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1 JOHDANTO

Uuteen ty6hon ja tyoyhteisd0n siirtyminen tuo tyontekijalle eteen monia ky-
symyksid, kaytantoihin ja toimintamalleihin tutustumista, sekd uuden oppi-
mista. TyOyhteisdissa tapahtuvat nopeat muutokset, henkiléston vaihtuvuus,
madraaikaiset tydsuhteet, sijaisuudet ja opiskelijat tuovat uusia haasteita tyo-
yhteisdille. My6s suurten ikdluokkien elékkeelle siirtyminen haastaa heidan
hiljaisen tiedon siirtamiseen uusille tydntekijoille. Uuteen tydyhteis66n tutus-
tumisessa, tyohon kiinnittymisessa ja olemassa olevien toimintatraditioiden

siirtamisessa kaivataan selkeda ja johdonmukaista perehdyttamista.

Perehdyttaminen on suunnitelmallinen prosessi, jonka toteutuksesta tehdaan
perehdytyssuunnitelma, johon koostetaan tiedot perehdyttdmisen etenemises-
ta4. Perehdytyssuunnitelmasta tulisi kdyda ilmi uuden henkil6n vastaanottami-
seen, tyoyhteis6on tutustuttamiseen, sekd organisaation ja tydyksikon toimin-
taan liittyvat esittelyt. Suunnitelman kuin myos perehdytyksen valmisteluista,
toteutuksesta ja arvioinnista vastaa lahin esimies, joka voi myds delegoida pe-
rehdytystehtavan yhteisesti sovitulla tavalla yksikon toiselle tydntekijalle. (Juu-

ti & Vuorela 2002, 48.)

Perehdyttaminen on my6s uuden tydntekijan tavoitteellinen oppimisprosessi,
jonka avulla tyontekija tutustuu tyonsa ja tydyhteisonsa keskeisiin periaattei-
siin ohjatusti ja jarjestelmallisesti. Perehdyttdmisessa kaydaan lapi oppimista-
pahtuma, jolla pyritadn luomaan tyontekijalle sisdisia malleja tyosta. Perehdy-
tyksestad hyotyvat sekd uuden tyontekijan saanut organisaatio, asiakkaat kuin
myo6s tyontekijat, koska se nopeuttaa tydntekijan uuden tyon sisaistamista,
lisdd motivaatiota sekd vaikuttaa tyon tuloksiin ja tyoturvallisuuteen. (Lepisto

2004, 56; Salo 2003, 215.)



2 KEHITTAMISHANKKEEN TAUSTA JA TAVOITTEET

Kehittdmishankkeenani laadin tyoyhteisolleni perehdytyskansion helpotta-
maan uuden tyodntekijan tai tyonharjoitteluun tulevan opiskelijan perehdytyk-
sen jarjestamista ja kehittdmista. Tyoskentelen pienessd maalaisseurakunnassa,
osana pientd, kymmenen henkilon tydyhteisoa, jonka jokaisella tyontekijalla

on oma toimenkuvansa.

Perehdytyskansion laatimisen tavoitteena on koostaa ja selkeyttdd seurakun-
nan tyontekijoiden / seurakunnassa tehtavien tydmuotojen toimenkuvia ja vas-
tuualueita. Perehdytyskansion avulla uuden tyodntekijan tai opiskelijan pereh-
dyttdminen voidaan toteuttaa jarjestelmallisesti ja yhdenmukaisesti, kansiosta

uusi tyontekija voi myos itsendisesti hakea tietoa esille tuleviin kysymyksiinsa.

Kehittamishankkeeni tavoitteena on tarjota tydyhteisolleni tyévaline perehdy-
tyksen tueksi, tdyttamaan osaltaan aukkoa, joka monien seurakuntien ty6hon
perehdyttamiskaytannoissa vield on. Perehdytyskansion tarkoituksena ei ole
korvata erittain tarkedd ihmisten valisessd vuorovaikutuksessa tapahtuvaa
tyOyhteis6on, toimintakulttuuriin ja organisaation toimintaan liittyvaa pereh-
dytystd. Sen sijaan kansio on tydkalu, joka tukee perehdytystapahtumaa ja jo-
hon on koottu seurakunnan tyOyhteistd, organisaatiota ja toimintaa koskevat
keskeiset asiakirjat, esitteet, tiedotteet, kaytanteet, sekd yhteystiedot yksiin

kansiin.

Kehittamishankkeeni mydta aloitan perehdytyskansioprosessin kokoamalla
sithen keskeiset materiaalit. Kehittdmishankkeeni toteutuksen aikana seura-
kunnassamme ei ehdi tulla perehdytyksen tarvetta, joten kansion toimivuutta
kaytannossa tullaan kokeilemaan vasta tulevaisuudessa. Mutta tarve perehdy-

tysmateriaalin kokoamiselle on olemassa, silla ensi vuoden alusta on tiedossa
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ainakin kahden tyodntekijan vaihtuminen vuorotteluvapaan ja virkavapaan

ajaksi.

Perehdytyskansion toimivuuden ja ajan tasalla pysymisen vuoksi, esitan etta
kansion paivittdmisvastuu osoitettaisiin seurakuntasihteerin tehtavaksi, jolle se
mielestéani luontevasti sopii, silla han toimii muutenkin keskeisella paikalla
seurakunnan tiedotuksen nakokulmasta. Perehdytyskansion saanndllisen péi-
vittamisen liséksi, sen ajanmukaisuus on hyva tarkastaa my6s valmistautuessa

uuden tyontekijan tai opiskelijan perehdytykseen.



3 PEREHDYTYS JA TYON OPASTUS

3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on tydntekijan vastaanottamista ja tukemista uuden tydsuh-
teen alussa. Siihen kuuluu kaikki ne toimenpiteet, joilla tuetaan tyontekijan
tutustumista ja sopeutumista tyOyhteis6on, tydyksikkOnsa ja organisaation
toimintaan, seka tyo- ja toimipaikkoihin. Organisaation sisdlla tydtehtavasta
toiseen siirtyvan tyontekijan kohdalla painotetaan erityisesti uuden tyon ku-
vaan ja tehtaviin perehtymista. Perehdyttdminen liittyy jo rekrytointitilantees-
sa kaynnistyneeseen prosessiin ja ehka jo sitd edeltaviin mielikuviin, joita
tyonhakijalla oli organisaatiosta hakemusta lahettdessaan ja joita hanelle on
muodostunut ensimmaisten kontaktien mydta. Perehdytysprosessi jatkuu itse-
naisen tydskentelyn aloittamiseen saakka. (Juholin 2008, 233; Juuti & Vuorela

2002, 49; Viitala 2004, 258.)

Perehdytyksen lahtokohtana on organisaation henkilostopolitiikka, seka siihen
liittyvat henkilostbasioiden yleiset periaatteet ja pelisdannot. (Kangas & Ha-
maldinen 2003, 6.) Seurakunta tytyhteisdissa jarjestelmallinen perehdyttami-
nen on yksi henkiléstokoulutuksen muoto, jonka on havaittu mahdollistavan
merkittavan osan tyontekijdn ammatillisesta osaamisesta, joka muodostuu tas-
sa tyossa oppimisen prosessissa. Siitd huolimatta perehdytys on vield varsin
uusi ja vakiintumaton kaytantd seurakunnissa, joissa uusien tydntekijoiden

ohjaukseen on alettu panostaa vasta viime vuosina. (Salo 2003, 215.)

Perinteisesti perehdytys on nahty organisaation tietojen ja toimintamallien
kertaluonteisena informoimisena. Perehdytyksen merkitys on kuitenkin siir-
tymassa uudelle tydntekijalle annettavasta informaatiotulvasta, koko tydyhtei-

sOn viestintéddn ja vuorovaikutukseen liittyvaksi, ajallisesti pidempi kestoiseksi



prosessiksi. Ensimmaisten tydpaivien tai viikkojen aikana tyontekijalle muo-
dostuu kuva tydyhteisbn tavoitteista ja asenteista. Perehdyttamisen avulla
voidaan tukea henkilon kuuluvuuden tunteen syntymistd, sitoutumista ja mo-

tivoitumista uuteen tydyhteisoon. (Juholin 2008, 234.)

Perehdyttamisen prosessi sisaltda viisi vaihetta, jonka myo6ta perehtyminen
mahdollistuu monipuolisesti, Salo (2003, 218) on kuvannut perehdyttamisen

osa-alueet seuraavasti:

1. TYONTEKIJAN
VASTAANOTTO
valmistelu
vastaanotto

5. TYOTEHTAVIIN
PEREHDYTTAMINEN

2. TYOYMPARISTO
tehtavat ja henkilt

tyohon littyvat tilat ja toiminnot
tygﬁg:)s;stfst,ja tyohon liittyvat ver-

A E kosto
-kehittdminen TYOHON

PEREHTY-
MINEN

3. PALVELUSSUHDE
JA HENKILOSTO-
HALLINTO
palvelussuhdeasiat
koulutus
tiedotus

4. HALLINTO-
ORGANISAATIO

Kuvio 1. Perehdyttamisen osa-alueet



Perehdyttamisen suunnittelun, organisoinnin ja jarjestamisen vastuu kuuluu
lahimmalle esimiehelle, joka voi nimetd perehdyttdjaksi myos jonkun toisen
tehtéavaan sopivan tyontekijan. Perehdyttamisen tavoitteena on synnyttaé oh-
jattu oppimisprosessi, jossa uudella tyontekijalla on mahdollisuus hankkia sel-
laisia tietoja, taitoja, kokemuksia ja kontakteja, joita han tulee tydssaan tarvit-
semaan. Perehtyja peilaa perehdyttgjan tuella uusia kokemuksia olemassa ole-
viin tietoihin ja taitoihinsa. Oppimisvastuu perehtymisprosessissa on perehty-

jalla. (Salo 2003, 216.)

3.2 Tyonopastus

Tyodnopastus on perehdyttamista yksityiskohtaisempaa, jarjestelmallista toi-
mintaa, jolla pyritdan tyodtehtéavien omaksumiseen ja tyon sisallélliseen hallin-
taan. Tyonopastuksella tavoitellaan mahdollisimman nopeaa ty6noppimista,
itsendisen tydskentelyn mahdollistumiseksi, sekéa toisaalta turvallisia koneiden
ja laitteiden kayttotaitoja tyotapaturmien valttamiseksi. Tyonopastus on esi-
miehen vastuulla, hdn voi my6s delegoida tehtavan toiselle tydntekijalle, jonka
tietda varmasti hallitsevan opastettavan asian, sekd osaavan opastaa. (Juuti &

Vuorela 2002, 48; Valpola & Aman 2008, 3.)

Tyonopastuksen keskeinen merkitys on ammatillisten taitojen opastamisella.
Opastuksen onnistumisessa tarkeita tekijoitd ovat sopivan nopea eteneminen,
havainnollinen esitys ja innostuneisuus opastettavaa asiaa kohtaan. Opastuksen
havainnollisuus ja systemaattisuus ovat opetustaitoja merkityksellisempia.
Tyonopastuksessa on tarkeaa edeta vaiheittain. Juuti & Vuorela ovat jakaneet
tyodopastuksen aihealueittain viiden kohdan menetelmaksi. Ensimmaiseksi aloite-
taan valmistautumisella, jolloin opastaja kertoo, miksi kyseista tydta tehdaan,
samalla arvioidaan myos tyontekijan lahtotaso opittavasta asiasta. Toisena

vaiheena on opastus, jossa tyonopastaja opettaa esimerkilladan nayttaen kuinka



tydvaihe tai tehtava tehdaan. Tydnopastuksessa kannattaa edeta vaihe kerral-
laan ja huomioida opastettavan mukana pysyminen keskustelun avulla. Kol-
mantena vaiheena on mielikuvaharjoittelu opetetun ty6n suorittamisesta. Opas-
tettava luo mielessdéan vaiheittain etenevan kuvan siitd, kuinka tyd tehdaan.
Neljannessa vaiheessa tyontekija kokeilee oppimiaan taitojaan. Nayttamisen
lisdksi tyon vaiheiden kertominen &aneen tehostaa oppimista, samalla tyon-
opastaja voi kysella tai taydentaa seké korjata seikkoja, joita tyontekija ei heti
muista. Viides vaihe on itsendista harjoittelua, joka jatkuu tyénopastuksen jal-
keen ja jolloin on vield hyva varmistaa, ettad tyontekija saa tarvitessaan nope-

asti lisdtukea muilta tyontekijoilta. (Juuti & Vuorela 2002, 50-52.)

3.3 Perehdyttamisen lainsaadanto

TyOnantajalle on ty6turvallisuuslaissa (738/2002) sdadetty velvollisuus huoleh-
tia siitg, ettd tyontekija saa riittavasti perehdytysta tyohon, tydpaikan olosuh-
teisiin, tydmenetelmiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seka tyoterveyshuoltoa kos-
keviin jarjestelyihin. Laissa my0s painotetaan, ettéd tyontekijalle tulee antaa
opetusta ja ohjausta turvallisista tyotavoista. Perehdytysté tulee antaa tyonte-
kijalle ennen uuden ty6n tai tehtavan aloittamista, tydtehtdvien muuttuessa
sekd ennen uusien tyodvalineiden ja tydmenetelmien kayttéonottoa. Perehdy-

tysta tulee myos taydentdd ja paivittaa tarvittaessa. (Finlex 2008.)

Perehdyttamistd koskevat myos laki nuorista tyontekijoista (998/1993), seka
asetus nuorten tyontekijain suojelusta (508/1986). Nuoren tydntekijan on lain
ja asetuksen mukaan saatava riittavasti opetusta ja ohjausta tyohonsa, seka
tyOnopastusta tehtdvien suorittamiseen, valttydkseen aiheuttamasta vaaraa

itselleen tai muille. (Finlex 2008.)



Lisaksi pelastuslaki (468/2003) edellyttaa, ettd tyopaikoilla on pelastussuunni-
telma, johon kaikki tyontekijat perehdytetadn. Suunnitelman tarkoituksena on
ennalta ehkaista vaaratilanteita ja varautua omatoimisiin pelastustoimenpitei-
siin seka henkil6iden, omaisuuden ja ympaériston suojaamiseen vaaratilanteis-

sa. (Kangas & Hamalainen 2007, 23.)

3.4 Perehdyttamisen tavoitteet

Hyvin suunnitellun ja hoidetun perehdyttamisen myota pyritédn luomaan uu-
delle tydntekijalle myodnteinen asennoituminen ty6hon, organisaatioon ja ty6-
yhteisdon. Tarvittavien tietojen ja taitojen awvulla uusi tyontekija saavuttaa
myos tehtavaan tarvittavan ammattitaidon nopeasti ja tyon kokonaisvaltaisen
hahmottamisen my6td oman tyon hallinta, suunnittelu ja kehittdminen mah-
dollistuvat. Perehdyttdmisen ensisijaisena tavoitteena on uuden tyodntekijan
oppimisprosessi, jonka avulla han kiinnittyy uuteen tydyhteis66n, organisaati-

oon ja tybhonsa. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-6; Salo 2003, 217.)

Perehdyttamisen tavoitteena on my6s turvata organisaation ja tydyhteison
toiminnan laatu, mahdollistamalla tydntekijan paasy mahdollisimman nopeasti
ja tehokkaasti kiinni tyOtehtaviinsa, lisata tyontekijoiden onnistumisen koke-
muksia tydssa ja samalla tyohon kohdistuvaa motivaatiota, tyonhallintaa seka
tyOhyvinvointia. Perehtynyt, osaava ja innostunut tyontekijd on organisaation

paras mainos (Juuti & Vuorela 2002, 48; Kangas & Hamalainen 2007, 5.)
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3.5 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttaminen on suunnitelmallinen, useista osista koostuva kokonaisuus,
jonka toteutuksesta ja valvonnasta vastaa lahin esimies. Perehdyttamisen val-
mistelu alkaa perehdyttamissuunnitelman laatimisella. (Juuti & Vuorela 2002,

49))

Perehdyttamissuunnitelman lahtékohtana on uuden tyontekijan vastaanotta-
minen. Lepistdon (2004, 61) mukaan perehdytyssuunnitelmassa huomioidaan
my0s asiat, joita on valmisteltava ennen uuden tyodntekijan saapumista, mita
asioita tyontekijalle esitelladn saapumispdaivand, mita asioita kaydaan lapi al-
kuaikoina ja kuinka sekd missa vaiheessa uusien asioiden omaksumista kontrol-

loidaan.

Juholinin mukaan hyva perehdyttdminen koostuu kolmesta vaiheesta, ennen
uuden tyontekijan tuloa taloon, aloittaessa tyot ja muutama kuukausi sen jal-
keen. Perehdyttadmisen tulisi olla suunnitelmallinen, prosessimainen ja johdon-
mukainen kokonaisuus, joka on koko ajan perehdytettdvan tiedossa. (Juholin

2008, 236-237.)

Perehdyttamisen tueksi on hyva laatia perehdyttdmisohjelma sekd koota pe-
rehdyttamiseen tarvittava aineisto helposti kaytettavaksi. Perehdytysohjelmaa
laadittaessa suunnitellaan perehdytyskokonaisuus, huomioidaan perehtyjan
aiempi tyokokemus ja tyoalan tuntemus, seka kirjataan perehdytyksen etene-
minen, perehdyttdmiskeskustelujen aikataulut sekd nimetadn perehdyttdmisen
eri osa-alueista vastaavat henkilot. Perehdyttdamisen tukena voidaan kayttaa
henkilostbopasta ja tydtehtavistd koottua kirjallista dokumentointia, johon si-
saltyy tyosta kertovat keskeiset kaytannot, suunnitelmat, ohjesadnnoét ja yhteis-

tyotahot. (Oppiminen ja ohjaus ty6elamassa, opas seurakunnille 2003, 39-40.)
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4 PEREHDYTYSKANSION LAADINTA

Kehittdmishankkeenani toteutan perehdytyskansion, joka toimii henkil6sto-
oppaan tavoin kirjallisena dokumentaationa, johon on koottu perehdyttamis-

prosessin kannalta keskeiset materiaalit yksiin kansiin.

Kjelin ja Kuusiston (2003, 211-213) mukaan perehdytyskansion tulee olla sel-
ked ja helppolukuinen ja sen tulisi keskittyd vain olennaisiin tietoihin. Ulko-
asultaan ja sisalloltadan kansion tulee olla kiinnostusta herattava. TyOpaikalla
on my0s huolehdittava siitd, ettd kansiossa olevat tiedot ovat aina paivitettyja
ja ajan tasalla olevia. TyoOpaikalla olisikin hyva sopia kenelld on perehdytys-

kansion paivittamisvastuu.

Perehdytyskansion laadinnan runkona olen kayttanyt Lapuan hiippakunnan
toteuttamaa perehdyttdmissuunnitelmaa(liite 1). (Salo 2003, 221-222; Lapuan
hiippakunnan koulutusohjelma 2003, mukailtu kirjasta Lehtinen & Lehtinen
1989.) Perehdyttdmissuunnitelman pohjalta muokkasin perehdytyskansion
siséllysluettelon (liite 2), jonka mukaan olen koonnut kansioon seurakunnan
esitteet, aineistot, lomakkeet ja perustiedot. Perehdyttamistilanteessa kansion
on tarkoitus toimia konkreettisena valineend, jonka avulla eteneminen on sel-

keda ja jarjestelmallista.

Perehdyttamissuunnitelman viisi aihealuetta: 1. uuden ty6ntekijan vastaanotto,
2. tydymparistoon perehtyminen, 3. palvelussuhteeseen ja henkiltstohallin-
toon perehtyminen, 4. hallinto-organisaatio seka 5. tyotehtaviin perehdyttami-

nen ja tyonopastus, olen jakanut omiksi kokonaisuuksikseen vélilehtien avulla.

Seurakunnan tyomuotojen tehtdvienkuvaan perehtymisen kannalta erityisen
merkityksellinen on kohta 2. Tydymparistoon perehtyminen. Taman osion

kohdalla pyysin jokaista ty6toveriani koostamaan esittelyn omasta tyémuo-
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dostaan. Esittelyn pohjana kaytetadn palkkausmaarittelyyn taytettya tehta-
vankuvauslomaketta, jota tulee joka tapauksessa paivittda ja kayda lapi esi-
miehen kanssa vuosittain. Lisaksi jokainen tyontekija lupasi koostaa oman teh-
tavansa nakokulmasta merkitykselliset tiedot, mm. yhteystiedot ja kaytannon

rutiineihin liittyvia asioita kansioon liitettavaksi.

Perehdytyskansioon liitettdvaa materiaalia Kirjoitettaessa pyysin kohdista-
maan tekstin uutena taloon tulevalle henkil6lle, joka ei tunne ihmisid, paikkoja,
yhteistybkumppaneita, eikd seurakuntaamme yleensidkaan ja jonka pitaisi Kir-
joitettujen ohjeiden perusteella tulla toimeen tydssaan. Tama siksi, etta pienen
tyOyhteisbn jokainen tyontekija tekee niin itsendisesti tyotaan omalla kental-
1aan, ettd kenelldkdan toisella ei ole tietoa tyokentan sisallosta taydellisesti.
Tyoyhteis6é koki perehdytyskansion merkityksellisend ja lupautui mielellaan

yhteistyohon kansion tydstamiseksi.

Valilehdin eroteltu ja teemoittainen jaottelu helpottaa perehdyttdmisprosessin
toteuttamista ja etenemisté aihealue kerrallaan sekéa tiedon hankintaa ja vasta-
usten etsintdd myohemminkin. Eri aihealueiden perehdyttamisvastuuta on
myo6s luontevaa jakaa seurakunnan tydntekijoiden kesken, niin etté ensisijaise-
na perehdyttdjana toimivan henkilon lisdksi eri osa-alueiden kohdalla pereh-
dyttdjand toimii asian parhaiten tunteva henkild, esimerkiksi hallinnollisissa

kysymyksissa talouspéaallikké tai seurakuntasihteeri.

Perehdytyskansion pdivittamisestd sovimme tydyhteison kokouksessa myos,
niin ettd jokainen vastaa omaa tydmuotoaan koskevien paivitysten tekemisesta
kansioon vahintdan vuosittain, mutta myos aina kun siihen on tarvetta tai jos
itse on siirtymassa pois tehtavastaan. Kansion yleisen osan paivitysvastuu on
seurakuntaviraston henkilokunnalla eli seurakuntasihteerilla tai talouspaalli-

kolla.
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5 POHDINTAA

Tydelaman monimuotoisuus, tyontekijoiden liikkuvuus ja opiskelijoiden ty6-
harjoittelut tuovat jatkuvasti uusia tydntekijoita tydyhteisoon. Uuteen tyohon,
organisaatioon ja tydyhteiso6n tutustuminen muodostuu lukuisista tekijoista.
Laadukkaan, hyvin suunnitellun ja toteutetun perehdyttdmisen avulla voidaan
merkittavasti vaikuttaa uuden tyontekijan kokemuksiin, motivaatioon ja tyo-
hon sitoutumiseen, seka tyotehtavien ja tyokulttuurin oppimiseen. Perehdyt-
taminen on vuorovaikutuksellinen ja pitkakestoinen prosessi, jonka aikana
tydntekija tutustuu tyOyhteisdéa edustavan perehdyttdjan avulla organisaation,
tyOyhteison ja tyon keskeisiin piirteisiin, arvomaailmaan, visioon ja strategi-

aan, seka toimintaan liittyviin tekijoihin.

Itse havaitsin perehdyttamisen merkityksellisyyden aloittaessani uudessa ty6-
paikassa, ammattikorkeakoulussa tuntiopettajana, opetusharjoitteluni jalkeen.
Perehdyttaminen ei kuulunut harjoittelupaivieni ohjelmaan, muttei myoskaan
toiden aloittamiseen. Vaikka oppilaitos olikin minulle tuttu opiskelijan nako-
kulmasta, tuli eteen monia kaytannon asioita, joihin olisin kaivannut perehdy-
tystd, tietoa kuinka toimia ja keneltd kysya mitékin. Perehdytysmateriaalin
tyostamisestd rohkaistuneena tartuin aina tilaisuuteen, kun oli mahdollisuus
kysya. Jo ensimmaisen syksyn aikana koen monien asioiden selvinneen oman
aktiivisen kyselyni mydta. Monet tiedot olisi voinut myo6s koostaa perehdytys-

kansioon, josta minun olisi ollut helppo ne itsendisestikin poimia.

Kehittamishankkeeni mydtéa olen aloittanut perehdyttamiskansion tydstamisen
nykyiselle tydnantajalleni, kokoamalla siihen tyoyhteisdamme keskeiset mate-
riaalit. Perehdytyskansioon on koostettu perehdyttdmisen kannalta keskeiset
organisaatiota, tyodyhteiséa ja toimintaa koskevat materiaalit, joiden avulla
perehdyttamisprosessin toteuttaminen onnistuu suunnitelmallisesti, johdon-

mukaisesti ja perehtyjan oppimisprosessin mukaisesti edeten.
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Kehittamishankkeeni toteutuksen aikana seurakunnassamme ei ehdi tulla pe-
rehdytyksen tarvetta, joten kansion toimivuutta kaytadnnossa tullaan kokeile-
maan vasta tulevaisuudessa. Mutta tarve perehdytysmateriaalin kokoamiselle
on olemassa, silla ensi vuoden alusta on tiedossa ainakin kahden tyontekijan

vaihtuminen vuorotteluvapaan ja virkavapaan ajaksi.

Perehdytyskansion toimivuuden kannalta on merkityksellistd, etta sen sisalta-
mat tiedot ovat ajan tasalla ja paivitettyja. Ettei kansio jaisi polyyntymaan ar-
kistoon, ehdotan tydyhteisossani, ettd paivittdmisvastuu osoitettaisiin seura-
kuntasihteerin tehtavéksi, jolle se mielestani luontevasti sopii, silla han toimii
muutenkin keskeisella paikalla seurakunnan siséisen ja ulkoisen tiedotuksen
nakokulmasta. Liséksi on tarkead, ettd jokaisen tydmuodon edustaja paivittaa
oman tydmuotonsa osa-alueen tiedot ja asiakirjat, silla jokaisella tyontekijalla
on oma erityinen tydsarkansa, jonka sisallosta ei muilla tyontekijoilla ole konk-
reettista ja seikkaperdista tietoa. Perehdytyskansion ajanmukaisuus on hyva
tarkastaa vuosittaisten paivitysten lisaksi silloin, kun joku ty6ntekija on vaih-
tumassa, ettéd hanen tydmuotonsa tiedot ovat oikeelliset, sekd valmistautuessa

uuden tyontekijan tai opiskelijan perehdytykseen.

Perehdytyskansion saama positiivinen vastaanotto tyoyhteisolta kertoi heidan
pitdvan asiaa tdrkeand, samoin heidéan lupautumisensa oman tyomuotonsa

kirjaamiseen ja paivittamiseen.
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Liite 1

Lapuan hiippakunnan kayttama perehdyttamissuunnitelma

1. UUDEN TYONTEKIJAN VASTAANOTTO

Valmistelu:
e uudesta tyontekijasta tiedottaminen tyoyhteisdlle ja seurakuntalaisille
e perehdyttdmissuunnitelmasta ja tyonjaosta sopiminen, kuka opastaa
mitakin
Vastaanotto:
e uuden tydntekijan vastaanottaminen ja alkukeskustelu:
tyOyhteisbn organisaatio, tyontekijan paikka ja tehtavat

2. TYOYMPARISTOON PEREHTYMINEN

Tehtdvat ja henkilot
e tyoOntekijat ja heidan tehtavansa
Tilat
e oOma tyotila / toimisto
e seurakunnan toimitilat
e henkil6sto- ja sosiaaliset tilat
e avaimet, ovien avaaminen ja lukitseminen
e kahvi- ja ruokailukaytannot
Toiminnot
¢ kopiointi ja monistus, tietoliikenneyhteydet
e sisaisen ja ulkoisen postin kulku
¢ puhelintoiminnot
e materiaalivarastot
e konttoritarvikkeet
¢ materiaalin hankinta, laskutuskaytanto, laskujen hyvaksyminen
e talousarvio, maararahat, tilitykset
Ty6hon liittyvat verkostot
e kunta, jarjestot, seurat yms.



3. PALVELUSSUHTEESEEN JA HENKILOSTOHALLINTOON
PEREHTYMINEN

Palvelussuhdeasiat
e tyOaika ja vapaapaivat
e vuosiloma
e palkanmaksu, maksutapa ja -aika, verokortti
e kokemuslisat
e tyoterveydenhuolto, ensiapu
e tyomatka/virkamatka, virkapaikka
e matkalasku
¢ puhelinlaskut, -korvaus
e Vvakuutukset, tyosuojelu, tydturvallisuus

Koulutus

e koulutussuunnitelma

e tyohon liittyvat neuvottelutilaisuudet

e tyokonsultointi, tydnohjaus, mentorointi
Tiedotus

e tiedotustoiminta: sisainen ja ulkoinen

e ilmoitustaulut, internetin kotisivu

e tyontekijakokoukset ja yhteiset kokoontumiset

4. HALLINTO-ORGANISAATIO

e kirkkovaltuusto, -neuvosto, ty6alojen johtokunnat ja vastuuryhmat

e rovastikunnan, hiippakunnan ja kokonaiskirkon taso

5. TYOTEHTAVIIN PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Ty6hon liittyvat perusasiat
e tybnkuva, ohjesdanto, johtosdannot

¢ toimintakertomus, toiminta- ja taloussuunnitelma, toimintakulttuuri

e tyoOtehtavien kuvaus, osuus kokonaisuudesta
e tyOn tavoitteet

e tyOn suorittamiseen liittyvat ongelmat

e palautejarjestelma

e tyoOnjako-, vastuukysymykset

¢ tilojen varaukset, varauskirjan ja tapahtumakalenterin yllapito

¢ tilastot, lomakkeiden kaytt6
Tyo6nopastus ja kehittdminen
e eri tydtehtavat kohta kohdalta
e kehityskeskustelut vuosittain / puolivuosittain
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PEREHDYTYSKANSION SISALTO

1. UUDEN TYONTEKIJAN VASTAANOTTO
e Esite Konneveden seurakunta

2. TYOYMPARISTOON PEREHTYMINEN

Tehtavét, henkilot ja tyohon liittyvat verkostot / yhteistyokumppanit
e lapsityd
e nuorisotyo
e diakoniatyd
e lahetystyd
e musiikki- ja jumalanpalvelus
e seurakuntamestari
e emanta-vahtimestari
e seurakunta- ja taloustoimisto
¢ toimintasuunnitelmat
e turvallisuussuunnitelmat
¢ yhteistybkumppaneiden yhteystiedot

e seurakunta- ja taloustoimisto

e seurakuntatalo

o Kkirkko

o leirikeskus

e nuorisotila

¢ siunauskappeli

e henkil6sto- ja sosiaaliset tilat

e avaimet, ovien avaaminen ja lukitseminen
e turvallisuus asiakirjat

Toiminnot

3. PALVELUSSUHTEESEEN JA HENKILOSTOHALLINTOON
PEREHTYMINEN

4. HALLINTO-ORGANISAATIO

5. TYOTEHTAVIIN PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS
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Liite 2



