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Tiivistelma

Olin esimies- ja kehittdmistyonharjoittelussa Vesilahden kunnan varhaiskasvatuksessa
touko-kesékuussa 2021. Harjoittelun yhteydessa todettiin, ettd Vesilahden varhaiskas-
vatuksen perehdytyskansio on uudistamisen tarpeessa. Sitd oli uudistettu viimeksi 8
vuotta sitten. Johtoryhman kanssa kdydyn keskustelun tukemana paadyin tekeméan var-
haiskasvatuksen henkildstolle kyselyn siitd millaisena he kokevat nykyisen perehdytyk-
sen ja sen tulevaisuuden tarpeet.

Kyselyn vastauksista kavi ilmi, ett4 uudelle perehdytysvélineelle on tarvetta. Siita toi-
vottiin helppokayttdista. Myods perehdytyksen toteuttamiseen toivottiin riittavasti aikaa.
Lahtokohtana oli taata Vesilahden varhaiskasvatuksessa oleville lapsille tulevaisuudes-
sakin turvallinen péivahoito jokaisena hoitopaivana.

Tarkoituksenani oli toteuttaa perehdytystydvaline siten, ettd se vastaa tulevaisuuden tar-
peita ja padpaino oli séhkoisen perehdytysvélineen luomisessa. Aluksi yhdessé varhais-
kasvatuksen johtajan kanssa kaytyjen keskustelujen seké henkildstolle tehdyn kyselyn
pohjalta paddyin ehdottamaan kolmiosaista perehdytysvélinettd. Se koostui perehdytyk-
sen tarkistuslistasta, pikaperehdytysesitteesta seka sahkoisesta perehdytyskansiosta.

Lopputuloksena sain aikaan toimivan ja tarpeiden mukaan kehittyvéan perehdytystydva-
lineen. Olen yli 27-vuotisen tydurani aikana ollut perehdyttdjana ja perehdytettavana
lukemattomia kertoja. Tiedan miten perehdytyksen laatu vaikuttaa tyon tekemiseen, sen
omaksumiseen ja tydsséa viihtyvyyteen. Hyva perehdytys luo ja lujittaa hyvié tyésuhteita,
kun taas huono perehdytys vahentaa organisaation veto- ja pitovoimaa. Veto- ja pitovoi-
maan on tarkeda kiinnitta4 erityistd huomiota sosiaalialalla, jolla on talla hetkelld resurs-
sipula.
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Abstract

In May and June in 2021 | was on practical training which dealt with managerial work
and development. Training happened in Early education of the municipality of Vesilahti.
During the training it became clear that they needed new working tool for mentoring,
and it became subject of research. The old mentoring tool was nearly eight years old.
With the support of executive team, | started to interview staff and discuss about what
kind of should the mentoring be like in the early education.

In centre of all work that they do is ensure the safety of the children during the kinder-
garten day. When the staff know what and when they must do things it makes easy to
guarantee children safety. | made a questionnaire survey about mentoring and almost
47% about the staff answered to it. That gave some perspective to do suitable tool for
mentoring. The tool should be time-resistant and easy modifiable. The tool I created con-
sist of check list for mentoring, electronic folder for mentoring and instant mentoring
check list. One goal was to create tool without paper and that way save the environment
and climate.

| have worked 27 years in different kind of workplaces, and | have mentored and been
that person who gets mentoring, so | have experience about subject. 1 know how the
quality of mentoring have an effect to working and how to acquire duties and how to
enjoy working on team. Good mentoring is very important especially now when they are
suffering the lack of staff in social work.
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ALKUSANAT

Perehdytysty6 on olennainen osa uuden tyéntekijan opastamisessa tulevaan ty6honsa.
Olen itse saanut ty0urani aikana monenlaista perehdytysta ja myds perehdyttéanyt lu-
kuisia tyontekijoita uuteen tyohon, tydmenetelmaén tai tyovalineen kayttoon. Vuosien
saatossa minulle on jo hyvin varhaisessa vaiheessa kirkastunut perehdytyksen merki-
tys.

Haluan kiittad Vesilahden kunnan varhaiskasvatuksen innoittavaa tydyhteisoé, joka oli
minunkin tydyhteisoni melkein viisitoista vuotta. Erityisesti haluan kiittdéd mahdolli-
suudesta tulla tyéharjoitteluun, ja mahdollisuudesta antaa jotakin takaisin tdman opin-
naytetyon myota.

Vuodet Vesilahdessa opettivat, kuinka suuri merkitys perehdytysprosessilla voi olla
tyon sujuvuuden kannalta. Uuden tyontekijan avoin sek& ennakkoluuloton kohtaami-
nen ovat ensiarvoisen térkeitd elementtejd, kun uuteen ty6hon opastetaan tyontekijaa,
valilla kovin kiireisissékin tilanteissa. Hyvin tehty perehdytysty® kantaa arvokasta he-

delmaa vuosiksi eteenpain.
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1 JOHDANTO

Ollessani esimies- ja kehittdmistyon harjoittelussa Vesilahden kunnan péaivékotien
johtajan ohjauksessa oli tarkoitukseni harjoittelun aikana péivittad Vesilahden varhais-
kasvatuksen perehdytyskansio. Tarkastellessani sitd, totesin, ettd sen voisi kokonaan
luoda uudestaan, Sellaiseksi, joka on paremmin tulevaisuutta ja organisaatiota koko-

naisuutena palveleva.

Edellinen perehdytyskansio on jo lahes kymmenen vuotta vanha ja siihen on vuosien
kuluessa lisétty tarvittavia asioita ja myos poistettu tarpeettomia. Varhaiskasvatuksen
johtoryhmén jasenet puolsivat ajatusta uuden perehdytysvélineen tekemisesta. Vesi-
lahdessa on tarkoitus siirtyd paperittomaan “toimistoon”. Taman johdosta tein pereh-

dytystydkalun Vesilahden kunnan Teams- alustalle.

Minulle perehdyttdminen ja ohjaaminen on ollut aina l&hell& sydanté ja siksi aiheen
valinta opinndytetydlle oli helppo. Hyvélla perehdytyksell& luodaan turvallisuutta yh-
teisdon ja hyvia yhteyksia tyontekijoiden valilla. Tyossd on hyva ja turvallista olla,

kun tietdd mita kuuluu tehda ja milloin.

Varhaiskasvatuksessa kaiken keskitssa ovat lapset. ”Vesilahden kunnan varhaiskas-
vatuksen jarjestdmistd, suunnittelua ja toteuttamista ohjaa Vesilahden kunnan strategia
ja varhaiskasvatussuunnitelma, jonka osana on varhaiskasvatuksen ymparistokasva-

tussuunnitelma”, www.vesilahti.fi.

Varhaiskasvatussuunnitelma ja ymparistokasvatussuunnitelma perustuvat varhaiskas-
vatuslakiin ja varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin. Varhaiskasvatuslaki,

(58)https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/varhaiskasvatussuunnitel-

man perusteet.pdf.
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Hyvé perehdytys on panostamista organisaation kehittdmiseen, voimavaroihin ja ve-
tovoimaan. Ei ole osaamattomia sijaisia vaan usein osaamattomuuden ja tietdmatto-
myyden syyna on ollut kehno perehdytys. Olen joskus kokenut, etta en ole saanut riit-
tavaa perehdytysta ja olen joutunut ponnistelemaan epatietoisuuden kanssa tyopéaivan
l&pi oudossa tydymparistossé. Kuitenkin onnekseni olen rohkea ja uskallan kysyd, ja

kysya taas.

Aina ei kuitenkaan ole niin ja tyontekija onkin arka eika uskalla kysya ja tekeekin
jotain, misté voi olla suurta harmia ja saa siitd moitteitakin. Silloin voidaan pohtia, ett&
oliko kyse huonosta perehdytyksestd. Olisiko sittenkin pitanyt tehda jotain toisin, oli-

siko pitanyt opastaa ja ohjata enemman.

Opinnaytetyostani muodostui toiminnallinen tyd. Tein Vesilahden kunnan varhaiskas-
vatukselle uuden perehdytystyovélineen, joka koostuu sahkoisesta perehdytyskansi-
osta, pikaperehdytyslistasta ja perehdytyksen muistilistasta. Perehdytystydvéalineen
tydstamisen pohjaksi kavin keskusteluja varhaiskasvatuksen johtoryhmén kanssa seka
esimies- ja kehittdmistyon harjoitteluni ohjaajan kanssa seka kavin l&pi jo olemassa
olevaa perehdytyskansiota. Tein myo6s kyselyn varhaiskasvatuksen henkil6stélle,
Google Forms- alustalle. Johtoryhman toiveena oli saada séhkdinen perehdytyskansio,
silla tulevaisuudessa organisaation tavoitteena on saavuttaa paperiton organisaatio-

malli ja siirtyd ainoastaan séhkoiseen tiedon hallintaan.
Opinnaytetydprosessi on edennyt suunnitellusti. Tyén tekeminen on ollut mielekasta

ja valilla haastavaakin. Perehdytystyd on ollut aina tarkeaa minulle, ja aiheen mielen-

kiintoisuus on auttanut selviamaan tietoteknisten haasteiden edessa.

2 OPINNAYTETYON KONTEKSTI

Miten auttaa uutta tyontekijad organisaation kéyténteisiin ja miten saada jo talossa ole-
vat tyOntekijat ohjaamaan uutta tulokasta osaksi toimivaa tydyhteisod niin, ettd uudesta



tyontekijasté saadaan tydyhteisoon uusi voimavara? Miten saadaan sijainen pysymaan

sijaisreservissa?

Tein kyselyn vakituisille tyontekijoille seka sijaisille ja kartoitin silla heidan nakemyk-
sensa siitd, mitd hyvéa perehdytys pitéé sisélldan. Otin selvéa jokaisen paivakodin eri-
tyisista perehdytyskohdista ja tein niiden pohjalta talojen/yksikéiden omat perehdy-
tysohjeet. Loin perehtyjan tarkistuslistan ja pikaperehdytysohjeen saamieni tietojen

pohjalta.

Ty0n tavoitteena oli saada huomio perehdyttamisen tarkeyteen Vesilahden varhaiskas-
vatuksessa ja tutkia Vesilahden varhaiskasvatuksen tyontekijéiden ajatuksia perehdy-
tyksestd ja niiden myotavaikutuksella luoda uusi tydvaline varhaiskasvatuksen tyon-
tekijoiden perehdytykseen. Tutkimusta varten laadin teemaa késittelevan kyselyn Ve-
silahden varhaiskasvatuksen henkil6kunnalle, Google-Forms alustalle, jonka tuloksia

hyodynsin opinndytetyon prosessissa.

Annina Eklundin mukaan perehdytys voidaan ajatella erilaisina sovittuina toimintata-
poina, joiden pohjalta uuden tyontekijan on opittava hallitsemaan erilaisia taitoja ja
yhteisesti sovittuja toimintamalleja, oppiakseen toimimaan tehokkaasti organisaation
muiden tyontekijoiden kanssa. (Eklund, 2018). Naita toimintatapoja pyrin selvitta-

maan tutkimukseni avulla.

Omat vaatimuksensa tyéhon perehdytykselle asettaa tyolainsdadantd. Tyoturvallisuus-
laissa on maaritelma siitd, etta tydnantajalla on velvollisuus antaa tyontekijalle riitté-
vasti tietoa tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd, sekéd huolehdittava siitg, etta tyonteki-
jaa perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomene-
telmiin, tyossa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kéyttéon seka turvallisiin
tyotapoihin. Tyoturvallisuuslaki, (148). Tyo6turvallisuus kasittdad sekd henkisen ettd
fyysisen tyoturvallisuuden ja ndma asiat ovat valttdmatonta huomioida aina perehdy-

tysprosessissa.



3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdytys, mité se tarkoittaa?

Perehdytykselld tarkoitetaan tydntekijoiden perehdyttdmista tuleviin tyétehtaviinsa.
Perehdyttdminen perustuu lakiin uuden henkildn perehdyttamisesta ja tydhon ohjauk-
sesta (Tyoturvallisuuslaki 738/2002). Perehdytys on siis varsin nuori, kolmekymmen-
vuotias. Perehdytys koostuu erilaisista kdyténteistd, jotka varmistavat sen, etta tyonte-
Kija oppii hallitsemaan tehtavan tyon ja samanaikaisesti sopeutuu tydyhteisdéon (Ek-
lund 25, 2018.)

Perehdytys on uuden oppimista ja jo olemassa olevan tiedon soveltamista. Perehdytys
sisaltaa erilaisia toimintatapoja ja uusia taitoja, joita tydntekijan tulee oppia ja hallita
tulevassa tehtévassaan. Tyontekija opastetaan tehtaviinsg, tydpaikan toimintakulttuu-
riin, tyovélineisiin ja tyoturvallisuuteen. Yksittéisen tyotehtavan osaaminen ei endi
riit4, vaan tyontekijén on tunnettava koko organisaatio ja ymmartdd miten se toimii.
Tarkoituksena on saada tyontekija tuntemaan olonsa turvalliseksi organisaatiossa (Ku-
pias ym. 2009, 13; Joki 2018, 111-112.).

Toimivan perehdytyksen tarkoitus on tukea organisaation ja uuden tyontekijén valista
keskinaistd vuorovaikutusta, antaen mahdollisuuden hedelmalliselle vuoropuhelulle.
Uusien toimintatapojen omaksuminen ei tapahdu hetkessd, vaan ne vaativat riittavasti
aikaa ja tarpeeksi toistoja. Perehdytykseen on oltava tarpeeksi resursseja; perehdytta-
Jid, aikaa ja ohjeistusta. Perehdytyksen siséltd on aina organisaatiokohtainen ja lahtee
organisaation tarpeista. Yhteistd kaikille perehdytysprosesseille on ty6turvallisuus-

laissa maaritellyt tehtavat ja saada tyontekijan oppimisprosessi liikkeelle.

Usein perehdytyksen tavoitteena tyoturvallisuuden sisaistdmisen liséksi on tyéntekijan
sitouttaminen organisaatioon pitemmaksi aikaa. Erityisesti terveyden- ja sosiaalihuol-
lon alalla lyhyet tydsuhteet ovat ongelma. Huolellisella perehdytyksella on mahdolli-
suus vaikuttaa uusien tulokkaiden sitouttamiseen. Talldin on hyva huomioida tyopai-

kan viihtyvyys ja tyohyvinvointia yllapitavét seikat.
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3.2 Perehdytykseen kytketty lainsdadanto

Perehdyttamiseen liittyvé tyonantajan vastuu pohjautuu lakiin. Perehdytykseen liitty-
vat lait ja asetukset pitavat sisalladn perehdytyksen tarkoitukseen liittyvaa tietoa ja sit,
miten tarkeda perehdytys on. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyOnantajan perehdytta-
maan tyontekijan riittavasti niin tyohon, tydolosuhteisiin, tyovélineisiin kuin tyodta-
poihinkin (Tyéturvallisuuslaki 2002/738,1 luku 14 8§).

Tyo6sopimuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava tyontekijan ty6turvallisuudesta

ja suojeltava tyontekijaa tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta (Tydsopimuslaki
2001/55, 2luku 38). Samassa laissa sanotaan, ettd tyonantajan on huolehdittava tyon-
tekijdn mahdollisuuksista suoriutua tydsséan silloinkin, kun yrityksen toiminta, teh-
tavé tyo tai tyomenetelmat muuttuvat tai kehittyvat. N&in ollen perehdytys kuuluu
my0Os jo organisaatiossa jo tydskentelevalle tyontekijélle, jos hanen ty6tehtdvansa
muuttuvat. Tydnantaja on velvoitettu edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyé
kykyjensa mukaan tyéurallaan (Tydsopimuslaki, 2 luku 1 8). Myds sosiaali- ja ter-
veysministerion asetus laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytant6én panon
suunnitelmasta velvoittaa henkildston perehdyttamiseen (Sosiaali- ja terveysministe-
rién asetus 2011/341).

3.3 Perehdytyksen merkitys

Kun perehdytetadén tyontekijoitd, tulisi perehdytyksen olla mahdollisimman tasalaa-
tuista eri tyoyksikoiden vélilla ja ottaa huomioon tyoturvallisuus, tyoviihtyvyys ja
asiakasturvallisuus perehdytyksen jokaisessa vaiheessa. Perehdytyksen tasalaatui-
suutta tulisi arvioida perehdytyksen edetessé. Perehdytyksen osapuolia ovat perehtyja,
perehdyttdja ja koko muu tydyhteisé (Kupias & Peltola 2009, 149 jal52).

Onnistumisen edellytykset perehdytykselle luodaan jo rekrytointivaiheessa. Vaikka
perehdytys toimisi kuinka hyvin tahansa, se ei pelasta pieleen mennytta rekrytointia ja

tietysti pdinvastoin. Perehdytysjakson tarkoituksena on antaa mahdollisuus
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tyontekijalle ja tyonantajalle tutustua toisiinsa paremmin ja néin katsoa millaista yh-
teisty® voisi parhaillaan olla (Eklund, 2018.).

3.4 Perehdytykseen kaytettava aika

M. Saarisen tekemdn tutkimuksen tulokset osoittavat, ett4 kannattaa panostaa uuden
tyontekijan tai tyotehtavid vaihtavan tyontekijan perehdyttdmiseen. Tydntekijan sitou-
tumiseen vaikuttaa tyésuhteen alussa myonteinen tunnetila ja tydyhteis66n sosiaalis-
taminen. Kun tyontekija on sitoutunut, hén tulee mielell&én téihin ja on valmis panos-
tamaan siihen. On huomattu, ettd sitoutunut henkildstd on merkittava kilpailutekija
seka erityisen tarkead aloille, joilla on pulaa osaavasta henkilokunnasta. Kun panoste-
taan osaamisen johtamiseen ja perehdyttdmiseen, voidaan vaikuttaa henkildston sitou-
tumiseen. Organisaation menestystekijand voidaan pitdd osaavaa ja motivoitunutta
henkildstoa (Saarinen M. 2014).

Vesilahdessa perehdytyskokonaisuuden lapikdymiseen asetettiin neljan viikon maaréa-
aika, jonka lopuksi perehdytysprosessia arvioidaan yhdessa. Paatepisteen asettaminen
perehdytykselle on huomioitava ja siten varmistutaan perehdytysprosessin paattyneen
ja télléin on myds hyva arvioida perehdytysprosessin onnistumista (Helsila & Salo-
jarvi 2013, 140).

3.5 Tyontekijan lahtokohdat

Uudet tyontekijat ovat usein hyvin erilaisista l&htékohdista l&ht6isin. Toiset omaavat
pitkan tyokokemuksen alan tydsté tai koulutus on ihan muulta alalta tai jollekin tyd on
ensimmainen tyosuhde. Kun tyontekijéalle annetaan oikea kuva tyon positiivisista seka
negatiivisista puolista, hanelld on mahdollisuus asennoitua tulevaan ja tehdd péatos
siitd onko ty0 sittenkaan hanelle oikea ja onko yritys antanut itsestaan rehellisen kuvan
(Kjelin & Kuusisto 2003, Korpelainen 2005.).

Tyontekijan saadessa perehdytyksessé kunnolliset ohjeet tydnsé tekemiseen, virheiden
mahdollisuus pienenee ja uusi tyontekijé saavuttaa asetetut tavoitteet nopeammin ja

varmemmin. On my0ds hyvd muistaa, etta virheidenkin kautta oppii ja tyontekijélle on
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varattava tarpeeksi aikaa. Uudessa tyOpaikassa aloittaminen on stressaavaa ja usein
jannittavaakin. On tarke&a, ettd kaikki organisaation jasenet ymmaértavat perehdytta-

misen tarkeyden ja sille annetaan tarpeeksi aikaa ja resursseja (Viitala 2006, 112).

3.6 Perehdytyksen luonne

Perehdytyksen ja opastuksen luonne vaikuttaa siihen millaisia onnistumisen koke-
muksia perehtyja saa tyostaan. Niilld on suora vaikutus tyotyytyvéisyyteen ja sen
myo6ta tyohon sitoutumiseen. On tdrked saada onnistumisista riittavasti positiivista
palautetta ja kannustusta seka epaonnistumisia on hyvé kdydéa lapi rakentavassa hen-
gessd. Henkilon kokiessa tyonsa tekemisen merkityksellisyyden ja arvostuksen, on
silld myonteisid vaikutuksia tyotyytyvaisyyteen. Kun ajatellaan tyotyytyvaisyytta ja
sitoutumista on tarkeé pitdd mielessa, ettd vaikuttavia tekijoita eivét ole ainoastaan

esimies ja perehdyttdja vaan koko organisaatio rakenteineen (Eklund, 2018.).

3.7 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytysprosessille voidaan asettaa hyvin erilaisia tavoitteita. Tavoitteet lahtevat
aina organisaation tarpeista. N&ité voivat olla esim. organisaatiokulttuurin vahvistami-
nen, tyontekijoiden sitouttamisen vahvistaminen, tydntekijoiden potentiaalin huomaa-
minen, tyontekijoiden yksilollisten ominaisuuksien huomioiminen, tyén merkityksen

kokemisen vahvistaminen tai vuorovaikutuksen laadun parantaminen (Eklund, 2018.).

Kun perehdytysprosessi on mahdollisimman ammattimainen, pystytadn tehokkuuden
notkahdukset pitdmé&éan mahdollisimman alhaisina ja lyhyind. Kehnosti johdettu pe-
rehdytysprosessi aiheuttaa sen, ettd tehokkuuden kasvuun meneva aika on pidempi
eika sen jalkeen valttamatta paasta perehdytysta edeltavalle tehokkuuden tasolle. Aa-
ritapauksessa epaonnistunut perehdytys aiheuttaa jatkuvan tuottavuuden laskun. Seu-
rauksena saattaa olla tyontekijan irtisanoutuminen tai irtisanominen. Kun perehdytys
epdonnistuu, tyontekijé ei kykene suoriutumaan tyotehtavistaan eika hénesté tule toi-
mivaa osasta tydyhteisdoon ja talloin han itse irtisanoutuu, koska han kokee, etta ei

pysty suoriutumaan annetuista tyotehtavista eika viihdy tyéssaan (Eklund, 2018).
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3.8 Perehdytyksen suunnitelmallisuus

Perehdytysprosessin tulee aina olla suunniteltua ja siihen luotu prosessi on ainoa tapa
varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus, jokaisessa tyotehtavassa. On tarkeéa, etté or-
ganisaatio varmistaa perehdyttdjien osaamisen perehdytystyossa. Perehdytyssuunni-
telma on perehdytysprosessin tarkein tyovéaline. Sen avulla perehdytys etenee suunni-
tellusti ja jokainen organisaatiossa tietdd mistd puhutaan, kun puhutaan perehdytyk-
sestd (Eklund, 2018.).

4 ESIMIEHEN ROOLI PEREHDYTYKSESSA

Perehdytyksessa esimiehelld on tarke& rooli, silld hdn on vastuussa tiiminsé osaami-
sesta ja osaamisen kehittdmisestd. Suuri rooli on perehdytystilanteiden oppimisilma-
piirissd. Oppimisen ja harjoittelun tulee saada tapahtua turvallisessa ja rauhallisessa
ilmapiirissd. Tarkeaa on perehdyttdjan aito kiinnostus perehtyjaa ja perehdytysta koh-
taan (Kupias & Peltola 2009, 135.).

Esimiehet auttavat parhaiten perehdytystydssa, kun he poistavat esteitd sen etenemisen
tieltd ja auttavat alaisiaan kokemaan onnistumisen kokemuksia ja siitd johtuvaa sisai-
sen tyydytyksen tunnetta. Jos esimiehet kykenevat luomaan sellaiset olosuhteet, etté
tyontekijoiden tyémotivaation ja sisdisen motivaation séilyvyys tulee taattua, tyonte-
Kijat sitoutuvat ty6hon, sen tavoitteisiin seké koko tydorganisaatioon. Tydntekijaa ei
tarvitse silloin erikseen sitouttaa tyohon ja sen kehittdmiseen. Halu perehdyttdmiseen
ja sen onnistumiseen, tapahtuu yhtendisen seka toimivan tyéyhteison toimivuuden ta-

kaamiseksi (Syvanen ym. 2015).

Dialogisuus esimiehen ja henkiloston valilla on tarkeé elementti perehdytyksen on-
nistumisessa (Syvénen ym.2015). Kun perehdytyksessa vuorovaikutus esimiehen ja
henkiloston vélilla toimii, tapahtuu perehdytysprosessissa kehitysté aina sielld missé
perehdytetddn. On tarkeéé arvioida perehdytysprosessia yhdessa esimiehen ja henki-

16ston valilla.
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Esimiehen yksi tarkeimmista tehtavista on kiinnittdd huomio tydyhteison vahvuuksiin,
heréttdd myonteisia tunteita ja saada aikaan positiivista virettd. Lahtokohtana voidaan
pitéd tyontekijoiden kunnioittamista seké vastuullisuuden ja tasapuolisuuden huomi-
oimista. Téallaisella voimavaral&htoisell, arvoperustaisella ja positiivisella johtamis-
otteella on huomattava vaikutus psykologiseen resurssiin; itseluottamukseen, optimis-
miin, sopeutuvuuteen seka positiiviseen asenteeseen (Pietildinen ja Syvéjarvi toim.
2019).

5 TUTKIMUSMENETELMAT

Tutkimusongelmaksi muodostui perehdytystyovélineen sisallon kéytettavyys nyt ja
tulevaisuudessa. Tutkimusongelmaa oli vaikea nimeté yksiselitteisesti. Tutkimusky-
symykseksi muodostui, millainen perehdytystyévalineen tulisi olla, jotta se palvelisi
Vesilahden varhaiskasvatuksen henkilostda mahdollisimman joustavasti ja laaja-alai-
sesti. Tutkimusongelman selvittdmiseksi keskustelin johtoryhmén kanssa, haastattelin
henkildstod ja havainnoin henkildston toimintaa. Tein myos kyselyn varhaiskasvatuk-
sen henkiltstolle perehdytyksestd, jotta saisin selville millaisia mielipiteita ja koke-
muksia henkildstolld on perehdytyksestd. Saamiani tietoja oli tarkoitus kéayttaa hyo-
dyksi perehdytystyovélinettd luodessani. Tutkimusmetodeina kaytin suoraa havain-
nointia ja kyselylomaketta (Hirsjarvi ym.2007).

5.1 Havainnointi

Havainnoinnin avulla saadaan tietoa siitd, toimivatko ihmiset siten, miten sanovat toi-
mivansa (Hirsjarvi, ym. 2007). Paastakseni selvyyteen siitd, miten henkilostd toimi
perehdytystilanteissa havainnoin heidan toimintaansa osallistuvana havainnointina ja

olin tydyhteistssé opiskelijana tilanteissa, kun he ottivat vastaan uuden tyontekijan.

Sijaisen valinnassa koulutus katsottiin eduksi, jos se oli kasvatus tai opetusalalta ja

mielellddn oli jo toisen vuoden opinnot meneillddn. Koulutusala lisasi luottamusta
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osaamiseen. Toisaalta pandemia-ajan haasteellisuuden vuoksi paivakodin johtajan on
taytynyt luottaa myods henkildkohtaisesti tehdyn haastattelun tuomaan tunteeseen si-
jaisvalintoja tehdesséan, riippumatta siitd, mika koulutus sijaisehdokkaalla on ollut ky-
seessd. Uusi tulokas laitettiin kokeneen tyoéntekijan ohjaukseen, mikéli mahdollista, ja
paivan paatteeksi keskusteltiin vakituisen tyontekijan seka paivakodin johtajan kanssa

siit4, miten uuden sijaisen tyoskentely oli sujunut.

5.2 Kysely

Tein kyselyn Perehdytyksesta ja perehdytystyodvalineesta. Valitsin kyselytutkimuksen,
koska halusin saada varhaiskasvatuksen henkilostolta mahdollisimman kattavan mie-
lipiteen perehdytykseen liittyen. Kyselytutkimuksen etuna pidetaan usein sita, ettd sen
avulla voidaan keratd mahdollisimman laaja aineisto ja tutkimukseen on mahdollisuus
saada paljon osallistujia ja se s&astéa tutkijan aikaa. Kyselytutkimukseen liittyy myos
heikkouksia, silld aineistoa pidetddn monesti pinnallisena eik& aina voida olla varmoja
siitd, kuinka vakavissaan vastaajat vastaavat kyselyn kysymyksiin ja joskus vastaamis-

prosentti jaad matalaksi (Hirsjarvi ym. 2007).

6 KYSELY VESILAHDEN VARHAISKASVATUKSEN HENKILOS-
TOLLE

Kyselyn avulla on tarkoitus saada selville, mité henkilt ajattelevat, tuntevat tai usko-
vat (Hirsjarvi ym. 2007). Tein kyselyn Vesilahden varhaiskasvatuksen henkilostolle,
jossa oli monivalintakysymyksid, joilla pyrin selvittdméén, miten vastanneet henkilot
jakautuvat henkilostorakenteessa mm. tydsuhteen laadun sek& aseman mukaan. Kyse-
lyssa oli myds avoimia kysymyksid, joilla pyrin selvittdm&an mitd he ajattelevat nyt
perehdytyksesté sekéd perehdytyksen laadusta ja millaisia ajatuksia heilld on tulevasta

perehdytysvalineesta.

Henkilostolle tekemassani kyselyssé oli 13 kysymysta, joista 11 oli monivalintakysy-

myksié ja 2 avoimia kysymyksié. Kysely (Liite 1.) l&hetettiin sahkopostin valityksella
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40:lle varhaiskasvatuksessa tydskentelevélle henkildlle. Vastauksia tuli 19, mika on

47,5 % kyselyn saaneista. Johtoryhma oli erittéin tyytyvainen vastausprosenttiin.

6.1 Ammatti ja tyésuhde

Kaksi ensimmaista kysymysté kasitteli ammattinimiketta ja tyosuhteen kestoa. Vas-
tanneista 47,4 prosenttia oli varhaiskasvatuksen opettajia, johtavassa asemassa olevia
oli 5,3 % ja lastenhoitajia 36,8 %. Vakituisessa tydsuhteessa vastanneista oli 63,2 %.
Vastausprosenttien valossa voidaan todeta, ettda kyselyn vastauksia voidaan kayttaa

yhtend elementtind uuden perehdytysvélineen tukena.

6.2 Perehdytyksen laatu

Loput kysymykset késittelivat perehdyttamistd ja siihen liittyvia asioita. Kysymyk-
sissé viitattiin asioithin mita henkildsto haluaisi perehdytysprosessiin ja heidan mieli-

pidettddn perehdytykseen vaikuttavista tekijoista.

Vastanneista 32,5 % oli mielestadn saanut paéosin riittavasti perehdytysta, mutta jois-
sain tilanteissa olisi ollut parantamisen varaa. 5 % vastanneista ei ollut mielestéan saa-

nut riittavasti perehdytysta. 7,5 % oli saanut riittavasti perehdytysta.

6.3 Perehdytystyovélineeseen vaikuttaminen

Jokaisen vastanneen mielesta ennalta sovittu tyéhénopastaja tai perehdyttéjatutor olisi
hyva olla olemassa. Tdma henkil6 ottaisi uuden tydntekijan vastaan ja perehdyttaisi

tehtaviin. 17,5 % eli 7 henkil6a oli kiinnostunut perehdyttdjatutorina toimimisesta.

Kyselyyn vastanneista jokainen piti varteenotettavana vaihtoehtona pikaperehdytys-
listaa uudelle tyotekijalle. Sit4 voisi kayttad kiireellisissd sijaistamistilanteissa. Pika-
perehdytyslista muotoutui pikaperehdytysesitteeksi. Vastanneista 37,5 % piti tarkis-
tuslistaa perehdyttamisprosessin etenemisessé tarkednd. Tarkistuslistalla voi seurata
perehdytyksen etenemisté sekd sen avulla voidaan varmistua, etta perehdytysprosessi

on kayty loppuun. Tarkastuslistasta muodostui sittemmin perehdytyksen muistilista.



17

Kyselyssa yhtena vaihtoehtona oli Paikky-sovellukseen liitettava perehdytysvaline.

Paikky- sovellus on varhaiskasvatuksen palvelujen tuottamisen ja palveluiden ohjaa-

misen apuna toimiva tietojarjestelma (www.paikky.fi). Tastéa oli kiinnostunut 37,5 %
vastanneista. Téllainen perehdytysvaline ei kuitenkaan ole vielda mahdollista toteuttaa,

mutta olkoon se tulevaisuuden visio.

Saannollisten perehdyttdmistilaisuuksien kannalla oli 37,5 % vastanneista. Jokaisen
vastanneen mielestd onnistunut perehdytys tarvitsee suunnitelman. Onnistuneen pe-
rehdytyksen edellytyksend on vastanneiden mielestd perehdytykseen varatun ajan riit-
tavyys, perehdyttdjan paneutuneisuus asiaan, perehdytettdvan motivoituneisuus seké

tapa milla uusi tyontekija otetaan vastaan organisaatiossa.

Kyselyssa kysyttiin myos mielipidettd perehdytyspassista perendytyksen apuvalineena
ja 30 % vastanneista piti sitd hyvéna ajatuksena, 15 % vastanneista ei osannut ottaa
asiaan kantaa. Perehdytyspassi on perehdytystydvalineessé nyt perehdytyksen muisti-

listan nimelld olemassa.

6.3.1 Kokemuksia perehdytyksesta

Kyselyssa kay ilmi, etta kaikilla vastanneilla on jokin mielipide perehdyttamisesté.
Kyselyssa kohtaan kokemuksia perehdytyksesta tuli vastauksia 8. Téssa nelja esimerk-
kia vastauksista.

1. ”Aikaa ei ole ollut riittdvasti”.

2. ”’ns. vanhana tyontekijdnd siirtyminen toiseen taloon/rooliin. Silloinkin pitéisi pe-
rehdyttda eikd olettaa, ettd kylla se tietdd.”.

3. ”Perehdytys on ollut vaihtelevaa. Paljon on riippunut tilanteesta, kuinka kiire on ja
tietysti siitd milla mielell& perehdyttéja tulee perehdyttdmaan. Mielesténi perehdytta-
minen on tarkedd.”

4. ”Uusi tyontekijd on vain niin hyvé kuin millaisen perehdytyksen hén on saanut”.


http://www.paikky.fi/

18

6.3.2 Kehitysehdotukset

Kyselyssa kehitysehdotuksia perehdytykseen tuli 7. Tassé nelja esimerkkivastausta.
1. ”Perehdytykseen olisi todellakin hyvé olla ennalta sovittu aika, niin silloin se ei
“kiireessd” unohtuisi”,

2. ”Jostain vain pitdisi repid se aika sithen perehdytykseen”.

3. ”Ennalta sovittu perehdyttdja kuulostaa hyvélti ajatukselle, mutta jadko perehdytys
tekemattd, jos perehdyttdja on sairaana? Jos perehdyttaja pitaisi huolen siitd, ettd muu
tiimi tietdd, missa pikaperehdytyslappu ja perehdytyskansio on ja huolehtisi siitd, ettd
tiedot ovat ajan tasalla.”

4. Jokunen tyontekijd koulutetaan tutoreiksi ja heille annetaan tdhén aika. Varmiste-

taan, etta he ovat perilla kaikista tarkeista asioista.”

7 TUTKIMUKSEN TEORIA JA VASTAUSTEN ANALYSOINTI

Pyrin analysoimaan aineistoa selittamélld ja ymmartamalla sitd ja ndin ollen pyrin te-
kemé&én paatelmia tekeméni kyselyn ja empiirisen tutkimuksen avulla, jota tein esi-
mies- ja kehittdmistyonharjoitteluni aikana havainnoiden varhaiskasvatuksen henki-
l0ston tydskentelya ja keskustelemalla heidén kanssaan. Havainnoinnin avulla sain tie-
toa siitd toimivatko tydntekijat niin kuin sanovat toimivansa. Silla kyselyll& sain sel-
ville mita tyontekijat ajattelevat, mutta havainnoimalla sain selville mitd todella tapah-

tui tydyhteisossa (Hirsjarvi ym. 2007, 207).

7.1 Oppimisen teoria positiivisen psykologian ndkokulmasta

Ihmisen oppiessa uutta Kiinnitetddn usein huomiota siihen, miten motivoitunut ihmi-
nen on. Mitd motivoituneempi ihminen on, sitd helpompaa on oppiminen. Positiivisen
oppimisen teoriassa painotetaan sitd, miten voimme tunnistaa ja kehittda parhainta it-
sessdmme ja toisissamme sekd edistad kaikkien mahdollisuutta menestya (Uusitalo-
Malmivaara(toim.) 2015). Téllaista ilmapiirié oli havaittavissa Vesilahden varhaiskas-

vatuksessa, vaikka aika olikin valilla hyvin rajallista ja tilanteet muuttuivat valilla
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nopeassakin syklissé, Covid-pandemian takia. Tydyhteisdssé oli selked huomaa hyva-
“meininki”. Mieluummin ndhtiin positiiviset puolet negatiivisten sijaan. On helpom-

paa luoda sosiaalisia kontakteja, kun pitaa yll& positiivisia tunnetiloja.

Positiivisessa psykologiassa on tarkoituksena diagnosoida hyvaa ja |0yt&4 jokaisen ih-
misen vahvuudet ja niiden avulla parantaa sek& omaa etta yhteison vointia. Keskeinen
ja alusta saakka positiivisen psykologian tutkimuksessa on ollut mukana subjektiivi-

nen hyvinvointi eli onnellisuus (Uusitalo- Malmivaara (toim.) 2015).

Positiivinen psykologia keskittyy tutkimaan ihmisissa olevia vahvuuksia ja heidan ky-
kyadan selviytya elaméssa vastaan tulevista erilaisista ongelmista. Myds ihmisen hy-
vinvointia edistavien keinojen etsiminen on positiivisen psykologian keskidssa (Oja-
nen, 2007).

7.2 Johtamisen merkitys

Johtamisen merkitys on huomattava myos perehdytyksessd. Rinnalla kulkeva johtaja
antaa oman panoksensa perehdytykseen havainnoimalla, kannustamalla ja olemalla
lasna. Vesilahden varhaiskasvatuksessa johtajuus on juuri téllaista, rinnalla kulkevaa
ja kannustavaa. Tamén sain todeta havainnoidessani tydyhteisdn toimintaa ja sita, mi-
ten sek& paivakodin johtaja ettd varhaiskasvatuksen johtaja olivat kiinte& osa tydyhtei-
s0a kulkien ryhmaésté toiseen, keskustellen lasten ja henkildston kanssa. Myos ovi hei-
dan toimistoihinsa oli padsaantoisesti aina auki. Vuorovaikutus tydyhteisossa oli luon-

tevaa.

Vesilahden varhaiskasvatuksessa johtaminen on ihmislaheistd. Cameron (2008), on
tutkimuksessaan havainnut nelj& ihmisl&heisen johtajuuden osa-aluetta, joiden tulisi
olla positiivisia. Ndma ovat ilmapiiri, toimijuussuhteet, kommunikaatio ja merkityk-
set. llmapiiri, joka kuvastaa tyOyhteisod, jossa positiiviset tunteet ovat negatiivisia
vallitsevampia, Toimijuussuhteet, joissa myonteiset ihmiset ja heidan yhteisddnsa
tuomat mydnteisyyden mahdollisuudet lisddvat myonteisyyden keh&a tydyhteison toi-

minnassa ja siten véhentévét hajottavien ja suorastaan myrkyttdvien toimijoiden
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mahdollisuuksia. Kommunikaatio keskittyy myonteisen puheen ja kielenkayton ja
positiivisen viestinndn vaalimiseen ja siten lisdavat positiivista tyota (Lewis, 2011).
Positiivisen johtamisen tarkein tehtdva on positiivisten merkitysten valittdminen ja
siten lisata voimavaroja, joiden avulla tydn mielekkyys, tyon tekemisen kohteet ja ih-

misen hyvinvointi lisaantyvat tyoeldmassa.

7.3 Tyoén imu

”Tyon imu tarkoittaa myonteistd tunne- ja motivaatiotilaa tydssa. Sit4 kokeva tyonte-
kij& lahtee aamulla yleensé mielelldan toihin, kokee tyonséd mielekk&édksi ja nauttii
siitd. Tyon imuun liittyy kolme hyvinvoinnin ulottuvuutta: tarmokkuus, omistautumi-

nen ja uppoutuminen.” (Tyo6terveyslaitos).

Tarmokkuus kertoo tyontekijan energisyydesté ja halusta panostaa ty6honsé. Se kertoo
myos siitd, kuinka sinnikkaasti tyontekija tydskentelee myds vastoinkdymisia kohda-
tessaan. Omistautuminen nakyy tyontekijan kokemasta tyon merkityksellisyydesta in-
nostuneisuutena ja inspiroitumisena seka ylpeydestd tekemaansa tyota kohtaan. Tyo-
honsé uppoutunut tyontekija kokee syvaa nautintoa paneutuessaan ja keskittyessaan
tekemiseensa. jolloin aika kuluu ihan huomaamatta (Tyoterveyslaitos).

Tyontekijoiden kokema tydn imu edesauttaa tyon vetovoimaa. Uuden tydntekijéan tul-
lessa tyOyhteis66n, on suuri merkitys sill4, millainen ilmapiiri tydyhteisossé on. Tyon
imussa olevat ihmiset luovat ympdrilleen innostavaa ja motivoivaa ilmapiirid, mika

tekee tyOyhteisosta kiinnostavan ja vetovoimaisen.

7.4 Reflektion ja ndkokulman vaihtamisen taidon merkitys perehdytyksessa

Reflektio voidaan mé&aritt4a yksilon toiminnan ja uskomusten suuntaamiseksi seké on-
gelmanratkaisuissa kaytettyjen strategioiden ja toimintatapojen toimivuuden uudel-
leen arvioimisessa (Mezirow, 1995). Reflektiivisyys on omien ja toisen sisdisten tilo-
jen havainnointia, ilmaisua ja tunnistamista sekd niihin suhtautumista (Tiuraniemi,
2002).
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Né&kokulman vaihtamisen taito on tarked& monellakin elaman osa-alueella ja tdma pa-
tee mielestdni my0os perehdytystydssé. Toisen ihmisen ymmartdminen vaatii kykyé
kuvitella se ndkdkulma mista toinen asiaa tarkastelee. N&kokulman vaihtamisen taito
on tarkeaa niin kuuntelemisessa, puhumisessa, ymmartamisen kuin luovuudessa ja on-
gelman ratkaisussakin (Mattila A., 2006).

Reflektion merkitys perehdytyksessd on tarkedd. Perehdytystilanteissa voi peilata
edellisiin kokemuksiin ja sita kautta vahvistaa uuden oppimista ja uusissa tilanteissa
muuttaa reflektoinnin pohjalta toimintatapojaan niin perehdyttdjana kuin perehdytet-
tavanakin. Perehdyttdjand on tarkeéd pystya asettua perehtyjan asemaan esim., jos han
on ensimmaista kertaa tyontekijana varhaiskasvatuksessa, hanta on ohjattava ymmar-
tavaisesti, lempeydella ja perusteellisemmin kuin varhaiskasvatuksen konkaria, jolla

on vuosien kokemus alalta.

7.5 Voimavarojen huomioiminen perehdytyksessa

On tarkedd huomioida sek& perehdyttdjan ettd perehdytettdvan voimavarat perehdy-
tystyossad. Ihmiset ovat oppijoina erilaisia ja asioiden omaksumiseen menee aikaa yk-
silollisesti. Perehdytyksessa on hyvéd huomioida erilaiset oppimistavat, silla jokainen
ihminen oppii eri tavalla, joku oppii kuuntelemalla, joku lukemalla tai sitten tekemalla.
Olisi hyva huomioida, ettd yhdessa kdydyn perehdytyksen jélkeen, olisi perehtyjalla
mahdollisuus ké&yda asioita lapi lukemalla tai katsomalla askarruttavasta aiheesta video
(Eklund, 2018).

7.6 Vastausten analysointia

Vastauksista kdy ilmi, ettd suurin asia perehdytyksen onnistumisessa on mahdollistaa
riittavé aika sen toteuttamiseen. Myos se miten perehdyttdja suhtautuu perehdytyspro-
sessiin, koettiin tarkedksi. Motivoitunut perehdyttdja tuo uudelle tyontekijalle tunteen,
ettd h&ntd arvostetaan ja han on tarpeellinen osa tiimid. Perehdytyksen yhtena tavoit-

teena onkin liittaa uusi tekija osaksi tyoyhteiséd (Eklund, 2018).
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On huomioitava ns. vanhan tyotekijan perehdyttdminen hénen siirtyessaan yksikosta
tai tyotehtdvasta toiseen, eiké olettaa, ettd han osaa jo. Huomionarvoisena asiana tuli
ilmi perehdytystyon laatu ja sen suora yhteys perehdytyksen onnistumiseen. Kun aikaa
on riittavasti, perehdyttajalla on riittavasti tietoa, innostusta ja motivaatiota voidaan

olettaa, ettd perehdytysty0 tulee onnistumaan.

Kyselyn vastausten, kdymieni keskustelujen ja tutkimusteni pohjalta loin Vesilahden
kunnan varhaiskasvatuksen henkilostélle perehdytystyén mallin, jossa on otettu huo-
mioon perehdytykseen kaytettdvan ajan riittdvyys sekéd perehdytystyéhon opastami-

nen.

Annina Eklundin mukaan perehdytys voidaan ajatella erilaisina sovittuina toimintata-
poina, joiden pohjalta uuden tyontekijan on opittava hallitsemaan erilaisia taitoja ja
yhteisesti sovittuja toimintamalleja, oppiakseen toimimaan tehokkaasti organisaation
muiden tyontekijoiden kanssa. (Eklund, 2018). Naita toimintatapoja pyrin selvitta-

maan tutkimukseni avulla.

Omat vaatimuksensa tyéhon perehdytykselle asettaa tyolainsdadantd. Tyoturvallisuus-
laissa on maaritelma siitd, etta tyonantajalla on velvollisuus antaa tyontekijalle riitta-
vasti tietoa tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd, seké& huolehdittava siitd, etta tyonteki-
jaa perehdytetaan riittavasti tydohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomene-
telmiin, tyossa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kéayttéon seka turvallisiin
tyotapoihin. Tyo6turvallisuuslaki, (148). Tyoturvallisuus kasittdad sekd henkisen etté
fyysisen ty6turvallisuuden ja ndma asiat on valttamatonta huomioida aina perehdytys-

prosessissa.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija mahdollisimman pian toimi-
vaksi osaksi tydyhteisod ja sidosryhmid, ja oppimaan hénelle kuuluvat tyotehtévat. Pe-
rehdyttdmiseen kaytettava aika on hyvin yksilollista ja prosessissa on pyrittava huo-
mioimaan uuden tydntekijan voimavarat ja taidot. On tarke&& vieda perehdytys lapi
mahdollisimman nopeasti, mutta on hyva muistaa, etta perehdyttdmiseen kaytetty aika

on sijoitus ja siitd hyotyy koko organisaatio. Jos perehdytykseen ei panosteta kunnolla,
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voi kéyda niin, ettd uuden tyontekijan keskeytykset ja mahdolliset virheet vievat enem-
man aikaa kuin perusteellinen tyéhon ohjaus. (Osterberg, 2015).

8 VESILAHDEN KUNNAN VARHAISKASVATUKSEN PEREHDY -
TYSTYOVALINE

Perehdyttdminen on vastavuoroista. Se mahdollistaa seka uuden tyontekijén etta tyon-
antajan oppimisen. Hyvé perehdytys vaatii aikaa ja siihen ollaan valmiit kdyttdmaan
tarvittava méaara resursseja. Perehdytyksen osapuolilla on oltava riittavéasti aikaa tutus-
tua keskendén ja aikaa toistensa ymmartamiseen, jotta he voivat tydskennelld yhdessa
tehokkaasti. Jokainen tyotehtava ja perehdytettavé on erilainen ja jokainen perehdy-
tysprosessiin osallistuva voi oppia jotakin (Eklund, 26, 2018).

Luodessani tata perehdytystyovélinettd kiinnitin huomiota siihen, ettd aikaa perehdy-
tysprosessiin tulee olla riittavasti. Johtoryhman kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta
perehdytysprosessiin tulisi kdyttdd maksimissaan nelja viikkoa. Perehdytystydvéline
koostuu pikaperehdytyslistasta, perehdytyksen muistilistasta ja sahkoisesté perehdy-
tyskansiosta. Jokainen péaivékoti voi muokata sahkodisen kansion siséllostda omanlai-

sensa paperisen perehdytyskansion, mistd ilmenee ko. yksikén toiminnan painopisteet.

Lyhyissa sijaisuuksissa perehdytyksen painopiste on pikaperehdytysesitteessa ja kay-
tdnnon opastuksessa. Pidempiaikaisissa sijaisuuksissa otetaan kayttoon perehdytyksen
muistilista, jonka mukaan perehdytyksessa edetdaan. Séahkdiseen perehdytyskansioon
tutustuminen kulkee perehdytysprosessissa keskidssé. Perehdytys luo pohjan tydsuh-

teen muodostumiselle.

On hyva muistaa, ettd jokainen perehdytettdvda on omanlaisensa persoona ja perehdy-
tysty6ssad on pyrittava vélttdmaan lokerointia. Jokaisen uuden tyéntekijan kiinnittymi-
nen tyOyhteiséon ottaa oman aikansa. Perehdytysprosessissa on huomioitava se, etta

sekd perehdyttdja ettd perehtyja tulevat ymmérretyiksi. Tarkedd on muistaa kysya
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puolin ja toisin, kun jokin asia askarruttaa. Ei ole olemassa tyhmi& kysymyksia (Ek-
lund, 2018).

Tein perehdytysprosessin lapikaymisté varten erillisen Power Point -esityksen ja sille
my®os kirjallisen osan, joiden avulla on mahdollista pitaa tuleville perehdytysvastaa-
ville opastusinfo. Materiaalista kdy mielesténi selkedsti ilmi perehdytysprosessin vai-
heet. Siind on myo0s tietoa perehdytyksesta ja sen merkityksesta kokonaisvaltaisesti.
Toivon ja koen, ettd materiaalista on apua tulevaisuudessa perehdytysprosessissa.

(Kirjallinen osa Liite 2).

8.1 Pikaperehdytyslista

Jokaiselle paivékodille on oma pikaperehdytyslistansa, jonka laadin esitteen muotoon.
Kyseinen lista 0ytyy sdhkoisesta perehdytyskansiosta kunkin paivakodin omasta kan-
siosta. Esimerkkina Peiponpellon paivékodin pikaperehdytys (Liite 3).

Pikaperehdytyksessa toivotetaan tyontekija tervetulleeksi paivékotiin ja siind on tar-
keimmat yhteystiedot. Koska kyseessa on pikaperehdytys. on siind paapiirteittain tar-
keimmat asiat ja kdytanteet, joilla varmistetaan lasten turvallinen hoitopéiva. Listassa
on myo6s palkanmaksuun liittyvia asioita, salassapitopykalda on huomioitu ja liséksi

varhaiskasvatussuunnitelma ja muut varhaiskasvatusta ohjaavat asiat.

8.2 Perehdytyksen muistilista

Perehdytyksen muistilista (Liite 4) on jaoteltu esihenkilon perehdytysosioon seka yk-
sikdn perehdyttajan perehdytysosioon. Erikseen on vield linkki tietoturva-asioiden pe-
rehdytykseen, josta vastaa tietoturvavastaava. Muistilistassa on huomioitu jokaisessa
kohdassa, ettd perehdytyksen jélkeen se on allekirjoitettu niin perehdytt&jén kuin pe-

rehtyjankin osalta.

Esihenkilon perehdytysosio sisaltad asioita, jotka késittelevat mm. tydsopimusta, palk-

kausta, tyohyvinvointia, tyoterveyshuoltoa sekd koulutusndkymid. Yksikon
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perehdyttdjan osiossa on sen yksikon toimintaan liittyvié asioita, johon uusi tyontekija
on tulossa esim. tyonkuvat, vastuualueet ja tiimisopimukset sek& sitoumukset. Tieto-

turvavastaavan kanssa kaydaan tietoturvaan liittyvat asiat.

8.3 Sahkoinen perehdytyskansio

Sahkoinen perehdytyskansio on tehty Teams- alustalle (kuva 1).

Yieinen

Varhaiskasvatuksen perehdytys

Kuva 1.

Perehdytyskansiossa on erilliset kansiot jokaiselle péivakodille (kuva 2). Tassé kan-

siossa on paikka esim. paivakodin omalle tiimisopimukselle ja erilaisille paivakodin
toiminnoille ja yhteystiedoille. Sielld on my0s tehtdvankuvaukset ja vastuualueet.
Kaikki kohdat on mainittu perehdytyksen muistilistassa, jonka pohjalta voi tdydentaa

paivakodin perehdytyskansiota.
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Yieinen

™ asiece  Gewas  Pershdytyeeporsenc

Varhaiskasvatukaen pershdytys

Kuva 2.

Perehdytyskansiossa on paivékotien kansioiden lisdksi myods varhaiskasvatuksen
yleisten asioiden kansio (kuva 3). Yleisten asioiden kansiossa on kaikki yhteiset lo-
makkeet ja esitteet, linkit lakeihin ja varhaiskasvatusta ohjaavien toimintamallien tie-
dostoihin. Sielld on myds pikaohjeet eri sovellusten kayttdon seké ohjeet kéytossa ole-

vista tydmenetelmista.

‘ . wdonh R r—

Varhaiskasvatuksen perehdytys
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My®os varhaiskasvatuksen erityisopettajan materiaalille ja perheohjaajan materiaalille
on omat kansionsa. Perehdytystydvalineeseen on helppo lisaté tarpeellisia asioita tai
vastaavasti sieltd on helppo ottaa pois asioita, joita ei tarvita. Kun perehdytystydvaline
on sahkoisessd muodossa, sitd on helppo péivittdd ajantasaiseksi ja siten se palvelee

myos tulevaisuudessa.

9 POHDINTA

Vesilahti on pieni, 4 437:n asukkaan, kunta Pirkanmaan maakunnassa ja kuuluu Tam-
pereen seutukuntaan. Varhaiskasvatuksessa tydskentelee n. 40 varhaiskasvatuksen
ammattilaista. Painopiste varhaiskasvatuksessa on leikissd, liikunnassa ja luontokas-

vatuksessa (www.vesilahti.fi).

Perehdyttdminen on tarkea osa toimivaa tyoyhteis6d. Monesti ollessani esimies- ja ke-
hittdmistyon harjoittelussa sain kuulla, miké& merkitys perehdytykselld on ja sain sen
my0s itse opiskelijana huomata. Perehdytyksen ollessa kohdallaan, voi ilmapiirista
huomata tyytyvaiset tyontekijat ja kunnioituksen johtavassa asemassa oleviin seka tun-
teen, ettd tima on meidan tydyhteisémme, ja meilld on yhteinen tavoite. Tydyhteisosta

pulppuaa ilo, innostus ja hyva huumorintaju.

Mya0s sen voi aistia, jos perehdytys ei ole kunnossa. Perehdytyksesta puuttuu yhtendi-
set kdytannot ja sd&nnot. TyodyhteisGssé on jonkin verran eripuraa, yhteinen linja ja
tavoite puuttuu. Johtajuus voi olla autoritadrista tai sitd ei ole lainkaan. Sairauspoissa-
oloja on paljon ja myds tyytymattémyytta johtoportaaseen ilmenee. Sijaiset eivat pysy
sijaisreservissa silloin, jos tydyhteisossé on kehno ilmapiiri tai toiminta epdjohdonmu-

kaista.

Perehdytyksessa on huomioitava uudet tyotekijat ja sijaiset, mutta myos tydyksikkoa
vaihtavat tyontekijat seka tyontekijét, jotka ovat esim. sairauspoissaolon, opintova-
paan tai aitiysloman vuoksi olleet poissa tyon &arelta pitkdan. EIamme jatkuvassa muu-
toksessa.


http://www.vesilahti.fi/
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Tein varhaiskasvatuksen tyontekijoiden ja johtoryhman kanssa k&dymieni keskustelu-
jen, palaverien seka tekemani kyselyn pohjalta Vesilahden varhaiskasvatukselle uuden
séhkdisen perehdytystydvalineen, joka tulee kestdmaén aikaa, jota on helppo muokata
ja pitéa ajan tasalla. Yhteisty6 varhaiskasvatuksen henkiléston kanssa sujui moitteet-

tomasti.

Menin tydyhteisoon entisend tyontekijana, jolla oli tietoa jo olemassa olevasta toimin-
takulttuurista, mutta kuitenkin kahdeksan vuoden takaa. Varhaiskasvatuksessa ja sen
toimintamalleissa tapahtunut muutos oli sen verran suuri, etté osasin katsoa asioita ul-
kopuolisena ja uutena. Tutustuin asiaan siten, ettd mita haluaisin uutena tydntekijana
perehdytystydvalineessé olevan ja miten se parhaiten palvelisi uutta tyontekijaa. Mie-

lestani sain aikaan toimivan kokonaisuuden.

Perehdytystyovélineen luomisessa oli otettava huomioon yksildiden erilaiset oppimis-
tyylit. Aloitellessani perehdytysprosessia sain havaita, etta Vesilahden varhaiskasva-
tuksessa on entistd enemman panostettu myos henkiloston erilaisiin oppimistyyleihin.
Henkilostolla on mahdollisuus uuden tydmenetelmén omaksumisessa esimerkiksi
opetella toisen tyontekijan tyoskentelya seuraamalla, katsella aiheesta tydyhteisdssa
tehty video tai lukea materiaalia aiheesta niin halutessaan. Tama mahdollistaa yksilol-

lisen tavan omaksua sama tieto.

Perehdytystyovélineen luominen oli prosessi, jossa havainnoin henkildston toimintaa
ja haastattelin heita esimiesharjoitteluni aikana. Myéhemmin tein kyselyn perehdytyk-
sestd, tapasin henkil6stoa ja esittelin heille kyselyn tulokset ja sen perusteella tekemani
johtopaatokset. Johtoryhmaéa tapasin kaksi kertaa ja nailla kerroilla esittelin heille mil-
laista perehdytysvélinetta olin suunnitellut ja samalla kyselin heilta, mit4 he ehdotto-
masti haluavat, ettd perehdytystyovaline pitaa sisallaan. Taman jalkeen aloin tehda pe-
rehdytyksen muistilistaa, pikaperehdytysohjetta sekd perehdytystydvalinettd. Viestit-
telin ja soitin paivakodin johtajalle, kun jokin asia askarrutti ja nuo yhteydenotot vauh-
dittivat perehdytysvélineen valmiiksi saattamista. Valmiit perehdytysvalineet esittelin
ensin paivakodin johtajalle ja tdmén jalkeen esittelin tuotokset johtoryhmaélle Teams-

palaverissa.
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Monesti olen miettinyt, ettd tuo kunta ja sen asukkaat saavat olla ylpeita siitd tyost,
mité4 varhaiskasvatuksessa tehdaéan lasten hyvinvoinnin turvaamiseksi. Henkilokunta
on “yhteen hiileen puhaltavaa”, hyvin motivoitunutta ja ammattitaitoista. Sellaiseen

tydyhteis6on on ilo kuulua tai niin kuin ming, on ollut ilo kuulua.
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LIITE 1

Perehdytys Vesilahden kunnan varhaiskasvatuksessa

Tervehdys Verraton Vesilahden varhaiskasvatuksen vaki )
Olen tekemadssé opinnéytetyota Vesilahden kunnan varhaiskasvatuksen henkil6stolle
perehdytyksesté. Tarkoituksena on luoda uusi tyovéline Vesilahden varhaiskasvatuk-
sen tyontekijoiden edellisen perehdytyskansion tilalle. Pyydéankin nyt teiltd mielipi-
teitd perehdytykseen liittyen, taman kyselyn avulla. Kysely on auki elokuun 2021 lop-
puun.

Hyppaathan kyytiin uuden luomiseen. Tehd&an yhdessé toimiva perehdyttdmisen apu-

valine.
Ystavllisin terveisin,
Erja Heikkinen, sosionomiopiskelija

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Pakollinen
1.0len kasvattajana Vesilahden kunnassa, olen

" Varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

" Varhaiskasvatuksen opettaja
Avustaja

Johtavassa asemassa

~

—

2.Ty6suhteeni on
Vakituinen, toistaiseksi voimassa oleva
Madraaikainen, yli kuukauden mittainen tyésuhde

Maéraaikainen alle kuukauden mittainen tydsuhde
3.0len saanut perehdytysta.

" Tyontekijalta



Perehdytyskansiosta

= Toimipisteen seinéltéa
|— . .

Itse havainnoimalla
-

—

4.0letko mielestési saanut riittavasti perehdytysté tyohosi?
Kyll4 olen
Padosin kyll&, mutta joissakin asioissa olisin kaivannut lisdperehdytysta

En ole
5.Ennalta sovittu perehdyttgjatutor tai tyéhonopastaja, joka ottaa uuden tyontekijan

vastaan ja perehdyttaa tehtaviin.
Kuulostaa hyvalta
Eiko perehdyttdminen olekaan jokaisen tehtava?
Ei kuulosta hyvalta

Ei mielipidetta
6.Minua kiinnostaisi perehdyttajatutorina toimiminen

Todellakin

Ei juuri nyt
7.Valitse alta mielestasi kiinnostavat tai varteenotettavat vaihtoehdot.

L Tarkastuslista, johon perehdyttdja laittaa kuittauksen tyonsé tehtyaan.

L Pikaperehdytyslista, uudelle tyontekijélle
Perehdytyskansio, joka yksikon hyllyyn
Perehdytyskansio varhaiskasvatuksen tietokantaan

Perehdytykseen nimetty vastuuhenkil0

Pikaperehdytys Paikkysovellukseen

—



8.Mielestani saannolliset perehdytystilaisuudet esim. 1-2 kertaa vuodessa kuulostaisi-
vat...

Perehdytystilaisuuksissa kaytéisiin uusien tyontekijoiden kanssa lapi kaikki tarkeim-
mat perehdytykseen liittyvat asiat ja heitd askarruttavat kysymykset. Perehdytystilai-

suus on tarpeen myos uusien tyovalineitd tai menetelmié k&yttoéon otettaessa.
Erittain hyvélta
En osaa sanoa

Ei niin tarpeellisilta
9.Mielestani onnistunut perehdytys tarvitsee suunnitelman.

© Kylla

©Ei

10.Perehdytyksen onnistumiseen vaikuttavat tekijat
Valitse mielestési 3 parasta vaihtoehtoa

I Varattu aika

" Uuden tyontekijan ulkonako

Perehdyttdjan paneutuminen asiaan

Uuden tyontekijan ika

Perehdytettdvan motivaatio

Perehdytettdvan voimavarojen huomioiminen
Perehdyttdjan voimavarojen huomioiminen
Henkilokuntaan tutustuminen

Uuden tyontekijan vastaanottaminen

Vesisade
-

—

11.Perehdyttamisen apuvalineend perehdytyspassi kuulostaa mielesténi.

Perehdytyspassi helpottaa tydymparistoon ja muihin tyontekijéihin tutustumista.

Todella hyvélté ajatukselta



En o0saa sanoa

Ei ihan vélttamatonta
12.Kokemukseni perehdytyksesta.
Tahan voit vapaasti kertoa siitd, miten olet itse kokenut roolisi perehdyttajané ja/tai

perehdytettavana.

—

13.Kehitysehdotuksia tulevaan perehdytysvalineeseen.
Mikali sinulla on mielessasi hyvia kehitysehdotuksia perehdytyksen tiimoilta, voit ker-
toa ajatuksistasi tdhan.

—

Laheta



LIITE 2

Perehdytystyosta

VESILAHDEN KUNNAN VARHAISKASVATUS

Erja Heikkinen | Sosionomiopiskelija SAMK | 2019-2022




1. ALKUSANAT
Perehdyttdminen on vastavuoroista. Se mahdollistaa sek& uuden tyontekijén etta tyon-

antajan oppimisen. Hyvé perehdytys vaatii aikaa ja siihen ollaan valmiit kdyttdméén
tarvittava méara resursseja. Perehdytyksen osapuolilla on oltava riittavésti aikaa tutus-
tua keskendén ja aikaa toistensa ymmartdmiseen, jotta he voivat tydskennelld yhdessa
tehokkaasti. Jokainen tyotehtdva ja perehdytettdvé on erilainen ja jokainen perehdy-
tysprosessiin osallistuva voi oppia jotakin (Eklund, 26, 2018).

Perehdytys on ollut minulle aina sydanta lahelld. Usein perehtyminen on tapahtunut
kiireen keskell& ja itse on saanut ottaa asioista selvdd. Myos itse olen perehdyttéanyt
paljon ja siksi tartuin tahén tehtavéaan, Vesilahden kunnan varhaiskasvatuksen tydva-
lineen luomiseen.

Taman matkan varrella olen luonut erilaisia visioita perehdytysvalineestd, millainen
sen tulisi olla ja miten sitd rakentaisin. Mika tai millainen palvelisi teitd tyontekijoina
eniten, tai tyonantajana? Siihen ei luonnollisestikaan ole yht4 oikeaa vastausta. Talla
kertaa paadyin tdhan ratkaisuun. Tassa on raamit perehdytysvélineelle, jossa on kaikKi
mité perehdyttamiseen tarvitaan sdhkdisessd muodossa.

Perehdytyskansiossa on vain vahan sisaltoa, silla te itse yksikoissédnne teette tiimiso-
pimukset, s&&nnot ja ohjeet ja liitdtte ne omaan perehdytyskansioonne. T&ssé on ra-
kenne, joka on toivoakseni helppo ottaa kdyttéon. Toivotan teille kaikille innostavaa

matkaa perehdytyksen maailmassa.

2. MITA HALUAMME PEREHDYTYKSELLA SAAVUTTAA
Perehdytyksen térkein tavoite on saada tyonsé aloittava varhaiskasvatuksen ammatti-

lainen onnistumaan tydssaan siten, ettd jokaisella varhaiskasvatuksessa olevalla lap-
sella on turvalliset olosuhteet hoitopéiviensa aikana. Perehdytyksessa
ohjeistetaan uutta tyontekijaa ensisijaisesti sen yksikon toimintatapoihin, mihin hén
kulloinkin on menossa tydskentelemaan. Ty®vuoro on ehka yhden tai useamman péi-
van mittainen, kenties pidempi madaraaikainen tydsuhde tai toistaiseksi voimassa oleva
tydsuhde. Tata perehdytystyovélinetta voi kéyttaa soveltuvin osin kulloisenkin tydsuh-
teen mukaan.

Perehdytyksen tarkoituksena on:

v" Uuden tydntekijan sopeuttaminen tydyhteisdéén



v' Tyén hallitsemisen varmistaminen

v" Uusien toimintatapojen omaksuminen

v" Vuorovaikutuksen vahvistaminen tydntekijdiden valilla
v" Organisaation toimintatapojen omaksuminen

v" Vetovoiman lisdaminen

3. PEREHDYTYKSEN TYOVALINEET
Perehdytyksessa tarkein tydvaline on perehdyttdja. Jokaisessa tydyksikdssa on pe-

rehdyttdja, joka perehdyttdéd uuden tyontekijan tydyksikon toimintakulttuuriin. Pereh-
dyttaja arvioi uuden tyontekijan perehdytyksen tarpeen. Han myds varmistaa, etté pe-
rehdytys etenee asianmukaisesti silloin, kun itse ei ole paikalla.

Aluksi voi uudelle tyontekijalle antaa pikaperehdytyslistan, jonka jalkeen varataan
aikaa perehdytyskansion lapikdymiseen ja sen soveltamiseen k&ytdnnossa. Perehdy-
tyskansiossa on kaikki tarvittavat tiedot varhaiskasvatuksen kayténteistd. Jokaiselle
paivéakodilla on oma sahkdinen perehdytyskansionsa.

Perehdytyksen tarkistuslistaan merkitdan perehdytetyt asiat. Kun tarkistuslistan
kaikki kohdat on kayty lapi, se allekirjoitetaan ja tallennetaan perehdytettédvén tyonte-
kijan tietoihin. Nain varmistutaan siitd, etta perehdytys on toteutunut.

4. PEREHDYTETTAVA
Kun uusi tyontekija tulee taloon, on hyva huomioida hanen persoonansa, tyokokemuk-

sensa sekd taitonsa. Onko hénell& kenties joitain erityistaitoja esim. musiikkiin, kdden-
taitoihin, ndyttelemiseen tai luontoon liittyvad. Millainen persoona hdn on? Miten hédn
omaksuu uusia asioita? Hanella voi olla runsaasti erilaisia varteenotettavia ideoita var-
haiskasvatuksen kehittamiseen.

On tarke&a kuunnella ja kysy4, ohjata ja kannustaa. Perehdytystilanteet ja kohtaamiset
ovat aina vastavuoroisia. Hyvalla perehdytykselld saadaan aikaan toimiva suhde uu-
teen tyontekijaan. On hyvé tiedostaa, millainen h&n on ihmisend. Luottamus rakentuu
molemminpuoliseksi ja uusi tyontekija sitoutuu tehtaviinsa. Hyvin perehdytetty sijai-
nen palaa uudestaan sijaistamaan ja on tarked osa varhaiskasvatuksen resursseja. Han

on tulevaisuuden tekija.



5. ESIHENKILO PEREHDYTTAA
Ensisijainen vastuu perehdytyksesta on esihenkil6ll& (tyosuojelulaki 148). Koska esi-

henkild ei voi olla aina paikalla, kun perehdytysta tarvitaan, on jokaisessa yksikossé
sovittu henkil®, joka vastaa perehdytyksesta ja sen etenemisestd, silloin kun itse ei ole
paikalla. Esihenkil® pyrkii huolehtimaan alla olevien asioiden perehdyttdmisesta tyo-

sopimuksen teon yhteydessé tai mahdollisimman pian sen jalkeen.
v salassapito, rikosrekisteriote + turvatulostus, asiakirjojen havittaminen
v" koeaika ja sen merkitys
v verokortti, alkuperaiset todistukset
v tybaikaa koskevat maaraykset, poissaolot, sairaspoissaolot ja lomat
v' palkka, maksukaytannot, henkilostoedut
v' ESS, M2
v' S-postitunnus+ muut oikeudet
v' Tyotapaturmat ja vakuutukset, lahelta piti -ilmoittaminen
v" Kehityskeskustelut, koulutus
v' Tyobvaatetus

v' Tyoterveyshuolto, tydhontulotarkastus

6. YKSIKON PEREHDYTTAJAN OSUUS
Yksikon perehdyttdjan vastuulla on huolehtia siitd, ettd perehdytykselle on aikaa ja

silloin kun aikaa ei ole, on huolehdittava valttamattomimmastd, jotta lasten turvalli-
suus tulee taattua. Pikaperehdytyslista on hyva alku, mutta perehdyttdjan on huoleh-
dittava perehdytyksen etenemisesta tarkoituksenmukaisesti.

Kokonaisuudessaan perehdytyksen tulisi olla l1&pi k&ytyna neljassa viikossa. Tahan on
apuna perehdytyslista, jossa on listattuna kaikki perehdytettavét asiat. Kun listan asi-
oita kdydaan lapi perehdytystilanteissa, lapikaydyt asiat merkitaan késitellyiksi pereh-
dytyslistaan. Kun kaikki asiat on merkitty kasitellyiksi, lista allekirjoitetaan ja allekir-
joitettu lista toimitetaan esihenkil6lle, joka arkistoi sen. Né&in tulee varmistettua, etta
perehdytys on tapahtunut. Alla olevan listan asiat ovat yksikon perehdyttdjan pereh-

dytysvastuulla.



Perehdytt&jd myos huolehtii siitg, ettd perehdytys tapahtuu myos silloin, kun hén itse
ei ole paikalla. Han huolehtii, ettd tiimin j&senet tietdvat missé on yksikon perehdytys-
kansio ja pikaperehdytyslista seka perehdytyksen tarkistuslista ja siit, ettd tiimin ja-

senet osaavat neuvoa uutta tulokasta sahkoisen perehdytyskansion pariin.

Pikaperehdytyslista

Tyonkuva

Tyoyhteisod

Kaytannon asiat; avaimet, halyt, valot, kierrdtys, keittion kaytanteet
Ryhmat ja niiden rakenne

Puhelinkdytdnteet, tietokoneen- ja kopiokoneen kayttd
Toiminta-ajatus, ohjelmat ja ohjeet, tietokoneen kansiot
Vastuualueet

Aikataulut, sahkoposti, kalenteri, puhelinnumerot

Yksikon turvallisuusasiat

Viestinta yksikossa, vakassa

Varhaiskasvatuksen organisaatio

VEO ja perhetyontekija

Varhaiskasvatuksen yhteistyotahot; neuvolaikaisten perhepalvelut
Kunnan visio ja strategia

Vesivasu
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Ymparistokasvatussuunnitelma

7. ONNISTUNUT PEREHDYTYS
Miten perehdytys onnistuu? Sité ei voi etukéteen ennustaa. Kiireenkin keskella on

muistettava, ettd hyvin tehty perehdytys on avain lasten turvallisuuden takaamiseksi.
Kun on huolehdittu siitg, etta pikaperehdytyslistoja on saatavilla ja jokainen tyontekija
tietdd, missa ne ovat, on se jo hyva alku. Perehdyttdja vastaa perehdytettavaa askarrut-
taviin kysymyksiin ja pitda huolen siité, ettd omat tiedot asioista ovat ajan tasalla. Tie-
donkulku organisaation Kkaikilla tasoilla on tarke&a.

Oikea-aikaisuus on hyva huomioida ja ennen kaikkea se, ettd on tarpeeksi aikaa kayda
varhaiskasvatukseen liittyvat asiat kokonaisuudessaan lapi. TyOyhteisossa voidaan ta-
hé&n vaikuttaa toimivalla yhteisty6lla ja tiedonkululla. Tydyhteis6 voi omalla toimin-
nallaan vaikuttaa siihen, miten perehdytys etenee ja miten se nékyy lopputuloksessa.
On hyva muistuttaa perehdytettavaa, ettd aina voi ja pitaa kysyé, jos jokin asia askar-
ruttaa.

Perehdytys on onnistunut silloin, kun sijainen palaa aina uudestaan ja uudestaan sijais-

tamaan. Saattaapa h&n kehuakin sitd, kuinka hanet on hyvin otettu vastaan ihan



ensimmaisestd sijaisuudesta l&htien. Han on tullut kuulluksi ja ndhdyksi, han kokee
olevansa tasa-arvoisessa asemassa muuhun tyéyhteisoon ndhden. Han uskaltaa tuoda
julki omia ideoitaan ja kehitysehdotuksiaan. Han on varhaiskasvatuksen voimavara,
kenties tulevaisuudessa vakituinen tyontekija. Hyvat kokemukset lisadvat vetovoimaa

varhaiskasvatukseen.

8. PEREHDYTYSTYOVALINEEN RAKENNE
Perehdytystyovéline on sahkoisessd muodossa. Perehdytystydvalineessa jokaiselle

paivéakodille tulee oma perehdytyskansionsa ja niiden lisaksi on yksi yhteinen kansio,
johon on liitetty Vesilahden kunnan varhaiskasvatusta koskevat yleiset asiat. N&ista
séhkoisisté kansioista jokainen yksikko voi koota omanlaisensa paperisen kansion niin
halutessaan.

Yleisten asioiden kansioon tulee kaikki yhteiset lomakkeet ja esitteet, linkit lakeihin
ja varhaiskasvatusta ohjaavien toimintamallien tiedostoihin. Sinne tulee myos pikaoh-
jeet eri sovellusten kayttoon seké ohjeet kéytossa olevista tydmenetelmistad. Myos var-
haiskasvatuksen erityisopettajan materiaalille ja perheohjaajan materiaalille on omat
kansionsa. Perehdytystyovélineeseen on helppo lisata tarpeellisia asioita tai vastaa-
vasti sieltd on helppo ottaa pois asioita, joita ei tarvita. Kun perehdytystyovéline on
séhkdisessa muodossa, sitd on helppo paivittad ajantasaiseksi.

9. TULEVAISUUTEEN
Meneilldén olevasta kunnan varhaiskasvatuksen hallinnon uudistuksesta johtuen, on

perehdytysty6valineessa jonkun verran puuttuvia osia. Esimiehen tydhon perehdytta-
minen puuttuu viel& kokonaan. Olisi hyva olla lista esimiehelle kuuluvista tehtavista,
joiden pohjalta voi perehdytystyovélinetté laajentaa esimiehen tyonkuvan osalta.

Varhaiskasvatuksen johtajan ty6t olisi hyvé kirjata ylos tulevaisuutta ajatellen. Covid-
19:n tuoma pandemia on osoittanut, ettd edessé tulee olemaan tilanteita, jolloin jonkun
muunkin on hyva tietdd, mitd asioita varhaiskasvatuksen johtajan tyénkuvaan kuuluu

ja missa kulloisenakin ajankohtana ollaan menossa.
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Tervetuloa sijaiseksi Satumetsén paivakotiin!

Paivakodin osoite: Koulumdentien 44 B, 37420 Vesilahti
Hanna MXXX vt. paivakodinjohtaja p. XXXXXXXX
Ryhmat:

Pisarat p. XXXXXXXX

Sateet p. XXXXXXXX

Pilvet p. XXXXXXX.

o

Toimitathan verokortin joko paivakodin johtajalle tai [ahetat
sen palkanmaksuun palkat.vesilahti@monetra.fi.

Jos olet sijaisena alle kaksi viikkoa, taytat paivittain sijaisen
tuntilistaa. Listaan merkitaan keta sijaistat, toteutuneet tyo-
tunnit seka mahdolliset valvonta-ateriat. Kirjallinen tydsopimus
laaditaan ESS7iin aina tyosuhteen kestaessa yli kaksi viikkoa.
Sairastumisestasi ilmoitat paivakodin johtajalle arki-iltaisin
klo17-20 ja aamuisin klo 7.00 jalkeen. Sunnuntaisin klo18-19.
Poikkeusajoista ilmoitetaan erikseen.

TyOaikaan sisaltyy yksi 20 minuutin ruokatauko ja kaksi 5 mi-
nuutin tai yksi 10 minuutin kahvitauko ja ne tulee pitaa tyopai-
kalla.

Tarkeinta varhaiskasvattajan tyossa on huolehtia lasten turval-
lisuudesta. Vastuu lapsista siirtyy aina aikuiselta aikuiselle. var-
haiskasvatukseen tulevat tai sielta lahtevat lapset kirjataan
aina Paikky-puhelimeen. Lapsen voi luovuttaa hakijalle ainoas-
taan paivakodin henkilokuntaan kuuluva tyontekija.
Tutustuthan huolellisesti paivakodin turvallisuusohijeisiin |a
kavyt lapi seka sisatilojen etta piha-alueen turvallisuusriskit pe-
rehdyttajan tai muun henkilokuntaan kuuluvan tyontekijan
kanssa. Lapsia ei missaan tilanteessa saa jattaa yksin ilman ai-
kuisen valitdonta valvontaa, ei sisalla eika ulkona.

Ruuan jakamisessa noudatetaan erityista huolellisuutta, lasten
erityisruokavaliot ja allergiat huomioiden.

Pienten lasten kanssa erityisesti kasihygieniasta huolehtiminen
on ensiarvoisen tarkeaa ja kasien pesulla voidaan vaikuttaa in-
fektioiden leviamiseen. Huolehdithan, etta lapset pesevat kasi-
aan asianmukaisesti ja myos itse teet niin.

Lapsen mahdollinen [aakitys hoitopaivan aikana on henkilékun-
nan vastuulla. Tutustuthan ladakehoitosuunnitelmaan.



mailto:palkat.vesilahti@monetra.fi

o Muistathan, etta varhaiskasvatuksessa sinuakin sitoo laki vai-
tiolovelvollisuudesta, riippumatta siita kuinka pitka tai lyhyt
tydsuhteesi on. Vaitiolositoumuksen allekirjoitat ensimmaisenad
tyopadivana.

o \Varauduthan siihen, etta paivakodissa ulkoillaan joka paivg,
saalla kuin saalla.

o Toimintaamme Vesilahden varhaiskasvatusta ohjaavat:

- varhaiskasvatuslaki https://www finlex fi/fi/laki/al-
kup/2018/20180540

- varhaiskasvatussuunnitelman perusteet https://www.oph.fi/si-
tes/default/files/documents/varhaiskasvatussuunnitelman_perus-
teet 2018.pdf

-kiireettoman lasnaolon kunta https:/www.vesilahti.fi/kunta-ja-
hallinto/kuntastrategia/vesilahden-kuntastrategia-2030/
-varhaisvuosien fyysisen aktiivisuuden suositukset http://julkai-
sut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/75405/0KM21 .pdf

- Vesivasu https://www.vesilahti.fi/wp-con-
tent/uploads/2020/09/KAYTA-TATA-Vesivasu-2019-liitteilla-
120619.pdf ja varhaiskasvatuksen ymparistokasvatussuunni-
telma https://www.vesilahti.fi/wp-content/uploads/2020/11/Var-
haiskasvatuksen-ymparistokasvatussuunnitelma.pdf. Tutustuthan
niihin tilaisuuden tullen.



https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180540
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180540
https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/varhaiskasvatussuunnitelman_perusteet_2018.pdf
https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/varhaiskasvatussuunnitelman_perusteet_2018.pdf
https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/varhaiskasvatussuunnitelman_perusteet_2018.pdf
https://www.vesilahti.fi/kunta-ja-hallinto/kuntastrategia/vesilahden-kuntastrategia-2030/
https://www.vesilahti.fi/kunta-ja-hallinto/kuntastrategia/vesilahden-kuntastrategia-2030/
http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/75405/OKM21.pdf
http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/75405/OKM21.pdf
https://www.vesilahti.fi/wp-content/uploads/2020/09/KAYTA-TATA-Vesivasu-2019-liitteilla-120619.pdf
https://www.vesilahti.fi/wp-content/uploads/2020/09/KAYTA-TATA-Vesivasu-2019-liitteilla-120619.pdf
https://www.vesilahti.fi/wp-content/uploads/2020/09/KAYTA-TATA-Vesivasu-2019-liitteilla-120619.pdf
https://www.vesilahti.fi/wp-content/uploads/2020/11/Varhaiskasvatuksen-ymparistokasvatussuunnitelma.pdf
https://www.vesilahti.fi/wp-content/uploads/2020/11/Varhaiskasvatuksen-ymparistokasvatussuunnitelma.pdf
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VESILAHTI MUISTILISTA

Riehtova luonnostaan

11 VARHAISKASVATUKSEN PEREHDYTYS

Perehdytyksessa lapikéaytavat asiat

Esihenkil® perehdyttaa 1

Perehdyttéja

PVM

Huomioitavaa/kuittaus

Pyytaa toimittamaan verokortin ja tilinu-
meron

Palkanmaksukaytannot

Pyytaa varaamaan tyohontulotarkastus-
ajan (tarvittaessa)

Pyytaa tuomaan alkuperdiset todistukset
tarkastettavaksi

Pyytdaa esittamaan rikosrekisteriotteen
S-postitunnukset+ muut oikeudet, ESS, M2,
Paikky- sovellus

Sahkopostiryhmiin liittdminen

Muut tyovalineet

TyOvaatetus

Tyo6terveys ja yhteystiedot

Perehdyttdjén ja perehdytettavan allekirjoitukset, kun osio perehdytetty:

Perehdyttéjé:

Tyontekija:

Esihenkil6 perehdyttaa 2

Perehdyttaja

PVM

Huomioitavaa/kuittaus

Perehdyttamisen lapikaynti
Koeaika ja sen merkitys




- Palvelussuhteessa noudatettava virka- ja
tyoehtosopimus

- Ty6hyvinvointi, tyésuhde-edut

- Vaitiolo- sopimus ja salassapito

- Palkka ja palkan maaraytyminen

- Palkanmaksukadytdannot

- Lomat ja poissaolo-kaytannot

- Kehityskeskustelut, osaamisen kehittami-
nen, koulutussuunnitelma

Perehdyttdjén ja perehdytettavén allekirjoitukset, kun osio perehdytetty:

Perehdyttéjéa:

Tyontekija:

Oman yksikon perehdyttdja perehdyttaa 1

Perehdyttéj4

PRAKM

Hdoommdaseaiuittaus

Omaan yksikkoon liittyvia asioita

- Oma tehtdvankuva
- Tyokaverit
- Yksikon toiminta-ajatus, ohjeet ja tyon ta-
voitteet
- Aikataulut, séhkoposti, kalenterit, puhelin,
yhteystiedot
- Vastuualueet
- Kaytanndn asiat:
v’ Intra, postin kulku
v' Kopiokoneen kayttd, turvatu-
lostus
v Asiakirjojen késittely ja arkis-
tointi
v" Tietokoneen kansiot, tiedosto-
jen tallentaminen
Sijaiset
Ovet, hélyt, valot
Kierratys, jatehuolto, keittion
kaytanteet
v" Omavalvontasuunnitelma

AN

Perehdyttdjan ja perehdytettavan allekirjoitukset, kun osio perehdytetty:




Perehdyttéjéa:

Tyontekija:

Oman yksikon perehdyttdja perehdyttéa 2 Perehdyttdja | PVM | Huomioitavaa/kuittaus

Organisaatioon liittyvi& asioita

- Varhaiskasvatuksen organisaatio, toimipis-
teet ja yhteystiedot

- Kunnanvisio ja strategia

- Paatoksenteko ja hallintosdanto

- Kunnan organisaatio

Perehdyttdjan ja perehdytettavan allekirjoitukset, kun osio perehdytetty:

Perehdyttéjéa:

Tyontekija:

Tietoturvasta vastaava perehdyttaa Perehdyttdja | PVM | Huomioitavaa/kuittaus

https://sway.of-
fice.com/Kk9ADZN2RjdwDXO7?ref=Link

Perehdytt4jan ja perehdytettavan allekirjoitukset, kun osio perehdytetty:

Perehdyttéja:

Tyontekijé:

Oman yksikon perehdyttdja perehdyttéé 3 Perehdyttdjd | PVM | Huomioitavaa/kuittaus

Turvallisuuteen liittyvét asiat



https://sway.office.com/Kk9ADZN2RjdwDXO7?ref=Link
https://sway.office.com/Kk9ADZN2RjdwDXO7?ref=Link

Turvallisuussuunnitelma
Pelastautumissuunnitelma
Turvallisuuskavely
Ladkehoidon suunnitelma
Ensiapuvélineet, sammuttimet
Yhteystiedot
Halytykset, harjoitus, poistuminen,
Tyosuojeluorganisaation esittely
Ty6suojelun osalta:
Ergonomia ja tyovalineet
Henkilokohtaiset suojaimet
Toiminta ty6tapaturmatilanteessa
Viimeisimman riskien arvioinnin Ia-
pikaynti

v/ Hairint4 ja ep3asiallinen kohtelu

(toimintamalli)

Kiinteistoilmoitukset
Tyotapaturmat ja vakuutukset
Lahelta piti -ilmoittaminen

ANANENEN

Perehdyttaja:

Tyontekija:

Perehdyttdjén ja perehdytettavan allekirjoitukset, kun osio perehdytetty:

Oman yksikon perehdyttdja perehdyttaa 4

Perehdyttéja

PVM

Lukukuittaus

Muut tarkedat asiat

Vesilahden varhaiskasvatussuunnitelma
Varhaiskasvatuksen ymparistokasvatus-
suunnitelma

Kiusaamisen ennaltaehkaisy Vesilahden
varhaiskasvatuksessa

Kolmiportainen tuki Vesilahden varhais-
kasvatuksessa




Perehdyttdjén ja perehdytettavén allekirjoitukset, kun osio perehdytetty:

Perehdyttéjéa:

Tyontekija:

Palautekeskustelu (kokemukset perehdyttamisestd, lisdperehdytyksen tarve).:

PVM
Allekirjoitukset:
Uusi tyontekijé Perehdyttdja

Tastd dokumentista otetaan kaksi kopiota, toinen tyontekijélle ja toinen allekirjoitettu

toimitetaan esihenkil6lle arkistoitavaksi.






