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1  Johdanto 

Tämän monimuotoisen opinnäytetyön tarkoituksena on toteuttaa päiväkodin henkilös-

tölle tarkoitettu perehdyttäjän opas. Opinnäytetyön tavoitteena on kehittää päiväkodin 

perehdytystä sekä auttaa päiväkodin perehdytysprosessissa luomalla perehdyttäjän 

opas valmiiksi päiväkodin käyttöön. Tavoitteena on luoda yksinkertainen ja selkeä opas, 

jota on mielekäs käyttää. Henkilöstöllä tarkoitamme tässä työssä päiväkodissa työsken-

televiä henkilöitä, joiden yksi vastuista on perehdyttää uusia työntekijöitä työhön ja työ-

yhteisöön. Opinnäytetyömme sisältää teoriaosuuden ja oppaan. Työelämäkumppa-

ninamme toimii Espoon kaupungin päiväkoti Hösmäri, jossa on 106 lasta kuudessa lap-

siryhmässä. Lapset ovat iältään 1–6-vuotiaita. (Hösmärin päiväkoti n.d.) Opas toteute-

taan yhteistyössä Hösmärin päiväkodin johtajan ja henkilöstön kanssa. 

Perehdyttäjän opas on tarkoitettu pääsääntöisesti henkilölle, joka huolehtii uuden työn-

tekijän perehdyttämisestä työpaikalla, mutta opasta voi hyödyntää myös perehdytettävä 

itse. Oppaan on tarkoitus toimia apuvälineenä perehdytyksessä. Perehdytyksen tulisi 

olla aina suunniteltua ja aikataulutettua, joten oppaan myötä sovituista päivämääristä on 

helpompi pitää kiinni. Oppaan avulla sekä perehdyttäjä että perehdytettävä voivat seu-

rata perehdytyksen etenemistä. Opas voi toimia myös muistilistana perehdyttäjälle, sillä 

jotkut työtehtävät saattavat tulla kokeneelta työntekijältä automaatiolla, joten niiden sa-

noittaminen on järkevää. Oppaan toteutuksessa käytämme apuna Hösmärin henkilös-

tölle toteutettavaa tarvekartoitusta. Tarvekartoituksen avulla selvitetään perehdyttäjän 

oppaan tarvetta sekä mahdollista sisältöä. Taataksemme opinnäytetyön työelämälähtöi-

syyden osallistamme Hösmärin päiväkodin henkilökuntaa oppaan suunnitteluun tarve-

kartoituksen avulla. 

Opinnäytetyömme sijoittuu varhaiskasvatuksen työkentälle. Varhaiskasvatuksen tarkoi-

tuksena on luoda yhdenvertainen lähtökohta lasten kasvulle, kehitykselle ja oppimiselle 

painottaen pedagogiikkaa. Jokaisen lapsen tavoitteellinen kasvatus, opetus ja hoito taa-

taan suunnitelmallisella varhaiskasvatuksella, joka toteutetaan monialaisella yhteis-

työllä. Varhaiskasvattajien perehdyttäminen työhön on tärkeää, jotta voidaan taata lap-

sille Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa 2018 määritellyt tavoitteet laadusta, yh-

denvertaisuudesta sekä suunnitelmallisuudesta. (Opetushallitus 2018: 7–11.) 

Valitsimme opinnäytetyömme aiheeksi uuden työntekijän perehdyttämisen, sillä uusien 

työntekijöiden perehdyttämisellä on havaittu olevan useita positiivisia vaikutuksia. 
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Olemme myös kohdanneet omissa aiemmissa työpaikoissamme riittämätöntä perehdy-

tystä. Joissain työpaikoissa perehdyttäminen ei ole ollut suunniteltua eikä kukaan ole 

ollut nimellisessä vastuussa perehdyttämisen etenemisestä, jos esimies ei ole ollut pai-

kalla. Perehdyttämiseen tulisi kiinnittää erityistä huomiota silloin kun kyseessä on uuden 

työntekijän perehdyttäminen. Perehdyttämisen avulla luodaan myönteistä asennoitu-

mista työyhteisöä ja työtä kohtaan. Myönteinen ensivaikutelma työstä luo hyvän perus-

tan yhteistyölle. Uusi työntekijä uskaltaa helpommin keskustella, kysellä ja tarttua asioi-

hin, jos hän tuntee olonsa tervetulleeksi työpaikalle ja työyhteisöön. Perehdyttämisen 

avulla uuden työntekijän oppiminen tehostuu ja oppiaika vähenee. Tämä vähentää 

työssä tehtävien virheiden määrää. (Hämäläinen & Kangas 2007: 4–5.) 
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2 Varhaiskasvatustyö 

Varhaiskasvatus on osa suomalaista koulutusjärjestelmää, joka on tärkeä vaihe lapsen 

kasvun ja oppimisen polulla ennen varsinaisen koulun aloittamista. Varhaiskasvatus voi-

daan toteuttaa päiväkotitoimintana, perhepäivähoitona sekä avoimena varhaiskasvatus-

toimintana, kuten esimerkiksi leikkipuistotoimintana. Varhaiskasvatuksella on monia eri-

laisia tehtäviä, jotka tukevat lapsen kasvua, kehitystä ja oppimista. Opitut tiedot ja taidot 

vahvistavat lapsen osallisuutta sekä aktiivista toimijuutta yhteiskunnassa. Varhaiskasva-

tuksen tulee myös edistää lasten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta sekä ehkäistä syrjäy-

tymistä. (Opetushallitus 2020.) Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018 on velvoit-

tava valtakunnallinen määräys, jonka ohjeiden mukaan varhaiskasvatus toteutetaan. 

Huoltajilla on päävastuu lapsen kasvattamisessa, mutta varhaiskasvatus tukee kotien 

kasvatustehtävää ja vastaa omalta osaltaan lasten hyvinvoinnista. (Opetushallitus 2018: 

7.) Varhaiskasvatuksessa työskentelevän perehdyttäjän tulee tuntea Varhaiskasvatus-

suunnitelman perusteet 2018, jotta hän voi perehdyttää uuden työntekijän työpaikkaan. 

Perehdyttämisen apuna perehdyttäjä voi käyttää opasta, joka toimii muistilistana pereh-

dyttäjälle. Muistilistan avulla tärkeiden aihealueiden jakaminen sujuu luontaisesti. 

Varhaiskasvatuksen tarkoituksena on luoda yhdenvertainen lähtökohta lasten kasvulle, 

kehitykselle ja oppimiselle painottaen pedagogiikkaa (Opetushallitus 2018: 7). Suunni-

telmallisen varhaiskasvatuksen saavuttamiseksi jokaiselle lapselle tulee tehdä henkilö-

kohtainen varhaiskasvatussuunnitelma, jonka laatimiseen osallistuvat varhaiskasvatuk-

sen henkilökunta, lapsen vanhemmat sekä lapsi itse. Jokaisen lapsen omassa varhais-

kasvatussuunnitelmassa tulee ottaa huomioon esimerkiksi lapsen tuen tarve sekä lap-

sen mielenkiinnonkohteet. 

Varhaiskasvatustyöhön työhön kuuluu työn ja toiminnan organisointiin liittyviä käytän-

töjä, joita ovat muun muassa työn ja vastuiden jakaminen sekä aikataulujen laatiminen 

(Nummenmaa ym. 2007: 31). Henkilökunta vastaa erilaisista varhaiskasvatukseen liitty-

vistä työtehtävistä, jotka jakautuvat osittain eri nimikkeiden mukaan. 

2.1 Varhaiskasvatuksen henkilökunta 

Varhaiskasvatuslain (2018) mukaan varhaiskasvatuksen opettajan pätevyyden kelpoi-

suusvaatimuksena on vähintään kasvatustieteen kandidaatin tutkinto, johon sisältyy var-

haiskasvatuksen tehtäviin ammatillisia valmiuksia antavat opinnot, joista voidaan säätää 
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tarkemmin valtioneuvoston asetuksella tai jota on täydennetty mainituilla opinnoilla (Var-

haiskasvatuslaki 2018/540 § 26). Varhaiskasvatuksessa toimivan sosionomin kelpoi-

suusvaatimuksena on vähintään sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto, jo-

hon sisältyvät varhaiskasvatukseen ja sosiaalipedagogiikkaan suuntautuneet vähintään 

60 opintopisteen laajuiset opinnot (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 27). Varhaiskasva-

tuksen lastenhoitajan tehtävään kelpoisuusvaatimuksena on kasvatus- ja ohjausalan pe-

rustutkinto, sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai muu vastaava soveltuva tutkinto, joi-

hin sisältyy tai joita on täydennetty riittävän laajoilla lasten hoidon, kasvatuksen ja ope-

tuksen tutkinnon osilla (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 28). Päiväkodin johtajan tehtä-

vän kelpoisuusvaatimuksena on varhaiskasvatuksen opettajan tai varhaiskasvatuksen 

sosionomin pätevyys ja vähintään kasvatustieteen maisterin tutkinto sekä riittävä johta-

mistaito (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 31). Päiväkodissa kasvatus-, opetus- ja hoito-

tehtävissä toimivasta henkilöstöstä vähintään kahdella kolmasosalla tulee olla varhais-

kasvatuksen opettajan tai sosionomin kelpoisuus, josta vähintään puolella varhaiskas-

vatuksen opettajan kelpoisuus. Muilla tulee olla vähintään varhaiskasvatuksen lasten-

hoitajan kelpoisuus. (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 35.) Sen vuoksi, että varhaiskas-

vatuksessa työskentelee monia erilaisia koulutustaustoja omaavia ihmisiä, voidaan mo-

nialaisen yhteistyön myötä kaikkien osapuolten osaaminen saada käyttöön.  

 

Varhaiskasvatuksen lastenhoitajan työnkuvaan kuuluu muun muassa pitkäaikaissairaan 

lapsen hoitotoimenpiteiden ja lääkehoidon toteuttaminen. Lastenhoitaja tunnistaa ylei-

simmät lastentaudit sekä osaa ehkäistä erilaisten epidemioiden syntyä. (Varhaiskasva-

tuksen ABC 2019: 12.) Kokonaisvastuu toiminnan suunnittelusta sekä toiminnan arvioin-

nista on varhaiskasvatuksen opettajalla. Varhaiskasvatuksen opettajan työnkuvaan kuu-

luu myös varhaiskasvatussuunnitelman laatiminen ja arviointi. (Opetushallitus 2018: 10, 

18.) Varhaiskasvatuslaissa (2018) säädetty nimike varhaiskasvatuksen sosionomi on 

uusi tehtävänimike, joka ei toistaiseksi ole vielä laajasti käytössä varhaiskasvatuksen 

kentällä (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 27). Varhaiskasvatuksen sosionomin osaa-

mista voidaan hyödyntää esimerkiksi lasten ja perheiden palvelujärjestelmän tuntemuk-

sen osalta (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 23). Varhaiskasvatuksen johtajan tehtävänä 

on johtaa pedagogista työtä. Johtajan tulee edistää työyhteisön sitoutumista yhteiseen 

päämäärään eli laadukkaaseen varhaiskasvatukseen. (Haapsamo, Susanna 2018.) 

Kaikilla varhaiskasvatuksessa työskentelevillä on yhteisiä tavoitteita sekä vastuita. Las-

ten turvallisuudesta ja perustarpeista huolehtiminen on kuitenkin tärkein vastuu jokai-

selle varhaiskasvatuksen ammattilaiselle. (Tehy 2019: 8.) 

 



5 

 

Varhaiskasvatuksen tulee olla ammattihenkilöstön toteuttamaa suunnitelmallista ja ta-

voitteellista toimintaa lasten hyvinvoinnin ja oppimisen takaamiseksi (Opetushallitus 

2018: 22). Opetus- ja kulttuuriministeriön (2017) valtakunnallisen selvityksen mukaan 

lähes koko maassa kelpoisia työntekijöitä on saatavilla riittävästi varhaiskasvatuksen 

työtehtäviin. Kuitenkin puolet selvitykseen vastanneista johtotehtävissä työskentelevistä 

henkilöistä oli sitä mieltä, että kelpoista henkilökuntaa ei ole saatavilla riittävästi min-

käänlaisiin työsuhteisiin. (Opetus- ja kulttuuriministeriö 2017: 47.) Varhaiskasvatuksessa 

tulee noudattaa henkilöstön kelpoisuusvaatimuksia (Opetushallitus 2018: 17). Tilanne 

on vaikea, jos pätevää henkilökuntaa ei ole saatavilla, sillä Varhaiskasvatuslaissa (2018) 

todetaan, että kunnan on järjestettävä varhaiskasvatusta siinä laajuudessaan kuin kun-

nassa esiintyvä tarve sitä edellyttää (Varhaiskasvatuslaki 2018/540 § 5). Jos pätevää 

henkilökuntaa on vaikea saada, on tärkeä keskittyä pitämään kiinni jo rekrytoiduista työn-

tekijöistä. Työntekijöiden sitoutuminen työpaikkaan alkaa jo työhaastattelussa. Rekry-

toinnin jälkeen on tärkeä keskittyä laadukkaaseen perehdyttämiseen, jotta uusi työnte-

kijä kokee, että hänet on otettu hyvin vastaan uudessa työpaikassa. Perehdyttäjän opas 

voi omalta osaltaan antaa uudelle työntekijälle vaikutelman, että perehdyttäminen koe-

taan tärkeäksi asiaksi uudessa työpaikassa. 

 

2.2 Varhaiskasvatuksen työyhteisö 

Varhaiskasvattajien yhteinen perustehtävä on lasten kasvattaminen, hoito ja opetus 

(Nummenmaa & Karila & Joensuu & Rönnholm 2007: 22). Työsopimuslain (2001) mu-

kaan työntekijän velvollisuuksiin kuuluu työtehtävien ja työolojen edellyttämä huolelli-

suus ja varovaisuus. Työntekijän tulee huolehtia työpaikalla olevien henkilöiden turvalli-

suudesta. (Työsopimuslaki 2001/55 2 luku § 3.) Varhaiskasvatuksessa tätä voidaan so-

veltaa ajatukseen, että työntekijän tulee suorittaa varhaiskasvattajien perustehtävät 

suunnitelmallisesti, sensitiivisesti ja sillä varovaisuudella, ettei vahingoita lapsia tahatto-

masti tai tahallisesti työssään. Tätä samaa asiaa myös Nummenmaa ym. (2007: 20) ko-

rostavat sanomalla, että kasvattajan tulee olla tietoinen työhönsä liittyvistä vastuista ja 

velvollisuuksista. Suunnitelmallinen varhaiskasvatus kertoo siitä, että työntekijät ovat tie-

toisia omista vastuista ja velvollisuuksistaan. Kasvatustietoisuuden tulisi olla jokaiselle 

varhaiskasvatuksessa työskentelevälle henkilölle selvä asia. Työyhteisön toimivuus vaa-

tii sen, että on olemassa yhteinen tulkinta siitä mitä on hyvä kasvatus ja mitä se henkilö-

kunnalta vaatii. (Nummenmaa ym. 2007: 20,25.) Jos kaikille työyhteisön jäsenille kasva-



6 

 

tustietoisuus ei ole selvä, tulee pohtia, onko perehdytyksessä tätä asiaa korostettu tar-

vittavasti. Jos näin ei ole, voidaan jo kokeneenkin työntekijän perehdyttämistä jatkaa ja 

täydentää.  

Päiväkodin kasvatuskulttuuri rakentuu kasvatuskäytäntöjen ja näihin liittyvien arvojen ja 

uskomusten pohjalta. Varhaiskasvatusyksikön jäsenten tulee sitoutua yhteisiin tavoittei-

siin, jotta tavoitteet johtavat toimiviin käytäntöihin. Kasvattajien osallistuminen päiväko-

din tiimin työskentelyyn sisältää yhteisöön kuulumisen sekä yhteisössä toimimisen. 

(Nummenmaa ym. 2007: 31, 34–35.) Yhteiset käytännöt luovat yhteisöön kuuluvuuden 

tunteen. Sitoutuminen edellyttää kaikkien työntekijöiden osallistumista ja panosta vaati-

matta kuitenkaan samankaltaisuutta. Työyhteisöissä on aina olemassa omanlainen kult-

tuuri, joka ilmenee yhteisön jäsenten toiminnassa ja ajattelussa. Kulttuuriin kuuluu vah-

vasti myös yhteisöön muodostunut tieto ja osaaminen. (Nummenmaa ym. 2007: 51, 28.) 

Työpaikalla on tärkeää keskittyä työyhteisön hyvinvoinnin edistämiseen, sillä toimivassa 

työyhteisössä työntekijät viihtyvät hyvin eikä työntekijöiden vaihtuvuus ole niin suurta. Jo 

perehdyttämisen aikana tulisi keskittyä siihen, että työntekijöillä on aikaa tutustua toi-

siinsa. 

Tarvittaessa varhaiskasvatussuunnitelma toteutetaan monialaisessa yhteistyössä (Ope-

tushallitus 2018: 9–11). Monialaisella yhteistyöllä tarkoitetaan palvelujen tuottamista 

asiakaslähtöisesti eri hallintoalojen ja ammattiryhmien välisenä yhteistyönä, jotta asiak-

kaan tarpeet täyttyvät laajasti (Isoherranen 2012: 10–11). Jokaisen varhaiskasvattajan 

tulee tuntea mahdolliset yhteistyötahot, jotka tarvittaessa osallistuvat lapsen kasvatuk-

seen. Yhteistyötahot tulee käydä läpi perehdytyksen aikana. Varhaiskasvatuksessa las-

ten parissa päivittäin työskentelevät varhaiskasvatuksen opettajat, erityisopettajat, so-

sionomit ja lastenhoitajat. Päivittäisen henkilökunnan lisäksi varhaiskasvatuksen toteut-

tamiseen voivat osallistua esimerkiksi seurakunnat, poliisi ja ravitsemuspalvelut. Jokai-

nen henkilöstön jäsen on tärkeä osa kasvatusyhteisöä. (Opetushallitus 2018: 35, 30.)  
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2.3 Yhteistyökumppanina Hösmärin päiväkoti 

Espoon asukasmäärä oli 2019–2020 vuodenvaihteessa 289 731. Espoo on väkiluvul-

taan Suomen toiseksi suurin kaupunki. (Espoo 2020.) Espoon kaupungin Varhaiskasva-

tuksen nettisivuille on listattu noin 140 kunnallista päiväkotia. Lisäksi Espoossa toimii 

esimerkiksi yksityisiä päiväkoteja. (Varhaiskasvatus n.d.).  

Otimme yhteyttä muutamaan espoolaiseen päiväkotiin sähköpostitse ja tiedustelimme 

heidän kiinnostustansa lähteä mukaan kehittämään päiväkotinsa perehdytystä yhteis-

työssä kanssamme. Hösmärin päiväkoti otti yhteyttä takaisin ja ilmaisi olevansa kiinnos-

tunut yhteistyöstä kanssamme. Jatkossa pidimme yhteyttä Hösmärin päiväkodin johta-

jaan sähköpostitse tarvittaessa.  

  

Hösmärin päiväkoti sijaitsee Espoon keskuksessa ja se kuuluu Suvelan pienalueeseen. 

Hösmärin päiväkodissa on 106 lasta kuudessa lapsiryhmässä. Lapset ovat iältään 1–6-

vuotiaita. (Hösmärin päiväkoti n.d.) Hösmärin päiväkodissa työskentelee tällä hetkellä 

yhdeksän varhaiskasvatuksenopettajaa, yhdeksän varhaiskasvatuksenlastenhoitajaa, 

kolme varahenkilöä, varhaiskasvatuksen erityisopettaja, varhaiskasvatuksen kieli- ja 

kulttuuriopettaja sekä varhaiskasvatusyksikönjohtaja (Ahola 2021). Hösmäri on Vihreä 

Lippu -päiväkoti, joka tarkoittaa sitä, että päiväkodissa toteutetaan kestävän kehityksen 

ohjelmaa varhaiskasvatuksen ohella (Hösmärin päiväkoti n.d.). Päiväkodissa toimintaa 

toteutetaan pääsääntöisesti pienryhmissä. Eri pienryhmillä on erilaisia tavoitteita ja ai-

kuisten resurssit jakautuvat tilanteen edellyttämällä tavalla. Pienryhmätoimintaa pyritään 

toteuttamaan myös esimerkiksi ulkoilussa ja ruokailussa. Hösmärin päiväkodissa pereh-

dytetään uusia työntekijöitä työn ohessa. (Ahola 2021.) 
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3 Perehdyttäminen 

Perehdyttäminen on prosessi, ei vain yksittäinen tapahtuma (Wallace 2009: 168). Pe-

rehdyttäminen voi tarkoittaa ja pitää sisällään monia eri asioita. Perehdyttäminen tarkoit-

taa esimerkiksi kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla perehdytettävä oppii tuntemaan 

työpaikkansa, sen toimintaperiaatteet ja liikeidean. Perehdyttämisen avulla työntekijä op-

pii tuntemaan myös työpaikkansa ihmiset, niin asiakkaat, työkaverit kuin esimiehetkin. 

Perehdyttämisessä työntekijä oppii tuntemaan omaan työhönsä kohdistuvat odotukset 

ja vastuut sekä turvallisuusohjeet. (Hämäläinen & Kangas 2017: 2.) Työehtosopimuk-

sissa usein määritellään, että uuden työntekijän tulee saada uuden tehtävän mukaista 

palkkaa perehdyttämiskaudesta huolimatta (Kupias & Peltola 2012: 26). Perehdyttämis-

kaudesta ei ole taloudellista haittaa uudelle työntekijälle, joten hyvin toteutetusta pereh-

dyttämisestä hyötyvät niin työntekijät kuin työnantajatkin. 

 

Perehdytyksen aikana tulee muistaa, että esimiehen ja uuden työntekijän käsitys siitä, 

mikä on tärkeää saattaa poiketa keskenään. Perehdytyksen tulisi olla joustavaa ja sitä 

pitäisi pystyä muuttamaan tarvittaessa kohdatakseen perehdytettävän tarpeet. (Wallace 

2009: 170.) Myös vastuunjako uuden työntekijän perehdyttämisestä tulee tehdä tarkasti, 

jotta kaikki työpaikalla työskentelevät tietävät oman osuutensa työntekijän perehdyttämi-

sestä (Kupias & Peltola 2012: 45). 

 

3.1  Perehdyttäminen teoriassa  

Työnantajan vastuulla on tarjota työntekijöilleen riittävä perehdytys. Jokaisella työpai-

kalla tulee olla perehdytysohjelma, jonka mukaan perehdyttäminen toteutetaan. Vaikka 

vastuu perehdytyksestä on esimiehellä, hän voi delegoida sen hoitamisen myös muille 

työntekijöille. (Tehy n.d.) Koko työyhteisö voi myötävaikuttaa uuden työntekijän pereh-

dyttämiseen. Joissain työyhteisöissä perehdyttäminen ja perehdyttämisen kehittäminen 

kuuluukin jokaisen työntekijän työtehtäviin. (Kupias & Peltola 2012: 45.) Hannu U. Keto-

lan (2010) väitöskirjassa esiteltiin tutkimustulosta, jonka mukaan perehdyttämisen haas-

teeksi koettiin eri toimijoiden roolien epäselvyys. Tutkimukseen vastanneiden mielestä 

olisi tärkeää tehdä selväksi perehdyttämisen alussa kuka on vastuussa mistäkin asiasta. 

(Ketola 2010: 94.) Vastuunjako selventää perehdyttämisen etenemistä.  
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Hyvän perehdyttäjän tulee olla kokenut työntekijä, joka kuitenkin haluaa oppia uutta ja 

pystyy joustamaan omista työmalleistaan. Perehdyttäjän tulee olla luonnollisesti myös 

motivoitunut työntekijä, jotta hänellä riittää kiinnostusta uuden työntekijän perehdyttämi-

seen. (Kjelin & Kuusisto 2003: 195). Perehdyttäjän tarkoitus ei ole tehdä tulokkaasta 

perehdyttäjästä riippuvaista. Jotta tämä onnistuu, tulee hänellä olla tietoa oppimisesta 

sekä omien ohjaustaitojen ja ohjaamiseen liittyvien työkalujen kehittämisestä. Perehdyt-

täjä voi kuitenkin jäädä perehdytysjakson jälkeen perehdytettävän työkaveriksi. (Kupias 

& Peltola 2012: 139.) Organisaatiossa perehdyttäjiä voi olla monta, jotta työ jakaantuu 

monipuolisesti ja tasaisesti. Perehdyttäjällä tulisi olla varattuna riittävästi aikaa perehdyt-

tämiseen. Esimiehen tulisikin suunnitella perehdyttäjän työtehtävät joustaviksi perehdy-

tysjakson ajaksi (Kjelin & Kuusisto 2003: 195–196).  

 

Perehdytys on hyvä aloittaa vastuiden ja velvollisuuksien selventämisellä. On myös hyvä 

käydä läpi työpaikan yhteiset säännöt ja toimintatavat, kuten esimerkiksi lomajärjes-

telmä, sairaudesta ilmoittaminen ja lääkärintodistuksen hankkiminen. Perehdytyksessä 

tulisi varmistaa, että työntekijä tietää omaan työhönsä kohdistuvat odotukset ja vastuut, 

oppii työtehtävänsä ja sisäistää turvallisuusohjeet sekä tutustuu työyhteisöönsä. Työn-

tekijälle tulee antaa riittävästi tietoa organisaatiosta, työpaikan säännöistä ja toimintata-

voista sekä työehtosopimuksen velvoitteista. (Työturvallisuuskeskus 2016: 6.) Tulee 

myös varmistaa, että perehdytettävällä on mahdollisuus kysyä ja selventää saamaansa 

tietoa.  

 

Perehdyttämisen aikana pitää käydä läpi erilaisia lakeja, jotka takaavat työntekijän tur-

vallisuuden uudella työpaikalla. Työturvallisuuslain (2002) mukaan työntekijä tulee pe-

rehdyttää riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, 

työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin 

erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista. Työntekijälle tulee antaa opetusta 

ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta 

tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi. (Työturvallisuuslaki 2002/738 § 

14.) Varhaiskasvatuksessa perehdyttäjän oppaaseen voidaan esimerkiksi kirjata ylös jo-

kaisen lapsen allergiat sekä adrenaliinikynän käyttöohje, jotta vältytään mahdollisilta ta-

paturmilta. 

Uudelle työntekijälle voidaan perehdyttämisjakson aikana nimetä mentori, jolta perehdy-

tettävä voi käydä kysymässä apua ja neuvoa. Usein oletetaan, että kaikki työpaikalla 

toimivat henkilöt ovat valmiita auttamaan uutta työntekijää, mutta nimetyn mentorin 
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avulla myös uuden työntekijän kynnys kysyä apua pienenee. Mentorointi tapahtuu pää-

sääntöisesti kahden ihmisen välillä, joista toinen toimii aktorina ja toinen mentorina. Ak-

tori on usein juuri valmistunut henkilö, joka on kokemattomampi työelämässä. Mentori 

on taas osaavampi henkilö mentorointisuhteessa ja hänellä enemmän työkokemusta. 

(Opetushallitus n.d.) Mentorointisuhde on pitkä ja voi kestää jopa useita vuosia. Tapaa-

misten väli voi vaihdella, mutta tavallisesti tapaamisia on noin kerran kuussa. (Kjelin & 

Kuusisto 2003: 228.) Jokainen mentorointisuhde on omanlaisensa, mutta monesti läh-

detään liikkeelle selvittämällä aktorin vahvuuksia ja toiveita. Mentorin kanssa voidaan 

käydä läpi tavoitteita ja mielenkiinnonkohteita. Mentorointiohjelman ideana on, että aktori 

saa omalle uralleen ideoita ja sparrausta, mutta mentorointi voi myös antaa uusia ideoita 

ja näkökulmia mentorille. (Opetushallitus n.d.) 

 

Mentorointi voi olla myös vertaismentorointia. Se perustuu tasavertaiseen vuorovaiku-

tussuhteeseen, jossa mentori sekä aktori voivat jakaa tietoa ja kokemuksiaan työstä. 

Mentorointi siirtää hiljaista tietoa työntekijältä toiselle. Organisaatio hyötyy vertaismento-

roinnista, sillä se luo yhtenäistä toimintakulttuuria ja toimintatapoja sekä se on kustan-

nustehokasta ja se antaa tasa-arvoisen mahdollisuuden oppia toisilta työntekijöiltä. 

(Osake n.d.) Esimerkiksi kaksi uutta työntekijää voivat istua tasaisin väliajoin alas kerto-

maan toisilleen oivalluksia ja ideoita, joita ovat työssään saaneet. 

 

Ryhmämentorointi on myös yksi tapa mentoroida. Ryhmämentoroinnissa mentori ohjaa 

pientä aktoriryhmää. Ryhmämentoroinnista aktorit saavat mentorin tuen lisäksi myös 

vertaistukea toisilta aktoreilta. (Helsingin yliopiston ryhmämentorointisivut n.d.) Jos yri-

tyksessä on aloittanut samaan aikaan monta uutta työntekijää, on järkevää kokoontua 

ajoittain yhteen ryhmämentorointikokoukseen, jossa kaikki uudet työntekijät voivat sa-

manaikaisesti pohtia mieltä painavia kysymyksiä. 

 

Mentorointia voidaan käyttää osana perehdytystä, mutta se ei korvaa itse perehdyttä-

mistä. Perehdyttäjän roolina on tukea työn sisällön omaksumista ja korostaa tulokselli-

suutta. Perehdyttäjä sitoutuu tiettyyn ajanjaksoon ja käyttää kirjallisia materiaaleja. Men-

tori sen sijaan tukee työntekijöiden yksilöllisiä tavoitteita ja urakehitystä, räätälöi ohjauk-

sen tarpeen mukaan, siirtää hiljaista tietoa ja on työntekijän rinnalla kulkija. (Erämies & 

Kurko & Liiri-Ranta & Lähteenmäki 2018: 7.) 
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Perehdytyksen lopussa tulisi tarkastella onko perehdytyksen päämäärä saavutettu. 

Tämä osuus unohtuu useasti työpaikoilla. Työpaikan tulisi myös arvioida aika ajoin pe-

rehdytysohjelmaansa. Tämä onnistuu työntekijöiden sekä työnjohtajan arvioinnilla. (Wal-

lace 2009: 170, 174.) Perehdytysohjelmaa tulee päivittää tarvittaessa ottamalla huomi-

oon arvioinnista tulleet huomiot. Perehdytettävän ja työpaikan esimiehen tulisi olla vuo-

rovaikutuksessa toistensa kanssa. Esimies haluaa, että perehdytettävä oppii tarvittavat 

taidot ja että työntekijä työskentelee toivotulla tavalla. Työntekijä taas toivoo oppivansa 

tarvittavat taidot ja tiedot sekä toivoo tekevänsä työnsä hyvin. Tämän takia esimiehen 

tulisi kiinnittää huomiota perehdyttämiseen, vaikka hänellä olisikin kiire. Hyvä vuorovai-

kutus heidän välillään voi rohkaista työntekijää kysymään ja oppimaan paremmin. (Wal-

lace 2009: 173.) 

 

3.2 Perehdyttäminen käytännössä 

Ennen ensimmäistä työpäivää on hyvä toivottaa työntekijä tervetulleeksi jotenkin, esi-

merkiksi soittamalla uudelle työntekijälle päivää ennen ensimmäistä työvuoroa, jotta 

työntekijä kokisi töihin tulemisen mukavaksi ja vähemmän stressaavaksi. Puhelussa uusi 

työntekijä voi myös kysyä viime hetken tarkentavat kysymykset. Esimiehen tulisi myös 

kertoa muille työntekijöille uudesta työntekijästä. Esimies voi kertoa työntekijöille uuden 

tulokkaan aloittamispäivämäärän, työnkuvan ja hänen vastuualueensa. Tämä auttaa vä-

hentämään väärinkäsityksiä ja konflikteja työyhteisössä. (Wallace 2009: 172.) Uudesta 

työntekijästä kertominen etukäteen vanhoille työntekijöille mahdollistaa sen, että työpai-

kalla voidaan sopia etukäteen kuka ottaa uuden työntekijän vastaan ja perehdyttää hä-

net. Ennakkotiedon myötä perehdyttäjä voi suunnitella perehdytyksen aikataulun ja va-

rata tarpeeksi aikaa perehdytykseen. (Hämäläinen & Kangas 2007: 9.) Perehdytys alkaa 

saman tien ja ensimmäiset päivät vaikuttavat paljon työntekijän motivaatioon ja viihtymi-

seen työpaikalla (Wallace 2009: 171–172). 

 

Perehdyttämisen tulee koskea kaikkia rekrytoituja henkilöitä myös kesätyöntekijöitä ja 

pitkältä virkavapaalta palaavia henkilöitä. Perehdyttämistä on myös eläkkeelle jäävän 

työntekijän tietotaidon siirtämistä nuoremmille työntekijöille. Tällä tavalla varmistetaan 

osaamisen säilyminen työyhteisössä. (Karjalainen 2010: 26.) Perehdytykseen kuuluu 

isona osana hiljaisen tiedon siirtäminen uudelle työntekijälle. Hiljainen tieto on vaikeasti 

tunnistettavaa ja näkyväksi tehtävää. Hiljainen tieto on syvällä työntekijöiden ja esimies-

ten ajattelumalleissa, kokemuksissa, taidoissa. Hiljaisen tiedon käyttäminen tapahtuu 

automaatiolla. (Kiviranta 2010: 162.) Hiljaista tietämystä voidaan alkaa jakamaan uudelle 
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työntekijälle jo heti ensimmäisestä päivästä alkaen (Virtainlahti 2009: 110). Tietämyksen 

jakamisen kautta osaaminen ja käytännöt tulevat kaikkien työyhteisön jäsenten saata-

ville ja kehitettäväksi. Hiljainen tietämys on osa organisaation toimintakyvyn ylläpitä-

mistä. (Virtainlahti 2009: 108–109.) 

 

Perehdyttäjän keskeinen työtehtävä on auttaa ja opastaa uusi työntekijä työpaikkaan. 

Perehdyttäjän tulee hahmottaa työpaikan kokonaiskuva sekä hänellä tulee olla riittävästi 

tietoa työtehtävistä. Perehdyttäjän tulee jaksottaa perehdyttämisjakso osiin, jotta uusi 

työntekijä ei kuormitu ensimmäisenä päivänä tiedon määrästä. Tämän vuoksi aiemmin 

mainittu suunnittelu ja aikataulut on tärkeä osa perehdyttämistä. Perehdyttäjän opasta 

voidaan käyttää apuna perehdytyksen jaksottamisessa. Voidaan sopia esimeriksi, että 

tietyt sivut käydään läpi heti ensimmäisenä päivänä. Työsuhteen alussa tulisi käydä läpi 

yleisimmät asiat, joten perehdytys on hyvä aloittaa niistä. Tämän jälkeen perehdyttämi-

sessä voidaan edetä perusasioista erikoistuneeseen tietoon. Hyvä perehdyttäjä luo luot-

tamuksellisen ja avoimen suhteen perehdytettävään, mutta antaa kuitenkin perehdytet-

tävälle mahdollisuuden toimia itsenäisesti ja oma toimintamallinsa luoden. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003: 196–197.)  

 

Perehdyttäjän tulee kertoa asioita mahdollisimman yksinkertaisesti huomioiden, että pe-

rehdytettävä ei välttämättä tunne alan sanastoa tai lyhenteitä. Hyvässä perehdytyksessä 

perehdytettävän tulee itse asettaa itselleen tavoitteet ja osallistua perehdytyssuunnitel-

man kulkuun. Hyvä perehdyttäjä antaa tähän mahdollisuuden ja on itse valmis jousta-

maan ja kuuntelemaan perehdytettävän toiveita. (Kjelin & Kuusisto 2003: 197.) Uuden 

työntekijän perehdyttäminen saattaa antaa myös perehdyttäjälle uusia näkökulmia työ-

hönsä ja työtapoihinsa. 

 

Jokaiselle uudelle työntekijälle tulee laatia kirjallinen ja yksilöllinen perehdytyssuunni-

telma, joka tehdään yhteistyössä perehdytettävän ja perehdyttäjän välillä. Eri organisaa-

tioiden toiminta- ja perehdyttämiskonseptit voivat poiketa paljon keskenään. Joissain ti-

lanteissa perehdyttäminen on suunniteltu tarkasti jo etukäteen, kun taas toisaalla tulokas 

itse voi muokata omaa perehdyttämissuunnitelmaansa. (Kupias & Peltola 2012: 139.) 

Perehdyttäjän tuleekin osata lukea tilannetta ja tunnistaa paras perehdytyskeino eri ti-

lanteissa. Uuden työntekijän osaamista arvioidaan ottaen huomioon aikaisempi työko-

kemus. Vastavalmistuneen osalta otetaan huomioon myös harjoittelupaikat ja niistä han-

kittu kokemus. Perehdytyssuunnitelmaan kirjataan aihealueittain organisaatioon ja var-

sinaiseen työhön liittyvät osa-alueet. Osa aiheista tulee käydä yhdessä läpi, kun taas 
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osan uusi työntekijä voi opiskella itsenäisesti esimerkiksi intranetistä. Perehdyttäjän 

kanssa tulee kuitenkin käydä läpi nämäkin osa-alueet, jotta ne eivät pelkästään jää itse-

näisen opiskelun varaan. Perehdyttämissuunnitelmaan tulee liittää aikataulu, jonka 

avulla perehdytyksen on helppo edetä. Perehdytysvaihe voi kestää muutamasta viikosta 

muutamaan kuukauteen. (Surakka 2009: 73–74.) Perehdyttämisen suunnittelun myötä 

perehdyttäjä osaa rajata tiedon jakamista niin, että uuden työntekijän on mahdollista si-

säistää esimerkiksi kaikki yhtenä päivänä jaetut asiat. Perehdyttäjän oppaaseen voidaan 

esimerkiksi jaotella aihealueita niin, että perehdytyksessä on selvä ja hyvin toimiva ra-

kenne. 

 

Perehdyttämisen apuna voi olla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaat, toimintakertomuk-

set, henkilöstölehdet sekä perehdyttämisohjelmat ja perehdyttämiskansiot. Perehdyttä-

misen oheismateriaalin tekemiseen voi kulua paljon aikaa, mutta toisaalta se kompensoi 

itse perehdyttämiseen tarvittavaa aikaa. Tulokas tai perehdyttäjä voi esimerkiksi pereh-

tyä materiaaliin etukäteen ja myöhemmin hän voi kerrata asioita itsenäisesti materiaalin 

avulla. (Hämäläinen & Kangas 2007: 7, 9.) Ohjeet ja oppaat tulee laatia muistaen omat 

itsestäänselvyydet. Tällä tarkoitetaan sitä, että lukija ei välttämättä tiedä esimerkiksi kaik-

kia työvaiheita, joten ne on syytä esitellä tarkasti. Lukijan on myös mahdotonta tietää 

kuinka tärkeitä työvaiheet ovat, ellei niiden merkitystä erikseen mainita. Ohjeiden ja op-

paiden tulee olla myös kokonaisrakenteeltaan helposti hahmotettavia. Kuvat saattavat 

myös olla oppaissa tarpeellisia, jotta ohjeet ovat helpommin ymmärrettävissä. Käsky-

muodossa puhuttelu on oppaissa ja ohjeissa selkein tapa antaa ohjeet lukijalle. (Koti-

maisten kielten keskus n.d.) 

 

Perehdyttämismateriaalin tulee olla helposti tutustuttavaa ja käytettävää. Materiaaleja 

tulee myös pystyä muokkaamaan ja päivittämään tarpeen tullen. Perehdyttämisen ai-

kana uuden työntekijän tulee tutustua erityisesti siihen materiaaliin, joka auttaa hänen 

omaa työtään. Intranetti on yksi esimerkki perehdyttämismateriaalista, jota ei voida kui-

tenkaan käyttää ainoana perehdyttämisen välineenä. (Kjelin & Kuusisto 2003: 206.) Aja-

tusta intranetistä voidaan soveltaa myös esimerkiksi perehdyttäjän oppaaseen. Oppaan 

voidaan ajatella olevan apuna perehdyttämisessä, mutta se ei voi toimia ainoana pereh-

dyttämisen välineenä. Sitä voidaan pitää tukena ja muistilistana perehdyttämisen toteu-

tuksessa. 
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3.3 Perehdyttämisen vaikutukset 

Perehdyttäminen luo vahvan perustan työyhteisölle, sillä mitä nopeammin uusi työntekijä 

oppii uudet asiat, sitä nopeampaa hän pystyy työskentelemään itsenäisesti ilman muiden 

apua. Perehdyttämisen kautta työntekijä tietää mistä hän saa tarvittaessa lisätietoa. (Hä-

mäläinen & Kangas 2007: 4–5.) Organisaatioissa ollaan usein kiinnostuneita selvittä-

mään, miten yrityksen toimintaa voidaan tehostaa ja tulosta parantaa. Jokaisen työnte-

kijän osaamista tulee lisätä aktiivisesti, jotta yrityksen toimintaa voidaan muokata parem-

maksi ja tehokkaammaksi. Osaamisen jatkuvan kehittämisen ja ylläpitämisen myötä voi-

daan välttyä ikäviltä tappioilta ja ongelmilta, jotka vaikuttavat yrityksen toimintaan. (Grön-

fors 2010: 123.) 

 

Perehdyttämisen aikana työntekijä sitoutuu työpaikkaansa, joten uuden työntekijän en-

simmäisiin kuukausiin kannattaa kiinnittää erityistä huomiota. Suunnitelmallisen pereh-

dyttämisen myötä työntekijät todennäköisemmin sitoutuvat työpaikkaansa paremmin. 

Työpaikkaansa sitoutuneet työntekijät työskentelevät tehokkaammin ja ovat tyytyväi-

sempiä työhönsä. Onnistuneen perehdyttämisen myötä työntekijät tietävät mitä heiltä 

odotetaan ja miten tietyt työt hoidetaan, joten heille syntyy onnistumisen tunteita työs-

sään. Onnistumisen tunteet vaikuttavat suoraan työntekijän työtyytyväisyyteen ja sitou-

tumiseen. Perehdyttämisen aikana positiiviset palautteet ja kannustus lisäävät työnteki-

jän oppimista ja työtyytyväisyyttä. (Eklund 2018: 34–35.) Työhönsä sitoutuneet ja siitä 

iloa saavat henkilöt lähtevät pienemmällä todennäköisyydellä etsimään parempaa työtä 

muualta, siksi perehdyttäminen on tärkeä vaihe työntekijän sitoutumisessa työpaikkaan. 

 

Perehdyttäminen on onnistunutta, kun työntekijä on omaksunut opittavan asian kokonai-

suutena ja tuntee asioiden väliset yhteydet. Onnistuneen perehdyttämisen jälkeen työn-

tekijällä on valmius soveltaa oppimaansa tietoa muuttuvissa tilanteissa, ja työntekijä on 

oppinut työhön ja työyhteisön toimintaan liittyvät yleisperiaatteet. (Työturvallisuuskeskus 

2009: 3.) Esimerkiksi perehdyttäjän oppaasta työntekijä voi itse tarkistaa ja kerrata oppi-

miaan asioita. Hannu U. Ketolan (2010) väitöskirjan mukaan laadukas perehdyttäminen 

nopeuttaa uutta työntekijää saavuttamaan sellaisen osaamistason työssään, joka hyö-

dyttää sekä itse työntekijää että koko yritystä. Ketolan väitöskirjassa onnistuneen pereh-

dyttämisen piirteeksi koettiin se, että uusi työntekijä oli muutaman kuukauden jälkeen 

löytänyt paikkansa uudessa työpaikassaan ja pystyi työskentelemään roolissaan täy-

dellä teholla. (Ketola 2010: 11, 97.)   
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Perehdyttäminen voi olla myös epäonnistunutta. Pahimmassa tapauksessa epäonnistu-

neesti toteutettu perehdyttäminen johtaa työntekijän irtisanomiseen tai irtisanoutumi-

seen. Syynä irtisanomiseen voi olla yksinkertaisesti työnantajan näkökulmasta tuotta-

vuuden lasku. Irtisanoutumisen syynä voi taas olla se, ettei työntekijä esimerkiksi viihdy 

työssään. Epäonnistunut perehdyttäminen tulee kalliiksi työnantajalle, jonka takia pereh-

dytykseen ja sen onnistumiseen tulee kiinnittää erityistä huomiota. Organisaatioissa, 

jossa vaihtuvuus on suurta, epäonnistuneisiin perehdyttämisiin käytetty summa voi 

nousta hyvinkin korkeaksi. (Eklund 2018: 33–34.)  

 

3.4 Perehdyttäminen varhaiskasvatuksessa 

Kansallisen koulutuksen arviointikeskus eli Karvi julkaisi vuonna 2019 arvion, jossa käy-

tiin läpi varhaiskasvatussuunnitelmien toteutuminen päiväkodeissa ja perhepäivähoi-

dossa. Tehty arviointi nosti esiin useita kehittämisen kohtia, joita olivat muun muassa 

kielellisen ympäristön puutteellisuus, taiteellisen ilmaisun satunnaisuus sekä kannusta-

van toiminnan riittämättömyys. Henkilöstön vaihtuvuus sekä henkilöstön puutteellinen 

pedagoginen osaaminen arvioitiin olevan yksi syy puutteelliselle toiminnalle. (Karvi 2019: 

164–165, 65.) Koska henkilöstö vaihtuu usein, voi jatkuva perehdyttäminen käydä ras-

kaaksi henkilökunnalle. Suunnitelmallisuus ja roolien selvyys auttaa lievittämään työnte-

kijöiden uupumista perehdyttämiseen (Kupias & Peltola 2009: 69). Erityisesti varhais-

kasvatuksen henkilökunnan vaihtuvuus on suurta, joten perehdyttämisen tulee olla suju-

vaa ja laadukasta, jotta henkilöstö kykenee ylläpitämään ja tarjoamaan lapsille lasten 

edun mukaista, turvallista ja laadukasta varhaiskasvatusta, vaikka henkilöstössä tapah-

tuisi suuria muutoksia. Jos ajatellaan, että yksi syy työntekijöiden suureen vaihtuvuuteen 

varhaiskasvatuksessa on perehdyttämisen puutteellisuus, niin hyvin järjestetyn pereh-

dyttämisen myötä henkilöstön sitoutumista työpaikkaansa voidaan lisätä, ja näin vaihtu-

vuutta vähentää. Työpaikan tavoitellessa pitkäaikaista sitoutumista uudelta työntekijältä, 

tulee perehdyttämisessä huomioida ensisijaisesti organisaatioon ja työyhteisöön sopeu-

tuminen, sekä työyhteisöön tutustuminen. Pitkäaikaisen sitoutumisen saavuttamiseksi 

voidaan usein käyttää enemmän aikaa sekä resursseja perehdyttämisen toteuttamiseen. 

(Eklund 2018: 28–29.) Työpaikalla, jossa johto ja henkilöstö luottavat toisiinsa työntekijät 

ovat sitoutuneempia ja tyytyväisempiä työssään (Heinonen 2006: 84–85). Varhaiskas-

vatuksen järjestäjien tulisi ymmärtää perehdyttämisen merkitys työntekijöiden pitovoi-

man ylläpitäjänä ja järjestää näin laadukasta ja suunniteltua perehdytystä uusille työnte-

kijöille. On tärkeää luoda uusille työntekijöille tervetullut olo, jotta motivaatio uuden työn 

oppimiseen herää ja kestää. 
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Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2018 on velvoittava valtakunnallinen määräys, 

jonka ohjeiden mukaan varhaiskasvatus toteutetaan. Työ varhaiskasvatuksessa vaatii 

työntekijältä tietoa ja taitoa kohdata lapset arvostaen lapsuuden itseisarvoa, korostaen 

ihmisoikeuksia, lasten oikeuksia, yhdenvertaisuutta sekä monimuotoisuutta. Varhaiskas-

vatuksen henkilöstöllä on myös suuri vastuu järjestää lapsille kasvatuksen, opetuksen ja 

hoidon eheä kokonaisuus. (Opetushallitus 2018: 8, 20–23.) Varhaiskasvatussuunnitel-

man perusteet 2018 pohjaa vahvasti esimerkiksi Varhaiskasvatuslakiin (2018) sekä Las-

tensuojelulakiin (2007). Jokainen varhaiskasvatuksessa työskentelevä on velvoitettu hoi-

tamaan työtään Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden 2018 mukaisesti, joten uu-

sien työntekijöiden perehdyttäminen tietyn päiväkodin toimintatapoihin on tärkeää. Päi-

väkodit toimivat kaikki hiukan eri tavalla, mutta niistä jokainen noudattaa Opetushallituk-

sen antamaa velvoittavaa Varhaiskasvatussuunnitelman perustetta 2018 ja sen esittä-

miä arvoja. 

Perehdytys on tärkeä osa henkilöstön kehittämistä ja se koskee myös työpaikan vanhoja 

työntekijöitä (Ahokas & Mäkeläinen 2013). Vanhat työntekijät, joiden työtehtävät muut-

tuvat tai he, jotka ovat unohtaneet miten jokin asia toimii, voivat hakea täydennyskoulu-

tukseen. Myös täydennyskoulutukset voidaan tulkita perehdyttämiseksi. Karvin 2019 ar-

viossa todettiin, että henkilöstön puutteellinen pedagoginen toiminta on yksi syy varhais-

kasvatuksessa ilmenneisiin ongelmiin. Yhdeksi kehittämissuositukseksi arviossa annet-

tiin henkilökunnan täydennyskoulutukset. Karvin arvion mukaan täydennyskoulutukset 

tukivat henkilöstön mielestä heidän ammatillista kehittymistään, joten niitä tulisi näin ol-

len myös hyödyntää tulevaisuudessa. (Karvi 2019: 164–165, 67.) Täydennyskoulutusten 

myötä myös vanhojen työntekijöiden osaaminen kehittyy ja he pystyvät tarjoamaan myös 

uusille työntekijöille laadukkaampaa perehdytystä ja mentorointia. 

Varhaiskasvatuksessa voidaan hyödyntää varsinkin vertaismentorointia. Vertaismento-

roinnin kautta voidaan tukea työntekijöiden tasa-arvoista työskentelyä sekä säästää kus-

tannuksissa. Vertaismentoroinnin tavoitteena on tarjota ammatillista vertaistukea työ-

uran työhöntulovaiheessa oleville lastentarhanopettajille. (Helsingin varhaiskasvatusvi-

rasto 2016.) Mentorointi näyttää vakiinnuttaneen paikkansa yhtenä varhaiskasvatusvi-

raston toimintamuodoista, jolla edistetään lastentarhaopettajien työssä jaksamista, työ-

hön sitoutumista ja siinä kehittymistä. Parhaimmillaan mentorointisuhde on molemmille 

osapuolille kasvattava kokemus. Toimivaa mentorointisuhdetta luonnehtivat avoimuus, 

sitoutuminen mentorointiin sekä molemminpuolinen kunnioitus. (Kjelin & Kuusisto 2003: 

228.) 
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3.5 Varhaiskasvatuksen ja perehdyttämisen yhteenveto 

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on tarjota lapsille yhdenvertainen lähtökohta kasvaa, 

kehittyä ja oppia painottaen pedagogiikka. Varhaiskasvatus on laadukasta, yhdenver-

taista sekä suunnitelmallista toimintaa. Suunnitelmallisella varhaiskasvatuksella taataan 

lapsen tavoitteellinen kasvatus, opetus ja hoito. (Opetushallitus 2018: 7, 9–11.) Varhais-

kasvatuksessa työskentelevät varhaiskasvatuksen opettajat, sosionomit, lastenhoita-

jat ja erityisopettajat. Varhaiskasvatukseen voi osallistua tarvittaessa myös ulkopuoliset 

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

 

Perehdyttäminen tarkoittaa kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla perehdytettävä oppii 

tuntemaan työpaikkansa, sen toimintaperiaatteet ja liikeidean. Perehdyttämisen myötä 

työntekijä tutustuu työpaikkansa ihmisiin, asiakkaisiin, työkavereihin ja esimiehiin. Pe-

rehdyttämisen kautta työntekijä oppii tuntemaan omaan työhönsä kohdistuvat odotukset 

ja vastuut sekä oppii turvallisuusohjeet. (Hämäläinen & Kangas 2017: 2.) Työnantajan 

tulee tarjota riittävä perehdytys perehdytysohjelman avulla (Tehy n.d.). Perehdyttäminen 

alkaa heti työsopimuksen alussa ja työpaikan tulee varmistaa, että se tarjoaa sopivan 

määrä tietoa uudelle työntekijälle (Wallace 2009: 171–172). Perehdyttämisessä voidaan 

käyttää apuna esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaita ja perehdyttämiskansioita. Tulokas 

tai perehdyttäjä voi tutustua materiaaliin etukäteen ja kerrata materiaalia perehdytyksen 

aikana. (Hämäläinen & Kangas 2007: 7, 9.) Positiivisen perehdyttämisjakson myötä 

työntekijän motivaatio ja kiinnostus työtä kohtaan kasvaa (Kjelin & Kuusisto 2003: 195). 

Perehdyttäjän tulee olla kokenut työntekijä, joka tuntee työpaikkansa toimintatavat. 

Hyvä perehdyttäjä kertoo asiat yksinkertaisesti, huomioiden että perehdytettävä ei vält-

tämättä tunne alan sanastoa. Hänen tulee asettaa perehdytykselle tavoitteet ja olla val-

mis kuuntelemaan myös perehdytettävän mielipiteitä ja toiveita. (Kjelin & Kuusisto 

2003: 195,197.)  

 

Perehdyttämisen avulla työntekijä sitoutuu työpaikkaansa, joten uuden työntekijän en-

simmäisiin kuukausiin kannattaa kiinnittää erityistä huomiota. Työpaikkaansa sitoutu-

neet työntekijät työskentelevät tehokkaammin ja ovat tyytyväisempiä työhönsä. Onnistu-

neen perehdyttämisen avulla työtekijät tietävät mitä heiltä odotetaan ja miten työtehtävät 

hoidetaan. Onnistumisen tunteet vaikuttavat suoraan työntekijän työtyytyväisyyteen ja 

sitoutumiseen. Työntekijän saama palaute ja kannustus perehdyttämisjakson aikana li-

sää työntekijän oppimista ja työtyytyväisyyttä. (Eklund 2018: 34–35.)  
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Perehdyttäminen voi olla myös epäonnistunutta. Epäonnistunut perehdyttäminen voi 

johtaa työsuhteen päättymiseen. Syinä työsuhteen päättymiseen voi olla työnantajan 

tai työntekijän tyytymättömyys työhön tai työpaikkaan. Epäonnistunut perehdyttäminen 

lisää työntekijöiden vaihtuvuutta sekä kuluja. (Eklund 2018: 33–34.)  

 

Jokainen varhaiskasvatuksessa työskentelevä on velvoitettu hoitamaan työtään Varhais-

kasvatussuunnitelman perusteiden 2018 mukaisesti, joten uuden työntekijän perehdyt-

täminen päiväkodin toimintatapoihin on tärkeää. Työ varhaiskasvatuksessa vaatii työn-

tekijältä esimerkiksi tietoa ja taitoa kohdata lapset arvostaen lapsuuden itseisarvoa, ko-

rostaen ihmisoikeuksia sekä lasten oikeuksia, yhdenvertaisuutta että monimuotoisuutta. 

Varhaiskasvatuksen työntekijöillä on myös suuri vastuu järjestää lapsille kasvatuksen, 

opetuksen ja hoidon eheä kokonaisuus. (Opetushallitus 2018: 8, 20–23.) 
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4 Opinnäytetyön kehittämistehtävä 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena on kehittää Hösmärin päiväkodin perehdytystä toteut-

tamalla perehdyttäjän opas. Opinnäytetyön kohderyhmänä on päiväkodin henkilöstö.  

Otimme yhteyttä Espoossa sijaitseviin päiväkoteihin ja esittelimme idean heille. Hösmäri 

oli kiinnostunut toimimaan opinnäytetyömme työelämäkumppanina, joten päiväkodilla oli 

tarvetta perehdyttäjän oppaalle, vaikka idea oppaasta tuli meiltä. Hösmärin päiväkodille 

toteutettiin myöhemmin vielä tarvekartoitus, jossa kerättiin henkilöstön ajatuksia pereh-

dyttämisestä ja sen kehittämisestä. Saadut tulokset tukivat oppaan tarvetta. Esittelemme 

seuraavassa luvussa tarvekartoitusta ja sen tuloksia.  

Mielenkiintomme kohdistui erityisesti uuden työntekijän perehdyttämiseen, sillä olemme 

henkilökohtaisesti kokeneet perehdytyksen olevan riittämätöntä joissain aiemmissa työ-

paikoissamme. Uskomme oppaan toimivan hyvänä apuvälineenä perehdytyksessä. Pe-

rehdyttämisen oheismateriaalin tekemiseen voi kulua paljon aikaa, jonka takia halu-

simme auttaa päiväkodin henkilöstöä toteuttamalla oppaan. Oppaan tuoma lisäarvo nä-

kyy siitä saatavista hyödyistä. Oppaan tarkoituksena on helpottaa perehdyttäjän työtä 

muistuttamalla esimerkiksi tärkeistä perehdytettävistä asioista. Oppaan avulla perehdy-

tyksen toteuttamisesta sekä sen arvioinnista on helpompi pitää kiinni. Molemmat pereh-

dytyksen osapuolet voivat tarkistaa sekä seurata perehdytyksen etenemistä oppaasta.  

Opas soveltuu myös Hösmärin päiväkodin ulkopuoliseen käyttöön jatkossa, sillä opas 

on muodoltaan avoin. Oppaan avoimen luonteen myötä esimerkiksi Espoon kaupungin 

muut päiväkodit voivat käyttää opasta jatkossa. Tässä opinnäytetyössä emme kuiten-

kaan keskity oppaan jakeluun muihin päiväkoteihin. Opinnäytetyön pohdinnassa 

käymme läpi tämän opinnäytetyön mahdollista jatkokehitystä liittyen oppaan jakeluun. 

Opas on tarkoitettu niille henkilöille, jotka huolehtivat työssään uuden työntekijän pereh-

dyttämisestä. Perehdyttäjän tulee olla kokenut ja motivoitunut työntekijä, joka haluaa op-

pia uutta ja joka pystyy joustamaan omista työmalleistaan (Kjelin & Kuusisto 2003: 195). 

Perehdyttäjä täydentää opasta yhteistyössä muun päiväkodin henkilökunnan sekä uu-

den työntekijän kanssa. Myös uusi työntekijä voi täydentää opasta itsenäisesti perehdy-

tyksen aikana, jos esiin nousee uusia huomioita. Perehdytykseen tulee varata riittävästi 

aikaa, jotta myös opas saadaan täydennettyä uutta työntekijää varten.  
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5 Opinnäytetyössä käytettävät menetelmät 

Kehittämistehtävämme tarkoituksena on kehittää opas, joka toimii perehdyttäjän apuvä-

lineenä, kun uutta työntekijää perehdytetään työhön. Opas mahdollistaa uusille työnte-

kijöille laadukkaan perehdytysjakson, sillä oppaan avulla perehdyttäjä pystyy jakamaan 

työpaikan oleellisimmat asiat uudelle työntekijälle. Oppaan toteuttamisessa käytämme 

apuna Hösmärin päiväkodille toteutettua tarvekartoitusta, jonka avulla selvitämme op-

paan tarvetta ja sen sisältöä.  

5.1 Tarvekartoitus 

Tarvekartoitus on tärkeä vaihe tuotteen valmistuksessa ja hankinnassa. Tarvekartoituk-

sen avulla selvitetään mitä asiakas tarvitsee ja kuinka paljon. (Logistiikan Maailma n.d.) 

Hösmärin päiväkodin henkilökunnalle toteutetussa tarvekartoituksessa selvitettiin pereh-

dyttäjän oppaan tarvetta. Tarvekartoituksella saatiin myös tietoa päiväkodin henkilökun-

nan odotuksista ja toiveista. Tarvekartoituksen vastausten perusteella voitiin luoda opas, 

joka palvelee paremmin käyttäjien tarvetta. Tarvekartoituksen suoritimme Hösmärin päi-

väkodin henkilökunnalle joulukuun 2020 ja tammikuun 2021 aikana. 

Tarvekartoitusta varten haimme tutkimuslupaa Espoon kaupungilta. Tutkimusluvan saa-

tuamme toimitimme Hösmärin päiväkodin johtajalle sähköisesti linkin Google Forms- pal-

veluun. Linkin taakse olimme tehneet tarvekartoituksen (ks. liite 1), jonka kautta Hörmä-

rin päiväkodin henkilökunta pääsi vastaamaan siihen. Päiväkodin johtaja toimitti sen 

eteenpäin päiväkodin henkilökunnalle. Tarvekartoituksessa oli kymmenen kysymystä, 

joista yksi oli avoin kysymys ja loput olivat suljettuja kysymyksiä. Osassa kysymysten 

vastausvaihtoehdoissa käytimme Likert-asteikkoa. Likert-asteikkossa on viisi vastaus-

vaihtoehtoa: täysin samaa mieltä, jokseenkin samaa mieltä, ei samaa eikä eri mieltä, 

jokseenkin eri mieltä ja täysin eri mieltä (Cherry 2020). Koimme tämän vastausasteikon 

olevan sopiva, sillä Likert-asteikon vastauksia on helppo analysoida ja vastausvaihtoeh-

tojen asteikko on tarpeeksi laaja.  

 

Tarvekartoitusta tehdessä on hyvä miettiä, vastaako kysymyksen muoto sitä tulevan tie-

don käyttötarkoitusta sekä ymmärtääkö vastaaja kysymyksen. Hyvän tarvekartoituksen 

periaatteena on se, että jokainen kohta sisältää vain yhden selkeän kysymyksen. (Vilkka 
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& Airaksinen 2004: 59–61.) Perehdyimme tarkasti valitsemiimme kysymyksiin kokeile-

malla itse niihin vastaamista, jotta ristiriitoja kysymysten ymmärtämisessä olisi mahdolli-

simman vähän. 

 

Tarvekartoituksessa tarkastelimme henkilökunnan kokemusta siitä, onko perehdyttämi-

nen ollut riittävää ja onko siihen käytetty tarpeeksi aikaa. Kysymysten avulla halusimme 

selvittää perehdyttämisen ja oppaan tarpeellisuutta päiväkodissa. Seuraavassa koh-

dassa kysyimme, mitä perehdytyksen tulisi sisältää. Tätä seurasi pitkä lista osa-alueita, 

jotka kuuluvat oleellisesti päiväkodin arkeen. Listassa oli muun muassa vaihtoehtoina 

’’kriisitilanteet” ja “tietoa ruokailusta’’. Listasta vastaajalla oli mahdollisuus valita niin 

monta kohtaa kuin hän koki tarpeelliseksi. Kysymyksen tarkoituksena oli selvittää mitkä 

osa-alueet työntekijä kokisi tarpeelliseksi osaksi perehdytystä ja näin ollen olisi oleellinen 

osa luomaamme perehdyttäjän opasta.  

Seuraavissa kohdissa tarkastelimme henkilökunnan aikaisempaa perehdytystä Hösmä-

rin päiväkodissa. Kysyimme kaksi kysymystä, joiden vastausten tulisi olla jokaisen Hös-

märissä työskentelevän henkilön tiedossa. Kysyimme ymmärtääkö vastaaja päiväkodin 

arvot ja tietääkö hän missä päiväkodin yhteinen kokoontumispaikka sijaitsee. Kysyimme 

näitä perustallaksemme oppaan tarvetta. Jos vastaaja ei tietäisi arvoja tai kokoontumis-

paikkaa, perehdyttäjän oppaasta voisi olla apua tulevien työntekijöiden perehdyttämi-

sessä, jotta tärkeät tiedot siirtyvät varmasti uusille työntekijöille.  

 

Kahdessa viimeisessä kysymyksessä tiedustelimme perehdyttäjän oppaan tarvetta ja 

sen mahdollista sisältöä. Sisällöllä tässä kohtaa tarkoitimme muun muassa sitä, pitäisikö 

oppaan sisältää kuvia tai esimerkiksi yksinkertaista tekstiä. Kysymyksellä tarkastelimme 

henkilökunnan mielipidettä oppaasta ja sen tarpeesta. Viimeisessä kysymyksessä ky-

syimme, mitä oppaan tulisi henkilökunnan mielestä sisältää. Annoimme neljä vaihtoeh-

toa, joista vastaaja pystyi valitsemaan niin monta kuin hän koki tarpeelliseksi. Vastaajalla 

oli myös mahdollisuus kirjoittaa oma ideansa viimeiseen kohtaan. Kysymyksen avulla oli 

mahdollista saada ideoita oppaan toteutusta ja ulkoasua varten. 

 

5.2  Tarvekartoituksen tuottama tieto 

Tarvekartoitukseen vastasi yhteensä 19 Hösmärin päiväkodin työntekijää, 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 yhteensä 89,5 % oli täysin samaa mieltä tai jokseenkin 

samaa mieltä siitä, että perehdyttäjän oppaasta olisi apua perehdytyksessä. Uskomme, 

että tämä määrä on riittävä peruste toteuttaa perehdyttäjän opas juuri Hösmärin päivä-

kodille. 

 

 
Kuva 1 Vastaukset kysymykseen: Olisiko perehdyttäjän oppaasta apua perehdytyksessä? 

 

Tarvekartoitukseen vastanneista henkilöistä 21,1 % oli jokseenkin eri mieltä siitä, että 

Hösmärin päiväkodin perehdyttäminen on ollut tarpeeksi riittävää. Suurin osa vastan-

neista oli jokseenkin samaa mieltä siitä, että perehdyttäminen on ollut tarpeeksi riittävää. 

Perehdyttämisen kehittäminen on Hösmärin päiväkodille tarpeellista, jos noin viidesosa 

on jokseenkin eri mieltä perehdyttämisen riittävyydestä. Lisäksi yli neljännes vastan-

neista oli jokseenkin eri mieltä siitä, että perehdytykseen on käytetty riittävästi aikaa. 

Oppaan avulla Hösmärin päiväkodin on mahdollista keskittyä tärkeiden asioiden pereh-

dyttämiseen, jotta ainakin ne siirtyvät uusille työntekijöille. Oppaan aloitussivulla neuvo-

taan käyttäjiä suunnittelemaan ja aikatauluttamaan perehdyttäminen hyvin, jotta pereh-

dyttämiseen käytetään riittävästi aikaa. 

 

Jokainen tarvekartoitukseen vastanneista tiesi, missä Hösmärin kokoontumispaikka esi-

merkiksi tulipalon sattuessa sijaitsee. Yli puolet vastanneista koki myös ymmärtävänsä 

Hösmärin päiväkodin arvot. Yksi vastanneista oli täysin eri mieltä siitä, että ymmärtää 

Hösmärin päiväkodin arvot. Tämä henkilö oli työskennellyt päiväkodissa jo 6—10 vuotta, 

joten syitä tämän tiedon puuttumiseen voi olla useita. Hösmärin päiväkodille toteutta-

mamme perehdyttäjän opas on suunniteltu käytettäväksi uusien työntekijöiden kanssa, 

mutta myös vanhat työntekijät voivat hyödyntää sitä työssään tarvittaessa, sillä oppaasta 

löytyy uusin tieto. 
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Tarvekartoituksessa tiedusteltiin vastaajilta sitä, mitkä osa-alueet he kokevat tärkeiksi 

osiksi perehdytystä. Vastaajista esimerkiksi 100 % piti toimintaa kriisitilanteissa oleelli-

sena osana perehdytystä. Myös esimerkiksi tiedot työterveydestä, toimintatavoista, ar-

voista sekä turvallisuudesta koettiin tärkeäksi osaksi perehdytystä. Kokosimme oppaan 

pääsääntöisesti vastausten perusteella niin, että vastanneiden tärkeäksi kokemat osa-

alueet esiintyvät oppaassa. Päätimme jättää oppaasta tietoisesti pois osa-alueen ko-

rona, vaikka 68,4 % vastaajista piti sitä tärkeänä osa-alueena. Halusimme luoda op-

paasta ajattoman niin etteivät mitkään sen sivut olisi turhia tai käyttämättömiä myöhem-

min. Lisäksi nyt vuonna 2021 koronaan ja sen leviämisen estämiseen liittyvä ohjeistus 

päiväkodissa muuttuu jatkuvasti, joten emme usko, että jatkuvasti muuttuvan tiedon li-

sääminen oppaaseen olisi järkevää. Lisäsimme oppaan loppuun kuitenkin tyhjiä sivuja, 

jonne voidaan täydentää sen hetkistä ajankohtaista tietoa, joka muuttuu ajan kuluessa.  

 

Tarvekartoitukseen vastanneista henkilöistä 78,9 % halusi, että opas sisältää yksinker-

taista tekstiä. Olimme itse myös pohtineet vahvasti sitä, että haluamme luoda oppaasta 

mahdollisimman yksinkertaisen, jotta käyttäjät jaksaisivat säilyttää mielenkiinnon sitä 

täyttäessä ja lukiessa. Tämä tarvekartoituksen vastaus auttoi meitä päätymään tähän 

yksinkertaiseen lopputulokseen. 

 

5.3 Oppaan toteutus 

Pidimme yhteyttä Hösmärin päiväkodin johtajan kanssa sähköpostitse tarvittaessa. Säh-

köpostiviesteissä keskustelimme pääosin Hösmärin kiinnostuksesta opinnäytetyötämme 

kohtaan sekä tarvekartoituksen aikatauluista. Yhdessä viestissä tiedustelimme päiväko-

din johtajalta lapsiryhmien määrää, jotta osasimme lisätä oppaaseen tarpeeksi lapsiryh-

miä koskevia sivuja. Oppaan avoimuuden takia emme tarvinneet johtajalta mitään tark-

koja tietoja esimerkiksi tarvikkeiden sijainnista tai lapsiryhmien nimistä. Myöhemmin 

tässä alaluvussa kerromme tarkemmin oppaan avoimuudesta. 

 

Päädyimme toteuttamaan oppaan Microsoft Word- tekstinkäsittelyohjelmalla, sillä se oli 

Metropolia Ammattikorkeakoulun opiskelijoille ilmainen. Aloitimme oppaan tekemisen 

kansilehdestä, jossa on kuva vaaleanpunaiseen pukeutuneesta lapsesta pallomeressä. 

Valitsimme kansikuvan kautta oppaaseen vaaleanpunaisen teeman sekä sinisen taus-

tan. Oppaan fontiksi valikoitui Calibri. Fonttikokoina on käytetty pääsääntöisesti kokoja 

11 ja 14. Olemme käyttäneet oppaassa pääsääntöisesti kahta fonttikokoa selkeyttääk-
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semme oppaan ulkonäköä. Microsoft Word- tekstinkäsittelyohjelma on tarkoitettu erityi-

sesti tekstin tuottamiseen, joten käytimme paljon luovuutta saadaksemme oppaasta vi-

suaalisen. Oppaan toteutuksessa on hyödynnetty paljon Word- tekstinkäsittelyohjelman 

muotoja ja kuvioita. Kuvat ja kuviot auttavat lukijaa hahmottamaan oppaan sisältöä (Ko-

timaisten kielten keskus n.d.). Oppaan tausta on esimerkiksi tehty isoksi venytetyn neli-

önmuotoisen muodon avulla, sillä Word- teksinkäsittelyohjelmalla ei ole mahdollista 

muuttaa vain muutamien sivujen värejä.  

 

Olemme tehneet oppaasta avoimen. Avoimella oppaalla tarkoitamme sitä, että oppaa-

seen ei ole painettu mitään sellaista tekstiä, joka liittyisi pelkästään yhteen varhaiskas-

vatuksen toimipisteeseen. Opas pitää sisällään vain sellaista tietoa, jota jokainen var-

haiskasvatusyksikkö voi toimipaikallaan hyödyntää. Jokainen opasta käyttävä päiväkoti 

täydentää itse oppaaseen tarvittavat tiedot, jotka koskevat erityisesti heidän päiväko-

tiaan. Päädyimme toteuttamaan oppaasta avoimen, sillä ajattelimme näin suojaavamme 

parhaiten päiväkodin, työntekijöiden, lasten ja perheiden tietosuojaa. Oppaan avoimuus 

antaa myös sen käyttäjälle enemmän mahdollisuuksia hyödyntää sitä tarvitsemallaan 

tavalla. Kuva 2 on esimerkki oppaan täydennettävyydestä. Kuvassa on kaksi perehdyt-

täjän oppaan sivua, päiväkodin perustiedot sekä päiväkodin arvot. Jokainen päiväkoti 

täydentää tyhjiin kohtiin heidän päiväkotiaan koskevat tiedot. 

 

 

 

Kuva 2 Esimerkki perehdyttäjän oppaan täydennettävyydestä 
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Oppaan sisältö on määräytynyt Hösmärin päiväkodille toteutetun tarvekartoituksen pe-

rusteella. Opas pitää sisällään päiväkodin perustiedot ja päiväkodin arvot sivujen lisäksi 

kahdentoista eri aihealueen sivut. Opas käsittelee päiväkodin toimintatapoja, päiväryt-

miä, tärkeitä yhteystietoja, vuorokohtaisia tehtäviä, työterveyttä ja sairauslomia, ryhmä-

kohtaisia tietoja, yhteydenpitoa huoltajien kanssa, tavaroiden sijainteja, salassapito- ja 

vaitiolovelvollisuutta, turvallisuusohjeita sekä kriisitilanteita.  

Tämän lisäksi opas sisältää ajoittain infosivuja, joihin olemme koonneet teoriatietoa kä-

siteltävästä aiheesta. Infosivujen tarkoitus on auttaa perehdyttäjää täyttämään opasta 

sekä ohjata perehdyttäjää käymään läpi kaikkein olennaisemmat tiedot, joita uusi työn-

tekijä tarvitsee. Olemme lisänneet infosivuja kohtiin, joihin olemme halunneet tehdä lisä-

tarkennuksia tai olemme kokeneet aiheen erityisen tärkeäksi. Kuva 3 on esimerkki info-

sivusta ja sen ulkoasusta.  

 

Kuva 3 Esimerkki oppaan infosivuista 
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Oppaan alkuun kirjoitimme lukijalle tarkoitetun saatetekstin, jossa kerromme oppaan 

käytöstä tarkemmin. Perehdyttäjän on tarkoitus täyttää oppaan avoimet kohdat ennen 

perehdyttämisjakson alkua yhdessä työyhteisön kanssa. Uusi työntekijä voi myös täy-

dentää opasta tarvittaessa. Opas on tarkoitettu täytettäväksi sähköisesti Microsoft Word- 

tekstinkäsittelyohjelmalla. Olemme tehneet oppaaseen avoimien ruutujen kohdalle teks-

tikenttiä, johon perehdyttäjän on helppo täyttää päiväkotia koskevat tiedot. Olemme teh-

neet oppaan muodoista ja kuvioista kuitenkin tarpeeksi isoja, jotta perehdyttäjä voi täy-

dentää opasta myös tulostamalla ja kirjoittamalla käsin oppaaseen. Tulostaessa suurin 

osa aihealueista tulee samalle aukeamalle, jonka avulla on helppo seurata etenemistä. 

Perehdyttäjä voi myös esimerkiksi täyttää oppaan sähköisesti ja tulostaa oppaan täyttä-

misen jälkeen, jotta opas kulkee hänen mukanaan perehdyttäessä ja hän voi tehdä muis-

tiinpanoja perehdytyksen aikana. Oppaan viimeisille sivuille olemme jättäneet tyhjiä si-

vuja, joihin perehdyttäjä voi itse lisätä aihealueita halutessaan. Perehdyttäjä tai uusi työn-

tekijä voi myös itse tehdä muistiinpanoja tai muistilistoja tyhjille sivuille. 

Halusimme luoda oppaasta käyttäjälleen helposti lähestyttävän. Käskymuodossa puhut-

telu oppaassa on selkein tapa antaa ohjeet lukijalle (Kotimaisten kielten keskus n.d.). 

Tämän takia olemme kirjoittaneet oppaan täyttöä koskevat ohjeet käskymuotoon. Py-

rimme luomaan oppaasta helposti lähestyttävän jättämällä pois kaiken turhan tekstin ja 

luomalla oppaasta visuaalisesti kiinnostavan. Uskoimme, että opasta on mielekästä lu-

kea ja täyttää, kun seassa on erilaisia kuvia ja kuvioita. Emme halunneet, että opas olisi 

jokaiselta sivulta saman näköinen, joten käytimme paljon aikaa oppaan asettelun suun-

nittelemiseen. Halusimme, että jokainen sivu inspiroisi käyttäjää aina uudestaan ja uu-

destaan oppaan hyödyntämiseen. 
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6 Johtopäätökset ja arviointi 

Varhaiskasvatusta toteutetaan Varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden 2018 poh-

jalta, joten perehdyttäjän tulee tuntea nämä perusteet, jotta hän voi toimia uuden työnte-

kijän perehdyttäjänä. Perehdyttäjän oppaan infosivut pitävät sisällään Varhaiskasvatus-

suunnitelman perusteissa 2018 esiteltyjä aihealueita, jotta ne kuuluvat selkeästi osaksi 

perehdytystä. 

Työsopimuslain (2001) mukaan työntekijän velvollisuuksiin kuuluu työtehtävien ja työ-

olojen edellyttämä huolellisuus ja varovaisuus. Työntekijän tulee huolehtia työpaikalla 

olevien henkilöiden turvallisuudesta. (Työsopimuslaki 2001/55 2 luku § 3.) Työturvalli-

suuslain (2002) mukaan työntekijä tulee perehdyttää riittävästi työhön, työpaikan työolo-

suhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan 

käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloitta-

mista. Työntekijälle tulee antaa opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estä-

miseksi sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran 

välttämiseksi. (Työturvallisuuslaki 2002/738 § 14.) Turvallisuusvaatimukset huomioidaan 

perehdyttäjän oppaassa turvallisuutta käsittelevien sivujen myötä. Oppaaseen olemme 

lisänneet varhaiskasvatuksen turvallisuuteen liittyviä aiheita, joita perehdytyksen aikana 

olisi tarpeellista käydä läpi. 

Perehdytyksen aikana on myös hyvä käydä läpi lomajärjestelyt, sairaudesta ilmoittami-

nen sekä lääkärintodistuksen hankkiminen (Työturvallisuuskeskus 2016: 6). Käsitte-

lemme näitä aihealueita perehdyttäjän oppaassa, jonka myötä perehdyttäjä jakaa tiedot 

uudelle työntekijälle. 

Olimme asettaneet opinnäytetyön tavoitteeksi kehittää Hösmärin päiväkodin perehdy-

tystä sekä auttaa perehdytysprosessissa luomalla perehdyttäjän oppaan. Saavutimme 

tavoitteemme, sillä loimme perehdyttäjän oppaan päiväkodin käyttöön. Hösmärin henki-

lökunta joutuu kuitenkin itse täyttämään oppaaseen heitä koskevat tiedot, joten opas ei 

ole sellaisenaan valmis käytettäväksi. Toisaalta työntekijä, joka täyttää oppaan kertaa 

itse samalla tärkeitä tietoja ja voi näin huomata epäkohtia. Uskomme että oppaan myötä 

Hösmärin päiväkodin perehdytys kehittyy, sillä se antaa päiväkodille mahdollisuuden 

nostaa perehdytys tärkeämmäksi asiaksi heidän työpaikalleen. Oppaan lopullista vaiku-

tusta perehdytyksen kehittämiseen on mahdoton sanoa tässä vaiheessa, mutta us-

komme, että ainakin perehdytys otetaan tarkempaan käsittelyyn oppaan myötä. 
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Tavoitteenamme oli luoda oppaasta mielekäs kokonaisuus, jota on helppo käyttää. Val-

miista oppaasta muodostui selkeä ja yksinkertainen kokonaisuus, jota on helppo käyttää 

osana perehdyttämistä. Uskomme, että sen yksinkertaisuus ja selkeys motivoivat pereh-

dyttäjää täyttämään opasta. Oppaassa olevat infosivut ovat täyttämisen tukena, sillä ne 

sisältävät teoriatietoa varhaiskasvatuksesta. Infosivut tarjoavat täyttöä varten ideoita ja 

muistutuksia eri aihealueista. Opasta voidaan täydentää sähköisesti myös perehdytys-

jakson aikana tai sen jälkeen. Se ei myöskään pidä sisällään mitään sellaista tietoa, joka 

koskee esimerkiksi vain jotain tiettyä ajankohtaa. Opas ei siis ole aikaan tai paikkaan 

sidottu, joten sitä voidaan käyttää sellaisenaan vuodesta toiseen.  

Halusimme luoda oppaasta työelämälähtöisen, jotta oppaan sisältö palvelisi henkilöstön 

todellisia tarpeita. Uskoimme, että henkilöstön vaikuttaessa oppaan sisältöön siitä tulisi 

hyödyllisempi heille. Vastasimme työelämälähtöisyys tavoitteeseen tarvekartoituksen 

avulla, sillä tarvekartoituksen tuottaman tiedon avulla pystyimme luomaan oppaan, joka 

palvelee paremmin Hösmärin päiväkodin tarpeita. Lisäsimme oppaaseen teemoja, jotka 

Hösmärin päiväkodin henkilökunta oli kokenut tarpeelliseksi ja poistimme oppaasta tee-

moja, joita he eivät olleet kokeneet tarpeelliseksi. 

Olemme toteuttaneet oppaan vain suomeksi, joka rajaa oppaan käyttäjäryhmää, sillä 

emme voi olettaa kaikkien päiväkodissa työskentelevien osaavan suomea. Jatkossa 

opasta olisi hyödyllistä kehittää myös useammalle eri kielelle. Oletamme myös, että pe-

rehdyttäjä osaa käyttää Microsoft Word -tekstinkäsittelyohjelmaa täyttäessään opasta. 

Jatkossa tulisikin huomioida jokainen käyttäjäryhmä tarkemmin ja antaa vaihtoehtoisia 

tapoja käyttää ja täyttää opasta. Jatkossa tulisi myös pohtia keinoja siihen, miten opasta 

voisi hyödyntää myös muissa päiväkodeissa.  

Tulevaisuudessa miettisimme tarkemmin eri sähköisten apuvälineiden ja ohjelmien käyt-

töä oppaan toteutuksessa. Päätimme toteuttaa oppaan Microsoft Word- tekstinkäsittely-

ohjelmalla, mutta toinen ohjelma saattaisi mahdollistaa monipuolisemman tavan visuaa-

lisuuteen, taittoon ja oppaan täyttämiseen. Meiltä ei löydy aikaisempaa kokemusta op-

paan tekemisestä, joten joidenkin ohjelmien tarjoamat valmiit mallit olisivat voineet hel-

pottaa oppaan toteuttamista. 
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7 Pohdinta 

Tämän monimuotoisen opinnäytetyön tarkoituksena oli toteuttaa perehdyttäjän opas var-

haiskasvatukseen. Perehdyttäminen on oleellinen osa uuden työn aloittamista. Uuden 

työntekijän perehdyttämisellä on useita positiivisia vaikutuksia. Jokainen, joka on joskus 

saanut hyvän perehdytyksen, ei unohda kokemusta koskaan. Positiivisen kokemuksen 

myötä motivaatio ja valmius perehdyttää muita työntekijöitä on kohdillaan. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003: 195.) Perehdyttäminen erityisesti varhaiskasvatuksessa on tärkeää, sillä sen 

tavoitteet ovat lasten kasvun ja kehityksen kannalta tärkeitä. Varhaiskasvatuksen tulee 

olla ammattihenkilöstön toteuttamaa suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa lasten 

hyvinvoinnin ja oppimisen takaamiseksi (Opetushallitus 2018: 22). 

Varhaiskasvatuksessa vaihtuvuus on suurta, joten perehdyttämiseen ja sen kehittämi-

seen tulisi käyttää aikaa ja resursseja. Syitä suureen vaihtuvuuteen voi olla monia, mutta 

yksi tapa lisätä työpaikan pitovoimaa on ottaa uusi työntekijä vastaan ilolla ja ammatti-

taidolla. On hyvä, jos heti ensimmäisestä päivästä alkaen uudella työntekijällä on terve-

tullut ja autettu olo. Hyvä ensivaikutelma ja ilmapiiri voivat olla uudelle työntekijälle riit-

tävä syy jäädä työhön pidemmäksi aikaa.  

Työelämäkumppaninamme toimi Espoon Suvelassa toimiva päiväkoti Hösmäri. Opin-

näytetyömme tuotoksena oli perehdytyksessä käytettävä opas, joka toteutettiin varhais-

kasvatuksen työkentälle. Tässä opinnäytetyössä keskityimme perehdytyksen ja varhais-

kasvatuksen teoriatiedon esittelemiseen, jonka avulla tuimme opinnäytetyömme ideaa. 

Lopussa esittelimme myös oppaan toteutusta ja sisältöä. Perehdytykseen liittyvän teo-

rian, lakien ja käytännön esittely oli tarpeellista, jotta pystyttiin perustelemaan perehdy-

tyksen ja perehdyttäjän oppaan tarve ja merkitys. Varhaiskasvatukseen liittyvän teorian 

myötä osoitimme varhaiskasvatuksen suunnitelmallisuuden ja laadun tärkeyden, jonka 

saavuttamiseksi perehdyttäminen on tärkeää.  

Toteuttamamme tarvekartoituksen avulla pystyimme tekemään oppaasta juuri Hösmärin 

päiväkotia palvelevan. Koska perehdytyksen tulee olla suunnitelmallista, tulee perehdyt-

tämisen aikataulu ja käsiteltävät asiat kirjata ylös ennen perehdyttämisjakson alkamista. 

Perehdyttäjä ja perehdytettävä voi seurata perehdytyksen etenemistä oppaasta sekä 

täydentää opasta kesken perehdytyksen. Oppaaseen voidaan täydentää myös aihealu-
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eita, jotka perehdyttäjä ja päiväkoti kokevat tarpeelliseksi. Oppaan infosivujen avulla pe-

rehdyttäjä sekä uusi työntekijä saa myös tarkempaa teoriatietoa aiheesta, jotka auttavat 

oppaan täydentämisessä. 

Toteuttamamme tarvekartoituksen vastauksiin tulee suhtautua kuitenkin ymmärtäen, 

että henkilöstön vastaukset saattavat riippua ajasta ja paikasta. Tällä tarkoitamme sitä, 

että emme voi tietää missä tilanteissa henkilöstö on vastannut tarvekartoitukseen ja 

ovatko tilanteet vaikuttaneet vastaajan keskittymiseen. Emme myöskään olleet huomioi-

neet sitä, että kaikki halukkaat vastaajat eivät välttämättä ole päässeet vastaamaan tar-

vekartoitukseen, sillä se oli mahdollista täyttää vain sähköisesti. Kaikilla henkilöstön jä-

senillä ei ole välttämättä ollut tietotaitoa tai sähköistä välinettä, jolla vastata tarvekartoi-

tukseen. Työelämälähtöisessä tarvekartoituksessa henkilöstöllä oli mahdollisuus kom-

mentoida avoimeen kohtaan omia ideoita oppaan sisältöä koskien. Emme kuitenkaan 

olleet huomioineet, että muut vastaajat eivät näe näitä henkilöstön omia ideoita tarve-

kartoitusta täyttäessään. Jatkossa voisimme lähestyä henkilöstöä ensin sähköpostilla 

kysyen ideoita oppaaseen ja myöhemmin sisällyttää ehdotetut ideat tarvekartoitukseen, 

jotta työelämäkumppanien ideat huomioitaisiin paremmin. 

Perehdyttäjän opas voidaan tulevaisuudessa ottaa käyttöön myös esimerkiksi muissa 

Espoon päiväkodeissa. Perehdyttäjän opas ei välttämättä tule jokaiseen päiväkotiin sel-

laisenaan käyttöön, mutta se voi motivoida perehdytyksen toteutuksen ja nykytilan arvi-

ointiin. Uskomme, että opinnäytetyömme ja luomamme oppaan merkitys ja hyöty liittyvät 

erityisesti perehdytyksen tärkeyden oivaltamiseen työpaikoilla.  

Emme ole tässä opinnäytetyössä keskittyneet oppaan jakeluun muihin päiväkoteihin, 

vaikka opas on toteutettu käytettäväksi myös muissa päiväkodeissa. Opinnäytetyömme 

jatkokehityksenä voisi olla suunnitelma siitä, miten opasta voitaisiin jakaa myös muihin 

päiväkoteihin. Tulevat opinnäytetyöt voisivat keskittyä oppaan markkinointiin ja kehittä-

miseen. Oppaan voisi toteuttaa esimerkiksi eri kielillä riippuen siitä, mihin oppaan jakelu 

keskittyisi.  
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