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1. JOHDANTO

Perehdyttdminen perustuu lakiin ja sdddoksiin uuden henkilon perehdyttamisesta ja tydhon
ohjauksesta (Tyoturvallisuuslaki 738/2002):

14 § Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

14 § 1 mom. TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavéat tiedot tydpaikan haitta- ja vaa-
ratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus
huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetddn riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, ty0ssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai tydtehtavien
muuttuessa sek& ennen uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon
ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka
tyOsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdatd-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden
seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.”

Mikkelin kaupungin perehdyttdémisohjeessa on madaritelty kaupungin perehdyttamisen
padlinjat, jotka ovat tarkoitettu esimiehille tueksi ja kaytdnnon tydvalineeksi
yksikkdkohtaista perehdyttamisohjetta/ perehdyttdmissuunnitelmia laadittaessa.

2. KASITTEIDEN AVAUS
Tassa asiakirjassa kaytettavilla keskeisilla kasitteilla tarkoitetaan seuraavaa:

Perehtyminen

Perehtyminen tarkoittaa tyontekijan aktiivista osallistumista prosessiin, jolla kehitetdan
hanen osaamista uuden tai muuttuneen tyttehtévan tarpeen mukaiseksi. Perehtymisen
sisdltd ja maara vaihtelevat henkilon tyokokemuksen ja koulutuksen mukaisesti.

Perehdyttaminen

Perehdyttdminen on organisaation suunnitelmallisesti ohjattua toimintaa, jolla tydntekijan
osaamista kehitetaan tyotehtavan edellyttamien vaatimusten mukaiseksi. Perehdyttamisella
tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan
tyOpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa seka siihen liittyvat odotukset.

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen toimenpiteet alkavat jo tyonhakuilmoituksen
laadintavaiheessa sekd haastattelutilanteessa, jotta l6ydettdisiin oikea henkild oikeaan
tehtédvaan. Tehtavaan perehdyttdminen ei koske vain uusia tyontekijoita: perehdyttamista
tarvitaan aina, kun henkil® tulee Mikkelin kaupungin palvelukseen, kun ty6tehtdva muuttuu,
siirtyy uusiin tehtéviin tai palaa tyohon pitkan poissaolon jalkeen (esimerkiksi sairausloma,
aitiysloma, vuorotteluvapaa). Tehtdvaan perehdyttadminen on tehty, kun seké opastaja etta
opastettava katsovat tehtdvan osaamisen kriteerit taytetyiksi.



Perehdyttamisessa vastuu on aina esimiehelld, vaikka varsinaisena tyéhdnopastajana olisi
tydyhteison henkilosto.

Tyo6honopastus

Tybhdnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Naita ovat
tyotehtavan  edellyttamat  toimintatavat, tyOmenetelmat ja  -vélineet sek&
tyOturvallisuusasiat.

TyoOssaoppinen

Tybssaoppiminen on térked osa perehdyttdmistd. Siind opitaan varsinainen tyo, oikeat
tydomenetelmat, toimintatavat, tyovalineiden kayttd seka terveelliset tyOtavat ja oikea
ergonomia. Tydssaoppiminen on koko organisaation tukemaa, josta vastaavat esimies ja
perehdyttdja. Hiljaisen tiedon siirtyminen, mentorointi sekd verkostoituminen ovat tarkeita
tydssa oppimisen osa-alueita.

3. PEREHDYTTAMISEN JA PEREHTYMISEN TAVOITTEET

Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat tarked osa henkiloston osaamisen kehittamista. Ne
voidaan n&hda investointina, jolla lisatdédn henkilostén osaamista, parannetaan laatua,
tuetaan ty0ssa jaksamista ja vahennetaan tydtapaturmia ja poissaoloja. Kyseessa on jatkuva
prosessi, jota kehitetdan henkiloston ja tydpaikan tarpeiden mukaan.

Perehdyttamisen keskeisind tavoitteina on siséédnajaa henkildo tehtdviinsa seka
tyOyhteisoonsa. Perehtymiseen vaikuttaa henkilon tyokokemus ja koulutus ja
perehdyttamissuunnitelma tehdaan ndma huomioiden. Perehtymisen aikana henkilé hankkii
sellaiset valmiudet, ettd h&n pystyy tekemdaan paivittaiset tyotehtavansa, kykenee
kayttamaan tydssaan tarvitsemia tyovalineita ja menetelmig, tietdd Mikkelin kaupungin seka
tyOyhteisdnsa toiminnan yleisperiaatteet sekd ymmartad oman merkityksensa tydyhteison
jdsenend ja ottaa asioista itsendisesti selvdd. Perehdyttdminen on tarked osa
tyOhyvinvointia.

4. PEREHDYTTAMISHENKILOSTO

Esimies

Esimies vastaa tyOntekijoidensd perehdyttamisestda ja perehtymisestad. Esimies laatii
perehdyttamissuunnitelman tai yhdessa mahdollisesti erikseen nimettavan perehdyttdjan
kanssa. Esimies huolehtii perehdyttamisen etenemisesta laaditun
perehdyttamissuunnitelman mukaisesti.

Yleisen perehdyttamissuunnitelman lisaksi jokaisen perehdyttdjan ja tydhonopastajan tulee
suunnitella oma osuus kaytdnnon toteutuksesta eli kuinka h&n uuden tyontekijan
perehdyttdmisen kaytannossa hoitaa.

Kun perehdyttamisprosessi on loppuun asti suoritettu perehdyttdmissuunnitelman
mukaisesti, esimies tarkastaa suunnitelman toteutumisen ja ilmoittaa sahkopostitse
henkilostopalveluihin (henkilostopalvelut@mikkeli.fi) prosessin paattymisesta. Sahkoposti-
ilmoituksessa mainitaan perehdytettdvan nimi, tehtdvd ja toimipaikka.  Esimies
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allekirjoittaa ja arkistoi perehdyttamissuunnitelman (séilytysaika pavelussuhteen
voimassaoloaika).

Tyoturvallisuuskeskuksen  perehdyttdminen ja tyonopastus — ennakoivaa tydsuojelua”
dokumentin mukaan Perehdytyksen ja opastuksen tueksi tulee aina tehda kirjallinen suunni-
telma, jolla seurataan opastuksen etenemistd. Suunnittelu sdastaa aikaa itse opastustilanteel-
le ja toimii samalla muistin tukena. Suunnitelmassa tulee olla my6s perehdytyksen seuranta
ja arviointi, silla niilla varmistetaan maariteltyihin tavoitteisiin paaseminen. Dokumentit
allekirjoitetaan perehdytyksen tai opastuksen paatteeksi. Dokumentit on oltava esimiehen
hallussa.

Perehdyttamisprosessin seuranta ja arviointi hoidetaan henkilostopalvelujen toimesta. Kun
esimies on ilmoittanut henkilostopalveluihin ~ perehdytysprosessin  paattymisesta,
henkildstopalveluiden perehdyttamisvastaava lahettaa kyselyn tydntekijélle ja esimiehelle.

Perehdyttgja

Perehdyttdja toimii tydhon ohjaajana, joka vastaa tyontekijan opastamisesta tyotehtaviinsa
ja tutustuttamisesta tyodyhteis6on, yksikoihin, toimitiloihin ym. Perehdyttgja voi olla
esimies, kollega, tydyhteison henkilostd tai muu tyOtehtévaan liittyva asiantuntija.
Perehdyttdja osallistuu  henkilokohtaisen  perehdyttdmissuunnitelman laatimiseen
tarvittaessa yhdessa esimiehen kanssa.

Tyo6honopastaja

Tybhonopastaja maarataan tarvittaessa erillisia tyotehtavien osakokonaisuuksia kohden.
Tybéhon opastaja suunnittelee ja toteuttaa tyoéhon opastamisen henkilokohtaisen
perehdyttamissuunnitelman mukaisesti.

Henkilostopalvelut/perehdyttamisvastaava

Henkilostopalveluissa nimetty henkild toimii perehdytysprosessissa
perehdyttdmisvastaavana, varmistaa ajantasaisen perehdyttamisohjeistuksen ja toimii
tukena perehdyttgjille. Perehdyttdmisvastaava lahettdd perehtymisjakson jalkeen
perehtymiskyselyn ~ Webropolin ~ kautta sen jalkeen, kun esimies ilmoittaa
perehdyttamissuunnitelman toteutuneen hyvéksytysti. Kyselyiden perusteella
perehdyttamisvastaava kokoaa kokemuksia perehdyttamisen kehittamiseksi.
Henkilostopalvelut jarjestavat kaksi kertaa vuodessa "Tervetuloa -taloon” - tilaisuuden

Perehdyttamiseen/Perehtymiseen  liittyvda materiaali  [6ytyy  Helmi-intranetista -
henkiléstbasiat — perehdytys.

5. PEREHDYTTAMISPROSESSI/PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Perehdyttamissuunnitelman sisaltd riippuu siitd, mitk& ovat henkilon perehtymistarpeet ja
millaista kokemusta henkil6lld on. Jokainen tyontekija tulee perehdyttaa palvelussuhteen
kestosta riippumatta.

Perehdyttamissuunnitelma koostuu kolmesta eri osa-alueesta:

- Ensimmainen osa-alue koostuu alkuperehdytyspaketista, johon sisaltyy tyévalineiden
ja —tunnusten tilaus. Alkuperehdytyspaketti [6ytyy Helmi-Intranetista -
henkiléstbasiat - perehdytys
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- Toinen osa-alue koostuu omaan tyttehtévaan ja tydyhteisoon tutustumisesta seka
tyGssd vaadittaviin menetelmiin, toimintatapoihin seka valineisiin perehtymisesta.
Tama perehtymissuunnitelma on tydntekijalle henkilokohtaisesti laadittu
suunnitelma toimenpiteistd, joiden avulla han perehtyy tehtédvéansa. Esimiehelld on
vastuu perehtymissuunnitelman laatimisesta ja sen toteutumisen valvomisesta.

- Kolmas osa-alue koostuu Mikkelin kaupungin organisaatioon, tehtaviin ja toimintaan
tutustumisesta. Tdman vaiheen toteutuksessa voidaan hyodyntad Helmi-Intranetin
perehdytysmateriaalia myos itsendisesti opiskellen.

Jos tyontekija on jo Mikkelin kaupungilla tydskenteleva henkilo (uuteen tehtavaan siirtyva
tai pitkaltd poissaololta palaava), perehdytyssuunnitelmassa keskitytddn toiseen osa-
alueeseen.

Kesatyontekijat

Nuorten tyontekijoiden perehdytysohjeistuksen valmistelee ja toteuttaa tyollisyyspalvelut.
Liséksi kukin tyoyksikko perehdyttaéd/laatii perehdyttdmissuunnitelman pohjalta oman
alansa tehtaviin perehdyttamissuunnitelman.

W:\Yksikot ja projektit\Kesatyontekijat\TALONTAVAT_KESATYO_2017.ppt

6. TULOKESKUSTELU/KEHITYSKESKUSTELU

Viikon sisélla  palvelussuhteen alkamisesta esimies kdy tyontekijdn kanssa
ty6hontulokeskustelun, jossa kaydaan lapi uuden tyontekijan tehtavankuva seka asetetaan
konkreettiset tavoitteet sovittujen osa-alueiden osalta. Koeajan kuluessa esimiehen tulee
seurata tyontekijan tydssa suoriutumista. Kehityskeskustelu pideté&dn koeajan paatyttya,
jolloin tarkistetaan, miten asetetut tavoitteet ovat toteutuneet ja tarvitaanko toimenpiteita
esim. osaamisen kehittamiseksi.

7. PALAUTE JA TOIMINNAN KEHITTAMINEN

Perehdyttamisen toteutumista ja tuloksia on seurattava ja arvioitava, jotta toimintaa
voidaan kehittda. Kun esimies on ilmoittanut henkildstépalveluihin perehdytysprosessin
paattymisesta, henkilostopalveluiden perehdyttdmisvastaava lahettdd kyselyn tyontekijalle
ja esimiehelle. Perehdyttamisvastaava analysoi perehdyttamiskyselyn tulokset, joista han
keraa tietoa perehdyttamisprosessin kehittdmisen kannalta, kuten perehdyttamisen eri
vaiheet, materiaali, perehdyttgjan ja esimiehen suhtautuminen uuteen tyontekijaan seka
kehittamisideoita.

Liitteet:
Perehdyttdmissuunnitelman muistilista (liite 1)

Perehdyttdmisen prosessikaavio (liite 2)



MIKKELIN KAUPUNKI Liite 1

Henkilostopalvelut
Perehdytyssuunnitelman muistilista (Taulukkoa voi muokata yksikon/perehdytettavén tarpeiden mukaisesti)

Nimi
Esimies
Tehtava
Toimipaikka

Henkilostopalvelut jarjestavat uusille tydntekijoille Tervetuloa taloon - péivan, jolloin késitellaédn suurempia
kokonaisuuksia, kuten esim. kaupungin strategia, tydsuojelu- ja turvallisuus, viestinta, tietohallinto, ty6hyvinvoinnin
kokonaisuus, palvelussuhdeasiat.

Perehdytettéva kokonaisuus Perehdyttaja
(esimies, perehdyttdja, tydhdnopastaja, yhteiset
tilaisuudet, tiimi esim. henkilostopalvelut tms.)

Haastattelutilanne

Palvelussuhdeasioita (mm. tehtdvankuva
palkka, koeaika, valintaprosessin
eteneminen)

Ennen palvelussuhteen alkamista

Tehtavankuvauksen
laatiminen/tarkastaminen

Perehdyttdmissuunnitelman laatiminen

Ajat varattu vastuuhenkildiden séhkdiseen
kalenteriin

Ty6huone valmis

Koneet, puhelimet, avaimet ja tunnukset
tilattu

Terveydentilaa koskevan selvityksen
toimittaminen tyOnantajalle

Rikostaustaote (lasten kanssa
tyoskenteleville)

Tydsopimus (uuden tyontekijoiden
tietojen tallentaminen Populukseen)

Uudesta tyontekijasta ilmoittaminen
tyoyhteisolle

Vastaanoton jarjestelyt (1. ty6péiva)

Palvelussuhteessa Ajankohta
(ajat varataan tarvittaessa
séhkoiseen kalenteriin)

Kaytdnnon asiat ja kayténteet

- puhelin

- tietokone, séhkdposti ja kalenteri

- tyQaika ja tauot

- avaimet ja kulunvalvonta

- henkiléstoruokailu

- tietoturvaohje ja kayttéoikeudet ja salasanat
jarjestelmiin

- toimistotarvikkeet

- pysakaointi

- ty6terveyshuolto, informointi ajan
varaamisesta tydhontulotarkastukseen
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Liite 1

- verokortti

- todistusten toimittaminen palvelusvuosien
lisien laskemista varten

-Intranetin perehdyttdmispaketti

Strategia, arvot, visio, tavoitteet

Organisaatio ja toimiala

Kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen toiminta, hallinto- ja
toimintasaanto

Tulokeskustelu ja tehtdvankuva

Omat tehtévét ja vastuualueet, tydohjeet

Oman tyon merkitys kokonaisuuteen,
yhteistyo

Tehtévan mukaisesti tutustuminen
osastoihin ja toimialoihin

Intranetin perehdyttamispaketti

Yhteistydkumppaneiden tapaaminen
tehtdvan tarpeen mukaisesti

Verkostoituminen (keskeisten
yhteysty6tahojen/- henkiliden esittely)

Mentorointi (Kenelta lisatietoa tehtévéasta
ja tukea tydskentelyyn)

Koulutukset tehtdvaan liittyen

Tybergonomia

Palvelusuhdeasiat
- palkkaus ja palkitseminen
- tyQaika
- koeaika
- poissaolokaytanto
- tyoterveyshuolto
- ruokailut
- matkustus
- henkil6ston vapaa-aika ja virkistys
- HR-tietojarjestelmat
- Helmi-Intranetin
perehdyttdmismateriaali

Henkilostojohtamisen kokonaisuus

Ty6hyvinvoinnin kokonaisuus

Osaamisen johtaminen

Ty6suojelu ja -turvallisuus

Viestinta

Asiakirjahallinto

Palvelukehitys ja asiakaspalvelu

Talousasiat
(suunnittelu ja seuranta, kaytannon laskujen
hyvaksynta, maksukortit yms.)

Tietohallinto
(tietoturva, jarjestelmat yms.)

Tietojarjestelmat tehtdvan mukaisesti

Kehityshankkeet

Tyollisyyspalvelut

Kehityskeskustelu koeajan paatyttya

Toteutuneesta
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perehdyttdmissuunnitelmasta
ilmoittaminen sdhkopostitse
henkildstopalveluihin

Perehdyttdmissuunnitelma on toteutunut hyvaksytysti

XX XX XXXX

Allekirjoitus
Esimies ilmoittaa henkildstopalveluihin (henkilostopalvelut@mikkeli.fi) kun perehdyttdminen

on perehdyttdmissuunnitelman mukaisesti toteutunut ja hyvaksytty.
Esimies arkistoi perehdyttdmissuunnitelman (séilytysaika palvelussuhteen voimassaoloaika).
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Rooli

Perehdytykseen
valmistautuminen

TyOsuhteen alussa

Liite 2

Perehdytys jatkuu: 2
ensimmaista viikkoa

Henkilosto-
palvelut

Varmistaa ajantasaisen
perehdytysohjeistuksen
Kouluttaa esimiehet

Toimii tukena esimiehille
“Tervetuloa-taloon”
tilaisuuksien organisointi
Henkilokortti (yhteistyona
tietohallinnon kanssa)

Perehdytys
perehdyttdmissuunnitelman
mukaisesti

Toimii tukena esimiehille

Esimies /
Perehdyttéja/
Tybhdnopastaja

Esimies nimedd perehdyttdjan
(jos ei ole itse perehdyttajana)
sekd tybhonopastajat

Laatii perehdytyssuunnitelman
Laatii/tarkastaa tehtédvankuvan
Tilaa ty6valineet /tunnukset
tietohallinnosta

Varaa tarvittavat ajat séhkoiseen
kalenteriin (johto, esimiehet ja
asiantuntijat)

limoittaa uuden tyontekijan
tiedot tarvittaville tahoille
(Populus/tyoterveys)

Lahettaad tyontekijalle
"Tervetuloa taloon” esitteen
séhkoisesti

Tyohontulokeskustelu uuden
tyontekijan kanssa
Perehdyttdminen laaditun
perehdyttdmissuunnitelman
mukaisesti
Perehdyttdmissuunnitelman
toteutumisen valvominen

Toteuttavat perehdyttdmisté
perehdyttdmissuunnitelman
mukaisesti

Alkuperehdytys yleisiin
sovelluksiin (Outlook, Flexim,
M2, Populus, CaseM, ERP)

Tietohallinto /
Aspa/
Vahtimestarit

Tietohallinto keraa tilauksen

mukaiset laitteet ja avaimet ,
ilmoittaa esimiehellekun ne
ovat noudettavissa

Perehdytettava

Uuden tyontekijan tiedot
vélitetdan tarvittaville
tahoille /
Populus

Laitteiden toimitus
(tietohallinto)

avaimet (kunkin kiinteistén
vahtimestari)

kulkupoletti (ASPA)
Henkilokortti (tietohallinto)

Tutustuminen taloon ja

tyokavereihin
On aktiivinen, kysyy

Intra: perehdy ohjeisiin

Alkuperehdytys yleisiin
sovelluksiin (Outlook, Flexim,
M2, Populus, CaseM, ERP)

TyOsséoppiminen
Omatoiminen
opiskelu/perehtymiseen
liittyen

Intra: perehdy ohjeisiin
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Rooli

Henkildstopalvelut

Perehdytys jatkuu: 2

ensimmaista kuukautta

Toimii tukena esimiehille

Esimies / Toteuttavat perehdyttamista
Perehdyttaja/ perehdyttamissuunnitelman
tyohonopastaja mukaisesti
Omatoiminen
Perehdytettéva opiskelu/perehtymiseen

liittyen
TyOsséoppiminen

Perehdytyspalaute ja
kehittdminen

Perehdyttdmiskyselyn
lahettamisen Webropolin
kautta uudelle tyontekijalle
Perehdyttdmiskyselyn
tulosten analysointi
Jarjestelmén /toiminnan
kehittdmistoimenpiteet

Esimies toimittaa toteutuneen
perehdyttdmissuunnitelman tai
ilmoittaa henkildstopalveluihin,
etta perehdyttamisprosessi on
loppuun suoritettu.
Perehdyttamissuunnitelman
arkistointi
Perehdyttdmisprosessin
kehittdminen kyselyn tulosten
pohjalta

Vastaaminen

perehdyttamiskyselyyn

Webropol

Lopputoimet

Perehdyttdmiskyselyn
arkistointi

Jatkuva seuranta
Jarjestelmén/toiminnan
kehittdminen

» Kehityskeskustelu
koeajan jalkeen( Ty6n
tavoitteet, osaamisen
kehittdminen)

» Jatkuva seuranta

Tavoitteiden toteutuminen,
osaamisen kehittaminen,
koulutustarpeet

Kyselyiden tallentaminen




