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Abstract

The objective of this practical thesis was to create an induction file for the English Kin-
dergarten. The aim of the induction is to ease the beginning of the new employees in
their employment and to teach the principles and practices of the kindergarten. At the
same, time the induction file works as a manual for other staff in the kindergarten. The
aim was to make the induction file an informative and clear entity and it was made in
Finnish and in English. The induction file was created in deep collaboration with the
staff of the kindergarten. The thesis consists of two parts; the theoretical part and the
induction file.

Induction means all the measures which are used to help the new employees to orien-
tate, to guide them in their new assignments, and to familiarize them with their new
working environment. During the induction a new employee learns the aims and the
policies of the new workplace and gets to know his new colleagues and supervisors.
The aim of the induction is to make a new employee to feel an important member of the
work community; one who has got a good start and is able to work independently.

The theoretical framework of the thesis considers different fields of induction, for exam-
ple, the aims, phases, roles, planning and legislation, evaluation, monitoring, develop-
ment, as well as facilitation of an immigrant employee to integrate in the Finnish work
community. It also considers the aims of the early-childhood education, development of
the child’s language, language immersion, and the multicultural early-childhood educa-
tion.

The practical thesis includes the induction file and the process description which con-
siders ideation of the topic of the thesis, planning, data collecting, collaboration, finish-
ing, and evaluation. The report also describes the outlines of the practical part and the
main principles of the English Kindergarten.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytety6, jonka tarkoituksena oli laatia
perehdyttdmiskansio osittaisen kielikylvyn menetelmalla toimivalle Englannin-
kieliselle paivakodille. Perehdytyskansio on tarkoitettu tukemaan paivakodin
uusien tyontekijoiden tydnaloitusta ja edistamaan annetun perehdytyksen laa-
tua. Samalla perehdytyskansio toimii hyvana muistin tukena jo paivakodissa
tyoskenteleville henkilGille. Perehdytyskansio toteutettiin tiiviissé yhteistydssa
paivakodin henkilokunnan kanssa, ja koko paivakodin henkilokunta oli alusta
asti mukana osallistumassa kansion suunnitteluun, toteutukseen seka arvioin-
tiin. Perehdytyskansio laadittiin seka kirjallisena etta sédhkdisena versiona,

seka suomeksi etta englanniksi.

Idea opinnéytetydn aiheesta tuli Englanninkielisen paivakodin johtajalta, jonka
mukaan paivakodilla oli ollut jo pidempaan suuri tarve laadukkaalle ja selke-
alle perehdytyskansiolle, jota olisi helppo ajan kuluessa paivittdaa muiden esi-
miestoiden ja opetuksen ohessa. Englanninkielinen paivakoti oli minulle jo en-
tuudestaan tuttu tyopaikka, ja minulle oli myds henkilokohtaistesti tarkeaa, ettéa
opinnaytetydni on aidosti hyddyllinen myds tilaajalle. Opinnéaytety6 sijoittuu so-
sionomin tyokentalla varhaiskasvatuksen alueelle, silla suoritan opinnoissani

myds lastentarhanopettajan patevyyden.

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia toimia, joiden avulla uusi tyontekija pe-
rehdytetdédn ja ohjataan uusiin tydtehtaviinsa ja tutustutetaan uuteen tydympa-
ristbonsa. Perehdytyksen aikana uusi tyontekija oppii tydpaikan tavoitteet ja
toimintaperiaatteet seka tutustuu uusiin tydtovereihin ja esimiehiin. Englannin-
kielisen paivakodin monikulttuurisen ja kansainvélisen taustan huomioiden ha-
lusin perehtya myds maahanmuuttajataustaisen henkilon perehdyttamiseen

suomalaiseen tydyhteis6on.

Toiminnallinen opinndytetydni on kaksiosainen; se sisaltaa tuotoksen, eli pe-
rehdytyskansion seka raportin. Raportissa perehdytddn perehdyttdmisen teo-
reettiseen viitekehykseen, varhaiskasvatukseen, lapsen kielen kehitykseen,

kielikylpyyn sek& opinnaytetyon prosessin etenemiseen askel askeleelta. Ra-

portti ja perehdytyskansio eroavat kieliasultaan vahvasti toisistaan; raportti si-
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saltda teoriaa, prosessikuvauksen seka itsereflektoinnin, mutta perehdytys-
kansio on tarkoitettu toimivan tyévalineend Englanninkielisen paivékodin hen-

kilokunnalle.

2 TAVOITTEET JA TARKOITUS

Opinnaytetyoni toiminnallisen osan tavoitteena oli laatia perehdytyskansio
Englanninkieliselle paivakodille, josta olisi oikeasti hydtya padasiassa uusien
tyontekijoiden perehdyttamisessa. Samalla perehdyttamiskansio toimii hyvana
tyovalineena seka muistin tukena jo pidempéaéan paivakodissa tyoskenteleville
henkil6ille. Kaytannon tydssa tarkein tavoitteeni oli huomioida ja hyédyntaa jo-
kaisen paivakodin tyontekijan omat toiveet sek& annetut palautteet perehdy-
tyskansion sisallosta. Kansion rakentamisen paalahtékohtana oli tiivis yhteis-
tyd seka opinnaytetyon tilaajan etta koko paivakodin henkildkunnan kanssa.

Perehdytyskansiosta oli tarkoitus saada riittavan kattava ja monipuolinen tieto-
paketti, joka kuitenkin olisi samalla tiivis ja selke& kokonaisuus, josta haluttu
tieto olisi helposti I6ydettavissa. Perehdytyskansiosta haluttiin myds saada
helposti paivitettava, jotta se pysyisi jatkossa paremmin ajan tasalla, ja siita
olisi my6s paljon hyotya tulevaisuudessa niin uusille kuin vanhoillekin tydnteki-
joille. Mahdollisimman vaivaton péaivittdminen mahdollistaa kansion tiheam-
man paivitysvalin, joka paivakodin henkilokunnan on mahdollista toteuttaa
muiden ty6tehtavien ohella. Perehdytyskansio laadittiin seka suomeksi etta
englanniksi, silla paivakodilla tydskentelee englantia aidinkielenaan puhuvan
lastentarhanopettajan lisksi jatkuvasti opiskelijoita, harjoittelijoita sek& vapaa-
ehtoistyontekijoita, jotka ovat saapuneet Suomeen eri puolilta maailmaa.

Opinnaytetyoni teoreettisen osan tavoitteena oli tutustua laajasti ja monipuoli-
sesti perehdyttdmisestéa olemassa olevaan kirjallisuuteen seka selvittda hyvan
ja perusteellisen perehdyttamisen merkitysta yrityksissa ja organisaatioissa
yleenséa. Koska opinnaytetyoni sijoittuu varhaiskasvatuksen tytkentalle, halu-
sin tuoda teoriaosuudessani myos vahvasti esille varhaiskasvatuksen tavoit-
teita, lapsen kielen kehitysta, kaksikielisyytta seka kielikylpymenetelméaa, joka
on Englanninkielisen paivakodin paatoimintaperiaate. Henkilokohtainen tavoit-

teeni kirjoitusvaiheessa oli kayttaa tarpeeksi tuoreita ja laadukkaita lahteita
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mahdollisimman monipuolisesti. Pyrin myés kuvaamaan opinnaytetyoni pro-
sessin edistymista mahdollisimman realistisesti seké yksityiskohtaisesti aika-

taulullisesti edeten.

3 PEREHDYTTAMISEN TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Perehdyttaminen tarkoittaa tytpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa, alkuohjausta
ja kaikkia niitéa toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan uu-
den tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset seka tyonsa ja siihen liittyvat odotukset
(Ahokas & Mékelainen 2013, 4). Perehdyttamisen voidaan maaritella tarkoitta-
van kaikkea tydssa aloittamisen ja itsenaisen tydskentelyn valissé olevaa ope-
tusta (Stakes 1992, 8). Perehdyttaminen ja tydhonopastus lisaavat henkilds-
tbn osaamista, parantavat laatua, tukevat tyossa jaksamista ja vahentavat tyo-
tapaturmia ja poissaoloja. Prosessi on jatkuva, jota voidaan kehittaa henkil6s-
ton ja tydpaikan tarpeiden mukaan. (Ahokas & Makelainen 2013, 4.) Yha use-
ammin perehdyttdminen ndhdaan kuitenkin termind, joka kattaa myos tyon-
opastamisen, kuten kuva 1 osoittaa. Tybhonopastus tarkoittaa jarjestelmallista
toimintaa, jossa tavoitteena on tyotehtavien omaksuminen, hallinta seka itse-
nainen tyoskentely (Kupias & Peltola 2009, 18 — 19.) Ty6nopastus sisaltaa
kaikki ne asiat, jotka liittyvat tyon tekemiseen. Naita ovat tydkokonaisuus seka
se, mista osista ja vaiheista ty6 koostuu seka mité tietoa tai osaamista tyo
edellyttaa (Anias, Koskenvesa & Makelainen 2014, 33).

Perehdyttaminen

/ T~

Perehdyttaminen Tydnopastus
"Talo tutuksi” Tybhon \
eli yritykseen, perehdyttdminen
tyoyhteis66n ja eli tydbnopastus
talon tapoihin

perehdyttdminen

. _J - _J

Kuva 1. Perehdyttamisen ja tybnopastuksen ero
(Ahokas & Mékelainen 2013, 10)




Perehdyttdmisen ja tybhonopastuksen piiriin kuuluvat kaikki henkilostoryhmat,
mukaan lukien esimiehet seka vuokratyontekijat riippumatta tydpaikan koosta
tai toimialasta. Jokainen tyontekija tulee perehdyttaa tytpaikkakohtaisiin asioi-
hin, vaikka he olisivat suorittaneet tyoturvallisuuskortin tai vastaavan todistuk-
sen. TyOpaikalla tydskentelevéat ulkomaalaiset tyontekijat tulee perehdyttaa
suomalaiseen tydyhteis6on kuuluviksi ja laadukas perehdytys on valmisteltava
myos vieraskielisille tydntekijoille. Ulkomaankomennukselle lahtevat tyonteki-
jat ovat oikeutettuja saamaan perehdytysta liittyen kohdemaan kulttuuriin, lain-
s&adantoon, verotukseen, asumiseen, liikkumiseen, tydolosuhteisiin ja tyoter-
veyshuoltoon. (Ahokas & Mékelainen 2013, 4).

Perehdyttaminen ei aina liity pelkastaan vain tydsuhteen alkuvaiheeseen,
vaan sita voidaan kayttda myds silloin, kun vanhaa tyontekijaé perehdytetaan
uusiin tyotehtaviin. Perehdyttamisesta voidaan puhua myds silloin, kun tydteh-
tavat muuttuvat joko osin tai kokonaan tydympariston pysyessa samana. Pe-
rehdyttamiselle voidaan nahda tarvetta toisinaan myos perhevapaan, pidem-
man sairasloman tai muun pidemman poissaolon jalkeen tutustu tyosta. (Ku-
pias & Peltola 2009, 18.) Perehdyttaminen on tyohon opastuksen ohella tar-
keéd osa henkiloston jatkuvaa kehittdmista, jonka voi nahda myaos investoin-
tina. Perehdytys ja tydnopastus helpottavat ja nopeuttavat tyota, lisaavat
osaamista, tukevat tytssa jaksamista seka vahentavat tydtapaturmia ja pois-
saoloja. (Ahokas & Méakelainen 2013, 5.)

3.1 Tavoitteet ja hydodyt

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada ihminen tuntemaan itsensa tarkeaksi
osaksi uutta tyoyhteis6d, paasemaan tydossaan alkuun ja kykenemaan selvia-
maan siita itsendisesti (Kupias & Peltola 2009, 18, 46). Tyontekijalle halutaan
luoda mahdollisimman todenmukainen ja myénteinen kuva hanen uudesta
tyostaéan, koko yrityksesta sekéd sen henkilostosta, jotka ovat nyt tulokkaan uu-
sia kollegoja. Perehdyttaminen sitouttaa ja auttaa tyontekijaa asennoitumaan
myonteisesti uutta tyoyhteis6a ja itse tyota kohtaan. (Ahokas & Méakelainen
2013, 5.) Tavoitteena on luoda luotettavat ja valittomat suhteet esimiehiin,
alaisiin sek& muihin tyotovereihin, sopeuttaa tyontekija yrityksessa vallitseviin
normeihin ja tapoihin sek& tutustuttaa hanet erilaisiin tydsuhdetta méaarittele-

viin sopimuksiin ja maarayksiin. Hyva tyéhon perehdyttaminen on aina eduksi
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seka perehdytettavalle etta koko tydyhteisélle. Perehdyttamisen avulla selkiy-
tetédan tyorooleja ja tavoitteita sekd parannetaan tyodyhteison keskinaista yh-
teistyota ja edistetaan oppimista. Tyontekija pyritaan myos tutustuttamaan eri-
laisiin yhtion tarjoamiin kehitysmahdollisuuksiin, henkilostopalveluihin seka
muihin etuihin. (Stakes 1992, 8 — 9.)

Perehdyttamisen tarkoitus on nopeuttaa uuden tyon aloittamista ja tyon oppi-
mista. Tavoitteena on myos valmentaa tyontekija mahdollisimman tehokkaasti
tyohon, lisata kykya toimia uusissa ja odottamattomissa tilanteissa seka va-
hentaa tietamattomyydesta ja taitamattomuudesta mahdollisesti johtuvia tapa-
turmia. Perehdyttdminen lisda tyoturvallisuutta ja tyoviihtyvyytta seka vahen-
taa virheita, epavarmuutta, pelkoa ja jannitysta, kun tyéntekija oppii tunnista-
maan tyéhonsa ja sen ymparistoon liittyvia riskeja ja osaa toimia oikein niiden
vahentamiseksi ja poistamiseksi. Samalla tehtyjen virheiden ja niiden korjaa-
miseen tarvittava aika vahenevat. Perehdyttamisen on myds havaittu vaikutta-
van tyontekijan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen myonteisesti. Hyva
tydmotivaatio ja positiivinen tydilmapiiri puolestaan vaikuttavat suoraan tyo-
poissaolojen ja henkiléston vaihtuvuuden vahenemiseen. (Ahokas & Makelai-
nen 2013, 5.)

Kaytannossa perehdyttdmisen tavoitteet maaraytyvat tydyhteison organisaa-
tion tarpeista (Stakes 1992, 10). Hyva perehdyttaminen pitaa sisallaan seka
erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat tyon aloittamista, ettd uuden tyon-
tekijan osaamisen kehittamisen ja varsinaisen opastuksen tyotehtavaan, tyo-
ymparistoon ja koko tydorganisaatioon. Hyvéa perehdytys huomioi tulokkaan
osaamisen ja pyrkii hyédyntamaan sitd mahdollisimman paljon jo itse pereh-
dyttamisprosessin aikana. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Perehdyttamisella on
suuret kansantaloudelliset hyddyt; laadukkaalla perehdyttamisella voidaan
luoda edellytykset sille, etta tydntekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen, sairas-
taa vahemman seka pitdd huolta tydn tuottavuudesta (Kupias & Peltola 2009,
20). Hyva tyohon perehdyttdminen on yksi psyykkisen tydsuojelun ja tyénteki-
jan henkisen jaksamisen ja hyvinvoinnin turvaamisen keino (Stakes 1992, 9).

Mahdolliset muutokset yrityksen toiminnassa voivat vaikuttaa tyotehtaviin ja

toimintatapoihin. Tall6in ihminen joutuu sopeutumaan uuteen tilanteeseen.
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Myds positiiviset muutokset voivat aiheuttaa henkistd kuormittumista. Uu-
dessa tilanteessa tai uusiin tydtehtaviin siirtyessaan myds pidempaan tyossa
olleet tyontekijat tarvitsevat opetusta ja tukea. Perehdyttaminen ja opastus
ovat tarked osa henkiloston kehittamista, samalla ne helpottavat ja jouduttavat
tyota. Ne ovat osa jatkuvaa prosessia, jota kehitetaan henkiloston ja tydpaikan
tarpeiden mukaan. (Ahokas & Makeldainen 2013.) Perehdyttamisessa on orga-
nisaation kannalta loppupeleissa kyse kannattavuudesta ja strategian toteutta-
misesta. Sen vuoksi perehdyttdmiseen kannattaa panostaa alusta asti, jotta
uuteen tyontekijaén investointi maksaisi itsensa nopeammin takaisin. (Kjelin &
Kuusisto 2003.)

3.2 Perehdyttamisen roolit

Perehdyttdmisesséa paahenkilona toimii aina perehdytettava itse. Uuden tyo-
suhteen, koeajan ja perehdytyksen alkaessa olosuhteet pyritaan jarjestamaan
siten, etta tyontekijan tyotaidot tulevat oikeasti koetelluiksi. Opastukselle vara-
taan riittavasti aikaa, jotta tydssa onnistuminen on oikeasti mahdollista. Jois-
sain tilanteissa tyontekijan odotetaan onnistuvan niin sanotussa valmiissa
tydssa mahdollisimman nopeasti, toisissa tilanteissa tyontekijan odotetaan ke-
hittdvan uutta tydtaan koko ajan. Yha useammin uuden tyontekijan halutaan
osallistuvan myos perehdytysohjelmien laatimiseen ja kehittdmiseen, sen si-
jasta, ettd han olisi pelkka tyén kohde. (Kupias & Peltola 2009, 46 — 47.)

Perehdyttamisen kannalta merkittavassa roolissa ovat myds tydpaikan esi-
mies tai vaihtoehtoisesti tyopaikalla erikseen tehtavaan nimitetty perehdyttgja.
Parhaimmillaan esimies luo perehdyttamisen aikana hyvan suhteen uuteen
alaiseensa ja onnistuu jarjestamaan tydtehtavansa niin, ettei uusi tulokas jaa
heitteille. Joissain tapauksissa esimies delegoi lahes koko vastuun perehdyt-
tamisesta perehdyttajalle erikseen. (Kupias & Peltola 2009, 47.) TAma vaihto-
ehto on erityisen hyva varsinkin kiireisille esimiehille, joiden on priorisoitava,
suunniteltava, tavattava asiakkaita ja edustettava yritystd monin eri tavoin. Ai-
kaa perehdyttamiselle, tai ylipaatdan koko esimiestyoélle, ja&a usein valitettavan
vahan. (Kupias & Peltola 2009, 53.) Kaytanndssa vastuu perehdytyksen suun-
nittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta sailyy kuitenkin aina esimiehella
(Anias, Koskenvesa & Makelainen 2014). Kaytanndssa yh& useammin koko

tyoyhteiso, ja jopa asiakkaat, osallistuvat perehdyttamisen toteutukseen ja sen
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jatkuvaan kehittamiseen. Perehdyttamisen lisaksi tydyhteisolla on tarkea rooli
tyohdnopastuksessa ja tyotovereihin tutustumisessa. (Kupias & Peltola 2009,
47.) Liséksi perehdyttamiseen tuovat oman osuutensa asiantuntemuksesta
kaytettavissa oleva tydsuojelu- ja tyoterveyshenkilostd (Ahokas & Makelainen
2013, 4).

Perehdyttjan tehtava on auttaa uutta tyontekijaa onnistumaan uudessa tyos-
saan ja paasemaan siina hyvin alkuun (Kupias & Peltola 2009, 141). Perehdy-
tettava saattaa alkuvaiheessa tarvita paljon tietoa, tukea, neuvoja seka ohjeita
(Kupias & Peltola 2009, 139). Perehdyttaminen tahtaa siihen, ettd uudesta
tyontekijasta tulee itsenainen tekija omassa tydssaan, eli han toimii tydyhtei-
sOssaan taysivaltaisena jasenena ja nayttaytyy organisaatiossa eri tavoilla.
Hyvan perehdyttgjan tehtavana on perehdytysjakson aikana tehda itsensé tar-
peettomaksi, jotta tama olisi mahdollista, perehdyttdjalta tulee 16ytya seka ym-
marrysta oppimisesta etta omien ohjaustaitojensa ja ohjaamiseen liittyvien
tyovalineiden kehittAmisesta. Vastuun perehdyttdmisesta siirtyessa vahitellen
uudelle tyontekijalle itselleen, perehdyttajan tulee tiedostaa roolinsa muuttumi-
nen ja hanen on annettava tulokkaalle tilaa itseohjautuvuuteen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 139.) Perehdyttajalta edellytetaan hyvan ammattitaidon liséaksi moti-
vaatiota seka myonteista asennetta perehdyttamista, seké uusia tyontekijoita
kohtaan. Hyvét opettamis- ja yhteistyotaidot ovat myds tarkeitd. (Kangas &
Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttamistydssaan perehdyttaja on palvelutehtavassa ja parhaimmillaan
osaa kayttaa asemaansa ja ohjaustyyliaan saatelemalla auttaa uuden tyonte-
kijan paasemaan kohti maarattyja tavoitteita. Toisinaan tehtava edellyttaa suo-
ria ohjeita, mutta joskus on hyddyksi myos tasavertainen keskustelu seka ym-
martavainen kuuntelu. Prosessin aikana suorat ohjeet ja vinkit ovat avainase-
massa ja auttavat tulokkaan monen ongelman lapi. Perehdyttaja ei kuitenkaan
ole pelkka konsultti, joka on paikalla ratkaisemassa kaikki tulokkaan ongelmat.
Perehdyttdjan on tuettava ja ohjattava tulokasta ratkaisemaan itse omat on-
gelmansa auttaen ja ohjaten tulokasta esimerkiksi ohjaavilla kysymyksilla. Ky-
selemalld, kuuntelemalla ja antamalla tulokkaan itse keksia ratkaisu ongel-
maansa on usein paras tapa perehdyttaa ja mahdollistaa oppiminen. Hyvalta
perehdyttdjalta edellytetdankin ohjaamisen tueksi monenlaisia tapoja ohjata.
(Kupias & Peltola 2009, 141 — 142.)
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3.3 Suunnittelu ja lainsaadanto

Jotta perehdyttaminen voidaan suunnitella hyvin, organisaation taytyy miettia
tarkkaan omat kehittymisen tavoitteet. Tarkoituksenmukaisessa suunnitte-
lussa on huomioitu tavoiteltava toimintakonsepti, nykytilanne seka kaytetta-
vissa olevat resurssit ja aika. Perehdyttdmisen suunnittelussa voidaan erottaa
toisistaan perehdyttamisen systemaattinen ja yksildllinen suunnittelu. Syste-
maattisessa suunnittelussa perehdyttdmista suunnittelee koko organisaatio tai
tyoyksikko ja kayttoon laaditaan erilaisia perehdyttdmissuunnitelmia sek& ma-
teriaalia perehdyttamisen tueksi. Perehdyttamista varten laadittuja suunnitel-
mia tulee kuitenkin myos yksil6llistda jossain maarin, silla uudet tyontekijat
poikkeavat aina toisistaan osaamiseltaan ja taustoiltaan, jolloin heidan yksilol-
linen taustansa tulee huomioida, jotta heidat voidaan perehdyttéaa hyvin ja tu-
loksekkaasti. (Kupias & Peltola 2009, 87 — 88.)

Perehdyttamista suunniteltaessa tydpaikalla on hyva ratkaista tietyt kysymyk-
set; millaisia ovat parhaat mahdolliset toimenpiteet ja tuki, joilla uuden tai uutta
tyota omaksuvan henkiloén tydymparistoa ja tyota kehitetaan, milloin perehdyt-
taminen on riittavaa, ja milloin se on suoritettu loppuun (Kupias & Peltola
2009, 86). Keskeistda on myds suunnitella tarkkaan tydpaikalla perehdytykselle
asetettuja tavoitteita, keskeisinta siséltod seka jaksottamista (Anias, Kosken-
vesa & Makelainen 2014, 34). Hyvin suunniteltuun perehdyttamiseen kuuluu
my06s varasuunnitelma sen varalta, ettéd perehdytyksesta vastaava henkilo, ku-
ten esimies, ei olekaan paikalla kuten oli sovittu. Toisinaan perehdyttaminen
saatetaan joutua tekemaan myods huomattavasti vahemmassa ajassa, kuin oli
alun perin suunniteltu, mik& voi johtua esimerkiksi akillisesta henkildstova-

jeesta. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

Perehdytyksen ja opetuksen tueksi laadittu kirjallinen suunnitelma helpottaa
seuraamaan opastuksen etenemista. Lisaksi hyva suunnitelma saastaa aikaa
ja toimii muistin tukena. Suunnitelmaan tulee siséltya perehdytyksen seuranta
ja arviointi, joilla varmistetaan haluttuihin tavoitteisiin pddseminen. Esimies
sailyttaa kaikki laaditut dokumentit, jotka allekirjoitetaan perehdytyksen paat-
teeksi. Opastajan on hyva laatia my6s oma suunnitelma tyénopastuksen kay-

tannon toteuttamisesta yleisen perehdyttamissuunnitelman lisaksi. Tassa
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suunnitelmassa opastaja selventaa itselleen keta, miksi ja miten han pereh-
dyttaa ja opastaa. (Ahokas & Makelainen 2013, 6.)

Tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738) 14. 8:n mukaan ty6nantajan on annettava
tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdit-
tava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon
ottaen:
1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tyoolo-
suhteisiin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovali-
neisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin eri-
tyisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien
muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotanto-
menetelmien kayttéon ottamista;
2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja
vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai ter-
veytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;
3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta séato-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta;
ja
4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvit-
taessa.
Vuokratytvoimaa, eli toisen tydnantajan palveluksessa olevaa tydvoimaa kay-
tettdessa tyopaikan esimiehen, eli tydn vastaanottajan on erityisesti huolehdit-
tava tyontekijan perehdyttamisesta tyohon ja tydpaikan olosuhteisiin, tydsuoje-
lutoimenpiteisiin seka tarvittaessa tydsuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista
seka tyoterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. Lisaksi tybnantajan on tyon ja
toiminnan luonne huomioon ottaen varmistettava, etta hanen tydpaikallaan
tyota teettdva ulkopuolinen tydnantaja ja taman tyontekijat ovat saaneet tar-
peelliset tiedot ja ohjeet ty6hon kohdistuvista tybpaikan vaara- ja haittateki-

jOista seka tydpaikan ja tyon turvallisuuteen liittyvista toimintaohjeista.

Tydsopimuslain (26.1.2001/55) mukaan ty6nantajan on huolehdittava siita,
etta tyontekija voi suoriutua tydstdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota
tai tybmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tybnantajan on pyrittava
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydural-

laan etenemiseksi. Uusissa tyosuhteissa tydsopimuksiin kirjataan koeaika,
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joka on tarkoitettu tyontekijan, ettd tydnantajan soveltuvuuden arviointiin. Koe-
aikana tyonantaja seuraa tyontekijan osaamista ja kehittymista, joita tulee ver-
rata suhteessa annetun perehdytyksen riittavyyteen. (Kupias & Peltola 2009,
21 -22)

Muita lakeja, joissa perehdyttdmisesta saadetaan, ovat muun muassa laki
nuorista tyontekijoista, valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijdille erityisen
haitallisista ja vaarallisista toista seka laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopai-
kan tydsuojelutoiminnasta. Edella mainitut lait velvoittavat tydnantajan opasta-
maan ja ohjeistamaan tyontekijoitadn riittavasti tydpaikan tydolosuhteisiin ja
turvallisuuteen. (Ahokas & Makelainen 2013, 13).

3.4 Vaiheet

Useimmat yritykset antavat ennakkotietoa itsestaan ja tulevasta tyosta jo ha-
kuilmoituksessa rekrytoidessaan uutta tyontekijaa. Hakijalle on myds syyta va-
littaa oleellista tietoa tydsta, organisaatiosta ja sen tavoitteista jo ty6haastatte-
luvaiheessa, joka parhaimmillaan tilanteena kartoittaa molemmin puoleisia
odotuksia. (Stakes 1992, 12.) Jotta valittu uusi tydntekija saisi selkean kuvan
tulevasta tydstaan, siihen liittyvista odotuksista, tydyhteisosta ja organisaa-
tiosta jo ennen tydsuhteen alkua, hanelle voidaan toimittaa perehdyttdmisen
ennakkomateriaalia seka hanen kanssaan voidaan olla yhteyksisséa puheli-
mitse tai sahkopostilla. Perehdyttdminen on syyta valmistella huolella. Tulok-
kaan tyopiste on syyta olla valmisteltu etukateen ja tydyhteisda informoitu uu-
den tyOntekijdn saapumisesta, jotta han voi tuntea itsensa tervetulleeksi uu-
teen tyohonsa. (Kupias & Peltola 2009, 173.) Perehdyttamismateriaalista, ku-
ten perehdytyskansiosta tai turvallisuusoppaasta, on perehdyttamisessa pal-
jon hyotya, silla ensimmaisenda tydpaivanaan uusi tulokas joutuu omaksumaan
paljon uutta tietoa kerralla. Olemassa olevan materiaalin avulla uusi tyontekija
voi tutustua etukateen ja kerrata tyohon liittyvid asioita itsenaisesti omalla ajal-
laan. Perehdyttamismateriaalin valmistelu on usein aikaa vievaa tyota, silla
materiaalin valmistelun liséksi sité tulee yllapitaa ja paivittda saannollisesti,
jotta siina olevat tiedot pitdvat varmasti paikkansa. (Kangas & Hamalainen
2007, 7.)
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Uuden tyontekijan saapuessa tdihin ensimmaisenda paivanaan, hanet ottaa
vastaan esimies tai perehdyttamisesta vastaava henkild. Vastaanottamisesta
pyritdan tekemaan rauhallinen ja ystavallinen, jos mahdollista, koko paiva voi
alkaa kiireettomasti tutustumalla kahvikupin &arella. Seuraavaksi tulokkaalle
tulee jarjestad asiaankuuluvat tyévalineet, kuten avaimet, luvat ja muut sellai-
set, seka hanelle tulee esitella uudet tyotilat, oma tyopiste seka lahimmat tyo-
toverit. (Kupias & Peltola 2009, 174.) Perehdyttgjan tulee selvittad uudelle
tyontekijalle perehdyttamisohjelma sen paapiirteissaan joko ensimmaisen pai-
van alussa tai jo etukateen. Liian suuren tietomaaran antamista on syyta valt-
taa heti alkuunsa, jotta uusi tyontekija kykenee sisaistamaan ensin kaikkein
olennaisimmat asiat ja padsee tyossaan alkuun. Uutta tyontekijaa ei tule
myo6skéaan jattaad heti yksin. Hyva ensimmaisen paivan tavoite on oppia kulke-
maan tyotiloissa, ldytamaan olennaisimmat asiat, sekd saada yleiskuva tyo-
tehtavista ja ihmisista. Tulokas voi kulkea perehdyttajan tai tydparin mukana,
seurana hanen tyoskentelyaan, keskustella, kysella ja kuunnella. Ammattitai-
toisemmalle uudelle tyontekijalle riittaa tieto siitd, mista tietoa on tarvittaessa
saatavilla nopeasti ja ketk&a ovat hdnen lahimmat tyotoverit. Tallaiselle tulok-
kaalle suunnatussa perehdyttamisohjelmassa on hyva olla tieto muun muassa
yhdyshenkiloista, tarkeista puhelinnumeroista, ensiapuohjeista seka mahdol-

listen tydssa esiintyvien riskien ehkaisysta. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Ensimmaisen viikon aikana uusi tyontekija alkaa jo padsemaan kiinni uuteen
tyohdnsa. Han on saanut kokonaiskuvan uudesta tydstaan, tydyhteisostaan ja
organisaatiosta. Han tietaa myos, mihin kaikkeen héanen on perehdyttava, jotta
voi selvita tyostaan itsenaisesti ja mista lisatietoa on saatavilla tarvittaessa.
Tahan kaikkeen vaikuttaa luonnollisesti tulokkaan aiempi tydkokemus seka
osaaminen, jonka perusteella perehdytyssuunnitelmaa voidaan muokata tar-
vittaessa. Ensimmaisen viikon loppupuolella voidaan jarjestéd ensimmainen
palautekeskustelu. (Kupias & Peltola 2009, 174 — 175.)

Ensimmaisen kuukauden aikana tyontekija on paassyt jo kasiksi niin sanot-
tuun "tuottavaan tydhon” ja han on sisaistanyt tydyksikkdnsa toimintakulttuu-
rin. Perehdyttamista on syyta jatkaa suunnitelman mukaan, mutta vastuu pe-
rehdyttamisesta siirtyy vahitellen tulokkaalle itselleen. Perehdyttajan kanssa

on syyta jarjestad palautekeskustelu, jossa voidaan arvioida seka perehty-



16

mista ettd perehdyttamista. Koeajan paatyttya noin ensimmaisten neljan kuu-
kauden aikana voidaan olettaa tyontekijan selviavan tyotehtavistaan taysin it-
senaisesti ja hankkivan tyostaan lisatietoa itsenaisesti. Tyontekija on otettu
taysin vastaan tydyhteisdssa, ja han tuntee kuuluvansa osaksi tydyhteisoa ja
organisaatiota. Tassa vaiheessa pidetddn usein esimiehen kanssa koeaika-
keskustelu, jossa arvioidaan perehdyttamista, sen onnistumista ja jatkotar-

vetta molemminpuolisesti. (Kupias & Peltola 2009, 175.)

Tybsuhteen paattyessa aikanaan tyontekija luovuttaa ensimmaisena paiva-
naan saamansa omassa kaytdssaan olleet tyévalineet. Ihannetilanteessa lah-
teva tyontekija myos perehdyttdéd oman seuraajansa, jossa han voi tuoda
esille omaa yrityksessa kertynyttéd osaamistaan seka julkista ja hiljaista tietoa.
Lahtevalle tyontekijalle jaa tydsuhteen paattymisesta hyva maku ja tunne, ettéa
hanen mielipiteitdéédn on kuunneltu ja niilla on merkitysta. (Kupias & Peltola
2009, 176.)

3.5 Arviointi, seuranta ja kehittaminen

Perehdyttamisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida, seka pereh-
dytettyjen mielipiteet ja kokemukset kannattaa kuunnella ja huomioida pereh-
dytyksen kehittdmisessa (Ahokas & Makelainen 2013, 12). Vaikka asia on
opetettu, sita ei silti aina ole opittu. Seurannan avulla varmistetaan perehdytta-
misen onnistuminen ja oppiminen. Saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma
onnistui, mika sujui hyvin, missa on puutteita tai korjattavaa, mita voitaisiin
tehda toisin? (Kangas & Hamalainen 2007, 17.) Tyon edetessa jatkuva seu-
ranta ja paivittainen rakentavan palautteen antaminen ohjaavat oppimista. Pe-
rehdyttdminen katsotaan onnistuneeksi, kun tydntekija on omaksunut opitta-
van asian ja tuntee asioiden valisia yhteyksia, kykenee soveltamaan oppi-
maasta tietoa kaytdnnéssa ja muuttuvissa tilanteissa, on oppinut tydhénsa liit-
tyvat yleisperiaatteet seka osaa ottaa asioista selvaa itsenaisesti. (Ahokas &
Makeléinen 2013, 6.)
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Seuranta ja arviointi

Tarkistus- ja muistilistat toimivat perehdytyksen seurannan ja arvioinnin apuna
kysymysten ja keskusteluiden ohella. Tarkistuslista voi olla lyhytaikaisen tyo-
suhteen perehdyttamisté varten lyhyt muistilista, johon esimies, perehdytyk-
sen vastuuhenkil6 tai perehdytettéva itse merkitsee suoritusmerkinnan, kun
maaratty asia on kasitelty. Perehdyttaminen katsotaan suoritetuksi vasta, kun
kaikki asiat on opetettu ja oppiminen on yhdessa tarkistettu. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 17.)

Parhaimmillaan perehdyttdminen on vuorovaikutuksellista oppimista, keskus-
telemista, kyselemista ja kannustamista. Kuva 2 esittelee perehdytysprosessin
kulun sen suunnittelusta arviointiin ja tarvittaessa uudelleen suunnitteluun.
Tyo6skentelyn ohessa kaydyissa keskusteluissa perehdyttdja ja perehdytettava
voivat antaa ja saada palautetta puolin ja toisin. Lyhytkin etukateen valmisteltu
keskustelu riittad tdydentamaan tyonohessa kaytavia keskusteluja ja opettaa
samalla toisten toiminnan arviointia. Keskusteluissa voidaan kayttaa apuna
perehdytyksen tarkistuslistaa tai etukateen mietittyja kysymyksia ja komment-
teja. Keskustelussa on tarkoituksena yhdessa pohtia, miten perehdyttaminen
on perehdytettavan mielesta toteutunut, mité asioita han on erityisen hyvin op-
pinut, missa asioissa hanen tarvitsee viela kehittyd mita han toivoo perehdyt-
tamiselta ja miten tasta jatketaan eteenpain. (Kangas & Hamalainen 2007,
17.)

Suunnittele

Seuraa ja arvioi

.

Kuva 2. Jatkuva kehittdminen (Kangas & Hamalainen 2007, 17)
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Konkreettisen tyon osaamisen lisdksi perehdyttamis- ja opastusvastuussa ole-
vat tyontekijat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtadvaansa arvioidak-
seen opetuksen tarvetta ja analysoidakseen ty6ta. Seurantahaastattelu esi-
miehen kanssa sovitaan ja jarjestetaan sopivan ajan kuluttua. Tarvittaessa uu-
delle tyontekijalle annetaan lisdopastusta ja jarjestetddn uusi seurantahaastat-
telu. Perehdyttamissuunnitelma allekirjoitetaan opastuksen jalkeen ja arkistoi-
daan asianmukaisesti. Kehitysideat kirjataan toimintamalleihin ja suunnitel-
miin. (Ahokas & Mékeléinen 2013, 6.)

Tavallisin syy perehdyttamisen laiminlyonnille, heikolle toteutukselle tai sen te-
kematta jattamiselle on kiire. Usein oman tyon arki sitoo tekijansa omiin tyo-
velvollisuuksiinsa niin lujasti, ettei aikaa toisen tyontekijan perehdyttamiselle
I0ydy. Kiireiset ajanjaksot toimivat monesti loistavan tilaisuuden oppia, mutta
ovat samalla ajanjaksoja, jolloin perehdyttamiseen ei ole mahdollisuutta pa-
nostaa niin hyvin, kuin olisi tarpeen. Jotta huonoja perehdytysajankohtia voi-
daan valttaa, tulisi tydsuhteen alkamisajankohta suunnitella tarkoin, huomioi-
den myds perehdyttdmisen ndkdkulma. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 — 242.)

Kehittaminen

Sijaisten, lomittajien, vuokratydévoiman ja ulkoisten palveluntoimittajien kaytto
lisdantyy jatkuvasti tydpaikoilla, ja siksi perehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapi-
taa jatkuvasti. Erilaisten muutosten maara ja nopeus aiheuttavat jatkuvasti uu-
sia vaatimuksia tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmille. (Ahokas
& Méakelainen 2013, 12.) Perehdyttamisen kehittdAminen edellyttaa tietAmysta
tamanhetkisesta tilanteesta, toisin sanoen perusteellinen lahtétilanteen kartoit-
taminen on olennaista kehittdmisessa. Kehittdmisohjelmaan selvitetaan tavoit-
teet, toimenpiteet, vastuuhenkildt seka aikataulut. Perehdyttamista kehitetta-
essa on syyta kiinnittaa huomiota myds seurantaan. (Kangas & Hamaéalainen
2007, 25.)

Lahtotilannetta kartoitettaessa selvitetddn, mitk& asiat ovat kunnossa ja mitka
eivat, jotta saadaan tietda tarkeimmat kehittamisen kohteet. Arvioinnin voi
tehda haastattelemalla tai keskustelemalla tydpaikalla pienryhmissa. Arviointia

tehdessé on syyta huomioida mahdollisimman monen eri tahon mielipiteet ja
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nakemykset; esimiehen, perehdyttdjan ja opastettavan mielipiteet perehdytyk-
sen laadusta poikkeavat usein toisistaan. Jokaisen perehdytykseen osallistu-
neen henkilon mielipide on tavallaan yhté oikea, mutta samalla aina subjektii-
vinen nakemys. Perehdyttamisen tavoitteilla tarkoitetaan tavoiteltua tasoa,
jolla perehdyttamisen tulisi tyopaikalla olla. Lahtétilanteen arvioinnin jalkeen
maaritelladn perehdyttamisen eri osa-alueiden tavoitteet: riittdakod "melko
hyva” vai halutaanko pyrkia "erinomaiseen”? Ennen tavoitteiden lukkoon ly6-
mista on syyté kuulla koko tydyhteisbn mielipide ja perustelut: mita asioita tyo-
yhteiso haluaa korostaa korkeammalle kuin toisia? (Kangas & Haméalainen
2007, 25.)

Kehittamisohjelmaa laadittaessa maaritella&n yleensa ohjelman laatimisesta
ja toteutuksesta vastaavat henkil6t. Tilanteesta on tarke&é pysya ajan tasalla
ja asioiden etenemisté ja toteutumista on seurattava jatkuvasti. Kun kehitta-
missuunnitelma on saatettu paatokseen, arvioidaan ohjelman toteutuminen
seka tavoitteiden saavuttaminen: missa osioissa kehittdmissuunnitelma onnis-
tui, missé epaonnistui, mista syista ja mita ensi kerralla olisi syyta tehda toi-
sin? (Kangas & Hamalainen 2007, 25 — 26.)

3.6 Maahanmuuttajan perehdyttdminen

Suomalaisten ja ulkomaalaisten tydntekijdiden valiset yhteistydvaikeudet tyo-
paikoilla johtuvat yleensa kommunikaatio-ongelmista ja kulttuurieroista. Ulko-
maalaisten tyontekijoiden erilaiset toimintatavat seka tietamattomyys suoma-
laisesta tyokulttuurista aiheuttavat usein artymysta ja vaarinkasityksia ulko-
maalaisten ja suomalaisten tyontekijdiden valille. Ulkomaalaisen tyéntekijan
integroitumisprosessi on kaksipuolinen projekti, jossa myds suomalaisella
tyontekijalla on aktiivinen roolinsa. Ulkomaalaiset tyontekijat joutuvat nake-
maan vaivaa oppiakseen kielen, kulttuurin ja uuden tydyhteison. (Saari 2010,
79.) Maahanmuuttajataustaisen, toisesta kulttuurista saapuvan uuden tyonte-
kijan tytssa aloittamista voidaan tukea jarjestamalla hanelle laadukasta pe-
rehdytysta, seka antamalla saannollisesti palautetta ja olemalla h&nen kans-
saan vuorovaikutuksessa (Yli-Kaitala ym. 2013, 25). Laadukas perehdyttami-
nen ja tyon sisaltdéd koskeva ohjaus lisdavat organisaation yhteenkuuluvuutta

seka tyotyytyvaisyytta (Yli-Kaitala ym. 2013, 27).
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Hyva perehdyttdminen tulee aina suunnitella ja toteuttaa tilanteen, tarpeen ja
perehdytettavan mukaan. Kulttuurieroista seka vahvan yhteisen kielen puuttu-
misesta johtuen perehdyttamiseen kannattaa erityisesti muistaa kayttaa riitta-
vasti aikaa, seka varmistaa viestin ymmarretyksi tuleminen kayttden apuna
esimerkiksi videoita tai piirroksia, jotka kuvaavat tyotehtavia kaytdnnoéssa. Ku-
valliset ohjeet ovat suositeltavia esimerkiksi silloin, jos tyotehtavat vaativat ko-
neiden tai kemikaalien kasittelyd. Perehdyttajan tulee myds vieda oma suulli-
nen ja kirjallinen viestinta tyontekijan kielitaidon tasolle. Ymmartaminen voi-
daan varmistaa esimerkkitilanteilla, joihin uudelta tydntekijalta pyydetaan rat-
kaisua. Perehdytysmateriaalista on hyva olla tydpaikalla selkokielinen kooste
kaikkein keskeisimmista asioista. Erityisesti ty6turvallisuuteen liittyvien seikko-
jen ymmartaminen on hyvin tarke&é. Perehdyttajan voi olla myds syyta harkita
perehdytysmateriaalin seké tyoturvallisuusohjeiden k&d&ntamista tyontekijan

omalle aidinkielelle tai englanniksi. (Yli-Kaitala ym. 2013, 26.)

Kenen tahansa henkilén ammatillinen identiteetti kyseenalaistuu, kun henkild
vaihtaa tyOpaikkaa, puhumattakaan silloin, kun vaihdetaan tydskentelymaata.
Huolellinen perehdyttdminen on tarkeaa kaikille uusille tyéntekijoille, mutta eri-
tyisen merkittavaa se on henkilélle, jonka kieli sekéa kulttuuri eroavat eroavalle
tyontekijalle. Maahanmuuttaja joutuu sopeutumaan ja soveltamaan osaamis-
taan uuteen ymparistdon ja ehka jopa taysin uuteen tydtehtavaan. Jos muut-
taja on ollut ty6ton, ennen tydhon palkkaamista, osaamisen tunne on saatta-
nut heikentya. Onnistuneella perehdyttamisella osaamisen tunnetta voidaan
vahvistaa ja sopeuttaa muuttaja suomalaiseen ty6elamaan. (Yli-Kaitala ym.
2013, 27 - 28.)

Muualta tulleelle tydntekijélle suomalaiseen tydelamaan liittyvat oikeudet, vas-
tuut ja velvollisuudet voivat olla taysin vieraita, joiden selvittamisesta perehdyt-
tdminen on syyta aloittaa. Suomalaisessa tytelamassa tyontekijalta odotetaan
tasmallisyytta, aikataulujen noudattamista seka luotettavuutta. (Yli-Kaitala ym.
2013, 32 — 33.) Suomalaisessa tydyhteisdssé arvostetaan myo6s suuresti oma-
aloitteisuutta, mika voi joissain kulttuureissa olla hyvinkin kielteinen asia.
Tyo6ntekija voi olla tottunut odottamaan esimiehen maaraysta tai lupaa suorit-
taa tietty tehtava. (Halme & Vataja 2001, 109.) Myds matala hierarkia suh-
teessa esimieheen voi tulla monelle maahanmuuttajalle yllatyksend. Samalla

samassa asemassa oleva tyontekija voi pyytaa toista suorittamaan joitakin
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tehtavid. Yrityksen yhteiset toimintatavat ja pelisaannot on myos syyta kayda
l&pi. Uusia toimintatapoja muualta tulleelle tydntekijalle voivat olla myés loma-
jarjestelmat, sairauspoissaolot, laakarintodistuksen hankkiminen tai menettely
lapsen sairastuessa. (Yli-Kaitala ym. 2013, 32 — 33.)

Perehdytyksella on merkittéava rooli ristiriitojen ennaltaehkaisyssa, ja siksi pai-
vakodin johtajan velvollisuus on perehdyttéd maahanmuuttajataustainen tyén-
tekija suomalaiseen tyokulttuuriin ja ty6lainsaadantéon. Olennaisia asioita
ovat muun muassa tasa-arvo, aikataulujen noudattaminen seka uskontoon liit-
tyvat asiat, kuten uskonnolliset vapaapaivat ja rukoileminen. Rukoushetket
voidaan sijoittaa paivittaisille tauoille ja niita varten voidaan jarjestaé erityinen
tila. Uskonnollisia vapaapaivia varten voidaan yhdessa pyrkia antamaan mah-
dollisuus lomaan tai virkavapaaseen. Pienten lasten ryhmassa lasten syotta-
minen on osa tydntekijan toimenkuvaa, eika tyontekija voi kieltaytya esimer-

kiksi syottamasta lapselle sianlihaa. (Halme & Vataja 2011, 109.)

4 VARHAISKASVATUS JA PAIVAHOITO

Varhaiskasvatus on alle kouluikaisiin lapsiin suuntautunut ikékausipedago-
giikka, joka voi tarkoittaa kolmea asiaa: alle kouluikaisten lasten kasvatusta
tutkivaa tieteenalaa, oppilaitoksissa opiskeltavaa tieteenalaa seka pienten las-
ten kasvatusta kaytanndssa (Hellstrom 2010, 256). Tama opinnaytetyo kasit-
telee varhaiskasvatusta yhteiskunnallisena palveluna, jolla on monia tehtavia,
kuten suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti edistaa lasten kokonaisvaltaista
kasvua, kehitysta, oppimista ja hyvinvointia yhteistydssa lapsen huoltajien
kanssa (Opetushallitus 2016, 14). Varhaiskasvatus kasvatuksellista vuorovai-
kutusta, joka muodostuu hoidon, kasvatuksen seka opetuksen yhteisesta ko-
konaisuudesta, jossa painotetaan erityisesti pedagogiikkaa. Varhaiskasvatuk-
sessa keskeisessa asemassa on lapsen omaehtoinen leikki. Varhaiskasvatus
edistda lapsen fyysista, sosiaalista ja tunne-elaman kehitysta seké tukee lap-
sen esteettista, alyllista ja uskonnollista kasvatusta kunnioittaen lapsen van-
hempien vakaumusta. (Kotkan kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma 2008.)
Palveluna varhaiskasvatus edistaa lasten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta
seka ehkaisee syrjaytymista. Varhaiskasvatuksessa opitut tiedot ja taidot vah-

vistavat lasten osallisuutta seka aktiivista toimijuutta yhteiskunnassa. Liséksi
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varhaiskasvatus antaa lasten huoltajille tukea kasvatustydssa sekad mahdollis-

taa heidan osallistumisensa tyohon tai opiskeluun. (Opetushallitus 2016, 14.)

Varhaiskasvatusta jarjestetaan paivakodissa, perhepaivahoidossa tai muuna
varhaiskasvatuksena, esimerkiksi leikki- tai paivakerhotoimintana. Varhaiskas-
vatusta jarjestavan tahon oppimisymparistén on oltava kehittava, oppimista
edistava, terveellinen, turvallinen seka lapsen ian ja kehityksen huomioon ot-
tava. Jokaisen lapsen vanhemmat tai huoltajat saavat itse paattaa lapsensa
osallistumisesta varhaiskasvatukseen. Jokaisella alle kouluikaisella lapsella
on kuitenkin oikeus saada varhaiskasvatusta. Koulun aloitusta edeltava esi-
opetus luokitellaan toiminnallisesti varhaiskasvatukseksi. Jokainen lapsi on
velvollinen osallistumaan esiopetukseen 1.8.2015 alkaen. (Opetushallitus
2016, 16.)

4.1 Varhaiskasvatuksen tavoitteet

Varhaiskasvatuksen tavoitteena on edistaa ja kehittda lapsen koko persoo-
naa, tasapainoista kasvua, kehitysta seka oppimista. Varhaiskasvatuksessa
kasvattajan tehtavana on suunnitella ja toteuttaa monipuolista toimintaa, seka
rakentaa ymparisto, jossa nakyvat lapsille ominaisimman tavat toimia, kuten
leikkiminen, likkuminen, tutkiminen seka sisélléllinen suuntautuminen. (Hell-
strom 2010, 257.)

Varhaiskasvatuslain (8.5.2015/580) mukaan varhaiskasvatuksen tavoitteena
on:
1) edistaa jokaisen lapsen ian ja kehityksen mukaista kokonais-
valtaista kasvua, kehitysta, terveytta ja hyvinvointia;
2) tukea lapsen oppimisen edellytyksia ja edistaa elinikaista oppi-
mista ja koulutuksellisen tasa-arvon toteuttamista,
3) toteuttaa lapsen leikkiin, likkumiseen, taiteisiin ja kulttuuriperin-
t6On perustuvaa monipuolista pedagogista toimintaa ja mahdollis-
taa myonteiset oppimiskokemukset;
4) varmistaa kehittava, oppimista edistava, terveellinen ja turvalli-

nen varhaiskasvatusymparisto;
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5) turvata lasta kunnioittava toimintatapa ja mahdollisimman pysy-
vat vuorovaikutussuhteet lasten ja varhaiskasvatushenkiloston va-
lill&;

6) antaa kaikille lapsille yhdenvertaiset mahdollisuudet varhais-
kasvatukseen, edistaa sukupuolten tasa-arvoa seké antaa val-
miuksia ymmartéaé ja kunnioittaa yleista kulttuuriperinnetta seka
kunkin kielellista, kulttuurista, uskonnollista ja katsomuksellista
taustaa;

7) tunnistaa lapsen yksilollisen tuen tarve ja jarjestaa tarkoituk-
senmukaista tukea varhaiskasvatuksessa tarpeen ilmettya tarvit-
taessa monialaisessa yhteistydssa;

8) kehittaa lapsen yhteistyd- ja vuorovaikutustaitoja, edistaa lap-
sen toimimista vertaisryhmassa seké ohjata eettisesti vastuulli-
seen ja kestavaan toimintaan, toisten inmisten kunnioittamiseen
ja yhteiskunnan jasenyyteen;

9) varmistaa lapsen mahdollisuus osallistua ja saada vaikuttaa it-
seaan koskeviin asioihin;

10) toimia yhdessa lapsen seka lapsen vanhemman tai muun
huoltajan kanssa lapsen tasapainoisen kehityksen ja kokonaisval-
taisen hyvinvoinnin parhaaksi seka tukea lapsen vanhempaa tai

muuta huoltajaa kasvatustydssa.

Varhaiskasvatuksen perustana on lapsen perusturvallisuuden luominen ja yl-
l&pitaminen aikuisen turvallisen vuorovaikutuksen kautta. Leikki on lapselle
luontaisin tapa olla vuorovaikutuksessa toisten kanssa, ja leikissé aikuisellakin
voi olla monta roolia: aikuinen voi toimia leikissa kaynnistajana, yllapitajana ja
rikastuttajana seka havainnoijana. Varhaiskasvatusta toteutetaan yhteistyossa
koulujen, neuvolan, seurakunnan seka muiden moniammatillisten yhteistyo-
kumppaneiden kanssa. Lasten vanhemmilla tai huoltajilla on merkittava rooli
varhaiskasvatuksen suunnittelussa. Asiantuntijoiden valinen yhteisty6 luo par-
haat valmiudet vanhempien seka varhaiskasvatuksen henkildston valiselle
kasvatuskumppanuudelle. Vanhemmat ovat oman lapsensa parhaat asiantun-
tijat, ja he tuovat yhteisty6hon kodin ja oman lapsensa yksil6llisen nakokul-
man. Yhteisty6 vanhempien kanssa nakyy muun muassa vanhempainiltoina,
hoito- ja kasvatussuunnitelmakeskusteluina seka paivittaisena tiedonvaihtona

lapsen tuonti- ja hakutilanteissa. (Kotkan kaupunki.)
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Varhaiskasvatuksen henkildston ammattitaidolla on merkittava rooli korkealaa-
tuisen varhaiskasvatuksen tuottamisessa. Varhaiskasvatuksen pedagogiikalla
ja ammattitaitoisella osaamisella halutaan turvata lasten luontaisen toiminnan
tapoja, kuten leikin, tutkimisen, taiteellisen toiminnan ja liikkumisen vahvista-
minen varhaiskasvatuksessa ja esiopetuksessa. Avain kaikkeen on hyva vuo-
rovaikutus ja laheisyys lapsen kanssa, jossa varhaiskasvattajan on tavoitet-
tava lapsen kokemus, kyettava samaistumaan siihen ja sitouduttava toimi-

maan lapsen aloitteen mukaisesti. (Kotkan kaupunki.)

Uudet Opetushallituksen varhaiskasvatussuunnitelman perusteet velvoittavat
varhaiskasvatuksen jarjestgjan huomioimaan myags tyosuojeluun ja turvallisuu-
teen liittyvat sdannokset, jotka pitavat sisalladn muun muassa perehdyttami-
sen ja tyohon opastuksen. Turvallisuuden edistamisen tulee olla suunnitelmal-
lista ja sdanndllisesti arvioitua. (Opetushallitus 2016, 16.) Tydyhteison toimin-
takulttuuria, sen muuntautumista, arvioimista ja kehittamista korostetaan myos
uusissa varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa. Johtajan tehtava on edis-
taa toimivaa ja osallistavaa tyOkulttuuria seka ammatillista ajattelua. Johtaja
voi rohkaista tyoyhteisda kehittdmaan yhteista toimintakulttuuria muun mu-
assa perehdyttamisen avulla. Perehdyttaminen tutustuttaa tydyhteisén uudet
jasenet vanhoille tyontekijoille, seké esittelee paivakodin yhteiset tavoitteet
seka yhteisen arvoperustan uusille tyontekijéille, ja nain tukee koko tydyhtei-

son toimintakulttuurin toimivuutta. (Opetushallitus 2016, 28.)

4.2 Lapsen kielen kehitys

Kielen kehittyminen on lapsen aivotoiminnan kehityksen seka lapsen ja ympa-
riston tiiviin vuorovaikutuksen yhteistulos. Lapsi rakentaa itse oman kasityk-
sensa kielesté ja ymparoivastd maailmasta. Lapsi havainnoi ymparistonsa pu-
hetilanteita innokkaasti ja tuottaa puhetta havaintojensa pohjalta. Varhainen
kielen kehitys on liitoksissa lapsen tunteisiin. Lapsen pyrkimysté havainnoida
ymparistoa ja kuvata sité kielellisesti tukevat mm. halu olla yhteydessa toisiin
ihmisiin sek& jakaa heidan asioita heidan kanssaan. Kielitaidolla on lapselle
erityinen merkitys monesta syysta. Kielen avulla lapsi tutustuu ymparistéonsa,
jasentad omia havaintojaan ja oppii uusia asioita. Puhe on lapselle sosiaalisen

vuorovaikutuksen, ajatusten seké tunteiden viestintavaline, jota han kayttaa
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my6s toiminnan suunnittelemiseen sekd ongelmien ratkaisemiseen. (Lyytinen
2003, 48.)

Monipuolista ja lapsen ikakaudelle tyypillista leikkia pidetd&n usein merkkina
lapsen terveesta psyykkisesta kehityksesta. Kuva 3 osoittaa kuinka lapsen
leikilla, likunnalla, taiteellisella ilmaisulla ja tutkimisella on vaikutusta lapsen
kielen ja vuorovaikutuksen kehitykseen. Leikissa lapsi oppii olemaan seka kie-
lellisesséa etta toiminnallisessa vuorovaikutuksessa toisten leikkijoiden kanssa.
Leikin edellytys on, etta lapsi havaitsee ja ymmartad, mita muut tekevat ja ko-
kevat. Toiminnassaan lapsi tarvitsee kieltd, joka kehittyy leikkimisen, liikkumi-
sen, tutkimisen seka taiteellisen kokemisen ja ilmaisemisen avulla. Kasvaes-
saan lapsi liittaa leikkiessaan kielen toimintaan, jolloin kokemusten merkitys
lisdantyy kielen oppimisessa. Kielen avulla lapsi muotoilee leikin tarkoitusta,
kuvailee sen etenemista ja saatelee suhteitaan leikkitovereihin. Kielen hallin-
nan valmiudet toimivat myds perustana oppimisvalmiuksille. Lapsi oppii vahi-
tellen luokittelemaan asioita kasitteiden kautta ja ymmartamaan niiden valisia
suhteita. Lapsi oppii myds kysymé&an, vastaamaan ja kuuntelemaan. (Valimaki
2011, 17; Kuva 3.)

Kieli ja vuorovaikutus

Taiteellinen
Leikkiminen Liikkuminen kokeminen ja Tutkiminen
ilmaiseminen

Kuva 3. Kieli ja vuorovaikutus yhdistavat lapselle ominaiset tavat toimia
(valiméaki 2011, 17)

Kieli on olennainen véline lapsen oman minuuden, eli yksilollisyyden ilmaise-
misessa. Kieli on yhteydessa lapseen koko kehityksen ajan, ja se lisaa ajatte-
lun nopeutta ja laajuutta. Kieli on tarkea myoés lapsen oppimisen kannalta, silla

kaikki tieto hankitaan ja talletetaan muistiin kielen valityksella. Lapsen kielen
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kehitys on jatkuvaa ja se on samalla yhteydesséa puheen kehitykseen (kuva 4).

Lapsen kielenkaytto on ajattelua, tunteiden ilmaisua, sosiaalista vuorovaiku-

tusta seka toiminnan ilmaisemista. (Nurmilaakso 2011, 31.) Kielta opetelles-

saan lapsi havainnoi ymparistonsa puhetilanteita ja tuottaa niiden pohjalta va-

likoiden puhetta. Kielen omaksumisessa lapsi oppii kielen danteet, sanaston

sekad saannot, joiden mukaan sanat taivutetaan ja yhdistetaan lauseiksi. (Lyy-

tinen 2003, 48.) Aluksi lapset eivat pohdi sanoja, niiden muotoja tai 4annera-

kenteita, mutta vahitellen he kykenevat irtautumaan sanojen merkityksista ja

kiinnittavat huomiota enemman kieleen itseensa (Nurmilaakso 2011, 32).

7 —9 kk
10 - 15 kk
15v

2V

25v

6v

Jokeltelee monipuolisesti

Osaa kayttaa eleitd ilmaisun tukena

Yhteensé n. 10 — 30 sanaa.
- Ymmartdd enemman sanoja, kuin pystyy tuottamaan
- Noudattaa lyhyitéa ohjeita ja kehotuksia
- Symbolisia leikkitoimintoja

Yli 250 sanaa.
- Osaa kayttda sanayhdistelmid, joissa sanat taipuvat
- llmaisut n. 5 — 6 morfeemin pituisia

Oppii n. 10 uutta sanaa paivassa
- Maaréllisesti eniten substantiiveja ja verbeja
- Yha enemman adjektiiveja, pronomineja ja partikkeleita

Puheessa eri taivutusmuotoja, kuten
- preesens ja imperfekti
- monikko ja genetiivi
- partitiivi seka sisa- ja ulkopaikallissijat

Omatekoisia taivutuksia ja muotoja
Puhe lahes kokonaan ymmarrettavaa
- Kayttda apuverbeja, eri aikamuotoja seka taivuttaa verbeja eri per-
soonamuodoissa
- Kasky-, kielto- ja kysymyslauseita
- Esineen paikan sijainnin ilmaisu
- Adjektiivien vertailuasteet

Kielellinen tietoisuus alkaa
- Sana- ja loruleikit

Osaa sanojen taivuttamisen ja lauseiden muodostamisen perussaannot
- ajan ilmaisu
- paikan ja sijainnin kuvailu
- esineiden tarkastelu (koko, vari, muoto, maara)
- tarinankerrontataidot

Osaa n. 14 000 sanaa.
- Tiedostaa sanojen muodostuvan eri aanteista
- Havaitsee &anne-eroja
- Osaa yhdistaa, poistaa, lisata ja laskea aanteita

Vuorovaikutuksen perustaidot
- Keskittyy kuuntelemaan
- Kyselee kuulemastaan
- Vastaa kysymyksiin, puhuu vuorotellen
- Toimii annettujen ohjeiden mukaisesti

Kuva 4. Lapsen kielen kehitys eri ikdvaiheissa (Lyytinen 2003, 60)
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Kaksikielisyys

Varhaiskasvatuksessa kielikasvatuksen tavoitteena on saavuttaa toiminnalli-
nen, eli funktionaalinen kaksikielisyys. Toiminnallisessa kaksikielisyydessa
lapsi kykenee puhumaan, ymmartamaan ja ajattelemaan aktiivisesti molem-
milla kielilla ja vaintamaan kieltd automaattisesti, vaikka kielten valilla olisikin
tasoeroja. Tavoitteena on pitaa lapsen oma aidinkieli seka toinen kieli vahvasti
rinnakkain, jossa toinen kieli opitaan &aidin kielen rinnalle, ei syrjayttamaan
sitd. (Halme 2011, 92.) Lapsi kykenee omaksumaan useampia kielia samanai-
kaisesti jo varhaisvaiheista lahtien. Vanhemmat tutkimukset vaittivat aluksi,
ettd kaksikielisyydesta seuraisi haittoja lapsen kielellisen, alyllisen ja kognitiivi-
sen kehityksen alueille. Myohemmin on havaittu kaksikielisten lasten jopa sel-
vidvan paremmin seka kielellisista etta ei-kielellisista tehtavista kuin heidan
ikatoverinsa. (Halme & Vataja 2011, 13.)

Samanaikaisessa kielenoppimisessa lapsi kykenee oppimaan kaksi kielta ym-
paristostddn ennen kolmea ikavuotta, ja saavuttaa luonnollisen kaksikielisyy-
den huomaamattaan. Vaikka lapsi oppisi kielet samassa ymparistossa, kielet
rakentuvat erillisiksi jarjestelmiksi rinnakkain. N&in kay, jos lapsen vanhemmat
puhuvat molemmat lapselle omaa aidinkieltdéén. Suotuisten tunnesuhteiden
ansiosta lapsi oppii erottamaan kielet ja vaihtamaan kieltd vanhemman mu-
kaan. Alkuvaiheessa lapsi saattaa sekoittaa kielet keskenaan, mutta se on
tyypillista pienelle lapselle. Sekoittuminen voi johtua esimerkiksi siita, etta
lapsi ei tunne sanaa toisella kielella tai tilanne on koettu vain toisella kielella.
Kielen kehitys kehittyy kaksikielisella lapsella yksikielisten tapaan, mutta

vauhti kielten valilla voi vaihdella. (Halme & Vataja 2011, 14.)

Perakkaisessa kielenoppimisessa lapsi oppii yhden kielen kotonaan ja toisen
esimerkiksi paivakodissa. Téllaisessa oppimisessa kriittinen vaihe on 1 — 2
vuoden i&ssa, jolloin kieliympariston vaihtuminen voi olla haitta, silla lapsi on
vasta harjoittelemassa kielen kayttotarkoitusta. Vaikeudet voidaan valttaa pu-
humalla lapselle molempia kieli& mahdollisimman tasapuolisesti oikeissa ym-
paristdissa. Noin neljan vuoden iassa lapsi oppii ensimmaisen kielensa
aanne- ja lauserakenteet, minka jalkeen uuteen kieliymparistoon siirtyminen

on helpompaa. Vaarana on, etta lapsi unohtaa oman aidinkielensad nopeam-
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min kuin omaksuu uuden kielen, talldin uusi kieli pyrkii korvaamaan lapsen ai-
dinkielen. Lapsi on yhta aikaa otollisessa iassa oppimaan uuden kielen ja sa-
maan aikaan riski-iassa kadottamaan ensimmaisen kielensa. Lapsi kykenee
omaksumaan ymparistostaan eri kielia, mikali koko lapsen lahiyhteiso sitoutuu
siihen. (Halme & Vataja 2011, 14 — 15.)

Ensimmaista kieltd oppiessaan lapsen ymparistd ja vanhemmat rohkaisevat
hanta kommunikointiin. Lapsen kielta yritetddn ymmartaa, eika virheisiin kiinni-
tetd huomiota. Toista kieltéa opettelevat lapset eivat usein kohtaa samanlaista
rohkaisua, heita ei palkita kielen puhumisesta ja vaarinkasityksia tapahtuu. Ai-
kuinen kiinnittdd usein huomiota lapsen virheisiin ja pyrkii korjaamaan niita
pyytamalla lasta sanomaan lauseen uudelleen. Aikuisen tulee toistaa oikea
kielellinen muoto omassa puheessaan, ilman huomion kiinnittymista lapsen
virheeseen. (Halme & Vataja 2011, 21.)

4.3 Kielikylpy ja vieraskielinen varhaiskasvatus

Suomessa kielikylpya toteutetaan kanadalaisen mallin mukaan, joka saapui
Suomeen 1970-luvun lopulla. Vaasan yliopiston Christer ja Ulla Laurén tutus-
tuivat ohjelmaan Kanadassa ja aloitteen menetelman aloittamisesta Vaasassa
teki joukko poliittisesti aktiivisia naisia. Taman jalkeen kielikylpymenetelméa on
levinnyt muualle Suomeen yleensa aktiivisten vanhempien aloitteesta. Vuonna
2009 Suomessa oli paivakodeissa yhteensa 958 kielikylpylasta, peruskou-
lussa vuosiluokilla 1 — 6 yhteensa 2184 kielikylpyoppilasta ja vuosiluokilla 7 —
9 yhteensé 838 kielikylpyoppilasta. MyoOnteisista tutkimustuloksista huolimatta
kielikylpymenetelmalla toimivien paivakotien ja koulujen maaré on varsin va-
hainen. Monilla paikkakunnilla kielikylpyryhmiin on kuitenkin enemman haki-

joita, kuin paikkoja on tarjolla. (Vaasan yliopisto 2015a.)

Kielikylpy on opetusohjelma, joka on suunnattu lapsille, jotka puhuvat aidinkie-
lendaan enemmistokieltd, ja joilla ei muuten ole yhteytta kielikylpykieleen. Me-
netelmé& perustuu olettamukseen, jossa toisen kielen omaksuminen on tehok-
kaampaa tarkoituksenmukaisessa kommunikaatiotilanteessa. Kielikylvysséa
opetusta annetaan suurimmaksi osaksi kielikylpykielelld, eik&a oppilaiden &idin-
kielella. Kielikylpymenetelman tavoitteena on, etta oppilaat saavuttavat toimin-

nalliset taidot seka kirjallisessa etta puhutussa kielikylpykielessa samalla, kun
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heidan aidinkielensa kehittyy. (Vaasan yliopisto 2015b.) Lapset aloittavat kieli-
kylvyssa yleensa 3 — 6 vuoden idsséa, ja se voi jatkua peruskoulussa 9. vuosi-

kurssin loppuun asti.

Oppilaita kannustetaan kayttamaan kielikylpykielta alusta alkaen ja heidan
odotetaan kayttavan kielikylpykieltd kommunikoidessaan opettajin ja muiden
oppilaiden kanssa. Opettajat, jotka opettavat kielikylpykielta oppilaiden kanssa
kayttavat heidan kanssaan vain kielikylpykielta, silla on tarkeaa, etta oppilaat
kuulevat ja kayttavat kielta eri tarkoituksissa ja tilanteissa. Opettaja on myos
oppilaille tarkea kielimalli. Opetuksessa, jossa opetusta annetaan oppilaiden
aidinkielella, tarvitaan avuksi toinen opettaja, silla kielikylpyopettaja opettaa
vain kielikylpykielta. (Vaasan yliopisto 2015b.)

Kielikylpy menetelméana

Kielikylpypaivakodissa lasten kanssa kommunikoitaessa on tarkeaa luoda lap-
siin katsekontakti, jotta he ymmartavat, etta aikuinen haluaa sanoa jotakin
juuri heille heidan uudella kylpykielellaan. Vanhempien kanssa keskustelta-
essa voidaan kayttaa omaa aidinkieltd, mutta luodaan silti katsekontakti. Sa-
malla lapset huomaavat, ettd paivakodin opettaja osaa puhua ja ymmartaa
my0ds suomea, tama luo lapsille turvallisuuden tunnetta. Katsekontakti seka
fyysinen kontakti ovat tarkeita asioita lapsille. Kielikylvyn alussa lapset kaytta-
vat luonnollisesti enemman omaa aidinkieltdan puhuessaan opettajan tai tois-
tensa kanssa, mutta ajan myota he oppivat kayttamaan enemman kielikylpy-
kieltddn arjen kommunikoinnissa. Lapset oppivat rutiinit ja muut kielikylvyssa
tehtavat asiat kaytdnnén kokemusten kautta ja kayttaen kielta valineena.
(Laurén 1991, 36 — 37.)

Paivittaisissa toiminnoissa tehtavat asiat on tarkeda havainnollistaa kaytan-
nossa kielikylpykielta kaytettaessa, jotta lapset voivat ymmartaa mita opettaja
tarkoittaa. Paivittain toistuvissa rutiineissa, esimerkiksi ruokailussa, lapsille
kerrotaan ja havainnollistetaan kaytettavien esineiden nimet kielikylpykielella,
esimerkiksi poyta, tuoli, lautanen. Lapset toistavat kerrotut sanat perassa ja
oppivat yhdistamaan ne oikeaan tilanteeseen. Esimerkiksi siivouksen merkitys

on havainnollistettava lapsille kaytannossa. Lasten kanssa keskustellaan,
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miksi omat jaljet tulee siivota, tdman jalkeen lapset muistavat, mita on tehtava,

kun aikuinen sanoo “clean up”. (Laurén 1991, 36 — 37.)

Saduilla on suuri ja tarke& merkitys lasten kielen kehityksessa paivakotiai-
kana. Saduissa esiintyy lapsille tuttuja tilanteita, joita lapset ovat itse koke-
neet, uusia ja tuntemattomia tilanteita, kuten jannitysta, iloa ja surua, jotka tuo-
vat kieleen uusia vivahteita. Kielikylpyryhmissa satujen ymmartamisen kyky
kehittyy merkittavasti. Alussa kaytetaan paljon kuvakirjoja, joista kerrotaan,
mita kuvissa tapahtuu ja lapset toistavat kaytettyja sanoja. Kuvakirjoista siirry-
taan lapsille tuttuihin satuihin, joita heille on luettu heidan aidinkielellaén. Ker-
tomukset luetaan omin sanoin, niita ei lueta suoraan kirjasta, silla lapset eivét
valttamatta ymmarra kaikkea. Usein lapset haluavat myos kommentoida ja
keskustella sadun sisalléstd. Myohemmassa vaiheessa satuja voidaan jo lu-
kea suoraan kirjasta kielikylpykielta kayttaen, kun lapset ovat oppineet suurim-

man osan paivakodissa kaytetysta kielesta. (Laurén 1991, 37 — 38.)

Kielikylpypaivakotien vuosisuunnitelma koostuu usein erilaisista teemoista,
joita voivat olla esimerkiksi vuoden ajat tai muiden maiden kulttuurit. Lasten
kanssa teemaa lapikaytaessa on tarkeda kasata mahdollisimman paljon konk-
reettista materiaalia, kuten satuja, lauluja ja leikkeja, jotta teema olisi mielen-
kiintoinen ja helposti ymmarrettava. Materiaalina voidaan kayttaa erilaisia tie-
tokirjoja, kuvia, videoita tai esineitd. Lapset saavat myds kertoa omia ajatuksia
ja kokemuksia teemaan liittyen. Konkreettisten tilanteiden kautta lapset oppi-

vat paljon uusia sanoja. (Laurén 1991, 38 — 39.)

Kielikylvyssa uusien laulujen ja lorujen opettelua voidaan helpottaa kaytta-
malla teksteja havainnollistavia kuvia. Laulujen opettelu uudella kielella aloite-
taan satujen tapaan tutuista lauluista, jotka ovat jo ennestaéan tuttuja lapsille.
Laulun teksti luetaan aaneen ja lapset toistavat sen perassa. Lapsille selite-
taan mista laulu kertoo ja sen sisallosta keskustellaan yhdessa niin, etta lap-
set kertovat opettajalle sen, minka ovat itse ymmartaneet. Tarvittaessa opet-
taja selventaa epaselvia asioita. Lopulta laulu lauletaan lapi yhdessa niin, etta
lapset joko kuuntelevat tai laulavat mukana. Usein lapset haluavat osallistua

laulamiseen, vaikka eivat vield osaisikaan tekstia kunnolla. Hyodyllisia ovat
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my6s monet laululeikit, joissa laulun sisalté kay ilmi niita leikittdessa, seka lo-
rut, joissa lapset voivat leikitella sanoilla ja rytmeilld, sekéa samalla oppia uusia
sanoja. (Laurén 1991, 40 — 41.)

Kielikylpyryhmissa toiminta on samanlaista kuin muissakin paivakotiryhmissa,
mutta kielikylvyssa on lisaksi kyse uuden kielen oppimisesta ja omaksumi-
sesta. Tama edellyttaa sita, etta kaikki toiminta rynméssa tehdaan konkreetti-
semmin ja aluksi hieman hitaammin ja selkedammin. Usein samat asiat joudu-
taan selittimaan lapsille useaan kertaan. Lapsilta toiminta vaatii hyvaa keskit-
tymiskykya, jotta he kykenevéat ymmartamaan kaiken. Opettajien tehtavana on

|6ytaéa keinoja ja tukea heita keskittymisessa. (Laurén 1991, 42.)

4.4 Monikulttuurisuus varhaiskasvatuksessa

Perustuslain mukaan jokaisella lapsella on oikeus omaan kulttuuriin, aidinkie-
leen ja uskontoon, seké kasvaa sekd omaan kulttuuripiiriin ettd suomalaiseen
yhteiskuntaan. Laki lapsen paivahoidosta edellyttaa paivahoitoa tukemaan ko-
tia lapsen kasvatuksessa, samoin kielellisten véahemmistdjen ja maahanmuut-
tajien oman kulttuurin tuntemusta on tuettava. Varhaiskasvatuspalveluiden tu-
lee vastata maahanmuuttajaperheiden tarpeita, siind missa muidenkin perhei-
den tarpeita, kasvatuskumppanuuden avulla seka yhteistyolla kieli- ja kulttuuri-
ryhmien kanssa. (Halme & Vataja 2011, 9.) Lasten oikeudet ja sukupuolten
valinen tasa-arvo ovat samat riippumatta asuinpaikasta, sosiaalisesta ja kult-
tuurisesta taustasta tai etnisesta alkuperasta (Halme & Vataja 2011, 10). Jo-
kainen lapsi tulee huomioida tasa-arvoisesti ja kunnioittavasti, ja on varhais-
kasvattajan tehtdva huomioida, etté lapsi otetaan ryhmaan tasavertaisena ja-
senena (Halme & Vataja 2011, 12).

Maahanmuuttajataustaisen lapsen osallistuminen varhaiskasvatukseen on téar-
kedaa, silla se auttaa lasta oppimaan suomen kielen luonnollisessa ymparis-
tossa toisten lasten ja kasvattajien kanssa. Varhaiskasvatuksessa lapsi saa
ohjausta suomen kielen oppimiseen unohtamatta lapsen omaa aidinkieltaan,
jonka kayttamiseen lasta on rohkaistava. (Halme & Vataja 2011, 10.) Vastuu
lapsen aidinkielen tukemisessa sailyy aina lapsen vanhemmilla. Jotta lapsi ei

taysin unohda omaa aidinkieltaan, tulee lapsen vanhempien ja paivahoidon



32

henkilokunnan tehtava yhteistyota; varhaiskasvattaja voi ohjata lapsen van-
hempia kayttamaan omaa aidinkieltdan kotona ja kertomaan sen merkityk-
sesta. Paivahoidossa kasvattajan tulee osoittaa kiinnostusta lapsen omaa ai-
dinkieltd kohtaan. Paivakodissa voidaan esimerkiksi yhdessa opetella erilaisia
kohteliaisuuksia ja tervehdyksia eri kielilla. Pitkan tauon jalkeen poissa paiva-
hoidosta kasvattaja voi ajatella, ettéa lapsen suomen kielen osaaminen on hei-
kentynyt. Tama on kuitenkin turhaa, silla samalla lapsen oman aidinkieli on
vahvistunut ja suomen kieli palaa takaisin mieleen nopeasti. (Halme & Vataja
2011, 15))

Varhaiskasvattajalta tytéskentely maahanmuuttajataustaisten perheiden
kanssa edellyttdd hyvaa kulttuurista ymmarrysta, jotta vanhempien kasvatus-
tavoitteita voidaan tukea tasavertaisesti ja vastavuoroisesti (Halme & Vataja
2011, 10). Kasvatuskumppanuuden kannalta on olennaista tasavertainen vuo-
rovaikutus, jossa yhdistyvat vanhempien ja henkilokunnan tietamys ja asian-
tuntemus. Lapsen on saatava paivékodissa tuntea, ettd hdnen omaa kulttuuri-
aan ja kieltd&n arvostetaan, samoin kuin hanta itseaéan. Nain valtetaan lasta
joutumasta kahden eri kulttuurin ristivetoon. Vanhempien ja paivakodin yh-
dessa sovitut periaatteet varmistavat lapsen kulttuuri-identiteetin tasapainoi-
suuden. Kahteen kulttuuriin kasvamista edesauttaa lapsen vanhempien myén-
teinen suhtautuminen omaan kulttuuriinsa, sen siirtaminen lapselle seka lap-

sen salliminen sopeutua uuteen kulttuuriin. (Halme & Vataja 2011, 11.)

Monikulttuurisuuskasvatus ei vastoin yleisid ennakkoluuloja ole suunnattu vain
etnisille vAhemmistoille, vaan kaikille lapsille. Varhaiskasvattajalla voi olla ka-
sitys, etta lapset eivat tietoisia eri roduista esimerkiksi havaitun ihonvéarin pe-
rusteella. Erot eivat kuitenkaan aiheuta ongelmia, vaan suhtautuminen niihin.
Lapsilla tulee olla mahdollisuus kysya ja ihmetella lapsiryhman monimuotoi-
suutta yhdessé kasvattajan kanssa. (Halme & Vataja 2011, 44.) Paivakodin
suomalaisille lapsille voidaan lukea satuja ja tarinoita toisista maista ja kulttuu-
reista ja paivakodilla voidaan yhdessa viettaa eri kulttuurin juhlia heille perin-
teisin menoin (Halme & Vataja 2011, 47). Monikulttuurinen ymparistd opettaa
antamaan tilaa erilaisuudelle. Lapset oppivat pienesté pitden erilaisuuteen ja
siihen, etta on olemassa erinakoéisia ja -varisia inmisia, jotka puhuvat eri kielta

tai uskovat eri asioihin. Paivakodin tyontekijoiltd monikulttuurinen lapsiryhma
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vaatii tietynlaista mielen notkeutta. On osattava kunnioittaa toisenlaisista lah-
tokohdista ajattelevien ihmisten mielipiteita ja kyseenalaistettava omia toimin-

tatapoja. (Seeling 2016.)

Maahanmuuttajataustaisia tyontekijoita ja harjoittelijoita tydskentelee nykyaan
kaikilla tyopaikoilla, niin myds varhaiskasvatuksessa. Tama tuo haasteita tyon-
tekijoiden kohtaamiseen, perehdyttamiseen seka vaatii kulttuurienvalisen vuo-
rovaikutuksen valmiuksia. Uuden tydntekijan tuloon onkin syyta valmistautua
hyvin. Uuteen kieleen ja tydkulttuuriin oppiminen ja sopeutuminen ovat huo-
mattavasti helpompaa kaytannon kokemuksen kautta. Monikulttuurisuus ja
monikielisyys tuovat lisdarvoa paivakodin tyoyhteisdon, jossa erilaisuutta on
turha kieltaa. Jokaisella tiimin jasenella on erilaisia taitoja ja vahvuuksia. Yh-
distamalla ndma vahvuudet ja taidot koko tiimin osaaminen moninkertaistuu.
Maahanmuuttajataustaisen tyontekijan tuoma potentiaali tulee osata hyddyn-
taa oikein, silla monella on taustalla pitka tyékokemus. Maahanmuuttajataus-
taisen tyontekijan kielellista ja kulttuurillista osaamista voidaan hyddyntéa lap-
sen kielen, identiteetin ja kulttuurin tukemisessa seka kasvatuskumppanuu-
dessa perheen kanssa. (Halme & Vataja 2011, 107 — 108.)

4.5 Kotkan englanninkielinen paivakoti

Kotkan englanninkielinen paivakoti on Kotkan Suomi-Amerikka yhdistyksen yl-
lapitama kielikylpypaivakoti, joka on perustettu 1975. Kotkan Suomi-Amerikka
yhdistys on voittoa tavoittelematon seka poliittisesti sitoutumaton ystavyysjar-
jestd. Englanninkielinen paivakoti tarjoaa paivahoitoa 2 — 7-vuotiaille lapsille
kahdella eri hoito-ohjelmalla: aamupéaivahoito ja kokopaivahoito. Paivakodissa
on yhteensa 42 paivahoitopaikkaa ja lapset on jaettu neljaan eri ryhmaan; alle
3-vuotiaisiin (Toddlers), 3 — 4-vuotiaisiin (Juniors), 4 — 5-vuotiaisiin (Seniors) ja
esikoululaisiin (Preschoolers). Paivakodissa on sek& suomalaisia etta ulko-
maalaistaustaisia lapsia. Paivakodin henkilokuntaan kuuluu johtaja/esikoulu-
opettaja, lastentarhanopettajia, lastenhoitajia, keittictemanta seka yksi englan-
tia aidinkielenaan puhuva lastentarhanopettaja. Lisaksi paivakodilla tyoskente-
lee jatkuvasti seka suomalaisia ettéa ulkomaalaisia opiskelijoita, harjoittelijoita
ja vapaaehtoistyontekijoita. (Wainio 2016.)
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Englanninkielisen paivakodin toimintaperiaatteena on varhaiskasvatus ja osit-
tainen englanninkielinen kielikylpy. Paivakodin tavoitteena on ohjata lapsia
normaalin varhaiskasvatustyon lisdksi kansainvalisyyteen ja englanninkielen
omaksumiseen alle kouluikaisind. Opetuksessa lapsille annetaan valmiuksia
puhua englantia normaaleissa arkipaivan tilanteissa, lisaksi lapset omaksuvat
muuta kielellista aineistoa kuten lauluja, loruja ja fraaseja. Kaytetyn englannin
osuus lisaantyy lasten idn myota. Englannin kieltd sovelletaan myos teema-
aiheisiin, jotka vaihtuvat noin kuukausittain. Paivakodissa oppiminen tapahtuu
leikin kautta, jolloin kielen osaaminen etenee asteittain kielen ymmartamisesta

sen aktiiviseen kayttoon. (Wainio 2016.)

5 OPINNAYTETYON PROSESSI

Toiminnallisen opinnaytetyoni prosessi lahti liikkeelle halusta aloittaa opinnay-
tetydn valmisteleminen hyvissa ajoin, jo toisen vuoden opintojen aikana, seka
halusta olla hyodyksi Englanninkieliselle paivakodille. Prosessina perehdytta-
miskansion toteuttaminen oli minulle mielekas, mutta samalla paljon aikaa
vieva ty6. Kokonaisuutena opinnaytetydn prosessi — sen aiheen varmistami-
sesta aina esitarkastukseen ja arviointiin asti — kesti koko vuoden 2016 ja
paattyi kevaalla 2017. Koko opinnaytetyoprosessi jakautuu ajallisesti kolmeen
l&hes yhta suureen osaan: noin kolmannes on kaytetty opinnaytetyon ja tuo-
toksen suunnitteluun, toinen kolmannes teoreettiseen viitekehykseen, rapor-
tointiin seka seminaareihin ja kolmas kolmannes perehdyttamiskansion toteut-

tamiseen, muokkaamiseen ja viimeistelyyn.

Opinnaytetyon prosessi pitaa sisalladn kymmenia luettuja kirjoja ja artikkeleita,
useita palavereja ja sdhkodpostiviesteja paivakodin kanssa. Prosessin aikana
tunneskaala on vaihdellut kiireen ja paniikin sekaisista tunteista tuntien Kkirjoi-
tusurakoihin, kun kirjoitus on lahtenyt luistamaan. Olen pitéanyt opinnaytetytn
prosessin alusta asti opinnaytetydpaivakirjaa, joka on ollut suuri apu siina vai-
heessa, kun olen muistellut aivan prosessin alkuvaiheita ja kirjoittanut niista
raporttiini. Paivakirja pitaa sisallaan eri tunnelmia ja vaiheita, joita kaikkia olisi

mahdotonta enda muistaa ulkoa.



35

5.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnéaytety6 on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetyolle,
joka tavoittelee kdytanndn toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan
jarjestamista tai jarkeistamistd ammatillisessa kentdssa. Toiminnallinen opin-
naytetyo voi olla ohje, ohjeistus tai opastus, joka on suunnattu ammatilliseen
kaytantoon, kuten perehdytyskansio, ympaéristdohjelma, turvallisuusohjeistus
tai jonkin tapahtuman, kuten nayttelyn, jarjestaminen. Toteutustapoja voivat
olla kirja, kansio, cd-levy, portfolio, internetsivut tai tapahtuma. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 9.) Toiminnallisena opinnaytety6ta toteutettu tuote ei yksin riité
opinnaytetydksi. Ammattikorkeakouluopinnoissa olennaista on, etté opiskelija
osoittaa kykenevansa yhdistamaan ammatillisen tietonsa ammatilliseen kay-
tantdon, pohtimaan alan teoriaa seka kehittdmaan alansa ammattikulttuuria
kasitteiden seka kaytannon ratkaisuiden avulla. Erityisen tarkeaa toiminnalli-
sissa opinnaytetoissa on, etta niissa yhdistyvat kaytannon toteutus seka sen

raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 42.)

Toiminnallisen opinnaytetytn tuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote, ja
siksi raportoinnissa on kaytettava tuotoksen saavuttamiseksi kaytettyja keinoja
(Vilkka & Airaksinen 2003, 51). Toiminnallisen opinnaytetydn raportista tulee
selvitda mita, miten ja miksi tuote tai toiminta on tehty, millainen prosessi tyd on
ollut seka millaisiin johtopaatoksiin on paadytty. Raportista tulee ilmeta myos
miten Kirjoittaja itse arvioi omaa prosessia, tuotosta seka oppimista. Raportin
perusteella lukijan tulee voida paatella miten tekija on onnistunut opinnayte-
tyossaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.) Olennaista toiminnallisissa opinnay-
tetdissa on raportin ja tuotoksen muodostama kokonaisuus ja osien yhteenso-
pivuus. Molempien osuuksien laatiminen vaatii huomiota, eika kumpaakaan
tule laiminlyéda. (Vilkka & Airaksinen 2003, 83.)

OpinnaytetyOraportti on rakenteeltaan kuin kertomus, jonka juoni etenee sen
mukaan, millainen prosessi on ollut. Raportista selviaa, miten opinnaytetyon
aihe on loytynyt, mitk& ovat tekemisen kohteet, ratkotut kysymykset, keinot

vastausten loytdmiseen seka erilaiset ratkaisut ja valinnat, joihin on paadytty
tyon edetessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 82.) Opinnaytetydn raportti perus-
tuu toiminnallisesta tuotoksesta ja sen valmistumisesta, jotka perustuvat pro-

sessin aikana tehtyihin muistiinpanoihin. Opinnaytetydprosessin laajuuden



36

seka pitkdkestoisuuden vuoksi, loppuvaiheen muistamisen helpottamiseksi on
hyva pitdd opinnaytetyopaivakirjaa, joko sanallisessa tai kuvallisessa muo-
dossa. Paivékirjaa tulee pitda aina aiheen valitsemisesta lahtien. Paivakirjan
tulisi pitaa sisalladn pohdintaa, ideointia, kirjallisuutta, artikkeleita ja lehtileik-
keita. Materiaalin keradminen helpottaa samalla tyon teoreettisen viitekehyk-
sen valmistelua. (Vilkka & Airaksinen 2003, 19 — 20.)

5.2 ldeointi ja suunnittelu

Idea opinnaytetythoni syntyi loppuvuodesta 2015. Halusin opinnaytetyoni liit-
tyvan varhaiskasvatuksen alueelle, silla se on sosionomin tyokentalla yksi mi-
nua eniten kiinnostavista osa-alueista. Lisdksi suoritan opinnoissani lastentar-
hanopettajan patevyyden. Minulle tarkeda opinnaytetydni kannalta oli myos
se, etta siitd on lahtokohtaisesti myds hyotya tilaajalle ja, ettd tyoni tuloksia tul-
laan aktiivisesti hyddyntamaan paivakodin toiminnassa tyon valmistuttua. Olen
tyoskennellyt Englanninkielisessa paivakodissa aikaisemmin ja siksi paivakoti
tuntui itselleni luontevalta taholta toteuttaa opinnaytety6. Otin yhteytta paiva-
kodin johtajaan ja ensimmaisena esille nousi paivakodin tarve kunnolliselle,
ajanmukaiselle ja selkedlle perehdyttamiskansiolle. Paivakodin aikaisemman
perehdytysmateriaalin laatiminen ja yllapito oli tahan asti ollut paivakodin joh-
tajan vastuulla, eik& sen yllapidolle muiden tydtehtavien ohessa ole ollut riitta-
vasti aikaa. Johtajan toiveena olikin jo pidempéaéan ollut laadukkaampi pereh-
dyttamiskansio, jota voitaisiin hyodyntaa seka uusien tyontekijdiden aloitta-
essa tydosuhteensa ettd uusien harjoittelijoiden ja vapaaehtoistydntekijoiden

aloittaessa oman tydjaksonsa.

Opinnaytetyon suunnittelu alkoi todenteolla maaliskuussa 2016, kun tapa-
simme ensimmaisen kerran paivakodin johtajan kanssa perehdytyskansion
suunnittelun tiimoilta ja kerasimme yhdessa kasaan tarkeimpia aihealueita ja
otsikoita, joita perehdytyskansion tulisi pitaa sisalladn. Johtajan lisaksi haas-
tattelin myds saman paivan aikana suullisesti muita paivakodin tyontekij6ita
siita, mita he pitivat tarkeimpina asioina paivakodin toimintatavoissa ja kaytan-
noissa, jotka paivakodin uuden tydntekijan olisi tarkeinta sisaistaa heti tyon
alussa. Haastattelin myos paivakodilla toimivia harjoittelijoita tiedustelemalla,
mita asioita he itse toivoisivat laadukkaalta perehdyttamiselta ja perehdytta-

miskansion sisall6lta. Ensisijaisesti uuden perehdytyskansion haluttiin olevan
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monipuolinen ja selked; etsittyjen asioiden tulisi olla tarpeen mukaan helposti
ja nopeasti l0ydettavissa. Teksti ei mydskaan saisi olla hankalasti luettavia pit-
kia kappaleita, vaan olisi lyhyesti ja ytimekkaasti esitetty, esimerkiksi ranska-
laisilla viivoilla ja korostuksilla. Kansio laadittaisiin sek& suomeksi etta englan-
niksi. Lisaksi kansio toimitetaan paivakodille paperiversion lisaksi sahkoéisena
Word-tiedostona, jotta sen paivittdminen ja muokkaaminen olisi jatkossa va-

hemman aikaa ja vaivaa vieva toimenpide paivakodin henkilokunnalle.

Opinnaytetyoni suunnitelmaseminaariin osallistuin 26.4.2016, jossa esittelin
opinnaytetyoni ohjaajalle alustavan suunnitelmani siitd, miten opinnaytetyoni
l&htisi virallisesti alkuun, mita se tulee pitamaan sisallaén ja miten lopulta tulen
saavuttamaan valmiin tyon ja sen tavoitteet. Esityksessa kavimme samalla
l&pi alustavaa ideointia ja keskustelua opinnaytetydn teoriaosan sisallosta ja
otsikoinnista. Suunnitelmaseminaarissa allekirjoitimme myds sopimukset opin-
naytetyosta ohjaajan ja tilaajan kanssa. Toukokuussa 24.5.2016 anoin tilaaja-
taholtani — Englanninkielista paivakotia yllapitavalta yhdistykselta — tutkimuslu-
paa suorittaa tiedonkeruuta seuraavan kesan ja syksyn aikana perehdytys-
kansion materiaalin keraamista varten. Sain tutkimuslupahakemukselleni
myonteisen paatoksen 2.6.2016, jonka jalkeen tiedonkeruu saattoi alkaa. Pe-
rehdytyskansiota varten suoritettava tiedonkeruu tapahtuu kesén ja syksyn
2016 aikana.

5.3 Yhteistyo jatiedonkeruu

Yhteisty0 Englanninkielisen péaivakodin kanssa sujui hyvin ja mutkattomasti
l&pi koko prosessin. Koko paivakodin henkilokunta oli alusta asti kiinnostunut
ja motivoitunut osallistumaan perehdyttdmiskansion suunnitteluun, kertomaan
ajatuksiaan kansion sisallostd ja antamaan palautetta koevedoksista. Yhteis-
tyon sujumista ja aineiston keruuta helpotti se, etta paivakodin toimintatavat ja
henkilokunta oli minulle entuudestaan tuttuja. Kykenin myds itse tiedostamaan
paivakodin suuren tarpeen laadukkaampaa perehdytyskansiota kohtaan, silla

olin itse tullut perehdytetyksi vanhan kansion mukaisesti.

Materiaalia perehdytyskansiota varten pyrin kerddmé&an monipuolisesti eri |ah-
teista kayttaen apuna aiheesta kirjoitettua kirjallisuutta. Aiemman tydhistoriani

ansiosta paivakodin toimintatavat ja kaytannét olivat minulle jo entuudestaan
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tuttuja, joten suuri osa perehdytyskansio materiaaleista oli helposti tuotetta-
vissa. Osa perehdytyskansion sisallosta 16ytyi kirjallisuudesta ja erilaisista in-
ternetlahteistd, jotka ovat suurin piirtein jokaisessa paivakodissa samat. Pie-
nen osan vanhan perehdytyskansion materiaalia pystyi myos jalostamaan uu-
siokayttoon uutta kansiota varten, kuten myds muita paivakodin esitteita ja oh-
jeistuksia. Lisaksi haastattelin syksyn 2016 aikana suullisesti useaa paivako-
din tyontekijaa ja kerasin heidan mielipiteitdan tulevan perehdytyskansion si-
sallosta entistd tarkemmin, jotta kansiosta saataisiin mahdollisimman paljon

juuri sen paivakodin ja tyontekijdiden nakdinen.

Pidimme paivakodin johtajan kanssa nelja palaveria opinnaytetyon tiimoilta,
joista yksi oli ensimmainen suunnitelmapalaveri maaliskuussa 2016. Toisessa
ja kolmannessa palaverissa, 21.8.16 ja 10.9.2016, esittelin johtajalle molem-
milla kerroilla siihen mennessa kerattyd materiaalia ja kansion koevedosta.
Kavimme yhdessa lapi keradmaani materiaalia ja paatimme yhdessa seuraa-
vaa kertaa varten tehtavista lisayksista ja korjauksista. Kolmannessa palave-
rissa luovutin johtajalle kansion valmiin suomenkielisen version, joka olisi siita
hetkesta edespain valmis otettavaksi suoraan kayttéon. Perehdytyskansion ul-
koasua havainnollistaa liite 1. Paivakodin englantia aidinkielendan puhuva
englanninopettaja kavisi viela englanninkielisen version l&pi, jotta sen kielioppi
ja asiayhteydet saataisiin hiottua loppuun asti. Lopuksi kavin syyskuussa lapi
englanninopettajan ehdottamat korjaukset ja luovutin paivakodin johtajalle
my6s englanninkielisen version, joka olisi nyt myds valmis kayttéon otetta-
vaksi. Kansion valmistumista seurasi palautteen keraaminen paivéakodin ty6n-

tekijoilta.

5.4 Valmis kansio ja palaute

Valmis kansio luovutettiin tilaajalle ja paivakodille seké kirjallisena kansiona
ettd sdhkoisend tiedostona 27.9.2016. Kansio on laadittu sekd suomeksi etta
englanniksi. Kansion sahkoinen versio mahdollistaa sen helpon péaivittdmisen
my6hemmin, kun aihetta ilmenee. Kansio pitda sisalladn lyhyet kuvaukset pai-
vakodista yleensa, sen henkilékunnasta, ty6tehtavista, toiminnasta, kaytan-
nadistd, arvoista ja paivarytmista. Kokonaisvaltaisemmin kansiossa perehdy-

taan paivakodin toimintatapoihin, tavoitteisiin ja menetelmiin. Ensimmaista
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kertaa paivakodissa tyoskenteleville kansiossa on myoés hyodyllista tietoa vai-
tiolovelvollisuudesta, leikin merkityksesta paivakodin kasvatustydssa, kasva-
tuskumppanuudesta sekéa kielikylvysta vahemman tunnettuna menetelména
kielten oppimisessa. Tyontekijan muistilista toimii hyodyllisena apuvalineena
niin uusille kuin vanhoillekin tyontekijdille, ja erityistilanteet ja poikkeustilanteet
sisdltavat tietoa tilanteista, jotka voivat tulla ensimmaista kertaa vastaan ke-
nelle tahansa paivakodissa tytskentelevalle henkilolle. Lisdksi perehdytyskan-
sio sisaltaa liitteind paivakodin kaikkein keskeisimmat lomakkeet, kuten tunti-
kortin, lomahakemuksen seka vaitiolovelvollisuussopimuksen. Sisallysluettelo
l6ytyy kokonaisuudessaan liitteestd 2. Vain lyhyen aikaa kestavia harjoittelu-
suhteita varten kansion ohelle laadittiin lyhyt kaksisivuinen ohjeistus, joka 16y-
tyy liitteesta 3, toimimaan pikaperehdytysoppaana.

Palautetta valmiista perehdytyskansiosta kerasin aikavalilla 3.10. —
16.12.20186, jolloin suoritin samaan aikaan paivakodilla pedagogista harjoitte-
luani. Palautteen antamiseen osallistui kuusi paivakodilla kasvatusty6té teke-
vaa palkattua tyontekijaé seka kahdeksan paivakodilla samaan aikaan tyds-
kentelevaa harjoittelijaa. Kaikista palautteen antajista yksi kasvattaja ja kaksi
harjoittelijaa tutustuivat perehdyttamiskansion englanninkieliseen versioon.
Vaikka kansion englanninkielisen version materiaali onkin siséalléltaan identti-
nen suomenkielisen version kanssa, pidin englanninkielisessé versiossa tar-
kedana ominaisuutena sen helppolukuisuutta ja ymmarrettavyytta. Palautteen
kerddminen tapahtui samaan aikaan tyon ohessa, paikan paalla avoimesti
haastattelemalla ja kyselemélla. Tarvittaessa johdattelin haastattelua eteen-
pain erilaisilla avoimilla kysymyksilla, kuten "Millaista tietoa itse koit tarvitse-
vasi eniten aloittaessasi tyot paivakodissa ensimmaista kertaa?” ja "Mita asi-
oita pidat itse tarkeimpina paivakodin toiminnassa ja tyotavoissa?”. Paivako-
din henkilokunnan palautteen liséksi tarkistuskaynnin tehnyt tydsuojelutarkas-
taja saapui tarkistuskaynnille ja edellytti perehdytyskansioon liitettavaksi ajan
tasalla olevan tydsuojelun toimintaohjelman. Sisall6ltdan ja otsikoiltaan uusi

perehdytyskansio tayttaa tyosuojelulain mukaiset periaatteet.

Tilaajan palaute valmiista perehdyttdmiskansiosta oli pd&asiassa positiivista.
Palaute ei poikennut lainkaan suomenkielisen ja englanninkielisen version va-
lilla. Kansiota kuvailtiin informatiiviseksi, kattavaksi, selkeaksi, siistiksi, loogi-

sesti etenevaksi, toimivaksi seka ajan tasalla olevaksi. Muutama péaivakodin
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tyontekija toivoi heidan mielestdan kaikkein tarkeimpié asioita — kuten tyévuo-
roja ja turvallisuutta — tuotavan enemman esille, esimerkiksi lihavoimalla teks-
tia. Lisaksi yksi tyontekija toivoi kansion painottuvan enemman tyoturvallisuu-
teen liittyviin seikkoihin seké& viittauksia paivakodin turvallisuussuunnitelmaan.
Kuten olin alusta asti toivonut, perehdyttdmiskansiosta henkilokunnalta saa-
mani palaute oli ammatillista ja objektiivista, huolimatta aiemmasta tyohisto-
riastani paivakodissa. Palautetta perehdytyskansiosta sain seka paivakodissa
jo tyoskentelevilta lastentarhanopettajilta ja lastenhoitajilta, mutta myés muu-
tamalta juuri tydjaksonsa aloittaneelta tydkokeilijalta ja opiskelijalta. Lisaksi
paivakodilla aloitti juuri samoihin aikoihin tyésuhteensa uusi opettaja, jolta sain
kerattya kokonaisvaltaisempaa ja aidompaa palautetta, silla han ei osallistunut
perehdytyskansion siséllon suunnitteluun, eiké lahtokohtaisesti ollut viela tu-
tustunut kaikkiin paivakodin toimintatapoihin.

6 POHDINTA JA ARVIOINTI

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyo, joka koostuu raportista ja
perehdyttdmiskansiosta, joka on opinnaytetyoni tuotos. Opinnaytetyon tarkoi-
tuksena oli laatia perehdyttdmiskansio tukemaan Englanninkielisen paivakodin
uusien tyontekijoiden tyonaloitusta ja edistamaan heille annetun perehdytyk-
sen laatua. Samalla perehdytyskansion haluttiin toimivan hyvana muistin tu-
kena jo paivakodissa tyoskenteleville henkilGille. Paivakodilla oli jo pidempaan
ollut tarve laadukkaalle perehdyttamiskansiolle, joten opinnéytetytni aihe on
tydelamalahtéinen. Paivakodeissa perehdytetddn yleensa tyén ohessa, ja
siksi on tarkeaa, ettd paivakodilla on kaytettavissa laadukasta ajan tasalla ole-
vaa materiaalia, josta tyontekija voi tarvittaessa selvittda tyon kannalta olen-

naisia asioita.

Alusta asti oli selvad, ettd Englanninkielisella paivakodilla on tarkoituksena
hyddyntaa opinnaytetyoni tuotosta tydssaan, ja se olikin yksi suurimmista kim-
mokkeista hoitaa tyd kunnialla loppuun saakka, varsinkin niin& hetkin&, kun
oma motivaatio tyota kohtaan oli hukassa. Henkilokunta osallistui perehdytta-
miskansion suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin motivoituneesti ja mielel-
l&&n. Tiivis yhteisty6 paivakodin henkilokunnan kanssa oli mielestani olennai-
sin asia koko perehdytyskansion laatimisen aikana, sill& kansio laadittiin hel-

pottamaan paivakodin seka tulevia etta nykyisia tyontekij6itd, ja hyvin pitkalti
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heiddn omien toiveiden, kokemusten ja odotusten pohjalta. Prosessin aikana
yhteisty6 paivakodin kanssa oli yhtajaksoista ja sujuvaa, ja uskon sen olleen
tarkein edellytys sille, ettéd seka mina ettéa paivakodin henkilokunta olemme

kaikki erittain tyytyvaisia saatuun lopputulokseen.

Opinnaytetyon ajankaytossa on syyta huomioida, ettéd koko prosessi toteutui
kokonaan toisen ja kolmannen vuoden opintojeni ohessa, joihin siséltyi opinto-
jaksojen lisdksi myds tyoharjoittelujakso. Ajankaytdllisesti opinnaytety6 on ol-
lut suurempi prosessi kuin olin alkujaan kuvitellut. Erityisesti toiminnallisen
tuotoksen suunnittelu ja kasaaminen vei kaikkiaan paljon enemman aikaa kuin
osasin odottaa. Tiedonkeruu ja tiedon kasaaminen tuotosta varten eivat kui-

tenkaan tyomaarallisesti tuntuneet missddn vaiheessa liian raskailta.

Tyoni teoreettisessa viitekehyksessa pyrin hyédyntdméaan mahdollisimman
tuoreita ja luotettavia lahteitd, missa mielestani onnistuinkin melko hyvin. Lah-
deluettelo pitaa sisallaan kirjallisuutta, artikkeleja, haastatteluja seka lakipyka-
lid. Sain myods hyddyntaa tydssani vasta valmistuneita Varhaiskasvatuksen
perusteita, jotka opetushallitus on laatinut vuoden 2016 lopulla otettavaksi
kayttoon elokuussa 2017. Valitettavasti kielikylvysta ei Suomessa 16ydy tutki-
musaineistoa, kuin Vaasan yliopistosta, jossa aihetta olivat tutkineet Christer
ja Ulla Laurén, jotka ovat tuoneet kielikylpymallin Suomeen Kanadasta 1970-
luvulla. Omasta mielestani olennaista oli myos kuvata teoriaosuudessa lapsen
kielen kehitysta ja kaksikielisyytta, jotka ovat kielikylvyn ja paivakodin toimin-
nan kannalta olennaisimpia asioita lapsen kasvussa ja kehityksessa. Monikult-
tuurisuus puolestaan nakyy nykypaivana lahes jokaisessa paivakodissa
enemman tai vahemman. Kielikylpy toimintaperiaatteena osaltaan houkuttelee

paivakodille entistd enemman ulkomaalaistaustaisia perheita ja lapsia.

Kuten Kupias ja Peltola (2009) kertovat, esimiehella on tarkea rooli ja paavas-
tuu perehdyttdmisessa, mutta monissa tapauksissa kaytannon perehdyttajaksi
nimetdan erillinen henkild. Nain on myos paivakodeissa. Uusi tyontekija saa
varmasti esimieheltd paljon tietoa paivakodin toiminnasta ja arvoista jo rekry-
tointivaiheessa ja viimeistdan haastatteluvaiheessa keskustelun yhteydessa.
Kuitenkin varhaiskasvatusymparistossa mielestani toimii paremmin malli,
jossa uuden tyontekijan perehdyttdminen "ulkoistetaan” uuden tyontekijan tyo-

parille, joka on tyon alkamisvaiheessa tulokkaan lahin tyGtoveri, lasna lahes
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koko ajan, joka paiva ja tuntee paivakodin toimintatavat seka varsinkin lapsi-
ryhman todella hyvin. Nain laheisessa tydsuhteessa perehdytyksen tavoit-
teena korostuu erityisesti [ahimpiin ty6tovereihin ja tyopisteeseen tutustumi-
nen. Tallaisessa mallissa perehtyminen tapahtuu ikdan kuin huomaamatta
paivakodin ja lapsiryhméan arjen toiminnassa ja tyoparin kanssa keskustel-
lessa kayttéden apuna perehdyttamisen tueksi laadittuja materiaaleja kuten pe-
rehdytyskansiota. Samalla minimoidaan ylim&&araisten resurssien ja ajan
kayttd6. Myohemmin perehdyttamista voidaan arvioida yhteisissa keskuste-
luissa tulokkaan, tyoparin ja esimiehen valilla. Haasteena taman tyyppisessa
perehdyttdmisessa on usein lilan vahainen tietdmys ja ymmarrys perehdytta-
misen merkityksesta prosessina, jossa on syyta huomioida laadukas suunnit-
telu, toteutus, arviointi seka kehittaminen. Téassa kohtaa korostuu esimiehen

vastuu tyGturvallisuudesta, -hyvinvoinnista ja perehdyttamisesta.

Raportissani pyrin kuvaamaan opinnaytetyon prosessin etenemista mahdolli-
simman tarkasti ja yksityiskohtaisesti sen etenemisjarjestyksessa. Prosessin
edetessa pidin opinnadytetyopaivakirjaa, johon pyrin kirjaamaan muistiin kaikki
ideat, pohdinnat, vaihtoehdot, ratkaisut ja kaanteet, jotta kykenisin muista-
maan mahdollisimman tarkasti kaikki prosessin vaiheet ja paivamaarat viela

raportin kirjoitusvaiheessa.

Vaikka laaditun perehdytyskansion yhtena toteutuneena tavoitteena olikin
kansion helppo ja vaivaton paivittaminen jatkossa, voisi perehdyttdmiskan-
siota jatkossa kehittdé ja hioa entistakin yksityiskohtaisemmaksi ja enemman
eri statuksilla paivakodissa toimivia henkilditd paremmin palvelevaksi. Pereh-
dyttamisen kannalta olennaisimmat asiat ja itsestaanselvyydet tydpaikkojen
toiminnassa ja tavoissa vaihtelevat paljon sen mukaan, onko kyseessa suo-
malainen koulutettu lastentarhanopettaja vai ulkomailta saapuva nuori vapaa-
ehtoisty6lainen taysin uudenlaisessa tyokulttuurissa. Nain prosessin loppu-
puolella ajattelen, etta tietoisku suomalaisesta tyokulttuurista ja arvostetuista
toimintatavoista olisi todella merkittava lisays perehdytyskansion materiaaliin
ja tarkea osa Englanninkielisen paivakodin perehdyttamistyota. Jatkossa Eng-
lanninkielisen paivakodin perehdytystyota voisi kehittdd eteenpain laatimalla
kayttoon myds esimerkiksi perehdyttdmisen tarkastus- tai muistilistoja heidan

perehdyttdmisensa suunnittelun, toteutuksen ja arvioinnin tueksi.
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2, TOISTEM IHRMIBTEM J& YRR ARISTON KUNNIOITTAMIMEN
- sosiaalsel tadot (funnealy
- yhiteistpkyky
kilpailubengen karsiminen
luannostia @ ympanstastd huclehtiminen
3. TAPAKASVATLIS
- tervehdykasl ja Kindminen
- kohtalias |a keunis puhe
- Iyt phytataval
4, EMGLANNIMN KIELI Jb KLULTTULIRI
- tuhustuminen englannin kizieen j@ englanninkiclseen kukmnin
kareainvaisyys
erfamuuden hyvaksyminen
PERHE

1, KASVATUSKUMPPAMUALLS JA LAPSEM KASYLIM TUKEMIMEN
- perheiden tarpeiden kohtaaminen
yhiesipl perheen kanssa kasvaluksessa
2. TURVALLINEN ARKI
- avoin, lBmmin ja yeldalinen imapiin
- pEvakct onturyallinen paikka, jonne on mukaea la
3. HENKILOHUNMAN HYWVA AMMATTITAITO
- lapsilla nsaaval ja patevat apatiajat
- kaikila tyntekicild vhioiset tavokicet
- avoin yhieydenpio perheiden kanssa
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Kaotan ang lanninkisinen pamakol

Pub: I
I

OHJEITA HARJOITTELLIOILLE JA VAPAAEHTOISILLE

Terszhdaa Kotcan englanninkicisenn paraketin! Clemme doisia, otta olet pagsanyt
vietlid akaa parvakotimme [asken kanssa. e tajoamme sinulle ndmE abjest, jotts

wistldmasida ajasta meidan kanssamme ke annisiune? malemmin puoling

FPaivikodissa on 1 - 7 vuatisita lapsia, jolka owst kiinnasiuneita appimaan englannin kieli@
Faivikoli anjoaa puslipiivaholica (B:30 — 12:30} ja kokopateahoiaa (7:00 — 17200}, Lapsel
on |aatu raljg&an iyhmadn lan penistealia; alkl 3-vuctiast (Toddirs), 3 — 4 ot s
{imiors), 4 — § vuatigat {Seniors] ja f-euotiaat (Preschoolkers Esikoulu), Esopotusryhma
on asa kansallisa knuganesteimaa ja esiopetusaika on 8230 - 1230, Esopestajana tomii
suomalanen lastentarhanopeiiaja, ja esikouluopetus on englannin kislelld o
ollamaita suamen Kalen opetusia.

FPaivikadlla tydskentsles 7 palkativs henkilth; johiapleskouuopeltaja, anglaniia
aidinkislandin puhuva opellaja, kaksi lastentahanopenajas, kakei laslanhoitajaa seks
kiaititn emanta, LEEaksl BaUTASSEMME imil myas multa hanorteljsita, opiskalioiis &
vapaachmishirmekdjoie,

¥lalald ohjalta

o Fuhu englania mahdolisimman paljon seka lastan efa henkidkunnan kanssa!
Tame on meng tlesues Nensittas omaa englennin kielen aroa |3 Bpsed hediyvel
ludiessaan sinunkin punssan englantial

o Oxallsiu péivakodin toimintaan ja beiki bsten kanssal Opettels b poel nimelE ja ole
iinmeetunul edstd ja Sita, mitd he ey
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Puhelimen E8ytic palvakotipdlvan alkana ol ole sallifua (puhednis wol vepeast
kayftas tauon alkana). Muksiaingn lsEtas puhelimasi asnatomalle palvakotipaivan
ajaksi, Hataslantessa kysythan opettajaka uean puhelun scittamisenn,

rasLl Jos sinula on Fathu tai huppu, ethan pdd Sits pidssba sisdtioiz=a,
Phivakati on savuton slue. Jos iupakoi, e s oman Eukesl akana poisss
pevakodn sluaeka. Jos okat ale 18-vuotias, edalliamma vanhammiltasi kinslisis
lupaa upakoinnillesi yGaikana

e imoitamime sinulle, jos snun Bylyy maksas ounaastas tai oltas omat evaal.
apagehieialylntekigile ja TET-opiskalijoille pdivikodn loungs on maksuon.

e arvcsiammea =listia |a aeialista clemusta paivakodin estan kensss
Troskennalibasss

Fohirliaisuus @ ystdvalisyys oval ominaisuuksia, joRa komstEmme inimessamme
realimaleing Epsille.

Mikd térkeints, kaytd maslalsjdrked. Selvild, mitd thytyy bahdd ja ee sl bas
apattaEa vakuttas kiraiselta, kysy mita voil tehdal Oiathen rehkaast kentesia
lapsirghman lapsin ja mene? mukaan beidan eikikribin ja pelebin

Tuls mukaan!

Jag islumme piii=aasd leikkimdasd, ule ja liity mukaan!

Jas ma laulamme, e mukens! (Dt Kl sanat

Jas lapset valmstauhesat l@temaan Wos, auta hera vaikeissa asicissa, kuien
welpkaljuises, puntlien laitossa, kisineisss yms.

Jos me siveamime, suba meitd!

Jas ginilla on jaitain eitydalailega & valniukEia, j@a ne meididn kanssamme
(laubija, askanaluta &l muia idanka ), Kaytamme miglallamms osaamistias
hyadyks pawakodin (oiminnassal

Luattamuksslllzuns on eritylzan tarkesd palvakadin lapslils |2 perhelllsl Aalst, jols

kuulst pslvskodizes, [$59vat palvakoting




