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RAUMAN KAUPUNGIN PEREHDYTTÄMISSUUNNITELMA
Kaupunginvaltuusto hyväksynyt 30.10.1978

SUUNNITTELUN TARVE
Perehdyttäminen on olennainen osa henkilöstön kehittämistä ja henkilöstöhallintoa yleensä. Perehdyttämisellä luodaan tukeva pohja henkilöstön jatkuvalle koulutukselle. Toisaalta perehdyttämisvaiheen aikana uudelle henkilöstölle muodostuu yleiskäsitys kaupungin toteuttamasta henkilöstöpolitiikasta. Asenteiden muodostumisessa ensivaikutelmalla on usein ratkaiseva merkitys. Jos henkilöstö laiminlyödään palvelussuhteen alussa eikä oteta huomioon sen tarpeita ja tavoitteita, on todennäköisenä seurauksena vastaavaa välinpitämättömyyttä kaupungin tavoitteita kohtaan. Jatkossa tämä merkitsee kaiken henkilöstöhallinnon toteuttamisen vaikeutumista.

Perehdyttämisen merkityksen selkiintyminen ja työnjaon täsmentyminen edellyttävät toiminnan suunnitelmallisuutta. Suunnittelun avulla luodaan perehdyttämiselle selvät ja yhdenmukaiset periaatteet ja tavoitteet sekä määritellään osavaiheet, niiden toteuttamisvastuu ja aikataulu.

Perehdyttämistä suunnitellaan kolmella tasolla:

-
koko organisaation kattava yleissuunnitelma,

-
yleissuunnitelma, joka on täsmennetty hallintokunnittain tai laitoksittain ja

-
työyksikkökohtainen perehdyttämisohjelma.

Seuraavassa esitetään perehdyttämisen periaatteet ja toteuttaminen yleisellä, koko organisaation tasolla sekä sovelletaan yleissuunnitelman ohjeet käytäntöön yksityiskohtaisen perehdyttämisohjelmamallin avulla.

MITÄ PEREHDYTTÄMINEN ON?
Perehdyttäminen on koulutusta ja tiedottamista. Se käsittää kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla pyritään helpottamaan henkilöstön sopeutumista uuteen työhönsä ja välittömään työympäristöönsä. Siihen kuuluvat myös kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla henkilöstö perehdytetään viraston tai laitoksen toimintaan sekä kaupungin tehtäviin ja hallintoon yleensä. Perehdyttämisen kohteina ovat lähinnä uudet viranhaltijat ja työntekijät. Työhön ja työyhteisöön perehdyttämistä tarvitsee kuitenkin myös sellainen vanha henkilöstö, joka siirtyy talon sisällä uusiin tehtäviin. 

PEREHDYTTÄMISEN TAVOITTEET
Kaiken kaupungin henkilöstöhallinnon lähtökohtana on toisaalta kaupungille asetettujen tavoitteiden mahdollisimman tehokas toteutuminen ja toisaalta inhimillisten tarpeiden huomioiminen. Toisin sanoen henkilöstöhallinnollisin toimenpitein pyritään luomaan sellaiset olosuhteet, joiden vallitessa tuottavuus on korkea ja henkilökunnan viihtyvyys hyvä.

Ensimmäiset työpäivät ovat aina vaikeimmat. Kaikki on uutta: tehtävät, työympäristö, työtoverit ja työpaikan menettelytavat. On vain luonnollista, jos tulokas tuntee itsensä epävarmaksi. Ensimmäisten työpäivien kokemukset muokkaavat pitkälti henkilön tulevaa käyttäytymistä työyhteisössä ja hänen asenteitaan työtään kohtaan. Siksi ensimmäisten päivien sujumiseen on kiinnitettävä erityistä huomiota. Tulokas on osattava ottaa oikein vastaan, mikä edellyttää, että hänen ensimmäiset päivänsä suunnitellaan huolella.

Perehdyttämisen tavoitteena on edellä olevan perusteella:

-
poistaa epävarmuutta ja siten luoda viihtyvyyttä ja työmotivaatiota,

-
luoda myönteinen asennoituminen työhön ja työnantajaan sekä yhteistyöhenkeä suhteessa työtovereihin,

-
sopeuttaa tulokas uuteen ympäristöön, selvittää hänen oikeutensa ja velvollisuutensa,

-
opastaa käyttämään hyväkseen kaupungin organisaatiota ja sen suomia 


mahdollisuuksia sekä selvittää tulokkaan omat toivomukset,

-
vähentää tietämättömyydestä ja taitamattomuudesta johtuvia työtapaturmia, 

-
kehittää häntä tehtävissään.

Tavoitteet eivät ole mitenkään tärkeysjärjestyksessä. Suunniteltaessa käytännön perehdyttämistoimenpiteitä on kaikki esitetyt näkökohdat syytä pitää tarkkaan mielessä. Näin voidaan taata perehdyttämisen onnistuminen; tulokas saavuttaa nopeasti normaalin toimintavalmiuden ja viihtyy työssään heti ensimmäisistä työpäivistä lähtien.

PEREHDYTTÄMISVASTUU
Perehdyttämisessä, kuten kaikessa henkilöstöhallinnossa, on päävastuu aina lähimmällä esimiehellä. Esimiehen tehtävänä on organisoida ja suunnitella perehdyttämistoimenpiteet. Hänen avukseen voidaan henkilöstön keskuudesta kouluttaa erityisiä perehdyttäjiä ja työhön opastajia, jotka hoitavat perehdyttämiseen liittyvän rutiininomaisen opastamisen työympäristöön ja työtehtäviin. Vastuu perehdyttämisen onnistumisesta on kuitenkin kaiken aikaa esimiehellä. Hänen on valvottava, että sovittu työnjako toteutuu ja kaikki perehdyttämistoimenpiteet suoritetaan.

Esimiehen asennoitumisella on ratkaiseva vaikutus perehdyttämisen onnistumiseen. Jokainen uusi alainen on tärkeä. Tulokkaan ensimmäisinä työpäivinä esimiehestään saamat vaikutelmat ratkaisevat paljolti, millaiseksi yhteistyö tulevaisuudessa muodostuu. Siksi esimiehen on syytä todella valmistautua perehdyttämiseen huolella ja varata riittävästi aikaa jokaiselle uudelle alaiselleen. 

Esimiehen ja mahdollisten koulutettujen avustajien lisäksi perehdyttämisessä ovat mukana myös henkilöstötoimisto, luottamusmiehet sekä työtoverit. Henkilöstötoimisto voi osallistua välittömästi perehdyttämistoimenpiteisiin riippuen siitä, miten kiinteästi se on ollut valinnassa mukana. Lähinnä sen vastuu on kuitenkin neuvonantajavastuuta. Sen tehtävänä on toimittaa esimiehille perehdyttämistä koskevaa aineistoa sekä kouluttaa ja ohjata perehdyttämisestä vastaavaa henkilökuntaa.

Luottamusmiesten tehtävä perehdyttämisessä on selvä; he antavat tietoa henkilöstöä edustavien yhdistysten tavoitteista ja toiminnasta. Myös heidän vastuunsa on selvä ja rajoittuu siihen, että vaihtoehdot esitetään totuudenmukaisina ja tyrkyttämättä.

Esimiehen asennoitumisen ohella myös työtovereiden asennoitumisella on tärkeä merkitys siihen, millaiseksi tulokas kokee työpaikan yhteistyöhengen ja ilmapiirin. Työtovereiden on tunnettava vastuunsa. Tulokkaan vastaanottamiseen on hyvä varautua jo etukäteen. Siksi esimiehen on ilmoitettava uuden työntekijän työhöntulosta myös työpaikalla tämän tuleville työtovereille. Tulokkaaseen suhtautumisen on oltava asiallista ja ystävällistä, työtovereiden on kaikin tavoin pyrittävä helpottamaan hänen sopeutumistaan uuteen työyhteisöön.

PEREHDYTTÄMISEN OSAVAIHEET
1. Tulokkaan informointi ennen työhöntuloa

Perehdyttäminen on pitkäjännitteistä toimintaa, joka ajoittuu palvelusuhteen alkuun. Käytännössä perehdyttäminen alkaa kuitenkin jo ennen viranhaltijan tai työntekijän työhöntuloa. Paikanhakuilmoituksessa toimesta annetaan alustava kuvaus ja viitataan tärkeimpiin palvelussuhdetta määrääviin säännöksiin. Mahdollisen työhönottohaastattelun yhteydessä näitä tietoja tarkennetaan edelleen. Valinnasta ilmoitettaessa tiedot vielä kerrataan, jolloin voidaan olla varmoja siitä, että työn aloittamisessa tarpeellinen tieto on mennyt perille ( työpaikan sijainti, työn alkamisaika, työaika jne.). Parhaiten valitun ennalta informointi voidaan toteuttaa kaupungin henkilöstöoppaan avulla.

2. Toimintayksikköön perehdyttäminen

Varsinainen työpaikalla tapahtuva perehdyttäminen on syytä toteuttaa ennalta laaditun ohjelman mukaan. Perehdyttämisohjelma laaditaan yksilökohtaisesti, tulokkaan ominaisuuksien perusteella. Lista ohjelmaan otetuista asioista annetaan myös tulokkaalle. Tästä hänen on helppo seurata perehdyttämisen etenemistä ja tarvittaessa esittää omia toivomuksiaan. 

Työyhteisöön perehdyttäminen aloitetaan välittömästi työntekijän tultua työhön ja toteutetaan ensimmäisten työpäivien aikana. Ensimmäisenä vaiheena on tällöin tulokkaan kanssa käytävä keskustelu, jossa selvitetään viraston tai laitoksen toimintaa ja organisaatiota sekä käydään alustavasti läpi perehdyttämisohjelman sisältö. Alkukeskustelussa tutustutaan edelleen palvelusuhdetta koskeviin käytännön asioihin ja kaupungin henkilöstöhallintoon yleensä sekä työyksikössä noudatettaviin tapoihin ja toimintakäytäntöihin.

Keskustelun jälkeen perehdyttämistä jatketaan viemällä tulokas tutustumiskierrokselle toimitiloihin, jonka aikana hänet esitellään esimiehilleen ja työtovereilleen sekä perehdytetään työyksikön sisäiseen työnjakoon. Toimitiloista käydään läpi tärkeimmät työskentelytilat ja sosiaalitilat. Työskentelytilojen esittelyssä on syytä painottaa työympäristöön liittyviä työsuojelunäkökohtia.

3. Työtehtäviin perehdyttäminen

Kun uusi työntekijä on alustavasti tutustutettu palvelussuhteeseensa ja työyhteisöönsä, voidaan siirtyä varsinaiseen työhön perehdyttämiseen. Ennen ensimmäisten tehtävien antamista tulokkaalle esitellään työhön liittyvät yleisluontoiset asiat. Hänelle opetetaan työvälineiden käyttö ja työmenetelmät sekä työtä koskevat ohjeet ja määräykset. Myös työhön liittyvät vastuukysymykset selvitetään, samoin kuin toimivallan ylittämisen tai laiminlyöntien seuraamukset. 

On tärkeätä, että tehtävien suoritustavat opitaan heti oikein. Jokainen uusi tehtävä on syytä opettaa kädestä pitäen neuvoen. Tehtävän suorittamista valvotaan alussa kiinteästi. Tulokasta rohkaistaan kysymään neuvoa ja hänelle osoitetaan henkilöt, jotka ko. tehtävästä parhaiten tietävät. 

Työtehtäviin perehdyttäminen on tärkein osa perehdyttämistä. Se aloitetaan ensimmäisinä työpäivinä ja sitä jatketaan, kunnes voidaan olla varmoja siitä, että työntekijä on tehtävät oppinut. Työhön perehdyttämisen onnistumisesta paljolti riippuu, miten nopeasti tulokas pystyy toteuttamaan kaupungin toimelle asettamat tavoitteet.

4. Kaupungin hallintoon perehdyttäminen

Tulokkaalle on ensimmäisten kuukausien aikana syytä selventää myös suuret kokonaisuudet, joihin hänen oma työyksikkönsä ja työtehtävänsä liittyvät. Kunnallisen demokratian toimivuus jo edellyttää, että henkilöstö tuntee kunnallisen hallintojärjestelmän ja sen tärkeimmät toimintatavat. Kun henkilökunta on selvillä vastuunjaosta luottamushenkilö- ja virasto-organisaation välillä, se tietää oman asemansa ja vaikutusmahdollisuutensa. Näin vältytään turhilta väärinkäsityksiltä ja toimivallan ylityksiltä.

Kaupungin hallintoon perehdyttäminen aloitetaan tulokkaan omasta hallintokunnasta, sen organisaatiosta ja tehtävistä. Hänelle selvitetään kunnallisen demokratian toteuttaminen hallintokunnan sisällä; erityisesti työnjako luottamushenkilöiden ja palkatun henkilöstön kesken. Tulokkaalle esitellään edelleen oman hallintokunnan liittyminen muihin hallintokuntiin sekä kaupunginhallinnon pääelimet ja niiden toimintaperiaatteet. 

Hallinnollisiin kysymyksiin perehdyttäminen voidaan toteuttaa kirjallisen aineiston avulla tai erityisillä tulokaskursseilla. Käytettäessä kirjallista materiaalia on tulokkaalle annettava mahdollisuus esittää kysymyksiä esim. järjestämällä seurantakeskusteluja perehdyttämisen edistyessä. Käyttökelpoista kirjallista materiaalia ovat esim. ohje- ja johtosäännöt, hallintokuntien toimintakertomukset, talousarviot sekä varsinkin henkilöstöopas. Tulokaskursseja järjestetään pari kertaa vuodessa koottaville suuremmille ryhmille.

5. Muu perehdyttäminen

Tulokkaan kannalta tarkasteltuna on kaupungin harjoittama henkilöstöpolitiikka tärkeä osa perehdyttämistä. Palvelussuhteen alussa tulokkaalle annetaan kaupungin henkilöstöopas, jossa kaupungin henkilöstöhallinto on pääpiirteissään selvitetty. Perehdyttämisen edistyessä henkilöstöhallinnolliset kysymykset tulevat jatkuvasti esille. Tulokkaalle hahmottuu vähitellen kuva omista oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan. Henkilöstöhallinnon kysymykset on kuitenkin syytä vielä erikseen kerrata mahdollisesti järjestettävillä tulokaskursseilla tai seurantakeskustelujen yhteydessä. Selvitettäviä henkilöstöhallinnon asioita ovat mm virka- ja työehtosopimusasiat, henkilöstöpalvelut, kehittymis- ja etenemismahdollisuudet sekä työnantajan ja henkilöstön yhteistoiminta.

Työsuojelunäkökohtia on painotettava koko perehdyttämisvaiheen ajan. Tutustumiskierrosten ja työhön opastuksen yhteydessä esitellään työturvallisuuden kannalta ongelmalliset toimitilat, koneet, työvälineet, ja -menetelmät. Tulokkaalle on tehtävä tarkoin selkoa turvallisuusmääräyksistä ja korostettava jokaisen työntekijän omakohtaista vastuuta niiden noudattamisesta. Tulokas perehdytetään myös kaupungin työsuojeluorganisaatioon, sen tehtäviin ja toimintaan. Työsuojeluorganisaatiosta hänelle esitellään henkilöt, joiden puoleen hän voi tarvittaessa kääntyä. 

Ammatillinen järjestötoiminta kuuluu oleellisena osana nykyaikaiseen työelämään. Ammatilliset järjestöt ajavat ja valvovat henkilöstön etuja työpaikalla. Niillä on myös tärkeä merkitys työpaikan ilmapiirin muodostumisessa. On kaupungin edun mukaista, että henkilöstöllä on yhdistysten toiminnasta ja merkityksestä selkeä kuva.

Työnantajan edustajien on suhtauduttava ammatillisiin järjestöihin myönteisesti. Tulokkaalle esitellään kaupungin kanssa neuvotteluoikeutetut järjestöt ja näiden luottamusmiehet, joille annetaan tilaisuus esitellä omat yhdistyksensä. Luottamusmiesten ja tulokkaan välisille keskusteluille on syytä varata aikaa perehdyttämisohjelmaan. Myös tulokaskursseilla voidaan järjestöjen edustajille varata aikaa.

PEREHDYTTÄMISEN SEURANTA
Perehdyttäminen on suunnitelmallista toimintaa. Sille on asetettu selvät tavoitteet. Suunnitelmallisuus ja tavoitteellisuus edellyttävät, että toiminnan tuloksellisuutta, tulokkaan sopeutumista ja kehittymistä, jatkuvasti tarkkaillaan.

Koulutuksen ja tiedottamisen on oltava kaksisuuntaista, niihin on liityttävä myös palautetta. Perehdyttämisprosessin aikana tulokkaalle on annettava mahdollisuus esittää omat näkemyksensä ja toivomuksensa. Esimiehen on varattava aikaa henkilökohtaisille keskusteluille tulokkaan kanssa. Näin voidaan perehdyttämisohjelmassa ilmenevät puutteet korjata jo perehdyttämisen aikana. Samalla saadaan oppia tulevia tapauksia varten. Edelleen tiivis seuranta antaa viitteitä siitä, milloin perehdyttämisestä voidaan siirtyä normaaliin päiväjärjestykseen.

Perehdyttämisen aikana tulokas on tavallista kiinteämmän valvonnan alaisena. Hänen edistymistään tarkkaillaan jatkuvasti sekä sopeutumisen että suoritusten osalta. Suoritusten arviointi antaa viitteitä perehdyttämisohjelman onnistumisesta. Näin saadaan tietoa siitä, onko tulokas oppinut tehtävänsä ja onko hän omaksunut muun perehdyttämisaineiston. Suoritusarviointien yhteydessä on huomio kiinnitettävä seuraavanlaisiin kysymyksiin: onko eri vaiheita painotettu oikein, ovatko aineisto ja menetelmät olleet tarkoituksenmukaiset, mitä asioita olisi kerrattava, mitä lisättävä tai poistettava jne.

On huomattava, että huonot työsuoritukset eivät aina johdu perehdyttämisohjelman epäonnistumisesta. Syyt saattavat olla myös henkilökohtaisia.  Tulokkaalla saattaa olla erityisiä sopeutumisvaikeuksia. Hän ei esimerkiksi henkilökohtaisten ominaisuuksiensa puolesta yksinkertaisesti sovi ko. tehtäviin tai työympäristöön. Työsuorituksia heikentävänä tekijänä saattaa olla myös huonosti alkanut yhteistyö työtovereiden kanssa. Kaiken kaikkiaan persoonallisilla tekijöillä saattaa olla ratkaiseva merkitys perehdyttämisen onnistumiselle, joten niihin on syytä kiinnittää tämän merkityksen edellyttämää huomiota.

Viimeinen vaihe seurantaa ja koko perehdyttämistä on päätöskeskustelu, jossa ovat edustettuina sekä tulokas että esimies ja mahdolliset muut perehdyttäjät.

Päätöskeskustelussa tehdään yhteenveto kummankin osapuolen kokemuksista ja perehdyttämisen onnistumisesta. Jotta keskustelusta saadaan irti kaikki se hyöty, mitä seurantaa ajatellen halutaan, on mielipiteiden vaihdon oltava suoraa ja avointa. Mahdollisiin puutteisiin ja epäonnistumisiin on uskallettava molemmin puolin puuttua.

Perehdyttämisen aikana saatujen kokemusten perusteella arvioidaan päätöskeskustelussa tulokkaan asema myös tulevaisuutta ajatellen. Hänen toimenkuvansa täsmennetään ja selkiinnytetään. Tehtävien kehittämisestä tehdään alustavat suunnitelmat ja sovitaan noudatettavista periaatteista. Varsinkin tässä yhteydessä on uuden henkilön omat toiveet otettava tarkoin huomioon. 

Päätöskeskustelussa perehdyttäminen kytketään muuhun koulutukseen. Ensimmäisten kuukausien aikana on henkilön toimintavalmiudessa mahdollisesti tullut esiin puutteita, jotka voidaan poistaa koulutuksella. Yhteenvetokeskustelussa tämä koulutustarve saadaan helposti kartoitettua. Samalla voidaan sopia toteutettavasta koulutussuunnitelmasta.

PEREHDYTTÄMISSUUNNITELMAN RUNKO-OHJELMA
Ohjelman sisältö:

Perehdyttämisohjelma laaditaan virasto- tai laitoskohtaisesti tulokkaan henkilökohtaisten ominaisuuksien ja työpaikan erityisolosuhteiden perusteella. Mitä kyvykkäämpi ja kokeneempi uusi henkilö on, sitä suppeammassa muodossa ja sitä nopeammin perehdyttämisvaihe voidaan käydä läpi. Työpaikan olosuhteet puolestaan määräävät sen, mitä asioita ohjelmassa kulloinkin painotetaan. Esimerkiksi työturvallisuusnäkökohtien merkitys on aivan erilainen jollakin rakennustyömaalla kuin toimistotyössä.

Perehdyttämisohjelman asiasisältö perustuu toimenkuvaukseen. Mitä laajemmat tehtävät ovat ja mitä korkeammalla organisaatiotasolla liikutaan, sitä monipuolisempaa ja yksityiskohtaisempaa perehdyttäminen on. Ylemmän tason viranhaltija tarvitsee perusteelliset tiedot esimerkiksi organisaatiosta ja sen toiminnasta, tuntipalkkaiselle työntekijälle puolestaan riittää kunnallisen demokratian periaatteiden tuntemus. Alemmalla organisaatiotasolla perehdyttäminen painottuu enemmän palvelussuhdeasioihin ja välittömästi työntekoon liittyviin asioihin.

Perehdyttämisohjelman sisältö on pidettävä ajan tasalla. Menetelmiä ja aineistoa on kehitettävä jatkuvasti seurannan yhteydessä saadun palautteen mukaisesti. Samoin on otettava huomioon palvelussuhdeasioissa tapahtuva kehitys sekä sääntöjen ja määräysten muuttuminen.

Ohjemalli

Perehdyttämisohjelmaa toteutettaessa on hyvä muistaa mm. seuraavat seikat: 

-
henkilöstöopas on hyvä apuväline

-
tulokkaalle on annettava riittävästi aikaa; tietoa ei saa antaa liian paljon liian nopeasti,

-
perehdyttäminen on jaksotettava pitemmälle aikavälille; päivittäin ohjelmaa järjestetään vain osalle päivää, jolloin tulokkaalle jää aikaa soveltaa saamaansa tietoa,

-
työhön opastamisessa on syytä välttää liian tiukkoja ohjeita; tulokkaalle on annettava mahdollisuus itsenäiseen työskentelyyn.
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työtehtävien kehittäminen, yhdyshenkilöt




-
Koulutus- ja kehittymismahdollisuudet




-
Ammattijärjestöt ja niiden toiminta




-
Muu yhteistoiminta; työsuojelua koskevat lait ja





sopimukset sekä organisaatio, työpaikkademokratia




-
Henkilöstöpalvelut





työterveyshuolto, sosiaaliset kysymykset,





vakuutukset, virkistystoiminta, perheen opastaminen




-
Tietoja Rauman kaupungista




-
Aktiivinen kiinnostus tulokkaan edistymiseen, toistuvat





”miten menee” -keskustelut, joissa asioita kerrataan





ja täsmennetään, tulokkaan omat näkemykset




-
Huolehditaan, että tulokkaalle on aina seuraa tauoilla

Ensimmäiset viikot
Ensimmäiset viikot
-
Kaupunginhallintoon perehdyttäminen kunnallisen demo-





kratian toteuttaminen omassa hallintokunnassa, hallinto-





kuntien yhteistyö, kaupungin hallintoelimet ja niiden toiminta




-
Perehdyttämistoiminnan arviointikeskustelu n. 1 kuukauden





kuluttua, kartoitetaan mahdolliset puutteet ja jatkotoiminta




-
Seurantakeskustelu uusitaan ja ryhdytään sen edellyttämiin





toimiin

Ensimmäiset kuukaudet


Ajankohta

Toimenpide 

Toimenpide suoritettu,





suorittaja


Ensimmäiset kuukaudet
-
Tehostettu ohjaus ja valvonta, kunnes tulokas on





saavuttanut normaalin toimintavalmiuden, asioiden





kertaaminen




-
Päätöskeskustelu ja loppuarviointi, yhteenveto





perehdyttämisestä, johtopäätökset, toimenkuvan





täsmentäminen, tehtävien ja henkilön kehittämisen





suunnittelu
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