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THVISTELMA

Taman toimintatutkimuksellisen kehittdmishankkeen tarkoituksena oli kehittaa
Luhtikylan péivakodin perehdyttdmiskéytantoa ja parantaa tyon laatua. Tyonte-
kijat osallistettiin kehittdmaan péivahoidon kaytdnnon tyon opastusta ja perehdyt-
tdmista seka olemaan mukana perehdyttdmismateriaalin toteuttamisessa oman or-
ganisaation kayttoon. Tavoite oli luoda perehdyttdmismalli, joka sisaltaa selvityk-
sen johtajan tehtavista perehdytyksessd, tyontekijoiden pelisaannot kaytannon pe-
rehdyttamistyota varten, perehdyttdmismateriaalin ja perehtyjéan tarkistuskortin.
Jalkimmainen on johtajan ja alaisen valinen seurantakortti perehdyttdmisen etene-
misesta ja onnistumisesta.

Paivakodissa ei aikaisemmin ollut perehdyttdmismateriaalia eiké& yhtendistéa oh-
jeistusta perehdyttdmiseen ja tyon opastukseen. Pédivakodin perehdyttdmismallin
ja -materiaalin kehittdminen muodostui useista tydvaiheista. Ensimmaiseksi selvi-
tettiin todellisuuskertomuksien avulla tyontekijoiden kokemuksia ja ajatuksia pe-
rehdyttdmisestd. Kertomuksista ilmeni, miten merkityksellistd perehdyttdminen tai
sen puute on. Taman jalkeen varsinaista mallia ja materiaalia tyostettiin aivoriihi-
istunnoissa. Tuotosta arviointiin ja kokeiltiin kdytanndssa.

Kehittdmishankkeen tuotoksena syntyi Luhtikylan paivékotiin perehdyttamismalli
ja -materiaali. Systemaattisen perehdyttamistyon avuksi laadittiin lisdksi perehty-
jan tarkistuskortti. Se on perehdytystyon apuvéline esimiehelle, tyéhon opastajal-
le ja uudelle tydntekijélle. Esimiehelle se on my6s seurantadokumentti suoritetus-
ta perehdyttamisesta.

Perehdyttdmismateriaali ja malli, joka siséltdd perehtyjén tarkistuskortin ovat kay-
tossé Luhtikyldn paivakodissa. Orimattilan kaikki varhaiskasvatusyksikoét voivat
hyddyntaa perehtyjan tarkistuskorttia, perehdyttdmismallia ja -materiaalia omassa
perehdytystydssaan.

Asiasanat: henkilostéjohtaminen, perehdyttdminen, perehtyminen, tyéhén oppimi-
nen.
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ABSTRACT

The purpose of this development project was to develop the work introduction
practices of Luhtikyla day care center and improve the quality of work. Employ-
ees were involved to develop day care practical work guidance and introduction,
as well as to participate to create introduction material for the use of their own or-
ganization. The goal was to create job introduction model, which includes leader
tasks for job introduction, worker’s rules of the game for practical work introduc-
tion, introduction material and a check list for the worker being introduced. With
the help of the check list it’s possible to follow up the progress and success of the
introduction for both leader and subordinate.

The nursery had no previous introduction material and no uniform guidelines for
introduction and job guidance. The development of the day care center work intro-
duction model and material consisted of several work stages. First, the workers
told their thoughts and experiences of work introduction with the help of reality
stories. The stories showed how significant introduction or the lack of it was. Af-
ter that, the actual introduction model and material was produced in brainstorming
sessions. The output was assessed and tested in practice.

The development output was Luhtikyla day care introduction model and material.
To put in use a systematic work introduction a check list for a new employee was
planned. The check list is a helping tool for superior, mentor and new employee.
For the superior it is also a follow-up document of the successful completion of
work introduction.

The introduction model and material including the check list are now in use in
Luhtikyld day care center. All the Orimattila early childhood education units can
utilize the introduction model, material and check list developed in this project.

Key words: human resources management, introduction to the workplace, famil-
larization, professional growth
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1 JOHDANTO

TyOyhteisoissa tarvitaan jatkuvasti uutta tietoa ja taitoa. Varhaiskasvatuksen laa-
dun varmistamiseksi on keskityttava henkildston osaamisen vahvistamiseen. Laa-
dukkaalla varhaiskasvatuksella on merkittévia vaikutuksia lasten hyvinvoinnille,
kehitykselle ja oppimiselle. Turvallisen ja laadukkaan paivéhoidon toteuttamiseksi
tarvitaan paivakoteihin tyontekijoité, jotka on perehdytetty varhaiskasvatuksen
ty6tehtéviin ja tavoitteisiin. Varhaiskasvatukseen panostaminen on tuottava sijoi-
tus niin yksilon kuin yhteiskunnan kannalta. (STM 2007, 21,31.)

Hyvé perehdytys ja perehtyminen ty6hon vahentavat virheiden, tapaturmien ja on-
nettomuuksien riskid. Samalla ne parantavat tyon laatua, tulosta ja asiakastyyty-
vaisyytta. Perehdyttdminen auttaa tyontekijaa sopeutumaan tydyhteiséon ja tyon-
tekijan mielenkiinto ja vastuuntunto kasvavat kun epavarmuus vahenee. Taté
kautta tyontekijan osaaminen ja kyvyt tulevat esiin ja tyon laatu ja tuottavuus pa-
ranevat. Perehdytys on erittdin tdrke&a uuden tyontekijan saapuessa tydyhteisoon,
mutta se on yhté tarkeda tehtdvien vaihtuessa, muuttuessa ja uusia kéytantdja ope-
teltaessa. Tydyhteison suunnitelmallisella perehdyttdmisella on merkittava vaiku-
tus tydmotivaatioon, sitoutumiseen ja tyéhyvinvointiin. (KT 2011; Lepisté 2004,
56; Jaakkola 2012, 7.)

Luhtikylan péivakodissa on perustamisesta lahtien tapahtunut monenlaisia muu-
toksia eiké perehdyttdmiseen ei ole ollut mahdollisuutta varata opastajaa eika ai-
kaa. Henkilokunnan vaihtuessa ja tehtdvien muuttuessa olisi odotettu perehdytta-
mistd. Taman kehittdmishankkeen lahtokohtana on tydyhteison tarve perehdytys-
mallin ja sitd tukevan materiaalin saamiseksi paivakodin kéyttoon. Kehittamis-
hankkeen tekijélla, paivakodin johtajalla, on tarve ja halu kehittda yksikon pereh-
dyttamiskaytantoa ja sitouttaa uudet ja vanhat tyontekijat tyoyhteisoon. Karlofin
ja Lovingssonin (2006, 10) mukaan organisaatioissa tehdaan usein muutoksia ot-
tamatta selvaa tarkeista seikoista, jotka edistdvat muutosta ja sitd seuraavaa toi-
mintaa. T&ssd kehittdmishankkeessa selvitetddn ensin tydyhteison tarpeet kehitta-
miselle ja toiminnan muuttamiselle, kuten sosiaali- ja terveysministeriokin suosit-
telee. TyOyhteison toimintaa pitdisi kehittdd tai muuttaa ja parantaa tutkimukseen
perustuen. Varhaiskasvatuksen arkikaytanttja kehittavassé tutkimuksessa muutok-

sen kohteeksi tulee ottaa koko tydyhteison toiminta ja kasvatustyohon vaikuttavat



tekijat. Kehittdmiseen otetaan mukaan kaikki, jotka ovat tulosta tekemdssa. (STM
2007, 23))

Kehittdmishankkeen tarkoitus on kehittdd Luhtikylan paivékodin perehdyttamis-
kaytantoa ja parantaa paivakodissa tehtavan tyon laatua. Kehittamistyd on pro-
sessi, jossa tyontekijat osallistetaan tekemé&an perehdyttdmisen pelisaantoja ja pe-
rehdyttdmismateriaalia oman tyopaikan tarpeita varten. Virtapuroa (2006) laina-
ten, henkil6ston aktiivisella roolilla pyritddn saamaan esiin tyontekijoiden koke-
mus asiakkaiden kanssa tydskentelysta ja sitd kautta kaytdnnon nakékulmien huo-
mioiminen perehdyttamisesséd. Aktiivisen roolin ja vaikuttamismahdollisuuden
avulla pyritaan lisédméaan tyontekijoiden motivaatiota ja sitoutumista. (Virtapuro
2006, 127.) Kehittamishankkeen tavoite on luoda perehdyttdamismalli, joka sisal-
taa selvityksen johtajan tehtavistd perehdytyksessd, tyontekijoiden pelisdanndt
kaytannon perehdyttamistyossd, perehdyttdmismateriaalin ja perehtyjén tarkistus-
kortin. Jalkimmainen on johtajan ja alaisen valinen seurantakortti perehdyttdmisen

etenemisestd ja onnistumisesta.

Tybeldman laatua parannetaan kehittamalla toimintatapoja. Ne ovat laajempia ko-
konaisuuksia kuin yksittaiset tyokaytannot. (Jaaskeldinen 2013, 62.) Oman péiva-
kodin perehdyttdmiskéaytantdjen kehittdmisen yhteydessa paastaan myos selkeyt-
tdmaan tyontekijoiden tydnkuvia vastaamaan nykyisia vaatimuksia. Alilan (2013,
43) mielesta tydnkuvien selkeytyessa karsiutuu pois paallekkainen tyo ja varhais-
kasvatustyon laatu paranee. Varhaiskasvatuksessa laatu on muun muassa toimin-

taa, joka tukee lapsen kehitysté.

Toimintatutkimuksen kautta pyritdén tuottamaan tietoa kaytannon kehittamiseksi.
Toimintatutkimus soveltuu lahestymistavaksi kehittamistydhon, koska sen avulla
pyritaan ratkaisemaan erilaisia kaytdnnon ongelmia. (Ojansalo, Moilanen & Ri-
talahti 2009, 58-59.) Jaéskeldisen (2013, 62) mukaan kehittdminen on paikallisesti
oppien tuottavaa, koska muualla tuotetut hyvét k&ytannot harvoin sopivat suoraan
paikalliseen kaytantoon ja periaatteisiin. Esimiesten ja henkiloston yhteistoiminta
on tarkeaa kehittdmisessa, koska silloin saadaan kaikkien osallistujien ndkemykset

ja osaaminen kayttoon.

Tama kehittdmishanke on toimintatutkimus, joka etenee Toikon ja Rantasen



(2009, 67) esittdman spiraalimallin mukaan. Hanke etenee toimintatutkimuksena
spiraalissa, jossa suunnittelua seuraavat toiminta-, havainnointi- ja reflektointivai-
heet. Toiminta koostuu useasta vaiheesta. Alkukartoituksessa kerdtdén todellisuus-
kertomuksien avulla tietoa siitd, millaista perehdyttamista paivakotityohon kaivat-
taisiin. Kertomuksista nousseita asioita tyostetdan Luhtikylan paivékodin aivo-
rithi-istunnoissa ja niisté luodaan perehdyttajan pelisdédnnot ja perehdytysmalli,

jonka avulla perehdyttdminen onnistuisi.

Jaaskelaista (2013, 69) mukaillen toimintatutkimuksellisessa kehittamistydssa on
olennaista, ettd kaikki tydyhteison tyontekijat osallistuvat toimintaan. On tarkeé&a
kuulla ja ottaa huomioon jokaisen tyontekijan ajatukset. Tydvuorojérjestelyilla
voidaan varmistaa koko tydyhteisén mahdollisuus ja velvollisuus osallistua kehit-
tdmiskokouksiin. Aivoriihi-istunnot sovittiin kevaan ja syksyn ajalta etukéteen ja
ne oli siséllytetty henkilokunnan ty6vuoroihin, etté kaikki tyontekijat padsivat

osallistumaan kehittamiseen omalla ty6panoksellaan.

Kehittdmishanke on prosessi ja tassé tydssa kuvataan sen kulkua. Tyossa kayte-

taan kasitteita perehdyttdminen ja perehdytys kuvaamaan samaa asiaa. Luhtikylan
paivékodin perehdyttamismallin ja -materiaalin on tarkoitus jaada elaméan ja tay-
dentyd tulevina vuosina vastaamaan tyontekijoiden tehtévia. Perehdyttdmismallia
ja -materiaaleja voidaan hyddyntaa Orimattilan kaupungin muissakin péivahoidon

yksikdissa kohteen tarpeisiin soveltaen.



2 KEHITTAMISHANKKEEN LAHTOKOHDAT

2.1 Kohdeorganisaatio

Kehittdmishankkeen kohdeorganisaatio on Orimattilan kaupungin Luhtikylén pai-
vakoti. Paivékoti sijaitsee Lansi-Orimattilassa, Luhtikylan koulurakennuksessa
(Liite 1). Luhtikyld on 700 asukkaan kyl, josta on Lahteen ja Orimattilan kes-
kustaan matkaa noin 20 kilometrid. Luhtikyl&std Helsinkiin on noin 80 kilomet-

rid. Koululle kulkee aamuisin ja iltapdivisin koulubussi.

Orimattilan kaupunki yllapitaa seitsemaa paivékotia, viittd ryhmaperhepéivakotia
ja 50 perhepdivahoitajaa seka kahta paivéhoidon ostopalveluyksikkod, jotka ovat

paivékoti ja ryhméperhepéivékoti. Kaupungin jarjestdman paivahoidon asiakkaina
on 583 lasta. (Ovaska 2014.) Lisaksi Orimattilan kaupungissa tarjoaa paivéahoitoa

kaksi yksityista paivékotia.

Paivahoito ja varhaiskasvatus kuuluvat Orimattilassa sivistystoimen alaisuuteen.
Sivistystoimen tavoitteena on jérjestaé varhaiskasvatus- ja koulupalvelut lahipal-
veluina niin, ettd oppilaalla olisi turvallinen koulupolku perusopetuksessa ja aino-
astaan yksi kouluvaihdos oppilaan siirtyessé alakoulusta ylakouluun. Kaupungin
strategian mukaan sivistystoimen palveluita pyritdan jarjestdaméén myos haja-asu-
tusalueilla. Viime vuosina koulutilojen kayttoé on tehostettu ja perustettu niihin
paivahoitoyksikaoita. Sivistystoimen tyéryhma on kirjannut palvelusuunnitelmaan
tavoitteita, joihin se pyrkii toiminnallaan vastaamaan. Tavoitteisiin on Kirjattu
muun muassa, etta varhaiskasvatuksen ja opetuspalveluiden tulosalueiden on tur-
vattava paivékoti- ja koulupalveluissa lapsille tasapuoliset ja ajanmukaiset kasvu-
ja oppimisymparistot. Tulosalueiden pitdd myds pystya reagoimaan lapsi- ja oppi-
lasmadrien muutoksiin seka tuotettava paivahoito- ja koulupalveluita laadukkaasti,
tehokkaasti ja taloudellisesti. (Orimattilan kaupunki 2009, 44, 48.)

Luhtikylan kylajohtokunta teki aloitteen paivahoitoyksikon perustamisesta lahi-
koululle vuonna 2008. Kaupungin sivistystoimi vastasikin nopealla aikataululla
asukkaiden toiveisiin, ja jo muutamassa kuukaudessa kylédkoulun késity6luokasta

ja terveydenhoitajan tilasta tehtiin tilat ryhmaperhepdivékodille. Lahtokohtana ra-



kentamisratkaisussa oli tilojen monikéyttéisyys seka koulun ja paivékodin resurs-
sien yhdistamisesté seuraava toiminnallinen ja taloudellinen hyoty (Orimattilan
kaupunki 2009, 51). Ryhmaperhepéivakoti otti vastaan ensimmaiset asiakkaansa
tammikuussa 2009 kahden hoitajan tyopanoksella. Luhtikylan koulun esikoulu-
laisista ja alkuopetuksen oppilaista muodostettiin 0-2 -luokka syksylla 20009.
Luokkaa opettivat esikoulun- ja alkuopetuksenopettaja. Esikoululaisten aamu- ja
iltapdivahoito jarjestettiin ryhmaperhepéivakodissa. Hoitoa ja esiopetusta tarvitse-
vien lasten lukumaaré on tdman jalkeen kasvanut koulupiirin alueella tasaiseen
tahtiin. Tadman vuoksi ryhméperhepaivékoti laajennettiin ja siitd muodostettiin
paivakoti elokuussa 2012. Koululta otettiin kaksi luokkahuonetta paivakodin kéyt-
toon ja esiopetus siirtyi koulun puolelta paivékotiin. Vakinaisen henkil6kuntansa
paivékoti sai kevéttalvella 2013. Paivakoti on toiminut ryhmaperhepéivakodin pe-
rustamisesta lahtien myds perhepaivahoitolasten varahoitokotina. (Lehto & Nie-
mist6 2013.)

Koulujen loma-aikoina péivakotipalvelut keskitetddn suurimpiin paivakoteihin.
Jokaisella Orimattilan péivakodilla on nimetty varahoitoyksikko, ja henkilokunta
siirtyy tarvittaessa toihin toiseen yksikkdon. Tulevaisuuden suunnitelmissa on,
etta Luhtikylan koulu ja pdivakoti vastaavat Hennan uuden asuinalueen sivistys-
toimen palvelutarpeisiin ennen kuin Hennaan rakennetaan oma koulu ja paivakoti.
(Orimattilan kaupunki 2009, 62). Paivékoti toimii opiskelijoiden, koululaisten ja

tyokokeiluun ohjattujen harjoittelu ja tydssdoppimispaikkana.

Luhtikylan péivakoti on 21-paikkainen, kaksiosastoinen paivéahoitoyksikkd. Pai-
vakodissa on tarjolla koko- ja osapaivéahoitoa seka esiopetusta. Tiaisten ryhméassa
tarjotaan esiopetusta ja hoitoa 5-7-vuotiaille. Hippidisten ryhmassa tarjotaan pai-
vahoitoa 1-5 -vuotiaille lapsille. Paivakodin henkilokuntaan kuuluu péivakodin
johtaja, kaksi hoitajaa ja ryhméavustaja seké keittéjé ja siistijé, jotka ovat koulun
kanssa yhteisié. Paivakoti on avoinna arkipaivisin klo 6:00-18:00.

Paivahoidon lisdksi Luhtikyl&dn paivakodissa annetaan esiopetusta esiopetusikai-
sille lapsille ja sita tarjotaan myds pidennettya oppivelvollisuutta suorittaville lap-
sille, joko ennen varsinaista esiopetusikaa tai kaksivuotisena esiopetuksena. Esi-

opetus noudattaa Orimattilan kaupungin perusopetussuunnitelmaa. Esiopetusta



ohjaa esiopetus- ja toimintasuunnitelma, jalkimmainen laaditaan vuosittain péiva-
kodin johtajan ohjaamassa esiopetustiimissa. Esiopetusikaisilla on mahdollisuus
kayttadd koulun erityisopettajan palveluita muun muassa puheen korjaamiseen ja
oppimisvaikeuksiin. Esiopetus tekee kiintedd yhteistyota alkuopetuksen kanssa.
Paivittainen esiopetusaika on koulun alkuopetuksen oppilaiden kanssa sama kou-

lukyydityksien vuoksi.

Tiaisten ryhmdssé kasvatuskumppanuutta vanhempien kanssa toteutetaan lasten
tuonti- ja hakutilanteissa seka sahkoisen reissuvihkon vélitykselld. Vanhempien
kanssa kaydaan kaksi kertaa vuodessa varhaiskasvatuskeskustelu. Syksylla kes-
kustellaan esikouluvuoden tavoitteista, vanhempien toiveista ja lapsen kehityk-
sestd sekd mahdollisista tuen tarpeista. Kevaalla keskustelussa katsotaan onko
lapsen henkilokohtaisiin tavoitteisiin paasty seka arvioidaan mahdollisia tukitoi-
mia lapsen siirtyessé alkuopetuksen oppilaaksi. Vanhemmilla on lisdksi mahdolli-
suus osallistua vanhempainiltoihin ja vanhempainyhdistyksen jarjestamiin tapah-
tumiin ja muuhun toimintaan. Oppilashuoltoryhmad, johon kuuluu lastentarhan-
opettaja, neuvolan terveydenhoitaja, varhaiskasvatuksen psykologi ja erityisopet-
taja, tukee tarvittaessa lasten ja perheiden kasvatustyotd. Uutena tukimuotona pai-
vakoteihin perustettiin syksylla 2014 pedagogiset tiimit tukemaan lapsen oppi-
mista ja kehitysta. Esiopetusikaisilla lapsilla on tarvittaessa myods mahdollisuus

kayttadad koulukuraattorin palveluja.

Hippidisten ryhmassa 1-5 -vuotiaiden lasten hoitopaiva on enimmakseen hoito- ja
hoivapohjaista. Pienten lasten kohdalla paivittdiset tuonti- ja hakutilanteet ovat
tarkeita lapsen kuulumisten ja paivan tapahtumien vaihtamisen tilanteita seka kas-
vatuskumppanuuden tukemisen paikkoja. Lapsiryhmén toimintaa ohjaa ryhma-
kohtainen varhaiskasvatus- ja toimintasuunnitelma, jotka laaditaan vuosittain péi-
vakodin suunnittelupéivind yhdessé henkilokunnan kanssa. Jokaisella lapsella on
omahoitaja, joka tarkoittaa, etta lapselle on nimetty hoitaja, joka on mahdollisim-
man paljon hanen kanssaan hoitopdivan aikana. (Luhtikyl&n paivakodin varhais-

kasvatussuunnitelma 2014.)

Omahoitaja on vastuussa kasvatuskumppanuuden toteuttamisesta lapsen perheen
kanssa. Han tutustuttaa lapsen ja perheen varhaiskasvatuksen maailmaan. Oma-

hoitajan vastuulla on kdyda huoltajien kanssa vuosittain varhaiskasvatuskeskus-



telu ja laatia yhdessd vanhempien kanssa lapsen henkilékohtainen varhaiskasva-
tussuunnitelma. H&n myos huolehtii lapsen henkilokohtaisen kasvunkansion teke-

misestd ja paivittamisestd. (Salminen & Tynninen 2011, 8, 12-15.)

Luhtikylan koulukiinteistdssa toimivassa alakoulussa on 48 oppilasta. Koulun
henkilokuntaan kuuluu rehtori, kaksi luokanopettajaa ja rynméohjaaja. Esikoulu-
laiset saavat tarvittaessa opetusta koulun kiertavélta erityisopettajalta ja varhais-
kasvatuksen Kiertdva erityisopettaja huolehtii paivéahoitolasten erityistarpeista.
Paivakodin tiloissa vastaanottoa pitavat myos kouluterveydenhoitaja, koulukuraat-

tori ja psykologi.

Paivakodilla ja koululla on yhteinen vanhempainyhdistys. Vanhempainyhdistys
jarjestéa koululla erilaisia teemailtoja. Péaivakodin johtaja ja koulun rehtori ovat
mukana vanhempainyhdistyksen kokouksissa ja toimintailloissa. Koulun ja paivéa-
hoidon liséksi koulukiinteistd on muun muussa erilaisten liikuntaryhmien ja yh-

distysten kaytossa.

2.2 Péivakodin perustehtava

Paivahoidon ydintehtéva on lapsen hoito, kasvatus ja opetus. Perustehtaviin voi-
daan lukea hoidon, kasvatuksen ja opetuksen lisdksi vanhempien kanssa tehtava
yhteisty, verkostotyo ja lastensuojelun tukitoimet. (Koivunen 2013, 11.) Varhais-
kasvatuksen henkilékunnan perustehtava on maaritelty paivéahoitolaissa (304/183,
28). Se on ilmaistu seuraavasti: ”” Paividhoidon tavoitteena on tukea pdivahoidossa
olevien lasten koteja ndiden kasvatustehtévassa ja yhdessa kotien kanssa edistaa
lapsen persoonallisuuden tasapainoista kehitystd.” (Lundan 2009, 11.) Valtakun-
nallisen varhaiskasvatuksen suunnitelman perusteissa (2005) paivéhoidolle on
maadritelty kaksi tehtdvaa: lasten kehityksen kokonaisvaltainen tukeminen ja per-
heiden kotikasvatuksen tukeminen. Vanhempien kanssa ké&ytavien kasvatuskes-
kustelujen avulla paivahoitohenkildsto voi tukea kotikasvatusta lasten tuonti- ja
hakutilanteissa ja erikseen varattuna aikana muun muassa lapsen henkilokohtaisen
vasukeskustelun eli varhaiskasvatussuunnitelmakeskustelun yhteydessa. (Salmi-
nen & Tynninen 2011, 13.)



Suomalaista varhaiskasvatusta luonnehtii educare-malli, jonka mukaan péivahoi-
dossa yhdistyvét opetus ja péivahoito eli hoitopéivan aikana tapahtuva opetus,
kasvatus ja hoito muodostavat kokonaisuuden (Varhaiskasvatuksen neuvottelu-
kunta 2008, 32). Paivékodissa lastenhoito sisaltdd perushoidon ja hoivan. Hoito
pitaa sisallaan lapsen perustarpeista huolehtimisen. Hoitopaiva sisaltaé hoivan ele-
mentteind muun muassa ravinnosta ja turvallisuudesta huolehtimisen seka lampi-
mien vuorovaikutussuhteiden mahdollistamisen. Kasvatus pdivakodissa pitaa si-
séllaan pedagogisia elementtejd. Kokonaisvaltainen, oivaltava oppiminen tuottaa
onnistumisen kokemuksia muun muassa aistien, leikkien ja litkkuen yksin ja ryh-
massa. (Koivunen 2013, 12; Reunamo, Virkki & Hietala 2014, 118.)

Varhaiskasvatusta, pdivahoitoa ja esiopetusta ohjataan erilaisilla asiakirjoilla. Suo-
malaisen varhaiskasvatuksen ja paivahoidon laatua raamittavat ja normittavat las-
ten péivéhoitoa ja esiopetusta koskevat lait ja asetukset. Varhaiskasvatuksen valta-
kunnalliset linjaukset (STM 2002:9) ja Stakesin varhaiskasvatussuunnitelman pe-
rusteet 2005 ovat keskeisia laatua siséllollisesti ohjaavia ja opastavia asiakirjoja.
(Alila 2013, 31.)

Laatu péivahoidossa on toimintaa, joka tukee lapsen kehitystd. Paivahoidon laatua
voidaan arvioida henkildston kelpoisuuden ja pysyvyyden, ympdariston, materiaa-
lien, henkil6ston ja lasten lukumaéran vélisen suhdeluvun ja lasta kohti kéaytetta-
vissé olevan tilan avulla. (Alila 2013, 43-46.) Toimiva arki varhaiskasvatuksessa
tuo hyvinvointia lapselle ja takaa lapsuusajan kasvun ja kehityksen (Reunamo,
Virkki & Hietala 2014, 118).

Paivahoidon hallinto siirtyi vuoden 2013 alusta sosiaali- ja terveysministeridsta
opetus- ja kulttuuriministerion hallintoalalle. Paivéahoitolaki siséltada saddoksen
muun muassa péivahoidon toimintamuodoista. Alle oppivelvollisuusikaisilla seké
oppivelvollisuusikaisilla lapsilla, jotka tarvitsevat erityistd hoitoa ja huolenpitoa
on oikeus péivéhoitoon. Péivéhoitoon sovelletaan edelleen sosiaalihuollon lakeja.
Asiakkuutta paivahoidossa ohjaa laki (812/200), jossa madaritellddn muun muassa
alaikdisen asiakkaan asema seké asiakkaan oikeudet. Laissa my6s maaritellaan

henkildston vaitiolovelvollisuus ja asiakirjojen salassapito. (THL 2013.)

Lasten pdivahoidosta annetun asetuksen 239/1973 kuudennessa pykalassa sadde-



tdén paivakodin kasvatus- ja hoitotehtdvissé olevien tyontekijoiden ammatillisesta
kelpoisuudesta ja maéritellaan tyontekijoiden maaran suhde hoidossa olevien las-
ten maaraan (Saarsalmi 2008,13). Perusopetusasetuksessa 986/1998 saddetaan esi-
opetusta antavan henkilon kelpoisuusvaatimukset (THL 2013). Pedagogisesta toi-
minnasta péivakodissa vastaa lastentarhanopettaja yhdessd moniammatillisen tii-
min kanssa (Varhaiskasvatuksen neuvottelukunta 2008, 32). P&ivahoidossa tyos-
kentelee lastentarhanopettajia, erityislastentarhanopettajia, hoitajia, ryhmé- ja hen-
kilokohtaisia avustajia, keittio- ja siivousalan henkilékuntaa. Kiinteiston ja piha-

alueiden yll&pidosta huolehtii yleensd kunnan tekninen toimi.

Esiopetus kuuluu perusopetuslain piiriin. Lapsen oikeus esiopetukseen alkaa oppi-
velvollisuuden alkamista edeltavéna vuonna, kaytdnndsséa kuusivuotiaana. Esiope-
tusta voidaan antaa aikaisesmminkin muun muassa lapsen vammaisuuden ja oppi-

velvollisuusian alkamisen mukaan tehdyn suunnitelman perusteella. Perusopetus-
laissa (272/2005) séadetadn erityisté tukea ja hoitoa tarvitsevien lasten oikeudesta

avustajapalveluun ja erityisten tukien muodoista.

Perusopetusasetus (852/1998) méérittelee esiopetuksen jarjestamisen puitteet.
(THL 2013.) Esiopetuksen opetussuunnitelman tehtéva on edistéé laadukkaan ja
yhtendisen esiopetuksen toteuttamista koko maassa. Esiopetuksessa olevalla lap-
sella on oikeus saada opetussuunnitelman mukaista opetusta, ohjausta seka kehi-
tysta edistavaa tukea. Lapsen kehityksen ja oppimisen tukemiseen kuuluvat myos
vanhempien kanssa laadittavat yksilolliset suunnitelmat. (Opetushallitus 2013, 2-
3)

Paivahoidon turvallisuudella tarkoitetaan varhaiskasvatustyon turvallista toteutta-
mista péivahoidossa. Turvallisuuden tarkastelupiiriin kuuluu toimintayksikén hen-
Kilosto, toimintayksikon tilat, ymparistd, toimintavalineet ja varhaiskasvatuksen
asiakkaat. (Saarsalmi 2008, 13.) Tyontekijan on noudatettava tyotehtavisséan tyo-
olojen edellyttdamaa huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyontekijoiden on huolehdit-
tava kaytettavissa olevin keinoin omasta ja muiden tyopaikalla olevien henkildi-
den turvallisuudesta. Heill& on velvollisuus ilmoittaa tyénantajalle, jos he havait-
sevat tyOpaikan rakenteissa, koneissa, laitteissa tai tyo- ja suojavalineissa vikoja
tai puutteita, joista saattaa aiheutua sairastumisen tai tapaturman vaara. (Hietala &
Kaivanto 2013, 3.)
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Paivakodin toimintakulttuuriin kuuluvat kaikki tydyhteison viralliset ja epaviral-
liset saannot, toimintamallit, arvot ja periaatteet. Naiden kehittymiseen vaikuttavat
monet tekijat, aika jossa eletéén, lait ja asiakkaat. (Brotherus 2004, 12-13.) Valta-
kunnallisten asiakirjojen lisaksi Orimattilan varhaiskasvatusta ohjaa sivistystoi-
men strategia sek& varhaiskasvatus- ja esiopetussuunnitelma. Kéytannon tyota pai-
vakodeissa ohjaavat myds Orimattilan kaupungin paivahoitotyoryhman muistiot
ja ohjeistukset, pédivahoitoyksikdiden omat toimintasuunnitelmat, varhaiskasvatus-
ja yhteistyésuunnitelmat. Lakeja ja asetuksia noudattamalla ja asiallisella henki-

I6ston perehdyttdmisellda mahdollistetaan tydpaivan turvallinen sujuminen.
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3 KEHITTAMISHANKKEEN TARKOITUS JA TAVOITTEET

Taman kehittdmishankkeen lahtokohtana on kiinnostus ja tarve kehittdd Luhtiky-
lan paivékodin toimintaa. Vuosien varrella tydyhteisossa kaydyissa keskusteluissa
olemme todenneet, ettd varsinkin muutostilanteissa perehdyttdminen ja sita tukeva
kirjallinen materiaali auttaisi hahmottamaan kaikkea sité tyotd, mita paivahoidossa
ja esiopetuksessa tehdaan. Paivakodin johtajana olen usein huomannut perehdytta-
mismallin ja -materiaalin puuttumisen niissa tilanteissa, kun uusia sijaisia ja tyon-
tekijoitd on tullut yksikkdomme. Liséksi syksylla 2013 péivahoitotyoryhmassa
kaytiin keskustelua perehdyttamisesta. Varhaiskasvatusjohtaja toivoi, ettd Orimat-
tilan paivékotien henkildston perehdyttamisté varten tehtéisiin toimipaikkakoh-

taista kirjallista materiaalia.

Kehittamishankkeen tarkoitus on kehittdd Luhtikylan paivakodin perehdyttamis-
kaytantoa ja parantaa tyon laatua. Tyontekijat on osallistettu kehittdmaan paivéa-
hoidon tydntekijoiden kdytdnnon tyon opastusta ja perehdyttamisté seka laatimaan
perehdytysmateriaalia omaan organisaatioon. Tavoite on luoda perehdyttamismal-
li, joka sisaltaa selvityksen johtajan tehtavista perehdytyksessa, tyontekijoiden pe-
lisddnnot tyontekijan kaytannon perehdyttdmistyosta, perendyttamismateriaalin ja
perehtyjén tarkistuskortin. Jalkimmainen on johtajan ja alaisen vélinen seuranta-

kortti perehdyttdmisen etenemisesta ja onnistumisesta.

Suullinen opastus ei aina ole ollut riittavaa ja kaikkea tyohon liittyvaa tietoa ei ole
muistettu tai osattu kertoa uudelle tai pitk&&n poissa olleelle tyontekijalle. Toimin-
tatapojen muutokset, uudet sdannokset ja uudet ihmiset tuovat aina omat haasteen-
sa arkityohon. Olen usein keskustellut henkilokunnan kanssa perehdyttamisen on-
gelmista, koska uskon, etta kaikkea ei tarvitse keksia ja oivaltaa uudelleen, vaan
asioiden opetuksella ja ohjauksella on tarked sija tydpaikalla. Henkilokohtainen

kehittyminen ja osaaminen edesauttavat tydyhteison toimivuutta.

Paivakodin oman toiminnan laadullinen kehittdminen lahtee liikkeelle hyvasta pe-
rehdyttdmisesté ja yhteisista toimintatavoista. Hyvan perehdyttdmismallin ja -ma-
teriaalin avulla perehdyttdminen selkeytyy, uusi tyontekija tuntee itsensa tervetul-
leeksi, tyotehtédvien oppiminen nopeutuu ja sopeutuminen tydyhteisdon helpottuu.
Kehittdmisprosessi tukee toimijan omakohtaisen kéyttéteorian kehittymista, mutta
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my0s laajemmin tydyhteison toimintakulttuurin tiedostamista (Sanerma 2009,
140). Kehittdmiselld tavoitellaan tyokulttuurin ja toimintamallien parantamista
sekd uuden tuotteen luomista ja varhaiskasvatuksen laadun parantamista (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 14). Paivékodin ydintehtévalle jad enemman aikaa ja

voimavaroja ja siten kehittdmishankkeesta hyotyy koko tyoyhteiso.
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4 PEREHDYTTAMINEN PAIVAKODISSA

4.1  Henkil6ston ja osaamisen johtaminen péivakodissa

Viitalan (2004, 259) mukaan perehdyttdminen on keskeinen henkildstéjohtamisen
tyovaline, joka luo pohjan yhteisen tyon tekemiselle. Hyva perehdyttaminen tur-
vaa organisaation ja tyoyhteison laadun. Perehdytyksen alussa on selvitettavé,
mita osaamista uudella tyontekijalla on. Esimiehen tulee varmistaa, etté alaisilla
on tydtehtavén edellyttdmé ammattitaito ja patevyys. Ammatillinen osaaminen
tarkoittaa sellaisia tietoja, taitoja ja motivaatiota, joiden avulla palvelualalla toi-
miva henkil® suoriutuu tehtdvistaan ja kehittdd valmiuksiaan jatkuvasti. Esimie-
hen pitdd varmistaa, ettd tyontekijat suuntaavat oppimisensa ja motivaationsa péi-
vakodin kannalta tarkoituksenmukaisella tavalla. (Ld&msa & Uusitalo 2003, 161-
162.) Wiskarin (2009, 161) mielesta esimiehen kannattaa tiedostaa tyontekijoiden

erilaisuus monista eri syisté ja arvostaa sitd organisaation voimavarana.

Leggen (1978) mukaan henkilostdjohtamisesta voi erottaa kaksi erilaista lahesty-
mistapaa, kovan ja pehmean henkildstdjohtamisen. Soft HRM approach eli peh-
med henkildstdjohtaminen korostaa henkiléston arvoa organisaatiossa ja sen ke-
hittdmisessd. Pehmedssé henkilostéjohtamisessa keskitytdan tyontekijoiden osaa-
misen kehittdmiseen sek& motivoidaan ja sitoutetaan henkil6t organisaatioon. Sen
mukaan vain osaavat, motivoituneet ja sitoutuneet tyontekijat tuovat organisaatiol-
le hydtya. Hard HRM approach eli kova henkildstéjohtaminen korostaa henkilds-
t0a resurssina, jota tarkastellaan tehokkuus- ja kustannusnékdkulmasta. Kovassa
henkildstojohtamisessa tyontekijat ndhdaan kuluerand ja sen vuoksi heidan tyote-

hokkuuttaan valvotaan ja maksimoidaan. (Viitala, Jalstrom & Uotila 2014, 4.)

Henkildstdjohtaminen sisédltaa eri osa-alueita, jotka muodostavat henkildstdhallin-
nan tyokentan. Luoma (2014, 77-78) toteaa Palmin ja Voutilaisen Kirjoittaneen jo
1970 -luvulla, ettd suomalainen henkildstéjohtaminen sisaltavaa henkiléstosuun-
nittelun, hankinnan, henkildston perehdyttdmisen ja kehittdmisen, palkkahallin-
non, sisdisen tiedotustoiminnan sekd henkildstopalvelun hoitamisen. My6hemmin
henkilostdjohtamiseen on tullut lisénd osaamisen ja tydhyvinvoinnin johtaminen.

Varhaiskasvatuksen neuvottelukunta (2008, 55) tuo esiin julkaisussaan, etta paivéa-
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hoidon johtaminen on monimuotoista ja vaativaa. Johtaminen péivakodissa muo-
dostuu eri osa-alueista jotka sisaltdvat muun muassa henkildston ja sen osaamisen

johtamisesta seké varhaispedagogiikan johtamisesta.

Organisaation henkildstdjohtamisen keskeinen tehtdvaalue on Viitalan ja Uotilan
(2014, 98) mukaan osaamisesta huolehtiminen. He kirjoittavat, ettd henkildstojoh-
tamisen tehtdvana on varmistaa, etté organisaatiolla on tarpeeksi osaamista ja ky-
kya tavoitteiden toteuttamiseen. Osaaminen on organisaatiossa voimavara, jonka
avulla selviydytéén, parjataan tai menestytdan. Osaamisen johtamisella organisaa-
tiossa tarkoitetaan kaikkea suunnitelmallista toimintaa, jonka avulla toiminnan
kannalta keskeistd osaamista yll&pidetdadn, kehitetadn, uudistetaan ja hankitaan.
Sen tarkoitus on organisaatiossa tydskentelevien tyontekijoiden osaamistason nos-
taminen ja vaaliminen sekéd osaamisen tarkoituksen mukainen hyodyntaminen.
Tyontekijoiden osaaminen on organisaation osaamisen perusta. Se nékyy tyonte-
kijoiden taitona soveltaa kaytannon tietoa tyohon. Vankka osaaminen luo turvalli-
suutta, valinnan mahdollisuuksia ja valtaa niin organisaatiolle kuin yksil6llekin

jatkuvasti muuttuvassa maailmassa.

Hyrkaksen (2009, 16-17) mukaan osaamisen johtamisella pyritddn hyddyntdmaan
ja kehittdm&én organisaation osaamisvarantoja seka luomaan uusia. Nakékulmia
osaamisen johtamiseen antaa oppivan organisaation tunnusmerkkien tarkastelu.
Tunnusmerkkeja ovat kyky hankkia, luoda ja siirtaa tietoa sekd muuttaa omaa
kayttdytymista uutta tietoa vastaavaksi ja hyodyntavaksi. Hyrkés on todennut vii-
taten Garvinin (1993) kirjoitukseen, jonka mukaan systemaattinen ongelman rat-
kaisu, uusien menetelmien kokeileminen, omasta menneisyydesta ja kokemuk-
sesta oppiminen, muiden menetelmista ja kokemuksista oppiminen seka hyva tie-

don kulku organisaatiossa kuvaavat oppivaa organisaatiota.

Oppivassa organisaatiossa tydyhteison jasenia ei nahda valineind omalle toimin-
nalle vaan tasavertaisina ihmising, joiden kanssa voidaan oppia ja muuttua. Y htei-
sOllisen kehityksen perustana on avoin vuorovaikutus, yhteisty6 pienyhteison (tii-
mi) sisalla sek& pienyhteistjen kesken ja yhteistyd ulospdin. Yhteisollisyytta ku-
vaa yhteis0ssa esiintyvéa vastavuoroinen kannustus ja tuki. Taméa edistda yhteison
yhteishenked ja sitoutuneisuutta. Tutkimusten mukaan yhteisollisyyttd edistavéat
yhteiset kehittdmisohjelmat. (Kohvakka 2007, 13.) Henkiloston erilaiset koulutus-
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taustat ovat mahdollisuus ja haaste tiimity0ssé ja asiakaspalvelussa. Tyon hallinta
edellyttdd kuitenkin sopivaa ja riittdvaa peruskoulutusta seka jatkuvaa kouluttau-
tumista. Jokaisella tydntekijélla on vastuu oman ammattitaitonsa yllapitamisesta.
(Juuti & Vuorela 2002, 32-33.)

Julkisen sektorin esimiehet tarvitsevat osaavaa henkilokuntaa, joka kykenee vas-
taamaan organisaation tavoitteisiin. Tyontekijan suorituskykya, taitoja, tietoja ja
muita henkilokohtaisia valmiuksia arvioidaan siiné suhteessa, miten ne palvelevat
organisaation tavoitteita. (Salminen 2008, 120.) Viitalan ja Koivusen (2014, 151)
mielesté lahijohtajan tydpanos on tarkeé organisaatioiden henkildstdjohtamisessa
myos laadun kannalta. Lahijohtajat suunnittelevat vastuualueensa tyévoimatarvet-
ta ja tehtdvakuvia, kohdentavat tydpanosta ajallisesti ja paikallisesti vastaamaan
organisaation tarvetta. He rekrytoivat tyontekijoita ja huolehtivat sijaisten hankin-
nasta seka siitg, ettd henkildstokustannukset eivét ylita niille laadittua budjettia.
Lahijohtaja eli esimies organisoi ja usein vastaakin tyontekijan perehdyttdmisesta.
Esimiehen tehtaviin kuuluu madritella tyon tavoitteita ja arvioida kuinka alaiset
suoriutuvat tyostaan ja saavuttavat tavoitteet. Hanen tehtavénaéan on arvioida osaa-

misen tilaa ja mahdollistaa tyontekijéiden osaamisen kehittdminen.

Paivakodissa l&hijohtaja tai -esimies on yleensé péivakodin johtaja. Han on vas-
tuussa yksikon paatoksista, perustehtavan toteuttamisesta ja kehittdmisestd, tydyh-
teison toiminnasta, yhteistydsta perheiden ja eri yhteisty6tahojen kanssa. Varhais-
kasvatustyon johtaminen on toimintaan vaikuttamista seka tyoyksikon sisélla etta
ymparoivan yhteiskunnan suuntaan. (Oleander 2007, 5.) Kirsti Karila jakaa pai-
vakodin johtajan tyotehtévat viiteen eri osa-alueeseen: hoidon, kasvatuksen ja
opetuksen kokonaisuuden johtaminen, palveluorganisaation johtaminen, tydorga-
nisaation johtaminen, osaamisen johtaminen seka paivahoidon ja varhaiskasvatuk-
sen asiantuntijana toimiminen. Lapsiryhmassa toimivat johtajat nostavat tarkeaksi

ty6organisaation johtamisen. (Seretin, Karila & Puroila 2004, 6.)

Johtajan tehtdvé paivakodissa on tukea varhaiskasvatuksen perustehtdvén toteutu-

mista. Liséksi pdivékodin johtajan on saavutettava yksikkonsé toiminnalle asetetut
tavoitteet yhdessé henkilokunnan kanssa. Johtaja vastaa virkavastuulla organisaa-

tion tehokkuudesta ja tuottavuudesta. (Akselin 2013, 14-21.) Johtajalta edellyte-

t4&n entistd enemman ymmarrysté ihmisist4, ryhméprosesseista ja henkiléston
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johtamisesta. Nykypéivan johtamisessa korostuvat ihmissuhde- ja vuorovaikutus-
taidot. HenkilOstolta odotetaan yha laajempien kokonaisuuksien hahmottamista, ja
sen taytyy nahda vaivaa pysyakseen mukana jatkuvassa oppimisessa ja kehittymi-
sessd. (Kaivola 2003, 62-63.) Lainsadadannén mukaan esimiehen on kohdeltava
tyontekijoita tasapuolisesti. H&n voi kuitenkin poiketa saddoksestd, jos se on pe-
rusteltua tyontekijan aseman ja tehtavén vuoksi. (Hietala & Kaivanto 2013,1.)

Esimiehen tehtdvana on huolehtia tydryhmansé tuottavuudesta ja ihmisten hyvin-
voinnista. Asioiden ja ihmisten johtaminen liittyvat aina toisiinsa. Lahiesimies
seuraa ryhmansa toimivuutta ja tyontekijoiden hyvinvointia péivittdisessé kans-
sakéymisessd, palavereissa ja kehityskeskusteluissa. Hanen tehtdviinsé kuuluu ha-
vaita ja tarttua ongelmatilanteisiin. Tarvittaessa hén voi konsultoida omaa esi-
miestéan tai kaytettavissa olevia tukipalveluita muun muassa tyéterveydenhuoltoa
ja tyosuojelua. Parhaimmillaan han kehittdd ongelmien késittelykulttuuria tyotii-
misséan. (Latva-Kiskola 2006, 41.)

Paivakodin tiimi ja tiimit kehittdvat yhdessa tydskennellesséan oman toimintakult-
tuurin. Tiimin tarkoitus on, ettd tydskennellaan sovittujen tavoitteiden saavuttami-
seksi yhdessé sovituilla pelisd&dnnoilld. Tiimin tehtéviin kuuluvat muun muassa
tyonjaosta ja vastuualueista sopiminen. Hyvin toimivassa tiimissé keskustellaan
avoimesti ja siind on toimiva palautejarjestelméa. Tiimissé toimijalla on mahdolli-
suus saada sosiaalista tukea ja kehittaa tiimin toimintaa. (Brotherus 2004, 12; Koi-
vunen 2013, 192.)

Paivakodissa ja -hoidossa on totuttu jaettuun johtajuuteen ja siihen, ettd johtami-
nen on johtajan ja tyontekijoiden vélista toimintaa. Tyontekijat padsevéat vuoro-
vaikutuksellisessa ilmapiirissa vaikuttamaan tyohonsa (Rissanen & Hujala 2011,
96). TyoOntekijat oppivat tietdmaan ja ymmartamaan yhteisén normit ja arvot seké
omaksuvat ne péivittaista toimintaa ohjaaviksi voimavaroiksi ja raameiksi (Wis-
kari 2009, 163).

Heikan (2014, 38) mielestd pdivékodissa jaettu pedagoginen johtajuus liittyy las-
ten opetukseen, kehitykseen varhaislapsuudessa ja kasvatuksen arvoihin laajem-

massa mittakaavassa. Varhaislapsuuden yhteydessé pedagoginen johtajuus tarkoit-
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taa mahdollisuutta jakaa tavoitteita ja metodikasityksid 0-8 -vuotiaiden lasten var-
haiskasvatuksessa. Johtajilla on mahdollisuus luoda yhteys, joka edistdéd oppimista
ja kommunikaatiota ja jossa vaikuttamismahdollisuudet on jaettu opettajien, lasten
ja perheiden ja yhteison kesken. Fonsen (2014, 27) tuo esiin, etté jaetussakin joh-
tajuudessa esimiehen on kannettava vastuu johtamiensa yksikoéiden toiminnan laa-
dusta ja sitd kautta johtajuuden jakamisen prosessista. Myds Kontiainen ja Skytta
(2010, 24) muistuttavat, ettd johtaja on vastuussa delegoinnista. Han vastaa siitd,
kenelle voi mitékin tehtdvié antaa ja kehen voi luottaa sek& miten paljon tydnteki-

jaa pitaa kontrolloida.

Salmisen (2008, 28) mukaan tyon organisoinnin avulla johtajan pitéisi saada ryh-
mien kokemus ja tieto organisaation toiminnan vahvuudeksi. Taman vuoksi esi-
miehen on saatava ihmiset tekeméan ne tyot, jotka heidan perustehtavaansa ja vas-
tuualueeseensa kuuluvat. Se vaatii esimieheltd johtamisen taitoja, kykya ottaa
tyontekijat mukaan, olla itse mukana, ohjata, antaa palautetta ja motivoida. (Juuti
& Salmi 2014, 154.)

Kokljuschkin (2001, 5) muistuttaa, ettd laadukkaan varhaiskasvatuksen perusta on
edelleen ammattitaitoisessa ja koulutetussa henkilékunnassa, mutta myas siing,
millaista pedagogiikkaa paivakodeissa harjoitetaan ja kuinka kunnioittavasti ja
lampimasti lapsia kohdellaan. Koska péaivéakodin tydyhteiséon kuuluu erilaisia ja
eritasoisen koulutuksen saaneita henkil6ita, on tarkeaa huolehtia perehdyttami-

sestd ja tydhon opastuksesta aina kun muutosta tapahtuu.

Esimiehen vastuulla on tydnopastuksen suunnittelu, toteutus ja seuranta. Tyon-
opastuksen esimies voi tehda itse tai sen voi ulkoistaa joko tydntekijalle tai koulu-
tetulle opastajalle (Lepistd 2004, 66). Paivakodin johtajan ollessa osastovastuulli-
nen hén usein joutuu delegoimaan perehdyttdmisen. Osastovastuullisella johtajalla
on seké johtajan ettd kollegan rooli. Puhutaankin péivakodin yhdistelméajohtajuu-
desta, kun johtajan tehtévét ja lapsiryhmétyoskentely yhdistyvat. Esimiesten it-
sensé ja alaisten saattaa olla vaikea erottaa johtajan eri rooleja toisistaan. Paivako-
din johtajan rooli on hyvin kuormittava tydn moninaisuuden, vastuullisuutensa ja
vaativuutensa vuoksi. Esimiehend paivakodin johtaja vastaa kuitenkin viime k&-
dessa aina perehdyttdmisen asianmukaisuudesta. (Senvall, Keskinen & Keskinen
2005, 28.)
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4.2 Tybhon perehdyttdminen

Perehdyttdminen on moniselitteinen ké&site. Riippuen organisaatiosta, ajasta ja pai-
kasta perehdyttamisen sisalto ja tavat ovat erilaisia. Kirjallisuudessa kédytetaan ka-
sitteitd perehdyttaminen, perehdytys ja perehdytysprosessi. Ndiden kasitteiden si-
séltd on sama. Perehdyttdminen sisaltad aina tyonopastuksen seké alku- ja yleis-
perehdytyksen. Se voidaan jakaa tyOpaikkaan, ty6hon ja tydyhteisoon perehdyt-
tdmiseen. (Kupias & Peltola 2009, 17-20.)

Perehdytyksen tavoitteena on selventda tyontekijalle tyon tavoitteet ja auttaa han-
t4 ymmaértdmaan organisaation toimintaa. Tyontekijélle taytyy tehda selvaksi ha-
nen velvollisuutensa ja vastuunsa seka auttaa hanta luomaan itselleen sisdinen
malli eli tydn kokonaiskuva. Tamén varassa han pystyy itsenaisesti suoriutumaan
ty6tehtavistaan. Uusi tyontekija tarvitsee perusteellista ja yksityiskohtaista opas-
tusta, jotta hanelle kehittyy malli niin sosiaalisesta kuin fyysisestd ympéristosta.
Siséiseen malliin kuuluu, ettd tyontekija tietdd, mita tavoitteita tyoyhteisolla ja
omalla ty6lla on. Se pitéé sisalladn myos tiedon tyémenetelmista, materiaaleista,
tyovalineista ja tiedon tydnjaosta, omasta asemasta ja yhteistyosuhteista. N&din han
pystyy hahmottamaan, mitd tuloksia ty6ssa tdytyy saada aikaan. (Honkaniemi &
Kaappola 2013, 22.) Koivuniemi (2013, 53-54) toteaa, etta tyontekijén on tiedet-
tdva mita haneltd odotetaan ja millaisin tavoitteisiin hanen pitaa yltdd. Omaa pe-
rustehtavaansa tehdessaédn tyontekijan pitaa tietad, kuka on hénen lahin esimie-

hensa.

Ammattitaito ndhtiin aiemmin yksil6llisend taitavana toimintana. Viime vuosina
on yhéd useammin tutkittu verkostojen ja organisaatioiden kykya ratkaista uusia ja
muuttuvia ongelmia. Moniammatillisuus, jaettu asiantuntijuus ja ammatillisten ra-
jojen ylitys tuottaa uusia nakdkulmia asioihin. Moniammatillisuus paivakotiyh-
teisOssa tarkoittaa eri koulutustaustaisten kasvattajien, lastentarhanopettajien, eri-
tyislastentarhanopettajien, l&hihoitajien ja lastenhoitajien seka keittio- ja siivous-
henkilokunnan yhteisty6td. Kasvatuskulttuuria muovaa paivakodin toiminta-ajatus
ja eri ryhmien, henkilokunnan, lasten ja heidan vanhempiensa merkitys paivéko-
din eldmassé. Paivakodin kasvatuskulttuurin keskeinen asia on kasitys kasvatuk-
sen tavoitteista, lapsen kasvusta, kehityksestd, oppimisesta ja opetuksesta. (Koh-

vakka 2007, 11.) Kasvatuskulttuuri tydyhteisdssé syntyy sen tavasta toimia. Se
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siirtyy ja muuntuu, kun henkilékunta vaihtuu tai kun toiminta ja sen puitteet
muuttuvat. (Aberg 2006, 52.)

Uusi tyontekija kyseenalaistaa usein paivakodin toimintatavat. Han etsii paik-
kaansa tyOyhteisdssa niin tyétovereiden kuin lasten ja heidan vanhempiensa kes-
kuudessa. Muutosvaihe saattaa rasittaa tyoyhteison vanhoja tyontekijoita. Tyoryh-
méan normalisoitumiseksi on siis kaikkien etu, etta tulokas perehdytetddn asianmu-
kaisesti heti tyosuhteen alkaessa. Jarjestelmallisesti suoritettu opastus ja perehdyt-
tdminen ennakoivat hyvaa tydnhallintaa ja tukevat tyontekijan jaksamista tyossé.
(Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Perehdyttdminen on organisaatioon tutustuttamista ja se kuuluu kaikkien kehitty-
neiden tydyhteisojen rutiineihin. Sen tavoitteena on antaa uudelle tydntekijalle
yleiskuva yksikon toiminnasta. Yleiskuva muodostaa kehyksen, jonka sisdén uusi
tyontekija voi asettaa osakokonaisuudet, jotka tulevat esiin, kun han tutustuu yk-
sikkdon paremmin. (Pentikdinen 2009, 23.) Perehdyttamista ja tydhon opastusta
tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta riippumatta. Perehdyttdminen pitaa olla
jarjestelmallista ja sen piirin tulee kuulua kaikki henkildstéryhmét unohtamatta
esimiehid ja sijaisia. Perehdytyksen tulisi siséltaa toimintakulttuuriin, yhteistyo-
verkostoihin ja toimintaympadristoéon tutustuttamisen. Toimintaympéristoon sisal-
tyy kunnan organisaatio ja sen toimintamallit. (TKK 2013, 2; Honkaniemi &
Kaappola 2013, 18-19.)

Tyoturvallisuuslaki 738/2002 148 méaraé tyontekijalle annettavasta ohjauksesta ja
opetuksesta muun muassa seuraavasti: Ty0nantajan on annettava tyontekijalle riit-
tavat tiedot tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen.
Tyontekija perehdytetaan turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai
tehtdvan aloittamista. Perehdyttdaminen on tarkedd myos tyotehtdvien muuttuessa.
Tyontekijéalle annetaan ohjausta ja opetusta hairio- ja poikkeustilanteiden varalta.
Annettua ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.

Huolellisella suunnitellulla voidaan ehkéista tapaturmia. Ty6tekijaa on opastettava
tydnantajan toimesta niin, etté tyosta ei aiheudu hénelle sairastumisen tai tapatur-
man vaaraa. Tyontekijan fyysiset ja henkiset edellytykset on huomioitava tyén mi-

toituksessa ja suunnittelussa. Tydnantajan on my6s huolehdittava, ettd han ei anna
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tyontekijalle sellaisia teknisia laitteita, tyokaluja tai aineita, joista saattaisi olla
tyontekijalle vaaraa. (Hietala & Kaivanto 2013, 12 & 35.)

Hyvé perehdyttdminen auttaa synnyttdmaan luontevan suhteen esimieheen, tyoto-

vereihin, alaisiin ja luottamusmiehiin. Lisaksi se poistaa jannitteitd tyontekijoiden

valilla ja auttaa tutustumaan tyoymparistoon. (Juuti & Vuorela 2001, 49.) Varilan

ja Rekolan (2003, 25) mukaan ympaéristoa pidetddn tygssaoppimisen lahtokohtana.
Se on yksilon ja hanen ymparistonsa valista vuorovaikutusta. Oppimisen myo6té

yksil6 yleenséd sopeutuu ympéristoonsa tai muokkaa sitd sopivammaksi.

Jokaisella tyontekijalla on perehdytyksessé erilainen lahtokohta. Perehdyttdjan on
otettava huomioon perehtyjan omatkin toiveet. Perehdytyksen keskeisin osa on
tyénopastus omaan tehtévaan eli perehdytys varsinaiseen tyéhon. Siihen liittyvat
apuvélineet ja koneet turvallisuusmaarayksineen seka turvallisten ja terveellisten
ty6tapojen ja ergonomian opastaminen. Hyvaan perehdytykseen kuuluu arviointi
ja keskustelu siitd, onko perehdytys onnistunut halutulla tavalla. (Honkaniemi &
Kaappola 2013, 20.)

4.3 Perehdyttdmisen merkitys

Perehdyttamista ei pida ajatella pelkastaan tiedonvélityksena tulokkaalle vaan
kaksisuuntaisena toimintana, josta seké yksilo ettd organisaatio hy6tyvat. Pereh-
dyttdminen nopeuttaa tehtévien sisdistamista ja mahdollistaa tyontekijan taysipai-
noisen tydpanoksen ja tuottavuuden. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta,
Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 155.) Perehdyttdmisen kansantaloudelliset
hyodyt ovat merkittavid. Sen avulla luodaan edellytykset sille, etta tyontekijé on
tyytyvainen. Han pysyy tyokunnossa ja sairastaa vahemman seka kykenee huoleh-
timaan tyotehtavistaan ja tuottavuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Piilin
(2006, 124-125) mielesta uuteen tyopaikkaan sitoutuminen ja tydskentelyvalmiu-
den nopea saavuttaminen vaikuttavat tehokkuuteen, turvallisuuteen ja laatuun.
Systemaattinen perehdyttdminen ohjaa henkiléstda toimimaan organisaation ta-
voitteiden suuntaisesti, auttaa hyodyntdméaan yhteisté tietdmysta, kieltd ja toimin-

tatapoja. Se luo myd6s perustan yhteistyosuhteille ja tyotyytyvaisyydelle.
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Kuviossa 1. nahdaéan huolellisen perehdyttamisen hyddyt organisaatiolle ja yksi-

I6lle.

Organisaatio hyotyy:

toimintatavat lujittuvat

virheiden ja véérien toimintatapojen riski

pienenee

myohemmin tarvittavan ohjauksen maéra

véahenee

yhteisty6 vahvistuu

henkilot sitoutuvat tydtehtaviin ja
yhteis6on

yrityksen myonteinen kuva vahvistuu

uuden ihmisen raikkaat ja uudet ideat

Uusi tyontekija hyotyy:

tyotehtavat ja toimintatavat siséistyvat
nopeammin

odotettu suoritustaso saavutetaan
nopeammin

odotukset selkiytyvat

osaaminen lisédéntyy

tuottavuus ja palvelu paranevat

vahemmaén virheitd ja tytapaturmia

esimiehelle j&& enemmén aikaa

yllépitad hyvaa ilmapiiria

vaihtuvuus vahenee

tuo kilpailuetua

kehittyminen ja uudistuminen

epavarmuus vahenee, sitoutuminen
mahdollistuu

tuottavuus ja palvelu paranevat

tukee motivaatiota

ammatti-identiteetti vahvistuu

Kuvio 1. Perehdyttdmisen hyddyt yritykselle ja tyontekijalle (Honkaniemi, Jun-
nila, Ollila, Poskiparta, Rinta-Rasmus & Sandberg 2006, 155).

Seuraavaksi selvitan edellisen kuvion perusteella perehdyttdmisen hyétyja tyoyh-

teisOlle ja tyontekijalle. Lisaksi kasittelen asioita, jotka seka perehdyttdjan etta pe-
rehtyjan tulee huomioida opetus- ja oppimistilanteessa.
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Kupiaksen ja Peltolan (2009, 78) mielesta perehdyttdmisprosessin aikana tulok-
kaalle ja vastaanottavalle organisaatiolle tarjoutuu monia mahdollisuuksia oppimi-
seen ja kehittymiseen. Organisaation ja yksilon halu ja kyky ottaa vastaan palau-
tetta ratkaisee, kuinka paljon oppimismahdollisuudesta pystytdan hyétyméaan. Tu-
lokkaalle pitd4 antaa mahdollisuus kysyé ja kyseenalaistaa toimintatapoja. Ne toi-
mintatavat, joille ei 16ydy riittavasti selitysté tai perusteluja, vaativat mahdollisesti
muutosta. Laine (2013, 126) tuo esiin, etta tyon ydintehtdvan osaamisella ja hal-

linnalla on yhteyksié tyotyytyvaisyyteen.

Turvallisen kasvu- ja oppimisympériston luominen péivakodissa vaatii kaikilta
tyoyhteison jaseniltd vastuunottoa. Tyontekijd vastaa omista kasvatettavistaan,
mutta tarvittaessa huolehtii muistakin. Kun tydntekijat toimivat vastuullisesti,
huolehtivat omista velvollisuuksistaan ja ottavat vastuuta yhteisista asioista, toi-
mintayksikkoon kehittyy luottamusta. My®6s sijaisen huolellinen perehdyttdminen
lapsiin ja toimintayksikon kulttuuriin lis&é turvallisuutta. Ellei ryhmasta vastaava
henkild kykene perehdyttdmaan sijaista, tydyhteison muiden tydntekijoiden tulee
tehda tdma. (Hurme & Kyllénen 2014, 50.)

Osaamisella on tyontekijélle monia perustavaa laatua olevia merkityksid. Hyvan
osaamisen avulla han kykenee suoriutumaan ty6tehtavisté sujuvasti ja mutkatto-
masti. Osaaminen tuo arvostusta tydyhteisdssa ja auttaa saamaan oman paikan so-
siaalisessa yhteisossa. Tyomotivaatiotutkimukset ovat tuoneet esiin, ettd ihmisella
on voimakas perustarve kokea oppivansa uutta, olevansa pateva ja tarpeellinen
ty6ssdan. Oppiminen tuo mielihyvad ja oman pysyvyyden tunteen vahvistumista
ja se on osa ihmisen luontoa. Ihmiset oppivat ja hyddyntavat osaamistaan tehok-
kaasti kulttuurin, ilmapiirin, jarjestelman, rakenteiden ja toimintamallien varassa.
(Viitala & Uotila 2008, 99; 102.) Paivakodissa kasvatushenkildstén ammattiosaa-
minen pitéa sisallaén kaikille tyontekijoille yhteisen osaamisen, varhaiskasvatus-
osaamisen, erityisosaamisen ja tilanne osaamisen (Varhaiskasvatuksen neuvottelu-
kunta 2008, 56). Néit4 kaikkia osaamisen alueita tyontekijat tarvitsevat paivakoti-

tyon arjessa.

Oppiminen lisad osaamista. Siihen tarvitaan tietoa, tekemisté ja kokemusta. Oppi-
miseen motivointi ja oppimiskulttuurin muodostuminen on pitkdjénteista toimin-

taa, joka auttaa menestymaan muuttuvissa olosuhteissa. Osaaminen on tarkeéa
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seka organisaatiolle ettd yksilolle. (Gronfors 2010, 13.) Ammatillinen kehittymi-
nen on jatkuva prosessi ja ammattialalle tuloon liittyvat kokemukset ovat niin
merkityksellisi&, ettd tuolloin rakentuneet ajattelutavat muovaavat mydhempiakin
oppimiskokemuksia. Niiden kautta uusia ajattelutapoja ja késitteitd arvioidaan,

hyvéaksytéan tai hylatdan. (Karila & Lipponen 2013, 11.)

Tyontekijan toimenkuva kertoo tyon perussiséllon ja mahdollisesti eri tehtévien
painoarvon, jos ei muulla tavalla niin tehtéviin kéytettavan ajan perusteella. Toi-
menkuva on suuntaa-antava. Esimiesten kohdalla toimenkuva saattaa jaada hyvin-
Kin viitteelliseksi, mutta toimenkuva on kuitenkin hyvé tyokalu, vaikka se sisal-
téisi puutteita. (Pentik&inen 2009, 26.)

Osaaminen lisaantyy yhteisten keskustelujen kautta, koska yhteisissa keskuste-
luissa ideat kehittyvét, ymmarrys tyotovereiden ajatuksista lisdantyy ja omat aja-
tukset td&smentyvat. Vanhojen tyontekijoiden on otettava uusien jasenten ajatukset
huomioon ty6tapojen muokkaamisessa. (Kiesildinen 2004, 112.) Perehtymisessa
on pystyttdva ymmartdmaan oppimisen haasteet organisaation valitseman toimin-
tatavan mukaisesti. On pohdittava, miké on mahdollista toteuttaa ja minkélaista
perehtymisté juuri nyt vaaditaan. (Kupias & Peltola 2009, 43.) Laine (2013, 264)
kiinnittd4 huomiota kéytettavissa oleviin resursseihin ja varsinkin siihen, etta niit4
ei aina osata varata riittavasti, vaikka tydeldman jatkuva muutos ja monipuolistu-
vat tehtdvat vaativat henkilostolta jatkuvaa oppimista. Uusien asioiden oppiminen
lisda tyonhallintaa, mutta niihin varattava koulutus vie aikaa perustehtévien hoita-

misesta ja aiheuttaa sitd kautta kiireen tunnetta tyoyhteisossa.

Jaaskelaisen (2013) mukaan arkielaméssé on usein Kiire ja toista ihmista ei ehdita
kuunnella kunnolla. Kuulluksi tulemisen kokemus tuottaa keskindisen jakamisen
ja vastauksen saamisen kokemuksen ja yhteyden saamisen toiseen ihmiseen. Mo-
nelle kuunteleminen on vaikeampaa kuin puhuminen. Kuunteleminen vaatii kes-
Kittymisté toisen ihmisen sanomisia kohtaan. (Jaaskeldinen 2013, 47.) Opimme
puhumalla ja havainnoimalla toisiamme. Pd&dsemme selville siitd, kuinka toiset ot-
tavat vastaan saamansa informaation ja kuinka he siihen suhtautuvat. Kommuni-
kaatio siséltdé vahintaan yhta paljon kuuntelemista kuin puhumista. Kuuntelemi-
nen ei ole sama asia kuin kuuleminen. Kuunteleminen on monimutkainen pro-

sessi. Se sisélta4 tiedon vastaanoton, havaitsemisen, jarjestamisen, tulkitsemisen,
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reagoinnin ja viestin muistamisen. Henkilokohtaisissa kontakteissa kuuntelemalla
oppii huomaamaan persoonallisia ndkdkantoja, ajatuksia, tunteita, arvoja, tavoit-
teita, pelkoja ja toiveita. (Wood 2000, 67-68, 147.)

Saamastamme informaatiosta 70 % tulee nédkohavaintojen kautta. Sen vuoksi mei-
dan pitaisi kehittdd kykydmme nahdé asioita ja tehda yksityiskohtaisia havaintoja,
sill4 ne ovat luovan ajattelun materiaalia. Ihminen ei opi juuri mitaéan jos hénella
ei ole avointa mieltd ja tahtoa oppia. Oppiminen vaatii jatkuvaa kysymysten esit-
tamista. (Adair, 2007, 55.) Pentikéisen (2009, 27) mielestd uudella tydntekijalla
onkin ensimmaisind kuukausina velvollisuus ja oikeus olla utelias ja kysella pal-
jon. Kaikki ymmartéavat, ettd moni asia vaatii perehdyttdmistd. Kun on tehty ty6ta
muutama kuukausi, oletetaan, ettd perusasiat tiedetaén ja tehtavien hoitamisen pi-

téisi sujua itsendisesti.

Erds viimeaikaisista suuntauksista tydyhteisojen kehittdmisessa on ollut arvojen
tarkastelu. Yksinkertaistaen sanottuna peliséantdjen tekeminen on sen sopimista,
miten tyoyhteisdn arvot nakyvét kaytannossa. Osa arvoista voi olla virallisia, osa
taas ilmenee toiminnassa ilman, etté niistd on puhuttu tai sovittu. (Furman, Ahola
& Hirvihuhta 2004, 92.) Pentikéinen (2009, 23-24) toteaa, ettd tydyhteison yhtei-
set pelisd&nnot nousevat yrityksen arvoista, vallitsevasta lainsd&ddanndosta ja ala-
kohtaisista sopimuksista. Niihin tutustuminen kuuluu perehtymiseen. Uuden tyon-
tekijan pitéisi tuntea hyvan perehdyttamisen jalkeen yrityksen perusarvot, missio
javisio. Ne ohjaavat kaikkea toimintaa ja paatoksentekoa strategiasuunnittelusta

kaytannon tyohon.

Jaaskelaisen (2013, 106) mielesta tydyhteison perustehtévén tiedostamisen taus-
talla on tyon tavoitteiden ymmartdminen. Tavoitteet sisaltavat koko tyoyhteison
toiminnan tavoitteet ja asiakaskohtaiset tavoitteet. Onnistuminen tyossa ja tavoit-
teisiin padseminen tuo tyéhon mielekkyyttd. Mahdollisuus tehda hyvaa hoitotyoté

tuottaa tekijalleen hyvinvoinnin tunnetta.

Jarvisen (2009, 59) mukaan tydyhteison perustehtavan uudelleen méérittely ei ole
helppoa tydyhteisolle. Jos tydntekijat ovat tottuneet méaarattyihin toimenkuviin ja

sovittuihin vastuualueisiin, vaatii vaivannakoa ja rohkeutta opetella uusia tyoteh-
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tavid ja ylittdd mahdollisia vakiintuneita rajoja. Menestyvén organisaation tyGyh-
teison jasenille on tunnusomaista joustavuus ja liikkuvuus. Vanhan sananlaskun

mukaan vierivat kivet eiviat sammaloidu”.

Ty6hon perehtymisessd on monia vaihtoehtoja. Joku haluaa oppia kirjalliseen ma-
teriaaliin tutustumalla, toinen kokeilemalla ja joku toista tyontekijéa seuraamalla.
Monet arvostavat, etta heitd odottaa uudessa tydpaikassa tyohon perehdyttava kir-
jallinen materiaali. Perehtyjan on helppo palata tarkistamaan asioita kirjallisesta
materiaalista, kun hénelle on siihen tarvetta, aikaa tai sopiva hetki. (Kupias & Pel-
tola 2009, 70.)

Tyontekijoiden monipuolinen ja jatkuva kehittdminen varmistaa, ettd organisaati-
on kyky menestya séilyy tai ylittda vastaavien organisaatioiden tason. Koulutetut
tyontekijat mahdollistavat organisaation sopeutumisen nopeisiinkin toiminnan
muutoksiin. Tulevaisuudessa tarvitaan heti kayttovalmista osaamista. Itseohjau-
tuva henkilGsto tarvitsee vahemman ohjaamista, seurantaa ja kontrolloimista.
(Meretniemi 2012, 22.) Jaéskeldisen (2013, 19-20) mielesta tyodn itsendisyys lisda
usein tyéhyvinvointia, mutta liian itsendiseksi muuttunut ty6 saattaa tuoda esiin
tunteita tuen ja valittdmisen puutteesta. Tyomotivaatioon ja tyotyytyvéisyyteen
vaikuttavat tyontekijan mahdollisuudet vaikuttaa tydhonsa ja néhda tyonséa aikaan-
saannokset. Ty0sta saatavaa palautetta pidetadan tyon vaihtelevuuden lisaksi tér-

kedna tekijana ajatellen tyotyytyvaisyytta.
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5 KEHITTAMISHANKKEEN MENETELMAT

5.1 Toimintatutkimus viitekehyksena

Tutkimuksellinen kehittdmistoiminta ja toimintatutkimus nousevat usein kaytan-
non tydeldman tarpeista ja kehittdmistoiminnalla pyritddn muuttamaan tai uudista-
maan ty0yhteison toimintaa. Kehittdmistoiminnan kdynnistaa usein jokin tilanteen
tai toiminnan ongelma, johon halutaan 10yt ratkaisu. Kehittdmistoiminnan syy
voi olla myos visio jostakin uudesta. Kehittdmiskohde on térkeaa rajata tarkasti ja
konkreettisesti. (Toikko & Rantanen 2009, 22-23, 56-57.) Heikkila, Jokinen ja
Nurmela (2008, 36) tuovat esiin, ettd kehittdmistoiminnan avulla tarkastellaan tyo-
yhteisOn taustoja ja tehdaan péaatokset lahted muuttamaan toimintaa. Motivaatio ja

kriittinen tarkastelu ovat merkittavassa roolissa kehittamistoiminnassa.

Metsdmuurosen (2008, 29) mukaan toimintatutkimus nahdaéan yleensé koko tyo-
yhteison tai organisaation yhteisend prosessina, johon kaikki toimijat ovat sitou-
tuneet. Se edellyttaa tyontekijoiden aktiivista osallistumista ja vuorovaikutusta.
Taman vuoksi kehittdmistoimintaa pidetaan sosiaalisena prosessina. Osallistumi-
nen perustuu dialogiin, jonka avulla osallistujat voivat tarkastella kehittdmistoi-
minnan perusteita, toimintatapoja ja tavoitteita. (Toikko & Rantanen 2009, 89.)
Toimintatutkimuksessa tutkitaan vallitsevia kaytantdja ja tulosten perusteella niité
voidaan muuttaa, olivat ne sitten sosiaalisia, eettisid, ammatillisia, yhteiskunnalli-
sia tai teknisia (Kuula 2009, 41).

Tyoelaman tutkimuksella pyritaan vaikuttamaan kéytettévissa olevan tyopanok-
seen, tyon siséltoon ja tydoloihin. Tutkimuksella voidaan myos vaikuttaa tyon tar-
joamiin henkildston oppimis- ja kehittymismahdollisuuksiin seké tydyhteison toi-
mivuuteen. N4in voidaan parantaa tyontekijoiden osaamista, tyokykyisyytta, tyo-
eldman laatua ja ty6ssa viihtyvyyttd. (Sanerman 2009, 19.) Kehittdmistyo raken-
tuu tyoelamasta késin ja sen edistyminen edellyttad dialogisuutta ja yhteisen vas-
tuun kantamista prosessin eri vaiheissa. Tyontekijoilla on keskeinen rooli kehitta-
mishankkeen onnistumisessa ja tuotoksen synnyttdmisessa. (Ojasalo, Moilanen &

Ritalahti 2009, 14.) Tyontekijat voivat vaikuttaa merkitsevasti kehitykseen, kokei-
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luun ja ideoiden levittdmiseen. He voivat ideoillaan luoda mahdollisuuksia, tun-
nistaa suorituksen puutteita tai keksia ratkaisuja ongelmiin. (de Jong & Hartog
2007, 43.)

Toikon ja Rantasen (2009) mielesta kehittdmistoiminta on jatkuva prosessi. Kehit-
tdmistoiminnan tehtédvat muodostavat kehén, jossa perusvaihetta seuraa organi-
sointi, toteutus ja arviointi. Ensimmainen keha on lahtokohta kehittamiselle ja sita
seuraa pitkdjanteinen prosessi. Ensimmaisen kehan jalkeen prosessi jatkuu uudel-
la kehalla perusteluineen, organisoimisineen, toteutuksineen ja arvioimisineen.
Spiraali sisaltad useita peréattéisia kehid. Sen keskeinen solmukohta on arviointi-
vaihe, silla arviointi vie hanketta eteenpéin. Spiraalimallissa tulokset arvioidaan
aina uudestaan ja viimeisessé vaiheessa arvioidaan prosessin tuotos. Kehittamis-
toiminta tdsmentyy prosessin aikana ja uudet kehat taydentéavat edellisia. Kehitta-
mistyon kaikissa vaiheissa on tarkedd miettid myos eettisia kysymyksié. Kehitta-
misen tuloksellisuus on kiinni siit4, kuinka monta silmukkaa kehittdmisprosessin
aikana tuotetaan. Spiraalimalli sopii hyvin prosesseihin. (Toikko & Rantanen
2009, 66-67; Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 26.)

Heikkisen ja Huttusen (2008, 200) ndkemyksen mukaan toimintatutkimus on
enemman kuin metodi. Se on mielentila tai asenne, jonka tarkoitus on kehittaa toi-
mintaa tutkimuksen avulla ja hankkia tietoa toiminnan kehittamisen avulla. Toi-
mintatutkimus on puoliksi tutkimusmenetelma ja puoliksi kaytannonléheista suh-

tautumista tietoon.

Heikkisen (2008, 37) mukaan toimintatutkimus luokitellaan usein laadulliseksi
tutkimusmenetelméksi. Hanen mielestaan toimintatutkimuksessa on luontevaa yh-
distaa laadullisia ja maarallisia menetelmid. Tuomen ja Saarisen (2002, 87-88)
mielesta laadullisen tutkimuksen tavoitteena ei ole tilastollinen yleistettavyys.
Tutkimuksessa pyritddn kuvaamaan jotain ilmiota tai tapahtumaa, ymmartdmaan
toimintaa tai antamaan ymmarrettava tulkinta jollekin ilmi6lle. Laadullisessa tut-
kimuksessa on periaatteessa tarkeéd, etta henkilot, joilta tietoa keratadn, tietavét
tutkittavasta asiasta mahdollisimman paljon tai etta heill&d on kokemusta asiasta.
Tuomi (2007, 97) tuo esiin laadullisen tutkimuksen tyypillisind piirteing, etta tut-
kimus on kokonaisvaltaista tiedonhankintaa, siind suositaan aineistol&htdista ana-

lyysia, tiedonantajat tai tietol&hteet valitaan tarkoituksellisesti, tiedonantajia on
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vahén ja tulokset koskevat vain tata aineistoa. Tarkoituksenmukainen valinta on

perusteltua, koska halutaan tietoa ihmisilta, joilla on asiasta kokemuksia.

Toimintatutkimuksessa pyritdan Kanasen (2012, 37-38) mukaan asiantilojen muu-
tokseen, kehittdmiseen ja niiden lapivientiin. Toimintatutkimuksessa pyritaan tut-
kimuksen avulla lisaédmaéan tietoa. Siihen kuuluu osana muutoksen aikaansaami-
nen, tutkijan osallistuminen muutokseen ja muutossyklin toteutus. Toimintatutki-
muksen kohteena ovat ihmiset ja heidén toimintansa. Tutkimus antaa ihmisille

vaikutusmahdollisuuden ja he padsevat mukaan muutoksen toteutukseen.

Toimintatutkimus on prosessi, joka sijoittuu tiettyyn aikaan ja paikkaan. Se on so-
siaalisen toiminnan ketju, missa tietyt asiat seuraavat aikaisempia tapahtumia.
Toimintatutkimuksessa ymmarrys ja tulkinta lisdéntyvét prosessin aikana. Kun
perinteisessa tutkimuksessa on kiinnitetty huomiota asioiden sen hetkiseen tilaan,
niin toimintatutkimus kiinnittdd huomiota menneeseen ja tulevaan tilaan. Toimin-
tatutkimuksen tehtdva on todellisuuden muuttaminen tutkinnan kautta ja todelli-
suuden tutkinta sitd muuttamalla. (Heikkinen 2008, 36.) Pitkédranta (2014, 15) to-
teaa, etta tutkimuksen avulla etsitdan ja sovelletaan uutta tietoa, verrataan ja kehi-
tetdan tyoolosuhteita. Tutkimuksen avulla suunnitellaan uusia tuotteita, menetel-
mi&, materiaaleja ja toimintatapoja. Se parantaa ymmérrysta erilaisista kehitys-

vaihtoehdoista.

Heikkisen, Kontisen ja Hakkisen (2008, 50) mukaan toimintatutkimus mahdollis-
taa kommunikatiivisia tiloja, joissa ihmiset voivat vapaasti keskustella ja kehittaa
toimintaansa dialogian pohjalta. Dialogi on osallistujien vélista ajatuksenvaihtoa,
mika tuottaa jatkuvasti sopimuksia, jotka voidaan vieda kaytannon toimenpitei-
siin. Osallistava toimintatutkimus korostaa yhteison jasenten osallistumista tutki-
mukseen. Myds Toikko ja Rantanen (2009, 90) pitavat tarkeéna toimijoiden osal-
lisuutta toimintatutkimuksessa. Osallistavassa kehittdmistoiminnassa pyritédéan dia-
logiin, jolloin toisten mielipiteistd ollaan kiinnostuneita ja pyritddn oppimaan uu-
sia asioita. Aktiivinen osallistuminen edellyttdd avointa vuorovaikutustilannetta ja
tyontekijoiden osallisuus on sindnsé tarkeé asia, eika vain keino paasta parempiin
tuloksiin. Osallistamisen ké&site on toisaalta paradoksaalinen, pitdessaan toimijoita
seké subjekteina ettd objekteina eli henkil6t osallistuvat johonkin ja heidat osallis-

tetaan johonkin. Henkil6itd ohjataan, opastetaan tai osallistetaan. Osallistaminen
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on mahdollisuuksien tarjoamista henkildille, kun osallistuminen on tilaisuuden

kayttamista.

Toimintatutkimuksessa tutkija on itse mukana kehittdmiskohteen toiminnassa ja
usein han on tutkimuskohteen jésen. Se vaatii tutkijalta enemmaén tietoa ja pereh-
tymista kuin itse ilmio, koska tavoitteena on muutos, sen kokeilu ja lapivienti.
Toimintatutkimuksessa toiminta, tutkimus ja muutos toteutuvat samanaikaisesti.
Tutkijan on l0ydettdva keinot ongelmien poistamiseen ja mittarit muutoksen to-
teamiseen. Toiminnalliseksi tutkimus muuttuu sita kautta, etté tutkija on itse tes-
taamassa ratkaisujen kaytannollisyytta eli kehitetyt toimenpiteet testataan kaytéan-
nossd. (Kananen 2012, 38-41, 42.) Lisaksi tutkija pyrkii johtopéatosten tekemi-
sessd ymmartamaan, mitka asiat ovat tutkittaville tarkeita heidan omasta nakokul-
mastaan (Tuomi & Sarajarvi 2002, 115).

Toikon ja Rantasen (2008, 91) mukaan kehitt&jan rooli voi vaihdella. Kehittdjé voi
olla erdanlainen raatéli-konsultti, jonka toiminta perustuu asiantuntemukseen tai
han voi olla kehittdja-tyontekija, joka kehittdd omaa tydyhteisédén ja tyotaan. Ke-
hittdja-tyontekija tekee tyota yhteisossaan keraten tietoa, arvioimalla ja analysoi-
malla sité eri nakokulmista yhdessa muiden toimijoiden kanssa. Kehittaja pyrkii
innostamaan ja kannustamaan tydyhteison jasenia muutostyéhon. H&n on muutos-
prosessin asiantuntija, jonka asiantuntemus on tydyhteison jasenten kaytdssa.
Tassa kehittamishankkeessa oma roolini on sekoitus raatéli-konsultin ja kehittaja-
tyontekijan rooleja, koska vien hanketta eteenpdin asiantuntijan ndkékulmasta

omassa tyoyhteisossa esimiehend ja tyontekijana.

Kehittamishankkeeni on toimintatutkimus, jossa Luhtikylan paivékotiin tehdaan
tydyhteison kéayttéon perehdytysmalli, jonka avulla perehdyttaminen olisi suunni-
teltua toimintaa uudet tyontekijat auttamiseksi pdasemaéan paremmin kiinni paivéa-
kodin toimintoihin. Perehdytys on subjektiivinen kokemus, ja siksi halusin selvit-
taé kehittdmishankkeen aluksi, millaisia kokemuksia tyontekijoilld on omasta pe-
rehdytyksestadn. Taman jalkeen perehdytystoimintaan on haluttu 16ytaa ratkaisuja
aivoriihi-istunnoissa. Keskustelujen avulla on tehty perehdytysmallia ja materiaa-

lia Luhtikyl&n paivakotiin.
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5.2 Todellisuuskertomukset ja aivoriihi-istunnot kehittdmishankkeessa

Tdssa toimintatutkimuksessa on kaytossa kaksi tiedonhankintamenetelmaéa, todel-
lisuuskertomukset ja aivoriihi-istunnot. Todellisuuskertomusten ja nauhoitettujen
aivoriihikeskustelujen avulla etsitadn kokemusperaista tietoa sisallytettavaksi
Luhtikylan péivakodin perehdyttdmismalliin ja perehdytysmateriaaliin. Kertomus-
ten avulla saatavaa tietoa kehitettavistd ja toimivista asioista perehdyttdmisessa

tyGstetéan aivoriihi-istunnoissa.

Todellisuuskertomukset eli elaytymistarinat ovat tarinoita siitd, miké saattaa toteu-
tua ja mité asiat merkitsevat. Kehyskertomus eli johdanto antaa kirjoittajille mieli-
kuvan, toisin sanoen orientaation, ja Kirjoittajat voivat vieda johdannossa esitetyn
tilanteen eteenpdin ja kuvata, mita on taytynyt tai voinut tapahtua ennen johdan-
nossa esitettya tilannetta. Yksi kehyskertomus ei riitd, vaan samasta peruskerto-
muksesta on ainakin kaksi versiota, jotka poikkeavat toisistaan yhden asian suh-
teen. Variaatioiden avulla voidaan vastaajien tilanteesta ja tapahtumasta 16ytaa yh-
talaisyyksia ja eroavaisuuksia. Kehyskertomuksen perusteella kirjoitetut todelli-
suuskertomukset ovat henkildkohtaisia ja mielenkiintoisia, mutta vasta varioinnin
vaikutuksen selvittdminen tuo esiin tiedonhankintamenetelman tarjoamat mahdol-
lisuudet. (Eskola & Suoranta 2008, 110-117.)

Aivoriihi on yksi luovan ratkaisun perusmenetelmista. Luova ongelmanratkaisu
on prosessi, johon kuuluu parannusmahdollisuuksien huomaaminen, niihin liitty-
vien tosiasioiden tunnistaminen, tavoitteenasettelu ja visiointi. Prosessiin kuuluu
my®0s lahestymistapojen ja ideoiden tuottaminen, ideoiden arvioiminen ja ratkai-
sun valitseminen seka hyvaksyminen ja toteuttaminen. Luova toiminta edellyttaa
ryhman jaseniltd ryhmassa toimimisen taitoja ja luovan toiminnan edellyttamia
ajattelutapoja, asenteita ja kykyja. Ryhmaén vetajalta se edellyttad prosessin hallin-
nan taitoja ja ongelmanratkaisujen hallintaa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 20009,
143-144.) Myos Kakkuri-Knuutila ja Heinlahti (2006, 122-123) pitavét ohjaajan
roolia keskeisena aivoriihityoskentelyssa. Heidan mielestéén aivoriihen ohjaajan
pita4 edistdd tasa-arvoista keskustelua ja huolehtia, ettd keskustelu etenee ja kes-
kusteluilmapiiri on rento. Hanen tehtdvansa on pyrkiéd véhentdméaén valta-asemien
vaikutusta ja antamaan tilaa hiljaisemmallekin ryhmaén jasenelle. H&n voi omalla

esimerkilld&n osoittaa, mita kunnioitus ja tilan tekeminen kullekin osallistujalle
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tarkoittaa. Vuoropuhelussa on tarkedad kuunnella muita keskustelijoita, mika vaatii

uusien kokemusten ja ndkemysten vastaanottamista.

Yrityksen toiminnassa ja toiden tekemisessé kohdataan paljon vastakohtaisuuksia.
Vaaditaan toiminnan joustavuutta mutta myos pysyvyytta, yksityisen ihmisen
huomioimista mutta myos kykya tiimiytya. Tallainen sek& ettd -mahdollisuuksien
ja haasteiden esiintyminen on télle ajalle tyypillisté. (Liukkonen 2008, 14.) My0s
Juuti ja Salmi (2014, 91) ovat vaihtaneet ajatuksia tyoelaman haasteista ja toden-
neet, ettd nykyisen hypertodellisuuden keskella eldvan tyéelaman selittdminen ei
ole yksinkertaista. Joko tai -ajattelun sijasta on uskallettava esittaa seka etté -na-
kokulmia. Tama vaatii pitdaméaan esilla jopa keskenadn ristiriitaisia nakokulmia,

jotta voidaan tarkastella nykyisen tydelaman ilmidita eri ndkokulmista.
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6 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTTAMINEN

6.1 Suunnittelu

Tama kehittamishanke eteni spiraalimaisesti Toikon ja Rantasen (2009, 67) esitta-
man mallin mukaan (Kuvio 3). Malli antaa toimintatutkimukselle mahdollisuuden

kayttad luoviakin ratkaisuja.

SUUNNITELMA: Nykyisilts ja
entisiltd tyontekijoilta
todellisuuskertomukset ->
aineistosta nousseet teemat
aivoriihiin

TOIMINTA: Aivoriihi-istunnoissa
tyostetadn perehdytysmallia ja -
materiaalia

Perehdytysmalli otetaan
kayttoon

REFLEKTOINTI: Mallin ja
materiaalin kokeilu kdytannossa,
yhteistyotahojen arviot ja
tyontekijoiden arviot

HAVAINNOINTI: Sovitut asiat
kirjataan, muita jatkotyostetaan
tai hylataan

Kuvio 3. Spiraalimalli kehittdmisprosessissa Toikon ja Rantasen (2009, 67) mallia

mukaillen

Syksylla 2013 keskustelin paivakodin henkilokunnan kanssa paivakotityon kehit-
tdmisesta. Myos ensimmaisessa paivahoitotydryhmén kokouksessa keskusteltiin
paivahoidon muutoksista ja uusista tyontekijoista. Orimattilan kaupungin varhais-
kasvatusjohtaja esitti, ettd jokainen péivahoitoyksikko tekisi tulevan vuoden aika-
na oman perehdyttdmiskansionsa. Péivahoitotydsta vastaavat ovat huomanneet,
ettd pelkét tehtavien kuvaukset eivat auta tyontekijaa perehtymaan tehtavaansa
tarvittavalla tavalla. Perehdyttdminen ei ole ainoastaan esimiesten tehtév, vaan
koko tydyhteison pitéa osallistua sithen ammattikokemuksensa, tietojensa ja tai-
tonsa luomin edellytyksin. Paatin laatia Luhtikyl&dn paivakodin henkilékunnan
kanssa sekd perehdyttajan mallin ettd materiaalin. Pyysin lupaa esimieheltani pe-
rehdytysmallin ja materiaalin tyostdmiseen kehittdmishankkeena sek& mahdolli-
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suutta ty0staa prosessia kehittamisilloissa. Saatuani luvan ja resurssit, esitin kehit-
tdmishankeajatukseni ideaseminaarissa. Syksyn menetelméopinnot auttoivat tutki-
musmenetelman valinnassa. Seuraavassa kuviossa on esitetty kehittdmishankkeen
eteneminen tyoyhteisdssa kaydyista keskusteluista hankkeen paatokseen ja opin-

néytetyon valmistumiseen saakka.

« K Byhteison kanssa kehittami
+ Esimiehelta toive seké lupa ja resurssit prosessiin

« Suunnitteluseminaari
« Ensimmaiset todellisuuskertomukset tyontekijoilta

« Toiset todellisuuskertomukset tyontekijoilta
« Kertomusten analysointi ja teemoittelu

« Aivoriihet
(G « Mallin ja materiaalin tydstaminen
2014

« Aivoriihet
« Perehdyttamismalli
+ Mallin koekaytto

« Tyontekijoiden, sijaisten ja opiskelijan arviot
« Orimattilan paivakotien arviot

« Selvitys esimiehen perehdytystehtavista
« Perehtyjén tarkistuskortti

« Kehittamishankkeen kirjoittaminen opinnaytetyoksi
+ Opinnaytetyon valmistuminen ja esittaminen

Kuvio 2. Kehittamishankkeen eteneminen

Sain tyoni ohjaajalta helmikuussa 2014 luvan pyytéa entisié ja nykyisia tyonteki-
JOité seka sijaisia kirjoittamaan laatimieni kehyskertomuksien (Liite 2.) pohjalta
todellisuuskertomukset. Olin alustavasti kysynyt viideltatoista henkil6lta, suostui-
sivatko he kirjoittamaan perehdytyskokemuksistaan kehittdmishankkeeseeni. Kol-
metoista henkil6a vastasi myontavasti. Yksi katsoi, ettd elakeldisend asia ei enaa
kosketa hantd. Toinen kieltaytyja ilmaisi, ettd ei enad halua osallistua paivahoidon

kehittamiseen siirryttyd&n muihin tehtéviin.

Ensimmainen kehyskertomus ohjasi kirjoittamaan uuden tyontekijan sopeutumi-
sesta paivakotiin. Luhtikyldn paivékodin tyontekijat, kolme henkil64, Kirjoittivat
ensimmaiset todellisuuskertomukset kehittamisillassa 17.2.2014. Keittéja ja siis-
tija eivét osallistuneet kehittdmisiltaan tydvuorojensa vuoksi, mutta antoivat vas-
tauksensa seuraavana paivana. Muut osallistujat saivat kehyskertomukset valin-

tansa mukaan joko séhkdpostitse 17.2.2014 tai tavallisena postina. Entisilla tyon-
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tekijoilla ja sijaisilla oli kaksi viikkoa vastausaikaa. Kahdeksaan lahetettyyn kyse-
lyyn vastasi seitseman méaréaikaan mennessa. Yksi ilmoitti tehtavan olevan niin

vaikea, etta ei kykene vastaamaan siihen, mutta lupasi yrittdd myéhemmin.

Todellisuuskertomuksia tiedonhankintamenetelména kaytettdessa tarvitaan vertai-
lutarina. Toinen kehyskertomus ohjasi kertomaan kielteisista kokemuksista tydyh-
teisdon sopeutumisessa. Osallistujat saivat toiset kehyskertomukset vastattavak-
seen 31.3.2014. Tyontekijat kirjoittivat omat tarinansa kehittamisillan yhteydessa
ja muut saivat ne postitse tai sahkopostitse. Postitetuilla tarinoilla oli vastausaikaa
kaksi viikkoa. Kuusi tarinaa tuli méérdaikaan mennessé ja seitsemaés seuraavalla
viikolla. Kahdeksas henkild oli luvannut vastata toiseen osioon, mutta totesi sen

olevan edelleen hankalaa vahaisen kokemuksensa perusteella.

Vastaukset saatuani luin kaikki tarinat. Toisen kerran luin kertomukset niin, etta
Kirjasin niista keskeiset asiat. Etsin teksteista yhtaldisyyksia ja eroavaisuuksia.
Vastauksista 10ytyneet yhtélaisyydet yhdistin kokonaisuuksiksi. Muodostin 16y-
doksista kaksi tai kolme péateemaa aivoriihi-istuntojen keskustelun, pohdinnan ja

ratkaisujen pohjaksi.

6.2 Toimintavaihe

Paivakodin aivoriihi-istunnot muodostivat toimintatutkimuksen toimintavaiheen.
Kehittdmishankkeesta vastaava paivéakodin johtaja ja hoitohenkilékunta osallistui-
vat jokaiseen istuntoon. Vuoden 2014 kevaalla aivoriihi-istuntoja pidettiin kolme
kertaa. Saman vuoden syksylla istuntoja oli kaksi. Istunnot kestivat noin puoli-
toista tuntia ja ne tallennettiin nauhalle.

Istunnoissa késiteltiin todellisuuskertomuksista nousseita perehdytykseen liittyvia
ongelmia ja onnistumisia. Teemat, jotka oli mainittu useamman kerran todelli-
suuskertomuksissa, nousivat aivoriihien keskustelun aiheiksi. Teemoina olivat uu-
den tyontekijén vastaanottaminen, tyopaikkaan tutustuminen, tyétehtaviin pereh-
dyttdminen, asiakastiedot, monikulttuurisuus, sdénndét, arvot ja erilaiset toiminta-

tavat.
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6.3 Havainnointi

Aivoriihi-istunnot nauhoitettiin, nain osallistujat pystyivat keskittymé&an ja pohti-
maan istunnon teemoja eikd kenenkdaan tarvinnut toimia sihteerind. Tyontekijat
huomasivat monta kertaa, kuinka vaikeaa oli kertoa omasta tyostaan toisille ja
kuinka asiat pitaa Kirjata, ettd jokainen ymmartaa asiat samalla tavalla. Paivakoti-
tyon ja siihen siséltyvan hoitotyén moninaisuus avautui aivoriihityoskentelyn ai-
kana riiheldisille. Osallistujien aktiivisuus ja motivaatio vaihtelivat istuntokertojen

vélilla.

Kehittdmishankkeen vetéjana litteroin aivoriihi-istuntojen nauhoitteet jokaisen is-
tunnon jalkeen. Kirjasin sovitut asiat joko malliin tai materiaaliin. Naiden istunto-
jen tuotoksena syntyi pdivakodin tydntekijoiden kayttoon tyon opastuksen ja pe-
rehdyttdjan malli ja pelisadnnot seka kirjallista materiaalia perehdyttamisen tueksi.
Henkildston yksimielisyys toimintatavoista on edellytys uuden tyontekijan pereh-

dyttamisen onnistumiselle.

6.4 Reflektointi

Jokaisen aivoriihen aluksi tarkasteltiin edellisten istuntojen antia ja tehtiin kirjauk-
siin tarvittavia tarkennuksia. Perehdytysmallia ja materiaalin toimivuutta voitiin
kokeilla muutaman kerran syksyn aikana sijaisten ja opiskelijan perehdyttamiseen.
Sijaiset ja opiskelija kirjoittivat palautteen perehdyttamiskokemuksistaan. Saatu
palaute oli prosessin etenemisen kannalta antoisaa. Se sai pohtimaan asioita use-
ammalta ndkdkannalta. Palautteen antajat kokivat, etta kirjallinen materiaali oli to-
della tarked suullisen opastuksen liséksi.

Tyontekijat vastasivat Kirjallisesti laatimiini kysymyksiin (Liite 3.) ja arvioivat,

kuinka paljon prosessi oli heitd opettanut ja kehittanyt. Marraskuussa 2014 pereh-
dytysmalli 1&hti Orimattilan muihin péivakoteihin kommentoitavaksi. Myds osto-
palveluyksikoilla oli mahdollisuus sanoa mielipiteensa mallista. Malli toimitettiin

yhteensd kymmenelle yksikolle.

Perehdyttdmismalli viimeisteltiin saatujen palautteiden perusteella. Perehdytysma-
teriaaliin ja perehtyjan tarkistuskorttiin tehtiin palautteiden pohjalta korjauksia ja

lisdyksia.
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7 AINEISTON KERUU JA ANALYYSI

7.1 Todellisuuskertomukset

Todellisuuskertomuksien avulla kerésin tietoa nykyisilta ja entisilta tyontekijoilta
siitd, millaista perehdyttamista he ovat saaneet, halunneet tai tarvinneet paivahoi-
totyon sujumisen avuksi. Pyysin viittatoista henkil6a kirjoittamaan kokemuksis-
taan. Kerroin, etté kirjoittajien anonymiteetti séilyy ja kuinka heidan henkilolli-
syytensa salaaminen kéytannossa tapahtuu. Makisen (2006, 114-116) mukaan lu-
paus henkil6llisyyden salaamisesta rohkaisee ihmisia kertomaan rehellisesti ja
suoraan ja helpottaa siten tietojen kerddmistd. Kolmetoista henkil6a lupautui Kir-
joittamaan kokemuksistaan uutena tyontekijané. Lupautujien joukossa olivat ny-
kyiset tyontekijat, entisia tyontekijoita ja sijaisiamme. Kaksitoista henkiloa kir-
joitti todellisuuskertomukset eli elamystarinat kokemuksistaan uusina tyénteki-
joina laatimieni johdantojen pohjalta (Liite 2). Kehyskertomuksessa esitetyn tilan-
teen perusteella kirjoittajilla on mahdollisuus kertoa, miten tilanne etenee tai mité
on tapahtunut aikaisemmin. Ensimmainen kehyskertomus ohjasi Kirjoittajia kerto-
maan onnistuneesta perehdyttdmisesta ja siihen vaikuttavista tekijoista. Toisessa

kertomuksessa johdanto ohjasi kertomaan epéonnistuneesta perehdyttdmisesté.

Tuomen ja Sarajérven (2002, 103) mielesta sanallisen aineistojen kasittelyssa,
olennaiset lauseet pelkistetdan ja ilmaisut ryhmitelladn yhtalaisten ilmaisujen jou-
koksi. Samaa tarkoittavat ilmaisut yhdistetddn samaan kategoriaan ja annetaan
sille sisdltoa kuvaava nimi. Tutkija paattad tulkintansa mukaan, mill& perusteella
ilmaisut kuuluvat samaan tai eri luokkaan. Analyysissa pyritdadn teemaan liittyen
nimedmadan eli tematisoimaan esitetyt kertomukset. Litteroin todellisuuskertomuk-
sista nousevat ideat ja ongelmat. Litteroinnin jalkeen luokittelin kirjoituksien si-
séllon teemoiksi. Etsin ensiksi onnistuneita kokemuksia ja sen jalkeen katsoin
epaonnistuneet kokemukset. Niistd muodostin aivoriihi-istuntojen teemat. Ensim-

maisessa todellisuuskertomuksessa luki esimerkiksi
”... oli mukavaa kun kaikki tyontekijdt tervehtiviit minua”.
Kirjasin ylos, etté kaikki tervehtivat. Kirjoitettiin myos, etta

“Sovituista asioista pidetddn kiinni”.
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Kirjasin, ettd maininta liittyy sd&ntoihin. Yritin aistia kirjoituksista myos heikot
signaalit eli piiloviestit. Sain koottua teksteista useita aiheita ja teemoja.

Todellisuuskertomuksien mukaan tyontekijoiden ja sijaisten sopeutumista olivat
auttaneet muun muassa seuraavat asiat:

- kaikki tervehtivat ja esittaytyvét

- ty6hon perehdytettiin ensimmaéisend paivana

- oma paikka vaatteille ja tavaroille

- perehdytys yhteisiin “pelisddntdihin”

- vanhat tyontekijat kunnioittavat uuden tyontekijan ndkokulmia ja mielipi-
teita

- perustiedot tydpaikasta ja -tehtavasta, lapsista ja lapsiryhmasta

- paivakodin arvot

Todellisuuskertomuksista kévi ilmi, kuinka tarkeda on, ettd uusi tyontekija otetaan
vastaan positiivisella asenteella. Hanet tutustutetaan asiakkaisiin ja henkil6ihin,
joiden kanssa han tulee tydskentelemaan.

Toisen todellisuuskertomuksen kanssa toimin samoin kuin ensimmadisen. Osallis-
tujat vastasivat siihen, mika voi vaikuttaa, ettd uusi tyontekija ei sopeudu tydyh-
teisoon. Naissa vastauksissa oli monia erilaisia sopeutumattomuuden syitd. Jou-
duin lukemaan osan tarinoista muutamaan kertaan, ennen kuin pystyin tiivista-
maan ne muutamaksi sanaksi. Osa vastaajista ilmoitti, ettd heidan kertomansa oli
tositarina. He olivat vaihtaneet tai pyytaneet vaihtoa pois noista paivakodeista ne-

gatiivisten perehdyttdmis- ja vastaanottokokemuksien johdosta.

Kehyskertomuksen variaatioon pohjautuvat kirjoitukset toivat esiin, ettd uutta
tyontekijaa ei perehdytetty tycéhon. Vastaajat kertoivat, ettd he eivat saaneet oh-
jeistusta tyotehtéaviin eivatka opastusta talon tapoihin. Yksi Kirjoittaja kuvasi ko-

kemustaan:

”...kuvitellaan, ett& uusi osaa jo kaiken, vaikka on ensimmaista ker-

taa talossa”.

Useasta kertomuksesta ilmeni myds, etta tyontekijaa ei tervehdytty. Kaksi vastaa-

jaa Kirjoitti

“Olen kuin ilmaa”.
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Epamiellyttavaksi oli myds koettu tydyhteison toiminta. Kommunikointi ei ollut
toiminut uuden ja vanhojen tyontekijoiden kesken, mutta sille ei ollut annettu
mahdollisuuttakaan. TyOkaverit olivat olleet epaystéavallisia, jopa menneet muual-

le uuden tyéntekijan tullessa sisaan.
“Sujahdetaan muualle”,

totesi kirjoittaja. Tunteita oli koetellut tydyhteison sisapiiri, johon tyontekijaa ei
otettu mukaan. Sisapiirijutut olivat estaneet keskusteluun osallistumisen ja kes-
kustelua ty6hon liittyvista asioista oli ollut vahan. Jopa térkeita asioita jatettiin ke-

tomatta uudelle tyontekijélle.

Vastaajat kertoivat myos paivékotiin sopeutumista vaikeuttaneen sen, ettd tyoto-

verit eivét kertoneet lasten tietoja. Heitd oli estetty tutustumasta vanhempiin.

”Kaikki mita tein oli vaarin”
tai

”voit unohtaa nuo ideasi”

-tuntemuksia ja kokemuksia pidettiin raskaana. He olivat myds kokeneet, etta

heitd ei kuunnella ja heidén uudet ajatukset kyseenalaistettiin,
”ndin on meilld aina tehty ja tullaan tekemaan”.

Useassa tarinassa kirjoittajat kertoivat, etta tulokkaille laitettiin aina raskaimmat

vuorot. Paivakodin
“kurjat hommat”

annettiin automaattisesti uuden tyontekijan tehtaviksi. Siitakin kirjoitettiin, ettd
uusi oli saanut hoitaa ty6t, kun vakinaiset

“paransivat kahvihuoneessa maailmaa”.

Negatiivisista Kirjoituksista nousi esiin yhteisena tekijana tyopaikan ilmapiiri ja
arvot. Se, kuinka toisia kohdellaan ja arvostetaan, merkitsee paljon. Jo yksittaisen

ihmisen huono kéytds voi saada aikaan sopeutumattomuutta tyoyhteisoon. Mones-
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sa kirjoituksessa uusi tyontekija oli jatetty selvidméaan yksin erilaisista ongelmati-
lanteista. Vastaajat katsoivat palautteen olevan tarked4, mutta se toivottiin annetta-

van uudelle tydntekijélle asiallisesti ja rakentavassa hengessa.

Koottuani todellisuuskertomuksien vastaukset yhteen, vertasin niita toisiinsa. Ke-
hyskertomuksien variaatio toi esiin yhtalaisyyksia ja eroavaisuuksia. Muun muas-
sa kun sopeutumiseen oli vaikuttanut hyva vastaanotto ja tervehtiminen, nékyi sa-
ma asia sopeutumattomuuskertomuksissa, etta tyontekijaa ei tervehditty ja han
tunsi ilmapiirin negatiiviseksi. Vastauksista kokosin kahdenkolmen teeman aiheita
jatkotyostettavaksi paivakodin kehittdmisilloissa, joista muodostui aivoriihi-is-
tuntoja.

7.2 Aivoriihityoskentely

Valitsin luokitellusta todellisuuskertomusaineistosta 2-3 asiaa joko ongelmakoh-
taa tai hyvaksi havaittua ideaa esiteltdvaksi kehittamisiltana eli aivoriihi-istunnos-
sa. Esittelin valitsemani aiheet paivakodin henkil6kunnalle eli aivoriiheléisille.
Keskustelimme aiheista, ideoimme ja arvioimme, miten ongelmiin voitaisiin 16y-
taa ratkaisu perehdyttamisen ndkokulmasta. Aivoriihi-istunnoissa syntyneet ideat
Kirjoitettiin muistiin. Sovitut ja paatetyt asiat kirjattiin perendytysmalliin ja niita
kokeiltiin kdytannossa. Prosessin alussa sovimme, ettd jos joku asia ei toimi tai

siind ilmenee puutteita, se tuodaan uudelleen kasiteltavaksi.

Avoriihi-istunnot kestivat kerrallaan puolitoista tuntia. Sovimme osallistujien
kanssa, etté kaikki keskustelut nauhoitetaan, ettei kenenké&an tarvitse keskittya sih-
teerin ty6hon. Pienessé tydyhteisdssa on tarkead, ettd kaikki padsevat tasapuoli-
sesti osallistumaan ajatusten vaihtoon ja paatoksen tekoon. Korostin, etta nauhoit-
teet ovat apuna perehdytysmalli ja -materiaaliprossissa ja kehittdmishankkeessani
ei ndy kuka mitakin on sanonut eli keskustelijat pysyvat anonyymeina. Koko pro-
sessin ajan kannustin osallistujia dialogisuuteen. Olin prosessissa mukana kehitté-
mishankkeen vetdjan roolissa alustajana, havaintojen tekijané ja paivékodin johta-
jana ja tiimin j&senen roolissa keskustelijana. Liséksi kirjasin paatokset kaikkien
néhtavéksi, osan paatoksista kirjasin jo illan aikana. Kéytdssamme oli dokument-
tikamera, joka antoi mahdollisuuden seurata tydskentelya reaaliaikaisesti. Proses-

sin aikana suoritimme jatkuvaa arviointia ja laadun valvontaa.
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Aivoriihi-istunnoissa paatetyt asiat sovimme vietavéaksi kaytantoon, eli aina kun
taloon tulee opiskelija tai sijainen, hanen perehdyttdmiseensa kéaytetaan perehdy-
tysmallia. Suullisen perehdyttdmisen tueksi laadimme perehdyttdmismateriaalia
kansioon. Sinne on kerdtty muun muassa tyénkuvat, paivasuunnitelma ja turvalli-
suuteen liittyvié ohjeita. Hankkeen vetéjana olen tiedottanut osakokonaisuuksien
etenemisesta aivoriihi-istuntojen alussa ja prosessia on arvioitu osallistujien

kanssa.

7.2.1 Ensimmainen aivoriihi

Ensimmaéinen aivoriihi pidettiin Luhtikyl&dn koulun opettajainhuoneessa 28.4.2014
klo 16:30-18:00. Lasné oli nelja henkil6d, paivakodin johtaja, kaksi hoitajaa ja
ryhmaavustaja. Henkilokunnalla on tyokokemusta Luhtikylan paivahoidosta yh-
desta viiteen vuoteen. Padivakodin tyontekijoista kaytan aivoriihen kuvauksen ai-

kana tyontekija -sanan sijaan riiheldinen.

Ensimmaisen aivoriihen teemana oli miten uusi tyontekija otetaan vastaan ja misté
hanelle kerrotaan ensimmaiseksi. Alateemana naissa aiheissa oli tervehtiminen,
henkilokunnan ja tilojen esittely seka tydpaivaan kuuluvien asioiden kertominen,

paivakodin pelisdannot ja tydvastuun jakaminen.

Tyoyhteiso oli hyvin yksimielinen siitg, ettd olisi hyva sopia, kuka ottaa vastaan
uuden tyontekijan. Ennakkoon sovituissa sijaisuuksissa tdaméa on mahdollista, mut-
ta keskusteluissa nousi esiin paivakodin nopeasti muuttuvat tilanteet ja se, etta
aina vastaanottajaa ei voi sopia etukéteen. Naissa tapauksissa uuden ihmisen ottaa
vastaan se henkild, joka ehtii hoitamaan tyon opastuksen. Todettiin olevan tarke-
aa, ettd perehdyttaja tekisi tyotd samassa ryhmassa kuin perehdytettava. Tassa
keskustelussa nousi esiin seka paivakotimme hajasijoitettujen tilojen tuoma haaste
ettd ryhmien erilaiset aamupéivaohjelmat. Ndma asiat on hyvé opettaa heti alussa
uudelle tulokkaalle. Aamupaivan rutiinien hallinta luo turvaa myos lapsille uu-

dessa tilanteessa.

Syvéllinen keskustelu syntyi tervehtimisestd ja kattelemisestd. Eras riiheldinen oli

sitd mielta kattelemisesta, etta

”... se ei ole nykypaivaa, kun on néita bakteerikammoisia, jotka ei
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kattele... sita paitsi kaikki ei pida siitd. ”

Toinen riiheldinen puhui kattelemisen puolesta. Han kommentoi edellistd puheen-

vuoroa

”Minusta on hyva jos vastaanottaja kattelee, tuntuu silté kuin olisi

oikeasti tervetullut. Kattelee ja esittelee itsensa”.

Hé&n oli kokenut itse, ettd se tuntuu hyvélta ja luo hyvéa oloa. Kolmas riiheldinen

tuki edellisen mielipidetta
.. Kdttelisin uuden tulokkaan ja toivottaisin tervetulleeksi” .

Keskustelussa pohdittiin nykyajan tervehtimistapoja ja tartuntatautivaaraa. Kerrot-
tiin myos kokemuksia eri uskontokuntien kaytanndgista ja koomisista kohtaamista
erilaisista kulttuureista tulleiden kanssa. Kolme riiheldista oli k&ttelemisen kannal-
la ja padtimme, ettd uusi tyontekija otetaan vastaan katellen, jos siihen ei ole es-
tettd. Kétteleminen luo ensivaikutelman ihmisest4 ja kétellessé saa ensikontaktin
tulevaan tyotoveriin tai ty0yhteison jaseneen.

Aivoriihessd pohdimme, mika olisi jarkevin tapa esitella uudelle ihmiselle talossa
tyoskentelevat ihmiset. Koimme, etté on tarkeaa esittaytya ja tutustuttaa tyontekija

toimitiloihin mahdollisimman pian. Eras riihel&inen oli sitad mielt4, etta

”...on parempi kun kaikki esittelevat itsensd, eika niin, etta esimer-
kiksi kesken toimintatuokiota ryntaan esittelemaan muita uudelle ih-

miselle”.

Kaikki olivat samaa mieltd. Tulimme myads siihen tulokseen, etté pitdd muistaa
kertoa uudesta tyontekijastd myos toisille tydyhteison jasenille ja kehottaa heité

kertomaan meille omista sijaisistaan ja talossa vierailevista henkil@ista.
Eras riiheldinen sanoi, etta kun

”...uutena tyontekijana kaikki asiat tulevat tipoittain, kaikkea ei voi

ottaa vastaan”.
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Hé&n halusi tuoda esiin sen, ettd on mietittavd, mika on kaikkein tarkeinté tulok-
kaan tietad heti. Koulurakennus on vanha ja epakéytannollinen péivakodin tarpei-
siin. Henkilokunnalla ei ole omaa sosiaalitilaa, joten aikuiset kayttavat ryhmiensa
wc-tiloja. Mité voi sanoa sijaiselle, joka kysyy, mihin voi laittaa kenkénsa, lauk-
kunsa ja takkinsa. P4adyimme osoittamaan paikan sen mukaan miten hénen tytka-
verinsakin toimii. Totesimme, ettd harvoin on tarpeellista tai mahdollista jarjestaa

systemaattista tilojen esittelyd, koska lapsiryhmasta ei voi irtautua.

Uudelle tyontekijalle on tarke&a kertoa péivan kulku paapiirteissaan. Vetéjan piti
teemasta poikkeamisen jalkeen palauttaa riiheldiset miettimaan, mita paivasté pi-
t&a kertoa ja miten. Vuosien mittaan joistakin asioista on tullut tyontekijoille omia
vastuualueita, esimerkiksi pyykkihuollosta ja vélipaloista huolehtiminen. Itsestdan
selvyytena pidettiin, ettd paivan kuluessa vakiohenkilokunta voi tdsmentéa toi-

mintatapoja. Riiheldinen pohti, etta

”...sitten kun meill& on se perehdytyskansio, niin voi viela lukea

sielta”.

Keskustelussa mielipiteita jakoi se, pitaisiko sijaiselle olla valmis muistilappu tar-
keistd kellonajoista esimerkiksi ruokailut ja hiljainen hetki. Tama4 asia jai hieman

avoimeksi,

)

“Nopeastihan sen kirjaa sieltd kansiosta”,

totesi yksi riiheldisista. Liséksi esiopetusluokan ilmoitustaululta voi jokainen tar-

kistaa ruokailuajat ja opetustuokiot seka koulukyydin aikataulut.

Taman aivoriihen aikana paédsimme sivuamaan uudelle tyontekijalle annettavaa
vastuualuetta ja kasittelemaan paivakotimme pelisdantoja. Keskustelussa korostui
nédkemys, ettd kaikkein parhaiten uusi tyontekija paasee tydyhteisoon, kun hén te-
kee tyota vakinaisen tyontekijan rinnalla. Nostin aivoriihen mietittavéksi todelli-
suuskertomuksista nousseet negatiiviset kokemukset siitg, etta tyontekijat ovat ku-
monneet uuden tyontekijan ohjeet ja kiellot. Kdvimme asiasta vilkkaan keskuste-
lun. Suurin osa oli sitd mieltd, ettd joskus tulee kumottua toisen antamat ohjeet va-

hingossa. Paivakodin lapsetkin osaavat k&yttaa tilanteita hyvaksi ja kertoa asioita
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omaa etuaan tavoitellen ja saada aikuiset lupaamaan tai kieltdmaén asioita. Riihe-
laiset olivat sita mieltd, etta ristiriitatilanteessa olisi hyva vieda tulokas véhén syr-
jemmalle ja kertoa, miten olemme yleensa toimineet ja millaisia sopimuksia

olemme tehneet samankaltaisista tapauksista ja asioista.

Se lapsikin voi mennd sekaisin kun on saanut ennen tehda ja nyt uusi

kieltdd”,

kommentoi erds riiheldinen. Aivoriiheldiset ymmarsivat kommentin, mutta katsoi-
vat kuitenkin, ettd sijaisella voi olla syy, miksi han toimii tietyll& tavalla ja meidan

on syyté kunnioittaa ja kuunnella.

7.2.2 Toukokuun aivoriihi

Toukokuun aivoriihi pidettiin 13.5.2014 klo 17:00-18:30. Aivoriihen alussa muis-
tutin riihel&isid, ettd vaikka asiat nauhoitetaan, niin nauhoite on vain sité varten,
ettd asiat pystytaan kirjaamaan eiké kehittdmishankkeessani ndy, kuka on mitakin
sanonut. Nauhoittaminen auttaa meité kaikkia keskittymaan keskusteluun. Kerta-
sin edellisessé aivoriihessé sovitut asiat. Osallistujat olivat sita mieltd, ettd sovitut

asiat kelpaavat malliimme, eika niihin tullut lisattavaa.

Koulussa ja paivakodissa on ollut koulun entisid oppilaita tydelamaan tutustumis-
jaksolla ja opintoihinsa liittyvissa harjoitteluissa. Luhtikyldn asukkaita on ollut
tyokokeilussa ja heitd on myds tukitydllistetty eripituisin tydjaksoin. Lisaksi kou-
lun ja paivéakodin sijaisina on ollut kylaléisia. Vaitiolovelvollisuus ja asioiden le-
vidmisen estdminen on haasteellista pienessa kyldssa, varsinkin nykyteknologian
tuomien mahdollisuuksien vuoksi. Aika ajoin olemme joutuneet kdymaan keskus-
teluja siitd, mité on tarpeellista kertoa uusille ihmisille lapsista ja vanhemmista.

Tama aihe muodosti rithen teeman.

Mietimme ensin mita tietoja kerrotaan sijaiselle, joka on talossa yhdesta paivésta
korkeintaan kahteen viikkoon. Keskustelimme siitd, mitd lapsesta olisi tarkeda

kertoa.

"No allergiat”
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oli rithel&iselld ensimmaisend mielessa.
”Ja muuten lapsen tavat ja tottumukset”
totesi perdén toinen. Halusin tdsmennyksen ja sainkin perusteellisen selityksen

”...1han vaikka paivankulku, miten sujuu ruokailut, nukkumiset,
kuinka leikkii toisten kanssa, sosiaaliset taidot, tammoiset normaa-

liin paivan kulkuun liittyvat jutut .

Toinen riiheldinen oli sitd mieltd, etta ei niitd ole tarked kertoa, koska asiat eivét
valttamatta ndy niind paivina kun sijainen on. Han painotti puheenvuorossaan, etta
jos sijainen alkaa ihmettelemaan jonkun lapsen toimia, niin siind vaiheessa voi

kertoa, onko toiminta lapselle tavanomaista.

Edellisen keskustelun jatkeeksi mietimme, mita kerrotaan lapsesta, jos kyseessé
onkin pidempiaikainen sijainen tai uusi tyontekija. Tarkeana pidettiin kertoa tiedot
lapsen allergioista ja ladkityksesta. Liséksi keskustelua herétti lasten nukkumiseen
liittyvat kaytannot hoitopdivan aikana. Nahtiin tarkeaksi kertoa kuka lapsi saa
nukkua ja onko nukkuma-ajoissa rajoitteita. Heratettavat lapsetkin nousivat riihe-

laisten keskustelussa esiin. Hyvéna ideana pidettiin kokemusta, etté

”...joissakin (paivakodeissa) on ollut sitd varten lappu nukkarin

ovenpielessd kuka saa herdtd mihinkin aikaan”.

Kéytantoa pidettiin hyvéna tiedotuskeinona seka sijaisille ettd tuuraamaan tuleval-

le vakiohenkilokunnalle.

Keskustelua seuratessani ja siihen osallistuen huomasin, etta tiettyja asioita pide-
taan itsestaan selving, jonka vuoksi oli kysyttava

”...eiko sijaiselle olisi tdrkedd ensin kertoa lasten nimet?”’
Nimiasiasta syntyi keskustelu. Eras riiheld@inen oli sitd mielta, etta
”...yhden paivan sijaiselle on aivan sama sanotaanko vai ei”.

Muut riiheldiset olivat eri mieltd. On mukavaa, jos sijainen tietad lasten nimet,
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vaikka ei niit4 kaikkia heti oppisikaan. Pohdittiin my®s sitd, onko parempi, etta ai-
kuinen kertoo lasten nimet vai lapset itse. Muisteltiin tapausta, jossa tomera esi-
koululainen halusi esitella sijaiselle koko paivéakodin lapset. Lapset saivat uusia
nimia ja sijainen seka lapset olivat pyoralla paastaan. Paadyimme keskustelussa
sithen, ettd lapset esittelevét itsensé tai tarvittaessa aikuinen kertoo lapsen nimen.
Riiheldisten mielesté lyhytaikaisen sijaisen ei tarvitse tietdd muuta kuin lapsen
etunimi, koska hén ei tayta péivakirjoja eika ole lasten kanssa yksin. Lyhytaikai-

nen sijainen ei mydskéaan hoida yhteyksia vanhempien kanssa.

Istunnon aikana kaytiin keskustelua asiakasperheistd, lasten vanhemmista ja siit,
mité heisté pitad kertoa ja mitd jatta4 kertomatta uudelle tyontekijélle. Erés riihe-

ldinen huomautti, etté sijaiselle ei tarvitse kertoa “’perhetaustoja”.
"Periaatteessa kaikKi se sama mité mekin tiedetaan ”

-riiheldisen kommentti herétti vilkkaan mielipiteiden vaihdon. Toinen riihelainen

epéili, tarvitseeko kaikkea kertoa ja han oli sitd mielta, etta

’

”...kylla asiat ovat vdhitellen tulleet ilmi”.

Tassa vaiheessa otin vetdjan roolin, tarkensin kysymysta ja haastoin riiheléiset
miettimaan, mitk& asiat ovat todella tarkeité ja mitk& asiat voivat odottaa perhee-
seen tutustumista. Riiheldiset nostivat tiedotettavien asioiden listalle perhemuo-
dot. Ehdotettiin myds, ettd uudelle henkil6lle kerrottaisiin, jos perheelléd on joita-

kin ongelmia. Eras riiheldisista Kiteytti asian, etta on tarkea tietaa
”...voiko jommallekummalle vanhemmalle antaa lapsen ”,
johon toinen riihel&inen lisasi, etta

”...tarvii varoitella, jos holhooja yrittaa tulla hakemaan esimerkiksi

alkoholin tai huumeiden alaisena lastaan paivéikodista”.

Meilld on sovittu, ettd sijaista ei laiteta aarivuoroihin. Kéytanndssé se tarkoittaa,

ettd sijainen ei luovuta lapsia kotiin ulkoilusta.

Riihessé nostettiin esiin, etté sijaisilla ja uusillakin tyontekijoilla voi olla erilaisia

haluja ja tapoja toimia. Kaikki eivat halua etukéteistietoa lapsista, vanhemmista
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tai tyotovereista, koska se muokkaa omaa ajattelua ja toimintaa. Osa riiheldisista-
kin toi esiin haluavansa ensin tutustua uusiin ihmisiin ja keskustella heisté vasta
sitten muiden kanssa, jos jokin asia tai tapa alkaa ihmetyttdmaén lapsessa tai per-

heessa.

Myds monikulttuurisuus nousi istunnon aikana keskustelun aiheeksi. Usein sijai-
selle kerrotaan, ettd lapsi ei sy0 jotain, vahan samaan tapaan kuin lapsi olisi aller-
ginen, vaikka ruokarajoitus on uskontoon tai kulttuuriin liittyva. Eras riiheldinen

Kiteytti asian kokemukseensa nojaten

”...valttamatta ei kaytannon tyossa olla siihen uskontoon puututtu

)

vaan on todettu, ettd ei voi syodd...’

Riiheléiset pitivat tarkedna monikulttuuristen perheiden kohdalla sitd, ettd uusille
henkildille kerrotaan esimerkiksi jos vanhemmilla on hankaluuksia suomenkielen
ymmartamisessa tai puhumisessa. Mietimme myaés sité, kuinka tarke&é on jakaa

positiivisia kokemuksia ja kertoa keinoista, joilla onnistuu kommunikoimaan las-

ten vanhempien kanssa.

Taman aivoriihen aikana puhuimme myaos siitd, mité sijaiselle tai uudelle tyonte-

kijalle kerrotaan tyotovereista. Eras osallistuja aloitti keskustelun,

”...etta ei sijaisen ainakaan tarvi tietdd mitaan siité ihmisesta, ke-
nen sijainen han on...ettd jokainen kertoo itse niin paljon kuin ha-

luaa kertoa itsestéaén”.

Aihe heratti keskustelua, koska lapsetkin kertovat lasné- ja poissaolevista aikui-
sista uudelle aikuiselle. Keskustelussa tuli esiin eridvié ja erilaisia mielipiteita
siitd, missa menee yksityisyyden raja. Osa henkilokunnasta haluaa sailyttaa yksi-
tyisyyden ja osa taas kertoo vuolaammin asioistaan. Kaikki olivat kuitenkin lop-

pujen lopuksi yhta mielt4 siitd, etti padasia on kertoa ty6tehtaviin kuuluvat asiat.

Paivakodin tehtévat ja niiden hoitamistapa ei aina avaudu sijaiselle helposti, koska
tyénkuvat ovat sirpaleiset. Usein jokainen yrittd4 hoitaa poissaolevankin tyot,
vaikka talossa olisi sijainen. Pohdimme, miten saadaan uusi ihminen mukautu-
maan tyopéaivan tehtdviin mahdollisimman sujuvasti. Pelkka tyotehtévisté kerto-

minen ei niita valttamatta avaa vaan tehokkaampaa on yhdessa toimiminen ja mal-
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lin antaminen. Kun itse tulin Luhtikyl&&n t6ihin, rehtori kertoi minulle muiden

opettajien vahvuusalueet ja mielenkiinnon kohteet. Lopuksi hén totesi
... tieddt nyt kenen puoleen voit kédntyd”.

Tama tieto auttoi minua I6ytdmaén apua ja ratkaisemaan monia asioita.
“lhan hyvd idea”,

kommentoi erés osallistuja. Asia jatettiin hautumaan tyostettavaksi myohemmissé
riihissd, koska yksi riiheldinen oli sitd mielta, etta

"Kylld uuden tyontekijdin pitdd itse avata suunsa ja kysyd”.

7.2.3 Kesakuun aivoriihi

Kesakuun aivoriihi oli 2.6.2014 klo 16:30-18:00. Aivoriihessa pohdimme paiva-
kodin sisa- ja ulkoleikkien saantdja. Kiinnitimme keskustelussa huomiota turval-
liseen oleskeluun, kulkemiseen, leikkimiseen ja liikkumiseen piha-alueella ja péi-
vakodin tiloissa. Aikuisten tehtavé on huolehtia lasten turvallisesta paivasté péiva-
hoidossa. Pidimme tarkeénd, ettd sdéntoja paivitetddn heti kun asioihin tulee muu-
toksia tai jokin toimintatapa havaitaan vaaralliseksi. Sovimme ja paatimme saan-
ndista ja ne kirjattiin laitettavaksi kansioon. Saanndisséd huomioitiin kesa- ja talvi-
aika erikseen. Kaikki pitivat tarkeénd, ettd perehdytettavlle kerrotaan péivékodin

s&annot. Saantoihin tuli muun muassa maininta lasten pukeutumisesta
“piha-alueella lapsilla on aina sddhdn sopiva pdcdhine”
Keskustelu keinujen turvallisesta kaytosta johti kirjaamiseen

“lasta opastetaan turvalliseen keinumiseen. Keinuminen tapahtuu
istualtaan. Lapsia neuvotaan odottamaan keinuvuoroa turvallisessa

)

paikassa...’

Kesédkuussa paivakodin asiakkuuksiin oli tulossa muutoksia. Osa hoitolapsista oli
jadmaéssa pois hoidosta heidan siirtyessédan koululaiseksi. Heidén tilalleen oli tu-
lossa uusia asiakkaita, joiden hoitosuhde alkaisi jo kesédkuussa. Esimiehend muis-

tutin uusien asiakkaiden ohjeistamisen tarkeydestd. Kertasimme kaikki asiakirjat



48

ja esitteet, jotka pitaé antaa uusille asiakkaille. Painotin salassapitovelvollisuutta
asiakkaiden lomakkeiden ja tietojen vastaanottamisessa. Asiakassuhteen paatty-
essd on myos tarkead opastaa asiakkaita tayttdmaan oikeat lomakkeet hoitosuhteen
paattamiseksi ja paivahoidon maksujen lopettamiseksi. Uudet ja vanhat asiakkaat
saattavat kysella hoitosuhteeseen liittyvia asioita tyontekijoilté, jolloin heiddn on
tiedettdva sopimuksista ja toimintatavoista ja osattava ohjata asiakkaat tarvittaessa

esimiehen tai paivéhoitotoimiston puheille.

Osa asiakkaista siirtyi muista paivakodeista ja olin kdynyt siirtokeskustelun lasten
vanhempien ja entisten hoitajien kanssa. Riihessé kerroin tulevista asiakkaista
tyontekijoille ja sovimme omahoitajajarjestelyistd. Hippidisten ryhmaén oli tu-
lossa pienia lapsia, nuorimmainen tulisi olemaan vasta vuoden vanha. Tamén
vuoksi suunnittelimme erilaisten sisaleikkipaikkojen sijoittelua isoille ja pienem-
mille lapsille. Liséksi pdatimme uusien leikkitarvikkeiden ja askartelutarvikkeiden
hankinnasta tukemaan lapsiryhmien péivittéista toimintaa. Pienempien lapsien
kohdalla piti myds miettia ruokailun sujuvuutta ruokalassa ja hankkia lapsille so-

pivat istuimet.

7.2.4  Suunnittelupdivien aivoriiheilya

Paivakotimme suunnittelupéivét olivat 31.7.-1.8.2014. Olimme sopineet kevéaalla,
ettd jatkamme suunnittelupéivien yhteydessa myds perehdytysmallin ja materiaa-
lin tekemista. Paivékodin ollessa kiinni toimistossamme oli pieni tulipalo. Aloi-
timme toimintakauden suunnittelun sanan tdydessa merkityksessé puhtaalta poy-
dalta. Mitdan kirjallista materiaalia ei ollut jaljelld ja toimistotila oli kayttokiel-
lossa. Tilanne oli kaaosmainen. Varoituksena voi sanoa, etta muistitikkua ja val-

miita materiaaleja ei pidd koskaan séilyttaa samassa huoneessa.

Aivoriihityoskentely keskittyi arjen uudelleen jarjestdmiseen. Jouduimme konk-
reettisesti miettimaan, miten saamme toiminnan pyorimaan yhdell& osastolla niin
kauan kuin toinen osasto on kayttokiellossa. Pohdimme uusia toimintatapoja ja
vaihdoimme ryhmien ja niist4 vastaavien aikuisten tyotehtavid. N&in toimien py-

rimme turvaamaan jokaisen lapsen arkipdivéan sujuvuuden.

Loman jalkeen oli hyva pohtia arvoja, jotka ohjaavat ty6tdamme. Pohdimme toteu-
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tuvatko ne arvot, jotka olimme kirjanneet edelliseen toimintasuunnitelmaan ja na-
kyvétko ne tydssamme. Riihel&iset keskustelivat, kuinka saada kodinomaisuus né-
kymaan koulumaisissa tiloissa. Leikki- ja toimitilojen sisustuksella ja materiaa-
leilla pyritd&n luomaan kodinomaisuutta. Pienryhmissa toimiminen antaa mahdol-
lisuuden turvalliseen ja lampima&an vuorovaikutussuhteeseen. Riihel&isia harmitti,
ettd palossa tuhoutui hella, eik& uutta luvattu tilalle. Enaa siis emme voineet suun-
nitella pullantuoksuisia péivékotipaivia, mika mielestimme on yksi kodinomai-
suuden piirre. Yksilon ja ymparistén kunnioitus paéatettiin sailyttadd arvona seuraa-
vassakin toimintasuunnitelmassa. Opetamme lapsia vastuulliseen kuluttamiseen ja
kierrattamiseen esimerkin avulla. Aikuiset luovat oppimisen mahdollisuuksia ja
tarjoavat virikkeita. Kasvatuskumppanuus huomioidaan paivittdin kiintedna yh-

teistydna kodin ja paivékodin vélilla. (Toimintasuunnitelma 2014-2015)

Ryhméjakojen muuttumisen vuoksi pohdimme sitd, pystytaanko jotkut asiat hoita-
maan entiseen tapaan vai olisiko niita aika paivittad. Keskustelua herétti myos uu-
den rehtorin ja luokanopettajan sijaisen tuleminen taloon. Riiheldisia mietitytti,
jatkuuko yhteistyd uusien ihmisten kanssa samanlaisena kuin heidén edeltdjiensa
kanssa. Edellisten rehtoreiden ja opettajien kanssa yhteisty6 pohjautui henkiloston
yhteisiin kiinnostuksen kohteisiin ja henkilokemioihin. Riiheldiset pohtivat tulevia
rooleja, silla uusi opettajan sijainen on myos paivékodin asiakas. Aikaisemmista
kokemuksista tiedetdan, ettd useat samanaikaiset roolit monimutkaistavat asioita,

jos niihin ei tietoisesti kiinnitetd huomiota.

Keskusteltaessa perehdyttdmisestd sovimme, ettd kaikki auttavat uusia tyonteki-
JOité ja opastavat, keneltd voi kysya, ellei itse pysty tai osaa neuvoa. Tyontekijoil-
I& on vahvuusalueita kuten liikunta, musiikki ja satuhieronta. Olimme aiemmin
keskustelleet, voiko uusille ihmisille kertoa tydtovereiden erityisosaamisista. Jo-
kainen riihel&inen oli t&ssé vaiheessa sitd mieltg, ettd on hyva kertoa henkilokun-

nan vahvuudet ja huomioida uuden henkilon osaamisalueet.

Suunnittelupdivien aikana riiheldiset perehtyivat uuteen séhkoiseen paivakirjaan,
joka toimii &lypuhelimella sekd loimme sen kayttamisen pelisaannét. Sdénnoissa
korostuu, etté jokainen tyontekija huolehtii paivakirjaan Kirjautumisesta. Aamu-

vuorolainen huolehtii aamulasten kirjaamisesta ja iltavuorolaisen vastuulla on las-
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ten lahtbaikojen kirjaaminen. Laitteeseen tallennetaan lasten ja henkilékunnan va-
lokuvat ja nimet. Paattelimmekin, etta paivakirja hyodyttaa kaikkia, koska se toi-

mii muistin apuna ja auttaa myos perehdyttamisessa.
Olen esimiehend monesti torménnyt ongelmaan, kun asiakas kertoo, etté
”...se silmdlasipdinen hoitaja sanoi”.

Meill& kaikilla on silmélasit, joten en voi tietdd kenen kanssa vanhempi on puhu-
nut. Paatimme toimintakauden alussa tehdé nimikyltit kaikille aikuisille ja so-
vimme, ettd niitd kaytetdan paivittain. Ajattelimme, etta kylttien kayttdminen olisi

my0s apuna perehdyttamisessa seka parantaisi asiakaspalvelua ja me-henkea.

7.2.5 Viimeinen aivoriihi

Elokuun alussa 2014 voimaan tullut oppilashuoltolaki toi paivakotiin uusia vel-
voitteita, muun muassa pedagogiset tiimit. Koulutukset, kokoontumiset ja tydhon
liittyvat raportoinnit veivat aikaa hankkeen vetjélta. Katsoimme tarkedmmaksi
hoitaa arkisen ty0n sen sijaan, ettd olisimme keskittyneet perehdytysmallin laati-
miseen, joten aivoriihi-istuntoja siirrettiin syksylla muutaman kerran myéhem-

maksi ajan kohdaksi.

Viimeinen aivoriihi-istunto pidettiin esiopetusluokassa 25.9.2014 klo 16:30-
18:00. Jokainen pystyi seuraamaan kasiteltévié asioita valkokankaalta samalla kun
kerroin tyon edistymisesta mallivaiheeseen. Lyhyen keskustelun jalkeen perehdy-
tysmalli (Liite 4) paatettiin vieda kokeiluun. Seuraavalla viikolla tuleva opiskelija
sai toimia “’koekaniinina”. Sovimme myos opiskelijan perehdyttdjasta ja, etta pe-
rehdytys tehddén mallin mukaisesti.

Seuraavaksi keskustelimme perehdytysmateriaalista, jonka olin kerdnnyt perehdy-
tysmalliprosessin kuluessa. Osallistujat kertoivat kokemuksista, joita oli kertynyt

varahoitopaikkojen perehdytyksesté ja materiaalista. Kritiikkia sai perendytykseen
kaytettdvien materiaalien vanhentuneisuus ja niiden pituus. Erdan riiheldisen kom-

mentti kertoo seuraavaa:
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”Ollessani x-paivakodissa perehdytyskansio oli poydalla, mutta ker-
taakaan en kerennyt sita lukea. Aukaisin kylla sen ja nain, etta teks-

tid oli jumalaton maara”.

Syntyi keskustelua siit, etta tietyt asiat kuten paivéan ohjelma kellonaikoineen,
s&annot ja turvallisuusasiat pitad olla luettavissa kansiosta. Kaikkea ei muista ker-
toa uudelle ihmiselle ja on huomioitava, etta tulokas voi ottaa vastaan kerralla
vain tietyn osan uudesta tiedosta sek& muistaa osan siitd. Toinen riiheldainen kertoi

toisen yksikon perehdytysmateriaalista, etté

”...oli hirmu hyva, etté kansion ensimmaisella sivulla oli punaisella
‘pikandpit’. Kun olet sijaisena katsot vain tahdell& merkityt, ettei
koko kansiota tarvitse katsoa. Ma pidin sité hyvin toimivana. Riski-

jutut, sadannoistd ym.”.

Hankkeen tekijana olin tutustunut kyseisen paivakodin perehdytysmateriaaliin ja
keskustellut siitd henkilokunnan kanssa. Henkilokunnan mielesta materiaali toimi
hyvin. Nakemaéni ja kokemani perusteella tulin sellaiseen johtopéaatokseen, etta
Kirjaan yhden asiakokonaisuuden yhdelle sivulle. Omille sivuilleen tulevat muun
muassa yhteystiedot, saannot, tydvuoroihin kuuluvat tehtdvat, turvallisuusasiat
jne. Kun asiat on ryhmitelty eri sivuille, niiden paivittdminen on helpompaa. Ly-

hytaikaiselle sijaiselle suunnattu informaatio on Kirjattu kansilehdelle punaisella.

Osassa péivakodin tiloja on tulipalon jalkeen vield kayttorajoituksia. Tavaroiden
ja kansioiden sijainnista ja sailyttdmisesta syntyi keskustelua. Sovimme, missa
séilytdmme péivittdin tarvittavaa materiaalia ja mihin sijoitetaan salassa pidettavét

asiakirjat, kunnes toimistotila on taas kaytossa.

Syksyn aikana tyontekijoille tuli uusia ohjeita, joilla on tarkoitus yhtendistaa kau-
pungin tyoyhteisdjen toimintaa. Tarkistimme, ettd kaupungin sdannot ja ohjeet ei-
vat ole ristiriidassa omien sdaantéjemme ja ohjeidemme kanssa. Velvoitin jokai-

sen tyontekijan lukemaan uudet ohjeet ja sadnnot.

Asiakkailta oli tullut palautetta tyontekijoiden erilaisista toimintatavoista. Keskus-
telimme siitd, ettd on tarkeéa toimia sovittujen sdantdjen mukaisesti. On ikdvaa
saada palautetta siit4, ettd toiset tydyhteison jasenet noudattavat saantdja ja toiset
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eivat. Ongelmana t&ssé on ”hyva ja huono hoitaja”-asetelma, mita asiakkaat pita-
vét yll&. Esimiehend korostin, ettd yhdessa sovituista sdéanndista pidetaan kiinni,
vaikka jossain tilanteessa tuntuisikin helpolta toimia sdéntdjen ja ohjeiden vastai-
sesti. Saantdjen noudattaminen luo turvallisuutta, varmuutta ja uskottavuutta. Pai-
notin, ettd jokaisen on kerrattava sd&nnot ja toimintaohjeet pysyéakseen ajan ta-
salla.

Aivoriihen paatteeksi muistutin, ettd jokaisella tyéntekijalla on velvollisuus ohjata
uusia tyontekijoita, sijaisia ja opiskelijoita. Sovimme, ettd seuraavassa kehittami-
sillassa tyontekijat arvioisivat, mité he ovat oppineet perehdytysprosessin aikana.
Perehdytysmateriaalin tekemista jatketaan ja vetéja toivoo tyontekijoilta aktiivi-

sempaa roolia tassa.

Lisaksi pyrimme kuuntelemaan “herkemmélla korvalla” sijaisten ja opiskelijan
ajatuksia siitd, mita perehdyttdmiseen ja perehdytysmateriaaliin pitdisi sisallyttaa.
Paatimme toimittaa perehdytysmallin muihin péivékoteihin ja pyytéé heitd kom-
mentoimaan sitd. Piddmme palautetta tarkeana, silla valttamatta emme ole osan-
neet ottaa kaikkia niita asioita huomioon, mita toimivan kaytannon tyén perehdy-

tysmallin pitéisi sisaltaa.
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8 PALAUTETTA PROSESSISTA JA PEREHDYTYKSESTA

8.1 Tyontekijoiden oppimiskokemuksia prosessista

Tyontekijat kirjoittivat palautteen perehdyttdmismalliprosessin tuomista koke-
muksista laatimani kyselyn pohjalta (Liite 3). Tarkoituksena oli ndhdé olivatko he
saaneet oppimisen kokemuksia ja oliko heidén tietoisuutensa perehdyttamisesta
lisddntynyt prosessin aikana. Alkuaan oli tarkoitus keskustella jokaisen tyonteki-
jan kanssa heidén kokemuksistaan kehittdmiskeskustelujen yhteydessa. Arjen Kii-
reet ja talossa tapahtuneet muutokset saivat minut luopumaan ajatuksessa ja hake-
maan prosessin palautetta kirjallisena. Tuomen (2007, 139) mukaan haastattelun
edut ovat muun muassa seuraavat: haastateltava saa kysymykset siiné jarjestyk-
sessd kuin haastattelija ne esittéa ja haastateltava voi kysya, jos ei ymmarra kysy-
mysta. Naita etuja ei ole kyselylomakkeessa. Toisaalta vastaaja voi vastata kysely-

lomakkeen kysymyksiin siind jarjestyksessa kuin haluaa.

Saamani palaute oli niukka, mutta kaikki kolme vastaajaa olivat sitd mieltd, etta
perehdyttamismallin ja -materiaalin laatiminen oli tarpeellista. Palautteissa ilmeni,
ettd monia tyotehtaviin liittyvia asioita pidetaan itsestdénselvyyksiné ja oletetaan,
ettd ne osataan hoitaa ohjeistamatta. On ollut tarkedd ammatillisesti miettid, mitka
asiat ja tyot ovat olennaisia juuri Luhtikylan paivékodissa.

Osallistujien sitoutuminen vaihteli prosessin aikana. Palautteen antaminen kirjal-
lisessa muodossa osoittautui hankalaksi. Jokainen oli sitd mieltd, ettd prosessi on
ollut hyodyllinen, ja oli tdrkedd pohtia asioita yhdessa. Tyontekijat kokivat, etta
prosessin jalkeen on helpompi ottaa vastaan perehdyttéjan tehtavat.

"Olen kiinnostunut yleensdkin tyon kehittamisesta. Keskustelin ja
pohdin, mutta olisin toivonut tyétovereilta enemman osallistumista

prosessiin. Se olisi innostanut minua enemmdn mukaan”.

Osallistujat ilmaisivat olevansa valmiita paivittdmaan ja kehittdmaan perehdytys-
mallia ja perehdytysmateriaalia.
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“Kerran on tehty malli ja materiaali tdytyy mielestdni pdivittdad,
koska tyOpaikalla voi tapahtua muutoksia ja me tyontekijana kehit-

tyd ja ndhdd asioita uudesta vinkkelistd”.

”Kun huomaa uusia asioita ja tehtavia, pitaa laittaa ylos. Kaytan-

nossd huomaa mitd puutteita on”.

Luhtikylan péivakodin tyontekijat olivat muutamia viikkoja toisissa paivakodeissa
tyossd, kun oma yksikko oli kehittdamishankkeen aikana kiinni lomien vuoksi. Va-
rahoitoyksikoissa tydskennelleille hoitajille oli annettu tehtavaksi havainnoida
omaa perehdytystéan siitd ndakokulmasta, ettd osaisimme kiinnittd4d huomiota mah-
dollisiin hyviin ja huonoihin kaytantoihin. Heidan tehtavanéan oli myos tutustua
paivéakotien perehdyttdmismateriaaleihin, jotta saisimme niista vinkkeja oman ma-
teriaalimme tuottamiseen. Havainnot jdivat vahaisiksi. Erdan hoitoyksikén pereh-
dyttamismateriaalista nousi esiin ajatus, ettd materiaali voidaan suunnata perehty-
jakohtaisesti joko sijaisille tai vakinaiselle henkilékunnalle.

8.2 Yhteistyotahojen kommentteja

Suunnitelman mukaan lahetimme sdhkopostitse perehdytysmallin saatekirjeineen
(Liite 5) Orimattilan paivékoteihin, kahteen ostopalveluyksikkdon seké varhais-
kasvatuksen ohjaajille. M&aréaikaan mennessa vastauksen palautti kaksi yksikkoa,

siitd huolimatta, ettd varhaiskasvatuksen johtaja muistutti vastaamisesta.

“Malli on yksityiskohtainen ja juuri teiddn talon ominaispiirteistd

ldhtevd”.

Paivakodissa oli kiinnitetty huomiota, ettd mallissamme oli useaan eri otteeseen
mainittu tyontekijan asema. Kavin vastaajayhteison kanssa asiasta keskustelua ja
kerroin heille, ettd meill& on ollut vaikeuksia l6ytda oikea sana kuvaamaan asiaa.
Tarkoituksemme ei ole korostaa péivakodin tyontekijoiden erilaista asemaa vaan
sitd, ettd uudelle tyontekijélle kerrottaisiin kuka on opettaja, kuka kuuluu ruoka-
huollon tydntekijoihin, kuka on kiertava tyontekija terveyspuolelta ym. Emme
saaneet ehdotusta siihen, mik& korvaisi asema -sanan. Tulimme siihen johtopaa-
tokseen, ettd paéasia on ettd henkildkunta tietdd mité asialla tarkoitetaan ja toimii

sen pohjalta.
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Heidan palautteessa kévi ilmi, ettd on tarke&é kertoa uudelle tyontekijalle
”...mitd hdneltd odotetaan”.

Vastaajat olivat my0ds sitd mieltd, ettd on tarkeda kertoa arjen rutiinit, tyévuorot, -

listat ja mista I6ytyy lasten ja henkilékunnan yhteystiedot tarvittaessa.
He kirjoittivat myos, etta

“Tyokavereista puhuminen pitéisi olla selkaytimessa, eli ei juo-

’

ruta...’

Valitettavasti vaitiolosopimus ei kuitenkaan ole kaikille tyontekijoille selva asia,
vaikka siitd olemme yleisesti sopineet. Positiivista palautetta saimme siitd, etta
olemme huomioineet hatdpoistumistiet ja kokoontumispaikan. Saimme kiitosta

siitd, ettd mallimme muistutti niiden lisaédmisesta vastaajayksikon kansioon.

Toisessa palautetta antaneessa paivakodissa oli jo kauan tehty tyota perehdytta-

misen parissa ja mietitty hyvid kaytantoja. Siella nahtiin tarkeéksi, etta

”...perehdytys toimii, jos uusi tyontekij&/ sijainen kulkee vakinaisen

[E3)

‘rinnalla’ vuoroissa, jolloin kdytdnnot tulevat tutuiksi”.

Juuti ja Salmi (2014, 84) kiteyttad, ettad tyontekija kayttda kokemuksistaan karttu-
neita tietoja ja taitoja hyvékseen tavalla, jota hdnen on usein vaikea tai mahdo-
tonta kuvata sanallisesti. Han kykenee kuvaamaan vain osan osaamisestaan sano-
jen avulla. Tdman vuoksi rinnalla toimiva perehdytys antaa enemman uudelle

tyontekijalle.

Palautteen mukaan heidan paivékodissaan on tapana antaa uudelle tyontekijélle
my0s paperiversiona muun muassa edellisen vuoden toimintakertomukset, toimin-
tasuunnitelma, paivakodin esite ja kooste pihasdannoistd. Toimivaksi menetel-
maksi koettiin “reissuvihko”, johon tyontekijd voi kirjata asioita, jotka auttavat
hé&nta jasentdmaan arkea. Lisaksi palautteessa oli asioita, joita johtajan pitdd muis-

taa kysyéa uudelta tyontekijélta ja mitd kaikkia lomakkeita pitaa tayttaa.
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Saamamme palautteen vahyys ihmetytti ja keskustelin siitd varhaiskasvatusjohta-
jan kanssa. Epéilimme, ettd syksyn aikana tulleet monet muutokset vaikuttivat ak-
tivisuuteen. Keskustelutuokiomme jalkeen hén lahetti sdéhkopostilla ajatuksia mal-

listamme peilaten sitd kokemuksiinsa paivékotityosté.

Palautteen perusteella jatkamme perehdyttdmismateriaalin kehittdmista. VVaihdam-
me asema -sanan ammattitehtdva -sanaksi. Pohdimme my®gs reissuvihkoidean

KayttoA.

8.3 Sijaisten ja opiskelijan palautteet perehdytyksesté

Syksylla 2014 paivékodissa tydskenteli tuttujen sijaisten liséksi uusia sijaisia ja

opiskelija. Pyysin opiskelijalta ja uusilta sijaisilta palautetta paivakotiin perehdyt-
tdmisesta ja perehdytysmateriaalista (Liite 4). Sain kaikilta kolmelta vapaasti Kir-
joitetun palautteen, noin A4 sivun mittaiset kirjeet. Yhteista kaikissa kirjeissa oli,

ettd tekemalld oppii talon tavat ja toiminta tulee tutuksi.

“Ensivaikutelman kannalta oli hyvd asia, ettd pdivdkodin johtaja tuli vas-

taan ovelle”.

“Perehdyttimiseni noudatti tuttua peruskaavaa eli tyontekijdt, lapset ja ti-

lat tutuiksi (myos koulun puolen)”.

“Mielestdni perehdytettiin tyétehtaviin aivan tarpeeksi, koska ajattelen
kuitenkin olevani ‘apukddet’ ja toimin, kuten talossa on tapana. Vakituiset

’

tyontekijdt kylld kertoivat, mitd milloinkin tehdddn”.

“Luhtikyldn pdivikoti on paikkana melko sokkeloinen, kun huoneita on
monta ja laaja alue, joten kaikkia tarvikkeita ym. ei tietenk&an millaéan

heti l6ydd”.

“Olen saanut keskustella tyontekijoiden kanssa useissa tilanteissa ja se on

ollut antoisaa oppimisen kannalta”.

Perehdyttdmiskansiosta palaute oli seuraavanlaista:
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“Perehdyttamiskansiossa oli kaikki tarpeellinen tieto ja sisdlto auttoi kylld
tutustumaan paivakotiin. Siind oli monia asioita, jotka jaavat sanallisessa

’

perehdytyksessd monesti mainitsematta.’

“Tutustuin perehdytyskansioon. Jotain jdi mieleen, mutta voisi olla hyva

’

vilkaista sitd uudelleen.’

Tarkkaavainen opiskelija, joka harjoitteli kummassakin ryhmassd, huomasi, etta

kaikki eivat noudattaneet sovittuja sdéntoja ja kaytantoja.

“ Sddnnot ja toimintatavat eivdt ole tdysin yhtendisid pdivikodissa

(voivatko ehkd koskaan ollakaan?)”.

Esimiehend jain miettiméan palautetta, varsinkin kun aivoriihessa olimme sopi-
neet, ettd noudatamme sovittuja sdantdja ja toimintatapoja. Koulutustausta, tyo-
kokemus, oman ammattitaidon kehittdminen ja motivaatio nékyy seka tyéskente-

Iytavoissa ettd suhtautumisessa asiakkaisiin.



58

9 KEHITTAMISHANKKEEN TULOS

9.1 Johtajan tehtdvat perehdytyksessa

Henkildstd johtamisessa on hyva muistaa, ettd perehdytys alkaa jo rekrytointivai-
heessa. Henkilon perehdytys on tarkeaa tyésuhteen alkumetreilld ja se vaikuttaa
tyontekijan sitoutumiseen ja viihtyvyyteen. Mitd enemman ty0nantaja tietdd uu-
desta tyontekijastaan, sitd helpompaa esimiehen on suunnitella tyéntekijan pereh-
dytysta ja ’sisdanajoa” tydyhteisdon ja toimintatapoihin. (Honkaniemi, Junnila,
Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandbeg 2006, 154.) Péivakodissa johtaja
huolehtii tydntekijan rekrytoinnista ja ennen tyontekijén tyéhon ottamista on esi-
miehen varmistettava tyontekijan soveltuvuus kyseiseen tyohon. Esimiehen pitaa
selvittaa, etta tyontekija pystyy suoriutumaan hanelle annetuista tehtavista ja vas-
tuista. Hanen pitaa varmistaa, etta tyontekijalla ei ole sellaista rikostaustaa, mika
estaa tyoskentelyn lasten kanssa. Paivékodin tyontekijéllé pitaé olla tehtéviin so-
veltuva koulutus, josta madratadn lasten paivahoidosta annetun asetuksen
239/1973 78:ss8. Kaytannodssa pyritdén aina palkkaamaan alan koulutuksen saa-
nut hoitaja tai lastentarhanopettaja, koska hanelle voi antaa vastuun lapsien hoi-

dosta, hoivasta ja kasvatuksesta.

Paivakodin johtaja vastaa koko paivakodin toiminnan suunnittelusta, toteuttami-
sesta ja kehittdmisesta. Tehtéaviin kuuluu vastata myds henkilokunnan ohjauksesta,
henkildstohallinnosta ja toiminnan taloudellisuudesta seka yhteistydsta asiakas-
perheiden ja yhteisty6tahojen kanssa. Johtajan on tunnettava paivéhoitoa ohjaavat
lait, asetukset ja muut sdadokset. Tyontekijaa palkatessa on huomioitava kunnal-
linen yleinen virka- ja tyéehtosopimus eli KVTES seka paikalliset sopimukset.
Esimiehen pitda tuntea muun muassa

-tydsopimuslaki (L 55/2001)

-tyGaikalaki (L 605/1996)

-vuosilomalaki (L 162/2005)

-ty6turvallisuuslaki (L 738/2002)

-laki naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta (L 609/1986)

-yhdenvertaisuuslaki (L 1325/2014)

-laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojelutoiminnasta
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(L 44/2006),
kun rekrytoi tyontekijoita.

Paivakodin johtaja perehdyttaa uuden tyontekijan palvelusuhteen ehtoihin, tyoteh-
taviin, tydyksikon suunnitelmiin ja tavoitteisiin. Tilanteesta riippuen esimies voi

opastaa tyotiloihin ja tydvalineisiin tai delegoida tdman tehtavén alaisilleen. Tyon-
tekijan perehdyttamisen tarkoituksena on selkeyttdd haneen kohdistuvat odotukset

ja tdsmentéa hanen oikeutensa muun muassa palkkaan, lomiin, korvauksiin ym.

Ty6suojelulainsdddannossa on monia tyonantajaa velvoittavia maarayksia tyohon
perehdyttdmiseen liittyen. Lahin esimies vastaa perehdyttamisen suunnittelusta,
toteuttamisesta ja valvonnasta. Han voi delegoida perehdyttdmisen ja opastuksen

tehtdvid, mutta vastuu séilyy aina johdolla ja esimiehella. (TTK 2009, 2.)

Perehdyttamiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija tutustuu
tyopaikkaan ja sen tapoihin, tyopaikan ihmisiin ja sidosryhmiin seka oppii tunte-
maan tyonsa ja siihen liittyvét odotukset. Yleiseen perehdyttdmiseen voidaan lisé-
té yksityiskohtaisempi tyonopastus, jonka avulla tydntekijé oppii kaytannossa teh-
tavansa. (Piili 2006, 124.) Paivakodin johtajan ollessa ryhmavastuussa han joutuu
usein siirtdmaan perehdytystehtavén sen ryhman tyontekijélle, missa sijainen tai
uusi tyontekija on. Tallgin esimies nimed4 perehdyttdjan tulokkaalle. Kaytannon
perehdytys on usein ryhmassa toimivan tyontekijan vastuulla. Kaikkien tydnteki-
joiden pitéa osallistua tulokkaan perehdytystoimintaan joltakin osin esimerkiksi

vastaamalla tulokkaan kysymyksiin.

Ty6sopimusta laadittaessa tyontekijélle on kerrottava, mita tyéehtosopimusta nou-
datetaan. Luhtikylén paivékodissa noudatetaan kunnallista yleisté virka- ja tyoeh-
tosopimusta. Siind méaaritellaén paivakodin tydntekijoiden viikkotyoajaksi 38,25
tuntia (KVTES 2014). Lastentarhanopettajalla on mahdollisuus kéyttaa 8 % viik-
kotybajastaan toiminnan suunnitteluun joko tyopaikalla tai talon ulkopuolella.
Tyo6paivén pituus voi sopimuksen mukaan vaihdella 0-9 tuntia. Luhtikyl&n paivéa-
kodissa tyQaika sijoittuu kello 6:00-18:00 arkipaivisin, koska paivakodin viralli-
sen aukioloajan 7:00-17:00 kummallakin puolella on joustotunnit, jos perhe tar-
vitsee tyon tai opiskelun vuoksi lapsilleen hoitoa. Pdivakodin johtaja laatii tyon-

tekijoiden ty6vuorot, jotka ovat nahtévissa tyévuorokansiossa. Tyovuorot kulke-
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vat kolmen viikon jaksoissa ja uudelle tyontekijalle on tarkeda kertoa myos tyo-
vuorojen muuttamisen perusteet. Esimies voi myonta4 luvan vaihtaa tai muuttaa
tyévuoroa esimerkiksi laékarissa kaynnin vuoksi. Esimies tekee tyévuorot aina
niin, ettd paivékodissa on tarpeeksi vastuullisia aikuisia hoitamassa lapsia. Paiva-
kodissa tulee olla vahintéan joka kolmannella hoito- ja kasvatustehtévissa toimi-
valla sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusehdoissa annetun ase-
tuksen 48:ssd sdédetty lastentarhanopettajan kelpoisuus ja patevyys. Muilla hoito-
ja kasvatustehtavissé toimivilla 58:ss& saddetty I&hihoitajan tai lastenhoitajan am-
matillinen kelpoisuus (Laki lasten paivahoidosta 36/1973). Tyontekijalle kerro-
taan, miten han merkitsee tyovuorolistaan tekeménsa tyétunnit ja mihin han mer-
kitsee mahdolliset yli- ja alityotunnit perusteluineen. Lisaksi tulokkaalle taytyy
kertoa, ettd tydvuorolista pitaa allekirjoittaa jakson paattyessa palkanlaskentaa

varten.

Esimiehen ilmoittaessa tulevalle tyontekijélle tydhon ottamisesta, hanen pitaa ker-
toa, mitd materiaalia tarvitaan tydsopimuksen kirjoittamista varten. Tyontekijalla
pitéa olla pankkitilin numero, verokortti ja valtakirja ammattiliiton maksujen ve-
loittamiseksi suoraan palkasta. Tyontekijalla pitad olla myds mukana alkuperaiset
todistukset, joista ilmenee hénen patevyytensé kyseiseen tehtdvaan. Lasten ja
nuorten kanssa tydskentelevan on esitettava rikostaustan selvittdmisesta annetun
lain 504/2002 mukainen rikosrekisteriote. TyOnantaja ei voi ottaa otetta haltuun-

sa, han vain merkitsee tydsopimuspapereihin, ettd on nahnyt sen.

Ty6sopimusta allekirjoitettaessa esimies tarkastaa tyotodistukset ja henkilon ajan-
tasaiset yhteystiedot, kuten kotiosoite ja puhelinnumero. Palkanmaksua varten toi-
votaan, etta tyontekijalla olisi kdytossa sdéhkopostiosoite, paperittoman palkkalas-
kelman ja palkkatodistuksen lahettamisté varten. Tyonantajaedustajan kannalta
tdmé on taloudellisin tapa toimia. Tyontekijalta kysytaan tyosopimuksen tekovai-
heessa hyodyntdéko hén tydnantajan tarjoaman ateriaedun vai ei. Tydsopimukseen
tulee merkinté tyontekijan ruokailusta. Jos tyontekija ruokailee, pidatetaan palkas-

ta suoraan ruokailun verotusarvollinen hinta.

Tyontekijélle on kerrottava, ettd tyonantaja vélittdd hanté koskevat tiedot palkan-
laskentaan. Esimiehen on huolehdittava myos verokortti ja muut asiakirjat palkan-

laskentaan. Sinne toimitetaan muun muassa todistusjaljenndkset tutkintotodistuk-
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sesta ja tyokokemuksista. Nailla on merkitys tyontekijan palkkaan ja vuosiloma-
oikeuksiin. Tyontekijélle kerrotaan my6s mind paivana han on oikeutettu saamaan
palkkansa. Orimattilan sivistystoimessa vakinaiset tyontekijat saavat palkan kuu-

kauden 15. pdiva ja sijaiset 30. paiva.

Uudet vakinaiset ja madraaikaiset tyontekijat ovat velvollisia toimittamaan tyon-
antajalle todistuksen terveydentilastaan. Terveystodistuksen he hankkivat omalta
la&kariltaan. Tyontekijalla on aikaa toimittaa terveystodistus ja rikosrekisterito-
distus 30 péivan kuluessa siitd, kun hén on saanut tiedon valinnastaan. Valinta-
paatos tyohon tai virkaan on ehdollinen siihen asti, kunnes rikosrekisteriote ja ter-
veystodistus on toimitettu tydnantajalle.

Paivakodin johtajan tehtaviin kuuluu informoida tydyhteisda uudesta tyontekijés-
td. On kerrottava koska hén tulee tdihin, tyotehtévat ja vastuualueet. Kun kyse on
sijaisuudesta, voi tyoyhteisolle kertoa sijaisuuden keston. Nain tydyhteiso pystyy
valmistautumaan tulokkaan tuloon. Esimies maarad myos perehdyttdjan tulokkaal-
le, ennen kuin tydntekija saapuu tdihin. Esimiehen ja perehdyttdjan pitaa keskus-
tella perendytyksesta ja kuinka syvallistd se on kyseisen henkildn tydsuhteen huo-
mioon ottaen. Koivu (2014) painottaa, ettd perehdytystilanteessa erilaiset persoo-
nallisuudet kohtaavat. Persoonallisuutta olennaisempaa on kuitenkin perehdyttajan
motivaatio. Lisdksi on hyva huomioida, ettd perehdyttdja pystyy huomioimaan ja
vastaamaan perehtyjan oppimistyyliin ja tarpeisiin. (Koivu 2014) Johtajan pitaa
myo0s tarkistaa perehdytysmateriaalin ajantasaisuus ja paattda mité informaatiota
pyydetdén tulokkaan lukemaan. Kirjallinen aineisto ei saa koskaan korvata henki-

I6kohtaista suullista opastamista.

Esimiehen vastuulla on informoida uusista tyontekijoistd, harjoittelijoista ja opis-
kelijoista lapsille ja heidan vanhemmilleen. Vanhemmille laitetaan tieto uudesta
aikuisesta ilmoitustaululle ja liséksi heit4 informoidaan ryhmakohtaisesti wilma -

jarjestelman tai paivékodin sahkdpostin kautta.

Uuden vakinaisen tyontekijan kanssa perehdyttdminen on syvéllisempaa kuin ly-
hytaikaisen sijaisen kanssa. Perehdyttamiseen kuuluu tarkempi keskustelu ty6-
ajoista ja tyovuoroista, aikatauluista, toimintayksikon tehtévista ja tavoitteista, toi-

mintakaytédnnoistd, tyoterveydenhuollosta, sairaslomista, vuosilomista ja varal-
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laolojarjestelyista. Pidempiaikaisille tyontekijoille kerrotaan enemman myaos si-
vistystoimen organisaatioista ja yhteistyokuvioista muiden péivékotien kanssa.
Monikulttuurisuuden ja erityista tukea tarvitsevien lasten lisdantyminen péivéako-
dissa saattaa olla tyontekijalle uutta, jolloin on hyva kertoa hanelle, kenelta saa
konsultaatioapua. Pidempiaikaiselle sijaiselle tai uusille vakinaisille tyontekijoille
kerrotaan mahdolliseen varahoitoon tulevista lapsista, ja mitd pitdd huomioida hei-
dén hoitonsa jéarjestamisessa. Lisaksi uudelle tyontekijalle kerrotaan oman paivé-
kodin varahoitojarjestelyista loma-aikoina ja mahdollisuudesta tehda toité vara-

hoitoyksiktssd oman yksikon ollessa kiinni.

Tulokkaille kerrotaan tyohon liittyvésta vaitiolovelvollisuudesta. Kéytdnnossé se
tarkoittaa sitéd, kenelle saa esimerkiksi puhua hoitolapsien asioista, kenelle ei.
Tyontekijat allekirjoittavat aina tydsuhteen alussa vaitiolovelvollisuuslomakkeen.
Esimiehen on hyva valvoa, etta tyontekijé lukee lomakkeen ennen kuin allekirjoit-
taa sen. Hanella on myos talloin mahdollisuus kysyé, jos joku asia jaa epaselvéksi.
Lomakkeessa on kerrottu rangaistukset, jotka seuraavat vaitiolovelvollisuuden rik-

komisesta.

Esimiehen on varmistettava, etta tyontekijé on tietoinen koulu- ja paivakotialueen
savuttomuuden sadnngsta ja, etta tupakointi pihalla on rangaistava teko. Muuten-
kin esimies voi keskustella terveellisista tyo- ja elamantavoista tydntekijan kanssa,
jos siihen on aikaa ja mahdollisuus. Tyontekijalle kerrotaan hanen mahdollisuu-
destaan osallistua kaupungin tyontekijoille suunnattuun virkistystoimintaan. Syk-
sylld 2014 Orimattilan jokaiseen tydorganisaatioon nimettiin litkuntakoordinaat-
torit, joiden tehtéva on innostaa tyontekijoita lilkkkumaan ja huolehtimaan tyokun-

tonsa yllapitamisesta.

Tyoturvallisuuslaissa 738/ 2002 on saadetty, etta jokaiselle tyontekijalle on annet-
tava riittavat tiedot ja taidot tydn tekemiseen ja erilaisissa vaaratilanteissa toimi-
miseen. P&ivékodin johtajan velvollisuuksiin kuuluu kertoa turvallisuusasioista
uudelle tyontekijalle. Han tarkistaa myos, ettd tyontekijéall4 on ajan tasalla olevat
todistukset ensiaputaidoista, alkusammutuksesta ja hygieniapassi. Tulokkaalle on
hyva kertoa jo ensimmaisena péivéana ensiaputarvikkeiden sijainti, alkusammu-

tusvélineet, hatapoistumistiet ja kokoontumispaikka. Esimiehen tehtdvaan kuuluu
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korostaa, etta tyontekijan tarkein tehtdva on vieda lapset turvaan ja huolehtia
heistd. Hatdnumerot ovat nahtavilla hatdpoistumisteiden yhteydessa.

Ensimmaisten pdivien aikana esimies perehdyttaa tyontekijan tyosuojelun yleisiin
kysymyksiin esimerkiksi palo-ovien turvalliseen kdyttamiseen, vaikean asiakkaan
kohtaamiseen, ym. Tyontekijalle pitaa selvittad tychon liittyvéat tyosuojelu- ja tur-
vallisuusmaaraykset, tyosuojeluriskit ja niiden ennalta ehk&iseminen. Tydntekijaa
opastetaan suojavélineiden ja tarvikkeiden kéytossa. Esimiehen on korostettava ja
varmistettava, ettd tyontekija ymmartaa velvollisuutensa noudattaa maarayksia ja
suojavalineitd. Tulokkaalle selvitetdan tyoterveyshuollon palvelut ja ensiaputoi-
minta. Tyonantajan tehtdva on vastata ja valvoa ty6turvallisuutta. Tyosuojeluval-
tuutetun yhteystiedot kerrotaan myos uudelle tyontekijalle, koska tdmé edustaa

tyontekijoita tyosuojelun yhteistoiminnassa.

Esimies kertoo uudelle tyontekijalle tydpaikan sd&nnot, arvot ja toimintaa ohjaa-
vat k&ytannot. Liséksi uusi tyontekija velvoitetaan lukemaan hénelle suunnattu
materiaali ja lukukuittaamaan se. Ty6antajan velvollisuus on valvoa ja tarkistaa,
ettd uusi tydntekija on saanut riittavan perehdytyksen tyétehtaviinsa. Varsinainen
perehdyttdminen toteutetaan ensimmaisind paivina ja viikkoina, kun uusi tyonte-
kija on saapunut tyoyksikkdon. Perehdyttdminen pitdd suunnitella niin, etté tulo-
kas tutustuu tyétehtaviinsa mahdollisimman pian ja tietdd, kuinka hanen pita toi-
mia uudessa tydympaéristossa. Tyotekijélle kerrotaan, miten pian hanen odotetaan
hallitsevan ty6tehtdvénsa itsendisesti. Muutaman kuukauden kuluttua perehdytta-
misen onnistuminen tarkistetaan esimiehen ja tyontekijan vélisessa kehityskeskus-

telussa.

Tydnantajalla on oikeus ja velvollisuus valvoa tydskentelytapaa ja tyon laatua.
Esimies paattaa miten, missa ja milloin tyota tehdaén. Tydnantaja on vastuussa
tyon jakamisesta, sujuvuudesta ja lopputuloksesta tyopaikalla. Tydsopimuslain
mukaan tyOnantajan pitaa tukea tyontekijan tydssa suoriutumista ja huolehtia pe-
rehdytyksesta erityisesti muutostilanteissa. (Skurnik-Jarvinen 2013, 13-14.) Koko
henkilosto pitaé olla perehdyttdmisen kohteena, mikali tydskentelyvélineitd tai -
tapoja uudistetaan tai tydmenetelmid muutetaan esimerkiksi lapsesta tehtyjen ha-

vaintojen tai lausuntojen kirjaaminen uuteen ohjelmaan.
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Luhtikylan péivakodissa perehdytyksen apuvélineend kaytettdan kehittamishan-
keeseen laatimaani perehdytyskorttia eli perehtyjén tarkistuskortti (Liite 6). Sen
avulla pystyn tarkastamaan, etté perehdytyksen osa-alueet on selvitetty, opastettu
ja hoidettu tulokkaalle. Tarkistuskortti auttaa myods kehityskeskustelussa, koska

siitd nakee milloin ja kuka on opastuksen suorittanut.

Esimiehen tarkeimpiin téihin kuuluu alaisten sijoittaminen oikeisiin ty6tehtaviin.
Oikeanlainen ja sopiva ty0 kasvattaa ja kehittaa alaisen kykyja. Esimiehen on ym-
marrettava tilmin jasenten omat erityisvahvuudet ja valittava kullekin tydtehtavia,
joihin tarvitaan kyseisid taitoja. (Peeling 2006, 29.) Tyotekijaé on kaikin tavoin
rohkaistava kysymaan neuvoa tyotovereiltaan, tydyhteisén muilta toimijoilta ja

esimieheltd aina kun jokin asia mietityttaa tai on epaselva.

9.2 Perehdyttdmisen pelisdannot

Aivoriihi-istuntojen tuloksena syntyivéat pelisddnnot ja ohjeet tydyhteisolle ja pe-
rehdyttdjana toimivalle tyontekijalle. Pelisd&dnnot pitavat sisélldan sopimukset pe-
rehdyttdmisen toimintatavoista. Ne sisaltavat konkreettiset ohjeet esimerkiksi

siitd, mité tietoja kerrotaan tydpaikasta, lapsista, vanhemmista ja tydtovereista.
Toimintatavat:

- Uudelle tai pitk&an poissaolleelle tyontekijalle sovitaan ennakkoon pereh-
dyttéja.

- Uutta tyontekijaa mennaén ulko-ovelle vastaan.

- Tyontekija otetaan vastaan kétellen: toivotetaan tervetulleeksi taloon (rek-
rytoija ilmoittaa jos rekrytoinnissa ilmennyt jokin syy, miksi ei voida ka-
tell& esim. uskonto)

- Vastaanottaja kertoo nimensé ja paikkansa péivakodin organisaatiossa

- Koko tydyhteiso pitad huolen, etté esittaytyy uudelle tyontekijélle mahdol-
lisimman pian.

- Perehdyttdja opastaa ja neuvoo mihin tyontekija voi laittaa vaatteensa,
kenké&nsd ja laukkunsa. Perehdyttdja kertoo myds wc:n sijainnin.

- Perehdyttdja opastaa tyopisteeseen

- Tyontekijélle kerrotaan péivakodin pdivaohjelma, johon sisaltyvét toimin-
tahetket, ulkoilut, ruokailut ja lepoaika.

- Perehdyttgja pyrkii mahdollistamaan, ettd uusi tyontekijé saa tehda tyota
tyoparinsa rinnalla ja h&nté ohjeistetaan samalla.

- Perehdyttgja kertoo ulkoilun s&&nnot ja perehtyja vastaa ensimmaisista ul-
koiluun tulevista lapsista.
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- Asiakkaan aikana ei kumota perehtyjan antamia kaskyja tai kieltoja vaan
ohjeistetaan tarvittaessa jalkeenpdin ystavallisesti, jos toimintakdytanto on
ristiriidassa paivakodin séantdjen, arvojen ja ohjeiden kanssa

- Sijaiselle ja uudelle tyontekijélle kerrotaan ja ndytetadn missa perehdytys-
kansio on

- Perehdyttaja kertoo ja nayttaé hatapoistumistiet seka kokoontumispaikan
ja ensiapukaapin sijainnin ensimmaisena paivana.

- Tiedottaminen:
-Sijaiselle kerrotaan lasten etunimet, hoitoajat, allergiat, ruokailu-
tavat ja kuinka lapset leikkivét toistensa kanssa.
Sijaiselle ei puhuta lasten vanhemmista, koska vakinainen henkil6-
kunta paasaantoisesti luovuttaa lapset.
Sijaiselle kerrotaan, jos on kielto luovuttaa lasta vanhemmalle. Sijai-
selle kerrotaan tyoyhteisossa tydskentelevien henkildiden nimet ja
ammattinimike.
Sijaiselle ei kerrota tyotovereista henkilokohtaisia asioita!
-Uudelle tyontekijalle kerrotaan lasten nimet, iat, allergiat, laékityk-
set, kuka saa nukkua ja kuka pit&& herattad sovittuna kellon aikana.
Lapsesta kerrotaan myds kuinka lapsi leikkii, lapsen omista tavoista
ja ruokailutottumuksista sekd perushoidosta.
Perheesté kerrotaan tarkeimmat asiat: keté perheeseen kuuluu, ke-
nelld on oikeus hakea lasta padivakodista ja kenell4 ei.
Tarvittaessa kerrotaan, jos perhe on sosiaalitoimen asiakas. Harkin-
nanvaraisesti kerrotaan, kuinka yhteisty6 perheen kanssa sujuu, mi-
ten huoltajat suhtautuvat asioihin, ja jos on jotain erityistd huomioi-
tavaa esim. kulttuuriset erot.
Uudelle tydntekijalle kerrotaan tyonyhteison tyontekijoiden nimet,
ammattinimike ja tehtavat.
Tyo6tovereista voidaan kertoa tydskentelytavat ja erityisosaamiset
muun muassa musiikki, atk jne., eli keneltd saa apua, kun sité tarvit-
see!

9.3  Luhtikylan paivékodin perehdyttamiskansio

Kehittdmishankkeen aikana hankkeen vetdja, paivakodin johtaja, Kirjoitti pereh-
dyttamiskansiomateriaalin, josta osa tuotettiin prosessin aikana aivoriihi-istun-
noissa. Materiaalissa on yleisia ja yksittaisia asioita, jotka auttavat perehtyjaa
muun muassa paivérytmin, sdantojen, turvallisuusasioiden opettelussa ja oppimi-
sessa. (Liite 4) Perehdyttdmiskansio on kirjallinen materiaali. Kansiossa on nume-
roidut ja nimetyt valilehdet, ja niiden alle on koottu kyseista asiaa késittelevdd ma-

teriaalia.
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Ensimmaisessa vélissa on Luhtikylan paivékodin esittely. Tést4 osiosta 10ytyvét
tarke&t puhelinnumerot, hatdkeskuksen ja poliisin puhelinnumerot, sosiaalitoimen
paivystyksen puhelinnumero sekd hammashoidon ja akuutin puhelinnumerot, si-
vistystoimen esimiesten puhelinnumerot ja palkanlaskijan yhteystiedot. Osiossa
on my6s Luhtikylan koulun rehtorin, ruokahuollon ja siivouspalvelun ja tilapal-
velun puhelinnumerot (vikahalytys). Osiosta 16ytyy Luhtikyldn paivékodin ja kou-
lun pohjapiirustuksen seka sisatiloista ettd ulkoilualueesta. Sisétilan pohjapiirus-
tukseen olen piirtanyt hatapoistumistiet, ensiaputarvikkeiden sijainnit seké alku-
sammutuskaluston sijainnit. Ulkotilan pohjapiirustukseen olen merkinnyt hatatilan
kokoontumispaikan. Hatakokoontumispaikat olemme sopineet yhdessa koulun
henkilékunnan kanssa, mika helpottaa aikuisten yhteistyota seka harjoituksissa
ettd mahdollisessa tositilanteessa. Osiosta l0ytyy lasten yhteystiedot kuvineen, sen
lisaksi, ettd lapsien kuvat ovat talletettu vanhempien yhteystietojen kanssa puheli-
meen. T&sté osiosta 16ytyy myo6s toimintavuoden lapsimééra ja omahoitajat.

Toisessa osiossa on kerrottu paivékodin henkilékunta. Kolmannessa osiossa 16y-
tyvat tyovuoroihin liittyvat tehtdvdkuvaukset ja vastuualueet. Tdma osio kertoo
konkreettisesti, mit4 kyseisen vuoron toéihin kuuluu ja misté pitdd huolehtia, ettd
tyot sujuvat. Esimerkiksi aamuvuorolainen avaa péivakodin, kirjaa asiakkaat péi-
vakirjaan siind jarjestyksessa kun he tulevat, ottaa viestit vastaan ja kirjaa ne vies-

tivihkoon, jne.

Neljannessé osiossa on paivakodin tyontekijoiden tehtavédkuvaukset. Osiosta 10y-
tyy lastentarhanopettajan, hoitajan ja ryhméavustajan tehtdvat. Tahan osioon lisé-

tddn myohemmin siistijan ja keittdjan tehtavakuvaukset.

Viidennessa osiossa kasitellaan paivakodin sdantdja ja toimintaohjeita. Saanto-
osiossa on asiaa alaistaidoista. Osiosta I0ytyy siséd- ja ulkotilan séannot, saannot
kirjastoautolla k&ynneista ja vastuu lainatusta materiaalista. Kirjaston kirjat ovat
lukemista ja kuuntelemista varten, eivét leikkimateriaali, mist4 rakennetaan majo-
ja. Kohtaan on kirjattu retkiohjeita. Kun lahdetaan retkelle, jokaiselle lapselle pue-
taan huomioliivit. S&antd koskee myos kaikkia aikuisia. Turvallisuuteen on kiinni-
tettéva erityistd huomiota, kun ryhmat kdvelevét ajotienlaitaa siirtyessadn paikasta
toiseen. Osiosta 16ytyy myds muita yhteisesti sovittuja saantoja.
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Kuudennesta osiosta 16ytyvat pdivaohjelmat. Tiaisten pdivdohjelmaan on Kirjattu
esiopetustuokiot. Hippidisten pdivaohjelmasta 16ytyvat toimintatuokiot. Paivaoh-
jelmasta 16ytyvat pdivakodin ruokailuajat ryhnmékohtaisesti. Péaivakoti ruokailee
koulun ruokalassa ja tyoyhteisdssa olemme joka vuosi tarkistaneet, mika on paras
porrastus ruokailujen sujumiseen. Ruokalassa on 25 paikkaa, joten ruoka-ajoissa
pysyminen tuo sujuvuutta seka koulun ettéd péaivakodin péivaan. T&ssa osiossa on
kerrottu myos paivan leikkihetkistd, erilaisista lilkuntamahdollisuuksista seka ka-
sityon- ja kuvaamataidon hetkien jarjestdmisestd. Koulun tiloissa toimiminen

mahdollistaa koulun puukasitydluokan kayttamisen askartelu- ja puutdihin.

Seitseménteen osioon olen laittanut tiedot tyovuorolistoista. Tyévuorokohdassa on
kerrottu joustamisesta ja siihen varautumisesta. Kohdasta 16ytyy ohjeet miten pi-
taa toimia, jos haluaa vaihtaa tyovuoroa. Osiosta 10ytyvat ohjeet sairausloman il-
moittamisesta ja anomisesta seké ohjeet laékérissé kaymisesta. Tyontekijat 10y-
tavat taalta ohjeet lomien hakemiseen, vuosiloman tai palkattoman, ym. Terveys-
tarkastukset ja oikeus niissa kayntiin 16ytyvat taalta. Esimiehen varhaisen puuttu-
misen mallit ovat tyontekijoiden luettavissa eli se missa tapauksissa esimies puut-
tuu alaisen poikkeavaan kéyttaytymiseen. Ohjeet ovat ty6terveyden huollosta saa-
tua materiaalia.

Yhdeksés osio sisaltaa turvallisuusasioita. Osiosta I0ytyy péivakodin turvallisuus-
suunnitelma. Pidempiaikainen sijainen velvoitetaan lukemaan tama. Suunnitelma
kertoo vaarojen ennaltaehkaisemisesta ja siitd, miten varaudutaan ja toimitaan
poikkeustilanteessa. Turvallisuusosiossa on kohta ensiapukaappi. Tdma kohta toi-
mii seké kaapin siséllon esittelyna ja kaapin siséllon péivittamisen apuvalineena
esim. milloin ja miten uudet la&kkeet vaihdetaan. Kohdasta I6ytyy ensiapukoulu-
tuskurssin kayneet ja heidén korttiensa voimassaoloajat sekd alkusammutuskoulu-
tuksen kayneiden tyontekijoiden nimet ja milloin koulutuksessa on oltu. Tyonteki-
jat ja esimies pystyvét tarkastamaan kohdasta, milloin tyontekijén pitaa ilmoittau-

tua ensiapukurssille tai alkusammutuskurssille péivittdmaan taitonsa.

Kymmenennessé osiossa on toimintakauden toimintasuunnitelma, esiopetussuun-
nitelma ja edellisen toimintakauden toimintakertomus. Kohdasta I6ytyy myos pai-
vakodin varhaiskasvatussuunnitelma ja kaupungin varhaiskasvatus- ja esiopetus-

suunnitelma.
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Yhdennestatoista kohdasta |0ytyy k&ytdnnon ohjeita mm. liinavaatteiden vaihtoon
ja huoltoon normaalioloissa ja tartuntavaaratilanteissa. Osiosta 16ytyy ohjeet
pyykkikoneen ja kuivauskaapin kayttoon. Tama osio siséltdd myos kierréatysoh-

jeita ja asiaa kestavésté kehityksesta.

Kahdestoista osio koostuu henkildston kehittdmisestd. Osiossa on ohjeet uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen ja seurantakortti perehdyttdmisprosessin eri vaihei-
den kasittelystd. Taalta 16ytyvat ohjeet, miten tyontekijan pitdd valmistautua kehit-
tdmiskeskusteluun esimiehen kanssa ja kehittamiskeskustelulomake. Osiosta 16y-
tyvét tiedot henkilokunnan k&ymisté erityistaitoja lisdavista tai tukevista koulu-
tuksista. Sieltd 16ytyy kurssien materiaalia esim. satuhieronnan tarinoita.

Kolmannestatoista osiosta I0ytyy lokakuussa 2014 ilmestynyt Orimattilan kau-
pungin opas tyontekijoille, mika on tarkoitettu yleisohjeeksi kaikille Orimattilan
kaupungin palveluksessa oleville henkiltille. Ohjeisiin siséltyy kayttaytymissaan-
t0j4, ohjeita turvalliseen s&hkopostin ja salasanojen kayttoon ja muita yleishyddyl-

lisia ohjeita tyontekijoille.

Paivakodin omaa perehdyttamiskansiota tdydennetaan ja osioiden jarjestysta voi-
daan esimerkiksi muuttaa kayton ja kokemuksen lisdantyessa. Ryhmien omat toi-
mintasuunnitelmat ja muuttuneet yhteystiedot vaihtuvat ainakin joka vuosi uusiin

versioihin.
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10 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

10.1 Kehittdmishankkeen arviointi

Kehittdmishankkeen tavoite saavutettiin. Luhtikylén paivékodin henkilékunta
osallistui perehdyttdmismallin ja materiaalin tekemiseen ja ndin péivakoti sai omat
toimintaohjeet ja -tavat perehdyttdmiseen. Lisdksi pdadsimme kokeilemaan mallin

ja materiaalin toimivuutta k&ytannossa ja saimme palautetta niisté.

Perehdytysmallin eli perehdyttdjan pelisaantdjen tarkoitus on auttaa tyontekijaa
kertomaan uudelle tyontekijalle ja sijaiselle ne tiedot ja asiat, jotka auttavat tyon
suorittamista itsenéisesti. Malli auttaa organisoidusti perehdyttdmisté tyoyhtei-
sOssd, asiakkuudessa ja kasvatuskumppanuudessa. Perehdytysmalli ja -materiaali
ovat Kirjallinen dokumentti, johon tydntekija ja tulokas voi palata ja tukeutua tie-
toa etsiessadn. Perehtyjan tarkistuskortin tuotin esimiehen tyon tueksi ja se toimii
my0s perehdyttdjan ja perehtyjan apuvalineend sovittujen pelisédantojen liséksi.
Tarkistuskortti auttaa myos johtajaa seuraamaan systemaattisesti perehdytysta ja
sitd, ettd uudelle tyontekijalle on esitetty kaikki se tieto, mité hén tarvitsee. Lisaksi
se antaa informaatiota perehdyttdjan toiminnasta, kun kaikki tydyhteison jasenet
tietavat ja tuntevat ydintehtévat, paivakodin arvot ja tyokulttuurin seka yhteistyo-

tahot, tyon laatu pysyy tasaisena tai jopa paranee.

Juutia ja Salmea (2014, 135-136) lainaten jokaiselle tyopaikalle muodostuu vuo-
sien saatossa organisaatiolle tyypillinen tyokulttuuri. Tydyhteison arvot ovat usein
melko tiedostamattomia ja ne ilmenevat muun muassa yhteison valinnoissa, epa-
virallisessa organisaatiossa, yleisesti vallalla olevissa késitteissa, puskaradiossa ja
Klikeissa. Jos organisaatiossa tavoitellaan isoa muutosta, vanha ja usein vahva or-
ganisaatio luo muutokselle melkoisen haasteen. Yllattdvan monet hankkeet epdon-
nistuvat, koska henkildstd haluaa muutosten sijaan pitéé kiinni aiemmin omaksu-
mistaan tavoista. Taman kehittdmishankkeen kohdeorganisaation perustamisesta
tulee kohta kolme vuotta, minka vuoksi oli tarkedd karsia ryhmaperhepdivakodin
aikaisia tapoja, koska paivékodin ja ryhmaperhepaivékodin lait, sddnnot, toiminta-

voitteet ja toimintaohjeet eroavat kuitenkin toisistaan.
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Olisin voinut tehdd itse perehdytysohjeet ja -materiaalia, mutta halusin tehd& ne
osallistamalla tyontekijét kehittamisprosessiin. Yhtendisen perehdyttamiskaytén-
ndn puute olisi jatkunut, jos tydyhteiso ei olisi osallistunut kehittdmiseen. Metsa-
muuronen (2008) toteaakin, etta toimintatutkimuksessa pyritdan vastaamaan jo-
honkin k&ytdnndssa havaittuun ongelmaan tai kehittdmaan olemassa olevaa kay-
tantoa. Toimintatutkimusta voi tehda yksikin tyontekija, mutta yleensa kyseessa
on koko ty6yhteison tai organisaation muutosprosessi, jolloin tarvitaan kaikkien
osapuolten sitoutuminen projektiin (Metsamuuronen 2008, 29). Alyllisesti ja tun-
netasolla paatoksiin sitoudutaan sitd paremmin, mitd enemman ja vapaammin
tyontekija on osallistunut paatoksen kehittelyyn. P&atoksiin sitoutuminen liséé ha-
lukkuutta toimia sopimusten mukaan. (Kakkuri-Knuuttila & Heinlahti 2006,124.)
Esimiehen taholta annettuja ohjeistuksia ei ole yhta miellyttdvaa noudattaa kuin
niité, joita on itse paassyt ja joutunut pohtimaan, sopimaan ja laatimaan. Kehitta-
mishankkeen prosessin tavoite oli selked ja tydskentelyssé pyrittiin tavoitteisiin.

Kevéén 2014 aivoriihi-istunnoissa keskustelimme paljon tyon siséllostéa ja tehta-
vista ja siitd, miten ne meilla hoidetaan. Keskustelut selvensivat sita, mita kaikkea
pitdd muistaa kertoa uudelle sijaiselle tai tyontekijélle tyotehtévistd, joita paivéako-
dissa tehddén hoiva-, huolenpito-, kasvatus- ja opetustyon ohella. Syksyn aivo-
rithi-istunnot olivat laadullisesti hyvin vaihtelevia ja valilla joku osallistuja suh-
tautui keskusteluihin jopa vélinpitamattomasti. Kehittdmishanketta suunnitelles-
sani my0s yhteisty6tahot olivat kiinnostuneita tuomaan omaa osaamistaan tyohon.
Heidan avullaan olisi ollut mahdollista tehdd koko tydyhteisddmme palveleva pe-
rehdytysmateriaali ja opas. Valitettavasti siihen tavoitteeseen ei paasty. Paivéako-
din henkildkunta ei vaihtunut prosessin aikana, mutta tydyhteisossa oli paljon
muutoksia. Opettajilla oli sijaisia, rehtori vaihtui kolme kertaa ja ruokahuollossa-
kin vaihtuivat esimiehet. Heid&n panostaan ei néin ollen voinut hyédynt&a tahén
hankkeeseen.

Aivoriihi-istunnoista olisi muodostunut erilaisia, jos muiden péivékotien lastentar-
hanopettajilla ja hoitajilla olisi ollut mahdollisuus osallistua istuntoihin. Tama ei
kuitenkaan toteutunut aikataulullisista ja taloudellisista syistd. Toikko ja Ranta-
nenkin (2009, 60) toteavat, ettd kehittdmistoiminnassa joudutaan priorisoimaan
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asioita, koska kaikkea ei ole mahdollista resurssien puitteissa toteuttaa. Kehitys-
toimet joudutaankin p&aasiassa kohdentamaan vain johonkin yksittaiseen kohtee-

seen tyoyhteisdssa.

Tuomen (2007, 120) mielesté kehittamisty6lla tarkoitetaan toimintaa, jonka tutki-
mustuloksellinen p4d&ma&é&ra on uusien menetelmien, uusien tai parannettujen tuot-
teiden saavuttaminen. Paivakodissamme aivoriihi-istuntojen keskustelut opettivat
osallistujille kommunikaatiotaitoja ja auttoivat pohtimaan péivakotityén moninai-
suutta ja kehittdmisen tarpeita. Tyontekijoiden palautteista kdvi ilmi, etta kehitta-
mishanke oli auttanut heitd jasentamadn tyotehtavia. Palauteet toivat esiin, etta he
saivat prosessin myota lisad valmiuksia perehdyttad uusia tyontekijoitd. Kun ke-
hittdmistyota on tehty yhdessa, sitoutuminen yhteisesti sovittuihin asioihin on hel-
pompaa. Prosessi vei tydyhteison voimia, mutta se opetti yhteison jaseniéd keskus-
telemaan hyvistd, toimivista ja parannettavista toimintatavoista ja se tuotti mygds

uusia toimintamalleja ja -tapoja arkeen.

Pysyin hyvin kehittdmishankkeen aikataulusuunnitelmassa. Tutustuminen pereh-
dyttamiseen ja perehdyttdjan rooleihin seka todellisuuskertomusten tulokset aut-
toivat minua viemaan hanketta eteenpdin. Sain todellisuuskertomusmateriaalin
kayttooni helmi-maaliskuussa 2014, jonka jélkeen aineistosta nousseita teemoja
tyostettiin paivakodin henkildkunnan kanssa aivoriihi-istunnoissa huhti-, touko-,
kesa- ja syyskuussa seké paivakodin suunnittelupaivina elokuussa 2014. Keskus-
teluissa nousi esille, ettd ei ainoastaan uusi tyontekija tarvitse perehdytystd vaan
sitd voi tarvita jokainen ty6tehtdvan tai ryhman muuttuessa. Myos pitkaan poissa
ollut tydntekija tarvitsee tyohon palatessaan perehdytysta sisaistdakseen hanelle
kuuluvat tehtdvat ja vastuualueet ja sopeutuakseen jalleen tydyhteison taysival-
taiseksi jaseneksi. Tyontekijat arvioivat prosessia kirjallisesti ja paivakotimme pe-
rehdyttamismalli lahetettiin arvioitavaksi muihin Orimattilan paivakoteihin mar-
raskuussa 2014. Joulukuussa 2014 kaikki saatavissa oleva materiaali oli kdytetta-
vissa opinndytetyoténi varten. Perehdytysmallin ja materiaalin kdytt6d paadsimme
kokeilemaan uusien sijaisten ja opiskelijan kanssa. Sain heilté rakentavaa palau-
tetta. Paivakodin henkilékunnan palautteiden mukaan perehdyttdmismalli ja -ma-
teriaali auttavat arkipdaivan téiden hoitamisessa. Kotter (2009, 136) tosin muistut-
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taa, ettd uusien toimintatapojen vakiintuminen yhteisten arvojen yllapitdmiksi nor-
meiksi vaatii aikaa. Vasta kun niin on tapahtunut, uusi kdyttaytyminen on juurtu-

nut taysin.

Kevittalvella 2015 tyostin selvitystd esimiehen perehdyttdmistyodsta ja loin pereh-
tyjan tarkistuskortin. Korttia on testattu ja se on todettu hyvéaksi apuvalineeksi pe-
rehdytykseen. Kavin esittelemdassé tyoni omalle esimiehelleni ja sovimme, etté pa-
lattuani opintovapaalta takaisin tydhon esittelen perehdyttamismallin ja materiaa-
lin Orimattilan muille paivakodin johtajille. Esimieheni oli my0s sitd mieltd, etta
tarkistuskortti auttaa paivakodin henkilokuntaa systemaattisessa perehdyttdmises-
sé. Han totesi, ettd osa paivékodeista varmaan tulee kayttdmaan korttia sellaise-

naan ja osa tulee soveltamaan sité perehdyttamistydssaan.

Taman kehittamisprosessin tarkein hyoty oli, ettd tydyhteiso oli valmis luopumaan
vanhentuneista tavoista ja luomaan niiden tilalle uusia toimintatapoja ja malleja
yhteistydvoimin. Perehdytysmalliprosessiin osallistuneiden on nyt helpompi oh-
jata ja opastaa uusia tyontekijoitd, kun keskustelut ja sovitut asiat ovat tuoreessa
muistissa ja kaytdsséd on prosessissa tuotettua Kirjallista materiaalia tukemaan sa-

nallista informaatiota.

10.2 Hankkeen luotettavuus

Hirsijarven, Remeksen ja Sajavaaran (2007) mukaan tutkimuksen luotettavuutta
parantaa tutkijan tarkka raportointi tutkimuksen eri vaiheista ja kuvaus aineiston
tuottamisen olosuhteista. Asiat on kerrottava totuudenmukaisesti ja selvasti. (Hir-
sijarvi, Remes ja Sajavaara 2007, 227.) Toimintatutkimuksessa tutkija ja kohdeyh-
teison jasenet ovat koko tutkimuksen ajan vuorovaikutuksessa keskenaan, jolloin
tutkimuksen osallistujat ovat seka tutkimuksen subjekteja etta objekteja. Tutki-
musta pidetéan talléin prosessina tai spiraalina, jota raportissa kuvataan. Rapor-
toinnissa korostetaan prosessin aikana opittuja asioita ja kehittdmisen myo6té syn-
tynytté kayttotietoa. (Rantanen & Toikko 2005, 102.) Olen opinndytetydsséni ku-
vannut toimintatutkimuksen spiraalin eri vaiheet tarkasti suunnittelusta tuloksiin

jaarviointiin.
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Kanasen (2014, 137) mukaan kehittdmishankkeessa tai ongelman poistamisessa
tuloksia verrataan hankkeen omiin tavoitteisiin. Jos ongelma poistuu tai vaikutus
vahenee, on toimintatutkimuksen sykli onnistunut. Tulosten arvioinnissa mietitdan
tilannetta ennen ja jalkeen tutkimuksen. Toimintatutkimukseen kuuluu, etta ne
jotka ovat olleet mukana prosessissa arvioivatkin sita. Paivakodin tyontekijoiden
mielesté prosessi tuki heidan ammatillista kasvuaan. Tamén kehittdmishankkeen
myota onnistuttiin poistamaan yhtendisen perehdyttamiskaytdnnon puute Luhtiky-

lan paivékodissa ja tuotettiin perehdytysmalli ja siihen liittyvad materiaalia.

Kehittdmistoiminnassa luotettavuus tarkoittaa ennen kaikkea kayttokelpoisuutta.
Ei riitd, ettd kehittdmisen yhteydessa saatu tieto on todenmukaista, vaan sen pitaa
olla myds hyodyllista. (Toikko & Rantanen 2009, 121-122.) Myods Heikkisen
(2008, 171) mielesta toimintatutkimus on ennen kaikkea kéytannonléheista. On-
nistunut toimintatutkimus tarkoittaa entistd parempaa kéytant6a kohteessa. Prag-
matismi korvaa totuuden késitteen tiedon toimivuudella ja kayttokelpoisuudella.

Toimintatutkimuksessa ajatellaan, etta tavallisen ihmisen tieto on arvokasta ja ar-
jenkin toiminnasta voidaan saada globaalia tietoa (Heikkinen & Huttunen 2008,
200). Té&ssé toimintatutkimuksessa tietoa keréttiin todellisuuskertomuksien ja ai-
voriihitydskentelyn avulla ja saatua tietoa hyddynnettiin toiminnan kehittdmiseen.
Toikon ja Rantasen (2008, 91) mukaan kehittdmisessa on tarkead, etta ne joita asia
koskee ovat oikeutettuja osallistumaan kehittamiseen. Osallistuminen on kaksi-
suuntaista, koska kehittgjat osallistuvat kdytannoén toimintaan ja toimijat osallistu-
vat kehittdmiseen. Kehittdminen tydyhteisossé ei ole intresseistd vapaata toimin-
taa, joten kasitys osallisuudesta ja osallistumisesta vaikuttavat olennaisesti kehit-
tdmistoiminnan laatuun. Kehittdjan ja toimijoiden osallistumisessa on eroja. Ke-
hittdjand, hankkeen tekijana ja paivakodin johtajana huolehdin prosessin etenemi-
sesté siséllollisesti ja aikataulullisesti. Jarjestetyissé kehittamisilloissa eli aivo-

rithi-istunnoissa toimijat eli tyontekijat paasivat kehittdmaén omaa toimintaansa.

Tyontekijoiden ja sidosryhmien osallistumisesta on hyotyé kehittdmistoiminnassa.
Yhteisty6tahojen kautta lisatédan sitoutumista kehittdmiseen. (Toikko & Rantanen
2008, 90.) Toimintatutkimus korostaa tutkimuskohteena olevan yhteison tyonteki-
joiden osallistumista tutkimukseen (Heikkinen, Kontinen & Hakkinen 2008, 50).

Kehittdmishankkeeseeni osallistui sekd nykyisid ettd entisia tyontekijoitd. Heidan
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todellisuuskertomuksissaan oli kiinnitetty huomiota samankaltaisiin asioihin pe-
rehdytyksessa. Paivakodin ulkopuoliset henkil6t antoivat tydpanoksellaan apua
kehittdmishankkeeseen ja he myds arvioivat tuotoksia. N&in hanke ei ollut vain
tydyhteison oman arvion varassa vaan sai tukea ulkopuolelta. Tama lisaa hank-
keen luotettavuutta ja mahdollisuuksia kayttdd hankkeen mallia ja materiaaleja
muissakin paivéhoitoyksikoissa.

Pitkdrannan (2014, 6-9, 15) mielesté laadullinen tutkimus on aina ihmisten ja
maailman ilmididen tutkimista sosiaalisessa kontekstissa. Laadullinen tutkimus
taht&a tulevaisuuteen. Sen avulla parannetaan, kehitetdén tai uudistetaan organi-
saatiota. Tutkimuksen avulla etsitaén ja sovelletaan uutta tietoa, kehitetadan tydolo-
suhteita ja punnitaan vaihtoehtoja. Laadullinen tutkimus on aina yksittdinen ta-
paustutkimus. Sen kohdalla ei paastd samaan toistettavuuteen kuin maaréllisessa
tutkimuksessa. Laadullinen tutkimus kuvaa tutkijan subjektiivista maailmaa, va-
lintoja, perusteluita ja paatoksia. Hanen maailmankuvansa on merkittavassa

osassa tutkimuksen aihevalinnassa ja kasiteltavissé asioissa.

Tutkimuseettinen neuvottelukunta (TENK 2012, 4) neuvoo tutkijaa ottamaan huo-
mioon eettisié asioita. Tutkijaa muistutetaan huomioimaan, etta tutkittavat osallis-
tuvat tutkimukseen vapaaehtoisesti ja heille on pitanyt kertoa riittavasti osallistu-
misesta ja sen vaikutuksista tutkimukseen. Haastattelupyyntdon myontyminen
taikka kyselyyn tai kirjoituspyyntdon vastaaminen osoittavat tutkittavan suostu-
neen tutkittavaksi. Tutkittava voi antaa suostumuksensa kirjallisesti tai suullisesti.
Pyysin péivahoitoyksikkdmme nykyisié ja entisia tyontekijoita ja sijaisia osallistu-
maan kehittdmishankkeen todellisuuskertomuksien kirjoittamiseen. Selvitin, mita
todellisuuskertomus tarkoittaa tutkimusmenetelmana ja, ettd jos he osallistuvat,
tulee heidan kirjoittaa minulle kaksi tarinaa antamani kehyskertomuksen mukaan.
Joiltakin osallistujilta paasin kysyméan kasvotusten ja osaa henkildista pyysin
mukaan tekstiviestilla tai sahkopostilla. Kerroin heille, ettd tarkoituksemme on ke-
hittda paivakodin tyota ja teen samalla kehittdmistydstd opinnaytetyoni. Kerroin
heille myds, ettd paivakodin tyontekijat eivat tule ndkemaén heidan vastauksiaan
vaan kokoan niistd kehittdmisteemoja aivoriihi-istuntoja varten. Mukaan pyydetyt
henkil6t antoivat suostumuksen suullisesti tai Kirjallisesti. Kirjallisen suostumuk-

sen antaneet kertoivat vastausviestisséan, halusivatko toimeksiannon sahkdpos-
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titse vai kirjeend. Kirjevaihtoehdon valinneille laitoin palautuskuoren postimerk-
keineen palauttamisen helpottamiseksi. Kaikki todellisuuskertomusten kirjoittajat

osallistuivat vapaaehtoisesti.

Aivoriihi-istunnot olivat tydtoiminnan kehittamista ja se kuuluu nykyisen henkil6-
kunnan tydsopimukseen. Tutkimuksellisessa mielessa tyontekijat ovat antaneet
suostumuksensa kayttaa tuotettua tietoa opinndytety6honi. Olen informoinut kaik-
kia kehittdmishankkeeseen liittyvia tahoja, ettd opinndytetydssani ei nay heidan

nimiaén eika muita tunnistetietoja.

Luottamuksellisuus tarkoittaa niitd sopimuksia ja lupauksia, joita tutkija on tehnyt
tutkittavien kanssa aineiston kaytosta. Se tarkoittaa myos, ettd haastateltavat voi-
vat luottaa tutkijan lupaukseen aineiston kaytosta. Lakia ja aineiston keruussa so-
vittua luottamuksellisuutta noudattaen kerétty aineisto tulee havittaa tutkimuksen
tarkistamisen jélkeen. (Kuula 2006, 88-89.) Myaos eettinen neuvottelukunta pitéa
tarkedna, etté tutkittaville on kerrottu, ettd heidédn nimidén ei nay kehittdmishank-
keiden raporteissa tai opinnaytetdissa. Liséksi tutkittavien tulee tietad, miten ai-
neisto havitetaan raportoinnin jalkeen. (TENK 2012, 10-11.) Kerroin tutkimuk-
seen osallistuville, ettd todellisuuskertomukset sailytetdan lukitussa laatikossa, jo-
hon vain minulla on avain. Kirjallista materiaaleja ei paése kukaan muu lukemaan
ja aivoriihi-istuntojen nauhoitteet havitetdan deletoimalla tyon valmistumisen ja
hyvaksymisen jalkeen. Tutkimuksessa kertynyttd materiaalia ei sailytetta muita

tutkimuksia varten.

10.3 Johtopé&éatokset

Kehittamishankkeen alkaessa minulla oli tarve 16ytaa vastauksia ja ratkaisu Luh-
tikylan paivakodin perehdyttdmiskaytantdon, koska ryhmassa toimivalla esimie-
hell& on usein vaikeuksia irrottautua kaytannon perehdytystyéhon, silld hanellé on
vastuu lapsiryhmansa ohjaamisesta. Esimies on kuitenkin aina vastuussa tyonteki-
joiden perehdyttamisestd, vaikka hanella ei olisi siihen k&ytanndssa mahdolli-
suutta. Kehittdmishanke auttoi tydyhteisdda ymmaértamaan perehdytyksen eri osa-
alueita ja tyontekijoiden omaa vastuuta tyonopastuksesta. Kun tyontekijat ovat pe-
rehtyneet perehdytystyohon, voin esimiehend delegoida kéytdnndn opastus- ja oh-
jaustehtdvia heille.
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Johtamista péivahoidossa voidaan verrata aikuiskasvatukseen, jonka tavoitteena
on auttaa koko organisaatiota, sen osia ja ihmisid jatkuvasti oppimaan ja kehitty-
maan (Haapamaki, Kaipio, Keskinen, Uusitalo ja Kuoksa 2000, 129). Esimies ei
pysty yksin viemaan ja tekem&an muutosta vaan siihen tarvitaan koko tyétiimi ja -
yhteis0. Esimies voi ottaa koko tydyhteison avukseen suunnittelemaan, toteutta-
maan, kehittdmaan ja arvioimaan toimintaa. Esimiehen tarkeéksi valineeksi tulee
tyon yhteistd ymmarrysté rakentavat toimintatavat ja mallit. (Schaupp, Koli, Kurki
& Ala-Laurinaho 2013, 9-10.) llman kehittdmishanketta perehdytysmallin ja sita
tukevan materiaalin tekeminen olisi vaistynyt aina kiireellisempien tehtavien
tieltd. Olin aikatauluttanut hankkeen ja se auttoi etenemaan kohti tavoitetta, koska
kaikki olivat tydyhteisdssa tietoisia aikataulusta. Henkiloston omat koulutustaus-
tat, tydkokemus ja asennoituminen muutokseen tulivat usein puheenaiheeksi. Tyo-
yhteison tyontekijat voivat kokea samatkin tehtévat ja tilanteet eri tavalla asen-
teesta ja persoonasta johtuen (Schaupp, Koli, Kurki & Ala-Laurinaho 2013, 38-
39). Hankkeen aikana osaamisen johtamisesta on tullut minulle térkea osa henki-

|6ston johtamisessa ja ohjaamisessa.

Kehittdmishankkeen todellisuuskertomuksissa ja aivoriihi-istunnoissa ilmeni, etta
perehdyttdmisté ja perehtymista tarvitaan paivakotityossa. Kertojien mielestd on
kaikkein tarkeintd, miten tyontekijat otetaan vastaan tyoyhteiséon. Juuti ja Salmi
(2014) ovat Kirjoittaneet, etta tydtoverit ovat avainasemassa, koska jokainen tyon-
tekijé on vastuussa tyopaikan hyvan ilmapiirin luomisesta ja yllapitdmisestd. Jo-
kainen tydyhteison jasen voi kokea kuuluvansa yhteisoon, mikali tydkaverit ar-
vostavat ja hyvéksyvat toisensa. Myds esimiehelld on suuri merkitys positiivisten
tunteiden synnyttdjand, mutta ehképa viela enemman siihen vaikuttavat tyétoverit.
(Juuti & Salmi 2014, 247 & 249.) Tyéhyvinvointiin kuuluu, ettd tuntee olevansa
tervetullut tyopaikalle.

Osaamisen kehittdminen ja yllapito eli osaamisen johtaminen on avainasemassa

pitkalla aikavalilla kuntien organisaatioiden toiminnassa. Kuntapalvelut ovat hen-
kilostovaltaisia, mikd omalta osaltaan haastaa kuntatyonantajat yksilon osaamisen
ja organisaation osaamisen kehittdmiseen. Osaamisen johtamisella voidaan paran-
taa organisaation laatua, tehokkuutta ja vahentad kustannuksia. (Hyrkés 2009, 26.)

Kehittdmishankkeessa luoduilla perehdyttdmisen mallilla ja materiaalilla haettiin
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toimivaa kaytantoa paivakotiin, koska hyvalla perehdyttamisella ja tyéhon opasta-
misella uudet tyontekijat saadaan paremmin ja nopeammin tuottavaan tyéhon seka
paivahoitoyksikon laatu pysyy tasaisempana, kun tydntekija ei joudu opettele-
maan kaikkea yksin. Usein sanotaan, etté tyo tekijaansé opettaa, mutta tydnantajan
ja tyontekijan kannalta on parempi, ettd opettajana toimii vanhempi kollega. Myos
muuttuvissa olosuhteissa ja uusien k&ytantdjen jalkauttamisessa tarvitaan opas-

tusta ja perehdytysta.

Tyontekijoilta odotetaan laaja-alaista osaamista ja kykya kehittad ja uudistaa itse-
aan. Tyoyhteisoissa tarvitaan rinnakkain moniosaajia ja erityisosaajia. Monella
tyopaikalla henkiléstoryhmat ja tyokuvat ovat hamértyneet. (Viitala & Uotila
2014, 102.) Paivakodissa tyotehtdvien suorittamiseksi on tarkeaa rajata tietyt vas-
tuualueet jokaiselle tyontekijalle. Tamé karsii paallekkaista tyota ja varmistaa, ettd
kaikki tyot tulee hoidettua ja tehtyé. Jarvisen (2009, 11-12) mukaan ei ole riitta-
vasti keskusteltu tydyhteison toimivuudesta. Toimivuus ei ole vain johtamiskysy-
mys vaan jokainen organisaation jasen vaikuttaa toiminnallaan, tydpanoksellaan ja
kaytoksellaan yhteistydn sujumiseen, ongelmien ratkaisuun, uudistusten toteutta-
miseen, asiakkaiden tyytyvaisyyteen, tyopaikan ilmapiiriin ja organisaation me-
nestykseen.

Varhaiskasvatuksen ja paivahoidon tydtehtdavat ovat vaikeutuneet ja laajentuneet
nopeasti muuttuvassa toimintaymparistossa sekd pedagogisesti etté sosiaalisesti.
Erityista tukea tarvitsevien lasten tarpeet, monikulttuurisuus, kasvatuskumppa-
nuus vanhempien kanssa, yhteistyd muiden toimialojen kanssa, tietotekniikka,
ym. aiheuttavat lisdvaatimuksia henkildstdn koulutukselle, tydssa oppimiselle ja
yleisesti osaamisen kehittamiselle. (Varhaiskasvatuksen neuvottelukunta 2008,
57). Paivéakodin siséisen tydn haasteiden lisaksi Gronfors (2010, 17) tuo esiin asi-
akkuuden ja yhteistyotahojen tuomat haasteet, koska tdman péivan asiakkaat ovat
laatutietoisia ja vaativia palveluiden suhteen. Vaatimuksiin vastaaminen on tehnyt
osaamisen lisddmisestd tarkedd. Tyontekijat joutuvat jatkuvasti sopeutumaan uu-
siin tilanteisiin ja heidan pitdd myods oppia uusia tydtapoja. Sosiaalisten taitojen

tarve on korostunut ja tiimitydskentely on tuonut lisdd haasteita oppimiseen.

Eniten osaamisen lisddmisessa on kaytetty kehittdmisohjelmia. Ohjelmat, joissa

paneudutaan ongelmien ratkaisuun tai tyéhon liittyvien asioiden kehittamiseen,
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ovat tehokkaimpia yksilon oppimisen kannalta. Tyoyhteiso hyotyy, jos henkild
voi kdytdnnossé toteuttaa ratkaistuja ja opittuja asioita. Henkiloston osaamisen li-
sdaminen on pitkdjanteinen tehtéva, jotta myds organisaation kehittyminen ja me-
nestyminen olisi mahdollista vaihtuvissa olosuhteissa. Osaaminen séilyy, kun
mahdollistetaan hyvat tyoskentelyolosuhteet, ajanmukaiset tyovélineet ja innosta-
via projekteja, vastuuta ja mahdollisuuksia kehittéa ja vaikuttaa. (Gronfors 2010,
48-49.) Kehittdmishankkeen aivoriihi-istunnoissa vaihdettiin kokemuksia, onnis-
tumisia ja epaonnistumisia. Aivoriihi loi puitteet hiljaisen tiedon ja kokemusperai-

sen tiedon vaihtamiseen seka toisten kokemuksista oppimiseen.

Osaamisen johtamisessa esimiehen on tarkead tunnistaa yhteinen visio. Osaamisen
hallinnan kautta tyéntekijoille annetaan paras mahdollinen tuki osaamisen kehitta-
miseen organisaatiossa. Erilaiset tydkalut ja kdytdnteet muodostavat osaamisen
hallinnan. (Hyrkas 2009, 65.) Tyoyhteisdsséni oli vahva tahtotila saada yksikkdéon
toimiva perehdyttamismalli ja materiaali. Jokainen tyontekijé sai olla tekeméssé
yhteistd mallia ja materiaalia. Perehtyjan tarkistuskortti auttaa esimiesta seuraa-
maan perehdyttdjien kasvua ja osaamista sen lisaksi, etta se tuo informaatiota pe-
rehtyjan oppimisprosessista. Onnistunut ja laadukas perehdyttaminen tydsuhteen
tai sijaisuuden alussa, henkilgston ammattitaito ja keskindiset hyvét suhteet tyoto-

vereiden ja asiakkaiden kanssa ilmentavét tyoyhteison laatua ja toimivuutta.

10.4 Tyon hyédynnettédvyys

Kehittdmishankkeen aikana perehdytysta on mietitty esimiesnakokulmasta seké
nykyisten ja uusien tyontekijoiden kannalta. Tyontekijat ovat paasseet vaikutta-
maan ja kehittdmadn omaa tyoyksikkoaan ja tyotaan. He ovat tulleet tietoisiksi ja
oppineet, ettd se miké on ollut heille tydssaan itsestaan selvaa, ei valttamatta ole
sitd uudelle tyontekijélle. Tyontekijat ovat oppineet ymmartamaan, etta jokaisella
on vastuu perehdyttdmisesta ja sen sujuvuudesta, vaikka esimies kantaakin siit4

lopullisen vastuun.

Perehdyttdmismallin ja -materiaalin tdrkein tavoite tayttyy, jos se nakyy tyon su-
juvuutena ja tyénkuvien erilaisuuden ymmartadmisend. Perehdytysmallin, -kortin
ja -materiaalin avulla jokainen tyéyhteison jasen osaa ja uskaltaa opastaa sijaisia,
opiskelijoita ja uusia tyontekijoita paivakotityohon. Kehittdmishankkeeni suurin
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anti on ollut oman perehdyttdmiskaytannon I6ytyminen Luhtikylan paivékodille.
Paivakodin johtajana sain kehittdmishankkeen aikana uutta tietoa henkilokunnan
mielipiteistd, ajattelutavoista ja tydmotivaatiosta. Tieto auttaa minua paivittaisesséa

esimiesty0ssa.

Perehtyjan tarkistuskortti toimii systemaattisen perehdyttdmisen apuvélineend esi-
miehelle ja tyontekijaperehdyttéjalle. Se kertoo myos tulokkaalle, mita kaikkea
hanen pitdisi perehdytyksen aikana saada tietdd. Esimiehen on helppo tarkistaa
kortista, ettd tulokkaalle on kerrottu ja esitetty kaikki ne tiedot ja asiat, mitka aut-

tavat hanta selviytymaén tydssaan itsendisesti ja turvallisesti.

Perehdytysmalli ja -materiaali sek& perehtyjan tarkistuskortti ovat paperiversiona
paivakodissa kaikkien tyontekijoiden kéytettavissé ja luettavissa. Kyseinen mate-
riaali on myos Luhtikyldn koulun henkilékunnan kéytossa. Perehdytyskansion si-
séllon on tarkoitus palvella koko tyoyhteiséd. Orimattilan pdivakodit saavat ke-
sélla 2015 kayttoonsa peda.net -palvelun. Ohjelma pitéa siséllaan jokaiselle pai-
vakodille oman sivuston. Sivustolle voi tulevaisuudessa ladata paivakodin pereh-
dytysmallin ja -materiaalin tyontekijoiden kayttéon. Tietojen paivittdminen ja tay-

dentdminen helpottuu sahkdisen jarjestelman myota.

Lahitulevaisuudessa Luhtikyl&n pédivakoti ottaa vastaan Hennan uuden asuinalu-

een péivahoitoa ja esiopetusta tarvitsevat lapset, kunnes Hennan uuden paivakodin
valmistuttua Luhtikylén paivakotitoiminta siirtyy sinne. Olemme kehittdmishank-
keen aikana luoneet valmiin mallin, kortin ja materiaalia, jonka voimme siirtad tu-

levaan uuteen paivakotiin.

Perehdytysmallia ja -materiaalia voidaan soveltaa kaikissa Orimattilan péivahoi-
don yksikoissa. Perehdyttajan tarkistuskortti on sopiva tyonvaline kaikille paiva-
kodin johtajille ja tyontekij& perehdyttdjille. Se on tarkoitus ottaa kdyttéon jokai-
sessa Orimattilan pdivahoitoyksikdssa tulevana toimintakautena. Sen avulla voi-

daan yhtendistaa paivahoitoyksikodiden perehdyttdminen ja sen kontrollointi.

10.5 Jatkokehittaminen

Luhtikylan péivakodin tyontekijéiden pitaa kiinnittdd huomiota perehdyttamiseen,

kunnes siitd tulee osa normaalia kdytantéd. Muutaman vuoden kuluttua on hyva
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tutkia, miten perehdyttdmisk&ytannot ovat juurtuneet paivakotityéhon ja miten ne
ovat vaikuttaneet tyon laatuun Luhtikylan paivakodissa.

Perehdyttdmismateriaali pitaa paivittada vahintadn kerran vuodessa muuan muassa
asiakastietojen muuttuessa. Pdivakodin suunnittelupéiviin on varattava aikaa pe-
rehdyttamismateriaalin siséllon tarkistamiseen ja mahdolliseen muokkaamiseen.
Kun materiaali saadaan sahkdiseen muotoon tulevana toimintavuonna, sitd on hel-

pompi hyddyntaa ja muokata tulokkaalle sopivaksi kokonaisuudeksi.

Perehdyttdjan pelisadnnot on myos péivitettdva sovituin valiajoin paivékodin ke-
hittdmisilloissa ja tarvittaessa sopia uusista toimintatavoista. Perehdyttajan koulu-
tusta ja valmiutta opastaa uusia tyontekijoita pitaa lisatd, kun siithen nahdaan tyo-

yhteis0ssé tarvetta.

Lahitulevaisuudessa on selvitettava, onko perehdyttdjan tarkistuskortti otettu aktii-
viseen kéyttoon Orimattilan muissa péivakodeissa, ja miten se on toiminut johta-

jien ja tyontekijoiden apuvélineend perehdyttamistydssa. Varhaiskasvatuksen hen-
Kiloston kokemusten pohjalta korttia voidaan jatkotyostda tarvittaessa. Liséksi jat-
kotutkimusaiheena tulee olla, miten tdméa toimintatutkimus on kehittanyt Orimatti-

lan varhaiskasvatuksen tyontekijéiden perehdyttamista ja tydhon opastamista.
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LIITE 2

KEHYSKERTOMUKSET:

Ensimmainen kehyskertomus:

Kéyta mielikuvitustasi ja kirjoita pieni kertomus uuden tydntekijén sopeutumisen
onnistumisesta paivakotiin. Aikaa alla olevan tarinan jatkamiselle on 15-25 mi-

nuuttia ja enimmaispituus tarinalle on yksi sivu.

Kuvittele, etté tulet uutena tydntekijana paivakotiin ja kuukauden paasta toteat,
ettd olet sopeutunut tyoyhteisdon todella hyvin. Miten se on mahdollista? Mité ta-

pahtui ja miksi tyéhontulokokemus oli myonteinen?

Toinen kehyskertomus:

Kéytd mielikuvitustasi ja kirjoita pieni kertomus uuden tydntekijan sopeutumatto-
muudesta pdivakotiin. Aikaa alla olevan tarinan jatkamiselle on 15-25 minuuttia ja

enimmaispituus tarinalle on yksi sivu.

Kuvittele, etté tulet uutena tyontekijana paivakotiin ja kuukauden paasta toteat,
ettd tdhan tyoyhteisdon sopeutuminen on ollut todella hankalaa. Mita on tapahtu-

nut ja miksi tydhontulokokemus oli Kielteinen?



LITE 3

Perehdyttiimismalli jou -materiaali prosessivv awrviointy
6.11.2014

1. Mitdv olet oppinuut perehdyttiimismallio jo -materi-
aaliov tehdessdisi?

Onko-prosessi tukenut cmumatilisto kehitystosi?
Onko-perehdyttiimismalli auttownuud sinua hadunot-
toumaany mitos kaikkea wndelle tyontekijiille pitiicy
osatw kertoa Luhtikylow paivikodisso tysskente-
lystei?

2. Mitenw joo millddaillow olet sitoutunut prosessiin. Arviov
omaa tydpanostasi prosessisso.

3. Mitov voisit tehddi prosessiv eteen,; ettiv se palvelisi
omaa kehitystisi tydntekijond Luhtikylov péiviko-
Aissou.

4. Oletko- valmis kehittiimeidn jou paivittumdidin perev-
dyttimismateriaoliov jou -malliov vastaowmaany paive-
kotiyhteison tawpeitow myds tulevina vuosina?
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LUHTIKYLAN PAIVAKODIN PEREHDYTYSKANSION SISALLYS
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Oppilashuolto

Esi- ja alkuopetuksen yhteisty6
Pdaivakodin ja seurakunnan yhteistyo
Vanhempainyhdistyksen kanssa tehtdva yhteistyo
Kasvatuskumppanuus
TURVALLISUUS
Ensiapukaappi
Turvallisuussuunnitelma
Ensiapukoulutus
Alkusammutuskoulutus
SUUNNITELMAT

10.1Toimintasuunnitelma 2014-2015
10.2 Toimintakertomus 2013-2014
10.3Paivakodin varhaiskasvatussuunnitelma

11

YLEISTA



11.1Tekstiilien huolto

11.2Pyykkihuolto

11.3Kierrétys ja kestéva kehitys

12 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

12.1Perehdytysmalli ja perehdytyskortti

12.2Kehittdmiskeskustelut, ohjeet ja lomake

12.3Koulutus

12.4Koulutuksien materiaali ja osallistujan muistiinpanot

13 ORIMATTILAN KAUPUNGIN YLEISOHJEET TYONTEKIJALLE



LITE S
Saatekirje perehdytysmalliin:

Luhtikylan péivakodissa olemme miettineet ja tydstaneet uusien tyon-
tekijoiden perehdytysmallia, kun perehdyttdminen on delegoitu tyonte-
kijalle. Pohjana aivoriihitydskentelyymme on ollut tutkimus siita, mi-
ten tyontekijat ovat kokeneet perehdyttdmisen onnistumiset ja puutteet.

Toivon Teiddn kommenttejanne perehdytysmallistamme (LIITE), etta
tyétdmme voisi hyodyntédd muissakin paivakodeissa. Puuttuuko mal-
lista jotain tarkedd, mité perehdyttajan pitéisi mielestdnne osata kertoa

uudelle tyontekijalle?

Odotamme vastauksianne mahdollisimman pian, viimeistaan
21.11.2014.

Y hteistyoterveisin Luhtikylan péivakodin henkilokunnan puolesta R-S



LITE6

PEREHTYJAN TARKISTUSKORTTI

Paivakodin nimi

Palkka ja lisat

Palkanmaksu

Verokortti

Osoite

Luontaisedut

Puhelin/ryhma

Tyoterveydenhuolto

Email

KEHITTAMINEN

Paivakodin johtaja

Kehittamisillat

Puhelin / email

Pedagoginen tiimi

tulokkaan kanssa

Merkitse paivamaara ruutuun, kun vastaava asia
on opastettu / tehty. Esimies tdydentad yhdessé

Mokutoiminta

Koulutukset

Sopiminen tyohon
tulemisesta

VAPAAT / LOMAT
Toimenpide/sisaltd Pvm Perehdyttdjan ja Sairausloma
perehtyjan ilmoittaminen
merkinnat hakeminen

laédkarin / terveyden-
hoitajan todistus

ALKUJARJESTELYT

Vuosiloma

Tiedottaminen tyo-
yhteisolle tyontekijan
saapumisesta

Palkaton vapaa

Sairaan lapsen hoita-
minen / perhevapaa

Perehdyttamisen

Kuntoutus

tyovuorolista

suunnittelu Muut
Tyohon opastajan
nimedaminen ESITTELY
Aineiston kokoami- Toimintatavoitteet
nen tulokkaalle Paivan kulku
Vastaanottaminen Toimintatuokiot

Arvot
TYOSUHDE Saannét
Tydsopimus TURVALLISUUS
Todistusten tarkas- Kuinka toimit hatati-
taminen lanteessa
EA-kortti Hatdpoistumistiet ja
Hygieniapassi kokoontumispaikka
Yhteystiedot EA-tarvikkeiden sijainti
puhelin / email Elvytysohjeet
Tydsuhteen voimassa Ohjeet uhkatilanteiden
olo, koeaika varalle
Tyotehtdva /
vastuualue YLEISOHJEET
Tyoajat ja Puhelin ja kdyttoohjeet

Sisdinen tiedottaminen

Vaitiolovelvollisuus

Ulkoinen tiedottaminen

Rikosrekisteriote

Sahkoposti

Terveydentila

Media




Merkitse pdivdmaara ruutuun, kun vastaava asia
on opastettu. Perehdyttdja ja perehtyja tayttavat.

TYOYHTEISOON Pvm Perehdyttéjin /
TUTUSTUMINEN perehtyjan

merkinnat
Paivakodin

henkilokunta on
esittaytynyt

lelulaatikon kaytto ja
lukitseminen
keinuminen
pelaaminen

puissa kiipeileminen
Sisdlle tuleminen

Lapset ovat esittdy-
tyneet tai heidat on
esitelty (ryhmat)

Vanhemmat ovat
esittdytyneet

Jumppasalin sdannot
turvallinen liikkkuminen
ja valineiden kadyttd
vidlineistd
huolehtiminen

Tyoyhteison muut

Kirjastoautolla kdynti

tyontekijat ovat kuinka toimitaan
esittdytyneet kirjoista huolehtiminen
TOIMITILAT Retket

Ryhmien tilat huomioliivien kadyttd
wec-tilat turvallisen retkeilyn

omien tavaroiden ja
vaatteiden sailytys

ohjeet
ensiaputarvikkeet

TOIMINTAVALINEET

Hyvén kaytoksen

Askartelutarvikkeet ohjeet
Liikuntavalineet Paivakirjan kaytto ja
Lelut taytto

Kirjat

Huomioliivit

Suojaesiliinat

Tiedottaminen
tyontekijoille
tyOyhteisolle

Lasten varavaatteet asiakkaille

muu

SAANNOT YHTEISTYO

Opastus saantojen Kasvatuskumppanuus
itsendiseen opiske- omahoitaja

luun (kansio/taulut) vasut

Sisasaannot
liikkkuminen, leikki,
toisten huomioon
ottaminen

Ulkoilun saannot
vastaanottaja
valvonta
leikkiminen

lelujen kaytto ja
niista huolehtiminen

paivittdinen yhteistyo

Kouluyhteistyd
yhteiset tilaisuudet
esi- ja alkuopetuksen
yhteistyo

lltapdivakerho

Vanhempainyhdistys

Neuvola

Sosiaalityd / lastensuo-
jelu

RS




