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Perehdyttédmiskansio péivitetdédn véhintdén kerran vuodessa!
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TERVETULOA MEILLE!

Tama perehdyttamiskansio ja siihen kuuluvat liitteet ovat
koko ajan tyontekijoiden nahtavilla. Kansio paivitetaan
kerran vuodessa ja/tai tarvittaessa.



Perehdyttamista tukevat materiaalit

v Perehdyttamissuunnitelma

v Perehdyttamisdiat (kesakausi)

v Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma

v Paihdestrategia

v Kahvilan ja kuntouttavan tyétoiminnan
omavalvontasuunnitelmat

v Paivakirjat (kahvila, eldimet...)

v 4H-yhdistyksen ja jarjestdn nettisivut ja
sosiaalisen median kanavat, elainluettelot

Sinun perehdyttamisesta vastaa sinulle
nimetty esimies! Materiaalit I0ydat
myos nettisivuilta seka toimistosta etta
kerhohuoneesta.




Miksi perehdytys?

Laki maaraa!
Tyoturvallisuuslaki

Laki nuorista tyontekijoista

HH


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998

4K

Laki nuorista tyontekijoista

KOSKEE ALLE 18 VUOTIAITA TYONTEKIJOITA
Toihin voidaan ottaa 14 vuotias erityisrajoituksin

* Ruokatauko 30 min. yli 4,5 tuntia kestava tyo

15 vuotta tayttaneen saanndllinen tyoaika on enintaan 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia
viikossa, ja tyOvuoron saa sijoittaa kello 6:n ja 22:n valiseen aikaan.

 Alle 15 vuotias ei saa tehda ylitoita eika yotyota
TYO El SAA HAITATA KOULUNKAYNTIA!
Nuorelle vaaralliset tyot on maaritelty sosiaali- ja terveysministerion asetuksessa

Lahden 4H-yhdistys ry
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4H-jarjesto

4H on vahvaan paikalliseen
toimintaan perustuva,
yhtenainen ja kehittyva lasten
ja nuorten elamanhallintaa ja
yritteliaisyytta tukeva
valtakunnallinen
kansalaisjarjesto ja johtava
nuorisopalveluja tuottava
jarjesto.



Kolme askelta tyoelamaan

Kasvu vastuulliseksi ja yrittelidaaksi

4H-kerhot . Kurssit, koulutukset
* Yleis-, teema- ja ip-kerhot, ja valmennukset
+ 2700 kerhoa "

T

Yleiset tyoelamataidot

+ Lasten ja nuorten ohjaaminen
(Osaava kerhonohjaaja)

Lasten leiritoiminta

OP-tehtavapankki + 4H-yritt3j&né toimiminen
we (4H-yrityskurssi)
kasvitja:ylely . Tydeldman pelisaannét
Metsa ja luonto (Ajokortti tyoelamaan, Tyot alkavat)
Elaimet
Kokkaus ja leivonta 4H -a katem l a

Askartelu ja kasityo
Leikki ja liikunta

Viestinta ja vuorovaikutus
Ymparisto ja kierratys
www.toptehtavat.fi

Kosketuspintoja tyoelamaan ja yrittajyyteen

Tyopaikka

4H-yhdistykset tyollistavat yli
7 000 nuorta vuosittain

4H-yritys

1 500 yritysta

+ Nuoren/ryhman yritys

+ Henkilékohtainen ohjaaja
+  Myynti 50-7 000 €/vuosi

HH
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Yli-Marolan tilan historiikki

« Tilan omisti Alfred ja Tyyne Marola. Paarakennus on vuosimallia 1926 ja navetta 1906.
Muut rakennukset on rakennettu 1800-luvun lopulla, paitsi sauna/purarirakennus 1935.

« Tila saastyi kuin saastyi sota-ajan pommituksilta eika se saanut yhtaan osumaa.

* Museorakennuksen seinissa olevat luodinreiat ovat peraisin kansalaissodan ajalta v.
1918.

« Tilan lunasti Lahden kaupunki n. 1995 Marolan perikunnalta.

* Yli-Marolan 4H-kotielainpiha kaynnistettiin Lahden kaupungin ja Etela-Suomen 4H-piirin
yhteistyOhankkeena 1996 heinakuussa. Lahden 4H-yhdistys perustettiin v. 2000.

« Tilan rakennusten ulkoiset puitteet ovat museosuojeltuja.

1.2.2024 Lahden 4H-yhdistys ry 8
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Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuus on tyopaikan oma-aloitteista turvallisuuden hallintaa.
Tyoturvallisuuslaki edellyttaa tyopaikkoja perehdyttamaan tyontekijat tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoihin seka kayttamaan turvallisia tyotapoja. Esimies johtaa
alaistensa tyoturvallisuutta. Kuuntele huolellisesti saamasi turvallisuusohjeet.
Ohjeita on ehdottomasti noudatettava!
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Turvallinen tyoskentely

...on suunnitelmallista ja perustuu ennakolta hyviksi e TA A A |
todettuihin kaytantoihin. Keskeista tyoturvallisuudessa on TARKE :

riskienhallinta. Ty6turvallisuutta toteutetaan tyésuojelun
avulla ja toimintaa ohjaavat mm. tyéturvallisuuslaki ja

tyoterveyshuoltolaki.

Jokaisen tulee tietaa, kuinka toimia onnettomuustilanteessal

Opettele tyopaikkasi osoite!

* Muista jaykkakouristusrokotteesi 20
vuoden valein.

» Kouluterveydenhuollossa viimeinen
jaykkakouristusrokote saadaan 13 — 15

Jos mika tahansa turvallisuusasia askarruttaa, kysy! Jokainen vuotiaana. Elainten puremista voi tarttua
tyéntekija on mukana vaikuttamassa tyépaikan turvallisuuteen. Clostridium tetani -bakteeri, joka tuottaa

Kysy, huomio ja kommentoi!

Ota selvaa, missa sijaitsevat ensiapukaappi, palosammuttimet ja

sammutuspeitto!

hermomyrkkya ja aiheuttaa
jaykkakouristuksen.

* Huolellinen kasienpesu ja hygieniasta

Tiloissa Securitas valvontajérjestelmé ja palohalytykset menevét huolehtiminen on iso osa turvallisuutta.

suoraan palolaitokseen.

Lahden 4H-yhdistys ry 10



Muista suojainten kaytto el

* Suojaimia ovat esim. / \

* Hengityssuojaimet

Suojasilmalasit | Y
Kuulosuojaimet

Turvakyparat

Suojakasineet
Turvalliset jalkineet F

Tarvittava suojavaatetus

« Suomessa kaytettavien suojainten on oltava
CE-merkittyja.
* Tarkista tuotteista niita koskevat ohjeet.



Elaintilan saannot

+ Jos tulet toiselta elaintilalta 4H-kotielainpihalle, vaihda

Alé tuo
vaatteet ja jalkineet. (eldintautiriskit) tarttuvia elé@intauteja

Euroopan unioniin!

* Pese aina ennen ja jalkeen elaimiin koskemista katesi
Elginperdisissd tuotteissa voi olla
« EU:n ulkopuolelta tuodun sianlihan tuominen kielletty tarttuvien eldintautien aiheuttaiia.

tilalle

» Jos olet vieraillut EU:n ulkopuolella 2 vk:n sisalla, ilmoita
siitd toiminnanjohtajalle.

+ Ulkopuolisten elainten tuominen luvatta tilalle on kielletty.
Euroopan unioniin tuotavien eldinperdisten tuotteiden

- Pieneldinten luokse ulkopuolisten eldinten tulo kielletty. l:;agﬁa‘f/‘;a;f:sl‘;zE‘I‘;'r(]';ﬁfem?gﬁ'&g

Matkustajien (*) on luovutettava
nama tuotteet

virallisesti tarkastettaviksi.

Lahden 4H-yhdistys ry 12



Ulkopuoliset elaimet

* Toihin omien elainten tuominen
on kielletty!

* Vain tyonteon apuna kaytettavien
elainten tuomisen hyvaksyy
toiminnanjohtaja etukateen
neuvotellen.

» Kerhoihin ja leireille omien elainten
tuomisen hyvaksyy myos
toiminnanjohtaja etukateen
neuvotellen.

Lahden 4H-yhdistys ry 13



Siisteys

Yksi tyoturvallisuuden ennaltaehkaiseva
asia on tyopisteen siisteydesta
huolehtiminen

Jokainen huolehtii on oman tyopisteen
siisteydesta

Jokainen tyontekija osallistuu siivoukseen

Esimiehesi/ohjaajasi opastaa sinut
kayttamaan oikeita valineita ja aineita

Tutustu huolellisesti kayttoohjeisiin ja
huolla valineet kayttosi jalkeen.

Kayta tarvittaessa suojavalineita

Lahden 4H-yhdistys ry

HH
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ASK AN EXPERT kysy:

Mika tahansa turvallisuusasia
askarruttaa, KYSY!

Jokainen tyontekija on mukana
vaikuttamassa tyopaikan
turvallisuuteen.

Kysy, huomio ja kommentoi!



HATANUMERO 112

Toimi nain, kun soitat hatapuhelun:

e Kerro, mita on tapahtunut.

¢ Anna tapahtumapaikan tarkka osoite ja kunta.
e Vastaa hatakeskuksen sinulle esittamiin kysymyksiin,
kuuntele heidan antamat ohjeet ja toimi ohjeiden

mukaan.

o Ala lopeta puhelua, ennen kuin saat siihen luvan.

¢ Soita takaisin hatakeskukseen, mikali tilanne muuttuu.
Ole myos tavoitettavissa, jos hatakeskus soittaa
takaisin, antaa neuvoja tai pyytaa lisatietoa.

e Opasta ammattiapu paikalle.

Lahden 4H-yhdistys ry

HH

Tieda mista loydat:

Ensiapu-
tarvikkeita

16
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Poissaolot ja menettely

Jokainen henkild on vakuutettu, kun tyd/ harjoittelusopimus on voimassa.
llman sopimusta tai 4H-jasenyytta yhdistys ei saa ottaa toihin.

=l



Sairaustapaukset

+ Menettely tyontekijoilla

+ 1.0ta heti aamulla yhteys esimieheesi, yhteydenotto
ennen tydaikasi alkamista! Ensisijaisesti SOITA!

« 2.Varaa aika terveyskeskuksesta heti aamulla,
omabhoitaja/-laakari.

+ 3.Tuo mahdollisimman pian alkuperainen todistus
esimiehellesi.
* Yli 4 paivaa kestavasta ennen sairaslomalle
jaamista.
+ Esimiehesi tekee poissaoloilmoituksen ja todistus
toimitettava 1. paivasta lahtien.

Lahden 4H-yhdistys ry

18



HH

Luvaton poissaolo

- TYONTEKIJAN VELVOLLISUUS ON
TYON TEKEMINEN

« TyOnantaja ei hyvaksy henkilon vapaa-
aikana tekemien rikoksista tai
paihtymyksesta johtuvaa sairaslomaa.

» Tahallisesta huolimattomuudesta
tyopaikalla johtuvaa sairaslomaa
tyonantajan ei tarvitse hyvaksya.

 TyoOntekija ei ole toiminut poissaolossa
annettujen ohjeiden mukaisesti eika ole
toimittanut sairaustodistusta.

Lahden 4H-yhdistys ry 19



Huomio!
Reseptilaakkeista on
aina oltava myos esittaa
resepti. Paihdyttavat
laakkeet ilman resepteja
luokitellaan myos
huumeiksi.

Paihdeasiat

NOLLATOLERANSSI: Tyopaikalle paihtyneena saapuminen on ehdottomasti
kiellettya!

Jokainen on velvollinen ilmoittamaan esimiehelle, mikali epailee jonkun olevan

paihteiden vaikutuksen alaisena tyOpaikalla tai valittaa paihteita tyoajalla.

Epaillys paihtyneena olemisesta tydssa voi johtaa puhallus/seulatestiin

« KOTIINLAHTO, ansionmenetys ja varoitus sek&d mahdollinen irtisanominen

Alle 18 vuotiailla tupakointi kielletty tydajalla, myds nuuskan hallussapito ja kayttd

on rikoslaissa kielletty.
Alaikaisten parissa ohjaaijilla kielletty myos tupakointi/nuuska tydajallal

Tupakkalaissa nuuskan kaytto on kielletty niissa tiloissa, joissa tupakointi on lain

nojalla kielletty.

Pihapiiri on savuton / nuuskaton alue! Tydnantaja osoittaa paikan. Kotieldinpihan
aukioloaikana tupakointi/nuuska kielletty!

Lahden 4H-yhdistys ry

HH
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Pohdittavaa...

» Mita ovat paihteet?

* Miettikaa yhdessa, miten toimit jos
tyopaikalle eksyy paihtynyt henkilo?

« Huomioitavia asioita: Turvallinen toiminta.

» Mista saa apua paihdeongelmiin?

1.2.2024 Lahden 4H-yhdistys ry

HH
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Vakuutukset

Palkkatyontekijoiden tydterveyshuolto Salpausselan Terveys
Oy Rauhankatu 10 LH 103B 15110, p. 020 730 8670 (vain
tyéhdntulotarkastus!)

HUOM! 4H:n Tyoterveyspalvelut eivit ole
harjoittelijoiden/kyty/tyokokeilu tms. kaytossa!

vakuutusnro tsto:n seinalla.

Harjoittelijat, tyokokeilijat ja kuntouttavan ty6toiminnan
henkil6t selvittdkaa, miten toimitte.

4H-JASENET: Lahden 4H-ydistyksen jasenten ryhmavakuutus
on OP Vakuutus Oy (1.12.2016 alkaen). Valtakunnalliset
vakuutukset eivat kata kaikkia vahinkoja tai riskeja. Ulkopuolelle
jaavat mm.

« tilaisuuksissa mukana olevien ei-jdsenten tapaturmat
* oman, lainatun tai hoidossa olevan omaisuuden vahingot

» matkasairaudet ja matkatavaravahingot




Tyotapaturman sattuessa

1.

Auta valittomasti uhria! Huolehdi sekd omasta ettd muiden

turvallisuudesta.
Hanki apua. Avusta kykyjesi ja ohjeistuksen mukaan.

Sairaalaan on ilmoitettava vakuutustiedot. Huom! Palkkaty6ssa olevilla

ja tyokokeilijoilla/harjoittelijoilla/kutylaisilla eri toimintatavat!

limoita valittdmasti tapaturmasta toiminnanjohtajalle. Toiminnanjohtaja

ohjeistaa toimintatavat ja tekee tarvittaessa Tukesille ilmoituksen.

Hoida vakuutustiedot sairaalaan, jos niita ei ole sinne toimitettu (viikon

sisalla)

Kriisitiedotuksesta vastaa toiminnanjohtaja yhdessa hallituksen kanssa.

Lahden 4H-yhdistys ry
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Taalld lukee, ettd twpi||rﬂ;\

tyGtapaturman sattumissyy
- Suomessa on liukastuminen,
| kaatuminen tai putoaminen!
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Tyovaatteet, hygienia ja valineet

» TyoOntekija huolehtii omista tyovaatteista. Vaatteiden tulee olla tyota kestavat ja saahan
sopivat. Pukukoodia ei ole, mutta muistattehan, etta vierailijoita on paljon ja olemme
kaikki ainakin osittain asiakaspalvelutydssa, sen vuoksi liian paljastavat ja liian kireat
vaatteet eivat ole soveliaat. Perus-siisti pukeutuminen riittaa. Tydpaikalta [0ytyy mm.
maalaukseen soveltuvia vaatteita, kumisaappaita ja suojaimia pyyda tarvittaessa
ohjaajalta.

* Huolehdithan myos henkilokohtaisesta hygieniasta. Voimakkaat hajut ovat kiusallisia
tyotovereille ja voivat aiheuttaa astmaatikoille ja allergisille todellisia ongelmia.

« TyOnantaja antaa tarvittavat tyovalineet. Tyontekija itse huolehtii tyovalineiden kunnosta
ja puhdistuksesta. Tahallinen rikkominen johtaa korvausvelvollisuuteen. Jos et Ioyda
tarvitsemaasi tyovalinetta, kysy rohkeasti. Jokaisella on velvollisuus huolehtia tyovalineet
takaisin omille paikoilleen kayton jalkeen!

Lahden 4H-yhdistys ry 25



Avaimet, ovet, ikkunat

+ OVET, IKKUNAT ja PORTIT .

+ Turvallisuussyista tyotilojen ovet seka ulko-ovet etta .

sisdovet laitetaan lukkoon, kun tyOyksikon/ tydhuoneen
viimeinen tyontekija lahtee tyosta. Kiinteistdjemme
sokkeloisuus runsaasti ovia ja tydhuoneita sisaltavina
luo piiloutumismahdollisuuksia rajattomasti niin

haluavalle vieraalle.

* Huolehdithan my6s elaintilojen huolellisesta ovien ja
ikkunaluukkujen sulkemisesta! Lahtiessa portit on oltava *

lukittuina (tarkista esimieheltasi miten).

- Al3 avaa ikkunoita tai muita ovien kiinnikkeita ilman °

lupaa! Ja huolehdi valittdmasti sulkemisesta!

4K

AVAIMET

Jokaisella tyontekijalléa on henkilokohtainen vastuu
saamastaan talon avaimesta ja han on velvollinen
ilmoittamaan esimiehelleen heti jos avain on kadonnut tai
rikkoutunut. Yhdenkin avaimen katoaminen aiheuttaa
lukkojarjestelman muutoksen, joka voi olla
kustannuksiltaan jopa yli 5000 euroa. Tdman maksaa

avaimen hukannut.

Pihan paaovien avaimet vain vastuuhenkil6illa. Muut talon

avaimet |6ytyvat avainkaapista ja ne on merkattava.

Huolehdithan aina ottamasi avaimet takaisin paikoilleen!

Lahden 4H-yhdistys ry 26



Ajoneuvot

7,
E==thd

Yhdistyksen ajoneuvot sailytetdan yot lukitusti sisapihalla (ei parkkipaikalla)
Ajoneuvojen huollosta vastaa kayttajat.

Jokainen matka merkittava paivakirjaan ja joka kk tj hyvaksyy matkat.

Al4 sijoita ajoneuvoja siten, ettd vaarana talon katolta lumien tippuminen.
Toiminnanjohtaja tai hanen maaraama tyontekija tarkastaa ennen ajamista ajokorttisi

Tyokok/kuty ei lupa ajaa yksin ilman valvontaa.

Ajoneuvoja ei anneta ulkopuolisille lainaan, ajoneuvot on tarkoitettu vain yhdistyksen
kayttda varten.



Huomioita!

Rikkoutuneet valineet

poistettava

valittomasti!

*Vie toiminnanjohtajalle
*Poistoista vastaa TJ

TyOpuhelimeen
vastataan: Lahden
4H- yhdistys (oma
nimi) puhelimessa

Sinulle annettuja tyo-
ja suojavaatteita on
kaytettava

Avaimia tai valineita
ei saa luovuttaa
ulkopuolisille

HH

Sahkdpostit kyettava
katsomaan jokaisena
tydpaivana (loma-
aikoina lomaviesti
kytkettava)

TyOpuhelimeen on
vastattava tydaikana
(loma-aikoina
lomaviesti kytkettava)

Ystavien hengailu

tyopaikalla tyoajalla
ei ole sallittua

1.2.2024 Lahden 4H-yhdistys ry 28



Kirjaamiset

+ Vastuuohjaajat/valmentajat huolehtivat
paivittaisista kirjaamisista, jotka
palveluntuottamiseen liittyvat sopimukset
edellyttavat.

« KAIKKI elaintenhoitoon osallistuvat
kirjaavat paivittain tehdyt elaintenhoitotyot
ja niihin liittyvat huomiot
ELAINTENHOITO PAIVAKIRJAAN.

* Muistathan aina laittaa oma nimi, kun
olet jotain Kirjoittanut.

1.2.2024 Lahden 4H-yhdistys ry 29



CELL PHONES

Muista "'H'

puhelinkayttaytyminen

TyOajalla omat puhelimet pidetaan
poissa hairitsemasta tyontekoa.
TyOpuhelin on tyontekoa varten!

MyOs kuulokkeilla esim. musiikin
kuuntelu on kielletty, Huom!
TyOturvallisuusriski!

Yhdistys ei vastaa
henkilokohtaisesta omaisuudesta.



Muista i
toimistokayttaytyminen

Toimisto on toimistotyota varten, ei hengailua tai
muita tyotehtavia varten. Tassa hyvat kaytostavat
toimistoon tulemista varten:

1. Koputa oveen.

2. Astu sisaan, kun sinulle annetaan siihen lupa.
Odota, jos kukaan ei vastaa.

3. Kerro selkeasti asiasi.

4. Sulje ovi perassasi.
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Kierratys ja lajittelu
Jatteiden oikeaoppinen lajittelu on taloudellista tyoskentelya!

Yli-Marolan 4H-kotielainpihan putkistoon ei saa heittaa puruja tai
muuta roskaa, mika ei kuulu viemareihin!




KYLLA

pakkausmuovi ja muovi ( ei PVC)
likaiset paperit ja pahvit
puupakkaukset

styroksi

vaatteet

muovikanisterit ja -sangot
paperipyyhkeet

biojate

kyBastetty puu

metalli, lasi ja keramiikka

kivi, hiekka ja maa=ainekset
PVC-muovi ja ongelmajatteet
slivousjate, tuhka ja tupakan tumpit

*

PVC -muovit

muovit, joiden koostumus ei tiedossa
likainen styroksi

alumiinia sisaltavat pakkaukset
kynat

tekstiilit

hygieniatuotteet

tyhjat spraypullot

silvousjate, polyimuripussit,
tupakantumpit, hiukset, purukumit
tydpisteissa syntyvat vahaiset
biojatteet (mikali ei ole lajitteluastiaa)

El ONGELMAJATETTA !

AR

KERAYSPAPERI

KYLLA

® sanoma- ja aikakauslehdet
® mainokset ja esitteet

e varilliset paperit

® Kkirjekuoret

e varilliset kopiopaperit

® uusiopaperit

E

e marka tai likainen paperi
® pehmopaperi

o aaltopahvi

® ruskeat paperikassit

o kartonkitolkit

KERAYSPAHVI

KYLLA

ruskea pahvi
ruskea kartonki
voimapaperi
aaltopahvi

ruskeat paperikassit
munakennot

marka ja likainen pahvi
folio-tai kelmupahvi
styroksi

muovi

KERAYSKARTONKI

kartonkipakkaukset

kartonkitolkit

aaltopahvi ( jos ei kerata erikseen)
kartonkiset kertakayttoastiat
paperikassit,-pussit ja -sakit
munakennot

paperirullien hylsyt

KYLLA

o metallipurkit

o sailyketolkit

® alumiinivuoat ja <foliot
o metallikannet ja -korkit
® pantittomat juomatalkit
o metalliromut
e tyhjat maalipurkit

E
e maalipurkit

® paristot tai muu ongelmajate
® sahko-ja elektronilkkaromu
o kaapelit

atrnniste

KYLLA

e |asipurkit
e |asiastiat
e lasipullot

® keramiikka

® ikkuna=ja tuulilasi
® posliini

o peillilasi

o hehkulamput

BIOJATE

KYLLA
e elintarvikkeet

® suodatinpaperit poroineen

e talouspaperit, paperiset lautasliinat
e munakennot

® kasvit multineen

® puiset aterimet, hammastikut

® muu kompostoituva jate

El

e muovipakkaukset
o metallipakkaukset
e foliot

33
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Sopimusasiat

Jokaiselle on tehty ennen toiden alkamista kirjallinen tyosopimus,
johon on sovittu jokaisen henkilokohtaiset tyoajat ja tehtavat.
Sopimus on tyonantajan ja tyontekijan valinen.

=l
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Palkan maksaminen ja korvauksen haku

+ Palkkatyontekijat
» Palkka maksetaan sinun omalle tilillesi
» Palkkapaiva on joka kuukauden viimeinen paiva

* Muistathan toimittaa toiminnanjohtajalle verokortti

« Palkkaerittely tulee sinun sdhkdpostiisi ennen
palkanmaksupaivaa

*  Tybajan tasoittuminen 4 kk:n sisalla, jos pakottavista
syista ylit6itd on kertynyt.

* Maaraaikaisen sopimuksen purkaminen johtaa aina
korvausvelvollisuuteen, jos esimiehen kanssa ei toisin
ole sovittu esim. osa-aikaisen tyon vaatimat seikat. (ks.
Tydsopimuslaki)

 Tyokokeilijat/kuty/harjoittelu

* Huolehdithan itse tarvittavat hakemukset Kelaan.
Tarvittaessa saat apua hakemusten tayttamiseen!

Muistathan, etta tyéntekijéitd koskee
vaitiolovelvollisuus! Tybpaikan siséisistéd asioista ei
huudella kylillé eikéd sosiaalisessa mediassa (esim.
facebook). Tyénantaja on myés vaitiolovelvollinen
tyontekijoiden asioista (mm. sopimus- ja palkka-asiat,
henkilétietojen luovuttaminen).
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Sopimuksen purku tyokokeilu/Kuty

1. Sopimus voidaan purkaa 3. Tyonantaja voi purkaa
molempien osapuolten 2. Tyonantaja voi purkaa sopimuksen tyontekijan
yhteisesta sopimuksesta, jos sopimuksen kolmen kirjallisen paihtyneena esiintymisesta tai
henkilo saa palkkatyon tai varoituksen jalkeen. uhkaavan kaytoksen vuoksi
aloittaa koulutuksen. (ks. kohta Paihteet)

5. Palkkatyossa olevan
henkilon tulee tutustua
itsenaisesti tyolainsaadantoon
ja tydehtosopimukseen.

4. Tyo6- ja elinkeinotoimiston
sopimukset raukeaa viiden

luvattoman poissaolon Lahden 4H-yhdistys

jalkeen. noudattaa neuvonta-alan

tyoehtosopimusta.
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Tyoaika ja tauot

TyoOaika on tyOonantajan aikaa eli tyon tekemisen aikaa!
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Tarkista tyoaikasi sopimuksesta!

Ylitoita ei saa sopimatta tehda. Ylityot korvataan vapaina tai esimiehen hyvaksymalla
tavalla.

Yhdistyksen harjoittelijoiden ja maaraaikaisten tyontekijoiden sunnuntaitoista

kertyneet tunnit hyvitetaan vapaina, esim. jos olet tehnyt arkipyhina 6 h, saat 6 h
ylityGtuntia.

Yhdistyksen toimintaan sisaltyy myos viikonloppu-, pyha- ja iltatoita, jossa
noudatetaan tyoehtosopimusta

TyOajalla omien asioiden hoitaminen on kiellettya. TyOajalla Iaakarissa tai tms.

kaymisesta on toimitettava kirjallinen todistus; menetetyt tunnit on korvattava ja niista
on neuvoteltava esimiehen kanssa.
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Tyontekoaika 1H

* Yhdistyksen t6itd tehdaan aina maanantaista sunnuntaihin paasaantoisesti klo 7 — 19

vélisena aikana.
+ Muista merkata yhteiseen kalenteriin vapaapaivatoiveet. (infotaulu)

* Vain kuntouttavassa ty6toiminnassa tyopaivina ovat arkipaivat ja kellonajat sovitaan

sopimuksen tekohetkella.

+ HUOM! Tyétoimintapaivien vaihto onnistuu vain saman viikon aikana (sopimalla_etukateen).

+ Tydvuorolistat tulevat nakyville / vahvistetaan infotaululle.

*  Tybévuorolistat ovat nakyvilla kuluva viikko ja seuraava viikko
+ Jos tahdot tydvuorot esim. kuvana puhelimeen, kerro siita etukateen toiminnanjohtajalle

+ Jos olet poissa, huolehdithan itse ottamalla yhteytta toiminnanjohtajaan tulevien tyovuorojen

suhteen.
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Tauot

« Taukojen pituudet I0ydat tyoehtosopimuksesta ja tyolainsaadannosta

+ Tauot pidetaan tyopaikalla, jos et toisin ole sopinut esimiehesi kanssa

 Tyokokeilijat ja KUTY: 6 tunnin paivaan sisaltyy 2 x kahvitauko (n. 10 min.) ja 4 tunnin paivaan
sisaltyy 1 x tauko (n. 15 min).

« HUOM! Alle 17 vuctiailla yli 4,5 h/pv 30 min ruokatauon.

- Jos pidat erillisen ruokatunnin, se ei sisally tydaikaan. Sovi etukateen esimiehesi kanssa
taukojen pitamisesta. (huom. Koskee vain yli 6,5 tunnin tyopaivia)

+ Kokopaivatyontekijoiden pidettava vah. 30 min ruokatauko, joka vahennetaan tyoajasta.
« Ota omat evaat ja valineet mukaan.
- Kahvi/tee juojat tuovat vuorotellen paketin. Talo ei siis tarjoile ruokia/juomia

* Ns. Tupakkatauot eivat ole ylimaaraisia taukoja.

Lahden 4H-yhdistys ry



Kuvauslupa

Huomioithan, ettd julkisissa paikoissa kuvaaminen on sallittu, jos sita ei ole

erikseen kieltokylteilla kielletty.
Yhdistys dokumentoi toimintaa seka valokuvaamalla etta videoimalla.

Jos et anna kuvauslupaa annathan sinun kanssasi tehneelle ohjaajalle
kirjallisesti kuvaamisestasi kieltolapun. Markkinointikuvia varten pyydamme
erikseen kuvausluvat, mutta julkisen pihan kuvaamisesta noudatamme

hyvien kuvaustapojen saantéja.

Alaikaisiltd pyydettava aina huoltajilta kuvauslupa Kirjallisesti!

Asiakkaita emme voi kieltda kuvien ottamista pihalla. Taten sinun on itse
huolehdittava ja poistuttava tilanteesta, jos sinua tilanne hairitsee.
Muistathan, ettd kuvaaminen ei oikeuta sinua tyosta kieltdytymaan, vaan

toimintamme siséltéa paljon julkisesti avointa toimintaa ja taten toimintaan

tullessa sinun on tama tiedostettava.
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Tarkeita yhteystietoja
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Tarkeita yhteystietoja

TYOTOIMINTA

*  KELA Kirkkokatu 8 15140 Lahti
ma-ke, pe 9-16, to 9-17, Tyéttdomyysedut: 020 692 210

+ Hameen TE-toimisto Kirkkokatu 12, 15140 LAHTI p. 0295 025 500
(henkilbasiakkaat)

+ Kuntakokeilu Lahden Palvelutori Kauppakeskus Trio,
Aleksanterinkatu 18, 15140 LAHTI . Arkipaivisin 9-15

p. 044 482 6700

+ Kuntouttava tyétoiminta Tydikaisten palvelut Kuntouttava
ty6toiminta Vapaudenkatu 23 B 2. krs. 15140 Lahti

TALOUS

- Paijat-Hameen oikeusaputoimisto / Talous- ja velkaneuvonta
Kirkkokatu 12 A, 5. krs, Lahti

OPISKELUASIAT

» Opiskelu- ja ammattitietoa: www.opintopolku. fi
Yhteishaut: (lukio + ammatillinen) (AMK + yliopistot)

YH

Ohjaamo Lahti , Lahden Palvelutori Kauppakeskus Trio,
Aleksanterinkatu 1815140 LAHTI p. 050 398 5665

TERVEYS

Lahden seudun kriisikeskus Saimaankatu 9 A 10
LAHTI p. 03-877 660 (mielenterveys/kriisit)

Paijat-Hameen keskussairaala Puhelinvaihde (03)
819 11 Postiosoite Keskussairaalankatu 7 15850 Lahti

Akuutti24: Paivystysapu 116 117
Myrkytystietokeskus 09 471 977
Eldinladkari

* Suureldinpaivystys 0600 30 2120
* Pienelainpaivystys 0600 30 2121

HATANUMERO 112

Lahden 4H-yhdistys ry 43



4H LAHTI YHTEYSTIEDOT

+ Osoite Lahden 4H-yhdistys ry Neljankaivonkatu 47 15100 Lahti

* Henkilokunta
+ Toiminnanjohtaja p. 050 462 2511 petra.kerkka@4h.fi (hallinto, rekryt, yhteistydsopimukset)
* Sosiaaliohjaaja p. 044 242 6407 kuty.lahti@4h.fi
« Tydvalmentaja p. 044 525 4446 4harkki@4h.fi (4H Arkki nuorten tydpaja)

* Ohjaajat p. 050 553 1146 ohjaajat.lahti@4h.fi

Lisaksi yhdistyksessa kausityontekijoita (tiedot paivitetdan nettisivuille)
* Yhdistyksen yleissahkoposti: lahti@4h.fi (ilmoittautumiset, jasenasiat, tydhakemukset)
* Yhdistyksen hallituksen yhteystiedot nettisivuilla

e Nettisivut: www.lahti.4h.fi

Lahden 4H-yhdistys ry

HH
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TYKKAA MEISTA!

J

TikTok

Yli-Marolan 4H- @4hlahti Lahden 4H-yhdistys @4hlanhti
kotielainpiha

#AHLahti @worklab.hame

Worklab Hame @4harkki

4H Arkki
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Kun tulet toihin...

] Ota omat evaat ja valineet mukaan. Tupa on tyontekijoiden taukotila.
1 Odota tuvassa tai salissa ohjaajien tehtavanjakoa.
] Pukeudu sdan mukaisesti. Ala ota turhia tavaroita mukaasi.

1 Jata kaikki tavarat sailytyskaappiin. (kadonneesta avaimesta
korvausvelvollisuus)

. Puhelin pidetaan poissa tyontekoaikana.

. Tervehdi muita tyontekijoita. Esittele itsesi muille, joita et ole
tavannut.

1 Paivan paattyessa muista merkata tehdyt tunnit tybajanseurantaan.

1 Tyobajanseuranta palautettava esimiehelle kk:n viimeinen paiva (viim.
seuraavan kk:n 3. paiva)
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Learning by doing!
Tekemalla oppiminen on 4H:n pedagogiikka!

Uusia hyvia kaytantoja saa ja pitaa kehittaa lisaa!

lahti.4h.fi
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