Perehdytyksen tarkistuslista

A

56

Ennen uuden tukityontekijin tuloa

(O Tarkista, ettd perehdytysmateriaali on ajantasainen.

(O Informoi tyoyhteisoa ja valmistele se vastaanottamaan uusi jasen.

(O Nimea perehdyttija, joka toimii myos ohjaajana.

(O Suunnittele sopivat ja hyodylliset tyotehtavat tukityontekijan taustan ja tavoitteiden
mukaan.

(O Valmistele tyopiste ja tyovalineet.

(O Kertaa ja kehitd omia palautteen antamisen ja vastaanottamisen taitojasi.

Toiden alkaessa

(O Tunnista tyoyhteison arvot ja varmista, etta tukityontekija ymmartaa ja sisaistaa ne.
(O Luo kohtaamiselle rakenteita: tervehdys, katsekontakti, hymy:.

(O Kayta yksinkertaista, selkeda kielta, toista ja kertaa, varmista ymmarrys.

(O Huolehdi siita, etta tukityontekija kokee olevansa toivottu ja tasavertainen jasen.

(O Ali oleta, vaan kysy, miten henkilo haluaa tulla ohjatuksi.

(O Pilko tehtavit vaiheisiin, nayta mallia, kiyta kuvia tai videoita.

(O Huomioi tauot, 4animaailma, mahdollisuus hiljaisuuteen.

(O Keskustele kuormituksesta ja jaksamisesta.

Toiden aikana

(O Muotoile tyota tarvittaessa, etta tyon mielekkyys sailyy.

(O Muokkaa opastusta tarpeiden mukaan.

(O Kannusta tukityontekijaa kysymaan itsekin, jos jotain jaa epaselvaksi.

(O Tue muistamista: viikko-ohjelma ja kalenterin kaytto, muistilistat,
puhelinmuistutukset.

(O Tue tukityontekijan itseohjautuvuutta pienin askelin.

(O Anna palautetta sekd onnistumisista etta korjattavista asioista konkreettisesti,
kunnioittavasti ja selkeasti.

(O Tue tyoprosessin ymmartamista: tee nakyviksi tyon merkitys ja tukityontekijan oma
rooli osana sita.

(O Jaa seka hyvia ettd huonoja hetkia ja iloitse onnistumisista.
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