OULUN AMMATTIKORKEAKOULU

Niina Lahtonen

PEREHDYTYSOPAS

Perehdytysopas varhaiskasvatuksen vuokratydntekijoille



PEREHDYTYSOPAS

Perehdytysopas varhaiskasvatuksen vuokratydntekijoille

Niina Lahtonen
Opinnaytetyo

Kevat 2018

Sosiaalialan tutkinto-ohjelma

Oulun ammattikorkeakoulu



TIIVISTELMA

Oulun ammattikorkeakoulu

Sosiaalialan tutkinto-ohjelma, Sosionomi

Niina Lahtonen:
Opinnaytetydn nimi: Perehdytysopas varhaiskasvatuksen vuokratydntekijoille
Tyon ohjaaja: Paivi Tervasoff, Kari Virolainen

Tyon valmistumislukukausi ja -vuosi: 2018 Sivumaara: 47 + 4

Opinnaytetyolla tahdottiin vaikuttaa varhaiskasvatuksessa tydskentelevien vuok-
ratyontekijoiden tyohon perehtymiseen. Opinnadytetyon toimeksiantaja oli Sihti
Pohjois-Suomi Oy. Opinnaytetydn taustalla oli toimeksiantajan tarve ajankohtai-
selle perehdytysoppaalle varhaiskasvatuksen vuokratydntekijoille. Opasta tul-
laan kayttamaan varhaiskasvatuksen kohteisiin valitettavien vuokratyontekijoi-
den perehdyttamisessa.

Teoreettinen viitekehys koostuu kahdesta kappaleesta, jotka kasittelevét pereh-
dytysta seka varhaiskasvatusta. Perehdytyksen avulla voidaan helpottaa ja jou-
duttaa tyota, seké ne ovat tarkedssa osassa henkiloston kehittdmisessa. Pereh-
dyttaminen on jatkuva prosessi, joka kehittyy henkiloston ja tyopaikan tarpeiden
mukaisesti. Perehdytys on tarkedssd asemassa tyoelaméssa. Varhaiskasvatus
on suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatusta, opetusta ja hoitoa, jotka muo-
dostavat yhdesséa ehedn kokonaisuuden. Varhaiskasvatuksen paatavoite on tu-
kea lapsen kasvua, kehitysta ja oppimista, seka edistaa heidan hyvinvointia.

Opinnaytetyon yhtena tiedonkeruun tapana kaytin kyselya, jonka avulla keréattiin
tyoelamalahtoistad palautetta. Kyselyt toimitettiin Sihti Pohjois-Suomi Oy:n asia-
kasyritykseen. Kyselyyn osallistui 20 henkilda, joista yksi oli varhaiskasvatuksen
johtaja. Kyselyiden kautta selvitettiin paivakodin perehdytysta vuokratytnteki-
joille, vuokratyontekijdn ensisijaisia tydtehtavia seka sita, kuinka perehdytysta
voisi kehittaa.

Perehdytysopas toteutettiin noudattaen toimeksiantajan toiveita, joita olivat tuot-
taa oppaasta tiivistetty versio seka tehda tuotteesta visuaalisesti kiinnostava. Val-
mis ty0 esiteltiin toimeksiantajalle. Toimeksiantajan nakdkulmasta perehdy-
tysopas oli onnistunut ja toteutettu tilauksen mukaisesti. Toimeksiantaja arvioi
oppaan kiitettavaksi seka hyodylliseksi. Perehdytysoppaan tuotteistamisesta
hyétyivat niin vuokratyontekijat, toimeksiantaja kuin heidan asiakasyrityksensa.

Asiasanat: Perehdytys, perehdytysopas, varhaiskasvatus, vuokraty®
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The thesis aimed to better the orientation of temporary workers in kinder gardens.
The bachelor's thesis was done for Sihti Pohjois-Suomi Oy. The thesis was based
on the client’s need to provide better orientation to guide temporary agency work-
ers in kinder gardens. The guide will be used to familiarize the temporary workers
involved in early childhood education.

The theoretical framework consists of two chapters dealing with induction and
early education. Orientation can facilitate and expedite work and play an im-
portant part in staff development. Orientation is a continuous process that evolves
to meet the needs of the staff and the workplace. Orientation plays an important
role in working life. Early childhood education is a systematic and goal-oriented
education, teaching and care that together form an integral whole. The primary
goal of early childhood education is to support the growth, development and
learning of children and to promote their wellbeing.

As one method of collecting data for the thesis, | used a questionnaire to collect
work-based feedback. The inquiries were delivered to Sihti Pohjois-Suomi Oy's
customer company. 20 people participated in the survey, one of whom was the
head of early education. Surveys were used to investigate the day-to-day induc-
tion of temporary agency workers, the primary tasks of a temporary worker and
how to develop induction

The orientation manual was implemented in accordance with the client's wishes,
which were to produce a condensed version of the guide and make the product
visually interesting. From the point of view of the client, the orientation guide was
successful and executed according to the order. The client evaluated the guide
to be commendable and useful. Productization of the induction guide was bene-
ficial for both temporary workers, the client and their client companies.

Keywords: Induction, orientation guide, early childhood education, temporary

work
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Sihti Pohjois-Suomi Oy. Sihti on henkilos-
toépalvelualan kasvuvoimainen ammattilainen, heidéan kautta tyéllistetdén kuukau-
sittain yli tuhat tyontekijaa ja he tekevat vuosittain yli 300 rekrytointia. Sihti on
toiminut jo vuodesta 2009 ja yritys palvelee jo kymmenella paikkakunnalla. Sihti
on osa kansainvalistd Adecco-konsernia, joka on maailman johtava HR-yritys.
Adecco Suomella on yli 130 tydntekijaa ja se toimii laajalla palveluverkostollaan
13 paikkakunnalla (Sihti.fi 2018, viitattu 3.4.2018.)

Opinnaytetyon taustalla oli toimeksiantajan tarve ajankohtaiselle perehdytysop-
paalle varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoiden tyohon perehtymisen tueksi.
Opasta kaytetaan Kajaanin varhaiskasvatuksen kohteisiin vélitettavien vuokra-
tyontekijoiden perehdyttamiseksi yleisella tasolla. Tydskennellessani vuokratyon-
tekijand varhaiskasvatuksen puolella, olen itsekin havainnut tarpeen yleispate-
valle perehdytysoppaalle, silla perehdytys voi olla puutteellista asiakasyrityksissa
kiireen vuoksi. Perehdytysoppaan tuotteistamista varten toimeksiantajan kanssa
selvitettiin, millainen opas olisi tarpeellinen vuokratytntekijalle, jotta sijaiset sai-

sivat tyotehtavistaan kasityksen lyhyissakin sijaisuuksissa.

Pitkanajan kehitystavoitteena voidaan nahda tyontekijoiden ja asiakasyrityksien
tyytyvaisyys, silla perehdyttaminen on hankalaa toteuttaa lyhytta sijaisuutta teke-
ville tyontekijoille. Perehdytysopas edesauttaa sijaisia toteuttamaan omaa tyo-
taan seka paasemaan tyotehtaviin sisalle riippumatta sijaisuuden kestosta. Ta-
man tyon avulla voidaan parantaa asiakasyrityksien sijaistenkayttod seké koke-

muksia vuokratyodsta.

Toimeksiantajan kanssa tunnistimme, ettéd opinnaytety6n riskina voisi olla liian
pitkd tuotos, tai ettd toimeksiantajan hyvaa mainetta loukattaisiin puutteellisilla
ohjeilla. Naiden syiden vuoksi opinnaytetyon tuotosta voidaan tarvittaessa myo-

hemmin edelleen kehittda tai muokata toimeksiantajan tarpeiden seka muiden



saanndsten mukaiseksi. Perehdytysopas lahetetddn toimeksiantajalle seka Kir-
jallisesti, etta sahkoisesti. Toimeksiantaja voi muokata sahkoista versiota pereh-

dytysoppaasta, mikali paivityksia olisi joskus tarpeellista tehda.

Opinnaytetydssani syvennan neljaa sosionomin (AMK) kompetenssia eli osaa-
misaluetta, jotka ovat sosiaalialan eettinen osaaminen, asiakastytén osaaminen,
tutkimuksellinen kehittamisosaaminen seka johtamisosaaminen (Innokyla.fi vii-
tattu 3.4.2018). Edella mainitut kompetenssit muodostavat tarkean ja merkityk-
sellisen osan sosionomin patevyydessa. Opinnaytetydssani eettinen osaaminen
nakyy kyselyissa vastaajien anonymiteetin huolehtimisena, seka tarkeiden asioi-
den kysymisena kyselyn kautta, jotka vaikuttavat tyontekijan eettiseen tytsken-
telyyn. Asiakastydn osaamista syvennettiin toimimalla yhteistydssa toimeksian-
tajan ja heidan asiakasyrityksensa kanssa. Opinnaytetyoni perehdytysopas tukee
myoOs asiakastydhon syventymistd. Tutkimuksellinen kehittdmisosaaminen nayt-
taytyy reflektiivisen, tutkivan ja kehittdvan tydotteen kautta, silla toiminnallinen
opinnaytety6 on aina tydyhteis6a kehittava ty6. Opinnaytetydna tehdyn perehdy-
tysoppaan avulla kehitin sosiaalialan osaamista seka tydyhteisoja, jotka ovat joh-

tamisosaamista.



2 PEREHDYTYSOPAS VARHAISKASVATUKSEN VUOKRA-
TYONTEKIJOIDEN TUEKSI

Vuokratytssa on aina piileva epavarmuus lasna kayttajayrityksen kuin myds
vuokratyontekijdn seka tydyhteison nakokulmasta. Suurimpina ongelmina kayt-
tajayrityksien nakokulmasta on nimetty tyontekijan osaamiseen ja sitoutumiseen
liittyvat asiat (Ahtiainen 2018, 23, viitattu 4.6.2018.) Hietala, Kaivanto & Schén
(2014, 22) lisaavat, etta tydvoiman vaihtuvuuden vuoksi jotkin asiat, kuten esi-
merkiksi tyontekijoiden perehdytys ja tyohon seka tyopaikan kaytantoihin tutus-
tumisen vaatimat resurssit ja siita aiheutuva tyon tuottavuuden aleneminen koe-
taan osaksi ongelmallisena. Perehdytysoppaan avulla tahdon tukea varhaiskas-
vatuksen vuokratyontekijoiden tydhon perehtymista, joka on tukena tydpaikalla

tapahtuvalle perehdytykselle.

2.1 Toimeksiantaja

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Sihti Pohjois-Suomi Oy, joiden toi-
mipiste sijaitsee Kajaanissa. Sihti on henkilostépalvelualan yritys, joka on perus-
tettu Tampereella vuonna 2009. Talla hetkella Sihti toimii Suomessa jo kymme-
nella eri paikkakunnalla — esimerkkeind Paakaupunkiseutu, Jyvaskyla, Kajaani,
Kuopio, Oulu ja Rovaniemi. Sihdin palveluvalikoimaan lukeutuu henkildstévuok-
raus, rekrytoinnit ja psykologiset rekrytoinnin tukipalvelut, joita ovat esimerkiksi
tyonhakijoiden esivalinta, soveltuvuusarvioinnit seka tyd- ja organisaatiopsykolo-
giset palvelut. Sihdin pdatoimialoja ovat rakentaminen, talous, teollisuus, tervey-
denhuolto seka kaivosala. (Sihti.fi 2018, viitattu 3.7.2018.)

Vuodesta 2016 lahtien Sihti on ollut osa maailman suurinta henkiléstopalvelualan
toimijaa, Adecco Groupia. Adecco Group on maailman johtava henkilostopalve-
lualan yritys. Suomessa Adecco -perheeseen lukeutuu Adeccon lisaksi johtota-

son rekrytointeihin erikoistunut Badenoch & Clark, seka kaivostoimialan henki-



l6stévuokraukseen ja rekrytointeihin erikoistunut Sihti. Badenoch & Clark on joh-
tava, kansainvalinen rekrytointiyritys, joka keskittyy korkean profiilin rekrytointei-
hin 13 eri maassa. (Adecco.fi 2018, viitattu 3.7.2018.)

Sihtilla asiakkaita ja tydnhakijoita palvellaan Suomessa 165 asiantuntijan voimin,
seka heidan kautta tyollistyy kuukausittain 1500 tyontekijaa. Vuosittain Sihti tekee
yli 500 rekrytointia. (Sihti.fi 2018, viitattu 3.7.2018.) Adeccolla puolestaan on
maailmanlaajuisesti yli 5200 toimipistetta ja 32 000 tyontekijaa, sekd Suomessa
heidan kautta tyoskentelee paivittain noin 2000 vuokratydntekijaéa eri asiakasyri-
tyksissa. Globaalisti heilla on yli 700 000 aktiivista vuokratydntekijaa. (Adecco.fi
2018, viitattu 3.7.2018.)

Henkildstévuokrauksen avulla saadaan joustavasti tyontekijoita tyétehtaviin, joi-
hin yrityksilla ei ole mahdollista palkata omaa henkilostba. Tyontekijoille henki-
|6stovuokraus mahdollistaa toimivia muotoja erilaisiin elamantilanteisiin seka
mahdollisuuden kartuttaa omaa osaamista monipuolisissa tehtavissa ja tyoyhtei-
soissa. Yrityksille henkilostovuokraus on nopeaa, helppoa ja joustavaa saada
osaavaa tydvoimaa lyhyisiin seka pitkaaikaisiin henkildstétarpeisiin. Henkilosto-
vuokrauksen toimeksiannot voi vaihdella muutamasta paivasta useiden vuosien
mittaisiin tyotehtaviin. (Adecco.fi 2018, viitattu 3.7.2018.)

Sihdin ja Adeccon toimintaa ohjaavat eettiset ohjeet, joiden keskeisena tekijana
on arvostus, koulutus, urakehitys seka terveellinen ja turvallinen tydymparisto.
Jokapaivaisind arvoina heilla on joukkuehenki, asiakasléahtdisyys, vastuunkanto,
yrittelidisyys, intohimo, turvallisuus, taidot ja tasavertaisuus - Sihti onkin Henki-
|6stopalveluyritysten liitto HPL ry:n auktorisoima toimija, sekéa liséksi he ovat Suo-
men Tilaajavastuu Oy:n osoittama Luotettava Kumppani. (Adecco.fi 2018, vii-
tattu 3.7.2018.) Yrityksen arvot tulevat esille myos toimeksiantajalle tehdyn pe-
rehdytysoppaan kautta, jolloin vuokratydntekijat voivat tydskennella tytnantajan

noudattamien arvojen mukaisesti.



2.2 Oppaan toteutuksen lahtokohdat

Opinnaytetyon kehittamistavoitteena on parantaa vuokatyontekijoiden perehdyt-
tamista yleisesti paivakodin kiireen keskella sekd kokemuksia vuokratyon kay-
tostd. Opas mahdollistaa yleispatevan perehdytyksen, jota voidaan hyddyntaa
kaikissa Sihti Pohjois-Suomi Oy:n asiakasyrityksien vuokratydntekijoiden sijai-
suuksissa. Valitttmana tavoitteena oli avartaa vuokratyontekijoiden nakemysta
varhaiskasvatuksesta ja Kajaanin Kaupungin Varhaiskasvatussuunnitelman mu-
kaisesta arvoperustasta, joka ohjailee tyontekijdiden tyoskentelya. Tavoitteena
oli myoOs tuottaa toimeksiantajalle hyvaa arvoa oppaan kautta, sekd parantaa
asiakasyrityksien mahdollista negatiivista kasitysta vuokratyontekijoiden kaytosta
perehdyttdmisen osalta. Perehdytysta ei valttamatta asiakasyrityksissa ehdita ar-

jen keskella toteuttamaan niin perusteellisesti, kuin se on suunniteltu.

Tuotteistamisprosessini lahti liikkeelle kehittamistarpeen tunnistamisesta. Tun-
nistimme toimeksiantajan kanssa perehdytysoppaan tarpeen varhaiskasvatuk-
sen puolella tyéskenteleville vuokratydntekijoille. Opinnaytetyota varten toimek-
siantajan kanssa keskusteltiin siitéa, millainen perehdytysopas olisi hyva vuokra-
tyontekijoille. Oppaasta toivottiin selkeda, ytimekasta ja lukijaystavallista. Opin-
naytetyon tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajalle lisdarvoa ja hyvaa mainetta pe-
rehdyttdmisessa hyvan perehdyttamisoppaan avulla. Makisalon (2003,132) mu-
kaan perehdyttamisen keskiossa on se, etta uusi tyontekija oppii "talon tavat” ja

tyotehtavat mahdollisimman nopeasti.

Perehdytysoppaassa voidaan my6s muistuttaa vuokratyontekijaa siita, etta var-
haiskasvatus toteutuu vuorovaikutuksessa, jossa kasvatus, opetus ja hoito muo-
dostavat ehedn kokonaisuuden. Opinnaytetyota seka sen tuotosta, perehdy-

tysopasta, varten toteutin kyselyn Sihti Pohjois-Suomi Oy:n asiakasyritykseen.

Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden mukaan varhaiskas-
vatus on pienten lasten eri elamanpiireissa tapahtuvaa kasvatuksellista vuorovai-
kutusta. Tavoitteena on edistdé lasten tasapainoista kasvua, kehitysta ja oppi-
mista. Varhaiskasvatus koostuu hoidon, kasvatuksen ja opetuksen kokonaisuu-

desta. (Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2017, 10—
10



11, viitattu 13.2.2018.) Toiminta perustuu valtakunnalliseen varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteisiin seka Kajaanin paikalliseen varhaiskasvatussuunnitel-

maan.

Perehdyttdminen on tydlainsaadanndssa saadettyd ja tyonantajia velvoittavaa
toimintaa (Kupias & Peltola 2009, 20). Niin tydturvallisuuslaissa (738/2002), tyo-
sopimuslaissa (55/2001) seka laissa yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) on
kohtansa perehdyttamisesta, sen turvallisuudesta, jarjestamisesta tai tydntekijan
oikeudesta siihen. Laki ei kuitenkaan maarittele perehdyttamisen sisaltéa kovin
tarkasti, tai sitd miten perehdyttaminen tulisi kaytdnndssa toteuttaa. Tama puoli
jaéa tydyhteison ja viimekadessa tyonantajan paatettavaksi ja valvottavaksi (Le-
pistd 2004, 59).

2.3 Perehdytysoppaan tarve, tarkoitus ja tavoitteet

Perehdytysoppaita on tehty aiemmin varhaiskasvatuksen alueelle opinnayte-
tyona. Opinnaytetdissa on perusteltu varhaiskasvatuksen perehdytysoppaan
ajanmukaisuutta, seka tyopaikkojen tarvetta kehittdd perehdytysta. Perehdy-
tysoppaita on tehty muun muassa tukemaan suullista perehdytystd, jolloin vuok-
ratyontekija voi tarkistaa asioita myds perehdytysoppaasta. Emilia Lahtinen
(2011) on mm. kehittanyt omaa perehdytysopastaan vuokratyontekijoille ehkai-
semé&an heidan tydssaan esiintyvid ongelmia, silla Viitalan ja Mékipelkolan (2005,
65) mukaan vuokratyévoiman kaytén huonona puolena nahdaan perehdytyksen

heikko laatu.

Kinnunen Annika (2012) on omassa opinnaytetydssdan koonnut perehdytysop-
paan varhaiskasvatukseen. Hanen opinnaytetyon tarkoituksena oli selkeyttaa ja
kehittda paivakotien perehdyttamiskaytantja. Perehdytysoppaan tavoitteena oli
selvittaa, millaista perehdytys varhaiskasvatuksen tyonkentalla on, mitk& ovat ke-
hittdmisen kohteen ja perehdyttamisen haasteet sekd mika perehdyttdmisessa
on ollut onnistunutta. Kinnunen on omassa opinnaytetydssaan tutkinut myos esi-

miehen nakemysta perehdyttamisessa. (Kinnunen 2012, 2, viitattu 8.3.2018.)
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Edella mainituissa opinnaytetdissa oli mielestani kattavaa tietoa, joita pystyin
hyodyntamaan oman opinnaytetyoni tydstamisessa. Opinnaytetytt olivat selkeita

ja teoreettinen pohja tuki opinnaytetyon tarkoitusta.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa yhteistyokumppanille yleispateva pereh-
dytysopas varhaiskasvatuksen puolelle. Perehdytysopasta varten toimeksianta-
jan kanssa selvitettiin, millainen opas olisi tarpeellinen alan vuokratyontekijdille,
jotta sijaiset saisivat tyotehtavistaan kasityksen lyhyissakin sijaisuuksissa. Pit-
kadnajan kehitystavoitteena voidaan nahda tyontekijoiden ja asiakasyrityksien tyy-
tyvaisyyden positiivinen kehitys. Perehdytysopas edesauttaa sijaisia toteutta-
maan omaa ty6taan seka paasemaan tyotehtaviin sisalle riippumatta sijaisuuden
kestosta. Talla voidaan parantaa asiakasyrityksien sijaistenkaytt6a seka koke-

muksia vuokratyosta.

Li Andersson (2018) toteaa varhaiskasvatuksen olevan aarimmaisen tarkea pal-
velu koko perheelle, joka ndhdaan osana Suomen koulutusjarjestelméaa. Varhais-
kasvatuksen kautta luodaan pohja oppimiselle seka koulussa parjaamiselle, silla
varhaiskasvatuksessa opitaan vuorovaikutusta, ryhmassa toimimista seka kielel-
lisid valmiuksia. Varhaiskasvatukseen panostaminen on yhteiskunnan kannalta
tarked ja kannattava investointi, koska silla on vaikuttava merkitys lapsen hyvin-
voinnille tulevaisuuden kannalta. Andersson pohtiikin, kuinka varhaiskasvatuk-
sen ammattilaiset kertovat kaaoksesta ja henkilostomitoituksen vahyydesta jol-

loin henkilostolla ei jaa riittavasti aikaa laadukkaaseen kasvatustyohon.

Henkildstomitoitusta voidaan paikata varhaiskasvatuksen vuokratytntekijoiden
avulla, jolloin on erittdin tarke&a, etta uusi tulokas saa kattavaa perehdytysta. On-
nistuneen perehdytyksen avulla vuokratyontekijalla jaa riittavasti aikaa toteuttaa
laadukasta varhaiskasvatusta, kun aikaa ei mene uusien asioiden itseoppimi-
seen. Onnistunut perehdytys vahentaa myos vakituisten tyontekijéiden kuormi-
tusta, jolloin hekin voivat keskittya kasvatustydohon. Perehdytys mahdollistaa var-
haiskasvatuksen vuokratyontekijéiden toimimisen tyossaan tasavertaisena, jol-
loin voidaan mahdollistaa yhdessa toimiva tydyhteiso ja toteuttaa laadukasta var-
haiskasvatusta kaikkien etuja noudattaen.
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Perehdytysoppaaseen halusin koota varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoille
heidan kannaltaan tarkeitd asioita, jotta uuden ty6n aloittaminen sujuisi helpom-
min. Perehdytysopas ei korvaa tyOpaikoilla tehtavad perehdyttamisté, vaan on
sen tukena. Perehdytysopas tuo lisaarvoa perehdytettavalle vuokratyontekijalle
pikaisesti alkavissa ja lyhytkestoisissa sijaisuuksissa. Sijaisen tarve saattaa olla
pikainen, jolloin on hyddyllistd mahdollistaa nopea ja tasmallinen perehdyttami-
nen tyGantajan ja varhaiskasvatuksen toimintatapoihin. Perehdytysoppaassa on
nahtavilla myoés tyon kannalta tarkeita tietoja, muun muassa tyoterveyshuollosta

seka poissaoloista ilmoittamisesta.

Perehdytysopasta varten toteutin kyselyn, jonka avulla sain selville millaista tie-
toa oppaan olisi hyva sisaltaa. Kysely lahetettiin toimeksiantajan asiakasyrityk-
seen. Kyselyyn valikoitui paivakoti silla perusteella, mihin toimeksiantaja valittaa
eniten vuokratytntekoj6ita. Paivakoti on vuoropéaivakoti, joka toimii kolmessa

vuorossa.

Tyo6tehtaviin tarttuminen voi olla erittdin hankalaa, jos joissakin asiakasyrityksisséa
perehdytysta ei ennateta toteuttamaan tai vuokratydntekijoille voidaan kertoa
vain lapsien iat, joiden kanssa he tydskentelevat. Omalla opinnaytetydllani halu-
sin tukea jokaista varhaiskasvatuksen puolella tydskentelevaa vuokratydntekijaa

saamaan kiinni nopeasti omasta tydnkuvastaan asiakasyrityksissa.

Opinnaytetyon prosessi piti sisallaan kyselyn suunnittelemisen ja toteuttamisen
seka kyselyn vastauksien analysoinnin. Kyselyn pohjalta suunnittelin yhteistyo-
kumppanin toiveita kunnioittavan ja organisaation brandin asettamien vaatimuk-
sien mukaisen perehdytysoppaan. Kyselyja toimitettiin paivakotiin 20 kappaletta,
jotka osoitettiin tyontekijoille ja yksi kappale kyselyista osoitettiin varhaiskasva-
tuksen johtajalle. Johtajalle osoitetun kyselyn avulla tahdottiin saada myds johta-
jan nakdkulmaa selville varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoiden perehdytyk-
sesta. Kyselyyn liitettiin saatekirje, jossa kerroin opinnaytetyoni tarkoituksista. Si-
sallon tuottamiseen myo6s yhteistyOkumppanilla oli omat toiveensa, joista so-

vimme ennen oppaan tuottamisen aloittamista.

13



Perehdytysoppaan avulla muistutetaan varhaiskasvatuksen vuokratyontekijaa
siitd, ettd han toimii paivakodissa tyoskennellessé vastuuaikuisena ja on vas-
tuussa lapsista sekd heidan turvallisuudesta. Vastuuaikuisen tulee huolehtia
omalla tydskentelylladan myds lasten hoidosta ja kasvatuksesta. Vuokratyonteki-
jan tulee osallistua kaikkeen paivéakodin toimintaan seka olla aidosti lasna. Pe-
rehdytysoppaassa kannustetaan vuokratyontekijaa olemaan itse aktiivisesti kiin-
nostunut ja valmis oppimaan, seka uskallusta esittaa kysymyksia henkilokun-

nalle.

Perehdytysoppaan tuotteistamisessa ja tarpeen, tarkoituksen, tavoitteiden toteu-
tuksessa saavutettiin sosionomin kompetensseista sosiaalialan eettinen osaami-
nen, asiakastyon osaaminen, tutkimuksellinen kehittdmisosaaminen seka johta-
misosaaminen. Kompetenssien saavuttaminen edellytti opinnaytetyon tekijalta
toimintaa ammattieettisen reflektion kautta, seka edistamaan tasa-arvoa ja su-
vaitsevaisuutta. Opinnaytetyon tekijan tuli tunnistaa myds oman arvomaailman
merkitys asiakkaiden kanssa tehtavassa tyossé, johon lukeutuu varhaiskasvatuk-
sen laadukkaan ja tasa-arvoisen tyon edistdaminen. Ty6n onnistumisen kannalta
oli tarkeda osata arvioida tydnprosessin eri vaiheita sekéa kehittad omaa tyota ar-
vioinnin pohjalta. Opinnaytetydntekijan tuli sisdistaa reflektiivinen, tutkiva ja ke-
hittava tyoote, jonka avulla toteutettiin opinnaytetydn tuotos eli varhaiskasvatuk-
sen perehdytysopas. Opinnaytetyon avulla kehitettiin sosiaalialan osaamista

seka tydyhteisoa.
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3 PEREHDYTYS

Henkildstbjohtaminen siséltdd kaiken sen toiminnan, jonka avulla pyritdan var-
mistamaan yritystoiminnalle riittava tyévoiman maara seka tyévoimalle osaami-
nen, hyvinvointi ja motivaatio josta tehokas toiminta on riippuvainen. (Sikkila
2010, 13, viitattu 11.4.2018). Henkilostdjohtaminen on toimintakokonaisuus, joka
sisaltaa esimerkiksi rekrytoinnin, perehdyttamisen, henkildston kehittdmisen
seka palkitsemisen (Viitala 2007, 21).

3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla tutustute-
taan uusi tyontekija uuteen tyopaikkaan, sen tapoihin, ihmisiin ja tydhon liittyviin
odotuksiin. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija tutustuu yritykseen, talon ta-

poihin seka tydyhteisoon. (Tyoturvallisuuskeskus.fi 2013, viitattu 22.5.2018.)

Perehdyttdminen ja kouluttaminen ty6hon koostuvat organisoiduista oppimiskay-
tannoista, jotka pystyvat tarjoamaan yksilollistd suorituskykya tietamyksen, taito-
jen sekéa asenteiden muuttuessa. Perehdyttamisen laajuus ja syvallisyys voivat
vaihdella riippuen tyotehtavasta ja tyOpaikasta. (Ahtiainen 2018, viitattu
3.7.2018.)

Riittdavan perehdyttamisen jarjestamisen paavastuu on tyénantajalla. Lahimman
esimiehen vastuulle jaa vastata perehdyttdmisen suunnittelusta, toteuttamisesta
ja valvonnasta. Lahin esimies voi myos delegoida erilaisia perehdyttamiseen liit-
tyvia tehtavia muille tyontekijoille, mutta vastuu perehdyttamisesta sailyy silti aina
johdolla ja esimiehelld. (Tehy.fi 2018, viitattu 8.2.2018.)

Hyppasen (2018, 1) mukaan tydnantajan lakisdateisiin velvoitteisiin kuuluu huo-
lehtia tyoturvallisuudesta seka tyéhon liittyvien ohjeiden antamisesta. Hyppanen
korostaa myds tyontekijdn mielikuvien ja odotuksien vahvistuvan tai jopa muuttu-

van perehdytys- ja koeajan aikana. Hyppanen mainitsee usein perehdytyksessa
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unohtuvan perehdytysprosessin kaksisuuntaisuuden, joka tarkoittaa sitd, etta
tyontekijalla voi olla paljon annettavaa tyénantajalle, mikali hanen osaamistaan

osataan hyodyntaa oikeanlaisilla tavoilla.

Perehdyttamista tarvitaan jokaisella tydpaikalla riippumatta sen koosta tai toimia-
lasta. Jarjestelmallinen perehdytys tulee kuulua kaikille henkiléstéryhmille, unoh-
tamatta esimiehid ja vuokratydntekijoitd. Myos pidempiaikaiset tyontekijat tarvit-
sevat perehdytysta ja opastusta siirryttaessa uusiin tyotehtaviin. Perehdytyksen
avulla voidaan helpottaa ja jouduttaa ty6td, ja ne ovat tarkedsséa osassa henki-
|6ston kehittamisessa. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi, joka kehittyy henki-
|6ston ja tyOpaikan tarpeiden mukaisesti. (Ty6turvallisuuskeskus.fi 2013, viitattu
22.5.2018.)

Perehdytyksen tueksi tulee olla aina kirjallinen suunnitelma, jonka avulla seura-
taan opastuksen etenemista. Suunnittelun avulla sddstetaan aikaa itse opastus-
tilanteessa sek& suunnitelma toimii samalla muistin tukena. Perehdytyssuunni-
telmassa tulee olla perehdytyksen seuranta ja arviointi, joiden avulla voidaan var-
mistaa maariteltyjen tavoitteiden saavuttaminen. Dokumentit allekirjoitetaan pe-
rehdytyksen péatteeksi ja ne tulee olla esimiehen hallussa. Yleisen perehdytta-
missuunnitelman lisaksi jokaisella opastajalla tulee olla oma suunnitelma varsi-
naisen tydopastuksen kaytdnnon toteutuksesta. Suunnitelmassa selvitetaan it-
selle keta, miksi, mita ja miten han perehdyttaa ja opastaa. Perehdyttamisessa
voidaan hyodyntaa viiden askeleen menetelméé. (Tyoturvallisuuskeskus.fi 2013,
viitattu 22.5.2018.)

Caruth, Caruth & Pane Haden (2010) lisdavat artikkelissaan perehdytysmalliksi
tehokkaan perehdyttamisen tasomallin, joka koostuu neljasta eri tasosta; henki-
|6stdosaston esittelystd, tydnjohdollisesta indoktrinaatiosta kuten tyétilojen esit-
telyn seka tyon vaatimuksen ja tyoturvallisuusasiat, muodollisesta perehdyttami-
sesta sekad seurannasta ja jatkotoimenpiteistd. Tehokkaassa perehdytyksessé
kasitelladn ensimmaisena henkiléstbosasto ja sen eri osa-alueet, seka kasitel-
|la&n organisaation rakenne, kaytannot ja etuudet. Perehdytyksessa kaydaan
myads lapi, mista tyontekijalla on mahdollisuus saada tukea ja tietoa osana pereh-
dytysta.
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Caruth, Caruth & Pane Haden (2010) mukaan kolmas osio muodostuu muodolli-
sesta perehdytyksesta, jolloin kokoonnutaan tilaan, jossa annetaan perehdytysta
kasitteleva puheenvuoro henkildstéosaston tyontekijalle. Tehokkaassa perehdy-
tyksessa seurataan etenemista ja toteutusta, jolloin lahin esimies tyoskentelee
uuden tyontekijan kanssa, jolloin mahdolliset vaarinymmarrykset selviavat tulok-
kaalle. Tyoskennellessddn samalla esimies nakee, kuinka tydntekija on otettu
vastaan ja kuinka han on siséistanyt asiat. HR-osasto voi ottaa tdh&an osioon kir-

joittajien mukaan kantaa ottamalla yhteytta tyontekijaan tai esimieheen.

Viiden askeleen menetelma ‘

Opitun varmistaminen
Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymadan
Anna tyoskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Muelikuvahano:ttelu
Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sadnnot
Pyyd4 toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasadnnot

Valmlstautummen
Motivol
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtdva ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 1. Perehdyttamisen viisi askelta Tyoturvallisuuskeskuksen (2018) mukaan.
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3.2 Perehdyttdminen tyoturvallisuuslaissa

Ty6turvallisuuslain 738/2002 mukaan tyonantajilla on velvollisuus perehdyttaa
heidan tyontekijansa tyohon ja opastettava heita turvalliseen tygskentelyyn, seka
hairi6- ja poikkeustilanteisiin (Finlex.fi 2018, viitattu 18.1.2018). Tydturvallisuus-
laki maarittelee perehdyttamisen velvollisuuden myds vuokratyota tekevien sijais-
ten kanssa, jolloin vuokratydntekij6ita tarjoavan tydnantajan on lain mukaisesti
varmistettava, etté vuokratyontekijalla on riittavasti ammattitaitoa, kokemusta ja
han on sopiva suoritettavaan tyoéhon. Tilaajan velvollisuus on huolehtia vuokra-
tyontekijan perehdyttamisesta tyokohteen olosuhteisiin ja itse tydtehtaviin (Tyo-
turvallisuuskeskus 2010, 22-23).

Opinnaytetyon lahtékohtana on tyontekijoiden perehdytys sosiaalialan asiakas-
yrityksissa toimiville vuokratyontekijoille. Vuokratydntekijoille on tarkeaa, etta he
saavat yleiskuvan yrityksesta, yrityksen toiminnan tarkoituksesta ja arvoista, sekéa

heidan toimintatavoistaan.

Perehdyttdmisessa tarjotaan tietoa tydsuhteeseen liittyvistd asioista ja tyonku-
vasta. Lyhytaikaisten sijaisten perehdyttdmisessa on huomioitava tyon kannalta
kaikista tarkeimmat asiat (Tyoturvallisuuskeskus 2010, 3). Vuokratyontekijat ja
sijaiset tulee perehdyttdd kuten muutkin tyontekijat ja perehdytyksen tulee sisal-
taa ainakin tydpaikan ja tyon haitta- ja vaaratekijat, turvalliset ja terveelliset tyo-
menetelmat ja — tavat, henkildsuojainten ja suojavalineiden kayttdminen tydpai-
kalla, tydpaikan koneiden, laitteiden ja tyévalineiden turvallinen kayttd seka toi-
minta hata- ja poikkeustilanteissa (Tyoturvallisuuskeskus 2010, 23). Tydpaikoilla
on varauduttava myds siihen, etta sijaiset saattavat vaihtua tiuhaan tahtiin, jolloin
heitd varten on kannattavaa koota oma perehdyttdmisaineisto, joka sisaltaa

muistilistan esimerkiksi tarkeimmista asioista (Tyoturvallisuuskeskus 2010, 3).
Perehdyttdmisen tarkeydelle toisen nakokulman antaa tyoturvallisuuslaki

738/2002. Tassa laissa maaritellaan tyontekijan velvollisuudeksi noudattaa tyén-

antajan antamia maarayksia ja ohjeita sek&d noudatettava jarjestysta ja siisteytta,
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seka oltava huolellinen ja varovainen, jotta tydnteko ja tydolosuhteet pysyvat tur-
vallisina (TyOdsopimuslaki 738/2002, 4:188). Tayttddkseen velvollisuutensa on

tyontekijan saatava kattava perehdytys.

Aina perehdyttaminen ei kuitenkaan onnistu parhaalla mahdollisella tavalla. Sen
mahdolliselle epaonnistumiselle on lukuisia syita, yleisimmin se johtuu kiireesta.
Toisinaan uuden ihmisen odotetaan mukautuvan tilanteeseen, eiké aiheuttavan

muille tyontekijoille lisatyota. Myos vaarat oletukset tyontekijan valmiuksista ja
taidoista saattavat johtaa puutteelliseen perehdytykseen. Epaselvyydet pereh-
dyttamisen vastuunjaossa saattavat johtaa tilanteeseen, jossa kukaan ei ota vas-
tuuta perehdyttdmisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-243.)

3.3 Vuokratyontekijoiden perehdyttaminen

Vuokratyodntekijoiden perehdyttaminen voidaan kokea tydyhteistssa raskaana,
mikali vuokratyontekijoita kaytetaan useasti ja vaihtuvuus on tiheda. Vuokratyon-
tekijéiden sitoutuminen organisaatioon voi olla heikkoa, vaikka he olisivat kovin
sitoutuneita omaan tyohon. Vuokratyontekijoiden kayttdé voidaan ndhdad myds
viestina siita, etta organisaation johto ei ole halukas sitoutumaan uusiin tyénteki-
joihin (Viitala & Jylha 2011, 226—-227.) Perehdytysoppaan avulla haluankin tukea

vuokratyontekijoiden tydbhoén perehtymista ja tydtehtdvan toteuttamista.

Arthur (2006, 292) kertoo, etta uusien tyontekijoiden oppimista voidaan lyhentaa
onnistuneen perehdyttdmisen myota — asioiden teoreettinen oppiminen on avain-
asemassa tyon tekemisessa. Perehdytyksen avulla uusi tyontekija oppii tyopai-
kan tietojarjestelmat, tyotarvikkeiden sijainnin seka vastuuhenkilot. Arthur painot-
taa, etta tyontekijan tietdessa edella mainitut asiat perehdyttdmisen ansiosta, on
tyontekijdn tyonteko huomattavasti tehokkaampaa. Nain ollen tydntekijoilla ei
mene aikaa etsia ja jatkuvasti pyytad apua, vaan he voivat toimia oma-aloittei-

sesti ja itsendisesti.

Tyopaikan saantoihin tulee tutustua uuden tyontekijan kanssa, mutta niiden pe-

rusteellista lapikayntia ei suositella ensimmaisten paivien aikana. Tyodntekijoiden
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on taman sijaan tarpeellista tietdd, mita heiltd odotetaan ja millaisia seurauksia
on, mikali he eivat kyseisia tavoitteita ja odotuksia kykene tayttamaan. Tybnan-
taja voi ilmaista kyseiset asiat miellyttavalla tavalla, vaikka aihe voisi olla hatkah-
dyttava. Tyonantaja voi keskustella kyseisista asioista esimerkiksi tydpaikan toi-

mintatapojen ja menettelyiden ohessa. (Arthur 2006, 292)

Hyva perehdytys edistaa uusien tyontekijoiden suoriutumista hyvin tyétehtavis-
taan ja viihntymisesta tydssaan. Hyva perehdytys edistéa paineensietokykya ja
ehkaisee tyotehtavissa mahdollisesti syntyvia virheitd. Laadullisen perehdyttami-
sen toteutus poistaa jannittyneisyytta ja tutustuttaa tyéymparistéon, jolloin vahe-
nee tyGtapaturmien ja turhien virheiden todennakoisyys. (Kinnunen 2012, 11-12,
viitattu 8.3.2018.)

Osterbergin (2014, 116) mukaan taas perehdyttamisen laajuus riippuu pitkalti tu-
levista tyotehtavista seka tyosuhteen pituudesta. Osterberg toteaa, ettd mikali
tyontekija tulee toimittamaan lyhytta sijaisuutta, harjoittelua tai kesatyoéta, tulee
perehdytyksen toteutukseen varata kaytettavaksi vain vahan aikaa. Tiiviin pereh-
dytyksen tulee sisaltda tyon kannalta kaikista oleellisimmat tiedot, jotka varhais-
kasvatuksen kannalta olisi esimerkiksi lapsien innostaminen ja motivointi uusien
asioiden opetteluun. Varhaiskasvatuksessa lapsia ohjataan kayttdmaan erilaisia
oppimisen tapoja. Opetuksella tuetaan ja siind hyddynnetaan lasten luontaista
uteliaisuutta seka tutkimisen halua. Opetuksessa otetaan huomioon lasten kehit-
tyvat taidot, mielenkiinnon kohteet ja vahvuudet, seka lasten yksil6lliset tuen tar-
peet. (Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2017,17, vii-
tattu 13.2.2018.)

Vuokratyontekijoiden perehdyttaminen on yhta merkityksellistd, kuin organisaa-
tion vakituisten tyontekijoiden perehdyttaminen, koska vuokratydntekijat ovat silla
hetkella osa yrityksen toimintaa. Erityisen tarkeana voidaan nahda vuokratydnte-
kijoiden ja vakituisten tyontekijdiden perehdyttdmisen toteutuminen yhtalaisena
ja tasa-arvoisena, jotta kaikkien tyontekijoiden valille muodostuisi yhteenkuulu-
vuuden tunne. Talléin voidaan valttda vuokratydntekijoiden ja vakituisten tyonte-
kijoiden eriarvoista kohtelua tydpaikoilla. On myds todettu, ettd perehdyttaminen
lisda tyontekijoiden organisaatioon sitoutumista. Yhtenaisella perehdyttamisella
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saadaan aikaan kiinteampi ja organisaatioon sitoutuneempi tyéyhteiso, jossa tyo-
suhteen laadulla ei olisi niin suurta merkitysta. (Hamalainen 2014, 36-37, viitattu
22.5.2018.)

Organisaation esimies on viime kadessa vastuussa perehdyttdmisesta, mutta
tyopaikkaan kotoutumista voidaan kuitenkin edistéaa nimeamalla tyoyhteisodsta ni-
metty perehdyttaja. Perehdyttajan tulisi olla kokenut tyontekij, jolla on motivaa-
tiota perehdyttdmiseen, perusymmarrysta aikuisen oppimisesta seka kyky hy-
vaan vuorovaikutukseen uusien tytkavereiden valilla. Tarkeintd on opastaa uu-
delle tyontekijalle hanen tydtehtavansa ja se, kuinka yksikdssa tyoskennellaan.
(Kinnunen 2012, 12, viitattu 8.2.2018.)
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4 VARHAISKASVATUS

Varhaiskasvatus on suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatusta, opetusta ja hoi-
toa, jotka muodostavat yhdessa ehean kokonaisuuden. Naissa korostuu erityi-
sesti pedagogiikka. Varhaiskasvatuksen paatavoite on tukea lapsen kasvua, ke-
hitystd ja oppimista seka edistdd heidan hyvinvointia. (THL.fi 2017, viitattu
2.2.2018.)

4.1 Varhaiskasvatuslaki

Varhaiskasvatuslakia (36/1973) sovelletaan kunnan, kuntayhtyman sek& muun
palvelujen tuottajan jarjestamaan varhaiskasvatukseen, jota annetaan paivako-
dissa, perhepdaivahoidossa tai muuna varhaiskasvatuksena kuten esimerkiksi
kerho- ja leikkitoimintana (Opetushallitus 2017, viitattu 13.2.2018.) Vuonna 2015
elokuussa voimaan tulleen uuden varhaiskasvatuslain nimissa korostetaan lap-
sen oikeutta suunnitelmalliseen varhaiskasvatukseen. Varhaiskasvatuslaissa
saadetddn myos ensimdista kertaa paivakotien lapsiryhmid koskevista enim-
maismaarista. (JHL.fi 2017, viitattu 18.1.2018.)

Varhaiskasvatuslain (8.5.2015/580) 2 a § kohdalla m&aritellaan varhaiskasvatuk-
sen tavoitteita, joita tulee toteuttaa varhaiskasvatuksen parissa. Laki maarittelee
perustan lapsen ian ja kehityksen mukaiselle kokonaisvaltaiselle kasvulle, kehi-
tykselle, terveydelle ja hyvinvoinnille. Varhaiskasvatuksen tulee myos tukea lap-
sen oppimisen edellytyksia ja edistaa elinikaista oppimista, seka koulutuksellisen
tasa-arvon toteuttamista. Varhaiskasvatuslaissa méaaritellaan myoés kehittava, op-
pimista edistava, terveellinen ja turvallinen varhaiskasvatusymparisto, seka yh-
denvertaiset mahdollisuudet lapsille varhaiskasvatukseen. (Finlex.fi 2018, viitattu
12.3.2018.)

Varhaiskasvatuslaki 5 § (29.1.2016/708) maarittelee paivakodin ja perhepéaiva-
hoidon henkildstomitoituksen, jotta varhaiskasvatukselle sdadetyt tavoitteet voi-

daan saavuttaa. Valtioneuvoston asetuksella sdddetaan tarkemmin paivakodissa
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hoito- ja kasvatustehtavissa olevan henkiloston seka lasten valisen henkildstémi-
toituksen, tilapaisesta henkilostomitoituksen poikkeamisesta, erityista hoitoa ja
kasvatusta tarvitsevien lasten huomioon ottamisesta henkildstomaarassa seka
henkilostorakenteessa (Finlex.fi, 2018, viitattu 12.3.2018.)

4.2 Varhaiskasvatus ja varhaiskasvatussuunnitelma Kajaanissa

Varhaiskasvatus on yhteiskunnallinen palvelu, jolla on monia tehtavia. Varhais-
kasvatuksen tehtavana on edistaa lapsien kokonaisvaltaista kasvua, kehitysta ja
oppimista yhteistydssa huoltajien kanssa. Varhaiskasvatuksen avulla edistetaan
lasten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seké ehkaistaan syrjaytymista. Varhais-
kasvatuksen oppimisympariston tulee olla kehittava, oppimista edistava seka ter-
veellinen ja turvallinen lapsen ik& ja kehitys huomioiden (Kajaanin kaupungin var-

haiskasvatussuunnitelman perusteet 2017, 11-12, viitattu 13.2.2018.)

Varhaiskasvatuksessa opitut tiedot ja taidot vahvistavat lasten osallisuutta seka
aktiivista toimijuutta yhteiskunnassa. Varhaiskasvatuksen avulla tuetaan myos
huoltajia kasvatustygossa seka mahdollistetaan heid&n osallistuminen tyoela-
maan tai opiskeluun (Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teet 2017, 11-12, viitattu 13.2.2018.)

Varhaiskasvatus on hyvin keskeinen lapsiperheiden palvelu, johon suurin osa
lapsista osallistuu ennen oppivelvollisuuden alkua. Merkittavana tekijana varhais-
kasvatuksessa ovat huoltajien ja lasten véliset vuorovaikutus- ja kiintymyssuh-
teet. Henkiloston tehtavaksi jad luoda luottauksellinen suhde lapseen. Huoltajien
ja henkiloston vélisella yhteistydlla luodaan lasten elamaan jatkuvuutta ja turval-
lisuuden tunnetta. Lapsen varhaiskasvatuksen tavoitteita sopiessa on avoin, ar-
vostava ja tasavertainen kohtaaminen ensisijaista (Kajaanin kaupungin varhais-
kasvatussuunnitelman perusteet 2017, 13—-14, viitattu 13.2.2018.)

Varhaiskasvatuksen jarjestamista ohjaavat velvoitteet perustuvat Suomen perus-
tuslakiin, varhaiskasvatuslakiin ja paivahoidosta annettuihin asetuksiin seka Var-

haiskasvatussuunnitelman perusteisiin. Varhaiskasvatuksessa sovelletaan myo6s
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saannoksia sosiaalihuollosta seka hallintolakia ja lakia viranomaisen toiminnan
julkisuudesta. Varhaiskasvatuksen valtakunnallisista tavoitteista sdadetaan var-
haiskasvatuslaissa, joiden tavoitteet ohjaavat perusteiden seka paikallisen ja lap-
sen varhaiskasvatussuunnitelman laadintaa seka sen toteuttamista ja arviointia
(Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2017, 11-12 vii-
tattu 13.2.2018.)

Varhaiskasvatus noudattaa henkilostolle asetettuja kelpoisuusvaatimuksista an-
nettuja sadadoksia. Varhaiskasvatuksessa huomioidaan lisaksi tyosuojeluun ja
turvallisuuteen liittyvat saéannokset, henkilotietoja koskevat saannokset seka las-
ten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamista koskevat sdadokset (Ka-
jaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2017, 13, viitattu
13.2.2018.)

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden tehtava on tukea ja ohjata varhaiskas-
vatuksen jarjestamista, toteuttamista ja kehittamista. Varhaiskasvatussuunnitel-
man avulla edistetaan laadukasta ja yhdenvertaista varhaiskasvatuksen toteutu-
mista. Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet méaarittelevat varhaiskasvatuk-
sen toteuttamisen kannalta keskeiset tavoitteet ja siséllot seké varhaiskasvatuk-
sen jarjestajan ja huoltajien valisesta yhteistyota, monialaisesta yhteistydsta ja
lapsen varhaiskasvatussuunnitelman sisallostéa (Kajaanin kaupungin varhaiskas-

vatussuunnitelman perusteet 2017, 5., viitattu 13.2.2018)

Varhaiskasvatuksen suunnitelma tulee laatia siten, etta se maarittelee, ohjaa ja
tukee varhaiskasvatuksen jarjestamista paikallisesti. Suunnitelman tekovai-
heessa otetaan huomioon paikallisia erityispiirteita, mahdollisia pedagogisia pai-
notuksia, lasten tarpeita seka varhaiskasvatusta koskeva arviointitieto ja kehitta-
mistyon tulokset (Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman perusteet
2017, 6, viitattu 13.2.2018.)

Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman (2017, 15, viitattu 13.2.2018)
perusteiden arvoperustana ovat lapsen edun ensisijaisuus, lapsen oikeus hyvin-

vointiin, huolenpitoon ja suojeluun, lapsen mielipiteen huomioon ottaminen seka
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yhdenvertaisen ja tasa-arvoisen kohtelun vaatimus. Varhaiskasvatussuunnitel-
man arvoja ovat myds lapsen syrjintékielto YK:n Lapsen oikeuksien sopimuksen,
varhaiskasvatuslain ja YK:n vammaisten henkildiden oikeuksia koskevan yleis-

sopimuksen mukaisesti.

Kajaanin  kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma (2017,15-16, viitattu
13.2.2018) on laadittu oppimiskasityksen perusteella, jonka mukaisesti lapset
kasvavat, kehittyvat seka oppivat vuorovaikutuksessa muiden ihmisten ja heidan
lahiymparistonsa kanssa. Oppimiskasitysta pohjataan myds nakemykseen lap-
sesta aktiivisena toimijana, silla lapset ovat synnynnaisesti uteliaita ja haluavat
oppia uutta, kerrata seka toistaa asioita. Oppiminen ndhdéén kokonaisvaltaisena
ja sité tapahtuu kaikkialla.

Varhaiskasvatuksen oppimisen lahtokohtana ovat lasten aiemmat kokemukset,
mielenkiinnon kohteet sek& heidan osaaminen. Oppimista tapahtuu parhaiten sil-
loin, kun lapset voivat hyvin ja kokevat olonsa turvalliseksi. MyOnteisten tunneko-
kemuksien ja vuorovaikutussuhteiden avulla voidaan edistaa oppimista (Kajaanin

kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2017, 16, viitattu 13.2.2018.)

4.3 Pedagoginen perehdytys

Varhaiskasvatuksella tarkoitetaan lapsen suunnitelmallista ja tavoitteellista kas-
vatuksen, opetuksen ja hoidon muodostamaa kokonaisuutta, jossa painottuu eri-
tyisesti pedagogiikka. Opetushallituksen (2018) mukaan varhaiskasvatuksen ta-
voitteena on tukea lapsen kasvua, kehitysta ja oppimista seka edistaa hyvinvoin-
tia. Pedagogisella perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan perehdytta-
mistd pdaivakodin pedagogisiin painotuksiin, arvoihin sek& toimintakulttuuriin
(Tynninen 2017, 17, viitattu 3.2.2018). Varhaiskasvatuksen pedagogiikka on tie-
toista toimintaa lasten oppimisen ja hyvinvoinnin toteutumiseksi. Pedagogiikkaa
kohdataan arjen toimintakulttuurissa, oppimisymparistbissa seka varhaiskasva-
tuksen keskeisimmassa elementissa, leikissa. Erityisen tarkeana nahdaan lasten
osallistaminen (Rautiainen 2018, viitattu 2.8.2018.)
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Jokaisella lapsella on oikeus laadukkaaseen varhaiskasvatukseen, pedagogiik-
kaan, kannattelevaan vuorovaikutukseen sekéa ystaviin. N&ita asioita toteutetaan
ammatillisissa tyoyhteisoissa seké hyvan tiimityoskentelyn avulla. Jokaisen var-
haiskasvatuksen ammattilaisen tehtavd on huolehtia lapsesta ja lapsuudesta
(Jarvinen 2015, 78.)

LAAJA-ALAINEN OSAAMINEN Osallisturninen

Jja vaikuttaminen

Kulttuurinen osaaminen, Maonilukutaito ja
vuorovaikutus ja ilmaisu Ibsesta tieto- ja viestintateknologinen
huclehtiminen osaarminen
ja arjen taidat

Ajattelu
ja oppiminen

Ty
|— Kielten rikas
E Kasvatus, opetus ja hoito maailma
T . llmai
5 £ Varhaiskasvatuksen =) monet
c B pedagoginen toiminta g Mmuodst
a =0 = Miniaja
e = o w g
= ¥ m meldan
2 = f_I “ i yhteisomme
v Lo
= oy = e
5 = ' =‘.’. E taimin. o
- = o ymparistossani
E - L Tust Kasvan,
=T liikun
= 4 Jise e
- 4 "/ ! ja kehityn
Toimintakulttuuri ~ Oppimisymparistét ~ Tyotavat  Yhteistyo
Pedagoginen dokumentointi Arviointi ja kehittaminen
L ARVOPERUSTA  OPPIMISKASITYS )

Kuva 2. Varhaiskasvatuksen pedagoginen toiminta (Peda.net 2018).

Pedagogista perehdyttdmistd varten jokaista paivakodin toimintaa ohjaa valta-
kunnallinen-, kuntakohtainen- ja yksikkdkohtaiset varhaiskasvatussuunnitelmat.
Yksikkdkohtaisissa varhaiskasvatussuunnitelmissa tulee olla kirjattuna paivéko-
din arvot seka painotukset heidan toteuttamassaan varhaiskasvatustyéssa (Tyn-
ninen 2017, 17, viitattu 3.2.2018.) Pedagoginen perehdyttdminen koetaan tar-
keana laadukkaan varhaiskasvatuksen toteuttamisessa seka tyontekijan, lapsen
ja lapsen perheen hyvinvoinnin avaintekijana (Tynninen 2017, 2, viitattu
3.2.2018).

Pedagoginen toiminta toteutuu lasten ja henkiloston vélisessa vuorovaikutuk-

sessa ja yhteisessa toiminnassa. Lasten omaehtoinen, henkiloston ja lasten yh-
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dessa ideoima sekéa henkildston johdolla suunniteltu toiminta taydentavat toisi-
aan. Varhaiskasvatuksen pedagoginen toiminta lapéaisee kasvatuksen, opetuk-
sen ja hoidon kokonaisuuden (Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman
perusteet 2017, 17, viitattu 13.2.2018.) Pedagogisen toiminnan tulisi pitaa sisal-
la&dn oppimisen ja opettamisen vuorovaikutuksen (Tynninen 2017, 23, viitattu
3.2.2018).

Varhaiskasvatuksessa lapsia innostetaan ja motivoidaan opettelemaan uusia asi-
oita seka ohjataan kayttamaan erilaisia oppimisen tapoja. Opetuksella tuetaan ja
siina hyddynnetaan lasten luontaista uteliaisuutta seka tutkimisen halua. Opetuk-
sessa otetaan huomioon lasten kehittyvat taidot, mielenkiinnon kohteet ja vah-
vuudet, seka lasten yksilolliset tuen tarpeet (Kajaanin kaupungin varhaiskasva-
tussuunnitelman perusteet 2017,17, viitattu 13.2.2018.)

44 Perehdytys varhaiskasvatuksen laadun perustana

Varhaiskasvatuksen toiminta-ajatuksena paivakodeissa on tarjota lapsille turval-
linen, aktiiviseen tiedonhankintaan kannustava kasvu- ja oppimisymparisto, jossa
lapsilla on mahdollisuus kehittda persoonallisuutta ja taitoja monipuolisesti leikin
ja toiminnan kautta. Turvallisien ja pysyvien ihmissuhteiden perusteella luodaan
pohja lapsen perusturvallisuuden tunteelle ja sosiaaliselle kehitykselle. Keskei-
sena tekijana voidaan nahda kasvatuskumppanuus, joka on vanhempien ja var-
haiskasvatushenkiloston tietoista sitoutumista toimimaan yhdessa lapsen kehi-

tyksen ja oppimisen tueksi (Kinnunen 2012, 7, viitattu 8.3.2018.)

Turvallisen ja laadukkaan paivahoidon takaaminen lapsille vaatii tyontekijoitéa pai-
vakoteihin, jotka ovat perehdytetty laadukkaasti heidan tyétehtaviinsa ja tavoittei-
siin. Henkilostovalintojen, perehdyttamisen ja henkiloston kouluttautumisen
avulla voidaan saadella sita, etta paivakodeissa on riittavasti osaamista kaiken-
ikéaisille lapsille ja heidan vanhemmilleen. Kokonaisvastuu perehdyttamisen jar-
jestamisesta jaa yksikon johtajalle. Perehdyttdmisen kehitys kytkeytyy vahvasti
johtamisen kehittamiseen, joka on usein myos tyonantajaprofiilin kehittdmista
(Kjelin & Kuusisto 2003, 246.)
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Turvallinen ja laadukas varhaiskasvatus tarjoaa lapsille turvallisia aikuisia, jotka
muistuttavat ihmissuhteiden olemassa olemisen tarkeydesta lasten ja perheen
elamassa. Jokainen lapsi tarvitsee hyvinvoinnin edistamisen kannalta hoivaa, ar-
vostusta seka turvallisuuden tunnetta. Turvalliset aikuiset ovat avainasemassa
vaikuttamassa positiivisesti lapsen mielen kehittymiseen seka hyvinvointiin, jo-
kainen aikuinen kykenee olemaan turvallinen aikuinen (Mielenterveysseura.fi
2014, viitattu 2.8.2018.) Varhaiskasvatuksessa on tarkeaa pystya jokaisen tyon-
tekijan toimimaan turvallisena ja luotettavana aikuisena, riippumatta siita, onko
vakituinen- vai vuokratyontekija. Varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoita voidaan
muistuttaa, seka kannustaa perehdyttamisen kautta olemaan turvallinen aikui-

nen.
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5 OPPAAN TUOTEKEHITYSPROSESSI

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajalle lisaa arvoa yleispatevalla
perehdytysoppaalla, muistuttaen yleisen perehdytyksen lisaksi varhaiskasvatuk-
sen vuokratyontekijoita Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman arvo-
perustasta, joka toimii pohjana varhaiskasvatuksen tyélle. Perehdytysopas suun-
nattiin varhaiskasvatuksen puolella tydskenteleville vuokratyontekijoille. Opin-
naytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas, joka auttaa varhaiskasvatuk-
sen vuokratyontekijoita tyoskentelemaan jopa lyhyissékin sijaisuuksissa laaduk-

kaasti. Kuviossa 1 (s. 31) on nahtavilla opinnaytetydni prosessikaavio.

5.1 Tuoteprosessi

Tuotekehitysprosessissa kasittelen prosessin kulkua tarpeen tunnistamisesta vii-
meistelyvaiheeseen. Tuotekehitysprosessissa kasittelen myos kyselyd osana

tuoteprosessia, seka tuotteistamisen laatukriteereita.

5.1.1 Prosessin kulku

Opinnaytetyon prosessi lahti liikkeelle toimeksiantajan tarpeen tunnistamisesta
omien tyokokemuksieni kautta varhaiskasvatuksen asiakasyrityksissa. Olen tyos-
kennellyt toimeksiantajan valityksella vuokratydntekijdnd varhaiskasvatuksen
puolella, jolloin havaitsin puutteita vuokratyontekijoiden perehdyttdmisessa.
Opinnaytetydn yhteistyokumppania etsiessa, ehdotin toimeksiantajalle perehdy-
tysoppaan tekemisesta varhaiskasvatuksen puolelle. Toimeksiantajalla oli ollut jo
ailemmin tarvetta perehdytyksen tuotteistamiselle. Suunnittelemani opinnayte-
tyon aihe oli ajankohtainen ja tarpeellinen tyGelamaélle, jonka vuoksi yhteistyo-

kumppani l6ytyi nopeasti.

Opasta tullaan kayttamaan Kajaanin varhaiskasvatuksen kohteisiin vélitettavien
vuokratyontekijoiden perehdyttamiseksi yleiselld tasolla. Opinndytetyon tarkoitus

oli tuottaa yhteisty6kumppanille yleispateva perehdytysopas. Perehdytysoppaan
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tuottamisprosessia varten toimeksiantajan kanssa keskusteltiin siita, millainen
opas olisi tarpeellinen vuokratyontekijalle, jotta sijaiset saisivat ty6tehtavistaan
kasityksen lyhyissékin sijaisuuksissa. Ideavaiheessa tutkin aiemmin opinnayte-
tyona tehtyjd perehdytysoppaita, etenkin varhaiskasvatuksen puolelle suunnat-
tuja seka sosiaalialalla tehtyja opinnaytetoita. Luin oppaita lapi ja vertailin oppaita
keskendan, seka tutkin opinnaytetyoni aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta. Pohdin,

millainen perehdyttamisopas olisi sisalléltaan tarpeellinen toimeksiantajalleni.

Tuotteen luonnosteluvaiheessa kerasin tietoa opastani varten kyselyiden avulla,
jotka olivat suunnattu toimeksiantajan asiakasyrityksen tyontekijoille seka paiva-
kodin johtajalle. Kyselyn avulla haluttiin selvittd& vuokratyontekijoiden perehdyt-
tamista. Kyselyiden avulla voidaan toteuttaa oppaalle ratkaisuluonnos, tuoteku-

vaus eli tuotespesifikaatio (Jamsa 2000, 85).

Tuotteistamisen alkuvaiheessa selvitetddn asiakkaiden tarpeet ja muokataan
tuote ja tuotteistamisprosessi niin, etta kaikki asiakkaan tarpeet tulevat huomioi-
duksi. Asiakkaan tarpeiden huomiointi on osa tuotteistamisprosessia, mukaan lu-
kien tuotteen ja tuotteistamisprosessin arvioimisen (Jamsa & Manninen 2000,
29-33.) Tuotteistamisprosessissa pyysin toimeksiantajalta palautetta ja kehitys-
ehdotuksia opasta varten. Palautteen saaminen oli mielestani valttamatonta tyos-

kennellessa yhteistydssa tydelamalahtoisesti.

Tuotteen kehittelyssa huomioin toimeksiantajan toiveet perehdytysoppaan ulko-
asusta. Oppaasta toivottiin lyhytta, ytimekasta ja lukijaystavéllistd. Oppaan tuli
olla ulkon&dllisesti jo kiinnostusta herattava seké helposti luettavissa oleva.

Tuotteistamisprosessin eri vaiheissa on palaute ja arviointi tarpeellista. Tuotteen
esitestaus valmisteluvaiheessa on loistava tapa saada palautetta, koekayttajiksi
voidaan nimeta tuotteen tilaaja. Testaaja voi esittda myos itse muutosehdotuksia
seka ratkaisuvaihtoehtoja. Tuote viimeistellaan tuotteen koekaytosta saatujen
palautteiden ja kokemuksien pohjalta. Viimeistelyvaiheessa hiotaan yksityiskoh-
tia, kaytto- tai toteutusohjeiden laadintaa ja paivittdmisen suunnittelua. My6s tuot-
teen markkinointi ja jakelun suunnittelu kuuluvat viimeistelyvaiheeseen (Jamsa &

Manninen 2000, 80-92.) Oppaan mallikappaleen valmistuttua tarkistimme toi-
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meksiantajan kanssa, ettd opas vastaa tilattua tuotetta. Oppaan mallikappalee-
seen oli mahdollista tehda muutoksia toimeksiantajan toiveiden mukaisesti, jonka
jalkeen siirryin tuotteen viimeistelyyn. Tuotteen viimeistelyssa tarkistin oppaan
ulkoasun ja yksityiskohdat yhdessé toimeksiantajan kanssa. Tuotteen viimeiste-
lyssa opas lahetettiin viimeisteltyna toimeksiantajalle, joka puolestaan hyvaksyi

oppaan sen vastatessa tilattua tuotetta.

Tuotteistamisprosessin yksi tavoite on tehdd osaaminen sellaiseen muotoon,
joka edistaéa tehokasta markkinointia (Jamsa 2000, 118). Perehdytysopas toimi-
tetaan Sihti Pohjois-Suomi Oy:n toimistolle, josta sité jaetaan varhaiskasvatuksen
alueella tyoskenteleville vuokratydntekijoille. Opinnaytetyo esitettiin Kajaanin toi-
mistolla tyontekijoille, jotka ottavat perehdytysoppaan kaytt6én omassa tyos-
saan. Esittelyssa kerrottiin opinnaytetyon taustoista seka tyon tuloksesta, eli pe-
rehdytysoppaasta varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoille. Opinnaytetyotani ar-
vioi toimeksiantaja ja kaksi heidan toimistolla varhaiskasvatuksen puolella tyds-
kentelevaa tyontekijaa.

20.12.2018 Aloituspala-
veri toimeksiantajan
kanssa

21.12.2018 Tyon aloitus
30.1.2018 Tyodn ohjaus
31.1.2018 Aiesopimus
22.2.2018 Tyodn ohjaus
1.3.2018 Kyselyn ja saa-
tekirjeen toteutus
22.3.2018 Tyon ohjaus
26.3.2018 Palaveri toi-
meksiantajan kanssa
6.4.2018 Tyon ohjaus
22.4.2018 Opinnaytetyon
suunnitelman  hyvaksy-

minen

23.4.2018 Kyselyiden toi-
mittaminen ja opinnayte-
tydn esittely

30.4.2018 Kyselyn vas-
taamisajan pidentdminen
2.4.2018 Kyselyiden haku
3.4.2018 Kyselyiden tar-
kastus, oppaan aloitus
16.5.2018 Sisallébnohjaus
18.5.2018 Oppaan sisal-
I6n tarkistaminen toimek-
siantajan kanssa
19-24.5.2018 Opinnayte-
tydn prosessi, tarkoitus,

tarve

LY

Kuvio 1. Opinnaytetydn prosessikaavio

21.5.2018 Oppaan viimeis-
tely, muutosehdotuksien
teko

23.5.2018 Oppaan esittely,
toimeksiantajan ja tyonteki-
jéiden palaute

26.5.2018 Opinnaytetytn oi-
keinkirjoituksen ja ulkoasun
tarkistus
27.5.2018-3.8.2018 Viimeis-
tely

4.8.2018 Tyo6n palautus



51.2 Kysely osana tuoteprosessia

Asiakasyritykseen toteutettiin kysely (liite 2), jota hyddyntden koottiin perehdy-
tysoppaan sisaltod. Kyselyn vastaamiseen asetin saatekirjeessa (liite 1) aikara-
jaksi yhden viikon. Aikaa paatettiin antaa kuitenkin vastaajille lisaa, silla viikossa
vastauksia kyselyyn oli kertynyt vain viisi kappaletta. Kyselyn luotettavuuden kan-
nalta maara oli lilan pieni, jonka takia kyselyyn vastaamiseen annettiin enemman
aikaa. Kyselyyn vastaamisen aikarajan lisaéaminen osoittautui onnistuneeksi, silla
lopullisia vastauksia oli 14 kappaletta. Kaiken kaikkiaan kysymyksia vietiin paiva-

kodille 20 kappaletta, joista yksi vastauslomake oli osoitettu paivakodin johtajalle.

Kyselyt (liite 2) toimitettiin paivakodille 23.4.2018 ja palautuspaivaksi sovimme
30.4.2018. Vahaisen vastausmaaran vuoksi koimme paivakodin johtajan kanssa
toimivammaksi sopia uusi palautuspaiva keskiviikolle 2.4.2018, jolloin kyselyyn
olisi mahdollista saada enemman vastauksia. Kyselylomakkeeseen vastasi 70

% kyselyn vastaanottaneista henkiloista.

Kyselyn (lite 2) luotettavuuden kannalta suurempi vastausmaara oli ideaali, silla
kyselyn validiteetti edellyttda mahdollisimman korkeaa vastausmaaraa. Validitee-
tin kannalta on tarkeda ennalta maaritella selkeasti perusjoukko, jolle kysely 0soi-
tetaan. Kyselyn toteuttajana arvioin kriittisesti alhaista kyselyihin vastanneiden
maaraa, jonka vuoksi uskoin, ettei kysely ole tarpeeksi luotettava, ellei kyselyyn
saada enemman vastaajia. Luotettavuuden nakdkulman vuoksi paadyin jatka-
maan kyselyyn vastaamisen aikarajaa, joka osoittautui onnistuneeksi paa-

tokseksi.

Opinnaytetyon tiedonkeruutavaksi valittiin kysely (lite 2) paivakodin kiireisen ar-
jen vuoksi. Tiedonkeruu olisi ollut mahdollista jarjestad myos teemahaastatte-
luna, joka olisi vaatinut paivakodilta erityisjarjestelyita henkiloston suhteen. Pai-
vakodin ryhmissa tulee olla tietty méara vastuuaikuisia mitoitettuna paikalla ole-
viin lapsiin, jolloin teemahaastattelun ajaksi paivakoti olisi joutunut mahdollisesti
palkkaamaan jopa sijaisia. Naiden huomion arvoisten asioiden vuoksi paadyin

kyselyyn, joka ei vaatisi erityisjarjestelyité kyselyyn osallistumisen kannalta.
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Haastattelun suunnittelu ja toteutus toteutettiin maalis-, huhtikuun aikana. Yhteis-
tyokumppanin kanssa sovittiin, ettéd opinnaytetyon tulee olla valmis viimeistaan
25.6.2018. Opinnaytetyon tuotos, eli tiivistetty perehdytysopas valmistui
23.5.2018. Perehdytysoppaan laajempi versio valmistui 18.7.2018. Yhteistyo-
kumppanilla oli perehdytysoppaalle tarvetta, joten tuotteen valmistuminen ajal-
laan oli tarkead, jotta se saadaan mahdollisimman pian sijaisten kayttoon. Yh-
teistydkumppani esitti toiveen opinnaytetyon esittdmisesta Sihti Pohjois-Suomi
Oy Kajaanin toimistolla perehdytysoppaan kayttoon ottaville toimiston tyonteki-
joille. Viimeistelyvaiheessa esitin tuotteen toimeksiantajalleni ja heidan tyénteki-
joille, jotka ottivat oppaan kayttoon omassa tydssaan. Viimeistelyvaiheessa pyy-
sin opinnaytety6tani ohjaavalta tytelaman edustajalta palautetta oppaasta, erityi-
sesti siita, vastasiko opas heidan toiveita. Opas luovutettiin toimeksiantajan kayt-
t6on PDF-tiedostona, seka Word-tiedostona, jolloin tulevaisuudessa muutoksia

on mahdollista tehda jalkikateen.

Kyselya suunnitellessa tulee kiinnittd& huomiota kysymyksien suunnitteluun. Ky-
symyksia ei tule esittda pelkastaan uteliaisuudesta, silla lilan runsas kysymysten
maara vasyttaa vastaajat. Mikali mahdollista, kysymyksia olisi hyva esitestata
kohderyhman edustajilla. Lopullinen kyselylomake tulisi pitaa niin lyhyena, yksin-
kertaisena ja suoraviivaisena kuin mahdollista. (Virtuaali Ammattikorkeakoulu
2018, viitattu 12.4.2018.) Kyselyyn osallistuneiden vastausprosentti nahdaan
suurempana lyhyissa kyselyissa (Jyvaskylan Yliopisto 2018, viitattu 12.4.2018).
Kysely esitestattiin toimeksiantajalla, joka antoi palautetta kyselyn siséllésta ja
siitd, saavutetaanko kyselyilla toivottu sisaltd opasta varten.

Kyselyn etuina voidaan ndhda laajan tutkimusaineiston kokoaminen seka tehok-
kuus, jolloin sdastetadn aikaa ja vaivaa. Huolellisesti suunniteltu kysely on myo6s
helposti analysoitavissa. Kyselyn haitoiksi on puolestaan nimetty ongelma vas-
taajien suhtautumisesta kyselyyn, jolloin ei voida tietaa kuinka vakavasti vastaa-
jat suhtautuvat — vastataanko huolellisesti ja rehellisesti. Opinnaytetydssani hyo-
dynnettiin informoitua kyselyn muotoa kyselyiden toimittamisen yhteydessa, jol-
loin opinnaytetyon tekija jakoi lomakkeet henkilokohtaisesti kertoen samalla tut-
kimuksen tarkoituksesta. Saatekirjeen tarkoitus on motivoida osallistujia vastaa-
maan kyselyyn. Saatekirjeen tulee olla kohtelias, eika se saa olla lilan pitka, silla
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saatekirje voi mahdollisesti ratkaista osallistuuko vastaaja kyselyyn vai ei. (Ala-
mursula 2011, 21, viitattu 1.6.2018.)

Kyselya varten muodostin avoimia kysymyksia, joihin ei voida vastata "kylla tai
ei”. Kysymykset kasittelivat paivakodin omia perehdytyksen muotoja ja tapoja
seka sitd, kuinka perehdytysté toteutetaan sijaisten tydskentelyssa. Kysymysten
tarkoitus oli myds selvittda, milla tavalla vuokratytntekijoiden perehdytysta voi-
daan kehittaa tyoyhteisossa.

Kyselylomake toteutettiin Word-tiedostona, joka tulostettiin tydntekij6ille val-
miiksi. Kyselylomake valittiin vietdvaksi paperisessa muodossa, jolloin tyénteki-
joilla olisi oletettavasti helpompi vastata kyselyyn paivakodin arjen keskella. Ky-
selylomaketta ei tahdottu toimittaa sahkoisena versiona, jolloin oletettavasti ky-
selyyn vastaaminen veisi tyontekijdiltd enemman aikaa huomioiden elektronisten
valineiden hankinta ja avaaminen. Talloin kysely voisi jdddéa helposti noteeraa-
matta. Kyselylomake tahdottiin toimittaa paivakodille henkilékohtaisesti, jolloin
voitiin olettaa, ettéa kyselyyn vastaaminen muodostuisi tydntekijoille mielekk&aam-
maksi, kun kyselylomakkeita ei oltu toimitettu sahkoisesti — ilman aitoa kohtaa-

mista.

Suunnittelin kyselyn ytimekkéaéksi, jolla saavutin perehdytysoppaan tuottamisen
kannalta oleelliset asiat. Lyhyt kysely houkuttelee tyontekijdita vastaamaan kyse-
lyyn, jolloin he eivat kokisi taakkana jarjestaa kyselyyn vastaamiseen hirveasti
aikaa. Kyselyiden tulokset ovat oleellinen osa perehdytysopastani, jonka onnis-
tumisen takaamiseksi toteutin lyhyen kyselyn, johon vastaaminen motivoi enem-
man kuin pitk&dan kyselyyn vastaaminen. Valitsin kyselyn toteuttamistavaksi opin-
naytetyossani, jossa kysely toteutettiin anonyymisti ja vastaaja sai kayttaa lomak-
keen tayttamiseen aikaa sen verran kuin itse tarvitsi, jolloin oletettavasti kyselyyn

vastaaminen ei asettanut vastaajalle paineita.
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51.3 Tuotteistamisen laatukriteerit

Kayttdjan nakokulmasta tarkasteltuna laadukas tuote vastaa heidan tarpeitaan ja
tuotteesta tuleva vaikutus tyydyttaa asiakkaan odotukset mahdollisimman hyvin.
Tuottajan nakokulmasta tarkasteltuna laadukas tuote on kilpailukykyinen ja tuote
mainostaa itsedan. (Jamsa 2000, 127.) Toimeksiantajalla itsellaén oli selkein
kuva siita, millaisen oppaan he tarvitsivat ja millaista siséltda oppaasta tuli [6ytya.
Oppaan kayttoon ottavat tyontekijat toivoivat, etta sisaltoon liitettaisiin tietynlaisia
pelisdantja, jotka tyopaikalla tydskennellessé tulisi ottaa huomioon. Tyonteki-
joilla oli omakohtaista kokemusta asioista, joita oppaaseen pyydettiin lisaamaan.
Oppaan laatua tarkasteltiin toimeksiantajan palautteiden perusteella. Palautetta
kerattiin myos tyontekijoilta, jotka ottivat oppaan kayttoon jaettavaksi sita edel-

leen vuokratyontekijoille.

Laadunarvioinnissa keskeisena periaatteena toimii asiakaslahtoisyys. Tuotteista-
misprosessissa laadun kehittamiseen liittyy kaikkien prosessiin osallistuvien osa-
tekijdiden huomioon ottaminen. Laadunarvioinnin perusteella voidaan tehda joh-
topaatoksia, seka mahdollisten poikkeavuuksien ja virheiden poistamisen kan-
nalta tarvittavia ehkaisevia ja korjaavia toimenpiteitd. Laadunmittauksella selvi-
tetddn laadun maarittamisen perusteeksi valittujen ominaisuuksien eli laatukri-
teerien arvot. Laadunvarmistuksella saadaan luottamus myo6s siitd, ettéa tuote
tayttdd ennalta asetetut odotukset ja laatuvaatimukset. Arviointia voidaan hyo-
dyntda myods mahdollisten poikkeavuuksien ja virheiden poistamisen kannalta
(Jamséa & Manninen 2000, 133-135.) Jarjestimme toimeksiantajan kanssa pala-
verin, jossa tarkastelimme kyselyiden pohjalta saatuja vastauksia ja oppaan si-
saltéd. Opasta muokattiin toimeksiantajan kehitysehdotuksien mukaisesti.

Opinnaytety6 kehitti itseani opiskelijana, tyontekijdna ja mahdollisesti myds pe-
rehdyttdjana, kun kyselyiden avulla selvitin, mita perehdyttamiselta toivotaan.
Opinnaytetydni tarjoaa oivallisen tilaisuuden itselleni kehittaa tietoisuuttani pereh-

dytyksestd seka vuokratyontekijdna toimimisesta sosiaalialalla.
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5.2 Perehdytysoppaan sisalto ja julkaisu

Perehdytysoppaan sisallon tuotteistamisessa on tarkeaa valita tyon ja tydntekijan
kannalta oleellisia asioita, joista tydntekija voi tarvittaessa selvittda epaselvia asi-
oita. Tuotteistettu perehdytysopas kasittelee esimerkiksi sitéa, kuka toimii vuokra-
tyontekijan tyénantajana, tydsuojeluasioihin liittyvia asioita, tyoterveyshuoltoa,
tydsuojeluvaltuutettua sekd muita vuokratyontekijan kannalta oleellisia tietoja.
Perehdytysoppaan sisallon on tarpeellista olla sellainen, josta vuokratyontekija
VoI nopeasti tarkistaa tydhon liittyvia asioita. Perehdytysoppaasta on tehty myos
tiivistetty versio, jossa on esilla tydelamalahtoisesta haastattelusta esiin nousseet
paapiirteet, Kajaanin Kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman arvoperusta seka

Sihdin noudattama arvoperusta.

Mielestani edella mainitut asiat vaikuttavat perehdytysoppaan laadunarviointiin.
Toiminnallinen opinnaytetyd on aina tydyhteiséa kehittava tyo, jolloin tassa yh-
teydessa vuokratyontekijoiden on tarpeellista tietda tydonantajan noudattamia ar-
voja edustaakseen itsensa liséksi tydnantajaa tyopaikalla.

Perehdytysoppaan laadunarviointiin vaikuttavat tydelaman hyédyntaminen, oh-
jaus seka tilaajan tyytyvaisyys tyohon. Laatujarjestelmaajattelu lahtee oletuk-
sesta, jossa palveluiden tuotantoprosessissa on puutteita, joiden seurauksena
tuotetaan virheellisia tuotteita tai huonoa palvelua. Laatujarjestelman ydin on
kaikkien prosessivaiheiden kuvaaminen seka prosessin kriittisten kohtien suorit-
tamisen varmistaminen, jolloin ei tehd& virheita eika turhaa tyota. Prosessin oi-
keanlaisen suorittaminen seka kontrolloitu eli arvioiminen vaikuttavat laatuun.
(Jolkkonen A., 2018, viitattu 26.5.2018.)

Oppaan tydstaminen aloitettiin jarjestamalld toimeksiantajan kanssa palaveri,
jossa kasittelimme tyon riskeja seka toivottua tulosta. Nimesimme toimeksianta-
jana kanssa riskiksi liilan pitkan tuotoksen tai, etta toimeksiantajan hyvaa mainetta
loataan puutteellisilla ohjeistuksilla. Tarkensimme toimeksiantajan kanssa yh-

teista ndkemysta siitd, millainen perehdytysopas vastaisi heidan tarpeitaan.
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Oppaan tuotteistamisessa huomioin toimeksiantajan toiveet seka tyoskentelin
tyolle asetettuja odotuksia tavoittaen. Toimeksiantajalta pyysin palautetta koko
prosessin ajan, jotta tiesin, oliko tyoni tavoittelemassa oikeaa ja toivottua suun-
taa. Opinnaytetyoni on tydelamaa kehittava toiminnallinen tyo, jolloin tydelama-

lahtbinen palaute on suuressa osassa laadunarvioinnissa.

Tiedotin toimeksiantajaa muutoksista, joita tein koskien perehdytysoppaaseen.
Mielestani laatukriteereihin vaikuttaa myos se, etta tuotteen tilaaja pidetddn ajan
tasalla ja hanta tiedotetaan mahdollisista sisallon muutoksista. Ennen kyselyiden
tai saatekirjeen toimittamista, ne esitestattiin toimeksiantajalla. Toimeksiantajan
hyvaksyessa kyselyn ja saatekirjeen, sovittiin paivakodin kanssa kyselyiden toi-
mittamisesta. Mielesténi oli kohteliasta, ettd laatukriteerien mukaista huolehtia

siitd, etta toimeksiantajalla oli viimeisin tieto oppaan tuottamisesta.

Perehdytysoppaan sisallon toteutuksessa huomioitiin toimeksiantajan nakemys
visuaalisesti kiinnostavasta seka organisaation brandin mukaisten asetuksien
noudattamisesta. Oppaan siséllon toteutuksen aikana pidimme palaverin toimek-
siantajan kanssa, jossa tarkistimme, etta oppaaseen saadaan arvokasta, hyddyl-
listd seka tarpeellista tietoa. Palaverissa tarkistimme mya@s, vastasiko oppaan si-
salto tilattua tuotetta.

Tuotteen viimeistelyvaiheeseen kuuluu jakelun suunnittelu, mahdollinen markki-
nointi ja sen varmistaminen. Viimeistelyvaiheessa tulee varmistua myags siita, etta
tilaajalla on riittavasti tietoa tuotteesta sekd sen kaytostd (Jamsa & Manninen
2000, 80-81.) Opinnaytetyon tuote, eli perehdytysopas, esitettiin toimeksiantajan
toimistolla. Perehdytysopas laitettiin toimistolla esille muidenkin oppaiden ja oh-
jeistuksien vierelle, josta sita jaetaan varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoille.
Perehdytysopas jaetaan niin uusille kuin vanhemmille tydntekijdille. Oppaan
markkinoinnissa hyddynnetaan tyontekijoiden panosta, jotka jakavat opasta ja

hyodyntavéat sitd omassa tyossaan.

37



6 TUOTEKEHITYSPROSESSIN JA TAVOITTEIDEN ARVIOINTI

Tassa luvussa kasittelen toimeksiantajan palautetta ja arviointia, seka kehityseh-
dotuksia ja opinnaytetyon laatukriteereja. Opinnaytetyon laatukriteerejd pohdi-

taan palautteiden avulla.

6.1 Palaute jaitsearviointi

Pyysin toimeksiantajalta palautetta oppaasta, opinnaytetyosta yleisesti seké yh-
teistydsta. Palaute kerattiin myds tyontekijdilta, jotka hyddyntavat opasta omassa

tydskentelyssaan. Tein laadunvarmistusta palautteiden perusteella.

"Niinan kanssa yhteisty0 toimi erittéin hyvin. Han pyysi tarvittaessa
apua ja suuntaa mihin tyota viedaan. Niina suoritti taustatyén asi-
akkaamme tarpeen kartoittamisesta itsenaisesti ja onnistui siiné hy-
vin. Valmis tuotos vastaa sitd mita haettiin. Tyon alkuun saattami-
nen oli hieman hankalaa ensinnakin sittemmin lahteneen toisen
opiskelijan vuoksi. Liséksi koulu puuttui mielestimme itse tuottee-
seen liikaa. Niina piti yhteytta saannollisesti koko prosessin ajan,
mika toi toimeksiantajan silmista katsottuna ammattimaisen kuvan

tyoskentelysta. ”

Seuraavana tuon esille saadun palautteen oppaasta, jossa on otettu huomioon

HR-konsulttien palaute;

"Perehdytysopas on erittdin selkea. Asiat on tiivistetty mukavan ly-
hyeksi ja helppolukuiseksi paketiksi. Olennaiset asian kayvat ilmi
erittain hyvin. Ulkoasu on pirted, hyva ja selkea. Plussaa siita, etta
pelisddnnét on myos kirjattu oppaaseen arvojen lisdksi. Helposti
ymmarrettava myaos sellaiselle tyontekijalle, joka ei ole aikaisemmin

tyoskennellyt varhaiskasvatuksessa.”
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Perehdytysoppaasta pyydettiin myods kayttdjakokemuksia, jotka ovat osa laadun-
perustaa. Kokemuksista nousi esille oppaan hyddyllisyys niin uusille kuin jo ko-
keneille tyontekijdille. Uusille vuokratyontekijoille jaetaan palkkaamisen yhtey-
dessa useita ohjelappuja tydnantajan puolelta, sekd kerrotaan yleisia pelisaan-
téja. Perehdytysoppaan kerrottiin olevan etenkin edelld mainitussa tilanteessa
hyodyllinen, jolloin uusi vuokratydntekija voi tarkistaa kotona jalkeenpéin oleelli-
sia asioita tydn kannalta ja palauttaa muistiin, mista asioista tydnantajan kanssa
on keskusteltu. Perehdytysoppaaseen liitetyt arvot ovat olleet kayttdjakokemuk-
sien mukaan tarpeellisia, jolloin vuokratydntekija tietdd, mita arvoja hanenkin tu-
lee noudattaa. Kayttajakokemuksien perusteella oppaasta tuli selked ja sen

avulla tavoitettiin paakonhtia, joita huomioida tyskentelyssa.

Seuraavaksi tuon esille itsearvioinnin. Oppaan tuotteistamisen periaatteena oli
tuottaa selked, ytimekas ja lukijaystavallinen opas. Oppaan sisaltéon oli myos
toimeksiantajalla omat toiveet, joita pyrin noudattamaan tydssani. Sisaltéén vai-
kuttavia asioita olivat esimerkiksi tuottaa toimeksiantajalle hyvdad mainetta laa-
dukkaan perehdytysoppaan avulla, seké noudattaa toimeksiantajan toivetta lyhy-
esta ja helposti luettavissa olevasta oppaasta. Oppaan sisaltd perustuu tyoela-
maléhtoiseen palautteeseen, Kajaanin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelman

arvoperustaan seka Sihdin arvoihin.

Mielestani onnistuin saavuttamaan oppaan kannalta arvokasta tietoa, jonka poh-
jalta pystyin muodostamaan yleispatevia tytta ohjaavia perusteita varhaiskasva-
tuksen vuokratyontekijoille. Oppaan ulkoasu on pelkistetty, lukijaystavallinen ja
helposti luettavissa oleva. Oppaan yksinkertaisuus houkuttelee mielestani lukijaa
lukemaan seka tutustumaan oppaaseen. Toimeksiantajan kanssa keskuste-
limme siita, ettd oppaasta ei toivottu sisalléltdén liian laajaa, jolloin lukija saattaisi
helposti jattdd oppaan lukematta. Oppaan avulla varhaiskasvatuksen vuokra-
tyontekijalle valittyy yleispateva perehdytys, Kajaanin kaupungin ty6ta ohjaavat
arvot, seka arvot, joita tydnantaja noudattaa. Oppaan sisaltama tieto on arvo-

kasta niin uusille, kuin jo kokeneille varhaiskasvatuksen vuokratydntekijdille.
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6.2 Kehitysehdotukset

Opinnaytetyoni tarkoitus oli tuottaa Sihti Pohjois-Suomi Oy:lle yleispéateva pereh-
dytysopas varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoille. Perehdytysoppaan avulla py-
ritddn helpottamaan vuokratyontekijoiden tybhon perehtymista jopa lyhyissakin
sijaisuuksissa. Toteuttamastani kyselysta nousi esille vastauksien pohjalta pe-
rehdytysoppaan tarve, joka vahvisti entisestdan toimeksiantajan ndkemysta op-
paan tuottamisesta. Kyselyiden avulla saatiin kehitysehdotuksia, joissa toivottiin,
ettd vuokratyontekijalla olisi etukateen tietoa paivakodin toiminnasta sekéa roh-
keutta kysya asioista. Kehitysehdotuksena esiin nousi my6s vuokratydntekijan

oma aktiivisuus tyota kohtaan sekd avoimen vuorovaikutuksen toteuttaminen.

Opinnaytetyon toteutuksen aikana haastateltavana olevasta asiakasyrityksesta
huokui positiivinen asenne vuokratyontekijoita kohtaan. Asiakasyrityksen tyonte-
kijat toivoivat vuokratyontekijoiltd rohkeutta ja uskallusta oma-aloitteisuuteen
seka epaselvien asioiden kysymiseen. Kehitysehdotukseksi esitankin, etta asia-
kasyrityksen perehdytyksessa korostettaisiin oma-aloitteisuutta, vuokratydnteki-
jan tasavertaisuutta vakinaisten tyontekijoiden rinnalla seka rohkeutta kysya epa-
selvista asioista. Kehitysehdotuksena esitdn myods asiakasyrityksien oman pe-
rehdyttamisen jarjestelmallista toteuttamista vuokratyontekijdille, joka ei aina pai-
vakodin arjen ja kiireen keskelle ole kattavaa. Asiakasyritykset voisivat nimeta
oman tydyhteison sisalla erityisesti vuokratyontekijoiden perehdyttamisesta vas-
taavan henkilon, jonka vastuualueena olisi vastata vuokratyontekijoiden pereh-

dyttamisesta arjesta ja kiireesta huolimatta.

Tybelamalahtdinen kehittdmistoiminta rajattiin oppaan tuotteistamiseen. Opasta
testattiin vuokratyontekijoilla kayttajakokemuksien mahdollistamiseksi, vuokra-
tyontekijat arvioivat oppaan arvosanoilla kiitettdva ja hyva. Jatkotutkimukseksi
esitan, ettd oppaan vaikutusta tutkittaisiin varhaiskasvatuksen vuokratyonteki-

joilta saatujen kokemuksien ja kommenttien perusteella.

Viimeisena kehittAmisehdotuksena esitan, etta varhaiskasvatuksen vuokratyon-

tekijoille jarjestettaisiin yleinen perehdytyspaiva, jolloin perehdytettaisiin samaan
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aikaan kaikki uudet vuokratyontekijat. Perehdytyspaivan yhteydessa voitaisiin ja-
kaa jokaiselle uudelle tyontekijalle perehdytysopas, josta voisi jalkikateen tarkas-

tella ty6hon vaikuttavia tekijoita ja arvoja

6.3 Tuotekehitysprosessin arviointi

Tuotekehitysprosessi on monivaiheisten toimintojen ketju, joka aloitetaan ideointi
vaiheesta ja paatetaan valmiiseen tuotteeseen. Tuotekehitysprosessi sisaltaa
tuotekehityksen, talouden ja markkinoinnin osa-alueet. Kaikkia osa-alueita hy6-
dynnetdan, jolloin voidaan saada aikaan tuote, joka on taloudellisesti kannatta-
vaa markkinoida. (Maidell 2015, 9, viitattu 24.5.2018.) Ideavaiheessa tutkin aiem-
min opinnaytetyona tehtyja perehdytysoppaita, etenkin varhaiskasvatuksen puo-
lelle suunnattuja seka sosiaalialalla tehtyja opinnaytetoitd. Luin oppaita lapi ja
vertailin oppaita kesken&éan, seka tutkin opinnaytetyoni aiheeseen liittyvaa kirjal-
lisuutta. Pohdin, millainen perehdyttdmisopas varhaiskasvatuksen puolelle olisi
sisalléltaan tarpeellinen toimeksiantajalleni. Talldin valitaan sellainen tuote, jonka

avulla on mahdollista vastata kehittdmistarpeeseen. (Jamsa 2000, 85).

Opinnaytetyoni tuotoksena toteutin perehdytysoppaan, joka sisaltaa lyhyen ja yti-
mekkaan perehdytyksen varhaiskasvatuksen sijaisille. Oppaaseen liitettiin myos
Kajaanin varhaiskasvatussuunnitelman perusteista I0ytyva arvoperusta, joka aut-
taa sijaisena toimivaa kiinnittamaan huomioita arvoperustan kaltaisiin asioihin

omassa tydssaan.

Perehdytysoppaaseen liitin myos Sihti Pohjois-Suomi Oy toimintatavat, jolloin
tyontekijoillakin on helpompaa tavoittaa ajatus siitd, kuinka edustaa tyonanta-
jaansa arvokkaasti. Perehdytysoppaan tuottaminen vaati minulta kyselyiden to-
teuttamista seka perehdyttamisen kannalta tarkeiden asioiden I6ytamista oppaan

tuottamista seka sosiaalialan laadun huomioimista varten.

Arvioinnin tarkoituksena on mitata sité, mitd on saavutettu ja milla tavoin. Toimin-
taa ja tuotosta tulisi tarkastella kriittisesti seka pohtia sitd, kuinka tyo tayttaa ase-

tetut tavoitteet seka vaatimukset (Niilola, Péysa & Suojala 2016, 29, viitattu
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1.6.2018.) Oppaan mallikappaleen valmistuttua tarkistimme toimeksiantajan
kanssa, ettd opas vastaa tilattua tuotetta. Oppaan mallikappaleeseen oli mahdol-
lista tehd& muutoksia toimeksiantajan toiveiden mukaisesti, jonka jalkeen siirryin
tuotteen viimeistelyyn. Tuotteen viimeistelyssa tarkistin oppaan ulkoasun ja yksi-
tyiskohdat. Viimeistelyvaiheessa esitin tuotteen toimeksiantajalleni ja heidan
tyontekijoilleen, jotka ottavat oppaan kayttdon omassa tyéssaan. Viimeistelyvai-
heessa kerasin opinnaytety6tani ohjaavalta tydbelaman edustajalta palautetta op-

paasta, erityisesti siitd, vastasiko opas heidan toiveitaan.

Kayttdjan nakokulmasta tarkasteltuna laadukas tuote vastaa heidan tarpeitaan ja
tuotteesta tuleva vaikutus tyydyttaa asiakkaan odotukset mahdollisimman hyvin.
Tuottajan nakdkulmasta tarkasteltuna laadukas tuote on kilpailukykyinen ja tuote
mainostaa itseaan. (Jamsa 2000, 127.) Toimeksiantajan palautteiden mukaan
tuote vastasi heidan toiveitaan seka tarpeitaan. Toimeksiantaja arvioi oppaan ar-
vosanalla kiitettava. Oppaan toteutuksessa otettiin huomioon toimeksiantajan toi-
veet ulkoasun ja siséllon suhteen. Toimeksiantaja toivoi myds, etta oppaaseen
lisatdan visuaalisesti kiinnostava kuva tekijanoikeudet huomioiden. Kayttajako-
kemuksien perusteella oppaasta tuli selkea ja sen avulla tavoitettiin paakohtia,

joita huomioida tydskentelyssa.

Tuotekehitysprosessissa oli havaittavissa haasteita, esimerkiksi vahéisen vas-
taajamaaran vuoksi, joka olisi vaikuttanut oleellisesti perehdytysoppaan sisal-
t6on. Tuotekehitysprosessin kannalta oli positiivista, etté vastausajan pidentami-
nen oli mahdollista. Suurempi vastausprosentti takaa tyolle luotettavuuden, kun
opasta ei ole jouduttu tuottamaan vahaisien tyoelamalahtoisien palautteiden va-

rassa.

Tuotekehitysprosessi on mielestani kokonaisuudessaan onnistunut tuotteistami-
sessa seka sen vastaamisessa tydelamalahtdiseen ajankohtaiseen tarpeeseen.
Tuotekehitysprosessini on saavuttanut sille asetetut laatukriteerit, joita toimeksi-
antajan palaute mukailee. Tuotekehitysprosessin avulla onnistuin tuottamaan

yleispatevan perehdytysoppaan varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoille.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon prosessi kaynnistyi kevaalla 2018. Olin miettinyt mielenkiintoista
aihetta jo pidempaan seka etsinyt aiheeseen sopivaa yhteistyékumppania. Olen
tydskennellyt vuokratydntekijana varhaiskasvatuksen puolella, jonka kautta pyy-

sin yhteistydkumppanikseni Sihti Pohjois-Suomi Oy:ta.

Opinnaytetydssani syvennan neljaa sosionomin (AMK) kompetenssia eli osaa-
misaluetta, jotka ovat sosiaalialan eettinen osaaminen, asiakastydn osaaminen,
tutkimuksellinen kehittdmisosaaminen sekéa johtamisosaaminen. (Innokyla.fi vii-
tattu 3.4.2018). Edella mainitut kompetenssit muodostavat tarkeén ja merkityk-
sellisen osan sosionomin patevyydessa. Opinndytetydssani eettinen osaaminen
nakyy kyselyissa vastaajien anonymiteetin huolehtimisena, seka tarkeiden asioi-
den kysymisena kyselyn kautta, jotka vaikuttavat tyontekijan eettiseen tydsken-
telyyn. Asiakastydn osaamista syvennettiin toimimalla yhteistydssa toimeksian-
tajan ja heidan asiakasyrityksenséa kanssa. Opinnaytetyoni perehdytysopas tukee
my0s asiakastydhon syventymistd. Tutkimuksellinen kehittdmisosaaminen nayt-
taytyy reflektiivisen, tutkivan ja kehittdvan tydotteen kautta, silla toiminnallinen
opinnaytety6 on aina tydyhteis6a kehittava tyo. Opinnaytetydna tehdyn perehdy-
tysoppaan avulla kehitin sosiaalialan osaamista seka tyoyhteisoja, jotka ovat joh-

tamisosaamista.

Henkilokohtaiseksi tavoitteeksi asetin ajankohtaisen ja hyodyllisen perehdytysop-
paan tuottamisen Sihti Pohjois-Suomi Oy:lle varhaiskasvatuksen puolelle. Tavoit-
teeni oli myds syventdd omaa teoreettista osaamista perehdyttamisen toteutta-
misessa omaa tyouraani ajatellen. Itse tydskennelleena toimeksiantajan asiakas-
yrityksissa olen havainnut puutteita perehdytyksesséa, jotka vaikeuttavat lyhyen
sijaisuuden ja oman ty6tehtavan tekoa. Laatutavoitteeksi asetin myos sen, etta
opas vastaa suunnitelmaani seké toimeksiantajalle luvattua asiasisaltéa. Opin-
naytetyon tekemisen tavoitteena oli myés oma henkilokohtaisen osaamiseni am-

matillinen kehittyminen.
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Varhaiskasvatus on ollut mielenkiinnonkohteenani jo pidemman aikaa, joten
opinnaytetyon liittyminen varhaiskasvatukseen oli luontevaa. Tyontekijana mi-
nulle on kerdantynyt kokemusta varhaiskasvatuksesta seka vuokratyontekijana
toimisesta, joiden avulla onnistuin loytdmaan kehitettdvaa perehdyttamisessa
varhaiskasvatuksen tyokentalla. Vuokratydntekijan roolissa tydskennelleena tah-
doin kehittaa yleispatevan perehdytysoppaan, joka helpottaa niin kokenutta kuin
vahemman kokenutta tyontekijaé toimimaan omassa tyotehtavassaan laaduk-
kaasti lasten parissa.

Opinnaytetyon aiheeseeni oli 16ydettavissa runsaasti jo aiemmin tutkittua tietoa,
kirjallisuutta seka aiemmin valmistuneita opinnaytetditd. Olemassa oleva tieto
edisti opinnaytetyoni teoriapohjan tydstdd, seka tarjosi vertailukohteita opinnay-
tetdiden kannalta. Opinnaytetyoni luotettavuutta lisaa runsas lahteiden kaytto
sekd olemassa oleva tieto. Opinnaytetytni aihetta esitellessani Sihti Pohjois-
Suomi Oy:n asiakasyritykselle, he olivat kilnnostuneita osallistumaan kyselyn to-

teuttamiseen.

Opinnaytetyon kannalta sain positiivista palautetta yleispatevan perehdytysop-
paan luomisesta, joka helpottaa niin vuokratyontekijoiden tydskentelya, kuin va-
kituisten tyontekijoiden tydskentelya paivakodeissa. Vuokratyontekijoiden pereh-
dytysoppaan tarjoaminen tyontekijoille helpottaa heidéan tydtehtéavien selkeytta-

mista.

Perehdytysoppaan tydelamaléahtbisen tiedon kerasin kyselylomakkeen avulla
hyodyntaen avoimia kysymyksia. Vastaukset olivat hyvin yhtenevaisia ja vastauk-
sista oli selkeasti nahtavilla esimerkiksi yhtenevaiset kehitysehdotukset. Vastauk-
set olivat jokaisessa kohdassa hyvin kattavia ja opinnaytetyon tekijan nakokul-

masta katsottuna vastaukset tarjosivat arvokasta tietoa.

Opinnaytetyo kehitti itsedni ammatillisesti, seka tarjosi ymmarrysta perehdyttami-
sen kannalta sek& perehdyttamisen haasteista kiireen keskella. Opinnéaytetyoni
tarjosi oivallisen tilaisuuden itselleni kehittaa tietoisuuttani perehdytyksesta, seka

vuokratyontekijané toimisesta sosiaalialalla.
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Johdannossa esille tuomani sosionomin kompetenssit, sosiaalialan eettinen
osaaminen ja asiakastyon osaaminen, kehittyivat kyselyiden avulla saadun tie-
don ja vastausten avulla. Tyontekijana sain myds itselleni arvokasta tietoa, mita
asioita tulee perehdyttaessa ottaa huomioon. Yhteisty6 toimeksiantajan ja asia-
kasyrityksen eli paivakodin kanssa oli onnistunutta, seka mahdollisti yhteistyotai-

tojeni harjoittamista.

Opinnaytety6 suunnitellaan ja toteutetaan yksityiskohtaisesti, jolloin tutkimuseet-
tiset sdannot ovat mahdollista saavuttaa. Aiheen valinnassa ja rajauksessa esiin-
tyy jo tutkimuseettisia kysymyksia siitd syysta, etta aluksi selvitetaan, onko opin-
naytetyodsta valitonta hyotya ja onko opinnaytetyd toteuttamisen arvoinen. (Hirs-
jarvi, Remes & Sajavaara 2007, 23-25.)

Opinnaytetyoni taustalla oli ajankohtainen ja tydelaméalahtdinen tarve toimeksian-
tajalta. Toimeksiantaja toivoi yleispatevaa perehdytysopasta varhaiskasvatuksen
vuokratyontekijoille, jota voisi hyédyntad tyohdn perehdyttamisessa jopa lyhyis-
sakin sijaisuuksissa. Opinnaytetydn teoreettiseen osuuteen oli I6ydettavissa run-
saasti jo olemassa olevaa tietoa, jonka avulla teoreettisen osuuden kokoaminen

osoittautui luotettavaksi ja kattavaksi.

Tutkimus- ja kehittamistdiden luotettavuus perustuu paaosin lahdekritiikkiin ja
lahteiden merkitsemiseen. Lahdekritiikki sisdltaa aineiston arvioinnin ennen sen
lukemista; onko aineisto ajantasainen, kuka sen on kirjoittanut ja mika on uskot-
tavuuden aste. (Hirsjarvi ym. 2007, 109-110.) Opinnaytetyoni lahdemateriaalin
valinnan kriteereina on kaytetty muun muassa lahteen tuoreutta, kirjoittajan tai
julkaisijan luotettavuutta seka aineiston totuudenmukaisuutta. Tyossani on kay-
tetty my6s vanhempia lahteita, silla mielestani l&hteista saatu tieto on opinnéyte-
tyoni teoreettisen tiedon kannalta arvokasta. Vanhempien lahteiden osalta pyrit-
tiin etsimé&&an uudempaa tietoa, mutta aina uudempaa julkaisua ei l6ytynyt, jonka

vuoksi paadyttiin kayttdmaan vanhempaa lahdetta.

Kehittdmistdissd noudatetaan tutkimuseettisia sadantdja, yleista huolellisuutta,

tarkkuutta seka rehellisyytta. (Hirsjarvi ym. 2007, 21-27.) Opinnaytetytssani tyon
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rehellisyyttd voidaan mitata viittauksilla ja huolellisilla seké kattavilla lahdemer-
kinndilla. Opinnaytetytn teoreettisiin lahtokohtiin on keratty tietoa luotettavista ja

monipuolisista lahteista.

Lahdemateriaalin harkittu ja huolellinen valinta seka lahdeviittausten merkitsemi-
nen ovat osa huolellisen kehittdAmistoiminnan raportointia. Lahdeviittaukset mer-
kitaan aina selkeasti seka johdonmukaisesti. (Hirsjarvi ym. 2007, 118, 332—-333).
Opinnaytetydssani on kaytetty kattavia viittauksia ja lahdemerkinttja teoreettisen
pohjan nakdkulman kannalta. Viittaukset ja lahteet merkittiin samaa kaavaa nou-

dattaen lapi opinnaytetyon.

Valmis opinnaytety0 esitetiin yhteistybkumppanin toimipisteessa. Arvioijana toi-
mivat ty6elaman edustaja yhteistydkumppanilta, seka kaksi heidan toimistollaan
tyoskentelevad HR-koordinaattoria varhaiskasvatuksen puolelta. Edella mainitut
tyontekijat ottavat perehdytysoppaan kayttdon omassa tydskentelyssaan. Var-
haiskasvatuksen vuokratyontekijoille oli toimeksiantajalla ajankohtaista tuottaa
perehdytysopas. Tahdon kiittéd mahdollisuudesta toteuttaa tarvetta vastaava

tuote varhaiskasvatuksen vuokratydntekijoille.
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LIITE 1. Saatekirje

SAATEKIRJE
KAJAANI 23.4.2018

Heil

Toimeksiantajani on Sihti Pohjois-Suomi Oy, opinnaytetyoni tarkoituksena on
tuottaa perehdytysopas varhaiskasvatuksen vuokratyontekijoille. Toteutan opin-
naytetydn osana sosionomin opintojani Oulun Ammattikorkeakoulussa. Opinnay-
tetyon taustalla on toimeksiantajan tarve ajankohtaiselle perehdytysoppaalle.
Opasta tullaan kayttamaan Kajaanin varhaiskasvatuksen kohteisiin vélitettavien
vuokratyontekijoiden perehdyttamiseksi yleisella tasolla.

Perehdytysoppaan kannalta on tarkeaa saada Teiltd arvokasta tietoa ja koke-

muksia vuokratyontekijoiden perehdyttdmisesta.

Opinnaytetydssa toteutetaan opas ja tietoa kerataan kyselyn avulla, johon kutsun
Teidat osallistumaan. Osallistuminen merkitsee oheisen kyselylomakkeen taytta-
mista ja palauttamista. Osallistuminen kyselyyn on vapaaehtoista ja luottamuk-
sellista. Antamanne vastaukset kasitellaan nimettémind, vastaajien tiedot eivét
paljastu tuloksissa. Kyselyt kerataan ainoastaan tata opinnaytety6ta varten ja ha-

vitetdan opinnaytetyon valmistuttua. Kyselyyn vastaamiseen on aikaa yksi viikko.

Jos osallistutte kyselyyn, pyydan Teitd kokoamaan kyselylomakkeet taytettyna

mukana lahettamaani kirjekuoreen 30.4.2018 mennessa.

Opinnaytetyoni tullaan julkaisemaan Internetissa osoitteessa www.theseus.fi.

Yhteistydsta kiittaen

Niina Lahtonen
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LIITE 2. Kysely

VUOKRATYONTEKIJOIDEN PEREHDYTYS

1) Mitka ovat vuokratydntekijan ensisijaiset tyétehtavat paivakodissanne?

2) Miten vuokratyontekijoiden perehdytys toteutetaan paivakodissanne?

3) Miten haluaisit kehittdd vuokratyontekijoiden perehdyttamista?
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