KEMIJARVEN KAUPUNKI

PEREHDYTTAMINEN

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 23/8 1993.

Ohje korvaa kaupunginhallituksen perehdyttamisesta 03.08.1987 antaman ohjeen.
1. Soveltamisala

Tata toimintaohjetta sovelletaan kaikkiin uusiin viran- ja toimenhaltijoihin, tyollisyyslain
perusteella tydllistettyihin sek& vahintaan vuoden pituiselta virkavapaalta, tyblomalta,
hoitovapaalta tai vastaavalta palaaviin henkil6ihin.

2. Perehdyttaminen

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla tulokas oppii
tuntemaan tyopaikkansa ja sen tavat, ty0paikan ihmiset seka tyonsa ja siihen liittyvat
odotukset.

Perehdyttamista tarvitaan myds siirryttaessa tyoskentelemaan toiselle osastolle tai toiseen
tyopisteeseen.

3. Vastuuhenkilot

Perehdyttaminen on esimiehen vastuulla. Tyéhon perehdyttamisté varten esimies voi
tarvittaessa nimeta tyonopastajan.

Perehdyttaminen onnistuu parhaiten, kun jokainen tydpaikalla ottaa uuden tulokkaan
huomioon.

Osaston johtajan tehtdvané on varmistaa tulokkaan kanssa kaytavan keskustelun avulla,
etta tulokkaalla on riittavasti tietoa siitéa kokonaisuudesta, johon hanen tyonsa liittyy.

4. Runko-ohjelma

Esimiehen perehdyttamistehtavan helpottamiseksi on laadittu liitteen& 1 oleva
perehdyttdmisen runko-ohjelma, josta selviaa perehdyttamisen eteneminen.

5. Muistilista

Jokaiselle tulokkaalle annetaan kaytettavaksi muistilista, josta kayvat ilmi tai johon
taytetadn tarkeimmat muistitiedot. Muistilista on tarkoitettu ensimmaisia tyopaivia varten.
Lista on liitteena 2.

6. Henkil6kohtainen perehdyttamisohjelma

Jokaista tulokasta kohdellaan yksilollisesti. Taman vuoksi tulokkaalle laaditaan

henkilokohtainen perehdyttamisohjelma, jossa otetaan huomioon tulokkaan erityistarpeet
perehdyttdmisessa. Henkilokohtainen ohjelma voidaan laatia perehdyttamisrungon



pohjalta. Henkilokohtainen ohjelma on erityisesti tarpeen, kun tulokas joutuu tekemisiin
laajojen asiakokonaisuuksien tai useiden eri osastoilla tyéskentelevien henkil6iden kanssa.

7. Perehdyttamistilaisuudet

Palveluyksikk6 organisoi tarpeen mukaan kaikille tulokkaille tarkoitetun
yleisperehdyttdmispaivan, jolloin syvennetaan tietoja kaupungin toiminnoista.
Perehdyttamispaivan ohjelma on liitteena 3.

Osastot ja tyOpaikat voivat jarjestaa erikseen omaa toimintaa kasittelevia
perehdyttamistilaisuuksia.

8. Perehdyttamismateriaali

Tulokkaalle jaetaan perehdyttdmismateriaalina viimeinen kunnalliskertomus, kaupungin
henkilostopolitiikka ja kaksi viimeista sisaisen tiedotuslehden (INNI) numeroa. Liséksi
tulokkaalle annetaan mahdollisuus tutustua tydpaikalla sailytettaviin toimintaohjeisiin.

LITTEET

1. Runko-ohjelma

2. Muistilista

3. Perehdyttdmispaivan ohjelma

LITE 1

KEMIJARVEN KAUPUNKI PEREHDYTTAMISEN RUNKO-OHJELMA

Ajankohta Toimenpide Suoritettu

Ennen palveluun tuloa:

1. Informoidaan tulokkaan saapumisesta

- tyGtovereille
- niille henkildille, joiden kanssa tulokas joutuu tyoskentelemaan

2. Perehdyttamistoimenpiteiden suunnittelu — mahdollisen henkilokohtaisen
perehdyttamisohjelman teko

3. Tarpeellisen aineiston kokoaminen
- kunnalliskertomus

- Innin naytekappaleet

- muu kirjallinen aineisto

4. Tyotiloista huolehtiminen

5. Ty6valineiden hankkiminen

6. Ensimmaisten tyotehtavien suunnittelu

Ensimmaisena tyopaivana




7. Tulokkaan vastaanottaminen
8. Perehdyttamisen kulku
9. Tulokkaan esittely

- tyGtovereille
- alaisille

10. Kaupungin toiminnan paapiirteet

- toimialat

- organisaatio

- henkilosto

- johtamisperiaatteet

11. Oman tyoyksikon toiminta

- toiminta-ajatus
- tehtavat
- tavoitteet

12. Tutustuminen ty6paikkaan ja sen ymparistoon

- tyotilat
- sosiaalitilat
- kulkureitit

13. Ensiapuvélineet ja paloturvallisuus
14. Virka-/ tydsuhdeasiat

- henkilostopolitiikka

- virka-/ tydehtosopimusjarjestelma

- yhteistoiminta

- palkka ja sen maksuajankohdat

- tyd — ja lepoajat

- vuosilomat, sairauslomat ja muut vapaat
- tydsuojelu

- elake- ja muut henkilévakuutukset

15. Henkilostopalvelut

- tydpaikkaruokailu
- ty6terveyshuolto

16. Harrastustoiminta

17. Ammattijarjestot ja niiden toiminta



18. Tyénopastus

Ensimmaiset viikot

19. Keskustelu osaston johtajan kanssa

20. Osallistuminen perehdyttamistilaisuuteen

LIITE 2

KEMIJARVEN KAUPUNKI TULOKKAAN MUISTILISTA

Annetaan ensimmaisena tyopaivana

Tassa muistilistassa on joitakin tarkeimpi& uuteen tytpaikkaasi sopeutumista helpottavia
tietoja. Osa tiedoista on listassa valmiina, osa on Sinun taytettavissasi.

Perehdyttamisesi onnistuminen on esimiehesi vastuulla mutta Sina itse voit tehda paljon
onnistumisen varmistamiseksi. Ole aktiivinen. Kysele esimieheltasi, perehdyttajaltasi ja
muilta tyotovereiltasi. Ala jaa pohtimaan itseksesi, miten ja miksi jokin asia tehdaan.
Yhteistydssa eteenpain!

Tervetuloa uuteen tydpaikkaan,
.(nimi)

Me sinun ty6toverisi toivotamme Sinulle menestystéa tydssasi.

1. Osastosi nimi on

N

. Toimipaikkasi nimi on

w

. Toimipaikkasi osoite on

N

. Puhelinnumero toimipaikalle on

5. Esimiehesi nimi on

6. Esimiehesi ammatti on

7. Esimiehesi puhelinnumero on




8. Tydnopastajasi nimi on

9. Tarkeéat yhteyshenkilot ovat

osasto nimi

missa asioissa

osasto nimi

missa asioissa

osasto nimi

missa asioissa

10. Palkanmaksupéaivéa on

11. TyGaikasi on

12. Lepotauot ( ruokailu, kahvi ym. ) ovat paivittain klo

13. Ruokailu/kahvitila on

14. Tyoterveysasema sijaitsee

ja se on avoinna arkipaivisin klo -

Aseman puhelinnumero on

15. Luottamusmies on

ja han on tavoitettavissa numerossa

16. Paaluottamusmies on

ja han on tavoitettavissa numerossa

17. Tydsuojeluvaltuutettu on




ja han on tavoitettavissa numerossa

18. L&hin bussipysakki on

19. Auton pysé&kdintipaikka on

20. Perehdyttdmiskeskustelu osaston johtajan

kanssa on / 20
21. Yleisperehdyttamistilaisuus on / 20
paikassa.
LIITE 3

KEMIJARVEN KAUPUNKI

PEREHDYTTAMISTILAISUUS

Ohjelma

Klo 9.00 — 9.30 Kaupungin yleishallinto

Klo 9.30 — 10.00 Sivistysosasto

Klo 10.15 — 10.45 Sosiaali- ja terveysosasto

Klo 10.45 — 11.15 Yhdyskuntarakentamisen osasto
Klo 11.15 — 12.15 Ruokatauko

Klo 12.15 — 13.45 Ty6n merkitys ihmisen elamassa
Klo 13.45 — 14.00 Kahvitauko

Klo 14.00 — 15.30 Henkilostbasiat

mydhemmin ilmoitettavassa



