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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli tehda perehdytyskansio Leinelan paiva-
kodille. Perehdytysmateriaalin avulla halutaan helpottaa uusien tyontekijoiden tyosuhteen
alkamista. Tyon teoreettiseksi viitekehykseksi valitsin perehdyttamisen eri osa-alueineen,
kuten perehdyttamisen tavoitteet, ongelmat ja hyodyt.

Tyohon perehdyttaminen on lakisaateista ja se auttaa tyontekijaa sitoutumaan yritykseen,
sen toimintatapoihin ja arvoihin. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa tyon
oppimiseen kaytettavaa aikaa.

Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa kirjallista perehdytyskansiota. Tein perehdytyskansion
tiiviissa yhteistyossa Leinelan paivakodin tyontekijoiden kanssa. Perehdytyskansion haluttiin
olevan tiivis kokonaisuus, jota on helppo paivittaa. Taman vuoksi perehdytyskansio on myos
sahkoisessa muodossa muistitikulla.

Tyontekijoiden palautteen perusteella perehdytyskansion teko onnistui hyvin. Perehdytyskan-
sio sisaltaa seuraavanlaiset otsikot: 1. Miksi tama kansio? 2. Leinelan paivakoti ja lapsiryhmat
3. Paivarytmi 4. Arjen sopimuksia Leinelassa 5. Leinelan pienryhmatoiminta ja oma aikuinen
6. Ruokailukaytannot, pihasopimukset, retkiohje 7. Paivahoidon aloittaminen Leinelassa 8.
Ekotekoja Leinelassa 9. Tarkeat yhteystiedot 10. Pohjapiirustukset 11. Organisaatiokaavak-
keet 12. Tapaturmaohjeet
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The aim of this functional thesis was to create an orientation guide for Leinela’s day care.
The purpose of the material is to help new employees to start working at a new place. The
theoretical framework of this thesis consists of orientation and its different aspects, such as
orientation targets, problems and benefits.

Work orientation is prescribed by law and helps employees to commit to the company, its
practices and values. Good planning in work orientation shortens the time used for learning
the job.

The orientation guide can be used to support the orientation to work. | made this thesis in
close cooperation with the daycare workers of Leinela. A further aim was to create a compact
guide that would be easy to update. Because of this the orientation guide is also in an electric
form on memory stick.

On the basis of the workers' feedback the orientation guide succeeded well. The orientation
guide contains the following headings: 1. Why this folder? 2. Leinela’s day care and child
groups 3. Day rhythm 4. Agreements of the workday 5.Leinela’s small group activities and
own adult - approach 6. Eating practices, yard agreements and trip instruction 7. Beginning of
the day care 8. Ecological acts 9. Important contact information 10. Floor plans 11. Organiza-
tional forms 12. Accident instructions

Keywords: orientation, orientation guide, day care
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Johdanto

Opinnaytetyonani teen perehdytyskansion vuosi sitten toimintansa aloittaneelle Leinelan pai-

vakodille. Perehdytyskansio on tarkoitettu avustamaan uusia tyontekijoita.

Olen valmistumassa sosionomiksi, mutta samalla saan lastentarhanopettajan kelpoisuuden,
koska olen suorittanut 60 opintopistetta varhaiskasvatuksen ja sosiaalipedagogiikan opintoja.
Olen valinnut syventavaksi opintojaksoksi lapsen ja perheen hyvinvoinnin vahvistamisen-
teeman, josta saan 30 opintopistetta. Suoritin myos paivakodissa tyoharjoittelun, josta sain
15 opintopistetta. Varhaiskasvatuksen harjoitteluksi hyvaksyttiin alle kouluikaisten lasten pe-
dagogisessa paivakotiymparistossa tapahtuva harjoittelu. Naiden lisaksi opinnaytetyon aiheen
taytyi liittya 0-8-vuotiaiden lasten ja perheiden yhteiskunnallisiin, pedagogisiin, kehitykselli-
siin, kasvatuksellisiin, palveluiden tai tyon kehittamisen ilmioihin. Varhaiskasvatuksen opin-
naytetyo tehdaan paasaantoisesti Laurean varhaiskasvatus- tai 0-8-vuotiaiden lastensuojelun
hankkeessa. Opinnaytetyosta saan viela puuttuvat 15 opintopistetta. (Laurea ammattikorkea-
koulun WWW-sivut)

Oma opinnaytetyoni aihe liittyy laheisimmin viimeksi mainittuun eli tyon kehittamisen ilmioi-
hin. Tiesin jo ennen aiheen valintaa, etta haluan tehda sellaisen opinnaytetyon, josta olisi
jotain konkreettista hyotya tyoyhteisolle. Olen itse nahnyt useampia perehdytyskansioita ja
olen huomannut, etta niissa on valtavia eroja. Joihinkin kansioihin on laitettu liikaa tietoa,
joista suurin osa on turhaa tai vanhentunutta. Toinen aaripaa on myos se, etta niista on tehty
lilan suppeita tai ymparipyoreita, josta ei ole mitaan kaytannon hyotya. Taman vuoksi pereh-
dytyskansion tekeminen vaikutti erittain mielenkiintoiselta haasteelta ja se vaikutti siihen,

etta paadyin tekemaan tasta aiheesta opinnaytetyon.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasittelen perehdyttamista ja sen merkitysta,
perehdyttamisen tavoitteita, keinoja, hyotyja ja sen toteuttamista seka sita, miten hyva pe-
rehdytysmateriaali laaditaan. Samalla pohdin millaisia ominaisuuksia hyvalla perehdyttajalla
taytyy olla, perehdyttamisen lainsaadannollisia asioita seka perehdyttamiseen liittyvia ongel-

mia.

Toiminnallinen opinnaytetyoni on kaksiosainen. Se sisaltaa tuotoksen, joka on siis perehdytys-
kansio ja taman lisaksi se sisaltaa raportin. Raportissa paneudutaan aiheen teoreettiseen vii-
tekehykseen seka siihen, millainen prosessi perehdytyskansion tekeminen on ollut. Raportissa
myos arvioidaan tuotosta eli perehdytyskansiota ja omaa oppimistani. Raportti ja tuotos eroa-
vat kirjoitusasultaan toisistaan. Raportissa selostetaan prosessia ja omaa henkilokohtaista
oppimistani, kun taas tuotoksen tekstissa puhutellaan sen kohderyhmaa eli Leinelan paivako-

din uusia tyontekijoita.



1 Leinelan paivakoti

Leinelan paivakoti on avattu tammikuussa 2011. Paivakoti sijaitsee Leinelan uudella asuinalu-
eella, joka rakentuu paivakodin ymparille. Valmistuttuaan Leinelassa asuu 2600 asukasta.
Asuinalue on moderni, kestavan kehityksen periaatteiden mukaan rakennettu alue Koivukylan
ja Ilolan valissa. Alue rakentuu tiiviiksi mutta sinne on suunniteltu puistoja ja metsaakin loy-
tyy ymparilta. Alueen suunnitteluun on otettu mukaan useita taiteilijoita jotka ovat suunni-
telleet taidetta Leinelan ymparistoon. Leinelasta loytyy jatkossa taidepolku, jota kulkemalla
tormaa erilaisiin taideteoksiin. Paivakodin pihasta loytyy esimerkiksi kuvataiteilija Anni Laak-

son taideteos ”Puunhaltijankolo”.

Leinelaan avataan oikorata-asema v. 2014, jolloin liikenneyhteydet paranevat. Koivukylan
keskustasta on kuitenkin vain 10 minuutin kavelymatka Leinelan paivakotiin. Paivakodissa on
seitseman lapsiryhmaa, 130 lasta ja perhetta. Kasvatushenkilokuntaa on 21, 10 lastentarhan-
opettajaa ja 11 lastenhoitajaa. Lisaksi paivakodissa on keittio- ja laitoshuoltohenkilokuntaa
yhteensa 3. Kiinteistosta huolehtii huoltomies. Lisaksi paivakodissa voi olla erityisavustajia,

alan opiskelijoita ja tyoharjoittelijoita.

Leinelan paivakoti sijaitsee osoitteessa Metsakeijunkuja 2.

Lapsiryhmat:

Usvasateet, 1-4 -vuotiaat lapset (Henkilokunta: 1 LTO + 2 LH)

Auringonkehrat, 1-4 -vuotiaat lapset (Henkilokunta: 1 LTO + 2 LH)
Naavanuppuset, 1-4 -vuotiaat lapset (Henkilokunta: 1 LTO + 2 LH)
Kaarnapuuhiset, 1-4 -vuotiaat lapset (Henkilokunta: 1 LTO + 2 LH)

Suoseikkailijat, 3-6 -vuotiaat lapset, esiopetusryhma (Henkilokunta: 2 LTO + 1 LH)
Vesakkovillikot, 3-6 -vuotiaat lapset (Henkilokunta: 2 LTO + 1 LH)
Sammalkiitajat, 3-6 -vuotiaat lapset (Henkilokunta: 2 LTO + 1 LH)

(Vantaan kaupungin WWW-sivut)

Paivakoti on avoinna arkisin tarvittaessa klo 6.00-18.00. Perheiden kanssa tehdaan hoitoaika-

sopimukset ja aariajat tulee sopia erikseen paivakodin johtajan kanssa.

Leinelan paivakodissa toimitaan pienissa ryhmissa, joissa lapsi tulee kuulluksi joka hetki ja
oppii vahitellen toimimaan toisten lasten kanssa. Lapsen aloittaessa pidetaan tarkeana oma
aikuinen -toimintaa, missa lapsi saa ensin luoda kiintymyssuhteen yhteen aikuiseen ja sita
kautta tutustua paivakotimaailmaan turvallisemmin. Leinelan paivakodissa yritetaan myos
pienentaa omaa hiilijalanjalkea, toiminnassa otetaan huomioon kestavan kehityksen periaat-

teet ja opetellaan ekologisuutta yhdessa pienin askelin.



Uuden paivakodin tilat ovat viihtyisat ja kauniit. Ne soveltuvat hyvin pienryhmatoimintaan,
lasten ika- ja kehitystaso huomioonottaen. Paivakodille on tarkeaa lasten ja vanhempien osal-
lisuus, ekologisuus ja rakentuvan Leinelan kulttuurin luominen yhdessa ymparoivien asukkai-

den kanssa. (Leinelan WWW-sivut)

2 Opinnaytetyon tavoitteet ja tarkoitus

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tehda perehdytyskansio, josta olisi oikeasti kaytannon hyotya
uusille tyontekijoille. Eli tarkoituksena oli, etta saisin perehdytyskansiosta tarpeeksi kattavan
tietopaketin, jossa ei kuitenkaan olisi mitaan ylimaaraista asiaa. Toinen tavoitteeni oli saada
perehdytyskansio sellaiseksi, etta sita on helppoa ja vaivatonta paivittaa. Nain varmistuisi,
etta perehdytyskansio olisi kaytossa myos tulevaisuudessa. Perehdytyskansio on yleensa suun-
nattu uusille tyontekijoille, mutta on myos mahdollista, etta jo talossa olevat tyontekijat
saavat siita jotain uutta tyohonsa. Kansioon pyrittiin kokoamaan sellaista tietoa, joka olisi

oleellista juuri siina tyoyhteisossa.

Opinnaytetyon raporttiosaa kirjoittaessani pyrin kasittelemaan perehdyttamista monipuolises-
ti ja eri nakokulmista katsottuna. Halusin, etta raportistani saa selkean ja tarkan kuvauksen
perehdytyskansion tekemisen prosessista. Tavoitteenani on myos kayttaa vain laadukkaita ja

tuoreita lahteita raportissani.

Yritin kiinnittaa myos perehdytyskansion yleisilmeeseen huomiota, koska kontrolli ja saannot
antavat herkasti negatiivisen kaiun, kun taas Tervetuloa taloon - kansio jo sanomallaan antaa
mielestani tarkean viestin lukijoille. Tarkeaa on myos kiinnittaa huomiota kansion helppolu-
kuisuuteen ja selkeyteen. Tiivis tietopaketti on helpompi sisaistaa ja siihen on kateva palata

tarpeen vaatiessa. (Kangas 2000: 7-10)

Omia henkilokohtaisia tavoitteitani oli, etta saisin opinnaytetyon ajoissa valmiiksi, opinnayte-
tyon onnistuminen, teoreettiseen viitekehykseen perehtyminen ja hyvat arvioinnit. Huomasin,
etta sosionomin ylemmassa amk-tutkinnossa saa valintatilaisuudessa pisteita opinnaytetyon
arvosanasta. Se on yksi tekija, joka motivoi panostamaan opinnaytetyohon kunnolla. Olen ni-

mittain ajatellut, etta voisin yrittaa joskus tulevaisuudessa paasta jatkamaan opintoja.

Ajattelin tehda taulukon selkeyttamaan sita, mitka tavoitteet koskevat raporttiosaa, perehdy-

tyskansiota ja henkilokohtaisia tavoitteita:



Perehdytyskansiota kos-
kevat tavoitteet

Raporttiosaa koskevat ta-

voitteet

Omat henkilokohtaiset

tavoitteet

Miellyttava ulkoasu

Kaytannon hyotya
uusille tyontekijoille

Ei turhaa asiaa

Helppoa ja vaiva-
tonta paivittaa

Selkea kokonaisuus

Helppolukuinen

Teoreettinen viiteke-
hys monipuolisesti ja
eri nakokulmista kasi-
teltyna

Tarkka ja selkea ku-

vaus perehdytyskansi-
on tekemisen proses-

sista

Kirjoitusasultaan sel-
kea ja virheeton

Tyon rakenne (valiot-
sikot yms.) johdonmu-
kainen ja selkea

Hyvin valitut lahteet

Opinnaytetyo valmis-
tuu ajallaan

Teoreettiseen viite-
kehykseen perehty-
minen

Tunne siita, etta on
tehnyt onnistuneen
opinnaytetyon

Hyvat arvioinnit opin-
naytetyosta

Taulukko 1 Opinnaytetyota koskevat tavoitteet (Oppimispaivakirja)

2.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa valittua aihetta kehittamistehtavan

taustalla olevien asioiden ja ongelmien avulla. Toiminnallinen opinnaytetyo sisaltaa tuote- ja

prosessikehityksen. Tama tarkoittaa sita, etta opinnaytetyon tuloksena ja kaytannon

kokemuksella aikaansaadaan uusia menetelmia tai parannetaan olemassa olevia menetelmia.

(Opinnaytetyopankin WWW-sivut)

Toiminnallinen opinnaytetyoni on kaksiosainen. Se sisaltaa tuotoksen, joka on siis perehdytys-
kansio ja taman lisaksi se sisaltaa raportin. Raportissa paneudutaan aiheen teoreettiseen vii-
tekehykseen seka siihen, millainen prosessi perehdytyskansion tekeminen on ollut. Raportissa
myos arvioidaan tuotosta eli perehdytyskansiota ja omaa oppimistani. Raportti ja tuotos eroa-
vat kirjoitusasultaan toisistaan. Raportissa selostetaan prosessia ja omaa henkilokohtaista
oppimistani, kun taas tuotoksen tekstissa puhutellaan sen kohderyhmaa eli Leinelan paivako-

din uusia tyontekijoita.
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Olen huomannut tehdessani toiminnallista opinnaytetyota, etta kirjoittamisprosessi ja tuotok-
sen tekoprosessi kulkevat koko ajan ”kasi kadessa”. Alkuvaiheessa tarkeita teksteja on pro-
jektisuunnitelma, alustava sisallysluettelo ja lahdeluettelon tarkka pohdinta, oppimispaivakir-

ja, muistiinpanot, alustava johdanto seka muut aiheeseen liittyvat tekstit.

Olen pitanyt koko opinnaytetyoprosessin ajalta paivakirjaa, johon olen merkinnyt omia tun-
temuksia prosessin aikana seka kirjoittanut aikatauluja siita, milloin mikakin tyon osa pitaisi
olla valmiina. Samalla olen kirjoittanut myos todelliset aikataulut, koska jotkut asiat viivas-
tyivat projektin edetessa. Paivakirjasta on ollut todella suuri apu opinnaytetyon raporttiosaa
kirjoittaessa, koska se on palauttanut mieleen asioita, jotka muuten olisivat saattaneet jo

unohtua. Samalla se on tukenut tata koko prosessia ja antanut sille selkean alun ja lopun.

Laureasta saadussa monisteessa tarkennetaan, etta oppimispaivakirja on oppimismuoto seka
oman oppimisen arvioinnin muoto, jossa voidaan jasentaa omaa oppimisprosessia eli “oppia
oppimista”. Sen avulla olen voinut jasentaa kuulemiani, nakemiani ja tekemiani asioita. Tie-
toja ja kokemuksia pohtimalla, olen loytanyt uusia nakokulmia ja yhteyksia aiemmin opittuun
ja omiin kokemuksiin. Oppimispaivakirja on siis asioiden oivaltamista ja ymmartamista kuvaa-

va dokumentti, ei pelkastaan referaatti.

Paivakirjaan olen myos kirjoittanut pohdintoja siita, mita Leinelan henkilokunnan kanssa kay-
dyissa palavereissa taytyy muistaa kayda lapi, lahdevinkkeja ja eri toteutustapavaihtoehtoja
perehdytyskansiolle. Miellekarttojen piirtely on myos auttanut erityisesti siina, kun mietin,

mita kaikkea asioita perehdytykseen kuuluu.

3 Teoreettinen viitekehys

”Tutkimuksen teoreettinen viitekehys tarkoittaa nakokulmaa, josta tutkimuksen aihetta tar-
kastellaan. Siihen kuuluu perehtyminen aikaisempaan aihetta koskevaan tutkimuskirjallisuu-
teen, keskeisten kasitteiden maaritteleminen ja tutkimuksessa kaytettavan lahestymistavan
valitseminen ja avaaminen lukijalle. Teoreettinen viitekehys on siis ikaan kuin punainen lan-
ka, joka ohjaa tutkimusta ja toisaalta suhteuttaa sen muuhun oman tieteenalansa tutkimuk-
seen. Ennen kaikkea se vastaa siihen kysymykseen, mita nakokulmaa nimenomaan tassa tut-

kimuksessa kaytetaan.

Teoreettisen viitekehyksen valinta on yksi tutkimuksen tekijan keskeisista tyovaiheista. Se
seuraa yleensa heti tutkimuksen aiheen valintaa. Yleinen perehtyminen aiheeseen, alan teo-
riaan ja tutkimuksiin auttaa selkiyttamaan ja rajamaan tutkimusongelmaa ja tutkimusmene-

telman valintaa.” (Kirjasto.fi WWW-sivu)
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Itse olen valinnut teoreettiseksi viitekehykseksi perehdyttamisen ja sen merkityksen tyoyhtei-
sossa, perehdyttamisen tavoitteet ja tarkoituksen, perehdyttamisen keinoja, kehittamista,
hyotyja ja sen toteuttamista seka sita, miten hyva oppimateriaali laaditaan. Samalla pohdin
millaisia ominaisuuksia hyvalla perehdyttajalla taytyy olla, perehdyttamisen lainsaadannollisia

asioita seka perehdyttamiseen liittyvia ongelmia.

Aloitin teoreettisen viitekehyksen suunnittelemisen silla, etta tein mindmapin eli miellekar-
tan, jonka keskioon kirjoitin ”perehdyttaminen”. Huomasin, etta siihen liittyy hyvin monen-
laisia asioita ja monet asiat myos kytkeytyvat toisiinsa. Eli perehdyttaminen on hyvin laaja-

alainen prosessi.

Tein myos haastatteluja Leinelan paivakodilla ja kyselin, miten heilla on tahan mennessa hoi-
dettu perehdyttaminen. Leinelan paivakoti on kuitenkin vasta vuosi sitten avattu ja kaikki
tyontekijat tulivat silloin uusina, joten tilanne oli erilainen kuin monta vuotta auki olleella
paivakodilla. Jatkossa kuitenkin Leinelan paivakoti voi antaa perehdytyskansion luettavaksi ja

esimerkiksi nimeta ryhmasta jonkun vastuuhenkilon perehdyttamiselle.

L henkiléston vaihtuvuus J

L puutteellinen perehdytys L

—ey [henkilc‘iresurssit Hhinta J
kehittdminen ' \
seuranta e > —
kasite ‘ o
Longelmat J——{ajanpuute J

Lkenelle tarkoitettu? L ‘ " / ( vaarinkasitykset
merkitys | PEREHDYTTAMINEN J

S — R ‘ keinot
lainsaadanto hyodyt | toteutus I/{_J
. \ - | ) Lperehdyttamismateriaali J
l kesto | ( W »
I organisointi I .

[ hyva perehdyttaja? J

/

L perehdyttaminen paivahoidossa J

Kuvio 1 Miellekartta perehdyttamisesta (Oppimispaivakirja)
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3.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttamisen kasite voi vaihdella eri ihmisilla ja eri tyopaikoissa. Tiivistetysti voi kuiten-
kin ajatella, etta perehdyttaminen on ohjausta ja muita toimenpiteita sisaltava prosessi, jon-
ka tavoitteena on auttaa tyontekijoita tutustumaan, oppimaan ja harjaantumaan uusiin tyo-
tehtaviinsa, tyoyhteison tapaan toimia, tyotovereihin ja yhteistyoverkostoihin. Hyvin toteu-
tettu perehdyttaminen voi myo0s vaikuttaa omalta osaltaan tyontekijan mielenkiintoa, vas-
tuunottoa ja tyohon sitoutumista lisaavasti. (Frisk 2003: 41) On myos muistettava, etta pe-
rehdyttaminen ei aina koske vain uusia tyontekijoita, vaan perehdyttamista tarvitaan silloin-

kin, kun henkiloa perehdytetaan uusiin tyotehtaviin vanhassa tyopaikassaan.

Niin kuin Kupias & Peltola (2009:13) kirjassaan ”Perehdyttamisen pelikentalla” muistuttaa,
niin kukaan ei ole seppa syntyessaan ja harjoittelu tekee mestarin. Nama sananlaskut ovat
hyvin tunnettuja ja tuovat viestia siita, etta uuden oppiminen kannattaa. Samassa kirjassa
puhutaan siita, kuinka aiemmin perehdyttamisessa oli kyse ensisijaisesti tyohon opastamises-
ta. Laajempaa perehdyttamista, kuten yritykseen ja tyoyhteisoon tutustumista, ei pidetty niin
tarkeana. Tama johtuu suurelta osin siita, etta tyoymparistot eivat olleet kovinkaan moni-
mutkaisia ja tyotehtavat olivat erilaisia. Silloin perehdyttamisen kasite oli lahinna “uuden
tulijan opettamisena talon tavoille”. Nykyisin kuitenkaan pelkka tyohon opastaminen ei ole
riittavaa, koska tyontekijan tulee ymmartaa, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemas-

sa. Samalla perehdyttamisesta on tullut monimuotoisempaa ja laajempaa.

Perehdyttaminen alkaa tyohonottovaiheessa, kun uusi henkilo rekrytoidaan eli luodaan pohja
perehdyttamiselle. Rekrytointi-ilmoituksessa ja haastattelutilanteessa tyotehtavat ja organi-
saatio esitellaan hakijalle. Taman pitaisi tuoda lisatietoa uudelle mahdolliselle tyontekijalle
uudesta tyopaikasta. (Kjelin & Kuusisto 2003: 73)

Perehdytys on usein uuden tyontekijan ensikosketus organisaatioon, joten silla on suuri vaiku-
tus tyontekijaan. Perehdytyksen vaikutus perustuu sen sisaltoon ja toimintatapaan, jolla uusi
tyontekija otetaan vastaan. Perehdytys tapahtuu usein avoimessa tilanteessa, jota ei voi hal-
lita ja suunnitella kokonaan. ( Kjelin & Kuusisto 2003: 45) Hyvan perehdytyksen tulisi olla jo-

kaisen uuteen tyotehtavaan siirtyvan tyontekijan perusoikeus.

Perehdytyksessa on hyva edeta mahdollisimman kaytannonlaheisesti ja havainnollisesti. Opas-
tus olisi syyta vaiheistaa ja jaksottaa, koska uusi tyontekija ei pysty omaksumaan kaikkea ker-
ralla. Hanella tulisi olla mahdollisuus harjoitella ja kokeilla ennen varsinaisia itsenaisia tyo-
suorituksia. (Huhta ym. 2003: 219.)
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3.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdytyksessa tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemiseen seka yh-
teistyohon tyoyhteisossa. (Penttinen & Mantynen 2009: 3) Tavoitteena on siis, etta uusi tyon-
tekija paasisi mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan ja pystyisi mahdollisimman no-

peasti selviamaan tyotehtavistaan tarvittavan itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009: 19)

Perehdytyksen tavoitteena on myos sitouttaa yksilo organisaatioon. Kilpailu osaajista on kiih-
tynyt ja tulee varmasti kiihtymaan tulevaisuudessakin. Parhaiden tyontekijoiden sitouttami-
nen on vaikeaa ja sen eteen pitaa tehda toita. Tyontekijan organisaatioon, tyon tavoitteisiin
ja tyoyhteisoon sitoutumisen avulla voidaan saavuttaa hyvaa tulosta. Ne organisaatiot, joiden
henkilostoajattelu on ihmisiin panostavaa, nakyvaa ja uskottavaa, menestyvat tyonantajina.
Mita paremmin perehdytys tehdaan, sita vahvempi pohja luodaan kestavalle tyosuhteelle ja
siten vahennetaan tyontekijoiden vaihtuvuutta. Perehdytys viestittaa myos muulle henkilo-
kunnalle organisaation tavasta kohdella tyontekijoita. (Kjelin & Kuusisto 2003: 23-24) Pereh-
dyttamisesta on siis hyvin monenlaista hyotya. Hyvin perehdytetty henkilo tekee vahemman
virheita, joten myos tyoturvallisuusriskit vahenevat. Perehdyttamisen ansiosta poissaolot va-
henevat ja halu jaada tyopaikkaan lisaantyy. Kun perehdytettava kokee, etta han osaa tyon-

sa, motivaatio tyota kohtaan kasvaa ja han viihtyy tyossaan. (Kangas 2000: 5-6.)

Huolellinen perehdyttaminen on erityisen tarkeaa ensimmaiseen tyopaikkaan tulevien kohdal-
la. Tyouransa alkuvaiheessa olevat tyontekijat tarvitsevat paljon tukea, silla heilla on toistai-
seksi vain vahan kokemusta tyoelamasta ja suurempi vaara epaonnistua kuin kokeneilla tyon-
tekijoilla (Marttila & Tamminen 2002: 73) Ensimmaiseen tyopaikkaan tulevien perehdyttami-
sessa lahdetaan monesti liikkeelle perusasioista, ja tyontekijan kokemuksen karttuessa siirry-
taan yha pienempiin yksityiskohtiin (Borgman & Packalén 2002: 58). Tydelamaan tulevan nuo-
ren tyontekijan ensimmainen varsinainen tyopaikka muovaa kasityksia siita miten tyomarkki-
noilla toimitaan, mita ja miten organisaatiossa vaaditaan ja kuunnellaan ja miten tyOyhteison
jasenet toimivat yhdessa. Markkinoilla tyopanostaan tarjoavat myos monet ammattitaitoiset
ja patevat tyontekijat, joiden tuntemus suomalaisesta tyokulttuurista on keskimaaraista hei-
kompi. Naista suuri ja kasvava ryhma ovat ulkomaalaistaustaiset tyontekijat. Tama perehdyt-
tamiseen liittyva haaste ja erilaisuuden kohtaaminen opettaa esimiehia ja koko tyoyhtei-
soa. (Kupias & Peltola 2009: 15)

Kupias & Peltola (2009: 89-90) ovat jaotelleet uuden tyontekijan tavoitteeksi hallita eri
osaamisalueita. Tarvittava osaaminen voidaan jasennella ja kuvata eri tavoilla. Osaamiskar-
toitusten pohjalta laaditut kartat ovat hyva pohja, kun arvioidaan mita tulokkaalle tulee pe-
rehdyttaa tyosuhteen alussa. Karttojen avulla voidaan arvioida tulokkaan osaamistaso. Taman

perusteella voidaan keskittya erityisesti niihin asioihin, joiden osaamisessa on puutteita ja
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jotka ovat keskeisia kyseisen tehtavan kannalta. Eri osaamisalueiden rajat eivat kuitenkaan
ole selkeat vaan menevat paallekkain. Sama osaaminen voidaan nahda esimerkiksi joko tehta-

vakohtaisena tai yleisosaamisena, riippuen siita miten asiaa painottaa.

Kuvio 2 Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009: 90)

Perimmainen perehdyttamisen tavoite on se, etta perehdyttamisen ansiosta kaikki hyotyvat,

niin tyontekija, esimies kuin tyopaikkakin.

Tyontekija hyotyy, koska epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenee. Sen avulla tyo on
alusta alkaen sujuvampaa, kun tyo opitaan tekemaan oikein. Hyvan perehdytyksen ansiosta
myos tyontekijan mielenkiinto ja vastuuntunto tyota kohtaan kasvavat. Se kehittaa myos am-
mattitaitoa ja laatutavoitteet saavutetaan nopeammin. Perehdytyksen ansiosta myos sopeu-
dutaan nopeammin tyoyhteisoon, kun perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulee paremmin
esille.

Myos esimies hyotyy uuden tyontekijan hyvasta perehdytyksesta, koska aikaa saastyy vastai-
suudessa. Esimiehella on tarkea rooli siina, etta uusi tyontekija opitaan tuntemaan. Kun uusi
tyontekija on paassyt mukaan uuteen tyoyhteisoonsa, niin yhteistyo helpottuu. Tyopaikalla
tulisikin kiinnittaa huomiota hyvaan yhteishenkeen. Esimiehen on myos helpompi ratkaista

tyoongelmia, jos uusi tyontekija on hyvin perehdytetty.

Tyopaikallekin uuden tyontekijan perehdytyksesta johtavat hyodyt ovat selvia. Tyon tulos ja

laatu paranee, asenne tyopaikkaa ja tyota kohtaan muodostuu myonteiseksi, virheita ja tapa-
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turmia sattuu vahemman, poissaolot vahenevat, vaihtuvuus pienenee, yrityskuva paranee,

raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti jne. (Lepisto 2004: 56 - 57)

Myos Penttinen & Mantynen (2009: 3-5) ovat kirjassaan "Tyohon perehdyttaminen ja opastus -
ennakoivaa tyosuojelua” pohtineet perehdytyksen hyotyja. Heilta loytyi hyvin samantyyppisia
asioita listattuna. Tarkeimpia hyotyja hyvin hoidetussa perehdytyksessa ovat oppimisajan ly-
heneminen, oppimisen tehostuminen, myonteisen yrityskuvan syntyminen perehdytettavalle
seka asiakkaille, virheiden ja niiden korjaamiseen kuluvan ajan lyheneminen, tyoturvallisuus-
riskien vaheneminen, poissaolojen ja vaihtuvuuden vaheneminen seka kustannussaastot eri-
laisten hairiotekijoiden vahentyessa. On myos tutkittu, etta sellaisissa tyopaikoissa, jossa pe-
rehdyttaminen on toteutettu huolellisesti ja oikeasti panostettu siihen, niin henkiloston vaih-
tuvuus on niissa paikoissa ollut keskimaaraista vahaisempaa. Eli aiheeseen liittyvassa kirjalli-

suudessa ollaan hyvin yksimielisia perehdytyksen hyodyista.

3.3 Perehdytyksen tarve ja kesto

Perehdyttaminen on aina harkittava tarpeen, tilanteen ja perehdytettavan mukaan. Perehdy-
tettavia on monenlaisia, samoin perehdytysta tai tyonopastusta edellyttavia tilanteita. (Kan-
gas 2000: 4) Tarve voi syntya uuden tyotehtavan tai uuden tyontekijan myota. Perehdytysta
ja tyonopastusta tarvitaan jokaisessa organisaatiossa koosta ja toimialasta riippumatta. Jar-
jestelmallisen perehdyttamisen ja tyonopastuksen piiriin tulee kuulua koko henkilosto. Kaikki
tyontekijat tulee perehdyttaa tyopaikkakohtaisesti, myos tyopaikalla tyoskentelevat ulkopuo-
lisen tyonantajan tyontekijat. Paivakodeissa usein kaytetaan sijaistarpeen tullessa tyonvuok-
rausfirmoja, suosituimpana Seure. Myos sijaisilla on tarve perehdytykseen, vaikka silloin pe-

rehdytyksen kesto voikin vaihdella. (Penttinen & Mantynen 2009: 2)

Perehdytysta tarvitaan ensisijaisesti silloin, kun organisaatioon tulee uusi tyontekija. Usein
unohdetaan, etta perehdytysta tarvitaan myos silloin, kun tyontekijan rooli yrityksessa vaih-
tuu. Kun perehdytetaan henkiloa, jonka rooli yrityksessa vaihtuu, on tarkoituksena luoda kuva
hanen suhteestaan toimintaymparistoon, johon kuuluvat ryhma, alaiset, kollegat, oma esi-
mies, asiakkaat ja yhteistyokumppanit. Naissa tapauksissa oman roolin ymmartaminen yrityk-
sen paatoksenteossa ja viestinnassa on hyvin keskeista. Perehdytysta tarvitaan myos silloin,
kun tyontekija palaa tyohon pitkaaikaisen poissaolon jalkeen tai yrityksen toiminnassa tai ta-
voitteissa tapahtuu oleellisia muutoksia. (Kjelin & Kuusisto 2003: 165) Perehdyttamisen yh-
teydessa uusi henkilo tutustutetaan muihin tyontekijoihin ja asiakaskuntaan. Paivahoidossa
tama asiakaskunta ovat lapset ja heidan vanhempansa. Tyontekijan perehdyttaminen ei siis
koske pelkastaan tiloja ja toimintatapoja vaan on otettava huomioon myos kaikki henkilot,

joiden kanssa han tulee tyoskentelemaan. (Kangas 2004: 4.)
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Perehdyttamisprosessi alkaa jo tyohonottovaiheessa, kun uusi henkilo rekrytoidaan. Tassa
vaiheessa luodaan pohja perehdyttamiselle. Rekrytointi-ilmoituksessa ja haastattelutilantees-
sa tyotehtavat ja organisaatio esitellaan hakijalle. Taman pitaisi tuoda lisatietoa uudelle
mahdolliselle tyontekijalle uudesta tyopaikasta. Ennen tyohaastatteluun menemista hakija on
myos yleensa itse tutustunut esimerkiksi yrityksen Internet-sivuihin ja tata kautta paassyt tu-

tustumaan ennakolta haettaviin tyotehtaviinsa. (Kjelin & Kuusisto 2003: 73)

Uuden tyontekijan on sanottu tekevan jo muutaman sekunnin sisalla alitajuisesti paatoksen
siita, jaako han hakemaansa tyopaikkaan vai ei. Myonteinen ensivaikutelma on nain ollen erit-
tain tarkea tyomotivaation ja tyon aloittamisen kannalta. Lamminhenkinen vastaanotto antaa

tulokkaalle kokemuksen siita, etta han on tervetullut ja tarpeellinen. (Kangas 2003: 6.)

Perehdytysjakso kestaa yleensa lyhyimmillaan koeajan verran. Koeaika kestaa yleisimmin tyo-
paikoilla noin nelja kuukautta. Koeajan aikana tyontekija on yleensa otettu tyoyhteison jase-
neksi ja han tuntee itse kuuluvansa tyoyhteisoon, jossa tyoskentelee. Ennen kuin koeaika lop-
puu, on hyvin tyypillista, etta siina vaiheessa pidetaan keskustelu. Keskustelussa voidaan ar-
vioida molemmin puolin perehdytyksen toteutusta ja onnistumista seko tarvetta jatkotoimen-
piteille. Tyon hallitseminen ja asettuminen uuteen organisaatioon kestaa nimittain kuitenkin
vahintaan noin puoli vuotta. Viitala (2009: 259) kuvaa kirjassaan ”Henkilostojohtaminen” pe-
rehdyttamista uuden tulokkaan tukemisena siihen asti, kunnes tama on valmis ottamaan oh-
jakset omiin kasiinsa uudessa tyotehtavassaan. Perehdytysjakson pituus vaihtelee tyon luon-
teen mukaan. Perehdytysjakson loppumista on vaikea maaritella, koska se loppuu sitten, kun
perehdytyksen tavoitteet on saavutettu. Perehdytyksen voidaan katsoa olevan loppumassa
silloin, kun organisaatio ei osaa enaa vastata tyontekijan esittamiin kysymyksiin. (Kjelin &
Kuusisto 2003: 205)

Kaytannon toiminnan ymmartamista helpottaa, jos tietaa, mihin toiminta pohjautuu. Esimer-
kiksi paivahoidossa tyoskennellessa on hyva olla tietoinen varhaiskasvatussuunnitelman (va-
sun) perusteiden sisallosta seka laeista, jotka maarittavat varhaiskasvatustoimintaa. Pereh-
dyttamisprosessille ei kuitenkaan voida maaritella tarkasti tiettya kestoa, vaan perehdyttami-
nen ja sen luonne riippuvat aina perehdytettavasta henkilosta. Perehdyttamisprosessiin vai-
kuttavat perehdytettavan osalta siis taman tuleva rooli organisaatiossa, aiempi tyokokemus

seka ammatillinen osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003: 163)

Tyosuhteen paattyminen on perehdytystilanne, jossa lahtija on perehdyttajana ja mahdolli-
sesti perehdyttaa seuraajansa. Tassa tilanteessa lahtija tuo esiin yrityksessa kertynytta hil-
jaista ja julkista osaamistaan. Perehdytys voi paattya myos tyontekijan jattaessa yrityksen,
joka voi koeaikana tapahtua nopeastikin. Tyosuhteen paattyminen voi olla myos etukateen

tiedossa oleva luonnollinen paatepiste tyosuhteelle. (Kupias & Peltola 2009: 109, 176)
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3.4 Millainen on hyva perehdyttaja?

Kirjallisuudesta loytyy monenlaisia mielipiteita siita, millainen on hyva perehdyttaja. Surakan
mielesta hyva perehdyttaja on suhteellisen kokenut tyontekija, koska hanen tehtavanaan on
toimia organisaation arvojen, vision ja strategian valittajana (Surakka 2009: 75). Kjelin &
Kuusisto kuitenkin muistuttaa, etta huipputyontekija ei ole kaikissa tapauksissa paras mahdol-
linen perehdyttaja, vaikka han suoriutuu omassa tyossaan hyvin. Han ei valttamatta ole paras
mahdollinen vaihtoehto, koska han tekee asiat niin automaattisesti, etta oleellinen tyon kan-
nalta saattaa jaada sanomatta. (Kjelin & Kuusisto 2003: 195-196.) On siis hyodyksi, jos pereh-
dyttaja tuntee perehdytettavan uuden tyotehtavan hyvin, mutta han ei saisi olla liian rutinoi-
nut ja unohtanut, millaista on olla uutena tyontekijana talossa. Hyva perehdyttaja ymmartaa,
etta uuteen tyopaikkaan tulo saattaa olla jannittavaa ja uusien asioiden opettelu haastavaa.
Han osaa vastata kysymyksiin niin, etta perehdytettavalle ei tule sellainen olo, etta han kysyy
turhia kysymyksia. Taitava perehdyttaja osaa myos vastaa kysymyksiin niin, etta perehdytet-

tava ymmartaa.

Hyva perehdyttaja pyrkii luomaan hyvan suhteen perehdytettavaan henkiloon, ja saamaan
nain kuvan siita, millaisissa asioissa han tarvitsee ohjausta ja opastusta. Asioiden kertominen
mahdollisimman yksinkertaisessa muodossa auttaa tulokasta omaksumaan ja oppimaan uusia
asioita. Hyvan vuorovaikutuksen kannalta on tarkeaa, etta perehdyttdaja osaa myos pysahtya
kuuntelemaan. (Kjelin & Kuusisto 2003: 195.) Perehdyttamisen hyvyys tai huonous punnitaan
lopullisesti vasta yksittaisissa perehdyttamistilanteissa. Vaikka organisaation perehdyttamis-
jarjestelmat, tyonjaot, perehdyttamismateriaalit ja muut perehdyttamisen apuvalineet olisi-
vat pitkalle mietittyja ja hiottuja, viimeinen lenkki perehdyttamisen ketjussa on kuitenkin
aina yksittainen perehdyttamistilanne. (Kupias & Peltola, 2009: 140) Vastavuoroinen keskuste-
lu ja perehdytettavan esittamat kysymykset auttavat perehdyttajaa suuntaamaan opetuksen-
sa ja ohjauksensa oikeisiin asioihin, silla ihmiset oppivat vuorovaikutuksessa toistensa kanssa.
Perehdyttajan suhtautumistapa tulokkaaseen tulisi olla lammin, valiton ja positiivinen. Hanel-
la taytyy olla hyva kontrollointikyky, eli han pystyy asettamaan myos rajoja. Hanella itsellaan
on korkea motivaatio ja aktiivisuustaso seka taito tehda yhteistyota muiden ihmisten kanssa.
(Ojanen 2001: 141-142.) Perehdyttaja ei anna valmiita vastauksia vaan antaa kayttaa itseaan
tutkimusvalineena, eli ottaa etaisyytta ja antaa perehdytettavan oivaltaa itse. Han esittaa
avoimia kysymyksia, jotka aktivoivat ohjattavan omaa aktiivisuustasoa. Vuorovaikutuksellinen
ohjaaminen ei sisalla vaittelya, kilpailua, puolustelu tai mitatointia vaan aitoa, tervetta ja
rakentavaa reagointia. On myos autettava perehdytettavaa liittamaan asioita aikaisemmin
opittuihin asioihin. (Ojanen 2001: 139-140.)

Hyvan perehdyttajan ominaisuuksia ovat Kjelin & Kuusiston (2003: 196-197) mukaan

seuraavat ominaisuudet:
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e luo ensin kokonaiskuvan tyosta

e kertoo mita on suunnittelut, aikoo kayda lapi ja miten sen tekee

e jaksottaa perehdyttamisen yleisista ja tutummista asioista vaativampiin ja erikois-
tuneimpiin asioihin

e jaksottaa perehdyttamisen sopivan pitkalle aikavalille

e osaa kertoa asioista yksinkertaisesti ja kuunnella perehdytettavaa

e antaa perehdyttamista vain sen verran kuin tarvitaan ja antaa muutenkin perehdytet-
tavan toimia itsenaisesti ja omaa toimintamallia luoden tarjoaa peilin, joka antaa tu-
lokkaalle mahdollisuuden oman toimintamallin ja omien kasitysten arviointiin seka
asioiden tarkasteluun erilaisista nakokulmista

¢ luo tulokkaalle aktiivisen rooliin, jossa han voi asettaa itselleen tavoitteita ja suunni-
tella myos itse perehdyttamistaan

e tiedostaa siirtymisen pois perehdyttajan roolista

3.5 Perehdytyksen suunnittelu

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tavoitteellista ja tietoista pohtimista etukateen. Pereh-
dyttamisessa silla tarkoitetaan tyonopastuksen tavoitteiden pohtimista ja maarittelemista
ennalta. Suunnitteluun sisaltyy muun muassa perehdyttamisen tavoitteiden asettaminen ja
tilanteisiin valmistautuminen. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan johdonmukaisuutta ja tehos-
taa sita. (Kangas & Hamalainen 2007: 6.) Hyva perehdytys ja tyonopastus edellyttavat suunni-
telmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta seka huolellista valmentautumista. Suunnittelus-
sa tulee ottaa huomioon perehdyttajien ja opastajien koulutukset, tarvittavat materiaalit se-
ka seuranta ja arviointi. Hyvan perehdytys- ja tyonopastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan
yhteistyota, jossa tulee olla mukana esimiehet, henkilostohallinnon ja henkilostoryhmien
edustajat seka asiantuntijat tyoterveyshuollosta ja tyosuojelusta. (Penttinen & Mantynen
2009: 2) Perehdyttamisen suunnittelussa oleellista on myos ajankayton suunnittelu. Useasti
perehdytettavat asiat eivat ajallisesti veisi kovinkaan kauaa perehdyttaa, mutta jos sita, mi-
ten tai missa kohtaa jokin asia perehdytetaan, ei ole suunniteltu, voi siihen kulunut aika ve-
nya kohtuuttomiin mittasuhteisiin. Kun uusi tyontekija tulee ensimmaista kertaa toihin, on
muun tyoyhteison hyva olla siihen valmistautunut. Muulle tyoyhteisolle on hyva kertoa ajois-
sa, milloin ja mihin tehtavaan uusi tyontekija on tulossa ja samalla my0s sopia siita, kuka on

ottamassa uutta tyontekijaa vastaan taman saapuessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2007: 6-9.)

Uuden tyontekijan toihin tulemista helpottaa huomattavasti se, jos perehdyttaja on ollut ha-
neen yhteydessa ennen ensimmaista tyopaivaa, esimerkiksi puhelimen valityksella. Talloin
uudella tyontekijalla on tiedossa, kuka hanta on vastassa ja uuden tyon aloittaminen on miel-

lyttavampaa, kun entuudestaan tuttu ihminen on vastassa. On myos muistettava hoitaa tarvit-
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tavat tyovalineet kuntoon, esimerkiksi mahdolliset toimistotarvikkeet, avaimet, tyoasu, lo-
makkeet, ohjekirjat, tietokoneyhteys, matkapuhelin, salasanat yms. Nama on myos muistet-
tava hoitaa hyvissa ajoin, koska uudesta tyontekijasta olisi hyvin turhauttavaa istua tyopoy-

tansa aaressa, jos atk-luvat eivat kuitenkaan olisi kunnossa. (Kupias & Peltola 2009: 94, 103)

Esimies ei valttamatta hoida kaikkea perehdytysta itse vaan luo edellytyksia sen toteuttami-
selle ja onnistumiselle. Kyseiset edellytykset perustuvat organisaation tilanteeseen, suuntaan
ja tavoitteisiin. Yritysten henkilostoammattilaiset tukevat esimiehia ja nimettyja perehdytta-
jia esimerkiksi laatimalla tarvittavia materiaaleja ja muistilistoja perehdytyksen tueksi seka
jarjestamalla perehdytystilaisuuksia ja koulutuksia. Tyoyhteisolle tulee tiedottaa uuden tyon-
tekijan tulemisesta ja perehdytyksen vastuista, joten se pystyy valmistautumaan tyontekijan
vastaanottoon. (Kupias & Peltola 2009: 73-74, 76)

Vastaanottovaihe on tarkea, koska silloin tulokas saa ensivaikutelman koko tyoyhteisosta. Hy-
va ensivaikutelma kantaa pitkalle kun taas huonosta on vaikea paasta irti. Ensimmaisen pai-
van aikana hoidetaan kaytannon asioita kuten avainten luovutus, kulkuluvat ja muut tarkeat
tyon aloittamista helpottavat asiat. Ensimmaisen paivan aikana tulokkaalle esitellaan tyopis-
te, tyotoverit seka tyotilat. Ensimmaisena paivana kaydaan lapi myos joitain itse tyohon liit-
tyvia asioita. On tarkeaa, etta tulokkaalla on tekemista, mutta tietoa ei saa tulla liikaa. (Ku-
pias & Peltola 2009: 105) Perehdyttamisen sisalto riippuu myos siita, onko kyse vakituisesta
tyontekijasta vai sijaisesta. Pitkaaikaiseen tyosuhteeseen tuleva henkilo on tarkoituksen mu-
kaista perehdyttaa perusteellisemmin kuin lyhyeen sijaisuuteen tuleva henkilo. Erilaiset ihmi-
set vaativat erilaista perehdyttamista. Esimerkiksi hyvin koulutetut henkilot eivat tarvitse
ammattiasioiden opastusta, vaan heidan kanssaan voidaan keskittya yksikon toimintatapoihin,
mutta vahemman koulutusta omaavan henkilon kanssa varsinaiseen tyonopastukseen kayte-

taan enemman aikaa. (Kangas 2004: 7.)

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan tulee paasta kiinni tyohonsa, jossa auttaa kokonaiskuvan
saaminen tyosta seka tutustuminen tyoyhteisoon seka organisaatioon. Tulokkaan on hyva saa-
da ensimmaisen viikon aikana perustietopaketti, jonka avulla han pystyy toimimaan tyossaan.
Tulokas haluaa paasta tyohon kiinni mahdollisimman pian, koska haluaa olla hyodyksi ja nain
pystytaan myos linkittamaan perehdytys tyotehtaviin ja tarkastelemaan asioita tyotehtavien
kautta. Ensimmaisen viikon aikana tulee selvittaa tulokkaan kokemukset ja osaamisen taso,
jotta voidaan laatia tai tasmentamaan oppimista tukeva perehdytyssuunnitelma. Viikon lop-
pupuolella on hyva jarjestaa lyhyt palautekeskustelu, jossa kasitellaan perehdytyksen ja pe-
rehtymisen ensivaikutelmia, jonka pohjalta voidaan arvioida mihin asioihin jatkossa tulee pa-
nostaa. Ensimmaisen viikon perehdytysohjelma voi olla melko tiivis, mutta on muistettava

ottaa huomioon henkiloiden erilainen kyky omaksua asioita.(Kupias & Peltola 2009: 105)
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Uuden tyontekijan kanssa on hyva kayda lapi tyosuhdetta maarittavat asiat. Siihen kuuluvat
muun muassa: tyosopimusasiat, tehtavankuva, tyoyksikko ja organisaatio: miten tyo liittyy
organisaation toiminnan kokonaisuuteen, tyoajoista sopiminen, palkkausasiat, poissaolokay-
tanteet, ruokailu- ja taukotilat seka muut sosiaalitilat, tyoterveyshuolto, tyosuhde-edut, vir-
kistyspalvelut jne. (Viitala 2004: 261-262) Viitalan teosta lukiessani huomasin, etta itse olen
tehnyt merkinnan melkein jokaisesta edella mainitusta teemasta perehdytyskansioon, jonka
tein Leinelan paivakotiin. Mielestani on hyva, etta naihin teemoihin liittyvat asiat ovat hel-

posti tyontekijoiden saatavilla kirjallisessa muodossa.

3.6 Perehdytykseen liittyva lainsaadanto

Perehdyttamiseen liittyy monia tarkeita lakipykalia, joista aion seuraavaksi kertoa. Mielestani
on erittain tarkeaa, etta perehdyttaja tuntee perehdyttamiseen liittyvat lait. Tarkeimmat
niista ovat: tyoturvallisuuslaki, laki nuorista tyontekijoista, tyosopimuslaki, tyoterveyslaki ja
YT-laki. Lakeihin tutustuessani huomasin, etta perehdyttamiselle on tyolainsaadannossa an-
nettu paljon painoarvoa. TyoOpaikoilla lainsaadannon noudattamista valvovat johdon lisaksi
henkilostoammattilaiset, kuten tyosuojeluviranomaiset, luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuu-
tetut. Luotettavalla ja lainmukaisella toiminnalla on positiivinen vaikutus kilpailukykyyn, tyo-
hyvinvointiin ja menestymiseen. Lainsaadantoa taydentaa tyoehtosopimusjarjestelma. (Kupias
& Peltola 2009: 27)

Tyohon perehdytyksen yhtena merkittavimpana tehtava on taata turvallisuus tyopaikalla, siksi
sithen liittyvista asioista on perehdytyksessa hyva olla tietoa (Tyoturvallisuuskeskus 2007: 22-
24). Suomessa on monia lakeja, jotka maaraavat perehdytyksen sisallon. Tyoturvallisuuslaki
(738/2002: "Tyonantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoi-
den turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tassa tarkoituksessa tyonantajan on otettava
huomioon tyohon, tydolosuhteisiin ja muuhun tyoymparistoon samoin kuin tyontekijan henki-
lokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat.”) ohjeistaa tyon laatua ja tyoolosuhteita. Taman
lain tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn tur-
vaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja
ja muita tyosta ja tyoymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden
haittoja (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1 §). Tyontekijaa on opastettava ja hanelle on annet-
tava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Kokenut tyontekija osaa itsekin tun-
nistaa tyopaikan tavanomaiset vaara- ja haittatekijat ja tuntee oikeat tyomenetelmat. Pe-
rehdytyksessa tyonantajan on otettava huomioon tyontekijan tyokokemus ja muu ammatilli-
nen osaaminen. Lisaksi tyoturvallisuuslain (738/2002) 14. pykala velvoittaa, etta tyonantaja
taydentaa tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tarvittaessa. Tyontekijalla on vastaa-
vasti velvollisuus ilmoittaa tyonantajalle, mikali han tarvitsee lisaohjausta. Tama on kuitenkin

aina varmistettava perehdyttamisen yhteydessa.



21

Tyontekijan on noudatettava tyonantajan toimivaltansa mukaisesti antamia maarayksia ja
ohjeita. Tyontekijan on myos kokemuksensa, tyonantajalta saamansa opetuksen ja ohjauksen
seka ammattitaitonsa mukaisesti tyossaan huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin niin
omasta kuin muidenkin tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta (Tyoturvallisuuslaki
738/2002, 18 §.). Lisaksi tyoturvallisuuslain (738/2002) 19. pykalan mukaan tyontekijan on
kokemuksensa, tyonantajalta saamansa opetuksen ja ohjauksen seka ammattitaitonsa mukai-
sesti ja mahdollisuuksiensa mukaan poistettava havaitsemansa, ilmeista vaaraa aiheuttavat
viat ja puutteellisuudet. Luonnollisesti vioista tulee ilmoittaa eteenpain, mikali vikaa ei itse

osaa korjata.

Lakia nuorista tyontekijoista (998/1993) sovelletaan tyohon, jota alle 18-vuotias henkilo te-
kee tyo- tai virkasuhteessa (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993, 1 §). Nama kaksi lakia ovat

yleisimmat ja merkittavammat lait, joita perehdyttajan tulee noudattaa perehdytyksessa.

Tyosopimuslain (26.1.2001/55) luvussa 2, momentissa 1 lailla saadetaan seuraavasti:

den keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua
tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehi-
tettaessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-
jensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.” Edella mainittu velvollisuus kuulostaa itsestaansel-
vyydelta - ainakin hyvaa yrityskansalaisuutta tavoittelevalle tyonantajalle. Itsestaanselvyys se

ei kuitenkaan aina laheskaan ole.

Tyosopimuslaissa saadetyt asiat voidaan luontevasti kayda lapi tyonantajan ja tyontekijan
valisissa kehityskeskusteluissa. Jos tyota tai tyomenetelmia muutetaan tai kehitetaan, on lain

mukaan huomioitava tyoturvallisuus. (Kupias & Peltola 2009: 21-22)

Tyoterveyslakia noudatetaan terveydenhuollon jarjestamiseen, terveydenhuollon sisaltoon
seka toteuttamiseen. Tyoterveyslain tarkoituksena on tyonantajan ja - tekijan seka tyoterve-
yshuollon yhteistoimin edistaa tyontekijoiden tyoterveytta ja -turvallisuutta. (Tyoterveyshuol-
tolaki 1383/2001, 1 §.) Tyonantaja on velvollinen perehdyttamaan tyontekijan yrityksen tyo-
terveyskaytantoon seka jarjestamaan tyontekijalle perusteellisen tyoterveystarkastuksen.
Laheskaan jokainen yritys ei tyoterveystarkastusta automaattisesti tarjoa. Jokaisen uuden
tyontekijan on vaadittava kyseista tarkastusta, koska se on laissa maaratty ja siita on hyotya

ongelmien ilmetessa niin tyontekijalle kuin myos tyopaikalle.
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Tyonantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen muotoja on maaritelty laajasti lainsaadan-
yhteistoiminnasta yrityksissa (YT-laki) maaraa neuvottelemaan, kun tapahtumassa on henki-
loston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Tavoitteena on edistaa
tarkeaa viestintaa tyopaikalla: yleista vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyontekijoiden vai-
kuttamismahdollisuuksia. Erityisesti on mainittu tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyt-
tamisen jarjestelyt. Nama jarjestelyt kuuluvat myos valtion virastoissa ja laitoksissa tyosken-
televien yhteistoimintamenettelyn piiriin. Perehdyttaminen kuuluu myo6s tyosuojeluyhteistoi-
jarjestelyt on kaytava lapi yhdessa. Nama asiat kasitellaan tyosuojelutoimikunnassa, kun ky-
seessa on yli 20 hengen tyopaikka. (Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyh-
teistoiminnasta 20.1.2006/44) Avoin tiedottaminen ja keskustelu vahentavat epavarmuutta ja
vahvistaa koko tyOyhteison vastuuta. Neuvottelujen ennaltaehkaiseva ja luottamusta lisaava

vaikutus ulottuu yksittaisen tyontekijan lisaksi koko tyoyhteisoon. (Kupias & Peltola 2009: 26)

3.7 Perehdytysmateriaalit

Merkittavaa osaa perehdytyksesta edustavat perehdytysmateriaalit, jotka voivat olla tervetu-
loa taloon -oppaita, perehdytyskansioita, toimintakertomuksia tai vaikkapa erilaisia videoita
ja julkaisuja, jotka liittyvat yrityksen toimintaan. Nama kaikki sisaltavat oleellista tietoa yri-
tyksesta ja tukevat perehdyttajan tekemaa tyota, tarjoten tulokkaalle mahdollisuuden myos

itsenaisesti tutustua organisaatioon. (Tyoturvallisuuskeskus 2007: 2)

3.7.1 Perehdytyskansio apuna perehdyttamisessa

Perehdytyskansion tehtavana on toimia apuvalineena uuden tyontekijan perehdyttamisessa
uuteen tyopaikkaansa ja tyonkuvaansa. Tarkoituksena on tukea mieleen painamista ja asioi-
den muistamista. Ensimmaisena tyopaivana tulokkaalle kerrotaan usein paljon uutta asiaa.
Jos han on voinut etukateen tutustua niihin esimerkiksi lukemalla, hanen on helpompi omak-
sua kuulemaansa. Jos perehdyttdaja antaa hanelle asioita selostaessaan samalla myos katsot-
tavaa - videoita, esitteita tai monisteita - asiat jaavat paremmin mieleen. Perehdytyskansio
tai muut apumateriaalit ovat kuitenkin vain yksi osa laadukasta perehdytysta eika koskaan voi
taysin korvata vuorovaikutteista tyohon opastusta. Kansio tukee perehdytysta antamalla seka
tyohon perehdyttajalle, etta perehdytettavalle rungon ja tietolahteen perehdytyksessa huo-
mioon otettavista seikoista. Toiseksi kansio auttaa yhtenaistamaan tyoyhteison tyotapoja.
Kansion voi ajatella myos tietopankiksi, josta voi tarkistaa unohtamansa asian. (Kangas 2000:
10) Perehdytyskansiota tehdessa on muistettava antaa myonteisia mielikuvia yrityksesta. Ta-
ma onnistuu parhaiten kertomalla esimerkiksi yritysten arvoista ja yhteistyon merkityksesta.

Perehdytyskansion ulkoasu on myos tarkea ja jo pelkastaan kuvien ja varien valinnalla voi vai-
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kuttaa lukijoiden synnyttamiin mielikuviin. On siis tiedostettava, millaista ilmapiiria organi-
saatiossa tavoitellaan ja tuotava se esille myos materiaalissa, johon uusi tyontekija ensiksi
tutustuu. (Kjelin & Kuusisto 2003: 212)

Materiaalin suunnittelussa kannattaa aloittaa kaytannollisyydesta: materiaalin ja valineiden
tulee olla helposti saatavilla, kaytettavissa ja paivitettavissa. Materiaali on syyta pitaa melko
vahaisena ja ennen kaikkea on syyta hyodyntaa kaikki henkilosto-, asiakas- ja sidosryhmama-
teriaali, joka on jo olemassa yrityksen hahmottamiseksi. Vihkosen yleishenkeen kannattaa
kiinnittaa huomiota, kontrolli ja saannot antavat herkasti negatiivisen kaiun, kun taas Terve-
tuloa taloon - vihkonen jo sanomallaan antaa tarkean viestin. Tarkeaa on myos kiinnittaa
huomiota vihkosen helppolukuisuuteen ja selkeyteen. Tiivis tietopaketti on helpompi sisaistaa

ja siihen on kateva palata tarpeen vaatiessa. (Kangas 2000: 7-10)

3.8 Perehdytyksen kaytannon ongelmat

Perehdyttamisen aikana saattaa ilmaantua monenlaisia kaytannon ongelmia. Tavallisimmat
ongelmat liittyvat ajan ja resurssien puutteeseen, huonoihin perehdyttamistaitoihin (yrityk-
sella ei ole selvaa mallia perehdytyksesta) tai koulutuksen tarve arvioidaan liian vahaiseksi.
Oma tyotehtava saattaa myos olla perehdyttajalle niin tuttu, etta se on jo rutiininomaista
toimintaa. Talloin perehdyttaja pitaa tyotehtaviin liittyvia asioita itsestaanselvyytena, eika
keskity tarpeeksi oleellisiin asioihin. Voi my0s olla, etta tyontekija siirtyy toisiin tehtaviin yri-
tyksen sisalla ja hanen oletetaan osaavan tyotehtavat ilman erillista tyonopastusta. (Euroopan

tyoterveys- ja tyoturvallisuusviraston Internet-sivut)

Tyosuhteen alkamisajankohta kannattaa suunnitella hyvin, ettei uusi tyontekija tule juuri sel-
laiseen aikaan kun ei vaan pystyta paneutumaan perehdytykseen. Toisaalta organisaatiolle
kriittiset tapahtumat ovat hyva oppimistilanne. Esimiehet eivat valttamatta nae perehdytta-
misen hyotya riittavan selvasti eika valttamatta osaa siirtdaa omaa osaamistaan. Esimiehen
tulee pystya asettumaan uuden tulokkaan asemaan, mika ei aina ole helppoa. Valmiudet pe-
rehdytykseen saattavat olla puutteelliset ja talloin on osattava hakea niihin tukea ja koulu-
tusta. (Kjelin & Kuusisto 2003: 241-242)

Ongelmaksi saattaa tulla myos se, etta perehdytyksen osapuolet ovat ymmartaneet perehdyt-
tamisen tarkoituksen eri tavalla. Perehdytettavalle on saattanut jaada positiivinen kuva pe-
rehdytyksesta, mutta kysyttaessa asiat ovat vain pintapuolisesti tiedossa tai tieto on vastaa-
vasti peraisin hyvin suppealta alueelta. Tallaisissa tapauksissa perehdyttaminen on vain osit-

tain onnistunutta. (Palosaari 2006: 46)
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Uuden tulokkaan valmiudet taytyy selvittaa huolellisesti, koska vaara kasitys valmiuksista joh-
taa puutteelliseen perehdytykseen. Ihmisten oletetaan osaavan asioita tarkistamatta todellis-
ta osaamisen tasoa, joka johtaa perehdytyksen epaonnistumiseen. Perehdytyksen tulee perus-
tua oikeille tarpeille, joten osaamisen taso tulee kartoittaa hyvin ja perehdytys suunnitella
yksilolliseksi. Ongelmia syntyy, jos tyontekija ei tieda oikeuksiaan ja velvollisuuksia. Toiminta
tyopaikoilla pohjaa pitkalti erinaisiin lakeihin, joten on tarkeaa opastaa tyontekijaa tutustu-
maan myos niihin. Jos viestinta ei ole riittavaa muille tyoyhteison jasenille, se heijastuu usein
valittomasti perehdytyksen laatuun. Monet ongelmat perehdytyksessa johtuvat usein vastuun
maarittelyn tai viestinnan puutteesta. Perehdytyksen vastuut ja tyonjako voivat olla epasel-
via, jolloin syntyy herkasti tilanne, jossa kaikki olettavat jonkun muun huolehtivan tulokkaan
perehdytyksesta. Talloin uusi tyontekija saa irrallista, pirstaloitunutta tietoa, josta ei muo-
dostu kokonaiskuvaa eika selkeaa orientaatioperustaa, jolloin asiat ovat uudelle tulokkaalle
vaikeammin ymmarrettavissa ja hyodynnettavissa. Myos yksittainen perehdyttaja voi esittaa
asiat niin, etta niista ei muodostu selkeaa kokonaiskuvaa ja tulokasta kuormitetaan liikaa.
Olisi myos tarkeaa, etta tyontekija oppisi tyonteon syvemman merkityksen, eika vain kopioisi
perehdyttajan tyotapoja. (Kjelin & Kuusisto 2003: 242-243)

Perehdytys on myos kallista ja se sitoo paljon henkiloresursseja. Uusi tyontekija on kallis in-
vestointi ja tavoitteena on saada hanesta mahdollisimman pian tuottava. Liiallisen kiirehtimi-
sen seurauksena voi kayda niin, etta tyot taysin itsenaisesti aloitetaan liian pian. Tama saat-
ei silti tyo valttamatta suju. Johdon on talloin puututtava asiaan valittomasti ja selvitettava
syyt. Kysymys voi olla siita, etta tyontekija ja johto eivat nae tyon sisaltoa ja tavoitteita sa-
malla tavoin. Keskinainen luottamus ja kommunikointi ovat talloin erittain tarkeita asioita,
jotta tyo saadaan sujumaan tarkoitusten mukaisesti. Perehdytys on oppimistilanne myos orga-
nisaatiolle, jonka onnistumista kannattaa arvioida ja siten parantaa. (Kjelin & Kuusisto 2003:
243-244)

Organisaation laatuongelmat lisaantyvat usein silloin, kun tyopaikalla henkiloston vaihtuvuus
on suurta. Talloin uusia tyontekijoita on runsaasti, joilla kaikilla on erilaiset taustat. Silloin
helposti osaaminen ja yhteiset toimintamallit puuttuvat. Yhteisten toimintamallien puuttumi-
nen tyopaikalla saattaa vaikeuttaa huomattavasti perehdyttamisen toteutusta. Sen vuoksi olisi
hyodyllista, etta tyopaikoille laadittaisiin tarkistuslista perehdyttamista varten. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 20) Ei ole yhtaan loogista, taloudellista perustetta, miksi perehdytys jatetaan te-
kematta. Vaikka perehdytys sitoo resursseja ja siten tuo kustannuksia, on helposti nahtavissa,
etta perehdyttamatta jattamisen kustannukset voivat helposti olla selkeasti suuremmat. (Kje-
lin & Kuusisto 2003: 22)
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3.9 Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

Perehdyttamisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoitteet,
miten suunnitelma muuten onnistui, mika meni suunnitelmien mukaisesti, missa oli puutteita
ja korjaamisen varaa, mita tulisi muuttaa, korjata tai tehda toisin. Perehdytettyjen mielipi-
teita ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon suunnitelmaa kehitettaessa.
Perehdyttamisen ja opastuksen kehittaminen edellyttaa, etta niiden tarkeys ymmarretaan.
Perehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapitaa vaikka varsinaisen henkiloston vaihtuvuus olisi va-
haista. Tyoskentelymotivaatiota parantaa se, etta tyontekijalla on tieto siita, mita hanen
tyopanoksensa merkitsee tyoyhteisolle ja asiakkaille. Perehdyttamisen alkuvaiheessa pitaa siis
ottaa huomioon se, etta tyopaikalla pitaa olla tarpeeksi osaavaa henkilokuntaa, koska pereh-
dyttajan tyoaika kaytetaan perehdytettavan ohjaamiseen. (Surakka 2009: 74.) Nain valtetaan
kiiretta ja se, etta uusi tyontekija joutuu heti osaamisensa aarirajoille ja on epavarma, miten
tilanteessa pitaisi toimia. Pehmea lasku tyotehtaviin lisaa onnistumisen kokemuksia ja tyossa

viihtyvyytta.

Tarkea osa perehdyttamista on myos sen etenemisen ja onnistumisen mittaaminen ja monet
yritykset ovatkin luoneet erilaisia kaavakkeita seka muita tyovalineita, joilla esimiehet pysty-
vat tarkkailemaan perehdytyksen etenemista ja sen laatua (Tyoturvallisuuskeskus 2001: 7).
Kaavakkeet ja lomakkeet, joiden avulla seurataan perehdytyksen etenemista ja onnistumista
ovat useasti yrityskohtaisia. Naita ei yrityksen kuitenkaan halutessaan tarvitse tyhjasta yrityk-
selle rakentaa, vaan esimerkiksi Tyoturvallisuuskeskus tarjoaa valmiin ”perehdytyksen tarkis-
tuslista ”-pohjan, jonka avulla perehdyttaja ja perehdytettava pysyvat molemmat ajan tasalla

perehdytyksen etenemisesta. (Tyoturvallisuuskeskus 2011)

Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palveluiden toimittajien kaytto tyo-
paikoilla lisaantyy jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten maara ja nopeus. Ne aiheuttavat
tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmille jatkuvasti uusia vaatimuksia. Perehdyt-
tamis- ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtavaan. Tarkeim-
pia asioita ovat opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen, kyky innostaa, kannustaa ja
rohkaista seka ohjata perehdytettava tai opastettava omatoimisuuteen ja vastuunottoon. Li-
saksi tarvitaan osaamista opastustarpeen arvioimiseksi ja toiden analysoimiseksi. (Penttinen,
Mantynen 2009: 7) Perehdyttamisella on myos vaikutusta toiminnan kehittamiseen. Toiminta-
periaatteiden ymmartaminen auttaa tulokasta osallistumaan kehityskeskusteluun, ja nain ol-
len perehdyttaminen antaa mahdollisuuden toiminnan kehittamiselle. Tulokas voi antaa pal-
jon uusia ideoita, koska han katsoo toimintatapoja ulkopuolisen silmin. Eri nakokulmista kat-
sottuna toimintatavat saattavat nayttaytya taysin erilaisina. Saattaa olla, etta kokeneet tyon-
tekijat eivat ole osanneet edes ajatella jonkin toimintatavan mahdollisuutta omassa yksikos-

saan. Monia vuosia samassa tyopaikassa ollut ihminen ei valttamatta huomaa kehittamisen-
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paikkoja samalla tavalla kuin juuri taloon tullut henkilo. Tyopaikkojen kannattaisi ottaa huo-
mioon tama seikka uusia tyontekijoita palkatessaan. (Kjelin & Kuusisto 2003: 22.) Kehitysta
saattaa tapahtua myos silloin, kun tyoyhteiso joutuu miettimaan omia toimintatapojaan valit-
taessaan niita tulokkaalle. Myos uuden tyontekijan vanhat toimintatavat ja opit tulevat testa-
tuiksi uudessa tyoymparistossa, koska se mita on tehty edellisessa tyopaikassa, ei valttamatta

toimi uudessa tyopaikassa. (Kjelin & Kuusisto 2003: 31)

3.10 Paivakoti perehdyttamisymparistona

Paivahoidossa perehdyttamisen haasteeksi nousevat vaihtelevat ja haastavat tilanteet. Pe-
rehdyttajan on mahdotonta varautua kaikkiin tulokkaan eteen tuleviin tilanteisiin. Paivahoito
on muuttuva maailma; lapset vaihtuvat ja vanhemmat heidan myotaan. Koskaan ei tule vas-
taan kahta samanlaista perhetta samanlaisine toimintatapoineen. Tama vaatii perehdyttajalta
joustavuutta, ja perehdytettavalta kykya soveltaa oppimaansa. Vuorovaikutustilanteet van-
hempien kanssa ovat tarkeita ja antoisia, mutta niihin voi perehtya vain itse kokeilemalla ja
heittaytymalla niihin rohkeasti. Uusi tyontekija joutuu itse rakentamaan suhteensa vanhem-
piin aivan alusta saakka. Joskus perehdytys jaa tekematta tai se toteutetaan huonosti, usein
tahan on syyna kiire. Uuden ihmisen odotetaan mukautuvan ja auttavan eika ymmarreta miksi
siita aiheutuu lisatyota. Perehdyttamisen hyodyt on osoitettava koko tyoyhteisolle, jotta

kaikki ymmartavat, miksi sen toteuttaminen hyvin on tarkeaa.

Omasta mielestani paivakotiin ei pitaisi kenenkaan sellaisen ihmisen hakea toihin, joka ei ole
aidosti kiinnostunut lapsista tai lasten hyvinvoinnista. Paivakodissa tyontekijat ovat jatkuvas-
sa vuorovaikutuksessa lasten kanssa. Tyo sisaltaa paljon sylissa pitamista ja hoivaamista, jo-
ten on erittain tarkeaa, etta tyontekijoilla on sydan mukana siina toiminnassa. Mikali tyonte-
kijat eivat ole sitoutuneet myos tunteillaan, lapset voivat helposti aistia sen ja se vaikuttaa
lasten hyvinvointiin ja viihtyvyyteen hoitopaikassa. Paivakoti ei saisi siis olla sellainen tyo-
paikka, johon haetaan vain sen takia, etta saisi rahaa. Motivaation taytyy lahtea muistakin

asioista.

Paivahoidon jarjestaminen perustuu paivahoitolakiin (1973/36) seka asetukseen lasten paiva-
hoidosta (1973/239). Naissa laeissa maaritellaan paivahoidolle asetetut vaatimukset. On tar-
keaa, etta uudelle tyontekijalle kerrotaan toiminnan paaperiaatteet ja se, etta toiminta on

lakisaateista ja pohjautuu yhdessa sovittuihin linjauksiin.

Perehdyttamisen pohjana voidaan pitaa sita tietoa, etta paivittainen toiminta pohjautuu kun-
nan tai kaupungin varhaiskasvatussuunnitelmaan, joka puolestaan perustuu valtakunnalliseen
varhaiskasvatussuunnitelmaan. Tama suunnitelma ohjaa valtakunnallisesti varhaiskasvatuksen

sisallollista toteuttamista. Varhaiskasvatuksen linjauksia koskevassa valtioneuvoston periaate-
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paatoksessa annettiin silloisen Stakesin tehtavaksi taman suunnitelman laatiminen. (Varhais-
kasvatussuunnitelman perusteet 2005.) Suunnitelmalla taataan kaikkien paivakotien yhtenai-
set toimintatavat. On tarkeaa, etta uusi tyontekija tietaa, mista tyopaikan toimintatavat ovat
peraisin ja mihin ne pohjautuvat. Toimintatapoja on helpompaa ymmartaa, kun tietaa niiden

pohjautuvan yhdessa sovittuihin linjauksiin.

On tarkeaa, etta uusi tyontekija ymmartaa varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden tavoit-
teet, kasvatuspaamaarat seka varhaiskasvatuksen arvopohjan. Varhaiskasvatuksessa tyosken-
tely ei ole mekaanista toimintaa, vaan tyontekijan taytyy ymmartaa toimintansa syvempi
merkitys. Perehdyttajan tulee ohjata tulokasta tarkastelemaan omaa toimintaansa jatkuvasti
naissa raameissa. Paivahoidossa kaiken toiminnan tavoitteena on kokonaisvaltaisesti hyvin-

voiva lapsi. (Varhaiskasvatus-suunnitelman perusteet 2005: 7, 12-13, 15)

Tyoyhteisolla pitaa olla selkea nakemys perustehtavastaan, jotta tyontekijat osaavat suunna-
ta toimintansa tyotehtavansa kannalta oikeisiin asioihin. Tyontekijan on tarkeaa tiedostaa,
mitka ovat kyseisen paikan kasvatusnakemykset ja pedagogiset linjaukset. Taytyy myos pitaa
mielessa se, mita tyota on palkattu tekemaan ja, miten tyo pitaisi tehda, koska paivahoidossa
perustehtava saattaa olla joka paiva hiukan erilainen (Mikkola & Nivalainen 2009: 59). Lapsi-
ryhma, paivan kulku ja lasten tarpeet eivat ole koskaan samanlaiset, silla ne vaihtelevat pai-
vittain. Joka vuosi muutosta lisaa myos se, etta ryhmaan tulee uusia lapsia, ja ryhmaan jaa-
neet lapset kasvavat ja kehittyvat. Toiminta on siis jatkuvassa muutoskierteessa, mika aset-
taa perehdyttamiselle haasteita, ja painostaa tyontekijoita jatkuvaan oppimiseen ja kehitty-
miseen. Perehdyttamisen kannalta on myos tarkeaa, etta tyoyhteisossa on maariteltyna hen-
kiloiden tyotehtavat tyovuoron mukaan, koska paivahoidossa tyotehtavat vaihtelevat tyovuo-
rojen mukaan paljonkin. Esimerkiksi aamuvuorolainen voi suunnitella ja ohjata aamupaivan
toiminnan, kun taas iltavuorolaisen tehtaviin kuuluu menna lasten kanssa nukkumahuonee-
seen ja huolehtia iltapaivalla valipalan tarjoilusta. Nama asiat voivat tuntua vanhoista tyon-
perehdytettavalle, silla ne vaikuttavat huomattavasti tyon sujuvuuteen. Pienissa yrityksissa
perehdytys organisoidaan siten, etta sen suunnittelee ja toteuttaa yksi henkilo. Isoissa yrityk-
sissa mukana organisoinnissa ovat henkilostoammattilaiset, koulutuksesta ja kehittamisesta
vastaava yksikko, paikalliset esimiehet seka nimetyt perehdyttajat. Koska organisoinnissa on
mukana useita tahoja, tarvitaan yhteinen kasitys siita, minka tyyppinen organisointi perehdy-
tyksessa tukee yrityksen tavoitteita. Kun on muodostettu yhteinen kasitys organisoinnista,
valtytaan paallekkaisilta toilta, kirjavilta toimintatavoilta seka katvealueilta. (Kupias & Pelto-
la 2009: 46)
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3.10.1 Tyoharjoittelijat ja tyossaoppiminen

Paivakodeissa kay myos paljon erilaisia opiskelijoita suorittamassa tyoharjoittelujaan. Tyohar-
joittelujen pituus saattaa vaihdella yhdesta paivasta useisiin kuukausiin, ja samoin vaihtele-
vat oppimistavoitteet. Opiskelijoiden perehdyttamisen perusperiaatteet ovat samat kuin mui-
denkin: perehdyttaminen harkitaan tarpeen ja tilanteen mukaan. Tyopaikan (tyopaikkakoulut-
tajan/vastuu ohjaajan) ja oppilaitoksen (vastaavan opettajan) on kuitenkin hyva sopia keske-
naan muun muassa opiskelijoiden perehdyttamiseen liittyvista asioista, koska oppilaitoksilla

on omia opetussuunnitelmiin liittyvia toiveita ja tarpeita. (Kangas 2000: 5)

Ohjaamisesta on syyta tehda linjaukset. Ohjaamista voidaan jasentaa miettimalla, mita tulee
tehda ennen tyossaoppijan tuloa, tyossaoppimisen aikana, tyossaoppimisen lopussa ja mita
sen jalkeen. Ennen tyossaoppimista tulee miettia, millainen oppimisymparistd tyoharjoitteli-

jalle voidaan tarjota.

Tyopaikat ovat oppimisymparistdja, joissa voi oppia niille tyypillisia tehtavia. Opiskelija paa-
see oppimaan tyopaikoilla niita toimintoja ja tehtavia, joita siella tehdaan. Jotta tyossaoppi-
minen onnistuisi, on tarkeaa, etta tyopaikalla mietitaan ja keskustellaan yhdessa mita siella
voi oppia. Lisaksi on keskusteltava siita ja paatettava siita, kuka on vastuussa ohjauksesta ja

millainen rooli ohjauksessa muilla tyoyhteison jasenilla on.

Tyossaoppimisen alussa tutustutaan tyoharjoittelijaan ja tarkennetaan yhdessa oppimisen ta-
voitteet. Lisaksi alkuvaiheessa on tarkeaa toteuttaa hyva perehdytys. Tyossaoppimisen aikana
ohjaaminen voi saada monenlaisia muotoja, kuten mallina oleminen, ohjauskeskustelut, neu-
vominen, opastaminen. Ohjaaminen on seka tavoitteellista etta systemaattista pysahtymista
ja keskustelua oppimisesta ja oppimistavoitteiden saavuttamisesta. Vuorovaikutukselliset pa-
lautekeskustelut ovat ohjauksen keskeinen osa. Olennainen osa ohjaamista on kuitenkin epa-

virallinen jutustelu ja esimerkkina toimiminen.

Tyossaoppimisen aikana ja loppuvaiheessa kaydaan kokoavat arviointikeskustelut oppimista-

voitteiden saavuttamisesta ja pyydetaan palautetta tyossaoppimisesta tyoyhteisolle.

Kun tyopaikkaohjaaja on kehittynyt opiskelijan ohjaamisen taidoissaan, nousee luonnostaan
mietittavaksi, miten naita taitoja voi ottaa kayttoon myos tyopaikan henkiloston oppimisen ja
osaamisen ohjaamiseksi. Tyopaikkaohjaaja voi hyodyntaa ohjaamistaitojaan laajentamalla
tehtavaansa laajemminkin henkiloston kehittamisen ja sisaisen kehittajyyden suuntaan. (Frisk
2003: 29-31)
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4  Opinnaytetyo prosessina

Opinnaytetyo prosessina on ollut hyvin moniulotteinen. Se on sisaltanyt monia eri vaiheita ja
eri tunneskaaloja. Valilla on ollut sellainen tunne, etta ehdinko ikina saamaan opinnaytetyo-
tani ajoissa valmiiksi ja valilla taas olen kirjoittanut monia tunteja putkeen malttamatta lo-

pettaa kirjoittamista.

Opinnaytetyota tehdessani olen osallistunut tyopajoihin, opponoinut toisen opiskelijan opin-
naytetyosuunnitelman ja tyon, lukenut kymmenittain eri kirjoja ja kaynyt paivakodilla eri pa-

lavereissa. Tahan on siis mahtunut paljon kaikenlaista ja erityyppista tyoskentelya.

Opinnaytetyoni on kaksiosainen, joten valmiiksi piti saada seka perehdytyskansio etta tama
raporttiosa. Valilla tuli tunne siita, etta keskittyy liikaa toisen asian tekemiseen ja tuli pelko,
etta toinen osio jaa vahemmalle huomiolle. Nyt nain jalkikateen ajateltuna huoli oli turha,

koska loppujen lopuksi kaytin molempiin aikaa tarpeeksi paljon.

Opinnaytetyoprosessin aikana minua on auttanut erittain paljon opinnaytetyopaivakirjan pi-
taminen. Sinne olen merkannut tunnelmiani taman prosessin eri vaiheista, joita en varmaan

muuten enaa muistaisi.

4.1  Aiheen valinta ja tyon aloittaminen

Ennen aiheen valintaa olin vahan hukassa siita, millainen opinnaytetyon tulee olla, miten laa-
ja ja minkalaisesta aiheesta. Olin jostain syysta siina kasityksessa, etta aihe taytyy itse kek-
sia, joten olin jo ehtinyt jonkin aikaa stressata siita, minkalaisen aiheen voisin keksia. Onnek-
si totuus valkeni ja selvisi, etta Laureassa jarjestetaan hankeinfoja, jossa esitellaan erilaisia
hankkeita. Taman avulla opinnaytetyon aiheen valitseminen sujuikin helposti. Haluan saada
itselleni lastentarhanopettajan patevyyden, joten tiesin, etta minun on valittava itselleni

tyon alle joku varhaiskasvatukseen liittyva hanke.

Menin siis Laureassa jarjestettavaan hankeinfoon ja kuulin, etta Leinelan paivakoti hakee
opinnaytetyon tekijaa. Kiinnostuin valittomasti Leinelasta yhteistyokumppanina, koska ajatte-

lin, etta on mielenkiintoista paasta tyoskentelemaan uuden paivakodin kanssa.

Leinela tarjosi useampaakin aihetta opinnaytetyon aiheeksi. Itse kiinnostuin erityisesti kah-
desta aiheesta eli toinen oli tama perehdytyskansion tekeminen ja toinen oli uuden paivako-
din avaaminen. Laitoin toiveeni eteenpain ja sain vahvistuksen siita, etta paasen tekemaan

opinnaytetyota yhteistyossa Leinelan paivakodin kanssa.
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Kirjoittelin aluksi sahkopostiviesteilla Leinelan johtajan kanssa ja yhteistuumin paadyimme
perehdytyskansion tekemiseen. Asiat alkoivat parhaiten selkiintya tutustumalla perehdyttami-

seen liittyvaan kirjallisuuteen ja pitamalla palavereja Leinelassa.

4.2  Projektisuunnitelma

Projektin suunnitelma on tarkea ohjauskeino. Se antaa projektille suuntaa ja vetaa rajoja.
Siihen voidaan myos aina palata ja tarvittaessa tehda muutoksia. Projektin suunnittelu on
monimuotoinen tapahtuma, jossa pohditaan erilaisten tekijoiden vaikutuksia ja tehdaan paa-
toksia niiden pohjalta. Huolellisesti tehty suunnittelu saastaa monelta mutkalta ja auttaa en-
nakoimaan mahdollisia ongelmia jo ennakolta. Projektisuunnitelman pitaisi olla lopulta realis-
tinen toteutussuunnitelma. Hyvin tehty suunnitelma on tarkea osa projektia, joka edistaa pro-
jektin onnistumista. (Pelin 2009: 89.) Projektisuunnitelma helpottaa ajan, resurssien ja toi-
mintojen tai tulosten tarkeysjarjestykseen asettamista. Suunnittelu on se projektin vaihe jo-
hon tulee kiinnittaa eniten huomiota. Projektisuunnitelma ei ole koskaan muuttumaton. Pro-
jektin aikana voi tulla yllattavia tilanteita. Taman vuoksi riskien hallinta ja riskien arviointi on
myos tarkea osa projektisuunnitelmaa. Projekteissa yleinen virhe on jattaa aikataulun tarkas-
taminen suoritettavaksi vain tarvittaessa. Seurauksena voi olla tallgin, etta aikataulu vanhe-
nee tai sita ei koskaan edes yllapideta. On kuitenkin muistettava, etta aikataulun on oltava
kyllin kohtuullinen. Liian kireaksi laadittu aikataulu stressaa ja laskee motivaatiota projektin
suorittamista kohtaan. (Pelin 2009: 141)

Projektisuunnitelman toteutukseen ja sisallon muotoiluun sain apua tutustumalla kirjallisuu-
teen ja aikaisemmin tehtyihin projektisuunnitelmiin. Projektisuunnitelman rungon rakensin

hyodyntamalla kirjallisuudesta loytyvia projektisuunnitelman malleja.

Projektilla on aina elinkaari, joka alkaa jostain ja paattyy johonkin. Projektini on jaettu vii-

teen eri vaiheeseen:

1. Tarpeen tunnistaminen, kohderyhma ja projektin idea

Leinelan paivakodissa ei ole tahan mennessa ollut minkaanlaista perehdytyskansiota, joten
tarve oli helposti ja selkeasti tunnistettavissa. Paivakodissa riittaa kiiretta, joten heilla ei ole
ollut itsellaan aikaa viela tehda perehdytyskansiota, jonka vuoksi on hyva, etta sen tulee te-
kemaan joku ulkopuolinen. Projektin ideana on siis tehda sellainen kansio, joka toimii apuva-

lineena uuden tyontekijan perehdyttamisessa uuteen tyopaikkaansa ja tyonkuvaansa.

2. Teoria-aineiston kokoaminen seka tavoitteiden asettaminen
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Opinnaytetyon aloittaminen lahti liikkeelle teoria-aineiston kokoamisesta. Aloitin taman pro-
sessin lainaamalla ja varaamalla kirjastosta perehdyttamiseen liittyvaa materiaalia. Valitsin
mahdollisimman tuoretta ja monipuolista lahdekirjallisuutta, jotta se olisi mahdollisimman
luotettavaa. Olen tutustunut myos muiden tekemiin opinnaytetoihin ja ottanut kirjavinkkeja
heidan lahdeluettelostaan. Taman lisaksi olen tutustunut perehdyttamiseen liittyvaan lain-

saadantoon seka luotettaviin Internet-sivuihin.

Projektissa on erittain tarkeaa, etta on laatinut tasmalliset tavoitteet. Mikali paamaara tai
tavoite ei ole selked, niin motivaatio helposti katoaa ja projekti loppuu lyhyeen. Tassa opin-
naytetyossa minulla on kaksi selkeaa tavoitetta. Ensimmainen tavoite on perehdytyskansion
laatiminen Leinelan paivakodille ja toinen tavoite on saada tehtya laadukas raportti aiheesta.
Nain laajassa projektissa on erittain tarkeaa laatia itselleen myos valitavoitteita. Minun vali-
tavoitteeni liittyvat vahvasti aikataulutukseen ja siihen, missa mennessa mikakin aihe ja tyon

osa tulee olla tehtyna.

3. Projektin aikataulu

Opinnaytetyota tehdessani merkitsin kalenteriini aina paivamaaria, johon mennessa olin paat-
tanyt saada tehtya aina jonkun tietyn osan opinnaytetyosta. Ajallisesti opinnaytetyoni alkoi
25.11.2011 "opparistartista” ja paattyy 29.5.2012 valmistumiseen. Kesakuussa olisi ollut myos
mahdollinen valmistumispaiva, mutta ajattelin varmuuden vuoksi ajoittaa valmistumisen tou-
kokuun loppuun. Taman tein sen vuoksi, etta olisi vahan joustovaraa, jos aikataulut alkaisivat

pahasti venya.

Vuoden 2012 alussa aloin olemaan saannollisesti yhteyksissa Leinelan henkilokunnan kanssa.
Tammi, helmi- ja maaliskuussa tapahtuivat suurin osa palavereista. Naihin aikoihin kavin myos
opinnaytetyohon liittyvissa pajoissa, koska kerasimme eraanlaiseen opinnaytetyopassiin mer-
kintoja seminaareista ja naista tyopajoista. TyOpajat sai itse valita. Itse kavin tiedonhankin-
nan, kirjallisen viestinnan, kehittamisprosessin arvioinnin ja toiminnallisten opinnaytetoiden
tyopajassa. Huhtikuun aikana esittelin oman tyoni arvioivassa seminaarissa ja sain opponen-

teilta paljon hyvia kehittamisehdotuksia opinnaytetyotani varten.

4. Suunnittelu ja aloittamisvaihe

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tavoitteellista ja tietoista pohtimista etukateen. Suunni-
telmallisuus tuo toimintaan johdonmukaisuutta ja tehostaa sita. (Kangas & Hamalainen 2007:
6.) Itse olen kayttanyt paljon aikaa suunnitteluun, koska uskon, etta se on valttamatonta ai-
kataulussa pysymisen suhteen. Aloitin taman koko projektin suunnittelemalla, millaisia asioita

haluan opinnaytetyoni teoreettisessa viitekehyksessa kasitella ja miettimalla, millainen olisi



32

onnistunut perehdytyskansio. Suunnitteluvaiheeseen kuului myos aiheeseen liittyvaan teo-
riamateriaaliin tutustuminen. Ilman minkaanlaista suunnittelua olisi ollut mahdotonta lahtea

etenemaan tassa projektissa.

5. Projektin toteutus, raportointi

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytetyo, joka tarkoittaa sita, etta sen tuloksena syntyy
joku tuotos. Tassa tapauksessa tuotos on perehdytyskansio. Suunnitteluvaiheesta siirryin to-
teuttamisvaiheeseen, jossa alkoi itse kirjoittamisprosessi. Olin suunnitteluvaiheessa tutustu-
nut aiheen teoreettiseen viitekehykseen, joten aloitin ensimmaiseksi viitekehyksen kirjoitta-
misen. Seuraavana vaiheena oli teettaa kysely Leinelan paivakodin henkilokunnalle siita, mil-
laisen perehdytyskansion he haluaisivat. Sain paljon hyvia ehdotuksia, joiden pohjalta paasin
suunnittelemaan perehdytyskansion alustavaa sisallysluetteloa. Taman jalkeen loimme Leine-
laan tyoryhman, jonka kanssa aloin tarkemmin suunnittelemaan kansion sisaltoa. Toteutus-
vaiheessa kavin palavereja tyoryhman kanssa ja hyvaksytin heilla sisallysluettelomallin, jonka

olin tehnyt. Tyoryhmasta oli paljon apua perehdytyskansion tekoprosessin vaiheissa.

6. Projektin paattaminen, arviointi

Projektin paattymiseen liittyy monia seikkoja. Projekti on lopuillaan silloin, kun perehdytys-
kansio seka raportti ovat kokonaisuudessaan valmiita. Kuitenkin projekti on vasta lopullisesti
ohi silloin, kun kaikki opinnaytetyohon liittyvat osat ovat suoritettu. Tahan kuuluvat muun
muassa kypsyysnayte, esitys, opponointi, palautus theseus-tietokantaan ja opettajalta saatu
arviointi. Arviointi onkin erittain tarkea osa-alue opinnaytetyon loppupuolella. Opettajalta ja
opponoijalta saadun palautteen lisaksi pyysin myos Leinelan paivakodin henkilokunnalta kir-

jallisen arvioinnin opinnaytetyoni onnistumisesta.

Opinnaytetyon valmistumiseen liittyy myos se, etta on kaynyt kuuntelemassa muiden opinnay-
tetoiden arvioivia seminaareja. Itseani harmitti se, etta en paassyt kuuntelemaan kenenkaan
arvioivaa seminaaria ennen omaani. Tama johtui suurelta osin siita, etta suurin osa opinnay-

tetoiden tekijoista piti samana paivana arvioivan seminaarin.

Kohdat kaksi ja kolme kulkevat osittain projektissa samaan aikaan. Suunnitteluun liittyy tu-
tustuminen projektityon kulkuun seka menetelmiin, jonka avulla projekti toteutetaan. Itse
kaytan menetelmana kyselylomakkeita ja haastatteluja. Suunnitteluvaiheen muistiinpanoista

saan myos alustavaa pohjaa opinnaytetyon tekemiselle.

Projektisuunnitelma on dokumentti, joka esittelee projektin seka kertoo projektin luonteen,
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tarkoituksen ja tavoitteet. Suunnitteluvaiheen muistiinpanoista saadaan myos pohja koko pro-
jektin dokumentaatiolle. Projektisuunnitelma maarittaa ja jasentelee tulevan projektin. Pro-
jektisuunnitelma on myoOs projektin hallinnan, johtamisen ja ohjauksen tyovaline. Projekti-
suunnitelma toimii lisaksi projektin seurannan valineena seka tulosten arvioinnin perusteena
projektin paatyttya. Projektisuunnitelma sisaltaa projektin paalinjat. Yksityiskohdat tarken-
tuvat projektin edetessa. (Ruuska 2005: 157-160) Riskien hallinta ja riskien arviointi on myos
tarkea osa projektisuunnitelmaa. Projektisuunnitelma on kuin eraanlainen projektin suunnan
nayttaja ja rajojen vetaja, johon voidaan aina palata ja tarvittaessa tehda muutoksia muut-
tuneiden tarpeiden mukaan. Jokainen projekti on erilainen ja sille laaditaan siihen sopiva
projektisuunnitelma. Hyvin tehty suunnitelma on tarkea osa projektia ja edistaa projektin
onnistumista. (Kettunen 2009: 91-99; Loow 2002: 63)

Projektisuunnitelman toteutukseen ja sisallon muotoiluun sain apua tutustumalla kirjallisuu-
teen ja aikaisemmin tehtyihin projektisuunnitelmiin. Projektisuunnitelman rungon rakensin

hyodyntamalla kirjallisuudesta loytyvia projektisuunnitelman malleja.

4.3  Kyselylomakkeen suunnittelu ja palaverit

Halusin, etta perehdytyskansio vastaisi Leinelan paivakodin henkilokunnan toiveita, joten
ajattelin, etta ainoa oikea tapa lahtea liikkeelle perehdytyskansion tyostamisessa on tehda
heille lyhyt kirjallinen kysely. (Liite 1) Henkilokunta sai vastata kysymyksiin tiimeittain. Kyse-

lylomakkeessa oli seuraavanlaisia kysymyksia:

1.) Millaisia asioita mielestanne perehdytyskansiossa olisi hyva olla?

2.) Millainen on mielestasi sopiva ulkoasu perehdytyskansiolle?

3.) Millainen tyoryhma lahtisi mukaan suunnittelemaan perehdytyskansiota? Olisitko itse
valmis tallaiseen projektiin?

4.) Onko jotain muuta, mita pitaisi ottaa huomioon perehdytyskansiota tehdessa?

En halunnut tehda kyselylomakkeesta liian pitkaa, jotta kaikki jaksaisivat ja ehtisivat miettia
vastauksia. Valitsin myos vain sellaisia kysymyksia, jotka olivat omasta mielestani oleellisia ja

joista olisi minulle hyotya perehdytyskansiota suunnitellessani.

Kolmannessa kysymyksessa kysyn, ketka lahtisivat mukaan perehdytyskansion suunnittelu-
tyoryhmaan. Tyoryhmaan lahti lopulta mukaan minun ja paivakodin johtajan lisaksi kolme

lastentarhanopettajaa.

Palaverit ovat olleet keskeisia apukeinoja tassa prosessissa. Ensimmaiset palaverit kavin kah-

destaan paivakodin johtajan kanssa ja niissa aluksi suunnittelimme, miten lahdemme liikkeel-
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le. Ensimmaisessa tyoryhman kanssa kaydyssa palaverissa esittelin ensin itseni ja kerroin tar-
kemmin opinnaytetyostani. Taman jalkeen esittelin tyoryhmalle ostamani kansion, johon ma-
teriaalia alettiin kerata. Naytin myos alustavan sisallysluettelon, jonka olin laatinut henkilo-
kunnan vastausten perusteella. Taman jalkeen kavimme sisallysluettelosta kohta kohdalta lapi
ne asiat, jotka sisallysluetteloon kannattaa jattaa ja mitka voi ottaa pois. Leinelan paivako-
dissa ei ole aikaisemmin ollut perehdytyskansiota, joten jouduimme lahtemaan aika tyhjin
kasin liikkeelle. Melkein kaikki asiat taytyi alusta asti kirjoittaa, joten tyoryhman kesken ja-
oimme teemoittain, etta kuka kirjoittaa mistakin aiheesta. Kun tyoryhma oli kirjoittanut puh-
taaksi faktatietoja, ne tallennettiin muistitikulle, jonka sain kotiini mukaan. Sen avulla paasin

tyostamaan ja muokkaamaan teksteja sopiviksi.

4.4  Kyselyn tulokset

Olin tyytyvainen siihen, kuinka hyvin Leinelan tyontekijat jaksoivat vastata kyselyyni. Taman

avulla sain paljon ideoita perehdytyskansiota varten.

Ensimmaiseen kysymykseen, jossa kyselin millaisia asioita perehdytyskansiossa olisi hyva olla,

sain ensimmaiselta tiimilta seuraavanlaisia vastauksia:

” -Yleistietoa talon lapsiryhmistd. Lyhyt yleisesittely Leineldn pdivikodista sekd perustiedot
(mm.auki-olo, aluekuvaus)

- Turvallisuuskansion sijainti

-Turvallisuusasiat mm. jos lapsi karkaa pdivéikodista, tulipalon sattuessa, uhkaava tilanne,
ensiapu tarvikkeiden sijainti

-Talon pohjapiirustus

- Kuinka toimin sairastumistapauksissa (henkilokunnan, lasten)

- tdrkedt puhelinnumerot (ryhmdt, johtaja, lastensuojelu, myrkytyskeskus yms.)”

Mielestani oli hyva ehdotus laittaa talon pohjapiirustus mukaan perehdytyskansioon. Leinelan
paivakoti on niin iso rakennus, etta uskon uutta tyontekijaa helpottavan, kun han paasee na-
kemaan yla- ja alakerran pohjapiirustukset. Nama myos onneksi loytyivat paivakodilta jo val-

miina, joten sain ne helposti kasiini.

Toisella tiimilla oli myos hyvin laaja-alaisesti ehdotuksia:

-pdivdkodin faktatiedot, ryvhmien nimet, ikdrakenteet, henkiloékunta, osoite, puh.numerot
ryhmiin...
-ruokalakdytdnnoét, ulkoilukdytdnndt, sopimukset, sddnnot

-linjaukset, esim. pienryhmdtoiminta, ekologisuusperiaatteitamme
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-kierrdtysohjeet

-aukioloajat

-tyovuorokuvausta (miten Leineldssd vuorot pyorivat, mitd AP ja IP tekeviit)
-Jos tiimistd joku sairaana, miten toimitaan

-Ylityo ja iltatyoohjeistukset

-listausta siitd, mistd mikdkin tavara loytyy

-sairauslomailmoitus soittaen, ei tekstiviestilld!

-yhteisvastuukdytdnteet (alakerta vastaa alakerrasta, yldkerta yldkerrasta!)
-terveysasema, sospdivystys, Peijas, hammaslddkadiri..., huollon (kuka vastaa mistékin) nume-
rot

-toimintaohjeistukset: jos lasta ei haeta, retkiohjeet...

-taksiseteleiden kdyttdohjeet, sijainti

-tietokoneen kdyttélupa, kenelld

-missd lasten perustiedot

-ea-kaapin sijainti

-vastuualueet taulukko!!!

-kahvihuoneen vastuuviikot

-palaverikdytdnteet, sihteeriviikot

-tehtdvdnkuvat (pitdisi olla esilld joka tyoyksikossd, lOytyvdt nettisivuilta)
-Lasten ja muiden aikuisten kohtaamisesta

-Opiskelijoiden ohjaamisesta perussadntdjda

..... LOPUTON LISTA =)”

Tulimme siihen tulokseen, etta turvallisuuskansion asiat (esimerkiksi lasta ei haeta paivahoi-

dosta) jatetaan turvallisuuskansioon, jotta samat asiat ei ole turhaan monessa eri paikassa.

Myos kolmannella tiimilla oli hyvin samantapaisia ehdotuksia:

” -arvot, yht. sovitut asiat ja pelisdannét, pihasddnnét, tiimit ja henkilokunta, lyhyt kuvaus
-lapsiryhmistd, pdivystysvuorojen tyonkuvat (iltalukitukset, hdlytysjdrj.)

-pdivdkodin aukioloaika, mistd [Oytyy ea,

-painopisteemme, kestdvd kehitys ja pienryvhmdtoiminta

-opiskelijalle samat sddnnot kuin tyontekijdllekin, opiskelija harjoittelee tyoeldmdda”

En usko, etta kovin monissa perehdytyskansioissa on painotettu kestavaan kehitykseen. Leine-
lan paivakodissa kestava kehitys kuitenkin nakyy hyvin isona teemana, joten omasta seka tyo-

ryhman mielesta oli tarkeaa saada oma sivu kestavalle kehitykselle.
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Toinen kysymykseni koski perehdytyskansion ulkoasua. Ensimmainen tiimi toivoi selkeaa sisal-

toa.

Kakkostiimilla oli pidempi listaus, heidan mielestaan perehdytyskansion ulkoasu kuuluisi olla

seuraavanlainen:

”-kuvia mukaan ja taulukoita! Ei siis tekstid yhteen potkdon
-kansio, ei sdhkoinen versio

-vdlilehtid, selked jaottelu aiheittain

-puh.numerot yhdessd paikassa heti lbydettdavissal!!

- 1 asia/ sivu --) helposti muokattavissa, kun asia muuttuu!”

Itsekin olin miettinyt, etta kuvat elavoittaisivat kansion sisaltéa. Ajattelin jo tassa vaiheessa,
etta ainakin aion lisata Leinelasta ottamani valokuvat kansioon. Taman lisaksi sain eraan
tyontekijan hienon piirroksen, jossa Leinelan lapsiryhmat nakyvat selkeasti puun oksilla. Halu-

sin ehdottomasti, etta piirros tulee perehdytyskansioon mukaan.

Kakkostiimi halusi ehdottomasti, etta perehdytyskansio on kansiomuodossa. Itsekin olin nain
paattanyt, mutta halusin silti, etta kansio loytyy myos sahkoisessa muodossa, koska se helpot-

taa paivittamista.

Kolmostiimi toivoi seuraavia asioita:

”-mielenkiintoinen kansi, Leineldn logo

-helppolukuisuus, nimikoidut/numeroidut sivut ja kohdat

-luova ja houkutteleva, normaalista poikkeava

-selked, napakka esi. vdreilld (vdrikoodit) osa-alueet, sisdllysluettelo

-ei liikaa asiaa, tavaraa”

Kolmannessa kysymyksessani kyselin tyoryhmaan mukaan lahtevia henkiloita ja kaikki olivat
sita mielta, etta tyoryhma kannattaa pitaa 3-4 henkisena. Olin helpottunut, etta loytyi myos

innokkaita mukaan lahtijoita tahan projektiin.

Viimeisin kysymykseni oli kaikista vapaamuotoisin ja tiedustelinkin, onko muuta huomioon-
otettavaa perehdytyskansiota tehdessa. Ensimmainen tiimi naki tarkeana sen, etta uusi tyon-
tekija saisi mahdollisimman hyvan informaation talosta. Toinen tiimi ehdotti, etta opiskeli-
joille olisi tehty oma kansio. Valitettavasti minun aikani ei riittanyt kahden kansion tekemi-
seen, mutta siita saisi hyvan jatkoprojektin, etta poimisi nykyisesta perehdytyskansiosta sel-

laiset asiat ylos, jotka erityisesti olisi opiskelijoille tarkeaa tietoa. He pitivat myos tarkeana,
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etta punainen lanka sailyy koko perehdytyskansion lapi, eika sinne tulisi mitaan ”liirumlaaru-

mia”. He suosittelivat myos, etta kansiossa nakyisi tarkeysjarjestys eri tiedoissa.
Viimeisen tiimin vastaukset olivat seuraavat:

”-helppo pdivittdd koneella
-vastuuhlé kansiolle

-joka syksy kdydddn ldpi myds yvhdessd
-lyhyt ja ytimekds”

Namakin vastaukset olivat erittain tarkeita ja tyoryhman kanssa paatimme, etta pidamme
perehdytyskansion myos sahkoisena versiona muistitikulla, jotta sita on vaivatonta paivittaa.
Nimesimme myos vastuuhenkilon ja sovimme, etta se kaydaan lapi samassa yhteydessa, kun
tulee muitakin tietojen paivityksia. Itse olin myos samoilla linjoilla siita, etta on hyva, etta

perehdytyskansio on lyhyt ja ytimekas, jotta sinne ei paase tulemaan turhaa asiaa.
4.5 Eettiset kysymykset

Opinnaytetyoni eettiset kysymykset olivat:
1) Miten tyontekijoiden ja asiakkaiden yksityisyydensuoja hoidetaan?
) Miten saan perehdytyskansioon vain ne asiat, mitka Leinelan paivakoti sinne haluaa?
3) Miten varmistan raporttiosuuden luotettavuuden?
)

Mita asioita kuuluu tutkimuslupien hankintaan?

Projektini oli kaikille siihen osallistuville taysin vapaaehtoinen. Oikeus yksityiselaman suojaan
on Suomessa perusoikeus ja tieteen etiikassa ihmisarvon kunnioittaminen ja tutkittavien
anonymiteetin suojeleminen ovat hyvin keskeisessa asemassa. Tasmallisimmin henkilotietojen
keraamista ja kasittelya maarittaa kuitenkin henkilotietolaki. Se saatelee niita edellytyksia,
joilla henkilotietoja voidaan kerata, tallettaa ja kasitella tieteellisessa tutkimuksessa. (Yh-
teiskuntatieteellisen tietoarkiston Internet-sivut) Kyselylomakkeisiin vastaamisen pystyi siis
halutessaan hoitaa nimettomasti. Perehdytyskansiossa ei myoskaan lue kenenkaan asiakkaiden
nimia. En myoskaan julkaise tassa opinnaytetyoni raporttiosuudessa kenenkaan tyontekijan
nimia tai puhelinnumeroita. Raporttiosuuden liitteena on muutama sivu perehdytyskansiosta,
mutta sieltakin olen sensuroinut kaikki nimet pois. Paivakodin yhteisessa palaverissa kerrottiin
etukateen, etta tulen tekemaan Leinelaan perehdytyskansion. Eli kaikki tyontekijat olivat siis
tietoisia meneillaan olevasta hankkeesta. Kirjoitan omista oppimiskokemuksistani ja ajatuk-
sistani rehellisesti, enka vaaristele asioita. Tarkoituksenani oli, etta kukaan lukija ei voi ym-

martaa vaarin tai saada mitaan harhakasityksia tekstistani.
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Tein perehdytyskansion tiiviissa yhteistyossa Leinelan paivakodin kanssa. Opinnaytetyon ra-
porttiosaa tehdessa kaytin mahdollisimman uutta, monipuolista ja tuoretta lahdemateriaalia.
Aion myo0s kayttaa vain luotettavia Internet-sivuja lahteina. Merkitsin myos lahdeviitteet tar-
kasti, jotta kaikki lukijat pystyvat helposti seuraamaan, mitka asiat ovat otettuja lahdekirjal-
lisuudesta ja mitka tekstiosuudet olen itse kirjoittanut. Perehdyttamiseen liittyy myos monia
lakipykalia, jota hyodynsin aiemmassa kappaleessa. Taman avulla valtan valittamasta virheel-
lisia asiavirheita eteenpain. Olen myos tutustunut Tutkimuseettisen Neuvottelukunnan: ”Hyva

tieteellinen kaytanto”-ohjeisiin ja noudatin opinnaytetyossani naita ohjeita.

Hain opinnaytetyolleni tutkimusluvan Vantaan Sivistystoimen Varhaiskasvatuspalvelusta. Tut-
kimuslupa haettiin valmiilla lomakepohjalla, johon kirjattiin opinnaytetyon tekijan yhteystie-
dot, opinnaytetyon aihe, tutkimussuunnitelma, kaytettavat tutkimusmenetelmat ja tutkimuk-
sen tavoite. Liitteeksi laitoin myos alussa tekemani kyselylomakkeen Leinelan paivakodin

henkilokunnalle. Samaan osoitteeseen lahetan lopulta myos taman valmiin opinnaytetyoni.

5 Opinnaytetyon valmistuminen

Itse olen sita mielta, etta jatin opinnaytetyoni valmistumisen liian viime tippaan. Mikali voisin
tehda asiat nyt uudestaan, niin tekisin viela tiukemman aikataulutuksen itselleni. Nyt en ot-
tanut huomioon esimerkiksi sairastumisia. Olin nimittain sairaana opinnaytetyoprosessin lop-
puvaiheilla, jolloin jouduin siirtamaan tapaamisia Leinelaan. Taman vuoksi jouduin viela viime
tipassa aikatauluttamaan uudestaan projektiani. Olisin myos halunnut enemman aikaa pereh-
dytyskansion loppuarvioinnille, joka sekin jai vahan liian myohaiseen vaiheeseen. Olen kui-

tenkin iloinen, etta nyt on kaikki voitava tehty ja valmis tuotos kasissani.

5.1 Kansion ulkoasu ja sisalto

Kavin prosessin alkuvaiheissa ostamassa kansion Suomalaisesta Kirjakaupasta. Valitsin tarkoi-
tuksella sellaisen kansion, jossa oli muovitasku ensimmaisella sivulla. Olin nimittain jo paas-
sani suunnittelut minkalaisen ulkoasun kansiolle haluan. Olin kaynyt valokuvaamassa Leinelan
paivakotia ulkoapain ja teettanyt valokuvat. Halusin saada teettamani valokuvan kansion etu-

sivulle ja tekstin “Tervetuloa taloon - Perehdytyskansio Leinelan paivakotiin” valokuvan alle.

Sovimme Leinelaan perustetun tyoryhman kanssa, etta perehdytyskansiossa tulee olemaan
seuraavat asiat: Leinelan paivakoti, aukioloajat, aluekuvaus, lapsiryhmat, talon pohjapiirus-
tus, ruokalakaytannot, ulkoilukaytannot, palaverit, pienryhmatoiminta, kierratysohjeet, tyo-
vuorokuvaukset (aarivuorot), sairaslomat, tietokoneiden kayttolupa, ohjeet uuden lapsen

aloittamiseen hoidossa, vaitiolovelvollisuus, tavaroiden sijaintipaikat (ea-kaappi, lasten pe-
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rustiedot, turvallisuuskansio, taksisetelit yms.) ja viimeiselle sivulle tarkeat puhelinnumerot

ja yhteystiedot.

Myohemmin sinne paatettiin viela lisata: paivarytmi, retkiohjeet ja tapaturmaohjeet.

Halusin viela laittaa ensimmaiselle sivulle oman tervehdykseni Leinelan paivakodin uusille
tyontekijoille (Liite 3) Samalla halusin kiittaa kaikkia projektissa apuna olleita henkiloita ja

kertoa, mita varten perehdytyskansio on tehty.

Perehdytyskansioon tuli loppujen lopuksi 29 sivua + 16-sivun tapaturmaohjeselvitys (sisalsi
mallilomakepohjia). Kansio sisaltaa Leinelan paivakodista otettujen kuvien lisaksi Internetista

poimittuja aiheeseen sopivia piirroskuvia.

5.2 Tyontekijoiden palaute

Kun olin saanut kansioon kaikki valilehdet ja asiat, mitka sinne kuului tulla, vein kansion arvi-
oitavaksi Leinelaan. Ainoastaan sisallysluettelon jatin kirjoittamatta silta varalta, etta tyon-
tekijat haluaisivat muuttaa joidenkin valilehtien jarjestysta. Laitoin perehdytyskansion mu-
kaan pienimuotoisen kyselyn, jossa kysyin vapaamuotoista palautetta perehdytyskansiosta

seka sita, onko aiheet hyvassa jarjestyksessa vai pitaisiko sivujen paikkaa viela muuttaa.

Osan palautteesta sain jo samana paivana sahkopostilla ja loput palautteet nain paperilta,

kun hain perehdytyskansion itselleni viimeisteltavaksi.

Sain pelkastaan positiivista palautetta ja sen lisaksi hyvia ideoita kansion lopullista tyostoa

varten. Monet kehuivat erityisesti kansion ulkoasua ja selkeytta.

”Kansio on nopeasti ja mukavasti luettava, selked siisti mutta silti omaperdinen”

"AIVAN MAHTAVAAAAAA”

"Pitdisiko kirjoitetut sivut olla muovitaskuissa?”

”Sivut ehdottomasti muovitaskuihin, silld niin moni niitd lukee. Sdilyvdt yhtd ihanina kuin

nyt!”

Muovitaskukommentti oli erittain hyva ja eras toinenkin tyontekija oli yhtynyt kommenttiin.
Paatin, etta kayn ostamassa kansiota varten viela muovitaskuja ennen kuin palautan kansion

Leinelaan. Kun olin saanut kaikki muovitaskut laitettua paikoilleen, niin mielestani kansiosta
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tuli erittain siistin ja helposti kasiteltavan nakoinen. On myos totta, etta muovitaskujen avul-

la kansion sivut sailyvat paremman nakoisena.

”Kivaa tekstid, kiva ulkoasu, selked”

”Asiat hyvdssd jdrjestyksessd ja asiaa juuri sopivasti”

”Siirsin ne henkilokunnasta tehdyt pallukat edelliselle viililehdelle jossa on pdivdkodin esit-
tely ja se piirustuskin lapsiryhmistd. Ja tyhjdlle vililehdelle sijoitin pdivdrytmin. Olen aivan
innoissani ja jopa aivan sanaton miten hienon kansion olet meille tehnyt ja missd ajassa???”

”Aivan ihana ulkoasu”

Oli erittain hienoa kuulla positiivista palautetta kansiosta. Palautteen perusteella varmistui

myos se, etta oli hyva idea, etten ollut viela kirjoittanut sisallysluetteloa.

Maininnan sai myos perehdytyskansiossa oleva ekotekoihin liittyva valilehti (Liite 2)

”Se ekotekosivu-juttu oli aivan mahtava; ne sloganit sivuilla, hiilijalanjdlki

ja vihred vdri ja kaikki, aivan mahtavaa.”

Perehdytyskansio oli kahvihuoneessa tyontekijoiden luettavissa ja kansion vieressa oli teke-
mani kysely. Mukana oli my0s tyhja paperi, mihin tyontekijat saivat kirjoitella kommentte-

jaan joko omalla nimellaan tai nimettomasti.

Suurin osa tyontekijoista oli vastannut vain yhdella lauseella palautteensa. Tama tosin oli
omaa vikaani, koska luulen, etta jos olisin muotoillut kysymykseni viela tasmallisemmiksi, niin

vastaukset olisivat voineet olla monipuolisempia.

Jatin tyontekijoiden palautteelle vahan liian vahan aikaa, koska jos olisin saanut palautettua
kansion jo aiemmin, niin olisin voinut pitaa esimerkiksi tyoryhman kanssa viela jonkun suulli-
sen arviointiin liittyvan keskusteluhetken. Nyt palaute jai vain kirjalliselle tasolle, koska aika
loppui vahan kesken. Kansio ehti olla Leinelan paivakodilla vain viikon arvioitavana, joten toi-

von, etta kaikki tyoyhteison jasenet ehtivat lukea sen lapi.

Oli kuitenkin mukava huomata, etta vastaajien mielesta kansio oli onnistunut.

5.3  Oma henkilokohtainen oppiminen ja tavoitteiden saavuttaminen
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En ole ikina ennen tehnyt perehdytyskansiota, joten tama oli hyvin mielenkiintoinen ja opet-
tavainen projekti, joka varmasti samalla kehitti myos ammattitaitoani. Opinnaytetyota teh-
dessani aloin ymmartamaan, miten laaja-alainen prosessi perehdyttaminen on. Sain paljon
uutta tietoa perehdyttamisesta, sen merkityksesta ja eri perehdytystavoista. Uskon, etta op-
pimistani asioista tulee olemaan minulle tulevaisuudessa hyotya siina vaiheessa, kun itse siir-

ryn uuteen tyohon tai tyopaikalleni tulee uusi tyontekija.

Yritin saada tekemastani perehdytyskansiosta selkean kokonaisuuden. Kaytin siina myos kuvia

ja vareja elavoittamaan tekstia.

Huomasin opinnaytetyota tehdessani, etta sosionomin ylemmassa ammattikorkeakoulututkin-
nossa saa valintatilaisuudessa pisteita opinnaytetyon arvosanasta. Se on yksi tekija, joka mo-
tivoi panostamaan opinnaytetyohon kunnolla. Olen nimittain ajatellut, etta voisin joskus tule-

vaisuudessa palata jatkamaan opintoja.

Omia henkilokohtaisia tavoitteitani oli, etta saisin opinnaytetyon ajoissa valmiiksi, opinnayte-
tyon onnistuminen, teoreettiseen viitekehykseen perehtyminen ja hyvat arvioinnit. Omasta
mielestani opinnaytetyoni onnistui hyvin ja sain siita sen nakoisen, kuin olin suunnitellutkin.
Perehdyin kunnolla teoreettiseen viitekehykseen ja luin todella monia perehdyttamiseen liit-
tyvia kirjoja. Joten silta osin koen, etta tavoitteeni onnistui. Viela tosin en arviointejani tie-

da, joten sen tavoitteen saavuttaminen selviaa vasta myohemmin.

Halusin tehda opinnaytetyoni yksin. Tama projekti vei paljon aikaa, jonka vuoksi aikataulut-
taminen on huomattavasti helpompaa, kun ei tarvitse olla jatkuvasti sopimassa tapaamisker-
toja toisen osapuolen kanssa. Hyvana puolena on myos se, etta yksin tekemalla sain opinnay-
tetyostani juuri sen nakoisen, kuin itse halusin. Samalla ei tarvinnut myoskaan olla riippuvai-
nen toisen ihmisen menoista ja itsekin pystyi sopimaan paremmin esimerkiksi tyovuoroista.
Ajoitin usein opinnaytetyoni kirjoittamisen iltaan, koska olen huomannut, etta silloin minulta

syntyy tekstia paremmin.

Opinnaytetyon yksin tekemisessa oli kuitenkin myos omat haasteensa. ldeoinnista ja tyota
koskevista paatoksista oli yksin vastuussa. Onneksi ei kuitenkaan tarvitse sanoa, etta olisin
joutunut kokonaan yksin tekemaan taman tyon. Tiivis yhteistyo koulun ja Leinelan paivakodin
kanssa, reflektointi ja palautteen keraaminen ovat olleet merkittavia tekijoita onnistuneen

tyon saavuttamisessa. Naita asioita itse hyodynsin perehdytyskansiota tehdessani.

Olen aina nauttinut kirjoittamisesta ja kaytan muutenkin vapaa-ajallani paljon tietokonetta,
joten arvelin jo taman projektin alussa, etta kirjoittamisvaihe ei tule tuottamaan minulle

suurempia ongelmia. Eras riskitekija oli aikataulussa pysyminen, koska minun taytyi osata jar-
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jestaa tarpeeksi aikaa opinnaytetyon tyostamiselle. Tassa vaiheessa opintoja tyonteko vie
helposti voiton, joten sen vuoksi tarvitsin tarkan aikataulun, johon olin merkinnyt valitavoit-
teita. Halusin nimittain paasta kuitenkin valmistumaan ajoissa, joten tama vaatii myos eraan-
laista itsekuria. Henkilokohtaisena tavoitteenani minulla oli, etta saisin opinnaytetyon ajoissa

valmiiksi. Tama kuitenkin loppujen lopuksi onnistui, joten onnistuin siina tavoitteessa.

Olen ollut monissa erilaisissa tyo- ja harjoittelupaikoissa, jonka kautta olen nahnyt hyvin eri-
laisia tyohon perehdyttamistyyleja. Kaikissa paikoissa perehdyttamista ei ole aina toteutettu
niin hyvin kuin kuuluisi. Valmistuvana sosionomina ja lastentarhanopettajan patevyyden saa-
jana voin itse varmasti vaikuttaa tulevaisuudessa omassa tyopaikassani siihen, miten uusi
tyontekija vastaanotetaan uuteen tyoymparistoon ja miten hanet opastetaan tulevaan tyo-
honsa. Kaikkien pitaisi pitaa mielessa, etta uuden tyontekijan lampimaan vastaanottamiseen

kaytetty aika ja voimavara palautuvat moninkertaisena takaisin.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tehda perehdytyskansio, josta olisi oikeasti kaytannon hyotya
uusille tyontekijoille. Eli tarkoituksena oli, etta saisin perehdytyskansiosta tarpeeksi kattavan
tietopaketin, jossa ei kuitenkaan olisi mitaan ylimaaraista asiaa. Toinen tavoitteeni oli saada

perehdytyskansio sellaiseksi, etta sita on helppoa ja vaivatonta paivittaa.

Olisi ollut mielenkiintoista, jos Leinelassa olisi sattunut aloittamaan joku uusi tyontekija pe-
rehdytyskansion valmistumisen aikoihin. Silloin olisin saanut uuden tyontekijan arvion kansios-
ta. Eli vaikka tavoitteeni oli, etta kansiosta olisi oikeasti kaytannon hyotya uusille tyonteki-

joille, niin en pystynyt sita missaan vaiheessa testaamaan millaan.

Mielestani kuitenkin onnistuin saamaan kansiosta kattavan tietopaketin. Halusin my0s saada
kansioon sellaisia asioita, joita Leinelan paivakodin tyontekijat sinne haluavat. Taman vuoksi
tein koko henkilokunnalle kyselyn heidan toiveistaan ja vasta sen pohjalta aloin rakentamaan
kansiota. Jossain vaiheessa tuntui hyvin haasteelliselta alkaa tekemaan perehdytyskansiota
"tyhjasta”, mutta siina vaiheessa, kun paasi tyoryhman kanssa suunnittelemaan kansiota, niin

se alkoikin oikeastaan tuntua kivalta tehda kaikki alusta asti.

Perehdytyskansioon liittyvana tavoitteena minulla oli myos se, etta kansiota olisi helppoa ja
vaivatonta paivittaa. Tama ratkaistiin silla, etta perehdytyskansio tallennettiin myos muistiti-
kulle. Sahkoisesti sita on helppo muokata ja tulostaa, jos jotkut kansiossa olevat asiat muut-

tuvat.

Raporttiosaan liittyvana tavoitteena oli, etta kaytan vain tuoreita ja luotettavia lahteita. Va-

litsin raporttiini pelkastaan sellaista kirjallisuutta, jotka on julkaistu 2000-luvulla. Nama kir-
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jat olivat asiantuntijoiden kirjoittamia, eli luotettavaa lahdeaineistoa. Nain ollen saavutin

mielestani myos taman tavoitteen.

Toivon, etta tekemani perehdytyskansio olisi tulevaisuudessa aktiivisessa kaytossa ja toivon,
vitseville kuin sita tarjoavillekin. Perehdyttamisen tulisikin olla jokaisen uuteen tyotehtavaan

siirtyvan tyontekijan perusoikeus.

Mielestani oli erittain hienoa paasta tekemaan tata hanketta yhdessa tyoelamatahon - eli Lei-
nelan paivakodin kanssa. Tama oli loistava tilaisuus luoda suhteita tyoelamaan jo opiskeluvai-

heessa.

6 Pohdinta

Perehdyttaminen on hyvin erilaista riippuen siita, minkalaiseen tyohon on menossa. On esi-
merkiksi aivan eri asia perehdyttaa uusi tyontekija kaupan kassalle tai toimistotoihin kuin
esimerkiksi lastenkotiin tai paivakotiin. Sosiaalialalla on osattava tietylla tapaa valilla lukea
ihmisten tunteita ja ajatuksia eli olla niin sanotusti tunnealykkaita. Monissa sosiaalialan tyo-
paikoissa yritetaan ratkaista ihmisten ongelmia ja tehdaan paljon yhteistyota eri verkostojen
ja tyoyhteison jasenten kanssa. Tama velvoittaa esimiesta pitamaan huolta siita, etta uusi

tyontekija saadaan heti osaksi tyoyhteisoa ja etta han tuntee tyoyhteison saannot.

Sosiaalialalla taytyy myos muistaa tarkasti pitaa huolta vaitiolovelvollisuudesta. Perehdytta-
jan kannattaa myos kayttaa omaa harkintaansa siina, mitka kaikki tiedot jakaa asiakkaistaan
esimerkiksi lyhyisiin tyosuhteisiin tai harjoitteluun tuleville. Joskus on myos aiheellista jo pe-

rehdyttamisvaiheessa muistuttaa esimerkiksi raportointitapoihin liittyvista salassapitoasioista.

Mielestani esimiehen ja muiden tyoyhteison jasenten on jo ennen uuden tyontekijan saapu-
mista tehtava tarkka tyonjako siita, miten perehdyttaminen suoritetaan. Muuten voi helposti
kayda niin, etta perehdyttaminen ikaan kuin unohtuu arjen jatkuessa. lhmiset ovat myos eri-

laisia oppijoita, joten perehdytyksessa on hyva ottaa huomioon ihmisten yksilolliset piirteet.

Perehdytyskansio antaa hyvan rungon perehdyttamiselle, kunhan se on ajan tasalla. Mielesta-
ni olisi hyva idea, etta sen jalkeen, kun uusi tyontekija on tutustunut perehdytyskansioon,
niin hanelta kysyttaisiin, jaiko joku tarpeellinen tieto puuttumaan kansiosta. Nain perehdy-
tyskansiota voisi rakentaa koko ajan lisaa ja sinne saataisiin varmasti ne asiat, joita uudet

tyontekijat tarvitsevat tutustuessaan toihinsa.
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Mikali Leinelan paivakodissa koetaan tarpeelliseksi, niin perehdytyskansiosta voisi kehittaa
esimerkiksi joka ryhmaan sovelletun oman kansion, jossa tarkennuttaisiin juuri sen ryhman
erikoistarpeisiin ja asioihin. Nain kansioista saataisiin yksityiskohtaisempia. Tai sitten pereh-
dytyskansiosta voitaisiin tehda toinen versio, joka olisi suunnattu erityisesti sijaisille ja tyo-
harjoittelijoille. Silloin sinne voisi laittaa sellaisia asioita, joita lyhyissa tyosuhteissa olevat
tyontekijat tulevat tarvitsemaan. Paaasia kuitenkin on, etta perehdytyskansiota paivitetaan.
Parhaiten se toteutuu niin, etta tahan tehtavaan on valittu sopiva henkilo vastuuseen huoleh-
timaan perehdytyskansion ajankohtaisuudesta.
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Liite 1

Liite 1: Esittely ja kyselylomake Leinelan paivakodin henkilokunnalle

Heippa Leinelan vaki! ©

Olen kolmannen vuoden sosionomiopiskelija Tikkurilan Laureasta. Opinnayte-
tyonani teen perehdytyskansiota paivakotiinne. Tassa teille kyselylomake,
jonka tarkoituksena on selvittaa, mita juuri teidan perehdytyskansionne tulisi

sisaltaa.

Olemme ajatelleet perustaa Leinelaan tyoryhman, joka ryhtyisi minun kanssa-
ni suunnittelemaan perehdytyskansion sisaltoa. Toivottavasti lOytyisi innokkai-

ta vapaaehtoisia tata projektia varten.

Tarkoituksenani on, etta perehdytyskansio vastaisi juuri teidan tyoyhteisonne
tarpeita ja toivomuksia. Taman vuoksi haluankin tehda perehdytyskansiota
tiiviissa yhteistyossa teidan kanssanne ja olisi erittain tarkeaa saada mahdolli-

simman paljon ajatuksia ja ideoita.
Nahdaan Leinelassa!
Ystavallisin terveisin,

Pinja Ryynanen

pinja.ryynanen®@laurea.fi
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Tassa hieman kysymyksia pohdittavaksi.. ©

1.) Millaisia asioita mielestanne perehdytyskansiossa olisi hyva olla?

2.) Millainen on mielestasi sopiva ulkoasu perehdytyskansiolle?

3.) Millainen tyoryhma lahtisi mukaan suunnittelemaan perehdytyskansio-
ta? Olisitko itse valmis tallaiseen projektiin?

4.) Onko jotain muuta, mita pitaisi ottaa huomioon perehdytyskansiota
tehdessa?

Kiitos vastauksistasi!
-Pinja-
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Liite 2

Liite 2: Esimerkkisivu perehdytyskansiosta (Ekotekoja Leinelassa)

ajen®!

r
yain alva®®
Ekotekoja Leinelassa

Paivakodissa kaksi koulutettua ekotukihenkiload, jotka vastaa-
vat ekoilun pysymisesta arjessa!
Ekotukihenkilot perehdyttiavat uudet tyontekijat esim. lajitte-

luun ja kestavan kehityksen periaatteisiin Leineldssa

Pieni
JATTEIDEN LAJITTELU nin askeliny

< Energiajae, biojate, paperit, pahvit, sekajate (vaarallinen
jate, lasi, metalli)

% Ohjeet talossa, kysy laitoshuoltaja XXXXX tai ekotuki-
henkiloilta XXXX ja XXXX (Jatka-palvelu netissa)

% Joka lapsiryhmadssa energiajae ja paperikerays, tyohuo-
neessa paperikerdys, energiajae

% Olemme ulkokengaton talo, emme kayta sinisia, muovi-
sia kenkasuojia, vaan vieraat ottavat kengat pois tai si-
sakengat mukaan

RUOKA- JA LAITOSHUOLTO

% Ruuan oikea annostelu, ettei ruokaa turhaan biojaittee-
seen, ruokapalveluvastaava XXXX osaa tilata ruokaa oi-
kean maaran

<+ Emme kayta kertakayttoastioita ellei ole aivan pakko;
mietitadan juhlatarjoilut, kokoukseen lahtiessa ruokahuol-
lossa tehdaan muutoksia ettei astioita tarvita jne.
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% Ruuan oikea tilaaminen ettei mene jatteeksi; perheet il-
moittavat poissaolot, me tilaamme mahdollisimman oi-
kean maaran lapsille ja ruokapalveluvastaava arvioi mika
on menekki tassa talossa talla hetkella

% Laitoshuolto mukana lajittelussa, osaavat ja ohjaavat in-
nokkaasti

% Huollon kayttamat pesuaineet ymparistoystavallisia

Syntymiiton Jate on naras jite!

AIKUISTEN TEKOJA, MALLI LAPSILLE

<% Olemme ulkokengaton talo, emme kayta sinisia, muovi-
sia kenkdsuojia, vaan vieraat ottavat kengat pois tai si-
sakengat mukaan

% Kiinnitamme huomiota laminointiin, ei hajoa joten ei la-
minoida kaikkea

% Perheet tuovat kangaskassit likavaatepussiksi

< Aina sammutetaan valot huoneesta poistuttaessa, muu-
ten iskee valo-vaanija!

% Tietokoneiden ja monitoimilaitteen sammuttaminen yok-
si ja viikonlopuksi

PEDAGOGINEN TOIMINTA LASTEN KANSSA

< Lapsille tehdaan paperista niittaamalla omat piirustusvi-
hot
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% Luontosuhteen syntyminen lapselle eli toiminnassa huo-
mioon;

Liite 2

> Ryhmien nimet: Usvasateet, Auringonkeh-
rat, Naavanuppuset, Kaarnapuuhiset, Suo-
seikkailijat, Vesakkovillikot ja Sammalkii-
tajat

> Talon taideteos Puunhaltijankolo -Anni
Laakso-

> Esim. talon yhteinen teema "Metsa salape-
rainen" projekteja, tutkimista, sadut, tari-
nat, laulua, leikit, retket, kaden tyot jne.

> Satuolennot johdattelevat meita; Puunhal-
tija, Metsanhenki, Kaatiskunkku...

+ Retkelle mukaan kasvispala, opetellaan maistamaan

% Lasten synttarijuhlat; ei tarjoilla herkkuja vaan aikaa ja
erityishuomiota, kortti, mielikuvituslahja, paivan tahti-
henkilo...

% Aikuiset tekevit yhdessa lasten kanssa viihtyisan la-
hiympariston, oppimisymparistomme. Jokainen lapsi-
ryhma vastaa omista tiloistaan seka sovitusti yhteisista
tiloista siistien ja kuvittaen tiloja lasten omilla toilla yms.

% Leineldan paivakoti on meidan yhteinen talo josta pidam-
me yhdessa hyvaa huolta

e g st sol
Haluamme pienentda 0maa hiilijalanjalkeamm
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Liite 3

Liite 3: Esimerkkisivu perehdytyskansiosta (Miksi tama kansio?)

Miksi tama kansio?

Kadessasi oleva kansio on tarkoitettu perehdyttamaan uudet tyéntekijat ja

opiskelijat Leineldn paivakodin kdaytantoihin.

Uuden tyontekijan on tarkeda tietda perusasioita Leineldn paivakodista, toimin-
asta, sopimuksista ja asuinalueesta. Tahan kansioon on koottu perustietoja, joita

tarvitsee tietda Leineldssa tyoskennellessa.

Haluan kiittda kaikkia Leineldn paivakodin tyontekijoita yhteistyosta. Erityiskii-
tos XXXX XXXXX kaikesta tuesta ja avusta seka siitd, ettda sain mahdollisuuden

paadsta tekemaan opinndytetyoni ndin mielenkiintoisen projektin parissa.

Toivon, etta tdastd perehdytyskansiosta tulee olemaan apua kaikille uusille tyon-

tekijoille!

Terveisin,

Sosionomiopiskelija Pinja Ryyndnen

®wondercliparts.com




