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1. Tervetuloa Siun soteen
-Hei, me perehdytetaan!

Siun soten perehdytysohjelman tavoitteena ja pddmaarana on varmistaa suunnitelmallinen ja tasavertainen
perehdytys kaikille uusille tai tehtavia vaihtaville, esimiestehtavissa aloittaville tai pitkiltd vapailta
palanneille tyontekijoille. Perehdytysohjelma kuvaa perehdytyksen tavoitteet, perehdytysta ohjaavat
periaatteet, vastuut seka Siun soten perehdytysprosessin. Se koskee kaikkia virka- ja tydsopimussuhteisia
tyontekijoita ja ohjaa tyontekijan henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman laatimista. Taman
yleisperehdytyksen lisaksi tydntekijan kokonaisperehdytykseen sisaltyvat yksikdssa tapahtuva tyohon
opastus ja ammatillinen perehtyminen seka intrassa tapahtuva verkkoperehdytys.

Siun soten perehdytysohjelmassa perehdytyksen painopiste on organisaatiotasolla, jossa keskitytdaan
organisaation yleisiin asioihin ja keskeisiin rakenteisiin. Yksikkokohtaisissa tydhon opastamisessa ja
ammatillisessa perehdytyksessa painopiste siirtyy tyoyksikkoon ja ammatilliseen osaamisen
varmistamiseen.

Siun sotessa tapahtuva organisaatiotasoinen perehdyttaminen on kuvattu Siun soten
perehdytysohjelmaan, jossa on maaritelty Siun soten perehdytyksen tavoitteet, periaatteet ja vastuut.
Lisdksi perehdytyksemme koostuu Perehdytys Siun sotessa -yleisverkkoperehdytyksestd, jonka tavoitteena
on tutustuttaa uusi tyontekija Siun soteen organisaatiotasolla. Perehdytyksen tyokalupakki -
materiaalipankki kokoaa perehdyttamisen tueksi tydkalut, materiaalit, perehdyttamisen opetusvideot,
esimerkkeja hyvista perehdytyskdytdnteistad Siun sotessa sekd perehdyttamiseen tarvittavat lomakkeet
yhteen paikkaan intrassa.
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1.1 Mita hyva perehdytys Siun sotessa meille merkitsee?

Siun sotessa perehdyttaminen on yksi organisaatiomme kulmakivista. Tavoitteenamme on varmistaa
onnistuneen perehdyttamisen avulla, ettad uusi tyontekija voi tutustua:

e Siun soteen tydpaikkana

e Organisaatioomme, sen arvoihin, tavoitteisiin ja padamaariin
e TyOyhteisd6on, tydymparistoon seka tyotehtdavaan

e Tyohon kohdistuviin odotuksiin

Suunnitelmallinen ja hyva perehdyttaminen tuovat etuja sekd uudelle tyontekijille, vastaanottavalle
tyoyhteisolle etta koko organisaatiolle. Parhaimmillaan onnistunut perehdytys:

e vahvistaa positiivista tulokaskokemusta

e vahvistaa osaamista, tyon laatua seka tuloksellisuutta

e lisaa tyohyvinvointia ja tyoyhteison hyvaa tydilmapiiria

e sitouttaa tehokkaasti moniammatillisen organisaation jaseneksi ja on turvallisen tydympariston
Iahtokohta

e edistaa suunnitelmallisuutta, dokumentointia ja jatkuvuutta

e lisda toiminnan arviointia seka kehittamistyota

e on kehittymismahdollisuus koko tydyhteisolle ja organisaatiolle

Perehdytyksemme tavoitteena on, etta uusi tyontekija kokee olevansa
tervetullut tyohonsa ja ettd hdan on saanut kaikki tarvittavat avaimet
ty6ssadn onnistumiseen!
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2. Siun soten perehdytysohjelma -
SiunPerehdytys

Siun soten perehdytysohjelma koostuu useasta eri osa-alueesta. Suunnitelmallinen perehdyttaminen alkaa
jo heti rekrytoinnista. Tavoitteena on, etta uusille tyontekijoille lahetetdan sahkodpostitse tervetuloviesti
seka ennakkomateriaalia tutustuttavaksi ennen tyon varsinaista aloittamista. Toimintatavan teknista
kayttoonottoa selvitelldaan. Hyvan perehdytyksen tavoiteaika on noin 3 kuukautta, joka sisdltda esimiehen
tai vastuuperehdyttajan suunnittelemat ja toteuttamat tyoyksikkokohtaiset seka tyossa oppimisen osat.
Perehdytysta arvioidaan perehdyttamisjakson lopussa, jolloin tydntekijalle valitaan mentori seuraavan 6—12
kuukauden ajaksi.

Perehdytyksen suunnittelu, toteutus ja arviointi kirjataan perehdytysohjelman mukaisesti tyontekijan,
esihenkilon, sijaisen tai opiskelijan henkilokohtaiseen perehdytyssuunnitelmaan. Perehdytyksen paattyessa
siirrytdan osaamisen jatkuvaan kehittamiseen ja arviointiin. Perehdytys Siun sotessa -yleisverkkoperehdytys
on tyontekijalle suunnattu organisaatiotasoinen perehdytysmateriaali, johon tyontekija voi itsenaisesti
perehtya henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman aikataulutuksen mukaisesti. Jatkossa
verkkoperehdytys 10ytyy Siun soten intrasta kohdasta Osaaminen > SiunOppi.

Perehtyjalle laaditaan henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma, jossa huomioidaan perehdytyksen tarve
aiempien tehtavien, tydkokemuksen ja taydennyskoulutuksen perusteella. Henkilokohtaisiin
perehdytyssuunnitelmiin on kattavasti keratty tarkeita asioita, jotka kaydaan lapi yksilollisen aikataulun
mukaisesti, perehdytettavan tyorooliin seka tyoyksikon erityispiirteita soveltaen. Perehtymistd on hyva
seurata ja arvioida uuden tydntekijan osaamista uusissa tyotehtavissa. Perehdytysjakson kuluessa on syyta
pitda pienia palautekeskusteluja siita, kuinka tyd sujuu. Osaamisen kehittdminen jatkuu
perehdytysohjelman jalkeen mentoroinnilla. Mentorointia voidaan kayttaa yleisesti tyouran eri vaiheissa ja
my06s osana perehdytysta. Esimies valitsee ja nimeda mentorin uudelle tyontekijalle 6-12 kuukaudeksi
perehdytyksen tavoiteajan jalkeen. Jatkossa muu osaamisen ylldpitdminen, varmistaminen ja kehittdminen
toteutuvat yhdessa tyontekijan, esihenkilon, toimintayksikon ja koko organisaation yhteisten osaamisen
kehittdmisen suunnitelmien ja tavoitteiden mukaisesti.

Lyhytaikaisen sijaisen perehdytykseen on laadittu sijaisen henkil6kohtainen perehdytyssuunnitelma, jossa
on huomioitu erdita valttamattomia perehdytykseen liittyvia sisaltdja. Tavoitteena on tutustuttaa
tyontekija tyotehtavan ja tydympariston kannalta keskeisiin asioihin nopeasti, kun kyseessa on lyhyt alle
kolmen kuukauden mittainen, maaraaikainen palvelussuhde. Sijaisuuden kestdessd muutaman pdivan,
henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman sijasta yksikon on hyva kayttda muita perehdyttamisen malleja
(mm. pikaperehdytykset) perehdyttamisen tydkaluina. Talloin turvataan tarpeellisen tiedon siirtyminen
tyontekijalta sijaiselle.
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Kun tyontekija on pitkdan poissa tyosta esimerkiksi perhevapailla, sovelletaan perehdytysta tarvittavin osin.
Tyohon paluuseen liittyvan arvioinnin yhteydessa tehdadan yksilollinen ja riittavan laaja henkilokohtainen
perehdytyssuunnitelma. Tydntekijan siirtyessa organisaation sisalla toisiin tehtaviin tai tyoyksikkéon,
esimerkiksi tyokierron alkaessa tai siirryttaessa esimiestehtaviin, sovelletaan henkilokohtaista
perehdytyssuunnitelmaa seka tyoyksikbn omaa tyohon opastusta.

Perehtyjasta kdytetaan tdssd ohjeessa nimitystd “tyontekija” huolimatta siitd, onko han viranhaltija vai
tyosopimussuhteessa, vakinainen tai maardaikainen, harjoittelija tai sijainen.

Siun soten perehdytysohjelman yllapidosta vastaa Siun soten Osaamisen kehittamisen palvelut. Esihenkilot
tyoyksikkodineen vastaavat yksikkokohtaisesta ja ammatillisesta perehdyttamisesta. Siun soten
perehdytysohjelma ja siihen liittyva perehdytysmateriaali 16ytyvéat Siun soten intrasta.

SiunPerehdytys —Siun soten perehdytysohjelma

SOTE wanw slungsote.fi

Kuva 1. Siun soten perehdytysohjelma
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2.1 Siun soten perehdytyksen periaatteet

Siun sotessa tapahtuvaa perehdytysta suunnitellaan ja toteutetaan seuraavien periaatteiden mukaisesti:

e Jokaisella tyontekijalla on oikeus hyvaan perehdytykseen.
e Tyonantajalla on velvollisuus huolehtia perehdytyksesta.

e Hyva perehdytys on suunnitelmallista ja tavoitteellista ja sita arvioidaan perehdytyksen loputtua.

VALMISTAUTUMINEN

e Tyontekijalle lahetetdaan mahdollista etukateismateriaalia perehtymisen tueksi. Tervetulopaketin
sisaltd koostuu jo etukateen valitusta ennakkomateriaalista, johon tydntekijan on hyva perehtya
ennen tyosuhteen alkamista. Tervetulopaketin teknista toteutusta valmistellaan.

e Esihenkild on sitoutunut perehdytykseen ja kiinnostunut tyontekijansa perehtymisesta. Esihenkild
laatii uudelle tyontekijalle tyon alkamiseen perehdytyksen aikataulun seka huolehtii tarvittavat
tyovalineet ja mahdollisen tyopisteen valmiiksi ennen tyontekijan saapumista.

e Perehdytys suunnitellaan yksilolliseksi huomioiden tulevat tyotehtavat ja aiempi tydkokemus.

e Tyontekijalle nimetaan perehdytyksen vastuuhenkild. Yhteistyo perehdyttdjan kanssa on sujuvaa ja
kannustavaa. Vastuuhenkilona voi toimia itse esihenkild tai valittu vastuuperehdyttadja tai -
perehdyttajat.

e Tyoyhteisolle tiedotetaan uudesta tyontekijasta ja aloitusajankohdasta.

e Perehdytyksestd vastaava perehdyttaja hankkii koulutusta ohjausosaamisensa kehittymiseksi.

PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU

e Perehtymiseen ja perehdyttamiseen varataan riittdvasti aikaa ja resursseja. Tavoiteaika
perehdytykselle Siun sotessa on vahintaan 3 kuukautta.

e Esihenkild laatii uudelle tyontekijalle perehdytyssuunnitelman ja siihen liittyvan aikataulutuksen
Siun soten henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma —lomaketta kayttaen.

e Siun soten henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma —lomaketta voi muokata tyontekijan ja
vastaanottavan yksikon tarpeisiin sopivaksi.

e Esihenkild huolehtii tyohon tarvittavat lomakkeet ja sopimukset esille ennen tyontekijan
saapumista. Tarvittavat lomakepohjat ja muu materiaali |6ytyvat Siun soten intrasta kohdasta
Uudelle tyontekijalle.

e Esihenkild huolehtii tyontekijalle tarvittavat luvat ja tunnukset ennen tydsuhteen alkamista.

e Esihenkild laatii arviointikeskustelun aikataulun 3 kuukauden kuluttua.

www.siunsote.fi
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PEREHDYTTAJAN VALINTA

e Esihenkil6 huolehtii, ettd vastuuperehdyttdjan tehtavat ja vastuut ovat hanelle selvat.

e Suositaan tyoparityoskentelya. Vastuuperehdyttadja voi toimia tyoparina uudelle tyontekijalle
ensimmaisten viikkojen/paivien aikana.

e Esihenkil6 huolehtii vastuuperehdyttdjan tydaikasuunnittelusta niin, ettd perehdyttaminen
onnistuu etukateen suunnitellun aikataulutuksen mukaisesti ja ettd mahdollinen tydparitydskentely
toteutuu.

e Esihenkil6 kdy vastuuperehdyttdjan kanssa vield perehdytyssuunnitelman aikataulutuksen seka
henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman lapi.

ENSIMMAISET PAIVAT, TULEVAT VIIKOT

e Esihenkil6/vastuuperehdyttdja ovat vastaanottamassa uutta tyontekijaa ja kdyvat lapi
ensimmaisena padivana kaytannon tyoasiat.

e Uusi tyontekija ja perehdyttaja kdyvat yhdessa lapi henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman seka
siihen liittyvan aikataulutuksen.

e Perehdyttdja voi kayttaa apuna perehdytyksessa lisaksi yksikon omia ohjeistuksia ja muistilistoja.

e Perehtyja kay lapi Siun soten intran materiaaleja ja suorittaa intrassa yleisverkkoperehdytyksen.

e Perehdyttdjien ja tyotoverien tapaaminen on tarkea osa tyohon sitoutumisessa. Tydyhteis6on
tutustuminen suunnitellaan ja toteutetaan tyontekijan perehdytyssuunnitelman mukaisesti.

o Tyoyhteiso tukee tyontekijan kotiutumista tyoyksikkoon ja liittymista osaksi tyéryhmaa.

e Aikaisemmin laadittu tyévuorosuunnitelma tukee uutta tyontekijaa perehtymisessa. Tyontekijalle
nimetylla vastuuperehdyttajalle on jarjestetty aikaa perehdytyskeskusteluiden toteuttamiseen.

e Esihenkild valitsee tyontekijdlle mentorin perehdytysjakson lopuksi.

SEURANTA JA ARVIOINTI

e Perehdytysta seurataan ja arvioidaan. Perehtyja saa palautetta edistymisestdadn ja antaa palautetta
perehdytyksen onnistumisesta.

e Perehtymistd on hyva seurata ja arvioida uuden tyontekijan osaamista uusissa tyotehtavissa.
Perehdytysjakson kuluessa pidetdan vastuuperehdyttadjan ja uuden tyontekijan erillisia
palautekeskusteluita perehdytyssuunnitelman mukaisesti kerran kuukaudessa. Keskustelut
kirjataan perehdytyssuunnitelmaan.

e Perehdytyksen lopussa pidetdan erillinen perehdytyksen arviointikeskustelu, jonka tavoitteena on
opitun osaamisen seka perehdytyksen toteutumisen arvioiminen. Tarvittaessa perehdyttaja voi
antaa uudelle tyontekijalle lisdperehdytysta osaamisen kehittamista tarvittavissa tyotehtavissa.

e Perehdytyksen arviointikeskustelu pidetdan 3 kuukauden kuluttua tydsuhteen alkamisesta.

e Perehdytyksen arviointikeskustelussa esihenkild, perehtyja ja vastuuperehdyttdja yhdessa kayvat
lapi perehtymisen toteutumisen ja perehdytyksen onnistumisen erillisen arviointilomakkeen avulla.
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e Arviointikeskustelun jalkeen uusi tyontekija tayttaa organisaatiotasoisen perehdytyksen
palautekyselyn.

e SiunPerehdytys kirjataan suoritetuksi Onni HR-jarjestelmaan henkilokohtaisen perehdytyksen seka
arviointikeskustelun jalkeen.

e Henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma seka arviointilomake ldhetetddn Siun soten osaamisen
kehittamisen palveluihin arkistoitavaksi.

2.2 Perehdytyksen vaiheet ja sisallot Siun sotessa

_

Valmistautuminen uuden
tyontekijan tuloon

Sahkoisen ennakkomateriaalin toimittaminen

Aloitusaikataulun laatiminen

Tyoyhteisolle tiedottaminen tulokkaasta ja aloitusajankohdasta
TyoOpiste ja tyovalineet

Vastuuhenkilon perehdytyksen ohjausosaamisen vahvistaminen

Perehdytyksen suunnittelu Henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma

Sopimukset

Luettavat materiaalit

Perehdyttdjan valinta ja ensimmaisen paivan/viikkojen suunnittelu
Arviointikeskustelujen aikataulu (3 kk) kuluttua

Tunnukset, luvat, oikeudet

Perehdyttdjan valinta Perehdyttdjan tehtavat ja vastuut perehdytyksessa
e Perehdyttdjan tydaikasuunnittelu
e Henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman lapikdyminen

(aikataulutus)

Ensimmainen paiva, tulevat
viikot

Esihenkild/vastuuperehdyttdjd vastaanottamassa, kdytannon asiat
Perehdytyssuunnitelman lapikdyminen

Aikataulut

Perehdyttdjien ja tyotoverien tapaaminen

Muistilistat, perehtymisen seuranta ja osaamisen tarkistaminen
Intrassa sijaitsevan verkkoperehdytysmateriaalin lapikdyminen

Perehdytys ja seuranta Tydvuorosuunnittelu, tyopari
Tyoyhteison tuki perehdytyksessa
Palautekeskustelut perehdyttamisjakson aikana

Mentorin valinta

Perehdytyksen arviointi 3 e Opitun arvioiminen, tarvittaessa lisaperehdytysta

www.siunsote.fi
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Perehdytyksen arviointikeskustelu

SiunPerehdytyksen toteutumisen kirjaaminen Onni HR -
jarjestelmaan

Organisaatiotasoiseen perehdytyksen palautekyselyyn
vastaaminen

Uuden tyontekijan henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma ja
arviointilomake ldhetetdaan osaamisen kehittdmisen palveluihin
arkistoitavaksi

2.3 Siun soten perehdytyksen vastuut ja roolit

Perehdytys on lakisdateista ja sen toteutumisesta vastaa esihenkild. Perehtyja toimii itse vastuullisesti ja

aktiivisesti tarvittavien tietojen ja taitojen omaksumisessa ja osaamistarpeensa arvioinnissa. Han pyytaa

palautetta ja hyodyntda saamaansa palautetta perehtymisessaan. Esihenkilon tehtdavana on jarjestaa

perehtymiselle edellytykset ja huolehtia siitd, ettd nimetty vastuuperehdyttaja ja muu tydyhteiso ovat

tietoisia roolistaan uuden tyontekijan ottamisessa ryhman jaseneksi. Juuri aloittanutta tyontekijaa on

tarkeda rohkaista olemaan aktiivinen perehtymisensa suhteen. Siun soten perehdytyksen vastuut ja roolit

on kuvattu alla olevaan taulukkoon.

Organisaatio

Esihenkil®

Ohjaa organisaatiotasoista perehdytysta

Yllapitaa yleisverkkoperehdytysta Siun soten intrassa

Tukee perehdytysta rakenteilla ja materiaaleilla

Seuraa organisaatiotason perehdytysta erillisella palautekyselylla

Suunnittelee, aikatauluttaa ja hoitaa perehdytyksen edellyttamat
toimenpiteet

Tukee perehdytysta

Toimiessaan perehdyttajana, tapaa uutta tyontekijaa
saannollisissa palautekeskusteluissa

Seuraa, ettd perehdytys tapahtuu sovitusti ja jarjestelmallisesti
Varmistaa, etta tyoyhteison jasenet toivottavat perehtyjan
tervetulleeksi ja osallistuvat perehdytykseen

Luo edellytykset keskindiselle yhteistyodlle

Kay perehdytyksen arviointikeskustelun perehdytyksen lopussa
vhdessa perehtyjan ja vastuuperehdyttajan kanssa.

Kirjaa SiunPerehdytyksen toteutuneeksi Onni HR -jarjestelmaan
Lahettaa henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman seka
arviointikeskustelulomakkeen Siun soten osaamisen kehittamisen
palveluihin arkistoitavaksi.

www.siunsote.fi



Perehtyja

Perehdyttdja

Tyotoverit ja tyoyhteisd

Mentori

11(19)

Perehtyy aktiivisesti organisaatioon ja tyoyksikkoonsa,
kdytantoihin ja tyotehtaviinsa

Pyytda ja ottaa vastaan palautetta

Arvioi ja seuraa omaa perehtymisen tarvetta ja perehtymisen
onnistumista

Suorittaa intrassa verkkoperehdytyksen

Tayttaa arviointikeskustelun lopussa perehdytyksen sdahkoisen
palautekyselyn

Toimii roolimallina ja esimerkkind. Perehtyy uuden ty6étoverin
taustaan ja osaamiseen, huomioi ne perehdytyksen suunnittelussa
ja toteutuksessa yhdessa esihenkilon kanssa

Opastaa ja neuvoo tyotehtdvissd, kdytannoissa ja tyoyhteison
toimintatavoissa

Auttaa hankalissa ja uusissa tilanteissa

Kay molemminpuolisia palautekeskusteluja perehdytyksen aikana
Kay perehdytyksen arviointikeskustelun perehdytyksen lopussa
yhdessa perehtyjan ja esihenkilon kanssa

Toivottavat tulokkaan tervetulleeksi.

Opastavat hankalissa ja uusissa tilanteissa.

Tukevat perehtyjaa hanen perehtymisessaan.
Tukevat ja auttavat perehdyttdjaa uuden tyontekijan
perehdyttamisessa

Jakaa osaamistaan, kokemuksiaan ja asiantuntemustaan
perehdytyksen jalkeen seuraavat 6—12 kuukautta

2.4 Siun soten perehdytyksen tavoitteet

Siun soten perehdytyksen rakenne ja tavoitteet on kuvattu alla olevan taulukkoon. Henkil6kohtaisten

perehdytyssuunnitelmien rakenne on yhteneva Perehtyjana Siun sotessa yleisverkkoperehdytyksen kanssa.

Kaymalla 1api Perehdytys Siun sotessa yleisverkkoperehdytyksen, henkilokohtaiset perehdytyskeskustelut

seka tyossa oppimalla yleisperehdytykselle laaditut Siun soten perehdytysohjelman kokonaistavoitteet

toteutuvat.

Siun soten perehdytysohjelman

rakenne

| Organisaatio ja henkil6sto

Tavoitteet

Tyontekija saa tietoa Siun soten arvoista, organisaatiosta ja
toiminnasta.
Tyontekija perehtyy oman tyoyksikkdnsa toimintaan ja tehtaviin.
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Il Oma tyoymparisto

Il Tybaika ja tyovuorot

IV Palkka-asiat

V Tyoterveys, tyoturvallisuus ja
tyohyvinvointi

VI Tyotehtavat ja vastuut
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Tyontekija tutustuu omaan tyoyhteis66nsa, |[ahimpiin
tyotovereihinsa, tyopisteeseensa seka eri yksikkdjen ja tilojen
sijainteihin.

Saa tietoa kayttajatunnisteista, ja kayttéoikeuksista. Tyontekija
perehtyy ohjelmistoihin ja saa tietoonsa ohjelmistojen
paakayttajat.

Perehtyy tyOossdan tarvitsemiinsa tietojarjestelmiin.

Tyontekija perehtyy toimintaan hatatilanteessa.

Tuntee Siun soten savuttomuus -kaytanteen.

Tietda sahkopostin, puhelimen ja intran kayttoon liittyvat ohjeet.
Tietda, miten voi omalla toiminnallaan edistda kestdvaa kehitysta
toimintayksikossa.

Tyontekija perehtyy tydajan suunnitteluun, tyéajan seurantaan ja
tyoaikojen noudattamiseen.

Tietaa etatyoskentelyn periaatteet.

Tietaa, millaisiin lomiin ja poissaoloihin hanella on oikeus ja miten
niita anotaan.

Hahmottaa palvelussuhteeseen ja tydsopimukseen liittyvat
oikeudet ja velvollisuudet.

Tietad, milla perusteilla palkka maaraytyy.

Saa tietoa luontais- ja henkilostoeduista seka e-Passisovelluksesta.

Tietaa velvollisuudesta kdayda tyohontulotarkastuksessa.

Tietaa tyoterveyshuollon palvelut, tyoterveyshuoltohenkilostonsa
ja miten heidat tavoittaa.

Perehtyy Siun soten tydsuojelu — ja tydhyvinvointipalveluihin seka
luottamusmiesjarjestelmaan.

Tietaa, millaisia tyéhyvinvointia turvaavia malleja ja
menettelytapoja Siun sotessa on ja mistd ohjeet |6ytyvat.
Perehtyy yksikkdnsa turvallisuusohjeisiin ja toimintaan
tyotapaturmissa ja poikkeustilanteissa.

Tuntee halytysjarjestelmat ja turvallisuutta varmistavat kaytannot.
Tietdd HaiPro —jarjestelman ja mihin sita kdytetaan.

Tyontekija perehtyy HAVAHU-malliin.

Tutustuu oman tydyhteison pelisdantoihin ja ohjeistuksiin.

Perehtyy omiin tyotehtaviinsa sekd omiin vastuualueisiin.
Perehtyy yksikkdnsa tydohjeisiin, tunnistaa omat tehtavat,
riskitekijat seka tietda tyohonsa liittyvat saadokset ja sopimukset.
Perehtyy tyotehtaviin liittyviin pukeutumis- ja
kayttaytymisohjeisiin.

Perehtyy suojainten ja koneiden kayttéon, huoltoon ja hoitoon.
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e  Tutustuu oman tyoyksikkonsa prosesseihin, erillismaarayksiin seka
ohjeisiin. Tietda oman yksikkonsa toiminnalliset tavoitteet.

e Perehtyy tyovuorosuunnittelua ohjaaviin periaatteisiin.

e Tietda turvalliset ja terveelliset tyoliikkeet ja asennot.

VIl Toimintatavat e Perehtyy tyoyhteison tapoihin ja kdytantaoihin.

e Tutustuu intranettiin ja tietda, mista |6ytyvat keskeiset
toimintaohjeet sekd henkildstéhallinnon ohjeet.

e Ymmartdaa kommunikaation merkityksen tiedon vélittymisen
varmistajana ja keskeisena turvallisuus- ja sujuvuustekijana.

e Sitoutuu salassapitovelvollisuuden ja turvallisten
menettelytapojen noudattamiseen.

e Tietdad mistd I6ytyvat Siun soten sopimus- ja hankintaohjeet

VIl Osaamisen kehittaminen e Saatietoa osaamisen kehittamisen tukemisesta ja seuraamisesta

Siun sotessa.

e Perehtyy osaamisen kehittdmisen suunnitelmiin ja
kehityskeskustelukdytantoihin Siun sotessa.

e Perehtyy HR -ohjelmistoon sekad Onni -koulutuskalenterin
kayttoon.

e Tietda Siun soten periaatteet opetusorganisaationa ja tietaa
kuinka opiskelijoiden ohjaus ja opetus yksikdssa jarjestetaan.

e Tunnistaa ennakoivan rekrytoinnin merkityksen.

2.5 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehtyja ja vastuuperehdyttaja kdyvat saannollisesti henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa lavitse,
paivittavat ja tdydentavat sita tarpeen mukaan. Tehtavista ja tilanteesta riippuen on suositeltava tarkastaa
viikoittain, missa mennaan ja mita seuraavalla viikolla tapahtuu. Esihenkil seuraa perehdytyksen
onnistumista ja kartoittaa perehtyjan kokemuksia myds saannoéllisesti. Vastuuperehdyttdjan ja perehtyjan
yhteisid palautekeskusteluita suositellaan pidettdvaksi noin kerran kuukaudessa. Palautekeskustelut
kirjataan henkilokohtaiseen perehdytyssuunnitelmaan.

Perehdytyksen lopussa esihenkilo kdy perehdytettdvan ja vastuuperehdyttdjan kanssa perehtymisen
arviointikeskustelun kolmen kuukauden kuluttua tyon aloituksesta. Perehdytyksen
arviointikeskustelulomake seka henkilokohtaiset perehdytyssuunnitelmalomakkeet I6ytyvat Siun soten
intrasta.

Perehdytyksen tavoitteiden saavuttamisen ja palautteen annon lisdksi keskustelussa kdaydaan lavitse, onko
perehdyttaminen toteutunut suunnitelman ja ohjelman mukaan ja miten perehdytysta tulisi kehittaa.
Perehtyjan palautteita hyodynnetadan yksikon perehdytyksen kehittamisessa. Arviointikeskustelussa
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esihenkild nimeda uudelle tyontekijalle mentorin seuraavaksi 6—12 kuukaudeksi. Arviointikeskustelun
jalkeen esihenkild kirjaa Onni HR -jarjestelmaan SiunPerehdytyksen suoritetuksi.

Arviointikeskustelun jalkeen uusi tyontekija tayttda organisaatiotasoisen perehdytyksen palautekyselyn.
Osaamisen kehittamisen palvelut hyodyntdvat saatua tietoa edelleen Siun soten perehdytysohjelman
kehittamisessa.

Perehtymisjakson jalkeen tyontekija vastaa omalta osaltaan osaamisensa ylldpitamisesta ja kehittdmisesta.
Esihenkild seuraa osaamista ja huolehtii suunnitelmallisesti tyontekijoidensa osaamisesta ja sen
kehittamisesta Siun soten strategiaa noudattaen. Osaamisen kehittamisen suunnittelua tehdaan
saannollisesti esihenkilon kanssa keskustellen seka vuosittain kehityskeskustelujen yhteydessa.

2.6 Mentorointi

Perehdytyksen jalkeen esihenkil® pitdd uuden tyontekijan kanssa perehdytyksen arviointikeskustelun, jonka
pohjalta voidaan nostaa esiin mahdollisia kehittdmistoimenpiteitd perehdyttamisen toteutumisen seka
onnistumisen suhteen. Perehdytyksen arviointikeskustelu pidetaan kolmen kuukauden kuluttua tyon
aloittamisesta.

Perehdytyksen arviointikeskustelussa esihenkilé nimeda uudelle, aloittaneelle tyontekijalle oman mentorin.
Itse mentorointi kestdd 6—12 kuukautta, ja mentoroinnissa noudatetaan Siun soten mentoroinnin
periaatteita ja mentoroinnin tydohjetta 17/2019. Mentoroinnin periaatteet, aikataulut ja muut yhteisesti
sovittavat asiat kirjataan mentorointisopimukseen. Sopimukset tehddan kolmena kappaleena, yksi
mentorille, yksi uudelle tyontekijalle ja yksi esihenkilolle.

Perehdyttdja voi kdyttda mentoroinnin tukena lisimateriaaleja, jotka I6ytyvat Siun soten intrasta:

e Mentoroinnin tyéohje 17/2019

e Mentoroinnin kasikirja

e Miten toimin -esitys

e Mentoroinnin periaatteet -esitys

e Mentorointiprosessi -esitys

e Mentorointi perehdytyksen tukena -esitys

2.7 Perehdytyksen ennakkomateriaali

Suunnitelmallinen Siun soten organisaatiotasoinen perehdyttdminen alkaa jo valmisteluvaiheessa.
Tavoitteena on, ettad uusille tyontekijoille Idhetetaan sahkopostitse tervetuloviesti sekda ennakkomateriaalia
tutustuttavaksi ennen tyon varsinaista aloittamista. Toimintatavan teknista kayttoonottoa selvitelldan.
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Uusille, aloittaville yli kolmen kuukauden maaraaikaisille seka vakituisille tyontekijoille |ahetetaan
sdahkopostitse tervetuloviesti sekd ennakkomateriaalia tutustuttavaksi ennen tydsuhteen alkamista.

Ennakkomateriaali uudelle tyontekijalle, sisaltaa:

e Tyo Siun sotessa -esite

e Strategia 2021-2025

e Talous- ja toimintasuunnitelma 2021-2023
e Viestinnadn yleiset periaatteet

e Sjun soten organisaatiokaavio

Kaikille uusille, aloittaville yli kolmen kuukauden maaraaikaisille seka vakituisille tyontekijoille lahetetaan
ennen tyon alkamista seuraava yleinen tervehdysteksti:

" Hyva xxx.
Tervetuloa toihin Siun sotelle ja osaksi tydyhteis6amme!

Olet aloittamassa tyosi vastuullisessa, valittdvassa ja osaavassa tyoyhteisossa, jossa toivomme myds sinun
viihtyvan. Sinun kannattaa ensimmadisena tutustua ennakkomateriaalipakettiin alla mainittujen lisatietojen
kautta.

Lampimasti tervetuloa meille!”
Lisatiedoissa:

e Linkki Siun soten internetsivuille — Ty6 Siun sotessa -esite

e Linkki Siun soten internetsivuille -Strategia 2021-2025

e Linkki Siun soten internetsivuille — Talous- ja toimintasuunnitelma 2021-2023
e Linkki Siun soten internetsivuille -Viestinnan yleiset periaatteet

e Linkki Siun soten internetsivuille — Organisaatiokaavio

2.8 Perehdytyskoulutukset

Perehdytyksestd vastaavan esihenkilon sekd perehdyttdjan on mahdollista hankkia koulutusta
ohjausosaamisensa kehittymiseksi ja vahvistamiseksi. Osaamisen kehittamisen palvelut toteuttavat nelja
kertaa vuodessa koulutusta perehdytysosaamisen vahvistamiseksi uusille vastuuperehdyttdjille.
Koulutuksiin ilmoittaudutaan Onni -koulutuskalenterin kautta.
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2.9 Perehdytyksen prosessi

- Ennakkomateriaalin ja tervetuloviesti uudelle tyontekijalle

Valmistautuminen - Tyéntekijan tuloon valmistautuminen tydyksikossa

- Henkilokohtaisen perehdytyssuunnittelun aloittaminen (henkilokohtaiset perehdytyslomakkeet)
-Vastuuperehdyttdjan valinta, aikataulutus

- Perehdyttdjan tukena hyvaa perehdytysta suunnitellessa
Perehdytyksen - Léytyy Siun soten intrasta
.. . -Sisaltda perehdyttdmiseen tarvittavat perehdytyssuunnitelmalomakkeet seka perehdytyksen
tVOkaIUpakkl arviointilomakkeen
-Sisaltda perehdytyksen opetusvideot perehdytyksen valmistautumisen, toteutuksen ja arvioinnin avuksi

- Perehdytysosaamisen tukena vastuuperehdyttdjille

PerehdytysvalmennUSta - Osaamisen kehittamisen palvelut toteuttavat saannollisesti nelja kertaa vuodessa.

vastuuperehdyttajalle

- Henkilokohtaisten perehdytyssuunnitelmien mukainen perehdytyksen suunnittelu ja toteuttaminen

- Siun soten perehdytysohjelman yleisten periaatteiden, tavoitteiden, roolien ja vastuiden noudattaminen
- Perehdytyksen aikataulutus ja toteuttaminen ajoittuvat useammalle kerralle/ paivlle/ viikolle
Henkilokohtainen - Tavoiteaika perehtymisen kokonaisuudelle on kolme kuukautta

~SiunPerehdytys kirjataan suoritetuksi Onni HR -jdrjestelmaan arviointikeskustelun jalkeen

- Henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma ja arviointilomake lahetetaan arkistoitavaksi Osaamisen
palveluihin

perehdytys

-Mahdollisuuksien mukaan perehdytys toteutetaan tyoparitydskentelyna perehdytyksen ensimmaiset
paivat

Tyoparityoskentely

-Vastuuperehdyttajan ja uuden tyontekijan kerran kuukaudessa pidettavat palautekeskustelut
perehdytysjakson kuluessa
- Pidetyt palautekeskustelut dokumentoidaan henkilokohtaiseen perehdytyssuunnitelmaan

Perehdytyksen
palautekeskustelut tyossa

-Uusi tyontekijd suorittaa perehdytyksen yleisverkkoperehdytyksen
-Verkko-oppimisymparisto SiunOpissa
Perehtyjana Siun sotessa -

yleisverkkoperehdytys

- Perehdytyksen lopussa pidetaan perehdytyksen arviointikeskustelu

- 3 kuukautta tyon aloittamisesta

- Dokumentoidaan keskustelu perehdytyksen arviointilomakkelle

Uusi tyontekija tayttaa organisaatiotasoisen perehdytyksen palautekyselyn

Perehdytyksen
arviointikeskustelu

-Valitaan uudelle tyontekijalle mentori seuraavaksi 6 -12 kuukauden ajaksi Siun soten mentoroinnin
. . periaatteiden mukaisesti

Mentorointi - Laaditaan mentorointisopimus

- Materiaalia mentoroinnista Siun soten intrassa kohdassa Osaaminen -mentorointi

- Mentoroinnin lopuksi pidetdan tarvittaessa loppukeskustelu

www.siunsote.fi



17(19)

3.Perehdytyksen tyokalupakki

Perehdytyksen tyokalupakki kokoaa vastuuperehdyttajan seka esihenkilon kayttéon Siun soten
perehdytykseen tarvittavat tydkalut, lomakkeet seka opetusvideot. Lisaksi tydkalupakin kautta paaset
tutustumaan ajankohtaiseen ja uusimpaan tietoon perehdytyksesta. Perehdytyksen tyokalupakki sijaitsee
Siun soten intrassa.

3.1 Henkilokohtaiset perehdytyssuunnitelmat seka perehdytyksen arviointilomake

Perehdytyksen suunnittelu, toteutus ja arviointi kirjataan perehdytysohjelman mukaisesti tyontekijan, -
esihenkilon, - sijaisen tai opiskelijan henkilokohtaiseen perehdytyssuunnitelmaan. Perehtyjalle laaditaan
henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma, jossa huomioidaan yksiléllinen perehdytyksen tarve aiempien
tehtdvien, tyokokemuksen, osaamisen ja taydennyskoulutuksen perusteella. Henkilokohtaisiin
perehdytyssuunnitelmiin on kattavasti kerdtty organisaatiotasoisia asioita, jotka kdydaan lapi yksilollisen
aikataulun mukaisesti, perehdytettavan tyorooliin ja tyoyksikon erityispiirteisiin sovellettuna.

Perehtyja ja vastuuperehdyttaja kayvat saannollisesti henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa lavitse,
paivittavat ja taydentdvat sitad tarpeen mukaan yksilollisesti ja/tai yksikkokohtaisesti. Tehtavista ja
tilanteesta riippuen on suositeltava tarkastaa viikoittain, missd mennaan ja mita seuraavalla viikolla
tapahtuu.

Perehtymista on hyva seurata ja arvioida uuden tyontekijan osaamista uusissa tyotehtavissa. Esihenkilo
seuraa perehdytyksen onnistumista ja kartoittaa perehtyjan kokemuksia my6s saannollisesti.
Vastuuperehdyttdjan ja perehtyjan yhteisia palautekeskusteluita suositellaan pidettdvaksi noin kerran
kuukaudessa. Palautekeskustelut kirjataan henkilokohtaiseen perehdytyssuunnitelmaan.

Perehdytyksen lopussa esihenkil6 kdy perehdytettavan ja vastuuperehdyttijan kanssa perehtymisen
arviointikeskustelun 3 kuukautta tyon aloituksesta. Perehdytyksen tavoitteiden saavuttamisen ja
palautteen annon liséksi keskustelussa kdydaan lavitse, onko perehdyttaminen toteutunut
perehdytyssuunnitelman ja -ohjelman mukaan ja miten perehdytysta tulisi kehittaa. Perehtyjan palautteita
hyodynnetaan yksikon perehdytyksen kehittamisessa. Arviointikeskustelussa esihenkild nimeaa uudelle
tyontekijalle mentorin seuraavaksi 6-12 kuukaudeksi. Henkilokohtaisen perehdytyksen ja
arviointikeskustelun jalkeen esihenkild kirjaa Onni HR> Luvat, kortit ja patevyydet> SiunPerehdytyksen
suoritetuksi.

3.1.1 Tyontekijan perehdytyssuunnitelma

Tyontekijan perehdytyssuunnitelma I6ytyy taman asiakirjan lopusta liitteena 1.

3.1.2 Esihenkilon perehdytyssuunnitelma

www.siunsote.fi



18(19)

Esihenkilon perehdytyssuunnitelma |6ytyy taman asiakirjan lopusta liitteena 2.

3.1.3 Sijaisen perehdytyssuunnitelma

Sijaisen perehdytyssuunnitelma l6ytyy taman asiakirjan lopusta liitteena 3.

3.1.4 Opiskelijan perehdytyssuunnitelma

Opiskelijan perehdytyssuunnitelma [6ytyy tdman asiakirjan lopusta liitteena 4.

3.1.5 Perehdytyksen arviointikeskustelulomake

Perehdytyksen arviointilomake |6ytyy tdman asiakirjan lopusta liitteena 5.

3.2 Siun soten perehdytysvideot

Siun soten perehdytysvideoita on yhteensa 3 kappaletta, ja ne 16ytyvat jatkossa Siun soten intrasta.
Videoiden tavoitteena on, etta katsoja ymmartaa Siun soten perehdytysprosessin, ymmartaa hyvan
perehdyttdmisen merkityksen tyéhyvinvoinnin, osaamisen vahvistamisen seka tyéhon sitoutumisen
nakokulmista seka osaa soveltaa videoiden sisaltéa omassa tydssdan ja tydyksikossaan.

Videoiden tehtdavana on myos opastaa Siun soten perehdyttdmisen periaatteisiin, vastuisiin, rooleihin

ja kdytanteisiin, tuoda esiin lampiman vuorovaikutuksen, perehdyttamisen ennakoinnin

seka perehdyttamisen suunnittelun merkitykset, luoda Siun soten perehdyttdamisen yhteiset pelisddnnot
sekd avata Siun soten perehdyttamisen kokonaisuutta.

Videot jakaantuvat seuraaviin teemoihin:

Perehdytyksen prosessi. Millainen on Siun soten perehdytysohjelma? Valmistautuminen

2. Perehdytyksen prosessi. Millainen on Siun soten perehdytysohjelma? Ensimmaiset paivat, tulevat
viikot

3. Perehdytyksen seuranta ja arviointi. Mita tarkoittaa Siun soten perehdytysohjelmassa? Tunnista ja
kehita

Lisdksi Siun soten intrasta loytyy perehdytysvideoiden lisdksi videot hyvista perehdytyskaytanteista Siun
sotessa.
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4. Perehdytys Siun sotessa -
Yleisverkkoperehdytys

Henkilokohtaisen, organisaatiotasoisen perehdytyksen lisdksi tydntekijan kokonaisperehdytykseen
sisaltyvat yksikossa tapahtuva tyohon opastus ja ammatillinen perehtyminen seka intrassa tapahtuva
yleisverkkoperehdytys.

Perehdytys Siun sotessa —yleisverkkoperehdytys on tyontekijalle suunnattu organisaatiotasoinen
perehdytysmateriaali, johon tydntekija voi itsendisesti perehtya henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman
aikataulutuksen mukaisesti. Jatkossa verkkoperehdytys |6ytyy Siun soten intrasta kohdasta Osaaminen -
SiunOppi.

Yleisverkkoperehdytys on organisaatiotasoinen, Siun soten intrassa sijaitseva verkkokurssi, jonka
tarkoituksena on toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi, tutustuttaa perehtyja Siun soteen seka opastaa
etsimaan lisdtietoja oman perehtymisen tueksi. Tavoitteena on yhtendistaa perehdyttamista Siun sotessa
seka tukea yksikdissa tehtdavaa tyohon opastusta seka ammatillista perehdyttamista. Yleisverkkoperehdytys
sisaltaa lisaksi erillisen osion uusille esihenkildille.

Perehdytys Siun sotessa -yleisverkkoperehdytyksen rakenne on yhteneva henkilékohtaisten
perehdytyssuunnitelmien kanssa. Kdymalla l1api Perehdytys Siun sotessa yleisverkkoperehdytyksen,
henkilokohtaiset perehdytyskeskustelut seka tydssa oppimalla yleisperehdytykselle laaditut Siun soten
perehdytysohjelman kokonaistavoitteet toteutuvat. Kokonaistavoitteet |6ytyvat tdman asiakirjan luvusta
2.4.
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