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Perehdytyksen muistilista, kun tyontekijan tyosuhde alkaa

Tama perehdytyksen muistilista toimii [3hiesimiehille ja perehdyttdjille tarkistuslistana, kun uusi tyontekija
aloittaa tyoyksikossa. Tama ohje koskee seka virka- etta tyosuhteisten tyontekijoiden perehdyttamista. En-
nen perehdytysta lahiesimiehen tulee kdyda lavitse lomake Esimiehen muistilista ennen kuin tydntekijan
tyosuhde alkaa.

Lahiesimies vastaa tyontekijan perehdyttamisestd. Tarvittaessa |ldhiesimies voi nimetd perehdyttamisen eri
osa-alueista kdytanndssa vastaavia muita henkildita. Tahan listaan sisdltyy ensimmaisena tydpaivana ja en-
simmaisten viikkojen aikana hoidettavia, perehdytettavia tehtavia. Perehdyttdmiseen tulee varata riittavasti

aikaa, ja lista kannattaa kdyda yhdessa tyontekijan kanssa soveltuvin osin lapi.

Huomaathan, ettd esimerkiksi rakentamistyémailla on viranomaisten puolelta maaritelty erikseen hyvin
tarkat perehdyttamisohjeet ja -toimintatavat, joita tulee noudattaa.

PERUSTIEDOT

Taulukko 1.

Perehdytettdvan nimi

Palvelualue / yksikko / toimipiste

Tehtiva-/virkanimike

Lahiesimies (pddvastuu perehdyttamisessa)

Muiden perehdyttajien nimet ja vastuut:

TEHTAVAT ENSIMMAISEN TYOPAIVANA
Taulukon 2 tehtadvat kdydaan yhdessa tyontekijan kanssa soveltuvin osin lapi ensimmaisen tydpaivan aikana.

Taulukko 2.

Valmis

TEHTAVA
(pvm)

HENKILOSTON ESITTELY: Tydtoverien esittely (roolit, vastuut), perehdyttéjien esittely, esittely
muulle henkilostolle. Huomioi myds sijaistamiset mahdollisten poissaolojen aikana.

TOIMINTAYKSIKON ESITTELY: Toimintayksikén tehtavét ja roolit

TOIMINNAN ESITTELY TIIMISSA: Toimipisteen pelisiannét, toimintatavat / palvelun vastuualueet

KIINTEISTON ESITTELY: Toimitilat, kokoustilat, kulkureitit, tauko- ja sosiaalitilat, roskien lajittelu,
jatehuolto yksikossa, ruokalat (www.servica.fi > Ruokalistat) ja maksukaytanto

PYSAKOINTI: Parkkimaksut, -luvat ja -paikat. Maksullinen pysédkdintihallin tai sdhkdpistokepaikan
pysakointilupa luovutetaan maksua vastaan. Maksuttoman kylman paikan pysakointioikeuden ja
paivaluvan lupakortilla saa kiinteiston pysakointivastuuhenkil6lta. Lisatietoa tddlld.



http://www.servica.fi/web/ruokapalvelut/ruokalistat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyomatkat-ja-pysakointi
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TUPAKOINTI: Savuton tyopaikka, tupakointi omalla ajalla, tupakointipiste ulkona.

AVAIMET / KULUNVALVONTA: Hae tyontekijan kanssa tarvittavat avaimet/kulkuoikeudet kiinteis-
tojen avainvastaavilta/vahtimestareilta. Tyontekijan tulee vahvistaa vastaanottaminen allekirjoi-
tuksella.

TYOVALINEET: Suojavaatetus, koneet ja laitteet (tarvittaessa) toimipisteessa.

HAIRIOTILANTEET/POIKKEUSOLOT: Lihiesimiehen tulee kertoa yksikén pelastussuunnitelma,
poistumisreitit, kokoontumispaikat, pelastusvéalineet ja nayttdd mista loytyvat ensiaputarvikkeet
ym. Lisaksi esimiehen tulee kdyda lapi Kuopion kaupungin viestintdohjeet hairidtilanteissa ja poik-
keusoloissa tddlld.

TYOTURVALLISUUSRISKIT: Tydympaéristdn vaaratekijat, asiakastilanteet, terveys, laiteturvallisuus,
jne. Lisatietoa tyoturvallisuudesta tddlld.

TIETOTURVAPOIKKEUSTILANTEET: Miten toimia poikkeustilanteessa ja lisatietoa tietoturvasta
tddlld (kayttovaltuusperiaatteet osana tietoturvapolitiikkaa, sahkopostisdanto, kayttdjan tietotur-
va jne.).

TYO-/VIRKAEHTOSOPIMUS: Lisitietoa palvelussuhdeasioista tddlld.

TYOAIKA: Tydajan seurantatapa, tydaika/tyévuorolistat, yli-/lisityd, liukuva tydaika, lepotauot,
tyosuhteen kesto. Lisatietoa tddlld.

SAIRAUSPOISSAOLOKAYTANNOT: Tydntekijan tulee ilmoittaa vélittdmasti henkildkohtaises-
ti/puhelimitse lahiesimiehelle mahdollisesta sairastumisesta. Poissaoloilmoitusta ei voi antaa teks-
tiviestilla tai sdhkopostilla. Tyonteon keskeytyksesta sairauspoissaolopdivilta tulee tehda ilmoitus
ESS:iin ja tarpeen mukaan puhelupalvelukeskukseen. Lisdtietoa sairauspoissaolosta omalla ilmoi-
tuksella/lddkarintodistuksella vuosiloman aikana ym l6ytyy Kuopion kaupungin Sairauspoissaolo-
ohjeista tddlld.

TYOTERVEYSHUOLLON YHTEYSTIEDOT JA TOIMINTA TYOTAPATURMAN SATTUESSA: Kay lapi
tyoterveyshuollon yhteystiedot. Kerro toimintatavat ty6tapaturman/tydmatkatapaturman sattu-
essa. Lisatietoa tddlld.

LOMAT JA MUUT POISSAOLOT: Vuosilomat, lomien maaraytyminen, vuorotteluvapaa ja liukuvan
tydajan saldovapaa. Tyonteon keskeytyksesta lomapdivien ja poissaolojen ajalta tulee tehda ilmoi-
tus/hakemus ESS:iin ja puhelupalvelukeskukseen. Lisdtietoa lomista ja muista poissaoloista |6ytyy
tadltd.

KOKOUSKAYTANNOT / VIESTINTA: Kerro tiimipalaveri- sekd kehitys- ja osaamiskeskustelukaytan-
noista tyoyksikodssa.

Sovi uuden tyontekijan kanssa koeajan loppupuolelle keskusteluaika, jossa luodaan raa-
mit/tavoitteet tulevalle tyoskentelylle, lisaperehdytyksen tarpeet ym. Perehdyttdmisen seuranta
kehityskeskusteluissa. Lisatietoa kehitys- ja osaamiskeskusteluista tddlld.

Kerro tiedotuskaytannot yksikossa/asiakkaalle, ilmoitustaulu, sisdiset tiedotteet, henkilostolehti,
toimialan omat julkaisut, kalenteri jne.

HENKILOSTOKORTTI: Kaupungin tyéntekijéilld tulee turvallisuussyistd olla nakyvilld kuvallinen



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/hairiotilanneviestinta
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoturvallisuus
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tietoturva
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/palvelussuhdeasiat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoaika
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoaika
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoterveyshuolto
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyonteon-keskeytykset
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kehityskeskustelut
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henkilostokortti (poikkeuksena mm. Mestar, jossa kdytdssa henkildtunnisteena on Valttikortti
tyontekijoiden avaimena tydmaalle). Kortilla saa alennuksia useista yrityksista ja palveluista. Tyon-
tekija voi toimittaa aiemmin otetun valokuvan tai menna valokuvattavaksi (ilmainen) Center Asu
Kuopio Oy:hyn. Lahiesimiehen tulee kuitenkin tilata kortti. Henkiléstdkortin tilauslomake tddlld.

LYHENTEET / KASITTEET: Kiy ldpi keskeiset/yleisesti tyoyksikdssd kaytdssd olevat lyhen-
teet/kasitteet (esim SOTE, MAKU, PoSoTe, ELKO, PETE, KYP jne).

TIETOSUOIJA- JA TIETOTURVA -KOULUTUS: Kaikkien uusien tyontekijoiden on suoritettava Na-
visec-koulutus verkkoymparistossda ensimmadisen kerran tietokoneelle kirjautumisen yhteydessa
tddlld. Esimies vastaa koulutuksen toteutumisesta. Koulutus tulee uusia tarpeen mukaan vuosit-
tain, mielellaan ennen kehityskeskustelua.

TIETOKONEEN / PUHELIMEN / TYOVALINEIDEN PERUSKAYTTOOPASTUS:

o Tietokone: Verkkolevyasemat, tiedon tallennuspaikka, tulostimen asennus jne.

o Alypuhelin: Tietoa puhelimen kiytdsta tydajalla/sailytyksestd/vakuutuksesta tédlld.

o Dual-SIM-paatelaite (vain tarvittaessa): Jos hankitussa puhelimessa on kaksi erillista SIM-
korttipaikkaa, tyontekijan on erityisesti huomioitava tietoturvariskit ja allekirjoitettava si-
toumus siita, ettd han ymmartaa puhelimen etahallinnan merkityksen. Kaupungin linjaus
tyopuhelimista ja sitoumus tietoturvasaannoksiin tddlld.

INTRA (Santra-sovellus): Koko kaupungin yhteinen tiedotuskanava tddlld. Santran yksikkdkohtaiset
vastuupaivittajat loytyvat tddltd. Tyoyksikkokohtaiset sivut ovat Intrassa erikseen, joista 16ytyy
oman tyoyksikon toimintaan liittyvaa ohjeistusta ja tiedottamista.

SAHKOPOSTI (Outlook-sovellus): Kalenterivaraukset, kokoushuonevaraukset, sahkdinen allekirjoi-
tus, kalenteriryhmien luonti, postituslistojen luonti, automaattinen vastausviesti (out of office) ym.
Lisatietoa tddlld.

Lisaksi tarvittaessa:
o Turvaposti: Turvapostin kayttémahdollisuus, luottamuksellinen viestinta. Lisatietoa tddlld.
(Santra: Tyon tueksi >> Tietoturva)
o Lync: Lync-kokoukset, pikaviestinta jne
o Kertakirjautuminen: SSO-kertakirjautumisominaisuuden lapikaynti. Llisatietoa tddlld.

ESS-PERUSTIETOJEN KIRJAAMINEN: Pyyda tyontekijaa tarkastamaan ja tayttamaan omat perustie-
tonsa ESS:iin:
o Kotiosoite tulee olla tydnantajan tiedossa
o  Pankkiyhteystiedot, jotta tilinumero tallentuu palkanmaksua varten
o Tyosahkopostiosoite, jotta tyontekija padsee esim. rekisterditymdan KuntaHR:dan (akti-
voituu yon aikana) ja tyontekija pystyy itse tilaamaan uuden salasanan (salasananvaihdon)
ESS:iin
o Henkilokohtainen matkapuhelinnumero, jotta tyontekija saa henkiléstéetuja, kuten ePas-
sin kdytt6onsa vapaa-ajalla
Lisatietoa ESS-perustietojen tarkastamisesta tddlld. Neuvoa ESS:in kayttoon liittyen tddlld.

TYOAJANSEURANTA (Timecon/RegWeb-sovellus): Jos tydntekijd kuuluu liukuvan tydajan seuran-
nan piiriin, neuvo yleiset leimauskadytannot, kuten tydajan sisdan/ulos-kirjaus, poissaolojen kirjaus,
lepotauot ym. Lisdneuvoa tarvittaessa palvelualueen Timecon/RegWeb-vastuukayttajiltd tddlld.

MUIDEN SOVELLUSTEN/TIETOJARJESTELMIEN KAYTTOOPASTUS: Palvelualueesta ja tyétehtédvista



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/henkilostokortti
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tietoturvakoulutus
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/puhelinvaihde
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/puhelinvaihde
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/etusivu
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/verkkosivujen-yllapitajat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/sahkoposti
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/100658/Turvaposti+%28ID+3755%29.pdf/d37afaae-3c93-4b24-8539-ac314165db48?version=1.0
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kertakirjautuminen-sso
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/avoimet-tyopaikat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/ess-ohjeet
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/palvelualueiden-yhteyshenkilot
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riippuen perehdytys sovelluksiin tarvittaessa.

VEROKORTTI: Palkanmaksua varten uuden tyontekijan tulee toimittaa paperinen verokortti (voi
pyytda lahettdmaan Verotoimistosta suoraan postitse) Kuhilaaseen. Niistd tyosuhteista, jotka ovat
voimassa vuoden vaihteessa, siirtyy verotieto suorasiirrossa Verohallinnolta. Muutosverokortti
tulee aina toimittaa Kuhilaaseen. Verokortin toimitusosoite ym lisatietoa tddlld.

Pankkiyhteystiedot valittyvat palkkajarjestelmaan, kun tyontekija on kirjannut ne ESS:in perustie-
toihin.

Mikali tyontekijalla ei ole kaytossa ESS:id, pankkiyhteysilmoitus tehdaan lomakkeella Kuhilaan
palkkahallintoon. Lisatietoa tddlld.

OMAEHTOISTA PEREHTYMISTA: Anna tydntekijille riittivasti aikaa omaehtoisesti perehtya tyo-
honsa ensimmaisten paivien/viikkojen aikana ja esittdd kysymyksid. Lisaksi tyontekijdlle on hyva
varata aikaa tutustua esim. “Kuopion kaupunki tydnantajana” -perehdytysoppaaseen (valmisteilla)
ja tutustua Kuopion kaupungin toimintakasikirjaan tddlld.

TEHTAVAT ENSIMMAISEN VIIKON (ENSIMMAISTEN VIIKKOJEN) AIKANA

Taulukon 3 tehtavat kdydadan yhdessa tyontekijan kanssa soveltuvin osin lapi, kun Taulukon 2 tehtavat ovat

valmiit.

Taulukko 3.

TEHTAVA Valmis
(pvm)

VAITIOLO- JA SALASSAPITOVELVOLLISUUS: Henkilotietojen kasittely, tiedonsaantioikeudet, omien
tietojen tarkastusoikeus, tiedon kirjaamisen periaatteet yksikdssa (milla tasolla ja minne yksikossa
tehdaan kirjauksia), hyva tiedonhallintatapa. Lisatietoa: 1999/621 Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta ja EU:n tietosuoja-asetus.

LAIT JA ASETUKSET: Perehdyta tyontekija toimialan/tydnteon kannalta keskeiseen lainsaadant66n
ja ohjeistukseen.

POSTI: Sisa- ja ulkokirjepostin lahetys.

ARKISTOINTI: Paperisen/sdhkoisen tiedon lajittelu/arkistointi, arkaluonteisen tiedon havitys, asia-
kirjan merkitys, tiedonhallinta ja tiedonohjaussuunnitelma. Kuopion kaupungissa kaytetaan D360-
asianhallintajarjestelmaa. Jokainen tyontekija vastaa itse hallussaan olevien tyohon liittyvien tieto-
jen/asiakirjojen liittamisesta arkistoon eli arkistoinnista. Lisdtietoa oman palvelualueen arkistovas-
tuuhenkilolta tddlld.

TYOTARVIKKEET: Varasto, tarvikkeiden hankinta.

KOPIOKONE / TULOSTIN: Kayttdopastus, tulostus sdhkdpostiin jne.

SIVUTOIMI: Tyontekijan ilmoitus sivutoimen harjoittamisesta, kilpaileva toiminta ja viranhaltijan
sivutoimilupahakemus ja -ilmoitus loytyy tddltd.

ETATYO: Lisitietoa etatydohjeista tddlld.



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kuhilas-oy
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kuhilas-oy
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/toimintakasikirja
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/arkistointi-ja-tiedonhallinta
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/sivutoimilupa
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoaika
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PALKKAUS: Palkanmaksu, lomaraha, sahkdinen palkkalaskelma (omia palkkalaskelmia voi tarkas-
tella verkkopankkitunnusten avulla Ropo Capital -sovelluksella), kannustava palkkausjarjestelma.
Lisatietoa tddlld. Pyyda tyontekijaa toimittamaan tarvittavat tyotodistukset alalle hyvaksiluetta-
van tyokokemuslisan/ammattialalisén ja vuosilomaoikeuden laskemista varten.

AY-JASENMAKSUN PERINTAVALTAKIRJA: Jos tydntekijd kuuluu ammattiliittoon ja haluaa, ett
tybnantaja perii jdsenmaksun suoraan palkasta, hdanen tulee toimittaa AY-jasenmaksuvaltakirja
Kuhilaaseen.

LUOTTOKORTTI / TAKSIKORTTI: Ole tarvittaessa yhteys suoraan palveluntarjoajaan. Luottokortti-
tilaukset asiakaspalvelu@eurocard.fi. Taksikorttien tilausta varten ota yhteys Savon taksidataan.

KuntaHR (kehitys- ja osaamiskeskustelut, osaamisen itsearviointi ja kursseille ilmoittautuminen):
Tyontekijdlle muodostuu jarjestelmadan kayttdjatunnus (tyosahkopostiosoitteen perusteella) au-
tomaattisesti, kun han tai valmistelija lisdd hanelle tyosdahkopostisoitteen ESS:iin sille varattuun
kenttdan. (Edellyttden, ettd tydsopimus/viranhoitomé&ardys on ensin hyvaksytty ESS:ssd, tyosdh-
kopostiosoite on lisdtty ESS:iin ja tieto paivittynyt yon aikana). Salasanan tyontekija voi tilata suo-
raan KuntaHR-jarjestelmasta (tai jarjestelman vastuukayttajalta).

POPULUS (matkalaskut ja kulukorvaukset): Tarvittaessa perehdytys henkiléille, jotka tekevat tyo-
matkoja tai joille tulee kululaskuja tai maksetaan km-korvauksia. Lisatietoa Populus-jarjestelman
kayttoon liittyvissa asioissa palvelualueiden yhteyshenkilolta téddlld.

TYOHYVINVOINTI JA TYOSUOJELU:
o Kuopion kaupungin tyéhyvinvointiohjelma tddllé
Kuopion kaupungin henkiléstoohjelma tddlléd
Ty6tapaturmien kasittely -ohje tddlld
Aktiivisen aikaisen tuen toimintamalli tddllé
Paihdeohjelma tddlld
Epdasiallisen kdyttaytymisen hallinta -ohje tddllé
Ty6paikkavakivallan uhkaan varautuminen tddlld
Ty6n vaarojen arviointi ja hallinta -ohje tddlld
Toimintaohje sisdilmaongelmissa tddlld
Kaupungin tyésuojeluvaltuutetut (Santra: Henkilostoasiat >> TyGhyvinvointi/tyosuojelu)
Luottamusmiehet tddlld.
Kaupunki tukee tydntekijoita tyokyvyn yllapitamisessa. Lisatietoa toiminnasta tddlld.

O O O O O O O O O O O

LAATUTYO: Laatutydn mukaiset toimintatavat, kuten asiakkaan niakékulman korostaminen ja pal-
veluiden kehittaminen. Lisdtietoa tddlld. Lisaksi vuosittainen CAF-itsearviointi, toimin-
nan/prosessien kuvaukset, kaupungin laatutiimi. Lisatietoa kaupungin toimintakasikirjoista tddlld.

KAUPUNGIN HANKE- JA PROJEKTIKAYTANNOT: Mikéli henkild tekee toitd hankkeeseen/projektiin
(Santra: Sovellukset / Projektityoverkoston ryhmatyotila).

PEREHDYTTAMISEN SEURANTA JA KEHITTAMINEN: Keskustele tydntekijan kanssa ennen koeajan
loppua perehdytyksen onnistumisesta / lisaperehdytystarpeista (toteutuminen/kesto/ajoitus/
ajantasaisuus/tarkoituksenmukaisuus/haasteet/tulevien kuukausien perehdytystarpeet).



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/palkkaus
mailto:asiakaspalvelu@eurocard.fi
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/populus-tuki
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyohyvinvointiohjelma
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/henkilostoohjelma
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyohyvinvointiohjelma
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/84488/Aktiivinen+aikainen+tuki+2011_ESITE.pdf/43449ef7-8d9d-4733-a706-2d22e3d3d917
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Paihde_huumeongelma+_ja_hoitoonohjausohje.pdf/8faa9c35-1d6e-4f58-85ce-fd21e0e6e7e8
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Epa-asiallisen_kayttaytymisen_hallintaohje.pdf/2e20217c-ec86-43d9-8bb5-66790c4b94f0
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyohyvinvointi/tyosuojelu
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyohyvinvointiohjelma
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/1.+SIS%C3%84ILMAOHJE_TEKSTIOSA_korjaus_08052014.pdf/a07a77af-3c74-4c73-87fc-657c13f2d7ab
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/jarjestotoiminta
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/vapaa-aika-ja-virkistaytyminen
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/toiminnan-laatu-ja-arviointi
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kaikki-kasikirjat
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Allekirjoitus, lahiesimies



