Yleiset kaytannot

Perehdytys

Perehdytettavan henkilon nimi

Perehdytyksen vastuuhenkilo/toteuttaja

Tyopaikka, toiminta, asiakkaat

Toiminta-ajatus, likke- /palveluidea, kilpailijat, omistussuhteet

Perehdytys
toteutettu

Lisdtietoja, huomioita, kommentteja

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Toimipisteet, eri yksikot ja keskeiset henkilot ndissa

Johto, esimiehet, henkildstd, organisaatio, sidosryhmat

Arvot ja mitkd ovat tdrkeitd asioita, mita henkilostolta odotetaan.
Tasmallisyyden merkitys. Asiakaspalvelu ja myyntityd. Ulkoinen
olemus, kaytos, tydasu, pukeutuminen, jalkineet.

Tyosopimus, tyosuhteen ehdot, tydaika, tydvuorot

Tyoehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

Perehdytys
toteutettu

Lisdtietoja, huomioita, kommentteja

Tyosuhteen muoto, tyoajat ja —vuorot

Koeaika ja sen merkitys

Ty6ajat ja —vuorot, vuoronvaihto, ylityot, tauot

Vaitiolovelvollisuus, salassapito: yrityksen asiat ja
asiakkaiden asiat

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto: tyoasiat/yksityisasiat,
tietoturvallisuus

Matkustusohje

lImoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet

Hygienia- tai anniskelupassi, tyoturvallisuuskortti tai vastaavat

Palkanmaksu ja lomat

Palkka ja palkanmaksu, verokortti

Perehdytys
toteutettu

Lisdtietoja, huomioita, kommentteja

Palkan maaraytyminen (lisat, sairausajan palkka, loma-ajan
palkka, lomaraha ja —korvaukset, luontaisedut ja matkakulut)

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista
sopiminen/ilmoittaminen




Henkilostdasiat ja tyokyvyn tuki

Perehdytys

Perehdytys Lisdtietoja, huomioita, kommentteja
toteutettu

Tyoterveyshuollon palvelut, tydhdntulotarkastus

Terveystarkastukset, erityistd sairastumisen vaaraa aiheuttavat

tyot

Henkildston vakuutus- ja eldketurva

Yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio: luottamushenkilot,

tydsuojelupaallikkd, tydsuojeluvaltuutettu

Tydsuojelun toimintaohjelma ja tydpaikkaselvitys, tydn vaarojen

selvittdminen ja arviointi

Tyo- ja toimintakyvyn yllapito

Toiminta paihdetilanteissa

Koulutusmahdollisuudet

Muut henkil6stopalvelut ja —edut, aloitetoiminta

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

TyOsuhteen paattyminen

Perehdytys Lisdtietoja, huomioita, kommentteja
toteutettu

Irtisanomisaika

Vuosilomakorvaus

Lopputilin maksaminen

Tyotodistus

Tyoyhteisd, tyopaikan tilat

Perehdytys Lisatietoja, huomioita, kommentteja
toteutettu

Tutustuminen esihenkilon ja tydkavereihin,
heiddn tehtavansa

Yksikon toimintatavat

[Imoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet

TyOpaikan sijainti, kulunvalvonta, valvonta- ja/tai
halytysjarjestelma, avaimet

Pysdkointi, tyopaikan liikennesaannot

Muut yksikét ja niiden sijainti

Ty6paikan muut toimijat ja sidosryhmat




Tyoymparisto

Oma tyopiste, kulkutie, hdtdpoistumistiet, ensiaputarvikkeet,
ensiapuohjeet, sosiaalitilat

Perehdytys

Perehdytys
toteutettu

Lisdtietoja, huomioita, kommentteja

Tyoskentely-ympariston vaarat

Siisteys, jarjestys, hygienia

Ymparistoasiat, jatehuolto

Toiminta poikkeus- ja hatatilanteissa, pelastusvalmius

Perehdytys Lisdtietoja, huomioita, kommentteja
toteutettu
Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa
onnettomuudessa
Toiminta tapaturmassa ja sairaskohtauksessa
Toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa
Puhelinnumerot ja yhteystiedot hatatilanteissa
Halytysaanet ja turvallisuusilmoitukset
Perehdytyksen arviointi
Perehdytys Lisatietoja, huomioita, kommentteja
toteutettu
Perehdyttamisaineisto ja sen kaytto
Palautekeskustelut perehdyttéjan ja/tai esimiehen kanssa,
samalla perehdyttamisen arviointi
Paivamaara Paivamaara
Tyontekija Perehdyttaja

Tyhjenna
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