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Vdlineitd perehdytykseen

Hyva perehdyttaminen
on kaikkien etu

Perehdytyksen tarkoituksena on antaa
tyotehtdviin liittyvid tietoja, taitoja ja
osaamista tyontekijdlle. Perehdytys on
myds tyohyvinvoinnin ja turvallisuuden
edistimisen vdline. Onnistunut perehdy-
tys lisdd uuden tydntekijdn sitoutumista
tyopaikkaansa ja vahentdd henkildston
vaihtuvuutta. Uutta tydntekijda tai har-
joittelijaa perehdyttdessa myds tydyhtei-
sOt saavat oppia ja tietoja uusista toimin-
tatavoista.

Perehdyttdaminen koskee kaikkia. Uusien
vakituisten tydntekijoiden lisdksi kau-
pungin palveluksessa tydskentelee pal-
jon myds mddrdaikaisia tyontekijoita.
Sijaiset, kesdtyontekijdt, harjoittelijat ja
maddrdaikaiset tyontekijdt ovat tulevai-
suudessa potentiaalisia vakituisia ty6n-
tekijoitd. Lisdksi perehdytystd tarvitsevat
kaupungin sisdlld tydyksikkdd vaihtavat,
sairaus-, ditiyslomalla, virkavapaalla tai
muusta syystd jonkin aikaa poissaolleet
tyontekijdt. Muutos lisad tarvetta pereh-
dyttamiselle, jolloin perehdytys tulee ym-
madrtdd jatkuvana toimintana osana kaik-
kien tyotd.

Perehdytys on erittdin tdarked osa
uuden tyontekijan tyohon
opastamista ja ohjausta.

Perehdytystd tarvitsevat myos
pitkdan tyéeldamadstd poissa olleet
tyontekijat ja tydnvaihtajat.

Toimintatavat, tydmenetelmat

ja organisaatio muuttuvat
jatkuvasti ja perehdytyksen tdrkeys
korostuu kaikissa tyéelaman
vaiheissa. Perehdytyksen on oltava
jatkuvaa.

Tdmdn oppaan tarkoituksena on
tukea esimiehid, tydyhteisoja ja
koko henkilostéd perehdyttamisessa
tyourien eri vaiheissa.

Perehdytys on yhteinen asia ja

luo tybtehtdvien oppimisen

lisdksi viihtyvyyttd, tydmotivaatiota
ja sitoutumista.




Perehdytyksessa
tyontekijdt
tutustuvat:

@ tyoympdristdon ja -tehtdviin,
vastuihin ja mahdollisiin
terveysvaaroihin

@ tyopaikan arkeen ja
kaytantoihin

@ tyoyhteison historiaan ja
kulttuuriin,organisaation
tulevaisuuteen, tavoitteisiin
ja kehittdmiseen

@ kaupunkiorganisaatioon ja
kunnallisen organisaation

erityispiirteisiin,
kuten padtoksentekoon.

Tyontekijdn aikaisemmat tiedot, taidot ja
kokemukset muodostavat pohjan uuden
oppimiselle. Omatoiminen perehdyttami-
nen tapahtuu tutustumalla erilaisiin ma-
teriaaleihin, kuten toimintakertomuksiin,
sdantoihin, konsernimaardyksiin, henki-
I6stolehtiin, verkkokursseihin, oppaisiin
ja ohjeisiin.

Organisaation tiedonkulun pitda toimia
ja muun henkiléstdn on oltava valmis
vastaanottamaan uusi tyontekijd. Uutta
tyontekijdd perehdytettdessa tyoyhteisol-
Id on hyvd tilaisuus tarkastella myds omia
kdytdntojdadn ja toimintatapojaan.

Tdrkeimpid asioita perehdyttdjalle ovat
perehdyttdmisprosessin ymmartaminen,
kyky innostaa, kannustaa ja rohkaista se-
kd ohjata perehdytettdvd omatoimisuu-
teen ja vastuunottoon.

Hyvad perehdytys

@ parantaa tyon laatua, tulosta
ja asiakastyytyvdisyyttd

@® vihentda virheiden,
tapaturmien ja
onnettomuuksien madraa

@ hyvdssd perehdytyksessa
seurataan myo6s perehdyttamisen
onnistumista.



Onnistunut perehdytys sitouttaa

Hyvin suunniteltu ja organisoitu perehdy-
tys tuottaa tyytyvdisid, motivoituneita ja
sitoutuneita Tampereen tekijoitd. Jo uu-
den tydntekijdn rekrytointi ja tydhaastat-
telu toimivat osana perehdytysta.

Perehdytysprosessi:

Esimiehen tehtdvand on mdaritelld pe-
rehdytyksen tavoitteet tyontekijan tilan-
teen ja tehtdvdn mukaisesti. Perehdytys-
jakson pituuteen vaikuttavat tyétehtdavan
ja tydsuhteen luonne. Arviointi ja seuran-
ta on tdrkedd perehdytyksen kaikissa vai-

heissa. Avoin ja keskusteleva perehdyt-
tdminen lisda sitoutuneisuutta ja tyoyh-
teisdn kehittymista.

Erityisesti uusille tydntekijoille tarkoi-
tettu uuden henkildston kurssi jarjes-

tetddn kerran vuodessa. Koulutuksen vi-
deotaltioinnit esitysmateriaaleineen I6y-
tyvdt kaupungin intranetistd. Lisdksi saa-
tavilla on uuden henkil6stén opas.

Tampereen
perehdyttimis-
ohje

Ennen perehdytyksen
aloittamista tutustu
kaupungin perehdyt-
tamisohjeeseen ja
-suunnitelmaan.

Perehdytyksen
painopisteet

Ole suunnitelmallinen
ja huomioi
perehdytettavan
tarpeet ja
perehdytyksen
painopisteet.

Laadi
perehdytys-
suunnitelma

Apuna voit kdyttdd
valmista kaupungin
perehdytyssuunni-
telmaa tai pitkalta
sairauspoissaololta
palaavan osalta
tyohonpaluu-
keskustelu-lomaketta

(varhaisen tuen ohje).

Perehdytyksen
menetelmien ja

tyovilineiden
valinta

Perehdytyksen tapa
ja menetelmadt vaih-
televat tyétehtavan
luonteen, perehdy-
tettavdn henkilén
aiemman tyokoke-

muksen ja osaamisen

mukaan.

Huomioi myos
tyoyhteison
perehdyttiminen

ja tyoyhteison roo-

csese o

li perehdyttdjdnd

Myds tyoyhteison pitdd

olla valmis vastaan-
ottamaan uusi tyon-
tekijd. Tavoitteiden,
toimenpiteiden sekad
vastuiden tulee olla
avoimesti sovittuja.

Seuranta
ja arviointi

Perehdytysjakson
paddtyttya sovi
arviointi- ja palaute-
keskustelu, jossa
voitte yhdessd
perehdyttdjien ja
perehdytettdavan
kanssa arvioida pro-
sessin onnistumista.




Perehdytyksen tulee olla suunnitelmallista

Jokaiselle uudelle tyéntekijdlle on hyva
laatia henkilokohtainen perehdytyssuun-
nitelma jo ennen kuin hdn aloittaa tyon-
sd. Perehdytyssuunnitelman tarkoituk-
sena on varmistaa, etta kaikki oleelliset
asiat tulee huomioitua ja kaytya lapi uu-
den tyontekijan kanssa.

Perehdyttdjan valinta

Perehdytyksesta vastaa aina ldhin esi-
mies. Usein on kuitenkin mielekdsta
nimeta tyokaveri perehdyttdjaksi kdy-
tannon tydtehtdvien opastamiseen.
Perehdyttdjdn on tdrkedd olla motivoitu-
nut tehtdvddn ja halukas jakamaan omaa
osaamistaan. Perehtyjdn omaa aktiivista
roolia on hyvd korostaa, silld jokainen
vastaa omasta perehtymisestddan myds
itse. Jos perehdytystd tekee useampi hen-
kild, tulee kaikkien tuntea perehdytyksen
kokonaisuus. Esimiehen vastuulla on ker-
toa, mikd osa perehdytyksestd kuuluu ke-
nenkin vastuulle.

Perehdytyssuunnitelma

Hyvdsta perehdytyssuunnitelmasta
kdyvat ilmi kaikki aihealueet, joihin
uuden tyontekijdn on tarkoitus pereh-
tyd seka erilaiset perehdyttamismene-
telmat. Aikataulua suunniteltaessa kan-
nattaa miettid huolellisesti, missa vai-
heessa uusi tydntekijd tarvitsee mitakin
tietoa ja muistaa, ettei tydntekijia voi
kuormittaa liian suurella madrdlld tietoa.

Perehdytys suunnitellaan aina yksilol-
lisesti. Sen kesto riippuu muun muassa
tyotehtdvdn vaativuudesta seka tyonte-
kijdn taustasta ja osaamisesta. Uusi tyon-
tekijd tarvitsee tietoa itse tyotehtdvien li-
saksi my®0s erilaisista tyoskentelytapoihin
liittyvistd kdytannoistd, pelisdannoistd
ja tyopaikan tavoista toimia. Yksikdiden
tuleekin koota omaa perehdytysmateri-
aalia, jossa yleisen ohjeistuksen lisdksi
kdydddn lapi tarkeimpid yksikon tehta-
viin liittyvid asioita.

Perehdytyksen avuksi on laadittu pe-
rehdytyssuunnitelmapohja, johon on
koottu kattavasti koko kaupunkia kos-
kevia tirkeitd perehdytyksessd muistet-
tavia asioita. Listasta on helppo poistaa
osa-alueita, jotka eivdt koske omaa yk-
sikk6d tai tarvittaessa lisdtd tdydentdvia
kohtia. Suunnitelma kannattaa kdyda uu-
den tyontekijan kanssa Idpi hdanen ensim-
mdisend ty6pdivdnddn. Suunnitelma toi-
mii myds tarkistuslistana perehdytyksen
aikana.

Perehdyttimisen ja opastuksen tulok-
sia tulee seurata ja arvioida. Perehdy-
tyssuunnitelman mukaisessa palautekes-
kustelussa kdydaan Idpi koko perehdytys-
prosessi ja arvioidaan yhdessd tavoittei-
den saavuttaminen. Jos perehtyminen on
jdanyt puutteelliseksi, tulee tehda jatko-
suunnitelma perehdyttamiselle.



Omaan tyohon paluu
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Sujuva tyéhon paluu vaatii aina huolel-
lista valmistautumista ja korostuu, mitd
pidempddn poissaolo on kestdnyt. Yh-
teydenpito poissaolon aikana ja paluun
suunnittelu ovat tarkeitd, kun tyéhon
palataan pitkiltd poissaolojaksoilta, ku-
ten perhevapailta, vuorotteluvapaalta
tai sairauspoissaololta. Sairauspoissaolon
jdlkeen ty6hon paluussa korostuu tyoky-
vyn tukeminen.

Pitkan poissaolon jilkeen perehdyttami-
sen tarve ja sisdlto pitdd arvioida. Palaa-
van tyontekijan kanssa on syytd kdyda la-
pi kaikki tydyhteisossd ja -ymparistdssa
tapahtuneet muutokset, esimerkiksi tyo-
menetelmadt, -laitteet, ohjelmistot, orga-
nisaatio ja vastuut.

Pitkalta sairauslomalta
paluu

Tyéhdnpaluun tuki sairausloman jdlkeen
on osa Tampereen kaupungin varhaisen
tuen toimintamallia. Hyvddn tyéhonpa-
luuseen valmistautuminen alkaa jo sa-
maan aikaan kuin sairauspoissaolo. Yh-
teistyd tyontekijdn, tydterveyshuollon tai
muun hoitavan tahon kanssa mahdollis-
taa tuen ja hyvdn paluun. Tyéhénpaluun
tdytyy tapahtua aina oikea-aikaisesti ja
turvallisesti.

Paluun valmistelu tulee aloittaa riittdvan
ajoissa. Tydhonpaluuta helpottavista ja
vaikeuttavista asioista tulee keskustella
konkreettisesti. Keskustelun apuna on hy-
vd kdyttdd mahdollisimman tarkkaa ku-
vausta tyostd, jotta molemmille osapuo-
lille tulee selked kuva siitd, mitkd ovat
tavoitteet ja mitd tukitoimia ne voivat
vaatia. Kirjallinen tyéhénpaluukeskuste-
lu (varhaisen tuen ohjeen liite) aikatau-
luineen selkeyttdd ja tukee onnistunutta
tyéhon paluuta.

Omaan tyohon paluu tai
tehtdvdstad toiseen siirtyminen:

”Olet tervetullut
ja odotettu”

TyOyhteisossa tulee avoimesti
keskustella siitd, miten uusi
tyontekijd tai tyéhon palaava
otetaan tydyhteis6on vastaan.
Terveydentilatiedot ovat
salaisia, mutta mahdollisien
jdrjestelyjen vaikutus tulee
kdyda lapi ja keskustella
selvdksi ennen uuden
tyontekijan aloittamista.
Tyotehtdvien muutokset ja
tyodjdrjestelyt voivat olla
vdliaikaisia ja tahtddvat siihen,
ettd esimerkiksi pitkalta
sairaslomalta palaava henkil®
palautuu vahitellen tdysin
ty6kuntoiseksi.

Tehtdavasta toiseen
Slirryttdessd

Kun tyontekijd siirtyy uuteen tehtdavaan
kaupungin eri yksikkdon, tulee perehdyt-
tdmiseen kiinnittdd erilaista huomiota.
Toisesta yksikdsta siirtyvdn henkildn pe-
rehdyttdminen keskittyy enemman itse
tyon tekemiseen ja uuteen tydyhteis6on
sopeutumiseen kuin kaupunkiorganisaa-
tioon perehdyttamiseen.

Terveydellisistd syistd
tehtavastd toiseen
siirtyminen

Tyokyvyn tukeminen korostuu, kun ky-
seessd ovat terveydellisistd syistd uuteen
tyohon siirtyvdt tydntekijdt. Tukiroolissa
toimivat niin esimies, uudet tyokaverit,
Hallintopalvelukeskuksen asiantuntijat
kuin tyéterveyshuoltokin. Jokaiselle siir-
tyville tyontekijdlle tulee tehda erillinen
ja yksiléllinen perehdytyssuunnitelma,
johon kirjataan tyéntekijan Idhtétilanne,
perehdyttdmisen tavoitteet, toimenpi-
teet, vastuut ja tuloksen arviointi. Uuden
tyontekijdn lisdksi myos koko tydyhteiso
tulee perehdyttdd vastaanottamaan uu-
si tyontekijd, jonka tyénkuva ja tydaika
saattavat olla erilaiset.



Sijaisten perehdyttaminen
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Sijaisten perehdyttimisessd erityise-
nd tavoitteena on, ettd sijainen pystyy
mahdollisimman nopeasti selviytymaan
tyossddn itsendisesti ja turvallisesti. Pe-
rehdytysjakson pituus tulee suhteuttaa
sijaisuuden pituuteen sekd tyénteki-
jan aikaisempaan osaamiseen. Perehdy-
tyksessd korostuu itse tydn tekeminen:
mistd osista ja vaiheista tyokokonaisuus
koostuu sekd mitd tietoa ja osaamista tyo
edellyttdd. Lisdksi tarvitaan tietoa tydssa
kdytettdvistd koneista ja valineista, tur-
vallisuusvaaroista seka siitd, kuinka tyo
tehddan oikea-oppisesti ja turvallisesti.

Sijaisten perehdyttamiseen on hyva luo-
da yksikkokohtaisia selkeitd ohjeita ja

oppaita, joista sijainen voi aina tarkas-
taa tarvittavat tiedot. Ohjeistuksien ajan
tasalla pitdmisen on oltava osa organisaa-
tion jatkuvaa toimintaa. Vaikka sijaisten
maadra olisi pieni, tarve sijaiseen voi tulla
hyvinkin nopealla aikataululla.

Sijaisten vastaanottaminen ja sitoutta-
minen lyhytkestoiseenkin tyéhon on tar-
kedd. Tyontekijat Idhtevat mielelldan uu-
delleen tydpaikkaan, jossa heiddt on vas-
taanotettu hyvin ja perehdytetty tyon su-
jumisen kannalta keskeisiin asioihin.

Onnistunut perehdytys antaa hyvdn ja
myonteisen tydnantajakuvan.

Hyvin hoidettu
sijaisten
perehdytys

@ Perehdytettdvdlle ja
asiakkaille syntyy myonteinen
kuva ty6nantajasta.

@ Turvallisuusriskit vahenevat,
kun uusi tyontekija tunnistaa
tyon ja tyoympadriston

vaarat ja osaa toimia oikein
niiden poistamiseksi tai
vdhentdmiseksi.

@ Kustannuksia ja aikaa sdastyy
erilaisten hairidtekijoiden
vdhentyessad.




Tdrkedd muistaa

@ koneiden ja laitteiden
turvallisuusohjeet

@ laadukas asiakaspalvelu
@ salassapitokdytinnot
@ yleiset kayttaytymis-
sddnnot tydaikana

@ tydasujen kayttd

@ ehdoton rehellisyys

@ siisteys tyoaikana.

Harjoittelijoiden perehdyttaminen

Harjoittelujaksoilla koululaiset ja opis-
kelijat padsevdt tutustumaan kaupungin
ammatteihin, ja onnistunut harjoittelu-
kokemus houkuttelee nuoria hakeutu-
maan alan opintoihin sekd téihin kunta-
alalle. Harjoitteluun tuleva on utelias ja
innokas antamaan tyopanoksensa yksikon
kdyttdon. Harjoittelija odottaa myds pda-
sevdnsd osallistumaan tydyhteison jdse-
nend tyopaikan arkeen ja saamaan koke-
musta monipuolisesti kdytdanndn tydstd.
Harjoittelija tulee esitelld tydyhteisdlle ja
kertoa hdnen taustastaan seka harjoitte-
lun tavoitteista.

Opiskelijat suorittavat opintoihin kuulu-
vaa pakollista tai vapaaehtoista harjoit-
telua. On tdrkedd, ettd perehdyttdjd tu-
tustuu opiskelijan oppimistavoitteisiin.

Opiskelijat eivdt ole vield alansa ammat-
tilaisia, mutta heilld on alan viimeisin
teoreettinen tieto, jonka lisdksi he tar-
vitsevat kdytdnnon kokemusta tdydentd-
mddn opintojaan.

Perehdytyksen tulee kattaa varsinaiset
ty6tehtdvdt ja niihin liittyvdt tavoitteet
sekd sisdllyttdad opastus tyopaikan yleisiin
kdytdntdihin ja sddntdihin, esimerkiksi
tyoturvallisuus- ja salassapitokdytantdi-
hin. Lisdksi tulee kertoa oman yksikdn
toiminnasta ja tavoitteista sekad tyoteh-
tdvdn sijoittumisesta koko kaupunkiorga-
nisaatiossa. Tampereen kaupunki tarjoaa
isona tydnantaja monia mahdollisuuksia,
mikd on hyva tuoda esiin harjoittelijalle.
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Perehdyttdminen osana muutosta
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Tydyksikoissa tehdddn jatkusti pienid tyo-
tehtdvien muutoksia tai suurempia orga-
nisaatiomuutoksia. Muutosvaiheessa on
jo hyvd huomioida, ettd uudet tyotehta-
vdt tai uusi organisaatio edellyttavit pe-
rehdyttamistd, vaikka siirtyjind ovat ko-
keneet tydntekijat. Muutos on tamdn pdi-
vdn arkea ty6eldamassd ja muutosvalmius
on osa ammatillisuutta.

Muutoksessa keskeistd on johdon ja esi-
miesten selkokielinen viestintd, joka si-
sdltdd tietoa ja perusteluja tyotehtdviin

liittyen. Viestinndn tulee olla avointa ja
selkedd, jotta muutoksen jdlkeen voidaan
aloittaa muuttunut tyd sujuvasti. Hal-
littua muutosta tukevat aikataulutetut
sdannolliset palaverit, joissa kdyddan la-
pi konkreettisia muutoksia, keskustellaan
yhteisesti tulevaisuudesta ja tuetaan val-
miutta aloittaa tydtehtdvat muuttuneessa
tilanteessa. Muutos voi tarkoittaa uusia
tyokavereita ja tyotehtdvia, eri organi-
saatioiden toimintatapojen yhdistamista
tai kokonaan uuden tyéyhteison raken-
tamista.

Hyvin hoidettu perehdytys osana
muutosjohtamista vaatii aikaa ja
vaivaa, mutta se palkitsee kaikkia.

Mitd
muutos vaatii
esimiehelta?

@ Kaytd aikaa suunnitteluun
ja ennakoi karikot.

@ Motivoi ja visioi.

@ Ole paikalla ja kdytettavissa.
@ Varaa aikaa keskusteluun.
@ Osoita edistysaskeleet

ja onnistumiset.

@® Ankkuroi uudet
toimintatavat.

@ Johda hallitusti

ja vastuullisesti.




Hiljainen tieto talteen
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Kokemusperdinen eli hiljainen tieto on
pitkdlti henkil6itynyttd ja siksi sitd on
hankala kuvata ja jakaa muille. Tiedon ja-
kaminen onnistuu parhaiten henkilékoh-
taisen vuorovaikutuksen avulla. Suuri osa
hiljaisesta tiedosta voidaan vilittda vain
tyon ddrelld selvittdmalld yhdessa tyo-
hoén liittyvid asioita. Hiljainen tieto siir-
tyy tyontekijalta toiselle yhdessa tekemi-
sen, havainnoinnin ja keskustelun kautta.
Lihtevan tyontekijan on tdrkeaa kirjata
ylos keskeisimmat tehtdvit ja kdytannon
asiat, mikd osaltaan auttaa myds hiljaisen
tiedon siirtymista.

Keinoja jakaa kokemusperdistd tietoa
ovat muun muassa mentorointi, seuraa-
jan perehdytys, tiimi- ja tydyhteisopala-
verit sekd kokoukset ja tapaamiset.

Mentorointi on menetelmd, jossa tietoa
ja osaamista — myds hiljaista tietoa - siir-
retddn kokeneemmalta kokemattomam-
malle. Kokenut asiantuntija tai esimies
(mentori) neuvoo, tukee ja edistda koke-
mattomampaa henkil6d tyossa tai opis-
kelussa. Suhde perustuu avoimuuteen
ja molemminpuoliseen luottamukseen.
Tavoitteena on mentoroitavan (aktorin)
ammatillinen kehittyminen, tyduran sel-
keyttdminen sekd tydssd menestyminen.
Lisdtietoja mentorointiohjelmasta I6ytyy
intranetistd.

Hiljaisen tiedon
jakaminen

onnistuu parhaiten
vuorovaikutustilanteissa muun
muassa yhdessd tekemisen,
havainnoinnin ja keskustelun
kautta. Yhteisollisyys ja
avoimuus tyéyhteison
keskuudessa edesauttavat
hiljaisen tiedon jakamista.




¥a.

1
R4
iR

-
e, oy

i
aHE

r

LT
¥
¥

i Late 14
- '".-.r--'
Th |

iﬂ
Et'

!

1
L]
-

N YA . WL

Perehdyttaminen ja tyoturvallisuus
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Tydturvallisuuslaki ohjaa niin tyénantajan
kun tydntekijoidenkin toimintaa. Tyonte-
kijan onkin tydturvallisuuslain mukaan
noudatettava tydnantajan turvallisuus-
maddrdyksid ja kdytettdvd annettuja suo-
jaimia.

Ty6nantajan on selvitettdva ty6hon sisdl-
tyvdt vaara- ja haittatekijat ja suunnitel-
tava tyonteko niin, ettd vaarat voidaan
poistaa tai niistd aiheutuvaa riskid pie-
nentdd. Ty6turvallisuuslain mukaan tyon-
antajan on annettava tydntekijdlle tiedot
tyopaikan vaaratekijoistd ja huolehditta-
va siitd, ettd tyontekijd perehdytetddn
riittdvdsti tyohon, tyépaikan olosuhtei-
siin, ohjelmistoihin, tydssd kdytettdviin
tydvalineisiin ja niiden oikeaan kdyttodn.
Perehdytys on tarkedd ennen uuden tyon
tai tehtdvdn aloittamista, jotta tyénteki-
jd oppii toimimaan turvallisesti. Erityisen
tdrkedd on perehdyttda tyéntekijd toimi-

maan vdlittémasti henked uhkaavissa ti-
lanteissa kuten palo- ja evakuointitilan-
teissa.

Perehdytyksen tulee olla sellaista, ettd
tyontekijd voi sen ymmadrtdd ja omaksua.
Perehdytyksen on tapahduttava tydsken-
telytilanteessa, pelkka teoreettinen pe-
rehdyttdminen ei riitd. Tydnantajan on
varmistuttava perehdytyksen riittavyy-
destd ja siitd, ettd opitut tydmenetelmadt
ovat oikeita.

Ilman kirjallisia ohjeita perehdytyksen si-
sdltd saattaa jaddd epdmddrdiseksi eikd
kaikkia ty6turvallisuuteen liittyvid seikko-
ja valttamdtta muisteta ottaa esille. Kir-
jallisten ohjeiden etu on samalla tapahtu-
va dokumentointi. Perehdytyksen sisdlto
ei myoskdan riipu siitd, miten perehdyt-
tdjd itse on tottunut tydskentelemaan.
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Perehdytyksen tueksi on tarjolla erilaisia valineitd:

® Uuden henkildston kurssi

@ Henkilosto- ja esimieskoulutukset

@ Verkkokoulutukset

@ Perehdytysohje

@ Perehdytyssuunnitelmapohja

® Uuden henkildston opas*

® Kesdtyontekijoiden opas*

® Kesdharjoittelijoiden opas*

® Tampereen kaupungin henkildstolehti Vilkku
@ Tiedonsiirtolomake

@ Varhaisen tuen toimintamalli

® Tyohonpaluulomake (varhaisen tuen toimintamallin ohje)

@ Intranetsivut (Loora), sahkdinen koko kaupungin kattava
ja ajankohtainen tiedotuskanava https:\\www.loora.fi

*oppaat ovat saatavilla intranetistd ja niita voi tilata osoitteesta
virastomestarit@tampere.fi
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