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Yhteistyolla organisaatio pystyy tytskentelemé&éan tehokkaasi, oppimaan, kehitty-
maan, tuottamaan ja luomaan uutta. Tyontekijan kayttaessa tydossaan omia vah-
vuuksiaan seka tyonantajan mahdollistaessa kehittymisen tydssa tyoviihtyvyys ja
hyvinvointi tydyhteistssa lisaantyy. Hyva ja toimiva johtaminen ovat hyvinvointia tu-
kevan ja tuloksia tuottavan tyon perusta. Tyon organisointi tyéhyvinvointia tukevaksi
edellyttaa lisadksi selkeité tavoitteita ja vaikutusmahdollisuuksia tyohon.

Perehdyttdminen on uuden tydntekijan tukemista uudessa tyoyhteiséssa tai jo aiem-
min tydyhteistssa olleen tyontekijan auttamista uusien toimintatapojen hallitsemi-
sessa. Perehdyttdmisen tavoitteena on saada osaava motivoitunut ja kokonaisuu-
den hahmottava tyontekija. Perehdyttamisesta koituva hyoty ei jaa vain tydntekijan
ja tydnantajan valiseksi, vaan siita hyotyy koko tydyhteiso ja se antaa hyvan kuvan
tyopaikasta.

Tyon tavoitteena oli tehda selked, kaikille tybaloille sopiva ja helposti paivitettava
perehdyttdmismateriaali llmajoen seurakuntaan. Materiaalin tarkoituksena oli yh-
denmukaistaa ja helpottaa perehdyttdmisprosessia koko organisaatiossa. Hyvin
suunniteltu ja hoidettu perehdyttaminen auttaa uutta tyontekijaa saavuttamaan teh-
tavaan tarvittavan ammattitaidon nopeasti seka parantaa tyomotivaatiota ja tyotyy-
tyvaisyytta.

Opinnaytetydn teoriaosuuden liséksi tehtiin perehdyttdmismateriaali lmajoen seu-
rakunnalle. Perehdyttdmismateriaalia varten haastateltiin talousjohtajaa, kirkkoher-
raa seka muutamaa lahiesimiestad. Perehdytysmateriaali koottiin kirkkohallituksen
ohjeistuksen seka seurakunnan omien tarpeiden ja haastattelussa esiin tulleiden
toiveiden mukaisesti.

Tuloksena saatiin perehdyttdmismateriaali, joka tulee koko organisaation kayttoon.
Perehdyttdmismateriaali auttaa uutta tyontekijaa sitoutumaan tyopaikkaansa ja li-
saksi materiaali on apuna johtamisessa.
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Effectivity, strength, creativity and development in the work community can be
achieved only through co-operation. The employees must be able to use their own
strengths to increase their wellbeing at work. The assistance of the work community,
good management and clear targets build a basis for wellbeing and good results at
work.

Work orientation helps both the new and old employees to be competent and moti-
vated workers. Well done orientation benefits the whole organisation and it gives a
good image to it even outside the workplace.

The purpose of the thesis work was to compile a clear and easy to update orientation
material for the parish of limajoki. The goal was to standardize the orientation meth-
ods for the whole organisation to help the employees to manage their tasks and to
improve their work motivation and wellbeing.

The orientation guide is a practical tool for general and initial orientation which al-
lows a new employee to get acquainted with the duties, the terms of employment,
the practices of the work place, other employees and especially with the vision,
strategy and business concept of limajoki parish.
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1 JOHDANTO

Kirkkohallituksen perehdyttamisoppaan (2010) mukaan perehdyttdminen on uuden
tyontekijan tukemista uudessa tydyhteisdssa tai jo aiemmin tyOyhteisdssa olleen
tyontekijan auttamista uusien toimintatapojen hallitsemisessa. Perehdyttamisen ta-
voitteena on saada osaava, motivoitunut ja kokonaisuuden hahmottava tyontekija.
llImajoen seurakunnan toiminta- ja taloussuunnitelmassa vuosille 2016 — 2018 (lI-
majoen seurakunta 2016) on maininta perehdyttdmisesta. Sita varten laaditaan
kaikki tyOalat kasittava yleinen perehdyttamismateriaali, johon kerataan kaikki oleel-
linen tieto helpottamaan uuden tyontekijan aloittamista uudessa tytpaikassa. Pe-
rehdyttdmisesta koituva hyoty ei jaa vain tyontekijan ja tydnantajan valiseksi, vaan
siitéd hyotyy koko tydyhteisd. Kun tyodn tulos ja laatu paranevat, asenne tyopaikkaa
ja tyotd kohtaan muodostuu myonteiseksi. Hyvin hoidettu perehdyttdminen samoin
kuin henkildstokoulutuskin antavat hyvan kuvan tydpaikasta (Tyoturvallisuuskeskus
2009, 3 - 4).

Suomen evankelis-luterilaisessa kirkossa on ollut useita seurakuntien yhdistymis-
prosesseja kun hallitus on toteuttanut maanlaajuista kuntauudistusta. Viime vuosina
erityisesti kunta- ja palvelurakenteen laajamittainen uudistus sek& seurakuntien
omat toiminta- ja hallintorakenteiden kehittamistarpeet ovat toimintaympéariston
muutoksen ohella vaikuttaneet suomalaisen seurakuntarakenteen muutokseen
(Niemisto 2013, 10 - 13.) Seurakuntien yhteiskuntarakenteen ja muutosten aikana
myds hiippakuntien ja seurakuntien on hyva pohtia ja tutkiskella tulevia suuntia ja
muutoksia. Hiippakunnissa ympari Suomea on omia eri tydaloille liittyvia hankkeita
joilla kehitetaan ja parannetaan tydoloja, kuten esimerkiksi Oulun hiippakunnassa
on vireilla kolmivuotinen hanke seurakuntien johdon ja esimiesten tueksi. Hank-
keessa etsitdan ja kehitetd&n uusia toimintamalleja muutos- ja tydkykyjohtamiseen.
Tuloksia ja toimintamalleja on tarkoitus hyddyntaa muissakin seurakunnissa. (Oulun
hiippakunnan tuomiokapituli [Viitattu 29.11.2015].)



2 TYON TAVOITTEET

Tyon tavoitteena oli tehda selked, kaikille seurakunnan tydaloille sopiva ja helposti
paivitettava perehdyttamismateriaali lmajoen seurakuntaan. Kehittamistyon ja sen
tuloksena tehtavan perehdyttamismateriaalin tarkoituksena on yhdenmukaistaa ja

helpottaa perehdyttdmisprosessia koko organisaatiossa.

Perehdyttdmismateriaalin lisdksi organisaation esimiehille tehtiin teemahaastattelu
perehdyttdmisesta seurakunnassa. Haastattelun avulla selvitettiin perehdyttdmisen
tila llmajoen seurakunnassa. Mihin ollaan tyytyvaisia ja missa on kehittdmista?
Haastattelun avulla toivottiin saatavan hyvia ideoita perehdyttdmismateriaalin to-

teuttamiseen.

2.1 Toimeksiantajan esittely

lImajoen seurakunta on 500 vuotta vanha seurakunta, seurakunnan itsenaistyminen
alkoi vuonna 1516. Seurakunnan kirkko on jo 250 vuotta vanha. llmajoen seura-
kunta on toiminut emapitajana aina 1800-luvulle saakka, joten seurakunnan toimin-
nalla on pitkat perinteet. Perinteitd kunnioittaen toimitaan myds tana paivana seu-
rakuntalaisten hyvaksi kirkon perustehtavan mukaisesti. Ilmajoen seurakunnan pal-
veluksessa seurakuntalaisia palvelee vajaa 50 tyontekijan joukko ymparivuotisesti.

(lmajoen seurakunta 2016.)

Kuvio 1. Organisaatiokaavio ydinprosessit



Kuvio 2. Organisaatiokaavio tukiprosessit

Seurakunnan tyontekijat voidaan jakaa ydinprosesseihin, joihin kuuluvat ns. hengel-
lisen tyontekijat, jotka tydskentelevat kirkon perustehtavan mukaan, seka tukipro-
sesseihin joihin kuuluvat kaikki muut seurakunnan tyontekijat, jotka auttavat ja hel-
pottavat omalla tyolladn hengellisen tydn tekemista. (Kuvio 1 & 2.)

2.2 Kirkon tehtava ja toiminta

Kirkon perustehtava on Kristuksen antama lahetystehtava. Kirkkolain mukaan Kir-
kon tehtava on tunnustuksensa mukainen Jumalan sanan julistus ja toiminen muulla
tavoin kristillisen sanoman levittdmiseksi ja lahimmaisen rakkauden toteuttamiseksi.
Seurakunta eroaa uskonnollisen luoteensa, teologisten lahtdkohtien ja naiden mu-
kaisten tehtéviensa vuoksi muista organisaatioista. Seurakunta on vapaaehtoinen
organisaatio, jonka jasenyys ei perustu pakkoon. Kirkon julkisoikeudellinen luonne
asettaa voimakkaan julkisuus- ja suunnitteluvelvoitteen. Seurakunnan hallinnon jar-
jestamista saatelee kirkkolaki. Kirkkolain ohella toimintaa ohjaa piispainkokouksen,
kirkolliskokouksen ja kirkkohallituksen paattkset sekd ohje- ja johtosdannét. Luot-
tamushenkilot paattavat paikallisesti seurakunnan asioista ja valitsevat seurakun-
nan tyontekijat tehtaviin. Luottamushenkil6t valitaan neljan vuoden valein jarjestet-
tavilla vaaleilla. (Niemistd 2013, 19 - 20.)



3 TYOHYVINVOINTI JA TOIMIVA TYOYHTEISO

Viitalan (2013, 212 - 213) mukaan vain hyvinvoiva henkilokunta pystyy tyoskentele-
maan tehokkaasti, oppimaan, kehittym&an, tuottamaan ja luomaan uutta. Kun tyon-
tekija voi kayttaa tydssddn omia vahvuuksiaan ja tyoolosuhteet mahdollistavat in-
nostuksen ja kehittymisen, tyoviihtyvyys paranee. Viihtyvyytta tyossa lisaavat ja tu-
kevat monipuoliset ja haastavat ty6tehtavat, tydyhteisolta saatu tuki ja arvostus, vai-
kutusmahdollisuudet seka hyva johtaminen. Hyva ja toimiva johtaminen, laadukas
esimiestyo ja toimintaan sopivat rakenteet ovat hyvinvointia tukevan ja tuloksia tuot-
tavan tyon perusta. Tyon organisointi tyohyvinvointia tukevaksi edellyttaa selkeita

tavoitteita ja vaikutusmahdollisuuksia tyéhon. (Tyoterveyslaitos, 2013.)

Haasteellista seurakuntatydssa on saada erilaisen vakaumuksen omaavat ihmiset
tyoskentelemaan yhteisen ja yhdessa sovitun strategian ja paamaaran mukaisesti
(Marttila & Tamminen 2002, 69). Nykypaivan tyonteon tarkeimpia taitoja ovat vuo-
rovaikutustaidot, yhteistyotaidot, aikaosaamisen, teknologiaosaamisen ja ymparis-
téosaamisen taidot (Juholin 2008, 33), myo6s psykologisen padoman maara ja asen-
neilmapiiri ovat tarkeitd asioita organisaation kehittymisen ja menestymisen kan-
nalta (Rauhala, Leppénen & Heikkila 2013, 26 - 27).

3.1 Tyo6hyvinvointi johtamisessa

Hyvalla johtamisella on yhteys korkeaan tydhyvinvointiin (Viitala 2013, 229). Seura-
kunnan toiminnassa keskeisessd asemassa on ihmisten vélinen vuorovaikutus,
siksi henkilostdjohtaminen ja tyontekijoiden hyvinvointi ovat tyétehtavien onnistumi-
sen kannalta olennaisinta. (Marttila & Tamminen 2002, 71). Perehdyttdminen on
osa henkilostéjohtamista. Perehdyttamisen on pohjauduttava yrityksen strategiaan.
Perehdytettavalle on esitettava yrityksen visio ja strategia sekd niiden merkitys
omassa tehtavassa ja koko tyoyhteisdssa. (Viitala 2013, 10 — 13.)

Vaikka organisaatiot muuttuvat ja tasavertaisuus valtaa alaa, on esimies edelleen
tarked ihminen tyopaikalla. Esimiehen kanssa keskustellaan keskeisista tyohon liit-

tyvista asioista, mutta myos hyvinkin henkilokohtaisista asioista ja jopa uskoudutaan



syvemmissakin asioissa. Esimiehen tarkeimpia tehtavia ovat tiedottamisen ja kuun-
telemisen taidot. (Juholin 2008, 204.) Hyva ty6yhteisd syntyy mm. hyvan viestinnan
tuloksena. Tydyhteisojen kehittdmisessa ja muutoksissa on aina kyse myos viestin-
nasta. Johdon ja esimiesten tiedotusvastuun liséksi jokaisen tyontekijan vastuulla
on ottaa selvaa, kysya, osallistua ja saattaa ajatuksensa muiden tietoon (Juholin
2008, 80.) Yhdessa tekemisen kulttuurin muodostaminen tyoyhteisoon kannattaa.
Suureksi osaksi yhdessa tekemisen kulttuurin muodostaminen lahtee esimiehen ih-
miskuvasta ja asenteesta muita ihmisid kohtaan. Esimies luo kulttuurin, jossa tér-
keind arvoina ovat ihmisen arvostus, oma-aloitteellisuus seké itseohjautuvuus. Hy-
van tydilmapiirin vahvistaminen ja keskusteluilmapiirin luominen ovat myos tarke-

assa asemassa kulttuuria luotaessa. (Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013, 75 - 76.)

3.2 Tyomotivaatio ja tytsséa jaksaminen

Tyoolojen kehittaminen seka terveellisen ja turvallisen tydympaériston yllapitaminen
onnistuu parhaiten tydnantajan ja tyontekijoiden yhteistyolla (Marttila & Tamminen
2002, 24). Kun tyopaikalle luodaan yhdessa tekemisen kulttuuria se tarkoittaa ela-
mista yhteisten arvojen ja toimintatapojen mukaisesti. Yhdessa tekemisen kulttuuri
nakyy ihmisten valisina kohtaamisina, eleing, ilmeiné ja tapana, jolla toisia tervehdi-
td&n seka yhteisista tiloista ja tavaroista huolehtimisena. (Rauhala, Leppanen &
Heikkila 2013, 75 - 76.)

Tyohyvinvointi voidaan nahda puhtaasti ihmisen omana kokemuksena ja tulkintana,
vaikka siihen vaikuttavat myos oma terveydentila ja elaméantilanne. Ty6hyvinvointiin
on vaikea vaikuttaa suoraan. Ainoa keino onkin pyrkid vaikuttamaan niihin asioihin,
joiden varassa tydhyvinvoinnin kokemus ja havaittavissa oleva tila on. (Viitala 2013,
213.) Tyopaikoilla on tarkeaa yhdessa miettia, onko oman tydyhteisdn toimintata-
vassa, rakenteissa, tydnjaossa, tiedonkulussa tai muussa toiminnassa ongelmia tai
epaselvyyksia, jotka voivat synnyttdd konflikteja tai pahimmillaan ajaa tydyhteison
konflikti kierteeseen. (Marttila & Tamminen, 2002, 59.) Kiitollisuuden kulttuuri ja sen
vaaliminen luo tydyhteis66n viihtyisyyttd, auttaa sitoutumisessa ja itsensa kehitta-
misessa. TyoOyhteistssa tulisi keskittyd onnistumisiin virheiden etsimisen sijasta.
(Rauhala, Leppéanen & Heikkila, 2013, 79.)
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Tybpaikkakokoukset, esimiehen ja alaisten véliset keskustelut ovat tarkeata yhteis-
tyota. Tyoyhteison menestystekija on usein se, etta henkilostolle annetaan osallis-
tumismahdollisuuksia. Yhteistoiminta varmistaa tiedonkulun, vahentaa ennakkoluu-
loja ja muutosvastarintaa, lisaa motivaatiota ja sitoutumista seka tuottaa kehittami-
seen ja paatoksentekoon jokaisen tyontekijan asiantuntemuksen. Yhdessa tekemi-
sen kulttuuri edistdd merkittavasti myos tyon tuloksellisuutta ja tydilmapiiri parantuu.
(Marttila & Tamminen 2002, 24.) Yhteisollinen oppiminen kehittaa koko organisaa-
tiota, liséksi tiimioppinen on nopeampaa ja tehokkaampaa kuin yksildoppiminen
(Rauhala, Leppéanen & Heikkila 2013, 83 - 84).

3.3 Tiedottaminen ja sisdinen viestinta

Juholinin (2008, 62) mukaan viestintaa tapahtuu sielld, missa ihmiset ovat ja tyds-
kentelevat, siella missé he tuottavat ja vaihtavat tietoa ja kokemuksia. Asiakaskes-
keisessa tyossa painopisteena on yhteistyo- ja kohderyhmien tyytyvaisyys viestin-
td&n. Talldin viestinn&dn laadun arvioinnissa mittarina on tyytyvainen viestinnan
kohde. Tydyhteisot toimivat ihmisten kautta. Tarkedksi nousevat siten ihmisten yk-
silélliset ominaisuudet, heidan yhteistoimintakykynsd, viestintataitonsa ja asen-

teensa viestintaa ja tydyhteisdéa kohtaan. (Juholin 2010, 36 - 37).

Riittava tiedottaminen seurakunnan eri tydalojen toiminnasta seké taloudentilasta
antaa mahdollisuuden toiminnan kehittdmiselle (Marttila & Tamminen 2002, 70).
Terveessa ja toimivassa tyoyhteistssa tiedonkulku ja vuorovaikutus toimivat avoi-
mesti, ongelmista uskalletaan puhua ja yhteistyd sujuu (Tyo6turvallisuuslaitos, 2015).
Viestinnassakin yhteisty0 ja tasavertaisuus ovat tarkedssa asemassa. Vuorovaiku-
tus ja vastavuoroisuus, keskindinen arvostus seka viestinnan tuleminen osaksi jo-
kaisen ty6ta ja elamaa ovat taméan paivan tydyhteisojen avain asioita. (Juholin 2008,
61 —62.)
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Jokaisessa tydyhteistsséa tulee olla sdanndéllinen palaverikaytantd (Marttila & Tam-
minen 2002, 63). Parhaimmillaan tyopaikalla kaikki tuntevat tydnsa tavoitteet ja vas-
tuut sekd kokevat voivansa hyddyntaa vahvuuksiaan ja osaamistaan tyossaan. Li-
saksi he saavat tehda palkitsevaa yhteistydta kannustavassa ja innostavassa tyail-

mapiirissa. (Tyoterveyslaitos, 2013.)

3.4 Terveys jatyokyky

Tyobhyvinvoinnin ja terveyden edistaminen tydpaikoilla on kokonaisvaltaista ja laaja-
alaista. Siihen kuuluu tyénantajan, tyontekijan ja yhteiskunnan valinen yhteistyo, eli
tyohyvinvointi perustuu moniammatilliseen yhteistybhon ja on menestyksellisinta sil-
loin kun kaikki osapuolet ovat motivoituneita ja osallistuvat toimintaan. Terveessa ja
toimivassa tydyhteisdssa tiedonkulku ja vuorovaikutus toimivat avoimesti, ongel-

mista uskalletaan puhua ja yhteistyd sujuu. (Ty6terveyslaitos [Viitattu 27.12.2015].)

Tyoyhteison muutoksen hallintavalmiudet ovat tehokkaita ja ongelmanratkaisutaidot
rakentavia. Kehittdmistydssa suunnataan tulevaisuuteen ja etusijalla ovat ratkaisu-
keskeiset, ennalta ehkaisevat toimintatavat. Myos tydsuojelun ja tyéterveyshuollon
toiminta kuuluu Kiinteadsti terveeseen tydyhteisdon. Hyvinvoivassa tydyhteisoissa
henkiléstd on motivoitunutta, vastuuntuntoista ja sailyttdd joustavuutensa myos

muutostilanteissa. (Tyoterveyslaitos [Viitattu 27.12.2015].)

Menestyvassa organisaatiossa tyon jarjestelyissé, johtamisessa ja tydyhteison toi-
minnassa seka arjen vuorovaikutuksissa on panostettu siihen, ettéd henkilostd voi
riittdvasti kokea tyossaan itsenaisyytta ja yhteenkuuluvuutta seké saada onnistumi-
sen kokemuksia. Parhaimmillaan ty6paikalla jokainen tuntee tyénsa tavoitteet ja
vastuut seka kokee voivansa hyddyntaa vahvuuksiaan ja osaamistaan omassa
tydssaan. Lisaksi henkilokunta kokee saavansa tehda palkitsevaa yhteistyota kan-

nustavassa ja innostavassa tyoilmapiirissa. (Tyoterveyslaitos [Viitattu 27.12.2015].)



VN

Kuvio 3. Tyokyvyn osa alueet (limarinen, J, TTL, Marttila & Tamminen 2002, 63.)

Tyoterveyslaitoksen professori Juhani limarinen kuvaa tyokykya tyokykytalon muo-
dossa tyoterveyslaitoksen verkkosivuilla. Terveys ja toimintakyky ovat tydnteon pe-
rusedellytykset. Fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen toimintakyky ja terveys muo-
dostavat tyokyvyn perustan. Koulutus ja osaaminen seka ammatillisten tietojen ja
taitojen jatkuva paivittaminen ns. elinikdinen oppiminen on tarkeaa tyokyvyn ja tyo-
hyvinvoinnin kannalta seka tyossa tapahtuvien muutosten vuoksi. Arvot, asenteet,
motivaatio ja muun elaman yhteensovittaminen tyoén kanssa sekd omat asenteet
vaikuttavat merkittavasti tyokykyyn. Kun tyd koetaan mielekkaana ja sopivan haas-
teellisena se vaikuttaa positiivisesti tyokykyyn. (Tyoterveyslaitos [Viitattu
27.12.2015].)

Ty6 osio kuvaa tyota ja tydoloja. Tahan kuuluvat myds johtaminen ja esimiestyo.
Tybkyvyssa on kysymys ihmisen voimavarojen ja tyon valisestd yhteensopivuu-
desta ja tasapainosta. Kaikki tyokyvyn osa-alueet tukevat ja tdydentavéat toisiaan.
Kaikkia osa-alueita tarvitaan tyénteon onnistumiseen ja mielihyvan saamiseen. Ty6-
kyvyn kaikkia osa-alueita tulee myo6s kehittéda jatkuvasti tydelaman aikana. Tyonte-
kija itse luonnollisesti on vastuussa omista voimavaroistaan. Tydnantajan vastuulla
on lahinna tyon ja tydolojen kehittaminen yhdessa tyontekijan kanssa. (Tyoterveys-
laitos [Viitattu 27.12.2015].)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarkeimpia tydpaikoilla toteutettavia koulutuk-
sia. Perehdyttamisen merkitys tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteen ja
tyoyhteisdn hyvinvointiin on kiistaton (Ty6turvallisuuskeskus, [Viitattu 10.3.2016]).
Perehdyttdmisen tavoitteena on saada osaava, motivoitunut ja kokonaisuuden hah-
mottava uusi tyontekijd. Tavoitteena on, ettéa uusi tyontekija tuntee olevansa osa
seurakunnan tyoyhteisba. Perehdyttaminen on kaikkein tarkeinta tydsuhteen
alussa, mutta sita tarvitaan myos pitkien vapaiden jalkeen. Mikali perehtyminen on-
nistuu se luo tybnantajalle hyvaa mainetta tyopaikkana (Kirkkohallitus 2010, 4-5.)
Perehdyttdminen tutustuttaa uuden tyéntekijan organisaation tavoitteisiin ja toimin-
tatapaan, ulkoiseen toimintakenttdan seka tulevaisuuden nakymiin. Sisaistetty lii-
keidea tarjoilee jokaiselle tyontekijalle sisaisen toimintamallin oman tyon taustaksi
(Viitala 2013, 261.)

Onnistunut perehdyttdminen helpottaa sopeutumista uuteen tydéhon ja tydpaikkaan.
Uusi tyontekija tuntee olevansa osa tydyhteisda ja se luo pohjan uuden tyéntekijan
tyoskentelylle. Tyontekijan tyémotivaatio seka kiinnostus omaa alaa kohtaan kasva-
vat, kun perehdyttaminen hoidetaan huolellisesti. Perehdyttdmisen onnistuminen si-
touttaa tyontekijaa paremmin tydhon seka luo tydnantajalle hyvaa mainetta tyopaik-
kana. Hyvin perehdytetty tyontekijd on vahemman poissa tdista ja tyontekijdiden
vaihtuvuus vahenee seka tyonteossa tapahtuvien virheiden mééara vahenee kun pe-
rehdyttdminen on onnistunut. (Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 4; Kirkkohallitus 2010,
4-5.)

4.1 Perehdyttdmisen vastuu ja jakautuminen

Uuden tyontekijan perehdyttdminen on esimiehen vastuulla. Tydnantajan vastuulla
on, etta perehdytyskaytannot ovat selkeat, jotta esimies voi hoitaa perehdyttamisen
laadukkaasti. Perehdyttamistd voidaan seurata yhteisen perehdyttamissuunnitel-
man avulla. Esimies voi itse toimia perehdyttdjana, tai han voi delegoida perehdyt-
tamisen nimetylle perehdyttgjalle.(Kirkkohallitus 2010, 4-5.)
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Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia ovat tyon riittava tuntemus, aikaa ja halua oh-
jata uutta tyontekijaa. Perehdyttdmistehtavan tarpeellisuuden ymmartaminen ja si-
saistaminen ovat myds hyvan perehdyttajan ominaisuuksia. Kaikkien perehdyttami-
seen osallistuvien on oltava selvilla perehdyttdmisen merkityksesta ja omasta teh-
tavasta perehdyttamisessa. Tybnantaja vastaa perehdyttdjien koulutuksesta ja
taustatuesta (Kirkkohallitus 2010, 5.)

Ty6ta jo aikaisemmin tehneen ammattilaisen perehdytys saattaakin olla tyénanta-
jalle usein haastavaakin. Varsinkin téissa, joiden menetelmat ja kaytannot eivat juuri
poikkea toisistaan eri yrityksissa. Silloin yritystason perehdyttdminen, siis selkedn
kuvan luominen uudesta organisaatiosta on merkittavassa roolissa uudessa tydsuh-
teessa, joka tyontekijan ja antajan valille muodostuu. (Kangas, P. & Hamalainen, J.
2007,6-7.)

4.2 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Tybnantaja on velvollinen huolehtimaan jokaisen tydntekijansa riittdvasta perehdyt-
tamisesta. Tama edellyttad yhteisesti sovittuja toimintatapoja, huolellista valmistau-

tumista ja perehdyttamistehtavaéan varattuja resursseja (Kirkkohallitus 2010, 4.)

Perehdytyksen lain saatdméa velvoite 16ytyy tyoturvallisuuslaista, jonka 148 velvoit-
taa tybnantajaa antamaan riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka
huolehtimaan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen perehdytta-
misestatyohon, tydolosuhteisiin, ty6- ja toimintamenetelmiin, tydvalineisiin ja niiden
kayttoon seka turvallisiin tyttapoihin (L 23.8.2002/738, 2 luku, 148.) Nuoret henkilot
tulee perehdyttaa erittdin huolellisesti, koska muun muassa vahainen kokemus,
keskittymiskyvyn vaihtelu ja taipumus riskinottoon lisdavat tapaturmariskeja (Mart-
tila & Tamminen 2002, 32).
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4.3 Perehdyttdmisen suunnittelu ja prosessin vaiheet

Kirkkohallituksen (2010), mukaan perehdyttamisprosessi voidaan jakaa seuraaviin

vaiheisiin:

— Ennakkotoimenpiteet

— Tyota aloitettaessa tehtavat toimenpiteet

— Tehtavakohtainen tydnopastus

— Perehdyttamisen jatkaminen tydnteon ohessa

— Perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen

Uusi tyontekija tarvitsee tietoa tydsuhteen ehdoista ja henkiléstohallinnosta. Pereh-
tyjan on hyva hahmottaa myds hallinto-organisaatio ja mahdollisesti tydtehtavista
riippuen olisi my6s hyva tutustua luottamushenkildihin. Laajin ja aikaa vievin osa on
tyotehtaviin perehdyttaminen ja tydnopastus. Useissa organisaatioissa koeaika on
nelja kuukautta. Sen tavoitteena on, etta uusi tyotekija paasee hyvin alkuun tyos-
saan ja pystyy selviytymaan itsenaisesti tydstddn. Ennen koeajan paattymista on
hyva kayda keskustelu perehdyttamisen onnistumisesta. Uusi tyontekija tarvitsee
my0s rehellista ja oikea-aikaista palautetta tydstaan, jotta han voi tarvittaessa muut-

taa toimintamallejaan (Huhta, Poutiainen, Totro & Turunen 2003, 219.)

Kun tyontekija tietdd organisaation tavoitteet, sitoutuu niihin ja saa tukea esimiehel-
taan, han voi oppia myds tydaikojen hallintaa (Marttila & Tamminen 2002, 46). Kau-
sityontekijat, harjoittelijat, tydssa oppijat ja tyokokeilussa mukana olevat tarvitsevat
monipuolisen ja riittdvan perehdyttdmisen. Varsinkin nuoren ihmisen perehdyttami-
sessad on otettava huomioon, etteivat useimmat seurakunnassa itsestaan selvilta
tuntuvat asiat ole valttamatta kaikille selvia asioita. Erityisesti kirkon tydkulttuuriin,
tydtehtavien turvallisuuteen ja tydsuojeluohjeisiin tulee kiinnittda huomiota jo pereh-
dyttamisvaiheessa (Kirkkohallitus 2010, 7.) Perehdyttdmisprosessia tulisi kehittaa
myds palautetta keraamalla. Viimeistaan henkildston kehityskeskusteluissa tai kau-
sityontekijoiden laht6haastatteluissa on hyva kayda palautekeskustelu (Horn, Liski
& Villanen, 2007,11.)
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4.4 TyoOn opastus

Tyon opastukseen kuuluvat kaikki asiat, jotka liittyvat itse tyontekemiseen. Tyon-
opastus on tarked osa ennakoivaa tyosuojelua. Tyonopastuksen tavoitteena on
saada aikaan kattava sisainen malli tydsta. Sisaisella mallilla tarkoitetaan ihmisen
ulkoisesta ymparistosta rakentamaa sisaista vastinetta. Sisaiset mallit ohjaavat ih-
misen kaikkea toimintaa. Tiedon ja oppimisen liséksi sisaisiin malleihin vaikuttavat
tunteet ja arvot. Hyvaan tydénopastukseen kuuluu turvallisten ty6tapojen korostami-
nen. Siihen kuuluu myés sopimattoman henkisen kuormittumisen torjunta seka tyo-
paikan tavoista ja pelisddnnoista keskusteleminen. (Ty6turvallisuuskeskus, [Viitattu
10.3.2016]., Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013,102-104.)

4.5 Tyo6n ohjaus ja mentorointi

Tyonohjauksella pyritddn suunnitelmallisesti kehittamaan henkilokunnan valmiuksia
hoitaa tyOtehtaviaan. Tyonohjausta pidetdén erityisen sopivana hengellisessa
tydssa toimivilla. Tydnohjauksen paatavoitteena on ohjattavan kasvaminen tyonte-
kijana ja tydyhteison jasenenda. Tyodnohjauksella pyritddn luomaan sellaiset puitteet
tyon ja toimitapojen tarkastelulle, ettd mahdollistettaisiin uusien tyétapojen ja oival-
lusten I6ytyminen. Tydnohjauksessa ohjattava pyrkii I0ytamaan sopivia ratkaisumal-
leja, joita voidaan hyddyntda ja soveltaa tydssaan. Mentoroinnin ja tydonohjauksen
olennaisin ero on, etta tydnohjauksessa voidaan kasitella muitakin tyohon liittyvia ja
ohjattavaa askarruttavia kysymyksia (Marttila & Tamminen 2002, 75.) Perehdytta-
misessakin voi olla tydnohjauksen piirteita, tyénohjauksen tavoitteena on kuitenkin
ldytaa ohjattavan omat voimavarat ja ratkaisunsa tyontekemiseen (Huhta, Poutiai-
nen, Totro & Turunen 2003, 220).
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5 PEREHDYTTAMISAINEISTON LAATIMINEN

llImajoen seurakunnassa ei ole ollut perehdyttamismateriaalia joka soveltuisi koko
henkilostdlle. Joillakin ty6aloilla on heidan ty6tehtaviinsa soveltuvia perehdytysma-
teriaaleja. Sen lisdksi perehdyttaminen on hoidettu Kirkkohallituksen antaman oh-
jeistuksen mukaan tai osittain sitd soveltaen, riippuen perehdyttédjasta ja perehdyt-
tamisen tarpeesta. Oma perehdytysmateriaali on ollut tarpeen jo pidemmaén aikaa,
mutta resursseja tai tekijaéa ei ole l6ytynyt. Tana vuonna perehdytysmateriaalitarve

kirjattiin my0s toimintasuunnitelmaan, jotta tyolle I0ytyisi tekija.

5.1 Toteutus

Empiirinen tutkimusaineisto hankittiin teemahaastattelun avulla haastattelemalla
seurakunnan talousjohtajaa, kirkkoherraa ja varhaiskasvatuksen ohjaajaa seka kiin-
teistopaallikkoa. Haastattelun tarkoituksena oli kerata tietoa perehdyttamisen ta-
manhetkisesta tilasta seka toiveista uuden koko henkildstolle sopivan perehdytta-
misaineiston sisallosta. Kysymykset laadittiin teorian pohjalta. Teemahaastattelu-
rungon mukaiset kysymykset lahetettiin haastateltaville sdhkdpostin valityksella etu-
kateen, samalla kysyttiin mahdollista aikaa haastattelun toteuttamiseen. Haastattelu
tehtiin liitteen 1 kysymysten mukaisesti. Haastattelun aikana esitettiin mahdollisia

esille tulleita lisakysymyksia haastateltavalle.

Perehdytysmateriaali koottiin teoriamateriaalin ja kirkkohallituksen ohjeistuksen li-
séksi tutkimalla ja vertailemalla aiempia perehdytykseen liittyvid lopputditd, omia
kokemuksia ja tarpeita perehdyttamisen suhteen seka haastattelussa tulleiden asi-

oiden perusteella ja niita hyddyntaen.

5.2 Haastattelu

Haastattelu valittiin tahan tyéhon aineistonkeruumenetelméksi, koska haastatte-
lussa haastateltava voi kertoa omista kokemuksistaan. Haastattelun avulla pyrittiin

saamaan myaos toiveita ja tarpeita perehdyttamismateriaalin luomiseen. Haastattelut
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toteutettiin tammi-helmikuun 2016 aikana yksilohaastatteluna. Apuna kaytettiin aly-
puhelimeen ladattua nauhoitusohjelmaa, jolla haastattelut taltioitiin litterointia var-
ten. Haastattelukysymykset kaytiin Iapi numerojarjestyksessa ja lisakysymyksia teh-
tiin tarpeen mukaan. Haastattelija teki muistiinpanoja myoés kysymyslomakkeeseen,
joka oli molemmilla mukana haastattelutilanteessa. Haastattelut litteroitiin ja yhteen-
vedon perusteella koottiin siséltdd perehdytysmateriaaliin.

Haastatteluissa kavi ilmi, etta tarvitaan helposti paivitettava, kattava ja kaikille tyo-
aloille sopiva perehdyttdmismateriaali. Perehdyttdmismateriaalin laatiminen koettiin
tarpeellisena. Materiaalia toivottiin sekd paperi- etta sahkdisessd muodossa. Tasta
syysta materiaali tehtiin Word-muodossa ja se lisdtaan seurakunnan Y:asemalle,
jossa se on kaikkien luettavissa. Yhteisesta tiedostosta se on myds helppo tulostaa

paperiseen muotoon kaikille niille ty6aloille, jotka tarvitsevat sitd paperiversiona.

Perehdyttdmisen tarkeys oli selvaa kaikille haastateltaville. Hyvin paljon riippui siita
milloin oli seurakuntaan tyontekijaksi tullut, kuinka hyvin oli perehdytetty. Kaikki
haastateltavat olivat samaa mieltd, ettd hyva perehdyttdminen auttaa sopeutumaan
paremmin tydyhteis6on ja lisdd myos tyoviihtyvyytta. Toiveita materiaalin suhteen

tuli ja niiden perusteella materiaali luotiin.

5.3 Perehdytysaineiston sisallon laadinta

Perehdytysaineiston sisallon laadinta aloitettiin haastattelumateriaalin suunnittelulla
ja haastatteluilla. Tyohon kerattiin lisaksi materiaalia seurakunnan omilta verkkosi-
vuilta, seurakunnan esitteista, kuvatallenteista ja toimintasuunnitelmasta. Lisaksi ai-
neistoa lisattiin kirkkohallituksen seurakuntien kaytt6on tarkoitetuista materiaaleista.
Materiaalien pohjalta laadittiin perehdyttamisaineisto, jossa kerrotaan yleisesti seu-
rakuntatyosta, esitellaan tyémuodot ja tilat seka kerrotaan tarkemmin kaikkia tyon-
tekijoité koskettavista asioista. Perehdyttamisprosessin selventamiseksi oli tavoit-
teena laatia muistilista oppaan liitteeksi. Kirkkohallituksen perehdyttamismateriaa-
lista 16ytyi hyva muistilista pidempiaikaisen tyontekijan seka lyhytkestoisten tydsuh-
teiden perehdyttdmiseen. Onnistuneen perehdyttamisprosessin lapiviemisena on
tarkeda suunnitelmallisuus ja aikataulutus. Muistilista toimii tarkedné apuvélineena

kun prosessi etenee suunnitellusti.
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6 POHDINTA

Perehdyttdmisaineiston laadinta lopputydon aiheeksi tuli tydnantajalta. Viitalan
(2013) mukaan viihtyvyytta tytssa lisdavat ja tukevat monipuoliset ja haastavat ty6-
tehtavat, tydyhteisolta saatu tuki ja arvostus. Tama perehdyttdmismateriaali 0soit-
taa, etta tyonantajamme tukee opiskelua, antaa mahdollisuuden haastaviin ja kehit-
taviin tydtehtaviin. Viihtyvyytta lisdavat myos vaikutusmahdollisuudet seka hyva joh-
taminen. Hyva ja toimiva johtaminen, laadukas esimiesty0 ja toimintaan sopivat ra-
kenteet ovat hyvinvointia tukevan ja tuloksia tuottavan tyén perusta (Viitala, 2013).
Hyvaa johtamista osoittaa koko organisaation toiminnan kehittaminen ja tyoviihty-

vyyden lisdaminen perehdyttamismateriaalin avulla ja sen ansiosta.

Yhdessa tekemisen kulttuurin muodostaminen tydyhteiséon lahtee esimiehen ih-
miskuvasta ja asenteesta muita ihmisid kohtaan. Esimies luo kulttuurin, jossa tar-
keina arvoina ovat ihmisen arvostus, oma-aloitteellisuus seka itseohjautuvuus. Hy-
van ty6ilmapiirin vahvistaminen ja keskusteluilmapiirin luominen ovat myds térke-
assa asemassa kulttuuria luotaessa (Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013, 75 - 76.)
Yhteistyon lisaéaminen kaikkien tyoalojen kesken lisda tyoviihtyvyyttd, selkeyttda
tyokuvioita ja tekee tyon teosta myds tehokkaampaa. Yhteistydssa on viela varmasti
paljon kehitettavaa, eikd se koskaan ole valmis, koska tyontekijat vaihtuvat ja sita
kautta myos tyotavat muuttuvat. Tiedottamisen tarkeyttd ei myodskédan koskaan
voida liilkaa korostaa kuten Juholin (2008) mainitsee yhteistyon tarkeydesta viestin-
nassa. Vuorovaikutus ja vastavuoroisuus, keskinainen arvostus seka viestinnan tu-
leminen osaksi jokaisen tyota ja elamaa ovat taman paivan tydyhteisdjen avain asi-
oita (Juholin 2008, 61 - 62).

Juholin (2008) mainitsee nykypaivan tyonteon tarkeimpia taitoja olevan vuorovaiku-
tustaidot, yhteistyotaidot, aikaosaamisen, teknologiaosaamisen ja ymparistbosaa-
misen taidot. Johon (Rauhala ym.) lisdavat myds psykologisen padoman maaran ja
asenneilmapiirin olevan tarkeita asioita organisaation kehittymisen ja menestymisen
kannalta. TyOajan hallintaa ja tehokkuutta seka toisen ihmisen huomioon ottamista
ja hyvaksymistd on varmasti kaikkien organisaation tyontekijoiden hyva kehittaa,

jotta tyon laatu olisi taattu myds nykypaivana ja nykyajan ihmisille.
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Varsinaista tyon tulosta ja tehokkuutta seurakunnissa on vaikea mitata. Jotain ty6n
tuloksesta kertoo toki kirkossa ja muissa seurakunnan tilaisuuksissa kavijamaarat.
Sen sijaan voimme mitata tyoviihtyvyytta ja tydhyvinvointia ja arvioida tyéhyvinvoin-
nin laatua. Naita voidaan mitata tekemalla tyéhyvinvointisuunnitelmia, pidemman
ajan, vuosittain koko organisaation kesken, mutta myds yksittaisten tydalojen kes-
ken. Naiden suunnitelmien avulla voidaan mitata jokaiselta tyontekijalta tyokykya
tyokykyportaan eri askeleelta eri mittarein, kuten Terveyden ja hyvinvoinninlaitok-
sen verkkosivuilla mainitaan. Kun ty6 koetaan mielekk&éana ja sopivan haasteelli-
sena se vaikuttaa positiivisesti tydokykyyn (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos [Viitattu
10.3.2016]). Toivottavasti innostus tyohyvinvoinnin kehittamiseen nakyy koko ty6-
yhteisdssa ja antaa intoa kehittdmiseen myds muille tydyhteison jasenille. Tyo-
paikka ei ole koskaan riittavan hyva, etteiko sita voisi viela kehittdd paremmaksi ja
usein kehittdminen lahtee juuri itsesté ja omasta mielenkiinnosta. Tama tyo on alku
perehdyttdmisen kehittdmiseen limajoen seurakunnassa ja tasta on hyva jatkaa ke-
hitysty6ta yhdessa koko tydyhteisén kanssa. Seuraavaksi voitaisiin tehda tyéhyvin-
vointi tutkimus koko tydyhteisélle, jota toteutettaisiin saanndllisin valiajoin. Taman

lisdksi eri tybaloilla voitaisiin jarjestad asiakastyytyvaisyyskyselyja.
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Haastattelu esimiehille koskien perehdyttamista limajoen seura-

kunnassa

Mita perehdyttaminen sinun mielestasi tarkoittaa?

Miten sinut perehdytettiin tydhosi?

Miten perehdyttaminen vastasi odotuksiasi ja tarpeitasi?

Miten arvioit omaa sopeutumistasi tydyhteis66n perehdyttamisen ndkdkulmasta?

Tarkeimmat asiat uuden tyontekijan perehdyttamisessa?

Miten esimiehena seuraat tyontekijdéiden perehtymisen onnistumista?

Kumpaa haluaisit kayttdd mieluummin perehdyttamisen apuna paperista vai séh-

kdistd materiaalia?

Toivomuksia uuden perehdyttdmismateriaalin siséltoon?
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1 JOHDANTO

Tervetuloa toihin limajoen seurakuntaan. limajoen seurakunta on reilu 11 000 jasenen
seurakunta. Tama materiaali on luotu avuksi jokaiselle tyontekijalle. Materiaali on tarkoi-
tettu uusille tyontekijoille avuksi perehtymisessé uuteen tydpaikkaan ja perehdyttajille
avuksi perehdyttdmisessa seka koko henkilokunnalle avuksi henkiléstdasioissa. Pereh-
dyttamisvelvollisuus ulottuu myds henkildstbpalveluyritysten kautta palkattuihin vuokra-

tyontekijoihin. Materiaalia pyritdéan paivittdmaan saannollisesti.

Perehdyttdmisen ytimena on aina tyotehtava. Olennaisena osana perehdytystd on myods
tehtavakohtainen opastus, jonka jokainen perehdyttdja voi suorittaa itse harkitsemallaan
tavalla omassa tyoyhteistssa. Perehdyttamisen tarkeimpia tavoitteita on tapaturmien ja
tyosta aiheutuvien sairastumisen vaaran valttaminen. Tydnantajan onkin varmistettava,
ettd kaikki tyontekijat saavat tarpeelliset tiedot tyohon liittyvista tyopaikan vaara- ja hait-
tatekijoista.
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2 PALVELUSSUHDE

Viran tai tydsuhteen alkaessa allekirjoitetaan tydsopimus kahtena kappaleena. Toinen
jaa tyontekijalle ja toinen tybnantajalle. Tyontekijan tulee toimittaa voimassa oleva vero-
kortti seka pankkitilin numero, johon palkka maksetaan taloustoimistoon, joka sijaitsee

kirkkoherranviraston yhteydessa.

Palvelu- tai tydsuhteessa noudatetaan kirkon virka- ja tydehtosopimusta. Koeaika maa-
raytyy tydsopimuksen mukaan. Tyoaika, ruoka- ja kahvitauot maaraytyvat myoés tyonte-
kijan tydsopimuksen mukaisesti. Seurakunnassa toimii virkasuhteessa olevia ty6ajatto-
mia tyontekijoitd, tydsuhteessa olevia tyontekijoitd joiden tydaika maaraytyy toimisto tyo-
ajan mukaan, jaksotyd6ajan mukaan tai muun saanndéllisen tydajan mukaan. Tydntekijoita
toimii lisaksi myo6s tuntitydsopimusten mukaisesti seka tarvittaessa tyohon kutsuttavia
tyontekijoita, joiden tydehdot maaraytyvat alan tyéehtosopimusten mukaisesti. Lisétietoja
palvelussuhde asioista l0ytyy: http:\\sakasti.evl.fi

Osoite ja yhteyshenkilot palvelussuhde asioissa:
Kirkkoherran virasto, Kirkkotie 37, 60800 Iimajoki
Talousjohtaja

Antti Viita

0505540633

Talousjohtaja toimii yhteyshenkiléna kirkonpalvelukeskukseen, hanen vastuullaan ovat

seurakunnan talouteen liittyvat asiat ja paatokset.
Toimistosihteeri

Minna Makynen

0400 397911

Talouden ja hallinnon sihteeri, palkanlaskentaan ja laskutukseen liittyvét asiat.
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3 ORGANISAATIO

Kirkkovaltuusto kayttdd seurakunnan ylinta paatosvaltaa. Kirkkovaltuusto antaa paatos-
tensa valityksella taloudelliset ja toiminnalliset mahdollisuudet toteuttaa seurakunnan
paatehtavaa julistaa Jumalan sanaa ja jakaa sakramentteja seka toimia kristillisen sano-

man levittamiseksi ja lahimmaisen rakkauden toteuttamiseksi.

Kirkkoneuvosto valmistelee asiat kirkkovaltuustolle. Kirkkoneuvoston tehtavana on ylei-
sesti johtaa seurakunnan toimintaa, edistda sen hengellista elamaa ja toimia seurakun-
nan tehtavan toteuttamiseksi. Neuvosto myds johtaa seurakunnan hallintoa seka talou-
den ja omaisuuden hoitoa seka valvoo seurakunnan etua ja edustaa seurakuntaa. Kirk-
koneuvosto pyrkii paatoksillaan tukemaan tydntekijéita, luottamushenkiloita ja vapaaeh-
toisia tydntekijoita seurakunnan perustehtavan toteuttamiseksi. Kirkkovaltuuston ja neu-

voston edustajien nimiluettelo |0ytyy seurakunnan internet sivuilta.

3.1 Organisaatiokaaviot

Varsinainen henkilokuntamme koostuu niin kutsutuista hengellisen tyontekijoista seka
avustavista tyontekijoista. Seurakunnan nettisivuilta 16ytyy kaikkien tyontekijoiden yhteys-

tiedot ja kuvat.
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Kirkkoherra

Diakonia- ja
lahetystyontyon Julistustyon vastaava Nuorisotydn vastaava

vastaava seurakuntapastori seurakuntapastori
seurakuntapastori

Dlakonltyoptekljat 3 Kanttorit 2 hlé Nuorlsotyq_ntekljat 3 Varhalsk_avgtuksen
hlo hlo IEEIE]

Lapsitydnohjaajat 6

Lahetysihteeri hid

Kaavio 1 Hengelliset tyontekijat organisaatiokaavio

Talousjohtaja

Hautausmaa- ja
kiinteistonhoidon
esimies

Talous- ja
toimistosihteeri 2 hl6

Seurakuntakeskuksen Kalajaisten emanta-

Tiedottaja emainti vahtimestari

Keittio ja Keittiopaulainen ja kiire
siivoustyontekijat 5 hlo apulaiset

Hautausmaa- j
kiinteistotyontekijat

Kaavio 2 Avustavat tyontekijat



8(27)

4 TYONTEKIJAN VASTAANOTTO

Uuden tyontekijan aloittaessa tyotehtavassaan, siita tiedotetaan henkilokunnalle yleensa
yhteisessa tyontekijakokouksessa. Liséksi ilmoitetaan uuden tyontekijan nimi, tehtava
seka mahdollinen tyon aloittamispaiva.

4.1 Valmistelu

Tybnantaja huolehtii puhelimen, tietokoneen salasanat ja muut tarvittavat henkilékohtai-
set tyodvalineet valmiiksi. Suunnitellaan tyttehtavat ja perehdyttdmisaikataulu niin, etta

uuden tyontekijan on helppo aloittaa tyonsa.

4.2 Vastaanotto

Ensimmaisena tyopaivana uusi tydntekija otetaan vastaan. Ensivaikutelma uudesta tyo-
paikasta on erittdin tarkea, silloin muodostetaan mielikuva uudesta tydpaikasta. Esitel-
l&&n ja tutustutaan l&ahimpiin tyotovereihin, esitellaan tyopiste seka yleisesti tydymparis-
toon liittyvat tilat. Kaydaan lapi perehdyttamissuunnitelma. Annetaan henkilékohtaiset
tyovalineet ja salasanat seké avustetaan erilaisten tyohon liittyvien toimintojen aloittami-

sessa. Ensimmaisen viikon tavoite on sisaistaa tyo ja tyotehtavat.

4.2.1 Kirkonpalvelukeskus eli Kipa

lImajoen seurakunnan hallinto on mukana kirkonpalvelukeskuksen palvelussa. Kaikki
seurakunnassa tapahtuva laskutus tapahtuu palvelukeskuksen kautta, palkanlaskenta ja
matkakorvauspyynnot ja -hakemukset tehddan myds Kipan kautta. Kirkonpalvelukeskuk-
sen etusivulla on nettiohjeita hakemuksien tekemiseen ja tiedotteita muista ajankohtai-
sista asioista. Apua matkakorvaushakemusten tai muihin Kipan toimintoihin liittyvissa

asioissa voi kysya taloustoimistosta toimistosihteerilté.
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422 Katrina

Seurakunnassamme on kaytdssa Katrina sahkdinen kalenteri ja resurssienvaraus oh-
jelma. Ohjelman kautta tehdaan kaikki tilavaraukset, varataan tilaisuuksiin henkilokunta
ja tarvittaessa tehdaan myds tilaus tarjoilusta lisdselite kohtaan. Tarjoilu varauksissa
patee 7 paivan sdanto, eli tarjoiluvaraus on tehtava viimeistaén seitseman péaivaa en-
nen tilaisuuden alkua, muutoin keittibhenkilokunta ei ole velvollinen toimittamaan ti-
lausta. Liséselitekohtaan voidaan kirjata myos toimituskeskusteluissa sovitut asiat esim.
virren numerot tiedoksi suntiolle ja kanttorille. Tarke&a tilavarauksia tehtdessa on muistaa
merkita tilaisuuden todellinen kellonaika, koska seurakuntakeskuksen ja kirkonkulman
ovet suljetaan ja avataan sahkoisen ovijarjestelman kautta Katrina ajanvarausohjelman

mukaisesti.

Kaikki ty6ajattomat tyontekijat merkitsevat ohjelmaan myds omat henkilokohtaiset me-
nonsa, jotta ne voidaan huomioida tyotehtavia suunniteltaessa. Asiakkaiden tilavarauksia
hoidetaan kirkkoherranvirastossa toimistosihteerin toimesta. Apua Katrinan kaytossa voi
pyytaa lahiesimieheltda. Katrina ohjelman etusivulla on ohjeita ja koulutuspéivia kaytto-

koulutusta tarvitseville. Myds eri tybaloilla on omia koulutuksia Katrinan kayttoon.

4.3 Tiedotus

Henkilokuntaamme kuuluu tiedotus sihteeri Tiina Palmunen han hoitaa tiedottamisen, tie-
dotusmateriaalin suunnittelun. Hanen puoleen voi kdéntya kaikkien tiedottamiseen liitty-
vien asioiden kanssa. Han paivittda myds seurakunnan nettisivuja. Hanen toimipisteensa
sijaitsee kirkkoherran virastossa, yhteytta voi ottaa myds séhkopostinvalityksella tai soit-
tamalla numeroon 050 5561522.

Kerran kuukaudessa jarjestetaan koko henkilokunnan yhteinen "iso tyontekijakokous” ja
pienempi hengellisten tyontekijoiden kokous jarjestetaan tdmén lisaksi lahes joka kuu-
kausi. Molemmista tyontekijakokouksista laaditaan muistiot, jotka jaetaan sdhkopostilla
kaikille tyontekijoille tiedoksi kokouksessa kasitellyista asioista ja niihin tulleista paatok-

sista.
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Tarvittaessa tiedotetaan, koulutuksista ja muista ajankohtaisista tapahtumista esimiesten
valityksella sahkopostilla tai pienemmissa lahiesimiesten jarjestamissa kokouksissa

omissa tyoyhteisdissa.

4.4 Koulutus

Henkilokunnan koulutuksia varten varataan vuosittain maararahaa n. 1% palkkakustan-
nuksista. Koulutukseen voi hakeutua toiminta- ja taloussuunnitelman yhteydessa. Koulu-
tus tarpeista voi keskustella lahiesimiehen, kirkkoherran tai talousjohtajan kanssa. Tyon-
antaja kannustaa tyontekijoitdéan kouluttautumaan ja kehittamaan itseaén, koska se lisaa

tyonimua ja tydmotivaatioita.
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5 TYOYMPARISTO

Tassa luvussa on esiteltynd seurakunnan tydmuodot, tyontekijéiden nimet, kuvat ja yh-

teystiedot 16ytyvat seurakunnan omilta internet sivuilta www.ilmajoenseurakunta.fi.

5.1 Diakoniaty6

Diakoniaty® on seurakunnan perustehtavia. Diakonia on lahimmaisen auttamista ja pal-
velua, joka nousee kristillisesta ihnmiskasityksesta ja lahimmaisvastuusta. Téahan vastuu-
seen kuuluu niin henkisen, hengellisen kuin taloudellisenkin tuen ulottuvuudet. Diakonia

tyontekijoiden toimitilat I6ytyvat seurakuntakeskuksesta.

5.2 Lahetystyo

Lahetysty6 on kirkon perustehtava, joka perustuu Jeesuksen antamaan lahetyskaskyyn:
"Menkaa siis ja tehkaa kaikki kansat minun opetuslapsikseni..” Matt. 28:19-20

Lahetyssihteeri toimii seurakunnassa yhteyshenkilona lahetysjarjestéjen ja nimikkolahet-
tien valilla. Han tekee lahetyskasvatusta ja lahetystoimintaa tutuksi kaiken ikéaisten ihmis-
ten keskuudessa omassa seurakunnassamme. Lahetyssihteerin toimitila 16ytyy kirkko-

herranvirastosta.

5.3 Lapsityo

Lapsity6d kuuluu kirkonperustehtaviin. Tavoitteena on tarjota lapsille ja perheille hengelli-
nen kasvupaikka. Vahvistaa lapsi- ja perhetydta osana kirkonperustehtavaa, opettaa ja
tukea perheiden ja lasten hengellista kasvua ja kehitysta. Lapsityon toimitilat ovat uu-

dessa kirkonkulmassa joka sijaitsee kirkkoherranviraston vieressa.


http://www.ilmajoenseurakunta.fi/
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5.4 Nuorisotyo

Nuorisoty6 kuuluu kirkonperustehtaviin. Nuorisotyon tehtavana on vieda kristillistd sano-
maa varhaisnuorten ja nuorten elamaan seka olla mukana rakentamassa hyvaa kasvu-
pohjaa heidan elamalleen. Nuorisotydntekijat tavoitat varmimmin Wanhalta osoitteesta:
urheilutie 1, jossa heidan toimitilansa ovat seké tietenkin nuorten yhteinen kokoontumis-
paikka.

5.5 Musiikkityd

Musiikkityd kuuluu seurakunnan perustehtaviin. Musiikkitydon avulla tehdaan tyéta ” Ju-
malan kunniaksi ja mielen rakennukseksi’(J.S.Bach). Seurakunnassamme toimii kirkko-
kuoro, koraalikuoro, lapsikuoro ja Tuomaskuoro joka on gospelkuoro. Liséksi musiikkityd

jarjestaa konsertteja ja palvelee kaiken ikaisia seurakuntalaisia eri tilaisuuksissa.

5.6 Avustavat tyontekijat

Taloustoimistossa ja kirkkoherranvirastossa palvelevat talousjohtajan liséksi toimistosih-
teeri ja kirkkoherranviraston toimistosihteeri sekd seurakunnan tiedottaja. Kiinteistohoi-
dossa ja hautausmaalla palvelevat tydnjohtaja, hautausmaa tyontekijoitd seka suntio.
Seurakuntakeskuksessa eméannan, lisaksi keittio ja siivoustytssa palvelee viisi henkilda.
Kalajaisten leirikeskuksessa toimii oma emanta ja hanen lisdkseen keittibtyontekija ja
kesa aikana liséksi muita avustavia tyontekijoita.

Vakituisten tyontekijoiden lisdksi hautausmaalla ja kiinteistonhoidossa toimii joukko kau-
sityontekijoita kesa aikana seka lisaksi opiskelijoita ja muita harjoittelijoita lomien aikana

eri tyOtehtavissa kaikilla tydaloilla.
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6 TILAT JA TOIMINNOT

Seurakunnan paaasialliset tilat sijaitsevat kirkon laheisyydessa. Kirkkoa ympar6i hau-
tausmaa ja hautausmaan toimisto osoitteessa: Kirkkotie 16. Kirkon vieressa hautaus-
maan alueella on myo6s kappeli jossa toimitetaan siunauksia ja kesaisin hartauksia ja mu-

siikki tilaisuuksia. Siunauskappeli on arkkitehti K.S. Kallion suunnittelema ja siunauskap-

peli valmistui juuri ennen talvisotaa. Alttarimaalauksen kappeliin on maalannut taiteilija
Urho Lehtinen.

Hautausmaan huoltorakennus
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6.1 Kirkko

Nykyinen kirkko on jarjestyksessa kolmas. Sen ra-
kensi tunnettu kirkonrakentaja Matti Honka vuosina 1764 - 1766. Kirkko on ristikirkko,
jossa alttari sijaitsee lahes keskella kirkon ristien kulmauksessa.

Kirkon alkuajoilta ovat peraisin tukholmalaisen puunveistajan Jaakko Klerckin tekemat
neljan evankelistan ja kastemaljaa pitavan enkelin puuveistokset. Kirkon ensimmainen
korjaus tehtiin vuonna 1836, jolloin Mikael Toppeliuksen tekemat raamatunhistorialliset
kuvat katossa ja seinissa valitettavasti peitettiin maalilla.

Alun perin kirkossa oli vaasalaisen Johan Almin maalaama kaksiosainen alttaritaulu, joka
kuvasi Jeesusta ristilla ja Pyhaa ehtoollista. Tama alttaritaulu on nahtavilla llmajoen kirk-
komuseossa. Vuonna 1878 alkuperaisen alttaritaulun tilalle asetettiin nykyinen, vaasalai-
sen taiteiljan Alexandra Frosterus-Saltinin maalaama alttaritaulu. Taman alttaritaulun
ylempi osa kuvaa ylds nousseen Jeesuksen ja Marian kohtaamista puutarhahaudalla.
Alempi kuva esittdaa haudassa olevaa Jeesusta, jota enkelit palvelevat. Taman alttaritau-
lun lahjoitti varjari Johan Pihlman.

Vuonna 1934 vietettiin seurakunnan 400-vuotisjuhlaa, jota varten kirkko korjattiin perus-
teellisesti. Talta ajalta ovat peraisin taiteilija Urho Lehtisen maalaukset lehtereilla ja ka-
tossa. Lehterimaalausten aiheina ovat Jeesuksen vertaukset: Kylvdja, Suuret illalliset,
Kymmenen neitsyttd, Taivasten valtakunnan nuotta ja Hyva Paimen.

Kirkon katossa on puolestaan limestyskirjaan liittyvat maalaukset: lankaikkinen evanke-
liumi, Elamén puu, Taistelu ja voitto sekd Karitsan valtaistuin. Urho Lehtisen maalaamia
ovat myos sakariston ikkunassa olevat lasimaalaukset Usko, Toivo ja Rakkaus. Kirkon
eteldsiiven lehterin reunalle on sijoitettu Juho Ala-Kénnin kotiseurakunnalleen lahjoittama
kello.
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Kirkon viimeisin mittava remontti valmistui vuonna 1998. Alapohjan rakenteita uusittiin
lahovaurioiden takia ja kirkon sisatiloissa suoritettiin laaja peruskorjaus. Kirkkoon lisattiin
W(C-tiloja ja kirkkovéden huone mm. vihkipareja varten joitakin penkkiriveja poistamalla.
Kirkon yleisilmettda muutettiin valoisammaksi varisavyilla, uusitulla valaistuksella ja avaa-
malla keskitorni uudestaan kattoikkunaksi. Alttaripdyta irrotettiin alttariseinastéa ja kuori-
kaiteista tehtiin siirrettavat. Osittain entisdidyn saarnatuolin viereen jatettiin penkeista va-
paa esiintymistila. Remontin arkkitehtina toimi Maria Rauhala ja rakennusmestarina Ka-
lervo Vahala.

Remontin jalkeen kirkossa on n. 900 istumapaikkaa. Kirkon penkeissa kuuluvuuden takaa
remontin yhteydessa uudistettu aanentoistojarjestelma. Nykyiset kirkon urut ovat vuo-
delta 1951. Ne ovat 34 aanikertaiset ja toiminnaltaan séhkdpneumaattiset.

Kirkon vieressa sijaitseva kellotapuli on rakennettu 1804. Alun perin se toimi myds vai-
najien sailytystilana. Kellotapulissa on kesaisin kahvilatoimintaa.

Kirkon parkkipaikka 10ytyy Kirkkotien toiselta puolelta seurakuntakeskuksen edesta

6.2 Kirkkoherranvirasto

Kirkkoherran viraston tehtavand on toimia seurakunnan palvelu pisteend. Asiakkaiden
tila- ja tapahtuma varaukset hoidetaan virastossa. Samoin siella pidetaan ylla vaestontie-
tojarjestelmaa, johon kirjataan kirkon kirjoissa tapahtuvat muutokset. Kirkonkirjojen pidon
tarkoituksena on tuottaa vaestorekisterisia palveluja lakien ja asetusten mukaisesti. Kirk-

koherran, talousjohtajan ja toimistotyontekijoiden tydhuoneet 16ytyvat kirkkoherranviras-

tosta, osoitteesta: Kirkkotie 37.
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6.3 Seurakuntakeskus

Seurakuntakeskus sijaitsee kirkkoa vastapaata, osoitteessa: Kirkkotie 37. Seurakunta-
keskuksen suunnitellut arkkitehti Aulis Jaaskelainen ja ne on rakennettu vuonna 1972.
Tilat on peruskorjattu vuonna 2006. Seurakuntakeskuksen tiloissa jarjestetdan seurakun-
nan omia tilaisuuksia seka yksityisten ja yhteisojen tilaisuuksia, jotka ovat sopusoinnussa
seurakunnan toiminnan kanssa. Seurakuntakeskuksessa on kaksi isompaa tilaa leipasali
ja kellosali joissa pystytadn jarjestaméaéan tapahtumia samanaikaisesti, seka kamari pie-
nempia tilaisuuksia ja kokouksia varten. Liséksi tiloihin kuuluu ristisali joka on yhteydessa
leipasaliin ja mahdollistaa suurtenkin tapahtumien jarjestdmisen. Alasali toimii liikuntati-
lana, mutta tarvittaessa se pystytddn muuttamaan myos tilaisuuksien kayttoon. Seura-
kuntakeskuksen tiloissa toimii seurakunnan keittio, joka valmistaa tarjoilut kaikkiin seura-
kuntakeskuksen tiloissa jarjestettaviin tapahtumiin ja hoitaa tilojen siivouksen. Tiloissa

ovat myos toimitilat diakonityontekijoille, musiikkityontekijoille ja papeille.

6.4 Kirkonkulma

Kirkonkulma eli lapsityOn tilat ovat uusin seurakunnan tiloista ja se sijaitsee seurakunta-
keskuksen seka kirkkoherranviraston kanssa samassa pihapiirissa osoitteessa: Kirkkotie
37. Tilat ovat valmistuneet vuonna 2014. Siella jarjestetaan kaikki lapsityon toiminta, li-
saksi sivukylilla on paivakerhoja osallistujamaarien mukaan ainakin Koskenkorvan seu-
rakuntakodilla, Munakan seurakuntatalolla, Pojanluoman rukoushuoneella sekd Ahoky-

lassa kun sinne uusi seurakuntakoti valmistuu.
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6.5 Wanha

Seurakunnan nuorisotilat eli "Wanha” vanha seurakuntakeskus on rakennettu vuonna
1917. Wanhan tilat peruskorjattiin vuonna 1981 nuorisotyon kayttéon. Silloin myds talon-
miehen vanha asunto-osa muutettiin musakéampéksi ja toimistotiloiksi. Wanha sijaitsee
osoitteessa: Urheilutie 1. Wanhalla jarjestetaan toimintaa varhaisnuorille ja nuorille iltaisin
ja viikkonloppuisin.

Kuva Wanhasta

6.6 Koskenkorvan seurakuntakeskus

Koskenkorvan seurakuntatalo sijaitsee 0soit-
teessa: Vanhatie 1. Seurakuntatalon on suunnitellut arkkitehti M. Nordensvan. Rakennus
on rakennettu vuonna 1953. Tiloja on kunnostettu ja muutettu vuosien mittaan palvele-
maan kayttotarkoitustaan parhaalla mahdollisella tavalla. Koskenkorvan seurakuntata-
lolla pidetéaan seurakunnan paivakerhoja ja satunnaisesti myos muita tilaisuuksia. Raken-
nuksessa on kaksi asuntoa, jotka ovat vuokrauskaytossa.
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6.7 Kalajainen

lImajoen seurakunnan oma leiripaikka on Kalajaisten leirikeskus. Leirikeskus sijaitsee
kauniin Kalajaisjarven rannalla lahella llmajoen ja Jurvan rajaa. Paarakennuksen, majoi-
tusrakennuksen ja vanhan saunatilan on suunnitellut rakennusmestari Aaro Aysto.
Vuonna 1985 rakennetussa paarakennuksessa on ruokasali, luokkahuone ja kirjasto/ tak-
kahuone, jotka kaikki voidaan tarvittaessa yhdistaa yhdeksi isoksi tilaksi. Toimisto, keittio

ja  henkilokunnan majoitushuoneet  sijaitsevat ~ myos paarakennuksessa.

G o v |

Leirikeskuksen pihapiirissa sijaitsee myos vanhasta riihesta tehty leirikirkko eli Leipékap-
peli. Kirkon on suunnitellut ilmajokinen arkkitehtiopiskelija Jouni Pitkaranta. Kirkko on oi-
vallinen talkootydn nayte ja mahtava hiljentymispaikka, jonne leirien hartaus- ja jumalan-
palveluselamé keskittyy. Majoitusrakennuksessa on 39 vuodepaikkaa ja se on leirikes-
kuksen uusimpia rakennuksia, valmistunut vuonna 2011. Kalajaisjarved ympardiva luonto
tarjoaa paljon ulkoilu- ja retkeilymahdollisuuksia. Leirikeskus sijaitsee Kalajaisjarven ran-
nalla osoitteessa: Jurvantie 1410. Matkaa Koskenkorvan keskustasta on 14 km Jurvan

suuntaan ja limajoen keskustasta leirikeskukseen on matkaa n. 23 kilometria.
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7 TYOHON LIITTYVAT VERKOSTOT

Henkiloston tyokyvyn ja yhteiséllisen tydhyvinvoinnin kehittdminen on koko tydyhteison
yhteinen asia. Tydhyvinvointi ja tyokyky ei ole vain yksilon terveytta ja ominaisuuksia,
vaan koko tydyhteison ja organisaation asia. Tyokykyisyys tarkoittaa mm. tyon hallintaa

ja jaksamista, tydmotivaatiota, laadukasta ja tuloksellista tyténtekoa sekéa tyon iloa.

7.1 Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuolto kuuluu kaikille tydssa kayville tyontekijoille tydsuhteen laadusta ja kes-
tosta riippumatta. Ty6terveyshuolto on toimintaa, jonka jarjestaé ja kustantaa tybnantaja
ja joka tukee tyontekijoiden tyokykya. Tybterveyshuolto edistaa terveellista tydympéristoa

ja turvallisia tyboloja mm. terveystarkastusten ja tyopaikka selvitysten avulla.

Tybpaikkamme tyoterveyshuolto on jarjestetty llmajoen terveyskeskuksessa JIK ky:n toi-
mesta. Tyoterveyshoitajanamme toimii Anne Jylha hénet tavoittaa parhaiten numerosta
044 790 2505. Tyoterveyshoitajan kautta voi varata aikoja myos tyoterveyslaakarille.
Muut tyoterveyshuollon yhteystiedot 16ytyvat JIK: ky internet sivuilta tai omasta tyoyksi-

kosta.

7.2 Turvallisuus

Tyo6suojeluvaltuutettuna tydyhteisdssdmme toimii Minna Jarvinen hanet tavoittaa yleensa

nuorisotydn toimipisteelta Wanhalta, puhelimella tai sdhkdpostilla.

Kaikista seurakunnan kiinteistoista loytyy pelastussuunnitelma joka on laadittu kaikkien
tyontekijoiden avuksi ja vaaratilanteiden valttamiseksi. Pelastussuunnitelma on hyva
kayda lapi perehdyttamisen yhteydessa ja harjoitella poistumisreitit ja muut suojautumis-
ohjeet. Ensiapu koulutusta ja alkusammutusharjoituksia ja turvallisuus koulutusta jarjes-

tetaan tyonantajan toimesta sdanndllisin véliajoin ja tarvittaessa useammin.
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Vartiointilike hoitaa seurakunnan kaikkien tilojen vartioinnin. Jokainen tyontekija huolehtii
ovien sulkemisesta ja valojen sammuttamisesta omissa tyopisteissdan. Lahtiessaan vii-
meisena tiloista on hyva tarkistaa myds vessat ja rakennuksen muut sisdénkaynnit, koska

tilojen kayttéa on paivalla seka iltaisin ja viikonloppuisin.

7.3 Tyohyvinvointi

Hyvinvoiva henkiléstd on motivoitunutta, sitoutuu tydhonsa ja toimii tehokkaasti. Ty6hy-
vinvointi auttaa organisaatiota menestymaan, edistaa tydurien kestoa ja vahentaa sai-

raus- ja elakekuluja.

Tyontekijakokousten ja kehityskeskustelujen liséksi tydnantaja jarjestaa kerran vuodessa
henkilokunnan virkistyspaivan, johon kaikki tyontekijat ovat tervetulleita. Keskiviikkoisin
on koko henkilokunnan yhteiset paivakahvit seurakuntakeskuksessa klo 13.45 — 14.30.
Lisaksi jarjestetaan henkilokunnan yhteinen joulujuhla, johon tydntekijoita kutsutaan yh-
dessa perheineen. Seurakunta osallistuu tyontekijoiden hyvinvoinnin yllapitokustannuk-
siin 55e/ hl6 vuodessa. Tamé rahasumma on mahdollista saada kuittia vastaan tilille,
esim. uimalippu tai kuntosalin kausikortin ostamisesta tai vaikkapa hierojalla kdynneista.
Tybhyvinvointi raha-anomus tehdaan matka- ja kulukorvaus anomuksella sahkoisesti Ki-

pan kautta.
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8 TYOTEHTAVIIN PEREHDYTTAMINEN

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa antamaan tyontekijoille tydn laadun ja tyéolojen
edellyttamada opetusta ja ohjausta tydssa sattuvien tapaturmien seka tydsta aiheutuvien

sairastumisen vaaran valttamiseksi.

8.1 Tyo6hon liittyvat perusasiat

Kun seurakunnan organisaatio ja toiminta-ajatus ovat sisaistetty, voidaan siirtya tehtava-
kohtaiseen perehdyttdmiseen. Tehtavakohtaisessa perehtymisessa on hyva kayda lapi
omaan tyohon liittyvat asiat ja velvoitteet, kdytannot ja tavat. Selva tyonjako ja tydnanta-
jan odotukset ty6téa kohtaan helpottavat tyon aloittamisessa. Lisaksi on hyva kayda lapi

tyoturvallisuuteen vaikuttavat seikat seka pelastussuunnitelma.

Tybsuhteessa on yleensa koeaika, jonka tavoitteena on, etta uusi ty6tekija paasee hyvin
alkuun tyossaan ja pystyy selviytymaan itsenaisesti tydostaan. Ennen koeajan péaattymista
on hyva kayda keskustelu perehdyttdmisen onnistumisesta. Uusi tyontekija tarvitsee
myos rehellista ja oikea-aikaista palautetta tydstaan, jotta han voi tarvittaessa muuttaa

toimintamallejaan.

8.2 Tyobnopastus ja kehittaminen

Hengellisilla tyontekijoilla on mahdollisuus tydnohjaukseen ja mentorointiin. Myés muilla
tyontekijoilla on mahdollisuus omien tarpeiden ja kiinnostuksen mukaan lisa kouluttautua
ja kehittyd omassa ammatissaan, koulutustarpeista voi keskustella oman lahiesimiehen

kanssa.
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LITTEET

Liite 1. Perehdyttamisen tarkastuslista (pidempiaikainen tydsuhde)

Liite 2. Lyhyt kestoisen ty6suhteen perehdyttamisen tarkastuslista



Liite 1. Perehdyttamissuunnitelma
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Seurakunta/yksikko

Aloitus pvm

Tyontekija

Paatods pvm

Esimies

Muu perehdyttdja/perehdyttajat

Ennakoivat toimenpiteet

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Valmistelevat toimenpiteet tyoyhteiséssd

Tyotilan toimivuus (nimikyltti, tietokone, puhelin, huonekalut, siivous, kukat)

Atk-kayttooikeudet

Kulkutunnistin- ja avaintilaus

IImoitus palvelussuhteesta

Informaatio uudesta tydntekijasta tyontekijoille ja luottamushenkilbille

Esimies

Tyontekijan vastaanoton valmistelu seurakunnassa: tehtdavaan siunaaminen

tai vast.

Perehdyttamisen jarjestaminen ja perehdyttdjan nimeaminen, jos joku muu

Esimies/perehdyttdjd

Laatii tyontekijan perehdyttdmissuunnitelman, osavastuista sopiminen

1. tyopaiva: Vastaanotto ja tyon aloitus

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttdmisen aloittaminen esimiehen johdolla

Kahvitilaisuus ja tervetulotoivotukset: tyontekijan ja tydyhteison esittely

Esittely: tyo- ja toimitilat, tyovalineet, avaimet, kulunvalvonta, poistumistiet,

hadlytyslaitteet jne.

Ty6paikkaruokailu, ruokailu- ja kahviajat

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Ty6hontulotarkastus

Ty6sopimus, jos tydsuhde
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Perehdyttamissuunnitelman tavoitteiden ja sisdltdjen tarkentaminen, pereh-
dyttamiskeskusteluista sopiminen: erikseen nimetty perehdyttdja mukana,

jos perehdyttamiseen osallistuu myos muu kuin esimies

Uusi tyéntekijé

Perehdyttdamismateriaaliin tutustuminen

1. viikko: Tyohon ja toimintaymparist6on opastus

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Tyb6hén ja tyéympdristéon opastus

Tehtdvakohtainen tyohon opastus alkaa

Organisaation esittely ja toiminta-ajatus, kirkon tehtava ja erityispiirteet

Tyotilat ja lahiymparisto, kiinteistot

Tyovalineet ja niiden kaytto, atk-opastus

Tyohon liittyvat vaarat ja riskit ja niiden ehkaisy, turvallisuusohjeet ja turvalli-

suusvastaavat

Sisdinen ja ulkoinen posti, faksi

Palvelussuhde- ja henkildstoasiat

Virka- ja tybehtosopimus

Palkka- ja palkkausperusteet sekad palkanmaksukaytanto, verokortti

Ty06- ja vapaa-aika, tydvuorot, ylityd- ja vuosilomakaytannot

Lomat ja niiden maardytyminen, poissaolot menettelyineen, irtisanoutumi-

nen

Oman auton kayttd, matkakorvaukset, matkalasku

Tyo6terveyshuolto, sairauspoissaolot

Toimintaympdristo

Toimintaymparisto ja kulttuuri, hengelliset liikkeet, seurakunta ja kunta, va-

estorakenne, politiikka

1. kuukausi: Tyotehtdvat, vastuu ja velvollisuudet

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttdminen tyétehtdviin jatkuu

Tyétehtdviit, vastuut ja velvollisuudet

Tyon tavoitteet, oma vastuualue, ty6-/virkavastuu
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Lahimmat tyotoverit, tyon niveltyminen seurakunnan muuhun toimintaan,

toimintayksikko

Toimintatavat, kokouskaytannot

Saadokset ja maaraykset

Viestinta: julkisuus, salassapito ja vaitiolo, tietosuoja

Arkistointi

Sosiaalinen verkosto ja organisaatio

Tyoyhteiso, sidosryhmat

Tutustumiskaynnit

1.-4. kuukausi: Toiminnan ja talouden suunnittelu, henkiléstoasiat, seurakunnan/yhtyman tehtévat ja organi-

saatio

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttdminen tyétehtdviin jatkuu

Toiminnan ja talouden suunnittelu

Perustehtava, tavoitteet

Suunnittelun vuosikello

Budjettiprosessi

Tilidinti ja kustannuspaikat

Laskut

Henkildstdstrategia ja -politiikka sekd yleiset toimintatavat

Tyo6suojelu, vakuutukset

Ty6hyvinvointi

Lilkkuntamahdollisuudet ja muut palvelussuhde-edut

Yhteistoimintajarjestelmat sekd ammattijarjestot (luottamusmiehet) ja tyo-

suojeluvaltuutetut

Ammattitaidon kehittéminen

Osaamisen kartoittaminen suhteessa tyotehtaviin

Kirkon tyontekijan identiteetti

Henkilostokoulutus

Seurakunnan/yhtymdn tehtdvit ja organisaatio

Tehtavat ja tavoitteet, toiminta- ja talous

Seurakunnan hallinto, luottamushenkil6t ja paatoksentekojarjestelma
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Valmius- ja kriisiajan suunnitelmat, kriisiviestinta

Rovastikunta, hiippakunta, Kirkkohallitus

Tutustuminen (vierailut ja perehdyttdamispaivat)

4.-6. kuukauden jalkeen: Perehdyttamisen arviointi

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttidminen tyétehtdvien siséltéon jatkuu

Kokoava arviointi

Keskustelu tyontekijan kanssa perehdyttamisprosessin onnistumisesta esim.
seuraavien kysymysten avulla:

Onko perehdyttdminen vastannut sille alussa asetettuja tavoitteita ja ollut
riittévdn laaja-alaista?

Onko kesto ollut riittdvd, millaista mahdollista liséiperehdytysté tai koulutusta
tarvitaan?

Ovatko taustamateriaalit ja perehdyttimismenetelmdt olleet tarkoituksen-
mukaisia?

Onko seurakunnan perehdyttdmissuunnitelmassa liséttévdd/poistetta-

vaa/muutettavaa?

Taman jalkeen arviointi jatkuu osana vuotuisia kehityskeskusteluja




Liite 2. Lyhytkestoisen tydsuhteen tarkistuslista
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LYHYTKESTOISIIN, MAARAAIKAISIIN TYOSUHTEISIIN JA HARJOITTELIJOILLE JA TYOSSAOPPIJOILLE

Seurakunta/yksikko Aloitus pvm
Tyontekija Paatos pvm

Esimies

Muu perehdyttaja/perehdyttajat

SISALTO PEREHDYTTAJA AJANKOHTA | Kuittaus

1. Ennen tyon aloittamista — tyohon otto

Tyo6tehtdvien kuvaus, oma esimies

Mahdollisesti muun perehdyttdjan/perehdyttéjien nimedminen

Ty6suhdeasiat: mm. tydaika, palkka, lisat, ylityot, lomat

Seurakunnan toiminnan ja tavoitteiden esittely

Kirjallinen materiaali

2. Vastaanotto ja perehdyttdmisen kdaynnistiminen

Perehdyttamisohjelman esittely ja muokkaaminen tyontekijan eri-
tyistarpeiden mukaan

TyOaika ja tauot, tyopaikkaruokailu, sairaustapauksissa toiminen,
poissaolot ja niista ilmoittaminen

Seurakunnan henkil6stén, oman tyoéyksikon ja luottamushenkil6i-
den esittely

Hallinnolliset asiakirjat: tydsopimus, henkilotietolomake, verokortti
jne.

3. Tehtavakohtainen tyohon opastus

Tehtdvakuvan ja vastuualueiden tarkempi selvittdminen

Tyo6tehtaviin opastus, tuki tydhon liittyvissa asioissa

Riittava tyovalineiden esittely, kdyton opastaminen ja harjoittelu
seka toiminta vika- ja hairiotilanteissa

Tyo6suojelullisten asioiden esittely ja saatavuus, mm. suojalaitteet,
ensiapuvialineet ja toiminta onnettomuustilanteessa

4. Perehdyttamisen jatkaminen

Tyo6tehtéaviin perehdyttaminen koko ty6jakson aikana

Organisaation toimintamallien ja tavoitteiden esittely

5. Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen

Tyon arviointi yhdessa tyontekijan kanssa

Perehdytyksesta saadun palautteen kirjaaminen




