2010, 53). Liian
helpot tai liilan vaativat tyotehtavat lannistavat eivatka motivoi tyohon.

Opetus

Tyo6n opetus on oppimisen kannalta hyva jakaa hallittaviin ja helposti hahmotettaviin osiin.
Tulokkaan on paras ensin havainnoida ty6ta. Havainnoinnin jalkeen ty6tehtavat opetetaan
antamalla tulokkaalle mallia. Perehdyttdja nayttaa tehtavan ja samalla selostaa ydinvai-
heita ja perustelee, miksi tyd suoritetaan kyseisella tavalla. (Ahokas & Makeldinen 2013;
Juuti & Vuorela 2015, 179-180.) Mallintamisvaiheessa tulokkaassa voi herata kysymyksia
toimintatavoista ja oppiminen syventyy, jos ihmettelylle annetaan tilaa. Jos tulokkaan aja-
tuksille tai kysymyksille ei anneta mahdollisuutta nousta esille, rakentuu oppiminen tulkin-
tojen varaan, jolloin riski vaarinymmarryksille kasvaa. (Kupias & Peltola 2009, 78—79;
Manka & Manka 2016, 52.)

Mielikuvaharjoittelu

Oppiminen vaatii harjoittelua, joka tehostuu mielikuvaharjoittelulla. Tulokas luo mielesséén
mielikuvia, joiden lapikdyminen opettaa tydvaiheita lahes yhta tehokkaasti kuin tydn teke-
minen oikeasti. (Juuti & Vuorela 2015, 180-181.) Perehdyttdja voi ohjata mielikuvaharjoit-
telua. Ensin perehdyttdja pyytaa tulokasta selostamaan tyon ja antaa siitd palautetta.
(Ahokas & Mékelainen 2013.) Onnistuneesta selostuksesta kannustetaan positiivisella pa-
lautteella ja virheitd korjataan. Palaute vaikuttaa tulokkaan kokemukseen pystyvyydesta ja

rohkaisee siirtymista mielikuvaharjoittelusta kaytannon harjoitteluun.

Saantojen pelkistdminen helpottaa mielikuvien ohjausta. Yhdessa kaydyn selostuksen jal-
keen mielikuvaharjoittelun jatkuu, kun tulokas kay itsekseen edelleen vaiheita mielessdan
l&pi. Pyytamalla tulokasta toistamaan vaiheita ajatuksissaan, perehdyttaja pitdé huolen

vaiheen syventymisesta. (Ahokas & Makelainen 2013; Juuti & Vuorela 2015, 181.)
Taidon kokeilu ja harjoittelu

Mielikuvaharjoittelun jalkeen tulokkaan annetaan kokeilla taitojaan kaytannéssa, mika
konkretisoi opittua. Kokeilu tehostuu, jos tulokas selostaa ensin @aéneen, miten han tekee
tyon. Perehdyttdja pystyy nain kyselemaan, miksi tulokas toimii kyseisella tavalla, tdyden-
tamaan osaamista, jos tulokas ei heti muista jokaista vaihetta tai seikkaa ja korjata mah-

dollisia vaarinymmarryksia. (Juuti & Vuorela 2015, 182.)
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Perehdyttdja ohjaa suoritusta antamalla palautetta ja antamalla tulokasta kokeilemaan uu-
delleen. Kokeiluvaihe etenee harjoitteluksi. (Ahokas & Makelainen 2013.) Harjoitteluvai-
heessa tulokasta tuetaan itsendiseen suoriutumiseen, johon vaikuttaa tydyhteisosta saatu
tuki ja apu (Juuti & Vuorela 2015, 183).

Opitun varmistaminen ja tyoskentelyyn siirtyminen

Tybnopastuksen viisivaiheisen mallin vimeisen portaan tarkoitus on varmistaa tulokkaan
oppiminen, mika mahdollistaa tyéskentelyn yksin (Ahokas & Méakeldinen 2013). Ensim-
maisen kuukauden aikana tulokkaan tulisi saavuttaa tydssaan jonkin asteista tulokselli-
suutta ja sisaistaa tydyhteison toimintakulttuuria. My6s perehtymisen vastuu siirtyy hiljal-
leen tulokkaalle. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Kun perehdyttgja arvioi tulokkaan taitotason olevan riittdva, tulee tamén antaa tulokkaalle
mahdollisuuksia yksintydskentelyyn ja rohkaista kysymaan, jos jotain on unohtunut tai jaa-
nyt kertomatta. Yksintydskentely mahdollistaa tulokkaan osaamisen arvioinnin. (Ahokas &
Méakelainen 2013.) Tulokkaan kehittymisprosessi etenee koko koeajan, jonka paattyessa
tulokkaan tulisi kyeta suoriutumaan tehtavastaan riittavan itsenaisesti seké olla osana tyo-
yhteis6a ja organisaatiota. Palautekeskustelussa arvioidaan tulokkaan osaaminen seka
onko perehdyttédminen tai perehtyminen ollut riittavaa. Tyonopastuksen vaiheet paattyvat
tulokkaan kanssa jatkossa osaamisen seurannasta sopimiseen ja varsinainen tyénopas-
tus lopetetaan. (Kupias & Peltola 2009, 106—-109; Ahokas & Makelainen 2013.)

Yksilon kehittymista ja riittdva& osaamista seurataan muun muassa kehityskeskusteluissa.
Tarpeen mukaan perehdyttdmisté osaamisen lisddmiseksi jatketaan tydsuhteessa tyonoh-
jauksena, esimerkiksi tydtehtavien tai -menetelmien muuttuessa, tyGtapaturman sattuessa
tai jos havaitaan virheité ja puutteitta toiminnassa ja palveluiden laadussa (Ahokas & Ma-
kelainen 2013).

Sitouttaminen ja motivointi

Motivointi seka sitouttaminen tydhon ovat tyésuhteen alkuperehdytyksen ydintavoitteita.
Sitoutuminen vaatii, ettd tulokas paasee osalliseksi tydyhteiston ja luo suhteita muihin
tydntekijoihin, allekirjoittaa yrityksen arvot ja ponnistelee tavoitteiden saavuttamiseksi.
(Kupias & Peltola 2009, 59.)

Motivaatiolla ja suoriutumisella on toisiinsa vastavuoroinen vaikutus; hyva suoriutuminen
motivoi tydhon ja toisaalta motivaatio auttaa suoriutumaan tyosta. Perehdyttdmisvai-
heessa motivointi vaatii palautetta onnistuneesta suoriutumisesta, mika tukee tyossa ke-

hittymisessa. Suoriutumisen my6ta tulokas tulee hyvaksytyksi tydyhteison jaseneksi. Sosi-
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aalistuminen sitouttaa, kun tulokas omaksuu organisaation kulttuurin, eli arvot ja toiminta-
tavat, ja I6ytaa yhteisdsta oman paikkansa. (Ketola 2010, 76—77.) Keskustelut ja rehelli-
nen palautteenanto selventavat tulokkaalle taman suoriutumisen ja osaamisen tasoa suh-

teessa vaatimustasoon (Kupias & Peltola 2009, 59).
3.5.3 Perehdytysprosessi tydsuhteen aikana tai sen vakiintuessa

Ty0 opettaa tekijaansa ja vain tyotd tekemalld voi oppia ratkaisemaan vastaan tulevia
haasteita. Kokemus karttuu vahitellen. (Juuti & Vuorela 2015, 186.) Tyontekija kasvaa
tydssaoppimisen kautta omaan ammattiinsa ja tyopaikan kulttuuriin. Ammatillinen kasvu ja
kehittyminen etenee spiraalimaisessa prosessissa. Kehitys tapahtuu oman toiminnan ref-
lektoinnissa ja arvioinnissa vuorovaikutuksessa tydyhteison kanssa. Oppimista tapahtuu
seka yksilo- etté yhteisotasolla, kun koko tyéyhteisé huomioi toimivat tydtavat ja ottaa op-
pia toistensa virheista. (Kallasvuo ym. 2012, 68—69.)

Tyo6sta suoriutumista arvioidaan asettamalla tyontekijalle sellaisia tavoitteita, joiden saa-
vuttamista voidaan mitata. Tydsta suoriutuminen on riippuvainen osaamisesta. (Viitala
2013, 132.) Jos suoriutuminen ei ole ollut riittdvaa, perehdyttamisen nakodkulmasta arvioi-
daan, onko osaaminen vaillinaista ja voidaanko sité lisata esimerkiksi tydnohjauksen kei-
noin. Osaamista voidaan lisata arvioimalla, ovatko asetetut tavoitteet liian korkealla. Kyky-
jen ja taitojen mukaisten haasteiden antaminen ohjaa ja tehostaa oppimista (Juuti & Vuo-
rela 2015, 192-195).

Perehdyttamisen nakokulmasta tydnohjaus tdydentaa perehdytysvaiheen ohjausta ja
osaamisen vahvistamista. Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini ja Soininen
(2011, 16-17) linjaavat tydnohjauksen kayttdaiheiden olevan tydn ymmartamisen paranta-
misessa, kuormittavuuden saatelyssa, ammatillisessa kehittymisessa ja tydyhteistn haas-
teiden ratkomisessa. Ennen kaikkea tyénohjaus tukee omassa tydssa oppimista ohjaa-
malla tyontekijaa reflektoimaan omaa toimintaa, sen lahtdkohtia, tavoitteita ja niiden seu-

rauksia.

Sitouttamista ja motivointia pidetaan ylla tydsuhteen aikana tapahtuvissa muutostilan-
teissa. Muutostilanteessa sitouttaminen voi tarkoittaa koko tydyhteison sitouttamista yhtei-
siin tavoitteisiin. Muutostarpeen kasittely tydyhteisdssa auttaa yhteisen kasityksen muo-
dostumista muutoksen valttdmattomyydesta, mika vahentad muutosvastarintaa. Tyoyhtei-
son osallistaminen muutoksen mahdollistamiseen inspiroi ja motivoi yhteis6a tydskentele-
maan yhteistytssa tavoitetilaa kohti. (Aro 2018, 118-120.) Perehdytys sijoittuu uuden

tydntekijan tuomaan muutokseen tai koko tydyhteis6a kohtaavaan muutokseen.
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3.5.4 Perehdytysprosessin nakdkulma tydsuhteen paattyessa

Laaja-alainen nakokulma perehdyttamisprosessin vaiheista paattaa prosessin tydésuhteen
paattymiseen. Perehdytysprosessin kehittdmiseksi on syyta pyytaa palautetta tyontekijalta
viela tydsuhteen paattyessa, erityisesti, jos tydsuhde paéattyy koeaikana tai lyhyen maara-
aikaisen tydsuhteen paatteeksi. (Kupias & Peltola 2009, 109.) Talldin voidaan arvioida,
miten prosessin vaiheet vaikuttivat tydsuhteen paattymiseen ja kuinka niité voitaisiin kehit-
taa.

Maaraaikainen tydsuhde tulisi huomioida jo perehdytysta suunnitellessa, jolloin arvioidaan
mika on riittdva perehdytys suhteessa tydsuhteen kestoon. Talléinkin arviointi kehittaa jat-
kossa perehdyttamisen kohdentamista ja tehostamista lyhyissa tydsuhteissa, kuten sijai-
suuksissa. Pidemman tyburan paattyessa palautetta voi pyytaa tydnohjauksesta seka ko-

kemuksista myohemmin tulleiden tyontekijoiden perehdyttdmisesta.

Henkildston vaihtumisessa on riski, etta tyontekijoiden vastuut ja roolit hamartyvat (Jarvi-
nen 2014, 41). Lahtiess&an tyOpaikasta, tyontekija vie mukanaan oman osaamispanok-
sensa. TyOnantajan tehtéavana on arvioida, miten osaamisvaje voidaan ehkaista ennen
tyontekijan 1&htda. Mahdollisuutena on esimerkiksi korvata tyontekija uudella tydvoimalla
tai jaljelle jaavan henkildston kouluttaminen vajeen paikkaamiseksi. Jos tyontekijan vaihtu-
miseen voidaan varautua etukateen, lahtevan tydntekijan on hyva olla mukana seuraa-

jansa perehdyttamisessa (Kupias & Peltola 2009, 176).
3.6 Eri toimintakonseptit perehdytysprosessissa

Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitoperehdyttdmisessa esimies tai muu kokenut tyontekija ottaa uuden tydntekijan
perehdyttamisvastuun. Tulokas perehtyy tyon ohessa kokenutta tyontekijaa seuraamalla.
Vierihoitoperehdyttamisessa perehdytyksen onnistuminen on yksilén vastuulla. Parhaim-
millaan innostunut ohjaaja saa tulokkaan tuntemaan olonsa tervetulleeksi, osaa hyodyn-
taa kokemusta ja tietoa perehdyttédmisessa, huomioi tulokkaan lahtétason ja mahdollistaa
yksil6llisen perehdytyksen. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Vierihoitoperehdyttaminen voi olla esimerkiksi mentorointia, joka perustuu metodiin oppi-
pojan oppimisesta mestarin ohjauksessa (Kupias & Salo 2014, 13). Mentori on kokenut
ammattilainen, joka pyrkii jakamaan omaa osaamistaan, kokemustaan ja nakemystaan
uudelle tydntekijalle. Mentoroinnin vahvuus on hiljaisen tiedon jakamisessa, jolloin toimi-

vat kirjoittamattomat kaytannot siirtyvat uusien tyéntekijdiden omaksi ammatilliseksi osaa-
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miseksi. Mentorointi on parhaimmillaan nuorten tydntekijéiden perehdyttamiseen, silla ko-
kenut ammattilainen voi antaa nuorelle hyvan ammatillisen roolimallin. (Ty6turvallisuus-
keskus 2010, 4-8 & 15-16.)

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa hyddynnetddn organisaatiossa luotuja yhtenaisia perehdyttami-
sen apuvdlineitd, kuten perehdyttajan muistilistaa tai opasta. Apuvalineet tukevat ohjaajan
perehdyttamistydta, mutta riskind on, ettd organisaatiotasolla tuotettu materiaali ei kohtaa
yksikkodtason vaatimuksia tyéhon perehtymisessa ja oppimisessa tydhon kaytannon ta-
solla. Tyoyksiktdssa laadittu malli on kohdennettu oman yksikon tarpeisiin ja vaikuttavat
perehdytyksen laatuun. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Organisaatiotasolla laaditut perehdyttdmisohjeistukset ovat eduksi, jotta voidaan yhtenais-
taa yksikoiden valisia eroja ja vaikuttaa perehdyttdmisen laadun minimitasoon. Toimipis-
teen omien kirjattujen tyétapojen ja saantdjen hyddyntaminen organisaation perehdytys-
materiaalin lisana muodostavat yhdessa kattavan tietopaketin tydnkuvasta paikallisesti,

ettd tarjoaa laajempaa ymmarrysta yrityksen toimintaperiaatteista, arvoista ja tavoitteista.
Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttdamisessa vastuu annetaan organisaatiorakenteesta riippuen tydyksikoille
tai tiimeille. Laatuperehdyttaminen tarkoittaa perehdyttamisen laadun parantamista, kun
se on kohdennettu kaytannon tarpeisiin. Perehdytysprosessi on kuvattu tarkasti, jotta sita
voidaan jatkuvasti seurata, arvioida ja kehittda. Yhteisvastuussa on riski, etta kukaan ei
kaytannossa ota vastuuta perehdyttdmisesta. Tallbin ennalta sovittu perehdytysvastaava
huolehtii perehdytyksen koordinoinnista ja prosessin etenemisesta. Parhaimmillaan laatu-
perehdyttamisessa hyddynnetaan vierihoitoperehdyttdmisen mallia, ettd malliperehdytta-

misen apuvdlineitd. (Kupias & Peltola 2009, 39—-40.)
R&ataloity perehdyttaminen

R&ataloity perehdyttaminen on yksilollinen prosessi, joka on koostettu eri elementeista tu-
lokkaan tarpeisiin. Koordinoijana toimii perehdytyksen osa-alueisiin erikoistunut taho, jolla
on taitoa hyddyntdd monipuolisesti eri toimijoita ja osaamista perehdytysohjelman laati-
miseksi. Raatalodinti vaatii tulokkaan osaamistason ja tarpeiden huomiointia, seka yhteiso-
tasolla sitoutuneisuutta ja perehdytyksen jasentyneisyytta. (Kupias & Peltola 2009, 40—
41))
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Raataloity perehdyttaminen vaatii ohjaajalta edistyneita perehdyttamistaitoja ja koko tyo-

yhteis6lta innokkuutta osallistua perehdyttamisprosessiin. Perehdyttamiskaytantoja kehit

taessa pyritaan raataldidyn prosessin kohdentamiseen jokaisen tulokkaan yksil6llisiin tar

peisiin, mutta se vaatii kokemusta niin perehdyttajalta kuin tydyhteisoltakin.
Dialoginen perehdyttdminen

Dialoginen perehdyttaminen tapahtuu vuorovaikutuksessa tulokkaan ja perehdyttajan
seka koko tyoyhteistn valilla. Dialoginen perehdyttdaminen poikkeaa muista konsepteista
silla, etta siind huomioidaan tulokkaan aanen kuuluminen. Se on erityisen hyva, jos tulo-
kas ei tule tydyksikdssa ennalta maariteltyyn tyoétehtavaan ja perehdytyksessa ei korostu
tydntekijan sopeuttaminen, vaan tydyhteison ja tulokkaan vastavuoroinen oppiminen. Uusi
tydtehtava tuo tydyhteis6dn muutoksia ja tehtavan luomiseksi valmiiseen tydymparistoon
on kuunneltava tulokkaan asiantuntijuutta, etta hyodyntaa aikaisempaa osaamista. Dialo-
giseen perehdyttamiseen voidaan osallistaa my6s asiakkaat. (Kupias & Peltola 2009, 41—
42.)

Dialogista perehdyttdmiskonseptia voidaan toteuttaa muiden konseptien rinnalla, silla se
ei ole itsenainen malli vaan tapa toimia. Talldin fokus on tulokkaan yksil6llisessa oppimi-
sessa. Dialoginen vuorovaikutus inspiroi oppimaan kannustavassa ilmapiirissa (Alhanen,
Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini ja Soininen 2011, 63). Osallistaminen motivoi tulo-
kasta aktiivisuuteen perehdytysprosessissa. Tulokkaan kokemus kuulluksi tulemisesta tu-
kee vastuun ottamista omasta perehtymisesta. Se nakyy itseohjautuvuutena oman oppi-
misen edistamiseksi, esimerkiksi kyselemaélla ja valmiiseen materiaaliin tutustumisena it-

senéisesti.
3.7 Roolit perehdytysprosessissa

Perehdyttdmisessa korostuvat erilaiset roolit, joiden kaikkien paatavoite on uuden tyonte-
kijan osaamisen vahvistaminen ja onnistuminen tydssaan. Jokaisessa perehdyttamisen
roolissa vaaditaan ymmarrysta oppimisesta, halua kehittdd omaa ohjaamista seka taitoa
tehda itsestaan hiljalleen tarpeeton. Rooleissa on olennaista panostaa ohjauksessa arvos-
tavaan vuorovaikutukseen, missa asiantuntijuutta kayteta&n sopivissa maarin ja annetaan

tilaa tulokkaan kuuntelulle ja tasavertaiselle dialogille. (Kupias & Peltola 2009, 140-141.)
Esimies

Perehdyttdminen, henkildstén osaamisen kehittdminen seka tyoturvallisuudesta ja tyohy-

vinvoinnista huolehtiminen ovat osa esimiehen perustehtavaa (Rauramo 2016, 4-6). Esi-
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miehella on vastuu tyontekijdéiden osaamisesta seka avaimet perehdyttamisen mahdollis-
tamiseen, esimerkiksi huomioimalla perehdyttdmiseen kuluvaa tytaikaa ja luomalla sellai-
sia tyttilanteilla, joissa tyontekijoilla on mahdollista oppia tyon ohessa. (Kupias & Peltola
2009, 53-58.)

Esimies voi delegoida perehdyttdmisen siihen nimetylle tydntekijélle ja koko tytyhteisélle,
mutta perehdytysvastuu sailyy yha esimiehella. Tallgin kaytdnndssa tehtavaksi jaa pereh-
dyttamisstrategian suunnittelu, perehdyttajan opastaminen, havainnointi ja tukeminen
seka arviointi ja valvonta perehdytyksen etenemisesta ja toteutumisesta. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013.) Esimiehen tehtaviin kuuluu puuttua tilanteeseen, jos tyontekijan tyosuori-
tus ei ole riittdvaa. Interventio on oleellista, jos tydntekija laiminlyd velvoitteita, rikkoo
saantoja, vaarantaa ty6turvallisuutta, suoriutuu heikosti tehtavista tai on poissa ty6pai-

kalta. (Jarvinen 2014, 111-112.) Tama koskee seké tulokasta ettd nimettya perehdyttgjaa.
Henkiléstbammattilainen

Uuden tydntekijan rekrytointiin on voinut osallistua ty6tiimin ulkopuolinen henkiléstéam-

mattilainen. Rekrytoija voi edesauttaa perehdyttamista valittAmalla haastatteluissa esille
tulleita tietoja ja laatimalla esimerkiksi useamman tyontekijan tullessa yhteisen perehdyt-
tamistilaisuuden, esimiehen ty6ta helpottavia materiaaleja seké neuvonta-apua perehdy-

tykseen, koeajan seurantaan ja kehityskeskusteluihin. (Kupias & Peltola 2009, 72—73.)
Nimetty perehdyttdja

Esimies on voinut delegoida perehdyttdmisvastuuta nimetylle perehdyttdjélle, joka hoitaa
perehdyttamistehtavat yleensd muun tydn ohessa. Koska esimiehelld on perehdytysvas-
tuu, tama toimii yhteistydssa perehdyttajan tukena. (Ahokas & Makelainen 2013.) Pereh-
dytysvastaavalta vaaditaan innostusta perehdyttamiseen, ohjaamistaitoa seka ammatti-
osaamista (Kupias & Peltola 2009, 57). Nimetty perehdyttadja voi olla opastuksen vastuun-

kantaja, vaikka tulokasta perehdytettaisiin tiimissa.
Tybyhteiso

Uuden tydntekijan oppiminen on aina sidoksissa tydymparistoon. Perehdyttamisen vas-
tuun jakaminen koko tydyhteisélle auttaa tydntekijn sitoutumista tydyhteison jaseneksi.
(Kupias & Peltola 2009, 80—-81.) Tybyhteistn osallistaminen perehdytysprosessiin mah-
dollistaa tulokkaan tutustumisen tyotovereihin seka yrityksen eri osa-alueisiin (Viitala
2013, 194). Perehdytyksen onnistumiseen vaikuttavat tydyhteison asennoituminen tulo-
kasta ja perehdyttamista kohtaan. Tydyhteison tietoisuus uuden tydntekijan tulosta, auttaa
yhteis6a varautumaan muutoksiin ja mydnteiseen vastaanottoon. (Kupias & Peltola 2009,
76—77; Aro 2018, 118-120.)
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Uusi tydntekija l16ytaa parhaiten paikkansa, kun tydyhteisdssa arvostetaan erilaisuutta ja
osataan suhtautua positiivisesti muutoksen tuomiin mahdollisuuksiin uuden tyontekijan liit-
tyessa tiimiin. Koko tydyhteis6 on vastuussa tyoyhteison ilmapiiristéd ja miten oma asen-
noituminen voi vaikuttaa myds tulokkaan mielikuviin organisaatiosta, tydsta ja kollegoista.
(Kupias & Peltola 2009, 69 & 82.) limapiiriltddn hyvinvoiva ja avoin tydyhteis6 opettaa tu-
lokasta tyon lomassa. Tietamattomyys paikataan kuvitelmilla ja mahdollisesti vaarilla tul-
kinnoilla. (Manka & Manka 2016, 52.)

Tydyhteison rooleja ovat muun muassa tulokkaan vastaanottaja ja tydyhteisdon tutustut-
taja. Erityisesti ensimmaisena paivana tydyhteison myonteinen tapa ottaa tulokas vastaan
luo pohjaa tydyhteisdsuhteille. (Juuti & Vuorela 2015, 170.) Toimiminen tiimissa edellyttaa
yhteisty6ta, mika vaatii tydyhteisdssa riittavan yksimielistd ndkemystéa sen tehtavasta ja
tavoitteista (Jarvinen 2014, 41). Tydyhteisdn yhtenainen ja aktiivinen rooli perehdyttami-

sessd mahdollistaa tulokkaan oppimisen sisélle tiimin toimintakulttuuriin ja tavoitteisiin.

Parhaimmillaan perehdyttdminen kehittd& koko organisaatiota ja tydyhteista. (Kupias &
Peltola 2009, 19). Oppiva tydyhteis6 on omaksunut osaamisen kehittdmisen osaksi tyos-
kentelya (Manka & Manka 2016, 52). Uuden tulokkaan perehdytys tarjoaa aina tyéyhtei-
solle oppimis- ja kehittymismahdollisuuksia. Oppiminen toteutuu parhaiten dialogisessa
vuorovaikutuksessa. Talloin perehdyttamistilanteissa jatetan tilaa vuorovaikutukselle ja
tulokkaan ihmettelylle seka kokemustiedon jakamiselle. Useimmille tulokkaassa ihmetysta
heréttaville toimintatavoille voi I6ytyd perusteltuja jarkiselityksia, mutta tulokkaan tausta ja
uusi ndkokulma voivat herattaa parempia toimintamalleja urautuneisiin kaytantoihin. (Ku-
pias & Peltola 2009, 78—79; Manka & Manka 2016, 52.)

Hallinnollinen perehdyttaja

Hallinnollisen perehdyttajan tehtavané on pitdé huolta siita, etta uusi tyontekija saa tarvit-
tavat atk-luvat ja ohjelmistotunnukset, seka saa riittavaa tietoteknista opastusta (Kupias &
Peltola 2009, 96). Tunnukset voi saada esimerkiksi esimiehen tai sihteerin kautta tai suo-

raan atk-tuesta, mutta kaytdnnon perehdytyksen toteuttaa tiimi tai vastaava perehdyttaja.
Tulokas

Tulokkaan rooli on olla vastaanottavainen uudelle tiedolle sekd ymmartaa ja soveltaa op-
pimaansa kaytannossa. Uusi tyontekija ei ole kuitenkaan passiivinen olento, joka vastaan-
ottaa valmista tietoa. Tieto rakentuu vuorovaikutuksessa yksilén uudeksi tiedoksi osaksi

taman aikaisempaa ymmarrysta. (Kupias & Peltola 2009, 114-117.)

Perehdytyksessa tulokkaalle tulisi mahdollistaa aktiivinen rooli, jossa han saa olla utelias

tutustuessaan tyopaikkaan seka tuoda omaa ndkemystaan ja tydskentelytapaansa esille.
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Tyontekijan sitoutumista ja tydhyvinvointia tai mielekkyytta tyota kohtaan edistaéa yhteinen
arvomaailma, kun tyéntekijalla ja yritykselld on yhteinen ndkemys siitd, miten tehtava ty6

on hyvaksi asiakkaille tai muulle kohderyhmalle (Kupias & Peltola 2009, 63—66).
3.8 Perehdytyssuunnitelma

Perehdyttamisen suunnittelu tuo ohjaukseen tavoitteellisuutta, johdonmukaisuutta ja te-
hokkuutta (Ty6turvallisuuskeskus 2007, 6). Huolellisesti laaditussa perehdytyssuunnitel-
massa on huomioitu yrityksen tavoiteltu toimintakonsepti, tamanhetkinen tilanne ja resurs-
sit. Perehdyttamista suunnitellessa tulee tarkastella, mink&lainen perehdyttamisen tarve
on ja mik& perehdyttdmisen muoto on realistinen. Perehdyttamiskonsepti riippuu yrityksen
toimintakonseptista. (Kupias & Peltola 2009, 43 & 87.)

Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa kahteen kategoriaan; systemaattiseen ja yksi-
I6lliseen suunnitteluun. Systemaattinen suunnittelu kattaa koko organisaation tai tyoyksi-
kon kattavia perehdytysmateriaaleja ja -suunnitelmia, kun yksiléllisessa suunnittelussa pe-
rehdytys on profiloitu tulokkaan taustan ja tarpeen mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 87—
88.) Systemaattisesti suunniteltu yhtendiseen perehdytysohjelmaan kuuluu konkreettinen
perehdytysmateriaali, suunnitelma materiaalin hyddyntamisesta, perehdyttijan vastuut ja
perehdytyksen aikataulu. Yksilollinen suunnittelu tdydentaa systemaattista suunnitelmaa,
mik& tarkoittaa yksilollisten oppimistavoitteiden lisddmista suunnitelmaan. (Ahokas & Méa-
kelainen 2013.)

Perehdyttdmiseen vaikuttavat erilaiset perehdytettavat ja heidan toisistaan poikkeavat
taustat ja tavoitteet tyopaikalla. Tydntekija saattaa olla tehtavaan taysin uusi asiantuntija,
opiskelija, peruskouluikdinen tydelamaantutustuja, lyhytaikainen sijainen, maahanmuut-
taja, saman yrityksen sisalta tydtehtavia vaihtava tai pitkalta hoitovapaalta palaava tytnte-
kija. (Ahokas & Makeldinen 2013; Litmanen & Vattulainen 2017.)

Lyhytaikaisen sijaisen perehdytykseen on yleensa rajallisesti aikaa, jolloin perehdytyk-
sessa on fokusoitava tarkeimpiin k&ytannon asioihin. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 2-3.)
Esimerkiksi &killisen sairaustapauksen sijainen saattaa joutua nopeasti itse tyéhoén, eika

perehdytykselle ole aikaa valttamattomien tietojen lisaksi.

Opiskelijoiden tydssédoppimisjaksot tukevat osaamisen hankkimista ja teorian omaksu-
mista tyon tekemisen kautta. Opiskelijat perehdytetddn muiden tyontekijéiden tavain,
mutta erityistd huomiota kiinnitetdan harjoittelujakson pituuteen ja tydssaoppimisen tavoit-
teisiin. Perehdytyssuunnitelmassa on hyva huomioida opiskelijan tarve tutustua tydympa-

ristdon havainnoimalla ja omaksumalla kaytannon tyota ottamalla mallia muista tyonteki-
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joista. (Frisk 2016, 6 & 13.) Opiskelijalla on oikeus oppia tytpaikalla, eika taltd voida odot-
taa tutkinnon suorittaneen tyontekijan valmiuksia. Koko jakso on perehdyttamista tython
ja alaan, jolloin jo alussa on hyva sopia, mitka tyétehtavat tukevat tavoitteiden saavutta-

mista ja kuinka intensiivista ohjausta opiskelija tarvitsee (Frisk 2016, 14).

Tyoelamaan tutustuja on peruskouluikdinen nuori, jonka jakso kestaa yleensa 1-2 viikkoa
(Tyoturvallisuuskeskus 2007, 3). Tydelamaan tutustujan kohdalla perehdytys on pinnalli-
sempaa kohdistuen [&hinn& alan esittelyyn ja tyon tarkoitukseen. Tydelam&an tutustuja voi
erityisesti hyotya vierihoitoperehdyttamisesta, jolloin lyhyen ajan jakson aikana voi luoda
suhteen yhteen tytntekijaan, saada kuvaa tdman tydsta ja roolimallia kokeneelta ammatti-
laiselta.

Perehdytysta suunnitellessa huomioidaan tavoitteellisuus tilanteen ja kohderyhman mu-
kaisesti. Tydnkuvan ja -suhteen huomiointi suunnitelmassa organisoi perehdytyksen sisal-
t64 ja tuo tehokkuutta perehdytykseen. Kun otetaan huomioon tulokkaan lahtdtaso ja tyo-
tehtava, voidaan keskittya tulokkaan tyén oppimisen ja tekemisen kannalta olennaisiin ai-
heisiin.

Materiaali

Osa perehdyttamisen suunnittelua on konkreettisen perehdytysmateriaalin kokoaminen.
Perehdytyskansioon selkedasti laaditut tydhon liittyvat asiat helpottavat uutta tyontekijaa
niiden omaksumisessa. Kansioon on myds helppo myéhemmin palata tarkistamaan kirjat-
tuja kaytantsja, kun ne ovat ensin kayty perehdyttgjan ja tulokkaan kanssa yhdessa lapi.
(Kupias & Peltola 2009, 70.)

Perehdytysmateriaalin suunnittelussa tulee huomioida erilaiset perehdyttamistarpeet.
Kansio voidaan jaotella tydnkuvan ja toisaalta kaytannoéllisyyden kautta; yleiset asiat kos-
kettavat sekéd uutta esimiesta etta kesatyontekijad, mutta osa materiaalista on tehtavakoh-
taisesti oleellista tietoa. (Kupias & Peltola 2009, 74.) Perehdytettavissa maahanmuuttajien
maara on lisdantynyt, mink& vuoksi perehdytysmateriaalin laatimisessa on hyva kiinnittaa
huomiota helposti ymmarrettavaan ilmaisuun (Ahokas & Méakelainen 2013). Yksinkertai-

nen asiakieli auttaa nuoria tydntekijoitd omaksumaan helpommin kirjattuja ohjeistuksia.

Organisaation eri osastoissa on aina omia erityispiirteité ja toimintatapoja, jolloin niihin voi-
daan paremmin paneutua kyseisessa yksikdssa, kun muu yleinen tietdmys on osa yh-
teista tietoa, joka loytyy perehdyttamismateriaaleista. (Kupias & Peltola 2009, 74.) Pie-
nessa organisaatiossa yhteisten saantdjen liséksi eri osastoiden poikkeavat kaytannot voi-

daan siséllyttaa yhteiseen materiaalipankkiin. Talléin tyontekija, jonka tydpiste vaihtelee
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osastolta toiselle, voi helposti tarkistaa helposti toimipisteen toimintatavat yhtendisesta

materiaalista.

Suunnitelma toimii perehdyttgjalle muistilistana, mutta myos tarkistuslistana perehdytyk-
sen etenemisesta. Kirjallinen suunnitelma tukee perehdytyksen onnistumista ja ajan teho-
kasta kayttoa. (Ahokas & Mékelainen 2013.) Perehdytysohjelman aikatauluttaminen pi-
demmalle ajanjaksolle helpottaa perehdytettavien asioiden pilkkomista pienemmiksi
osioiksi, jotka tulokkaan on helpompi sisaistaa (Viitala 2013, 194).

Suunnitelman arviointi ja kehittaminen

Tarkea osa perehdytyssuunnitelmaa on arviointi, etenemisen seuranta ja kehittdminen.
Perehdytysprosessista arvioidaan, miten suunnitelma onnistui, missa oli puutteita ja mita
tulisi kehittaa. Yksilon perehtymisesté arvioidaan tavoitteiden saavuttaminen ja missa tulisi
viela kehittya. Arviointi ja palautteen antaminen prosessin aikana ohjaavat perehtymispro-
sessia. (Ahokas & Mékeldinen 2013.) Loppuarviointi on hyva toteuttaa yhdesséa esimie-
hen, perehdyttdjan ja tulokkaan kanssa. Myds tydyhteison osallistaminen perehdytyspro-

sessin arviontiin tuo kehittamiseen lisdnakokulmia.

Palautetta ja kritiikkid ty6tavoista voi olla vaikea ottaa vastaan, jolloin esimies voi hyédyn-
taa tydyhteison kehittamisnakoékulmaa kahdenkeskeisisséa keskusteluissa tulokkaan
kanssa. Palautekeskusteluiden pohjalta esimies voi kasitella tulokkaan huomioita tydsta ja

tydyhteisdsta yhteisesti muun tydyhteisdn kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 80-81.)
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4 PAIVAKOTI PEREHDYTTAMISYMPARISTONA
4.1 Perehdytysprosessi paivakotiymparistossa

Kaytadnnossa perehdytys toteutetaan usein tyon tekemisen lomassa. Kinnusen (2012, 55
& 59) laatimassa varhaiskasvatuksen kentan perehdytystutkimuksessa nousi ilmi, etta pe-
rehdyttajana oli useimmin toiminut koko tiimi ja prosessiin toivottiin nimettya tyontekijaa.
Kokemukset tydyhteison aktiivisesta osallistumisesta perehdyttamiseen nayttaytyi vain
49%:lla vastaajista, mika tarkoittaa tutkimusaineistossa 25 vastaajaa. Perehdyttamisen
onnistumiseen vaikuttaa suunnitelmallisuus, mika tarkoittaa nimetylta perehdyttgjalta

strukturoitua perehdyttamista esimiehen tuella.

Tulokkaalla, opiskelijalla tai tydeldmaan tutustujalla on hyva olla oma perehdyttaja, eli niin
sanottu tukihenkil®, joka vastaa ja huolehtii tulokkaan oppimisesta ja sopeutumisesta. Pai-
vakodissa on voitu valita perehdytysvastaava, joka huolehtii perehdytyksen organisoin-
nista ja tukimateriaalien paivityksesta. Vastaava etsii tulokkaalle oman nimetty perehdytta-
jan ja tukee tata perehdytysprosessin aikana. Lapsiryhméan kasvattajatiimi tydskentelee
tiiviissa yhteistydssa, jolloin heilld on vaistamattd myos rooli tulokkaan perehdytysproses-
sissa. Kuitenkin heidan osallistaminen tietoisiksi toimijoiksi ja aktivointi vastuun ottami-
seen voi olla perehdytysvastaavan harteilla. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi sita, etta pe-
rehdytysvastaava pyytaa tiettya tiimin tyontekijaa kertomaan tulokkaalle jonkin tehtavan

vaiheet ja harjoittelemaan niitd yhdesséa tamén kanssa.

Paivahoidon perehdyttdmisessa kriittistd on tyétehtaviin liittyvien asioiden lapikaynti. Nai-
hin kuuluvat toimintatavat, varhaiskasvatussuunnitelmat, kasvatuskumppanuus perheiden
kanssa, tydyhteistn yhteistyd, turvallisuus, lainsdadanto seka tyoterveys. Tydtehtavien
hoitoon liittyvien ulottuvuuksien perehdyttaminen kasittaa tiedon jakamisen tytpaikalla,

tydymparistoon ja tydyhteis6on tutustuttamisen ja arvojen esittelyn. (Kinnunen 2012, 59.)

Paivakodin toimintakulttuurin tulee luoda otolliset olosuhteet lasten edun toteutumiseksi.
Toimintakulttuurin kokonaisuuden muodostavat

e arvot ja periaatteet

e tyOtd ohjaavat normit ja tavoitteet seka niiden tulkinta

e oppimisymparistd seka tyotavat

e yhteistyd

e vuorovaikutus ja ilmapiiri

o tyontekijoiden osaaminen, ammatillisuus seké kyky kehittya ja kehittda toimintaa

e johtaminen
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e toiminnan organisointi, suunnittelu, toteutus ja arviointi. (Varhaiskasvatussuunnitel-
man perusteet 2016 2016, 28.)

Tydyhteist vaikuttaa toimintakulttuuriin ja kulttuuri sen jaseniin. Toimintakulttuuria kehite-
tdan johtamalla ja vaikuttamalla henkildstén ammatilliseen osaamiseen, koulutuksen hy6-
dyntdmiseen tydskentelyssa, kehittymiseen tydssa seka pedagogisen toiminnan mahdol-
listamiseen. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016 2016, 28.) Perehdyttdminen

on oiva johtamisvaline, jolla vaikutetaan naihin toimintakulttuuria edistaviin tekijoihin.
4.1.1 Varhaiskasvatuksen periaatteet perehdyttamisen ohjenuorana

Tyoskentely paivakotiymparistossa luo perehdyttamiselle omat ainutlaatuiset piirteenséa ja
vaatimuksensa. Paivakodissa perehdyttdminen pohjautuu laadukkaan ammatillisen tyén

toteuttamiseen varhaiskasvatuksen periaatteiden mukaan. Varhaiskasvatuksen teoria pe-
rustuu hoivan ja pedagogiikan integroitumiseen aikuisten tavoitteellisen ohjauksen avulla
(Hujala, Puroila, Parrila & Nivala 2007, 11). Paivakodin toimintakulttuuri vaikuttaa keskei-
sesti varhaiskasvatuksen laatuun. Tavoitteellinen toimintakulttuuri luo lapsen kehitykselle,
oppimiselle, osallisuudelle, turvallisuudelle, hyvinvoinnille seka kestavalle elaméantavalle

otollisen kasvuymparistén. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016 2016, 28.)

Paivahoidon kasvuympariston tulee olla kehittdva, oppimista edistéava, terveellinen ja tur-
vallinen varhaiskasvatusymparisto (Varhaiskasvatuslaki 36/1973, 2a8). Kasvuymparisto
koostuu fyysisesta, toiminnallisesta, psyykkisesta, sosiaalisesta, pedagogisesta ja kulttuu-
risesta ulottuvuudesta. Fyysinen ymparistd koostuu tiloista ja valineista, toiminnallinen ym-
paristd antaa virikkeita aktiiviseen toimintaan. Psyykkinen ympadristé muodostuu vallitse-
vasta ilmapiiristd ja sosiaalinen ymparistd ryhméadynamiikasta sekd vuorovaikutustavoista
ja -suhteista. Pedagoginen toimintaymparistd koostuu kasvattajien oppimiskasityksista,
kasvatuskasityksista seké kasityksesta aikuisen roolista lapsen oppimiselle. Kulttuurinen
toimintaymparisto siséltaa hoivallisen ndkemyksen ohjaamia arjen kaytannon struktuureja
ja rituaaleja, mutta antaa myos tilaa lasten kulttuurien moninaisuudelle ja yksilollisyydelle.
(Koivunen & Lehtinen 2015, 112.)

Lapsen primaarinen kasvuymparistd on taman valittdomassa laheisyydessa, erityisesti ko-
tona ja paivakodissa. Lapsi kasvaa kasvuymparistonsa konteksteissa ja vuorovaikutus-
suhteissa osana valittéman kasvuymparistonsa aikuisten yhteistyoprosesseja ja vuorovai-
kutusmalleja. (Hujala ym. 2007, 18-24.) Paivahoidon henkil6ston tulee tiedostaa oman
toiminta- ja vuorovaikutusmallien valittyminen lapsille, jotka havainnoivat aktiivisesti ja
vuorovaikutuksellisesti ymparistoaan (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016 2016,

28). Lapseen kohdistuu lahiympariston lisaksi lapsen vaikuttamis- ja toimintaymparistdn
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ulkopuolinen todellisuus. Paivahoidossa muun muassa tyontekijéiden elamanpiiri, koulu-
tustausta ja tydskentelyolosuhteet vaikuttavat valillisesti lapsen hyvinvointiin, pedagogisiin

mahdollisuuksiin ja kehitykseen. (Hujala ym. 2007, 25.)

Kasvatusymparistoa arvioidessa tulee huomioida pedagogiikan ja toiminnan sisallén seka
aikuisten kasvatustietoisuuden liséksi tydyhteison ilmapiiri ja toimivuus (Koivunen & Lehti-
nen 2015, 112). Kasvuympariston toimintakulttuurin ja tydhyvinvoinnin kehittdminen edel-
lyttd& johtamista. Lasten hyvinvointia ja oppimista tukevasta ndktkulmasta pedagoginen
johtaminen kattaa ne toimenpiteet, jotka luovat edellytykset henkiloston tybolosuhteille,
ammatilliselle osaamiselle ja koulutuksen hyddyntamiselle, kehittamiselle seka taten pe-
dagogiselle toiminnalle. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016 2016, 28.) Huolelli-
sesti suunnitellulla perehdyttamisella voidaan vaikuttaa paivahoidon tydymparistéon niin,
etta tyontekijoiden toimintatavat ja yhteistyd luovat lasten hyvinvoinnille, oppimiselle ja ke-
hitykselle otollisen kasvuympariston. Se tarkoittaa paivakodin henkildston perehdyttami-

sella laadukkaan ja turvallisen péaivahoidon takaamista (Kinnunen 2012, 7).
4.1.2 Strukturoidut rutiinit paivakodissa

Paivakodin toiminnan pohjana on lasten hoito, mita kutsutaan perushoidoksi tai arkitoimin-
naksi. Se on keskeinen osa paivakodin tehtavaa, silla hoito on lapsille valttamatonta. Arki-
toiminta ei ole vain lasten perustarpeita tyydyttavaa hoitoa, silla se nivoutuu yhteen mui-
den perustehtavien kanssa. Hoito, kasvatus ja opetus lomittuvat toisiinsa ja samanaikai-
sesti voivat olla [Asn& muut osa-alueet, joita ovat vanhempien kanssa tehtava yhteistyo,

verkostoty0 ja lastensuojelu (kuvio 4). (Koivunen 2009, 12; Kalliala 2012, 36-37.)

Perustehtavien erottelu toisistaan ei ole tarkoituksenmukaista, silla arkitoiminta tarjoaa
mahdollisuuden lapsen kasvattamiselle ja opettamiselle perustarpeiden tyydyttamisen ja
lapsen kasvuymparistdn tukemisen lomassa. (Kalliala 2012, 36—37.) Esimerkiksi ruokai-
lussa syomistilanteessa harjoitellaan hienomotorista pinsettiotetta ja opetellaan pdytata-
poja. Lapsi voi olla valikoiva ruoan suhteen ja kieltdytyd syomasta. Tilanteeseen voi yhdis-
tya kasvatuskumppanuus, kun on sovittu, etta kotona ja paivakodissa noudatetaan yh-
teista linjaa syomistilanteissa. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi sita, etté lasta tutustutetaan
tarkoituksenmukaisesti uusiin makuihin ja kannustetaan vahintdan maistamaan tarjottua

ruokaa.
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Hoito

Lastensuojelu Kasvatus
Yhteistyo
vanhempien Opetus
kanssa

Verkostotyo

Kuvio 4. Paivahoidon perustehtavalliset osa-alueet (Koivunen 2009, 12)

Arkitoiminnan rakennetta ja toiminnalle asetettuja viitekehyksia kutsutaan struktuuriksi.
Struktuuri voidaan kasittdd myos jasentelynd. Paivakodin arkea ohjaavat toistuvat rutiinit,
jotka luovat lapsille turvallisuuden tunnetta seka pysyvyyttad. Kasvattajien tehtavana on
huolehtia paivan rutiinien toteutumisesta, jotta lapset osaavat ennakoida tulevan. (Koivu-
nen 2009, 62—63.)

Struktuurin puute aiheuttaa lapsissa levottomuutta. Levottomuus nayttaytyy esimerkiksi
siirtymatilanteissa, jolloin lapset joutuvat toimimaan itsenaisesti ilman selke&é toimintaoh-
jetta. Havainnollistaminen ja vaiheittain siirtyminen tilanteesta tai tilasta toiseen helpottaa
siirtymatilanteiden hallittavuutta seka lapsen ymmarrysta. Turvallisuuden tunne, luottamus

kasvattajiin ja pysyvyys helpottavat my6s uuden oppimista. (Koivunen 2009, 58-59.)

Toiminnan struktuuri tulee suunnitella etuk&teen ennen toiminnan aloittamista. Suunniteltu
struktuuri vaihtelee lapsiryhman sen hetkisten tarpeiden mukaisesti. Tiimissa luodaan yh-
tendiset rutiinit ja toimintamallit, jotta eri tyontekijoiden lapsille antamissa ohjeistuksissa ei
ole ristiriitoja. Jokaisella tiimin jasenelld tulee olla selkea kuva tydnjaosta ja omasta vas-
tuualueestaan paivakodin arjessa. Yhteinen toimintamalli mahdollistaa yhteistyon sovittu-
jen tavoitteiden saavuttamiseksi. Kasvattajien kasvatustapojen ja arjen rutiinien yhtenevai-
syys tukee ja rauhoittaa lapsiryhmaa, jolloin levottomuus vahenee. (Koivunen 2009, 62—
63 & 192.)

Paivakodin arjessa on paljon erilaisia haasteita, jolloin kasvattajien yhdessa toimiminen
helpottaa myo6s tyontekijan jaksamista ja tyohyvinvointia. Saannollisesti pidettavissa tiimi-
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palavereissa tarkastellaan sovittujen tavoitteiden etenemista ja toteutumista seka suunni-
tellaan seuraavaa viikkoa. Tiimipalaverit mahdollistavat my6s jokaisen tiiminjasenen ajan
tasalla pysymisen lasten tilanteista. Yhteisia toimintamalleja muutetaan yksil6llisesti esi-
merkiksi erityislasten kohdalla. (Koivunen 2009, 192-193.)

Uusi tyontekija perehdytetaan paivakodin omaan struktuuriin. Arkirutiinit rytmittyvét ruokai-
luihin s&&nnollisin valiajoin, ulkoiluun ja lepohetkeen seka paivan aikana vaippojen vaihta-
miseen tai vessassa kdymisen avustamiseen seka auttamiseen pukeutumisessa ja riisu-
misessa (Kalliala 2012, 36). Perushoidon osaaminen kuuluu perusosaamisen ja tehtava-
osaamisen alueisiin (kuvio 1). Arjen struktuurin eri vaiheiden tehtéviin ja toimintaan on
hyva kayttaa kaytannonlaheista viisiportaista perehdyttamismallia (kuvio 3), jolloin tulokas

sopeutuu paikallisiin toimintatapoihin ja rutiinin toimintas&éntaihin.
4.1.3 Pedagoginen toiminta varhaiskasvatuksessa

Paivakodin kaikki tydtavat tulee olla lapsen kehitysta ja oppimista tukevaa toimintaa, joka
voidaan perustella pedagogisesti. Varhaiskasvatuksessa pedagogiikalla tarkoitetaan am-
matillisesti toteutettua lasten hyvinvointiin ja oppimiseen kohdentuvaa suunnitelmallista ja
tavoitteellista toimintaa. Pedagoginen painottuminen edellyttdd asiantuntijuutta. (Varhais-
kasvatussuunnitelman perusteet 2016 2016, 20 & 28.) Lastentarhanopettajan osaamisalu-
eeseen kuuluu pedagoginen osaaminen ja hanen tehtavanaan on suunnitella lapsiryh-
mansé pedagoginen toiminta. Organisaation kulttuuristen tapojen nakyvaksi tekeminen
vaatii arvopohdintaa pedagogisesta nakokulmasta ja tydyhteisdssa pedagogiset valinnat
nakyvat yhtenaisina toimintatapoina. (Tynninen 2017, 17-18.)

Toiminta on lapsilahtdista ja aikuisjohtoista toimintaa (Kalliala 2012, 47). Varhaiskasva-
tuspedagogiikassa korostetaan vuorovaikutuksellista oppimista, jossa toimintaymparist®
vaikuttaa lapseen; kasvatus on sosiaalista toimintaa ja yhteis66n kasvamista. Osa peda-
gogista toimintaymparistdd on ryhman lapsiméara seka kasvattajan lasna oleminen. Kas-
vattaja antaa lapsille toimintamallin sosiaalisista kaytanteista seka arvoista, jakaa tietoa ja
opettaa taitoja. Toiminnan huolellinen suunnittelu ja toteutus tukee lapsen laaja-alaista op-

pimista. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016 2016, 22; Tynninen 2017, 18.)
Laaja-alaisen osaamisen viisi osa-aluetta:

e gjattelu ja oppiminen
e kulttuurinen osaaminen, vuorovaikutus ja ilmaisu
e itsesta huolehtiminen ja arjen taidot

¢ monilukutaito seka tieto- ja viestintateknologinen osaaminen
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¢ osallistuminen ja vaikuttaminen. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet
2016 2016, 22.)

Laaja-alaista osaamista kehitetdan eri oppimisen osa-alueilla erilaisten oppimiskokemus-
ten kautta. Oppimisalueet ovat monipuolisia oppimista tukevia kokonaisuuksia, joita voi

yhdistella tavoitteellisesti. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016 2016, 38-39.)

Oppimisen alueet on ryhmitelty esiopetussuunnitelman perusteiden mukaisesti vii-
deksi kokonaisuudeksi:

e Kielten rikas maailma

e IImaisun monet muodot

e Miné ja meidan yhteisémme

e Tutkin ja toimin ymparistossani

e Kasvan, liikun ja kehityn. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2016
2016, 39.)

Musiikkikasvatus varhaiskasvatuksen pedagogisena painotuksena

Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman pohjalta laaditaan paikallisia varhaiskasva-
tussuunnitelmia, joka voi olla pedagogisesti painotettu (Varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet 2016 2016, 9). Yksi painotusvaihtoehdoista on musiikkipedagogiikka. Pedagogi-
sesta painotuksesta huolimatta lapsilla on oikeus monimuotoisiin oppimiskokemuksiin,

eik& musiikki ole ainoa opetusmenetelma.

Musiikkikasvatuksessa ei ole kyse vain musiikin hyddyntamisesta oppimisessa vaan sen
myoté lapselle luodaan musiikkisuhdetta, joka voi tukea tata tdydempaa ja parempaa ela-
maé kohti. Musiikkisuhteen kautta yksilo voi saada musiikista lohtua sek&a mielinyvaa, ren-

toutumiskeinon tai tavan luoda sosiaalisia suhteita. (Kangas & Poikela 2015, 86-7 & 89.)

Musiikin tietoinen hyddyntadminen kasvatuksessa vaikuttaa yksilon persoonan kehittymi-
seen, kognitiivisiin taitoihin ja kykyyn ilmaista tunteita, kun muu kommunikaatio ei toimi.
Paamaarana musiikkikasvatuksessa pidetddn kommunikoinnin ja sosiaalisten taitojen ke-
hittymista. Yhteiset lauluhetket lisd&avat yhteisollisyyden tunnetta ja kykya toimia ryh-
massa. Paivakodin arjessa toimitaan usein suuressa ryhmassa, jolloin osa lapsista ei koe
saavansa dantaan kuuluviin tai ei uskalla tuoda itse&én tarpeeksi esille. Musiikki mahdol-
listaa oman aanen kuuluviin saamisen ilman puheen tuottamisen pelkoa. Paivakodissa
pienryhmien musiikkituokiot ja musiikkileikit tukevat yhteisdllisyytta ja tutustumista toiseen
musiikin kautta. Musiikissa lapsen ei tarvitse kokea saavuttavansa mitaan, jolloin paineet
uuden oppimisen menestyksessa vahenee. Lapsi voi nauttia musiikin tuomasta mielihy-

vasta ilman suoranaista hyddyn tavoittelua. (Kangas & Poikela 2015, 9, 11 & 85.)
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Sosiaalisia taitoja kehittavia muotoja ovat erilaiset musiikkileikit, musikaaliset roolileikit,
yhteislaulut, musiikkiliikunta, piirileikit, tanssi seka dramatisointi. Lasten vapaasti suunnit-
telemassa esityksessa luova puoli paasee kehittymaan. Lapsi kehittdd myos samalla sosi-

aalista puoltaan tyoskennellessdan ryhméssa. (Ruokonen 2009, 28.)

Kokemalla itse lapsi oppii kehittam&an musiikillista ajatuskykyaéan. Tempo-kasitteen lapsi
ymmartaa kokemuksen kautta. Hidas-nopea kasitepari kuuluu useisiin lasten laululeikkei-
hin ja kun tempo kiihtyy, saa se aikaan lapsissa riemua seka jannitysta samanaikaisesti.
(Ruokonen 2009, 23.)

Musiikin opetukseen voidaan yhdistaa lapsen kokonaisvaltaista kehitysta tukevia toimin-
toja. Musiikkiliikunnan avulla lapsen karkea- ja hienomotoriset taidot harjaantuvat. Musiik-
kilikunta voidaan raataldida ryhman kehitystaso seka tarpeet huomioon ottaen. Samanai-
kainen laulaminen ja musiikin tahdissa liikkeen tekeminen vaativat lapsilta harjoitusta ja
keskittymista. (Ruokonen 2009, 26.)

Paivakodin arjen voi tayttdd musiikkikokemuksilla yhteisista laululeikeista paivalevon ai-
kana kuunneltuun musiikkiin. Paivakodissa kaytetaan loruja, riimeja seka lauluja apuna
hahmottamaan sana- ja melodiarytmeja. Taputtamalla sanarytmit voidaan auttaa lasta
hahmottamaan sanarytmit ja melodiarytmit paremmin. Kaiku-menetelma uutta laulua ope-
tellessa on hyodyllinen, koska siinéd lapsi toistaa lyhyen sékeen heti aikuisen perassa, jol-
loin se jaa paremmin mieleen. Rytmit, lorut ja perassa toistaminen auttavat myos lapsen
didinkielen oppimista. Lasten kanssa uuden opettelu tarvitsee useita toistoja ja muiden
esimerkkia. Aikuisella on suuri rooli uuden opettamisessa ja kokemuksen luomisessa.
(Ruokonen 2009, 24-25.)

Pedagogiikan rooli perehdytysprosessissa

Varhaiskasvatuksessa lasten oikeus hyvinvointiin, kehittymiseen, oppimiseen, leikkiin, liik-
kumiseen, kulttuuriin, osallistumiseen ja vaikuttamiseen riippuvat tyéntekijoiden toimin-
nasta. Laadukkaalla varhaiskasvatuksella voidaan tukea lapsen yhdenvertaisuutta ja lap-
sen edun toteutumista. (Heinonen, livonen, Korhonen, Lahtinen, Muuronen, Semi & Sii-
mes 2016, 149-151.) Perehdytysprosessissa tulee huomioida tulokkaan jo olemassa
oleva varhaiskasvatusosaaminen seka yksilollinen tarve sen lisédmiseen perehdytyspro-
sessissa. Paikalliseen varhaiskasvatussuunnitelmaan seka lasten yksiléllisiin varhaiskas-
vatussuunnitelmiin voi perehtya vasta tyOpaikalla, mutta valtakunnallinen varhaiskasvatus-

ohjeistus voi olla tuttua aikaisemman tyokokemuksen tai koulutuksen kautta.
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Erityiset pedagogiset painotukset paivakodissa vaativat erityisosaamista. Erityisosaamis-
vaatimukset on hyva huomioida jo rekrytointivaiheessa ja toisaalta voidaanko erityisosaa-
mista lisata tydsuhteen aikana. Ruokonen (2009, 29) puhuu musiikkikasvattajan hyvan
perusosaamisen puolesta. Kun kasvattaja osaa lauluja ulkoa, syntyy parempia spon-
taaneja lauluhetkia. Musiikkikasvatuksen voi liittaa erilaisiin arkisiin tilanteisiin paivako-
dissa, kuten pukemistilanteisiin. Musiikkikasvattajan oma osaaminen kehittyy kokemuksen
ja toistojen myo6ta, kuten lapsillakin, mutta lisdksi han tarvitsee tueksi kirjallisuutta seka

ymmarrysta lapsen eri kehitysvaiheista ja musiikkikasvatuksesta. (Ruokonen 2009, 29.)

Uudelta alan ammatillisen tutkinnon suorittaneelta tyontekijaltd voidaan odottaa vahintaan
alakohtaista osaamista, perusosaamista ja mahdollisesti tydssa opittua tehtdvaosaamista.
Tybelamaantutustujalla osaaminen voi olla kaytdnnossa olematonta, jolloin annettavat
tydtehtavat tulee arvioida kykyjen mukaan sekéa perehdytys ja tuki tarpeen mukaan. Alan
opiskelijalta voi odottaa vahintaén tydn osaamisen alkeita tai perusteita, mutta niiden so-
veltaminen kaytannossa voi olla vaillinaista. Joka tilanteessa pedagogiseen varhaiskasva-

tukseen perehdyttdminen kohdennetaan tulokkaan tarpeita ja tydonkuvaa vastaavasti.

Paivakodissa tyoskentelee lastentarhanopettajia seka lastenhoitajia. Lastentarhanopetta-
jien perehdyttamisesséa pedagogiikan rooli on tydnkuvan vuoksi merkityksellinen, mutta
myds lastenohjaajien ymmarrys paivakodin pedagogisesta painotuksesta ohjaa toimimaan
tydyhteison jasenena yksikdssa laaditun varhaiskasvatussuunnitelman mukaisesti. Paiva-
kodissa tyGskentelevien huoltajien, kuten keittidtyontekijoiden ja siivoojien, perehdyttami-
nen pedagogiikkaan ei ole olennaista, silla se ei vastaa heidan tyotehtaviaan. Silti ymmar-
rys muiden saman yksikdn tyontekijdiden tydnkuvasta voi vahentaa tydntekijoiden vie-

raantumista toisistaan ja lisaté toisten tyon arvostusta.
4.2 Riskitekijoiden huomiointi paivakodissa

Turvallisuus

Turvallisuus péaivahoidossa kasittaa varhaiskasvatustyon turvallisen toteuttamisen omassa
yksikdss&an. Paivakodin turvallisuussuunnittelulla arvioidaan toiminnan mahdolliset uhat
ja riskit. Tyontekijoiden tulee olla tietoisia, kuinka toimia uhkaavassa tilanteessa, kuten tu-
lipalossa. Paivakodin tulee olla varautunut yllattaviin turvallisuusriskeihin yhteisen tiedon
jakamisen seka kouluttautumisen avulla. Tyontekijalla tulee olla tarvittava tieto paivakodin
riskienhallintaan ja tietoa on kehitettava sdéanndéllisesti. Paivakodin arjessa turvallisuus-
suunnitelman tulisi kattaa vahinkoriskit. Vahinkoriskeja paivékodissa ovat henkildriskit, toi-

mintariskit, omaisuusriskit seka tietoriskit. (Saarsalmi 2008, 7-8 & 28-29.)
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Perehdyttamistilanteessa tulokkaalle tulee antaa oleelliset ja riittavat tiedot turvallisuuden
takaamiseksi jo alkuperehdytystilanteessa. Myohemmin, esimerkiksi ensimmaisen viikon
aikana, on oleellista ottaa aikaa turvallisuussuunnitelmaan huolelliseen tutustumiseen. Pe-
rehdyttaja voi myos jarjestaa turvallisuuskavelyn, jolloin voidaan konkreettisesti osoittaa
turvallisuuteen liittyvat asiat, kuten palosammuttimet ja hatauloskaynnit. Tyontekijalle tur-
vallisuus tarkoittaa myos ty6turvallisuuta. Tama edellyttaa sitoutumista tydnantajan tyotur-

vallisuuden takaaviin ohjeisiin.

Tapaturmien ja poikkeustilanteiden liséksi paivakodin toiminnassa korostuu turvallisen ar-
jen takaaminen. Turvallisuus konkretisoituu tunteeseen turvallisista aikuisista turvallisessa
ja terveessa toimintaymparistéssa. Turvallisuudessa on huomioitava tilojen ja valineiden
asianmukaisuus, seka esteettémyyden toteutuminen (Varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet 2016 2016, 16). Paivakodin toiminnan alkaessa tilat on suunniteltu asianmukai-
siksi. Henkilostén on havainnoitava mahdolliset muutokset tiloissa ja puututtava riskeihin,
kuten rikkoutuneeseen pistorasiaan. Lasten kayttamien valineiden tulee olla ikatasoisia ja

turvallisia. Rikkoutuneet lelut korjataan tai havitetaan tilanteen mukaan.

Paivakodin tydntekijaa velvoittavat useat lasten turvallisuuteen vaikuttavat lait. Paivakotiin
tulevan tyontekijan tulee nayttaa tyonantajalle rikosrekisteriote (Laki lasten kanssa tyos-
kentelevien rikostaustan selvittdmisesta 504/2002, 28 & 38). Toiminnalla pyritdan turvaa-
maan alaikaisten oikeutta koskemattomuuteen ja edistaa henkilokohtaista turvallisuutta.
Paivakodin henkildston tulee noudattaa salassapito ja vaitiolovelvollisuutta. Salassapidon
alle lukeutuvat muun muassa tieto lapsen asiakkuudesta paivakodissa ja terveystiedot.
Vaitiolovelvollisuus tarkoittaa, ettéa salassa pidettavia tietoja ei saa luovuttaa ulkopuolisille
tai niille henkiloston jasenille, joille tieto ei ole tydn kannalta valttamatonta. (Heinonen ym.
2016, 245.)

Paivahoidon turvallisuuden uhka voi tulla my6s ulkoa pain. Esimerkiksi vanhemman kay-
t6s voi olla hydkkaava ja aggressiivinen tai sekava. Lastensuojelulain mukaisesti lasta ei
saa luovuttaa paihtyneelle henkildlle tai henkildlle, joka ei kykene vastaamaan lapsen tur-
vallisuudesta (Lastensuojelulaki 417/2017, 258). Uhkatilanteessa on ensisijaisesti vietava
lapset tilanteesta pois. Tilanteita voivat olla esimerkiksi paihtynyt tai ilman huoltajuutta
oleva vanhempi. Kummassakaan tapauksessa lasta ei saa luovuttaa vanhemmalle. Tyon-

tekijan vastuulle jaa arviointi siita, voiko lapsen luovuttaa hakijalle.
Lastensuojelu

Lastensuojelulain tarkoituksena on turvata lapsille oikeus turvalliseen kasvuympéaristoon,
tasapainoiseen ja monipuoliseen kehitykseen seka erityiseen suojeluun. Varhaiskasvatuk-

sen tyontekijoilla on velvollisuus tehdé lastensuojeluilmoitus havaitessaan puutteita lapsen
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hoidossa ja huolenpidossa. (Lastensuojelulaki 417/2017, 18 & 258.) Paivahoidon tydnteki-
joéiden tulisi olla tietoisia lastensuojelulaista ja sen asettamista velvoitteista. Kirjalliset oh-
jeet lastensuojelullisiin tilanteisiin rohkaisevat toimimaan ja noudattamaan tiimina yhte-
naista toimintamallia. Esimiehen ja tyéyhteison tuki on tarkeaa, jotta voidaan kollektiivi-

sesti havainnoida lapsen kasvuolosuhteita ja arvioida lastensuojeluilmoituksen tarve.

Vanhemmilla, varhaiskasvatuksella ja lastensuojelulla on yhteisena paamaarana lapsen
hyvinvointi. Moniammatillisen yhteistyon tarkeys ja tieto siitd, miten tulisi toimia ja rea-
goida huolestuttavissa tilanteissa on varhaiskasvatuksessa usein epaselvaa. Lastensuoje-
lun keskusliiton ja Talentia Ry:n selvityksen mukaan varhaiskasvatuksen tyontekijét koke-
vat yhteistydn sosiaalitoimen kanssa vahaiseksi ja riittamattomaksi. Varhaiskasvatuksen
tydntekijoiden mukaan salassapito sosiaalitoimen ja varhaiskasvatuksen valilla hankaloit-
taa yhteisty6ta. Lastensuojeluliitto on julkaissut Suojele-Tue-Toimi -huoneentaulun ja
verkkopalvelun, jotta varhaiskasvatuksen puoli saisi tukea ennaltaehkaisevaan lastensuo-

jeluun. (Lastensuojelunkeskusliitto 2012.)

Moni kasvattaja tekee huomaamattaan paivakodissa ennalta ehkaisevaa lastensuojelua.
Lapsi viettdd suurimman osan paivastaan paivakodissa ja kasvattajat tapaavat lapsen li-
saksi ainakin toista vanhempaa péivittdin. Kasvattajan havainnointi on arjessa hyvin téar-
keda ja taman tulee olla valppaana muutoksista lapsen kaytoksessa tai ulkoisessa ole-
muksessa. Riskitekijat, jotka vaikuttavat lapsen kasvuun ja kehitykseen tulisi tunnistaa,
jotta tukea osataan antaa ajoissa. Vanhempien kanssa avoimesti keskustelemalla ehkais-
taan vaarinymmarryksia ja paivakodin ammattitaitoiselta henkilokunnalta saa neuvoja ko-
tiin esimerkiksi haastavissa kasvatustilanteissa. Korjaavien palveluiden kayttdéa voi vahen-
taa tunnistamalla tilanteet ajoissa ja rohkeasti puuttumalla niihin. (Lastensuojelukeskus-
liitto 2012.)



34

5 ONNIMANNIN PEREHDYTYSKANSIO

Onnimannin perehdytyskansion runko (liite 1) muodostui tydntekija- ja toimeksiantajaléh-
toisesti. Perehdytyskansion siséllossa pyrittiin vastaamaan myds perehdyttamisen onnis-
tumisen kannalta olennaisiin osa-alueisiin. Kansio on tiivis ja lyhyt perehdytysmateriaali
Onnimannin kaytantdihin. Kansiolta toivottiin helppolukuisuutta ja nopeasti sisaistettavaa
tietopakettia, joka on helppo kayda lapi kiireisessakin tydhontulotilanteessa. Kansion si-
saltd on asteittain paivakodin kaytantoihin syveneva, jolloin siitd on helppo valita tulok-
kaan perehdytykseen tarkoituksenmukaiset osa-alueet. Osa-alueet on koodattu eri varein,

jotta osiot erottuvat selkeasti toisistaan.
5.1 Onnimanni ja kasvatussuunnitelmat

Kansion ensimmaisessa osiossa perehdytetaan tydymparistéon ja toimialaan. Ensim-
maiseksi organisaatio-osaamista lisataan esittelemalla Pilke-organisaatio, musiikkipaiva-
koti Onnimanni seka Onnimannin kanssa samassa pihapiirissa toimiva yhteistyékumppani

Hoivakoti Vallesmanni.

Toimialaosaamista kartetaan perehdyttamalla tulokas Pilkkeen varhaiskasvatussuunnitel-
maan. Organisaatiotason suunnitelma on haitarilehtinen, joka on sellaisenaan integroitu
perehdytyskansioon. Onnimannin pedagoginen suunnitelma ja musiikkikasvatussuunni-
telma ohjaavat kyseisen yksikdn varhaiskasvatustoimintaa. My0s ndma suunnitelmat ovat
integroituina kansioon. Paivakodin toiminta pohjautuu varhaiskasvatussuunnitelmiin, jol-

loin on erittéin olennaista, etta tulokas tietaa tydpaikan toimintaa ohjaavat perusteet.
5.2 Arki Onnimannissa

Toinen osio koostuu Onnimannissa tehtavasta kaytannon tydsta. Osio tutustuttaa lukijan
arkeen, jonka ymparille tehtdvdosaaminen ja perusosaaminen muodostuvat. Tydyhtei-
s6osaaminen kehittyy tiimissa tyoskentelyn ohessa. Tiimissa tyoskentely pohjaa arjen

struktuurin oppimiseen ja kykyyn toimia yhteison jasenena sen toteuttamisessa.

Onnimannin toimintatavoissa avataan paivakodin perusarkirytmi, ulkoilun ja lepohetken

toimintaohjeet seka Vallesmannin kanssa tehtavan yhteistyon ohjeistus. Vuorokohtaisissa
tehtavissa on eritelty yksityiskohtaisesti aamu- ja iltavuorojen erityiset tyotehtavat. Lisaksi
kansiossa nostetaan esille lastentarhanopettajan suunnitteluaika seka tiimipalaverit ja nii-

den sisallyttdminen viikon arkirytmiin. Lopuksi osiossa esitellaan nelja Onnimannin lapsi-
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ryhmaa. Esittelyissa kerrotaan ryhmien ikdjakauma, kasvattajat seké ryhmén vuorokohtai-
set tyotehtavat. Kaikkiin esittelyihin ryhmien aikuiset ovat kirjoittaneet yleista tietoa ryh-

masta ja mita he toivovat tulokkaan tietavan heidan toiminnastaan.
5.3 Tyontekijand Onnimannissa

Kolmas kansion osio perehdyttaa tulokasta tydsuhdeosaamiseen seka viestintdén. Tyo-
suhdeosaamista lisdtdan tydvuorojen, tyoterveyden seka poissaolo-, loma- ja sairaspois-

saolokaytantdjen avaamisella.

Paivakodin viestinnasta avataan kaytettavaa puhelinsovellusta. Sovellusta kaytetaan seka
yhteydenpitoon perheiden kanssa, varhaiskasvatussuunnitelmien luomiseen, etta lasten
paivahoitoon tulemisen ja lahtemisen seurantaan kellokortin tavoin. Myds tyontekijdiden

tydnajanseuranta hoidetaan sovelluksen kautta.
5.4 Turvallisuus ja yhteystiedot

Paivakodilla on turvallisuuskansio, josta l6ytyy tarkemmat ohjeistukset eri tilanteisiin. Oh-
jeistukset haluttiin sailyttaa niille tarkoitetuissa erillisessa kansiossa, johon uuden tydnteki-
jan tulisi perehtya perehdytyskansion ohella. Perehdytyskansiossa on lyhyt kuvaus oleelli-
simmista turvallisuuskaytannoista ja velvoite tutustumaan tarkempiin tilannekohtaisiin oh-
jeistuksiin. Kansiossa oleellisimpiin turvallisuustietoihin lasten kanssa tydskennellessé lu-
keutuvat

e lapsen sairastuminen hoitopaivan aikana

e laékehoitosuunnitelma

¢ |aheltd piti -tilanteet

¢ tapaturmatilanteet

¢ hakutilanteiden poikkeukset

¢ vaaratilanteet

e lastensuojelun tarve.

Poikkeustilanteiden jalkeen osioon on listattu tarkeat yhteystiedot, kuten johtajan, ryh-
mien, huoltoyhtitn ja sosiaalipéivystyksen puhelinnumerot. Kansion neljas osio tuo pereh-

dytykseen perusosaamista ja tukee turvallisuuden toteutumista yksikossa.
5.5 Perehdyttajan tyokalut

Perehdytys Onnimannissa on strukturoitua ja tulokkaalle osoitetaan nimetty perehdyttaja.

Talla hetkella Onnimannin perehdyttamiskonseptina toteutuu vierihoitoperehdyttaminen,
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malliperehdyttaminen, laatuperehdyttaminen seka tavoitellaan dialogisuutta perehdytta-

misprosessissa.

Viides osio on tarkoitettu perehdyttgjalle tydkaluksi ja muistilistaksi perehdytysprosessiin.
Osio alkaa perehdyttdjan motivoinnilla ja tehtdvan vastuullisuuden avaamisella. Innostu-
nut ja perehdytykseen tutustunut nimetty perehdyttaja on motivoitunut tulokkaan ohjauk-
seen ja tybnopastukseen. Mitd paremmin tulokas perehdytetdén tyohon, sitd helpommin
tama sitoutuu myos tydyhteisdon ja tydympariston toimintakulttuuriin, mika helpottaa kaik-
kien tyon tekoa ja tyon mielekkyytta.

Perehdyttajan ohjeistuksessa kerrotaan perehdytysprosessista ja kannustetaan suunnitte-
lemaan perehdyttdminen tavoitteellisesti tulokkaan yksildllisten oppimistavoitteiden mu-
kaan. Ohjeistuksessa kannustetaan dialogiseen vuorovaikutukseen tutustumalla tulokkaa-
seen, olemalla avoin taman ajatuksille ja kyselemalla. Ohjeistuksessa korostetaan tulok-

kaan kannustamista ja positiivista ohjausnakokulmaa.

Perehdytyksen seurantalomake toimii perehdytyksen muisti- ja tarkistuslistana. Perehdyt-
taja tayttdd lomakkeeseen tulokkaan nimen, perehdytettavan tyétehtavan seka oman ni-
menséa vastuuperehdyttajand. Perehdytetyt osa-alueet kuitataan tarkistuslistaan niiden pe-
rehdyttamisen jalkeen. Perehdyttajana voi toimia vastuuperehdyttaja tai muu tiimin jasen

taman delegoitua perehdytys sovitusti hanelle.

Lomakkeessa on lyhyt perehdytyksen arviointikohta, joka koostuu kolmesta kysymyk-
sestd. Kohdassa arvioidaan perehdytyksen onnistumista, mita tulokkaan taitoja tulee viela
oppia ja mihin tulokas haluaisi perehtya enemman. Arvioinnin pohjalta voidaan kehittaa
paivakodin perehdyttamiskaytantdja. Lopuksi perehdyttamisprosessi voidaan paattaa alle-

kirjoituksin.
5.6 Muoto ja ulkoasu

Perehdytyskansio haluttiin luoda helposti muokattavaan sahkéiseen muotoon Word-doku-
mentiksi. Paivittyvia tietoja, tyontekijavaihdoksia ja muuttuvia kaytantoja voi helposti muut-
taa alkuperaiseen tiedostoon ja tulostaa vaivattomasti perehdytyskansioon. Kansioon kui-
tenkin tehtiin sellaisia hyddynnettdvyyteen vaikuttavia elementteja, jotka voivat vaatia kan-
sion paivittajaltd hyvid Microsoft Officen kayttotaitoja. Naita ovat esimerkiksi perehdytyslo-

make seka ositetut ylatunnisteet ja reunojen varikoodit.
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Tyontekijat kokivat vihkosen sijaan kansion olevan kaytannéllisempi muoto. Paivakodin
muut tarkeat materiaalit ovat kansiomuodossa, joten yhtenevaisyyden takaamiseksi laitet-
tiin perehdytysmateriaali myds kansioon. Kansio on helpompi paivittaa yksittaisina sivuina,

kun nidottu vihkonen.

Materiaalin ulkoasussa pyrittiin yhtenaiseen ilmeeseen Pilkkeen muun graafisen viestin-
nan kanssa. Kansiossa kaytetyt varit ja fontit nousevat Pilkkeen organisaation materiaa-

leista. Myds Pilke P6ll6 on Pilkkeen oma tunnushahmo.
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6 OPINNAYTETYON PROSESSI

Toimeksianto ja taustakartoitus

Opinnaytetyoprosessi aloitettiin Pilke musiikkipaivakoti Onnimannin johtajalta saadusta
toimeksiannosta. Toimeksianto oli perehdytyskansion tekeminen paivakoti Onnimanniin.
Opinnaytetybn ensimmaisena vaiheena tehtiin kysely (lite 2) paivakodin tyontekijdille. Ky-
selyn tavoitteena oli saada tyontekijdilta arvokasta tietoa siitd, mitd he kokevat tarkeiksi
asioiksi uutta tyontekijaa perehdyttaessa. Tyontekijat osallistuivat aktiivisesti kyselyyn. Ky-
selyn vastauksissa toistui samoja aiheita ja teemoja perehdytyskansioon, joten kansion

runko nousi tyontekijoiden toiveiden pohjalta.
Perehdytyskansiossa olisi hyva olla merkittyna tydvuorokohtaiset ty6tehtavat.
Perehdytyskansion tulisi olla selked ja ytimekds — nopeasti luettava.

Yleiset sdannot ja toimintatavat. Toimintaohjeet eri tilanteisiin. (sairastumiset, tapa-
turmat, poikkeustilanteet yms.) Tarkeat yhteystiedot. Suuntaa antava paivarytmi, ul-

koilut, ruokailut.

Henkilostoasiat: poissaolot, sairastumiset, lomat, tyévuorot. Lyhyt kuvaus paivéko-

dista ja ryhmista.

Pilke paivakodit Oy:n ja Onnimannin esittely, erilaiset suunnitelmat (mm. musiikki-

kasvatussuunnitelma, pedagoginen toimintasuunnitelma).
Opinnaytetydn suunnitelma

Opinnaytetydn tuotoksen tarpeen taustakartoituksen jalkeen prosessi eteni opinnaytetyo-
suunnitelman laatimisella. Suunnitelmaa laatiessa ilmeni, ettd opinnaytety6ta laativien
opiskelijoiden omien aikataulujen vuoksi tytn laatimiseen kaytettava aika on tiivis. Suunni-

telman kirjoittamisen ohessa aloitettiin myos kansion laatiminen.
Tuotoksen ja raportin tydstdminen

Kansion laatimisessa kaytettiin tyontekijoita osallistavia menetelmid. Yhteinen projekti
vahvistaa tydyhteis6d ja antaa tyontekijoille mahdollisuuden olla aktiivisia toimijoita
omassa tyoyhteistnsa kehittamisessa. Tyontekijoitéa otettiin osallisiksi itse kansion suun-
nitteluun ja toteutukseen saanndllisesti paivakodin tilanteen salliessa. Esimerkiksi tiimit
tayttivat ryhmaesittelyt ja ryhmien vuorokohtaiset ty6tehtavat yhtenaiseen malliin. Kansion

tyostadmisvaiheessa tyontekijoille annettiin mahdollisuus jakaa omia ndkemyksia ja ehdo-
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tuksia perehdytyskansioon, jotta se palvelisi heitd parhaiten paivakodin arjessa. Tyonteki-
j6iltd saatu palaute vaikutti tydn etenemiseen ja heidan mielipiteitddn arvostettiin. Esimer-

kiksi varajohtaja toivoi lastentarhanopettajan suunnitteluajan lisddmisen kansioon.

Paivakodin olemassa olevat materiaalit vaikuttivat kansion laatimiseen. Tarkemmat turval-
lisuussuunnitelman ohjeistukset haluttiin sailyttaa niille tarkoitetuissa erillisessé kansiossa,
johon uuden tyontekijan tulisi perehtyd perehdytyskansion ohella. Perehdytyskansiossa
on kuitenkin lyhyt kuvaus oleellisimmista turvallisuuskaytéanndgistéa ja velvoite tutustumaan

tarkempiin tilannekohtaisiin ohjeistuksiin.

Perehdytyskansiota laadittiin yhdessa tutkimuksellisen raportin kanssa. Kansion sisaltd
vaikutti raportin sisaltéon ja toisaalta samalla teoriatieto syvensi kansion sisaltoa. Teo-
riatiedon hyddyntaminen nékyi kansiossa johtamis- ja kehittamisnékdkulmana, jolloin kan-
siossa ei vain esiteta kaytannon tydn osa-alueita, mutta myds miten perehdyttaja vaikut-
taa tulokkaan perehtymiseen. Kansion oheen liitettiin perehdyttédmista ohjaava lomake, jo-
hon yhdisteltiin Pilkkeen organisaatiotason perehdytyslomaketta ja Onnimannin omia tar-

peita arjesta ja teoriatiedon tukemana.

Teoriatietoa hankittiin Paijat-Hameen seudullisesta kirjastoverkostosta seka Lahden kor-
keakoulukirjastosta. Internet-lahteina hyddynnettiin vain luotettavia ja ajantasaisia alan jul-
kaisuja, esimerkiksi lastensuojelun keskusliitto. Teoriatietoa etsittiin padasiassa asia-
sanoilla perehdyttaminen, esimiestyd, varhaiskasvatus, tydhyvinvointi ja tydnohjaus. Ra-
portissa hyddynnettiin myos julkaistuja pro gradu -tutkielmia seka ylemméan ammattikor-

keakoulun opinnaytetoita.
Perehdytyskansion arviointi

Perehdytyskansion valmistuttua halusimme selvittda tydntekijoilta, vastasiko tuotos heidéan
tarpeitaan ja onko kansio helposti hyddynnettavissa. Laadimme arviointikyselyn paivako-
din johtajalle (liite 3) seka tydntekijdille (liite 4). Molempiin arviointilomakkeeseen laitettiin
kaksi kysymysta ja kolmas avoimen palautteen tila. Palautteissa toistui samoja arvioita,

joista oleellisimmat ja arvioinnin monipuolisuutta ilmaisevat on nostettu tassa esille.
Johtajan arviointi

Ensimmainen johtajalle suunnattu kysymys kasitteli kansion sisalléllisesté vastaavuutta

Onnimannin toimeksiantoon.

Ehdottomasti! Tallainen on ollut suunnitteilla jo pitkaén. Perehdyttdminen on tosi tar-
keda ja iso osa tydssa viihtymisessa. Hektisessa arjessa sille on vain jotenkin aina

lian v&h&n aikaa. Tassa tama kansio tulee tarpeeseen.
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Toinen kysymys kasitteli kansion ja sen suunnitelman hyddynnettavyytta.

N&en jo nyt kansion ja perehdytyslomakkeen ihan arjen tyokaluna. Varmaankin sita

Voi viela taydentaa, mutta jo téllaisenakin.
Tydntekijoiden arviointi

Tyontekijoille suunnatun arviointilomakkeen ensimmainen kysymys oli, miten kansion si-

saltod vastasi heidéan perehdytystoiveitaan.

Hyvin! Hienosti otitte huomioon henkildkunnan mielipiteet ja ajatukset tyon joka vai-

heessa.
Kansio on sopivan tiivis ja selkea paketti. Tosi hyvin saatu tiivistettya tarkeét asiat.

Hyvin. Kansio on selkea kokonaisuus ja siséltaé kaiken oleellisen. Siséllysluettelon
ansiosta asiat helposti I6ydettavissa. Palvelee seka perehdyttdjaa etta perehdytetta-
vaa. Mielestani hyva, ettd kansiossa esilla myds arkisia asioita, jotka voi perehdytta-

jasta tuntua itsestaan selvilta, mutta on kuitenkin perehdytettavan kannalta tarkeita.

Kansio on sisalléltadan selkea ja siina on olennaiset asiat ytimekkaasti. Selkeéat vari-
koodatut otsikot. Kansiossa on monipuolisesti tietoa seka yleisella tasolla etté arki-

paivan tyohon liittyen.

Toinen kysymys kasitteli kansion ja sen suunnitelman hyddynnettavyytta, jos tyontekija

toimisi perehdyttdjana uudelle tytntekijalle.

Helpottaa huomattavasti uuden tydntekijan perehdytyksessa seka myds opiskelijoi-

den.
Kylld. Kansio on myo6s helposti muokattavissa, mikali sellainen tarve ilmenee.
Ehdottomasti. Hienoa, ettd kansiossa on mygds ohjeet perehdyttajalle.

Kansio on hyva ja ns. helppolukuinen. Koen sen hyvaksy tydkaluksi uuden tydnteki-

jan/sijaisen/opiskelijan perehdytyksessal
Viimeinen arviointikyselyn kohta oli avoimen palautteen tila.

Arvot, toimintasuunnitelmat, toimintatavat ja eri lomakkeet plussaa! Kansion avulla

saa selkean kuvan paivakodin arjesta ja toimintatavoista.
lhanaa, kun ns. “hiljainen tieto” on kirjoitettu yksiin kansiin.
Kokonaisuudessaan hyva ja onnistunut tuotos!

Keittishommat kun [paivakodin huoltaja] lahtee ajoissa?



41

Tyontekijdiden arviointikyselysta selviaa, etta kansio vastaa heidéan toiveitaan. Tyontekijat
kokevat perehdytyskansion hyodylliseksi uuden tydntekijan perehdytyksessa ja tyytyvai-
syytta kansion selkeyteen ja sisaltoon. Ainoa kehittamiskohde koski paivakodin huoltajan
lahdon jalkeisten tehtavien lisddmista. Myds johtajan palautteesta nousi lomakkeen laa-

jentamisen tarvetta hyodynnettavyyden lisdamiseksi.

Opinnaytety6 herétti paivakodissa tarvetta perehdyttamisen suunnitelmallisuuteen ja orga-
nisointiin. Taman johdosta paivakoti nime&a perehdytyskansiolle vastaavan, joka huolehtii
tietojen ajantasaisuudesta seka paivityksesta sdanndllisesti. Paivakodin johtaja ja tyonte-

kijat kokevat paivittamisen mahdollisuuden hyvana kehittdmisnakokulmasta.
Opinnaytetydn julkaiseminen

Opinnaytety6 sekéa perehdytyskansio esitellaan julkaisuseminaarissa paivakoti Onniman-
nin tiloissa. Paivakodin tietoturvallisuuden vuoksi perehdyttdmiskansiota ei haluttu julki-

seen jakoon.
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7 POHDINTA
7.1 Arviointi ja kehittaminen

Opinnaytetydn prosessi eteni sujuvasti ja pysyen aikataulussa. Koska toinen opinnayte-
tyon tekijoista tyoskentelee Onnimannissa, oli yhteistydn hoitaminen toimeksiantajan
kanssa vaivatonta. Kansion laatimisessa oli mukana muita paivakodin tyontekijoita, mika
tuki tyon vastaavuutta paivakodin tarpeisiin ja lopputuloksen hyddynnettavyyttd. Perehdy-
tyskansion siséltoon vaikuttivat timan hetkiset ohjeistukset ja muutokset paivakoti On-
nimannissa. Perehdytyssuunnitelman kehittdamiseksi perehdytyskansioon tulisi lis&té tar-
kempia ohjeistuksia, jotta kattava, tarkoituksenmukainen, mutta napakka tieto voidaan I0y-
taa helposti yhdesté lahteesta. Koska toinen opinnaytetydn tekija on yha téissa Onniman-
nissa ja saanut vastuun perehdytysmateriaalin paivittdmisesta, kansion kehittdaminen jat-

kuu ja hyddynnettavyytta pidetaan ylla.

Perehdytyskansion hyodynnettavyys tehostuu, jos kansion tukena kaytetaan tieteellisen
raportin teoriaosiota perehdyttajan tyokaluna. Teoriaosiossa on perusteellisesti jasennelty
perehdytysprosessin vaiheet, osa-alueet seka tavoitteet ja tarkoitus. Lisaksi perehdytta-
miskansioon voitaisiin lis&td mita tyontekijalta odotetaan. Tédh&n osioon voitaisiin liittaa tii-

mitydskentelyn periaatteita, osaamistavoitteita seka tydelamataitoja.

Perehdyttdminen ja paivakotiymparistd ovat laajoja aiheita, joiden rajaaminen ei ole help-
poa. Tarke&aa tietoa on niin paljon, ettd haasteeksi muodostui tieteellisen kirjoittamisen fo-
kusointi oleelliseen. Tydssa pyrittiin kertomaan kattavasti perehdyttamisteorian olennainen
tieto, mika syventyy paivakotiympariston erityispiirteisiin ja siten valintoihin perehdytyskan-
siossa. Tieteellisen raportin laatimisessa panostettiin lukijaystavallisyyteen, jotta sita olisi
mielekasta hyddyntdd myos perehdytyskansion tukena. Esimerkiksi kuviot havainnollista-

vat ja selkeyttavat kirjoitettua tekstia.

Tieteellisen raportin laatimisessa haasteena oli ajantasaisen lahdemateriaalin 16ytyminen
perehdyttamisen viitekehyksesta. Viimeisin kattava perehdyttamisen perusteos l6ytyi vuo-
delta 2009, joka pysyy juuri luotettavan tiedon rajoilla. Prosessin aikana ei kohdattu isoja

haasteita.

Olemme tyytyvaisia opinnaytetydhon. Koemme, etta se on péteva ja oikeasti toimeksian-
tajaa hyodyttava laadukas tuotos. Nakemystamme tukee tydyhteisolta saatu positiivinen

palaute, jossa toistui tyon tarpeellisuus ja hyva anti ty6paikalle.
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7.2 Eettisyys ja luotettavuus

Tyoskentelyn edetessa arvioitiin kaytettavien tutkimusmenetelmien eettinen kestavyys
peilaten Tutkimuseettisen neuvottelukunnan hyvan tieteellisen kaytannon periaatteisiin
(Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012, 6—7). Tyoskentelyssa hyddynnettava teoriatieto
oli mahdollisimman ajantasaista ja luotettavista alan asiantuntijalahteista. Teoriatietoa
kaytettiin laajasti. Opinnaytetyon raportti laadittiin tieteellisen kirjoittamisen perusteiden
mukaisesti siséltaen asialliset viittaus- ja lahdemerkinnat. Tyoskennellessa huomioitiin asi-

alliset referointiohjeet ja tiedostetaan plagioinnin raskauttavuus.

Tyoskentelyn edetessa kansion sisaltta peilattiin erityisesti lapsen edun seka tyéntekijoi-
den ja tydnantajan edun, oikeuksien ja velvollisuuksien kautta. Tydyhteison osallistuminen
kansion laatimiseen oli vapaaehtoista. Keratyt kyselyt kasiteltin anonyymeina ja asianmu-
kaisia salassapitokaytanteitd noudattaen. Saatuja toiveita hyédynnetaan kuitenkin niin,
ettd tydyhteisdsta nousseet toiveet tuodaan nakyviksi. Perehdytyskansion sisaltdé on tyo-
ymparistolahtoistd, eli kaytannot, ohjeet ja toimintamallit nousevat tydyksikén sisalta asi-
anmukaisista lahteista. Esimerkiksi ryhman toimintatavat tulevat kyseisen tiimin tydnteki-

joiltd suoraan. Taten sisaltod vastaa todellisia toimintamalleja ulkoisen maarittelyn sijaan.

Yrityksen materiaalit ovat tarkoitettu vain Pilkkeen yksikdiden kayttdon. Liikesalaisuuden
sailyttamiseksi emme tule liittdm&an naita materiaaleja opinnaytetytn julkaisuihin. Itse pe-

rehdytyskansion sisaltd jaa myds vain Onnimannin kayttoon.
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Lastentarhanopettajan suunnitteluaika

Onnimannin lapsiryhmat

Viestinta
Ty6vuorot ja lomat

Tyo6terveys ja sairaspoissaolot

Turvallisuus ja yhteystiedot

Poikkeustilanteet

Tarkeéat yhteystiedot

Perehdyttdjan tyokalut

Ohjeita perehdyttajalle

Perehdytyssuunnitelma



Liite 2. Kysely musiikkipaivakoti Onnimannin tydntekijoille

Kysely musiikkipaivakoti Onnimannin tyontekijoille

Olemme laatimassa perehdytyskansiota musiikkipaivakoti Onnimannille. Perehdytyskan-
siota voidaan hyodyntaé paivakodin perehdytyksessa kaikkien uusien tyontekijoiden, si-
jaisten, harjoittelijoiden ja opiskelijoiden kanssa. Taman kyselyn tarkoituksena on kuulla
tyontekijoiden ajatuksia ja toiveita perehdytykselta.

Yhteistyoterveisin Veera Ikonen ja Emma Komppa

Mit& olisit toivonut perehdytyskansiolta aloittaessasi ty6t paivakoti Onnimannissa?

Mink& asian / mitk& asiat koet tarkeéksi laittaa perehdytyskansioon? Miksi?




Liite 3. Arviointilomake musiikkipaivakoti Onnimannin johtajalle

Arviointikysely musiikkipaivakoti Onnimannin johtajalle

Olemme laatineet musiikkipaivakoti Onnimannille perehdytyskansion, johon on liitetty pe-
rehdytyslomake. Perehdytyslomake on perehdyttjan muistilista ja samalla tarkistuslista
sille, kuinka perehdyttdminen on onnistunut ja edennyt. Perehdytyskansiota voidaan hyo-
dyntaa paivakodin perehdytyksessa kaikkien uusien tyontekijdiden, sijaisten, harjoittelijoi-
den ja opiskelijoiden kanssa. Taméan kyselyn tarkoituksena on arvioida kansion vastaa-
vuutta Onnimannin tarpeisiin.

Yhteistyoterveisin Veera Ikonen ja Emma Komppa

Palveleeko kansio sisalléllisesti Onnimannin perehdytystarpeita?

Koetko, ettd kansio ja sen suunnitelma ovat hyodynnettavissa?

Mitd muuta haluat sanoa perehdyttdmiskansiosta?




Liite 4. Arviointilomake musiikkipaivakoti Onnimannin tyontekijoille

Arviointikysely musiikkipdivakoti Onnimannin tyontekijoille

Olemme laatineet musiikkipaivakoti Onnimannille perehdytyskansion, johon on liitetty pe-
rehdytyslomake. Perehdytyslomake on perehdyttdjan muistilista ja samalla tarkistuslista
sille, kuinka perehdyttdminen on onnistunut ja edennyt. Perehdytyskansiota voidaan hyo-
dyntaa paivakodin perehdytyksessa kaikkien uusien tyontekijoiden, sijaisten, harjoittelijoi-
den ja opiskelijoiden kanssa. Taman kyselyn tarkoituksena on arvioida kansion vastaa-
vuutta Onnimannin tarpeisiin.

Yhteistyoterveisin Veera Ikonen ja Emma Komppa

Miten onnistuimme vastaamaan perehdytyskansion sisaltotoiveisiin?

Onko kansio helposti hyédynnettavissa, jos nyt toimisit perehdyttdjana uudelle tyénteki-
jalle ryhmassasi?

Mitd muuta haluat sanoa perehdyttdmiskansiosta?




