Orimattilan kaupunki

Perehdytysohje 1.8.2025 alkaen

Yhteistoimintajaosto 28.4.2025, Kaupunginhallitus 5.5.2025

Mita ja miksi?
Suunnitelmallinen perehdytys on tiarkeda tyoturvallisuuden, tyokyvyn ja tyon sujuvuuden kannalta.
Onnistunut perehdytys sitouttaa ja parantaa tuottavuutta seka lisda tydmotivaatiota. Hyvan

perehdytyksen avulla uusi tyontekija tuntee padsevinsa nopeasti osaksi tyoyhteisoa.

Ennen viranhaltijan/tydntekijan saapumista pitida suunnitella perehdytyksen sisalto, aikataulut ja
vastuut. Esihenkil6 toimii aina perehdytyksen vastuuhenkilona, mutta voi tarvittaessa nimeta

perehdyttijan (esim. aloittavan henkilon kollega tai toinen esihenkilotehtiavassa tydskenteleva).

"Perehdyta uusi tyontekija ainakin:

e tyoOtehtdviin, tavoitteisiin ja hdnen omaan vastuualueeseensa

tyotiloihin ja tyovalineisiin

e tydvuoroihin ja tyopaikan aikatauluihin

e tydomenetelmiin

e mahdollisten asiakkaiden kanssa toimimiseen

e tyOpaikan tiedon- ja tuenldhteisiin

e turvallisiin ja terveellisiin ty6tapoihin

e tyohon liittyviin vaaroihin ja niiden torjumiseen
o hairio- ja poikkeustilanteissa toimimiseen

e tyOyhteison toimintatapoihin ja pelisdantdihin

e tyOyhteisoon ja tyotovereihin tutustumiseen.” (Lahde: Tyoterveyslaitos)

Uuden henkilon aloituksen lisdksi tarkeda on myds jatkotoimenpiteet eli perehdytyksen jatkuvuus seka
jatkoseuranta. Varsinaisen perehdytyssuunnitelman ldpikaynnin jalkeen esihenkilon tulee palata
olennaisiin aiheisiin uudestaan, vastata esille tulleisiin kysymyksiin ja selvittda mahdolliset

lisdkoulutustarpeet. Esihenkilon vastuulla on varmistaa, ettd perehdytys on onnistunut.
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https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoura/kunnollinen-perehdytys-kannattaa-aina

Orimattilan kaupungin malli

Orimattilan kaupungin perehdytyssuunnitelma on valmisteltu kolmitasoisesti. Toimialajohtajalle,
esihenkildlle ja henkildstolle on omat perehdytyssuunnitelmamallit, jonka perusteella esihenkilo
valmistelee uudelle henkildlle oman raataléidyn perehdytysohjelman. Kolmannen tason
perehdytysohjelman suunnitteluun on kiinnitettiva erityista huomiota, jotta asiantuntijatehtavan

perehdytys on suunniteltu riittavalle tasolle ko. roolin tyétehtavat huomioiden.

Perehdytysohjeeseen on lisdksi valmisteltu myos perehdytyksen tarkistuslista, jota esihenkild voi
kayttda hyodykseen perehdytysohjelman valmistelussa. Perehdytysohjelma tulee aina valmistella

aloittavan henkilén osaaminen ja tarpeet huomioiden.

Ennen aloitusta
Esihenkil6 on varmistettava uuden henkilén sujuva aloitus Orimattilan kaupungilla. Tassa muistilista
sithen, mitd asioita on hoidettava hyvissa ajoin ennen uuden henkilén aloitusta:
1. Sovi aloituspaivasta ja -ajasta uuden henkilon kanssa.
2. Pyyda tayttamaan henkilotietolomake seka toimittamaan verokortti.
3. Tiedota palvelualueen/tiimin henkildstéa uudesta henkil6sta ja aloituspaivasta
4. Valmistele perehdyttdmisohjelma
5. Varmista tarvittavat valineet ja tunnukset riippuen aloittavan henkildn roolista:
e Avaimet
o TyoOvaatteet/-kengat
o Tietokone ja muut tietotekniset valineet (laturi, ndyttd, ndppaimisto, telakka, hiiri, kuulokkeet,
jne.)
e Puhelin + liittyma
e Tyohuone/tyopiste + muu kalustus
o Sadhkopostiosoite (koneelle kirjautuminen)
e Taloushallinnon jarjestelmét (Raindance, UDP, Targetor)
e VPN (jos tarve etatyota varten)
e Dynasty
e Populus

e Muut tyossa tarvittavat tunnukset/valineet

P ORIMATTILA Erkontie 8, L 46,1630 Orimatta

orimattila.fi



[ Toimialajohtajan perehdytysohjelma
Perehdytysaika: noin 8-12 viikkoa

Aihe Perehdyttija Pvm/

suoritettu

Tervetuloa Orimattilaan (kaupungintalo) - vastaanotto Kj
aloituspdivana (tyovalineet ja tunnukset, perehdytysohjelman

lapikaynti)

Henkil6ston esittely/tutustuminen (kaupungintalo, talon kj

kaytannot, tyoturvallisuusasiat)

Kaupungin strategian esittely (Johtamisjarjestelma) kj

Johtoryhman pelisddnnot kj

Oma toimiala, palvelualueiden ajankohtaiset asiat toimialan
palvelualuepaallikot

Tutustuminen oman toimialan henkildstoon toimialan
palvelualuepaallikot

Talous: Raindance + Targetor + muut tarvittavat tp

taloushallinnon ohjelmistot

Talouden seuranta ja suunnittelu tp

Muiden toimialojen esittelyt muut toimialajohtajat
(tarv. toimialajohtaja

kutsuu oman toimialan

palvelualuepaallikot
mukaan)

Talousarvio, tavoitteet + viimeisin tilinpaatos kj + tp
+ itsendinen tutustuminen talousarvioon tarkemmin
Hallinto/Dynasty: Ohjelman kaytt6 ja hakutoiminnot, toimialan talous- ja
viranhaltijapaatoksen valmistelu, kokousasian valmistelu, jne. hallintoasiantuntija
Henkil6sto /Populus: Palvelussuhdeasiat hp
+ itsendinen tutustuminen henkiléstoohjeeseen
Viestintastrategia vp
Sisdinen viestinta vp +hp
Hallintosdanto + toimialajohtajan yleiset tehtavat kj + hj

+ itsendinen tutustuminen hallintosddntéon
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Esihenkilon yleiset tehtdvat ja vastuut

kj

Kunnallinen paatoksenteko ja esittelijan vastuu

kj

Toimialan johtoryhmad ja muut oman toimialan kaytannot

tutustuminen toimialan

nykyisiin kdytdntéihin -

> uusi toimialajohtaja
kehittdd kdytdntojd

tarvittaessa

Tutustuminen tarvittaviin tiloihin ja yksikoihin (toimialasta

riippuen)

sovittava erikseen
palvelualuepdidllikdiden
/tiimien esihenkiléiden

kanssa

Tutustuminen tarvittaviin sidosryhmiin

kj sopii tarvittavat

perehdytysajat
Perehdytys-seuranta (esille tulleet kysymykset, perehdytyksen kj
eteneminen, 1krt/vko)
Talous: esille tulleet kysymykset (esim. 4-6vko aloituksesta) tp
Henkilosto: esille tulleet kysymykset (esim. 4-6vko hp
aloituksesta)
Lisdkoulutustarpeet kj

Huom. Tutustu perehdytyksen tarkistuslistaan ja kiyta hyodyksesi perehdytysohjelman valmistelussal!
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II Esihenkilon perehdytysohjelma

Uuden palvelualuepaallikon tai tiimin esihenkilon aloittaessa hanelle nimetddan mentori (toinen

palvelualuepaallikko tai tiimin esihenkil6) ja tarvittaessa toinen perehdyttdja (esim. alainen omasta

yksikostd). Mentori ja perehdyttija voi olla myos tarvittaessa sama henkild. Esihenkil6 toimii aina

perehdytyksen vastuuhenkilona.

Perehdytysaika: noin 3-4 viikkoa

Aihe Perehdyttdja Pvm/
suoritettu

Tervetuloa Orimattilaan (vastaanotto aloituspdivang, vdlineet ja esihenkilo

tunnukset, perehdytysohjelman lapikdynti ja tarkennukset)

Henkil6dston esittely/tutustuminen omaan yksikkoon (talon kdytannot, esihenkil6/

tyoturvallisuusasiat) perehdyttdja

Kaupungin strategian esittely (visio, arvot ja strategiset pddmaarat) esihenkil6

Esihenkilon yleiset tehtavat ja vastuut (hallintosddannén listaus esihenkilo

esihenkilon yleisista tehtdvista + tarkempi lapikdynti siitd mitd ne

tarkoittavat)

Oma toimiala, palvelualueet, tiimit (kaupungin organisaatiokaavio, esihenkilo

tarvittavat avainhenkil6t)

Tutustuminen omaan henkildstoon seka toimialan/palvelualueen perehdyttaja

henkilostoon tarvittavilta osin

Talous - perehdytys (Raindance + Targetor + muut tarvittavat esihenkil6/

taloushallinnon ohjelmistot, talouden seuranta ja suunnittelu) perehdyttaja/

tp

Hallinto/Dynasty: Ohjelman kaytt6 ja hakutoiminnot, toimialan

viranhaltijapdatoksen valmistelu, kokousasian valmisteluy, jne. talous- ja
hallintoasiantu

ntija

Henkil6sto /Populus: Palvelussuhdeasiat esihenkil6/ hp

+ itsendinen tutustuminen henkiléstoohjeeseen

Viestintd -perehdytys (viestintdstrategia, sisdinen viestinta) vp (+ hp)

Kaupungin toimintaa ohjaavat dokumentit: talousarvio, hallintosdanto, esihenkilo +

jne. (esihenkil6 ohjeistaa tarkemmin) itsendinen

tutustuminen
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Palvelualueen/tiimin palaverit ja muut oman tutustuminen
yksikén/palvelualueen/toimialan nykyiset kiytinnét -> kiytiantojen nykyisiin
kehittiminen tarvittaessa kdytdntoihin
Kunnallinen paatoksenteko ja esittelijan/valmistelijan vastuu esihenkilo
Tutustuminen tarvittaviin tiloihin ja yksikéihin (tehtdvasta riippuen: esihenkilo sopii
sovittava erikseen avainhenkildiden kanssa) tarvittavat
perehdytysajat
Perehdytys-seuranta (esille tulleet kysymykset, perehdytyksen esihenkilo

eteneminen, 1krt/vko)

Lisdkoulutustarpeet (perehdytysohjelman lapikdynnin jalkeen) esihenkilo

Huom. Tutustu perehdytyksen tarkistuslistaan ja kdyta hyodyksesi perehdytysohjelman valmistelussal!

P ORIMATTILA Erkontie 8, L 46,1630 Orimatta

orimattila.fi



[1I Henkil6ston perehdytysohjelma

Esihenkil6 raataloi ohjelman aloittavan henkilon osaamisen huomioiden ja huomioi laajemman

perehdytystarpeen asiantuntijatehtavissa. Esihenkil6 toimii aina perehdytyksen vastuuhenkilona,

mutta voi tarvittaessa nimeta toisen perehdyttdjan (esim. aloittavan henkildn kollega). Esihenkilén on

varmistettava, ettd perehdytys etenee ohjelman mukaisesti ja jarjestda tarvittaessa lisda perehdytysta.

Perehdytysaika: noin 1-2 viikkoa

toimialan talous- ja

hallintoasiantuntija

Aihe Perehdyttdja Pvm/
suoritettu
Tervetuloa Orimattilaan (vastaanotto aloituspdivang, vdlineet ja esihenkilo
tunnukset, perehdytysohjelman lapikdynti ja tarkennukset)
Henkildston esittely/tutustuminen omaan yksikkéon (talon esihenkil6/
kaytinnot, tyoturvallisuusasiat) perehdyttaja
Kaupungin strategia (visio, arvot ja strategiset pddmaarat) ja esihenkild
kaupungin organisaatio (toimialan organisaatiokaavio, tarvittavat
avainhenkil6t)
Henkil6sto /Populus: Palvelussuhdeasiat esihenkil/ hp
+ itsendinen tutustuminen henkiléstdohjeeseen
Viestinta -perehdytys: mista 10ydat tietoa (esim. intra, orimattila.fi) esihenkilo/
+ riippuen tehtavasta: viestintastrategia, sisdisen viestinnan (+vp + hp)
suunnitelma
Talous - perehdytys (riippuen tehtdvasta, esim. laskujen tilidinti) esihenkil6/
perehdyttéja/

Hallinto/Dynasty (riippuen tehtavastd, esim. ohjelman kaytto ja

toimialan talous- ja

hakutoiminnot, viranhaltijapaatoksen valmistelu, kokousasian hallintoasiantuntija
valmistelu)

Hallintosaantoon merkitty ratkaisuvalta (jos kyseessa on esihenkilé
virkasuhde)

Perehdytys-seuranta (esille tulleet kysymykset, perehdytyksen esihenkilé
eteneminen, 1krt/vko)

Lisdkoulutustarpeet (perehdytysohjelman lapikdynnin jalkeen) esihenkilo

Huom. Tutustu perehdytyksen tarkistuslistaan ja kdyta hyodyksesi perehdytysohjelman valmistelussal!
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Perehdytyksen tarkistuslista

Merkitse rasti tai pdivimaard, kun kyseinen osa-alue on suoritettu. Muuta tai tdydenna luetteloa
tarvittaessa.

Viranhaltija/tyontekija

Perehdyttdminen aloitettu___ /___ /

Tehtivanimike

Tyoyksikko

Esihenkilo

Ennen aloitusta:

vastuuhenkilo

suoritettu

lisdtietoja

Aloituksesta sopiminen
Henkil6tietolomakkeen ja mahdollisesti muun
materiaalin lahettdminen etukiteen

esihenkilo

Tiedota palvelualueen/tiimin henkil6st6a uudesta
henkil6sta ja aloituspaivasta

esihenkilo

Perehdyttamisohjelman suunnittelu

esihenkilo

Tydotilojen valmisteleminen ja ty6valineiden
hankkiminen (tydpiste, tyovalineet, tydasu, avaimet,
tyontekijan tuloilmoitus/ kdyttajatunnukset,
sdahkoposti jne.)

esihenkilo

Ensimmaiset tyopaivat ja -viikot

vastuuhenkilo

suoritettu

lisdtietoja

Uuden tyontekijan vastaanottaminen — Tervetuloa
Orimattilaan!

Varmistetaan tyopiste, tyovalineet, tydasu, avaimet,
tunnukset, jne.

Perehdytyssuunnitelman lapikaynti

Tehtdvankuvan lapikaynti
Tavoitteet ja odotukset

PN U W

Tutustuminen omaan tyoyksikkéon
Esittdytyminen muulle henkildstolle

Oman tydyksikon toiminta, tehtavit ja tavoitteet,
yhteiset pelisadnnot

Orimattilan kaupungin hallinto

Strategia, visio, arvot

Organisaatio, toimielimet

Hallintosdanto ja muut toimintaa ohjaavat asiakirjat
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6. Tutustuminen tyopaikkaan

e tyopaikan tutustumiskierros + sosiaaliset tilat

o tybaika, ruoka- ja kahvitauot

o tydpaikan savuttomuus ja tuoksuttomuus

o tyoyksikon paivijarjestys

o Populus-ohjelman kaytto (poissaolot, lomat, palkkaus)

o tyohuone, tyoskentelytilat

o lahiympdristo ja toiset toimipisteet

o ty0-/toimistotarvikevarasto ja hankinnat

o puhelimen, sdhkdpostin, internetin kaytto
(SoMe-ohje)

o koneiden ja laitteiden kdyton opastus

o ict-laitteet ja ohjelmistot + Tieran kayttotuki

e sisdinen ja ulkoinen posti

o turvallisuusasiat, pelastussuunnitelma, toiminta
hatatilanteissa

7. Tyotehtavat ja vastuualue

e palvelussuhteen laatu, koeaika ja sen merkitys

e tehtavankuva, tavoitteet, odotukset

e vastuualue

¢ vaitiolovelvollisuus ja salassapito

8. Palvelussuhdeasiat

o palkkaus (maksutapa ja -aika, palkkausjarjestelma,
verokortti)

e sairaus- ja tyotapaturmatilanteiden kdytannot

lomat ja muut virka- /tyévapaat

varhaisen tuen kdytanto tyokyvyn heikentyess3,
eldkeasiat

oikeudet ja velvollisuudet

9. Yhteistoimintamuodot

yhteistoimintajaosto

tyopaikkakokoukset

sisdinen tiedottaminen (intra, ilmoitustaulut)

e ammattijarjestdjen toiminta ja luottamusmiehet

tyosuojelun yhteistoimintaorganisaatio
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o laheltad piti - sekd uhka- ja vaaratilanteiden
ilmoituskaytannot

10. Henkilostopalvelut

tyoterveyshuolto, tyohontulotarkastus

tyopaikkaruokailu

virkistys- ja vapaa-ajan toiminta
henkil6stoedut

Muuta
o Ohjeita henkilostolle -opas

e Intraan tutustuminen

o Koulutus- ja etenemismahdollisuudet:
o henkil6sto- ja koulutussuunnitelma
o tyopaikan / toimialan omat koulutukset
o henkildston kehittdmissuunnitelma

Jalkiseuranta

Tarkennusta vaativien asioiden lapikaynti, esille tulleet
kysymykset

Lisdkoulutustarpeet

Tyontekijan arvio perehdytyksesta

Perehdyttdminen on suoritettu suunnitelman mukaisesti ja perehdyttdmisen jalkeinen keskustelu kayty

Y S —
Allekirjoitukset
Viranhaltija/tyontekija Ty6nantajan edustaja
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