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THVISTELMA

Kuronen, Mia. Perehdytysmateriaali Raaseporin suomalaiseen seurakuntaan. Syksy
2016. 51 s., 1 liite. Diakonia-ammattikorkeakoulu. Sosiaalialan koulutusohjelma,
kristillisen lapsi- ja nuorisotyon suuntautumisvaihtoehto, sosionomi (AMK)+ kirkon
nuorisotyénohjaajan virkakelpoisuus.

Taman opinndytetyon tavoitteena oli luoda Raaseporin suomalaiseen seurakuntaan
perehdytysmateriaali tuomaan perehdyttamisprosessiin selkeyttd ja yhdenmukaisuutta.
Pidemmaélla aikavalilla tavoitteena on tatd kautta tukea seurakuntaan tulevaa uutta
tyontekijad ja helpottaa h&dnen sopeutumistaan tdhén seurakuntaan ja sen tydyhteisoon.
Perehdytyksen esille nostaminen oli Raaseporin suomalaisessa seurakunnassa tarpeen.
Perehdyttdmisen prosessia ei ollut yhdessé mietitty, vaan sen toteuttaminen oli ollut
kunkin perehdyttdjan omalla vastuulla. Opinnaytetyénad laadittu perehdytysmateriaali
koettiin tarpeelliseksi ja se tuki opinndytetyon aikana toteutuneita perehdytysprosesseja.

Aineistona tyossa kaytettiin Kirjallisia lahteita perehdyttdmisen sek& oppimisteorioiden
teemoihin liittyen. Lisaksi lahteend tydssd oli Kirkon perehdyttdmisopas. Tietoa
hankittiin myos séhkopostin ja erilaisten palaverien avulla.

Opinnaytetyoprosessin  etenemiselle keskeinen tekija oli palautteen saaminen

tydyhteisolta. Palautetta annettiin vahan, joten perehdytysmateriaalia arvioitiin lopulta
kahden perehdyttdjén ja yhden perehdytettdvan antaman palautteen avulla.

Asiasanat: perehdyttdminen, seurakunta, oppimisteoriat



ABSTRACT

Kuronen, Mia. An orientation folder for the Raasepori Finnish congregation. 51p., 1
appendix. Language: Finnish. Autumn 2016. Diaconia University of Applied Sciences.
Degree Programme in Social Services, Option in Christian Youth Work. Degree:
Bachelor of Social Services.

The aim of this thesis was to create an orientation folder for the Raasepori Finnish
congregation and therefore give the orientation process clarity and conformity. The long
term goal was to support a new employee to this congregation and to make adjusting to
this congregation and its work community easier. Bringing the theme of orientation into
discussion at Raasepori Finnish congregation was needed. The process of orientation
had not been considered together, but its implementation had been the responsibility of
every mentor. Feedback has shown that the orientation folder was essential and it has
acted as support in ongoing mentoring during the thesis process.

Material for this thesis has consisted of Church’s guide for orientation (2010) as well as
literary sources covering the themes of orientation and learning theories. In addition
information has been gathered via email and on meetings.

A key element to the progression of the thesis process was getting feedback from the
work community. The amount of written feedback was very limited. The orientation
folder has been evaluated based on feedback given by two mentors and one new
employee.

Keywords: orientation, congregation, learning theories
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisessd on kyse prosessista, joka kestdd useita kuukausia. Onnistuessaan
perehdytys auttaa uutta tyontekijgd ymmartamaan kokonaisuuksia, omaksumaan oman
tyonsa seka liittymaan uuteen tydyhteisoon sen taysivaltaisena jasenend. Kaikki tdmé on
merkittdvassa roolissa tyoviihtyvyyttd ajatellen. Hyvin toteutettu perehdytys tuo
tydyhteisdon uuden jasenen, joka on innostunut ja kiinnostunut tydstdan ja sen
kehittamisestd. Tamé& puolestaan saattaa tuoda uusia oivalluksia ja nakokulmia
tehtavaan tyohon. (Kirkon perehdyttdmisopas 2010, 4.)

Hyvin toteutettu perehdyttdminen on varmasti jokaisen tyotddn aloittavan tyontekijan
toive. Aloittaessani tyotani seurakunnassa saamani perehdytys oli hyvin hajanaista ja
osin puutteellistakin. llman jatkuvaa aktiivisuuttani olisi paljon tarkedd jaanyt
kuulematta ja paljon enemmaén erehdyksia olisi tapahtunut. Tamé kokemus toi minulle
nakyvéksi sen, kuinka merkittdva asia hyvin toteutettu perehdyttdminen on uuden
tyontekijan nakokulmasta. Myds ammatillisen kasvun arviointi tyourani aikana on

nostanut alussa saatavan tuen merkityksen nakyvaksi.

Olen tehnyt tdman opinnaytetyon nykyiselle tyopaikalleni, jossa perehdyttaminen ei ole
aiemmin tukeutunut perehdytysmateriaaliin. Seurakuntamme on nuori, silld se on
aloittanut toimintansa vuoden 2015 alussa. Téastékin nédkdkulmasta oli hyva ajankohta
kirjallisen materiaalin kokoamiseen, koska uusia kéytant6ja on jo ehditty luoda ja
vanhoista hyvista valikoitu ne, jotka pysyvat. Tassa tilanteessa perehdytysmateriaali
palvelee myds vanhoja tydntekijoitd kooten sovitut kéytdnnot yksiin kansiin.
Aihevalintani on saanut paljon kiitosta ja perehdytysmateriaalin uskotaan aidosti

edistdvan perehdyttamista tulevaisuudessa Raaseporin suomalaisessa seurakunnassa.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

Idea opinndytetydstd syntyi tydyhteisdt ja kehittdminen — opintojaksolla, jonka
ryhmétehtdvan myota tutustuin perehdyttdmisen teemaan. Tehtdvassé ei tosin ollut
mahdollista syventyd aiheeseen kovin laajasti, ja aihe j&i kiinnostamaan itsedni
ammatillisen kasvun ja kehittymisen kannalta. Aloittaessani ty6t Tammisaaren
seurakunnassa, joka sittemmin lakkautettiin, saamani perehdytys ei ollut kovinkaan
systemaattista tai etukateen mietittyind kokonaisuuksina toteutettua. Vuoden 2015
alussa Raaseporiin perustettiin kolme uutta seurakuntaa ja tyoni siirtyi Raaseporin
suomalaiseen seurakuntaan. Tuolloin en saanut lainkaan perehdytystd, vaikka oli monia
kaytantoja, jotka uudessa seurakunnassa olivat minulle vieraita. Uuden seurakunnan
perustaminen lisdsi perehdytysmateriaalin tarvetta, koska toimintaa ja k&ytantgja on
jarjestelty uudelleen. Perehdytysmateriaali mahdollistaa my06s sen, ettd kaikki uuden
seurakunnan tyontekijat ovat saaneet saman tiedon kaytdssa olevista vahoista tavoista

sekd uusista kaytannoisté.

Edelld mainitut kokemukset nostivat esiin sen, kuinka tarkedd hyvin ja
suunnitelmallisesti toteutettu perehdytys on. Raaseporin suomalaisessa seurakunnassa ei
ollut olemassa minké&énlaista perehdytysmateriaalia. Tadma on hankaloittanut
perehdyttdjan tyotd hanen joutuessaan kerddmaan ohjeita ja muita materiaaleja monesta
paikasta. Talléin voi olla vaikeampaa toteuttaa perehdytys selkeind kokonaisuuksina.
Perehtyjan oppimista materiaalin puuttuminen on vaikeuttanut siksi, etta hanella ei ole
ollut oppimisensa tueksi kirjallista aineistoa, johon palata. Opinnaytetyon produktiolle

oli siis olemassa todellinen tarve ty6elaméssa.

Opinnaytetyon toteutuksessa oli lisakseni mukana Raaseporin suomalaisen seurakunnan
henkilokunta. Pyysin heiltd palautetta materiaalista ja tyostin sitd edelleen toiveiden
mukaan. Perehdytysmateriaalin tarkoitus oli hyddyttda juuri tata seurakuntaa eiké sen
toteutuksessa niinkaan otettu huomioon seurakuntayhtyméén kuuluvia kahta muuta
seurakuntaa. Perehdytysmateriaaliin Kirjattavien kdytantojen oikeellisuuden tarkistivat

myas seurakuntayhtyman tyontekijat niiltd osin kun se koski heita.



3 TYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysmateriaali Raaseporin
suomalaiseen seurakuntaan. Esittelin valitsemaani aihetta tyokokouksessa marraskuussa
2015 ja sain koko tyoyhteison tuen télle idealle. Koska perehdytysmateriaalia ei ollut
olemassa, perehdytys oli luonteeltaan vaihtelevaa ja toisinaan myds sekavaa. Tahén
toivottiin  muutosta perehdytysmateriaalin  luomisen myo6td. Perehdytysmateriaali
selkiyttdd prosessia, mutta antaa my6s vanhoille tyontekijoille mahdollisuuden kerrata
ja tarkastaa heille perehdytyksessé aikanaan kerrottuja asioita.

Opinnaytetyon tavoitteena lyhyella aikavalilla oli selkiyttdd, jasentad ja yhdenmukaistaa
perehdytysprosessia Raaseporin suomalaisessa seurakunnassa. Tarkoituksena oli
selvittdd millainen perehdytysmateriaali seurakunnassa tarvitaan. Pitkalla aikavélilla
tavoitteena oli entistd paremmin sitouttaa uudet tyontekijat tahan tydyhteiséon seka
edistdd heidan ammatillisen osaamisensa hyddyntamistd. Tavoitteena oli myds antaa
paremmat ldhtokohdat uuden tyontekijan tai uutta tyOtehtdvad aloittavan tyontekijan
tyossa kehittymiselle seké tukea hanen itseluottamustaan.

Diakonia-ammattikorkeakoulussa sosiaalialan opinndytetyon tulee varmistaa, etta
opiskelijan ammattitaito syvenee. Konkreettisia tavoitteita ovat muun muassa
opiskelijan ammatillisen osaamisen vahvistaminen ja tukeminen, tutkimuksellisen
tiedon, uusien kaytantdjen, tuotteiden ja toimintamallien tuottaminen sekéd opiskelijan
tutkimus- ja kehittdmistaitojen vahvistaminen ja erilaisten tuotteiden tai aineistojen
tuottamisen taitojen vahvistaminen. (Kohti tutkivaa ammattikaytantéa 2010, 22-23, 25.)
Tama opinndytetyd mahdollisti edelld mainittujen tavoitteiden toteutumisen.
Opinnaytetyon ollessa produktio tehtdvénani oli tuottaa uusi materiaali Raaseporin
suomalaiseen seurakuntaan, minkd myo6ta yksi tavoite tayttyi. Perehdyttdmisen teema
oli itselleni vain pintapuolisesti tuttu, joten aiheeseen tutustuminen syvensi ammatillista
osaamistani. Diakin antamien ohjeiden noudattaminen opinnédytetyoprosessin aikana

taas varmisti muiden tavoitteiden toteutumisen.



4  RAASEPORIN SUOMALAINEN SEURAKUNTA

Raaseporin suomalainen seurakunta kuuluu Raaseporin seurakuntayhtymaan. Yhtymaan
kuuluvat myo6s kaksi ruotsinkielistd seurakuntaa: Karis-Pojo svenska forsamling ja
Ekenésnejdens svenska forsamling. Toiminta-alueena on Raaseporin kaupunki, jonka
asukasluku on noin 29000 henkildd. Asukkaiden enemmistokieli on ruotsi, toiseksi
puhutuin kieli on suomi (Tilastokeskus 2014). Kirkkohallituksen tilaston (2016)
mukaan Raaseporin suomalaisen seurakunnan jasenmé&ard vuonna 2015 oli 5733

henkil6a.

Raaseporin suomalainen seurakunta, kuten ruotsinkielisetkin seurakunnat, on aloittanut
toimintansa vuonna 2015. Alueen seurakuntarakennetta muutettiin siten, ett4d aiemmasta
kahdeksasta seurakunnasta muodostettiin kolme seurakuntaa. Uusien seurakuntien
perustamisen myo6ta Raaseporin suomenkielisen seurakunnan maantieteellinen alue
laajeni kattamaan koko kaupungin alueen. Aiemmin Tammisaaren alueen
suomenkielinen vaestd kuului Tammisaaren seurakuntaan, joka oli kaksikielinen. T&ma
laajentuminen lisasi painetta tyotehtavien uudelleen organisointiin ja suunnitteluun.
Raaseporin suomalaisen seurakunnan ensimmainen vuosi onkin ollut useiden uusien

kaytantojen etsimista ja kokeilemista.

Seurakuntien hallittu yhdistymisprosessi voidaan jakaa viiteen vaiheeseen: valmistelu,
selvitys, paatos, jarjestely seka toteutus (Nieminen, Vallenius & Tahkénen 2007, 165).
Raaseporin suomalaisessa seurakunnassa prosessi on toteutusvaiheessa ja tamakin vaihe
on jo edennyt melko pitkalle ensimmaéisen toimintavuoden 2015-2016 aikana. On
toivottavaa, ettd tdmén ensimmadisen vuoden aikana kaikki k&ytdnnon asiat saadaan
jarjestykseen. Muutoksia tapahtuu monella eri tasolla; muun muassa hallinnossa,
taloudessa ja kaytanndn tyossd. Henkiloston osalta olisi tarkedd, ettda heidat
perehdytetddn uusiin tyopisteisiin, uuteen tyOyhteisdon ja muuttuneisiin tehtéviin.
(Nieminen ym. 2007, 219-220.) Myo6s t&std nékokulmasta tarkasteltuna
perehdytysmateriaalin laatiminen oli erittdin tarpeellista, jotta muotoutuneet kaytannot

vakiintuvat myds uusien tyontekijoiden toimintaan.



5 KESKEISET KASITTEET

5.1 Perehdyttdminen

Opinndytetyon yksi keskeinen ké&site on perehdyttaminen. Perehdyttdmiselld
tarkoitetaan kaikkia toimenpiteitd ja tukea, joiden avulla uutta tyontekijaa tai uutta tyota
omaksuvaa tyontekijdd autetaan padsemaan alkuun uudessa tydssd, tydyhteisdssa ja
organisaatiossa. Tarkoituksena on my0s tukea ja kannustaa uutta tyOntekijaa
selviytymadn ty0sséan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittaa
tyontekijan lisaksi koko tyoyhteisdd. Perehdyttamisen tarkoituksena on myds auttaa
tyontekijaa tunnistamaan, hyédyntdmaan ja tuomaan esiin hanelld jo olevaa osaamista.
(Kupias, Peltola 2009, 18-19.) Kirkon perehdyttdmisoppaassa (2010, 5-6)
perehdyttdmisen tavoitteiksi mainitaan “ammattitaidon vahvistaminen, seurakunnan
perustehtdvan, toimintaperiaatteiden ja -ympdariston tunteminen seka hallinnon

toimintaperiaatteiden ja yhteistoimintajarjestelman tunteminen ”.

Perehdyttdminen n&hddan nykyisin ylékéasitteend alku- ja yleisperehdyttdmiselle sek&
tyéhonopastukselle. Tyohonopastus eroaa perehdyttamisesta siten, etta silla tarkoitetaan
tyontekijan perehtymistd konkreettisiin tyotehtaviinsd organisaatiossa, kun taas
perehdyttdminen tarkoittaa laaja-alaisempaa opastusta. Tyonopastuksessa keskeistad on
oman tyon merkityksen hahmottaminen osana organisaation kokonaisuutta.
Tyodnopastukselle tarkedd on asioiden todellinen omaksuminen sen sijaan, ettd uusi
tyontekija konemaisesti toistaisi hanelle opetettuja asioita. Kokemus osaamisesta
kasvattaa tyontekijan itseluottamusta sekd vahvistaa hénen Kkuvaansa itsestdan
tyopaikassa. Jatkuva ja séannollinen palaute uuden opettelun aikana onkin tarkeédssa
asemassa. (Kupias & Peltola 2009, 20, 70; Viitala 2004, 262—-264.)

5.2 Perehdyttdmistd ohjaava lainsd&danto

Perehdyttdminen tyOpaikalla on lain s&atelemad toimintaa. Esimies edustaa tyOpaikalla

tyonantajaansa tyOlainsaaddnnon ja tydehtosopimuksen toteuttamisen osalta.

Tyo6lainsdadantoon pétee olettamus siitd, ettd se tunnetaan ja sitd noudatetaan. Lait,
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jotka erityisesti kasittelevat perehdyttdmisté ovat tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja
laki yhteistoiminnasta yrityksissd. (Kupias & Peltola 2009, 20-21; Kupias, Peltola &
Pirinen 2014, 34.)

Ty6sopimuslain (2001) 2. luvun 18.ssd sanotaan, ettd tyonantajan on huolehdittava
siitd, etta tyontekija voi suoriutua tydstdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai
tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessd. Tydnantajan on pyrittdva edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensdé mukaan tydurallaan etenemiseksi.
Laissa siis turvataan myods vanhojen tyontekijoiden opastus silloin, kun tyotehtavat
muuttuvat. Perehdytys ei aina siis koske uutta tyOntekijdd. Lainkohta kiinnittaa
huomiota tydssd suoriutumiseen ja sen edistdmiseen, johon juuri perehdyttamisellakin
pyritaan. (Kupias & Peltola 2009, 20-21; Kupias ym. 2014, 35.)

Tyoturvallisuuslain (2002) 2. luvun 148:ssé s&édetéén, ettd tyontekija perehdytetdan
riittdvasti tyohon, tydpaikan tybolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa
kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon sekad turvallisiin ty6tapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavéan aloittamista tai tyGtehtdvien muuttuessa seké
ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kaytt6on ottamista --
tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa. Perehdytystd
voidaan siséllollisesti muuttaa perehdytettavan aiemman kokemuksen perusteella ja sita
pitdd jatkaa tarpeen mukaan. TyOpaikalla on hyva vuosittain kartoittaa riskitekijat ja
kaytannot. Ndin on mahdollista paivittdd perehdytysmateriaalia ja -prosessia vastamaan
mahdollisia vuoden aikana tapahtuneita muutoksia. (Kupias & Peltola 2009, 23, 25.)

Kirkon yhteistoimintasopimuksen (2014) 38:n mukaan yhteistoiminnassa kasitelldaén
muun muassa tyoturvallisuuslaissa tarkoitetun tyotekijoille annettavan

opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt. Tama siis tarkoittaa, etta
tyénantajan tulee yhdessa tyontekijoiden kanssa neuvotella edelld mainituista seikoista.
Y hteistoimintasopimuksen tarkoituksena on edistaa tyonantajan ja tyontekijoiden vélista
vuorovaikutusta ja sitd kautta lisatd luottamusta sekd avoimuutta tyopaikalla. (Kirkon
yhteistoimintasopimus 2014, 28; Kupias & Peltola 2009, 25-26.)
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5.3 Kirkon perehdyttdmisopas

Kirkon perehdyttdamisopas on kirkon koulutuskeskuksessa valmisteltu materiaali, joka
on tarkoitettu seurakuntien johdon, esimiesten ja muiden perehdyttédjien kayttoon. Opas
on julkaistu Kirkkohallituksen toimesta lokakuussa 2010 ja se sisalt44 tietoa
perehdyttamisesté yleisesti, sen kdytdnnon toteuttamisen eri vaihtoehdoista seké
koosteen perehdytysta koskevista sdééddoksista, madrayksisté ja sopimuksista.
Perehdyttdmisoppaassa on liitteend myos esimerkki perehdytyssuunnitelmasta niin
pitkékestoiseen kuin lyhytkestoisiinkin tydsuhteisiin ja tycharjoitteluihin, malli
perehdyttamisaineistoksi, lahtevan tyontekijan haastattelulomake, todistus
pappisvirkaan vihityn perehdyttdmisesta seka kooste perehdytysvaiheeseen liittyvasta
henkildstokoulutuksesta. (Kirkon perehdyttamisopas 2010, 4.)

Perehdyttdmismateriaalin ensimmaisissa luvuissa kasitelladn hyvin toteutetun
perehdytyksen merkitysta niin tyontekijalle kuin koko tyéyhteisolle seka
vastuukysymyksia perehdytyksen jarjestdmisen osalta. Taman jalkeen materiaalissa
kasitellaan perehdyttamisen tavoitteet, kdytannon jarjestdmisen eri vaihtoehdot ja
huomiotavat erityistilanteet kuten esimerkiksi kirkkoherran tai maahanmuuttajien
perehdyttaminen seka perehdyttdminen toimintaa ulkoistettaessa. Kaksi viimeista lukua
kasittelevat perehdyttamissuunnitelmaa ja sen merkitysta seka korostavat perehtymista
uuden tyontekijan tarkeana tyotehtavana. (Kirkon perehdyttdmisopas 2010, 3, 4-9.)
Perehdyttdmismateriaalin liitteind olevat materiaalit ovat seurakuntien vapaasti
kaytettavissa ja muokattavissa tarpeen mukaan. Perehdyttamisoppaassa suositellaan
perehdyttamissuunnitelman laatimista, mutta sen kaytto ei ole pakollista. Liitteiden
hyodyntdminen kuitenkin edesauttaa laadukkaan perehdyttamisen toteutumista. (Kirkon
perehdyttamisopas 2010, 11.)

5.4  Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessin tulisi alkaa jo ennen uuden tyontekijan saapumista. Perehdyttéja
voi olla jo téssa vaiheessa yhteydessd tyontekijaan perehdytyssuunnitelman
laatimiseksi. Tuolloin uusi tyontekij& voi myos kysyé epéselvié asioita ja ensimmaisen

tyopdivan kulusta voidaan sopia. Liséksi ennen tyontekijan saapumista tulee varmistaa,
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etta kaikki on valmiina tyon aloittamista varten, muun muassa avaimet, puhelin ja atk-
kayttooikeus. Kirkon alalla kyseeseen saattaa myos tulla uuden tyontekijan siunaaminen
tehtdvaansa. (Kupias & Peltola 2009, 103; Kirkon perehdyttdmisopas 2010, 11.)

Ensimméisend  tyopdivana tulee  kiinnittdd  huomiota uuden  tyontekijan
vastaanottamiseen. Kirkon perehdyttdmisoppaan (2010) mallisuunnitelmassa onkin
omana kohtanaan mainittu kahvitilaisuus ja tervetulotoivotukset: tyontekijan ja
tyOyhteison esittely. Muutoin ensimmadisend paivana tulisi hoitaa kéytdnnon asioita
kuten esimerkiksi avainten ja puhelimen luovutus, tyontekijan tyOpisteen esittely,
ruokailukéytannot ja —tilat ja niin edelleen. Tarkoituksena on antaa uutta tietoa sopivasti
sekd poistaa jannitystd ja epdvarmuutta, jota uusi tyontekija yleensa kokee. (Kupias &
Peltola 2009, 105; Tyd6turvallisuuskeskus 2004, 59.)

Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan tulee saada perehdytystd mutta myos
tehda omia tyotehtaviaan tydpaikalla. Néin perehdytys ei kdy ylivoimaiseksi ja vaatimus
uuden tiedon omaksumisesta liian suureksi. Ensimmaisen viikon aikana tulisi selvittaa
tyontekijan osaamista ja tarvittaessa raataloida tehtyd perehdytyssuunnitelmaa hénelle
sopivaksi. Vaikka téssé vaiheessa annetaan myos tyotehtéaviin liittyvaé perehdytysta, on
muuten hyva keskittya laajempiin kokonaisuuksiin ja yleisluontoisempiin asioihin. On
myos tarkedd kertoa, mista uusi tyontekija saa lisatietoa tai mista han voi tarkistaa jo
lapikéytyja asioita. (Kupias & Peltola 2009, 106; Kirkon perehdyttamisopas 2010, 11—
12.)

Ensimmaisen kuukauden aikana uuden tyontekijan on tarkoitus péasta sisélle
tydyhteison toimintakulttuuriin sekd toimia sen aktiivisena jasenend, joka saa tuoda
my0s omia ndkemyksidén esille. Tyon kokonaisuuden hahmottaminen jatkuu edelleen
perehdytyksessd, mutta vastuu perehtymisesta siirtyy vahitellen perehtyjalle itselleen.
(Kupias & Peltola 2009, 107.) Kirkon perehdyttamisoppaan (2010) mallisuunnitelman
mukaan perehdytysprosessi kestdd kaikkiaan 4-6 kuukautta, perehdytyksen arvioinnin
paattdessé prosessin. Kesto saattaa vaihdella tyOntekijan tarpeista riippuen. Pappien
perendytys on sidoksissa pastoraalikoulutukseen ja heidan perehdytyksensa
vahimmaiskesto on 6 kuukautta. Seurakuntien edellytetddn lahettdvan diakonian
viranhaltijat, nuorisotydohjaajat ja kanttorit tuomiokapitulien  jarjestdméan

orientoitumiskoulutukseen. (Kirkon perehdyttdmisopas 2010, 6-7, 12.)
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6 OPPIMISTEORIAT PEREHDYTYSMATERIAALIN TAUSTALLA

Perehdyttdmista suunniteltaessa ja toteutettaessa on huomioitava se, ettd kyseessa on
aikuinen oppija. Tallgin tulee huomioida oppimisen monijakoisuus. Aikuisten ollessa
kyseessa oppimista voi tapahtua kolmessa eri kontekstissa: virallisessa (formal),
epéavirallisessa (nonformal) ja epamuodollisessa (informal or self-directed). (Jarvis
2010, 43,46, 51, 63-66.) Virallisella kontekstilla tarkoitetaan koulutusjarjestelman
puitteissa tapahtuvaa oppimista. Epéavirallinen konteksti taas tarkoittaa esimerkiksi
kursseja ja koulutuksia, jotka eivét ole osa virallista koulutusjarjestelmas, mutta joissa
opetus on Kkuitenkin virallisen kaltaista. Epamuodollinen konteksti tarkoittaa
harrastuksissa ja arkieldmassa tapahtuvaa oppimista, joka on itseohjautuvaa. Aikuisia
opetettaessa opettajan on tdrkedd tunnistaa ja tunnustaa naméa vaihtelevat
mahdollisuudet. N&in opettaja voi kannustaa aikuista oppijaa hyddyntamaan
osaamistaan, vaikka sita ei olisi hankittu virallisessa koulutusjarjestelmassa. (Merriam,
Caffarella & Baumgartner 2007, 29-30, 35-36, 51.)

6.1 Sosiaalinen oppiminen

Sosiaalisen oppimisen teoriassa kayttdytyminen ja sen muutokset nahdaan
vuorovaikutusprosessina, jossa keskeisid elementteja ovat kognitiiviset prosessit,
ulkoiset tekijat seka kaytoksen ulkoiset ja sisdiset seuraukset. Teorian mukaan ihminen
oppii tarkkailemalla ja matkimalla muita, joskin aikuiset voivat tietoisesti valita
roolimallinsa, joiden toiminnasta ottaa mallia (Ruohotie 1999,116; Jarvis 2010, 76.)
Ihmisen kyky kéyttdd symbolista ajattelua toiminnan seurausten ennakointiin, auttaa
jasentdmaan todellisuutta sekd muodostamaan tarkoituksenmukaisia representaatioita.
Taman vuoksi ei ole tarpeen oppia kaikkea yrityksen ja erehdyksen kautta, vaan on

my06s mahdollista tehdé valintoja ennakointiin perustuen. (Ruohotie 1999, 116.)

Sosiaalisen oppimisen teorian keskeinen kehittelijd on ollut Albert Bandura. Hanen
mukaansa ihminen oppii tarkkailemalla muita, mutta muiden toiminnan matkiminen ei
ole valttdmatontd oppimisen kannalta. Han jakaa oppimisen prosessin neljaan osaan:

ennen kuin oppimista voi tapahtua, tiettyyn malliin tulee kiinnittdd huomiota (attend to).
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Ihminen  kiinnittdd huomiota  malleihin  esimerkiksi  niiden  tehokkuuden,
puoleensavetdvyyden tai patevyyden perusteella. Mallista tehdyt huomiot tulee tdman
jalkeen painaa mieleen tulevaa kayttoa varten. Nain malli on mahdollista tarvittaessa
palauttaa mieleen ja lopulta toimia sen mukaan, kun siihen 16ytyy motivaatio. (Merriam,
Caffarella & Baumgartner 2007, 288.) Toinen oppimisen kannalta tdrke& seikka
Banduran mukaan on se, kuinka patevéksi ihminen kokee itsensé tietyssd ymparistossa.
Késitys tastd muotoutuu vuorovaikutuksessa toisten kanssa ja sisdisten mallien
mukaisen toiminnan saamasta palautteesta. Kaytoksen palkitseminen kuten esimerkiksi
positiivinen palaute, kannustaa jatkamaan toimintaa mallin mukaan kun taas rangaistus,
esimerkiksi negatiivinen palaute, ehkéisee mallin kayttoa jatkossa. (Merriam, Caffarella
& Baumgartner 2007, 289; Pruuki 2010, 59.)

Perehdyttdminen annetaan useimmiten yhden henkilon vastuulle. Tamé ei sosiaalisen
oppimisen né&kokulmasta tarkoita, ettd muu tydyhteisd jdisi perehdytysprosessin
ulkopuolelle. Kaikki sosiaaliset tilanteet voivat olla oppimistilanteita jokaiselle mukana
olijalle. Taméd on tarkedd tiedostaa perehdytyksen aikana. Vaikka perehdytystd ei
tietoisesti esimerkiksi kokouksessa tehtdisi, tapahtuu oppimista tuossakin tilanteessa ja

oppimisteorian mukaisia toiminnan malleja luodaan vuorovaikutusta seuraamalla.

6.2  Aikuisten reflektiivinen oppiminen

Jack Mezirow’n teoria kuvaa oppimista yksilotasolla, oppijan oman toiminnan
lahtdkohdista. Teoria keskittyy ndkemykseen siitd, ettd aikuisten oppiminen perustuu
kokemusten reflektointiin. Reflektio kohdistuu niin toimintaan kuin taustalla oleviin
tietorakenteisiin, oletuksiin, arvoihin ja uskomuksiin. Mezirow painottaa kokemukseen
perustuvaa merkitystietoa, jonka pohjalta jokaisella on oma kasityksensa
todellisuudesta. (Jarvinen, Koivisto & Poikela 2000, 96-97; Jarvis 2010, 114.)

Mezirow’n mukaan oppiminen ndkyy olemassa olevien merkitysmallien ja —
nakokulmien muokkaamisena ja uusien mallien muodostamisena. Mezirow jakaa
oppimisen taustalla olevan reflektion seitseméén tasoon:

1. reflektiivisyys (reflectivity): tietoisuus tietystd merkityksestd, kaytoksesta ja

havainnosta
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2. affektiivinen reflektiivisyys (affective reflectivity): tietoisuus omista
tuntemuksista

3. erotteleva reflektiivisyys (discriminant reflectivity): merkitysten, kéytoksen ja
havaintojen patevyyden arviointi

4. arvioiva reflektiivisyys (judgemental reflectivity): tulla tietoiseksi ja tiedostaa
tehtyjen arvioiden arvo

5. kasitteellinen reflektiivisyys (conceptual reflectivity): késitteiden ja tehtyjen
arvioiden vastaavuuden tarkastelu

6. psyykkinen reflektiivisyys (psychic reflectivity): sen tunnistaminen, ettd teemme
havaintoja puutteellisen tiedon perusteella

7. teoreettinen reflektiivisyys (theoretical reflectivity): Sen ymmartdminen, miksi
tietyt havainnot ovat toisia patevampia oman kokemuksen selittdmisessa. (Jarvis
2010, 113-114; Jarvinen ym. 96-97.)

Reflektio siis tarkoittaa kokemuksiin ja aiempaan tietoon perustuvien arvioiden
tekemistd. Vaikka se on usein liitetty ammatillisten kéytantéjen arviointiin, reflektiota
voi soveltaa myo6s arkielaméssé tai muissa muodollisissa ymparistdissa. Toiminnan
arvioita eli reflektioita voidaan tehdd niin toiminnan aikana kuin sen jalkeenkin.
Toiminnan jalkeinen reflektio pyrkii useimmiten l0ytdmé&an uusi tapoja toimia eri
tilanteissa tulevaisuudessa ja toiminnan aikainen reflektio taas pyrkii 16ytaméan uuden
toimintamallin silloin, kun ennen opittu tapa ei sill4 hetkell& toimikaan. (Ruohotie 1999,
145, 148-149.)

Opinnaytetyon kannalta toiminnan reflektointiin perustuva nakemys oppimisesta on
tarked, koska vain aktiivisella toiminnan arvioinnilla on mahdollista kehittya edelleen.
Liséksi uusi tyontekija arvioi itseddn ja omia taitojaan suhteessa tyohonsa erilaisesta
nakokulmasta kuin tydssé jo pidempaén ollut tyontekija. Perehdyttdmisprosessin aikana
onkin térkeda tukea tallaista pohdintaa ja arviointia, jotta siitd muotoutuisi luonnollinen
osa toimintaa myos tulevaisuudessa. Uusi tyontekija voi pohdintojensa kautta myos
nostaa esiin muutostarpeita tai epdkohtia ja néin koko tydyhteison on mahdollista oppia
uutta. Kumpikin edell& mainittu oppimisteoria nakyy itse perehdytysmateriaalissa siten,
ettd se on tarkoitettu tyon oppimisen ja omaksumisen tueksi. Perehdytysprosessin
aikana materiaalia on tarkoitus k&yda l&pi yhdessé perehdyttdjan kanssa asioista

keskustellen sen sijaan, ettd materiaali opiskeltaisiin yksin. Taman tausta-ajattelun
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vuoksi materiaali on paikoin yleisluontoinen, sill& yksityiskohtaiset tiedot on tarkoitus
kertoa suullisesti. Oppija, tasséd tapauksessa uusi tyontekija tai uuteen tehtdvaan siirtyva
tyontekija, ndhdaan aktiivisena toimijana eika niinkdan passiivisena objektina, jolle
syotetadn valmista ja muuttumatonta tietoa. Oppiminen on aktiivinen prosessi, johon
my0s vuorovaikutus muiden ihmisten kanssa vaikuttaa. Tastd ndkokulmasta kasin
perentymisessd tarkedd on aktiivisen opetuksen ohella my6s kanssakdyminen

tydyhteison jasenten kanssa.
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7 OPINNAYTETYOPROSESSI JA PEREHDYTYSMATERIAALIN
KOKOAMINEN

7.1  OpinnaytetyOprosessin kuvaus

Opinnaytetyoprosessi kdynnistyi marraskuussa 2015, jolloin keskustelin kirkkoherran
kanssa halustani tehdd opinndytteend perehdytysmateriaali seurakuntaamme. Taman
jalkeen kerroin aihevalinnasta tyokokouksessa ja sain koko tydyhteison tuen. Monet
kommentoivat tdssé vaiheessa, ettd tdllainen materiaali olisi pitdnyt tehdd jo kauan
sitten. Aloin myos pitda opinndytetyopéivékirjaa, johon Kirjasin ideoita, pohdintoja seka

my6hemmin myos tekemidni valintoja seka niiden perusteita.

Seuraava vaihe oli ideapaperin tyostdminen ja esittdminen ammattikorkeakoulun
seminaarissa. ldeapaperin esittelin joulukuussa 2015 Jarvenpéassd. Tassa vaiheessa
tutustuin perehdyttamiseen Kkirjallisuuden avulla, jotta saisin laajemman késityksen
aiheesta. Tama tyoskentely oli hyvin avartavaa ja antoi minulle paljon uutta ndkemysta
ja myos uusia nédkokulmia tulevaa tyoskentelyd varten. Seminaarissa sain my0s uusia
ajatuksia seka hyodyllisia neuvoja opinndytetyoprosessin kannalta. Jo téssd vaiheessa
opinndytetyopdéivakirja osoittautui hyvaksi tyokaluksi myds tyon ja prosessin

jasentamisen kannalta.

Opinnaytetyosuunnitelman esittelin Helsingissa huhtikuussa 2016 ja sain siitd hyvaa
palautetta, josta tiesin olevani menossa oikeaan suuntaan. Tassé vaiheessa tydskentelyn
padpaino oli perehdytysmateriaalin tydstamisessa kirjallisen raportin tekemisen sijaan.
Minun olisi ollut mahdotonta saada aikani riittdm&in molempien osuuksien
tyostamiseen oman paivatyoni ohella. Opinndytetyon kirjallisen raportin tydstdminen
jatkui jalleen syyskuussa 2016, kesédlomani jalkeen. Seminaarissa, jossa esittelin tyon
osaa, sain opponentilta hyvid nédkokulmia raportin kirjoittamiseen ja jasentamiseen.
Né&itd ideoita ja ajatuksia kehittelin edelleen ja pohdin niitd yksil6ohjauksessa.
Yksiloohjauksen jalkeen raporttiin Kirjattavat asiat selkiytyivat huomattavasti. Myos
opinndytetydon kokonaisjasennys selkiytyi. Tamé&n myotd minun oli mahdollista

Kirjoittaa raporttiosuus valmiiksi marraskuun 2016 esitarkastusta varten.
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7.2 Perehdytysmateriaalin kokoaminen

Perehdytysmateriaalin (liite 1) kokoaminen ja jasentdminen on ollut suuritdinen tehtava,
koska aiempaa materiaalia ei ollut olemassa. Myo6s perehdytysmateriaaliin tarvittavien
aihekokonaisuuksien hahmottaminen oli aluksi vaikeaa. Perehdytysmateriaalin sisallon
hahmottelussa kdytin apuna Kirkon perehdyttdmisopasta (2010). Jo varhain kévi ilmi,
ettd oppaassa mallina oleva perehdyttamissuunnitelma on ollut seurakunnassa kéytéssa
ennenkin ja sen kayttdd haluttiin jatkaa edelleen. Opinndytetyoni keskittyi
perehdytysmateriaalin tyostdmiseen. Jo prosessin alussa selkiytyi myo6s se, ettd
perehdytysmateriaali on ensisijassa tarkoitettu pitkaaikaiseen, vahintadn kuusi
kuukautta kestdvaan tyosuhteeseen palkattavien tyontekijoiden perehdytykseen.
Lyhyempien tydsuhteiden kohdalla perehdytysmateriaalia voidaan kéyttad tarpeen

mukaan soveltaen.

Materiaalin siséltd6 muotoutui pitkélti Kirkon perehdyttdmisoppaan mallin ja
tydyhteison nakemyksen perusteella. Léhetin perehdytysoppaassa olevan esimerkin
perehdyttdmisaineistoksi kollegoilleni sédhkopostilla helmikuussa 2016. Pyysin heilt4
kannanottoa siihen, onko esimerkissa turhia asioita tai puutteita seurakuntamme
nakokulmasta. Sain kommentteja neljalta tyontekijaltd. Kirkkoherra esitti minulle
suullisesti seuraavat Kriteerit: perehdytysmateriaaliin tulee sisaltya tyon aloittamisen
kannalta keskeisimméat asiat, materiaalissa tulisi olla mahdollisimman vahan
paivittamistd vaativaa tietoa ja ulkoasultaan perehdytysmateriaalin tulee olla
helppolukuinen ja selked. Perehdytysmateriaalin aihekokonaisuuksiksi valikoituivat:
organisaatio ja henkildsto, tilat, tydsuhteeseen liittyvét asiat, viestintd seka kaytannon

asiat.

Esittéessani opinnéytetydsuunnitelman seminaarissa huhtikuussa 2016
perehdytysmateriaalin kokoaminen oli jo pitkalla. Materiaalin laatiminen vaati laajaa
perehtymista kirkon virka- ja tyoehtosopimukseen sekd seurakuntamme kaytantoihin.
Materiaalin kokoamisen aikana herénneet kysymykset loivat jo tdssa vaiheessa joitakin
uusia kaytantoja esimerkiksi sairauspoissaolojen ilmoittamiseen liittyen. Valmiin
perehdytysmateriaalin lahetin sédhkopostitse seurakunnan yhdelletoista tyontekijélle
kommentoitavaksi heindkuun lopussa 2016 pyytden heiltd my6s materiaalin yleist4

arviointia. T&man pyynnon mukaisesti sain palautetta yhdeltd tyontekijalta, palautteessa



19

ei ollut yleistd arviointia. Lahetin syyskuussa uuden pyynnon palautteen saamiseksi
niille, jotka eivat olleet vastanneet edelliseen pyyntooni. Sain maarapéivadn mennessa
palautetta kahdelta henkil6ltd, joista kumpikaan ei arvioinut perehdytysmateriaalia
yleisesti. Molemmat palautteet puuttuivat ainoastaan konkreettisiin siséltda koskeviin
asiothin.  Néaiden  palautteiden pohjalta tein viela lopullisia  korjauksia
perehdytysmateriaaliin.

7.3 Perehdytysmateriaalin arviointia

Opinnaytetyoprosessini aikana seurakunnassamme on ollut kaksi perehdytysprosessia.
Taman ansioista minun oli mahdollista pyytdd palautetta kanttorilta ja kappalaiselta,
jotka olivat toimineet perehdyttdjind sekd kahdelta perehtyjaltd, joita olivat
seurakuntapastori ja kanttorin sijainen. Lisdksi pyysin myds muuta tyOyhteisod
arvioimaan perehdytysmateriaalia Kirjallisesti sédhkdpostin valitykselld. Koska olin
saanut vain muutaman palautteen edellisen palautepyyntoni perusteella ja ne kaikki
koskivat konkreettisia seikkoja, lisasin syyskuussa lahettdmaani uuteen palautepyyntoon
avoimia kysymyksia. Kysymyksissé pyydetty tieto oli mielestani palautteena keskeisté

materiaalin arvioimiseksi:

- milld tavalla materiaali voi mielestasi vaikuttaa tyohosi tulevaisuudessa?

- mahdollistaako materiaali mielestdsi alla olevien tavoitteiden saavuttamisen
(perustele kantasi)?

- muita kommentteja tai ajatuksia?

- liséksi perehdyttdjille ja perehtyjille lisésin kysymyksen: milla tavalla materiaali

on vaikuttanut perehdyttdmiseen/tyohon perehtymiseen?

Tama pyynto tuotti yhden palautteen toiselta perehdyttéjistd, jossa vastattiin asettamiini
kysymyksiin. Opinnaytetyon yksiléohjauksessa tehdyn paatoksen mukaisesti lahetin
kysymykset vield uudelleen kappalaiselle ja kummallekin perehtyjalle lokakuussa. Sain
vastauksia kappalaiselta; perehtyjista seurakuntapastori vastasi asettamiini avoimiin
kysymyksiin. Annetuissa palautteissa perehdytysmateriaalia pidettiin tarkednd ja
kayttokelpoisena, joskin perehdyttdjistd vain kanttori oli ké&yttdnyt materiaalia

perendytyksessd. Tama on seurausta siitd, ettd kappalaisen toteuttama
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seurakuntapastorin ~ perehdytys oli  materiaalini  valmistuessa jo  pitkalla.
Seurakuntapastori mainitsi palautteessaan perehdytysmateriaalin olleen merkittavé lisa
perehdytykselle myos itseopiskeltuna. Materiaalin néhtiin helpottavan ja tukevan

i3

perehdyttamistd ja perehtymista. Liséksi seurakuntapastori mainitsi, ettd ”... Se antaa
my0s myonteisen, ammattitaitoisen ja tervetulleen vaikutelman uudelle tyontekijdlle”.
Olen myo6s suullisesti saanut kokouksissamme ja muissa yhteyksissa ainoastaan
positiivista palautetta laatimastani materiaalista niin omalta tydyhteisoltani kuin
seurakuntayhtymankin henkildstolta. Tatd palautetta vasten arvioituna olen onnistunut

luomaan Raaseporin suomalaiselle seurakunnalle sopivan perehdytysmateriaalin.

Opinnaytetyolla tulee tulevaisuudessa olemaan vaikutusta perehdyttdmiseen Raaseporin
suomalaisessa seurakunnassa. Opinndytetyon yhtena tavoitteena oli selkiyttdd, jasentaa
ja yhdenmukaistaa perehdytysprosessia. Taman tavoitteen toteutumista on mahdollista
arvioida vasta tulevaisuudessa. Saamani  suullisen  palautteen  perusteella
perehdytysmateriaalia tullaan kayttdmaan, joten tavoitteen toteutuminen on mahdollista.
Tama vaatii kuitenkin materiaalin aktiivista paivittdmista ja tdhdn tulee vielda sopia
selked yhteinen k&ytantd. Vastuu paivittdmisesté sopisi esimerkiksi kirkkoherralle, silla
hén vastaa ensisijassa perehdyttdmisestd tai sen delegoinnista muulle tyontekijélle.
Raaseporin suomalaisessa seurakunnassa olisi varmasti hyva yhteisesti kdyda lapi myos
koko perehdytysprosessin  toteuttaminen  kéytdnndssd. Se osaltaan auttaisi

yhdenmukaistamaan toimintaa.
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8 POHDINTA

8.1 Opiskelijan ja kollegan kaksoisroolissa

Toimin opinndytetydprosessin ajan kaksoisroolissa ollen seké tyontekija ettd opiskelija.
Aluksi vierastin ajatusta siitd, ettd tekisin opinndytetyén omalle tyopaikalleni. Tama
johtui l1&hinna siita, etta ajattelin olevani liian lahelld aihetta enké pystyisi objektiiviseen
tyoskentelyyn. Kun sittemmin valitsin aiheeksi perehdytysmateriaalin kokoamisen,
mielipiteeni muuttui. Olin itse ollut perehtyjdnd seurakunnassa vain vajaa vuosi
aikaisemmin ja koin, ettd tdma olisi vahvuus tyoskentelylleni. Ajattelin myds
kokemukseni sekd toimintaympariston tuntemukseni olevan téllaisessa aiheessa
tyoskentelyd helpottava asia. Ja ndin on ollutkin, en ole ollut niin riippuvainen muista
tyontekijoistd, koska oman kokemukseni perusteella osasin hieman arvioida millaista
tietoa uusi tyontekija kaipaa seurakuntaan tullessaan. Lisdksi olen oman tietamykseni
perusteella osannut poimia juuri Raaseporin suomalaiseen seurakuntaan liittyvia

erityispiirteitd materiaalissa mainittavaksi.

Oma roolini tydyhteison jasenend on kuitenkin saattanut vaikuttaa myos negatiivisesti.
Tiedostan itsellani olleen ennakkokaésityksia siitd, miten muut tydyhteisdssa vastaavat
pyyntooni saada palautetta tekemastani perehdytysmateriaalista. Oletin, ettd palautetta
ei anneta monisanaisesti ja ettd on henkil6itd, jotka eivat anna palautetta lainkaan. Ndama
ennakkokaésitykset ovat melko pitkalti toteutuneet, joten ne ovat toisaalta auttaneet
minua tyodskentelemaan realistisin odotuksin. Tydyhteisossimme on kokemukseni
mukaan tapana, ettd jokainen hoitaa omat tydtehtdvdnsa muiden niihin juuri
puuttumatta. Téallainen toimintakulttuuri on saattanut myos vaikuttaa palautteen
antamiseen. Perehdytysmateriaalin kokoaminen on ollut minun tehtévéni, joten ehk&
pyytamaéni palautteen merkitys on jaanyt ymmartamatta. Lisdksi muut tyoyhteisomme
jasenet tietdvat minun hoitavan tehtdvani parhaani mukaan vaikka en pyytdmaani
palautetta saisikaan. Ehk& my0ds tdmé on vaikuttanut siihen, kuinka tarkedn& pyyntoani

palautteesta on pidetty.

Kaksoisroolistani huolimatta ja osin sen ansiosta olen onnistunut kokoamaan

perehdytysmateriaalin. Tamé oli opinnédytetydni pédasiallinen tavoite, pitkaaikaisten
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tavoitteiden toteutumisen arviointi jd& tulevaisuuteen. Rekrytointeja ei tehdd
seurakunnassamme saannollisesti, joten on vaikeaa tietdd milloin tdman opinndytetyon
merkitys tyohon sitoutumisen ja uuden tyontekijan tukemisen nékokulmasta on

mahdollista.

8.2 Opinnaytetydprosessin ammatillinen anti

Taman opinndytetydon myotd olen oppinut paljon uutta tydehdoista, silla en ollut
aiemmin perehtynyt niihin kovin laajasti. Tdman lisdksi olen oppinut perehdyttdmisen
moninaisia merkityksiad. Perehdytys vaikuttaa konkreettisesti tyon toteuttamiseen, mutta
silld on myo6s vaikutusta uuden tyontekijan henkiseen hyvinvointiin. Tama saattaa
kuitenkin jaadda vahemmalle huomiolle konkreettisten asioiden noustessa selkedmmin
esille. Ammatillisen itsetunnon tukeminen on Kkuitenkin vélttdmatontd. Omassa
perehdytyksessani en koe saaneeni téllaista tukea lainkaan. Vain konkreettisiin
tyotehtaviin keskittyvalla perehdytykselld ei vélttdmattd kuitenkaan luoda pohjaa
pitkékestoiselle tyosuhteelle. Paivittdisten tyotehtavien tunteminen on tarkedd, mutta jos
tyontekija kokee tehtévat vaikeiksi tai itsensd ammatillisesti riittdméattoméksi, ei tydssa
voi viihtyd. Siksi hyvin toteutettu perehdytysprosessi on koko tydyhteison etu.
Perehdytyksen eri ndkokulmat tulevat varmasti kulkemaan mukanani koko tyourani ajan

lisdten ammattitaitoani.

Kéytannon tasolla opinnéytetyon tekeminen on opettanut minulle kuinka suuritéinen
prosessi perehdytysmateriaalin kokoaminen alusta saakka on. Yleinen malli on jo
olemassa, mutta kunkin tyoyhteison on pohdittava ja koottava juuri heille
tarkoituksenmukainen kokonaisuus. Tatd kokonaisuutta voidaan méaritella esimerkiksi
pohtimalla kenelle materiaali on tarkoitettu, kuinka laaja tai yksityiskohtainen sen tulee
olla tai kenen nakemys maarittdd lopullisen muodon. Perehdytysmateriaalin
kokoaminen helpottuu, jos tydyhteisdssa on nakemys siitd, miten perehdytysta
toteutetaan. Tama on itselleni ollut tarked oppi, silld saattaa olla, ettd perehdytys-kasite
edustaa eri ihmisille hieman eri asioita. Toisille se voi tarkoittaa vain konkreettisiin
tyotehtéviin opettamista, joillekin taas sen lisdksi uuden tyontekijan tukemista ja
sitouttamista uuteen tyéhon. Olisi tarke&d tietoisesti keskustella siitd, mitd

perehdyttamiselld tarkoitetaan ja mitd kaikkea se sisaltdd. Perehdyttdmisen muu
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kehittdminen on mielestdni mahdollista vasta tdman jalkeen. Koen ettd tdman

opinndytetydon my6ta osaan paremmin itse toteuttaa perehdytysprosessin tarvittaessa.
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1 SEURAKUNNAN ORGANISAATIO

Raaseporin suomalainen seurakunta kuuluu Raaseporin seurakuntayhtymaan. Yhtymaan kuuluvat myos
alueella toimivat Karis-Pojo svenska forsamling sek& Ekendsnejdens svenska forsamling. Raaseporin
seurakuntayhtyma perustettiin vuonna 2009 Raaseporin kaupungin perustamisen yhteydessa. Yhtyma hoitaa
yhtymaan kuuluvien seurakuntien kirkollisverotusta, kirkollisverojen ja muiden yhteisten tulojen jakoa
seurakuntien kesken seka kirkon keskusrahastoon suoritettavia maksuja ja talousarviota, rahatointa,
Kirjanpitoa, tilinpa4tosta ja tilintarkastusta. Seurakuntayhtyma hoitaa myos henkildstoasioita. (Kirkkolaki
2014.) Raaseporin seurakuntayhtyma vastaa myds alueen Kiinteistoista, seurakuntien kaytdssa olevat tilat

ovat yhtyméan omistuksessa.

Seurakuntayhtymadssa paatosvaltaa kayttaa yhteinen kirkkovaltuusto, joka valitaan seurakuntavaaleilla
neljaksi vuodeksi kerrallaan. Toimeenpano- ja hallintoelimena toimii yhteinen kirkkoneuvosto, jonka jésenet
valitsee yhteinen Kirkkovaltuusto. Liséksi jokaisella seurakunnalla on oma seurakuntavaaleilla valittu
seurakuntaneuvosto, joka johtaa seurakunnan toimintaa sekd “pdéttdé niiden varojen kiytosté, jotka
seurakunnalle osoitetaan seurakuntayhtymén talousarviossa seurakunnallista toimintaa varten, seka kayttaa
seurakunnan omaisuuden omistamiseen ja hallintaan sekd sen tuottoon liittyvad padtosvaltaa.” Neuvoston
puheenjohtajana toimii Kirkkoherra ja sen jasenmaaré on 8-16 henkil®4, riippuen seurakunnan vakiluvusta.

(Kirkkolaki 2014.) Seurakuntaneuvoston toimikausi on nelja vuotta.

RAASEPORIN SEURAKUNTAYHTYMA

SEURAKUNNAT

Raaseporin suom. srk,, Ekendsnejdens sv. '
fors., Karis-Pojo sv. fors.

Seurakunta- Férsamlings- Forsamlings-

neuvosto radet radet




SEURAKUNTAMME JA HENKILOSTO

Raaseporin suomalaisen seurakunnan jasenmaéra on noin 6000. Kaupunki jossa tydskentelemme, on
kaksikielinen, ruotsia didinkielenéd puhuvia on 65,4%, suomenkielta didinkielena puhuvia 31,2% ja
muita kielia 3,4%. Asukasluku Raaseporissa on noin 29000.(Tilastokeskus 2014).

Raaseporin seurakunta kuluu Espoon hiippakuntaan.

Tyodyhteisomme

Kirkkoherra Esa Lahtinen 040547 2719
vt. kappalainen Antti Salmisto 044 755 3738
vt. seurakuntapastori Katri Gronroos 044 300 3611
Kanttori Hanna Noro 044 506 0462
Diakonissa Eija Nuorinko 040 530 1986
Diakoni Nina Fabritius-Ylitalo 040 722 3312
Lapsi- ja nuorisotyonohjaaja Liisa Seppénen 044 027 3036
Lastenohjaaja Pirjo Hosio 040 767 1540
Nuorisotydnohjaaja Mia Kuronen 044 755 3602
Postillan emanté Yvonne Varis 044 591 2746
Seurakuntasihteeri Hannele Blomqvist 019 279 3030

SEURAKUNTAYHTYMAN HENKILOSTO JA TEHTAVAT

Christer Lindvik 0400-488374 (Kkiinteistot, laitehankinnat)
Cecilia Roms 044-7553621 (vakuutukset, Kipa/Populus)
044-7553620 (palkanmaksu)

044-7553622 (laskutusasiat, maksumaaraykset)

Talousjohtaja
Talouspaéallikko
vt Taloussihteeri Johanna Pajari

Projektisihteeri Tuula Metsola



4 TILAT

4.1

Karjaa

Pyhan Katariinan kirkko

Pyhan Katariinan harmaakivikirkko rakennettiin 1400-luvulla ja vihittiin kdyttéon 1470. Sakaristo on
perdisin 1300-luvulta. Kirkko on kolmilaivainen hallikirkko. Kirkon keskilaiva on tahtiholvin
muotoinen, sivulaivat ovat ristiholvein varustetut ja sakariston holvitetun katon tavoin niitd koristavat
maalatut kasviaiheiset ornamentit punaisine ja sinisine keskuskuvioineen. 1937 paljastettiin uudelleen
kalkkimaalaukset. Kirkossa on mm. vuodelta 1450 oleva triumfikrusifiksi, puuveistoksia ja
vaakunakilpid. Kirkkotekstiilit ovat tekstiilitaiteilija Barbro Gardbergin kasialaa vuodelta 1976.

Mekaaniset Kangasalan urut 1981, 28 &anikertaa.

Kirkkoa on restauroitu 1979-80 arkkitehti Rejstromin johdolla ja vuonna 2007 arkkitehti Esa

Karhumaan johdolla. Kirkkoon mahtuu n. 400 henkilé.

Osoite: Larkkullantie 26, Karjaa

Pyhan Olavin kappeli

Kappeli sijaitsee Pyhédn Olavin hautausmaan vieressa ja sitd kdytetdan ensisijassa hautaan
siunaamisiin. Kappelia kutsutaan myds krematoriokappeliksi, koska Karjaan krematorio sijaitsee sen
pohjakerroksessa. Pyhan Olavin kappeli vihittiin k&yttoon 18.10.1960 tuomiorovasti Olav D
Schalin’in toimesta. Kappelissa tehtiin peruskorjaus vuoden 2000 lopussa ja tassa yhteydessa
krematorioon asennettiin uusi nostopdyta arkkujen nostamiseksi kappeliin. Kappeliin mahtuu 140

henkil6a.

Osoite: Keskuskatu 23, Karjaa

Seurakuntakoti

Karjaan seurakuntakodin suunnittelivat Hilding Ekelund yhdessé arkkitehtien Marianne Granbergin,
Caissa Herrmannin ja Antero Sirvion kanssa, jotka eri ajanjaksoina olivat Ekelundin toimistolla tfisséa.
Seurakuntakoti vihittiin k&yttdon Piispa Karl-Erik Forsellin johdolla 2.2.1962. Seurakuntakodissa
sijaitsevat Raaseporin suomalaisen seurakunnan ja Karis-Pojo svenska forsamlingin kirkkoherran
virastot, tyohuoneita seké liséksi sali muistotilaisuuksia ja erilaisia kokoontumisia varten.
Kellarikerroksessa jarjestetddn nuorten toimintaa seka diakonialounaat. Seurakuntakodin saleihin

mahtuu yhteensé 80 henkilé.

Osoite: Keskuskatu 23, Karjaa
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Iso Pappila

Iso Pappila rakennettiin vuosina 1792-95 ja on ollut siit4 lahtien Karjaan seurakunnan omistuksessa.
Pappila peruskorjattiin pieteetilla 1990-luvun puolivélissa ja se on nyt erilaisten juhlien ja
tilaisuuksien pitopaikkana. Iso Pappila sijaitsee kirkkojarven ja Pyhan Katariinan kirkon

laheisyydessa. Isoon Pappilaan mahtuu noin 100 henkil64.

Osoite: Pappilankatu 10, Karjaa

Pitdjantupa
Pitdjantupa sijaitsee kirkkotien varrella. Siella on mahdollista jarjestad esimerkiksi kirkkokahvit.

Pitajantupaan mahtuu noin 20 henkil6a.

Pikku pappila

Pikku pappila on vuonna 1846 rakennettu hirsitalo, jonka asuinpinta-ala on 262 m2. Vastra Nylands
folkhdgskola aloitti toimintansa tassa talossa 2.11.1905. Talo on toiminut kappalaisen asuntona aina
vuoteen 1992 saakka, jolloin ruotsinkielinen lapsity6 siirtyi rakennukseen. Syksysta 2001 lahtien myds
suomenkielinen lapsityo siirtyi taloon. Nyt seka ruotsin- ettd suomenkielinen paivakerho toimii
rakennuksessa aamupaivisin ja koululaisten kaksikielinen iltapdivédkerho aamuisin ja koulun jalkeen.

Osoite: Tammisaarentie 2-6, Karjaa

Mustio
Mustion kirkko

Ensimmaisen ruukinkirkon Mustion rautaruukin kupeeseen rakennutti ruukinpatruuna palkollisilleen
n. 1672-1674. Turun piispa Johannes Gezelius vanh. vihki kirkon todennakdisesti v. 1675.
Ruukinvéen lisaksi kirkkoa kayttivat myos nk. Mustion kujan noin viidentoista kylan asukkaat seka
Inkoon ja Lohjan lahikylien asukkaat. Nykyinen Kirkko vihittiin kdyttdon 1761. Saarnatuoli on
perdisin 1660- tai 1670-luvulta. Pinnan vaurioitunut piirtokirjoitus kuitenkin paljastaa, ettd saarnatuoli
maalattiin uudelleen v. 1705 ruukinpatruuna Erik Stalhammarin ja hanen vaimonsa Helena
Thorwdsten toimesta. Kirkossa on yksi maamme vanhimpia kolehtihaaveja (luultavasti vuodelta
1705). Kirkkoon mahtuu noin 150-200 henkil64.

Osoite: Hallsnasintie 82, Mustio



4.3 Tammisaari

Tammisaaren kirkko

Tammisaaren ensimmainen kivikirkko valmistui 1680. Se rakennettiin graniitista, se on 36 m pitka, 17
m leved, seindt ovat 2m:n paksuiset ja torni on noin 31 m korkea. Ennen téata paikalla oli ollut
puukirkko. Vuonna 1821 syttyi tulipalo, jossa kivikirkon paanukatto syttyi palamaan. Vain
alttarikokonaisuus ja joitakin esineitd saatiin pelastetuksi. Tdman seurauksena kirkko rakennettiin
uudelleen uusklassiseen tyyliin Charles Bassisin piirustusten mukaan. Kattoa laskettiin, pylvéat

poistettiin ja muuriseiniin puhkaistiin suuret ikkunat. Uusi kirkko valmistui 1842.

Kirkkoa on viimeksi korjattu 1987-91. Tallgin toinen lasimaalauksista siirrettiin etelan puoleiseen
kuori-ikkunaan, alttariseind muurattiin umpeen ja marmoroitiin. Torni on nyt 35,8 metrid maanpinnan

ylapuolella.

Urut saatiin kirkkoon 1843 ritari Berndt Erik Inbergin lahjoituksena. Urut ovat urkurakentaja Anders
Thulén tyotd. Monien korjaus- ja muutostdiden jélkeen urut entisditiin alkuperéiseen muotoonsa ja

vihittiin uudelleen kdyttéon vuona 1992. Tammisaaren kirkkoon mahtuu 700 henkil6é.

Osoite: Iso kirkkokatu 18, Tammisaari

Kappeli

Uudella hautausmaalla Raaseporintien varrella sijaitsevaa hautauskappelia kdytetddn Tammisaaressa
toimitettaviin hautauksiin. Kappeli on rakennettu funkistyyliin vuonna 1936 ja muutettu uusklassisen
tyyliseksi 1960. Suurimmat, eli vajaa kymmenkunta runsaasta sadasta hautauksesta toimitetaan

Tammisaaren kirkossa. Kappeliin mahtuu 70 henkil6a.

Osoite: Raaseporintie 33, Tammisaari

Seurakuntakoti

Tammisaaren seurakuntakoti sijaitsee kaupungin keskustassa. Rakennus on saanut lisésiipia useaan eri
otteeseen (1906, 1969 ja 1983), siksi se ulottuu koko korttelin yli Raaseporintien ja

Latokartanonkadun vélissa pitkin pienté katua, jonka nimi on Larssonintie.

Lahinnd Raaseporintietd sijaitsee rakennusten vanhin osa. Se on liitetty yhteen muiden
seurakuntakodin uudempien osien kanssa. Vanhimmassa osassa on useita kokoustiloja
pienryhmétoimintaa varten seké suurempia saleja erilaisille kokoontumisille. Kokoontumistiloihin

sallitaan yhteenlaskettuna enintaan 250 henkil6a.



4.4

4.5

Ylimmassé kerroksessa on tyotiloja sekd kokoushuone. Alimmassa kerroksessa on lapsitoiminnan
kerhotila seka tychuoneita.

Seurakuntakodin uudemmassa tilassa ovat kirkkoherranvirasto ja taloustoimisto seké

kellarikerroksessa nuorisotila Kulan.

Osoite: Larssonintie 1, Tammisaari

Snappertuna

Snappertunan kirkko

Snappertunan puukirkko on rakennettu 1689, korotettu ja perusteellisesti korjattu 1797. Kirkkoa on
restauroitu 1958-59 ja viimeksi vuonna 2000. Kellotapuli on vuodelta 1776. Kirkkoon mahtuu 300
henkil6a.

Pappila

Snappertunan pappila oli pitkaén kappalaisen virkatalona. Pappila ja suurin osa sitd ymparoivista

talousrakennuksista on peréisin 1830- ja 1840-luvuilta. Pappilaan mahtuu 40 henkil6a.

Osoite: Snappertunan kirkkotie 96, Snappertuna

Tenhola

Tenholan kirkko

Tenholan kirkko (todennékaisesti pyhitetty pyhélle Olaville) tarjoaa kavijoilleen mielenkiintoisen
retken halki vuosisatojen alkaen 1100-luvulta. Kirkko rakennettiin 1200- ja 1300-luvulla. Korkeat
kahdeksankulmaiset pilarit jakavat kirkkosalin kolmeen laivaan ja viiteen traveeseen. Sakaristo, joka
on rakennettu kirkon pohjoisseinan itdpaatyyn, on osa - todennakdisesti ennen 1200-lukua -
rakennettua puukirkkoa. Kellotapulin kivesta muurattu pohjakerros kuten myods porras (ruumishuone)
kirkon pohjoispuolella, jotka on liitetty kirkkotarhaa ymparéivaan muuriin 1300-luvulla, ovat
keskiajalla muodostaneet kirkkotarhan sisadntuloportit. Tenhola mainitaan historiallisissa lahteissa
ensimmadisen kerran 1329 vaikka runsaat muinaisloydot Kivi- pronssi- ja rautakaudelta puhuvat sen
puolesta ettd Tenholassa on ollut asutusta yli 4000 vuotta. Kellotapulin pikkukello 1100-luvulta on
Manner-Suomen vanhin kirkonkello. Kirkkoa on viimeksi restauroitu 1984-1986. Kirkkoon mahtuu
400 henkiloa.

Hautakappelit kirkkotarhan muurin vieressa kuuluvat Préstkullan ja Lindon kartanoille.

Osoite: Pitgjantie 13, Tenhola
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4.7

Seurakuntakoti

Tenholan seurakuntakoti rakennettiin vuonna 1976 ja sen on suunnitellut Lars Rejstrom.
Seurakuntakodin laajennus on tehty vuonna 2003 ja sen on suunnitellut Fredrik Landén.

Seurakuntakotiin mahtuu 140 henkila.

Osoite: Pitgjantie 15, Tenhola

Bromarv
Bromarvin kirkko

Vanha kirkko paloi helmikuussa 1979 tuntemattomasta syysté. Paikalla on nyt Carl-Johan Slotten
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suunnittelema uusi kirkko, joka vihittiin k&yttoon 23. elokuuta 1981. Kirkkoon mahtuu 200 henkil6é.

Osoite: Bromarvintie 1850, Bromarv
Seurakuntakoti

Seurakuntakoti on tullut seurakunnalle lahjoituksena 1950- luvulla. Lahjoittajana oli Lindroosin

pariskunta, heidén kuvansa loytyvat pienen salin seinaltd. Seurakuntakotiin mahtuu 60 henkil6é.

Osoite: Bromarvintie 1844, Bromarv

Pohja

Pyhan Marian kirkko

Pyhan Marian kirkko on sijainnut talla paikalla 1400-luvun loppupuolelta alkaen. Kirkkorakennus
kertoo omalla tavallaan menneistd vuosisadoista, elamasta ennen meité talla seudulla. Kirkko on
ahkerasti Pohjan suomalaisen ja ruotsalaisen seurakunnan kaytossa. Kaunis kirkko on rakennettu
vuosien 1460-80 aikana. Kirkon rakentamisessa kaytettiin paikallisia materiaaleja, n. 8500 kived, 40
000 tiilta ja 24 000 kattopérettd. Kirkon korkeus on 23 metria. Kirkossa on paljon historiallista
néhtévaa, arvokas saarnatuoli, lasimaalauksia, veistoksia ja muuta taidetta. Kirkkoon mahtuu 300
henkil6a.

Osoite: Vanha Turuntie 79, Pohjankuru

Kappeli
Ramskullan hautausmaalla sijaitseva kappeli on rakennettu 1979 ja sinne mahtuu 80 henkil6a.

Osoite: Kappelitie, Pohjankuru
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Seurakuntakoti

Pohjan seurakuntakodissa on kaksi salia erilaisten tilaisuuksien ja kokoontumisten jarjestamista
varten. Alakerrassa sijaitsevat kerho- ja nuortentilat seka tyohuoneita. Seuakuntakoti on rakennettu

vuonna 1962 ja sen saleihin mahtuu yhteensa 120 henkil6a.

Osoite: Orkdalintie 6, Pohjankuru

Leirikeskukset
Molemmat leirikeskukset ovat myds ulkopuolisten vuokrattavissa, seurakunnan oma toiminta on
kuitenkin ensisijassa varauksia tehtédessa. Seurakunnat tekevat leirikeskusten varaukset kerran

vuodessa koko tulevalle vuodelle.

Rosvik

Leirikeskus on kauniilla paikalla Pohjanlahden rannalla. Leirialueella on kaksi padrakennusta, toisessa
on koulutustilat, yopymistiloja ja ruokasali ja toisessa uudemmassa rakennuksessa yopymistilat.
Piharakennuksessa on myds kesékaytdssa oleva opetus/askartelutila.

Leirikeskuksessa on 44 vuodepaikkaa.

Osoite: Haruddintie 66, Dragsvik

Ramsdal

Ramsdalin leirikeskus sijaitsee Gennarbyn lahden rannalla Stagsundin nk. makealla puolella noin 3,5

kilometrin paasséa Lappohjasta.

Ramsdalin kiinteistoon kuuluu useita rakennuksia; paarakennus, jossa on keittio, ruokasali ja
opetustilat. Majoitustiloina toimivat ”torppa” (10 paikkaa), vuoritupa (22 paikkaa) seka hirsirakennus,
joka majoittaa leirien vetdjat (8 paikkaa). Ramsdalin leirikartanoon kuuluvat liséksi sauna ja

varastorakennus.

Kesdisin leirikartano on usein kokonaan varattu erilaisille leireille, suurimmaksi osaksi

rippikoululeireille. Muina vuodenaikoina jarjestetdan erilaisia viikonloppuleireja.

Osoite: Ramsdal, Lappohja
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5 TYOSUHDE

Ty0dsuhdetta koskevat sdaddokset ja tarkemmat ohjeet 16ytyvat kirkon tyéehtosopimuksesta

(KirVESTES), joka l6ytyy Pohjan, Karjaan ja Tammisaaren toimipisteista myos Kirjana.

5.1 Palvelussuhteet

Seurakunnissa on kaytdssa padasiassa kolmenlaisia palvelussuhteita: virkasuhde (tyontekijalla ei ole
tybaikaa), sopimussuhteiset (tyontekijalla yleistyaika 38h 15min viikossa tai toimistotydaika 36h
15min viikossa). Virkasuhteessa erotellaan vield hengellisen tyon viranhaltijat (papit, nuoriso-ohjaajat)

ja viranhaltijat (eménta tms.)

Néissa palvelussuhteissa kaikille kuuluu 2 vapaapéivéé viikossa. Leirityostd annetaan hengellisen tyon
viranhaltijoille seké yleistyGaikaa noudattaville tyontekijoille leiritydaikahyvitys KirVESTES:in 1438

2. momentin mukaan:

2 vuorokautta 12 tuntia 1 vapaapdiva

6 vuorokautta 12 tuntia 2 vapaapaivaa
8 vuorokautta 12 tuntia 3 vapaapaivéa
10 vuorokautta 12 tuntia 4 vapaapaivaa
12 vuorokautta 12 tuntia 5 vapaapaivaa

Leirivuorokausi on 24 tuntia ja laskenta alkaa leirille saapumisesta ja paéattyy leirin paattyessa.
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Palkkaus

Kirkon tydssé on kaytossa yleinen palkkausjarjestelma (viranhaltijat ja kuukausipalkkaiset tyontekijat)
seka tuntipalkkajarjestelmé (kesatyontekijat, lyhyet tydsuhteet). Viranhaltijoiden palkanmaksupaivé
on kuun 1. péiva ja kuukausipalkkaisten joka kuukauden viimeinen arkipdiva. Yleisen
palkkausjarjestelmén palkka koostuu peruspalkasta ja henkilokohtaisesta palkanosasta alla olevan

taulukon mukaan:

Harkinnanvarainen
palkanosa (peruste
tyontekijan osaaminen ja
tyosuoritus)
Henkilokohtainen
palkanosa

Vuosisidonnainen
palkanosa (peruste

tyokokemus) Varsinainen palkka

Erityinen osa,

vaativuusosa ja "” .
vaativuusryhman Tehtavakohtainen

vahimmaispalkka palkanosa/
(peruste tehtavan Peruspalkka
vaativuus)

Kuukausipalkkaiset eli sopimussuhteiset tyontekijat ja viranhaltijat ovat oikeutettuja sunnuntai- ja
aattotyon, ilta- ja yotyon seka pitkan tyopéivan korvaukseen. Tarkemmat saddokset ndista 10ytyvat
KirVESTESIn 6. luvusta.

Tuntipalkkajarjestelmassé kéytetddn kolmea hinnoitteluryhmaé, jotka maaraavat perustuntipalkan.
Mikali naista mikaan ei sovellu tyontekijan tuntipalkan méaérittelyyn tehtdavien osalta, sovitaan
tuntipalkka erikseen. Jos tuntipalkka on hinnoitteluryhman perusteella maaratty, tyontekija on
oikeutettu myods kokemus- ja henkilokohtaiseen lisdan. Kaikille tuntipalkkaisille maksetaan
tarvittaessa arkipyhékorvaus tai tydolosuhdelisa.

Ylityot korvataan ensisijaisesti vapaana, joissakin tilanteissa korvaus voi olla my6s rahana. Tésta on
aina sovittava kirkkoherran kanssa seké toimittaa vapaamuotoinen kirkkoherran allekirjoittama

sopimus taloussihteerille taloustoimistoon.

Vuosiloma

Lomamaéaraytymisvuosi alkaa 1.4. ja paattyy 31.3. Lomakausi (aika jolloin loma yleensd annetaan) on
2.5.- 30.9. Lomaraha maksetaan kesékuussa, riippumatta loman ajankohdasta.
Vuosilomat hyvaksytédén seurakuntaneuvoston huhtikuun kokouksessa.
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Kirkkoherrat ja yli 15 vuotta vuosisidonnaiseen palkanosaan oikeuttavaa aikaa:

Taydet lomanmaaraytymiskuukaudet 1(2(3|4 |5 (6 |7 |8 [9 |10 |11 |12

Lomapdivien maara 3161912 |15 |18 |21 |24 |27 |30 |33 |38

Véahintaan 3 vuotta vuosisidonnaiseen palkanosaan oikeuttavaa aikaa TAI vahintdan vuoden kestényt

tyosuhde lomanmadaréytymisvuoden loppuun mennessa:

Taydet 1 (2 |3 |4 |5 6 7 8 9 10 |11 |12
lomanmaaraytymiskuukaudet
Lomapdivien maara 3 |5 |7 |9 |12 |15 |18 |20 |22 |24 |26 |29

Muissa tapauksissa:

Téydet 1 (2 |3 |4 |5 |6 7 8 9 10 |11 |12
lomanmé&éaraytymiskuukaudet

Lomapdivien maaré 2 |4 |5 |7 |9 |10 (13 |15 (17 |19 |21 |23
Sairausloma

Kirkkoherra voi myontad korkeintaan kolme péivéé sairauslomaa tyontekijan oman ilmoituksen
perusteella. Talldin ei tarvita sairaustodistusta. Tyontekijan tulee ilmoittaa naissa tapauksissa

sairauspoissaolosta myos taloustoimistoon, jotta sairauspdivat Kirjataan.

Pidemmat sairauspoissaolot:

Jos tydsuhde on kestanyt 1-29 paivaa valittdmasti ennen sairastumista, maksetaan sairausajalta puolet
palkasta yhteensa 14 kalenteripéivalta.

Jos tydsuhde on kestanyt 30-59 paivaa vélittdmaésti ennen sairastumista, maksetaan sairausajalta
varsinainen palkka yhteensé 14 kalenteripaivalta.

Jos tydsuhde on kestanyt vahintaan 60 kalenteripaivad, maksetaan varsinainen palkka ensimmaiselta
60 paivalta. Taméan jalkeen maksetaan 2/3 enintdan 120 kalenteripéivan ajan. Jos sairausloma jatkuu

vield tdmakin jalkeen, maksetaan puolet varsinaisesta palkasta enintdén 185 kalenteripaivén ajalta.

Pidemmat sairauspoissaolot tydtapaturman/ammattitaudin takia (tyosuhteen kestolla ei valia):
Varsinainen palkka maksetaan enintdan 120 kalenteripéivalta. Seuraavilta 120 paivalta maksetaan
yhdelld kolmasosalla véhennetty palkka. Tamén jalkeen maksetaan puolet palkasta enintdan 125
kalenteripéivan ajan. Jos sairausloma jatkuu tdman jalkeen, voidaan palkanmaksua jatkaa erityisesté

syysta harkinnan mukaan enintdan kolmen kuukauden jaksoissa.
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Palkanmaksun edellytyksend on, ettd tapaturma on todettu tapaturmavakuutuslain mukaan

tyotapaturmaksi tai ammattitauti ammattitautilain mukaan ammattitaudiksi.

Sairastuminen vuosiloman aikana:

Tyontekijén sairastuessa vuosiloman aikana, hanen tulee ilmoittaa siitd saman paivan aikana
esimiehelle, jotta lomapaivat on mahdollista siirtdd. Ndissa tapauksissa tyontekijalla tulee olla
sairaustodistus. Kaytdssa ei ole karenssia, joten jo ensimmaéinen sairauspéiva oikeuttaa lomapéivien

siirtoon, mutta tdma edellyttda mainitun ilmoituksen esimiehelle seka todistuksen.

Perhevapaat

Oikeus alla mainittuihin perhevapaisiin perustuu tydsopimuslain (55/2001) 4. lukuun ja niiden kestot
ja paivarahaetuudet perustuvat sairausvakuutuslain (1224/2004) 9. lukuun. Arkipaivét tarkoittavat
péivia maanantaista lauantaihin.

Aitiys-, erityisaitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaa:

Alitiysvapaan kesto on 105 arkipaivaa. Palkka maksetaan 72 arkipaivalta kun tyésuhde on kestanyt
vahintdan 60 paivaa ennen vapaan alkua.

Vanhempainvapaan kesto on 158 arkipdivaa. Vanhempainvapaa ja ditiys-/isyysvapaa kerryttavat
lomaa.

Isyysvapaan kesto on 54 arkipéivad, paitsi silloin, kun se on &itiys- tai vanhempainvapaan yhteydessa.
Silloin kesto on 18 arkipaivaa. Palkka maksetaan 6 arkipaivélta kun tyosuhde on kestanyt vahintaan 60
paivaa ennen vapaan alkua.

Hoitovapaata on oikeus pitéa siihen saakka kun lapsi tayttaa 3- vuotta.

Osittaista hoitovapaata on oikeus pitdd kunnes lapsi p&attaa 2. lukuvuoden tai kunnes ottolapsi on ollut
perheessé kaksi vuotta. Osittaisen hoitovapaan palkka on tapauskohtainen.

Tilapainen hoitovapaa alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa voi kestda enimmillaan 4 péivaa ja siité on
aina oltava sairaustodistus. Palkka maksetaan kahdelta péivalta. Vain toinen vanhemmista voi olla

kotona kerrallaan.
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Muut vapaat
Muita mahdollisia palkallisia vapaapéivié voivat viranhaltijalla/tyontekijalla olla:
e avioliittoon vihkimispdiva
e 50- ja 60-vuotissyntymépaivansa
e muuttopdivansa
¢ asevelvollisuuslain mukaisiin kutsuntoihin osallistumispéivansa
e |&hiomaisen kuolinpaivé

e |&hiomaisen hautaan siunaamisen péiva

Elakeasiat

Elékeasioiden hoidosta kirkossa vastaa Keva. Omaa eldkettd koskevissa asioissa otetaan siis
ensisijassa yhteytta heihin. Kevan sahkdisessa asiointipalvelussa (www.keva.fi) on mahdollista muun
muassa tarkistaa oma eldkekertyma sekd hakea elékettd. Eldkettd tulee hakea noin kaksi kuukautta
ennen sen alkamista. Seurakuntayhtyman taloustoimisto voi laskea viimeisen tydpaivan ajankohdan.
Jos olet viranhaltija, sinun pitaa irtisanoutua virastasi eldkkeelle jdédessa ja tdma irtisanoutuminen
pitéa kasitella seurakuntaneuvoston kokouksessa. Muista selvittaa milloin kokouksia on, jotta ehdit

saada irtisanoutumisen asialistalle ajoissa.

Matkakorvaukset ja oman auton kayttooikeus

Tyobsta aiheutuvat matkat ovat virkamatkoja. Raaseporin alueella matkojen suorittaminen tarkoittaa
usein oman auton kayttoa, silld julkiset lilkenneyhteydet eivét kata koko aluetta tai niiden kéytto ei

aikataulun vuoksi ole mahdollista.

Virkamatka alkaa yleensa omalta tyopisteeltd. Muiden kuin lastenohjaajien osalta virkamatka voi
alkaa myos kotoa, jos kyseessd on hélytysluonteisesti tai muusta yllattavasta syysta.
Kilometrikorvaukset virkamatkoista kirjataan Kipa- jarjestelméaén ja ne tulee laskuttaa vahintaan
kahden kuukauden vélein.

Myos kaikki muut matkalaskut (leirit, koulutukset ym.) kirjataan Kipa- jarjestelméan, joka laskee
summat sekd paivérahat automaattisesti syotettyjen tietojen perusteella. Kipan kautta toimitetaan myds
mahdolliset tositteet (esimerkiksi junaliput).
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TyoOsuhde-edut

Lounassetelit: Edenred Lounassetelit: arvo (tyonantaja maksaa) 8,00€, tyontekija maksaa 6,20€.
Larkkulla Lounaskupongit: arvo (tyonantaja maksaa) 6,50€, tyontekijd maksaa 6,10€.

Larkkulla on Karjaalla toimiva koulutuskeskus, jonka yhteydessa on ruokala.

Lounassetelit ja — kupongit vahennetadn kuukausipalkasta tyontekijahinnan mukaan. Lounasseteleita
ja kuponkeja saa joko pyytamalla seurakuntasihteerilta tai seurakuntayhtymaén taloussihteerilta.

Liikunta- ja kulttuuriraha: Yhteinen kirkkovaltuusto paattaa liikunta- ja kulttuurirahasta vuosittain
maaliskuussa. Raha maksetaan palkan yhteydessa ja siitd se on verotettavaa tuloa. Kokoaika ty0dssé
olevat ovat oikeutettuja rahaan oltuaan tydssé vahintaan 6 kuukautta. Osa-aikaisille maksetaan

tyOaikaa vastaava prosenttiosuus maksimisummasta, joka on 200 euroa.

Henkilokunnan merkkipaivalahjakaytanto

Muistamme tydtovereitamme heidan 50- ja 60 -vuotis syntymépdaivinan lahjalla ja kukkasilla.
Lahjalla muistetaan myos pitk&an ja uskollisesti palveluksessa olleita (20, 30 ja 40 vuotta

seurakunnan/yhtyman palveluksessa) ja elakkeelle jaavia tyotovereita.

Seurakuntasihteeri lahettad sahkopostilla tiedon siitd kenelle kerdtd&n, minka vuoksi, kuka huolehtii
lahjoitusten vastaanottamisesta seké viimeisen péivan jolloin kerdykseen voi vield osallistua.

Summa, jolla kukin osallistuu, on vapaasti paatettavissa eiké osallistumispakkoa ole.
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6 TYOTURVALLISUUS

6.1

6.2

6.3

Tydsuojelu ja yhteistoiminta

Tyosuojelupédéllikkod on seurakuntayhtyman talousjohtaja Christer Lindvik. Tyosuojelupéallikon
tehtdvana on jérjestaa yhteistoiminta tydpaikalla seké olla mukana kasitteleméassa
yhteistoimintasopimuksen 38:ss& mainittuja asioita.

Y hteisty6toimikuntaan kuuluvat tydsuojelupaallikon lisaksi Christina Rastedt (Karis-Pojo), Pirjo
Hosio (Raaseporin suom.), Niels Burgmann (Ekenésnejdens). Y hteisty6toimikunnassa kasitellaan

laajakantoiset ja tyopaikkaa yleisesti koskevat asiat.

Ensiapu

Jokaisessa toimipisteessé on ensiapuvélineistd. Naiden sijainnit ja lukuméaérat vaihtelevat, joten on

hyva tutustua néihin toimipistekohtaisesti perehdyttajan tai muun tyontekijan kanssa.

Henkildvakuutukset

Seurakuntayhtyma on vastuussa seurakunnan henkildstovakuutuksista ja sopimusten péivittamisestéa.
Jokainen tydntekija on vakuutettu tydaikana sattuvan tapaturman varalta. Seurakuntayhtymén
yhteyshenkilond vakuutuksia koskien on talouspaallikkoé Cecilia Roms.

Leireilla ja retkilla tulee olla mukana vahinkoilmoituslomake, joka vahingon sattuessa téytetaén ja
palautetaan taloustoimistoon. He ovat sen jélkeen yhteydessa vakuutusyhtioon. Vakuutusyhtion
sadantdjen mukaan heidan on saatava ilmoitus sattuneesta vahingosta 10 pdivan kuluessa tapahtumasta.
Lomake 10ytyy P-asemalta: Yhtyma INFO/Lomakkeet.

Huomaa ettd tyontekijoille ja seurakuntalaisille on omat lomakkeensa!
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TYOKYVYN YLLAPITAMINEN

7.1 Tyoterveyshuolto

Raaseporin seurakuntayhtyméll& on sopimus ty6terveyshuollosta. Pa&palvelutuottaja on Mehiléinen ja
toissijainen palvelutuottaja on Folkhélsan. Tydntekijan potilastiedot on rekisterdity joko Mehiléiseen
tai Folkhélsaniin virka/tydpaikan mukaan. Jos virka/tyopaikka on Tammisaari tai Pohja, potilastiedot
on rekisterdity Mehil&iseen ja tyoterveyshuollon palvelut tarjoaa joko Laé&ké&riasema Mehildainen
Tammisaaressa tai Ladkariasema Mehildinen Karjaalla. Jos virka/tyopaikka on Karjaalla, potilastiedot
on rekisterdity Folkhélsaniin ja tyéterveyshuollon palvelut tarjoaa Folkhalsan/Terveystori Karjaalla.
Jos tyontekija jostain syystd haluaa vaihtaa omaa palveluntuottajaa niin, etta se ei seuraa yllamainittua
paaperiaatetta, tdméa onnistuu ilmoituksella taloustoimistoon. Voit olla rekisterdityna vain yhteen
paikkaan.

Maéaraaikaistarkastuksiin tyontekijat saavat kutsun tyéterveyshuollon toimesta.

Sen mita palveluja ja hoitoja tyéterveyshuollon sopimus kattaa, saa tietdd kysymalla

tyoterveyshuollosta.

Yhteystiedot:
Folkhalsan/Terveystori, Korkeavuorenkatu 5-7, Karjaa
Tyoterveyshoitaja Ulrika Haajanen, puh. (019) 278 6141

Mehilainen Karjaa Mehilainen Tammisaari
Keskuskatu 86-88 Asematie 1, 10600 Tammisaari
10300 Karjaa

Ajanvaraus valtakunnallisesta palvelunumerostamme 010 414 0666 tai www.mehilainen.fi/ajanvaraus

Tyoterveyspalvelut ovat kaytettévissa ajanvarauksella maanantaista perjantaihin klo 8-17.
Karjaalla tyoterveysasiakkaita palvelevat

Tyoterveyslaakari Ulla Bennour

Tyoterveyslaakéri Maarit Heino

Tyoterveyslaakéari Esa-Pekka Sandell

Tyoterveyshoitaja Paula Varhia-Saila

Tyoterveyshoitaja Fanny Ekholm

Tammisaaressa tyoterveysasiakkaita palvelevat
Tyoterveyslaéakari ja yksikon paallikkod Irma Brasken

Tyoterveyshuollon vastuuldakari Maritta Metso


http://www.mehilainen.fi/ajanvaraus
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Tyoterveyslaakéari Ulla Bennour

Tyoterveyshuollon tiimiesimies, tyoterveyshoitaja Katja Ristikartano
Tyoterveyshoitaja Cathrine Baarman

Tyo0terveyshoitaja Camilla Ranken

Ty0terveyshoitaja Marja Lindstrém

Tyofysioterapeutti Kerstin Rehnstrom

7.2 Tykytoiminta

Seurakunnassamme jarjestettavat tyky- paivét sovitaan yhteisesti yleensa tyokokouksen yhteydessa.
Tyky-péivalla ei ole kiintedé ajankohtaa, se voi vaihdella toiveiden mukaisesti. Samoin teema tai
yhteinen tekeminen vaihtelee henkilokunnan kiinnostuksen mukaan. Siin& kokouksessa, jossa tyky-

paivasta paatetaan, sovitaan myos henkilot, jotka ottavat paivan jarjestelyt vastuulleen.
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8.1

8.2

8.3

HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Koulutus

Kirkkoherra pyytéa syksylla jokaista tyontekijaé laatimaan oman koulutussuunnitelman tulevalle
vuodelle. Suunnitelma on vapaamuotoinen, siita pitaa kayda ilmi koulutus, sen ajankohta ja
mahdolliset kustannukset. Koulutukseksi lasketaan lyhytkurssit, ammatilliset opinnot, tdydentévat

koulutukset seka jotkin neuvottelupéivét tai vastaavat tapahtumat.

Tyontekijoiden koulutussuunnitelmat kasitellaén seurakuntaneuvoston kokouksessa, jossa niiden

hyvaksymisesta paatetaan.

Nimikirjat
Nimikirjaote vastaa osittain tyotodistusta tai ansioluetteloa. Pappien nimikirjaa tdydennetaan
automaattisesti tuomiokapitulissa tiedoilla jotka perustuvat kapitulin paatoksiin tai jotka heille

ilmoitetaan. Muut tiedot perustuvat omaan ilmoitukseen.

Muiden tyontekijoiden tietoja taydennetadn oman ilmoituksen perusteella.

Nimikirjan saa tuomiokapitulista (papit ja lehtorit) tai seurakuntasihteeriltd (muut tyontekijat).

Lisatietoa nimikirjoista 16ytyy Espoon hiippakunnan sivuilta www.espoonhiippakunta.evl.fi

Tydnohjaus

21

Jokaisella tyontekijélla on oikeus hakeutua tydnohjaukseen. Tyonohjaus toteutetaan luottamuksellisissa

keskusteluissa ohjaajan kanssa. Prosessi on yleensa pitkékestoinen, 40 ohjauskertaa (45-60min kahden

viikon vélein). Tyonohjaus voi olla myds ryhmamuotoista, jolloin ohjauskertoja on 30 (1,5h/ n. 3 viikon

valein). Tyénohjaus on paasaantdisesti maksutonta ja siitd aiheutuvat matkakulut korvataan.

Lista tyonohjaajista 16ytyy Espoon hiippakunnan sivuilta osoitteesta www.espoonhiippakunta.evl.fi



http://www.espoonhiippakunta.evl.fi/
http://www.espoonhiippakunta.evl.fi/
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9 VIESTINTA

9.1

9.11

9.12

9.13

Sisdinen viestintd

Yleisimmat viestinnén tavat tyontekijoiden vélilla ovat puhelut ja sdhkopostiviestit. Laajempia
kokonaisuuksia kasiteltdessa erilaiset kokoukset ja palaverit ovat luontevin tapa toimia.
Seurakunnassamme on eri tiimeja, jotka pitavat omia kokouksiaan: tiedotus-, kasvatus- seka
nuorisotiimi, papit ja kanttorit, diakoniatyontekijat. Yhteisesti koko tydyhteiso kokoontuu
tyokokouksiin noin kahden viikon valein.

Sahkoposti

Henkilokunnan sahkopostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi@evl.fi. Kaytéssamme on Outlook
Web App. Sahkopostiin kirjaudutaan sahkopostiosoitteella ja salasanalla (tunnukset on luotu sinulle
valmiiksi). Salasana tulee uusia 90 pdivan vélein, tasté tulee muistutus séhkopostiin kaksi viikkoa
ennen vanhentumista. Mikali uusiminen pitéisi tehda pitk&n poissaolon aikana, tietokone pyytéa
uusimaan salasanan seuraavan kirjautumisen yhteydessa. Tunnusten lukkiutumista ei siis tarvitse

pelatd, vaikka unohtaisi salasanan vaihtaa ajallaan.

Sahkdposti on kéytettavisséd milla tahansa koneella ja se 10ytyy osoitteesta posti.evl.fi. Ohjeita

séhkdpostin kayttoon 1oytyy Y-asemalta (KustensIT- kansio).

LabOra

LabOra on séhkoinen kalenterijarjestelmd, jonne tehdaan kaikki tyohon liittyvat merkinnat. LabOran
kautta varataan myos tilat ja mahdollisesti tarvittavat tekniset laitteet. Kalenterissa on jokaisella oma
henkil6kohtainen kalenterinsa seka lisaksi jokaisella seurakuntayhtyman seurakunnalla on oma
kalenterinsa, jossa nakyy kootusti seurakunnassa olevat tapahtumat. LabOra on térkea sisaisen
viestinnan kannalta, mutta se ei kuitenkaan korvaa puheluita tai séhkoposteja. LabOra on térkea
my0s paikallislehdessé ilmestyvan viikkoilmoituksen kannalta. (kts. luku 9.2.3)

Saat LabOran kaytosté erillisen Kirjallisen k&yttoohjeen, joka tukee kayton opettelua ja toimii myos

muistilappuna.

G-asema, P-asema, Y-asema, H-asema

G-asemalta l0ytyvat seurakuntamme omat kansiot, jotka ovat kaikkien tyéntekijoiden nahtavissa.

Asemalle tallennetaan muun muassa seurakuntaneuvoston kokouspoytékirjat, tiedotuslehden
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ilmestyneet numerot, kdytdssa olevat logot, talousarviot ja toimintasuunnitelmat. Parhaimman

késityksen sisallosté saat kun kayt tutustumassa kansioihin ja niiden sisaltoihin.

P-asema on seurakuntayhtyman kansio, josta I0ytyy heidan jakamansa térkeé tieto seké

budjettiseuranta.

Y-asemalta I6ydat Rannikon It- keskuksen tekemié kéyttdohjeita sekd muuta tietoa ATK asioihin

liittyen. Rannikon It vastaa seurakuntamme IT- tuesta.

H-asemalle voit tallentaa omia tiedostoja, ne eivat ndy muille. Jotta p&aset talle asemalle, sinun pitaa

olla kirjautuneena koneelle omilla kayttajatunnuksillasi.

9.2 Ulkoinen viestinta

Ulkoisella viestinnalla pyritddn madaltamaan toimintaan osallistumisen kynnysta seka tekeméaan
nékyvéksi se, ettd seurakuntamme on olemassa ihmisid varten. Alla on mainittuna keskeiset viestinnan

kanavat.

9.2.1 Yhteinen Sanoma

Yhteinen Sanoma -seurakuntalehti ilmestyy kaksi kertaa vuodessa ja se jaetaan Eteld-Uusimaa
paikallislehden liitteend. Etela-Uusimaa on ilmaisjakelulehti, joka jaetaan noin 22000 talouteen
(Jakelualue ei kata saaristoja tai laita-alueita esimerkiksi Bromarvia). Kotijakelun liséksi sita

toimitetaan kauppoihin, josta sen voi itselleen hakea (myos saaristo ja Bromarv).

Lehden toimittamisesta vastaa tiedotustiimi johon kuuluvat Antti Salmisto, Katri Gronroos ja Mia
Kuronen. Tiimi jakaa tehtdvia ja vastuita kunkin numeron osalta omissa palavereissaan. Painamisesta
ja asettelusta vastaa Etela-Uusimaan henkilokunta. Materiaali kootaan ja kuvat valitaan

tiedotustiimin toimesta ja toimitetaan sahkopostilla paikallislehden toimitukseen.

Lehden tarkoituksena on tiedottaa tulevista kauden tapahtumista ja kertoa seurakunnassa
tapahtuneista asioista. Lisdksi tavoitteena on madaltaa ihmisten yhteydenottokynnysta seké tehda

seurakunnan tyontekijoité tutuksi seurakuntalaisille.
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9.24
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Seurakunnan verkkosivut (www.raaseporinseurakunta.fi)

Seurakunnan verkkosivuilta 16ytyy tietoa seurakunnan eri tydmuodoista, uutiset, seurakunnan
tiedotuslehden verkkoversiot seka tapahtumakalenteri, josta kévijét voivat etsié ja katsella tulevia
tapahtumia. Verkkosivut on suunnitellut paikallinen SydWeb ja he myos vastaavat
ohjelmistopdivityksista.

Sivujen paakayttdjia ovat Mia Kuronen ja seurakuntasihteeri. Namé& ovat ne henkil6t, jotka voivat
tehdd muutoksia tapahtumakalenteriin tallennettuihin tietoihin. Muilta osin jokainen tyontekija

vastaa omaa tyotdan koskevien osioiden paivittamisesta.

Verkkosivujen kayttajatunnukset tulevat sdéhkopostiin, niiden luomisesta vastaa paakayttaja. Sivujen
kaytosta annetaan kirjallinen ohje oppimisen ja muistamisen tueksi. Jos verkkosivujen kaytdssa on
hankaluuksia voit olla yhteydessa perehdyttdjaasi tai jompaankumpaan paéakayttajista. Padkayttaja on

tarvittaessa yhteydessa SydWebiin, jos kyseessd on laajempi ongelma.

Viikkoilmoitukset ja erillisilmoitukset

Viikkoilmoitusten laatimisesta Etel&-Uusimaa -lehteen vastaa seurakuntasihteeri. Han kokoaa
ilmoituksen péaasiassa LabOraan kirjattujen tietojen perusteella. Muutoksista ja mahdollisista
tarkennuksista kannattaa olla yhteydessé hyvissa ajoin, silla ilmoitukset lehteen l&hetetdén
ilmestymisté edeltavalla viikolla, sihteerin loman lahestyessa aikaisemminkin.

Erillisilmoituksia tapahtumista voidaan julkaista kun kyseessa on jollakin tavoin tavallisuudesta
poikkeava tilaisuus (esimerkkeind vaikkapa perhemessu, konsertti, retki tai paikkansa puolesta
erityinen tapahtuma). llmoituksen lehteen huolehtii se tydntekijd, joka on vastuussa tilaisuuden
jarjestelyistd, ellei muuta ole sovittu. Erillisilmoitukset ilmestyvat Eteld-Uusimaa lehdessd, jonne

materiaali toimitetaan sahkoisesti osoitteeseen: ilmoitus@etela.com. Materiaalin toimitusaikataulut

ja laatuvaatimukset 16ytyvat osoitteesta http://www.etela.com/eu/mediatiedot/julkaisija-ja-kustantaja/

Facebook

Seurakuntamme Facebook- sivujen nimi on Raaseporin kirkonmaell&. Facebookissa mainostetaan
tapahtumia, jactaan “kuulumisia” kerhoista, leireiltd, retkiltd yms. sekd tiedotetaan muista asioista
tarpeen mukaan. Facebook on vapaamuotoisempi viestintdkanava, jossa on tarkoitus nayttaa
seurakuntamme péivittdista tyotd ihmisten parissa. Uutena tyontekijané saat halutessasi paakayttajan
oikeudet, kaikki eivat ole velvollisia tuottamaan sisaltoa Facebookiin.


mailto:ilmoitus@etela.com
http://www.etela.com/eu/mediatiedot/julkaisija-ja-kustantaja/
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10 MUITA KAYTANNON ASIOITA

10.1

10.2

10.3

10.4

Puhelimet

Kaikilla tyontekijoilla on kaytssaan henkilokohtainen tydpuhelin. Puhelin on tarkoitettu tyotehtavien
hoitamista varten. Mikali tarvitset uuden puhelimen, ota yhteytt& Christer Lindvikiin, han myontaa
hankkimiseen luvan ja kertoo paljonko uusi puhelin saa enimmilld&dn maksaa. Puhelimen merkin saa

yleensd itse valita omien kayttdmieltymysten mukaan, kunhan hinta ei ylit4 annettua maksimia.

Avaimet

Uutena tydntekijana olet todennékdisimmin saanut edeltgjasi vanhan avainnipun kayttoosi. Pohjan ja
Karjaan avaimista vastaa seurakuntasihteeri ja Tammisaaren avaimista seurakuntayhtyman

henkil6kunta. He luovuttavat kyseisen paikan/alueen avaimia ja ottavat niista kuittaukset.

ATK-laitteet

Jokaisella tyontekijalla on k&ytosséén tietokone; poytakone ja/tai kannettava. Kayttajatunnus (@evl.fi
sédhkdpostiosoitteesi) ja salasana on luotu sinulle etukéteen. Tyopaikan tietokoneet ovat
kirkkoverkossa, joka on yhtenainen suljettu tietoverkko. Tyontekijat eivat voi itse ladata ja asentaa

ohjelmia koneisiin, téllaisista toimista vastaa Rannikon It-keskus.

Jos tietokoneen toiminnassa on ongelmia ota AINA yhteytta It- tukeemme:
Rannikon It-keskus Erland Sundqvist 040 310 0494 tai Kristian Ostrom 040 310 0405

Jos he eivét etdyhteydelld pysty korjaamaan ongelmaa he lahettavat paikalle korjaajan.

Mikali on tarpeen hankkia uusi tietokone, ole yhteydessa Christer Lindvikiin.

Kipa ja Populus

Kirkon palvelukeskus (Kipa) vastaa Kirjanpidon ja palkanlaskennan palveluista. Kipaan Kirjaudutaan
z-tunnuksella ja salasanalla (joka on sama kuin koneelle Kirjautuessa). Tyontekijat kirjaavat Kipaan
matkakulut sekd muita kuluja (esimerkiksi omalla rahalla téihin tehdyt ostot kuittia vastaan).
Sahkoaiset laskut tulevat Kipaan, jossa tyontekija kédy ne tarkastamassa ja lahettdé ne taas eteenpain

hyvéksyjalle. Kipaan kirjaudutaan samoilla tunnuksilla kuin tietokoneellekin.

Kipan kéyttéon opastuksen antaa perehdyttdja tai tarvittaessa talouspaallikké Cecilia Roms. Ceciliaan

voi myos olla yhteydessé jos kaytdssa ilmenee ongelmia.
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Populuksessa nakyvat kertyneet lomapadivét. Populus 16ytyy Kipasta “Henkilostohallinto” vélilehden
alta. Kun vuosilomat on hyvaksytty, taloustoimiston henkil6kunta kirjaa ne Populukseen. Jos huomaat
ettd lomapaivien mééra on virheellinen tai sinulla on Populuksesta muuta kysyttavaa ota yhteytta

Cecilia Romsiin.



