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Tarkistuslista perehdytyksen suunnitteluun

Tadmd  perehdytyssuunnitelman  mallipohjo  auttoa sinua  suunnittelemaan,
toteuttaomaan jo seuraamaan uuden tydntekijdn perehdytystd. Se toimii samalla
tarkistuslistana, joka ohjaa perehdytyksen suunnittelua ja Iapivientid.

Pohjassa kdsitellddn muun muassa:

. organisaation toimintaa ja asiakkaita

« tybsuhteen kdytantoja

. tybtehtdvid, vastuita jo tavoitteita

. tyoturvallisuuttao, tydterveyttd jo ergonomiaa
. tietosuojaa, tietoturvaa ja salassapitoa

. viestintdd ja tydyhteisdn toimintatapoja

Muokkaa pohjaa oman organisaatiosi tarpeisiin ja tee siitd kayttddsi sopiva
suunnitelma.

Kun laadit tai pdivitat perehdytyssuunnitelmaa, huomioi esimerkiksi:

« milloin nykyinen suunnitelma on viimeksi pdivitetty

. ovatko organisaation kdytdnndt muuttuneet edellisen version jdlkeen
« miten paljon suunnitelmaa tulee yksiléidd eri rooleille tai osastoille

. onko perehdytyksestd kerdtty palautetta, joka ohjaa kehittdmista

Jos laadit ensimmdistd suunnitelmaa, huomioi erityisesti:
« onko omassa organisaatiossa erityisid vaatimuksia
« onko omalla alalla erityistd sddntelyd

« perehdytetddnkd esimerkiksi nuoria tai tydntekijoitd, jotka edellyttdvat erityistd
ohjaamista
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1. Perustiedot ja perehdytyksen tavoitteet

Kun perustiedot ja tavoitteet kirjataan heti alkuun, kaikkien osapuolien odotukset ovat
paremmin kohdallaan ja roolit ovat selkedt. TGMa ehkdisee epdselvyyksid ja antaa
paremmat edellytykset ymmartad perehdytyksen onnistumisen mittareita.

Organisaation tiedot

« Organisaation nimi ja yhteystiedot
« Perehdytyksen vastuuhenkild ja tdmaén sijainen

Perehdytettdvan tiedot

« Nimija tehtévéanimike
« Esinenkild ja nimetty perehdyttdja

Perehdytyksen aikataulu

« Tydsuhteen alkamispdivé

« Perehdytyksen aloitus- ja pddttymispdivé
« Aikataulu ja virstanpylvaat

« Mahdollinen koeaika

Keskeiset tydsuhteen tiedot

« Kayttdjdtunnukset, sahkodposti ja jarjestelmat

« Perehdytysaikataulu ja perehdyttdjén nimedminen
. Tybterveyshuollon tiedot

« Kulkuoikeudet, avaimet tai kulkukortti

« Ennakkotehtdvat tai luettavat ohjeet

Tydn aloitukseen liittyvat tavoitteet
« Mitd tulee osata perehdytyksen jalkeen

. Mitd vdlitavoitteita perehdytyksellG on
. Miten tavoitteita seurataan
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2. Organisaatio, toiminta ja asiakkaat

Uuden tyontekijan on ymmarrettdvd, millaiseen tydyhteisédn hdn on tullut: mitd
organisaatio tekee, kenelle ja miksi. Kun perehdytettavd tuntee toiminta-ajatuksen,
tuotteet, asiakkaat ja keskeiset ihnmiset, hadn pystyy hahmottamaan oman roolinsa
osana suurempaa kokonaisuutta.

Organisaation toiminta ja asiakkaat

« Organisaation toiminta-ajatus

. Tuotteet ja palvelut

« Asiakkaat ja heidén odotuksensa

« Kilpailijat ja toimintaympdristd

. Organisaation historia ja nykytilanne
« Keskeiset yhteistydkumppanit

Organisaatio ja henkildstd

« Organisaatiorakenne

. Toimipisteet ja yksikot

« Esihenkild ja johto

. Tydtoverit ja heiddn tehtdvansd
« Tydsuojelun yhteyshenkilot

« Luottamushenkilét

. Tydterveyshuollon yhteyshenkilot

Ty6suhteen kdytdnnot
. Palkka ja tydajat

. Tybdasu ja pukeutuminen
. Keskeiset yhteyshenkilot eri tilanteisiin
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3. Tyoyhteison toimintatavat ja kulttuuri

Jokaisella tydpaikalla on kirjoitettujen sadntdjen lisdksi paljon hiljaista tietoa siita,
miten asiat tehdddn ja miten toisiin suhtaudutaan. Kun uusi tydntekijd@ ymmartad
tydyhteisén pelisddnndt, viestintdtavat ja kayttdytymisodotukset, hdn pddsee
nopeammin osaksi porukkaa ja valttad turhia vadrinkdsityksia. Selkedt toimintatavat
helpottavat myds palautteenantoa, ongelmatilanteiden ratkaisua ja monimuotoisen
tydyhteisdn huomioimista.

Kayttaytyminen ja yhteistyd

« Millaista kayttaytymistd tydpaikalla odotetaan

. Miten tydyhteisdssd viestitddn

« Miten palautetta annetaan ja vastaanotetaan

. Miten ongelmatilanteissa toimitaan

. Miten erilaiset kielet, kulttuurit ja tydskentelytavat huomioidaan

Viestintd ja kanavat

« Sisdinen viestintd ja kanavat

« Palaverikaytdnndt ja osallistuminen

« Puhelimen ja sosiaalisen median kdyttd
« Yhteisten tilojen kayttd

Arki ja pelisdénnot
« Tydpaikan arvot kaytannodssé
« Tydyhteisdn pelisddnnot

« Pukeutuminen ja tydasu
« Tdasmadllisyys ja tydvuorojen noudattaminen
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4. Tyotehtavat, vastuut ja tavoitteet

Tyoéntekijdn on tiedettavd, mitd hdneltd odotetaan, mistd han vastaa ja miten hanen
tydnsa liittyy kokonaisuuteen. Kun rooli, tavoitteet ja tydvdlineet on kirjattu selkedsti,
tydntekija voi priorisoida tyétddn itsendisesti, pyytdd apua oikeissa tilanteissa ja
kehittdd omaa osaamistaan. Tdmad vahentdd epdvarmuutta ja parantaa sekd tydn
laatua ettd tydssd joksamista.

Rooli, vastuut ja tavoitteet

« Tehtdvankuva ja rooli organisaatiossa

. Keskeiset vastuualueet ja tarkeimmat tydtehtavat

. Tyobn tavoitteet, odotukset ja laatuvaatimukset

« Tyodn priorisointi ja oman tydn vaikutus kokonaisuuteen

Tydtehtdvat ja toimintatavat

« Pdivittdiset sekd viikko- ja kuukausitehtdvat

« Keskeiset tydvaiheet, tydprosessit ja toimintamallit
« Raportointi jo dokumentointi

. Padtoksenteko omassa tydssd ja poikkeustilanteissa
« Oman tydn kehittdminen

Yhteistyo ja tuki
« Keskeiset yhteistyétahot ja vastuunjako
. Kokous- ja yhteistydkdytdnnot
« Avun ja lisdtiedon saaminen
« Perehdyttdjd ja tukiverkosto
Tydvdlineet ja jarjestelmdat
. Kaytettavat tydvalineet ja jarjestelmat

« Kayttéoikeudet ja tunnukset
« Kaytén opastus ja osaamisen varmistaminen

© 2026 Workseed Oy



5. Tyoturvallisuus, tyoterveys ja ergonomia

Kun tydntekijd tuntee vaaratilanteet, turvalliset tydmenetelmdt ja toimintatavat
poikkeustilanteissa, hdn voi suojella sekd itseddn ettd muita. Ergonomia, tauotus ja
tyoterveyshuollon tuki puolestaan auttavat joksamaan tydssd pitkalld aikavdlilld jao
ennaltaehkdisevat ongelmia ennen kuin niitd syntyy.

Turvallisuus ja tydbmenetelmat

« Tydn vaarojen selvittdminen ja arviointi

« Turvalliset tydmenetelmat ja koneiden kéayttd

« Henkildnsuojaimet, tydvaatteet ja jalkineet

. Vaaratilanteissa toimiminen ja turvallisuusilmoitukset

Ergonomia ja hyvinvointi

« Ergonomiset tydasennot
. Tauotus ja palautuminen
. Tybterveyshuollon yhteystiedot

Kaytdnnodn jarjestelyt

. Kulkuoikeudet, avaimet ja kulkutiet

« Hdtdpoistumistiet

« Tauko- ja sosiaalitilat

. Pysakointi ja tydpaikan liikennesddnnot
. Siisteys, jarjestys ja hygienia

. Etatyd jo monipaikkainen tyd
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6. Tietosuoja, tietoturva ja salassapito

Tyontekija kdsittelee tydssddn usein luottamuksellista tietoa asiakkaita, henkildstdd tai
organisaatiota koskien. Tietojen huolimaton kdsittely, heikko salasana tai vaard
jakelukanava voivat aiheuttaa merkittvdd vahinkoa sekd yksityisille inmisille ettd
organisaatiolle. Tietosuojan periaatteiden, tietoturvallisten toimintatapojen ja
salassapitovelvollisuuden ymmdartminen auttavat tyéntekijéd toimimaan vastuullisesti
ja ilmoittamaan poikkeamista oikein.

Tietojen kasittely ja salassapito
. Mitd asiakas- ja henkildtietoja tydntekija kasittelee
« Missd tietoja saa sdilyttad ja kenelle luovuttaa
. Salassapitovelvollisuus ja organisaation ohjeistukset
« Valokuvaus ja tallenteet
Tunnukset ja laitteiden kayttd
« Salasanojen ja tunnusten kdyttd
« Monivaiheinen tunnistautuminen ja kdyttdoikeudet
. Tydvalineiden lukitseminen
« Sdhkdpostin ja pilvipalveluiden turvallinen kéyttd

Poikkeamatilanteet ja ilmoittaminen

. Tietoturvapoikkeamien ilmoittaminen
. Sosiaalisen median kaytto ja siihen liittyvat riskit
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7. Perehdytyksen seuranta ja oppimisen tuki

Perehdytys on optimaalisesti pitkddn kestdvd prosessi, johon kuuluu myos ohjaamista,
palautetta ja seurantaa. Niin varmistetaan, ettd oppiminen etenee tavoitteiden
mukaisesti ja ettd mahdollisiin puutteisiin voidaan puuttua ajoissa. Samalla tyéntekijd
saa palautetta osaamisestaan ja tukea kehittymiseensd. Molemmat ovat ratkaisevia
tydssa onnistumisen ja motivaation kannalta.

Osaamisen varmistaminen ja arviointi

« Keskustelemalla ja seurantakeskusteluilla

o Pyytdmalld tydntekijad ndyttdmadn tyévaiheen

« Lyhyell& testilld tai kyselylla

« Tekemdlld tydtehtavd yhdessd

. Havainnoimalla tydskentelyd ja jarjestelmien kayttda

Perehdytysaineisto ja koulutukset

« Henkildsto- ja tydohjeet

« Tydsuojelu, turvallisuus ja tietosuoja

. Jdrjesteimdohjeet joa muu aineisto

. Pakolliset koulutukset ja patevyydet

« Tehtdvd- ja jarjestelmdkoulutus sekd osaamisen kehittdminen

Palautekeskustelut ja seuranta
« Alkupalaute
. Koeajan palaute

« Muu seuranta ja palautteen kerddminen
« Tydn tehokkuuden mittarit ja avoimet kysymykset
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