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Ké&pymetsé day care centre. A significant part of the orientation folder was to bring forth
special operational features of a 24-hour day care centre and to achieve uniform a approach
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1 JOHDANTO

Varhaiskasvatus on pienten lasten eldméssa tapahtuvaa kasvatuksellista vuorovaikutus-
ta, jonka tavoitteena on edistaa lasten tasapainoista kasvua, kehitysté ja oppimista. Yh-
teiskunta jarjestad, valvoo ja tukee varhaiskasvatusta. Varhaiskasvatuksen keskeinen
voimavara on ammattitaitoinen henkilostd, joten kasvatusyhteisolla ja jokaisella yksit-
taiselld kasvattajalla on vahva ammatillinen osaaminen ja tietoisuus, joka on laadukkaan
varhaiskasvatuksen kannalta olennaista. (Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet, 11.)
Jotta pdivéhoidossa pystytddn vastaamaan varhaiskasvatuksen asettamiin tavoitteisiin,

on lahtokohtana oltava jo henkiléston perehdyttaminen.

Y hteiskunnalliset muutokset heijastuvat myos lasten péivahoitoon. Henkilostomitoituk-
sessa on puutteita ja sijaisjarjestelyt eivét ole riittdvia. Henkildston ja lasten vaihtuvuus
lisad levottomuutta pdivahoidossa. Tyoelaman muutokset, kuten vuoro- ja tilapdistyon
kasvu, ovat lisénneet myos ilta-, yo- ja viikonloppuhoidon tarvetta. Epasaannolliset las-
ten hoitoajat asettavat paivahoidolle monipuolisia vaatimuksia, jotta lasten myonteinen
kasvu voidaan turvata. Henkiloston ammatillisesta osaamisesta on huolehdittava, jotta
varhaiskasvatuksessa voidaan vastata yhteiskunnallisten muutosten vaatimiin haastei-
siin. Varhaiskasvatuksessa keskeinen voimavara on ammattitaitoinen ja yhteistyokykyi-

nen henkildsto. (Sosiaali- ja terveysministerio 2002.)

Organisaatiot tarvitsevat riittavan selkeat ja yksinkertaiset pelisddnnot siitd, miten toimi-
taan erilaisissa tilanteissa. Tyontekijoiden on tiedettdvad, mika on ensisijaista, miten tyot
hoidetaan ja miten asiat etenevét organisaatiossa, kuinka ongelmat ratkaistaan ja tyoté
arvioidaan. Tyoeldman jatkuvat muutokset ja uudistukset korostavat vield tydpaikan
riittdvan selkeitd toimintaohjeita ja —malleja, miké& on tarke&a niin vanhojen kuin uu-
sienkin tyontekijéiden kannalta. Tdméan vuoksi tyohon perehdytys on ehdottoman tarke-
a4, jotta tyopaikka voi toimia kitkatta. (Jarvinen 2012, 37-38.) Perehdytys voidaan to-
teuttaa suullisesti tai kirjallisesti ja usein perehdyttdminen tapahtuu tyon ohessa oppien.
Perehdyttdmisohjelmat voivat olla kaikkea edellda mainittua yhdessa ja tapahtua pitkalla
aikavalilla. (Ketola 2010, 70.)



Kehittamishankkeeni on tytelamalahtoinen ja tein sen omalla tydpaikallani Képymetsan
paivakodissa yhteistydssa koko henkildston kanssa. Lahtokohtana kehittdmishankkeelle
oli yhtendiset kirjatut sd&dnnot ja toimintatavat eri tilanteisiin, joilla pyritdan kohti toimi-
vaa tyOyhteistd. Konkreettisena tuloksena on perehdytyskansio Képymetsan paivéko-
dille, johon on koottu tyopaikkaa koskevat kaytdnnot ja sopimukset. Sen tarkoituksena
on opastaa uusia tyontekijoitd, sijaisia ja opiskelijoita talon tavoille, sekd yhtendistaa
vakituisten tyontekijoiden toimintaa. Sitoutuminen yhteisiin tavoitteisiin ja toimintaan
helpottavat arjen toimintaa ja luo turvallisuuden tunnetta, kun jokainen tietdd miten toi-

mitaan milloinkin.

Képymetséan paivakodissa ei ole aikaisemmin ollut toimivaa perehdytyskansiota ja sille
on ollut kuitenkin jatkuva tarve. Asioita, joita ei ollut kirjattu mihinkaan, kyseltiin esi-
mieheltd ja kun han ei ollut paikalla, saattoi tulla esille myos erilaisia ’sovelluksia” ta-
vasta, kuinka toimitaan. TyOyhteisdssa kirjaamattomat sopimukset aiheuttivat helposti
vadrinkasityksia ja kaytossa oli monenlaisia tapoja toimia. Nain ollen henkilékunnan ai-
kaa ja energiaa kului kirjaamattomien asioiden selvittdmiseen. (Piensoho & Ké&nsala
2008, 86.) Kéapymetsan péaivakodissa oli jo viimeiset viisi vuotta puhuttu perehdytys-
kansion tekemisestd, mutta aina sen tekeminen oli vain siirtynyt ja jaanyt suunnitteluas-
teelle. Perehdytyskansion tekeminen tuli ajankohtaiseksi 2011 kevaallad ja sosionomi
ylempi AMK tutkintoon liittyvien opintojeni takia esimieheni kanssa p&atimme, ettd
mind teen sen. Kehittdmishankkeen suunnittelussa ja toteutuksessa auttoi oma koke-
mukseni ja tydskentelyni vuoropaivékodissa, mistd johtuen vuoropdivékoti kontekstina

on minulle hyvinkin tuttu.

Opinndytetyd jakautuu kahteen osaan: toinen on itse perehdytyskansio ja toinen on ra-
portti, jossa kasitelladn teoreettinen viitekehys ja toimintatutkimuksen prosessi. Kehit-
tdmishanke toteutettiin Kapymetsan paivékodissa yhteistydssa osallistujien kesken kayt-
tden laadullisia tutkimusmenetelmid: reflektoivia keskusteluja, kyselyja ja ryhmahaas-

tatteluja.



2 KEHITTAMISHANKKEEN TAVOITTEET JA TOTEUTUS

2.1 Kehittdmishankkeen tavoitteet suhteessa aikaisempiin tutkimuksiin

Kehittamishankkeeni tavoitteena oli luoda toimiva perehdytyskansio Képymetsan pai-
vakotiin. Lahtokohtana oli, ettd perehdytyskansio vastaa juuri kohdeyhteison eli vuoro-
paivakodin tarpeita. Tarkoituksena oli saada yhdenmukainen toimintamalli eri kaytén-
toihin, mik& helpottaa jokapéivaisten tehtévien hoitoa eri vuoroissa ja eri vuorokauden
aikoina. Koko henkildston osallistuminen perehdytyskansion sisallon suunnitteluun
edesauttaa myds sitoutumista sovittuihin asioihin. Perehdytyskansion tavoitteena oli
my0s helpottaa uusien tyontekijoiden, sijaisten ja opiskelijoiden sopeutumista uuteen
paikkaan. Uudet tyontekijat tarvitsevat yleensd paljon tukea ja neuvoja oppiakseen ja
saavuttaakseen itseluottamusta tydssaéan (Jarvinen 2012, 113).

Képymetsan paivakodissa tydskentelee suhteellisen paljon sijaisia ja opiskelijoita. Li-
séksi entisia tyontekijoita jaa elakkeelle, tulevaisuudessa yha enemmaén (Liite 1) ja uu-
det tyontekijat tulevat taloon, joten perehdytyskansiolla oli suuri tarve. Kunnat varautu-
vat suurten ikaluokkien korvaamiseen uudella tydvoimalla ja samalla pyrkivét edisté-
maan ikaantyneiden tyossd jaksamista ja nain motivoida pidempaan palveluaikaan.
Erinomainen tapa uuden ja olemassa olevan tydvoiman kohtaamiseen on perehdyttami-
nen. (Rainio 2010, 2.) Olisi turhauttavaa jos kaikki arvokas tieto siirtyisi entisten tyon-
tekijoiden mukana “eldkkeelle” (Moilanen 2008, 251).

Hiljaisen tiedon tunnistaminen on haasteellista, koska sitd pidetadn niin itsestaan selva-
ng, ettd sen olemassa oloa on vaikea tiedostaa ja ymmartad. Nuori ja kokematon tyonte-
Kija ei tieda viela kaikkea, mitd tyoelama pitaa sisallaan vaikka voi luulla tietavansa pal-
jon. Konkari taas tietdvana ja kokeneena hallitsee paljon tilanteita ja tehtévid, mutta ei
née tata erityisend arvona. Kun asiat muuttuvat osaamisen ja taitojen kehittyessa auto-
maattiseksi, niihin ei kiinnitetd huomiota, eika niitd osata tunnistaa, joten niitd ei myos-
kaan saada vélitettyd muille tydyhteison jasenille. Asioista keskustelemalla hiljainen tie-
to saadaan nékyvaksi ja silloin sitd on mahdollisuus jakaa. Hiljaisen tiedon siirtdmisté
helpottaa, kun asioista on keskusteltu ja tehty yhdessa ty6tad. Kun olemassa olevaa tietoa

sovelletaan eri tilanteisiin ja eri ihmisten kanssa tehtévéksi, sitd voidaan myos doku-



mentoida, mik& palvelee my6hemmin tiedon siirtoa ja uuden henkilon perehdyttdmista.
(Moilanen 2008, 251-253.) Kjelinin ja Kuusiston (2003, 30) mukaan perehdyttdmisen
tavoite onkin perinteisesti ollut vélittdd yhteisesséa muistissa olevaa perimatietoa uudelle
tulokkaalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 30).

Lasten ja henkiloston turvallisuuteen liittyvat asiat korostuvat erilailla vuoropéivahoi-
dossa kuin pelkastaan péivaaikaan toimivassa péivakodissa. Tyontekijéiden on péarjatta-
va saatujen ohjeiden puitteissa jokaisessa vuorossa ja erityisesti ilta-, yo- ja viikonlop-
puvuoroissa ilman esimiehen tukea. Perehdytyskansioon on koottu paljon tarkeita asioi-
ta, jotka tyontekijoiden on l0ydettava aina jokaisessa vuorossa toimiessaan. Siita 16ytyy
selkeésti Kirjatut toimintaohjeet erityistilanteiden varalle, esimerkiksi tulipalo yévuoros-
sa, jolloin yleensé vuorossa ollaan yksin. Perehdytyskansiosta voi lukea ja tarkistaa sel-
laisia asioita, jotka ovat ja&neet epéselviksi tai kokonaan sanomatta. Vakituinenkin hen-
kilokunta tarvitsee asioiden kertausta valilla ja etenkin silloin, jos on pois toista pidem-
man aikaa esimerkiksi sairauslomalla. Opittavaa voi olla myds henkil6llg, joka on ollut
pitk&&n poissa, vaikka han palaisikin vanhaan tehtdvaansa, hanet on perehdytettava héa-
nen poissaoloaikanaan tapahtuneisiin muutoksiin (Kangas & Hamaladinen, 2007, 2-3;
Rainio 2010, 8).

Opinnaytetoitd, joissa oli tehty perehdytyskansio paivakoteihin 16ytyi useampi, mutta
vuoropéivékoteihin tehtyja 16ytyi kaksi (Taulukko 1). Taulukossa esitetyt opinndytetyot
olivat kaikki toiminnallisia opinndytetditd. Toteutustapana olivat kyselyt, haastattelut ja
keskustelut. Kaikissa opinnadytetydna tehdyissd perehdytyskansioissa tavoitteet olivat
samankaltaisia kuin omassa kehittdmishankkeessani. Sisdltdalueissa korostui yhtenéis-
ten toimintatapojen luominen helpottamaan tavallista arkea, tydyhteison oman toimin-
nan kehittdminen yhdessd hyvéan laadun takaamiseksi, turvallisuusasiat seka uusien

tyontekijoiden perehdyttdminen tydyhteisoon.
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Taulukko 1. Opinndytet6itd perehdytyskansioista

OPINNAYTETYO, TE-
KIJA/TEKIJAT, TYON
NIMI

TOTEUTUSTAPA

TAVOITTEET

Hirvi Saara 2009. Pereh-
dytystd paivahoitoon —
perehdytyskansio ryhma-
perhepéivékoti  Suvituu-
lenpesaan. Laurea-
ammattikorkeakoulu.

Toiminnallinen opinnaytetyo.
Kysely.

Palvella tydeldman kehittdmis-
tarpeita yhtendistiméalla tydn
tekemisen periaatteita ja luomal-
la uusien tyontekijoiden pereh-
dyttamistd helpottavaa materiaa-
lia.

Kiviaho Suvi 2011. Pe-
rehdytyskansio paivako-
tiin. Vaasan ammattikor-
keakoulu.

Toiminnallinen  opinnaytetyo.
Kysely, teemahaastattelu ja
avoin keskustelu.

Perehdytyskansion  paivittami-
nen ja yhtendistdminen. Sisallén
tavoitteena perusasiat lahella
arkipdivan toimintaa, jotka oh-
jaavat pdivékodissa tydskente-

lya.

Abrams Ann-Marie
2011. Tyoyhteison vaiku-
tus lapsen hyvinvointiin
paivakodissa - Perehdy-
tyskansio péaivékoti Met-
sékeijuun. Turun ammat-
tikorkeakoulu.

Toiminnallinen opinnaytetyo.
Keskustelut ja kyselyt.

Parantaa péivakodin arjen toi-
mivuutta sekd tyoyhteison ja
lasten hyvinvointia. Lisdksi yh-
tendistda toimintatapoja ja lisata
strukturoidun toiminnan kautta
lasten turvallisuutta ja véhentda
heidan levottomuuttaan.

Nieminen Outi & Poyho-
nen Jenna 2012. Puhe
lentdd, teksti pysyy -
Perehdytyskansio Lam-
minpé&an paivakotiin.
Laurea-
ammattikorkeakoulu.

Toiminnallinen opinnaytetyo.
Kysely ja arviointikeskustelut.

Kattava, selked, napakasti tietoa
antava perehdytyskansio, jossa
yleisida ohjeita, toimintaohjeita
erilaisiin tilanteisiin péaivédkodin
arjessa seka lasten turvallisuu-
teen liittyvié asioita. Arvioinnin
tarkoituksena péaivéakodin tulok-
sellisuus ja tehokkuus seka pe-
rehdytyksen laadun parantami-
nen.

Lampinen Mirka & Sa-
volainen Jonna 2012.
Avaimia hyvaan pereh-

dytykseen. Produktiona
paivakodin  perehdytys-
kansio. Diakonia-

ammattikorkeakoulu.

Toiminnallinen opinnaytetyo.
Avoin vuoropuhelu.

Auttaa kehittdmaan Tahiniemen
paivakodin laatua ja tyon sisél-
t6a sekd yhtendistad ohjeistuksia
tyontekijoille ja sijaisille.

Hietapelto Anu 2012.
Perehdytyskansio Yhty-
lan paivakodin vuorohoi-
toryhmé Muksulaan.
Savonia-
ammattikorkeakoulu.

Toiminnallinen opinnaytetyo.
Teemahaastattelu.

Perehdyttdminen erityisen téarke-
aa vuoropdivahoidossa, koska
sielld turvallisen varhaiskasva-
tusymparistoén luominen koros-
tuu. Tarve suuri, koska sijaisia ja
opiskelijoita paljon. Tydyhteiso
pystyy kehittdmdin omaa ty0s-
kentelydédn perehdytyskansioon
koottujen yhteisesti sovittujen
asioiden ansiosta.
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Abramsin (2011, 39) opinndytettn tulokset osoittavat, ettd arjen toimivuus parantui tyo-
yhteisOssé ja sitd kautta myos tydyhteison ja lasten hyvinvointi koheni. Toimintatavat
mya0s yhtendistyivét tiimi- ja viikkopalavereissa kaytyjen keskustelujen ansiosta. Liséksi
lasten levottomuuden nahtiin véhenevan. Hirven (2009, 28) opinnaytety6ssa paivékodin
henkilokunnan mielestd perehdytyskansio oli hyvé tuki omaan tyéhon. Kun asiat oli Kir-
jattu ylos kaikkien néhtaville, voitiin toimintatapoja entisestaan yhtendistaa. Perehdy-
tyskansion hyotyna mainittiin myos konkreettinen materiaali uusille tyontekijoille, jol-
loin ty6hon opastamista voidaan jasentad. Lampisen ja Savolaisen (2012, 27) opinndyte-
tyossd perehdytyskansio hyotynd oli, ettd uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseksi oli
konkreettista ja selkedd materiaalia, jonka avulla voi jasentda tyontekijoiden tyohon
opastamista. Hietapellon (2012, 28) opinnadytetydssa arvioitiin perehdytyskansiota toi-
mivaksi ja hyvaksi kokonaisuudeksi. Sen avulla on helppo perehdyttédd uusia tyonteki-
JOIt4 ja opiskelijoita, sekd kansio on hyvé kertausta nykyisille tyontekijoille. Omassa
kehittdmishankkeessani haluan liséksi korostaa perehdytyskansion merkitysta toimivalle

tydyhteisolle, jolloin toimintatapoihin sitoutettaisiin koko tyoyhteiso.

2.2 Toimintatutkimus

Toimintatutkimuksessa on lukuisia suuntauksia, jotka ovat syntyneet erilaisista filosofi-
sista perusideoista, teoreettisista suuntauksista ja kaytannollisista tavoitteista. Lahtékoh-
tana useimmissa suuntauksissa on k&ytannon kehittdmistyd. Kaytannon tutkimuksen ta-
solla muutoksen aikaansaaminen onkin toimintatutkimuksen periaatteellinen tavoite
(Kuula 1999, 198; Kuusela 2005, 15). Sita voidaan selittaa silla, millaisista perusoletta-
muksista toimintatutkimuksessa lahdetaan liikkeelle. (Kuusela 2005, 15.) Kehittamis-
hankkeessani oli tavoitteena aikaansaada toimiva perehdytyskansio, joka helpottaa nor-

maalien arkirutiinien hoitamista.

Toimintatutkimuksen suuntausten vélissé on joukko erilaisia orientaatioita, jotka poik-
keavat toisistaan esimerkiksi siind, miten niissé@ nahdaéan osallistumisen luonne, tutki-
muksen tavoite, teorioiden rooli ja oppimisen merkitys jne. Ei ole olemassa yksiselit-

teistd ratkaisua siihen, mitd toimintatutkimus on ja miten toimintatutkimuksellista otetta
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voi kayttdd tutkimuksessa tai toimintatutkimus liittyykin vain osittain tutkimukseen.
Yleiselld tasolla toimintatutkimuksen maarittely perustuu tutkittavien osallistumiseen ja
on suuntautunut sosiaalisen yhteison ongelmien ratkaisuun. (Kuusela 2005, 16.) Mitéén
yksiselitteista kaikkien hyvéksymad maaritelmad ei toimintatutkimukselle kuitenkaan
ole (Kuula 1999, 218).

Tyypillistd toimintatutkimuksen suuntausten sisélldille on, ettd kukin suuntaus siséltaa
tietynlaisen ndkemyksen, millaista toimintatutkimus on, sen toteutuksen ja osallistumi-
sen roolin tutkimusprosessissa (Kuusela 2005, 20). Vaikka suuntauksia on paljon, niin
suuri osa toimintatutkimuksen metoditeksteista ei edusta mitdén erityista suuntausta,
vaan niissa kerrotaan toimintatutkimuksesta ldhestymistapana (Kuula 1999, 23-24).
Laajasta skaalasta huolimatta toimintatutkimusta kuvataan usein Lewinin alkuperaisin
ajatuksin, suunnittelun, toteuttamisen ja reflektion muodostamana syklisené kehan4, jo-
ka toistuu tutkimusprosessin aikana useamman kerran. Taméa kuvaa hyvin toimintatut-
kimuksen luonnetta, mutta erilaisissa lahestymistavoissa tutkijan ja hénen yhteisonsa
suhde ndhd&an eri tavoin. Perinteisesti toimintatutkimuksessa on esimerkiksi kyse tyo-
elamén, kasvatuksen tai sosiaali- ja terveydenhuollon alueelle sijoittuvasta tutkimukses-
ta. Tassa hyddynnetdan perustutkimuksen tuottamaa tietoa sosiaalisten kdytantojen toi-
minnasta ja samalla pyritaan kehittdmaéan kaytantoja palvelemaan paremmin sosiaalista
yhteisod. (Kuusela 2005, 22.)

Toimintatutkimuksen ideana on eteneminen spiraalimaisesti suunnittelu - toiminta - ha-
vainnointi - reflektointi — kierroksissa eli sykleissé (Kuviol). Yhté tallaista kierrosta voi
pitéd vasta tutkimuksen alkuna, koska tavallisesti jokaiseen toimintakierrokseen kuuluu
useita lisékierroksia tai sivukierroksia sen mukaan, millaisia lisa- tai tukitoimintoja
suunnittelun ja valmistuksen prosessiin liittyy. Yksi kierros on perusta seuraavalle ja
tarkoituksena on jatkuvasti tarkastella sitd suhdetta, joka muodostuu aikaisemman syk-
lin havainnoinnista. Keskeistd on ryhmadssa tapahtuva, kierros kierrokselta eteneva toi-
minta, jolloin hankkeeseen osallistuvat henkil6t yhteisesti hyvaksyvét toimintansa viite-
kehyksen ja tekevét ryhman jasenten kesken tarvittavan tyonjaon. Tutkija ei ndin ollen
ole mik&an ulkopuolinen henkil6 eika tietoja hankita jalkeenpéin tai tallenneta jonnekin
muiden kéytettavaksi, vaan kaikki tapahtuu "téssa ja nyt". Toimintaa taytyy seurata niin,

ettd tarpeellinen tieto saadaan prosessoitua ja kayttoon. (Anttila 2008, 9.)
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Toiminnan Kehittaminen

Kehittdmishankkeen
paattaminen,
perehdytyskansio kdyttéon,
kevat 2013

Havainnointi

Reflektointi \

Toiminta

Kyselyt, kansion
paivitys, syksy 2012
Parannettu Suunnitelma

Perehdytyskansio

Havain-

ROINtT s g koekayttaon,
kesi 2012
oiminta
Haastattelut, palaverit,
Reflektointi koulutuspaiva,

kevit 2012

. . B 5 itel
Yhteistydn aloitus: uunniteima

tavoitteena
perehdytyskansio,
syksy 2011

Kuvio 1. Toimintatutkimuksen spiraali kehittdmishankkeessani (soveltain Kemmis &
Wilkinson 1998, 22).

Toimintatutkimus tdhtad aina muutokseen ja yleensd se muutos myos tuottaa jotain, ku-
ten kehittdmishankkeeni tuotti perehdytyskansion Képymetséan paivékodille. Oma kehit-
tdmishankkeeni eteni sykleissa. Aluksi oli suunnitelma, kuinka perehdytyskansiota lah-
demme toteuttamaan. Sen jalkeen tein tarvittavia kyselyja ja haastatteluja, joiden pohjal-
ta suunnitelma eteni. K&pymetsan henkilokunnan kanssa yhdessa keskustelimme asiois-
ta, mit& perehdytyskansio sisaltdd, jonka jalkeen Kirjasin asiat ja niitd toteutettiin kay-

tdnnossd. Seuraavassa arvioinnissa kaytiin 1api hyvin toimineet- ja kehittdmista vaativat



14

asiat. Tarvittavat muutokset kirjasin taas ja jatkettiin sen mukaan seuraavaan arviointi-
keskusteluun saakka. Kehittdmishanke nimellisesti péattyi, mutta jatkossa perehdytys-

kansio vaatii paivittamistd, joten sen arviointia tyoyhteisdssa kaydaan jatkossakin.

Toimintatutkimuksessa on kyse tutkimus- ja muutosprosessista, joka perustuu tutkitta-
vien ja tutkijan valiseen yhteistoimintaan. Yhteistoiminnasta kaytetaan kasitetta moni-
subjekti, joka viittaa siihen, etta erilliset yksilot toimivat yhdessa tiettyjen yhteisesti so-
vittujen saantojen perusteella. Monisubjektinen tutkimus voi olla esimerkiksi sosiaaliset
ryhmaét tai organisaatiot. Osallistuminen ja osallisuus ovat tarked osa sitd prosessia, mi-
ten monisubjektit muodostuvat. Monisubjektit ovat aina monidanisia sosiaalisia toimi-
joita, joille kuuluvat erilaiset nakemykset. Prosessin tavoitteena on tuottaa tietty tietoi-
sesti paatetty ratkaisu, jonka kaikki osapuolet hyvéaksyvat. (Kuusela 2005, 53, 54.) Pro-
sessissa on tarkeintd osallistujien oppiminen, jonka tulisi johtaa toiminnan yllapitami-
seen. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 82- 83).

Toimintatutkimus on myos tarked lahestymistapa, kun on huoli sosiaalisesta oikeuden-
mukaisuudesta, se on suoraa osallistumista ja yhteisty6td niiden kanssa, joita se on
suunnattu hyddyntaméaan. Osallistavaa toimintatutkimusta ei ole suunniteltu ja toteutettu
asiantuntijoina yksin, vaan yhteistydssa ihmisten kanssa, joiden asioita tutkimus kasitte-
lee. (Blaxter, Hughes & Tight 2010, 69.) Koska toimintatutkimus on menetelm4, joka
ldheisesti liittyy osallistujien sosiaaliseen tilanteeseen, se heijastaa voimakkaasti niiden
arvoja ja kulttuuria. Ryhman historiaa, sen perinteitd, institutionaalisia- ja poliittisia ra-
kenteita, sekd vallan ja ideologian, jotka mahdollistavat ja rajoittavat sen toimintaa. Ta-
ma kaikki osaltaan maarittdd kuinka toimintatutkimuksen menetelmat muotoutuvat
ryhman tarkoituksiin ja erilaiseen tietoon, joka syntyy toiminnan tutkimushankkeena.
(Somekh 2005, 31.)

Kehittdmishankkeeni toteutettiin omassa tydyksikdssani Kapymetsan paivakodissa ja
olin itse aktiivisesti mukana kehittdmisprosessissa koko ajan. Prosessiin osallistui koko
henkildstd, myos esimies. Tdma tuntui luontevalta, koska kansion tekeminen vaikuttaa
lahinn& niiden ihmisten asioihin, jotka toimintaan osallistuivat. Oli tarkeaa, ettd myds
johtaja oli itse mukana kehittdmishankkeessa eika vain sivusta seuraajana. Kapymetsan

paivakodin tydyhteisdssé johtajan tuki kehittdmishankkeelle oli selvasti ndhtavissa. Han
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oli kiinnostunut tyotapojen kehittdmisesté ja antoi tyoyhteisolle kannustavaa palautetta
sekd aikaa asioiden kasittelyyn esimerkiksi kuukausipalavereissa. On todettu kannusta-
van ja osallistuvan johtamistavan olevan avainasemassa pyrittdessa jatkuvasti kehitty-
vaan toimintakulttuuriin organisaatiossa. Kehitysmyonteisen ilmapiirin, yhteisen vision
selkiyttdminen, toiminnan mahdollistaminen ja mallin antaminen ovat esimerkkeja kan-

nustavasta ja osallistuvasta johtamistavasta. (Ruohotie 2000, 127, 153.)

2.3 Kehittdmishankkeen metodologinen tausta

Tyypillista kehittamistydlle on sen prosessimainen etenemistapa ja etenemisvéylien
moninaisuus. Tavoitteet tissmentyvat tai hamartyvét prosessimaisen etenemisen aikana.
Prosessievaluaation peruslahtokohtana on tarkastella toimintaa, jonka kautta pyrkimyk-
sié toteutetaan eli tehtdvana on tuoda esille projektin toteuttamisessa kaytetty toiminta-
tapa. (Seppédnen-Jarveld 2004, 19.) Oma kehittdmishankkeeni eteni viiden paakohdan

mukaan (Kuvio 2).

Kehit- Tiedon ke- Pereh- Kyse- Kansion lo-
tamis- radminen, dytys- Iyt, pullinen pai-
hank- haastattelut, kansio kansion vittaminen.
keeni palaverit, koekayt péaivit- Kehittamis-
aihe koulutuspéi- kayt- tami- hankkeen
vé toon nen paattaminen
Syksy 2011 Kevit 2012 Kesa 2012 Syksy 2012 Kevat 2013

Kuvio 2. Aikajana kehittdmishankkeeni pad&kohdista.

Syksylla 2011 p&atimme esimieheni kanssa tydeldmaléhtdisen kehittdmishankkeeni ai-
heen. Alussa kerasin tietoa tydyhteison jaseniltda kuukausipalaverissa siten, ettéd jokainen
tyontekijamme kirjasi vahintaan viisi asiaa, joita perehdytyskansion tulisi siséltaa. Jo-

kaisessa vastauksessa oli asiakohtia 1-7. Kokosin asioista yhteenvedon ja siind tulikin
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aika kattava kuvaus perehdytyskansion perehdyttdmisen ulottuvuuksista. Huhtikuussa
2012 tein vapaamuotoiset ryhméhaastattelut. Ryhmahaastattelut toteutin kuuden hengen
ryhmissé, joissa oli jokaisesta ammattiryhmasta tyontekijoita. Haastatteluryhmid oli nelja.
Haastattelujen tavoitteena oli saada tietoa perehdytyskansion siséllista vield tarkemmin.
Haastattelut kestivét noin tunnin ja haastattelun teemoina toimivat osittain perehdyttami-
sen ulottuvuudet (Liite 2). Toukokuussa 2012 pidettiin koko Kapymetsan péaivéakodin
henkilokunnan koulutuspéivé, johon osallistui paivakodin tyontekijoitd 25. Sielld paa-
timme lopullisesti, mitd yksittdiset asiakohdat pitdvat siséllaan, esimerkiksi mitd ulko-
sadnnot konkreettisesti tarkoittavat. Esimiehen kanssa kavin lapi yleisia asioita, jotka tuli-
vat kunta- ja valtiotasolta muun muassa lakiasiat. Tietysti myds muiden kanssa kéytavissa
keskusteluissa taytyi huomioida yhteiskunnalliset velvoitteet. Tiedon kerddminen Kapy-
metsén tyOyhteison jasenilta oli tarkedd siksi, ettd he tietavat asioista paljon ja heilld on
my0s kokemusta asioista (Tuomi & Sarajarvi 2009, 85-86).

Perehdytyskansio otettiin Kapymetsan paivakodissa koekayttoon heindkuun 2012 alussa.
Tamé aikataulutus ei ollut kaikista paras, koska tyontekijoité oli kesdlomalla ja kaikki ei-
vét ehtineet perehtyd kansioon kunnolla ennen kyselyéd. Syyskuussa 2012 tein kyselyn
kaikille tyontekijoille, joita silla hetkella paivakodissamme tydskenteli (Liite 3). Kyselyyn
vastasi 24 tyontekijaa eli 90 prosenttia henkilékunnasta. Taman jalkeen péivitin perehdy-
tyskansion, koska péivéakodin siséisiin asioihin tuli joitakin muutoksia, esimerkiksi osasto-
jaot, sek& huomioin kyselyn pohjalta tulleita vastauksia ja tein tarvittavia muutoksia. Huh-
tikuussa 2013 perehdytyskansion lopullinen versio tuli kéyttoon, koska tein siihen viela
tarvittavat paivitykset. Perehdytyskansiossa paperit ovat muovitaskuissa, jotta pysyvat
siistimpana kaytossa. Lisaksi osa perehdytyskansiosta on tallennettu tikulle, joten asioita
on helppo paivittda. Kuitenkin esimerkiksi lomakkeita ei ole tallennettu tikulle, koska ne

muuttuvat aika ajoin ja ne ovat saatavilla lanssista.

Ké&pymetsan péaivakodin perehdytyskansion kokoamiseen kaytin laadullisen tutkimusme-
netelmé&n aineistonhankintaa. Kehittdmishankkeessani kaytin ryhmahaastattelua (Liite 2).
Paatin ryhmahaastattelun teema-alueet etukateen, joita kéytin haastatteluissa. Niiden jar-
jestys ja laajuus vaihtelivat haastattelujen aikana, mutta kaikki teema-alueet kaytiin l&pi
jokaisessa haastattelussa. (Eskola & Suoranta 2008, 86; Hirsjarvi & Hurme 2008, 48.)

Haastattelun etu on suora vuorovaikutus henkil6ihin ja se on joustava tapa saada tietoa.
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Ihminen on aktiivinen osapuoli ja hénelld on mahdollisuus tuoda omia mielipiteita esille
vapaasti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 191- 192; Hirsjarvi & Hurme 2008, 63.)
Ryhmahaastattelussa saadaan tietoa useilta henkil6iltd yhtd aikaa. Haastateltavat myos
kontrolloivat toisiaan, mink& vaikutus voi olla hyvinkin olennainen jos haastateltavia yh-
distdd ryhman jasenyys esimerkiksi tyoyhteiso. Yhteiset kokemukset tekevéat kayttaytymi-
sesta julkista ja sitd on vaikea salata. Ryhmahaastattelussa unohtaminen ja vaarinymmar-
rykset ovat véhédisempia ja kun tutuista asioista keskustellaan, ryhmén normit tulevat esil-
le vaikka niitd ei kysyttaisikaan. (Sulkunen 1990, 264- 265.)

Haastattelupaikalla on myds oma merkityksensd. Ryhmahaastattelut voivat olla seké vi-
rallisia, ettd epdvirallisia. Alan tutkija voi haastatella virallisessa paikassa ja hyvin suun-
natuilla kysymyksilld. Toinen tapa on taas luonnollinen haastattelupaikka, esimerkiksi
naapurin ulkoterassi, se antaa rennot puitteet vaikkakin méaéaréatietoisella tarkoituksella.
(Fontana & Prokos 2007, 31,32.) Oman kehittdmishankkeeni haastattelut suoritin paiva-

kodilla, koska se tuntui olevan luonnollisin paikka siihen tarkoitukseen.

Haastattelun avulla saadaan selville miten henkilt ndkevat ymparistonsa tapahtumat. Se,
mita sitten todella tapahtuu, jaa haastattelijan havainnoinnin varaan. Havainnoimalla saa
suoraa tietoa yksildiden, ryhmien tai organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisesta. Jos
havainnoija on ryhman toimintaan osallistuva, kuten omassa tydssani olen, on havain-
nointi vapaata ja luonnollista. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 199-201.) Yhdisté-
malla haastattelun ja havainnoinnin voidaan havainnoinnin avulla asiat nahdé oikeissa yh-
teyksissaan. Havainnoimalla voidaan myds monipuolistaa tutkittavasta ilmidsté saatua ha-
luttavaa tietoa. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 81.)

Ryhmahaastatteluista Kirjoitin paateemat eri kortteihin, joiden alle kerasin haastatteluista
esiin nousseita asioita. Haastattelijana pyrin tavoittamaan haastatteluvastauksien olennai-
sen siséllon ja paattelin, milloin haastateltavat puhuivat mistékin teemasta (Hirsjarvi &
Hurme 2008, 178). Nain ollen sain perehdytyskansion ulottuvuuksille tarkemmat sisalto-

alueet.

Toisena tiedonkeruumenetelmana kaytin kyselylomaketta, joka on yksi perinteisimmista

tavoista kerata tutkimusaineistoa. Kyselylomakkeen kayttd on aineistonkeruussa perustel-
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tua, koska sille on oma paikkansa ja kéyttotarkoituksensa. Kyselyn muoto vaihtelee tarkoi-
tuksen ja kohderyhméan mukaan ja joskus tutkija on itse mukana paikalla aineistonkeruussa,
kuten omassa kehittamishankkeessani olin. Kehittdmishankkeessani keréttiin tietoa pereh-
dytyskansiosta usealta henkil6ltd samaan aikaan. Hyddynsin tahén kyselyn tekemiseen Ka-
pymetsan kuukausipalaveria, koska silloin paikalla oli mahdollisimman moni tyontekijoisté
ja vastausprosentti oli korkea. Kyselylomakkeen (Liite 3) hy6tyna on, etta tutkija ja tutkit-
tavat voivat tarkentaa kysymyksia halutessaan. Tutkija pystyy myos tarkkailemaan koe-

henkilGita ja tekem&én taydentava aineistoa. (Valli 2010, 103-109.)

Kehittdmishankkeeni kyselylomakkeessa painottuivat avoimet kysymykset, koska tarkoi-
tuksena oli saada vastaajat ilmaisemaan itseddn omin sanoin. Avointen kysymysten avulla
saadaan tietoa, mik& on tarkeda ihmisten ajattelussa ja niiden avulla on mahdollista saada
syvallisempaa tietoa. Avoimet kysymykset sopivat myos tarkoitukseen silloin, kun vasta-
usvaihtoehtoja ei tunneta tarkoin ja vastauksista voi tulla esiin uusia nakékulmia. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2000, 188.) Kehittdmishankkeessani kyselylomakkeen avoimet kysy-

mykset koskivat henkilokunnan mielipiteitd perehdytyskansiosta sek& sen merkityksesté.

Toimintatutkimuksessa on tarkoituksena vahitellen tapahtuva prosessinomainen kehittami-
nen, jolloin tutkimuskokemuksia ja aineiston keruusta saatavaa palautetta pyritaan hyodyn-
tdmadn toiminnan muuttamisessa. Talléin myo6s aineiston analyysi muiden tutkimuksen
elementtien tavoin muotoutuu véhitellen tutkimuksen edetessa. Toimintatutkimuksen luon-
teen mukaisesti aineiston analyysi eteni tassé kehittdmishankkeessa teoriatiedon ja aineis-
ton vuoropuheluna. Analyysia ohjasi toisaalta kehittdmishankkeen lahtékohtana ollut teo-
reettinen viitekehys perehdytyksestd, mutta toisaalta myods kertyva aineisto. Aineistosta
nousseet asiat johtivat teoreettisen viitekehyksen laajentumiseen eli katsoin tarkeéksi nostaa

esille myds toimivan tydyhteisdn peruspilarit. (Kiviniemi 1999, 63.)

Aineiston hankinnan aikainen analyysi oli vaihtoehtojen kartoittamista ja suunnan hakemis-
ta jatkotyoskentelyyn. Reflektoivat keskustelut olivat olennainen osa kehittdmishanketta.
Kévimme keskusteluita l&hes jokaisessa kuukausipalaverissa seka koulutuspdivana. Lisaksi
epéavirallisempaa aineistoa kertyi myos jokapdivaisessd vuorovaikutuksessa tydyhteison ja-

senten kesken esimerkiksi kahvipoytékeskusteluissa. Analyysi oli tarkedd myos siksi, etta
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pystyin néin ollen huomioimaan tyontekijoiden esille nostamia asioita. Lopullinen aineiston

kasittely ja analyysi tapahtui vasta koko aineiston keruun jéalkeen. (Kiviniemi 2001, 77-78.)
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3 KAPYMETSAN PAIVAKOTI TOIMINTAYMPARISTONA

Ké&pymetsan péivakoti on Rovaniemen ainoa vuoropdaivakoti, joka on auki ympéri vuoro-
kauden. Vuorohoidolla tarkoitetaan paivéhoitoa, jota tarjotaan arkisin kello 18.00-06.00
valilla seké viikonloppuisin. Perheilld ei ole subjektiivista oikeutta vuorohoitoon, vaan
palvelua voi hakea tyosta tai opiskeluista johtuvista tarpeista. (Petdjaniemi & Pokki 2010,
9.) Vakituisia lapsia hoidossa on talla hetkelld 84, sijaislapsia 10 ja 1 varahoitolapsi per-
hepéivahoidosta (Taulukko2). Hoitolasten maard on kasvanut 2000 luvulla tasaisesti.
2000 luvun alussa lapsia oli noin 60 ja 2010-luvulla lapsia on ollut 75-85. Képymetsassa
vakituisten lasten enimmaismaéara voi olla 85, koska tilat ovat sopivat sille maaralle. Jos
tdma 85 lasta ylittyy, tulee ongelmia esimerkiksi vuodepaikoissa ja ruokailutiloissa.
(Mustonen 2013.)

Taulukko 2. Képymetsan paivakodin lapsirakenne 1.3.2013

Lapset Ma&éara
Puolukat (0-2 vuotta) 19
Mustikat (2-6 vuotta) 32
Juolukat (2-6 vuotta) 33

Sijaishoitolapset (ika vaihtelee 0-6 vuotta) | 10

Varahoitolapsi perhepdivahoidosta (4 vuot- | 1
ta)

Ryhmié on kolme: 0-2 -vuotiaat ja kaksi 2-6 -vuotiaiden ryhméa. 2-6 -vuotiaiden ryhmis-
ta esikoululaiset eriytyvat arkipaivisin omaksi ryhmakseen neljan tunnin ajaksi. Sijaislap-
set ovat toisista paivakodeista tulevia lapsia, jotka tarvitsevat valiaikaisesti hoitoa myds
18.00-06.00 vélisend aikana arkisin tai viikonloppuisin. Perhepaivéhoidosta tuleva lapsi
tarvitsee varahoitopaikkaa silloin, kun hdnen hoitaja on lomalla, sairauslomalla tai tyo-

aikojen tasauksen vuoksi vapaalla. Tyontekijoita paivakodissa on 27 (Taulukko 3).
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Taulukko 3. K&pymetsan paivakodin henkildstorakenne 1.8.2012

Ammattinimike Maara
Paivakodin johtaja 1
Lastentarhanopettaja 6
Lastenhoitaja 13
Paivékotiapulainen 5
Erityisavustaja 2

Paivakodin johtaja ja lastentarhanopettajat tekevat padsaantoisesti paivavuoroa arkipéivi-
sin, lastenhoitajat kolmivuoroty6ta ja paivékotiapulaiset seka erityisavustajat kaksivuoro-
tyotd joka péiva. Henkilokunnan tyévuorolistat tehddan kolmen viikon jaksoissa. Tyo-
vuorot muokkautuvat tarkemmin lasten hoitoaikojen mukaan, jonka vuoksi vanhempien
on ilmoitettava seuraavan viikon lasten hoitoajat viimeistaén edellisen viikon keskiviik-
kona. Kaikki tyontekijat on sijoitettu tiettyyn lapsiryhméan, mutta k&ytannossa lastenhoi-
tajat ja paivékotiapulaiset tyoskentelevéat jokaisessa ryhmassa aina tarpeen mukaan. Tyo-
vuoroon tullessa voi tarkistaa tyévuorojen viikkokoontilistasta osaston, milla tydskente-
lee kyseisend paivéana. Erityisavustajat toimivat erityispdivahoidon alaisena, seké keittiol-
14 toimii keittdja ruokapalvelukeskuksen alaisena.

Rovaniemelld on selvitetty vuoro- ja iltahoitoa vuonna 2012. Muistion laatimiseen ovat
osallistuneet Rovaniemen kaupungin ilta- ja vuorovuorohoidon johtajat. Tarkoituksena on
ollut kartoittaa millaista ilta- ja vuorohoito on. VVuoropdivakoti asettaa omat haasteensa
arkeen kaikkien kannalta katsottuna; lasten, vanhempien, tyontekijoiden ja johtajan (Tau-
lukko 4). Namé haasteet on myds otettava huomioon perehdytettdesséd uutta henkilda tyo-
yhteisoon. Vuorohoidossa korostuvat asiat hieman eri tavalla kuin normaali paivéaikaan
toimivassa pdivakodissa. Tdmén vuoksi jo rekrytointivaiheessa on huomioitava esimer-
Kiksi tyovuoroasiat eli onko toihin tuleva henkild valmis tekeméan vuoroty6ta ja miten

erilaiset asiat nayttaytyvat siina.
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Taulukko 4. Vuoropdivakodin haasteet (Rovaniemen vuoro- ja iltahoito 2012).

OSALLISET

HAASTEET

LAPSET

vuorovaikutussuhteiden madra

kaverisuhteiden luominen

epasaannollinen paivarytmi

péiva- ja vuorokausirytmin sekd pitempien hoitojaksojen syklin
hahmottaminen

ryhmaytyminen

pitkat paivat/pitkat hoitojaksot

oppimisen edellytykset haasteena, kuinka paljon energiaa ja4 op-
pimiselle, vireystila

VANHEMMAT

hoitovuorojen ilmoitusvelvollisuus

’sisddnajo” taloon ja kdytintoihin vie kauemmin

koko henkil6kunta tuntee hanen lapsensa

lapsella ei ole omaa hoitajaa/oman osaston pysyvaa tyéporukkaa
luottamus henkildkuntaan perustana

lapsella on turvallinen hoitopaikka tyon ajaksi

HENKILOKUNTA

muutoksen sietokyky

vaihtuvat/vaihtelevat tydvuorot/eri ryhmissa tyoskentely
yhteisvastuullisuus

perheiden perehdytys ja yhteistyon tekeminen
joustavuus

empaattisuus/lapsen tarpeiden tiedostaminen

arjen hyddyntaminen oppimistilanteiksi

vasun toteuttamisen haasteellisuus

tiedonsiirron haasteet/oma aktiivisuus ja itsendisyys/paljon muis-
tamista

suunnitelmallisen pedagogiikan yllapito

laékehoidon suuri vastuu

y6hoidon vastuu

vuorotydn ja oman eldmén/vapaa-ajan yhdistdminen
vuorokausirytmi/palautuminen/fyysiset oireet

JOHTAJA

toimivat tydvuorot kaiken perusta ennakointijarjestelyt, suunni-
telmallisuus, jamakkyys

arjen sirpaleisuuden kokoaminen ja tyrauhan takaaminen
palaverikaytantdjen sujuvuuden takaaminen

hektisyyden kestdminen ja sen rauhoittaminen omalla toiminnal-
la/priorisointi

pedagoginen johtaminen korostuu (yhteisollisyyden tukeminen,
levollisen oppimisympériston takaaminen, struktuurin toimiminen
eri vuorokauden aikoina, lasndolo arjen pyorityksessa/tukija, ar-
vokeskustelun yllapito

Ké&pymetsdn paivékodissa on koettu tarkedksi jo lapsen hoitopaikkaan tutustumisvai-

heessa kertoa vanhemmille, mitd kaikkia asioita vuorohoito tuo lapselle ja perheelle

eteen tulevaisuudessa. Kaikki asiathan eivat toteudu jokaisen kohdalla ja jokainen on

erilainen perhe ja kokee asiat eri tavoin. Vanhemmille pyritd4n korostamaan, ett aikui-

set ja lapset vaihtuvat paivén aikana ja joitakin heista ei née pitkaan aikaan. Vanhempi-
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en on pystyttavé luottamaan henkildkuntaan, vaikka lasta vastaanottamassa olisikin taas
vieras kasvo. Tatakin asiaa helpottamaan on kehitelty taulu, johon jokainen henkilokun-
nasta ja hoitolapsesta kadntdad oman kuvansa toihin ja hoitoon tullessa. Nain ollen van-
hemmat oppivat vahitellen tuntemaan henkilokuntaa, vaikka he ovatkin toiselta osastol-
ta, missa lapsi on hoidossa. Myos lapset nékevat heti taulusta, ketd lapsia on tdndan hoi-
dossa. Henkilokunnalle on myds ehdottoman térkeéa tiedottaa, kuka lasta hakee hoidos-
ta ja kenelle hénet voidaan luovuttaa. Paivahoitohenkildston velvollisuus on varmistaa,
ettd lasta noutavalla henkil6ll& on oikeus noutaa lapsi ja olosuhteet lasta haettaessa ovat
lapsen hoidolle ja kasvatukselle sopivat. Lasta ei voi luovuttaa jos hakijan k&ytos antaa
epéilld hanen kykyaan huolehtia lapsesta. Lapsen luovuttaminen hoitovuoron paattyessa
on edelleen osa paivahoitoa ja tapahtuu aina henkilékunnan vastuulla. (Saarsalmi 2008,
31-32.)

Vuorohoidossa lahtokohtana tulee olla perhelahtdisyys, lasten yksildllinen huomioimi-
nen seka lapsikeskeiset tyd- ja toimintatavat (Vaisanen 2003, 21). Tyypillista vuorohoi-
dolle on epés&anndllinen ryhma, koska lapset ja aikuiset vaihtuvat ryhmissa moneen
kertaan pdivan aikana. Jatkuvat muutokset voivat aiheuttaa kaaoksen tunnetta, jota sel-
kiyttdmaan on luotu erilaisia tapoja arkeen. Nama kuitenkin liittyvét paéasiassa lapsen
paivaan ja siihen liittyvaan toimintaan. (Piensoho & Kanséla 2008, 87.) Jatkuva epa-
sédannollisyys voi aiheuttaa myos joillekin lapsille sopeutumisvaikeuksia, lapset eivét
ehk& péaése ryhméén sisdén tai se voi kestad suhteettoman kauan. Pdivakodin hoitokave-
rit ja aikuiset voivat olla aina “uusia”, koska vuorot eivit satu samaan aikaan. Lapsi ei
valttamatta koe kuuluvansa turvalliseen yhteisoon, jossa han kokisi osallisuutta. (Vaisé-
nen 2003, 52.) Koivulan (2011) tutkimuksessa kay ilmi, ettd yhteison jasenyyden tuot-
tamat kokemukset ja tunnemaailma ovat merkityksellisid lapsen kannalta, koska yhtei-
sollisyys, yhteisollinen oppiminen ja ystavyyssuhteet liittyvat tiiviisti yhteen lapsen
eldmassé. Lapset oppivat yhdessa toimiessaan toisiltaan monia tietoja ja kehittavat sosi-
aalisia- ja vuorovaikutustaitojaan. Kasvattajien on mietittdva keinoja, miten yhteisolli-
syyden ja yhteisollisen oppimisen kehittymista lapsella voisi kehittdd, koska se edistaa
lapsiryhman toimimista ryhméné paremmin ja tukee kaikkien lasten osallisuutta kasvu-
yhteisossa. (Koivula 2011, 136-137.)
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Vuorohoidon pedagoginen kehittdminen on mahdollista vain sellaisessa yhteisgssa, jos-
sa on mahdollisuus keskustella, pohtia ja kokeilla uusia tyd- ja toimintatapoja. Tdma
edellyttad sdannollisia tydpaikkakokouksia ja yhteisia koulutuksia. Vuorohoitoyksikéssa
yhteisen hoidon, kasvatuksen ja opetuksen arvopohjan rakentaminen vaatii yksikon joh-
tajalta pedagogista nakemysté ja organisointikykya eri tilanteissa. Johtajan vastuulla on
luoda edellytykset henkildston sdéanndllisille kehittamistilaisuuksille. Kasvatushenkils-
ton yhteinen lapsikasitys, hoito- ja kasvatusnakemys seka oppimiskésitys eivét synny it-
sestadn, vaan vaativat henkilostolta paljon opiskelua, keskustelua, pohtimista ja kaytan-
non kokeiluja. (Vaisanen 2003, 21.) Kapymetsan kuukausipalavereihin on jokaisella pe-
riaatteessa velvollisuus osallistua, koska tyévuorot on tehty siten ja palkattu sijaisia, jot-
ta edes joskus on mahdollista kokoontua yhteen puhumaan tarkeista asioista. Valitetta-
vasti tdmé kolme tuntia kuukaudessa eivat tahdo silti riittad asioiden késittelyyn ja siksi
onkin nykyisten jarjestetty kevaisin ja syksyisin yksi yhteinen koulutuspaiva.

Vuoroty0 tuo omat haasteensa arkeen. Vaihtuvien tyévuorojen takia tyontekijat eivat
nae toisiaan paivittain ja viestit kulkevat viestivihkojen avulla. (Piensoho & Kansala
2008.) Kolmivuorotyo6ta tekevilld voi olla useamman paivén vapaat tyévuorojen valilla,
joten tydkavereita ja hoitolapsia ei nde joka paiva. Tiedonsiirto on ehdoton edellytys,
minka on toimittava paivittain. K&pymetsan paivakodissa on erillinen tiedonsiirtovihko,
johon kirjataan kaikki tarkeét asiat ja jokainen on velvollinen lukemaan vihkoa seké kir-
jaamaan siihen tarkeitd asioita. Lisaksi jokaisella osastolla on omat vihkot, joihin kirja-
taan vield osastojen omia asioita. Perehdytyskansioon on kirjattu, miten tiedonsiirtovih-

kot toimivat ja missa ne sijaitsevat.

Vuorotyon ja oman eldmén yhdistdminen on yksi tyontekijoiden haasteista. Maunon ja
Kinnusen (2008) tutkimuksen mukaan lahiesimiesten asennoituminen ja kayttaytyminen
vaikuttavat merkittavéasti niihin tilanteisiin, joissa tyontekija tuo esille yksityiselamaén
liittyvid asioitaan ja tarpeitaan. My0s organisaation yleisella mielipiteelld on merkitysta
eli vallitseeko tydyhteisossd yhteistyokykyinen ilmapiiri, jossa jokainen vuorollaan
joustaa, mikali kollegalla on yksityiselamaéan liittyvia tarpeita. Tydyhteison hyvé ilma-
piiri on tarkeéa henkildston hyvinvoinnille, mutta se voi olla myos tarke&é onnistuneelle
perheen ja tyon yhteensovittamiselle. Jos yleinen ilmapiiri on kunnossa, etenee myds

perhemyonteisyys ruohonjuuritasolla. VVuorotydorganisaatiossa ei ole mahdollista jous-
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taa tyOajoissa kovinkaan paljon, kun taas normaali ty6ajoissa joustoa on enemman.
(Mauno & Kinnunen 2008, 284.) Kapymetsan paivékodissa on yhteisesti sovittu, ettd
tyévuoroja voidaan vaihtaa keskenédén tarpeen vaatiessa ja esimerkiksi ottaa ylityotunte-
ja jos on hiljaista. Aina on kuitenkin varmistettava, ettd talossa on henkilokuntaa tar-

peeksi suhteessa lasten maaraan.

Ladkehoidon suuri vastuu korostuu myds vuorohoidossa, koska lapset voivat olla hoi-
dossa useamman vuorokauden kerralla, joten lapselle tarvittavat laékkeet on annettava
tarpeen mukaan. Képymetsan péaivékodissa on lukollinen laékekaappi, johon lapsen
ldékkeet toimitetaan, kun vanhemmat tuovat ne. Paivékotiin on toimitettava myos tiedot
lapsen jatkuvaa laékitysté tarvitsevista pitkdaikaisista sairauksista ja ladkkeiden anto-
ohjeet (Saarsalmi 2008, 36). Lapselle tehd4d&n yhdessé vanhempien kanssa laakehoito-
suunnitelma, johon kirjataan kaikki tarpeellinen tieto lapsen sairaudesta ja hoito-
ohjeista. Kun lapselle annetaan laékettd hoitovuoron aikana, sen antaja kirjaa ylos anne-

tut ladkkeet ja maarat seka vahvistaa tdman allekirjoituksellaan.
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4 PEREHDYTTAMISEN JURIDINEN JA TEOREETTINEN TAUSTA

4.1 Lait

Yhteiskunta séételee lakien, normien ja voimavarojen suuntaamisen avulla paivakotien
toimintaa ja asettaa tietyt odotukset toiminnalle ja asiantuntijuudelle (Karila & Num-
menmaa 2001, 11). Uudelle tyontekijalle on tirke&a kertoa perehdytysvaiheessa, etta
paivahoidon toiminta on lakisaateistd. Paivahoitolaki (1973/36) ja asetus lasten paivé-
hoidosta (1973/239) madrittelevat péivahoidolle asetetut vaatimukset. Perehdyttdminen
on myos lakisdateistd, joten tyontekijalla on oikeus perehdytykseen ja tydnantajan on
hoidettava perehdytys. Lain mukainen perehdyttaminen on minimivelvoite tydnantajaa
kohtaan, mutta erilaiset tydehtosopimukset asettavat tyonantajille vielé lisévelvoitteita.
(Kupias & Peltola 2009, 20-21.) Seuraavaan (Taulukko 5) olen koonnut keskeisimmat

lait sisdltdineen, jotka paivahoitoon perehdytettévan tulisi ainakin tietaa.

Taulukko 5. Perehdyttdmista koskevat keskeiset lait sisaltdineen.

LAIT SISALTO

Paivahoitolaki (1973/36) Lain mukaan lapselle tulisi tarjota hoidolle ja kasvatukselle
sopiva hoitopaikka ja kasvuymparistd, seka jatkuva hoito
sind vuorokauden aikana, jona sitd tarvitaan. Paivahoidon
tavoitteena on tukea koteja kasvatustehtdvassa ja tarjota
omalta osaltaan turvalliset ja lampiméat ihmissuhteet, seka
lapsen kehitysta tukeva monipuolinen toiminta.

Laki lasten kanssa tydskentele- | Lakia sovelletaan ty6- ja virkasuhteessa tehtavaan tyéhon,
vien rikostaustan selvittdmisestd | johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huol-
(2002/504) tajan lasndoloa tapahtuvaa alaikdisen kasvatusta, hoitoa ja
huolenpitoa. Lakia ei sovelleta kuitenkaan alle kolme kuu-
kautta kestdvissa tydsuhteissa vuoden aikana. Lain tarkoituk-
sena on suojella alaikaisten eli alle 18-vuotiaiden henkil6-
kohtaista koskemattomuutta ja edistdd heidan henkil6koh-
taista turvallisuuttaan. Laissa s&adetddn menettelyistd, jolla
alaikéisten kanssa tyOskentelemddn valittavien rikostausta
selvitetdan.

Tyoturvallisuuslaki (2002/738) | Jokaisella tydntekijélla on oikeus perehdytykseen. Tydnanta-
jan on annettava tyontekijélle riittavat tiedot tyopaikan haitta
ja vaaratekijoistd. Lisaksi on huolehdittava siitd, ettd tyonte-
kijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon
ottaen tyontekija perehdytetddn riittavasti tydhon, tydpaikan
olosuhteisiin, tydmenetelmiin, tydvalineisiin ja niiden oike-
aan kayttoon seka turvallisiin tyGtapoihin. Tdmé koskee eri-
tyisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyoteh-
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tavien muuttuessa.

Laki nuorista tyontekijoistd | Velvoittaa tyGnantajan huolehtimaan riittavésta henkilokoh-
(1993/998) taisesta opastuksesta nuorten, kokemattomien ja ammattitai-
dottomien tydntekijoiden kohdalla erityisen tarkkaan. Heilla
on oikeus saada ty6honsa henkilkohtaista opetusta ja ohja-
usta tydolojen, ikansa ja henkilokohtaisten ominaisuuksiensa
edellyttamalla tavalla siten, ettd he eivét aiheuta vaaraa itsel-

leen tai muille.
Laki yhteistoiminnasta yrityk- | Lain tarkoituksena on edistad yrityksen ja sen henkilGston
sessa (2007/334) vélisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyj4, jotka

perustuvat henkildstolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin
tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Lain tavoit-
teena on yhteisymmaérryksessa kehittéa yrityksen toimintaa ja
tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessd tehta-
viin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tydolojaan ja
asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myo6s tiivistaa
tybnantajan, henkildstén ja tyévoimaviranomaisten yhteis-
toimintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidéan
ty6llistymisensd tukemiseksi jos yrityksessa tehddén toimin-
tamuutoksia.

Tydsopimuslaki (2001/55). Lain mukaan tyénantajan on kaikin puolin edistettava suhtei-
taan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia
suhteita. TyOnantajan on huolehdittava tyontekijan suoriutu-
mista tydstdadn myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai
tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Lisaksi tyon-
antajan on pyrittava edistdiméan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittyd kykyjenséd mukaan tyourallaan etenemiseksi.

Lainsdadantod tarkasteltaessa kdy ilmi perehdyttamisen tarkeys. Merkitys korostuu
my0s siind mielessa kuinka monelle vastuuta lainsaddanndn toteutumisesta on jaettu.
Tydpaikoilla johdon, henkiléstbammattilaisten ja esimiehen on valvottava, ettd lainsaa-
dantdd noudatetaan. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Itse suhtaudun kuitenkin Kkriittisesti
siihen toteutuuko valvonta niin kuin sen pitdisi tai, ettd kerrotaanko yleensa uudelle tu-
lokkaalle kaikki lait, mitd h&nen tulisi tietdd vai jadvatko ne hanen itsensé selvitettavak-

Si.

4.2 Perehdyttdmisen tavoitteet ja tarkoitus

Perehdyttdmisessa on ollut aikaisemmin kyse tyohon opastamisesta mutta organisaati-
oiden ja ty6tehtdvien moninaistumisen myota on laajempi perehdyttdminen tullut yha
tarkedmmaksi. TyoOntekijén on tiedettdvé, miten organisaatio toimii ja miksi se on ole-

massa. Organisaatio ei toimi irrallaan ympéristostaan vaan sen strategiassa ja toiminnas-
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sa on otettava huomioon ymparistdn vaatimukset ja reunaehdot. Hyvé organisaatio yh-
distdd onnistuneesti tavoitteensa ja vastuulliset toimintatapansa, joihin kuuluu myos
tyontekijoiden hyvé kohtelu. (Kupias & Peltola 2009, 13-14.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla yritys pyrkii
saamaan henkilon sopeutumaan mahdollisimman joustavasti uuteen tyépaikkaan ja tyo-
ymparistoon. Perehdytettavan kanssa kdydaan lapi:
- tyopaikka, sen toiminta-ajatus, visiot, liike-ideat, toimintaperiaatteet ja toimintata-
vat
- tyopaikan henkil6t: tydkaverit, esimiehet ja asiakkaat
- tuleviin tyotehtaviin liittyvat odotukset ja toiveet, seké vastuut ja velvoitteet koko
tyoyhteison toiminnassa, lisaksi tyotehtavat ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet.
(Ropponen, Pyykkd & Voutilainen 2001, 76; Helsild 2002, 52; Kangas & Hamé-
ldinen 2007, 2.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on Lepiston (2004, 58) mukaan:
- antaa henkil6lle perustiedot tyopaikasta
- mahdollistaa uuden tulokkaan myénteinen asennoituminen tydyhteiséon
- luoda hyva yhteisty6 uuden tulokkaan ja hanen tulevien tyotovereidensa vélille
- oppimisajan lyhentyminen
- epavarmuuden poistaminen
- vahentda virheitd ja tapaturmia, sekd muita haittoja, jotka voivat aiheutua tyon
huonosta tuntemisesta
- valmentaa uusi tulokas uusiin tehtéviin tehtavakohtaisesti

- turvata tyoyhteison toiminta.

Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen hyotyja voidaan tarkastella tyontekijan, esimiehen ja
tyopaikan nakokulmista (Taulukko 6). Hyodyt ovat yhteisia kaikille, joten niiden jakami-
nen on osittain keinotekoista. Jokainen osapuoli hyotyy perehdyttdmisestd monella tapaa
mutta padméaara on kuitenkin yhteinen. Kunnollinen perehdyttdminen on ensiarvoisen tér-
kedd oppimisen, tydmotivaation, ty6ssa viihtymisen ja hyvinvoinnin seka tyoyhteis6on
sopeutumisen kannalta. Hyva tyohon perehdyttdminen on seka perehdytettavan ettd koko

tyoyhteison etu. (Vartia 1992, 8.) Tyontekijan sitoutuminen tydyhteisdon vahvistuu, kun
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han kokee organisaation arvot ja tavoitteet itselleen térkeiksi, sek& kokee arvojen toteutu-
van my0s kaytanndssa. Tunteillaan sitoutunut tyontekija on motivoitunut, haluaa kehittaa

osaamistaan ja kantaa henkilokohtaista vastuuta tyostéan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 27.)

Taulukko 6. Perehdyttamisen ja tyonopastuksen osapuolet ja hyddyt. (Lepistd 2004, 56-
57; Kangas & Haméléinen 2007, 4-5.)

OSAPUOLET | HYODYT

Tyontekijé - tyOn epdvarmuus ja jannitys vahenevat

- tydyhteis6on sopeutuminen helpottuu

- ty0 heti alusta sujuvampaa, kun sen oppii tekemaan oikein

- kywvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille

- mielenkiinto ja vastuuntunto ty6té kohtaan kasvavat

- ammattitaito kehittyy ja tyéssa oppiminen helpottuu ja nopeutuu
- tyon laatutavoitteet saavutetaan nopeammin

- normaalin ansiotason saavutus nopeutuu

Esimies - uusi tyontekija opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin
- tydongelmien ratkaiseminen helpottuu

- perusta hyville yhteistydlle ja yhteishengelle

- esimiehen aikaa saastyy tulevaisuudessa

Ty6paikka - tyon tulos ja laatu paranevat

- myonteinen asenne tydpaikka ja ty6ta kohtaan

- virheiden, tapaturmien ja onnettomuuksien minimointi
- vaihtuvuus pienenee

- poissaolot vahenevat

- tarvikkeita kaytetadn jarkevasti

- hyva perehdyttdminen parantaa yrityskuvaa

Tavoitteena perehdyttdmisessd on uuden tulokkaan sopeuttaminen tuloksentekoon. Tu-
los on laadullista ja aineellista hy6tyd, jota organisaatio hakee. Mitd nopeammin pereh-
dytettdvé pystyy itsendiseen tyoskentelyyn, sitd vdhemman hén tarvitsee muiden tukea
ja néin ollen hyva perehdytys hyodyntéa koko tydyhteisda. (Rainio 2010, 4-5.) Laaduk-
kaalla perehdyttamiselld yritys voi saavuttaa Kilpailuetua. Perehdyttamiselld pyritadn
vahentdmaan virheitd, koska virheet johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat valittomié
kustannuksia. Vaarallisempaa kuitenkin ovat asiakkaiden menetykset tai yrityksen va-
hingoittunut maine. Toistuvat virheet asiakaspalvelussa vaikuttavat yrityksen uskotta-
vuuteen niin ulkoisesti kuin siséisesti. Yrityksen uskottavuuden heikkeneminen vaikut-
taa lissmyyntiin seka henkildston mielialaan ja sitoutumiseen. Henkiléston vaihtuvuus
vaikuttaa taas asiakasuskollisuuteen, koska tieto-organisaation asiakas on usein sitoutu-
nut omaan yhteyshenkiléonsa. Jos kokenut tyontekija lahtee pois, on vaarana mydos asi-

akkaiden menetykset. Jos uuden tyontekijan perehdyttdminen on vasta alussa tai pereh-
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dyttdminen on jaanyt puutteelliseksi, on erityisen suuri vaara asiakkaiden menetykseen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Jokainen perehdyttdja voi vuorovaikutustilanteissa auttaa tulokasta oppimaan. Tarkeaa
on ymmarrys ja tieto oppimisesta ja tiedon kayttd oppimistilanteissa. Perehdyttdja on
palvelutehtavéssa ja hanen asiantuntemus on perehtyjan kaytossa. Perehdyttdjan taytyy
pystyé perustelemaan opittavat asiat niin, ettd perehtyjalle syntyy kasitys, mita tehdaan
jamiksi. Se, kuinka tehokasta perehdyttdminen on vaikuttaa suoraan siihen, miten hyvin
tulokas perehdyttdmisen oppeja toteuttaa. Tulokas osaa toimia oikein ja tarkoituksen-
mukaisesti tydssaan, jos han on ymmartanyt, oivaltanut ja omaksunut asiat. Perehdytta-
misessa on huomioitava, ettd oppiminen ei tapahdu vain yksiléiden padssa, vaan myos
ympéristo vaikuttaa voimakkaasti oppimiseen. N&in ollen koko tydyhteiso ja organisaa-
tio sadtelevat ja mahdollistavat oppimista ja perehtymista. Perehdyttdmisen oppimisen
esteend voi olla tulokkaan toiminta, joka on vastoin tydyhteison arkikéytantoja, joka ei
kanna kovin pitkalle. (Kupias & Peltola 2009, 166-167.)
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4.3 Perehdyttdmisen suunnittelu, toteutus, seuranta ja palaute

Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttad, ettd organisaatiossa on mietitty kehittymisen ta-
voitteet. Suunnittelussa otetaan huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne ja
kaytettavissa olevat resurssit. Perehdyttdminen avaa mahdollisuuksia yhteisolliselle op-
pimiselle, mikd tarkoittaa tydyhteisOjen oppimista ja kehittymistd. Perehdyttdmisen
suunnittelussa voidaan erottaa systemaattinen ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaatti-
sella suunnittelulla tarkoitetaan perehdyttdmisen suunnittelua koko organisaation tasol-
la, jolloin laaditaan erilaisia perehdyttdmissuunnitelmia ja materiaalia perehdyttdmisen
tueksi. Tatd voidaan hyodyntadd tyoyksikossad, jossa iso joukko tekee samoja asioita.
Tarvitaan kuitenkin myoés yksilollista suunnittelua, koska tulokkaat poikkeavat toisis-
taan osaamisiltaan ja taustoiltaan, joten yksil6llinen tausta on huomioitava, jos halutaan
perehdyttad hyvin ja tuloksellisesti. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.) Kapymetséan pai-
vakodissa voidaan hyddyntaa perehdytyksessé laajoja kokonaisuuksia, koska samat asi-
at koskevat jokaista tyontekijad. Yksilollisyytta korostaa erityisesti tyontekijan aikai-
sempi tyokokemus. On eri asia perehdyttaa pitkan tydkokemuksen omaavaa henkil6a tai

juuri vasta valmistunutta nuorta henkil6a.

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan perehdyttdminen voidaan kuvata prosessina, joka

voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin (Kuvio 3).

PEREHDYTTAMISEN VALMISTELU
Mietitddn tulevan tehtavan vaatimuksia ja siind vaadittavaa osaamista. Jos tehtdva on valmiina
ja sen rajat ovat selkedt, organisaatiossa tiedetdan millaista henkil6d haetaan.

REKRYTOINTIVAIHE

Hakijalle kerrotaan tehtévan, tydyhteison ja organisaation erityispiirteet ja vaatimukset. Samal-
la organisaatio saa tietoa hakijasta ja haastattelujen aikana alkaa uuden tyéntekijan osaamisen

kehittdminen.

PERUSPEREHDYTTAMINEN ENNEN TOIHIN TULOA

Hoidetaan kaikki tyésuhteen alkuun liittyvét tekijt esimerkiksi tyoyhteison pelisdénnot, tyoto-
vereihin tutustuminen, organisaation arvot ja strategiat. Myos perehdyttdmistd koordinoivan
henkilon yhteydenotto tulokkaaseen on tarkeéd, jotta uuteen tyéhdn on helpompi ja mukavam-
pi tulla.
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VASTAANOTTO

Tulokas saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta. Tulokkaan on tunnettava itsensa tervetulleek-
si ja jos mahdollista vastaanottajan kannattaa olla esimies.

ENSIMMAINEN PAIVA

Hoidetaan Kiireelliset kdytdnndn asiat kuten avaimet. Ensimmaisena paivana esitellaén lahim-
mat tyokaverit ja tyotilat, seka kdydaan lapi tyéhon liittyvia asioita.

ENSIMMAINEN VIIKKO

Tulokasta autetaan saamaan kokonaiskuva tyosté ja organisaatiosta seka siitd, mihin hanen
tulee perehtyé selvitakseen tyostaan itsenaisesti. Tulokas kokee padsevansa tydn alkuun ja han
voi linkitta4 perehtymistd omiin tyotehtdviinsa ja tarkastella yleisid asioita konkreettisten ty6-
tehtévien kautta. Palautekeskustelu olisi myds hyvé kdyda ensimmadisen viikon lopussa.

ENSIMMAINEN KUUKAUSI

Ensimmadisen kuukauden aikana tulokas paésee kiinni tyéhon ja siséistaa tyéyhteison toiminta-
kulttuurin. Perehdyttaminen jatkuu mutta padvastuu siirtyy véhitellen perehtyjalle itselleen. 1-2
kuukauden jalkeen taas palautekeskustelu, jossa arvioidaan perehtymista ja perehdyttamista.

-

ENSIMMAISEN NELJAN KUUKAUDEN JALKEEN

Tulokas selviytyy tydtehtavistd itsendisesti ja osaa hankkia itse lisad tietoa tydstaan. Hanet on
otettu vastaan tydyhteisdssa ja han kokee olevansa osa organisaatiota. Ennen koeajan paatty-
misté pidetddn koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan perehtymisen onnistumista ja sen jatkotar-

vetta.
TYOSUHTEEN PAATTYESSA

Tyontekijé luovuttaa avaimet ja muut tydvalineet. Han perehdyttéa seuraajansa ennen lahtoaan.
Lahtohaastattelu, jossa kdydaan lapi lahtijan kokemuksia ja mahdollisia kehittdmisideoita.

Kuvio 3. Perehdyttdmisen prosessi (Kupias & Peltola 2009, 102-110, 173-176).
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5 TOIMIVA TYOYHTEISO

Toimiva tydyhteiso edellyttdd johdolta ja koko henkilostolta selkedd nakemysta siita,
mité varten tyopaikka on olemassa ja mitd sielld pitaa tehdd ja saada aikaan. Tydyhtei-
son kaikkien jasenten pitdd hyvéksya tyontekoa, asioiden kasittelyéd ja paatoksentekoa
ohjaava valtarakenne, joka maérittelee jokaisen roolin, tehtavét, vastuut, oikeudet ja
velvollisuudet. Esimiehen tehtavénd on luoda hyva ilmapiiri ja luottamuksellinen yh-
teistyd huolehtimalla siit4, ettd tyontekijat voivat suoriutua tehtavistdan. Tama tarkoittaa
perehdyttamistd ja kouluttamista aina tarpeen vaatiessa esimerkiksi tyétehtavien muut-
tuessa. (Jarvinen 2008, 49, 70-71.) Jotta tydyhteisd voi onnistua tydssaan ja toimia am-

matillisesti, se tarvitsee kantavat rakenteet (Kuvio 4).

TOIMIVA TYOYHTEISO

Tyo6ntekoa tukeva organisaatio
Tyobntekoa palveleva johtaminen
Selkeat toiden jarjestelyt
Yhteiset pelisaannot
Avoin vuorovaikutus
Toiminnan jatkuva arviointi

SELKEA ORGANISAATION PERUSTEHTAVA

Kuvio 4. Toimivan tydyhteison peruspilarit (Jarvinen 2008, 85).

Tydnteon lahtokohtana on tydyhteisdn perustehtdvd, jota pitaa tarkistaa ja selkiyttaa jat-

kuvasti. Tydssa vallitsevien ristiriitojen puuttumiselle on hyvat perustelut silloin, kun se
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on perusteltua tyonteon kannalta. Tyontekoa palveleva johtaminen on se organisaation
rakenneosa, jonka avulla perustehtavd maaritelladn ja huolehditaan siitd, ettd tyon teke-
misen edellytykset ja puitteet ovat kunnossa. Organisaation tehtdvana on luoda paikalle
sellaiset puitteet ja jarjestelmét, jotka kytkevat kaikki tydyksikot ja tyOvaiheet toisiinsa.
Taytyy maédritelld ja selkiyttdd tyonjaot ryhmissa ja niiden valilla, sek& vastuut, tiedon
kulku ja toimintatavat, jotta ihmiset pystyvat hoitamaan ty6t jarkevasti ja hallitusti.
Esimiehen tehtdvdnd on huolehtia jatkuvasti, ettd ryhmét tietdvét perustehtdvansa ja
toimivat niiden mukaisesti. (Jarvinen 2008, 85-89; Jarvinen 2012, 27-28.) Hyvin toimi-
van organisaation johtamisessa yhdistyy suuntautuminen niin ihmisten kuin asioidenkin
johtamiseen, koska puutteet jommassakummassa heijastuvat helposti myés toiseen osa-
alueeseen (Simola & Kinnunen 2008, 134).

Hyvin toimivan organisaation ensimmainen edellytys on yhteiset arvot ja visio, jotka
ohjaavat tyoyhteison kaikkia jasenia. TyOyhteison visio syntyy kun organisaatiolla on
tulevaisuuteen suuntautuva ndkemys toiminnastaan. Visio auttaa toiminnan suunnitte-
lussa sekd padmaéadrien ja konkreettisten tavoitteiden asettamisessa. Johtajuus vélittaa vi-
sion, arvot, pddmaéran ja tehtavan koko henkildstélle. Johtajan vastuulla on luoda edel-
Iytykset keskustelulle ja kehittamistilaisuuksille, joiden perusteella yhteinen visio muo-
vautuu. (Antman 2001, 11; Simola & Kinnunen 2008, 132-133.)

Organisaatiokulttuuri tarkoittaa tydyhteison jasenten keskuudessa vallitsevia toimin-
tanormeja ja yhteisia perusarvoja, jota ilmentdvdat muun muassa toiminnan tavoitteet,
arvot, uskomukset, asenteet ja kayttaytyminen (Antman 2001, 11-12; De Vries 2011,
73-74). Vahva organisaatiokulttuuri, jossa henkilostolla on oikea motivaatio ja selkeét
yhteiset tavoitteet voivat siirtdd vaikka vuoria. Usein organisaatiossa pidetdin organi-
saatiokulttuuria itsestaanselvyytend, mutta se tulee hyvin nakyvéksi, kun siihen tulee séa-
roja. (De Vries 2011, 66-67.) Oganisaatiokulttuurin kehittdminen onnistuu, kun johta-
misella ja tydyhteison toiminnalla on yhteinen arvoperusta, johon kaikki ovat aidosti si-
toutuneet. (Antman 2001, 11-12.) Kun johtajat nykyaén rekrytoivat uusia tyontekijoita,
tavoitteena on l6ytad henkild, joka hyvaksyy organisaation arvot ja sopii organisaa-
tiokulttuuriin (De Vries 2011, 76).
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Laadukkaan paivahoidon takaamiseksi tydyhteisollé tulee olla sellaiset toimintatavat, jot-
ka vastaavat paivahoidon laadulle asetettuja tavoitteita. Laadun parantaminen tulisi olla
osa péivittaista tyoskentelytapaa, koska aina on kehittymisen varaa. Tamé koskee myos
yhteisty6té lasten perheiden ja ulkoisten asiakkaiden kanssa. Uutta oppii aina, niin tyonte-
kijoiden kuin asiakkaidenkin kokemuksista paivittain. Varsinkin tyopaikan epaviralliset
yhteistydmuodot ovat toimivia, koska ns. hiljainen tieto eli oma kokemus ja ammattitaito
levidvét kaikkien jasenten hyvaksi. Esimiesten olisi pyrittdva luomaan sisdinen innostava

ilmapiiri yhteiselle uuden oppimiselle ja kehittdmiselle. (Antman 2001, 12 - 13.)

Kolmannen peruspilarin, selkedn toiden jarjestelyn tavoitteena onkin toimiminen vastuul-
lisesti ja tavoitteellisesti. Jokaisella taytyy olla selked késitys omista tehtédvista ja vastuis-
ta, mutta myos toisten tehtavisté ja vastuista. Henkilokohtaisten vastuiden maérittelemi-
nen tarkasti ei kuitenkaan tarkoita sitg, etta pitdydytaan liikaa kiinni omissa vastuualueissa
vaan autetaan tarvittaessa muita jos tilanne niin vaatii, koska jokaisella on kuitenkin ko-
konaisvastuu tyoyhteisosta. (Jarvinen 2008, 90.) Tyon hallinnan tunnetta vahvistaa, kun
tyOyhteisossa kaikki ovat tietoisia yhteisesta tavoitteesta, omista ja toisten tehtdvista seka
vastuista ja pelisaanngistd. Tama edellyttdd jatkuvaa kommunikointia ryhmén jésenten ja
esimiehen vélilla. (Jarvinen 2008, 42.) Vuoropdivéakodissa jokainen on vastuussa jokaises-
ta lapsesta, jolloin korostuu yhteisvastuullisuus kaikessa tekemisessa. Ei voi pakoilla vas-
tuuta misséén tilanteessa vaikkapa vetoamalla, ettd tdma ei kuulu minulle. Uuden tyonte-
kijan perehdyttaminen onkin erittéin tarked4, jotta han saa heti alussa kokonaisvaltaisen

kuvan toiminnasta. (Jarvinen 2008, 89-90).

Yhteiset pelisdanndt ja sddntdjen noudattaminen on tarked asia tyopaikalla. Suomen edus-
kunnan s&atdmissa laissa ja asetuksissa on madritelty tyoeldamén perusraamit, joissa kay
ilmi millaisia oikeuksia ja velvollisuuksia tydnantajalla ja tyontekijalla on. Lisaksi organi-
saatioilla on omat ohjeistukset ja mallit, jotka koskevat kaikkia sielld tyoskentelevié.
Myos yksittaisiin tyotehtaviin liittyy ohjeita ja méarayksia, jotka tyontekijan on otettava
huomioon. Haasteena on, kuinka saada jokainen noudattamaan yhteisia pelisaintoja niin,
etteivat omat tarpeet ja edut mene edelle ja sadnnot eivat minua kosketa. Ristiriitoja syn-
tyy jos sadnndista lipsutaan ja syntyy kulttuuri, ettd mihink&an yhdessa sovittuihin ei tar-
vitse sitoutua. Esimiehen tehtdvané on puuttua saantorikkomuksiin mutta se kuuluu myds

toisille tyokavereille. On keskusteltava esimerkiksi yhteisissa palavereissa, miten saantoja
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tulkitaan ja onko joukossa kenties joku, joka ei tiedd edes yhteisesta k&ytannosta. Lisaksi
séantoja pitaisi kayda lapi riittdvan usein, tarkentamalla niitd tai luomalla uusia. (Jarvinen
2008, 91-94.) Vaikka tydyhteisdssa onkin tietyt pelisdadnndt, joiden mukaan toimitaan,
niin joustaminen puolin ja toisin on kuitenkin oleellista. Joustaminen antaa mahdollisuu-
den vastata yksilollisiin tarpeisiin, esimerkiksi tyovuorojen vaihdot, jolloin otetaan aktii-
visesti vastuuta omasta ja toisten hyvinvoinnista. (Piensoho & Kanséla 2008, 87.) Kapy-
metsan paivakodin perehdytyskansioon on Kirjattu saannét eri tilanteisiin, jotka koskevat
seké lapsia ettd aikuisia. Ndin on pyritty varmistamaan, etté kaikki tietavat, mita on sovit-

tu ja mihin sitoudutaan.

Avoin vuorovaikutus on peruspilari, jonka merkitys on myos tarkeé tydyhteison avoimeen
toimintaan. Jarvisen (2008) mukaan ty0yhteison toimintatapaa voi sanoa avoimeksi jos
seuraavat nelja nakokohtaa toteutuvat:

1. Puhutaan tyosta ja siihen liittyvisté asioista: tyoyhteison avoimuuden tulee liittya tyo-
hon tai sitd koskeviin asioihin, joten jokaisella on oikeus saada tietoa ja velvollisuus
my0s informoida muita. Ty0asioista keskustellaan ammatillisesti, eikd menn& henki-
I6kohtaisuuksiin.

2. Puhutaan niiden kanssa kaikista tydasioista, joita asiat koskettavat, olivat ne sitten
epaselvyyksiéa tai ongelmia. Ei ole ammatillista puhua selén takana tai yleistéin asioita
kaikkia koskevaksi. Esimiehelle on myds hyva antaa palautetta, koska han voi siten
parantaa johtamistapaansa ja tukea paremmin alaisiaan.

3. Puhutaan rakentavasti: keskustelun tyyli ja tapa tulisi olla rakentavaa ja asiallista.
Vuorovaikutus ei saa vaarantaa tydyhteison ilmapiirid. Kuunnellaan toisten mielipitei-
té4 ja kerrotaan my6s omat mielipiteet.

4. Varmistetaan, ettd viesti on ymmarretty oikein: viestin sanojan ja vastaanottajan on
varmistettava, ettd viesti on ymmarretty oikein. Vaarinkasityksia syntyy, koska esi-
merkiksi ilmeet ja eleet vaikuttavat sanottavaan asiaan. Viesteissa pitdisi pyrkia kayt-
tdmaan mahdollisimman ymmarrettdvaa kieltd. Vaikka avoin kommunikointi on vai-
keaa, se tarjoaa yksilGille ja yhteisoille oppimisen ja kehittymisen mahdollisuuden.
(Jarvinen 2008, 99-102.)

Toiminnan jatkuva arviointi on viimeinen peruspilari. Jatkuvan arvioinnin avulla voi-

daan tutkia ja analysoida muiden peruspilareiden kuntoa, tyoyhteiso siis miettii, mika

toimii hyvin ja mité pitéisi tehda toisin. Jos toimintaa ei sdannollisesti arvioida, niin ko-
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kemuksen kautta ei opeta, joten ongelmia ja virheit4 toistetaan ja jatketaan kuin ennen-
kin. Jos taas arviointi suoritetaan sadnnéllisesti niin voi sanoa, ettd kokemus opettaa,
koska talloin mietitddn, mik& meni vikaan ja miten toimitaan jatkossa paremmin. Arvi-
ointi koetaan monesti pelottavaksi, koska siihen ei ole totuttu. Esimiehen tehtavéané on
luoda sellaiset puitteet, joissa tydyhteisd voi opetella ja keskittyd oman toimintansa ar-
viointiin. Esimiehen taytyy myods miettia tyoskentelytavat ja keinot, joilla arviointia to-
teutetaan ja saadaan kaikkien dani kuuluviin. Myos tyoyhteisoltd vaaditaan osallisuutta
ja aktiivisuutta osallistua yhteisten asioiden hoitamiseen. S&annélliset kehityskeskuste-
lut ovat yksi tarked yksilon arviointimuoto, jolloin esimies ja alainen voivat arvioida yk-

silon tavoitteita ja niiden toteutumista. (Jarvinen 2008, 103-112.)

Képymetsan péivakodissa jokainen tyontekija kdy esimiehen kanssa kehityskeskustelun
kerran vuodessa, jolloin arvioidaan, miten on mennyt ja miten jatkossa toivotaan mene-
van. Lisaksi perehdytyskansioon on Kirjattu tarkoin palaverikdytdntémme, jota pyritaén
noudattamaan tasmaéllisesti, ndin ollen tyontekijat tietavat, milloin on mahdollisuus kéy-
da keskustelua esimerkiksi jonkin ongelman ratkaisemiseksi. Tydyhteison toiminnan
tarkastelu, arviointi ja kehittdminen vaativat sovitun ajan ja paikan, jossa sitd voidaan
tehda. Palaverit ovat tarkea osoitus siita, ettd tydpaikan jatkuva kehittdminen on osa
normaalia kaytantoa ja palaverit yllapitavat myos toiminnan kannalta elintarkeda yhtei-
sOllisyytta. (Jarvinen 2012, 39-40.)

Hyvékaan tyoyhteiso ei ole ongelmaton, toita tehdessa tulee paivittdin erilaisia virheité,
ristiriitoja ja erehdyksia. Jos kuitenkin esimies ja koko tydyhteisd Kiinnittdvat huomiota
peruspilareiden kuntoon sek& arvioivat jatkuvasti omaa toimintaansa ja sen kehittamis-
tarpeita, voidaan estdd monien ongelmien syntyminen tydyhteisossa. (Jarvinen 2008,
130-131.) Yrityksen perustehtavéaan tai perusrakenteisiin liittyvat puutteet synnyttavét
merkittavid ilmapiiri- ja yhteistyéongelmia jos niihin ei puututa ja pyritd korjaamaan.
Korjaamisessa on aina vaarana, ettd kasitelld4&dn ongelmien aiheuttamia oireita ja seura-

uksia eik& puututa ongelmien aiheuttajiin. (Jarvinen 2012, 78.)
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6 TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Konkreettisena tuloksena oli perehdytyskansio Kapymetséan péivéakodille, johon on
koottu tyopaikkaa koskevat yhteiset kaytanndt ja sopimukset. Yhteiset, kirjatut toimin-
tatavat ja saannot helpottavat tydyhteison arjessa selviytymistd. Myds uudet tyontekijat,
sijaiset ja opiskelijat on helpompi sitouttaa ja perehdyttad olemassa oleviin kaytantoihin,
kun asiat on dokumentoitu. (Piensoho & Kansald 2008, 53.) Kapymetsén perehdytys-
kansion siséltd (Taulukko 7) muokkautui yhdessa Kapymetsan henkilékunnan kanssa
sovitusti. Perehdytyskansion sisallon pohtiminen yhdessé koko Képymetsan paivakodin
henkilokunnan kanssa laittoi miettimaén asioita laajasti. Taytyi huomioida asioita mo-
nesta eri nakokulmasta, koska paivahoidon yhteiskunnalliset tehtdvat jaotellaan usein
Huttusen (1989) tavoin neljaén luokkaan: tyévoimapoliittisiin, perhepoliittisiin, sosiaa-
lipoliittisiin ja koulutuspoliittisiin tehtéviin. Edella mainitun jaottelun mukaan meidén
piti huomioida perehdytyskansion sisallon suunnittelussa jokainen osio, jotta pddsemme

haluamaamme tavoitteeseen eli laadulliseen paivahoitoon.

Taulukko 7. Képymetsan paivakodin perehdytyskansion sisalto.

PEREHDYTTAMISEN ULOT- SISALTO
TUVUUS

1. HYVA PEREHDYTTAMINEN | — Rovaniemen henkilGstoyksikon ohje

2. ROVANIEMEN KAUPUNGIN | — Péivahoidon palvelut — tiedote

ORGANISAATIO JA PAIVA- — Péivahoidon yhteystiedot

HOITO SEN OSANA

3. KAPYMETSAN PAIVAKOTI | — Kapymetsin paivakodin varhaiskasvatuksen suunni-
telma

— Sis&saannot

— Ulkosd&nnot

— Paivarytmi

— ltarutiinit

—Ydvuorossa

— Palohélytys yoaikaan

— Toimintaohjeet viikonlopuille ja iltoihin
— Lasten hoitovuorolistat

— Palaverikaytantomme

— Lasta koskevat erityistilanteet
— Muita yleisi4 asioita

— Térkeitd puhelinnumeroita

4. AMMATILLISET ASIAT — Salassapitositoumus

— Ammattiyhdistystoiminta
— Peruspalkat

— Tehtdvankuvaukset

5. KVTES — Ty0aika-asiakirjat
— Yleistybaika




39

— Jaksotydaika

— Tyoaikakorvaukset

— Lepoajat

— Hélytysraha

— Henkil6kohtainen lisa

6. SAIRAUSPOISSAOLOT

— Néin toimin kun sairastun
— Rovaniemen kaupungin sairauslomakaytanto
— Toimintakdytannot tydterveysasioissa

7. TYOHYVINVOINTI

— Liikunta- ja kulttuuriseteli

— Tyo6kyvyn hallinta ja varhainen tuki — Rovaniemen
kaupunki

— Péihdeohjelma

— Savuton tyopaikka

8. TYOSUOJELU JA TYOTUR-
VALLISUUS

— Rovaniemen kaupungin vakuutukset
— Tyosuojelun toimintaohjelma

— Ldhelt4 piti —tilanteet

— Pelastussuunnitelma

9. HENKILOSTOASIOITA

— Henkilokortti
— Avaimet
— Kehityskeskustelukaavake

10. ATK-ASIAT

— Lanssi

— Peruskayttajan tietoturvaohje

— Internetin k&yton tietoturvaperiaatteet
— Koulutuksen merkitseminen Essiin

11. LAKIASIAT

— Lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittami-
nen
— Péivéhoidon lait

12. LASTEN SAIRAUDET JA
LAAKEHOITO

— Péivékodissa toteutettava l&dkehoidon suunnitelma
— Lapsen eristaminen paivahoidosta infektiotaudin tar-
tuttavuuden vuoksi

— P&atait —kotihoito-ohjeita

— Ohje punkin pureman hoitoon

13. PAIVAHOITOA KOSKEVIA
KAAVAKKEITA

— Paivahoidon ja esiopetuksen hakemus- ja muutoskaa-
vake

— Péivéhoitopaikan vastaanottaminen/peruuttaminen

— Palvelun tarpeen muutosilmoitus

— Perhetietojen tarkastuslomake

— Lapselle varatut paivahoitopdivat ja ennalta ilmoitetut
poissaolot/kk

— Pdivahoitomaksut, kaupungin maksutiedota

— Paivahoidon taksi- ja matkalippu

14. YHTEISTYO VANHEMPIEN
KANSSA

— Muistilista perheen tutustumiskdynteja / keskusteluja
varten

— Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman pohjaksi

— Lapsen perustiedot

— Tietoja lapsesta

— Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

15. ESIOPETUS

— lImoittautuminen esiopetukseen

— Lapsen henkilokohtainen esiopetussuunnitelma —
lomake

— Lapsen esiopetuksen suunnitelma

— Esikoululaisen itsensé kertomaa

— Tiedonsiirtolomake esiopetuksesta alkuopetukseen
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— Esiopetusryhmien vanhempainillat

16. YHTEISTYOTAHOT — Erityispdivahoito, lasten neuvola ja perheneuvola

— Erityista tukea tarvitsevat lapset pdivahoidossa

— Lasten kokonaiskehityksen havainnointi ja arviointi
— 3-vuotiaan kokonaiskehityksen seuranta- ja arviointi-
lomake

— 4-vuotiaan kokonaiskehityksen seuranta- ja arviointi-
lomake

— 5-vuotiaan kokonaiskehityksen seuranta- ja arviointi-
lomake

— Rovaniemen kaupungin perheneuvola

— Paivahoidon ja sosiaalityon yhteisty6

Perehdytyskansion alkuun on liitetty Rovaniemen kaupungin yleisty6ohje henkiloston
perehdyttamiseen. Taman jélkeen esitellddn Rovaniemen kaupungin palvelu- ja hallinto-
organisaatio seka péaivahoidon palvelukeskus. Liséksi on esitelehtinen Rovaniemen
kaupungin tarjoamista paivahoidon palveluista ja péivahoidon yhteystiedot. Kapymet-
sén péivakoti on tarkein osio perehdytyskansiossa. Siihen on koottu yhdessa henkil6-
kunnan kanssa sovitut asiat, jotka koskevat jokahetkistd toimintaa ja jokaisen on tiedet-
tava ne. lltarutiinit, yoévuorot ja viikonloppu poikkeavat normaalista pdivavuoroista, jo-
ten niiden mukanaan tuomat asiat on tiedostettava, kuten miten toimin jos sairastun yo-
vuorossa. Perehdytyskansioon on Kirjattu turvallisuuteen liittyvat asiat ja erilaiset hai-
ritilanteet. Lasta koskevat erityistilanteet siséltavat lapsen tapaturman, sairastumisen,
katoamisen, lastensuojeluilmoituksen ja lapsen hakemista koskevat asiat. Toiminta uh-
katilanteissa kohdasta 16ytyy padkohdat miten toimitaan erilaisissa uhkatilanteissa, mut-
ta kattavampi tieto tasta 10ytyy erillisesta palo- ja turvallisuuskansiosta. Varhaiskasva-
tussuunnitelmaa ei liitetty kokonaisuudessa perehdytyskansioon, koska siita 16ytyy oma
kansio. Liséksi jokaisen lapsiryhmén eri tehtavat 16ytyvat osastoilta, joten myds ne on
jatetty kansiosta pois. Perehdytyskansioon on laitettu vain viittaukset, mistd kyseiset

asiat l0ytyvat.

Kunnallisesta tydehtosopimuksesta perehdytyskansioon on otettu tyoaika-asiakirjoja
koskevat kohdat. Tyovuoroluetteloa koskevat yleiset maaraykset ovat kirjattuina, seké
tyovuoroja koskevat erityiset asiat, jotka on sovittu erikseen Képymetsén paivéakotia
koskien, esimerkiksi tydvuorojen vaihdot. Yleistyoaika, joka koskee saanndllista paiva-
tyoté tekevid ja jaksotyOaika, joka koskee vuorotyontekijoitd. Tyoaikakorvaukset ja le-

poajat ovat tarkeitd vuorotyontekijoiden tietad, jotta heilla on mahdollisuus tarkistaa, et-
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t& tyovuorot ovat oikein merkattu. Rovaniemen kaupungilla on oma paikallinen virka-
ja tyoehtosopimus halytysrahan maksamisesta, joka tarkoittaa kdytannossa sitd, ettd

tyGnantaja halyttaa tyontekijan téihin hédnen vapaa-aikanaan.

Sairauspoissaoloihin, tyohyvinvointiin ja ATK-asioihin 16ytyvat perehdytyskansiosta
yleiset ohjeet, joita jokainen tarvitsee jossain muodossa. Tyodsuojelua ja tyoturvallisuutta
koskevissa asioissa kerrotaan vakuutusasiat eli jatkotoimenpiteet tapaturman sattuessa.
Lahelta piti -tilanteet ja niiden kirjaaminen kuuluvat jokaisen tyontekijan tehdd. Kapy-
metsén paivékodin pelastussuunnitelma on otettu kokonaisuudessaan perehdytyskansi-
oon, koska se on ehdoton tietopaketti, johon jokaisen taytyy tutustua, jotta tietdd paa-
séantoisesti, miten toimii vaaratilanteissa. Henkiléstoasioista perehdytyskansioon kirjat-
tiin henkilokortin ja avainten hakeminen ja kuittaus. Paivékodin halytysjérjestelman
kaytto on tarked tieto, koska jokaisella tyontekijalld on oma koodi, jolla kirjaudutaan si-

séan ja ulos halytysjarjestelméssa.

Paivahoitoa koskevat lait ovat jokaisen tiedettdvd, koska yhteiskunta saatelee lakien,
normien ja voimavarojen suuntaamisen avulla pdivékotien toimintaa ja asettaa tietyt
odotukset toiminnalle ja asiantuntijuudelle (Karila & Nummenmaa 2001, 11). Lasten
sairaudet ja laékehoito korostuu vuoropéaivéakodissa, kun lapset voivat olla yhtdjaksoi-
sesti hoidossa useampia vuorokausia. Lapsille, joilla on saannollistd laakitysta vaativa
sairaus, laaditaan ld&kehoitosuunnitelma. Myos lyhytaikaisissa laédkekuureissa péivako-
dille taytyy ladkkeiden mukana toimittaa resepti ladkemaarayksestd, jotta voimme antaa

tarpeellisen laakityksen hoitovuoron aikana.

Paivahoitoa koskevia kaavakkeita tuli perehdytyskansioon paljon, mutta henkil6kunta
koki ne tarkeéksi siksi, ettd ne ovat jokaisen tyontekijan saatavilla heti tarvittaessa. Hy-
vin harvoin henkilokunnalla on aikaa lahted lapsiryhméstd antamaan vanhemmille jotain
kaavaketta, jos sen etsimiseen menee jo oma aikansa. Nyt kaavakkeet on helposti haet-
tavissa ja monistettavissa yhdessa kansiossa. Kaavakkeita ei myosk&én sijoitettu vain
yhteen osioon vaan niitd on useammassa osiossa, koska tuntui luontevammalta, etté nii-
den paikat ovat sille kuuluvan sisélt6alueen yhteydessa. Yhteistyotahot ja niihin kuulu-
vat asiat ovat myos perehdytyskansiossa oleellinen osa, koska ne kuuluvat jokapaivéi-

seen toimintaamme.
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Perehdytyskansiota koskevan kyselyn tulokset (Taulukko 8) osoittivat mitd mieltd Ka-

pymetsan henkildkunta oli perehdytyskansiosta. Mika oli hyvaa, pitdisik kansiosta joi-

takin asioita tai kokonaisuuksia poistaa tai mita pitéisi kehittaa. Liséksi perehdytyskan-

sion merkitystd koskevaan kysymykseen tuli paljon kommentteja perehdytyskansion

merkityksestd. Yht&&n vastausta ei ollut, jossa perehdytyskansiolla ei olisi néhty olevan

mitadan merkitysta.

Taulukko 8. Perehdytyskansiota koskevan kyselyn tulokset

KYSYMYKSET

VASTAUKSET

Mika kansiossa on
hyvaa?

Laaja, kattava, I0ytyy oleelliset asiat

Johdonmukainen, selkea ja siisti kokonaisuus

Kaikki tarpeellinen 10ytyy samasta kansiosta

Tarkeét ja tarpeelliset talomme kaytantoa koskevat asiat ovat koottuna
yhdessa kansiossa

Monipuolinen, laaja ja jasennelty asiakokonaisuus

”Kaikki! Verrattuna entiseen, jota ei ollut! Selked, siisti, tiedot helposti
haettavissa. Ehdoton tietopaketti meille ja muille!”

Siita [0ytyy juuri meidén talon asiat, vuorohoitoon liittyvat erityisasiat.
Siséllysluettelosta nakee heti, mité etsin

Eri osa-alueet ja toimintatavat kirjattuna. Voi helposti tarkistaa sovitut
asiat esim. erilaiset sdanndt ja paivarytmit yms.

Miten toimitaan missékin poikkeusoloissa

Pitdisikd kansiosta
jotakin poistaa?

Ei

Koko kaupunkia koskevia asioita

”Melko laaja kokonaisuus, varsinainen tietopldjdys. Varmaan kaytannos-
sé sitten huomaa, mika on liikaa ja tarpeetonta.”

Mitéa kansiossa
pitéisi kehittaa?

Ei kehittdmistarvetta

”Kun kansiota ei ole ennen ollut — niin aika ja k&yténtd varmaan tuo
tullessaan asioita, joita voi kansioon lisata. Mutta tosi HYVA SE ON
NYTKIN! KIITOS!”

Hyvaé téllaisenaan

”Jatkuva paivittdminen on oleellista kansion yll&pidossa, muuten ei
vastaa tarkoitusta.”

Ulkoséaantdjen tarkistaminen! Onko liikaa kieltoja ja rajoitteita lapsille
Opiskelijoille oma tiivis osio, josta voisi nopeasti kertoa padasiat.
Tiivistepddkohdat pitkiin selityksiin esimerkiksi ranskalaisin viivoin.

Mika merkitys
mielestasi pereh-
dytyskansiolla on?

Tyontekijé, myos uusi, 16yt kansiosta helposti ja vaivattomasti kaikki
henkildkuntaa koskevat keskeiset ja tarkedt tiedot, mita han tarvitsee
Erittain tarked! Paésee perille talon toimintatavoista, saannoista,
turvallisuusasioista ym.

Pysyy ajan tasalla kaikista péivéakotia koskevista kdytannon asioista
Uudet tyontekijat, opiskelijat, sijaiset ja k&ypaldiset saavat helposti ja
vaivattomasti tietoa paivékodin toiminnasta ja vakinaisetkin voivat ker-
rata asioita. Saa tietoa miten toimitaan esim. sairastuessa. Tietoa tychy-
vinvoinnista, tydajoista jne.
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Ehdoton uusille tyéntekijoille ja opiskelijoille, kun ei kaikkea muista
kertoa, eikd tule mieleenk&an perehdytysvaiheessa ja helpottaa itse pe-
rehdytysta

Perehdytyskansion tulee siséltad kaikki tarvittava tieto ja tiedon tulee
olla helposti l16ydettavissé ja yksissa kansissa. Helpottaa varsinkin uuden
tyontekijan aloitus aikaa. Eika tietojen paivittdminen vanhoillekaan tyon-
tekij6ille pahitteeksi olisi.

Meidén “kéayntikorttimme”

Erittain tarked kokonaisvaltaiselle tyonteolle tyopaikalla.

Sitouttaa ja vastuuttaa jokaista tyontekijaa!

Selvat saannot helpottavat tydskentelya ja yhteisty® paranee

Helpottaa tyontekoa, kun asiat ovat selkeésti ja selvasti yhteen koottuna.
Oppaana toimivalle tydyhteisolle

Voi itsendisesti hakea tietoa, yhteystietoja, toimintatapoja

Hyva perusrunko kaikille paivakodin tyontekijoille. YHDESSA SOVI-
TUT ASIAT helppo tarkistaa

”Uusille henkiléille on mahdollisuus esitell& talon tapoja ja mista
varmasti 10ytad oikean tiedon paivahoitoa koskevista lainsaadannoista
yms.”

Tiedonkulkua helpottava, koska siihen on kirjattu palaverit sekd muut
tiedon siirtoa koskevat asiat

Perehdytyskansion hyvina puolina néhtiin sen johdonmukaisuus ja selkeys, josta 16ytyy
oleelliset vuoropéivdhoitoa koskevat asiat. Kaikki tarpeelliset asiat on koottu yhteen
kansioon, mik& on helpottanut tiedon hakemista sité tarvittaessa. Koko kaupungin kos-
kevia asioita ei olisi joidenkin mielipiteiden mukaan tarvinnut olla perehdytyskansiossa.
N&ma asiat kuitenkin paatettiin ottaa mukaan lyhyesti, koska ne ovat tarpeellista yleis-
tietoa kaikille ja erityisesti henkil6lle, joka tulee muulta paikkakunnalta téihin eika tieda
Rovaniemen kaupungin paivéhoidon organisaatiosta mitadn. Perehdytyskansio on aika
laaja ja siind olevien asioiden tarpeellisuuden huomaa vasta pidemmalla aikavalilla.

Kehittamistarpeina néhtiin perehdytyskansion paivittdminen, jotta se vastaisi tarkoitus-
ta, kun asiat ovat ajan tasalla. Hyvien toimintaohjeiden kartoitus ei ole yksittdinen pro-
sessi. Képymetsan paivakodin perehdytyskansion tarkoituksena on olla toimiva tyévali-
ne ja osa tyopaikan arkea myos tulevaisuudessa. Perehdytyskansiota paivitetaan ja pide-
t44n ajan tasalla, mik& on ehdottoman térkeéa. Paivittdmiseen ei kuitenkaan nimetty ke-
taén tiettya henkil6a vaan sovittiin, ettd joka kevét siihen tehtédvéaén valitaan kaksi tyon-
tekijaa, jotka tarkistavat, ettd perehdytyskansiossa olevat asiat ovat ajan tasalla tai teke-
vat siihen tarvittavat paivitykset. Pdivitettdessd kdydaan l&pi yhdessa tehtyja sopimuk-

sia, arvioidaan niiden kayttokelpoisuutta silla hetkelld ja onko tarvetta tehd&d muutoksia.
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Perehdytyskansion merkityksestd nousi asioita esille monelta eri kantilta. Erittain tarkeana
pidettiin turvallisuusasioita ja miten toimitaan poikkeusoloissa. Selkeé ohjeistus on antanut
henkildstolle tietoa ja varmuutta toimia tilanteen vaatimalla tavalla, esimerkiksi miten toi-
min jos lasta hakee paihtynyt henkil. Ennen kaikkea turvallisuutta lisdéavéana tekijané on
koettu ohjeistus yovuoroihin, koska silloin vuorossa toimitaan paasaantoisesti yksin. Ehka
tietynlainen jannittdminen ja epdvarmuus ovat vahentyneet, kun kaikki tietdvat, mita tehda
jos esimerkiksi yolla tulee palohalytys. Jarvisen (2008) mukaan riskialttiissa tehtavissé ko-
rostuu organisaation vastuu luoda tyonteolle sellaiset jarjestelmét ja puitteet, joilla huolehdi-
taan tyontekijoiden perehdytyksesté ja selkedstd ohjeistuksesta (Jarvinen 2008, 125).

Péivahoidossa riskeihin varautuminen on jatkuva prosessi. Riskien jatkuva havainnointi ja
tunnistaminen sek& henkiloston valmistautuminen ennalta toimimaan erilaissa héiriétilan-
teissa nostavat merkittavasti toimintayksikon turvallisuustasoa. On térke&a keskittyé toi-
menpiteisiin, joiden avulla ehkéistadn kokonaan henkiléturvallisuutta uhkaavien riskien to-
teutuminen tai pystytdan tehokkaasti rajoittamaan syntyneen hairittilanteen vaikutuksia.
(Saarsalmi 2008, 8.) Suunnitelman tulee olla realistinen ja toteuttamiskelpoinen seké siin&
on huomioitava myos poikkeuksena se, ettd paivakoti on ympérivuorokautinen. Paivahoi-
dossa vaaratilanteet asiakassuhteessa vanhempiin vaativat erilaista varautumista kuin vaara-
ja uhkatilanteiden ennakointi lasten hoitamisessa. Ohjeiden on oltava helposti ymmarretta-
vét ja nakyvillg, jotta uudetkin tyontekijdt omaksuvat ne alusta asti toimintatavoikseen.
Ympérivuorokautisessa péivahoidossa on yleista, etta yksin tyéskennelldan varsinkin diseen
aikaan, joten tarkeda on tietdd halytinjarjestelmat sekéd tarkeédt puhelinnumerot. (Nurmi
2001, 71)

Tiedonkulun ja yhteistyon paraneminen olivat my6s merkityksellisid. Tiedonkulkua paran-
tamaan perehdytyskansioon on kirjattu palaverit, seka tiedonsiirtoon liittyvét asiakirjat,
kuinka niiden kanssa toimitaan. Palviaisen (2007, 54) tutkimuksessa ilmenee, etta erityisena
haasteena vuorohoidossa koetaan henkiloston valinen tiedonkulku ja yhteistyd, koska hen-
kilokunnan tydvuorot vaihtelevat ja lasten hoitovuorot ovat pitkid. Tehostunut tiedonkulku
ja yhteistyd henkilokunnan valilla ovat parantuneet, koska kaytt6én on otettu tiedonsiirtoon
liittyvat asiakirjat, joihin péivittain Kkirjataan tarvittavat asiat. Lisaksi palaverit on sovittu

etukateen, joten jokainen tietdd varautua osallistumaan niihin mahdollisuuksien mukaan.
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Kaikki sdannot paivakodissa eivat koske vain lasten toimintaa ja kayttdytymista vaan
aikuistenkin toimintaa ohjaavat tietyt saannot. Monet aikuisen toimintaa koskevat sédén-
not kasittelevat aikuisen ja lapsen vélista vuorovaikutusta ja tasapuolista suhtautumista
kaikkiin lapsiin. Ndamé& sdannot voidaan ajatella my0ds arvoina, jotka vaikuttavat tyohon
ja varhaiskasvatuksen laatuun. (Venninen, Leinonen & Ojala 2010, 60.) Aikuisten vali-
set séannot olisi hyva olla yhdessa sovittuja ja niihin tulisi olla kaikkien sitoutuneita. On
hankalaa perustella lapsille séantdjen olemassaoloa, jos ne ovat kasvattajillakin ristirii-
taiset. (Cantell 2010, 180-181.)Vuoropéivakodissa aikuisia koskevat s&dnnot korostuvat
erityisesti, jotta taataan Kkaikille lapsille tasavertainen kohtelu. Aikuiset vaihtuvat paivén
aikana, joten aamulla ei voi olla eri saannot kuin illalla. Lapset huomaavat heti, jos joku
aikuinen lipsuu sédénnoista ja kayttavat myos tilaisuuksia hyvaksi esimerkiksi sijaisten
kohdalla, jos heilla ei ole tarkkaa tietoa, miten milloinkin toimitaan. Aikuisen rooli vas-
tuunkantajana korostuu turvallisuuden ja hyvinvoinnin edustajana. N&in ollen monet
fyysiseen toimintaan ja liikkumiseen liittyvét asiat ovat Kiellettyja turvallisuuden takia.
(Venninen, Leinonen & Ojala 2010, 57.) Hapon (2006) tutkimus osoittaa, ettd varhais-
kasvattajien osaamisessa merkittdvassd asemassa on lasten turvallisuuden ja hyvinvoin-
nin takaaminen, mitk& ovat kasvattajien mielesta edellytyksend kaikelle muulle toimin-
nalle. Lapset viettdvat suuren osan péivasta paivahoidossa, joten heidén tulee tuntea
olonsa hyvaksi ja turvalliseksi joka tilanteessa. (Happo 2006, 130.) Vuorohoidossa lapsi

saattaa olla yht&jaksoisesti useita vuorokausia, joten turvallisuus korostuu entisestaan.

Hyvin toimiva henkilékunnan keskindinen vuorovaikutus perustuu yhdesséa sovittuihin
séantoihin ja toimintatapoihin paitsi suhteessa vuorovaikutukseen, myoés varhaiskasva-
tustyon toteuttamiseen. Mitéd selkedmpi yhteinen ndkemys henkilostolld on tyon tavoit-
teista ja toimintaperiaatteista, sitd todenndkdisemmin myo6s henkildston keskindinen
vuorovaikutus toimii ja muodostaa hyvan ilmapiirin. (Parrila & Alila 2011, 162-163.)
Saantojen kirjaaminen perehdytyskansioon on selkiyttéanyt tilanteita huomattavasti. Jo-
kainen aikuinen tiet4dd voivatko esimerkiksi antaa lasten heitelld talvella lumipalloja ja
mihin niitd voi heitelld. Kukaan henkil6kunnasta ei en&é voi periaatteessa soveltaa omia

séantoja tai olla tietdméaton jostakin asiasta.

Paivéahoitohenkildston tyohyvinvointi ja varhaiskasvatuksen laatu kulkevat kési ké&des-

sé. Jos henkildsto kokee tyonsa mielekkaaksi, merkitykselliseksi ja laadukkaasti toteute-
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tuksi, he todenndakdisesti viihtyvat tyossaan. Tydssaviihtyminen ja tydhyvinvointi innos-
tavat henkilostod tekemaan parhaansa ja luovat varhaiskasvatuksen laadulle hyvén il-
mapiirin. (Hujala & Fonsén 2009, 6.) Muutokset ovat vaikuttaneet myonteisella tavalla
Ké&pymetsan paivakodissa ja edesauttavat myos tyohyvinvointia. Keskisen ja Virtasen
(1999, 32-55) mukaan hyvinvoinnin kokemus valittyy tyontekijan itsensa lisaksi koko
toimintaymparistoon eli paivékodissa myds tyokavereihin, hoitolapsiin ja heidan van-

hempiinsa.

”Vuoropaivakotien tyontekijat eivat koskaan tiedd, koska heilla on toita. Tydvuorolista
tehd&an, mutta se eldd koko ajan. Jos tyontekijalla esimerkiksi on y6vuoro, ja hoitoon
tulossa ollut lapsi sairastuu, vuoro peruuntuu. Lain mukaan riittéa, etta tyévuoro peru-
taan juuri ennen sen alkamista. Perusongelma on, etta elaméa ei voi suunnitella, jos
tybaikoja ei tieda etukateen. Elama alkaa helposti pyoria vain tyén ymparilla. Minusta
se on tyon orjuutta.” (Korteniemi-Poikela 2013, A5.)

Képymetsan péaivakodissa tamé edelld mainittu tilanne tuli myds eteen ajoittain, kuten
myos se, ettd tulit aamulla tydvuoroon, mutta lahditkin kotiin takaisin, koska yévuoroon
oli saatava tyontekija yovuorolaisen sairastuttua. N&itd epakohtia perehdytyskansiossa
on myos pyritty selkiyttdméan yhteisilla sopimuksilla ja hyvin harvoin endd nykyaan
nain tapahtuu. On tietenkin poikkeustilanteita, jolloin sijaisia ei yksinkertaisesti ole saa-
tavilla ja talon siséisilla tydvuorojarjestelyilla pyritddn kompensoimaan esimerkiksi sai-
rastapauksissa tyovuorot. Naihinkin on sovittu asianmukaiset korvausjarjestelyt ja néin

ollen henkildkunta on joustanut hyvin tarvittaessa.

Hapon (2006, 157) tutkimuksessa kay ilmi, ettd tydyhteison toimivuuteen positiivisesti
vaikuttavia tekijoita olivat yhteiset arvot ja padmaaréat, selked tyonjako ja vastuunjaka-
minen sekd yhteiset sopimukset, avoimuus, asioista keskusteleminen ja joustavuus. Ka-
pymetsan paivékodin perehdytyskansiolla nahtiin olevan myds iso merkitys kohti toi-
mivampaa tyoyhteisod, joka on sitoutunut yhteisiin toimintatapoihin. Tall& pyritaan laa-
dukkaaseen péivahoitoon, jossa jokainen toimivan tydyhteison osa-alue on tarked ja toi-
siaan taydentdva. Paivahoitohan on palvelutoimintaa, jossa tuloksellisuus nakyy siing,
kuinka hyvéaa palvelua asiakkaat saavat. TyOpaikan henkildstd onkin néin ollen tarkein
voimavara palvelujen tuottamisessa. Liséksi hyvan tuloksellisuuden kannalta tarkeita
ovat myds johtaminen, taloudelliset resurssit, tydympéristd, tyotavat seké asioiden te-

keminen oikein laadukkaasti ja taloudellisesti. (Antman 2001, 9.)
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7 POHDINTA

Kehittdmishankkeeseen osallistui koko K&pymetsan pdivakodin tydyhteisd. Paasaantoi-
sesti mukana olivat kaikki vakituiset tyontekijat seké silla hetkelld paivakodissa toimi-
vat sijaiset. Sijaisilta tuli arvokasta tietoa yhteisiin keskusteluihin siitd, mihin asioihin
he kokivat tarvitsevansa enemman tietoa. Osallistujat olivat aktiivisesti mukana ja kehit-
tivat omaa toimintaansa ja ndin ollen vaikuttivat kehittdmishankkeen etenemiseen. Toi-
mintatutkimus soveltui mielestani hyvin tdhan kehittdmishankkeeseen, koska se takasi
jatkuvuuden kehittdmisprosessille ja antoi henkilékunnalle mahdollisuuden oman tydn
reflektointiin. Koko kehittamisprosessi oli mielestani tarked Kapymetséan tyoyhteisolle.
Monet asiat mietityttivat paljon ja syntyi hyvéa keskustelua, johon saivat osallistua
kaikki. Koin my0s, ettd jokainen tyontekija osallistuikin omalla tavallaan, ei ehka ollen
aanessa isoissa kokoontumisissa, mutta osallistui kuitenkin pienemmissa ryhmakeskus-
teluissa. Virtasen (2005, 209) mukaan yhteiset pelisddnnét ja asioiden jakaminen ovat
tarkeitd turhan syyllisyyden, kyynisyyden ja uupumisen estdjid tyoyhteisossé. Yksi pa-
himmista tyoyhteisoja kalvavista epédkohdista on puhumattomuus.

Kehittamishankkeen tavoite saavutettiin eli perehdytyskansio saatiin kayttoon, joten ke-
hittdmishanke voidaan katsoa onnistuneeksi. Monien keskustelujen ja yhteisten pohdin-
tojen jalkeen asiat saatiin perehdytyskansioon koottua sovitulla tavalla. Oikeiden johto-
paatosten tekemiselle koskevia edellytyksia ovat Hamaéléisen (1987, 56-57) mukaan
seuraavat asiat: tutkija kayttaa paljon aikaa tutkittavien parissa saadakseen pétevan ai-
neiston, tutkittava ymmartaa tutkittavien kielenkayttod ja on lahella tutkittavien todelli-
suutta, seka tutkija on monipuolisissa tilanteissa tutkittavien kanssa. Nama kaikki edel-
Iytykset toteutuivat kohdallani, koska tydskentelen Képymetsan paivékodissa lastentar-
hanopettajana, toimintaympéristd on minulle tuttu ja ymmarran paivékodin monipuoli-
set tilanteet. Olin osan aikaa kehittamishankkeen aikana opintovapaalla, mutta mielesté-
ni se oli kuitenkin hyvé, jotta sain myos hieman etaisyytta késittelemiini asioihin.

Perehdytyskansiota tullaan hyodyntaméén uusille tyontekijoille, sijaisille ja opiskelijoil-
le, sekd muistin virkistamiseksi vakituisille tyontekijoille, jotta yhdessa sovituissa asi-
oissa pysytéan. Tavoitteena on mahdollisimman hyvin toimiva tydyhteiso, jossa jokai-

nen viihtyy ja ymmartad, mika merkitys silld myos on laajemmin ajateltuna. Naen Kkui-
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tenkin tulevaisuuden haasteena tyontekijoiden sitoutumisen asioihin, vaikka ne ovatkin
yhdessa sovittu ja Kirjattu. Tulevaisuudessa voisi jatkaa kehittdmishanketta kartoittamal-
la, onko kéytdnndssé yhdessa sovittuihin asioihin sitouduttu ja jos ei niin, miksi ei. Li-
séksi olisi tarpeellista kehittad paivakodille tarkka perehdytyssuunnitelma, joka kaytéi-
siin 1api jokaisen uuden tulokkaan kohdalla. Tydyhteison toiminnan jarjestelmallinen

arviointi voisi olla myos yksi kehittdmiskohde.

Itselleni kehittdmishanke oli haasteellinen, mutta toisaalta se myds antoi paljon. Erityi-
sen hankalana koin raporttiosuudessa tehtévét kuviot ja taulukot, joihin minulla kului
luvattoman paljon aikaa. Positiivinen palaute hankkeen aikana auttoi paljon ja sen voi-
min jaksoi aina pakertaa eteenpéin vaikka kuinka tuntui ikdvalta. Paivakodin johtajalta
saamani tuki ja apu olivat ensiarvoisen tarkeéa ja ilman h&nen panosta ei koko kehitta-
mishanke olisi ollut edes mahdollinen tai se olisi ollut huomattavasti hankalampi toteut-
taa. Ajan puute oli jatkuva rasite, piti tehdd suunnitelmia ja myonnytyksia puoleen jos

toiseen, jotta sain kaiken tehtya.

Sosiaalitydssé esiin ovat nousseet hyvét kaytdnnot, joiden selvittdminen avaa mahdollisuu-
det vaikuttavuuden pohtimiselle. Hyvien kaytantdjen lahtokohtana on kéytanndisté lahteva
niihin palautuva tarkastelu, seka tarkoituksena on toimivaksi ajateltujen toimintatapojen
siirtdminen ja levittdminen muihin konteksteihin. (Pohjola 2012, 19-20.) Kehittdmishanke
oli sisélldllisesti hyvin tyopaikkakohtainen, joten siksi en liittdnyt perehdytyskansiota liit-
teeksi tdhan raporttiin. Perehdytyskansion siséltdalueet sen sijaan ovat esitelty taulukossa 7.
Osittain perehdytyskansio voisi olla siirrettavissa esimerkiksi muihin vuoropaivakoteihin,

mutta ei kuitenkaan kokonaan, silla se on hyvin kontekstisidonnainen.

Kehittamishankkeissa tuloksia voivat olla esimerkiksi parantunut vuorovaikutus, yhteis-
tyo, vastuullisuus ja sitoutuminen (Seppald-Jarveld 2004, 39). Yhdyn edelliseen, koska
hyvin pitkélle ndma edell& mainitut asiat nousivat kehittdmishankkeessani tarkeiksi ja
Ké&pymetsédn péivékotiin saatiin toimiva perehdytyskansio, jota ei ollut. Toimintatapa on
tuottanut tulosta ja on voitu todeta, ettd perehdytyskansio on tuonut niin paljon tyonte-
koa helpottavia asioita, ettei endé haluta palata vanhaan tapaan suullisista sopimuksista
(Jarvinen 2012, 131)
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Liite 1 1(1)

Tyontekijoiden madara
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HAASTATTELURUNKO

Mité seuraavat asiakokonaisuudet pitavat sisallaan:

Ké&pymetséan paivékoti?
Ammatilliset asiat?

KVTES?

Sairauspoissaolot?
Ty6hyvinvointi?

Ty6suojelu ja tyoturvallisuus?
HenkilOstoasiat?

ATK —asiat?

Lasten sairaudet ja ladkehoito?
Yhteisty0 vanhempien kanssa?
Esiopetus?

Muut yhteistydtahot?

Mité paivahoidon kaavakkeita haluamme liittd& perehdytyskansioon?
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Liite 2 1(2)

Heil

Olen Sari Tikkanen (sosionomi AMK) ja tydskentelen K&pymetsan paivakodissa. Talla
hetkell& opiskelen sosionomi (ylempi AMK) —tutkintoa. Tein opintoihini kuuluvana
tyéelaman kehittdmishankkeena perehdytyskansion Kapymetsan paivakotiin. Haluaisin
kuulla mielipiteenne kansion sisalldsta, jotta voin vieléd tehda siihen tarpeellisia muutok-

sia. Toivon teidan vastaavan seuraaviin kysymyksiin. Vastata voit nimettomana.

Sosionomi (ylempi AMK) —tutkintoon liittyvan opinndytetydn teossa noudatan tutki-

museettisia toimintaperiaatteita ja vallitsevaa tietosuojalainsaadantoa.

Kiitos vastauksistal

Sari Tikkanen

Olen:
Paivakotiapulainen
Lastenhoitaja
Lastentarhanopettaja
Sijainen (entinen)
Sijainen (uusi) __

Opiskelija/harjoittelija

Olen tutustunut perehdytyskansioon:
Hyvin __
Osittain __

En lainkaan __
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Liite 3 2(2)

1. Mika kansiossa on hyvaa?

2. Pitaisiko kansiosta jotakin poistaa?

3. Mitd kansiossa pitéisi kehitt&da?

4. Miké merkitys mielestési perehdytyskansiolla on?




