HENKILOKOHTAINEN TYONOPASTUSSUUNNITELMA

TEHDAS

OSASTO

TYOVAIHE TAI TEHTAVA
AJANKOHTA JA LAATIJAT

Opastettavan tydntekijén nimi
Tybénopastajan nimi

Tydénjohtajan nimi

Suunnitelma tehd@dn opastuksen alussa
ja tdydennetddn tarvittaessa

Henkilén tiedot ja lahtdtilanne

Osaamistavoite

Muut opastukseen osallistuvat henkilot

Ennakkotiedot, mikali mahdollista.
Voidaan kirjata my&s alkukeskustelun
aikana (koulutus, tydkokemus, tavoitteet).

Kirjataan tydvaihekohtaisen
opastussuunnitelman ja henkilén tulevan
toimenkuvan ja kokemuksen mukaisesti,
kirjataan myds mahdolliset tehtévan
rajaukset tai laajennukset.

Nimed& henkilot, joita kaytetad
tyonopastuksessa tarkentavana tietona
(edellinen ja seuraava tysvaihe,
kaytonvarmistaja, muu ammattihenkild).



Tyoén oikean suorittamistavan
opastaminen

Viestintd ja raportointi

Osaamisen todentaminen

Kuvaa, miten ja missd jarjestyksessa
opastat tydtehtavan henkildlle (teoria,
tydohjeet, suorituksen ndyttdminen,
ohjattu kokeilu, ohjattu suorittaminen,
itsendinen tydntekeminen valvotusti).

Nimed tydohjeet, joiden mukaisesti
opastat tehtavat tydn aloituksesta
tydsuorituksen lopettamiseen, jos ne
poikkeavat tydvaihekohtaisesta
opastussuunnitelmasta.

Kuvaa, miten viestintd tapahtuu ennen
tydsuoritusta, sen aikana ja sen jalkeen,
jos se poikkeaa tydvaihekohtaisessa
opastussuunnitelmassa kuvatusta
toimintamallista. Keneltd tydntekija saa
tiedot tyotehtavaan liittyen, kenen
kanssa han on yhteydessd ja mihin
raportoi.

Kuvaa, miten henkildbn osaaminen
todennetaan (tentti, haastattelu,
tydsuorituksen ndyttdminen ja niin
edelleen) ja ketkd osallistuvat
todentamiseen.

Osaamisen nayttd 1: aihe, ajankohtaq,
osallistujat, tarvittavat koneet ja laitteet

Osaamisen nayttd 2: aihe, ajankohtaq,
osallistujat, tarvittavat koneet ja laitteet



Taytetadan opastuksen lopussa

Opastamatta jadneet asiat

Opastuksen hyvdksyminen

Opastettavan tyéntekijén nimi

Allekirjoitus ja ajankohta

Tyénopastajan nimi

Allekirjoitus ja ajankohta

Tydénjohtajan nimi

Allekirjoitus ja ajankohta

Osaamisen nayttd 3: aihe, ajankohtaq,
osallistujat, tarvittavat koneet ja laitteet

Kirjaa asiakokonaisuudet tai aiheet,
jotka ovat jadneet opastamatta
tai joista ei ole todennettu osaamista.

Olen vastaanottanut (tydtehtévan nimi)
tehtdvadn liittyvan tydnopastuksen

ja osaan toimia itsendisesti kyseisessa
tyotehtévassd annettujen ohjeiden mu-
kaan.

Olen antanut (henkilén nimi)
tyonopastuksen (tydtehtavan nimi)
tyotehtavadn liittyen tydnopastusmallin,
tyovaihekohtaisen suunnitelman ja
henkilokohtaisen tydnopastussuunnitelman
mukaisesti.

Olen valvonut (henkilén nimi)
tydnopastuksen toteutuksen
tyonopastusmallin mukaisesti. Hyvaksyn
henkildn tydnopastuksen suoritetuksi

ja annan hanelle luvan itsendiseen tyén
suorittamiseen tydstd annettujen
ohjeiden mukaisesti.



