Perehdyttämisen mallisuunnitelma 

Perehdyttämisen mallisuunnitelman pohjalta seurakunta luo oman perehdyttämissuunnitelman, jota sovelletaan eri perehdyttämistilanteisiin. Perehdyttämiseen varattava aika arvioidaan työtehtävien vaativuuden ja työntekijän tarpeen perusteella. 

	PEREHDYTTÄMISSUUNNITELMA

	Seurakunta/yksikkö
	Aloituspvm

	Työntekijä
	Päätöspvm

	Esimies

	Muu perehdyttäjä/perehdyttäjät

	Ennakoivat toimenpiteet

	SISÄLTÖ
	PEREHDYTTÄJÄ
	AJANKOHTA
	Kuittaus

	Valmistelevat toimenpiteet työyhteisössä
	 
	 
	 

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

	Atk-käyttöoikeudet
	 
	 
	 

	Kulkutunnistin- ja avaintilaus
	 
	 
	 

	Ilmoitus palvelussuhteesta
	 
	 
	 

	Informaatio uudesta työntekijästä työntekijöille ja luottamushenkilöille
	 
	 
	 

	Esimies
	 
	 
	 

	Työntekijän vastaanoton valmistelu seurakunnassa: tehtävään siunaaminen tai vast.
	 
	 
	 

	Perehdyttämisen järjestäminen ja perehdyttäjän nimeäminen, jos joku muu 
	 
	 
	 

	Esimies/perehdyttäjä
	 
	 
	 

	Laatii työntekijän perehdyttämissuunnitelman, osavastuista sopiminen 
	 
	 
	 

	1. työpäivä: Vastaanotto ja työn aloitus

	SISÄLTÖ
	PEREHDYTTÄJÄ
	AJANKOHTA
	Kuittaus

	Perehdyttämisen aloittaminen esimiehen johdolla
	 
	 
	 

	Kahvitilaisuus ja tervetulotoivotukset: työntekijän ja työyhteisön esittely 
	 
	 
	 

	Esittely: työ- ja toimitilat, työvälineet, avaimet, kulunvalvonta, poistumistiet, hälytyslaitteet jne.
	 
	 
	 

	Työpaikkaruokailu, ruokailu- ja kahviajat
	 
	 
	 

	Työntekijän oikeudet ja velvollisuudet
	 
	 
	 

	Työhöntulotarkastus
	 
	 
	 

	Työsopimus, jos työsuhde
	 
	 
	 

	Perehdyttämissuunnitelman tavoitteiden ja sisältöjen tarkentaminen, perehdyttämiskeskusteluista sopiminen: erikseen nimetty perehdyttäjä mukana, jos perehdyttämiseen osallistuu myös muu kuin esimies
	 
	 
	 

	Uusi työntekijä 
	 
	 
	

	Perehdyttämismateriaaliin tutustuminen
	 
	 
	

	1. viikko: Työhön ja toimintaympäristöön opastus

	SISÄLTÖ
	PEREHDYTTÄJÄ
	AJANKOHTA
	Kuittaus

	Työhön ja työympäristöön opastus
	 
	 
	 

	Tehtäväkohtainen työhön opastus alkaa 
	 
	 
	 

	Organisaation esittely ja toiminta-ajatus, kirkon tehtävä ja erityispiirteet
	 
	 
	 

	Työtilat ja lähiympäristö, kiinteistöt 
	 
	 
	 

	Työvälineet ja niiden käyttö, atk-opastus 
	 
	 
	 

	Työhön liittyvät vaarat ja riskit ja niiden ehkäisy, turvallisuusohjeet ja turvallisuusvastaavat
	 
	 
	 

	Sisäinen ja ulkoinen posti, faksi
	 
	 
	 

	Palvelussuhde- ja henkilöstöasiat 
	 
	 
	 

	Virka- ja työehtosopimus
	 
	 
	 

	Palkka- ja palkkausperusteet sekä palkanmaksukäytäntö, verokortti
	 
	 
	 

	Työ- ja vapaa-aika, työvuorot, ylityö- ja vuosilomakäytännöt
	 
	 
	 

	Lomat ja niiden määräytyminen, poissaolot menettelyineen, irtisanoutuminen
	 
	 
	 

	Oman auton käyttö, matkakorvaukset, matkalasku
	 
	 
	 

	Työterveyshuolto, sairauspoissaolot 
	 
	 
	 

	Toimintaympäristö
	 
	 
	 

	Toimintaympäristö ja kulttuuri, hengelliset liikkeet, seurakunta ja kunta, väestörakenne, politiikka
	 
	 
	 

	1. kuukausi: Työtehtävät, vastuu ja velvollisuudet

	SISÄLTÖ
	PEREHDYTTÄJÄ
	AJANKOHTA
	Kuittaus

	Perehdyttäminen työtehtäviin jatkuu 
	 
	 
	 

	Työtehtävät, vastuut ja velvollisuudet 
	 
	 
	 

	Työn tavoitteet, oma vastuualue, työ-/virkavastuu
	 
	 
	 

	Lähimmät työtoverit, työn niveltyminen seurakunnan muuhun toimintaan, toimintayksikkö
	 
	 
	 

	Toimintatavat, kokouskäytännöt
	 
	 
	 

	Säädökset ja määräykset
	 
	 
	 

	Viestintä: julkisuus, salassapito ja vaitiolo, tietosuoja
	 
	 
	 

	Arkistointi
	 
	 
	 

	Sosiaalinen verkosto ja organisaatio
	 
	 
	 

	Työyhteisö, sidosryhmät
	 
	 
	 

	Tutustumiskäynnit 
	 
	 
	 

	1.-4. kuukausi: Toiminnan ja talouden suunnittelu, henkilöstöasiat, seurakunnan/yhtymän tehtävät ja organisaatio

	SISÄLTÖ
	PEREHDYTTÄJÄ
	AJANKOHTA
	Kuittaus

	Perehdyttäminen työtehtäviin jatkuu 
	 
	 
	 

	Toiminnan ja talouden suunnittelu
	 
	 
	 

	Perustehtävä, tavoitteet
	 
	 
	 

	Suunnittelun vuosikello
	 
	 
	 

	Budjettiprosessi
	 
	 
	 

	Tiliöinti ja kustannuspaikat
	 
	 
	 

	Laskut
	 
	 
	 

	Henkilöstöstrategia ja -politiikka sekä yleiset toimintatavat
	 
	 
	 

	Työsuojelu, vakuutukset 
	 
	 
	 

	Työhyvinvointi
	 
	 
	 

	Liikuntamahdollisuudet ja muut palvelussuhde-edut
	 
	 
	 

	Yhteistoimintajärjestelmät sekä ammattijärjestöt (luottamusmiehet) ja työsuojeluvaltuutetut
	 
	 
	 

	Ammattitaidon kehittäminen
	 
	 
	 

	Osaamisen kartoittaminen suhteessa työtehtäviin
	 
	 
	 

	Kirkon työntekijän identiteetti
	 
	 
	 

	Henkilöstökoulutus
	 
	 
	 

	Seurakunnan/yhtymän tehtävät ja organisaatio 
	 
	 
	 

	Tehtävät ja tavoitteet, toiminta- ja talous
	 
	 
	 

	Seurakunnan hallinto, luottamushenkilöt ja päätöksentekojärjestelmä 
	 
	 
	 

	Valmius- ja kriisiajan suunnitelmat, kriisiviestintä
	 
	 
	 

	Rovastikunta, hiippakunta, Kirkkohallitus 
	 
	 
	 

	Tutustuminen (vierailut ja perehdyttämispäivät)
	 
	 
	 

	4.-6. kuukauden jälkeen: Perehdyttämisen arviointi

	SISÄLTÖ
	PEREHDYTTÄJÄ
	AJANKOHTA
	Kuittaus

	Perehdyttäminen työtehtävien sisältöön jatkuu 
	 
	 
	 

	Kokoava arviointi
	 
	 
	 

	Keskustelu työntekijän kanssa perehdyttämisprosessin onnistumisesta esim. seuraavien kysymysten avulla:

Onko perehdyttäminen vastannut sille alussa asetettuja tavoitteita ja ollut riittävän laaja-alaista?
Onko kesto ollut riittävä, millaista mahdollista lisäperehdytystä tai koulutusta tarvitaan?
Ovatko taustamateriaalit ja perehdyttämismenetelmät olleet tarkoituksenmukaisia?
Onko seurakunnan perehdyttämissuunnitelmassa lisättävää/poistettavaa/muutettavaa?
	 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 

	Tämän jälkeen arviointi jatkuu osana vuotuisia kehityskeskusteluja

	
	
	
	


