Siikalatva

Suomen keskipisteessa

Siikalatvan kunnan
perehdytysopas



Perehdytysopas on tarkoitettu kaikille uusille tyontekijoille, seka organisaation sisalla tyota
vaihtaville, oppaaksi kdaytannon asioihin tydsuhteen alussa ja mika ettei myohemminkin.

Kunnan tyontekijana olet osa kuntakonserniamme ja mukana kehittamassa yhteen hiileen
puhaltavaa Siikalatvaa.

Henkilostoorganisaatio

Konsernijohdosta vastaa kunnanjohtaja ja hdnen suorassa alaisuudessaan toimivat hallintojohtaja,
tekninen johtaja, sivistysjohtaja, elinkeinokehittaja, maaseutujohtaja ja viestintakoordinaattori.

Palvelualuejohtajat vastaavat omien palvelualueidensa toiminnasta.

Palvelualue Palvelualuejohtaja
Konsernijohto Kunnanjohtaja
Hallintopalvelut Hallintojohtaja
Sivistyspalvelut Sivistysjohtaja
Tekniset palvelut Tekninen johtaja

Perehdyttaminen

Onnistunut perehdytys palvelussuhteen alussa edistaa seka uuden tyontekijan, etta tyoyhteison
tyotyytyvaisyytta. Myos tyoturvallisuuslaki (14 §) edellyttad, etta tydnantaja antaa riittéavan
perehdytyksen tydpaikan olosuhteisiin, tyovalineisiin, tuotantomenetelmiin seka turvallisuuteen ja
terveyteen liittyvista asioista. Perehdytysta on annettava aloitus-, muutos- ja
kayttoonottotilanteissa. Lisaksi ohjausta on tdydennettava aina tarvittaessa.

Perehdytysta ohjaa aina tyotehtava. Olennaisena osana perehdytysta on tehtavakohtainen
tyonopastus. Suunnitelmallinen perehdyttaminen ja oma aktiivinen perehtyminen auttaa uutta
tyontekijaa paasemaan sisaan tyoyhteisoon seka tuntemaan tydpaikan toimintaperiaatteet ja
kaytannot. Perehdyttaminen auttaa myos ymmartamaan tyontekijan omaa osuutta kunnan
toiminnassa seka tydvaiheiden syy-seuraussuhteissa. Kokonaisuuden hahmottaminen lisaa
motivaatiota.

Yksi perehdytyksenen tavoitteista on myos tapaturmien ja tydsta aiheutuvan sairastumisen vaaran
valttaminen. Tyonantajan onkin varmistettava, etta kaikki tyontekijat saavat tarpeelliset tiedot
tyohon liittyvista tyopaikan vaara- ja haittatekijoista riippumatta siita, kayttavatko he itse niita
tyovalineita. Tama saanto koskee myds muiden tyonantajien palveluksessa olevaa, tydpaikalla
tyoskentelevaa henkilostoa.

Perehdytyksesta kantaa paavastuun aina lahin esihenkilo. Myds uudella tyontekijalla itsellaan on
vastuu perehdytyksen onnistumisesta.

Perehdytyksen suorittamisen avuksi on laadittu perehdytyssuunnitelma -lomake, joka tdytetaan
jokaisen uuden tyontekijan kanssa seka silloin, kun tyotehtavat tai tydolosuhteet muuttuvat.
Kunnan eri yksikdissa voi olla olemassa yleisen perehdytysoppaan lisdksi omia yksikkokohtaisia
perehdytysohjelmia, joiden mukaan tyontekijat niissa yksikoissa perehdytetaan.



Perehdytysprosessi

Seuraavaksi kaydaan lapi perehdytysprosessin paapiirteet niista asioista, jotka perehtyjan tulee saada
tietoonsa ensimmaisen kuukauden aikana. Prosessi etenee perehdytyssuunnitelman mukaisesti.
Suunnitelman sisaltamat asiat sovitaan ja jaetaan esihenkildén, seka muiden perehdytykseen
osallistuvien henkildiden kesken. Esihenkildon on hyva jo etukateen laatia lista henkildist3, joita
perehtyjan on hyva tavata.

Perehdytyssuunnitelma -lomake on tdman oppaan liitteena. Lomake ei ole tdydellinen listaus
perehdytettavista asioista ja siihen voi lisata tehtavan kannalta olennaisia asioita aina kyseiseen
perehdytykseen liittyen.

Ennen tyosuhteen alkua

Jotta perehdytysprosessi saisi sujuvan alun on tydyhteis6ssa huolehdittava tietyista asioista jo ennen
uuden tydntekijan varsinaista aloituspaivaa.

Naita asioita ovat muun muassa:

e Perehdyttajan nimeaminen.

e Tiedottaminen uudesta tydntekijasta ja palvelussuhteen alkamispaivasta tyoyhteisolle.

e Huolehditaan, etta uuden tyontekijan kaytossa on asianmukaiset tilat ja tyovalineet
mahdollisimman pian tydsuhteen alettua.

e Tilataan tunnukset jarjestelmiin, sahkopostiin yms.

o Valmistellaan ensimmainen tyotehtava.

e Lista niista henkildista, joihin uuden tydntekijan on hyva tutustua ensimmaisen kuukauden
aikana

Ensimmainen paiva

Ensimmaisena tydpaivana esihenkild ottaa vastaan uuden tyontekijan ja kdy hanen kanssaan
aloituskeskustelun. Keskustelussa on syyta kayda lapi kaikki mita kuuluu uuden tydntekijan
perehdyttamisjaksoon. Sisaltdoa voidaan muuttaa kullekin tyon aloittajalle sopivaksi.

Keskustelun jalkeen on aika tutustua lahimpiin tydokavereihin ja tydymparistoon, seka kayda lapi
sosiaalitilat ym. Tavoitteena on saada lahin tydymparisto uudelle tyontekijalle riittdvaan hallintaan.

Ensimmaisen paivan perehdytykseen tulisi sisaltya nama asiat:

e Organisaation esittely

e Tyosopimukselliset asiat

e Hyvinvointija turvallisuus

e Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus

o Viestinta

e Yksikon esittely

e Henkiloston esittely

e Ammatillinen osaaminen ja koulutus

Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana uuden henkildon kanssa kdydaan lapi tydssa tarvittavat sovellukset ja
ohjelmistot. Kaydaan lapi tehtavankuvaan liittyvat tehtavat ja vastuualueet, yhteistydn periaatteet,
seka tyontekijan oikeudet, vastuut ja velvollisuudet.



Lisaksi esihenkildn, tai muun perehdyttajaksi nimetyn tulee kdyda perehdytyssuunnitelma lapi uuden
tyontekijan kanssa. Viikon lopulla uusi tyontekija ja esihenkilo arvioivat yhdessa ensimmaisen viikon
perehdytyksen sujuvuutta. Tassé kohtaa uuden tyontekijadn on hyva tuoda esiin, jos perehdytyksessa
on hadnen mielestaan puutteita.

Itse tehtdvaan perehdyttdminen on tydnopastusta, jossa opetetaan varsinainen tyo, koneiden ja
laitteiden kaytto ja turvallinen kayttotapa. Tydonopastuksessa vastuu on esihenkilolla, vaikka
varsinaisena opastajana toimisikin muu tdhan nimetty henkilo.

Sovellukset

Tyotehtavien lapikaynti
Perehtyminen ja tavoitteet
Esittdytymisviesti koko henkildstolle

Ensimmainen kuukausi

Uuden tydntekijan tydoskenneltya noin kuukauden ajan uudessa tydyhteisdssa, han on tutustunut
tiloihin, ihmisiin, organisaatioon ja tyotehtaviinsa. Tyotehtavien osalta eteen voi kuitenkin tulla viela
monesti asioita, joita uusi tyontekija ei tieda. Silloin perehtyjan tulee rohkeasti kysya asioista
esihenkilolta tai keneltd tahansa tydyhteison jasenelta.

Perehdytyssuunnitelmassa olevat asiat on kayty lapi ensimmaisen kuukauden aikana ja uusi
tyontekija on myods kaynyt keskustelemassa ja tutustumassa henkilolistalla mainittuihin henkiloihin,
jotka ovat uuden tyontekijan tyotehtavien sujuvuuden kannalta olennaisia henkiloita.

e Toimintaohjeet

e Tydhdntulotarkastus

e Arvio ensimmaisesta kuukaudesta

e Perehtyminen tyotehtaviin jatkuu

e Koulutukset

e Perehdytyssuunnitelma on kayty lapi

Ennen perehdytyksen paattymista

Perehdytysjakson lopuksi uusi tyontekija ja esihenkild kayvat lavitse palautekeskustelun, jossa
arvioidaan perehdytyksen onnistumista ja tydsuoritusta. Lisaksi asetetaan kehittymistavoitteet ja
niihin liittyvat toimenpiteet, aikataulut ja vastuut. Perehdyttaminen on nyt kayty lapi, mutta
perehtyminen jatkuu vield tamankin jalkeen, jokainen paiva. Uuden tydntekijan on hyva muistaa, ettei
hanen oletetakaan heti omaksuvan ja hallitsevan kaikkea.

Varsinkin hiljainen tieto siirtyy uudelle tyontekijalle ajan mittaan. Hiljainen tieto syntyy kokemuksesta,
yrityksista, erehdyksista ja toistoista. Suurin osa ammattitaidosta on hiljaista tietoa, eika sita
useinkaan voi oppia kirjoista tai manuaaleista.

Perehdytyksessa on suunnitelmallisuuden lisaksi tarkeaa, ettd uuteen tydntekijaan suhtaudutaan
myodnteisesti, tukea antavasti ja arvostaen. Taman tulee tapahtua niin, etta myds uusi tyontekija itse
huomaa ja kokee myonteisien asenteen. Hyva alku auttaa saavuttamaan jatkossakin myonteisen
yhteistydsuhteen.

Tietopankki

Palkka- ja palvelussuhdeasiat



Lisatietoja palkka- ja palvelussuhdeasioista saa lahimmalta esihenkilolta. Palkanlaskenta on
ulkoistettu ja sen tuottaa Kuntien Hetapalvelut. Oman palkkasihteerin voi tarkistaa F ESS -
ohjelmistosta.

Henkilostosihteeri auttaa myos palvelussuhdeasioista nouseviin kysymyksiin ja tarvittaessa pyytaa
lopullisen linjauksen tulkinnallisissa asioissa hallintojohtajalta. Hallintojohtaja tekee p&aatokset
tyokokemus- ja ammattialalisista, seka opettajien vuosisidonnaisista lisista.

Kunta-alalla sovellettavat tyd- ja virkaehtosopimukset ovat luettavissa Kuntatydnantajien
verkkosivuilla https://www.kt.fi/sopimukset

Ammattiyhdistysten padaluottamusmiehet, seka tydsuojeluvaltuutettujen yhteystiedot loytyvat
Siikalatvan kunnan intranetista.

Intranet

Kunnan tydntekijoilla on kaytdssa intranet, jonne kootaan henkilokunnalle tarkeaa tietoa seka
ohjeistuksia ja saadoksia palvelussuhteeseen ja tyopaikan toimintatapoihin liittyen. Siikalatvan
kunnan vaakunan lisdksi sieltd l8ytyvat voimassa olevat logot, graafinen ohje ja erilaisia valmiita
virallisia viestipohjia.

Uuden tydntekijan tulee rekisterditya Intranetin kayttajaksi. Rekisterdinti tapahtuu intran etusivulla
osoitteessa https://siikaintra.fi/kirjaudu/ Rekisterdinnin jalkeen sivuston yllapitajat hyvaksyvat viela
rekisterdintipyynnon, jonka jalkeen tyontekija paasee kirjautumaan intranettiin.

Intrasta loytyy myds yhteystiedot -kortisto, josta uusi tyontekija voi kayda tutustumassa kunnassa
tyoskenteleviin henkildihin. Uuden tyontekijan on tarkeaa kayda lisdamassa myos omat tiedot ja lyhyt
esittely omasta tehtavasta yhteystietoihin.

Intra tukee osaltaan uutta tyontekijaa perehtymisessa.
Tietohallinto

Siikalatvan kunnan tietotekniikkapalvelut hankitaan ostopalveluna Tietolatva Oy:lta. Tietolatvalta saat
tietoa ja opastusta atk-asioissa, ja he myos huolehtivat kunnan ohjelmisto- ja laitehankinnoista.

Tietolatvan tukipalvelun puhelinnumero on 040-7099 452 ja sahkoposti tukipalvelu@tietolatva.fi
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