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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarve tuli tyoelamasta. Tehtavana oli tuottaa perehdy-
tyskansio Tampereella sijaitsevaan Lamminpaan paivakotiin. Perehdytyskansio on suunnattu
uusille tyontekijoille, sijaisille, harjoittelijoille seka vakituisille tyontekijoille. Tavoitteena oli
kehittaa perehdytyksen laatua perehdytyskansion myota seka tuottaa tarpeellinen apuvaline
tyoyksikkoon perehdyttamisen tueksi. Perehdytyskansio laadittiin yhdessa paivakodin johtajan
seka perehdytystiimin kanssa.

Tavoitteena oli tuottaa paivakodin henkilokunnalle kattava, selkea ja napakasti tietoa antava
perehdytyskansio. Perehdytyskansio sisaltaa yleisia ohjeistuksia, toimintaohjeita erilaisiin ti-
lanteisiin paivakodin arjessa seka lasten turvallisuuteen liittyvia asioita. Perehdytyskansioita
tuotettiin viisi kappaletta ja yksi sahkoinen versio paivakodin kayttoon. Opinnaytetyon kirjal-
linen raportti sisaltaa tietoa toimintaymparistosta, teoriaa perehdyttamisesta, perehdytys-
kansion prosessikuvauksen seka pohdintaosuuden, jossa kasitellaan produktion arviointia.

Perehdytyskansion arviointia varten paivakodin tyontekijoilta kerattiin palaute kirjallisen ky-
selyn seka arviointikeskustelun avulla. Saatu palaute osoittaa, etta perehdytyskansio on on-
nistunut ja vastaa paivakodin tarpeisiin. Kehittamisehdotuksena perehdytyskansiota voisi
mahdollisesti hyodyntaa muiden Tampereen Lantisen palvelualueen paivakotien perehdytys-
kansioiden pohjana.
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The demand for this practice-based thesis came from working life. The task was to produce a
guidebook for Lamminpaa’s daycare center, which is located in the western part of Tampere.
The guidebook is aimed for new employees, substitutes, trainees and regular workers. The
goal was to develop the quality of work orientation with the help of this guidebook and to
produce a necessary tool that would work as an aid when training new employees. The guide-
book was compiled in co-operation with the manager of the daycare center and a team of
trainers.

The goal was to produce a comprehensive, clear and compact guidebook for the staff of the
daycare center. The book includes general directives and ways to handle different kinds of
situations that might occur in the daycare center. The children’s safety issues are also dealt
with within the book. Five copies of the guidebook were made and one e-version for the day-
care center’s use. The written report of the thesis includes information of the working envi-
ronment, theory about training new staff, the process description of the guidebook and eval-
uative section, which deals with the assessment of the production.

For the assessment of the guidebook feedback was collected from the staff of the daycare
center through a written inquiry and an assessment conversation. The feedback obtained in-
dicated that the guidebook was considered successful. The process showed that this guide-
book could be utilized as a template in the other daycare centers located in the western part
of Tampere as well.
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1 Johdanto

Opinnaytetyomme sai alkunsa tyoelaman tarpeesta. Lamminpaan paivakodin johtaja toivoi
saavansa perehdytysoppaan sijaisten ja vakituisten tyontekijoiden tyon sujuvuuden ja turval-
lisuuden edistamiseksi. Aihe on kiinnostava, koska koemme siita olevan hyotya tyontekijoille
kaytannon tyossa, silla se lisaa tyon sujuvuutta seka turvallisuutta ja varmistaa paivahoidon
hyvaa laatua. Aloitamme perehdytyskansion tyostamisen keraamalla kattavaa teoriatietoa,
jonka pohjalta rakennamme selkean ja tiiviin kokonaisuuden perehdytyskansion muotoon yh-

dessa perehdytystiimin kanssa.

Teoriatiedon perusteella kay ilmi, etta perehdyttaminen jaa usein tekematta tai se toteute-
taan huonosti erilaisten syiden vuoksi. Tavallisin syy on kiire, silla tyoyhteison jasenet ovat
usein vahvasti sidottuna oman tyon velvollisuuksiin ja aikaa toisen perehdyttamiseen voi olla
vaikea loytaa. Jos uudelle tulokkaalle ei ole osoitettu vastuuperehdyttajaa, saattaa han saada
usealta tyontekijalta pirstaloitunutta tietoa, josta ei muodostu selkeaa kokonaiskuvaa. Esi-
mies ei valttamatta nae perehdyttamisen positiivisia vaikutuksia tarpeeksi selvasti eika siksi
panosta perehdyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 - 243.) Tavoitteenamme on naihin
ongelmakohtiin puuttuminen seka Lamminpaan paivakodin perehdyttamisen kehittaminen.

Tavoitteeseen paasemme tuottamalla perehdytyskansion perehdyttamisen apuvalineeksi.

Perehdytyskansio on tarpeellinen tyovaline sijaisille ja toimii niin sanottuna muistilistana va-
kituiselle henkilokunnalle. Uusi tyontekija omaksuu tarkoituksenmukaiset tyo- ja toimintata-
vat ja paasee nopeasti osaksi tyoyhteisoa perehdytyskansion myota. Prosessin edetessa syven-
nymme Lamminpaan paivahoidon perehdyttamisen kaytantoihin seka laatu- ja turvallisuuste-

ristosta ja -tavoista.

Opinnaytetyo on toiminnallinen ja se koostuu kahdesta osasta. Toinen osa on itse tuotos eli
perehdytyskansio ja toinen on raportti, jossa kasitellaan aiheen teoreettinen viitekehys seka
prosessin eri vaiheet. Opinnaytetyon raportissa kasittelemme teoriassa paivahoitoa ja pereh-
dyttamista peilaten niita perehdytyskansiossa esiintyviin aihealueisiin. Paivahoitoa tarkastel-
taessa aiheina ovat lait, paivahoidon laatutyoskentely seka tyontekijoiden ja lasten turvalli-
suus paivahoidossa. Perehdyttamiseen liittyvaa teoriaa kasittelemme lakien, tavoitteiden ja
perehdyttamisen eri muotojen kautta. Perehdytyskansion eteneminen vaiheistettiin, mika
helpotti prosessin hahmottamista. Raportissa kaydaan lapi perehdytyskansion tuottamisen eri
vaiheet, joita ovat projektin aloitus, tiedonhankinta, perehdytyskansion kokoaminen, palaut-

teen keraaminen seka sen analysointi.



Aiheiden rajauksessa meita johdatteli kysymys: ”Mita hyva perehdytyskansio sisaltaa?” Tutki-
muskysymyksen avulla rajasimme aiheen nykyiseen muotoon. Aihealueet, joita kasittelemme
opinnaytetyon raportissa, ovat paivahoidon toiminta, perehdyttamisen tarkeys seka laatu-
tyoskentely ja turvallisuus paivahoidossa. Nama aihealueet ovat pohja tuottamallemme pe-
rehdytyskansiolle. Tavoitteenamme on tunnistaa Lamminpaan paivakodin arjen haasteet ja
mahdollisuudet ja niiden pohjalta rakentaa toimiva, selkea ja napakasti tietoa antava pereh-

dytyskansio.

Lopuksi kasittelemme produktion onnistuneisuutta kokonaisuudessaan seka pohdimme pereh-
dytyskansion kehittamismahdollisuuksia. Arvioinnissa pohdimme omaa oppimistamme ja kehi-
tystamme koko prosessin ajalta. Otamme arvioinnissa huomioon myos yhteistyotahon antaman
palautteen tekemastamme tyosta. Raportin liitteena ovat arviointia varten tyontekijoille teh-

ty kyselylomake ja tuotettu perehdytyskansio.

2  Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Toinen meista on terveydenhoitaja- ja toinen sosionomiopiskelija Hyvinkaan Laurean toimipis-
teesta. Toteutamme opinnaytetyomme toiminnallisena osuutena perehdytyskansion Lammin-
paan paivakotiin. Opinnaytetyoaihe, joka on saatu tyoelamasta, tukee ammatillista kasvuam-
me, koska paasemme vaikuttamaan tyoelaman taman hetkiseen tarpeeseen kayttaen omia
tietojamme ja taitojamme, joita koulutuksen edetessa olemme omaksuneet (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 17). Aihe on tarkea, ja aiheen valintaan vaikutti myos se, etta paivakoti kohdeym-
paristona oli ennestaan tuttu harjoittelun kautta, ja tarve perehdytyskansiolle havaittiin jo

silloin.

Lamminpaan paivakoti on Tampereen kaupungin Perhe- ja sosiaalipalveluihin kuuluva paiva-
hoidon yksikko. Paivahoidon hallinnolta on tullut kehotus, etta jokaisella paivahoidon yksikol-
la tulisi olla perehdytyskansio perehdytyksen tukena. Tama asia nousi esiin paivakodin palave-
rissa, ja Lamminpaan paivakodin johtaja lahti viemaan perehdytyskansion kehittamista heti
eteenpain. Lantisen palvelualueen paivakodeilla ei ole olemassa yhtenaista runkoa perehdyt-
tamiseen, joten perehdytyskansion luomisen avuksi ei ollut valmista pohjaa. Aihe on tarkea,
koska koemme varhaiskasvatuksen kehittamisen merkittavana osana paivahoidon toimivuutta.

Tehtavanamme oli tuottaa kansio, jota on helppo paivittaa ja tarvittaessa muokata.

Perehdytyskansion tarve ilmeni kartoittaessamme perehdytystiimin kanssa perehdytyskansion
puuttumisesta ilmenneita ongelmia. Tiimiin kuuluvat meidan lisaksi paivakodin johtaja seka

kolme paivakodin tyontekijaa; tata tiimia kutsutaan perehdytystiimiksi. Esiin nousi seuraavan-
laisia asioita: sijaisten vaihtuvuuden vuoksi kouluttamiseen menee paljon aikaa, ja se on pois

suunnitellusta tyovoimasta. Vakituiset tyontekijat kokevat tyonteon keskeytymisen raskaaksi,



koska uuden tyontekijan kysymykset hairitsevat tyontekoa. Perehdytyskansion puuttumisen
vuoksi perehdyttaminen on ollut suullisen opastuksen varassa, ja tyontekijat olivat epavarmo-
ja, ovatko he osanneet antaa oleelliset tiedot. Tietyt asiat ovat vakituiselle henkilokunnalle

itsestaan selvia, minka vuoksi tarkea tieto saattaa jaada kertomatta.

Omien kokemuksiemme mukaan hyvasta perehdytyksesta on suuri hyoty tyon sujuvuuden ja
tehokkuuden kannalta. Pirkanmaan sairaanhoitopiirin Perehtymisen parantaminen naisten ja
lasten toimialueella -kehittamisprojektissa (Hyvarinen, Kangas, Lystila, Pikkarainen & Suka-
nen 2008, 11) tehdyn henkilostokyselyn mukaan sairaalassa perehdyttajaa ei aina ollut nimet-
ty, tyovuorosuunnittelu ei tukenut perehtymista, tyoparin kanssa yhteisten tyopaivien luku-
maara oli melko vahainen ja niin ollen perehtyminen on ollut usein tyontekijan omalla vas-
tuulla. Sairaalan henkilokunnalle tehdyn kyselyn mukaan hyvan perehtymisen esteita olivat
puutteellinen perehdyttamisen tavoitteiden asettaminen, arvioinnin puuttuminen, riittamaton
aika, materiaalin puutteellisuus ja sen saatavuuteen liittyvat ongelmat (Hyvarinen ym. 2008,
11). Henkilostokyselyn tulosten perusteella perehdyttamisessa olisi viela paljon parantamisen
varaa ja taman vuoksi haluammekin kehittaa perehdyttamista paivahoidossa tuottamalla pai-

vakotiin perehdytyskansion.

Kehittamistehtavamme on tuottaa perehdytyskansio, koska valmista perehdytyskansiota ei
ollut olemassa tyoyksikossa. Se antaa meille monipuolisen mahdollisuuden toteuttaa kehitta-
mistehtavaa seka ulkoasultaan etta sisalloltaan omasta nakokulmastamme. Prosessin alusta
lahtien pohdimme, mita hyva perehdytyskansio sisaltaa, ja tama tutkimuskysymys johdattelee
meita prosessissa eteenpain. Tutkimuskysymyksen tehtavana on selvittaa hyvan perehdytys-
kansion sisalto ja sen merkitys tyoyhteisolle. Tutkimuskysymys auttaa meita rajaamaan koko-
naisuutta ja pysymaan tarkoituksenmukaisissa aihepiireissa seka haastaa myos tyoyhteison
edustajia ajattelemaan sisaltoa kriittisesti. Kehittamistehtavan toteuttaminen tutkimuskysy-
myksen johdattelemana helpottaa tyoskentelya kohti paamaaraa eli valmista perehdytyskan-

siota.

Perehdytyskansion yksikkokohtainen tavoite on kehittaa Lamminpaan paivakodin varhaiskas-
vatustyon laatua perehdytyksen osalta tuottaen hyodyllista materiaalia perehdytyksen tueksi.
Perehdytyskansio tuotetaan palvelemaan uusia tyontekijoita ja sijaisia seka jo pitkaan talossa
olleita tyontekijoita. Paivakodissa pitkaan tyoskennelleille tyontekijoille perehdytyskansio
toimii niin sanottuna muistilistana. Henkilokohtaisena kehittamistehtavanamme on syventya
varhaiskasvatuksen kaytantoihin seka laatutyoskentelyyn paivahoidossa ja niiden pohjalta
tuottaa toimiva ja kaytannollinen perehdytyskansio. Moniammatillisen ulottuvuuden ansiosta
kykenemme laajempaan ja syvempaan varhaiskasvatustyon pohdintaan ja sen myota katta-
vaan lopputulokseen. Tavoitteenamme on toteuttaa perehdytyskansio, joka tyydyttaa kaikkia

opinnaytetyoprosessissa mukana olevia. Pirkanmaan sairaanhoitopiirin Perehdytyksen kehit-



taminen -kehittamishankkeessa (Ruoranen 2007, 10) ohjeistetaan tyonantajaa huolehtimaan
siita, etta tyopaikoilla tulee olla tyontekijoiden nahtavilla ja saatavilla tyosopimus, yksityi-
syytta, tyoaikaa ja vuosilomaa, tyoturvallisuutta, tyoterveyshuoltoa ja ammattitauteja seka
tapaturmia koskevat lait ja niihin pohjautuvat saannokset ja sopimukset. Edella mainitut lait
ja saannokset ovat tarkeita tyoelaman ohjeistuksia, ja tavoitteenamme on saada nama kaikki

asiat selkeasti esiteltyina tuottamaamme perehdytyskansioon.

3 Lamminpaan paivakoti toimintaymparistona

Lamminpaan paivakoti on toiminut jo yli 60 vuotta, ensin lastenseimena ja sittemmin paiva-
kotina. Rakennus, jossa paivakoti toimii, on valmistunut 1.9.1949. Lamminpaan paivakoti kuu-
luu Tampereen Lantisen palvelualueen piiriin. Lantisella palvelualueella paivakotiyksikkoja on
yhteensa 16. Paivakoti sijaitsee luonnonlaheisessa ymparistossa metsien ja harjujen ympa-

roimana. (Tervetuloa Lamminpaan paivakotiin -esite 2011, 2.)

Johtajan lisaksi henkilokuntaan kuuluu kahdeksan lastentarhanopettajaa ja kymmenen las-
tenhoitajaa seka yksi avustaja. Jokaisessa ryhmassa toimii vahintaan yksi lastentarhanopetta-
ja ja ryhman koosta riippuen yksi tai kaksi lastenhoitajaa. Ruoka- ja siivouspalveluista paiva-
hoidossa vastaa Tampereen ateria. Ruoka Lamminpaan paivakotiin tulee Tesoman koululta.
Lamminpaan paivakodin keittio toimii siis vain jakelukeittiona. Vakituisen henkilokunnan li-
saksi paivakodissa tyoskentelee opiskelijoita seka tyoelamavalmennuksessa olevia henkiloita.

(Tervetuloa Lamminpaan paivakotiin -esite 2011, 5 - 6.)

Lamminpaan paivakodissa on 140 hoitopaikkaa. Paivakoti toimii tarvittaessa myos perhepai-
vahoidon varahoitopaikkana, jolloin perhepaivahoitajan sairastuttua tai ollessa lomalla lapsil-
la on mahdollisuus tulla hoitoon valiaikaisesti. Paivakoti toimii kolmessa kerroksessa, joista
ylimmassa kerroksessa toimii esiopetusryhma, keskimmaisessa kerroksessa toimivat 3 - 5-
vuotiaiden ryhma ja 2 - 5-vuotiaiden sisarusryhma seka 0 - 3-vuotiaiden ryhma, ja alimmassa
kerroksessa toimii 3 - 5-vuotiaiden ryhma. Paivakodin alaisuuteen kuuluu myos kaksi esiope-
tusryhmaa, jotka toimivat erillisessa yksikossa Lamminpaan koulun tiloissa. (Tervetuloa Lam-

minpaan paivakotiin -esite 2011, 5 - 6.)

Lamminpaan paivakodilla on kaytossa digitaalinen kasvun kansio, josta vanhemmat voivat seu-
rata ryhmien toimintaa seka katsella kuvia paivakodin arjesta ja juhlasta. Kasvun kansiolla on
www-sivut, jonne vanhemmat paasevat kirjautumaan paivakodilta saaduilla tunnuksilla.
Lamminpaan paivakodissa henkilokunnan ja vanhempien valinen kasvatusyhteistyo on luonte-
vaa seka osa arkipaivaa, ja nain ollen kasvatus on myos jatkuvaa vuorovaikutusta. Tavoitteena
on, etta kasvatuskumppanuus on avointa, ja keskusteluissa loytyy lapsen nakokulmasta paras

mahdollinen ratkaisu. (Lamminpaan paivakodin varhaiskasvatussuunnitelma 2012.)
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Paivakodin kasvatustyon arvoja ovat turvallisuus, yksilollisyys, tasa-arvo ja oikeudenmukai-
suus. Lapsen kokonaisvaltainen turvallisuus on kaiken toiminnan lahtokohta. Turvallisuuden
tunteen luominen ja lasten kunnioittaminen ovat paivakodin tarkeimmat kasvatusperiaatteet
ja nama periaatteet ohjaavat aikuisen toimintaa. Lasta kohdellaan kunnioittavasti omana yk-
silonaan ja hanelle annetaan aikaa, seka hanta kuunnellaan ja kannustetaan. (Lamminpaan

paivakodin varhaiskasvatussuunnitelma 2012.)

4 Paivahoito

Paivahoidolla tarkoitetaan lapsen hoidon jarjestamista paivakodissa, perhepaivahoidossa,
ryhmaperhepaivahoidossa, avoimissa paivakodeissa tai leikki- ja kerhotoiminnassa. Paivahoi-
don ansiosta vanhemmilla on mahdollisuus taysipaivaiseen opiskeluun tai tyossakayntiin. (Pit-
kanen & Hamalainen 2002, 7.) Yksi paivahoidon tehtavista on perheiden kotikasvatuksen tu-
keminen, ja tama toteutuu parhaimmillaan paivahoidon ja vanhempien valisena kasvatus-
kumppanuutena (Karila & Nummenmaa 2001, 15). Paivakodin, perhepaivahoidon ja leikkitoi-
minnan varhaiskasvatuksen suunnittelua, arviointia ja toteutusta ohjaavat ja tukevat varhais-
kasvatussuunnitelman perusteet (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 7). Paivako-
deissa ja muissa paivahoitoyksikoissa laaditaan omat varhaiskasvatussuunnitelmat ja niissa
huomioidaan kunnallisen varhaiskasvatussuunnitelman lisaksi paivahoitoyksikon erityispiirtei-
ta, arvoja, toimintatapoja ja -kulttuuria. (Tampereen kaupungin paivahoidon varhaiskasvatus-

suunnitelman perusteet 2003.)

Ymparisto, johon perehdytyskansio tuotetaan, on paivakoti, ja pidamme tarkeana tutustua
sen toimintaan ennen projektin aloitusta. Paivakotitoiminta on yksi paivahoidon muodoista ja
sen tehtavan ydinosia ovat lasten hoito, kasvatus ja opetus. Naiden lisaksi paivahoidon tehta-
vaalueisiin kuuluvat vanhempien kanssa tehtava yhteistyo, verkostotyo erilaisten ammatillis-
ten tahojen kanssa seka lastensuojelun tukitoimi. Ravinnon saanti, vaatetus, siisteys, ulkoilu,
laheisista ja turvallisista ihmissuhteista huolehtiminen seka riittava uni ovat lasten perustar-
peita ja ne kuuluvat paivahoidossa toteutettavaan hoitoon. Paivahoito tarjoaa lapselle mah-
dollisuuden hoitoon, leikkiin, oppiin seka ystavyyssuhteisiin vertaisryhmassa. (Koivunen 2009,
19.)

Lasten hoidolla tarkoitetaan perushoidon seka hoivan toteutumista. Tietoteoreettinen perusta
hoiva-kasitteelle ei ole samoin vakiintunut kuin esimerkiksi kasitteille kasvatus ja hoito. Aikai-
semmin hoivan korvasivat termit huolenpito, hoito, huolto ja auttaminen, jotka ovat edelleen
puhekielessa tuttuja. Hoivan erityisyys on sen kokonaisvaltaisuus vuorovaikutteisessa ihmis-
suhteessa, jossa arjen sujuvuus ja toimintakykyisyys ovat merkityksellisia hoivaa tarvitsevan

nakokulmasta. Suomessa pienten lasten hoivaa tuetaan laajasti yhteiskunnan varoin, jotta
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perheen ja tyon yhteensovittaminen mahdollistuisi. (Kotiranta, Niemi & Haaki 2011, 139 -
148.)

Perehdytyskansiossa kasitellaan lasten hoitoa, joka sisallyttaa kasitteen alle perushoidon seka
hoivan. Perushoidolliset seikat on esitelty hyvinkin tiiviisti, koska perehdytyskansion tarkoi-
tuksena ei ole olla oppikirja, vaan perehdyttaa tyontekija lahinna tyotapoihin ja tyoymparis-
toon. Lamminpaan paivakodin varhaiskasvatussuunnitelma ja eettiset ohjeistukset ovat erik-
seen omana tietopakettinaan ja perehdytyskansio omanaan, joten asioiden toistamista olem-

me valttaneet kirjoittaessamme perehdytyskansiota.

4.1  Paivahoitoa ohjaavat asetukset ja suositukset

Varhaiskasvatuksen, kuten kaiken muunkin julkisen palvelutoiminnan laadunhallinnan perus-
teena ovat viralliset, sitovat kansalliset ja kansainvaliset asiakirjat ja lait. Suomessa keskei-
simpia varhaiskasvatuksen laatuvaatimusten taustalla olevia lakeja ovat paivahoitolaki
(36/1973) ja -asetus (239/1973), lastensuojelulaki (417/2007) ja -asetus (1010/1983) seka
sosiaalihuoltolaki (710/1982). Nama lait saatelevat varhaiskasvatuksen toteuttamista ja jar-
jestamista seka ohjaavat sen laatua. (Jarvinen, Laine & Hellman-Suominen 2009, 201.) Pereh-
dytyskansiossa nama kyseiset lait ja ohjeistukset ovat ohjenuoranamme tyon edetessa. Viime
vuosina varhaiskasvatuksen laadun kehittamisen tueksi on laadittu monia valtakunnallisia
asiakirjoja, kuten varhaiskasvatussuunnitelman perusteet ja varhaiskasvatuksen valtakunnalli-
set linjaukset. Varhaiskasvatussuunnitelmien perusteissa ja kuntakohtaisissa varhaiskasvatus-
suunnitelmissa esitetaan kasitys hyvasta ja laadukkaasta varhaiskasvatuksesta. (Valtioneuvos-

ton periaatepaatos Varhaiskasvatuksen valtakunnallisista linjauksista 2002.)

Laki lasten paivahoidosta (36/1973; 118) velvoittaa kuntaa huolehtimaan siita, etta lasten
paivahoitoa seka esiopetusta on saatavilla kunnan jarjestamana. Esiopetus on suunnitelmallis-
ta opetusta ja lapsen kasvatusta, joka toteutetaan vuotta ennen lapsen oppivelvollisuuden
alkamista ja sita tarjotaan joko paivakodissa tai koulussa kunnan paatoksen perusteella.
Lamminpaan paivakoti tarjoaa esiopetusta, mutta se jarjestetaan eri yksikossa. Esiopetuksen
toiminnan runkona ovat opetushallituksen laatimat esiopetuksen opetussuunnitelman perus-
teet, joiden pohjalta tehdaan kunta- ja lapsikohtaiset suunnitelmat. (Pitkanen & Hamalainen
2002, 7.)

Perehdytyskansion sisaltd perustuu valtakunnallisiin ohjeistuksiin ja sen tiedot pohjautuvat
Tampereen kaupungin asettamiin suosituksiin ja tavoitteisiin. Laki lasten paivahoidosta on
antanut vaatimukset Tampereen kaupungin paivahoidon toiminnalle ja siihen pohjautuu koko
toiminnan oikeellisuus. (Tampereen kaupungin paivahoidon varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet 2003.)
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My0s henkilotietolaki (523/1999) koskettaa paivahoidossa tyoskentelevia henkiloita. Lain tar-
koituksena on suojata yksityisyytta henkilotietoja kasiteltaessa seka edistaa hyvia tietojenka-
sittelytapoja. Paivakodin henkilokunnalla on velvollisuus suojata lapsen tietoja niin, etta ne
eivat levia paivakodin ulkopuolelle. Henkilotietojen kasittelyssa henkilotietolaki (523/1999;
58) velvoittaa huolellisuutta. Huolellisella henkilotietojen kasittelylla turvataan perheen yksi-
tyiselaman suoja ja henkilotietojen kasittelyn suunnittelulla varmistetaan tietojen asiallinen
ja perusteltu kaytto, joka maaritellaan myos henkilotietolaissa (523/1999; 68). Perehdytys-
kansiossa esitetaan laissa maaritelty vaitiolovelvollisuus (Laki lasten paivahoidosta 36/1973)
omana otsikkonaan, joka nakyy myos sisallysluettelossa. Kun vaitiolovelvollisuus otsikkona
nakyy jo sisallysluettelossa, se muistuttaa tyontekijaa tyossa vaaditusta vaitiolovelvollisuu-

desta ja sen tarkeydesta.

4.2  Paivahoidon laatutyoskentely

Laadun maaritelmaan vaikuttavat maarittajan omat arvot, uskomukset, tarpeet ja pyrkimyk-
set. Taman vuoksi laatu kasitteena on laaja, ja laadun maarittelija antaa sille erilaisia merki-
tyksia ja sisaltoja. (Hujala, Nivala, Parrila & Puroila 2007, 157.) Tassa tapauksessa paivakodin
johtajan arvot ja uskomukset maarittavat pitkalle Lamminpaan paivakodin laatutekijoita,

mutta arvoja ja uskomuksia ohjaavat aina yhteiset ja yleiset suositukset paivahoidossa.

Merkittavia laatutekijoita paivahoidossa ovat esimerkiksi henkiloston koulutus ja ammatillinen
kasvu, tyokokemus seka tyoyhteisoon ja johtajuuteen liittyvat tekijat (Tiensuu 2005, 58 - 59).
Tyoyhteisoon liittyvana tekijana on perehdytys, joka hyvin onnistuneena lisaa varhaiskasva-
tustyon laatua. Jos laadusta tingitaan, saattaa myos turvallisuudessa nakya ongelmia. Esimer-
kiksi tyontekijoiden tarpeeksi suuri lukumaara suhteessa lapsien lukumaaraan edistaa laaduk-
kaan tyon tekoa. Jos ryhmakoot ovat liian suuria, laadun lisaksi myos turvallisuus karsii. Jotta
tyoyhteison terveys ja tyokyky sailyvat hyvana mahdollisimman pitkaan, ovat tavoitteellisuus,
oikeudenmukaisuus ja turvallisuus perusedellytyksina laadukkaalle tyolle. (Juuti & Vuorela
2002, 143.)

Paivahoidossa laatutekijat nakyvat kaytannon tyossa esimerkiksi ystavallisena suhtautumisena
vanhempiin, lasten huomioimisena heidan tullessaan paivakotiin ja lahtiessaan sielta seka
henkilokunnan arvojen ja asenteiden selvittamisena seka lapikaymisena (Tiensuu 2005, 62 -
65). Perehdytyskansion tuottaminen on osa paivakodin laatutyota, koska siihen kootaan yleisia
ohjeistuksia ja siina tuodaan esiin paivakodin omia esimerkiksi lasten huomioimiseen liittyvia
arvoja. Henkilokunta voi vaikuttaa keskinaiseen laatutyohonsa sitoutumalla vuorovaikutuksel-
liseen tyootteeseen (Tiensuu 2005, 62 - 65). Vaikka laatutyoskentely koetaan henkilokohtai-
sesti, on laadun maarittelyn ajateltu kuuluvan ammattihenkilostolle (Makisalo 2003, 159).

Taman vuoksi on tarkeaa keskustella tyoyhteison sisalla laatutyon kehittamisesta, koska tyo-
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yhteison tyontekijat ovat ainoita, jotka voivat oman yksikkonsa tyotapoihin ja arvoihin vaikut-
taa. Kaytannossa tama nakyy perehdytyskansiossa siten, etta siihen kootaan tyoyhteison maa-
rittelemia keskeisia ja tarkeaksi koettuja arvoja seka paivakodin arjessa esiintyvien tilantei-

den hallintaa.

Paivakodin tyoyhteiso muodostaa tiimin, joka voidaan maaritella ryhmaksi ihmisia, jotka ovat
sitoutuneet yhteisiin suoritustavoitteisiin, ovat saannollisesti yhteydessa toisiinsa, joilla on
toisiaan taydentavia taitoja seka ovat sitoutuneet yhteiseen paamaaraan ja toimintamalliin.
Tiimissa jokaisen on puhallettava yhteen hiileen ja jasenten valiset vuorovaikutussuhteet ko-
rostuvat tyon teossa. (Makisalo 2003, 92.) Perehdytyskansion myota tyontekijoiden on hel-
pompi ”puhaltaa yhteen hiileen”, koska sen avulla omaksutaan kaikille yhteiset toimintamal-
lit.

Paattajien ja tyontekijoiden nakemykset laadusta voivat erota jossain maarin toisistaan ja
nain ollen laatu ei muodosta selkeaa kasitetta tyoyhteison sisalla (Tiensuu 2005, 56). Tyoyh-
teisossa onkin hyva luoda selkeat saannot ja keskustella avoimesti laadun merkityksesta. Jo-
kaisella tyontekijalla tulisi olla halu tehda asiat parhaalla mahdollisella tavalla, jolloin seka
henkilokohtainen etta tyoyhteison yhteisollinen laatutyo kehittyvat (Makisalo 2003,158). Tata
palvelemaan kehitimme perehdytyskansion tyoyhteison apuvalineeksi. Laatutekijoita ovat ar-
vot ja asenteet ja niiden taustalla ovat nakemykset lapsuuden, kasvamisen ja oppimisen ole-
muksesta, jotka ohjaavat tyontekijaa paivittaisessa tyossa (Tiensuu 2005, 59). Paivahoidon
laatu on subjektiivista ja arvosidonnaista. Laadusta ei ole olemassa yhta ja ainoaa oikeata

kasitysta, joten avoin keskustelu onkin hyva laadun kehittamisen keino (Tiensuu 2005, 75).

Tyopaikan henkilosto on palvelujen tuottamisessa kaikkein tarkein voimavara. Henkilokunnan
ammattitaito ja keskinainen yhteistyo ovat olennaisessa asemassa paivahoidon laadun yllapi-
tamisessa ja kehittamisessa. (Pitkanen & Hamalainen 2002, 7.) Laadun takaamiseksi tarkeita
ovat myos johtaminen, taloudelliset resurssit, tyoymparisto seka tyotavat. Menestyvan tyoyh-
teison kivijalka on tyontekijoiden hyvinvointi, osaaminen ja tyokyky, joita johto-organisaatio
edesauttaa omalla toiminnallaan, jotta toiminnan vaikuttavuus, laatu ja taloudellisuus pysyi-
sivat kiitettavalla tasolla. Edella mainittujen osa-alueiden seka tyon piirteiden, sosiaalisen
toimivuuden, motivaation ja tyotyytyvaisyyden muodostamaa kokonaisuutta voidaan kutsua
tyoelaman laaduksi. Laadun ja tyoprosessin kehittamisen tulee olla jatkuvaa, jotta niiden pa-
rantamisesta tulee luonnollinen osa paivittaista tyoskentelya. Perehdytyskansiossa pyrimme
siihen, etta kansion sisalto on laadukasta ja etta se herattaa tyontekijoissa ajatuksia seka ky-
symyksia ”miksi nain teemme”, jotta tyoyhteison osaaminen ja tyokyky kehittyisi. (Antman
2002, 9 - 11.)
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Kaikessa laatutyoskentelyssa on tavoitteena saada palautetta toiminnasta arviointitiedon
avulla. Myos perehdytyskansion valmistumisen jalkeen arvioitiin tyon lopputulos. Palautteen
saaminen tapahtuu yleensa erilaisten mittareiden avulla. Mittari on valine, jolla palautetieto
hankitaan, esimerkiksi kyselylomakkeiden, haastattelurunkojen, keskustelurunkojen, neli-
kenttaanalyysien, havainnointirunkojen ja sisallonanalyysirunkojen avulla. Arvioinnin muotoja
ovat esimerkiksi asiakasarviointi, itsearviointi, vertaisarviointi, sisainen arviointi ja ulkoinen
arviointi. (Makisalo 2003, 159.)

4.3  Tyontekijan turvallisuus paivahoidossa

Tyontekijoiden hyva terveys ja turvallisuus tyossa edistavat laadukkaan tyon tekoa. Tyonanta-
seka tyontekijoiden henkilokohtaiset edellytykset huomioon ottaen. (Harjanne & Penttinen
2004, 13.) Perehdytyskansiossa tulee esille myos turvallisuusnakokulma. Esimerkiksi tyoterve-
yshuollon kaytto ja yhteystiedot ovat tarkeat tiedot tyontekijalle, jotta han osaa hakeutua
terveyttaan koskevissa asioissa oikeaan paikkaan. Myos toimintaohjeet erilaisten hatatilantei-

den varalta edistavat tyontekijoiden turvallisuuden tunnetta tyopaikalla.

Paivakodin turvallisuuden toteutuminen on tyonantajan vastuulla, ja sen lisaksi tyontekijoi-
den turvallisuutta edistaa olemassa oleva laki. Tyoturvallisuuslaki (738/2002; 88) velvoittaa
tyonantajaa antamaan opetusta seka ohjausta esimerkiksi tyotapaturmien valttamiseksi, ja
tarvittaessa tyopaikalla on oltava esilla varoituksia ja suojeluohjeita. Myos laki lasten paiva-
hoidosta (36/1973) yksistaan velvoittaa yksikon hoitamaan ja huolehtimaan paivahoidon tur-
vallisesta jarjestamisesta. Perehdytyskansiossa muistutetaan yleisista ohjeista tapaturmien
valttamiseksi ja liitteeksi sithen lisattiin turvallisuussuunnitelma, joka on Tampereen kaupun-

gin paivahoidon ja aluepelastuslaitoksen kanssa yhteistyossa toteutettu.

Tyontekijoiden turvallisuutta edistaa olemassa oleva laki, mutta turvallisuuden edistamiseen
vaaditaan lisaksi tyoyhteison yhteisia saantoja ja toimintatapoja. Jotta tyoturvallisuus toteu-
tuisi kokonaisvaltaisesti, sen useiden eri tasojen tulisi toimia. Turvallisuutta tarkastellaan
esimerkiksi tyoympariston, tyotapojen, perehdyttamisen ja johtamisen nakokulmista (Harjan-
ne & Penttinen 2004, 48).

Paivahoitoa saatelevat lait otamme huomioon turvallisuussuunnitelmassa, joka liitetaan val-
miiseen perehdytyskansioon. Siina tarkastellaan toimintayksikkoa, sen turvallisuuden yllapitoa
ja riskitekijoita. Koska turvallisuussuunnitelma laaditaan yhdessa poliisin ja pelastustoimen
kanssa, nama voivat myo0s neuvoa turvallisuuskoulutusten jarjestamisessa. Valtakunnallisten
ohjeistuksien lisaksi myos kunnilla on omia turvallisuuteen ja sen yllapitoon liittyvia ohjeis-

tuksia, jotka on otettava huomioon turvallisuussuunnitelmaa laadittaessa. Turvallisuussuunni-
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telman sisalto kasittaa yleisten tietojen ohella tiedot toimintayksikosta ja sen lahiymparistos-
ta, lapsista ja heidan huoltajistaan seka henkilokunnasta, tilojen mahdollisista muista kaytta-
jista, hatatilanteista tiedottamisesta ja tassa tarvittavista yhteystiedoista. (Paivahoidon la-
kiopas 2010, 17 - 19.)

Jotta tyoturvallisuutta toimintayksikossa voidaan kehittaa, tulee tyonantajan ja tyontekijoi-
den valinen tiedonkulku suunnitella huolellisesti. Yhteistoiminnalla ja tiedotuksella huolehdi-
taan siita, etta tyontekijoiden toiminta tyopaikalla ei vaaranna heidan turvallisuuttaan eika
terveyttaan. Tiedottaminen on huomioitu myos perehdytyskansiossa. Siina kerrotaan Lammin-
paan paivakodin tiedotusmuodoista ja miten niita kaytetaan. Hyva tiedonkulku tarkoittaa sita,
etta henkilokunnalla tulee olla riittava maara tietoa ja kyky toimia uhka- ja vaaratilanteissa
seka tehda ehdotuksia vaaratilanteisiin varautumisesta seka niiden ennaltaehkaisysta. Tyon-
tekijoiden tiedolla tarkoitetaan muun muassa tyopaikan palontorjuntaan, ensiapuun ja evaku-

ointiin liittyvia toimenpiteita. (Saarsalmi 2008, 16.)

Perehdytyskansiossa kasittelemme ergonomiaa yhtena turvallisuus-alueen kasitteena. Sen tar-
koituksena on opastaa tyontekijaa toimimaan ergonomisesti valttaen nain tyotapaturmat. Er-
gonomian tavoite on poistaa kitka tyon ja tyontekijan valilta, jotta tyonteko sujuisi helpom-
min, nopeammin, terveellisemmin ja turvallisemmin. Ergonomista tietoa ja toimintaa tarvi-
taan, kun sovitetaan tyo, tyopaikat, tyovalineet, tuotteet ja tyoymparisto ihmisten edellytys-
ten ja vaatimusten mukaisiksi. Fyysinen ergonomia kattaa kasitteena tyoasennot, toistoliik-
keet, tyoperaiset tuki- ja lilkuntaelinsairaudet, tyopaikan jarjestelyt seka turvallisuuden ja

terveyden. (Harjanne & Penttinen 2004, 121.)

Tyontekijan fyysiseen terveyteen ja tyokykyyn vaikuttavia kuormitustekijoita ovat muun mu-
assa tyomenetelmat, tyoasennot, tyon fyysisyys, tyossa vaadittava tarkkaavaisuus, tyovalineet
seka tyoympariston, tyoyhteison ja tyontekijan ominaispiirteet. Ihmisen vasymiseen tai sairas-
tumiseen on usein vaikea osoittaa vain yhta syyta, mutta on selvaa, etta toiden kehittaminen
monipuolisesti ihmisten ominaisuuksien pohjalta parantaa seka hyvinvointia etta tulokselli-
suutta vahentaen sairaskustannuksia ja antaen mahdollisuudet hyvaan tyosuoritukseen. (Har-
janne & Penttinen 2004, 120.)

4.4 Lasten turvallisuus paivahoidossa

Paivahoidossa varhaiskasvatustyo tulee toteuttaa turvallisesti. Tama tarkoittaa sita, etta toi-

mintayksikon henkilosto, siella olevat lapset ja satunnaisesti kaymassa olevat henkilot, ulko-

ja sisatilat, ymparisto seka toimintavalineet ovat tarkastelun kohteena. Myos me kiinnitamme
huomiota naihin seikkoihin. Ulko- ja sisatilojen kuvaaminen ja saannot niissa toimimisesta

nakyvat perehdytyskansiossa, seka lait ja asetukset ohjaavat turvallisuuden edistamista. Tur-
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laatua ja vastuuta koskeviin tekijoihin. (Saarsalmi 2008, 13.)

Lasten turvallisuuden edistamiseksi on tehty suunnitelmia ja mietitty ennaltaehkaisyn keinoja
tiettyjen riskitekijoiden pohjalta. Tarkein tarkastelukohde on henkiloriskit, jotka kasittavat
toimintayksikossa olevien ihmisten terveyden, hyvinvoinnin seka fyysisen ja psyykkisen turval-
lisuuden. Paivahoidossa vallitsevien arvojen, asenteiden ja toimintatapojen tavoitteena on
edistaa naiden osa-alueiden hyvaa toteutumista. Ulkoisesta ymparistosta johtuvat uhat ovat
toimintariskeja, joiden ennaltaehkaisy edistaa paivahoitotoiminnan suorittamista ongelmitta.
Ulkopuoliset uhat otetaan huomioon perehdytyskansiossa siten, etta siina esitetaan paivako-
din arjen aikataulu seka saantoja pihassa liikkumisesta. Myos tietoriskit koskettavat lapsia.
Tietojen suojaamiseen seka tietotekniikan turvallisuuteen tulee kiinnittaa huomiota, jotta
pystyttaisiin minimoimaan seka lapsia etta henkilokuntaa koskettavat tietoriskit. Lasten tie-
tosuoja on suojattu tyontekijoiden vaitiolovelvollisuudella (Laki lasten paivahoidosta
36/1973), joka on yksi perehdytyskansiossa kasiteltavista turvallisuusasioista. (Saarsalmi 2008,
29.)

Paivahoidon riskeihin varautuminen on jokapaivaista tyota. Jatkuva ympariston muuttuminen
ja tekniikan kehittyminen muuttaa riskitekijoita ja saattaa myos luoda uusia. Uusien riskien

jatkuva havainnointi ja tunnistaminen riittavan ajoissa auttavat tilanteiden ennaltaehkaisyyn
ja nostaa merkittavasti paivakodin turvallisuustasoa. Erityisen tarkeaa on keskittya toimenpi-
teisiin, joiden avulla ehkaistaan kokonaan uhkaavan riskin toteutuminen tai pystytaan tehok-

kaasti onnettomuuden tapahtuessa vastaamaan seurauksista. (Saarsalmi 2008, 29.)

5  Perehdyttaminen

5.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttaminen tapahtuu konkreettisesti tyopaikalla ja siksi olemme halunneet kasitella pe-
rehdyttamista opinnaytetyoraportissamme. Perehdyttamisen teoria ei nay tuotetussa pereh-
dytyskansiossa, mutta perehdytyskansio on apuvaline itse perehdytykseen. Siksi olemme pita-
neet tarkeana syventya myos perehdytyksen maaritelmaan, toteuttamiseen, tavoitteisiin ja

perehdytyksen eri muotoihin.

Perehdytyksen tehtavana on vastaanottaa ja ohjata tyontekija alkuun tyopaikalla ja sen ta-
voitteena on saada tyontekija tuntemaan kuuluvansa osaksi uutta tyoyhteisoa (Juuti & Vuore-
la 2002, 48). Apuvalineeksi perehdytykseen luodaan perehdytyskansio paivakodin tyontekijoi-
den kayttoon, jonka ohjeistusten tarkoituksena on ohjata tyontekijaa kaytannon asioissa ja

antaa tyontekijalle valmiudet toimia tyotehtavassaan varmoin ottein. Tyohon perehdyttami-
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nen on tarkeaa henkiloston hyvinvoinnin ja tyoturvallisuuden kannalta, silla tyontekija voi
hyvin, kun han oppii uusia asioita turvallisesti ja paasee nayttamaan omia taitojaan. Pereh-
dyttaminen vaikuttaa myos tyon hallintaan ja vaikuttaa tata kautta tyontekijan hyvinvointiin

positiivisesti. (Harjanne & Penttinen 2004, 29.)

Perehdyttaminen on hyva alku tyossa viihtymiselle ja tyonilon kokemiselle (Juuti & Vuorela
2002, 49 - 50). Vaikka tyontekijalle jarjestetaan perehdytysta, on tyontekijan oltava siita
huolimatta omatoiminen. Perehdytyskansio on osa perehdyttamisessa kaytettavaa aineistoa
seka itsenaisen tyoskentelyn tukena se on oivallinen muistilista tyotehtavien ja toimintatapo-
jen hahmottamiseen. Suullisen ohjeistuksen keskeytyessa saattaa olla vaikea muistaa jal-
keenpain, mihin on jaaty. Perehdytyskansion hyvana puolena on se, etta lukemisen voi kes-
keyttaa tarpeen tullen ja jatkaa myohemmin siita, mihin on jaanyt. Tyontekijan perehdytta-
minen helpottaa hyvien ihmissuhteiden solmimista tyopaikalla ja hyvin suoritetun perehdyt-
tamisen seurauksena syntyvatkin luontevat suhteet esimieheen, tyotovereihin, alaisiin ja luot-
tamushenkiloihin (Frisk 2003, 41). Lisaksi perehdyttaminen poistaa jannittyneisyytta ja tutus-
tuttaa tyoymparistoon. Nain vahenee tyotapaturmien ja turhien virheiden todennakoisyys
(Juuti & Vuorela 2002, 49 - 50).

Asioista tulee keskustella jatkuvasti, koska tietoa ei pystyta sisaistamaan hetkessa. Perehdyt-
tamisen ja opastuksen seuraaminen on tarkeaa, jotta saadaan tietaa, miten tieto on omaksut-
tu, millaisia vaikutuksia perehdyttamisella ja tyonopastuksella on ollut ja miten onnistuneena
sita ylipaataan pidetaan. Naiden arvioinnilla perehdyttamista ja tyonopastusta voidaan kehit-
taa edelleen. Kaikki esimerkit ja kokemukset osoittavat perehdyttamisen ja tyonopastuksen
kannattaviksi, vaikka ne usein nahdaankin vain kustannuksina. (Harjanne & Penttinen 2004,
30.) Perehdytyskansion kayton etuna onkin se, etta kustannukset koostuvat tassa tapauksessa
ainoastaan materiaalikustannuksista. Perehdytyskansion valmistuttua se on monen tyonteki-
jan saatavilla ilman, etta lisakustannuksia syntyy. Tietysti kustannuksia saattaa jatkossa tulla
perehdytyskansioon tehtavista paivitysmuutoksista, mutta muuten perehdytyskansio on edul-

linen perehdytyksen apuvaline.

Oppiminen ja osaamisen kehittaminen on elinikainen prosessi (Jarvinen, Laine & Hellman-
Suominen 2009, 181). Oppiminen on yksi nakokulmamme perehdyttamisessa. Ensimmainen,
mika tulee mieleen sanasta perehdyttaminen, on uusi tyontekija. Usein jo organisaatiossa
tyoskentelevat tyontekijat jaavat perehdyttamisen varjoon, mutta myos he tarvitsevat pereh-
dyttamista tyotehtavien ja tyoolojen muuttuessa (Frisk 2003, 41). Perehdytyskansion tarkoi-
tuksena on toimia myos uuden oppimisen tyovalineena pitkaan tyossa olleille tyontekijoille,

jotta tietojen paivitys olisi mahdollisimman vaivatonta.
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Yhteiskunta on yha monimutkaisempi eika yhden alan ammattilaisille enaa riita vanhojen,
hyviksi koettujen toimintatapojen toisto ja noudattaminen. Siksi on tarkeaa sisaistaa elinikai-
sen oppimisen merkityksellisyys, silla se on osa jokaisen ammattitaitoa. Oppimisen kautta
asenteet tyota ja yhteiskuntaa kohtaan muuttuvat ja saamme vanhoihin toimintatapoihin uu-

sia nakokulmia. (Jarvinen, Laine & Hellman-Suominen 2009, 181.)

5.2 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Suomen laeissa on monia suoria maarayksia ja viittauksia liittyen perehdyttamiseen. Laeissa
korostetaan etenkin tyonantajan vastuuta tyontekijan perehdyttamisessa (Kupias & Peltola
2009, 20). Perehdyttamisen suunnittelussa seka toteutuksessa tulee ottaa huomioon laeissa
saadettyja kohtia, jotka koskevat perehdytysta. Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) on maaritel-
ty riittavan perehdytyksen kriteerit ja niiden tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa ja tyo-

olosuhteita, jotta voitaisiin ennaltaehkaista ja torjua tyotapaturmia seka ammattitauteja.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantajalla on velvollisuus jarjestaa tyontekijalle
riittava perehdytys. Laki velvoittaa, etta tyontekija perehdytetaan tyopaikan olosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyovalineisiin seka niiden oikeaan kayttoon. Lain mukaan pereh-
dyttamista on jarjestettava ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista, tyotehtavien muut-
tuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- ja tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.
Vaadittavan ohjauksen ja opastuksen laatuun ja maaraan vaikuttavat tyontekijan koulutus,
ammatillinen osaaminen ja aiempi kokemus. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Perehdyttamisen
yhteydessa on varmistettava, etta tyontekija tunnistaa tyopaikan tavanomaiset vaara- ja hait-

tatekijat ja etta han tuntee oikeat tyomenetelmat.

Lamminpaan paivakodissa tyoskentelee paljon nuoria tyontekijoita esimerkiksi harjoittelijoina
ja kesatyontekijoina, joilla my0s on oikeus saada tarpeeksi kattavaa perehdytysta. Laki nuo-
rista tyontekijoista (998/1993; 108) velvoittaa tyonantajan huolehtimaan, etta nuori tyonteki-
ja, jolla ei ole tyohon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyo-
honsa. Lain mukaan nuoren tyontekijan tulee saada tyoolojen, ikansa seka muiden ominai-
suuksiensa edellyttamaa henkilokohtaista opastusta tyossa niin, etta han valttyy aiheuttamas-

ta vaaraa itselleen tai muille.

5.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdytyksen ensisijainen tavoite on antaa uudelle tyontekijalle kokonaiskuva organisaatios-
ta, sen tavoitteista ja toiminnasta seka tyoyksikon tyosta. Tavoitteena tulee olla myos tyon-
tekijan motivoituminen aktiiviseksi tyoyhteison jaseneksi. (Surakka 2009, 77 - 78.) Perehdyt-

tamisella ei tarkoiteta ainoastaan tyotehtavien alkuohjausta ja opettamista, vaan sen tavoit-
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teena on my0s myonteisen asenteen kehittyminen ja tukeminen seka omatoimisuuteen kan-

nustaminen (Harjanne & Penttinen 2004, 29).

Perehdyttamista aloitettaessa on syyta ottaa huomioon tyontekijan tausta seka hanen aiempi
osaamisensa, silla ne maarittavat perehdyttamisen tavoitteita. Myos tyon luonne ja tyoympa-
risto vaikuttavat osaltaan perehdyttamisen tavoitteisiin seka oppimisen mahdollisuuksiin.
(Frisk 2003, 41.) Tavoitteeseen paastaan nakemalla tyo monivaiheisena opetus- ja oppimista-
pahtumana. Perehdytyskansion kaytto perehdytyksessa on vain yksi vaihe koko perehdytyksen
prosessissa. (Harjanne & Penttinen 2004, 29.) Perehdytyskansion tavoitteena onkin edistaa
tyontekijan omatoimisuutta ja olla helposti saatavilla, jotta siita voi itse tarkistaa asioita, jos
jokin on epaselvaa. Jokaisella tyontekijalla on viimekaden vastuu omasta oppimisestaan seka

osaamisestaan (Juuti & Vuorela 2002, 50).

Perehdyttamisen tavoitteena on auttaa tyontekijaa paasemaan mahdollisimman pian tyoyh-
teison kokonaisvaltaiseksi jaseneksi. Sen yhtena tehtavana on edistaa uuden tyontekijan viih-
tyvyytta tyossaan seka varmistaa, etta tyontekija on motivoitunut, pateva ja toimintakykyi-
nen. (Blomgqvist 2009, 169.) Perehdytyskansiota voidaan hyodyntaa tavoitteiden saavuttami-
sen suhteen. Tyontekijan patevyytta voidaan edistaa silla, etta perehdytyskansiosta on luet-
tavissa esimerkiksi toimintatavat tapaturman sattuessa, ja nain tyontekija tietaa kuinka tilan-

teessa toimitaan.

5.4  Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttaminen on tyoturvallisuustoiminnan perusta ja silla voidaan saada aikaan merkitta-
viakin taloudellisia saastoja. Perehdyttamisen ansiosta tyontekija saavuttaa nopeasti toimin-
tavalmiutensa, ja siten valtytaan esimerkiksi tietamattomyydesta johtuvista erehdyksista.
Esimerkiksi sekaannukset ja niiden selvittaminen, virheet ja niiden korjaaminen, tapaturmat
ja niiden hoitaminen seka poissaolojen lisaantyminen voivat lisata organisaation kustannuksia
merkittavissa maarin. (Blomqvist 2009, 170.) Perehdytyskansioon kerataan tietoja, joilla pyri-
taan ehkaisemaan tietamattomyydesta johtuvia erehdyksia. Tarkat ohjeistukset arjen tilan-
teista ja toimintaohjeet tapaturman sattuessa ovat tallaisia tietoja, joilla pyrimme vaikutta-

maan Lamminpaan paivakodin turvallisuuteen.

Koko tyopaikan tulee valmistautua omalta osaltaan uuden tyontekijan eli perehdytettavan
tuloon, jotta varmistetaan laadukas perehdyttamisprosessi. Hyva perehdyttaminen edellyttaa
suunnittelua ja valmistautumista uuden tulokkaan saapumiseen, silla valmistautumiseen kay-
tetty aika saastaa paljon aikaa itse perehdyttamisvaiheessa. Valmistautumiseen sisaltyy uu-
desta tyontekijasta tiedottaminen muille tyontekijoille etukateen. Jokaisen tyoyhteisossa tu-

lee tietaa, kuka tulee, milloin ja mihin tehtavaan. Tyopaikalla sovitaan myos etukateen kuka
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ottaa uuden tyontekijan vastaan ja kuka perehdyttaa hanta heti alusta alkaen. (Kangas &
Hamalainen 2007, 9.) Hyvaan valmistautumiseen kuuluu myos perehdytyskansion ajantasai-
suuden varmistaminen, jotta uusi tyontekija saa luotettavaa ja oikeaa tietoa tyoyksikosta ja
sen toiminnasta. Perehdytyskansion ajantasaisuuden varmistamiseksi maaritamme perehdy-
tystiimin kanssa vastuuhenkilon, joka huolehtii perehdytyskansion paivittamisesta saannollisin

valiajoin.

Perehdytysprosessin alussa perehdyttaja selvittaa tulokkaalle perehdyttamissuunnitelman
paapiirteittain. On tarkeaa miettia, kuinka paljon asiaa ensimmaiseen paivaan voi sisallyttaa,
jos tyopaikka ja tyoyhteiso ovat tulokkaalle taysin uusia. Alkuun perehdyttaja esittelee uudel-
le tulokkaalle tyoyksikon tilat ja ne yksikot, joiden kanssa tehdaan tiiviisti yhteistyota. Pe-
rehdyttaja esittelee myos uuden tulokkaan yksikon muille tyontekijoille. Organisaation arvot,
visio ja strategia valittyvat uudelle tulokkaalle perehdyttajan kautta. Perehdyttajalla on myos
merkittava tehtava saada uusi tyontekija sisaistamaan erilaiset menettelytavat, joita tarvi-
taan tyoyhteison toiminnassa. (Surakka 2009, 75.) Erilaisiin menettelytapoihin kuuluu esimer-
kiksi paivakodin paivaohjelma ja lapsia koskevat saannot. Nama esitellaan perehdytyskansios-

sa, jotta uusi tyontekija voi tarpeen tullen nama tiedot myohemmin tarkistaa.

Perehdyttamisen suunnittelusta ja toteuttamisesta vastaa usein perehdytettavan lahin esi-
mies (Frisk 2003, 42). Perehdyttamisen jarjestamisen edellytyksia ovat aineiston kokoaminen,
suunnitelman laatiminen seka tyoyhteison kouluttaminen (Harjanne & Penttinen 2004, 30).
Suunnitelmallisuus tuo perehdyttamiseen johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Perehdytysta
suunniteltaessa on tyopaikalla oltava selkeat ohjeet seka riittava opastus kaikille, jotka ovat
mukana perehdytysprosessissa. Tyontekijoiden tulee tietaa, mika osuus perehdyttamisessa on
esimiehella ja mika muilla tyotovereilla, seka mitka ovat perehdytysprosessissa mukana olevi-

en tehtavat ja vastuut perehdyttamisessa. (Kangas & Hamalainen 2007,6.)

Perehtyjalle voidaan tehda yksilollinen perehdytyssuunnitelma, joka laaditaan yhdessa pereh-
tyjan ja hanta ohjaavan henkilon kanssa. Perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa tulee ottaa
huomioon uuden tyontekijan aikaisempi osaaminen ja tyokokemus. Perehdytyskansioon tul-
laan keraamaan tietoja, jotka edistavat perehdytyssuunnitelman toteutumista kaytannossa.
Perehdytyssuunnitelman yksi osa voi olla esimerkiksi paloturvallisuuteen tutustuminen. Tama
osuus on helppo kayda lapi perehdytyskansion avulla, koska sinne tullaan liittamaan pohjapii-
rustukset, joissa nakyvat merkinnat hatauloskaynneista ja sammutusjarjestelmista. Organi-
saatioon ja varsinaiseen tyohon liittyvat osa-alueet kirjataan perehdytyssuunnitelmaan ja ne
on hyva kayda lapi yhdessa myos suullisesti, jotta perehdyttamisen vuorovaikutuksellisuus
toteutuisi. Perehdytyssuunnitelman tulee sisaltaa aikataulu, jonka mukaan perehdytysprosessi
etenee. Perehdytysprosessi voi tyoyksikosta riippuen kestaa muutamasta viikosta muutamaan
kuukauteen. (Surakka 2009, 73-74.)
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Perehdytyssuunnitelman yhteydessa on syyta tehda myos varasuunnitelma yllattavien tai muu-
ten poikkeuksellisten tilanteiden varalta. Varasuunnitelmaan tulisi miettia esimerkiksi, etta
kuka toimii perehdyttajan sijaisena perehdyttajan sairastuttua tai ollessa lomalla, seka miten
perehdytys toteutetaan, jos suunnitellun kolmen paivan sijaan perehdyttamiseen on vain yksi
paiva aikaa. Kun tyopaikoilla tehdaan perehdytyssuunnitelmia, samalla tulee suunnitella
my0s, miten oppimista seurataan ja milla tavoin se varmistetaan. Perehdytyssuunnitelmaan
tulee kirjata myos perehdyttamisen seurantakeskustelu ja sen ajankohta, jotta keskustelu ei

unohtuisi. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

Konkreettisena apuna perehdyttamissuunnitelmaan voi liittaa perehdyttamisen tarkistuslistan,
jossa kirjataan rasti tai paivamaara ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja sen osaaminen
on tarkastettu (Kangas & Hamalainen 2007, 7). Perehdyttamisen apuna kannattaa kayttaa tar-
kistuslistaa, jotta perehdyttamisessa ei unohdettaisi tarkeita asioita. Tarkistuslistan avulla
voidaan huolehtia, etta perehdyttamiseen liittyvat asiat tulevat hoidettua ajallaan ja riitta-
van kattavasti. Lista sisaltaa oman organisaation oleellisia asioita ja silhen merkitaan myos,
kuka on vastuussa mistakin osa-alueesta. Tarkistuslista voi sisaltaa esimerkiksi seuraavanlaisia
osa-alueita: tyoyhteison historia, henkilosto, pelisaannot, tyoturvallisuus ja tyosuojelu, toi-

minta-ajatus ja visio seka toimintaymparisto. (Frisk 2003, 44.)

Perehdyttaminen voidaan jakaa yleisperehdytykseen ja syventavaan perehdytykseen. Yleispe-
rehdytys tarkoittaa perehdyttamista organisaatioon, sen toimintaymparistoon ja yleisiin asioi-
hin. Syventavan perehdyttamisen tarkoituksena on oman yksikon toiminnan, toimintaymparis-
ton tunteminen seka varsinaisten tyotehtavien perehdytys. Perehdyttamisprosessin keskeinen
osuus on tyontekijan oppiminen ja oma aktiivisuus, jota voidaan tukea jarjestamalla mahdol-
lisuus myos itseopiskeluun, asioiden pohtimiseen ja reflektointiin. Oppimisen tukena voidaan
kayttaa eri muodoissa olevaa oheismateriaalia, kuten esimerkiksi organisaation vuosikerto-
musta, www-sivuja, perehtyjan opasta tai muita henkiloston kasikirjoja tai oppaita seka tyo-
tehtaviin liittyvia materiaaleja, kuten opaskirjoja, esitteita ja tyoohjeita. (Frisk 2003, 42 -
43.) Perehdytyskansiota voidaan kayttaa apuna seka yleisperehdytyksessa etta syventavassa
perehdytyksessa, silla se sisaltaa laajalti tietoa seka organisaatiosta ja sen toimintaymparis-

tosta etta varsinaisista tyotehtavista.

Jokaisella tyoyhteisolla on omat tunnuspiirteensa ja perehdyttaminenkin tapahtuu tyoyhtei-
soon soveltuvalla tavalla. Usein perehdytys on kasityomaista ja uusi tyontekija otetaan yksi-
l6llisesti vastaan ja perehdytetaan kadesta pitaen. Jos tyoyhteiso on suuri, perehdytys saa
massatuotannon piirteita, jolloin koko tyoyhteiso on mukana perehdyttamisessa. Perehdyt-
tamisen muotoja on erilaisia ja niiden kayttoonottoon vaikuttavat organisaation strategia,

toimintakonsepti seka organisaation perustehtavan luonne. (Kupias & Peltola 2009, 36.) Lam-
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minpaan paivakodissa perehdytyksessa nakyy piirteita kasityomaisesta eli vierihoitoperehdyt-

tamisesta, malliperehdyttamisesta ja dialogisesta perehdyttamisesta.

Vierihoitoperehdyttamisessa tulokas seuraa kokeneemman tyontekijan toimintaa ja oppii sita
kautta tulevan tyotehtavansa (Kupias & Peltola 2009, 36). Tama perehdyttamisen muoto on
ollut kaytossa Lamminpaan paivakodissa ja tyontekijat ovat havainneet taman hyvaksi muo-
doksi, koska Lamminpaan paivakoti on pieni tyoyksikko, ja tyonkuva on selkea selostaa pereh-
tyjalle. Vierihoitoperehdyttamisessa perehdyttaja kertoo oman tyonsa ohella yrityksesta, tyo-
yhteisosta ja tulokkaan tehtavasta (Kupias & Peltola 2009, 36).

Malliperehdyttamisessa luodaan erilaisia toimintamalleja seka mallisuunnitelmia perehdytta-
misen tueksi ja sithen kuuluu perehdyttamisen apuvalineiden ja materiaalin kaytto (Kupias &
Peltola 2009, 37 - 38). Tama perehdytyksen muoto tuli perehdytyskansion tuottamisen myota
uutena Lamminpaan paivakotiin. Paivakodissa ei ole aikaisemmin ollut suunniteltua materiaa-

lia perehtyjalle jaettavaksi.

Dialogisessa perehdyttamisessa seka perehdyttajalla etta perehtyjalla on omat roolinsa. Pe-
rehdyttamistilanteessa voi kayda niin, etta uudella tulokkaalla on omaa asiantuntijuuttaan
jakaa vakituisille tyontekijoille, jotka oppivat perehdytystilanteessa samoin kuin perehtyja.
Tasta seuraa dialoginen perehdyttamistilanne, josta molemmat osapuolet hyotyvat. (Kupias &
Peltola 2009, 41.)

5.5 Hyvan perehdyttamisen tunnuspiirteet

Perehdyttamisella tahdataan siihen, etta uudesta tyontekijasta tulee itsenainen toimija
omassa tyossaan. Perehdyttajan tehtava on tehda itsestaan tarpeeton perehdyttamisjakson
aikana, jotta uudesta tyontekijasta voi tulla itsenainen ja taysivaltainen tyoyhteison jasen.
Perehdyttajan on tarkea tukea perehdytettavaa itseohjaavuuteen, silla pikkuhiljaa perehdyt-
tamisjakson edetessa vastuu perehtymisesta siirtyy tulokkaalle itselleen. Vaikka organisaation
perehdyttamisjarjestelma, tyonjaot, perehdyttamismateriaalit ja muut perehdyttamisen apu-
valineet olisivat kunnossa, eivat ne aina takaa onnistunutta perehdyttamista, koska perehdyt-
tajan taitamaton toiminta yksittaisessa perehdyttamistilanteessa voi vesittaa hyvin mietityn
ja rakennetun perehdyttamiskonseptin. Toisaalta myos yksittaisen perehdyttajan taitava toi-
minta voi mahdollisesti pelastaa huonosti organisoidun perehdyttamisen. (Kupias & Peltola
2009, 139 - 140.)

Perehdyttajaksi sopii henkilo, joka on kohtuullisen kokenut ja pitaa omasta tyostaan. Pereh-
dyttajan tulisi ennen kaikkea sisaistaa perehdyttamisen merkitys, ja hanella tulisi olla tar-

peeksi aikaa ja motivaatiota, jotta perehdytys olisi laadukasta. Yksi hyvin keskeinen pereh-
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dyttajan ominaisuus on aito kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen. Liian rutinoitu-
neen tyontekijan voi olla vaikea selittaa tyonopastuksen kannalta tarkeita osa-alueita ja teki-
joita ja taman vuoksi perehdyttajaksi tulisi valita henkilo, joka ei ole viela itse unohtanut,
milta tuntuu aloittaa uudessa tyoymparistossa. Hyva perehdyttaja luo perehdytettavalle sel-
kean kokonaiskuvan ja kertoo perehdyttamisvaiheen alussa, mita asioita aikoo kayda lapi ja
miten sen tekee. Parhaimmillaan uudella perehdytettavalla on mahdollisuus saada tukea ja
opastusta aina tilanteen vaatiessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195 - 197.) Perehdyttajan on hyva
tutustua perehdytyskansioon, jotta han osaa ohjata perehtyjaa sen kaytossa. Apuvalineen
hyodyntaminen perehdyttamisessa on tarkeaa, koska muuten olennaisia asioita saattaa jaada

kertomatta.

Tyontekijoiden perehdyttamisen onnistuminen vaatii tyoyhteisossa taustatyota, jotta tyoyh-
teison rakenne ja toiminta olisivat perehdyttamiselle otollisia. Kasityksia hyvasta perehdyt-
tamisesta on useita. Hyva tyohyvinvointi edistaa perehdyttamista ja toisin pain. Jos tyoyhtei-
son tyontekijat ovat hyvassa fyysisessa ja henkisessa kunnossa, jaksavat he paremmin ottaa
vastaan uuden tyontekijan ja heilla on enemman energiaa hyvaan ohjaukseen. Myos tyon hal-
linnan edistaminen auttaa tyontekijoita perehdyttajina. Jos vakituisen henkilokunnan tyo on
suunniteltu huolellisesti, jaa heille enemman aikaa vastata uuden tyontekijan kysymyksiin.
Uusi tyontekijakin saa miellyttavan kasityksen tyoyhteisosta, jos tyoyhteisossa tyot tehdaan
suunnitelmallisesti ja rauhallisesti tyoajan puitteissa. Turvallisuus tyossa edistaa myos pereh-
dyttamista. Kun perehtyjalla on turvallinen olo tydymparistossa, han rentoutuu ja tyotehtavi-
en oppiminen sujuu nopeammin. Myos osaamisen jakaminen edistaa uuden tyontekijan pereh-
dyttamista. Uutta tyontekijaa saattaa jannittaa ensimmaisena tyopaivana, joten perusasioi-
den kertaaminen ja kertominen rentouttavat tyontekijaa ja auttavat tyohon sopeutumista.
Hyvan perehdytyksen ei tarvitse olla valmiina tyoyhteisossa. Sekin on hyva merkki, jos tyoyh-
teiso havaitsee puutteensa ja tekee muutoksen kehittyakseen paremmaksi perehdyttajaksi
sailyttamalla hyvaksi koetut keinot ja uudistaen epakohtia. Voidaan siis sanoa, etta hyvan
perehdyttamisen tunnusmerkit ovat nakyvissa tyontekijoiden arjen toiminnassa ja toimin-

taymparistossa. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Kun perehdyttajilta kysytaan: ”Millaista on hyva perehdyttaminen? Miten se nakyy?”, vastauk-
set usein keskittyvat perehdyttamisen laadulliseen kuvailuun: mita perehtyjat ovat perehdy-
tyksesta pitaneet, kuinka paljon he ovat oppineet perehdytyksen aikana ja millaista toimin-
nan muutosta perehdyttaminen on saanut aikaan. Usein unohdetaan perehdyttamisen vaikutus
koko tyoyhteisoon ja organisaatioon. Jos perehdytys onnistuu, se tehostaa koko tyoyhteison
toimintaa ja se saa koko tyoyhteiso tarkastelemaan seka kehittamaan omia tyotapojaan. Or-
ganisaation tasolla hyva perehdytys nakyy siten, etta siita koituu taloudellista hyotya ja se
tukee organisaation perustehtavaa seka toiminnan laadun yllapitamista. (Kupias & Peltola
2009, 112 - 113.)
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6  Perehdytyskansion laadinnan prosessikuvaus

Perehdytyskansion tuottaminen lahti kayntiin Lamminpaan paivakodilla pidetyn tapaamisen
jalkeen, johon osallistuivat paivakodin johtaja ja muutama tyontekija. Projektin alkuvaihees-
sa hahmottelimme aihealueet ja sisaltoa paapiirteittain ja hyvaksytimme ehdotukset paivako-
din johtajalla. Kokonaisuuden hahmotuttua aloitimme syventymisen teoreettiseen viitekehyk-
seen, jonka jalkeen kaynnistyi varsinainen tiedonhankinta perehdytyskansiota varten. Erilaiset
tietokannat, kirjallisuus seka vuorovaikutus perehdytystiimin kanssa ovat toimineet tiedon-
hankintakanavina, ja perehdytyskansion yksikkokohtaisia tietoja keratessamme tiedonhankin-
tamenetelmana toimi havainnointi. Perehdytyskansiot koottiin kansion muotoon. Perehdytys-
kansioita tuotettiin viisi samanlaista kappaletta ja yksi sahkoinen versio tyontekijoiden kayt-
toon. Materiaalit kirjallisia tuotoksia varten tulivat paivakodilta. Palautetta tuotetusta pereh-

dytyskansiosta kerattiin kyselylomakkeen ja arviointikeskustelun avulla.

6.1  Projektin aloitus

Toimimme paivakodin johtajan ja muutaman tyontekijan kanssa tiiviissa yhteistyossa koko
prosessin ajan. Tyoyhteiso oli valinnut keskuudestaan perehdytystiimin, jonka kanssa teimme
yhteistyota. Heihin sai ottaa yhteytta mahdollisissa ongelmatilanteissa ja he ottivat kantaa
tuottamamme perehdytyskansion sisaltoon prosessin aikana. Heilta saimme tietoja perehdy-
tyskansiota varten, liittyen esimerkiksi yhteystietoihin ja tyopaikan kaytannon asioihin. Kasit-
telimme paivakodin antamaa tietoa peilaten sita tutustumaamme kirjallisuuteen, jota sovel-

simme kaytannon tasolle.

Opinnaytetyomme oli projektityyppinen ja projektin tuloksena oli perehdytyskansio. Projektin
onnistumiseksi suunnittelimme, organisoimme, toteutimme seka arvioimme huolellisesti tyon
tulosta (Vilkka & Airaksinen 2003, 47 - 49). Tyoelaman edustaja, tassa tapauksessa paivakodin
johtaja, oli mukana suunnitteluvaiheessa auttamassa ja opastamassa perehdytyskansion to-
teutusta. Tehtavaksemme muodostui perehdytyskansion tuottaminen kyseiseen yksikkoon.
MyOs ohjaavalta opettajalta saimme hyvaksynnan aiheeseen. Sahkopostiviestein sovimme pai-
vakodin johtajan kanssa ensimmaisesta tapaamisesta, jotta projekti saatiin kayntiin mahdolli-

simman pian.

Kehittamishankkeena toteutimme projektin. Projektilla tarkoitetaan tavoitteellista, kerta-

luonteista ja maaraaikaista tehtavakokonaisuutta (Paasivaara, Suhonen & Virtanen 2011, 17 -
18). Projektin vaiheita on nelja, joista ensimmainen on projektin suunnittelu- ja aloitusvaihe.
Tassa vaiheessa kartoitetaan projektin tarve, suunnitellaan projektin eteneminen ja toteutus
seka aloitetaan projekti. Toisena vaiheena on toteuttamisvaihe, jossa tavoitteena on projek-

tin ohjaaminen eteenpain, osaamisen varmistaminen ja projektin toteutuksen hallinta koko-
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naisuudessaan. Paattamis- ja arviointivaihe on kolmas vaihe, jossa projekti on jo konkreetti-
sesti saatu paatokseen. Arviointia tapahtuu tietysti jokaisessa projektin vaiheessa eika ainoas-
taan projektin loppuvaiheessa. Neljantena vaiheena voidaan mainita kayttoonottovaihe, jossa
konkreettinen tuotos eli tassa tapauksessa perehdytyskansio otetaan tyoyhteison kayttoon.
(Paasivaara, Suhonen & Virtanen 2011, 81 - 82.)

Tehtavanamme oli tuottaa Lamminpaan paivakotiin henkilokunnalle suunnattu perehdytyskan-
sio. Ensimmainen tapaaminen oli joulukuussa 2010 Lamminpaan paivakodilla, jossa paasimme
ensimmaista kertaa tutustumaan johtajan kanssa toisiimme kasvokkain. Tama oli projektimme
suunnittelu- ja aloitusvaihe, jossa suunniteltiin projektin etenemista ja toteutusta. Tapaami-
seen otimme mukaan vaaditut lomakkeet Laurea-ammattikorkeakoulun puolesta ja ennen ta-
paamista suunnittelimme keskenamme aikataulua tyon toteuttamiseksi. Tapaamisessa keskus-
telimme paivakodin johtajan kanssa projektin etenemisesta seka sovimme aikataulusta. Pai-
vakodin johtajalla ei ollut perehdytyskansion valmistumista koskevia tavoitteita, joten itse
asetimme perehdytyskansion valmistumiselle tavoitteeksi joulukuu 2011. Tapaamisessa paiva-
kodin johtaja esitteli omaa nakemystaan perehdytyskansiosta ja lisaksi han naytti kahta Tam-
pereen kaupungin muun paivakodin perehdytyskansion luonnosta. Sovimme, etta perehdytys-
kansioita teemme yhteensa nelja kappaletta seka niiden lisaksi teemme my0s yhden sahkoi-
sen version, jonka annamme muistitikulla paivakodin johtajalle tulevia paivityksia varten.
Paivakoti toimii kolmessa kerroksessa ja jokaiseen niista tulee oma kansionsa seka me saam-

me yhden kappaleen itsellemme.

6.2 Tiedonhankinta perehdytyskansiota varten

6.2.1  Muihin kansioihin perehtyminen

Aloitimme perehdytyskansion tyostamisen tutustumalla olemassa oleviin perehdytyskansioi-
hin. Tutustumisluonteisesti kavimme lapi Suomessa eri puolille tuotettuja opinnaytetyossa
esitettyja perehdytyskansioita, jotka oli laadittu paivakoteja varten. Syvennyimme alkukar-
toituksessa tarkemmin viiteen eri perehdytyskansioon, jotta saimme kokonaisvaltaisen kuvan
niissa esiintyvista teemoista seka ideoita omaan tuotokseemme. Idea kestavan kehityksen
esittelysta perehdytyskansiossa tuli Myllyojan ja Maatan (2011) opinnaytetyon kautta, jossa
luonto ja ekologisuus olivat keskeiset teemat paivakodin toiminnassa. Hyodynsimme aloitus-
vaiheen ideoinnissa my0s muita opinnaytteita, joissa oli tuotettu perehdytyskansio varhais-
kasvatuksen toimintaymparistoon. Hirven (2009) opinnaytetyosta saimme idean turvallisuus-
aiheiden kasittelyyn ja toimintaohjeiden suunnitteluun omaa perehdytyskansiotamme varten.
Kovasen (2010) opinnaytetyossa esiteltiin paivakodin paivarytmi, joka mielestamme auttaa
hahmottamaan hyvin paivakodin arjen etenemista. Myos paivakodin johtaja piti tata hyvana

ideana. Kiviahon (2011) opinnaytteesta esiin nousi perehdytyskansioon liitettava paivakodin
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toiminta-ajatus ja arvot. Esittelimme naiden aiheiden sijoittamista tuottamaamme perehdy-
tyskansioon, mutta paivakodin johtaja hylkasi ajatuksen naista aiheista prosessin edetessa.
Hevonkorven ja Koskelan (2004) opinnaytteen liitteena ollut perehdytyskansio oli meille avuk-
si perehdytyskansion sisallyksen hahmottamisessa. Taman tyon sisallys auttoi meita hahmot-
tamaan otsikoiden maaraa ja pohdimme sisallyksen tarkeytta koko perehdytyskansiossa. Pro-
jektin aloitusvaiheessa suunnitteluvalineena kaytimme miellekarttaa, koska se auttoi hahmot-
tamaan muiden perehdytyskansioiden sisaltoja, osia ja niiden valisia suhteita seka niiden
avulla jasentelimme ja arvioimme prosessin aikana nousseita ideoita (Kananen 2008, 59).
Miellekartan (Liite 1) paakasitteeksi muodostui perehdytyskansio, ja siita lahdimme jaottele-
maan aihealueita yleisesta yksityiseen. Miellekartasta vahvimmin esiin nousivat turvallisuusai-
heet, saannot paivakodissa seka kaytannon asiat, kuten kehen ottaa yhteytta sairastapaukses-
sa. Miellekarttaan koottujen aihealueiden pohjalta hahmottelimme perehdytyskansion sisal-
toa. Vahvimmin esiin nousseista aiheista teimme suunnitelman oman perehdytyskansion tuot-
tamista varten. Suunnitelmamme hyvaksytimme paivakodin johtajalla ja sen jalkeen aloi-

timme perehdytyskansion rakenteen ja aiheiden hierarkian suunnittelun.

Alkukartoituksessa nostimme esiin yhdessa tyoyhteison kanssa tarkeita aihealueita ja niiden
pohjalta aloitimme tietolahteisiin syventymisen kartoittamalla kirjallisuutta, joka kasitteli
perehdyttamista ja paivahoitoa. Ennen tietolahteisiin syventymista keskustelimme paivakodin
johtajan kanssa aihealueista, joita perehdytyskansio tulee sisaltamaan. Tapaaminen, jossa
keskusteltiin aihealueista, pidettiin tammikuussa 2011. Ennen tapaamista suunnittelimme
miellekartasta pohjautuneista aiheista kokonaisuuden esiteltavaksi paivakodin johtajalle, jos-
sa esittelimme perehdytyskansion sisalloksi tulevia aihealueita. Tuolloin myos kasittelimme
projektista heranneita kysymyksia ja tarkennuksia aikaisemmin sovittuihin seikkoihin. Paiva-
kodin johtaja esitti myos toiveensa perehdytyskansion ulkoasusta ja toivoi, etta perehdytys-
kansiosta tulisi selkea ja yksinkertainen. Tapaamisessa paasimme myos tutustumaan paivako-
din tiloihin ja perehdytystiimiin. Tiimiin kuului paivakodin johtajan lisaksi kaksi tyontekijaa,
jotka olivat prosessissa tiiviisti mukana. Tiloihin tutustuessamme teimme samalla havaintoja

perehdytyskansiota varten.

6.2.2 Havainnointi

Havainnointimme oli tarkkailevaa havainnointia eli kohteen ulkopuolista havainnointia. Tama
tarkoittaa sita, etta emme osallistuneet tutkimuskohteemme eli paivakodin toimintaan. Sen
sijaan asetuimme tutkimuskohteeseen nahden ulkopuolisiksi tarkkailijoiksi. (Vilkka 2006, 43.)
Tama havainnointimuoto sopi meille, koska perehdytyskansiota kootessamme meidan ei tar-
vinnut olla osa paivakodin arkea, vaan tarkkailijan asema riitti. Ennen havainnointia olimme
kartoittaneet yhdessa paivakodin henkilokunnan kanssa perehdytyskansioon tulevia aiheita, ja

nama yhdessa mietityt aiheet olivat havainnointimme kohteena. Tasta alkoi projektin toteut-
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tamisvaihe. Olimme jakaneet havainnointikohteet aikaisemmin, jotta tyoskentely olisi tehok-
kaampaa ja pystyimme keskittymaan olennaisiin asioihin. Havainnointitilanteessa kirjasimme
tekemiamme havaintoja paperille muistiinpanojen muodossa seka otimme valokuvia hahmot-
tamisen avuksi. Tekemiamme havaintoja analysoimme havainnointitilanteen jalkeen keskuste-
lemalla perehdytyskansio-tiimin kanssa. Kun kavimme lapi tekemiamme havaintoja, saimme
kuvailevaa tietoa, jota syvensimme keskustelun keinoin henkilokunnan kanssa. Havainnoimalla
saatua tietoa yhdistimme myos muulla tavoin kerattyyn aineistoon. (Aaltola & Valli 2007,
155.)

Tutkimusaineiston keruumenetelmana havainnointi toimi hyvin, koska tutkimuskohdetta tut-
kittiin ulkopuolelta (Vilkka 2006, 35). Kaytannossa havainnoimme paivakodin fyysista ymparis-
toa, sen tiloja seka olemassa olevia ohjeistuksia ja karttoja. Havainnoinnin kohteet olimme
jakaneet niin, etta toinen havainnoi fyysista toimintaymparistoa ja toinen tyontekijoiden toi-
mintaa ergonomian ja hygienian nakokulmasta. Pidimme ympariston havainnointia tarkeana
osana aineiston keruuta, koska havainnoidessa saattaa ilmeta ongelmakohtia, jotka muuten
saattaisivat jaada kokonaan huomaamatta. Luonnollisessa ymparistossa tehtyjen havaintojen
etuna oli se, etta havainto tehtiin siina kontekstissa, jossa se ilmeni (Vilkka 2006, 37). Myos
tilanteen aitous loi hyvan havainnointipohjan perehdytyskansion kokoamiselle (Kananen 2008,
69). Perehdytyskansioon tuotiin asioita, jotka helpottavat paivakodin arkeen mukaan paasya,

joten arjen hahmottaminen loi meille hyvan pohjan aiheiden kasittelyyn.

Ennen havainnointia olimme tutustuneet viiteen eri perehdytyskansioon ja peilasimme Lam-
minpaan paivakodissa tekemiamme havaintoja muiden perehdytyskansioiden sisaltoihin. Yh-
dessa perehdytyskansiossa oli keskeisena teemana ekologisuus ja kestavan kehityksen toimin-
ta. Kestava kehitys oli myos Lamminpaan paivakodissa tarkeana pidetty teema, jonka paiva-
kodin johtaja halusi mainita perehdytyskansiossa erikseen. Tata teemaa havainnoimme myos
Lamminpaan paivakodissa. Selvisi, etta Lamminpaan paivakodilla on yksi tyontekija, joka vas-
taa paivakodin toiminnan kestavasta kehityksesta, ja saimme tasta tuottamamme perehdytys-
kansion sisaltoon hyvan teeman, jota emme kuitenkaan kasitelleet niin keskeisesti kuin tutus-

tumassamme perehdytyskansiossa.

Havainnoimme myos fyysisia tiloja, koska perehdytyskansioon liitettiin kartat kolmesta eri
kerroksesta, jossa paivakoti toimii. Perehdytyskansiossa, joihin tutustuimme, ei ollut sisatilo-
jen karttoja, joten idea sisatilojen pohjapiirustuksista tuli havainnoituamme paivakodilla sen
tiloja. Paivakodin hahmottaminen oli selkeasti helpompaa sisatilojen karttoja katsomalla,
koska paivakoti rakennuksena on vanha ja sisatilat monimutkaiset. Kolmen kerroksen esittely

perehdytyskansiossa pohjapiirroksena helpotti tilojen hahmottamista.
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Yhteista muiden tutustumiemme perehdytyskansioiden kanssa oli se, etta ryhmien ja tyonte-
kijoiden esittely oli selkeasti esilla jokaisessa perehdytyskansiossa. Myos me koimme tarkeaksi
esitella paivakodissa toimivat ryhmat ja tyontekijat niissa, koska tyopaikkarakenteen hahmot-
taminen antoi selkean kuvan, montako ihmista toimii missakin ryhmassa, ja mitka ikaluokat

ovat missakin ryhmassa.

Havainnoidessamme Lamminpaan paivakotia teoriaan verraten esiin nousi seuraavanlaisia asi-
oita. Lakisaateiset vaatimukset olivat paivakodissa kunnossa. Turvallisuuteen liittyvat tekijat
olivat ajan tasalla, ja tarkastukset paloturvallisuus-asioissa oli toteutettu ajallaan. Myos mer-
kinnat hatauloskaynneista ja ensiapukaapeista pitivat paikkansa ja oli selkeasti merkitty. Pe-
rehdyttamisen toteuttamisessa nakyi puutteita. Perehdytyksen tulisi olla suunniteltua ja or-
ganisoitua, mutta paivakodissa ei perehdytyksessa toimittu suositusten ja ohjeiden mukaan.
Perehdytys toteutettiin lahinna tyon ohessa, eika uudelle tyontekijalle ollut maaritelty yhta

perehdyttajaa, joka olisi vastannut perehdytyksen toteutuksesta.

Havainnointi oli tarkea aineistonkeruumenetelmamme prosessin alkuvaiheessa. Havainnointi
kohdistui paaosin paivakodin fyysiseen toimintaymparistoon, mutta lisaksi havainnoimme
myos ergonomian ja hygienian nakokulmasta tyontekijoiden toimintaa. Huomasimme, etta
Lamminpaan paivakodin tyontekijoilla on ergonomian edistamisen apuvalineena pukemispen-
kit kaytossaan. Pukemispenkit toimivat niin, etta lapsi nousee penkille ja on nain lattiaa kor-
keammalla, ja tyontekijan on helpompi laittaa esimerkiksi housunlahkeet ja kengat jalkaan.
Paivakodissa oli myos satulatuoleja, jotka helpottivat tyontekijoiden tyoskentelya lasten
kanssa esimerkiksi ruokailun yhteydessa. Havainnoimme paivakodin melutasoa, tyontekijoiden
tyoasentoja seka tavaroiden nostamis- ja kantamistekniikoita. Tekemiemme havaintojen poh-
jalta loimme tiiviit ohjeistukset ergonomian edistamiseksi. Havainnoidessamme hygieniaa
kiinnitimme huomiota tyontekijoiden hygieniakayttaytymiseen ja siihen, kuinka he ohjeistivat
lapsia oikeaan hygieniaan. Havaintojen pohjalta kokosimme perehdytyskansioon yleisinta ka-
sihygieniaa koskevan ohjeistuksen, jossa esitellaan, missa tilanteissa tarvitsee pesta kadet,

kayttaa kasidesia ja milloin tulee kayttaa suojakasineita.

6.2.3 Sisainen tietokanta ja vuorovaikutus tyoyhteison kanssa

Osa materiaalista perehdytyskansiota varten loytyi Tampereen kaupungin sisaisesta verkko-
palvelusta Loorasta (Loora 2012), joka on tarkoitettu vain Tampereen kaupungin tyontekijoi-
den kayttoon. Koska emme saaneet kayttooikeuksia jarjestelmaan, henkilokunta avasi meille
verkkopalvelusta tarvitsemamme tiedot. Tata tietolahdetta paasimme kayttamaan maalis-
kuussa 2011 toteutetussa tapaamisessa. Materiaalin keraamisen lisaksi sovimme selkean tyon-
jaon perehdytyskansio-tiimin ja meidan valilla. Uusi aikataulu piti myos sopia, koska tyonte-

koon oli tulossa kolmen kuukauden tauko toisen meista lahtiessa ulkomaille harjoitteluun.
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Projektin edetessa kokosimme yhteen myos yleisia ohjeistuksia paivakodin kaytannoista kuten
toimintatavoista erilaisissa tilanteissa seka kerasimme ja analysoimme tietoa sopivaksi koko-

naisuudeksi valmiiseen tekstimuotoon perehdytyskansiota varten.

Perehdytystiimin kanssa pidettavat palaverit, joissa olimme mukana, olivat meille tarkeita
tiedonhankinnan kannalta, koska esimerkiksi paivakodin sisaiset tiedot eivat ole julkisia do-
kumentteja. Perehdytystiimiin kuuluivat paivakodin johtaja, kaksi tyontekijaa seka me. Suu-
rin osa perehdytyskansiota koskevista palavereista pidettiin meidan ja paivakodin johtajan
kesken, koska muun henkilokunnan ei ollut aina mahdollista osallistua tapaamisiin muiden
tyotehtavien vuoksi. Kokoonnuimme perehdytystiimin kanssa Lamminpaan paivakodissa yh-
teensa kymmenen kertaa. Jokaisessa tapaamisessa kavimme lapi tehdyn tyon ja asetimme
seuraavalle tapaamiskerralle tavoitteet. Ensimmaisessa tapaamisessa tutustuimme ja hahmot-
telimme prosessin etenemista. Tassa tapaamisessa oli mukana meidan lisaksi paivakodin joh-
taja. Toiseen tapaamiseen veimme tuottamamme luonnoksen perehdytyskansion sisallosta.
Tahan tapaamiseen osallistui koko perehdytystiimi. Tapaamisessa saimme palautetta ja muu-
tosehdotuksia seka tarkennuksia meita askarruttaviin kysymyksiin. Kolmas tapaaminen sisalsi
otsikoiden hahmottamista ja sisaltojen rajaamista. Joitakin aihealueita jatettiin pois, ja uusia
ideoita nousi tilalle. Mukana oli meidan lisaksemme paivakodin johtaja. Myos neljas tapaami-
semme oli vuorovaikutuksellinen tapaaminen. Tuolloin kasittelimme perehdytyskansion ulko-
asuun liittyvia tekijoita. Tarkoituksenamme oli osallistua myos koko henkilostolle tarkoitet-
tuihin palavereihin, jotta saamme kaikilta palaveriin osallistuvilta tyontekijoilta reaaliaikaista
palautetta ja kehitysehdotuksia tyon eri vaiheissa. Tama ei kuitenkaan onnistunut aikataulul-
listen ongelmien vuoksi. Myos palaverit olivat osa toteuttamisvaihetta. Tavoitteena oli ohjata

projektia eteenpain vuorovaikutuksellisten palavereiden kautta.

Olimme koko prosessin ajan vuorovaikutuksessa paivakodin henkilokunnan kanssa ja siksi myos
koko ajan luomassa tutkittavaa kohdetta, joka tassa tapauksessa oli perehdytyskansio (Vilkka
2006, 41). Vuorovaikutus paivakodin henkilokunnan kanssa oli meille valttamatonta, koska
perehdytyskansio tuli heidan tarpeeseensa ja heilta saimme tiedon siita, mika oli heille tarke-
aa. Prosessin aikana jarjestimme tapaamisia saannollisin valiajoin, jotta vuorovaikutussuhde
sailyi intensiivisena. Hyva vuorovaikutus vahvisti myos omaa tyotamme perehdytyskansion
parissa, jolloin asioiden varmistaminen ja kysyminen oli helpompaa hyvan luottamussuhteen

ansiosta.

Palavereiden lisaksi palautekeskustelut veivat prosessia eteenpain. Kokoonnuimme paivakodin
johtajan kanssa saannollisin valiajoin tilannekatsausta varten ja kavimme lapi aikaansaannok-
siamme ja esittelimme lisays- seka muutosehdotuksia puolin ja toisin. Ensimmainen palaute-
keskustelu kaytiin johtajan kanssa huhtikuussa 2011. Ennen tapaamista kokosimme yhteen

teoriaan pohjautuvia kokonaisuuksia ja tuotimme tekemistamme havainnoista valmiita tekste-
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ja. Tapaamisessa kavimme lapi siihen mennessa tuotettuja materiaaleja seka pohdimme ai-
heiden etenemisjarjestysta ja sisallon merkityksellisyytta perehdytyskansiossa. Kirjasimme
keskustelussa kasiteltyja asioita ja naiden muistiinpanojen pohjalta teimme johtopaatoksia
tyon kehittamiseksi ja sovimme tyon etenemisesta. Palautekeskusteluja pidimme noin kerran
kuukaudessa, mita pidimme sopivana tyon etenemisen kannalta. Tyoelamalahtoisyyden ta-
kaamiseksi oli tarkea olla tiiviissa vuorovaikutuksessa paivakodin henkilokunnan kanssa, jotta
perehdytyskansiosta saatiin koottua heidan tarpeensa tayttava kokonaisuus. Aina noin viikkoa
ennen tapaamisia lahetimme sen hetkisen tyomme sahkopostitse johtajalle luettavaksi, jotta

hanella oli tarpeeksi aikaa valmistautua tapaamiseen.

6.3 Projektin paattamisvaihe

Kun perehdytyskansioon tulleet materiaalit saatiin koottua valmiiksi teksteiksi, kokosimme
perehdytyskansion kansiomuotoon Lamminpaan paivakodilla kevaalla 2012. Tama oli projektin
paattamis- ja arviointivaihe, jossa projekti saatiin konkreettisesti paatokseen. Perehdytyskan-
sioita teimme viisi kappaletta, ja yksi sahkoinen versio talletettiin paivakodin kayttoon muis-
titikulle. Kansioita varten paivakoti oli hankkinut kansiot, paperit ja valilehdet meille valmiik-
si. Paivakodilla oli myos laminointikone, jolla laminoitiin pohjapiirustukset ja kansilehdet.

Nain perehdytyskansiosta saatiin kestava, ja se sailyy hyvassa kunnossa.

Tavoitteenamme oli luoda paivakodille helposti paivitettava ja napakasti tietoa antava pe-
rehdytyskansio ja tuotimme heilla pitkaan suunnitteilla olleen apuvalineen. Paadyimme ko-
koamaan perehdytysmateriaalin tavalliseen kansioon, koska siihen on helppo lisata uusia sivu-
ja ja tarvittaessa siita voi myos poistaa sivuja. Perehdytyskansiossa on 55 sivua ja sen lisaksi
viela liitteina olevat ohjeistukset ja kaavakkeet. Perehdytyskansion sahkoinen versio annettiin
paivakodin johtajalle muistitikulla, koska hanella on vastuu kansion paivittamisesta. Kansioita
tehtiin yhteensa viisi kappaletta, joista nelja jaettiin paivakodin ryhmiin, ja yhden saimme
muistoksi tasta projektista. Paadyimme perehdytyskansioissa kansiomuotoon, koska Lammin-
paan paivakodissa ei ole tarpeeksi tietokoneita tyontekijoiden kaytossa, etta sahkoisen versi-
on lukeminen olisi tyon ohessa helppoa. Paivakodin tietokoneiden vahyyden vuoksi tyontekija,
joka tarvitsisi perehdytyskansion sahkoista versiota tarkistaakseen jonkin asian, ei valttamat-
ta paase lukemaan perehdytyskansiota tietokoneelle juuri silloin, kun han tietoa tarvitsisi,
koska tietokone saattaa olla varattuna toiselle tyontekijalle. Taman vuoksi joka kerrokseen on
tuotettu perehdytyskansio, jotta se on helposti saatavilla. Yhdessa paivakodin johtajan kanssa
katsoimme tarpeelliseksi sahkoisen version luomisen, koska tietotekniikka on kuitenkin tarkea

nykypaivan tyoelamassa, ja sahkoisen perehdytyskansion muokkaaminen on helppoa.

Tyoyhteison toiveena oli saada kansio, joka sisaltaa Lamminpaan paivakotiin liittyvia toimin-

tatapoja ja ohjeistuksia. Pyrimme siihen, etta perehdytyskansiossa tieto olisi jaoteltu selkeas-
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ti ja nain ollen helposti loydettavissa. Kansion sisalto on jaoteltu aihealueittain viideksi koko-
naisuudeksi seuraavien otsikoiden alle: Tervetuloa, Tyontekijana paivahoidossa, Kaytannon
asiat, Turvallisuus seka Yhteystietoja. Tervetuloa-osiossa kerrotaan muun muassa lapsiryhmis-
ta ja henkilokunnasta. Tyontekijana paivahoidossa -osio sisaltaa tyoaikaan, tyoterveyshuol-
toon, tyosuojeluun ja tyohyvinvointiin liittyvia asioita. Kaytannon asiat -osiossa kerrotaan
muun muassa sisa- ja ulkosaannoista, paivaohjelmasta, hygienia-asioista seka muista yleisista
ohjeistuksista. Turvallisuus-osiosta loytyy ensiapuohjeita, lasten tapaturmiin liittyvia ohjeis-
tuksia seka ergonomia-asioita. Viidennesta eli yhteystietoja-osiosta voi lukea kaikki tarkeat
yhteystiedot hatanumerosta huoltopaivystykseen. Aihealueiden jarjestys on tarkkaan mietitty

ja aihealueet etenevat luontevasti.

Kansion ensimmaisella sivulla on sisallysluettelo, johon on koottu kaikkien osioiden paaotsi-
kot. Jokaisen osion alussa on erikseen viela tarkempi sisallysluettelo kyseisesta aihealueesta.
Sisallysluettelot sivunumeroineen on tehty helpottamaan tiedon etsimista. Koska perehdytys-
kansio on tarkea apuvaline etenkin lyhytaikaisille sijaisille, ja he tarvitsevat erilaista tietoa
kuin vakituinen henkilokunta, olemme merkinneet sisallysluetteloon tummennuksilla kohdat,
jotka ovat tarkeita lyhytaikaisten sijaisten nakokulmasta. Tummennuksien avulla sijaiset lOy-
tavat helposti heille suunnatut tiedot ja nain ollen heilla ei kulu aikaa vakituiselle henkilo-

kunnalle suunnattujen asioiden lukemiseen.

Perehdytyskansion helppolukuisuuteen pyrimme vaikuttamaan kappalejaoilla, fontin valinnal-
la, varien kaytolla seka tekstin muotoilulla. Tavoitteenamme oli tehda kansiosta myos visuaa-
lisesti miellyttava, joten lisasimme tekstin sekaan paljon aiheeseen liittyvia kuvia elavoitta-
maan tekstia ja tekemaan lukemisesta miellyttavampaa. Perehdytyskansion kokoaminen oli
projektin viimeinen vaihe, jossa me olimme mukana. Seuraava vaihe oli kayttoonottovaihe,

jossa tuotos eli perehdytyskansio otettiin paivakodin henkilokunnan kayttoon.

7  Palautteen keraaminen ja sen analysointi

Perehdytyskansion valmistumisen jalkeen arvioitiin tyon tulosta, ja tama oli koko prosessin
viimeinen vaihe. Tassa vaiheessa kavimme lapi projektin onnistumista kokonaisuudessaan seka
itsereflektoinnin muodossa etta yhdessa paivakodin henkilokunnan kanssa. Tyomme arvioin-
nissa kaytimme kyselylomaketta arvioinnin apuna ja keskustelimme tyontekijoiden kanssa
henkilokohtaisesti vuorovaikutuksellisessa tilanteessa. Kysely toteutettiin projektin valmistu-
misen jalkeen, koska myos muuta tyoyhteisoa edustava perehdytystiimi, hyvaksyi perehdytys-
kansion lopullisen version. Prosessin edetessa kavimme perehdytystiimin kanssa lapi perehdy-
tyskansion sisaltoon liittyvia kehittamis- ja muutosehdotuksia, joten palautekyselyn teko koko

henkilokunnalle prosessin aikana ei ollut tarpeellinen. Perehdytyskansioon ei tehty enaa muu-
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toksia kyselysta saatujen vastausten pohjalta. Kyselyn tavoitteena oli selvittaa perehdytys-

kansion onnistuneisuutta kokonaisuudessaan.

7.1 Palautteen keraaminen perehdytyskansiosta

Palautetta kerasimme kirjallisen lomakkeen avulla, joka jaettiin paivakodin henkilokunnalle
taytettavaksi anonyymisti. Vastauksia palautekyselylomakkeisiin (Liite 2), saimme 15 kappa-
letta analysoitavaksi. Kysely oli suunnattu paivakodin tyontekijoille, jotka tyoskentelevat lap-
siryhmissa. Kyselyn ulkopuolelle jaivat keittiotyontekijat ja siistijat. Lomakkeessa kysyimme
perehdytyskansion ulkoasuun, sisaltoon ja toimivuuteen liittyvia kysymyksia, ja tarkastelimme
tayttyiko tavoitteemme, helppolukuisen ja ytimekkaan perehdytyskansion luominen henkilo-

kunnan kayttoon.

Valitsimme palautteen keraamista varten aineistonkeruumenetelmaksi kyselylomakkeen. Ky-
selylomake onkin perinteinen tapa kerata aineistoa (Aaltola & Valli 2007, 102). Aineistonke-
ruu toteutettiin siten, etta lomakkeet lahetettiin postitse Lamminpaan paivakotiin ja paiva-

kodin johtaja valvoi aineistonkeruutilanteen.

Kysymysten asettelu ja muotoilu on tarkea vaihe kyselylomakkeen tuottamisessa. Kysymysten
tekemisessa tulee olla huolellinen, koska kysymysten tulee olla yksiselitteisia eivatka ne saa
olla johdattelevia. Kysymykset luovat perustan aineistonkeruun onnistumiselle, joten kysy-
myksia lahdetaan rakentamaan tavoitteiden ja tutkimuskysymyksen kautta. (Aaltola & Valli
2007, 102 - 103.)

Lomake muotoutui lyhyeksi, koska vastaaja jaksaa tuolloin keskittya paremmin lomakkeen
tayttoon. Nain varmistui, etta vastaajat jaksavat vastata huolellisesti myos viimeisiin kysy-
myksiin, ja aineistonkeruun luotettavuus kasvoi. Lomakkeen ulkoasuun on myos kiinnitetty
huomiota ja pidetty se yksinkertaisena, koska tayteen ahdetut sivut vaikuttavat negatiivisesti
vastaajan keskittymiskykyyn. Myos kaytetty kieli pyrittiin pitamaan helppolukuisena ja miel-
lyttavana. Kun kieli on helppolukuista, kysymyksia on mukava lukea ja hyva keskittyminen
edistaa vastausten luotettavuutta. (Aaltola & Valli 2007, 104 - 105.)

Kysely toteutettiin postikyselyna niin, etta Lamminpaan paivakodin henkilokunta vastasi kyse-
lyyn ilman meidan lasnaoloamme. Kyselylomakkeet lahetettiin paivakodille ja vastaukset pa-
lautettiin yhdessa vastauskuoressa. Paivakodin johtaja otti vastuulleen vastauslomakkeiden
keruun ja palautuksen, johon annoimme selkean suullisen ohjeistuksen ja varmuuden vuoksi
annoimme myos yhteystietomme, jos paivakodin johtaja haluaa tarkentaa jotakin. Paadyim-

me suullisen ohjeistuksen kayttoon, koska kyselylomakkeeseen liitettyja vastausohjeita kaikki
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ihmiset eivat aina lue. Taman vuoksi kyselylomakkeesta on tehty selkea ja se on mahdollista
tayttaa ilman kirjallisia vastausohjeita. (Aaltola & Valli 2007, 106.)

Paadyimme postikyselyyn myos siksi, koska se on nopea ja edullisin tapa kerata aineistoa.
Meidan ei tarvinnut sopia aikataulua paivakodin johtajan kanssa eika myoskaan matkustaa
aineistonkeruun vuoksi. Tama helpotti kyselyn toteuttamista huomattavasti. Nain keratyissa
aineistoissa on yleensa hyva vastausprosentti, ja kyselya voidaan pitaa luotettavana. (Aaltola
& Valli 2007, 108.)

Vastauksia kasittelimme kaymalla tekstimuotoiset avoimet kysymykset yksitellen lapi kaytta-
malla menetelmana sisallonanalyysia. Aineistoa analysoidessamme erittelimme vastausten
yhtalaisyyksia ja eroja, joista kokosimme yhteenvedon ja teimme tuloksista johtopaatoksia.
Sisallonanalyysi oli hyva analysoinnin menetelma, koska sen avulla saimme koottua vastauksis-

ta laajemman yhtalaisen kokonaisuuden. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 105.)

Yksi avointen kysymysten eduista on mahdollisuus luokitella aineistoa monella tavalla. Aineis-
toa voi luokitella seka tilastollisin menetelmin etta laadullisin keinoin. Laadullisessa tarkaste-
lussa vastauksien analysointiin kaytetaan teemoittelua. Avoimet kysymykset ovat myos siksi
hyvia, etta vastauksista saatetaan saada hyvia ideoita, ja vastaajan mielipide saadaan perus-
teellisesti selville. Riski avoimissa kysymyksissa on se, etta vastaukset jaavat epatarkoiksi tai
ymparipyoreiksi. (Aaltola & Valli 2007, 124.)

Arvioinnin erilaisia menetelmia kaytetaan tyoyhteisoissa kehittamaan seka tyontekijoita yksi-
loina etta koko tyoyhteison toimintaa. Arvioinnin tarkoituksena on lisata Lamminpaan paiva-
kodin tuloksellisuutta ja tehokkuutta seka parantaa perehdytyksen laatua. Myos organisaation
tasolla arvioinnin tavoitteena on kehityksen tukeminen. Paivakodin toimintaa ohjaavia peri-
aatteita, toimintatapoja ja niiden seurauksia asiakastyossa katsotaan tarpeelliseksi pohtia
tyoyhteisossa. Yksi arvioinnin menetelma on arvioiva ajattelu, joka kehittyessaan palvelee
tyoyhteison toiminnan ohjausta ja yksilon suurten linjojen suunnittelua (Seppanen-Jarvela &
Vataja 2009, 60). Arvioivaa ajattelua kaytimme perehdytyskansion tuottamisessa sen verran,
etta pohdimme olimmeko saavuttaneet asettamamme tavoitteet. Tavoitteiden saavuttamises-
ta keskustelimme tyOyhteison kanssa ja olimme yhta mielta siita, etta perehdytyskansio on-
nistui, ja projekti sujui alusta loppuun hyvin. Arvioiva ajattelu ei kuitenkaan ylla yksilon ref-

lektiivisyytta edistavaksi valineeksi (Seppanen-Jarvela & Vataja 2009, 60).

Reflektion tehtavana on kriittisesti tarkastella ajattelutapoja ja uskomuksia seka kyseenalais-
taa tyotehtavassa tapahtuvaa toimintaa. Kun reflektoidaan toimintaa ja tekijoita toiminnan
taustalla, pyritaan ymmartamaan uskomusten, arvojen ja teorioiden kautta, miten ja miksi

asiat tapahtuvat juuri tapahtumallaan tavalla. Tavoitteena on aiempien tietojen perusteiden



34

uudelleenarviointi, johon pyrimme myos perehdytyskansion myota. Toivomme, etta tyoyhtei-
son tyontekijat reflektoisivat omaa toimintaansa ja keskustelisivat esiin nousseista ajatuksista
tyoyhteison sisalla seka peilaisivat ajatuksia paivakodissa toteutettavaan perehdyttamiseen ja

paivakodin arjen toimintaan. (Seppanen-Jarvela & Vataja 2009, 56.)

Perehdytyskansion kaytettavyyden arviointimenetelmana toimi myos arviointikeskustelu, joka
kaytiin yhdessa paivakodin perehdytystiimin kanssa. Arviointikeskustelussa oli piirteita seka
teemahaastattelusta etta avoimesta haastattelusta. Tilanne muistutti keskustelua, jota me
itse kuitenkin johdimme valitsemiemme aihealueiden pohjalta. (Aaltola & Valli 2007, 25.)
Toteuttamassamme arviointikeskustelussa esiintyi teemahaastattelun piirteita siten, etta
meilla oli ennakkoon maaritetyt aihealueet, jotka kattoivat perehdytyskansion sisallon paa-
piirteittain. Teemat kaytiin haastateltavien kanssa lapi ja ennakkovalmisteluilla varmistimme
koko perehdytyskansion osa-alueiden mukaantulon (Kananen 2008, 73). Arviointikeskustelun
aikana kirjoitimme perehdytystiimin ajatuksia, mielipiteita ja kehittamisehdotuksia ranskalai-
sin viivoin muistiin ja taman jalkeen kokosimme niista ehean kokonaisuuden sisallonanalyysin

avulla.

7.2  Palautteen analysointi

Kyselylomakkeessa kysyimme perehdytyskansion ulkoasuun, sisaltoon ja kokonaisuuteen liitty-
via kysymyksia. Saimme 15 vastattua lomaketta, joita analysoimme sisallonanalyysin avulla.
Vastaajina olivat paivakodin tyontekijat, kun taas ulkopuolelle jaivat keittiotyontekijat ja

siistijat.

Kyselylomakkeet pyydettiin tayttamaan anonyymisti ja kirjallisesti, koska kirjallinen palaute
antaa tavallisesti kriittisempaa palautetta. Vuorovaikutuksellisessa tilanteessa kriittisen pa-
lautteen antaminen on vaikeaa, koska palautteen antajalla on tuntemus siita, ettei toista saa
loukata tai toisen mielta pahoittaa. Tasta seuraa palautteen pehmeys, joka ei palvele palaut-

teen keraamisen tarkoitusta. (Seppanen-Jarvela & Vataja 2009, 86.)

Ensimmainen kysymys oli: ”Mita mielta olet perehdytyskansion ulkoasusta? (kuvat, otsikointi,
tekstin asettelu ym.)”. Paaasiassa vastaukset olivat positiivisia. Vastaajat kuvailivat perehdy-
tyskansiota selkeaksi jokaisessa vastauslomakkeessa. Positiivisina asioina mainittiin myos pi-
ristavat kuvat, moderni, miellyttava ulkoasu ja siisti. Yksi vastaaja antoi ensimmaiseen kysy-
mykseen rakentavaa palautetta, joka liittyi oikeinkirjoitukseen. Kirjoitusvirheet ovat onneksi
korjattavissa, koska perehdytyskansio on sahkoisessa muodossa tallennettuna. Paadyimme
esittamaan taman kysymyksen ensimmaisena, koska kysymys on kevyt ja siihen on helppo vas-

tata jo ensivaikutelman perusteella. Meista oli tarkeaa selvittaa lukijan mielipide myos kansi-
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on ulkoasusta. Paaosin olimme tyytyvaisia ensimmaisen kysymyksen palautteeseen, joka vah-

visti tuntemuksia projektin onnistumisesta.

Toinen kysymys oli: ”Tarjoaako perehdytyskansio riittavasti tietoa? Jos ei, niin mita jait viela
kaipaamaan?”. Jokainen vastaaja vastasi, etta perehdytyskansio tarjoaa riittavasti tietoa.
Taman kysymyksen tarkoituksena oli se, etta saisimme kasityksen siita, kuinka kattavasti
olemme perehdytyskansioon tulleet aiheet kasitelleet, ja olemmeko kasitelleet oikeita aihei-

ta. Palautteen perusteella voimme sanoa onnistuneemme aihevalinnoissa.

Kolmantena kysyimme: ”"Onko perehdytyskansio mielestasi helppolukuinen?”. 15:sta eli jokai-
sesta vastauslomakkeesta loytyi vastaus: ”Kylla”. Taman kysymyksen tarkoituksena oli selvit-
taa, olimmeko onnistuneet tavoitteessamme, joka oli helppolukuisen perehdytyskansion luo-
minen. Pyrimme perehdytyskansion teksteissa yksinkertaisuuteen ja helppoon kieleen. Vasta-

usten perusteella voimme paatella, etta onnistuimme asettamassamme tavoitteessa.

Neljantena kysyimme: ”Saitko jotakin uutta tietoa perehdytyskansiosta? Mita?”. Seitseman
vastaajista oli jattanyt vastaamatta kokonaan kysymykseen. Kuusi vastaajista oli vastannut,
etta perehdytyskansiossa olleet asiat ovat olleet tiedossa, ja nelja heista myonsi, etta asioi-
den palauttelu mieleen saannollisin valiajoin olisi hyva asia. Yksi vastasi, etta tyoterveysasiat
tulivat uutena perehdytyskansion myota, ja yksi kertoi kaytannon toimintaohjeiden ja yhteys-
tietojen erilaisiin tilanteisiin olevan uutta. Koska monelle vastaajalle asiat olivat tuttuja, ta-
ma kertoo siita, etta perehdytys ja tyontekijoiden tietous tyopaikan toimintatavoista ovat
hyvalla tasolla. Kyselylomakkeen nimettomyyden vuoksi vastauksista tosin ei ilmene se, kuka
on vakituinen tyontekija, ja kuka esimerkiksi lyhytaikainen sijainen. Kysymyksen tarkoitukse-
na oli selvittaa, oppivatko tyontekijat perehdytyskansiosta jotakin uutta, josta on heille hyo-

tya tyoelamassa.

Viimeisena kysyimme: ”"Minka arvosanan antaisit perehdytyskansiolle kouluarvosanoin 4-10?”.
Arvosanojen keskiarvoksi muodostui 9,6. Heikoin saamamme arvosana perehdytyskansiosta oli
8 ja parhain saamamme arvosana oli 10. Talla kysymyksella halusimme kartoittaa lukijoiden
kokonaismielipidetta perehdytyskansiosta. Numeroarvosana on helppo antaa, ja meidan oli
sita helppo tulkita. Iloksemme tuloksista nakee sen, etta tyoyhteiso oli erittain tyytyvainen

tuotokseemme.

Arviointikeskustelusta saatu palaute oli ainoastaan positiivista. Saimme esimerkiksi hyvaa pa-
lautetta perehdytyskansion ulkoasusta ja selkeydesta. Myos joustavuudesta yhteistyon aikana
saimme kiitosta ja perehdytystiimi oli kokonaisuudessaan tyytyvainen yhteistyohon. Kyselylo-
makkeista saatu palaute ja arviointikeskustelussa ilmenneet asiat olivat samankaltaisia ja tu-

kivat toinen toistaan perehdytyskansion onnistumisesta.
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8 Pohdinta

Perehdyttamisen merkitys tyoyhteisossa on kasvanut ja sita pidetaan edellytyksena hyvalle ja
toimivalle tyoyhteisolle, silla perehdyttamisen avulla uusi tyontekija paasee mielekkaammin
osaksi tyoyhteisoa. Omien kokemuksiemme kautta olemme huomanneet, kuinka tarkeaa pe-
rehdyttaminen uuteen tyotehtavaan on. Olemme olleet seka perehtyjana etta perehdyttajana

ja havainneet perehdytyskansion positiivisen merkityksen perehdyttamisen apuvalineena.

Lamminpaan paivakodin tyontekijat olivat havainneet perehdytyskansion puuttumisesta il-
menneita ongelmatilanteita ja sen vuoksi ottivat tuottamamme perehdytyskansiomme kiitolli-
sena vastaan. Aikataulullisten syiden vuoksi perehdytyskansion pitkaaikaista kaytettavyyden
arviointia ei pystytty toteuttamaan. Olisi ollut mielenkiintoista arvioida perehdytyskansion
vaikuttavuutta paivakodissa toteutettavaan perehdytykseen, jotta olisimme saaneet katta-
vamman kasityksen perehdytyskansion merkityksesta perehdyttamisessa ja sen tuottamasta

hyodysta Lamminpaan paivakodissa.

Meidat otettiin paivakodissa hyvin vastaan ja tyopanostamme arvostettiin. Perehdytyskansion
tuottamisesta oli perehdytystiimilla selkea kasitys, joka johtui luultavammin siita, etta Lam-
minpaan paivakoti on toiminut samoissa tyotiloissa jo pitkan aikaa, ja tyotavat seka tyotehta-
vat tyoyhteisossa olivat vakiintuneet. Perehdytystiimilla oli perehdytyskansioon tulevat aihe-
alueet jo alustavasti mietittyina, koska he olivat tyoyhteisossa yhdessa pohtineet perehdyt-
tamismateriaalin sisaltoa. Naiden alustavien aihealueiden lisaksi toimme uusia ehdotuksia ul-
kopuolisen nakokulmasta ja nain saimme kokoon kattavan perehdytyskansion, johon kaikki

osapuolet olivat tyytyvaisia.

Seuraavissa pohdintaosuuksissa kasittelemme produktiota kokonaisuudessaan sisaltaen seka
perehdytyskansion tuottamisesta etta raportin kirjoittamisesta nousseita ajatuksia ja kehit-
tamisehdotuksia. Aluksi kasittelemme esimerkiksi sita, kuinka opinnaytetyoraportin kirjoitta-
minen on kehittanyt meita kriittisessa ajattelussa ja tiedonhankinnassa. Sen jalkeen pohdim-

me perehdytyskansion onnistumista eri nakokulmista.

8.1  Produktion arviointi

Tyon toteuttajina itsearviointi oli meille tarkea keino arvioida koko projektia ja sen onnistu-
mista. Itsearviointi edellyttaa reflektointia (Seppanen-Jarvela & Vataja 2009, 57). Opinnayte-
tyota tehdessamme kyseenalaistimme uskomuksia seka arvoja ja teorian kautta loimme toi-
mintaa ohjaavia ohjeistuksia tyontekijoiden kayttoon. Itsearviointi oli meille valine, joka aut-
toi meita tunnistamaan nykytilamme, maaranpaamme, ja joka ohjasi meidat tarvittaessa ta-

kaisin oikealle polulle. Prosessin valietappien arvioinnissa tama arviointimenetelma oli meille
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tarpeellinen tyovaline. Myos palaute tyoyhteisolta oli meille tarkeaa, koska sen avulla saimme
kokonaisvaltaisen kasityksen prosessin onnistumisesta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 49.) Pereh-
dytyskansiota arvioidessamme kuvaamme tyoskentelyn vaiheet ja niiden aikana esiin noussei-

ta haasteita ja oivalluksia, seka miten naita hyodynnettiin tyossa.

Opinnaytetyon toteuttaminen sujui yleisesti ottaen mutkattomasti. Yhteistyo valillamme toi-
mi saumattomasti. Eri koulutustaustat ja teoreettinen tietotaito nakyivat prosessin edetessa
ja huomioimme asioita erilaisista nakokulmista, mika samalla avasi lisaa nakokulmia omaan
ajattelutapaan. Sosionomin ja terveydenhoitajan ammatilliset koulutustaustat toivat moni-
puolisuutta tekstin tuottamiseen ja aihealueiden rajaukseen. Sosionomin koulutustaustasta oli
hyotya paivahoidollisten asioiden tarkastelussa, ja terveydenhoitajan osaaminen keskittyi ter-
veydellisiin asioihin. Mielestamme taydensimme toisiamme nakokulmillamme, ja tyon etene-

minen sai mielenkiintoisia kaanteita erilaisten mielipiteiden ja pohdintojen kautta.

Opinnaytetyoprosessin edetessa kriittinen ajattelu kehittyi. Luotettavan lahteen loytaminen
oli ensisijaisen tarkeaa ja tiedon oikeellisuuden varmistaminen valttamatonta. Kriittisen ajat-
telun taidosta on meille hyotya myos tyoelamassa, koska tietoa on nykypaivana saatavilla niin

paljon, etta luotettavien tietolahteiden loytaminen on tarkea hyvan ammatillisuuden perusta.

Prosessin edetessa toimimme monien eri ammattiryhmien kanssa yhteistyossa. Tama on kehit-
tanyt tiimityoskentelytaitojamme. Kun mukana oli eri ammattiryhmia, tuli heidan toiveensa,
nakokulmansa ja mielipiteensa asioista ottaa huomioon, mika haastoi myos meidat pohtimaan
omia nakemyksiamme. Omien nakemyksiemme tarjoaminen toisille haastoi my0ds heidat poh-

timaan ajatuksiaan.

Kirjallisen raportoinnin taidot on opittu hyvin opinnaytetyon myota. Tekstin ymmartaminen
on tarkeaa, ja hyva kieli on mielekasta lukijalle. Tiedonhankinta on kehittynyt prosessin aika-
na. Erilaiset tietolahteet ja hakuohjelmat ovat tulleet tutuksi ja niita voi jatkossa hyodyntaa

myos tyoelamassa.

Opinnaytetyo yllatti meidat suuritoisyydellaan. Prosessia suunniteltaessa tiedossa olivat opin-
naytetyoprosessin vaiheet, mutta kaytannossa tyon teko veikin enemman aikaa, ja uusia kasi-
teltavia asioita nousi lisaa esiin prosessin edetessa. Emme olleet ottaneet jokaista asiaa huo-
mioon, mika lisasi tyomaaraa eika tekemamme suunnitelma enaa patenytkaan. Taman jalkeen
ymmarramme suunnittelun tarkeyden. Aikataulun tekeminen tamantyyppisen prosessin suju-
van etenemisen kannalta on valttamatonta ja se auttaa hahmottamaan tyomaaraa. Tavoittei-
ta ja valietappeja on hyva olla koko projektin ajan, jotta eteneminen ei pysahdy ja opinnay-
tetyo saadaan valmiiksi suunnitellusti. Vaikka emme olleet kumpikaan koskaan aikaisemmin

tehneet opinnaytetyota tai mitaan sen tapaista lopputyota, onnistuimme mielestamme hyvin.
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Koulutuksen aikana kaymamme opinnot valmistivat hyvin tata koitosta varten. Aikaisemmista
opinnoista on loytynyt itselle parhaat opiskelutekniikat, tietolahteet ja taidot selviytya haas-
tavista tilanteista ja naita taitoja olemme saaneet hyodyntaa opinnaytetyon teossa. Myos or-
ganisointi- ja jarjestelytaidot opinnaytetyoprosessissa olivat hyodyllisia. Aikataulujen yhteen-
sovittaminen oli haastavaa, mutta jostain yhteiset hetket opinnaytetyon tekoa varten loytyi-
vat. Jos suunnitelmallisuus tassakin suhteessa olisi hukassa, olisi prosessin lapivieminen haas-

teellista.

Opinnaytetyomme toisena osuutena tuotimme perehdytyskansion Lamminpaan paivakotiin,
joka oli suunnattu paivakodin tyontekijoille. Perehdytyskansio on liitetty raportin loppuun
(Liite 3). Liitteena olevasta perehdytyskansiosta on poistettu yhteystieto-osio ja henkilotie-
dot, jotka eivat ole julkisia. Perehdytyskansio onnistui oman nakemyksemme mukaan hyvin.
Nakemystamme vahvistaa myos se, etta palautteen tulokset olivat positiivisia. Perehdytyskan-
sion tekoon suunniteltu aikataulu etenemisen suhteen toteutui, ja perehdytystiimin kanssa
yhteistyo sujui mutkattomasti koko prosessin ajan. Seka perehdytystiimi etta me joustimme
aikatauluissa ja perehdytyskansion sisallollisissa asioissa tarpeen vaatiessa. Perehdytystiimin
kanssa tavoitteemme ja nakemyksemme kohtasivat seka perehdytyskansion ulkoasuun etta
sisaltoon liittyvissa asioissa, mika helpotti projektin suunnittelua ja toteutusta. Oli mukava
huomata, etta yhteistyo tyoelaman kanssa sujui hyvin. Tama antoi meille positiivisen koke-

muksen moniammatillisesta tyoskentelysta ja tyoelamassa tyoskentelysta yleisesti.

Jotta perehdytyskansion tuottamisesta saataisiin kaikki mahdollinen hyoty irti, koko paivako-
din henkilokunnan pitaisi olla kiinnostunut siita, mita projektissa tapahtui, mita saatiin aikai-
seksi, kuinka perehdytyskansio otetaan kayttoon, ja miten taataan perehdytyskansion kayton
jatkuvuus. Talloin ei todennakaisesti toteutuisi maaraaikaiselle projektille tyypillinen tilanne,
jossa perehdytyskansion valmistumisen jalkeen projektissa mukana olleet henkilot palaavat
omiin tyOtehtaviinsa, jolloin myos projektissa tuotetut hyvat aikaansaannokset vaipuvat unho-
laan (Seppanen-Jarvela & Vataja 2009, 77). Kun projekti on saatu paatokseen, on paivakodin

johtajan tehtavana huolehtia perehdytyskansion kayton jatkuvuudesta.

Nyt, kun opinnaytetyo on valmis, olo on suurenmoinen. Koulutuksen viimeinen etappi on kah-
lattu loppuun, ja tyoelama odottaa virkistavia ammattitaitomme tuulia. Opinnaytetyon val-
mistuminen kertoo myos siita, etta osaamme saattaa projektityyppisen kokonaisuuden val-

miiksi alusta loppuun, ja tasta taidosta on varmasti hyotya tulevaisuudessa.

8.2 Perehdytyskansion kehittamismahdollisuudet

Nyt, kun perehdytyskansio on otettu kayttoon Lamminpaan paivakodissa, kayton jatkuvuuden

takaamiseksi olisi hyva, etta paivakodissa olisi perehdytysvastaava. Vastaava paivittaisi pe-
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rehdytyskansiota ja kantaisi vastuun perehdytyskansion ajantasaisuudesta. Talla hetkella pai-
vitysvastuu on paivakodin johtajalla, mutta perehdytyskansiosta huolehtimisen voisi siirtaa
osoitetun tyontekijan vastuulle. Paivakodissa on jo esimerkiksi hygieniavastaava seka kesta-
van kehityksen vastaava, joten perehdytysta varten tyopaikalla voisi olla perehdytysvastaava,

joka pitaisi huolen Lamminpaan paivakodin perehdytyskansion paivittamisen toteutumisesta.

Perehdytyskansioita tuotimme konkreettiseen kansiomuotoon viisi samanlaista kappaletta.
Siirtyminen kokonaan sahkoisen version kayttoon olisi hyva. Pelkka sahkoinen versio olisi eko-
logisempi, kun paperiset sivut voisi jattaa tulostamatta. Perehdytyskansion paivitys olisi myos
helpompaa ja siistimpaa sahkoisessa versiossa, silla sahkoisesta versiosta voi poistaa vanhen-
tuneen tiedon helposti, kun taas paperiversiossa vanhentunut tieto vedetaan usein tussilla yli,

ja uusi tieto kirjoitetaan kasin sutatun tekstin viereen.

Lamminpaan paivakodin johtajan toive oli, etta tuotamme perehdytyskansion, joka suunna-

taan tyontekijoille ja joka sisaltaa paivakodin kaytannon asioita. Tulevaisuudessa perehdytys-
kansion rinnalle olisi hyva liittaa erillisena kokonaisuutena paivakodin toiminta-ajatus ja eet-
tiset arvot, varhaiskasvatussuunnitelma seka pedagogiset asiat. Naista syntyisi hyva kokonais-
valtainen tietopaketti Lamminpaan paivakodin toiminnasta, ja uusi tulokas loytaisi yhdesta

paikasta kaiken tarvittavan tiedon tyonsa laadukkaaseen toteuttamiseen. Nyt paivakodin toi-
minta-ajatusta ja varhaiskasvatussuunnitelmaa ei liitetty perehdytyskansioon, koska paivako-

din johtajalla oli omat suunnitelmansa naiden toteuttamiseksi.

Tuottamamme perehdytyskansio Lamminpaan paivakotiin keskittyi paivakodin kaytannon asi-
oihin tyontekijoiden nakokulmasta. Sisallosta, otsikoista ja aihealueista saisi hyvan pohjan
toisiin paivakoteihin, joissa ei ole perehdytyskansiota. Perehdytyskansion runkoa olisi hyva
pitaa mallina tuleville perehdytyskansioille, tietysti yksikkokohtaiset tiedot taysin muutettui-

na.

Otamme askeleen eteenpain kehittamistehtavassamme viemalla tyota eteenpain ja esitte-
lemme tuotetun perehdytyskansion toiselle paivakodille. Toivomme levittavamme perehdy-

tyksen tarkeytta eteenpain.



40

Lahteet

Aaltola, J. & Valli, R. (toim.) 2007. lkkunoita tutkimusmetodeihin, I. Valinta ja aineiston ke-
ruu: virikkeita aloittelevalle tutkijalle. Jyvaskyla: PS-Kustannus.

Antman, A. (toim.) 2002. Paivahoidon tyosuojelu- ja kehittamisopas. Tyoturvallisuuskeskus. 3.
painos. Helsinki: Otava.

Asetus lasten paivahoidosta 239/1973

Blomqvist, K., Huhtanen, K. & Keskinen, S. (toim.) 2009. Rehtorius peliako? Helsinki: OKKA-
saatio.

Frisk, T. (toim.) 2003. Ohjaaminen tyossa. Helsinki: Educa-Instituutti Oy.

Haapamaki, J., Kaipio, K., Keskinen, S., Uusitalo, I. & Kuoksa, M. 2000. Yhteiso kasvattaa,
paivahoito oppimis- ja kasvatusyhteisona. Helsinki: Tammi.

Harjanne, K. & Penttinen, A. 2004. Tyosuojelulla hyvinvointia ja tulosta. Edita Prima Oy.
Henkilotietolaki 523/1999

Hevonkorpi, S. & Koskela, T. 2004. Produktiona paivakodin perehdytyskansio. Diakonia-
ammattikorkeakoulu. Diak Helsinki. Opinnaytetyo.

Hirvi, S. 2009. Perehdytysta paivahoitoon - Perehdytyskansio ryhmaperhepaivakoti Suvituu-
lenpesaan. Laurea-ammattikorkeakoulu. Laurea Hyvinkaa. Opinnaytetyo.

Hujala, E., Nivala, V., Parrila, S. & Puroila, A-M. 2007. Paivahoidosta
varhaiskasvatukseen. Vantaa: Edufin.

Hyvarinen, P., Kangas, T., Lystila, A., Pikkarainen, T. & Sukanen, M. 2008. Perehtymisen pa-
rantaminen naisten ja lasten toimialueella. Pirkanmaan sairaanhoitopiirin julkaisuja.

Juuti, P. & Vuorela, A. 2002. Johtaminen ja tyoyhteison hyvinvointi. Jyvaskyla: Gummerus
Kirjapaino Oy.

Jarvinen, M., Laine, A., Hellman-Suominen, K. 2009. Varhaiskasvatusta ammattitaidolla. Hel-
sinki: Kirjapaja.

Kananen, J. 2008. Kvali. Kvalitatiivisen tutkimuksen teoria ja kaytanteet. Jyvaskyla: Jyvasky-
lan yliopistopaino.

Kananoja, A., Lahteinen, M. & Marjamaki, P. (toim.) 2011. Sosiaalityon kasikirja. 3. uudistet-
tu laitos. Helsinki: Tietosanoma Oy.

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Tyoturvallisuus-
keskus.

Karila, K. & Nummenmaa, R. 2001. Matkalla moniammatillisuuteen. Kuvauskohteena paivako-
ti. Helsinki: WSQOY.

Kiviaho, S. 2011. Perehdytyskansio paivakotiin. Vaasan ammattikorkeakoulu. Opinnaytetyo.
Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talentum Media Oy.

Koivunen, P-L. 2009. Hyva paivahoito. Tyokaluja sujuvaan arkeen. Jyvaskyla: PS-kustannus.



1

Kotiranta, T. Niemi, P. & Haaki, R.(toim.) 2011. Sosiaalisen toiminnan perusta. Helsinki: Gau-
deamus.

Kovanen, K. & Tamio, L. 2010. Tarkeat asiat ajan tasalle - Haranvirran paivakodin perehdy-
tyskansioiden paivittaminen. Diakonia-ammattikorkeakokulu. Diak Pieksamaki. Opinnaytetyo.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Gaudeamus.
Laki lasten paivahoidosta 36/1973

Laki nuorista tyontekijoista 998/1993

Lamminpaan paivakodin varhaiskasvatussuunnitelma. Tampereen kaupunki. [PDF-
dokumentti]. <http://www.tampere.fi/sote/phoito/lansi/lammivasu.pdf>. (Viitattu
1.5.2012).

Lastensuojeluasetus 1010/1983

Lastensuojelulaki 417/2007

Loora. 2011. Viitattu 10.11.2011. http://www.loora.fi

Myllyoja, K. & Maatta, T. 2011. Luontopaivakoti Timotein perehdytyskansio. Oulun seudun
ammattikorkeakoulu. Opinnaytetyo.

Makisalo, M. 2003. Yhdessa onnistumme. Opas tyoyhteison kehittamiseen ja hyvinvointiin.
Helsinki: Tammi.

Paasivaara, L., Suhonen, M. & Virtanen, P. 2011. Projektijohtaminen hyvinvointipalvelussa.
Helsinki: Tietosanoma.

Pitkanen, M. & Hamalainen, J. (toim.) 2002. Paivahoidon tyosuojelu- ja kehittamisopas. Tyo-
turvallisuuskeskus. 3. painos. Helsinki: Otava.

Paivahoidon lakiopas. 2010.

Ruoranen, R. 2007. Perehdytyksen kehittaminen Pirkanmaan sairaanhoitopiirissa. Pirkanmaan
sairaanhoitopiirin julkaisuja.

Ruusuvuori, J. & Tiittula, L. (toim.) 2005. Haastattelu tutkimus, tilanteet ja vuorovaikutus.
Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino Oy.

Saarsalmi, O. (toim.) 2008. Paivahoidon turvallisuussuunnittelu. Sosiaali- ja terveysministerio
ja Stakes.

Seppanen-Jarvela, R. & Vataja, K. (toim.) 2009. Tyoyhteiso uusille urille. Kehittaminen osaksi
arjen tyota. Jyvaskyla: PS-kustannus.

Sosiaalihuoltolaki 710/1982

Surakka, T. 2009. Hyva tyopaikka hoitoalalla - nain haetaan ja sitoutetaan osaajia. Helsinki:
Tammi.

Tampereen kaupungin paivahoidon varhaiskasvatussuunnitelman perusteet. 2003.
Tervetuloa Lamminpaan paivakotiin -esite. 2011.

Tiensuu, J. 2005. Ei ole sama kuka lastasi kasvattaa - Paivakotikasvatuksen erityispiirteita.
Vantaa: Edufin.



42

Tuomi, J. & Sarajarvi, A. 2009. Laadullinen tutkimus ja sisallonanalyysi. Helsinki: Tammi.
Tyoturvallisuuslaki 738/2002

Vilkka, H. 2006. Tutki ja havainnoi. Tammi.
Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytetyo. Helsinki: Tammi.

Valtioneuvoston periaatepaatos Varhaiskasvatuksen valtakunnallisista linjauksista. 2002. Jul-
kaisuja 9. Helsinki: Sosiaali- ja terveysministerio.

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet. 2005. Sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehitta-
miskeskus. Oppaita 56. Saarijarvi: Gummerus Kirjapaino Oy.



43

Liitteet
Litte 1 MielleKartta . ..ooneee ettt et ee e eeneeeaneanennennnennens 44
Liite 2 Palautekysely perehdytyskansiosta .......ceeeeeieiiiiiniiiiiriierieerieeeieeeeeaneennens 45

Liite 3 PerehdytySKansio ....ueerueieiietiiiittieiiteieiieeeeieeeenneeeanneeesseeesnsesesnsesennaseenns 46



44
Liite 1

Liite 1 Miellekartta
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Liite 2 Palautekysely perehdytyskansiosta

Palautekysely Perehdytyskansiosta

Hei, olemme Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijat Outi Nieminen & Jenna Poyhola. Teimme
opinnaytetyomme toiminnallisena osuutena Lamminpaan paivakodin henkilokunnalle suunnatun pe-
rehdytyskansion. Nyt toivoisimme teilta rehellista ja rakentavaa palautetta tyomme tuloksesta. An-
tamanne palaute on meille tarkeaa tyon lopullisen arvioinnin kannalta.

Vastaukset kasitellaan nimettomasti.

1. Mita mielta olet perehdytyskansion ulkoasusta? (kuvat,otsikointi,tekstin asettelu

ym.)

2. Tarjoaako perehdytyskansio riittavasti tietoa? Jos ei, niin mita jait viela kaipaa-

maan?

3. Onko perehdytyskansio mielestasi helppolukuinen? Ympyroi sopiva vaihtoehto.
Kylla Ei

4. Saitko jotakin uutta tietoa perehdytyskansiosta? Mita?

5. Minka arvosanan antaisit perehdytyskansiolle kouluarvosanoin 4-10?

Kiitos vastauksesta!

Virkistavaa kevaan jatkoa ©
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1 TERVETULOA

1.1 Ryhmat

1.2 Varahoitolapset

1.3 Ryhmien henkildokunta ja yhteystiedot
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1.4 Ruoka- & siivouspalvelut

=Lyhytaikaisen sijaisen luettavaksi.



1 TERVETULOA

Lamminpaan paivakoti on toiminut jo yli 60 vuotta, ensin lastenseimena ja sittemmin paiva-
kotina. Rakennus on valmistunut 1.9.1949.

Paivakodissa meilla on viisi ryhmaa ja Lamminpaan koulun tiloissa kaksi ryhmaa. Paivakodin
ryhmat toimivat kolmessa eri kerroksessa. Esiopetusta annetaan paivakodin Kurkien ryh-
massa sekd Lamminpaan koulun tiloissa Katajien ja Kotkien ryhmissa.

Lasten ilona meilla on iso piha, joka on luonnonldheinen vaihtelevine maastoineen, puineen
ja pensaineen. Lahella sijaitsee Tohloppi-jarvi, metsaa, harjuja ja suoalueita. Kavelymatkan
padsta 16ytyy myos Horhan retkeily- ja hiihtomaastot.

Paivakodissa on kaytossa digitaalinen kasvun kansio, johon kootaan ryhmien toimintaa ku-
vaavia asioita esim. kuvia ja projekteja. (Esittely: www.digikansio.fi/esittely)

Lasten omaehtoinen luovuus ja leikki ovat toiminnassamme tarkeitd. Tuemme lasten leikkia,
silla leikki on lapselle tarkea oppimismuoto. Toimimme lasten kanssa yleensa pienryhmissa.

Taman perehdyttamiskansio on tehty jokaisen tyontekijan apuvalineeksi. Etenkin kaikkien si-
jaisten — olit sitten meilla muutaman paivan tai vaikka puolivuotta, on tahan kansioon tutus-

tuttava. Kansio on “tietopankki”, jonka avulla saat tarvittavaa tietoa ja pystyt helpommin
toiminaan Lamminpaan paivakodissa.

Paivakodin johtaja, Jaana Kuittinen

?
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1.1 Ryhmat

Lamminpaan paivakodissa on noin 140 hoitopaikkaa ja lisaksi perhepaivahoidon lapsia var-
ten varatut varahoitopaikat. Paivakodissa toimii viisi lapsiryhmaa, joista yksi on esiopetus-
ryhma. Sen lisdaksi Lamminpaan koululla toimii kaksi esiopetusryhmaa. Paivakodissa ryhmat
ovat jaettuna kolmeen eri kerrokseen: ylimmasta kerroksesta 16ytyvat Kurjet, keskikerrok-
sessa puuhailevat Ketut, Ketunleivat seka Kultasiivet ja alimmasta kerroksesta 16ytyy yhdis-

£

tetty Karpalot ja Katajanmarjat.

Yiikerta KURIET (esiopetus)
KETUT (3-5v.) r%
Keskikerros KETUNLEIVAT (2-5v., sisarusryhma)
KULTASIIVET (0-3v.)
Alakerta KARPALOT JA )
KATAJANMARIJAT (3-5v.) KOTKAT (esiopetus)
KATAJAT (esiopetus)

Paivakodilla toimivat ryhmat. Lamminpaan koululla toimivat ryhmat.

Sisdaankaynnit ryhmiin:

KARPALOT
KATAJANMARIAT

‘ KURJET KULTASIVET
KETUNLEIVAT

KETUT

KIVILEVONTIE

Tarkemmat sijainnit ryhmista 16ydat sisatilojen kartoista, jotka l0ytyvat osiosta 4.2.



1.2 Varahoitolapset

Perhepdivahoidosta siirtyy varahoitopaikkaan lapset aina kun hoitaja on sairas, lomalla tai on

ylityon tasauspaiva

Varahoitopaikka sovitaan perheen kanssa hoitosopimusneuvottelussa

Varahoitolapsen sijoituspaikka (ryhma) paivakodissa sovitaan etukateen

Varahoitolapsen hoitosopimuksen kopio (= henkilotiedot) sdilytetdan ryhman muiden lasten

hoitosopimusten yhteydessa

Varahoitolapsien tulosta ilmoitetaan yleensa etukateen, mutta aina se ei ole mahdollista

Jos varahoitolapsen tulosta paivakotiin ei ole etukateen voitu ilmoittaa, otetaan lapsi vastaa

(ilmoitus hoitajan tilanteesta tulee myéhemmin)

Lapsen nimi Hoitajan tiedot

Varahoitoryhma




1.3 Ryhmien henkilokunta ja yhteystiedot

Yksikoiden sisdisia puheluita varten tulee kayttaa lyhytnumeroita, jotka ovat mainittu seu-
raavassa.

Johtaja Jaana Kuittinen.........cccveeeeiieiiciecece e, 040 706 1192 / 41691
Varajohtaja Taina Leppanen........cccveeeeeeeeeeee e e eceececeiveeeeeeeeeees 040 824 4869 / 41695
Koulun vastaava Lto Arja-Leena KivimaKi........cccceeveverveeveiieceincne. 050 3250418
KUIASTIVEL. ..ot 040 824 5561 / 41694
Sirkka-Liisa (Kikka) Lamminsivu Lto
Petra Mattila Lh
Mikko Leikko Lh
KetUNIEIVAL....uviiiiiiiiie e 040 704 5884 / 41692
Raija Kukkonen Lto
Marja Rousio Lh
Maarit Rohkimainen Lh
(] AU | PRSPPI 040 824 4693 / 41696
Aku Saha Lto
Irmeli Kytola Lh
Karpalot & Katajanmarjat......c.ccccvvviveeeeieeiieiiee e, 040704 4186 / 41693
Riikka Tapanainen Lto
Jaana Maki Lto
Tarja Kananen Lh
Annikki (Anu) Lilja Lh
UL e s e e s 040 824 4869 / 41695
Taina Leppanen Lto
Mirja (Mirkku) Polkki Lh
Jaana Kakko Avustaja

Lamminpaan koulu, esiopetusryhmat:

() - | -1 SRR 050 325 0418
Arja-Leena Kivimaki Lto
Kirsi Lehtinen Lh

[ 11 - | USSR 040 800 4183 / 32771
Merja Suoniemi-Laukkanen Lto
Elisabet Ahopelto Lh

Henkilokunnan sahkopostiosoitteet ovat muotoa:
etunimi.sukunimi@tampere.fi




1.4 Ruoka- & siivouspalvelut

Ruoka- ja siivouspalveluista paivahoidossa vastaa Tampereen ateria. Ruoka Lamminpaan
paivakotiin tulee Tesoman koululta. Lamminpaan paivakodin keittio
toimii siis vain jakelukeittiona.

Keittiolla toimii Seija Tuominen p. 040 765 0781 ja
siivouksesta vastaa Anne Riihimaki.
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2 TYONTEKIJANA PAIVAHOIDOSSA

2.1 Vaitiolovelvollisuus

Jokaisen kasvatus- ja opetustoimessa tyéskentelevan on noudatettava vaitiolovelvollisuut-
ta. Se on voimassa myos vapaa-aikana seka palvelussuhteen paatyttya.

Vaitiolovelvollisuuden noudattamisella pyritaan henkilon (lapsen, vanhemman, tyontekijan)
yksityisyyden suojaamiseen. Yksikin julkisuuteen tullut luvaton tietojen antamistapaus saat-
taa aiheuttaa yleisen kasityksen laitoksen epadluotettavuudesta, joka voi vaikeuttaa luotta-
mubksellisen asiakas-/hoitosuhteen syntymista.

Vaitiolovelvollisuuden kohteena oleva tieto voi olla suullinen, nahty : @ @
tai asiakirjasta ilmeneva. Asiakirjaksi luetaan myds nayttopaatteet, |

tietokonelaitteistot, filmit ja muut tallennusvélineet. ‘ m%

Pidemmissa sijaisuuksissa ja vakituisessa tyosuhteessa tyontekija al-
lekirjoittaa vaitiolosopimuksen.

Liite: VAITIOLOSITUMUS



2.2 Tybaika

2.2.1 Yleistd tyoajasta

Ty6ajaksi luetaan tyohon kaytetty aika seka aika, jonka tyontekija on velvollinen olemaan
tyopaikalla tydnantajan kaytettavissa. Lamminpaan pdivakodin tydaikamuoto on yleistydai-
ka. Saannoéllinen tydaika on enintaan 9 tuntia vuorokaudessa ja viikoittainen tydaika keski-
maarin 38h15min viikossa tai 114h 45min kolmen viikon tasoittumisjakson aikana.

Ty6vuoroluettelo on asiakirja, missa nakyvat tyévuoron alkamis- ja paattymisajankohdat.
Tyoévuoroluettelo on saatettava kirjallisesti tyontekijoiden tietoon viimeistdaan viikkoa ennen
tyovuorolistan alkamista. Taman jalkeen tyovuoroluetteloa saa muuttaa vain tyéntekijan
suostumuksella tai perustelluista syista. Mydskaan tyontekija ei voi itse muuttaa tydvuoro-
luetteloa vaan siihen tarvitaan aina esimiehen lupa. Tydajan suunnittelussa lahtokohtana on
toiminnan tarkoituksenmukainen jarjestaminen ja henkilokunnan tydajan tehokas kaytto.

Tyoévuoroluettelot 16ytyvat kahvihuoneen seinalta. Jokaisen tyon-
tekijan tulee huolehtia, kaikki muutokset omaan tyévuoro-
luetteloon sovittujen sdantdjen mukaan ja allekirjoittaa se aina
jakson paattyessa.

2.2.2 Yiityét

Ylityo on aina esimiehen maaraamaa. Ylity6ta voi muodostua akillisesta tarpeesta esim. hen-
kilokunnan sairaslomien vuoksi tai muusta esimiehen maaraamasta syysta. Ylityon korvaa-
minen sovitaan aina erikseen tydntekijan kanssa.

Ylityon voi tasoittaa voimassaolevalla listalla tunti tunnista tai ylityon voi siirtaa seuraavalle
listalle, jolloin ylityd korottuu KVTES:in mukaisten ylitydohjeiden mukaan (kaksi ensimmaista
tuntia 50 % ja sen jalkeen 100 %). Molemmissa tapauksissa ylitydon ottaminen sovitaan pai-
vakodin johtajan kanssa.

2.2.3 Tybpdivén tauot

Kahvitauko 10min/péiva (voi olla myds 2x5min) @K“"j )yi\@

Ruokatauko 20min

Tauot luetaan tydaikaan ja sen aikana tyontekija ei saa poistua tyopaikalta. Kaikki tauot jar-
jestetdan tarvittaessa vuoroittain ja muutenkin siten, ettei tauoista aiheudu hairiéta tyon ku-
lulle. Taukoja ei saa sijoittaa tydvuoron alkuun tai loppuun. Tauoista sovitaan kussakin paiva-
kotiryhmadssa erikseen, niin etta niista ei aiheudu lasten toiminnalle haittaa. Sopimus tauois-
ta loytyy tiimisopimuksesta.



2.2.4 Poistuminen tyépaikalta

Poistumisella tyopaikalta tarkoitetaan mm. seuraavia asioita: osallistuminen koulutuksiin,
tyoryhmiin, palavereihin yhteistydkumppaneiden kanssa, ostosten hoitaminen. Nama ovat
tybaikaa ja myos matkat ovat tydaikaa silta osin kun ne osuvat tyévuoron sisaan. Jos esimer-
kiksi koulutus alkaa klo 08:00 aamulla ja tyontekijan tyopaiva alkaa myos silloin, ei koulutuk-
seen menomatka ole tyoaikaa. Kaikki poistumiset tyépaikalta tulee nakya tydvuorolistassa.

2.2.5 Lastentarhanopettajan suunnitteluaika
Lastentarhanopettajan suunnitteluaika on kirjattuna tyévuoro-

luetteloon ja se toteutetaan padsaantoisesti tyopaikalla. Tama tu-
lee kaikkien ammattiryhmien huomioida ryhman toiminnassa ja

jarjestaa tyot niin, ettd opettaja voi irrottaa itsensa ryhmasta ja

keskittya suunnittelutydhon. Tarpeen mukaan suunnittelua voi to-

teuttaa myos tyopaikan ulkopuolella, mutta tasta tulee sopia etu-
kdteen esimiehen kanssa.

2.2.6 Vuosilomat ym. vapaat

Vuosilomien suunnittelussa on olemassa omat kdytanténsa. Henkilokunnan vuosilomatoi-
veet esimies kyselee keskitetysti samalla kerralla. Syksylla tehddan suunnitelma talvilomista
ja kevaalla kesdlomista. Paasaantoisesti pyritddan pitdmaan lomia paivahoidon hiljaisina ai-
koina. Yksittaisista lomapaivista ja muista vapaista tulee sopia esimiehen kanssa erikseen.
Taloudellisiin syihin perustuvia palkattomia on mahdollisuus saada, jos toiminta on hiljaista
ja sijaista ei tarvitse palkata.

2.2.7 Sairaslomat

Tyontekijan tulee aina ilmoittaa henkil6kohtaisesti tai puhelimitse sairastumisestaan esimie-
helleen tai hanen maaraamalleen sijaiselle. llmoitus tulee tehda valittémasti sairaus-paivan
aamuna tai ennen tyévuoron alkamista tai esteen sattuessa ilman aiheetonta viivytysta. Jos
sairaus ilmenee kesken tyopdivan, ilmoitus esimiehelle tulee tehda valittémasti.

Pelkka ilmoitus poissaolosta ei oikeuta palkalliseen sairauslo-
maan, vaan poissaoloon tarvitaan nimenomainen esimiehen
lupa. Mikali esimies ei ole puhelimitse tai muutoin tavoitetta-
vissa, tulee tyontekijan jattda hanelle sairastumis-ilmoitus ja
yhteydenottopyynt6. Lihtokohtana on, ettd sairastumisilmoi-
tus tehdadn esimiehelle henkilokohtaisesti tai puhelimitse.




Tyokyvyttomyydesta on esitettava ladakarintodistus tai tydnantajan hyvaksyma muu selvitys
(esim. terveydenhoitajan todistus). Akillisesti sairastuneella henkilélld on mahdollisuus olla
esimiehen luvalla poissa tyosta enintdaan kolme perakkaista kalenteripaivaa. Tyotapaturmi-
en ja tydmatkatapaturmien yhteydessa esimiehen lupaan perustuvaa sairauslomakaytantoa
ei voida kayttaa.

Akillisten sairaslomien yhteydessa on tydntekijalld vastuu huolehtia siitd, etta tydpaikalla ei
tyovuorollisesti tule ongelmia. Jos kyseessa on esimerkiksi poissaolo kello 06:00 aamu-
vuorosta, on tyontekijan huolehdittava siita, etta joku toinen henkilé menee kyseiseen vuo-
roon.

2.2.8 Akillisesti sairaan lapsen hoitovapaa

Tyontekijalla on mahdollisuus saada oman alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti
hoidon jarjestamiseksi tai taman hoitamiseksi tilapdista hoitovapaata enintaan 4 paivaa ker-
rallaan. Varsinainen palkka maksetaan kolmelta ensimmaiselta paivalta lapsen sairastumi-
sesta lukien.

Sairaan lapsen hoitovapaan voi sopia suoraan esimiehen kanssa tai tarpeen vaatiessa toimit-
tamalla lapsen sairaslomatodistuksen. Sairaan lapsen hoitovapaan ilmoittamisessa toimitaan
samoilla saannaillda kun oman sairasloman suhteen.




2.3 Tyoterveyshuolto

Tyosuhteen alusta alkaen jokaisella on oikeus lakisdateiseen, ennaltaehkaisevaan tyoterve-
yshuoltoon. Oikeus sairaanhoidon palveluihin syntyy sen jalkeen, kun henkilén palvelus-
suhde on kestanyt 6 kuukautta.

Tyoterveyshuollon yhteystiedot:

Tyoterveyden omaldakarin voi varata myos Internet -ajanvarauksen kautta. Linkki I6ytyy Loo-
ran sivuilta: Tyoterveys ja hyvinvointi -> Tullinkulman tydterveys -> Nettiajanvaraus.
Ajanvaraukseen padsee myos kotikoneelta: www.tullinkulmantyoterveys.fi

Tarkempaa tietoa tyoterveyden palveluista |6ytyy Loorasta:
Tyoterveys ja hyvinvointi



2.4 Laakarissa, tutkimuksissa ja hoidoissa kaynnit tydajalla

Tyoaikana tapahtuvat ladkarissa, tutkimuksissa ja hoidoissa kdaynnit (Pysyvaismaarays
22.1.2007)

Asiointi tyoterveyshuollossa ja sen ladkarin vastaanotolla tulee pyrkia jarjestamaan aina
tyoajan ulkopuolelle, kun tyoaikajarjestelyt ja tyoterveysaseman aukioloajat sen mahdollis-
tavat. Mikali tydaikaa joudutaan kayttamaan asiointiin tyoterveyshuollossa tai sen ulkopuo-
lella, tasta on etukateen sovittava esimiehen kanssa.

Asiointia tyoterveyshuollossa ovat:

Ennaltaehkaiseva terveydenhuolto ja sairauksien hoito.

Tyoterveyshuollosta maaratyissa tutkimuksissa ja toimenpiteissa kaynti, jotka kuuluvat Tam-
pereen kaupungin ja tyoterveyshuollon tuottajan valisen palvelu-sopimuksen piiriin. Tallaisia
ovat esim. laboratorio- ja kuvantamistutkimukset, tahystykset, kliinis-fysiologiset tutkimuk-
set.

Tyoterveyshuollon hyvaksyttyihin toimintasuunnitelmiin sisaltyvissa muissa terveystarkas-
tuksissa kaynti.

Ty6terveyshuollon jarjestamiin ryhmiin osallistuminen. Edellytyksena tyéterveyshuollon Ia-
hete ja esimiehen suostumus etukateen.

Tyoterveyshuollosta saadulla Idhetteelld kdaynti optikon tutkimuksessa erityistydsilmalasien
maadrdaamista varten, ellei tutkimus voi tapahtua tyo-ajan ulkopuolella.

Asiointi muissa terveydenhuollon palveluissa:

Laakadrin maaraamat ja ladkarin lahetteeseen perustuvat tutkimukset ja toimenpiteet myds
muissa kuin edelld mainituissa tutkimus- ja hoitopaikoissa silloin kun on kysymyksessa akilli-
nen tutkimustarve tai tutkimus/toimenpide ei ole jarjestettavissa tyéajan ulkopuolella.
Laakarissa kaynnit tyoterveyshuollon ulkopuolella silloin, kun henkil6lla ei ole ty6-
terveyshuollon sairaanhoitoetuutta (esim. kestoltaan alle 6kk kestavat palvelus-suhteet) ja
sairaus edellyttaa valitonta hoitoa eli kysymyksessa on dkillinen tutkimus-tarve tai kdynti ei
ole jarjestettavissa tydajan ulkopuolella.

Akillisesta tarpeesta johtuvat hammaslaskarikdynnit.

Raskauteen liittyva kdynti ditiysrahan saamiseksi seka raskauteen ja synnytykseen liittyvat
tutkimus- ja neuvolakaynnit.

Tutkimuksiin, tarkastuksiin tai toimenpiteisiin liittyvaa matka-aikaa ei lueta tydajaksi eika
tydaikaa pidenneta vaikka matka-aika sijoittuisi varsinaiselle tyoajalle.



Seuraavat toimenpiteet tulee suorittaa tyéajan ulkopuolella:

Ty6hontulotarkastukset

Tyoterveyshuollon ulkopuolella oma-aloitteisesti tapahtuvat ladkarissa kaynnit mukaan luki-
en erikoisladkari- ja hammasladkarikdaynnit seka naihin liittyvat tutkimukset.

Fysikaaliset hoidot ja muut vastaavat

Hierontahoito

Asiointi sairauskassassa

Jos viranhaltija tai tyontekija kayttaa tydaikaansa sellaisiin [ddkarissa, tutkimuksissa ja hoi-
doissa kdynteihin, jotka eivat kuulu edelld mainittuihin ty6aikana sallittuihin kaynteihin, jate-
taan talta ajalta palkka maksamatta tai teetetdan niihin kuulunut tydaika takaisin. Sama kos-
kee kaynteihin liittyvaa matka-aikaa.



2.5 Sairauskassa

Tampereen kaupungin sairauskassa on vakuutuskassalain mukainen sairauskassa, joka
myontaa jasenilleen sdadantdjensa mukaisia lisdetuuksia. Kaikki Tampereen kaupungin tyonte-
kijat kuuluvat sairauskassan toimintapiiriin ja ovat siten kassan jasenia. Jasenyys on pakolli-
nen ja henkildston jasenmaksu on 0,5 % ennakon-pidatyksen alaisesta palkasta. Jos tydsopi-
mus tehdaan toistaiseksi tai yli kuusi kuukautta kestavaksi, alkaa sairauskassan jasenyys ja
jasenmaksun perinta heti. Lyhytaikaisessa palvelussuhteessa oleva henkil6 tulee kassan toi-
mintapiiriin palvelussuhteen kestettya yhtamittaisesti yli kuusi kuukautta. Jasenyys ja jasen-
maksun perintd alkavat seuraavan kalenterikuukauden alusta. Yhtamittaiseksi luetaan ne
palvelussuhteet, joiden valiin jaava aika ei ole kolmea kalenteripaivaa pidempi.

Sairauskassa toimii myos sairausvakuutuslain mukaisena tyopaikkakassana ja maksaa siten
jasenilleen sairausvakuutuslain mukaiset etuudet eli sairaanhoitokorvaukset, sairaus-
pdivarahat, aitiys-, isyys- ja vanhempainrahat seka erityishoitorahat. Sairauskassan jasen saa
automaattisesti uuden Kela-kortin, jonka takana on merkinta "tyopaikkakassa 33009". Saira-
uskassan kautta on mahdollista saada korvauksia mm. hammashoitoon. silmélaseihin, hie-
rontaan.

Lisatietoa loytyy Loora -> TyoOterveys ja hyvinvointi -> Sairauskassa.




2.6 Tapaturmat

Tampereen kaupungin tyontekijat ovat vakuutettuja tapaturmien varalle. Vakuutus kattaa
tyomatkalla tapahtuvat tapaturmat seka tyo- ja vapaa-ajantapaturmat. Aina kun tyontekijalle
tapahtuu tyopaikalla tai tydmatkalla tapaturma, tulee siita valittomasti ilmoittaa esimiehelle,
jonka jalkeen sovitaan tarvittavat toimenpiteet. Vapaa-ajan tapaturmat, joista tyontekija jaa
sairaslomalle, pitaa ilmoittaa esimiehelle viimeistaan seuraavan tyévuoron alkaessa (vrt. sai-
rasloma).

Ty6nantajalla on velvollisuus selvittdaa hyvinkin tarkasti tapaturmaan johtaneet syyt. Selvit-
taminen on tarkeaa etenkin silloin, jos tapaturma on johtunut esim. laiminlydnnista tai huo-
noista tyoolosuhteista. Tydantajalla on myds velvollisuus poistaa ja korjata mahdolliset vaa-
ratilanteita aiheuttavat asiat tyopaikalta. Vapaa-ajan tapaturmissa selvittdminen on tarkeaa
myos korvausasioiden vuoksi. Joissakin tilanteissa kaupunki voi vaatia korvauksen muualta.
Jos esimerkiksi tyontekija kaatuu jonkun taloyhtion pihassa ja syyna on hiekoituksen puute,
maksajaksi voi joutua taloyhtic. On myos tilanteita, joissa kaupunki voi jattaa tapaturman
kokonaan korvaamatta. Naita ovat esimerkiksi tahallaan tai itse aiheutetut tapaturmat.

Kaytanndssa kaikki tapaturmailmoitukset hoidetaan Tyéturva Monitorin kautta. Ty6turva
Monitori on Tampereen kaupungin kdyttama tyoturvallisuustietojarjestelma, joka toimii tyo-
turvallisuuden ja -hyvinvoinnin kehittdmisen valineena. Monitorin kautta hoidetaan muun
muassa tapaturmailmoitukset, tapaturmien tutkinta, tyoén vaarojen arviointi seka vaaratilan-
neilmoitukset. Tyoturva Monitorin kautta hoidetaan ilmoitukset vain ty6tapaturmista. Va-
paa-ajan tapaturmista ilmoitetaan erillisellda lomakkeella, joka on saatavilla seuraavan linkin
kautta: KELA:n tapaturmailmoitus.

Monitorin toiminnallisuuksista osa on vain esimiesten seka tyéturvalli-
suuden kehittamisen asiantuntijoiden kaytettavissa. Jokainen kayttaja
padsee kuitenkin laatimaan ilmoituksia ja ehdotuksia seka seuraamaan
omien ilmoitustensa etenemista. Jos tyontekija joutuu tapaturmaan,
tekee han tyoturva Monitoriin ilmoituksen yhdessa paivakodin johta-
jan tai tyosuojeluasiamiehen kanssa.




2.7 Tyosuojelu

Ty6suojelun paamaarana on luoda tydolot sellaisiksi, ettei tyontekija joudu alttiiksi tapatur-
mille eika tyoperaisille sairauksille. Tavoitteena on paitsi fyysisesti ja psyykkisesti turvallinen
ja terveellinen, myos viihtyisa ja kehittava tydymparisto. Tyosuojelua toteutetaan paranta-
malla tyooloja teknisten, ergonomisten ja tyohygieenisten keinojen, valistustyon, koulutuk-
sen, neuvonnan seka opastuksen avulla. Naiden lisdaksi ennakoivan tydsuojelutydn tavoittee-
na on estda etukateen vaarallisen tyoympariston syntyminen. Tallaisia keinoja ovat suunnit-
telun ja hankintojen yhteydessa tyosuojeluorganisaatiolta pyydetyt lausunnot. Tyosuojelu-
valtuutetut ja joillakin tyopaikoilla valitut tydsuojeluasiamiehet ovat henkildston valitsemia
luottamushenkil6ita. Paivakodin johtajan vastuulla on yhteistydssa tydsuojelu-valtuutetun ja
tydsuojeluasiamiehen huolehtia oman yksikdn tydsuojelutoiminnasta.

Tyosuojelupaallikko: Leena Viitasaari
Paivahoidon tyosuojeluvaltuutettu : Helena Nieminen p. 0400 981 559
Lamminpaan paiviakodin tyosuojeluasiamies: Marja Rousio



2.8 Luottamusmiesjarjestelma

Luottamusmiesjarjestelman avulla henkiléston edustajat valvovat osaltaan virka- ja tyéehto-
sopimusten seka muiden solmittujen sopimusten noudattamista. Lisaksi jarjestelman avulla
varmistetaan, etta tyontekijan ja tydnantajan valiset erimielisyydet selvitetdaan tarkoituk-
senmukaisesti, nopeasti ja oikeudenmukaisesti seka yllapidetaan tyérauhaa. Luottamusmie-
het toimivat tiedonvalittdjina tyonantajan, ammattijarjestdjen ja edustamiensa henkildiden
valilla. Paaluottamusmiehista useimmat ovat paatoimisia.

Mikali tyontekijalle syntyy palvelussuhteen ehtoihin liittyvia ongelmia (aiheena esimerkiksi
palkkaus, tyoaika, vuosiloma, lomakorvaus, irtisanominen, sairausloma, perhevapaa ja virka-
tai tyoloma), eika han paase tydpaikalla esimiehen kanssa neuvotellen ratkaisuun, kannattaa
kdadntya oman jarjeston luottamusmiehen puoleen. Luottamusmiehen tehtavana on valvoa
jaseniston etua mm. suunnittelussa, kehittamishankkeissa ja organisaatiomuutoksissa seka
selvittaa erimielisyydet esimiehen ja tydntekijan valilla.
Mikali ndissa neuvotteluissa ei paasta ratkaisuun, luot-
tamusmies voi siirtaa asian paaluottamusmiehen hoi-
dettavaksi. Viime kadessa erimielisyydet ratkotaan
padsopijajarjestojen ja Kunnallisen tydmarkkinalaitok-
sen valisissa neuvotteluissa.

Tarkempaa tietoa luottamusmiesjarjestelmasta loytyy
Loorasta: Tyoterveys ja hyvinvointi -> Luottamusmiesjarjestelma.



2.9 Tyohyvinvointi

Ihmisen hyvinvointi muodostuu tydn ja vapaa-ajan oikeanlaisesta tasapainosta. Tyokyky ei
ole vain yksilon terveytta ja ominaisuuksia vaan myos tyoyhteison ja koko organisaation asia.
Ty6hyvinvointia edistda turvallinen ja terveellinen ty0, joka vastaa yksilon edellytyksia ja jo-
hon liittyy aikaansaamisen tunne seka oppimiskokemuksia. Tyohyvinvoinnista huolehtiminen
on tydnantajan ja henkildston valista yhteisty6ts, jolla parannetaan tuloksellisuutta ja tyo-
elaman laatua. Sen lisadaminen edesauttaa myos henkiléston mahdollisuuksia pysya pitem-
paan tyoelamassa.

Henkilostdn terveyden vahvistaminen, lilkunta, elintavat ja asenteet ovat osa tyokyky-
toimintaa, mutta myos pitkalti henkildn oman vastuun piiriin kuuluvaa. Tyoéyhteisélliset teki-
jat kuten johtaminen ja esimiestyo, osaamisen ja muutoskykyisyyden kehittaminen seka tyo-
oloihin liittyvat tekijat, kuten turvallisuus, ovat tyota lahempana olevia tyokyvyn kehittadmis-
alueita, joista tyonantaja erityisesti vastaa.

Tampereen kaupungilla on oma tyohyvinvointiohjelma: Terve Tampere -tyéhyvinvoinnin oh-
jelma 2010-2013. Paivahoidolle ja perusopetukselle 16ytyy myds oma Paivahoidon ja perus-
opetuksen tyohyvinvointisuunnitelma 2010-2013, jossa on maaritelty toimenpiteet tyohy-
vinvointia varten.

Naiden lisdksi padivahoidolla on oma opas paivahoidon tydhyvinvointiin: ”Paty ei ole potya”.
Oppaan tavoitteena on tyohyvinvoinnin yllapitaminen ja kehittaminen. Oppaan avulla koo-
taan yhteen hyvia kaytantoja ja luodaan toimintamalleja yksikoiden kayttoon. Se on apuvali-
ne, jonka avulla paivahoidon eri tasoilla luodaan edellytyksia tyohyvinvoinnin lisddmiseen
seka kannustavan ja kehitysmyodnteisen ilmapiirin syntymiseen.

Myllypuron tiimissa kokoontuu sannéllisesti TYHY-ryhma. Ryhmassa on edustus kaikista tii-

min paivakodeista. Ryhma suunnittelee Myllypuron tiimin henkilékunnalle tyéhyvinvoinnin

ndakokulmasta yhteista tekemista esim. liikuntaa, vierailuja ja kasilla tekemistda. Ryhma ottaa
my0s henkilékunnan toiveita huomioon.




2.10 Tiedottaminen

Paivakodissa sisdinen tiedottaminen on perusedellytys laadukkaalle ja tehokkaalle toiminnal-
le. Tiedottamisen vastuu on pdaasiassa paivakodin johtajalla. Kuitenkin myos yksittdisen
tyontekijan velvollisuus on tiedottaa ne asiat, jotka hanen tietoonsa tulee. Jokaisella tyonte-
kijalla on myds velvollisuus huolehtia omasta tiedonsaannista ja asioista ajan tasalla pysymi-
sesta.

Tiedottamisen muotoja Lamminpaan paivakodissa:
Viikkopalaveri

Joka keskiviikko klo 12.30—-14 pidetaan kahvihuoneessa viikkopalaveri, ellei toisin ilmoiteta.
Palaverissa edetadn johtajan tekeman esityslistan mukaan ja kdaydaan lapi paivahoidon in-
formatiivisia asioita seka pdivdakodin omia ajankohtaisia asioita. Jokaisella tyontekijalla on
mahdollisuus esittda aiheita palaveriin, joista tulee ilmoittaa johtajalle ennakkoon. Jokaisesta
tiimista ainakin yksi henkil6 osallistuu palaveriin ja kdy palaverissa

kasiteltyja asioita lapi oman tiiminsa kanssa. Virallinen muistio

palaverista on luettavissa kahvihuoneen poydalla olevasta pala- % ﬁ’\'\ J
veri-kansiosta. Arkistoidut muistiot 10ytyvat tarvittaessa kahvi- Q <oy (
huoneen hyllyssa olevasta kansiosta. F O TR
T 2| =
N C/\C‘-c{/\t
Viestivihko

Taukotilan pdydalla on viestivihko, josta 16ytyy paivakodin johtajan viikko-ohjelma sekd muu-
ta paivittaiseen toimintaan liittyvaa tietoa. Henkilokunta kirjoittaa viestivinkoon ilmoitus-
luontoiset asiat kuten korjausty6t ja muut tapahtumat.

Sahkoposti

Paivakodin johtaja lahettdaa kohdennetusti tai kaikille tyontekijoille

suunnattua sahkoépostia esimerkiksi liittyen koulutuksiin. Sdhképosti
kannattaa lukea ainakin muutama kerta viikossa.

limoitustaulut

Kahvihuoneen ilmoitustaululta 16ytyvat tyovuorolistat, tiedot klo 17 jalkeen hoitoa tarvitse-
vista lapsista, ruokatilaustiedot seka kaavake Mysli-tilausta varten.
Ruoka tilataan Mysli-ohjelman kautta, johon tyopaikalla saa koulutuk-
sen. Jokainen ryhma on vuorollaan vastuussa ruokatilausten tekemi-
sestd aina yhden kuukauden kerrallaan. Alakerrassa on ilmoitustaulu,
josta loytyy ammattiyhdistysasiaa.




Lapsiryhmien viestivihkot

Jokaisella ryhmalla on oma viestivihko, johon kirjataan kyseisen ryhman lapsiin ja tapahtu-
miin liittyvat asiat.

Loora
Loora on Tampereen kaupungin sisdinen verkko, jonka aineisto on tarkoitettu vain Tampe-
reen kaupungin tyontekijoiden kayttoéon. Loorasta l0ytyy paljon monipuolista tietoa esimer-

kiksi tyohyvinvoinnista ja tyoterveyshuollon palveluista.

Ulkoinen tiedottaminen

Lehti-, televisio- ja radiotoimittajat ovat ajoittain kiinnostuneita paivakotien
toiminnasta ja asioista. Padsaantoisesti heidan toiminta on hyvaksyttavaa ja
mika sen mukavampaa, kuin lukea lapsien mielipiteita sanomalehden si-
vuilta. Lasten hoitosopimuksista 10ytyy tarkat luvat lasten kuvaamiseen
ja haastatteluihin liittyen.

Lehdistoa kiinnostaa usein lasten vakavat tapaturmat ja karkaamiset.
Ndissa tapauksissa ei saa antaa suoraan lausuntoja, vaan asiasta tulee
ensin ilmoittaa johtajalle. Paasaantoisesti virallisissa asioissa ulkoisen
tiedottamisen hoitaa paivdakodin johtaja tai johtajan estyneena varajoh-
taja.



2.11 Sahkoiset oikeudet

Paivahoidolla on kaytdssa erilaisia ohjelmia ja jarjestelmia joihin kayttaja tarvitsee tunnukset
voidakseen kayttaa niitd. Naiden hankkimisesta ja kdytosta sovitaan aina paivakodin johtajan
kanssa erikseen. Paivakodin johtaja tai muu henkilokunta ohjaa tarvittaessa ohjelmien kayt-
toéonotossa. Osa tunnuksista tulee tyontekijalle suoraan Kahva-jarjestelman kautta tyosopi-
muksen teon jalkeen.

Lamminpaan padivakodissa on kadytdssa digitaalinen kasvunkansio. Kasvunkansion kadyttd on
osa paivakotimme arkea ja yksi tarkea yhteistydomuoto vanhempien kanssa. Sen vuoksi edel-
lytdmme tyontekijoita ohjelman kayttoa.




2.12 Sijaisena paivakodissa

Jokaisen sijaisuuden alkaessa paivakodin esimies tekee tydntekijalle tydsopimuksen yhdessa
sovitulle ajanjaksolle. Tyésopimus tallentuu SAP-jarjestelmaan (= palvelusuhteen rekisterdin-
ti). Kun sopimus SAP:iin on kerran tehty, |0ytyvat tyontekijan tiedot sieltd myds jatkossa so-
tun avulla riippumatta paivakodista missa tyoskentelee. Sap:in kautta tyontekijan sijaisuus-
tiedot valittyvat myos palkanlaskijoille. Lisaksi tyontekijalle tehdaan ilmoitus palkanmaksua
varten, joka lahetetaan puolestaan sahkoisesti palkanlaskijalle. Vakituisen henkilokunnan
palkanmaksupadiva on kuun 15. paiva. Sijaisilla se puolestaan on aina kuun lopussa.

Tampereen kaupungilla on mahdollisuus valita verkkopalkka eli
sahkoisen palkkalaskelma. Sen kaytté on yhta helppoa kuin verk-
ko-pankin. Sahkoisesta laskelmasta nakyvat myos tiedot lomaoi-
keudesta, kdytetyt lomat ja sdastovapaat. Sahkoisen palkkalas-
kelman etuna on, ettd omiin palkkatietoihinsa paasee koska ta-
hansa ja milta koneelta tahansa, kunhan verkkopankkitunnukset
ovat mukana. Jos olet kiinnostunut tasta vaihtoehdosta, keskuste-
le asiasta paivakodin johtajan kanssa.

Kaikissa tyosuhdeasioissa kannattaa kdaantya paivakodin johtajan puoleen. Jos palkka-
asioissa on epaselvyytta, voit soittaa palkanlaskennan paivystykseen p. 03 56564489 (ma-pe
8.30-15.45).
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3 KAYTANNON ASIAT

3.1 Pdivaohjelma

Alla oleva paivaohjelma luo raamin paivakodin toiminnalle ja on ndin ollen suuntaa antava.
Koska ryhmien toiminnan lahtokohtana on pienryhmatoiminta ja ryhmien ulkoiluja on por-
rastettu, vaihtelee etenkin aamupadivan toiminta aikataulullisesti eri ryhmissa. Tarkempi pai-
vajarjestys kannattaa aina varmistaa ryhman henkilokunnalta.

PAIVAN OHJELMA:

6.00 Paivakoti aukeaa

Lapset kokoontuvat keskikerrokseen
ja leikkivat yhdessa

7.15 Karpalot ja Katajanmarjat siirtyvat
alakertaan

7.45 Kurjet siirtyvat ylakertaan

8.00-8.30 Aamupala

8.30-11.00 Toiminta ja ulkoilu ryhmien omien ai-

kataulujen mukaan

11-12 Ruokailu

12-14 Paivalepo ja rauhallisia leikkeja

Kurjet ulkoilevat
14.00-14.30 Vialipala

14.30-15.30 Leikkeja/ulkoilua

15.30-17.00 Ulkoilu ja kotiin




3.2 Yleista

3.2.1 Avaimet & hdlytysjéirjestelmd

Kaikille vakituisille ja pitkaaikaisille sijaisille luovutetaan padivakodin avain.

Lyhytaikaiset sijaiset tekevat yleensa tyévuoroja, joissa ei avainta tarvita.

Avaimen luovuttaa paivakodin johtaja ja luovutus kirjataan avainrekisteriin. Jokaisen tyonte-
kijan tulee huolehtia avaimestaan suurella huolella ja vastuullisesti, koska pahimmassa tapa-
uksessa avaimen havitessa kaikki paivakodin lukot on vaihdettava. Tyosuhteen paatyttya
avain palautetaan johtajalle ja palautus kirjataan avainrekisteriin. Lamminpaan paivakodissa
kaikkiin lukkoihin kday sama avain.

Paivakodissa on kaytossa halytysjarjestelma, joka on kytkettyna aina, kun paivakodissa ei ole
ketdan paikalla. Halyttimeen kadyttoon tyontekija saa perehdytyksen oman ryhman henkil 6-
kunnalta tyosuhteen alkaessa. Halyttimeen liittyvissa ongelmatilanteissa tulee ottaa yhteys
paivystykseen (esim. ei saa purettua halytysta tai on tehnyt virheen halytyksen purussa).
Paivakodin vartioinnista vastaa G4 Security Service Oy. Tarkemmat tiedot 16ytyvat halytti-
men vieresta.

3.2.2 Puhelimen kdytté

Kaikissa tyohon liittyvissa asioissa on lupa kadyttaa tyopuhelinta. Tampe-
reen kaupungin sisdisissa puheluissa tulee ensisijaisesti kayttaa lyhytnu-

meroa.

Oman puhelimen kaytto on sallittu vain tauoilla ja tarpeen mukaan silloin, kun lapsiryhma ei
ole paikalla. Puhelinta ei kdyteta lainkaan silloin kun ollaan lasten kanssa: Lasten toimin-
nan/valvonnan aikana. Erityissyistd voidaan sopia toisin (esim. pienia koululaisia, odottaa
ladkarin soittoa), mutta siita on hyva ilmoittaa tyokavereille.

3.2.3 Tietokoneiden kdytté

Tietokoneen kaytto tydaikana on sallittua aina, kun kyseessa on tyohon liittyva asia tai tyo-
sahkopostin lukeminen. Koska paiviakodissa on vain muutama tietokone ja

kayttdjia on paljon, tulee myds muille antaa mahdollisuus paasta koneelle.

Omien asioiden hoitoon koneita saa kayttaa, mutta sen on tapahduttava
ty6ajan ulkopuolella niin, ettei se hairitse tydvuorossa olevien tydasioiden

hoitamista.



3.2.4 Pukukopit

Pukukopit sijaitsevat padivakodin alimmassa kerroksessa. Jokaisessa kerroksessa on myods
muita paikkoja ulkovaatteiden sailyttamiseen.

3.2.5 Parkkipaikat

L

Henkilokunnan parkkipaikat sijaitsevat Haaralammentien puoleisen aidan %\

vieressa. Samaa parkkipaikkaa kayttavat myds lasten vanhemmat. Q—,/’

G40

Polkupyoraa voit sailyttaa pihassa niille tarkoitetuilla paikoilla.

3.2.6 Kahvitauot

Kahvia voit ostaa kuppihinnalla (0,70€/paiva). Niin kannattaa toimia, jos olet vain muuta-
man paivan sijaisena. Muissa tapauksissa kannattaa tuoda kahvipaketti. Teeta varten voit
keittda vetta, mutta teepussit on tuotava itse. Henkilokunta huolehtii kahvin keiton itse sovi-
tun systeemin mukaan. Aamukahvin keittaa Kettujen aamuvuorolainen ja paivakahvin keit-
taa Kultasiipien iltavuorolainen. Turvallisuussyita keitetty kahvi sailytetdaan termospullossa.

3.2.7 Tupakointi
Tupakointi on kielletty padivakodin tiloissa ja alueella. Jos tupakoit, on si- 3

nun poistuttava pihasta ja mentava riittavan sivuun lasten nakopiirista. Q
Varsinaisia tupakkataukoja ei tydaikaan kuulu vaan ne pitaa sisallyttaa paivittaisiin taukoihin.



3.3 Ruokailuun liittyvat kaytannot

3.3.1 Lasten ruokailu

Lasten ruoka tilataan Mysli-jarjestelman kautta. Jokainen ryhma ilmoittaa oman ryhman
ruokailijat aamupalalle, lounaalle ja valipalalle sekd muuta tarvittavat tiedot kahvihuoneen
seindlle olevaan taulukkoon. Varsinainen ruokatilaus tehdaan paivakohtaisesti ja tilaukset tu-
lee olla valmiina edellisena pdivana klo 13.30 mennessa. Ruokatilaukset hoitaa vakituinen
henkilékunta sovitun systeemin mukaan.

Kun toimit lasten ruokailun valvojana ja jaat ruoan lapsille, on sinun tiedettava ryhman las-
ten erityisruokavaliot. Naista |6ydat tiedot ryhman allergialistalta. Tarkempaa tietoa voit asi-
oista kysya vakituiselta henkilokunnalta.

3.3.2 Henkilékunnan ruokailu

Henkilokunta voi ostaa ruoan Tampereen aterialta. Ruoka on tilattava samalla tavalla kuin
lasten ruoka, edellisena pdivana klo 13.30 mennessa. Jos haluat ostaa ruoan, ilmoita siita
ruoantilaajalle. Syodyt ruoat merkataan kahvihuoneen poydalla olevaan Tampereen aterian
kansioon ja ruoan hinta vahennetaan palkasta.

Voit myo6s sydda omia evaita. Niita varten paivakodissa
on jaakaappi ja mikroaaltouuni.



3.4 Saannot sisalla

Sisatoiminnassa on olemassa sovittuja kaytantoja ja sdaantdja, jotka liittyvat lapsen paivan
aloitukseen, turvallisuuteen, lasten valvomiseen ym.

Vanhemmat huolehtivat lasta tuodessaan kasienpesun ja saattavat lapsen paivakodin aikui-
sen luokse.

Sisalla sisatossut ehdottomasti jalassa.

Sisalla ei saa juosta.

Henkilokunta huomioi jokaisen paivakotiin aamulla tulevan lapsen -> syli tarvittaessa.
Muista olla lasna jokaiselle hoitoon tulevalle lapselle -> lopeta omat puuhasi hetkeksi.
Tarpeen mukaan on hyva vaihtaa kuulumisia vanhempien kanssa.

Lapsille opetetaan, ettd vanha leikki on siivottava ennen uuden leikin aloittamista.

Peleja pelataan padsaantoisesti vain poydan daressa.

Aikuinen huolehtii, ettd lapset vievat tavarat takaisin oikeille paikoilleen -> hyllyissa kuvat.
Leikki- ja tyoskentelyrauhan antaminen kaikille -> leikki-/toimitilan jako.

Omia leluja saa tuoda paivakotiin ryhman sopimuksen mukaan. (Henkilokunta ei vastaa ko-
toa tuoduista leluista)

Ikkunalaudoilla ei saa leikkia.

Jos useampi lapsi nukkarissa -> aikuinen valvoo.
Muistetaan myds aikuisen tyorauha.




3.5 Saannot ulkona

3.5.1 Pihavalvonta

Pihalla aina mukana nimilista lapsista

Ulkoilussa aina yhteisvastuu lapsista -> jokainen aikuinen vastaa lapsista yli ryhmarajojen
Ulkona olevat aikuiset arvioivat ja paattavat vastuunottamisesta toisen ryhman lapsien suh-
teen, kun lapset tulevat ulkoilemaan.

Ulkoilussa aina vastuussa oleva henkilo (ei avustaja/opiskelija/harjoittelija)

Porttien tarkastus aina ulkoiluun mentdessa (kaikki lukitukset kiinni)

Aikuiset sijoittuneet eri puolille pihaa -> Valvonta laajalla alueella

Lasten hakutilanne

Lapset kattelevat oman ryhman aikuisen kanssa kotiin lahtiessaan
Jos lapsi poistuu ja kattelee toisen ryhman aikuista -> informoi
oman ryhman aikuista asiasta

Vanhempien kanssa keskustelu hakutilanteessa:
Kerrotaan paivan kuulumiset

Kuunnellaan vanhemman akuutit asiat

Ei pitkia keskusteluja: voi sanoa, etta: “Toimin nyt pihanvalvojana.”
Jos vanhemmalla on paljon asiaa, voi pyytda ryhman toisen aikuisen paikalle (jos viela vuo-
rossa) ja menna sisalle keskustelemaan vanhemman kanssa tai sopia toisen ajankohdan, jol-
loin voi jatkaa keskustelua.

Pihan autoliikenteeseen varautuminen:

Ainakin kaksi aikuista tarkistaa tilanteen -> ohjaa lapset sivuun ja korjaa lelut pois

Aikuiset toimivat ”jarjestyksenvalvojina”, kun auto ajaa pihan lapi

Jos tilanne sallii, autetaan kuljettajaa portin avaamisessa ja sulkemisessa -> nopeuttaa tilan-
netta ja riskit vahenevat



3.5.2 Ulkoiluséddnnét

Pihan rajat (varaston nurkasta keittion nurkkaan)
Pyorailymaki (pitka, loiva maki ja ”pihlajamaki”)
Ei keinumista seisten eika “kissankieppeja”

Turvanaruissa ei saa roikkua

Aidoille ei saa kiiveta

Kivien ja kdpyjen heittely on kielletty
Puista ja pensaista ei saa repia mitdan eika niissa saa roikkua

Sahly- ja jalkapallokenttad hiekkakentalld/nurmella roskakatoksen vieressa

"Reppuporras” ei ole leikkipaikka

Tavaran hakeminen aidan ulkopuolelta vain aikuisen valvonnassa

Hiekkalaatikosta ei kuljeteta hiekkaa muualle

Ei kiipeilya katoksen katolle, eskareilla “omat” saannot

Eskareilla voi olla omia saantdja, silloin kun ovat omalla ulkoiluajalla (ei muita ulkona) -> Las-
ten tulee tietda, mitka ovat yhteiset sdaannot (eskarin henkilokunta huolehtii, etta lapset tie-
tavat kaytannot)

Liukumaesta lasketaan yksi kerrallaan ja jalat edelld, liukumakea ei saa kiiveta ylospain
Lumipallojen heittely sallittu vain sermiseinaan

Hakutilanteissa lasten pyoraily vasta portilla (vanhempien vastuulla)

KIELLETTY LEIKKIALUE /// /
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3.5.3 Lelujen kerdiéiminen

”Siivoustalkoot” ennen klo 16.30 -> kaikki osallistuvat.

Vanhemmat tietoisia kdytannoista hakutilanteessa -> Ryhman aikuiset huolehtivat oman
ryhmansa kayttamat tavarat -> LAPSET KERAAVAT ja vievit varastoon omille paikoilleen.



3.6 Kestava kehitys

Kestava kehitys tarkoittaa ekologisia, sosiaalisia, kulttuurisia ja taloudellisia

nakokulmia tasapainottavaa kehitysta. Kuntien tyosta kestavan kehityksen

edistdamiseksi on sdddetty kuntalaissa. Sen mukaan kunnan on pyrittava

edistdmaan asukkaidensa hyvinvoinnin lisaksi alueensa kestavaa kehitysta. Kuntien kestavan
kehityksen tyota ohjaavat Suomen kestavan kehityksen strategia seka kansainvaliset strate-
giat ja sitoumukset.

Kaupungin yksikdihin nimetyt kestavan kehityksen vastaavat muodostavat verkoston,

jonka avulla levitetdaan tietoa kestavasta kehityksesta kaupungin henkildstélle. Lisaksi verkos-
ton avulla edistetdaan Tampereen kaupungilla kullekin vuodelle valittavia kestavan kehityksen
teemoja. Paivahoidossa ovat myos nimettyna kestavan kehityksen vastaavat. Lisaksi jokai-
sessa paivakodissa on oma kestavan kehityksen yhdyshenkilo. Lamminpaan paivakodissa
tehtavia hoitavat Sirkka-Liisa Lamminsivu ja Raija Kukkonen.

Kestava kehitys paivahoidossa on osa paivittdista toimintaa ja se nakyy lasten seka aikuisten
arjessa monin tavoin. Kestavan kehityksen tavoitteet ja sisallot ovat paivakodissa kirjattu

kestavan kehityksen suunnitelmaan.

Liite: KESTAVAN KEHITYKSEN SUUNNITELMA
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3.7 Hygienia

Infektiot ovat alle kouluikdisten lasten yleisin terveysongelma. Lasten tiivis yhdessaolo altis-

taa monenlaisille sairauksille, jotka levidavat helposti lapsesta toiseen ja heidan perheisiin. Jo-

kaisen lasten kanssa tyoskentelevan henkilon tulee huolehtia arkipaivan hygienian toteutu-

misesta, jolloin my0s lasten hygieniasta huolehtiminen on tydntekijan vastuulla. Tartunta-

tauteja voidaan ehkaista yksinkertaisilla hygieniakaytanteilla, joista tarkein on kasihygienia.

Normaalin saippuapesun lisaksi kasihygieniaa voidaan edistaa kayttamalla desinfektiohuuh-

detta ja kertakayttoisia suojakasineita tilanteen mukaan.

Hygieniavastaavana paivakodissa toimii Irmeli Kytola.

Kasihygieniaohjeita eri tilanteisiin:

- OKSENNUS-RIPULI
SUOJAKASINEIDEN
DESINFEKTIOTA

- INFLUENSSAN AIKANA NIISTAMISEN JA AIVASTA-
MISEN JALKEEN |

- PAIVAKODISTA POIS LAHDETTAESSA

Ohje kasidesin kdytoon:

KASIEN DESINFEKTIO

- PAIVAKOTIIN TULLESSA

- ENNEN RUOAN JAKOA JA RUOKAILUA

- SUOJAKASINEIDEN RIISUMISEN JALKEEN

- VAIPANVAIHDON JALKEEN JA WC:SSA AVUSTA-
MISEN JALKEEN

- ERITTEIDEN SIIVOAMISEN JALKEEN

- OKSENNUS-RIPULIEPIDEMIAN AIKANA
SUQJAKASINEIDEN RISUMISEN JA KASIEN PESUN
JALKEEN

- YSKIMISEN, AIVASTAMISEN, NISTAMISEN JA
TUPAKOINNIN JALKEEN

- INFLUENSSAN AIKANA KASIEN PESUN JALKEEN
- KUN El OLE MAHDOLLISUUTTA PESTA KASIA

- PAIVAKODISTA POIS LAHDETTAESSA

1. Ota kasidesia 2-3 painallusta.

KERTAKAYTTOISET
SUOJAKASINEET

- LAPSEN VAIPANVAIHDOSSA JA PYLLYN PESUSSA

- OKSENNUS-, RIPULI- 1A MUITA ERITTEITA
SIVOTTAESSA

- KUN OLLAAN KOSKETUKSISSA VEREEN
TAI NAKYVASTI VERISIIN ERITTEISIN

2. Hiero kasidesia kaikkialle kasiin, myds sormenpaihin ja — valeihin, peukaloita unohtamatta.

3. Hiero kasia niin kauan, kunnes kadet ovat kuivat.



Kasienpesu-ohje:
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1. Kostuta kddet. 2. Ota saippuaa ja 3. Huuhtele. 4. Kuivaa kadet. 5. Sulje hana
hiero se kasiin. kasipaperilla.
Eritepakki:

Jokaisessa kerroksessa on eritepakki. Pakkia kdaytetaan aina kun siivotaan oksennuksia tai
muita steriilia siivousta vaativia asioita. Pakista l6ytyy kaikki tarvittavat
védlineet ja aineet. Kayton jalkeen huolehditaan, ettd pakki on myds
seuraavaa kertaa varten kayttokunnossa.

Kolmannen osion lopusta l6ytyy toimintaohjeita/tiedotteita yleisimpiin
paivakodissa esiintyviin epidemioihin.

Liitteet:

TOIMINTAOHJE PAIVAHOITOHENKILOSTOLLE LOISTEN HOIDOSTA
TIEDOTE VANHEMMILLE KIHOMADOISTA

TIEDOTE VANHEMMILLE PAATAISTA

TIEDOTE VANHEMMILLE SYYHYSTA



3.8 Henkilokunnan vaatetus

Paivakodin tydvaatteisiin ei ole olemassa varsinaista ohjeistusta. Oleellista on, etta tyévaat-
teet ovat mukavat ja sopivat tyon vaatimuksiin. Ulkoilua varten on hyva olla sddhan sopiva
vaatetus: talvella riittavan lampoistd, sateella sadevehkeet. Paivakodissa kuitenkin ulkoillaan
saasta riippumatta. Tarkein asia vaatteiden suhteen on hyvat sisdjalkineet. Niiden pitaa olla
tukevat ja sellaiset, etta ne eivat luista.

Lastenhoitajien on mahdollisuus saada tyonantajalta tyovaatteet. Vaatekokonaisuus pitaa
sisallaan t-paitoja, liiveja, essuja ja housuja. Tyontekija voi ottaa koko paketin tai valita niista
osan. Tydvaatteet on tarkoitettu vakituisille ja pitkdaikaista sijaisuutta tekeville lastenhoitajil-
le. Tyonantaja huolehtii myos vaateiden pesun. Tyovaateet tilaa paivakodin johtaja ja tyo-
vaateasioissa ja niihin liittyvissa kdytdanndista saa opastusta tyopaikan tydvaatteiden yh-
dyshenkil6lta (Annikki Lilja).

3.9 Yleinen siisteys

Pdivakodin yleinen siisteys on kaikkien tyontekijoiden vastuulla. Tampereen aterian henkil 6-
kunnalle on maaritelty omat tyotehtavat ja siivouskohteet heiddan omissa sopimuksissaan.
Jokaisella ryhmalla on omat vastuualueensa. Jako vastuualueista 16ytyy kahvihuoneen seinal-
td. Tavoitteena on huolehtia siita, etta yhteiset tilat (esim. paperivarasto, soitinkaappi, kah-
vihuone) ovat siistissa kunnossa.

Henkilokunnalla on myds velvollisuus huolehtia oman ryhman tilojen siisteydesta: lelut omil-
la paikoillaan seka kaapit ja poydat jarjestyksessa niin, etta yleiskuva on siisti. My6s lasten
naulakkopaikkoja on tarkea huoltaa ajoittain.

Hyvia muistisadntoja ovat:

Sen mita lainaat, niin palautat myos takaisin omalle paikalleen

Huolehdit aina, etta tilat mita kaytat jaavat sellaiseen kuntoon, etta niihin on seuraavankin
mukava tulla

Mikaan paikka ei pysy jarjestyksessa ja siisting, jos ei jokainen kanna omaa vastuutaan — YH-
TEISVASTUULLISUUS!
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4 TURVALLISUUS

4.1 Lasten turvallisuus

4.1.1 Hoitosopimus

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (2000/812, §7) velvoittaa, etta kaikille
paivahoidon asiakkaille (=lapsille) tehddan hoitosopimus. Hoitosopimus toimii lapsen henki-

I6tietokaavakkeena paivahoidossa oloajan ja sita paivitetaan tarpeen mukaan.

Ensimmaisellad kerralla hoitosopimuksen tekee paivakodin johtaja. Jatkossa sen paivittami-

sesta huolehtii ryhman henkilékunta. Hoitosopimuksia sdilytetaan ryhmissa omissa kansiois-

sa joko laatikossa tai kaapissa. Jokaisen tyontekijan tulee tietdaa, missa kunkin ryhman kaa-

vakkeet ovat.

Hoitosopimus pitda sisallddn seuraavat kohdat:

Lapsen ja vanhempien tiedot:

Nama tiedot paivitetdadn kerran vuodessa aina toimintakauden alussa

Muuten korjauksia tehdadan, aina kun vanhempi ilmoittaa jonkin tiedon muuttuneen
Jos vanhemmilla on yhteishuoltajuus, on molemmilla oikeus saada tietoa lapsen asi-
oista

Jos vanhemmalla on yksinhuoltajuus, tietoa valitetdan vain huoltajuuden omaavalle
vanhemmalle (yhteis- ja yksihuoltajuus vaatii aina viranomaispaatdksen, ei ole van-

hemman maariteltdvissa)

Hoitoaika:

Sovitaan tarkkaan mika on padsaantdinen hoitoaika (jos hoitoaika vaihtelee, sovitaan
hoitoajan daripaat)

Jos lapsella on vanhempi kotona, suositellaan hoitoajaksi 8-15 (15.30) -> sopimus yh-
teisymmarryksessa perheen kanssa ja perheen tilanne huomioiden

Suositus maksimi hoitopaivaksi 10h

Sopimuspaivat (10 tai 15 pv/kk):

— sopimuspaivat sovitaan tarkkaan niiden perheiden kanssa, joilla toinen vanhempi
on kotona -> sovitaan mitka paivat ovat hoitopaivia

— tyosta johtuvat sopimuspaivat voivat vaihdella tyévuorojen mukaan

— sopimuspaivien vaihto mahdollista vain tyon vuoksi (ei tarjotun toiminnan mukaan)
— sopimus minimissdan 5 kk voimassa, muuten voi olla vaikka 5 vuotta



Lapsen hyvinvointi:
e Kirjataan lapsen mahdolliset sairaudet, laakitykset, ruokavaliot, tuen tarpeet ym.
e Kirjataan myds tieto, jos lapsella esim. lddkehoito-, kuntoutussuunnitelma

Paiviakodin johtajan tiedot:
o Sopimuksesta |oytyvat paivakodin johtajan puhelinnumero ja séhkdpostiosoite

Lapsen sairastuminen ja vakuutus:
e LOytyy tieto, kenelle sairastumisesta ilmoitetaan

Luvat:
e LOytyy tietoa erilaisista luvista (esim. valokuvaaminen, lehti- ja Tv-jutut, retkille osal-
listuminen)

Uskontokasvatus:
o Loytyy tieto lapsen uskontokunnasta ja osallistumisesta paivakodin uskontokasvatuk-
seen

Paivahoitomatkat:

e Loytyy niiden henkildiden nimet ja yhteystiedot, jotka saavat hakea lapsen paivako-
dista

e Satunnaiset hakijat vanhempi ilmoittaa erikseen -> huom! kirjallinen ilmoitus (teksti-
viesti, paperilappu)

e Alaikdinen hakija tai yksinkulkulupa pdivahoidon ohjeen mukaan -> tehtava kirjallinen
sopimus, johtaja paattaa

e Lapsen luovutus on aina paivahoidon henkilékunnan vastuulla -> henkilékunnalla ol-
tava kyky arvioida hakijan vastuullisuus (esim. paihtyneet)

e Toimenpiteet, jos lasta ei voi luovuttaa hakijalle:
— yhteys toiseen vanhempaan
— yhteys muihin mahdollisiin hakijoihin
— lapsen vuoropaivdkotiin vieminen
—viime kaddessa yhteys lastensuojelun viranomaisiin (yhteys seuraavana paivana, joh-
tajan vastuulla)

e Jos lapsen haku myohastyy, odotellaan paivakodilla kello 18.30 asti, vasta sen jalkeen
lapsi viedaan vuoropaivakotiin Vellamoon. Katso erillinen ohje: Jos lasta ei haeta.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma:
e Varhaiskasvatussuunnitelmassa mietitdaan tarkemmin lapsen hyvinvointia ja kodin ja
pdivdahoidon yhteistyota



Suostumus tiedonsiirtoon:
e Loytyy tieto miten tiedonsiirto on sovittu tapahtuvan
e On kuitenkin tilanteita, jossa tiedonsiirto tapahtuu lain maarayksen mukaan ilman
vanhempien lupaa (esim. lastensuojeluasiat)

Allekirjoitukset:
e Kaavakkeeseen riittaa yhden vanhemman allekirjoitus

Liitteet:
HOITOSOPIMUS KUNNALLISESSA PAIVAKOTIHOIDOSSA
JOS LASTA ElI HAETA, TOIMI SEURAAVASTI



4.1.2 Lddkehoitosuunnitelma

Laakehoitosuunnitelman perustana on Sosiaali- ja terveysministerion vuonna 2006 julkaise-
ma opas Turvallinen laakehoito, Valtakunnallinen opas ladkehoidon toteuttamisesta sosiaali-
ja terveydenhuollossa.

Suunnitelmaa noudatetaan paivahoidossa, perusopetuksessa ja aamu- ja iltapaiva-
toiminnassa ja se liitetaan osaksi yksikon kriisisuunnitelmaa tai riskienhallintasuunnitelmaa.
Taman pohjalta kukin toimintayksikko suunnittelee ladkehoidon kannalta tarpeelliset toi-
menpiteet yksittdisen lapsen tarpeen mukaan.

Ladkehoitosuunnitelmien kirjaaminen ja niista huolehtiminen on ryhman lastenhoitajan vas-
tuulla. Hanen toimestaan jarjestetdan yhteinen tapaaminen, jossa lapsen ladkehoito-
suunnitelma laaditaan yhteistydssa vanhempien ja terveydenhuollon asiantuntijan kanssa.
Jos on kyse satunnaisesta ladakehoidosta, hoitaja tayttaa ladkehoitosuunnitelman esim. aa-
mulla lapsen hoitoon tullessa.

Lisdksi on sovittava seuraavista kdytannoista:

e Ladkehoidon tai riittdvan reagointivalmiuden vaatima informointi
— pitkaaikaissairauksista (esim. astma, diabetes) tai valitonta hoitoa vaativista tilan-
teista (esim. anafylaktisen shokin vaara) tulee tiedottaa koko yksikdn henkilékuntaa,
koska voi tulla tilanteita, joissa ryhman oma henkilékunta ei ole paikalla (esim. henki-
I6kunnan sairastuminen, aikaiset aamut)

o Ladkkeen antamiseen liittyva koulutus ja ldakeannosteluluvan
mydntaminen
— laakkeenantotaito oltava hallinnassa ryhman kaikilla aikuisilla
(lastenhoitajan opastuksella)

— lisaksi taito hyva olla myds ryhman ulkopuolisilla lastenhoitajilla
(ks. edellinen kohta)
— tarvittaessa jarjestetdan henkilokunnalle koulutusta asiantunti-

jan avulla
o Menettelytavat riskitilanteissa toimintaympariston ulkopuolella
tapahtuvassa toiminnassa esim. retket, lilkkuntatunnit

Liite: LAPSEN/NUOREN LAAKEHOIDON SUUNNITELMA



4.1.3 Lasten tapaturmat

Tapaturman sattuessa on aina tarkea sopia ensin tyonjaosta. Se helpottaa tilannetta ja aut-
taa toimimaan jarjestelmallisesti. Paasaantdisesti oman ryhman aikuinen, joka valvoi tilan-
teessa, hoitaa aina lapsen osalta asian loppuun asti (esim. kdynti terveysasemalla). Muut ai-
kuiset voivat auttaa ensiavussa, vanhemmille ilmoittamisessa ja taksin/ambulanssin tilaami-
sessa. Tapaturmatilanteessa on tarkea myods muistaa muiden lasten huomiointi ja turvalli-
suus.

Keski- ja alakerrassa l0ytyvat ensiapukaapit. Niiden tarkemmat paikat |6ytyvat myos paiva-
kodin kartoista. Ylakerrassa ensiaputarvikkeita [6ytyy pikkukeittion kaapista. Jos huomaat
niissa puutteita, ilmoita niista Irmeli Kytolalle. Lisaksi retkia varten joka kerroksessa on oma
ensiapulaukku, joka otetaan mukaan retkelle.

Toimintaohje: CQ‘-&

;P N

Jos itse lahtee viemaan lasta -> kuljetus taksilla tai linja-autolla

riippuen tilanteen vakavuudesta, takaisin pdin aina linja-autolla,

jos vaan tilanne sen sallii

Taksimatkoja varten maksusitoumuskaavake (Jaanan huoneessa,
hyllyssa)

Taksia tilattaessa kannattaa mainita, etta kyseessa on paivakotikul-
jetus ja maksu tapahtuu maksusitoumuksella
Maksusitoumuskaavakkeita kannattaa aina pitaa varalla myos retkilla

Omalla autolla kuljetus ehdottomasti kielletty
Ensiapupaikka on ensisijaisesti Tesoman terveysasema p. 03-36579300 (avoinna ma-to 8-
15.30, pe 8-15), muina aikoina Acuta p. 03-311611)

Padsaantoisesti ensiapuvelvoitteen hoitaa padivdahoidon henkil6kunta olemalla mukana ti-
lanteessa loppuun asti

Jos tyontekija on yksin lasten kanssa (aikaiset aamut, myohaiset illat), voi soittaa hatakes-
kukseen ja pyytdaa ambulanssin paikalle -> lapsi yksin ambulanssiin, hoitaja muiden lasten
kanssa

Tapaturmasta tehdaan aina tapaturmaselvitys, joka kdydaan lapi myds vanhemman kanssa
(vaatii vanhemman allekirjoituksen) -> toimitetaan johtajalle, arkistoidaan
Tapaturmaselvitys ldhetettava myos sahkoisesti johtajalle, joka puolestaan toimittaa kaavak-
keen aluepaallikolle

Huolehdi, ettd omassa puhelimessa ovat kaikki tarvittavat puhelinnumerot helposti |6ydet-
tavissa

Liite: SELVITYS LAPSEN TAPATURMASTA, KARKAAMISESTA TAI LAHELTA PITI -TILANTEESTA
PAIVAHOIDOSSA



4.1.4 Lapsen katoaminen

Karkaamistilanteissa on tarkeaa, etta jokainen tydntekija sailyttaa malttinsa seka toimii rau-
hallisesti ja jarjestelmallisesti. Tyontekijat sopivat keskendan tyonjaosta. Muiden paikalla
olevien lasten turvallisuus on hyva varmistaa.

Toimintaohje:

Ensimmaiseksi nopea tarkastus ldhimaastoon ja johtajalle asiasta tiedottaminen

Jos lasta ei l0ydy -> ota yhteys poliisiin ja soita vanhemmille

Kun saat apua, kdaynnista etsinnat -> kaikki mahdolliset vapaana olevat aikuiset mukaan et-
simistilanteeseen

Etsintda suunniteltaessa on hyva ottaa huomioon lapsen ika (pieni lapsi ei mene kauas,
isompi voi menna vaikka kotiin)

Vastaantulijoita kannattaa kysya mahdollisista havainnoista

Jalkeenpain karkaamisselvityksen teko (sama kaavake ja kdytanto kuin tapaturmatilanteessa)
-> kdydaan myos vanhemman kanssa lapi

Tapahtuneen jalkeen tyoyhteisossa on tarkea kdyda keskustelua karkaamisesta: Miksi nain
kavi? Onko jotain mitd pitaisi muuttaa/korjata (esim. pihassa)?

4.1.5 Retket

Lasten kanssa tehtadvat retket ovat osa paivahoidon toimintaa. Retkelle voi ldhted, kun tun-
tee lapsiryhman niin hyvin, etta retken pystyy toteuttamaan turvallisesti. Retkien suunnitte-
lussa tulisi ottaa huomioon esimerkiksi seuraavia asioita: lasten ika, retkikohde, matka koh-
teeseen ja mahdolliset kulkuneuvot. Lisaksi on hyva muistaa, etta usein retket suuntautuvat
lapsille vieraaseen ymparistdon, jolloin henkiloriskien todennakdisyys suurenee. Koko paivan
retkia varten on turvallisuussyista laadittava kirjallinen retkikohtainen suunnitelma. Turvalli-
suuteen liittyvat asiat on hyva kerrata aina retkelle Idhtiessa (aikuiset keskendan, lasten
kanssa).

Toimintaohje:
Lasten kokonaismaara henkilokunnan tiedossa

Lapsilla heijastinliivit paalla

Lasten valvonnasta selkedt sopimukset (esim. ketka aikuisen kddessa)
Kaikki lapset liikkuvat yhdessa ryhmassa samanaikaisesti

Kaytetaan vain jalankulkua varten tarkoitettuja vaylia

Kaytetaan vain julkisia liikennevalineita

Mukana ensiapulaukku (sis. taksilapun), ladkkeet (diabetes, allergiset) sekd puhelin mukana
(puhelimessa vanhempien numerot, ym. tarkedt numerot)



4.1.6 Kiusaamisen ehkdisy

Kaikissa Tampereen paivakodeissa on syksysta 2011 alkaen kiusaamisen ehkaisyn suunnitel-
ma. Henkilékunta on tehnyt suunnitelman yhteistydssa lasten ja vanhempien kanssa. Suun-
nitelman tavoitteena on ennaltaehkaista kiusaamista ja toimia mallina kiusaamistilanteiden
kasittelyssa.

Liite: KIUSAAMISEN EHKAISY LAMMINPAAN PAIVAKODISSA

4.1.7 Esiopetuksen oppilashuolto

Oppilashuollolla tarkoitetaan lapsen hyvan oppimisen, hyvan psyykkisen ja fyysisen tervey-
den seka sosiaalisen hyvinvoinnin edistamista ja yllapitamista seka niiden edellytyksia lisdaa-
vaa toimintaa. Esiopetuksen oppilashuolto kuuluu kaikille esiopetus-yksikdssa tydskentelevil-
le seka oppilashuoltopalveluista vastaaville viranomaisille. Sita toteutetaan yhdessa van-
hempien ja lapsen kanssa. Esiopetuksen oppilashuolto on seka yhteisollista ja yksilollista tu-
kea. Oppilashuollolla edistetdan lapsen tasapainoista ja tervettd kasvua ja kehitysta seka tue-
taan oppimista.

Lamminpaan paivakodin esiopetuksen oppilashuoltotydoryhmaan kuuluvat paivakodin johta-
ja, esiopetuksen lastentarhanopettajat, kiertava erityislastentarhanopettaja, neuvolan ter-
veydenhoitaja ja nivelyhteistyon osalta koulupsykologi ja eritysopettaja. Huoltajan luvalla yk-
sittdisen lapsen asioiden kasittelyyn voi osallistua myds muita tahoja.

Oppilashuoltoryhma kokoontuu sovittuina paiving, noin kuuden vii-
kon valein. Lisaksi ryhma voi kokoontua tarpeen mukaan myds muina
ajankohtina.




4.2 Sisatilojen kartat
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4.3 Paivakodin turvallisuusasiat

Kaikissa Tampereen paivakodeissa on oma turvallisuussuunnitelma. Suunnitelma pohjautuu
Tampereen kaupungin paivahoidon turvallisuussuunnitelmaan, joka on tehty yhteistydssa
Aluepelastuslaitoksen kanssa. Turvallisuussuunnitelmat valmistuvat vuoden 2012 aikana.



4.4 Ensiapuohjeita

Ensiaputaito on osa arkipdivan turvallisuutta ja sen osaamalla voi pelastaa ihmishenkia. Aut-
taminen on aina jokaisen velvollisuus hatatilanteessa ja kaikilla on oikeus saada tarvitessaan
apua. Henkilékunnan tulisi kerrata ensiaputaitoja saanndllisin valiajoin, jotta tilanteen sattu-
essa ensiapu voitaisiin aloittaa valittomasti.

4.4.1 Toimintaohje hdtdtilanteessa

HATATAPAUKSESSA SOITA

AMBULANSSI
112 LAMMINPAAN PAIVAKOTI
Kivilevontie 1
Kerro kuka olet. 33420 Tampere
Mista soitat.
Mita on tapahtunut. /

TILAA TAKSI JATKOHOITOA
VARTEN
p. 10041 / 0100 4131
Muista saattaja ja yhteys
huoltajiin.

ohjeet!

SELVITA TARVITTAVA JATKOHOITOPAIKKA:

Haukiluoman neuvola (03) 565 78083
Tesoman neuvola 0400 362 905
Tesoman terveysasema (03) 365 79300 /
muu oman alueen ladkariasema

Ensiapu Acuta (03) 311 611

MUISTILISTA
e Ota yhteys lapsen huoltajiin.
e Muista tapaturmailmoitus. Kaavake taytetdan aina tapaturmatilanteessa,
vaikka ladkarin hoitoa ei heti tarvittaisi.
e Muista maksusitoumus taksia varten.

Hammastapaturmissa kiireellistd ensiapua tarvittaessa ota yhteys ldhialueen hammashoito-
laan (Lamminp&dan koulun hammashoitola p. (03) 565 45030) tai keskitettyyn ajanvarausnu-
meroon p. (03) 565 70111.



4.4.2 Verenvuodon tyrehdytys

Toimi seuraavasti nenaverenvuodon tyrehdyttamiseksi: <

e Autettavan tulee istua etukumarassa.
e Vuotava sierain niistetdaan tyhjaksi verihyytymista.

e Vuotavaa sierainta painetaan sormella nenarustoa
vasten 10-15min ajan.

e Sierain tulee valilla niistaa tyhjaksi hyytymista. Nenan paalle tai niskaan voi laittaa
kylmaa, esim. jaapussin pyyhkeen sisalle. Kylma supistaa verisuonia.

e Toimita autettava ladkariin, jos verenvuoto ei lakkaa.

4.4.3 Vierasesine korvassa/nendssd/silmdssé

Korvassa oleva vierasesine, toimi seuraavasti:
e Ali kaiva korvaa. Korvakiytiva voi vaurioitua ja esine tyéntyd syvemmille.
e Anna ladkarin poistaa vierasesine korvasta.

Nendssd oleva vierasesine, toimi seuraavasti:
e Taivuta lapsen pda alaspain ja yritd saada hanet niistamaan.
e Jos vierasesine ei irtoa, anna ladkarin poistaa se.

Silmassa oleva vierasesine, toimi seuraavasti:
e Silmaa huuhdellaan juoksevan veden alla, se voi auttaa roskan poistumista.
e Nakyvan roskan voi poistaa varovasti esim. puhtain sormin.
e Al3 hankaa tai hiero silmaa.

e Jos silman pinnalle/luomen alle on kiinnittynyt jotakin tai roskaa ei saada poistettua,
hakeudutaan laakariin.



4.4.4 Myrkytys

Toimi seuraavasti myrkytystilanteessa:

Hatatilanteessa soita 112. @
Jos epailet myrkytyksen mahdollisuutta, soita myrkytystietokes- J \

kukseen puh. (09) 471 977 (24h/vrk).

Kuvaile myrkytystietokeskukseen:

Mita on tapahtunut, mista aineesta on kysymys.

Miten myrkky on joutunut kehoon (nielty, hengitetty, imeytynyt, pistetty).
Minka maaran autettava on niellyt.

Kuinka pitka aika tapahtuneesta on kulunut

Toimi myrkytystietokeskuksen ohjeiden mukaan.

Al3 okseta.

Tarkkaile autettavan tilaa, ilmeneekd esim. pahoinvointia, vatsakipua, ripulia.

4.4.5 Pyértyneen ensiapu

Pyortyminen tarkoittaa lyhytta tajunnan hairiokohtausta, johon liittyy lihasjanteyden mene-
tys. Se aiheutuu aivojen verenkierron tilapadisesta heikkenemisesta. Kohtaus menee ohi nor-
maalisti 1-2 minuutissa. Pyortymisen syyna voi olla esimerkiksi vasymys, jarkytys, kipu, ripu-
lointi tai oksentelu, hikoilu, kuume, kuivuminen tai pitkdan jatkunut paikallaan seisominen.

Henkil6n pyortyessa toimi seuraavasti:
e Aseta pyortynyt makuulle ja nosta jalat koholle.
e Tarkista, ettd pyortynyt hengittda normaalisti, tunnustele pulssi.
o Huolehdi, ettei pyortynyt paase vahingoittamaan itseaan.
e Avaa ikkunat raittiin ilman saamiseksi.
e Avaa kiristavat vaatteet.

Toimita pyortynyt kiireellisesti ladkariin, jos:
e Pyoértyminen ei mene ohi parissa minuutissa.
e Pyortymiseen liittyy muita oireita, esim. pyortynyt kouristaa.
e Tiedat, ettd pyortyneelld on jokin pitkdaikaissairaus, esim. diabetes, epilepsia.



4.4.6 Elvytys

Elottoman lapsen painelu-puhalluselvytys (PPE)

1. Saatko lapsen hereille?
Herattele lasta puhuttelemalla ja ravistelemalla. Jos lapsi ei herda, soita hatdanumeroon 112.

2. Soitto hatanumeroon 112.

Hatanumeroon 112 soitetaan valittomasti, jos paikalla on muita tai itse voit soittaa muiden
ensiaputoimenpiteiden ohessa. Muutoin yksin ollessasi elvyta lasta ensin 1 minuutti ja tee
hatdilmoitus heti taman jalkeen. Hatdakeskuksen antamia ohjeita tulee noudattaa.

Kaanna taman jalkeen lapsi seldlleen, ja selvita hengittadakd han normaalisti?

3. Avaa hengitystie.

Ojenna varovasti lapsen paa leuan karjesta nostamalla ja toisella kddellad otsasta painamalla.
Samalla katso, kuuntele ja tunnustele hengitysta. Liikkuuko rintakeha? Kuuluuko hengityksen
aani? Tuntuuko ilman virtaus poskellasi? Arvio onko hengitys normaalia, epanormaalia tai
hengitys puuttuu. Mikali eparoit, toimi kuin hengitys ei olisi normaalia ja aloita elvytys.

4. Puhalla 5 alkupuhallusta.

Avaa lapsen hengitystie. Aseta suusi tiukasti lapsen suun paalle ja sulje lapsen sieraimet
sormillasi (peitd vauvan suu ja sieraimet omalla suullasi). Rauhallisesti puhalla ilmaa lapsen
keuhkoihin sen verran, etta lapsen rintakeha nousee (liikkuu). Puhalla yhteensa viisi kertaa.

5. Paina 30 kertaa.

Aseta kimmenen tyviosa lapsen rintakehalle, rintalastan alaosalle. Paina kasivarsi suorana
30 kertaa siten, etta rintalasta painuu selkeasti kohtisuoraan alaspain ja palautuu. Ajallisesti
painumis- ja palautumis-vaiheet ovat yhta pitkia. Keskimaarainen painelutiheys on 100 ker-
taa minuutissa, eika ylita 120 kertaa minuutissa. Laske painelut daneen.

6. Puhalla 2 kertaa.

Avaa lapsen hengitystie. Aseta suusi tiiviisti lapsen suun paalle, sulje sieraimet, ja puhalla
rauhallisesti ilmaa lapsen keuhkoihin. Puhalluksen aikana katso rintakehan liiketta (nousee).
Toista puhallus. Kahden puhalluksen kesto on 5 sekuntia. Jatka rytmilla 30:2.

7. Yksin toimiessasi, tee nyt hatailmoitus soittamalla 112.
8. Jatka lapsen elvytystad tauotta rytmilld 30:2

kunnes lapsi heraa: liikkuu, avaa silmansa ja hengittda normaalisti, ammattihenkil6t antavat
luvan lopettaa tai voimasi loppuvat.



Elottoman aikuisen & murrosikdisen painelu-puhalluselvytys (PPE)

1. Saatko henkilon hereille?
Herattele hanta puhuttelemalla ja ravistelemalla. Henkilo ei heraa.

2. Soita hiatanumeroon 112.
Hatdkeskuksen antamia ohjeita tulee noudattaa.
Kaanna taman jalkeen autettava selalleen, ja selvita hengittaaké han normaalisti?

3. Avaa hengitystie.

Ojenna autettavan paa leuan karjesta nostamalla ja toisella kddelld otsasta painamalla. Sa-
malla katso, kuuntele ja tunnustele hengitysta. Liikkuuko rintakeha? Kuuluuko hengityksen
aani? Tuntuuko ilman virtaus poskellasi? Arvio onko hengitys normaalia, epanormaalia tai
hengitys puuttuu. Mikali epardit, toimi kuin hengitys ei olisi normaalia ja aloita paineluelvy-
tys.

4. Aloita paineluelvytys.

Aseta kdimmenesi tyviosa keskelle autettavan rintalastaa ja toinen katesi rintalastalla olevan
kdaden paalle. Sormet ovat limittdin. Paina suorin kasivarsin kohtisuoraan alaspain 30 kertaa
siten, etta rintalasta painuu 5 - 6 cm. Anna rintakehan palautua paineluiden valissa. Keski-
madradinen painelutiheys on 100 kertaa minuutissa, eika ylitd 120 kertaa minuutissa. Laske
painelut daneen.

5. Puhalla 2 kertaa.

Avaa hengitystie. Aseta suusi tiiviisti autettavan suun paalle ja sulje sormillasi hanen sie-
raimensa. Puhalla rauhallisesti ilmaa autettavan keuhkoihin. Puhalluksen aikana katso, ett3
autettavan rintakeha nousee (liikkuu).

Toista puhallus. Kahden puhalluksen kesto on 5 sekuntia.

6. Jatka elvytysta tauotta rytmilla 30:2,
kunnes autettava heraa: liikkuu, avaa silmansa ja hengittda normaalisti, ammattihenkil6t an-

tavat luvan lopettaa tai voimasi loppuvat.

PAINELUELVYTYS ERI IKARYHMISSA:

Alle 1-vuotiaat Alle murrosikai- Murrosikdiset & Ai-
set kuiset
Painelupaikka Rintalastan alaosa Rintalastan alaosa Rintalastan keskiosa
Tekniikka 2 sormea 1-2 katta 2 katta
Painallusten 1/3 rintakehasta 1/3 rintakeh&sta 1/3 rintakehasta (n.
Syvyys (n. 4cm) (n. 5cm) 5-6 cm)
Painallusten 30:2 30:2 30:2

ja puhallusten
suhde




4.5 Ergonomia

Lamminpaan paivakodissa toiminta tapahtuu kolmessa kerroksessa. Tasta syysta paivakoti
toimintaymparistona on erittdin haasteellinen. Liikkuminen rappusissa ja tavaroiden kuljet-
taminen kerroksesta toiseen on raskasta ja siksi tyontekijan on hyva tiedostaa ergonomisesti
"taloudellisia” tapoja toimia. Alakerrassa ja keskikerroksessa on kaytossa pukemispenkit, jot-
ka helpottavat aikuisten tydasentoa lasten kenkien ja punttien laitossa. Kaikissa kerroksissa
on lisaksi pukemis- ja satulatuoleja, joita on hyva kayttaa kaikissa paivittaisissa toiminnoissa
(esim. pukeminen, ruokailu).

Tyodntekijoiden osallistuminen ergonomisten tyétapojen kehittamiseen on ensiarvoista, kos-
ka he ovat tyonsa parhaita asiantuntijoita. Lasten toistuva nostaminen ja kantaminen, mata-
lat kalusteet seka lattialla istuminen kuormittavat tyontekijoiden liikuntaelimist6a. Kuormi-
tus ei ole sindllddn huono asia, mikali se ei jatku pitkdan tai ole toistuvaa.

Tybergonomian puutteet iimenevat erilaisina tuki- ja liikkuntaelimistdn oireina kuten niska- ja
hartiasarkyna, selkakipuna tai polvien kulumina. Nama johtuvat usein vaarin mitoitetuista ja
tyovalineistd, tilan ahtaudesta, toistuvista tyoliikkeistd, nostoista ja kiertoliikkeista seka vaa-
rin opituista tyotavoista.

Ohessa ohjeita arkipdivdan ergonomian huomioimiseen:

TYOASENNOT

NOSTAMINEN & KANTAMINEN

Oikeankokoiset kalusteet

e Tydpisteiden oikea sijoittaminen e Pukemispenkin hyddyntiminen

(esim. hoitop&ydan korkeus) e Seldn tukeminen seinda vasten

e lLasten omatoimisuuden hydédyntdminen lattialla istuttaessa

(esim. pukemisessa) e Toispolviasento matalia sanky-

e Karryjen hyddyntaminen tavaroiden ja pedattaessa

siirtamisessa

MELU

e Pehmeat materiaalit sisustuksessa
e Lapsiryhman sopiva koko

e Vahemman leluja lasten leikeissa
e Tavallisella danelld puhuminen



