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Kriisitietoisuus voimavaraksi
eteldsavolaisissa hyvinvointialan
yrityksissa -hanke on tukenut
alueen hyvinvointialan yrityksia
varautumissuunnitelman tyds-
tamisessa. Hankkeen tuotoksina
syntyivat sahkoiset materiaalit:
opas varautumissuunnitelman
laatimiseksi, seka tama ohje ja
mallit toimintakorttien laatimisek-
si. Molemmat sahkdiset tuotokset
ovat vapaasti hyddynnettavissa
myds hankkeen jalkeen ja toimivat
itsenadisesti myos niille yrityksille,
jotka eivat niiden kehittamiseen
ole osallistuneet.

Esimerkkeina olevien toiminta-
korttien tavoitteena on auttaa
saamaan ideaa siita, millaiset toi-
mintakortit omassa organisaatios-
sa toimisivat parhaiten ja muokata
naista malleista itselle sopivia tai
laatia kokonaan omaan tarpeeseen
vastaavia. Tarkeinta on tunnistaa
oman toiminnan merkittavimmat
riskitekijat ja uhat osallistamalla
myo6s henkildstda taéhan mukaan.
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HAIRIONHALLINTA:
TOIMINTAKORTIT

Korttiin kirjataan kunkin yksikon

valinen tyonjako, vastuutahojen
kannalta tilanteessa tarvittavat ensitoimenpiteet, yhteyshenkilot
tarkeat tiedot, mita hairiétilanne 24/7 seka muut tarvittavat tiedot.
yksikon osalta tarkoittaa ja mita Korttien tietojen tulee olla aina
hairidtilanteessa kultakin yksikolta
edellytetaan.

Kortteihin kirjataan sovitut kay-

ajantasaisia, joten ne kannattaa
paivittaa esimerkiksi vuosittain.
(Suomen Kuntaliitto 2020)
tanndn toimenpiteet, osapuolten

STM:n ohjeen mukaan toimintakortit
olisi hyva loytya ainakin naista (vuorinen 2019)

Varautumissuunnitelmaan on hyva
kirjata, mista hairidtilanteista Loy-
tyy myds toimintakortit. Toimin-
takortit ohjeistavat ja helpottavat

Huomioiden oman yrityksen tilanne:

e tulipalo

toimintaa, kun hairiétilanne on
tapahtunut ja neuvoo, miten hai-
ridtilanteen jalkeen toimitaan.
Toimintakortit ovat hairiétilantees-
sa kayttdon otettavia, etukateen
laadittuja, tiiviitd muistilistoja
yhteisesti sovituista toimenpiteis-
ta hairidtilanteen hoitamiseksi.

o vesihuollon hairiétilanne

o elintarvike- ja vesivilitteinen epidemia

e lammonjakeluhiirio

o tieto- tai automaatiojarjestelmian toimintahairié
e saan aari-ilmiét (esimerkiksi myrsky, helle, tulva)

¢ elintarvikkeiden laatuun tai saatavuuteen
(paivittaistavarahuolto) liittyva hairiotilanne

o ladkkeiden jakeluhdiriot

o pommiuhka/muu uhkaus

« terroriteko

o laajamittainen maahantulo

o evakuointi (pieni vs. suuri)

o epidemiatilanne

o helposti levidva eldintautiepidemia

o sateilyvaaratilanne



TOIMINTAKORTTIEN
LAATIMINEN

Toimintakorttien laatiminen

etenee seuraavasti:

RISKIEN

KARTOITUS JA TOIMINTA-

ETUKATEIS- KORTTIEN

VALMISTELU

ETUKATEIS-
VALMISTELU

TOIMINTA-
KORTTIEN
TEEMOJEN VALINTA

KAYTTOONOTTO

Etukateisvalmisteluvaiheessa
kdydaan keskustelu johdon kanssa
toimintakorttien luomisesta, ja
kerrotaan johdolle, mita proses-
si heilta vaatii. Tassa vaiheessa
kutsutaan yrityksen henkildsto
kattavasti mukaan toimintakortti-
en laadintatydohdn. Henkildstolle
voi antaa etukateistehtavan, jonka
avulla heidat osalllistetaan pro-
sessiin tiiviimmin. Etukateisvalmis-
teluun kuuluu myés tutustuminen
yrityksen nykyisiin turvallisuus-
ohjeisiin. Seuraavassa vaiheessa
keskitytaan riskien kartoittamiseen
ja valitaan toimintakorttien tee-
mat. Riskit kirjataan, ja muutetaan
ohjemuotoon. Toimintakorttien
laatimiseen osallistuva tyéoryhma
valitsee yhdessa esimerkiksi 4-7
tarkeintd aihetta, ja tydoryhma alkaa

yhdessa valmistella niihin ohjeis-
tusta. (Lehteld, 2021.)

Ohjeiden viimeistelyvaiheessa
ohjeet otetaan kayttdon, ja niiden
toteuttamista testataan kaytan-
ndssa. Yrityksen henkildkunta
perehdytetaan niiden kaytta-
miseen. Taman vaiheen jalkeen
edetaan kayttéonottovaiheeseen.
Toimintakortit laitetaan omille
paikoilleen, ja viela perehdytyksen
avulla varmistetaan, etta korttien
ohjeet ovat kaytettavia. Henkilos-
ton saannollisesti koulutuksesta
toimintakorttien kdytt66n huoleh-
ditaan, ja toimintakortteja paivite-
taan tarvittaessa. Kun henkilékunta
on ollut mukana koko toiminta-
korttien laatimisen prosessin ajan,
kayttdonotto on sujuvaa. (Lehtela
2021)



MILLAINEN ON
HYVA OHJE?

« SUUNNITTELE OHJEELLE SELKEA RAKENNE:
Kerro heti alussa kenelle ohje on tarkoitettu
ja mita se koskee.

e ETENE JOHDONMUKAISESTI:
Mita tehdaan ensin? Mita tehdaan seuraavaksi?
Milloin tehtava on hoidettu?

o ESITA ASIAT RIITTAVAN TARKASTI:
Hyva ohje sisaltaa kaiken tarkean, mutta ei mitaan
ylimaaraista. Ala kayta turhia tiytesanoja.

« PYYDA OHJEEN KAYTTAJAA TESTAAJAKSI:
Kun ohje on mielestasi valmis, pyyda jotain tulevaa
kdyttijaa testaamaan se. On tarkeaa, etta testaaja
ei ole osallistunut ohjeen laatimiseen.

« PAIVITA OHJETTA ja pida se ajan tasalla.
« Kaykaa tirkeat OHJEET YHDESSA LAPI

(Tyoterveyslaitos 2021.)



ESIMERKKEJA
TOIMINTAKORTEISTA

COVID 19-
altistus asiakkaalla.
Asiakkaalla
koronaoireita.
Testi otettu. TOIMINTAKORTTI:

korona-altistus asiakkaalla, ei koronatartuntaa todettu.

Sovitaan
uusi ajankohta
/ peruutus.

Koronatestin tulos Onko kaynti Kaynti ei ole
ei viela tiedossa. valttamaton? valttamaton.

Asiakas asetettu Kaynti on
karanteeniin. valttamaton.

Kaynti tehdaan.
Suunnitellaan kaynti
niin, etta kontaktia
altistuneen kanssa
véltetaan.

Ei kaynteja
karanteenin aikana.

Kaynnilla tavan-
omaiset varotoimet
ja lisdksi FFP2
-suunenasuojain.

Sovitaan kdayntien ) )
Esimerkki 1.

jatkumisajankohta.




Esimerkki 2. HAIRIOTA

Johtaminen

Toimenpiteet

Toimijoiden
vastuut

Viestinta,
tiedottaminen

Esimerkki 3. HAIRIOTA

Varautuminen

Johtaminen

Viestinta
Henkiléston
rooli
Asiakastyo,
asiakkaiden
hallinta
Yhteistyo

Tilojen kaytto

PLAN




ENNEN HAIRIOTA




7 AN

TOIMINTA ENNEN HAIRIOTA. Miten hairiodn varaudutaan?

Esimerkki 5.
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