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Perehdytys
varmistaa
tyon laadun
ja turvallisen
tyonteon!




Toimintamallin kdayttotarkoitus
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tyoyhteisdille

e Taman dioissa kuvatun toimintamallin avulla saat kasityksen siita,
mita eri osapuolet tekevat perehdyttamisessa.

e Kaytannon perehdyttamisesta vastaa tydnantaja.

e Tyoyhteison jasenet osallistuvat perehdyttamiseen
tyonantajan johdolla tehdyn suunnitelman mukaisesti.
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Toimintamallin hyodyt

e Perehdyttamisella varmistetaan, etta tyopaikalla
tuotetaan laadukkaasti tuotteita tai palveluita, joita varten

organisaatio on olemassa.
e Perehdytys saa tyon ja palvelun sujumaan ja auttaa oppimaan uutta.

e Perehdytys vahentaa

— tapaturmia
— tydssa tulevia virheita
— tydn kuormittavuutta.
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Toimintamallin eteneminen
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e Pohditaan, mihin tyossa perehdytetaan
e Tunnistetaan, miksi perehdytys on tarpeen
e Maaritellaan vastuut perehdyttamisessa

e Vahvistetaan tyon hallinnan tunnetta heti tyosuhteen alkaessa!
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Perehdyttamisen tarve

e Tyon teettamisen muuttuminen lisaa perehdyttamisen tarvetta.

e Suurten ikaluokkien siirtyminen elakkeelle vie tyo
tekemiseen pohjautuvaa osaamista pois tyopaikoilta.

e Tyopaikan perehdyttamiskaytannot on suunniteltava seka
yleisena prosessina seka yksittaistapauksina.
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Mihin perehdytetaan
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Tyontekija opastetaan tyohon ja hanelle kerrotaan:
e tyonsa tarkoitus
e yleiset toimintatavat ja ohjeet: avaimet, tydvaatteet, ruokailu jne.

e tydsuhteen perusasiat: tydosopimus kirjallisena, palkka
ja palkanmaksu, tydaika, tyopaikka ja miten tyontekija
toimii sairastuessaan.

e yhteystiedot: organisaation sisaiset ja ulkoiset
vhteystiedot, henkildoston edustajat

e paatoksenteko ja vastuut seka mista saa apua missakin tilanteessa
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Tyonantajan vastuu

e Rakenteet, kuten organisaatio, paatoksenteko ja tyoprosessit,
ovat kunnossa, jotta voi perehdyttaa.

e Toimintaresursseja on riittavasti.

e Perehdyttaminen organisaatiossa on linjattu ja eri osastojen
perehdyttamiskaytannot vastaavat toisiaan.

e Perehtymiseen ja perehdyttamiseen varataan riittavasti tyoaikaa.

e Perehdyttamisella on ohjelma ja seurantajarjestelma.
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Esimiehen vastuu

® Perehdyttamisesta on kaytannon suunnitelma: kuka vastaa, mista ja
milloin ja miten perehtyminen varmistetaan.

e Tekee tyosuhteen tutuksi seka tyontekijalle etta tyoyhteisolle.

e Varmistaa, etta tydpaikalla on toimivat, tyoprosesseja kuvaavat,
ajantasaiset ja tyotehtaviin ohjaavat oppaat.

e Avaa tydtehtavia ja toimenkuvaa seka tydn tuloksiin liittyvia
tekijanoikeuksia.

e Opastaa turvalliseen ja ergonomiseen tydhon ja tydtapoihin ja
tapaturmien ennaltaehkaisyyn.
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Perehtyjan vastuu

e Oppii tyonsa ja paneutuu uusien tehtavien ja asioiden oppimiseen.

e Velvollisuus suorittaa tydnsa huolellisesti esimiehen antamien
maaraysten ja ohjeiden mukaan.

e Valtettava kaikkea, mika on ristiriildassa hanelta kohtuudella
vaadittavan menettelyn kanssa ja tuottaisi vahinkoa tyénantajalle.
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Tyoyhteison jasenten vastuu

e Vastaavat avoimesta, tasaveroisesta ja oikeudenmukaisesta
tyoilmapiirista ja tyotovereidenasiallisesta kohtelusta.

e Tyontekijat ennakoivat omia toitaan, eivat jata tyotaan tekematta tai
vaadi tyotovereilta apua viime tingassa.

e Perehdyttamisen varmistamiseksi on oltava valmis sopeuttamaan
tyotaan, oppimaan jatkuvasti uutta ja opastamaan uutta tulijaa.

e Tyoyhteisolla on oikeus saada ja antaa palautetta omasta
toiminnastaan.
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Henkiloston edustajan vastuu

e Esittaytyy uudelle tai tilapaiselle tydntekijalle ja kertoo roolinsa
mukaiset tehtavat.

e Huolehtii, etta uuden tai tilapaisen tydontekijan edut ja tyon ehdot
vastaavat muun tydyhteison ehtoja ja hanta kohdellaan asiallisesti.

e Hyodyntaa perehtymisessa esiin nousseet haasteet tydpaikan ja tyon
sujumisen parantamisessa.
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Yhdessa tekemalla saamme
tyopaikan toimimaan!

www.tjs-opintokeskus.fi
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