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1. Perehdyttiiminen kannattaa

Uuden tyontekijan! vastaanottoa ja ohjaamista tyohon ja tyotehtaviin kutsutaan perehdyttami-
seksi. Se on tirkea johtamisen osa-alue, jonka toteutumisesta jokaisen esimiehen tulee huoleh-
tia. Perehdyttimisen avulla turvataan seurakunnan toiminnan sujuvuus ja laadukkuus tyonte-
kijoiden vaihtuessa tai siirtyessa seurakunnan sisdlla uusiin tehtaviin.

Hyvalla perehdyttamiselld seurakunta saa osaavan, tyon tavoitteisiin sitoutuneen ja tyon ko-
konaisuuden hahmottavan tyontekijan. Uusi tyontekija kokee olevansa osa seurakunnan tyo-
yhteis0d. Tulokset ndkyvat osaamisena, mielekkdaana ajankayttong, tyossajaksamisena ja asia-
kastyytyvadisyytend. Kun ty0ymparisté ja -tehtdvat ovat tuttuja, vaaratilanteet, tapaturmat
seka tyon psyykkinen kuormitus vahenevat. Tyohyvinvointi lisddntyy, kun tyontekija kokee
hallitsevansa tyon vaatimukset.

Perehdyttdmisen merkitys on erityisen suuri tyouran alussa. Sitd tarvitaan myds tehtdavaku-
van muutoksissa ja pitkdn virka- ja ty6vapaan jalkeen. Perehdyttamista tarvitaan, kun toimin-
toja ulkoistetaan tai kdytetddan vuokratyévoimaa. Opiskelijat tarvitsevat perehdyttamista har-
joittelun ja ty6ssdoppimisen aikana.

Onnistunut perehdyttdminen luo positiivista tydnantajakuvaa ja vaikuttaa osaltaan seurakun-
nan maineeseen haluttuna tydpaikkana. Uuden tyodntekijan havainnot antavat tyoyhteisolle
mahdollisuuden arvioida tyokaytantojaan.

Nama perehdyttamisohjeet on laadittu seurakuntatyon ndakékulmasta johdon, esimiesten ja
muiden perehdyttdjien tueksi ndiden huolehtiessa uusien tyontekijoiden tai uusissa tehtavis-
sa aloittavien tyontekijoiden perehdyttamisestd. Ohjeissa suositellaan perehdyttdmissuunni-
telman laatimista. Liitteissa on malli seurakunnan perehdyttamissuunnitelmaksi seka kooste
aiheeseen liittyvista sadannoksistd, madrayksista ja sopimuksista (liite 1 ja liite 2).

2. Tyonantajan on huolehdittava perehdyttimisesta

Yksittdisen tydntekijan perehdyttdminen on esimiehen vastuulla. Seurakunnan tulee huolehtia
yhteisten perehdyttamiskaytantdjen ja ohjeiden luomisesta niin, ettd esimies voi vastata pereh-
dyttimistehtdvastain laadukkaasti.

Seurakunta on velvollinen huolehtimaan jokaisen tyontekijansa riittdvasta perehdyttamisesta.
Tama edellyttda yhteisesti sovittuja toimintatapoja, huolellista valmistautumista ja tehtdvaan
varattuja aikaresursseja. Yhtenainen laatu voidaan varmistaa seurakunnan hyvaksymien pe-
rehdyttamisohjeiden, -kdytantdjen ja suunnittelumallien avulla. Niiden avulla esimiehet voivat
huolehtia perehdyttamisen suunnittelusta ja toteuttamisesta yhdessa henkilostohallinnosta
vastaavien kanssa.

1 Tyontekijoilla tarkoitetaan tdssa oppaassa seka viranhaltijoita ettd tydsopimussuhteisia tyontekijoita.



Perehdyttamista voidaan helpottaa yhteisen perehdyttamissuunnitelman avulla (malli liitteena
2), jota voidaan soveltaa eri tyontekijoiden tarpeisiin. My6s yhteinen perehdyttdmisaineisto
(esim. www-sivut tai muu materiaali) yhtenaistda ja helpottaa perehdyttdjien tyota (esimerkki
perehdyttamisaineiston sisadllosta liitteend 3). Suunnitelma on tarkoituksenmukaista laatia
yhteistoiminnassa henkiloston kanssa, jolloin perehdyttamisen toteutusta, pelisaantéja ja ke-
hittdmistarpeita voidaan arvioida yhdessa.

Esimiehen rooli on perehdyttdmisessa keskeinen. Han voi toimia perehdyttdjana tai delegoida
perehdyttamiseen ja tyohon opastamiseen liittyvia tehtdvia erikseen nimetylle perehdyttajal-
le. Perehdyttdjia on suositeltavaa kayttaa tehtavaaloilla, joilla on paljon saman alan tyonteki-
joitd ja myos paljon rekrytointeja.

Perehdyttdjalta edellytetdaan
e perehdytettavan tyon riittdvaa tuntemusta,
e aikaa ja halua ohjata uutta tyontekijaa ja
e perehdyttamistehtdvan ymmartamista.

Kaikkien perehdyttimiseen osallistuvien on oltava selvilld perehdyttamisen merkityksesta ja
omasta tehtdvastd. TyOnantaja vastaa perehdyttdjien koulutuksesta ja tuesta.

3. Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttdminen tahtda tyon ja toimintaympariston hallintaan. Sen avulla varmistetaan hyvat
edellytykset tyon tekemiseen ja samalla huolehditaan kokemukseen perustuvan téarkeén tiedon
siirtymisesta tyontekijalta toiselle.

Perehdyttdmisessd voidaan ndhdd kolme tavoitealuetta, jotka ovat 1) ammattitaidon
vahvistaminen, 2) seurakunnan perustehtdavan, toimintaperiaatteiden ja -ympariston
tunteminen sekd 3) hallinnon toimintaperiaatteiden ja yhteistoimintajarjestelman
tunteminen. Jos esimies jakaa perehdyttdmistehtdvia erikseen nimedmalleen perehdyttajalle,
on luontevaa, ettd esimies vastaa tavoitealueista 2 ja 3.

Tavoitealueista voidaan muodostaa seuraavia konkreettisia tavoitteita:

TAVOITEALUE PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET
Uusi tyontekija...
1. Ammattitaidon 0saa omat tuntee tyohonsa osaa asiakaspalvelun
vahvistaminen tyotehtdvansa ja tietdd | liittyvat ja tuntee viestinta-
tyonsa tavoitteet, menetelmat, koneet, | vastuunsa
vastuut ja laitteet ja
velvollisuudet jarjestelmat
2. Seurakunnan tuntee seurakunnan jasentyy tuntee fyysisen ja
perustehtivin, perustehtdvan, arvot, tyoyhteison sosiaalisen
toimintaperiaatteiden tyoOn tavoitteet ja jaseneksi ja kantaa | toimintaympariston
ja -ympéristdn toimintaperiaatteet vastuunsa omasta ja §11hen keskglsestl
tunteminen tyostaan vaikuttavat seikat




3. Hallinnon toiminta- tuntee tarvittavalta tuntee tydpaikan huolehtii omalta

periaatteiden ja osalta tyohon liittyvat | tyosuojelun ja osaltaan tyo- ja
yhteistoiminta- saadokset ja muun tietoturvallisuudesta
jirjestelméin maaraykset, yhteistoimintajarjes | seka fyysisesta ja
tunteminen palvelussuhteen ehdot, | telméan seka yleiset | henkisestd
henkildsto hallinnon toimintatavat terveydellisyydesta

toimintaperiaatteet ja
hallinto-organisaation

4. Perehdyttimisen jarjestiminen

Tavallista on, ettd tyduransa alkuvaiheessa olevat tyontekijat tarvitsevat sisalléltdan laajemman
ja monipuolisemman perehdytyksen kuin pidemman tyéuran omaavat tydntekijit. Mitd vaati-
vampi tai vieraampi tyotehtava perehdytettavalle on, sitd pidempi perehdytys tarvitaan.

Perehdytys suunnitellaan tarpeiden mukaan

Perehdyttdmiseen vaikuttavat mm. seurakunnan koko, tehtavat, joihin tyontekijaa perehdyte-
tadn, ja tyontekijan tyouran pituus. Perehdyttamisen suositellaan tyouran alkuvaiheessa kes-
tavan vahintadn 4-6 kuukautta. Tehtdvat, jotka ovat vaativia ja joissa yksittdiset tehtavat
esiintyvat tietyssa ajallisessa syklissd, kestavat tavallisesti useamman kuukauden ajan ja edel-
lyttavat pidempiaikaista perehdyttamista.

Kausityontekijat, tyokokeilussa mukana olevat, harjoittelijat ja tydssdoppijat tarvitsevat mo-
nipuolisen ja riittavan perehdyttidmisen (esimerkki perehdyttdmissuunnitelmaksi liitteena 4).
Varsinkin nuoren ihmisen perehdyttimisessa on otettava huomioon, etteiviat useimmat seu-
rakunnassa itsestddn selviltd tuntuvat asiat ole valttimatta selvid kaikille. Erityisesti Kir-
kon/seurakunnan tyokulttuuriin ja tyotehtdvien tyoturvallisuuteen ja tydésuojeluohjeisiin on
syyta kiinnittdd huomiota jo etukdteen. Seurakunta hyotyy perehdyttimisestda myos pitkalla
tahtdimell, silla onnistuneet tydkokemukset lisdavat halua hakeutua kirkon ty6hon.

Perehdyttdminen osana ordinaatio- ja orientoitumiskoulutusta

Joidenkin ammattiryhmien perehdyttdminen alkaa tuomiokapitulin jarjestimassa vihkimysta
edeltavassa koulutuksessa.

Pappien perehtyminen jatkuu seurakunnassa laaditun perehdyttamissuunnitelman mukaisesti
esimiehen tai nimetyn perehdyttdjan johdolla ja ennen pastoraalitutkinnon aloittamista tulee
perehdyttdminen olla suoritettuna. Perehdyttdmistd suunniteltaessa perehdyttdjan on hyva
olla selvilla ordinaatiokoulutuksen sisalloistd. Tuomiokapitulien ohjeistuksen mukaan pereh-
dyttaminen kestda on noin 1 vuoden, kuitenkin vahintaan 6 kk. Perehdyttamisen jilkeen pe-
rehdyttdja ja perehtyja allekirjoittavat todistuksen, joka siihen liittyvan raportin lisaksi liite-
tadn pastoraalitutkinnon henkilokohtaiseen opintosuunnitelmaan (HOPS) (liite 5 Todistus
pappisvirkaan vihityn perehdyttdmisestd tuomiokapitulille).

Osana kirkon virkaan perehdyttamista tuomiokapitulit jarjestavat diakonian viranhaltijoille,
kanttoreille ja nuorisotyonohjaajille Osallisena kirkon uskosta ja tehtivisti -
orientoitumiskoulutuksen, johon seurakuntien edellytetddn lahettavdan naiden alojen uudet



tyontekijat. Seurakuntakohtaista perehdyttamistd suunniteltaessa perehdyttidjan on hyva olla
selvilla orientoitumiskoulutuksen sisalldista.

Ryhmdmuotoinen perehdyttdiminen seurakunnassa

Perehdyttdminen voidaan jarjestdd suurissa tyoyhteisdissa osaksi myds ryhmamuotoisena.
Perehdyttdminen voidaan organisoida usean yksikén yhteistyona ja henkiléstohallinnon
koordinoimana. Silloin on sovittava yksikdiden valisesta tyonjaosta ja huolehdittava siitd, etta
uusi tyontekija perehdytetdan riittavasti sekd omaan tyohonsa ja tyoyksikkonsa ettd koko
organisaatioon.

Henkilostohallinto voi hankkia asiantuntijoita eri yksikoistd toimimaan erikseen nimettavina
perehdyttdjina ja jarjestda koulutusta. Perehdyttaminen voi sisdltdd myos erillisia perehdyt-
tamispadivia ja tutustumiskdynteja seka itsendista tutustumista verkkosivustoihin ja erilaisiin
asiakirjoihin. Siind voidaan hyodyntda Kirkon henkilostokoulutukseen sisaltyvia uusille tyon-
tekijoille suunnattuja Kirkon tyontekijdn perustaidot -opintokokonaisuuksia, joissa kasitel-
ladn seurakunnan perustehtdavad, toimintaperiaatteita sekd oman tyon jasentdmistd. Seura-
kunta voi tilata uusille tyontekijoilleen tdllaisen koulutuksen tai ldhettdd tyontekijan siihen
(liite 6).

Ryhmassa tapahtuvalla perehdytyksella ei voida kuitenkaan kokonaan korvata kahdenvalisia
perehdyttamiskeskusteluja esimiehen tai perehdyttdjan ja tyontekijan kesken. Henkilokohtai-
nen kontakti esimieheen tarvitaan myds silloin, kun perehdyttamistehtdvia on delegoitu erik-
seen nimetylle perehdyttijdlle. Esimiehen tavoitettavuutta ei pidd unohtaa silloinkaan, kun
perehdyttdminen sisdltda vaiheita, joissa tyontekija perehtyy tyéhonsa yksin. On myods huo-
mattava, ettd itsendinen perehtyminen vaatii tyontekijaltd oma-aloitteisuutta, ja edellyttaa
koko tyoyhteisolta hyvaa tiedonkulkua seka valmiutta tukea uutta tyontekijaa tyossaan.

Perehdyttiminen erityistilanteissa

Itsendisyys ja itsendinen tydskentely korostuu kun perehdytetaan organisaation johtotehtaviin
tulevia. Esimiehena toimiva perehtyy kokonaisvastuuseen seurakunnan toiminnasta, taloudes-
ta ja henkilostosta sekd oman seurakunnan/seurakuntayhtymain luottamuselinorganisaatioon
ja paatoksentekomalliin. Esimiehend toimivan on perehdyttdva tarvittavassa maarin myos
kirkon organisaatioon ja oman hiippakunnan tuomiokapitulin toimintaan. Hiippakunnissa on
erilaisia malleja kirkkoherrojen perehdyttamiseen.

Perehdyttdmiseen voi liittya rinnakkaisena prosessina myos mentorointi, joka otetaan huomi-
oon suunniteltaessa seurakuntakohtaisen perehdyttamisen tavoitteita ja sisaltdja. Mentorointi
voi olla tarpeellista erityisesti silloin, kun tietyn alan ohjausta ja tukea ei seurakunnasta l6ydy.

Jos seurakunnan toimintoja ulkoistetaan tai kdytetdan vuokratydvoimaa, on uusille tyonteki-
joille jarjestettava riittava perehdytys. Se sisaltdd mm. tyoturvallisuuteen liittyvat asiat, tyon-
tekijalle kuuluvat oikeudet tydpaikalla sekd seurakunnan toiminnan kuvauksen. Seurakunnan
tyontekijat on perehdytettava uuden tilanteen vaatimiin kdytannon toimiin.

Maahanmuuttajia ja ulkomaistaustaisia tyontekijoita perehdytettdaessa on kiinnitettava erityis-
td huomiota uuden tyontekijan vastaanottamiseen sekd annettavien ohjauksen ja ohjeiden
oikeaan ymmartamiseen. Tarvetta voi olla myds suomalaiseen tydelamaan perehdyttamiseen.



5. Perehdyttiminen on suunnitelmallista

Esimies/perehdyttdja vastaa perehdyttamistd koskevan suunnitelman laatimisesta. Ty6n alka-
essa esimies/perehdyttija ja uusi tyontekija sopivat perehdyttdmisen aikataulusta ja toteutuk-
sesta. Perehdyttimissuunnitelma laaditaan tyétehtidvien ja uuden tydntekijan tarpeiden mukai-
sesti.

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen tyontekijan saapumista. Ennen tyontekijan tyohon
tuloa tiedotetaan uuden tydntekijan saapumisesta tyoyhteisolle. Uuteen tyontekijadn saattaa
kohdistua monenlaisia toiveita ja odotuksia, joiden kasittelylle on annettava aikaa ja tilaa.
Tyodyhteison kanssa sovitaan myos perehdyttiamistehtdavaan osallistumisesta ja siihen liittyvis-
tad tehtavajaoista. Uuden tyontekijan tulo vaikuttaa koko tydyhteis6on ja merkitsee muutosta.
Tyodyhteis6on asettuminen helpottuu, jos yhteiso6d on valmistettu uuden tyontekijan tuloon jo
etukateen.

Esimies/perehdyttdja laatii perehdyttimissuunnitelman seurakunnassa hyvaksyttya malli-
suunnitelmaa soveltaen ja tehtdvasta laadittua tehtdavankuvausta hydédyntden. Suunnitelmaan
kirjataan perehdyttdmisen sisdllot, perehdyttdmisen kesto, miten perehdytys hoidetaan, kuka
tai ketka siihen osallistuvat ja mika ja milloin on kunkin osuus.

Suunnitelmaan tulisi sisdltya seuraavat sisallot:
e valmistelevat toimenpiteet tyoyhteisossa
vastaanotto ja ty6n aloitus
tehtdvakohtainen ty6hon ja toimintaymparistéon opastus
tyotehtavat, vastuut ja velvollisuudet
toiminnan ja talouden suunnittelu, henkildstéasiat, seurakunnan/yhtyman tehtavit ja
organisaatio
e perehdyttdmisen arviointi

Perehdyttdmiseen varataan aikaa tyon vaativuuden ja tyontekijan tarpeen perusteella. On
huomattava, etta tehtaviakohtaiseen tyohon opastukseen on hyva varata riittavasti aikaa.

6. Perehtyminen on uuden tyontekijan keskeinen tyotehtava

Uuden tyo6ntekijan vastaanottaminen ensimmadisend paivdna on esimiehen tehtdva. Perehtymi-
nen on uuden tyontekijan keskeinen ty6tehtdva, jossa han ottaa tehtdvansa haltuun perehdyt-
tdmissuunnitelman mukaisesti. Esimiehen, erikseen nimetyn perehdyttédjan ja perehtyjan on
varattava siihen aikaa.

Jos perehdyttimiseen osallistuu erikseen nimetty perehdyttdja, myo6s hanen olisi hyva olla
paikalla, kun esimiehen kanssa kdydaan lapi perehdyttamissuunnitelmaa, jota tarvittaessa
tarkennetaan. Uuden tyontekijdn tulee saada tietaa tydonsa merkitys kokonaisuuden kannalta.
Esimies, erikseen nimetty perehdyttdja ja uusi tyontekija varaavat aikaa maaravalein pidetta-
ville keskusteluille ja sopivat kdytdnnon toteutuksesta.

Kaytannon perehdyttdmiseen osallistuu tavallisesti useita tyoyhteison jasenia, jolloin "kuor-
mitus” jakaantuu tyoyhteisdssa tasaisesti. Uusi tyontekija tutustuu henkilokohtaisen keskus-
telun valityksella ty6tovereihinsa ja saa monipuolisen kuvan ty0sta ja tyoyhteisosta.



Perehdyttdmissuunnitelma jdsentdd perehdyttamistd

Perehdyttdmissuunnitelma toimii perehdyttamisen runkona seka perehdyttdjalle etta uudelle
tyontekijalle. Suunnitelma on viline, joka tukee uuden tyontekijan omaehtoista perehtymista
ja antaa aineksia perehdyttdmiskeskusteluille. Ammattitaitoinen tyontekija tyoskentelee ta-
voitteellisesti. Hin haluaa kehittda itseddn ja kantaa vastuuta osaamisestaan kysymallg, ker-
taamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvaa, jos on epavarma jostakin asiasta. Hyva kaytanto on
kuitata suunnitelmaan asiat, joihin on jo perehdytty.

Esimiehen/perehdyttdjan on seurattava, ettd perehdytys etenee oikea-aikaisesti tyontekijan
hoitamiin tehtdviin ndhden. Tarvittaessa suunnitelmaan tehdaan tarkennuksia tai muutoksia.
Esimiehen on myo0s seurattava tyopaikan ilmapiirid kehittymistd perehdyttdmisen aikana ja
pyrittava kaytettdavissa olevin toimin vaikuttamaan siihen, ettd ilmapiiri on turvallinen, arvos-
tava ja luottamusta rakentava.

Perehdyttdmisen paattyessa tyontekija ja esimies/perehdyttdja arvioivat yhdessa perehdyt-
tamisen toteutumista perehdyttamissuunnitelman avulla. Voi olla tarkoituksenmukaista, etta
uusi tyontekija laatii perehtymisesta raportin keskustelun pohjaksi (papeille raportin tekemi-
nen on pakollista). Palaute on hyddyllista, silld se antaa aineksia perehdyttamiskaytdntdjen
kehittdmiselle.

Perehdyttamista voidaan arvioida kehityskeskustelun yhteydessa tai viimeistdan lahtéhaastat-
teluissa. Lahtohaastatteluun voidaan liittda tyontekijdn tyotehtavad, tydyhteison tilannetta ja
lahdon syita kartoittava arviointilomake (liite 7).



Liite 1 Perehdyttamiseen liittyvit sidnnokset, madraykset ja ohjeet

Perehdyttdmisesta on sdddetty mm. seuraavissa sadnnoksissa, maarayksissa ja ohjeissa:

e Tyoéturvallisuuslaki (738/2002), § 14: "Tyonantajan on annettava tydntekijalle riitta-
vat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista sekd huolehdittava siitd, etta tyontekijan

ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetddn riittavasti tyohon, tyopaikan tyodolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon
seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai

tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen wuusien tydvilineiden ja tyo-
tuotantomenetelmien kdayttoon ottamista;

2) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran

valttamiseksi;

3) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta sdaté-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustdiden seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.”
¢ Laki nuorista tyontekijoistd (998/1993)
e Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (787/2003)

e Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
(44/2006): 26 § Yhteistoiminnassa kasiteltdvat asiat: Tyonantajan ja tyontekijoiden
valisessd yhteistoiminnassa kasitellddn sen lisdksi, mitd muualla saddetddn, tyon ja

tyopaikan olosuhteet huomioon ottaen muun ohella:

1) tyontekijan turvallisuuteen ja terveyteen valittdmasti vaikuttavat asiat ja niita

koskevat muutokset;

2) periaatteet ja tapa, joiden mukaan tydpaikan vaarat ja haitat selvitetadan seka edella
tarkoitetussa selvityksessa ja tyoterveyshuollon tekemdassa tyopaikkaselvityksessa
esille tulleet tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen yleisesti vaikuttavat seikat;

3) tyokykya yllapitdvadn toimintaan liittyvat ja muut tyontekijoiden turvallisuuteen ja

terveyteen vaikuttavat kehittamistavoitteet ja -ohjelmat;

4) tyontekijoiden turvallisuuteen, terveyteen ja tyokykyyn vaikuttavat tyon

jarjestelyyn ja mitoitukseen seka niiden olennaisiin muutoksiin liittyvat asiat;

5) tyosuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyontekijoille

annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt;

6) tyohon, tyoympdristoon ja tyoyhteison tilaan liittyvat, tyon turvallisuutta ja

terveellisyytta kuvaavat tilasto- ja muut seurantatiedot;

7) edelld 1-6 kohdassa tarkoitettujen asioiden toteutumisen ja vaikutusten seuranta.
Edella 1-7 kohdassa tarkoitettuja asioita on kasiteltdvd niiden valmistelu- ja
toteuttamisaikataulu huomioon ottaen yhteistoiminnan tavoitteiden kannalta riittdvan

ajoissa.

¢ Kirkon yleinen virka- ja ty6ehtosopimus sekai erillissopimukset

e Lisdtietoa muilla Internet-sivuilla
Tyo6hon perehdyttaminen ja opastus kuormittavuuden hallinnan perustana
Tyo6hyvinvointiforuumi www.tyohyvinvointifoorumi.fi
Tyosuojelutietopankki www.tyosuojelutietopankki.fi
Tyosuojeluhallinto www.tyosuojelu.fi



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060044?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=%2020.1.2006%2F44#a44-2006#a44-2006
http://www.stm.fi/c/document_library/get_file?folderId=53630&name=DLFE-7501.pdf
http://www.stm.fi/tyosuojelu/tyohyvinvointi/foorumi
http://www.tyosuojelutietopankki.fi/
http://työsuojeluhallinto/

Liite 2 Perehdyttamisen mallisuunnitelma

Perehdyttdmisen mallisuunnitelman pohjalta seurakunta luo oman perehdyttamissuunnitel-

man, jota sovelletaan eri perehdyttamistilanteisiin. Perehdyttamiseen varattava aika arvioi-

daan tyotehtdvien vaativuuden ja tyontekijan tarpeen perusteella.

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Seurakunta/yksikko

Aloituspvm

Tyontekija

Paatéspvm

Esimies

Muu perehdyttaja/perehdyttdjat

Ennakoivat toimenpiteet

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Valmistelevat toimenpiteet tyéyhteiséssa

Tyotilan toimivuus (nimikyltti, tietokone, puhelin, huonekalut, siivous, kukat)

Atk-kdyttooikeudet

Kulkutunnistin- ja avaintilaus

lImoitus palvelussuhteesta

Informaatio uudesta tyontekijasta tyontekijoille ja luottamushenkilbille

Esimies

Tyontekijan vastaanoton valmistelu seurakunnassa: tehtdavaan siunaaminen
tai vast.

Perehdyttamisen jarjestaminen ja perehdyttdjan nimeaminen, jos joku muu

Esimies/perehdyttdjd

Laatii tyontekijan perehdyttamissuunnitelman, osavastuista sopiminen

1. tyopaiva: Vastaanotto ja tyon aloitus

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttdmisen aloittaminen esimiehen johdolla

Kahvitilaisuus ja tervetulotoivotukset: tyontekijan ja tyoyhteison esittely

Esittely: tyo- ja toimitilat, tyovalineet, avaimet, kulunvalvonta, poistumistiet,
héalytyslaitteet jne.

Tyopaikkaruokailu, ruokailu- ja kahviajat

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Tyohontulotarkastus

Tydsopimus, jos tydsuhde

Perehdyttamissuunnitelman tavoitteiden ja sisdltojen tarkentaminen, pereh-
dyttamiskeskusteluista sopiminen: erikseen nimetty perehdyttédja mukana,
jos perehdyttdmiseen osallistuu myds muu kuin esimies

Uusi tyéntekijd

Perehdyttamismateriaaliin tutustuminen

1. viikko: Tyohon ja toimintaympdaristoon opastus

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Ty6hon ja tydympdristéén opastus
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Tehtavakohtainen tydhon opastus alkaa

Organisaation esittely ja toiminta-ajatus, kirkon tehtava ja erityispiirteet

Tyotilat ja lahiymparisto, kiinteistot

Tyovalineet ja niiden kaytto, atk-opastus

Tyohon liittyvat vaarat ja riskit ja niiden ehkaisy, turvallisuusohjeet ja turvalli-
suusvastaavat

Sisdinen ja ulkoinen posti, faksi

Palvelussuhde- ja henkiléstoasiat

Virka- ja tydehtosopimus

Palkka- ja palkkausperusteet seka palkanmaksukaytanto, verokortti

TyO- ja vapaa-aika, tydvuorot, ylityo- ja vuosilomakaytannot

Lomat ja niiden maaraytyminen, poissaolot menettelyineen, irtisanoutumi-
nen

Oman auton kadyttd, matkakorvaukset, matkalasku

Tyoterveyshuolto, sairauspoissaolot

Toimintaympdristé

Toimintaymparisto ja kulttuuri, hengelliset liikkeet, seurakunta ja kunta, va-
estorakenne, politiikka

1. kuukausi: Tyotehtavat, vastuu ja velvollisuudet

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttdminen tyétehtdviin jatkuu

Tyétehtdvdt, vastuut ja velvollisuudet

TyOn tavoitteet, oma vastuualue, tyo-/virkavastuu

Lahimmat tyotoverit, tydn niveltyminen seurakunnan muuhun toimintaan,
toimintayksikko

Toimintatavat, kokouskdytannot

Saadokset ja maaraykset

Viestinta: julkisuus, salassapito ja vaitiolo, tietosuoja

Arkistointi

Sosiaalinen verkosto ja organisaatio

Tyoyhteiso, sidosryhmat

Tutustumiskdynnit

1.-4. kuukausi: Toiminnan ja talouden suunnittelu, henkilostdasiat, seurakunnan/yhtymain tehtivit ja organi-
saatio
SISALTO PEREHDYTTAJA |AJANKOHTA |Kuittaus

Perehdyttdminen tyétehtdviin jatkuu

Toiminnan ja talouden suunnittelu

Perustehtava, tavoitteet

Suunnittelun vuosikello

Budjettiprosessi

Tilidinti ja kustannuspaikat

Laskut

Henkilostéstrategia ja -politiikka sekd yleiset toimintatavat

Tyosuojelu, vakuutukset
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Tyohyvinvointi

Liikuntamahdollisuudet ja muut palvelussuhde-edut

Yhteistoimintajarjestelmat sekd ammattijarjestot (luottamusmiehet) ja tyo-
suojeluvaltuutetut

Ammattitaidon kehittéminen

Osaamisen kartoittaminen suhteessa tyotehtaviin

Kirkon tyontekijan identiteetti

Henkilostokoulutus

Seurakunnan/yhtymdn tehtdvdt ja organisaatio

Tehtdvat ja tavoitteet, toiminta- ja talous

Seurakunnan hallinto, luottamushenkil6t ja paatdksentekojarjestelma

Valmius- ja kriisiajan suunnitelmat, kriisiviestinta

Rovastikunta, hiippakunta, Kirkkohallitus

Tutustuminen (vierailut ja perehdyttamispaivat)

4.-6. kuukauden jalkeen: Perehdyttamisen arviointi

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttdminen tyétehtdvien siséltéon jatkuu

Kokoava arviointi

seuraavien kysymysten avulla:
Onko perehdyttéminen vastannut sille alussa asetettuja tavoitteita ja ollut
riittdvdn laaja-alaista?

tarvitaan?

Ovatko taustamateriaalit ja perehdyttdmismenetelmdit olleet tarkoituksen-
mukaisia?

Onko seurakunnan perehdyttdmissuunnitelmassa liséttd-
vdd/poistettavaa/muutettavaa?

Keskustelu tyontekijan kanssa perehdyttamisprosessin onnistumisesta esim.

Onko kesto ollut riittdvd, millaista mahdollista lisdperehdytystd tai koulutusta

Taman jdlkeen arviointi jatkuu osana vuotuisia kehityskeskusteluja
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Liite 3 Esimerkki perehdyttimisaineistoksi

Perehdyttdmisen helpottamiseksi ja perehdytettdvan itseopiskelumateriaalina voidaan
kayttdd ns. perehdyttamisaineistoa. Aineisto voidaan sijoittaa intraan, jolloin se on kaikkien
tyontekijoiden ulottuvilla. Se voi sisdltaa seuraavia asioita:

Seurakunnan organisaatio

Kuvaus seurakunnan historiasta ja nykypdivasta (toimintaymparisto)

Visio, strategia, arvot, tavoitteet

Seurakunnan tai seurakuntayhtymdn organisaatiokaavio ja esim. seurakunnan
tehtdvien ja/tai seurakuntayhtyman yhteisten tehtdvaalueiden kuvaus (talous-,
hallinto-, kiinteistd-, viestinta ja yhteiset seurakunnalliset tehtdvat)
Yhteistyokumppanit ja sidosryhmat

Seurakunnan henkil6std (Henkilostostrategia ja henkilostokertomustietoa lyhyesti)

Tydsuhde

Palvelussuhteet ja niiden erot

Palkkaus (palkanmaksu, ylityd, mistd palkka koostuu? tehtdvdkohtainen palkka,
palveluaikaan liittyvat palkanlisat ja maaraaikainen peruspalkanosa)

Vuosiloma (maardaytyminen, pituus, sddstovapaat, lomapalkka)

Sairausloma (sairausloman myodntdminen, sairausloman palkkaus)

Perhevapaat (aitiysvapaa, vanhempainvapaa, isyysvapaa, hoitovapaa, osittainen
hoitovapaa, poissaolo pakottavista perhesyistg, tilapdinen hoitovapaa)

Eldakeasiat

Henkilokunnan merkkipdivalahjakaytanto

Matkakorvaukset ja oman auton kayttooikeus

Tyo6suhde-edut (esim. liikuntaedut, lounasedut, lomamokit, tyésuhdeasunnot jne.)

Tyoturvallisuus

Tyo6suojelu ja yhteistoiminta
Turvallisuussuunnitelma
Ensiapu
Henkilovakuutukset

Ty6Kkyvyn yllapitdiminen

Tyoterveyshuolto
Tykytoiminta

Henkiloston kehittiminen

Perehdyttaminen
Nimikirjat

Koulutus

Ty6nohjaus

Tyoyhteisojen kehittdminen

Ympdristoasiat
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Muita kdytinnén asioita/rutiineja
e Puhelimet, avaimet ja kulkutunnistin, ATK-laitteiden kaytto, sisdinen viestintd/Intra,
seurakuntien verkkosivut

Mista kysyn?
e Seurakunnan/seurakuntayhtymdn tyontekijoiden nimet ja tyodalueet. Varsinkin
seurakuntayhtyman tukipalvelufunktioiden tyotehtavat.

Seurakunta voi rakentaa oman perehdyttimisoppaan/kansion hyoddyntden muiden
seurakuntien malleja.
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Liite 4 Esimerkki perehdyttimissuunnitelmasta lyhytkestoisiin, madraaikaisiin

palvelussuhteisiin sekd harjoittelu- ja tyossaoppimisjaksoille

HARJOITTELIJOILLE JA TYOSSAOPPIJOILLE

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAMALLI LYHYTKESTOISIIN, MAARAAIKAISIIN TYOSUHTEISIIN JA

Seurakunta/yksikko Aloituspvm
Tyontekija Paatéspvm

Esimies

Muu perehdyttdja/perehdyttéjat

SISALTO PEREHDYTTAJA AJANKOHTA | Kuittaus

1. Ennen tyon aloittamista — tyohon otto

Tyo6tehtavien kuvaus, oma esimies

Mahdollisesti muun perehdyttdjan/perehdyttajien nimeaminen

Ty6suhdeasiat: mm. tydaika, palkka, lisat, ylityot, lomat

Seurakunnan toiminnan ja tavoitteiden esittely

Kirjallinen materiaali

2. Vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistaminen

Perehdyttamisohjelman esittely ja muokkaaminen tyontekijan
erityistarpeiden mukaan

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

Seurakunnan henkil6ston, oman tyéyksikon ja luottamushenki-
I6iden esittely

Hallinnolliset asiakirjat: tydsopimus, henkilotietolomake, vero-
kortti jne.

3. Tehtdvakohtainen tyohon opastus

Tehtdvakuvan ja vastuualueiden tarkempi selvittdminen

Tyo6tehtaviin opastus, tuki tydhon liittyvissa asioissa

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

Tyosuojelullisten asioiden esittely ja saatavuus, mm. suojalait-
teet, ensiapuvialineet ja toiminta onnettomuustilanteessa

4. Perehdyttamisen jatkaminen

Tyo6tehtaviin perehdyttaminen koko tyojakson aikana

Organisaation toimintamallien ja tavoitteiden esittely

5. Perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen

Tyo6n arviointi yhdessa tyontekijan kanssa

Perehdytyksestad saadun palautteen kirjaaminen

Kausi- ja kesatyontekijoiden perehdyttamisesta vastaa tyontekijan esimies. Koko tyon ajaksi
on syyta madritelld joku tyopari olemassa olevasta henkilostostd antamaan neuvoja tarvitta-
essa. Asiasta etukdteen sopiminen helpottaa molemminpuolista yhteisty6td. Perehdytta-
misoppaassa on hyva kertoa myds perustietoa seurakunnasta ja sen toiminnasta.
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Harjoittelijan ja tyossdoppijan perehdytyksesta huolehtii esimiehen lisdksi seurakunnan ni-
meama ohjaaja. Harjoittelijaa, ty0ssaoppijaa tai vastaavaa ei voi asettaa itsendiseen vastuu-
seen tyotehtdvistd, vaan vastuu on tyontekijalla. Muulle organisaatiolle kannattaa tiedottaa,
mistad opiskelija on, kuinka kauan han viipyy ja mihin hinen odotetaan tydpaikalla osallistu-
van.

Varsinkin nuoren ihmisen perehdytyksessa on otettava huomioon, ettd useimmat seurakun-
nassa itsestddn selviltd tuntuvat asiat eivat valttamattd ole selvid kaikille. Erityisesti kir-
kon/seurakunnan tyokulttuuriin ja tyétehtavien tyoturvallisuuteen ja tydsuojeluohjeisiin on
syyta kiinnittda huomiota jo etukiteen

Perehdyttdmisen alkuun on tarkoituksenmukaista sisallyttaa
e oma tyotehtava, tyonjako, esimies
o vilttdmattomat tyésuhdeasiat (tydaika ja tauot, poissaolot, tilat) ja
e tiivistetty tyohon opastus (menetelma, koneet, mahdolliset hairiét ja turvallisuus).

Ty6suhteen keston pidetessa perehdytykseen on hyva lisata
e tietoa seurakunnasta organisaationa ja tyonopastuksessa kasitelld tehtavaa jo laajem-
min osana kokonaisuutta,
e seurakunnan toiminnan ja toimintatapojen kasittelya ja
e tyoehtosopimus (palkka, sairausloma, loma-asiat). Useammissa seurakunnissa tyoter-
veyshuollon palveluja tarjotaan vasta kun tyontekija on otettu vahintaan 4 kuukauden
madraaikaiseen tydsuhteeseen.
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Liite 5 Todistus pappisvirkaan vihityn perehdyttimisesti tuomiokapitulille

Pappi perehdytetdain seurakunnassa laaditun perehdyttamissuunnitelman mukaan. Seurakun-
takohtaista perehdyttdmissuunnitelmaa suunniteltaessa perehdyttdjan on hyva olla selvilla
ordinaatiokoulutuksen sisilloista. Perehdyttamisen kesto on noin 1 v., vah. 6 kk. Perehdytta-
misen jalkeen perehdyttdja ja perehtyja allekirjoittavat todistuksen. Todistus ja siihen liittyva
1-2 sivun raportti tyohon perehtymisesta ja kokemuksesta papin tyodssa tulee liittda pastoraali-
tutkinnon Henkilokohtaiseen opintosuunnitelmaan (HOPS), joka laaditaan yhdessa hiippakun-
tadekaanin kanssa.

Perehtyja

Perehdyttdja

Seurakunta / tyoyhteis6

1. PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN I PVM.

Perehdyttidmisen sisdllét (kohdissa 2-7 kirjataan keskeiset asiat)

2. TYOYMPARISTOON PEREHDYTTAMINEN | Suoritettu (pvm):
3. PALVELUSSUHDE JA HENKILOSTOASIAT | Suoritettu (pvm):
4. TYOTEHTAVAT JA TYOHON OPASTUS | Suoritettu (pvm):

5. SEURAKUNNAN HALLINTO SEKA TOIMINTA- JA Suoritettu (pvm):
TALOUSUUNNITTELU

6. AMMATTITAIDON KEHITTAMINEN, PAPIN TYON Suoritettu (pvm):
IDENTITEETTIKYSYMYKSET, KOULUTUS

7. TUTUSTUMINEN SEURAKUNTATYON ERI Suoritettu (pvm):
SEKTOREILLE JA YHTEISTYOKUMPPANEIHIN

8. RAPORTTI PEREHDYTTAMISESTA JA KOKEMUKSESTA PAPIN TYOSSA (LIITE)

9. PAATOSKESKUSTELU PVM.

Allekirjoitukset

Perehtyja Perehdyttaja
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Liite 6 Perehdytysvaiheeseen liittyva kirkon henkilostokoulutus

Seurakunta/seurakuntayhtyma/rovastikunnat/lahiseurakunnat voivat hyodyntda kirkon
henkilostokoulutukseen suunniteltuja Kirkon tyontekijan perustaidot -moduuleja rakentaes-
saan perehdyttdmiskokonaisuutta. Kokonaisuus on suunniteltu seurakuntia varten, jotka vas-
taanottavat ja perehdyttavat uusia tyontekijoita seurakunnan tyohon ja perustehtavaan.

Koulutuksessa on keskeistd seurakunnan perustehtdvan, toimintaperiaatteiden, oman tyon ja
roolin jasentaminen seka vuorovaikutuksellisuus ja jakaminen tyon kontekstissa. Kokonai-
suus on tyontekijdn ydinosaamista laaja-alaisesti tukevaa koulutusta, jonka tarkoituksena on
vahvistaa kirkon tyontekijan identiteettid ja ammatillista osaamista.

Koulutus on suunniteltu joko moniammatillisesti toteutettavaksi (eriyttiminen koulutuksen
sisalld) tai sitd voidaan kohdentaa eri ammattiryhmien tarpeisiin. Moduuleihin on laadittu
osaamistavoitteet, sisdltokuvaukset sekad esimerkki toteutustavasta. Niitd voi muokata ja kayt-
tda suunnittelun pohjana. Toteutusmallit muodostuvat 1 + 2 lahipdivan tydskentelystd, joihin
liittyy ennakko- ja etdopiskelutehtava. Kirkon tyontekijoiden perustaidoissa on kolme moduu-
lia:

1. Kirkon usko ja tehtdva (3 op) tavoitteena on, etta tyontekija

e vahvistaa kasitystdan kirkon olemuksesta ja perustehtavasta

¢ laajentaa ja syventda jumalanpalveluseldméaan liittyvaa osaamistaan

e jdsentdd oman tyonsd ja vapaaehtoisten tyon osaksi kristillisen kirkon perustehtavaa
hahmottaa hengellisen elamén hoitamisen merkityksen.

2. Ihmisten kohtaaminen ja vuorovaikutus (3 op) tavoitteena on, etta tyontekija

e 0saa hyvian asiakaspalvelun perusteet

e kehittyy vuorovaikutustaidoissaan

e jasentdd sielunhoidon suhteessa muihin ihmisten kohtaamisen muotoihin

e rohkaistuu luontevaan ja ammatilliseen (sielunhoidolliseen) kohtaamiseen (ja omaan kasvuun
sielunhoitajana) monikulttuurisissa ymparistoissa

e o0saa omasta ammattiroolistaan kasin toimia tarkoituksenmukaisella tavalla, tunnistaa omat
rajansa ja osaa ohjata apua tarvitsevan tarvittaessa toisen auttajan luo

e hahmottaa tyéhonsa liittyvia oppimis- ja/tai kasvutavoitteita.

3. Tyontekijana seurakunnassa (3 op) tavoitteena on, etta tyontekija
e tuntee kirkon arvot seurakunnan toiminnassa
e tuntee seurakunnan tydnantajana ja ty0ymparistona
¢ hahmottaa roolinsa seurakunnan tydntekijana
¢ hahmottaa seurakunnassa tehtdvan tyon ja talouden suunnittelua ja paatoksentekoa
e hahmottaa erilaiset viestinnadn tasot (tyoyhteiso, sidosryhmét ja julkisuus) ja vahvistuu vies-
tintataidoissa omassa tehtdvassaan

Seurakunnat/seurakuntayhtyma/lahiseurakunnat/rovastikunta voivat toteuttaa koulutuksia
paikallisesti ja raataloida ne paikallisiin tarpeisiin kdyttden apuna yhteisesti laadittuja suunni-
telmia. Koulutuksen voi toteuttaa myds tilauskoulutuksena yhteistydssa luontevan koulutus-
organisaation (hiippakunnat, jarjestot, oppilaitokset) kanssa tai seurakunnat voivat myos la-
hettda tyontekijoitaan koulutusorganisaatioiden toteuttamiin koulutuksiin.

Lisatietoja Kirkon tyontekijdn perustaidot koulutuskuvauksista ja tilauskoulutusten jarjesta-
jista 1oytyvat Sakastin Koulutus-sivuilta sakasti.evl.fi
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Liite 7 Lahtevdn tyontekijdn haastattelulomake

Ldhtevan tyontekijan haastattelulomake

Tyontekijan nimi

Toimintayksikko

Tehtdvanimike

Sukupuoli (alleviivaa): mies / nainen

Ikaryhma: alle 25 v. / 25-34 / 35-44 / 45-54 / 55 -

Mista alkaen olet ollut nykyisessa tyossasi

1. Tyotehtavan arviointi

Tyon sisaltod ja mielekkyys tyohon liittyvien odotusten, osaamisen ja kehittymisen kannalta

Ty6njaon selkeys: Selked / Tyénjaon selkeydessd puutteita / Ei osaa sanoa

Tybmaaran sopivuus: Tyokuormitus pddosin sopiva / Tyékuorma liiallinen / Tyémddrd liian vdhdinen

Vaikutusmahdollisuudet omaan tyéhon: Riittavat / Liian véhdn / Ei osaa sanoa

2. Palkkaus

Palkkataso: Hyva / Tyydyttévd / Huono

Palkkakehitys: Hyva / Tyydyttdvd / Huono

3. Kehittymismahdollisuudet

Koulutustoiveeni: Huomioitiin / Ei huomioitu / Ei osaa sanoa

TyOssa eteneminen, tyonkierto:

Kehityskeskusteluja: Kaytiin / Ei kdyty

Kehityskeskustelujen merkitys:

4. Tyoyhteisoon liittyva arviointi

Yhteistyo esimiehen kanssa sujui hyvin / kohtalaisesti / huonosti / ei osaa sanoa

TyOstd saatu palaute: Sain palautetta / En saanut palautetta

Esimiehen tuki ja rohkaisu:

Tyopaikan ilmapiiri:
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Henkilokohtaisen tyopanoksen arvostus tyoyhteisossa:
Arvostettiin / Ei arvostettu riittdvdsti / Ei arvostettu

5. Mika erityisesti uudessa tyossa houkutteli lahtemaan? (mikali siirtyy toiseen organisaatioon)

6. Johdon toiminnan onnistuminen yleisella tasolla, henkil6johtaminen ja strateginen johtaminen:
Hyvin / Kohtalaisesti / Huonosti / Ei osaa sanoa

7. Kuinka hyvin olet selvilld organisaatiosi/toimintaryhmasi arvoista ja perustehtavasta?
Hyvin / Kohtalaisesti / Huonosti / Ei osaa sanoa

8. Perehdytettiinkd sinut tehtéviisi ty6/virkasuhteen alussa?
Kylld / Ei

9. Mitka asiat olisit jarjestanyt toisin nykyisessa organisaatiossa tai tulevaisuudessa jarjestiaisit, jos
se olisi mahdollista? (”hiljaisen tiedon siirtyminen”, kysymys erityisesti elakkeelle siirtyville)

10. Kuvaa parhaat asiat organisaatiosi toiminnassa?

11. Organisaation menestymisen kannalta tarkeimmat kehittamisen kohteet juuri tilla hetkella

12. Mika on lahdon p&daasiallisin syy?

13. Muuta palautetta

Kiitos vastauksestasi!
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