JANAKKALAN PEREHTYMISEN SEURANTALOMAKE 1(7)
' SEURAKUNTA

Tervetuloa toihin Janakkalan seurakuntaan!

Perustiedot perehtyjasta

Tehtava

Nimi

Ty6-/virkasuhteen pituus
Koeaika

Esihenkild

Vastuullinen perehdyttdja (jos ei esihenkild)

Perustiedot Janakkalan seurakunnasta

Postiosoite Juttilantie 2, 14200 Turenki

03 656 950, janakkalan.seurakunta@evl.fi
avoinna ma-ti, to.pe klo 9-13.

Seurakuntatoimisto

www.janakkalanseurakunta.fi

- facebook.com/janakkalanseurakunta
Netti ja some ) .
instagram.com/janakkalanseurakunta

youtube.com/janakkalanseurakunta

Intranet https://evl.sharepoint.com/sites/Janakkala

Kaikkien puhelinnumerot www.janakkalanseurakunta.fi/yhteystiedot

Huom! Esihenkild: tarkista perehdyttdmissuunnitelmasta ohjeet taman lomakkeen lapikdymiseen.


mailto:janakkalan.seurakunta@evl.fi

JANAKKALAN PEREHTYMISEN SEURANTALOMAKE 2(7)
' SEURAKUNTA

Vastuu-
henkild

Ennen tyon aloitusta

Tehty (paivays)

Ty6naloituspaivan sopiminen

Henkildtiedot ja tyotodistukset/tydkokemustiedot palkanlaskentaan min. 3
viikkoa aikaisemmin

Henkildn perustaminen henkildstojarjestelmaan
Perehdyttaja/perehdyttajat

Perehdytyssuunnitelman paivittaminen

Tieto uudesta tyontekijasta koko tydyhteisolle

Tyon prosessikuvaus ja/tai vuosikello

TyOpisteen sijainti ja sen varustelu (poyta, tuoli, valaistus jne)
Tietokone, naytté/naytot, nappaimistd, hiiri jne

Tietokoneen ohjelmistot ja kayttdoikeudet (yhteissahkodpostit, Teams-
ryhmat, Yhteiset aseman kansiot) IT-palveluista

Tydvaatteiden, -kenkien ja -valineiden hankinta

Paikallisesti hoidettavat IT-asiat: Katrina, intran kayttdoikeus
Katrinassa jo olevien kalenterivarausten merkitseminen

Avaimet, kulkulapyska

Puhelimen hankinta

Puhelimen asennus kayttovalmiiksi

Nimikyltti oveen tms. (tarvittaessa)

Nimikyltti rintapieleen

Seurakunnan organisaatiokaavion paivittaminen

1. tydviikon aikataulu ja ohjelma (viimeistaan viikkoa ennen perehtyjalle)
Tervetuloa! -viesti uudelle tydntekijalle puhelimella tai sdhkdpostilla

Kortti ja pieni muistaminen tydpdydalle odottamaan
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Opas-

Ensimmaisena tyopaivana Vastuuhenkilo
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tettu

TyoOntekijan vastaanotto ja yhteiset aamukahvit
Ensimmaisen paivan lounas yhdessa
Ty6sopimuksen allekirjoitus / viranhoitomaarays

Salassapitolomakkeen allekirjoitus

Tybpisteeseen ja omaan toimipisteeseen seka siella
tydskenteleviin tutustuminen

Tietokoneen kayttdéonotto ja opastus

Puhelimen kayttoonotto ja opastus, whatsapp-ryhmiin
lisdaminen

Avaimien ja kulkulapyskan luovutus seka kaytén opastus
Nimikylttien luovutus

Tyohontulotarkastuksesta sopiminen

Perehdytyssuunnitelmaan tutustuminen

Omaan tyohon perehtyminen alkaa
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Opas-

Ensimmaisella tyoviikolla ERTLERIN
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Varmis-

tettu

Esihenkildn ja uuden tyontekijan orientaatiokeskustelu

Tehtavakuvauksen ja henkilékohtaisten tavoitteiden tarkastelu

Seurakunnan muihin toimipisteisiin seka niissa tydskenteleviin
tutustuminen

Intran kayttd, pikakuvakkeet koneelle ja puhelimeen, rakenteen
opastus

Pysakainti, Iammitystolpat ja niiden avaimet

Sosiaalitilat

KirVESTES

Palkan maaraytyminen, palkanmaksu

Lisat ja sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja lomakorvaukset
Henkildstdedut

Lakisaateiset ja vapaaehtoiset vakuutukset

TyGaika, liukuva tyd, etatyd, ylity6t, tauot ja tydajan seuranta
Tydhdn liittyva matkustus ja matkakulut

Lomat, muut poissaolot ja niistd sopiminen/ilmoittaminen
Koeaika ja sen merkitys

Valokuvaus ja tiedot nettisivuille

Tyoterveyshuollon palvelut

Kulunvalvonta ja halytysjarjestelmat eri kiinteistdissa,
diakonian turvahalytys

Ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeutuminen ja jalkineet
Laakarintodistus tydhontulotarkastuksesta

Sovitaan, koska perehdyttdmissuunnitelmaa seurataan

tettu
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Opas- Varmis-

Ensimmaisen kuukauden aikana Vastuuhenkil®

tettu tettu

Omassa tyossa tarvittavat luvat ja passit (ensiapu....)
Hatapoistumistiet

Ymparistdasiat, jatehuolto ja kierratys

Saapuvaan ja lahtevaan postiin liittyvat kaytannot

Mita on seurakuntaty6?

Tydbajaton tyd: kaytannot, velvollisuudet ja oikeudet
TyOkavereiden tyétehtavat, organisaatiokaavio
TyOsuojeluasiat

Katrinan yleiskayton opastus

Katrinan tarjoiluvaraukset

Katrinan tiedotusosuus

Kipa: laskujen tilidinti, lomien, poissaolot ja koulutukset
M2-matkalaskuohjelman kayttd

Sisainen viestinta, ulkoisen viestinnan perusteet
TyOyhteison sisdiset kokoukset ja niihin liittyvat kaytannot

Seurakunnan hallinto

Perehtyjan tydhon liittyvat ohjesdannot sekd muut ohjeet ja
saannot

Seurakunnan tehtavat ja tavoitteet, strategia
Toimintasuunnitelma, budjetti, toimintakertomus ja tilinpaatos
Yhteistoiminta, luottamushenkilot

Tietoturva-asiat

Tietosuoja-asiat

Salassapidon ja vaitiolon merkitys
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Toiminta paihdetilanteissa

Toiminta erilaisissa tilanteissa (palohalytys, murtohalytys,
uhka- ja vakivaltatilanteet)

Ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja
sairauskohtauksessa

Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa
onnettomuudessa

Valmiussuunnitelma

TyOsuhteen paattymiseen liittyvat asiat, kuten irtisanomisaika

Kaikkien aikaisempien kohtien uudelleen
lapikdyminen/varmistaminen

Seuraavat kohdat koskevat 1. kertaa kirkon tyossa aloittavia

Hallinnon ja talouden perehdytyspaketti kirkon uusille
tyontekijoille (Kirkon koulutuskeskus)

Uusien tyontekijoiden valmennus (Tampereen hiippakunta)

Mentorointi (Tampereen hiippakunta)

Opas- Varmis-

: Vastuuhenkild
Koeaikana SRS tettu tettu

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

Keskustelusta ilmoitettu henkilostosihteerille

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

Keskustelusta ilmoitettu henkilostosihteerille -

4-6 kuukauden jalkeen perehdyttamisen arviointi Vastuuhenkild ?gt?j- V?;ES-

Tydntekijan kanssa keskustelu perehdyttamisen
onnistumisesta (kts. viimeinen sivu)
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Opas-

Oma tehtava Vastuuhenkil®
tettu

Omat tehtavat ja vastuualueet, tyéohjeet

Oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja laatu

Oman tydn merkitys kokonaisuuteen, sisdinen yhteistyd
Oman tehtavan kehittaminen ja riskitekijat

Epéakohdista ja vioista ilmoittaminen

Mista ja/tai kenelta lisatietoa tehtavasta ja tukea tydskentelyyn

Oman tyon tavoitteet, oma vastuualue, tyo-/virkavastuu

Talle sivulle jokainen tybala pohtii perehdytettavat asiat.
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Varmis-
tettu






