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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selkiyttaa ja kehittaa paivakotien
perehdyttamiskaytantdja. Tavoitteena opinnaytetydssa oli selvittaa, millaista
perehdytys varhaiskasvatuksessa on, mitkd ovat perehdytyksen haasteet ja
kehittamisen kohteet sekd mika perehdytyksessa on ollut onnistunutta. Tutkin
myds mika on esimiehen nakemys perehdyttamisesta. Ty0 on tehty
toimintatutkimuksena yhteistydossa Julkisten ja hyvinvointialojen liiton (JHL:n)
seka tyoelaman asiantuntijoiden kanssa.

Aineistonkeruun menetelmina tutkimuksessa kaytin sahkoisesti suoritettua
kyselya varhaiskasvatuksen hoitohenkilokunnalle seka esimiehille suunnattuja
teemahaastatteluja. Tutkimukseen osallistuneet ovat valikoituneet JHL:n
rekisterista.

Tulosten mukaan perehdyttdminen koettiin  erittdin  tarkeaksi seka
varhaiskasvatuksen henkilokunnan etta esimiesten vastauksissa. Puolet
vastaajista ei kuitenkaan ollut saanut lainkaan perehdytysta. Perehdyttamisen
sisallét ja perehdyttamiskaytannot vaihtelivat suuresti eri paivakodeissa ja
perehdyttdmisen suunnitelmallisuutta pidettiinkin tarkeana. Perehdytysta oli
saatu hyvin vaitiolovelvollisuuteen ja perushoitoon liittyvissa asioissa, mutta
vahemmalle huomiolle oli jaanyt oman tydn arviointiin, tydsopimusasioihin,
eettisiin periaatteisiin ja tiedonhallintaan liittyvat asiat. Kehittamisen kohteena
eniten toivottiin tyovalineitd perehdyttdmiseen sekd nimettyd perehdyttajaa.
Esimiehen tarkeimmaksi tehtavaksi nahtiin hyvan ensivaikutelman antaminen
tydpaikasta. Lisaksi esimiehen tehtavana pidettiin ylesta tiedottamista suurista
linjoista, kuten organisaatiorakenteesta.

Tama opinnaytetyd vastaa perehdyttdmismateriaalin tarpeeseen ja tyon
tuloksena syntyi tyovalineita perehdyttamiseen. Opinnaytetyon tuotoksena
rakennettiin viisiosainen perehdyttamisohjeistus, jota paivakodit voivat muokata
itselleen sopivaksi. Perehdyttamisohjeistusta voi kayttaa joko kokonaisuutena
tai osissa.

Asiasanat:  perehdyttdminen,  varhaiskasvatus, paivahoito, johtajuus
paivahoidossa, toimintatutkimus



ABSTRACT

Kinnunen, Annika. Improving familiarization in early childhood education. 121 p.,
13 appendices. Language: Finnish. Helsinki, Autumn 2012.

Diaconia University of Applied Sciences. Degree Programme in Health
Promotion, Role of Management in the Care of Families. Degree: Master of
Social Services.

The aim of this theses was to improve and define the customs of familiarization
in day care centres. The goal of this thesis was to figure out what the
familiarization is like in early childhood education, what the challenges are in
familiarization, what the objectives of developing were and what was
successful. In addition, the study focused on what the leaders' view of
familiarization was. This theses was done as an action research in cooperation
with The Trade Union for the Public and Welfare Sectors (JHL) and experts of
the working life.

The material for this thesis was collected with questionnaire that was done
electrically. Questionnaire was addressed to caring staff. There also were theme
interviews that were addressed to leaders of day care centers. The participants
have been selected from the register of JHL.

According to the results, the staff and the leaders felt that familiarization is very
important. However, half of the interviewees did not get familiarization. The
contents and customs of familiarizations varied a lot in day care centers and the
respondents felt that the planning of familiarization was important. The
familiarization had been well obtained in the matters which were related to duty
of secrecy and to the basic care. The matters which are related to the
evaluation of the own work, to the employment contract, to the ethical principles
and to information management received less attention. A mentor and some
tools for familiarization were the main objectives that the respondents hoped for.
All leaders of the day care centers thought that the role of the leader is very
important. Most important was to give the first impression about the job and
inform about the policies, like organizational structures.

This research provides tools for familiarization. As an outcome of this thesis the
instructions of familiarization were created. The guide book contains five parts
and can be used either as whole or separately. Day care centers can modify the
instructions so that it will serve them best.

Key words: Familiarization, early childhood education, day care, leadership in
day care, action research
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1 PEREHDYTYS VARHAISKASVATUKSESSA PAIVAKOTITYON LAADUN
PERUSTANA

Vuonna 2013 vietetddn suomalaisen lastentarhatydn 125-vuotisjuhlavuotta.
OECD:n mukaan suomalainen varhaiskasvatus on laadukkaampaa kuin OECD-
maissa keskimaarin. Jotta Suomi voisi varmistaa varhaiskasvatuksen jatkuvan
laadun, sen olisi keskityttdva varhaiskasvatuksen henkiloston osaamisen
vahvistamiseen (Sosiaali- ja terveysministerio 2012). Kehittdmishankkeeni
littyykin tiiviisti paivakodissa tehtavaan varhaiskasvatustyohon ja henkiloston

osaamisen kehittamiseen.

Varhaiskasvatuksen toiminta-ajatuksena paivakodissa on tarjota lapsille
turvallinen, aktiiviseen tiedonhankintaan kannustava kasvu- ja
oppimisymparistd, jossa heillda on mahdollisuus kehittda persoonallisuuttaan ja
taitojaan monipuolisesti leikin ja toiminnan kautta, omista lahtokohdistaan kasin.
Turvalliset ja pysyvat inmissuhteet luovat pohjan lapsen perusturvallisuudelle ja
sosiaaliselle kehitykselle. Keskeisella sijalla toiminnassa onkin
kasvatuskumppanuus; vanhempien ja varhaiskasvatushenkiloston tietoinen
sitoutuminen toimimaan yhdessa lapsen kehityksen ja oppimisen tukemiseksi.
(Peda.net-kouluverkko.) Jotta lapselle voitaisiin taata turvallinen ja laadukas
paivahoito, tarvitaan paivakoteihin tyontekijoita, jotka on perehdytetty naihin

tyotehtaviin ja tavoitteisiin.

Henkildstovalintojen, perehdyttdmisen ja henkildston kouluttamisen avulla
voidaan saadella sita, ettda paivahoitoyksikoissa on riittavasti osaamista
kaikenikaisia lapsia ja heidan vanhempiaan varten. Kokonaisvastuu tastd on
yksikon johtajalla. Esimiehen tehtdvanad on kokonaisvaltaisesti arvioida ja
vaikuttaa siihen, ettd yhtd hyvin yksivuotias kuin esikoululainenkin saa
laadukkaan tuen kasvuun ja kehitykseen. Samalla voidaan yllapitaa
tyontekijoissa tyon hallintaa koko yksikon nakokulmasta seka kaikkien siella
tydskentelevien luottamista  yhteiseen  osaamiseen. Perehdyttamisen
kehittaminen kytkeytyy vahvasti johtamisen kehittamiseen, ja se on usein myds
tydnantajaprofiilin kehittamista. (Keskinen 2001, 67; Kjelin & Kuusisto 2003,
246.)
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Tyoyhteison toimivuus on parhaimmillaan voimakkaasti tyohon motivoiva tekija

ja samalla valttamaton edellytys tyon laadun takaamiseksi. Toimiva tyoyhteiso
onkin se resurssi, voimavara, jonka avulla lapsille voidaan luoda paivakodista
hyva ymparistd kehittya ja kasvaa. Uuden tyontekijan tullessa taloon kestaa
oman aikansa ennenkuin tapahtuu ryhmaytyminen. Se edellyttdaa yhteista
tutustumista, yhteisten saantojen muodostumista ja yhteisten normien
selkiytymista. Uuden jasenen tuleminen ryhmaan asettaa aina ryhman
toimivuuden koetukselle. Perehdyttaminen on valttamatdon osa uuden henkilon
sisdanajoa ja organisaation tutustumista haneen. Jos laiminlyé ensivaiheen
perehdyttamisen, saattaa kiinnittyminen uuteen tyopaikkaan jaada heikoksi
koko tyOsuhteen loppuajaksi. Perehdyttaminen erotteleekin hyvat yritykset
vahemman hyvista. Hyvalla perehdytykselld edistetdan uuden tydntekijan
suoriutumista hyvin tehtavistdan ja viihtymista tydssa. Hyvan perehdytyksen
avulla voidaan edistda myos paineensietokykya ja ehkaista tyotehtavissa
mahdollisesti syntyvia virheita. Tavoitteena on myo0s, etta tyontekija motivoituu
aktiiviseksi tyoyhteison jaseneksi. Motivoitunut ja hyvin perehdytetty tyontekija
vaikuttaa omalta osaltaan myodnteisesti tydpaikan ilmapiiriin. Tyytyvaisyys ja
tydnilo rakentuvat hyvan perehdytyksen kautta. (Laine, Ruishalme, Salervo,
Sivén & Valimaki 2009, 171-172; Keskinen & Virtanen 1999, 7-14; Helsila
2002, 52-55; Moisalo 2010, 102; Surakka 2009, 77.)

Perehdyttamisella on siis varsin tarkea osa tyon aloittamisessa. Kokemukseni
mukaan perehdyttamiskaytannot kuitenkin vaihtelevat suuresti paivakodeissa,
joissain niita ei ole lainkaan. Usein perehdyttaminen on kiinni siitd kuka
tydvuorossa sattuu olemaan uuden tyOntekijan tullessa  taloon.
Kehittamishankkeeni  lahtokohtana on luoda  perehdyttamisohjeistus
varhaiskasvatukseen Julkisten ja hyvinvointialojen liiton, JHL:n, toivomuksesta.
JHL toivoi minun tutkivan, miten talla hetkella perehdytetaan paivakodeissa ja
millaiselle perehdyttdmisohjeistukselle olisi tarve. Kunnilla on omia yleisia
perehdyttamismallejaan, joita voi soveltaa useille eri aloille, ja yksikoilla on
omiaan. Varhaiskasvatuksen puolella ei ole kuitenkaan tehty valtakunnallista
ohjeistusta perehdyttdmisesta. Hyvan ja laadukkaan varhaiskasvatuspalvelun
nakokulmasta olisi kuitenkin tarkeaa, ettd huolimatta tyontekijdiden
vaihtuvuudesta lapsi saisi hyvan ja johdonmukaisen kasvuympariston. Tama

varmistuu, kun tyotekijat perehdytetaan hyvin tyotehtaviinsa.



2 PEREHDYTTAMINEN

Jokaisen tyopaikan arkeen kuuluu uusien tyontekijoiden saapuminen
tydyhteis6on. Uusia tyontekijoitd tulee tyoyksikdihin, kun vanhat siirtyvat
elakkeelle, nuoremmat jaavat aitiyslomille ja vanhempainvapaille tai siirtyvat
toisiin tyopaikkoihin. Uusi tyontekija tarvitsee perehdytysta, jonka tarkoituksena
on tutustuttaa hanet tyotehtaviin, tydolosuhteisiin, tyOoymparistodon ja
tydtovereihin. (Surakka 2009, 72.)

Tydvoiman saatavuuden turvaaminen kehittyvalle ja kasvavalle sosiaali- ja
terveysalalle -strategiaraportti julkaistin osana tyo- ja elinkeinoministerion
HYVA-Hyvinvointihanketta Helsingissa 9.3.2011. Yksi sen strateginen linjaus on
toimenpiteet tydelaman ja tyourien kehittamiseksi. Yhdeksi konkreettiseksi
menetelmaksi on asetettu perehdyttamisen ja mentoroinnin kaytantdjen
kehittaminen opiskeluaikaiseen harjoitteluun, tydssaoppimiseen, tydsuhteen
alkuaikaan, tydsuhteiden vaihtumistilanteisiin tai tdihinpaluu tilanteisiin. (Tyo ja
elinkeinoministerion strategiaraportti 2011, 33.) Myds tadman opinnaytetydn

tavoitteena on kehittaa perehdyttamiskaytantoja.

Perehdyttdminen on osa laajaa kokonaisuutta, joka alkaa jo rekrytoinnista.
Rekrytointivaiheessa tyonhakijalle alkaa muodostua mielikuva siita, millaiseen
yksikkdon han on hakeutumassa ja rekrytoinnin edetessa hanen tietonsa
organisaatiosta taydentyvat ja mielikuvat saavat vahvistusta. Perehdyttaminen
yritykseen ja tyotehtavaan alkaa rekrytoinnin ensikontaktien aikana ja jatkuu
tyopaikalla. Perehdyttaminen on uuden tulokkaan auttamista siihen saakka,
kunnes han on riittdvan varma ottamaan ohjakset omiin kasiinsa uudessa
tehtavassaan. Perehdyttamisella pyritaan sailyttamaan organisaation toiminnan
laatu silloinkin, kun yritykseen tulee uutta henkildstdéa. (Juholin 2008, 233;
Viitala 2005, 252.)

Perehdytyksen tulee koskea niin vakituiseen tydsuhteeseen tulevia uusia
tyontekijoita  kuin  tilapadiseenkin  tydsuhteeseen tulevia tyontekijoita.
Organisaation sisalla uuteen tehtavaan siirryttaessa perehdyttdmisen painopiste
on tyotehtaviin perehdyttamisessa. Tyohon perehdyttamisessa tutustutaan

omaan tyohon kohdistuviin odotuksiin ja opitaan ymmartamaan oma vastuu
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koko tydyhteison toiminnassa seka opitaan tyotehtavat ja niihin liittyvat

turvallisuusohjeet.  Tyohon  perehdyttamisen avulla  tyontekija  oppii
konkreettisesti oman tyonsa, minkalaisista tehtavista se koostuu, minkalaisia
lomakkeita yms. asiakirjoja ja dokumentteja siihen sisaltyy. Uuden tyontekijan
kohdalla painottuu sen lisaksi koko yritykseen tutustuminen. Tarkeata on se,
ettd tulokas saa yleiskuvan yrityksesta, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista
seka toimintatavoista. Han tietaa vyrityksen omistussuhteet ja ainakin
paapiirteittain yrityksen organisaation. Tulokas tutustuu perehdyttamisen avulla
lisaksi myods tydyhteisdon ja asiakkaisiin. Han saa riittdvasti tietoa myos
tyosuhteeseen liittyvista asioista ja tietaa mista han saa tarvittaessa lisatietoa
yritykseen ja sen toimintaan liittyvista asioista. Perehdytyksen tukena ovat mm.
tervetuloa taloon -oppaat, toimintakertomukset, henkilostolehdet, yritysesitteet,
internet ja intranet. (Borgman & Packalén 2002, 121; Viitala 2005, 252; Kangas
& Hamalainen 2007, 2.)

Hyva perehdyttaminen muodostuu kolmesta vaiheesta: ennen yksikkdon tuloa,
tyot aloitettaessa eli ensimmaisen paivan ja parin ensimmaisen viikon
perehdytyksesta seka perehdytyksesta muutama kuukausi sen jalkeen. Hyvan
perehdyttamisen  kriteerit ovat  prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus,
yksilollisyys, johdon tekeman tyon nakyminen ja sitoutuminen sekd monien
foorumien hyddyntaminen. Prosessimaisuus tarkoittaa sita, etta asioita kaydaan
lavitse pitkalla aikavalilla, jolloin ne on mahdollista sisaistaa kunnolla. Prosessi
on suunnitelmallinen ja johdonmukainen ja kokonaisuus on koko ajan
perehdytettavan tiedossa. Perehdytyksen yksildllisyys toteutuu, kun
perehdytysohjelma suunnitellaan kunkin tyétehtavan mukaan. Perehdyttaminen
ei tarkoita vain wuusien tietojen ja taitojen kehittamista, vaan auttaa
parhaimmillaan tyontekijaa saamaan esille, parantamaan, tunnistamaan ja
hyodyntamaan hanelld jo olevaa osaamista. Alussa uusi tulokas on usein
herkkd huomaamaan asioita ja vastaanottavainen kaikelle uudelle. Johdon
nakyminen ja sitoutuminen osoittaa lasnaolollaan uusia tulokkaita ja monien
foorumien hyddyntaminen tarkoittaa, ettd sama aineisto on saatavissa eri
muodoissa ja sisallosta voi tarvittaessa keskustella eri henkildiden kanssa.
Edellytyksena on oma aktiivisuus. (Juholin 2008, 235-237; Kangas &
Hamalainen 2007, 2—-3; Kupias & Peltola 2009, 19-20.).
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2.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttamisen kansantaloudelliset hyddyt ovat suuret. Sen avulla luodaan
edellytykset sille, etta tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen, sairastaa
vahemman ja huolehtii tyon tuottavuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
Hyvalla perehdytyksella edistetaan uuden tyontekijan suoriutumista hyvin
tehtavistaan ja viihtymisesta tyossa. Hyvan perehdytyksen avulla voidaan
edistdd paineensietokykya ja ehkaista tyotehtavissa mahdollisesti syntyvia
virheitda. Lisaksi perehdyttdaminen mahdollistaa tydssa menestymisen ja
ammatillisen kasvun seka edistda myonteisten asenteiden kehittymista.
Laadukas perehdyttaminen poistaa jannittyneisyytta ja  tutustuttaa
tydymparistoon. Nain vahenee tyotapaturmien ja turhien virheiden
todennakdisyys. Tavoitteena perehdytyksessa on, ettda tyontekija motivoituu
aktiiviseksi tyoyhteison jaseneksi silla motivoitunut ja hyvin perehdytetty
tyontekija vaikuttaa omalta osaltaan myonteisesti tyopaikan ilmapiiriin.
Tyytyvaisyys ja tyonilo rakentuvat hyvan perehdytyksen kautta. (Surakka 2009,
77; Kangas & Hamalainen 2007.) Perehdyttaminen on siis hyvin tarkeaa ja

siihen tulisi suhtautua vakavasti.

Hyvin hoidettu perehdyttaminen luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja
yhteistydlle. Mitd nopeammin perehdytettdva oppii uudet asiat, sita
joutuisammin han pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti, ilman muiden apua.
Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, mutta siihen kaytetty aika tulee
myohemmin monin verroin takaisin. Kunnolla suoritettu perehdyttaminen on
olennainen osa tyon hallintaa ja se tukee ihmisen hyvinvointia. Pitkalla
tahtaimella voidaan myoOs ajatella, etta perehdyttamisella turvataan laatua,
myodnteista asennetta ja tyéturvallisuutta. (Kangas & Hamalainen 2007,4; Viitala
2005, 358; Juuti & Vuorela 2002, 48.).

Hyvin suoritettu perehdyttaminen Iluo edellytykset Iluonteville suhteille
esimieheen, tyotovereihin, alaisiin ja luottamushenkilGihin. Perehdyttamisen yksi
tarkeimpia tehtavia onkin tydyhteison tapojen ja ammattiroolin opettaminen el
sosiaalistaminen. Tulokas ei ole sosiaalistumisessa taysin passiivinen vaan
myos aktiivinen osapuoli, jonka tavoitteena on saada tietoa ja paasta yhteison
hyvaksytyksi jaseneksi. Tulee luoda ilmapiiri, jossa jokainen on valmis

ohjaamaan ja neuvomaan uutta tyontekijaa. Jokaiselta tulisi voida kysya
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neuvoja aina, kun tulokkaalla on epavarmuutta, miten tulisi toimia. Tarkeaa on,

ettd uusi tyotoveri otetaan mukaan yhteisiin hetkiin ja hanen kanssaan
keskustellaan asioista. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija voidaan saada
sitoutumaan tyohon ja tyoyksikkoon, jos aidosti osoitetaan, ettd hanta
arvostetaan. Hyvassa perehdyttamisessa huomioidaan myos uuden tyontekijan
tuomat uudet ideat ja nakemykset organisaation toiminnasta ja sen
kehittdmisesta. (Juuti & Vuorela 2002, 49-50; Kjelin & Kuusisto 2003, 129;
Surakka 2009, 78; Hokkanen, Makela, Taatila 2008, 62-63.) Hyva
perehdyttdminen ottaakin huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii
hyddyntamaan sita mahdollisimman paljon jo perehdyttamisprosessin aikana.
Tasta hyotyvat niin tyonantaja, tulokkaan koko tydyhteisé kuin tietysti tulokas
itse. (Kupias & Peltola 2009, 19).

2.2 Perehdyttamisen toteutus

Esimies on viime kadessa vastuussa perehdyttamisesta. TyoOpaikkaan
kotoutumista voi kuitenkin edistaa esimerkiksi nimeamalla jonkun tyotovereista
nimetyksi perehdyttajaksi tukemaan uutta tulokasta muiden opastajien ohella.
Varsinaisia perehdyttajia on tarpeen olla vain muutama tyoyksikossa. Heidan
tulee olla kokeneita tyodntekijoita, joilla on motivaatiota perehdyttamiseen,
perusymmarrysta aikuisen oppimisesta seka kyky hyvaan vuorovaikutukseen
uusien tyotovereiden kanssa. Perehdyttamisen tarkeimpana kulmakivena onkin
opastajan osaaminen. Perehdyttamisen edellytyksena on se, etta perehdyttaja
tuntee hyvin tyOyhteisdn ja opastettavat tyot. Hanen tulee myds osata tukea ja
ohjata uutta tyontekijaa oikein. Perehdyttaja toimii organisaation arvojen, vision
ja strategian valittajana. Hanella on merkittava tehtava saada uusi tyontekija
omaksumaan monet menettelytavat, joita tarvitaan tydyhteison toiminnassa.
Tarkeinta on kuitenkin opastaa uudelle tyontekijalle hanen tulevat tyétehtavansa
ja se miten yksikossa tyoskennellaan. Monella tyopaikalla perehdyttaminen
hoidetaan suunnitelmallisesti ja perehdyttajien avulla. Pienissa yrityksissa
ongelma on kuitenkin usein siind, ettei kukaan ehdi perehdyttada uutta
tydontekijgd muuhun kuin tyéhon. Talldin voi menna pitka aika ennen kuin
tydontekija kokee kuuluvansa joukkoon (Kupias & Peltola 2009, 19-20, 69;
Viitala 2005, 252; Surakka 2009, 73—75; Frisk 2003, 49.)
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Perehdytys on tarpeellista myods hiljaisen tiedon siirtamiseksi seuraavalle

sukupolvelle. Vanhemmilla ja kokeneilla tyontekijoilla on paljon sellaista tietoa,
mita ei voi opiskella. Hiljainen tieto on ennakoivaa, aavistavaa, intuitiivista ja sita
on vaikea kuvailla sanallisessa muodossa. Se on sitad tietoa, jonka pitkaan
ammatissa ollut hoitaja tai lastentarhanopettaja on oppinut tydssaan erilaisten
havaintojen, tilanteiden ja kokemusten kautta. Se on ammatillisuutta, tietoa,
taitoa ja kykya selviytya erilaisista tilanteista. Sen nakyviin saattaminen siirtyy

nimetyn perehdyttajan kautta uudelle tulokkaalle. (Surakka 2009, 78.)

Organisaatioon on kaytanndllista ja laatua varmistavaa luoda systemaattinen
perehdyttamisohjelma. Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa siita yksi
malli. Siind on maariteltava kuka, miten, missa ja milla valeilld perehdyttaa
uuden tyontekijan. Tydyksikon perehdyttamisohjelma sisaltaa tydyksikon arvot,
ohjeet, tyoyksikon toimintamallin ja periaatteet seka yksityiskohtaiset kuvaukset
tehtavista, joihin uusi tyontekija tulee perehdyttda. Perehdytyssuunnitelma
tehdaan yhteistydssa perehtyjan ja ohjaajan kesken ja perehdyttamisen
vastuuhenkilét on hyva kirjata yloés suunnitelmaan. Perehdytyssuunnitelmaan
kirjataan aihealueittain organisaatioon ja varsinaiseen tyohon liittyvat osa-
alueet. Tarkeimmat asiat kaydaan lapi yhdessa perehdyttajan kanssa. Lisaksi
on asioita, joihin uusi tyOntekija voi tutustua itsenaisesti esimerkiksi
perehdytyskansion ja intranetin avulla. Myds perehdytyssuunnitelma on hyva
antaa tyontekijalle, jolloin han voi itse seurata mita asioita on kayty lapi ja mita
on viela edessa. Perehdytyssuunnitelman paivittaminen on tarkea muistaa.
Perehdytyssuunnitelmaan tulee liittdd aikataulu, jonka mukaan edetaan.
Tydyksikosta riippuen perehdytysvaihe voi kestda muutamasta viikosta
muutamaan Kkuukauteen. Varsinaisen perehdytysvaiheen voidaan ajatella
paattyvan silloin, kun tyontekija on oppinut tyossa vaadittavat taidot ja han
tietda, mista saa kulloinkin tarvittavan tiedon. Oppiminen jatkuu Kkuitenkin
edelleen ja uusia asioita tulee eteen uudelle tyontekijalle. Perehtyminen jatkuu
syventamalla tietoa ja osaamista omatoimisesti tyossa oppien seka lisa- ja
tdydennyskoulutusten avulla. (Viitala 2005, 252-253; Surakka 2009, 73-74,
76.)
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2.3 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Vaikka asia on opetettu, sitd ei silti ole aina opittu. Perehdyttaminen on
varmistettu vasta silloin, kun kaikki asiat on opetettu ja niiden oppiminen on
yhdessa tarkistettu. Seurannan avulla voidaan varmistaa perehdyttamis- ja
tyonopastussuunnitelman onnistuminen eli oppiminen. Perehdyttajat ja
tydnopastajat seuraavat ja arvioivat oppimisprosessia ja sen onnistumista myos
myOhemmin. Seurannan ja arvioinnin apuna ovat mm. tarkistuslistat ja
muistilistat seka kysymykset ja keskustelut. Perehdyttdminen on parhaimmillaan
vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemista, keskustelemista, kuuntelemista ja
kannustamista. Tyoskentelyn ohessa kaydyissa keskusteluissa voidaan puolin
ja toisin antaa ja saada palautetta. Tavallisia keskusteluja kannattaa kuitenkin
taydentad ns. seuranta-, arviointi- tai kehityskeskusteluilla, joihin kumpikin

osapuoli valmistautuu etukateen. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Perehdytysvaiheen paattymisen lahestyessa esimiehen on syyta keskustella
uuden tyodntekijan kanssa siitd, miten perehdytys on sujunut. Perehdyttamisen
arvioinnissa voidaan kayttaa perehdytyssuunnitelmaa ja kayda se kohta
kohdalta lapi. Tassa yhteydessa tulee usein viela esille asioita, jotka olisi syyta
selvittaa. Toimintaa on arvioitava seka yksin ettd esimiehen kanssa, jotta
saataisiin tietoa siitd, mitd osataan, mikd meni hyvin ja mitd pitaisi kehittaa.
Taman kautta tulokas oppii ymmartamaan yrityksen ja tyon vaatimukset ja
soveltaessaan uutta opittua ja oivallettua, hanen tietonsa ja kasityksensa
tehtavista laajenevat. Perehdytettavalle tulee antaa myds mahdollisuus
palautteen antamiseen saamastaan ohjauksesta ja perehdytyksesta.
Perehdytyksen onnistuminen ei ole pelkastaan esimiehen ja perehdyttajan
vastuulla, vaan jokaisella tyontekijalla on itsellaan vastuu olla aktiivinen
perehtyja ja uuden tiedon etsija. (Helsila 2009, 49; Hyppanen 2007, 198—-199;
Surakka 2009, 77.)

Perehdyttaminen onkin myos vuorovaikutusprosessi, joka koskee koko
tydyhteisda. Perehdyttamisen ei tulisi olla vain perehdytettdvan opettamista,
vaan sen tulisi olla myds organisaation osaamisen jakamista ja koko
tyoyhteison kehittamisprosessi. Perehdyttamisprosessi ja uuden tyontekijan
ohjaaminen on tyoyhteisolle hyva tilaisuus pysahtya miettimaan kaytossa olevia

toimintamalleja. Arvioinnilla ja seurannalla onkin kaksi merkitysta: uuden
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tulokkaan tilanteen arviointi seka organisaation perehdyttamisjarjestelman

toimivuuden arviointi. Tulokkaan perehdyttamisen toteutumista on seurattava
samalla, kun sitd toteutetaan. Oppimistuloksia arvioidaan yhdessa, jotta
saadaan pohja tuleville kehittymistavoitteille. Oppimistulosten arvioinnissa on
oleellista paasta laadulliseen keskusteluun, jossa tarkastellaan tulokkaan omaa
kokemusta. Perehdyttamistoimenpiteiden arvioinnissa tarkastellaan seka
organisaation vastuuhenkildiden toimintaa etta tulokkaan omaa toimintaa. (Frisk
2003, 42; Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

2.4 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Tydhon perehdytys on turvattu laissa. Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on
parantaa tyOymparistda ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi
ja yllapitamiseksi seka ennaltaehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja
ja muita tyosta ja tyoymparistdsta johtuvia haittoja, mitka voivat vaikuttaa
tydntekijoiden fyysiseen ja psyykkiseen terveyteen. Tydpaikan on erityisesti
huolehdittava tyontekijan perehdyttamisesta tyohon ja tyopaikan olosuhteisiin,
tyosuojelutoimenpiteisiin - seka tarvittaessa tyOsuojelun tyoterveyshuoltoa
koskeviin jarjestelyihin. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Erikseen on saadetty nuoren tyontekijan perehdytyksesta, joka tulee esille alle
15-vuotiaiden  tydntekijoiden  kohdalla. (Laki nuorista tyOntekijoista
19.11.1993/998.) Lisaksi perehdyttamista kasittelevia asetuksia ovat: asetus
pelastustoimesta 4.9.2003 ja asetus tydsuojelun valvonnasta 21.12.1973/954.
Pelastustoimea koskevan asetuksen mukaan pelastussuunnitelmassa
selvitetaan "turvallisuushenkilostd, sen varaaminen ja kouluttaminen seka muun
henkiloston tai asukkaiden perehdyttaminen suunnitelmaan”. TyoOsuojelun
valvontaa kasittelevassa asetuksessa maaritelldaan perehdyttamisesta, etta
tydsuojelupaallikon tulee "tehda tydnantajalle esityksia tydpaikan tydsuojeluun
littyvan tyonopastuksen, koulutuksen ja tiedotustoiminnan jarjestamiseksi”.
Samoin tyosuojelutoimikunnan tulee “kasitella ja tehda esityksia tyosuojeluun
littyvan koulutuksen, tydnopastuksen ja perehdyttamisen jarjestamiseksi’.
(Kangas 2004, 29-30.)
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Tydsopimuslaissa sdadetaan yleisvelvoitteeksi etta tydnantajan on kaikin puolin

edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia
suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua
tyostdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrittava edistamaan
tyontekijan  mahdollisuuksia  kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan.
(Tyésopimuslaki 26.1.2001/55). Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa puolestaan
kuvataan tyonantajan velvollisuudet tydhonotossa noudatettavista periaatteista
ja kaytannoista. Naiden kaytantdjen mukaan tyonantajalla on velvollisuus
kasitella yhteistoimintaneuvotteluissa tyohontulijoille tyopaikkaan ja yritykseen
perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
30.3.2007/334.) Tyoterveyslain 4. luvun 17. §:n mukaan tyonantajan on tuotava
tydterveyshuollon palvelujen tuottajan avulla tyontekijalle ilmi tarpeellisia tietoja
tyopaikalla ja tyossa esiintyvista terveyden haitoista ja vaaroista seka niiden
torjuntakeinoista (Tyoterveys- huoltolaki 21.12.2001/1383).
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3 VARHAISKASVATUS

Varhaiskasvatus voidaan maaritella pienten lasten eri elamanpiireissa
tapahtuvaksi kasvatukselliseksi vuorovaikutukseksi, jonka tavoitteena on
edistaa lapsen tasapainoista kasvua, kehitysta ja oppimista. Jotta tavoitteisiin
paastaisiin, tarvitaan vanhempien ja kasvatuksen ammattilaisten kiinteaa
yhteisty6ta.  (Jarvinen, Laine & Hellman-Suominen 2009, 124.)
Varhaiskasvatuksessa hoito, kasvatus ja opetus ovat toisiinsa integroituneina.
Kaikki lapsen arkeen kuuluvat hoito- ja muut vuorovaikutustilanteet seka pienet
tyotehtavat ovat kasvun ja oppimisen tilanteita. Varhaiskasvattajat tuovat
opetuksen ulottuvuuden lapsen paivan eri vaiheisiin ja tilanteisiin.
Korkealaatuinen varhaiskasvatus antaa kaikille lapsille taito- ja tietovalmiuksia,
joita he tarvitsevat voidakseen hyodyntaa koko potentiaalinsa. EU:n tavoitteena
on, etta vahintaan 95 prosenttia nelja vuotta tayttaneista alle kouluikaisista on
varhaiskasvatuksen piirissa vuoteen 2020 mennessa. (Hujala ym. 2007, 2-3;
Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005; EU-komission tiedonanto
17.2.2011.) Varhaiskasvatuksen visio 2020 kuvaa varhaiskasvatuksen

tulevaisuuden toiveita ensi vuosikymmenella.

Lapset voivat hyvin varhaiskasvatuksen eri palvelujen piirissa.
Varhaiskasvatussuunnitelmat toteutetaan ja niita arvioidaan saanndllisesti.
Perheiden ja lasten monimuotoiset tarpeet ja perheiden osallisuus ovat
keskeisia varhaiskasvatuspalvelujen toteuttamisessa ja suunnittelussa.
Vanhemmuutta tuetaan kasvatuskumppanuuden kautta.
Varhaiskasvatuksen tehtavissa tyoskentelee koulutettu, osaava ja
hyvinvoiva henkildstd ja henkildston riittavyydesta on huolehdittu. Miesten
osuus varhaiskasvatuksen henkilostossa on lisaantynyt.
Varhaiskasvatuspalvelujen pedagogiikkaa kehitetdan. Varhaiskasvatuksen
korkeatasoisella tutkimuksella ja kehittamisella on vakiintunut asema.
Tutkimuksen ja kehittamisen tuloksia hyddynnetaan paatdksenteossa ja
varhaiskasvatuksen  toteuttamisessa.  Varhaiskasvatusta  koskeva
lainsdadantd on uudistettu tukemaan lapsen kokonaisvaltaista
hyvinvointia, ihmissuhteiden pysyvyytta ja jatkuvuutta seka tasapainoista
kasvua ja kehitysta. Lapsen hoidon, kasvatuksen ja opetuksen jatkumo
kotikasvatuksen ja muun kasvatus- ja koulutusjarjestelman valille on
rakennettu. Varhaiskasvatuksen ohjausjarjestelma on selkea ja vastuut on
maaritelty. (Varhaiskasvatus vuoteen 2020 2008, 65.)

Varhaiskasvatuksen laatuun vaikuttaa ratkaisevasti henkiloston ammattitaito.
Kasvatuksessa tahdataan tietoiseen tapaan kasvattaa seka

vuorovaikutuksellisen kasvuympariston luomiseen; kasvatuksen suunnittelussa
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otetaan huomioon koko konteksti eli ymparistd. Varhaiskasvatuksellinen tieto

lapsesta antaa  paivahoidon  henkilostolle  kasityksen  kasvatuksen
lainalaisuuksista, prosesseista ja ilmidista. Se luo perustan seka lapsen
ikavaiheittaisen kehityksen ymmartamiselle ettd lasten yksilollisten erojen
havaitsemiselle. Varhaiskasvatuksessa hoiva ja oppimisen tukeminen ovat
toisiinsa integroituneina. Varhaiskasvatuksen paamaarana on vahvistaa lapsen
oppimaan oppimista ja kasvua oman elamansa ja kasvunsa vaikuttajana.
(Jarvinen ym. 2009, 8; Hujala, Puroila, Parrila-Haapakoski & Nivala 2007, 11—
12,71.)

Varhaiskasvatuksen keskeinen toteuttaja perheen ohella on
paivahoitojarjestelma. Paivahoidossa olevien lasten osuus ja hoidossaoloaika
ovat kasvaneet huomattavasti. Osa lapsista saattaa viettaa jopa monta tuhatta
tuntia elamastaan paivahoidossa ennen kouluikaa. Tuntimaarana se hyvinkin
vastaa sita aikaa, jonka lapsi viettaa peruskoulun ala-asteella. Edelleen
nykyaan on jo aika yksimielisesti hyvaksytty tieto siita, etta opimme elamamme
ensimmaisten viiden vuoden aikana enemman kuin mindan muun ajaltaan
vastaavana jaksona elamamme aikana. Nain ollen ei voida pitaa
merkityksettomana sita, miten nama lastemme ensimmaiset elinvuoden
rakentuvat. (Jarvinen ym. 2009, 8; Hujala ym. 2007, 11-12, 71.)

Paivahoidolla on useita tehtavaalueita. Perustehtava on lapsille annettava
varhaiskasvatus ja esiopetus. Esiopetus on lapselle vuotta ennen
perusopetuksen aloittamista tarjottavaa maksutonta suunnitelmallista opetusta,
kasvatusta ja hoitoa. Sita tarjotaan paivakodeissa tai kouluissa. Esiopetuksen
keskeisena tehtavana on edistdaa lapsen suotuisia kasvu-, kehitys- ja
oppimisedellytyksia. Erityista hoitoa ja kasvatusta tarvitseville lapsille laaditaan
kuntoutussuunnitelmat yhteistydssa lapsen vanhempien ja tarpeen mukaan
asiantuntijatahojen  kanssa. Perheitda ja  koteja tuetaan  heidan
kasvatustehtavassaan. Yhdessa muiden sosiaalipalvelujen kanssa tuetaan
lapsiperheita, toteutetaan ennalta ehkaisevaa lastensuojelutyota ja toimitaan
tarvittaessa lastensuojelupalveluna. Paivahoito mahdollistaa vanhempien
opiskelun ja tydssakaynnin. Maksujarjestelma toimii perheiden tulonjakoa

tasoittavana tekijana. (Jarvinen ym. 2009, 99; Pitkanen & Hamalainen 2001, 7.)
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3.1 Paivakoti toimintaymparistona

Kontekstina tassa opinnaytetydssa on paivakoti. Paivahoito on perinteisesti
kuulunut sosiaalitoimeen. Viime vuosina kuitenkin hallinnon organisoinnin osalta
siityma sosiaalitoimesta opetustoimeen on kiihtynyt voimakkaasti. Vuonna
2007 muutoksen oli tehnyt 47 kuntaa. Kehitys on taman jalkeen ollut todella
nopeaa. Vuoden 2010 alussa paivahoito ja opetustoimi oli yhdistetty tai paatos
yhdistamisestd oli tehty hieman yli puolessa Manner-Suomen kunnista.
(Petajaniemi & Pokki 2010.) Myds muita ratkaisuja on tehty, silla esimerkiksi
Helsingissa perustetaan oma varhaiskasvatusvirasto 1.1.2013, jonka alle

paivahoito siirtyy (Helsingin kaupunki 2012).

Vuonna 2010 Suomessa oli 223 000 lasta paivahoidossa. Tama tarkoittaa, etta
kaikkiaan 62 prosenttia 1-6-vuotiaista lapsista oli joko kunnallisessa
paivahoidossa tai yksityisessa paivahoidossa. 3—5-vuotiaista paivahoidossa oli
73 prosenttia ja 1-2-vuotiaista 41 prosenttia. Paivahoidossa olleista lapsista 92
prosenttia oli kunnallisessa paivahoidossa ja naistd enemmistd hoidettiin

kuntien kustantamissa paivakodeissa. (Lasten paivahoito 2012.)

Lasten paivahoidolla tarkoitetaan paivahoitolain (451/1990) 18:n mukaan
lapsen hoidon jarjestamisesta joko paivakotihoitona, perhepaivahoitona,
leikkitoimintana tai muuna paivahoitotoimintana. (Laki lasten paivahoidosta
1973). Paivakotihoito on yleisin paivahoitopalvelun muoto. Paivakotihoitoa on
tarjolla julkisena, ostopalveluna ja yksityisena palveluna. Paivakoti on lasten
paivahoitoa varten varattu tila esimerkiksi paivakotirakennus tai huoneisto piha-
alueineen, jossa toteutetaan varhaiskasvatusta. Paivakotien normaali
aukioloaika on yleensa arkisin kello 6-18 valilla, mutta jotkut paivakodeista
pitavat ovensa auki ympari vuorokauden. Paivakotien toiminnallinen
perusrakenne on ryhma, joka yleensa tarkoittaa kolmea hoidosta ja
kasvatuksesta vastaavaa tyOntekijaa seka lapsen iasta riippuen neljasta
seitsemaan lasta kutakin tyontekijad kohti. Paivakodit ovat yleensa kooltaan
noin 50-150 lapsen yksikoita, mutta myos pienempia ja suurempia yksittaisia

yksikoita on olemassa (Petajaniemi & Pokki 2010.)

Hyvin suunniteltu  varhaiskasvatusymparisto kannustaa  toimimaan

pienryhmissa, joissa jokaisella on mahdollisuus osallistua keskusteluun ja
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vuorovaikutukseen. Pienryhmissa opetellaan vuorovaikutuksen lisaksi myds

terveellisia elamantapoja. Terveellisiin elamantapoihin liittyy terveellinen
ravitsemus, riittava ulkoilu ja lepo, tarkoituksenmukainen vaatetus, hygienia ja
muu siisteyskasvatus sekd saannodllinen ja tasapainoinen elama. Paivahoidon
henkilostd seuraa lisaksi kunkin lapsen terveydentilaa ja hyvinvointia.
Suomalainen paivahoito ja julkinen varhaiskasvatus olivat 1990-luvulla tulleet
kansainvalisestikin tunnetuksi laaja-alaisesta educare-ajatuksesta eli hoidon,
kasvatuksen ja opetuksen yhdistamisesta. Kunkin elementin osuus muuttuu
lapsen kasvun ja kehityksen myota. Mitd nuorempi lapsi, sitd enemman hoitoa
ja hoivaa, mita vanhempi lapsi, sita enemman esille nousee opetus. Kaikki
nama elementit ovat mukana toiminnassa koko ajan. (Kiesildinen 2001, 256;
Jarvinen ym. 2009, 145, 148; Lujala 2008, 213; Petajaniemi & Pokki 2010.)

Kansainvalisyys on nykyaan osa arkipaivaa. Jotta pystyisi toimimaan
monikulttuurisessa tyoyhteisOssa asiakaslahtoisesti lasta ja hanen perhettaan
kunnioittaen, hoitajan on kasvatettava tietamystaan eri kulttuureista seka
kehitettava tietdamystaan eri kulttuureista seka kehitettava kykyaan ymmartaa
kulttuurista moninaisuutta. Paivahoidon sisaltoon ja laatuun vaikuttavat
olennaisesti henkilokunnan ammattitaito ja keskinainen yhteistyd. TyoOpaikan
sosiaalisten suhteiden merkitys korostuu paivahoidossa. Paivakodissa toimitaan
moniammatillisessa tyoryhmassa, jossa jokaisen jasenen erityisosaaminen

tulee hyodyntaa. (Jarvinen ym. 2009, 104; Pitkanen & Hamalainen 2001, 8.)

3.1.1 Paivakodin henkilosto

Laadukkaiden varhaiskasvatuspalvelujen rakentumisessa on Kkyse muun
muassa sellaisista tekijoista kuin lapsiryhman koko ja koostumus,
henkilokunnan rakenne ja koulutustaso, ihmissuhteiden pysyvyys ja fyysinen
ymparistd. Naista kasvatusprosessin laatuun vaikuttaa eniten henkiloston

koulutustaso ja osaaminen. (Kiiskinen & Huovinen 2011.)

Paivakodin johtaja toimii paivahoidon ja varhaiskasvatuksen asiantuntijana seka
vaikuttaa kuntaorganisaatiossaan paivahoitoa koskevaan paatoksentekoon.
Paivakodin johtaja vastaa oman yksikkonsa toiminnasta. Hanen tehtavansa

koostuvat  hallinnollisesta  johtamisesta, paivittaisjohtamisesta  seka
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pedagogisesta johtamisesta. Lastentarhanopettaja on lasten opetuksen,

kasvatuksen ja hoidon pedagoginen asiantuntija. Han vastaa yleensa
tiimiyksikon toiminnasta. Lastentarhanopettajan tyo eroaa lastenhoitajan tyosta
paivakodissa eniten opetuksen ja suunnittelun vastuun osalta. Hoitaja
puolestaan hoitaa, kasvattaa ja ohjaa lapsia. Hoitaja tydskentelee tiimissa
lastentarhanopettajien, erityislastentarhanopettajien, sosiaalikasvattajien,

sosionomien ja muiden hoitajien kanssa. (Jarvinen ym. 2009, 94-95.)

Paivakodeissa hoito- ja kasvatustehtavissa toimii lastentarhanopettajien ja
lastenhoitajien lisaksi erityislastentarhanopettajia, sosiaalikasvattajia,
lahihoitajia ja paivahoitajia. Eri ammattiryhmien osuus jakautuu siten, etta hoito-
ja kasvatustyontekijoista on noin 40—45 prosenttia lastentarhanopettajia. Lisaksi
paivakodeissa tydskentelee avustajia, joiden tydpanos suuntautuu suurelta osin
erityista tukea tarvitseviin lapsiin, joko henkilo- tai ryhmakohtaisena apuna.
(Petajaniemi & Pokki 2010.)

3.1.2 Kasvatuskumppanuus

Valtakunnallisissa  varhaiskasvatussuunnitelman  perusteissa  (2005,31)
vanhempien ja henkiloston  valinen kasvatusyhteistyd  maaritellaan
kasvatuskumppanuudeksi. Kasvatuskumppanuudessa vanhemmat ja ammatti-
ihmiset tyoskentelevat yhdessa sitoutuen ja toimien lapsen kasvun, kehityksen
ja oppimisen tukemiseksi. Kasvatuskumppanuus ymmarretaan vanhempien ja
henkilostdon tasavertaiseksi vuorovaikutukseksi. Kasvatuskumppanuuteen
perustuvassa asiakassuhteessa kasvattajan ja vanhempien samanarvoiset,
mutta sisalloltaan erilaiset tiedot lapsesta ja taidot toimia lapsen kanssa
yhdistyvat lapsen hyvinvointia kannattelevalla tavalla. Varhaiskasvatuksen
ammattihenkiléston asiantuntemus perustuu varhaislapsuuden kasvuun,
kehitykseen ja oppimisen yleiseen tuntemukseen. Perheella taas puolestaan on
yksilokohtaista asiantuntemusta lapsesta. Vanhemmat tuntevat lapsen
luonteen, elamanhistorian ja arjen kulttuurin. Vanhemmilla onkin oman lapsensa
ensisijainen kasvatusvastuu ja kasvatusoikeus. Varhaiskasvatussuunnitelman
perusteissa (2005,31) todetaan, ettd vanhemmilla tulee olla mahdollisuus
osallistua omaa lastaan koskeviin kasvatuskeskusteluihin ja lapsikohtaisen

varhaiskasvatussuunnitelman laatimiseen. (Kaskela & Kekkonen 2006, 17-19;
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Hujala ym. 2007, 67.)

Kasvatuskumppanuudessa kyseessa on siis yhteistydosuhde, joka rakentuu
vuorovaikutuksessa. Kasvatuskumppanuudessa olennaista on se, etta kaikkia
vanhempia kunnioitetaan ja arvostetaan. Luottamuksen rakentuminen on
kaksisuuntaista ja sidoksissa eri osapuolten tietoisuuteen siita, ettda he ovat
rippuvaisia  toistensa  tietamyksesta  lapsesta, silla  lahtokohtana
kasvatuskumppanuudessa on lapsen etu. Kasvatuskumppanuus on suhde,
jossa varhaiskasvatushenkilostd ja vanhemmat tietoisesti sitoutuvat lapsen
kasvun, kehityksen ja oppimisen tukemiseen. Kasvatuskumppanuus tulee
nahda keinona tehda laadukasta varhaiskasvatustyota. Paavastuu
kasvatuskumppanuuden rakentamisesta ja yllapitamisesta on
varhaiskasvatuksen ammattilaisilla. (Friman 2012, 37; Kekkonen 2012,160;
Jarvinen ym. 2009, 118-120.)

Paivahoitojarjestelmaa on  pidetty yhtena laajan  hyvinvointivaltion
tunnusmerkkind. Paivahoidon varhaiskasvatuksen tehtdvana on lapsen
kaikinpuolisen hyvinvoinnin ja myonteisen kehityksen edistaminen yhdessa
vanhempien kanssa. Lapsia koskeva lainsaadantomme korostaa paitsi lasten
syntyperasta riippumatonta yhdenvertaista asemaa myds vanhemmuutta ja
kotien kasvatuksen merkitystd. Vanhemmuus on saamassa uudenlaisen
merkityksen ja painoarvon myos julkisissa varhaiskasvatusinstituutioissa.
Subjektiivinen oikeus paivahoitopaikkaan ja mahdollisuus lapsensa
hoitojarjestelyjen valintaan on tuonut vanhemmat paivahoidon asiakkaina
nakyvammiksi. Nayttaisi silta, ettd vanhempien mahdollisuus Ilapsensa
hoitojarjestelyn valintaan on samalla lisannyt vanhempien tietoista halua
vaikuttaa lapsensa varhaiskasvatusymparistoon ja sen sisaltdihin. On
perusteltua vaittaa, ettda vanhemmuuden kohtaaminen on vaativampi osa
paivahoidon ammatillista osaamista kuin ennen. (Sosiaali- ja terveysministerio
2002.)

3.1.3 Perehdyttamisen merkitys tydsuojelun nakokulmasta

TyOsuojelutoiminnan tarkoituksena on parantaa tyOoymparistda ja tydoloja

tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Olennaista on ennalta
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ehkaistd ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tydsta ja

tydymparistosta johtuvia tydntekijdiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.
Taman paivan tyoelamassa tyosuojelun keskeisia vaikuttamisen kohteita
ovatkin tyontekijoiden henkisen hyvinvoinnin ja tydssa jaksamisen edistaminen,
tydolosuhteiden kehittdminen ja tapaturmien torjunta. (Tyodturvallisuuskeskus
2006.) Hyvalla perehdyttamiselld voidaan ehkaista tyotapaturmia ja edistaa

tyossa jaksamista.

Tydsuojelulla tarkoitetaan kaikkea sitd toimintaa, jolla pyritddn varmistamaan,
etteivat tyontekijan terveys ja turvallisuus tyon johdosta vaarannu. Toisena
tehtavana on taata organisaation hairioton toiminta. Edella mainitun lisaksi on
entistd enemman alettu Kkiinnittdd huomiota ty0ssd jaksamiseen ja
tyoviihtyvyyteen. Paivakotitydssd parasta ovat lapset, mutta pahinta tyon
hallitsemattomuus ja kiire. Kiireen tunne syntyy monista syista: epaselvasta
tyonjaosta, tyotaitojen ja osaamisen heikkoudesta, jasentymattomista
tavoitteista, riittamattomasta henkildokunnasta, johtamisen vaikeuksista ja liian
vahaisistda muista resursseista. Hyva tyOymparistd auttaa tyontekijoita
toteuttamaan perustehtavaansa. Tyolle asetettujen tavoitteiden
saavuttamisessa valineita ovat vanhempien ja hoitohenkiloston valisen
yhteistyon seka tyontekijoiden ammattitaidon lisaksi rakennukset tiloineen ja
sisustuksineen, piha-alue ja luonto leikkimahdollisuuksineen, |ahiymparistd
palveluineen eli koko fyysinen ymparistd. Tyon sisalldon ja tyétilojen
suunnittelussa ja toteutuksessa tulee ergonomiatietoa soveltamalla saavuttaa
samalla kertaa lapsille sopiva toimintaymparistd ja henkilokunnalle
ergonomisesti hyva tyopaikka. (Hokkanen ym. 2008, 48; Keskinen 2001, 65;
Mykkanen 2001, 56.)

Paivahoidossa korostetaan turvallisuuskasvatusta ja turvallisuuden ehdotonta
vaalimista. Paivahoitopaikassa varhaiskasvatuksen ammattilaiset vastaavat
turvallisuudesta. Kasvattajat luovat lapsen kehitystasoa ja tarpeita vastaavan
turvallisen kasvu- ja toimintaympariston kullekin lapselle ja lapsiryhmalle
valtakunnallisen turvallisuussuunnitelman mukaisesti. Sosiaali- ja
terveysministerio on julkaissut vuonna 2008 valtakunnalliset paivahoidon
turvallisuusohjeet. Opas sisaltaa kaikki turvallisuuteen ja
turvallisuuskasvatukseen liittyvat riskit seka ohjeet, joita tulee noudattaa.

Tydnantajan on huolehdittava riittavasta koulutuksesta, paivahoidon
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riskitilanteiden kartoituksesta ja riskitilanteiden saanndllisesta harjoittelusta seka

uusien tyontekijdiden perehdytyksesta. (Jarvinen ym. 2009, 141-145;
Paivahoidon turvallisuussuunnittelu 2008.)

Paivahoidon turvallisuussuunnitelma on lakisaateista pelastussuunnitelmaa
laajempi  kokonaisturvallisuuden parantamiseen ja yllapitoon tarkoitettu
suunnitelma-asiakirja. Sen merkitys korostuu silloin, kun toimintayksikon koko
tai kiinteiston huoneistojen lukumaara ei edellytd pelastussuunnitelman
laatimista. Turvallisuussuunnitelmassa vahinkoriskit on jaettu henkil6-, toiminta-,
omaisuus- ja tietoriskeihin seka muihin riskeihin. Keskeisia henkiloriskeja ovat
lapsen paivahoidosta hakemiseen liittyvat tilanteet, lasten ja henkilokunnan
sairaudet ja tapaturmat, liikkkuminen toimintayksikon ulkopuolella, lapsen
katoaminen paivahoidosta ja uhkaavasti kayttdytyvan henkilon kohtaaminen.
Toimintariskeista  kasitellaan esimerkiksi  henkilokunnan riittavyytta ja
kelpoisuutta, tukitoimintoja, kiinteiston toimintaa, piha- ja leikkialueita, sisa- ja
ulkotilojen esteettomyytta ja toimintayksikon ymparistda. Omaisuusriskeista
merkittdvia ovat muun muassa Kkiinteiston tulipalot seka kosteus- ja
homeongelmat. Tietoriskeja aiheutuu salassa pidettavien asiakirjojen
sailyttamisesta, kasittelysta ja havittamisesta. Paivahoitotoiminnan muut riskit
ovat paaasiassa palvelun tuottamiseen liittyvia vastuu- ja laaturiskeja. (Jarvinen
ym. 2009, 142.)

3.2 Varhaiskasvatusta ohjaavat lait, maaraykset ja sopimukset

Varhaiskasvatusta ohjaavat useat eri lait, maaraykset ja sopimukset.
Paivahoitoa on jarjestettava lain 11 §:n mukaan kunnan jarjestdmana tai kunnan
valvomana siind laajuudessa ja sellaisin toimintamuodoin kuin kunnassa
esiintyva tarve edellyttda. Kunnan on lisaksi huolehdittava siitd, etta lapsen
vanhemmat tai muut huoltajat voivat saada lapselle kunnan jarjestaman
paivahoitopaikan sen ajan paatyttya, jolta voidaan suorittaa
sairasvakuutuslaissa tarkoitettua aitiys-, isyys- ja vanhempainrahaa ja etta lapsi
voi olla paivahoidossa, kunnes han siirtyy perusopetuslaissa tarkoitettuna
oppivelvollisena perusopetukseen. Paivahoitoa on jarjestettava osa-aikaisesti
kun lapsi ennen perusopetuslaissa tarkoitettua oppivelvollisuusikaa osallistuu
esiopetukseen. (Raty & Valimaki 2001, 31; Laki lasten paivahoidosta 1973.)
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Paivahoitolaki on annettu 1973. Varhaiskasvatusta maarittelevat osat lakiin

saadettin  1983. Viimeisin, vanhempien oikeutta lapsensa paivahoitoon
koskettava lain kohta vahvistettin 1990 -luvulla. Varhaiskasvatuksen lakien,
maaraysten ja sopimusten myota taataan asiakkaiden ja tyontekijoiden
oikeusturva. Maaraysten ja ohjeitten tavoitteena on myods turvata laadukas
varhaiskasvatustoiminta. Esimerkiksi paivahoitolain 2 A §n mukaan
paivahoidon tavoitteena on tukea paivahoidossa olevien lasten koteja naiden
kasvatustehtavassa ja yhdessa kotien kanssa edistaa lapsen persoonallisuuden
tasapainoista kehitysta. (Nivala 1999, 5; Jarvinen ym. 2009, 88; Raty & Valimaki
2001, 29.)

Paivahoitolain 5 §:ssa on saadetty paivakodissa ja perhepaivakodissa
hoidettavien lasten maarasta seka hoito- ja kasvatustehtdvaan osallistuvasta
henkilostosta. Asiasta on tarkemmin saadetty paivahoitoasetuksen (806/1992)
6 §:ssa. Paivahoitoasetuksen maarittelemaa lasten hoito- ja kasvatusvastuussa
olevaa henkildokuntaa ovat paivakodin johtaja tai paivahoidon esimies,
paivakodin opettajat: lastentarhanopettaja, sosiaalikasvattaja, sosionomi,
erityislastentarhanopettaja ja kiertava erityislastentarhanopettaja seka hoitajat:
l&hihoitaja, lastenhoitaja, paivahoitaja ja perhepaivahoitaja. Saannoksen
mukaan paivakodissa tulee hoito ja kasvatustehtavissa olla vahintdan yksi
henkild, jolla on sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusehdoista
annetun asetuksen (804/92) 4 tai 5 §:sssa saadetty ammatillinen kelpoisuus,
enintdan seitseman kokopaivahoidossa olevaa kolme vuotta tayttanytta lasta
kohden. Enintdan neljaa alle kolme vuotiasta lasta kohden tulee paivakodissa
hoito- ja kasvatustehtavissa samoin olla vahintaan yksi henkild, jolla on edella
saadetty ammatillinen kelpoisuus. (Raty & Valimaki 2001, 30, Jarvinen 2009,
201)

Liki 40 vuoden aikana paivahoitolakia ja sen asetuksia on muutettu monta
kertaa. Esimerkiksi vuonna 1983 siihen lisattiin kasvatustavoitepykala. Vuonna
1992 muutettiin lapsiryhmien muodostamista koskeneita saadoksia ja ryhmista
siirryttiin niin sanottuun suhdelukukaytantoon. Vuonna 2001 kuusivuotiaiden
maksuton esiopetus saadettin kymmenien vuosien taistelujen jalkeen osaksi

perusopetusta (Komi 2012, 14-15.)
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Varhaiskasvatuksen laadunhallinnan perustana ovat viralliset,

varhaiskasvatusta sitovat kansalliset ja kansainvaliset asiakirjat. Paivahoito on
edelleen sosiaalihuoltolain (710/1982) 17 §:ssa tarkoitettu sosiaalipalvelu eli sita
koskee sosiaalihuollon vyleislainsaadantd. Keskeisia paivahoitoa koskevia
saadoksia ovat mm. laki (36/1973) ja asetus (239/1973) lasten paivahoidosta,
laki sosiaali- huollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista
(272/2005), laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista (734/1992)
seka laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000). Nama
saadokset ohjaavat varhaiskasvatuksen laatua ja saatelevat sen toteuttamista

ja jarjestamista.

Varhaiskasvatuksen ja sen laadun kehittamisen tueksi on viime vuosien aikana
laadittu  useita valtakunnallisia asiakirjoja kuten Varhaiskasvatuksen
valtakunnalliset linjaukset ja Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet. Linjaukset
luovat perustan varhaiskasvatussuunnitelman perusteille, joka ohjaa sisallon ja
laadun toteutumista valtakunnallisesti. Asiakkaan tarpeisiin vastaaminen on
keskeisinta laatutydssa. Laatu yhdistetaan myos suorituskyvyn parantamiseen,
henkiloston muutosvalmiuteen seka toiminnan kehittamiseen ja avoimuuteen
seka tydntekijdiden hyvinvointiin. (Jarvinen ym. 2009, 201; Kiiskinen &
Huovinen 2011.) Varhaiskasvatus siirtyy kuitenkin valtionhallinnossa sosiaali- ja
terveysministeriosta opetus- ja kulttuuriministerioén vuoden 2013 alusta ja
hallitusohjelmaan on myoOs kirjattu varhaiskasvatuslain saataminen, joten
nahtavaksi jaa miten saadokset tulevat muuttumaan. (Sosiaali- ja

terveyslautakunta 2011).

3.3 Varhaiskasvatuksen osaamisalueet paivakodin toimintaymparistossa

Asiantuntija on oman alansa osaava ja taitava huippusuorittaja.
Varhaiskasvatuksen asiantuntijat ovat kasvatusalan ammattilaisia, joiden
paaasiallinen toimintaymparisté on paivahoito eri muodoissaan. (Happo 2006,
5) Maailman ja tydn muuttuessa tydssa tarvitaan yha enemman taitoa selviytya
uudenlaisista toimintakaytannoista ja tyodtehtavista seka taitoa kehittaa tyota
vastaamaan paremmin sille asetettuja tavoitteita. Toimintakaytantojen
muutokset vaativat tyontekijalta tiedostavaa otetta tyohon ja teoreettisempaa

tietoperustaa. (Jarvinen ym. 2009, 182.) Myods varhaiskasvatussuunnitelma
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ohjaa tydon tekemistd. Seuraavassa tarkastellaan paivakotityon edellyttdamaa

osaamista. Karila ja Nummenmaa (2001, 26—35) ovat maaritelleet paivakotitydn
keskeiset osaamisalueet. Lisaksi he ovat jasentaneet kullekin osaamisalueelle
tyypilliset ydinosaamisen alueet, jotka ovat keskeisia taman hetken
paivakotitydossa. Taulukkoon on myds pyritty jasentdmaan kutakin

osaamisaluetta kuvaavia ydinosaamisen alueita (TAULUKKO 1).

TAULUKKO 1. Paivakotityon keskeiset osaamisalueet ja ydinosaaminen
KESKEISET OSAAMISALUEET YDINOSAAMINEN

[Toimintaympariston ja
perustehtavien tulkintaan - Kontekstiosaaminen
littyvéd osaaminen

\Varhaiskasvatukseen - Kasvatusosaaminen
littyvéd osaaminen - Hoito-osaaminen

- Pedagoginen osaaminen
Yhteistydhon ja - Vuorovaikutusosaaminen
vuorovaikutukseen - Yhteistydosaaminen
Jatkuvaan kehittamiseen - Reflektio-osaaminen
littyvd osaaminen - Tiedonhallinta-osaaminen

(Karila & Nummenmaa 2001, 33.)

Osaamisalueiden kautta tulee hyvin esille se, kuinka laaja-alaista osaamista

varhaiskasvattajilla tulee olla tydssaan.

3.3.1 Toimintaympariston ja perustehtavien tulkintaan liittyva osaaminen

Yhteiskunnallinen ymparistd on muodostanut paivakotitydlle erilaiset
edellytykset eri aikoina. Tietoisuus siita yhteiskunnallisesta ja kulttuurisesta
maailmasta missa paivakoti sijaitsee, auttaa henkilokuntaa nakemaan tyonsa
yhteyden osana laajempaa kokonaisuutta. Tata kutsutaan toimintaympéristén ja
perustehtavien tulkintaan liittyvéksi osaamisalueeksi tai kontekstiosaamiseksi.
Kontekstuaalisuudella tarkoitetaankin sellaista nakokulmaa jossa lapsi ja hanen
kasvuymparistonsd nahdaan erottamattomina lahtokohtina kun tarkastellaan
lapsen kasvua ja oppimista. Kontekstuaalinen nakokulma edellyttaa, etta
jokaisen yksittaisen lapsen kulttuurisia lahtokohtia kunnioitetaan ja ne
huomioidaan lapsikohtaisten tavoitteiden asettamisessa ja arvioimisessa. Tama
tarkoittaa sita, etta kasvatus ja opetus lahtevat lapsen arjesta. (Karila &
Nummenmaa 2001, 27; Hujala ym. 2007, 19; Heikka, Hujala, Turja 2009, 44.)
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Arjen ty6 paivakodissa toteutuu henkiloston, lasten ja vanhempien valisessa

avoimessa  vuorovaikutuksessa. Jokainen, joka  osallistuu tahan
vuorovaikutukseen, on samalla sidoksissa myos muuhun yhteiskunnalliseen
ymparistoon. Erilaisten perheiden kanssa tydskenteleminen vaatii hyvaa
kulttuurista lukutaitoa. On kyettava ymmartamaan erilaisista elamanarvoista ja
tilanteista nousevia kasvatuksen tavoitteita ja toivomuksia, joita perheet oman
lapsensa kasvatukselle asettavat. MyOs lapsen ja perheiden arjen
kokonaisuuden ymmartaminen on tarkeaa, jotta paivakodissa tehtava tyo voisi
toimia luontevana osana tassda  kokonaisuudessa. Kulttuurin  ja
yhteiskunnallisten instituutioiden toiminnan tunteminen sisaltyykin
toimintaymparistoon  ja  perustehtaviin  liittyvdan  osaamisalueeseen.
Vanhemmat ja kasvattajat keskustelevat ja rakentavat yhteista ymmarrysta
kasvatuspaamaarien, kasvatusarvojen, kasvatusmenetelmien, kasvatuksellisen
toiminnan, lapsi- ja ihmiskasityksen pohjalta. (Karila & Nummenmaa 2001, 28;
Kaskela & Kekkonen 2006, 28.)

Toimintaympariston ja perustehtavien tulkintaan liittyvdaan osaamisalueeseen
kuuluu lisaksi myos tietoisuus tyota kulloinkin ohjaavasta lainsaadannosta ja
muusta ohjauksesta. Varhaiskasvatusta ohjataan seka valtakunnallisilla etta
kunnan omilla asiakirjoilla. Valtakunnallisia paivahoitoa ohjaavia ohjeita ovat:
lastenpaivahoitoa ja esiopetusta ohjaavat lait ja asetukset, varhaiskasvatuksen
valtakunnalliset  linjaukset, varhaiskasvatussuunnitelman perusteet ja
esiopetuksen opetussuunnitelman perusteet. Kunnallisia ohjeita ovat kunnan
varhaiskasvatuksen linjaukset ja  strategiat, kunnan ja  yksikon
varhaiskasvatussuunnitelma ja esiopetuksen suunnitelma. Naiden lisaksi ovat
yksikk okohtaiset varhaiskasvatussuunnitelmat ja lapsikohtaiset
varhaiskasvatussuunnitelmat ja esiopetuksen suunnitelmat. (Karila &

Nummenmaa 2001, 28; Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 8-9.)

3.3.2 Varhaiskasvatukseen liittyva osaaminen

Tydn substanssiin eli varhaiskasvatukseen liittyvd osaamisalue koostuu Karilan

ja Nummenmaan (2001) mukaan ydinosaamisesta johon kuuluvat hoito-

osaaminen ja pedagoginen osaaminen.
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Henkiléston  vankka  kasvatusosaaminen luo perustan laadukkaan

paivakotitoiminnan toteuttamiselle. Kasvatuksessa ei ole lasna vain mennyt ja
tuleva ulottuvuus, vaan kasvatuksellisen vuorovaikutuksen nakokulmasta
kasvatus toteutuu tassa ja nyt. Jokainen paivakodin tyontekija on
kasvatuksellisessa vuorovaikutuksessa paivakodin lasten kanssa, jonka laadun
tiedostaminen ja kehittaminen ovat tarkeita kasvatusosaamiseen liittyvia
seikkoja. Moniammatillisen tyoryhman kaikkia jasenia koskeva osaamisen
haaste on lisdksi laadukkaan oppimisympariston muodostaminen. Jotta
henkilostd  kykenisi  rakentamaan lapsille laadukkaan  kasvu- ja
oppimisympariston, heidan on tunnettava lapsen kehitysta ja sen ymparistolle
asettamia vaatimuksia. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005,31;
Karila & Nummenmaa 2001, 29-31.)

Alle kouluikaisen lapsen suotuisan kehityksen kannalta on ensiarvoisen tarkeaa
huomioida hanen  kokonaisvaltainen hyvinvointinsa.  Varhaiskasvatus
toteutuukin kokonaisuutena, jossa hoito, kasvatus ja opetus nivoutuvat toisiinsa.
Nama varhaiskasvatuksen osa-alueet painottuvat eri tavoin eri-ikaisilla lapsilla.
Mita pienempi lapsi on, sita suurempi osa kasvattajan ja lapsen
vuorovaikutuksesta tapahtuu hoitotilanteissa. Nama ovat samalla myos
kasvatus ja opetustilanteita, joilla on merkitysta seka lapsen yleiselle
hyvinvoinnille ettd oppimiselle. Tama edellyttdd henkildstolta hoito-osaamista.
Hoito-osaaminen koostuu varhaiskasvatuksessa niista tiedoista ja taidoista,
joita tarvitaan laadukkaan ravinnon, riittavan ulkoilun ja liikkunnan, sopivan levon
ja aktiivisen toiminnan vaihtelun turvaamiseen lapsille. Lapsen fyysinen
hyvinvointi muodostaa perustan hanen kasvulleen, kehitykselleen ja
oppimiselleen. Hyva hoito muodostaakin perustan kaikelle laadukkaalle
toiminnalle varhaiskasvatuksessa. (Karila & Nummenmaa 2001, 31;

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 15-16.)

Opettajan kasvatus- ja opetustyd perustuu pedagogiseen tietoisuuteen, joka
rakentuu tavoitetietoisuudesta, kontekstitietoisuudesta ja tietoisuudesta siita,
miten pieni lapsi oppii ja miten oppimista voidaan edistad. Pedagogista
osaamista varhaiskasvatuksen henkilostolta tarvitaan, jotta lapsen kehityksen ja
oppimisen tukeminen mahdollistuisi paivakotiymparistossa. Henkiloston on
tunnettava hyvin ikdkaudelle soveltuvia pedagogisia menetelmia, jotta he

kykenevat ottamaan niita kayttoon sopivissa tilanteissa. Arviointi on
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opettamisen, kasvattamisen sekd vanhempien kanssa tehtavan yhteistyon

tyovaline ja liittyy nain pedagogiseen osaamiseen. Arviointi tapahtuu
varhaiskasvatuksen arjessa kun opettaja kuulee lasten keskusteluja, havainnoi
lasten tekemisia ja tekee johtopaatoksia nakemastaan ja kokemastaan
arkitydssa. Arviointi tukee lapsen oppimista ja kehitystd mahdollistamalla
oppimisen  jatkumon  varhaiskasvatuksessa seka lapsen  siirtyessa
varhaiskasvatuksesta esiopetukseen ja alkuopetukseen. (Karila & Nummenmaa
2001, 31; Hujala ym. 2007, 31, 71; Heikka ym 2009, 41; 59-61.)

3.3.3 Yhteistyohon ja vuorovaikutukseen liittyva osaaminen

Maailma on monimutkaistunut, eikd ammattilaiselle enaa riita, etta han osaa
toistaa ja noudattaa vanhoja hyviksi koettuja toimintatapoja. Keskeisia
ammattitaidon  osa-alueita ovat oppimaan oppimisen taito seka

ongelmanratkaisu- ja vuorovaikutustaidot. (Jarvinen ym. 2009, 181.)

Paivakotityd on perusolemukseltaan yhteisollista tyota. Taman vuoksi
henkilostolle on valttamatonta yhteistydhon ja vuorovaikutukseen liittyva
osaaminen. Kieli ei ole varhaiskasvatuksessa erillinen sisaltd, vaan se lapaisee
kaikki toiminnan alueet ja sisalldlliset orientaatiot Suunnitellessaan lapsen
varhaiskasvatusta, opettaja ottaa kielen osuuden aina huomioon. Lapsen
kasvu- ja oppimisprosessissa kielen merkitys on keskeinen. Laadukas
varhaiskasvatus on monimuotoista toimintaa, joka edellyttdaa eri tahojen
yhteisty6ta. Keskeisia yhteistyotahoja varhaiskasvatuksessa ovat opetus-,
sosiaali-, terveys-, Kkulttuuri- ja liikuntatoimi, yksityiset palveluntuottajat,
seurakunnat, jarjestot, oppilaitokset ja sosiaalialan osaamiskeskukset.
Vanhemmat ovat paivahoitohenkiloston tarkeimmat paivittaiset
yhteistydkumppanit, kuten luvussa kolme jo todettiinkin. Kasvatuskumppanuus
tuottaa mukanaan vaatimuksen yhteistydbosaamisesta. Tuota osaamista
tarvitaan vanhempien, muun henkiloston ja keskeisten
yhteistyOkumppaneidenkin kanssa tydskenneltaessa. Henkilosto vastaa siita,
ettd kasvatuskumppanuus sisadltyy alusta alkaen osaksi perheiden ja
paivahoidon yhteistyota ja lapsen varhaiskasvatusta. Kasvatuskumppanuus on
ammatillista toimintaa, jossa vanhemmille jarjestetdan mahdollisuuksia

osallistua omaa lastaan, mutta myos koko paivakotia/lapsiryhmaa koskeviin
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kasvatuskeskusteluihin. Keskusteluissa vanhempien ja kasvattajien tiedot

yhdistyvat. Kasvatuskumppanuus  merkitseekin  varhaiskasvattajien ja
vanhempien roolien ja suhteen monipuolistamista ja syventamista paivahoidon
ja perheiden yhteisty6ssa. (Heikka ym. 2009, 18.; Karila & Nummenmaa 2001,
32; Hujala ym. 2007, 65, 79; Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 10;
Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 31; Kaskela & Kekkonen 2006,
17-19.)

Yhteistydosaamisen yksi keskeinen ulottuvuus on lisdksi tydn kielellinen
hallinta. Tyon kielellisen hallinnan merkitys on noussut selvasti esille viime
vuosina esimerkiksi esiopetussuunnitelmia laadittaessa ja esi- ja alkuopetuksen
jatkumoa rakennettaessa. Tyoskentely on vaatinut yhteisty6ta seka paivakotien
sisalla ettd koulujen opettajien kanssa, mika taas on edellyttanyt kyvykkyytta
kuvata ja perustella omia nakokantoja kielellisesti. Kasvatuksellinen
vuorovaikutus on paivakotityon keskeinen ulottuvuus. Niinpa vuorovaikutukseen
littyva osaaminen on tarked kaikille kasvatukseen osallistuville. (Karila &
Nummenmaa 2001, 32.)

3.3.4 Jatkuvaan kehittdmiseen liittyva osaaminen

Jatkuvaan kehittamiseen liittyva osaaminen on keskeista muuttuvassa
tyoymparistossa. Nykyisen kasityksen mukaan ammatillinen peruskoulutus
kykenee tarjpamaan ainoastaan perustan ammattitaidon tai asiantuntijuuden
kehittymiselle. Muuttuvat tyon ehdot ja tiedon nopea lisdantyminen ovat
siitdneet  asiantuntijuuden ja osaamisen kehittymisen painopisteen
tydssaoppimiseen. Tydssaoppiminen vaatii tiettya osaamista kaikilta paivakodin
tyontekijoiltd. Oman tyon arviointi ja tutkiminen, reflektiivinen tyoote, edellyttavat
reflektio-osaamista. Arvioinnin ja palautteen saaminen ja antaminen ovat tarkea
osa oppimista. llman palautetta ja sen pohjalta tehtyja korjaustoimenpiteita
toiminta ja menettelytavat eivat kehity. Arviointitaitoja ja arviointia voi ja taytyy
kehittda jatkuvasti myos yhteisollisesti. Arviointi on yhteisty6ta, johon voivat
osallistua kaikki oppimistapahtumassa mukana olevat. Ohjaava ja kannustava
arviointi on jatkuvaa eri osapuolten valista vuorovaikutteista keskustelua, jossa
kuunnellaan toisten mielipiteita. Siina myos kehitetaan itsearvioinnin

edellytyksia. Kyky havainnoida ja arvioida omaa oppimistaan ja toimintaansa
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kuvastaa oppimaan oppimisen valmiuksia. (Karila & Nummenmaa 2001, 32-33;

Jarvinen ym. 2009, 186.)

Oman kasvattajuuden ja sen taustalla olevien arvojen ja eettisten periaatteiden
tiedostaminen on kasvattajan tydssa myds tarkeaa. Oman tydn pohtiminen ja
arviointi auttavat kasvattajaa toimimaan tietoisesti eettisesti ja ammatillisesti
kestavien toimintaperiaatteiden mukaisesti. Ammatillinen ja koulutuksen
tuottama tieto ja kokemus luovat perustan osaamiselle. Kasvattajayhteiso
dokumentoi, arvioi ja pyrkii jatkuvasti kehittdmaan toimintaansa. Kasvattajat
yllapitavat ja kehittavat ammatillista osaamistaan seka tiedostavat
varhaiskasvatuksen muuttuvat tarpeet. Tiedon saanti on nopeutunut ja uutta
tietoa tuotetaan varhaiskasvatuksen saralla jatkuvasti kumoten samalla vanhaa
tietoa. Tama edellyttda henkilostolta tiedon hankinnan ja prosessoinnin taitoja.
Naihin liittyy myos kriittinen suhtautuminen tietoon. Kasvattajat tiedostavat
teknologisen kehityksen uudet mahdollisuudet seka ottavat harkiten huomioon
tieto- ja viestintatekniikan hyodyt ja mahdollisuudet tyossa. Tallaista osaamista
voidaan kutsua tiedonhallinta-osaamiseksi. (Karila & Nummenmaa 2001, 33;

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2005, 16-17.)
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4 PEREHDYTTAMINEN JOHTAMISEN VALINEENA

4.1 Paivahoidon johtajuus

Johtaminen maaritellaan toiminnaksi, jonka avulla ihmisten
tyopanosta ja fyysisid voimavaroja pystytdan hankkimaan,
kohdentamaan ja hyodyntamaan tehokkaasti tietyn tavoitteen
saavuttamiseksi. (-) Johtamisen tarkoituksena on saada erilaiset,
usein eri asemissa olevat ja eri tavoin vaikutusvaltaiset yksilot
toimimaan tyOorganisaation arjessa, jossa yhteistoiminta on
valttamatonta yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (Seeck 2008,
18.)

Paivakodin johtajan tehtavana on paivakotitoiminnan kehittaminen seka
henkilokunnan tukeminen ja ohjaaminen erityista hoitoa ja kasvatusta
tarvitsevien lasten ja naiden vanhempien kohtaamisessa, ongelmien
huomaamisessa ja tarpeisiin vastaamisessa. Hanen tulee edesauttaa ja tukea
kasvatusyhteison muodostumista, luoda toisaalta paivakodin sisalla
tyontekijoiden  valilla ja toisaalta paivakodin  vanhempien  valilla
yhteistydmyodnteinen ilmapiiri ja aikaansaada yhdessa henkildkunnan ja
vanhempien kanssa yhteistyOratkaisuja. Paivakodin johtajan pitaa tukea
henkildkuntaa ty0ssa jaksamisessa seka kehittymisessa kasvattajina ja
yhteistyontekijoina. Paivakodin toiminnan johtamisessa pyritaan
johdonmukaisen kasvuprosessin luomiseen lasten keskinaisissa seka lasten ja
aikuisten valisissa suhteissa. Lisaksi pyritaan edistamaan aikuisten keskinaista
vuorovaikutusta niin henkilokunnan keskuudessa kuin myos henkilokunnan ja
lasten vanhempien valilla. Jatkuva toiminnan parantaminen, innovatiivisuus,
palkitseminen ja tunnustus tydstd luovat pohjaa tyOyhteison hyvinvoinnille.
Keskeinen toimivaa tyoyhteisoa kuvaava piirre on ilmapiiri. Kun ilmapiiri ja
ihmissuhteet ovat hyvia, voivat tyontekijat suunnata kaiken tarmonsa
perustehtavaan eika energiaa kulu ristiriitojen hallintaan. (Keskinen & Virtanen
1999, 69-72; Simola & Kinnunen 2005, 132-136.)

Paivakodin johtajan tyon vaikeuttaa leimaa se, etta paivakodin johtajuudelle on
ominaista matala organisaatio ja "havitetty johtajuus”. Tama merkitsee sita, etta
paivakotityd on voimakkaasti tiimiytynyt ja paivakodin johtajalla ja hanen

alaisillaan on sama peruskoulutus, joten johtajuuden ottaminen on hyvin
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vaikeaa. Paivakodin pedagogista johtajuutta maaritellessaan Siv Their jakaa

johtajuuden kahteen osa-alueeseen.  Asiakaskeskeinen  johtaminen
(management) sisaltda hallinnollisen ja paivittaisjohtamisen nakoékulman.
Ihmiskeskeinen johtaminen (leadership) puolestaan keskittyy ihmisten ja
vuorovaikutuksen ymmartamiseen ja ohjaamiseen (Nummi, 1997; Their 1994,
15.) Nivala (2001) puolestaan tekee paivahoidon johtajuutta kasiteltdessa kaksi
rajaavaa tasmennysta. Ensinnakin yksik0ssa oleva paivakodin johtajuus on
selvasti  jakautunut johtajuuden luonteen mukaan hallinnolliseen ja
lapsiryhmavastuiseen johtajuuteen. Toiseksi osalla johtajista on johdettavanaan
erittdain laaja palvelutarjonta. Esimerkiksi paivakodin johtajan alaisuudessa

voivat toimia myos lahialueen perhepaivahoitajat.

Johtajuus on toimintaan vaikuttamista seka yksikon sisalla ettd ymparodivan
yhteiskunnan suuntaan. Paivakodinjohtaja kantaa vastuun yksikon paatoksista,
perustehtavan toteuttamisesta ja kehittamisesta, tyoyhteison toiminnasta,
yhteistyosta perheiden ja eri yhteistyotahojen kanssa seka ulkoisesta
vaikuttamisesta. Organisaation johtaminen perustuu tavoitteisiin, joita
organisaation tyodlle on asetettu; varhaiskasvatuksessa lasten hoidon,
kasvatuksen ja opetuksen tulee maarittdaa johtajuuden vydinsisalto.
Varhaispedagogiikka tulee saada johtamisen keskiodon. Pedagoginen johtajuus
on varhaiskasvatuksen laadun perusta. Varhaiskasvatuksen pedagogiikan tulisi
maaritella johtajuutta kaikilla tasoilla. (Oleander 2007, 5.) Luodakseen vahvan
pedagogisen johtajuuden paivakodin johtaja tarvitsee tyovalineitd, joiden avulla
han voi kasvattaa tietdmystaan tyontekijoiden osaamisesta, toiminnan laadusta
ja kehittamistarpeista kyetakseen toimimaan suunnannayttdjana kohti yhteista
visiota ja tavoitetta. Perehdyttaminen onkin keskeinen henkilostojohtamisen

tyovaline, joka luo hyvan pohjan taman yhteisen tyon tekemiselle.

4.2 Osaamisen johtaminen ja perehdyttaminen

Henkildstojohtamisen keskeisia toimintoja ovat henkiloston rekrytointi, valinta,
perehdyttdminen, kehittdminen, urasuunnittelu ja tydsuorituksen arviointi. Kun
henkilostostrategia luodaan osaamisen pohjalle, kompetenssinakokulma liittyy
kaikkiin edella mainittuihin toimintoihin. Perehdyttaminen on jaanyt osaamisen

johtamisessa vahemmalle huomiolle viime aikoina, mutta sen merkitys on
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osaamisen kaytolle ensiarvoisen tarkea kaikissa organisaatiossa. (Kirjavainen &

Laakso-Manninen 2000, 11; Pakarinen 2010, 30.)

Virtainlahden (2009) mukaan englannin kielen knowledge management
kaannetaan usein suomeksi joko osaamisen tai tiedon johtamiseksi. Osaamisen
johtamisella tarkoitetaan kaytannossa laajempaa lahestymistapaa, kuin tiedon
johtaminen joka keskittyy kapeampaan sektoriin eli tiedon luomiseen,
varastointiin ja kayttamiseen. Osaamisen johtaminen ja siihen liittyva toiminta
kasittavat maaritelman mukaan kaiken sellaisen tarkoituksellisen toiminnan,
jonka avulla yrityksen strategian edellyttamaa osaamista vaalitaan, kehitetaan,
uudistetaan ja hankitaan. Osaamisen johtamisella tarkoitetaan laajaa
johtamisen kokonaisuutta, johtamisen jarjestelmaa, jonka varassa ja ohjaamana

osaamisen johtaminen tapahtuu. (Viitala 2005, 14).

Osaamisen johtamisen tarkein tavoite on rakentaa siltaa yrityksen strategian ja
yksildiden osaamisten valille. Yksildiden henkilokohtaisista osaamisista
muodostuu varanto, jonka varassa toimintamallit, prosessit, rakenteet ja muu
organisaatiossa nakyvaksi muovautunut tietamys kehittyy. Yksittaisen ihmisen
nakOkulmasta hanen osaamisensa on samalla perusta, jonka varassa han
onnistuu ja kehittyy omassa tehtavassaan ja tyOyhteisossaan. Osaamisen
johtaminen voi olla myos tietdmyksen johtamista, jolloin kehitetdan prosesseja,
joilla saadaan hiljainen tieto nakyvaksi ja siirretyksi organisaation osasta
toiseen. Kolmanneksi voi olla kysymys organisatorisesta oppimisesta, jolloin
tarkoituksena on kehittda kulttuuria sellaiseksi, joka kehittdd osaamista
jatkuvasti. Seka yksilon kompetenssiin ettd organisaation kompetenssiin
voidaan vaikuttaa henkilostojohtamisella. (Viitala 2005, 109; Pakarinen 2010,
30.)

Osaamisen johtamisen nakokulmasta perehdyttamistd voidaan pitaa
sosialisaationa ja oppimisena, jonka paamaarana on sitoutuminen tyohon ja
organisaatioon. Rekrytointiprosessissa on saatu esille tyontekijan ns.
kompetenssipotentiaali. Se viittaa yksilon ominaisuuksiin, jotka ovat
valttamattomia tuloksen saavuttamiselle. Tulosten saavuttaminen riippuu
kuitenkin olosuhteista, jotka edistavat osaamisen esille paasya ja kayttda
organisaatiossa. Nama tilannetekijat liittyvat usein sosiaalisiin suhteisiin ja

rakenteisiin, jotka vaikuttavat osaamisen siirtymiseen organisaation osasta
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toiseen. Yksilokohtaiset kompetenssipotentiaalit ja organisaation erityispiirteet

vaikuttavat tyokompetenssiin, joka on vastaamista tyon vaatimuksiin.
Perehdyttamisen tulee tasta nakokulmasta olla vastavuoroista oppimista siten,
ettd myos uuden tyontekijan nakemykset tulevat kuulluiksi ja organisaatio voi
oppia myo6s hanen havainnoistaan, kysymyksistdaan ja osaamisestaan.
(Pakarinen 2010, 31.)

Esimies on keskeisessd asemassa myOs perehdyttamisessa osaamisen
nakokulmasta. Talldin perehdyttaminen liittyy varsinaisen perehdyttamisen
lisaksi esimiehen ja tyontekijan valisiin keskusteluihin tyon tavoitteista,
tyOsuorituksen  arvioinnista ja  kehittymis- ja  oppimissuunnitelmista.
Perehdyttaminen tulee kiintedksi osaksi muita henkilostdjohtamisen
toimenpiteitd ja osaamisen johtamista (Pakarinen 2010, 31). Osaamisen
johtamisen ulottuvuudet esimiestydssa ovat Viitalan (2002) mukaan oppimisen
suuntaaminen, oppimisprosessin tukeminen, oppimista edistavan ilmapiirin

luominen ja esimerkilla johtaminen.

Osaamisen johtaminen liittyy oleellisesti strategiseen johtamiseen. Strategia
maarittelee mita osaamista tarvitaan. Henkilostdjohtamisen alueella henkiloston
osaamisen kehittdminen on yksi tarkeimmista tehtavaalueista. Huotarin (2009,
181) vaitdskirjan mukaan tarkeimpina keinoina strategisessa osaamisen
johtamisessa ovat johdon oma strategisen johtamisen osaaminen ja luotuun
strategiaan sitoutuminen. Tulosten mukaan strategian siirtyminen henkiloston
osaamiseen edellyttaa strategista henkil Gstgjohtamista, jolloin
toimintaymparistossa tapahtuvat muutokset otetaan huomioon strategiaa
muotoiltaessa  ja siirretaan edelleen strategisessa viestinnassa
henkiléstojohtamiseen. Osallisuuden mahdollistaminen tuottaa paremman
tuloksen. Menetelmina on tyontekijoiden  osallistaminen  strategian
toteutumiseen usein toistuvalla ja eri tavoin toteutuvalla viestinnalla ja avoimella
vuoropuhelulla seka kaytanteilla joissa osallisuus aidosti toteutuu. Viitalan
(2005) mukaan ainoa keino luoda ja tukea osaamisen kehittymistd on tukea
siihen johtavia oppimisprosesseja. Henkiloston kehittaminen onkin Kiistatta
keskeinen osa osaamisen vaalimista, kehittamista ja uudistamista. Henkiloston
kehittaminen on osa laajaa osaamisen kehittamisjarjestelmaa, johon kuuluvat
osaamisstrategioiden maarittelyt tarvittavien osaamisten erittelyt ja arviointi,
kehittamistarpeiden maarittelyt ja kehityskeskustelut. (Viitala 2005, 135-254.)
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4.3 Lahijohtaja perehdyttajana

Lahijohtajan tavoite perehdyttdjana on varmistaa tulokkaan tyon kytkeytyminen
strategiaan, kartoittaa hanen osaamisensa seka luoda edellytykset keskinaiselle
yhteistydlle niin ryhmassa kuin tulokkaan ja esimiehen kesken. Perehdytys on
johtamista. Lahijohtajan perehdyttamistaidot ovat lahijohtajan johtamistaitoja.
Lahijohtajan tehtavana on helpottaa tulokkaan sitoutumista ja Iuoda
ymparistoon riittavasti selkeyttd seka huolehtia siita, ettd ohjaus sailyy sopivan
Idyhana ja aktivoivana, jotta tilaa jaa innovatiiviselle toiminnalle. Tarkeaa on
myos, etta esimies kertoo omasta tyostaan; roolista, vastuista, tavoitteista ja
tyoskentelytavastaan. Esimiehen vastuisiin perehdyttamisessa kuuluu muun
muassa perehdytysohjelman  suunnittelu, tydtilojen ja  tydvalineiden
jarjestaminen, tehtavien jako perehdytykseen osallistuville, uuden tyontekijan
vastaanottaminen, keskustelu tulokkaan kanssa, tyokavereiden esittely,
yritysesittely, varsinainen tyonopastus, selvitys tydsuojelusta, selvitys
henkilGista, joiden puoleen voi kdantya ja perehdytyksen seuraaminen. Esimies
vastaa siita, etta organisaatiossa on olemassa perehdyttamisprosessi ja siihen
on kaytettavissa tarvittavat resurssit. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189-190;
Hyppanen 2009, 195.)

Perehdyttamisen toteutus erottelee hyvat yritykset vahemman hyvista.
Myohemmin uhratut merkittavatkaan koulutuspanokset eivat anna taytta hyotya,
jos valmennukseen tulee vahan motivoituneita, turhautuneita henkiloita, jotka
kokemuksesta tietavat, kuinka mitaton merkitys yritykselle on uudella,
vaihtoehtoisella tiedolla. Monen kohdalla aikaisempien kokemusten perusteella
yrityksesta ja sen esimiehista muodostettujen kasitysten muuttaminen on
erittdin vaikeaa. (Helsila 2009, 50.)
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5 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA TUTKIMUSKYSYMYKSET

Opinnaytetyoni tarkoituksena on kehittda perehdytysta varhaiskasvatuksessa
paivakotikontekstissa. Tama tapahtuu tutkimalla millaista perehdytys
varhaiskasvatuksessa on, mitka ovat perehdytyksen haasteet ja kehittamisen
kohteet sekd mika perehdytyksessa on ollut onnistunutta. Lisaksi selvitan mika
on esimiesten nakemys perehdyttamisesta. Tavoitteena on kehittaa

perehdyttamisohjeistus varhaiskasvatukseen.

Tutkimuskysymykseni ovat:
Millaista on perehdytys varhaiskasvatuksessa?

Mika on esimiehen nakemys perehdyttamisesta?

Kehittamistoiminnassa voidaan korostaa pragmaattista kasitysta totuudesta,
jolloin sen karki kohdentuu kysymykseen tiedon kayttokelpoisuudesta. Tieto on
tosi, jos se on kayttokelpoista. Kehittdmistulosten kannalta kayttdkelpoisuus
tarkoittaa ennen kaikkea kehittamisprosessin seurauksena syntyneiden tulosten
hyodynnettavyytta. Tasta nakokulmasta on olennaista, etta arvioija esittaa
arviointiaineistojensa pohjalta selkeita toimintasuosituksia. (Toikko & Rantanen
2009, 125.) Tassa kehittamishankkeessa rakennan saamieni tulosten seka
vitekehyksena kaytetyn teorian perusteella suosituksen paivakodeille

perehdyttamisohjeistuksesta.

Tavoitteena tassa kehittamishankkeessani on selkiyttdd paivakotien
perehdyttamiskaytantoja luomalla perehdyttamisohjeistus tyontekijan
perehdyttamisen tueksi. Tasta hyotyy seka uusi tyontekija, timi etta koko
paivakoti. Uuden perehdyttdmisohjeistuksen avulla paivakodin perehdyttaminen
paranee, tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja varhaiskasvatustyon laatu

pysyy korkeana.
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6 KEHITTAMISTYON KAYTANNOLLISET JA METODISET PERUSTEET SEKA

TUTKIMUSPROSESSIN KUVAUS

6.1 Kehittdamiskumppanuus ja kehittdmisen lahtékohdat

YhteistyOkumppanina tassa opinnaytetyossa on Julkisten ja hyvinvointialojen
litto (JHL). Tutkimuksen lahtokohtana oli tarve kehittdd perehdyttamista
varhaiskasvatuksessa ja JHL onkin pyytanyt minua kehittamaan
perehdyttamisohjeistuksen varhaiskasvatukseen. Julkisten ja hyvinvointialojen
litto on ammattilitto, joka hoitaa useiden julkisia ja yksityisia
hyvinvointipalveluja tuottavien asioita. JHL:n jasenet tydskentelevat valtion,
kuntien, kuntayhtymien, seurakuntien, niiden liikelaitosten tai yhtididen,
yleishyodyllisten yhteisojen, julkiselle sektorille palveluja tuottavien yritysten tai

yhteisdjen palveluksessa ja vastaavilla toimialoilla. (JHL 2012.)

Varhaiskasvatuspalvelut ovat osa suomalaista palvelujarjestelmaa; ne ovat osa
lapsi- ja perhepalveluita ja lapsiperheiden tukijarjestelmaa. Se on sosiaali-,
terveys, ja opetustoimen hallinnoima kokonaisuus, jota kutsutaan
varhaiskasvatuspalveluiksi. Laki lasten paivahoidosta maaraa lapsen hoidon
jarjestamisesta joko paivakotihoitona, perhepaivahoitona, leikkitoimintana tai
muuna paivahoitotoimintana (Jarvinen ym. 2009, 98). Rajaan opinnaytetyoni
koskemaan paivakodeissa tehtavaa varhaiskasvatusta. Vaikka opinnaytetyon
kyselyn vastaajina on my0s perhepaivahoitajia, en kuitenkaan kohdista
opinnaytetyodtani perhepaivahoitoon silla perhepaivahoitajien perehdyttamista
on tutkittu ja esimerkiksi konsultointiyritys Verve on julkaissut seka
perhepaivahoitajille etta perhepaivahoitajien esimiehille suunnatut

perehdytysohjelmat.

Tutkimukseen osallistuu seka paivakotien esimiehia, etta varhaiskasvatuksen
hoitohenkilokuntaa. Perehdyttamissuunnitelmaa luodessani rajaan pois sijaiset,
opiskelijat ja muut lyhytaikaiset sijaiset seka erilaiset maahanmuuttajaryhmat,
joiden perehdytyksessa on otettava huomioon erityisia seikkoja. Pyrin
tuottamaan luonnoksen perehdyttamisen perusrungosta, ja kayttajan vastuulle
jaa rungon muokkaaminen kunkin yksikon erityishaasteiden tarpeita tayttavaksi.

Perehdyttamisohjeistusta ei tulla tdman opinnaytetydon puitteissa ottamaan
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kayttdéon ajan puutteen vuoksi. Ohjeistus tullaan kuitenkin kdymaan lapi yhden

paivakodin johtajan kanssa, joka kirjoittaa lausunnon sen kayttokelpoisuudesta
(LHTE 13). Ohjeistus julkaistaan kuitenkin osana tata opinnaytety6ta ja taman
opinnaytetyon tulokset ja materiaalit luovutetaan JHL:n kayttoon ja he voivat

julkaista niiden pohjalta oppaan perehdyttamisesta.

6.2 Toimintatutkimus

Tama tutkimus toteutetaan toimintatutkimuksena. Toimintatutkimuksesta on
esitetty lukuisia maaritelmia (Kuusela 2005, 10). Toimintatutkimuksen
syntymiselle tarkea tausta oli kuitenkin psykologi ja sosiaalipsykologi Kurt Lewin
(1890-1947) ja hanen tekemansa pienryhmatutkimukset 1930-1940-luvun
Amerikassa. Kurt Lewin kehitti toimintatutkimuksen (action research) idean
tutkiakseen sosiaalisia toimintoja esimerkiksi tehtaissa, vahemmistoryhmien
syrjinnassa ja ruuan ostokayttaytymisessa. Lewin pyrki naissa tutkimuksissa
kehittamaan ryhmien toimintaa. (Carr & Kemmis 1986, 164; Kuusela 2005, 17.)
Tutkimuksellaan  Lewin  osoitti, etta tyontekijoiden demokraattisilla
osallistumismahdollisuuksilla on selkeasti havaittava yhteys tyotyytyvaisyyteen,
tydomoraaliin ja tuottavuuteen. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).
Toimintatutkimuksia kasittelevissa teksteissd Lewin esitetdan ensisijaisesti
henkilona, joka kaytantoihin suuntautuvissa tutkimuksissaan onnistui
kehittamaan toimintatutkimuksen mallin. Kaytannon ja teorian yhteen liittdaminen
onkin yksi keskeisimmista Lewinin ansioista (Kuula 1999, 31-32.) Aloittaessani
tutkimuksen tekemista en lahtenyt tietoisesti tekemaan toimintatutkimusta silla
uskoin ettei tutkimus tayttaisi toimintatutkimukselle maariteltyja kriteereja.
Matkan varrella tutkimuksen edetessa ja tutkimuskysymysten tasmentyessa
huomasin, ettd tutkimuksessani on Lewinin nakemyksen mukaan oleellista

arkisen toiminnan kehittaminen.

Kun tutkimuksessa perinteisesti selvitetaan, kuinka asiat ovat ja luodaan
havaintojen pohjalta teoreettista tietoa, toimintatutkimus tavoittelee kaytannon
hyotya, kayttokelpoista tietoa ja siind tutkitaan ihmisen toimintaa ja kehitetaan
kaytantoja entista paremmaksi. Toimintatutkimus yhdistaa teorian ja kaytannon.
Toimintatutkimus pitaa sisallaan erilaisia suuntauksia, mutta yhteista niilla on

kaytantoihin  suuntautuminen, muutokseen pyrkiminen ja tutkittavien
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osallistuminen tutkimusprosessiin (Heikkinen 2006, 16; 19; 29; Kuula 1999, 19.)

Tassa tutkimuksessa tutkitaan perehdyttamista varhaiskasvatuksessa ja

luodaan kayttokelpoinen ohjeistus perehdytyksen tueksi.

Toimintatutkimuksen lahtokohtana voi olla arkisessa toiminnassa havaittu
ongelma, jota ryhdytaan kehittamaan. Tutkimus alkaa jonkin yksityiskohdan
ihmettelystd ja toiminnan reflektoivasta ajattelusta, mikd sitten johtaa yha
laajempiin ja yleisempiin kysymyksiin. (Heikkinen, Rovio, Kiilakoski 2008, 78.)
Toimintatutkimuksen tarkoituksena on tuottaa kaytanndllista tietoa, jota ihmiset
voivan hyoddyntaa toiminnassaan (Reason & Bradbury 2001, 2). Taman vuoksi
tutkimusta pyritdankin tekemaan mahdollisimman lahella kaytantéa, siina
ymparistossa jossa tutkittava tai kehitettdva toiminta tapahtuu. Tarkeana
tydvalineena toimintatutkimuksessa ovatkin keskustelut ja kokoukset, joissa
toimintaa suunnitellaan ja arvioidaan. (Toikko & Rantanen 2009; Heikkinen &
Jyrkdma 1999, 40.) Tata toimintatutkimusta varten olen tavannut JHL:n
yhteyshenkilod useita kertoja ja olemme yhdessa pohtineet tutkimuksen
suuntaviivoja ja tavoitteita seka arvioineet tutkimuksen edistymista. Myos
tydeldaman mentorin kanssa olemme kayneet kuukausittain |api ja reflektoineet
tyon eri vaiheita. Tybelaman mentorina toimi yhden paivakodin varajohtaja.
Yhteistyd naiden molempien tahojen kanssa on ollut vastavuoroista ja taman

kehittamistyon suuntaviivat ovat selkiytyneet naiden tapaamisten aikana,.

Toimintatutkimus luokitellaan usein tutkimusoppaissa laadulliseksi
tutkimusmenetelmaksi. Kasitys on yleinen mutta osin virheellinen. Ensinnakin
toimintatutkimuksessa voidaan kayttaa useita erilaisia
tiedonhankintamenetelmia, kuten tassakin kehittamishankkeessa on tehty.
Toiseksi toimintatutkimus ei edes ole varsinaisesti tutkimusmenetelma vaan
lahestymistapa tai asenne, jossa tutkimus kytketaan toiminnan kehittamiseen.
Toimintatutkimus on seka tutkimusmenetelma etta kaytannonlaheinen asenne
tietoon. Toimintatutkimuksessa ajatellaan, etta myos tavallisen ihmisen tieto on
arvokasta ja myoOs arkisesta toiminnasta syntyy tietoa kokonaisvaltaisesti.
Tutkimus hahmottuu syklind, jossa vuorottelevat suunnittelu, toiminta,
havainnointi ja reflektointi. (Heikkinen 2006, 36—37; Heikkinen & Huttunen 2006,
200; Heikkinen ym. 2008, 77.)
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Kuvio 1 alla esittelee taman suunnittelun, toiminnan, havainnoinnin ja

reflektoinnin muodostaman spiraalin kuvana.
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KUVIO 1. Toimintatutkimuksen syklit (Linturi 2003)

Toimintatutkimuksesta ei VOI etukateen Kirjoittaa tasmallista
tutkimussuunnitelmaa eika sen tiedonhankinnan etenemista voi kuvata tarkasti,
vaan tutkija oppii koko ajan tutkimuskohteestaan ja menetelmistaan.
Tutkimusongelmat muuttuvat ja tdsmentyvat prosessissa. (Heikkinen ym 2008,
86; Huovinen & Rovio 2006, 96.) Tama opinnaytetyd on perusluonteeltaan
toimintatutkimus, jossa kaydaan lapi yksi sykli. Opinnaytetydssa tutkitaan
perehdyttamiskaytantdja varhaiskasvatuksessa seka kehitetdan niita luomalla
ohjeistus perehdyttdmiseen. Taman toimintatutkimuksen tutkimuskysymykset
ovat muokkautuneet tutkimusprosessin aikana useaan kertaan yhteisten
reflektointien seurauksena yhteistydtahojen kanssa. Prosessin eri vaiheiden
sisdlla saattaa olla myds pienempia sykleja ja osa kietoutuu toisiinsa niin, etta
yhden syklin loppua ja toisen alkua on mahdotonta erottaa toisistaan. Toiminta,
havainnointi, reflektointi ja suunnitelmat kehittamisesta limittyivat toisiinsa

sykleissa. Kehittamisprosessin vaiheet on esitetty kuviossa kaksi.
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Tarpeen tunnistaminen,
ongelman maarittely
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kanssa
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KUVIO 2. Kehittamisprosessin vaiheet

Taman opinnaytetydn suunnitteluvaihe Iahti liikkeelle tarpeen tunnistamisesta,
kiinnostumisesta ja perehtymisesta aiheeseen. Alunperin idea opinnaytetyohon
[&hti

selkiyttamiseen. Olin huomannut itse jo opiskeluaikana sijaisuuksia tehdessani,

omasta kiinnostuksestani perehdyttamiskaytantdjen tutkimiseen ja

ettd perehdyttamiskaytannoét vaihtelevat suuresti, joten kiinnostukseni
aiheeseen on herannyt jo yli kymmenen vuotta sitten. Suunnitteluvaihetta
edustaa lisaksi yhteydenotto Julkisten- ja hyvinvointialojen liittoon (LITE 1),
jolloin kyselin olisivatko he kiinnostuneet yhteistyosta aiheen parissa ja loin
ensikontaktin heihin. Tassa vaiheessa tapasimme useaan kertaan JHL:n
yhteyshenkilon kanssa ja kartoitimme kummankin osapuolen toiveita,
suunnittelimme yhdessa tutkimuksen suuntaviivoja seka yhteistyon kuvioita,
maarittelimme ongelman ja asetimme tavoitteeksi perehdyttamisohjeistuksen
tekemisen. JHL piti myOs aihetta erittain tarkeana. Tassa vaiheessa alkoi myos

yhteistyo tydelaman mentorin kanssa.

Seuraavaksi luotiin perusta talle tutkimukselle tutustumalla teoriakirjallisuuteen,

aiheesta tehtyihin tutkimuksiin ja luomalla pohja viitekehykselle. Viitekehyksen
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tassa tutkimuksessa muodostavat teoria perehdyttamisesta,

varhaiskasvatuksesta seka johtamisesta. Toimintavaihe eteni teoreettisen
teoriaperustan hankinnan jalkeen kyselyn ensimmaisten versioiden tekemiseen
ja tastad kyselyn esitestaukseen, joka oli jatkumoa yhteistydlle JHL:n kanssa.
Kaytanndssa tama toteutui niin, ettd sain kayda esittelemassa tyétani JHL:n
varhaiskasvatusverkoston tapaamisessa. Varhaiskasvatusverkosto koostui
ympari Suomea tulevista oman alueensa varhaiskasvatuksen alan jarjestojen
edustajista, joita oli noin kaksikymmenta. Esittelin heille aihettani ja esitestasin
heilld kyselylomakkeen. He olivat saaneet sen jo sahkodpostissa etukateen
kahta viikkoa aiemmin, perehtyneet siihen ja keskustelimme nyt kyselysta seka
perehdyttamisesta reilun tunnin. Kaikki varhaiskasvatusverkoston osallistujat
pitivat aihetta erittdin tarkeana ja sainkin heiltd tukea siihen, ettda olen
tekemassa hyodyllistd  tutkimusta.  Varhaiskasvatusverkoston  jasenet
suuntasivat ajatteluani ja taman reflektion myé6ta Iahdin muokkaamaan jalleen
uudestaan tutkimukseni suuntaviivoja, tutkimuskysymyksia ja kyselylomaketta.

Selkeytin kysymyksia tdaman esitestauksen perusteella.

Varhaiskasvatusverkoston tapaaminen oli minulle erittain tarkea etappi
opinnaytetyon tekemisessa, silla siitd saamani palautteen perusteella pystyin
luottamaan siihen, etta teen tarkeaa ja tarpeellista tutkimusta perehdyttamisesta
varhaiskasvatuksessa. Pohdimme viela tassa vaiheessa JHL:n yhteyshenkilon
kanssa kehittamissuunnitelman suuntaviivoja ja tarkensimme
tutkimuskysymyksia. Reflektointi kulkeekin mukana koko tutkimusprosessin
ajan ja tapasin seka JHL:n yhteyshenkil6a etta tydelaman mentoria noin kerran
kuussa koko kehittamisprosessin ajan. Myos havainnointi kulkee mukana koko
opinnaytetyoprosessin ajan. Havainnoinnilla tassa tutkimuksessa tarkoitetaan

ilmion ja tutkimusprosessin havainnointia.

Tutkimusprosessin seuraavat vaiheet kuvataan alaluvuissa 6.3 aineiston
hankinta, 6.4 aineiston analyysi ja 7 opinnaytetyon tulokset ja kehittamistyon
tuotos. Nama edustavat toimintavaihetta ja myds niihin liittyy tiivisti reflektointi

yhteistydkumppanien kanssa.
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6.3 Aineiston hankinta

Taman opinnaytetyon aineisto koostuu kyselysta ja haastatteluista. Kyselyssa
on seka maarallisia etta laadullisia aineistoja. Myods yhteistyotahojen kanssa
kaydyilld keskusteluilla ja tapaamisilla on oma sijansa toimintatutkimuksen
aineiston hankinnassa, mutta nama ovat olleet enemmankin reflektoivia
keskusteluja, joissa on mietitty suuntaviivoja ja tutkimuksen eri kaanteita.
Metodinen triangulaatio on siis vahvasti esilla taman tyon aineistojen

hankinnassa.

Kuvaan ensin taustaksi tutkimuksen kohderyhman ja taman jalkeen kerron
varsinaisesta aineistojen hankinnasta ensin kyselyaineiston ja taman jalkeen

haastatteluaineiston osalta.

Kvantitatiivinen aineisto kerattin sahkoisesti webropol-kyselyna. Kyselyt
lahetettiin  JHL:n kasvatusalan kehittamispaivien vuosien 2010 ja 2011
osallistujille ja kyselyyn vastaajien sahkopostiosoitteet I6ytyivat JHL:n
rekisterista. Kysely oli suunnattu varhaiskasvatuksen hoitohenkilokunnalle.
Kyselyn vastaajista 51 % (n=26) oli lastenhoitajia ja 39 % (n=20) oli
perhepaivahoitajia. Vastaajista lastentarhanopettajia oli 4 % (n= 2) ja lisaksi
kyselyyn vastasi henkildokohtainen avustaja, lastenohjaaja ja kiertava
perhepaivahoitaja. Suurin osa vastaajista, eli 53 % (n= 27), oli tydskennellyt yli
15 vuotta varhaiskasvatuksessa (KUVIO 3.) Loput vastauksista jakautui
tasaisesti vastaajien kesken. Vastaajat tyoskentelivat ympari Suomea.
Vastaajista suurin osa eli 37 % (n= 19) tydskenteli Etela-Suomen laanin
alueella. Lansi-Suomen laanissa tydskenteli 27 % (n= 14), Oulun Laanissa 16
% (n= 8) ja seka Ita-Suomen laénissa ettd Lapin laanissa kummassakin 10 %

(n=5) vastaajista.

; 1-5 vuctta: 8

6-10 vuctta: &
wli 15 wuotta: 27 L=

11-15 vuotta: 8

KUVIO 3. Vastaajien tydskentelyvuodet varhaiskasvatuksessa frekvensseina
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Haastatteluaineisto on puolestaan keratty haastattelemalla neljan eri paivakodin

johtajaa. Jokainen johtaja on eri kunnan alueelta Etela-Suomesta ja heidat on
valittu JHL:n yhteystietojen perusteella. Haastattelut pidettiin johtajien itse

valitsemassa paikassa heidan tyopaikoillaan.

6.3.1 Kyselyaineiston hankinta sahkoisella kyselylla

Ennen kyselylomakkeen tekoa tutustuin moniin erilaisiin kyselyihin seka
kyselylomakkeen tekemiseen liittyvaan teoriaan. Heikkila (2004, 47) toteaa, etta
kyselylomakkeen suunnittelu edellyttaa, ettd tutkija tietda tutkimuksensa
tavoitteen eli mihin kysymyksiin han on etsimassa vastauksia. Kysymysten
tekemisessa ja muotoilemisessa taytyy olla huolellinen, sillda kysymykset luovat
perustan tutkimuksen onnistumiselle. Kysymysten tulee olla myos yksiselitteisia,
eivatka ne saa olla johdattelevia. (Valli 2010, 104.) Kysely vastaa ensimmaiseen
tutkimuskysymykseen siitd, millaista on perehdytys varhaiskasvatuksessa.
Kyselylomakkeen viitekehys muodostuu varhaiskasvatuksen ja
perehdyttamisen teorioista seka paivakodin osaamisalueita koskevasta
teoriasta. Kyselylomakkeeni kysymykset nousivat opinnaytetyoni teoreettisesta

viitekehyksesta.

Vallin (2001, 29) mukaan kyselylomaketta valmisteltaessa tulisi ennen kaikkea
kiinnittda huomiota lomakkeen pituuteen ja kysymysten lukumaaraan. Vastaajan
mielenkiinnon sailyttaminen loppuun asti on tarkeaa, silla lilan pitkaan
kyselylomakkeeseen jatetdan  helposti  vastaamatta tai  vastataan
huolimattomasti. En ole ennen tehnyt netissa julkaistavaa kyselylomaketta,
joten Webropol-ohjelma oli minulle taysin vieras. Teinkin ensimmaiset versiot,
joita tuli lopulta noin kaksikymmenta, tietokoneen tekstinkasittelyohjelmalla.
Tarkistin kyselylomaketta seka eraan paivakodin tydntekijoilla etta oppilaitokseni
opettajilla seka esitestasin sen JHL:n varhaiskasvatusverkostolla ennen kuin
lahdin sen kanssa JHL:n asiantuntijan puheille, jolta sain ohjeita Webropol-
kyselyn tekemiseen seka sen julkaisemiseen. Kiinnitin kyselylomaketta
tehdessani myods huomiota visuaaliseen ulkoasuun seka siihen, ettd kyselyn
alareunassa oli etenemispalkki, josta nakyi kyselyn pituus seka se minka verran
on jo vastannut kysymyksiin. Uskoisin, ettd tama helpotti vastaamista, silla

vastaajien oli helppo hahmottaa kyselyn pituus.
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Kysymyksia voi kyselylomakkeeseen muotoilla joko monivalintakysymyksina tai

avoimina kysymyksina. Monivalintakysymyksissa asetetaan vastaajalle valmiit
vastausvaihtoehdot. Avoimien kysymysten tavoitteena on saada vastaajilta
spontaaneja mielipiteitd, joissa vastaamista rajataan vain vahan. Mahdollisuus
asettaa luokat johonkin sisallon kannalta mielekkaaseen jarjestykseen nostaa
mittauksen tasoa. Monet kyselytutkimuksen keskeiset mittaustavat, kuten
asennemittaukset, kasitetaan kirjallisuudessa jarjestysasteikoiksi. Yleisin naista
tunnetaan Likertin asteikkona, joka tayttaa hyvin jarjestysasteikon tunnusmerkit.
Tyypillinen Likertin asteikkojen kaytannén soveltaminen on perusteltavissa
yksinkertaisesti mittauksen kasittein. (Vilkka 2005, 86; Vehkalahti 2008, 30, 35—
37.) Kyselyssa kaytettin monivalintakysymyksia, joista osa on Likert-
asteikollisia ja kyselyn lopussa on lisaksi kuusi avointa kysymysta seka
mahdollisuus palautteen antamiseen (LIITE 3). Opinnaytetydssani esimerkiksi
kysymys "Mitd mieltd olette seuraavista vaittamista...?” on esimerkki Likert

asteikosta.

Kyselyyn annettiin aikaa vastata kaksi viikkoa. Lahetin myds muistutuskirjeen
noin viikko ennen vastausajan paattymista. Pystyin seuraamaan netissa
kyselyyn vastaajien maaraa reaaliajassa. Kyselyja lahetettiin 105 kappaletta.
Kyselyyn vastasi 51 vastaajaa, jolloin vastausprosentti oli 48,6. Kyseessa ol
kokonaistutkimus, silla kysely lahetettiin kaikille JHL:n kasvatuspaivien vuosien
2010 ja 2011 osallistuijille.

6.3.2 Haastatteluaineiston hankinta teemahaastatteluilla

Taman tutkimuksen laadullinen aineisto kerattiin haastattelemalla neljaa
paivakodin esimiesta. Haastateltavat valikoituivat JHL:n rekisterista ja sijaintinsa
vuoksi paakaupunkiseudulta. Kaikki nelja haastateltavaa esimiesta olivat eri
kuntien alueelta. Anttilan (2007) mukaan haastattelu on laadullinen,
tulkinnallinen tutkimus, jolloin ei ole mitaan tarvetta pyrkia lukumaaraltaan
samansuuruisiin aineistoihin kuin maarallisen tutkimuksen kohdalla. Usein
rittdd muutama henkild, mutta heidat tulisi valita erityisen tarkasti, jotta
aineistosta muodostuu luotettava. Haastattelut  toteutettin  tassa
opinnaytetyossa teemahaastattelulla ja yksilohaastatteluina. Haastatteluissa

tarkoitus oli saada kyselya syvemmin tietoa tdman hetken perehdyttamisesta
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tyoOpaikoilla esimiehen nakokulmasta. Haastatteluilla etsin vastausta

kysymyksiin miten varhaiskasvatuksessa perehdytetaan ja mika on esimiehen
nakemys perehdyttamisesta. Haastattelujen pohjana kaytettiin kyselysta saatuja
tietoja seka viitekehyksena perehdyttdmisen teoriaa ja osaamisen johtamisen

teoriaa.

Laadullisessa tutkimuksessa on tarkeaa, ettd henkilot, joilta tietoa kerataan,
tietavat tutkittavasta ilmidsta mahdollisimman paljon tai heilld on kokemusta
asiasta. Yhden kategorian asetelmassa tietoa keratdan tietyn ominaisuuden
suhteen homogeenisilta henkilGilta tai ryhmilta. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 85;
Toikko & Rantanen, 2009 119). Tassa tutkimuksessa on yhden kategorian
asetelma, silla kaikki tutkimukseen osallistuvat ovat paivakodin esimiehia.
Kyseessa on siis siltd osin homogeeninen ryhma ja heilla on juuri sita tietoa

paivakodin johtajuudesta, jota lahdinkin tutkimuksessani hakemaan.

Teemahaastattelu tarkoittaa puolistrukturoitua eli avarasti jasenneltya
haastattelurunkoa, joka tarjoaa juonen keskustelun kululle, mutta johon ei
valttamatta tarvitse tiukasti sitoutua. Teemahaastattelussa tutkimusongelmasta
poimitaan keskeiset aiheet tai teema-alueet, joita tutkimushaastattelussa olisi
valttamatonta  tutkimusongelmaan  vastauksen  saamiseksi  kasitella.
Haastattelutilanteessa teema-alueet tarkennetaan kysymyksilla. Tavoitteena on,
ettd kaikista teema- alueista vastaaja voi antaa oman kuvauksensa. (Vilkka
2005, 101-102; Hirsjarvi & Hurme 2000, 66) Tassa tyossa olen kayttanyt
haastatteluissa apuna teemahaastattelun runkoa, jota olen tarpeen vaatiessa
haastattelutilanteessa muokannut esimerkiksi vaihtamalla kysymysten
jarjestysta. (LITE 4). Taman opinnaytetydn teemahaastattelurungon olen
rakentanut kyselylomakkeen tulosten ja teoriasta nousseen taustatiedon seka

esiymmarrykseni varaan.

Pidin yhden koehaastattelun ennen varsinaisia haastatteluja. Tassa pystyin
testaamaan haastatteluteemojen ja kysymysten toimivuutta, keskustelun
avauksia, dialogin ohjailua, nauhurin toimivuutta ja muita haastattelun
onnistumiseen vaikuttavia seikkoja. Kavin haastattelurunkoa lisaksi lapi seka
Diakin etta Laurean opettajien kanssa. Haastateltavat Ioytyivat JHL:n
yhteyshenkilon kautta joka otti haastateltaviin ensin itse yhteytta seka kysyi

yhteistyohalukkuutta. Taman jalkeen olin itse heihin yhteydessa ja sovin
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haastatteluajankohdat. Haastattelupaikka ei ole mydskdan mitenkaan

epaolennainen tekija haastattelun onnistumisen kannalta, silla kyse on
moninaisten tekijoiden maarittamasta vuorovaikutustilanteesta.
Haastattelutilanteen on hyva olla mahdollisimman rauhallinen ja muita virikkeita
ei kannata olla tarjolla kovin paljoa. (Eskola & Vastamaki 2010, 29.)
Haastattelinkin paivakotien johtajat heidan omissa paivakodeissaan, jolloin he
olivat omalla "tontillaan". Toivoin haastattelujen pitamista varten rauhallista
paikkaa ja kolme neljasta haastattelusta pidettiinkin esimiehen omassa

huoneessa, jossa hairidtekijoita ei ollut.

Haastattelut kestivat kolmestakymmenestad minuutista tuntiin (30-60 minuuttia).
Keskimaaraisen haastattelun pituus oli 40 minuuttia. Litteroitua tekstia
haastatteluista tuli yhteensa 33 sivua 1,5 rivivalilla ja fonttikoolla 12. Jokainen
haastateltava paivakodin johtaja antoi suostumuksensa seka suullisesti etta
kirjallisesti. Haastateltavat osoittivat sanallisesti tyytyvaisyytta siihen, etta
heidan mielipidettdan haluttiin  kuulla aiheesta. He olivat motivoituneita
haastatteluun, mikad teki haastattelutiianteesta mukavan ja sujuvan.
Haastattelujen sisaltd oli rikas ja haastateltavat puhuivat runsaasti, jolloin

tutkimusaineisto saatiin kerattya odotettua nopeammin.

Haastattelun alussa pyrittiin luomaan avoin ja kiireeton tunnelma. Tarkoituksena
oli luoda positiivinen kontakti haastateltavaan jutustelemalla ensin hetki samalla
kun asettelin nauhureita valmiuteen. Keskustelimme myds nauhurin kaytosta ja
pyysin suullisesti luvan tahan haastateltavilta. Kaytossani oli kaksi nauhuria,
haastattelun nauhoittamisen takaamiseksi. Haastattelut pidettiin esimiehien itse

valitsemassa paikassa paivakodilla.

6.4 Aineiston analyysi

6.4.1 Kyselytutkimuksen aineiston analyysi

Tutkimusaineisto kerattiin menetelmatriangulaation avulla. Aineistona kaytettiin

seka kyselya, jossa on myos laadullisia osia, etta haastatteluja.

Tutkimusprosessi jatkui aineiston analyysilla. Taman vaiheen tein kaksiosaisesti

analysoimalla kyselylomakkeen monivalintakysymykset webropol-ohjelman
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omalla ohjelmalla ja avoimet kysymykset erikseen.

Aineistoon tutustuminen on hyva aloittaa yksinkertaisesti selailemalla ja
katselemalla, miltd aineiston sisaltamat tiedot nayttavat. Selailu on hyva tapa
varmistaa, ettd aineistossa on kaikki ainakin paallisin puolin kunnossa.
(Vehkalahti 2008, 13, 51.) Webropol-ohjelman etu on se, ettd ohjelma laskee
valmiiksi joitain tuloksia seka kirjaa kaikki vastaukset. Nain pystytaan estamaan
tutkijan mahdolliset nappailyvirheet. Aloitin aineiston analysoinnin lukemalla
printatut kyselylomakkeet useaan kertaan huolellisesti 1api. Aineistoon
tutustuminen kannattaa aloittaa muuttujien jakaumista, joista nakee nopeasti,
mita arvoja mikakin muuttuja sisaltaa. Jakaumista voidaan edeta tiivistamalla
arvoja  tunnusluvuiksi. (Vehkalahti 2008, 52.) Pa&adyin tekemaan
monivalintakysymyksista analyysivaiheessa taulukoita ja kuvioita, joista tiedot
nakyvat frekvenssi- ja prosenttijakaumina. Mielestani tama selkeyttaa tulosten
lukemista. Tassa opinnaytetydssa esimerkiksi kysymyksen "Kauanko olette ollut
tyossa varhaiskasvatuksessa?” tiedot tiivistettin luokittaisia lukumaaria
kuvaavaksi  frekvenssijakaumaksi ja vastaavaksi prosenttijakaumaksi.
(Esimerkiksi 5—-10 vuotta tyoskennelleitd on 56,2 % vastaajista). Frekvenssi- ja
prosenttijakaumien etu on se, ettd niitd voidaan kayttaa mittaustasosta
riippumatta (Vehkalahti 2008, 52). Taman jalkeen kirjoitin lisaksi taulukot auki.

Tassa vaiheessa sain konsultaatiota Laurean opettajalta.

Tutkimuksessani  kaytan luokittelevaa sisallonanalyysia kyselylomakkeen
avointen kysymysten kohdalla. Sisallonanalyysissa pyritaan kuvaamaan
dokumenttien sisaltdéa sanallisesti. Luokittelevan sisallénanalyysin tutkittava
aineisto jaetaan tarkoituksenmukaisiin osiin eli luokitellaan. Luokittelussa
aineistosta maaritellaan luokkia ja lasketaan, montako kertaa jokainen luokka
esiintyy aineistossa. Luokiteltu aineisto voidaan esittdd taulukkona.
Luokitusrunko laaditaan niistda elementeista, jotka parhaimmin kuvaavat
sisallonkohdetta ja joihin voidaan sisallyttaa osioita eli pienimpia luokiteltavissa
olevia tekijoita. Luokittelutyypit nousevat aineistosta, eika tutkija pakota sita
lokeroihin. Luokitusrungon lahtokohdaksi voidaan ottaa myos tutkittavan
aineiston tarjoamat mahdollisuudet (tutkijan esiymmarrys), aikaisemmat tehdyt
tutkimukset ja niiden tulokset, asiantuntijoiden antamat viitteet, viitekehyksessa
osoitetut lahtokohdat ja yhteydet, aikaisempi teoria asiasta tai naiden
yhdistelmat. (Anttila 2007, 120-121;Tuomi & Sarajarvi 2009, 93.) Avointen
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kysymysten kohdalla etenin niin, etta luin vastaukset useaan kertaan uudestaan

lapi. Taman jalkeen kavin jokaisen kysymyksen kerrallaan lapi ja luokittelin
vastaukset, joissa oli mainittu samoja tai samantyyppisia asioita allekkain.
Muodostin ensin alaluokkia samantyyppisista sisaltdaiheista ja taman jalkeen
kokosin nama ylaluokiksi. Lopuksi viela kerasin kokoavat kasitteet ylaluokista
yhteen. Tassa yhteydessa olen my0Os Kkirjoittanut maarallisesti vastausten
lukumaaran. Lopuksi kirjoitin tulokset auki ja luin niita 1api useaan kertaan
I0ytaakseni kaiken olennaisen. Naiden tulosten pohjalta 1ahdin suunnittelemaan

haastattelujen tekemista.

6.4.2 Haastatteluaineiston analyysi

Tutkimuksen aineisto kuvaa tutkittavaa ilmiota, ja sisallonanalyysilla aineisto
pyritdan jarjestamaan tiiviseen ja selkeaan muotoon kadottamatta sen
sisdltamaa informaatiota. Sisalldonanalyysin avulla voidaan tehda paatelmia
tutkimusaineiston suhteesta sen asia- ja sisaltoyhteyteen. Sisalldnanalyysin
luokitusrunko on luettelo tutkimuksen kaikista sisaltoluokista, jotka sisaltavat
osioita eli pienimpia luokiteltavissa olevia tekijéita. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 92;
Anttila 2006, 293.) Luokitusrungon pohjaksi otin esiymmarryksen aiheesta,
kyselystd nousseet asiat seka viitekehyksessa osoitetut lahtdkohdat.
Haastattelurunko, johon olin miettinyt teemoja, oli lahella haastatteluista
nousevia aihealueita. Tahan on varmasti vaikuttanut se, etta olen itsekin
toiminut lastentarhanopettajana seka paivakodin varajohtajana, joten minulla oli
jonkinlainen ennakkokasitys siita, minkalaisten teemojen ymparilld keskustelu
saattaisi kulkea. Kun rakennetaan teemahaastattelua, on tarkeaa etta tutkija on
perehtynyt hyvin aiheeseen. Uskon etta omat kokemukseni alalta olivat tassa
hyodyksi. Teemahaastattelun runko oli apunani my0s haastattelujen

analysointivaiheessa.

Kun aineisto on tallennettu, tutkijalla on Hirsjarven ja Hurmeen (2000, 138)
mukaan valittavanaan kaksi tapaa aineiston purkamiseen. Han voi kirjoittaa
aineiston tekstiksi, jolloin suoritetaan sanasanainen puhtaaksikirjoitus eli
litterointi koko haastatteludialogista tai valikoiden esimerkiksi vain teema-
alueista tai haastateltavan puheesta. ltse paadyin ensimmaiseen vaihtoehtoon

ja kirjoitin kaikki haastattelut sana sanalta puhtaaksi. Kaytin haastatteluissa
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nauhuria, jonka jalkeen tallensin nauhoitteen tietokoneelle litterointia varten.

Haastattelut sijoittuivat ajallisesti kolmen viikon ajalle. Yritin litteroida
haastatteluja sita mukaa kun niitd pidin, mutta huomasin pian, etta litterointi
veikin niin paljon aikaa, etten pysynyt tassa suunnitelmassani vaan suoritin
litterointia viela haastattelujen paatyttyakin. Paatin kuitenkin litteroida
haastattelut jarjestyksessa ja tarkasti, johon meni aikaa, mutta nain ei

myodskaan mitaan tarkeaa jaanyt aineistosta pois.

Analyysitapana kaytin aineiston luokittelua eri teemoihin. Ensimmainen
lahestyminen aineistoon kulkeekin useimmiten tematisoinnin avulla. Aineistosta
voi nostaa esiin tutkimusongelmaa valaisevia teemoja. Nain on mahdollista
vertailla tiettyjen teemojen esiintymista ja ilmenemista aineistossa.
Tekstimassasta on ensin pyrittdva I0ytamaan ja sen jalkeen erottelemaan
tutkimusongelman kannalta olennaiset aiheet. Teemoittelu on suositeltava
aineiston analysointitapa jonkin kaytannodllisen ongelman ratkaisemisessa.
Talloin tarinoista voi katevasti poimia kaytanndllisen tutkimusongelman kannalta
olennaista tietoa. (Eskola & Suoranta 2000, 175-179.) Luin litteroituja
tekstiaineistoja lapi useaan kertaan ja aloitin analysoinnin tarkastelemalla
tekstiaineistosta esiin nousevia aihealueita. Yhdistin allekkain eri haastatteluista
samaan teemaan liittyvat kohdat leikkaa-limaa tekniikalla. Nimesin jokaisen
haastattelun H1, H2, H3 ja H4, jotta pystyisin jaljittamaan osiot tarvittaessa
alkuperaisiin haastatteluihin. Luin tata yhdisteltya tekstia viela useaan kertaan
syventyen siihen mahdollisimman perusteellisesti, saadakseni kokonaiskuvan

tutkimusaineistosta.

Loytamani teemat antoivat selkean kehyksen haastattelujen annista. Teemat
olivat osittain paallekkaisia, joten tiivistin niitda keskenaan ja muotoilin
nakokulmia uudelleen. Osa teemoista oli teemahaastattelua edeltaneita
etukateen maariteltyja teemoja ja osa oli aineistosta nousevia uusia teemoja.
Teemoittelu tapahtuu koodaamalla saman ilmion tarkasteluun liittyvat teemat
samaan luokkaan. Tassa kohden voidaan puhua teemoittelusta, koodauksesta
tai luokittelusta. Alasuutari (1994, 30) toteaa, etta laadullinen analyysi koostuu
kahdesta vaiheesta: havaintojen pelkistamisesta ja arvoituksen ratkaisemisesta.
Aineiston pelkistamisessa eli redusoinnissa analysoitava informaatio eli data
pelkistetaan siten, etta aineistosta karsitaan tutkimukselle epaolennainen pois.

Pelkistaminen voi olla pilkkomista osiin tai informaation tiivistamista. Talldin
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aineiston pelkistamista ohjaa tutkimustehtava, jonka mukaan aineistoa

pelkistetaan litteroimalla tai koodaamalla tutkimustehtavalle olennaiset
ilmaukset. (Tuomi & Sarajarvi 2009,109). Tekstia lukiessani lahdin etsimaan
tekstistd yksittaisia sanoja ja lauseita, jotka kuvastivat tiettya aihealuetta
allevivaamalla niitd ja merkitsemalld alleviivatut ilmaisut sivun reunaan.
Muodostin naista lauseista ja sanoista seuraavaksi pelkistettyja ilmauksia.
Taulukossa 2 on havainnollistettu esimerkilla taman tutkimuksen sisallon

analyysin vaiheet yhden alkuperaisilmauksen osalta.

TAULUKKO 2. Esimerkki aineiston analyysistd yhden alkuperaisiimauksen

osalta

Alkuperaisilmaisu

*Ja se on mulle niinku sellanen yks tédrkeimmisté, ettéd mé toivon ettd ihmisille tulee nopeesti
sellanen ettd mé kuulun tédnne ja niinku t&éllé on kiva olla ja niinku turvallista, henkisesti
turvallista olla. Ja yleensé sitten jos ihmiset viihtyy ja on paljon huumorii, niin sit on myds
hauskaa tehdé toit4.”

Pelkistetty ilmaus
Esimiehen tehtava on antaa tunne, ettd kuuluu joukkoon ja on turvallinen olo

Alaluokka
Esimiehen rooli perehdyttdmisessa

Ylaluokka
Esimies perehdyttajana

Yhdistava luokka

Perehdyttdminen johtamisen vélineena

Tuomi ja Sarajarvi (2002, 105) toteavat, etta sisallonanalyysissa aineistoa
tarkastellaan eritellen, yhtalaisyyksia ja eroja etsien ja tiivistaen. Aineiston
luokittelu on olennainen osa analyysia. Se tuo pohjan tai kehyksen, jonka
varassa haastatteluaineistoa voidaan myohemmin tulkita seka yksinkertaistaa ja
tiivistda. Luokkien muodostuksen kriteerit ovat yhteydessa tutkimustehtavaan,
aineiston laatuun ja my0Os tutkijan omaan teoreettiseen tietamykseen ja kykyyn
kayttaa tata tietoa. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 147-148.) Aineiston ryhmittelyssa
aineistosta koodatut pelkistetyt ilmaisut kaydaan tarkasti 1api ja etsitaan
samankaltaisuuksia ja eroavaisuuksia. Samaa asiaa kuvaavat Kkasitteet
ryhmitellaan ja yhdistetaan luokaksi ja nimetaan sisaltoa kuvaavalla kasitteella.
Luokittelussa eli klusteroinnissa aineisto tiivistyy, silla yksittaiset tekijat
sisallytetaan yleisimpiin kasitteisiin. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 112-113.)
Pelkistetyista ilmauksista 1ahdin muodostamaan alaluokkia, joita tuli kaikkiaan
14. Alaluokkia olivat esimerkiksi esimiehen vastuu perehdyttamisessa ja

oppimisen seuranta.
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Luokittelu ja aineiston koodaaminen muodostettuihin luokkiin ei ole analyysin

lopullinen tavoite, vaan ne ovat valivaiheita analyysin rakentamisessa ennen
yhdistelya. Yhdistely tarkoittaa sita, etta yritamme |0ytaa luokkien esiintymisen
valille joitakin saéannénmukaisuuksia tai samankaltaisuuksia. (Hirsjarvi & Hurme
2000,149.) Metsamuuronen lainaa Gronforsia (1985), jonka mukaan aineiston
analyysissa yhdistyvat analyysi ja synteesi. Eli analyysissa keratty aineisto
"hajotetaan kasitteellisiksi osiksi ja synteesin avulla nain saadut osat kootaan
uudelleen tieteellisiksi johtopaatoksiksi”. Tutkimusaineisto jarjestetaan siihen
muotoon, ettd sen perusteella tehdyt johtopaatokset voidaan erottaa
yksittaisista henkildista, lausumista ja tapahtumista ja siirtaa yleiselle
kasitteelliselle ja teoreettiselle tasolle. Tallaista toimintaa voidaan nimittda myos
abstrahoinniksi. (Metsamuuronen 2000, 51.) Abstrahoinnissa erotetaankin
tutkimuksen kannalta olennainen tieto ja muodostetaan sen perusteella
teoreettisia  kasitteita.  Abstrahointia eli  kasitteellistamista jatketaan
yhdistelemalla luokituksia, niin kauan kuin aineiston kannalta on mahdollista.
(Tuomi & Sarajarvi 2002, 114.) Tiivistin neljatoista alaluokkaa lopulta
kahdeksaksi ylaluokaksi ja naistd kahdeksasta ylaluokasta lopulta muodostui
kaksi yhdistavaa luokkaa (LIITE 5). Sisallonanalyysin eri vaiheet ovat

nahtavissa koottuna kuviossa nelja.

Haastattelujen litterociminen

Littercidun tekstin lukeminen —
haastattelujen kokonaisuuden
hahmottaminen

Haastatteluissa esiin tulleiden nidakékulmien
kirjaaminen pelkistetyiksi ilmauksiksi

Pelkistettyjen ilmauksien tiivistaminen alaluokkiin (14)

Alaluokkien (14) tiivistaminen ylidluokkiin (B)

Yidluokkien (8) abstrahointi yhdistiviksi luokiksi (2)

KUVIO 4. Sisallén analyysin vaiheet

Aineistot muodostavat menetelmatriangulaation.  Haastattelurunko  on
rakennettu kyselyn tuottaman aineiston pohjalta. Kyselyn perusteella saadaan
henkilokunnan nakokulmaa ja haastattelujen perusteella esimiesten

nakokulmaa.
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7 KEHITTAMISTYON TULOKSET JATUOTOS TUTKIMUSAINEISTON

VALOSSA

7.1 Perehdyttaminen varhaiskasvatuksessa paivakotikontekstissa

Tassa alaluvussa vastataan tutkimuskysymykseen, millaista on perehdytys
varhaiskasvatuksessa. Tulokset perustuvat kyselysta ja haastatteluista

saatuihin aineistoihin.

7.1.1 Perehdyttamisen aloitus

Perehdyttamisen kaytannot perehdyttajan suhteen vaihtelivat suuresti eri
paivakodeissa (LITE 6). Haastatteluissa nousi selkeasti esille se, etta
paivakodeissa ei ollut lainkaan nimettyja perehdyttajia, vaan ryhma perehdytti
uuden tydntekijan. Kyselyn tuloksista puolestaan selvisi, ettd omaa
perehdyttdjaa ei ole nimetty aloittavalle tyontekijoille 51 % (n= 25) tapauksissa.
Ensimmaisen vaiheen perehdytys oli esimiesten mielesta heidan vastuullaan ja
esimies olikin tydsuhteen alussa perehdyttanyt noin puolet eli 52 % (n= 26)
vastaajista riittavasti tyohon (LITE 7). Nimetyn perehdyttajan lisdksi muu
tydyhteisd osallistui aktiivisesti perehdytykseen 49 %:ssa (n= 25) kyselyn
vastauksissa. Haastatteluissa selvisi, ettda joissain tapauksissa vastuu
perehdyttamisestd oli ryhman lastentarhanopettajalla ja mikali ryhmassa ei
opettajaa ollut, niin silloin silla lastenhoitajista, joka roolin luontaisimmin otti.
Joissain paivakodeissa ryhma perehdytti tasavertaisesti. Vastuunjako
perehdyttamisesta ei kuitenkaan ollut ennalta sovittua, vaan oli aika pitkalle

tilannesidonnaista, kuten alla olevasta sitaatista nakyy.

H3: On joo, et tds on oikeesti ettd mind sen ensimmaisen version
se on niinku mun vastuulla. Td&mmédnen yleinen tiedottaminen ja
sitten, sitten on se ryhma. Mut ei ole nimettyja henkilbita (--) ja se
voi olla se joka on aamulla ensimméisené vastassa.

Kyselysta selvisi, etta perehdyttamiseen ei ole koulutusta juurikaan tyopaikoilla
saatu ja 64 % (n= 32) vastasikin, ettda tyOpaikalla ei ole koulutettuja

perehdyttdjia. Perehdyttdjana oli kuitenkin itse toiminut 59 % (n= 29)
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vastaajista.

Kyselyn vastausten mukaan 60 %:ssa (n= 29) tydpaikoista oli kaytdssa
perehdyttdamisen  muistilista ja 49 %:ssa (n= 23) tyoOpaikoista
perehdyttdmissuunnitelma. Perehdyttamiskansio oli puolestaan haastattelujen
mukaan jokaisessa yksikossa ja yksi haastateltavista piti sita erityisen tarkeana,
koska sen avulla voi perehdyttamisen yhteydessa tuoda kaytanteet tutuksi ja
muistaa kertoa kaikki tarkeat asiat. Kaksi haastateltavaa kuitenkin sanoi etta
perehdytyskansiota ei ole paivitetty pitkdan aikaan eika se taman vuoksi ole
kaytossa. Kaikki haastateltavat toivoivat lisaa perehdyttamismateriaalia, myos

tyontekijalle itselleen jaettavaa.

Haastatteluissa nousi selkeasti esille, ettd tyontekijalle itselleen jaettavaa
varsinaista perehdyttamismateriaalia ei juurikaan ole. Yhdessa paikassa ol
kaupungin oma esite ja toisessa ainoastaan paivakodin esite, jotka annettiin
uudelle tyontekijalle. Yksi haastateltavista kertoi, ettd heidan ryhmansa tekevat
itse oman perehdyttamiskansionsa ja oli itse luonut lyhytaikaisille sijaisille oman

perehdyttamisohjeen, joka oli sivun mittainen, mutta tatakaan ei jaettu omaksi.

65 % (n= 33) kyselyyn vastaajista koki, etta perehdytyksessa otettiin huomioon
heidan aikaisempi kokemus tai osaaminen. Esimiehet kertoivat, ettd naista
taidoista keskustellaan yleensa tyopaikkahaastatteluvaiheessa. On selvaa, etta
aikaisempi kokemus vaikuttaa tyon tekemiseen. Tassa kohtaa mainittiin
erityisesti se, ettd osaamiseen vaikuttaa, onko uudella tyontekijalla aikaisempaa
kokemusta tyon tekemisesta vai onko esimerkiksi tullut suoraan koulun penkilta.
Varsinaisesti perehdyttamisessa ei kuitenkaan tasta huolimatta otettu
aikaisempaa osaamista huomioon, vaan haastattelussa tuli ilmi, etta aika usein

oletetaan uudella tydntekijalla olevan tyo hallussa ja he ovat ammattilaisia.

H2: No varmaan se etté, et tota niinku tos varmaan tulikin esille jo
se, et kun meille tulee tybntekija, niin aika usein oletetaan et heilla
on niinku se sillai tyé hallussa ja ettd he on ammattilaisia. (--) Et
tosiaan se on hirveen yleistd, et kun me ollaan saatu sama
koulutus niin ajatellaan, et ne ihmiset on ihan valmiita tulemaan
tybyhteis66n.
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Aikaisempaa kokemusta otetaan huomioon tiimeissa varsinkin tiimisopimusta

tehdessa. Tavoitteena oli, etta tiimisopimusta tehdessa jokaisen vahvuudet

voitaisiin ottaa huomioon ja jakaa vastuualueet sen mukaan.

Osaamisen huomioimiseen kuuluu myds vanhojen pitkilta lomilta palaavien
tyontekijoiden perehdyttaminen. Kaikki haastateltavat olivat samaa mielta siita,
ettd vanhoja tyontekijoita ei perehdyteta. Mikali esimerkiksi lomakkeet ovat
poissaolon aikana muuttuneet, nama saatetaan kayda lapi, mutta muuten

perehdytysta ei ole.

7.1.2 Perehdytyksen osa-alueet

Kyselyn vastaajista, 75 % (n=36) oli sitd mieltd ettd perehdytyksessa
vaitiolovelvollisuuteen liittyvia asioita oli kasitellyt melko paljon tai paljon. 61 %
(n= 30) vastaajista oli kasitellyt perushoitoon liittyvia asioita (TAULUKKO 3).
Vastaajista lisaksi perehdytyksessa oli kasitellyt varhaiskasvatussuunnitelmaan
liittyvia asioita 59 % (n= 29), kasvatuskumppanuutta 54 % (n= 26), paivakodin
arvoja 53 % (n= 26) ja vuorovaikutusta lasten kanssa 51 % (n= 25). Erilaisten
perheiden huomioimista oli kasitellyt 49 % (n= 24) vastaajista ja

tyoturvallisuusasioita 48 % (n= 23) vastaajista.

Seuraavat asiat olivat jdaneet heikommalle perehdytyksessa. Vastaajista 76
%:n mukaan (n= 37) ei oltu kasitellyt tiedonhallinta-asioita, 74 % (n= 36) ei oltu
kasitellyt omahoitajuutta eikd 73 % (n= 36) oltu kasielty paivakodin
yhteistydverkostoja. Vastaajista 70 % (n= 33) ilmoitti, ettd perehdytyksessa ei
kasitelty paivahoidon organisaation toimintaa, 72 %:ssa (n= 35) ei kasitelty
oman tyon arvioimiseen liittyvia asioita eika 72 %:ssa (n= 36) laakehoitoon
littyvia asioita. Vastaajista 65 % (n= 31) ei ollut mydskaan perehdytyksessa
kasitellyt tydsopimusasioita, 62 % (n= 30) ei kasitellyt tyétd ohjaava

lainsdadantoa eika 59 % (n=29) lastenhoitoalan eettisia periaatteita.
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TAULUKKO 3. Perehdytyksessa kasitellyt asiat

Ei Hiema Melko Paljo En osaa
n lainkaan n paljon n sanoa

. e e e 8% 24%  39% 22% 6%
Perushoitoon liittyvia asioita 49

y (4) (12)  (19) (11) (3

12% 29% 31% 23% 4%
Kasvatuskumppanuutta 48

o (6) (14) (15 (1) (2

12%  33% 35% 14% 6%
(6) (16) (17) (1) ()
45%  29% 4% 12% 10%
(22) (14) (2 (6) (5)
14%  29% 35% 14% 8%
(7) (14)  (17) (1) (4)
12%  29% 35% 16% 8%
(6) (14) (17) (8 (4)
10%  27% 37% 22% 4%

Erilaisten perheiden yksildllistd huomioimista 49
Omabhoitajuutta 49
Lapsen kehitykseen liittyvia asioita 49
Vuorovaikutusta lasten kanssa 49

Varhaiskasvatussuunnitelmaan liittyvia asioita 49

(5)0 (13:’) (1§) (101) (2)o

Erityiseen tukeen liittyvia asioita 50 (2121§° ?14 7/)° (2163? ?4/; (15%%
0, 0, 0, 0, 0,

Laskehoitoon liittyvia asioita 50 ?124’ ?200/)" ?4/)" (1;))" (15%"
0, 0, 0, 0, 0,

Paivahoidon organisaation toimintaa 47 (187)A) ?5’5? ?3/)" ?4/)" 275)A’

Paivékodin yhteistybverkostoja 4920%  93% 4% - 12% 10%

(10) (26) (2 ©) (5
31%  31% 16% 12% 10%
(15) (15)  (8) ©) (5
20% 16% 33%  20% 10%

(10) (8) (16)  (10) (%)
Tyéturvalli_suusasic_)ita (tyc'_j_ergonomi_a, 8%
paloturvalllsuusohjeet, tyotapaturmien ehkaisy 4812% 31%  29% 19% )
jne) (6) (15)  (14) (9
19% 46% 12% 10% 12%
(9) (22)  (6) (5) (6)
18% 41%  16% 16% 8%
OO
age . . " ' (o] (o] (o] (o] o
Vaitiolovelvollisuuteen liittyva asioita 48(1) ) (15) 21) ()
41% 35% 14% 6% 4%
(20) (17 (1) ) (2
33% 39% 16% 4% 8%
(16) (19) (8) 2) )

Ty6ta ohjaavaa lainsaadantda 49

Paivakodin arvoja 49

Tydsopimusasioita 48

Lastenhoitoalan eettisia periaatteita 49

Tiedonhallinta-asioita (ATK) 49

Oman tyon arvioimiseen liittyvia asioita 49

7.1.3 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttamisen koettiin olevan tarkeaa. Kyselyyn vastaajista 100 % (n= 51) oli
joko taysin samaa mielta tai jokseenkin samaa mielta siita, etta
perehdyttaminen on tarkeaa. Riittdvasti perehdyttamistd tyotehtaviin  koki
saaneensa 69 % (n= 35) vastaajista. Perehdyttaminen jarjestetaan kaikille
tulokkaille 55 % (n= 28) tapauksessa, mutta 54 % (n= 27) vastaajista kuitenkin
ilmoitti, ettd tyOpaikalla ei opasteta pitkdan poissaolleita tyontekijoita.

Haastateltavat toivat esiin, ettd perehdyttamisen uskotaan helpottavan uuden
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tydntekijan tydhon tuloa ja osoittavan, etta uusi tydntekija on tervetullut.

H4: No, ainakin sillon ekana péivéné tietysti niin se tunne tavallaan
etté on tervetullut ja niinku pidemmélla aikavélilla just ettd pééasee
niinku siihen tiimitybhén siséén hyvin. (--) On se, on se térkeeta.

Esimiehet kokivat myos, ettd perehdyttamisen avulla uusi tyontekija paasee
nopeammin Kiinni tyoyhteisdon ja saa tunteen, ettda kuuluu tyOyhteisdon ja
viihtyy siella. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija saa myos evastysta siihen,

miten kyseisessa tyOyhteisdssa ajatellaan ja miksi.

H3: Ja se on mulle niinku sellanen yks tarkeimmistéa, ettd mé toivon
etté ihmisille tulee nopeesti sellanen ettd méa kuulun tdnne ja niinku
taélla on kiva olla ja niinku turvallista, henkisesti turvallista olla. Ja
yleensé sitten jos ihmiset viihtyy ja on paljon huumorii niis sit on
myo6s hauskaa tehda toita.

7.1.4 Perehdytyksen onnistumiseen vaikuttavat tekijat

Kyselyn avointen kysymysten vastaajista 80% (n=55) oli sita mielta, etta
perehdytyksessa olisi erityisen tarkeaa huomioida tyotehtavaan liittyvat asiat.
Tyotehtaviin luokiteltiin - kaytanteet, varhaiskasvatussuunnitelma, perheiden
kanssa tehtava tyo, yhteistyd tyotovereiden kanssa, terveyteen liittyvat asiat,
turvallisuus ja lainsdadantd (LITE 8). Loput 20% (n=14) vastaajista oli sita
mielta, ettd olisi tarkeda perehdyttda suunnitelmallisesti. Suunnitelmalliseen
perehdyttamiseen kuului nimetty perehdyttaja, strukturoitu perehdyttaminen

seka esimiehen osallistuminen.

Kyselyn avoimissa kysymyksissa perehdytyksen onnistumisesta kysyttaessa
onnistuneena perehdyttamisessa piti myonteista ilmapiiria ja perehdytykselle
varattua aikaa 42 % (n=11) vastaajista. Tyon tekemiseen liittyvia asioita ja
ihmisten esittelya piti puolestaan onnistuneena 58 % (n=15) vastaajista (LIITE
9). Tahan kategoriaan kuuluvat luokat olivat tietamyksen jakaminen, yksikon ja
tyoyhteisOn esittely, arvojen esittely, tyon tekemiseen liittyvat asiat seka

esimiehen osallisuus.
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7.2 Esimiehen nakemys perehdyttdmisesta

Tassa alaluvussa vastataan tutkimuskysymykseen siitd, mika on esimiehen
nakemys perehdyttdmisestd. Aineisto koostuu paaasiassa haastattelujen

tuloksista.

7.2.1 Esimiehen tehtavat perehdyttamisessa

Esimiesten antaman perehdytyksen ajankohdat vaihtelivat. Yksi esimies
perehdytti uuden tyontekijan ensimmaisena paivana, toinen taas noin
kuukauden kuluttua aloittamisesta. Kolmas esimies taas meni selkean
perehdyttamisprosessin mukaan, eli han sopii jo ensimmaisena paivana
perehdytyksen ajankohdan parin paivan paahan aloituksesta. Han myos sopii
kaynnit tiimissa noin viiden viikon valein, jolloin myds uuden tydntekijan
perehdytysta kaydaan lapi. Naiden lisdksi seurantakeskustelu sovittiin noin
neljan kuukauden paahan aloituksesta. Neljas haastateltava kertoi, ettd hanen
yksikossaan tyontekijat aloittavat yleensa syksylla, joten han pitaa jo kevaalla
heille yhteisen perehdytysillan, jolloin he voivat sulatella saamaansa
informaatiota kesan ajan. Esimiehet antoivat ryhmille my6s suuren vastuun

perehdyttamisesta.

H1: No mun osuutta ei oikeastaan oo kun se eka péiva. Jos ei tuu
Jotain. (--) Mut ettéd pééasiassa varmaan se perehdyttdminen
tapahtuu péivittéin siiné tiimityéskentelyssé.

Haastatteluissa ilmeni, ettd esimiehet kokivat heidan vastuullaan olevan
perehdyttamisessa kertoa suuret linjat: yleinen tiedottaminen, arvot ja
toimintaperiaatteet, varhaiskasvatussuunnitelma ja tyotavat, odotukset ja
tavoitteet seka asiat, jotka koskevat koko yksikkda. Lisaksi esimerkiksi
tydontekijan oikeuksien ja velvollisuuksien kertominen kuului esimiesten

tehtaviin.

Kaikki haastateltavat pitivat esimiehen roolia perehdyttdmisessa aarettoman

tarkeana. Tarkeimmaksi nousi ensivaikutelman antaminen tyopaikasta.
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H2: No, mun mielesté se on niinku se, miten méa nyt sanoisin, sen
niinku ensimmaéisen kuvan antaminen siitd tyopaikasta ja niinku
siité tyosta. Ettd mun mielesté se on tosi tarkeeté. Térkeets, et se
tulee niinku sieltd esimiehen kautta.
Esimiehen roolina perehdyttamisessa pidettiin tervetulleen toihintulotunteen
luomista ja ettd han ylipaatdan mahdollistaa perehdytyksen. Pidettiin tarkeana
sellaista esimiehen antamaa vaikutelmaa tyOpaikasta, ettd toihin voi tulla

hyvalla mielella ja auttaa paasemaan tyoyhteisoon sisaan.

H3: Jotenkin tuntuu, etté se et heil on sellanen innostus et "Hei toi
tuntuu kivalta, ettad sinne on kiva mennéa toihin”. Koska sillon se
motivaatiokin on ihan eri kun he tulevat ja aloittavat tyénteon niinku
innossaan. Se on aina kivempi, kuin joku joka ehké varovaisesti
tulee ettd "en méa oikein tiedd”, niin hénellekin kestdé hirveen
pitkdén se aika paasté niinku tédhén tybyhteis66n sisélle. Niin tota
jollain tavalla mé& né&n mun roolin ettd mé yritdn niinku lyhentaéa
sité aikaa, et hdn pdadsee nopeemmin niinku tédnne sisélle.

Esimiesten nakokulmasta heidan tehtavanaan on myds antaa vastaukset
peruskysymyksiin ja varmistaa, etta kaikki asiat ovat tiedossa ja etta perehdytys
on suoritettu. Taman lisaksi esimerkiksi kaupungin linjaukset, strategiat, arvot

ja muut yleiset asiat kuuluvat esimiehen vastuulle.

7.2.2 Perehdyttamisen merkitys esimiestyossa

Esimiehet pitivat perehdytysta tarkeana. Erityisen tarkeaksi perehdyttamisen
varmistamisessa koettiin se, etta esimies varaa perehdytykselle kiireettoman
hetken ja tarpeeksi aikaa. Toisaalta tdman koettiin olevan myo0s haaste.
Esimiehet totesivat, etta tarkeaa olisikin heidan oma asennoitumisensa pitaa

perehdyttamista niin merkittavana, etta varaa sille sen tarvitseman ajan.

H1: Niin tota, sit toisaalta omasta roolistani se, etta edelleenkin
kokisin sen niin tédrkeend, etta ihan tuohon kalenteriin (--) varaa sen
ajan. Eika niin et "Sit kohta, mutku sitku méa josko méa ennétan”.
Vaan niin et se on yks mun tehtdva, joka kuluu mun perustehtéviin
et mun téytyy perehdyttdd uus tydntekijé talon tavoille tai sit vaikka
sithen KVTESsiin tai mihin. Niin et sen laittais tybohjelmaansa.

Perehdyttamista pidettiin tarkeana kaikissa haastatteluissa myos siksi, etta sen

avulla saadaan luotua ensimmainen kontakti tyontekijaan ja paastaan
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tutustumaan tahan. Taman toi jokainen haastateltava selkeasti esille. Koettiin

myos, etta perehdyttamisen avulla luodaan hyvan esimies-alais-suhteen pohja

tutustumalla uuteen tyontekijaan.

H3: No siis mindhén, siis mulle se on sillee hydty et méhén paéasen
tutustumaan néihin ihmisiin silloin kun miné aloitan sen. (--) Min&
paésen tutustumaan jo alkuvaiheessa. Niin tota se on mulle hydty,
ehdottomasti, koska tosiaan kun sit on intensiivista, niin jos se et
ehtii huikkasta et "Miten menee?", "Hyvin menee", niin eihdn se
kerro sillee henkilosta. Et mé luulen ettd mind paasen ehké
nopeemmin luomaan myds minun ja sen uuden henkilon vélinen
Suhde, niinku eri tavalla tdmén kautta.

Haastatteluissa nousi my0s esiin se, etta perehdyttamisen avulla voi saada
hyvan tiimin jasenen ja tasavertaisen tyokumppanin. Lisaksi perehdytyksen
avulla oppii tuntemaan uutta tyontekijaa ja taman ajattelutapaa ja pystyy myos

ohjaamaan ajattelutapaa haluamaansa suuntaan.

7.2.3 Perehdyttamisen varmistaminen

Esimiehet kokivat, ettd perehdytyksen seuranta olisi tarkeaa. Oppimisen
seurantaa kaydaan kuitenkin lapi paasaantoisesti ainoastaan
kehityskeskusteluissa, joita paivakotien johtajat pyrkivat pitdmaan vuosittain.
Joissain tapauksissa pidettiin joka toinen vuosi tiimin kehityskeskustelu ja joka
toinen  vuosi  henkilokohtainen.  Yksi  haastatelluista  kertoi, etta
kehityskeskustelut perustuvat vapaaehtoisuuteen, mutta uudet tyontekijat han
velvoittaa osallistumaan kehityskeskusteluihin. Yksi esimies taas kertoi etta han
pitaa keskustelut kaikille jotka ovat edes puoli vuotta yksikdssa. Keskusteluja
pidettiin tarkeina mahdollisuuksina seka saada tietoa miten uusi tyontekija on

paassyt sisaan tyohon etta mahdollisuuksina saada palautetta.

H1: Ja sitten pyrin etté jos ihminen on vuoden péaivét téélla meilla
téissé, tai yhden toimintakauden (--) niin kerran sitten sen aikana
kdy keskustelun. (--) Eli sataprosenttisesti kaikki esimiehet taélla
(kaupungin nimi), mutta tota et ainakin kerran ainakin sind aikana,
et miten sulla on mennyt téélla. Tuntuuko etté olet viihtynyt ja mitéa
oot oppinut. Ja se mitd aina toivon, et tulis niitd et mita
kyseenalaistat, et mé& saisin my0s palautetta heilté,
vastavuoroisesti. Se aina tuppaa et sitd ei aina saada ja se olis
musta hirveen térkeeté, koska uus ihminen kun tulee niin just tééa et
miten hénet on otettu vastaan taalla.
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Kaikki haastateltavat seurasivat uuden tyontekijan oppimista myds tydn ohessa

kaytavissa “kaytavakeskusteluissa”, jolloin tyon lomassa kysytdaan miten on
mennyt. Naiden lisaksi myos tiimisopimusta arvioitiin kevaisin ja syksyisin ja
haastateltavat kokivat nama tilanteet luontevina keskustella uuden tyontekijan
kanssa siitd, miten tama on tydssa onnistunut. Yhdessa yksikdssa oli otettu
kayttoon arviointiiomakkeet opiskelijoille, jossa Kkysyttiin harjoittelujakson

paatteeksi myos perehdyttamisen kulusta.

7.2.4 Perehdyttamisen haasteet ja kehittamiskohteet

Lahes puolet eli 46,5 % kyselyyn vastaajista totesi kyselyn avoimessa osiossa,
ettd suurin ongelma perehdyttamisessa oli sen puute (LITE 10). Puutteita oli
myo0s yhtenaisten perehdyttamiskaytantdjen, tiedon saannin, perehdyttajan ja
yhteisty6tahoihin tutustumisen kanssa. Seka tydntekijat ettd esimiehet kokivat,
ettd perehdytyksessa oli kiire tai aikaa siihen ei ollut riittavasti. Tassa kohtaa tuli
haastatteluissa ilmi, ettd vaikka perehdytykselle tulisi varata tarpeeksi aikaa,

niin kaytannossa aikaa perehdyttamiselle voi olla vaikeaa loytaa.

Haasteena perehdyttamisessa koettiin esimiesten osalta, etta ei aina tieda onko
antanut tarpeeksi oikeanlaista tietoa. Esimiehet kokivat, etta juuri tasta syysta
vastavuoroisuus perehdyttamisessa olisi erittain tarkeaa, samoin kuin uuden
tyontekijan oma aktiivisuus. Ratkaisuksi tahan han ehdotti sita, etta pitaisi olla
konkreettinen perehdytyssuunnitelma tai -ohjelma, jota seurata, jolloin mitaan ei

unohtuisi.

Haastatteluissa selvisi, etta perehdyttamiseen on saatu koulutusta vaihtelevasti.
Jokaisen neljan kaupungin puolesta on annettu perehdyttamiskoulutusta, mutta
se on ollut Iahinna yleista koulutusta kaupungilla tydskentelemisesta. Esimiehet
itse olivat saaneet vaihtelevasti koulutusta perehdyttamisesta ja toivoisivat sita
lisaa. Tyontekijoille suunnattua koulutusta perehdyttamisesta ei kyselyyn

vastanneiden mukaan ollut lainkaan.

Perehdyttamisen kehittamista koskevaan avoimeen kysymykseen kyselyssa
vastauksia tuli 40. Vastaajista 80 % (n= 30) oli sitd mieltd, ettd kaytannon

perehdyttamiseen liittyvia asioita tulisi kehittdd ja 20 % (n=8) mielesta tulisi
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kehittdd perehdyttamiseen liittyvaa asennetta (TAULUKKO 4). Kehittamisen

kohteena eniten toivottiin tyovalineita perehdyttamiseen seka nimettya
perehdyttajaa. Toivottiin lisaksi, etta myos pitkdan poissaolleet perehdytettaisiin,
esimiesten kanssa kaytaisiin arviointikeskustelu perehdyttamisen kulusta,
kaytanteita yhtenaistettaisiin, perehdyttdmiseen suhtauduttaisiin vakavasti ja

sille varattaisiin tarpeeksi aikaa.

TAULUKKO 4. Perehdyttamisen kehittaminen

Alaluokat Ylaluokat Kokoavat kasitteet

Tulisi olla nimetty perehdyttaja (12) Nimetty perehdyttaja Kaytannon

Mentori, jolla on langat kasissa (12) perehdyttamiseen liittyvat
Hiljaista tietoa ei tulisi paastaa pois asiat (32)

Tieto kenelle voi soittaa tarvittaessa
Kenelta voisi kysya jos tarvitsee
Joku joka huolehtii etté kaikki asiat tulee

kaytya lapi

Yksi ihminen joka vastaa perehdytyksesta

Perehdyttdmiseen tulisi olla Perehdyttdmiseen
materiaalia/tyovalineita (14) tyévalineita (14)

Valtakunnalliset ohjeet

Seka pikaohje etta pitkaaikaisille
perehdyttamisohje

Perehdyttamiskaavake josta voi itse
tarkistaa

Perehdyttamiskansio tarvitaan

Kansion paivitys

Lista lapikaytavista asioista

Pitaisi olla selke& suunnitelma jota seurata
Ohje jonka voi kadyda lapi nopeasti ja
toinen jota voi kdyda lapi ajan kanssa
myShemmin

Perehdyttaminen kaikille (2) Perehdytys kaikille (2)
Opastus myos pitkaan poissaolleille
Keskustelu esimiehen kanssa kuinka on  |Arviointikeskustelu (2)

mennyt (2)

Paikat jarjestyksessa ja nimetty etta Yhtenaiset kaytanteet

uusikin l6ytaa (2) (2)

tulisi laatia yhteiset sdanndét tydpaikalle

Perehdyttdminen tulisi ottaa vakavammin Suhtautuminen (2) Asennoituminen

(2) perehdyttdmiseen (8)
Etté asia otettaisiin vakavammin

Perehdyttamiseen tulisi olla riittavasti Riittavasti aikaa (6)

aikaa (6)

Kehittamisen kohteeksi esimiehet nostivat toiveen, ettd tyontekija voisi tulla
toihin kdymaan jo ennen varsinaisen tyosuhteen alkua, jolloin perehdytys

saataisiin alkuun. Nainhan oli tehtykin yhdessa tutkimuksen yksikossa.

Kehityskohteista keskusteltaessa haastatteluissa nousi selvasti esille, etta
esimiesten mielesta perehdyttamisen tulisi olla suunnitelmallisempaa. Heidan

toiveenaan oli mahdollisimman konkreettinen suunnitelma jota seurata.
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Samansuuntaisia tuloksia saatiin myds hoitohenkilokunnalta, silla 97,7 % (n=

42) vastaajista oli kyselyn avoimessa osiossa sitd mielta, etta
perehdyttamisohjeistukselle olisi tarvetta (LITE 11). Perehdyttamiseen pitaisi
esimiesten mielesta sisallyttdd myos opastusta lapsen kohtaamisesta, lapsen
osallisuudesta ja vuorovaikutukseen liittyvista asioista seka keinoihin liittyvaa ja
positiivisen kasvatuksen keskusteluun littyvaa opastusta. Myos
kasvatuskumppanuuteen liittyvat asiat olisi tarkeita huomioida

perehdyttamisessa.

Esimiehet toivoivat lisaksi perehdyttamismateriaalia. Ehdotettiin esimerkiksi
esteettisesti kaunista ja kivan nakoista vihkosta, johon olisi keratty
perehdyttdmismateriaalia ja jossa olisi aikataulutus, koska mitakin tulisi kayda
lapi. Myos erilaisia kieliversioita toivottiin, varsinkin arabiaksi, somaliaksi ja
englanniksi. Hyvasta perehdytysmateriaalista oltiin valmiita jopa maksamaan

hieman.

7.3 Erot perhepaivahoitajien ja muiden valilla

Yllatyksena tutkijalle tuli, ettd perhepaivahoitajien osuus kyselyyn vastaajista oli
niin suuri (39 %). Tutkija kaytti Webropol-ohjelmaa JHL:n lisenssilla, eika tdhan
kuulunut Professional Statistics - moduulia. Tasta syysta keskiarvojen eroja ei
voinut perhepaivahoitajien ja muiden vastaajien valilla tilastollisesti testata.
Tarkastelu kuitenkin osoitti, ettda perhepaivahoitajat ja muut vastaajat erosivat

useissa vastauksissa toisistaan.

Muilla vastaajilla oli kaytossaan perehdyttdamisen muistilista 83 %:ssa
tapauksista, kun perhepaivahoitajilla se oli ainoastaan 22%:ssa.
Perehdyttamissuunnitelma oli muilla 63%:ssa ja perhepaivahoitajilla 24 %:ssa
vastauksista. Itse perehdyttajana oli toiminut muista 53% ja perhepaivahoitajista
vain 22%.

Muista vastaajista 62% oli joko taysin tai jokseenkin samaa mieltad siita, etta
uudet tyontekijat saavat riittavasti tyopaikasta kertovaa materiaalia.
Perhepaivahoitajista tata mieltéa oli 53%. Kaikille tulokkaille muiden mielesta
jarjestetaan perehdyttdminen  58%:ssa  vastauksista ja  50%:ssa

perhepaivahoitajien vastauksista. Nimetyn perehdyttajan lisaksi tyoyhteisd
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osallistuu aktiivisesti perehdytykseen 64%:ssa muiden vastauksista ja 25 %:ssa

perhepaivahoitajien vastauksista. Aiempi kokemus huomioitiin muiden mielesta
71 %:ssa ja perhepaivahoitajien mielesta 55 %:ssa vastauksista. Riittavasti

tyodtehtaviin oli perehdytetty muista 26% ja perhepaivahoitajista 35 %.

Perehdyttamisen  sisaltoon liittyvissa  asioissa  vaihtelu oli  suurta.
Perehdyttamistd omahoitajuudesta ei ollut saanut 63% perhepaivahoitajista ja
80% muista. Varhaiskasvatussuunnitelmaan liittyvista asioista ei ollut saanut
perehdytystd 47% perhepaivahoitajista eikd 61 % muista. Paivahoidon
organisaation toiminnasta ei ollut  saanut perehdytysta 59%
perhepaivahoitajista eikd 77 % muista. Ty6td ohjaavasta lainsdadanndsta ei
ollut saanut perehdytystda 58% perhepaivahoitajista eika 63% muista.
Paivakodin arvoista ei ollut saanut perehdytysta 63% perhepaivahoitajista eika
20 % muista. Tydsopimusasioista ei ollut saanut perehdytystd 53&
perhepaivahoitajista eikd 72% muista. Lastenhoitoalan eettisista periaatteista ei

ollut saanut perehdytysta 42 % perhepaivahoitajista eika 70 % muista.

7.4 Perehdyttamisohjeistus

Hoitohenkilokunnalle tehdyn kyselyn ja esimiehille tehtyjen haastattelujen
perusteella voidaan todeta, ettad erilaisille perehdyttamisen tydvalineille olisi
tarvetta. Anttilan (2006, 445) mukaan toimintatutkimuksen tarkein lopputuotos ei
ole kirjallinen tutkimusraportti, vaan todellinen kaytanndllinen tulos, usein
fyysinen tuote tai muu artefakti, joka ilmentaa sille asetettuja padmaaria. Taman
toimintatutkimuksen tuotteena on luotu perehdyttamisohjeistus
varhaiskasvatukseen (LIITE 12) Perehdyttdmisohjeistus sisaltaa viisi osaa
(KUVIO 5), jotta kaikki perehdyttamisen eri osat tulisivat nakyviksi.
Perehdyttamisohjeistusta voi kayttda joko kokonaisuutena tai sitten erillisina
osioina. Tarkoitus on, ettd paivakodit voivat muokata itse eri osioita juuri
kyseiseen yksikkoon sopiviksi. Perehdyttamisohjeistuksen muodostavat
perehdyttamiskansion sisallysluettelo, perehtyjan tarkistuslista, perehdyttamisen
aikataulu ja vastuualueet, perehdytyksen palautelomake seka "Hyva muistaa

perehdyttamisesta” -kooste.
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KUVIO 5. Perehdyttamisohjeistus

Perehdyttamiskansion sisallysluettelo ja perehtyjan tarkistuslista ovat uudelle
tydntekijalle suunnattuja ohjeistuksen osia. Naiden avulla uusi tyontekija voi itse
osallistua aktiivisesti omaan perehdytykseensa. Perehdyttamisen aikataulu ja
vastuualueet seka palautelomake ovat tarkoitettu perehdyttamisprosessin ja
tydon kehittdmisen apuvalineeksi esimiehelle ja nimetylle perehdyttajalle. "Hyva
muistaa perehdyttamisesta” -kooste taas puolestaan on tarkoitettu kaikille eri

osapuolille innostukseksi ja kannustukseksi.

Perehdyttamisohjeistuksen olen koonnut niista asioista, joita tutkimuskirjallisuus
pitda aiheen tiimoilta tarkeana uuden tyontekijan kannalta seka niista asioista,
jotka ovat tulleet esille taman tyon tutkimustuloksissa. Olen kayttanyt lahteina
teoriakirjallisuuden ja tulosten lisaksi myods Porvoon kaupungin ja Espoon
kaupungin perehdytysohjelmia sekd& Tyoturvallisuuskeskuksen tekemaa
perehdyttdmisen tarkistuslistaa vuodelta 2006. Perehdyttdmisohjeistuksen
tarkoituksena olisi toimia henkilokohtaisen perehdyttamisen tukena ja auttaa

tyontekijaa luomaan kuvaa tulevasta tyOpaikastaan.

Perehdyttamisohjeistuksen eri osat ovat hieman eri tavalla rakentuneita.
Perehdyttamiskansion sisallysluetteloon olen kerannyt kaikkein laajimman
tietopohjan paivakodissa tyoskentelemisen tueksi. Perehdyttamiskansioon on
myos lisaksi koottu suosituksia erilaisista oppaista, jotka jokaisen tyontekijan
olisi hyva Ilukea. Tallaisia ovat esimerkiksi paivahoidon allergiaohjeet.

Perehdyttamiskansio on laadittu silla ajatuksella, etta siihen jokainen yksikko
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voisi koota kaikki tarkeimmat tiedot, tiedotteet ja ohjeet, joihin tyontekijat

voisivat palata myds myohemmin. Perehdyttamiskansion paivittaminen olisi

mya0s erittain tarkeaa, joten tahan tulisikin valita joku vastuuhenkiloksi.

Perehtyjan tarkistuslista on ohjeistuksen yksityiskohtaisin osio. Tarkistuslistaan
on keratty mahdollisimman tarkasti tarkeimmat perehdyttamisen sisaltoon
littyvat osat. Nama ovat omien otsikoidensa alla, kuten palvelusuhdeasiat tai
turvallisuusasiat, tyOsuojelu ja tyoterveyshuolto. Perehtyjan tarkistuslista on
uudelle tydntekijalle tarkoitettu osio, josta han voi itse tarkistaa onko han saanut
opastusta kaikkiin tarkeisiin osa-alueisiin. Perehtyjan tarkistuslista lisaa nain
uuden tyontekijan omaa aktiivisuutta, kun han voi listasta tarkistaa mita kaikkea
hanen tulisi tietda ja ottaa selvaa, jolloin han voi itse myds helpommin

aktiivisesti kysya asioista.

Perehdytyksen aikataulu on yleisemmalla tasolla Kkirjoitettu ohjenuora
perehdyttamisen kulusta esimiehelle ja nimetylle perehdyttgjalle. Se kattaa
perehdyttdmisen ajasta ennen uuden tydntekijan saapumista noin kuukauden
paahan tyon aloittamisesta. Perehdyttamisen aikataulu ja tarkistuslista toimivat
parina, jolloin ne taydentavat toisiaan ja nain kattavat perehdyttamisen kentan
mahdollisimman laajasti. Perehdytyskansio puolestaan toimii naiden tukena ja
sitd voidaan lukea koko perehdyttamisprosessin ajan ja siihen voidaan palata

myods myohemmin.

Perehdytyksen palautelomake on tarkoitettu taytettavaksi perehdyttamisen
jalkeen, esimerkiksi palautekeskustelun yhteydessa. Uusi tydntekija voi tassa
antaa palautetta perehdytysprosessista ja esimies saa tasta arvokasta tietoa

perehdytyksen kehittamiseen jatkossa.

Hyva muistaa perehdyttamisesta -kooste on esimiehille, perehdyttajille ja
perehtyjille tarkoitettu perehdyttamiseen kannustava ohje, jonka voisi
esimerkiksi liittda perehdytyskansion alkuun. Sen tavoitteena on innostaa ja

kannustaa perehdytykseen ja muistuttaa sen tarkeydesta.
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7.4.1 Perehdyttamiskansion sisallysluettelo

Perehdyttamisohjeistuksen ensimmainen osa muodostuu perehdyttamiskansion
sisallysluettelosta (LIITE 12). Tama on suuntaa antava, ja jokainen yksikko voi
muokata sitd mieleisekseen. Perehdyttamiskansiossa ensimmaisena esitellaan
péaivékoti, sen perustehtdvd ja toiminta-ajatus. Lisaksi kerrotaan sijainti,
aukioloajat ja yhteystiedot sekd muuta tarkeda informaatiota yleiselld tasolla.
Perehdyttamiskansion ensimmaisessa osassa kerrotaan myods kaupungin tai
kunnan seka paivahoidon organisaatiosta, jotta uusi tyontekija voi liittaa

tyopaikkansa laajempaan kontekstiin.

Perehdyttamiskansion toinen osa koostuu yhteystiedoista seka yhteistyétahojen
listauksesta ja néiden yhteystiedoista. Kolmannessa osassa on esitelty
tybsuhteeseen liittyvéat asiat, kuten tydaika, vuosilomat ja tyoterveyshuolto.
Neljas osa koostuu lasten kanssa tehtdvaén tyéhén liittyvisté velvoitteista, joita
ovat vaitiolo- ja ilmoitusvelvollisuus, asiakastietojen sailyttaminen ja
rikosrekisteriote. Perehdyttdmiskansion viides osa kattaa paivakodin favat,
pelisédadnnot ja kdytdnndét. Tahan osioon kuuluu ohjeistus esimerkiksi kannykan
kaytosta, kopioimisesta, ulkoilusaanndista, tehtavankuvauksista, ruokahuollosta
ja hygieniaohjeista. Seuraavana osa-alueena perehdyttamiskansiossa on
turvallisuuteen liittyvét seikat. Naita ovat mm ohjeistus vaaratilanteiden
ennaltaehkaisysta, ensiapuohjeista ja pelastussuunnitelmasta.
Perehdyttamiskansion seitsemas osa on jokaisen ryhmén itse muokkaama
osuus, joka koostuu mm. ryhman paiva- tai viikkorytmista, eri tydvuorojen
tydtehtavistda ja vastuualueista, kasvatuskumppanuudesta seka lasten
yksilollisista varhaiskasvatussuunnitelmista. Toiseksiviimeinen osa
perehdytyskansiosta koostuu arviointiin liittyvisté asioista, jotka ovat toiminnan
arviointi, lasten havainnointi ja ikakausittainen kehitys, tyontekijan kehittyminen
ja itsearviointi seka kehityskeskustelut. Viimeisend perehdytyskansiossa on
osuus muita téarkeitd asioita, joita voisi olla esimerkiksi lyhyt ja yleinen tiivistetty
kuvaus varhaiskasvatuksesta ja tietoa paivahoitomaksuista seka moniku- ja S2
-ohjelmista. Taman lisdksi tdhan voisi liittaa perehdyttdmisen tarkistuslistan ja

lopuksi muita kyseisen paivahoitoyksikon tarkeina pitamia asioita.
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7.4.2 Perehdyttamisen aikataulu ja vastuualueet

Perehdyttamisen ohjeistuksen seuraava osa muodostuu esimiehelle ja
perehdyttajalle suunnatusta perehdyttamisen aikataulusta (LIITE 12). Tahan on

my0s liitetty vastuualueet seka esimiesta etta perehdyttajaa ajatellen.

Kattavassa ja jarkevasti ajoitetussa perehdytyssuunnitelmassa uutta tietoa
annetaan pienina kokonaisuuksina, jotka nivotaan laajempaan kokonaisuuteen.
Kun uutta tietoa annetaan pienissa osissa, uusi henkild pystyy omaksumaan ne
paremmin ja kaytanndssa harjoittelemaan opittuja asioita. Nain opetetusta tulee
osaamista ja organisaatio alkaa hyotya uuden henkildbn tyopanoksesta.
Palautteen ja tuen antaminen auttavat merkittavasti uutta tyontekijaa

tydsuhteen alkutaipaleella. (Hyppanen 2009, 198.)

Aikataulutus on jaettu viiteen eri osaan: aikaan ennen uuden tyontekijan
saapumista tyoyksikkoon, ensimmaisen paivan perehdyttamisesta, tehtavista
ensimmaisella viikolla, tehtavista toisella viikolla seka tehtavistd kuukauden
kuluttua saapumisesta. Olen vastuuhenkilon lisaksi lisannyt oman sarakkeen
kaavakkeeseen ajankohdalle, jolloin tehtava on opastettu. Tama
perehdyttdmisen aikataulu kestaa vain kuukauden tyon aloittamisesta. Ideaali
olisi, ettd perehdyttamisprosessi voisi kestdaa vahintdan yhta pitkdan kuin
koeaikakin, mutta tuloksista tuli ilmi, etta kiire ja ajan puute tuntui olevan yksi
perehdyttamista estavista tekijoista, joten sen vuoksi olen tehnyt suppeammalla
aikataululla olevan perehdytysohjelman joka olisi minimi laadukkaan

perehdytyksen takaamiseksi.

7.4.3 Perehtyjan tarkistuslista

Perehtyjan tarkistuslista (LIITE 12) on nimensa mukaisesti uudelle tydntekijalle,
perehtyjalle, suunnattu tyovaline. Tarkistuslistan avulla uusi tyontekija voi
tarkistaa itse mita hanen perehdyttamiseensa kuuluu, mitka osa-alueet on kayty
jo lapi ja mitd vielda on edessa. Tarkistuslista kannustaa perehdytettavaa
kyselemaan myoOs itse eri osa-alueista ja ottamaan aktiivisen roolin
perehdyttamisen onnistumisesta. Perehtyjan tarkistuslistaan on tarkoitus

merkitd koska jokin osio on opastettu ja esimiehen kanssa kaytavassa
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palautekeskustelussa olisi hyva kayda lapi viela kerran eri osa-alueet, jolloin ne

voisi merkita tarkistetuiksi.

Perehtyjan tarkistuslista koostuu seitsemasta eri osa-alueesta. Ensimmainen
osa on paivakoti ja sen toiminta. Taman otsikon alla ovat esimerkiksi
perustehtava, paivahoidon organisaatio ja yhteistydkumppanit. Toisena
otsikkona ovat tydsuhdeasiat, jonka alla ovat esimerkiksi kaikki palkkaukseen ja
lomiin liittyvat asiat. Kolmas otsikko on tutustuminen omaan tydskentely-
ymparistodon, mihin kuuluvat fyysisten tilojen esittely seka esimerkiksi
hygieniaan liittyvat asiat. Seuravanan osiona on oma tehtdva ryhmassa, joka
koostuu mm. ryhman toimintatapojen esittelysta, eri tydvuorojen tyotehtavista ja
lapsiin tutustumisesta. Viidentena tarkistuslistassa on tyoturvallisuusasiat, joihin
kuuluvat esimerkiksi ensiapuohjeet, pelastussuunnitelma ja tydsuojelutoiminta.
Kuudes otsikko on koulutus ja sisainen tiedottaminen, mika pitaa sisallaan
esimerkiksi koulutuksiin ilmoittautumiskaytannot, palaverit ja ilmoitustaulut.
Viimeisena osiona on muut asiat, joka koostuu esimerkiksi harrastus- ja
virkistysmahdollisuuksista seka tiedosta mista Ioytyvat erilaiset ohjeistukset,
kuten paivahoidon allergiaohjeet. Tama osio, kuten kaikki muutkin, on

tarkoitettu taydennettavaksi ja muokattavaksi omaan yksikkd6on sopivaksi.

7.4.4 Perehdytyksen palautelomake

Palautelomake (LIITE 12) on tarkoitettu taytettavaksi perehdytysprosessin
jalkeen, esimerkiksi palautekeskustelun yhteydessa. Kun lahestytaan
perehdytysvaiheen paattymista, esimiehen on syyta keskustella uuden
tyontekijan kanssa siita, miten perehtyminen on sujunut ja millainen on
tulokkaan osaaminen ja nain tyOyhteis6on tuoma rikkaus. Perehdyttamisen
arvioinnissa voidaan hyoddyntaa perehdytyssuunnitelmaa ja kayda se kohta
kohdalta Iapi. Tassa yhteydessa voi tulla viela esille asioita, jotka olisi syyta
selvittaa. Esimies voi myos kysya, mitka osa-alueet ovat olleet haasteellisimpia
perehdytysvaiheessa. Nain voidaan saada tietoa mahdollisista
kehittamistarpeista tulevaan kehityskeskusteluun uuden henkildn kanssa.
Esimies saa myoOs tietoa, jota han voi hyddyntaa perehdyttajien toimintaa

arvioidessaan. (Hyppanen 2009, 198-199.)
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Perehdyttamisohjelman palautelomake on tarkea tyévaline esimiehelle, silla han

voi saada tasta arvokasta tietoa perehdyttamisen kulusta ja mielekkyydesta.
Naiden tietojen avulla esimies voi kehittaa tyota edelleen. Toimiakseen
tarkoituksenmukaisesti esimiehen ja uuden tyontekijan valille on taytynyt
muodostua luottamuksellinen suhde, jotta uusi tyontekija voisi antaa palautetta

rehellisesti.

7.4.5 "Hyva muistaa perehdyttamisesta” -kooste

"Hyva muistaa perehdyttamisesta” -kooste on lyhyt muistutus perehdytyksen
tarkeydesta (LIITE 12). Siihen on koottu taman tutkimuksen keskeiset tulokset
tavalla, joka toivon mukaan jaksaa olla innoittajana kun paivékodissa taas
seuraavan kerran mietitaan perehdytyksen mielekkyytta, tarkeytta ja yritetaan

etsia sille aikaa.
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8 TULOSTEN TARKASTELU JA JOHTOPAATOKSET

Perehdyttaminen  koettiin  erittdin  tarkedksi sekd varhaiskasvatuksen
henkildkunnan ettd esimiesten vastauksissa. Tastd huolimatta lahes puolet
taman tutkimuksen kyselyn vastaajista ei ole saanut lainkaan perehdytysta.
Koettiin ettd perehdyttamisestda on hyotya, silloin kun sitd saadaan.
Perehdyttamisen avulla voidaan luoda hyva esimies-alais-suhteen pohja,
perehdyttdmisen avulla uusi tydntekija paasee nopeammin kiinni tydyhteisoon,
ja sen avulla tehdaan esimerkiksi yhteiset kaytanteet, eli tavat tehda tyota,
tutuiksi. Samansuuntaisia tuloksia antaa myds Pakarisen (2010, 30) tutkimus,
jonka mukaan osaamisen johtamisen nakokulmasta perehdyttamista voidaan
pitda sosialisaationa ja oppimisena, jonka paamaarana on sitoutuminen tyohon
ja organisaatioon. Mielenkiintoista voisi olla my0s jatkossa selvittaa, etta miten
tassa perehdyttamis- ja sosialisaatioprosessissa uudelle tyontekijalle annetaan
tilaa tuoda esiin omia havaintojaan tydyhteisosta ja sen kaytanteista seka miten

uuden tydntekijan vahvuuksia voisi ottaa kayttoon tyoyhteison hyvaksi.

Kaikki haastateltavat pitivat esimiehen roolia perehdyttamisessa aarettoman
tarkeana. Tarkeimmaksi nousi ensivaikutelman antaminen tyOpaikasta. Taman
lisdksi esimiehen tehtavana pidettiin tervetulleen tdihintulotunteen luomista.
Pidettiinkin tarkeana etta esimies voisi antaa tyOpaikasta sellaisen vaikutelman,
etta uusi tyontekija voi hyvalla mielella tulla toihin ja paasee sisaan tyoyhteison
jaseneksi. Louhikoski-Alasuutarin ja Miettisen (2009) mukaan perehdyttamisella
onkin tarkea rooli myds tydhyvinvoinnin parantamisessa. Heidan mukaansa
uudet tulokkaat on tarkeaa perehdyttaa ja tulevan toimenkuvan seka
tyoyhteison saantdjen tulisi olla mielellaan selkeat ja kirjallisessa muodossa.
MyOs joustava seka kysymykset salliva ilmapiiri tukee uuden tulokkaan

parempaa juurtumista ja tyonteosta innostumista.

Perehdyttamiskaytannot ja perehdyttamisen sisallét vaihtelivat suuresti
paivakodeissa. Perehdyttdjana toimi useimmiten ryhma, toisinaan se joka on
aamulla ensimmaisena vastassa ja joskus lastentarhanopettaja. Vastuunjako
perehdyttamisesta oli usein tilannesidonnaista, eika sita oltu etukateen sovittu
tai suunniteltu. Yksi suurin kehittamisen kohde olikin toive nimetysta

perehdyttajasta. Myds koulutus perehdyttamiseen olisi ensiarvoisen tarkeaa.
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Esimiehet kokivat, etta heidan vastuullaan perehdyttamisessa on yleinen
tiedottaminen, arvot ja toimintaperiaatteet, varhaiskasvatussuunnitelma ja
tyotavat, odotukset, tavoitteet sekd asiat jotka koskevat koko yksikkoa.
Perehdyttamisen sisaltoon liittyen vaitiolovelvollisuuteen ja tydn substanssiin eli
varhaiskasvatukseen liittyvaan osaamisalueeseen, kuten perushoitoon liittyvia
asioita, oli perehdytyksessa kasitelty hyvin. Sen sijaan tydsopimusasioihin,
lainsdadantoon ja eettisiin periaatteisiin liittyvat asiat olivat jaaneet vahemmalle
huomiolle. Vaikka nama toimintaympariston ja perustehtavien tulkintaan liittyvat
paivakotityon osaamisalueet olivat juuri esimiesten vastuualueeseen kuuluvia
asioita, joita esimiehet pitivat tarkeind. MydOs tiedonhallinta-asioihin,
omahoitajuuteen, paivakodin yhteistydverkostoihin, oman tyon arvioimiseen tai
ladkehoitoon liittyvassa perehdytyksessa oli selkeitd puutteita. Huomion
kiinnittaminen naihin asioihin voisikin olla yksi kehittamisen kohde perehdytysta
jatkossa ajatellessa. Perehdyttamista tulisi selkeasti kehittaa myos Tyo- ja
elinkeinoministerion strategiaraportin (2011, 29-30) mukaan. Tulosten mukaan
esimiehet toivoivat lisdksi, ettd lapsen kohtaamiseen, lapsen osallisuuteen,
vuorovaikutukseen liittyviin asioihin seka positiiviseen kasvatukseen liittyvaa
opastusta olisi perehdytyksessa huomioitu enemman. Henkildokunnan
vastausten mukaan naista asioista oli kuitenkin perehdytysta saatu melko hyvin.
Olisikin mielenkiintoista jatkotutkimusaiheena pohtia miksi esimiesten ja
henkilokunnan nakemykset asiasta eroavat. Lapsen kohtaamiseen ja
vuorovaikutukseen liittyvat asiat kun kuitenkin tulisi olla keskiéssa puhuttaessa

laadukkaasta varhaiskasvatuksesta.

Perhepaivahoitajien ja muiden vastaajien eroja tarkasteltaessa on havaittaessa,
ettd perhepaivahoitajilla ei ole yhtd usein kaytdssaan perehdyttamisen
tyovalineita, kuten muistilistaa tai perehdyttamissuunnitelmaa kuin muilla
varhaiskasvatuksen henkilostolla. Perhepaivahoitajilla ei mydskaan ollut
tyoyhteison tukea samalla tavalla kuin muilla. Perhepaivahoitajat kokivat
kuitenkin saaneensa riittavasti perehdytysta paremmin kuin muut ja he olivat
myOs saaneet paremmin perehdytysta perehdyttamisen sisaltoon liittyvissa
asioissa kuin muut. Perhepaivahoitajien nakemykset eivat selita ristiriitaa

esimiesten ja kyselyyn vastaajien tulosten valilla.
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Esimiesten nakokulmasta aikaa perehdyttamiselle tulisi varata tarpeeksi ja sen

tulisi olla suunnitelmallista. Myds henkilokunnan vastauksista ilmeni, etta mikali
aikaa oli ollut riittavasti, niin se koettin olevan yksi perehdyttamisen
onnistumiseen vaikuttanut tekija. Esimiesten nakokulmasta riittavan ajan
varaaminen oli  kuitenkin  selked perehdyttamisen kehittamishaaste.
Perehdyttaminen antaa henkildstolle vahvan alun laadukkaan tyon tekemiseen.
Henkiloston ammatillisesta kasvusta ja kehityksestd huolehtiminen vaatiikin
esimieheltd paljon. Henkilostd on kuitenkin organisaation tarkein voimavara,
joten siita kannattaa pitda huolta. Laadukkaan varhaiskasvatuksen kannalta on
olennaista, etta koko kasvatusyhteison ja jokaisen vyksittaisen kasvattajan
ammatillinen osaaminen on vahva. (Makitalo,Ojala, Venninen, Vilpas 2009,

21.) Ammatillisen osaamisen perustana onkin laadukas perehdyttaminen.

Kehittamisen kohteena toivottiin eniten tyovalineita perehdyttamiseen seka
perehdyttamismateriaalia. Tassa opinnaytetydssa on kehitetty yksi malli
tyovalineeksi. Lahes  kaikki vastaajat olivat sitda mielta, etta
perehdyttamisohjeistukselle olisi tarvetta. Tulokset ovat saman suuntaisia
aiheesta aiemmin julkaistujen teosten mukaan (mm. Surakka 2009). Koettiin
myo0s, ettd perehdyttdminen on laadukkaampaa, jos se on vastavuoroista ja
toinenkin osapuoli on aktiivinen ja vuorovaikutus toimii. Yhden esimiehen selkea
viesti uudelle tyontekijalle kiteytti taman: "Ole aktiivinen, uskaltaudu kysymaan
ja tule kysymaan!” Haasteena on tehda perehdytyksesta entista yksilollisempi ja
henkilokohtaisempi aiemman standardimaisuuden sijaan. Vaikka asiat
itsessdan voivat olla yleisia, ne kasitelldadn yksilollisesti ja vuorovaikutteisesti.
(Juholin 2008, 235-237; Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Toimintatutkimusta arvioidaan sen kaytannon vaikutusten, hyodyn tai
osallistujien voimaantumisen kannalta (Markkanen 2012). Tutkimuksestani on
hyotya varhaiskasvatuksessa jatkossa, kun se otetaan kayttoon. Lahtokohtana
talle tutkimukselle oli JHL:n pyyntd tutkia aihetta, kehittda perehdyttamista
varhaiskasvatuksessa ja sopimus siita, etta taman tutkimuksen tulokset
annetaan JHL:n kayttéon, jotta he voivat julkaista valtakunnallisen
perehdyttamisohjeistuksen  varhaiskasvatukseen. Taman  kehittamistyon
tuloksena syntynyt perehdyttamisohjeistus julkaistaan joko sahkoisena tai

painettuna versiona JHL:n toimesta. Perehdyttamiskaytannot vaihtelevat
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suuresti kuntien ja jopa saman yksikdn sisalla. Tavoitteenani oli selkiyttaa ja

kehittdaa varhaiskasvatuksen perehdyttamiskaytantoja ja mielestani rakensin
varsin toimivan perehdytysohjeistuksen yhteistydssa JHL:n kanssa. Ketolan
(2010, 119) vaitoskirjan mukaan hyvin toimivan perehdyttamisen sisallon
muodostaa perehdyttdmisen suunnitelmallisuus, selked vastuiden jako, toimiva
vuorovaikutus, kannustus ja tuki perehdytettavalle seka perehdyttamisen
seuranta. Olenkin pyrkinyt ottamaan nama osa-alueet huomioon tassa tydssa.
Taman kehittdmishankkeen perehdyttdmisohjeistuksen viisi osaa toimivat seka
kokonaisuutena etta erillisind osioina, kunkin paivakodin tarpeiden mukaan.
Osioita on myds helppo muokata tarvittaessa, jolloin ohjeistus soveltuu
laajempaankin  kayttoon.  Valtakunnallista  perehdyttamisohjeistusta ei
varhaiskasvatuksessa ole, joten tama opinnaytetyd vastaa tdhan tarpeeseen.
Tama ohjeistus on myos yhdessa paivakodissa testattu hyoddylliseksi ja

kayttdkelpoiseksi, kuten arvioinnista voi nahda (LITE 13).

Jatkokehittamisaiheina ehdotan, ettd paivakoteihin kehitettaisiin oma ohje
lyhytaikaisille sijaisille tdman perehdyttamisohjeistuksen rinnalle. Lyhytaikaisten
sijaisten ei tarvitse tietaa yhta laajasti esimerkiksi organisaatiorakennetta, mutta
sen sijaan tyon substanssiin liittyvat asiat ovat erityisen tarkeita, jotta he
paasevat tekemaan tyotdaan mahdollisimman tehokkaasti. Esimiesten
kehittamistoiveina oli  lisdksi maahanmuuttajille eri  kielilla  olevat
perehdytysohjeet, varsinkin arabian, somalin ja englannin kielilla. Myos
selkokielinen perehdytysohjelma olisi hyva lisd. Naiden lisaksi myos
perhepaivahoitajille voisi suunnata oman perehdytysohjelman, silla vaikka
konsulttiyritys Verve on tallaisen jo julkaissut, se ei ilmeisesti ole kovinkaan

hyvin tunnettu.

Perehdyttamisen seurantaan ja arviointiin olisi myos hyva kiinnittdd enemman
huomiota. Tama tuli esille esimiestenkin vastauksissa. Esimiehet olivat myos
huolissaan siita, antavatko tarpeeksi tietoa uudelle tyontekijalle, joten tassakin
suhteessa perehdyttdmisen seuranta olisi hyva huomioida. Olisi tarkeaa
kehittaa strukturoitu mahdollisuus antaa palautetta. Tasta hyotyisi niin esimies
kuin uudet tyontekijatkin. Taman opinnaytetydn palautelomake voisi olla yksi
askel tahan suuntaan. Lisaksi taman opinnaytetyon tuotoksena kehitettya
perehdytysohjeistusta voisi hydodyntaa sen julkaisun jalkeen pitamalla aiheesta

koulutuksia paivakodin esimiehille ja henkildkunnalle. Talldin nostettaisiin esille
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aiheen tarkeys ja koulutettaisiin henkildkuntaa perehdyttamisesta yleisesti seka

erityisesti nimetyn perehdyttajan tehtavista. Perehdytysta tulisi kehittaa
jatkossakin. Erittain tarkeaa olisi herata siihen, miten paljon hyotya hyvin
hoidetusta perehdyttamisesta on koko tyoyhteisolle, joten perehdyttamista ei

tulisi laiminly6da esimerkiksi kiireeseen tai koulutuksen puutteeseen vedoten.
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9 OPINNAYTETYON EETTISYYS JALUOTETTAVUUS

Tassa luvussa kasittelen tutkimuksen luotettavuuteen ja eettisyyteen liittyvia
seikkoja. Halusin saada tutkimuksessani kuuluviin seka varhaiskasvatuksen
hoitohenkilokunnan etta esimiesten aanen, joten paadyin tekemaan
hoitohenkilokunnalle suunnatun kyselyn ja esimiehille suunnatun haastattelun.
Mielestani tama oli onnistunut valinta, silla nain sain molempien osapuolien

nakemysta kartoitettua ja sain haettua vastauksia tutkimuskysymyksiini.

9.1 Maarallisen tutkimuksen luotettavuus

Maarallisen tutkimuksen luotettavuutta tarkastellaan yleisesti validiteetin ja
reliabiliteetin suhteen. Tutkimuksen patevyys (validius) tarkoittaa mittarin tai
tutkimusmenetelman kykya mitata sita, mitd tutkimuksessa on tarkoituskin
mitata. (mm. Valli 2001, 100; Heikkild 2004, 29; Hirsijarvi ym. 2005; 148, 216—
217; Vilkka 2005, 81; Vehkalahti 2008, 40-41.) Jotta voisin varmistaa
tutkimuksen patevyyden, olen testannut kyselylomakkeen huolellisesti ennen
kyselyn lahettamista useilla eri tahoilla. Toivon, etta olen nain saanut tehtya
kyselylomakkeesta mahdollisimman selkean ja kysymyksista yksiselitteiset.
Kyselya on tarkistanut opinnaytetyotani ohjaavat opettajat, aidinkielenopettaja,
tilastotieteen opettaja ja webropol asiantuntija JHL:sta. He ovat kaikki
tutkimuksen eri vaiheissa keskustelleet tutkijan kanssa sen hetkisesta
tilanteesta, olleet tukemassa sekda argumentoineet mahdollisista
muutosehdotuksista. He ovat olleet tarkeana peilinda tutkijalle koko
tutkimusprosessin aikana, mika onkin tarkea kriteeri validia toimintatutkimusta
tehtaessa. Kyselylomake  on taman lisaksi esitestattu JHL:n
varhaiskasvatusverkostolla. Taman palautteen avulla muokkasin kyselya
lopulliseen muotoonsa. Varhaiskasvatusverkoston jasenet ovat KkaikKki
varhaiskasvatuksessa tyoskentelevaa hoitohenkilokuntaa, eli  juuri
kyselylomakkeeni kohderyhmaa. Varhaiskasvatusverkosto olikin tasta syysta
erinomaisen hyva esitestausryhma, silla he pystyivat kommentoimaan siihen
olivatko kysymykset ymmarrettavia ja yksiselitteisia. Kyselylomakkeen pitaisi
siis vastata tutkimussuunnitelmassa esitettya tutkimustehtavaa. Tama on tarkea

seikka tutkimuksen patevyyden eli validiteetin kannalta ja olenkin ottanut taman
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huomioon kyselylomaketta laatiessani. Kyselylomake vastaa ensimmaiseen

tutkimuskysymykseeni: millaista on perehdytys varhaiskasvatuksessa. Taman
tutkimuksen validiteettia olen pyrkinyt lisaamaan myos tulosten avoimuudella ja

lapinakyvyydella tutkimusprosessin kuvaamisessa.

Sahkopostitse lahetettyyn tai internetissa olevaan kyselyyn liittyy omia
huomioon otettavia asioita. Etukateen on varmistettava, etta perusjoukkoon
kuuluvilla, joilta tutkimustieto keratdan, on mahdollisuus sahkopostin tai
internetin kayttéon (Heikkila 2004, 18). Taman olen varmistanut niin, etta kysely
on lahetetty vain niille kasvatusalan kehittamispaivien osallistujille, jotka ovat
iimoittaneet sahkdpostiosoitteensa JHL:lle. Sahkoposti- tai internetkyselyyn
littyy myOs tutkimuseettisia ongelmia. Sahkopostiosoite jo usein saattaa
paljastaa vastaajan. Suomalainen tutkimusetiikka korostaa tutkimusten
henkilosuojaoikeutta. Vastaajille tulee voida vakuuttaa, ettd kenenkaan nimet
eivat tule esille ja ettd aineisto suojataan ulkopuolisilta. (Vilkka 2005, 75; Anttila
2006, 269). Taman tutkimuksen aineisto on keratty luottamuksellisesti niin, ettei
tutkimukseen vastanneiden henkildllisyys tule ilmi raportissa. Olen jo
saatekirjeessa (LIITE 2) kertonut tutkittaville, ettd vastaajien tiedot tulevat

ainoastaan minun tietooni eika niita julkaista missaan.

Tutkimuksen luotettavuus (reliaabelius) tarkoittaa tulosten tarkkuutta el
mittauksen kykya antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia ja mittaustulosten
toistettavuutta.  Tutkimuksen luotettavuutta  voivat  heikentaa myds
satunnaisvirheet. Satunnaisvirheitd voivat aiheuttaa esimerkiksi se, etta
vastaaja muistaa vastatessaan jonkin asian vaarin tai ymmartaa asian eri
tavalla kuin tutkija tai tutkija tekee virheita tallentaessaan. Virheiden
vaikuttavuus tutkimuksen tavoitteiden kannalta ei valttamatta ole kovin suuri.
(mm. Heikkila 2004, 30, Hirsijarvi & Hurme 2000, 186; Hirsijarvi ym. 2005,216;
Uusitalo 1991, 84.) Olen pyrkinyt huomioimaan satunnaisvirheiden
mahdollisuuden kyselylomaketta suunnitellessani ja esitestannut sita eri tahoilla
|oytaakseni ne mahdolliset kohdat jotka voitaisiin ymmartaa vaarin. Asia, johon
en ollut kyselylomaketta tehdessani kuitenkaan osannut varautua oli se, etta
osa vastaajista ei ollut saanut lainkaan perehdytysta aloittaessaan tydnsa useita
vuosikymmenia sitten. Tama luonnollisesti vaikeutti kyselyyn vastaamista. Naita
vastaajia ei onneksi ollut useita ja hekin olivat ratkaisseet tilanteen niin, etta

kertoivat tyopaikkansa taman hetkisesta perehdytyksesta. Tallennusvirheita
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tutkimuksessa ei pitaisi olla, silla webropol ohjelma on automaattisesti tehnyt

tallennustyon, jolloin mahdolliset aineiston syottovaiheessa tapahtuvat

lyontivirheet eliminoidaan.

Tutkimuksen vastausprosentti oli melko korkea, 48,6%. On Kkuitenkin
mahdotonta tietada, miksi osa jatti vastaamatta kyselyyn. Kyselytutkimuksessa
on olemassa se riski, etta vastaaja saattaa vastata kysymyksiin huolimattomasti
tai jattda vastaamatta kokonaan. Vastaamattomien ryhma saattaa valitettavasti
joskus muodostaa ryhman jonka vastaukset olisivat saattaneet olla
kokonaisuuden kannalta merkittavat. Heikkila (2004) esittaa, ettd tutkimus on
luotettava ajassa ja paikassa. Tutkimustuloksia ei pida siten yleistaa niiden
patevyysalueen ulkopuolelle, kuten toiseen aikaan ja toiseen yhteiskuntaan.
Taman tutkimuksen tuloksia ei voida yleistda koskemaan kaikkia
varhaiskasvatuksessa tyOskentelevia. Vaikka vastaajat ovatkin ympari Suomea
erilaisista varhaiskasvatuksen tehtavista ja heidan kokemuspohjansa on varsin
laaja, ovat he kuitenkin kaikki JHL:n jasenia ja toimivat aktiivisesti
varhaiskasvatusasioiden parissa. Tama voi osaltaan vaaristaa tuloksia, silla
voidaan olettaa, etta nama henkilot saattavat olla aktiivisempia keskimaaraista
kiinnostuneempia ja ehka tiedostavampia varhaiskasvatuksen taman hetkisesta

tilasta, vahvuuksista ja puutteista.

Yllatyksena aineistosta nousi kyselyjen vastaukset saatuani, etta vastaajissa ol
paljon perhepaivahoitajia, mika ei ollut alun perin tarkoituksena. Kun JHL:n
yhteyshenkilon kanssa suunnittelimme kyselyyn vastaajien kohderyhmaa, olin
jaanyt siihen kasitykseen, ettd meilla oli yhteisymmarrys kyselyn lahettamisesta
nimenomaan paivakotien henkilokunnalle. Tassa vaiheessa tutkimusprosessia
tunsin, etta olin tehnyt kyselyn turhaan. Asiaa mietittyani paatin kuitenkin jatkaa
tutkimustani, silla perhepaivahoitajatkin ovat osa varhaiskasvatuksen
henkilokuntaa ja nain vastaavat tutkimuskysymykseeni siita, millaista on
perehdytys varhaiskasvatuksessa. Paatin, ettd saan naista vastauksista
arvokasta nakokulmaa tutkimukseeni, vaikka en lopullista ohjeistusta
varsinaisesti suuntaisikaan juuri perhepaivahoitoon. Tarkastelin kuitenkin
tuloksissa my0Os erikseen perhepaivahoitajien ja muiden vastaajien eroja.
Halusin vahvistaa tutkimustulosten luotettavuutta ja selvittaa vaikuttiko
perhepaivahoitajien suuri osuus tuloksiin. Kyselyn taustatietoja en kayttanyt

tutkimuksessa juurikaan. Tahan olisin voinut ehka panostaa viela lisaa.
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9.2 Laadullisen tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen uskottavuutta ja merkityksellisyyttd on mahdollista
lisata triangulaation avulla (mm. Tuomi & Sarajarvi 2002, 141-142; Eskola &
Suoranta 2000, 69-74). Tutkimusaineistoon liittyvalld triangulaatiolla
tarkoitetaan sita, etta tietoa kerataan monelta eri tiedonantajaryhmalta. Tassa
tutkimuksessa tietoa kerattiin paivakodin tyontekijdilta kyselyn avulla ja
esimiehilta haastatteluiden avulla. Halusin saada eri nakokulmat esille, joten ol
luonnollista kerata tietoa useammalta eri ryhmalta. Tutkijaan liittyvalla
triangulaatiolla tarkoitetaan sita, etta tutkijoina toimii mahdollisimman monia
henkilitd. Olen tehnyt tiivista yhteisty6td ja saanut nakdkulmaa tutkimuksen
tekemiseen sekd JHL:n yhteyshenkildltani ettd tydelaman mentoriltani
opinnaytetydon ohjaajieni lisaksi. Yhteistydoverkostoni on ollut tarkeana tukena
kehittamisprosessin eri vaiheissa. Teoriaan liittyvalla triangulaatiolla tarkoitetaan
sita, etta tutkimuksessa pitaisi ottaa huomioon useita teoreettisia nakokulmia
laajentamaan tutkimuksen nakokulmia. Tassa tutkimuksessa teoriatriangulaatio
toteutuu koska teoreettisen viitekehyksen loivat niin varhaiskasvatukseen,
perehdyttamiseen kuin johtamiseenkin liittyvat nakokulmat. Tosin johtajuuden
nakokulmaa olisi voinut tuoda viela ~enemmankin esille, jos
haastatteluvaiheessa olisi osattu kysya vield hieman syvemmalta luotaavia
kysymyksia. Metodisella triangulaatiolla tarkoitetaan useiden metodien kayttoa.
Tassa tutkimuksessa tama kohta tayttyi, silla tutkimuksessa haetaan vastausta
samaan ilmidon seka neljalla haastattelulla ettda kyselylla. Tutkimukseni

aineistonkeruumenetelmat tadydensivat toisiaan.

Viime kadessa laadullisella tutkimusmenetelmalla tehdyssa tutkimuksessa
luotettavuuden kriteeri on tutkija itse ja hanen rehellisyytensa, koska arvioinnin
kohteena on tutkijan tutkimuksessaan tekemat teot, valinnat ja ratkaisut.
(Anttila 2006, 448; Eskola & Suoranta 2000, 208, 210; Vilkka 2005, 158—-159).
Olen pohtinut ja reflektoinut yhteistybkumppanien kanssa pitkin matkaa
eettisyyteen liittyvia seikkoja tutkimusta tehdessani seka pitanyt mielessani
tutkimuskysymykset, joihin sain tutkimuksessa vastaukset. Olen pyrkinyt
kuvaamaan tutkimusprosessin kulun mahdollisimman tarkasti luvussa kuusi,
jotta tekemani valinnat ja ratkaisut olisivat mahdollisimman lapinakyvat. Tama
antaa lukijalle mahdollisuuden tutkimuksen luotettavuuden arviointiin.

Tutkimusprosessin  tarkka kuvaus kuuluu myos toimintatutkimuksen
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luotettavuuden kriteereihin.

Tuomi ja Sarajarvi (2002, 133) toteavat, ettd luotettavuutta arvioitaessa pitaisi
ottaa huomioon myods puolueettomuusnakokulma. Tutkijan kulttuurinen
kompetenssi ja reflektio vahvistavat tutkimuksen luotettavuutta. Tutkijan hyva
tutkittavan ilmion ja oman aineiston tunteminen antaa mahdollisuuden tehda
luotettavia tulkintoja. (Vilkka 2005, 160; Markkanen 2012) Toimin tydssani
lastentarhanopettajana ja tutkimukseni on tehty paivakotikontekstiin. Tama
saattaa vaikuttaa tutkimukseeni niin, ettéd esimerkiksi oletan lukijan ymmartavan
ammattislangin  tekstissa. Pyrin  kuitenkin  kirjoittamaan tutkimukseeni
mahdollisimman ymmarrettavaa yleiskielen tekstia. En tee tutkimustani omassa
tyoyhteisdssani, joten taman puolesta on hyva, ettei tutkimusta hairitse
mahdollisesti se, ettd olisin tuttu haastateltaville. Toisaalta se, ettd olen
perehtynyt siihen todellisuuteen ja kontekstiin jossa ilmiota tutkin, auttoi minua
varmasti suuntaamaan tutkimusta oikeille raiteille ja kysymaan juuri oikeanlaisia
kysymyksia. Uskoisin, ettd oma kokemukseni paivakotiymparistosta on myos
auttanut haastattelutilanteissa. Minulle oli tuttua jo entuudestaan paivahoidon
organisaatio, varhaiskasvatukseen ja paivahoitoon liittyvat kasitteet, ryhmien
toimintatavat ja esimerkiksi lapsiryhmien ja henkilokunnan rakenteet, joten tama
varmasti helpotti haastattelutilanteen lahtokohtia. Vuorovaikutusta
haastattelutilanteissa edesauttoi se, etta "puhumme samaa kielta”, eli toimimme

molemmat samassa tyoymparistossa ja ymmarramme talla tasolla toisiamme.

Olen pyrkinyt selkeasti kuvaamaan haastattelutilanteet raportissa. Samalla olen
kuitenkin pitanyt huolen, ettei haastateltavia voida tekstistd tunnistaa.
Haastateltavien anonymiteetin vuoksi olen nimennyt heidat vain H1, H2, H3 ja
H4. Analyysitapana kaytin teoriaohjaavaa sisallonanalyysia. Uskottavuutta
saattaa heikentaa se, ettd kasitysten luokittelussa ei ole kaytetty ulkopuolista
luokittelijaa, jolloin tutkijalta on saattanut jadda havaitsematta tai ottamatta
huomioon joitain olennaisia seikkoja. Toisaalta tutkimuksen uskottavuutta
puolestaan lisaa se, etta haastattelut litteroitiin sanasta sanaan tarkasti, vaikka
tama olikin tyolastd ja aikaa vievaa. Koska jokaisessa haastattelussa oli
kaytossa kaksi nauhuria, epaselvia nauhoitusosuuksia ei haastatteluissa ollut
vaan jokaisesta sanasta sai hyvin selvaa. Tutkimuksen teoreettisen
toistettavuuden periaatteen mukaan lukijan on paadyttava tutkimustekstissa

myods samaan tulokseen kuin tutkimuksen tekija. Tama edellyttaa
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tutkimusprosessissa kaytettyjen periaatteiden ja kulun tarkkaa kuvausta seka

paattelyn ja tulkinnan havainnollistamista aineistokatkelmilla tutkimustekstissa.
(Vilkka 2005, 159-160). Tutkimuksen uskottavuuden lisddmiseksi olen kayttanyt
suoria lainauksia haastatteluista. Nain lukijalle valittyy mahdollisimman tarkka
kuva haastattelujen kulusta ja lukija voi itse arvioida vastaavatko tulkinnat ja

tutkimusaineiston sisalto toisiaan.

9.3 Toimintatutkimuksen luotettavuus

Tama kehittamistyd toteutettiin  toimintatutkimuksena. Toimintatutkimuksen
luotettavuutta voidaan arvioida historiallisen jatkuvuuden, reflektiivisyyden,
dialektisuuden, toimivuuden ja havahduttavuuden nakokulmien avulla.
(Heikkinen & Syrjala 2008, 149).

Historiallisen jatkuvuuden periaatteen mukaan toimintatutkimus sijoittuu tiettyyn
historialliseen kontekstiin, jota voidaan tarkastella yleisend yhteiskunnallisena
iimiéna. (Heikkinen & Syrjala 2008, 149—-150). Historiallinen jatkuvuus tuli esille
sykleittain  tapahtuneena kehittamisena yhteistyossa JHL:n  kanssa
varhaiskasvatuksen yhteiskunnallisia ilmidita huomioiden. Raportoinnissa olen
noudattanut historiallisen jatkuvuuden periaatetta, jolloin lukija voi seurata

tutkimuksen etenemista tarkasti.

Validia toimintatutkimusta ei voi tehda yksin. Toimintatutkimukseen kuuluu
ryhma ihmisia jotta reflektiivisyyden ja dialektisuuden vaatimukset tayttyisivat.
Tutkija tarvitsee seka tukijoita etta vastustavia osapuolia, jotka esittavat
haasteita ja vastalauseita. (Heikkinen & Syrjala 2008, 152—-155; Anttila 2006,
448.) Taman toimintatutkimuksen tekemisessa ovat tutkijan lisaksi olleet oman
panoksensa antamassa opinnaytetyéryhma, opinnaytetydn ohjaajat, JHL:n
yhteyshenkild seka tyoelaman mentori. Nama kaikki ovat tutkimuksen eri
vaiheissa keskustelleet tutkijan kanssa kuukausittain sen hetkisesta tilanteesta,
olleet tukemassa sekad argumentoineet mahdollisista muutosehdotuksista.
Heidan avullaan on Idydetty virheet, ratkottu aukkopaikat ja saatu tukea uusille
ratkaisuille ja reflektoitu vaihtoehtoja. Tutkijana olen myds pyrkinyt tarkkaan

miettimaan omaa rooliani tutkimuksessa.
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Toimintatutkimuksen luotettavuus liittyy lisaksi systemaattisen palautteen

hyvaksikayttoon. Lisaksi sen sijaan, etta tutkimuksessa koottaisiin yhdella
kertaa kaikki aineisto, toimintatutkimus edellyttaa monia kerroksia, joissa teoria,
kasitteet ja luokittelut samoin kuin itse prosessi etenevat lopputulokseen
saakka. (Anttila 2006, 448.) Tassa toimintatutkimuksessa on palautteen pohjalta
kayty reflektointia ja muokattu tutkimuksen suuntia. Uusi vaihe on nain
rakentunut edellisen pohjalle. Esimerkkina tasta voisi pitaa sita, etta
haastattelujen teemarunko rakennettiin ensiksi toteutetun kyselyn tulosten

pohjalta.

Toimivuusperiaatteen  nakokulmasta toimintatutkimusta arvioidaan sen
kaytannon vaikutusten, kuten hyodyn, kannalta. (Heikkinen & Syrjala 2008,
155). Tutkimuksesta on hyotya kun JHL julkaisee sen perusteella
perehdyttamisohjeistuksen. Taman kehittamistydn tuotoksena syntynyt
ohjeistus arvioitiin tadssa vaiheessa kuitenkin ainoastaan yhden paivakodin
osalta ja ohjeistuksen arvioinnin laajentaminen olisikin vahvistanut taman tyon

luotettavuutta ja kayttdkelpoisuutta.

Havahduttavuuden periaatteen mukaan hyva tutkimus havahduttaa
ajattelemaan ja tuntemaan asioita uudella tavalla. (Heikkinen & Syrjala 2008,
159). Olen pyrkinyt kirjoittamaan tutkimusprosessin todentuntuisesti, selkeasti ja
mahdollisimman tarkkaan, jolloin lukijan olisi mahdollista elaytya tutkimukseeni
ja seurata sen etenemista. Taman tutkimuksen havahduttavuuden arviointi jaa
kuitenkin lukijan tehtavaksi silla tutkijana on vaikea arvioida miten kukin lukija

lukemansa kokee.
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LIITE 1 Kirje yhteistydbkumppaneille

Hei!

Olen tana syksyna aloittanut perhe- ja perhehoitotydnjohtamisen opinnot
(Ylempi ammattikorkeakoulututkinto) Diakonia-ammattikorkeakoulussa. Olen
aikaisemmin toiminut perhekasvattajana lastensuojelun puolella nyt olen
opintovapaalla lastentarhanopettajan toimestani Vantaan kaupungilta.
Aikaisemmin olen tehnyt myos paljon keikkatdita ja sijaisuuksia erilaisissa
lastensuojelulaitoksissa ja paivakodeissa. Olen tormannyt varsin vaihteleviin
kaytantoihin uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Tasta syysta haluaisinkin
tehda opinnaytetyoni perehdyttamisesta varhaiskasvatuksessa. Kasittaakseni

tasta ei ole tehty kattavaa tutkimusta aikaisemmin varhaiskasvatuksen puolella.

Haluaisin selvittaa millaista on laadukas perehdyttaminen. Tarkoituksenani on
selvittda miksi perehdytetdan (mika on perehdyttdmisen merkitys, mitka ovat
perehdytyksen edut/hyodyt), keiden tulisi perehdyttaa ja miten. Toivoisin myds
|6ytavani vastauksen siihen onko hyvalla perehdyttamisella vaikutusta

tydyhteisO0n sisaan paasemisella (integroituminen).

Lisaksi mahdollisesti haluaisin selvittda miten uuden tyontekijan entista
osaamista voidaan ottaa huomioon eli miten uusi tyontekija vahvistaa
tyoyhteis0a ja hanen osaamisensa ja resurssinsa saataisiin tyoyhteison

kayttdon.

Olisiko teilla kiinnostusta lahtea minulle yhteistydkumppaniksi tdhan projektiin?
Toki tutkimukseni suunnat voisimme sopia viela yhdessa, ylla olevat ovat vain

suuntaa antavia ajatuksia.

Kiitokset jo etukateen ja yhteydenottoa odottaen,
Annika Kinnunen
040-738xxxx

annika.kinnunen@student.diak.fi
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LIITE 2 Saatekirje

Hei!

Olen lastentarhanopettaja ja teen opinnaytetyoni perehdyttamisesta
varhaiskasvatuksessa. Opinnaytetyo liittyy perhe- ja perhehoitotydn
johtamisen (YAMK) opintoihini Diakonia-ammattikorkeakoulussa ja sen olisi
tarkoitus valmistua syksylla 2012. Yhteistyokumppanina minulla on Julkisten ja

hyvinvointialojen liitto, JHL.

Opinnaytetyoni tarkoituksena on selvittaa millaista uuden tai tydhonsa pitkalta
vapaalta palaavan tyontekijan perehdytys varhaiskasvatuksessa on, mika tekee
perehdyttamisesta onnistuneen ja millaista perehdytysta varhaiskasvatustyossa
tarvitaan. Tarkoitukseni on lopulta rakentaa valtakunnallinen perehdyttamismalli
varhaiskasvatukseen. Talla kyselylla selvitan perehdyttamisen tilannetta

varhaiskasvatuksessa talla hetkella.

Sinulla, varhaiskasvatuksen ammattilaisena, on nyt mahdollisuus paasta
vaikuttamaan perehdyttamiskaytantojen kehittamiseen. Kyselyyn vastaaminen
vien noin 10 minuuttia. Vastaathan kyselyyn 27.3.2012 mennessa. Toivon, etta
saat jarjestymaan aikaa kyselyyn vastaamiseen. Kiitos jo etukateen

panoksestasi!

Kyselylomake tulee vain minun kayttooni ja kasittelen tutkimustiedon
luottamuksellisesti. Kenenkaan henkilotiedot eivat tule tutkimuksen missaan
vaiheessa esille. Annan mielellani lisatietoa tutkimuksesta ja autan tarvittaessa

oheisen lomakkeen tayttamisessa.

Kyselylomakkeeseen paaset vastaamaan alla olevasta linkista:
http://www.webropolsurveys.com/.....

Ystavallisin terveisin

Annika Kinnunen

040-738xxxx

annika.kinnunen@student.diak.fi


mailto:annika.kinnunen@student.diak.fi

LIITE 3 Kyselylomake

Perehdyttdminen varhaiskasvatuksessa

1. Missé tydtehtdvissa toimitte?

Pivakodin esimies
Lastentarhanopettaja
Lastenhoitaja
Paivakotiapulainen
Henkildkohtainen avustaja

Perhepdivahoitaja

Mu, |
miké?

2. Kauanko olette ollut tydssa varhaiskasvatuksessa?

| alle vuoden

1-5 vuotta

6-10 vuotta

| 11-15 vuotta

| yli 15 vuotta

3. Minka ladnin alueella tyoskentelet?

| Eteld-Suomen |3ani

Lénsi-Suomen |&&ni
Ita-Suomen |dani
Oulun 13ani

Lapin 13ani

Ahvenanmaan maakunta

{Sivu1/8)

Seuraava - I
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Perehdyttdminen varhaiskasvatuksessa

4. Ovatko seuraavat asiat toteutuneet oman tyopaikkasi perehdytyksessa?

Kylg Ei
Tyapaikallamme on koulutettuja perehdyttdjia I

Tydpaikallani aloittaville tydntekijille nimetaan oma
perehdyttaja

Tydpaikallani on kaytossd perehdyttdmisen muistilista |
Tydyksikdssani on perehdytt@missuunnitelma |

Tydpaikallani uudet tyontekijat kdyvat esimiehensd kanssa
tilannearviokeskustelun noin kahden kuukauden kuluttua
aloittamisestaan

Olen itse toiminut perehdyttdjdnd

(Sivu 2/ 8)

< Edallinen | Seuraava > |

2

En osaa
5anca
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Perehdyttdminen varhaiskasvatuksessa

5. Mitd mieltd olette seuraavista vaittimista?

Taysin Taysin
samaa  Jokseenkin  Jokseenkin e
mietd samaa mieltd  erimigld  mieltd

Tydpaikallamme perehdyttaminen : , .
jarjestetaan kaikille tulokkaille : ’ | '

Tydpaikallamme opastetaan myds . . .
pitkdan poissaolleita | | | |

Uudet tydnteijat saavat riittavasti
riittdvasti tydpaikasta kertovaa | | |
materiaalia

Tydsuhteen alussa esimieheni

perehdytti minut riittavasti ; I |
tydhani

Nimetyn perehdyttajan lisdksi muu

muu tyGyhteisd osallistuu ; I |
aktiivisesti perehdytykseen

Perehdytyksessd huomiaitiin .
aiempi kokemukseni/osaamiseni ' y |

Yksikssdni on ollut riittévasti . . ,
koulutusta perehdyttamisesta : ; ! :

Perehdyttamiseen liittyvd ; , :
lainsdadantd on minulle tuttu ’ J | ;

Ammatilisessa koulutuksessani
kasiteltiin riittavasti ; | |
perehdyttamista

Minua on perehdytetty riittavasti : :
tydtehtaviini | | |

Mielestdni perehdyttdminen on
tarkeda
(Sivu3/6)

<-Edolinen | Seuraava > |

@

En
0saa
5anoa

97



Perehdyttdminen varhaiskasvatuksessa

6. Kdsitelldanko tydpaikkasi perehdytyksessd seuraavia asioita?

En
Ei Melko 0s3a
lginkaan Hieman paljon Paljon sanoa

Perushoitoon liittyvid asioita | , ] | |
Kasvatuskumppanuutta | | | | |
Erilaisten perheiden yksildllista huomioimista | ] ] | |
Omahoitajuutta | , I | I
Lapsen kehitykseen liittyvia asioita | ] ] | |
Vuorovaikutusta lasten kanssa | , I | |

Varhaiskasvatussuunnitelmaan liittyvia
asioita

Erityiseen tukeen liittyvid asioita | , I | |
Ladkehoitoon liittyvia asioita | ] ] | |
Paivahoidon organisaation toimintaa | , I | |
Paivakodin yhteistybverkostoja | . ] | |
Tyttd ohjaavaa lainsdadantda | , | | |
Pdivakodin arvoja | , I | I

Tyéturvallisuusasioita (tydergonomia,
paloturvallisuusohjeet, tydtapaturmien , I
ehkdisy jne)

Tydsopimusasioita | ] | | |
Lastenhoitoalan eettisid periaatteita | , ] | |
Vaitiolovelvollisuuteen liittyva asioita | ] ] | |
Tiedonhallinta-asioita (ATK) | , I | |

Oman tydn arvicimiseen liittyvia asioita | , I | |

(Shvu 4 /6)

<= Edellinen | Seuraava == |

@




Perehdyttdminen varhaiskasvatuksessa

Liséksi toivoisin teiddn vastaavan seuraaviin kysymyksiin vapaamuotoisesti:
7. Mitka tekijat olisi erityisen tdrkedd huomioida perehdytyksessd varhaiskasvatustybssa?

B. Mika oli mielestdsi erityisen onnistunutta perehdytyksessd kun aloitit tyStehtivissdsi?

9. Mika oli suurin ongelma,/puute perehdytyksessa kun aloitit tyotehtdvissasi?

&l

{Sivu 5/ 6]

<Edelinen | Seurazva > |

@
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Perehdyttiminen varhaiskasvatuksessa

10. Miten perehdytystd tulisi mielestdsi kehittda?

11, Olisiko perehdytysmallille/suunnitelmalle mielestdsi tarvetta varhaiskasvatustyossi?

5l

El

12. Mitd muuta haluaisit vield sanoa?

(S 6/ 6]

5l

10N



LIITE 4. Haastattelurunko

(Suluissa omia apukysymyksia/-ajatuksia, joita ei valttamatta esitetty)
Lammittelykysymys: Paljonko teilla on aloittanut uusia tyontekijoita viimeisen

vuoden aikana?

Teema 1 PEREHDYTTAMISEN KAYTANTO

a. Miten perehdyttaminen tapahtuu kaytanndssa (perehdyttamisprosessi)?
- Kauanko perehdytys kestaa? (ennen, ensimmainen paiva, vko,
Kk ...)

b. Mista ja miten jarjestatte aikaa uusien tulokkaiden perehdyttdmiseen
erityisesti ensimmaisena tyopaivana? Kerro, miten perehdyttdminen on
suunniteltu yksikdssanne. (pelisaannot :kuka, missa, miten, tavoitteiden

maarittely, perehdyttamissuunnitelma)
c. Millaista perehdyttamismateriaalia teillda on?
d. Mista ja miten jarjestatte aikaa uusien tulokkaiden opastamiseen ja
oppimisen varmistamiseen myds myohemmin? (vai onko vain alussa?)
- Miten oppimista seurataan? (seuranta- /arviointikeskustelu)
e. Miten oppimista arvioidaan?
-Uuden tulokkaan tilanteen ja organisaation
perehdyttamisjarjestelman arviointi (perehdyttdmissuunnitelma?
Itsearviointi?)

f. Kuka/ketka perehdytyksesta vastaavat?

g. Miten olette kehittaneet perehdyttamista yksikbssanne?

(koulutus tms, seurannan suunnitteleminen)

h. Miten uuden tyontekijan aikaisempaa osaamista otetaan huomioon?

101
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Teema 2 PEREHDYTTAMINEN JOHTAMISEN VALINEENA

a. Mika on esimiehen rooli perehdyttamisessa?
(varmistaa tyon kytkeytyminen strategiaan, osaamisen kartoitus,
luo edellytykset yhteistyolle rynmassa ja tulokkaan-esimiehen

valille)

b. Mika merkitys henkiloston perehdyttamisella on omassa esimiestyossa/

sinulle esimiehena?

-Mika perehdyttamisen merkitys on henkildstolle?

c. Miten hyddynnat perehdyttdmissuunnitelmaa ja perehdyttamista tyossasi?

d. Mitka ovat perehdyttamisen hyddyt yksikdssanne?

(tiedot, taidot, itsenainen tydskentely, mydnteinen asenne, laatu,
tyoturvallisuus, suhteet)

e. Miten perehdyttaminen toteutuu talla hetkelld yksikdssanne?

f. Millaisia haasteita perehdyttamisessa on johtamisen kannalta?
(Osaamisen johtamisen ulottuvuudet, oppimisen suuntaaminen,
oppimisprosessin tukeminen, oppimista edistavan ilmapiirin
luominen, esimerkilla johtaminen)

g. Miten perehdyttamista tulisi kehittdad oman tyosi johtamisen kannalta?

h. Millaista koulutusta olet saanut perehdyttamisesta tydsi kannalta?

i. Onko jotain muuta mita haluaisit viela sanoa?

KIITOS-



LIITE 5. Haastatteluaineiston analyysin tulokset
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Alaluokka

Yldluokka

Yhdistava luokka

Kuka vastaa perehdyttadmisesta

Ensimmaisen paivan

Perehdyttdmismateriaali

perehdyttaminen

Aikaisempi osaaminen

Osaamisen huomioiminen

Vanhojen tyontekijoiden
perehdyttdminen

Oppimisen seuranta

Perehdyttamisen

Perehdyttamiskoulutus

varmistaminen

Miksi perehdytetdan?

Perehdyttamisen tarkeys

Perehdyttaminen kaytanndssa
paivakodissa

Koska esimies perehdyttda?

Esimies perehdyttajana

Esimiehen vastuu
perehdyttamisessa

Esimiehen rooli
perehdyttdmisessad

Tarkead huomioida
perehdyttamisessa

Mité hyotya on perehdyttdmisesta

Perehdyttdmisen merkitys
esimiehelle

Millaisia ongelmia on
perehdyttdmisessa?

Perehdyttdmisen haasteet

Miten perehdyttamista voisi
parantaa?

Perehdyttamisen
kehittdminen

Perehdyttdminen johtamisen
valineena




LIITE 6. Tulostaulukko: Tydpaikan perehdytyksessa toteutuneet asiat

Tybpaikallamme on koulutettuja perehdyttajia

Ty6paikallani aloittaville tyontekijoille nimetdan oma

perehdyttaja
Tybpaikallani on kaytéssa

perehdyttdmisen muistilista
Tydyksikéssani on

perehdyttdmissuunnitelma
Tydpaikallani uudet tydntekijat kayvat esimiehensa kanssa

tilannearviokeskustelun noin kahden kuukauden kuluttua

aloittamisestaan

Olen itse toiminut perehdyttajana

LIITE 7. Tulostaulukko: Tyopaikan perehdytys

el Jokseenkin
samaa
[ I
mielta
Ty6paikallamme perehdyttdminen 51 20% 35%
jarjestetaan kaikille tulokkaille (10) (18)
Tybpaikallamme opastetaan myos 6% 22%

pitkdan poissaolleita o (3) (11)
Uudet tydntekijat saavat riittavasti 48 12% 46%
tyopaikasta kertovaa materiaalia (6) (22)
Tydsuhteen alussa esimieheni 5020% 32%
perehdytti minut riittavasti tydhoni (10) (16)
Nimetyn perehdyttdjan lisdksi muu

0, o)
tyyhteiso osallistuu aktiivisesti 51 e 39%

perehdytykseen (7) (18)
Perehdytyksessa huomioitiin 51 12% 53%
aiempi kokemukseni/osaamiseni (6) (27)
Yksikdssani on ollut riittdvasti 51 2% 8%

koulutusta perehdyttamisesta (1) (4)

Perehdyttamiseen liittyva 506% 26%
lainsdadantdé on minulle tuttu (3) (13)
Ammatillisessa koulutuksessani 51 4% 20%
kasiteltiin riittdvasti perehdyttamistd™ " (2) (10)
Minua on perehdytetty riittavasti 51 18% 51%
tyotehtaviini 9) (26)
Mielestani perehdyttdminen on 51 94% 6%

tarkeaa (48) 3)

Kylla
n
14%
50
(7)
41%
49
(20)
60%
48
(29)
49%
47
(23)
15%
48
(7)
41%
49
(20)
Jokseenkin

25%
(13)
35%
(18)
21%
(10)
26%
(13)

31%
(16)

14%
(7)
33%
(17)
10%
®)
29%
(15)
16%
(8)
0%
(0)

samaa mielta eri mielta

Ei

64%
(32)
51%
(25)
29%
(14)
43%
(20)

50%
(24)

59%
(29)

Taysin
eri
mielta
12%
(6)
18%
9)
17%
(8)
22%
(1)

16%
(8)
12%
(6)
41%
(21)
46%
(23)
35%
(18)
14%
(7)
0%
(0)
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En osaa
sanoa
22%

(11)
8%
(4)
10%
(5)
9%
(4)
35%
(17)

0%
(0)

En
osaa
sanoa

8%
(4)
20%
(10)
4%
()
0%
(0)

4%
()

10%
(5)
16%
(8)
12%
(6)
12%
(6)
2%
(1)
0%
()
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LIITE 8. Tulostaulukko: Tarkeaa huomioida perehdyttamisessa

Tarkeaa huomioida perehdyttamisessa
Tahan avoimeen kysymykseen vastasi 44 vastaajaa. Useat olivat

vastauksissaan sanoneet useampia eri asioita, joten vastauksia yhteensa tuli
69.

Alaluokat Ylaluokat Kokoavat kasitteet
Vastuut (Ito, sosionomi, hoitaja) (25) |Kaytanteet (25) Tyotehtavaan liittyvat
Arjen rutiinit asiat (55)

Paivarytmi

Talon/tiimin sdannot

Talon tilat

Tyonkuvien maarittely

Talon historia ja kulttuuri

Tyodn suunnittelu ja valmistelu
Yhteisesti sovitut kaytanteet ja
toimintaperiaatteet
Varhaiskasvatussuunnitelma (kunta, |Varhaiskasvatussuunnitelma

yleinen, henkildkohtainen) (6) (6)
Kasvatuskumppanuus (6) Perheiden kanssa tehtava tyo
Perheiden ja lasten kohtaaminen (6)

Lasten hyvinvointi
Erilaisten perheiden
huomioonottaminen

Tiimitydn merkitys (7) Yhteisty6 tyotovereiden
Moniammatillinen yhteistyd kanssa (7)

Tutustuminen tydtovereihin

Vertaistuki

Terveyteen liittyvat asiat Terveyteen liittyvat asiat (3)
(3)

Laakehoito

Allergiat

Tyoturvallisuus (6) Turvallisuus (6)

Lasten turvallisuus
Turvallisuussuunnitelmat

Lainsdadanto (2) Lainsdadants (2)

Tyoblainsdadantd

Tyoskentely toisen hoitajan rinnalla Perehdyttaja (7) Perehdyttdmisen
alussa (7)

Koulutettu perehdyttdja, joka nakee suunnitelmallisuus (14)

perehdyttdmisen tarkedna

Joku jolta voi kysya apua matkan
varrella

Uusien hoitajien tukeminen alussa
Hiljaisen tiedon jakaminen

Riittava perehdytys ja seuranta (5) Strukturoitu perehdytys (5)
Suunnitelmallinen perehdytys ja
koulutus

Perehdytyskansio

Esimies kertomassa talon tavoista (2) |[Esimies osallistuu (2)
Keskustelut esimiehen kanssa




106
LIITE 9. Tulostaulukko: Onnistumiset perehdytyksessa

Onnistumiset perehdytyksessa

Vastaajien maara tassa avoimessa kysymyksessa oli 42. Vastaajista 13
(30,9 %) vastasi, ettd ei ole saanut lainkaan perehdytysta, joten heidan
vastauksiaan ei ole mukana alla olevassa taulukossa. Lisaksi kolme

vastauksista oli tyhjia.

Alaluokat Ylaluokat Kokoavat kasitteet

Hyva ilmapiiri (7) llmapiiri (7) Perehdyttamiselle
Vastaanottavainen, avoin, ammatillinen ote myodnteinen ilmapiiri ja sille
TyOkavereiden avoimuus ja auttamishalu varattu aika (11)

Tuki

Aito avoimuus tydkavereilta

Minut otettiin heti mukaan "oikeana”
tydkaverina

Tunne, etta voin kysya myohemmin mika vain |Aikaa (4)
mieltani painaa (4)
aikaa perehdytykselle

Kerrottiin selkeadsti paatehtavat, joista minun |Tietdmyksen Tyodn tekemiseen liittyvien
tulee tydpaivan aikana huolehtia, eli lasten jakaminen (5) asioiden ja ihmisten esittely
kokonaisvaltainen hyvinvointi ja turvallisuus (5) (15)

Yhteisten tapojen ja saantdjen kertominen
Tyotapojen ja kokemusten suullinen jakaminen
Kaikenkattava silmays kokonaisuuteen
Ryhman lasten tiedot

Talon esittely (2) Talon ja
Tyoyhteis®, paivakodin ja eri ryhmien ja tiimin [tyOyhteison
esittely esittely (2)

Se, etta tiesin millaiset arvot kyseisessa Arvojen esittely (2)
paikassa oli (2)

Omahoitajuus (3) Tyon tekemiseen
Lait ja asetukset liittyvat asiat (3)
Tydergonomia

Keskustelut oman esimiehen kanssa (3) Esimiehen
Kehityskeskustelut osallisuus (3)

Esimiehen suhtautuminen uuteen tydntekijdan
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LIITE 10. Tulostaulukko: Perehdytyksen ongelmat

Perehdytyksen ongelmat

Tahan avoimeen kysymykseen vastasi 41 vastaajaa.

Alaluokat Ylaluokat Kokoavat kasitteet
Perehdyttamista ei ollut (20) Perehdyttamisen puute (20) Puutteet
Kun en saanut sita perehdyttamisessa (40)

Ei ole perehdytetty

Oletettiin, ettd osaan jo kaiken
eikd perehdytetty

"Vanhaa” tyontekijaa ei
perehdytetty

Liian paljon uutta omaksuttavaalKiire/ajan puute (7)
liian lyhyessa ajassa (7)

Kiire
Yhtenaisten linjojen puute (7) |Yhtenaisten
Ei yhteisia pelisdantdja perehdyttamiskaytantéjen puute (7)

Uusi talo, jossa ei
toimintatapoja
Riittava tiedon saanti (2) Tiedonsaannin puute (2)
Ei perehdytyskansiota
Ei nimettya perehdyttajda (4) |Perehdyttdjan puute (4)
Muihin ryhmiin tutustuminen (3) [Tutustuminen (ty6tovereihin, muihin  Tutustuminen
TyOyhteis6on ja ryhmaan ryhmiin, vanhempiin)(3) yhteistydtahoihin (3)
tutustuminen

Vanhempien kanssa tehtavaan
tyéhoén apua

LIITE 11. Tulostaulukko: Perehdyttamisohjeistuksen tarve

Perehdyttamisohjeistuksen tarve

Tahan avoimeen kysymykseen vastasi 43 vastaajaa.

Kylla (42) Ei (1)
Kylla, ehdottomasti Ei. Kun yksi ryhmassa vastaa perehdytyksesta, niin
Kylla siitd varmasti hyotya olisi han silloin tietda mita tekee.

Olisi erittain paljon
Kylla, ehdottomasti. Muuten saattaa jaada

moni asia kertomatta




LIITE 12. Perehdytysohjeistus

Perehdytysohjeistus sisaltaa seuraavat osa-alueet:
Perehdytyskansion sisallysluettelo
Perehdyttamisen aikataulu ja vastuualueet
Perehtyjan tarkistuslista

Perehdytyksen palautelomake

"Hyva muistaa perehdyttamisesta” -kooste
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PEREHDYTYSKANSION SISALLYSLUETTELO

1. Pdivdkodin esittely:

Perustehtava ja toiminta-ajatus (paivakodin esite)
Sijainti, tilat, aukioloajat

Yhteystiedot

Henkilokunta

Historia

Lahialueen kartta (terveyskeskus, kirjasto..)

Kaupungin/kunnan organisaatio
Kaupunki/kunta tyénantajana
Paivahoidon organisaatio

2. Yhteystietoja:

Tarkeat puhelinnumerot

Paivahoitoalueen muut paivakodit

Muut yhteistydtahot (neuvola, erityislastentarhanopettaja, puheterapeutti,
Huoli puheeksi -lomake yms)

3. Tyosuhteeseen liittyvit asiat:

TyoGaika, verokortti ja palkkaus

Sairauspoissaolot

Tyéajan lyhennykset

Ylityst

Vuosilomat ja palkattomat vapaat

Vakuutukset (tapaturmavakuutus, matkavakuutus yms)
Koeaika ja sen merkitys

Tyoterveyshuolto

4, Lasten kanssa tehtavadn tyohon liittyvat velvoitteet:

Vaitiolo- ja ilmoitusvelvollisuus
Asiakastietojen sailyttaminen
Rikosrekisteriote
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5. Tydskentely pdivakodissal/talon tavat ja pelisdannot

Avaimet

Lomakkeet

limoitustaulut

Ruokailu ja kahvit

Kannykan kaytto

Atk-asiat ja tunnukset
Tulostaminen, kopiointi ja faksi
Vaatetus, kaytds, henkilékohtainen hygienia
Vastuualueet

Asiakaspalaute

Ostokset

Tulkkipalvelut

Opiskelijat

Ulkoilusaannot

Ohjeet retkista ym.
Kulkuvaylat ja paikoitusalueet
Koulutus (sisainen ja ulkoinen)

Tehtavankuvaukset

Koulutukset ja niihin ilmoittautuminen
Laatusuunnitelma

Palaverit

Ruokahuolto
Kierratys
Siivous
Hygieniaohjeet

6. Turvallisuus:

Vaaratilanteiden ennaltaehkaisy
Onnettomuuden sattuessa/ensiapuohjeet
Paloturvallisuusohjeet

Myrkytys

Lapsen katoaminen paivahoidosta
Pelastussuunnitelma

Laakekaappi

Terveysaseman yhteystiedot
Uhka- & vaaratilannelomake
Ty6turvallisuus (kansio)
Tietoturva-asiat
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7. Jokaisen ryhman oma osuus:

Tervetuloa ryhmaan

Paiva-/viikkorytmi

Lapset

Tyotehtavat eri tybvuoroissa ja vastuualueet
Tyovuorotaulukoin laatiminen
Kasvatuskumppanuus/vanhempien kanssa tehtava yhteistyd
Omahoitajuus

Lapsen yksilollinen varhaiskasvatussuunnitelma
Lapsen tulokeskustelu

Kasvatuskeskustelut

Portfolio/kasvun kansio

Lasten papereiden arkistointi

8. Arviointi:

Toiminnan arviointi

Lasten havainnointi ja ikakausittainen kehitys
Tyontekijan kehittyminen ja itsearviointi
Tiimisopimus ja kehityskeskustelut

9. Muita tarkeita asioita (tdydenna tarpeen mukaan):

Varhaiskasvatus (yleisesti ja lyhyesti)

Perehdyttamisen tarkistuslista (perehdyttajalle ja perehdytettavalle)
Paivahoitomaksut

Tietoa moniku-ohjelmasta ja S2 ohjelmasta ym.

Erityisen tuen tarve

Ergonomia: Tybasennot ja -likkeet ja oman tyon riskitekijat (melu, nostot ym)

Lasten paivahoitoa ja esiopetusta koskevat lait ja asetukset
Varhaiskasvatuksen valtakunnalliset linjaukset

Paivahoidon allergiachjeet (kansallinen allergiachjelma 2008-2018)

STM:n opas infektioriskin vahentamisesta paivahoidossa (2005)

Lapsi ja vanhempien alkoholin kaytto-opas varhaiskasvatuksen tyontekijoille
(2010)

Muita asioita?

Perehdyttamiskansio on paivitetty:




PEREHDYTTAMISEN AIKATAULU JA VASTUUALUEET
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1/5

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Vastuuhenkil

Ajankohta,
jolloin
opastettu

Valmistelut tyoyksikdssd ennen uuden
tyontekijan saapumista

Tiedottaminen uudesta tyontekijasta (seka Esimies

yksikon henkildkunnalle etta esim

palkkatoimistoon ymy)

Nimetaan perehdyttaja Esimies

Esimies ja perehdyttaja kayvat lapi Esimies ja

perehdyttamissuunnitelman ja aikataulun sekd |nimetty

sopivat vastuualueista perehdyttaja

Sovitaan tiimin vastuualueet perehdyttamisessa | Esimies ja
nimetty
perehdyttaja

Avaimet, kellokortti ja atk-tunnukset ym Esimies

valmiiksi

TyGpaikasta kertovaa materiaalia valmiiksi Esimies

Yhteydenpito uuteen tyontekijaan (sovitaan Esimies

vahintdan aloitusajankohdasta)
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2/5
Ensimmadinen tyopaiva
Uuden tyontekijan vastaanottaminen ja Esimies
alkukeskustelu
Yksikén toiminnan ja organisaation esittely Esimies
Tyétiloihin ja tiimiin tutustuminen Nimetty
perehdyttaja
Annetaan yksikon esittelymateriaali Esimies tai
nimetty
perehdyttaja
Tiedottaminen tydehdoista: tydsopimus, Esimies
verokortti, palkanmaksuasiat, rikosrekisteriote
Tyéntekijan oikeudet ja velvollisuudet (mm Esimies
tydaika, lomat, salassapitovelvollisuus)
Avaimet, halyttimet Esimies
Yksikon kaytannot: sosiaalitilat, puhelimen Nimetty
kayttd, tupakointi, ruokailu, vaatetus ym perehdyttaja
Turvallisuusmaaraykset, kulkutiet, Esimies tai
kulunvalvonta nimetty
perehdyttaja
Nimetyn perehdyttajan esittely Esimies
Lahempi tutustuminen lapsiin ja tiimiin Nimetty
perehdyttaja
Yksikén ja tydntekijdiden yhteystiedot Nimetty
perehdyttaja
Perehdyttamissuunnitelman |apikayminen Nimetty
uuden tyontekijan kanssa perehdyttaja
Perehdytyskeskustelujen sopiminen Esimies ja
nimetty
perehdyttaja
Varsinainen tydhén opastaminen alkaa Nimetty

perehdyttaja
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3/5

Tehtidvit ensimmadiselld viikolla

Annetaan perehdyttamiskansio luettavaksi Nimetty
perehdyttaja
Perehdyttaja keskustelee perehdyttamisen Nimetty
kulusta uuden tyéntekijan kanssa perehdyttaja
Lasten asiat Nimetty
perehdyttaja
Tiimin toimintaperiaatteet, tiimisopimus, Nimetty
tybtehtavat perehdyttaja
Kokouskaytanndt, tyévuorosuunnittelu Nimetty
perehdyttaja
Lapsiryhman toiminta: toimintasuunnitelma, Nimetty
omahoitajuus ym tydomenetelmat perehdyttaja
Eettiset periaatteet Nimetty
perehdyttaja
Sijaistamiskaytannot Nimetty
perehdyttaja
Palo- ja pelastussuunnitelma Nimetty
perehdyttaja
Ensiapu Nimetty
perehdyttaja
Luottamusmiehen ja tyosuojeluvaltuutetun Esimies tai
esittely nimetty
perehdyttaja
Tyoterveyshuolto, tydhontulotarkastus, Esimies tai
tyohyvinvointi nimetty

perehdyttaja
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4/5
Tehtdvit toisella tydviikolla
Ensimmaisen paivan ja viikon asialistan Esimies tai
kertaus/tarkistus nimetty
perehdyttaja
Yksikon arvot ja toimintaperiaatteet Esimies
Henkiléston kehittaminen/koulutus Esimies
KVTES: loma-aikojen maaraytyminen, Esimies
irtisanoutuminen ym.
Yhteistybkumppanien esittely Esimies
Intra, tiedotuskaytannot Esimies
Tybdtehtavien sisallon tarkastelu Esimies tai
nimetty
perehdyttaja
Kasvatuskumppanuus Nimetty
perehdyttija
Ergonomia ja tyodtehtaviin liittywvat Nimetty
tyoturvallisuuskysymykset (esim. melu) perehdyttaja
Henkilbkohtaisen tybsuorituksen Esimies
arviointilomakkeen esittely ja
kehityskeskustelukaytantd
5/5
Tehtdvat kuukauden-kolmen kuukauden
kuluttua saapumisesta
Organisaation ja rakenteiden esittely Esimies
Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma ja Nimetty
esiopetussuunnitelma perehdyttija
Ty6ta ohjaavat asiakirjat ja dokumentit kuten Esimies
paivahoitolaki, varhaiskasvatussuunnitelman
perusteet, yksikdn vasu yms
Perehdyttamiseen sisaltyneiden asioiden Esimies ja
omaksumisen tarkistaminen nimetty
perehdyttija
Palautekeskustelu uuden tydntekijan kanssa Esimies
perehdytyksen onnistumisesta
Vuoden kuluttua saapumisesta
Kehityskeskustelu, jolloin perehdyttamisesta Esimies

siirrytaan osaamisen kehittamiseen




Perehtyjan tarkistuslista

TyGpaikka:

Tyontekija:

Esimies:

Perehdyttaja:

Perehdyttaminen aloitettu pvm:
Palautekeskustelu pvm:
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Perehtyjan tarkistuslista

Perehdyttsja

Opastettu
pvm

1. Paivdkoti ja sen toiminta

Perustehtava, toiminta-ajatus, arvot

Paivahoidon organisaatio

Kaupungin/kunnan organisaatio

Paivahoitoalue ja sen muut paivakodit

Toimipisteen tilojen esittely

Perehdyttajan esittely

Henkilékunnan esittely

puheterapeutti ym)

Yhteistyokumppanit (neuvola, elto, kelto,

Tyoterveyshuolto

Yhteystiedot
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2. Tyosuhdeasiat:

Tyosopimus

Henkilotietolomake

Verokortti, pankki, tilinumero

Koeaika ja sen merkitys

Tyohon liittyvat oikeudet ja velvollisuudet

Palkka ja palkanmaksu

Sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset,
palkattomat vapaat

Sairauspoissaoclot, muut poissaolot, poissaoloista
sopiminen/ilmoittaminen

Virkavapaudet, aitiys- ja vanhempainloma,
opintovapaa

Alle 10-v. Lapsen sairastumiseen liittyvat
menettelytavat

Tybajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylitydt,
tyovuorolista

Ruoka- ja kahvitauot

Vaitiolovelvollisuus

lImoitusvelvollisuus

Rikosrekisteriote

Asiakastietojen sailyttaminen

Tyoésuhde-etuudet

Oman auton kayttd, matkakorvaukset

Vakuutukset

Kulkuoikeudet: avaimet, kellokortti, henkildkortti,
atk-tunnukset
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3. Tutustuminen omaan tyoskentely-
ymparistoon:

Eri ryhmien esittely

Lapset, vanhemmat

Kulkutiet, henkilokunnan tilat, avaimet ja niista
huolehtiminen, autopaikka

Varastot ja muut sailytystilat

Puhelimen kayttd, postitus, kopiointi, tulostaminen,

faksi

Siisteys, jarjestys, hygienia (esim
kasienpesuohjeet, vaipparoskikset ym

Ymparistoasiat, jatehuolto

Huoltotyét ja vikailmoitukset

4, Oma tehtava:

Ryhman toimintatavat (paivarytmi, viikko-ohjelma
ym)

Tehtavankuvaukset

Tyotehtavat eri tyGvuoroissa ja vastuualueet

Oman tydn tavoitteet ja laatu,

Kasvatuskumppanuus

Varhaiskasvatussuunnitelma

Omahoitajuus

Puhelimen ja tietotekniikan kayttd (tunnukset)

Tybasennot ja -liikkkeet

Oman tyon riskitekijat (melu, nostot ym)

Turvallinen laakehoito ja sen toteuttaminen

Ruokahuolto, kierratys, siivous

Vaatetus, kaytos
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9. Turvallisuusasiat, tyosuojelu,
tyoterveyshuolto:

Ty6hontulotarkastus

Terveysasema, tyoterveyshuollon palvelut

Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Pelastussuunnitelma

Ohjeet vaaratilanteiden ennaltaehkaisysta

Paloturvallisuusohjeet

Ohjeet eri tapaturma- /vaaratilanteissa (esim lapsi
katoaa, vakivaltatilanne, myrkytys ym)

Uhka- & vaaratilannelomake

Tyoturvallisuus (kansio)

Luottamusmiehen ja tydsuojeluvaltuutetun esittely

Tybsuojelutoiminta

Varauloskaynnit, halytysjarjestelma,
hatapoistumistiet

Tyonohjaus

6. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen:

Perehdyttamismateriaalit, niiden kaytto ja
jakaminen

Palautekeskustelut perehdyttajan ja esimiehen
kanssa

Koulutukset ja niihin ilmoittautuminen (tyoyksikon ja

oman toimialan seka kaupungin/kunnan)

lImoitustaulut, palaverit, tiedotteet, muistiot,
lomakkeet

Sahkoposti, intranet

Varhaiskasvatusta ohjaavat lait, asetukset, eettiset
ohjeet, KVTES

Ammattikirjallisuus ja -lehdet

7. Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan):

Tyo- ja toimintakyvyn yllapito

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

Muut henkildstopalvelut ja -edut

Vakuutukset

Arviointi (kehityskeskustelut, toiminnan arviointi,
lasten havainnointi ym)

Tieto mista loytaa erilaiset ohjeistukset (esim
paivahoidon allergiachjeet ym)

Asiakaspalaute
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Perehdytyksen palautelomake
NIMI:

ESIMIES:

PEREHDYTTAJA:
TYOYKSIKKO:

PAIVAYS:

Miten tytnteko on alkanut sujua?

Miten Sinut on otettu vastaan tydyhteisdon?

Mika on ollut haastavinta tyén aloittamisessa?

Mika on mielestasi ollut erityisen onnistunutta perehdytyksessa?
Mité perehdytyksessa olisi voinut tehda toisin?

Oliko perehdytys riittavaa?

Mita mielta olet perehdytysmateriaalista? Mita jait kaipaamaan?
Miten perehdytysté voidaan mielestési kehittaa?

Mita muuta haluaisit sanoa perehdyttamisesta?

Perehdytettavan kuittaus: __ /_ / ____
Perehdyttajan kuittaus: __ [/ __ /___
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"Hyvad muistaa perehdyttdmisestd” -kooste

Perehdyttamista ei tulisi nahda valttamattomana pahana, joka hairitsee
oman tyon suoritusta. Se voitaisiin pikemminkin nahda jaseneksi ottamisen

rituaalina.

Perehdyttdmisen hyotyjé ovat mm.

- tydntekija tutustuu tydymparistoon, tydtovereihin ja tydtehtaviin

- uusi tydntekija padsee nopeammin Kiinni tydyhteiséén

- perehdyttamiselld luodaan hyva ensivaikutelma ja toivotetaan uusi tyntekija
tervetulleeksi taloon

-perehdyttamisella luodaan hyva esimies-alais-suhteen pohja

Onnistuneeseen perehdyttamiseen kuuluvat seuraavat seikat:

1. Motivoitunut nimetty perehdyttaja ja aikaa sekd mahdollisuus hoitaa
perehdyttaminen.

2. Toimiva kirjallinen perehdytysjarjestelma.

3. Esimiehellda on viimeinen vastuu perehdyttamisen etenemisesta ja
onnistumisesta.

4. Aktiivinen rooli perehdytettavalle itselleen. Perehdyttaminen on
laadukkaampaa jos se on vastavuoroista.

5. Ensimmaisena tydpaivana esimiehen ja perehdyttdjdn on varattava
aikaa uuden tydntekijan vastaanottoon. Ensimmainen paiva ja viikko
ovat tarkeitd uuden tydntekijan kannalta, silld talldin voidaan luoda
hyva esimies-alais-suhteen pohja, perehdyttamisen avulla uusi
tybntekija padsee nopeammin kiinni tyoyhteiséén ja tuntee olonsa
tervetulleeksi seka sen avulla tehdaan yhteiset kaytanteet tutuiksi.

6. Palautteen saaminen koko perehdyttamisprosessin onnistumisesta on

tarkeaa tulevia perehdytyksia ajatellen.




121
LIITE 13. Lausunto perehdyttamisohjeistuksen kayttokelpoisuudesta

Camilla Lith-Malin 18.9.2012
Vantaan kaupunki

Rajakylan paivakoti

Vs. paivakodin johtaja

Arviointi

Annika Kinnunen
Perehdyttaminen varhaiskasvatuksessa — opinnaytetyo

> Perehdytyskansion sisallysluettelo on erittdin kattava. Varhaiskasvatustyohon
liittyvat eri osa-alueet on erittain monipuolisesti huomioitu tydntekijan kannal-
ta. Tietysti kaupungeilla ja paivakodeilla on joitain eroavaisuuksia kasitteissa ja
painotuksissa. Annika on tédman huomioinut ja maininnut opinnaytetyssaan.

> Perehdyttamisen aikataulu vaikuttaa melko tiivistahtiselta, isoja asiakokonai-
suuksia on ensimmaisena tyopaivana ja ensimmaisella viikolla. On mahdollista,
etta kaytannossa perehdytys ei onnistu ihan samalla aikataululla. Mutta tavoit-
teena tama toki voi olla.

> Perehdytyskansio, perehdyttédmisen vastuualueet seka perehtyjan tarkistuslista
ovat loistavia, konkreettisia tyovalineitéd onnistuneeseen perehdytykseen.

» Erittain hyva oivallus, etta uudelle tyontekijalle = perehdytettavalle annetaan
my0s vastuuta omasta perehtymisestaan uuteen tyopaikkaan. Han ei ole aino-
astaan passiivinen tiedon vastaanottaja.

» Tallainen perehdyttamissuunnitelma olisi tarpeen kaikille saanndllisesti, myos
alalla jo tyoskenteleville! ©
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