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Perehdytyssuunnitelman ja ensimmaisten paivien aikataulun laatiminen

Tyokummin nimeaminen

Sopiminen siitd, kuka ottaa tyontekijan vastaan ensimmaisena tyopaivana

Perehdyttamisaineiston/ennakkomateriaalin kokoaminen

TyOyhteison tiedottaminen uuden tyontekijan saapumisesta

Tydtiloista huolehtiminen ja tyévalineiden hankkiminen (avaimet, kellokortti,
kulkuluvat, tunnukset, tydvaatteet jne.)
Tydsopimuksen allekirjoitus ja sen sisallon Iapikaynti
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Uuden tydntekijan vastaanottaminen ja esittely tyokummille ja tyotovereille

Perehdyttamisohjelman ja ensimmaisten paivien aikataulun lapikayminen

Perehdyttaminen Hameenlinnan kaupungin organisaatioon

Perehdyttaminen tydyksikkdon (henkilostd, toimitilat, muut olennaiset
tyoyksikot)
Hameenlinnan kaupungin arvot ja strategia

Henkilostopolitiikan periaatteet ja tavoitteet (henkiléstdohjelma)

Savuton Hameenlinna

Palvelussuhteen ehtojen lapikayminen (tydaika, tauot, poissaolot yms.)

TyOyksikon tydskentelytavat ja pelisdannot

Tyontekijan tehtavat ja vastuualueet

Tietosuoja-asiat, salassapitovelvollisuus

Tyo6suojeluasiat (organisaatio, tyéturvallisuus, ensiapu, paloturvallisuus)

Ammattijarjestétoiminnan esittely (mm. luottamusmiesorganisaatio)

Henkildstopalveluiden esittely

Henkildstoetuudet (henkildkuntakortti, tyky-toiminta jne.)
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Sairauspoissaolokaytanto ja tydterveyshuollon palvelut
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Tietolahteiden ja yhteyshenkilén osoittaminen (mm. kaupungin intranetin | [ ]
esittely)

Ensimmainen arviointi keskustelu n. viikon tyéssaolon jalkeen

Laajempi arviointikeskustelu noin puolen vuoden kuluttua

Arviointilomakkeen tayttdminen
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Jatkotoimista sopiminen

Perehdyttédja — Opasta, kertaa, tarkista oppiminen!

Perehdytettdvad — Ota selvédé asioista, kysy, seuraa omaa oppimistasi!



