TYOSOPIMUKSEN LIITE
PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteité, joiden avulla tulokas oppii tuntemaan
» tyOpaikkansa ja sen tavat
» tyOpaikan ihmiset
» tydnsd sekd sithen liittyvét odotukset.

Yrityksen / tyopaikan nimi, osoite, puhelinnumero, faksi, sihkoposti

Perehdytettavi

Perehdyttiji

Perehdyttimisaika alkaa paittyy

PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA:

Pvm / Pvm / Tar- | Kuittaus Kuittaus

Perehdyttimisen kohde Opastettu Kistettu opastettu opastaja

1. Toiminta ja asiakkaat

yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

yrityksen omistussuhteet

asiakkaat ja heiddn odotuksensa

2. Toiminta asiakastiloissa

kayttdytyminen asiakkaan luona

ilmoittautuminen

sopimusasiat

avaimet

kulkuluvat

tyoturvallisuus-, tulityd- ym. kortit

3. Organisaatio ja toimipisteet

johto, esimichet

tyOnopastaja ja hénen sijaisensa

yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seké -henkilot

4. Toimintatavat yrityksessi

mitk3 asiat ovat yrityksessa térkeitd asioita (ns. arvot)?

mita henkil6stoltd odotetaan?

ulkoinen olemus, tyfasu

- oman tydasun pesu ja huolto

asiakaspalvelu ja myyntityd

vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja asiakkaiden asiat)

tismallisyyden merkitys

5. Yrityksen tilat ja kulkutiet

yrityksen/tydpaikan sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta

kulkutiet ja varauloskdynnit, hilytysjérjestelméa

asiakkaiden luona liikkuminen

tarvittavat kulkuluvat

6. Tyoaika ja tyovuorot
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Perehdyttimisen kohde

Pvm /
Opastettu

Pvm / Tar-
Kistettu

Kuittaus
opastettu

Kuittaus
opastaja

koeaika ja sen merkitys

tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylity6t

ruoka- ja kahvitauot

lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista
sopiminen

7. Palkka-asiat

palkka ja palkanmaksu

erillislisit

sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

verokortti

luontaisedut

8. Turvallisuusasiat, tyéterveyshuolto

tyohontulotarkastus

terveysasema, tydterveyshuollon palvelut

yrityksen turvallisuussuunnitelma, (ympariston) suuronnet-

tomuuksiin varautuminen

ensiapuohjeet, ensiapukaappi

tapaturma, sairauskohtaus

paloturvallisuusohjeet

omaisuuden suojaus, véikivallan uhkatilanne, toimintaoh-
jeet

menettelytavat muissa hiirio- ja poikkeustilanteissa (esi-
merkiksi kiinteistd, sihkd, LVI-jarjestelmait)

9. Tutustuminen omaan tyoskentely-ympiiristo6on

esimies, tyotoverit, heidén tehtdviansi

asiakkaat, muut sidosryhmét

oma tyopiste, kulkutiet, henkilokunnan tilat, avaimet

varastot, muut sdilytystilat

siisteys, jirjestys, hygienia

ympdristdasiat, jatehuolto

10. Oma tehtivia

omat tehtdvét ja vastuualueet, tydohjeet

oman tyon tavoitteet ja laatu

oman tydn merkitys kokonaisuuteen, yhteistyo

koneet, laitteet, vilineet

— kéyttoohjeet

— huolto, héiriétilanteet

apuvilineiden kéyttd

henkilokohtaiset suojaimet

— kéytto, hoito, huolto

tyoskentely korkealla, kattoturvalaitteet, suojaimet

-kéyttd, hoito, huolto, tarkastukset

tydasennot ja -liikkeet

elpyminen, elpymisliikunta

oman tehtivin riskitekijit

misti lisdd tietoa ja apua?
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Perehdyttimisen kohde

Pvm /
Opastettu

Pvm / Tar-
Kistettu

Kuittaus
opastettu

Kuittaus

opastaja

11. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

perehdyttimisaineisto ja sen kiyttd

palautekeskustelut perehdyttdjin ja/tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttimisen arviointi)

jatkokoulutusmahdollisuudet

ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet

lait, asetukset, ohjeet,

ammattikirjallisuus ja -lehdet

12. Muut asiat (tiydenni tarpeen mukaan)

harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

ty0- ja toimintakyvyn ylldpito

muut henkildstdpalvelut ja -edut

vakuutukset, eldkkeet

puhelimen ja tietotekniikan kéytto (tyOasiat, yksityisasiat,
tietoturvallisuus)

taloudellisuus, kannattavuus

Perehdytetty /nimen selvennys

Perehdyttdjd/nimen selvennys
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TYONOPASTUS
Tyonopastuksella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla tydpaikan nimedmaé opastaja (tydnopastaja)
ohjaa uutta tyontekijaa timén tydtehtaviin kuuluvien tehtivien ja toimenpiteiden oikeaan, turvalliseen ja tuottavaan

suorittamiseen.

Yrityksen / tyopaikan nimi, osoite, puhelinnumero, faksi, sihkoposti

Opastettava

Opastaja

Tyonopastusaika alkaa paittyy

TYONOPASTUKSEN TARKISTUSLISTA:

Pvm / Pvm / Tar- Kuittaus Kuittaus

Opastuksen kohde Opastettu kistettu opastettava | opastaja

TULISIJOJEN JA SAVUHORMIEN NUOHOUS

Nuohoukseen liittyvd keskeisin lainsdddanto, ohjeet ja
suositukset

Yleisimmét tulisijat (liedet, leivinuunit, takat, limmity-
suunit, kiukaat, patojen ja hormit)

Kéden taidot, siisteys ja tyoskentelyn tehokkuus

Kussakin tydvaiheessa tarkoituksenmukaiset tyovélineet

Tulisijojen perusrakenteet

Savuhormien korjaus

Savuhormien tiiviyskokeet ja videokuvaukset

Sisépiippujen asennukset

Tulisijojen ja savuhormien paloturvallisuus

Perustiedot palamisesta

Perustiedot energiataloudesta

Perustiedot polttoaineista

Perustiedot limmityslaitteista

Tulisijojen huolto ja kunnossapito; merkitys taloudelliseen
ja ympéristod siéstivain energiankdyttoon

Savukaasujen ja palamisjétteiden merkitys ympéristolle

Yleisimmiit virheet tulisijojen kdytdssd; niiden havaitsemi-
nen

Lammityskattiloiden puhdistus

Tavallisimmat mittaustavat kattilalaitoksen hydtysuhteen
selvittimisessd

Kattilalaitoksen palamistuloksen parantamisen keskeiset
menetelmét

Nokipalon synty- ja syttymissyyt

Keskeisimmit toimenpiteet nokipalotilanteessa

Pikeentyneen hormin puhdistaminen hallitulla noen polt-
tamisella
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Opastuksen kohde

Pvm /
Opastettu

Pvm / Tar-
Kistettu

Kuittaus
opastettava

Kuittaus
opastaja

Nokipalon syntymisen ehkdiseminen

Tyokohteen huoltotarpeiden tunnistaminen

Keskeiset huoltotoimenpiteet

Tyoturvallisuuden kannalta keskeiset suojavélineet, tyo-
vaatteet ja -vélineet

Tyéturvallisuuden huomioon ottaminen tydkohteissa ja
omassa tydskentelyssd, kattoturvallisuus, kattoturvalaitteet,
korkealla tyoskentely

Asiakasneuvonta ja opastaminen (palamiseen, tulisijoihin
ja savuhormeihin liittyvissé kéytto-, huolto- ja suunnittelu-
asiat)

ILMANVAIHTOJARJESTELMIEN PUHDISTUS

Ilmanvaihtojirjestelmiin liittyva lainsdadantd

Ilmanvaihtojirjestelmien rakenteet ja laitteet

Ilmanvaihtojirjestelmien toimintaperiaatteet

Ilmanvaihtojarjestelmien suunnitteluasiakirjat, ilmanvaih-
topiirustukset, toimintakaaviot ja -selostukset sekd tavan-
omaiset ilmastointilaitosten sddtdkaaviot

Tavanomaiset ilmavaihtojarjestelmien puhdistusmenetel-
miit ja - laitteet

Puhdistustydn eri vaiheet

Ilmanvaihtojirjestelmin huoltotoimenpiteet

Ilmanvaihtojirjestelmén sddtdtoimet

Ilmanvaihtojarjestelmien tiiviyden merkitys toiminnan ja
turvallisuuden kannalta

Ilmanvaihtolaitoksen palo-, 1dmp6- ja dénieristys

Sisdilman laatuun vaikuttavat tekijét

Yleiset ilmavirtojen mitoitus- ja mittausperiaatteet

Kiinteiston tulisijojen ja ilmanvaihtolaitteiden vaikutus
toisiinsa

Ilmanvaihtojirjestelmien toimintojen vaikutus kiinteiston
energiatalouteen, kestdvyyteen ja viihtyisyyteen

Tavanomaiset ilmanvaihtojérjestelmén toiminnassa ilme-
nevit ongelmat

Ilmenevien puutteiden asianmukainen raportointi

Asiakasneuvonta ja opastaminen (ilmanvaihtojérjestelmén
kayttoon liittyvit asiat)

KIINTEISTOJEN TURVALLISUUDEN TARKKAILU

Tarkeimmat kiinteistdjen paloturvallisuuteen vaikuttavat
tekijat

Keskeisimmait / yleisimmat paloturvallisuuteen vaikuttavat
puutteet ja riskit kiinteistdissi

Palonehkéisyn perusteet

Tavanomaiset thmisten turvallisuutta vaarantavat tilanteet,
virheet ja puutteet kiinteistoissé

Korjausehdotukset turvallisuutta vaarantaviin asioihin

Ilmenevien seikkojen asianmukainen raportointi

Paloturvallisuuden sdddokset ja sddnnokset

Henkildturvalaitteet ja niihin liittyvét sdddokset
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Opastuksen kohde

Pvm /
Opastettu

Pvm / Tar-
Kistettu

Kuittaus
opastettava

Kuittaus
opastaja

Toiminta palon syttyessi

Alkusammutus

ASIAKASPALVELU JA NUOHOUSYRITYKSEN HOITO

Nuohous palveluammattina

Sisdisen yrittidjyyden periaatteet

Hyvé palvelu nuohousalalla

Asiakaspalvelun perusteet

Markkinoinnin perusteet

Nuohousalan keskeiset toimijat omassa toimintaympéris-
tossd / -alueella

Nuohousalan tulevaisuuden nikymét

Nuohousluettelot ja —raportit

Nuohoustodistukset ja —laskut

Palauteraportit

Lausunnot seki tarkastuspdytékirjat

Tarjoukset

Nuohousyrityksen toiminnan edellytysten arviointi

Nuohousyrityksen toiminnan suunnittelu

Nuohousyrityksen talouden ja toiminnan seuraaminen

Ammatinharjoittamiseen liittyvit vastuut ja velvoitteet

Tyoturvallisuuteen ja tydsuojeluun liittyvé keskeinen lain-
sdadanto

Tydsuhteisiin liittyvé keskeinen lainsédédinto

Ammatinharjoittamiseen liittyvit oikeudet

Opastettu

Opastaja




