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Perehdyttamisen lahtokohta

Tyo6hon perehdyttdminen on tarkea osa rekrytointiprosessia.
Perehdyttamisen avulla turvataan organisaation toiminnan sujuvuus
ja laadukkuus tyontekijoiden vaihtuessatai siirtyessa seurakunnan
sisalla uusiin tehtaviin.

Perehdyttaminen on osa johtamista. TyGnantajaon velvollinen
huolehtimaan jokaisen tyontekijansariittavasta perehdyttamisesta.
Perehdyttamisen jarjestaminen on esimiehen vastuulla.

Ensimmaiset tyopaivat ovat uuden tyontekijdn sopeutumisen
kannalta tarkeita. Kokemus siit, etta tulee huomioiduksija on
tervetullut tydyhteisoon, luo myonteisen kuvan uudesta tyopaikasta
ja auttaa tyohon sitoutumisessa.

Jokainen uuteen tyohon tuleva kokee epavarmuuden ja hallinnan
puutteen tunteita. Mita johdonmukaisemmin ja selkedmmin tyéhon
perehdyttaminen hoidetaan sitd nopeammin ja varmemmin uusi
tydntekija alkaa hallita tyonsa ja saada aikaan hyvia tuloksia.
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Tyoturvallisuuslaki

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tydntekijan
ammatillinen osaaminen ja tydokokemus huomioon ottaen:

tydntekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tyopaikan
tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydossa kaytettaviin
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tentavan aloittamista tai
tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja ty6-
tal tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja
vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai
terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta;

tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan
tarvittaessa.



Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttaminen tarkoittaa uuden tyontekijan opastamista tyohon,
tydyhteisdon ja tydymparistoon.

Perehdyttamisen kolme tavoitetta ovat, etta
o tyodntekijan ammattitaito vahvistuu,
o tyontekija oppii tuntemaan seurakunnan perustehtavan,

o oppii tuntemaan hallinnon toimintaperiaatteiden ja
yhteistoimintajarjestelman.

Perehdyttaminen on tyon ja tyoyhteison tavoitteista lahtevaa, mutta
palvelee aina myGs tyohon tulevan etua.

TyOnantajan kannalta perehdyttamisen tavoitteena on, etta
tydntekija mahdollisimman nopeasti pystyy hoitamaan tehtavansa
hyvin kayttden osaamistaan ja taitojaan parhaalla mahdollisella
tavalla.



Perehdyttamisen tarkoitus

Tyontekijan kannalta perehdyttamisen tavoitteena on, etta han saa
hyvan kasityksen tehtavistaan ja tavoitteistaan ja tutustuu
tydyhteisbnsa seka koko organisaation toimintatapoihin, tyénjakoon
ja saantoihin. Tarkeaa on koko tyoympariston, esimerkiksi
tyoturvallisuuteen liittyvien asioiden, hahmottaminen.

Perehdyttamisen tulokset nakyvat osaamisena, mielekkaana
ajankayttona ja tyossajaksamisena. Hyvin perehdytetyn tydntekijan
pitaisi tuntea tehtavansa, vastuunsaja velvollisuutensa, tietaa
asemansatyoyhteisdssa ja organisaatiossa ja tietda kenen puoleen
kaantya silloin, kun kysyttavaa ilmenee. Talloin tydntekija myos
todennakdéisimmin jaksaa tyossaan ja pystyy antamaan hyvan
tydpanoksen.



Perehdyttamissuunnitelma

Tarpeellista on laatia koko seurakuntataloutta koskeva
perehdyttamissuunnitelma, jossa maaritellaan perehdyttamisia
koskevat padperiaatteet ja toimintatavat.

Tallaisia ovat mm.

o kaikille uusille tyéntekijoille tarkoitetut perehdyttamiskoulutukset
(esim. perehdyttamispaivat tai henkilostohallintoa koskevat
tietoiskut)

o Yyhteinen, mutta tehtavasta rijppuen muokattava
perehdyttamisjarjestys ja -aikataulu
o vastuu perehdyttamisprosessista (yleensa lahin esimies)

o valmistelut ennen tydntekijan tuloa (mm. tyohuone, tydvalineet,
olkeudet tietojarjestelmiin)

o palautekeskustelut tydntekijan kanssa perehdyttamisprosessin
alkana



Henkilokohtainen
perehdyttamissuunnitelma

Jokaista uutta tyontekijaa varten on tarpeen laatia oma
perehdyttamissuunnitelma, jonka sisalto riippuu hanen
tyotehtaviensa laadusta ja tulevasta tyoymparistosta.

Mit& laajempi tyonkuva ja vastuullisempi tehtava on kysymyksessa,
sitd monipuolisempaa ja yksityiskohtaisempaa on perehdyttamisen
oltava ja sitd enemman siihen on varattava aikaa.

Perehdyttamiseen tarvitaan vastuullisen esimiehen lisaksi myds
tydyhteisdn muita jasenia. Tyoajan kayttoon ja tyotehtavien jakoon
liittyvat jarjestelyt on tarpeen suunnitella etukateen siten, etta
perehdytyksessa mukana olevat voivat keskittya taysipainoisestsi
heille osoitettuihin perehdytystehtaviin. Taméa saattaa merkita sita,
etta tiettyja tyotehtavia on perehdytysprosessin ajaksi jaettava

normaalista poikkeavalla tavalla.



Kirkon perehdyttamisopas

* Vuonna 2010 on laadittu Kirkon perehdyttamisopas, joka
sisaltaa aineistoa paikallistasolla suunniteltavan
perehdyttamisen suunnitteluun, organisointiin ja
toteutukseen.

« QOpas on laadittu seurakuntatydn nakokulmasta johdon,
esimiesten ja muiden perehdyttgjien tueksi naiden
huolehtiessa uusien tydntekijoiden tal uusissa tehtavissa
aloittavien tyontekijoiden perehdyttamisesta.

« QOpas loytyy tiedostomuotoisena Sakastin Koulutus-
sivulta.



