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Lempaala Nokia - Pirkkala
PEREHDYTTAMISOHJELMA
Perehdytettava:

Vastuuhenkild:

Vastuuhenkild nimeéé perehdyttéjén, ellei perehdyta ko. kohtaa itse. Uuden tyontekijan vastuulla on
lomakkeen kierrattdminen ja paivaysten merkitseminen. Lomake palautetaan esimiehelle.

Kolmen kuukauden kuluttua perehdytyksesta seké perehdyttéja etté uusi tyontekija tayttavat
arviointilomakkeen, joka jatetaan kasiteltavéksi rehtoreiden palaverissa.

Ennen ty6suhteen alkamista
e Tyo6paikkailmoituksen laatiminen
e Tyohonottohaastattelujen suorittaminen
e Valinnasta tiedottaminen tulokkaalle, tyoyksikolle ja muille tahoille
e lImoitukset tarvittavista todistuksista, rikosrekisteriotteesta ym.
e TyoOntekijdn opastus: tyopaikan sijainti, palvelussuhteen ehdot, alkamisaika, tydaika
e Ohjaaminen tydhontulotarkastukseen ja laékarintodistuksen toimittaminen
e Perehdyttdjan valinta

1. Opiston yleiskuvaus Vastuuhenkil Perehdyttaja Paivays
Kansalaisopistotoiminta Rehtorit
Nokian kaupunki Rehtorit
Pirkan opistoa koskeva kuntayhteisty6 Rehtorit
Pirkan opiston perustiedot: historia, organisaatio, Rehtorit

tunnusluvut

Opiston koulutustarjonta, koulutusalat ja kurssilajit | Rehtorit

Opiston muu toiminta: hankkeet, tilauskoulutus Rehtorit
ym.

Opiston tiedotus, viestinta ja markkinointi Rehtorit
Opiston taloushallinto Rehtorit
Opiston pé&étoksenteko-organisaatio Rehtorit
Opiston yhteistydverkostot Rehtorit

Esimiesten, ty6tovereiden, tydtilojen ja tydyksikon | Rehtorit, tyGtoverit
tehtdvien esittely

2. Johtaminen ja strategia Vastuuhenkil Perehdyttaja Paivays
Opiston arvot, visio ja toiminta-ajatus Rehtorit

Opiston strategiset tavoitteet Rehtorit

Vuosikello ja kehittdmistyd Rehtorit

Taloussuunnittelu ja kustannustietoisuus Rehtorit

Henkiléstdsuunnittelu ja kehityskeskustelut Rehtorit

Koulutusalat, tydryhmét ja tiimit Rehtorit

Asiakkaat ja koulutustarvekartoitukset Rehtorit

Palautejarjestelmad ja arviointi Rehtorit

3. Kurssisuunnittelu Vastuuhenkil Perehdyttaja Paivays
Tuntiresurssit, painopistealueet ja vuositeemat Rehtorit, alueen

suunnittelijat
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TPO-opetuksen opetussuunnitelmat

TPO alan
suunnittelija

Kurssisuunnittelun kulku ja osallistujat

Suunnittelijat

Kurssien kdytdnnon suunnittelu, tallennus ja
tarkistus

Suunnittelijat,
sihteerit

4. Opetus Vastuuhenkil Perehdyttaja Paivays
Tuntisuunnitelmat, paivakirjat Suunnittelijat,
toimisto
Tiedotus, opettajainkokoukset Suunnittelijat
Opetusty6, opettajan velvollisuudet, opettajan Suunnittelijat
opas jne.
Arviointi Suunnittelijat
TPO - oppilasvalinta Suunnittelijat,
rehtorit, toimisto
Nayttelyt, matineat, konsertit ym. tapahtumat Suunnittelijat,
tapahtumatiimi
5. Toimisto Vastuuhenkil® Perehdyttaja Paivays
Kurssihallinto, ilmoittautuminen, opiskelijarekisteri | Toimisto
Kurssilaskutus, TPO-lukukausimaksut, ostolaskut Toimisto
Asiakaspalvelu Toimisto
Opettajien tydsuhdeasiat, palkat, matkakorvaukset | Toimisto
6. HenkilOsto Vastuuhenkil® Perehdyttaja Paivays
Henkilokunnan tydehdot ja palkkaus Rehtorit,
OVTES, KVTES, kunta tydnantajana, tyéntekijan suunnittelijat,
oikeudet ja velvollisuudet, salassapito, tietoturva, toimisto
lomat, lisa- ja ylity0, matkakorvaukset, ruoka- ja
kahviajat, virkavapaus ja tydloma
Henkiléston esittely, henkilostokokoukset Rehtorit,
suunnittelijat,
toimisto
Ty6hyvinvointi Rehtorit,
suunnittelijat,
toimisto
Henkiléstokoulutus, koulutukseen hakeutuminen Rehtorit,
suunnittelijat,
toimisto
7. Tyodsuojelu Vastuuhenkil® Perehdyttaja Paivays
Ty6paikan tydsuojelumé&araykset, tydturvallisuus Ty6suojeluasiamies,
rehtori
Ty6terveyshuolto, ensiapu, ergonomia Esimies
Ty6suojeluorganisaatio, tydsuojeluvaltuutetut Ty6suojeluasiamies
Pelastussuunnitelmat Ty6suojeluasiamies,
rehtori
8. Tilat ja resurssit Vastuuhenkil Perehdyttaja Paivays

Tydtilat ja -valineet

Opistomestarit,
esimies,
suunnittelijat

Kulkureitit, kulunvalvonta, sosiaalitilat, avaimet

Esimies

Tietotekniset ohjelmat, posti

Apulaisrehtori,
mediamestari,
toimisto

Hankinnat

Rehtori,
opistomestarit,
suunnittelijat
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Paakayttajat ja yhteyshenkilot Esimies Toimiston
henkildstd

9. Tyontekija Vastuuhenkil® Paivays

TyGsopimus, tyopiste, tyévalineet, avaimet, Esimies

verokortti

Kayttooikeudet, tunnukset ja salasanat Esimies

Esimies, opastus ja neuvonta jatkossa Esimies
Liitteet:
Perehdytyskansioiden yleisen osan sisalto (organisaatio ja luettelo ohjeista, jotka 10ytyvéat
kansiosta)

Pirkan opiston pelastussuunnitelmat, Pirkan opiston viestintdsuunnitelma
Perehdyttamisen arviointilomake
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