TyoOt alkavat
4H-yhdistyksessa -
koulutus

Posion 4H-yhdistys




Tutustuminen 4H-toimintaan ja
tyonantajanasi toimivaan 4H-yhdistykseen

. Sinut on valittu tyontekijaksi Posion 4H-yhdistykseen.

. 4H-yhdistyksemme nuorisotoimintaan kuuluu:
. 4H-kerhoja

. Nuorten koulutuksia

. Nuorten tyollistdmistoimintaa
. 4H-yrittajia

. jne.

4H on lapsia ja nuoria varten

* 4H:n arvoissa Nelja H:ta tulevat sanoista: head, hands, heart ja health,
jotka ovat suomeksi kaannettyind harkinta, harjaannus, hyvyys ja
hyvinvointi.

* 4H-toimintaan ovat tervetulleita kaikki 6-28 -vuotiaat lapset ja
nuoret

+ 4H-jarjestossa toteutetaan Kolme askelta tydelamaan
-toimintamallia

* Lue lisda: www.4h.fi. ja linkki 4H-yhdistyksen verkkosivuille.



http://www.4h.fi/

Kolme askelta tyoelamaa

n

Kasvatustavoite: aktiivinen, vastuullinen ja yrittelidas nuori

Ryhmaéatoiminta

- arjen taitoja

+ 4H-harrastekerhot,
teemakerhot,

- leiritoiminta, kilpailut,
kouluyhteistyd

TOP-tehtavapankki

- Kasvitja viljely

- Metsé jaluonto

- Eldimet

- Kokkaus ja leivonta

« Kasityo ja teknologia

« Leikkija liilkunta

+ Viestina javuorovaikutus
Ymparisto ja kierratys

) www.toptehtavat.fi

| 4H-akatemia

- tydelamataitoja

Opintopisteita ja
osaamismerkkeja
Tyoelama- ja yrittajyystaitoja
Kansainvalisyytta

Nuorten omia projekteja ja
tapahtumatuotantoa
Vapaaehtoisuutta
Vaikuttamismahdollisuuksia

Tyopaikka

Ensimmaiset tyokokemukset
4H-yhdistyksen avulla. 4H on
vastuullinen tyénantaja.

4H-yritys

+ Nuoren oma yritys

+ Tukena vapaaehtoinen
yritysohjaaja

+ Myynti 50 -7 000 € /vuosi

Kasvu kestavaan elamantapaan, tyoelamaan ja yrittajyyteen




Aslakaspalvelun tarkeys

+ Kokemukset asiakaspalvelusta auttavat sinua monissa toissasi
myos tulevaisuudessa ja naita taitoja tarvitaan kaikissa
4H-yhdistyksen ty6tehtavissa

+ Palvele asiakasta aina ystavéllisesti ja kohteliaasti. Hyva
asiakaspalvelutilanne jaa aina asiakkaan mieleen ja siita
kerrotaan mielelladn myds eteenpain.

« Hyva asiakaspalvelija ei sano koskaan "en tieda”.
"Otan selvaa ja palaan asiaan myoéhemmin”. Muista aina
pitdéd lupauksesi.

+ Olet oma kayntikorttisi. Ensivaikutelma kertoo ihmisesta
paljon. Huonoa ensivaikutelmaa on vaikea paikkailla
jalkeenpain. Ole siis reipas, oma kohtelias itsesi.

* Muista hyvat kaytostavat, katso silmiin, puhu rauhallisesti ja
kattele napakasti, kun esittelet itsesi. Muistathan, etta
kohtelias kaytos jaa mieleen.

+ Asiallinen, siisti tyyli on merkki siita, etta sinuun voi luottaa




Tarkeita tyonantajan ohjeita

Posion 4H-yhdistys toimii vastuullisena tyénantajana;

* Sinun /teidan tydtehtavanne ovat paaasiassa:
» Hautojenhoitopalvelu, asiakastilausten perusteella
+ Pihapalvelu, asiakastilausten mukaan asiakkaiden laitteilla
« Paivaleirin ohjaaja
*  Nurmen leikkaaja

* Asiakaspalvelu sinun ty6tehtavéassasi:

+ Hautojenhoito: asiakkaita ovat tilaajat, joita et valttdmatta tapaa. Toimit annetun tyolistan
tai tydnohjaajan ohjeiden mukaan.

« Pihapalvelussa; asiakas on se kenen pihalla toimit. Asiakas ohjeistaa sinut tyétehtéviin,
asiakkaan tydvalineilla.

« Paivaleirin ohjaaja: asiakas on leirildinen sek& hénen huoltajansa.
+ Nurmen leikkaaja: asiakas on taloyhti®, joka on tilannut nurmenleikkuun.
« Téarke&a asiakaskohteissa:
*  pukeudu asianmukaisesti, huomioi vallitseva saa
+ Muista turvavélineet, kuulosuojaimet, turvakengét, suojalasit
+ Kayta siistia puhekielta
. II_I_rgt”noita aina tydnantajalle kaikista havaitsemistasi puutteista, turvallisuuteen tms.
iittyen

+ Tyobaika:
«  Tybaika on paasaantoisesti 6h, klo 9-16 valilla, eli hautakukkien hoitotydssa.
+ Tyobaika voi olla myds muu tydsopimuksessa sovittu tai tydvuorolistan mukainen.

«  Tyot alkavat ilmoitettuna agan.kohtana (esim. klo 9), mika tarkoittaa etta "haravaan
tartutaan” klo 9, ei klo 9:05 tai 9:10, tule siis ajoissa tydpaikallesi. Vastaavasti ty6t
lopetetaan ja tarvikkeet laitetaan pois kun tyopaiva paattyy, ei 30 min aijemmin.

«  Tyokeikat asiakaskohteissa ilmoitetaan teille edellisena paivana tai "aamupalaverissa”




Tarkeita tyonantajan ohjeita

Tybaika:
+  Tuntilistat taytetdaan joka paivalta.

+  Tyopaivan aloitus -> ruokatunnin alku, seuraavalle riville ruokatunnin paattyminen -> tydpaivan
paattyminen. Ja tarkemmin jos tydn kohde vaihtuu kesken péivaa, eli kohteen alusta kohteen
paattymiseen.

+  Mikali paivédan kuuluu useita asiakaskohteita, eri asiakkaille aina uusi tuntilista.

* Tuntilista palautetaan tydjakson paattyessa, mikali se on lyhempi kuin kuukausi. Muussa tapauksessa
tuntipalkkalaiset palauttavat tuntilistan(t) aina kk:n 8pv. Menness4, silloin palkkapéiva on 15. kuluvaa
kuuta.

Tauot tydaikana:
« Alle 5h ty6paiviin on suositeltavaa antaa yksi kahvitauko, 10-12min
« Alle 6h tydpéaiviin on suositeltavaa antaa kaksi kahvitaukoa, 10-12min
« 6h jayli tydpaiviin 1h lepotauko (=ei tydaikaa, mahd. poistua tydpaikalta)
= Erityisesti nuorten tyontekijoiden osalta tulee kiinnittd& huomiota taukojen riittavyyteen
« Naiden taukojen liséksi huolehdithan tarpeellisista juomatauoista tydskennellessasi ulkotdissa.

Oman kénnykéan kaytté tydaikana:
+ Oma puhelin saa olla mukana, mutta sité kaytetaan vain yhteydenpitoon tydnantajan kanssa.
+  Tydpalvelussa kaytdssa whatsApp viestinta

Ei omia puheluita, viesteja tydajalla. Myds musiikin kuuntelu kuulokkeilla kannattaa harkita,
ty6turvallisuuden nakdkulmasta.

Omalla puhelimella ei tarvitse soittaa asiakaspuheluita, ne hoidetaan yhdistyksen kautta.

« Oman puhelimen salliminen ty6ajalla tuo my@s turvallisuutta, avun saanti mahdollisissa
tapaturmatilanteissa on nain mahdollista.

6/14/2021




Tarkeita tyonantajan ohjeita

* Jos sairastut, toimi nain:
* limoita siita heti sairastumisen todettuasi toiminnanjohtajalle, Tuija _
Suonnansalo. Tai hanen poissa ollessaan ilmoitetulle sijaiselle. limoittaminen
tapahtuu puhelimitse, ei tekstiviestid, ei séhkdpostia.

» Kaikista sairauslomista pitda toimittaa sairaustodistus. Koskee koko
henkildkuntaa, myds kesatyontekijoita. Otathan siis yhteytta
terveyskeskukseen sairastuessasi. Sairaustodistuksen voi kuitenkin toimittaa
vasta sairausloman paatyttyd, mikali se aiemmin ei ole mahdollista ja mikali
olet ilmoittanut sairausloman pituuden tyénantajan edustajalle.

» Ensiapu:
« Leirilla EA-pakkaus on yhdessa sovitulla paikalla, tdmé on hyvéa opastaa mysd
leirilaisille.

* Ruohonleikkuu- ja metsatydsséa, EA-pakkaus kulkee tydntekijan mukana.

+ Hautojenhoitopalvelussa kirkonkylan hautausmaalla, EA-tarvikkeet l16ytyvéat
parkkipaikan varastohuoneesta.

* Suositeltavaa on, etté piha- ja metsatdissa sadata 112 sovellus kannykkaan.

+ Vaitiolovelvollisuus:
 Vaitiolovelvollisuus sovitaan tydsopimuksen laatimisen yhteydessa kirjallisesti
ja se on pysyva.

* Sometus toissa
*  Somettaminen tdissé, "4H tyosta kuvin kertominen” pitéd& sopia tyonjohtajan
kanssa. Se ei saa vieda kohtuuttomasti tycaikaa, se ei saa loukata
asiakassuhdetta, ei mydskaan kuvia tydkavereista ilman lupaa.

« Tietosuoja-asetus
« Tietosuoja ohjeistus kaydaan lapi samanaikaisesti salassapitosopimuksen
kanssa.

6/14/2021




Tarkeita tydnantajan ohjeita

* Avaimet:
+ Avaimet luovutetaan vain jos tydn tekeminen ei muuten ole
mahdollista, esim. leiriohjaajat
*  Ole huolellinen

= Jos avain kuitenkin katoaa, ilmoita siita viipymaétta tydnantajalle. Ja
keskustele hanen kanssaan toimenpiteistéd hukkuneen avaimen
osalta.

¢ Palkanmaksu:

« Tuntipalkkalaisten palkkapéiva on 15.pv, ellei sovita aikaisempaan
ajankohtaan kuukauden viimeiseksi paivaksi.

« Palkka maksetaan tydsopimuksessa ilmoitetulle pankkitilille. Tai
pakottavasta syysté kateisella (tAhan on olemassa saanto).

+ Tyo6todistus:

« TyBsuhteen viimeisena paivana tai kuukauden sisalla tydsuhteen
paattymisesta postitse.

+ Epéselvissé tilanteissa ota aina yhteytta esimieheesi

6/14/2021




TyoOturvallisuus toissa UK

+ 4H-yhdistyksessa noudatetaan tyoturvallisuuslakia seka nuoria tyontekijoitd koskevaa lakia

+ TyOnantajana toimiva 4H-yhdistys vastaa sinun perehdyttamisesta seka opastaa sinua
tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa

+ Lain mukaan sinun vastuullasi on noudattaa tydnantajan ohjeita ja maarayksia
« Sinun tehtavanasi on myos ilmoittaa tydnantajalle mahdollisista epakohdista
Esim. rikkonaisista laitteista, turvallisuutta vaarantavasta epasiisteydestd, mahdollisista uhkatilanteista jne.
* 4H-yhdistyksen tyoturvallisuusohjeistuksen paakohtien kasittely:

+ 4H-yhdistyksella tydnantajana on tydnjohto- ja valvontavelvollisuus sinun tydntekemiseesi

14.6.2021




Tyoturvallisuusasiat jatkuu

* 4H-yhdistyksen tyoturvallisuusohjeistuksen paakohtien
kasittely:

+ Tydaikojen sijoittelu nuoren ik& huomioiden
+ Tyontekijalle annetaan riittava perehdytys tydthon

+ Mita toitd saa tehda suhteutettuna nuoren fyysiseen ja henkiseen
suorituskykyyn

Tydn vaarojen kasittely, toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa
* Turvavalineet ja niiden kaytté
Koneiden ja laitteiden kayttdohjeet, kayttd, huolto

+ Epéakohdista ilmoittaminen

» Annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.




Tervetuloa
4H-kesatoihin

I u

!

+ Taman infon lisdksi siné olet saanut / saat 4H:lIta
perehdytyksen omaan tyotehtavaasi

» Olethan reipas ja kysyt lisdohjeita, mikali jokin asia
perehdytyksessa jai sinulle epaselvaksi

* Huolehdithan, etta toimitat tuntilistat ohjeen mukaisesti
4H-toimistolle, ndin varmistat, etté saat palkkasi ajallaan

» Kiva, ettd olet meilld tdissa ja osa meidan 4H-joukkoa!

* 4H-yhdistyksen yhteystiedot: r 4 \Q
Tuija Suonnansalo y Qpa\\le
045 6345697

tuija.suonnansalo@4h.fi
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