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1. Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttdmisen tarkoitus on valmentaa uusi tyontekija tehtavdansa, tutustuttaa tydymparistoonsa,
tyooloihin, oman tydyhteisdn tavoitteisiin, toimintaan ja niiden muutoksiin. Perehdyttaminen on
tarkeda tyoturvallisuuden ja henkiloston kehittamisen kannalta. Kun tydntekija on saanut hyvan
opastuksensa tydhonsa, han viihtyy tydssdan paremmin ja suhtautuu aktiivisesti tydhonsa. Hyvan
perehdyttamisen avulla voidaan vahentaa henkildston vaihtuvuutta, parantaa tyon tuloksellisuutta ja
tyossa viihtyvyytta seka ehkaista virheitd ja onnettomuuksia.

Kaikki tydohon tulevat uudet henkildt seka tydyhteisdssa uusiin tehtaviin siirtyvat henkilot tulee
perehdyttaa tehtdviinsa.

Perehdyttdmisen jarjestamisestd vastaa esimies. Perehdyttdjana voi toimia esimies itse tai hdnen
nimedmansa henkild. Henkil6lle valitaan perehdyttamiskummi, vertaistyontekija, joka auttaa
paivittaisissa tilanteissa.

2. Perehdyttamisen sisaltod

Perehdyttamisen lahtdkohtana on, ettd palvelussuhteeseen otetulle selvitetddn alusta alkaen hanen
tehtdvansa painottaen hanen tydnsa tarkeyttd tyoyksikon toiminnan kannalta. Perehdyttdminen alkaa
tyohonottohaastattelusta. Talloin tydnhakijat saavat perustiedot tyosta ja palvelussuhteen ehdoista.
Tiedotettaessa tydohon valitulle hdnen valinnastaan, toimitetaan hanelle samalla kaupungin
henkiléstdopas ja mahdollisesti tydtehtavista kertovaa aineistoa.

2.1. Etukdteen tyopaikalla valmistaudutaan vastaanottamaan uusi tyontekija ja huolehditaan
seuraavasti:

-nimetdan perehdyttdja tulokkaalle seka laaditaan perehdytyssuunnitelma eli sovitaan miten
perehdyttdminen hoidetaan ja ketka siita huolehtivat.

- tyoskentelytila tarkistetaan ja varustetaan valmiiksi, jotta tydntekija tuntee itsensa tervetulleeksi heti
ensimmaisena tyopaivana.

- varataan tyovélineet, puhelinnumero, kalenteri, kiinteistossa tarvittavat avaimet, kellokortti ja
kulkulupa/-avain valmiiksi.

- hankitaan sahkopostiosoite ja kayttajatunnukset.

- tiedotetaan uuden henkildn tulosta tydyhteison jasenille.

- uudesta tyontekijastd ilmoitetaan postista huolehtivalle henkilolle seka vahtimestarille tai muulle
kiinteiston kaytdsta vastaavalle henkilolle.
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2.2. Ensimmadisenad tyopdivana:

- uusi tyontekija esitelldaan ensin lahimmille tyotovereilleen ja piiria laajennetaan vahitellen.

- esitellddn kiinteisto.

- puhelinvaihteeseen tehdaan ilmoitus uudesta tulokkaasta.

- huolehditaan tydsopimuksen solmimisesta ja palkanmaksun peruslomakkeen tayttamisesta.

2.3. Seuraavien tydpaivien aikana:

- selvitetddn kaupungin organisaatio ja tehtavat.

- selvitetadn tydyksikon paikka koko organisaatiossa.

- esitelldaan kaupungin henkilostdpalvelut.

- perehdytdan tydyhteisdssa noudatettaviin tapoihin ja kdytantoihin.

2.4. Ensimmaisen kuukauden aikana:

- tutustuminen tydyhteisdon

- henkildkunta

- tyokaverit

- oma tehtava

- tydyhteisodn tiedotus- ja palaverikdytannot

- kehityskeskustelukdytanto

- tutustuminen tydpaikkaan

- tybaika

- ruokailu- ja kahvitauot

- tyopaikkaruokailun jarjestaminen (ruokalistat)

- tydskentely- ja sosiaaliset tilat

- tyovalineet, toimistotarvikkeet ym. tarvittavat

- puhelimen, séhkopostin (etiketti) ja intranetin kaytto

- tietoturvallisuus

- toiminta poikkeustilanteessa turvallisuusviikon yhteydessa
- tyotehtadvat ja vastuut

- tyontekijan oikeudet, velvollisuudet ja vastuut (vaitiolovelvollisuus jne.)
- tehtavakohtainen tydhénopastus

- mahdolliset tydohon liittyva turvallisuusriskit ja toiminta niihin liittyen (uhkaavat asiakastilanteet jne.)
- henkildstopalvelut

- tydterveyshuolto ja tydhdntulotarkastus

- kaupungin henkilostétoimiston / oman yksikon henkilostéasioita hoitava henkilosto
- kaupungin henkildston kehittdminen ja koulutus

- tyopaikkaruokailu

- tydkyvyn yllapitamiseen liittyva tyky-toiminta

- henkilostoetuudet / henkildkortti

- tydsuhde- ja sopimusasiat

- palkkakaytanto

- lomat ja niiden maardytyminen

- matkustaminen

- virkavapaudet ja lomat

- menettelyt poissaolojen yhteydessa

- luottamusmiesjarjestelma

- tydsuojelu

- tydpaikan erityisolosuhteet

- kaupungin tyésuojeluorganisaatio ja sen toiminta

- tydsuojelupaallikkd

- tydsuojeluvaltuutettu
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- tydsuojeluasiamiehet

2.5. Vuoden sisalla:

-em. kohtien syventdamistad ja tutustumista kaupunkiin tydnantajana

- tutustuminen asiakas- ja yhteistydorganisaatioihin

- tutustuminen muihin yhteistydverkostoihin

- palautekeskustelu perehdyttamisen onnistumisesta esimiehen kanssa
- ensimmainen kehityskeskustelu esimiehen kanssa.

Kirjalliset perehdyttamisoppaat, Himeenlinnan kaupungin sisdinen intranet, perehdyttamistilaisuudet,
joihin osallistuu useita uusia tyontekijoitd, ovat hyva lisa perehdyttamisprosessiin.

3. Perehdyttdmisen perusteet ja seuranta

Tyosuojelun valvonnasta annetussa asetuksessa (954/1973) saadetaan tyosuojelupaallikon ja
tyosuojelutoimikunnan tehtaviksi tehda esityksia tydnantajalle tydsuojeluun liittyvan koulutuksen,
tyonopastuksen ja perehdyttamisen jarjestamiseksi.

Seurannassa tulee kiinnittda huomiota seuraaviin asioihin:
- onko perehdyttaminen toteutunut ohjelman mukaan?

- onko erivaiheiden kesto ja ajoitus ollut oikea?

- mihin asioihin tulisi kiinnittdd enemman huomiota?

- mitd ohjelmaan pitdisi lisdta?

- mita ohjelmasta tulisi poistaa?

LITTEET:

Perehdyttdjan muistilista
Perehdyttdmissuunnitelma
Perehdytyksen arviointikysely



