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1 JOHDANTO

Uusi ty6tehtava ja tydymparistd tuo mukanaan tarpeen tutustua, omaksua ja sisdistéd monia tydpai-
kan kaytantdja, saantdja, ohjeita, tapoja seka saada ndihin opastusta (Kupias & Peltola 2009, 9).
Aiemmin perehdytys on ollut 13hinnd tydtehtdvdan opastamista eika silloin tutustuttu yrityksen tai
koko organisaation toimintaan ja kdytantéihin. Organisaatioiden ja tydtehtavien monimutkaistuessa
on todettu, ettd laajempi perehdyttédminen on tarpeellista. Perehdyttdminen on vuosikymmenten
saatossa muodostunut monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi pelkén tydhdn opastamisen sijaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdminen tarkoittaa toimenpiteitd ja tukea, joilla tuetaan uuden tai uutta tydtd omaksuvan
tyontekijan mahdollisimman hyvaa alkuun padsya tyéssaan. Perehdyttamiseen liittyvilla toimenpi-
teilla ja tuella kehitetddn tydymparistda ja tydntekijan kokonaisvaltaista osaamista, jotta tyontekija
voi selviytya tyostadn, tydyhteisdssa ja organisaatiossa tarvittavan itsendisesti mahdollisimman no-
peasti. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Parhaimmillaan perehdytys on kaksisuuntainen prosessi, jossa
seka uusi tydntekija ettd tydyhteisd kehittyvat. Kaksisuuntaisuus tarkoittaa sita, etta tulokkaalla on
mahdollisuus kertoa omia nakemyksidaan sekd antaa palautetta organisaatiolla, kun taas organisaatio

tutustuu tulokkaaseen ja on avoin télta saadulle palautteelle ja kehitysideoille. (Eklund 2018, 39.)

Opinnaytetyon toimeksiantajana oli Maaningan péivakoti. Kuopion kaupungin maaseudulle Maanin-
galle rakennettiin vuonna 2018 uusi paivakoti. Uusiin tiloihin siirtyivat Mesikan paivakoti ja ryhma-
perhepadivahoito Katiska. Naiden kahden toimipisteen yhdistyessé saman katon alle muodostui Maa-
ningan paivakoti, jossa toiminta alkoi tammikuussa 2019. Pdivakodissa on tilat kolmelle ryhmalle.
Silmut-ryhmassa on 1-3-vuotiaita lapsia, Kaislat-ryhmassa on 3-5-vuotiaita lapsia ja Versot-ryh-
massa on 1-5-vuotiaiden vuorohoitoryhma. Ndiden lisaksi Maaningan paivakodin alaisuudessa toimii
esiopetusryhma, jonka tilat ovat Maaningan urheilutalon rakennuksessa. Maaningan paivakoti on
auki ennalta ilmoitettujen hoitoaikojen perusteella klo 5-22 maanantaista sunnuntaihin, eli kyseessa
on jatketun aukioloajan paivakoti, jossa on myds vuorohoitoa. (Kuopion kaupunki julkaisuaika tunte-

maton.) Tyontekijéita on toimintakaudesta riippuen 15-20 henkilda.

Maaningan paivakodissa ei ole viela ollut perehdytyskansiota, joten sen luomiselle on todellinen
tarve. Perehdytyskansion luominen kiinnosti minua, koska koin siitd hy6tyvan tydyhteisdn nykyiset ja
tulevat tydntekijat ja sitd kautta my6s lapset. Lasten turvallisuuden ja laadukkaan varhaiskasvatuk-
sen nakdkulmasta tydntekijéiden perehdyttdminen on tarkeda. Monipuolinen ja ajantasainen pereh-

dytysmateriaali ja suunnitelmallinen tyéntekijéiden perehdyttaminen lisaa alan veto- ja pitovoimaa.

Tama opinndytety6 on kehittdmistyd. Kehittémistyon tarkoituksena on luoda Maaningan paivakotiin
perehdytyskansio sijaisten, opiskelijoiden ja uusien tydntekijdiden perehdyttamiseen. Perehdytys-
kansion tavoitteena on yhdenmukaistaa Maaningan pdivakodissa tapahtuvaa perehdytysté seka
koota samaan paikkaan perehdyttdjan seka perehtyjan kannalta tarkedt ja muistettavat asiat. Nain
luodaan selkea vastuunjako perehdytykseen liittyviin asioihin seka perehdytys voidaan suunnitella
toimivaksi, ja siihen osataan varata riittdvasti aikaa ja resursseja. Tarkastelen opinndytetydraportis-
sani ensiksi perehdyttdmisen periaatteita. Sen jdlkeen kuvaan varhaiskasvatuksen toimintaymparis-

téa, johon laadin kehittémistydna perehdytyskansion.
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2 PEREHDYTYKSELLA KESTAVA POHJA TYOURALLE

Perehdytys on uuden tydntekijan opastamista ja ohjaamista uuteen tyépaikkaan, tyéhoén ja tyétehta-
viin. Perehdytys on erilaisia kaytanteitd, joiden avulla varmistetaan, ettd tydntekija oppii ja omaksuu
yhteiset ty6tavat, sopeutuu tydyhteisdon ja suoriutuu mahdollisimman hyvin tyétehtavistaéan. Pereh-
dytys on siis uuden oppimista ja saadun tiedon sisdistémista seka soveltamista. Perehdytyksen tar-
kempi sisaltd ja sen tavoitteet vaihtelevat eri organisaatioiden tarpeiden mukaan. (Eklund 2018,
25-26.) Perehdytyksellad tavoitellaan muun muassa tydntekijan sitoutumista ja ammatillista kehitty-
mistd seka sopeutumista tydyhteiséon. Perehdytyssuunnitelman avulla perehdytys on tasapuolista,
laadukasta ja lapindkyvaa. Hyvin hoidettu perehdytys vie aikaa, mutta hyvin hoidetun perehdytyksen
saanut tydntekija tekee vahemman virheita seka suoriutuu nopeammin itsendisesti uudessa ty6s-
saan. Nain hyvin hoidettuun perehdytykseen kaytetty aika maksaa itsensa takaisin. (Eklund 2018,
30-31; Joki 2018, 111.)

Esihenkild on aina vastuussa perehdyttdmisestd, mutta hén voi delegoida perehdyttédmisen tehtdvia
muillekin. Perehdyttdjana voi siis olla joku henkiléstohallinnosta, esihenkild tai tyontekijé. Perehdyt-
tajan oma mielenkiinto ja halu perehdyttad, vaikuttaa perehtymisen onnistumiseen. Tarkeda on so-
pia vastuunjako seka varata riittdvasti resursseja perehdytyksen ajaksi. Myo6s tydyhteisén on hyva
tietad kuka perehdytysta hoitaa ja onko tama henkilé perehdytyksen aikana muille tavoitettavissa.
Onnistunut perehdytys vaatii koko tydyhteisén osallistumista. (Eklund 2018, 76—77; Joki 2018, 115.)

Organisaation on varmistettava, etta perehdyttajalla on riittavat taidot ja tiedot toteuttaa perehdyt-
tamista. Perehdyttdjan on osattava huomioida tulokkaan tarpeet seka hallittava tdmén oppimispro-
sessin aikainen tukeminen. Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttaa muun muassa tyétehtavan laa-
juus, tydsuhteen kesto, tydntekijan ika ja tydkokemus. (Eklund 2018, 36; Joki 2018, 112-113.)

2.1  Perehdytyksen merkitys

Perehdyttdamisen avulla pyritadn luomaan tydntekijdlle myodnteinen asennoituminen tyéta ja tyoteh-
tavia kohtaan seka sitouttamaan hanta tyéhon. Hyva perehdytys vie aikaa varsinkin tydsuhteen
alusta. Hyva perehdytys maksaa itsensa kuitenkin takaisin, koska tydntekija oppii alusta saakka te-
kemaan asiat oikein ja ilman muiden apua. Huono perehdytys kasvattaa organisaation kustannuksia,
koska tydssa tapahtuu virheita ja tyétapaturmia, joiden seurauksina poissaolot kasvavat. Huonon

perehdytyksen saaneen tyontekijan tydpaikan vaihtamisriski on myds korkea. (Kangas 2003, 4-6.)

Hyvalla perehdytyksella on vaikutusta tulokkaan mielialaan, motivaatioon seka tyéhdn sitoutumi-
seen. Kunnollinen perehdytys vdahentaa tydssa tapahtuvia virheita seka tyoturvallisuusriskeja. Tulok-
kaan kokiessa olonsa tervetulleeksi ja hyvaksytyksi, eika han koe olevansan haitaksi muiden tyonte-

olla, ty6hon sitoutuminen liséantyy seka poissaolon kynnys kasvaa. (Kangas 2003, 5-6.)

Ensimmainen tyopaikka muovaa nuoren opiskelijan tai tydntekijan kasitysta tydelamasta. Perehdy-
tyksen merkitys korostuu nuorten kohdalla, jotta he saavat oikean kasityksen siita, miten tydpaikoilla
toimitaan. Nuoren kanssa aloitetaan siita, miten ylipaansa tyopaikalla ollaan. (Kupias & Peltola 2009,

15.) Opiskelijat kertovat kokemuksistaan oppilaitoksissaan ja opiskelijaryhmissaan ja tdma vaikuttaa
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siihen millaista kuvaa tyOpaikasta luodaan opiskelijoiden, opettajien ja muiden ihmisten keskuu-
dessa. Yrityskuvan muokkautumisen voidaan vaikuttaa positiivisesti tai negatiivisesti perehdytyk-

selld, jota tydpaikalla annetaan. (Kangas 2003, 6.)

Heikkinen & Kemppinen (2021) ovat varhaiskasvatustieteen pro gradu -tutkielmassaan selvitténeet,
miten varhaiskasvatuksen opettajat kuvaavat riittdvaa perehdytysta ja mika merkitys perehdytyk-
sella on ty6hon sitoutumisessa. Tutkielmassa nousee esille muun muassa toive, ettd perehdytysma-
teriaali olisi kirjallisessa muodossa. Opinnaytetydntekijéiden paatelman mukaan perehdytys toimii
parhaiten silloin, kun kaytdssa on perehdytysmateriaali kirjallisessa muodossa seka perehdytysta
annetaan henkilékohtaisesti. Opinndytetyontekijat myods totesivat, etta riittdva perehdytys sitouttaa
tyontekijoita tyéhon. (Heikkinen & Kemppinen 2021.)

Uudessa-Seelannissa tehdyssa tutkimuksesta (Langdon ym. 2016) kay ilmi, etta varhaiskasvatuksen
perehdyttdmisestd on tehty kansainvalisestikin varsin niukasti tutkimuksia. Samaisessa tutkimuk-
sessa nousee esille etenkin uusien varhaiskasvattajien kokemus siitd, ettd heidat jatetdan usein sel-

viamaan yksin perehdytyksesta eika siihen ole varattu riittavasti aikaa. (Langdon ym. 2016.)

Tulevaisuudessa organisaatiot ovat yha enemman muutoksen alaisina. Tyontekijat vaihtuvat useam-
min, patkatyot lisdantyvat, etatyd yleistyy eika tybaikoja enda seurata niin tarkasti. Yksittaiselle
tyontekijalle tama tarkoittanee sita, etta hanen on otettava enemman vastuuta oman tyénsa suorit-
tamisesta. Organisaatioille tdma taas tarkoittanee sitd, etta on oltava valmis kehittdmaan tyétapoja
seka tyontekijoiden osaamista jatkuvasti. Organisaatio ei voi muuttua, jos henkiléstd on muutosvas-
tarintainen. Muutosvastarintaa voidaan vahentaa kasittelemalld tyontekijéiden ajatuksia ja epavar-

muutta seka osallistamalla heita muutokseen. (Eklund 2018, 41-43.)

2.2 Perehdytystd ohjaava lainsaadanto

Perehdytystd ohjaa monet eri lait ja asetukset, joissa on suoria maarayksia tai viittauksia perehdy-
tykseen. Keskeisempia lakeja ovat tyésopimuslaki (55/2001) ja ty6turvallisuuslaki (738/2002). Tyon-
tekijan oikeuksia voidaan heikentaa joiltain osin tyésopimuksella tai tydehtosopimuksille, mutta pe-
rehdytykseen liittyvat vaatimukset eivat kuulu niihin. Tyénantajalla on aina velvollisuus jarjestaa pe-
rehdytystd. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Ty6sopimuslakiin (55/2001) on kirjattu tydnantajaa koskeva yleisvelvoite, joka tarkoittaa sitd, etta
suhteita. Ty6nantajan tulee huolehtia siita, etta tydntekija voi suoriutua tyéstadn myos tydtehtavan
tai tydbmenetelmien muuttuessa tai kehittyessa. Tama tarkoittaa, ettd perehdytysta on annettava jo
organisaatiossa tydskentelevillekin tydntekijoille, joiden tybtehtavat muuttuvat. Tydnantajan on py-
rittdva edistdmaan tydntekijdidensa tyburalla kehittymista. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 §.)
Vaikka tama on kirjattu lakiin, usein kiire ja poissaolot vaikuttavat heikentavasti perehdytyksen laa-
tuun. Tyontekija saattaa saada vain pikaperehdytyksen ja pahimmassa tapauksessa ei perehdytysta
ollenkaan. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyéturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tydnantajaa antamaan tyontekijoilleen riittdvat tiedot tyd-
paikan haitta- ja vaaratekijoistd, antamaan opetusta ja ohjausta niin tyon haittojen ja vaarojen esta-

miseksi kuin hairié- ja poikkeustilanteiden varalta. Ty6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tyontekija
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on perehdytettdva tyopaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyo-
valineisiin ja niiden oikeaan kayttédn seka turvallisiin tyétapoihin. Ty6turvallisuuslaki (738/2002) vel-
voittaa tdydentdmaan annettua opetusta ja ohjeistusta tarvittaessa, esimerkiksi tyétehtavan muuttu-
essa. (Tyéturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku 14 §.)

2.3 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen sisalto ja tavoitteet vaihtelevat organisaatioiden, tydyksikdiden ja yksildiden tarpei-
den mukaan. Tyontekijat omaksuvat ja oppivat uusia asioita eri tavoin ja eri rytmissa. Kaikkia pereh-
dytysprosesseja yhdistaa tyoturvallisuuslaissa (738/2002) maaritellyt asiat seka tavoite saada uuden
tyontekijan oppimisprosessi mahdollisimman pian kayntiin. Padsaantdisesti aina perehdytyksen yksi

tavoitteista on tydntekijan sitoutuminen uuteen tyétehtévaan. (Eklund 2018, 26-28.)

Osa organisaatioista toivoo tyontekijéiden vaihtuvuutta ja lyhyita tydsuhteita, ja toiset taas toivovat
pitkdaikaisia tyontekijoitd. Vaihtuvuutta toivovissa organisaatioissa perehdytyksen tavoitteina voivat
olla nopea ty6hén oppiminen, rutiinitehtavien hallinta seka se, ettd perehdytettava oppii tuntemaan
tydymparistosta juuri hdnen kannaltansa oleellisimmat kaytdannon asiat. Pitkaaikaisia tyontekijoita
toivovilla organisaatioilla perehdytyksen tavoitteina voivat olla organisaatiokulttuuriin sopeutuminen,
tybymparistédn tutustuminen ja siind viihtyminen seka tydntekijan ammatillisen kehittymisen tuke-
minen. Kaikkien organisaatioiden yksi yhteinen tavoite perehdytykselle on turvallisuusriskien vahen-
taminen. (Eklund 2018, 27-29; Joki 2018, 111.)

2.4  Suunnitelmallisen perehdytyksen kolme ndkokulmaa

Suunniteltu perehdytys varmistaa perehdytyksen laadun, tasapuolisuuden ja lapinakyvyyden. Pereh-
dytysta voidaan tarkastella monesta eri nakdkulmasta, joita voivat olla tuottavuus ja tehokkuus, ty6-

tyytyvaisyys ja sitoutuminen seka tasalaatuisuus. (Eklund 2018, 31.)

Tuottavuuden ja tehokkuuden nakdkulman kautta tarkasteltuna suunniteltu ja toimiva perehdytys
tarkoittaa sitd, ettd organisaatio on valmis panostamaan alkuvaiheen perehdytykseen ja varaa siihen
riittdvasti resursseja. Alkuvaiheessa tehokkuus yleensa laskee. Hyvin suunnitellulla ja toteutetulla
perehdytykselld minimoidaan tehokkuuden lasku seka minimoidaan siihen kuluva aika. (Eklund
2018, 31-32.)

Usein uuden tyontekijén aloittaessa oletetaan, ettd han heti alusta saakka osaa hoitaa tyonsa itse-
naisesti, ja kun nadin ei tapahdu, saattaa se aiheuttaa tydyhteisdssa negatiivisen reaktion. Huonosti
suunniteltu ja toteutettu perehdytys saattaa johtaa siihen, ettei tyéntekija paase kiinni tyétehtaviinsa

eika koe olevansa osa tydyhteisda ja lopulta irtisanoutuu. (Eklund 2018, 33-34.)

Tyotyytyvaisyyden ja sitoutumisen nakokulmasta tarkasteltuna suunniteltu ja toimiva perehdytys
panostaa siihen, etta tulokas liitetddn osaksi tydyhteisdd. Perehdytyksen tavoitteeksi on otettu myds
tydyhteison valmistaminen tulokkaan vastaanottamiseen. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys
ja opastus mahdollistaa tulokkaan onnistumisen kokemuksia tydssédan. Positiivinen palaute, kannus-
taminen ja se, etta tulokas kokee arvostusta tekemaansa ty6ta kohtaan, parantaa sitoutumista ja
tyotyytyvaisyytta. (Eklund 2018, 34-35; Joki 2018, 111.)
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Tasalaatuisuuden ja lapindkyvyyden nakoékulmasta tarkasteltuna ainoa tapa toteuttaa suunnitelmal-
lista ja toimivaa perehdytysta on laatia suunnitelmallinen perehdytysprosessi. Suunnitelmallinen pe-
rehdytysprosessi tarjoaa perehdyttajalle seka perehtyjalle toimivan tydkalun perehtymiseen. Tydyh-
teisbissa on varmistettava, etta perehdytysprosessi viedaan kaytantdon ja etta sita kehitetdaan tydyh-
teison ja tulokkaan tarpeita vastaavaksi. (Eklund 2018, 36; Joki 2018, 114.)

2.5 Perehdyttamismalleja ja -muotoja

Perehdyttamismalleja ovat vierihoito-, malli-, laatuperehdyttéminen, raataloity tai dialoginen pereh-
dyttaminen (Kupias & Peltola 2009, 36—41). Perehdytysmuotoja taas ovat koulutustilaisuudet, kay-
tanndn tekeminen, keskustelut, ryhmatydskentely, itsendinen opiskelu, verkkokurssit, webinaarit ja
videot (Eklund 2018, 79).

Vierihoitoperehdyttamisessa tulokas seuraa kokeneemman tyontekijan tydskentelya. Vierihoidossa
on myds mahdollisuus tulokkaan yksildlliseen huomioimiseen ja tukemiseen. Vierihoidon aikana pe-
rehdyttdja kertoo perehdytyksen kannalta oleellisia asioita. Vierihoito mahdollistaa erittdin hyvan
perehdytyksen, jos perehdyttdja paneutuu tulokkaan ohjaamiseen ja opastamiseen. Vierihoidossa
perehdyttdjan taidot korostuvat ja hyva perehdyttdja saa tulokkaan tuntemaan olonsa tervetulleeksi.
Vierihoidon etuna on yksildllisyys seka vastuuhenkilon selkeys. Haittana taas se, etta perehdytyksen

laatu on yhden tydntekijan osaamisen ja innostuksen varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamista kaytetdan niin sanottuun yleisperehdytykseen. Se toimii tilanteissa, joissa pe-
rehdyttaminen voidaan tehda koko organisaatiossa samalla tavalla. Esimerkiksi tyésuhteeseen tai
organisaatioon liittyvat asiat voidaan useimmiten hoitaa malliperehdyttamiselld. Malliperehdytykseen
ei sisally tydnopastusta eika tydyhteisdon tutustumista. Malliperehdytyksen materiaali tuotetaan kes-
kitetysti ja yleensa se |16ytyy organisaation sisdisesta verkosta. Malliperehdytyksen etuna on tasalaa-
tuisuus ja perehdytykseen laaditut toimintamallit, haittana taas huomion kiinnittyminen organisaa-
tion asioihin. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttdminen on vastuun jakamista esihenkilosta aina tiiminjaseniin saakka. Esihenkil® voi
vastata organisaation asioiden perehdyttémisestd, tiiminvetaja tiimin asioista ja muu tiimijasen kay-
tannon asioista. Talla tavalla pyritdan kehittdmdaan perehdytyksen laatua koko ajan. Vastuun jakami-
sessa on tarked nimetd, kuka vastaa mistakin ja tietda kuka vastaa tulokkaan kokonaisperehdyttami-
sesta. Parhaimmillaan laatuperehdyttdminen sisdltda vierihoito- ja malliperehdytysta. Laatuperehdyt-
tdmisen etuna on joustava, ajantasainen perehdyttaminen seka tulokkaan osaamisen kayttd jo pe-
rehdytysvaiheessa. Haittana taas se, jos esihenkild antaa tiimille vastuuta, mutta tiimissa ei nimeta
vastuun kantajaa. (Kupias & Peltola 2009, 39—40.)

Raataloity perehdyttdminen tarkoittaa sita, etta perehdytettavat asiat valitaan tulokkaan tarpeiden
mukaan ja tulokas itse osallistuu aktiivisesti perehdytysohjelmansa suunnitteluun. Raataloidyssa pe-
rehdyttamisessa korostuu vuoropuhelu tulokkaan kanssa. Raataldidyn perehdytyksen etuna on pe-
rehtyjan kuuntelu, mutta tdma edellyttad, etta tulokas sitoutuu perehdytysohjelman laadintaan.
Haittana voidaan pitad, sitd etta perehdyttajalla on oltava monipuolista osaamista. (Kupias & Peltola
2009, 40-41.)
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Dialoginen perehdyttaminen sopii organisaatioihin, joissa tulokas muokkaa tehtavansa yhdistden
siind omaa osaamistaan ja organisaation tarpeita. Dialogisessa perehdyttdmisessa perehdyttdminen
elad koko ajan ja sen aikana seka tulokas etta organisaatio oppivat ja kehittyvat. Perehdyttédmisen
suunnitelma tehdaan yhdessa tulokkaan kanssa, ja siina hyddynnetdén hanen asiantuntemustaan.
Tallaiseen perehdytykseen osallistuu koko organisaatio ja sen verkostoissa toimivat toimijat. (Kupias
& Peltola 2009, 41-42.)

2.6 Perehdytyksen suunnittelu

Brittildisessa Columbiassa tehdyssa tutkimuksessa todetaan, ettd uusien varhaiskasvattajien saama
perehdytys on vaihtelevaa. Talla tarkoitetaan sita, ettd perehdytys ei ole saatu ollenkaan tai se on
ollut hyvin vahaista seka perehdytys on epdjohdonmukaista. Tutkimukseen vastanneista 64 % il-
moitti, ettei ole saanut kaipaamaansa tukea perehdytyksen muodossa. Esteeksi perehdyttamiselle
mainittiin ajan puute. Vastaajat olivat kokeneet, ettei esihenkild ole ennattanyt antaa heille riittdvaa
tukea perehdytyksen muodossa. (Doan 2016.)

Huolellisesti ja perusteellisesti laadittu perehdytyssuunnitelma on helpompi ottaa kadyttéon ja sen
paivittdminen jatkossa on helpompaa (Joki 2018, 114). Perehdytyksen suunnittelussa huomioidaan
vastuunjako, perehdytettavat asiat, aikataulu, miten perehdytys tapahtuu ja ketd kaikkia perehdytys

koskee (kuva 1).

Perehdyttamisen
suunnittelu
KUKA MITA MILLOIN MITEN KENELLE
- HR Tehtava Ajankohta Koulutus Kokemus
- Esihenkild « Toimintatapa Jarjesty Keskustelu Osaaminen
. Kollega saanto Kesto Tekeminen Motivaatio

KUVA 1. Perehdyttdmisen suunnittelu (mukaillen Eklund 2018, 76)

Kuka kohtaan kirjataan vastuuhenkild, kuka mistdkin perehdytyksen asioista vastaa. Naita voivat
olla henkiléstohallinto, esihenkild, tydkaveri tai tydyhteisd. Mita kohtaan kirjataan kaikki asiat, jotka
kaydaan perehdytyksen aikana lapi. Naita asioita ovat esimerkiksi tydsuhteeseen liittyvat asiat, toi-
mintatavat, seka tydturvallisuuteen liittyvat asiat. Milloin kohtaan laaditaan perehdyttémisen aika-
taulu, eli milloin mikdkin asia kaydaan tulokkaan kanssa lapi. Aikataulusta ei kannata tehda liian tiuk-
kaa, mutta suuntaa antava aikataulu on hyva olla olemassa. Tassé kohtaa on myds hyva miettia asi-
oiden perehdyttamisjarjestysta. Miten kohtaan kirjataan mitd menetelmia kaytetaan perehdytyksen
toteutukseen. Usein perehdytykseen kaytetaan useita menetelmia vierihoidosta itsendiseen opiske-

luun. Hyva perehdyttaja huomioi tulokkaan yksilélliset tarpeet perehdytyksessa. Kenelle kohdassa
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huomioidaan tulokkaiden tarpeet yksildllisemmin. Onko kyseessa jo aiemmin kyseissa organisaa-
tiossa tydskennellyt vai kenties ensimmaisesséa tydpaikassaan aloittava tulokas? Téssa kohtaa on

hyva miettia myos sijaisille ja opiskelijoille suunnattua perehdytysta. (Eklund 2018, 76—80.)
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3 VARHAISKASVATUS SUOMESSA

Suomessa varhaiskasvatus on ensimmainen osa koulutusjdrjestelmaa. Varhaiskasvatus ei ole oppi-
velvollisuuden piirissa, mutta varhaiskasvatus katsotaan kuitenkin merkittavaksi osaksi lapsen kasva-
misen ja oppimisen polkua. Lapsen vanhemmat tai muut huoltajat paattavat lapsen osallistumisesta
varhaiskasvatukseen. (OPH 2023.)

Varhaiskasvatusta ohjaa laki (540/2018). Kunnan velvollisuus on jarjestda varhaiskasvatusta kun-
nassa esiintyvan tarpeen mukaisesti. Kunta voi tuottaa palvelun itse tai ostaa kyseista palvelua esi-
merkiksi yksityiselté palveluntuottajalta. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 2 §.) Varhaiskasvatuksen
toimintamuotoja ovat “paivakotitoiminta, jota jarjestetddn paivakodissa, perhepdivahoito, jota jarjes-
tetdan perhepaivakodissa seka avoin varhaiskasvatustoiminta, jota jarjestetadn toimintaan soveltu-
vassa paikassa” (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 1 §).

3.1 Varhaiskasvatusta ohjaavan lainsaadannon kehittyminen

Sata vuotta sitten pdivahoitoa ohjasi lainsaddanndllisesti kdyhainhoitolaki (1922). Vuodesta 1917
alkaen lastentarhat olivat kouluhallituksen kansanopetuksen osaston alaisuudessa. Vuonna 1924 las-
tensuojelulliset asiat siirtyivat sosiaaliministerion alaisuuteen. Vuonna 1936 voimaan tulleeseen las-
tensuojelulakiin oli liitetty paivahoitoa koskevat sadanndkset (Lastensuojelulaki 52/1936). Tall6in pai-
vahoito rakentui vahvasti lastensuojelullisesta nakdkulmasta. Nykyisen paivahoidon palvelujarjestel-
man juuret ulottuvat Suomen sotien jalkeiseen aikaan. Ihmiset muuttivat enemman kaupunkeihin ja
naiset menivat kodin ulkopuolelle téihin. Paivahoitojarjestelma vastasi jo silloin muuttuvaan tarpee-
seen. Vuonna 1973 tuli voimaan laki lasten pédivahoidosta (36/1973) ja asetus lasten padivahoidosta
(239/1973). (Varhaiskasvatuksen lainsadgdannén uudistamistyéryhman alainen valmisteluryhma
2014, 8, 12.)

Laki lasten paivahoidosta (36/1973), joka tuli voimaan 1973, on muovautunut 50-vuotisen histori-
ansa aikana nykyiseen varhaiskasvatuslakiin (540/2018) kymmenien muutosten kautta. Vuonna
2015 voimaan tulleessa laissa lain nimi “laki lasten padivahoidosta” muutettiin nimeen "varhaiskasva-
tuslaki” (Opetus- ja kulttuuriministerié 2015.) Viimeisimmat muutokset varhaiskasvatuslakiin
(540/2018) on tehty lailla varhaiskasvatuslain muuttamisesta (1183/2021) vuonna 2021. Nama

muutokset astuivat voimaan 1.8.2022 (Laki varhaiskasvatuslain muuttamisesta 1183/2021.)

Pdivahoito-kasitteelld on tarkoitettu tilannetta, jossa lapsi on vanhemman tyon tai opiskelun ajan
ollut turvallisessa paikassa, jossa han on saanut hoivaa ja huolenpitoa. Nykyisin paivahoito-kasit-
teelld kuvataan palvelujarjestelmaa, jonka sisalla tapahtuu varhaiskasvatusta. (Varhaiskasvatuksen
lainsdadanndn uudistamistyéryhmén alainen valmisteluryhma 2014, 14.) Varhaiskasvatus maaritel-
laan varhaiskasvatuslaissa (540/2018 2 §) seuraavasti: “varhaiskasvatuksella tarkoitetaan lapsen
suunnitelmallista ja tavoitteellista kasvatuksen, opetuksen ja hoidon muodostamaa kokonaisuutta,

jossa painottuu erityisesti pedagogiikka.”

3.2 Varhaiskasvatuksen tavoitteet

Varhaiskasvatuksella on monia tavoitteita, jotka on kirjattu varhaiskasvatuslakiin (540/2018). Yksi

tavoitteista on lapsen ian ja kehityksen mukainen, kokonaisvaltainen kasvun, kehityksen, terveyden
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ja hyvinvoinnin edistaminen. Varhaiskasvatuksen tulisi olla kehittdvaa ja oppimista edistavaa toimin-
taa, joka perustuu pedagogiikkaan, jossa huomioidaan leikki, likkuminen, taiteet ja kulttuuriperintd
ja mahdollistetaan myodnteiset oppimiskokemukset. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 3 §.)

Varhaiskasvatuksen tulisi edistda yhdenvertaisuutta, antaa valmiuksia ymmartaa ja kunnioittaa
yleistd kulttuuriperinnettd seka lasten ja perheiden erilaisia taustoja. Lapsia ohjataan eettisesti vas-
tuulliseen ja kestdvaan toimintaan seka kehitetdan lapsen yhteistyd- ja vuorovaikutustaitoja. (Var-
haiskasvatuslaki 540/2018, 3 §.)

Lasten yksildllisten tuen tarpeiden tunnistaminen ja niihin vastaaminen kuuluu myds varhaiskasva-
tuksen tavoitteisiin. Usein tukea jarjestetdan myds monialaisessa yhteistydssa. Varhaiskasvatuksessa
on mahdollistettava lapsen osallistuminen ja vaikuttaminen hanté itsedan koskeviin asioihin. Varhais-
kasvatus toimii lapsen tasapainoisen kehityksen ja kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin parhaaksi yhdessa
lapsen ja hanen vanhempiensa tai muiden huoltajien kanssa tukien huoltajien kasvatustyéta. (Var-
haiskasvatuslaki 540/2018, 3 §.)

Varhaiskasvatusta ohjaa ja tukee OPH:n antama valtakunnallinen maardys, varhaiskasvatussuunni-
telman perusteet (2022), joka perustuu varhaiskasvatuslakiin (540/2018). Maardyksen tavoitteena
on yhdenvertaisen varhaiskasvatuksen toteutuminen koko Suomessa. Valtakunnallisen varhaiskasva-
tussuunnitelman perusteiden lisdksi laaditaan paikallinen ja lapsikohtainen varhaiskasvatussuunni-
telma. (OPH, julkaisuaika tuntematon.)

Paikallisessa suunnitelmassa huomioidaan paikalliset erityispiirteet, mahdolliset pedagogiikat, lasten
tarpeet, arviointitiedot seka kehittdmistyon tulokset. Paikallinen suunnitelma tarkentaa valtakunnal-
lista suunnitelmaa, mutta ei kumoa siina olevia asioita. Varhaiskasvatuksen henkilostolle, huoltajille
ja lapsille on tarjottava mahdollisuus osallistua paikallisen suunnitelman laadintaan ja kehittdmiseen.

(OPH, julkaisuaika tuntematon.)

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman laadinnan lahtdékohtana on lapsen etu ja tarpeet. Suunnitel-
maan kirjataan lapsen vahvuuksia, kiinnostuksen kohteita ja yksilolliset tarpeet. Tavoitteet, joita
suunnitelmaan asetetaan, ovat suunnattu henkiléstén pedagogiselle toiminnalle ja oppimisymparis-
tolle, joilla tuetaan lasta. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma laaditaan yhdessa huoltajien kanssa ja
siind huomioidaan lapsen oma mielipide sekd mahdollisten muiden asiantuntijoiden ndkemykset lap-
sen tarpeista. Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma on toiminnan suunnittelun ja arvioinnin valine.

(OPH, julkaisuaika tuntematon.)
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4 VARHAISKASVATUKSEN HENKILOSTON KELPOISUUDET JA TEHTAVANKUVAT

Varhaiskasvatuksessa tydskentelee monipuolisesti eri koulutuksen saaneita ammattilaisia. Nama am-
mattilaiset yhteisty0ssa vastaavat varhaiskasvatuksessa tapahtuvasta lasten kokonaisvaltaisesta hoi-
dosta, kasvatuksesta, opetuksesta ja hyvinvoinnista seka tekevat yhteisty6ta perheiden kanssa. Teh-
tavankuvat kertovat tarkemmin mitd juuri kyseessa olevalta ammattilaiselta odotetaan ja miten teh-
tavat eroavat toisistaan. Tehtavankuvat eivat ole valtakunnallisia, vaan tydnantajakohtaisia. Pereh-
dyttamisen kannalta on tarkea tietda kunkin tyontekijan vastuualueita. Tassa luvussa avaan varhais-
kasvatuksessa toimivien tyontekijdiden kelpoisuusvaatimuksia ja tehtavankuvia, koska koen, etta
perehtymisen kannalta on tarkea tietaa millaisilla koulutuksilla varhaiskasvatuksessa tytdskennelladn

ja miten tehtavankuvat eroavat toisistaan.

Varhaiskasvatuslaissa (540/2018) maaritellaan varhaiskasvatuksen henkil6ston kelpoisuusvaatimuk-
set. Kunnan, kuntayhtyman tai yksityisen palveluntuottajan on huolehdittava siita, etta heilld on kay-
tossa riittavasti kelpoisuusehdot tayttavaa henkilostoa (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 6 luku 25 §).
Aina ei kuitenkaan ole saatavilla riittdvasti kelpoisuusehtoja tayttavaa henkildstéa ja tata varten var-
haiskasvatuslakiin (540/2018) on kirjattu tilapainen poikkeaminen kelpoisuusvaatimuksista. Tilapai-
nen poikkeaminen tarkoittaa sitd, ettd jotakin tehtévaa voi hoitaa henkil®, jolla ei ole kelpoisuutta
tehtavaan. Henkilo, joka ei tayta kelpoisuusvaatimuksia, voidaan ottaa tehtavaan vuodeksi kerral-
laan. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 33 §.)

Varhaiskasvatuslain (540/2018) 35 §:n mukainen henkiléstomitoitus tarkoittaa sitd, ettd yhdessa
lapsiryhmassa saa olla korkeintaan kolmen kasvattajan verran lapsia. Talla hetkella useimmissa ryh-
missa tydskentelee kolme tyontekijad; varhaiskasvatuksen opettaja ja kaksi varhaiskasvatuksen las-
tenhoitajaa. 1.1.2030 voimaan tulevan varhaiskasvatuslain (540/2018) 37 §:n mukaan ryhmissa pi-
taa olla vahintdan yksi varhaiskasvatuksen opettajan kelpoinen, yksi sosionomin kelpoinen ja yksi
varhaiskasvatuksen lastenhoitajan kelpoinen tyéntekija. Ryhman henkildstd voi muodostua myds
kahdesta varhaiskasvatuksen opettajasta ja yhdesta varhaiskasvatuksen sosionomista tai lastenhoi-
tajasta. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 37 §.)

4.1 Varhaiskasvatuksen opettaja

Varhaiskasvatuslain (540/2018) muutoksen my6ta varhaiskasvatuksen opettajan kelpoisuuden saa
suorittamalla yliopistossa vahintadn kasvatustieteen kandidaatin tutkinnon, johon sisaltyy tai jota
tdydennetdan opinnoilla, jotka antavat varhaiskasvatuksen tehtaviin ja esiopetukseen ammatillisia
valmiuksia (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 26 §).

Varhaiskasvatuksen opettajan tehtdvissa toimii eri koulutustaustaisia henkildita. Koulutukseltaan he
voivat olla muun muassa sosionomeja (AMK) kaksoiskelpoisuudella, lastentarhanopettajia tai sosiaa-
likasvattajia. Nama ovat vanhempia tutkintoja, jotka ovat tuottaneet varhaiskasvatuksen opettajan
kelpoisuuden. Sosionomi (AMK) -tutkinto on tuottanut kelpoisuuden varhaiskasvatuksen opettajan
tehtaviin, jos henkild on hyvaksytty opintoihin viimeistdan 1.9.2019 seka tutkinto on suoritettu
31.7.2023 mennessa. (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 75 §.)
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Varhaiskasvatuksen opettajalla on padvastuu lapsiryhman opetuksesta ja toiminnan pedagogisesta
suunnittelusta, toteuttamisesta, arvioinnista ja kehittdmisesta. Varhaiskasvatuksen opettaja vastaa
lapsen varhaiskasvatus- ja esiopetussuunnitelmien laatimisesta. Lisaksi varhaiskasvatuksen opetta-
jan tehtdvaan kuuluu yhteistyd huoltajien kanssa, monitoimijainen yhteistyd, opiskelijaohjaus seka
usein tiiminvetdjan tehtavat.

4.2 Varhaiskasvatuksen sosionomi

Varhaiskasvatuksen sosionomin kelpoisuuden tuottaa vahintaan sosiaali- ja terveysalan ammattikor-
keakoulututkinto tai sosionomin tutkinto, johon kuuluu tai joita tdydennetaan varhaiskasvatukseen
ja sosiaalipedagogiikkaan suuntautuneilla 60 opintopisteen laajuisilla opinnoilla (Varhaiskasvatuslaki
540/2018, 27 §). Varhaiskasvatuksen sosionomin osaaminen pohjautuu valtakunnallisiin varhaiskas-
vatuksen sosionomin kompetensseihin ja sosionomin kompetensseihin. Varhaiskasvatuksen sosiono-
min kompetensseissa on kuusi osa-aluetta, joiden pohjalta koulutus rakennetaan. Naité ovat 1. Eet-
tinen osaaminen varhaiskasvatuksessa, 2. Asiakastydn osaaminen varhaiskasvatuksessa, 3. Ver-
kosto- ja palvelujarjestelmdosaaminen varhaiskasvatuksessa, 4. Kriittinen ja osallisuutta edistava
yhteiskuntaosaaminen varhaiskasvatuksessa, 5. Tutkimuksellinen kehittdmis- ja innovaatio-osaami-
nen varhaiskasvatuksessa seka 6. Tydyhteiso-, johtamis- ja yrittajyysosaaminen varhaiskasvatuk-

sessa. (Suomen ammattikorkeakoulujen sosiaalialan koulutuksen verkosto 2023.)

Sosiaalialan ammattikorkeakoulutettujen ammattijarjestd Talentia on valmistellut luonnoksen var-
haiskasvatuksen sosionomin tehtavan kuvasta. Varhaiskasvatuksen sosionomi muun muassa vastaa
lapsiryhman sosiaalipedagogisen toiminnan suunnittelusta, toteutumisesta ja arvioinnista, tukee las-
ten valista vuorovaikutusta, ehkdisee syrjaytymista ja kiusaamista. Lisaksi varhaiskasvatuksen sosio-
nomi tekee yhteisty6ta perheiden kanssa ja toimii monialaisessa yhteistydssa eri verkostoissa. (Ta-
lentia julkaisuaika tuntematon.)

4.3 Varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

Varhaiskasvatuksen lastenhoitajan kelpoisuuden tuottaa kasvatus- ja ohjausalan perustutkinto, jo-
hon sisaltyy tai sita tdydennetdan varhaiskasvatuksen ja perhetoiminnan osaamista tuottavilla pakol-
lisilla tutkinnon osilla tai kommunikaation ja viittomakielisen ohjauksen osaamista tuottavilla pakolli-
silla tutkinnon osilla. (Valtioneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta 753/2018, 3 §.) Varhaiskasvatuk-
sen ja perhetoiminnan osaamista tuottavat tutkinnon osat suorittanut saa tutkintonimikkeen lasten-
ohjaaja. Kommunikaation ja viittomakielen ohjauksen osaamista tuottavat tutkinnon osat suorittanut
saa tutkintonimikkeen kommunikaation ja viittomakielen ohjaaja. Kommunikaation ja viittomakielen
ohjaaja on kelpoinen toimimaan varhaiskasvatuksen lastenhoitajana. (OPH 2022a.) Perhepaivahoita-
jan ammattitutkinnon suorittanut saa kelpoisuuden varhaiskasvatuksen lastenhoitajan tehtavaan
suoritettuaan liséksi kasvatus- ja ohjausalan perustutkinnon varhaiskasvatuksen pedagogisen toimin-

nan toteuttamisen tutkinnon osan (Valtionneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta 753/2018, 4 §).

Sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tuottaa varhaiskasvatuksen lastenhoitajan kelpoisuuden, kun
opinnot ovat sisdltaneet tai niitd on tdydennetty lasten ja nuorten kasvatuksen ja hoidon, varhais-

kasvatuksen ja perhetoiminnan tai kommunikaation ja viittomakielisen ohjauksen osaamista tuotta-
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villa pakollisilla tutkinnon osilla. Vammaistyén osaamista tuottavat pakolliset tutkinnon osat suoritta-
neelle riittéd lapsen kasvun, hyvinvoinnin ja oppimisen edistamisen tutkinnon osan suorittaminen.
(Valtioneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta 753/2018, 3 §.) Sosiaali- ja terveysalan perustutkin-
non suorittanut saa osaamisalasta riippumatta ammattinimikkeen lahihoitaja. Léhihoitaja on nimike-
suojattu ammattinimike ja sita kayttddkseen on rekisterdidyttava sosiaali- ja terveydenhuollon rekis-
tereihin Valviran ohjeiden mukaisesti. (OPH 2022b.)

Vanhempia, soveltuvia tutkintoja, jotka ovat myds tuottaneet kelpoisuuden varhaiskasvatuksen las-
tenhoitajan tehtdvaan ovat lastenhoitajan tutkinto, paivahoitajan tutkinto, viittomakielisen ohjauksen
perustutkinto, lapsi- ja perhetydn perustutkinto seka sosiaali- ja terveysalan perustutkinto, joka on
suoritettu ennen 1.8.2018 voimaan tulleiden lasten ja nuorten hoidon ja kasvatuksen koulutusohjel-
man opintojen perusteiden mukaisesti. (Valtioneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta 753/2018, 3
§.) Varhaiskasvatuksen lastenhoitajan tehtavassa painottuu lapsen kokonaisvaltainen hyvinvoinnin
edistaminen ja terveydestd huolehtiminen. Varhaiskasvatuksen lastenhoitaja ohjaa ja perehdyttaa

harjoittelussa olevia opiskelijoita.

4.4 Varhaiskasvatuksen avustaja

Avustaja voi olla lapsikohtainen tai ryhmakohtainen. Avustajalle ei ole asetettu kelpoisuusehtoja.
Varhaiskasvatuksen avustaja toimii yhden lapsen avustajana tai koko ryhmaa avustavana tiimin ja-
senend. Varhaiskasvatuksen avustaja avustaa lasta/ryhmaa arjen tilanteissa, tukee lapsen/lapsien
oppimista ja osallisuutta ja varmistaa lapsen/lapsien hyvinvoinnin. Avustaja osallistuu lapsen/ryhman
tukitoimien suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin. Avustaja tekee yhteisty6ta huoltajien ja kun-

touttavien tahojen kanssa. (Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL 2022, 12.)

4.5 Varhaiskasvatuksen erityisopettaja

Varhaiskasvatuksen erityisopettajan kelpoisuuden saa kahdella tavalla. Yksi vaihtoehto on suorittaa
varhaiskasvatuksen opettajan tehtdvaan kelpoisuuden antavat opinnot ja sen liséksi suorittaa erityis-
opetuksen tehtdviin valmiuksia antavia opintoja. Toinen vaihtoehto on suorittaa varhaiserityisopetta-
jan koulutus eli kasvatustieteen maisterin opinnot, joissa paaaineena on erityispedagogiikka. (Var-
haiskasvatuslaki 540/2018, 30 §.) Varhaiskasvatuksen erityisopettajana voi toimia henkild, joka on
ollut varhaiskasvatuslain (540/2018) voimaan tullessa kelpoinen toimimaan erityislastentarhanopet-
tajana tai henkild, joka on saanut Opetushallituksen ammattipatevyyden tunnistamispaatoksen eri-

tyislastentarhanopettajan kelpoisuudesta 31.12.2021 mennessa (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 75
8).

Varhaiskasvatuksen erityisopettaja tehtdvankuva ei ole valtakunnallinen ja se on varsin laaja. Var-
haiskasvatuksen erityisopettaja muun muassa kartoittaa yhdessa huoltajien ja pdivakodin tyonteki-
joiden kanssa lasten tuen tarpeita, suunnittelee tukea, tekee yhteisty6ta eri ammatillisten asiantunti-
joiden kanssa, vierailee paivakotiryhmissa, antaa opastusta varhaiskasvatuksen henkilstolle seka
antaa erityisopetusta varhaiskasvatuksessa ja esiopetuksessa oleville lapsille. (Julkisten ja hyvinvoin-
tialojen liitto JHL 2022, 12.)
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Paivakodinjohtaja ja apulaisjohtaja

Paivakodin johtajalla on oltava 1.1.2030 alkaen varhaiskasvatuksen opettajan tai sosionomin kelpoi-
suuden lisaksi vahintaan kasvatustieteen maisterin tutkinto seka riittdva johtamistaito (Varhaiskasva-
tuslaki 540/2018, 28 §). Paivakodin johtajan kelpoisuus sdilyy 1.1.2030 jdlkeen, jos henkil6 on ollut
johtajan tehtdvassa varhaiskasvatuslain voimaantullessa 1.9.2018 tai on ennen tata ollut edeltédneen
viiden vuoden aikana jonkin aikaa ammatillisen tai hallinnollisen johtajan tehtavassa ja on katsottu
tehtavaan kelpoiseksi (Varhaiskasvatuslaki 540/2018, 75 §).

Paivakodinjohtajan tehtdvankuva on laaja ja tydmaara on kasvanut vuosien saatossa. Monet ty6nan-
tajat ovat ratkaisseet tydmaaran jakamisen palkkaamalla péivékotiin liséhenkilon. Ty6tehtdvia jaka-
van henkilén ammattinimike voi olla apulaisjohtaja, varajohtaja tai vastuuopettaja. Kaytan tassa yh-

teydessa nimitysta apulaisjohtaja. Apulaisjohtajalle ei ole kelpoisuusvaatimuksia.

Paivakodinjohtajalle eikd apulaisjohtajalle ole valtakunnallista tehtavankuvaa, vaan jokainen tyénan-
taja laatii sen itse. Paivakodinjohtaja vastaa kaikesta pdivakodissa tapahtuvasta, mutta hén voi dele-
goida tehtdvia apulaisjohtajalle ja muulle henkildstolle. Henkildstdjohtaminen voidaan jakaa johtajan
ja apulaisjohtajan valilla esimerkiksi niin, ettd johtajalle ilmoitetaan poissaolot ja han kay kehityskes-

kustelut henkiléston kanssa ja apulaisjohtaja huolehtii tydvuoroihin liittyvat asiat. (Taskinen 2024.)
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5 KEHITTAMISTYON TARKOITUS JA TAVOITE

Opinnaytetydni oli kehittamistyd. Kehittdmistydn tarkoitus oli luoda Maaningan paivakotiin perehdy-
tyskansio sijaisten, opiskelijoiden ja uusien tyontekijdiden perehdyttamiseen. Perehdytyskansion ta-
voitteena oli yhdenmukaistaa Maaningan paivakodin tapahtuvaa perehdytysta seka koota samaan
paikkaan perehdyttdjan sekd perehtyjan kannalta tarkedt ja muistettavat asiat. Monipuolinen pereh-
dytyskansio sisaltaa tarpeelliset tiedot tydn aloitusvaiheeseen, jolloin uuden tydntekijan, sijaisen tai
opiskelijan on helpompi perehtyd Maaningan paivakodin arvoihin, toimintatapoihin ja kaytantéihin.
Perehdytyskansion avulla varmistetaan, etta sijaiset, opiskelijat ja uudet tydntekijat saavat tarvitta-

vat tiedot ja ohjeet ja ne ovat kaikille samanlaiset.

Aikaisemmin Maaningan paivakodissa perehdytys on tapahtunut suullisesti eika kaytdssa ole ollut
juurikaan mitadn materiaalia. Uusille tyontekijoille ja opiskelijoille on kerrottu asioista sitd mukaan,
kun ne on koettu tarpeellisiksi kertoa tai opiskelija tai uusi tydntekija on niita itse kysynyt. Perehdy-
tys ei ole ollut yhdenmukaista, koska perehdytysta ei ole suunniteltu etukdteen, eika ole sovittu mita
asioita uudelle tyontekijalle tai opiskelijalle kerrotaan tai kuka perehdytyksesta vastaa. Vakituisten
tyontekijoiden vaihtuvuus Maaningan paivakodissa on viime vuosina ollut vahaistd, mutta sijaisia on
ollut useampikin. Opiskelijoiden perehdytys on yleensa kuulunut sille tiimille, jonka lapsiryhmaan
opiskelija on mennyt. Tassakin on ollut varsin isoja eroja, toinen tyontekija perehdyttaa opiskelijan

huolellisesti ja joku toinen on jattanyt perehtymisen kokonaan opiskelijan vastuulle.
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6 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

Toiminnallisessa opinndytetydssa yhdistyy kaytannon toteutus ja sen raportointi (Vilkka & Airaksinen
20003, 9). Tama opinndytetyd on tehty lineaarisen mallin mukaan. Lineaarisessa mallissa on nelja
vaihetta (kuva 2); tavoitteiden maarittdminen, suunnittelu, toteutus ja paattaminen ja arviointi. En-
sin kehittamistydlle asetetaan selkedt ja rajatut tavoitteet. Suunnitteluvaiheessa mietitdan ketka
osallistuvat kehittédmistyéhon, jaetaan vastuualueet, tehddan aikataulu ja laaditaan budjetti, ndin
syntyy suunnitelma. Toteutusvaiheessa valmistetaan suunnitelman mukainen tuote. Alkuperdinen
suunnitelma muokkautuu Iahes aina toteutusvaiheessa. Alkuperaista suunnitelmaa paivitetaan tai
tdydennetddan muuttuneiden asioiden osalta ja tarkeda on kirjata ketka osallistuvat, miten vastuut
jakautuvat seka mahdolliset aikataulumuutokset. Paattédmis- ja arviointivaiheessa arvioidaan kehitta-
mistyd ja tehdaan loppuraportti. (Toikko & Rantanen 2009, 64.)

TAVOITTEIDEN
MAARITTELY

PAATTAMINEN

SUUNNITTELU TOTEUTUS JA ARVIOINTI

KEVAT 2024

KEVAT 2023

- Hyvan
perehdytykan- " SYKSY 2023 -
sion tavoitteet KESA 2023 KEVAT 2024

- keskustelu - kansion
toimeksiantajan tydstaminen
kanssa

- kansion
loppuunsaatta-
minen

- toimeksianta-
jan palaute

-loppurarortin
tydstaminen

-tyOyhteison
toiveet

Kuva 2. Kehittdmistyon lineaarinen malli ja aikataulu (mukaillen; Toikko, Rantanen 2009, 64)

6.1  Suunnittelu

Suunnitteluvaiheessa ehdotin Maaningan paivakodin johtajalla, ettd tekisin Maaningan paivéakotiin
perehdytyskansion ja se oli hanestd hyva ajatus. Perehdytyskansion suunnittelu alkoi perehtymalla
teoriatietoon siita, millainen on hyva perehdytyskansio ja mitd kaikkea se sisaltda. Hyvan perehdy-
tyskansion/-oppaan laatimiseen ei ole valmista mallia tai kriteeristdd, joten sovelsin hyvan oppaan
kriteereja. Hyva perehdytyskansio on rakennettu niin, ettd lukija hahmottaa nopeasti kansion raken-
teen ja sisallén. Hyvassa perehdytyskansiossa on kaikki tyontekijan tyétehtaviin tarvittavat ohjeis-
tukset, ja ne ovat tarkoituksenmukaisessa jarjestyksessa seka kaikki turha on karsittu pois. Asiat on
otsikoitu selkeasti ja johdonmukaisesti. Asioiden ilmaisutapa on mietitty lukijoille sopivaksi ja asiat
ovat ilmaistu ymmarrettavasti. Perehdytyskansioon laaditun sisallysluettelon avulla lukija hahmottaa
asioiden kokonaisuutta. Padotsikot auttavat lukijaa 16ytdmaan ydinasioita ja valiotsikoiden avulla lu-
kija valitsee tarkemmin luettavat kohdat. Tekstista erottuu olennaiset asiat ja tarvittava tieto I6ytyy

vaivattomasti. Tekstin silmailtavyyteen vaikuttaa valittu kirjasinlaji ja -koko ja miten otsikot erottuvat
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muusta tekstista. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 295-300, Kotimaisten kielten keskus 2023a, Kotimais-
ten kielten keskus 2023b.) Tavoitteeni oli luoda perehdytyskansio, joka on selkea ja helppolukuinen

ja jonka siséltd on ajantasaista ja ymmarrettavaa.

Perehdytyskansion sisaltéa suunnitellessani tutkin aiemmin tehtyja opinnaytetéita, joissa on toteu-
tettu perehdytyskansio. Lisaksi kaytin internetista I6ytyvaad materiaalia ideoinnin tueksi. Hakusanoina
kaytin “perehdytyskansio”, “perehdytys varhaiskasvatuksessa”, “perehdytysmateriaali”, “perehdytta-
minen” ja "perehdytys”. Perehdytyskansion sisallén hahmottelussa kaytin apuna ajatuskarttoja. En-
simmaisen ajatuskarttaan kokosin padotsikot: Turvallisuus, Tyontekijan vastuut ja velvollisuudet,
Tyo6ntekijan oikeudet, Paivakoti, Kdytanndn asiat, Tyésuojelu, Sijaiset, Opiskelijat. Nain otsikoituna
perehdytyskansion sisaltd oli selkedmpi jakaa osiin. Taman jdlkeen kirjasin jokaisen paaotsikon
omalle A4-paperille ja niiden ympdrille kokosin asioita, jotka mielesténi kuuluivat sen padotsikon alle.
Esimerkiksi “Turvallisuus > laakehoito, lahietsinta”. Perehdytyskansion sisallén hahmotteluun kysyin
kesalla 2023 Maaningan paivakodin henkildstolta ideoita ja toiveita siitd, mita kaikkea perehdytys-
kansion olisi hyva sisaltaa. Ideoiden ja toiveiden kerddminen tapahtui kirjallisesti A4-paperille. Paperi
oli kahden viikon ajan Maaningan paivakodin kahvihuoneessa, johon henkildstd kirjoitti toiveitaan ja

ideoitaan. Henkilost® muodosti itsendisesti ideoistaan ja toiveistaan kaytdanndllisen ajatuskartan

(kuva 3). Esihenkilon kanssa kavimme keskustelua perehdytyskansion sisallosta.

KUVA 3. Toiveita perehdytyskansioon (Térn 2024)

Henkiléston toiveet vahvistivat omia ajatuksiani siitd, mité kaikkea perehdytyskansioon tarvitaan.
Toiveissa korostui, ettd puhumisen lisaksi on tarkeda kirjata muistiin, mita yhteisesti on sovittu tai
millaiset toimintaohjeet on eri tilanteisiin laadittu. Taman lisaksi on tarked, ettd kaikki tietdvat mista

asian voi tarkistaa, jos ei muista mita asiasta on yhteisesti sovittu.
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Suunnitteluvaiheessa ajattelin, etta kysyisin kansion kehittamisprosessin aikana palautetta ja mah-
dollisia lisdideoita koko tydstédmisprosessin ajan. Talla tavalla edeten olisin hakenut palautetta nayt-
tamalla yhden osion kerrallaan, esimerkiksi “tydntekijan oikeudet”, Maaningan paivakodin johtajalle,
jotta olisin voinut muuttaa tuotosta pienissa osissa. Ajattelin, ettd on tehokkaampaa saada yksi osio
valmiiksi kerrallaan, jolloin voi laittaa "Katso kohdasta ty6terveys” eika tarvitse kirjoittaa samaa asiaa

kahteen paikkaan, jolloin sisallén maara ei kasva valtavan suureksi.

6.2 Toteutus

Lokakuussa 2023 tapasin Maaningan paivakodin johtajan ja apulaisjohtajan. Tapaamisella esittelin
millaista sisaltda olin ajatellut kerdta kansioon. He totesivat esittamani sisallén olevan erittdin laaja,
mutta kaikki asiat ovat kuitenkin tarpeellisia. Keskustelimme sisélldsta seka siitd, millaisia toiveita
henkilostolta nousi. Kerroin, etta henkiléstd on toivonut paperista perehdytysmateriaalia sekd konk-

reettisia ns. polkuja mista ohjeita, tiedotteita ja lomakkeita [6ytaa.

Alkuperdisen suunnitelmani koostaa materiaalia osio kerrallaan ja nayttaa sita vaiheittain paivakodin
johtajalle ei toteutunut. Aloitin perehdytyskansion kokoamisen helmikuussa 2024 ja asettamani aika-
taulu opinnaytetydni valmistumiselle oli kevaalla 2024. Tiivis aikatauluni ei mahdollistanut ajallisesti
kansion eri osioiden nayttamistd ja palautteen saamista kerrallaan paivékodin johtajalle. Paatin
koota perehdytyskansion kaikki materiaalit kokoon ja ndyttda ne kerralla paivékodin johtajalle. Aloi-
tin perehdytysmateriaalin kokoamisen sellaisesta materiaalista, joka oli helpoiten saatavissa. Kokosin
ensimmaisena Kuopion kaupungin sisaisilté internetsivuilta sellaiset ohjeet ja lomakkeet, jotka liitin
perehdytyskansioon sellaisenaan. Taman jalkeen Kirjoitin ns. polun, jonka kautta tydntekijat 16ytavat
saman ohjeen Kuopion sisdisilta internetsivuilta. Seuraavaksi aloin kirjoittamaan asioita, joihin ei 16y-
tynyt valmista ohjeistusta. Ndiden asioiden kirjoittamisessa hyddynsin tietoja, joita olen saanut tyds-
kennellessani Maaningan paivakodissa. Perehdytyskansion sisaltd, jonka olen kirjoittanut, pohjautuu
siis yhteisiin keskusteluihin, joita olemme tydyhteisdssa kdyneet. Perehdytyskansioon kirjoittamas-
sani tekstissa kaytin Tahoma-fonttia. Padotsikoissa on kaytetty fonttikokoa 11, suuraakkosia, kursi-
vointia seka lihavointia. Valiotsikoissa on kaytetty fonttikokoa 10, suuraakkosia, kursivointia seka
lihavointia. Muussa tekstissa on kdytetty fonttikokoa 10. Mielestani nailla valinnoilla tekstista tuli sel-

keda ja helppolukuista.

Koottuani tarvittavat asiat kansioon toimitin perehdytyskansion Maaningan paivakodin johtajalle kat-
sottavaksi ja tarkastettavaksi. Taman lisdksi pyysin Maaningan paivakodissa tydskentelevaa yhta si-
jaista seka yhta vakituista tyontekijaa katsomaan perehdytyskansion lapi ja antamaan siita pa-
lautetta suullisesti. Saadun palautteen perusteella muokkasin perehdytyskansion sisallon jarjestysta
ja sisdllysluetteloa. Viimeistelin kansion, jotta siita tulisi mahdollisimman selkea ja helppolukuinen.
Selvyyden vuoksi yhdelld sivulla on vain yksi asia, vaikka sivulla olisi tilaa. Tulostin kaikki ohjeet ja
lomakkeet, jotka otin suoraan sellaisenaan kayttddon Kuopion kaupungin sisaisiltd internetsivuilta,
valkoiselle paperille. Kirjoittamani ohjeistukset tulostin vaaleansiniselle paperille, jotta ne erottuvat
kansiosta selkedsti. Valitsin vaalean sinisen savyn, koska mielestdni se on sopivan neutraali. Paperit
laitoin muovitaskuihin, jotta ne sailyvat ehjina ja pysyvat tallessa. Perehdytyskansiossa on Kuopion
kaupungin seka Maaningan paivakodin sisdiseen kayttoon tarkoitettua materiaalia, jota ei saa laittaa

julkisesti nahtaville. Liitteend perehdytyskansion sisallysluettelo (liite 1).
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6.3 Arviointi

Esittelin perehdytyskansion tydyhteistssa. Esittelyn jalkeen pyysin tyontekijéilta palautetta palau-
telomakkeella (liite 2), johon sai vastata nimettémasti. Palautelomakkeet olivat saatavilla viikon ajan
paivakodin kahvihuoneessa (14.-21.5). Tyontekijat palauttivat palautelomakkeet palautelaatikkoon.
Nelja tydntekijaa oli antanut palautetta. Kaikissa neljdssa palautteessa oli annettu hyvaa palautetta
sisallosta, luettavuudesta, kaytettdvyydesta ja tarpeellisuudesta. Yhdessa palautteessa oli annettu
kehittamisehdotus selkeyteen liittyen; kansion sisallon jarjestaminen niin, ettd ensin olisi kaytannon
asiat, koska kyseessa perehdytyskansio. Kolmessa muussa palautteessa myos selkeys oli todettu
hyvéksi. Yksi palautteen antaja kommentoi “kattava opus, plussaa INTRA-poluista”. Toimeksiantaja
kommentoi perehdytyskansiota kattavaksi paketiksi, josta tulee hyétymaan kaikki Maaningan paiva-
kodin tyontekijat.
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7 POHDINTA

Kehittédmisty6n tarkoituksen oli luoda Maaningan paivakotiin perehdytyskansio sijaisten, opiskelijoi-
den ja uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen. Tavoitteena oli luoda selked, helppolukuinen ja kat-
tava perehdytyskansio, jonka avulla Maaningan paivakodissa tapahtuvaa perehdytysta saataisiin yh-
denmukaistettua seka koottua samojen kansien valiin tydntekijéille tarpeelliset ohjeet ja tiedot eri

asioista.

7.1  Kehittdmisty6n toteutuksen ja tuotoksen tavoitteiden arviointi

Kehittdmisty® tehtiin tyéeldman tarpeesta nousseena toimeksiantona. Maaningan paivakodista puut-
tui perehdytysmateriaali. Minua itseani kiinnosti lahted kokoamaan perehdytysmateriaali Maaningan
padivakotiin, koska ajattelin, etta siitd hydtyy niin uudet kuin jo tbissa olevat tydntekijat. Tietopohjan
hankkiminen alkoi tutkimalla eri tietokantoja ja etsimadlla tietoa perehdytyksesta ja perehdytysmate-
riaalista. Perehdytykseen ja perehdytysmateriaaliin liittyvia lahteita 16ytyi melko hyvin, vaikka osa oli
jo melko vanhaa. Perehdytyksen ja varhaiskasvatuksen yhdistelmalla taas ei juurikaan l6ytynyt lah-
demateriaalia. Sovelsin yleisesti perehdytykseen ja perehdytysmateriaaliin liittyvia lahteitd. Teoriatie-
don pohjalta asetin hyvalle perehdytyskansiolle tavoitteet; selkea ja helppolukuinen, jossa materiaali
on ajantasaista ja ymmarrettdvaa. Kehittdmistytn tavoitteena oli yhdenmukaistaa Maaningan paiva-

kodissa tapahtuvaa perehdytysta.

Yhteistyo toimeksiantajan kanssa sujui hyvin, silla tydskentelin Maaningan padivakodissa koko kehit-
tamistyon ajan. Tyoskentely Maaningan padivakodissa mahdollisti minulle padsyn Kuopion kaupungin
sisdiseen internet-sivustoon. Ajattelen, etta ilman tydsuhdetta Kuopion kaupunkiin olisi ollut todella
haasteellista saada koottua materiaalia perehdytyskansioon. Tai se olisi vaatinut paljon enemman
toimeksiantajan puolelta aikaa ja panosta, koska jonkun olisi pitényt toimittaa minulle tarvittavat
materiaalit. Toimeksiantajan kanssa keskustelimme perehdytyskansioon liittyvista asioista kaksi ker-
taa. Jos olisin pysynyt alkuperdisessa suunnitelmassani perehdytyskansion materiaalin suhteen, oli-
sin tavannut toimeksiantajaa useammin. Alkuperdinen suunnitelmani oli koota ja nayttaa perehdy-
tysmateriaalia pienemmissa osissa toimeksiantajalla, mutta oman motivaation kadottua, se ei toteu-
tunut. Tasta syysta kehittamisty6 jai toteutettavaksi kevaan 2024 aikana. Motivaation palaamisen
jalkeen sain koottua perehdytyskansion materiaalin melko nopeasti. Aikataulumuutoksen myéta
myds yhteistyd toimeksiantajan kanssa jai aika vahaiseksi. Jos en olisi ollut téissa Maaningan paiva-
kodissa, koen, etta ndin vahaisella yhteistydlla toimeksiantajan kanssa en olisi saanut luotua hyvaa

perehdytyskansiota.

Tuotokseen kokosin turvallisuuteen, tydntekijan oikeuksiin ja velvollisuuksiin, kdytannon asioihin,
opiskelijoihin ja sijaisiin liittyvia asioita. Mielestani perehdytyskansiosta tuli selked ja helppolukuinen
ja siind on ajantasaista materiaalia. Materiaalin ajantasaisuuden varmistin kayttamalla uusimpia oh-
jeistuksia ja tiedotteita. Perehdytyskansion sisalté muodostui kattavaksi ja laajaksi, mutta kuiten-
kaan siina ei ole tarpeetonta asiaa. Sisallén paivittaminen on jatkossa helppoa. Valmistunutta pereh-

dytyskansiota tullaan jatkossa kayttémaan Maaningan paivakodissa tapahtuvassa perehdytyksessa.
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7.2  Eettisyys ja luotettavuus

Opinnadytetydprosessin aikana perehdyin tutkimuseettisen neuvottelukunnan (TENK) “Hyva tieteelli-
nen kaytanto ja sen loukkausepailyjen kasitteleminen Suomessa 2023"-julkaisuun. Julkaisu on kan-
sallinen ohje hyvasta tieteellisestd kaytanndsta. Hyvan tieteellisen kaytdnnon nelja perusperiaatetta
ovat luotettavuus, rehellisyys, arvostus ja vastuunkanto (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2023,
11). Tama opinndytetyd on tehty naita neljaa periaatetta noudattaen. Luotettavuus nakyy siita, ettd
kaytetyt lahteet ovat olleet mahdollisimman uusia ja ajantasaisia eika ole kaytetty toisen tai kolman-
nen kaden ldhteitd. Opinndytetydn suunnittelu, toteutus ja raportointi on ollut avointa ja puoluee-
tonta eli rehellista. Arvostus on tarkoittanut sitd, etta lahdeviittaukset ja lahdeluettelo on tehty asi-
anmukaisesti eika plagiointia ole kaytetty. Vastuunkanto on tarkoittanut sitd, etta opinnaytetydnte-
kija on vastannut ja huolehtinut, etta opinndytety6n edistyi suunnitteluvaiheesta paatté- ja arviointi-

vaiheeseen.

Pyysin paivakodin henkildstéltd nimettdmasti ideoita ja toiveita perehdytyskansion sisaltédn, sen ke-
hittdmiseen sekad palautetta valmiista kansiosta. Palautteen antaminen valmiista perehdytyskansiosta
tapahtui nimettdmasti, eika opinndytetydprosessin aikana kasitelty henkiltietoja, joten tassa opin-
naytetydssa ei tarvinnut laatia tietosuojaselostetta. Ideoiden ja palautteen antaminen on ollut Maa-
ningan paivakodin henkilostélle tdysin vapaaehtoista. (Asetus 2016/679/EU: Euroopan parlamentin
ja neuvoston asetus luonnollisten henkildiden suojelusta henkilétietojen kasittelyssa seka niiden tie-
tojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus), 26
artikla.)

Toimeksiantajan kautta saatujen tietojen kasittelyssa ja kaytossa on huomioitu vaitiolo- ja salassapi-
tovelvollisuus, joihin olen sitoutunut tydnikin puolesta. Opinnaytety6 on julkinen asiakirja, joten var-
mistin toimeksiantajan olevan tietoinen tastd asiasta. Opinndytetyéna valmistunut perehdytyskansio
sisaltdd materiaalia, joka on tarkoitettu ainoastaan Kuopion kaupungin sisdiseen kayttédn, jonka ta-
kia perehdytyskansion sisaltéa ei julkaista. Varmistin Kuopion kaupungin vs. kasvatusjohtajalta,
etten tarvitse Kuopion kaupungilta tutkimuslupaa perehdytyskansion tekemiseen. Luovutan perehdy-

tyskansion muuntelu- ja kayttdoikeudet Maaningan paivakodille opinndytetyoni valmistuttua.

Lahteina opinndytetydssa on kaytetty aihetta kasittelevia kirjoja seka internet-lahteita. Internet-léh-
teina kaytin sivustoja, jotka ovat mielestani luotettavia, kuten Finlex® tai ministerididen sivustot.
Kansainvalisind lahteina kaytin vain vertaisarvioituja materiaaleja. Painettujen materiaalien osalta
pyrin kayttdmaan uusinta saatavilla olevaa materiaalia. Lahteita kayttdessani etsin aina etsimaan
alkuperdisen lahteen ja ndin valtin kayttdmasta toisen tai kolmannen kdden ldhteitd. Opinnadyte-
tydssa ei ole kaytetty plagiointia, vaan lahdeviittaukset ja -merkinnat on tehty asiaankuuluvalla ta-
valla (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2023, 17). Taman lisdksi opinndytety6 kdy plagiaatintunnis-

tusjarjestelman 1api, jolla pyritédn ehkaisemaan tekijanoikeusrikkomusten mahdollisuus.

7.3  Ammatillinen kasvu

Varhaiskasvatuksen sosionomin kompetenssit maarittelevat millaista osaamista varhaiskasvatuksen
sosionomin tydssa tarvitaan. Kompetenssit on jaoteltu kuuteen osa-alueeseen, joita ovat 1. Eettinen

osaaminen varhaiskasvatuksessa, 2. Asiakastyon osaaminen varhaiskasvatuksessa, 3. Verkosto- ja
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palvelujarjestelmdosaaminen varhaiskasvatuksessa, 4.Kriittinen ja osallisuutta edistdva yhteiskunta-
osaaminen varhaiskasvatuksessa, 5. Tutkimuksellinen kehittédmis- ja innovaatio-osaaminen varhais-
kasvatuksessa seka 6. Tydyhteiso-, johtamis- ja yrittdjyysosaaminen varhaiskasvatuksessa. (Suomen
ammattikorkeakoulujen sosiaalialan koulutuksen verkosto 2023.) Koen, etta téma opinndytetydpro-
sessi on lisdnnyt erityisesti tydyhteis6-, johtamis- yrittdjyysosaamistani. Perehtymalld perehdytysta
kasittelevaan teoriatietoon ja tutkimuksiin sekd keraamalld materiaalia perehdytyskansioon olen saa-
nut paljon tarkeaa tietoa. Olen saanut laajasti tietoa tydntekijan vastuista, velvollisuuksista ja oi-
keuksista, tyoturvallisuuteen ja tyéhyvinvointiin liittyvistd asioista seka erilaisista suunnitelmista,
joita paivakodissa pitda olla. Saamani tiedon ja kokemuksen myéta minun on helpompi perehdyttaa
muita tydntekijoita ja opiskelijoita Maaningan padivakodissa. Uskon myds, ettd saamastani tiedosta
on hyotya, jos tulevaisuudessa vaihdan tydpaikkaa. Opinnaytetydn tekeminen opetti minulle kehitta-
mistydhon sitoutumista, ldhteiden etsintda sekd lahdemerkintdjen tekoa ja niiden merkitysta. Opin

myds hyddyntamaan saatua palautetta ja muokkaamaan tekstid ja materiaalia sen pohjalta.

Opinnaytetydprosessi oli osaltani melko pitka. Valilld motivaatio oli kadoksissa eika tyd edennyt ol-
lenkaan. Uuden motivaation I6ytamisen my6ta prosessi eteni kuitenkin hyvaa vauhtia loppua koh-
den. Kokonaisuudessaan koen onnistuneeni melko hyvin tassa prosessissa. Olen koko ajan pitanyt
tarkeimpana saada koottua hyva ja kattava perehdytysmateriaali Maaningan paivakotiin ja siina
koen onnistuneeni todella hyvin. Kansainvalisten lahteiden etsiminen ja kdyttaminen on ollut minulle
haasteellista huonon kielitaidon takia. Mydskaan raportin kirjoittaminen ei ole minulle helppoa, koska

koen, etten osaa muodostaa jarkevia lauseita ja pelkdan plagioivani alkuperadisia lahteita.

7.4  Tuotoksen hyddynnettdvyys ja kehittamisideat

Perehdytyskansion avulla uusien tyontekijoiden seka opiskelijoiden perehdyttdminen on jatkossa
suunniteltua, yhdenmukaista ja siihen varataan riittdvasti aikaa. My6s pidempaan toissa olleet tyon-
tekijat voivat palata perehdytyskansiossa oleviin asioihin helposti. Perehdytyskansion sisalté on hel-
posti padivitettdvissa. Maaningan paivakodin johtajan alaisuudessa toimii myds Kaarmelahden paiva-
koti. Maaningan padivakodin johtajan pyynndsta tata kehittdmistyéna valmistunutta perehdytyskan-
siota tullaan kdyttamaén pohjana koottaessa myds Kadarmelahden péivakotiin vastaavanlainen pe-
rehdytyskansio.

Perehdytyskansioon lisdtdan syksylla 2024 ainakin "yksin tydskentely aamuisin, iltaisin ja viikonlop-

puisin-ohje" seka "tulkkauspalvelun kaytt6”.

Jatkossa voisi tutkia miten Maaningan ja Kadarmelahden paivakodeissa toteutetaan perehdytysta ja

millaista hyotya tassa kehittamistydssa valmistuneesta perehdytyskansiosta on ollut.
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5.11 KIUSAAMISEN EHKAISYN JA PUUTTUMISEN SUUNNITELMA

5.12 VARHAISKASVATUSSUUNNITELMA ELI VASU

5.13 ESIOPETUSSUUNNITELMA ELI ESIOPS

TOIMINTAOHJEET

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

6.7

ESINEVAHINGON KORVAAMINEN

KUN LASTA EI HAETA VARHAISKASVATUKSESTA

KUOPION VARHAISKASVATUSPALVELUIDEN HYGIENIAOHIE
SOSIAALISEN MEDIAN OHJE

TYONTEKIJAN TAPATURMA

LAPSEN TAPATURMA

TYOPAIKKAVAKIVALLAN UHKAAN VARAUTUMINEN

ASIAKASPERHEEN PEREHDYTTAMINEN JA YHTEISTYO HUOLTAJIEN KANSSA

7.1

7.2

ASIAKASPERHEEN PEREHDYTTAMINEN

ASIAKASPERHEEN LOMAKKEET
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7.3 ASIAKASPERHEILLE TAPAHTUVA TIEDOTTAMINEN
7.4 LAPSEN VARHAISKASVATUSSUUNNITELMA JA ESIOPETUSSUUNNITELMA
7.5 EDLEVO-OHJEET

TYOSUOJELU

8.1 TYOSUOJELUVALTUUTETTU

KAYTANNON ASIAT

9.1 AVAIMET

9.2 JATTEIDEN LAJITTELU KAUPUNGIN OMISSA TOIMIPISTEISSA

9.3 KAYTTAJATUNNUKSET JA SOVELLUKSET VARHAISKASVATUKSESSA

9.4 LAHJOITUSTEN VASTAANOTTAMINEN

9.5 OSTOSTEN TEKEMINEN

9.6 PALAVERIT

9.7 SOSIAALITILAT

9.8 SOVITUT VASTUUALUEET; tydntekijdiden, Niinan ja Mari-Annen

9.9 TUOKSUT JA HAJUSTEET

9.10 TYONTEKIJAN OMA PUHELIN

9.11 TYONTEKIJOIDEN OMIEN TAVAROIDEN SAILYTTAMINEN PAIVAKODISSA
9.12 TYONTEKIIOIDEN RUOKAILU JA KAHVINJUONTI

9.13 TYOVUOROT, "KAHVITAUKO”

SIJAISET

10.1 ITSENSA ESITTELY HUOLTAJILLE

10.2 VAITIOLOSITOUMUS

10.3 RIKOSTAUSTAOTE LASTEN KANSSA TOIMIMISEEN

10.4 TYOSOPIMUS JA TYOVUOROT

10.5 PALKANMAKSU

10.6 SAIRASTUMINEN TAI MUU ESTE TYOVUOROON SAAPUMISELLE

10.7 SAIRASTUMINEN TAI MUU POISSAOLO SOVITUSTA TYOVUOROSTA, MITEN PALKKA
MAKSETAAN

10.8 RUOKAILU JA KAHVINJUONTI

10.9 TAUKO TYOVUORON AIKANA

10.10AVAIMET

10.11LASTEN JA LASTEN TOIDEN KUVAAMINEN TYOPAIKALLA

10.12SOME-OHIJE
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11 OPISKELIJAT, TYOPAIKKAOHJAAJA
11.1 OPISKELIJAT, AMMATILLINEN KOULUTUS
11.1.1 TARVITTAVAT SOPIMUKSET JA PAPERIT
11.1.2 VAITIOLOSITOUMUS
11.1.3 RIKOSTAUSTAOTE LASTEN KANSSA TOIMIMISEEN
11.1.4 ITSENSA ESITTELY HUOLTAJILLE
11.1.5 OPISKELIJAN TAVOITTEET TYOSSAOPPIMISIAKSOLLE JA NAYTTOON
11.1.6 OHJAAVAN OPETTAJAN KAYNTI/YHTEYDENPITO
11.1.7 TYOAIKA JA TYOVUOROT
11.1.8 POISSAOLOT, SAIRASTUMINEN
11.1.9 OPISKELIJAN TAPATURMA
11.1.10 RUOKAILU
11.1.11 LASTEN JA LASTEN TOIDEN KUVAAMINEN TYOPAIKALLA
11.1.12 SOME-OHJE
11.2 OPISKELIJAT, PERUSKOULUN "tet”
11.3 TYOPAIKKAOHJAAJA
12 PEREHDYTYKSEN SEURANTALOMAKKEET
12.1 SIJAISTEN LOMAKE
12.2 OPISKELIJOIDEN LOMAKE

12.3 VAKITUISTEN TYONTEKIJOIDEN LOMAKE
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LIITE 2: PEREHDYTYSKANSION PALAUTELOKKEET

PERHDYTYSKANSION PALAUTE

Oletko: _
HYVA | HUONO | KEHIT-
vakituinen C_ D KYLLA | EI TAVAA
1.SISALTO
madraaikainen O 2 LUETTAVUUS
sijainen O i-:‘:ﬁ;rEEEAWYS
opiskelija (D 5.TARPEELLISUUS
koululainen O JGC'JITI_L:[JJTUIKO

Kehitettdvaa? Mitd? Laita numero, ja ehdotus miten voisi kehittaa

Muuta kommenttia?

PERHDYTYSKANSION PALAUTE

Oletko: _
HYVA | HUONO | KEHIT-

vakituinen D KYLLA | EI TAVAA
1.SISALTO

maaraaikainen O > LUETTAVOUS

sijainen D 3.KAYTETTAVYYS
4 .SELKEYS

opiskelija (D 5 TARPEELLISUUS

koululainen O Jséi-iﬁJJTUIKO

Kehitettdvaa? Mita? Laita numero, ja ehdotus miten voisi kehittaa

Muuta kommenttia?

PERHDYTYSKANSION PALAUTE

Oletko: _
HYVA | HUONO | KEHIT-
vakituinen C_ D KYLLA | EI TAVAA
1.SISALTO
madraaikainen O 2 LUETTAVUUS
sijainen (D 3.KAYTETTAVYYS
o 4.SELKEYS
opiskelija (D 5.TARPEELLISUUS
koululainen O JG;I_LA?JTUIKO

Kehitettdvaa? Mita? Laita numero, ja ehdotus miten voisi kehittaa

Muuta kommenttia?
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