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Toiminnallisen opinnaytetyoni tarkoituksena oli tuottaa uusi, kaytannonléahei-
nen perehdytyskansio Turun kaupungin Piiparinpolun paivakotiin. Opinnayte-
tyoni aihe oli tybelamalahtdinen ja sen tarkoituksena oli vastata selkedén tar-
peeseen. Piiparinpolun paivakoti oli siirtynyt kevaalla 2014 vaistoétiloihin ja sen
henkilokunta oli osittain vaihtunut. Paivakodilla ei ollut kaytdssa perehdytys-

kansiota uuden tyontekijan tai sijaisen perehdytykseen.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi
tyontekija tai toimenkuvaansa vaihtava henkild saadaan sopeutumaan mah-
dollisimman nopeasti osaksi tyoyhteis6a. Yhteiskunnan ja tyéelaman muutos-
ten kautta ty6hon perehdyttdminen on nostanut paattadan entista tarkedmpana

toimena.

Perehdytyskansion aineisto valikoitui henkilokunnalle tehdyn kyselylomak-
keen vastausten avulla. Tulosten perusteella koottiin selked perehdytyskansio,

joka sisélsi henkilokunnan tarkeiksi maarittelemat asiat.

OpinnaytetyoOraportti siséltad varhaiskasvatukseen ja perehdyttdmiseen liitty-
vaa teoriaa sekd opinnaytetyon prosessin kuvausta. Liséksi sen liitteena on

projektin tuotoksena syntynyt perehdytyskansio.



CREATING AN ORIENTATION GUIDE FOR THE DAY-CARE CENTER
PIIPARINPOLKU

Kerola, Julia

Satakunta University of Applied Sciences
Degree Programme in Social Services
March 2015

Supervisor: Pamppunen, Seppo

Number of pages: 35

Appendices: 3

Keywords: early childhood education, orientation, orientation guide

My functional thesis purpose was to produce new practical orientation guide
for the Turku city day-care center of Piiparinpolku. My thesis subject was work-
place-oriented and its purpose was designed to meet the clear need. In the
spring of 2014 the day-care center of Piiparinpolku was moved to a temporary
location and its staff was partly changed. The day-care center did not have the

orientation guide for orientation of new employee or substitute.

The orientation refers to all of those actions which will enable a new employee
or job description changing person can adapt as quickly as possible into the
working community. Ongoing changes in society and in the workplaces are

making orientation more important.

Material of the orientation guide was chosen through the questionnaire filled
up by staff. The orientation guide was based on those results which included
important things chosen by staff.

The thesis report includes theory of early childhood education and orientation
theory and also the thesis description of the process. In addition there is at-
tached outcome of the project, the orientation guidebook.
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1 JOHDANTO

Toiminnallisen opinnaytetydni aiheena on uuden ja kaytannénlaheisen pereh-
dytyskansion valmistaminen Turun kaupungin Piiparinpolun péaivahoitoyksikon
Piiparinpolun péaivakodille, joka helmikuussa 2014 siirtyi valiaikaisiin vaistoti-
loihin Runosmaen Vanhuskeskuksen yhteyteen. Toimintaymparistén muutok-
sen kautta nousi tarve uudelle perehdytyskansiolle, joka auttaa henkilokuntaa
jasentamaan uusia toimintatiloja seka niihin mukautettua toimintaa. Jotta pe-
rehdytyskansioista tulisi mahdollisimman ty6elamalahtéinen, sen toteutuk-
sessa otetaan huomioon henkilokunnan toiveet ja mielipiteet. Tiedonkeruume-
netelmana kaytetaan kyselylomakkeita, joiden avulla saadaan selville millai-
nen on hyva perehdytyskansio. Vastauksien pohjalta kootaan tuotos, joka si-
saltaa kattavasti tietoa niin arkiseen aherrukseen liittyen kuin kaytannon toi-

minnan kannalta valttaméattdmista asioista.

Toiminnallinen opinnaytety6ni tuottaa paivakodille kaytannonlaheisen vali-
neen tyoskentelyyn, joka selkiyttda toimintaa valiaikaisissa vaistottiloissa. Pe-
rehdytyskansion perimmaisena tarkoituksena on auttaa uusia tyontekijoita so-
peutumaan nopeammin ja luontevammin osaksi tydyhteisdéa seka tdsmentaa
paivahoitoyksikon omaa toimintatapaa, eri ammattilaisten tyonkuvia seka toi-
mia kaytannon "auttavana katend” mieltd askarruttavissa pulmatilanteissa.

Lopullinen tuotos on tarkoitus tehda seka paperiversiona ettéa sdhkdisena, jotta
tulevaisuudessa yksikon perehdytyskansio on helposti muokattavissa ajanta-

saiseksi.

Oma kiinnostukseni perehdyttamista ja perehdytyskansiota kohtaan on tullut
kaytdnnon tyon kautta. Tyoskentelen kyseisessa yksikdssa ja eteen tulleiden
muutosten myota perehdytyskansion rooli yhtena tyévalineena on noussut en-
siarvoisen tarke&ksi. Lisdksi jo opiskelujeni aikana minulla herési kiinnostus
esimiesty6ta kohtaan ja koenkin, ettéa perehdyttdmiseen tutustumalla seka yk-
sikdn perehdytyskansion tuottamalla pddsen pureutumaan taas paremmin
mielenkiintoisen esimiestyon sytvereihin. Oman ammatillisen kehittymiseni

kannalta opinnaytety6 valmistaa minua entisestdan kypsymaan ja kasvamaan



tyontekijana ja varhaiskasvatuksen ammattilaisena. Asetuksessa ammattikor-
keakouluista (352/03) maaritellaan opinnaytetyon tarkoitus seuraavasti: "Opis-
kelija kehittdd ja osoittaa valmiuksiaan soveltaa tietojaan ja taitojaan ammat-
tiopintoihin liittyvassa kaytadnnoén asiantuntijatehtavassa”. (Virtuaali ammatti-

korkeakoulun www-sivut. 2014.)



2 PIIPARINPOLUN PAIVAKOTI

Piiparinpolun paivakoti on Turun kaupungin alainen Runosmaen kaupungin-
osassa sijaitseva paivakoti. Runosmaen asukasluku on noin 10 000 ja se on
kooltaan Turun suurin kaupunginosa.

Piiparinpolun paivakoti muutti helmikuussa 2014 vaistétiloihin Runosmaen
vanhuskeskuksen yhteyteen, kun vuosikymmenia palvellut vanha paivékotira-
kennus purettiin sisdilmaongelmien vuoksi. Runosméen Vanhuskeskuksessa
asuu noin 240 vanhusta ja se on Varsinais-Suomen suurin vanhainkoti. Van-
huskeskuksen yhden kerroksen muuttaminen paivakotitiloiksi on onnistunut
sujuvasti ja lapsiryhmista on tullut luonnollinen osa vanhuskeskuksen arkea.
Piiparinpolun paivakodissa toimii kaksi lapsiryhmaa, 3-5 vuotiaat Karhut seka
5-vuotiaat Mesikdmmenet. Yhteensa laskennallisia hoitopaikkoja yksikdssa on
31 ja henkilokuntaa kaikkineen seitseman, siséltaen kaksi lastentarhanopetta-
jaa, kolme lastenhoitajaa, johtajan seké laitosapulaisen. Paivakodin henkil6-

kunta konsultoi tarvittaessa kiertavaa erityislastentarhanopettajaa.

Turun kaupungin varhaiskasvatuksen arvot pohjautuvat sivistystoimialan
kanssa yhteisiin arvoihin, joita ovat asiakaslahtdisyys, osaaminen, luovuus,
vastuullisuus, tasa-arvo, oikeudenmukaisuus seka kansainvalisyys. Asiakas-
lahtdisyys nékyy varhaiskasvatuksessa aitona kiinnostuksena lasta kohtaan,
lapsi on toiminnan keskitssd ja kasvatuskumppanuus sekd vanhempien
kanssa yhdessé laadittu varhaiskasvatussuunitelma ovat tarkeité tyovalineita.
Osaamisen ja luovuuden pohjana varhaiskasvatuksessa ovat henkildston eri-
laiset koulutustaustat, henkilokohtaiset vahvuudet sek& monipuolinen ammat-
titaito. Vastuullisuudella tarkoitetaan henkildkunnan sitoutumista sovittuihin
toimintamalleihin, perustehtavan turvallista toteuttamista. Lisaksi Turun kau-
pungin varhaiskasvatuksessa huomioidaan kulttuurinen, sosiaalinen, ekologi-
nen ja taloudellinen vastuu, joita kohti myds lapsia pyritdédn ohjaamaan. Tasa-
arvoisessa varhaiskasvatuksessa jokaisella lapsella on tasa-arvoinen oikeus
varhaiskasvatukseen ja jokainen lapsi kohdataan yksilon& ja toimintaa toteu-
tetaan oikeudenmukaisesti kaikkia kunnioittaen. Kansainvélisyydella varhais-
kasvatuksessa tarkoitetaan jokaisen omien arvojen, kulttuurin, perinteen seka

juurien tuntemista. Turun kaupungin varhaiskasvatus perustuu suomalaiseen



kulttuuriperintoon rikastettuna kansainvalisyydella. Varhaiskasvatuksessa
kunnioitetaan perheiden erilaisia uskontoja ja kulttuureja ja niihin suhtaudu-
taan avoimesti seka suvaitsevasti. (Turun kaupungin varhaiskasvatussuuni-
telma. 2013)

Piiparinpolun paivahoitoyksikdn toiminnan tavoitteena on lasten kasvun, kehi-
tyksen ja hyvinvoinnin kokonaisvaltainen tukeminen, hyvésséa yhteistydssa
vanhempien kanssa. Toiminta on suunnitelmallista ja monipuolista ja sen poh-
jana on halu kasvattaa lapsista itsetunnoltaan vahvoja yksildita, jotka kykene-
vat omien tunteidensa ilmaisuun. Myos itsensa ja muiden arvostaminen on tar-
keédssa roolissa paivakodin arjessa. Hoidon ja kasvatuksen perustana Piipa-
rinpolun paivakodissa ovat lasten ja aikuisten valiset lampimaét ja laheiset suh-
teet seka lapsilahtbisyys. Lapsilla on mahdollisuus vaikuttaa toimintaan ja hei-
dan mielipiteitéan kuunnellaan ja arvostetaan. (Piiparinpolun paivahoitoyksi-

kon varhaiskasvatussuunnitelma. 2014)

Piiparinpolun paivakoti toteuttaa kasvatuskumppanuutta monipuolisella yhteis-
tyolla yhdessa lasten perheiden kanssa. Tavoitteena on, etta vanhempien tun-
temus omasta lapsesta seka paivakodin ammatillinen nadkemys lapsesta koh-
taavat. Erityisen tarkeaa on kunnioittava ja avoin kohtaaminen. Paivakodin kii-
reisesséa arjessa pyritaan aina jarjestamaan aikaa pienelle kuulumisten vaih-
dolle vanhempien kanssa seka jarjestamaan mahdollisuuksien mukaan yh-
teistd toimintaa. (Piiparinpolun paivahoitoyksikén varhaiskasvatussuunni-
telma. 2014)



3 VARHAISKASVATUS

3.1 Varhaiskasvatus Suomessa

Nykyaikaisella varhaiskasvatuksella tarkoitetaan lapsen monipuolisen hoidon,
opetuksen seka kasvun kokonaisuutta, jonka tavoitteena on edistaé lapsen ta-
sapainoista kehitysta. Paivahoitolain mukaan, paivahoidon tavoitteena on li-
saksi tukea lapsen perhettd heidan kasvatustehtavassaan. Paivahoidossa lap-
selle kuuluu tarjota turvalliset ja lampiméat ihnmissuhteet, monipuolista toimintaa
seka kaikin puolin hyva kasvuymparistd. Paivahoitolaissa on maaritelty myos
paivahoidon yhteiskunnallinen vastuu. Sen yhtena tehtavana on edistaa lap-
sen kasvamista yhteisvastuuseen seka oman elinymparisténsa vaalimiseen.
(Paivahoitolaki 36/1973 2 8) Nykypaivana Suomessa varhaiskasvatuspalvelu
on keskeinen osa lapsiperheiden palvelu-ja tukijarjestelmaa, jossa kohtaavat
lapsen oikeus varhaiskasvatukseen sekd vanhempien oikeus saada lapsel-
leen paivahoitopaikka. Vastuu paivahoitopalveluiden jarjestamisesta on kun-
nilla ja niiden kehittamisesta, laadusta ja lainsdadannoista vastaa opetus- ja
kulttuuriministeri6. Vanhempien aloittaessa tydskentelyn tai opiskelun, on kun-
nan jarjestettava kahden viikon kuluessa tasta lapselle paivahoitopaikka. Pai-
vahoitoa toteutetaan paivakodeissa, perhepaivahoidossa, ryhmaperhepaiva-
hoidossa, leikkitoiminnassa tai avoimessa varhaiskasvatustoiminnassa. Suo-
messa kuntien tehtdviin kuuluu paivahoidon tarjpaminen Suomen virallisilla
kielilla: suomi, ruotsi ja saame sekad romanikieltd puhuvien ja maahanmuutta-
jataustaisten lasten kielen ja kulttuurin tukeminen. (Sosiaali- ja terveysministe-

ron www-sivut. 2014)

Saksalaisen aktiivisuuspedagogin Friedrich Frobelin lastentarha-aatteet saivat
1850-luvulla ensimmaisen kerran jalansijaa suomalaisten keskuudessa. Kui-
tenkin vasta 1860-luvun alkupuolella kansakoulun jarjestamisen yhteydessa
ajatukset esiteltiin laajemmin yleisélle. Nykyaikaan asti jatkunut, frobelilaiseksi
kutsuttu lastentarhatyd alkoi varsinaisesti Suomessa vuonna 1888, kun Hanna

Rothman perusti Helsinkiin yksityisen kansanlastentarhan. Huonoista ja koy-



10

hista oloista tulevien lasten auttaminen nahtiin tarkeimpéna toiminnan periaat-
teena. Vahitellen toimintamallit vakiintuivat ja lastentarhatoiminta laajeni koko
maahan. Lastentarha otti tehtdvakseen taydentaa kotikasvatusta ja tukea per-
heitd seka antaa perushoitoa. Vastuu kuitenkin kuului vanhemmille eika lasta
saanut millaan tapaa vieroittaa kodistaan. Yhteistyota vanhempien kanssa teh-
tiin keskusteluhetkien, kotikayntien, juhlien ja vanhempainiltojen avulla. Lap-
sien terveytta ja kehitysta haluttiin edistaa ja pyrittiin luomaan heille monipuo-

linen, lapsuuteen iloa tuottava kasvuymparisto.

Vuonna 1913 lastentarhatoiminnalle myoénnettiin Suomessa ensimmaisen ker-
ran rahallista tukea valtiolta. Siihen asti yksityisessd omistuksessa olevat,
maksulliset kansanlastentarhat saivat taloudellista tukea vain kuntien Annis-
keluyhtididen voittovaroista. Vahitellen 1930-luvulta l&htien lastentarhoja aloi-
tettiin kunnallistamaan, eli kaupungit alkoivat vastata niiden toiminnasta ja toi-

minnan kustannuksista.

40-luvun poikkeusvuosien jalkeen suomalaisessa yhteiskunnassa kaynnistyi
voimakas rakenteellinen muutos, jonka seurauksena karsittiin lastentarhapu-
lasta. 60-luvun voimakkaan teollistumisen ja yhteiskunnan kehittymisen myaota
pienten lasten aitien kodin ulkopuolinen tyéskentely lisaantyi ja paivahoitolai-
tokset kykenivat tyydyttdmaan vain noin 10 prosenttia paivahoidon tarpeesta.
Lasten hoidosta syntyi koko yhteiskunnalle vaikea ja kiireellisia toimenpiteita
vaativa ongelma. (Hanninen & Valli 1986, 52—-156)

Nykyaikainen varhaiskasvatus jarjestelmd alkoi muotoutua vasta vuonna
1973, kun paivahoitolaki astui voimaan. Paivahoitolain merkittavimpia muutok-
sia sen voimaantulon jalkeen on ollut subjektiivinen oikeus kunnan jarjesta-
maan paivahoitoon, joka tuli voimaan kaikille alle 3-vuotiaille lapsille vuonna
1990 ja lopulta vuonna 1996 sita laajennettiin koskemaan kaikkia alle kou-
luikaisia lapsia. Merkittavia uudistuksia on liséksi ollut asetusmuutos vuodelta
1992, jolloin kayttoon otettiin lapsen ja kasvattajan valista laskennallista suh-
detta kuvaamaan suhdeluku. Aiemmin kaytossa oli ollut vain paivakotien enim-

maisryhmakokojen maarittely. Vuonna 1999 paivahoitolakiin lisattiin sdadok-
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set koskemaan esiopetusta osana varhaiskasvatusta ja sen toimintaa ohjaa-
maan esiopetussuunnitelman perusteet-asiakirja. Tuoreimpana muutoksena
paivahoitolaissa voidaan pitéaa paivahoidon ja varhaiskasvatuksen siirtoa sosi-
aali- ja terveysministerion alaisuudesta opetus- ja kulttuuriministerion hallin-
noitavaksi. Kyseinen uudistus tuli voimaan vuoden 2013 alusta alkaen. (Ope-
tus-ja kulttuuriministerio 2014.)

Varhaiskasvatuslain uudistaminen ja tuominen nykypaivaan on ollut tapetilla
Suomessa jo pitkdan. Hallitus toisensa jalkeen on jattanyt lain uudistamisen
poydalle. Varhaiskasvatuslaki on vihdoin pitk&dn valmistelun jalkeen saatu
eduskunnan kasiteltavaksi ja sen oli alustavasti arvioitu tulevan voimaan syk-
sylla 2015. Se ei kuitenkaan ole edennyt suunnitellussa aikataulussa ja sen
toimeenpano tulee yha venymaan. Lain uudistaminen puhuttaa niin varhais-
kasvatuksessa tyoskentelevia kuin lasten vanhempia. Tarkoituksena on rajata
ja maaritella paivakotien ryhmakokoja, lapsille tehtavista varhaiskasvatus-
suunnitelmista tehtaisiin pakollisia seka Opetushallitus toimisi asiantuntijavi-
rastona, jonka tehtavana olisi valtakunnallisen varhaiskasvatussuunitelman te-
keminen. Tulevaisuudessa paivakotien arki saattaakin muuttua merkittavasti,

jos varhaiskasvatuslain muutoksille vain I6ydetaan valtion kassasta rahaa.

3.2 Varhaiskasvatuksen toteuttajana paivakoti

Yhteiskunnan tarjoamaa varhaiskasvatuspalvelujen alaista paivahoitoa voi-
daan toteuttaa paivakodissa. Paivakoti on lasten toimintaa varten varattu tila,
jossa tyoskentelee ammattitaitoinen henkilost6. Joka kolmannella paivakodin
kasvatustehtavassa tytskentelevalla tulee olla lastentarhanopettajan kelpoi-
suus ja muulla henkilostolla [&hihoitajan, lastenhoitajan tai lastenohjaajan tut-
kinto. Paivakodit toteuttavat suunnitelmallista, lapsen kokonaisvaltaisen kas-
vun ja kehityksen huomioivaa toimintaa seka tekevat sujuvaa yhteistyota per-
heiden kanssa. Paivéakotien toimintaa ohjaa vuonna 2005 julkaistu Terveyden-
ja hyvinvoinninlaitoksen laatima Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet-

teos, joka siséltdad yhteiskunnan jarjestaman ja valvoman varhaiskasvatuksen
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keskeiset periaatteet ja kehittAmiskohteet. Lisaksi paivakotien toimintaa ohjaa-
vat kuntien omat varhaiskasvatussuunnitelmat seka paivakotien sisdaiset, talo-
kohtaiset varhaiskasvatussuunnitelmat. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen
www-sivut. 2015) Paivahoitoa tarjoavan paivakodin arki koostuu vapaasta lei-
kistd, ohjatuista toimintatuokioista pienryhmissa, retkista, lepohetkesta seka
ulkoiluista aamulla ja iltapaivalla. Lisaksi paivakodissa ruokaillaan aamupala,

lounas ja valipala. Vuorohoitoa tarjoavissa paivakodeissa arki on erilainen.

Suomessa varhaiskasvatuksessa tytskentelee noin 55 000 henkil6&, joista
suurin osa on naisia. Ala on huomattavan naisvaltainen vaikkakin viime vuo-
sina enenevissa maarin myos miehet ovat loytaneet itsensa paivakodeista.
Paivakodeissa tydskentelevien henkiléiden ammattinimikkeita ovat lastentar-
hanopettaja, lastenhoitaja, paivakotiapulainen, laitoshuoltaja seka paivéakodin
johtaja — useimmiten koulutukseltaan lastentarhanopettaja. Erilaisten ammat-
tikuntien ja osaamisalueiden hallitseminen on rikkaus, jonka toivotaan nakyvan
paivakotien arjessa. Tydnkuvien ja vastuualueiden ohjaaminen on osa paiva-

kodin johtajan toimenkuvaa.
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Mita on perehdyttdminen?

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi
tyontekija tai toimenkuvaansa vaihtava henkild6 saadaan sopeutumaan mah-
dollisimman nopeasti osaksi tydyhteisda. Yhteiskunnan ja tydéelaman muutos-
ten kautta tybhon perehdyttaminen on nostanut paattaan entista tarkeampana
toimena. Nykyisen tydelaman nopeasti muuttuvat toimintaymparistét, alati uu-
siutuva teknologia seka paivittyvat lait ja sdadokset ovat perehdyttamiselle
hyva kasvualusta. Kuitenkin l&htokohtaisesti tarve perehdyttamiselle maaray-
tyy organisaation vallitsevasta tilanteesta seké perehdytettavan omasta tyoko-

kemuksesta. (Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 120)

Perehdyttdaminen sisaltdd henkilon tutustuttamisen tyOpaikkaan, sen organi-
saatioon, tapoihin ja toiminta-ajatukseen seka tydyhteisoon, sisaltaen tyétove-
rit ja sidosryhmat. Lisaksi oleellista on, etta henkild tutustuu tydymparistonsa
koneisiin, laitteisiin, tiloihin seka omaan toimenkuvaansa liittyviin valineisiin

seka tyota ohjaaviin sdantoihin. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007.)

Perehdyttdmisen toteuttamiselle ei ole tarkkaa maaritelmaa, vaan kyse on aina
yksikkokohtaisesta toiminnasta. Perehdyttdmiseen kaytettavan ajan pituus
vaihtelee, silla esimerkiksi suorittaviin tehtéviin saattaa riittdd muutaman viikon
perehdyttdmisaika, kun taas vaativia tehtavia suorittavan asiantuntijan pereh-
dyttdminen saattaa vieda puolesta vuodesta jopa vuoteen. Tydsuhteen alussa
olevan koeajan, katsotaan usein olevan perehdyttdmisen ja perehtymisen ai-
kaa. (Helsila & Salojarvi 2009, 137-138) Organisaatioiden sisélla on usein pe-
rehdyttamisen yhtend tyodvélineend koottu perehdytyskansio, jonka avulla
tyontekijdn on helppo itsenaisesti tutustua tulevaan tyohénsa. Perehdyttami-
sestd puhuttaessa usein unohdetaan, etta "Perehdyttamiseen kuuluu toimen-
piteiden toteutuksen lisdksi myOs niiden suunnittelu ja arviointi” (Rissanen,
Saaski & Vornanen 1996, 120).
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4.2 Lait perehdyttamisen takana

Tyontekijoiden perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuu-
luvat tydnantajia velvoittaviin sdadoksiin (Kupias & Peltola 2009, 20).

Perehdyttamista kasittelevid lakeja ovat Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738:
"tyontekija perehdytetaan riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
t6on seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloit-
tamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyo-
tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14
8). Liséksi Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (A 27.8.1999/787) maa-
rittdd pelastussuunnitelman sisallon seka varattavan ja koulutettavan turvalli-
suushenkilostén ja muiden osallisten perehdyttdmisen pelastussuunnitel-
maan. Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
(L 20.1.2006/44) maarittaa, etta tyontekijan ja tydnantajan valisessa yhteistoi-
minnassa kuuluu kasitella tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja
perehdyttdmisen tarve seka niiden jarjestelyt. Laki nuorista tydntekijoista (L
19.11.1993/998) velvoittaa tyonantajan huolehtimaan tarvittavasta opetuk-
sesta ja tyohon ohjauksesta sellaiselle nuorelle tyontekijalle, jolla ei ole tarvit-
tavaa ammattitaitoa tai kokemusta. (Valtion saadostietopankki Finlex, Ajanta-

sainen lainsaadanto. www.finlex.fi)

4.3 Hyvin suunniteltu perehdyttamisprosessi

Suunnitelmallisesti toteutettava perehdyttaminen on aina organisaatiokohtai-
nen prosessi. Se mika toimii toisessa yksikdssa, ei valttamatta toimi toisessa.
Perehdyttdmisestéa vastaavan henkilon on pohdittava, millaisia ovat ne parhaat
mahdolliset toimenpiteet ja annettava tuki, joiden avulla juuri meidan organi-
saatiossamme kokonaan uusi tai uutta toimenkuvaa sisaistava henkilo saa-
daan parhaiten perehdytettyd. Perehdyttdminen on aina henkildston ja tyopai-
kan nakoista ja niiden tarpeita vastaavaa. Perehdyttdjan on hyva pohtia, mil-
loin perehdyttdminen on riittavaa ja milloin sen katsotaan loppuvan. Perehdyt-

taminen on nahtava jatkuvana prosessina, joka kasvaa, kehittyy ja muuttaa
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tarvittaessa muotoaan. Kirjassa Uudistuvat organisaatiot, Rissanen, Saaski ja
Vornanen tuovat esiin organisaatiokohtaisen perehdyttdmisen kehittamismal-

lin:

Taulukko 1. Organisaatiokohtainen Perehdyttamisen kehittamismalli (Rissa-
nen, Saaski & Vornanen 1996)
Selvitetaan perehdyttamisen nykyinen

taso ja siihen suhtautuminen
(kyselyt,haastattelut ja keskustelut)

Palautteen perusteella arvioidaan
konkreettiset kehittamistarpeet

Tehdaan perehdyttamissuunnitelma

Maaritellaan perehdyttamisvastuussa
olevat henkil6t

Organisaation perehdyttamisen suunnittelu onnistuu vain jos kehittymisen ta-
voitteet on mietitty. Perehdyttdminen ja sen kehittdminen sekd suunnittelu
avaavat aina organisaatiolle mahdollisuuden myds toiminnan kehittdmiseen.
Laajimmillaan perehdyttdminen antaa mahdollisuuden yhteisdlliselle oppimi-
selle ja kehittymiselle. (Kupias & Peltola 2009, 87) Onnistunut perehdyttami-
nen tarvitsee suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta seka harjoi-
tusta. Perehdyttdjan on saatava koulutus, riittéva tieto seka vaadittava aineisto
perehdyttdmiseen. Valineena perehdyttdmisessa voi kayttaa organisaation
omia aineistoja, esitteitéa seka esimerkiksi tydsuojeluoppaita. Organisaation ja
tyontekijan tarpeisiin ja kysymyksiin vastaavan perehdyttamissuunnitelman te-
kemiseen tarvitaan henkiléstoryhmien ja henkiléstéhallinnon edustajia seka
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ennen kaikkea esimiestydsta vastaavia henkiloita. Mydskaan tyoterveyshuol-
lon ja tydsuojelun asiantuntijoita ei sovi unohtaa. (Ty6turvallisuuskeskus 2009,
2)

4.4 Perehdyttajan valinta

Perehdyttdmisesta organisaatiossa vastaa esimies, mutta tarvittaessa pereh-
dyttamista suunniteltaessa voidaan sopia, etta perehdyttajana toimii joku muu
nimetty henkild. Pienissa tydyhteisdissa on luontevaa, ettd esimies vastaa
suurimmaksi osaksi uuden henkilén perehdyttamisestd, kun taas suurem-
missa organisaatioissa esimies on voinut delegoida osan vastuustaan esimer-
kiksi henkilostbosastolle, nimetylle perehdyttgjalle, yksikon sihteerille tai use-
ammalle uuden tulokkaan tyotovereista. (Kupias & Peltola 2009, 94-95)
Perehdyttajalla on tarkea rooli perehtyjan oppimisen edistajana seka hyvin on-
nistuessaan myos koko tydyhteisén oppimisen edistajana, jonka vuoksi pereh-
dyttajan on tarkedd huomioida seké organisaation etta oman itsensa kasityksia
oppimisesta seka arvioida millaista oppimista han haluaa edistaa.

Organisaatiossa voi olla sovittuna myds kaytanto, jossa perehdyttamista tue-
taan mentoroinnin avulla. Mentorointia kuvataan yleisesti toimintana, jossa ko-
kenut mentori ohjaa nuorempaa tai kokemattomampaa aktoria, luottamuksel-
lisessa vuorovaikutussuhteessa ja auttaa taman ammatillisessa kasvussa.
Mentorointi on kuitenkin aina mentorointia, eika sitd voida rajata yksinomaan
perehdyttdmiseksi. (Kupias & Salo 2014, 19)

Perehdyttdjan keskeisid tehtdvid ovat ymmarrettavien ohjeiden antaminen,
tuottavaan ja laadukkaaseen ty6tapaan ohjaaminen, oikeiden tyémenetelmien
kayttoon opastaminen, kannustaminen itsenéiseen tiedonhankintaan ja ongel-
manratkaisuun seké rakentavan palautteen antaminen. (Lahden ammattikor-
keakoulu 2007, 12)
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4.5 Hyva perehdyttdminen

Onnistunut ja kattava perehdyttaminen seka tyéhon opastaminen ndhdaan in-
vestointina tulevaisuuteen. Parhaassa tapauksessa se lisaa henkiléston tyos-
sdjaksamista, osaamista, vahentaa tyotapaturmia seké tukee tyontekijaa tyos-
saan, jolloin myds poissaolot vahenevat. Liséksi perehdyttamisen avulla voi-

daan parantaa tehdyn tyon laatua. (Ty6turvallisuuskeskus 2009, 3-4)

Hyvin toteutetulla perehdyttdmiselld on organisaatiossa kauaskantoisia hy6-
tyja. Sen avulla uuden aloittavan tyontekijan tai toimenkuvaansa muuttavan
henkilon oppiminen tehostuu ja oppimiseen kaytetty aika lyhenee. Mita nope-
ammin perehdytettava oppii uudet asiat, sita helpommin han pystyy tyosken-
telemaan itsendisesta ilman muiden apua ja nain ollen perehdyttamiseen kay-
tetty aika saadaan takaisin. Oppimisen tehostuessa on huomattava, ettd myos
tehtyjen virheiden maara vahenee. Henkilo tietdd mitéd hanen kuuluu tehda ja
osaa tarvittaessa korjata tekeméansa virheet itse, eika nain kuormita muita hen-

kilokunnan jasenia jatkuvalla avuntarpeella. (Kangas 2003, 5)

Perehdyttdmisen yhtena hyotynd on turvallisuusriskien vaheneminen. On
yleistd, ettd tapaturmia ja erilaisia onnettomuuksia ty6paikalla sattuu eniten
uusille tyontekijoille, silla heidan tietoutensa yksikon vaaroista ovat viela hata-
ralla pohjalla. Aloittelevalta henkilélta puuttuvat yleensa myos kattavat perus-
tiedot ja taidot turvallisesta tyoskentelysta seka tyéergonomiasta. Siksi pereh-
dyttdmisesséa on olennaista nostaa esiin turvallisuus tyOpaikalla ja n&in ollen

vahentad turvallisuusriskeja tulevaisuudessa. (Kangas 2003, 6)

Hyvin ja suunnitellusti hoidettuna perehdyttdminen vahentd&a henkilbkunnan
poissaolojen ja vaihtuvuuden maaraa, silla Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan,
on sanottu, ettd tydyksikon uusi tulokas tekee jo muutaman sekunnin aikana
alitajuisen paatoksen, jaako han tahan tyopaikkaan vai ei. Positiivisella ensi-
vaikutelmalla voidaan motivoida, rohkaista ja kannustaa henkil6d tulemaan
osaksi tydyhteisda. Tulokkaalle on tarked saada aikaan tunne, ettéd han on toi-
vottu, odotettu ja tarvittu apu organisaatiolle, eika niinkdan muiden tydskente-

lya hidastava, haittaava hairitekija. Negatiivisella ensivaikutelmalla on tapana
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kertaantua ja vaikuttaa viela aikojenkin kuluttua. Monen osatekijan summa
saattaa olla henkilon suuret méarat poissaoloja. Jos tydpaikalle lahtemisesta
tulee ankeaa, on helpompaa jaadda pois ja jopa vaihtaa tyopaikkaa. Hyvan pe-
rehdyttdmisen yhtena avainsanana voidaan siis pitdd motivointia ja positiivista
vastaanottoa, jonka avulla henkilékunnan poissaolot ja vaihtuvuus vdhenevat.
(Kangas 2003, 6)

Nykypaivana kustannuksien saastaminen on suuressa roolissa puhuttaessa
niin yritysmaailmasta kuin kuntien talousahdingoista. Kaikessa ja kaikesta pi-
taa pystya saastamaan, ilman ettd laatu suoranaisesti karsii. Tyopaikan uuden
tulokkaan huonolla perehdyttéamisella syntyy usein tydnteossa virheitd, havik-
kia, tapaturmia, jopa onnettomuuksia, poissaoloja, sairauslomia ja henkilokun-
nan vaihtuvuutta. Naiden kaikkien korjaamiseen ja paikkaamiseen kuuluu ra-
haa, joka on aina pois jostain muualta. Vastavuoroisesti hyvin hoidetulla pe-
rehdyttamiselld voidaan aikaansaada jopa saastoja, kun nama kaikki luetellut
asiat vahenevat ja uuden henkilékunnan jasenen motivaatio on hyva ja tyopa-
nos korkea. (Kangas 2003, 6)

Hyvin hoidetun perehdyttamisen avulla on mahdollista vaikuttaa yrityskuvaan.
Yrityskuvalla tarkoitetaan niiden kaikkien ajatuksien summaa, joita yksilolla,
yhteisdlla tai sidosryhmalla on organisaatiosta ja sen toiminnasta. (Vuokko
2010, 190) Yrityskuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset seka kuulopu-
heet. Esimerkiksi organisaatiossa sijaisuuden tehnyt henkil® tai kesatyontekija
saattaa huonon kokemuksensa jalkeen vélittaa tietoa eteenpain ja nain ollen
aiheuttaa yrityskuvan muuttumista negatiiviseksi. Yrityskuvalla, maineella ja
imagolla on nykyajan maailmassa suuri painoarvo. Sosiaalinen media osal-
taan on tehnyt asioiden leviamisesta entistd helpompaa ja nopeampaa. Nega-
tiivisella maineella kun on vielad tapana levitd huomattavasti ripedmmin kuin

positiivisella maineella.

Hyvin hoidetulla perehdyttamisella voidaan kuitenkin usein edesauttaa hyvan
yrityskuvan luomista. Uuden tyontekijan, harjoittelijan, opiskelijan tai kesatyon-
tekijan kokonaisvaltainen ja huolellinen perehdyttdminen saa aikaan positiivi-

sen mielikuvan ja mika tarkeintd — myodnteinen suhtautuminen tyéhon seka
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tyoyhteis6on lisdavat tydhon sitoutumista seka helpottavat tulevaisuuden rek-
rytointia. (Kangas 2003, 6)
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5 PEREHDYTYSYMPARISTONA PAIVAKOTI

Varhaiskasvatuksessa on viime vuosien aikana karsitty tydvoimapulasta, kun
patevia hakijoita ei ole ollut saatavilla riittavasti. Erityisesti lastentarhanopetta-
jista on ollut huutava pula. Toisena keskeisend kuormittavana ongelma suo-
malaisessa varhaiskasvatuksessa on suuri sijaisten tarve. Naisvaltaisella
alalla aitiyslomat, omien pienten lasten sairastelut seka kuormittavan tyén mu-
kanaan tuomat fyysiset rasitukset nakyvat suurina henkilokunnan poissaolo-
maarina. Paivakodeissa sijaiset ovat arkipaivaa ja joissain taloissa jopa enem-
man s&anto kuin poikkeus. Usein vaihtuva henkilbkunta asettaa paineita péi-
vakotien johtajille, kun uusi henkild on aina saatava mahdollisimman nopeasti
sopeutettua tyohonsa seka saatettava hanet osaksi tydyhteisda ja organisaa-
tiota. Tassa tilanteessa hyvin hoidetulla perehdyttamisella on suuri merkitys.
Kattavasti ja laadullisesti hoidettuna perehdyttdminen parantaa tyonlaatua

seka edistaa tyohyvinvointia. (Tyoterveyslaitoksen www-sivut. 2015.)

Useissa paivakodeissa on perehdyttamisen apuna kaytossa perehdytyskan-
sio, jonka avulla uuden tydntekijan on helpompi orientoitua organisaatioon ja
omiin tydtehtaviinsa. Perehdytyskansio sisdltaa kattavasti tietoa yksikon toi-
minnasta. Uuden tyontekijan on helppo myds perehdyttdmisen jalkeen palata
kansion pariin. Lisdksi perehdytyskansio toimii osaltaan toimintaa ohjaavana
oppaana, silla se sisaltda talon toimintatavat, saannot ja ohjeet erilaisissa ha-

tatilanteissa. Perehdytyskansion paivittdminen on erityisen tarkeaa.
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6 PROJEKTINA PEREHDYTYSKANSIO

6.1 Projektin tavoitteet

Toiminnallinen opinnaytetydni on projekti, eli hanke joka on selkeasti maari-
telty ja aikataulutettu tehtdvakokonaisuus, joka on ainutkertainen ja joka tavoit-
teiden pohjalta maaritellaan prosessiksi. (Silfverberg 2007, 21) Opinnaytetyoni
tavoitteena on kehittdd toimeksiantajana toimivan paivakodin toimintaa seka
luoda konkreettinen tuotos, joka vastaa paivakodista nousseeseen tarpee-
seen. Tassa tapauksessa tuotos on perehdytyskansio, joka toimii tyovalineena
paivakodin arjessa.

Opinnaytetyoni ammatillisena tavoitteena on lisatd omaa tietopohjaani seka
edesauttaa ammatillista kasvuani. Sosionomi (AMK) tutkinnon kompetensseja
ovat sosiaalialan eettinen osaaminen, asiakastyon osaaminen, sosiaalialan
palvelujarjestelmaosaaminen, kriittinen ja osallistava yhteiskuntaosaaminen,
tutkimuksellinen kehittamisosaaminen seka johtamisosaaminen. Naiden osa-
alueiden toivon vahvistuvan entisestaan opinnaytetyéprosessin aikana. (Inno-

kylan www-sivut. 2015)

Toiminnallinen opinndytetyd on kokonaisuus, joka sisadltda toiminnallisen
osuuden eli itse tuotoksen seka opinnaytetydnraportin eli prosessin dokumen-
toinnin seka teoreettisen viitekehyksen. (Virtuaali ammattikorkeakoulun www-
sivut. 2014) Projektin tuotoksena syntyvan perehdytyskansion tavoitteena on
parantaa Piiparinpolun paivakodin toiminnan laatua, yhtendistad toimintata-
poja, keratad arjessa kaytettava tieto yhteen seka helpottaa sijaisten ja uusien
tyontekijoiden tydhon sopeutumista. Perehdytyskansion on tarkoitus toimia

apuvalineena perehdyttamisprosessissa seka osana kaytannon tyota.
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6.2 Projektisuunnitelma

Tybelamalahtdisesséa tutkimuksessa henkildkunnalta keréataan kvalitatiivisen
kyselylomakkeen avulla tietoa heidan ajatuksistaan ja toiveistaan yksikon pe-
rehdytyskansion suhteen. Kyselylomakkeiden tulokset toimivat produktion ai-
neistona. Tarkoituksena on, etta eri toimenkuvissa tyoskentelevat henkilokun-
nan jasenet, niin lastenhoitajat, lastentarhanopettajat, laitoshuoltaja seka esi-
mies, paasevat kaikki vastaamaan ja taten vaikuttamaan. Suunnitelmana on
lahettaa kyselylomake myos paivahoitoyksikdssa ajoittain tydskenteleville si-
jaisille, jotta myos heidan nakékulmansa perehdytyksesta nousee esiin ja aut-
taa rakentamaan entistd monipuolisemman perehdytyskansion.

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaksiosainen: se siséltaa toiminnallisen osuu-
den eli itse perehdytyskansion seka opinnaytetydraportin, jossa arvioidaan ja
dokumentoidaan prosessi. Opinnaytetyoraportti siséltaa myos teoreettisen vii-

tekehyksen.

Kyselylomakkeiden avulla saatu aineisto on ominaisuudeltaan laadullista tie-
toa. Laadulliselle analyysille on tyypillista induktiivinen paattely, jossa pyritaan
tekemaan yleistyksia ja paatelmia aineistosta nousevien seikkojen perusteella.
Aineistoa pyritaan tarkastelemaan monitahoisesti ja yksityiskohtaisesti nos-
taen siita esiin merkityksellisia teemoja. Tilastolliseen yleistamiseen ei pyrita.
Kvalitatiivisen aineiston analysointi on vaivalloista puuhaa, joten tutkijan on pi-
dettava silmalla tapausten méaaraa. Mikali haastatteluista kertyneitd muistiin-
panoja on liikaa, tutkija tyytyy helposti selailuun ja siitd saatuihin vaikutelmiin.
On tarkea miettia kvalitatiivisen aineiston haluttavuutta ja prosessoitavuutta.
(Makela 1990, 53.) Pyrkimys on kattavuuteen, mikd Méakelan (1990, 53) mu-
kaan on sitd, etta tulkintoja ei perusteta satunnaisiin poimintoihin, kun aineis-

ton on sen kokoinen, etta tutkija jaksaa perehtya siihen huolellisesti.

Valmistuneen projektin pohjalta kirjoitetaan kattava raportti, josta annetaan
yksi kappale tutkimuskohteena olleelle Piiparinpolun paivakodille. Yksikkd voi
tarvittaessa kayttaa tuloksia haluamallaan tavalla. Raportissa kasitellaan opin-
naytetyon tekemista prosessina, sen suunnittelua, tavoitteita, toteutusta seka

sen saamaa palautetta. Tyon tekemisen eri vaiheissa on hyva muistaa eettiset
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ohjeistukset. On my6s huomattava voidaanko lopulliseen julkaisuun liittaa itse
perehdytyskansiota sen sisaltamien yksikon omien, kenties salassa pidetta-

vien asioiden vuoksi.

6.3 Projektin toteutus

Opinnaytetyoni projekti lahti liikkeelle elokuussa 2014, kun toimeksiantajana
toimivassa péaivakodissa herasi tarve perehdytyskansiolle. Paivakoti toimi
vaistotiloissa ja henkilokunta oli osittain vaihtunut. Yksikdssa ei ollut perehdy-
tyskansiota, eika selkeda suunnitelmaa perehdyttdmisen suhteen. Tieto ja ty6-
hon opastaminen kulki [&hinn& suullisesti henkilokunnan valilla. Tydskentelen
itse kyseisessé yksikdssa ja olen kaivannut yhdeksi tyovalineeksi ajantasaista
perehdytyskansiota, joten opinnaytetydni vastasi todelliseen tarpeeseen. Yk-
sikdn esimiehen kanssa kaytyjen keskustelujen jalkeen, aloitin perehdytyskan-

sion tydstamisen.

Lokakuussa 2014 henkilokunnalta kerattiin kvalitatiivisen kyselylomakkeen
avulla tietoa heidan ajatuksistaan ja toiveistaan yksikon perehdytyskansion
suhteen. Kyselylomake pyrittiin tekemaan mahdollisimman selkeé&ksi ja katta-
vaksi, jotta vastaaja ymmartaa kysytyt asiat oikein ja néin ollen vastaukset ovat
totuudenmukaisia ja niita on helppo myéhemmin tulkita. Liséksi oli tarkeaa
suunnitella kysely sopivan pituiseksi, silla liian pitka kyselylomake vahentaa
halua ja kiinnostusta vastaamiseen. (KvantiMOTV 2010.) Kyselylomakkeista

saaduista tuloksista syntyi projektin tuotoksen aineisto.

Kyselylomakkeiden vastausten lisaksi ka&vin avointa keskustelua henkilokun-
nan kanssa heidan toiveistaan perehdytyskansion suhteen seka toteutin suun-
nittelupalavereita paivakodin johtajan kanssa.

Saamieni vastausten pohjalta toteutin perehdytyskansion, jonka esittelin hen-
kilokunnan palaverissa marraskuun 2014 alussa. Tyontekijat kertoivat mielipi-
teitdan, antoivat korjausehdotuksia seka esittivat toiveita. Saamani palautteen
pohjalta rakensin lopullisen perehdytyskansion, joka valmistui joulukuun 2014

alussa.
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6.4 Kyselylomakkeiden vastausten koonti

Projektin aineiston tiedonkeruumenetelméana kaytettiin kyselylomaketta, jonka
Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara toteavat olevan survey-tutkimuksen keskeinen
menetelma. Survey tarkoittaa sellaisia kyselyitd, haastatteluja ja havainnoinnin
muotoja, joissa aineisto keratddn yhdenmukaisesti ja jossa kyselyyn vastaajat
muodostavat otoksen tai naytteen tietysta perusjoukosta (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2003, 182).

Kyselylomake laadittiin mahdollisimman selkeédksi, mutta riittavan laajaksi. Lo-
makkeen sisaltdd pohtiessa, kaytettiin apuna aiemmin vastaavista aiheista
tehtyja opinnaytetoita seka muissa paivakodeissa kaytossa olevia perehdytys-
kansioita. Kyselylomake annettiin 5:lle (viidelle) paivakodin vakituiselle tyonte-
kijalle, myos esimiehelle (1) seka paivakodissa ajoittain sijaisena tydskennel-
leelle henkilolle (1). Lisaksi mina (1) itse taytin kyselylomakkeen ennen kuin
olin saanut vastauslomakkeet takaisin, nain ollen omiin vastauksiini ei vaikut-

tanut muiden antamat vastaukset.

Kyselylomakkeiden vastausprosentti oli 100 %, eli jokainen lomakkeen saanut
vastasi siihen. Kaikkiaan siis kyselylomakkeeseen vastasi 7 (seitseméan) hen-
kilod. Jokainen kyselyyn vastannut oli myos vastannut jokaiseen lomakkeen
numeroituun kohtaan, joten vastauksista saatua aineistoa voidaan pitaa luo-

tettavana ja kattavana.

Kyselylomake sisdlsi strukturoitujen kysymysten lisaksi avoimia kysymyksia.
Avoimien kysymysten hyvané puolena pidetaan sita, etta vastaajalla on mah-
dollisuus sanoa, mita hanella todella on mielessaan, kun taas esimerkiksi mo-
nivalintakysymykset rajaavat vastaajan valmiiksi rakennettuihin vaihtoehtoihin.
Kuitenkin monivalintakysymysten etuna pidetddn nimenomaan vahemman Kir-
javia vastauksia seké aineiston helpompaa kasiteltavyytta. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2003, 190)

Kyselylomakkeista saadut vastaukset olivat suurimmalta osin yhtenevia ja vain

muutamissa kohdissa vastaajien vastaukset olivat eriavid. Lomakkeen kohdat
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1-8 (yksi-kahdeksan) kasittelivat paivakodin yleisten tietojen tarpeellisuutta pe-
rehdytyskansion sisaltbna. Jokainen vastaajista (7/7) piti naita asioita tarkeina
osina perehdytyskansiota. Yleisina tietoina kyselylomakkeeseen oli rajattu péai-
vakodin esittely, yhteystiedot, toiminta-ajatus, hoitopaikkojen maara, aukiolo-

ajat, henkilokuntarakenne, ammattinimikkeet seka paivarytmi.

Kyselylomakkeen seuraavat kohdat 9-22 sisélsivat paivakodissa tyoskente-
lyyn liittyvia asioita. Jokainen vastaaja (7/7) piti samantekevana sisaltaako pe-
rehdytyskansio organisaatiokaavion. Valtakunnallisen varhaiskasvatussuunni-
telman ja Turun varhaiskasvatussuunnitelman mukana oloa piti tarkeana 6/7
vastaajista ja samantekevana 1 (yksi) vastaaja. Lainsaadannon seké yksikon
arvojen lisaamista kansioon piti tarkeana 7 (seitseman) vastaajaa ja toiminnan
suunnittelun ohjeistuksen sisallyttamista kansioon piti samantekevana 1 (yksi)
vastaaja. Henkilokunnan tydaikojen ja tyopaivan taukojen halusi nékyvan kan-
siossa 7 (seitseman) vastaajaa. Tehtavankuvauksien erittelemista ammatti-
nimikkeittain perehdytyskansioon piti samantekevana 2 (kaksi) vastaajaa. Lo-
put 5 (viisi) halusi niiden siséltyvan osaksi kansiota. Kirjaamista ja kasvatus-
kumppanuutta pitivat tarkeana kaikki vastaajat. Erilliset ohjeistukset hyvaan
tydskentelytapaan ja huolen herddmiseen lasta kohtaan, pidettiin myds oleel-
lisena osana perehdytyskansiota. Vastaajista 7 (seitsemén) halusi niiden tule-
van osaksi lopullista kansiota. Perehdyttdmisen mallia vastaajat eivat pitaneet
pakollisena, silla vastaajista 7 (seitseman) vastasi sen sisaltymisen olevan sa-

mantekevaa.

Kyselylomakkeen numeroidut kohdat 23-29, sisalsivat turvallisuuteen liittyvia
asiakokonaisuuksia. Kaikki 7 (seitseman) vastaajaa pitivat ensiapuohjeiden ja
yksikdn palo-ja pelastussuunnitelman lisddmisesta perehdytyskansioon. Vai-
tiolovelvollisuuteen, lapsen katoamisen ohjeistukseen, jos lasta ei haeta-oh-
jeistukseen seka tietoihin tydterveyshuollosta, annettiin myds yksipuoliset kylla
vastaukset. Jokainen vastaaja (7) toivoi myds naiden kuuluvan osana valmista
perehdytyskansiota. Turun kaupungin tyontekijoilleen ohjekirjana julkaisema
Hyva kohtelu ty6paikoilla-opas sen sijaan jakoi mielipiteitad. Vastaajista 5 (viisi)
toivoi sitéa paivakodin perehdytyskansion liitteeksi, kun taas vastaajista 1 (yksi)
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ei ndhnyt sen tarpeellisuutta. Liséksi vastaajista 1 (yksi) vastasi sen liittamisen

olevan samantekevaa.

Kyselylomakkeen viimeisina kohtina olivat kaytdnndnasiat. Vastaajista 7 (seit-
seman) eli jokainen, piti yhteistyotahojen puhelinnumeroiden lisddmisesta
osaksi kansiota. Paivakodin avainten hallintaan liittyvien tietojen sijaintia kan-
siossa piti hyvana ideana vastaajista 6 (kuusi) ja 1 (yksi) vastasi sisallon ole-
van samantekevaa. Lomakkeen viimeisessa kohdassa kysyttiin erilaisten lo-
makkeiden sijoittamisesta osaksi perehdytyskansiota. Vastaajista 5 (viisi) toi-
voi niiden sijaitsevan perehdytyskansion liitteena ja 2 (kaksi) vastasi lomakkei-

den sijainnin olevan samantekevaa.

Kyselylomakkeen lopussa vastaajille esitettin avoimia kysymyksia, joissa
heilld oli vapaa sana. Vastaajista 3 (kolme) jatti vastaamatta avoimiin kysy-
myksiin ja vastaajista 4 (nelja) taytti niihin omia ajatuksiaan. Taméan raportin
litteeksi on lisétty yhteenveto kyselylomakkeen strukturoitujen ja avointen ky-

symysten vastauksista. (Liite 2)

6.5 Valmis perehdytyskansio ja palaute

Esittelin keskeneraista perehdytyskansiota yksikdn henkilokunnalle sen val-
mistusvaiheessa marraskuussa 2014 ja sain rakentavaa palautetta, jonka
avulla viimeistelin lopullista perehdytyskansiota. Henkilokunnan kanssa kayty-
jen keskustelujen pohjalta myds ammensin itselleni energiaa projektin lop-
puunsaattamisessa. Positiivisella ja kannustavalla palautteella on tapana kas-

vattaa motivaatiota ja edes auttaa tydssajaksamista.

Valmis perehdytyskansio esiteltiin yksikon henkilokunnalle ja esimiehelle jou-
lukuun 2014 alussa. Kansiota kehuttiin monipuoliseksi, sopivan pelkistetyksi
seka erittain selkeaksi. Perehdytyskansion rakenteeseen oltiin tyytyvaisia ja
erityisesti kiitosta sai osaksi kansiota lisatyt ensiapu-ohjeet seka paivakodissa

tydskentelevien lastentarhanopettajien seka lastenhoitajien eritellyt tehtavan-
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kuvaukset. Kyselylomakkeista nousi ehdotus henkildkunnan puhelinnumeroi-
den lisdamisesta osaksi perehdytyskansiota ja taman ehdotuksen toteutin ja
siihen yksikon henkilokunta ja esimies olivat tyytyvaisia. Viimeisena lisdyksena
lisasin rikosrekisteriotteen hankkimiseen liittyvat tiedot seka taydensin kansion

ulkoasua paivakodin lasten tekemilla piirustuksilla.

Perehdytyskansio otettiin yksikdssa kayttéon heti sen valmistuttua. Se tulos-
tettiin paperiversiona kahtena (2) kappaleena paivakodin kayttoon seka lisaksi
se tallennettiin s&hkoisena versiona paivakodin omalle palvelimelle. Sahkai-
sen version ansiosta perehdytyskansion paivittdminen on tulevaisuudessa
helppoa ja tavoitteena onkin, etta se aina toimintakauden alussa tarkastetaan
ajantasaiseksi ja sinne tehdaan haluttuja ja tarvittavia muutoksia.

Mielestani valmiista kansiosta tuli onnistunut ja se taytti sille asetetut odotuk-
set.

6.6 Perehdytyskansion hyoty toimeksiantajalle

Lahtdkohta perehdytyskansion valmistusprojektiin oli yksikdsté noussut tarve.
Muutokset yksikon toimitiloissa seka henkilokunnan sisélla vaativat ajanta-
saista tietoa seka kaytannon tyovalineen, jonka avulla uusi henkild saataisiin
mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti osaksi tydyhteiséa. Lisaksi toimek-
siantajan puolelta toivottiin, ettd kansiosta loytyisi sellaista tietoa, johon myds
talossa vakituisesti tydskentelevien olisi helppo palata ja josta voisi varmistaa
asioita. Koska paivakodin arki on usein hektista ja asioiden kirjaamiselle jaa
harvoin aikaa, koettiin toimeksiantajan puolelta suurena apuna se, ettd myos
tulevina toimikausina helposti ajan tasalle paivitettava perehdytyskansio saa-

daan toteutettua yksikon tyontekijdn opintoihin liittyvana tehtavana.

Perehdytyskansio vastasi toimeksiantajan tarpeeseen ja siité saatiin hyvaa pa-
lautetta. Projektin tuotoksena syntynytta kansiota tehtiin kaksi kappaletta ja
kansion séhkdinen versio tallennettiin paivakodin verkkoon, jotta tulevina toi-

mintakausina sen paivittdminen olisi mutkatonta.
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6.7 Projektin jatkaminen ja uudet ideat

Projektin rajattuna tarkoituksena oli tuottaa toimiva ja hyddyllinen perehdytys-
kansio yhdelle paivakodille ja vastata kyseisen talon tarpeisiin. Tulevaisuu-
dessa kyseinen yksikko nailla nékymin tulee kasvamaan ja siirtymé&an uusiin
tiloihin. Silloin sen perehdytyskansiolla on edessé suuri paivityksen tarve. Pe-
rehdytyskansion paivittamisen ohella olisi mielenkiintoista jatkaa yksikon pe-
rehdyttdmisen suunnittelua esimerkiksi tuottamalla kyseiselle yksikolle suun-
niteltu perehdytyksen tarkistuskortti. Lisaksi kyseisen yksikon kyselylomak-
keissa ja henkildkunnan kanssa kaydyissa keskusteluissa nousi esiin kysy-
myksia ja ajatuksia siitd, onko johtaja paras henkil6 perehdyttdm&an uuden
tyontekijan vai kenties sittenkin tydyhteison toinen kollega? Uutena tutkimus
aiheena voisikin olla laajemmin toteutettu kysely siitéd, kuka nahdaan paivako-
din arjessa parhaana perehdyttajana. Lisaksi mielenkiintoista olisi tutkia onko
esimerkiksi alueen paivakodeissa eroteltu paivakodin hallinnollinen ja pedago-
ginen johtaja ja katsotaanko perehdyttamisen kuuluvan hallinnolliselle vai pe-

dagogiselle johtajalle.

7 OPINNAYTETYON PROSESSI JA SEN ARVIOINTI

Olennainen osa opinnaytetydté on sen kirjallinen raportoiminen. Opinnaytety6-
raportti on julkinen ja sen p&&asiallinen tarkoitus on koko prosessin kuvaami-

nen. Tarkoituksena on kertoa miten ja miksi lopputulokseen on paasty.

Minun opinnaytetyoni raportin tydstaminen alkoi jo ennen perehdytyskansion
valmistumista. Aloitin syksylla 2014 tutustumaan aihetta koskevaan teoriatie-
toon ja luin lapi useita varhaiskasvatukseen seka perehdyttamiseen liittyvaa
teosta. Kirjasin ylos lahteita ja tein muistiinpanoja erilaisissa tydnantajani tar-
joamissa koulutuksissa, jotta oma tietopohjani olisi vahvalla pohjalla alkaes-
sani kirjoittamaan raporttia. Valmistaessani perehdytyskansiota huomasin,

ettd hankkimani lahteet olivat suurena apuna myds kansion tekemisessa.
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Opinnaytetydraportin kirjoittamisen aloitin yhdessa perehdytyskansion tekemi-
sen kanssa marraskuussa 2014.

Perehdytyskansion aineistona kaytettyjen kyselylomakkeiden koonti oli mie-
lestani haastavaa. Mita ottaa mukaan ja mita ei? Ymmartavatko vastaajat ky-
symykset? Onko lomake liian pitk&d? Lopulta lomakkeesta tuli nelja sivuinen ja
se sisalsi strukturoituja kysymyksia seka avoimia kysymyksia. Olin tyytyvai-
nen, etta jokainen kyselyn saanut vastasi siihen. Mielestani saamieni vastaus-
ten positiivista painoarvoa nosti se, ettd kyselyyn vastasi my6s paivakodissa
ajoittain sijaisuuksia tekeva henkilg, jolle perehdyttaminen on viel& ajankohtai-

sempaa kuin vakituiselle henkilokunnalle.

Raporttini ensimmaisena tydvaiheena suunnittelin siséllysluettelon, jotta kir-
joittamisen jaksottaminen helpottuisi. Sisallysluettelon jalkeen aloitin teoria-
osuuden kirjoittamisen. Rajasin teoriaosuuteni koskemaan varhaiskasvatusta
Suomessa, sen historiaa ja paivakotia sen toteuttajana. Lisaksi raporttini paa-
luvuksi valitsin tydhon perehdyttdmisen. Erittelin erillisissa luvuissa mita on pe-
rehdyttdminen, sita ohjaavat lait, perehdyttdmista prosessina seka hyvélle pe-
rehdyttamiselle ominaisia piirteitd seké sen hyotyja. Liséksi tarkastelin pereh-
dyttamista, kun toimintaymparistona on paivakoti. Mielestani teoriaosuudesta
tuli kattava, sopivasti rajattu paketti ja onnistuin sen kirjoittamisessa hyvin. Lo-
pulliseen opinnaytetydraporttiin liitin mukaan perehdytyskansion kartoitus ky-
selylomakkeen, erillisen koonnin sen vastauksista seka projektin tuotoksena
syntyneen perehdytyskansion. Eettisista syista jatin liitetysta perehdytyskansi-
osta pois henkildkunnan tiedot siséltdvan sivun seka henkilékunnan vastuu-
alueet sivulta poistin henkildiden nimet. Perehdytyskansion viimeisella sivulla
olevista yhteisty6tahojen yhteystiedoista poistin myds puhelinnumerot. Liséksi
opinnaytetydraporttiin liitetyssa perehdytyskansiossa ei ole paivakodin lasten
tekemid piirustuksia, silla niiden ei haluttu tulevan julkiseen jakoon. Paivakodin
perehdytyskansion paperiseen versioon liitettiin lisdksi Turun kaupungin var-
haiskasvatussuunnitelma, Piiparinpolun paivakodin varhaiskasvatussuunni-
telma, Turun kaupungin neuvolalomakkeet, viikkosuunnitelmien tekopohja,

pelastussuunnitelma sekd Hyva kohtelu Turun kaupungin tydpaikoilla-opas.
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Opinnaytetyoni oli prosessi, joka lahti liikkeelle toimeksiantajan, oman tyénan-
tajani selke&sta tarpeesta. Matkan varrella prosessi eli ty6elaméani mukana ja
ajoittain se jai taka-alalle. Lopputuotoksena syntyi perehdytyskansio, johon
seka toimeksiantajani ettd mina itse olimme tyytyvaisia. Tavoitteena oli tiivistaa
asiat perehdytyskansiossa mahdollisimman selkeiksi kokonaisuuksiksi ja siina
mielestani onnistuin. Perehdytyskansion kokoaminen seké raportin tekstin kir-
joittaminen eivat tuottaneet minulle vaikeuksia, mutta ajankayton hallitseminen
oli vaikeaa. Projektini aikataulu venyi, mita voidaan pitdé negatiivisena asiana,
vaikkakin venymisen vuoksi myds raporttini sisaltd kuitenkin parani ja laajeni.
Liséksi paivitin perehdytyskansioon ajantasaisia tietoja viela opinnaytetyora-

porttiin liittdmisen yhteydessa.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli koota kattava perehdytyskansio Turun kaupun-
gin Piiparinpolun paivakodille. Projektin tuotoksen suunnitteluvaiheessa paa-
dyttiin kartoittamaan tutkimuksen aineisto kyselylomakkeen avulla. Kyselylo-
makkeen laadinnassa kaytettiin apuna aiempia aiheesta tehtyja opinnaytetoita
sekd muiden paivakotien valmiita, kaytdossa olevia perehdytyskansioita. Kyse-
lylomake jaettiin paivakodin henkilokunnalle. Kaikkiaan kyselyyn vastasivat
kaikki seitseméan tyontekijaé ja vastauksien pohjalta pystyttiin hahmottaan pai-
vakodille tarkeiden asioiden lista.

Esittelin henkilokunnalle hahmotellun version perehdytyskansiosta ja sain ra-
kentavaa palautetta. Perehdytyskansion ensimmainen versio oli noin 35 sivua
pitk& ja sen toivottiin olevan vahasivuisempi. Henkildkunta halusi asioiden ole-
van yksinkertaisemmin kirjoitettuna ja toivoi, etta kaikki ylimaarainen karsittai-
siin pois, jotta kansiosta tulisi selkea tietopaketti. Esitellessani perehdytyskan-
siota henkilokunnalle viikoittaisen talon yhteisen palaverin yhteydessa, kes-
kustelimme vapaasti perehdyttamisesté ja perehdytyskansiosta. Paivakodilla
ei ollut selkeaa jakoa kuka on perehdyttdja ja miten talon uusi tulokas pereh-
dytetaan. Esimies vastasi uuden tyontekijan vastaanotosta ja kaytannon tyon
aloittamiseen liittyvista seikoista, mutta toimintatapana oli, etta ryhmissa tyos-
kentelevat henkilot perehdyttivat rynménsa uuden tyontekijan. Tdhan asiaan
avoimessa keskustelussa nousi mielipiteita ja paivakodilta toivottiinkin, etta tu-
levaisuudessa olisi selkea kaytantd kuka perehdyttad, mita ja milloin. Tulevai-
suuden tutkimusideana voidaan pitéaakin selkeédn perehdytysohjelman suunnit-

telua ja talokohtaisen perehdytyskortin kayttdonottoa.

Henkilokunnan kanssa pidetyn palaverin ajatusten pohjalta jatkoin perehdy-
tyskansion tydstamista. Vahensin kansion sivumaérad, poistin epaolennaisia
asioita seka tiivistin kirjoittamiani asioita. Pyrin sisallyttamaan perehdytyskan-
sioon kaikki kyselylomakkeessa henkilokunnan tarkeiksi katsomat asiat seka
vapaassa keskustelussa esiin nousseet toiveet. Lopullisesta perehdytyskansi-
osta tuli 25-sivuinen ja sen sivuja koristin paivakodin lasten tekemilla kuvilla,

jotka esittivat paivakotia ja lapsia.
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Valmiin perehdytyskansion esittelin joulukuun 2014 alussa henkilokuntapala-
verissa. Projektin tuotokseen oltiin erittain tyytyvaisia ja sen koettiin olevan
suurena apuna uuden henkilén taloon perehdyttamisessa seka ensiarvoisen
tarkeana tyovalineena, kun paivahoidossa niin yleisen asian — Iyhyita sijai-
suuksia tekevien henkildiden nopeassa sopeutumisessa talon tavoille.

Perehdytyskansio otettiin erittain positiivisesti vastaan ja sen ulkoasuun oltiin
tyytyvaisia. Kansion sivuille lisatyt lasten tekemaét piirrokset koettiin ihastutta-
viksi ja piristaviksi. Ne myos tekivat kansiosta henkilékunnan mielesta persoo-

nallisen.

Perehdyttdminen on nykypaivan hektisessa arjessa usein huomiotta jaava
asia eikd sen mukanaan tuomia etuja useinkaan osata kayttaa hyvaksi. Hyvin
tehdylla perehdyttamisella on todettu olevan niin turvallisuuteen, tyétehoon,
osaamiseen, tydssa jaksamiseen, laatuun kuin kustannuksiin liittyvia hyotyja.
Kun taas vastavuoroisesti uuden tyontekijan tai tydnkuvaansa vaihtavan hen-
kilon huonolla perehdyttamisella voidaan pahimmassa tapauksessa aiheuttaa
hallaa koko tydyhteisélle ja yrityksen tai yhteison julkisuuskuvalle, jopa mai-

neelle.

Suomessa paivakotien arjessa, kurahousujen ja vesivarien valimaastossa pai-
vittdin remmiin astuu uusi, intoa taynné oleva vastavalmistunut, harjoittelija tai
lyhytta sijaisuutta tekeva henkil6. Taustastaan huolimatta jokainen on joskus
siina tilanteessa, etta niin ymparilla olevat kollegat kuin toimintatavatkin ovat
uusia, ehka erilaisia kuin edellisessa paikassa. Tassa kohtaa huolellinen pe-
rehdyttdminen perehdytyskansion avulla, on omiaan auttamaan alkuun. Jokai-
nen on oikeutettu saamaan perehdytysta ja oikeutettu sitd myds vaatimaan.
Usein hektinen arki ja vaihtuva henkilosto lisaavat tydnkuormittavuutta. Pereh-
dyttamisen avulla ymparilla vaihtuva henkil6kunta saadaan nopeammin osaksi
tyoyhteista ja arki sujumaan mutkattomammin niin paivakodeissa kuin muilla-

kin aloilla.

Opinnaytetyon tekeminen oli mielenkiintoinen prosessi, jonka tekeminen opetti

minulle paljon uutta niin varhaiskasvatuksesta toimintaymparisténa kuin minua
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kiinnostaneesta esimiestyosta. Mielestani projektin aineiston hankinta, tuotok-
sen valmistaminen seka projektista kirjoitettu raportti onnistuivat hyvin. Paiva-
kodin henkilokunnan kanssa kaytyjen keskustelujen seké nimettémina annet-
tujen kyselylomakkeiden vastausten pohjalta voin todeta, ettd perehdytyskan-
siolle oli yksikdssa tarvetta ja perehdyttaminen kokonaisuutena koettiin tar-
peelliseksi.

Kokonaisuutena opinnaytetyoprosessi oli itselleni ajankayton osalta haastava
kokonaisuus, joka kuitenkin palkitsi opettavaisuudellaan. Sosionomi (AMK)
tutkinnon kompetensseista erityisesti tutkimuksellinen kehittdmisosaaminen,
sosiaalialan eettinen osaaminen seké johtamisosaaminen vahvistuivat proses-
sin edetessa. Projektini aikana olin seka ryhmassa tydskenteleva lastentar-
hanopettaja ettd opinnaytetyon tekija ja koin tilanteen positiivisena asiana.
Opinnaytetyon tekeminen ja sen aihealueen liittyminen esimiestydhon, lisasi-
vat entisestaan kiinnostustani johtamista ja varhaiskasvatusta kohtaan. Opin-
naytetydstani tuli kokonaisuus, jonka toivon tulevaisuudessa olevan niin Piipa-

ripolun paivakodille kuin itsellenikin yksi evas lisda repussa.
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LITE 1

PEREHDYTYSKANSIO KARTOITUS

Heil

Olen Satakunnan ammattikorkeakoulun sosionomi opiskelija Julia Kerola ja
teen opinnaytetyénani paivakotiinne perehdytyskansion. Taman kyselylomak-
keen avulla on tarkoitus selvittda mitka asiat juuri teidan yksikéssanne ovat
tarkeita ja mita juuri teidan yksikkénne kansion olisi hyva sisaltaa. Kysely si-
saltaa seké avoimia kysymyksia etta strukturoituja kysymyksia. Strukturoitui-
hin kysymyksiin toivon teidan vastaavan rastittamalla omaa mielipidettdnne
vastaavan kohdan. Lomakkeen lopussa on muita asioita- kohta, jonne voitte
lisata ne asiat jotka mielestanne ovat tarpeellisia eivatka nousseet lomak-
keen kysymyksissa esiin.

Perehdytyskansiosta pyrin tekeméaan teidan yksikkdnne néakdisen ja toivon-
kin, etta jos teille tulee mieleen kysymyksia perehdytyskansionne suhteen,
olette minuun yhteydessa.

KYLLA ElI SAMANTEKEVAA
Paivakodin yleiset tiedot:
1. Esittely
2. Yhteystiedot
3. Toiminta-ajatus
4. Hoitopaikkojen maara
5. Paivakodin aukioloajat
6. Henkilokuntarakenne

7. Henkilokunnan ammattinimikkeet

Jooooood
Joooobon
Joooobon

8. Paivarytmi

Muuta




Paivakodissa tyoskentely:

9. Organisaatiokaavio

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Valtakunnallinen varhaiskasvatussuunnitelma

Turun varhaiskasvatussuunnitelma
Tybskentelya ohjaava lainsdadanto
Yksikon arvot

Toiminnan suunnittelu
Henkilokunnan tydajat

Tauot tydpaivan aikana
Tehtavakuvaukset ammattinimikkeittain
Kirjaaminen

Kasvatuskumppanuus

Ohje hyvaan tytskentelytapaan
Kun huoli lapsesta herédé-ohje

Perehdyttamisen malli

Muuta:

oot ddddd

qoobobobbbbodddn

qooboobboboboooodn

Turvallisuus:

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

Ensiapuohjeet

Palo - ja pelastussuunnitelma
Vaitiolovelvollisuus

Lapsen katoaminen-ohje

Jos lasta ei haeta-ohje
Tyo6terveyshuolto

Hyva kohtelu tydpaikoilla-opas

Muuta:

0o0oooon
000ooon
Joooob




Kaytannodnasioita:
30. Yhteistydtahojen puhelinnumerot

31. Avainten hallinta

g
000
00

32. Lomakkeet (vasu tms.)

33. Millainen on mielestasi hyva perehdytyskansio?

34. Millainen on mielestasi sopiva ulkoasu perehdytyskansiolle?

Kiitos vastauksestasi!



LIITE 2

YHTEENVETO KYSELYLOMAKKEIDEN VASTAUKSISTA

KYLLA | El SAMANTEKEVAA
1. Esittely XXXXXXX
2. Yhteystiedot XXXXXXX
3. Toiminta- XXXXXXX
ajatus
4. Hoitopaikkojen mé&éara XXXXXXX
5. Paivakodin XXXXXXX
aukioloajat
6. Henkilokuntarakenne XXXXXXX
7. Ammattinimikkeet XXXXXXX
8. Paivarytmi XXXXXXX
9. Organisaatiokaavio XXXXXXX
10. Valtakunnallinen varhais- | XxXxxxx X
kasvatussuunnitelma
11. Turun varhaiskasvatus- | XXXXXx X
suunnitelma
12. Lainsdadanto XXXXXXX
13. Yksikdn arvot XXXXXXX
14. Toiminnan suunnittelu XXXXXXX
15. Ty0Oajat XXXXXXX
16. Tauot XXXXXXX
tyopéaivan aikana
17. Tehtavakuvaukset ammatti- | XXXXx XX
nimikkeittain
18. Kirjaaminen XXXXXXX
19. Kasvatuskumppanuus XXXXXXX




20. Ohje hyvaan tydskentelyta- | XXXxXX X

paan

21. Kun huoli XXXXXX X

lapsesta herda-ohje

22. Perehdyttamisen malli XXXXXXX
23. Ensiapuohjeet XXXXXXX
24. Pelastussuunitelma XXXXXXX
25. Vaitiolovelvollisuus XXXXXXX
26. Lapsen XXXXXXX

katoaminen-ohje

27. Jos lasta ei haeta-ohje XXXXXXX

28. Tyoterveyshuolto XXXXXXX

29. Hyva kohtelu tyodpaikoilla- | xxxxx X X
opas

30. Yhteisty6tahojen puhelin- | XXXXXxX

numerot

31. Avainten XXXXXX X
hallinta

32. Lomakkeet XXXXX XX

Millainen on mielestési hyva perehdytyskansio?

"Kokonaispaketti lahes kaikesta mita sijaiselle tulee mieleen kadytannonasi-
oista seké arvopohjasta ja lainsdddénndsté, josta kdytdnnon tyé kumpuaa.”

"Laaja ja monipuolinen, mutta selkeé ja jarjestelméllinen.”

"Selkeé ja ytimekas. Siséltaa tiedot, missé oheismateriaali saatavilla.”

Millainen on mielestasi sopiva ulkoasu perehdytyskansiolle?
"A4-kokoinen on hyva”

"Selkeys on tarkeda”

"Pirted, ehké jotain kuvia”

"Yksinkertainen. Asiat esilld selkeasti.”



Muuta?
"Effican yms. tietokoneen kéytoén ohjeistus, kuka tekee ja mita...”

"Organisaatiokaavion ja vasujen sijainti tiedot riittdnevét, tarvitseeko liittéa
itse kansioon?”

"Voiko laittaa henkilbkunnan puhelinnumerot mybs?”



LIITE 3

PIIPARINPOLUN
PAIVAKODIN
PEREHDYTYSKANSIO
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PIIPARINPOLUN PAIVAKOTI

Piiparinpolun paivakoti

Varusmestarintie 14

20360 Turku

(Runosmaen vanhuskeskuksen 1. kerroksessa)
Johtaja: Taina Rantala

Vt.johtaja: Sanna-Kaisa Karma

Piiparinpolun paivakoti tarjoaa kokoaikaista paivahoitoa

3-6-vuotiaille lapsille vaistotiloissa Runosmaen
Vanhuskeskuksen yhteydessa.

Lapsiryhmia on kaksi:

KARHUT 3-5-vuotiaat 17 lasta

MESIKAMMENET 5-vuotiaat 11 lasta

PAIVAKOTI ON AVOINNA ARKIPAIVISIN KLO 6:15-17:00.

PUHELINNUMEROT:
KARHUT 040-4864467

MESIKAMMENET 040-4865433



YKSIKON VASTUUALUEET JA - HENKILOT

VASU-VASTAAVA =

ENSIAPU-VASTAAVA =

TIEDOTUS-VASTAAVA =

MAAHANMUUTTO-VASTAAVA =

SEURAKUNTA-VASTAAVA =

TILAUS-VASTAAVA =

LIIKUNTA-VASTAAVA =

VIRIKE-VASTAAVA =



TOIMINTA-AJATUS JA YKSIKON ARVOT

Piiparinpolun paivahoitoyksikdn toiminnan tavoitteena on
lasten kasvun, kehityksen ja hyvinvoinnin kokonaisvaltai-
nen tukeminen, hyvassa yhteistydssa vanhempien
kanssa. Toimintamme on suunnitelmallista ja

monipuolista.

Haluamme kasvattaa lapsista itsetunnoltaan vahvoja yk-
siléitd, jotka pystyvat ilmaisemaan tunteitaan ja kunnioit-

tamaan itseaan seka muita.

Hoidon ja kasvatuksen perustanamme ovat lasten ja
aikuisten valiset [dampimat ja laheiset suhteet seka
lapsilahtdisyys.

On tarkeaa luoda hyvat puitteet mukavalle ja turvalliselle
yhdessaololle seka viihtymiselle.

Pyrimme toiminnassamme muistamaan kiireettdémyyden
seka aikuisen aidon lasndolon ja kiinnostuksen jokaista
lasta kohtaan.

Lasten omia mielipiteitéd kuunnellaan ja arvostetaan.



TERVETULOA TALOON!
MITA ODOTAMME SINULTA?

Tervehdi meita kaikkia - niin tuttuja kuin tuntematto-
mia.

Esittele itsesi muille tyontekijoille, lapsille seka lasten
vanhemmille.

Jos olet meilla pidemman aikaa, tee itsestasi kuvallinen
ilmoitus eteisen ilmoitustaululle.

Pukeudu ammatillisesti tyotehtaviisi sopivaan asuun.
Huom! Myds ulkoillessa.

Muista vaitiolovelvollisuus, myo6s tydpaikan ulkopuolella!!

Jos sairastut, ilmoita siita mahdollisimman aikaisin aa-
mulla
paivakotiin. (Johtajalle erikseen klo 8:00 jalkeen)

Muista kasihygienia!
Noudata sovittuja tydaikoja.

Jos saavut téihin omalla autolla, pyyda johtajalta koje-
laudalle
laitettava pysakdintilappu.

Allergioiden vuoksi emme kayta tydpaivan aikana voi-
makkaita hajusteita/partavesia, mutta toki tuoksumme
puhtaalle.

Voit pitda kannykkaasi osastolla danettémalla, kunhan
se ei hairitse paivan toimintaa eika omaa tyontekoasi.
Puhuthan henkilékohtaiset puhelusi taukojen aikana.

Muistathan ammatillisuuden mydés kielen - ja aanenkay-
tossa!

Muistathan ettd me kaikki teemme asiakaspalvelutyota.
Hymyilla et voi koskaan liikaa ©



TEHTAVAKUVAUKSET
AMMATTINIMIKKEITTAIN

LASTENTARHANOPETTAJA |LASTENHOITAJA

pedagoginen vastuu perushoito,
lapsiryhmasta vaatehuolto
yhteistyd vanhempien lto:n suunnitteleman
(kasvatuskumppanuus) toiminnan

ja muiden tahojen kanssa |toteutus

toiminnan suunnittelu lasten terveydentilan
arviointi

toimintatuokioiden
vetaminen ryhmatilojen
siivous/jarjestely

dokumentointi
dokumentointi

vasu-keskustelut
vanhempien kanssa lasten kuuntelu,
auttaminen,
lasnaolo, turva
lasten erityistarpeiden
kartoitus

yhteisty® vanhempien
kanssa

erityisentuen suunnitelmien |(kasvatuskumppanuus)
laadinta + arviointi




YLEISTA TIETOA TYOAJOISTA

Paivakodissa on kaytdssa kiertava tydvuorolista,
jossa vuorot ovat seuraavat:

6:15-13:20
7:30-15:05
8:35-16:15
9:00-17:00

Vt. johtajana toimivan LTOn tydaika on 8:00-15:00.

= Vahvistetut tybvuorot l6ytyvat kahvihuoneen ilmoitustaululta

» Voit sopia tyo6tiimisi kanssa tyévuorosi vaihdosta. (Keskustele
ensin tydtiimisi kanssa ja sovi sitten esimiehesi kanssa.)

= Jos tydvuoroosi tulee muutos, merkitse se AINA listaan.

» Lastentarhanopettajilla seka lastenhoitajilla kaytdéssa tydaiko-
jen
toteuttamistaulukko! (Ito 6vkn tasoitusjakso /

Ih 3vkn tasoitusjakso)

= Merkitse toteutumistaulukkoon tekemasi ja ottamasi tasatta-
vat tunnit ja mahdolliset ylityét.

» Jos tulet mydhemmin/lahdet aiemmin eika tyévuorojen to-
teutumistaulukostasi 16ydy siitéa merkintad, olet luvattomasti
lyhentanyt tydpaivaasi!

= Sovi kahvi- ja teetauot tyoétiimissasi niin, etteivat ne hairitse
paivan toimintaa.

Muista, etta KVTES:n (III luku 28 § s.70) mukaan kahvitaukoja
on yksi ja sen pituus on 10min.

» Tybaikana ei saa poistua paivakodin alueelta ilman esimiehen
lupaa.

Muista miksi sina olet tdissa taalla. Muista perustehtavasi!



PALAVERIT

v Koko talon viikkopalaveri on

TORSTAISIN KLO 12:15-13:00
e jokaisesta ryhmasta oltava henkild paikalla

e ryhmien sisalld vuorottelua osallistumisesta

v' Karhujen tiimipalaveri on

TIISTAISIN KLO 12:15-13:00

e Mesikdammenten henkildkunta vapauttaa
Karhujen nukuttamisvuorossa olevan
henkilon palaveriin ennen klo 12.15.

v’ Mesikammenten tiimipalaveri on

KESKIVIIKKOISIN KLO 12:15-13:00

e Karhujen henkilékunta vapauttaa Mesikam-
menten nukuttamisvuorossa olevan
henkildon palaveriin ennen klo 12.15.



SALASSAPITOVELVOLLISUUS

Paivahoito ei ole enda osa sosiaalihuoltoa, mutta
paivahoitolain perusteella jarjestettyyn toimintaan
sovelletaan toistaiseksi asiakaslakia. Laissa sadadetaan
sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksista, alaikaisen
asiakkaan asemasta seka sosiaalihuollon jarjestajan
tai sen palveluksessa toimivien henkildéiden
vaitiolovelvollisuudesta ja asiakirjojen salassapidosta.
MUISTA:

e Lasten asioita ei saa kertoa muille vanhemmille
(ei myoskaan henkild-, osoite- yms. tietoja)

e Ryhmien viestivihot on pidettava suljettuina

e Julkisilla paikoilla ei saa puhua lapsiin eika
henkilékuntaan liittyvista asioista

e Huomioi myds sahkdpostin ja atk:n kayttd

e Henkildkuntaan liittyvia asioita ei saa kertoa
tyoyhteisdn ulkopuolella - ei esim. puhelinnumeroita
tai tydskenteleekd kyseinen henkild paivakodissa

MITAAN TYOSSASI NAKEMAASI TAI KUULEMAASI

ET SAA KERTOA TYOPAIKAN ULKOPUOLELLA!

ALA LUE ASIAKASPERHEIDEN PAPEREITA,

JOTKA EIVAT LIITY TYOHOSI!



KARHUJEN JA MESIKAMMENTEN PAIVA

KLO 6:15 PAIVAKOTI AUKEAA
» Aamuvuorolainen sytyttaa valot ja tarkistaa puhelimet
» Lapset vastaanotetaan yhteisissa “olohuone” tiloissa
» Vapaata leikkia
» Lapsen tuloaika kirjataan paivittaiseen viestilomakkee-
seen

KLO 8:00 AAMUPALA
» Aamupala karryn hakee klo 8:00 saapuva tydntekija keittidlta
» Molemmat ryhmat ruokailevat omissa osastoissaan omien ai-
kuisten johdolla

KLO 8:30-9:45 KARHUJEN ULKOILU

KLO 9:00 MESIKAMMENTEN AAMUPIIRI + )
VIIKKO-OHJELMAN MUKAISET TOIMINTATUOKIOT PIENRYHMISSA

KLO 10:00-11:00 MESIKAMMENTEN ULKOILU

KLO 10:00 KARHUJEN AAMUPIIRI +
VIIKKO-OHJELMAN MUKAISET TOIMINTATUOKIOT PIENRYHMISSA

KLO 11:00 RUOKAILU
» Ryhmat hakevat omat ruokakarrynsa keittiélta ja ruokailevat
omissa osastoissaan

KLO 12:00-13:45 PAIVALEPO
» Molemmat ryhmat lepaavat omissa lepohuoneissaan
» Mesikammenet jotka eivat nuku nousevat klo 13:00

KLO 14:00 VALIPALA
» Valipala haetaan keittiélta yhteisella karrylla
» Ruokailu omissa osastoissa

VAPAATA LEIKKIA
(aikuinen jakaa leikit ja on mukana peleissa ja leikeissa)

noin KLO 15:00
» Lapset siivoavat leikit ja kdyvat vessassa

KLO 15:30 mennessa kaikki lapset ulkona

KLO 17:00 PAIVAKOTI SULKEUTUU



KASVATUSKUMPPANUUS

Varhaiskasvatuksessa kasvatuskumppanuudella tarkoitetaan van-
hempien ja paivakodin henkilékunnan tietoista sitoutumista toimia
yhdessa lapsen hyvan kasvun, kehityksen ja oppimisen
tukemiseksi.

Kasvatuskumppanuus on kirjattu valtakunnalliseen
Varhaiskasvatussuunnitelman perusteisiin.

Toimivassa kasvatuskumppanuudessa lapsen vanhemmat seka
varhaiskasvatuksen ammattilaiset jakavat tietoa ja
vaihtavat kokemuksia.

Monikulttuurisuus otetaan huomioon myo6s kasvatuskumppanuu-
dessa. Jokaisella vanhemmalla on oikeus tulla kuulluksi,

joten tarvittaessa kasvatuskumppanuuden aikaansaamiseksi
kaytetaan tulkkipalveluita.

Ensiarvoisen tarkeaa on, ettd yhteistydé on saumatonta ja
kaikki tapahtuu hyvassa vuorovaikutussuhteessa.
Ammattilaisen vastuulla on luoda edellytykset tasavertaiselle
yhteistydlle.

LUOTTAMUS
Ala kerro kuulemiasi asioita eteenpaéin.
Ala anna tietdmiesi mahdollisten negatiivisten asioiden
vaikuttaa kohtaamisiisi lapsen kanssa.

KUNNIOITUS
Kunnioita jokaista perhettd ja vanhempaa.
Ala arvostele heidan toimintatapojaan.
Vanhemmat ovat lapsensa asiantuntijoita,
kunnioita heidan nakemyksiaan.

TASAVERTAISUUS
Kohtaa jokainen vanhempi tasavertaisena itsesi kanssa.

AMMATILLISUUS
Muista tilanteissa aina oma ammatillinen asemasi.



KASVATUSKUMPPANUUS PIIPARINPOLULLA

Lapsen hoidon aloittaminen

Lapsi ja vanhemmat tutustuvat ennen hoidon aloittamista paivako-
tiin ja mahdollisuuksien mukaan ensimmaisina paivina hoitoaikaa
pyritdan lyhentdamaan.

Paivakodin johtaja tekee vanhempien kanssa hoitosopimuksen.
Hoidon alkutaipaleella lapsiryhman lastentarhanopettaja pitaa van-
hempien kanssa alkukeskustelun, jossa vaihdetaan kuulumisia ja
kirjataan ylos tarkeat asiat

(alkukeskustelulomake)

Varhaiskasvatussuunnitelma

Ryhmasta vastaava lastentarhanopettaja laatii yhdessa
vanhempien kanssa vasun (vasulomake).

Vasu taytetdan syksylla ja paivitetaan kevaalla.

Keskusteluihin tilataan paikalle tulkki, jos vanhemman suomen
kielen taito ei ole riittava.

Paivittaiset kohtaamiset tulo- ja hakutilanteissa

Aina pyritaan jarjestamaan aikaa pienelle kuulumisten
vaihtamiselle vanhempien kanssa - kerrotaan lapsen paivasta
mahdollisimman kattavasti

(huom. viestinkulku ryhmasta toiseen).

Muu yhteistyo

Vanhemmat kutsutaan syksyisin vanhempainiltaan, paivakodissa
jarjestetaan erilaisia yhteisia toimintapaivia, retkia ja juhlia joihin
vanhemmat ovat tervetulleita.



KUN HUOLI LAPSESTA HERAA - OHJE

Turun kaupungin varhaiskasvatus tekee yhteisty6ta lastensuojelun
kanssa.

Toimintamallissa painottuu ennaltaehkaiseva lastensuojelu seka
paivahoidon jarjestaminen avohuollon tukitoimenpiteena.
Ehkdisevaa lastensuojelua toteutetaan varhaiskasvatuksen arjessa
tarjoamalla perheille tukea lapsen huolenpitoon ja kasvatukseen
liittyvissa ongelmissa. Mikali huoli lapsesta kasvaa suureksi, teh-
daan lastensuojeluilmoitus, jonka tavoitteena on puuttua mahdolli-
simman varhain lapsen hyvinvointia vaarantaviin riskeihin.

Milloin on syyta tehda lastensuojeluilmoitus?

Lastensuojeluilmoituksen voi tehda kun huomaa itse tai saa tietaa
lapsen hoitoon tai huolenpidon tarpeeseen liittyvia seikkoja, joiden
vuoksi lapsen lastensuojelun tarve on syyta selvittaa. Huoli voi liit-
tya myds lapsen kehitysta vaarantaviin olosuhteisiin tai lapsen
omaan kayttaytymiseen.

Lahtékohtana on henkilén oma arvio lastensuojelun tarpeen selvit-
tamisen aiheellisuudesta. Ilmoituksen voi paasaantoisesti tehda sa-
lassapitovelvollisuuden estamatta. Useat viranomaistahot ovat lain
mukaan velvollisia tekemaan ilmoituksen tehtavassaan havaitse-
mastaan lapsen lastensuojelutarpeesta.

Ilmoitus tehddan kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle toimieli-
melle. Ilmoituksen voi tehda puhelimitse, kirjallisesti tai kaymalla
virastossa henkilékohtaisesti.

IImoituksen voi tehdda myds nimettdmana.

> Ota huoli puheeksi tiimissasi
> Keskustelkaa paivdakodin johtajan kanssa asiasta
> Keskustele vanhempien kanssa ja kerro huolestasi

> Paivdkodin johtaja tekee virallisen
lastensuojeluilmoituksen



TUEN KOLMIPORTAINEN MALLI

Moniammatilinen yhteistyo Varhaiskasvatuksen pedagogiset Pedagogiset valneet
Jaresteyt

Erityinen tuki
Kuntoutussuunniteima
Pidennety opivelvolisuus

Tehostettu tuki

Yleinen tuki
\arhaiskasvatus-

(lapsen vasu, ryhman vasu)

KUVIO X Lapsen tuen tarpeen anviointija mantely sekd tuen jarjestiminen edeten yleisestd tuesta entyiseen tukeen huomioiden mopiammatilinen yhteistyd seké
varaiskasvatuksessa toteutettava toiminiamall.



LAPSEN SAIRASTUMINEN, TAPATURMA,
KATOAMINEN JA HAKEMATTA JATTAMINEN

Lapsen sairastuminen paivan aikana:
= Ota yhteytta lapsen huoltajaan
= Huoltajien puhelinnumerot tallennettu osastojen
puhelimiin
= Laita sairastunut lapsi lepaamaan rauhalliseen paikkaan
= Al3 jata lasta yksin

Lapsen tapaturma- tai sairaskohtaus:
= Ilmoita tilanteesta Iahimpina oleville tydtovereille
= Sopikaa ensiavun antamisesta
= Sopikaa soittamisesta 112
= Sopikaa kuka huolehtii muista lapsiryhman lapsista

Lapsen katoaminen:
= Ilmoita katoamisesta muulle henkilékunnalle
= Tarkistakaa paivakodin sisatilat ja piha
= Jos lasta ei l6ydy, soita huoltajille
= Ilmoita johtajalle / vt. johtajalle
= Soita 112, anna lapsen tuntomerkit ja toimi annettujen
ohjeiden mukaan
= Jatkakaa etsintaa kunnes lapsi 10ytyy

Jos lasta ei haeta klo 18:00 mennessa:
= Soita huoltajille
= Jos huoltajat eivat vastaa, soita Paivakodin johtajalle/vt.
johtajalle
= Soita 112, hatdakeskus tekee ilmoituksen
sosiaalipdivystykseen
Varahakijalle ei koskaan soiteta suoraan.
Huoltajan vastuulla on varahakijan halyttaminen.

Jos hakija on paihtynyt:
= Al4 luovuta lasta paihtyneelle
= Ota yhteys toiseen huoltajaan (jos mahd.)
= Pyyda hakijaa soittamaan paikalle varahakija
= Mikali toista hakijaa ei tule paikalle klo 18 menness3,
noudata ohjeita “jos lasta ei haeta”
= Vakivaltatilanteessa soita aina 112



PALO- JA PELASTUSSUUNNITELMA

Piiparinpolun paivakoti sijaitsee osoitteessa
VARUSMESTARINTIE 14, 20360 RUNOSMAKI, TURKU.
Rakennuksen yhteydessa sijaitsee noin 240 paikkainen
Runosmaen Vanhuskeskus.

TULIPALO

= TEE SISAINEN HALYTYS HUUTAMALLA

= SOITA 112

= KOOTKAA LAPSET SOVITTULLE
KOKOONTUMISPAIKALLE

= TARVITTAESSA LIIKKUKAA KYYKYSSA
(paljon savua)

= Yhteinen poistumistie on: Vanhuskeskuksen
takaoven kautta

¢ Kerro mits on
tapahtunut.

* Anna tarkka osoite,

o Al sulje puhelinta;
saat ohjeita.

HALYTA

VAROITA PELASTA

SPR




ENSIAPUOHIJEITA

ALLE 8-VUOTIAAN LAPSEN PAINELU-PUHALLUSELVYTYS

Onko lapsi heratettavissa?

El

. T~

Avaa hengitystiet. Auttajia on useita:

Soitto valittomasti
Hengittdako lapsi normaalisti? 112.

¥
El KYLLA

l \ Kédnna

Puhalla viisi kertaa
kylkiasentoon. Valvo
L hengitystd kunnes

) ammattihenkild ottaa
Palautuuko hengitys vastuun.
normaaliksi?
El KYLLA

l

Aloita paineluelvytys.
Painele 30 kertaa.

l

Puhalla 2 kertaa

l

Jatka painelu-puhalluselvytysta rytmilla Olet yksin:
30:2, Toista sarja 30:2
—* kerran ennen kuin

Jatka kunnes vastuu siirtyy ammattihenkilélle,

hengitys palautuu tai et ends jaksa elvyttaa, soitat 112.



VENAHDYS/NYRJAHDYS/YLEISOHJE (KKK)

1, Kompressio % Kohoasento 3, Kyiméhoito 20 min
«purista valitomdst  «nostavammautunut = sldo vammakohdan
vamma-aluetta raaja kohoasentoon pddllo kylmdpakkaus

(Terve urheilija www-sivut. 2015)



RIKOSTAUSTAOTE

Vuonna 2003 Suomessa astui voimaan laki, jonka
mukaan lasten kanssa tydskentelevien henkildiden
rikostausta voidaan tietyin ehdoin selvittaa.

Lain tarkoituksena on alle 18-vuotiaiden lasten suojelu;
henkilokohtainen koskemattomuus, turvallisuuden
lis@aaminen, seksuaalisten hyvaksikaytdn riskien, vakival-
lan uhan sekd huumausaineiden kayttéon houkuttelun
vahentaminen.

Ennen tydsuhteen alkua on valitun henkilon esitettava
nahtavaksi rikosrekisterilain mukainen (505/2002) 6§ 2
momentissa tarkoitettu hyvaksyttava rikosrekisteriote.

> Tyontekija tilaa itse rikostaustaotteen
Oikeusrekisterikeskukselta

» Rikostaustaotteen saa vapaamuotoisella hakemuk-
sella tai sahkdisella lomakkeella

> Otetta tilattaessa on ilmoitettava syy rikostaustaot-

teen tarpeelle

Otteen tilaaminen maksaa noin 15€

Opiskelijalle rikosrekisteriote on ilmainen

Rikostaustaote on voimassa 6 kuukautta

YV VYV

Oikeusrekisterikeskus

Postiosoite: PL 157, 13101 Hameenlinna
Sahkoposti: rikosrekisteri@om.fi

Puhelin: 029 56 65650, palveluaika klo 9.00 - 15.00
(otetta ei voi tilata puhelimitse)
www.oikeusrekisterikeskus.fi



http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/

TYOTERVEYSHUOLTO

Tyo6terveystalo: Hameenkatu 10 1. kerros
20500 TURKU
puh. (02) 267 9000

Aukioloaika: ma-to 7:45-16:00,
pe 7:45-15:30
Puhelinajanvaraus: ma-to 7.45 - 15.45,

pe 7:45-15:45

Terveystarkastukset
Tyofysioterapiapalvelut

Rokotukset

Laboratoriopalvelut

Tyotapaturmat

Tukea elamantapamuutoksiin

Apua paihdeasioihin

Psykologipalvelut

Apua sisdailmaongelmien selvityksessa
Lyhytaikaisten sijaisten terveydenhuolto
tapahtuu sijaisen omassa terveyskeskuksessa.

HYVA KOHTELU TYOPAIKALLA

TyoOpaikalla ja siella tehtavassa tydssa ei hyvaksyta ter-
veydelle haitallista hairintaa eika epaasiallista kohtelua.
Tybnantajan on asiasta tiedon saatuaan kaytettavissaan
olevin keinoin ryhdyttava toimiin epakohdan poista-
miseksi. Hairintdna ja epaasiallisena kohteluna pidetaan
vakavanlaatuista kielteista kayttaytymista, joka on pit-
kaan jatkuvaa ja toistuvaa.

Talla tyopaikalla noudatetaan )
HYVA KOHTELU TURUN KAUPUNGIN TYOPAIKOILLA -
opasta. (perehdytyskansion liitteena)



SITA SUN TATA

Paivakirja:
v Effica taytetdan paivittain puoleen paivaan men-
nessa

Puhelin:

v' Puhelimeen vastataan:
“Piiparinpolun paivahoitoyksikkd + oma nimi”

v' Puhelimeen pyritaan aina hakemaan henkilé ky-
seessa olevan lapsen omasta ryhmasta

v Kirjaa aina puhelimitse tulleet viestit ylds

v Paivakodin johtajalle tulleet viestit valitetaan johta-
jan pdydalle

v' Huoltajien ldhettamiin tekstiviesteihin vastataan aina
kuittauksen merkiksi

Tietokone:
v' Paivakodissa on kolme tietokonetta henkildkunnan
kayttdéon
v Tietokonetta ja sahkopostiasi paaset kayttamaan
omilla
tunnuksilla (johtaja luovuttaa tunnukset)
v Ongelmissa auttaa Turun kaupungin IT-tuki

Tiedonkulku:

Henkilokunta

Sahkdposti

Kahvihuoneen ilmoitustaulu

Johtajan menokalenteri

Henkildkunnan kalenteri kahvihuoneessa

AN NN

Asiakkaat

Ryhmien viestivihot

Lasndololista

Ryhmien viikko-ohjelmat eteistiloissa

AN NI



YHTEISTYOTAHOJEN YHTEYSTIEDOT

Huoltomies puh.
Effica-tuki puh.
Taitoa (palkanmaksu) puh.
Vanhuskeskuksen johtaja puh.
Varhaiskasvatuksen aluejohtaja puh.

Pohjoisen alueen péaivakotien johtajat  puh.
Tulkkikeskus puh.

Runosmaen neuvola puh.



