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10. PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA



Tervetuloa henkilostoomme

1. YLEISKATSAUS KUNTAAN

Savukosken kunta perustettiin
Keisarillisen senaatin paatoksella v. 1916.
Kunnan pinta-ala on 6470 km? ja asukkaita
kunnassa on 31.12.2025 974, joten
Savukoski on Suomen harvaan asutuin
kunta (0,15 as/km?). Asutus on keskittynyt
kunnan etelaosaan. Tyypillista
savukoskelaista maisemaa ovat laajat
eramaat, josta yksittaiset tunturit kohoavat
ymparistoaan halliten. Tunnetuin tunturi
on Joulupukin koti, Korvatunturi, joka
sijaitsee Suomen ja Vengjan rajalla.
Metsda on viela paljon, vaikka suuret
hakkuut ovat sita verottaneetkin. Toisaalta
noin 1/3 kunnan pinta-alasta on sailytetty
erilaisiksi luonnonsuojelualueiksi.
Luonnolle antavat leimansa myds isot
suoalueet seka useat joet, joista suurin on
kunnan maisemaa halkova Kemijoki.

Kunnan pohjoisosassa Tuulomajoen
vesistoon kuuluvat  joet  laskevat
Jaamereen.

Elinkeinorakenne (v. 2018) on seuraava:
alkutuotanto 39,6 %, jalostus 3,9 % ja
palvelut 55,6 %. Varsinkin metsatdissa on
tapahtunut voimakas muutos 1980- ja
1990-lukujen aikana toiden
koneellistamisen  ja  suojelualueiden
lisaantymisen VUOKSI. Samoin
maatalouden tyopaikat ovat vahentyneet.
Porotalous on merkittdva elinkeino;
kunnassa oleva Kemin-Sompion
poropaliskunta on Suomen suurin.
Porotalous an-taa tuloja noin 160
poronomistajalle.

Kunnassa on v. 1967 |0ydetty suuri Soklin
fosfaattiesiintyma (yli 100 milj. tn), joka
sisaltda fosforipitoisuudeltaan erittain
hyvaa lannoiteteollisuuden raaka-ainetta.
Esiintyman hyodyntamista suunnittelee
Suomen valtion omistama Malmijalostus
Oy.

Kunta jarjestaa itse tai yhteistyOssa
muiden kanssa lakisaateiset
peruspalvelut. Myds elinkeinoelaman
tarpeisiin  on yritys- ja tuotantotiloja,
asuntoja seka tontteja tarjolla
kohtuulliseen hintaan.

Savukoskella toimii yhtenaisessa
perusopetuksessa Korvatunturin  koulu
perusopetuksen luokille 0-9 ja

ylioppilastutkinto on mahdollista suorittaa
Savukosken lukiossa. Syksysta 2020
saakka lukiossa on aloittanut tutkinto-
opiskelijoita EU- ja ETA-alueen
ulkopuolelta.

Savukosken ystavyyskuntia ovat Overkalix
Pohjois-Ruotsissa, Jonan  (suomeksi
Juonni) kyla Kuolassa, Venajalla ja
Izkaszentgyorgy Unkarissa.



2. KUNTA TYOLLISTAJANA

Savukosken kunta on kunnan suurin tyOnantaja. Tama& opas on tukena
perehdyttamisohjelmassasi, joten tutustu oppaaseen huolellisesti. On myos tarkeaa, etta
kysyt epaselviksi jaaneista asioista mahdollisimman pian. Savukosken kunta on savuton
tyopaikka.

Toivomme, etta tulet viihtymaan Savukosken kunnan palveluksessa!

3. PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET

Perehdyttaminen on osa tydpaikkakoulutusta. Sen tarkoituksena on tutustuttaa uusi henkild
hanen tuleviin tydtehtaviinsa, tydymparistdon ja tydolosuhteisiin, jossa han tyoskentelee.

Perehdyttamisen tavoitteet ovat:
» toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi kunnan palvelukseen
* luoda myonteinen asennoituminen tydhon, Savukosken kuntaan ja henkildstéon
* poistaa tyontekijan alkuepavarmuus ja tata kautta edistaa hanen itsenaisen ja
aktiivisen tydhon suhtautuminen
* luoda riittavat tiedolliset ja taidolliset valmiudet tyétehtavien hoitamiseen
+ edistaa tyosuojelua ja tyoterveytta
* |uoda uuden henkilon yhteistydvalmius tarpeellisten henkilokontaktien kautta

4. KOHDERYHMAT

Perehdyttamisen keskeisimpia kohderyhmia ovat tyohon tulevat uudet tyontekijat ja
viranhaltijat seka tyoyhteison sisalla uusiin tehtaviin siirtyvat henkilot.

5. ENNEN TYOHON TULOA

+ tyOskentelytila varustetaan valmiiksi, jotta uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi
ensimmaisena tyopaivanaan

+ tyQvalineet (tietokone, puhelin ja liittyma), kalenteri, kiinteiston avaimet jne. ovat
valmiina

* sahkopostiosoite on hankittu

6. TOTEUTTAMISESSA HUOMIOONOTETTAVAT TEKIJAT

Perehdyttamisen yleisvastuu on aina esihenkilolla. Perehdyttgjaksi tulee valita kussakin
toimintayksikossa henkild, joka soveltuu ammatilliselta osaamiseltaan seka
ihmissuhdetaidoiltaan tyotehtavaan soveltuvimmaksi perehdyttajaksi.



7. ALOITUSPAIVA

Tyon alkaessa Savukosken kunnassa, uusi tyontekija kay aloituskeskustelun esihenkilonsa
kanssa. Tassa keskustelussa tyontekijan on syyta ottaa heti esille ne asiat, jotka hanta
askarruttavat tyon suhteen. Keskustelun jalkeen esihenkild tutustuttaa tyontekijan
tyotovereihin ja tydymparistoon. He kayvat yhdessa lapi yleisimmat kulkureitit ja sosiaalitilat.
Esihenkilo tutustuttaa uuden tyontekijan tyopaikan kameravalvontalaitteistoon ja kay lapi
myo6s mahdolliset kulkurajoitukset ja halytysjarjestelmien kytkeytymiset.

Ensimmaisina paivina esihenkilon / perehdyttajan on syyta kayda lapi myds kopiointiin seka
muun toimistotekniikan kayttéon liittyvat asiat, samoin kuin tietokoneen kayttéon liittyvia
perusasioita, kuten kunnan tietoverkkoon sisaan kirjautumisen ja tietoturva-asiat.

Tietotekniikan yhteystiedot
Joonas Rentola, ICT-vastaava 040 545 9009
LaplT:n palvelupiste 020 155 5222

Ensimmaisena tyopaivana on myos syyta hoitaa tydsopimuksen allekirjoittaminen, palkan-
maksuasiat eli toimittaa verokortti, pankkiyhteystiedot, mahdolliset aiemmat tyétodistukset
yms. palkanlaskentaan. Samalla kaydaan lapi muut palkanmaksuun liittyvat asiat (esim.
ajankohta, matkalaskujen tekeminen ja hyvaksyminen). Laakarintodistus terveydentilasta
tulee toimittaa tydnantajalle mahdollisimman pian tydon alkaessa. On hyva tiedottaa myds
ammattiliittoon liittyvista asioista.

Palkanlaskennan yhteystiedot
Sari Kuosku, palkkasihteeri 0407384779

8. ENSIMMAISTEN VIIKKOJEN PEREHDYTTAMINEN

Ensimmaisina tyopaivina on syyta kayda lapi aloittelevan tyontekijan kanssa kunnan
organisaatio. Tyodntekijalle annetaan tieto siita, kuka on hanen lahiesihenkilénsa ja muut eri
esihenkilotasot.

Keskusteluissa tuodaan esille myos henkiloston oikeudet ja velvollisuudet. Mikali tyontekija
tulee tyohon esihenkildasemaan, kaydaan lapi ne asiat, joista han voi tehda paatoksia, ja
kerrotaan ne ohjeet ja sdannat, joiden puitteissa naita paatoksia tehdaan. Esihenkilon osalta
on tarkeaa tuoda esiin my0s erilaisten seuranta- ja dokumentointijarjestelmien tarkeys koko
toiminnan kannalta.

Uuden tyoOntekijan ja hanen tyOohon opastajansa on keskusteltava myoOs tyOpaikan
vuorovaikutustavoista, kuten saannodllisista tiedotustilaisuuksista.

Alkuvaiheessa on tarkeaa huolehtia siita, etta uusi tyontekija perehdytetaan hyvin tydssaan
tarvitsemiinsa tietojarjestelmien kayttamiseen. Hyvissa ajoin ennen tyosuhteen alkamista
tehty ilmoitus uudesta tyontekijasta tietohallintoon auttaa siina, etta verkkotunnukset yms.
ovat valmiina henkilon aloittaessa tyot. Perehdyttaminen on tydnopastusta, jossa
tyontekijalle opetetaan varsinainen tyo perusteellisesti.
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TyOnopastuksessa on aina vastuu esihenkildlla, vaikka varsinaisena opastajana olisikin
tyotoveri. Uuden tyOntekijan tulo tyoyksikkoon vaikuttaa koko tyoyksikon ilmapiiriin,
osaamiseen ja tulosten aikaansaamiskykyyn. Perehdyttdmisessd on tarkeaa
suunnitelmallisuuden lisaksi se, ettd tulokkaaseen suhtaudutaan myonteisesti ja
ystavallisesti, tukea antavasti ja arvostaen. Taman tulee tapahtua niin, etta myos tulokas
itse huomaa ja kokee taman positiivisen asenteen. Ystavallinen vastaanotto tydyksikkoon
takaa sen, etta jatkossakin voidaan saavuttaa myonteinen yhteistyosuhde.

9. YLEISTA

Tyo- ja virkasuhteet

TyOelaman perussopimus on tyosopimus. Se syntyy, kun tyontekija ja tyonantaja sopivat
tyon tekemisesta ja siita maksettavasta palkasta sekda muista eduista ja ehdoista.
Tyb6sopimuksessa on maininta koeajasta. Virkasuhteisille annetaan viranhoitomaarays.
Tyosopimuksella tyontekija sitoutuu tekemaan tyota tyonantajalle taman johdon ja
valvonnan alaisena. Tyonantaja voi maarata tyon laajuuden, laadun ja paikan. Tyonantajan
tydnjohto- ja maaraamisoikeutta nimitetdan direktio-oikeudeksi. Kehittamiskeskustelut
kaydaan henkiloston kanssa vuosittain.

Palkka

Kunnallisen sopimusjarjestelman piirissa ovat kunnat ja kuntayhtymat ja niiden
palveluksessa olevat palkansaajat. Palkoista ja tydajoista seka muista palvelussuhteen
ehdoista sovitaan virka- ja tyOehtosopimuksilla. Palkka maaraytyy sopimusalan
palkkamaaraysten perusteella. Aloilla on euromaaraiset tehtavakohtaiset palkat.

Tyoaika

Kunnissa noudatetaan erilaisia tyodaikoja. Tydajoista on sovittu kunnallisissa virka- ja
tyoehtosopimuksissa. Valtaosa henkilostosta tyoskentelee vyleistyOajan puitteissa.
Yleistybajan saannodllinen tydaika on 38 tuntia ja 15 minuuttia viikossa. Toimistotydajan
saanndllinen tydaika on 36 tuntia 15 minuuttia viikossa, jolloin paivittainen tydaika on 7 tuntia
15 minuuttia.

Savukosken kunnalla on kaytéssa myos liukuva toimistotybdaika toimistotydaikaa
noudattaville. Aamuliukuma on klo 7-9, lepoajan liukuma klo 11-13 ja iltaliukuma klo 14-18.
Kiintea tydaika on 4 h/paiva. Tydajanseurannasta, liukuvasta tytajasta ja saldokertymasta
|6ytyy ohje Intrasta.

TyoOajanseuranta

Savukosken kunnan tyontekijat tayttavat yhteistd tydajanseurantapohjaa, joka I6ytyy
Intrasta. Tama ko. lomake ei koske kiinteistonhoitajia, varhaiskasvatuksen tyontekijoita eika
opettajia.

Edellisen kuukauden tybajanseuranta tulee toimittaa esihenkildlle aina kuukauden
ensimmaisella viikolla sahkopostitse tai paperilla.

Kunnassa on etatydomahdollisuus ja tasta on olemassa erillinen etatydohjeistus.

Tyopaikkaruokailu
Kunnan tiloissa on mahdollisuus omien evaiden tydpaikkaruokailuun. Ruokailumahdollisuus
on koululla seka Hotelli-Ravintola Samperin Savotassa tai Lyytin Pubissa.



Vuosiloma

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4 alkava ja 31.3 paattyva ajanjakso.
Lomakausi on 2.5 alkava 30.9 paattyva ajanjakso.

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on vuosilomaan oikeuttava kalenterikuukausi. Taysi
lomanmaaraytymiskuukausi on lomakautta edeltdavan lomanmaaraytymisvuoden sellainen
kalenterikuukausi
* jonka aikana viranhaltija/tyontekija on ollut tydssa vahintdan 35 tydtuntia tai 14
tyopaivaa ja
* jonka aikana yhtajaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahintaan 16 kalenteripaivaa

Varsinaiset ja tarkemmat tiedot loman maaraytymisesta l16ytyy KVTES:sta/esihenkilGilta.

Virkavapaal/tyoloma
Virkavapaata ja tydlomaa myonnetaan hakemuksesta joko palkallisena tai palkattomana.

Perhevapaat
Perhevapaita ovat: aitiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa, hoitovapaa, tilapainen
hoitovapaa ja poissaolot pakottavista perhesyista.

Sairauspoissaolot
Sairauspoissaoloista on erillinen kunnanhallituksen hyvaksyma ohjeistus. Ohje 16ytyy
Intrasta.

Terveyskeskus
Uittotie 2, 98800 Savukoski

Laakarin vastaanotto
Ajanvaraus 040 563 7757

Hammashuolto
Ajanvaraus 040 563 8425

Laboratorio
040 563 7742 / 040 563 7757

Kuntoutus
Fysioterapeutti Savukoski 040 867 2544

Neuvola
Aitiys- ja lastenneuvola 0400 271 508

Laakarin paivystys virka-ajan ulkopuolella
Hyvinvointikeskus Sopukka, Karistamontie 4, 99600 Sodankyla
ma—pe klo 15-21, la—su klo 8-21 ja arkipyhina 020 692 881

Lapin Keskussairaala, Ounasrinteentie 22, 96400 Rovaniemi
Ydaikaan klo 21-08 016 322 4800



Ymparistoterveydenhuolto
Ymparistoterveysjohtaja 0400 392 136

Eldainlaakintahuolto
Kunnanelainlaakari 0400 392 136

Eldainlaakaripaivystys virka-ajan ulkopuolella
arkisin klo 15—08, viikonloppuisin ja arkipyhina 0600 19 699 (1,19 €/min+pvm)

Yleinen terveysvalvonta

Terveystarkastaja 040 505 8800
Ymparistonsuojelu

Ymparistotarkastaja 040 520 3162
Tyoterveys

Savukosken kunta on tehnyt tydterveyshuoltosopimuksen Terveystalon kanssa.
Tyoterveystarkastuksia tehdaan tyohon tullessa, tydperaisen vaaran vuoksija tarpeen tullen.
Tyoterveyshuolto ohjaa myods vajaakuntoisen tyontekijan ammatilliseen tai 1aakinnalliseen
kuntoutukseen. Terveyshuolto on Terveystalo Kemijarvelld (Sairaalakatu 9) seka
vastaanotto Savukosken terveysasemalla erikseen sovitusti 1-2 kertaa kuukaudessa.

Tyoterveyshoitaja kutsuu tydntekijan terveystarkastukseen maaraajoin tai aiemmin sovitusti,
tyontekija voi ottaa myo0s itse yhteytta tyoterveyshuoltoon.

Tyoterveyshuollon yhdyshenkiléo kunnan tydntekijoille
Sari Kuosku, palkkasihteeri 0407384779

Tyohontulotarkastus
Tyontekijan tulee toimittaa tydnantajalle laakarintodistus terveydentilasta (T-todistus)
omakustanteisesti. Terveystarkastuksissa kartoitetaan tyontekijan tyokyky suhteessa tyon
asettamiin vaatimuksiin. Tarkastuksen tekee tyoterveyshoitaja ja tyoterveyslaakari.
Tarkastus suoritetaan

* yli 4 kk kestavaan tydsuhteeseen tultaessa, tarkastus tehdaan mahdollisuuksien

mukaan jo ennen tydsuhteen alkamista

* henkildille, joiden tyotehtavat oleellisesti muuttuvat

+ tydkyvyn olennaisesti vaikuttavien sairausvaiheiden jalkeen

+ sijoitettaessa vajaakuntoista tyontekijaa uuteen tyotehtavaan

+ tydnantaja ohjaa tyontekijat ko. tarkastuksiin

TyOsuojelu

TyOsuojelun paamaarana on tydtapaturmien ja tydperaisten sairauksien ennaltaehkaisy,
vahentaminen ja niiden seurausten lieventaminen. Tavoitteena ei ole pelkastaan fyysisesti
ja psyykkisesti terveellinen tyoymparistd, vaan viihtyisa ja kehittava tyoymparisto.
TyOsuojelua toteutetaan parantamalla tydoloja teknisten, ergonomisten ja tydhygieenisten
keinojen seka valistustyon, koulutuksen, neuvonnan ja opastuksen avulla. Naiden lisaksi
ennakoivan suojelun tarkoituksena on estda jo etukateen vaarallisen tydympariston
syntyminen. Tallaisia keinoja ovat suunnittelun ja hankintojen yhteydessa
tyosuojeluorganisaatiolta pyydetyt lausunnot.



Tyosuojeluorganisaation tehtavat

tydolojen kartoitus ja seuranta

ehdotusten tekeminen epakohtien poistamiseksi

tydsuojelusaanndksien noudattamisen valvonta

tyopaikkakaynnit ja niiden suunnittelu yhdessa tyoterveyshoitajan ja —laakarin kanssa
tyosuojelukoulutuksen ja — tiedotuksen suunnittelu ja jarjestaminen

yhteistoiminnan lisaaminen koko henkiloston kesken seka tyoterveyshuollon ja
tyosuojeluviranomaisten valilla

tydsuojeluasenteisiin vaikuttaminen ja tydyhteisdn sisainen kehittdminen niin, etta
tyosuojelu voitaisiin kokea osana normaalia tyota ja tyonkuvaa

nmoow>
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Hairinta ja epaasiallinen kohtelu
Hairintaa ja epaasiallista kohtelua koskevien tilanteiden varalle on annettu oma erillinen
ohjeistuksensa, joka loytyy Intrasta.

Tyosuojeluorganisaatio
Tekninen johtaja, tyosuojelupaallikko

Susanna Scwartz-Matero ja Maarit Julkunen-
Korhonen, tyosuojeluvaltuutetut

Sairausloma-ajan palkka
Viranhaltijalla/tydntekijalla on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairausloman
ajalta
« varsinainen palkkansa 60 kalenteripaivan ajalta
* sen jalkeen kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripaivan ajalta
» lisaksi voidaan harkinnan perusteella maksaa enintaan kaksi kolmasosaa
varsinaisesta palkasta enintaan 185 kalenteripaivan ajalta

Edellytyksena sairausajan palkan saamiselle on, etta palvelussuhde on valittomasti ennen
sairauslomaa  jatkunut  keskeytymattd  vahintdan 60  kalenteripaivdad. Jos
viranhaltijan/tyontekijan palvelussuhde ei ole jatkunut edellytettyd aikaa ennen
sairauslomaa, hanella on oikeus saman kalenterivuoden aikana saada sairausloman ajalta
varsinainen palkka 14 kalenteripaivan ajalta, jonka jalkeen ei suoriteta mitdan palkkaetuja.

Irtisanoutuminen
TyOnantajan irtisanoessa viranhaltijan virkasuhteen tai tydntekijan tydsopimuksen,
irtisanomisaika on vahintaan
* 14 paivaa, jos palvelussuhde on jatkunut enintaan yhden vuoden
* 1 kuukausi, jos palvelussuhde on jatkunut yli vuoden, mutta enintaan 4 vuotta
* 2 kuukautta, jos palvelussuhde on jatkunut yli 4, mutta enintaan 8 vuotta
* 4 kuukautta, jos palvelussuhde on jatkunut yli 8, mutta enintdan 12 vuotta
* 6 kuukautta, jos palvelussuhde on jatkunut yli 12 vuotta keskeytyksetta.
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Viranhaltijan irtisanoessa virkasuhteensa tai tyontekijan irtisanoessa tydsopimuksensa,
irtisanomisaika on vahintaan

* 14 paivaa, jos palvelussuhde on jatkunut enintaan viisi vuotta

* yksi kuukausi, jos palvelussuhde on jatkunut yli viisi vuotta keskeytyksetta.

Jos viranhaltijan ottaminen kuuluu valtuustolle, irtisanomisaika on vahintaan kaksi
kuukautta.

Irtisanomisaika alkaa kulua sita paivaa seuraavasta paivasta, jona irtisanominen on annettu
tai saatettu tiedoksi. Viranhaltijan / tyontekijan pyynnoésta tai suostumuksella voidaan
noudattaa lyhyempaa irtisanomisaikaa kuin edella on maaratty.

Maaraaikainen tyosopimus paattyy ilman irtisanomista maaraajan paattyessa tai sovitun
tydn valmistuessa.

Koeaikana (enintdan 6 kk) voidaan tydsuhde molemmin puolin purkaa. Tydsopimuslaissa
on maaritelty, minkalaisissa tilanteissa tyonantajalla on oikeus irtisanoa ty6sopimus.
Irtisanomissyyn pitaa olla asiallinen ja painava.

Vaitiolovelvollisuus

Asiat kunnan hallinnossa ovat yleensa julkisia, mutta poikkeuksiakin on. Kunnan
tyontekijana tulet kuulemaan kuntaa, sen henkilost6a, asiakkaita, sopimus- ja
yhteistydkumppaneita koskevia asioita. Naita asioita et saa kertoa sivullisille palvelussuhteen
aikana etka sen paatyttyakaan ilman asianomaisen suostumusta tai lain velvoitetta.

Luottamushenkiléorganisaatio

Savukosken kunnanvaltuustossa on 13 jasenta, puheenjohtajana toimii Kari Kilpimaa.
Savukosken kunnanhallituksessa on 7 jasenta, puheenjohtajana toimii Jalmari Harju.
Lisaksi on viela sivistys-, ja tekninen lautakunta, tarkastuslautakunta seka
keskusvaalilautakunta.

Henkiloston luottamusmiesjarjestelma

Luottamusmiesjarjestelman tarkoituksena on edistaa tyd- ja virkaehtosopimusten
noudattamista, tyOnantajan ja tyontekijoiden valilla syntyvien erimielisyyksien
tarkoituksenmukaista, oikeudenmukaista ja nopeaa selvittamista ja tyérauhan sailymista.
Luottamusmiehet toimivat tiedonvalittgjina tydnantajan, ammattijarjestojen ja edustamiensa
tyontekijoiden valilla. Ammattijarjestot valitsevat luottamusmiehet tehtaviinsa.

Mikali sinulla on epaselvyytta virka- tai tydehtosopimusten oikeasta tulkinnasta, keskustele
esihenkilosi kanssa. Jos asia ei selvia, voit taman jalkeen kaantya luottamusmiehesi
puoleen. Han auttaa sinua asian selvittelyssa.
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Luottamusmiesten yhteystiedot

Tehy Lapin Ao 827

Katja Everkijeff 040 486 7602
Jyty Sodankyla ry

Kaisa Aikioniemi-Stenberg, tyollisyyskoordinaattori 040 137 4334
Savukosken JHL ry

Maarit Julkunen-Korhonen, siivooja 040 480 4635

Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjesté JUKO ry
Suvi Tuomela, lukion ja peruskoulun yhteinen lehtori 040 358 1861

Palvelutodistus

Palvelussuhteen  paattyessa palkansaaja saa pyynnosta  palvelutodistuksen.
Palvelutodistukseen merkitadn palvelussuhteen kestoaika ja tyotehtavien laatu.
Palvelutodistukseen voidaan tarvittaessa merkita myos palvelussuhteen paattymisen syy
seka arvio tyontekijan tyotaidosta, ahkeruudesta ja kaytoksesta.
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1. Perehdyttamisohjelman aloittaminen

Perehtyja

Tyoyhteis6n edustaja

Toteutunut

tutustuminen tyopariin ja esihenkilddn

alustavan perehdyttdmisohjelman laatiminen
(tavoitteet, aikataulut ja luonnos
tehtavakuvasta)

selvitd oma panoksesi
perehdyttamisohjelmassa

2. Tutustuminen omaan tyoyksikk6on

Perehtyja

Tydyhteison edustaja

Toteutunut

tutustuminen tydtovereihin omassa tiimissa
tai yksikdssa

keskustelut esihenkilon kanssa

keskustelut tydparin kanssa
(aika ja paikka sovittavissa)

3. Kédytanndn toimenpiteet

Perehtyja

Tydyhteison edustaja

Toteutunut

koneet, laitteet, valineet
(kayttdohjeet, huolto)

ohjelmistot, kayttajatunnukset

ergonomia

kulkuluvat (avaimet)

varauloskaynti

tydpaikkaruokailu, kahvio ja muut sosiaalitilat

kiertokaynnit

4. Palvelussuhdeasiat

Perehtyja

Tyoyhteison edustaja

Toteutunut

tydajat, tydajanseuranta

tauot

lomat

sairasloma

muut poissaolot

palkanmaksujarjestelma

verokortti, osoitetiedot

5. Tyo6turvallisuus, tyoterveyshuolto

Perehtyja

Tyoyhteison edustaja

Toteutunut

tyéhontulotarkastus

ty6terveydenhuolto

omaisuuden suojaaminen

6. Omat tyotehtavat

Perehtyja

Tydyhteison edustaja

Toteutunut

omat tehtavat ja vastuualueet

tydn tavoitteet

oman tydén merkitys organisaation
kokonaisuudessa

7. Henkilosto

Perehtyja

Tydyhteison edustaja

Toteutunut

kunnan johto, esihenkildt, luottamushenkildstd

yhteystiedot




