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Toiminnallisen opinnédytetyoni tarkoituksena oli suunnitella ja toteuttaa Porin kaupun-
gin kahteen pédivékotiin Koivukujalle ja Huvikumpuun “Koivukujan ja Huvikummun
péivakotien varajohtajan opas”. Oppaan tarkoituksena oli auttaa ja hyddyttaa varajoh-
tajaa hahmottamaan uuden tyonkuvansa pééperiaatteet pdivakodinjohtajan sijaisena.
Ajatus opinndytetyostani sai alkunsa johtamis- ja kehittdmistyon harjoittelussa, jonka
suoritin Koivukujan paivékodissa Noormarkussa.

Opinnaytetyoni teoriaosuudessa syvennyin varhaiskasvatukseen, johtamiseen yleisesti
ja pedagogiseen johtajuuteen, perehdyttamiseen sekd sen tarkeyteen. Opinndyteyon
lopussa syvennyin siihen kuinka aihe valikoitui, esittelen yhteistydkumppanini seka
esitdn opinnaytetyoni tarkoituksen ja tavoitteet. Viimeisessé osuudessa arvioin kehit-
tamistyotani ja kayn lapi ajatuksiani, joita syntyi opinndytetyon tekemisesta seké lop-
putuloksesta.

Tavoitteenani oli toteuttaa tydyhteisolle opas, johon olisi koottu paivakodinjohtajan
tyonkuvaan kuuluvia asioita seka tietoja. Oppaasta oli apua yhteistyokumppanilleni ja
opas tulee toivottavasti helpottamaan henkilékunnan seké esimiesten sijaisten tyoté,
sill4 oppaaseen yritin koota niité tietoja mitd paivékodinjohtaja tarvitsee jokapaivai-
sessé tyossaan.

Uskon oppaan olevan hyva ja helpottava lisa tydyhteison muutoksissa, silla sijaisilla
ei aina valttamétté ole kokonaiskuvaa tyonkuvastaan astuessaan uuteen tehtévaan. Yh-
teistydkumppanini koki oppaan olevan varajohtajalle helpottava apu uuteen tyonku-
vaan tutustumisessa ja oli mielissadn varsinkin varhaiskasvatuksen vuosikellosta,
jonka yhdessé laadimme johtajalle sekd henkilokunnalle.
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The practical thesis subject was to plan and create a co-managers guide book for two
Pori’s city’s kindergartens Koivukuja and Huvikumpu “A co-managers guide book for
kindergartens of Koivukuja and Huvikumpu”. The guide book was meant to help and
benefit co-managers to understand the main points of their substitutionary job descrip-
tion. The idea for the practical thesis got its start during my management work and
development work practice period, which I had in the Koivukuja kindergarten in Noor-
markku.

On the theory part of the thesis | specially delve into early childhood education, the
manager’s obligations, pedagogical management, work orientation and its importance.
In the end of my thesis I delve into how the subject was selected, | introduce my partner
as well as the purpose and objectives of my thesis. On the last part | valuate my devel-
opment work and go through my thoughts that | had on the making and the final result
of thesis.

The goal was to execute a guide book for the work community, which has all the things
and information that the manager’s job description includes. The guide book helps my
partner and hopefully it will make the whole staffs and managers substitute work eas-
ier, because I tried to gather the information that the manager of the kindergarten needs
in the everyday work.

I believe the guide will be a good and helpful add in changes of the work community,
because the substitute necessarily don’t have a good general view on the job descrip-
tion, as they step in to their new job assignment. My partner felt that the guide book
will be a helpful asset for the co-managers as they familiarize their new job assign-
ments and she was especially pleased about the early childhood education plan for
the year, which we planned together for the manager and the staff.
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1 JOHDANTO

Toiminnallisen opinndytetyoni aiheena oli suunnitella ja toteuttaa Porin kaupungin
kahteen paivékotiin Koivukujalle ja Huvikumpuun “Koivukujan ja Huvikummun péi-
vékotien varajohtajan opas”. Ajatus opinndytetyostani sai alkunsa johtamis- ja kehit-
tdmistyon harjoittelussa, jonka suoritin Koivukujan péivakodissa Noormarkussa.
Opinndytetyoni teoriaosuudessa syvennyin varhaiskasvatukseen, johtamiseen yleisesti
ja pedagogiseen johtajuuteen, perehdyttdmiseen seka sen tarkeyteen. Oppaan tarkoi-
tuksena on auttaa ja hyodyttaa varajohtajaa hahmottamaan uuden tyénkuvansa paa-

periaatteet paivakodinjohtajan sijaisena.

Harjoitteluohjaajani oli paivakodinjohtaja, jolla on kaksi paivékotia johdettavana seké
han toimii kahden perhepéivahoitajan esimiehend. Kummallekin péivakodille on ni-
metyt varajohtajat. VVarajohtajat ja tyontekijét joutuvat olemaan aika ajoin ilman joh-
tajaa, joten opinnaytetydni tulee tydyhteisoille tarpeeseen. Opas auttaisi varajohtajana
olevaa selkeyttdmadn tyonkuvaansa.

Tavoitteenani oli toteuttaa tydyhteisolle opas, johon olisi koottu paivakodinjohtajan
tyonkuvaan kuuluvia asioita seké tietoja. Oppaasta on apua yhteistyékumppanilleni ja
opas tulee toivottavasti helpottamaan henkilékunnan sek& esimiesten sijaisten tyota,
silla oppaaseen yritin koota niité tietoja mita paivakodinjohtaja tarvitsee jokapaivai-

sessé tyossaan.

Uskon oppaan olevan hyva ja helpottava lisa tydyhteison muutoksissa, silla sijaisilla
ei aina valttamétta ole kokonaiskuvaa tyonkuvastaan astuessaan uuteen tehtavaan. Yh-
teistybkumppanini koki oppaan olevan varajohtajalle helpottava apu uuteen tyénku-
vaan tutustumisessa ja oli mielissadn varsinkin varhaiskasvatuksen vuosikellosta,

jonka yhdessé laadimme johtajalle sekéd henkilokunnalle.



2 VARHAISKASVATUS

2.1 Varhaiskasvatuksen méaaritelma

Varhaiskasvatuksella tarkoitetaan lapsen suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatuk-
sen, opetuksen ja hoidon muodostamaa kokonaisuutta, jossa erityisesti painotetaan pe-
dagogiikkaa. Varhaiskasvatuksen tavoitteena on tukea lapsen kasvua, kehitysta ja op-
pimista sekd edistad hyvinvointia. (Kuva 1.) (Opetushallituksen www-sivut 2019.)
Paivakodinjohtajan vastuulla on oman yksikkonséa varhaiskasvatuksen pedagoginen
toiminta. Pitden huolta ettd jokainen paivakodin ryhma toteuttaa laadukasta ja tasa-
arvoista varhaiskasvatusta ottaen huomioon laaja-alaisen osaamisen osa-alueet ja op-

pimisen alueet huomioiden ryhmaéssé olevien lasten mielenkiinnon kohteet ja tarpeet.
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Kuva 1. Varhaiskasvatuksen pedagoginen toiminta (Opetushallitus)

Jokaisella alle kouluikaiselld lapsella on oikeus saada varhaiskasvatusta. VVarhaiskas-
vatusta jarjestetadn paivakodeissa, perhepdivahoidossa tai muuna varhaiskasvatuksena
kuten esimerkiksi kerho- ja leikkitoimintana. Vanhemmat voivat paattéé lapsensa osal-

listumisesta varhaiskasvatukseen. Esiopetukseen osallistuminen tuli velvoittavaksi

6



1.8.2015 alkaen. Koulun aloitusta edeltavé esiopetus on toiminnallisesti varhaiskasva-
tusta. (Opetushallituksen www-sivut 2019.) Opinndytetyoni yhteistydkumppanilla oli
johdettavanaan kaksi péivakotiyksikkoa seka han toimi kahden perhepdivéhoitajan
vastuuesimiehend. Nain ollen paasin myds oppimaan itselleni vieraammasta varhais-
kasvatusmuodosta ja laajentamaan tietamystani paremmin; mité kaikkea voi kuulua

paivakodinjohtajan tydonkuvaan.

Opetushallitus, joka on varhaiskasvatuksen asiantuntijavirasto, laatii valtakunnalliset
varhaiskasvatussuunnitelman perusteet, joiden pohjalta laaditaan paikalliset varhais-
kasvatussuunnitelmat. P&ivakodissa ja perhepdivahoidossa jokaiselle lapselle tulee
vaatia henkilokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma. Varhaiskasvatussuunnitelman
laatii lastentarhanopettaja yhteistydssa lastenhoitajien kanssa. (Opetushallituksen
www-sivut 2019.) Yhteistyokumppanillani oli kdytossédan valtakunnallinen varhais-
kasvatussuunnitelma, Porin kaupungin oma varhaiskasvatussuunnitelma seka kum-
massakin paivakodissa oli henkilékohtainen varhaiskasvatussuunnitelma, jotka oli laa-

dittu yhteistydssa koko henkiloston kesken.

2.2 Varhaiskasvatuksen tavoitteet ja laadullisuus

Paivakoti ei ole pelkastaan paikka, missa lapset viettavat vanhempien tydssaoloajan.
Paivakoti on rakennus, jossa luodaan tavoitteellista varhaiskasvatusta. Varhaiskasva-
tuksen tavoitteena on edistaa lapsen ian ja kehityksen mukaista kokonaisvaltaista kas-
vua, kehitystd, terveytta ja hyvinvointia. Tukea lapsen oppimisen edellytyksia ja edis-
taa elinikéistd oppimista ja koulutuksellisen tasa-arvon toteuttamista. Mahdollistaa
lapselle myonteisia oppimiskokemuksia ja toteuttaa lapsen leikkiin, litkkumiseen, tai-
teisiin ja kulttuuriperintéon perustuvaa monipuolista pedagogista toimintaa. Varmis-
taa, etté lasten varhaiskasvatusymparisto on kehittava, oppimista edistava, terveellinen
jaturvallinen. Turvata, ettd lapsella on mahdollisimman pysyvat vuorovaikutussuhteet
muiden lasten ja varhaiskasvatushenkiloston vélilla seka turvata lasta kunnioittava toi-

mintatapa. (Varhaiskasvatuslaki 38).



Paivakodinjohtajan tyénkuva ja toimintaympaéristd on todella monitahoinen. Johtajien
tulee varmistaa, ettd varhaiskasvatuksen tavoitteet ja laadullisuus tayttyvat heidéan joh-
tamissaan yksikoissd, sekd tarpeen tullen kehittda eri osa-alueita, jotta kaikki lapset
saisivat tasa-arvoista opetusta ja hoivaa. Pdivakodinjohtajan tulee varhaiskasvatuslain
mukaisesti muodostaa lapsiryhmat ja jarjestaa tilojen suunnittelu ja kaytto siten, etta
varhaiskasvatukselle sdddetyt tavoitteet voidaan saavuttaa. Paivakodinjohtaja vastaa
laadukkaan varhaiskasvatuksen toteuttamiseen esimerkiksi palkkaamalla laissa méaari-
teltyja kelpoisuudet tayttavaa henkilokuntaa, turvaamalla lasten laadukkaan kasvatuk-
sen ja hoidon pitdmalld lasten ja aikuisten suhdeluvut lain sallimissa rajoissa, hankki-
malla pedagogisia toimintavalineité paivakotiin seka varjelemalla lapsia kaltoinkohte-

lulta esimerkiksi tarkistamalla henkilokunnan rikosrekisteriotteet.

Laadun yllapitdminen varhaiskasvatuksessa vaatii toiminnan arviointia. Varhaiskas-
vatuksen toimintakulttuurin kehittdminen edellytt&dé Varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteiden (2018) mukaan pedagogiikan johtamista. Perusteet maéarittavat pedagogiikan
johtamisen olevan suunnitelmallista ja tavoitteellista johtamista seké arviointia, ettd
kehittamisté varhaiskasvatuksessa. Laadunarvioinnin avulla saadaan tuotettua tietoa
toteutetusta varhaiskasvatuksesta, nédin se antaa tietoa vahvuuksista sekd kehittdmis-
haasteista. Ndiden pohjalta pedagogista johtajuutta voidaan suunnata oleellisimpiin
asioihin. Laadunarviointi tdsment&é ne tekijat varhaiskasvatuksessa, joita on kehitet-
tavad. (Kuva 2.) (Hujala & Turja 2017, 1249-1250.) Lastentarhanopettajat ja lastenhoi-
tajat tekevat laadunarviointia ryhmaétasoisesti, mutta paivakodinjohtajan vastuulla on
arvioida koko yksikon laadullisuutta ja tarvittaessa puuttua epékohtiin ja kehittaa toi-

mintaa laadukkaaksi varhaiskasvatukseksi.
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Kuva 2. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman jatkumo (Opetushallitus)

Varhaislapsuus on merkittavé elaménvaihe, jonka aikana lapsi kehittyy intensiivisesti
ja oppii uusia asioita nopeasti. On tutkittu, ettd keskeiset kehitykselliset muutokset
lapsella tapahtuvat jo ennen kouluik&a. Tamén vuoksi on erityisen tarkeda toteuttaa
laadukasta varhaiskasvatusta, silla laadukkaalla varhaiskasvatuksella on merkitysta
seké lapsen tdman hetkisen ettd tulevan eldmén kannalta. (Opetushallituksen www-
sivut 2019.)

2000-luvulla on tapahtunut paljon uudistuksia varhaiskasvatuspalveluissa niin hallin-
nollisesti, rakeenteellisesti sek& siséllollisesti. Varhaiskasvatuksen sisallélliseen oh-
jaukseen vaikuttavat lakien ja asetusten lisaksi Valtioneuvoston periaatepdatds Var-
haiskasvatuksen valtakunnallisista linjauksista, Varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teet 2018 seké& Esiopetuksen opetussuunnitelman perusteet 2014. Vuosituhannen alku-
puolella valtioneuvosto laati varhaiskasvatuksen linjaukset. Sosiaali- ja terveysalan
tutkimus- ja kehittdmiskeskus eli Stakes konkretisoi vuonna 2005 varhaiskasvatuksen
linjauksia selvemmin julkaisemalla ”Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman
perusteet” asiakirjan. Télld hetkelld Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman

perusteiden uusin versio on julkaistu vuonna 2018. (Vaikuttava varhaiskasvatus 2016,



6.) Naita kaikkia asetuksia ja linjauksia paivakodinjohtajan on noudatettava johtaes-

Saan.

Lasten paivahoidon ja varhaiskasvatuksen hallinto ja ohjaus seké lainsaadédnnon val-
mistelu, siirtyivat sosiaali- ja terveysministeriostd opetus- ja kulttuuriministerioon
vuoden 2013 alusta alkaen. Varhaiskasvatuksen siséllollinen ohjaus siirtyi vuonna
2015 Terveyden ja hyvinvoinnin laitokselta Opetushallitukselle. Opetushallitus maa-
rési 18.10.2016 uusista varhaiskasvatussuunnitelman perusteista 1.8.2015 voimaan
tulleen varhaiskasvatuslain mukaisesti. Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden mu-
kaisesti laaditut paikalliset varhaiskasvatussuunnitelmat otettiin kayttoon 1.8.2017.
Lain mukaan jokaiselle paivakodissa varhaiskasvatukseen osallistuvalle lapselle on
laadittava henkil6kohtainen varhaiskasvatussuunnitelma lapsen kasvatuksen, opetuk-

sen ja hoidon toteuttamiseksi. (Vaikuttava varhaiskasvatus 2016, 6.)

Varhaiskasvatuksen jarjestdjan tulee arvioida antamaansa varhaiskasvatusta seké osal-
listua ulkopuoliseen toimintansa arviointiin varhaiskasvatuslain mukaisesti. Suunni-
telmallisella, s&annollisella ja oma-aloitteisella arvioinnilla edistetd&n varhaiskasva-
tuksen laatua, tunnistetaan toiminnan vahvuuksia ja nostetaan esiin kehittdmistarpeita
ja nain ollen kehitetdan toimintaa laadukkaammaksi. (Porin kaupungin varhaiskasva-
tussuunnitelma 2017, 41.)

Pedagogisen toiminnan arvioimisen tarkoituksena on lasten kehityksen ja oppimisen
edellytysten parantaminen seka varhaiskasvatuksen kehittdminen. Valtakunnallisen,
kunnallisen ja lapsen yksilollisen varhaiskasvatussuunnitelman toteutumista on seu-
rattava, arvioitava saannollisesti ja toimintaa kehitettavd, jotta varhaiskasvatus olisi
laadukasta. Varhaiskasvatussuunnitelmien toteutumista eri toimintamuodoissa seuraa
ja arvioi varhaiskasvatuksen jarjestaja saannollisesti. Myos lapsilla ja heidan huolta-
jillaan on oikeus osallistua varhaiskasvatuksen arviointiin. Henkiléston on myds arvi-
oitava itseddn ja toimintaansa tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti, jotta varhaiskas-
vatuksen laatu pysyisi laadukkaana. (Porin kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma
2017, 41.)
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Paivakodinjohtajan vastuulla on olla yksikkénsa pedagoginen johtaja sek& h&nen on
hallittava laaja kokonaisuus, johtaakseen tyoyhteison muita ihmisid. Pedagoginen joh-
tajuus on olla laadukkaan ja suunnitelmallisen kasvatustyon ja tyéyhteison johtaja.
Varhaiskasvatuksesta vastuun ottaminen ja sen kehittdminen laadukkaammaksi seka
henkiloston hyvinvoinnista huolehtiminen kuuluvat suuresti péaivakodinjohtajan tyo-
hon.

2.3 Lainsdadanto varhaiskasvatuksessa

Uusi ja tdmén hetken ajantasainen varhaiskasvatuslaki astui voimaan 1.9.2018. Uuden
lainsd&ddannon myota tulleet merkittdvimmat muutokset koskivat paasadntoisesti var-
haiskasvatuksen henkil0stoa ja tiedontuotannon kehittdmista. (Opetus- ja kulttuurimi-

nisterion www-sivut 2019.)

Jatkossa varhaiskasvatuksen opettajana tydskennelld voivat kaikki ne lastentarhan-
opettajat, jotka lain astuessa voimaan ovat kelpoisia tehtdvaan. Sosionomi (AMK),
jolla on lastentarhanopettajan kelpoisuus voi jatkaa tehtdvassaan tyéuransa loppuun
lain voimaantulon jalkeen. Ammattikorkeakoulussa 1.9.2018 opiskelevat sosionomit,
jotka suorittavat lastentarhanopettajan kelpoisuuden vaatimat varhaiskasvatuksen ja
sosiaalipedagogiikan opinnot vahintddn 60 opintopisteen laajuisina osana sosionomi
(AMK) — tutkintoaan, saavat kelpoisuuden toimia varhaiskasvatuksen opettajina. Kel-
poisuuteen ovat oikeutettuja my6s sosionomiopiskelijat, jotka on hyvéksytty ammat-
tikorkeakouluun opiskelemaan lastentarhanopettajakelpoisuuden tuottamaa sosiono-
mitutkintoa, kelpoisuuden saamiseksi opiskelijan on kuitenkin valmistuttava viimeis-
tdan 31.7.2023 mennessa. Uudessa laissa sosionomeille, jotka suorittavat varhaiskas-
vatukseen ja sosiaalipedagogiikkaan suuntautuneet vahintdan 60 opintopisteen laajui-
set opinnot on sdadetty uusi ammattinimike: varhaiskasvatuksen sosionomi. (Varhais-
kasvatuslaki 540/2018 268-278.) Varhaiskasvatuksen sosionomin uutta tyonkuvaa
varhaiskasvatuksen parissa ei ole viel sé&detty kunnolla. Varsinkin sosionomien kes-

kuudessa uusi laki on kuohuttanut, heréttanyt suuttumusta ja huolestuneisuutta.
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Myos paivékodin henkiléstorakenne joutui muutoksen alle uusimmassa laissa, muutos
astuu voimaan 1.1.2030. V&hintadn kahdella kolmasosalla tulee olla varhaiskasvatuk-
sen opettajan tai sosionomin kelpoisuus ja heista vahintdan puolella varhaiskasvatuk-
sen opettajan kelpoisuus. Muilla tulee olla vahintdén varhaiskasvatuksen lastenhoita-
jan kelpoisuus. Henkilostosta vahintdan yhdella kolmesta tulee olla kandidaatin tut-
kinto, toisella joko kandidaatin tutkinto tai sosionomin tutkinto ja kolmannella vahin-
tdén lastenhoitajan kelpoisuus. (Talentian www-sivut 2019.) Tamé kaikki tuo omat
haasteensa péivakodinjohtajan tyéhon miettiessa henkildstoresursseja. Jotkut kunnat
ovat myo6s ehkapa tulkinneet lakia vaarin ja eivét endd palkkaa lastentarhanopettajan
patevyyden saaneita sosionomeja lastentarhanopettajan tehtéviin, jotka ovat kuitenkin

siihen lain mukaan oikeutettuja.

Opetus- ja kulttuuriministerio on vaikuttanut omalta osaltaan my0ds parantaakseen var-
haiskasvatuksen laatua, lisédmalla yliopistokoulutettujen lastentarhanopettajien aloi-
tuspaikkoja. Lisaykset toteutetaan vuosina 2018-2021 hallituksen varaaman 28 mil-
joonan maéararahan turvin. (Opetus- ja kulttuuriministerion www-sivut 2019.) Myos
tdmad on kaynnistanyt keskustelun siitd, kumpi loisi laadukasta varhaiskasvatusta:
enemman yliopistokoulutettuja lastentarhanopettajia vai parantamalla suhdelukuja ja
pienentamalla ryhmékokoja? Tiedossa olevana ongelmana on myds se, kuinka moni
yliopistokoulutettu lastentarhanopettaja on varhaiskasvatuksen kentélla toissé vain
muutaman vuoden ja vaihtaa sitten alaa. Tata kaikkea kehittdékseen, kannattaisi Kiin-
nittdd huomiota varhaiskasvatuksen palkkatasoon ja tydolosuhteisiin, esimerkiksi si-

jaispulaan.

Paivakodinjohtajan kelpoisuudet kokivat myds muutoksia uuden lain my6té. Paivako-
dinjohtajan kelpoisuuden séilyttdminen edellyttad, ettd kyseinen henkilé on toiminut
johtajan tehtévassa lain voimaantullessa 1.9.2018 tai on viiden tata edeltdvan vuoden
kuluessa ollut hallinnollisen tai ammatillisen johtajan tehtévassa ja on tehtdvaan kel-
poiseksi katsottu. Edella mainitut henkilot voivat jatkaa johtajan tehtdvissa myds
1.1.2030 jalkeenkin. Siirtymasadnnoksien myo6ta on turvattu myos opettajakelpoisille
sosionomeille ettd kasvatustieteen kandidaateille oikeus toimia péivakodinjohtajana
1.9.2018 lukien. Kuitenkin tehtévassé jatkaakseen heidan tulee suorittaa kasvatustie-

teen maisterin tutkinto ennen vuotta 2030. (Talentian www-sivut 2019.)
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Varhaiskasvatuslaki (540/2018) s&&tééa kokonaisuudessaan lasten oikeuksista varhais-
kasvatukseen, varhaiskasvatuksen jarjestamisestd ja tuottamisesta seka sen tietovaran-
nosta. Varhaiskasvatusta voidaan jarjestdd paivékodeissa, perhepéivakodeissa tai
muissa avoimissa toimintaan soveltuvissa paikoissa, kuten kerho- ja leikkitoimintana.
Lakia sovelletaan niin kuntien, kuntayhtymien kuin yksityistenkin palveluntuottajien
paivékotitoimintaan tai perhepéivéhoitoon. Lapset jotka eivét ole viel& oppivelvolli-
suusidssa ovat oikeutettuja saamaan varhaiskasvatusta seka mikaéli erityiset olosuhteet
sitd vaativat myos vanhemmat lapset. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 18.) Varhais-
kasvatuslaissa maadritelladn varhaiskasvatus tavoitteelliseksi ja suunnitelmalliseksi
lapsen kasvatukseksi, opetuksen ja hoidon muodostamaksi kokonaisuudeksi, jossa eri-

tyisesti pedagogiikka painottuu. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 28.)

Laissa méaritellaan lisaksi varhaiskasvatuksen tavoitteet ja reunaehdot, jotka toimivat
kaikkien lasten henkilokohtaisten varhaiskasvatussuunnitelmien pohjina. Lainséa-
danto asettaa yleisesti kaikille varhaiskasvatuksen piirissa toimijoille tarkat lait, joita

tulee noudattaa ja seurata, kaikilla on siis yhteiset selkeét pelisadnnot.

Varhaiskasvatuslakia tdydentdvat myos monet eri lait ja asetukset; Opetus- ja kulttuu-
riministerion asetus (772/2018), joka koskee varhaiskasvatuksen yksityisen palvelun-
tuottajan ilmoitusmenettelyn kuuluvia ilmoituksen liitteitd, Perusopetuslaissa
(628/2018) sdadetdan esiopetuksesta ja aamu- ja iltapdivatoiminnasta. Varhaiskasva-
tuksen henkiloston kelpoisuuksista ja mitoituksista saddetddn myos laissa: Valtioneu-
voston asetuksessa varhaiskasvatuksesta (753/2018) saddetadn péivakodin ja perhe-
paivakodin henkildston mitoituksesta, varhaiskasvatuksen lastenhoitajan kelpoisuu-
den tuottavista opinnoista seka perhepdivahoitajan kelpoisuudesta varhaiskasvatuksen
lastenhoitajan tehtdviin. Opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista, eli muun
muassa esiopetusta antavan opettajan kelpoisuudesta saddetddn asetuksessa Asetus
opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista (986/1998). (Opetus- ja kulttuuri-

ministerion www-sivut 2019.)
Suomen laissa sdadetdén, ettd alaikaisten kanssa tyoskenteleméaan valittavien henkili-

den rikostausta on selvitettavd, eli tyontekijoiden on tyonantajalle tata tarkoitusta var-

ten esitettdva pyydetty rikosrekisteriotteensa. (Laki lasten kanssa tyoskentelevien ri-
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kostaustan selvittdmisestd 504/2002 18.) Lastensuojelulaissakin on kohtia jotka kos-
kevat varhaiskasvatusta; laissa sdadetaan palvelujen kehittdmisesta kasvatuksen tuke-
miseksi. Lastensuojelulaki sisaltda saannoksia lapsi- ja perhekohtaisesta lastensuoje-
lusta seké ennaltaehkéisevasta lastensuojelusta. Lastensuojelulaissa on saadetty myos
velvollisuudesta lastensuojelu- ja rikosilmoituksen tekoon, joka koskee esimerkiksi
varhaiskasvatuksen henkil6stod, sosiaali- ja terveydenhuoltoa ja koulutoimea. (Ope-

tus- ja kulttuuriministerion www-sivut 2019.)

Varhaiskasvatushenkilokunnalla on velvollisuus tehd& lastensuojeluilmoitus, jos lap-
sesta ollaan huolissaan tai hanen koetaan olevan vaarassa. Monissa paivakodeissa péi-
vakodinjohtaja, on se henkil®, joka lastensuojeluilmoituksen laatii. Paivédkodinjohtaja
ja muu varhaiskasvatuksen henkilokunta voivat tehda yhteistyota lastensuojelun
kanssa esimerkiksi myds silloin, kun paivakotiin esimerkiksi on sijoitettu lapsi osana

lastensuojelun tukitoimia.

Varhaiskasvatuksen maksuihin, taloudelliseen tukeen ja palveluihin liittyen on saa-
detty laissa seuraavilla laeilla: Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista (1503/2016)
joka siséltdd saddokset varhaiskasvatuksen maksun madraamisestd, kuukausimak-
susta, tulorajoista seka kunnan perimén maksun yldrajasta. Laissa saadetaan myos
maksun perusteina olevista tuloista, seka edellytyksistd maksun perimatta jattamiseen
tai sen alentamiseen. Alle kouluikaisen lapsen vanhempien oikeudesta varhaiskasva-
tuksen vaihtoehtona suoritettavaan taloudelliseen tukeen on saadetty laissa lasten ko-
tihoidon ja yksityisen hoidon tuesta (1128/1996). (Opetus- ja kulttuuriministerion

www-sivut 2019.)

Varhaiskasvatuksessa asiakas voi maksaa varhaiskasvatusmaksuja myos palvelusete-
leiden avulla. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd (569/2009) lain tar-
koituksena on sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelin avulla lisata asiakkaan ja
potilaan valinnan mahdollisuuksia seka parantaa palvelujen saatavuutta ja néin ollen
edistéa kuntien sosiaali- ja terveystoimen seka elinkeinotoimen ja yksityisten palvelu-
jen tuottajien yhteistyotd. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista
569/2009 18.)
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Varhaiskasvatuksen rahoitukseen liittyvid sdadoksia 10ytyy seuraavista laeista; Laki
kunnan peruspalvelujen valtionosuudesta (1704/2009), Laki opetus- ja kulttuuritoimen
rahoituksesta (1705/2009) ja Valtioneuvoston asetus opetus- ja kulttuuritoimen rahoi-
tuksesta (1766/2009) seka Valtionavustuslaki (688/2001). (Opetus- ja kulttuuriminis-

terion www-sivut 2019.)

3 JOHTAMINEN PAIVAKODISSA

3.1 Johtamisen méaaritelma

Johtaminen on toimintaa, jonka tarkoituksena on saada aikaan tuloksia yhdessa ihmis-
ten kanssa. Tavoitteellinen johtaminen toimii tydhyvinvoinnin ja tyonilon tukena. Joh-
taminen viittaa johtajan toimintaan ja se on vuorovaikutuksellista toimintaa, jolla py-
ritdén vaikuttamaan toisiin. Johtamisen jarjestelma rakentuu organisaatiossa kéytetta-
vista erilaisista johtamisen opeista, suuntauksista, malleista seka valineista. (Kuva 1.)

(Talentian www-sivut 2019.)

Operatiivinen toiminta:
* Dhjeistukset

* Organisaation strategiset tavoitteet
* Esimiehen rooli ja vastuut

* Kasikirjat, laatujarjestelmat ® | akiasiat
* Asiakassopimukset

* Yhteistydsopimukset

* Vuosikellon mukainen toiminta
* Tulosvastuu

* Viestints- ja
vuorovaikutustaidot
* Kyky hyddyntad
johtamisen tyBkaluja
* Tunnedly

* Halu olla esimies o .

Esimiesosaaminen
* |Lsetuntemus
* Halu kehitty3

* Kyky kysy3 neuvoa

Kuva 1. Esimiesosaamisen kokonaisuus. (Hyppénen 2007.)
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Johtamiseen liittyy vahvasti sanat; asioiden johtaminen (management) sekd ihmisten
johtaminen eli johtajuus (leadership), jotka kuvaavat hyvin johtamisen eri puolia.
Néillad kahdella ndkdkulmalla on keskeinen merkitys johtamista kuvatessa. Johtami-

selle on oleellista myos se, etta sill& pyritdan kehittdmaén toimintoja. (Juuti 2016, 107.)

Keskustelu, kuuntelu ja aito l&sn&olo korostuvat ihmisten johtamisessa, eika niink&an
luvut ja faktat. Tyontekijat haluavat tulla kuulluksi ja saada oikeudenmukaista ja l&-
pindkyvaa kohtelua tyopaikan johdolta. Johdettaessa ihmisié tavoitteena on, etta tyon-
tekijat ovat sitoutuneita ty6honsa sek& motivoituneita tyoskentelemaén tyopaikan ase-
tettujen tavoitteiden mukaisesti. Pyrkimyksena on myos, etté tyontekijat kokisivat it-
sensa ja tyonsa merkityksellisend ja tarkedna. Kannustava ote, tukeminen, valittami-
nen, osallistaminen seka palautteen ja kiitoksen antaminen kuuluvat vahvasti ihmisten
johtamiseen. Johtamisen kuuluu olla luottamuksellista ja oikeudenmukaista seka pe-
rustua avoimeen vuorovaikutukseen. (Ilmarisen www-sivut 2019.) Asiajohtaminen
puolestaan tarkoittaa yrityksen asioiden johtamista. Hyva asiajohtaminen helpottaa ih-
misjohtamista ja tukee rahajohtamista, seké véhentaa yrityksen sisdisen toiminnan te-

hottomuutta ja auttaa menestymaan. (Talouseldamén www-sivut 2019.)

Hyvé johtaja tarvitsee siis monenlaisia eri taitoja; taitoa toimia erilaisten ihmisten
kanssa seké tietoa ja ndkemysta johtaakseen yritystd, joka kehittyisi ja menestyisi. Kun
nama kaikki toteutuvat, tulee tyonteosta sujuvaa ja tuottavaa, seka johtajalle ja tyonte-
kijoille. Varsinkin varhaiskasvatusalalla taito johtaa ihmisia on merkittavassa roolissa

johtajan tydssa.

Johtamisella on suuri merkitys organisaatiolle kuin tyontekijoillekin. Hyva johtaminen
vaikuttaa koko organisaatioon, kaikesta toiminnasta tulokseen asti. Hyvélla johtami-
sella voidaan vaikuttaa myos tyontekijoiden tydelaman laatuun, joka heijastuu tyonte-
kijoiden tyonjalkeen. Hyva johtaminen on siis seka tuloksellista sekd ihmisten tyéhy-

vinvointia edistdvaa toimintaa. (Juuti 2016, 10.)

Organisaation menestymisen ja sielld tyoskentelevien seka asiakkaiden puolesta, joh-

tamista tulee jatkuvasti kehittdd. Johtaminen on siis jatkuva prosessi, jolla ei ole pééa-
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tepistettd, silld asioita ja tyonlaatua voidaan aina parantaa. Myds ympériston muuttu-
Vuus Vvoi asettaa organisaatioille uusia haasteita, joihin on osattava suhtautua ja muut-

taa omaa toimintaansa ja tyotapojaan niiden mukaisiksi. (Juuti 2016, 13.)

3.2 Pedagoginen johtaminen varhaiskasvatuksessa

Paivakodin johtajan kelpoisuusvaatimukset ovat saddetty varhaiskasvatuslaissa; pai-
vakodin toiminnasta vastaavan johtajan tehtdvaan on kelpoisuus 26 tai 27 8:ssa tarkoi-
tettuun varhaiskasvatuksen opettajan tai sosionomin tehtavéan ja vahintaan kasvatus-
tieteen maisterin tutkinto seka riittdva johtamistaito. Jos varhaiskasvatuksessa toimi-
van 26-32 §:ssd saadetyn henkiloston tehtdvadn ei saada henkilod, jolla on séédetty
kelpoisuus, tehtavaan voidaan ottaa enintdan vuoden ajaksi kerrallaan henkild, jolla
suoritettujen opintojen perusteella on riittdvat edellytykset ja tehtdvan edellyttdma

taito tehtavan hoitamiseen. (Varhaiskasvatuslaki.)

Paivakodinjohtaja tarvitsee erilaisia taitoja ja ominaisuuksia suoriutuakseen tyostaan.
Paivakodinjohtaja vaikuttaa omalla ty6llaan koko paivékodin tydyhteisén toimivuu-
teen. Laadukkaaseen varhaiskaskasvatukseen vaikuttaa kasvatusympériston toimi-
vuus, tata kautta johtajan rooli tulee tarkedksi myos lapsille. Moniammatillinen tyo-
kulttuuri edellyttda yhteista tulkintaa perustehtavasta seka sitoutumista yhteisiin ta-
voitteisiin. (Karila & Nummenmaa 2001, 7,83.) Paivékodinjohtajalta vaaditaan myds
vahvaa suunnitelmallisuutta, oman johtamistyén organisointitaitoja, kykya fokusoida
tehtavat tarkeysjarjestykseen. Selkeét rakenteet ovat pedagogiselle johtajalle avainase-
massa, kaikessa tdssa hyvana apuna johtajalle on vuosikello. (Parrila & Fonsén 2016,
58-59.)

Yhtend osana opinndytety6tani oli laatia yhteistydkumppanilleni uusi ja toimiva var-
haiskasvatuksen vuosikello. Vuosikello oli etenkin tarkoitettu paivékodinjohtajalle,
tyokaluksi tyotad helpottamaan ja selkeyttdmdan vuoden kulkua. Paivakodinjohtaja,
joka oli yhteistybkumppanini: oli kuin koko talon monitaituri, joka tiesi ja osasi kai-
ken, ja jos ei tiennyt, han selvitti ja hoiti aina asiat kuntoon mahdollisimman nopeasti.
Paivakodinjohtajan ammatti onkin hyvin moninainen ja tieto-taito tulee olla laaja-

alaista.
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Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet, joka on yksi varhaiskasvatuksen ohjaavista
asiakirjoista, méarittaa selkedsti johtajuuden, antaa johtajan tyohon vahvan perustan,
maadrittelee johtajan tyon sek& myos vastuuttaa koko varhaiskasvatusalan ammattihen-
Kiloston laajasti johtajuuteen. (Hujala & Turja 2017, 1149.)

Paivakodinjohtajan vastuulla on johtamiensa yksikoiden pedagogiikan laatu ja sen ke-
hittdminen. Aluejohtajat ja kunnan johtavat virkamiehet ovat mygs vastuussa pedago-
gisesta johtamisesta varhaiskasvatuksessa. Pedagogisessa vastuussa olevien on oleel-
lista tuntea toimintaa ohjaavat asiakirjat eli niihin vaikuttavat lait ja asetukset, Var-
haiskasvatussuunnitelman perusteet 2018 sek& Esiopetuksen opetussuunnitelman pe-
rusteet 2014. (Parrila & Fonsén 2016, 13-15.) Yhteistydkumppanini tekikin tiivista
yhteisty6td, viikoittain jopa péivittdin, kunnan varhaiskasvatuksen toimialajohtajan,
varhaiskasvatusyksikon péallikon sekd kunnan muun sivistystoimialahenkilokunnan

kanssa.

Varhaiskasvatuksen johtajien tydnkuva on muuttunut ja pirstaloitunut johtamisvastui-
den monimuotoistuessa ja laajentuessa 1990-luvulta alkaen. Erilladn toimivien var-
haiskasvatusyksikoiden hoitaminen seka erilaisten péivahoitopalveluiden samanaikai-
nen johtaminen voi olla haastavaa. (Parrila & Fonsén 2016, 29.) Yhteistyokumppanil-
lani oli johdettavanaan kaksi paivakotia sekd hén toimi kahden perhepdivahoitajan
vastuuesimiehend. Johtaja kokikin tdmén aika ajoin haasteellisena, sill& toinen yksi-
koista joutui olemaan muutamia péivia viikoista niin sanotusti ilman fyysista johtajaa.

Yhdesta ihmisesta voi siis olla suurikin, pelkka henkinenkin apu tydyhteisolle.

3.3 Johtajan merkitys tydyhteisdssa

Hyva johtaminen on tyohyvinvoinnin perusta. Silloin kun hyvéaén johtamiseen on pa-
nostettu, yrityksen tavoitteet on maaritelty ja ne on késitelty henkiloston kanssa yh-
teisymmarryksessd, syntyy motivaatio ja sitoutuminen yhteisiin tavoitteisiin. Tyohy-
vinvointiin térkeitd vaikuttavia tekijoita ovat arvostetuksi tuleminen, oikeudenmukai-
nen kohtelu ja tunne siitd, ettd on taysivaltainen tydyhteisén jasen. Dialogisuus ja rat-
kaisukeskeinen toimintatapa ovat tydyhteison ja sen kehittdmisen tarkeitd keinoja.

Tyontekijéén, tyohon sekd koko tydyhteisoon panostamisella kehitetddn tyohyvin-
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vointia tuloksekkaasti. Tyonantaja voi vaikuttaa omaan hyvinvointiinsa jakamalla oi-
keudenmukaisesti toité alaisilleen sekd huolehtimalla siitd, etta henkilostoresursseja

on riittavasti. (Tyon iloa ja imua — tydhyvinvoinnin ratkaisuja tyopaikoille 2010, 9).

Yksi keskeisin tyonyhteison hyvinvointiin vaikuttava tekija on johtaminen. Johdon pi-
téessa huolta henkildstoresurssien riittavyydestd, oikeista tydvalineista ja tyontekijoi-
den osaamisesta nakyy se positiivisesti organisaation tuloksessa. Koko organisaation
johdon tulee olla sitoutunut tyéhyvinvointiin ja kannustaa tyontekijoidensa jaksamista,
nain myos esimiehen on helpompi toimia ylimmén johdon hyvéa esimerkkia noudat-
taen. Johtamisella on suora yhteys tyGyhteison ihmissuhteisiin ja ilmapiiriin. (Kark-
kainen 2002, 40).

Hyvéa ryhmahenki perustuu tydyhteison jasenten keskinéiseen luottamukseen ja ilme-
nee avoimena vuorovaikutuksena ja tyoyhteisotaitoina. Tydyhteison jasenille tarjotaan
vilpittdmasti tukea ja apua, arvostetaan muita tyontekijoitd seka otetaan yhdessa vas-
tuu tydn tuloksesta. Tydyhteison tulisi koostua eri-ikaisista ja erilaisista ihmisista, silla
tutkimuksetkin osoittavat, etta erilaisuus edistéa innovatiivisuutta. Ihmisten erilaisuus
tulisi ottaa huomioon ja erilaisuutta pidettéisiin vahvuutena eika heikkoutena. Myos
tyot tulisi organisoida niin, ettd tyontekija voisi hyodyntaa tyonkuvassaan omaa eri-
koisosaamistaan ja parhaita ominaisuuksiaan. Nain tyontekija saisi onnistumisia, joka
vaikuttaa tuottavuutena, tyon ilona ja hyvana asiakaspalveluna. (Tyon lloa ja imua -
tyohyvinvoinnin ratkaisuja pientyopaikoille, 8).

Koen tyopaikan suuren ikdjakauman vahvuudeksi tydyhteisdssa varhaiskasvatusalalla.
Tyontekijat, jotka ovat voineet olla muutaman kymmenenkin vuotta téissa varhaiskas-
vatuksen kentalld, jakavat meille nuoremmille osaajille kokemustaan ja viisauttaan ja
me puolestamme voimme tarvittaessa tuoda uusia tuulia ja ndkékulmia varhaiskasva-
tukseen. Télla alalla avoin ja luova mieli ovat suuri rikkaus. Néista kaikista yhdessa

syntyy laadukas varhaiskasvatus.

Palautteen antamisella on my6s merkittévé rooli esimiehen ja alaisen vélisessa vuoro-

vaikutuksessa. Esimiehen tulee antaa tyontekijoilleen oikean laatuista ja oikea-aikaista
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palautetta tyontekijéiden suorituksista. Palautteet vahvistavat ja motivoivat tyonteki-
JOIt4, jos ne osataan antaa oikein ja rakentavasti. Palautteen antaminen onkin esimie-

hillé erittéin tarked ja opittava osa ty6td, silla se voi ratkaista usein paljonkin.

Seurauksena onnistuneesta johtamisesta syntyy ihmisille yhteneva nakemys yrityksen
toiminnan suunnasta ja padmadrista seka keinoista joita tarvitaan niiden tavoittelemi-
seen. Myds jokaisen ihmisen panosta tarvitaan tydyhteisossa ja ihmisten erilaisuus ja
heidan kykynsa ottaa eri rooleja, auttavat yhteisdd saavuttamaan yhteisia paamaaria.
(Juuti & Vuorela 2015, 395-401.)

Itse monissa eri paivékodeissa harjoitteluissa ja toissé ollessani voin todeta, etta hy-
valla johtamisella on todellakin merkitystd henkilokunnan tyohyvinvointiin seké tyo-
intoon. TyOpaikka, jossa puhalletaan yhteen hiileen yhdessé johtajan ja henkilokunnan
voimin, antaa itselle todella paljon positiivista energiaa, alalla, jolla erindisisté syisté

paivét voivat olla haastavia.

4 PEREHDYTYS JA TYONOPASTUS

4.1 Perehdytyksen méaaritelmé

Mité on perehdytys? Perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijaé tutustumaan taloon ja
sielld oleviin ihmisiin. (Juuti & Vuorela 2015, 180.) Perehdytyksella tarkoitetaan kaik-
Kia niita toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija perehdytetdan uuteen tydpaikkaansa, sen
tapoihin, ihmisiin seka uuden tyon liittyviin odotuksiin. Perehdyttdmisen avulla tyon-
tekija oppii ja omaksuu tydyhteison oikeat ja turvalliset tyGtavat. Perehdytys ja tyon-
opastus ovat aina tydnantajan vastuulla. Nain ollen on tarkeaa, ettd esimiehet perehdy-
tetd&n huolellisesti omaan tyonkuvaansa ja vastuualueisiinsa. (Tyoturvallisuuskeskuk-

sen www-sivut 2019.)

Perehdytys on uuden oppimista ja tiedon soveltamista. Perehdytyksen tavoitteena on
varmistaa, ettd tyontekij& oppii hallitsemaan tyonsé ja sopeutuu tydyhteiséonsa. Toi-

miva perehdytys tukee organisaation ja uuden tyontekijan keskindista vuorovaikutusta.
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Myos laissa on asetettu vaatimuksia tyohon perehdyttamisestd. Tyo6turvallisuuslaissa
on maédritelty tyohon perehdyttdminen; “tyontekijd perehdytetddn riittdvésti tyohon,
tyopaikan tyoolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovéli-
neisiin ja niiden oikeaan kaytt6on seka turvallisiin tyotapoihin.” sekd “tydnantajan on
annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd.” (Eklund
2018, 25-26.)

Perehdytysta tarvitaan aina, kun uusi tyontekijé aloittaa tyonsa, tyopaikan koosta tai
toimialasta riippumatta. Kaikki henkilostoryhmat tulee perehdyttéd ja tyéhon opastaa
jarjestelmallisesti, mukaan lukien myos esimiehet ja sijaiset. Perehdytys ja tyonopas-
tus ovat jatkuva prosessi, joita tulee kehittdd henkildston ja tyopaikan tarpeiden mu-
kaan. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2019.) Tyonpaikan johdon ja esimiesten
on huolehdittava siitg, ettei kukaan tyontekijé juutu liiaksi vanhoihin kaavoihin vaan
kehittyy ja uusiutuu koko ajan. (Juuti & Vuorela 2015, 469.)

4.2 Tyonopastuksen maaritelma

Mité tydnopastus on? Tyonopastus auttaa tyontekijaa tyon ja tyoskentelytapojen oppi-
misessa. TyOnopastus on jarjestelméllistd toimintaa, jonka seurauksena tyontekija
omaksuu hallitsemaan tydtehtavansa siséllollisesti ja jolla mahdollistetaan tydntekijén

itsendinen tydskentely omien tydtehtdvien parissa. (Juuti & Vuorela 2015, 172.)

Tyodnopastus on uuden tyontekijan perehdyttamisté ja opastamista tydtehtaviin. Tyon-
opastukseen kuuluvat kaikki tiedot ja osaamisalueet, joita tyontekija tulee tarvitse-
maan tyota tehdessadn sekd mista osista ja vaiheista tyénteko koostuu. Tyontekijan
tulee hallita omat tyOtehtavansa, tyossé kaytettavat laitteet ja tietojarjestelmat seka héa-
nen tulee osata toimia hairio- ja poikkeustilanteissa, nama kaikki kuuluu kayda l&pi
tyonopastustilanteessa. TyOpaikan pelisadnndista keskustelu, kuten héirinnan tai epéa-
asiallisen kohtelun tunnistaminen tai vakivallan uhkatilanteissa toimiminen seka liial-
lisen henkisen kuormittumisen ennakointi kuuluvat myods tyonopastukseen. (Tyotur-

vallisuuskeskuksen www-sivut 2019.)
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Tyo6nopastuksen tulee edetd suunnitelmallisesti (Kuva 4.) useiden vaiheiden kautta.
Tehokas oppiminen edellyttdd, ettd opittavaa asiaa opetellaan sopivalla tahdilla seka
opittavaa asiaa tulee kerrata niin kauan, kunnes tyontekija osaa hoitaa tyénkuvansa
oma-aloitteisesti. Oppimista tapahtuu vain tekemisen ja toistojen kautta. Jokaisen
tyontekijan, niin uuden kuin vanhankin tulee tarkastella omaa toimintaansa saannolli-
sesti, oppia siitd ja muuttaa sitd entistd parempaan suuntaan. (Juuti & Vuorela 2015,
172-186.)

. Opit
valmistau- Mielikuva- Taidon il
fumi Opetus harioittel kckeilu ja wvarmista-
uminen arjoittelu e i
1 harjoittelu T

Kuva 4. Viiden askeleen menetelma tyénopastuksessa. (Ty6turvallisuuskeskus 2019.)

4.3 Perehdytyksen ja tydnopastuksen tavoitteet

Huolellisesti suoritettu perehdytys ja tyonopastus ovat tarked osa tyon hallintaa ja ne
tukevat tyontekijan tydhyvinvointia. Perehdyttdmisen olennaisin tavoite on, ettd uusi
tyontekija kokee olevansa tervetullut ja kokee kuuluvansa uuteen tyéyhteisdon. Huo-
lellisesti suoritettu perehdytys luo pohjan esimiehen ja tyotoverien luontevalle suh-
teelle, seké poistaa jannittyneisyytta ja epaluottamusta tydyhteisossa. Hyva perehdytys
luo siis hyvan perustan tydssa viihtymiselle ja tyonilon kokemiselle. Onnistuneella pe-
rehdytykselld pystytddn my6s ennaltaehkdisemaan tyotapaturmia ja turhia virheité.
(Juuti & Vuorela 2015, 167-171) Hyvaan perehdytykseen tarvitaan siis aikaa ja voi-

mavaroja paivakodinjohtajalta tai perehdytyksestd vastaavalta henkilolta.
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Hyvélla perehdytykselld pystytddn ehkdisemadn mahdollisia tulevia vahinkoja, joita
huonosta perehdytyksesté johtuen voitaisiin joutua korjailemaan. Taman liséksi yri-
tyksestd saa huomattavasti paremman kuvan, kun jokainen tyontekija on oikeasti tie-
toinen tehtavistéan ja tiedot tuotteesta tai palvelusta ovat ajan tasalla. Yleisesti pereh-
dytys on erittéin tarked osa koko tydsuhdetta, niin sen alussa, kuin sen aikanakin. Se
on juurikin se ennalta ehkdiseva toimi, jolla pystytddn pitamaan tyontekijoille selva

kuva tyonkuvasta kirkkaana mielessé.

4.4 Lainsaadanto perehdytyksesta

Uuden tyontekijan perehdytyksestd on saadetty myos laissa. Tyoturvallisuuslaissa saa-
detéén, ettd tydnantajan on perehdytettava tyontekija riittdvasti uuteen tyonkuvaansa,
tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovéli-
neisiin ja niiden oikeaan kayttoon seké turvallisiin tyGtapoihin uuden tyon aloitettaessa
tai tydnkuvan muuttuessa. Tyonantaja voi lain mukaan asettaa sijaisen hoitamaan teh-
tdvankuvaansa. TyOnantajan on madariteltava sijaiselle riittavan tarkasti tyonantajan
toimiala, tyon tai toiminnan luonne ja tydpaikan koko. Tydnantajan tulee myds huo-
lehtia, etté sijaisella on lainmukaisesti riittdva patevyys, hénet on huolellisesti ja riit-
tavasti perehdytetty tyonkuvaansa seké hanelld on asianmukaiset edellytykset hoitaa
hanelle tarkoitetut tehtdvat. (Tyoturvallisuuslaki 14, 168). Péivakodinjohtajan vas-
tuulla on esimerkiksi sijaisia tai uutta henkilékuntaa palkattaessa huolehdittava, etta
tyontekijalla on tyonkuvaan riittdvd patevyys ja hanet on perehdytetty huolellisesti
tyénkuvaan ja talon tapoihin.

Myaos tydsopimuslaissa (55/2001) on kohtia, jotka koskevat perehdytysté ja tyénanta-
jan velvollisuuksia kyseisessé asiassa. Tydsopimuslaki on tyéeldamén peruslaki ja sita
sovelletaan l&hes kaikissa tydsuhteissa, riippumatta tehtavéan tyon laadusta. Tyodsopi-
muslaissa saddettyjen tydsuhteen tunnusmerkkien téyttyessd myds muu tyolainséa-
danto tulee sovellettavaksi. (Tyosopimuslaki, Tyénantajan ja tyontekijan asema

tydsopimuslain mukaan 2017, 3.)
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Tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu esimiehen toimesta on ty0yhteison sujuvan toi-
minnan ja tyoviihtyvyyden tarkeimpia edellytyksia. Tyonantajan on edistettéva ja pi-
dettava ylla suhteitaan tydntekijoihin sekd myos edistettava tyontekijoiden keskindisia
suhteita. Tyonantajalla on néin ollen velvollisuus edistdd hyvaa ja luottamuksellista
ty6ilmapiiria sekd toimivia yhteistydsuhteita koko tyoyhteison kesken. Tamén kaiken
edellytyksend on tyGpaikan tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu. (Ty6sopimuslaki,

TyOnantajan ja tyontekijan asema tydsopimuslain mukaan 2017, 12.)

Yrityksen toimintaa, tehtévaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettaessa,
on tyénantajan huolehdittava siitd, ettd jokainen tydntekijé voi suoriutua uudesta tyon-
kuvastaan. Tama edellyttaa siis sitd, ettd tyonantajan vastuulla on huolehtia, etta tyon-
tekija saa joko, uuden tydn aloittaessaan tai tydnkuvan muuttuessa tyotehtévien hoita-
misen kannalta riittdvan ohjauksen ja tyonopastuksen. Tyonantajalla on myos velvol-
lisuus pyrkié edistaméaan tyontekijoitadn kehittymaén kykyjensd mukaan edetakseen
urillaan. Tyonantajan tulee pyrkié tarjoamaan, tyontekijan kyvyt ja taidot huomioon
ottaen, vaativampia ja vastuullisempia tyotehtavia tyontekijalleen. (Tydsopimuslaki,

Ty0Onantajan ja tyontekijan asema tydsopimuslain mukaan 2017, 12.)

Tyontekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta tydnantajan on
huolehdittava tyOpaikan tyoturvallisuudesta, tastd sdddetddn myds tyoturvallisuus-
laissa ja sen nojalla annetuissa saddoksissd. Tydnantajan on huolehdittava myos tyon-
tekijoiden henkisestd suojelusta, joihin liittyvat esimerkiksi tydolosuhteet seka tyon
organisointia koskevat ratkaisut. Tyonantajalla on myos tarvittaessa velvollisuus ke-
hittda tyoolosuhteita, jotta saavutettaisiin parempi suojelutaso. (Tyosopimuslaki,
Ty6nantajan ja tyontekijan asema tydsopimuslain mukaan 2017, 12.) Paivékodinjoh-
tajan tulee huolehtia esimerkiksi, etta tyontekij6illa on voimassa olevat ensiapukortit
seké kaikki yksikon tyontekijat, sijaiset mukaan lukien, tietdvat miten kuuluu toimia

erilaisten hatatilanteiden sattuessa.
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5 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

5.1 Opinnaytetyon aiheen valinta ja suunnittelu

Suoritin kevaalla 2018 johtamis- ja kehittamistyonharjoitteluni Koivukujan paivéko-
dissa. Keskustelin tuolloin paivékodinjohtajan kanssa olisiko heilla tarvetta jollekin
uudelle asialle tai jo ennestdén vanhan kehittdmiselle. Paivakodinjohtaja kertoi kuinka
hanell4 olisi tarve johtajan sijaiselle laadittavaan oppaaseen. Oppaasta olisi hyotya esi-

merkiksi silloin, jos péivakodinjohtaja olisi sairaana lyhyen tai pidemmaén aikaa.

Hyvélla perehdytykselld on suuri merkitys; sijaisen epdvarmuus ja jannitys vahenevat,
kun hénelld on kasissédén selkedsti laadittu opas, josta han l0ytaa tydsséan tarvitse-
mansa tiedot. N&in ollen uuden tyénkuvan oppiminen helpottuu ja sopeutuminen tyo-
yhteisdonkin voi olla helpompaa, kun tydtehtavisté ei koidu henkisesti raskasta taak-
kaa. Opas sééstdd myos paivakodinjohtajan aikaa perehdytykseltd ja hdnen on hel-
pompi irtautua tyostdén esimerkiksi sairausloman ajaksi, kun hén voi hyvilld mielin

luottaa sijaisen osaavan hoitaa paivékodinjohtajan tyonkuvan.

Aiheen valinnan jalkeen aloimme yhdessa suunnitella oppaan siséllysluetteloa; mita
tietoja johtajan sijainen tarvitsisi sijaisuutensa aikana? Varajohtajan opas tulee sisalta-
maan muun muassa Koivukujan ja Huvikummun péivékotien yhteystiedot, Porin kau-
pungin varhaiskasvatuksen henkilékunnan seké Porin kaupungin koulutoimen henki-
I6kunnan yhteystiedot, tyontekijoiden lailliset tyodajat, tyévuorot ja lomat, ohjeet
kuinka laatia erilaisia sopimuksia ja todistuksia. Tietoa miten varhaiskasvatuspaikkaa
haetaan, kuinka irtisanoa lapsen varhaiskasvatuspaikka, miten paivahoitomaksut méaa-
raytyvat tai kuinka laaditaan tapaturmailmoitus. Oppaaseen tulee myds kayttdohjeita
paivakodissa tarvittaville kéayttojarjestelmille kuten L&snalle, TietoEdulle ja Muksu-
netille.
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5.2 Yhteistyékumppani

Opinnaytetyoni ”Koivukujan ja Huvikummun varajohtajan opas” tilaaja on Porin kau-
pungin kaksi paivakotia, Koivukuja ja Huvikumpu. Koivukujan péaivékoti (Kuva 5.)
toimii Noormarkussa, idyllisella Ahlstromin ruukkialueella, osoitteessa Isokoivukuja
16. Alun perin Koivukujan paivékodin tiloissa on toiminut Antti Ahlstromin perus-
tama Noormarkun ensimmaéinen kansakoulu. Rakennuksen on suunnitellut agronomi
Henry Gibson ja koulu aloitti toimintansa vuonna 1874. Nikkarityylista rakennusta on
laajennettu vuonna 1903, jolloin sen paatyyn rakennettiin uusi luokkahuone. Paivékoti
sijaitsee Kettumaen juurella, peltoaukean laidalla ja on néin ollen maisemallisesti kes-

keisella paikalla Noormarkussa. (Anneli Bjorkqvist)

Paivakoti remontoitiin uudestaan vuonna 2016. Koivukujan uudistettu péivakoti on
aloittanut toimintansa 6.3.2017. Paivékodissa toimii kolme ryhméa: Sinisorsat, joissa
on alle 3-vuotiaita, Peurat, joissa on 3-5 vuotiaita seka toinen 3-5 vuotiaiden ryhma
nimeltdén Karhut. Henkilékuntaa Koivukujan pdivakodissa on 13 henkil6a: 5 lasten-

tarhanopettajaa, 4% lastenhoitajaa, 2 avustajaa, ruoka- ja siivoushenkild seka péivako-

dinjohtaja. Koivukujan péivékoti tarjoaa hoitoa arkisin 6.30-17.15 tai tarpeen mukaan
joustavasti kello 6.00-18.00 valilla.

Kuva 5. Koivukujan péivakoti. (Antti Autio. 2011.)
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Huvikummun péivéakoti (Kuva 6.) toimii Lavialla kauniissa vanhassa puutalossa,
osoitteessa Keskustie 2. Huvikummussa on kolme ryhmaé Siilit, PolIot ja Ketut. Sii-
lien ryhmé on suunnattu alle 3 — vuotiaille lapsille, P6ll6issa ja Ketuissa on 3-5 vuoti-
aita lapsia. Esikoulu toimii Lavian Suomelan koulun tiloissa, osoitteessa Tampereentie
19. Huvikummun paivékodissa on toissa 9 tyontekijaa: 2 lastentarhanopettajaa, 5 las-
tenhoitajaa, siivooja sekd paivakodinjohtaja. Lavian esikoulussa on 1 lastentarhan-

opettaja seka 2 lastenhoitajaa.

Kuva 6. Huvikummun péivakoti. (Antti Laakso)

5.3 Opinn&ytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittadd yhteisty6kumppanilleni pdivakodinjohtajan
sijaiselle opas, joka olisi laadittu ja tyostetty laadukkaasti. Aihe valikoitui yhteistyo-
kumppanini tarpeesta kehittéa ja laatia opas johtajan sijaisen kéyttoon, paivakodinjoh-
tajan ollessa tydstaan pois maarittelemattomia aikoja. Johtajan sijaisen oppaan tarkoi-
tuksena on myos yllépitad ja lisatd laadullista perehdyttdmista kyseisissé paivéko-
deissa.

Tavoitteet oppaalle muodostui alkumetreilld yhteistydkumppanini kanssa, silla oppaan
kaytto seka tarpeellisuus tulivat suoraan heiltd. Yksinkertaisuudessaan ensimmainen

ja térkein tavoite oppaalla oli olla tukena johtajan sijaisella ja auttaa sekd ohjeistaa
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sijaista tyossaan. Tavoitteenani oli, ettd sijaisen lukiessa oppaan ennen tyosarkansa
aloitusta olisi hanelld selke&t raamit johtajana toimimisesta ja se helpottaisi tydssa on-

nistumista.

Oppaan itsessaan tuli lahtokohtaisesti pitaa sisallaan kaikki tarpeellinen mité johtajan
sijaisen tulee ottaa huomioon tyotdan tehdessa ja onnistuin siséllyttdmaan ndma op-
paaseen hyvin. Yleisia tavoitteita oppaalleni oli lisaksi, ettd se on selke&, helppolukui-
nen ja luotettava apuvéline. Tavoitteenani oli liséksi tehda oppaasta mahdollisimman

johdonmukainen.

Opinnaytetyosténi on apua yhteistydkumppanilleni ja tdma tulee toivottavasti helpot-
tamaan henkilokunnan seka esimiesten sijaisten tyota, silld oppaaseen yritan koota
niité tietoja mit4 péaivakodinjohtaja tarvitsee jokapdivaisessa tyossaan. Opas helpottaa
ja edesauttaa esimerkiksi tulevien johtajasijaisuuksien ohjaamista ja toteutusta, sill&
kaikki padkohdat on keratty yksien kansien alle. Oppaan tulee olla luotettava, helppo-
lukuinen ja selked ulkoasultaan. Oppaan ulkoasun toteutin internetin ilmaisella graafi-
sella suunnitteluohjelmalla. Itselleni ja paivékodinjohtajalle oli tarkedd, ettd opas on
myos ulkoasultaan miellyttava, enk& halunnut tyytya ulkoasultaan valkoiseen oppaa-

seen.

Tiedot ja ohjeet, joita paivakodinjohtaja tarvitsee tydssaan, tulisi olla yhdessa kansi-
0ssa, ndin ollen varajohtajan on helpompi keskittya tyohonsé, sillé hén tieté, ettd yh-
destd ja samasta kansiosta 10ytyy kaikKki tarvittava tieto. Tamé helpottaa varmasti myos
johtajan tyota, silla han voi hiukan helpottuneemmin mielin jattdd oman tonttinsa si-
jaisen hoidettavaksi, lomien ja lyhyiden tai pitkien sairaustapausten ajaksi. Opasta voi-
vat hyodyntdd myos muutkin Porin kaupungin paivékodit. Erityisesti opas auttaa Porin
seudun péivakotienjohtajia, silla opas on suunniteltu ja tehty juurikin Porin paivékoteja

varten.
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5.4 Kehittamistyon toteutus

Toteutin opinnédytetydni toiminnallisena opinnédytetydna. Opinnayteprosessini koostui
oppaan suunnittelusta yhdessa yhteistyokumppanini kanssa, tiedon kerdédmisestd, op-
paan tyostdmisestd sekd prosessin raportoinnista. Oppaassa oleva tieto perustuu lakei-
hin, Porin kaupungin tyontekijoiden k&ytossa olevaan sisaisen tiedotuksen Intranettiin

nimeltdén Patarumpu seka paivékodinjohtajan kanssa kaytyihin keskusteluihin.

Aiheen selvittyd, suunnittelimme aluksi yhteistyokumppanini kanssa yhdessa sisallys-
luettelon rungon, jonka avulla aloin kokoamaan tietoa oppaaseen. Tietoa oppaaseen
kerasin Porin kaupungin tyontekijoiden kaytossé olevasta siséisen tiedotuksen Intra-
netistd nimelta Patarumpu. Opas siséltdd myods paivékodinjohtajan tydssaan tarvitse-
mia lakeja. Oppaassa on myds hyddynnetty yhteistyokumppaniltani saatuja tietoja,
jotka koskevat esimerkiksi yksikkdkohtaisia tyGtapoja ja menetelmia.

Paivakodilla Patarummusta tarpeelliset tiedot hankittuani, pystyin tyostimaéan opasta
omatoimisesti kotona. Projektin aikana ndimme yhteistydkumppanini kanssa viisi ker-
taa seké pidimme yhteytta séhkopostin avulla. Sahkopostin avulla pystyimme helposti
ldhettdmaan opasta, joka oli sdhkodisessd muodossa, toisillemme ja kirjaamaan muu-

tosehdotuksia, joita muokkailin yhteistyokumppanini toiveiden mukaan.

Oppaan alkuvaiheessa aloin myos kirjoittamaan opinnéytetyOraporttiani samanaikai-
sesti toteutusta tehdessani. Opinnaytetyoraporttiani aloin kasaamaan aluksi siséllys-
luettelon avulla; mitd kaikkea teoriaosuudessa kuuluisi olla oppaaseen liittyen seka
mitka olivat opinndytetyoni lahtékohdat ja lopuksi pohdinta osio, jossa kavisin lapi
opinnaytetyoni onnistumista ja tuloksia. Sisallysluettelon hahmottuessa oli luontevaa
ldhted kirjoittamaan opinndytetyon teoriaosuutta ja muitakin raportoinnin osia. Tyon

edetessd myos sisallysluettelo muovautui jossain vaiheessa lopulliseen muotoonsa.

Oppaan ja opinndytetyOraportin toteutusta hankaloitti ja pitkitti se, ettd olin samaan
aikaan toissa lastentarhanopettajana. Vélilla tydpaivien jalkeen oli raskasta hakeutua
opinndytetyd moodiin ja alkaa tyostamaan sitd. N&in loppu viimeksi, néissa olosuh-
teissa olen kuitenkin tyytyvéinen opinndytety6honi kokonaisuudessaan, vaikka tietysti

aina voisi olla parantamisen varaa.
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6 POHDINTA

6.1 Kehittdmistyon arviointi

Siséllollisesti opas piti kaiken tarvittavan tiedon sisallaan, mité yhteistydkumppanini
siihen halusi koota ja mita kyseisten péivakotien johtajan sijaisten tyénkuvassaan tar-
vitsevat. Tavoitteena oli laatia laadullisesti pateva opas, jossa kaikki tiedot olisivat
ajankohtaisia. Tdssa onnistuin omasta ja yhteistyokumppanini mielesta hyvin. Toivon

ja uskon, etta oppaasta olisi apua yhteistyokumppanini péivakodeille.

Olen myos tyytyvdinen oppaaseen ulkoasullisesti ja sain siitd miellyttdvan kokonai-
suuden. Idea ulkoasusta tuli minulta itselténi ja yhteistydkumppanini oli oikein tyyty-
vainen oppaan lopulliseen ulkoasuun. Varimaailmaltaan ja Kirjoitusmuodoltaan opas

on yksinkertainen, mutta kaunis.

Onnistuin mielestani kerddmaan ja tydstamaan oppaasta selkedn ja kattavan kokonai-
suuden tuleville johtajan sijaisille. Onnistuin oppaan kanssa kokonaisuudessaan mie-
lestdni hyvin, sain siitd johdonmukaisen ja se piti hyvin sisallaan kaiken tarvittavan
tiedon, niin omasta mielestani kuin yhteistydkumppaninikin. Oppaan valmista koko-
naisuutta tarkasteltaessa yhteistydkumppanini kanssa oli opas hyvin onnistunut. Kii-

tosta sain erityisesti ulkoasusta seké laatimastani paivakodinjohtajan vuosikellosta.

6.2 Ajatuksiani opinnédytetyon tekemisesta ja lopputuloksesta

Lahtokohtaisesti minulla oli opinndytetyoni kanssa huomattavasti ripeampi aikataulu
ensi alkuun, mutta tyékuvioni hieman hankaloittivat opinndytetyon etenemista suun-
nitellussa aikataulussaan. Ajatuksena oli saada opinndytetyd valmiiksi nopeammalla

aikataululla, mutta lopulta siihen vierahti vuosi.
Opinndytety6ta tehdessa on hyvéa tehda ensin selked suunnitelma tulevasta tyosta ja

aineistosta, jota tulee tydssa hyddyntdmaan. Tdma auttaa varsinaista tuotosta tehdessa

huomattavasti, vaikka tyota tekisikin hieman katkonaisesti. N&in jalkikateen ajateltuna
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olisin voinut tehda vieldkin selkeimman suunnitelman etenemisesta seka aineistoista,

jotta itse tyon tekeminen olisi ollut vaivattomampaa.

Jalkikateen ajatellen olisi ollut jarkevampaa tehda opinnaytetyota yhtéjaksoisesti, eiké
osissa mihin se lopulta meni. Opinndytetyota tyostdessa jaksoissa tuli aina hieman al-
kuun kerété ajatuksia ja aina selkeyttdd kokonaiskuvaa enemman, kuin olisi ollut yh-
tajaksoisesti tehdessa. Uskon kuitenkin yhteistyokumppanini olevan aidosti kiitollinen
tekemastani oppaasta ja keskustelumme perusteella he saivat oppaasta oivan ja tar-
peellisen tyovalineen. Lopputulos on kokonaisuudessaan omastakin mielestani hyva
ja olen tyytyvdinen siihen, sekd helpottunut kun ty6 on viimein valmis.

Olen oppinut paljon prosessin aikana huomattavasti johtamisesta, paivakodinjohtajan
tyOsté ja tdmé auttaa itsedni varmasti tulevaisuuden tydsséni. Liséksi yhtend seikkana
minun tulee muistaa ryhmassa tyoskenneltéessa, etté erindisten paatosten taustalla vai-
kuttavat aina monet eri asiat ja koittaa ndin ymmartaa jokaisen paatokseen vaikuttavia
osapuolia. Uskon vankasti opinnaytetdiden tuovan tyon tekijalle aina kyseisesta tyds-
tdmastddn aihealueesta syventyneemmaén ja selkedmman kuvan, tasta syystd aiheen
valinta korostuukin esimerkiksi juuri ammatillisuuden kehittymisté tarkasteltaessa.

Itselleni kirjoittaminen on aina ollut hankalaa, eikd tdméa opinnaytetyoprojekti ole sita
yhtddn helpottanut. Useasti on ollut hetkid, kun on meinannut usko omiin voimiin ja
Kirjoitustaitoihin loppua, mutta néita viimeisid sanoja kirjoittaessa voin kuitenkin to-
deta: mina tein sen. Sosionomin opintojen ja opinndytetydni ansioista koen, etta mi-

nulla on repussa oivat evaat suunnata tyoskenteleméaan varhaiskasvatuksen pariin.
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