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1 JOHDANTO

Suomessa tarve ilta-, yo- ja viikonloppuhoidolle on yleistynyt 1990-luvulla ty6elaman
muutosten my6ta. Vuoropéivahoitoa alettin sen myota jarjestdd enemmaén. Epéa-
saannollisyys lapsien hoitotarpeissa luo paivahoidolle monenlaisia vaatimuksia. Edel-
Iytyksena taytyisi aina olla lapsen mydnteisen kasvun turvaaminen. Jotta yhteiskun-
nallisiin  muutoksiin voitaisiin vastata, tulee huolehtia henkiloston ammatillisesta
osaamisesta. (STM 2002.)

Kiuruvedella vuoropaivahoito muuttui 2010 vuoden syksyllda paivakotitoiminnaksi.
Aikaisemmin se on ollut osa perhepaivahoitoa. Toiminnallisen opinnaytety6ni tarkoi-
tuksena oli perehdytyskansion valmistaminen Muksulan vuorohoitoryhmalle. Sen
tekeminen oli ajankohtaista, koska Muksulan vuorohoitoryhnmdassa ei ollut omaa pe-
rehdytyskansiota. Toimeksiantajanani ollut Muksulan vuorohoitoryhma toimii Kiuru-
vedella toimivan Yhtylan paivékodin toisena osastona. Asiakkaat, eli Muksulassa
olevat lapset ja heidan vanhempansa, tulevat saamaan hyotya perehdytyskansiostani

vdlillisesti.

Vuoropaivahoidossa tyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdyttaminen on erityisen
tarkead, silla lapsille tulee luoda turvallinen varhaiskasvatusymparistd. Tarkoitukseni
oli talla ty6lla tuottaa ja koota tietoa etenkin Kiuruveden vuoropdaivdhoidosta seka
vuoropaivahoidosta yleensa. Tavoitteenani oli saada tydhdni erityisesti esille opinnay-
tetyoni kohteena olevan Muksulan vuorohoitoryhméan keskeiset asiat, jonka pohjalta
ne ovat apuna perehdytyksessa. Kootut ja tuotetut tiedot vuoropaivdhoidosta seké
Muksulan vuorohoitoryhman keskeiset perehdytykseen liittyvat asiat sisallytettiin val-

mistamaani perehdytyskansioon.

Perehdytyskansion tarve oli suuri, silla Muksulassa on paljon sijaisia tdissé ja opiske-
lijoita on harjoitteluissa. Yhteisesti sovitut asiat tuli perehdytyskansion ansiosta kirjat-
tua konkreettisesti. Olen itse huomannut ollessani sijaisena tai harjoittelussa, etta
uuden tydympariston ja sen toimintatapojen ymmartdminen ja oppiminen on haasta-

vaa. Téllaisissa tilanteissa perehdytyskansioiden merkitys ja tarpeellisuus korostuu.

Tydskenneltyaan pitkdn ajan samassa tyopaikassa vakiohenkilokunta sisaistaa orga-
nisaation toimintatavat. Perehdytyskansion avulla henkildkunnan on helppoa muistaa

kayda lapi kaikki perehdytyksen kannalta oleelliset asiat. Talla tavoin uudet tydnteki-



jat saavat tydssaan tarvitsemansa kuvauksen paikan toiminnasta ja toimintatavoista.
TyoOntekijat pystyivat kansion valmistamisen ja asioiden kertaamisen pohjalta kehit-

tdmaan omaa tyoskentelyaan.

Vuoropaivahoitoa on tutkittu vdhan Suomessa. Taman vuoksi aihe oli uudenlainen
tutkimuksen kohteena. Siitd on vahan tietoa painetussa kirjallisuudessa suomeksi.
Tyossani keskeisina kasitteind ovat varhaiskasvatus, vuoropaivahoito seké perehdyt-
tdminen. Nama kaikki k&sitteet liittyvat olennaisesti Muksulan vuorohoitoryhmén toi-
mintaan, siella perehdyttdmiseen tarvittavaan tietoon sekd valmistamaani tuottee-

seen.

Opinnaytetyoni koostuu raportista ja tuotteesta. Raportin toisessa luvussa on kuvattu
toimeksiantajaani Muksulan vuorohoitoryhmaa. Kolmannessa luvussa kasitellaan
vuoropaivahoitoa varhaiskasvatuksen muotona. Siind on kerrottu varhaiskasvatuk-
sesta yleisesti ja kohdennetusti Kiuruvedella sekd vuoropaivahoidosta. Neljas luku
siséltda tyohon perehdyttamiseen liittyvid asioita. Viidennessa luvussa on kuvattu
perehdytyskansion tuotteistamisprosessia, kuinka se eteni ja miten rakenne on muo-
toutunut. Perehdytyskansion ja sen kehittelyn arviointia on esitelty kuudennessa lu-
vussa. Seitsemannessa luvussa on pohdintaa opinnaytetydhoni liittyen. Opinnayte-

tydni tuote eli perehdytyskansio on taman raportin liitteena (liite 1).



2 MUKSULAN VUOROHOITORYHMA

Kiuruveden kaupungin jarjestamaa paivahoitoa on kuvattu kuviossa 1. Paivahoito
koostuu paivékotihoidosta ja perhepaivahoidosta. Kiuruvedelld toimii kolme paivako-
tia. Yhtylan paivakodin toinen osasto on Muksulan vuorohoitoryhma, joka tarjoaa vuo-

ropaivahoitoa. Yhtylan paivakodin toinen osasto toteuttaa kokopdaivéahoitoa lapsille.

Lahteen paivakoti/
kokopéaivahoito

-

' Yhtylan paivakoti/
Paivakotihoito . kokopaivahoito ja
~ vuoropaivéahoito

Puistolan
Kaupungin . paivakoti/avoin
jarjestama paivakotitoiminta
paivahoito

- Perhepaivahoitajat

Perhepaivahoito

. % Ryhmaperhepaiva-
hoitokodit

KUVIO 1. Kiuruveden kaupungin jarjestama paivahoito (mukaillen Kiuruveden kau-

punki s.a.)

Yhtylan paivakodille on maaritelty osastojen yhteiset arvot. ElJam&éan tulee suhtautua
myonteisellda asenteella, mutta kuitenkin hyvaksya negatiiviset asiat jotka siihen kuu-
luvat. Yhdessé olemisesta iloitaan ja onnistumisen hetkien jarjestaminen on tarkeaa.
Huumori on mukana arjen toiminnassa. Lasten ja vanhempien toiveita kuunnellaan.
Lapselle annetaan yhdessé vanhempien kanssa hyva ja turvallinen olo seka ikaansa
vastaavaa hoitoa, kasvatusta ja ohjausta. Kaikkia kohdellaan tasavertaisesti, ja kaikil-

la on yhteiset toimintakaytanteet. Luottamus on tarkedd molemminpuolisesti, nain



ollen vaitioloon sitoudutaan. Tyontekija toimii lapselle turvallisena ja lampiméana aikui-
sena. Han opettaa lapselle oikean ja vaaran merkityksen, toisten huomioon ottamista
seka erilaisuuden hyvaksymista. Lapsi hyvaksytaan omana itsendan ja hanen tulee

saada olla lapsi. (Yhtylan paivakoti 2011b.)

Yhtylan paivakodin yhteisena toiminta-ajatuksena on pyrkiminen siihen, etta kaikilla
on hyva olla paivakodissa. Kaikki saavat olla omina itsendan. Tarkeda on se, etta
lapsen lahella on turvallinen ja lammin aikuinen. Yhtylan paivakoti haluaa tarjota mie-
lenkiintoista ja kehitysta tukevaa toimintaa lapselle. Vanhempien toiveet ja toiminnan

kehittaminen yhdessa tyontekijoiden kanssa on tarkeaa. (Yhtylan paivakoti 2011a.)

Muksulan vuorohoitoryhméssa edelld mainittujen asioiden lisaksi painotetaan erityi-
sesti lapsilahtoisyyttd, kodinomaisuutta seké turvallisuutta. Lapsilahtoisyys ja turvalli-
suus nakyvat siing, ettd Muksulassa toimitaan paljon pienryhmissa. Toiminnassa pyri-
taan siihen, etta aikuisia on aina tarpeeksi lapsia varten. Opinnaytetyon tekemisen
aikaan vuorohoitoryhmassa on kaytdssa suhdelukumalli, jossa yhdelld aikuisella saa
olla korkeintaan kolme alle kolmivuotiasta lasta tai viisi yli kolmivuotiasta lasta. (Toppi
29.11.2011))

Muksulan vuorohoitoryhma muutti kevaalla 2012 uusiin tiloihin aikaisempien tilojen
sisdilmaongelmien vuoksi. Muutto lisasi perehdytyskansion tarvetta. Uusiin tiloihin
muuttaessaan Muksulaan yhdistyi osa Yhtylan paivéakodin entisen pidennetyn au-
kioloajan ryhmasta. Nykyisissd, valiaikaisissa tiloissa Muksulan vuorohoitoryhma toi-

mii nailla nakymin vuoden 2013 loppuun asti. (Toppi 12.6.2012.)

Uusiin tiloihin muuttaminen vaati tyontekijoiltd perehdytettavien asioiden uudelleen
miettimistd. Perehdytyskansiota tehtdessa oli hyva, etta tydntekijat saivat pohtia yh-
teisia kaytantdjaan ja toimintatapojaan yhdesséa. Nain he kehittivat perehdytyskansi-

oon sisdllytettéavien asioiden lisdksi omaa toimintaansa.

Hoidon laatuun vaikuttaa osaltaan tydyhteisoon liittyvét asiat. Erityisen tarkeana pide-
taan henkiloston valista yhteistytta. Tydyhteisolla tulisi olla yhdessa sovitut tavoitteet
ja menetelmat. Heidan tulisi olla niistd myds samaa mieltd, tama tukisi toiminnan laa-
dukkuutta. (Hujala ym. 2007, 165.)

Muksulassa on talla hetkella tydntekijoina yksi paivakodin johtaja, joka toimii samalla

seka Yhtylan etta Lahteen paivakodin yhteisena hallinnollisena johtajana, kaksi las-
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tentarhanopettajaa, kuusi lastenhoitajaa, kaksi paivéakotiapulaista, kaksi erityisavusta-
jaa ja yksi keittibtyontekija. Harjoittelijoita, opiskelijoita ja sijaisia on vuorohoitoryh-
massa satunnaisesti. Elokuussa 2012 Muksulassa oli 38 lasta. Lapset ovat ialtdéan
0-7-vuotiaita. Heista alle kolmivuotiaita oli elokuussa 2012 noin kymmenen. (Toppi
12.6.2012.)

Lapsille tulee tarjota ja he ansaitsevat laadukasta paivahoitoa. Ajatellaan, ettd on
olemassa puitetekijoitd, jotka ovat laadukkaan paivahoidon toteuttamisen reunaehto-
ja. Tarkeimpina puitetekijoind pidetaan ryhman kokoa, ihmissuhteiden pysyvyytta ja
fyysistd ymparistéa. (Kanninen & Sigfrids 2012, 54.)

Varhaiskasvatuksen fyysisella toimintaymparistolla tarkoitetaan lapsen paivahoitoym-
pariston konkreettisia ja rakenteellisia tekijoitd. Kaytanndssa naita ovat paivahoitora-
kennus ja piha-alue. Nailla rakenteellisilla asioilla on suuri merkitys lasten kayttayty-
miselle ja hyvinvoinnille yleensékin. Pienryhmatydskentely ja tydrauha voidaan mah-
dollistaa tiloissa, joissa on monia huoneita. Tilojen tulisi vastata lapsiryhméan tarpeita.
(Koivunen 2009, 179-180.)

Vuorohoitoryhma toimii kaksikerroksisessa vanhassa puutalossa. Talo sijaitsee Kiu-
ruveden keskustassa, ylakoulun vieressa. Tilat ovat olleet aikaisemmin koululaisten
aamu- ja iltapaivatoiminnan sek& avoimen paivakodin kaytdssa. Iso talo mahdollistaa
lasten jakamisen pienryhmiin. Wc -tilojen vahyyden ja eteistilojen pienen koon vuoksi
tarvitaan porrastusta. Talossa on porraskaytavdn molemmissa paissa on ovet ja portit

varmistamassa turvallisuutta. (Toppi 12.6.2012.)

Muksulan vuorohoitoryhmalla on kaytdssaan oma, iso, aidattu piha-alue. Alueella on
luonnostaan puita, kantoja ja nurmikko- seka hiekka-aluetta. Pihalla on leikkimokki,
kaksi kiipeilytelinettd, kolme hiekkalaatikkoa ja varastorakennus. Keskeisen sijainnin

ansiosta keskustan eri palvelut ja paikat ovat lahelld. (Toppi 12.6.2012.)

Valmistamassani perehdytyskansiossa on otettu esille turvallisuuteen liittyvia asioita.
Ympaériston turvallisuus auttaa kasvattajia keskittymaan tydssaan olennaiseen. Hei-
dan ei tarvitse rajoittaa ja kontrolloida lasten toimintaa vaarallisuuden vuoksi. N&ain
lapsille voidaan mahdollistaa uusia kokemuksia heidan oppimisen ja kasvun tueksi.
(Ks. Hujala, Puirola, Parrila & Nivala 2007, 166.)
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Laadukas varhaiskasvatusymparistd saavutetaan kasvattajien tietoisella suunnittelul-
la. On suunniteltava erilaisia kaytantoja, jotka jasentavat arkea. Kasvattajilla on paljon
valtaa toiminnan ja ympariston suunnittelussa, mik& tuo mukanaan suuren vastuun.
(Karila 2001, 283.) Muksulan vuorohoitoryhméan toimintaa ja sen suunnittelua ohjaa-
vat laki lasten paivahoidosta (19.1.1973/36), lastensuojelulaki (13.4.2007/417) seka
asetus lasten paivahoidosta (16.3.1973/239), valtakunnallinen varhaiskasvatussuun-
nitelma, Kiuruveden kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma ja paivakodin oma var-

haiskasvatussuunnitelma. (Toppi 29.11.2011.)

Muksulan vuorohoitoryhmalla ei ollut ennen omaa perehdytyskansiota. Kuitenkin
Muksulassa on harjoittelijoita ja sijaisia paljon, joten perehdyttdmiskansiolle oli tarvet-
ta. Perehdytyskansion avulla on helppoa valittaa tietoa Muksulaa koskevista asioista,
joita uuden tydntekijan tai harjoittelijan on tarkeaa tietdd. Nain tydskentely tai harjoit-

telu on mahdollisimman sujuvaa ja antoisaa.

Rajasin perehdytyskansion kohdentumaan pelkastaan Muksulan vuorohoitoryhm&an
vaikka Yhtylan paivakodissa on kaksi osastoa. Teimme ratkaisun rajauksesta yhdes-
sa toimeksiantajan kanssa keskusteltuamme. Paadyimme tédhan ratkaisuun, koska

vuorohoitoryhmassa on otettava huomioon eri asioita kuin kokopaivaryhmassa.

Yhtylan paivékodin johtajalla oli tarkoituksena kayttaa tekemaani perehdytyskansiota
pohjana paivakodin toisen osaston uudistettavalle perehdytyskansiolle. Nain ty6sta
on hydtya Yhtylan paivakodin toiselle osastolle. Opinnaytetydsta voi olla hyotya muil-

lekin vuoropdaivahoitoa aloitteleville seka perehdytyskansioita tekeville.
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3 VUOROPAIVAHOITO VARHAISKASVATUKSEN MUOTONA

Yhteiskunta jarjestad, tukee ja valvoo varhaiskasvatusta. Varhaiskasvatuksen ydin-
tehtavat muodostuvat hoidosta, kasvatuksesta ja opetuksesta. Kaytdnnéssa toimitta-
essa kasvatusta, opetusta ja hoitoa voi tehdd samanaikaisesti. Varhaiskasvatus on
myds vuorovaikutusta ja yhteistoimintaa, joka on suunnitelmallista ja tavoitteellista.
(Koivunen 2009, 11-12))

Varhaiskasvatus on kasvatuksellista vuorovaikutusta, jota tapahtuu pienten lasten eri
elamanalueilla. Sen tavoitteena on edistda lasten tasapainoista kehitystd, kasvua ja
oppimista. Tata varten tarvitaan kasvatuksen ammattilaisten ja vanhempien tiivista
yhteisty6ta, eli kasvatuskumppanuutta. (Hujala, Puroila, Parrila & Nivala 2007, 11;
Stakes 2005, 11.)

Ammattitaitoinen henkilostd on keskeinen voimavara varhaiskasvatukselle. Jokaisella
kasvattajalla ja koko kasvatusyhteisolla on oltava vahva ammatillinen tietoisuus ja
osaaminen. Tama luo perustaa laadukkaalle varhaiskasvatukselle. (Stakes 2005, 11.)
Perehdytyskansio on yksi valine, jolla voidaan tukea kasvattajien ammatillista tietoi-

suutta ja osaamista.

3.1 Varhaiskasvatus Kiuruvedella

Varhaiskasvatusta jarjestetdan Kiuruvedelld valtakunnallisten linjauksien perusteella
varhaiskasvatuspalveluissa (Kiuruveden kaupunki s.a). Yksi yhteiskunnan tarjoamista
varhaiskasvatuspalveluista on paivahoito. Lasten paivahoito on palvelu, jossa yhdis-
tyvat vanhempien oikeus saada lapselleen hoitopaikka ja lapsen oikeus varhaiskas-
vatukseen. (THL 2011a.)

Kiuruveden kaupungin varhaiskasvatuksen toiminta-ajatus koostuu seuraavista asi-
oista: Paivahoidon palvelut ovat monipuolisia ja laadukkaita. Niitd tarjotaan huomioi-
den lapsen ja perheen tarpeet. Yhteisty6ssa vanhempien kanssa luodaan lapselle
turvallinen ja myodnteinen kasvuymparist6. Lapselle se turvaa mahdollisuuden yksil6l-
liseen kasvuun ja kehitykseen. (Kiuruveden kaupunki s.a.) Varhaiskasvatuksessa on
erityisen tarkeda vaalia lapsuutta, korostaa lapsuuden itseisarvoista olemusta ja joh-

dattaa lasta ihmisena kasvamisessa (Reunamo 2007, 102).
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KUVIO 2. Kiuruveden kaupungin varhaiskasvatuksen tavoitteet (Kiuruveden kaupunki

s.a.)

Kiuruveden kaupungin varhaiskasvatuksen tavoitteita on havainnollistettu kuviossa 2.
Ne toimivat kdytannon tydn pohjana. Tavoitteet ovat edistda lapsen henkilékohtaista
hyvinvointia, vahvistaa lapsen sosiaalisia toimintatapoja ja tunnetaitoja seka lisata
lapsen asteittaista itsenaisyyttd. Naihin tavoitteisiin liittyvia asioita on nostettu esille

perehdytyskansioon, koska ne ovat tarkeita varhaiskasvatustyossa.

Ensimmaisen tavoitteen toteutumiseksi on kunnioitettava jokaisen lapsen yksil6llisyyt-
td, annettava lapselle ryhméssa yhteisia kasvatuksellisia kokemuksia ja luotava lap-
selle pohja kehittyd omana ainutlaatuisena persoonanaan. Toisen tavoitteen saavut-
tamiseksi on tarkeda ohjata lasta edistamaan myos toisten hyvinvointia, opettaa so-
siaalisissa tilanteissa tarvittavia kaytannon taitoja lapselle, opastaa lasta myodnteiseen
suhtautumiseen muita ihmisia ja heidan kulttuuriaan kohtaan sekd suoda yhdessé-
olosta iloitsemisen tunteita lapselle. Kolmannen kohdan tayttymiseksi tulee vahvistaa
lapsen itsenéistymisen perusvalmiuksia, lisata lapsen omatoimisuutta ja luoda lapsel-

le edellytyksia ohjailla tulevaisuudessa itse omaa elamaansa. Naidenkin kaikkien
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toteutumisen vuoksi toiminnan tulee rakentua tydntekijdiden ja vanhempien keskinai-

selle luottamukselle. (Kiuruveden kaupunki s.a.)

3.2 Vuoropaivahoito

Tarve ilta-, yo- ja viikonloppuhoidolle on yleistynyt tydelaman muutosten myo6td Suo-
messa 1990-luvulla (STM 2002). Lasten paivahoito 2010—-Kuntakyselyn osaraportista
kay ilmi, etta hieman yli seitseman prosenttia kaikista kunnan jarjestamassa paiva-
hoidossa olevista lapsista ovat vuoropaivdhoidossa (THL 2011b, 4). Epasaanndlli-
syys lapsien hoitotarpeissa luo paivahoidolle monenlaisia vaatimuksia. Edellytyksena
taytyisi aina olla lapsen myodnteisen kasvun turvaaminen. Jotta yhteiskunnallisiin
muutoksiin voitaisiin vastata, tulee huolehtia henkildston ammatillisesta osaamisesta.
(STM 2002.)

Vuoropaivahoito on yksi paivdhoidon muodoista (Jarvinen, Laine & Hellman-
Suominen 2009, 99). Vuoropaivahoidolla tarkoitetaan téssa tydssa paivahoitoa, jota
tarjotaan paivahoidon yleisimpien aukioloaikojen lisaksi iltaisin, 6isin ja viikonloppui-
sin. (Ks. Jarvinen, Laine & Hellman-Suominen 2009, 99.) Vuoropdaivahoitoon ei ole,
normaalista paivahoidosta poiketen, subjektiivista paivahoito-oikeutta. Vuoropaivahoi-
toa tarjotaan ainoastaan niissa tapauksissa joissa hoidon tarve johtuu molempien
vanhempien, puolisoiden tai yksinhuoltajan paatoimisesta opiskelusta, ty6sta tai yo6-

tyodsta johtuvasta levosta. (Kiuruveden kaupunki 2011.)

Tarkkoja ohjeistuksia tai erikseen olevaa lakia eiké sddnngksid ole olemassa koskien
ainoastaan vuorohoidon jarjestamista paivahoidossa. Nain ollen kunnat ja kaupungit
voivat sopia kaytantéja koskevia paatoksia itse. Kiuruvedelld vuoropaivahoidossa
noudatettavia periaatteita ovat laatineet Kiuruveden kaupungin varhaiskasvatuksen
johtorynma sekad vuoropaivahoidon henkildstén edustaja. (Kiuruveden kaupunki
2011))

Vuoropaivahoidossa lapsen ja kasvattajan valinen suhde korostuu entisestaén, silla
lapsi voi olla paivakodissa mihin vuorokauden aikaan tahansa. Vuoropaivahoidossa
ryhma ei ole samalla tavalla kiinted kuin normaalissa paivékodin ryhmassa. Eri paivi-
na ja eri aikaan paivasta on paikalla eri lapsia. Lapset eivat valttaméatta nae toisiaan

moneen paivaan. (Komi 20011, 14.)
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Varhaiskasvatusymparistd koostuu fyysisten, psyykkisten ja sosiaalisten asioiden
kokonaisuudesta. Sosiaaliset ja psyykkiset ymparistot, jotka liittyvat toiminnallisesti
eri tilanteisiin seka lahiymparistd, rakennetut tilat, erilaiset valineet ja materiaalit kuu-
luvat varhaiskasvatuksenymparistoon. Ymparistd tulee suunnitella joustavasti, jotta
sita voidaan muokata ajan tarpeiden mukaiseksi. Varhaiskasvatusymparistdossa ilma-
piirin pitaa olla positiivinen. Ympariston taytyy ottaa huomioon lasten terveyteen ja
muuhun hyvinvointiin liittyvat tekijat seka olla turvallinen. Tilojen suunnittelu vaikuttaa
kasvattajien ja lasten valiseen vuorovaikutukseen. Jokaisella pitd& olla mahdollisuus
osallistua keskusteluun ja vuorovaikutukseen, tamé voidaan varmistaa toimimalla
pienryhmissa. (Stakes 2005, 18-19.) Perehdytyskansioon on otettu Muksulan var-

haiskasvatusympéaristoon liittyvid asioita.

Turvallinen arki ja paivittaiset kohtaamiset erilaisissa tilanteissa luovat pohjan hyvélle
paivahoidolle (Koivunen 2009, 9). Vuoropaivahoidossa turvallisuus ja varhaiskasva-
tusympariston suunnitteleminen ja toteuttaminen korostuvat, silla lapsia on hoidossa
ymparivuorokautisesti. Tama vaikuttaa siihen, etta on otettava huomioon monenlaisia

asioita, kuten tilojen toimivuutta ajatellen yohoidossa olevia lapsia.

Pienryhmiin jakaminen on korostunut Muksulan vuorohoitoryhméssa. Se johtuu osit-
tain siitd, etta vuoropaivahoidolle on tavanomaista lapsien saapuminen ja lahteminen
hoidosta pitkin paivaa. Muksulassa lasten iat vaihtelevat 0-7 vuoden valilla, joka tuo

oman lisan varhaiskasvatustoiminnan ja -ympariston suunnitteluun.
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4 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Jokaisella tyontekijalla on oikeus perehdytykseen, kuten ty6turvallisuuslaissa (6.luku,
14 8) todetaan:

Tybnantajan on annettava tyontekijdlle riittavat tiedot tydpaikan haitta-
ja vaaratekijoistd seka huolehdittava siita, ettd tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tydntekijd perehdytetaan
riittavasti tydhon, tyopaikan tybolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetel-
miin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seké
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloitta-
mista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja
tyo- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista.

Perehdytys vaikuttaa suuresti tydyhteison monimuotoiseen hyvinvointiin, tdman
vuoksi se on tarkeaa (Lepistd 2000, 63). Perehdyttamisella tarkoitetaan opinnayte-
tydssani samoja asioita, kuten Kupiaksen ja Peltolan (2009, 18) teoksessa on méaari-
telty. Silla tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita, joiden avulla yksilo oppii tuntemaan "ty6-
paikkansa, sen toiminta-ajatuksen, palveluidean seké sen tavat, tydpaikkansa ihmi-
set, tyétoverit ja asiakkaat seka omaan tydhonsa liittyvat odotukset ja tydtehtavansa.”
(Kupias & Peltola 2009, 18.) Asiakkaita ovat minun tydssani lapset ja heidan per-
heensd. Taman perehdytyksen méaaritelman pohjalta on otettu asioita valmistamaani

perehdytyskansioon, koska ne ovat tarkeitéa perehdyttamisessa.

Nykyisin perehdyttdminen ei sijoitu vain tydsuhteen alkuun, vaan myos uusiin tyoteh-
taviin perehdyttaessa. Nain ollen perehdyttamisen kasite koostuu alku- ja yleispereh-
dyttamisesta ja tydonpastuksesta. (Kupias & Peltola 2009, 18.) Valmistamassani pe-
rehdyttamiskansiossa on kasitelty niin alku- ja yleisperehdytykseen kuin tydnopastuk-
seen liittyvia asioita. Perehdyttdmisen kokonaisuudesta on Kupias ja Peltola tehneet

havainnollistavan kuvion (kuvio 3).
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Perehdyttaminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tyonopastus

KUVIO 3. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19)

Perehdyttajan tulee olla itse innostunut asioista joista han kertoo. Havainnollistami-
nen on perehdytettdessa tarkeda, silla se auttaa ymmartamaan asioita. Perehdytet-
tdessa ei saa Kiirehtia, jotta perehdytettava saa rauhassa sisaistda uusia kokonai-
suuksia. (Juuti & Vuorela 2002, 50.)

Hiljainen tieto on otettava huomioon perehdytyksesséa. Sitd on hyva saada tuotua
esille, vaikka se voi olla haastavaa. Hiljaista tietoa on vaikeaa maaritella tarkasti. Hil-
jaisella tiedolla tarkoitetaan sitd etta ihminen toimiessaan ottaa huomioon erilaisia
asioita tietamattddn. (Koivunen 1998, 78-79.) Tallaista hiljaista tietoa on pitkdan
tyossa olleilla ihmisillg, jota olisi hyva saada tuotua tyduraansa aloittaville ja niille joil-
le tydpaikka on uusi. Nain he paasisivat helpommin sisdistamaan tydopaikan toiminta-

tapoja.

Perehdyttamisessa kaytettavan lukumateriaalin tulee sisaltdd perehdytyksen keskei-
sia sisédltoja. Se ei saa olla liian monimutkaista tai vaikeaa, mutta ei helppoa tai itses-
tdan selvaakaan. Jos materiaali tuo lukijan ajatteluun jotain uutta, se on parhaimmil-
laan. Hyvan materiaalin tulee auttaa perehtyjaa tunnistamaan omassa tyéssaan pe-
rehdytysmateriaalissa kasiteltyja asioita. Nain han voi samastua asioihin ja paremmin
siséistaa niita. (Kupias & Peltola 2009, 162.)
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4.1 Tybhodn perehdyttamisen tavoitteet ja hyddyt

Ty6hon perehdyttamisestd on monenlaista hydtya niin tulokkaalle, esimiehelle kuin
tyopaikallekin. Tulokkaan kyvyt ja osaaminen tulevat helpommin esille, tydssa ete-
neminen helpottuu seka vastuuntunto ja mielenkiinto tydta kohtaan kasvavat. Esimie-
helle hyotyind perehdytyksesta tulee ajan saastyminen vastaisuudessa ja uuteen
henkildon tutustuminen. Ty6n tuloksen ja laadun paraneminen, asenteen muodostu-
minen positiiviseksi ty6ta ja tyopaikkaa kohden ovat hyotyja, jotka tyopaikalle tulee

perehdyttamisen ansiosta. (Lepistd 2000, 63-64; Tyoturvallisuuskeskus 1992, 21.)

Uudenlaisen tyon aloittaminen tai uudessa tydsuhteessa aloittaminen luo paljon on-
nistumisen mahdollisuuksia. Ty6elaméan aloittavalla nuorella tyéntekijalla on paljon
opittavaa. Hanen taytyy aloittaa oppimalla se, miten tydmarkkinoilla toimitaan ja miten
tyoyhteisdssa toimitaan. Puolestaan jo tydmarkkinoilla olevat tyontekijat tuntevat koh-
tuullisen hyvin tydelaméan toimintakaytanteet ja nain ollen voivat keskittyd oppimaan

tydhon ja organisaatioon liittyvia asioita. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

4.2 Perehdyttdminen vuoropaivahoidossa

Vuoropaivahoidossa perehdyttaminen on tarkeada, koska tyontekijat saavat siitd itsel-
leen lisda tietoa ja taitoa tyonsa tekemistad varten. Talla tavoin he voivat keskittya
paremmin asiakkaihinsa eli lapsiin ja heidan perheisiinséd. Perehdyttdminen luo ik&an
kuin pohjan varhaiskasvatustyélle. Tydntekijan on tarkeda viihtyad ja sitoutua tyéhon-
sa. Varhaiskasvatuksen tyontekijan tavoitteena on edistaa lapsen ja hanen perheen-
sa hyvinvointia. Motivoitunut ja ammattitaitoinen tyontekija pystyy tayttamaan tyollen-
sa asetetut tavoitteet. Perehdyttamisen ansiosta tydntekijat voivat keskittaa voimava-

ransa tyosséa ollessaan tyén tekemiseen. (Ks. Mikkola & Nivalainen 2009, 59.)

Paivahoidon tyontekijan oppiminen on aina sidoksissa ympéristdon, jossa tietoa kay-
tetdan ja opitaan. Perehtyja rakentaa tietoansa aina jossakin tilanteessa. Naiden asi-
oiden vuoksi on tarkedd huomioida tilanne ja ympéristo jossa perehdytetddn. (Kupila
2011, 301.)

Perehdytettavia on Muksulan vuorohoitoryhmassa monenlaisia ja heita perehdyte-
tddn monissa erilaisissa tilanteissa. Tyohtn perehdytetaan tyontekijoita, jotka ovat

olleet pitkaan hoitovapaalla, tydssa oppijoita seka tydntekijoitd, jotka tekevat lyhyen
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sijaisuuden. Nama erilaiset perehdytettavéat on otettava huomioon perehdyttdmista
sekd sen aineistoa suunniteltaessa ja toteutettaessa. (Ks. Kangas & Hamalainen
2007, 2-3.)

4.3 Laadukas perehdyttéaminen

Laadukkaalle perehdyttdmiselle on olemassa monia erilaisia tunnuspiirteita. Pereh-
dyttdmisen tulisi olla vuorovaikutteista. Perehtyjan tulisi oppia perehtymisen aikana ja
tietdd mista saa lisdtietoa asioihin, joita ei vield ole oppinut. Taman vuoksi perehtyja
osaa tydskennelld perehdyttamisen jalkeen itsendisesti. Perehdyttdminen vaikuttaa
koko tybyhteist6n, sen pohjalta muutkin tyontekijat alkavat tarkastelemaan ja kehit-
tamaan omaa toimintaansa. Talla tavoin koko tydyhteis6 muokkautuu ja tehostaa
toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 113.)

Perehdyttamisen tulee pohjautua kehityksellisyyteen, eikd pelkastdan ajatella asioita
taloudelliselta kannalta. Suhde perehdytettavan ja perehdyttajan valilla taytyy olla
mahdollisimman tasa-arvoinen, eika sen tule kytkeytya hierarkkisiin tasoihin. Nailla
tavoilla saadaan pidempia vaikutuksia luotua, kun perehdytettava saa sisdistaa asiat
omalla tavallaan. (Clutterbuck 2002, 284-285.)

Hyvin tehty perehdyttaminen johtaa tyon tekemisen ja yhteistyén hyvaan perustaan
(Kangas & Hamaldinen 2007, 4). Perehdyttdmisen ansiosta uusi tyontekija suhtautuu
positiivisesti uuteen tydyhteiséon. Uusiin tyétehtaviin syventyminen helpottuu pereh-
tymisen vuoksi. Silla pyritadn saamaan aikaan uuden tyontekijan ja hanen tyotove-
reidensa sek& esimiehen vélinen hyva vuorovaikutus ja yhteistyd. Perehdyttamisen
tavoitteina on myds oppimisajan lyhentdminen ja epavarmuuden poistaminen. Talla
tavoin ennaltaehkaistaén virheitd ja muita harmeja, joita muuten voisi aiheutua. (Elo-
vainio 1992, 9; Lepistd 2000, 65.) Aika joka on kulutettu hyvaan perehdytykseen,
saadaan my6hemmin takaisin moninkertaisena (Kangas & Hamalainen 2007, 4).
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5 PEREHDYTYSKANSION TUOTTEISTAMISPROSESSI

Valmistin opinnaytetydni perehdytyskansion tuotteistamisprosessin periaatteella.
Tuotteistamisprosessiin kuuluu viisi eri vaihetta: kehittamistarpeen tai ongelman tun-
nistaminen, ideavaihe, luonnosteluvaihe, tuotteen kehittely ja tuotteen viimeistely.
Vaiheesta voidaan edeta seuraavaan, vaikka edellinen vaihe ei olisi vield loppunut.
(Jamsa & Manninen 2000, 28.) Kuviossa 4 on havainnollistettu tuotteistamisproses-

sin etenemisesta ja mita kussakin vaiheessa tein.

Kehittamistarpeen tunnistaminen

Kehittamistarpeen selvittdminen, alkutilanteen kartoittaminen teemahaastattelulla

Vi

Ideavaihe

Ideapankkivihko Muksulaan

/

Luonnosteluvaihe

Tuotteen suunnittelemista ja valmistamista ohjaavien tekijéiden pohtiminen, tiedon
hankkiminen ja siihen perehtyminen

/

Kehittelyvaihe

Tuotteen asiasisalldllinen jasenteleminen, ulkoasun tyylin p&aattdminen,
vapaamuotoisen sanallisen ja kirjallisen palautteen saaminen

/

Viimeistelyvaihe

Kirjallisen palautteen keraaminen, yksityiskohtien viimeisteleminen

KUVIO 4. Tuotteistamisprosessin eteneminen (mukaillen Jamsa & Manninen 2000,
28)
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Kuviosta 4 voi nahda kuinka vaiheet ovat paallekkaisia toistensa kanssa, kuten ne
olivat tydssani. Idea- ja luonnosteluvaihe etenivat osittain paallekkain. Asioita, joita
tuli huomioida luonnosteluvaiheessa mietin jo aikaisemmassa vaiheessa. Tuotteen
luonnostelusta kehittelyyn seké kehittelysta viimeistelyyn siirtyminen tapahtui liukuen,

eli ne vaiheet olivat prosessissani yhtaaikaisia.

5.1 Kehittdmistarpeen tunnistaminen

Keskustelimme mahdollisista opinnéytetyd aiheista Kiuruveden varhaiskasvatusjohta-
jan kanssa sahkopostitse. Keskustelimme yhdessa siitd, milld alueilla Kiuruveden
varhaiskasvatuksessa olisi mahdollisesti tarvetta opinnaytetyén tekemiseen. Yksi

alue, jolla ajattelimme olevan tutkimisen tai kehittdmisen tarvetta oli vuoropaivahoito.

Tuotteistamisprosessissani kehittamistarve selvisi lokakuussa 2011. Tuolloin keskus-
telimme mahdollisista opinnéytetydni aiheista Muksulan vuorohoitoryhman tydnteki-
joiden kanssa sahkopostitse. Ehdotin heille, ettd voisin valmistaa perehdytysmateri-
aalia Muksulan vuorohoitoryhmalle, koska sille oli tarvetta monien sijaisien ja harjoit-
telijoiden vuoksi. Aiheeksi ja kehittdmistarpeeksi varmistui talla tavoin perehdytys-

kansion valmistaminen.

Alkutilanteen kartoittamiseksi tein 29.11.2011 teemahaastattelun (liite 2) toimeksian-
tajan yhteyshenkildlle. Uusimme haastattelun samalla teemahaastattelupohjalla
12.6.2012, jossa paivitimme tiedot muuton aiheuttaneen muuttuneen tilanteen vuoksi.
Hirsjarven ja Hurmeen (2001, 47) mukaan teemahaastattelussa on valittu tietyt tee-
ma-alueet. Naista teemoista keskustellaan haastattelun aikana. Kysymyksia ei tarvit-
se kayda juuri siina jarjestyksessa kun ne on kirjattu. Niitd voi myds hieman muokata
sanallisesti vastaamaan tilannetta. Esille nousseista asioista voi keskustella, vaikka
niitd ei olisi etukdteen suunniteltu. Vuorovaikutuksen kautta asioille saadaan syvalli-
sempia maaritelmia. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 47-48.) Juuri tallaista vuorovaikutteista
keskustelua halusin saada aikaan alkutilannetta selvittdesséani, siksi valitsin teema-

haastattelun menetelmakseni.

Tekemé&ssani haastattelussa halusin tarkentaa kehittdmistarpeen kontekstia. Taman
pohjalta sain itselleni kasityksen vuorohoitoryhman toiminnasta ja ymparistosta.

Teemahaastattelussa selvitin seuraavanlaisia asioita: montako tyontekijaa siella on,
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milla ammattinimikkeilld he toimivat, millaiset tilat vuorohoitoryhnmalla on ja millaisen

toiminta periaatteen pohjalta Muksulassa toimitaan.

5.2 Ideavaihe

Ideavaiheessa kaytin ideapankkia. Tein Muksulan vuorohoitoryhmaélle ideapankkivih-
kon, johon tyontekijat saivat Kirjoittaa omia toiveitaan, tietojaan ja ehdotuksiaan. Vih-
kon kannessa oli saateviesti (lite 3), josta kavi ilmi mika opinnaytetydni tarkoitus oli,
mitéa ideapankki tarkoittaa, mihin mennessa tiedot tuli olla kirjattuna seka mité tietoja
ja toiveita halusin kerata. Vein ideapankkivihkon Muksulaan 13.6.2012 ja hain sen
2.7.2012. Ideapankkivihkolla kerasin tietoa, toiveita ja ehdotuksia Muksulan vuorohoi-
toryhman tyontekijéiltd. Kysymyksia olivat millaisia asioita tulisi perehdytyskansioon
heidan mielestdaan sisallyttaa, mita tulisi ottaa huomioon ja milla tavoin asioita tuo-
daan esille (ks. Jamsa & Manninen 2000, 37). Valitsin menetelméksi ideapankkivih-
kon, koska siihen oli kaikilla tydntekijdilla mahdollisuus kirjoittaa omat mielipiteenséa
nimettomana. Talla tavoin kaikki voivat omalla tavallaan kirjata asiat, joihin halusivat

huomioni kiinnittaa.

Muksulan tyontekijat olivat valmistelleet tyotehtévien kuvauksia ennen perehdytys-
kansion suunnittelemisen alkua. Saantéja ja paivarytmia he kirjasivat perehdytyskan-
sion suunnittelun aikana. Tyontekijat olivat luetelleet ideapankkivihkoon erilaisia ko-
konaisuuksia, joita tyontekijat halusivat tuotavan esille perehdytyskansiossa. Naita
kokonaisuuksia olivat paivéhoitoa ohjaava lainsaadanto, palveluorganisaation jasen-
tdminen, vuoropaivahoidon kuvaus, henkilokunnan kuvaus, vuorokausirytmi, tydnku-
vat, saantdjen kuvaus seka turvallisuuteen, poissaoloon ja vaitiolovelvollisuuteen

liittyvat asiat.

Yhteisen keskustelun ja pohdinnan jalkeen kokosin ideapankkivinkon pohjalta pereh-
dytyskansioon siséllytettavia asioita. Tietoa ja materiaalia perehdytyskansion koos-
tamiseen sain Kiuruveden kaupungin internetsivuilta, Kiuruveden paivahoidon esit-

teistd, Muksulan vuorohoitoryhman tydntekijoilté, haastatteluista ja kirjallisuudesta.
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5.3 Luonnosteluvaihe

Ideavaiheen jalkeen ja sen kanssa limittéain oli luonnosteluvaihe. Siina tuli pohtia tuot-
teen suunnittelua ja valmistamista ohjaavia tekijoita ja nakdkulmia. Tuli ottaa huomi-
oon seuraavanlaisia asioita: ketkad tulevat kayttamaan tuotetta ja millaisia tarpeita
heilla on, millaisia ovat toimeksiantajan tarpeet sekd asiasisaltoon liittyvan tiedon

hankkiminen ja siihen perehtyminen. (Ks. Jamsa & Manninen 2000, 43-47.)

Olen itse ollut monesti perehdytettdvana. Naiden kokemusten pohjalta itse voin hie-
man samastua perehdytettaviin ja talla tavoin tuoda erilaisia nékékulmia esille. Muk-
sulan vuorohoitoryhman tyontekijat pohtivat kansioon sisallytettavia asioita tydyhtei-
sdssaan luonnosteluvaiheen aikana, joista pystyimme seuraavalla tapaamiskerral-

lamme keskustelemaan.

5.4 Kehittelyvaihe

Seuraavana vaiheena oli tuotteen kehittely. Tassa vaiheessa tein tuotteen asiasisal-
[Bista jasentelya. Jamsan ja Mannisen (2000, 54) mukaan perehdytyskansiolla pyri-
tadan valittAmaan informaatiota. Sen keskeisin sisalté muodostuu faktatiedoista, jotka
tulisi tuoda esille mahdollisimman tadsmallisesti ja kohderyhméan tiedontarve huomioi-
den. Nain ollen tulee muistaa ottaa huomioon kohderyhma, kenelle perehdytyskansio
on suunnattu, jotta kansioon paatyva informaatio olisi selkedéa ja kohderyhman ym-
marrettavissa. (Jamsa & Manninen 2000, 54, 57.) Tuotteen kehittelyvaiheessa paa-
timme tuotteen oheisviestintddn kuuluvan ulkoasun tyylia yhdessa toimeksiantajan

yhteyshenkilon kanssa (ks. Jamséa & Manninen 2000, 57).

Valtakunnallisten varhaiskasvatuksen tavoitteiden seka Kiuruveden varhaiskasvatuk-
sen tavoitteiden pohjalta valittiin asioita perehdytyskansioon. Kiuruveden kaupungin
varhaiskasvatuksen toiminta-ajatuksessa on mainittu se, etta tulisi taata laadukkuus
varhaiskasvatuksessa (Kiuruveden kaupunki s.a.). Perehdytyskansiolla pyritaan hel-
pottamaan varhaiskasvatuksen laadun yllapitdmista. Kasvattajien perehdyttdminen
auttaa heitd toimimaan ty6éssddn mahdollisimman laatua edistavalla tavalla. Muksu-
lan vuorohoitoryhméssa painotetaan erityisesti lapsilahtoisyytta, turvallisuutta ja ko-
dinomaisuutta (Toppi 29.11.2011). Nama asiat pyrin saamaan esille myds perehdy-

tyskansioon.
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Sain vapaamuotoista sanallista ja kirjallista palautetta tytstaméastani perehdytyskan-
siosta toimeksiantajan yhteyshenkillta, paivékodin johtajalta ja Kiuruveden varhais-
kasvatusjohtajalta seka opinnaytetyoni sisdllonohjaajalta. Tyontekijat olivat Kirjoitta-
neet parannusehdotuksiaan kehittelyvaiheen ensimmaiseen tuotokseen, jonka sain
mukaani. Sen jalkeen tydstin perehdytyskansiota eteenpain saamani palautteen pe-
rusteella.

Kehittelyvaiheessa luin tekemaéani perehdytyskansiota lapi moneen kertaan. Pohdin
erilaisia asioiden esittamismuotoja ja -jarjestyksia. Tassa vaiheessa yhteisten pohdin-
tojen pohjalta aloin jasentelemaan rakennetta perehdytyskansioon. Rakenteesta ja

sen perusteluista on kerrottu enemman luvussa 5.6.

5.5 Tuotteen viimeistely

Tuotteen kehittelyvaiheen jalkeen kerasin palautetta perehdytyskansiosta kirjallisesti
tuotteen viimeistelya varten. Kirjallinen palaute kerattiin palautelomakkeella (lite 4)
elokuussa 2012 Muksulan vuorohoitoryhman tyéntekijoiltd. Palautelomakkeiden mu-
kana vein Muksulan vuorohoitoryhmaélle saatekirjeen (liite 5), josta kavi ilmi, opinnay-

tetyoni tarkoitus ja miksi palautetta keraan.

Palautelomakkeiden tayttamiseen oli varattu aikaa kaksi viikkoa. Valitsin palautteen
keraamiseen kirjallisen palautelomakkeen, silla sen avulla mahdollisimman moni vuo-
rohoitorynmdan tyontekijd paasi antamaan palautetta perehdytyskansiosta. Yhteista
palaveria on haastavaa saada sopimaan aikatauluun, silla tyontekijat ovat monissa
vuoroissa ja harvoin kaikki samaan aikaan tyopaikalla. Toimeksiantajan yhteyshenki-
I6n kanssa keskustelimme viela palautelomakkeiden tayttdmisen aikana esille nous-
seista korjausehdotuksista. Sain toimeksiantajalta palaverissa perehdytyskansion

litteiksi esitetyt lomakkeet.

Palautelomakkeet sailytin itsellani opinnaytetydprosessin ajan. Luin palautuneet lo-
makkeet itse. Opinnaytety6n valmistuttua tuhosin saamani palautelomakkeet. Tama

lisasi opinnaytetydni eettisyytta.

Palautelomakkeen sai palauttaa nimettdmana, ja siihen vastaaminen oli vapaaehtois-
ta. Palautelomakkeita palautui kuusi. Tydntekijéitd Muksulan vuorohoitoryhméssa oli

silla hetkella 14. Olisin voinut antaa lisdaikaa palautelomakkeiden tayttamiseen, joka
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olisi voinut tuoda lisd&a vastauksia. Kuitenkin oman aikataulutukseni ja palautteiden

sisallbllisen samankaltaisuuden vuoksi ajattelin saamieni palautteiden riittavan.

Tuotteistamisprosessin viimeinen vaihe oli tuotteen viimeistely. Tassa vaiheessa vii-
meistelin, paransin ja muokkasin yksityiskohtia. Pohjana viimeistelylle toimi tuottees-
tani saamat palautteet, arviot sekd kokemukset. (Ks. Jamsa & Manninen 2000, 80—
81.) Valmiissa perehdytyskansiossa on koottuna asioita, jotka ovat perehdyttamisen
kannalta tarkeitd Muksulan vuorohoitoryhmassa. Asiat on koottu Yhtylan paivékodin
ja Muksulan toimintaperiaatteiden pohjalta. Kokonaisuuksia on nostettu esille Muksu-

lan tarpeiden ja vuorohoitoryhman tydyhteison toiveiden mukaisesti.

Luettavuutta pyrin lisddmaan perehdytyskansioon selkealld ilmaisulla. Kansiossa on
siséllysluettelo ja sivunumerointi, jotka auttavat tietojen saatavuudessa ja etsinnassa.
Asioita voi tarvittaessa tarkistaa kansiosta nopeasti ja helposti. Luokittelin asioita luet-
teloiksi, joista saa nopeasti kasityksen siitd mité laajojen kokonaisuuksien alle kuuluu.
Kaytin listaamisessa erilaisia luettelomerkkejd. Kaytin samoja luettelomerkkeja koko
kansiossa ulkoasun selkeyden vuoksi. Fontiksi valitsin Candara-fontin, koska se ei
ole mielestani lilan asiakirjamainen. Kuva- ja fonttivalintani kuvastaa hieman ko-

dinomaisuutta seka lapsilahtoisyytta, joita Muksulassa pyritaan painottamaan.

Lisasin perehdytyskansioon kuvia elavéittamaan tekstia. Toimeksiantaja halusi teks-
tin yhteyteen kuvia, jotta voitaisiin yllapitaa lukijan mielenkiintoa. Ensin ajattelin kuvit-
tavani perehdytyskansion itse. Paadyin valmiiden kuvien ottamiseen, silla I6ysin var-
haiskasvatus aiheeseen sopivia kuvia. Kuvat ovat peraisin Microsoft Office Word Clip
Art kokoelmista. Ne kuvastavat mielestéani Muksulan vuorohoitoryhmassa painotetta-
vaa lapsilahtisyyttd ja antavat positiivisen ensivaikutelman. Kuvat sijoitin niiden ai-
heiden lomaan, joita ne kuvaavat. Kuvat eivat ole suuria, jotta ne eivat veisi liikaa

huomiota itse informaatiolta jota kansiolla halutaan valittaa.

5.6 Perehdytyskansion rakenne

Perehdytyksessa on hyva kertoa perehdytettéavalle omasta tehtdvastaan, mutta tar-
keda on kertoa laajasti koko tydpaikan taustaa. Naita tietoja voi tarvita niin asiakkai-
den kanssa toimittaessa kuin itselle kokonaiskuvan luomiseen. Toisiin tydntekijoihin
tutustuminen ja heidan tyttehtaviensa tietaminen on tarkeaa, koska se vaikuttaa pe-

rehdytettavan omaan tyohon. Tyon taustalla vaikuttavat saannot on perehdytyksessa
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tuotava esille, jotta uusi tyontekija tai harjoittelija voi noudattaa niitd. (Joutsenkunnas
& Heikurainen 1999, 206—-207.) NAitd asioita haluttin nostaa esille valmistamaani

tuotteeseen. Naiden asioiden pohjalta muokkautui perehdytyskansion rakenne.

Rakenne muotoutui myds toimeksiantajan toiveiden pohjalta. Ehdotin toimeksiantajal-
le rakenteeseen liittyvid asioita, joita keskusteluissa pohdimme. Perehdytyskansion
alussa on yleisia asioita varhaiskasvatukseen liittyen. Niista siirrytddn Muksulan vuo-
rohoitoryhméan, sen toimintaan ja tapoihin liittyvien asioiden kuvaamiseen. Loppu-
osassa on kasitelty lainsdadantton ja toimintaa ohjaaviin asioihin. Lahteet on merkitty
lahdeluettelon muodossa perehdytyskansion loppuun. Liitteeksi on laitettu pelastus-
suunnitelma, joka tulee olla perehdytyskansion liitteissd. Liitteind pelastussuunnitel-

man liséksi on erilaisia lomakkeita, joita Muksulan vuorohoitoryhméssa kaytetaan.



27

6 PEREHDYTYSKANSION JA SEN KEHITTELYN ARVIOINNIN TULOKSIA

Perehdytyskansion ja sen kehittelyn arviointiin kaytin palautelomaketta. Sen pohjalta
halusin saada esille Muksulan tyontekijoiden mielipiteitd, toiveita ja ajatuksia liittyen
perehdytyskansioon. Palautelomakkeessa kysyttiin mitd hyvia tai turhia asiakokonai-
suuksia perehdytyskansiossa on, millainen on kansion ulkoasu, miten perehdytys-
kansion tekoprosessi meni, kuinka toimiva perehdytyskansio on ja mitd muita asioita

tuli mieleen.

Perehdytyskansion palautelomakkeessa kysyttiin, kuinka kauan vastaaja oli tydsken-
nellyt Muksulan vuorohoitoryhméssa. Talla ajattelin saavani tietoja tutkittaessa mah-
dollisia eroja ndkemyksissa eri ajan Muksulassa tydskennelleiden kesken. Kuitenkin
kaikki tah&n kohtaan vastanneet olivat tydskennelleet vuorohoitoryhmassé kaksi tai
l[&hes kaksi vuotta. Alun perin suunnittelemaani n&kdkulmien vertailua en pystynyt

tekemaan haastateltavien tyokokemuksen samankaltaisuuden vuoksi.

Palautteista kavi ilmi, ettéd vastanneet olivat perehdytyskansioon tyytyvaisid. Kansion
kuvattiin olevan ”asiaa kannesta kanteen”. Tuotteessa ei nahty olevan mitdén turhia
asiakokonaisuuksia. Tata oli perusteltu silla, etta tyontekijat olivat saaneet olla muka-
na prosessissa. Hyvana asiana oli nahty se, etté olin ottanut palautteen ja korjaukset

hyvin huomioon perehdytyskansion tydstamisen aikana.

Perehdytyskansion kuvattiin olevan selkea kokonaisuus. Ulkoasun sanottiin olevan
"asiallinen muttei tylsa@”. Hyvana puolena néhtiin savolaisen huumorin mukana olemi-
nen ja perehdytyskansion ulkoasun siisteys. Korjausehdotuksina keratyista palaute-

lomakkeista nousi esille kirjoitusvirheiden korjaaminen ja sivunumeroiden lisays.

Aikataulutuksen sanottiin olevan hyvin ajoitettu. Palautteissa mainittiin perehdytys-
kansion tulevan ’erittdin tarpeeseen”. Tama kertoo siitd, ettd tyontekijat olivat itse
huomanneet perehdytyskansiolle olevan tarvetta. Koko prosessin kuvattiin olleen
joustava. Perehdytyskansion tekoprosessi oli sujunut vastaajien mielestd hyvin ja

sujuvasti. Sita kuvattiin seuraavilla tavoilla

Minusta tdméa on ollu hirveen sujuva ja joustava.

Ei varmaankaan ihan helppoa vuorohoidon luonteen takia.
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Palautteeseen vastaajat arvioivat perehdytyskansion toimivuutta. Sen sanottiin ole-
van hyva kokonaisuus, jolla on helppo perehdyttdd seka tulevat tydntekijat etta opis-
kelijat. Kansiossa kuvattiin olevan riittavasti tietoa uusille tydntekijoille ja opiskelijoille.
Sen sanottiin olleen hyvaa kertausta nykyisille tyontekijoille. Toimivuudesta sanottiin

seuraavia kommentteja

Uskoisin etté se toimii erittdin hyvin, koska siihen on koottu kaikki tar-
peellinen.

Kansio on toimiva, josta nakee selkeasti asiat.

Tama on erittain tarked osa perehdytysta, varsinkin vuorohoidossa.

Haasteena oli saada kansiosta mahdollisimman kayttdtarkoitustaan vastaava. Edella
on kuvattu perehdytyskansiosta saatuja palautteita. Niiden pohjalta voidaan paatella,
ettd tuote on onnistunut. Onnistuin kokoamaan perehdytyskansioon tarkeéat asiat pe-
rehdytyksen kannalta. N&ita ovat tassa tyossa Kupiaksen ja Peltolan (2009, 18) maa-
rittelemat asiat. Niitéd ovat toimenpiteet, joiden avulla yksild oppii tuntemaan "tyopaik-
kansa, sen toiminta-ajatuksen, palveluidean seka sen tavat, tyopaikkansa ihmiset,
tyotoverit ja asiakkaat sekd omaan tydohonsa liittyvat odotukset ja tyotehtavansa.”
(Kupias & Peltola 2009, 18.)

Valmistamallani perehdytyskansiolla henkilékunnan on helppo ohjeistaa perehdytet-
tdvaa. Toisaalta kansio osallistaa perehtyjan prosessiin, silla han voi itse perehtya
asioihin lukemalla ja kertaamalla niitd perehdytyskansiosta. Mielestani tydon laatua
voidaan parantaa Muksulan vuorohoitoryhmassa perehdytyskansioni avulla toteute-

tulla perehdytyksella, koska tuotteelle asetetut tavoitteet on saavutettu.

Perehdytyskansiota olisi voinut arvioida lisdksi perehdyttamistilanteessa. Tasta olisi
voinut saada lisaa tietoa ja nakemysta siihen, miten perehdytyskansio kaytannossa
toimii. Tallaisen palautteen saamiseksi minun olisi taytynyt venyttdd aikataulua pi-

demmaksi. Tata en oman aikataulutukseni vuoksi halunnut tehda.

Perehdytyskansion paivittdminen ja ajantasaisuus ovat tarkeita asioita perehdyttami-
sen onnistumista ajatellen. Taman vuoksi tulisi nimeta henkild, joka on vastuussa
kansion paivittamisesta. Paivittdminen onnistuu helposti sahkodisessa muodossa ole-
van perehdytyskansion vuoksi, joka on annettu Muksulan vuorohoitoryhmalle muisti-
tikulla.
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7 POHDINTA

Perehdytyskansiosta tulee olemaan hyodtyd Muksulan vuorohoitoryhmalle. Ennen
tekemaani tuotetta heilla ei ollut kaytéssaéan ollenkaan omaa perehdytyskansiota.
Sen ansiosta heidan toteuttamansa perehdyttaminen tulee helpottumaan, koska on-
nistuin mielestani kokoamaan perehdytyskansioon oleelliset ja térkeat asiat perehdyt-

tamisen kannalta.

Toimeksiantajan yhteyshenkilolle tekeméni haastattelu toi mielesténi hyvin perustieto-
ja esille kohteena olleesta vuorohoitoryhmastéa. Teemahaastattelu menetelméana toimi
tekemassani haastattelussa toivotulla tavalla. Sen ansiosta haastateltava sai kertoa

asioita omin sanoin ja lisata asioita, joita han piti tarkeana.

Toimeksiantajani joutui sisailmaongelmien mydtd muuttamaan uusiin tiloihin kesken
opinnaytetyoprosessini, se aiheutti aikataulu muutoksia opinnaytety0 prosessilleni.
Sen takia haastattelin toimeksiantajan yhteyshenkil6d uudelleen samalla teemahaas-
tattelu pohjalla. Teemahaastattelun uusiminen oli opinnaytetyoprosessini kannalta
oleellista. N&in sain tietoa uusista tiloista ja niiden my6ta muuttuneista toimintakay-

tanteista.

Perehdytyskansioprosessin alkuvaiheessa olisin voinut tehda kyselyn haastattelun
muodossa. Siiné olisi voinut tarkentaa sita, millaisia asioita juuri Muksulan vuorohoi-
toryhmé haluaa perehdytyskansioonsa esille tuotavan ja miten he perehdytystd ha-
luavat toteuttaa. Naméa asiat kavivat tydssani esille keskusteluissa toimeksiantajan
yhteyshenkilon kanssa sek& ideapankkivinkon kautta. Haastattelu olisi voinut tuoda
laajempaa nakemysta esille, silla siina tyontekijat olisivat voineet vuorovaikutteisesti

tuoda asioita esille.

Mielestani kayttdméani ideapankkivihko oli taman perehdytyskansion tekemiseen hyva
valine. Sen ansiosta asiat tuli kirjattua yl0s heti, joten niiden kayttdminen ja sailytta-
minen oli helppoa. Ideapankkivihko oli hyva myds sen vuoksi, ettd vuorohoitoryhmén
tydntekijoita oli todella haastavaa saada kaikkia yhteiseen palaveriin, jossa olisimme
voineet keskustellen kasitelld asioita. Ideapankkivihkon ansiosta kaikki ty&ntekijat

saivat kerrottua omat mielipiteensa ja ajatuksensa.
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Tuotteen luonnostelua ja kehittelya tein yhteistydssa toimeksiantajan kanssa. Yhteis-
tyd sujui mielestani erinomaisesti. Keskustelun pohjalta tiedon kerdaminen oli tahan
tyéhdn sopiva menetelma. Vuorovaikutuksessa molemmat osapuolet pystyivat tuo-
maan ideoitaan esille. Nain niita oli helpompi ymmartaa ja tydstaa tarvittaessa eteen-
pain. Sain tyontekij6iltd monipuolista palautetta, joka oli hyddyllistd tyoni kannalta.

Sen ansiosta pystyin kehittelem&an perehdytyskansiota ja raporttia eteenpain.

Tuotteen valmistamisen ja suunnittelun aikaan olisi voinut kokoontua kaikkien tydnte-
kijoiden kanssa keskustelemaan yhdessa perehdytyskansion valmistamisesta. Tama
ei kuitenkaan ollut mahdollista. Vuorohoitoryhméssa tyontekijoilla oli hyvin erilaisia

tydaikoja, joten yhteisen ajan Idytdminen oli haastavaa.

Haasteena prosessissa oli perehdytyskansioon sisallytettavien asioiden valinta ja
luokittelu. Tahan sain toiveita toimeksiantajalta, joka helpotti asiakokonaisuuksien
valintaa ja jarjestyksen muodostamista. Teoriaan perehtymalld prosessin eteneminen
helpottui. Asioita taytyi pohtia paljon, jonka tuloksena kokonaisuudet l6ysivat omat
paikkansa tuotteessa. Mielestani onnistuin saamaan perehdytyskansion Muksulan
vuorohoitoryhmalle sopivaksi ja heidan nakoisekseen. Téallaiseksi sain sen tyénteki-
joiden toiveita ja palautteita huomioiden ja soveltaen seka kirjallisuuteen perehtymal-

l&.

Opinnaytety6tani tehdessa pyrin huomioimaan eettisyyden ja luotettavuuden. Olen
hankkinut luvan opinnaytetytn tekemiseen, raportoimiseen ja tulosten julkistamiseen.
Kerroin avoimesti opinnaytetydstani ja sen tarkoituksesta seké tavoitteista Muksulan
vuorohoitoryhman tydntekijoille, paivakodin johtajalle ja Kiuruveden varhaiskasvatuk-
sen johtajalle. Palautekyselyyn vastaaminen oli vapaaehtoista ja vastata sai nimett6-

mana. Pyrin raportoimaan mahdollisimman rehellisesti.

Luottamuksellista tietoa ei voi paatyd opinnaytetydprosessin ulkopuolisille opinnayte-
tyoni takia. TAman pystyin takaamaan kerddmalla palautteen, arvioinnit ja kokemuk-
set nimettdmana seka sailyttamalla ne itsellani ja tuhoamalla ne prosessin paéatyttya.
Tein itselleni tietokoneen rikkoutumisen varalta varmuuskopioita tarkeista opinnayte-

tydhoni liittyvista osioista.

Itse olen tytskennellyt sijaisena ja ollut harjoittelussa toimeksiantajana olevassa vuo-
rohoitoryhmassa. Naisté koin saaneeni hieman hyotya taman tyon tekemiseen, koska

tiesin vuorohoidon periaatteita sekd haasteita jo ennen opinnaytetyon aloittamista.
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Mielestani oli hyva asia, etten ollut pidempia aikoja opinnéytetyéprosessin aikana
tydssa Muksulan vuorohoitoryhméssa. Se olisi voinut aiheuttaa sen, ettd ndkdkulmani
olisivat olleet samankaltaisia kuin vakiohenkildkunnan. N&in ei olisi tullut pohdittua
asioita niin monesta eri nakokulmasta. Tilat ja kaytdnteet ovat muuttuneet siitd kun
itse olin tydskentelemassa ryhmassa, joten sen perusteella oli helpompaa miettia
asioita my6s ulkopuolisena. Toisaalta jos en olisi ollut tdissa tai harjoittelussa Muksu-
lan vuorohoitoryhméssa olisin voinut kyeta pohtimaan vielda uudenalaisempia néko-

kulmia perehdytyskansion toteuttamiseksi.

Opinnaytetyoni tuki mielestéani hyvin ammatillista kasvuani. Siitd on hyotya tulevai-
suuttani ajatellen. Olen kiinnostunut varhaiskasvatuksen alueella tydskentelemisesta,
joten varhaiskasvatukseen liittyvéa aihe oli minulle sopiva valinta. Olen saanut opin-
naytetyon tekijana taitoa toimia tutkimuksen ja kehittamisen tekijana. Olen p&assyt
syventamaan tietamystani koskien varhaiskasvatusta, vuoropaivahoitoa ja perehdyt-
tamistad. Teoria tiedon kautta olen paassyt kehittdamaan paljon omaa asiakastytn
osaamistani. Lisdd ymmarrystd olen saanut mygs varhaiskasvatusalueen lainsaa-

danndsta seké palvelujarjestelmasta.

Opinnaytety6ta tehdesséani tuli huomioida tasa-arvoisuus seka arvot ja etiikka yleen-
sakin. Niiden huomioiminen ja niiden pohjalta toimiminen on kehittynyt prosessin ede-
tessa. Tyota tehdessa kehitin omia vuorovaikutus- ja yhteisty6taitoja moniammatilli-
sesti. Minun taytyi itse huolehtia yhteistytén sujumisesta monien eri ihmisten kanssa
omalta osaltani koko prosessin ajan. Prosessissa tuli huomioida ja ymmartaa tyonte-
kijdiden tarpeet ja voimavarat, joita taman prosessin aikana tarvittiin. Taman opinnay-
tetyOprosessin aikana tuli reflektoida asioita lahes koko ajan, ja siind my6s kehityin

paljon.

Olin hyvin motivoitunut tekemaan opinnaytety6tani. Halusin tuottaa mahdollisimman
suuren hyddyn sen kautta toimeksiantajalleni sek& muille tahoille. Olin tyota tehdes-
sani aloitteellinen ja aktiivinen. Tein aikataulutusta opinnéytetyoni edistymisen suh-
teen. Pystyin aikataulutuksen ansiosta saamaan tyoni ajallaan valmiiksi ja aikaa jai

hyvin asioiden syvalliseen pohdiskeluun.

Pohdin, olisiko aikaa jaanyt enemman viimeisiin viimeistelyihin ja niiden pohtimiseen,
jos aikataulu ei olisi viivastynyt. Toisaalta oli hyva, ettd muutto oli ennen perehdytys-
kansion suunnittelun aloittamista. Jos se olisi ollut keskelld tuotteistamisprosessia,

olisi siita voinut koitua aikataulullisesti ongelmia.
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Jatkotutkimusaiheena voisi olla sen tutkiminen kuinka valmistamani perehdytyskansio
toimii kaytannossa perehdyttamisessa. Toisena aiheena tamé&n opinnaytetyontyon
jatkamiseksi voisi olla perehdytyksen suunnitteluun liittyvan lomakkeen kehittely. Sii-
hen voitaisiin kirjata perehdytykseen liittyvia asioita, kuten asiat jotka on kayty lapi, ja
asiat johon tarvitaan lisaa perehdytysta.

Tein opinnaytetyoni yksin, joten vastasin itse opinndytetydstani ja sen toteutuksesta.
Oman tyon jatkuva tydstaminen yksindén aiheutti haasteita. Haastavana raportoin-
nissa koin sen, kuinka saa kaikki tekemansa ja toteuttamansa asiat esille raporttiin.
En itse aina valttamatta huomannut kaikkia korjattavia kohtia opinnaytetytssani. Tas-

sa kohtaa muiden ihmisten avun tarkeys tuli huomattua konkreettisesti.

Tukea olen saanut tarvittaessa lapi koko prosessin niin toimeksiantajan edustajalta,
siséllénohjaajaltani kuin opponenteiltakin. Olen voinut pyytdd heiltd kommentteja,
ehdotuksia ja palautetta opinndytetyoni raportista ja perehdytyskansiosta. Yhteistyo
eri tahojen kanssa oli tarkeaa opinnaytetyoni edistymisen kannalta. Sain niista uusia

nakdkulmia tyoni eteenpain viemiseksi aina haluttuun lopputulokseen saakka.
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1 LUKDALLE

Perehdyttaminen kuuluu normaaliin tyéntekoon ja sen tarkoituksena on
tutustuttaa tyontekija tehtaviinsa, tydymparistdonsa ja tydolosuhteisiinsa.
Perehdyttamiselld valmennetaan myos tydyhteis6 tulokkaan
vastaanottamiseen. Perehdyttaminen koskee kaikkia uusia tulokkaita, myds
pitkaan aitiyslomalla olleita tyontekijoita. Perehdyttdja voidaan valita
tyopaikan kokouksessa aina ennen uuden tyontekijan tuloa. Esimies ja

perehdyttdja suunnittelevat uuden tulokkaan ensimmaiset paivat.

Tama perehdytyskansio on valmistettu Muksulan toiminnan
kehittamistarpeesta, opinndytetydna Savonia -ammattikorkeakouluun.
Kansiota valmistettaessa on toimittu tiiviissa yhteistydssa tyoyhteison
kanssa. Tahan kansioon on koottu Muksulan vuorohoitoryhmassa tarkeita
perehdytettavia asiakokonaisuuksia. Ndita ovat tyonkuvat, paivarytmi,
turvallisuus ja vaitiolovelvollisuus. Kansiossa on liitteena

pelastussuunnitelma ja erilaisia Muksulassa kaytettavia kaavakkeita.

Perehdytyskansion paivittaminen ja ajantasaisuus ovat tarkeita asioita
perehdyttamisen onnistumista ajatellen. Taman vuoksi tulisi nimeta henkilo,
joka on vastuussa kansion paivittamisesta. Paivittaminen onnistuu helposti
sahkdisessa muodossa olevan perehdytyskansion ansiosta, joka on annettu

Muksulan vuorohoitoryhmalle muistitikulla.
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2 PAIVAHOITOPALVELUT

Lasten paivahoito on varhaiskasvatuspalvelujen kokonaisuus, jossa
yhdistyvat lapsen oikeus varhaiskasvatukseen ja vanhempien oikeus saada

lapselleen hoitopaikka.

Paivahoidossa toteutettavalla varhaiskasvatuksella edistetaan
suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti lasten tasapainoista kasvua, kehitysta
ja oppimista. Toiminta perustuu kasvatuskumppanuuteen, jossa lapsen
vanhemmat ja paivahoidon henkil6kunta sitoutuvat toimimaan yhdessa
lapsen parhaaksi. Kasvatuskumppanuus on prosessi, joka alkaa siita
hetkesta, kun perhe ottaa yhteytta paivahoitopaikkaan ja paattyy siihen kun

lapsi lahtee paivahoidosta.

Paivahoitoa jarjestetaan paivakodeissa, perhepdivahoidossa seka avoimessa
pdivakodissa. Paivahoitoa jarjestetaan perheiden tarpeiden mukaan osa- tai

kokopaivaisend, vuorohoitona tai tilapaisena hoitona.
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2.1 Kiuruveden kaupungin varhaiskasvatuspalvelut

Perusopetus alkaa 7 -vuotiaana

Koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminta
(1.-2. k)

Esioppilaiden aamu- ja iltapaivahoito
Metsakoulu ja Lukio

Lukio
Haja-asutusalue:
Ryhmikset kouluilla /[perhepdivahoito
Esiopetus 6 -vuotiaana/Koulutoimi
Yksityinen "
paivahoito/ Kunnan jarjestama ) Var,‘,, e.mrr:at"
perhepiivihoito piivihoito itse/jarjestavat
Yksityisen / \ Kotihoidontuki
hoidon tuki
Paivakotihoito 0-6 - Perhepadivahoito
vuotiaat 0-6 -vuotiaat
pavikotil || kokopanahottojs | | Pernepaivanaitaat | | Ryhmperhepéiva
oitokodi
kokopaivahoito vuorohoito

Avoin paivakoti
Puistola

Seurakunta
Kerhot

Avoin
varhaiskasvatus
toiminta
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2.2 Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

Varhaiskasvatus perustuu henkildston ja
vanhempien yhdessa laatimaan lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmaan, jonka
tavoitteena on lapsen yksil6llisyyden ja
vanhempien ndkemysten huomioon ottaminen
toiminnan jarjestamisessa. Lapsen

varhaiskasvatussuunnitelman perusteella koko

henkil6std voi toimia johdonmukaisesti ja
lapsen yksil6lliset tarpeet tiedostaen. Henkilston tehtdavana on
havainnoida lapsen kehitystd systemaattisesti ja tietoisesti. Heidan tulee
ottaa tama huomioon toiminnan suunnittelussa ja yhdessa vanhempien
kanssa tehtdvissa lapsikohtaisissa varhaiskasvatussuunnitelmissa. Tassa

ovat apuna eri-ikdisten lasten havainnointiin tarkoitetut lomakkeet.

Lapsen henkil6kohtaisessa suunnitelmassa otetaan huomioon lapsen
kokemukset, taman hetken tarpeet ja tulevaisuuden nakymat,
mielenkiinnon kohteet, vahvuudet ja yksil6lliset tuen ja ohjauksen tarpeet.
Varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjataan vanhempien kanssa keskusteltu
kasvatuskumppanuuden perhekohtainen sisalto ja toimintatavat. Lapsen
varhaiskasvatussuunnitelman toteutumista seurataan ja arvioidaan

saanndllisesti seka henkildstdon kesken etta vanhempia tavatessa.
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3 KIURUVEDEN PAIVAHOIDON ARVOT

e Turvallisuus
o Kasvuymparist6 on fyysisesti ja psyykkisesti turvallinen
= voet huoletta jattaa lapses hoetoo ku siella on tarpeeks
0ssoovvoo vakkee tdessa
o Lapsivoi turvata tuttuun aikuiseen
* [aps suap olla mahollisimman kaavvan samassa
hoetopaekassa
o Rajat ja saannoét ovat ikdtasoiset, selkedt ja yhteiset
* ku on selekeet sidnndt on helepompi hengittee
o Henkil6stolla on yhteiset pelisaannét

* hengitys helepottuu myds aekuisilla

e Tasa-arvoisuus
o Perheet kohdataan samanarvoisina
= kukkaa ee oo muita parempi, ee katota parstakerrointa
o Tietoa ja taitoa jaetaan tydyhteisdssa
= puhallettaa yhtee hiilee, puhutaan avvoemesti ja vaella
venkoelua
o Henkil6std toimii ammatillisesti
* vanahempie kanssa poristaa ja kerrotaa mita paevalla

iha oekeesti tapahtu

e Kunnioitus
o Lapsikokee, ettd hanesta valitetaan
* [apsen pittda tuntee, ettd se on hyva kavioinee ja

karvoinee
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o Lapsen persoonallisuutta kunnioitetaan
= |aps suap leekkia semmosia hommia mista se oekeesti
tykkee
o Vanhemmat ovat lapsensa asiantuntijoita ja tekevat lastaan
koskevat paatokset
= perheeta arvostettaa ja huomijjoijjaa niitte erlaeset
tarpeet, kuunnellaa perheetd
o Jokainen voi olla oma itsensa
= ee tarte esitt66 parempoo ku on, erlaesuus on rikkaus
o Tyodntekijat arvostavat toistensa tdita
= niin mehtd vastoo ku sinne huuvvettaa, isommallae

porukalla osataa toeta teha jos on tarvis, arvostettaa

hirveesti toestemme tdeta ja porukan taetoo

Luottamus
o Lapsivoi luottaa ja turvata aikuiseen
= ollaa keskenamme nii hyvia tuttuja, etta voep kertoo
paha mielesd, aekuise tehtdva on pittee silimat ja korvat
aaki ja joskus suusa kiinni
o Henkil6std toimii rehellisesti suhteessa lapsiin ja vanhempiin
* annetaan hyvvee asiakaspalavelua, kuunnellaa tosissaa
suatua pallaatetta, piatdkset tehhaa pykalien mukkaa
o Toimintakulttuuri on avoin
= ee kalakateta nurkkiin takana, tyon tekkoo karsii kahtoo
vaha tarkemmallae linssilla, tievotettaa vanahempia ja
yhteistybkumppaneita hyvissa ajjoi muutoksista ja
uuvistuksista

o Henkilosto sitoutuu vaitioloon



llo
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* muitte asioita ee kylilla huuvella, jokkaene puhhuu

omistaa mita haluvaa

Vuorovaikutus on avointa
= asiat puhutaa sillo ku ne on pidlla, jokkaesella on lupa
sannoo oma mielpitteesa
llmapiiri on mydnteinen
= |isataa hinkuva ja véahennettaa vinkuva
Onnistumisen kokemuksia on tarjolla
= Kaikki 0ssoo jottae ja mista sita tietaa ettee ossoo jos ee
kokkeele
Toiminta on innostavaa
= porukassa on mukavata toohuta, hytkaattaa mukavasti
ku oppii jottae uutta
Leikille on tilaa
= nii kiire ee sua olla ettee leikkia ehi, pietaa vermeet ja
vehkeet kunnossa nii ee mdne aeka kamppeita
korjatessa
Huumoria 16ytyy
= elamata ee pia ottoo liija ryppyohtasesti, laste naaru on

parasta mitda mualimasta [66tyy
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4 YHTYLAN PAIVAKODIN TOIMINTA-AJATUS

e Kaikilla on hyva olla pdivakodissa

e Kaikki saavat olla omina itsendan

e Lapsen l3helld on turvallinen ja Idmmin aikuinen

e Tarjotaan mielenkiintoista ja kehitysta tukevaa toimintaa lapselle

e Vanhempien toiveet ja toiminnan kehittaminen yhdessa
tyontekijoiden kanssa tarkeaa

e Toiminnassa korostuvat lapsilahtdisyys ja yksil6llisyys

5 MUKSULAN VUOROHOITORYHMA

Muksulan vuorohoitoryhma toimii yhtena Yhtylan

pdivakodin osastona. Vuorohoitoryhmassa olevat

lapset ovat idltaan o-7-vuotiaita. Muksulan

vuorohoitoryhmadssa painotetaan yhteisen toiminta-ajatuksen lisaksi
erityisesti lapsilahtoisyyttd, kodinomaisuutta ja turvallisuutta.
Lapsilahtdisyys ja turvallisuus nakyvat siing, etta Muksulassa toimitaan
paljon pienryhmissa. Talla hetkella vuorohoitoryhmadssa on kaytossa
suhdelukumalli, jossa yhdella aikuisella saa olla korkeintaan kolme alle

kolmivuotiasta lasta tai viisi yli kolmivuotiasta lasta.

Vuorohoidon jarjestamisesta paivahoidossa ei ole erikseen lakia tai
saanndksia eika tarkkoja ohjeistuksia. Kdytanndssa kunnat paattavat eraita
kaytantoja itse. Kiuruveden varhaiskasvatuksen johtoryhma ja vuorohoidon

henkil6ston edustaja ovat laatineet periaatteita noudatettaviksi Kiuruveden
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vuorohoidossa. Kiuruveden vuorohoidon periaatteista on tehty erillinen

esite, josta saa lisaa tietoa.

Vuorohoito on paivdhoitoa, jota tarvitaan pdivahoidon normaalien
aukiolojen (yleensa n. klo 6.30-17.00) ulkopuolella eli iltaisin, 6isin ja
viikonloppuisin. Vuorohoitoon ei ole subjektiivista paivahoito-oikeutta. Sita
tarjotaan vain silloin, kun hoidon tarve johtuu molempien vanhempien,
puolisoiden tai yksinhuoltajan padtoimisen tydn, opiskelun tai yotyosta

johtuvan levon aikana.

5.1 Henkilokunta
Muksulan henkilokuntaan kuuluvat

e Pdivdkodin johtaja (Yhtyldn etta Lahteen paivakodin yhteinen
hallinnollinen johtaja)

e 2 lastentarhanopettajaa

e 6 lastenhoitajaa

e 2 padivakotiapulaista

e 2 erityisavustajaa

o 1keittiotyontekija

e Harjoittelijoita, opiskelijoita ja sijaisia on vuorohoitoryhmassa

satunnaisesti.
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5.2 Yhteystiedot
Yhtyldn paivakoti [ Muksulan vuorohoitoryhma
Niemistenkatu 7, 74700 Kiuruvesi
Puhelinnumero: 040 060 4317
Johtaja: Mervi Paananen, sijainen Tuija Remes

Puhelinnumero johtajalle: 040 735 9140

6 PAIVARYTMI

4.30-7.00 Varhaiset
aamulapset ja
y6lapset nukkuvat /
Toiset leikkivat /

Lasten

vastaanottaminen

paivakotiin

7.00 Esikoululaisten heratys ja aamupala /

Lastenohjelmien katselua / Lasten heratys

8.00 Aamupala / Osa y6lapsista lahtee kotiin

8.30-9.30 Toimintaa / Leikkia pienryhmissa [ Osa varhaisista

lapsista [ahtee kotiin



9.30-10.45

11.00

11.30-13.30

14.00

14.30-16.30

16.45

17.15-19.30

19.30
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Ulkoilua [ Toimintaa / Leikkia

Lounas / Osa lapsista saapuu hoitoon

Paivaunet

Esikoululaiset koulusta ja paivalepo

Vdlipala / lltalapset saapuvat hoitoon

Aamulapsia ldhtee kotiin

Ulkoilua / Toimintaa [ Leikkia / lltalasten pdivdaunet

Paivallinen

Lastenohjelmien katselua

Ulkoilua / Toimintaa [ Leikkia

Osa lapsista lahtee kotiin

[ltapala

Osa yolapsista saapuu hoitoon
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20.30 Yo6lapset nukkumaan

Lapsia Iahtee kotiin klo 22.30 saakka

HUOM! Paivajarjestys voi vaihdella. Toiminta tapahtuu pienryhmissa eli osa

lapsista voi olla ulkona kun toiset esim. maalaavat ja osa leikkii.

7 TYONKUVAT JA TEHTAVAT

Muistammehan, etta olemme palveluammatissa. Kayttaydymme toisiamme,
lapsia ja vanhempia kohtaan kauniisti ja ystavallisesti. Pyrimme antamaan

pdivakodistamme positiivisen kuvan kaikkialla liikkkuessamme.

e Aikuiset huolehtivat t6ihin tullessaan etta lukevat viestivihkon, johon
kirjaavat padivan aikana tarkeat asiat ja vanhempien viestit

e Lastaluovutettaessa vanhemmille kerrotaan lapsen paivankulusta

7.1 Pdivakodinjohtajan tyénkuva

e Vastuu pedagogisesta johtamisesta

@)

Toimintayksikon pedagogiikan kehittdminen ja johtaminen

(@)

Varhaiskasvatuksen suunnittelu, seuranta ja arviointi

(@)

Kasvatustydn johtaminen

o Perusturvan strategioiden toteuttaminen oman yksikdn osalta
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e Vastuu henkil6ston johtamisesta
o TyoOyhteison hyvinvoinnin (ilmapiiri, ergonomia) kehittdminen
ja arviointi
o Tydyhteison johtaminen kohti tavoitetta ja visiota
o Tyoturvallisuuteen liittyvat asiat

o Asetuksen mukaisen henkildston riittavyydesta huolehtiminen

e Vastuu toimintayksikon asiakaspalvelusta
o Palveluohjaus ja yhteisty6 asiakasperheiden kanssa
o Lasten valintoihin liittyva valmistelu ja paatoksen teko
o Tiedottaminen ja asiakaspalautteen kasitteleminen

tyOyhteisdssa ja asiakkaiden kanssa

e Aluetyd/verkostotyo
o Eriverkostoissa toimiminen
o Koko péivahoidon kehittdminen ja yhteistyé (mm.
moniammatillinen tiimi)

o Asiantuntija jasenena toimiminen ulkopuolisissa verkostoissa

e Hallintotehtavat
o Vastuu paivakodin tuottamien tietojen oikeudellisuudesta
o Henkildstohallinto
o Talouden seuranta ja siita vastaaminen
o Kiinteistdon hoitoon liittyvat asiat

o Tilastot, kyselyt ja muu dokumentointity6
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Lastentarhanopettajan tyonkuva

e Tehtavan tarkoitus
o Tarjota lapselle/lapsille laadukasta ja turvallista hoitoa,
kasvatusta, opetusta ja kuntoutusta ottaen huomioon
perheiden ja yksittdisen lapsen toiveet ja tarpeet

o Tukea vanhempia lapsen hoito- ja kasvatustydssa

e Keskeiset tehtavat
o Pedagoginen vastuu lapsiryhmasta
o Lapsen/lasten perushoito, kasvatus ja opetus
= ruokailutilanteet: kauniit pdytatavat, ohjaaminen
terveellisiin ruokailutottumuksiin lapselle ystavallisesti
puhuen ja kannustaen
= ulkoilu: pukemisessa ja riisumisessa
auttaminen/kannustaminen, sdan mukainen vaatetus,
turvalliset leikkitilanteet
= paivdlepo: olla sylittamassa, lukemassa satua,
silittely/rauhoittuminen
* hygieniasta huolehtiminen: ohjata kdsien pesussa,
vessatuksessa
o Toiminnan suunnittelu, toteutus, arviointi ja kehittaminen
o Lapsen/lasten toiminnan ja kehityksen havainnointi, seuranta
ja arviointi
= [apsen fyysisen ja psyykkisen tilan huomiointia
= erityista hoitoa ja kasvatusta tarvitsevien lasten hoito ja
ohjaus suunnitelmien mukaan, seka hoidon suunnittelua

yhdessa lastenhoitajan kanssa
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» |apsen sairastuessa kotihoitoon tai [adkariin
huolehtiminen

o Yhteistyo lasten vanhempien kanssa

o Yhteisty0 eri yhteisty6tahojen kanssa
(erityislastentarhanopettaja, puheterapeutti, psykologi,
neuvola, koulut ym. erityistyontekijat)

o Yhteistyo tyoyhteisdssa (lastenhoitaja, erityisavustaja,
ravitsemistyontekijd) ja tydyhteison kehittdmiseen
osallistuminen, tehtdvien delegointi muulle henkildkunnalle

o Toimintaymparistdjen jarjestaminen

o Varhaiskasvatuksen ja siihen liittyvien tieteenalojen kehityksen
seuraaminen ja kehittamiseen osallistuminen

o Alan opiskelijoiden ohjaaminen ja arviointi

7.3 Lastenhoitajan tyénkuva

e Tehtavan tarkoitus
o Tarjota hyvaa, laadukasta ja
turvallista hoitoa lapsille
yhteisty6ssa heidan vanhempien

ja muiden erityistahojen kanssa

e Keskeiset tehtavat
o Perushoidosta huolehtiminen
» ruokailutilanteet: kauniit poytatavat, ohjaaminen
terveellisiin ruokailutottumuksiin lapselle ystavallisesti

puhuen ja kannustaen
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= ulkoilu: pukemisessa ja riisumisessa
auttaminen/kannustaminen, sdan mukainen vaatetus,
turvalliset leikkitilanteet
= paivdlepo: olla sylittamassa, lukemassa satua,
silittely/rauhoittuminen
* hygieniasta huolehtiminen: ohjata kdsien pesussa,
vessatuksessa
o Lapsen havainnointi
» [apsen fyysisen ja psyykkisen tilan huomiointia
= erityista hoitoa ja kasvatusta tarvitsevien lasten hoito ja
ohjaus suunnitelmien mukaan, seka hoidon suunnittelua
yhdessa lastentarhanopettajien kanssa
= [apsen sairastuessa kotihoitoon tai ladakariin
huolehtiminen
o Paivakodin sisdinen ja ulkoinen yhteistyo
= yhteisty6ta tydyhteisén eri ammattikuntaa edustavien
tyontekijoiden kesken
= ammatillinen yhteisty6 perheiden ja eri
kasvatusyhteisojen kanssa
o Jarjestelytyot
* tehtdvien delegointi avustaville henkildille

* ruokahuolto viikonloppuisin ja iltapaloilla

e viikonloppuisin ei ole keittiohenkilokuntaa, jolloin
ruokahuolto jaa lastenhoitajalle

o Alan opiskelijoiden ohjaaminen ja arviointi
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7-4 Lastenhoitajan tehtavat vuorokaudenaikojen mukaan

e Aamuvuorolainen

O

O

Ottaa lapset vastaan aamulla ja huolehtii raportoinnista toisille
tyontekijoille (viestivihkoon)

Vastaa ja huolehtii aamurutiineista (aamupesut, hiusten
kampaukset, aamupalan tarjoamiset ja pienten syottamiset)
Vastaa aamupadivan toiminnasta yhdessa
lastentarhanopettajan kanssa

Huolehtii myds pienet lapset paivadunille

e Vilivuorolaiset (paivdavuoro, hyppyvuoro tai pikkuiltavuoro)

(@)

O

Toimivat tydparina aamu- tai iltavuorolaisten tai
lastentarhanopettajan kanssa (tiimitydskentelyd
paivdkohtaisesti)

Huolehtivat ulkoilusta / toiminnasta iltapdivalla yhdessa
lastentarhanopettajan kanssa, jos iltavuorolaisella on
nukutettavia lapsia

Hyppyvuorolainen tekee tarvittaessa yovuoron

e [ltavuorolainen

O

Ottaa vastaan iltalapset (jos tyévuoro on alkanut) ja huolehtii
raportoinnista

Nukuttaa iltalapset paivaunille

Vastaa illan rutiineista (iltapalat ja muu iltatoiminta) yhdessa

y6hoitajan kanssa, jos hanen tydvuoronsa on alkanut
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e YOhoitaja

O

Vastaa nukkumaanmeno rutiineista (iltapesut, yopukujen
pukemiset, iltasadut)

Tekee pdivavuorolaisten antamia tehtdvia yolla kun lapset
nukkuvat

Tekee tiistain ja keskiviikon valisena yona tyovuorolistan seka
ruokatilauksen (tai keskiviikkona paivalla)

On niissa vuoroissa, missa tarvitaan henkilékuntaa, jos yévuoro

peruuntuu tai sita ei ole varattu

e Viikonloppuisin

O

Aamuvuorolainen tekee aamupalalle ja lounaalle leivat, pilkkoo
hedelmat ja kattaa poydat, poytien siivous (Astiat huuhdellaan
vedella hyvin ja pinotaan tiskipdydalle, keittiohenkildkunta
tiskaa astiat maanantaisin. TK:n ruoka-astiat huuhdellaan hyvin
ja laitetaan konttiin aamupalalla, lounaalla ja paivallisella.)
Lounaalle pdydan kattaminen, lepohuone kuntoon

Paivaunien aikaan toinen lastenhoitaja on lepohuoneessa,
toinen siivoaa poydat, tekee leivat valipalalle ja paivalliselle,
lepohuoneesta padastaminen

lltavuorolainen huolehtii pdivallisen ja iltapalan

Viimeinen tyontekija vie roskat

Lastenhoitajat sopivat keskendan paivan kulun, pdivat

vaihtelevat paljon
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7.5 Ryhmaavustajan tyénkuva

e Tehtavan tarkoitus
o Toimia avustajana ryhmadssa
o Auttaa lasta/lapsia ryhmdytymisessa
o Tehda yhteisty6ta kodin ja asiantuntijoiden kanssa

o Toimia osana padivakodin tyéryhmaa

e Keskeiset tehtavat

o Ohjata, auttaa ja opettaa lasta selviytymadan paivittaisissa
toiminnoissa (ulkoilu, ruokailu ja WC -kdynnit)

o Tarvittaessa toimia erityislapsen kanssa,
kuntoutussuunnitelman mukaan

o Tukea lasta kommunikoinnissa ja sosiaalisessa
kanssakdymisessa

o Mahdollistaa lapsen normaaliryhmdssa olemisen

o Osallistua koko paivakodin toimintaan

7.6 Erityisavustajan tyonkuva

e Tehtavan tarkoitus
o Toimia henkildkohtaisena avustajana ja kuntouttajana
erityislapselle
o Huolehtia lapsen fyysisesta ja psyykkisestd hyvinvoinnista,
huomioiden myds ryhman muut lapset
o Tehda yhteisty6ta kodin ja asiantuntijatahojen kanssa
o Tukea perhetta

o Olla osana paivakodin tyéryhmaa
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Keskeiset tehtavat

O

Ohjata, auttaa ja opettaa lasta selviytymaan paivittdisissa
toiminnoissa
Perushoito, omatoimisuuteen ja siisteyteen kasvattaminen
(ruokailu, ulkoilu ja WC -kdynnit)
Lapsen oma kuntoutus kuntoutussuunnitelman mukaisesti
= mm. koritehtavat, pelit, leikit
Tukea lasta kommunikoinnissa ja sosiaalisessa
kanssakdymisessa
= viittomat, kuvakommunikointi
Mahdollistaa lapsen normaaliryhmdssa oleminen
Osallistuminen koko paivakodin toimintaan

= esim. pukeminen, ulkoilu, ruokailu, paivalepo, leikki

7.7 Paivakotiapulaisen tyotehtavat

7.00

8.30

9.00

Koululaisille aamupala

Esikoululaisten vienti

Aamupalapdytien siivous

Lapsiryhmassa apuna oleminen
Kahvitauko

Lastenhoitajien kahville padstaminen
Lasten pukemisessa avustaminen

Pottien pesu, vaippakorien tayttaminen
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Lasten petien aukaisu paivaunille
11.30 Lounaspoytien siivous

12.00 Jarjestelytehtdvid, vaatehuolto: marat vaatteet kuivuriin ja

kuivat vaatteet lokeroihin
12.25 Esikoululaisten haku ja nukkumaan laitto
12.30 Lastenhoitajien padastaminen nukkumahuoneesta
[ltapadivanukkujien petien laitto
14.30 Vdlipalapdytien siivous
14.39 Aamuvuorolaisen ty6aika paattyy
Lasten pukemisessa avustaminen
Kahvitauko
15.00 Kahvin keitto ja iltahoitajien kahville paastaminen

Paivallisen valmistelua, iltapalalle hedelmien ja leipien laitto

valmiiksi
16.30 Paivallisen laitto

Ruokien siivoaminen ja tiskaus, paikkojen jarjestely
18.00 [ltavuorolaisen ty6t loppuvat

Lisaksi kerran kuussa lakanoiden vaihto ja petivaatteiden tuuletus.



8 TURVALLISUUS

e Kotimatkat

(@)
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Lahtokohtana on, etta huoltaja
vie ja hakee lapsen pdivahoidosta
Lapsi on huoltajan vastuulla
kunnes luovuttaa paivahoidon
tyontekijalle

Huoltajan tulee luovuttaa lapsi

”nakyvasti’” henkilékunnalle, ei
saa jattaa yksin pihalle tai eteiseen
Lapsi siirtyy vanhemman vastuulle, kun paivahoidon tyontekija
siirtaa lapsen huoltajan valvontaan

Huoltajien tulee antaa kirjallinen lupa (hoitosuunnitelman
kohta lapsen varahakija), mikali lapsen hakee muu tdysi-ikdinen
henkil6 kuin huoltaja

Alaikdinen lapsi ei voi noutaa lasta paivahoidosta

e Jos lasta ei haeta pdivahoidosta

(@)

(@)

(@)

(@)

Odota puoli tuntia ja soita vanhemmille/huoltajille/muille
[ahiomaisille

Mieti tapauskohtaisesti ja vuorokauden aika huomioiden
kauanko odotat ennen kuin haet apua

Lapsi voi olla Muksulassa hoidossa kun odotetaan hakijoita
(my06s yolla, yohoitaja voidaan hdlyttaa paikalle)

Jos lasta ei haeta illalla tai viilkonloppuna, lapsi hoidetaan

Muksulassa, tee lastensuojeluilmoitus heti aamulla



O
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Tarvittaessa voit soittaa paivakodin johtajalle tai
varhaiskasvatusjohtajalle kotiin, puhelinnumerot 16ytyvat

toimiston kaapin ovesta

e Tietojen luovuttaminen

O

O

Padsaanto: vaitiolovelvollisuus

Ensisijaisesti pyydettava lasten huoltajilta suostumus
Sosiaalihuollon viranomaiselle tieto annettava, jos
valttamatonta asiakkaan hoidon ja huollon turvaamiseksi
Asiakkaalla (Iapsen huoltaja) on oikeus saada tietoja,
minkalaisia merkint6ja lapsesta on tehty

Sosiaalihuollon palveluksessa oleva ei saa ilman asianomaisen
henkilon, asiakkaan tai potilaan lupaa ilmaista yksityista tai
perheen salaisuutta. Tama koskee myds harjoittelijoita tai sit4,
joka muutoin toimii sosiaalihuollon palveluksessa.
Vaitiolovelvollisuus patee myos tehtavan hoitamisen
paattymisen jalkeen.

Henkil6kunta ei saa antaa lasten tietoja mydskaan toisten

lasten vanhemmille (mm. osoitteita ja puhelinnumeroita)

e Paivakodin johtaja

O

O

Vastaa pdivakodin turvallisuudesta

Vastaa opetuksen ja kasvatuksen jarjestamisesta

Vastaa henkilokunnan riittavyydesta

lImoitusvelvollisuus turvallisuuteen liittyvista puutteista (tulee
olla todistettavasti ilmoitettu)

Huolehtii siita, etta kiinteistossa tai valineissa olevat puutteet

korjataan
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= esimerkiksi portti on rikki. [Imoittaa kiinteistonhoitajalle
asiasta. llmoitus tapahtuu Facilityn kautta. llmoitus
kirjautuu muistiin. Kiireellisessa tilanteessa voi
puhelimitse ottaa yhteyden kiinteistonhoitajaan, mutta
ilmoitus kirjataan my6s Facilityyn.

o Tydvuorolistoihin tulee merkita selvasti tyévuorot ja poissaolot
(esim. jos poistuu talosta kokouksiin/koulutuksiin).
Muutoksista sovitaan esimiehen kanssa. Esimies kirjaa
muutokset lopullisesti tydvuoroihin. Tydntekija voi merkita

toteutumaosioon toteutuneen tyévuoron lyijykynalla.

e Muu henkil6kunta

o Vastuu tehtavistd, jotka hanelle maaratty

o Vastuu kaytannon jarjestelyista

o Ulkovalvonta

o Harjoittelijan vastuu

o Tyodntekijan on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle ja
tyosuojeluvaltuutetulle tydolosuhteissa tai tydmenetelmissa,
koneissa, muissa tyovadlineissa, henkildnsuojaimissa tai muissa
l[aitteissa havaitsemistaan vioista ja puutteellisuuksista, jotka
voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijoiden
turvallisuudelle tai terveydelle. (Tyoterveyslaki 4 luku 19 §)

o Vastuu asioista tyévuoron ja tyonkuvan mukaan

o Tyontekijdiden vastuulla on tuntea turvallisuusohjeet

o Tyontekijan vastuulla on lasten ja omien taitojen ja valmiuksien

oikea arviointi
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o Tyontekijéiden kuuluu huolehtia toiminnan huolellisesta
ennakkosuunnittelusta ja -valmistelusta seka kdaytannoén

toteutuksesta

e Jokainen paivakodissa
o Tiedotetaan tehokkaasti koteihin turvallisuuteen liittyvista
asioista
o Huolehditaan ympariston turvallisuudesta

o Estetaan viallisten ja puutteellisten valineiden kayttaminen

e Lapset
o Eivoida edellyttaa omaa harkintaa

o Eivastuussa teoistaan

e Tyoharjoittelijat/tyokokeilussa olevat/tydeldamanvalmennuksessa
olevat/opiskelijat
o Eivastuullisia tehtavia, tydskentely tapahtuu vastuussa

olevien ihmisten valvonnassa

9 SISASAANNOT

e WOC -tilanteet
o Kaytdssa vaippataulukko, josta ndakee kenelld on vaipat aina tai
vain unilla
o Lapsille on omat vaippakorit ja pyyhkeet

o Pienten kanssa aikuisten pitaisi olla aina paikalla



(@]

o
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Kdsien pesu aina WC -kdynnin jélkeen (muistutetaan ja
ohjataan), yksi paperi riittda kdsien pyyhkimiseen

Kaikki kayvat vessassa ennen uloslaht6a ja ennen padivaunia

e Ruokailu

(@)

Pyritdaan siihen, etta poydassa on aina aikuinen, joka huolehtii
sen pdydan lapsista

Omassa pdydassa istuvien kanssa voi keskustella rauhallisesti,
mutta ei puhuta muihin pdytiin
Yritetaan saada tilanteesta
miellyttava, rauhallinen ja
luonnollinen

Muistetaan kauniit poytatavat
Padruoka sy6daan ensin ja vasta
sitten leipa (paitsi keiton kanssa

saa leivan)

Riittad kun maistaa, opetellaan
maistamaan myds jalkiruokaa

Oman poydan aikuinen lupaa milloin saa vieda astiat

e Padivaunet

Jokainen lapsi lepaa ja kuuntelee sadun

Lapsella voi olla unilelu tai -ratti mukana, paivakodilta saa
lainata unilelua

Aikuinen on aina huolehtimassa nukkuvista lapsista

Lasten turvallisuuden kannalta my6s viereiset sangyt lasketaan
alas ja laitimmaisiin ylasankyihin laitetaan laidat paikoilleen

Lapset nukkuvat yla- ja alakerrassa
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o Pdivauniaika on noin klo 11.30-13.30 ja iltapdivalapsilla noin klo

14.30-16.30

e Siirtymatilanteet
o Toiminta tapahtuu pienryhmissa ja siirtymatilanteet esim.
vessaan, ulos, paivaunille tai ruokailuihin tapahtuu myds
pienemmissa ryhmissa
o Aikuiset sopivat keskendaan kuka menee esim. ylakertaan tai

kuka ldhtee ensimmaisena ulos

e Muuta
o Portaisiin mennaan vain aikuisen kanssa, aikuinen avaa ja

sulkee portit

10 ULKOSAANNOT

e Aikuiset sijoittuvat niin, etteivat

lapset paase yksindaan katvealueille

e Varasto
o Lapset menevat yhdessa
aikuisen kanssa ja saavat

valita itse ensimmaiset lelunsa

o Aikuiset nostavat koreja ja
leluja ulos

o Ovi pidetaan kiinni
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Leikkimokki
o Eisaavieda hiekkaa

o Kun leikkimdkki avataan, niin sovitaan miten leikitaan

@)

Astioita ei vieda pois leikkimokista

Lopuksi siivotaan

O

Kiikut
o Eisaaseistd, eika hypata
o Kahdestaan voi kiikkua vastakkain
o Vain aikuiset antavat vauhtia

o Vauvakiikkuun alle 3-vuotiaat

Pomppukiikku
o Istutaan oikeinpdin
o Ulkopuoliset eivat anna vauhtia

o Eisaaistua eika seista valissa

Kiipeilyteline
o Voimenna jos itse padsee
o Kadet ylimmissa naruissa, ei korkeammalle, koululaiset saavat
olla ylempana
o Kaksi saa olla puolellaan

o Putkea voilaskea
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e Liukumakiteline
o Vain esikoululaisille ja sita vanhemmille
o Liukumakea ei nousta yl6spdin

o Lasketaan istualleen

e Muuta
o Eikiiveta aidalle
o Kepit kadessa eijuosta
o Toisia pdin ei saa heitelld kdpyja tai muuta

o Kesdiltaisin voidaan olla ulkona lasten kanssa myéhempaan

11 TYOYHTEISON YLEISIA ASIOITA

11.1 Tyobaika

Toimistossa on kolmen viikon tydvuorolistan. Apukeittidssa on lasndololista,
josta nakyy lasten hoitoajat ja tyontekijdiden tydajat. Tydvuorojen
muutoksista voi sopia henkildkunnan kanssa. Muutoksista tulee kuitenkin
keskustella ja ilmoittaa aina johtajalle. Tydvuorolistaan ei saa korjata
johtajan tekemia merkint6ja, vaan poikkeava ty6aika merkitaan oman

tyovuoron alapuolelle lyijykynalla.

Paivakodissa tyOskentelevien tydaika on 38 t 15 min viikossa.
Lastentarhanopettajilla ty6aikaan sisaltyy tydpaikan ulkopuolella tehtavaa
tyota 3 t 15 min, paivittainen tydaika voi sen vuoksi olla lyhyempi. Erilaisilla

tyollisyysvaroilla palkatuilla henkil6illa tydaika viikossa voi vaihdella 30 ja 35
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viikkotunnin valilla. Opiskelijoiden viikoittainen tuntimaara on

opiskelupaikkakohtainen.

11.2 Palkat

Vakituisten tydntekijoiden palkat maksetaan kuukauden puolivalissa.
Sijaisten ja tydllistettyjen palkat maksetaan kuun lopussa. Palkkalaskelman

saa paivakodilta, se lahetetdan suoraan kotiin tai sen saa sdhkdpostin

kautta.

11.3 Tydehtosopimus

Paivakodissa noudatetaan kunnallista virka- ja tydehtosopimusta.

Ty6ehtosopimus on saatavilla toimiston hyllylta.

11.4 Koulutus

Koulutukseen on vuosittain varattu maararaha. Maararahan kaytdsta
sovitaan yhdessa tydpaikkakokouksissa. Pyritaan tekemaan edellisen

vuoden lopussa koulutussuunnitelmat seuraavalle vuodelle.

11.5 Vaatetus

TyOvaatteina kaytetdaan omia siisteja ja puhtaita vaatteita. Keittiéssa tulee
kayttaa essua ja padhinetta. Keittidssa voi kayttaa paivakodin essuja ja
myssyja. Ulkoillessa lasten kanssa kdytetdaan asianmukaisia ja saahan sopivia
vaatteita. Paivdkodin ulkopuolelle [ahdettdessa lapsille laitetaan huomioliivit

paalle. Muistetaan kayttaa turvallisia jalkineita seka sisalla etta ulkona.
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Omia tavaroita voi sdilyttaa paivakodin henkilékunnalle varatussa
sosiaalisissa tiloissa. Tyontekijoiden kdaytossa on WC seka suihku.
Huomioidaan, ettd paivakodissa voi olla allergisia lapsia seka aikuisia, jotka
eivat kestd hajusteita. Tdman takia hajusteiden kaytto (hajuvesien,
voimakkaasti tuoksuvien deodoranttien ja hiuslakkojen) on kielletty.

Tupakointi on kielletty ty6aikana pdivakodin laheisyydessa.

11.6 Poissaolo

Sairaudesta ilmoitetaan heti johtajalle ja Muksulaan. Todistus tulee hankkia
tyOterveyshoitajalta tai paivystyksestd. Esimiehen luvalla voi olla poissa 1-3

pdivaa. Esimiehen kanssa on sovittava asiasta.

Jos tyodntekija sairastuu ja sijaiselle on tarvetta, tulee hanen soittaa
seuraavalle tydntekijalle tai muille tydntekijodille. Jos tydntekija ei saa ketaan
kiinni, voi soittaa paivakodin johtajalle tai varhaiskasvatuksen johtajalle
kotiin. Puhelinnumerot I6ytyvat toimiston kaapin ovesta. Jos hekaan eivat

vastaa, niin sitten pyydetaan vanhempia hakemaan lapset kotiin.

11.7 Kannykan kaytto

Omaa puhelinta pidetdan adanettémalla, mutta tarkeaa puhelua
odotettaessa danet voivat olla paalla. Henkilokohtaisia puheluita ei

tydaikana, taukojen aikana voi hoitaa omat henkil6kohtaiset asiat.
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Muksulan tyépuhelimeen vastataan: Muksulassa ja oma nimi. Pidetaan
puhelin aina mukana. Kaytetdan Privatel -numeroita ensisijaisesti.

Puhelimeen puhutaan kohteliaasti ja asiallisesti.

11.8 Kahvitauot

Kahvitauot jarjestyvat maalaisjarkea kayttaen. Jokainen tuo vuorollaan
kahvia ja suodatinpusseja. Kahvilla kaydaan vuorotellen. Jokaisella on oikeus

taukoon, vaikka ei joisi kahvia tai teeta.

12 HYVA MUISTAA LASTEN KANSSA TOIMITTAESSA

e Aikuiset
o Ovat rauhallisia
o Puhuvat rauhallisella aanella
o Eivat keskustele keskenaan
(lapsiryhman yli)
o Hiljentavat aantaan lasten
kovaan ddneen vastatessaan

o Ovat koko ajan lasna lasten

toiminnassa
o Ovat siella missa lapsetkin ovat
o Ohjaavat lasten toimintaa
o Ovat lasten kadytettdvissa
o Suhtautuvat lapseen empaattisesti

o llmapiiri on kiireetén
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e Henkil6kunta keskittyy tydskentelemaan lasten kanssa

e Jokainen kohtaaminen lapsen kanssa on arvokas ja tarkea

e Aikuisen tulee ty6vuoroon tullessaan sulautua hiljaisesti toimintaa,
jottei aiheuttaisi ”hairi6ta” lapsissa, ndin voi vahentaa

levottomuuden syntymista ryhmassa

e On kyse kasvatuskaytantojen muuttamisesta, ei ihmisen

temperamentin muuttamisesta

e Haasteellinen kaytos lapsella on my6s luottamuksen osoitus

aikuiselle

13 VAITIOLOVELVOLLISUUS

Jokaisella on lain mukaan vaitiolovelvollisuus kaikissa lasta ja hanen
perhettidsn koskevissa asioissa. Al3 siis keskustele tydtoverisi kanssa lasten
asioista esim. pihamaalla tai sisatiloissa niin, etta lapset tai toiset aikuiset
ovat siina kuulolla. Téista lahdettyadsi muista myds, etta lasten ja hanen

perheensa asiat eivat kuulu tyopaikkasi ulkopuolelle keskusteltaviksi.
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HUOM! Vaitiolovelvollisuus koskee my6s tydsuhteen paatyttya! Samoin
taman talon asiat eivat kuulu toisiin taloihin, kuin my6s se, etta toisten

talojen asiat eivat kuulu meille.

Paivahoidon yhteisista asioista keskustellaan ty6paikkapalavereissa.

Muista, etta tietoja ei saa luovuttaa toisten lasten vanhemmille. Ei edes
sukunimid, puhelinnumeroita, osoitteita. Ole erityisen tarkka kun on
kyseessa avioerotapaukset (jos huoltajuus vain toisella, selvitettdva kenelle
tietoja saa antaa), sairaudet (muista, ettet puhu sairaudesta ddneen toisten
lasten, vanhempien kuullen! esim. jos pdivakodissa on vesirokkoa, ei saa

nimeta kenelld) seka erityista hoitoa ja tukea tarvitsevat lapset.

Aina voi vedota vaitiolovelvollisuuteen, sosiaalihuoltolaki maarittaa taman!

14 LASTENSUOJELUN ILMOITUSVELVOLLISUUS

Muun muassa sosiaalihuollon seka koululaisten aamu- ja iltapdivatoimintaa
harjoittavan yksikon palveluksessa tai luottamustoimessa olevat henkil6t tai
vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai itsendisina
ammatinharjoittajina toimivat henkil6t seka kaikki terveydenhuollon
ammattihenkilt ovat velvollisia salassapitosaanndsten estamatta
viipymatta ilmoittamaan kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle,
jos he ovat tehtdavdssdaan saaneet tietaa lapsesta, jonka hoidon ja

huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma
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kayttaytyminen edellyttaa lastensuojelun tarpeen selvittamista.

(Lastensuojelulaki 5 luku 25 §)

25 §:ssa tarkoitettu ilmoitusvelvollisuus voidaan toteuttaa
salassapitosadnndsten estamatta myos yhdessa lapsen tai hanen
vanhempansa kanssa tehtyna pyyntdna lastensuojelutarpeen arvioimiseksi

edellyttaen, etta
1) pyynto tehddan viipymattg; ja

2) pyynnon yhteydessa 25 §:n 1 momentissa tarkoitettu ilmoitusvelvollinen
henkil6 ilmoittaa pyynnon tekemiseen johtaneet syyt. (Lastensuojelulaki s

luku 25 a §)

15 PAIVAHOITOA OHJAAVA LAINSAADANTO

e Lakija asetus lasten paivdhoidosta(19.1.1973/36, 16.3.1973/239)

Paivahoidon keskeinen ohjaamisen valine. Saatelee paivahoidon
jarjestamista, toimintamuotoja, tavoitteita, paivahoitoruokailua ja -
ympadristda seka erityista tukea tarvitsevan lapsen kuntoutussuunnitelman

laatimista.

Laki velvoittaa Kiuruveden kaupunkia jarjestamaan paivahoitoa siina

laajuudessa ja sellaisin toimintamuodoin kuin esiintyva tarve edellyttaa.
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Asetus lasten pdivdahoidosta sadtelee paivahoitopaikan hakemista,
pdivahoidon osa- tai kokopaivaisyyttd, hoito- ja kasvatustehtdvissa toimivien
henkildiden ja lasten maaran valisen suhteen, perhepadivakodissa

hoidettavien lasten lukumaaraa seka paivahoitopaikan tarkistamisen.

e Lakilasten kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta (20.12.1996/1128)

Laki suo perheille mahdollisuuden valita kunnallisen paivahoitopaikan,

yksityisen hoitopaikan tai kotihoidon tuen valilta.

e Lakisosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista

(22.9.2000/812)

Sisaltaa paivahoidon asiakkaan osallistumiseen, kohteluun ja oikeusturvaan
liittyvat keskeiset oikeudelliset periaatteet. Lain tarkoituksena on edistda
asiakaslahtdisyytta ja asiakassuhteen luottamuksellisuutta seka asiakkaan
oikeutta laadultaan hyvaan paivahoitoon ja hyvaan kohteluun. Laki
madrittelee myds vaitiolovelvollisuutta ja salassapitoa seka salassa
pidettavien tietojen luovuttamiskysymyksia. Varhaiskasvatuksen
nakodkulmasta edella mainittujen asioiden lisdksi keskeista on lain vaatimus
siitd, etta kaikille lasten paivahoidossa oleville lapsille on laadittava

henkilokohtainen palvelu- ja hoitosuunnitelma.

e Sosiaalihuoltolaki (17.9.1982/710)

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista (3.8.1992/734)

Laki saatelee paivahoito maksujen maaraytymista.
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e Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston

kelpoisuusvaatimuksista (29.7.2005/608)

Saatelee paivahoitohenkil6ston kelpoisuusehtoja.

e Hallintolaki (6.6.2003/434)

Lain tarkoituksena on toteuttaa ja edistaa hyvaa hallintoa paivahoidossa
seka oikeusturvaa hallintoasioissa seka myos edistaa paivahoidon

(hallinnon) palvelujen laatua ja tuloksellisuutta.

e Laki yksityisten sosiaalipalveluiden valvonnasta (9.8.1996/603)

Laki ja asetus saatelevat yksityisen paivahoidon tarjoamien palveluiden

valvontaa.

e Lastensuojelulaki (13.4.2007/417)

Varhaiskasvatuksen nakékulmasta keskeisin sisalto liittyy lastensuojelulain
5. luvun erindisiin saanndksiin koskien pdivahoitohenkil6ston
ilmoitusvelvollisuutta perusturvalautakunnalle lastensuojelun tarpeessa

olevasta lapsesta.

e Perusopetuslaki(21.8.1998/628)

Saadoksia koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestamisesta ja

rahoituksesta. Koskevat aamu- ja iltapaivatoiminnan tavoitteita ja
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perusteita, toiminnan laajuutta, jarjestamista ja toimintasuunnitelmaa,
aamu- ja iltapdivatoimintaan hakemista ja ottamista ja toimintaan

osallistuvan lapsen oikeuksia.

e Kuntalaki(17.3.1995/365)

Laki saatelee kuntien itsehallintoa ja tehtavia, jarjestyssaantdja, valtuuston
toimintaa, kunnan hallintoa, kunnan asukkaiden osallistumisoikeutta,
luottamushenkil6ston asemaa, henkildstda, hallintomenettelya ja taloutta

seka kuntien yhteistoimintaa.

e Lakilasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta

(14.6.2002/504)

Laissa sdadetadan menettelystd, jolla alaikdisten kanssa tydskentelemdan

valittavien henkildiden rikostaustaa selvitetaan.

e Henkil6tietolaki (22.4.1999/523)

e Lakilapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta (8.4.1983)

e Vahingonkorvauslaki (31.5.1974/412)
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16 MUUT PAIVAHOITOA OHJAAVAT ASIAKIRJAT

e Varhaiskasvatustyéryhman muistio

Muistiossa painotetaan muun muassa systemaattisen laadunhallinnan
merkitysta laadultaan korkeatasoisen varhaiskasvatuksen turvaamiseksi
lapselle. Laadunhallinta on osana jokapadivaista tyota ja on jatkuva kehitys- ja
muutosprosessi, jossa asiakasnakdkulman esiin nostaminen on olennaisen

tarkeaa.

e Valtioneuvoston periaatepddtds varhaiskasvatuksen

valtakunnallisista linjauksista

Asiakirja sisdltyi sosiaali- ja terveysalan tavoiteohjelmaan (TATO). Asiakirjaan
on koottu varhaiskasvatuksen toteuttamiseen liittyvat keskeiset periaatteet
ja kehittamisen painopistealueet. Perusta valtakunnalliselle ja kunnalliselle
varhaiskasvatussuunnitelmalle. Laadun kehittamisen nakékulma on lasten

ja perheiden tarpeet ja kasvatuskumppanuuden korostaminen.

e EU:nlasten paivdahoidon laatutavoitteet

Tavoitteena on sitoutuminen yhteisiin paamaariin ja periaatteisiin seka
niiden suunnassa tydskentelemiseen. Laaditut tavoitteet ovat suosituksen

omaisia ehdotuksia kymmenen vuoden toimintaohjelmaksi.

e Hallitusohjelma

Tehdaan aina hallituskaudeksi. Nykyisen ohjelman painopistealueet ovat

mm. lasten pdivdahoidon kehittaminen, pdivahoitolain uudistaminen.
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e Varhaiskasvatuksen suunnitelman perusteet

Ohjaa valtakunnallisesti varhaiskasvatuksen sisallollista toteuttamista.

e Kiuruveden kaupungin lapsipoliittinen ohjelma
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TEEMAHAASTATTELUPOHJA

Teemahaastattelu

Haastateltavana lastentarhanopettaja

Alkutilanteen kartoittaminen

1) sijainti

2) tyontekijoiden maara ja tyonimikkeet

3) lasten maara/paikkojen maara

4) millaisissa tiloissa toimitaan

5) mitka lait ym. ohjaavat toimintaa

6) millainen toimintaperiaate/tavoitteita

7) vanhempien kanssa tehtava yhteistyo

Liite 2 1(1)

29.11.2011 ja 12.6.2012



Liite 3 1(1)
IDEAPANKKIVIHKON SAATEVIESTI

Hei.

Teen opinnaytetyotd Muksulan vuorohoitoryhméaéan. Tuotekehitystyoni tarkoituksena on
suunnitella ja valmistaa Muksulan vuorohoitoryhmalle tuote, jonka avulla voi perehdyttaa
tyontekijoita. Konkreettinen tuote tulee olemaan perehdytyskansio, jossa on kirjattuna pe-
rehdyttamisessa tarvittavat yleiset, tarpeelliset asiat helposti ymmarrettavasti ja selkeasti.
Suunnittelen ja toteutan perehdyttamiskansion yhteistydssa Muksulan vuorohoitoryhman

kanssa. Nain ollen pyydankin teiltd mielipiteitanne.

Olen nyt menossa ideavaiheessa, jossa kaytan ideapankkia. Siind keraan tietoa, toiveita ja
ehdotuksia ty6elamé&n puolelta; millaisia asioita tulisi perehdytyskansioon teidan mie-
lestanne sisallyttad, mita tulisi ottaa huomioon ja milla tavoin asioita tuodaan esille.
Eli nyt voi vapaamuotoisesti, halutessaan nimettdméana kirjata tahan vihkoseen omat ideat,
mielipiteet, ehdotukset ja toiveet liittyen tulevaan perehdytyskansioon. Tiedot tulisi olla kir-
jattuna 1.7.2012 mennessa. Naiden kerdamieni tietojen, tybeldman ohjaajan, ohjaavan
opettajani ja omien pohdintojen seka keskusteluiden pohjalta alan kokoamaan varsinai-

seen perehdytyskansioon siséllytettavia asioita.

Kiitos vastauksistal

Anu Hietapelto,

sosionomiopiskelija,
Savonia AMK
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PALAUTELOMAKEPOHJA

Palautelomake Muksulan perehdytyskansiosta

Taman palautelomakkeen avulla haluan saada teidan mielipiteitdnne, toiveitanne ja aja-

tuksianne liittyen perehdytyskansioon johon olet tutustunut.

1) Mita hyvia/turhia asiakokonaisuuksia perehdytyskansiossa mielestasi on?

2) Millainen on kansion ulkoasu mielestasi, muuttaisitko jotain?

3) Miten arvioisit perehdytyskansion tekoprosessia?

4) Miten arvioisit perehdytyskansion toimivuutta?

5) Muita asioita joita tuli mieleesi?




6) Kuinka kauan olet tytéskennellyt Muksulassa?

Kiitos vastauksestasi!

Anu Hietapelto,
sosionomiopiskelija,
Savonia AMK
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PALAUTELOMAKKEIDEN SAATEVIESTI

Hei.

Teen opinnaytetyotd Muksulan vuorohoitoryhméaéan. Tuotekehitystyoni tarkoituksena on
suunnitella ja valmistaa Muksulan vuorohoitoryhmaélle perehdytyskansio, jonka avulla voi
perehdyttdd tyontekijoita. Siina tulisi olla kirjattuna perehdyttdmisessa tarvittavat yleiset,
tarpeelliset asiat helposti ymmarrettavasti ja selkeasti. Suunnittelen ja toteutan perehdyt-
tamiskansion yhteistydssa Muksulan vuorohoitoryhman kanssa. Nain ollen pyydankin teilta

palautetta.

Olen nyt siirtymassa viimeistely vaiheeseen, jota varten haluan teilta palautetta koskien
perehdytyskansiota. Naiden kerdamieni palautteiden, tydelaman ohjaajan, ohjaavan opet-

tajani ja omien pohdintojen seka keskusteluiden pohjalta viimeistelen perehdytyskansion.

Tassa kansiossa on ensin taman hetkinen versio perehdytyskansiosta, jonka jalkeen on
palautelomakkeet. Palaute lomakkeet voi tayttdd nimettdomana ja taytettyna laittaa taman

kansion viimeisiksi. Palautelomakkeet tulisi olla taytettyina 28.8.2012 mennessa.

Kiitos vastauksistal

Anu Hietapelto,
sosionomiopiskelija,
Savonia AMK
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