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JOHDANTO
1.1 YLEISTA

Laatukésikirja on apuvaline arjen tyossa. Laatukésikirjan tavoitteena on parantaa ja
kehittdd kuntamme varhaiskasvatusta. Olemme arvioineet, mikd toimii
varhaiskasvatuksessa hyvin ja missé on kehitettavaa. Laatukasikirjaan kuuluvat selkeat
toimintaohjeet  asioista, joiden kaytdntdda on haluttu yhtendistdd koko
varhaiskasvatuksessa. Ohjeet tukevat laatua ja tasavertaisuutta.

Laatuké&sikirjan laadinta aloitettiin syyskuussa v. 2006. Sosiaalilautakunta on
hyvaksynyt laatukasikirjan 3.7.2007. Laatukésikirjaa tarkistetaan joka toinen vuosi.

Vanhemmat saavat halutessaan laatuké&sikirjan luettavaksi  hoitopaikasta.
Laatukésikirja on myos luettavissa kunnan nettisivuilla.

1.2 ARVOT, TAVOITTEET, TOIMINTA-AJATUS

Nousiaisten kunnan varhaiskasvatuksen arvot, tavoitteet ja toiminta-ajatus 10ytyvat
varhaiskasvatussuunnitelmasta. Paikallinen varhaiskasvatussuunnitelma paivitettiin
vuoden 2019 aikana ja se hyvéksyttiin kasvatus- ja sivistyslautakunnassa 11.6.2019
(60 8). Varhaiskasvatussuunnitelma péivitettiin uudelleen kevéén 2022 aikana.

1.3 TYORYHMA

Laatukasikirjaa laatineeseen tyoryhmaan on kuulunut varhaiskasvatuksen eri alojen
asiantuntijoita.

2 TOIMINTAOHJEET

Tyoryhmé on laatinut yht. 10 toimintaohjetta, jotka kuuluvat tdhén kasikirjaan.
Jokaiseen toimintaohjeeseen on kirjattu vastuuhenkild. Toimintaohjeet on annettu ns.
tyoversiona jokaisen varhaiskasvatuksen tyontekijan luettavaksi, kommentoitavaksi ja
muutettavaksi. Kaikki varhaiskasvatuksen henkiléstoon kuuluvat ovat siten
hyvaksyneet toimintaohjeet. Toimintaohjeita on paivitetty tydryhman kokouksessa
28.2.2022 ja 9.2.2022.



TOIMINTAOHJE

2.1 UUDEN LAPSEN TUTUSTUMISKAYNNIT

PVM JA VERSIO

28.2.2022/V. 6

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE
1. Varhaiskasvatuksen aloituksen helpottaminen

2. Turvallisen ja luottamusta herattavan ilmapiirin luominen. Lapsi tuntee olonsa turvalliseksi ja
vanhempi voi luottavaisin mielin jattaa lapsensa varhaiskasvatukseen.

3. Luodaan pohja yhteistyolle

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

- Tutustumisajankohta sovitaan etukéateen.
Vanhemman tuodessa lapsen tutustumaan, he

palauttavat varhaiskasvatuksen sijoituspadtoksen
mukana saadun lapsen alkutiedot —lomakkeen, joka
kaydaan lapi vanhempien kanssa keskustellen
varhaiskasvatuksen alussa. Perhepaivahoidossa

laaditaan hoitosopimus.

- Varhaiskasvatuspaikkaan tutustuminen on tarkeaa.

Jokainen lapsi kéy tutustumassa

varhaiskasvatuspaikkaan ennen varhaiskasvatuksen
alkua. Pienen lapsen kohdalla tutustumiskéynteja

voi olla useita.

- Lapsi tutustuu varhaiskasvatuspaikkaan

ensimmadisena kertana yhdessa huoltajansa kanssa.

- Henkil6kunta tietdd uuden lapsen tulosta.

- Henkilékunta valmistautuu lapsen tuloon (esim.

oma naulakko, sanky, ruokapaikka, nfc-
tunnisteiden rekisteridinti).

- Lapselle puhutaan tulevasta varhaiskasvatuksesta

positiivisella tavalla.

- Lapsen ja vanhemman lammin vastaanotto: lapsen
omien paikkojen, ryhmaén, aikuisten, lasten ym.

esittely.

- Lapsi ei ruokaile tutustumiskaynneilla.

VASTUUHLOT

Vanhemmat,
varhaiskasvatuk-
sen edustaja

Vanhemmat

Vanhemmat,
lapsiryhman
kasvatushenkil®

Varhaiskasvatuk-
sen edustaja

Lapsiryhman
henkildsto

Vanhemmat

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkildsto

HUOM. /
AIKATAULU

Ennen varhais-
kasvatuksen
alkua

Ennen varhais-
kasvatuksen
alkua

Ennen varhais-
kasvatuksen
alkua

Ennen
tutustumista

Ennen
tutustumista

Ennen varhais-
kasvatuksen
alkua

Lapsen

tutustuessa

Lapsen
tutustuessa




Tavoitteena on, ettd joku ryhmén henkilostostéa
vastaanottaa lapsen tutustumispéivana seka
varhaiskasvatuksen alkaessa.

Vanhempien kanssa kaydaan lapi
varhaiskasvatuspaikan tavat ja saannot.

Lapsiryhman
henkilsto

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkilosto

Lapsen
tutustuessa ja
aloittaessa

Lapsen
tutustuessa




TOIMINTAOHJE

2.2 VARHAISKASVATUKSEN ALOITTAMINEN

PVM JA VERSIO

28.2.2022/V. 8

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE
1. Varhaiskasvatuksen aloituksen helpottaminen
2. Lapsen turvallisuuden lisédminen

3. Hyvén yhteistydn luominen kodin ja varhaiskasvatuspaikan vélille

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

- Lasta tuetaan varhaiskasvatuksen aloittamisessa
myonteisessa hengessa. Lapselle puhutaan
varhaiskasvatuksesta positiivisella asenteella.

- Myos vanhempia tuetaan lapsen aloittaessa
varhaiskasvatuksen.

- Vanhemmat ja henkil6sto keskustelevat avoimesti
tavasta, miten lapsen tulo ja lahtd hoituvat
parhaiten. Jollekin vanhemmalle ja lapselle sopii
paremmin se, ettd vanhempi antaa ehka itkevankin
lapsen hoitajan syliin. Avoimuus on erityisen
tarkeaa pienten lasten varhaiskasvatuksen alussa.

- Molemmille vanhemmille esitellaan
varhaiskasvatushenkildsto.

- Lapsella saa olla mukana oma turvalelu tms.,
lelupéivind mukana voi olla joku muukin lelu.

- Henkil6sto kertoo lapsen péivasta positiivisesti,
aidosti ja totuudenmukaisesti. Vanhemmille
kerrotaan, ettd paivan aikana tapahtuneet
haasteelliset tilanteet on jo selvitetty.

- Vanhemmat toimittavat tarvittavat varusteet ja
henkildsto tarvittaessa neuvoo vanhempia siiné.
Vanhemmat nimikoivat lapsensa varusteet.
Vanhemmat huolehtivat kuravaatteiden
pesemisestd ja kuivaamisesta kayton jalkeen.

- Ulkoilu kuuluu péivittaiseen ohjelmaan s&é

huomioiden. Lapsi puetaan sopivasti sédn mukaan.

VASTUUHLOT

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkilosto

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkildsto

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkildsto

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkil6sto

Vanhemmat,
lapsiryhmén
henkildstd

Vanhemmat,
lapsiryhmén
henkildsto

HUOM. /
AIKATAULU

Ennen varhais-
kasvatuksen
alkua

Ennen varhais-
kasvatuksen
alkua

Varhaiskasvatuk-
sen alussa ja
aamuisin lasta
tuotaessa

Varhaiskasvatuk-
sen alussa

Varhaiskasvatuk-

sen alussa

Tarvittaessa

Varhaiskasvatuk-
sen alussa ja
tarvittaessa

S&an ja tarpeen
mukaan




Lapsen hoitoajat ilmoitetaan sé&hkdisesti 1,5
viikkoa aiemmin klo 9:00 mennessé. Vanhemmat
ovat velvollisia noudattamaan sovittuja
hoitoaikoja. Muutoksista on ilmoitettava
mahdollisimman pian varhaiskasvatuspaikkaan.
Jos vanhempi myo6héstyy hausta, huolehtii hén
varahakijan hakemaan lapsen. Vanhemmat ovat
ilmoittaneet varahakijan nimen ja puhelinnumeron
varhaiskasvatuspaikkaan.

Vanhemmat

Aina ja
tarvittaessa




TOIMINTAOHJE

2.3 LAPSEN TULO- JA LAHTOTILANNE
VARHAISKASVATUKSESSA

PVM JA VERSIO

28.2.2022/V .8

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE
1. Lapsen turvallisuuden takaaminen.
2. Lapsen ja hanen saattajansa huomioiminen.

3. Tiedonkulun varmistaminen perheen ja varhaiskasvatuksen valilla.

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

- Varhaiskasvatuksen alkaessa sovitaan lapsen
vanhempien kanssa, mihin lapsi
varhaiskasvatuspaikassa tuodaan.

- Ka&det pestdén aamulla varhaiskasvatukseen
tullessa infektioiden ehkaisemiseksi.

- Varhaiskasvatukseen tuotaessa vanhemmat
leimaavat lapsen sisadn mobiiliin, jolloin vastuu
lapsesta siirtyy varhaiskasvatukselle.

- Varhaiskasvatuksen henkilosté huomioi
henkil6kohtaisesti jokaisen ryhmaan saapuvan
lapsen ja hanen saattajansa.

- Vanhempi saattaa lapsen aikuisen luokse ja
huolehtii ennen poistumistaan, etta lapsi
huomataan henkilokunnan toimesta, niin ettei lapsi
jaa yksin esimerkiksi eteiseen. Lasta hakiessa
hénen saattajansa leimaavat lapsen ulos
varhaiskasvatuksesta. Talloin vastuu lapsesta
siirtyy saattajalle.

- Lapsen saattaja varaa riittavasti aikaa lapsen tulo-
ja lahtotilanteisiin. Lapsi ei paata, lahteeko kotiin
vai jatkaako viela leikkia.

- Varhaiskasvatuspaikan pihalta lapsi poistuu vain
hakijansa seurassa, ei yksin, eika ldhde etukateen
esim. autoon. Lapsen turvallisuus on tulo- ja
lahtotilanteissa hyvin tarkedd. Vastuu siirtyy
hakijalle lapsen ulosleimauksen yhteydessa.
Varhaiskasvatusportin avaa vain aikuinen.

VASTUUHLOT

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkilosto
Vanhemmat
Vanhemmat,
lapsiryhmén
henkilosto
Lapsiryhman

henkildsto

Lapsen saattaja

Lapsen saattaja

Lapsen saattaja

HUOM. /
AIKATAULU

Varhaiskasvatuk-
sen alkaessa

Lapsen
saapuessa

Lapsen
saapuessa

Lapsen
saapuessa

Lapsen
saapuessa ja
l&htiessa

Lapsen
saapuessa ja
l&htiessa

Lapsen l&htiessa




Jos epéillaan, ettei lasta voi luovuttaa hakijalle,
kysytéan asiasta hakijalta suoraan ja avoimesti
toisen tyontekijan kanssa, mikéli se on
mahdollista.

Mikéli henkildsto toteaa, ettei lasta voi luovuttaa
hakijalle ja han kuitenkin vastustelusta huolimatta
vie lapsen, otetaan yhteys hatdkeskukseen, puh.
112.

Perhepdivéhoitoa koskevaan hoitosopimukseen tai
lapsen vasuun kirjataan lapsen varahakija ja hénen
yhteystietonsa. Varahakijaan/-hakijoihin otetaan
yhteyttd, jos vanhemmat eivat tule hakemaan lasta
ja vanhempiin ei saada yhteyttd puhelimitse.

Jos lasta ei haeta varhaiskasvatuksesta ja yhteytta
ei saada vanhempiin tai varahakijaan, otetaan
yhteys hatakeskukseen, puh. 112,

Vanhempien on ilmoitettava hoitoajat etukateen,
viimeistadn 1,5 viikkoa aiemmin perjantaihin klo
9:00 mennessd, jotta tiedetaan, milloin lapsi on
varhaiskasvatuksessa.

Lapsen saattajan / vanhemman on pidettava kiinni
sovituista ajoista, etteivat lapsi ja henkil6sto
turhaan huolestu. Muutoksista on ilmoitettava
valittémasti.

Lapsi voidaan luovuttaa varhaiskasvatuksesta
vanhempien liséksi, etukateen ilmoitetulle
henkil6lle.

Lapsiryhman
henkilstd

Lapsiryhman
henkilosto

Varhaiskasvatuk-
sen edustaja,
lapsiryhman
henkilosto

Lapsiryhman
henkildsto

Vanhemmat

Vanhemmat

Vanhemmat,
lapsiryhmén
henkilOsto

Lapsen lahtiess&

Lapsen lahtiessé

Varhaiskasvatuk-
sen alkaessa

Tarvittaessa

Ajoissa
etukateen

Tarvittaessa

Tarvittaessa




TOIMINTAOHJE

2.4 RUOKAILU VARHAISKASVATUKSESSA

PVM JA VERSIO

28.2.2022 V.8

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE

1. Terveellisen ja monipuolisen ruokavalion tarjoaminen varhaiskasvatuksessa oleville lapsille

2. Ruokatapojen opettelu
3. Miellyttavén ruokailutilanteen luominen
4. Omatoimisuuteen kannustaminen

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

- Varhaiskasvatuksessa tarjottavat ateriat
(yleisimmin aamupala, lounas, valipala) kattavat
2/3 koko pdivan ravintoméaarasta.

- Suosituksena on, ettd varhaiskasvatuksessa oleva
lapsi saa kotonakin l&mpiman aterian
varhaiskasvatuspaivan jalkeen.

- Henkildstdn on huolehdittava, etta
varhaiskasvatuksessa oleva lapsi saa kaikki hanelle
kuuluvat ateriat.

- Vanhemmat kertovat, mikali lapsi sy0 aamupalan
jo kotona. Vanhemmat huolehtivat, ettd aamupala
on riittava, jotta lapsi jaksaa touhuta lounaaseen
asti.

- Lasta houkutellaan maistamaan uusia makuja ja
ruokia. Ruuasta puhutaan lapselle positiivisesti.

- Lapselle tarjotaan h&nen ikénsa ja yksilollisyytensa
huomioon ottaen sopivan kokoisia annoksia.

- Lasta ei istuteta ruokapdydassa turhaan, eiké hanta
pakoteta syomaan.

- Vanhemmat kertovat, jos esim. neuvolasta on
suositeltu lapsen ruokailun rajoitusta. Lapsen
ruokailua rajoitetaan hienotunteisesti.

- Lapsen mahdollista erityisruokavaliota
noudatetaan sekd varhaiskasvatuksessa etta kotona.
Vanhemmat toimittavat 1aakérin- tai
terveydenhoitajan todistuksen véltettdvista ruoka-
aineista. Vuosittain vanhemmat ilmoittavat ruoka-
ainerajoitusten muutoksista.

VASTUUHLOT

Lapsiryhman
henkil6sto ja
keskuskeittion
henkilokunta
Vanhemmat

Lapsiryhman
henkil6sto

Vanhemmat

Lapsiryhman
henkil6sto,

Lapsiryhmén
henkil6sto

Lapsiryhman
henkil6sto

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkildsto

Vanhemmat,
lapsiryhman ja
keskuskeittion
henkildokunta

HUOM./
AIKATAULU

Lapsen

hoitopéivina

Paivittain

Lapsen
hoitopéivina

Hoitopdivan
aamuina

Aina

Aina

Aina

Tarvittaessa

Tarvittaessa




Keittiohenkildstd merkitsee erityisruoka-annokset.
Varhaiskasvatuksen henkildsto varmistuu
erityisruoka-annosten merkinngista ja siité, etta
annos soveltuu kyseiselle lapselle tarjottavaksi.

Varhaiskasvatuksessa alle 1-vuotiaille annettavat
aidinmaidonkorvikkeet kuuluvat tarjottaviin ruoka-
aineisiin.

Ké&sienpesu suoritetaan aina ennen ruokailua.
Késidesia kaytetaan harkinnan mukaan
kasienpesun lisaksi. Késidesin kayttoa tehostetaan
infektioiden aikana.

Suositaan terveellistd, monipuolista, ravitsevaa
seké vahéarasvaista (margariinina Keiju, juomana
rasvaton maito), vahasuolaista ja -sokerista
ravintoa. Lapsen syntymépéivina ei suositella
karkkien tai muiden herkkujen tarjoamista
(Akselin hammashuollon suositus). Mausteita
kaytetdan lasten ian ja harkinnan mukaan.

Lapsille kerrotaan, mité ruokaa on tarjolla.
Ruokailuun varataan riittavasti aikaa ja
ruokailutilanteesta pyritdan tekemaan
mahdollisimman rauhallinen ja mukava.

Ruokailun yhteydessa opetellaan kauniita ruokailu-
ja kaytdstapoja ja opetellaan veitsen ja haarukan
kayttod. Henkilosto ruokailee lasten kanssa
mahdollisuuksien mukaan.

Valipalalla suositaan tummaa leipaa vaalean sijaan
ja véltetaén sokeripitoisia ja makeita valipaloja.
Hyvé vélipala on esim. maito (ei mehu) ja leipa
sekd hedelmaé tai juures.

Lapsia kannustetaan ja ohjataan omatoimisuuteen
ja kauniiden ruokailutapojen oppimiseen.
Henkil6sto toimii hyvéana esimerkkina.

Lapselle annetaan Xylitol-pastilli lounaan jélkeen.

Paivakotien ruokailussa toimitaan
omavalvontasuunnitelman ja varhaiskasvatuksen
ruokailusuosituksen (2018) mukaan.

Keittidhenkil6sto,
varhaiskasvatuk-
sen henkildsto

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkildsto

Vanhemmat,
lapsiryhmén ja
keskuskeittion
henkilokunta

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhmén
henkil6sto

Lapsiryhman ja
keskuskeittion
henkilokunta

Lapsiryhman ja
keskuskeittion
henkildkunta

Lapsiryhmén
henkildsto,
vanhemmat

Keskuskeittion
henkildkunta,
varhaiskasvatuk-
sen henkildsto

Aina

Lapsen ollessa

alle 1-vuotias

Ennen
ruokailua,
tarvittaessa

Aina ja tarpeen
mukaan

Aina

Aina,
mahdollisuuk-
sien mukaan

Aina

Joskus

Aina

Aina
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TOIMINTAOHJE

2.5 LAPSEN SAIRASTUMINEN

PVM JA VERSIO

28.2.2022/V. 8

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE

1. Lapsen ja koko varhaiskasvatusryhman terveydentilan varmistaminen
2. Lapsen ja koko varhaiskasvatusryhmaén turvallisuuden varmistaminen

- SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

- Sairaan lapsen paikka ei ole varhaiskasvatuksessa.

Jos lapsi on huonokuntoisena varhaiskasvatukses-
sa, sairauksien kesto pitkittyy ja tartuntatautien
leviamista ei pystytd ehkdisemaan. Sairauksien
ehkéisyssa ja levidmisen ehkéisyssa on syyta
kiinnittdd huomiota tehostettuun kasihygieniaan.

- Lapsi pitaa tarvittaessa vieda laakéariin. Lapsi ei
tule varhaiskasvatuskuntoiseksi antamalla
kuumetta alentavaa laaketta.

- Sairaan lapsen hoidossa, poissaoloissa,
la&kityksissé ja ennaltaehk&isyssa noudatetaan
neuvolan ja terveydenhuollon ohjeita. Lapsen
tulee olla siind kunnossa, etté han jaksaa ulkoilla
ja leikkia varhaiskasvatuksen aikana.

- Neuvolan suosituksesta varhaiskasvatuksessa
noudatetaan infektiotautien osalta Lastentalo.fi
ohjeistuksia (terveyskyla.fi/lastentalo).

- Mikaéli perheessé on herkasti tarttuvaa tautia, esim.

vatsatautia tai silmatulehdusta, suositellaan
kaikkien perheen varhaiskasvatusikaisten lasten
olevan kotona tartuntavaaran vuoksi.

- Lapselle ei anneta varhaiskasvatuksessa muita
kuin pitkaaikaissairauksien hoitoon vaadittavia
ladkkeitd, jotka liittyvat lapsen sairauteen esim.
astmaan, diabetekseen, epilepsiaan ja
anafylaktiseen eli voimakkaaseen
allergiareaktioon (Epipen, injektiokynd).
Vanhemmat antavat ndissé tapauksissa selkeét
suulliset ja kirjalliset ohjeet ja neuvot laédkkeiden
annosta ja annostusohjeista, jotka kirjataan lapsen
vasun liitteend olevaan ladkehoitosuunnitelmaan.

VASTUUHLOT | HUOM. /
AIKATAULU

Vanhemmat Tarvittaessa

Vanhemmat Tarvittaessa

Vanhemmat Tarvittaessa

Lapsiryhman Tarvittaessa

henkildsto,

vanhemmat

Vanhemmat Tarvittaessa

Vanhemmat, Tarvittaessa

lapsiryhman

henkilOsto
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Vanhemmat merkitsevét lapsen laékkeisiin hanen
nimensé ja toimittavat ne varhaiskasvatukseen.
Lapsen la&kityksestd on annettava tieto myos
lapsen varahoitopaikkaan.

Lapsen mahdolliset ladkkeet séilytetdén
turvallisessa paikassa, johon lapset eivét paase
kasiksi.

Vanhemmat toimittavat kuumekouristuksia
saavasta lapsesta tarvittavat ohjeet ja kuumetta
alentavat laakkeet varhaiskasvatuspaikkaan.

Jos lapsi sairastuu, otetaan vanhempiin yhteys.
Vanhemmat tulevat hakemaan sairaan lapsensa
varhaiskasvatuksesta pois mahdollisimman
nopeasti tai jarjestavat varahakijan hakemaan
lapsen.

Lapselle ei anneta varhaiskasvatuksessa
antibioottia, eiké yskanlaakkeita tai silmatippoja.
Vanhempien tulee mainita ladkarille lapsen olevan
varhaiskasvatuksessa.

Varhaiskasvatuksen ladkehoitosuunnitelma on
sivulla 26.

Lapsiryhman
henkilosto

Vanhemmat

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkildsto

Vanhemmat,
lapsiryhman
henkildsto

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Tarvittaessa

12



TOIMINTAOHJE

2.6 VAITIOLOVELVOLLISUUS
VARHAISKASVATUKSESSA

PVM JA VERSIO

28.2.2022/V. 8

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE
1. Lapsen yksityisyyden suojaaminen

2. Vanhempien ja koko perheen yksityisyyden suojaaminen

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

Kaikkien varhaiskasvatuksen parissa
tyoskentelevien on noudatettava
vaitiolovelvollisuutta, myds vapaa-aikana ja
palvelussuhteen paatyttya.

Varhaiskasvatuksen henkilokuntaa sitoo
vaitiolovelvollisuus kaikkien lasten ja heidén
perheistaan saatuja tietoja. Salassa pidettavia
asioita ovat lasta ja perhettd koskevat tiedot ja
asiakirjat, mitk& on saanut tyossaan tietaa.

Vaitiolovelvollisuuden rikkomisesta voi seurata
sakko- tai vankeusrangaistus.

HenkilGston (tai sijaisen) aloittaessa tyot han
tutustuu ja allekirjoittaa liitteena olevan
vaitiolositoumuksen.

Lapsen aloittaessa varhaiskasvatuksen
vanhempia pyydetéaan tayttdmaan lomake,
keiden kaikkien eri tahojen kanssa
varhaiskasvatuksen henkilosto saa tarvittaessa
olla yhteydessa ja tehdd yhteisty6tad. Samassa
lomakkeessa pyydetdaan vanhemmilta lupa,
saako lapsi ndkyé tiedotusvalineissa.

Lapsen siirtyessa varhaiskasvatuspaikasta
toiseen tai esiopetukseen, siirretdén
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen
jarjestamiseksi tarvittavat tiedot niin, ett4
vanhemmat ovat asiasta tietoisia.

Lapsen etu menee kaiken edelle. Henkilostol14
on velvollisuus tehda lastensuojeluilmoitus, jos
he saavat tietda lapsesta, jonka hoidon ja
huolenpidon tarve, kehitystd vaarantavat

VASTUUHLOT

Varhaiskasvatuk-
sen henkilokunta

Varhaiskasvatuk-
sen henkilgsto

Varhaiskasvatuk-
sen henkilosto,
lahiesimies

Paivakodin johtaja,
varhaiskasvatus-
ohjaaja,
vanhemmat,
varhaiskasvatuksen
henkildsto

Varhaiskasvatuk-

sen henkilosto

Varhaiskasvatuk-
sen henkil9sto

HUOM. /
AIKATAULU

Aina

Aina

TyGsuhteen
alkaessa

Lapsen
aloittaessa
varhaiskasvatuk-
sen

Aina

Tarvittaessa
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olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttaa
lastensuojelun tarpeen selvittdmista. Ilmoitus on
aina tehtava viipymatta salassapitosaadosten
estamattd. llmoitusvelvollisuus voidaan toteuttaa
myos yhdessa lapsen vanhemman kanssa tehtyna
pyyntoné lastensuojelutarpeen arvioimiseksi.
Talloin voidaan yhteistydssa perheen kanssa olla
yhteydessé sosiaalitydntekijaan samalla
varmistaen, etté tieto lapsen mahdollisesta tuen
tarpeesta tulee ajoissa lastensuojelun tietoon.
My0s pyyntd on tehtavéa viipymatta.

Y hteystiedot lastensuojelun konsultointiin ja
tuentarpeen asioihin 16ytyvat
Peruskuntaturvayhtymé Akselin nettisivuilta.

Henkildstd on velvollinen kertomaan lapsen
asioita vanhemmille. Mahdollisille
varahakijoille kerrotaan perushoitoon liittyvista
asioista

Varhaiskasvatuk-
sen henkilgsto

Aina

14



TOIMINTAOHJE

2.7 LAPSEN KATOAMINEN

PVM JA VERSIO

28.2.2022/ V. 6

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIIA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE

1. Lapsen turvallisuus

2. Nopea ja selked toimintatapa

3. Lapsen katoamisen jalkikasittely

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

- Henkil6sto tietad tarkalleen, montako lasta on
varhaiskasvatuksessa ja keitd he ovat.

- Ehkaéistéan lasten katoamiset riittavalla
valvonnalla. Pyritaan riittdvaan henkilokunnan
maaraan, lapsia ei jatetd yksin ja tiedetdan aina
missa he ovat. Tukea tarvitsevia lapsia valvotaan
erityiselld huolella.

- Varhaiskasvatuspaikan ja koulun valilla
kuljetettavien esioppilaiden poissaoloista on
oltava tieto molemmissa paikoissa.

- Tehokas ulkovalvonta on riskien huomioimista,
aktiivista lasten seurantaa ja ennaltaehkaisya,
joka edellyttaa aikuisen lasndoloa.

- Lapsen katoamistilanteessa henkildsto etsii lasta,
mutta mikali etsintd ei tuota tulosta, soitetaan
vanhemmille ja hdtdnumeroon 112 n. 15
minuutin kuluttua katoamisesta.

- Jos tyontekija on yksin, hdlytetadn apua heti
hatdnumerosta 112. Perhepdivéhoitajien on
hyva etukéteen suunnitella, keneen voi ottaa
yhteytta lapsen katoamistilanteessa.

- Paivakodeissa henkil6sto sopii keskendén
tyonjaon; kuka huolehtii hoidossa olevista
lapsista, kuka hakee kadonnutta lasta ja mista,
kuka halyttd4 avun ja kuka ilmoittaa
vanhemmille. Tarvittaessa voidaan halyttaa
apuun jo kotiin l&hteneita tyokavereita (pelastus-
ja turvallisuussuunnitelman ohjeet).

VASTUUHLOT

Lapsiryhmén
henkil6sto

Lapsiryhman
henkil6sto, pk:n
johtaja, varhais-
kasvatuksen
ohjaaja

Vanhemmat,
varhaiskasvatuksen
ja esiope-

tuksen henkildstd

Lapsiryhmén

henkil6sto

Lapsiryhmén
henkil6sto

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhmaén
henkil6sto

HUOM. /
AIKATAULU

Aina

Aina

Aina

Aina

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Tarvittaessa
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Varhaiskasvatuksessa olevien muiden lasten
rauhoittaminen on tarkeéa.

Katoamistilanteen avoin, asiallinen, toisiaan
syyttelematté tapahtuva jalkikasittely
vanhempien, henkil6ston, lasten,
varhaiskasvatusohjaajan tai
varhaiskasvatusjohtajan kanssa on tarkeaa.

Myos laheltd piti -tilanteista tiedotetaan
asianomaisille.

Kun liikutaan varhaiskasvatuspaikan
ulkopuolella, lapset kéyttavat huomioliivejé,
joissa lukee varhaiskasvatuspaikan
puhelinnumero.

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkil6sto, pk:n ja
vk:n johtaja,
varhaiskasvatus-
ohjaaja

Lapsiryhman
henkilGsto

Lapsiryhman
henkildsto

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Tarvittaessa
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TOIMINTAOHJE PVM JA VERSIO

2.8 VARHAISERITYISKASVATUS 28.2.2022/V.8

ORGANISAATIO LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE

1. Erityiskasvatuspalvelut kaikille tarvitseville varhaiskasvatuksessa oleville lapsille
2. Luottamuksellinen yhteistyd vanhempien ja kasvatushenkiloston valilla

3. Fyysisesti, psyykkisesti ja sosiaalisesti hyvinvoiva lapsi

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

Jokaisen varhaiskasvatushenkildstoon kuuluvan
on huomioitava, ettd lapsi on yksild, jolla on
omat vahvuudet sekad henkilokohtaiset
kasvatustavoitteet.

Nousiaisten kunnassa on kiertava
varhaiskasvatuksen erityisopettaja (kveo).
Kiertdva veo auttaa, neuvoo ja konsultoi
tarvittaessa varhaiskasvatuksen henkildstoa.

Varhaiskasvatuksen erityisopettajiin voi ottaa
yhteytta (puhelimitse, sdhkopostitse), jos
lapsesta on huoli, myds lasta nimeamatta.

Kiertdva veo kay eri hoitopaikoissa tapaamassa
varhaiskasvattajia, lapsiryhmid, lapsia ja tapaa
tarvittaessa myds vanhempia.

Varhaiskasvatuksen koko henkildstd havainnoi
ryhmaén lapsia ja kertoo havainnoistaan veolle
lapsen kehitykseen, oppimiseen ja haasteiden
ennaltaehkéisyyn liittyen. Lapsen kehitysta
seurataan sédanndllisesti ja havainnot Kirjataan
muistiin.

Vanhempien luvalla tehddn yhteistyota eri
tahojen kanssa lapsen parhaaksi.
Varhaiskasvatuksen alkaessa varmistetaan
yhteistyOtahot, joita ovat mm. neuvola,
psykologi, puhe-, fysio- ja toimintaterapeutti ja
perheneuvola.

Kun lapsesta her&é huoli, keskustellaan aina
ensin vanhempien kanssa. Mitd varhaisesmmassa

VASTUUHLOT

Varhaiskasvatuk-
sen henkildsto

Kveo

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Kiertava veo

Lapsiryhman
henkildsto

Varhaiskasvatuk-
sen henkildsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkil6sto, veot

HUOM. /
AIKATAULU

Aina

Tarpeen mukaan

Tarpeen mukaan

Tarpeen mukaan

Aina, tarpeen
mukaan

Varhaiskasvatuk-
sen alkaessa,
tarpeen mukaan

Tarpeen mukaan
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vaiheessa lapsi saa tarvitsemaansa tukea, sen
parempi. Erilaiset tukitoimet voidaan aloittaa
tarpeen mukaan, eiké varsinaista diagnoosia
erikseen tarvita.

Kun lapsesta heraa huoli, lapsen tuen tarvetta
kartoitetaan havainnoimalla lasta,
haastattelemalla vanhempia ja muita mahdollisia
asiantuntijoita seka tarvittaessa kveon tekemin
kartoituksin.

Muistiinpanot lapsesta ovat luottamuksellisia.

Vanhempien ja henkildston kanssa pidetdén
yhteispalavereja.

Resurssien puitteissa ja tuen tarpeen mukaan
lapsella on mahdollisuus siirtya pienryhméaan
paivéakoti Nuppulaan.

Lapsen tuen tarpeen tasosta riippuen lapselle
tehdaan yleisen tuen, tehostetun tuen tai
erityisen tuen suunnitelma kehityksen ja
oppimisen tukemiseksi ja seuraamiseksi.
Suunnitelmat kirjataan lapsen
varhaiskasvatussuunnitelman liitteené.

Tarvittaessa kveo tekee yhdessa
varhaiskasvatuksen opettajan seka
perhepéivahoitajan kanssa lapsen 3 v (Hali), 4 v
ja 5 v (kehu) arvioinnit ja ICF- arvioinnit.

Tukea tarvitsevalle lapselle suositellaan
s&annollista l&sndoloa varhaiskasvatuksessa
aamupéivisin klo 8 — 12 valilla lapsen
kehityksen tukemiseksi.

Varhaiskasvatuk-
sen henkilgsto,
kveo

Lapsiryhman
henkildsto, veot

Varhaiskasvatuk-
sen henkilosto

Kveo,
varhaiskasvatuksen
henkilosto

Varhaiskasvatuk-
sen henkilgsto,
veot, vanhemmat

Kveo, varhaiskas-
vatuksen opettaja,
perhe-pdivéhoitaja

Vanhemmat, veot,
lapsiryhman
henkil6std

Tarpeen mukaan

Aina

Tarpeen mukaan

Tarpeen mukaan

Tarpeen mukaan

Tarpeen mukaan
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TOIMINTAOHJE

2.9 YHTEISESTI TOTEUTETTAVAT SAANNOT
VARHAISKASVATUKSESSA

PVM JA VERSIO

28.2.2022/V. 8

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE
1. Lapsen turvallisuuden varmistaminen
2. Turvallisten rajojen ja sadnt6jen noudattaminen

3. Mahdollisimman hyvén ja asianmukaisen varhaiskasvatuksen tarjoaminen lapsille

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

- On tarkedd, etta on selkeitd, perusteltuja ja
johdonmukaisia séantoja, joita koko henkildsto
noudattaa lapsen, tilanteen ja tarpeen mukaan.

- S&annot ja rajat luovat turvallisuutta, kunhan ne
eivat ole liian tiukkoja ja ankaria.

- Kiusaamisen ehkaisysta on laadittu erillinen
toimintaohje, ohje 2.11.

- Jos lapsi rikkoo saantoja vaarantaen itsensa tai
muiden turvallisuutta, viedaan lapsi
rauhoittumaan. Lasta ei koskaan jéteté yksin ja
lapsen turvallisuuden tulee olla taattu.
Rauhoittumispaikan on oltava turvallinen.

- Lasta rauhoitetaan tarvittaessa pitdmalla sylissa
tai aikuisen lahelld ja ohjaamalla tekemé&én
oikein. Lasta ei nolata, ndyryyteta eika
syyllisteta.

- Jos lapsi on vaarassa satuttaa itseddn, toisia tai
ymparistoaan, lasta pidetaan turvallisesti sylissa,
kunnes han on rauhoittunut. Holding-
menetelman kaytosta on sovittava lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmassa. Holding-
tilanteesta on tehtava kirjallinen
tapahtumakuvaus. Painopeiton kéytosté sovitaan
yhdess& vanhempien kanssa. Sopimus
painopeiton kéytosta kirjataan lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmaan. Lasta kéasitellaan
kunnioittavasti. Toisille lapsille kerrotaan
aikuisen hoitavan asian. Muille vanhemmille
tiedotetaan asiasta harkinnan mukaan lapsen
vanhempien luvalla.

VASTUUHLOT

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkilosto

Laatukasikirjan
tyoryhma

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkil6sto

HUOM. /
AIKATAULU

Aina

Aina

Kevaalla 2012

Tarpeen mukaan

Tarpeen mukaan

Aina
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Lapselle ollaan tarvittaessa tiukkoja, mutta
lapselle puhutaan asiallisesti. Kun asia on
kasitelty, siihen ei en&a palata. Aikuinen toimii
ammatillisesti ja asiallisesti.

Kiukkukohtauksen saaneelle puhutaan
rauhallisesti. Han ei kiukultaan ja
huutamiseltaan sill& hetkelld kuuntele eika
ymmarrd. Lapsen rauhoituttua asia kasitellaan
hanen kanssaan.

Lapsi saa olla lapsi. Hanen annetaan leikkia ja
toimia turvallisuus huomioiden.

Toimitaan niin, etta tunteet naytetaan, sallitaan
ja niista puhutaan.

Henkildston mahdolliset epdammatilliset
menetelmat otetaan puheeksi lapsiryhman
ulkopuolella. Lapsen turvallisuus taataan
kaikissa tilanteissa. Lapsen etu on tarkein.

Henkilostd keskustelee, miettii ja paattaa
yhdessa noudatettavista sadnngista ja rajoista.
Perhepdivéhoitajat voivat keskenadn tai varhais-
kasvatusohjaajan tai kveon kanssa miettié
toimintaohjeita erilaisiin tilanteisiin.

Varhaiskasvatuksen erityisopettajaan tulee ottaa
yhteyttd tarpeen mukaan, jos on tarvetta
keskustella tassé toimintaohjeessa mainituista
asioista.

Myo6s vanhemmat noudattavat sovittuja saantoja
tuodessaan ja hakiessaan lasta.

Lapsiryhman
henkilsto

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkildstd, ohjaaja

Lapsiryhman

henkildsto, veot

Vanhemmat

Vanhemmat

Aina

Aina

Aina

Aina

Aina

Aina

Tarpeen mukaan

Aina
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TOIMINTAOHJE

2.10 KIUSAAMISEN EHKAISY JA
KIUSAAMISEEN PUUTTUMINEN

VARHAISKASVATUKSESSA

PVM JA VERSIO

28.2.2022/V. 4

ORGANISAATIO

Nousiaisten varhaiskasvatus

LAATIJA

Nousiaisten varhaiskasvatus

TAVOITE

1. Lapsen hyva ja turvallinen arki
2. Kiusaamista ehkaistaan

3. Mahdollisiin kiusaamistilanteisiin puututaan heti, niité ei hyvéksyta
4. Toisten kunnioittaminen ja arvostaminen

SOVITTUJEN MENETTELYJEN KUVAUS
(TOIMINTAOHJE)

Taustaa:

YK:n lasten oikeuksien sopimus: Artikla 2:
”Kaikilla lapsilla on samat oikeudet ja he ovat
samanarvoisia, ketddn ei saa syrjid”. Artikla 19:
”Lapsella on oikeus suojaan fyysistd ja psyykkista
vikivaltaa vastaan”.

Kiusaaminen nakyy varhaiskasvatuksessa yleensa
fyysisend (lydminen, potkiminen, kamppaaminen,
esteend oleminen, vaatteiden repiminen, nipistely,
leikkien sotkeminen), sanallisena (haukkuminen,
nimittely, harndaminen, lallattely) tai psyykkisena
(uhkailu, manipulointi, kiristdminen, ilmeily,
poissulkeminen, saantdjen muuttaminen, seldn
takana puhuminen, puhumatta jattaminen)
kiusaamisena.

Aikuisen pitda osata erottaa riita- ja
kiusaamistilanteet. Kaikki riidat ja konfliktit eivéat
ole kiusaamista, mutta niistd saattaa toistuessaan ja
pitk&an jatkuessa tulla kiusaamista. Kiusaaminen
on toistuvaa ja tilanteessa vallitsee vallan
epéatasapaino. Kiusaamisen tarkoituksena on
vahingoittaa, loukata tai satuttaa toista.

Kiusaamista ehkaistaan:

Lapsi saa kasvaa turvallisessa ympéristossa. Han
tottuu jo pienesté pitden siihen, etta puutumme
tilanteisiin. Lapsi voi luottaa aikuisen kantavan
vastuun.

VASTUUHLOT

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Aina
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Emme jatd ketdé&n yksin, jokainen lapsi on yhta
arvokas. Kunnioitamme lasta, emme koskaan
noyryyta hanta.

Annamme jokaiselle lapselle positiivista
palautetta, sylié ja laheisyytta. Kaikkia lapsia
kohdellaan kunnioittavasti ja tasa-arvoisesti.

Tunnemme lapset ja lapsiryhman mahdollisimman
hyvin. Aikuinen on lasten lahettyvilld, havainnoi
ja on aidosti lasnd. Ohjaamme ja osallistumme
lasten leikkiin. Autamme my®s lapsia tutustumaan
toisiinsa mahdollisimman hyvin.

Aikuisen on huomioitava, etta erityista hoitoa ja
kasvatusta tarvitsevat lapset vaativat enemmaén
ennakointia, tukea ja aikaa.

Keskustelemme lapsiryhmén kanssa lasten ika
huomioiden, ystavyydesta ja siitd, miké on
kiusaamista ja siité, ettei minkaanlaista
kiusaamista sallita.

Mietimme uusia vuorovaikutuksen
toimintamalleja, esim. miten leikissé toimitaan,
ettei kiusaamista synny. Luomme olosuhteet
sellaisiksi, ettei kiusaamistilanteita paase
syntyméaan. Opetamme lapselle toisenlaisia tapoja
toimia.

Tunne- seka tapa- ja moraalikasvatuksen avulla
opetamme lapselle toisten ihmisten
kunnioittamista, kykya empatiaan, hyvia
kaytostapoja jne. Vahvistamme sosiaalisten
taitojen kehittymista.

Ymmarrdmme omana esimerkkind olemisen
tarkeyden, esim. aikuiset eivat omalla
esimerkilld&n anna mallia kiusaamiseen. Myos
aikuinen voi toimia vaarin, jolloin asia selvitetdan
ja pyydetaan anteeksi.

Jarjestdamme pienryhmissa toimimista, jolloin
kykenemme paremmin havainnoimaan,
osallistumaan ja ymmartaméaéan lasten sosiaalisia
suhteita. Rauhoitamme lapsen arkea ja tilanteita.

Kannustamme “hyva me” -henke& esim. pelien,
leikkien ja satujen muodossa

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhman
henkilosto

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhman
henkilOsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkildsto

Aina

Aina

Aina

Aina

Saannollisin
valiajoin

Saannollisesti

Aina

Aina

Mahdollisim-
man usein

Aina
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Opetamme lapsille sosiaalisia ja emotionaalisia
taitoja (mm. empatiakyky,
ongelmanratkaisutaidot, itsehillintd, impulssin
hallinta), jolloin he pystyvat paremmin
yhteistoimintaan seké& solmimaan ja yllapitaméaan
hyvia ystavyyssuhteita. Kannustamme lapsia
vélittdméaan toisista ihmisista.

Kiusaamiseen puututaan:

Kerromme vanhemmille tasta toimintaohjeesta
sekd mahdollisista kiusaamistilanteista.
Vanhempien ja varhaiskasvatuspaikan valisen
avoimen ja luottamuksellisen yhteistyon avulla
ongelmista pystytddn puhumaan mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa.

Rohkaisemme vanhempia ottamaan yhteytta
mahdollisista riitatilanteista.

Henkilostolla on johdonmukaiset ja yhtendiset
toimintatavat. Jokaisen aikuisen pitéa puuttua
tilanteisiin aina ja heti. Otamme selville, mita asia
koskee, kaikilla voi olla eri ndkemys tapahtumista.

Rohkaisemme lapsia kertomaan
kiusaamistilanteista ja asioista yleensé.
Kiusaamisesta kertominen ei ole kantelua.
Suhtaudumme aina vakavasti, emme vahattele. Jos
aikuinen suhtautuu kantelijaan véhattelevasti tai
Kielteisesti, viestittda han lapselle, ettei toisista
tarvitse valittdd. Jututamme lapsia, selvitimme
mité tapahtui, puolueettomasti. Otamme lapsen
kertomukset ja kokemukset vakavasti. "Hyva kun
kerroit, seuraan tilannetta viahan aikaa”, viestittda
ettd valitamme.

Kiusaamistilanteisiin puuttuu heti se aikuinen,
joka on paikalla. Han odottaa tilanteen ja lapsen
rauhoittumista, jonka jélkeen asia selvitetdén
lapsen ika- ja kehitystaso huomioiden.

Pyrimme ratkaisemaan ongelmat keskustelemalla
jokaisen asianosaisen kanssa erikseen. Riidat
selvitetdén, sovitaan ja sovitaan lapsen ikétaso
huomioiden. Seuraamuksen tulee olla tasapuolinen
ja oikeudenmukainen, mutta yksilollinen.
Autamme lasta toimimaan vastaisuudessa oikealla
tavalla.

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkilosto

Lapsiryhman
henkil6sto

Lapsiryhman
henkildsto

Lapsiryhman
henkilosto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkilOsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Aina

Varhaiskasvatuk-

sen alkaessa,
aina

Tarpeen mukaan

Aina, tarvittaessa

Aina, tarvittaessa

Tarvittaessa

Tarvittaessa
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- Lasta kannustetaan ratkaisemaan ristiriitatilanteita
omatoimisesti, aikuisen tuella. Annamme
positiivista palautetta ja kannustusta lapselle.

- Emme syyllisté lasta, vaan annamme hénelle
vaikeissa tilanteissa enemmaén aikaa ja huomiota.
Lapsi voi olla kovin ahdistunut, eika osaa kertoa
syita.

- Jos koetaan, ettd aikuisen omat keinot eivat riit,
jos on epavarma tai toivoton olo, otetaan yhteys
esim. kveohon tai neuvolaan.

- Tarkistamme laatukésikirjan ja huolehdimme, etté&
uusi tyontekijé saa tiedon laatukésikirjasta ja
toimintaohjeista.

Lahteet: MLL:n ja Folkhalsanin julkaisu Laura Kirves
ja Maria Stoor-Grenner: ”Kiusaamisen ehkéisy
varhaiskasvatuksessa” sekd Laura Kirveen
koulutusilta aiheesta Nousiaisissa 6.3.2012.

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Lapsiryhman
henkildsto,
vanhemmat

Laatukasikirjan
tyoryhma, pk:n
johtaja, vk.
ohjaaja

Aina

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Joka toinen
VUuosi,
tarvittaessa
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VAITIOLOSITOUMUS

VAITIOLOVELVOLLISUUS JA SIITA JOHTUVA TIETOJEN SUOJAAMINEN

YLEISTA:

Jokaisen sivistystoimessa tydskentelevan on noudatettava vaitiolovelvollisuutta ja se
koskee myos kaikkia péivahoidon tyontekijoitd. Se on voimassa myos vapaa-aikana
seka palvelussuhteen paatyttya.

Vaitiolovelvollisuuden  noudattamisella  pyritddn  asiakkaan  yksityisyyden
suojaamiseen. Yksikin julkisuuteen tullut luvaton tietojen antamistapaus saattaa
aiheuttaa yleisen kasityksen henkiloston epéluotettavuudesta, mik& voi vaikeuttaa
luottamuksellisen asiakas/hoitosuhteen syntymisté.

VAITIOLOVELVOLLISUUDEN KOHTEENA OLEVAT TIEDOT:

Vaitiolovelvollisuuden kohteena oleva tieto voi olla suullinen, nahty tai asiakirjasta
ilmeneva. Asiakirjaksi luetaan myos nédyttopééatteet, tietokonelaitteistot, filmit ja muut
tallennusvélineet.

VAITIOLOVELVOLLISUUDEN SISALTO:

SITOUMUS

Asiakkaita koskevat tiedot eivét ole keskustelun aiheita ellei keskustelu ole tydtehtavien
hoitamista.

Asiakirjat on sailytettdva siten, ettd ne eivdt ole asiattomien saatavissa.
Tietokonepaatteen kayttajan on pidettava huolta siitd, ettd muut eivat voi asiattomasti
kayttaa sita tai sivulliset nahda ruudulla nakyvia tietoja.

Asiakirjoja kuljetettaessa niiden joutuminen sivullisten saataville on estettava.

Kun tarpeettomia asiakirjoja havitetdan, on se tehtdva esim. silppuamalla siten, etta
lukeminen on mahdotonta. Vaitiolovelvollisuuden kohteena olevia asiakirjoja ei saa
heittad sellaisenaan roskiin.

Salassa pidettavien asioiden selville ottaminen omiin tarkoituksiin tai uteliaisuuden

tyydyttamiseksi on virkavelvollisuuksien vastaista toimintaa. Vaitiolovelvollisuuden
rikkomisesta voi seurata sakko- tai vankeusrangaistus.

Lupaan, ettéd en kenellekaan sivulliselle ilmaise, jata heidan saatavilleen tai muulla
tavoin saata kenenkaan tietoon mitaan yksityisten henkiléiden asioita.

Olen lukenut yll& olevat minua koskevat ohjeet ja minulle on selvitetty sdanndsten
sisélto ja merkitys.

Nousiaisissa

tyontekijan allekirjoitus selvityksen antaja
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VARHAISKASVATUKSEN LAAKEHOITOSUUNNITELMA
Laatukasikirjassa on toimintaohje lapsen sairastumisesta 2.5.

Varhaiskasvatuksen tehtdva ei ole ladkehoidosta vastaaminen, mutta varhaiskasvatuksessa on lapsia,
joilla saattaa olla jatkuva l&&kitys.

Lapsen kroonisen sairauden ladkehoito on osa lapsen hoidon kokonaisuutta, jonka l&htékohtana on

kiinted yhteistyd vanhempien kanssa. Vanhempien tulee kertoa varhaiskasvatusyksikon esimiehelle
ja henkilokunnalle lapsen terveyteen liittyvat seikat. Téllaisia ovat krooniset sairaudet, allergiat ym.
asiat, jotka vaikuttavat lapsen turvallisen varhaiskasvatuksen toteutumiseen, Asiat kirjataan lapsen

vasuun.

Sairastuminen

Varhaiskasvatuspéivan aikana sairastuvalle lapselle osoitetaan rauhallinen paikka lepaamista varten.
Lapsen sairastuessa on otettava vélittdmasti yhteyttd h&dnen huoltajiinsa ja sovittava heidan kanssaan
lapsen noutamisesta. Sairastunutta lasta ei jatetd yksin. Kiireellisissa ja henked uhkaavissa
tapauksissa henkilokunta ottaa yhteyttd laakariin tai kutsuu paikalle sairaankuljetusauton.

Sairaan lapsen hoito

Sairaan lapsen hoidossa noudatetaan neuvolan ohjeistusta. Lapsen poissaolotarve sairauden takia ja
eristamistarve varhaiskasvatuksesta taudin tarttuvuuden ajaksi eivét ole sama asia. Poissaolotarve
vaihtelee lapsesta ja sairaudesta riippuen. Poissaolotarve on usein pidempi kuin eristdmisaika, joka
on tarpeen taudin tarttuvuuden vuoksi.

Ladkkeiden antamisesta sopiminen

Lapsille ei padsaantoisesti anneta laakkeita varhaiskasvatuspaivén aikana. Mikéli lapsella on tarve
jatkuvaan laakitykseen, sovitaan ladkkeen antamisesta lapsen vasussa. Vanhemmat toimittavat
laékarin kirjalliset ohjeet varhaiskasvatukseen. Esimies nimeda lapsen laakityksen vastuuhenkilt
(vahintdan 2). Tavanomaisissa sairaustapauksissa ladkkeiden antaminen lapselle on ensisijaisesti
huoltajan vastuulla.

Laakehoidon osaamisen varmistaminen ja yllapitaminen

Lapsen ladkehoidosta sovitaan lapsen vasussa ja sita paivitetaan tarpeen vaatiessa. Esimies huolehtii
siitd, ettd uudet tyontekijat saavat tarvittavan tiedon ja opastuksen, mikéli yksikéssa on ladkehoitoa
saava lapsi ja varmistaa, etta han saa sairautta koskevan koulutuksen ja tarvittavat luvat.

Varhaiskasvatuksessa jarjestetdan ensiapukoulutusta. Tarvittaessa jarjestetdan lapsen ladkehoidon
koulutusta lasta hoitaville varhaiskasvatuksen tyontekijoille.

Henkil6ston vastuut, velvollisuudet ja tyonjako
Kroonisesti sairaan lapsen ladkehoidon antavat ensisijaisesti siihen koulutetut henkilot.

Yksikkokohtaisesti maaritelladn ensiapukaapille vastuuhenkild, joka huolehtii siité, ettd kaapissa on
tarvittava varustus. Perhepéivahoitajat huolehtivat kodissaan olevien ensiapukaappien
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asianmukaisesta sisalldsta.

Mikali yksikossa on lapsi, joka tarvitsee jatkuvaa ladkehoitoa, on sovittava, kenen vastuulla
laékityksen toteutuminen on. Toimintamallia sovittaessa on huomioitava mahdolliset loma-ajat tai
muut poissaolot.

Yksikon esimies vastaa siitd, etta turvallisuus- ja pelastussuunnitelma on tehty ja etta sita
paivitetddn henkilokunnan kanssa. Suunnitelmat esitetadn my6s uusille tyontekijoille.

Lupakaytannot

Ladkehoitoon peruskoulutukseltaan kouluttamaton henkil6 voi osallistua luonnollista tietd
annettavan ja ihon alle pistettavan ladkehoidon toteuttamiseen riittdvan koulutuksen ja sen kautta
saatavan luvan jélkeen. Koulutuksen antaa laillistettu terveydenhuollon ammattihenkild ja
kirjallisen luvan terveydenhuollon toiminnasta vastaava laakéari. Myos terveydenhuollon
ammattihenkildiden tulee osallistua osaamisen varmentamiseen. Sosiaali- ja terveystoimi tai muu
lasta hoitava taho jarjestda yleisté tai yksilollisesti suunnattua tdydennys- ja/tai muuta lisakoulutusta
ja myoOntéa tarvittavat luvat.

Laakehuolto

Ensiapukaappi on oltava jokaisen varhaiskasvatusyksikon toimipisteessa ja se on sijoitettava siten,
etteivat lapset paase siihen kasiksi. Kaapissa sdilytetaan ensiapuvalineitd, ei ladkkeita jodia lukuun
ottamatta. Kaapissa ei sdilytetd henkilokunnan kdyttoa varten tarkoitettuja sarkylaakkeitd, vaan
niistad tulee jokaisen huolehtia itse. My®ds niiden sdilytyksessa on huomioitava, ettd ne ovat lukkojen
takana lasten ulottumattomissa.

VVanhempien tuomien laakkeiden séilytyksessa varmistetaan turvallinen ja oikeanlainen séilytys,
esim. lampdtila. Ladkkeet séilytetadn lapsilta ulottumattomissa, lukollisessa kaapissa. Laake
tuodaan annoksena, ja pakkauksen paalla tulee olla lapsen nimi, ld&kkeen nimi, la&kkeen vahvuus,
séilytyspaikka, mihin aikaan laéke on annettava ja missa laéke tulee sailyttaa esim. jaakaappi.

Ladkkeiden jakaminen ja antaminen

Mikali lapsella on jatkuva ladkitys, taustalla tdytyy olla suomalaisen laakérin antama resepti ja
ohjeissa lapsen nimi, annostus, antotapa ja —aika. La&kkeiden antoa varten lapsella on oltava
henkilékohtainen ladkelista, johon merkitaan, miké ladke on annettu, annos, koska annettu ja kuka
antanut.

Huoltajia on hyva muistuttaa, ettd he lapsen kanssa laakérissé asioidessaan pyytavat
pitkavaikutteisia ladkkeitd, jotta ladkkeen antaminen voidaan hoitaa huoltajien toimesta
varhaiskasvatuspéivéan ulkopuolella. Tahan poikkeuksen tuo vuorohoito, koska lapsi saattaa olla
hoidossa mihin aikaan vuorokaudesta tahansa. Vuorohoidossa on erityisesti huomioitava, etta
la&dkeannoksen paalle on merkitty la&kkeen nimi ja vahvuus seka lapsen nimen liséksi myos
kellonaika, jolloin l4&ke on annettava.

27



Perusturvakuntayhtyma Akseli
MASKU * MYNAMAKI « NOUSIAINEN

Laakehoitosuunnitelma varhaiskasvatuksessa (paivahoito, aamu- ja
iltapaivatoiminta, esikoulu) ja koulussa

Turvallinen lddkehoito - Opas ladkehoitosuunnitelman tekemiseen sosiaali- ja terveydenhuollossa
Ritva Inkinen, Petri Volmanen, Suvi Hakoinen & (toim.), Juvenes Print THL 14/2015.

Varhaiskasvatuksessa (paivahoito, aamu- ja iltapdivatoiminta, esikoulu) ja koulussa lasten lddkehoitoa
toteutetaan erilaisissa toimintaymparistoissa ja erilaisen koulutuksen saaneiden tyontekijoiden toimesta.
Varhaiskasvatusyksikdissa ja kouluissa annetaan ladkkeita yksilollisen suunnitelman mukaan vain
erityistilanteissa.

Varhaiskasvatuksen johto vastaa siita, ettd lddkehoidon toteuttamisesta sovitaan asianmukaisesti.
Pitkaaikaissairaiden lasten hoidon koordinointivastuu on terveydenhuollolla. Huoltajan / huoltajien,
varhaiskasvatuksen henkiloston ja lapsen hoidosta vastaavan ladkarin (tai ladkarin valtuuttaman muun
terveydenhuollon ammattihenkilon) kanssa sovitut asiat kirjataan lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan.
Huoltaja / huoltajat vastaavat siit3, ettd lapsen lddkehoidon tarve ja lddkehoidon kannalta kaikki tarvittava
tieto on lasta hoitavien edelld mainittujen tahojen kaytettavissa. Huoltaja / huoltajat vastaavat myos lapsen
yksilollisen lddkkeen / 1adkkeiden toimittamisesta varhaiskasvatukseen.

Koulussa oppilaan lddkehoidosta vastaavat huoltaja / huoltajat ja lapsi itse oman kehitystasonsa
mukaisesti. Oppilas osaa usein itse ottaa ldadkkeensa ja talloin koulun henkilokunnan tehtavana on antaa
huoltajan toimittama ladkeannos ja / tai valvoa, ettd ladke tulee otetuksi ja seurata lapsen tilannetta. Kun
oppilaalla ilmenee lddkehoitoa vaativa sairaus tai kun kouluun on tulossa sdannéllista ladkehoitoa tarvitseva
lapsi, huoltajan / huoltajien on huolehdittava siita, ettd laakehoidon toteuttamisesta sovitaan yhdessa
terveys- ja opetustoimen henkildston kanssa. Sovittaviin asioihin kuuluvat laakityksen toteuttaja seka
tdman varahenkil6 ja heidan tarvitsemansa perehdytys, erityistilanteisiin varautuminen, ensiapukaytdannot
seka ty6njako ja vastuut koulun toimijoiden, huoltajan / huoltajien ja lapsen kesken. Asioista tehd&dan
kirjallinen suunnitelma, ja tieto suunnitelman laatimisesta kirjataan myds oppilaan henkilokohtaiseen
hyvinvointisuunnitelmaan.

Paasaantona on, etta ladkehoitoon koulutetun terveydenhuollon ammattihenkilon, kuten Iahihoitajan, tulisi
toteuttaa lddkarin lapselle maaraama ladkehoito. Varhaiskasvatuksen / koulun tyontekija voi toteuttaa
Iadkarin lapselle mdaradamaa luonnollista tietd annettavaa tai ihon alle pistettavaa ladkehoitoa.
Ladkehoidon toteuttaminen perustuu tyontekijan suostumukseen, riittavaan perehdytykseen,
lisdkoulutukseen seka tarvittaessa lupaan (ihon alle pistettava laakehoito).

Liite 1 Lapsen / oppilaan lddkehoitosuunnitelma
Liite 2 Injektiolupa
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Perusturvakuntayhtyma Akseli
MASKU + MYNAMAKI + NOUSIAINEN

D Toistaiseksi voimassa oleva lddke / 1dkkeet

DTiIapéinen / lyhytaikainen laake ajanjaksolle

.20 - . 20

Lapsen / oppilaan ladkehoitosuunnitelma
Huoltaja / huoltajat vastaa siita, etta lapsen/ oppilaan ladkehoidon tarve ja lddkehoidon kannalta kaikki
tarvittava tieto on kaikkien lasta hoitavien tahojen kaytettavissa. Huoltaja vastaa myos lapsen/ oppilaan
vksildllisen ladkkeen toimittamisesta hoito- / opiskelupaikkaan. Kaikki lapsen / oppilaan lddkehoitoon

osallistuvat tahot toimivat yhteistydssa huoltajan / huoltajien kanssa.

Suunnitelma paivitetaan riittadvan usein, vahintaan toimintakausittain ja aina kun lddkehoidossa tapahtuu

muutoksia.

Lapsen/ oppilaan nimi:
Lapsen hoitopaikka / koulu

Henkilétunnus:

Huoltajien nimet:

Puhelinnumerot, mista tavoittaa paivan aikana:

Tiedot lddkkeesta ja ladkehoidosta (varhaiskasvatuksessa tai koulussa annetaan vain lakarin lapselle magraamis
reseptilddkkeitd. Ladkkeen on aina oltava alkuperaispakkauksessa ja siita on kdytava ilmi annostus.)

Laake 1, Laakkeen nimi:

Ladkkeen sdilytyspaikka:

Ladke vastaanotettu
Ladkkeen maard, pvm ja tyontekijan
nimikirjaimet

Sairaus, jonka hoitoon ldaketta
kaytetdan

Annostus ja ladkkeenantotapa, kelloaika

Ladkkeen antokirjaus (pvm. , klo., lddkkeen
antaja)

Laake 2, Laakkeen nimi:

Ladkkeen sdilytyspaikka:

Ladke vastaanotettu
Ladkkeen maard, pvm ja tyontekijan
nimikirjaimet

Sairaus, jonka hoitoon ldaketta
kaytetaan

Annostus ja ladkkeenantotapa, kelloaika

Ladkkeen antokirjaus (pvm. , klo., lddkkeen
antaja)

Laake 3, Laakkeen nimi:

Ladkkeen sdilytyspaikka:

Ladke vastaanotettu
Ladkkeen maara, pvm ja tyontekijan
nimikirjaimet

Sairaus, jonka hoitoon laaketta
kaytetdan

Annostus ja ladkkeenantotapa, kelloaika

Ladkkeen antokirjaus (pvm., klo., lddkkeen
antaja)
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Ladkehoitoon liittyvat toimenpiteet ja seuranta

Muut mahdolliset toimenpiteet (esim. verensokerin mittaaminen):

Seurataan seuraavia oireita:

Huoltajaan / huoltajiin ollaan yhteydessa seuraavissa tilanteissa:

Paivystyksellisesti terveydenhuoltoon ollaan yhteydessa seuraavissa tilanteissa (puh. 112)

Menetelmatavat poikkeustilanteissa (esim. retket, liikkunta, vuorohoito, varahoito, kerhot)

Tama ladkehoidon suunnitelma on laadittu yhteisty6ssa huoltajan / huoltajien kanssa

Huoltajan / huoltajien allekirjoitus

/ 20

/ 20

Varhaiskasvatuksen / koulun edustajan allekirjoitus

/ 20

Ladkehoidon toteutukseen ovat sitoutuneet seuraavat henkil6t

/ 20
/ 20
/ 20
/ 20

Terveydenhuollon yhteyshenkil6 ja puhelinnumero

Ladkehoitosuunnitelmaa laatimassa olleet muut henkilot

/ 20

/ 20

Lapsen/oppilaan ladkehoitosuunnitelma liitetdan lapsen/oppilaan varhaiskasvatussuunnitelman/ hyvinvointisuunnitelman liitteeksi

ja sailytetaan kuluvan toimintakauden loppuun.
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