
Seurakuntamme tehtävänä on herättää ja vahvis-

taa uskoa armolliseen Jumalaan. Seurakuntam-

me luo tilan ja paikan monipuoliseen Jumalan ja 

ihmisen kohtaamiseen. 
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Tämä on perehdytyssuunnitelmasi. Pidämme ammattitaitosi ja osaamistasi tärkeänä ja siksi 

haluamme heti alusta lukien saada sinut nopeasti mukaan porukkaan sekä oppimaan talon 

tavat että vaadittavan erikoisosaamisen. Tämän perehdytyksen tarkoituksena muodostaa 

sinulle kattava kuva siitä, mitä on tehdä työtä Kangasalan seurakunnassa, ja millaisessa työ-

yhteisössä tulet työskentelemään. Saat myös henkilökohtaisen perehdytyskansion, jossa 

on paljon meihin työyhteisönä sekä työn tekemiseen liittyvää tietoa, kuten esim. tietotur-

vaan ja toiminta tapoihin liittyviä asioita.  On kuitenkin tärkeätä tiedostaa, että perehdytys 

on vasta alku toiminnallesi. ”Sisään pääseminen” asioihin vie huomattavasti pidemmän ai-

kaa kuin mitä tämä nyt sovittu perehdytysjakso on. Ole siis armollinen myös itsellesi—

kaikkea ei tarvitse oppia kerralla ja heti, palaa perehdytyskansion asioihin aina välillä ja löy-

dä joka kerta jotakin uutta.  

Perehdytyksesi ajaksi sinulle on nimetty Tutor. Hän on meidän työntekijämme, joka neuvoo 

ja opastaa sinua perehdytyksesi ajan. Häneltä voit kysyä ihan mitä vain työhön liittyvää. 

Tässä vihkosessa on myös muutama tyhjä sivu muistiinpanojasi varten, niihin sinun on hyvä 

merkitä asioita joita olet oppinut, sekä asioita joihin toivot vielä palattavan joko tutorin, 

perehdyttäjäsi tai esimiehesi kanssa. Kirjoita siihen ylös omia havaintojasi ja pohdintojasi 

perehdytyksen aikana, ja tuo ne esiin viimeistään loppukeskustelussa henkilöstöpäällikön / 

esimiehesi kanssa. Myös me haluamme oppia heti alusta lukien sinulta – tuo rohkeasti 

esiin ajatuksiasi.  

Miten perehdytys toimii? 

Henkilöstöpäällikkö tekee sinulle henkilökohtaisen perehdytyssuunnitelman. Se sisältää 

perehdytyksesi sisällön, aikataulun ja loppuarviointiajan sekä nimeää sinulle tutortyönteki-

jän. Sinun tehtäväsi on olla aktiivinen perehdytyksen ajan, varata aika kunkin osa-alueen 

perehdyttäjältä ja merkitä tähän suunnitelman päivämäärä milloin olet ko. asia läpikäy-

nyt hänen kanssaan ja pyytää perehdyttäjältä nimikirjaimet päiväyksen viereen.  

Perehdytyskansio on yleisperehdytys, jonka lisäksi esimiehesi järjestää sinulle oman työ-

tehtäväsi vaatiman perehdytyksen ja opastuksen. 

Perehdytys tapahtuu n. 2 vk — 2kk:n aikana, sen mukaan mikä sinulle on luontevinta. Tar-

kista kuitenkin 2 kk:n kuluttua, että perehdytys on käyty läpi. 

Odotamme siis myös sinulta aktiivisuutta heti perehdytyksestä lähtien. Loppuarviointi kir-

jataan tähän suunnitelmaan ja sen jälkeen tämä dokumentti säilytetään yhteisessä pereh-

dytyskansiossa. Tavoitteena on siis, että saat hyvät valmiudet työhösi ja pääset aktiiviseksi 

jäseneksi työyhteisöömme. 



 

SEURAKUNNAN ESITTELY 

Aihe Kuuluu si-
nun pereh-
dytykseen 
(x) 

pvm perehdyttäjä 

Kangasalan seurakunnan toiminta-
ajatus ja strategia 

x  Seppo Jarva 

Kangasalan seurakunnan hallinto x  Seppo Jarva 

Henkilöstön yleisesittely x  Seppo Jarva 

Kokouskäytännöt x  Seppo Jarva 

    

    

    

    

        

        

        

        

        

        

        



 

TALOUS- JA HENKILÖSTÖHALLINTO  

Aihe Kuuluu si-
nun pereh-
dytykseen 
(x) 

pvm perehdyttäjä 

Työsopimus x  Sari Lehtinen 

Verokortti ja tilinro, sekä yhteystiedot 
palkoissa 

x  Karin Uotila 

Työntekijän oikeudet ja velvollisuu-
det, työpaikan pelisäännöt 

x  Sari Lehtinen 

Työnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det 

x  Sari Lehtinen 

Poissaolot (sairaus, lomat) niistä il-
moittamien ja sopiminen 

x  Karin Uotila 

Palkkaus, palkkapäivät x  Karin Uotila 

Matkalasku x  Karin Uotila 

Henkilöstöruokailu x  Karin Uotila 

Työvaatteet x  Karin Uotila 

Työterveyshuolto (työhöntulo tarkas-
tus pvm) 

x  Karin Uotila 

Henkilöstöetuudet ja virkistystoimin-
ta 

x  Karin Uotila 

Salassapito (allekirjoitettu) x  Karin Uotila 

Henkilöstöstrategia x  Sari Lehtinen 

Talousarvio x  Annu Kuusisto 

Hankinnat x  Karin Uotila 

Laskut (osto ja myynti) x  Virpi Hilden 

Sisäisen valvonnan ohje x   



 

KIINTEISTÖTOIMI JA TYÖVÄLINEET 

Aihe Kuuluu si-
nun pereh-
dytykseen 
(x) 

pvm perehdyttäjä 

Avaimet   X   Mikko Kohonen 

Puhelin  X   Ritva Koivisto 

Tietokone ja järjestelmäpolitiikka     Ritva Koivisto 

Hälytykset   X  Mikko Kohonen 

Pelastussuunnitelmat   X   Mikko Kohonen 

 Parkkipaikat ja parkkiluvat  X    Jan Forss 

Tiloihin tutustuminen seuraavan sivun 
mukaan 

   



 Tila Kuuluu sinun 
perehdytyk-
seen (x) 

pvm Esittelijä 

Kirkot ja kappeli: 
KANGASALAN KIRKKO 
SAHALAHDEN KIRKKO 
KUHMALAHDEN KIRKKO 
SIUNAUSKAPPELI 

  
Kangasala kirk-
ko 

 

 Paula Riekki 

Seurakuntakodit: 
KIRKONKYLÄN SRK-KOTI 
SUORAMAN SRK-KESKUS 
VATIALAN SRK-KOTI 
HUUTIJÄRVEN SRK-KOTI 
RUUTANAN SRK-KOTI 

kaikki   

Muut tilat: 
HAVISEVAN RUKOUSHUONE 
SAHALAHDEN SRK-TALO 
PENTOSALI 
REKOLA, SAHALAHTI 
SANTASAARI 
RANTA-EINOLA 
PYYSALO 
TAPULINTUPA 
KAHVILA SEURAHUONE 
NUORISOTILA PARKKI 
VIRASTOTILAT 

  
  
 kaikki 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

  

Hautausmaat: 
VANHA HAUTAUSMAA 
LÄNTINEN HAUTAUSMAA 
HUUTIJÄRVEN HAUTAUSMAA 
SAHALAHDEN HAUTAUSMAA 
KUHMALAHDEN VANHA HAUTAUS-
MAA 
KUHMALAHDEN UUSI HAUTAUS-
MAA 

   



 OMA TIIMI JA TYÖTEHTÄVIEN KESKEINEN SISÄLTÖ  

Aihe Kuuluu si-
nun pereh-
dytykseen 
(x) 

Pvm /klo perehdyttäjä 

Oman tiimin henkilöiden esittely  X  Karin Uotila 

Työpiste  X  Karin Uotila 

Strategia ja strategiset tavoitteet   Karin Uotila 

Päivittäinen työaika, ruokatunti ja tau-
ot 

 X  Karin Uotila 
/ tutor 

Työajan seuranta  X  Karin Uotila 

Työvuorojen suunnittelu  X  Karin Uotila 

toimenkuva  X  Karin Uotila 

Budjetointi kuluvalle vuodelle  X  Karin Uotila 

Oman työn tavoitteet  X   Karin Uotila 

Tutortyöntekijään tutustuminen  X  Tutor/Karin Uotila 

Sijaistaminen   Karin Uotila 

 Työmenetelmät ja –tavat  X  Karin Uotila 
/tutor 

 Työtarvikkeet   X   Karin Uotila 
/tutor 

    

    

    

    



 KAIKILLE YHTEISET TYÖVÄLINEET  

Aihe Kuuluu si-
nun pereh-
dytykseen 
(x) 

pvm perehdyttäjä 

Katrina X  Ritva Koivisto (työalan omat 
käytännöt: tutor) 

Kasetti X  Ritva Koivisto 

    

ESIMIES LISÄÄ TARVITTAVAT OHJEL-
MAT JA KUKA PEREHDYTTÄÄ 

   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 

TYÖALAT JA  JOHTOKUNNAT (1/2) 

Työala Kuuluu si-
nun pereh-
dytykseen 
(x) 

pvm perehdyttäjä 

Taloustoimisto  X  Virpi Hilden 

Kirkkoherranvirasto X  Lea Ahola 

Viestintä X  Tiina Mylläri 

Kiinteistöhuolto ja suntiot X  Heikki Lahtinen 

Vahtimestarit X  Liisa Lehti 

Ruokahuolto X  Mervi Nevala 

Hautausmaat X  Liisa Niemelä 

Papit  X   Henri Lehtola 

Yhteyden johtokunta    

Nuorisotyö X  Johanna Jutla 

Musiikkityö  X  Matti Huomo 

Diakoniatyö    

Palvelun johtokunta    

Lapsityö    

Kasvun johtokunta x  Karin Uotila 



 TYÖALAT JA  JOHTOKUNNAT (2/2) 

Työala Kuuluu si-
nun pereh-
dytykseen 
(x) 

pvm perehdyttäjä 

Vapaaehtoistyö x  Eveliina Sydänlähde 

Rippikoulutyö x  Monika Viitala 

Aikuistyö    

Turvapaikanhakijat    

Lähetystyö    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



Loppuarviointi: 

Onko perehdytys ollut tarkoituksenmukainen? 

 

 

Molempien näkemys, ovatko odotuksen toteutuneet? 

 

 

Ovatko työtehtäväsi selvät ja selkeät, ja koet osaavasi ne? 

 

 

Tarvitaanko lisäkoulutusta/perehdytystä, jos niin mitä? 

 

 

 

Allekirjoitukset & päiväys: 

 

Perehdytettävä Perehdyttäjä 






