Muistilistaan on koottu valmiiksi erilaisia tehtavia
Jja perehdytysvaiheita, joiden avulla suunnittelet ja

valmistelet kattavan etaperehdytyksen.

Ennakkovalmistelut
Heti sopimuksen allekirjoittamisen jdlkeen

Valmistele ty6tehtévien esittely
1-4 viikkoa ennen aloitusta

Tilaa tyokone ja etatyoskentelyyn tarvittavat
tyovalineet, kuten naytto, telakka ja nappaimistd

Jarjesté vélineiden nouto tai toimitus

Jarjestéa paasy eri jarjestelmiin, kuten séahkdpostiin
Jja pilvipalveluun

limoita muulle tiimille uudesta tyontekijasta, hanen
aloituspaivansa ja muu relevantti tieto aloitukseen
liittyen

Mihin projekteihin uusi tyontekija tulee osallistumaan?
Priorisoi tarkeimmat ja valmistaudu esittelemaan ne
uudelle tyontekijalle

Kartoita ja listaa uudelle tyotekijalle tarkeimmat
yhteyshenkilot. Mieti valmiiksi keiden kanssa uuden
tyontekijan kannattaa istua alas aloitettuaan.

Valitse uudelle tyontekijalle sopiva mentori ja pida
lyhyt aloituspalaveri hdnen kanssaan. Kaykaa lapi:

o Mentoroinnin tavoitteet
o Mentorin vastuut

o Mentorin, esihenkilén ja uuden tyéntekijan
odotukset mentoroinnille

Sovi mentorin kanssa, etta han varaa valmiiksi
uudelle tyontekijalle ensimmaisen etapalaverin,
jossa he voivat kdyda lapi odotuksia ja keskustella
tulevasta yhteistyosta

Pida huoli, etta kalenterissa on riittavasti aikaa
itsenaiselle perehtymiselle
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Varaa sdaannollisia yhteisia hetkia
1-4 viikkoa ennen aloitusta

Varaa ensimmaiselle paivélle uuden tyéntekijan
tervetuliaispalaveri koko tiimin kalentereihin — se
voi hyvin olla etdaamupalan tai -lounaan muodossa

Pyri varaamaan saannollisia, koko tiimin yhteisia
paivén aloitus- ja/tai lopetuspalavereita (15-20 min)

Varaa kerran viikossa koko tiimin yhteinen taukopalaveri
(10-15 min), jossa voitte jutustella rennosti ja vaihtaa
kuulumisia

Varaa ensimmaisen viikon ajaksi paivittainen 1:1-hetki
(5-10 min) uuden tydntekijan kanssa

Varaa toisesta viikosta lahtien ainakin ensimmaisen
kuun loppuun viikoittainen 1:1-hetki (20-30 min)
uuden tyotekijan kanssa

Varaa ensimmaisen kuun jalkeen kuukausittainen
1:1-hetki (45-90 min) uuden tydntekijan kanssa
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Varaa aikaa roolikohtaiselle perehtymiselle
1-4 viikkoa ennen aloitusta

Aikatauluta ensimmaiselle paivalle ensimmainen
koulutus, joka voi pitaa sisallaan esimerkiksi:

o Organisaation esittely; tarina, missio ja visio,
arvot, palvelut/tuotteet

o Tydén kuvaus, rooli osana tiimia ja tyotehtavat
o Vastuualueet ja tavoitteet

o QOdotukset ja yhteisty®

o Tiimi ja yhteisty® sen kanssa

o Aikataulut ja muut kdytannot

Varaa aikaa keskeisten jarjestelmien kayttoonottoon
Jja esittelyyn, mm. siséisen viestinnan kanavat ja
sahkoiset oppimisymparistot

Ennakkoperehtyminen
1-2 viikkoa ennen aloitusta

Soita uudelle tyontekijalle noin viikko ennen
aloitusta toivottaaksesi hénet tervetulleeksi ja
kertoaksesi samalla lyhyesti mita tuleman pitaa

Laheta uudelle tyontekijélle sahkdposti, jossa on
kaikki tarvittava tieto ensimmaista paivaa varten

Halutessasi voit toimittaa tyontekijalle myés muuta
"good to know” -tietoa, johon han voi alkaa tutustua
jo ennen ensimmaisté paivaa:

o Tietoa organisaatiosta ja sen kulttuurista

o Ennakkotietoja tulevista tehtavista ja vastuista

o Organisaation kdytéannot, toimintaperiaatteet ja
muut yleiset tiedot

o Relevanttia informaatiota HR:It4, esim. palkkaan/
palkanmaksuun liittyen
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Seurantaa varten
1-2 kuukautta aloituksen jdlkeen

Jarjesta tiimipaiva tai muu tiimiaktiviteetti

Jarjesta saanndllisia 1:1-hetkia ja tiimipalavereita
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