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Taman oppaan tarkoituksena on toimia késikirjana
pk-yrityksen tyollistdessa nuoren henkildn. Mukaan on koottu
muistilista tyénantajalle perehdytyksen tueksi. Vastaavasti
mukana on muistilista nuorelle uuden tyésuhteen kaynnistyessa.




NUORISSA ON
TULEVAISUUS

Nuoren tyollistdminen avaa nuorelle
nakoalan tydelamaan. Myonteisilla
kokemuksilla on suuri merkitys.

Nuoret jakavat kokemuksiaan sosi-
aalisessa mediassa ja hyvan tyon-
antajan maine auttaa, kun yritys
tarvitsee uutta tyévoimaa.

Maineella on merkitysta myos asiak- :
kuuksien nakokulmasta. Taman pai-

van nuori voinyt tai tulevaisuudessa
olla yrityksen asiakas tai vaikuttaa
omilla mielipiteillaan muiden asiak-
kaiden mielikuviin yrityksesta.

Tyodyhteisolle nuoren henkilon
palkkaaminen tuo mahdollisuuden
uusien, tuoreiden nakokulmien
esille tuomiseen.

Nuorelle kannattaa antaa mahdolli-
suus osallistua ja tuoda esille omaa
osaamistaan, tama voi yllattavasti
sysaté liikkeelle uudenlaista
kehitystoimintaa.
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TYONANTAJALLE

Onnistunut tyokokemus lahtee siita,
etta uusi henkild perehdytetaan teh-
tavaansa. Tyotehtavat, palkkaus,
tyopaikan pelisaannot, vastuut, vel-
voitteet, valtuutukset ja odotukset on
syyta kayda lapi niin, etta molemmat
osapuolet ovat yhta mielta niiden
sisallosta ja pystyvat sitoutumaan
niihin. Uudelle tydntekijalle on hyva
nimeta vastuuhenkilo, mikali yrityk-
senresurssit siihen riittavat.

Pienessa yrityksessa uudelta tyonte-
kijalta edellytetaan nopeaa sopeutu-
miskykya ja valmiutta tarttua ripeasti
toihin. Uutta henkiloa tulee kohdella
tasapuolisesti muiden tyontekijoi-
den kanssa. Nuoren tydtehtavien
tulee olla sellaisia, joihin hdnen osaa-
misensa riittaa. Nuori tarvitsee usein
selkeda ohjausta ja kannustusta.
Positiivinen vuorovaikutus, lasnaolo
seka oma esimerkki luovat edellytyk-
sid tydssa onnistumiselle.

Kun yrityksen pelisaannot ovat
molemmin puolin selvat, tydhon
perehtyminen on sujuvampaa. Nuo-
relle on myo6s hyva ohjeistaa, kuinka
toimitaan asiakkaiden ja yhteistyo-
kumppaneiden kanssa erilaisissa
tilanteissa. Pelisaantoihin kuuluu
myos yrityksen toimintakulttuurin
mukaan toimiminen. Tyoajat, tauot,
kaytostavat yms. ovat osa yhteisia
pelisaantoja.



Tyonantajan tulee selvittaa tyo-
tehtavaan mahdollisesti sovelletta-
van tydehtosopimuksen maarayk-
set ja noudattaa vahintaan TES:n
minimiehtoja.

PEREHDYTYKSESSA
LAPIKAYTAVAT ASIAT

o Organisaation yleisesittely ja
oman tyotehtavan esittely ja
toimenkuvan lapikayminen.

o Tyosopimuksen ja palkkauksen
perusteiden lapikdyminen.

o Tyodpaikan jatyokavereiden
esittely.

o Alan TES:n maaraykset ja
tyopaikan kaytannot lomista,
tauoista ja poissaolojen ilmoitta-
misesta.

o Ohjeet ruokailukaytannoista,
pysakodinneistad, postin kasitte-
lysta ja tulostuksista.

o Turvallisuusohjeet ja tietoturva-
kaytannot.

o Laitteiden ja tyévalineiden
kayton opastus.

o Ohjeistus tydpaikan siséisista
kaytannoista: esim. viilkkopala-
verit, aloitemahdollisuudet yms.

o Tyopaikan yhteiset kdytannot
tyossajaksamisen tukemisessa.

o Sosiaalisen median kaytto tyo-
aikana.

o Vaitiolovelvollisuuden kaytannot.

—
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o Tyopaikan pukeutumiskaytannot
ja mahdollisen suojavaatetuksen
kaytannot.

o Tyoterveyshuollon kaytannot.

Hyvé esimies osaa antaa palautetta
jatekee sen luontevasti ja mielellaan.
Tyosopimus kannattaa aina tehda
kirjallisesti. Tyosuhteen paatyttya
annetaan tyotodistus.

Suomen Yrittajien jasenena saat
kayttoosi mm. maksuttomat suulli-
set neuvontapalvelut, koulutusta ja
verkostoitumismahdollisuuksia jar-
jeston eri tapahtumissa. Myos tyo-
suhteisiin liittyvat lomakkeet kuulu-
vat jasenetuihin. Suomen Yrittgjissa
on mahdollista olla my6s opiskelija-
jasen. Alaikaista henkiloa palkatessa
on tarkeaa huomioida myos laki
nuorista tyontekijoista. Alaikaisen
tyontekijan tyosuhdetta koskevat
tietyt erityissaannot, esimerkiksi
littyen ty6- ja lepoaikoihin, tyoturval-
lisuusmaarayksiin ja terveystarkas-
tuksiin seka nuorista tyéntekijoista
pidettavaan luetteloon. Suomen
Yrittajien neuvontapalvelu auttaa
jasenyrityksia alaikaisen tyontekijan
palkkaamiseen liittyvissa erityis-
kysymyksissa.

Kysyva ei tielta eksy,
tyosuhdejuridiikan keskellakaan!

Lisatietoa:
www.yrittajat.fi
WWW.0onmunpomo.fi



TYONTEKIJALLE

Kun olet saanut uuden harjoittelu-
tai tyopaikan, ota se vastaan haas-
teena ja mahdollisuutena nayttaa
omaa osaamistasi. Muista, etta
omalla asenteellasi on suuri vaiku-
tus onnistuneen tytkokemuksen
kertymiseen.

Selvita yhdessa esimiehesi kanssa
tyopaikan yhteiset pelisaannot ja
kysy, jos jokin asia askarruttaa tai et
heti ymmarra jotakin.

Tyontekijalla on vastuu omasta
tyotehtavastaan ja omasta osuu-
destaan tydyhteison jasenena.

MUISTILISTA
TYONTEKIJALLE

o Hoida omat tydtehtavasi
huolellisesti ja vastuullisesti.

o Kayttaydy kohteliaasti tyo-
yhteisosi jasenia ja asiakkaita
kohtaan.

o Kaytatyodaika tyotehtavien hoita-
miseen. Tyoajalla ei hoideta omia
asioita.

o Oma-aloitteinen tyontekija
huomataan, samoin huomataan
avoin asenne uuden oppimiseen.

o Huomioithan, etté tydaikana

edustat kaikissa tilanteissa tyon-
antajaasi.

ﬁ

o Huolehdithan tyoaikojen
noudattamisesta. Tule toihin
sovitun mukaisesti ja toimi tau-
kojen suhteen tyopaikan kaytan-
teiden mukaisesti.

o Huolehdi omasta jaksamisestasi
jariittavasta levosta vapaa-ai-
kanasi. Vasyneena tyonteko on
vaikeaa.

o Noudata tyopaikan kaytantoja
sairauspoissaolojen ilmoittami-
sessa. Mikéli tarvitset vapaata
omien asioiden hoitamiseen,
kysy esimiehelta lupa.

o Pukeudu tyohon sopivalla taval-
la tai kayta tyon edellyttéamaa
tybvaatetusta.

o Noudata tydpaikan yhteisia
pelisaantoja. Toimi sen mukaan,
mitka ovat tyopaikan kaytan-
not kaikissa niissa kaytannon
toimissa, mita sinulle kerrotaan
perehdytyksessa.

o Kysy, jos et tieda jotakin tyohosi
littyvaa.

o Noudata turvallisuus- ja
tietoturvallisuusohjeita.

o Noudata vaitiolovelvollisuutta.

Tyoyhteisdtaidot muodostuvat tois-

ten huomioon ottamisesta ja raken-

tavasta asenteesta. Jokainen tydyh-
teison jasen voi omalla toiminnallaan
ollatukemassa yhteisen paamaaran
Saavuttamista.

Oppaan on tehnyt Pohjois-Pohjanmaan Yrittajat

yhteistydssa Suomen Yrittajien kanssa.
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