Esimerkki perehdyttimissuunnitelmasta lyhytkestoisiin, mairaaikaisiin
palvelussuhteisiin seki harjoittelu- ja tyossaoppimisjaksoille

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAMALLI LYHYTKESTOISIIN, MAARAAIKAISIIN TYOSUHTEISIIN JA

HARJOITTELIJOILLE JA TYOSSAOPPIJOILLE

Seurakunta/yksikko Aloituspvm
Tyontekija Paatéspvm

Esimies

Muu perehdyttédja/perehdyttajat

SISALTO PEREHDYTTAJA AJANKOHTA | Kuittaus

1. Ennen tyon aloittamista — tyohon otto

Tyo6tehtavien kuvaus, oma esimies

Mahdollisesti muun perehdyttdjan/perehdyttéjien nimedminen

Tyosuhdeasiat: mm. tyoaika, palkka, lisat, ylityot, lomat

Seurakunnan toiminnan ja tavoitteiden esittely

Kirjallinen materiaali

2. Vastaanotto ja perehdyttimisen kaynnistaminen

Perehdyttamisohjelman esittely ja muokkaaminen tyontekijan
erityistarpeiden mukaan

Tyo6aika ja tauot, tyopaikkaruokailu, sairaustapauksissa toiminen,
poissaolot ja niista ilmoittaminen

Seurakunnan henkil6stdén, oman tyoyksikon ja
luottamushenkildiden esittely

Hallinnolliset asiakirjat: tydsopimus, henkilotietolomake,
verokortti jne.

3. Tehtavakohtainen tyohon opastus

Tehtavakuvan ja vastuualueiden tarkempi selvittdminen

Tyo6tehtaviin opastus, tuki tydhon liittyvissa asioissa

Riittava tyovalineiden esittely, kdyton opastaminen ja harjoittelu
seka toiminta vika- ja hairidtilanteissa

Tyosuojelullisten asioiden esittely ja saatavuus, mm.
suojalaitteet, ensiapuvalineet ja toiminta
onnettomuustilanteessa

4. Perehdyttamisen jatkaminen

Tyo6tehtéaviin perehdyttaminen koko ty6jakson aikana

Organisaation toimintamallien ja tavoitteiden esittely

5. Perehdyttdamisen arviointi ja kehittaminen

Tyon arviointi yhdessa tyontekijan kanssa

Perehdytyksesta saadun palautteen kirjaaminen

Kausi- ja kesatyontekijoiden perehdyttamisesta vastaa tyontekijan esimies. Koko tyon ajaksi
on syytd madritelld joku tyopari olemassa olevasta henkilostostd antamaan neuvoja




tarvittaessa. Asiasta etukdteen sopiminen helpottaa molemminpuolista yhteistyota.
Perehdyttdmisoppaassa on hyva kertoa myos perustietoa seurakunnasta ja sen toiminnasta.

Harjoittelijan ja tyodssdoppijan perehdytyksestd huolehtii esimiehen lisdksi seurakunnan
nimedma ohjaaja. Harjoittelijaa, ty0ssdoppijaa tai vastaavaa ei voi asettaa itsendiseen
vastuuseen tyotehtdvistd, vaan vastuu on tyontekijalla. Muulle organisaatiolle kannattaa
tiedottaa, mista opiskelija on, kuinka kauan han viipyy ja mihin hinen odotetaan tydpaikalla
osallistuvan.

Varsinkin nuoren ihmisen perehdytyksessi on otettava huomioon, ettd useimmat
seurakunnassa itsestdan selvilta tuntuvat asiat eivat valttamatta ole selvia kaikille. Erityisesti
kirkon/seurakunnan tyokulttuuriin ja tyétehtdvien tyoturvallisuuteen ja tydsuojeluohjeisiin
on syyta kiinnittda huomiota jo etukateen

Perehdyttdmisen alkuun on tarkoituksenmukaista sisallyttaa
e oma tyotehtdva, tyonjako, esimies
o valttdmattomat tyosuhdeasiat (tydaika ja tauot, poissaolot, tilat) ja
e tiivistetty tydhon opastus (menetelmd, koneet, mahdolliset hairiét ja turvallisuus).

Tyodsuhteen keston pidetessa perehdytykseen on hyva lisata
e tietoa seurakunnasta organisaationa ja tyonopastuksessa kasitelld tehtdvaa jo
laajemmin osana kokonaisuutta,
e seurakunnan toiminnan ja toimintatapojen kasittelya ja
e tyoehtosopimus (palkka, sairausloma, loma-asiat). Useammissa seurakunnissa
tyoterveyshuollon palveluja tarjotaan vasta kun tyontekija on otettu vahintddn 4
kuukauden maaraaikaiseen tyosuhteeseen.






