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Perehdyttamisen tarkistuslista

Yrityksen nimi, osoite, puhelinnumero, faksi, séhkodposti, verkkosivut

Ty6paikan nimi, osoite, puhelinnumero, sdhkdposti

Perehdytettdva

Perehdyttaja

Perehdyttdmisaika alkaa / paattyy /
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Perehdyttamisen periaatteet

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaik-

kia niitd toimenpiteiti, joiden avulla

uusi tyontekijd oppii tuntemaan

® tyOpaikkansa seki sen toiminnan
ja tavat

® tyOpaikan ihmiset
® tyonsi ja siihen liittyvit odotukset.

Perehdyttimisti tarvitsevat kaikki
tyOhon tulevat: vakituiset, mairiaikai-
set, ruuhka-, kampanja- ja vuokratyon-
tekijit. Perehdyttimisohjelma voidaan
laatia yksilollisesti, jolloin otetaan
huomioon muun muassa tyosuhteen
kesto, ammattitaito, kokemus ja kou-
lutus.Tehtavien ja tyoolosuhteiden
muuttuessa tyontekijit on opastettava
uusiin asioihin.

Perehdyttdja

Opasta
Kertaa
Tarkista oppiminen!
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Esimies vastaa perehdyttimisesti
johdon antamien ohjeiden mukaisesti.
Kaytinnon opastaminen voidaan antaa
nimetylle tyonopastajalle. Tyoturvalli-
suuslaki korostaa tyonantajan vastuuta
turvalliseen ja terveelliseen tyoskente-
lyyn opastamisesta. Perehdytettivilld
on oikeus kysyd opastukseen ja oppi-
miseensa liittyvista asioista.

Perehdyttimisen tarkistuslista
sisiltdd jisennellyn luettelon pereh-
dyttimisessi esille otettavia asioita
suunnittelun ja toteutuksen tueksi.
Perehdyttimisen seurannassa ja oppi-
misen varmistamisessa listaa kiyttivit
sekd perehdyttijd ettd perehdytettavi.
Listaa saa tyOpaikalla kopioida, karsia
ja tdydentad.

Perehdytettava

Ota selvaa asioistal
Kysy, ellet tieda!
Seuraa omaa oppimistasi!



Perehdyttamisen tarkistuslista

Merkitse rasti tai paivimaird ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun
sen osaaminen on tarkistettu. Muuta tai tiydenni luetteloa tarpeen mukaan.

opastettu tarkistettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

— yrityksen toiminta-ajatus, liikke- ja palveluidea

— yrityksen omistussuhteet

— asiakkaat ja heiddn odotuksensa

— lisatietoa yrityksesta
(esitteet, Internet, intranet jne.)

— kilpailijat

Yrityksen organisaatio ja henkil6sto

— organisaatio ja toimipisteet

— johto, esimiehet, henkilosto

— eri yksikot, keskeiset henkil6t eri yksikdissa

— tydnopastaja ja hanen sijaisensa

— yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka -henkilot
- luottamushenkilot
- tydsuojelupaallikkd
- tydsuojeluvaltuutettu

— aloitetoimikunta

Tyo6turvallisuuskeskus
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opastettu tarkistettu

Toimintatavat yrityksessa

— yrityksen arvot (mitkd ovat yrityksessa tarkeita asioita?)

— mita henkildstoltd odotetaan?

— ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeutuminen,
jalkineet

— asiakaspalvelu ja myyntity6

— puhelimen ja tietotekniikan kayttod
(tyoasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)

— vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja
asiakkaiden asiat), salassapito

— tasmallisyyden merkitys

— aloitetoiminta

Ty6sopimus, tyosuhteen ehdot, tydaika ja tyovuorot

— sovellettava tyoehtosopimus/tydehtosopimuksen nimi

— tydsuhteen muoto (toistaiseksi voimassa oleva,
maaraaikainen)

— koeaika ja sen merkitys

— hygienia- tai anniskelupassi, tyoturvallisuuskortti
tai vastaava

— tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot, tauot

— lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot,
poissaoloista sopiminen/ilmoittaminen

— toiminta paihdetilanteissa
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opastettu tarkistettu

Palkka-asiat

— palkan maardytyminen

— palkka ja palkanmaksu

— lisat, sairausajan palkka

— loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

— verokortti

— luontaisedut

matkakulut

Ty6suhteen padttyminen

— irtisanomisaika

— vuosilomakorvaus

— lopputilin maksaminen

— ty6todistus

Tyéterveyshuolto

— tydterveyshuollon palvelut, tydhdntulotarkastus

tyopaikkaselvitys

terveystarkastukset erityista sairastumisen vaaraa
aiheuttavat tyot
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opastettu tarkistettu

Ty6paikan tilat, tyoskentely-ymparisto

— tydpaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

— esimies, tyotoverit, heiddn tehtdvansa

— asiakkaat, muut sidosryhmat

— yksikdn toimintatavat

— oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat

— pysakainti, tydpaikan liikennesadannot

— siisteys, jarjestys, hygienia

— ympadristoasiat, jatehuolto

— muut yksikét ja niiden sijainti

— vaara-alueet

— tydn vaarojen selvittdminen ja arviointi

— tyosuojelun toimintaohjelma

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

— omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai halytysjarjestelma

— toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

— pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa
ja muussa onnettomuudessa

— ensiapukaappi, ensiapuohjeet,
toiminta tapaturmassa ja sairauskohtauksessa

— puhelinnumerot hatatilanteissa

— turvallisuusilmoitukset

— matkustusohje

— lakisaateinen tapaturmavakuutus ja tyotapaturmat
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opastettu tarkistettu

Oma tehtava

— omat tehtavét ja vastuualueet, tydohjeet

— oman tydn suunnittelu, tavoitteet ja laatu

— oman tyon merkitys kokonaisuuteen,
sisdinen yhteistyo

— koneet, laitteet, tyovalineet
- kayttoohjeet
- hairiétilanteet, huolto

— apuvidlineiden kayttd

— henkilkohtaiset suojaimet
- kaytto, hoito, huolto

— tydasennot ja -liikkeet, kalusteiden ja
tyovélineiden sdatdminen

— elpyminen, tyon vastaliikkeet

— oman tehtavan kehittdminen ja riskitekijat

— epakohdista ja vioista ilmoittaminen

— tydskentely asiakkaan tai toisen tydnantajan tiloissa

— mista ja/tai kenelta lisatietoa tehtavasta
ja tukea tyoskentelyyn
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opastettu tarkistettu

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

— perehdyttdmisaineisto ja sen kayttod

— palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)

— koulutusmahdollisuudet

— ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet

— tydehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

ammattikirjallisuus ja -lehdet

Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

— harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

— ty6- ja toimintakyvyn yllapito

— vakuutus- ja eldkeasiat

— muut henkiléstopalvelut ja -edut

— tyésuhdeasuminen
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Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdyttimisen tarkistuslista
sisiltid jasennellyn luettelon pereh-
dyttimisessi esille otettavia asioita
suunnittelun ja toteutuksen tueksi.
Perehdyttimisen seurannassa ja
oppimisen varmistamisessa listaa
kayttivit sekd perehdyttiji ettd
perehdytettivi. Listaa saa tyOpaikalla
kopioida, karsia ja tiydentda.

Parempi tyo




