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1. Johdanto

Hyvin suunnitellulla ja toteutetulla perehdyttamiselld varmistetaan, etta tyontekijat saavat tietoonsa
tydnantajaan ja tydsuhdeasioihin liittyvat perustiedot seka valmiudet tydskennelld tydyhteisdssa, jossa
voidaan tuottaa laadukkaasti niita tuotteita tai palveluita, joita varten organisaatio on olemassa. Pe-
rehdytys saa tyon ja palvelun sujumaan, auttaa oppimaan uutta ja vahentaa tapaturmia ja tyossa tule-
via virheitd. Raahen kaupungilla noudatetaan asemaan ja tehtdviin katsomatta yleisid hyvan kayttayty-
misen periaatteita, kayttaydytaan asiallisesti ja kohteliaasti toisia kohtaan sekd noudatetaan tydonanta-
jan ohjeita ja sopimuksia.

Perehdyttaminen voidaan jakaa karkeasti kahteen osaan: perehdyttdamiseen, jossa kdaydaan lapi kaikille
ammattiryhmille yhteiset perustiedot organisaatiosta, sen tavoitteista ja tyéoloista seka tydhon opas-
tamiseen, joka on yksilollisempaa tyontekijan tutustuttamista tyotehtaviinsa, tydomenetelmiin, tyovali-
neisiin seka turvallisiin toimintatapoihin.

Tassd Raahen kaupungin henkiloston perehdyttamissuunnitelmassa esitetdan perehdyttamisen peri-
aatteet ja toteuttaminen yleisella koko organisaation tasolla.

2. Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttaminen on osa tydpaikkakoulutusta ja tiedottamista. Hyva perehdyttaminen luo pohjan tyon
nopealle oppimiselle, tydmotivaatiolle seka jatkuvalle kehittamiselle.

Perehdyttamisen tarkoituksena on tutustuttaa uusi henkil6 tuleviin tehtaviinsa, tydymparistéonsa ja
tyoolosuhteisiin sekd Raahen kaupunkiin ja asianomaisen tulosyksikon toimintaan, jossa han tyosken-
telee.

Perehdyttamisen tavoitteena on myoénteisen asenteen luominen tyéhon, Raahen kaupunkiin ja henki-
[6stoon. Hyva perehdytys luo hyvat valmiudet tyotehtavien tiedolliseen ja taidolliseen hoitamiseen
seka poistaa alussa olevaa epdavarmuutta.

Varsinaisen perehdyttamisen jdlkeen sadannolliset kehityskeskustelut ja tulosyksikon sdaanndlliset yhtei-
set kokoontumiset ovat perustana jatkuvalle henkiloston kehittamiselle.

3. Kohderyhmat

Perehdyttamissuunnitelmaa sovelletaan kaikkiin palvelukseen tuleviin uusiin virka- ja tydsopimussuh-
teisiin seka pitkalta tydlomalta tai virkavapaalta (esim. vanhempainvapaalta, hoitovapaalta tai vastaa-
valta) palaaviin henkiloihin. My6s lyhytaikaisessa tyosuhteessa olevat, esimerkiksi sijaiset ja pysyvat
varahenkil6t perehdytetadan.
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Perehdyttamista tarvitaan myos siirryttdessa tyoskentelemaan toiseen toimialaan, tulosalueeseen tai
tulosyksikkdon. Omassa tydssa tapahtuviin muutoksiin on saatava riittava perehdytys.

4. Vastuuhenkilot ja perehdyttamiseen valmistautuminen

Perehdyttamisen padvastuu on esihenkil6lld. Esihenkilon tehtavana on organisoida ja suunnitella pe-
rehdyttamistoimenpiteet. Tyohon perehdyttamista varten esihenkild voi tarvittaessa nimeta perehdy-
tystiimin, joka voi koostua esimerkiksi useammasta henkilosta.

Perehdyttamiseen on valmistauduttava huolella ja varattava riittdvasti aikaa. Esihenkilon tulee valvoa,
ettd kaikki perehdyttamistoimenpiteet suoritetaan.

Esihenkilon ja mahdollisten perehdytystiimin tehtdavana on varmistaa uuden tydntekijan kanssa kayta-
van keskustelun avulla, etta talla on riittavasti tietoa siita kokonaisuudesta, johon hdanen tyonsa liittyy.
Tyoyhteison asennoitumisella on tarked merkitys siihen, miten uusi tyontekija kokee tyopaikan yhteis-
tyohengen ja ilmapiirin. Uuteen tydntekijaan suhtautuminen tulee olla aina asiallista ja ystavallista,
koska jokainen uusi tyontekija on tarkea.

Ennen uuden tydntekijan saapumista varataan aika tdman vastaanottamista varten, huolehditaan etu-
kateen tiedotus uudesta tyontekijasta seka laitteiden ja kayttajatunnusten hankinnasta perehdyttamis-
ohjelman mukaan seka ldhetetdan ‘Tervetuloa taloon’ -infopaketti. Infopaketin sisdltoa seurataan ja
pidetdan jatkuvasti ajan tasalla.

Tyoyhteisolle ilmoitetaan uuden henkilén saapumisesta ja valitaan perehdytystiimi. Sovitaan perehdy-
tystiimin kanssa kdytannon jarjestelyistd, miten perehdytys hoidetaan:

— Kuka tai ketka siihen osallistuvat?
— Mika ja milloin on kunkin osuus?

5. Perehdyttamisohjelma

Perehdyttamista varten on laadittu yleinen perehdyttamisohjelma, jota tdydennetdan uuden henkilon
tydtehtdavan mukaan. Perehdyttamisohjelma on erillinen tiedosto, johon on laadittu perehdyttamis-
jakso. Perehdyttamisjakson aikana kdydaan aikataulutetusti Iapi perehdytettavia asioita. Perehdytetta-
vat asiat on jaettu neljaan kategoriaan: yleiset asiat, tehtavaan liittyvat asiat, tyoyhteisdon liittyvat
asiat ja osaamisen kehittamiseen liittyvat asiat.

Tarkempi perehdyttamisohjelma laaditaan tyontekijan henkilokohtaisten ominaisuuksien, aiemman
koulutuksen ja tyokokemuksen seka tyopaikan erityisolosuhteiden perusteella. Tyopaikan olosuhteet
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madrdadvat sen, mita asioita ohjelmassa kulloinkin painotetaan. Esimerkiksi tydturvallisuusnakdkohtien
merkitys on aivan erilainen rakennustydmaalla kuin toimistotydssa.

Perehdyttamisohjelman sisalto pidetdan ajan tasalla. Menetelmia ja aineistoa kehitetaan jatkuvasti
seurannan yhteydessa saadun palautteen mukaisesti. Palvelussuhdeasioissa tapahtuva kehitys seka
sdantdjen ja maardysten muuttuminen otetaan huomioon sisaltoa paivitettdessa.

5.1. Yleiset asiat

Yleiset asiat sisdltavat perustietoa muun muassa Raahen kaupungista tydnantajana, tyosuhteeneh-
doista, tyohyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvia asioita, kaytettavat ohjelmistot ja laitteet, tyotilat ja
toimintatavat. Perehdyttamisohjelmaan on valmiiksi kirjattu ne asiat, jotka tulee kayda kaikkien uusien
virka- tai tydosopimussuhteeseen tulevien kanssa. Perehdyttamisohjelmaa voidaan tdydentaa toimialaa,
tulosaluetta tai tulosyksikkoa koskevilla tiedoilla.

5.1.1. Ennen aloitusta

Perehdyttaminen aloitetaan hyvissa ajoin ennen uuden henkilon saapumista. Esihenkilé huolehtii, etta
ohjelman mukaiset tehtdvat on suoritettu, jotta uudella henkildlla on hyvat edellytykset aloittaa tyo
Raahen kaupungilla.

Ennen uuden henkilén saapumista, hdnelle |ahetetdan ‘Raahen kaupungin palvelukseen tulevien Ter-

vetulopaketti’ -infopaketti sahkoisesti henkilon henkilokohtaiseen sahkdpostiin esimerkiksi heti viralli-
sen valinnan jalkeen. Infopaketti on hyva olla my6s valmiiksi tulostettuna uuden henkilon tyopisteella
taydennettynd mahdollisella perehdyttamismateriaalilla.

5.1.2. Ensimmadinen paiva

Ensimmaisen paivan aikana kdaydaan alkukeskustelu ja esitellddn organisaatio seka kdaydaan lapi virka-
ja tyosuhteen sopimuksellisia asioita. Lisaksi kerrotaan tyohyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvat asiat
ja kaydaan lapi salassapitovelvollisuuteen, vaitiolovelvollisuuteen ja viestintaan liittyvat periaatteet.

5.1.3. Ensimmadinen viikko

Ensimmaisten paivien aikana kdydaan lapi Raahen kaupungilla yleisesti kaytossa olevat sovellukset
sekd mahdolliset muut tehtavan hoitamaiseen liittyvat sovellukset.

5.1.4. Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen kuukauden aikana tulee uusi henkil6 perehdyttda ajantasaiseen palo- ja pelastussuunni-
telmaan seka toimintaohjeet poikkeus- ja onnettomuustilanteessa.

Tyohontulotarkastus tulee olla tehtyna viimeistaan tdssa vaiheessa, jos se on pakollinen.
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5.2. Tehtaviin liittyvat asiat

Tehtavaan liittyvat asiat tarkoittavat kaikkia niita toimenpiteita ja tietoja, jotka auttavat uutta tyonteki-
jaa ymmartdmaan ja suorittamaan tyotehtdvansa tehokkaasti ja turvallisesti.

5.2.1. Ennen aloitusta

Valmistelevat tehtdvat ennen uuden henkilén saapumista, kuten esimerkiksi tyovaatteet ja suojavarus-
tus. Perehdyttamisohjelman valmista listausta voidaan muokata ja taydentda toimipisteen mukaan.

5.2.2. Ensimmainen paiva

Esittele toimipisteen fyysiset tilat, kuten sosiaalitilat, poistumistiet, ensiapuvalineiden sijainti jne. Pe-
rehdyttamisohjelman valmista listausta voidaan muokata ja taydentaa toimipisteen mukaan.

5.2.3. Ensimmainen viikko

Kaykaa lapi uuden henkilon omat tyotehtavat ja vastuualueet. Keskustelkaa henkilon oikeuksista, vas-
tuista ja velvollisuuksista. Kerro tyoyhteison periaatteet ja tavat toimia. Perehdyttdmisohjelman lis-
tausta voidaan taydentaa tarvittavilla tiedoilla.

5.2.4. Ensimmadinen kuukausi

Varsinaisiin tyétehtaviin perehtyminen perehdytystiimin avustuksella. Kirjaa tahan perehdytettavat
tehtdvat ja niiden mahdolliset perehdyttamisen vastuuhenkil6t.

5.3. Tyoyhteisoon liittyvat asiat

Tyoyhteisoon liittyvat asiat ovat tarkea osa perehdyttamistg, silla ne auttavat uutta tyontekijaa sopeu-
tumaan ja tuntemaan olonsa tervetulleeksi uudessa tyopaikassa.

5.3.1. Ennen aloitusta

Tyoyhteiséa informoidaan uudesta henkildsta hyvissa ajoin. Perehdyttamisohjelman listausta voidaan
taydentaa tarvittavilla tiedoilla.

5.3.2. Ensimmadinen paiva

Esittele koko tydyhteiso ja mahdollinen perehdytystiimi. Pitakad yhdessa kahvitauot ja syokaa lounas
vhdessa mahdollisen perehdytystiimin kanssa. Perehdyttamisohjelman listausta voidaan tdaydentaa tar-
vittavilla tiedoilla.
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5.3.3. Ensimmadinen viikko

Mikali katsotaan tarpeelliseksi, uusi henkilo voi tehda itsestadan lyhyen esittelytekstin viikkotiedottee-
seen. Perehdyttamisohjelman valmista listausta voidaan muokata ja taydentaa toimipisteen mukaan.

5.3.4. Ensimmainen kuukausi

Se, ettd tuntee olevansa osa tyoyhteisdd, on tarkeda tyohyvinvoinnin ja tyopaikkaan sitoutumisen kan-
nalta. Tatad tunnetta voidaan vahvistaa mm. perehdytystiimin tiiviilld yhteydenpidolla. Kirjaa tahan ne
toimenpiteet, jotka edesauttavat ja vahvistavat uuden henkilén yhteenkuuluvuuden tunnetta uudessa
tyoyhteisossa.

5.4. Osaamisen kehittamiseen liittyvat asiat

Osaamisen kehittdmiseen liittyvat asiat tarkoittavat niitd toimenpiteita ja resursseja, jotka auttavat
uutta tyontekijaa kasvattamaan ja syventamaan taitojaan ja tietojaan tyotehtavissaan.

5.4.1. Ennen aloitusta

Tarvittaessa uudelle henkil6lle voidaan teettda osaamiskartoituskysely, jotta saadaan selville henkilon
tiedolliset ja taidolliset valmiudet tehtavan hoitamiseen.

5.4.2. Ensimmainen paiva

Esitelldadn koulutussuunnitelma ja keskustellaan, kuinka ammatillista osaamista tuetaan ja seurataan.
Kerrotaan kehityskeskustelukdytannosta.

5.4.3. Ensimmainen viikko

Keskustellaan organisaation seka yksikon tavoitteista. Kdydaan lapi perehdyttamisohjelma ja kuinka
perehdytys on tdhan mennessa sujunut. Molemmat osapuolet arvioivat perehdytyksen ja kirjaavat ar-
vion perehdyttamisohjelmaan.

5.4.4. Ensimmadinen kuukausi

Ensimmaisten viikkojen aikana kaydaan lapi sisaiset koulutustarjonnat ja mahdolliset ulkoiset koulutus-
tarjonnat.

5.5. Perehdytyksen paattyminen

Tehtdvasta riippuen perehdyttamisjakso seka tydhon opastamiseen kaytettava aika voivat vaihdella.
Perehdyttamisohjelmassa on kuvattuna keskimaarainen perehdyttamisjakson pituus.
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Perehdyttamisjakson jalkeen tehdaan henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi, arvioidaan perehdytys
ja aloitetaan tyohon opastuksen vaihe. Perehdytyksen arvioivat seka perehdyttdja etta perehdytettava.

5.5.1. Henkilokohtaisen suorituksen arviointi

Henkilokohtaisen tyosuorituksen arviointi toteutetaan kerran vuodessa, yleenséa kehityskeskusteluiden
yhteydessa. Uuden henkilon osalta tyosuorituksen arviointi toteutetaan koeajan paatteeksi, jonka jal-
keen siirrytadn normaaliin kehityskeskustelu rytmiin.

Lisatietoja kehityskeskustelun pitamisesta I6ytyy Poijusta.
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