Tyot alkavat 4H-
vhdistyksessa -
koulutus

Pieksamaen seudun 4H-
yhdistys
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1. Koulutuksen
tavoitteet



Tyot alkavat —koulutuksen
osaamistavoitteet

Koulutuksen jalkeen
« osaat kertoa asiakkaille, mika 4H on

+ tiedat mita vastuita ja velvollisuuksia sinulla on
4H-yhdistyksen tyontekijana

 osaat tunnistaa tyoturvallisuuteen liittyvia asioita

 osaat kertoa, millaista on hyva asiakaspalvelu
tulevassa tyotehtavassa

Saat koulutuksesta todistuksen.

Koulutuksen laajuus on nelja oppituntia.




4H:n turvallisemman tilan periaatteet nuorisotoimintaan

Haluamme, etta jokaisella on hyva olla

4H:ssa. Teemme yhdessa turvallisemman
ja mukavamman tilan noudattamalla naita

ohjeita:

1. Kunnioitan ja kannustan

Tervehdin kaikkia. Jokainen saa olla

oma itsensa. En koske toiseen

ihmiseen tai hanen tavaroihinsa ilman

lupaa. Kannustan muita.

2. Kuuntelen ja opin

Muistan antaa jokaiselle vuoron. En
ajattele, etta tietaisin toisen ajatukset,

vaan kuuntelen mita toisella on
sanottavaa. Olen valmis oppimaan
uutta.

3. En kiusaa

En pilkkaa, satuta tai nolaa ketaan
tahallani. Otan kaikki mukaan
yhteiseen tekemiseen, mutta en
pakota. Puutun tai kerron ohjaajalle,
jos naen tai kuulen kiusaamista.

Pyydan anteeksi

Pyydan anteeksi, jos loukkaan toista,
vaikka se olisi ollut vahinko. Yritan
oppia virheistani ja toimia seuraavalla
kerralla eri tavalla.

Rentoudun

Osallistun toimintaan rennosti. Luotan,
etta jokainen toimii naiden ohjeiden
mukaan ja voin olla rauhassa oma
itseni.
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Tyot alkavat —koulutuksen ohjelma

1. Koulutuksen tavoitteet

2. Tutustuminen tydnantajana toimivaan 4H-yhdistykseen
3. Tyobnantajan ohjeita

4.  Tyoturvallisuus

5. Asiakaspalvelu

6. Kertaus ja lopputesti
7. Palaute koulutuksesta

8. Seuraavat askeleet
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Mita sina haluaisit
oppia Tyot alkavat -
koulutuksessa?

1. Miksi olet tullut tahan
koulutukseen?

2. Mita haluaisit tietaa
koulutuksen jalkeen?

3. Onko mielessésid'o Kysymys,
johon haluat saada
vastauksen?

4. Mita odotat tulevalta tyolta?
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2. Tutustuminen
tyonantajana toimivaan
4H-yhdistykseen



4H on lasten ja nuorten jarjesto

* 4H on harrastus ja mahdollisuus 6—28 -
vuotiaille

* Kerhot ja leirit
* Koulutuksia
+ Kausi- ja keikkatoita

* 4H-yritys

SR S\

* 4H:n nimi sisaltaa jarjeston arvot ~ L
Head — Harkinta

Hands — Harjaannus

Heart — Hyvyys

Health — Hyvinvointi

Tyot alkavat -koulutus
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Ryhmatoiminta

Yhdessé tekemistéa
ja uusia taitoja

* 4H-kerhot

+ Leirit

» TOP-tehtavat

www.toptehtavat.fi

Yrittajyyskasvatuksen toimintamalli

TWY W

Kolme askelta tyoelamaan
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4H-akatemia

Osaamisen kehittdamista
ja tunnustamista

* Tybelamaétaitoja
« Koulutuksia

« Kansainvalisyytta
* Vapaaehtoisuutta

www.4h-akatemia.fi

Yrittajamaiset valmiudet

3

4H-tyopaikka
ja 4H-yritys
Tyékokemusta ja
omaa rahaa

« Kausi- ja keikkatdita
* Oma 4H-yritys

www.4h.fi
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Ruoka, metsa, kadentaidot
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. Hyvinvointi

w SV Sina olet idea.
Harjaannus Toteuta se.
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Seuraavat 100 4H-toimintaa Tyokokemuksia ja
yritteliasta vuotta jokaiselle lapselle omaa rahaa 10 000
tehdaan yhdessa ja nuorelle nuorelle joka vuosi



Tyonantajasi on
Pieksamaen seudn 4H-
yhdistys

* Pieksamaen seudun 4H-yhdistys on
tyonantajasi, jonka kanssa teet
tyosopimuksen.

* 4H-yhdistys maksaa palkkasi. Palkan
maksun yhteydessa saat
palkkalaskeman sahkopostiisi.

- TyOnantajalta saat tyosuhteen lopuksi
tyotodistuksen. Halutessasi saat
tyotodistukseen arvioinnin.

* 4H-yhdistyksen nimetty toimihenkilo
on esihenkilosi, joka antaa ohjeet ja
maaraykset tyotehtaviin.

4.3.2026
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Pieksamaen seudn 4H-
yhdistys

Pieksamaen seudun 4H-yhdistys on vuonna
1993 perustettu.

 Jasenia: 394

* 4H-kerhoja: 17

* 4H-yrityksia: 33
* Nuoria toissa: 43
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Tyoyhteisomme
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* 4H-yhdistyksessa
tyoskentelevat...

 Henna Makkonen,
hanketyontekija

- Jaana Lauttaanaho, 4H-
toiminnanjohtaja

 Toiminta-alueemme on
Kangasniemi ja Pieksamaki
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Miten toimisit naissa tilanteissa?

Asiakas kysyy Ystavasi kysyy
millaisia kerhoja miten paasee
yhdistyksessa mukaan 4H-
o]p! toimintaan

Tarvitset
tyotodistukseen
arvioinnin

Etmuista i fiegs kukaon UM EYCE

p%'gﬁfgsf'g#n pomosi 4H:n arvoja
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3. Tyonantajan ohjeita



Tyotehtavat ja
tyontekopaikka

Sinun / teidan tulevat tyotehtavanne ovat
+ Kerrotaan tyosopimuksessa

Tyonantaja voi osoittaa sinulle myds muita
tyotehtavia.

Tyontekopaikka on
« Tyovuorolistassa tyontekopaikan tarkennus

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 16



Tyoehtosopimus

* Tyotehtavissasi noudatetaan alan
tyoehtosopimusta.

» Tyoehtosopimus (TES) on
tyontekijajarjeston ja
tyonantajajarjeston valinen
sopimus.

» Siina sovitaan alan tyoehdoista,
kuten palkoista, tyoajoista, lomista
ja muista tyosuhteen ehdoista.

* Tyoehtosopimus taydentaa
tyolainsaadantoa.

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus
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Tyonantaja kertoo
tyoajan

 Tyonantajalla on velvollisuus ja oikeus
maarata tyontekijoiden tyoajat.

« Sinulla on oikeus tietaa tyoaikasi
etukateen.

- TyoOaika ilmoitetaan tyosopimuksessa
« Tyovuorot ilmoitetaan tyovuorolistalla

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 18



Tauot tyopaivan aikana

- Taukojen maara riippuu Alle 18-vuotiaat
tyontekuan jasta ja - Tydaika 4,5 tuntia tai enemman:
tydajan pituudesta. 72 tunnin lepotauko
Yli 18-vuotiaat
- Jos tauko on tyoaikaa, et * Tyoaika alle 5 tuntia:
saa poistua tyopalkalta yksi kahvitauko, 10-12min
. - Tyoaika alle 6 tuntia:
- Jos saat poistua kaksi kahvitaukoa, 10-12min
ty(_?p_alkalta, tauko ei ole - Tyoaika 6 tuntia tai enemman:
tyoalkaa. % tunnin lepotauko eli ruokatauko

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus
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Tuntilistan toimittaminen
tai tyoajanseuranta

* Toimita tuntilista
(tyOaikakirjanpito) tyonantajan
ohjeen mukaisesti. Se
tarvitaan palkan maksamista
varten.

» Laheta tuntilista sahkopostilla
jaana.lauttaanaho@4h.fi tai
whatsappilla 0400208973

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 20



Velvollisuutesi on olla
huolellinen

- Kasittele henkilotietoja _ _
luottamuksellisesti ja huolellisesti
(esim. asiakkaiden tiedot).

* Huomiothan, etta tyotehtavissasi on
asioita joista, et saa kertoa
ulkopuolisille. Tyotehtavissa on
vaitiolovelvollisuus.

* Pida huolta tarvikkeista,
tyokavereista ja itsestasi.

+ Jos jotain sattuu tai katoaa, ilmoita
siita heti esihenkilollesi.

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 21



Ensiapu ja
sairastuminen

Ensiapu

 Lataa puhelimeesi 112-sovellus

« Kerhonohjaajat kayvat hataea kurssin
« Kerhoissa ea valineet kaytossa

Jos loukkaat itsesi tai sairastut tydaikana
* llmoita asiasta valittomasti esihenkilollesi

Sairausloma

+ llmoita sairastumisestasi heti kun se on
mahdollista.

+ Sairasloman palkkaan vaikuttaa kuinka kauan
olet ollut toissa.

+ Toimita sairaslomatodistus heti 1.sairaspaivasta
lahtien

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 22



Puhelin ja some

Puhelimen kaytosta sovitaan aina

erikseen

+ Joissain tehtavissa puhelimen kayttd on
kielletty.

+ Joissain tehtavissa puhelimen on
pakollista olla mukana (esim.
turvallisuus).

Tyylikkaasti somessa

 Voit kertoa 4H-tyotehtavistasi somessa,
kunhan teet sen asiallisesti.

* Muista pyytaa kuvissa nakyvilta lupa
julkaisuun.
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Tyovaatetus

* Noudata tyonantajan ohjeita
tyovaatetuksesta:

 Pihatoissa kaytettaan
turvakengat, suojalasit,
kuulokkeet ja liivit

- Jos erillisia ohjeita ei ole,

pukeudu asiallisesti ja siististi.

 Tyovaatetus liittyy

turvallisuuteen ja 4H-brandiin.

4.3.2026
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Miten toimisit naissa tilanteissa?

Hukkaat tyopaikkasi Unohdat toimittaa Kaverisi tupsahtavat
avaimen tuntilistan ajoissa tyopaikallesi

Saat sormeen
haavan tyopaivan
aikana

Olet aamulla Hammaslaakariaikasi
kuumeinen on tyopaivan aikana

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 25



4. Tyoturvallisuus



Tyoturvallisuus

- Tyonantajan velvollisuutena on
 vastaa sinun perehdyttamisestasi

« opastaa sinua tyoturvallisuuteen liittyvissa
asioissa

+ Johtaa ja valvoa tyon tekemista

« Sinun velvollisuutesi tyontekijana on

* noudattaa tydnantajan ohjeita ja
maarayksia

* ilmoittaa esihenkilolle mahdollisista
epakohdista (esim. rikkinaisista laitteista,
turvallisuutta vaarantavasta
epasiisteydesta, uhkatilanteista jne.)

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 27



Noudata
turvallisuusohjeita!

- Kayta annettuja ja maarattyja
suojavalineita (esim. kasineet).

- Al3 tee asiaa, joka on sinulta
kielletty. Osa tehtavista
edellyttaa tiettya ikaa tai tiettya
koulutusta.

» Kysy, jos jokin asia on
epaselvaal

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 28



Laki nuorista
tyontekijoista 998/1993

» TyOsuhteessa oleva alle 18-vuotias

- Laki sitoo seka tyonantajaa etta
tyontekijaa

- Laki maarittelee tyoaikoja,
tyontekijan ikaa koskevia
tyotehtavia

» Lain tavoitteena on varmistaa
nuoren kasvurauha ja turvallisuus

4.3.2026
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Erityisia ohjeita

* Pihatyontekijat kayvat pihatyon
koulutuksen jossa kaydaan
turvallisuus ja koneiden kaytto
lapi

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 30



Miten toimit
tyotapaturman sattuessa

* Jos tyOssa tai tyomatkalla
tapahtuu tapaturma tai sen
uhka:

+ Ota yhteys 4H-toiminnanjohtajaan
p.0400208973

- Tyonantaja on ottanut
tapaturmavakuutuksen kaikille
tyontekijoille.

4.3.2026
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Miten toimisit naissa tilanteissa?

: : TyOkaverisi ei Tyopaikan
SRl muista miten attialla on
Kavtetian laitetta tavaroita, joihin
y kaytetaan vol kompastua

Asiakas pyytaa

Et loyda sinua tekemaan Suojalasisi
suojakasineita tehtavan, johon menevat rikki
olet lilan nuori
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5. Asiakaspalvelu



Asiakaspalvelu

 Asiakaspalvelutaitoja tarvitaan
kaikissa 4H-yhdistyksen
tyotehtavissa.

- Kokemukset asiakaspalvelusta
auttavat sinua monissa toissasi
myoOs tulevaisuudessa.

4.3.2026
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Vinkkeja
asiakaspalveluun

+ Palvele asiakasta aina ystavallisesti ja
kohteliaasti.

+ Hyva asiakaspalvelutilanne jaa aina asiakkaan
mieleen ja siita kerrotaan mielellaan myos
eteenpain.

* Muista hyvat kaytostavat:
+ Katso silmiin
* Puhu rauhallisesti ja selkeasti
* Pysy asiallisena
+ Ole luotettava
* Hymyile

. Har%oitte_lg asiakaspalvelua esim. kotona )
perheenjasenten kanssa tai itseksesi peilin edessa.

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 35



Video asiakaspalvelusta

4.3.2026 Tyét alkavat -koulutus
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Miten toimisit naissa tilanteissa?

Asiakas haluaisi Asiakas kysyy,
tuotteen, jota ei mita 4H-
ole tarjolla vhdistys tekee

Tyytyvainen

asiakas kiittaa

Vihainen Asiakas puhuu Asiakas puhuu
asiakas valittaa kKielta, jota et sinulle
tuotteesta ymmarra epaasiallisesti

4.3.2026 Tyot alkavat -koulutus 37



6. Kertaus ja lopputesti



Oikeudet ja velvollisuudet

Tyontekijalla on oikeus Tyodnantajalla on oikeus

* saada palkka, jonka tyoehtosopimus tai « ofttaa henkilo tyohon
virkaehtosopimus maaraa * johtaa tyota

* saada turvallinen tydymparisto « irtisanoa ja purkaa tyosopimus

*  kuulua ammattijarjestoon

Tyontekijalla on velvollisuus Tydnantajalla on velvollisuus

+ tehda tyonsa huolellisesti « kohdella kaikkia tyontekijoita tasapuolisesti
* noudattaa ohjeita, jotka tyonjohto antaa * huolehtia tyoturvallisuudesta

« sailyttaa liike- ja ammattisalaisuudet + tehda kirjallinen tydsopimus

+ toimia aina tydnantajan edun mukaan. * edistaa hyvaa tyoilmapiiria

« auttaa tyontekijaa niin, etta han voi tehda
tyonsa hyvin ja oppia uusia asioita
ammatistaan.
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Lopputestiin kysymykset

N o o s

4.3.2026

Nimi
Asiakas kysyy sinulta, mita 4H on. Miten vastaat hanelle?

Miten hyva asiakaspalvelu toteutuu tulevassa tyotehtavassasi? Voit kertoa
esimerKin.

Mita velvollisuuksia sinulla on tyontekijana? Kerro kolme asiaa.

Mihin tyotehtavaan tarvitset erityisesti perehdytysta?

Mita odotat tulevalta tyoltasi?

Miten kuvailisit omaa tyoskentelyasi tassa koulutuksessa? Valitse niin monta,
kuin haluat. *Aktiivinen *Kiinnosfunut *Mukana oleva *Pohdiskeleva

*C__)_mta_toiminen *Kohtelias *Motivoitunut *Yrittelias *Yhteistyotaitoinen *En mikaan
naista.

Tyot alkavat -koulutus 40
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7. Palaute koulutuksesta

-l



Miten onnistuimme?

- Palataan alun tavoitteisiin ja
odotuksiin. Tayttyivatkd ne?

- Haluatko viela kysya jotain?

* Anna palautetta koulutuksesta,
Lisaa tahan yhdistyksen
palautekaytanto gr koodilla
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8. Seuraavat askeleet



Opi lisaa 4H:sta
verkkokoulutuksissa

4H-akatemia.fi

4H-nuorisotyo tutuksi

Koulutus antaa perustietoa
4H-nuorisotyosta. Tutustut
4H:n arvoihin, pedagogiikkaan,
yrittdjyyskasvatukseen seka
strategiaan. Itsenaisesti
tehtavan verkkokoulutuksen
voit suorittaa koska tahansa.

Turvallinen 4H-

harrastus

Koulutuksessa tutustut
Turvallinen 4H-harrastus -
ohjeeseen ja sen
soveltamiseen 4H-
harrastuksessa. Itsenaisesti
tehtdvan verkkokoulutuksen
voit suorittaa koska tahansa.



4H-asenena saat mahdollisuuksia, HH
kokemuksia ja yhteison!

Liity 4H-jaseneksi

+ Jasenena paaset mukaan monipuoliseen toimintaan, jossa voit oppia, - skannaa QR

vaikuttaa ja kokeilla omia siipiasi.

+ Jasenyys avaa ovia muun muassa tapahtumiin, koulutuksiin, /P : 1@ "EE
I

nuorten vaikuttajaryhmiin seka kansainvalisiin mahdollisuuksiin.

« Jasenetuja
« Paasy monipuoliseen toimintaan ja tapahtumiin

Mahdollisuus vaikuttaa omassa yhdistyksessa ja \
valtakunnallisesti Vaikuttajanuorissa (i

+ Kansainvalisia vaihtoja ja nuorten projekteja ';!; N
» Tapaturmavakuutus 4H-tapahtumissa i\
Mahdollisuus ryhtya 4H-yrittajaksi

+ Jasenyys vaihtoehdot
* Yksildjasenyys 45 € / vuosi

i

« Perhejasenyys 90 € / vuosi. Mukaan voivat liittyd kaikki
perheenjasenet, jotka tayttavat liittymisvuonna vahintaén 6 vuo

« Liity jaseneksi ja tule rakentamaan omaa polkuasi!



Tyohon liittyvat seuraavat askeleet 4H

» Tyopaikan osoite ilmoitetaan
* Verokortti, tilinumero (jos puuttuu)
* Mita nuoren pitaa tehda seuraavaksi?

- Koska tavataan seuraavaksi? WA-ryhma, haluatko liittya, saako
liittaa?

» Saat sahkopostin, jossa todistus, tuntilista ja tyovuorot seka
palautekysely
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Yhteyshenkilosi 4H-
yhdistyksessa

 Toiminnanjohtaja
+ P. 0400208973
- Email jaana.lauttaaanhao@4h.fi
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Tervetuloa 4H-toihin!

Joka vuosi tuhannet nuoret ovat toissa 4H:ssa

HH
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