HAMEENLINNAN KAUPUNKI

Hyva arki asuu Hameenlinnassa PEREH DYTTAM |SS UUNNITELMA
tyontekija tyoyksikko
tyotehtava palvelussuhde alkaa
esimies tyokummi
VASTUUHENKILO SUORITETTU

ENNEN PALVELUKSEEN TULOA

Perehdytysaineiston kokoaminen

TyOyhteison tiedottaminen uudesta tyontekijasté ja hanen
vastuualueistaan

Tunnusten, kulkulupien, tyévalineiden yms. hankkiminen

PALVELUSSUHTEEN ALKAMISEN JALKEEN

1. ORGANISAATIOON PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisohjelman esittely ja ensimmaisten paivien ohjelma

Palvelussuhteen ehtojen lapikaynti (mm. tydaika, palkkaus, lomat)

Perustiedot Hameenlinnan kaupungista ja organisaatiorakenteesta

Hameenlinnan kaupungin arvot ja strategia

Henkilostopolitikan periaatteet ja tavoitteet (henkildstdohjelma)

Savuton tyopaikka

Tyo6suojelu ja -turvallisuus (mm. organisaatio, ensiapu, toiminta
hatatilanteissa)

Ammattijarjesto- ja yhteistoiminnan esittely (mm. luottamusmiehet)

Tietosuoja-asiat ja salassapitovelvollisuus

Henkilostopalveluiden esittely
(mm. tyky-toiminta, henkildstdetuudet, koulutusmahdollisuudet)

Tyoterveyshuolto ja sairauspoissaolokaytannot

Tietolahteiden ja yhteyshenkilon osoittaminen (mm. kaupungin intra)

2. TYOYKSIKKOON PEREHDYTTAMINEN

Tyontekijan vastaanottaminen ensimmaisena paivana

TyOyhteison esittely ja tydymparistoon tutustuminen

Yksikon tehtavat, tydskentelytavat ja pelisdannot

3. TYOTEHTAVIIN PEREHDYTTAMINEN

Omien tydtehtavien I&pikaynti ja niihin liittyva opastus

Turvalliset ja terveelliset tydskentelytavat

Tyo6tehtaviin liittyvat vastuukysymykset




