Perehdytys suunnitelma

Tehtava
Yrityksen toiminta-ajatus, like- ja
palveluidea

Organisaation/yrityksen arvot
Organisaatio ja toimipisteet/myymalat
Johto, esihenkilot, henkilosto

Perehdyttaja ja sijainen hanelle

Yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio

sekd -henkilot

Aloitustilanteen kartoitus

Mitd myyjan tyolta odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytos, tydasu,

pukeutuminen, jalkineet
Asiakaspalvelu ja myyntityo/TORI

myynninmalli
Kassan, sahkopostin ja tietotekniikan

kaytto (tyoasiat, tietoturvallisuus,

yksityisasiat)
Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja

asiakkaiden asiat), salassapito
TyGajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot,

tauot

Koeaika ja sen merkitys
Ensimmainen koeaika keskustelu
Toinen koeaika keskustelu
Kolmas koeaika keskustelu
Lomat sopiminen/ilmoittaminen

Tyoterveys

Sairauspoissaolot sopiminen/ilmoittaminen

Muut poissaolot sopiminen/ilmoittaminen
Palkka ja palkanmaksu

Verokortti

Henkilostoedut

Tyopaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

Esihenkilo, tyotoverit, heidan tehtavansa

Asiakkaat, muut

sidosryhmat/tavarantoimittajat

Myymalan toimintatavat
Kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat
Siisteys, jarjestys, hygienia

YmpadristOasiat, jatehuolto

ALUE

LIFE yrityksena 1.1.2024

LIFE yrityksena
LIFE yrityksena

LIFE yrityksena

Myymalatyosken
tely

Henkilostoasiat

Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Asiakkaat ja

myynti

LIFE yrityksena

Myymalatyosken
tely

Henkilostoasiat
Henkilostoasiat
Henkilostoasiat
Henkilostoasiat
Henkilostoasiat
Terveys

Terveys
Myymalatyosken
tely

Henkilostoasiat
Henkilostoasiat

Henkilostoasiat

Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely

Tyoturvallisuus
Tyoturvallisuus

LIFE yrityksena

life

ALOITUSPAIVA

MAARAPAIVA

1.7.2023

PAIVIA JALJELLA

-164

TILA

Ei aloitettu

Erapaiva tan..

Kaynnissa

Valmis

Vanhentunut

(tyhja)

TILA

Kaynnissa

Ei aloitettu
Kaynnissa
Vanhentunut
Kaynnissa
Kaynnissa
Kaynnissa
Erapaiva tanaan
Erapaiva tanaan

Kaynnissa

Vanhentunut

Kaynnissa

Kaynnissa

MUISTIINPANOT (Perehdyttdjan ja Perehdytettavan)



Tehtava
Omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai

halytysjarjestelma
Toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa

ja muussa onnettomuudessa
Ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja

sairauskohtauksessa
Puhelinnumerot hatatilanteissa

Tyoturvallisuuteen liittyvat velvollisuudet

ja oikeudet
Lakisaateinen vakuutus tyotapaturmien ja

ammattitautien varalle

Myymalakansion lapikaynti

Omat tehtavat ja vastuualueet, tyoohjeet

Oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja

laatu
Oman tyon merkitys kokonaisuuteen,

sisdinen yhteistyo
Tyon terveellinen ja turvallinen

suoritustapa
Oman tehtavan/roolin kehittdminen

Mistd ja/tai keneltd lisdtietoa tehtavasta

ja tukea tyoskentelyyn
Tyovaatetus, nimikyltti

- kaytto, hoito, huolto
Epakohdista ja vioista ilmoittaminen

Tyypilliset kuormitustekijat ja niilta

suojautuminen
Toiminta haitallisen tyokuormituksen,

kohtelun, hairinnan ja syrjinnan
Koulutusmahdollisuudet

Ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet,

intranet
Sosiaalisen median kaytto tyoaikana,

valokuvaus
Verkkovalitteinen vuorovaikutus ja

kaytannot (ZIIK)

Ammattikirjallisuus ja -lehdet
Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
Tavarantilaus

Tavarantoimitus

Varastointi

Tuotetietous, koulutus ja Academy
Kampanjat ja niiden rakentaminen
Omavalvonta

Life Exclusive ja tuotteet
TOP-tuotteet

Siirrot toisiin myymalgihin
Hintalaput ja niiden teko

IT tuki

ALUE

Tyoturvallisuus
Tyoturvallisuus
Tyoturvallisuus
Tyoturvallisuus
Tyoturvallisuus
Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuus

Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
LIFE yrityksena

Terveys

Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely

Tyoturvallisuus
Terveys

Tyoturvallisuus

Myymalatyosken
tely

Vuorovaikutus
Vuorovaikutus

Vuorovaikutus

Myymalatyosken
tely

Henkilostoasiat
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot

Kassatoiminnot

Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Tyoturvallisuus

Asiakkaat ja

myynti
Asiakkaat ja

myynti

Kassatoiminnot
Kassatoiminnot

Kassatoiminnot

ALOITUSPAIVA

MAARAPAIVA

PAIVIA JALJELLA

TILA

MUISTIINPANOT (Perehdyttdjan ja Perehdytettavan)
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Tehtava

Kassa ja kassatunnus
Maksuvalineen valinta

Alennukset

Lahjakortti

Palautukset

Kuitin mitatointi

Vaihtorahat ja raha turvallisuus
Henkilokuntaostot

Kassakaappi ja tilitys

Varastosaldon muutokset

Kassavaje

Wolt

Paivaraportit ja tilitys

Aamurutiinit ja iltarutiinit
Kanta-asiakkuus

Vaihto/palautus ja reklamaatiot
Varkaudet/Havikki niiden ehkdiseminen
Asiakasvaraukset

Myyntitavoitteet ja tunnusluvut
Valot ja ilmastointi

Inventaario

Maistatus ja myynninedistaminen
Tuotteiden hyllytys ja paivaysseuranta
Kaytannot koskien paihteita
Henkilokohtaiset tavarat / lokerikko
Yrityksen omaisuus

Tyovuorolista

Mepco

Tyotuntien tarjoaminen

Tyopaikan pelisaannot

HR yhteyshenkilo

Materiaalia annettu kotiin tutustuttavaksi

Haastavat asiakastilanteet miten toimia

Myymala tydskentely ensimmadinen paiva

Myymala tyoskentely toinen padiva

ALUE

Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Henkilostoasiat
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot
Kassatoiminnot

Kassatoiminnot

Asiakkaat ja
myynti

Kassatoiminnot

Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely
Asiakkaat ja

myynti
Myymalatyosken

tely
Kassatoiminnot

Asiakkaat ja

myynti
Myymalatyosken

tely

Henkilostoasiat
Henkilostoasiat
LIFE yrityksena
Henkilostoasiat
Henkilostoasiat
Henkilostoasiat
Henkilostoasiat

Henkilostoasiat

Myymalatyosken

tely
Asiakkaat ja

myynti
Myymalatyosken

tely
Myymalatyosken

tely

ALOITUSPAIVA

MAARAPAIVA

PAIVIA JALJELLA

TILA

MUISTIINPANOT (Perehdyttdjan ja Perehdytettavan)
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Tehtava ALUE ALOITUSPAIVA MAARAPAIVA PAIVIA JALJELLA TILA MUISTIINPANOT (Perehdyttidjan ja Perehdytettdvan)

e s MyymalatyGsken
Myymala tyoskentely kolmas paiva tel

ely
Ura ja etenemismahdollisuudet Henkilostoasiat
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