
Perehdytys suunnitelma

Tehtävä ALUE ALOITUSPÄIVÄ MÄÄRÄPÄIVÄ PÄIVIÄ JÄLJELLÄ TILA MUISTIINPANOT (Perehdyttäjän ja Perehdytettävän)

Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja 

palveluidea
LIFE yrityksenä 1.1.2024 1.7.2023 -164 Käynnissä

Lisätietoa yrityksestä (esitteet, Internet, 

intranet jne.)
LIFE yrityksenä Valmis

Organisaation/yrityksen arvot LIFE yrityksenä Ei aloitettu

Organisaatio ja toimipisteet/myymälät LIFE yrityksenä Käynnissä

Johto, esihenkilöt, henkilöstö LIFE yrityksenä Vanhentunut

Perehdyttäjä ja sijainen hänelle
Myymälätyösken

tely
Käynnissä

Yhteistoiminta- ja työsuojeluorganisaatio 

sekä -henkilöt
Henkilöstöasiat Käynnissä

Aloitustilanteen kartoitus
Myymälätyösken

tely
Käynnissä

Mitä myyjän työltä odotetaan?
Myymälätyösken

tely
Eräpäivä tänään

Ulkoinen olemus, käytös, työasu, 

pukeutuminen, jalkineet

Myymälätyösken

tely
Eräpäivä tänään

Asiakaspalvelu ja myyntityö/TORI 

myynninmalli

Asiakkaat ja 

myynti
Käynnissä

Kassan, sähköpostin ja tietotekniikan 

käyttö (työasiat, tietoturvallisuus, 

yksityisasiat)

Kassatoiminnot Valmis

Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja 

asiakkaiden asiat), salassapito
LIFE yrityksenä Vanhentunut

Työajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityöt, 

tauot

Myymälätyösken

tely

Koeaika ja sen merkitys Henkilöstöasiat

Ensimmäinen koeaika keskustelu Henkilöstöasiat

Toinen koeaika keskustelu Henkilöstöasiat

Kolmas koeaika keskustelu Henkilöstöasiat

Lomat sopiminen/ilmoittaminen Henkilöstöasiat Käynnissä

Työterveys Terveys

Sairauspoissaolot sopiminen/ilmoittaminen Terveys

Muut poissaolot sopiminen/ilmoittaminen
Myymälätyösken

tely
Käynnissä

Palkka ja palkanmaksu Henkilöstöasiat

Verokortti Henkilöstöasiat

Henkilöstöedut Henkilöstöasiat

Työpaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet
Myymälätyösken

tely

Esihenkilö, työtoverit, heidän tehtävänsä
Myymälätyösken

tely

Asiakkaat, muut 

sidosryhmät/tavarantoimittajat

Myymälätyösken

tely

Myymälän toimintatavat
Myymälätyösken

tely

Kulkutiet, hätäpoistumistiet, sosiaalitilat Työturvallisuus

Siisteys, järjestys, hygienia Työturvallisuus

Ympäristöasiat, jätehuolto LIFE yrityksenä

Tilaosittaja on tässä 

solussa. Jos haluat 

suodattaa luettelon 

tilan mukaan, valitse 

tila osittajasta. Pidä 

CTRL-näppäintä 

painettuna, kun haluat 

valita useita 

vaihtoehtoja.

Tilan väriselite on tässä solussa: Ei aloitettu on normaali tyyli, Käynnissä on R = 91 G = 133 B = 49, Eräpäivä tänään on R = 118 G = 88 B = 6 B = 111, Valmis on yliviivattu, Peruutettu on R = 191 G = 191 B = 191 ja Myöhässä on R = 191 G = 33 B = 28.

TILA

Ei aloitettu

Eräpäivä tän...

Käynnissä

Valmis

Vanhentunut

(tyhjä)



Tehtävä ALUE ALOITUSPÄIVÄ MÄÄRÄPÄIVÄ PÄIVIÄ JÄLJELLÄ TILA MUISTIINPANOT (Perehdyttäjän ja Perehdytettävän)

Omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai 

hälytysjärjestelmä
Työturvallisuus

Toiminta uhka- ja väkivaltatilanteessa Työturvallisuus

Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa 

ja muussa onnettomuudessa
Työturvallisuus

Ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja

sairauskohtauksessa
Työturvallisuus

Puhelinnumerot hätätilanteissa Työturvallisuus

Työturvallisuuteen liittyvät velvollisuudet 

ja oikeudet
Työturvallisuus

Lakisääteinen vakuutus työtapaturmien ja 

ammattitautien varalle
Työturvallisuus

Myymäläkansion läpikäynti
Myymälätyösken

tely

Omat tehtävät ja vastuualueet, työohjeet
Myymälätyösken

tely

Oman työn suunnittelu, tavoitteet ja 

laatu

Myymälätyösken

tely

Oman työn merkitys kokonaisuuteen, 

sisäinen yhteistyö
LIFE yrityksenä

Työn terveellinen ja turvallinen 

suoritustapa
Terveys

Oman tehtävän/roolin kehittäminen
Myymälätyösken

tely

Mistä ja/tai keneltä lisätietoa tehtävästä 

ja tukea työskentelyyn

Myymälätyösken

tely

 Työvaatetus, nimikyltti

- käyttö, hoito, huolto

Myymälätyösken

tely

Epäkohdista ja vioista ilmoittaminen Työturvallisuus

Tyypilliset kuormitustekijät ja niiltä 

suojautuminen
Terveys

Toiminta haitallisen työkuormituksen,

kohtelun, häirinnän ja syrjinnän 
Työturvallisuus

Koulutusmahdollisuudet
Myymälätyösken

tely

Ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet, 

intranet
Vuorovaikutus

Sosiaalisen median käyttö työaikana, 

valokuvaus
Vuorovaikutus

Verkkovälitteinen vuorovaikutus ja 

käytännöt (ZIIK)
Vuorovaikutus

Ammattikirjallisuus ja -lehdet
Myymälätyösken

tely

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet Henkilöstöasiat

Tavarantilaus Kassatoiminnot

Tavarantoimitus Kassatoiminnot

Varastointi Kassatoiminnot

Tuotetietous, koulutus ja Academy
Myymälätyösken

tely

Kampanjat ja niiden rakentaminen
Myymälätyösken

tely

Omavalvonta Työturvallisuus

Life Exclusive ja tuotteet
Asiakkaat ja 

myynti

TOP-tuotteet
Asiakkaat ja 

myynti

Siirrot toisiin myymälöihin Kassatoiminnot

Hintalaput ja niiden teko Kassatoiminnot

IT tuki Kassatoiminnot
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Kassa ja kassatunnus Kassatoiminnot

Maksuvälineen valinta Kassatoiminnot

Alennukset Kassatoiminnot

Lahjakortti Kassatoiminnot

Palautukset Kassatoiminnot

Kuitin mitätöinti Kassatoiminnot

Vaihtorahat ja raha turvallisuus Kassatoiminnot

Henkilökuntaostot Henkilöstöasiat

Kassakaappi ja tilitys Kassatoiminnot

Varastosaldon muutokset Kassatoiminnot

Kassavaje Kassatoiminnot

Wolt Kassatoiminnot

Päiväraportit ja tilitys Kassatoiminnot

Aamurutiinit ja iltarutiinit Kassatoiminnot

Kanta-asiakkuus
Asiakkaat ja 

myynti

Vaihto/palautus ja reklamaatiot Kassatoiminnot

Varkaudet/Hävikki niiden ehkäiseminen
Myymälätyösken

tely

Asiakasvaraukset
Myymälätyösken

tely

Myyntitavoitteet ja tunnusluvut
Asiakkaat ja 

myynti

Valot ja ilmastointi
Myymälätyösken

tely

Inventaario Kassatoiminnot

Maistatus ja myynninedistäminen
Asiakkaat ja 

myynti

Tuotteiden hyllytys ja päiväysseuranta
Myymälätyösken

tely

Käytännöt koskien päihteitä Henkilöstöasiat

Henkilökohtaiset tavarat / lokerikko Henkilöstöasiat

Yrityksen omaisuus LIFE yrityksenä

Työvuorolista Henkilöstöasiat

Mepco Henkilöstöasiat

Työtuntien tarjoaminen Henkilöstöasiat

Työpaikan pelisäännöt Henkilöstöasiat

HR yhteyshenkilö Henkilöstöasiat

Materiaalia annettu kotiin tutustuttavaksi
Myymälätyösken

tely

Haastavat asiakastilanteet miten toimia
Asiakkaat ja 

myynti

Myymälä työskentely ensimmäinen päivä
Myymälätyösken

tely

Myymälä työskentely toinen päivä
Myymälätyösken

tely
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Myymälä työskentely kolmas päivä
Myymälätyösken

tely

Ura ja etenemismahdollisuudet Henkilöstöasiat
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