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1 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle kuva kunnan tavoitteista ja toiminnasta
seka tyontekijan osuudesta tassa kokonaisuudessa. Talldin tydntekija tutustuu kokonaisvaltaisesti
tydymparistoon ja tyooloihin sekd oman tyopaikan tavoitteisiin, toimintaan ja tapoihin seka
tyoturvallisuusasioihin. Perehdyttamista ja tydonopastusta tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta
riippumatta ja sen piiriin kuuluu kaikki henkil6stéryhmat.

Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan lisaksi tydhon palattaessa pitkien poissaolojen jalkeen,
tyotehtavien vaihtuessa, uusien koneiden ja laitteiden kayttdonottovaiheessa tai kun tilanne
poikkeaa muutoin tavanomaisesta. Perehdyttamiseen kuuluu myds tydyhteisén valmentaminen
uuden tydntekijan vastaanottamiseen, jolla osaltaan luodaan yhteenkuuluvaisuuden tunnetta
tydpaikalle.

Perehdyttamisen tarkoituksena on edistaa tydntekijan itsenaista ja aktiivista suhtautumista tyéhon.
Riittavat tiedolliset ja taidolliset valmiudet ovat tydtehtavien hoidon edellytys. Ne antavat tyontekijalle
mahdollisuuden myds mydhemmin kehittdd itseddn, tydtehtdvidan ja tydyhteisénsd toimintaa.
Samalla pyritdan edistamaan uuden tydntekijan yhteistydévalmiuksia ja parantamaan tyoviihtyvyytta.
Perehdyttaminen on tyéturvallisuustoiminnan perusta, jolla pyritdan ehkaisemaan tydsuojeluriskeja,
tapaturmia ja ammattitauteja.

Tydntekija johdatetaan uuteen tai muuttuneisiin tyotehtaviin yksildllisen perehdyttamissuunnitelman
mukaan kuhunkin tyépisteeseen soveltuvin osin. Perehdyttdminen kuuluu normaaliin tyéntekoon ja
on osa tydpaikkakoulutusta. Laajuus ja kesto sovitetaan tydntekijan tehtavien, koulutuksen ja
tydkokemuksen mukaiseksi. Perehdyttdmistd tarvitaan myds Iyhyessd, maaraaikaisessa
tydsuhteessa oleville.

Perehdyttamiseen kuuluu tutustuttaminen:

- Ristijarven kunnan arvoihin ja tavoitteisiin (kuntastrategia)

- tydpaikkaan, organisaation tavoitteisiin, toiminta-ajatukseen seka tapoihin
- tyOyhteis6on, tydtovereihin ja sidosryhmiin

- tyOymparistdon (koneet, laitteet ja tilat) seka

- ty6tehtaviin, valineisiin ja saantdihin.

1.1 Lains&dédéanté ja kéasitteet

Tyo6suojelulainsaadantd velvoittaa tydnantajaa jarjestamaan perehdyttamisen ja tydnopastuksen.
Tyoturvallisuuslaissa (739/2002) saadetaan tydntekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta

(14 §).

Tybnantajan on annettava tyéntekijélle riittdvét tiedot tybpaikan haitta- ja vaaratekijoistd seké huolehdittava siitéa, etta
tybntekijgn ammatillinen osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1. tybntekija perehdytetdéan riittdvésti tybhoén, tybpaikan tybolosuhteisiin, tys- ja tuotantomenetelmiin, tyéssé
kéytettéviin tybvélineisiin ja niiden oikeaan kdytté6n seké turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai
tehtévén aloittamista tai tyétehtévien muuttuessa seké ennen uusien tyévélineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kdyttéén ottamista;

2. tyOntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estdmiseksi sekéa tydsta aiheutuvan
turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi;

3. tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sédété-, puhdistus-, huolto- ja korjaustbiden seké héiri6- ja
poikkeustilanteiden varalta; ja

4. tyéntekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéan tarvittaessa.

Perehdyttédminen antaa tyontekijalle valmiudet tydskennella tydyhteisdssa ja tydtehtavissaan
oikealla ja turvallisella tavalla.
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Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija oppii
tuntemaan

tydpaikkansa ja sen toimintatavat

tydpaikan ihmiset

tydnsa ja siihen liittyvat odotukset

tekemaan tyonsa turvallisesti terveellisesti ja sujuvasti.

Tybnopastuksessa varmistetaan, etta tyontekija hallitsee tyotehtavan, kaytettavat koneet ja
tyovalineet sekd osaa toimia myds hairié- ja poikkeustilanteissa.

1.2 Perehdyttdmisen vastuuhenkildt

Perehdyttamisestd vastaa [dhin esihenkild, mutta varsinaisen kaytdnndén opastuksen antaa
asiantuntija, henkild, jolla on substanssiosaaminen, kuten esim. tydsuojelupaallikko,
tietosuojavastaava ja samoja tehtavia tekeva tyokaveri. Lisdksi esihenkild huolehtii siita, etta
perehdyttamiselle jarjestyy riittavasti aikaa.

Perehdyttajan tehtavana on antaa ymmarrettavia ohjeita tyodtehtavien selvittdamiseksi, ohjata
tekemaan tuottavaa ja laadukasta ty6ta seka ohjata kayttdmaan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia.
Lisdksi perehdyttdja kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun ja antaa
rakentavaa palautetta.

Vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta on myds uuteen tilanteeseen tulevalla tydntekijalla
itselldadn. Rohkaise ja kannusta kysymaan ja kertomaan kehittdmisideoita sekd tuomaan esille
havaittuja epakohtia.

1.3 Aikataulu

Perehdyttamista toteutettaessa on otettava huomioon, etta siihen osallistuvat ovat koulutukseltaan,
kokemukseltaan seka yksildllisiltd ominaisuuksiltaan erilaisia. Suunnitelman on siten oltava
sisalloltaan ja ajoitukseltaan joustava, jotta koulutettavan tarpeet pystytdan ottamaan huomioon.

Tydpaikkojen ja tehtavien seka toiminnan luonteesta johtuen perehdyttamista tarvitaan eri tavalla.
Tyontekijan valmiudet on otettava huomioon ja perehdyttdminen on jaksotettava riittavan pitkalle
aikavalille. Suunnitelman aikataulut tulee laatia siten, ettd perehdyttdminen voidaan toteuttaa
vaiheittain. Vaikka perehdyttdmiseen kokonaisuudessaan on varattava riittdvasti aikaa, tulee eri
asiat esittaa tiiviisti ja johdonmukaisesti.

Yksildllinen ja riittdvan pitkalle ajoitettu perehdyttdminen mahdollistaa tyodntekijalle turvallisen ja
myonteisen liikkeelle 1ahddn uudessa tehtavassad ja edistdd nopeaan tulokselliseen toimintaan
paasemista.
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2 Perehdyttamisen toteuttaminen

Perehdyttaminen toteutetaan esihenkilon johdolla kirjallisen suunnitelman mukaisesti.
Perehdyttdmissuunnitelma laaditaan lomakkeelle (lite 1), jota esihenkild tarvittaessa muokkaa
kunkin perehdytyksen edellyttamalla tavalla.

Perehdyttamisen tarkein menetelma@ on henkilokohtainen opastaminen. Periaatteena on, etta
tydntekijalle annetaan tiedot seka suullisesti etta kirjallisesti.

Perehdyttamisprosessiin kuuluu:

- tydhonoton yhteydessa perusasiat

- tyota aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistdminen
- tehtdvakohtainen tyénopastus

- perehdyttdmisen jatkaminen tydnteon ohessa

- perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen.

Perehdyttdmisprosessin jatkuvaan kehittdmiseen kannattaa panostaa kerdamalld palaute
viimeistaan kehityskeskustelussa tai lyhytaikaisen tydvoiman lahtohaastattelussa.

Lyhyissa tyosuhteissa perehdyttamiseen on tarkoituksenmukaista sisallyttaa vain valttdamattomat
tydsuhdeasiat (tydaika, poissaolot, tauot ja tilat) ja tiivistetty tydnopastus (menetelma, koneet,
mahdolliset hairidt ja turvallisuus).

Kesatyontekijoille ja harjoittelijoille ei useinkaan jarjesteta laajaa perehdytysta, mutta koko
tydsuhteen ajaksi on vastuutettava tydpari’lkummi/tutor eli vastuuhenkild olemassa olevasta
henkildstdsta ohjaamaan, antamaan tehtavia ja neuvoja.

Nuorista tyontekijoistéa annetun lain (1236/2020) ja nuorten tydntekijan suojelusta annetun asetuksen
(508/1986) mukaan on nuorten kohdalla erityisesti huolehdittava perehdyttamisesta. Erikseen on
mainittu tydpaikan olosuhteet, koneiden ja laitteiden seka kemiallisten tuotteiden toiminta ja kayttd
seka riittdva ammattitaitoisen henkilén opastus.

Tyontekijan siirtyessa tehtavasta toiseen voidaan yleensa jattaa organisaatioon liittyva osuus
pois ja kasitelld ainoastaan uuden tehtdvan sijoittumista kokonaisuuteen varsinaisen
tydnopastuksen lisdksi. Hyvan perehdyttdmissuunnitelman aikaansaamiseksi on mietittava siirron
taustat tehtavan ja henkildn kannalta. Kannattaa myos keskittya hetkeksi vanhasta pois oppimiseen.

Tyossa oppijoiden ja oppisopimusopiskelijoiden ollessa kyseessa on muistettava, etta
useimmat organisaatiossa itsestdan selviltd tuntuvat asiat eivat valttdmattd ole selvia kaikille.
Perehdytyksen taytyy siis olla yksityiskohtaista ja syvallista.

Tydnohjaajan on hyva olla kaytettavissa kokopaivaisesti varsinkin alkuvaiheessa. Erityisesti
tyoéturvallisuuteen ja tydsuojeluohjeisiin on syyta kiinnittdd huomiota jo etukateen. Muulle
organisaatiolle kannattaa tiedottaa mista opiskelija tulee, kuinka kauan han viipyy ja mihin hanen
odotetaan tydpaikalla osallistuvan.

Koko tydsuhteen ajaksi on vastuutettava tyépari/kummi/tutor eli vastuuhenkild olemassa olevasta
henkildstdsta ohjaamaan, antamaan tehtavia ja neuvoja tarvittaessa.
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2.1 Ennen varsinaisen tyén aloittamista

2.1.1 Suunnitelmallinen perehdyttaminen

Hakijalle tulee tydhdnottohaastattelussa antaa riittdvasti tietoa tydtehtavista, palvelussuhteen
ehdoista sekd organisaation toiminnasta. Talldin on mahdollisuus keskustella tydnhakutilanteessa
ajankohtaisista kysymyksista. Tyontekijalle tulee kertoa talloin, ketka antavat tarvittaessa lisatietoja.

Valintapaatoksesta tydntekijalle ilmoitettaessa tdydennetaan tydhodnottohaastattelussa annettuja
tietoja. Samalla selvitetddn muutoin tydn aloittamiseen liittyvat asiat kuten esim. tydpaikan sijainti,
palvelussuhteen alkamisaika ja tybaika sekd tydsuhteen ollessa kysymyksessa tydsopimuksen
tekemiseen liittyvat asiat.

2.1.2 Uuden tydntekijan vastaanottaminen ja alkukeskustelu

Esihenkild valmentaa tyopaikan tyontekijat ennalta vastaanottamaan uuden tyontekijan. Esihenkil
ja perehdyttdjiksi nimetyt henkilét suunnittelevat uuden tydntekijan ensimmaiset tyopaivat.

Perehdyttaminen aloitetaan alkukeskustelulla, jonka kay aina lahin esihenkild. Tydntekijalle
selvitetaan talloin:

- tyoyksikon toiminta, tehtavat ja tavoitteet

- tyOyksikdssa noudatettavat aikataulut ja toimintakaytannot

- omassa tydyksikdssa ja siihen laheisesti liittyvissa yksikbissa tydskenteleva henkildsto

- oman tyoyksikdn niveltyminen muuhun kunnan organisaation

- sisdinen tiedon kulku seka tydyksikon valittéman yhteistoiminnan muodot, kuten
tydpaikkakokousten pitdminen

- tydyksikOssa sailytettavat sitd koskevat saanndstot, ohjeistot ja muut kirjalliset aineistot ja
niiden kaytto

Kunnan perehdyttdmisohjeet ja  esihenkildbn  sen pohjalta  tyontekijalle  laatima
perehdyttamissuunnitelma esitellaan tydntekijalle heti ensimmaisten paivien aikana. Tyontekija voi
talléin esittdd omat nakemyksensa asioiden painotuksesta ja ajoituksesta. Tydntekijalle ja kaikille
perehdyttamiseen osallistuville henkilbille annetaan jaljennds henkilokohtaisesta suunnitelmasta.

Tyontekijalle voidaan antaa alkukeskustelun yhteydessa myds kuntaa ja tyOpaikkaa koskevaa
kirjallista aineistoa. Ensisijaisena kuitenkin heti alussa on suullinen opastaminen, mita ei saa
korvata kirjallisella aineistolla. Tutustumista varten voidaan kirjallista materiaalia antaa jo ennen
tydn aloittamistakin.

2.2. Tybn aloitus

2.2.1 Tutustuminen tydpaikkaan ja tyétovereihin

Tydpaikkaan ja —olosuhteisiin tutustuminen aloitetaan alkukeskustelussa ja jatketaan
tybpaikkakierroksella. Tydpaikan toimintakokonaisuuden esittely alkukeskustelussa on johdantona
tyon ja tydyhteison yksityiskohtaiselle esittelylle.

Tyodntekijan esittelykierroksen yhteydessa esitellaan uudelle tyontekijalle tydoskentely ja sosiaalitilat
seka muut hanen tydhodnsa mahdollisesti liittyvat tilat. Tavoitteena tulee olla, ettd uudella tydntekijalla
on alkukeskustelun ja tyopaikan tutustuttamiskierroksen jalkeen hahmottunut selked kuva
tyopaikasta ja -olosuhteista.

Esihenkild esittelee uudelle tydntekijalle tyétoverit henkildkohtaisesti kiertamalla heidan luonaan ja
selvittdmalla heidan tehtavidan. Samalla voidaan myos kertoa uuden tyontekijan tehtavien
yhteyksista toisten tehtaviin.
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2.2.2 Henkilostoasiat

Uudelle tydntekijalle tulee kertoa henkildstdasioista. Tyontekijan kannalta on tarkeda selvittda
paapiirteittain seuraavien henkilostdasioiden soveltamista ja kaytantdéa tydyksikossa:

1. Palvelussuhdeasiat
- virka- ja ty0ehtosopimusasiat (tyoaika, palkkaus ja palkanmaksu, vuosilomat, virka- ja
tydvapaat, virka- ja tydmatkat, tydpaikan henkilostd6a koskevat erityismaaraykset)
- vakuutukset (tyétapaturmat)
- elakeasiat
2. Tyohyvinvointi ja tyoterveys
- ty6terveyshuolto ja sairaanhoito
- ty6paikkaruokailu
- suojavaatetus
- virkistys- ja vapaa-ajan toiminta
3. Osaamisen kehittdminen
- henkildstokoulutuksen suunnittelu ja koulutusmahdollisuudet seka
- muut henkil6stén ammattitaidon kehittamisen muodot
4. Yhteistoiminta ja tydsuojelu
- ammattijarjestdjen paaluottamusmiehet
- tydsuojeluorganisaatio
5. Tydpaikan tiedottaminen
- intranet
- internet
- sahkoposti.

2.2.3 Terveellinen ja turvallinen tyd

Esihenkild on vastuussa siita, ettd tydyksikdn tydntekijat ovat perilla tydpaikan
tydéturvallisuustoiminnasta. TyOntekija perehdytetdan tydsuojeluasioihin tydkohteessa, lisaksi
kaytetdan tarvittaessa kirjallista aineistoa. Tydnopastuksessa on otettava huomioon tydpaikan ja
tehtavan asettamat nakokohdat. Ensisijaisen tarkead on neuvoa tyontekijalle kaytdéssa olevien
koneiden, laitteiden ja muiden tyévalineiden seka tydssa kaytettavien aineiden oikea ja turvallinen
kaytto.

Tyontekijalle tulee selvittda tydpaikan tydturvallisuusmaaraykset seka suojavalineet ja niiden kayttd
ja korostaa hanen velvollisuuttaan maaraysten noudattamiseen ja valineiden kayttoon. Tydntekijan
tulee my0s alusta alkaen tietda, missa tydturvallisuusmaarayksia tydpaikalla sailytetdan nakyvilla ja
kuinka tyopaikan ensiapu hoidetaan.

Uudelle tyontekijalle on selvitettava myods kunnan tydsuojeluorganisaatio. Ristijarvella on
tydnantajan ja henkiléston edustajista koostuva yhteistyétoimikunta, jonka tehtaviin kuuluvat myoés
tydsuojeluasiat.

Tyontekijalle ilmoitetaan, kuka on hanen tydsuojeluvaltuutettunsa seka miten tydsuojeluasioissa
henkildston ja tyonantajan yhteistyd0 tyOpaikalta ka&sin hoidetaan. Tydsuojeluasioihin
perehdyttamisessa esihenkildd avustaa tarvittaessa kunnan tyosuojelupaallikko.

Uusi tyontekija perehdytetaan yhteistyotoimikunnan toimintaan ja tehtaviin. Esihenkilo selvittaa
tyontekijalle tyopaikkakokousten tehtavat seka muut valittdtman yhteistoiminnan muodot kuten
koulutus- ja tiedotusluonteiset neuvottelut, henkildstén osallistumisen tyépaikan suunnittelu- ja
kehittdmistehtaviin ja yhteistydmuotojen kehittdmiseen. Valittdmaan yhteistoimintaan esihenkil® voi
perehdyttaa ensimmaisen tydpaikkakokouksen yhteydessa. Tydntekijan on tarkeaa alusta alkaen
tuntea yhteistoiminnan tarjoamat vaylat omien vaikutusmahdollisuuksiensa lisdamiseksi.
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2.3 Tehtavékohtainen tyénopastus

2.3.1 Tyotehtavat ja vastuualue

Tyo6tehtaviin perehdyttaessa tyontekijalle annetaan kokonaiskuva hanen tehtavistdan. Samalla kun
selvitetddn hanen tehtavansa, kerrotaan myods tyon nivoutuminen tyopaikan ja koko kunnan
toimintaan. Esihenkilon tulee, huomioon ottaen tehtavan luonteen, harkita kuinka yksityiskohtaisesti
han selvittdd tehtdvakokonaisuuden osat tyontekijalle. Mikali tydntekijan tehtaviin on tulossa
muutoksia, tulee niistakin kertoa jo tdssa yhteydessa.

Tyontekijalle selvitetdan mista han saa lisaa tyétaan ja tydymparistdaan koskevaa tietoa. Samalla
hanta tulee rohkaista pyytamaan tarvittaessa apua ja neuvoja esihenkilolta, tyotovereilta ja
tydyksikdn ulkopuolisilta yhteistydbkumppaneilta.

Uudelle tyontekijalle tulee selvittaa tyoyksikon vastuunjako. Tyontekijan omaan tyohon liittyvat
oikeudet ja velvollisuudet, vastuu seka esihenkildalaissuhteet tulee aina kertoa mahdollisimman
selkeasti. Viranhaltijoiden osalta naistd on maarayksia hallintosdannossa seka tehtadvakuvauksessa
ja tydntekijoiden osalta tydsopimuslaissa, tydsopimuksessa seka tehtavakuvauksessa.

2.3.2 Puhelin, tietotekniikka ja tietoturva

Tyontekijalle tulee selvittdd myods tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvat ohjeistukset ja
sdannokset. Uusi tyontekija perehdytetdan tietojarjestelmien kayttéon tydtehtdvien edellyttamalla
laajuudella. Samalla kasitelladn myds tietotekniikkaan liittyvat tietoturva-asiat.

Kayttdoikeuspyynnét ja tarvittavien ohjelmien asennukset tulee huolehtia etukateen, jotta puitteet
ovat valmiina, kun henkil6 aloittaa varsinaisen tyon.

2.4 Arviointi ja kehittdminen

Perehdyttamisen aikana tulee arvioida, miten perehdyttaminen on toteutunut. Toteutumista arvioivat
seka tyontekija itse etta esihenkild. Heidan tulee perehdyttdmisen aikana kayda keskustelua, jossa
tulee kiinnittdd huomiota mm. seuraaviin seikkoihin:

- onko perehdyttaminen toteutunut suunnitelman mukaisesti

- onko perehdyttdmisvaiheiden kesto ollut oikea

- ovatko kaytetyt menetelmat ja aineisto olleet tarkoituksenmukaisia
- mitd seikkoja tulisi kerrata

- mita olisi lisattava tai poistettava suunnitelmasta

- missa tulisi olla perehdyttdmisen painopiste.

Perehdyttamisen paatteeksi esihenkil ja tyontekija kayvat loppukeskustelun, jolloin tyontekijalla on
mahdollisuus esittdd omat nakemyksensa ja kokemuksensa perehdyttamisesta. Esihenkild
puolestaan saa tassa tietoja perehdyttdmisen kehittdmista varten.

Loppukeskustelussa selvennetaan tydntekijan ja tydyhteisdén odotuksia, tdsmennetdan tydntekijan
tehtavakuvaa seka keskustellaan mahdollisen lisdkoulutuksen (perehdyttaminen,
tydpaikkakoulutus, muu koulutus) tarpeesta.

Perehdyttdminen on jatkuva prosessi. Se on vastavuoroista keskustelua ja oppimista, johon
osallistuvat niin tyopaikan johto, esihenkilo, tyokaverit, kuin yksittainen tyontekijakin. Perehdytysta
tarvitaan aina tyotehtavien ja tydmenetelmien muuttuessa.
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3 Muu perehdytysmateriaali

Tarkeimmat ohjeet, saannat, strategia ja kunnan talous

Ristijarven intranet — Home (sharepoint.com)

Ristijarven kunta (ristijarvi.fi)

Kainuun Kunnat - Teams koulutus Kainuun kunnat.mp4 - All Documents (sharepoint.com)
Kainuun Kunnat - Koulutukset - All Documents (sharepoint.com)

Monetran tallenteet Teamsissa (ESS, Nepton, P2P, Personec F, M2 ym.)

Paaluottamusmiehet

Jyty ry Jyty Kainuu
JHL ry Jaana Tolonen
JUKO ry Tiina Tuohimaa

Tyosuojeluorganisaatio

Tyontekijdiden edustajat:
tydsuojeluvaltuutettu Jaana Tolonen
| varavaltuutettu Suvi Heikkinen

Toimihenkildiden edustaja:
tyosuojeluvaltuutettu Ahti Mikkonen
| varavaltuutettu -

Tyo6suojelupaallikkd Sanna Klemetti



https://ristijarvi365.sharepoint.com/
https://www.ristijarvi.fi/
https://atea.sharepoint.com/teams/FI-Atea-external-kainuun-kunnat/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FFI-Atea-external-kainuun-kunnat%2FShared%20Documents%2F09.%20Teams-palvelun%20k%C3%A4ytt%C3%B6%C3%B6notto%2FTeams%20koulutus%20Kainuun%20kunnat.mp4&viewid=a622acc3-89c6-408c-a983-f760c70820fa&parent=%2Fteams%2FFI-Atea-external-kainuun-kunnat%2FShared%20Documents%2F09.%20Teams-palvelun%20k%C3%A4ytt%C3%B6%C3%B6notto
https://atea.sharepoint.com/teams/FI-Atea-external-kainuun-kunnat/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FFI-Atea-external-kainuun-kunnat%2FShared%20Documents%2FKoulutukset&viewid=a622acc3-89c6-408c-a983-f760c70820fa

Ris tij ﬁrVi www.ristijarvi.fi

KESKELLA KAINUUTA

Perehdyttamissuunnitelma, liite 1

Perehdyttamissuunnitelma annetaan perehdytettavalle ja kaikille perehdyttdmiseen osallistuville.

Tyopaikan yhteystiedot

tyénantaja Ristijarven kunta

osoite Aholantie 25, 88400 Ristijarvi
puhelin 08 6155 431

sahkoposti yhteispalvelu@ristijarvi.fi

etunimi.sukunimi@ristijarvi

verkkosivut

www.ristijarvi.fi

Perehtyja

nimi

tehtava

tyo alkaa

tyd paattyy

esihenkilo

Perehdyttajat

Perehtymisen kesto

perehdyttdminen alkaa, pvm

perehdyttdminen paattyy, pvm

Kehityskeskustelut esihenkilon kanssa perehdytysaikana

aloituskeskustelu, pvm

perehdytyksen valiarviointi, pvm

perehdytyksen loppuarviointi, pvm
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KESKELLA KAINUUTA

Henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma

Kunnan toiminnan esittely

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

kunnan yleisesittely

kunnan tehtavat ja hallinto

kunnan organisaatio

kuntastrategia

Tutustuminen tyopaikkaan ja ty6tovereihin

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

esittely tyoyksikdissa

palvelualueen/-eiden toiminta ja tavoitteet

tydskentely- ja sosiaalitilat

tybaika ja tauot

vaitiolovelvollisuus ja salassapito

perehdyttamissuunnitelman esittely

Henkilostoasiat

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

palkkaus, tyéehtosopimus

poissaolot, vuosiloma, koeaika

henkiléstbohjeet, intranet

vakuutukset ja eldkeasiat

tyoterveyshuolto

virkistystoiminta

tdydennyskoulutus

henkilostokoulutus

Tietotekniikka ja tietoturva

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

kayttajatunnukset

kaytettavat ohjelmat

tietosuoja ja tietoturva

Tyosuojelu

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

tyoéturvallisuus

ensiapuvalineet

tydsuojelupaallikkd

tydsuojeluvaltuutettu

Yhteistyotoiminta

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

yhteistyétoimikunta

paaluottamusmiehet ja yhteystiedot

Tiedottaminen

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

ulkoinen viestinta

sisainen viestinta
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Tyotehtavat ja vastuualue

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

Tybnopastus omaan tyohon:
- oman tyon sisaltd ja tyétehtavat
- vastuualue
- tybmenetelmien opastaminen
- tehtavien nivoutuminen tydpaikan ja
koko kunnan toimintaan

Tyovalineet, koneet ja laitteet:
- puhelin, tietotekniikka ja tulostus
- Atea helpdesk
- koneiden kayttéopastus
- koneiden huolto
- tybvalineiden kayttd ja sailytys

Loppukeskustelu
(perehdytettiva ja esihenkil6)

Suunnitelma
ajankohta/opastaja

Opastettu
pvm

Keskusteluaiheet:
- omat ndkemykset ja kokemukset
- tehtavakuvauksen tdsmentadminen
- lis8koulutus/-perehdytys
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Tehtavankuvauslomake KVTES, liite 2

Yksikko Tehtavanimike Paivays
Nimi Tehtéavan esihenkilé
Koulutus Tyokokemus

Tehtavan tarkoitus

Keskeiset
tehtavakokonaisuudet

Tehtavat ja vastuualueet, jotka
ovat tehtavassa kaikkein
merkittdvdmmat ja joiden hallintaa
tehtava edellyttaa.

Tyon edellyttama osaaminen
(tiedot, taidot, harkinta)

Tyon vaikutukset ja vastuu
(laajuus, pysyvyys, johtaminen
ja vaikutukset
toimintaedellytyksiin)

Tyon edellyttamat
yhteistyotaidot
(vuorovaikutus,
ihmissuhdevaatimukset)

Tyoolosuhteet

Tehtavankuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa.

Aika ja paikka

Esihenkildn allekirjoitus

Ristijarvella x.x.xxxx

Tyontekijan allekirjoitus
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