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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdyttajan opas varhaiskasvatukseen.
Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa paivakodin uuden tyontekijan perehdytysta pereh-
dyttdjan oppaan avulla. Perehdytyksen tulee olla suunnitelmallista, jonka takia olemme
suunnitelleet oppaan, joka toimii perehdytyksen apuvalineena. Oppaan avulla perehdy-
tyksen kulkua ja tavoitteita pystytddn seuraamaan yhdessa perehdyttdjan ja perehdytet-
tavan kanssa. Opinnaytetyon yhteistydkumppanina toimi kunnallinen paivakoti Es-
poossa.

Tassa monimuotoisessa opinnaytetydssa kasitellddn perehdyttdmisen tietoperustaa,
seka perehdyttdmisen hyotyja. Perehdyttaminen on tarkea osa uuden tyodntekijan sitou-
tumista tyOpaikkaan. Opinnaytetydssa tarkastellaan varhaiskasvatukseen liittyvia osa-
alueita kuten varhaiskasvatustyota, henkildstdd seka perehdyttdmista varhaiskasvatuk-
sessa. Opinnaytetydssa kaydaan lapi oppaan toteutukseen liittyvia teemoja kuten kuvi-
tusta seka ulkoasua. Oppaan tydelamalahtoisyytta tavoiteltiin henkildstolle toteutetun tar-
vekartoituksen kautta. Tarvekartoituksen avulla selvitettiin perehdyttajan oppaan tarvetta
seka sen sisaltda.

Perehdyttajan opas toteutettiin Microsoft Word -tekstinkasittelyohjelmalla. Perehdyttajan
opas on muodoltaan avoin eli oppaaseen ei ole painettu mitdan sellaista tekstia, joka
liittyisi pelkastaan yhteen varhaiskasvatuksen toimipisteeseen. Jokainen opasta kayttava
paivakoti tdydentaa itse siihen paivakotia koskevat tiedot. Opas sisaltaa teemoittain in-
fosivuja, joiden tarkoituksena on auttaa perehdyttajaa tayttdmaan sivuille oikeat pereh-
dytysta koskevat tiedot.

Perehdyttajan opas pitaa sisallaan vareja, kuvioita seka yksinkertaista tekstia. Oppaan
yksinkertaisuus ja selkeys motivoivat perehdyttajaa kayttdamaan opasta osana perehdy-
tysta. Opas ei pida sisallaan mitaan sellaista tietoa, joka olisi aikaan tai paikkaan sidottu.
Opas voidaan taydentaa sahkdisesti ja tulostaa, jolloin opasta voidaan taydentaa myds
perehdytyksen aikana ja sen paatyttya kasin kirjoittaen. Jatkokehitysideana opinnayte-
tydlle on laajentaa perehdyttajan oppaan jakelua esimerkiksi muihin Espoon kunnallisiin
paivakoteihin. Perehdyttdjan opas on toteutettu vain suomeksi, joten opas olisi hyodyl-
listd kdantaa muille kielille.

Avainsanat Opas, perehdytys, varhaiskasvatus, varhaiskasvatusty®
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The purpose of this thesis was to design and produce a guide for employee onboarding in
early childhood education. The aim of this thesis was to develop new employees’ orientation
with an onboarding guide in kindergarten. With the help of the onboarding guide, the instruc-
tor and the new employee can follow the course of orientation and identify the goals to be
achieved. This thesis was carried out in cooperation with a municipal kindergarten in Espoo.

This functional thesis consists of a theoretical part and the product. The theoretical part fo-
cuses on employee onboarding and the benefits of it. Onboarding is an important part of new
employees’ commitment to the job. This thesis also sheds light on employees of early child-
hood education and employee onboarding in early childhood education. This thesis goes
through the guide’s layout and illustration. The guide was designed using a needs assess-
ment filled in by the employees at the kindergarten. With the help of the needs assessment,
the guide was designed on the basis of the employees” needs and ideas.

The onboarding guide was realized with the Microsoft Word program. The guide is an open
one which means that there is not any content related to only one kindergarten. Every kin-
dergarten complements itself the information about that particular kindergarten. The guide
also includes information pages which helps the instructor to complements the right infor-
mation on it.

The onboarding guide includes different colors, patterns and simple text. The guide is easy
to follow which motivates the instructor to use it. It does not include any kind of information
which would be time- bound. It can be complemented electronically or by hand, in which
case the guide can be edited during and after the onboarding. Further development idea
could be to expand the distribution of the guide to other municipal kindergartens in Espoo.
The onboarding guide only exists in Finnish so it would be useful to translate it into other
languages as well.

Keywords early childhood education, early childhood education work,
guide, onboarding
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1 Johdanto

Taman monimuotoisen opinnaytetyon tarkoituksena on toteuttaa paivakodin henkilOs-
tolle tarkoitettu perehdyttdjan opas. Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa paivakodin
perehdytystd sekd auttaa paivakodin perehdytysprosessissa luomalla perehdyttajan
opas valmiiksi paivakodin kayttddn. Tavoitteena on luoda yksinkertainen ja selkea opas,
jota on mielekas kayttaa. Henkilostolla tarkoitamme tassa tydssa paivakodissa tydsken-
televia henkil6ita, joiden yksi vastuista on perehdyttaa uusia tyontekijoita tyohon ja tyo-
yhteis66n. Opinnaytetydomme sisaltda teoriaosuuden ja oppaan. Tyoelamakumppa-
ninamme toimii Espoon kaupungin paivakoti Hosmari, jossa on 106 lasta kuudessa lap-
siryhmassa. Lapset ovat idltdan 1-6-vuotiaita. (Hésmarin paivakoti n.d.) Opas toteute-

taan yhteistydssa Hosmarin paivakodin johtajan ja henkiloston kanssa.

Perehdyttajan opas on tarkoitettu paasaantdisesti henkildlle, joka huolehtii uuden tyon-
tekijan perehdyttamisesta tydpaikalla, mutta opasta voi hyddyntdd myos perehdytettava
itse. Oppaan on tarkoitus toimia apuvalineena perehdytyksessa. Perehdytyksen tulisi
olla aina suunniteltua ja aikataulutettua, joten oppaan mydéta sovituista paivamaarista on
helpompi pitda kiinni. Oppaan avulla seka perehdyttaja ettd perehdytettava voivat seu-
rata perehdytyksen etenemista. Opas voi toimia my6s muistilistana perehdyttajalle, silla
jotkut tyotehtavat saattavat tulla kokeneelta tyontekijalta automaatiolla, joten niiden sa-
noittaminen on jarkevaa. Oppaan toteutuksessa kaytamme apuna Hosmarin henkilds-
tolle toteutettavaa tarvekartoitusta. Tarvekartoituksen avulla selvitetdan perehdyttajan
oppaan tarvetta sekd mahdollista sisaltoa. Taataksemme opinnaytetyon tydelamalahtoi-
syyden osallistamme H&smarin paivakodin henkildkuntaa oppaan suunnitteluun tarve-

kartoituksen avulla.

Opinnaytetydmme sijoittuu varhaiskasvatuksen tyokentalle. Varhaiskasvatuksen tarkoi-
tuksena on luoda yhdenvertainen I&htdkohta lasten kasvulle, kehitykselle ja oppimiselle
painottaen pedagogiikkaa. Jokaisen lapsen tavoitteellinen kasvatus, opetus ja hoito taa-
taan suunnitelmallisella varhaiskasvatuksella, joka toteutetaan monialaisella yhteis-
tyolla. Varhaiskasvattajien perehdyttaminen tyohon on tarkeaa, jotta voidaan taata lap-
sille Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018 maaritellyt tavoitteet laadusta, yh-

denvertaisuudesta seka suunnitelmallisuudesta. (Opetushallitus 2018: 7-11.)

Valitsimme opinnaytetydbmme aiheeksi uuden tydntekijan perehdyttamisen, silld uusien

tyontekijoiden perehdyttamisellda on havaittu olevan useita positiivisia vaikutuksia.
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Olemme my6s kohdanneet omissa aiemmissa tyopaikoissamme riittamatonta perehdy-
tysta. Joissain tyopaikoissa perehdyttaminen ei ole ollut suunniteltua eikd kukaan ole
ollut nimellisessa vastuussa perehdyttdmisen etenemisesta, jos esimies ei ole ollut pai-
kalla. Perehdyttamiseen tulisi kiinnittaa erityistd huomiota silloin kun kyseessa on uuden
tyontekijan perehdyttaminen. Perehdyttamisen avulla luodaan myonteista asennoitu-
mista tyoyhteisoa ja tyota kohtaan. Myonteinen ensivaikutelma tyosta luo hyvan perus-
tan yhteistyolle. Uusi tyontekija uskaltaa helpommin keskustella, kysella ja tarttua asioi-
hin, jos han tuntee olonsa tervetulleeksi tyopaikalle ja tyOyhteis6on. Perehdyttamisen
avulla uuden tydntekijdn oppiminen tehostuu ja oppiaika vahenee. Tama vahentaa

tydssa tehtavien virheiden maaraa. (Hamalainen & Kangas 2007: 4-5.)
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2 Varhaiskasvatustyo

Varhaiskasvatus on osa suomalaista koulutusjarjestelmaa, joka on tarkea vaihe lapsen
kasvun ja oppimisen polulla ennen varsinaisen koulun aloittamista. Varhaiskasvatus voi-
daan toteuttaa paivakotitoimintana, perhepaivahoitona seka avoimena varhaiskasvatus-
toimintana, kuten esimerkiksi leikkipuistotoimintana. Varhaiskasvatuksella on monia eri-
laisia tehtavia, jotka tukevat lapsen kasvua, kehitysta ja oppimista. Opitut tiedot ja taidot
vahvistavat lapsen osallisuutta seka aktiivista toimijuutta yhteiskunnassa. Varhaiskasva-
tuksen tulee myos edistaa lasten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seka ehkaista syrjay-
tymista. (Opetushallitus 2020.) Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018 on velvoit-
tava valtakunnallinen maarays, jonka ohjeiden mukaan varhaiskasvatus toteutetaan.
Huoltajilla on paavastuu lapsen kasvattamisessa, mutta varhaiskasvatus tukee kotien
kasvatustehtavaa ja vastaa omalta osaltaan lasten hyvinvoinnista. (Opetushallitus 2018:
7.) Varhaiskasvatuksessa tydskentelevan perehdyttajan tulee tuntea Varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteet 2018, jotta han voi perehdyttda uuden tyontekijan tyopaikkaan.
Perehdyttamisen apuna perehdyttaja voi kayttaa opasta, joka toimii muistilistana pereh-

dyttajalle. Muistilistan avulla tarkeiden aihealueiden jakaminen sujuu luontaisesti.

Varhaiskasvatuksen tarkoituksena on luoda yhdenvertainen lahtdkohta lasten kasvulle,
kehitykselle ja oppimiselle painottaen pedagogiikkaa (Opetushallitus 2018: 7). Suunni-
telmallisen varhaiskasvatuksen saavuttamiseksi jokaiselle lapselle tulee tehda henkil6-
kohtainen varhaiskasvatussuunnitelma, jonka laatimiseen osallistuvat varhaiskasvatuk-
sen henkildkunta, lapsen vanhemmat seka lapsi itse. Jokaisen lapsen omassa varhais-
kasvatussuunnitelmassa tulee ottaa huomioon esimerkiksi lapsen tuen tarve seka lap-

sen mielenkiinnonkohteet.

Varhaiskasvatustyohon tyohon kuuluu tyon ja toiminnan organisointiin liittyvia kaytan-
t6ja, joita ovat muun muassa tyon ja vastuiden jakaminen seka aikataulujen laatiminen
(Nummenmaa ym. 2007: 31). Henkilokunta vastaa erilaisista varhaiskasvatukseen liitty-

vista tyotehtavista, jotka jakautuvat osittain eri nimikkeiden mukaan.
2.1 Varhaiskasvatuksen henkilékunta
Varhaiskasvatuslain (2018) mukaan varhaiskasvatuksen opettajan patevyyden kelpoi-

suusvaatimuksena on vahintaan kasvatustieteen kandidaatin tutkinto, johon sisaltyy var-

haiskasvatuksen tehtaviin ammatillisia valmiuksia antavat opinnot, joista voidaan saataa
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tarkemmin valtioneuvoston asetuksella tai jota on tdydennetty mainituilla opinnoilla (Var-
haiskasvatuslaki 2018/540 § 26). Varhaiskasvatuksessa toimivan sosionomin kelpoi-
suusvaatimuksena on vahintaan sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto, jo-
hon sisaltyvat varhaiskasvatukseen ja sosiaalipedagogiikkaan suuntautuneet vahintaan
60 opintopisteen laajuiset opinnot (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 27). Varhaiskasva-
tuksen lastenhoitajan tehtavaan kelpoisuusvaatimuksena on kasvatus- ja ohjausalan pe-
rustutkinto, sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai muu vastaava soveltuva tutkinto, joi-
hin sisaltyy tai joita on taydennetty riittdvan laajoilla lasten hoidon, kasvatuksen ja ope-
tuksen tutkinnon osilla (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 28). Paivakodin johtajan tehta-
van kelpoisuusvaatimuksena on varhaiskasvatuksen opettajan tai varhaiskasvatuksen
sosionomin patevyys ja vahintdan kasvatustieteen maisterin tutkinto seka riittava johta-
mistaito (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 31). Paivakodissa kasvatus-, opetus- ja hoito-
tehtavissa toimivasta henkildstosta vahintadan kahdella kolmasosalla tulee olla varhais-
kasvatuksen opettajan tai sosionomin kelpoisuus, josta vahintdan puolella varhaiskas-
vatuksen opettajan kelpoisuus. Muilla tulee olla vahintaan varhaiskasvatuksen lasten-
hoitajan kelpoisuus. (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 35.) Sen vuoksi, etta varhaiskas-
vatuksessa tyoskentelee monia erilaisia koulutustaustoja omaavia ihmisia, voidaan mo-

nialaisen yhteistydn myo6ta kaikkien osapuolten osaaminen saada kayttoon.

Varhaiskasvatuksen lastenhoitajan tydnkuvaan kuuluu muun muassa pitkaaikaissairaan
lapsen hoitotoimenpiteiden ja 1dakehoidon toteuttaminen. Lastenhoitaja tunnistaa ylei-
simmat lastentaudit seka osaa ehkaista erilaisten epidemioiden syntya. (Varhaiskasva-
tuksen ABC 2019: 12.) Kokonaisvastuu toiminnan suunnittelusta seka toiminnan arvioin-
nista on varhaiskasvatuksen opettajalla. Varhaiskasvatuksen opettajan tydnkuvaan kuu-
luu my6s varhaiskasvatussuunnitelman laatiminen ja arviointi. (Opetushallitus 2018: 10,
18.) Varhaiskasvatuslaissa (2018) saadetty nimike varhaiskasvatuksen sosionomi on
uusi tehtdvanimike, joka ei toistaiseksi ole viela laajasti kdytdssa varhaiskasvatuksen
kentalla (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 27). Varhaiskasvatuksen sosionomin osaa-
mista voidaan hyddyntaa esimerkiksi lasten ja perheiden palvelujarjestelman tuntemuk-
sen osalta (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 23). Varhaiskasvatuksen johtajan tehtavana
on johtaa pedagogista tyota. Johtajan tulee edistaa tyoyhteison sitoutumista yhteiseen
paamaaraan eli laadukkaaseen varhaiskasvatukseen. (Haapsamo, Susanna 2018.)

Kaikilla varhaiskasvatuksessa tyoskentelevilla on yhteisia tavoitteita seka vastuita. Las-
ten turvallisuudesta ja perustarpeista huolehtiminen on kuitenkin tarkein vastuu jokai-

selle varhaiskasvatuksen ammattilaiselle. (Tehy 2019: 8.)
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Varhaiskasvatuksen tulee olla ammattihenkiloston toteuttamaa suunnitelmallista ja ta-
voitteellista toimintaa lasten hyvinvoinnin ja oppimisen takaamiseksi (Opetushallitus
2018: 22). Opetus- ja kulttuuriministerion (2017) valtakunnallisen selvityksen mukaan
lahes koko maassa kelpoisia tyontekijoita on saatavilla riittavasti varhaiskasvatuksen
tyotehtaviin. Kuitenkin puolet selvitykseen vastanneista johtotehtavissa tyoskentelevista
henkildista oli sitd mieltd, ettd kelpoista henkildkuntaa ei ole saatavilla riittdvasti min-
kaanlaisiin tydsuhteisiin. (Opetus- ja kulttuuriministerié 2017: 47.) Varhaiskasvatuksessa
tulee noudattaa henkildston kelpoisuusvaatimuksia (Opetushallitus 2018: 17). Tilanne
on vaikea, jos patevaa henkildkuntaa ei ole saatavilla, silla Varhaiskasvatuslaissa (2018)
todetaan, ettd kunnan on jarjestettdva varhaiskasvatusta siina laajuudessaan kuin kun-
nassa esiintyva tarve sita edellyttdaa (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 5). Jos patevaa
henkilokuntaa on vaikea saada, on tarkea keskittya pitdmaan kiinni jo rekrytoiduista tyon-
tekijoista. Tyontekijoiden sitoutuminen tyopaikkaan alkaa jo tyohaastattelussa. Rekry-
toinnin jalkeen on tarked keskittya laadukkaaseen perehdyttdmiseen, jotta uusi tyonte-
kija kokee, ettd hanet on otettu hyvin vastaan uudessa tydpaikassa. Perehdyttdjan opas
voi omalta osaltaan antaa uudelle tyontekijalle vaikutelman, etta perehdyttdminen koe-

taan tarkeaksi asiaksi uudessa tydpaikassa.

2.2 Varhaiskasvatuksen tydyhteiso

Varhaiskasvattajien yhteinen perustehtava on lasten kasvattaminen, hoito ja opetus
(Nummenmaa & Karila & Joensuu & Rénnholm 2007: 22). Tydsopimuslain (2001) mu-
kaan tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu tyotehtavien ja tyoolojen edellyttdama huolelli-
suus ja varovaisuus. Tyontekijan tulee huolehtia tydpaikalla olevien henkildiden turvalli-
suudesta. (Tydsopimuslaki 2001/55 2 luku § 3.) Varhaiskasvatuksessa tata voidaan so-
veltaa ajatukseen, ettd tyontekijan tulee suorittaa varhaiskasvattajien perustehtavat
suunnitelmallisesti, sensitiivisesti ja silla varovaisuudella, ettei vahingoita lapsia tahatto-
masti tai tahallisesti tydssaan. Tata samaa asiaa myés Nummenmaa ym. (2007: 20) ko-
rostavat sanomalla, ettd kasvattajan tulee olla tietoinen tyohonsa liittyvista vastuista ja
velvollisuuksista. Suunnitelmallinen varhaiskasvatus kertoo siita, etta tyontekijat ovat tie-
toisia omista vastuista ja velvollisuuksistaan. Kasvatustietoisuuden tulisi olla jokaiselle
varhaiskasvatuksessa tydskentelevalle henkildlle selva asia. Tydyhteisdn toimivuus vaa-
tii sen, ettd on olemassa yhteinen tulkinta siitd mitd on hyva kasvatus ja mita se henkil®-

kunnalta vaatii. (Nummenmaa ym. 2007: 20,25.) Jos kaikille tydyhteisdn jasenille kasva-
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tustietoisuus ei ole selva, tulee pohtia, onko perehdytyksessa tata asiaa korostettu tar-
vittavasti. Jos nain ei ole, voidaan jo kokeneenkin tydntekijan perehdyttamista jatkaa ja

taydentaa.

Paivakodin kasvatuskulttuuri rakentuu kasvatuskaytantojen ja naihin liittyvien arvojen ja
uskomusten pohjalta. Varhaiskasvatusyksikon jasenten tulee sitoutua yhteisiin tavoittei-
siin, jotta tavoitteet johtavat toimiviin kaytantoihin. Kasvattajien osallistuminen paivako-
din tiimin tyoskentelyyn sisaltda yhteisoon kuulumisen seka yhteisdssa toimimisen.
(Nummenmaa ym. 2007: 31, 34-35.) Yhteiset kdytannot luovat yhteis66n kuuluvuuden
tunteen. Sitoutuminen edellyttda kaikkien tydntekijoiden osallistumista ja panosta vaati-
matta kuitenkaan samankaltaisuutta. Tydyhteisdissa on aina olemassa omanlainen kult-
tuuri, joka ilmenee yhteison jasenten toiminnassa ja ajattelussa. Kulttuuriin kuuluu vah-
vasti myds yhteis6on muodostunut tieto ja osaaminen. (Nummenmaa ym. 2007: 51, 28.)
TyOpaikalla on tarkeaa keskittya tyoyhteison hyvinvoinnin edistamiseen, silla toimivassa
tyoyhteisossa tyontekijat viihtyvat hyvin eika tyontekijoiden vaihtuvuus ole niin suurta. Jo
perehdyttamisen aikana tulisi keskittya siihen, etta tyontekijoilla on aikaa tutustua toi-

siinsa.

Tarvittaessa varhaiskasvatussuunnitelma toteutetaan monialaisessa yhteistyéssa (Ope-
tushallitus 2018: 9-11). Monialaisella yhteistydlla tarkoitetaan palvelujen tuottamista
asiakaslahtoisesti eri hallintoalojen ja ammattiryhmien valisena yhteistyona, jotta asiak-
kaan tarpeet tayttyvat laajasti (Isoherranen 2012: 10-11). Jokaisen varhaiskasvattajan
tulee tuntea mahdolliset yhteistyotahot, jotka tarvittaessa osallistuvat lapsen kasvatuk-
seen. Yhteistydtahot tulee kdyda lapi perehdytyksen aikana. Varhaiskasvatuksessa las-
ten parissa paivittain tydskentelevat varhaiskasvatuksen opettajat, erityisopettajat, so-
sionomit ja lastenhoitajat. Paivittdisen henkilokunnan lisaksi varhaiskasvatuksen toteut-
tamiseen voivat osallistua esimerkiksi seurakunnat, poliisi ja ravitsemuspalvelut. Jokai-

nen henkiléston jasen on tarked osa kasvatusyhteis6a. (Opetushallitus 2018: 35, 30.)
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2.3 Yhteistydbkumppanina Hésmarin paivakoti

Espoon asukasmaara oli 2019-2020 vuodenvaihteessa 289 731. Espoo on vakiluvul-
taan Suomen toiseksi suurin kaupunki. (Espoo 2020.) Espoon kaupungin Varhaiskasva-
tuksen nettisivuille on listattu noin 140 kunnallista paivakotia. Lisaksi Espoossa toimii
esimerkiksi yksityisia paivakoteja. (Varhaiskasvatus n.d.).

Otimme yhteyttd muutamaan espoolaiseen paivakotiin sahkopostitse ja tiedustelimme
heidan kiinnostustansa lahted mukaan kehittdmaan paivakotinsa perehdytysta yhteis-
tyossa kanssamme. Hosmarin paivakoti otti yhteytta takaisin ja ilmaisi olevansa kiinnos-
tunut yhteistydsta kanssamme. Jatkossa pidimme yhteyttd Hosmarin paivakodin johta-

jaan sahkopostitse tarvittaessa.

Hosmarin paivakoti sijaitsee Espoon keskuksessa ja se kuuluu Suvelan pienalueeseen.
Hoésmarin paivakodissa on 106 lasta kuudessa lapsiryhmassa. Lapset ovat idltaan 1-6-
vuotiaita. (Hosmarin paivakoti n.d.) Hosmarin paivakodissa tydskentelee talla hetkella
yhdeksan varhaiskasvatuksenopettajaa, yhdeksan varhaiskasvatuksenlastenhoitajaa,
kolme varahenkil6d, varhaiskasvatuksen erityisopettaja, varhaiskasvatuksen kieli- ja
kulttuuriopettaja seka varhaiskasvatusyksikonjohtaja (Ahola 2021). Hésmari on Vihrea
Lippu -paivakoti, joka tarkoittaa sitd, ettd paivakodissa toteutetaan kestavan kehityksen
ohjelmaa varhaiskasvatuksen ohella (Hosmarin paivakoti n.d.). Paivakodissa toimintaa
toteutetaan paasaantoisesti pienryhmissa. Eri pienryhmilla on erilaisia tavoitteita ja ai-
kuisten resurssit jakautuvat tilanteen edellyttamalla tavalla. Pienryhmatoimintaa pyritaan
toteuttamaan myo6s esimerkiksi ulkoilussa ja ruokailussa. Hosmarin paivakodissa pereh-

dytetdan uusia tyontekijoita tydn ohessa. (Ahola 2021.)
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3 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen on prosessi, ei vain yksittainen tapahtuma (Wallace 2009: 168). Pe-
rehdyttdminen voi tarkoittaa ja pitaa sisalladn monia eri asioita. Perehdyttaminen tarkoit-
taa esimerkiksi kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii tuntemaan
tyopaikkansa, sen toimintaperiaatteet ja liikeidean. Perehdyttamisen avulla tyontekija op-
pii tuntemaan myds tydpaikkansa ihmiset, niin asiakkaat, tydkaverit kuin esimiehetkin.
Perehdyttamisessa tydntekija oppii tuntemaan omaan tyéhdnsa kohdistuvat odotukset
ja vastuut seka turvallisuusohjeet. (Hamalainen & Kangas 2017: 2.) Tyéehtosopimuk-
sissa usein maaritelldaan, ettd uuden tyodntekijan tulee saada uuden tehtdvan mukaista
palkkaa perehdyttamiskaudesta huolimatta (Kupias & Peltola 2012: 26). Perehdyttamis-
kaudesta ei ole taloudellista haittaa uudelle tyontekijalle, joten hyvin toteutetusta pereh-

dyttamisesta hyotyvat niin tyontekijat kuin tyonantajatkin.

Perehdytyksen aikana tulee muistaa, etta esimiehen ja uuden tyontekijan kasitys siita,
mika on tarkeaa saattaa poiketa keskenaan. Perehdytyksen tulisi olla joustavaa ja sita
pitaisi pystya muuttamaan tarvittaessa kohdatakseen perehdytettavan tarpeet. (Wallace
2009: 170.) Myds vastuunjako uuden tyontekijan perehdyttamisesta tulee tehda tarkasti,
jotta kaikki tydpaikalla tydskentelevat tietdvat oman osuutensa tydntekijan perehdyttami-
sesta (Kupias & Peltola 2012: 45).

3.1 Perehdyttaminen teoriassa

Tybnantajan vastuulla on tarjota tyontekijéilleen riittdva perehdytys. Jokaisella ty6pai-
kalla tulee olla perehdytysohjelma, jonka mukaan perehdyttdminen toteutetaan. Vaikka
vastuu perehdytyksesta on esimiehelld, han voi delegoida sen hoitamisen myos muille
tyontekijoille. (Tehy n.d.) Koko tydyhteisd voi myotavaikuttaa uuden tyontekijan pereh-
dyttdmiseen. Joissain tydyhteisdissa perehdyttaminen ja perehdyttamisen kehittdminen
kuuluukin jokaisen tyontekijan tyétehtaviin. (Kupias & Peltola 2012: 45.) Hannu U. Keto-
lan (2010) vaitoskirjassa esiteltiin tutkimustulosta, jonka mukaan perehdyttamisen haas-
teeksi koettiin eri toimijoiden roolien epaselvyys. Tutkimukseen vastanneiden mielesta
olisi trkeaa tehda selvaksi perehdyttdmisen alussa kuka on vastuussa mistakin asiasta.

(Ketola 2010: 94.) Vastuunjako selventaa perehdyttamisen etenemista.
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Hyvan perehdyttajan tulee olla kokenut tyontekija, joka kuitenkin haluaa oppia uutta ja
pystyy joustamaan omista tydmalleistaan. Perehdyttdjan tulee olla luonnollisesti myos
motivoitunut tyontekija, jotta hanell riittda kiinnostusta uuden tyontekijan perehdyttami-
seen. (Kjelin & Kuusisto 2003: 195). Perehdyttajan tarkoitus ei ole tehda tulokkaasta
perehdyttajasta riippuvaista. Jotta tdma onnistuu, tulee hanelld olla tietoa oppimisesta
seka omien ohjaustaitojen ja ohjaamiseen liittyvien tyokalujen kehittamisesta. Perehdyt-
taja voi kuitenkin jaada perehdytysjakson jalkeen perehdytettavan tyokaveriksi. (Kupias
& Peltola 2012: 139.) Organisaatiossa perehdyttdjia voi olla monta, jotta ty6 jakaantuu
monipuolisesti ja tasaisesti. Perehdyttajalla tulisi olla varattuna riittavasti aikaa perehdyt-
tamiseen. Esimiehen tulisikin suunnitella perehdyttajan tydtehtavat joustaviksi perehdy-
tysjakson ajaksi (Kjelin & Kuusisto 2003: 195-196).

Perehdytys on hyva aloittaa vastuiden ja velvollisuuksien selventéamisella. On myds hyva
kayda lapi tyopaikan yhteiset sdannot ja toimintatavat, kuten esimerkiksi lomajarjes-
telm3, sairaudesta ilmoittaminen ja Id8karintodistuksen hankkiminen. Perehdytyksessa
tulisi varmistaa, etta tyontekija tietdd omaan tydhonsa kohdistuvat odotukset ja vastuut,
oppii tydtehtdvansa ja sisaistaa turvallisuusohjeet seka tutustuu tydyhteiséonsa. Tyodn-
tekijalle tulee antaa riittavasti tietoa organisaatiosta, tyopaikan saannoista ja toimintata-
voista seka tydehtosopimuksen velvoitteista. (Tyoturvallisuuskeskus 2016: 6.) Tulee
myos varmistaa, ettd perehdytettavalld on mahdollisuus kysya ja selventaa saamaansa

tietoa.

Perehdyttamisen aikana pitéda kayda lapi erilaisia lakeja, jotka takaavat tyontekijan tur-
vallisuuden uudella tydpaikalla. Tyéturvallisuuslain (2002) mukaan tydntekija tulee pe-
rehdyttaa riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin,
tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttddn seka turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista. TyOntekijalle tulee antaa opetusta
ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta
tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. (Tyéturvallisuuslaki 2002/738 §
14.) Varhaiskasvatuksessa perehdyttajan oppaaseen voidaan esimerkiksi kirjata ylos jo-
kaisen lapsen allergiat seka adrenaliinikynan kayttoohje, jotta valtytddn mahdollisilta ta-

paturmilta.

Uudelle tyontekijalle voidaan perehdyttamisjakson aikana nimetd mentori, jolta perehdy-
tettdva voi kdyda kysymassa apua ja neuvoa. Usein oletetaan, etta kaikki tyopaikalla

toimivat henkilot ovat valmiita auttamaan uutta tyontekijaa, mutta nimetyn mentorin
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avulla myds uuden tydntekijan kynnys kysya apua pienenee. Mentorointi tapahtuu paa-
saantoisesti kahden ihmisen valilla, joista toinen toimii aktorina ja toinen mentorina. Ak-
tori on usein juuri valmistunut henkil®, joka on kokemattomampi tyéelamassa. Mentori
on taas osaavampi henkild6 mentorointisuhteessa ja hanella enemman tyokokemusta.
(Opetushallitus n.d.) Mentorointisuhde on pitka ja voi kestaa jopa useita vuosia. Tapaa-
misten vali voi vaihdella, mutta tavallisesti tapaamisia on noin kerran kuussa. (Kjelin &
Kuusisto 2003: 228.) Jokainen mentorointisuhde on omanlaisensa, mutta monesti lah-
detdan liikkeelle selvittamalla aktorin vahvuuksia ja toiveita. Mentorin kanssa voidaan
kayda lapi tavoitteita ja mielenkiinnonkohteita. Mentorointiohjelman ideana on, etta aktori
saa omalle uralleen ideoita ja sparrausta, mutta mentorointi voi myos antaa uusia ideoita

ja nakékulmia mentorille. (Opetushallitus n.d.)

Mentorointi voi olla myds vertaismentorointia. Se perustuu tasavertaiseen vuorovaiku-
tussuhteeseen, jossa mentori seka aktori voivat jakaa tietoa ja kokemuksiaan tyosta.
Mentorointi siirtda hiljaista tietoa tyontekijalta toiselle. Organisaatio hyotyy vertaismento-
roinnista, silld se luo yhtenaistd toimintakulttuuria ja toimintatapoja seka se on kustan-
nustehokasta ja se antaa tasa-arvoisen mahdollisuuden oppia toisilta tydntekijoilta.
(Osake n.d.) Esimerkiksi kaksi uutta tydntekijaa voivat istua tasaisin valiajoin alas kerto-

maan toisilleen oivalluksia ja ideoita, joita ovat tydssaan saaneet.

Ryhmamentorointi on myos yksi tapa mentoroida. Ryhmamentoroinnissa mentori ohjaa
pientd aktoriyhmaa. Ryhmamentoroinnista aktorit saavat mentorin tuen lisaksi myos
vertaistukea toisilta aktoreilta. (Helsingin yliopiston ryhmamentorointisivut n.d.) Jos yri-
tyksessa on aloittanut samaan aikaan monta uutta tydntekijaa, on jarkevaa kokoontua
ajoittain yhteen ryhmamentorointikokoukseen, jossa kaikki uudet tyontekijat voivat sa-

manaikaisesti pohtia mielta painavia kysymyksia.

Mentorointia voidaan kayttaad osana perehdytysta, mutta se ei korvaa itse perehdytta-
mista. Perehdyttdjan roolina on tukea tyon sisallon omaksumista ja korostaa tulokselli-
suutta. Perehdyttdja sitoutuu tiettyyn ajanjaksoon ja kayttaa kirjallisia materiaaleja. Men-
tori sen sijaan tukee tyontekijoiden yksildllisia tavoitteita ja urakehitysta, raataloi ohjauk-
sen tarpeen mukaan, siirtaa hiljaista tietoa ja on tydntekijan rinnalla kulkija. (Eramies &
Kurko & Liiri-Ranta & Lahteenmaki 2018: 7.)
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Perehdytyksen lopussa tulisi tarkastella onko perehdytyksen pdamaara saavutettu.
Tama osuus unohtuu useasti tydpaikoilla. Tydpaikan tulisi myds arvioida aika ajoin pe-
rehdytysohjelmaansa. Tama onnistuu tyontekijoiden seka tydnjohtajan arvioinnilla. (Wal-
lace 2009: 170, 174.) Perehdytysohjelmaa tulee paivittaa tarvittaessa ottamalla huomi-
oon arvioinnista tulleet huomiot. Perehdytettavan ja tyopaikan esimiehen tulisi olla vuo-
rovaikutuksessa toistensa kanssa. Esimies haluaa, ettd perehdytettava oppii tarvittavat
taidot ja etta tyontekija tyoskentelee toivotulla tavalla. Tyontekija taas toivoo oppivansa
tarvittavat taidot ja tiedot seka toivoo tekevansa tyonsa hyvin. Taman takia esimiehen
tulisi kiinnittda huomiota perehdyttamiseen, vaikka hanella olisikin kiire. Hyva vuorovai-
kutus heidan valilldan voi rohkaista tydntekijaa kysymaan ja oppimaan paremmin. (Wal-
lace 2009: 173.)

3.2 Perehdyttaminen kaytannossa

Ennen ensimmaista tydpaivaa on hyva toivottaa tydntekija tervetulleeksi jotenkin, esi-
merkiksi soittamalla uudelle tydntekijalle paivaa ennen ensimmaistd tydvuoroa, jotta
tyontekija kokisi toihin tulemisen mukavaksi ja vahemman stressaavaksi. Puhelussa uusi
tyontekija voi myos kysya viime hetken tarkentavat kysymykset. Esimiehen tulisi myos
kertoa muille tyontekijoille uudesta tyontekijasta. Esimies voi kertoa tyontekijoille uuden
tulokkaan aloittamispaivamaaran, tydnkuvan ja hdnen vastuualueensa. Tama auttaa va-
hentdmaan vaarinkasityksia ja konflikteja tydyhteisdssa. (Wallace 2009: 172.) Uudesta
tyontekijasta kertominen etukateen vanhoille tyontekijoille mahdollistaa sen, etta tyopai-
kalla voidaan sopia etukateen kuka ottaa uuden tydntekijan vastaan ja perehdyttaa ha-
net. Ennakkotiedon my6ta perehdyttaja voi suunnitella perehdytyksen aikataulun ja va-
rata tarpeeksi aikaa perehdytykseen. (Hamalainen & Kangas 2007: 9.) Perehdytys alkaa
saman tien ja ensimmaiset paivat vaikuttavat paljon tyontekijan motivaatioon ja viihtymi-
seen tyOpaikalla (Wallace 2009: 171-172).

Perehdyttamisen tulee koskea kaikkia rekrytoituja henkiloita myos kesatyontekijoita ja
pitkalta virkavapaalta palaavia henkil6ita. Perehdyttamistd on myos elakkeelle jaavan
tyontekijan tietotaidon siirtamista nuoremmille tyontekijoille. Talla tavalla varmistetaan
osaamisen sailyminen tydyhteisdssa. (Karjalainen 2010: 26.) Perehdytykseen kuuluu
isona osana hiljaisen tiedon siirtaminen uudelle tyontekijalle. Hiljainen tieto on vaikeasti
tunnistettavaa ja ndkyvaksi tehtavaa. Hiljainen tieto on syvalla tydntekijdiden ja esimies-
ten ajattelumalleissa, kokemuksissa, taidoissa. Hiljaisen tiedon kayttdminen tapahtuu

automaatiolla. (Kiviranta 2010: 162.) Hiljaista tietdmysta voidaan alkaa jakamaan uudelle
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tyontekijalle jo heti ensimmaisesta paivasta alkaen (Virtainlahti 2009: 110). Tietdmyksen
jakamisen kautta osaaminen ja kaytannot tulevat kaikkien tyoyhteison jasenten saata-
ville ja kehitettavaksi. Hiljainen tietdmys on osa organisaation toimintakyvyn yllapita-
mista. (Virtainlahti 2009: 108-109.)

Perehdyttajan keskeinen tyétehtdva on auttaa ja opastaa uusi tydntekija tydpaikkaan.
Perehdyttajan tulee hahmottaa tydpaikan kokonaiskuva seka hanella tulee olla riittavasti
tietoa tydtehtavista. Perehdyttdjan tulee jaksottaa perehdyttamisjakso osiin, jotta uusi
tydntekija ei kuormitu ensimmaisena paivana tiedon maarasta. Taman vuoksi aiemmin
mainittu suunnittelu ja aikataulut on tarked osa perehdyttamistd. Perehdyttdjan opasta
voidaan kayttda apuna perehdytyksen jaksottamisessa. Voidaan sopia esimeriksi, etta
tietyt sivut kdydaan lapi heti ensimmaisena paivana. Tyosuhteen alussa tulisi kayda lapi
yleisimmat asiat, joten perehdytys on hyva aloittaa niista. Taman jalkeen perehdyttami-
sessa voidaan edetéa perusasioista erikoistuneeseen tietoon. Hyva perehdyttaja luo luot-
tamuksellisen ja avoimen suhteen perehdytettavaan, mutta antaa kuitenkin perehdytet-
tavalle mahdollisuuden toimia itsenaisesti ja oma toimintamallinsa luoden. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003: 196-197.)

Perehdyttajan tulee kertoa asioita mahdollisimman yksinkertaisesti huomioiden, etta pe-
rehdytettava ei valttdmatta tunne alan sanastoa tai lyhenteitd. Hyvassa perehdytyksessa
perehdytettavan tulee itse asettaa itselleen tavoitteet ja osallistua perehdytyssuunnitel-
man kulkuun. Hyva perehdyttaja antaa tahan mahdollisuuden ja on itse valmis jousta-
maan ja kuuntelemaan perehdytettavan toiveita. (Kjelin & Kuusisto 2003: 197.) Uuden
tydntekijan perehdyttdminen saattaa antaa myds perehdyttajalle uusia nakoékulmia tyo-

honsa ja tyotapoihinsa.

Jokaiselle uudelle tyontekijalle tulee laatia kirjallinen ja yksilollinen perehdytyssuunni-
telma, joka tehdaan yhteistydssa perehdytettdvan ja perehdyttajan valilla. Eri organisaa-
tioiden toiminta- ja perehdyttamiskonseptit voivat poiketa paljon keskenaan. Joissain ti-
lanteissa perehdyttdminen on suunniteltu tarkasti jo etukateen, kun taas toisaalla tulokas
itse voi muokata omaa perehdyttdmissuunnitelmaansa. (Kupias & Peltola 2012: 139.)
Perehdyttajan tuleekin osata lukea tilannetta ja tunnistaa paras perehdytyskeino eri ti-
lanteissa. Uuden tyontekijan osaamista arvioidaan ottaen huomioon aikaisempi tydko-
kemus. Vastavalmistuneen osalta otetaan huomioon myos harjoittelupaikat ja niista han-
kittu kokemus. Perehdytyssuunnitelmaan kirjataan aihealueittain organisaatioon ja var-

sinaiseen tydhon liittyvat osa-alueet. Osa aiheista tulee kdyda yhdessa lapi, kun taas
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osan uusi tyontekija voi opiskella itsenadisesti esimerkiksi intranetista. Perehdyttajan
kanssa tulee kuitenkin kdyda lapi ndmakin osa-alueet, jotta ne eivat pelkastaan jaa itse-
naisen opiskelun varaan. Perehdyttdmissuunnitelmaan tulee liittdd aikataulu, jonka
avulla perehdytyksen on helppo edetd. Perehdytysvaihe voi kestdd muutamasta viikosta
muutamaan kuukauteen. (Surakka 2009: 73-74.) Perehdyttdmisen suunnittelun myo6ta
perehdyttaja osaa rajata tiedon jakamista niin, ettd uuden tydntekijan on mahdollista si-
sdistda esimerkiksi kaikki yhtena paivana jaetut asiat. Perehdyttdjan oppaaseen voidaan
esimerkiksi jaotella aihealueita niin, ettd perehdytyksessa on selva ja hyvin toimiva ra-

kenne.

Perehdyttdmisen apuna voi olla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaat, toimintakertomuk-
set, henkildstdlehdet sekd perehdyttamisohjelmat ja perehdyttdmiskansiot. Perehdytta-
misen oheismateriaalin tekemiseen voi kulua paljon aikaa, mutta toisaalta se kompensoi
itse perehdyttamiseen tarvittavaa aikaa. Tulokas tai perehdyttaja voi esimerkiksi pereh-
tya materiaaliin etukateen ja mydhemmin han voi kerrata asioita itsenaisesti materiaalin
avulla. (Hamalainen & Kangas 2007: 7, 9.) Ohjeet ja oppaat tulee laatia muistaen omat
itsestaanselvyydet. Talla tarkoitetaan sita, etta lukija ei valttamatta tieda esimerkiksi kaik-
kia tyovaiheita, joten ne on syyta esitellad tarkasti. Lukijan on my6s mahdotonta tietaa
kuinka tarkeita tyévaiheet ovat, ellei niiden merkitysta erikseen mainita. Ohjeiden ja op-
paiden tulee olla myds kokonaisrakenteeltaan helposti hahmotettavia. Kuvat saattavat
myos olla oppaissa tarpeellisia, jotta ohjeet ovat helpommin ymmarrettavissa. Kasky-
muodossa puhuttelu on oppaissa ja ohjeissa selkein tapa antaa ohjeet lukijalle. (Koti-

maisten kielten keskus n.d.)

Perehdyttamismateriaalin tulee olla helposti tutustuttavaa ja kaytettavaa. Materiaaleja
tulee myos pystya muokkaamaan ja paivittamaan tarpeen tullen. Perehdyttamisen ai-
kana uuden tydntekijan tulee tutustua erityisesti siihen materiaaliin, joka auttaa hanen
omaa tydtaan. Intranetti on yksi esimerkki perehdyttdmismateriaalista, jota ei voida kui-
tenkaan kayttaa ainoana perehdyttamisen valineena. (Kjelin & Kuusisto 2003: 206.) Aja-
tusta intranetista voidaan soveltaa myds esimerkiksi perehdyttajan oppaaseen. Oppaan
voidaan ajatella olevan apuna perehdyttdmisessa, mutta se ei voi toimia ainoana pereh-
dyttdmisen valineena. Sita voidaan pitaa tukena ja muistilistana perehdyttamisen toteu-

tuksessa.
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3.3 Perehdyttamisen vaikutukset

Perehdyttaminen luo vahvan perustan tyoyhteisdlle, silla mitd nopeammin uusi tyontekija
oppii uudet asiat, sitd nopeampaa han pystyy tydskentelemaan itsenaisesti ilman muiden
apua. Perehdyttamisen kautta tyontekija tietda mista han saa tarvittaessa lisatietoa. (Ha-
malainen & Kangas 2007: 4-5.) Organisaatioissa ollaan usein kiinnostuneita selvitta-
maan, miten yrityksen toimintaa voidaan tehostaa ja tulosta parantaa. Jokaisen tyonte-
kijan osaamista tulee lisata aktiivisesti, jotta yrityksen toimintaa voidaan muokata parem-
maksi ja tehokkaammaksi. Osaamisen jatkuvan kehittdmisen ja yllapitdmisen myota voi-
daan valttya ikavilta tappioilta ja ongelmilta, jotka vaikuttavat yrityksen toimintaan. (Grén-
fors 2010: 123.)

Perehdyttamisen aikana tyontekija sitoutuu tyopaikkaansa, joten uuden tyontekijan en-
simmaisiin kuukausiin kannattaa kiinnittda erityistd huomiota. Suunnitelmallisen pereh-
dyttdmisen myo6ta tyontekijat todenndkdisemmin sitoutuvat tydpaikkaansa paremmin.
TyOpaikkaansa sitoutuneet tyontekijat tyoskentelevat tehokkaammin ja ovat tyytyvai-
sempia tyéhonsa. Onnistuneen perehdyttdmisen mydéta tyodntekijat tietdvat mita heilta
odotetaan ja miten tietyt tyot hoidetaan, joten heille syntyy onnistumisen tunteita tyos-
saan. Onnistumisen tunteet vaikuttavat suoraan tydntekijan tyotyytyvaisyyteen ja sitou-
tumiseen. Perehdyttamisen aikana positiiviset palautteet ja kannustus lisdavat tyonteki-
jan oppimista ja tyotyytyvaisyytta. (Eklund 2018: 34-35.) Tyohonsa sitoutuneet ja siita
iloa saavat henkildt [ahtevat pienemmalla todennakoisyydella etsimaan parempaa tyota

muualta, siksi perehdyttaminen on tarkea vaihe tyontekijan sitoutumisessa tyopaikkaan.

Perehdyttaminen on onnistunutta, kun tyontekija on omaksunut opittavan asian kokonai-
suutena ja tuntee asioiden valiset yhteydet. Onnistuneen perehdyttamisen jalkeen tyén-
tekijalld on valmius soveltaa oppimaansa tietoa muuttuvissa tilanteissa, ja tydntekija on
oppinut tydhon ja tydyhteison toimintaan liittyvat yleisperiaatteet. (Tyoturvallisuuskeskus
2009: 3.) Esimerkiksi perehdyttajan oppaasta tydntekija voi itse tarkistaa ja kerrata oppi-
miaan asioita. Hannu U. Ketolan (2010) vaitdskirjan mukaan laadukas perehdyttaminen
nopeuttaa uutta tyontekijaa saavuttamaan sellaisen osaamistason tyossaan, joka hyo-
dyttaa seka itse tydntekijaa etta koko yritysta. Ketolan vaitdskirjassa onnistuneen pereh-
dyttdmisen piirteeksi koettiin se, ettd uusi tydntekija oli muutaman kuukauden jalkeen
I6ytanyt paikkansa uudessa tydpaikassaan ja pystyi tydoskentelemaan roolissaan tay-
delld teholla. (Ketola 2010: 11, 97.)
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Perehdyttaminen voi olla myds epaonnistunutta. Pahimmassa tapauksessa epaonnistu-
neesti toteutettu perehdyttdaminen johtaa tyontekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumi-
seen. Syyna irtisanomiseen voi olla yksinkertaisesti tydnantajan nakékulmasta tuotta-
vuuden lasku. Irtisanoutumisen syyna voi taas olla se, ettei tyontekija esimerkiksi viihndy
tydssaan. Epaonnistunut perehdyttaminen tulee kalliiksi tydnantajalle, jonka takia pereh-
dytykseen ja sen onnistumiseen tulee kiinnittda erityistd huomiota. Organisaatioissa,
jossa vaihtuvuus on suurta, epaonnistuneisiin perehdyttamisiin kaytetty summa voi
nousta hyvinkin korkeaksi. (Eklund 2018: 33-34.)

3.4 Perehdyttaminen varhaiskasvatuksessa

Kansallisen koulutuksen arviointikeskus eli Karvi julkaisi vuonna 2019 arvion, jossa kay-
tiin 1api varhaiskasvatussuunnitelmien toteutuminen paivakodeissa ja perhepaivahoi-
dossa. Tehty arviointi nosti esiin useita kehittdmisen kohtia, joita olivat muun muassa
kielellisen ymparistdn puutteellisuus, taiteellisen ilmaisun satunnaisuus seka kannusta-
van toiminnan riittdmattémyys. Henkildstén vaihtuvuus seka henkildstén puutteellinen
pedagoginen osaaminen arvioitiin olevan yksi syy puutteelliselle toiminnalle. (Karvi 2019:
164-165, 65.) Koska henkildstdé vaihtuu usein, voi jatkuva perehdyttaminen kayda ras-
kaaksi henkildkunnalle. Suunnitelmallisuus ja roolien selvyys auttaa lievittdmaan tyonte-
kijdiden uupumista perehdyttamiseen (Kupias & Peltola 2009: 69). Erityisesti varhais-
kasvatuksen henkilékunnan vaihtuvuus on suurta, joten perehdyttdmisen tulee olla suju-
vaa ja laadukasta, jotta henkildstd kykenee yllapitdmaan ja tarjoamaan lapsille lasten
edun mukaista, turvallista ja laadukasta varhaiskasvatusta, vaikka henkildstdssa tapah-
tuisi suuria muutoksia. Jos ajatellaan, etta yksi syy tyontekijoiden suureen vaihtuvuuteen
varhaiskasvatuksessa on perehdyttamisen puutteellisuus, niin hyvin jarjestetyn pereh-
dyttdmisen myo6ta henkildston sitoutumista tydpaikkaansa voidaan lisata, ja nain vaihtu-
vuutta vahentaa. Tyopaikan tavoitellessa pitkdaikaista sitoutumista uudelta tyontekijalta,
tulee perehdyttamisessa huomioida ensisijaisesti organisaatioon ja tydyhteis66n sopeu-
tuminen, seka tyoyhteisdoon tutustuminen. Pitkdaikaisen sitoutumisen saavuttamiseksi
voidaan usein kayttad enemman aikaa seka resursseja perehdyttamisen toteuttamiseen.
(Eklund 2018: 28-29.) Tydpaikalla, jossa johto ja henkildstd luottavat toisiinsa tydntekijat
ovat sitoutuneempia ja tyytyvaisempia tydssaan (Heinonen 2006: 84—-85). Varhaiskas-
vatuksen jarjestajien tulisi ymmartaa perehdyttamisen merkitys tyontekijoiden pitovoi-
man yllapitdjana ja jarjestda nain laadukasta ja suunniteltua perehdytysta uusille tydonte-
kijoille. On tarkeaa luoda uusille tyontekijdille tervetullut olo, jotta motivaatio uuden ty6n

oppimiseen heraa ja kestaa.
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Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018 on velvoittava valtakunnallinen maarays,
jonka ohjeiden mukaan varhaiskasvatus toteutetaan. Tyo varhaiskasvatuksessa vaatii
tyontekijalta tietoa ja taitoa kohdata lapset arvostaen lapsuuden itseisarvoa, korostaen
ihmisoikeuksia, lasten oikeuksia, yhdenvertaisuutta seka monimuotoisuutta. Varhaiskas-
vatuksen henkildstolla on myds suuri vastuu jarjestaa lapsille kasvatuksen, opetuksen ja
hoidon ehea kokonaisuus. (Opetushallitus 2018: 8, 20-23.) Varhaiskasvatussuunnitel-
man perusteet 2018 pohjaa vahvasti esimerkiksi Varhaiskasvatuslakiin (2018) seka Las-
tensuojelulakiin (2007). Jokainen varhaiskasvatuksessa tydskenteleva on velvoitettu hoi-
tamaan tyotaan Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden 2018 mukaisesti, joten uu-
sien tyontekijoiden perehdyttaminen tietyn paivakodin toimintatapoihin on tarkeaa. Pai-
vakodit toimivat kaikki hiukan eri tavalla, mutta niista jokainen noudattaa Opetushallituk-
sen antamaa velvoittavaa Varhaiskasvatussuunnitelman perustetta 2018 ja sen esitta-

mia arvoja.

Perehdytys on tarkea osa henkildstdon kehittdmista ja se koskee myods tydpaikan vanhoja
tyontekijoitd (Ahokas & Makeldinen 2013). Vanhat tyontekijat, joiden tydtehtavat muut-
tuvat tai he, jotka ovat unohtaneet miten jokin asia toimii, voivat hakea taydennyskoulu-
tukseen. My0s taydennyskoulutukset voidaan tulkita perehdyttamiseksi. Karvin 2019 ar-
viossa todettiin, ettad henkildston puutteellinen pedagoginen toiminta on yksi syy varhais-
kasvatuksessa ilmenneisiin ongelmiin. Yhdeksi kehittamissuositukseksi arviossa annet-
tiin henkilokunnan taydennyskoulutukset. Karvin arvion mukaan taydennyskoulutukset
tukivat henkiloston mielestad heidan ammatillista kehittymistaan, joten niita tulisi nain ol-
len myds hyddyntaa tulevaisuudessa. (Karvi 2019: 164—-165, 67.) Taydennyskoulutusten
myo6td myds vanhojen tydntekijdiden osaaminen kehittyy ja he pystyvat tarjoamaan myos

uusille tyontekijoille laadukkaampaa perehdytysta ja mentorointia.

Varhaiskasvatuksessa voidaan hyddyntaa varsinkin vertaismentorointia. Vertaismento-
roinnin kautta voidaan tukea tyontekijoiden tasa-arvoista tyoskentelya seka saastaa kus-
tannuksissa. Vertaismentoroinnin tavoitteena on tarjota ammatillista vertaistukea tyo-
uran tyéhdntulovaiheessa oleville lastentarhanopettajille. (Helsingin varhaiskasvatusvi-
rasto 2016.) Mentorointi nayttaa vakiinnuttaneen paikkansa yhtena varhaiskasvatusvi-
raston toimintamuodoista, jolla edistetdan lastentarhaopettajien tydssa jaksamista, tyo-
hon sitoutumista ja siind kehittymista. Parhaimmillaan mentorointisuhde on molemmille
osapuolille kasvattava kokemus. Toimivaa mentorointisuhdetta luonnehtivat avoimuus,
sitoutuminen mentorointiin seka molemminpuolinen kunnioitus. (Kjelin & Kuusisto 2003:
228.)

metropolia.fi ﬂfMetropolia



17

3.5 Varhaiskasvatuksen ja perehdyttdmisen yhteenveto

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on tarjota lapsille yhdenvertainen Iahtdékohta kasvaa,
kehittyd ja oppia painottaen pedagogiikka. Varhaiskasvatus on laadukasta, yhdenver-
taista seka suunnitelmallista toimintaa. Suunnitelmallisella varhaiskasvatuksella taataan
lapsen tavoitteellinen kasvatus, opetus ja hoito. (Opetushallitus 2018: 7, 9—11.) Varhais-
kasvatuksessa tyoskentelevat varhaiskasvatuksen opettajat, sosionomit, lastenhoita-
jat ja erityisopettajat. Varhaiskasvatukseen voi osallistua tarvittaessa myo6s ulkopuoliset

tahot, jolla taataan lapsen edun mukainen kasvatus. (Opetushallitus 2018: 18, 35.)

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen toimintaperiaatteet ja liikkeidean. Perehdyttdmisen myota
tyontekija tutustuu tyopaikkansa ihmisiin, asiakkaisiin, tyOkavereihin ja esimiehiin. Pe-
rehdyttdmisen kautta tyontekija oppii tuntemaan omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset
ja vastuut seka oppii turvallisuusohjeet. (Hamalainen & Kangas 2017: 2.) Ty6nantajan
tulee tarjota riittdva perehdytys perehdytysohjelman avulla (Tehy n.d.). Perehdyttdminen
alkaa heti tydsopimuksen alussa ja tydpaikan tulee varmistaa, ettd se tarjoaa sopivan
maara tietoa uudelle tydntekijalle (Wallace 2009: 171-172). Perehdyttdmisessa voidaan
kayttaa apuna esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaita ja perehdyttamiskansioita. Tulokas
tai perehdyttaja voi tutustua materiaaliin etukateen ja kerrata materiaalia perehdytyksen
aikana. (Hamalainen & Kangas 2007: 7, 9.) Positiivisen perehdyttdmisjakson myo6ta

tydntekijan motivaatio ja kiinnostus ty6téa kohtaan kasvaa (Kjelin & Kuusisto 2003: 195).

Perehdyttajan tulee olla kokenut tydntekija, joka tuntee tydpaikkansa toimintatavat.
Hyva perehdyttdja kertoo asiat yksinkertaisesti, huomioiden ettd perehdytettava ei valt-
tamatta tunne alan sanastoa. Hanen tulee asettaa perehdytykselle tavoitteet ja olla val-
mis kuuntelemaan myds perehdytettavan mielipiteita ja toiveita. (Kjelin & Kuusisto
2003: 195,197.)

Perehdyttamisen avulla tyontekija sitoutuu tydpaikkaansa, joten uuden tydntekijan en-
simmaisiin kuukausiin kannattaa kiinnittaa erityistd huomiota. Tyopaikkaansa sitoutu-
neet tyontekijat tydskentelevat tehokkaammin ja ovat tyytyvaisempia tydhdnsa. Onnistu-
neen perehdyttdmisen avulla tydtekijat tietdvat mita heiltd odotetaan ja miten tydtehtavat
hoidetaan. Onnistumisen tunteet vaikuttavat suoraan tydntekijan tyotyytyvaisyyteen ja
sitoutumiseen. Tydntekijdn saama palaute ja kannustus perehdyttdmisjakson aikana li-

saa tyontekijan oppimista ja tyotyytyvaisyytta. (Eklund 2018: 34-35.)
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Perehdyttaminen voi olla myds epaonnistunutta. Epdonnistunut perehdyttdminen voi
johtaa tydsuhteen paattymiseen. Syina tydsuhteen paattymiseen voi olla tydnantajan
tai tydntekijan tyytymattomyys tydhon tai tydpaikkaan. Epdonnistunut perehdyttdminen
lisda tydntekijdiden vaihtuvuutta seka kuluja. (Eklund 2018: 33-34.)

Jokainen varhaiskasvatuksessa tyoskenteleva on velvoitettu hoitamaan tyotaan Varhais-
kasvatussuunnitelman perusteiden 2018 mukaisesti, joten uuden tyontekijan perehdyt-
taminen paivakodin toimintatapoihin on tarkeaa. Tyo varhaiskasvatuksessa vaatii tyon-
tekijalta esimerkiksi tietoa ja taitoa kohdata lapset arvostaen lapsuuden itseisarvoa, ko-
rostaen ihmisoikeuksia seka lasten oikeuksia, yhdenvertaisuutta ettd monimuotoisuutta.
Varhaiskasvatuksen tyontekijéillda on myds suuri vastuu jarjestaa lapsille kasvatuksen,

opetuksen ja hoidon eheéa kokonaisuus. (Opetushallitus 2018: 8, 20-23.)
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4 Opinnaytetyon kehittamistehtava

Taman opinnaytetydn tavoitteena on kehittda Hoésmarin paivakodin perehdytysta toteut-
tamalla perehdyttdjan opas. Opinnaytetydon kohderyhmana on paivakodin henkildsto.
Otimme yhteytta Espoossa sijaitseviin paivakoteihin ja esittelimme idean heille. Hosmari
oli kiinnostunut toimimaan opinnaytetydomme ty6elamakumppanina, joten paivakodilla oli
tarvetta perehdyttajan oppaalle, vaikka idea oppaasta tuli meiltd. Hésmarin paivakodille
toteutettiin myohemmin viela tarvekartoitus, jossa kerattiin henkiloston ajatuksia pereh-
dyttamisesta ja sen kehittdmisesta. Saadut tulokset tukivat oppaan tarvetta. Esittelemme

seuraavassa luvussa tarvekartoitusta ja sen tuloksia.

Mielenkiintomme kohdistui erityisesti uuden tyontekijan perehdyttamiseen, silla olemme
henkildkohtaisesti kokeneet perehdytyksen olevan riittdmatonta joissain aiemmissa tyo-
paikoissamme. Uskomme oppaan toimivan hyvana apuvalineena perehdytyksessa. Pe-
rehdyttdmisen oheismateriaalin tekemiseen voi kulua paljon aikaa, jonka takia halu-
simme auttaa paivakodin henkildstoa toteuttamalla oppaan. Oppaan tuoma lisdarvo na-
kyy siita saatavista hyodyista. Oppaan tarkoituksena on helpottaa perehdyttajan tyota
muistuttamalla esimerkiksi tarkeista perehdytettavista asioista. Oppaan avulla perehdy-
tyksen toteuttamisesta seka sen arvioinnista on helpompi pitaa kiinni. Molemmat pereh-

dytyksen osapuolet voivat tarkistaa sekd seurata perehdytyksen etenemista oppaasta.

Opas soveltuu myds Hosmarin paivakodin ulkopuoliseen kayttéon jatkossa, silla opas
on muodoltaan avoin. Oppaan avoimen luonteen myo6ta esimerkiksi Espoon kaupungin
muut paivakodit voivat kayttda opasta jatkossa. Tassd opinnaytetydssd emme kuiten-
kaan keskity oppaan jakeluun muihin paivakoteihin. Opinnaytetydn pohdinnassa

kaymme lapi taman opinnaytetydn mahdollista jatkokehitysta liittyen oppaan jakeluun.

Opas on tarkoitettu niille henkildille, jotka huolehtivat tydssaan uuden tydntekijan pereh-
dyttamisesta. Perehdyttdjan tulee olla kokenut ja motivoitunut tydntekija, joka haluaa op-
pia uutta ja joka pystyy joustamaan omista tydmalleistaan (Kjelin & Kuusisto 2003: 195).
Perehdyttaja tdydentda opasta yhteistydssd muun paivakodin henkildkunnan seka uu-
den tydntekijan kanssa. Myds uusi tyontekija voi tdydentaa opasta itsendisesti perehdy-
tyksen aikana, jos esiin nousee uusia huomioita. Perehdytykseen tulee varata riittavasti

aikaa, jotta myds opas saadaan taydennettya uutta tydntekijaa varten.
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5 Opinnaytetyossa kaytettavat menetelmat

Kehittamistehtdvamme tarkoituksena on kehittda opas, joka toimii perehdyttajan apuva-
lineend, kun uutta tyontekijaa perehdytetdan tydbhon. Opas mahdollistaa uusille tyonte-
kijoille laadukkaan perehdytysjakson, silla oppaan avulla perehdyttdja pystyy jakamaan
tydpaikan oleellisimmat asiat uudelle tydntekijalle. Oppaan toteuttamisessa kaytamme
apuna Hésmarin paivakodille toteutettua tarvekartoitusta, jonka avulla selvitdmme op-

paan tarvetta ja sen sisalta.

5.1 Tarvekartoitus

Tarvekartoitus on tarkea vaihe tuotteen valmistuksessa ja hankinnassa. Tarvekartoituk-
sen avulla selvitetddn mita asiakas tarvitsee ja kuinka paljon. (Logistiikan Maailma n.d.)
Hoésmarin paivakodin henkilokunnalle toteutetussa tarvekartoituksessa selvitettiin pereh-
dyttdjan oppaan tarvetta. Tarvekartoituksella saatiin myds tietoa paivakodin henkildkun-
nan odotuksista ja toiveista. Tarvekartoituksen vastausten perusteella voitiin luoda opas,
joka palvelee paremmin kayttajien tarvetta. Tarvekartoituksen suoritimme Hésmarin pai-

vakodin henkilokunnalle joulukuun 2020 ja tammikuun 2021 aikana.

Tarvekartoitusta varten haimme tutkimuslupaa Espoon kaupungilta. Tutkimusluvan saa-
tuamme toimitimme Hésmarin paivakodin johtajalle sahkoisesti linkin Google Forms- pal-
veluun. Linkin taakse olimme tehneet tarvekartoituksen (ks. liite 1), jonka kautta Horma-
rin paivakodin henkildkunta paasi vastaamaan siihen. Paivakodin johtaja toimitti sen
eteenpdin paivakodin henkildkunnalle. Tarvekartoituksessa oli kymmenen kysymysta,
joista yksi oli avoin kysymys ja loput olivat suljettuja kysymyksia. Osassa kysymysten
vastausvaihtoehdoissa kaytimme Likert-asteikkoa. Likert-asteikkossa on viisi vastaus-
vaihtoehtoa: taysin samaa mieltd, jokseenkin samaa mielta, ei samaa eika eri mielta,
jokseenkin eri mielta ja taysin eri mieltd (Cherry 2020). Koimme tdman vastausasteikon
olevan sopiva, silla Likert-asteikon vastauksia on helppo analysoida ja vastausvaihtoeh-

tojen asteikko on tarpeeksi laaja.

Tarvekartoitusta tehdessa on hyva miettia, vastaako kysymyksen muoto sita tulevan tie-
don kayttotarkoitusta seka ymmartaako vastaaja kysymyksen. Hyvan tarvekartoituksen

periaatteena on se, etta jokainen kohta sisaltaa vain yhden selkean kysymyksen. (Vilkka
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& Airaksinen 2004: 59-61.) Perehdyimme tarkasti valitsemiimme kysymyksiin kokeile-
malla itse niihin vastaamista, jotta ristiriitoja kysymysten ymmartamisessa olisi mahdolli-

simman vahan.

Tarvekartoituksessa tarkastelimme henkilokunnan kokemusta siita, onko perehdyttami-
nen ollut riittdvaa ja onko siihen kaytetty tarpeeksi aikaa. Kysymysten avulla halusimme
selvittda perehdyttdmisen ja oppaan tarpeellisuutta paivakodissa. Seuraavassa koh-
dassa kysyimme, mitd perehdytyksen tulisi sisaltdd. Tata seurasi pitka lista osa-alueita,
jotka kuuluvat oleellisesti paivakodin arkeen. Listassa oli muun muassa vaihtoehtoina
“kriisitilanteet” ja “tietoa ruokailusta”. Listasta vastaajalla oli mahdollisuus valita niin
monta kohtaa kuin han koki tarpeelliseksi. Kysymyksen tarkoituksena oli selvittaad mitka
osa-alueet tyontekija kokisi tarpeelliseksi osaksi perehdytysta ja nain ollen olisi oleellinen

osa luomaamme perehdyttajan opasta.

Seuraavissa kohdissa tarkastelimme henkildkunnan aikaisempaa perehdytystd Hosma-
rin paivakodissa. Kysyimme kaksi kysymysta, joiden vastausten tulisi olla jokaisen HOs-
marissa tyoskentelevan henkilon tiedossa. Kysyimme ymmartaako vastaaja paivakodin
arvot ja tietddko han missa paivakodin yhteinen kokoontumispaikka sijaitsee. Kysyimme
naitad perustallaksemme oppaan tarvetta. Jos vastaaja ei tietaisi arvoja tai kokoontumis-
paikkaa, perehdyttdjan oppaasta voisi olla apua tulevien tydntekijéiden perehdyttami-

sessa, jotta tarkeat tiedot siirtyvat varmasti uusille tyontekijdille.

Kahdessa viimeisessd kysymyksessa tiedustelimme perehdyttdjan oppaan tarvetta ja
sen mahdollista sisaltdéa. Sisallolla tassa kohtaa tarkoitimme muun muassa sita, pitaisiko
oppaan sisaltaa kuvia tai esimerkiksi yksinkertaista tekstia. Kysymyksella tarkastelimme
henkilokunnan mielipidetta oppaasta ja sen tarpeesta. Viimeisessa kysymyksessa ky-
syimme, mitd oppaan tulisi henkildkunnan mielesta sisaltdd. Annoimme nelja vaihtoeh-
toa, joista vastaaja pystyi valitsemaan niin monta kuin han koki tarpeelliseksi. Vastaajalla
oli myos mahdollisuus kirjoittaa oma ideansa viimeiseen kohtaan. Kysymyksen avulla ol

mahdollista saada ideoita oppaan toteutusta ja ulkoasua varten.

5.2 Tarvekartoituksen tuottama tieto

Tarvekartoitukseen vastasi yhteensa 19 Hosmarin paivakodin tydntekijaa, joista 8 vas-
taajaa oli varhaiskasvatuksen opettajia, 8 varhaiskasvatuksen hoitajia, 1 erityisavustaja,

1 laaja-alainen erityisopettaja ja 1 erityisopettaja.
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Tarvekartoitukseen vastanneista yhteensa 89,5 % oli tdysin samaa mielta tai jokseenkin
samaa mielta siita, ettd perehdyttajan oppaasta olisi apua perehdytyksessa. Uskomme,
ettd tdma maara on riittdva peruste toteuttaa perehdyttdjan opas juuri Hésmarin paiva-
kodille.

Olisiko perehdyttajan oppaasta apua perehdyttdmisessa?
19 vastausta

@ Taysin eri mieltd
@ Jokseenkin eri mielta

Ei samaa eika eri mielta
@ Jokseenkin samaa mieltd
@ Téysin samaa mielta

Kuva 1 Vastaukset kysymykseen: Olisiko perehdyttdjan oppaasta apua perehdytyksesséa?

Tarvekartoitukseen vastanneista henkildista 21,1 % oli jokseenkin eri mielta siita, etta
HOsmarin paivakodin perehdyttaminen on ollut tarpeeksi riittdvaa. Suurin osa vastan-
neista oli jokseenkin samaa mielta siita, ettd perehdyttdminen on ollut tarpeeksi riittdvaa.
Perehdyttdmisen kehittdminen on Hésmarin paivakodille tarpeellista, jos noin viidesosa
on jokseenkin eri mieltd perehdyttamisen riittavyydesta. Liséksi yli neljannes vastan-
neista oli jokseenkin eri mielta siita, ettd perehdytykseen on kaytetty riittavasti aikaa.
Oppaan avulla Hosmarin paivakodin on mahdollista keskittya tarkeiden asioiden pereh-
dyttdmiseen, jotta ainakin ne siirtyvat uusille tyontekijdille. Oppaan aloitussivulla neuvo-
taan kayttdjid suunnittelemaan ja aikatauluttamaan perehdyttdminen hyvin, jotta pereh-

dyttamiseen kaytetaan riittavasti aikaa.

Jokainen tarvekartoitukseen vastanneista tiesi, missa Hésmarin kokoontumispaikka esi-
merkiksi tulipalon sattuessa sijaitsee. Yli puolet vastanneista koki myés ymmartavansa
Hosmarin paivakodin arvot. Yksi vastanneista oli taysin eri mielta siita, etta ymmartaa
Hosmarin paivakodin arvot. Tama henkilo oli tydskennellyt paivakodissa jo 6—10 vuotta,
joten syita tdman tiedon puuttumiseen voi olla useita. Hosmarin paivakodille toteutta-
mamme perehdyttdjan opas on suunniteltu kaytettavaksi uusien tydntekijdiden kanssa,
mutta myos vanhat tyontekijat voivat hyodyntaa sita tydssaan tarvittaessa, silla oppaasta

IOytyy uusin tieto.
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Tarvekartoituksessa tiedusteltiin vastaajilta sitd, mitkd osa-alueet he kokevat tarkeiksi
osiksi perehdytysta. Vastaajista esimerkiksi 100 % piti toimintaa kriisitilanteissa oleelli-
sena osana perehdytysta. Myos esimerkiksi tiedot tyoterveydesta, toimintatavoista, ar-
voista seka turvallisuudesta koettiin tarkedksi osaksi perehdytysta. Kokosimme oppaan
paasaantoisesti vastausten perusteella niin, ettd vastanneiden tarkeaksi kokemat osa-
alueet esiintyvat oppaassa. Paatimme jattdd oppaasta tietoisesti pois osa-alueen ko-
rona, vaikka 68,4 % vastaajista piti sitd tarkedna osa-alueena. Halusimme luoda op-
paasta ajattoman niin etteivat mitkaan sen sivut olisi turhia tai kayttamattomia myohem-
min. Lisaksi nyt vuonna 2021 koronaan ja sen leviamisen estamiseen liittyva ohjeistus
paivakodissa muuttuu jatkuvasti, joten emme usko, etta jatkuvasti muuttuvan tiedon li-
sdaminen oppaaseen olisi jarkevaa. Lisasimme oppaan loppuun kuitenkin tyhjia sivuja,

jonne voidaan tdydentaa sen hetkistd ajankohtaista tietoa, joka muuttuu ajan kuluessa.

Tarvekartoitukseen vastanneista henkildista 78,9 % halusi, etta opas sisaltaa yksinker-
taista tekstia. Olimme itse my6s pohtineet vahvasti sita, ettd haluamme luoda oppaasta
mahdollisimman yksinkertaisen, jotta kayttajat jaksaisivat sailyttaa mielenkiinnon sita
tayttdessa ja lukiessa. Tama tarvekartoituksen vastaus auttoi meitd paatymaan tdhan

yksinkertaiseen lopputulokseen.

5.3 Oppaan toteutus

Pidimme yhteyttd Hosmarin paivakodin johtajan kanssa sahkopostitse tarvittaessa. Sah-
kopostiviesteissa keskustelimme paaosin Hésmarin kiinnostuksesta opinnaytetyétamme
kohtaan seka tarvekartoituksen aikatauluista. Yhdessa viestissa tiedustelimme paivako-
din johtajalta lapsiryhmien maara3, jotta osasimme lisdtd oppaaseen tarpeeksi lapsiryh-
mia koskevia sivuja. Oppaan avoimuuden takia emme tarvinneet johtajalta mitaan tark-
koja tietoja esimerkiksi tarvikkeiden sijainnista tai lapsirynmien nimista. Myohemmin

tassa alaluvussa kerromme tarkemmin oppaan avoimuudesta.

Paadyimme toteuttamaan oppaan Microsoft Word- tekstinkasittelyohjelmalla, silla se oli
Metropolia Ammattikorkeakoulun opiskelijoille ilmainen. Aloitimme oppaan tekemisen
kansilehdesta, jossa on kuva vaaleanpunaiseen pukeutuneesta lapsesta pallomeressa.
Valitsimme kansikuvan kautta oppaaseen vaaleanpunaisen teeman seka sinisen taus-
tan. Oppaan fontiksi valikoitui Calibri. Fonttikokoina on kaytetty paasaantoisesti kokoja

11 ja 14. Olemme kayttaneet oppaassa paasaantoisesti kahta fonttikokoa selkeyttaak-
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semme oppaan ulkonakda. Microsoft Word- tekstinkasittelyohjelma on tarkoitettu erityi-
sesti tekstin tuottamiseen, joten kaytimme paljon luovuutta saadaksemme oppaasta vi-
suaalisen. Oppaan toteutuksessa on hyddynnetty paljon Word- tekstinkasittelyohjelman
muotoja ja kuvioita. Kuvat ja kuviot auttavat lukijaa hahmottamaan oppaan sisaltéa (Ko-
timaisten kielten keskus n.d.). Oppaan tausta on esimerkiksi tehty isoksi venytetyn neli-
onmuotoisen muodon avulla, silla Word- teksinkasittelyohjelmalla ei ole mahdollista

muuttaa vain muutamien sivujen vareja.

Olemme tehneet oppaasta avoimen. Avoimella oppaalla tarkoitamme sita, etta oppaa-
seen ei ole painettu mitaan sellaista tekstia, joka liittyisi pelkastdan yhteen varhaiskas-
vatuksen toimipisteeseen. Opas pitda sisallaan vain sellaista tietoa, jota jokainen var-
haiskasvatusyksikko voi toimipaikallaan hyodyntaa. Jokainen opasta kayttava paivakoti
taydentaa itse oppaaseen tarvittavat tiedot, jotka koskevat erityisesti heidan paivako-
tiaan. Paadyimme toteuttamaan oppaasta avoimen, silla ajattelimme nain suojaavamme
parhaiten paivakodin, tyontekijoiden, lasten ja perheiden tietosuojaa. Oppaan avoimuus
antaa myds sen kayttdjalle enemman mahdollisuuksia hyddyntaa sita tarvitsemallaan
tavalla. Kuva 2 on esimerkki oppaan tadydennettavyydesta. Kuvassa on kaksi perehdyt-
tajan oppaan sivua, paivakodin perustiedot sekd paivakodin arvot. Jokainen paivakoti

taydentaa tyhjiin kohtiin heidan paivakotiaan koskevat tiedot.

Péivakodin perustiedot Péivikodin arvot

iy
ool s

OSOITE JOHTAJAN YHTEYSTIEDOT

Kuva 2 Esimerkki perehdyttéjan oppaan tdydennettédvyydesté
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Oppaan sisalté on maaraytynyt Hosmarin paivakodille toteutetun tarvekartoituksen pe-
rusteella. Opas pitaa sisallaan paivakodin perustiedot ja paivakodin arvot sivujen lisaksi
kahdentoista eri aihealueen sivut. Opas kasittelee paivakodin toimintatapoja, paivaryt-
mia, tarkeitad yhteystietoja, vuorokohtaisia tehtavia, tydterveyttd ja sairauslomia, ryhma-
kohtaisia tietoja, yhteydenpitoa huoltajien kanssa, tavaroiden sijainteja, salassapito- ja
vaitiolovelvollisuutta, turvallisuusohjeita seka kriisitilanteita.

Taman liséksi opas sisaltaa ajoittain infosivuja, joihin olemme koonneet teoriatietoa ka-
siteltavasta aiheesta. Infosivujen tarkoitus on auttaa perehdyttdjaa tayttamaan opasta
seka ohjata perehdyttajaa kdymaan lapi kaikkein olennaisemmat tiedot, joita uusi tydn-
tekija tarvitsee. Olemme lisédnneet infosivuja kohtiin, joihin olemme halunneet tehda lisa-
tarkennuksia tai olemme kokeneet aiheen erityisen tarkeaksi. Kuva 3 on esimerkki info-

sivusta ja sen ulkoasusta.

Varhaiskasvatuksen arvot

Varhaiskasvatuksen toiminta pohjaa tiettyyn arvoperustaan, joka on esitelty tarkemmin Opetushallituksen
laatimassa Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018. Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018
kerrotaan nédin: ”’Arvoperustan yleisperiaatteina ovat lapsen edun ensisijaisuus, lapsen oikeus hyvinvointiin,
huolenpitoon ja suojeluun, lapsen mielipiteen huomioon ottaminen, sekd yhdenvertaisen ja tasa-arvoisen
kohtelun vaatimus ja lapsen syrjinta kielto YK:n Lapsen oikeuksien sopimuksen, varhaiskasvatuslain ja YK:n
vammaisten henkil6iden oikeuksia koskevan yleissopimuksen mukaisesti.”

Lapsuuden itseisarvo

Varhaiskasvatuksen tulee tarjota ja edistda lasten turvallista ja hyvaa lapsuutta. Lapsi on ainutlaatuinen ja
arvokas juuri sellaisenaan kuin han on.

Ihmisena kasvaminen

Varhaiskasvatuksessa tulee huomioida elaman, kestdavan elaméantavan ja ihmisoikeuksien kunnioittaminen,
sekd ihmisarvon loukkaamattomuus. Henkil6kunta huomioi arvot toiminnassaan ja ohjaa lapsia ohjaa lapsia
keskustelemaan arvoista ja ihanteista.

Lapsen oikeudet

Lapsella on oikeus ilmaista itsedan, mielipiteitdan ja ajatuksiaan, seka tulla ymmarretyksi niilla ilmaisun
keinoilla, joita hanella on. Sen lisdksi lapsilla on oikeus opetukseen, huolenpitoon sekd kannustavaan
palautteeseen. Lapsella tulee olla my&s oikeus leikkia, oppia leikkien ja iloita oppimastaan. Lapsi saa rakentaa
kdsitysta itsestdaan, identiteetistddn ja maailmasta omien lahtokohtiensa mukaisesti.

Yhdenvertaisuus, tasa-arvo ja moninaisuus

Varhaiskasvatus edistdad yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa ja moninaisuutta. Lapsilla tulee olla mahdollisuus
kehittda taitojaan ja tehda valintoja esimerkiksi sukupuolesta, syntyperastd, kulttuuritaustasta tai muista
henkil66n liittyvista syista riippumatta.

Perheiden monimuotoisuus

Avoin ja kunnioittava suhtautuminen monimuotoisiin perheisiin ja perheiden kieliin, kulttuureihin,
katsomuksiin ja uskontoihin, perinteisiin sekd kasvatusndkemyksiin luo edellytyksia hyville
kasvatusyhteistyolle.

Terveellinen ja kestava elamantapa

Varhaiskasvatuksen tehtdavana on edistdaa lasten terveyttd ja hyvinvointia. Lapsille tulee tarjota
mahdollisuuksia kehittda tunnetaitoja ja eettista ajatteluaan.

Kuva 3 Esimerkki oppaan infosivuista
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Oppaan alkuun kirjoitimme lukijalle tarkoitetun saatetekstin, jossa kerromme oppaan
kaytosta tarkemmin. Perehdyttdjan on tarkoitus tayttda oppaan avoimet kohdat ennen
perehdyttamisjakson alkua yhdessa tydyhteisdn kanssa. Uusi tydntekija voi myos tay-
dentaa opasta tarvittaessa. Opas on tarkoitettu taytettavaksi sahkoisesti Microsoft Word-
tekstinkasittelyohjelmalla. Olemme tehneet oppaaseen avoimien ruutujen kohdalle teks-
tikenttia, johon perehdyttajan on helppo tayttaa paivakotia koskevat tiedot. Olemme teh-
neet oppaan muodoista ja kuvioista kuitenkin tarpeeksi isoja, jotta perehdyttaja voi tay-
dentda opasta myds tulostamalla ja kirjoittamalla kdsin oppaaseen. Tulostaessa suurin
osa aihealueista tulee samalle aukeamalle, jonka avulla on helppo seurata etenemista.
Perehdyttaja voi myos esimerkiksi tayttda oppaan sdhkdisesti ja tulostaa oppaan taytta-
misen jalkeen, jotta opas kulkee hdnen mukanaan perehdyttdessa ja han voi tehda muis-
tiinpanoja perehdytyksen aikana. Oppaan viimeisille sivuille olemme jattaneet tyhjia si-
vuja, joihin perehdyttaja voi itse lisata aihealueita halutessaan. Perehdyttaja tai uusi tyon-

tekija voi myos itse tehda muistiinpanoja tai muistilistoja tyhjille sivuille.

Halusimme luoda oppaasta kayttajalleen helposti Iahestyttdvan. Kdskymuodossa puhut-
telu oppaassa on selkein tapa antaa ohjeet lukijalle (Kotimaisten kielten keskus n.d.).
Taman takia olemme kirjoittaneet oppaan tayttda koskevat ohjeet kédskymuotoon. Py-
rimme luomaan oppaasta helposti [ahestyttdvan jattdmalla pois kaiken turhan tekstin ja
luomalla oppaasta visuaalisesti kiinnostavan. Uskoimme, ettd opasta on mielekasta lu-
kea ja tayttaa, kun seassa on erilaisia kuvia ja kuvioita. Emme halunneet, etta opas olisi
jokaiselta sivulta saman nakdinen, joten kaytimme paljon aikaa oppaan asettelun suun-
nittelemiseen. Halusimme, etta jokainen sivu inspiroisi kayttdjaa aina uudestaan ja uu-

destaan oppaan hyddyntamiseen.
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6 Johtopaatokset ja arviointi

Varhaiskasvatusta toteutetaan Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden 2018 poh-
jalta, joten perehdyttajan tulee tuntea ndma perusteet, jotta han voi toimia uuden tydnte-
kijan perehdyttajana. Perehdyttajan oppaan infosivut pitavat sisallaan Varhaiskasvatus-
suunnitelman perusteissa 2018 esiteltyja aihealueita, jotta ne kuuluvat selkeasti osaksi

perehdytysta.

Tydsopimuslain (2001) mukaan tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu ty6tehtavien ja tyo-
olojen edellyttdma huolellisuus ja varovaisuus. Tydntekijan tulee huolehtia tydpaikalla
olevien henkildiden turvallisuudesta. (Tydsopimuslaki 2001/55 2 luku § 3.) Tydturvalli-
suuslain (2002) mukaan tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tydhon, tydpaikan tyéolo-
suhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloitta-
mista. TyoOntekijalle tulee antaa opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi. (Tyodturvallisuuslaki 2002/738 § 14.) Turvallisuusvaatimukset huomioidaan
perehdyttajan oppaassa turvallisuutta kasittelevien sivujen myéta. Oppaaseen olemme
lisanneet varhaiskasvatuksen turvallisuuteen liittyvia aiheita, joita perehdytyksen aikana

olisi tarpeellista kayda lapi.

Perehdytyksen aikana on myo6s hyva kayda lapi lomajarjestelyt, sairaudesta ilmoittami-
nen seka laakarintodistuksen hankkiminen (Tydturvallisuuskeskus 2016: 6). Kasitte-
lemme naita aihealueita perehdyttajan oppaassa, jonka myo6ta perehdyttdja jakaa tiedot

uudelle tyontekijalle.

Olimme asettaneet opinnaytetyon tavoitteeksi kehittdd Hosmarin paivakodin perehdy-
tysta seka auttaa perehdytysprosessissa luomalla perehdyttdjan oppaan. Saavutimme
tavoitteemme, silla loimme perehdyttdjan oppaan paivakodin kayttédén. Hésmarin henki-
I6kunta joutuu kuitenkin itse tayttdmaan oppaaseen heitd koskevat tiedot, joten opas ei
ole sellaisenaan valmis kaytettavaksi. Toisaalta tydntekija, joka tayttdd oppaan kertaa
itse samalla tarkeita tietoja ja voi ndin huomata epakohtia. Uskomme ettd oppaan myoéta
Hosmarin paivakodin perehdytys kehittyy, silla se antaa paivakodille mahdollisuuden
nostaa perehdytys tarkeammaksi asiaksi heidan tyopaikalleen. Oppaan lopullista vaiku-
tusta perehdytyksen kehittamiseen on mahdoton sanoa tassa vaiheessa, mutta us-

komme, ettd ainakin perehdytys otetaan tarkempaan kasittelyyn oppaan my6ta.
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Tavoitteenamme oli luoda oppaasta mielekas kokonaisuus, jota on helppo kayttaa. Val-
miista oppaasta muodostui selked ja yksinkertainen kokonaisuus, jota on helppo kayttaa
osana perehdyttamista. Uskomme, ettd sen yksinkertaisuus ja selkeys motivoivat pereh-
dyttajaa tayttdmaan opasta. Oppaassa olevat infosivut ovat tayttamisen tukena, silla ne
sisaltavat teoriatietoa varhaiskasvatuksesta. Infosivut tarjoavat tayttéa varten ideoita ja
muistutuksia eri aihealueista. Opasta voidaan taydentaa sahkdisesti myds perehdytys-
jakson aikana tai sen jalkeen. Se ei mydskaan pida sisallaan mitaan sellaista tietoa, joka
koskee esimerkiksi vain jotain tiettya ajankohtaa. Opas ei siis ole aikaan tai paikkaan

sidottu, joten sitd voidaan kayttaa sellaisenaan vuodesta toiseen.

Halusimme luoda oppaasta tyéelamalahtdisen, jotta oppaan sisaltd palvelisi henkildston
todellisia tarpeita. Uskoimme, ettd henkildston vaikuttaessa oppaan sisaltdon siita tulisi
hyodyllisempi heille. Vastasimme tyoelamalahtdisyys tavoitteeseen tarvekartoituksen
avulla, silla tarvekartoituksen tuottaman tiedon avulla pystyimme luomaan oppaan, joka
palvelee paremmin Hésmarin paivakodin tarpeita. Lisdsimme oppaaseen teemoja, jotka
Hoésmarin paivakodin henkilékunta oli kokenut tarpeelliseksi ja poistimme oppaasta tee-

moja, joita he eivat olleet kokeneet tarpeelliseksi.

Olemme toteuttaneet oppaan vain suomeksi, joka rajaa oppaan kayttajaryhmaa, silla
emme voi olettaa kaikkien paivakodissa tyOskentelevien osaavan suomea. Jatkossa
opasta olisi hyodyllista kehittda myds useammalle eri kielelle. Oletamme myds, etta pe-
rehdyttaja osaa kayttdad Microsoft Word -tekstinkasittelyohjelmaa tayttdessaan opasta.
Jatkossa tulisikin huomioida jokainen kayttajaryhma tarkemmin ja antaa vaihtoehtoisia
tapoja kayttaa ja tayttaa opasta. Jatkossa tulisi myos pohtia keinoja siihen, miten opasta

voisi hyddyntda myds muissa paivakodeissa.

Tulevaisuudessa miettisimme tarkemmin eri sahkoisten apuvalineiden ja ohjelmien kayt-
t0a oppaan toteutuksessa. Paatimme toteuttaa oppaan Microsoft Word- tekstinkasittely-
ohjelmalla, mutta toinen ohjelma saattaisi mahdollistaa monipuolisemman tavan visuaa-
lisuuteen, taittoon ja oppaan tayttamiseen. Meilta ei 16ydy aikaisempaa kokemusta op-
paan tekemisesta, joten joidenkin ohjelmien tarjoamat valmiit mallit olisivat voineet hel-

pottaa oppaan toteuttamista.
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7 Pohdinta

Taman monimuotoisen opinnaytetydn tarkoituksena oli toteuttaa perehdyttajan opas var-
haiskasvatukseen. Perehdyttaminen on oleellinen osa uuden tyon aloittamista. Uuden
tydntekijan perehdyttamiselld on useita positiivisia vaikutuksia. Jokainen, joka on joskus
saanut hyvan perehdytyksen, ei unohda kokemusta koskaan. Positiivisen kokemuksen
myo6ta motivaatio ja valmius perehdyttda muita tyontekijoitd on kohdillaan. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003: 195.) Perehdyttaminen erityisesti varhaiskasvatuksessa on tarkeaa, silla sen
tavoitteet ovat lasten kasvun ja kehityksen kannalta tarkeita. Varhaiskasvatuksen tulee
olla ammattihenkildstdon toteuttamaa suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa lasten

hyvinvoinnin ja oppimisen takaamiseksi (Opetushallitus 2018: 22).

Varhaiskasvatuksessa vaihtuvuus on suurta, joten perehdyttamiseen ja sen kehittami-
seen tulisi kayttaa aikaa ja resursseja. Syita suureen vaihtuvuuteen voi olla monia, mutta
yksi tapa lisata tyopaikan pitovoimaa on ottaa uusi tyontekija vastaan ilolla ja ammatti-
taidolla. On hyva, jos heti ensimmaisesta paivasta alkaen uudella tyontekijalla on terve-
tullut ja autettu olo. Hyva ensivaikutelma ja ilmapiiri voivat olla uudelle tyontekijalle riit-

tava syy jaada tydhoén pidemmaksi aikaa.

Tybelamakumppaninamme toimi Espoon Suvelassa toimiva paivakoti Hésmari. Opin-
naytetydomme tuotoksena oli perehdytyksessa kaytettava opas, joka toteutettiin varhais-
kasvatuksen tydkentalle. Tassa opinnaytetydssa keskityimme perehdytyksen ja varhais-
kasvatuksen teoriatiedon esittelemiseen, jonka avulla tuimme opinnaytetydmme ideaa.
Lopussa esittelimme myds oppaan toteutusta ja sisaltdd. Perehdytykseen liittyvan teo-
rian, lakien ja kdytdnnon esittely oli tarpeellista, jotta pystyttiin perustelemaan perehdy-
tyksen ja perehdyttdjan oppaan tarve ja merkitys. Varhaiskasvatukseen liittyvan teorian
myota osoitimme varhaiskasvatuksen suunnitelmallisuuden ja laadun tarkeyden, jonka

saavuttamiseksi perehdyttdminen on tarkeaa.

Toteuttamamme tarvekartoituksen avulla pystyimme tekemaan oppaasta juuri Hésmarin
paivakotia palvelevan. Koska perehdytyksen tulee olla suunnitelmallista, tulee perehdyt-
tamisen aikataulu ja kasiteltavat asiat kirjata ylos ennen perehdyttamisjakson alkamista.
Perehdyttaja ja perehdytettavd voi seurata perehdytyksen etenemistd oppaasta seka

taydentaa opasta kesken perehdytyksen. Oppaaseen voidaan tdydentda myds aihealu-
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eita, jotka perehdyttaja ja paivakoti kokevat tarpeelliseksi. Oppaan infosivujen avulla pe-
rehdyttaja seka uusi tydntekija saa myos tarkempaa teoriatietoa aiheesta, jotka auttavat

oppaan tdydentamisessa.

Toteuttamamme tarvekartoituksen vastauksiin tulee suhtautua kuitenkin ymmartaen,
ettd henkildston vastaukset saattavat riippua ajasta ja paikasta. Talla tarkoitamme sita,
ettd emme voi tietdd missa tilanteissa henkiléstd on vastannut tarvekartoitukseen ja
ovatko tilanteet vaikuttaneet vastaajan keskittymiseen. Emme myoskaan olleet huomioi-
neet sita, ettd kaikki halukkaat vastaajat eivat valttamatta ole paasseet vastaamaan tar-
vekartoitukseen, silla se oli mahdollista tayttaa vain sahkoisesti. Kaikilla henkiloston ja-
senilla ei ole valttdmatta ollut tietotaitoa tai sahkdista valinetta, jolla vastata tarvekartoi-
tukseen. TyOelamalahtoisessa tarvekartoituksessa henkilostolla oli mahdollisuus kom-
mentoida avoimeen kohtaan omia ideoita oppaan sisaltéd koskien. Emme kuitenkaan
olleet huomioineet, ettd muut vastaajat eivat nae naitd henkiléston omia ideoita tarve-
kartoitusta tayttaessaan. Jatkossa voisimme lahestya henkilostéa ensin sahkopostilla
kysyen ideoita oppaaseen ja myohemmin sisallyttaa ehdotetut ideat tarvekartoitukseen,

jotta tydeldmakumppanien ideat huomioitaisiin paremmin.

Perehdyttajan opas voidaan tulevaisuudessa ottaa kayttédn myods esimerkiksi muissa
Espoon paivakodeissa. Perehdyttajan opas ei valttamatta tule jokaiseen paivakotiin sel-
laisenaan kayttoon, mutta se voi motivoida perehdytyksen toteutuksen ja nykytilan arvi-
ointiin. Uskomme, etta opinnaytetydmme ja luomamme oppaan merkitys ja hyoty liittyvat

erityisesti perehdytyksen tarkeyden oivaltamiseen tydpaikoilla.

Emme ole tassa opinnaytetyossa keskittyneet oppaan jakeluun muihin paivakoteihin,
vaikka opas on toteutettu kaytettavaksi myds muissa paivakodeissa. Opinnaytetydmme
jatkokehityksena voisi olla suunnitelma siitd, miten opasta voitaisiin jakaa myds muihin
paivakoteihin. Tulevat opinnaytety6t voisivat keskittyd oppaan markkinointiin ja kehitta-
miseen. Oppaan voisi toteuttaa esimerkiksi eri kielilla riippuen siita, mihin oppaan jakelu

keskittyisi.
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Perehdyttaminen Hosmarin paivakodissa

Toteutamme opinndytetyona Perehdyttdjan oppaan Hosrmarin pdivakodille. Kyselyn vastauksia kdytetaan apuna
oppaan suunnittelussa ja toteutuksessa. Arvostamme suuresti aikaasi, jonka kaytat kyselyn tayttamiseen.

Kuinka kauan olet tydskennellyt Hosmarin paivakodissa? (Jos olet ollut esim. 2,5 vuotta, vastaa 1—2
vuotta).

Alle 1 vuotta
1—2 vuotta
3—5 vuotta
6—10 vuotta

10+ vuotta

Tybskenteletko:

Varhaiskasvatuksen johtajana
Varhaiskasvatuksen opettajana
Varhaiskasvatuksen lastenhoitajana
Varhaiskasvatuksen erityisopettajana
Varhaiskasvatuksen erityisohjaajana

Muu...
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Oletko kokenut Hosmarin paivakodin perehdyttamisen olevan tarpeeksi riittavaa?

Taysin eri mielta

Jokseenkin eri mielta

Ei samaa eiké eri mielta

Jokseenkin samaa mielta

Taysin samaa mielta

Koetko, ettéd perehdytykseen on kaytetty riittavasti aikaa?

Taysin eri mieltd

Jokseenkin eri mielta

Ei samaa eiké eri mielta

Jokseenkin samaa mielta

Taysin samaa mielta

Liite 1 Tarvekartoitus
1(4)
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Mita perehdytyksen tulisi sisaltaa?
Yleistietoa Hosmarin paivakodista
Tietoa Hosmérin arvoista
Tietoa Hosmarin toimintatavoista
Téarkeita yhteystietoja
Tietoa tiettyjen nimikkeiden vastuualueista (esim. varhaiskasvatuksen opettajan vastuualueet)
Turvallisuusohjeita
Tietoa paivakodin paivarytmista
Tietoa tyoterveydestd, poissaoloista ja sairauslomista
Tietoa ruokailusta
Tietoa tavaroiden ja tarvikkeiden sijainnista (esim. missa séilytetdan yhteisid pensseleita)
Ryhmaékohtaisia tietoja (esim. allergiat, sairaudet)
Vuorokohtaiset tyotehtavat

Yhteiset pelisdannot

Siivoussuunnitelma

Toiminta kriisitilanteissa (esim. mitéd tehd§, jos lapsi on kadonnut)
Yhteydenpito huoltajien kanssa (esim. viikkokirjeet) ja kasvatuskumppanuus
Ryhmien tiedot ja yhteystiedot

Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus

Tyoaika, ylityot ja tauot

Korona

Lasten tapaturmat

Muu...
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Mika osa-alue perehdytyksessa on erityisen tarkea? Osa-alueet voivat olla joko aiemman
kysymyksen listasta tai sen ulkopuolelta.

Pitka vastausteksti

Ymmarran Hésmarin paivakodin arvot

Taysin eri mielta
Jokseenkin eri mielta

Ei samaa eika eri mielta
Jokseenkin samaa mielta

Taysin samaa mielta

Tiedan, missa paivakodin kokoontumispaikka sijaitsee palohalytyksen tullessa.
Kylla tiedan
En tiedan

En ole varma

Olisiko perehdyttdjan oppaasta apua perehdyttamisessa?

Taysin eri mielta
Jokseenkin eri mielta

Ei samaa eika eri mielta
Jokseenkin samaa mielta

Taysin samaa mielta
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Haluaisitko, etta opas sisaltaa:
Paljon kuvia
Yksinkertaista tekstia
Kaytannon vinkkeja
Taulukoita ja/tai listoja
Paljon vareja

Muu...

Kiitos ajastasil
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Perehdyttdjan opas

P
.

o .

Z
.,:\'.

-
o

) ¢ , ;

'’ * 3 .
& 1 /g~ N
: & N\ v

[ 'S
Kuva 1. Rytkénen 2019

Metropolia Ammattikorkeakoulu opinndytetyd

Erika Salkolahti & Krista Rytkdnen

metropolia.fi ﬂr Metropolia



Sisdllysluettelo

Liite 2 Perehdyttajan opas
2 (30)

OPPAAN KAYTTAJALLE 3
PAIVAKODIN PERUSTIEDOT 4
PAIVAKODIN ARVOT 5
PAIVAKODIN ARVOT INFOSIVU 6
PAIVAKODIN TOIMINTATAVAT 7
TOIMINTATAVAT INFOSIVU 8
YHTEISET PELISAANNOT 9
PAIVAKODIN PAIVARYTMI 10
TARKEITA YHTEYSTIETOJA 12
VUOROKOHTAISET TYOTEHTAVAT 14
TYOTERVEYS JA SAIRAUSLOMAT 15
RYHMAKOHTAISET TIEDOT 17
RYHMAKOHTAISET TIEDOT 2 18
RYHMAKOHTAISET TIEDOT 3 18
RYHMAKOHTAISET TIEDOT 4 20
RYHMAKOHTAISET TIEDOT 5 20
RYHMAKOHTAISET TIEDOT 6 22
YHTEYDENPITO HUOLTAJIEN KANSSA 22
YHTEYDENPITO HUOLTAJIEN KANSSA INFOSIVU 23
TAVAROIDEN SUAINNIT 25
SALASSAPITO- JA VAITIOLOVELVOLLISUUS INFOSIVUT 27
TURVALLISUUSOHJEET 28
KRIISITILANTEET 29

metropolia.fi

ﬂ7 Metropolia



Liite 2 Perehdyttajan opas
3 (30)

i Oppaan kayttdjille | S

Uuden tydntekijan perehdyttaminen on tarkea osa
varhaiskasvatuksen toimintaa.

Perehdyttamisen avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan
tyopaikkansa asiakkaat, tyokaverit ja esimiehet. Perehdyttamisen
myota tyontekija oppii tuntemaan myds omaan tyohonsa
kohdistuvat odotukset ja vastuut, sekd oppii turvallisuusohjeet.

On hyva laatia tarkka perehdytyssuunnitelma, seka aikataulu
AP perehdytyksen toteuttamiseen.

Tama opas toimii apuvélineena perehdytyksessa. Oppaan avulla
perehdyttdja voi seurata perehdytyksen kulkua, seka tehda omia
muistiinpanoja. Uusi tyontekija voi myds tutustua oppaan sisaltoon
itsendisesti ja kerrata sieltd toimipaikkaa koskevia tietoja.

Opas on muodoltaan avoin, eli siihen ei ole painettu mitdaan
sellaista tekstid, joka koskisi vain yhta tiettya paivakotia. Jokainen
paivakoti tayttaa puuttuvat tiedot itse. Opas sisaltda infosivuja,
jotka auttavat oppaan tayttamisessa. Oppaaseen taydennetdan
tyopaikkaa koskevat tarkeat tiedot sahkoisesti ennen
perehdytysjakson alkamista, seka niitda tdydennetaan
perehdytyksen aikana. Ndin perehdyttdjat myos itse kertaavat
tarkeat asiat, ennen niiden jakamista uusille tyontekijoille.

lloa perehdyttdamiseen toivottavat oppaan tekijat:

Erika Salkolahti & Krista Rytkdnen
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Paivakodin perustiedot

Lo
sakod™®
pavN

PAIVAKODIN OSOITE PAIVAKODIN JOHTAJAN YHTEYSTIEDOT
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Paivdkodin arvot

Muista kertoa,
miten arvot
nakyvat arjessa

metropolia.fi ﬂMetropolia



Liite 2 Perehdyttajan opas
6 (30)

Paivakodin arvot infosivu

Varhaiskasvatuksen toiminta pohjaa tiettyyn arvoperustaan, joka on esitelty tarkemmin Opetushallituksen laatimassa
Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018. Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018 kerrotaan ndin:
"Arvoperustan yleisperiaatteina ovat lapsen edun ensisijaisuus, lapsen oikeus hyvinvointiin, huolenpitoon ja
suojeluun, lapsen mielipiteen huomioon ottaminen, seka yhdenvertainen ja tasa-arvoinen kohtelu”.

Lapsuuden itseisarvo

Varhaiskasvatuksen tulee tarjota ja edistaa lasten turvallista ja hyvaa lapsuutta. Lapsi on ainutlaatuinen ja arvokas juuri
sellaisena kuin han on.

Ihmisena kasvaminen

Varhaiskasvatuksessa tulee huomioida eldman, kestdavan eldamantavan ja ihmisoikeuksien kunnioittaminen, seka
ihmisarvon loukkaamattomuus. Henkilokunta huomioi arvot toiminnassaan ja ohjaa lapsia keskustelemaan arvoista ja
ihanteista.

Lapsen oikeudet

Lapsella on oikeus ilmaista itsedan, mielipiteitaan ja ajatuksiaan, seka tulla ymmarretyksi niilla ilmaisun keinoilla, joita
hénellad on. Sen lisaksi lapsilla on oikeus opetukseen, huolenpitoon sekd kannustavaan palautteeseen. Lapsella tulee
olla myos oikeus leikkid, oppia leikkien ja iloita oppimastaan. Lapsi saa rakentaa kasitysta itsestaan, identiteetistdan ja
maailmasta omien ldhtokohtiensa mukaisesti.

Yhdenvertaisuus, tasa-arvo ja moninaisuus

Varhaiskasvatus edistda yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa ja moninaisuutta. Lapsilla tulee olla mahdollisuus kehittaa
taitojaan ja tehda valintoja esimerkiksi sukupuolesta, syntyperasta, kulttuuritaustasta tai muista henkiloon liittyvista
syista riippumatta.

Perheiden monimuotoisuus

Avoin ja kunnioittava suhtautuminen monimuotoisiin perheisiin ja perheiden kieliin, kulttuureihin, katsomuksiin ja
uskontoihin, perinteisiin seka kasvatusnakemyksiin luo edellytyksid hyville kasvatusyhteistyélle.

Terveellinen ja kestadva eldmantapa

Varhaiskasvatuksen tehtdvand on edistad lasten terveyttd ja hyvinvointia. Lapsille tulee tarjota mahdollisuuksia
kehittaa tunnetaitoja ja eettistd ajattelua.

Edelliselle sivulle voidaan kirjata tdmdn yksikén arvot. Arvoja voivat olla esimerkiksi kestdvin kehityksen
painottaminen toiminnassa.
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J, Piivikodin toimintatavat v

Kuinka viestimme
huoltajille
toimintatavoista?

A
.

metropolia.fi ﬂrMetrOp()“a



Liite 2 Perehdyttajan opas
8 (30)

Toimintatavat infosivu

Opetushallituksen laatimassa Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018 kerrotaan varhaiskasvatuksen
toimintatavoista. Varhaiskasvatuslain mukaan varhaiskasvatuksen tavoitteena on turvata lasta kunnioittava
toimintatapa.

Leikki
Leikki on varhaiskasvatuksen keskeinen toimintatapa. Varhaiskasvatuksen tulee tarjota lapsille erilaisia

mahdollisuuksia leikkiin. Leikki tarkea osa varhaiskasvatusta, silld se edistaa lapsen kehitysta, oppimista ja
hyvinvointia.

Inklusiivinen toimintakulttuuri
Inklusiivisessa toimintakulttuurissa pyritdan edistamaan osallisuutta, yhdenvertaisuutta ja tasa-arvoa kaikessa

toiminnassa. Lasten, tyontekijoiden ja huoltajien ndkemyksia ja mielipiteita arvostetaan. Toimintatapojen tulee
edistaa osallisuutta, jotta varhaiskasvatus on toteutettu inklusiivisesti.

Yksikon toimintatavat

Yhteisesti sovitut sadnnot ja toimintatavat auttavat luomaan ilmapiiriltdan turvallisen, muita kunnioittavan ja
yhteisvastuullisen oppimisympariston.

Edelliselle sivulle voidaan kirjata tdtd yksikkod koskevia toimintatapoja. Toimintatapa voi olla esimerkiksi sensitiivisen
pedagogiikan painottaminen. Puuhun voidaan kirjata myés yleisid varhaiskasvatusta koskevia toimintatapoja.
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Ryhmien yhteystiedot
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Térkeité yhteystietoja
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Tyoaika, tyovuorolistat, ylityot ja poissaolot
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Vuorokohtaiset tyotehtavat
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Kaykaa lapi koko taloa
koskevat vuorokohtaiset
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Tyoterveys ja sairauslomat

Ty6terveyden yhteystiedot

metropolia.fi WMEtropOIia



Liite 2 Perehdyttajan opas
16 (30)

Nimlkkelden vastuualueet

Varhalslasvaluksen Varhalskasvatuksen Varhalsl:asvatulsen Varhalskasvatuksen
johtaja varajohtaja lastenhoitaja

Varhaiskasvatuksen Varhélshs\ratuken : .Muur : Muu
erityisopettaja erityisavustaja
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Ryhmidkohtaiset tiedot

Ryhman nimi:

Lapset

Liite 2 Perehdyttajan opas

Seuraaville
sivuille voit
tayttaa jokaista
ryhmaa
koskevat tiedot

/ Ryhmaldisten allergiat ja \

erityisruokavaliot

e 4
/ Ryhman tyontekijat \

/ Ryhmaldisten sairaudet ja muuta\
huomioitavaa

\_ 4
/ Muuta huomioitavaa \
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Ryhmdkohtaiset tiedot 2

Ryhman nimi:

Lapset

/ Ryhmaldisten allergiat ja \ / Ryhmaliisten sairaudet ja muuta\
erityisruokavaliot huomioitavaa

N . N /

/ Ryhman tyontekijat \ / Muuta huomioitavaa \
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Ryhmidkohtaiset tiedot 3

Ryhman nimi:

Lapset

/ Ryhmaldisten allergiat ja \ / Ryhmaldisten sairaudet ja muuta\
erityisruokavaliot huomioitavaa

- .- .

/ Ryhman tyontekijat \ / Muuta huomioitavaa \
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Ryhmékohtaiset tiedot 4

Ryhman nimi:

Lapset

/ Ryhmaldisten allergiat ja \ / Ryhmaldisten sairaudet ja muuta\
erityisruokavaliot huomioitavaa

0 y: - . 4
/ Ryhman tyontekijat \ / Muuta huomioitavaa \
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Ryhmidkohtaiset tiedot 5

Ryhman nimi:

Lapset

Liite 2 Perehdyttajan opas

/ Ryhmaldisten allergiat ja \
erityisruokavaliot

A 4
/ Ryhman tyontekijat \

/ Ryhmaldisten sairaudet ja muuta\
huomioitavaa

b 4
/ Muuta huomioitavaa \
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Ryhmékohtaiset tiedot 6

Ryhman nimi:

Lapset

Liite 2 Perehdyttajan opas

/ Ryhmaldisten allergiat ja \

erityisruokavaliot

o 4
/ Ryhman tyontekijat \

/ Ryhmaldisten sairaudet ja muuta\
huomioitavaa

- 4
/ Muuta huomioitavaa \
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Yhteydenpito huoltajien kanssa

Yhteydenpito huoltajien kanssa (portfolio, Instagram, viikkokirjeet ym.):

©)
—
==
—
m—

ASSSN

Aikataulu yhteydenpidon jarjestamiseen:
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Yhteydenpito huoltajien kanssa infosivu

Huoltajien kanssa tehtavalla yhteistyolld on tarked rooli varhaiskasvatuksessa, ja se madritellaan
Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018. Huoltajien ja henkilston vélinen yhteistyo tuo lasten elamaan
jatkuvuutta ja turvallisuutta. Yhteistyo on tarkeds, jotta perheiden ja henkiloston yhteinen kasvatustehtava
muodostaa mielekkaan kokonaisuuden. Yhteistyolla pyritdadn sitouttamaan huoltajia ja henkilostoa lapsen
terveelliseen ja turvalliseen kasvuun, kehitykseen ja oppimisen edistamiseen.

Henkiloston rooli

Yhteistyon tulee olla vuorovaikutteista ja edellyttda varhaiskasvatuksen henkilstolta aloitteellisuutta ja aktiivisuutta.
Huoltajien kanssa tehtavassa yhteistyossa tulee huomioida perheen moninaisuus, lasten yksilolliset tarpeet seka
huoltajuuteen ja vanhemmuuteen liittyvat kysymykset. Tarvittaessa keskusteluissa tulee kayttaa tulkkia
molemminpuolisen ymmarryksen varmistamiseksi.

Yhteydenpito kdytannossa

Yhteisty6lla on erilaisia tehtavia lapsen varhaiskasvatuksen aikana. Lapsen paivittdiset kuulumiset jaetaan yhdessa
huoltajien kanssa ja keskustellaan avoimesti lapsen kehityksesta. Kysymalld huoltajien mielipiteita ja ideoita
osallistetaan heitd toiminnan suunnitteluun.

Lapsen varhaiskasvatuksen alkaessa henkil6sto jarjestaa huoltajien kanssa aloituskeskustelun, jossa kdydaan lapi
perheen taustat, vanhempien toiveet ja lapseen liittyvat tiedot. Lasten omat varhaiskasvatussuunnitelmat kirjataan
yhteistyossa huoltajien kanssa. Varhaiskasvatussuunnitelmassa kdydaan lapi lapsen kehitysta ja sen tukemista.

Huoltajien kanssa tehtdvassa yhteistydssa hyodynnetaan tieto- ja viestintateknologiaa. Pdivakodissa voi olla kdytossa
esimerkiksi sahkoinen portfolio tai sahkopostilla lahetettava viikkokirjeet.

Edelliselle sivulle voidaan kirjata yksikén ja huoltajien viliseen yhteydenpitoon liittyvdd tietoa. Sivulle voidaan kirjata
esimerkiksi viikkokirjeen sisdltoon liittyvid teemoja.

metropolia.fi WMetrOpOIia



Liite 2 Perehdyttajan opas
25 (30)

Vie uusi tyontekija

ITavaroiden sijainnit tavaroiden luokse

Askartelutarvikkeet

Slséliikuntavalineet

Ulkolelut

Vaunut

% & @ 8

Varavaatteet ja -vaipat

/7T
\\ [

Toimistotarvikkeet
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Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus infosivut

Varhaiskasvatukseen liittyy salassapito- ja vaitiolovelvollisuuksia, joilla turvataan lasten ja perheiden yksityisyys seka
tietoturva. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuudet on maéritelty Varhaiskasvatuslaissa (2018/540), seka Varhaiskasvatus

suunnitelman perusteissa 2018.

Salassapitovelvollisuus

Lapsen asiakkuus varhaiskasvatuksessa on julkinen tieto, mutta lapsen varhaiskasvatuksen jarjestamiseen saattaa

liittya salassa pidettavia tietoa.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma on salassa pidettdvaa tietoa. Ammattilaisilla, jotka osallistuvat lapsen
varhaiskasvatuksen jarjestamiseen on oikeus saada lasta koskevia tietoja, jotka ovat varhaiskasvatuksen tuottamisen,
tuen arvioinnin ja jarjestamisen kannalta valttamattomia. Tietojen jakamisen tavoitteena on turvata lapsen edun

mukaisen varhaiskasvatuksen toteutuminen.

Lapsen siirtyessa toisen varhaiskasvatuksen jarjestdjan varhaiskasvatukseen valttamaton tieto siirtyy vanhan ja uuden

jarjestdjan valilla.

Vaitiolovelvollisuus

Vaitiolovelvollisuus sdilyy lapi tyosuhteen ja jatkuu myods sen paatyttyd. Lasten tietoja tai asioita ei tule kertoa

ulkopuolisille esimerkiksi omalle puolisolle.

Varhaiskasvatuksessa tyoskentelevat henkilot eivat voi keskustella esimerkiksi julkisissa kulkuvélineissa lapsiin
liittyvista asioista tunnistusvaaran vuoksi. Asioista tulee keskustella tyopaikalla niiden henkildiden kanssa, joille lapsiin

liittyvan tiedon kertominen on valttamatonta.

Edelliselle sivulle voidaan kirjata salassapito- sekd vaitiolovelvollisuuteen liittyvid teemoja. Sivulla voidaan kirjata

esimerkiksi lasten tietojen jakamiseen liittyvid aiheita.
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Turvallisuusohjeet
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Yleinen hatdanumero: 112

Paivakodin osoite:

Paivakodin ensiaputarvikkeet sijaitsevat:

Paivakodin alkusammutusvilineet sijaitsevat:

Paivakodin kokoontumispaikka sijaitsee:

Paivakodin turvallisuuskansio sijaitsee:
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Kriisitilanteet

. Selvitd mita on tapahtunut
2. Pelasta hengenvaarassa olevat
. Esté lisdonnettomuudet ja varoita

muita

. Tee hatdilmoitus soittamalla 112 ja

toimi annettujen ohjeiden mukaisesti

. Vdlita tieto viipymaétta esimiehellesi
. Jos olet esimies, pida huoli, ettd oma

organisaatiosi tietda tilanteesta

Palovaroitus
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Lapsi kadonnut

Uhkatilanteet
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