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Perehdyttamisohjelman tavoitteet ja tarkoitus

Perehdyttamisohjelman tavoitteena on varmistaa suunnitelmallinen ja tasavertainen perehdytys
kaikille uusille tai tehtavia vaihtaville, esihenkilotehtavissa aloittaville tai pitkilta vapailta palan-
neille tyontekijoille. Perehdytysohjelma kuvaa perehdytyksen tavoitteet, perehdytysta ohjaavat
periaatteet, vastuut seka Kannuksen kaupungin perehdytysprosessin. Se koskee kaikkia virka- ja
tydsopimussuhteisia tyontekijoita ja ohjaa tyontekijan henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman
laatimista. Taman yleisperehdytyksen lisaksi tyontekijan kokonaisperehdytykseen sisaltyvat yksi-
kOssa tapahtuva tydhon opastus ja ammatillinen perehtyminen.

Kannuksen kaupungin perehdytysohjelmassa painopiste on organisaatiotasolla, jossa keskitytaan
organisaation yleisiin asioihin ja keskeisiin rakenteisiin. YksikkOkohtaisissa tyohon opastami-
sessa jaammatillisessa perehdytyksessa painopiste siirtyy tyoyksikkoon ja ammatilliseen osaa-
misen varmistamiseen.

Kannuksen kaupungilla tapahtuva organisaatiotasoinen perehdyttaminen on kuvattu tahan pe-
rehdytysohjelmaan, jossa on maaritelty perehdytyksen tavoitteet, periaatteet ja vastuut. Lisaksi
on koostettu Kannuksen kaupungin perehdyttamisopas uudelle tyontekijalle. Oppaan avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan Kannuksen kaupungin organisaation, tyopaikan arvot ja toimintatavat.
Oppaaseen on keratty monipuolisesti tietoa tyosuhteeseen liittyvista asioista seka linkkeja kay-
tossa oleviin ohjelmiin ja muihin tyontekijalle tarpeellisiin tietoihin.

Kannuksen kaupungille perehdyttamisella on keskeinen rooli siind, miten nopeasti henkild paasee
kiinni tehtaviinsa ja miten hyvin han tyostaan suoriutuu. Uuden tyontekijan panos ja osaaminen
ovat merkittavia kaupungin palveluiden kehittamisessa ja asukkaiden hyvinvoinnin edistami-
sessa. Haluamme olla arvostettu tyOnantaja, joka panostaa henkilostonsa hyvinvointiin osaavalla
johtamisella. Suunnitelmallinen perehdyttaminen on osa hyvaa johtamista.

Tavoitteenamme on varmistaa onnistuneen perehdyttamisen avulla, etta uusi tyontekija voi tu-
tustua:

Kannuksen kaupunkiin tyopaikkana

Organisaatioomme, sen arvoihin, tavoitteisiin ja paamaariin
Tydyhteisoon, tyoymparistoon seka tyotehtavaan

Tyohon kohdistuviin odotuksiin
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Suunnitelmallinen ja hyva perehdyttaminen tuovat etuja seka uudelle tyontekijalle, vastaanotta-
valle tydyhteisolle ettd koko organisaatiolle. Parhaimmillaan onnistunut perehdytys:

vahvistaa positiivista tulokaskokemusta

vahvistaa osaamista, tyon laatua seka tuloksellisuutta

lisaa tyohyvinvointia ja tyoyhteison hyvaa tyoilmapiiria

sitouttaa tehokkaasti moniammatillisen organisaation jaseneksi ja on turvallisen tydoympa-
riston lahtokohta

edistaa suunnitelmallisuutta, dokumentointia ja jatkuvuutta

lisaa toiminnan arviointia seka kehittamistyota

on kehittymismahdollisuus koko tydyhteisdlle ja organisaatiolle

Perehdytyksemme tavoitteena on, etta uusi tyontekija kokee olevansa tervetul-
lut tyohonsa ja etta han saa kaikki tarvittavat tiedot onnistuakseen ty6ssaan!

Kannuksen kaupungin perehdytysohjelma

Perehdytysohjelma koostuu useasta eri osa-alueesta. Suunnitelmallinen perehdyttaminen alkaa
jo heti rekrytoinnista. Tavoitteena on, etta uusille tyontekijoille lahetetaan sahkopostitse tervetu-
loviesti seka tarvittaessa ennakkomateriaalia tutustuttavaksi ennen tyon varsinaista aloitta-
mista. Hyvan perehdytyksen tavoiteaika on noin 3 kuukautta, joka sisaltaa esihenkilon ja nimetyn
perehdyttajan suunnittelemat ja toteuttamat tyoyksikkokohtaiset seka tyossa oppimisen osat.
Perehdytysta arvioidaan perehdyttamisjakson lopussa.

Perehdytyksen suunnittelu, toteutus ja arviointi kirjataan tyontekijan henkilokohtaiseen perehdy-
tyssuunnitelmaan. Perehdytysvaiheen paattyessa siirrytaan osaamisen jatkuvaan kehittamiseen
jaarviointiin. Kannuksen kaupungin perehdyttamisopas uudelle tyontekijalle on asiakirja, jonka
tarkoituksena on toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi, tutustuttaa hanet Kannuksen kaupun-
kiin seka opastaa etsimaan lisatietoja oman perehtymisen tueksi. Oppaan avulla uusi tyontekija
oppii tuntemaan Kannuksen kaupungin organisaation, tyopaikan arvot ja toimintatavat. Oppaa-
seen on keratty monipuolisesti tietoa tyosuhteeseen liittyvista asioista seka linkkeja kaytossa
oleviin ohjelmiin ja muihin tydntekijalle tarpeellisiin tietoihin. Perehdyttamisopas |0ytyy Kannuk-
sen kaupungin intrasta Henkildstohallinto > Perehdyttaminen -kansiosta.

Uudelle tyontekijalle laaditaan henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma, jossa huomioidaan pe-
rehdytyksen tarve aiempien tehtavien, tyokokemuksen ja taydennyskoulutuksen perusteella.
Henkilokohtaisiin perehdytyssuunnitelmiin on kattavasti keratty tarkeita asioita, jotka kaydaan
lapi yksildllisen aikataulun mukaisesti, tyontekijan tyoroolia seka tyoyksikon erityispiirteita sovel-
taen. Perehtymista on hyva seurata ja arvioida uuden tyontekijan osaamista uusissa
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tyotehtavissa. Perehdytysjakson kuluessa on syyta pitaa pienia palautekeskusteluja siita, kuinka
ty0 sujuu. Jatkossa muu osaamisen yllapitaminen, varmistaminen ja kehittaminen toteutuvat yh-
dessa tyontekijan, esihenkildn, toimintayksikon ja koko organisaation yhteisten osaamisen kehit-
tamisen suunnitelmien ja tavoitteiden mukaisesti.

Alle kolmen kuukauden mittaisen maaraaikaisen palvelussuhteen perehdytyksen tavoitteena on
tutustuttaa tyontekija tyotehtavan ja tydympariston kannalta keskeisiin asioihin nopeasti. Sijai-
suuden kestaessa muutaman paivan, henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman sijasta yksikon
on hyva kayttaa muita perehdyttdmisen malleja (mm. pikaperehdytykset) perehdyttamisen tyoka-
luina. Talléin turvataan tarpeellisen tiedon siirtyminen tyontekijalta sijaiselle.

Kun tyontekija on pitkdan poissa tyosta esimerkiksi perhevapailla, sovelletaan perehdytysta tar-
vittavin osin. Tyohon paluuseen liittyvan arvioinnin yhteydessa tehdaan yksilollinen ja riittavan
laaja henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma. Tyontekijan siirtyessa organisaation sisalla toisiin
tehtaviin tai tyoyksikkoon, esimerkiksi tyokierron alkaessa tai siirryttaessa esimiestehtaviin, so-
velletaan henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa seka tyoyksikon omaa tyohon opastusta.

Perehtyjasta kaytetaan tassa ohjeessa nimitysta “tyontekija” huolimatta siita, onko han viranhal-
tija vai tyosopimussuhteessa, vakinainen tai maaraaikainen, harjoittelija tai sijainen.

Kannuksen kaupungin perehdytysohjelman yllapidosta vastaa henkildstohallintopalvelut. Esihen-
kilot tyoyksikkoineen vastaavat yksikkokohtaisesta ja ammatillisesta perehdyttamisesta. Kan-
nuksen kaupungin perehdytysohjelma ja siihen liittyvat lomakkeet l0ytyvat intrasta Henkilosto-
hallinto > Perehdyttaminen -kansiosta.

Kannuksen kaupungilla tapahtuvaa perehdytysta suunnitellaan ja toteutetaan seuraavien periaat-
teiden mukaisesti:

Jokaisella tyontekijalla on oikeus hyvaan perehdytykseen.

Tydnantajalla on velvollisuus huolehtia perehdytyksesta.

Hyva perehdytys on suunnitelmallista ja tavoitteellista ja sita arvioidaan perehdy-
tyksen loputtua.
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Valmistautuminen uuden
tyontekijan tuloon

Tyontekijalle I1ahetetdan tervetuloviesti ja mahdollista
etukateismateriaalia perehtymisen tueksi
Aloitusaikataulun laatiminen

Tydyhteisolle tiedottaminen tulokkaasta ja aloitusajan-
kohdasta

TyoOpiste ja tyovalineet

Perehdytyksen suunnittelu

Henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma
Sopimukset

Luettavat materiaalit
Perehdyttajan/perehdyttajatiimin valinta ja ensimmai-
sen paivan/viikkojen suunnittelu
Arviointikeskustelujen aikataulu (3 kk) kuluttua
Tunnukset, luvat, oikeudet

Perehdyttdjan/perehdytta-
jatiimin valinta

Ensimmainen paiva, tulevat
viikot

Perehdytys ja seuranta

Perehdytyksen arviointi 3
kuukauden kuluttua tyon
aloittamisesta

Perehdyttajan tehtavat/tiimin tehtavanjako ja vastuut
perehdytyksessa

Henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman lapikaynti
Esihenkild vastaanottamassa, kaytannon asiat
Aikataulut

Perehdyttajan/perehdytystiimin ja tyoyksikon henkilos-
ton esittely

Muistilistat, perehtymisen seurantaja osaamisen tarkis-
taminen

Intrassa sijaitsevan perehdyttamismateriaalin lapikay-
minen

Tyoyhteison tuki perehdytyksessa

Palautekeskustelut perehdyttamisjakson aikana

Opitun arvioiminen, tarvittaessa lisaperehdytysta
Perehdytyksen arviointikeskustelu
Organisaatiotasoiseen perehdytyksen palautekyselyyn
vastaaminen

Uuden tyontekijan henkilokohtainen perehdytyssuunni-
telma ja arviointilomake lahetetaan henkildstohallinto-
palveluihin arkistoitavaksi
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Perehdytys on lakisaateista ja sen toteutumisesta vastaa esihenkil6. Perehtyja toimii itse vas-
tuullisesti ja aktiivisesti tarvittavien tietojen ja taitojen omaksumisessa ja osaamistarpeensa ar-
vioinnissa. Han pyytaa palautetta ja hyodyntaa saamaansa palautetta perehtymisessaan. Esihen-
kilon tehtavana on jarjestaa perehtymiselle edellytykset ja huolehtia siita, etta nimetty perehdyt-
taja/perehdyttajatiimi ja muu tyoyhteiso ovat tietoisia roolistaan uuden tyontekijan ottamisessa
ryhman jaseneksi. Juuri aloittanutta tyontekijaa on tarkeaa rohkaista olemaan aktiivinen perehty-
misensa suhteen. Kannuksen kaupungin perehdytyksen vastuut ja roolit on kuvattu alla olevaan

taulukkoon.

Organisaatio

Ohjaa organisaatiotasoista perehdytysta

Yllapitaa yleisperehdytysta intrassa

Tukee perehdytysta materiaalilla

Seuraa organisaatiotason perehdytysta erillisella palau-
tekyselylla

Esihenkilo

Perehtyja

Tyotoverit ja tyoyhteiso

Suunnittelee, aikatauluttaa ja hoitaa perehdytyksen
edellyttamat toimenpiteet

Tukee perehdytysta

Toimiessaan perehdyttajana, tapaa uutta tyontekijaa
saannollisissa palautekeskusteluissa

Seuraa, etta perehdytys tapahtuu sovitustija jarjestel-
mallisesti

Varmistaa, etta tyoyhteison jasenet toivottavat perehty-
jan tervetulleeksija osallistuvat perehdytykseen

Luo edellytykset keskinaiselle yhteistydlle

Kay perehdytyksen arviointikeskustelun perehdytyksen
lopussa yhdessa perehtyjan kanssa

Lahettaa henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman
seka arviointikeskustelulomakkeen henkilostohallinto-
palveluihin arkistoitavaksi.

Perehtyy aktiivisesti organisaatioon ja tyoyksikkoonsa,
kaytantoihin ja tyotehtaviinsa

Pyytaa ja ottaa vastaan palautetta

Arvioi ja seuraa omaa perehtymisen tarvetta ja perehty-
misen onnistumista

Tutustuu perehdytysmateriaaliin

Tayttaa arviointikeskustelun lopussa perehdytyksen
sahkoisen palautekyselyn

Toivottavat tulokkaan tervetulleeksi

Opastavat hankalissa ja uusissa tilanteissa

Tukevat perehtyjaa hanen perehtymisessaan
Tukevat ja auttavat perehdyttajaa uuden tyontekijan pe-
rehdyttamisessa
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Perehdytyksen rakenne ja tavoitteet on kuvattu alla olevan taulukkoon. Kaymalla lapi Kannuksen
kaupungin perehdyttamisohjeen uudelle tyontekijalle, henkilokohtaiset perehdytyskeskustelut
seka tyossa oppimalla yleisperehdytykselle laaditut Kannuksen kaupungin perehdytysohjelman
kokonaistavoitteet toteutuvat.

Organisaatio ja henkilosto Tyontekija saa tietoa Kannuksen kaupungin arvoista, or-
ganisaatiosta ja toiminnasta.
Tyontekija perehtyy oman tyoyksikkonsa toimintaan ja
tehtaviin.

Oma tyoymparisto Tyontekija tutustuu omaan tydyhteis6onsa, lahimpiin
tyOkavereihinsa, tyopisteeseensa seka eri yksikkojen ja
tilojen sijanteihin.

Saa tietoa kayttajatunnisteista ja kayttooikeuksista.
tyontekija perehtyy ohjelmistoihin ja saa tietoonsa ohjel-
mistojen paakayttajat.

Perehtyy tydssaan tarvitsemiinsa tietojarjestelmiin.
Tydntekija perehtyy toimintaan hatatilanteessa.

Tuntee tydpaikan savuttomuus ja tuoksuttomuus -kay-

tanteet.
Tietaa sahkopostin, puhelimen ja intran kayttoon liitty-
vat ohjeet.

Tyoaika ja tyovuorot Tyontekija perehtyy tydaikaan, tydajan suunnitteluun,

ty0ajan seurantaan ja tydaikojen noudattamiseen.
Tietaa etatyoskentelyn periaatteet.
Tietaa, millaisiin lomiin ja poissaoloihin hanella on oikeus
jamiten niita anotaan.
Palkka-asiat Hahmottaa palvelussuhteeseen ja tydsopimukseen liit-
tyvat oikeudet ja velvollisuudet.
Tietaa, milla perusteella palkka maaraytyy.
Saa tietoa luontais- ja henkilostdeduista seka ePassi -
sovelluksesta.
Tyoterveys, turvallisuus ja Tietaa velvollisuudesta kayda tyohontulotarkastuksessa.
tyohyvinvointi Tietaa tyoterveyshuollon palvelut, tyoterveyshuoltohen-
kilostonsa ja miten heidat tavoittaa.
Perehtyy tyosuojelu- ja TYKY-palveluihin seka luotta-
musmiesjarjestelmaan.
Tietaa, millaisia tydhyvinvointia turvaavia malleja ja me-
nettelytapoja Kannuksen kaupunagilla on ja mista ohjeet
lOytyvat.
Perehtyy yksikkonsa turvallisuusohjeisiin ja toimintaan
tyOtapaturmissa ja poikkeustilanteissa.
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Tyotehtavat ja vastuut

Toimintatavat

Osaamisen kehittaminen

Tuntee halytysjarjestelmat ja turvallisuutta varmistavat
kaytannot.

Tutustuu oman tydyhteison pelisaantéihin ja ohjeistuk-
siin.

Perehtyy omiin tydtehtaviin seka omiin vastuualueisiin.
Perehtyy yksikkonsa tydohjeisiin, tunnistaa omat tehta-
vat, riskitekijat seka tietaa tyohonsa liittyvat saadokset
ja sopimukset.

Perehtyy tyotehtaviin liittyviin pukeutumis- ja kayttayty-
misohjeisiin.

Perehtyy suojainten ja koneiden kayttoon, huoltoon ja
hoitoon.

Tutustuu oman tyoyksikkonsa prosesseihin, erillismaa-
rayksiin seka ohjeisiin. Tietad oman yksikkonsa toiminal-
liset tavoitteet.

Perehtyy tyovuorosuunnittelua ohjaaviin periaatteisiin.
Tietaa turvalliset ja terveelliset tydliikkeet ja asennot.
Perehtyy tyoyhteison tapoihin ja kaytantoihin.

Tutustuu intranettiin ja tietaa, mista loytyvat keskeiset
toimintaohjeet seka henkiléstdhallinnon ohjeet.
Ymmartaa kommunikaation merkityksen tiedon valitty-
misen varmistajana.

Sitoutuu salassapitovelvollisuuden ja turvallisten menet-
telytapojen noudattamiseen.

Tietaa mista Ioytaa hankinta- ja sopimusohjeet.

Saa tietoa osaamisen kehittamisen tukemisesta
Perehtyy koulutussuunnitelmaan ja kehityskeskustelu-
kaytantoihin.

Tyontekijalle laadittua henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa taydennetaan tarpeen mukaan.
Esihenkil0 seuraa perehdytyksen onnistumista ja kartoittaa tyontekijan kokemuksia. Palautekes-
kusteluita suositellaan pidettavaksi noin kerran kuukaudessa.

Perehdytyksen lopussa esihenkild kay tyontekijan kanssa arviointikeskustelun kolmen kuukauden
kuluttua tyon aloituksesta. Perehdytyksen arviointilomake seka henkilokohtainen perehdytys-
suunnitelmalomake |6ytyvat intrasta Henkilostohallinto » Perehdyttaminen -kansiosta.

Perehdytyksen tavoitteiden saavuttamisen ja palautteen annon lisaksi keskustelussa kaydaan la-
vitse, onko perehdyttaminen toteutunut suunnitelman ja ohjelman mukaan ja miten sita tulisi ke-
hittaa. Tyontekija antaa palautetta myos vastaamalla perehdytyksen palautekyselyyn. Saatua
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palautetta hyddynnetaan seka kaupungin perehdytysohjelman etta tyoyksikon perehdytyksen ke-
hittamisessa.

Perehtymisjakson jalkeen tyontekija vastaa omalta osaltaan osaamisensa yllapitamisesta ja ke-
hittamisesta. Esihenkild seuraa osaamista ja huolehtii suunnitelmallisesti tydontekijoidensa osaa-
misesta ja sen kehittamisesta. Osaamisen kehittamisen suunnittelua tehdaan saannallisesti esi-
henkilon kanssa keskustellen seka vuosittain kehityskeskustelujen yhteydessa.

Suunnitelmallinen organisaatiotasoinen perehdyttaminen alkaa jo valmisteluvaiheessa. Tavoit-
teena on, etta uusille tyontekijoille |ahetetaan sahkopostitse tervetuloviesti sekd mahdollisesti
ennakkomateriaalia tutustuttavaksi ennen tyon varsinaista aloittamista.

Ennakkomateriaali uudelle tyontekijalle, sisaltaa esim:

Kannus - Juuret elamalle -strategia
Talous-ja toimintasuunnitelma
Hallintosaanto

Perehdytyksesta vastaavan esihenkilon, seka perehdyttajan on mahdollista hankkia koulutusta
ohjausosaamisensa kehittymiseksi ja vahvistamiseksi.

Intran perehdyttaminen -kansio

Intran perehdyttaminen -kansioon on koottu esihenkildon, perehdyttajan ja perehtyjan kayttoon
tarvittavat materiaalit ja lomakkeet. Intran kautta paasee myos tutustumaan henkilostohallinnon
ohjeisiin. Sahkadisen tyokalun kayttoonottoa henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman laa-
dinnassa ja seurannassa seka perehdyttamisen arvioinnissa ollaan suunnittelemassa.

Liitteet

— Henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma
— Perehdytyksen arviointilomake



