Neuvojien esimiestyön prosessi, aikataulutus ja vastuut
A=assistentti

EM=esimies

YK=ympäristökasvattaja

SYKSY
Elo-syyskuu
Syksyn neuvojatilanteen kartoitus (A/EM)

Uusien neuvojien rekrytointi tarvittaessa (EM)

Uusien neuvojien koulutus (EM, YK)

· mahdollisesti yhdistetty osittain vanhojen neuvojien koulutukseen

· perehdytys (oma/korvaavasti talon)

· osaamiskartoitus tässä yhteydessä

Neuvontamateriaalivaraston tarkistaminen/päivittäminen (EM/YK)

Neuvontamateriaalien päivittäminen/uusiminen/huoltaminen (mahdollisuuksien mukaan kesällä) (YK)

Henkilökuntakorttien uusiminen (EM, tiedotus)

Kummikouluohjelman käynnistäminen (EM koordinointi, YK)

Syyskuu
HSY-laskutus: touko-elokuu (EM)

Uusien neuvojien näyttökeikat (EM, YK)

Uusien neuvojien työsopimukset (EM, A, henkilöstöosasto)

Uusien neuvojien tiedot neuvojasivuille (EM, A)

Uusien neuvojien henkilökuntakortit ja nimikyltit (EM, tiedotus)

Syys-joulukuu
Auditoinnit (EM/YK?)

Neuvojatapaaminen/koulutus/pikkujoulut (EM/YK)

Kevään neuvojatilanteen kartoitus (A/EM)

Joulu-tammkuu
HSY-laskut: syys-joulukuu (EM)

HSY-raportti (EM)

Educan/kummikoulujen verkostotapaamisen valmistelu (EM, YK)

KEVÄT
Tammi-helmikuu
Pikarekry tarvittaessa (EM)

”Jatkokoulutus” (EM/YK)

· tietojen päivittäminen

Kumikoulujen verkostotapaaminen Educan yhteydessä

Mahdollisesti uusien neuvojien näyöttkeikat

Helmi-toukokuu
Auditoinnit (EM, YK?)

Maaliskuu
Kummikouluhaku (EM)

· Halulomake ja infokirje

· Tiedottaminen

Huhtikuu
Kummikouluhaku (EM)

· Valinta yhdessä HSY:n kanssa

· Tiedottaminen valinnan tuloksista

Kummikoulupalaute (EM)

· palautelomake

· kooste HSY:lle

Toukokuu
HSY-laskutus: tammi-huhtikuu (EM)

Kummikoulujen diplomit ja palautearvonnan palkinnot (EM)

Excu/kevättapaaminen (EM/YK)

Kehityskeskustelut/työtyytyväisyyskysely (vuorovuosin) (EM)

· Osaamiskartoitus joka toinen vuosi työtyytyväisyyskyselyn yhteydessä)

· Voidaan siirtää tarvittaessa alkusyksylle

Koko ajan
Neuvojasivujen ylläpito (EM) → tarvittaessa kehittäminen (EM/YK)

Ympäristötiedotteet (YK)

Kierken kuukausitiedotteiden välittäminen (EM)


→ Jatkossa intraan?

Neuvojien antaman palautteen seuraaminen (A tarkistaa kuukausittain palkanmaksun yhteydessä ja ilmoittaa tarvittaessa EM:lle)

Negatiivisiin palautteisiin reagoiminen (tulevat sähköpostilla Polku-tiimille) (EM)

Keskustelu?: Fronterissa tms. linkki neuvojasivuilla → tämä vasta kehitteillä (EM)

Muuta
Neuvojille tieto palautejärjestelmästä → voisivat muistuttaa koululla, että palautetta pyydetään tilaisuuden jälkeen → varausjärjestelmäkoulutukseen

Neuvojat HSY:n sähköpostilistoille

Neuvojasivuille ohjeet keikan sopimisesta: jos joku kiinnostunut tilaamaan, ohjataan ottamaan yhteyttä Polkuun

