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PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Perehdytettavan henkilon tiedot

Nimi

Tehtavanimike

Esimies

Osasto

Ty6suhde alkanut

Puhelinnumero

Esimiehen tiedot

Nimi

Tehtavanimike

Puhelinnumero

Perehdytyksen aikataulu

Perehdytys alkaa

Perehdytys paattyy viimeistaan

Tyotehtavat, -vdlineet, -menetelmat ja -tilat seka

tyoturvallisuus

VASTUUHENKILON
NIMI

AJANKOHTA

PEREHDYTYKSEN AIHE

KUITTAUS

Tyotehtavat

Tyovalineet, -menetelmat ja —tilat
- tyossa kaytettavien tieto-

jarjestelmien ja puhelimen kaytto

Tyoturvallisuus

Kulunvalvonta, mobiilileimaus

Palvelussuhteeseen liittyvat keskeiset asiat

Tyoaika / palkan maaraytyminen

Tyosta poissaolot ja niista

ilmoittaminen

Lomien maaraytyminen
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Henkilostoa koskevat suunnitelmat, ohjeet ja

periaatteet

VASTUUHENKILO | AJANKOHTA

PEREHDYTYKSEN AIHE

KUITTAUS

Henkilostoperiaatteet ja
henkildostdohallinnon yleis- tai
soveltamisohjeet

Tehtavien vaativuuden
arviointijarjestelma seka
henkilokohtaisen lisan myontamisen
perusteet

Henkiloston tietosuoja- ja
tietoturvaperiaatteet ja
toimintaohjeet.

- sis. mm. someohjeistuksen

Tydhyvinvointisuunnitelma

Kehityskeskustelumateriaali

Henkilostdoedut

Muihin henkiléstoa koskeviin asioihin

perehdyttaminen

Tyoterveyshuolto

Tyobsuojelu
- sahkoinen Wpro-ilmoitus

Henkilostojarjestot

Tyontekijoiden ja tydnantajan
vhteistoiminta

Yhteistyotoimikunta (esityslistat ja
poytakirjat)
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Palvelussuhteen alkaessa tarvittavien tietojen ja
asiakirjojen toimittaminen

Palkkatoimistoon :

Paatos palvelussuhteeseen
ottamisesta ja palkkauksesta tai

tydsopimus (tydnantaja toimittaa)

Perustietolomake ja verokortti

Jasenmaksun perintasopimus /

valtakirja

Tyotodistukset (todistusten
perusteella lasketaan tydokokemus-
tai ammattialalisaan oikeuttava

palveluaika)

Tyoterveyshuoltoon, puhelinvaihteeseen, internet-sivuja paivittavélle

[lmoitus uudesta tyontekijasta ja
palvelussuhteen alkamisesta (
esimies toimittaa)

Muita perehdyttamisen osa-alueita

Kollegoihin ja muihin tydtehtavien
kannalta keskeisiin tyontekijoihin
tutustuminen

Graafinen ohjeistus

Postinkulku

Kokous- ja neuvottelutilat ja naiden

varaaminen

Tarjoilukaytannot

- sahkoinen tarjoilutilaus

Kaupungin internet-sivut,
KokemakiAll Teams -kanavat
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Harrastus- ja vapaa-ajantoiminta

Sahkoiset lomakkeet
- tydajan korjaus

PEREHDYTYSSUUNNITELMAN TYONKULKU

Perehdytettava kuittaa itseopiskeluaineistojen lapikaynnin ja koko suunnitelman

toteutuksen

Esimies kuittaa koko suunnitelman ja hyvaksyy toteutuksen

Aihekohtaiset perehdyttajat kuittaavat perehdytykset aihealueittain

toteutetuiksi

Allekirjoitukset:

Esimies Perehdytettava




