
E N S I M M Ä I N E N  T Y Ö P A I K K A

TYÖPAIKALLA
TOIMIMINEN

TYÖTEHTÄVÄT AJANKÄYTTÖ
TYÖPAIKAN

SÄÄNNÖT JA
KULTTUURI

Saavu ajoissa.
 Ole aina

työpaikalla
sovittuna aikana.
Jos myöhästyt,
niin ilmoita siitä
esihenkilöllesi.

Pukeudu
asiallisesti.

Työpaikalle kuuluu
pukeutua siististi

ja ohjeiden
mukaisesti.

Käyttäydy
kohteliaasti.

Tervehdi
työkavereita ja ole

ystävällinen kaikille.
Hyvä käytös luo

mukavan
työilmapiirin.

Tee parhaasi.
Suorita

työtehtävät
huolellisesti ja

tehokkaasti. Kysy
apua jos et tiedä,

miten joku tehtävä
tehdään.

Ole aktiivinen.
 Ehdota uusia ideoita ja

auta muita
tarvittaessa. Tämä
näyttää että olet

innokas ja kiinnostunut
työstäsi.

Noudata ohjeita.
Kuuntele

esihenkilön ja
työkavereiden

ohjeita tarkasti ja
noudata niitä.

Keskity työaikana
työtehtäviin.

Kysy, jos et keksi
tekemistä. Hoida
henkilökohtaiset

asiat omalla ajalla,
tai kysy niihin

lupa.

Sosiaalinen
media. 

Käytä sosiaalista
mediaa ja

matkapuhelintasi
vain omalla ajalla.

Vapaa-aika. 
Omalla vapaa-ajalla

ei tarvitse hoitaa
työasioita tai

vastailla esim.
työposteihin.

Tunne säännöt.
Tutustu työpaikan

sääntöihin ja
noudata niitä.

Tämä koskee esim.
turvallisuutta,

työaikoja ja
taukoja.

Kunnioita
työaikoja. 

Pidä sovitut tauot ja
palaa työhön

ajoissa. Näin annat
hyvän esimerkin

muille.

Ole luotettava.
Tee työsi niin hyvin

kuin osaat ja pidä
kiinni sovituista

asioista.
Luotettavuus on

tärkeä osa
työelämää.
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OMAT OIKEUDET
JA

VELVOLLISUUDET

Tunne oikeutesi.
Tiedä, mitä oikeuksia

sinulla on työntekijänä,
kuten oikeus
turvalliseen

työympäristöön ja
asianmukaiseen

palkkaan.

Tunne
velvollisuutesi.

Ole tietoinen omista
velvollisuuksistasi,

kuten työsopimuksen
noudattamisesta ja

työtehtävien
suorittamisesta
sovitulla tavalla.

OPPIMINEN JA
KEHITTYMINEN

Opi uutta.
Ole avoin oppimaan

uusia taitoja ja
tietoja. Työelämässä
jatkuva oppiminen on

tärkeää.

Pyydä palautetta.
Pyydä esihenkilöltäsi
palautetta työstäsi.

Palaute auttaa sinua
kehittymään ja
parantamaan
suoritustasi.

Näillä ohjeilla pääset
hyvään alkuun

työelämässä ja pystyt
toimimaan tehokkaasti ja

vastuullisesti
työpaikallasi.

Muista, että jokainen
työpaikka on

erilainen, joten ole
avoin oppimaan ja

sopeutumaan uusiin
tilanteisiin.

ONNEA UUTEEN
TYÖPAIKKAAN!
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