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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA
Palvelussuhde yli 6 Kk

PERUSTIEDOT

Seurakunta/yksikko

Tehtava

Tyontekija

Ty6-/virkasuhteen pituus (pvm)

Koeaika (pvim)

Esimies

Muut perehdyttajit

ENNAKOIVAT TOIMENPITEET PEREHDYTTAJA AJANKOHTA KUITTAUS

Padtos palkkaamisesta

Henkilotietolomake, verokortti

Laakarintodistus

Tyotodistukset, vuosisidonnaisen lisan laskenta

Tybaseman ja puhelimen tilaaminen, Katrina, Velho

Tydtila, huonekalut, ovikyltti

Avain, kulkutunnistin

Informaatio uudesta tyontekijasta tyontekijoille

Perehdyttdmissuunnitelman laatiminen

1. VIIKKO: VASTASANOTTO JA TYON ALOITUS

Tyontekijan ja tyOyhteison esittely

Ty6- ja toimitilat, tyovalineet, avaimet, puhelin,
kulunvalvonta, poistumistiet, hdlytyslaitteet jne.

Tyoterveys

Perehdyttdmissuunnitelman lapikdyminen

Perehdyttdmismateriaaliin tutustuminen, mm.
[lonassa henkilostomateriaali

1. VIIKKO: TYOHON JA TOIMINTAYMPARISTOON OPASTAMINEN

Tehtdvakohtainen ty6hon opastus

Tyo6suhde- ja henkildstoasiat: tydaika, palkka, ylityot,
lomat, poissaolot, edut jne.

Tyéotilat ja lahiymparisto, kiinteistot

Tyovalineet ja niiden kaytto, atk-opastus

TyoOsuojeluasiat

Kipa: laskujen tilidinti, matkalaskut, lomien,
poissaolojen ja koulutusten merkitseminen ym.
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1. KUUKAUSI: TYOTEHTAVAT, VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Tyon tavoitteet, oma vastuualue, ty6-/virkavastuu

Lahimmat tyotoverit, tyon niveltyminen
seurakunnan muuhun toimintaan, toimintayksikko

Toimintatavat, kokous- ja hallintokdytannot

Ohjesdannot, muut ohjeet ja sdannot

Arkistointi

Seindjoen seurakunta organisaationa

Sidosryhmat ja tutustumiskaynnit

TEHTAVAT JA ORGANISAATIO

1.-4. KUUKAUSI: TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU, HENKILOSTOASIAT, SEURAKUNNAN

Suunnittelun vuosikello

Budjettiprosessi

Osaamisen kartoittaminen suhteessa ty6tehtaviin

Ammattitaidon kehittidminen

Kirkon tyontekijdn identiteetti

Seurakunnan tehtdvat ja tavoitteet, toiminta ja talous

Seurakunnan hallinto, luottamushenkilot ja
paatoksentekojarjestelma

KOEAIKANA

Koeajan puolessa vilissa (2/3 kk) keskustelu
tyontekijan ja tydnantajan asettamista toiveista ja
tavoitteista seka niiden toteutumisesta

Keskustelusta ilmoitettava henkilostopaallikolle

Koeajan lopussa (4/6 kk) keskustelu tyontekijan ja
tyonantajan asettamista toiveista ja tavoitteista seka
niiden toteutumisesta

Keskustelusta ilmoitettava henkilostopaallikolle

4.-6. KUUKAUDEN JALKEEN: PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTI

Keskustelu tyontekijan kanssa

perehdyttamisprosessin onnistumisesta
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