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PEREHDYTYSPASSI, OSASTON UUSI TYÖNTEKIJÄ

	Työntekijän nimi
	

	Aloituspäivä
	

	Esihenkilön nimi
	

	Perehdyttäjän nimi
	



   
PUNAINEN RISTI TUTUKSI	

	Yleistietous Punaisesta Rististä
	Pvm./vastuuhenkilö
	Ok = x

	Työntekijää suositellaan käyvän Järjestön peruskurssi (2pv), järjestetään 2 kertaa vuodessa. Lisätietoa peruskurssista: elissa.niskanen@redcross.fi 

· Kansainvälinen Punainen Risti ja Punainen Puolikuu
· Liikkeen synty ja historia
· Tunnukset ja niiden käyttö
· Perusperiaatteet
· Humanitaarinen oikeus
· Geneven sopimukset
· Liitto ja komitea

PUNAISEN RISTIN LAITOKSET
· Punaisen Ristin Veripalvelu
· Kontti-kierrätystavarataloketju
· Nuorten turvatalot

PUNAINEN RISTI ENSIAPU OY

	
	



	Suomen Punainen Risti
	Pvm./vastuuhenkilö
	Ok = x

	Missio, visio ja arvot 
	
	

	Toimintalinjaus, -suunnitelma ja -kertomus
	
	

	Yleiskokous, päätökset ja asiakirjat 
	
	

	Vapaaehtoistoiminnan eri muodot, esim:

· Ystävätoiminta 
· Ensiapuryhmätoiminta 
· Valmiusryhmät 
· Nuorisotoiminta 
· Henkinen tuki 
· Kotoutumisen tuen toiminta 
· Keräystoiminta 
· Verenluovutus 

	
	

	Tutustuminen sivustoon: Eettinen, vastuullinen, ilmastoystävällinen ja turvallinen vapaaehtoistoiminta - Punainen Risti

	
	

	Verkko-oppimisympäristö Kompassin kurssit:
· Tietosuojakoulutus SPR:n työntekijöille
· Seksuaalisen häirinnän, ahdistelun ja hyväksikäytön ehkäisy 
· Moninaisuus vapaaehtoistoiminnassa

	
	




	Materiaalit, sovellukset, tietolähteet
	Pvm./vastuuhenkilö
	Ok = x

	Sääntökirja, laki ja asetus Punaisesta Rististä
	
	

	Vapaaehtoistieto-portaali
· Osaston oma sivusto ja sen päivitys
· Tieto ja taito-osio (osastotoimisto)
· esim. talousohjeet (Suomi.fi, ProCountor) sekä lomakkeet, avustukset, ansiomerkit
Oma.punainenristi.fi
Mahdolliset muut järjestelmät esim. Hupsis, OHTO
	
	

	Punainen Risti –lehti (ent. Avun maailma), Uutiskirje Tässä ja nyt
	
	

	Graafiset ohjeet
	
	



TYÖ TUTUKSI 

	Osasto työpisteenä
	Pvm./vastuuhenkilö
	Ok = x

	Työyhteisö ja oma työpiste
	
	

	Tauko- ja muut sosiaalitilat, lounaspaikat
	
	

	Kokoustilat, varastot ja arkistot, kulkureitit
	
	

	Asiakirjojen tietoturvallinen säilyttäminen
	
	

	Toimistotarvikkeet ja posti
	
	

	Siivousjärjestelyt ja kiinteistön hälytysjärjestelmät

	
	

	Pelastussuunnitelma, hätätilanteet, tapaturmat 
	
	

	Osaston vapaaehtoistoiminta
· Osaston toimintaryhmät
· Nälkäpäivä- ja hätäapukeräykset
· Punaisen Ristin viikko ja muut SPR kampanjat
	
	

	Osaston toimintasuunnitelma ja toimintakertomus
	
	

	Yhteistyö oman piirin kanssa
	
	



	Työtehtävät ja työpaikan käytännöt
	Pvm./vastuuhenkilö
	Ok = x

	Oma työsopimus ja toimenkuva + työehtosopimus
	
	

	Työaika ja työajanseuranta
	
	

	Työterveyshuolto, sairauspoissaolokäytäntö
Mahdolliset sijaisjärjestelyt poissaolojen osalta
	
	

	Henkilöstöedut, vakuutukset
	
	

	Organisaatio, työyhteisö, kollegat, verkostot
	
	

	Työyhteisön pelisäännöt, varhainen välittäminen
	
	

	Vastuut ja velvollisuudet, päätöksenteko
	
	

	Osaamisen kehittäminen (kehityskeskustelut, koulutus)
	
	



	Työvälineet ja sovellukset
	Pvm./vastuuhenkilö
	Ok = x

	Tietokone ja ohjelmat
	
	

	Sähköposti, puhelin, yhteystiedot
	
	

	Talous: laskutusasiat, reskontra ym.
	
	

	Osaston hankinnat, käytännöt pankkikorttien käytössä 
	
	

	Kopiokone, skanneri, tulostin
	
	



	Osaston muut perehdytettävät asiat
	Pvm./ vastuuhenkilö
	Ok = x

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Perehdytyksen palautekeskustelu, 
2kk jälkeen aloittamisen jälkeen
	Pvm./ vastuuhenkilö

	Ok = x

	Vapaaehtoistieto: Perehdytyksen palautelomake
	
	



image1.wmf

