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KASITTEIDEN MAARITTELY

AMMATTIKASVATTAJA

Ammatikseen kasvattava. Ammattikasvattaja on pedagogin ja opettajan synonyymi. He kaikki saavat
kasvatuksesta rahallista korvausta ja ovat kouluttautuneet kasvattamisen tehtdvaan. (Hellstrom 2010,
214.)

ASIAKAS
Alle kouluikaiset lapset, jotka osallistuvat paivakodin varhaiskasvatukseen.

KASVUYMPARISTO
Ihmisen persoonassa on erilaisia kerroksia, joihin ymparisto voi vaikuttaa. Y mpaéristd voi vaikuttaa kas-
vuun sek& voimistaa tai heikenté&a lapsessa olemassa olevia taipumuksia. Hyva ymparist6 vahvistaa lap-

sen kasvua kohti kulloistakin kasvuihannetta.

PEDAGOGIIKKA
Pedagogiikalla tarkoitetaan erityisesti kasvatus- ja varhaiskasvatustieteelliseen tietoon perustuvaa, am-
matillisesti johdettua ja ammattihenkildston toteuttamaa suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa las-

ten hyvinvoinnin ja oppimisen toteuttamiseksi.

PEREHDYTTAJA

Henkild, joka opastaa tyohon.

PEREHDYTYSPROSESSI
Suunniteltu asiakokonaisuus, joka kaydaan lapi uuden tyontekijan kanssa tydsuhteen alussa.

VARHAISKASVATUS
Varhaiskasvatuksella tarkoitetaan alle kouluikaisille suunnattua ikakausipedagogiikkaa eli kdytannossa

pienten lasten kasvatusta.

VARHAISKASVATUSYMPARISTO
Varhaiskasvatusymparisto eli oppimisymparist0 tarkoittaa fyysistd, psyykkista, sosiaalista, kognitiivista

ja emotionaalista ympadrist0d, jossa toiminta toteutuu.
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1 JOHDANTO

Jokainen ihminen osallistuu perehdytyksen jossakin vaiheessa elaméansa aloittaessaan uudessa ty0ssé
tai siirtyesséan uusiin tehtaviin saman tyopaikan sisélld. Ensimmainen perehdytyskokemus voi syntyé
jo opiskeluaikana, kun tydharjoitteluiden myo6ta opiskelijaa perehdytetddn. Hyva perehdytys kasvattaa
uuden tyontekijan motivaatiota tytnantajaa ja tyotehtavid kohtaan seka sitouttaa uutta tyontekijéa tyon-
antajaan ja ty0yhteisoon. Perehdytyksen laatu mitataan hyvin suurelta osin tyontekijan kokemuksena ja
tunteena perehdytyksen laadusta. Kokemukseen vaikuttaa luonnollisesti myds tunne informaation riitta-
vyydesté ja sen saamisesta, mutta myos perehdyttdjan valittdmasta tunteesta tyopaikan tyoyhteisosta ja
tyoskentelytavoista. Hyvan perehdytyksen salaisuus on suunnitelmallisuus ja hyva perehdytysmateri-

aali, johon perehdytyssuunnitelma ja informaatio nojaavat.

Opinnaytetydssa kasitellaan perehdytysta varhaiskasvatuksen toimintaymparistdssa, joka poikkeaa hie-
man perinteisesta perehdytyskentasta. Varhaiskasvatuksen maailma on hektinen, jossa jokainen paiva
on rutiineiltaan samanlainen, mutta sisalléltaan taysin erilainen. Yleensa varhaiskasvatuksessa uuden
tyontekijan perehdytys toteutetaan tyon ohessa asiakkaiden eli lasten parissa tydskennellessa, jolloin
perehdytettdvid asioita késitellddn usein myos tyotehtavien kautta. Aikaa varsinaisen kirjallisen pereh-
dytyskansion lapikaynnille voi olla haastavaa jarjestad, jolloin perehdytysmateriaalin tulee olla tiivis,

mutta sisalldltaén sitékin kattavampi paketti, johon on helppo palata aina tarvittaessa.

Opinnéytetyd koostuu kahdesta osasta, perehdytyskansiosta ja teoreettisesta opinndytetyon raportista.
Opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jossa yksityiseen paivakoti Onnimanniin rakennettiin
uusi ajantasainen perehdytyskansio perehdytyksen tueksi. Teoreettisen opinndytetydosuuden tavoitteena
oli selvittad, mité varhaiskasvatus on, mitk& varhaiskasvatuksen tavoitteet ovat ja mitka lait, sopimukset
ja madréaykset ohjaavat sen toimintaa. Liséksi tavoitteiden kautta selvitetddn, mité perehdytys on, mitka
perehdytyksen tavoitteet ovat, miké perehdytyksen merkitys on, mitka lait ohjaavat perehdytystd, miten
perehdytyskansio toimii perehdytyksen tukena ja miten perehdytys nékyy varhaiskasvatuksessa ja lasten
arjessa. Tavoitteena oli myds selvittdd, mitké perehdytyksen haasteet ovat ja minkalainen on onnistunut
perehdytysprosessi. Opinndytetyon raportissa kasitelladn myds toiminnallisen opinndytetyon prosessia

kokonaisuudessaan.



2 VARHAISKASVATUS SUOMESSA

Monet ihmiset muistelevat lapsuuden olleen heidén elaménsa parasta aikaa: elama oli ollut huoletonta
ja koko ympardiva maailma toimi turvallisena leikkikenttana. Nykypaivana valtaosa lapsista osallistuu
paivakodin varhaiskasvatukseen, kun huoltajat ovat toisséd, opiskelemassa tai mahdollisesti pienemmén
sisaruksen kanssa kotona. Suurimmalle osalle lapsista heidan elaménsa tarkeisiin aikuisiin kuuluvatkin
siis omat huoltajat ja lahisukulaiset, mutta myos péivakodin ammattikasvattajat ja lapset. Paivakodin
ammattikasvattajat viettavéat lasten kanssa paasaantdisesti enemmaén aikaa arjen tiimellyksessé kuin mita
huoltajat tekevét, joten myds lapsen huoltajien on hyvé tiedostaa pdivakodin varhaiskasvatuksen am-
mattikasvattajien tarkeys ja vaikutus lapsen elaméan. Paivakodin ammattikasvattajat ja ymparoivét lap-

set jattavatkin jokaiseen lapseen jonkinlaisen jaljen varhaiskasvatuksen polulta.

Ammattikasvattajat ovat tydssadn rautaisia ammattilaisia ja ymmartavat perustehtavansa rajat. Lapsen
kasvatuksen padvastuu on luonnollisesti huoltajilla. Ei ole yhdentekevéad, minkalainen ammattikasvat-
taja toimii lasten kanssa varhaiskasvatuksessa, minka vuoksi osaavan ja ammattitaitoisen henkilékunnan
rekrytointi on tarkedd. Rekrytoinnin jalkeen kuitenkin ammattikasvattaja tulee perehdyttéa talon ja lasten
asioihin, jotta han saa kaikki tarpeelliset tiedot ja taidot toimiakseen lapsiryhméssé parhaalla mahdolli-

sella tavalla.

2.1 Mita varhaiskasvatus on?

Varhaiskasvatus on yhteiskunnallinen palvelu, jonka tehtdva on edistéé lasten kokonaisvaltaista kasvua,
kehitysta ja oppimista yhteisty6ssa lasten huoltajien kanssa. Aiemmin paivahoito oli osa kunnan sosiaa-
lipalvelun perhepalvelua, joka tarjosi lapsille hyvan ja asiantuntevan hoidon siksi aikaa, kun huoltajat
kévivét toissd. Vuonna 1973 tuli voimaan myds kauan valmisteltu paivéhoitolaki. Nykyaan varhaiskas-
vatus on osa Opetushallituksen palveluita ja ndin my6s osa kunnan opetustoimea, jossa se tunnistetaan
osaksi kunnan tarjoamana koulutuspolkuna ja lasten perusopetusta. Suomessa varhaiskasvatuksen osal-
listumisaste oli vuonna 2018 2-vuotiaista lapsista 62,5 %, 3-vuotiaista 77,4 % ja 5-vuotiaista 85,8 %
(Repo, Paananen, Eskelinen, Mattila, Lerkkanen, Gammelgard, Ulvinen, Marjanen, Kivistd & Hjelt
2019, 16). Uusi varhaiskasvatuslaki tuli voimaan vuonna 2016, joka myds kumosi aiemmin voimassa
olleen péivahoitolain. Uuden varhaiskasvatuslain myota myas siirryttiin kyttamaan varhaiskasvatuster-

mid, jonka myota paivahoito-termista luovuttiin. (Opetus- ja kulttuuriministerio 2014, 14.)



Varhaiskasvatus tarkoittaa lapsen suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatuksen, opetuksen ja hoidon
muodostamaa kokonaisuutta, jonka toimintamuodot ovat péivéakotitoiminta, perhepéivéhoito ja avoin
varhaiskasvatustoiminta. Paivékodeissa toiminta toteutetaan lapsiryhmissd. Varhaiskasvatus tapahtuu
vauvaiasta peruskoulun aloittamiseen ikdvuosina 0-6. Lasten osallistuminen varhaiskasvatukseen vaih-
telee perheiden omien valintojen ja vapaiden paivahoitopaikkojen eli varhaiskasvatuksen jérjestajan paa-
toksen mukaan. Varhaiskasvatustoiminnassa painottuu erityisesti pedagogiikka eli lapsen kasvatus ja
oppiminen. Varhaiskasvatus on myds osa suomalaista koulutusjérjestelméaa. Varhaiskasvatuksen tehtava
on tukea lapsen kasvua, kehitysté ja oppimista seké edistéé lasten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta. Am-
mattikasvattajien ja varhaiskasvatuksen tehtdva on tukea huoltajia heidan kasvatustydsséan ja mahdol-
listaa heidéan osallistumisensa esimerkiksi tydelaméan tai opiskeluun. Varhaiskasvatuksessa opitut tiedot
ja taidot vahvistavat lasten osallisuutta ja aktiivista toimijuutta yhteiskunnassa seka luovat valmiuksia

koulumaailmaan seka yleisesti elamaan. (Opetushallitus 2020a.)

2.2 Varhaiskasvatuksen tavoitteet

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on tukea huoltajia heidan tekemassé kasvatustydssaan ja yhdessa huol-
tajien kanssa edistda lapsen persoonallista ja tasapainoista kehitystd. Varhaiskasvatuksen valtakunnalli-
sista tavoitteista sdadetaan varhaiskasvatuslaissa. Varhaiskasvatuslaissa sdadetyt tavoitteet ohjaavat var-
haiskasvatussuunnitelman perusteiden ja paikalliset varhaiskasvatussuunnitelman seka lapsen yksilolli-
sen varhaiskasvatussuunnitelman laadintaa, toteuttamista ja arviointia. Varhaiskasvatuslaissa méaaritel-
tyja tavoitteita ovat edistaa jokaisen lapsen ién ja kehityksen mukaista kokonaisvaltaista kasvua, ter-
veytta ja hyvinvointia, tukea lapsen oppimisen edellytyksia ja edistaa elinikaista oppimista ja koulutuk-
sellisen tasa-arvon toteuttamista. VVarhaiskasvatuksen tavoitteena on myds toteuttaa lapsen leikkiin, liik-
kumiseen, taiteisiin ja kulttuuriperintédn perustuvaa monipuolista pedagogista toimintaa ja mahdollistaa
myonteiset oppimiskokemukset. (Jarvinen, Laine & Hellman-Suominen 2009, 89; Varhaiskasvatuslaki
13.7.2018/540.)

Varhaiskasvatuslain mukaan varhaiskasvatuksen tavoitteena on varmistaa kehittava, oppimista edistava,
terveellinen ja turvallinen varhaiskasvatusymparisto seké turvata lasta kunnioittava toimintatapa ja mah-
dollisimman pysyvét vuorovaikutussuhteet lasten ja varhaiskasvatushenkiloston valilla. Varhaiskasva-
tuksessa tulee tunnistaa lapsen yksilollisen tuen tarve ja tarvittaessa jarjestad tarkoituksenmukaista tukea
tarpeen ilmettyd monialaisessa yhteisty0ssé. Lapsen yhteisty0- ja vuorovaikutustaitoja kehitetéan, edis-

tetadn lapsen toimimista vertaisryhmissé seka ohjata eettisesti vastuulliseen ja kestavaén toimintaan,



toisten ihmisten kunnioittamiseen ja yhteiskunnan jasenyyteen. Liséksi lapsilla tulee olla mahdollisuus
osallistua ja saada vaikuttaa itseddn koskeviin asioihin ikdtason mukaisesti. Varhaiskasvatuksessa tulee
toimita yhdessa lapsen seké huoltajien kanssa lapsen tasapainoisen kehityksen ja kokonaisvaltaisen hy-
vinvoinnin parhaaksi sekéd tukea lapsen huoltajaa tai huoltajia kasvatustydssa. (Varhaiskasvatuslaki
13.7.2018/540.)

Varhaiskasvatuksen jarjestajan tulee kertoa lasten huoltajille varhaiskasvatuksen tavoitteista ja toimin-
nasta seka toimintatavoista. Huoltajille tulee myos jarjestad mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa lapsen
varhaiskasvatuksen suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin, joka yleisimmin jarjestetdan keskuste-
lemalla ja kirjaamalla yhdessé lasta koskevia asioita lapsen yksilolliseen varhaiskasvatussuunnitelmaan.
Huoltajilla tulee olla myds mahdollisuus vaikuttaa paikallisen ja yksikkdkohtaisen varhaiskasvatuksen
suunnitteluun ja arviointiin, joka yleisimmin toteutetaan vanhempainiltojen muodossa. (Opetushallitus
2018d, 34.)

Varhaiskasvatuksella on myonteisia vaikutuksia lapsiin, huoltajiin, varhaiskasvatuksen jarjestdjille ja
koko yhteiskunnalle, kun varhaiskasvatustoiminta on laadukasta. Laadukas varhaiskasvatus vaikuttaa
lapsen kognitiivisiin taitoihin ja sosiaaliseen kehitykseen. Varhaiskasvatuksen on todettu myds vaikut-
tavan positiivisesti erityisesti niihin lapsiin, jotka tulevat heikommista sosioekonomisista taustoista. On
kuitenkin tarkeda huomioida, ettd vain laadukkaalla varhaiskasvatuksella on positiivisia vaikutuksia lap-
sen kehitykseen. (Repo ym. 2019, 16-17.)

2.3 Varhaiskasvatusta ohjaavat lait ja sopimukset

Varhaiskasvatusta ohjaavat useat lait ja sopimukset, joita on noudatettava varhaiskasvatuksessa ja toi-
minnan jarjestdmisessd. Varhaiskasvatuslaki on yksi oleellisimmista varhaiskasvatusta ohjaavista s&a-
doksistd. Varhaiskasvatuslaissa saadetdan lapsen oikeudesta varhaiskasvatukseen, varhaiskasvatuksen
jarjestamisesté ja tuottamisesta sekd varhaiskasvatuksen tietovarannosta. Varhaiskasvatuslain mukaan
kaikille lapsille tulee antaa yhdenvertaiset mahdollisuudet varhaiskasvatukseen, edistda yhdenvertai-
suutta ja sukupuolten tasa-arvoa seka antaa valmiuksia ymmart&é ja kunnioittaa yleista kulttuuriperin-
nettd sekd kunkin kielellistd, kulttuurista, uskonnollista ja katsomuksellista taustaa (Tasa-arvoinen var-
haiskasvatus 2020). Varhaiskasvatuslaissa sd&detdén varhaiskasvatusta koskevista yleisista saannok-

sistd, varhaiskasvatuksen jarjestdmisestd ja tuottamisesta, oikeudesta varhaiskasvatukseen, menette-



lysédannoksistd, varhaiskasvatuksen suunnittelusta ja arvioinnista, henkildstosta ja kelpoisuusvaatimuk-
sista, henkildston mitoituksesta, rakenteesta ja tdydennyskoulutuksesta, yksityisen palveluntuottajan jar-
jestamaésta varhaiskasvatuksesta, rahoituksesta ja asiakasmaksuista, rahoituksesta ja asiakasmaksuista
sekd varhaiskasvatuksen tietovarannosta. (Varhaiskasvatuslaki 13.7.2018/540). Varhaiskasvatuksessa
esikouluikéisille jarjestettavad esiopetusta puolestaan saatelee perusopetuslaki. (Opetushallitus 2018d,
7)

Varhaiskasvatuksessa tulee myos noudattaa Lakia sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén kelpoisuus-
vaatimuksista ja Lakia sosiaalihuollon ammattihenkilostoista saddettyja henkiloston kelpoisuusvaati-
muksia. Lisaksi tyosuojeluun ja turvallisuuteen liittyvat sddnnokset, henkil6tietoja koskevat sdédnnokset
ja lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamista koskevat méaéraykset ohjaavat varhaiskasva-
tuksen jarjestamista ja kasvattajia. Liséksi varhaiskasvatuksen kasvattajia velvoittavat sdédnnokset, jotka
koskevat tarvittaessa sosiaalihuoltopalveluihin ohjaamista ja lastensuojeluilmoituksen tekemisté. (Laki
sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista 29.4.2005/272.)

Lakien osalta varhaiskasvatustoimintaa ohjaavat myos perustuslaki, yhdenvertaisuuslaki seké laki mies-
ten ja naisten vélisesta tasa-arvosta. Suomen perustuslaissa mééritellaan ihmisten yhdenvertaisuudesta,
jossa ketdan ei saa ilman hyvéksyttdvaa perustetta asettaa eri asemaan esimerkiksi ian, kielen tai uskon-
non perusteella. Yhdenvertaisuuslaissa méaaritellddn myds, ettd ketddn ei saa syrjia esimerkiksi va-
kaumuksen, mielipiteen tai terveydentilan perusteella. Laki miesten ja naisten vélisesté tasa-arvosta puo-
lestaan saataa, etta véliton ja valillinen syrjintd sukupuolen perusteella on kielletty ja sukupuoli-identi-
teetin tai sukupuolen ilmaisuun perustuvaa syrjintdé on ennaltaehkaistava esimerkiksi viranomaisten ja

koulutusta tai opetusta jarjestavien tahojen toimesta. (Tasa-arvoinen varhaiskasvatus 2020.)

Lapsen oikeuksien sopimus on YK:n tekema valtioita sitova ihmisoikeussopimus. Suomessa sopimus
tuli voimaan vuonna 1991. Lapsen oikeuksien sopimus koskee kaikkia alle 18-vuotiaita lapsia. Sopimus
maarittaa lapsille kuuluvat ihmisoikeudet ja asettaa valtioille ensisijaisen vastuun niiden toteuttamisesta.
Sopimuksessa on nelja yleista periaatetta, syrjimattomyys, lapsen edun huomioiminen, oikeus eldmaan
ja kehittymiseen ja lapsen nékemysten kunnioittaminen. Lasten oikeuksien toteutuessa lapset saavat kas-

vaa ja kéyda koulua terveend, eika heidan tarvitse pelatéd vékivaltaa tai riistoa. (Unicef 2020.)



2.4 Varhaiskasvatuksen toimintaa ohjaavat maaraykset

Varhaiskasvatuksen toimintaa ohjaa varhaiskasvatussuunnitelma. Varhaiskasvatussuunnitelma on kol-
mitasoinen kokonaisuus, joka koostuu Opetushallituksen tekemésté varhaiskasvatussuunnitelman perus-
teista, paikallisen toimijan varhaiskasvatussuunnitelmasta ja lasten yksilollisisté varhaiskasvatussuunni-
telmista. Opetushallitus on tehnyt varhaiskasvatuslain pohjalta VVarhaiskasvatussuunnitelman perusteet
-maarayksen, jonka mukaan paikalliset ja lasten yksildlliset varhaiskasvatussuunnitelmat laaditaan ja
varhaiskasvatus toteutetaan. Maéarays on oikeudellisesti velvoittava, jota on noudatettava varhaiskasva-
tustoimintaa jarjestettdessa. Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet maéarittavat varhaiskasvatustoimin-
nan jarjestamisen kannalta keskeisista tavoitteista ja sisalloistd, varhaiskasvatuksen jarjestajéan ja lasten

huoltajien vélisesta yhteistydstd ja monialaisesta yhteistyosta. (Opetushallitus 2018d, 7-8.)

Esiopetustoimintaa puolestaan ohjaa Opetushallituksen tekemé& Esiopetuksen opetussuunnitelman pe-
rusteet -méaérdys. Molemmat méaéaraykset tulee huomioida varhaiskasvatustoimintaa jarjestettaessa. Var-
haiskasvatuslaissa asetetut tavoitteet konkretisoituvat varhaiskasvatustoiminnaksi varhaiskasvatussuun-
nitelman perusteiden, paikallisen toimijan ja lasten yksilollisten varhaiskasvatussuunnitelmien kautta.
Yhteneva varhaiskasvatussuunnitelma mahdollistaa kaikille lapsille tasa-arvoisen ja tasavertaisen var-
haiskasvatusmahdollisuuden asuinpaikkakunnasta riippumatta sek& maaraykset luovat pohjan varhais-

kasvatuksen laadukkaalle toiminnalle. (Opetushallitus 2018d, 7-8.)

Paikallisen toimijan tekema varhaiskasvatussuunnitelma voi olla kunta-, kaupunki- tai liikeketjukohtai-
nen varhaiskasvatussuunnitelma, jota kaikki kyseisessa kunnassa, kaupungissa tai liikeketjussa toimivat
varhaiskasvatustoimijat kayttavat oman varhaiskasvatustoiminnan pohjana. Paikallisesti tehty varhais-
kasvatussuunnitelma luo viitekehyksen toiminnan jarjestdmiselle. Paikallisen varhaiskasvatussuunnitel-
man tavoitteena on kuvata valtakunnallista varhaiskasvatussuunnitelmaa yksityiskohtaisemmin toimin-
nan ldhtoékohdat ja niiden toteutuminen. Paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma maarittelee, ohjaa ja
tukee varhaiskasvatuksen jarjestdmista paikallisesti ja siihen voidaan tarvittaessa kirjata paikalliset eri-
tyispiirteet tai toiminnan painopisteet. Paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman laadintaan voivat osal-
listua my6s huoltajat ja lapset, jolloin myds molempien ja lasten osallisuus toteutuu. (Parrila & Fonsen
2016, 68-69.)

Paikallisten toimijoiden yhtenevé varhaiskasvatussuunnitelma luo yhdenvertaiset edellytykset lasten
kasvulle ja kehitykselle seké jarjestettavélle varhaiskasvatustoiminnalle. Paikallinen suunnitelma vel-

voittaa ammattikasvattajia sitoutumaan varhaiskasvatuslain ja varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden



arvoihin sek& yhteisiin toiminnan tavoitteisiin ja toteuttamaan kaikkia toimijoita velvoittavan suunnitel-
man mukaista toimintaa varhaiskasvatuksessa. Liséksi paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa laatiessa
ja toteuttaessa ammattikasvattajat joutuvat peilaamaan omia késityksidan toiminnan jarjestamisesta val-
takunnalliseen varhaiskasvatussuunnitelmaan ja siind asetettuihin toiminnan tavoitteisiin. (Opetushalli-
tus 2020c.)

Jokaiselle varhaiskasvatuksessa tai perhepdivahoidossa olevalle lapselle laaditaan yksil6éllinen varhais-
kasvatussuunnitelma, silla jokaisella lapsella on oikeus suunnitelmalliseen kasvatukseen, opetukseen ja
hoitoon. Nain myos jokaiselle lapselle laaditaan henkilokohtainen varhaiskasvatussuunnitelma, joka teh-
daén yhdesséd ammattikasvattajan, lapsen ja hanen huoltajiensa kanssa. Yksilollisessé varhaiskasvatus-
suunnitelmassa asetetaan yhteisia tavoitteita ja sovitaan siitd, miten kunkin lapsen yksilollista kehitysté,
oppimista ja hyvinvointia voidaan edistdd suunnitelmallisesti varhaiskasvatuksessa, jolloin kaikkien
suunnitelmaa laativien henkildiden nakemykset muodostavat yhdessa toteutettavan suunnitelman. Tar-
vittaessa yksilOlliseen varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjataan myos valineita kehityksen ja oppimisen
tuen tarpeisiin. Yksilollisen varhaiskasvatussuunnitelman lahtokohtana on kuitenkin aina lapsen etu ja
tarpeet. (Opetushallitus 2020b; Parrila ym. 2016, 79.)

Lapsikohtaisia varhaiskasvatussuunnitelmia laadittaessa térkeintd on ajatus siitd, kuinka toimintaa ja
varhaiskasvatusympdristda on tarkoitus muokata vastaamaan lapsen yksilollisia tarpeita. Yksilollisen
varhaiskasvatussuunnitelman konkreettinen muoto vaihtelee toimijoiden mukaan esimerkiksi kunnit-
tain, kaupungeittain ja liikeketjuittain. Valtakunnallinen varhaiskasvatussuunnitelma kuitenkin méaarit-
taa lasten yksilollisen varhaiskasvatussuunnitelman sisaltéd joiltakin osin. Yksilollisen varhaiskasvatus-
suunnitelman tulee siséltaa lapsen kehitykseen ja oppimiseen liittyvét vahvuudet ja kiinnostuksen koh-
teet. Lisaksi lapsikohtaiseen suunnitelmaan tulee kirjata tavoitteet lapsen varhaiskasvatuksen toteutta-
miseksi lapsen kehitystd, oppimista ja hyvinvointia tukevalla tavalla seka toimenpiteet tavoitteiden saa-
vuttamiseksi sekd toteutumisen arviointi. Suunnitelmasta tulee ilmetd lapsen mahdollinen tuen tarve,
niiden toteuttaminen ja toteutumisen arviointi sek& mahdollinen ladkehoitosuunnitelma. Liséksi varhais-
kasvatussuunnitelmassa tulisi olla lapsen ja huoltajien ndkemyksié ja tieto siitd, miten ne on huomioitu
suunnittelussa. Yksil6llisestd varhaiskasvatussuunnitelmasta tulee myos ilmetd, milloin se on laadittu ja
ketkd ammattikasvattajat ja muut ammattilaiset ovat sen laatimiseen osallistuneet. (Parrila ym. 2016,
80.)



2.5 Varhaiskasvatuksen laatu

Varhaiskasvatuksen laatu rakentuu kahdesta eri tekijéstd, rakennetekijoista ja prosessitekijoista. Raken-
netekijoilla tarkoitetaan niita tekijoita, jotka liittyvat varhaiskasvatuksen jarjestamiseen, lakeihin, ase-
tuksiin ja muihin valtakunnallisiin asiakirjoihin. Rakenteisiin liittyvét tekijat ovat melko pysyvié ja liit-
tyvat kysymyksiin kuka vastaa varhaiskasvatustoiminnasta, missé toimintaa tapahtuu ja millaiset puit-
teet toiminnalle luodaan. Laadun rakenteelliset tekijat kasittavat myds varhaiskasvatusta ohjaavan ope-
tussuunnitelman, kasvattajien perus- ja tdydennyskoulutuksen sekd osaamisen kehittdmisen, huoltajille
suunnatun varhaiskasvatuksen ohjeistuksen ja neuvonnan, varhaiskasvatuspalveluiden riittavyyden, saa-
tavuuden, saavutettavuuden ja inklusiivisuuden seka arvioinnin ja kehittdmisen rakenteet. Rakenteellisia
tekijoita ovat myos lapsiryhman rakenne, koko ja oppimisympaéristot seka varhaiskasvatukseen varatut

resurssit ja tydaikarakenteet. (Repo ym. 2019, 19.)

Rakennetekijat luovat pohjan varhaiskasvatuksen laadun prosessitekijoille eli pedagogiselle toiminnalle.
Varhaiskasvatuksen laadun prosessitekijat ovat pedagogiikan ydintoimintoja ja varhaiskasvatustoimijan
toimintakulttuuria kuvaavia tekijoita, jotka vaikuttavat lapsen kokemusmaailmaan. Laadun prosessite-
kijat vastaavat kysymyksiin, miten varhaiskasvatukselle asetettuja tavoitteita ja siséltoja k&ytannossa
toteutetaan. Laadun prosessitekijoita ovat myos henkildston ja lapsen vélinen vuorovaikutus, pedagogi-
nen suunnittelu, dokumentointi, arviointi ja kehittdminen seké& pedagoginen toiminta ja oppimisympa-
ristét. Lisaksi henkildstdn keskindinen vuorovaikutus ja monialainen yhteistyd, henkildston ja huoltajien
valinen vuorovaikutus ja johtaminen pedagogisen toiminnan tasolta ovat laatuun vaikuttavia prosessite-
kijoita. (Repo ym. 2019, 19.)

Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman perusteet luo maarayksilladn varhaiskasvatuksen laa-
dulle raamit. Varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin on myos Kirjattu muutamia varhaiskasvatuksen
laatuun vaikuttavia tekijoita. Varhaiskasvatussuunnitelman mukaan toimintakulttuuri vaikuttaa varhais-
kasvatuksen laatuun ja silld on keskeinen merkitys varhaiskasvatuksen toteuttamisessa ja tavoitteiden
saavuttamisessa. Varhaiskasvatustyota tukeva toimintakulttuuri luo suotuisat olosuhteet lasten kehityk-
selle, oppimiselle, osallisuudelle, turvallisuudelle, hyvinvoinnille sek& kestavélle elaméntavalle (Ope-
tushallitus 2018d, 28). Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden mukaan myos johtamisella on vaiku-
tusta varhaiskasvatuksen toimintakulttuuriin, sen kehittdmiseen ja laatuun. Toiminnan arvioinnin avulla
voidaan myos edistdd varhaiskasvatuksen laatua, tunnistaa toiminnan vahvuuksia ja nostaa esille kehit-

tdmistarpeita sek& kehittdd toimintaa. Laadun kehittdminen arvioinnin kautta kuitenkin luonnollisesti



edellyttad, ettd arvioinnin kautta nousseet kehittamiskohteet tunnistetaan ja niit4 aidosti kehitetaan.
(Opetushallitus 2018d, 61.)

Varhaiskasvatus on hyvin monimuotoista ja siihen liittyy monia eri toimijoita, kuten asiakkaat ja am-
mattikasvattajat seka maarayksié, kuten ja paivakodin hallinto, kunnalliset maaraykset ja Opetushalli-
tuksen antamat madréaykset. Kaikki edelld mainitut osapuolet vaikuttavat toistensa toimintaan, toiminnan
laatuun ja sen edellytyksiin, jolloin ajoittain voi olla vaikeuksia hahmottaa varhaiskasvatuksen laatutyon
kokonaisuutta. Varhaiskasvatuksen kehittdminen toteutuu organisoidusti ja alueellisesti mm. kuntien,
osaamiskeskusten ja oppilaitosten yhteistyond sekd paikallisten toimijoiden omana kehittdmistyona.
Ammattikasvattajat, lapset ja huoltajat ovat keskeisid toimijoita varhaiskasvatuksen kehittdmisessa ja
olletikin lasten huoltajilla on aktiivinen rooli palvelujen laadun arvioinnissa ja kehittdmisessa. (Jarvinen
ym. 2009, 85 & 201.)

Varhaiskasvatuksen laatu voidaan yhdistdd mm. asiakkaiden tarpeisiin vastaamiseen, suorituskyvyn pa-
rantamiseen, kasvattajien ja muun henkilokunnan muutosvalmiuteen sekd toiminnan kehittamiseen,
avoimuuteen ja henkilokunnan hyvinvointiin. (Jarvinen ym. 2009, 201-202). Varhaiskasvatuksen laa-
tuun vaikuttaa luonnollisesti myods kasvattajien ammattitaito, koulutus ja konkreettinen toiminta tygssé.
Myos lasten kokema ja saama varhaiskasvatuksen laatu voi vaihdella lapsikohtaisesti. VVarhaiskasvatuk-
sen laatuun konkreettisesti vaikuttavia tekijoita voivat olla mm. kasvattajien aktiivisuus ryhméssa tyos-
kennellessa (aktiivinen vs. passiivinen), lasten vertaisryhma tai sen puuttuminen, kasvattajan sensitiivi-
syys- ja empaattisuustasot, mahdollisuus monipuoliseen leikkiin seka lasten ja kasvattajien valinen vuo-
rovaikutus ja luottamus. (Kalliala 2008, 269-275). Varhaiskasvatuksen laadun on todettu olevan yksi
lasten pdivahoidon aloittamiseen liittyva tekija huoltajille, kun he miettivat lapsen varhaiskasvatuksen
aloittamista (Repo ym. 2019, 16).

Laadunhallintaa kehittdamé&ll& voidaan tarjota lapsille oikeus my6s laadultaan korkeatasoiseen varhais-
kasvatukseen. (Jarvinen ym. 2009, 201-202). Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden asettamat sisél-
I6llisten tavoitteiden toteutumista edesauttaa hyva pedagoginen johtajuus, riittdvan konkreettinen pai-
kallinen varhaiskasvatussuunnitelma ja oikein kohdennettu kasvattajien tdydennyskoulutus. Varhaiskas-
vatussuunnitelman toteutumisen esteend puolestaan voi olla puutteet varhaiskasvatustoiminnan raken-
teellisissa tekijoissd, kuten kasvattajien vaihtuvuudessa ja johtamisen rakenteissa seka kasvattajien pe-
dagogisessa osaamisessa. (Repo ym. 2019, 4). Kasvattajien vaihtuvuuteen vaikuttaa tyytyvaisyys tyon-
antajaan ja tyohon seké tyopaikan tyohyvinvoinnin taso, mutta myos kasvattajien henkilokohtaiset syyt.
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Varhaiskasvatuksen laadun yllapitdmiseksi kasvattajien vaihtuvuudessa tulee kiinnittaa erityista huo-
miota varhaiskasvatustoimijan perehdytyksen tasoon ja tarvittavan tiedon saamisen mahdollistamiseen.

2.6 Varhaiskasvatuksen oppimisymparistot

Oma perhe on lapsen tarkein kasvuymparisto, jossa opetellaan yhdessa elamisen taitoja ja koetaan yh-
teenkuuluvuutta. Omassa perheessa tullaan ymmarretyksi, siell& voi olla oma itsensd, voi tuntea ja kokea
kaikkia tunteita avoimesti seké saada ja jakaa tukea myos muille perheenjasenille. Oppimisymparistolla
tarkoitetaan tiloja, paikkoja, yhteis0ja, kdytantoja, vélineitd ja tarvikkeita, jotka tukevat lasten kehitysté
oppimista ja vuorovaikutusta. Oppimisymparistot voivat vaikuttaa lapsiin fyysisesti, psyykkisesti ja so-
siaalisesti. Kontekstuaalisen kasvatusndkemyksen mukaan kasvuympadristo vaikuttaa lapsen kasvuun ja
kehitykseen erottamattomasti, jolloin lapsen yksil6llinen kasvu, kehitys ja oppiminen tapahtuvat ympa-
ristén kanssa yhteisprosessina. (Jarvinen ym. 2009, 29-30.)

Bronfenbrennerin ekologisen teorian mukaan lapsen ja ympdriston vuorovaikutusta kuvataan eri tasoilla
mikro-, meso-, ekso-, makro- ja kronosysteemeind. Systeemit kuvaavat vuorovaikutusta kasvuympaéris-
tojen valilla, joissa lapsi toimii. Lapsen kasvuun vaikuttavat huoltajien lisdksi muutkin kasvattajat eri
ymparistoissa, jotka ovat vuorovaikutuksessa lapsen kanssa. (Jarvinen ym. 2009, 29-30). Varhaiskasva-
tuksen ja ammattikasvattajien yksi tavoitteista on varmistaa lapsille kehittava, oppimista edistava, ter-
veellinen, turvallinen ja esteeton oppimisympaéristd, jossa huomioidaan myds kaikki oppimisen eri osa-
alueet. (Opetushallitus 2018d, 32-33.)

Lapsen kasvua ja kehitysta tukeva ympéristo on turvallinen, virikkeitd antava, tunneilmaisuun kannus-
tava ja hyvaksyva sekd huomioi lasten osallisuuden. Kasvattajat auttavat tarvittaessa tunteiden sanoitta-
misessa ja niiden sdatelemisessa. Monipuolinen kasvu- ja oppimisymparistd mahdollistaa lapselle leikin,
liilkkumisen, tutkimisen ja taiteellisen kokemisen ja ilmaisemisen. Varhaiskasvatusymparistdssa olevat
kasvu- ja oppimisymparistdja voidaan valmistella etukéteen ja niihin tehddan tarpeen mukaan muutok-
sia. Kasvattajan tehtdvé on kohdata lapset yksildina ja antaa lapselle mahdollisuus toimia ymparistoissé
luontaisella tavallaan. (Kirveslahti, Sivén, Vahala & Vihunen 2014, 226.)

Oppimisymparistdja suunnitellaan ja rakennetaan myods yhdessé lasten kanssa, jolloin oppimisymparis-
tot tukevat lasten kiinnostuksen kohteita, yksilollisia taitoja ja lapsille luontaista uteliaisuutta. Pedago-
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gisesti tarkoituksenmukaisissa ryhmissa toimiminen edistaa lasten ja henkildston keskittymista ja lapsi-
lahtoisa toimintaa. Lapsilla on varhaiskasvatuksen oppimisympéristossa mahdollisuus mieluisaan teke-
miseen, lilkkumiseen, leikkimiseen ja peleihin, mutta myds rauhalliseen oleiluun ja lepoon. Lasten kay-
tossé on riittavasti leikki- ja toimintavalineita ja niiden kaytdssé ja hankinnassa on tarvittaessa huomioi-
tava lasten yksilollisen tuen tarpeet. Viestinté- ja tietoteknologian kayttdminen on osa monipuolista ja
lasta osallistavaa oppimisympaéristoé. Lapset voivat vierailla myds esimerkiksi kirjastossa, teatterissa tai
huoltajien tyopaikoilla rikastuttamassa ja laajentamassa omia oppimisymparistdjaan. (Opetushallitus
2018d, 32-33.)
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3 PEREHDYTYS SUOMESSA

Uusi tyontekija tietdd todennékoisesti aloittaessaan uudessa tyOpaikassa ainoastaan yrityksen ja tulevan
tyopaikan perustiedot. Han ei tiedd esimerkiksi sovituista toimintatavoista mitdan, mink& vuoksi on tar-
keda tunnistaa perehdytyksen téarkeys ja tarpeellisuus alkaen heti tyéntekijan ensihetkistd uudessa tyo-
paikassa. Uuden tydntekijén aloittaessa uudessa tydpaikassa, voivat tyontekijan odotukset uutta tydnan-
tajaa, tyOyhteisod ja itse tyotd kohtaan olla hyvinkin korkealla ja han oletetusti haluaisi tuntea itsensa
heti tervetulleeksi uuteen tydyhteis6on ja osaksi sitd. Myods tyonantajalla on odotuksia uutta tyontekijaa
kohtaan. Paras tapa saada molempien odotukset kohtaamaan toisensa on kiinnittda huomiota uuden tyon-

tekijan suunnitelmalliseen perehdytykseen. (Eklund 2018, 13.)

Perehdytyksellad tarkoitetaan uuden tyontekijan opastusta uusiin tyGtehtaviin sek& uuden tydpaikan ja
organisaation toimintatapoihin. Jokaisella tyontekijéalla on oikeus saada perehdytys tekemaansa tyohon.
Tama koskee myos opiskelijoita ja harjoittelijoita. Perehdytyksen jarjestaminen on Kirjattu tyolainsaa-
dantéon ja se on tydnantajaa velvoittavaa toimintaa (Kupias & Peltola 2009, 9-20). Hyva perehdytys on
hyvin ennakkoon suunniteltu kokonaisuus, jonka toteutumista ja onnistumista seurataan koko perehdy-
tysprosessin ajan. Perehdytykseen kuuluu perehdytyssuunnitelma, huolellisesti rakennettu perehdytys-

materiaali, perehdytyksen seuranta ja perehdytyksen laadun seuranta.

3.1 Mita perehdytys on?

Perehdytys tarkoittaa yksinkertaisesti tyon tekemisessa tarvittavien tietojen kertomista uudelle tyonteki-
jalle. Perehdytyksen tehtdva on varmistaa, ettd uusi tyontekija oppii tekeméaén ja hallitsemaan ty6taan
sovittujen toimintatapojen puitteissa seké sopeutuu tydyhteiséon. Uuden tyontekijan pitdd omaksua ly-
hyessé ajassa paljon uusia tietoja ja taitoja seka yhteisia toimintatapoja, jotta han kykenee suoriutumaan
tehtdvéassaan mahdollisimman hyvin. Lis&ksi uuden tyontekijan tulee oppia toimimaan organisaatiossa
tyoyhteison jasenend. Lyhykaisyydessaan perehdytys on uuden oppimista ja saadun tiedon soveltamista
kéytdnnossa. Toimiva perehdytys tukee organisaation ja uuden tyontekijén valista vuorovaikutusta ja
antaa mahdollisuuden kysymysten ja vastausten esittdmiselle. Uusi tyontekija on aina my6s muutos tyo-
yhteisolle, silla uusi tyontekija tuo aina muutoksen tiimin vuorovaikutussuhteisiin ja tasapainoon. (Ek-
lund 2018, 25.)
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Perehdytys varhaiskasvatuksessa on usein hektistd ja perehdytyskéytannot voivat olla hyvinkin vaihte-
levia eri paivékotien valilla. Yhteista eri paivakodeissa kuitenkin varmasti on se, ettd uuden tydntekijén
kanssa siirrytadan usein hyvinkin nopeasti tapaamaan asiakkaita eli lapsiryhmaén lapsia. Varhaiskasvatuk-
sessa 0sa perehdytysta onkin tutustua lapsiin, joiden kanssa tyoskennell&én, silla yksi tdrkeimmista osa-
alueista tyossa on tuntea lapset ja olla heille l4sna seké vélittaa turvallisuuden ja luottamuksen tunnetta
heille. Olisi tarkedd, ettd uusi tyontekija tutustuu rauhassa ryhmaén yhdessa perehdyttdjan kanssa, jolloin
uusi tyontekija ndkee myaos yleisia toimintatapoja ryhmén kanssa toimiessa jo pidempéaan talossa olleelta
tyontekijalta. Lapsille tulee voida taata henkisesti ja fyysisesti turvallinen seka laadukas varhaiskasvatus,
jolloin varhaiskasvatukseen tarvitaan tyontekijoité, jotka on perehdytetty tyGtehtdviin ja tavoitteisiin.
My®6s uusi tyontekijé kaipaa alkuun perehdyttdjan tuomaa turvallisuuden ja varmuuden tunnetta. (Kin-
nunen 2012, 7-8; Joki 2018, 112.)

Toimiva tydyhteiso luo voimavaran, jonka avulla lapsille luodaan varhaiskasvatuksesta hyva ja turval-
linen ympéristd kasvaa ja kehittyd. Uuden tyontekijan kasvamisessa osaksi lapsiryhmaa voi kesté tovi,
silld uuden tyontekijan ja lasten tulee ryhmaytyé keskenddn. Ryhméaytyminen edellyttda kuitenkin aina
tutustumista, aikaa, yhteisten sdénttjen tekemista ja niiden noudattamista seka yhteisten toimintatapojen
rakentamista ja selkeytymistd. Luottamuksen rakentaminen ja sen tukeminen koko tydyhteison voimin
on ensiarvoisen tarkeda varhaiskasvatuksessa toimiessa niin uuden tyontekijan kuin lastenkin kannalta.
(Kinnunen 2012, 8.)

Perehdytys on suunniteltua, prosessimaista, vuorovaikutteista ja tyontekijan yksil6llisyyden huomioi-
vaa. Perehdytyksen suunnitelmallisuus ja prosessimaisuus tarkoittaa sitd, ettd perehdytettavia asioita
kéydaan uuden tyontekijan kanssa lapi, jolloin lapikaydyt asiakokonaisuudet saa sisdistettyé ja opittua
rauhassa. Tulevan perehdytyksen perehdytyssuunnitelma kéydaéan l&pi uuden tyontekijan kanssa, jotta
lapikdytadva kokonaisuus on koko ajan johdonmukainen ja kaikkien tiedossa. Yksilollinen perehdytys
toteutuu, kun perehdytyskokonaisuus on suunniteltu perehdytettavéan tyontekijan mukaan. Perehdytys ei
tarkoita vain perehdytettavien asioiden lapikéymisté tyontekijan kanssa, vaan parhaimmillaan perehdy-
tys kehittad tyontekijalla jo olemassa olevaa osaamista. Uusi tydntekija voi myos tuoda uusia hyvaksi
havaitsemiaan jo olemassa olevaan ammattitaitoon ja osaamiseen liittyvid kehittdmisehdotuksia, jotka
tulee analysoida ja mahdollisuuksien mukaan huomioida toiminnan kehittdmisessé. (Kinnunen 2012,
10.)
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3.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena on kertoa uudelle tyontekijélle tyon tekemisen kannalta tarkedt ja valttamat-
tdmat asiat, kuten mika hénen toimenkuvansa on ja mikd hanen roolinsa on yrityksen tavoitteiden ja
strategian toteuttamisessa. Perehdytyksen kautta tyontekija saa opastusta omiin tehtéviin, tydpaikan toi-
mintaan, tydvalineisiin ja tyoturvallisuuteen. Perehdytyksen tavoitteena on my0ds saada uusi tyontekija
tuntemaan olonsa turvalliseksi uudessa tydympéristossa ja -tehtévissa seka tydyhteisdssa. Organisaatioi-
den ja tydtehtdvien monimutkaistuessa seké yksittaisen tyontekijén vastuiden kasvaessa on yha tarke-
ampad ymmartad tyohon ja sen taustaan liittyva kokonaisuus. Yksittaiseen tyOtehtavédan opastaminen ei
enéa riit4, vaan tyontekijan tulee tuntea koko organisaatio ja ymmartad, miten se toimii, miksi se on
olemassa ja mita ty6lla tavoitellaan. (Kupias ym. 2009, 13; Joki 2018, 111-112.)

TyoOnantaja kuitenkin asettaa perehdytykselle usein muitakin tavoitteita kuin pelkéstdan lakisaateisen
tyoturvallisuudesta huolehtimisen perehdytyksen kautta. Perehdytyksen kautta uusi tyontekija saadaan
sitoutettua tydyhteisdon ja tydpaikkaan. Hyvalla perehdytyksella voidaan edistéda uuden tyontekijan suo-
riutumista tehtavistaan ja tyossa viihtymistd. Hyva perehdytys vaikuttaa parhaimmillaan kasvattaa tyon-
tekijan paineensietokykyé ja ehkaista tydssd mahdollisesti syntyvid virheitd. Hyvén perehdytyksen
kautta tyontekija voi myds motivoitua aktiiviseksi tydyhteison jaseneksi. Motivoitunut ja hyvin pereh-
dytetty tydntekija puolestaan vaikuttaa omalta osaltaan myonteisesti tyopaikan ilmapiiriin. Tyytyvaisyys
tyohon, hyva tyéhyvinvointi ja ilo tyota kohtaan lahtevét kaikki rakentumaan hyvén perehdytyksen poh-
jalta. (Kinnunen 2012, 8.)

Perehdytyksen tavoitteena on myds johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa yrityksen stra-
tegiaa. Perehdytyksen tuleekin liittyd saumattomasti muun tydpaikan toimintaan eik& jaada omaksi ir-
ralliseksi prosessikseen muiden rinnalla. Perehdytyksessa uudelle tyontekijalle esitellaén yrityksen ta-
voitetila, toiminnan strategia ja visio, jota kohti tyontekija omalla toiminnallaan pyrkii. Lyhyiden méaa-
raaikaisten tydsuhteiden perehdytyksen tavoitteena voi olla opettaa tyontekijalle hanen tyénsa kannalta
oleellisimmat k&ytannon asiat ja rutiinitehtévat, kun taas vakituisten tai pidempien mééraaikaisten tyo-
suhteiden perehdytyksessa syvennytdan laajemmin organisaatioon ja muihin tyoskentelytapoihin. (Ku-
pias ym. 2009, 27). Tyontekijoiden vaihtuvuudesta huolimatta lapsen tulee saada hyvé ja johdonmukai-
nen kasvatusymparistd, joka puolestaan varmistetaan uusien tyontekijoiden hyvalla perehdytykselld..
(Kinnunen 2012, 8).
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Perehdytysprosessille voidaan my0s asettaa erilaisia tavoitteita, joita voivat olla organisaation strategian
tukeminen perehdytysprosessin kautta, organisaatiokulttuurin vahvistaminen, tyontekijoiden sitoutumi-
sen vahvistaminen, uusien tydntekijoiden osaamisen kasvattaminen tarvittavalle tasolle, uuden tyonte-
kijan potentiaalin tunnistaminen, uuden tydntekijan ammatillisen ja henkil6kohtaisen kehittymisen tu-
keminen, tukea tyontekijoiden tutustumista toisiinsa, vahvistaa tyon merkityksen kokemusta seka kas-
vattaa vuorovaikutuksen laatua. (Eklund 2018, 30.)

3.3 Perehdytyksen merkitys

Perehdytykselld on kansantaloudellista hyotyd, silla hyvé perehdytyksen avulla tyontekija on tyytyvéi-
nen, sairastaa vahemman ja huolehtii tyén tuottavuudesta omalta osaltaan. Hyvé perehdytys luo myds
luontevan suhteen esimieheen ja tyokavereihin. Perehdytyksen yksi tdrkeimpid tehtévid onkin opettaa
tyoyhteison tapoja ja ammattirooleja. Tama tietysti edellyttdd myos uuden tyontekijén aktiivista osallis-
tumista, joka haluaa saada ja vastaanottaa tietoa seké paasta tydyhteison hyvéksytyksi jaseneksi. Toi-
miva ja yhteenkuuluvuuden tunteen omaava tydyhteisd puolestaan nostaa tyon tuottavuutta ja tyén mie-
lekkyyttd. Hyvan perehdytyksen my6td myos turvallisuusriskit pienentyvét, silla kun uudelle tyonteki-
jalle kerrotaan tyOpaikan vaaranpaikat, turvallisuusriskit pienentyvat. Uudelta tyontekijéltd puuttuvat
aina turvallisen tydskentelyn perustiedot ja -taidot kyseisessa yrityksessd, jonne han on vasta mennyt
toihin. (Kinnunen 2012, 11-12; Joki 2018, 111.)

Uuden tyontekijan perehtymisen ja oppimisen kannalta oma-aloitteisuus, tiedon etsiminen ja kysymys-
ten esittdminen on tarkeda. Perehdytyksen aikana uusi tydntekija voi tuoda esille jo olemassa olevaa
osaamistaan ja oppia lisdd seka reflektoida oppimaansa perehdyttdjan kanssa. Perehdytyksen aikana
tyontekija saa mahdollisuuden tutustua tydymparistoon ja oppia siita lisda jo talon tavat tuntevalta pe-
rehdyttajalta. Perendytysprosessin aikana myos organisaatio saa perehtyvalta tyontekijélté jatkuvasti uu-
sia kehittdmisajatuksia niin talon toimintatapojen, pedagogisten toimintatapojen kuin perehdytysproses-
sinkin jatkuvan kehittdmisen kannalta. Organisaation tulee myds olla vastaanottavainen ja avoin mah-

dollisesti esiin nouseville kehittdmisideoille. (Eklund 2018, 39.)

Parhaimmillaan perehdytys lisd4 uuden tyontekijan motivaatiota tyéhon entisestaan. Perehdytyksen jél-
keen tyontekijé tietdd miksi, organisaatiossa toimitaan tietylld tavalla, mihin omalla toiminnalla pyritd&n
ja parhaimmillaan tuo kehittdmisehdotuksia toiminnan edelleen kehittdmiseksi. Tyontekijalle on myos
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merkityksellistd saada palautettaan omasta oppimisesta ja siitd, miten han on péaassyt tyéhon kiinni pe-
rehdytyksen paattymisen jalkeen. Perehdytykselld on todettu myds olevan merkitysté tyontekijan sitou-
tuneisuuteen, jolloin ensimmaisind tydskentelykuukausina saatu tuki on vaikuttanut voimakkaammin

tyon tuloksiin ja tydnantajaan sitoutumiseen jatkossa. (Eklund 2018, 34.)

3.4 Perehdytystd ohjaavat lait

Perehdytyksestd on saddetty eri laeissa, joiden myota tyonantajia velvoitetaan jarjestamaén tyontekijoille
perehdytysta tyotehtaviin. Perehdytystéd késitelldan tyoturvallisuuslaissa (738/2002), tyésopimuslaissa
(55/2001) ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) on useita maérayksia ja viittauksia pereh-
dytykseen. Laeissa on huomioitu tydnantajan vastuu opastaa tyontekija tyohon. Kaikkien yritysten tulee
omassa toiminnassaan noudattaa lainsdadantoa, jota lisaksi on voitu tdydent&é tydehtosopimusten kautta.
(Kupias ym. 2009, 20-21.)

Tyoturvallisuuslain 14 §:n mukaan ty6nantajan on annettava tyontekijalle riittavét tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd. Tyonantajan on lain mukaan huolehdittava siit4, ettd tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tyo-
olosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin. Liséksi tyontekija tulee perehdyttaa tydssa kaytettaviin tyo-
valineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin. Perehdytys on tehtéva erityisesti en-
nen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tyévalineiden ja
ty0- tai tuotantomenetelmien kéayttoon ottamista. Lain mukaan tyontekijélle annetaan opetusta ja oh-
jausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seké tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta séato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustoiden sekad hairio- ja poikkeustilanteiden varalta ja tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta
tdydennetdén tarvittaessa. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, 14 §.)

Tyo6sopimuslaissa saddetédén yleisvelvoitteet, joiden mukaan ty6nantajan on huolehdittava siitg, etta
tyontekija voi suoriutua tyostaan myaos yrityksen toimintaa, tehtévaa tyota tai tydbmenetelmia muutetta-
essa tau kehitettdessd. Tydnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-
jenséd mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55). Laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissa maarittad tyonantajan velvollisuuksista tyéhonotossa noudatettavista periaatteista ja kaytannoista.
TyoOnantajalla on velvollisuus késitell& yhteistoimintaneuvotteluissa uusille tyontekijoille tyopaikkaan

ja yritykseen perehdyttamiseksi annettavat tarpeelliset tiedot. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
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30.3.2007/334.)

Tyontekijan perehdytys tulee ottaa vakavasti ja velvoittavana toimintana, silla sen laiminlydnti voi pa-
himmillaan johtaa jopa tyotapaturmiin. Ty6tapaturmien my6té puolestaan tydnantaja voi joutua pereh-
dytyksen laiminlydnnin kautta korvausvelvolliseksi. (Minilex 2015-2020). Hyvén perehdytyksen kautta
toiminnan laadun taso saadaan myos nopeammin nostettua takaisin hyvélle tasolle, mikéli oletetaan toi-
minnan laatutason notkahtaneen mahdollisen tydntekijavaihdoksen myota. Y leisesti ajatellaan, etta hen-
kiloston vaihtuessa tydyhteiso ja tyén tekeminen seka mahdollisesti ty6turvallisuus kokee hetkellisen
osaamistason notkahduksen, ennen kuin uusi tyontekijan osaaminen saadaan perehdytyksen kautta ta-

kaisin riittdvalle osaamistasolle toiminnan laadun palauttamiseksi ennalleen.

3.5 Perehdyttgjan valinta ja vaikutus

Perehdyttdjéksi kutsutaan henkil6d, joka ottaa vastuun tietyn tehtévén tai asiakokonaisuuden perehdyt-
tamisesta uudelle tyontekijalle. Esimies on vastuussa perehdytyksestd, mutta konkreettista perehdytysta
voi tehda kuka tahansa, jonka kanssa asiasta sovitaan. Uuden tyontekijan perehdyttéja voi olla paivako-
din johtaja, esimies tai tyOkaveri. Perehdyttdja voi myos vaihdella asiakokonaisuuden tai tilanteen mu-
kaan. Mikéli perehdyttéja vaihtuu, tulee perehdytyssuunnitelmaa laatiessa tehda selked vastuunjako siité,
kuka ottaa vastuun minkékin asiakokonaisuuden perehdyttdmisestd, jotta kaikki osa-alueet ja asiat tulee
varmasti kéytya lapi uuden tyontekijén kanssa. Perehdytykseen liittyvét kaytannot vaihtelevat paivako-
din ja jopa tilanteen mukaan eri paivékodeissa. (Eklund 2018, 140-141.)

Perehdytysvastuun jakaminen voi myos olla hyva tapa osallistaa ty0yhteison jasenia mukaan perehdy-
tykseen. Ndin myds uusi tyontekija tulee tutuksi jo talossa olevien tyontekijoiden kanssa. Mita useampi
tyontekija on mukana perehdytyksessd, sitd laajemman kattauksen tietotaitoa uusi tyontekijé saa osak-
seen. Perehdyttdjien lukumaéran kasvaessa esimiehen vastuu kuitenkin perehdytyksen kokonaisuuden
hallinnasta ja riittavasta tasalaatuisuudesta kuitenkin kasvaa. Esimiehen tehtdva onkin tallgin kiinnittaa
huomiota uuden tyodntekijan kuormituksen tasoon ja oppimisen edellytyksiin, jotta voidaan varmistua

perehdytyksen onnistumisesta. (Eklund 2018, 141.)

Perehdyttdjan ja perehdyttdjien valinnassa tulee myos kiinnittdd huomiota siihen, millainen oppimisko-
konaisuus uudelle tyontekijélle halutaan tarjota. Tédhan vaikuttavat suuresti perehdyttdjan henkilokoh-

taiset ominaisuudet ja halukkuus tehtdvaan. Jokaisen perehdyttdjana toimivan henkilon tulisi pohtia,
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millaisen vaikutelman haluaa omalla toiminnallaan ja perehdytyksen kautta valittad uudelle tyonteki-
jalle. Perehdytt&jén tulisi olla aidosti kiinnostunut ja sitoutunut tyotehtavaansa sekd ymmartaa oma rooli
ja sen merkitys tyotehtavassa. Perehdyttdjan tulee myds haluta aidosti sitoutua uuden tyéntekijan pereh-
dyttdmiseen ja ymmartdd oman toiminnan vaikutus uuden tydntekijadn motivaatiossa ja halussa tulla

osaksi tyoyhteisod seké tarvittavien tietojen ja taitojen oppimisessa. (Eklund 2018, 142.)

3.6 Perehdytyssuunnitelma ja -opas perehdytyksen tukena

Suunnitelmallisen perehdytyksen kautta jokainen uusi tyontekija saa tismalleen samat tiedot, jolloin
my®s jokainen uusi tydntekijé saa yhtélaiset mahdollisuudet onnistua tydssédan. Suunnitelmallisuus mah-
dollistaa perehdytysprosessin tietoisen kehittdmisen, joka puolestaan on valttaméatonta alati muuttuvassa
tyoelaméssa. (Eklund 2018, 31). Suunnitelmallisessa perehdytyksessa voidaan valmistella etukéteen te-
hokas ja toimiva perehdytysmateriaali, joka lapikdydaén uuden tyontekijan kanssa. Perehdytysmateriaali
toimii apuna ja muistin tukena perehdytyksen yhteydessd, johon seké perehdyttaja ettd uusi tyontekija

voivat halutessaan palata milloin vain.

Perehdytyssuunnitelmassa huomioidaan perehdytyksen aikajakso seké yleistasolla perehdyttdjan ja pe-
rehdytettavan lapikaytavat asiat, tehtdvat ja vastuut. Perehdytyssuunnitelmassa kerrotaan perehdytyk-
sessa lapikaytavat asiat hyvin yleisesti. Perehdytyssuunnitelma voidaan jakaa esimerkiksi aikajanara-
jauksella useampiin vaiheisiin ja kuvata vaiheittain perehdytettavé asia seké& perehdyttdjan ja uuden
tyontekijan vastuut perehdytyksesséd. Aikajanarajauksessa voidaan kayttaa esimerkiksi vaiheina ennen
toiden aloittamista, ensimmainen tydpaiva, ensimmainen tyoviikko ja ensimmainen kuukausi. Perehdy-
tyksen kesto riippuu tietysti myds uuden tyontekijan tyotehtédvan laajuudesta ja uuden tyontekijan ky-
vysta sisdistad uutta tietoa. Perehdytyssuunnitelmaa tulee myos paivittaa tarpeen vaatiessa ja kdyda pe-

rehdytyssuunnitelman runko l&pi uuden tydntekijén perehdytyksen lahestyessa. (Joki 2018, 114-115.)

Perehdytysmateriaali toimii koko perehdytyksen runkona. Materiaalin perimmaéisend ideana on tarjota
uudelle tyontekijalle nopeasti ja helposti kaikki tarvittavat faktat. Uusi tyontekijé saa perehdytyksen ai-
kana valtavasti uutta tietoa, eikd han valttaméatt4 osaa hahmottaa, mitka asiat ovat hanen tyonsa kannalta
valttamattomia tietdd. Perehdytyskansioon on koottu kaikki tyon tekemisen kannalta olennaiset ja tarkeat
tiedot. Perehdytyskansiossa olisi hyva kertoa seuraavista aihealueista: yrityksen toiminta ja asiakkaat,
organisaatio ja henkil6std, toimintatavat, tilat ja kulkutiet, tyaika ja tyovuorot, palkka-asiat, turvalli-

suus, tyoterveys, tutustuminen omaan tydskentely-ymparistoon, omat tehtévat ja vastuualueet, koulutus
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ja sisédinen tiedottaminen, muut asiat kuten vakuutukset ja puhelimen sek& ohjelmien kayttaminen. (Ek-
lund 2018, 51; Joki 2018, 115-116.)

Perehdytyskansion ulkoasu ja sen mielekkyys ovat téarkeita asioita, kun halutaan pitdé lukijan mielen-
kiintoa yll&. Perehdytyskansio tulee olla rakennettu loogiseen jarjestykseen ja tekstin tulee olla helposti
luettavaa ja jasenneltyd, jotta sen lukeminen on helppoa. Uuden tyontekijén ei tarvitse kuitenkaan muis-
taa kaikkea perehdytyskansioon kirjoitettua informaatiota kerralla, silla perehdytyskansioon ja sen sisal-
to6n on helppo palata myéhemmin uudelleen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201-212). Perehdytyskansio on
hyva olla sijoitettuna tyOpaikassa siten, ettd kuka vaan tyontekijoisté voi palata sen siséltoon aina, kun

kokee sen tarpeelliseksi.

3.7 Perehdytyksen merkitys varhaiskasvatuksessa ja sen laadussa

Uuden tyontekijan perehdytyksella on luonnollisesti suuri merkitys jarjestettavan varhaiskasvatuksen
laatuun. Uusi tyodntekija saa perehdytyksen kautta tiedon esimerkiksi paikallisista, mutta myos mahdol-
lisista pedagogisen toiminnan linjauksista, jotka tulee huomioida paivittaisessa arjessa lasten kanssa toi-
miessa. Varhaiskasvatuksen laatuun vaikuttaa myds luonnollisesti uudelle tyontekijalle perehdytettavat
tiedot tyOyhteisdn toimintatavoista. Onkin tarkeaa, ettd tydyhteisd on sopinut selkeasti yhteiset toimin-
tatavat ja pedagogiset linjaukset, joita kaikki tyontekijat noudattavat yhteisesti arjessa. Yhtendiset toi-
mintatavat takaavat yhtendisen, tasa-arvoisen ja laadukkaan varhaiskasvatuksen kaikille lapsille. (Heik-
konen 2017, 24.)

Paivéakodissa uudelle tydntekijalle perehdytettavat asiat voidaan jaotella kolmeen erilliseen osa-aluee-
seen: valtakunnalliset ja paikalliset ty6td maarittavat tekijat, yleisluontoiset perehdytysasiat ja arjen toi-
mintatavat. Valtakunnallisissa ja paikallisilla tyotd méaarittavilla tekijoill& tarkoitetaan varhaiskasvatuk-
seen vaikuttavia lakeja, sopimuksia ja maarayksid kuten esimerkiksi valtakunnallista varhaiskasvatus-
suunnitelmaa tai paikallista varhaiskasvatussuunnitelmaa, jotka ohjaavat tyota seka asettavat varhais-
kasvatustoiminnalle tavoitteet. Paikallisia tyota méarittavia tekijoita voivat olla myds tydyhteisén omat
pedagogisen toiminnan linjaukset, jotka tulee huomioida omassa tydskentelyssa. Yleisluontoisilla pe-
rehdytysasioilla voidaan tarkoittaa esimerkiksi yrityksen historiaa ja turvallisuussuunnitelmaa. Arjen
toimintatavat puolestaan tarkoittavat sovittuja rutiineja ja konkreettisia toimintatapoja esimerkiksi pu-
kemis- tai ruokailutilanteissa. (Heikkonen 2017, 23.)
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Varhaiskasvatuksen tavoitteena on tukea lasten kokonaisvaltaista kasvua, kehitysta ja oppimista seké
tukea huoltajia kasvatustehtévéssé sekd tukea osaltaan lasten hyvinvointia. Laadukas varhaiskasvatus-
toiminta edellyttaa tyontekijoiltd ammattitaitoa, mutta myds herkkyytta tunnistaa pedagogisia mahdol-
lisuuksia arjessa. Kéytdnnossa tyontekijan tehtédva on havaita lasten aloitteita ja tunnetiloja sekd muuttaa
tarvittaessa suunniteltua toimintaa lasten mielenkiinnon kohteiden mukaisesti. Mit& pienempi lapsi on,
sitd kehollisempia ja sanattomampia lasten aloitteet ja viestit ovat, jolloin niiden ymmartdminen ja niihin
vastaaminen vaatii lasten tuntemista, l&sndoloa ja sensitiivisyyttd. Uudelle tydntekijélle tarjotaan pereh-
dytyksen kautta tietoa kaikkiin néihin eri osa-alueisiin, mutta koska ty6té tehdaén lasten kanssa, ei kaik-
kea tyon tekemiseen tarvittavaa tietoa voida kuitenkaan opettaa perehdytyksen kautta. (Opetushallitus
2019,7 & 38.)

3.8 Perehdytyksen nakyvyys lasten arjessa

Hektinen varhaiskasvatusympaéristd poikkeaa perinteisesta toimistotyyppisesta ja suuresta tydskentely-
organisaation tydymparistostd, jolloin perehdytykseen liittyvaa teoriapohjaa on osaltaan mahdotonta so-
vittaa varhaiskasvatus- ja paivékotimaailmaan (Heikkonen 2017, 22). Konkreettisena erona on se, etta
asiakkaana toimivat lapset, jotka tarvitsevat pdivittain perushoivaa ja pedagogista toimintaa. Taman
vuoksi varhaiskasvatuksen perehdytys tapahtuukin yleensa suurelta osin tydn ohella oppimisessa. Uusi
tyontekija on merkittdvd muutos myds lasten arkeen, silld lasten nakokulmasta heidan elaméaansa on
tullut uusi kasvattaja, joka vaikuttaa heidan elamdssaan usean tunnin ajan péivittain. Voidaankin ajatella,
ettd uuden tyontekijén ja lasten valille rakentuu ajan saatossa merkittava ihmissuhde, jolla voi olla mer-
kittdva vaikutus koko lasten loppuelamalle. Perehdytys nakyy lasten arjessa uuden tyodntekijan kysel-
lessé yleisista toimintatavoista tai hapuiluna, mutta myos poikkeusjarjestelyista ryhméatoimintaan pereh-
dytyksen jarjestamiseksi uudelle tyontekijalle. Uuden tydntekijan myota myos lasten kanssa sovitut toi-

mintatavat ja rutiinit voivat muuttua, mika vaikuttaa lapsiin.

Lapset ovat yleensa luontaisesti kiinnostuneita paivékodin uusista tyontekijoistd, mutta myos innokkaita
opettamaan yhteisié toimintatapoja uudelle aikuiselle. Lapset usein ottavat osaa opastukseen ja kertovat,
ettd "ei me noin ole tehty jotain asiaa vaan ndin’ ja neuvovat uutta tyontekijad konkreettisissa asioissa.
Varhaiskasvatusmaailmassa uuden tyontekijan perehdytykseen osallistuukin koko péivakotiyhteiso lap-
sine ja aikuisineen. Tdm4 osaltaan johtuu my®os siitd, ettd varhaiskasvatusmaailma on hektinen ja lasten
perustarpeet seké resurssointi maarittelevat hyvin pitkalti perehdytykseen kaytettavéaa aikaa ja ajankoh-

taa. Lasten perehdyttdessa uutta tyontekijad myos lapset rakentavat sidettd uuteen kasvattajaan, kuten
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perehdytyksen kautta my0ds koko ty0yhteiso ja tyokaverit. VVarhaiskasvatusmaailmassa tyon sujuvuuteen
voivat vaikuttaa monenlaiset asiat, mutta tarkeintd on tydyhteison toimiminen yhtena tiiming, jolloin

yhdessa tydskennelldan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (Heikkonen 2017, 22.)

3.9 Perehdytyksen haasteet

Perehdytykseen voi liittyd moninaisia haasteita perehdytyksen eri osa-alueilla. Yleisesti ottaen haasteet
voivat liittyd kaytettavissa oleviin resursseihin, motivaatioon, suunnitteluun, ajanmukaisuuteen tai mui-
jon syvéllisemmalla tasolla kuin aiemmin, kuten esimerkiksi miksi ja miten organisaatio on olemassa ja
mika sen funktio on. Tdma puolestaan vaatii perehdytysprosessilta enemman aikaa, jotta asiat voidaan
kéyda tarpeeksi syvéllisesti 1&pi, mutta my0ds aikaa uudella tyontekijalla sisaistaa syvallisempaa tietoa.
Perehdyttdjalla tulisi olla my0s riittavéasti aikaa kdyda uuden tyontekijan kanssa asioita lapi, joka luon-
nollisesti tulisi huomioida resurssoinnissa. Aikaa voi kuitenkin olla arjessa vaikeaa tai jopa mahdotonta

resursoida, jolloin perehdytys jaa vaillinaiseksi. (Heikkonen 2017, 21.)

Uuden tyontekijan kokemukseen perehdytyksesta ja sen laadusta vaikuttaa suuresti tyontekijan motivaa-
tio tyo6td ja uutta tyopaikkaa kohtaan. Uuden tydntekijan motivaatio lahtdkohtaisesti syntyy tyontekijasséa
itsessaan, mutta sitd voidaan kasvattaa, ruokkia ja yllapitaa hyvan perehdytyksen ja perehdyttdjan kautta
tai painvastoin. Hyva fiilis tarttuu perehdyttdjélta ja tyoyhteisolta myos uudelle tydntekijélle herkasti.
Palaute, arviointi ja reflektio ovat tarkeitd oppimista edistévié seikkoja, jotka pitdvat ylla oppijan moti-
vaatiota oppia lisad. Hyva perehdytys voi myos sitouttaa tydntekijaa yritykseen ja tydyhteisoon, jolloin
motivaatio tyon tekemiselle kasvaa tai péinvastoin. Uusi tyontekija kokee uuden tyon aloitusvaiheessa
ja perehdytysvaiheessa paljon muutoksia ja ulkoisia seké sisdisia arsykkeité tulee paljon, mik4 aiheuttaa
stressid. Perehdyttdjéan tulisi kiinnittdd huomiota siihen, ettd arsykkeiden mééara ei kasva uudelle tyonte-
kijélle litan suureksi. Muuten vaarana on, etta asiat eivat ja&& mieleen toivotulla tavalla tai pahimmillaan
tyontekijan motivaatio laskee heti alussa. (Heikkonen 2017, 21; Eklund 2018, 49.)

Ajanmukaisuus ja suunnitelmallisuus kehittavat toimintaa tulevaisuudessa, jotta tydorganisaation toi-
minta on jatkossakin tehokasta ja toimivaa. Haasteena voi kuitenkin olla kéytettévissa oleva aika pereh-
dytyksen suunnitelmalliselle toteuttamiselle ja materiaalien valmistelemiselle. Perehdytysmateriaali voi

myds jaadé arjen jalkoihin, jolloin se ei ole ajan tasalla tietojen osalta. Perehdyttdjan tiedot ja perehdy-
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tysmateriaali tulisi paivittda ajan tasalle aina ennen uuden perehdytysprosessin aloittamista, jolloin var-
mistutaan tietojen paikkaansa pitavyydestd. Ajantasaisuus ja suunnitelmallisuus varmistavat myoés pe-
rehdytysprosessin tehokkuuden, jolloin siihen varatut resurssit ovat tehokkaassa kaytdssé. (Heikkonen
2017, 21.)

Muita muuttuneita tekijoita voivat olla esimerkiksi lyhyet méérdaikaiset tyosuhteet, joiden vuoksi pe-
rehdytysprosessia joudutaan tiivistaméaan. Lyhyiden méérdaikaisten tydntekijéiden on mahdotonta
kéayda lapi koko perehdytysté esimerkiksi muutaman péivan sijaisuuden vuoksi, jolloin perehdytyksessa
kaydaan lapi vain tarkeimmat ja olennaisimmat asiat lasten arjen sujuvuuden sek& toimivuuden kannalta.
Lyhyet méaraaikaiset sijaisuudet voivat aiheuttaa tydyhteisélle jatkuvaa muutoksen tunnetta ja tyoyh-
teison dynamiikan eldmista. Myos jatkuvasti kdynnissé olevat perehdytysprosessit voivat kuormittaa jo
talossa olevaa henkilokuntaa seké aiheuttaa haasteita resurssien kannalta. Haasteena voi olla myds var-
haiskasvatuksessa yleisesti tunnistettu ongelma tydntekijoiden suuressa vaihtuvuudessa. (Heikkonen
2017, 21-22; Eklund 2018, 49, 140-142.)

3.10 Onnistunut perehdytysprosessi

Onnistuneessa perehdytysprosessissa perehdytyssuunnitelman lapikéynnin ja itse perehdytyksen kdyn-
nistymisen jalkeen on tarkedd huolehtia myods perehdytyksen etenemisen seurannasta. On hyva sopia
uuden tyontekijan kanssa jo alkuvaiheessa, milloin he esimiehen kanssa tarkastavat perehdytyksen ete-
nemisen tilanteen keskustelemalla ty6tehtdvien haltuunoton ja tydyhteis6on sopeutumisen tilanteesta.
Néin uudelle tyontekijalle tulee myds tunne siitd, ettd hanen perehdytykseensé suhtaudutaan vakavasti
ja sitd pidetaén tarkednd asiana. Nain perehdytettdva myos tietdd, ettd viimeistaan seurantakeskustelussa
voi kysyd mieltd askarruttavista asioista. Seurantakeskustelussa voidaan keskustella mm. miten tyoteh-
tavien haltuunotto on sujunut, mitk& asiat tuntuvat jo tutuilta, mitka asiat tuntuvat vield vaikeilta tai
epéaselvilta, miten tydyhteiséon tiimiytyminen on sujunut, onko tukea ollut saatavilla ja missd asioissa

tarvitaan lis&é tukea ja oppia. (Joki 2018, 121.)

Onnistuneen perehdytysprosessin jalkeen organisaatiossa on uusi tyontekija, joka on saanut tarvittavat
tiedot ja taidot, jotta hdn voi suoriutua tydssdadn mahdollisimman hyvin. Perehdytyksen onnistumisen
seuranta on tarked osa perehdytyksen tilan seurantaa ja sen kehittdmist4. Perehdytyksen onnistuminen
tulisi k&yda aina lapi uuden tyontekijan kanssa perehdytysprosessin péatteeksi, jotta kehittamista vaati-

vat asiat saadaan tunnistettua. Uuden tyontekijan kokemus perehdytyksesta voidaan selvittdd antamalla
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tyontekijalle taulukkopohja perehdytyksen eri osa-alueista ja pyytdmaan hénta arvioimaan perehdytyk-

sen onnistuminen arvosanalla 1-5 (1 = ei onnistunut, 5 = onnistui erinomaisesti).

Selkeét perehdytyksen tavoitteet

Selkedt tyontekijékohtaiset
tavoitteet

Kéytannon tyotd tukeva perehdytys-
suunnitelma

Johdon sitoutuminen
Riittavat perehdytysresurssit

Perehdyttéjien taidot

Riittavéasti aikaa tyon
omaksumiseen

Riittavasti haasteita

Toimiva vuorovaikutus esimiehen
kanssa

Kokemus tyon
merkityksellisyydesta

Mahdollisuus tiimiytymiseen

Mahdollisuus verkostojen
kasvattamiseen

Toimivat tyovélineet ja jarjestelmat
Tyo6rauha

Riittdva monipuolinen palaute
Riittava informaation saanti

Toimiva perehdytyksen seuranta

Jatkuva perehdytyksen
kehittdminen

TAULUKKO 1. Perehdytyksen onnistuminen -kysely (Eklund 2018, 191)
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4 PEREHDYTYSKANSIO OPINNAYTETYOPROSESSINA

Toiminnallisen eli produktiivisen opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa produkti eli tuotos tytelaman
kayttoon. Produktiivinen opinndytety6 poikkeaa tutkimuksellisesta opinndytetydsta ja erona on esimer-
Kiksi se, ettd produktiivisessa opinnédytetydssa ei ole tutkimusongelmaa eiké opinndytety6lle aseteta tut-
kimuskysymyksid. Sen sijaan produktiiviselle opinndytety6lle asetetaan tavoitteet, jotka ty6ll& pyritdén
saavuttamaan. Produktiivisen opinndytety®n tuloksena syntyy jokin konkreettinen tuotos, kuten esimer-
kiksi opas, kansio, internetsivut tai siiné toteutetaan jokin tapahtuma. Produktin lisdksi tulee tehdd myos
opinndytetyoprosessin raportti. Valmiin tuotoksen tulee vastata kohderyhman tarpeita ja toiveita.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 30, 65.)

Alkaessani miettiméén opinnédytetydn aihetta ja mahdollista tydeldmén yhteistydkumppania olin hyvin
eksyksissa mahdollisen aiheen kanssa. Mietin myds kovasti sitd, millainen opinnédytetydn tulee laajuu-
deltaan ja muotoiluiltaan olla. Olin myds hieman peloissani siita, kuinka aika riittaa arjen ja tydssakayn-
nin ohella opinndytetydn tekemiseen. Selvaa kuitenkin alusta saakka oli se, ettd opinndytetyoni tulee
liittyéd varhaiskasvatukseen, sill&4 opintoni suuntautuivat varhaiskasvatukseen. Alkuperéinen ajatukseni
oli, etté tekisin tutkimuksellisen opinnaytetyon, jossa mahdollisesti olisin tehnyt varhaiskasvatukseen tai
sen asiakkaille jonkinlaisen kyselyn. Koin kuitenkin jo opinndytetydprosessin aiheen valinnan vai-
heessa, ettd toiminnallinen opinnaytetyd olisi mielestani miellyttdvampi toteutusmuoto. Aikataulu myds
muodostui toiminnallisen opinndytetydn valinnan perusteeksi, silla halusin paasta itse tuottavaan tychon
mahdollisimman nopeasti. Ajatukseni toiminnallisesta opinnédytetydsta vahvistui oltuani yhteydessé Si-
kramo Oy:n kanssa. Sikramo Oy oli jo entuudestaan tuttu yritys minulle tydskenneltyani siellda aiemmin,

joten tuntui luontevalle ryhtyd tyostamaan opinnaytety6ta heidan kanssaan.

Aihe valikoitui yhdessa tydeldman yhteistydkumppanin eli Sikramo Oy:n kanssa. He olivat hyvin avoi-
mia erilaisille aihevaihtoehdoille ja toivoivat alkuvaiheessa, ettd miettisin mahdollisia opinndytetyon
aiheita ja palaisin heille valmisteltuani joitain aihe-ehdotuksia. Mietin erilaisia aiheita muutaman viikon
ja tein taustatutkimusta internetista. Esittelin kaksi aihevaihtoehtoa paivakoti Onnimannin kayttoon: pe-
rehdytyskansio uusille tyontekijoille tai Tervetuloa-opas uusille asiakkaille. Sikramo Oy:sséd pidettiin
molemmista aihe-ehdotuksista ja he kokivat, ettd molemmille aiheille voisi olla tarvetta. Sain loppujen
lopuksi aika vapaasti paattaa, ettd kumman esittdmisténi aiheista valitsin itse opinndytetyon aiheeksi.

Valitsin aiheekseni perehdytyskansion uusille tyontekijoille, silld ajattelin sen hyddyttdvan enemman
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yritystd, mutta myos itseani, silld tiesin aloittavani tydskentelyn yrityksessa muutaman kuukauden si-
salla.

Produkti eli tuote ei pelkastaan riitd opinnaytetyoksi, silla opinndytetyon tulee pohjautua teoreettiseen
viitekehykseen. Teoreettinen viitekehys tulee siséllyttdd opinndytetyoprosessin raporttiin, silla sen
avulla osoitetaan kyky yhdistéa teoriatieto konkreettiseen ammattik&ytantoon. Teoriaosuuden aiheet voi-
daan kasitella opinnédytetydprosessin raportissa tiivistetysti, silla opinndytetydssa ei valttaméattd pystyta
esitteleméaan teoreettista viitekehysta laajasti tai erittain spesifisti eikd se valttamatta olisi tarkoituksen-
mukaistakaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41-43.)

Perehdyttdminen on itsessaan valtavan laaja kokonaisuus ja prosessi, jonka teoreettisen viitekehyksen
rakentaminen oli yllattdvan haastavaa. Paadyin siihen, ettd perehdytyskansion teoreettisena viitekehyk-
send on varhaiskasvatus Suomessa ja perehdytys Suomessa seké niitd molempia ohjaavat lait ja maa-
raykset seké saddokset. Mielesténi on tarkead myos tuoda esiin perehdytyksen merkitystd varhaiskasva-
tuksessa ja sen nakyvyytta lapsille sekéd hyvan perehdytyksen edut ja hyddyt, mutta myds mahdolliset
haasteet. Luonnollisesti myds on térkeaa kertoa, mité perehdytys on, mita sen tavoitteet ovat ja merkitys
on. Varhaiskasvatuksen osalta kéasitellaan puolestaan mita varhaiskasvatus on, sen tavoitteita, laatua ja
oppimisymparistoja.

Opinnéaytetydraportista tulee kayda ilmi, miten opinnaytetyon aihe on valikoitunut ja mitk& ovat tekemi-
sen kohteet, ratkotut kysymykset, keinot vastausten I0ytdmiseksi seka erilaiset ratkaisut ja valinnat, joi-
hin on pa&adytty opinndytetydn edetessd. OpinndytetyGraportin rakenne muistuttaa kertomusta, jonka
juoni etenee sen mukaan, miten prosessi on edennyt ja millainen se on ollut. Toiminnallisessa opinnay-
tetydssa on myos olennaista raportin ja tuotoksen yhdessa muodostama kokonaisuus ja ndiden kahden
osan yhteensopivuus. Molempien osuuksien tydstdminen vaatii huomiota. Palautteen saaminen tyosta
on myos tarked osa opinndytetyokokonaisuutta. Palautteen avulla saadaan tietoa siitd, vastaako tuotos
todellisuudessa ty6eldman ja yhteistydkumppanin odotuksia ja kuinka tuotosta voitaisiin vield kehittéa.
Myads itsearviointi on tarkeé ja siind tuleekin pohtia, miten tavoitteet saavutettiin ja mita niista ei saa-
vutettu sek& miksi niitd ei saavutettu. Oman arvioinnin apuna voidaan kayttad myos tuotoksesta saatua
palautetta (Vilkka & Airaksinen 2003, 82-83, 154-157.)

Opinnéaytetyon raportissa kuvataan perehdytyskansion rakentumista ja sen eri vaiheita. Raportissa ker-

rotaan, miten opinndytetyon aihe on valikoitunut, millainen sen siséltd otsikkotasolla on ja millaisiin
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valintoihin perehdytyskansion visuaalisen ulkoasun suhteen on paadytty. Opinndytety0 on toteutettu hy-
vassa ja toimivassa yhteisty0ssé tydelaman yhteistyokumppanin kanssa. Heilla on ollut mahdollisuus
vaikuttaa perehdytyskansion sisaltéon. Tydyhteison palautetta tullaan hyddyntamaan jatkossa kansion
paivittdmisen ja kehittdmisen yhteydessa. Opinndytetyon lopussa pohditaan, miten opinndytety6lle ase-

tetut tavoitteet on saavutettu.

4.1 Tavoitteet ja tyon tarkoitus

Opinnéytetyon tarkoituksena ja tavoitteena on tehd& uusi ja ajantasainen perehdytyskansio paivakoti
Onnimanniin. Perehdytyskansio toimii tyokaluna ja apuvélineend perehdytyksessa uusille tyonteki-
joille, mutta myds tietovarastona ja pidempaan talossa tydskennelleille tydntekijoille. Tavoitteena on,
ettd perehdytyskansiossa on mahdollisimman laaja ja tarkka kuvaus paivékodin arjesta ja toimintata-
voista sekd toimintaa ohjaavista asiakirjoista tai tieto siitd, mista ne 16ytyvat. Kun kaikki tieto yleisista
jayhteisistéd toimintatavoista on yksissa kansissa, on myds perehdyttajan helppo ryhtya kdymaéan tarkeita
arkeen vaikuttavia asioita lapi uuden tyodntekijan kanssa tai vanhana tydntekijana palata tarkistamaan
miten erilaisissa tilanteissa toimitaan. Kun perehdytyksen tueksi on olemassa kirjallinen ja ajantasainen
perehdytysmateriaali, ei myodskaan ole pelkoa siitd, ettd jotakin tarkedd unohtuisi muistin paalta toi-
miessa kertoa uudelle tyontekijalle. Tavoitteena on myds, etta kaikki tarpeellinen tieto on koottuna loo-

giseen ja visuaalisesti selkeddn seka miellyttdvaan kokonaisuuteen.

Opinnéaytetyon tavoitteena ja tarkoituksena on myds perehdytyskansion kautta kehittdd yksikon varhais-
kasvatuksen laatua, jolloin esimerkiksi kaikki tyontekijat toimivat yhtendisten toimintatapojen mukai-
sesti. Yhtendiset ja selkedt toimintatavat puolestaan lisadvat myos tuottavuutta. Yhtendisten toimintata-
pojen kautta myods kehitetddn tydyhteisod ja lisatédén tydhyvinvointia. Tyohyvinvointiin vaikuttaa niin
uuden tydntekijdn motivoituminen uuteen tyohon hyvan perehdytyksen kautta kuin jo pidempaén talossa
olleiden tyontekijoidenkin uudelleen motivointi seka tydtehtévien ja toimintatapojen selkeyttdminenkin.
Yhtenaisilla toimintatavoilla kaikki sitoutuvat yhteiseen tyokulttuuriin ja tydskentelytapoihin. Tavoit-
teena ja tarkoituksena on myos kéydé perehdytyskansion kautta turvallisuuteen liittyvié térkeité asioita
lapi ja varmistua siitd, etta riskitilanteissa toimitaan oikein ja niihin reagoidaan nopeasti tietamélla toi-

mintatavat.
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Opinndytetyon kirjallisen raportin tavoitteena on kuvata varhaiskasvatusta Suomessa ja perehdytysta
Suomessa sekd tuoda esille niitd ohjaavia lakeja, maarayksié ja sdddoksia. Tavoitteena on myos teoreet-
tisen viitekehyksen kautta tuoda esille tietoa siitd, miten perehdytys vaikuttaa varhaiskasvatukseen ja

lapsiin sekda mitd mahdollisia haasteita perehdytyksessa voi olla.

4.2 Toteutus ja sisaltd

Opinnaytetyon suunnitteluprosessi kéynnistyi heindkuun loppupuolella oltuani yhteydessé Sikramo
Oy:n kanssa. Mietin opinndytetyon aihevaihtoehtoja muutaman viikon ja palasimme asiaan ty6elamén
edustajan kanssa kesdlomien jalkeen heindakuun loppupuolella. Aloitin perehdytyskansion tydstamisen
valittémasti varmistuttuani opinnaytetyon aiheesta ja lahetin opinnaytetyn aihe-ehdotuksen varhaiskas-
vatuksen osalta opinndytetditd ohjaavalle opettajalle Kirsi Herranen-Somerolle 11.8.2020. L&hetin oh-
jaavalle opettajalle opinnédytetydn toteutussuunnitelman aikatauluehdotuksineen ja raakaversion opin-
naytetydn raportin runkoehdotuksesta 24.8.2020. Aikataulutavoitteeni oli, etta palauttaisin valmiin opin-

naytetydn lokakuussa 2020.

Perehdytyskansion tekeminen oli itsessaan selked prosessi ja aloitinkin opinndytetyon tydstdmisen itse
produktista. Perehdytyskansion tydstamisen aloittaminen oli helppoa, sillda minulla oli hyvin selkea visio
sen ulkoasusta, joka odotti vain sen toteuttamista. Sain tydnantajan edustajalta tiedon siita, etta yrityk-
sell& on olemassa useampia versioita vanhoista perehdytyskansioista, joita voi kéyttd4 uuden perehdy-
tyskansion tietopohjana. Sain vanhat perehdytyskansiot kdyttdoni ja kdvinkin niiden ulkoasua, raken-
netta ja sisaltamié tietoja huolellisesti 1&pi. Niiden liséksi tarkeimpané tiedonhankintakanavana pereh-
dytyskansiota tehtéessa toimivat paivakodin omat internet-sivut ja toisen paivakodin vastaavan varhais-
kasvatusopettajan kertoma tieto yrityksestd. Lisaksi olen tydskennellyt aiemmin yrityksessa, jolloin
my6s oman perehdytyksen kautta saatua tietoa lisattiin perehdytyskansioon. Myos tydyhteison jasenet
saivat tuoda esille perehdytyskansioon lisattavié asioita. Lisaksi etsin perehdytyskansion rakenteeseen

ja siséltoon liittyvaa tietoa ja ideoita internetista.

Perehdytyskansion raakaversion valmistuttua lahetin sen yrityksen toisen yksikon vastaavalle varhais-
kasvatuksen opettajalle ja yrityksen johtajalle tarkastettavaksi ja lapikéytavaksi. Pidimme vastaavan var-
haiskasvatuksenopettajan kanssa yhteisen palaverin, jossa vastaava varhaiskasvatusopettaja kavi kans-
sani lapi perehdytyskansion raakaversioon tekemi&an merkintgja ja korjausehdotuksia ja sisaltéa muo-

kattiin yhdessé osio kerrallaan. Erillinen tuokio oli tarked perehdytyskansion rakentamisen kannalta,
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jotta pidempéan paivékodissa tyoskennelleen vastaavan varhaiskasvatusopettajan ja paivakodin johtajan
luoma visio yrityksesta ja itse kansion sisallosté siirtyi itse perehdytyskansioon. Tuotoksena syntyi pe-
rehdytyskansio pédivakoti Onnimanniin uusien ja jo talossa aiemmin tyéskennelleiden tydntekijoiden pe-

rehdytyksen ja tydskentelyn tueksi.

Halusin kiinnittd& perehdytyskansiossa erityistd huomiota sen ulkoasuun, jotta sen lukeminen olisi in-
nostavaa ja mielenkiintoista ja kaikki tarkeat asiat jaisivat parhaalla mahdollisella tavalla uuden tyonte-
kijan mieleen. Tulimme yhdessé toimeksiantajan kanssa siihen tulokseen, ettd opinndytety6 toimii var-
haiskasvatusympéristossa paremmin paperisena kansiomuotoisena versiona. Perehdytyskansio on mah-
dollista saada kayttoon kuitenkin myods sahkoisend versiona. Paivékoti Onnimannin logona on vihreisiin
pukeutunut lapsi, jonka kédella istuu lintu ja taustalla leijailee pilvi. Halusin tuoda lapsenomaisen ja
iloisen paivékodin logon vahvasti osaksi kansiota, joten se on heti kansion kannessa. Perehdytyskansi-
oon valikoitui fontiksi Arial. Kansilehti ja muut otsikot on kirjoitettu logon mukaisesti vihreilla isoilla
kirjaimilla ja muu teksti on mustalla fontilla. Jokaisen sivun taustana on myos iso vesileima yrityksen

logosta.

KUVA 1. Perehdytyskansio
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KUVA 2. Perehdytyskansion kansilehti
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Perehdytyskansio on jaettu 12 eri osioon, jotka on selkeé&sti nimetty ja niitd koskevat asiat on eritelty

omiin osioihinsa. Perehdytyskansion osiot ovat: Perehdytyssuunnitelma, Yleistd, Arvot, Yleiset kdytan-

not, Tydhyvinvointi ja tyoterveys, Turvallisuus, Tehtavankuvat, Pdivaohjelma, Yhdessa sovittuja kay-

tantoja, Varhaiskasvatussuunnitelma, Pedagogiikka ja Muuta. Ryhdyin miettiméaan perehdytyskansioon

tarvittavia aiheosioita kdytdnnon tarpeen kannalta. Liséksi tutkin aiemman perehdytyskansion sisallys-

luetteloa, mutta myds useiden muiden perehdytyskansioiden siséllysluetteloa, jotka I0ysin Internetista.

SISALLYSLUETTELO
PEREHDYTYSSULINNITELMA .ciiiisiissimmansnsissms s snns sisss s snvs s s ssmass s s vams s sams s 3
WLEISTUA oot ueeceesesemscseesesemseseseesemse e sess e e se s ane e s s n e SRR e £ Ea S S Emes s h e nes e Rne e s ee s e 4
IRV ottt cane s e R AR R R R 5]
WLEISET KAYTANMNOT 1.eueceeeueecmresesenscasesesesssans e resssansss s ssssssemsssessssimsssanesesensssnasssenssseansnsmncen 8
TYOHYVINVOINTI JA TYOTERVEYS .otiuersississessessass assssssnsssmssssiasssessssssbasssass sarsssmasssesssssassssnss 10
TURWALLISUUS ..iisiieciiicisisniniis s s sans e sass sams s sams vasan s sansmantss b be sasabssans sana b sans banams st mans samsnanen 12
TEHTAVANKUWAT w.coverescrssseresssesssasssesssssasssssassss sass s sssssnssbmsss o bessss s b nabe e smanssens s sassssnss 13
PAIVAGHIELIMIA ... coeeicaesenssereseeess e ens s e semssssesesematscsessmet £ et mnmse b s anmns sabe s ammns s s smnsnenes 14
YHDESSA SOVITTUIA KAYTANTOIA ..ocvreieenssessssass s ssssssmsss i sessss bt e smasssens s sassssnss 15
VARHAISKASVATUSSUUNNITELMA s simsns s sanssssss s s s s sasms sasss s vamsnas 17
PEDAGOGIKKA......c.cciiieniimiuinenessnuneins e s same s s s s semass semsssnans sunssanans sas s sams iame i nams ot aums s mmerumas 18
I L I DTSR 21
PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA o.ueeiiis et vanan s samimssas i smssss b sassbs s sasam samasssams e 22
PEREHDYTYKSEN ONMNISTUMINEN -KYSELY wvvvivivunsiiimisinisisnissiin s s s vassins 23

KUVA 3. Perehdytyskansion siséllysluettelo
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Tein perehdytyskansion yhteydessé pdivakotiin myds oman perehdytyssuunnitelman, jossa perehdytys
on jaettu neljaan eri vaiheeseen ja jokaiselle vaiheelle on méaritelty perehdyttéjélle ja perehdytettavalle
omat vastuut seka kirjattu yleisesti otsikkotasolla perendytyksessé lapikéytavat asiat. Perehdytyssuun-
nitelman tarkoituksena on huolehtia siitd, ettd kaikki tarvittavat osa-alueet tulee varmasti kaytya lapi
uuden tyontekijan kanssa. Liséksi perehdytyssuunnitelmassa on maaritelty jokaiselle vaiheelle oma 1&-
pikéyntiajankohta. Ensimmainen vaihe alkaa jo ennen tdiden varsinaista alkua, kun tyontekijé allekir-
joittaa tydsopimuksen ja samalla toimittaa tyonantajalle omat perus- ja palkanmaksuun tarvittavat tiedot.
Toinen vaihe koskee ensimmaista tydpaivaa ja kolmas vaihe ensimmaista tydviikkoa. Neljés ja samalla
viimeinen perehdytysvaihe koskee ensimmadista tydskentelykuukautta. Viimeisessa perehdytysvaiheessa
keratd&n uudelta tyontekijalta perehdytyksen onnistumiseen liittyva palaute ja keskustellaan tyéhon seka
tyon tekemiseen liittyvista asioista. Perehdytyssuunnitelma kéydaan yhdessa tyontekijan kanssa lapi,

minké& vuoksi se on ensimmadisend kohtana perehdytyskansiossa.

PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Ernen téiden alcittamists (ve- | - Sovitaan perehdyttéjs ja perehdytid- | - Ottaa muksan palkanmaksuun tar-
lintapagtoksen jalkean) misesta vastsavaniohtajan kanssa vittavat tiadot (tlinumers, verokartti)

- Tyo-/harjoittelusopimuksen - Perehdyttsjd i Ju uuden - Ril lasten kanssa tyds-
tekeminen tydntekijan/opiskelijan saapumizesn kenteleville

-Palkanmaksuun littyvien asi- | ja tarkistas perehdytysoppeen sjanta- | - Toimittaa Muksunkirjan kayttsjatun-
«iden hoitaminen saisuudan nusta warten oman séhkpostiosoit-

- Esimies huolehtii kayttSjstunnuksen | teen
Muksunkirjaan

Ensimmé&inen tydpsiva - Ottss wuden ty&ntekijan ensimmai- - Tulea sovittuna kellonaika téihin

- Kéytannan asist: fybejat. ruo- | Sena tyopaivana vastaan sovittuna - Tutustuu rohkeasti uusiin tyBkave-

kailut, avaimet, parkkipaikka kellonsikana reihin, lapsiin, vanhempiin ja tiloihin.
- Tutustuttza uuden tydntekijan mui- - Tutustuu paivékodin intemet-sivui-
hin tyd ihin, lapsiin, vanhempiin | hin ja M i
ja tiloihin - Tutustuu paikslliseen varhaiskazva-
- Kéytannon asiat ja toimintatavat tussuunnitelmaan ja turvallisuuskan-

- Chjaa tutustumasn paivakodin inter- | sicon

net-sivuihin ja Muksunkirjaan - On aktiivinen ja kyselee askarrutta-
- Ohjas tutustumasan paikalizzen var- | vists asicista
haiskasvatussuunnitelmaan ja turval-

lisuuskansioon

- Sopii milloin uusi tyéniekijs j&& yksin

oman lapsirghmén kanssa pienryh-

matoimintazn

Ensimmainen tydviikko - Kéy uuden tydntekijéin kanssa yh- | - Tutustuu aktiivisesti yhdessa pereh-
" Péivé- ja vilkkorytmin hah- dessa lapi perahdytysopssta ja opas- | dyttajan kanssa ja yksin perehdy-
motisminen taa arjen toimi ja toimintats- |

- Tavoittziden aseftaminen volssa - Esittas kysymyksia

- Pershdytysprosessin l3pi- - Kertoo paiva- ja viikkorytmista - On aktiivinen

kéynti - Varmistae, etté paikalliseen verhais- | - Vastuu perehtymisests siirtyy enem-
- Waiticlovelvollisuus kasvatussuunnitelmasn js furvalli- man pershdytetiavalle itzsllacn ja al-
- Wastuu siirtyy enemman uu- suusasicinin on futustuttu kaa oftamaan vastuuta itsenaisesti
delle tydntekijalle - Kertoo vaitiolovelvollisuudesta - Kertoo akfiivisesti kehittamisehdo-

- Ensimmaisen tybvitkon p8at- | - Vastsa kysymyksiin ja on tukena tuksia ja siemmin hyviksi havaittuj
teeksi keskustellasn, kuinka - Antaa palautett i it g imil je

ensimmainan tybviikko on su- | tydvitkosta

junut ja onko mielessa kysy- - Kyselee uudelts tyontekijaita kehit-

miyksi. tamisehdotuksia ja toimittaa niita

eteenpéin vestasvalle/chtajalle

Ensimmainen kuukausi - Kertoo arjen kaytannéists ja toimin- | - Tayttsa perchdytyksen tarkistuslista

= Perehdytyksen tarkistusii ists, vastaa injaon | -k ja toimittaa vastaas-

- Palaute j= kehitidmisideat tukens vallefjohtsjalle
- Antas palautetia p ytysvail - Antes pelautetia p yty an-
tybiskentalysts nistumisasts ja tayttad parshdytyksan
- Fita& i i 1 sekd toimit-

- Huclehtii, etts kaikki perehdytyksen | tas sen vestssvallefohtsialle
osa-sluest on kiyly l8pi seka tyttad | - Antea kehittEmisidesita
perehdytyksen tarkistuslistan

- Huolahtii. etts uusi tyonizkifs tayttas

perehdytyksen annistuminen -lomsk-

ke=n

KUVA 4. Perehdytyssuunnitelma
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Yleisessé osiossa kerrotaan yrityksen perustiedot, kuten esimerkiksi yrityksen perustiedot, perustamis-
vuosi, paivakodin sijainti, lapsilukumaéara ja toimintaidea seké aukioloajat. Yleisen esittelytekstin tar-
koituksena on kertoa yleistiedot koko organisaatiosta ja yrityksestd, jossa uusi tyontekija on tullut téihin.
Yleiseen osioon on myos listattu kaikki tydntekijan tarvitsemat tarkeét puhelinnumerot, jotka on hyvé
myos tallentaa omaan puhelimeen. Téllaisia puhelinnumeroita ovat esimerkiksi paivakodin puhelinnu-
mero, paivékodin johtajan puhelinnumero, esimiehen puhelinnumero ja tyoterveyshuollon puhelinnu-

mero.

Arvot-osiossa on kerrottu varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa olevista arvoista ja kyseisen paiva-
kodin toimintaa ohjaavista arvoista seké avattu niiden vaikutusta péivittdiseen varhaiskasvatuksen toi-
mintaan. Yrityksen arvoperusta rakentuu kullekin toimintakaudelle yhdessa sovituista tarkeisté arvoista,
jotka ohjaavat varhaiskasvatuksen paivittéista toimintaa. Ndma arvot tulee huomioida toiminnan suun-
nittelussa. Yleisesti pdivakotien ja varhaiskasvatuksen arvoja ovat lapsilahtdisyys, leikki, lasten osalli-
suuden huomioiminen, aito lasnéolo, laadukas varhaiskasvatustyo ja turvallisuuden tunteen vélittdminen
lapsille. Suurin osa néisté arvoista kumpuaa myos valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman perus-

teiden pohjalta, mutta niiden tarkeyttd on myds hyva painottaa erillisissa paivakodin arvoissa.

Yleiset kéytdnnot -osiossa on avattu paivakodin henkilokuntaa koskevia yleisid toimintatapoja. Yleiset
toimintatavat -osiossa ensimmadisend kohtana on kerrottu, mité tydehtosopimusta pdivakodissa noudate-
taan ja mistd tydehtosopimuksen voi 10ytaa. Perehdytyksen yhteydessa tydntekijaa ohjeistetaan tutki-
maan tydehtosopimusta oma-aloitteisesti. Liséksi osiossa on kerrottu esimerkiksi tyopdivan kestosta ja
tyovuorolistoista. Osiosta l0ytyy tietoa yleisistd toimintatavoista, kuten oman puhelimen kéytosté ja tyo-
vaatetuksesta seké hygieniasta. Liséksi tietoa ja ohjeita 16ytyy myds ruokailusta, palaverikéytannoista ja

vaitiolovelvollisuudesta.

Ty6hyvinvointi ja tyoterveys -osiossa on madritelty sairauspoissaoloihin ja tyéterveyshuoltoon liittyvia
toimintatapoja. Osiossa kerrotaan tarkat toimintatavat sairauspoissaolojen osalta, kuten esimerkiksi, etta
sairauspoissaoloista tulee ilmoittaa viipymaétta esimiehelle ja ilmoitus tulee tehd& aina soittamalla. Li-
sdksi osiossa kerrotaan tyoterveyshuoltoa koskevista asioista ja toimintatavoista, kuten mihin tyonteki-
jan tulee sairaustapauksessa ottaa yhteytté ja ketkd kuuluvat tydterveyshuollon piiriin. Osiossa on avattu
myos péivakodissa olevaa tyohyvinvointi eli tyhy-toimintaa seka kerrottu tydsuojelutoiminnasta ja luot-
tamusmiehestd. Liséksi perehdytyskansiossa on liitteend paivékodin ja tyoterveyshuollon tekema voi-

massa oleva toimintasuunnitelma.
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Turvallisuus-osiossa on tietoa siitd, mité turvallisuus on. Osioon on my6s kerrottu péivakodin vakuu-
tuksista ja kuinka tapaturmatilanteissa tulee toimia. Tapaturmista tulee aina tdyttaa tapaturmalomake,
jotta tieto tapahtuneesta saadaan tallennettua myds vakuutuksen nakdkannasta. Lisaksi osiossa on tietoa
lasten allergiatietojen kasittelysta ja mahdollisten ld&kkeiden antamisesta seké laékehoitosuunnitelman
tekemisesté téllaisissa tilanteissa. Osiossa on myds tieto erillisesté turvallisuuskansiosta ja mista sen voi
I0ytaa. Osion liitteend on pelastussuunnitelma ja pelastussuunnitelman hatailmoitusliite sek& toiminta-

ohjeita erilaisissa vaaratilanteissa kuten uhkatilanteessa tai sateily- ja kaasuvaaratilanteessa.

Tehtdvankuvat -osioon on avattu varhaiskasvatuksessa eri tehtavissé tyoskentelevien henkildiden tehté-
vankuvat. Kaikkien tyontekijoiden tehtdvankuvat on hyva lapikayda uuden tyontekijan kanssa, jotta kai-
kille on selkedd mitk& kenenkin tehtdvat ja vastuut omissa tehtévissé toimiessa ovat. Tama lisaa la-
pinakyvyytta eri tyotehtavien valilla ja ndin myds jokainen tietdd omaan tehtdvankuvaan liittyvét tehté-
vat. Perehdytyskansiossa on avattu paivékodin johtajan tehtdvénkuva, varhaiskasvatuksen opettajan teh-
tavankuva, varhaiskasvatuksen lahihoitajan tehtdvankuva, laitos-/keittidapulaisen tehtdvankuva ja opis-

kelijan/harjoittelijan tehtdvankuva.

Paivaohjelma-osiossa on kerrottu paivakodin péivittain toistuva rutiini kellonaikoineen. Lapset rakasta-
vat rutiineja, silla he oppivat helposti tietyn paivéjarjestyksen ja missé jarjestyksessa tietyt toiminnot
toistuvat seka rutiinien noudattaminen luo turvaa heidan arkeensa. Nain lapset tietavat aina, mita seu-
raavassa vaiheessa tapahtuu ja osaavat varautua seuraavaan toimintoon, kuten vaikka pienryhméatoimin-
nasta ulkoilemaan siirtymiseen. Uuden tyontekijan on tarkedd myoés oppia paivakodin paivarytmi, silla
se méaarittad konkreettisella tasolla koko arjen ja toiminnan suunnittelua seka toteutusta.

Yhdessa sovittuja kdytantoja-osiossa avataan paivan kulkuun liittyvia konkreettisia tehtévia kuten esi-
merkiksi tyovuorokohtaisia tehtdviéd ja aamuisin lasten saapumisen merkitseminen l&sndololistaan tai
tarkeiden asioiden tiedoksi antamisesta myds muille tyontekij6ille. Osioon on kirjattu toimintatavat esi-
merkiksi lapsen sairastuessa tai miten varhaiskasvatuksen tyontekijéat toimivat lasten tuonti- ja hakuti-
lanteissa. Osioon on Kirjattu tydvuorokohtaiset tehtavat tyovuoroittain. Lisaksi osiossa on kerrottu yh-
teisisté turvallisuusnakokulmasta tehdyistd pihasdénnoista, toimintatavoista perheiden kanssa ja lapsen

luovutuksesta.

Varhaiskasvatussuunnitelma-osiossa on paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma, joka ohjaa paivakodin
varhaiskasvatustoimintaa. Jokaisen tyontekijan tulee perehtyd huolella paikalliseen varhaiskasvatus-

suunnitelmaan ja sen sisaltéon. Paivakoti Onnimannissa paikallisena varhaiskasvatussuunnitelmana on
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kaytossa lin kunnan tekema varhaiskasvatussuunnitelma. Kunnan oma varhaiskasvatussuunnitelma on
tehty valtakunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman pohjalta, jolloin kunnan varhaiskasvatussuunni-
telma mukailee valtakunnallista varhaiskasvatussuunnitelman perusteita seka esittada valtakunnallisesta

suunnitelmasta johdetut tarvittavat tiedot konkreettisella tasolla myos kunnallisessa suunnitelmassa.

Pedagogiikka-osiossa on kerrottu yleiselld tasolla siitd, mitd pedagogiikka varhaiskasvatuksen nédkokul-
masta tarkoittaa ja miten se huomioidaan osana arkea. Lisaksi osiossa on kerrottu, millaista pedagogiik-
kaa paikallisen toimijan tekeman varhaiskasvatussuunnitelman mukaan toiminnassa tulee painottaa.
Osiossa on my0s avattu tarkemmin lasten laaja-alaisesta osaamisesta, varhaiskasvatuksen toimintakult-
tuurista, oppimisympéristoistd, oppimisen eri alueista ja pedagogisesta dokumentoinnista. Osioon on
pyritty myds eriyttdmaén vastuita varhaiskasvatuksen opettajan ja varhaiskasvatuksen lahihoitajien va-

lille.

Viimeiseen perehdytyskansion Muuta-osioon voidaan tarvittaessa lisatd muita perehdytyksen kannalta
tarkeitd asioita. Muuta-osiossa on perehdytyksen tarkistuslista, jonka perehdyttéja ja perehdytettava kay-
vat yhdessa perehdytysprosessin paatteeksi lapi ja allekirjoittavat sen. Perehdytyslistan ideana on se, etté
perehdyttdja ja perehdytettdva vield kerran lyhyesti keskustelevat jokaisen perehdytyksen osa-alueen
lapi ja tarvittaessa my0Os perehdytettédva voi kysya mieltéd askarruttavia kysymyksié perehdyttgjalta. Talla
my®s varmistetaan se, ettd jokainen perehdytyksen osa-alue on varmasti kayty lapi. Lomakkeessa on
samat kohdat otsikkotasolla kuin mita itse perehdytyskansiossakin on. Listan lapikdynnin jalkeen mo-
lemmat osapuolet allekirjoittavat perehdytyslistan ja perehdytt&jan ollessa joku muu kuin esimies, toi-
mittavat sen perehdytettdvan esimiehelle.
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PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA
Perehdytettava:

Perehdyttaja

Perehdytyssuunnitelman |apikaynti
Yleista

Arvot

Yleiset kaytannat

Tyshyvinvointi ja tydterveys + liitteet
Turvallisuus

Tehtavankuvat

Paivaohjelma

‘Yhdessa sovittuja kaytantoja
Varhaiskasvatussuunnitelma
Pedagogiikka

Perehdytyksen onnistuminen -kysely

Perehdyttamispvm:
Perehdytettavin allekirjoitus:

Perehdyttajan allekirjoitus:

KUVA 5. Perehdytyksen tarkistuslista

Liséksi Muuta-osiossa on Perehdytyksen onnistuminen -kysely. Kysely on tarkoitettu uudelle tyonteki-
jalle vastattavaksi siitd, miten han henkilokohtaisesti koki perehdytyksen onnistumisen. Perehdytyksen
laadun kehittdmisen kannalta on tarkedd seurata, miten uusi tyontekija kokee perehdytyksen onnistu-
neen. Tiedon kerddmiseksi taytetddn Perehdytyksen onnistuminen -kysely, jossa Arvosana-kohtaan mer-
kitdan perehdytyksen osa-alueessa onnistuminen arvosanoilla 1-5 (1=ei onnistunut, 5 = onnistui erin-
omaisesti). Kyselyn tuloksia kaytetaan ainoastaan arvioimaan perehdytyksen laatua, joka puolestaan on
tarkeéd mittari varhaiskasvatuksen laatua arvioitaessa. Vain vastaavat varhaiskasvatuksen opettajat ja péi-
vakodin johtaja nakevét kyselyn tulokset. Perehdytyksen onnistuminen -kyselyyn ei ole olemassa oikeita
tai vaaria arvosanoja tai vastauksia, silla perehdytys on aina yksittaisen tyontekijan kokemus ja tunne
perehdytyksen onnistumisesta. Tietysti arvosanojen ollessa heikot tulee esimiehen ja paivakodin johdon
kehittdd perehdytysprosessia, jotta perehdytyksen positiiviset vaikutukset kattavat perehdytykseen kay-

tetyn resurssin.
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PEREHDYTYKSEN ONNISTUMINEN -KYSELY

Perehdytyksen laadun kehittamisen kannalta on tarkeaa seurata, miten uusi tyantekija ko-
kee perehdytyksen onnistuneen. Tiedon keraamiseksi taytetaan Perehdytyksen onnistumi-
nen -kysely, jossa Arvosana-kohtaan merkitaan perehdytyksen osa-alueessa onnistumi-
nen arvosaneilla 1-5 (1=ei onnistunut, 5 = onnistui erinomaisesti). Kyselyn tuloksia kayte-
téan ainoastaan arvioimaan perehdytyksen laatua, joka puolestaan on tarkea mittari var-
haiskasvatuksen laatua arvioitaessa. Vain vastaavat varhaiskasvatuksen opettajat ja pai-
vakodin johtaja nakevat kyselyn tulokset.

Perehdytyssuunnitelma

Selkeat perehdytyksen tavoitteet
Selkeat tydntekijakohtaiset tavoitteet ja tehtavat
Johdon sitoutuminen

Riittéavat resurssit perehdytykseen
Perehdyttajien taidot ja osaaminen
Riittéavasti aikaa tyon omaksumiseen
Riittavasti haasteita

Vuorovaikutus esimiehen kanssa
Kokemus tyon merkityksellisyydesta
Mahdollisuus tiimiytymiseen
Toimivat tyovalineet ja jarjestelmat
Tyoskentelyrauha

Riittdva ja menipuolinen palaute
Tiedonkulku

Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen kehittaminen

KUVA 6. Perehdytyksen onnistuminen -kysely

Valmis perehdytyskansio kaytiin lapi yksikon tyontekijoiden kanssa sen valmistuttua. Yhteisen lapi-
kaynnin tarkoituksena oli myos kerrata ja luoda yhtendiset toimintatavat ja sadnnot kaikkien mieleen.
Perehdytyskansiota myos péivitetddn ja kehitetddn tarpeen mukaan uusien kehitysehdotusten yhtey-
dessd. Perehdytyskansion osuutta ei julkaista opinndytetyon liitteend sen siséltdmien yrityssalaisuuksien

Vvuoksi.

Aloitin opinndytetyon teoriaosuuden eli raportin tekemisen valittomasti saatuani itse perehdytyskansion
valmiiksi. Aloitin raportin tyéstdmisen jo aiemmin ohjaavalle opettajalle 1&hettdmani rungon raakaver-
sion pohjalta osio kerrallaan. Tydstin opinndytetydn rungon raakaversiota 1&hinnd muiden vastaavien
opinndytetdiden pohjalta, ja samalla pohdin, onko niiden teoreettinen viitekehys relevantti ja toimiva
my0s omaan opinndytetyohoni. Opinnéytetyon teoriaosuudessa tarkeimpind tiedonhankintakanavina
toimivat kirjasto ja internet. Pyrin siihen, ettd kirjalliset l&hteet olisivat kaikki vahintdan 2000-luvulta,
mutta tietysti mahdollisimman uusia. Varhaiskasvatuksesta on saatavissa paljon asiantuntevaa kirjallista
materiaalia, jota hyddynsin teoriaosuudessa. Internetissd on myds paljon varhaiskasvatuksesta kertovaa
tietoa, mutta ongelmaksi tuli tiedon luotettavuus. Perehdytyksestd on myds olemassa paljon tuoretta kir-

jallisuutta, jota pyrin parhaani mukaan hyodyntdmaén opinnéytetyon teoriaosuuden perehdytysosiossa.
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Sain opinndytetyOn teoriaosuuden tyodstettyd valmiiksi syyskuun loppupuolella ja l&hetin opinnédytetydn
ohjaavalle opettajalle 20.9.2020. Samassa yhteydessé kyselin mahdollisuutta esittaa toteutussuunnitel-
man ja itse opinnaytetydn samassa opinndytetydseminaarissa 1.10.2020, sill& koin tydstaneeni teoria-
osuuttakin jo pitkélle ja itse perehdytyskansio oli p&épiirteittain valmis. Sain poikkeuksellisesti hyvak-
synnan opinndytetyon toteutussuunnitelman ja itse opinndytetyon esittelyyn samassa opinndytetydsemi-
naarissa, silla muutoin itse opinnéytetyon esittely olisi siirtynyt kauas tulevaisuuteen.

Esitin 1.10.2020 opinndytetyon toteutussuunnitelman ja opinnéytetydn. Sain tilaisuudessa ensimmaisen
palautteen opinndytetyon ohjaavalta opettajalta. Sovimme ohjaavan opettajan kanssa puhelinajan opin-
naytetyon korjausten tarkempaa lapikayntié varten, joka pidettiin 12.10.2020. Sain korjausehdotukseksi
Kirjoittaa opinnaytetydprosessia tarkemmin auki ja tarkentaa opinnédytetyon aihealueiden otsikointia.

Tein tarvittavat muutokset marraskuun alkupuolella ja palautin opinnaytetydn raportin 8.11.2020.

Perehdytyskansio on tarpeellinen ja jopa valttaméaton tyokalu paivakodin perehdytyksen tueksi. On kaik-
kien edun mukaista, ettd perehdytysprosessi on valmis ja harkittu kokonaispaketti, joka sisaltaa kaiken
tarpeellisen tiedon pdivakodin toiminnasta. Valmis perehdytyskansio sai hyvédksynnéan tydeldaman yh-
teistyokumppaneilta. Olin itse tyytyvainen perehdytyskansion ulkoasuun ja luettavuuteen. Huomasin
kuitenkin kansion tytstamisen loppuvaiheessa, ettd perehdytyskansion paivittdminen ja eri asioiden li-
sda@minen siihen on lahes loputon tehtdva. Néain ollen péatin kansion valmistuttua paapiirteittéin, etta
opinndytety6hon tuleva perehdytyskansion osuus on valmis ja muut siihen paivitettavét asiat tehdaéan
irrallaan opinndytety0prosessista niin sanottuna normaalina perehdytyskansion péivittdmisena. Pereh-
dytyskansio sai paivakodista hyvaksyvén vastaanoton ja sen koettiin olevan erittéin tarpeellinen.
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5 POHDINTA

Uuden tydntekijan perehdytys alkaa jo ty0haastattelusta, jossa yrityksen edustajat kertovat haastatelta-
valle potentiaaliselle tyontekijalle yrityksesta ja sen toimintatavoista seké esittamilldén kysymyksilla ja
keskustelulla mainostavat yritystd tyopaikkana. Uuden tyontekijan perehdytys on resurssien puolesta
merkittdva panostus yritykselle, mutta myds valtava panostus tyontekijélle itselleen. Uuden tyontekijén
tehtdva on omaksua lyhyessa ajassa valtava mééra tietoa ja tuoda oppimansa tiedot osaksi kaytdnnon
konkreettista toimintaa. Onnistuneella perehdytyksell& voidaan parhaimmillaan vaikuttaa uuden tyonte-
kijan tydmotivaatioon kasvattamalla sita ja liittdmalla uusi tyontekija perehdytyksen avulla jo osaksi

tyoyhteisod ja yrityksen tyokulttuuria.

Uuden tyontekijan perehdytykselld ja sen onnistumisella on valtava merkitys varhaiskasvatuksen laa-
tuun. Perehdytyksen kautta uusi tyontekija imee tietoa siitéd, kuinka esimerkiksi yrityksen tyokulttuurissa
ohjataan lapsia, miten heille puhutaan ja millaiset rajat toiminnalle asetetaan. Perehdytyksen kautta uusi
tyontekija saa my0s erittdin tarkeéa tietoa siitd, mitkd ovat yhteiset toimintatavat niin tyontekijana kuin
varhaiskasvatuksen ammattilaisenakin. On térkedd, ettd tyodyhteisolla on selkeét yhteiset pedagogiset
linjaukset varhaiskasvatuksessa, jotka osaltaan takaavat yhtendistd toimintaa ja tasa-arvoista seka laadu-
kasta varhaiskasvatusta lapsille. Paivakodissa tydntekijalle perehdytettavat asiat ovat myds helposti ja-
oteltavissa kolmeen eri osa-alueeseen: lait ja muut toimintaa ohjaavat asiakirjat, yleisluontoiset tyonte-
kijaa koskevat asiat ja arjen seka pedagogiset toimintatavat lasten kanssa. Uuden tydntekijén perehdytys
naihin kaikkiin osa-alueisiin takaa myos osaltaan sen, etta lapset saavat ryhmasté riippumatta yhdenver-

taista kohtelua.

Varhaiskasvatus on erityislaatuinen tyokenttd niin tydskentelyn kuin perehdytyksen suunnittelunkin
kannalta, silla koskaan ei voi tietda tarkalleen mitd péiva tuo tullessaan muiden asioiden kuin rutiinien
osalta. Tdman vuoksi valmis perehdytyskansio on mielesténi hyva tapa perehdyttdd uutta tyontekijaa,
silla kansioon pystyy palaamaan hektisessé varhaiskasvatuksessa aina sopivan hetken tullen. Perehdy-
tyskansio on oiva runko uuden tydntekijan tueksi, mutta koska varhaiskasvatuksen tyota tehdaan omalla
persoonalla ja suurella sydamelld, ei kaikkea tietoa pysty kirjoittamaan kansioon. Osa uuden tydntekijén
opeteltavasta tiedosta on sellaista, jotka taytyy itse oppia tydskentelemalld juuri ryhméssa olevien ky-

seisten lasten kanssa ja rakentamalla omat toimivat toimintatavat lasten kanssa.
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Toiminnallisen opinndytety6ni tavoitteena oli rakentaa uusi ajantasainen perehdytyskansio paivakoti
Onnimanniin. Perehdytyskansion tuli olla miellyttavé, helppolukuinen ja toimiva kokonaisuus, joka si-
séltaisi perehdytyssuunnitelman ja toimisi perehdytyksen runkona. Opinndytetyén toiminnallinen osuus
oli mielestani onnistunut, silld uusi ja ajantasainen perehdytyskansio valmistui ajallaan ja oppaan ulko-
asu oli miellyttdva. Valmistunut perehdytyskansio vastaa perehdytyksen tavoitteisiin, silla se sisaltaa
kaiken sen tiedon, mit& uusi tyontekija tarvitsee aloittaessaan uudessa tydsséan. Perehdytyskansio tukee
myo6s perehdytyksen tavoitteita silla, ettd kansion sisalla on looginen kokonaisuus yhteisesti sovituista

toimintatavoista ja tiedoista.

Opinnéaytetyon aihe valikoitui Sikramo Oy:n tarpeesta saada uusi ja ajantasainen perehdytyskansio pai-
vakoti Onnimanniin. Perehdytyskansion toivottiin sisaltavan napakassa paketissa kaikki oleellinen ja
tarvittava tieto uuden tydntekijan nakokulmasta, mutta myds toimivan jo pidempaan talossa olleille tyén-
tekijoille tietovarastona yhteisista toimintatavoista. Perehdytyskansion tulee olla saatavissa perinteisessé
kansiomuodossa, mutta myos sahkdisessa muodossa. Sahkdinen muoto mahdollistaa perehdytyskansion
lahettamisen tyontekijalle ja sen lukemisen missa vain, mutta se myds mahdollistaa oppaan helpon yll&-
pidon aina tarpeen tullen. Lisaksi tydeldman yhteistydkumppani halusi, ettd perehdytyskansion pohja
olisi mahdollisesti myds helposti muokattavissa yrityksen toiseen paivékotiin soveltuvaksi, jotta molem-
missa péivakodeissa olisi mahdollisuus ulkoasultaan ja rakenteeltaan yhtenevaisiin perehdytyskansioi-

hin. Yhtenevaiset perehdytyskansiot toteuttaisivat myds yrityksen strategiaa ja visiota.

Tein perehdytyskansioon valmiin perehdytyssuunnitelman, jota voidaan tarpeen mukaan muokata eri
ajankohtaan ja eri tyotehtéviin sopivaksi. Liséksi tein yritykselle perehdytyssuunnitelman, perehdytyk-
sen tarkistuslistan ja perehdytyksen onnistumiskyselyn perehdytysprosessin lapikdyneelle tydntekijélle,
jotka nekin kaikki ovat perehdytyskansiossa. Koen, ettd perehdytysprosessiin perehtymisen jalkeen mi-
nun on itse helppo tarvittaessa toimia uuden tydntekijan perehdyttdjand, silla hallitsen perehdytyspro-
sessin kokonaisuudessaan. Hyvé perehdytys toimii pohjana hyvinvoivalle tydyhteisélle, onnistuneelle
tyosuhteelle ja motivoituneelle seké sitoutuneelle tydntekijélle, mink& vuoksi aihe on yrityksen toimin-
nan kannalta erityisen tarked. Opin opinndytetyOprosessin aikana valtavasti lisdd faktatietoa niin var-
haiskasvatuksen perusteista kuin itse perehdytyksestakin seka niitd ohjaavista laeista ja maarayksista.

Sain hyvén kuvan yrityksessé tapahtuvasta perehdytyksesta.

Itse perehdytyskansion tekeminen oli mielekasta, silld minulla on aiempaa kokemusta erilaisten oppai-
den tekemisestd, Office-ohjelmien kaytosta ja pidan tallaisten tydstamisestd. Lisdksi minulla on oma-
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kohtaista kokemusta useamman eri yrityksen perehdytysprosessin lapikdymisesté ja perehdyttéjana toi-
mimisesta. Olen myds néhnyt useita eri perehdytysoppaita, -materiaaleja ja -kansioita eri yrityksissé.

Minulla oli alusta saakka mielessani selked visio perehdytyskansion ulkoasusta, jonka halusin toteuttaa.

Opinné&ytetyon teoreettinen osuus valmistui oman aikataulutuksen ansiosta suhteellisen nopeasti. Aloitin
teoreettisen osuuden rakentamisen valmistelemalla hahmotelman opinnéytetyon rungosta, jonka poh-
jalta ryhdyin kirjoittamaan teoriaa. Opinndytetyon teoreettiseen osioon tuli tietoa varhaiskasvatuksesta
ja sen perusteista seké perehdytyksesté ja sen perusteista. Liséksi halusin kytkea nditd molempia yhteen
kirjoittamalla tietoa perehdytyksesté varhaiskasvatuksessa, mutta siita 10ytyi harmillisen vahan faktoihin
pohjautuvaa tietoa. Olen myads itse tydskennellyt varhaiskasvatuksen parissa ja minulla on myds oma-
kohtaista kokemusta varhaiskasvatuksen perehdytyksessa olemisesta, jolloin aihetta oli helppo pohtia

my6s omakohtaisten kokemusten kautta.

Kaiken kaikkiaan olen tyytyvdinen valmistuneeseen opinndytetydhoni, niin itse perehdytyskansioon
kuin tyon teoriaosuuteenkin. Aihevalinta oli helposti lahestyttava ja konkreettinen seka aidosti yrityk-
selle hyddyllinen. Toivon, ettd opinndytetyoni kautta my6s muut paivékodit saavat tarvittavaa faktatie-
toa perehdytysprosessin rakentamisen tueksi ja saavat néin tehtyé toimivan perehdytysprosessin ja ajan-
tasaisen sekd suunnitelmallisen perehdytyskansion perehdytyksen tueksi. Suunnittelemani aikataulu piti
opinndytetyon osalta melko hyvin paikkaansa ja tiukka aikataulutavoite ylittyi ainoastaan viikolla. Jain
pohtimaan olisiko teoreettista viitekehysta voinut rajata vield tarkemmin. Mikéli aloittaisin opinndyte-

tyon tekemistéd nyt uudelleen, pohtisin teoriaosuuden sisallon hyvin tarkkaan.

Jatkossa tekemdani perehdytyskansiota tullaan paivittdmaan aktiivisesti ja se tulee toimimaan tehtavéas-
sdan uuden tyontekijan perehdytyksen tukena. Jossakin vaiheessa tulevaisuudessa perehdytyskansio tu-
lee varmasti siirtymaan sahkoiseen muotoon, mutta vield sen aika ei ollut, joten se jaakoon tulevaisuuden

jatkokehittdmiskohteeksi.
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