

NUOREN TYÖNTEKIJÄN PEREHDYTYSLISTA

1. 4H-yhdistys työnantajana:
· Kerro arvot.
· Harkinta – Head: Harkinta kuvaa sitä, miten tärkeää ihmisen on jatkuvasti kehittää omaa ajatteluaan sekä pyrkiä kaikessa toiminnassaan rehellisyyteen ja oikeudenmukaisuuteen.

· Harjaannus – Hands: Harjaannus tarkoittaa käytännön ja käden taitoja, joita harjoitellaan kaikessa 4H-toiminnassa. Tähän liittyvät tärkeänä osana asenteet, kuten esimerkiksi yritteliäisyys ja ahkeruus.

· Hyvyys – Heart: Hyvyys kertoo toisen ihmisen sekä luonnon kunnioittamisesta ja huolenpidosta. Siihen liittyvät myös suvaitsevaisuus, yhteistyötaidot ja hyvä käytös.

· Hyvinvointi – Health: Hyvinvointi on kokonaisvaltainen asia, johon liittyvät ihmisen fyysinen ja henkinen tasapaino sekä riittävä aineellinen hyvinvointi. 4H-toimija pystyy luomaan arjen hyvinvointia itselleen ja muille.

· Esittele lyhyesti 4H-yhdistyksen toimintaa, jotta työntekijä tietää, mitä kertoa työnantajasta tarvittaessa.
2. Työsopimus ja sen sisältö
· Käy läpi työntekijän kanssa kohta kohdalta, mitä työsopimuksessa on.
· Kerro minkä alan työehtosopimuksesta on kyse ja mistä se löytyy.

· Pyydä verokortti.
3. Työtehtäviin liittyvä yleinen perehdytys

· Asiakaspalvelu
· Työntekijä on työnantajan käyntikortti ja mainos, muista hyvät tavat

· Hyvä käytös ja siisti ulkoinen olemus

· Omatoimisuus

· Tauot työaikana

· Alle 6 tunnin työpäiviin on suositeltavaa antaa 2 kahvitaukoa, 10-12 min
· Alle 5h työpäiviin 1 kahvitauko, 10-12 min

· 6h ja yli työpäiviin ½h lepotauko, mikä ei ole palkallista aikaa (lepotauon aikana mahdollisuus poistua työpaikalta)

· Tarkasta taukoihin liittyvät ohjeet aina alan työehtosopimuksesta

· Miten nuoren tulee toimia, jos esim. työpalvelussa asiakas tarjoaa hänelle kesken työkeikan lounaan?
· Oman kännykän käyttö

· Saako olla mukana työaikana. Jos saa olla niin kännykkää käytetään tauoilla.
· Jos työturvallisuuden takia tulee olla mahdollisuus soittaa tarvittaessa apua niin miten se tapahtuu.

· Somemaailma työpaikalla

· Mitä töistä saa somettaa?

· Työntekijä voi huomata olevansa asiakkaiden somekuvissa

· Toimittaja käy työpaikalla, miten toimitaan?

· Mitä kerrotaan työnantajasta, jos kysytään?
· Epäselvissä kysymyksissä ota aina yhteys esimieheen.
· Kavereita työpaikalla

· Kaverit ei kuulu työpaikalle. Miten toimitaan?

· Tietosuoja-asetus
· Huolellisuus, henkilötietojen käsittely
· Henkilörekisterit lukitussa paikassa, myös kotona jos tietoja sinne viedään
· Vaitiolositoumuksen allekirjoittaminen työsopimuksen yhteydessä
· Ohjeistuksen läpikäynti nettisivuilla
4. Työturvallisuus
· Turvallisuusohjeet
· Turvavälineet ja niiden käyttö
· Koneiden ja laitteiden käyttöohjeet, koneiden ja laitteiden päivittäinen kuntotarkastus ja huolto.
· Työn vaarat, toiminta uhka- ja väkivaltatilanteessa
· Miten ja milloin ilmoitetaan työnantajalle laitteiden rikkoutumisesta, työtapaturmasta, uhkaavista tilanteista, epäkohdista jne
5. Työaika

· Kun työntekijä menee suoraan asiakkaalle niin aikatauluja pitää noudattaa. 
· Matka kotoa työpaikalle ei ole työaikaa. Päivään sisältyvät matkat kohteesta toiseen sen sijaan ovat työaikaa.
· Noudata työvuorolistaa. Jos vuoro alkaa klo 17 niin paikalla ollaan viimeistään klo 17 työvaatteet päällä ja valmiina aloittamaan työt. 
· Kuka sopii seuraavan keikan, työntekijä itse vai esimies?
6. Vaitiolovelvollisuus

· Kenelle saa puhua ja mitä?

· Vaitiolovelvollisuus on pysyvä
· Epäselvissä tilanteissa kysyä neuvoa esimieheltäsi.
7. Tuntilistat työpalvelussa
· Eri asiakkaille aina omat tuntilistat

· Palauta huolellisesti täytettynä ja allekirjoitettuna

· Anna selkeät ohjeet, miten ja milloin toimitetaan toimistolle esim. kuukauden 5. päivään mennessä.
· Palkka maksetaan sovittuna ajankohtana kun tuntilista palautetaan ajallaan.
8. Sairastuminen

· Mitä, milloin ja miten on ilmoitettava työnantajalle

· Esim. viesti heti kun sairastuu ja puhelu seuraavana aamuna

· Missä tapauksessa työnantaja vaatii sairaslomatodistuksen
· Työnantajalla on oikeus vaatia sairauslomatodistus ensimmäisestä sairauspäivästä alkaen.
· Kerro käytännöt 4H-yhdistyksessä.
9. Ensiapu

· Kerro mistä löytyy ensiaputarvikkeet /-laukku. 
· Kerro puhelinnumerot hätätilanteessa. 
· Valvo, että työntekijä lataa 112-sovellus puhelimeensa ja opettelee käyttämään sitä.
· Jos työtehtävä vaatii ensiapukurssin suorittamista. Niin pyydä kurssitodistus nähtäväksi. Jos työntekijä ei ole käynyt koulutusta niin kerro miten se suoritetaan.
10. Matkakorvaukset
· Mitä matkoja tulee työajoina ja mitä työnantaja niistä verottajan ohjeistuksen mukaisesti maksaa.
· Neuvo matkalaskun tekeminen, ohjeet ja aikataulu.
11. Siivous- ja ylläpito-ohjeet (siisteys, järjestys, hygienia, ympäristö, jätehuolto jne)
12. Avaimet

· Huolellisuus
· Miten toimitaan, jos avaimet häviää? avaimet allekirjoitetaan 
13. Palautekeskustelu työntekijän kanssa
· Työsuhteen aikana, ainakin päättyessä
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Työntekijä


        Työnantaja

OHJEITA TYÖNANTAJALLE:
· Käy läpi kirjalliset ohjeet kaikkien työntekijöiden kanssa.
· Anna kaikille. 

· Anna erillisohjeita eri työkokonaisuuksille niitä työtehtäviä tekeville
· Kotisiivous, pihapalvelu, päiväleiri jne.
· Pyydä kaikilta  työntekijöiltä allekirjoitukset, että ovat tutustuneet työnantajan kirjalliseen ohjeistukseen.
· Käytä aikaa työnantajan ohjeiden tekemiseen ja päivittämiseen.
· Päivitä vuosittain.
· Ohjeiden tekemiseen ja käsittelyyn käytetty aika tulee monin verroin takaisin työllistämisen aikana.
· Mitä paremmin työtehtäviin on perehdytetty, mitä selkeämmät ohjeet työpaikalla on, mitä paremmin perehdyttämisen seuranta hoidetaan, niin sitä parempi työpaikka 4H on työnantajalle ja työntekijälle.
