Perehdyttajan TOP 10 -muistilista
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Sisallysluettelo

Muista nama asiat, kun perehdytat nuorta

Perehdytyksen merkitys korostuu tyouransa alussa olevilla nuorilla tydntekijoilla,
joilla on vahan kokemusta tyoelamasta. Kunnollinen perehdytys tukee nuoren
tyontekijan kiinnittymista tyoelamaan.

Kaytannossa esihenkild vastaa tyontekijan perehdyttamisesta. Uuden tyontekijan
perehdyttamiseen ja opastukseen voivat osallistua muutkin perehdyttajat ja
tyohonopastajat.

Nailla keinoilla varmistat, etta nuori tydontekija paasee sujuvasti kiinni tyohon ja
tyoyhteisoonsa. Kannusta tyontekijaa esittamaan myos omia kysymyksia!

Ennen varsinaisen tyon aloittamista
1. Suunnitelmallinen perehdyttaminen

e Varaa tyoOpaikalla riittavasti aikaa ja resursseja perehdyttamiseen.
e Kayta perehdyttamisen tarkistuslistoja.

o Tee paatos, ketka osallistuvat perehdyttamiseen.

e Varmista, etta perehdytysmateriaalit ovat ajan tasalla.



e Tiedota tyoyhteisodlle riittavan ajoissa uudesta tyontekijasta.
2. Tyontekijan opastaminen ennen tyon aloitusta

o Esittele tyopaikan toiminta ja tavoitteet.
e Kerro tyontekijan tyotehtavista ja tyon tavoitteista.
e Kerro, kenelta voi kysya lisatietoja tyohon liittyvissa asioissa.

Tyon aloitusvaiheessa
3. Ty6épaikan toimintaan perehdyttaminen

o Esittele perehdyttaja(t) ja kerro perehdytyksen sisaltd ja tavoitteet.
Suunnitelkaa perehdyttamista yhdessa uusien tyontekijoiden kanssa siten,
etta se vastaa heidan tarpeitaan.

e Esittele tydpaikka ja tyontekijan oma tyoyhteiso.

e Kay lapi tyopaikan toimintatavat ja pelisaannot.

e Selvita keskeiset tyohon liittyvat ammattitermit.

4. Tyosuhdeasioiden lapikaynti

e Kay lapi tyosuhdeasiat, kuten tydaika, palkkaus, loma- ja poissaolokaytannot
seka tyosuhde-edut.

e Kerro, miten ruokailu ja muu tydn tauotus on jarjestetty.

e Kerro tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuksista seka keskeisista
tyontekijoita ja tydnantajaa koskevista laeista.

5. Opastaminen terveelliseen ja turvalliseen tyohon

e Opasta tyontekijalle turvalliset ja ergonomiset tyotavat seka keinot tyon
haittojen ja vaarojen estamiseksi ja valttamiseksi.

e Kerro, mista tyontekija loytaa tyota ja turvallisuutta koskevia tietoja ja
ohjeita.

e Kerro keinoista tydokyvyn yllapitamiseksi, tydterveyshuollosta ja siita, miten
toimia sairastuessa.

e Kerro, miten tyopaikka edistaa tyontekijoiden tyohyvinvointia ja miten
tyontekija voi itse vaikuttaa omaan tyohyvinvointiinsa.

Tehtavakohtainen tyonopastus



6. Tyotehtaviin perehdyttaminen

e Kerro tehtavankuvasta ja sen merkityksesta osana tyopaikan toiminnan
kokonaisuutta.

e Sopikaa yhdessa tarkemmista tyotehtavan vastuualueista.

e Esittele yksityiskohtaisesti tydossa kaytettavat koneet, laitteet ja tyovalineet.

e Opasta koneiden ja laitteiden oikea kaytto ja kerro, miten toimia vika- ja
hairiotilanteissa.

e Opasta tydssa tarvittavien henkilénsuojainten seka suojalaitteiden kaytto.
Kerro myds, miten toimia onnettomuustilanteessa.

Perehdytyksen jatkaminen tyonteon ohessa
7. Perehdytyksen jatkuvuus

e Kuuntele nuorta ja vastaa hanta askarruttaviin kysymyksiin.

e Varmista oppiminen. Seuraa nuoren tyoskentelya ja keskustele hanen
kanssaan.

e Jatka tyopaikan toimintamallien ja tavoitteiden esittelya tyon ohessa.

e Anna nuorelle tietoa oman osaamisen kehittamismahdollisuuksista.

8. Palautteen anto ja rohkaiseminen

Rohkaise nuorta kysymaan ja kertomaan kehittamisideoitaan seka tuomaan
esille havaitsemiaan epakohtia.

Kannusta nuorta kysymaan neuvoa tyokavereilta ja verkostoitumaan
tyopaikalla.

Kannusta myos koko tyoyhteisoa tutustumaan uuteen tyontekijaan, jotta han
paasee sujuvasti osaksi tyoyhteisoa.

Anna nuorelle palautetta onnistumisista.

Perehdytyksen arviointi ja kehittaminen
9. Keskiossa arviointi ja kehittaminen

e Arvioi perehdytyksen onnistumista yhdessa tyontekijan kanssa.
e Kirjaa perehdytyksesta saatu palaute.
e Kehitd perehdytysprosessia saadun palautteen pohjalta.

10. Perehdytyksen jatkuvuus



e Jatka perehdytysta aina tarvittaessa. Perehdytysta tarvitaan aina
tyotehtavien ja tyOmenetelmien muuttuessa.

e Perehdyttaminen on jatkuva prosessi: vastavuoroista keskustelua ja
oppimista, johon osallistuvat niin tyépaikan johto, henkiléstéhallinto,
esihenkild, tyokaverit, kuin yksittainen tyontekijakin.

Lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki 738/2002
Laki nuorista tyontekijoista 998/1993

Hanke

Onnistuneesti tyouralle

Onnistuneesti tyouralle -hankkeen tavoitteena on tukea nuorten tyontekijoiden
ammatillista kehittymista ja tydhyvinvointia...

Avainsanat

tybura
perehdytys


https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2002/20020738
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998
https://www.ttl.fi/tutkimus/hankkeet/onnistuneesti-tyouralle
https://www.ttl.fi/avainsanat/tyoura
https://www.ttl.fi/avainsanat/perehdytys

