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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda turvallisuuskasikirja kohdeorganisaation turvalli-
suustoiminnan tyovalineeksi. Se tavoitteena oli myos mahdollistaa turvallisuusdokumentaation
kokoaminen yhteen sijaintiin, jolloin sen sisallot saadaan paremmin organisaation kayttoon.
Turvallisuuskasikirjan ja sen sisaltojen luomisen lisaksi tavoitteena oli tarkastella ja kehittaa
myds organisaation kokonaisturvallisuutta. Opinnaytetyon kohdeorganisaationa oli Ahtérin
Elainpuisto Oy tytaryhtioineen.

Opinnaytetyo on tyoelamaa kehittava, toiminnallinen opinnaytetyo. Se on kehittamistehtava,
jonka lahestymistapa on konstruktiivinen. Menetelmina on kaytetty avointa haastattelua, ha-
vainnointia seka dokumenttianalyysia. Dokumenttianalyysin keinoin projektin alussa tutkittiin
organisaatiolla olemassa olevan turvallisuusdokumentaation tila. Havainnoinnilla ja avoimilla
haastatteluilla luotiin kokonaiskuva organisaation toiminnasta, seka selvitettiin sen turvalli-
suuteen liittyvien kaytanteiden toteutuminen tyoskentelyssa. Avoimin haastatteluin kartoitet-
tiin, mita ominaisuuksia tyon toimeksiantaja turvallisuuskasikirjalta ja sen sisalloilta odottaa.

Tietoperustaltaan opinnaytetyo pohjautuu alan kirjallisuuteen. Teoreettisessa osassa opinnay-
tetyota kasitellaan yritysturvallisuutta, turvallisuusjohtamista ja turvallisuuskulttuuria seka
matkailun turvallisuutta. Nama aiheet ovat kohdeorganisaation turvallisuustoiminnan kannalta
erityisen tarkeassa keskiossa.

Opinnaytetyon alkuvaiheessa luotiin kokonaiskuva organisaation toiminnasta, sen turvallisuus-
dokumentaation tilasta, seka tarkennettiin organisaation vaatimukset koskien turvallisuuskasi-
kirjan ominaisuuksia. Naiden tietojen pohjalta aloitettiin turvallisuuskasikirjan, seka sen sisal-
tojen luominen. Prosessin aikana kaytiin lapi organisaation turvallisuustoiminta kokonaisuu-
dessaan, jonka kaytantoja paivitettiin, seka uusia luotiin tarpeen mukaan. Myos olemassa
oleva turvallisuusdokumentaatio paivitettiin vastaamaan organisaation tarpeita. Digitaalinen
alusta kasikirjalle luotiin organisaatiolla jo kaytossa olevalle ohjelmistolle.

Opinnaytetyon produktina syntyi turvallisuuskasikirja, joka otettiin kohdeorganisaation kayt-
toon. Tyolle asetettujen kriteerien ja tavoitteiden toteutumisen, seka kohdeorganisaatiolta
saadun palautteen perusteella voidaan todeta, etta turvallisuuskasikirja soveltuu tarkoituk-
seensa. Projektin tuloksena myos yrityksen kokonaisturvallisuus on kehittynyt positiiviseen
suuntaan.

Asiasanat: Turvallisuusdokumentaatio, turvallisuuskasikirja, yritysturvallisuus,
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The objective of this thesis was to create a safety and security handbook for the commis-
sioner organisation, to serve as s basic tool for its security operations. Other objectives were
to enable collecting all the safety and security documents into one location to make them
more usable for the organisation, and to examine and develop the organisation’s comprehen-
sive security. The commissioner organisation of this thesis was Ahtarin Eldinpuisto Ltd. and
its subsidiaries.

This thesis focuses on developing the needs of working life developing and it is functional. It
is a development task with a constructive approach. Methods used in thesis are open inter-
view, observation and document analysis. At the beginning of the project, the status of the
organisation’s safety and security documentation was researched by the means of document
analysis. Observation and open interviews were used to obtain a general view on the organi-
sation’s basic operations, and to survey the realization of safety and securityrelated prac-
tises in everyday work. The open interview charted out what qualities the organisation ex-
pects from the safety handbook and its contents.

The theoretical framework is founded on literature concerning the subject of the thesis. In
the theoretical section, the thesis considers corporate security, security management and
security in the travel industry. These topics are especially essential for security work in the
commissioner organisation.

In the initial phase of the thesis, an overview of the organization’s activities and the status
of its safety and security documentation was created. The organisation’s demands for the
handbook and its properties were also specified. This information resulted in the creation of
a safety and security handbook and its contents. The organisation’s safety and security oper-
ations were reviewed and evaluated during the process. Policies were created and updated
when needed. Existing safety and security documentation was also updated to meet the re-
quirements set by the organisation. The digital platform for the handbook was created using
software that the organisation already possessed.

The security handbook was created as the final product of this thesis. After being finished, it
was implemented in the commissioner organisation’s security management system. By
achieving all the criteria and objectives set for the product, and by the feedback from the
target organisation, it can be stated that the safety and security handbook is suitable for its
intended purpose. As a result of the project, the comprehensive safety and security of the
company has evolved in a positive direction.

Keywords: corporate security, Safety and security manual, security documentation
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1 Johdanto

Taman tyoelamaa kehittavan, toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda turvalli-
suuskasikirja tyon kohdeorganisaation turvallisuusdokumenttien hallintaan seka kehittaa sen
turvallisuustoimintaa. Samalla tyon puitteissa myos lapikavin olemassa olevan turvallisuusdo-
kumentaation, jota paivitin tarpeen mukaan, seka korjasin ilmenevat puuteet dokumentaati-
ossa. Kasikirjan materiaalin koonnin ja luonnin yhteydessa samalla arvioin myos olemassa ole-
vien turvallisuuskaytanteiden ja -periaatteiden ajantasaisuus seka tarkoituksenmukaisuus. Ar-
vioinnin perusteella tein niihin tarpeelliseksi katsotut muutokset valittomasti, tai niiden to-
teutus otettiin organisaation tyolistaan lahitulevaisuudelle. Turvallisuuskasikirjan toteutus ja
kayttoonotto oli osa laajempaa, organisaation yritysturvallisuuden kehittamispyrkimysta. Kasi-
kirja toimii yhtena turvallisuusjohtamisen tyokaluna, jonka tavoitteena on mahdollistaa orga-

nisaation ajantasaisen turvallisuusdokumentaation saatavilla olo.

1.1 Tausta ja rajaus

Kohdeorganisaatiossa tunnistettiin ongelma turvallisuusdokumenttien hallinnassa. Niita oli
ajoittain vaikea loytaa ja seurata niiden sisaltojen ajantasaisuutta. Tama johtuu paaosin siita,
etta erilaiset dokumentit ja ohjeet olivat talletettuna useisiin eri sijainteihin ja useissa eri
formaateissa. Dokumentteja sijaitsi henkiloston omilla tyotietokoneilla, joihin ei luonnolli-
sesti muilla, kuin koneen haltijalla ollut paasya. Osa dokumenteista puolestaan oli arkistoitu
ainoastaan tulosteina mappeihin. Tieto oli siis pirstaleista, eika kenellakaan sen vuoksi ollut

selkeaa kokonaiskuvaa sen maarasta, laadusta ja sijainneista.

Tein tyoharjoittelujakson Ahtarin Eldinpuisto Oy:lle kevaalla 2018, jolloin kohtasin saman
haasteen. Organisaation johdon tahtotilana oli korjata havaittu ongelma kokoamalla kaikki
turvallisuuteen liittyva dokumentaatio helposti saataville. Itse puolestani nain taman hyvana
ja aarimmaisen mielenkiintoisena tilaisuutena toteuttaa opinnaytetyoni tyoharjoitteluni jal-
keen. Sain siis tehtivakseni suunnitella ja toteuttaa siahkoisen turvallisuuskasikirjan Ahtari

Zoo-konsernin kayttoon opinnaytteeni puitteissa.

Kokonaisuutena opinnaytetyo on melko laaja. Turvallisuuskasikirjan saattaminen kayttoonot-
toon edellytti myos sen sisaltojen lapikaynnin ja paivittamisen tarpeellisilta osin. Lisaksi pal-
jon uutta dokumentaatiota ja ohjeistusta oli luotava sita varten. Jotta opinnaytetyon puit-
teissa tehtava kokonaisuus ei kasvaisi suhteettoman suureksi, sovin kohdeorganisaation kanssa

siihen sisallytettavista, prioriteetiltaan tarkeimmista aihepiireista ja dokumenteista.



Tallaisiksi katsottiin ennen kaikkea pelastussuunnitelmat, ohjeistukset turvalliseen tyoskente-

lyyn vaaralliseksi luokiteltujen elainten kanssa seka toimintaohjeet poikkeavissa tilanteissa.

Zoo-konserni kehittyy nyt voimakkaasti ja se haluaa kehittaa myos yritysturvallisuuttaan vas-
taamaan nykyhetken ja tulevaisuuden tarpeita. Tarve turvallisuusdokumenttien paivittami-

selle, seka niiden hallintajarjestelman luomiselle oli akuutti. Olemassa olevan turvallisuusdo-
kumentaation maara oli paikoittain suppea ja sisalloltaan osittain vanhentunutta. Lisaksi ko-

konaisuutena sen hallinta ja yllapito oli vaikeaa.

1.2 Tavoite

Opinnaytetyon kehittamistehtavan tavoitteena oli luoda lopputuloksena eli produktina sahkoi-
nen turvallisuuskasikirja, johon voidaan sisallyttaa kaikki kohdeorganisaatiota koskeva turval-
lisuusdokumentaatio ja joka vastaa kohdeorganisaation maarittelemia vaatimuksia. Opinnay-
tetyo koostui kahdesta vaiheesta. Ensimmaisessa vaiheessa kavin lapi organisaatiolla olemassa
olevan turvallisuusdokumentaation. Tassa vaiheessa tarkastelin dokumenttien ajantasaisuutta
ja kayttokelposuutta ajatellen nykyhetkea seka tulevaisuuden tarpeita. Ensimmainen vaihe oli
tutkimusta, jonka tavoitteena oli selvittaa tarpeet dokumenttien paivittamiselle seka uuden
dokumentaation luomiselle. Olemassa olevia asiakirjoja tarkastelin organisaation asettamien
tavoitteiden kannalta seka lakisaateisten vaatimusten nakokulmasta kuten pelastuslain, tyo-
turvallisuuslain ja tyoterveyshuoltolain seka, mikali dokumentti kuului lakisaateisiin asiakirjoi-
hin.

Toisessa vaiheessa siirryin kehittamistehtavan osaan, jossa hyodynsin ensimmaisessa vaiheessa
saamani tulokset. Tassa vaiheessa paivitin turvallisuusdokumentit, seka loin tarvittavat uudet
dokumentit tutkimuksen tuloksen perusteella. Sen jalkeen loin sahkoisen alustan, johon koko-
sin dokumentit organisaation turvallisuuskasikirjaksi. Valmis kasikirja tallennettiin soveltu-
vaan sijaintiin ja otettiin kayttoon organisaatiossa, koska se katsoi tyon lopputuloksen olevan

organisaation toiveita ja tarpeita vastaava.

Kasikirjan tuli olla rakenteeltaan selkea ja helppokayttoinen, jotta sen hyodyntaminen organi-
saation kaikilla tasoilla seka kaiken tasoisilla kayttajilla on mahdollisimman sujuvaa, eika
vaadi erityista kayttokoulutusta. Koska sen sisaltamiin dokumentteihin tulee vaajaamatta
ajanmittaa muutoksia ja paivitystarpeita, on dokumenttien oltava myos helposti muokatta-
vissa. Osaan sen sisaltamasta informaatiosta ei arkaluontoisuutensa vuoksi ole tarkoituksen-
mukaista olla paasya kaikkien tietokantaan kayttooikeuden omaavilla henkilgilla, joten tar-

peen oli myos mahdollisuus pystya luomaan sen sisalle salasanalla suojattuja osioita. Talla



toimenpiteella saadaan tietokantaan luotua eri kayttajatasoja, jotka mahdollistavat tietojen

lokeroimisen tarpeen niin vaatiessa.

Kaytettavan ohjelmiston taytyi olla myos kustannustehokas. Koska paaosan sen sisaltamista
tiedoista tulee olla koko organisaation henkilokunnan tarkasteltavissa, on myos tarvittavien
kayttajalisenssien maara merkittava kustannustekija. Sisalloltaan tietokannan on tarkoitus
kattaa organisaation toimintaan liittyvan lakisaateisen turvallisuusdokumentaation seka orga-

nisaation oman, sisaisen dokumentaation ja ohjeistukset.

Opinnaytetyon yhtena tehtavana oli maarittaa organisaation tarpeet ja vaatimukset tayttava
ohjelmisto turvallisuuskasikirjan toteuttamiseen, seka toteuttaa kasikirja siihen pisteeseen,
etta se voitiin ottaa kayttoon kiinteaksi osaksi organisaation turvallisuustyota. Tahan tavoit-
teeseen paaseminen edellytti myos organisaatiolla olemassa olevan turvallisuusdokumentaa-
tion kartoittamista, ajantasaistamista seka mahdollisen puuttuvan dokumentaation luomista.
Turvallisuustietokannan kayttoonoton jalkeen organisaatiossa tehdaan vastuualueiden jako
sen yllapitamiseksi. Nain saadaan varmistettua sen ajantasaisuus ja kayttokelpoisuus myos tu-

levaisuudessa.

Turvallisuuskasikirjan luomisen lisaksi tavoitteena oli tarkastella ja kehittaa organisaation ko-
konaisturvallisuutta. Koska turvallisuuskasikirjan sisaltojen oli tarkoitus kattaa mahdollisim-
man laajalti kaikki organisaation turvallisuutta koskevat aiheet, vaati sen toteuttaminen jo
sinansa laajaa katselmusta yrityksen turvallisuustoimintaan. Samalla kun uusia dokumentteja
luotiin, luotiin my0Os uusia periaatteita, linjauksia ja malleja toiminnalle. Niiden taytyi olla

linjassa organisaation harjoittaman turvallisuuspolitiikan kanssa.

1.3 Kohdeorganisaatio

Opinnaytetyon tilaajataho on Ahtari Zoo-konserni. Sen omistaa Ahtarin kaupunki, ja on nain
osa Ahtdrin kaupunkikonsernia. Ahtéri Zoo-konserni koostuu Ahtarin Elainpuisto Oy:sta seka
sen tytaryhtivista, Snowpanda Resort Ahtari Zoo Oy:sta ja Hotelli Mesikimmen Oy:st&. Zoo-
konsernin yhtioiden tuottamien palveluiden kirjo on laaja. Kolmeen paakategoriaan tiivistet-
tyna ne keskittyvat elainpuistotoimintaan, kahvila- ja ravintolapalvelujen tuottamiseen seka
majoitusliiketoimintaan. Samoin yrityksen henkiloston tyonkuvia on hyvin monenlaisia, alkaen
elaintenhoitajasta aina vastaanottovirkailijaan saakka. (Ahtari Zoo-konsernin laatukasikirja
2018.)

Ahtarin Elainpuisto Oy:n toiminta keskittyy Ahtarin Elainpuiston lifketoiminnan toteuttami-

seen. Toiminta-ajatuksena on tuottaa asiakkaiden tarpeiden mukaisia elamyksia ympari



vuoden. Kavijoita vuodessa on noin 300 000. Ahtérin Eldinpuisto avattiin yleisélle 17.6.1973 ja
nykyhetkella se on Suomen vanhin luonnonmukainen elainpuisto. Elainpuistossa tarhattuna on
noin kuusikymmenta elainlajia, joiden elainpopulaatio yhteensa kasittaa noin kolmesataa yk-
siloa. Suurimmalta osaltaan lajisto koostuu havumetsavyohykkeelle tyypillisista eldinlajeista.
(Niinimaki 2018.)

Perustamisesta saakka Ahtérin Eldinpuiston tavoitteena on ollut rakentaa eldimille tilavat ja
luonnonmukaiset elinolosuhteet. Elainpuiston tarkeimpia tehtavia on myos lisata elainlajien
seka luonnon tuntemusta ja kasvatuksellisen tiedon jakaminen. Elaintarhojen toiminnassa tar-
keana osana on kansainvalinen elainsuojelutyo. Tavoitteena on uhanalaisten elainten yllapito
seka niiden periman vaaliminen. Merkittdva osa eldinsuojelutyota ja Ahtérin Eldinpuiston toi-

mintaa on lisdksi opastus- ja opetustyd. (Ahtdri Zoo-konsernin laatukasikirja 2018.)

Ahtarin Elainpuistoon kuuluu lisaksi leirintdalue, jossa on 25 leirimokkia, 15 hirsimokkia, 150
paikkaa matkailuajoneuvoille, telttapaikkoja, uimaranta ja vesiliukumaki seka vuokrasauna ja
kahvila / vastaanottorakennus. Asiakkaiden kaytossa on myos huoltorakennuksia, joissa kay-
tettavissa on suihku- ja wc-tiloja, mahdollisuus ruoanlaittoon, kemiallisten kaymaloiden tyh-
jentamiseen seka pyykinpesuun. Leirintaalue on auki vain kesaaikaan, mutta hirsimokit ovat
vuokrattavissa ympari vuoden. Ahtarin Eldinpuisto omistaa leirintaalueen, mutta sen toimin-

nan operoi tytaryhtio Hotelli Mesikammen Oy.

Hotelli Mesikaimmen Oy on Ahtarin Eldinpuisto Oy:n omistama hotelli- ja kokous- ja ravintola-
palveluita tarjoava yritys. Hotelli Mesikammen sijaitsee Elainpuiston valittomassa laheisyy-
dessa ja majoituskapasiteettia silla on 101 hotellihuonetta. Samassa kiinteistossa sijaitsee
my6s Ahtérin kaupungin omistama ja operoima kylpyla. Vuoden 2019 aikana hotellin yhtey-

teen rakentuu myos keilahalli.

Snowpanda Resort Ahtéri Zoo Oy on myos Ahtéari Eldinpuisto Oy:n tytéryhtio. Tama yhtio hal-
linnoi isopandojen tarhausta varten rakennettua kiinteistoa, jossa sijaitsee myos kahvila / ra-
vintola. Toiminnot kiinteistdssa operoi Ahtarin Eldinpuisto Oy ravitolapalveluja lukuun otta-

matta, jotka toteuttaa Hotelli Mesikammen Oy. (Ahtéri Zoo-konsernin laatukasikirja 2018.)

2  Tietoperusta

Tassa luvussa kasitellaan opinnaytetyon tietoperustaa. Se sisaltaa tyohon valitut keskeiset ka-

sitteet. Lisaksi kasitellaan myos keskeista teoriaa tyon taustalla.
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2.1 Keskeiset kasitteet

Tassa alaluvussa esitellyt kasitteet ovat keskeisia opinnaytetyon kannalta. Niiden avulla pyri-
taan selkeyttamaan opinnaytteen kehittamistehtavan kasitteellista sisaltoa sen lukijalle. Tur-
vallisuuskasikirjan sisaltojen luominen on turvallisuuden kehittamista, joka kulkee kasikadessa
organisaation turvallisuuspolitiikan, turvallisuusjohtamisen, riskienhallinnan seka organisaa-
tion kokonaisturvallisuuden kaikkien osa-alueiden kehittamisen kanssa. Yleista palvelumuotoi-
lun prosessia sovelletaan tyon toteutuksen runkona, silla se soveltuu tyon vaiheiden erittelyyn

erittain hyvin, vaikka varsinaisesti palvelumuotoilusta opinnaytetyoprojektissa ei ole kyse.

Turvallisuuskasikirja

Arkisto, johon on koottu keskitetysti kaikki opinnaytetyon kohdeorganisaatiota koskeva turval-
lisuusdokumentaatio. Siihen sisaltyy erilaiset ohjeet, menettelytavat, suunnitelmat ym. doku-
mentit. Tietokanta on yksi organisaation turvallisuustoiminnan tyokaluista, josta voidaan ha-

kea saataville esimerkiksi viranomaisten vaatimat dokumentit, tiettya kohdetta tai tyonkuvaa
koskeva turvallisuusohjeistus tai uudelle tyontekijalle koonti tarvittavasta turvallisuustiedosta

perehdytyksen tueksi.

Yritysturvallisuus

Yritysturvallisuus kasittaa yrityksen kaikkien toimintojen turvallisuuden. Silla pyritaan suojaa-
maan yritykselle tarkeita arvoja, seka samalla edistaa kilpailukykya ja tuottavuutta. Organi-
saation toiminnan luonne maarittelee yritysturvallisuuden kunkin eri osa-alueen merkityksen

suuruutta. (Elinkeinoelaman keskusliitto 2016.)

Turvallisuuspolitiikka

Organisaation turvallisuuspolitiikka maarittelee sen turvallisuustoiminnan sisallon, turvalli-
suustoiminnan strategiat ja tavoitteet. Lisaksi turvallisuuspolitiikka nayttaa toteen organisaa-
tion johdon turvallisuustoimintaan sitoutumista seka asioita, joita erityisesti halutaan painot-
taa. Turvallisuuspolitiikka maarittelee myos turvallisuustoiminnan aseman organisaation stra-
tegiassa seka tuo ilmi turvallisuusasioiden vastuualueiden jaon yrityksessa. (Leppanen 2006.
177-178.)
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Turvallisuuden kehittaminen

Turvallisuuden kehittamisen tulee olla osa yrityksen perustoimintoja, kuten esimerkiksi liike-
toiminnan kehittaminenkin. Jatkuva suunnittelu, kehitystyo ja tilanteen saannollinen seuranta
mahdollistaa toimintamallien luomisen, jotka vastaavat liiketoiminnan mukaisia uhkia. Ilman
suunnittelua ei voida jakaa resursseja tehokkaimmalla mahdollisella tavalla. Turvallisuutta
kehitettaessa organisaation henkilokunta tulee saada mahdollisimman tehokkaasti mukaan
niin suunnitteluun kuin turvallisuuden yllapitoon. Myos organisaation johdon sitoutuminen tur-
vallisuuden kehittamiseen on ensiarvoisen tarkeaa ja maarittelee selkeat vastuut turvallisuus-
asioille yrityksessa. (Heljaste, Korkiamaki, Laukkala, Mustonen, Peltonen & Vesterinen 2008.
11-13.)

Turvallisuusjohtaminen

Turvallisuusjohtamisella organisaatio pyrkii turvallisuuden jatkuvaan ja kokonaisvaltaiseen pa-
rantamiseen. Turvallisuusjohtaminen koostuu tavoitteellisista toimista, joiden tarkoituksena
on parantaa ja pitaa ylla tyon ja tyoolojen turvallisuutta. Silla pyritaan parantamaan olosuh-
teita, ihmisten hyvinvointia seka jarjestelmien toimivuutta. Keskiossa on siis toiminnasta
mahdollisesti aiheutuvien sairauksien, tyotapaturmien ja onnettomuuksien ehkaisy seka sa-

malla tyon laadun ja tuttavuuden parantaminen. (Tyosuojeluhallinto 2018.)

Tyoturvallisuusjohtamisessa paaperiaatteina ovat johtamisen vahvuus, tehokkuus ja maaratie-
toisuus seka tyontekijoiden sitouttaminen. Turvallisuutta taytyy myos jatkuvasti kehittaa ja
arvioida. Johdon taytyy itse toimia esimerkkina noudattaen tyoturvallisuusmaarayksia tilan-

teesta riippumatta. (Tyoturvallisuuskeskus 2019)

Turvallisuuden hallinta

Turvallisuuden hallinnalla pyritaan turvallisuuden kokonaisvaltaiseen ja suunnitelmalliseen
edistamiseen. Siihen sisaltyvat kaikki ne menettelytavat ja toiminnat, joilla hyvaan kokonais-
turvallisuuden tilaan paastaan. Toiminnan perustana on yhteistyo koko organisaation henkilos-

ton kanssa. (Tyosuojeluhallinto 2018.)



12

Riskienhallinta

Riskien hallinta on organisaation toimintaan sisaltyva prosessi. Tavoitteena silla on tunnistaa
ja hallita organisaatioon kohdistuvia riskeja, seka pitaa ne sellaisten rajojen sisalla, ettei or-
ganisaation toiminta ole uhattuna. Riskienhallinnalla pyritaan varmistamaan organisaation toi-
minnan jatkuvuus seka turvaamaan henkiloston hyvinvointi haitallisia tapahtumia valttamalla

tai niiden mahdollisia seurauksia pienentamalla. (Suomen Riskienhallintayhdistys 2013.)

Riskien hallinta on kokonaisuus, jonka tulisi olla mukana kaikessa toiminnassa seka paatoksen-
teossa. Vaikka riskien hallinnassa on pyrittava huomioimaan ja varautumaan siihenkin mita ei
viela tiedeta, on kuitenkin mahdotonta kaikkia riskeja voida tunnistaa tai hallita. Riskien ot-
taminenkin voidaan katsoa olevan riskien hallintaa, jos riski tunnetaan. Toimintaan sisaltyy

aina riskeja. (Leppanen 2006, 119-120.)

Turvallisuusdokumentaatio

Turvallisuusdokumentaatio kasittaa kaikki organisaation turvallisuuteen liittyvat ohjeistukset,
asiakirjat, suunnitelmat ym. dokumentit. Turvallisuuteen liittyvan dokumentaation tulee olla
organisaation henkiloston saatavilla. Hyva paikka niiden sailytykseen ja jakamiseen on esimer-
kiksi yrityksen sisaisen tietoverkon tallennustila. Pelkka turvallisuuteen liittyvien asiakirjojen
saatavilla oleminen ei yksin riita, vaan henkilosto tulee myos kouluttaa niiden sisallon noudat-
tamiseen. Turvallisuusohjeita luotaessa tyontekijoiden osallistaminen niiden suunnitteluun
auttaa tuottamaan toimivimman lopputuloksen. Useimmiten organisaation oma henkilosto on
paras asiantuntija kertomaan mita tarvitaan seka arvioimaan suunnitellun ohjeistuksen toi-
taa myos vahentaa siihen liittyvaa mahdollista muutosvastarintaa uutta toimintatapaa kayt-

toonotettaessa. (Heljaste, Korkiamaki, Laukkala, Mustonen, Peltonen & Vesterinen 2008, 13.)

Palvelumuotoiluprosessi

Prosessi noudattelee luovan ongelmanratkaisun periaatteita. Se koostuu sarjasta toistuvia toi-
mintoja, jotka etenevat loogisesti. Palvelumuotoilua ei voida kuvailla taysin yleispatevasti,
aina samalla kaavalla tapahtuvaksi prosessiksi, silla palvelun kehittamisen luonne on uutta
luova ja nain myos ainutkertainen. Yleinen palvelumuotoilun prosessi on malli, joka auttaa
hahmottamaan kokonaiskuvaa palvelun kehittamisesta ja on sovellettavissa erilaisiin palvelu-
kehitystoihin. Paaperiaatteiltaan palvelumuotoiluprosessit ovat toteutusmalleiltaan samanlai-

sia. Prosessi koostuu viidesta vaiheesta, jotka ovat maarittely, tutkimus, suunnittelu,
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tuotanto ja arviointi (Kuvio 1). Erilaisia sovelluksia kaytannossa puolestaan on olemassa
useita. (Tuulaniemi 2011, 126.)

SUUNNITTELU TUOTANTO ARVIOINTI

Kuvio 1. Palvelumuotoiluprosessi (Tuulaniemi 2011, 128)

Palvelumuotoiluprosessin maarittelyvaiheessa maaritellaan ongelma, jolle ratkaisua haetaan.
Sen aikana kaydaan yhdessa tyon tilaajan kanssa lapi suunnitteluprosessin tavoitteet tilaajan
seka sen tuottajan nakokulmasta. Tutkimusta tehtaessa rakennetaan ymmarrys toimintaympa-
ristosta, kehittamiskohteesta seka kayttajatarpeista ja resursseista. Tutkimuksessa pyritaan
tiedonhankintaan, jonka tuloksia hyodynnetaan seuraavissa vaiheissa. Suunnitteluvaiheessa
ideoidaan erilaisia ratkaisuehdotuksia ongelmaan. Niita testataan ja epatyydyttavat ideat hy-
lataan. Tuotantovaiheessa puolestaan palvelu pilotoidaan ja viedaan asiakkaiden testatta-
vaksi. Kehitysta jatketaan saadun palautteen perusteella. Lopuksi arviointivaiheessa arvioi-
daan projektia ja sen tuloksia. (Tuulaniemi 2011, 128, 142, 182, 232.)

2.2 Yritysturvallisuus kokonaisuutena

Yritysturvallisuuden tarkoituksena on pyrkia yrityksen kaikkien turvallisuusasioiden yhtenai-
seen kokonaishallintaan, joka tukee myos tulostavoitteita. Pyrkimyksena on taata toiminta-
edellytysten laillisuuden toteutuminen, hairiottomyys toiminnassa ja tuotannossa seka organi-
saation omaisuuden, henkiloston, tiedon ja ympariston suojaaminen siihen kohdistuvilta ris-
keilta. Luonteeltaan turvallisuustyo on kaytannossa ennaltaehkaisevaa. Toiminnalla pyritaan
torjumaan mahdollisia vahinko-, vaara- ja onnettomuustilanteita seka luomaan toimintaval-
miuksia niiden varalta. Osa-alueita yritysturvallisuuteen sisaltyy useita, joista kaikista on huo-
lehdittava. (Kerko 2001, 21.)
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Elinkeinoelaman keskusliiton tuottama yritysturvallisuuden ympyramalli (Kuvio 2) auttaa hah-
mottamaan yritysturvallisuuden kokonaisuutta seka sen eri osa-alueita. Eri osa-alueiden mer-
kitykset eivat ole kaikille yrityksille yhta suuria, vaan toimiala ja liiketoiminta vaikuttavat nii-
den painotukseen. Tarkeinta on valita organisaatiolle keskeiset osa-alueet ja toimenpiteet.
Ympyramallin lisaksi yritysturvallisuuden kokonaisuutta voidaan hahmottaa myos matriisimal-
lina (Kuvio 3), jossa kuvataan eri osa-alueiden ja toimintojen risteavyyksia. (Elinkeinoelaman
keskusliitto 2016.)
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Kuvio 2. Yritysturvallisuuden ympyramalli (Elinkeinoelaman keskusliitto 2016)
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Kuvio 3. Yritysturvallisuuden matriisimalli (Elinkeinoelaman keskusliitto 2016)
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Turvallisuusjohtamisjarjestelma rakentuu yritysturvallisuuskasitteen pohjalle. Talloin voidaan
luoda yhtenainen jarjestelma, jonka perustoiminta saadaan palvelemaan kaikkia osa-alueita
yritysturvallisuudessa. Kun osa-alueita voidaan johtaa ja organisoida paaosin samoilla toi-
milla, tulee myos toiminnan johtamisesta selkeampaa ja mielekkaampaa. (Kerko 2001, 21-
22.)

Hyva turvallisuusjohtamisjarjestelma sisaltaa aina myos hyvan hallintajarjestelman turvalli-
suusasioille. Hallintajarjestelman keskeisia piirteita ovat kunnollinen ohjeistus seka niiden
ajantasaisuus. Turvallisuutta koskevien ohjeiden tulee olla osa organisaation muiden doku-
menttien jarjestelmallista hallintaa. Turvallisuusasioiden hallintajarjestelma koostuu mm. oh-
jedokumenteista ja organisaation sisaisista turvallisuusoppaista. Hallintajarjestelman tavoit-
teena on muodostaa selkea kokonaisuus, jonka yllapidolle ja kehitykselle on maaritelty vas-
tuuhenkilot. (Kerko 2001, 22-23.)

Turvallisuusjohtamisjarjestelmassa nimitetaan dokumenteiksi asiakirjoja, joilla sen rakenne
ja sisalto kuvataan. Turvallisuusasioiden hallintakasikirja muodostaa selkarangan turvallisuus-
jarjestelmalle. Turvallisuutta kasittelevat tiedot talletetaan omaan arkistoonsa tai osaksi laa-
tujarjestelmaarkistointia. (Kerko 2001, 85-86.)

Organisaatiolle luodaan erilaisia turvallisuusohjeita tarveperusteisesti. Tyotekijoiden koulut-
taminen on tarkeaa, jotta heilla on mahdollisuus laadittujen ohjeiden noudattamiseen. Kou-
luttaminen antaa organisaatiolle mahdollisuuden poikkeamatilanteita tarkasteltaessa myos
mahdollisuuden osoittaa antaneensa tyontekijalle perehdytyksen ohjeisiin. Annetun koulutuk-
sen todentamiseen kuittauslistat koulutuksiin osallistumisesta ovat kaytannollinen tapa. (Hel-

jaste, Korkiamaki, Laukkala, Mustonen, Peltonen & Vesterinen 2008, 13.)

2.3 Pelastussuunnitelma

Pelastussuunnitelman laatimisella pyritaan varmistamaan kiinteiston turvallisuus. Varautumis-
velvolliset osoittavat siina, etta rakennukseen ja toimintaan liittyvia riskeja on tunnistettu ja
niithin on varauduttu. Parhaimmillaan pelastussuunnitelma on niin kattava, etta siita loytyy
laajasti asiat, jotka liittyvat sita koskevan yhteison turvallisuuteen. Talloin se voi toimia yh-
teison turvallisuusasiakirjana. Minimivaatimuksena pelastussuunnitelmalle on, etta se sisaltaa
pelastuslaissa maaritellyn omatoimista varautumista ja tulipalojen ennaltaehkaisya koskevat

saadokset. (Sisaministerio 2019.)
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Pelastussuunnitelman sisalloissa on pelastuslain (2011/379, 158) mukaan oltava kasiteltyna
vaarojen ja riskien arviointi kohteessa seka niiden johtopaatelmat. Selostus turvallisuusjarjes-
telyista rakennuksessa ja toiminnassa kaytetyissa tiloissa seka ohjeistukset onnettomuuksien
ennaltaehkaisemiseksi seka toimintaan onnettomuus- ja vaaratilanteissa ovat myos pakollisia
sisaltoja. Muut mahdolliset toimenpiteet liittyen kohteen omatoimiseen varautumiseen taytyy

my0s mainita pelastussuunnitelmassa.

Omatoimisen varautumisen suhteen on pelastuslain (2011/379, 148) mukaan rakennuksen
omistajan ja haltijan seka toiminnanharjoittajan on omalta osaltaan ehkaistava tulipalojen
syttymista seka muiden vaaratilanteiden syntymista. Mahdollisessa vaaratilanteessa on varau-
duttava henkiloiden, ympariston ja omaisuuden suojaamiseen. Lisaksi on varauduttava oma-
toimisesti toteutettaviin sammutus- ja pelastustoimenpiteisiin seka ryhdyttava toimenpitei-
siin, joilla turvataan poistuminen tulipaloissa ja muissa vaaratilanteissa. Toteutettavana ovat

myos toimenpiteet, joilla helpotetaan pelastustoimintaa.

Yhta kaikille sopivaa perusmallia pelastussuunnitelmalle ei ole. Jokainen yhteiso laatii oman
pelastussuunnitelmansa, jossa otetaan huomioon toimintaymparisto, ennakoitavien vaarati-
lanteiden, seka harjoitettava toiminta huomioon ottaen. Pelastuslain velvoitteiden tuntemi-
nen, seka niiden tayttaminen toimii pohjana suunnitelman toteutukselle. (Sisaministerio
2019.)

2.4  Turvallisuusasiakirja

Kuluttajaturvallisuuslainsaadannon tarkoituksena on varmistaa, etta kulutustavarat ja kulut-
tajapalvelut ovat turvallisia. Ne eivat saa aiheuttaa vaaraa terveydelle tai omaisuudelle. Toi-
minnanharjoittaja on vastuussa turvallisuudesta. Toiminnanharjoittajan taytyy osata arvioida
tarjoamansa tuotteen riskit. Tietyissa tapauksissa palvelun tarjoajan tulee laatia turvallisuus-
suunnitelma, eli turvallisuusasiakirja. (Tyo ja elinkeinoministerio 2019.) Kuluttajaturvallisuus-
lain (2011/920 78) mukaan turvallisuusasiakirjan laatimista vaaditaan mm. huvipuistoilta, per-
hepuistoilta, elaintarhoilta ja kotielainpuistoilta. Turvallisuusasiakirjan tulee loytya suunni-

telma vaarojen tunnistamiseen, riskien hallintaan seka tiedottamiseen niista.

Pelastuslain ja kuluttajaturvallisuuslain puitteissa on mahdollisuus laatia yksi turvallisuusasia-
kirja, joka tayttaa molempien lakien vaatimukset. Talloin dokumentti sisaltaa seka pelastus-
suunnitelman, etta turvallisuusasiakirjan tietosisallot. Luomalla yksi riittavan kattava asia-

kirja, voidaan valttya paallekkaiselta tyolta turvallisuussuunnittelussa. (livari 2012, 63.)
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2.5 Tyoturvallisuuteen liittyvat lakisaateiset asiakirjat

Tyonantajalle lakisaateisia asiakirjoja on useita ja niiden maara riippuu osittain yrityksen
tyollistaman henkiloston maarasta. Nama asiakirjat tulee olla ajan tasalla ja esitettavissa
myos tyosuojelutarkastuksen yhteydessa. Turvallisuuteen liittyvia lakisaateisia asiakirjoja
ovat perehdyttamissuunnitelma, tyosuojelun toimintaohjelma, vaarojen arviointi, tyoterveys-
huollon toimintasuunnitelma, rekisteriseloste ja sahkopostiohjesaanto. Lisaksi asiakirjat tay-
tyy olla luotuna paihdeohjelmasta, vakivalta- ja uhkatilanneohjeesta seka ohjeesta hairinnan

ja epaasiallisen kohtelun torjumiseksi. (Tyosuojelutarkastus.fi 2018.)

Tyonantajan on perehdytettava tyontekija tyohon, tyomenetelmiin, tyopaikan olosuhteisiin ja
tyossa kaytettaviin valineisiin seka niiden oikeaan kayttoon. Perehdytys tulee tapahtua ennen
uuden tyon tai tehtavan aloittamista, tai tehtavan muuttuessa. Tyontekijalle on annettava
myos riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Perehdytyksen periaatteena on an-
taa tyontekijalle tarvittava tieto tyon suorittamisesta aiheuttamatta vaaraa itselleen, tai
muille. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738 148.)

Tyosuojelun toimintaohjelmalla edistetaan tyontekijan terveytta ja yllapidetaan tyokykya.
Sen tulee kattaa tyoolojen kehittamistarpeet seka vaikutukset, jotka liittyvat tydympariston
toimintaohjelman perusteella maaritellyt tavoitteet. Nama tavoitteet liittyvat turvallisuuden
ja terveellisyyden edistamiseen seka tyokyvyn yllapitamiseen tyopaikalla. (Tyoturvallisuuslaki
2002/738 95.)

Tyonantajan selvitettava ja tunnistettava tyosta aiheutuvat vaara- ja haittatekijat. Jos niita
ei voi poistaa, on arvioitava myos niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuuden ja terveyden
kannalta. Vaarojen arvioinnin tulee suorittaa siihen pateva henkilo. Jos tyonantajalla ei ole
riittavaa asiantuntemusta, tulee arviointiin kayttaa ulkopuolista asiantuntijaa, jolla on riit-
tava patevyys tehtavaan. Tyonantajalla tulee olla hallussaan ajantasainen selvitys ja arvi-
ointi. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738 108)

Tyonantajalla taytyy olla tyoterveyshuollosta toimintasuunnitelma kirjallisessa muodossa. Toi-
mintasuunnitelma perustuu tyopaikkaselvitykseen. Se voi myos olla osa tyosuojelun toiminta-

ohjelmaa. Tyoterveyshuoltolaissa (2001/1383) ei maaritella tiettya muotoa tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmalle, mutta vahimmaissisaltona ovat tiedot lain edellyttamista palveluista,
seka muista tyonantajan jarjestamista sairaanhoidon ja terveyshuollon palveluista. (Tyoter-

veyslaitos.)

Rekisteriseloste henkilostorekisterista taytyy olla laadittuna pienissakin yrityksissa, jos henki-

lotietojen kasittely ei ole satunnaista. Koska tyonantajalla on tarve kasitella tyontekijoidensa
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henkilotietoja saannollisesti, ei tilannetta voida pitaa satunnaisena. Rekisteriselosteessa tulee
kuvata saannolliset kasittelytoimet, joita henkilostorekisterin tiedoille tehdaan. Seloste on
organisaation sisainen asiakirja, jolla hahmotetaan henkilotietojen kasittelya organisaatiossa.
Silla osaltaan myos voidaan osoittaa, etta henkilotietojen kasittely tapahtuu tietosuojalain-
saadannon mukaisesti. Seloste pyydettaessa toimitettava valvontaviranomaiselle tietojenka-

sittelytoiminnan lainmukaisuuden arvioimiseksi. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018.)

Paihdeohjelma on kirjallinen dokumentti, joka sisaltaa tyopaikalle maaritellyt yleiset tavoit-
teet seka noudatettavat kaytannot paihteiden kayton ehkaisemiseksi ja paihdeongelmista kar-
sivien hoitoon ohjaamiseksi. Ilman paihdeohjelmaa tyonantaja ei voi tehda tyonhakijalle, tai
tyontekijalle huumausainetestia. Paihdeohjelma voi olla sisallytettyna tyoterveyshuollon toi-

mintasuunnitelman osaksi. (Tyoterveyshuoltolaki 2001/1383 118)

Vakivalta- ja uhkatilanneohje on laadittava, jos tyohon liittyy vakivallan uhka. Tata uhkaa eh-
kaistaan mahdollisuuksien mukaan turvajarjestelyin, seka laiteratkaisuin. Menettelytapaoh-
jeessa vakivalta- ja uhkatilanteisiin keskitytaan toimintatapoihin uhkaavan tilanteen hallin-
taan saamiseksi, seka vakivaltatilanteen torjumiseksi tai rajoittamiseksi. (Tyoturvallisuuslaki
2002/738 278.)

Tyoturvallisuuslaissa (2002/738 288) edellyttaa tyonantajaa tarkkailemaan tyoyhteisoa, jotta
mahdollinen hairinta ja epaasiallinen kohtelu voidaan havaita ajoissa seka puuttua siihen.
Tyonantajan velvollisuutena on myos selvittaa seka arvioida hairintaan liittyvien haittojen ja
vaaratekijoiden esiintymista. Toisaalta myos tyontekijan velvollisuus on valttaa toisiin tyonte-

Lappalainen, Oksa, Paakkonen, Rantanen, Saarela, Sillanpaa & Soini 2009, 79.)

2.6  Turvallisuusjohtaminen ja turvallisuuskulttuuri

Opinnaytetyon turvallisuuskasikirja voisi olla nimeltaan myos turvallisuuden laatukasikirja,
silla siina kuvataan turvallisuutta koskevat tiedot ja prosessit, jotka organisaatio on hyvaksy-
nyt sen turvallisuustoimintaa ohjaamaan. Niista on nahtavilla organisaatiossa harjoitettava
turvallisuuskulttuuri ja turvallisuusjohtaminen. Kasikirjan sisallot sitouttavat henkildston toi-
mimaan niissa maaritellyilla tavoilla, ja siten ohjaavat osaltaan esimiesten ja heidan alais-
tensa toimintaa kasikirjan dokumenteissa maariteltyyn suuntaan. Naita turvallisuuskulttuuria
ja turvallisuusjohtamista muokkaavia uusia maarittelyita tuotetaan turvallisuuskasikirjan si-
saltoja luotaessa runsaasti organisaatiolle. Opinnaytetyon tarkoituksena on myos kehittaa or-

ganisaation kokonaisturvallisuutta, joten se on luonnollinen osa tyon kokonaisuutta.
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Yleispatevana maaritelmana turvallisuusjohtamiselle voidaan pitaa sellaisia toimia, joiden ta-
voitteena on turvallisuustason ja tyopaikan kilpailukyvyn jatkuva parantaminen toimintata-
poja, prosesseja, tyoolosuhteita, ammattitaitoa, yhteistyota, henkilosuhteita ja tyoilmapiiria
kehittamalla. Keskeisena tehtavana turvallisuusjohtamisella on hallita vahinkoriskeja myos
suojaavin toimin eli pyrkia estamaan vahinkoja syntymasta, rajoittaa syntyneiden vahinkojen
laajuutta seka pyrkia vakuuttamaan vahinkojen varalta. (Laitinen, Vuorinen & Simola 2013,
31.)

Yritys toteuttaa turvallisuuspolitiikkaansa ja turvallisuuden kehitystyotaan turvallisuusjohta-
misen kautta. Turvallisuus ei ole vain organisaation turvallisuusjohdon vastuulla, vaan se kuu-
luu koko yrityksen henkilostolle. Esimiehilla vastuu turvallisuuden huomioimisesta tyossaan
luonnollisesti korostuu, silla heidan tulee osoittaa alaisilleen turvallisuuden merkitys osana
paivittaista tyota. (Saario & Vesterinen 2017, 41.)

Turvallisuuskulttuuri kuvaa organisaation tapaa toteuttaa turvallisuusasioita. Se perustuu or-
ganisaation asenteisiin ja arvoihin seka toimintaan niiden pohjalta. Turvallisuuskulttuuri nayt-
taytyy kaytannossa henkildoiden tapoina toimia. Turvallisuuskulttuuri voi luonteeltaan olla po-
sitiivista tai negatiivista. (livari 2012, 114-115.)

Turvallisuuskulttuurin ja turvallisuusjohtamisen valinen keskinainen vuorovaikutus on tiivista.
Hyvan turvallisuusjohtamisen kautta luodaan myonteista turvallisuuskulttuuria. Yrityksessa
vallitsevalla turvallisuuskulttuurilla puolestaan on vaikutusta johtamiseen edellytysten ja tu-
losten kannalta. Negatiivinen turvallisuuskulttuuri saattaa pahimmillaan vaikuttaa organisaa-
tioon sokeuttavasti ja halvaannuttavasti. Turvallisuus voi vaarantua, mikali toimintatavaksi on
muodostunut epaonnistumisten hyvaksyminen tai poikkeavien tilanteiden salailu. (livari 2012,
115.)

Koska turvallisuuskulttuuri on lasna kaikissa organisaation turvallisuuteen liittyvissa proses-
seissa, voidaan turvallisuusjohtamista ajatella prosessin ohjauksena. Prosessi koostuu loogi-
sista toiminnoista, jotka liittyvat toisiinsa, seka resursseista, jotka tarvitaan halutun lopputu-
loksen saavuttamiseksi. Prosessisykliin kuuluvat asetetut tavoitteet, vastuut ja organisoitumi-
nen, dokumentointi ja tietojen hallinta, osaaminen ja tietotaito, arviointi ja parantaminen,
prosessin hallinta, seuranta ja mittarit seka kehittaminen. Nailla prosesseilla varmistetaan
jarjestelman toimivuus seka pyritaan parantamaan olosuhteita ja ihmisten hyvinvointia. (livari
2012, 117.)
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2.7  Matkailun turvallisuus

Ahtérin elainpuiston seka sen tytaryhtididen liiketoiminta keskittyy matkailuun. Taman vuoksi
matkailun turvallisuus on erityisessa keskiossa opinnaytetyoni kannalta. Turvallisuuskasikir-
jaan luotavat sisallot edustavat organisaation harjoittaman turvallisuuspolitiikan linjauksina,
toimivat henkilostolle virallisina ohjeistuksina tyossansa ja lopulta heijastuvat sita kautta

myos asiakaskokemukseen, koettuna turvallisuuden tunteena.

Turvallisuus nayttaytyy matkailussa yhtena megatrendina ja se ohjaa kuluttajien valintoja niin
matkakohteen, kuin kohteessa kaytettavien palveluiden osalta. Matkailuprosessissa osateki-
joina ovat matkailijat, matkailupalveluita tuottava yritys henkilostoineen, matkailualue, sisai-
nen ja ulkoinen toimintaymparisto seka palveluketju kokonaisuudessaan. Palveluketjuun kuu-
luu koko matka, sen lahtopisteesta itse kohteeseen, toiminnat kohteessa seka paluu aina ta-
kaisin lahtopisteeseen saakka. Matkailualalla on tiettyja erityispiirteita, joilla on vaikutuksia
sen riskienhallinnan ja turvallisuusjohtamisen kannalta. Tallaisia piirteita ovat mm. toimialan
vahva palveluvaltaisuus, suhdanneherkkyys, uusien palveluiden jatkuva synty seka monien

kohteiden sesonkiluontoisuus. (livari 2012, 22.)

Matkailun turvallisuus saatetaan kasittaa onnettomuus- ja vahinkotilanteiden ennaltaehkaise-
misena ja valttamisena tietyssa, yksittaisessa kohteessa. Matkailijan kannalta turvallisuus lin-
kittyy matkaan kokonaisuutena eli sen kaikkiin vaiheisiin lahdosta paluuseen saakka. Turvalli-
suus matkailuyrityksen asiakkaan nakokulmasta tarkoittaa paaosin sita, etta matkailuelamyk-

sesta voi keskittya nauttimaan huoletta ja ilman ylimaaraisia pelontunteita. (livari 2012, 25.)

My0Os matkailun alalla riskien arviointi, hallinta ja riskianalyysit ovat kasitteita, jotka liittyvat
yritystoimintaan laheisesti. Riskien hallinnalla pyritaan hallitsemaan toimintaympariston ai-
heuttamia epavarmuustekijoita. Riskien hallinnalla organisaatiolle saadaan luotua turvallisuu-
den lisaksi lisaarvoa myos laatuun ja sen varmistamiseen. Pyrkimalla tunnistamaan vaarat ja
ei-toivotut tilanteet, voidaan loytaa uhat, joita vastaan halutaan suojautua. Kun riskienhal-
linta toteutetaan suunnitelmallisesti ja kokonaisvaltaisesti, edistaa se turvallisuutta merkitta-
vasti. Riskienhallintaan sisaltyy kaikki ne menettely- ja toimintatavat, joilla organisaatio voi

saavuttaa hyvan kokonaisturvallisuuden tason. (livari 2012, 132.)
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3 Lahestymistapa

Opinnaytetyon kehittamistehtavan lahestymistavan valinta ei ollut itsestaan selva, vaan poh-
din pitkaan, onko tyohon tarkoituksenmukaisin tulokulma toimintatutkimus vai konstruktiivi-

nen tutkimus. Molemmat soveltuivat periaatteiltaan opinnaytetyohon hyvin.

Toimintatutkimuksessa pyritaan organisaatiossa ilmenevien kaytannon ongelmien ratkaisuun
seka luomaan uudenlaista toimintaa ja toimintamalleja. Se keskittyy myos siihen, miten asioi-
den pitaisi olla, eika vain niiden nykytilaan. Toimintatutkimuksessa otetaan kaytannossa toi-
mivat ihmiset mukaan tutkimukseen ja parhaita ratkaisuja etsitaan yhteistyon kautta. Siihen
liittyy myos hyvin vahva kaytannonlaheisyyden vaatimus. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009,
58.)

Lahestymistavaksi konstruktiivinen tutkimus soveltuu erityisen hyvin, kun tavoitteena on
konkreettisen tuotoksen luominen. Esimerkkeja naista ovat mm. jarjestelma, malli, suunni-
telma, tai tuote. Toimintatutkimuksen tavoin pyrkimyksena on luoda muutosta toimintaan ja
kaytanteisiin. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 66.)

Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyrkimyksena on loytaa mahdollisimman kaytannonlaheinen
ratkaisu ongelmaan, uuden rakenteen luomisella. Se on piirteiltaan hyvin samankaltainen,
kuin innovaatioiden tuottaminen, mutta kuten turvallisuuskasikirjan tapauksessa, ei voida pu-
hua suoranaisesti uudesta innovaatiosta, vaan kyseessa on kehitystyon tuloksena syntyva ra-
kenne. Konstruktiivisessa tutkimuksessa haetaan uudenlaista ratkaisua kaytannon ongelmaan,
joka perustellaan teoreettisesti. Toimiva ratkaisu, sellaisen loytyessa, luo liiketoimintaan,
seka myos tiedeyhteisoon uutta tietoa. Suotavaa olisi, etta saavutettu, kaytannon toiminta-
kuntoon saatettu ratkaisu olisi hyodynnettavissa myos kohdeorganisaation ulkopuolella. (Oja-
salo, Moilanen & Ritalahti 2009, 65.)

Paadyin konstruktiiviseen tutkimukseen, silla se vaikutti parhaalta mahdolliselta lahestymista-
valta tyohoni. Koska turvallisuuskasikirjan hyoty voidaan maaritella vasta kaytannon kautta,
soveltuu konstruktiivinen tutkimus hyvin myos senkin nakokohdan valossa (Ojasalo, Moilanen
& Ritalahti 2009, 65).

Konstruktiivisessa tutkimuksessa kaytettavia menetelmia ei ole tarkkaan maaritelty, silla la-
hestymistapana se ei varsinaisesti rajaa pois mitaan niista. Tyypillisia sille kuitenkin ovat mm.
havainnointi ja haastattelu, jotka ovat myos tahan opinnaytetyohon valitsemani menetelmat.
(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 68.)
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Edella mainittujen menetelmien lisaksi kaytin myos dokumenttianalyysia. Sen avulla pyrin
saamaan olemassa olevasta turvallisuuteen liittyvasta dokumentaatiosta kuvan sen nykytilasta

ja kehitystarpeista seka valitsemaan siita turvallisuustietokantaan liitettavat tekstit.

3.1  Menetelmat

Tassa alaluvussa esitellaan opinnaytetyossa kaytettyja menetelmia. Menetelmien valintaan
vaikuttivat kehitystyon tarpeet seka siihen valittu lahestymistapa. Konstruktiivinen tutkimus
mahdollistaa hyvin laajan menetelmakirjon, joten menetelmavalinnat maaraytyivat lopulta

pitkalti kehitystyon tarpeiden ehdoilla.

Organisaation toimintaan tutustuminen oli kaytannollisinta toteuttaa havainnoimalla ja haas-
tattelemalla henkilokuntaa. Olemassa olevan turvallisuusdokumentaation ajantasaisuuden ja
sisaltojen kayttokelpoisuuden arviointiin dokumenttianalyysi oli luontaisin keino. Lisaksi haas-
tatteluja tarvittiin todentamaan joidenkin tietosisaltojen paikkansapitavyys. Tasta hyvana
esimerkkina ovat toimintaohjeet eri elainlajien kanssa tyoskentelysta, jolloin lajien kayttay-
tymiseen ja erityispiirteisiin liittyvat tiedot saatiin elainpuiston elainlaakaria haastattele-
malla. Yhta tarkkoja tietoja ei olisi ollut mahdollista lOoytaa lahdeteoksista, silla jokaisella
tarhatulla lajilla ja jopa elainyksilolla on yksilolliset piirteensa, jotka saattavat poiketa mer-
kittavasti luonnonvaraisten lajitoveriensa piirteista. Tama toimii myos hyvana esimerkkina
siita, kuinka havainnoinnin lisaksi myos haastatteluin lOydettiin ns. hiljaista tietoa ja saatiin

sita dokumentoiduksi.

Avoin haastattelu

Avoin haastattelu perustuu vuorovaikutukseen haastattelijan ja haastateltavan valilla. Haas-
tateltavan kanssa keskustellaan useita kertoja. Se toteutetaan yksilohaastatteluna, joka ete-
nee haastateltavana olevan ehdoilla. Haastattelija puolestaan voi halutessaan syventaa kasi-
teltavana olevaa aihetta tekemalla kysymyksia ja rakentaa niilla jatkumoa haastatteluun.
(Vilkka 2015, 126.)

Avoin haastattelu ei vaadi etukateen tehtya suunnitelmaa. Haastateltava voi kertoa haluamis-
taan asioista vapaasti, jolloin haastattelija keskustelun edetessa kohdistaa huomionsa tutki-
muksen kannalta merkittaviin nakokulmiin. Tallainen epamuodollinen keskustelu haastatelta-

van ja haastattelijan valilla on strukturoimatonta, mutta avoin haastattelu voidaan toteuttaa
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myos ennalta oyhasti strukturoituna. Avoin haastattelu eroaa keskustelusta siina mielessa,

etta sen tarkoituksena on kerata tietoa. (Anttila 2014.)

Etuna haastattelussa on sen suoma joustavuus. Kysymys voidaan esimerkiksi toistaa, sita voi-
daan tarvittaessa tarkentaa tai selventaa sanamuotoa seka oikaista mahdollisesti syntyneita

vaarinkasityksia. Se mahdollistaa myos keskustelun kaymisen tietoa antavan henkilon kanssa.
Tallaisia mahdollisuuksia ei ole mm. kyselylomaketta kaytettaessa. (Tuomi & Sarajarvi 2018,
85.)

Havainnointi

Havainnoinnilla on mahdollista saada valitonta ja suoraa tietoa organisaation toiminnasta
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 213). Havainnointia voidaan kayttaa joko itsenaisena me-
netelmana tai haastattelun tukena (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 103). Tassa opinnay-
tetyossa havainnoinnin toteuttamisen tapana oli ennen kaikkea osallistuva havainnointi, jossa
tutkija osallistuu aktiivisesti kohdeorganisaation toimintaan. Nain pyritaan saamaan esille
myos organisaation sisaista hiljaista tietoa, jota on ajanmittaa muodostunut kaytannon tuo-

mien kokemusten kautta, mutta jota ei viela ole dokumentoitu (Vilkka 2015,143-144).

Havainnoinnin heikkoutena kuitenkin saattaa olla se, etta havainnoijan lasnaolo vaikuttaa ti-
lanteeseen hairitsevasti. Adrimmilldén se saattaa jopa muuttaa tilanteen kulkua. Tata vaiku-
tusta pyrin valttamaan tutustumalla henkilostoon ja tekemalla useita havainnointikierroksia

ajanmittaa. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2009, 213.)

Dokumenttianalyysi

Dokumenttianalyysissa pyritaan tekemaan paatelmia kirjalliseen muotoon tuotetusta aineis-
tosta. Dokumenteiksi lukeutuvat kirjoitetun aineiston lisaksi mm. puhuttu ja kuvattu materi-
aali. Dokumenttianalyysissa kasitellaan aineistoa loogisen paattelyn ja tulkinnan keinoin. Vah-
vuutena dokumenttianalyysilla on osoittaa, millaisena kehitystyon kohteena oleva ilmio luon-

nollisessa ymparistossaan nayttaytyy. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 121,122.)



24

4 Projektikuvaus

Tassa kappaleessa kuvaan turvallisuuskasikirjan luonnin vaiheet kronologisessa jarjestyksessa,
vaihe vaiheelta. Kaytannossa kaikki kasiteltavat dokumentit eivat olleet yhta aikaa samassa
tyovaiheessa, silla uusia turvallisuusdokumentteja loytyi tai niiden luomiselle ilmeni tarvetta
viela silloinkin, kun ensimmaisia oli jo siirretty sahkoiseen turvallisuuskasikirjaan. Projektin

toteutuksen runkona kaytettiin yleista palvelumuotoilun prosessia.

4.1  Maarittely

Opinnaytetyon kehitystehtavan toteutuksen alkuvaihe on palvelumuotoiluprosessin vaiheita
mukaillen nimetty maarittelyksi. Projekti alussa organisaation johdon kanssa maariteltiin on-
gelman, johon lahdettiin hakemaan ratkaisua, seka haluttu lopputulos, johon tyossa pyritaan.
Ongelmaksi nimettiin hajanainen ja puutteellinen turvallisuusdokumentaatio. Haluttuna lop-
putuloksena puolestaan oli konsernin turvallisuuskasikirja, joka palvelee organisaation tar-
peita nykyhetkella seka on laajennettavissa ja paivitettavissa tulevaisuudessa. Turvallisuuska-
sikirjaa luodessa tavoitteena oli samalla rakentaa ja kehittaa yritysturvallisuutta kokonaisuu-

dessaan.

Koska tyomaara vaikutti jo tuossa vaiheessa valtavalta, sovittiin kartoitettavaksi tarpeet do-
kumenttien paivittamisen ja luomisen suhteen, sahkoisen turvallisuuskasikirjan toteutus seka
tuotettavaksi siihen sisaltoja niin paljon, kuin opinnaytetyoprojektin puitteissa oli mahdol-
lista. Prioriteeteiksi dokumenttisisalloissa asetettiin pelastussuunnitelmat, turvallisuusohjeet
vaarallisiksi luokiteltujen elainten kanssa tyoskentelyn osalta seka toimintaohjeet poikkea-
vissa tilanteissa. Muuta sisaltoa ja toimintatapoja sovittiin luotavaksi tyon tekijan nakemyk-

sen perusteella sen verran, kuin aikaresurssi mahdollistaa ensisijaisten dokumenttien jalkeen.

4.2 Tiedonhankinta

Palvelumuotoiluprosessia mukaillen taman alaotsikon nimena olisi tutkimus. Tiedonhankinta
kuitenkin osoittautui kuvaavammaksi termiksi. Nimen vaihdosta huolimatta sisallollisesti kyse

on palvelumuotoiluprosessin ”tutkimus”-vaiheesta.
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Ensimmaisena tutkimuksen kohteena oli, millainen on organisaation haluama turvallisuuskasi-
kirja ominaisuuksiltaan. Tata tietoa varten haastateltiin organisaation johdosta toimitusjohta-
jaa, talous- ja hallintopaallikkoa seka elainpuiston elainlaakaria useita kertoja projektin alku-
vaiheessa ja sen edetessa. Haastattelut toteutettiin avoimina haastatteluina, jolloin haasta-
teltavat saivat vapaasti kertoa ajatuksiansa kasikirjan ominaisuuksista. Haastattelija esitti
tarvittaessa tarkentavia kysymyksia, kuten: ”Mika olisi mielestasi tarkein yksittainen ominai-
suus kasikirjassa?”. Avoimet haastattelut olivat projektin alkuvaiheessa paaosin 5-15 minuutin
mittaisia, epamuodollisia keskusteluhetkia. Projektin edetessa tarkentavia kysymyksia tehtiin
haastateltaville myos puhelinsoittojen ja sahkopostiviestien muodossa. Naiden avointen haas-
tattelujen vastaukset koostamalla, tuloksena kasikirjalta vaadituiksi ominaisuuksiksi saatiin

selville:
- Sen on oltava koko organisaation saatavilla.
- Tietosisaltojen tulee olla kattavat ja ajantasaiset.
- Sisaltojen paivityksen tulee olla helppoa.
- Kasikirjan tulee olla laajennettavissa.
- Kasikirjan tulee olla helppokayttoinen.

- Sen on oltava kustannustehokas ja mieluiten hyodyntaa organisaatiolla jo olemassa

olevia resursseja.

Opinnaytetyo tekijan nakemyksen mukaan kaikki edella mainituista ominaisuuksista oli mah-
dollista saavuttaa tyon puitteissa, joten ne paatettiin ottaa opinnaytetyon produktin tavoit-
teiksi. Naiden tavoitteiden selvittya projektia jatkettiin tutustumalla organisaatioon seka sen-

hetkiseen turvallisuusdokumentaatioon.

Kattavan kokonaiskuvan luominen vaati projektin alussa tutustumista kohdeorganisaation toi-
mintaan ja toimintaymparistoon. tapahtui havainnoimalla toimintaa ja ymparistoa kaytan-

nossa. Havainnointikierroksia tehtiin erilaisilla painotuksilla.

Alueen ja sen rakennusten ja rakennelmien turvallisuusnakokohtia havainnoitiin kavelemalla
organisaation koko toiminta-alue mahdollisimman tarkasti lapi ja kirjaamalla ylos ennalta
maariteltyja aihealueita koskevia havaintoja. Tallaisia olivat esimerkiksi alkusammutuskalus-
ton maara, sijoittelu ja niiden tarkastusten paivaykset, ensiaputarvikkeiden sijoituspaikat ja
tarvikevalikoiman kattavuus, rakenteiden kunto, hatapoistumisteiden merkinnat, valineisto
vedesta pelastamiseen ranta-alueilla, kaytetyt lukitusratkaisut, palokuorman maara, esteet-
tomyys ja tyopisteiden turvallisuus. Lisaksi myos muut huomiot kirjattiin ylos sellaisia ilme-

tessa.
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Organisaation henkilokunnan toimintaa puolestaan havainnointiin tarkkailemalla toimintaa eri
tyonkuvissa ja eri tyopisteilla. Havainnoinnin kohteena olivat mm. tyoturvalliset tyoskentely-
tavat, henkilosuojainten kaytto, organisaation ja senhetkisten turvallisuusohjeiden noudatta-

minen. Lisaksi muistiin kirjattiin myos muut huomiot ja kehitysehdotukset.

Havainnoinnin tuloksena syntyi kattava kuva koko organisaatiosta ja sen turvallisuuden tilasta.
Tata kuvaa syvennettiin lisaksi osallistumalla toimintaan erilaisissa tyotehtavissa, keskustele-
malla henkiloston kanssa seka perehtymalla saatavilla olevaan dokumentaatioon. Vaikka paa-
paino oli organisaation toiminnan turvallisuuteen keskittyminen, helpotti pyrkimys kokonai-

suuden hahmottamisesta tyoskentelya projektin myohemmissa vaiheissa.

Lisaksi havainnointi ja avoimet haastattelut toimivat tarkeina lahteena niin sanotulle hiljai-
selle tiedolle, jota eri osastoille oli aikojen saatossa kertynyt. Hiljaista tietoa olivat mm. mo-
net tyoskentelytavat, jotka olivat muodostuneet ajan myota, mutta joita ei ollut kirjattu vi-
rallisina toimintaohjeina minnekaan. Tassa tyovaiheessa kertynytta ymmarrysta toiminnasta
saatettiin hyodyntaa myohemmassa vaiheessa turvallisuusdokumenttien sisaltoja luotaessa,

seka vanhoja sisaltoja paivitettaessa.

Dokumenttianalyysia kaytettiin organisaatiolla olevan turvallisuusdokumentaation sisaltojen
tarkasteluun. Suurimpana haasteena tassa tyovaiheessa oli ensin analysoitavien dokumenttien
loytaminen. Niita oli kertynyt useisiin eri sijainteihin, eika organisaatiossa kenellakaan yksit-
taisella henkilolla ollut selkeaa kuvaa niiden olinpaikoista. Osa dokumenteista oli tallennettu

sahkoiseen muotoon, kun joistakin puolestaan oli saatavilla vain tulosteet.

Dokumenttianalyysin keinoin tarkasteltiin dokumenttien sisaltoa tiedon ajantasaisuuden, kat-
tavuuden ja kaytettavyyden seka mahdollisten viranomaisvaatimusten kannalta. Jokaisen loy-
tyneen dokumentin tietosisalto kaytiin lapi ja sen ajantasaisuus ja paikkansapitavyys todettiin
vertaamalla tietoja havainnoinnilla saatuihin tuloksiin, aiheesta julkaistuun lahdetietoon, tai
haastattelemalla organisaation omaa asiantuntijaa. Taman perusteella dokumentin tiedot
joko sailytettiin siirrettavaksi kasikirjaan, korjattiin ajantasaiseksi, tai hylattiin virheellisena
tai tarpeettomana. Dokumenttianalyysin tuloksena oli organisaation turvallisuusdokumen-

teista seulottu kayttokelpoinen tieto, joka oli valmista materiaalia kasikirjan sisalloksi.

Yhtena esimerkkina dokumenttien kasittelyprosessista voidaan esitella ohjeistukset elainten
kanssa turvalliseen tyoskentelyyn seka toimimiseen niita koskevissa poikkeustilanteissa. Oh-
jeet olivat sijoitettuna elainpuiston turvallisuussuunnitelman yhteyteen, joka loytyi vain tu-
lostettuna versiona. Elainpuiston toiminnasta havainnoimalla saadun kuvan perusteella ohjeis-
tukset vaikuttivat suppeilta, joten niiden sisalto tarkastettiin konsultoimalla organisaation
omaa asiantuntijaa. Elainpuiston elainlaakarin kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta oli to-
dettava, etta myos niiden sisallot vaativat laajentamista ja ajantasaistamista. Ohjeistusten

paivittamiseen tarvittava tieto kerattiin haastattelemalla elainlaakaria. Lisaksi valmiit ohjeet
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hyvaksytettiin hanella, jotta voitiin varmistua dokumenttien virheettomyydesta. Taman pro-
sessin jalkeen dokumentit olivat valmiita siirrettavaksi turvallisuuskasikirjaan, seka osaksi

elainpuiston turvallisuussuunnitelmaa.

Elainpuiston turvallisuussuunnitelma, seka Pandatalon pelastussuunnitelma olivat olemassa ja
sisalsivat lakisaateiset perustiedot. Suunnitelmat olivat kuitenkin melko suppeita toiminnan
laajuuteen ja monimuotoisuuteen nahden. Johtopaatoksena oli tarve niiden ajantasaistami-
selle ja laajentamiselle. Olemassa olevat pelastussuunnitelmat kuitenkin toimivat sisalloiltaan
hyvana pohjana suunnitelmien kehittamiseksi. Pelastussuunnitelmien ja elaimiin seka elainten
kanssa toimimiseen liittyvan turvallisuusdokumentaation lisaksi organisaatiolta loytyi myos
muita kasikirjaan soveltuvia dokumentteja. Tallaisia olivat esimerkiksi alueen karttakuvat, al-
kusammutusvalineiden huoltotiedot ja tyosuojelun toimintaohjelma seka organisaation puhe-
linluettelo. Kaytettavissa olevan dokumentaation maara osoittautui lopulta kuitenkin melko

suppeaksi ja kaikki muu sisalto kasikirjaan jai luotavaksi opinnaytetyon puitteissa.

4.3 Suunnittelu

Turvallisuuskasikirja tarvitsi alustakseen tarkoitukseen sopivan ohjelmiston. Yhdessa organi-
saation johdon kanssa kasikirjalle maariteltyja kriteereita olivat helppokayttoisyys, kustan-
nustehokkuus ja selkeys, seka mahdollisuus laajentaa sisaltoa riittavasti. Lisaksi sisaltoon oli
tarpeen saada lisattya erilaisissa formaateissa olevia liitetiedostoja. Vaikka pyrkimyksena oli
luoda tietokantamainen, yhta aihetta per sivu kasitteleva hakemisto, on tarpeen saada siihen
liitettya myos muilla ohjelmilla luotuja kuvia ja kaavioita, seka valmiiksi koottuja dokument-

teja, kuten esimerkiksi pelastussuunnitelmat.

Sopivaa alustaa etsittiin listaamalla ilmaisohjelmistot ja organisaatiolla jo kaytossa olevat oh-
jelmistot, jotka kykenevat tallentamaan tietoa tekstin seka ohjelmistoon tuotujen erilaisten
tiedostojen muodossa. Listalle valittuja ohjelmia olivat LibreOffice Base, Airtable, Microsoft
Access, Microsoft Excel, SharePoint ja OneNote. Ohjelmistojen sopivuutta testattiin luomalla
niihin pieni koeversio kasikirjasta. Koeversio koostui kolmesta paaotsikkotason nakymasta,
joille kullekin luotiin kolme alaotsikkotason nakymaa. Myos naille kolmelle alaotsikkotason
nakymalle luotiin viela kolme omaa alaotsikkonakymaansa. Tata voitaneen kutsua kolmepor-
taiseksi valikkorakenteeksi. Kaikkien luotujen nakymien taytyi voida sisaltaa tekstia, kuvia,
liitetiedostoja eri formaateissa seka linkkeja. Kaytannon kokeet osoittivat, etta tietokantaoh-
jelmistot, kuten esimerkiksi Access, soveltuivat huonosti tarkoitukseen. Niilla kyetaan kasitte-
lemaan suuria tietomaaria, mutta organisaation asettama kriteeri helppokayttoisyydesta ei

tayttynyt siina maarin, etta olisi voinut olettaa henkiloston kayttavan niita tehokkaasti ja
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vaivatta ilman kayttajakoulutusta. Myoskaan Excel ja SharePoint eivat soveltuneet parhaalla
mahdollisella tavalla tarkoitukseen, silla valikkorakenteesta ei saanut luotua riittavan selkeaa

kasikarjan tarkoituksiin.

Lopulta ratkaisu lOytyi Microsoft 365-paketista, joka organisaatiolla oli jo entuudestaan kay-
tossaan. Sen lisenssi sisalsi tarkoitukseen taydellisesti sopivan OneNote- ohjelmiston. Se taytti
kaikki kasikirjan alustalle maaritellyt vaadittavat ominaisuudet. Lisaksi jo edella mainittu
SharePoint-pilvipalvelu osoittautui hyvaksi turvallisuuskasikirjan tallennuspaikaksi, silla se toi-
mii kohdeorganisaation intranettina. Kayttajatunnukset palveluun olivat jo valmiiksi konsernin
koko vakituisella henkilostolla. Loydetty ratkaisu osoittautui taman myota myos erittain kus-

tannustehokkaaksi.

4.3.1 Aihekokonaisuuksien luominen

Kun soveltuva alusta oli loytynyt ja materiaali turvallisuuskasikirjaan oli paaosin luotuna, teh-
tavavaiheena oli sen jarjestaminen loogisiksi aihekokonaisuuksiksi. Kaytettavaksi valikoitunut
ohjelmisto mahdollisti useiden valilehtiryhmien seka niiden alle useiden valilehtien luomisen.

Se mahdollisti myos dokumenttien ryhmittelyn selkeiksi aihekokonaisuuksiksi.

Monet aiheet olivat koko konsernia koskevia. Toimipaikkakohtaiset tiedot ja tarkennukset
puolestaan sijoitettiin omiksi, nimetyiksi kokonaisuuksikseen. Talla toimenpiteella pyrittiin
helpottamaan ja nopeuttamaan jotain tiettya organisaation osaa koskevan informaation loyty-

mista.

4.3.2 Aloitusnakyman aiheet

Kasikirjan aloitusnakyman valilehdille sijoitettiin koko organisaatiota koskevia aiheita (Kuvio
4). Se sisaltaa myos organisaatiovalilehden, jossa kerrotaan kattavat perustiedot organisaa-
tion toiminnasta, rakenteesta seka turvallisuus- ja suojeluorganisaatiosta ja sen toiminnasta.
Valilehden dokumenteissa kasitellaan myos henkiloston turvallisuutta koskevat toimintatavat,
oikeudet ja velvoitteet. Lisaksi taman valilehden sisaltoihin lukeutuu organisaatiossa toteu-
tettujen turvallisuuskoulutusten dokumentointi. Valilehden sisallot toimivat myos pelastus-

suunnitelmien sisaltoina.
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Kuvio 4. Turvallisuuskasikirjan valilehtirakenne, organisaation yhteiset aiheet.

Turvallisuussuunnittelu-osiossa kerrotaan yleisesti turvallisuussuunnittelun tarkoituksesta or-
ganisaatiossa, seka mainitaan haasteista, joihin suunnittelun ja dokumentoinnin painopistetta
erityisesti vallitsevalla hetkella on tarvetta kohdentaa. Tassa osiossa kerrotaan myos voimas-
saolevasta saadosperustasta, joka maarittelee turvallisuussuunnittelun lakisaateiset perus-
osat. Saadosperustaa seuraavilla osion valilehdilla kerrotaan poikkeusoloista ja hairiotilan-

teista, jotka organisaatio saattaa kohdata.

Viimeisena aiheena on turvallisuuskasikirjan paivitys. Koska kasikirjan on pysyttava jatkuvasti
ajantasaisena palvellakseen tehtavassaan, taytyy sita paivittaa aina organisaation turvalli-
suustoimintaan vaikuttavia muutoksia tapahtuessa. Kasikirjan sisallot kokonaisuudessaan tar-

kistetaan kerran vuodessa. Tarkistuksen aikataulu maaritellaan tassa osiossa.

Alue ja yhteystiedot-valilehti sisaltaa erilaisia aluekarttoja. Karttoihin on merkittyna turvalli-
suuden kannalta tarkeimmat tiedot, kuten yleisoreitit, pelastustiet ja niiden porttien sijainnit
seka vaarallisiksi luokiteltujen elainten aitausten sijainnit. Myos henkilokunnan ohjeistus koh-
teen paikallistamisesta ja halytysajoneuvojen sinne opastamisesta on sijoitettu taman valileh-
den sisaltoihin. Sama tieto on luonnollisesti sisallytetty myos organisaation varsinaisten pelas-

tussuunnitelmien sisaltoihin.

Yhteystietoihin lukeutuvia dokumentteja ovat koko organisaation puhelinluettelo, turvallisuu-
desta ja suojelusta vastaavan henkiloston puhelinluettelo seka pelastustoimen numerolista.
Organisaation puhelinluetteloon sisaltyvat myos henkiloston henkilokohtaiset numerot, jotta
pakottavassa tilanteessa voidaan yrittaa tavoittaa henkilgita niiden kautta. Myos organisaa-

tion toimipisteiden osoitetiedot on koottu omaksi dokumentikseen.

Organisaatiolla on kaytossaan yhteinen lomakepohja poikkeamailmoitusten tekemiseen, jonka
vuoksi se sijoitettiin omalle valilehdelleen turvallisuuskasikirjan aloitusnakymalle. Valileh-
della kuvataan poikkeamailmoituksen tarkoitus seka ohje kayttoon. Itse lomakepohja on li-
satty valilehdelle word-dokumenttina, jolloin se voidaan tallentaa sijainnistaan kulloisenkin

tarkastelijan tietokoneelle taytettavaksi ja/tai tulostettavaksi.

Tyosuojelu-valilehdella, ensimmaisessa dokumentissa kuvaillaan tyosuojelun tarkoitus ylei-
sesti. Sita seuraavissa dokumenteissa esitellaan konsernin tyosuojeluorganisaatio edustajineen
seka organisaation tyoterveyshuolto. Talle valilehdelle on sijoitettuna myos perusasiat tyotur-

vallisuudesta seka henkilosuojainten kaytosta. Hairinta ja epaasiallinen kohtelu- aihealue on
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mukana omana dokumenttinaan ja siihen on lisattyna tallennettava tai tulostettava lomake-

pohja ilmoituksesta tyonantajalle tyossa koetusta hairinnasta.

Organisaation toiminta-alueella sijaitsee yksi vaestonsuoja, jota koskevan dokumentaation
koottiin omalle valilehdelleen. Se sisaltaa perustietojen lisaksi vaestonsuojan varusteluette-
lon, jota voidaan hyodyntaa kaluston tarkistuslistana vaestonsuojan tarkastuksia tehtaessa.
Vaikka vaestonsuojan yllapito on ulkoistettu huoltoyhtiolle, on lopullinen vastuu siita kuiten-

kin kiinteistoa hallinnoivalla organisaatiolla.

Sairaskohtaukset ja tapaturmat sijoittuivat myos aloitusvalikon valilehdelle, silla se on aihe-
piiri, joka saattaa kohdata keta tahansa organisaation tyontekijoista. Valilehdella on kerrottu
ensiaputarvikkeiden sijainnit sanallisesti seka sijoittamalla ne symbolein aluekartalle. Lisaksi
alueelle sijoitetuiden defibrillaattoreille on varattu oma osionsa. Niiden sijaintien tietaminen
on henkilokunnalle tarkeaa, jotta mahdollisessa elvytystilanteessa sydaniskuri saadaan kayt-
toon mahdollisimman nopeasti. Valilehden dokumenteissa on kuvailtu myos riskiarvioiden pe-
rusteella tunnistettuja, todennakoisimpia sairaskohtauksia ja tapaturmien aiheuttamia vam-

moja seka niiden ensiaputoimia.

Turvallisuus- valilehdella kasitellaan koko organisaatiota koskevia turvallisuusaiheita, kuten
vartiointi, tietoturvallisuus, tekninen valvonta ja avainturvallisuus. Naiden lisaksi myos tapah-
tumaturvallisuutta koskeva sisalto sijoittui talle valilehdelle, silla se oli kirjoittajan arvion
mukaan sille luontevin paikka kasikirjassa. Organisaatio jarjestaa vuosittain useita tapahtu-

mia, joten tapahtumaturvallisuus oli perusteltua ottaa mukaan kasikirjan sisaltoihin.

4.3.3 Kohdekohtaiset tiedot

Kohdekohtaiset tiedot koottiin omaksi valilehtiryhmakseen (Kuvio 5). Sen alle on koottuna

kohdekohtaiset turvallisuusdokumentit, kuten turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat. Valileh-
tien sisaiset rakenteet mukailevat pitkalti pelastussuunnitelman sisaltovaatimuksia. Kullekin
kohteelle laaditut pelastussuunnitelmat ovatkin paljolti koottu naiden valilehtien dokumen-

teista ja koko organisaatiota koskevien aihepiirien sisalloista.
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Kuvio 5. Turvallisuuskasikirjan valilehtirakenne, kohdekohtaiset tiedot
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Elainpuistoa kasitteleva valilehti kasvoi tietosisalloltaan laajimmaksi. Tama johtui siita, etta
villielainten parissa tyoskentely seka niiden tarhaaminen ja nayttely vaativat turvallisuusna-
kokohtien tarkkaa huomioonottamista. Tama korostuu viela entisestaan vaarallisiksi ja lahto-
kohtaisesti vaarallisiksi luokiteltujen elainlajien kohdalla, joita elainpuistossa on tarhattuna
useita. Vaarallistenkin elainten kanssa tyoskentelyn tulee olla tyoturvallista toimintaa. Se kui-
tenkin sisaltaa riskeja, jotka on tunnistettava ja joihin on varauduttava. Ilhmisen joutuminen
suoraan kontaktiin kyseisten elainten kanssa saattaa johtaa vammautumiseen, tai jopa kuole-
maan. Myos elaimen karkaamistilanteeseen taytyy olla varautunut toimintaohjein, vaikka to-

dennakoisyys sellaiseen tapahtumaan onkin pieni.

Valilehden dokumentit kasittelevat mahdollisimman laajasti kohteen palo- ja pelastusturvalli-
suutta. Niiden aiheita on havainnollistettu mahdollisimman paljon myos karttakuvin, jotka on
mahdollista avata ja tulostaa kasikirjasta omina tiedostoinaan. Nain mm. pelastusteiden,
porttien ja kokoontumispaikkojen hahmottaminen on helpompaa ja nopeampaa kasikirjan
kayttajille.

Oma alaotsikkonsa valilehdella luotiin asiakkaan ilmoittaman, poikkeavan tilanteen ohjeistuk-
selle. Ilmoitus havaitusta ongelmatilanteesta elainpuistokierroksella saattaa hyvin todenna-
koisesti tulla organisaation tietoon asiakkaan havaitsemana ja siita ilmoittamana. Organisaa-
tion oman henkiloston tulee kyeta vastaamaan tallaisiin tilanteisiin mahdollisimman viiveetta.
Siksi selkea toimintaohje nopeuttaa tilanteen kasittelya. Tilannetta varten tuotettiin toimin-

taohje, joka sijoittui omaksi alaotsikokseen valilehdelle.

Koska elainpuistokierros mutkittelee melko laajalla, metsaisella alueella, paadyttiin koosta-
maan myos dokumentti, joka sisaltaa toimintaohjeen henkilon katoamistilanteessa. Paapai-
noltaan se keskittyy toimenpiteisiin lapsen etsinnassa. Lapset ovat elainpuistossa merkittavan
suuri asiakassegmentti ja mahdolliseen katoamistilanteeseen on organisaation kyettava vas-
tata nopein, tehokkain ja jo ennalta suunnitelluin toimin. Seurueestaan eksynyt ja omille teil-
leen harhailemaan lahtenyt lapsi on todennakoisin katoamistilanteen aiheuttaja, mutta ohje

on luonnollisesti sovellettavissa myos muiden henkiloiden kohdalla.

Talla valilehdella kasitellaan myos paloriskeja elainpuistonalueella. Todennakoisimmat tulipa-
loriskit on arvioitu ja koostettu omaksi dokumentikseen nykyisten varautumiskeinojensa
kanssa. Merkittavimmille naista riskeista tehtiin viela omat alaotsikkonsa, joissa niihin paneu-
dutaan syvemmin. Valilehden muu sisalto koskee turvallisuutta villielainten kanssa tyosken-
neltaessa, niiden tarhaamisessa ja nayttelyssa, seka mahdollisia poikkeus- ja vaaratilanteita,
joita elainpuistossa voi esiintya. Erityinen painopiste asetettiin koskemaan erittain vaarallisia
ja lahtokohtaisesti vaarallisia elainlajeja. Toimintaohjeiden luomisessa poikkeustilanteisiin
pyrkimyksena oli pitaa niiden sisallon mahdollisimman tiiviina, yksinkertaisena ja selkeana,

jotta ne olisivat mahdollisimman helppoja muistaa ja sisaistaa.
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Viimeisena dokumenttina valikossa on elainpuiston turvallisuussuunnitelma. Se on kasikirjan
sivulle lisatty word-dokumentti. Kyseinen ratkaisu tassakin tapauksessa mahdollistaa suunni-
telman lataamisen kayttajan omalle tietokoneelle tai koko turvallisuussuunnitelman avaami-

sen ja tulostamisen suoraan turvallisuuskasikirjasta.

Pandatalo on kasikirjassa sijoitettuna omalle valilehdelleen ja kasitelty omana kokonaisuute-
naan, vaikka se fyysisesti sijaitsee elainpuiston yhteydessa. Tama johtuu siita, etta pandatalo
selkeasti oma rajattu yksikkonsa niin turvallisuussuunnittelun kannalta, kuin organisaation toi-
minnassakin. Valilehden otsikoiden alle on koottu mahdollisimman kattava dokumentointi
kiinteistosta, keskittyen paaasiassa turvallisuutta koskeviin aiheisiin. Tallaisia ovat mm. pa-
loilmoitinjarjestelma, pelastustiet, savunpoisto seka pikapalopostit ja muu alkusammutusvali-
neisto. Kiinteiston paloriskeja on arvioitu erillisessa dokumentissa ja henkilokunnan toimin-
taan palotilanteessa laadittiin oma ohjeistuksensa, joka laajentaa yleisen palotilanneohjeis-
tuksen palvelemaan juuri kyseisen kohteen tarpeita seka ottaa huomioon kohteen erityispiir-
teet. Koska kiinteistossa kaytetaan erilaisia kemikaaleja niin puhtaanapidon, kuin elaintenhoi-
don tarpeisiin, sijoitettiin myos vaaralliset aineet- otsikko valilehdelle. Sen sisaltoihin lisattiin
dokumentointi kaytetyista kemikaaleista, arvioiduista riskeista niiden kaytossa seka kayttotur-
vallisuustiedotteet. Pandatalon pelastussuunnitelma koottu hyodyntaen valilehden sisaltoja ja
myos sijoitettu omana dokumenttinaan sen alasivulle. Omat otsikkonsa maariteltiin myos koh-

teen onnettomuusriskiarviolle, seka rikosriskeille ja uhkatilanteille.

Kuten Pandatalokin, myos Farmi sijaitsee elainpuiston alueella. Se on osa elainpuistokier-
rosta, mutta selkeasti oma kokonaisuutensa sen sisalla. Myos toiminta-ajatukseltaan se on eri-
lainen, silla farmi keskittyy tarhaamaan ja esittelemaan kotielaimia seka maatilan elamaa
1900- luvun ymparistossa. Taman vuoksi myos sen turvallisuussuunnittelussa huomioonotetta-

vat nakokohdat poikkeavat jossain maarin tarpeiltaan verrattuna muuhun elainpuistoon.

Valilehden alaotsikoiden dokumenteissa kasitellaan kohteen perustietoja, palo- ja pelastus-
turvallisuutta seka riskiarviointeja. Farmille ei varsinaista omaa pelastussuunnitelmaa ole,
silla se on sisallytetty elainpuiston turvallisuussuunnitelmaan. Omalle valilehdelleen sijoitet-
tiin kuitenkin dokumentin, joka sisaltaa kootusti Farmia koskevat osat turvallisuussuunnitel-

masta.

Hotelli Mesikammenta koskevat tiedot sijoitettiin seuraavalle valilehdelle. My6s sen sisaltoi-
hin lisattiin mahdollisimman kattavat perustiedot itse kiinteistosta ja sen turvateknisista
laite- ja rakenneratkaisuista. Koska kyseessa on hotellirakennus, palo- ja pelastusturvallisuus
on turvallisuussuunnittelussa erityisen tarkeaa. Hotellin vastaanotto on miehitetty ympari
vuorokauden, joten paikalla on aina yrityksen omaa henkilokuntaa. Henkilokunnalle luotiin
yleisten perusohjeiden tueksi kohdekohtainen toimintaohje palohalytyksen tapahtuessa. Se on

sijoitettuna omalle alaotsikolleen valilehdella.
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Hotelli tuottaa majoituspalveluiden lisaksi myos ravintolapalveluita, joihin sisaltyy myos alko-
holin anniskelu. Anniskelutoiminnan mahdolliset lieveilmiot on otettu huomioon hotellin riski-
kartoituksessa. Toimintaohjeet uhkatilanteisiin sijoitettiin omalle valilehdelleen. Ne loytyvat
myos Hotelli Mesikammenen pelastussuunnitelman liitteista, seka linkitettyna kasikirjan si-

salla Hotelli Mesikammenen valilehdelta.

Leirintaaluetta koskevat dokumentit sijoitettiin omalle valilehdelleen, silla sekin on oma sel-
kea kokonaisuutensa organisaation sisalla. Kohteen perustietojen lisaksi keskityttiin paaasi-
assa tekemaan arviota paloriskeista, jotka lisattiin omalle otsikolleen. Kasikirjaa luotaessa, ei
ollut viela varmuutta mahdollisista tulevista muutoksista leirintaalueen toimintaa koskien, jo-
ten taman valilehden dokumenttisisalto oli kaytannollisinta jattaa melko vaatimattomaksi.
Kun mahdolliset muutokset toteutuvat, jatkaa organisaatio tietosisallon taydentamista tarvit-

tavilta osin.

Ahtéri-Halli on kaupungin kiinteistd, jonka yhteyteen Pandatalo on rakennettu. Ahtéri-Hallin
pelastussuunnittelusta vastaa kiinteiston omistaja, mutta koska sen tiloissa sijaitsee elain-
puiston matkamuistomyymala seka toimistotiloja, oli tarkoituksenmukaista sijoittaa sita kos-
kevat tiedot omaksi kokonaisuudekseen kasikirjaan. Organisaatio jarjestaa myos erilaisia ta-
pahtumia hallin tiloissa. Pelastussuunnitelman sisaltojen lisaksi talle valilehdelle lisattiin ris-
kiarvioinnit kohdeorganisaation toimintaa koskien kyseisessa kiinteistossa. Koska tiloissa teh-
daan toimistotyota, laadittiin myos tietoturvallisuutta kasittelevat dokumentit tahan osioon.
Suurin osa tiedoista kasitellaan sahkoisessa muodossa, joten salasanoja koskeva ohjeistus on
erityisen tarkea tyon kannalta. Myos tapahtumaturvallisuutta kasittelevan dokumentin linkki
lisattiin omalle otsikolleen. Kasikirjan sisaisia tietoja ohjelmistossa voidaan linkittaa toisiinsa
valitsemalla haluttu tietosivu ja luomalla linkki siihen. Luotu linkki puolestaan liitetaan koh-

taan, josta viittaus halutaan tehda.

Vaikka kiinteiston pelastussuunnitelma oli jo entuudestaan olemassa, oli tarpeen tehda sen
lisaksi laajennusta kohteen turvallisuussuunnitteluun koskien kohdeorganisaation toimintaa
kyseisissa tiloissa. Pelastussuunnitelmassa oli paapaino asetettu koskemaan halli- osaa. Teh-

dyn taydentavan suunnittelutyon myota se palvelee nyt paremmin myos elainpuiston tarpeita.

4.3.4 Palo- ja pelastus

Palo- ja pelastus- valilehtiryhmaan sijoitettiin koko organisaatiota koskevia aiheita. Naita ai-
heita kasiteltiin myos kohdekohtaisissa tiedoissa tarkemmin, tarpeellisilta osin. Taman ryh-
man valilehtiotsikoiden aiheiksi sijoittui paloturvallisuus, rajahdys, katoamistilanne, veden

varaan joutuminen, liikenneonnettomuus seka ulkoiset riskitekijat (Kuvio 6).



34

L}
Tiedosto Aloitus Lisdd  Piird  Historia  Tarkista  Néytd

Turvallisuuskasikirja z
! Palo- ja pelastus v Paloturvallisuus Rajahdys  Katoamistilanne  Veden varaan joutuminen Liikenneonnettomuus Ulkoiset riskitekijat

Kuvio 6. Turvallisuuskasikirjan valilehtirakenne, palo ja pelastus.

Tulipalo-otsikon alla on yleisesti mainittuna sen mahdollisia vaikutuksia organisaatioon seka
kasitelty mahdollisia syttymissyita. Otsikon alaotsikoille puolestaan sijoitettiin yleiset toimin-
taohjeet tulipalon sattuessa seka alkusammutuskaluston kayttoohjeet. Alueen kohteissa suori-
tetaan tulitoita tarpeen mukaan, joten oma otsikkonsa luotiin tulitoille seka alaotsikot doku-
menteille tulityoohjeesta ja tulityolupalomakkeesta. Dokumentit organisaation toiminta-alu-
eelle sijoitettujen kasisammuttimien huolloista paadyttiin liittamaan kokonaisuudessaan ta-
man valilehden sisaltoihin, silla se oli luontevin aihepiiri sijoitukselle. Alueen yleisimmat palo-
riskit on myos kuvailtu tassa. Tarkemmat paloriskiarviot puolestaan sijoitettiin kohteittain.
Kohteen paikallistamiseen ja halytysajoneuvojen opastukseen liittyvat ohjeistukset linkitettiin

myos talle valilehdelle.

Rajahdys-valilehden sisallon olisi hyvin voinut sijoittaa myos paloturvallisuus- valilehden alle.
Aihepiirin vakavuuden vuoksi paadyttiin kuitenkin antaa sille oman osionsa kasikirjassa. Kay-
tettava ohjelmisto mahdollistaa hyvin laajan valilehdiston luomisen, joten sen kapasiteetin

loppumista ei ollut tarvetta kasikirjaa luodessa ajatella.

Katoamistilanteen ohjeistukselle luotiin oman valilehtensa. Sen dokumenttisisalto sijoitettiin
vain yhden alaotsikon alle. Aihe asetettiin itsenaiseksi valilehdekseen, sen selkeammin esille
nostamiseksi tassa valilehtiryhmassa. Talla toimenpiteella sen etsinta kasikirjan sisalloista on

helpompaa kayttajalle.

Organisaation toiminta-alueella on runsaasti rantaviivaa. Hotellin ja leirintaalueen tontit ra-
jautuvat yhdelta sivultaan jarveen. Elainpuiston sisalla puolestaan sijaitsee kaksi luonnon
muodostamaa lampea seka keinotekoinen, kaivettu vesiallas. MyOs niiden ranta-alueille on
osittaisesti elainpuiston kavijoilla paasymahdollisuus. Taman vuoksi katsottiin tarpeelliseksi
lisata kasikirjaan oman valilehtensa, joka kasittelee hukkumisvaarassa olevan henkilon tunnis-

tamista, vedesta pelastamista seka jaihin pudonneen pelastamista.

Matkailualueen kavijat saapuvat paikalle suurimmalta osin omilla ajoneuvoillaan. Taman li-
saksi varsinkin sesonkiaikoina myos raskaan kaluston liikenne lisaantyy tavarantoimitusten tar-
peen kasvaessa. Lisaksi lilkennemaaraa alueen paavaylalla kasvattavat myos lahiston mokkei-
lijat seka golfkentan asiakkaat. Runsas ajoneuvoliikenne ja sen kanssa paikoittain risteavat
jalankulkuvaylat nostavat lilkkenneonnettomuuden riskia. Riski arvioitiin olevan niin merkit-

tava, etta myos sita koskevat dokumentit sijoitettiin omalle valilehdelleen, aiheen
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vakavuuden korostamiseksi. Valilehden dokumenteissa arvioitiin mahdollisia syita liilkenneon-
nettomuuden syntymiselle, alueella liikkuviin lapsiin kohdistuvia riskeja lilkenteessa seka li-

saksi talle valilehdelle sijoitettiin myos toimintaohje liikenneonnettomuustilanteessa.

Taman valilehtiryhman viimeiseksi otsikoksi sijoittui ulkoiset riskitekijat- aihe. Ulkoisilla riski-
tekijoilla tarkoitetaan tassa riskeja, joiden toteutumiseen organisaatiolla itsellaan ei ole mah-
dollista vaikuttaa. Koska nama riskit ovat kuitenkin olemassa, taytyy ne ottaa turvallisuus-
suunnittelussa huomioon ja pyrkia luomaan toimintaohjeet niiden varalle, joilla vahentaa

mahdollisen vahingon suuruutta.

Ulkoisista riskeista todennakoisimmin toteutuva on sahkokatkos. Niita alueella tapahtuu vuo-
sittain useita. Yleensa katkokset kestavat muutamista minuuteista puoleen tuntiin, mutta
myos pidemmat katkokset ovat luonnollisesti mahdollisia. Sahkokatkoja koskevat dokumentit
kasittelevat taman otsikon alla aihepiiria yleisella tasolla. Tarkemmat ohjeistukset sijoitettiin

tarvittavilta osin kohdekohtaisiin tietoihin.

Raideliikenneonnettomuuksien riskit kasiteltiin talla valilehdella, silla konserni toimii alu-
eella, jonka valittomassa laheisyydessa kulkee rautatie. Lisaksi kaikki kulkuvaylat alueelle
ylittavat junanradan. Raideliikenneonnettomuus voi aiheuttaa merkittavia hairioita organisaa-
tion toimintaan hetkellisesti. Kemikaalionnettomuustilanteessa mahdolliset vaikutukset saat-
tavat olla jopa vakavia ja pitkakestoisia. Valilehden dokumentteihin lisattiin myos sateily- ja
kaasuvaaraa koskevat toimintaohjeet. Niiden yhteyteen oli luonnollista myos sijoittaa yleista

vaaramerkkia koskeva ohjeistus.

4.3.5 Rikos- uhka- ja vakivaltatilanteet

Viimeiseksi valilehtiryhmaksi sijoittui rikos-, uhka- ja vakivaltatilanteet (Kuvio 7). Taman ryh-
man valilehdille lisattiin toimintaohjeet pommiuhkausta, terroritekoa, murtoa, varkautta,
ryostoa ja ilkivaltaa seka uhka- ja vakivaltatilannetta koskien. Kyseiset aiheet koskettavat
kaikkia organisaation toimipisteita yleisella tasolla. Mahdolliset kohdekohtaiset tarkennukset

sijoittuvat kohdekohtaisten valilehtien sisaltoihin.

Tiedosto Aloitus Lisid Piird  Historia  Tarkista ~ Néyta

Turvallisuuskasikirja R _
LU Rikos-, uhka- ja vakivaltatilanne ¥ ¥ Pommiuhkals | Temorismi ~ Murto Ulkopuoliset suljetulla alueella Varkausjandpistys | Ryosto  llkivalta = Uhka- ja vakivaltatilanne

Kuvio 7. Turvallisuuskasikirjan valilehtirakenne, rikos-, uhka- ja vakivaltatilanne.
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Ulkopuolisen henkilon kohtaamista yleisolta suljetulla alueella kasitellaan tassa valilehtiryh-
massa, vaikka se ei suoranaisesti rikos-, uhka- tai vakivaltatilanne olekaan. Kokonaisuuden

kannalta arvioitiin tama kuitenkin loogisimmaksi ratkaisuksi, silla aarimmillaan henkilo saat-
taa olla liikkeella rikoksen tiedustelu tai sen toteutusmielessa. Todennakoisinta kuitenkin on
henkilon oleskelevan suljetulla alueella vahingossa harhauduttuaan, tai vain uteliaisuuttaan.

Nama kaikki nakokulmat otettiin huomioon myos toimintaohjetta tilanteeseen luotaessa.

4.3.6 Turvallisuuskasikirjan tallennus

Turvallisuuskasikirjalle sopivaksi tallennuspaikaksi valikoitui organisaatiolla jo kaytossa olevan
Office 365- paketin SharePoint- ohjelmisto. Se toimii yrityksen intranettina, jonka tallennusti-
laa kaytetaan organisaation sisaisten dokumenttien tallennukseen ja jakamiseen. Organisaa-

tion henkilosto oli siis jo entuudestaan tottunut kayttamaan sen sisaltoja ja ominaisuuksia.

SharePoint on Microsoftin tuote, joka toimii pilvipalveluna. Nain kayttajalisenssin haltijoilla
on mahdollista paasta kasiksi sen sisaltoihin kaikissa tilanteissa ja paikoissa, kun internetyh-
teys on kaytettavissa. SharePointiin siirretyt ja luodut tiedot tallentuvat palveluntarjoajan
palvelimille, josta ne ovat lisenssinhaltijoiden kaytettavissa ja muokattavissa verkkoyhteyden
yli. (Roine & Anttila 2015, 8-12.)

Pilvipalveluun tallentamisen etuna oli sisallon vaivattoman jakamisen organisaation sisalla li-
saksi tallennustavan turvallisuus ja varmuus. Jos sen jakaminen ja tallentaminen olisi tapah-
tunut organisaation omalle palvelimelle, olisi se ollut huomattavasti alttiimpi esimerkiksi sah-
kokatkon aiheuttamalle kayttokatkolle ja laiterikon johtamalle tietojen menetykselle. Pilvi-
palvelu mahdollistaa myos turvallisuuskasikirjaan tehtavien muutosten olevan valittomasti
kaikkien kayttajien saatavilla. Kun kasikirjasta ei ole useita kopioita kiertamassa henkilokoh-

taisilla tietokoneilla, sen sisallon paivitystarpeita ja ajantasaisuutta on helpompi seurata.

Marraskuussa 2018 turvallisuuskasikirjan ensimmainen versio onnistuttiin siirtamaan Share-
Pointiin. Samalla varmistettiin sen toiminta kyseisessa kayttoymparistossa. Se mahdollisti

myos kohdeorganisaation johdon tutustua konseptiin kaytannossa.
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4.4  Palvelutuotanto

Onnistunut testi vakuutti organisaation johdon kasikirjan toimivuudesta ja kayttokelpoisuu-
desta. Se johti lupaan jatkaa projekti loppuun saakka. Taman jalkeen lukuoikeus kasikirjaan
annettiin koko organisaation henkilostolle. Organisaation koko vakituisella henkilokunnalla on

paasy SharePointilla toteutettuun intranettiin, jonne kasikirja oli sijoitettu.

Julkaisun ja virallisen kayttoonoton yhteydessa pyydettiin kayttajien antavan rohkeasti pa-
lautetta kaipaamistaan muutoksista, lisaystarpeista seka mahdollisista asiavirheista kasikirjan
sisalloissa. Saadun palautteen perusteella jatkui turvallisuuskasikirjan viimeistely sisaltojen
seka rakenteen suhteen. Tassa vaiheessa ei enaa merkittavan suuria muutoksia kumpiinkaan

ollut tarvetta toteuttaa.

5  Tulokset

Opinnaytetydprojektin tuloksena syntyi Ahtari Zoo-konsernin turvallisuuskasikirja. Sen sisallot
kattavat seka emoyhtion etta sen tytaryhtioiden turvallisuusdokumentaation. Sama kasikirjaa
hyodynnetaan siis koko konsernin tasolla. Kasikirja saavutti kaikki sille asetetut vaatimukset.
Turvallisuuskasikirja otettiin organisaation kayttoon kiinteaksi osaksi yritysturvallisuuden ko-
konaisuutta. Projekti osoitti my0os tarpeen kehittaa konsernin turvallisuustoimintaa edelleen

seka maaritella sille turvallisuusorganisaatio selkein vastuujaoin.

Turvallisuusdokumentaation jatkuvaan yllapitoon ja kehittamiseen taytyy kiinnittaa myos tu-
levaisuudessa huomiota, mutta opinnaytetyon puitteissa tulokseksi muodostui hyva ja ajanta-
sainen pohja jatkoa ajatellen. Sama patee myos organisaation riskienhallintaan. Myos yrityk-
sen kokonaisturvallisuuden tason voi todeta parantuneen turvallisuuskasikirjan luonnin ja

kayttoonoton myota. Projektin aikana esille nousi yrityksen turvallisuutta koskevia jatkokehi-
tystarpeita, joiden tunnistamisen myota kehitystyo voidaan toteuttaa ja sen myota vaikuttaa

edelleen kokonaisturvallisuuden positiiviseen kehittymiseen.

5.1  Arviointi

Koska toteutin turvallisuuskasikirjan tilaustyona, sen kayttoonsa ottanut organisaatio on tar-

kein projektin onnistumisen arvioija. Organisaation johdolta saamani palaute on ollut
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positiivista. Organisaation muilta tasoilta saamani palautteen maara puolestaan on ollut
melko vahaista. Henkilosto on velvoitettu perehtymaan turvallisuusdokumentaatioon, joten
kyse ei ole siita, etteiko kasikirjan sisaltoihin olisi tutustuttu. Tama kertoo kuitenkin nahdak-
seni siita, etta turvallisuuskasikirjan kayttokokemuksessa ja sen dokumenttien sisalloissa ei
ole ollut juurikaan sellaisia virheita ja epaloogisuuksia, etta niita olisi ollut tarvetta mitta-
vissa maarin muuttaa ja korjata. Tata edesauttoi ehdottomasti suurimmilta osin se, etta tyon
edetessa organisaation omat asiantuntijat kavivat lapi luomiani dokumentteja ja antoivat eh-

dotuksia ja korjauskehotuksia huomaamiinsa virheellisyyksiin.

Itse arvioin projektin onnistuneen hyvin. Sille asetetut tavoitteet tayttyivat ja kohdeorgani-
saatio oli tyytyvainen lopputulokseen. Laajuudeltaan tyo oli mittavampi ja enemman aikaa

vieva, kuin olin alun perin arvioinut. Se ei kuitenkaan tullut taydellisena yllatyksena, silla jo
alkuvaiheessa kavi ilmi tarve melko mittavalle tyolle turvallisuusdokumenttien luomiselle ja

paivittamiselle. Kokonaistarve tarkentui luonnollisesti vasta tyon edetessa.

6  Johtopaatokset

Taman opinnaytetyon puitteissa luotu turvallisuuskasikirja toimii kohdeorganisaatiolle lahto-
pisteena turvallisuusdokumenttien jarjestelmalliselle hallinnalle. Kasikirja ei ole opinnayte-
tyoprojektin puitteissa toteutetuilta osin missaan nimessa ”lopullisesti valmis”, vaan tavoit-
teena sen sisallollisesti oli saada kasiteltya kattavasti organisaation turvallisuudelle tarkeim-
mat ja akuuteimmat aiheet. Organisaatio maarittelee kasikirjan laajentamiselle ja paivittami-
selle vastuuhenkilot, jotka jatkavat sen sisaltojen laajentamista ja paivittamista tarpeen mu-
kaisesti. Tyon puitteissa esille nousi myos tarve maaritella organisaatiolle turvallisuusryhma,

joka ottaa vetovastuun turvallisuuden yllapitamisesta ja kehittamisesta.

Yhtena tavoitteena oli pystya luomaan sopiva alusta turvallisuuskasikirjalle, joka tayttaa or-
ganisaation maarittelemat kriteerit. Sellaisia olivat kustannustehokkuus, helppokayttoisyys,
paivitettavyys, ajantasaisuus ja laajennettavuus. Nama kaikki kriteerit lopulta tayttyivat, jo-
ten jo senkin vuoksi pidan projektia onnistuneena. Lisaksi tyon puitteissa tayttyivat muutkin
tavoitteet, kuten yritysturvallisuuden kehittaminen kokonaisuudessaan. Se tapahtui osittain
luomalla turvallisuuskasikirja, seka osittain nostamalla organisaatiossa aiempaa paremmin
esille turvallisuuden merkitys seka sen kehityskohteita. My0s riskienarviointia ja riskienhallin-
taa muutenkin aletaan toteuttamaan tulevaisuudessa aktiivisesti, turvallisuuskasikirjan puit-

teissa tekemaani pohjatyota hyodyntaen.

Turvallisuuskasikirjan toteuttaminen samalla periaatteella kuin tassa opinnaytetyossa on mah-

dollista myos muissa organisaatioissa, joissa on kaytossa SharePoint- ja OneNote-, tai niita
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vastaavat ohjelmistot. Koska niita voidaan hyodyntaa myos lukemattomiin muihinkin tarkoi-
tuksiin yrityksessa, on kyseessa erittain kustannustehokas keino dokumenttien hallintajarjes-

telman luomiseen. Yhtena etuna on myos helppokayttoisyys.

Oman oppimiseni ja ammatillisen kehittymiseni kannalta opinnaytetyoprojekti on ollut erit-
tain tarkea ja arvokas kokemus. Paasin sen puitteissa tutustumaan kattavasti hyvin ainutlaa-
tuisen ja kiehtovan konsernin monipuoliseen toimintaan. Ehdottomasti poikkeuksellisin eri-
tyispiirre oli mahdollisuus perehtya ja olla mukana kehittamassa villielainten hoitoon, tar-
haukseen ja nayttelytoimintaan liittyvaa turvallisuutta. Organisaatio otti minut avosylin vas-
taan. Sain tyohoni hyvin vapaat kadet seka organisaation tayden tuen taakseni. Myos paikalli-
sen pelastuslaitoksen kanssa yhteistyo sujui hienosti. Ymmarrykseni yritysturvallisuudesta

seka teoreettisella etta kaytannon tasolla on lisaantynyt merkittavasti.

Turvallisuuden kehittaminen on jo luonteeltaan jatkuva prosessi, joten organisaatiolla jo sen-
kin valossa on jatkokehitettavaa turvallisuustyossaan. Oman tyoni aikana esille noussut erityi-
nen jatkokehitysehdotus on luoda organisaatiolle turvallisuutta koskevan harjoittelun suunni-
telma ja niiden toteutuksen vuosikalenteri. Poikkeustilanteita varten kaytannon harjoitukset
ovat tarkea ja tehokas tapa pitaa ylla henkiloston osaamista ja toimintavalmiuksia tositilan-

teiden varalta.
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