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Suomi toimi kolmatta kertaa EU-puheenjohtajamaana 1.7.—31.12.2019 ja valtioneuvoston
kanslian EU-puheenjohtajuussihteeristo vastasi kokousten kaikista kaytannon jarjeste-
lyistd. Puheenjohtajakauden alussa kulkulupiin liittyva tieto oli hajallaan eri ihmisilla ja jar-
jestelmissa, eikad kaytdssa ollut kirjallisia toimintaohjeita osallistujalistojen koostamiseen
eika myoskaan sanallisia tai visuaalisia prosessikuvauksia. Naista lahtdkohdasta syntyi
ajatus laatia kulkulupakoordinaattorin kasikirja toiminnallisena opinnaytetydna.

Produktin tavoitteena on kartoittaa kaikki Suomen EU-puheenjohtajakaudella 2019 kaytetyt
kulkulupatyypit, seka laatia sanallinen ja kuvallinen prosessikuvaus kulkulupakoordinaatto-
rin tyon kannalta keskeisimmista kulkulupatyypeista. Lisaksi tavoitteena on koostaa epavi-
rallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten kulkulupaprosessista mahdollisimman
helppotajuinen ja yksityiskohtainen toimintaohje. Tutkimusote on kvalitatiivinen eli laadulli-
nen ja tiedonkeruumenetelminéd on kaytetty havainnointia, konsultointia seka puheenjohta-
juussihteeriston sisaisid dokumentteja kuten sahkoposteja, kokousmuistioita ja kokouskoh-
taisia perehdytysmateriaaleja.

Opinnaytetyon tietoperustassa kaydaan lapi kirjallisuuden ja verkkoléhteiden pohjalta ta-
pahtumien riskeja, riskien tunnistamista, analysointia ja kasittelyd. Taman jalkeen perehdy-
taan tapahtumaturvallisuuteen "kovan” turvallisuuden eli tarkoitukselliselta vahingoittami-
selta suojautumisen nakdkulmasta. Kokousturvallisuutta tarkastellaan kulkulupakoordinaat-
torin nakokulmasta niin, etta teoriatiedon rinnalla pyritdan tuomaan esille myés sita, kuinka
kasikirja osaltaan tukee kokousturvallisuutta ohjeistamalla mm. akkreditointiin, kulkulupiin
ja niiden antamiin kulkuoikeuksiin, osallistujalistojen laatimiseen seka henkilétietojen ja kul-
kulupien tietoturvalliseen kasittelyyn liittyvissé kysymyksissa.

Kasikirjan kirjoittaminen aloitettiin lokakuussa 2019 ja ensimmainen versio valmistui joulu-
kuussa 2019. Taman jalkeen kasikirjaa on muokattu EU-puheenjohtajuussihteeriston asi-
antuntijoilta saatujen kommenttien pohjalta tammi-helmikuussa 2020. Opinnéaytety6té ei ole
tehty toimeksiantona kohdeorganisaatioon, mutta valmis kasikirja kuitenkin lahetetaén val-
tioneuvoston kanslian valmiusyksikkdon ja puheenjohtajuussihteeriston paallikolle mahdol-
lista arkistointia ja/tai muuta jatkokayttoa varten. Téaté kirjoitettaessa ei ole viela tiedossa,
kuinka opasta mahdollisesti hyddynnetaan.

Késikirja on tarkoitettu ainoastaan valtioneuvoston kanslian sisaiseen kayttoon, silla se si-
saltda luottamuksellista ja turvaluokiteltua tietoa. Taman opinnaytetydn raporttiosan yhtey-
dessa siitd julkaistaan liitteen& kuitenkin sisallysluettelo.
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1 Johdanto

Sana turvallisuus on varmasti kaikille tuttu, mutta mita silla itse asiassa tarkoitetaan? Sa-
nastokeskuksen yllapitamassa kokonaisturvallisuuden sanastossa turvallisuus maaritel-
l&an tilaksi, jossa uhkat ja riskit ovat hallittavissa tai ne ovat pienimmilla&n. Turvallisuu-
della voidaan tarkoittaa myds itse toimintaa tai toimintojen kokonaisuutta, jolla riskit ja uh-
kat ovat hallinnassa, tai tunnetta siita, ettd ne ovat hallinnassa. Harvempi meista on kui-
tenkaan tullut ajatelleeksi, ettd suomenkielisella turvallisuus-sanalla on englannissa kaksi
vastinetta: security ja safety. Security viittaa "kovaan” turvallisuuteen eli suojautumiseen
tarkoitukselliselta vahingolliselta toiminnalta, kuten aseelliselta voiman kaytolta, vakival-
lalta tai rikollisuudelta. Sen sijaan sana safety viittaa "pehme&an” turvallisuuteen, esimer-
kiksi tapaturmilta, onnettomuuksilta tai virheiltd suojautumiseen. (Sanastokeskus TSK
2017, 16.)

Tapahtumaturvallisuudesta ja riskienhallinnasta on kirjoitettu hyllymetreittain, myoés luke-
mattomia opinnaytetdita, ja hyvin usein naiden tutkimusten keskidssa on tapahtumien
henkildturvallisuus, esimerkiksi suurten yleisétilaisuuksien mittava jarjestyksenvalvontako-
neisto, elintarvikehygienia tai tapahtuman jarjestamiseen vaadittavat luvat ja ilmoitukset.
Yhteista kaikille naille aiemmille tutkimuksille on se, ettéd ne on kirjoitettu lahinnd "peh-
mean” turvallisuuden nakokulmasta. Myds kulunvalvontaa on tutkittu paljon ja se on melko
suosittu aihe opinnaytetyon tekijoidenkin keskuudessa, mutta naissa tutkimuksissa lahes-
tymistapa on yleensa varsin tekninen ja nakdkulma painottuu esimerkiksi rakennustyémai-

den tai oppilaitosten kulunvalvontaan.

Tassa opinnaytetydssa tapahtumaturvallisuutta ja riskienhallintaa tarkastellaan Suomen
EU-puheenjohtajakauden 2019 kulkulupakoordinaattorin silmin. Opinnaytetyon rajallisen
sivumaaran vuoksi tietoperustassa ei kayda lapi koko riskienhallinnan prosessia, vaan
keskitytaan riskien luokitteluun, tapahtumien tyypillisiin riskitekijdihin, riskien arviointiin ja
niiden kasittelyyn. Tapahtumaturvallisuutta puolestaan kasitellaan "kovan” turvallisuuden
nakokulmasta, ja kiinnostuksen kohteena ovat nimenomaan ne kaytannon toimet ja kei-
not, joilla EU-puheenjohtajakauden 2019 kokousturvallisuutta lisataan ja riskeja minimoi-
daan. Naita keinoja ovat mm. kokousosallistujien akkreditointi, kulkuluvat ja kulunvalvonta,

henkilotietojen kasittely ja tietoturvalliset tytskentelytavat.

1.1 TyOn taustaa

Suomi toimi kolmatta kertaa Euroopan unionin puheenjohtajamaana 1.7.-31.12.2019.

Tuona aikana jarjestettiin kaikkiaan 131 ministeri- ja virkamieskokousta, joista 87 kokouk-



sen kaytannon jarjestelyista vastasi valtioneuvoston kanslian EU-puheenjohtajuussihtee-
ristd. Kaytannossa tama tarkoitti tuhansia majoitusvuorokausia, ateria- ja esiintyjavarauk-
sia, turvasuunnittelua, oheisohjelmaa, minuutilleen aikataulutettuja kuljetuksia ja arviolta

myo6s noin 10 000 kokousvieraille tehtya kulkulupaa. (Oinonen 2019.)

Tyoskentelin sihteeriharjoittelijana valtioneuvoston kanslian EU-puheenjohtajuussihteeris-
téssa maaliskuusta heindkuuhun 2019. Taman jalkeen jatkoin hallinnollisena avustajana
ja sain vastuulleni kokousten kulkulupakoordinaation eli huolehdin mm. kokousten osallis-
tujalistojen koostamisesta, aikatauluista, jalki-ilmoittautumisten seuraamisesta ja toiminta-
tapojen yhtenaistamisesta seka kulkulupaprosessin kaytannodn ohjeistuksen ja prosessi-
kaavioiden laatimisesta. Lisdksi toimin kulkulupayhteyshenkilond ministerididen suuntaan

seka neuvoin ja ohjeistin kulkulupakaytannagista niin sisaisia kuin ulkoisiakin sidosryhmia.

Aloittaessani kulkulupakoordinaattorina kulkulupiin liittyva tieto oli hajallaan monessa eri
paikassa ja ihmisella, eika kaytdssani ollut valmista prosessikaaviota, tydohjeita eiké yksi-
selitteisia normaaliolojen toimintaohjeita, poikkeustilanteiden ohjeistuksesta puhumatta-
kaan. Tasta akuutista tarpeesta syntyi idea kerata mahdollisimman paljon tietoa yksien
kansien vdliin, jotta minun olisi helpompi hahmottaa tehtavakenttani laajuus ja ylipdansa
hoitaa tyoni. Tata opinnaytetyota ei ole tehty toimeksiantona, vaan ajatus on lahtenyt puh-
taasti omasta mielenkiinnosta aiheeseen, tarpeesta helpottaa omaa tyotani ja saada kay-
tantdja yhtenaisemmaksi. Luovutan kuitenkin valmiin produktin valtioneuvoston valmiusyk-
sikélle ja puheenjohtajuussihteeriston paallikélle, ja he voivat halutessaan joko arkistoida

sen tai hyddyntaa sita parhaaksi katsomallaan tavalla.

1.2 Tyon rakenne ja tavoitteet

Toiminnallisen opinnaytetyon lopputuloksena eli produktina on aina jokin konkreettinen
tuotos kuten ohje, perehdyttamisopas tai tapahtuman toteuttaminen. Produktin toteutus-
muoto riippuu niin tekijsta kuin kohdeorganisaation tarpeestakin, mutta tuotos voi olla
esimerkiksi painettu kirja, verkkosivut, video tai messuosasto. Pelkka produkti ei kuiten-
kaan yksistaan riité, vaan sen rinnalla kulkee aina myds raporttiosa, missa esitellaan tyén
tietoperusta keskeisine kasitteineen, seka kerrotaan produktin laatimisessa kaytetyt meto-
dit ja laatimisprosessin eri vaiheet. (Vilkka & Airaksinen 2004, 51-52, 56.)

Taman opinnaytetyon raporttiosan toisessa luvussa kaydaan lapi tydssa kaytetyt keskei-
set tutkimusmenetelmét. Kolmannessa luvussa perehdytaan lahdekirjallisuuden pohjalta
erilaisiin riskiluokkiin, tapahtumien tyypillisiin riskeihin, riskien tunnistamiseen, analysoin-

tiin seka riskien merkityksen arviointiin ja kasittelyyn. Neljannessa luvussa kéasitelldan kul-



kulupakoordinaattorin késikirjan roolia Suomen EU-puheenjohtajakauden 2019 kokoustur-
vallisuudessa sekd omien havaintojeni pohjalta etta tietoperustaan peilaten. Viidennessa
luvussa kaydaan paapiirteittain lapi produktin laatimisprosessi ja esitellaén kulkulupakoor-
dinaattorin kasikirjan sisaltd. Kuudennessa luvussa arvioidaan seké produktia ettéa koko
opinnaytetydprosessia ja lopuksi esitetdan viela muutamia kehittamis- ja jatkotutkimuseh-

dotuksia.

Opinnaytetyon toisena osana eli varsinaisena produktina on Suomen EU-puheenjohtaja-
kauden 2019 kulkulupakoordinaattorin kasikirja. Késikirja on tarkoitettu ainoastaan pu-
heenjohtajuussihteeriston sisdiseen kayttoon, eika siitd nain ollen julkaista kuin sisallys-
luettelo. Kasikirjassa kuvataan mahdollisimman helppotajuisesti ja yksityiskohtaisesti
kaikki puheenjohtajakauden erilaiset kulkulupatyypit ja keskeisimpien kulkulupatyyppien
prosessit. Taman lisaksi kasikirja sisdltaa epavirallisten ministerikokousten ja virkamiesko-
kousten osalta kulkulupakoordinaattorin tydohjeet. Késikirjan sisdltoa otsikkotasolla ei
kayda tassa lapi, vaan se esitelladn kokonaisuudessaan luvussa 5.

Produktin tavoitteena on kartoittaa kaikki Suomen EU-puheenjohtajakaudella 2019 kayte-
tyt eri kulkulupatyypit, seké laatia sanallinen ja kuvallinen prosessikuvaus kulkulupakoordi-
naattorin tyon kannalta keskeisimmista kulkulupatyypeisté. Lisdksi tavoitteena on laatia
epavirallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten kulkulupaprosessista niin helppo-
tajuinen ja yksityiskohtainen tyéohje, etta kuka tahansa EU-puheenjohtajuussihteeriston
tyontekija pystyisi tarvittaessa hoitamaan kulkulupakoordinaattorin tehtavia ohjeistuksen
avulla niin normaali- kuin poikkeusoloissakin — talla pyritdan varmistamaan, etta yhden

avainhenkilon poissaolo ei vaaranna kokousten hairiétonta lapivientia.



2 Tutkimusote ja -menetelmat

Toiminnallisessa opinnaytetytssa tutkimusmenetelmalla tarkoitetaan seka niita keinoja,
joilla aineisto esimerkiksi oppaan tai ohjeistuksen tekoon hankitaan etta niitd keinoja, joilla
oppaan tai ohjeistuksen valmistus toteutetaan (Vilkka & Airaksinen 2004, 56). Taman toi-
minnallisen opinnaytetydn aineisto on kerétty pddosin osallistuvan havainnoinnin keinoin,
minka lisaksi havainnointia on tédydennetty my6s konsultaation ja kirjallisen aineiston

avulla. Opinnaytetyd on luonteeltaan laadullinen eli kvalitatiivinen.

Laadullisessa tutkimuksessa pyritaan selittamaan ja ymmartamaan tutkittavaa ilmiota ko-
konaisvaltaisesti etsimélla vastauksia kysymyksiin mita, miten ja miksi (Vilkka & Airaksi-
nen 2004, 63). Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara (2013, 164) listaavat kvalitatiivisen tutki-
muksen tyypillisiksi piirteiksi mm.:

- Tutkimus on kokonaisvaltaista tiedonhankintaa ja aineistot kootaan todellisissa tilan-
teissa.

- Tiedon keruussa tutkijan omilla havainnoilla ja keskusteluilla tutkittavien kanssa on
enemman painoarvoa kuin mittauksilla saadulla tiedolla.

- Tutkimuksen lahtokohtana ei ole teorian tai hypoteesin testaaminen vaan aineiston
tarkastelu monipuolisesti ja yksityiskohtaisesti.

- Metodeina kaytetaan sellaisia menetelmia, joissa tutkittavien nakokulmat ja "aani” paa-
sevat esille, esimerkiksi teema- ja ryhmahaastatteluita tai osallistuvaa havainnointia.

- Kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaisotannalla.

- Tutkimussuunnitelma muovautuu ja muuttuu tutkimuksen edetessa.

Havainnoinnin ja haastattelujen lisaksi laadullisen tutkimuksen tiedonkeruussa voidaan
hyodyntaa myds erilaisia dokumentteja. Menetelman valinta riippuu siita mitd ja millaista
iimiodta tutkitaan, ja kuinka autenttisia ja tarkkoja tietoja halutaan saada. (Kananen 2012,
93.)

Laadullisessa tutkimuksessa tutkimusaineistona voidaan kayttaa niin sekundaarista kuin
primaaristakin aineistoa. Primaariaineistolla tarkoitetaan nimenomaisesti tutkimusongel-
maa varten kerattya aineistoa, esimerkiksi havainnoimalla, haastattelemalla tai kyselyilla
kerattya tietoa. Sekundaariaineisto puolestaan on jonkun muun keradamaa, jo olemassa
olevaa tutkimusaiheeseen liittyvaa aineistoa. Sekundaariaineistoa voivat olla mm. valoku-
vat, aanitteet, verkkosivut, manuaalit ja monenlaiset muut dokumentit kuten sahkopostit,

kokousmuistiot, raportit ja tilastot. (Kananen 2015, 76—77.)

2.1 Havainnointi

Havainnoinnin suurimpana etuna voidaan pitaa, etta sen kautta saadaan suoraa ja vali-
tonta tietoa yksildiden, ryhmien ja organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisesta — se

on siis todellisen elaméan ja maailman tutkimista (Hirsjarvi ym. 2013, 213). Havainnointi on



oivallinen keino hankkia tietoa myds sellaisesta asiasta, josta tiedetddn vahan tai ei lain-
kaan, ja josta on vaikea saada tietoa muilla menetelmilla tai saatu tieto ei ole luotettavaa.
Liséksi havainnoinnin kautta voidaan paasta kasiksi ns. hiljaiseen tietoon ja paljastaa esi-
merkiksi sellaisia pitkallisen oppimisprosessin tuloksia, joita tutkittava itse ei osaa pukea
sanoiksi. (Kananen 2012, 94-95.)

Havaintoja voidaan kerata kuulemalla (puhe, ymparistdon aanet, keskustelu), ndkemalla
(tekstit, tilanteet, toiminta, ymparistd), maistamalla, tuntemalla ja haistamalla. Tutkimuk-
sen kohteena voi olla esimerkiksi inminen, puhe, vuorovaikutus, dokumentit, asiakirjat,
tekstit, toiminta, tilanne tai toimintaymparisto. (Vilkka 2018, 162.) Havainnointia voidaan
toteuttaa teknisesti (videointi, internet), verkon valityksella (online-havainnointi) ja kasvok-
kain. Mahdollisia havainnoinnin muotoja ovat piilohavainnointi, suora havainnointi seka
osallistuva ja osallistava havainnointi. Piilohavainnointia voidaan kayttaa arkaluontoisissa
tilanteissa, missa tutkija ei halua vaikuttaa havainnoitavaan, kun taas suorassa havain-
noinnissa tutkija tarkkailee tapahtumia paikan p&alla niin, etta tutkittavaan ilmiéon liittyvat
henkil6t voivat hdnet havaita. Osallistavassa ja osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on
itse mukana toiminnassa. (Kananen 2012, 95; Kananen 2015, 79.)

Havainnointitavat voidaan jakaa joko systemaattiseen, tarkasti jAsenneltyyn eli strukturoi-
tuun havainnointiin tai vapaaseen, luonnolliseen tilanteeseen muovautuvaan havainnoin-
tiin. Systemaattinen havainnointi tapahtuu tarkasti rajatussa ymparistossa kuten laborato-
riossa tai luokkahuoneessa, ja talléin havainnoija on ryhman ulkopuolinen toimija. Struktu-
roidussa havainnoinnissa tutkija tietdaa mita han havainnoitavassa seuraa, ja havainnointi-
lomakkeessa voi olla valmiina ne seikat mitd havainnoidaan: esimerkiksi kuinka monta
kertaa oppilas A ja B viittaa oppitunnin aikana. Vapaassa havainnoinnissa tutkimus tapah-
tuu luonnollisessa ymparistossa ja tutkijalla itsellaan on joku rooli tutkittavan ryhman toi-
minnassa — rooli voi vaihdella taydellisesta osallistumisesta osallistuvaan havainnointiin.
Strukturoimattomassa havainnoinnissa ei ole valmista listaa seurattavista asioista, vaan
tutkija kirjaa muistiin mahdollisimman paljon tutkittavaan ilmiéon liittyvia seikkoja. (Hirsjarvi
ym. 2013, 214-217; Kananen 2012, 96-97.)

Tata opinnaytetyota varten havaintoja keréttiin niin kuulemalla kuin ndkemallékin, ja ha-
vainnointi tapahtui kasvokkain. Tutkija itse tyoskenteli kulkulupakoordinaattorina kohdeor-
ganisaatiossa, tarkkaili henkil6ita ja toimintaa oman tydnsa ohessa ja kirjasi ndkemaansa

ja kuulemaansa muistiin elokuusta joulukuuhun 2019.



2.2 Konsultointi

Toiminnallisissa opinnaytetdissé voidaan usein teemahaastattelun sijaan konsultoida tut-
kittavaan ilmioon liittyvia asiantuntijoita. Konsultaatio on erittain vapaamuotoinen tapa
hankkia tietoa, eiké konsultoimalla saatua materiaalia ole tarpeen litteroida edes osittain.
Konsultaatiot sopivat parhaiten faktatietojen kerdamiseen ja tarkastamiseen. (Vilkka & Ai-
raksinen 2004, 64.)

Konsultoimalla saatua tietoa hyddynnettiin niin kasikirjan tiedonkeruussa kuin faktantar-
kastuksessakin. EU-puheenjohtajuussihteeristdsta konsultoitiin tutkittavasta asiakokonai-
suudesta eniten tietavia henkildita eli akkreditoinnin ja majoituksen erityisasiantuntijaa
Minna Kokkosta, turvallisuuskoordinaation erityisasiantuntijaa Mika Tikkasta seka osallis-
tujalistojen koostamista, kulkulupien tekoa, turvaporttien hallinnointia ja turvallisuusselvi-
tyksia kaytannon tasolla tehnytta hallinnollista avustajaa Teea Korppia. Konsultoimalla
saatua tietoa ei kaytetty taman opinnaytetydn raporttiosassa lainkaan, vaan sita hyodyn-
nettiin ainoastaan produktiosassa. Tahan palataan tarkemmin luvussa 5 Kulkulupakoordi-
naattorin kasikirja -prosessikuvaus.

2.3 Dokumentit

Tutkittavaan aiheeseen liittyvid, jo olemassa olevia dokumentteja voidaan hyddyntaa esi-
merkiksi silloin, kun tarvittavaa tietoa ei voi muuten saada tai sen hankkiminen olisi koh-
tuuttoman vaikeaa (Drake & Salmi 2018). Kaytettaessa valmiita aineistoja lahdekritiikin
merkitys korostuu entisestaan: aikaisemmin tuotettu tai keratty materiaali voi siséltéa risti-
riitaista tai jopa virheellista tietoa ja vaarana on my0s se, ettd dokumentit eivat ole enaa
ajantasaisia. On siis tutkijan omalla vastuulla varmistaa kéaytettyjen aineistojen luotetta-
vuus ja oikeellisuus. (Vilkka & Airaksinen 2004, 53.)

Tassa opinnaytetydssa dokumenteilla tarkoitetaan EU-puheenjohtajuussihteeristdn sisai-
sid asiakirjoja kuten kokousmuistioita, kulkulupiin ja kokousturvallisuuteen liittyvia yleisoh-
jeita ja esitysmateriaaleja, sahkoposteja ja kokouskohtaisia koulutusmateriaaleja. Doku-
menttien luotettavuutta ja ajantasaisuutta peilattiin tutkijan omiin tietoihin asiasta, ja tarvit-
taessa niiden oikeellisuus varmistettiin konsultoimalla luvussa 2.2. mainittuja puheenjohta-

juussihteeriston asiantuntijoita.



3 Tapahtumien riskienhallinnasta

Jotta voidaan puhua tapahtumien riskeista ja niiden hallinnasta, tulee ensin ymmartaa
mit& nailla kasitteilla tarkoitetaan. Keskeisten kasitteiden maarittelyn jalkeen tassé luvussa
kasitellaan lahdekirjallisuuden pohjalta riskien luokittelua, tapahtumille tyypillisia riskiteki-
jOit&, riskien tunnistamista, analysointia ja merkityksen arviointia seka riskien kasittelyn
keinoja.

Kielitoimiston sanakirjan mukaan riski tarkoittaa menetyksen, tappion tai jonkin muun epa-
edullisen tapahtuman mahdollisuutta. Sen sijaan Sanastokeskuksen laatimassa kokonais-
turvallisuuden sanastossa (2017, 41) riskiksi kutsutaan kielteisen seikan tai tapahtuman
todennéakdisyyden ja vaikutusten yhdistelmaa. 1ISO 31000 -standardi puolestaan méaaritte-
lee riskin epavarmuuden vaikutukseksi tavoitteisiin ja edellisista maaritelmista poiketen
standardin mukaan riskin vaikutus voi olla odotuksiin nahden joko positiivinen tai negatiivi-
nen. Riskin lahitermeja ovat mm. uhka, vaara, haavoittuvuus ja vahingonvaara. (Kotimais-
ten kielten keskus s.a. a; Matthews 2016, 148; Berlonghi 1990, 19.)

Tapahtuman riskeistéa puhuttaessa nousee vaistamatta esiin myos riskienhallinnan kasite.
Rutherford Silvers (2008, 4) tarkoittaa riskienhallinnalla tietoista ja tarkoituksellista epavar-
muustekijéiden tunnistamista ja niihin reagoimista tavalla, joka pienentda vaaroja ja kas-
vattaa mahdollisuuksia. ISO 31000 -standardissa puolestaan riskienhallinta maaritellaan
koordinoiduiksi menetelmiksi ja toimiksi, joiden avulla organisaatiota ohjataan ja johde-
taan, ja jonka avulla hallitaan tavoitteisiin vaikuttavia riskeja (Matthews 2016, 149). Nai-
den maaritelmien lisdksi riskienhallintaa voidaan ajatella myds jarjestelmallisena proses-
sina, johon kuuluu riskien analysoinnin liséksi riskienhallinnan toimien suunnittelu, toteu-

tus, seuranta ja tarvittavat korjaavat toimenpiteet (Sanastokeskus TSK 2017, 49).

3.1 Riskien luokittelu ja tapahtumien tyypilliset riskitekijat

Riskien luokittelussa ei ole yhta ainoaa oikeaa tapaa, vaan téarkeinta on I6ytda omaan toi-
mintaymparistdoon parhaiten sopiva malli. Yleisin luokittelutapa on jakaa riskit strategisiin,
operationaalisiin ja taloudellisiin seka vahinkoriskeihin. Strategiset riskit ovat epavarmuus-
tekijoita, jotka voivat vaikuttaa tavoitteiden saavuttamiseen tai jopa organisaation olemas-
saoloon, operatiiviset riskit puolestaan aiheutuvat mm. riittdmattémista tai toimimattomista
prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista ja vaikuttavat toiminnan ja palvelun toteutumi-
seen. Taloudelliset riskit liittyvat paddomaan, vakavaraisuuteen, markkina- ja rahaproses-
sin hallintaan. Vahinkoriskit ovat odottamattomien ulkoisten tekijoiden aiheuttamia ja ne
voivat kohdistua mm. henkil6ihin, toimitiloihin, laitteisiin, kulkuneuvoihin, tuotteisiin ja ym-

paristoon. Riskeja voidaan jakaa myo6s ulkoisiin ja sisaisiin tai henkilo-, maine-, tieto-,



omaisuus- ja ymparistoriskeihin. (Suomen riskienhallintayhdistys s.a.; Valtiovarainministe-
ri6 2017a, 23.) Tapahtuman riskeja voidaan luokitella myds spekulatiivisiin ja absoluutti-
siin. Spekulatiivisella riskilla tarkoitetaan tilannetta, jossa on menetyksen ja tuoton mah-
dollisuus. Esimeriksi tapahtuma on aina spekulatiivinen riski, silla tapahtuman jarjestami-
sessd on monia vaaratekijoitd, mutta samalla se tarjoaa mahdollisuuden myds taloudelli-
seen, poliittiseen tai yhteiskunnalliseen menestykseen. Absoluuttisella riskilla tarkoitetaan
puolestaan tilannetta, jossa on ainoastaan menetyksen mahdollisuus. (Rutherford Silvers
2008, 4.) Riskeja jaotellaan myds objektiivisiin ja subjektiivisiin. Objektiivisilla riskeilla tar-
koitetaan sellaisia riskeja, joissa menetyksen mahdollisuus voidaan todentaa matemaatti-
sesti mallintamalla. Mallintaminen tapahtuu tilastoimalla esimerkiksi kesafestivaalin baja-
majojen ilkivallanteot useiden vuosien ajan ja tAman valossa voidaan ennakoida, kuinka
paljon ilkivaltaa tehddan seuraavan vuoden tapahtumassa. Subjektiivinen riski sen sijaan
ei perustu tilastoihin, vaan esimerkiksi asiantuntijan, viranomaisen tai yksittaisen henkilon

mielipiteeseen tai arvioon. (Berlonghi 1990, 19.)

Tapahtumissa riskit voivat kohdistua esimerkiksi ihmisiin, el&imiin, omaisuuteen, talou-
teen, (tieto)jarjestelmiin, ympéaristoon, imagoon tai arvoihin (Rutherford Silvers 2008, 5;
Sanastokeskus TSK 2017, 41). Kaikkien tapahtumille tyypillisten riskitekijoiden listaami-
nen on mahdotonta ja on myés huomioitava, etta tapahtumat ovat yksiloita, eivatka kaikki
tekijat ole suinkaan olennaisia kaikissa tapahtumissa. Rutherford Silversin (2008, 6) luoki-
tuksessa tapahtuman riskitekijat voivat liittyd organisaatioon, osallistujiin, tapahtumapaik-
kaan, viestintaan, aktiviteetteihin, lakeihin ja saadoksiin, ymparistdon, suunnitteluun, ta-
pahtumatyyppiin, talouteen, henkildstéasioihin, toimintoihin, tavarantoimittajiin, vaaratilan-

teisiin varautumiseen, aikaan ja infrastruktuuriin (taulukko 1).

Taulukko 1. Tapahtumille tyypillisia riskitekijoita (mukaillen Rutherford Silvers 2008)

Riskitekija Tapahtumassa huomioitava mm.
Aktiviteetit o mahdolliset riskialttiit aktiviteetit
¢ tarjoillaanko ruokaa tai alkoholia

Yleist/osallistujat ¢ kansainvélisten osallistujien maara

¢ eri osallistujaryhmien valiset jannitteet

e erityisryhmat (lapset, vanhukset, liikuntarajoitteiset)
[ ]

osallistujamaara
Viestinta ¢ sisdinen ja ulkoinen tiedonkulku

¢ viestintavalineiden riittdvyys (puhelimet, radiopuhelimet)
e opasteiden riittavyys

Lait ja sdadokset e tarvittavat luvat ja ilmoitukset
e viranomaisyhteistyon toimivuus
Vaaratilanteet ¢ riittdva ensiapuvalmius

¢ toimintaohjeet haté- ja kriisitilanteisiin



Ymparisto

Suunnittelu

Tapahtuman tyyppi
jatarkoitus

Talous

Henkilostoresurssit

Infrastruktuuri

Operatiiviset

toiminnot

Organisaatio

Paikka

Tavarantoimittajat

Aika

varautuminen séén vaihteluun (mahdollisuuksien mukaan)
tapahtumapaikan maasto, kasvisto ja elaimist6
erityiset vaarat tapahtumapaikan lahella

tapahtumanjarjestajan kokeneisuus/kokemattomuus
toimintalinjausten ja prosessien ennalta suunnittelu
jarjestetaanko tapahtuma ensimmaista kertaa
kasitellaanko kiisteltyja/arkaluontoisia aiheita
kulunvalvonta

ennakkoilmoittautuminen ja/tai osallistujien henkildllisyyden
tarkastaminen

riittdva vakuutusturva ja tapahtumabudijetti
kasitellaanko tapahtumassa kateista

henkiloston riittavyys
henkil6stdn ja vapaaehtoisten koulutus/perehdytys

tekniset tarpeet (esim. sahkénsaanti ja pistokkeiden maara)
jatehuollon jarjestaminen
likennejarjestelyjen toimivuus, parkkitilojen riittavyys

tyoturvallisuus

tapahtuman pystytys ja purku; logistiikka
sisustussuunnittelu; erikoistehosteet
vastuunjako ja -alueet

paatoksenteon toimivuus
turvahenkildiden riittavyys

tuttu vai tuntematon/tilapainen tapahtumapaikka
toimiva pohjaratkaisu; riittdva valaistus
valiaikaiset rakennelmat ja lavat
alihankintasopimukset

jatkuva laaduntarkkailu

riittdva vakuutusturva

suunnitteluun ja paatéksentekoon tarvittava aika
tapahtuman aloitus- ja lopetusaika; kesto
vieraiden saapuminen ja poistuminen

3.2 Riskien tunnistaminen, analysointi ja merkityksen arviointi

Riskienhallintaa tukemaan voidaan kayttaa lukuisia eri apuvélineita ja tekniikoita, joiden

valintaan vaikuttaa mm. tapahtuman tyyppi ja suuruusluokka, seka tapahtuman jarjesta-

jien ja heidan sidosryhmiensa kokemus ja ammattitaito. Tyokaluja voidaan kayttaa yksit-

tain, mutta parhaan lopputuloksen saamiseksi suositellaan useamman tekniikan yhdista-
mista. (Rutherford Silvers 2008, 35.)

Riskien tunnistamisvaiheessa pyritaan ldytaméaéan, tunnistamaan ja kuvailemaan kaikki ta-

pahtuman onnistumiseen mahdollisesti vaikuttavat osatekijat ja prosessit. Vastauksia etsi-

taan mm. mihin tai keneen vahinko voi kohdistua, mikd vahingon voi aiheuttaa, kuka va-



hingon korvaa ja mitka ovat vahingon taloudelliset tai muut seuraukset. Huolellisesti toteu-
tettu riskien tunnistus- ja analysointivaihe luo pohjan koko tapahtuman turvallisuusjohtami-
selle. Riskien tunnistamisen lahtékohtana on aina oltava avoimuus ja rehellisyys — asiat
on kasiteltava ja dokumentoitava niin kuin ne ovat, ei niin kuin niiden toivottaisiin juhlapu-
heissa olevan. (Berlonghi 1990, 10; Matthews 2016, 150; Rutherford Silvers 2008, 28;
Paasonen 2013, 27-29.)

Riskeja voidaan tunnistaa esimerkiksi vapaamuotoisissa aivoriihissa ja ideointipalave-
reissa, riskiarviokokouksissa ja haastattelemalla tapahtumaorganisaation jasenia, asian-
tuntijoita ja muita sidosryhmia. Liséaksi tunnistamisen apuna voidaan kayttaa seka nykyi-
sen tapahtuman etta aikaisempien vastaavien tapahtumien dokumentteja. Myds erilaiset
simulaatio- ja skenaarioharjoitukset, vahvuuksien, heikkouksien, mahdollisuuksien ja uh-
kien arviointi SWOT-analyysilla ja nykytilan vertaaminen tavoitetilaan GAP-analyysilla voi-
vat olla hyddyllisia riskien tunnistamisen apuvélineita. Suurten tapahtumien, kuten olym-
pialaisten tai musiikkifestivaalien, tilojen, laitteiden ja jarjestelyjen toimivuutta sekéa resurs-
sien riittavyytta voidaan jopa testata jarjestamalla harjoitustapahtumia ennen varsinaista
paatapahtumaa. (Rutherford Silvers 2008, 36—37; Bowdin, Allen, O'Toole, Harris &
McDonnell 2011, 600-602.)

Riskien analysointi- ja arviointivaiheessa pyritdan hahmottamaan kaikkien tunnistettujen
riskien luonne, lahteet, aiheuttajat, syyt, seuraukset, keskindinen riippuvuussuhde, toden-
nakoisyys ja vakavuus. Riskeja arvioitaessa on hyva miettia jokaisen riskin kohdalla aina-
kin seuraavat seikat: kuinka moneen henkil66n se vaikuttaa, kuinka laajaa haittaa tai tu-
hoa se aiheuttaa, kuinka todennakdinen se on, keskeyttaako se tapahtuman, millainen
vaikutus silla on tapahtuman jarjestajiin, sidosryhmiin tai julkisuuskuvaan/maineeseen,
kuinka véliton vaikutus silla on ja millaiset sen taloudelliset seuraukset ovat. (Matthews
2016, 150-151; Rutherford Silvers 2008, 38—39.) Riskien analyysi- ja arviointivaiheessa
hyvana ohjenuorana voisikin pitda Tarlowin (2002, 42) kommenttia siitd, etta ei ole ole-
massa sellaista henkilda, esinetta tai mainetta, mité ei voitaisi vahingoittaa, varastaa tai

tuhota.

Riskianalyysit luokitellaan usein kolmeen eri tyyppiin sen mukaan, pureudutaanko siin&
riskien perimmaisiin syihin, paatoksentekoon vai seurauksiin. Naiden tyyppien sisalla eri-
laisia analysointimenetelmi& on lukemattomia. Opinndytetyon rajallisen sivuma&aran vuoksi
niiden kaikkien kattava kasittely ei ole jarkevaa, joten tassa yhteydessa esitelldén vain
yleisimmin kaytetty tyékalu eli riskimatriisi. Riskien todennakéisyyden ja vaikutusten arvi-

oinnissa kannattaa kayttaa ennalta maariteltya ja yhdessa sovittua asteikkoa. Kuten ohei-
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sesta taulukosta ilmenee (taulukko 2), riskien todennékdisyys voidaan luokitella esimer-
kiksi asteikolla lAhes varma—todennéakdinen—mahdollinen—harvinainen—epatodennakoi-
nen. Riskien vaikutuksesta voidaan kayttaa asteikkoa erittéain merkittava—merkittdva—huo-
mattava—vahainen—erittdin vahainen. (Rutherford Silvers 2008, 41; Valtiovarainministerio
2017a, 24-25.)

Taulukko 2. Todennakdisyys—vaikutus-riskimatriisin viisiportainen asteikko (mukaillen Rut-

herford Silvers 2008; Valtiovarainministerié 2017a)

5. Lahes varma (90 %): toteutuu lahitule- 5. Erittéin merkittdva: kuolonuhreja tai py-
vaisuudessa syvié henkilévahinkoja, suuria aineellisia
vahinkoja, toiminnan lamaantuminen

4. Todennakdéinen (75 %): on tapahtunut 4. Merkittava: vakavia henkilévahinkoja,
aikaisemminkin, useita lahelta piti -tapauk- isoja aineellisia vahinkoja, toiminnan huo-

sia mattava vaikeutuminen
3. Mahdollinen (50 %): on tapahtunut jo 3. Huomattava: vaikutukset valiaikaisia, ai-
useammin meilla ja/tai muualla neellisia tai taloudellisia tappioita, toimin-

nan hidastuminen

2. Harvinainen (25 %): on tapahtunut jos- 2. Vahainen: pienia henkildvahinkoja tai ai-
kus neellisia vahinkoja, pienia hairioita toimin-
nalle

1. Epatodennakéinen (10 %): ei ole tapah- 1. Erittdin vahainen: vahan tai ei lainkaan
tunut vaikutusta, erittdin pienid hairi6ita toimin-
nalle

Todennakoisyys—vakavuus-riskimatriisia kaytetdan maarittamaén tunnistettujen riskien
suuruus laskentakaavalla riski = todennakoisyys * vakavuus. Arvioimalla ensin riskin to-
dennakdisyyden ja sen jalkeen sen vakavuuden, voidaan maaritella kunkin riskin merkitys,
mit& riskienhallinnan toimia siihen kannattaa kohdistaa ja mik& on riskien keskin&dinen tar-
keysjarjestys. Arviointiasteikkoja on erilaisia ja jokaisen organisaation kannattaa luokitella
ne itse. Oheisessa taulukossa (taulukko 3) riskien suuruus on maaritelty asteikolla kriitti-
nen—merkittava—huomioitava—matala. Kriittisella riskilla tarkoitetaan sietaméatonta riskia,
joka vaatii valittbmia toimenpiteita. Merkittava riski vaatii nopeita toimia ja sille on luotava
riskinhallintasuunnitelma. Huomioitavaa riskia on seurattava, mutta se ei vaadi valittdmia
toimenpiteita. Matala tai hyvin matala riski ei vaadi jatkuvaa seurantaa, eikd toimenpiteita.
Jaanndsriskista puhutaan silloin, kun tehdyista toimenpiteista huolimatta riski tai sen osa

jaé viela voimaan. (Valtiovarainministerio 2017b, 25.)
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Taulukko 3. Riskien suuruuden arviointimalli (mukaillen Rutherford Silvers 2008; Valtiova-

rainministerié 2017b)

L Vakavuus
Todennakdisyys [Erjttain Erittain
vdhdinen Vdhédinen Huomattava | Merkittdva | merkittava
Ldhes varma Merkittava Merkittava

Todenndkdinen Huomioitava | Merkittava Merkittava

Mahdollinen Matala Huomioitava | Merkittava

Harvinainen Matala Matala Huomioitava | Merkittava

Epdtoden-

ndkoinen Matala Matala Huomioitava | Merkittava | Merkittava

3.3 Riskien kasittely ja hallinta

Riskien kasittelyvaiheessa arvioidaan, valitaan ja paatetaan riskikohtaisesti tarvittavista
toimenpiteista ja kaytettavista menetelmisté. Vaiheesta laaditaan kirjallinen riskienkasitte-
lysuunnitelma mihin kirjataan mm. riskit, riskien tasot, suunnitelman hyvéksyijat ja toteutta-
jat, riskeille tehtavat toimet, tavoiteaikataulut seka raportointi- ja seurantaohjeet aikataului-
neen. Riskien kasittelyn tulee olla systemaattista ja lapi koko tapahtuman elinkaaren jatku-
vaa toimintaa. On my®s huomioitava, etta kasittely voi synnyttaa uusia riskeja, esimerkiksi
epaonnistuneen riskinkasittelytoimenpiteen seurauksena. Rajallisia resursseja ei kannata
tuhlata vahapéatoisten tai hyvin epatodennakdisten riskien vastatoimenpiteisiin, silla useim-
miten ne ratkeavat toiminnan paremmalla suunnittelulla tai muilla vahaisilla muutoksilla.
(Rutherford Silvers 2008, 28, 30; Valtiovarainministerié 2017b, 26-27.)

Samaa riskia voidaan kasitelld yhdella tai useammalla eri menetelmalla. Kuviosta 1 nah-
daan, etta riskeja voidaan torjua tai valttaa, pienentada, jakaa toisten kanssa tai sailyttaa
ennallaan. Voidaan myds yrittda vaikuttaa riskien todennakaoisyyteen, pienentéé niiden
seurauksia ja laatia varasuunnitelmia yllatysten varalle. Riskien torjumista on esimerkiksi
ilotulituksen peruminen ruohikkopalovaaran aikaan, riskien pienentamisté jalkapallostadio-
nin jarjestysmiesten lisdédminen ennen tulenarkaa paikallisottelua ja riskien jakamista riitta-
van vakuutusturvan hankkiminen. Riskien sailyttdminen ennallaan ei suinkaan tarkoita,
etta riski unohdettaisiin kokonaan, vaan etta sité seurataan, mutta se ei vaadi valittdmia
toimenpiteita. Tapahtumissa sattuu takuuvarmasti yllatyksia ja niihin on hyva yrittda varau-
tua etukateen: esimerkiksi antamalla tapahtuman henkilokunnalle perusensiapukoulutus
voidaan onnettomuuden seurauksia pienentdd merkittavasti ja aikataulu- ja ohjelmamuu-
toksiin voidaan puolestaan varautua laatimalla etukateen suunnitelmia esimerkiksi tilai-

suuden paapuhujan myohéstymisen/sairastumisen varalta. Riskien todennékdisyytta pie-
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nennetddn mm. ottamalla varmuuskopiot kaikista tarkeista tiedostoista tai jakamalla ta-
pahtuman lipunmyynti useampaan eri pisteeseen, jolloin yhden myyntikojun rydstolla ei
ole niin suurta taloudellista vaikutusta. (Rutherford Silvers 2008, 43—44; Bowdin ym. 2011,
605; Berlonghi 1990, 14.)

Laadi vara-
suunni- Pienenna
telma

Pienenna
seurauk-
sia

Sailyta
ennallaan

Vaikuta
toden-
nakoisyy-
teen

Kuvio 1. Riskien kasittelytapoja (mukaillen Berlonghi 1990; Bowdin ym. 2011; Rutherford
Silvers 2008)

Puhuttaessa riskien "hallinnasta” tulee myés muistaa, etta todellisuudessa tapahtuman
kulkua ja sen riskeja ei voi koskaan taysin hallita. Mutta kun suunnittelu- ja valmisteluty®
on tehty huolellisesti ja aidosti tiedostetaan kuinka moni asia tapahtumassa voi menna
pieleen tai muuttua, voidaan tallgin yllattaviin tilanteisiin ja muutoksiin reagoida tehok-
kaasti eli hallita muutosta. Tyypillisia tapahtuman riskien hallinnan kaytannén keinoja ovat
esimerkiksi tietojarjestelmien salasanat, kulunvalvonta, (turva)tarkastukset, ohjeet ja kou-
lutus, aluerajaukset ja/tai turva-alueet, aikataulutus ja erilaiset varoitus-/halytysjarjestel-
méat. (Rutherford Silvers 2008, 33, 45.)

13



4 Kokousturvallisuus kulkulupakoordinaattorin silmin

Tassa luvussa kasitellaan tapahtumaturvallisuutta Suomen EU-puheenjohtajakauden
2019 kulkulupakoordinaattorin ndkokulmasta. Luvun alussa palataan viela lyhyesti rajan-
vetoon pehmean ja kovan turvallisuuden valilla, minké jalkeen tarkastelun painopiste siir-
tyy kokousturvallisuuteen. Koska puheenjohtajakauden 2019 yksityiskohtaiset turvajarjes-
telyt ovat turvaluokiteltua tietoa, ensimmaisessa alaluvussa kokous- ja konferenssiturvalli-
suutta kasitellaan paaasiassa lahdekirjallisuuden perusteella. Taméan liséksi hyddynne-
ta&n muutamia lehtiartikkeleita, joiden luotettavuutta ja sisaltdd omat havaintoni tukevat.
Seuraavissa alaluvuissa kokousturvallisuudesta kasitellaén nimenomaan niita osa-alueita,
joissa kulkulupakoordinaattorilla ja/tai tydohjeilla on jokin rooli. Kasiteltavia aihealueita
ovat mm. akkreditointi, kulunvalvonta, henkil6tietojen kasittely, perehdytys, tydohjeet ja
dokumentointi, joita kommentoidaan seka omien havaintojeni etta lahdekirjallisuuden poh-
jalta. Jokaisen alaluvun lopussa on myos lyhyt yhteenveto siita, kuinka kulkulupakoordi-
naattorin kasikirja olisi osaltaan tukenut Suomen EU-puheenjohtajakauden 2019 kokous-

turvallisuutta, mikali se olisi ollut kaytossa kauden aikana.

Kuten jo johdannossa mainittiin, turvallisuudella voidaan tarkoittaa tilaa, jossa uhkat ja ris-
kit ovat hallittavissa tai ne ovat pienimmillaén. Turvallisuudesta puhuttaessa on myds huo-
mioitava, ettd suomen turvallisuus-sanaa vastaa englannissa kaksi eri kasitettd, security
ja safety. Rutherford Silvers (2012, 353) maatrittelee security-termin omaisuuden turvaa-
miseksi ja kayttaa sita myos viitatessaan turvahenkildihin. Termilla safety hén puolestaan
tarkoittaa henkildiden turvaamista. Mielestéani tamé Rutherford Silversin méaéritelmé on ai-
van liian suppea ja mustavalkoinen. Broder puolestaan madrittelee turvallisuuden (secu-
rity) erilaisten menetelmien kaytoksi, joiden avulla pyritdan pienentdméén vahinkoja ja
tappioita, seka yllapitamaan jarjestysta (Rutherford Silvers 2008, 112). Broderin maari-
telmé& on siina mielessé erinomainen, ettd sen alle voidaan mielestani niputtaa seka henki-
I6ihin ettd omaisuuteen kohdistuva suojaus. Vaikka mikaan maaérittely ja luokittelu ei valt-
tamatta ole kaikenkattava, niin itselleni jo johdannossa esitelty kahtiajako suojautumiseen
tietoisilta ja vahingoittamaan pyrkivilta tekijoilta (security) ja turvallisuus, joka ei vaarannu
tarkoituksellisesti (safety) on toimivin ja helpoin ymmartaa. Mikali samaa luokittelua halu-
taan tuoda esille myts suomenkielisessa kirjallisuudessa, ehképéa jatkossa voitaisiin pu-
hua turvatoimista tai tapahtumaturvasta viitattaessa tarkoitukselliselta vahingonteolta suo-
jautumiseen (security) ja henkiloturvallisuudesta viitattaessa safety-termiin. Termi koko-

naisturvallisuus voisi puolestaan kattaa nd&mé& molemmat turvallisuuden osa-alueet.
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4.1 VYleisesti kokousturvallisuudesta

On muistettava, ettéd vastuu tapahtuman turvallisuudesta on aina jarjestgjalla. Jokainen ta-
pahtuma on yksildllinen ja vaikka tapahtuma toistuisikin vuosittain, tulee jarjestajan arvi-
oida turvallisuusriskit ja mitoittaa turvajarjestelyt ja turvahenkiléston maaré aina tapahtu-
makohtaisesti. (Vallo & Hayrinen 2016, 217.) Hieman karjistden voidaan sanoa, etta ta-
pahtumissa turvallisuus on sita, mita tavallinen osallistuja ei edes huomaa ennen kuin jo-

tain menee pieleen (Rautiainen & Siiskonen 2013, 178).

Erityishuomiota turvallisuuteen tulee kiinnittdd kansainvalisissa tapahtumissa, joihin osal-
listuu useita eri kansallisuuksia, poliittisia tai uskonnollisia paattajia tai valtioiden ja organi-
saatioiden ylinta johtoa (Vallo & Hayrinen 2016, 218). Suomessa suojelupoliisi vastaa ter-
rorismintorjunnasta, laatii ja yllapitaa terrorismin tilannekuvaa ja maarittelee myos valtio-
vierailujen ja muiden korkean profiilin tapahtumien riskiluokituksen. Kansainvalisten ko-
kousten ja valtiovierailujen yhteydessa suojelupoliisi myds arvioi kokouskohtaisesti terrori-
teon uhkan ja tdmén uhka-arvion perusteella mitoitetaan ja kohdennetaan tapahtuman tur-
vallisuusjarjestelyt yhteistydssa paikallisen poliisilaitoksen kanssa. (Rautiainen & Siisko-
nen 2013, 177-178.) Korkean profiilin kokouksissa kaytannon jarjestelyt toteutetaan
useimmiten viranomaisyhteistyona eli ns. virka-apuna, jolloin paikallinen poliisilaitos pyy-
ta& apua esimerkiksi muiden kuntien poliisilaitoksilta, tullilta, puolustusvoimilta tai rajavar-
tiolaitokselta (Miikkulainen & Jansson 2018; Lapintie 2019). Oman lisdmausteensa kor-
kean riskiluokan kokouksiin tuovat myés osallistujien mahdollinen henkildsuojauksen tarve
(henkilokohtaisten turvamiesten kaytt6), kokouspaikan, sen ympariston ja sinne kulkevien
ajoneuvojen tarkastaminen pommikoirien avulla tai tapahtuman jarjestéjien ja alihankkijoi-
den taustojen tarkastaminen (Rutherford Silvers 2008, 114). Edella mainittujen liséksi ko-
kousjarjestgjan pitaa tarvittaessa ottaa kantaa myods osallistujien turvatarkastuksiin ko-
kouspaikalla (metallinpaljastimet, kasiskannerit) ja kasilaukkujen/matkatavaroiden lapiva-
laisuun (Berlonghi 1990, 221; Rutherford Silvers 2012, 356). Ministeri- ja valtionpdamies-
tason kokousten turvajarjestelyt nakyvat tavallisille kansalaisille lahinna kokouspaivina ka-
tujen tilapaisina sulkemisina, pitkind autosaattueletkoina, joukkoliikenteen aikataulujen ja
reittien muutoksina seké kokousalueen aitaamisena ja sen lahialueilla liikkumisen rajoitta-
misena. Korkean riskiluokan kokousten jarjestamisen tama puoli tuli ainakin yleisénosas-
tokirjoittelun perusteella vahan liiankin tutuksi paékaupunkiseudun asukkaille EU-puheen-

johtajakauden 2019 epévirallisten ministerikokousten aikana (Jaakkonen 2019).
Matalamman profiilin tapahtumien, esimerkiksi tyéryhmatyyppisten virkamieskokousten tai

kansallisten konferenssien, turvatoimista sovitaan yleensa jarjestajiorganisaation ja ko-

kouspaikan kesken. Tall6in tydnjakona voi esimerkiksi olla, etté jarjestdja huolehtii yleisen
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turvallisuusohjeen ja kokouskohtaisen turvallisuussuunnitelman laatimisesta ja kokouspai-
kan tekema pelastussuunnitelma liitetddn niiden osaksi. Tarvittaessa suunnitteluun ote-
taan mukaan myos paikalliset poliisiviranomaiset, etenkin mikéali odotettavissa on esimer-
kiksi mielenosoituksia tai muuta mahdollista hairintaa. (Rautiainen & Siiskonen 2013, 177,
Vallo & Hayrinen 2016, 218).

4.2 Akkreditointi ja kulkuluvat

Tapahtumien yhteydessa akkreditoinnilla tarkoitetaan tapahtumaan ennalta ilmoittautu-
mista tai rekisteroitymista. Joissain tapahtumissa, kuten kaikille maksuttomissa ulkoilma-
tapahtumissa, ei valttamatta vaadita lainkaan ennakkoilmoittautumista tai voi olla mahdol-
lista rekisteroityd vasta paikan paalla. Kuitenkin valtaosassa tapahtumista on kaytéssa
jonkinlainen ennakkoilmoittautuminen, mikd on myés kokousturvallisuuden ja riskienhallin-
nan kannalta ehdottomasti suositeltavampi tapa. Tapahtuman kohdemaasta, sen jarjesta-
jasta, tyypisté ja koosta riippuen akkreditointi voidaan tehda paperisella lomakkeella,
mutta erilaiset sahkdiset ilmoittautumisjarjestelmat ovat nykyaan arkipaivaa. Olipa lomake
paperinen tai elektroninen p&&asia on, etta se on yksinkertainen ja helppo tayttaa. (Fenich
2016, 167, 169; Rutherford Silvers 2008, 290.)

Berlonghi (1990, 217-218) korostaa, etta tapahtuman akkreditointiprosessi tulee suunni-
tella hyvissé ajoin ennen tapahtumaa ja on mietittdva etukateen myoés toimintatavat viime
hetken ilmoittautumisten, henkildvaihdosten ja muiden yllattavien tilanteiden varalle. Kaik-
kia tapahtumaan osallistuvia tulisi kohdella tasa-arvoisesti, eikéd yhdellekdan osallistujalle
pitdisi antaa akkreditoitumisen suhteen erivapauksia. lImoittautumista ei saisi venyttaa
lian lahelle tapahtumapaivaa, silla viime hetken muutokset altistavat virheille ja jopa vaa-
rien kulkulupien myontamiselle. On myo6s varmistettava, etta kulkulupien valmistamiseen
ja tarkastamiseen varataan riittavasti aikaa. Oli tilanne mika tahansa, myohdisten ilmoit-

tautuneiden mukaantulo ei koskaan saa vaarantaa tapahtuman turvallisuutta.

On jarjestaja- ja tapahtumakohtaista, kuinka laajoja tietoja osallistujista kerataan ilmoittau-
tumisen yhteydessa, mutta minimissaan kysyttédneen ainakin henkilén nimi- ja maa-/orga-
nisaatiotiedot mahdollisten kulkulupien ja/tai nimikylttien tekoa varten. Suomen EU-pu-
heenjohtajakaudella 2019 on kaytdsséa sahkoinen ilmoittautumisjarjestelma, missa ko-
kousten osallistujatilanteen nakee reaaliaikaisesti. Akkreditoinnin yhteydessa kokousosal-
listujilta kysytéd&n nimi-, maa- ja organisaatiotietojen lisaksi mm. syntymaaika, puhelinnu-
mero, sahkopostiosoite, mahdolliset ruoka-aineallergiat ja liikuntarajoitteet, osallistuminen
kokousten eri sessioihin/illallisille/oheisohjelmiin ja myds mahdollinen majoitustarve, silla
majoitusvarauksen pystyy tekemaan ilmoittautumisen yhteydessa. Taman lisaksi kysytaan

my0s osallistujatyyppi (esim. osallistuja, jarjestaja, puhuja, naytteilleasettaja, median
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edustaja), sekéd pyydetdan kuva henkildllisyystodistuksesta ja erillinen kasvokuva kulkulu-
paa varten. Naiden tietojen perusteella voidaan tehdd kokouskohtaisesti oikeanlaiset kul-

kuluvat osallistujan roolin mukaisine kulkuoikeuksineen.

Eri tapahtumissa voi olla hyvinkin erilaisia kulkulupia tai -tunnisteita — ne voivat olla pape-
risia tai elektronisia paasylippuja, paperisia tai laminoituja nimikyltteja, pinsseja, kehitty-
nytta tekniikkaa siséltavia kuvallisia muovikortteja tai erilaisia mobiilisovelluksia. Olivatpa
kulkuluvat millaisia tahansa, niilla on ensisijaisesti kaksi tehtavaa: ne antavat henkildlle oi-
keuden osallistua tapahtumaan ja taman lisaksi maarittelevat milla alueella hanella on
lupa liikkua ja/tai mihin tapahtuman osa-alueisiin han voi osallistua. Kulkulupien tulisi aina
olla henkil6kohtaisia, eika ryhma- tai organisaatiokohtaisia kulkulupia tulisi mydntaa lain-
kaan. (Rutherford Silvers, 2008, 290; Berlonghi 1990, 218.)

On jarjestdja- ja tapahtumakohtaista, mita tietoja henkilon kulkuluvassa nakyy. Esimerkiksi
Suomen EU-puheenjohtajakauden 2019 delegaattien kulkuluvissa on kokousnimen ja -
paivamaaran liséksi henkilon etu- ja sukunimi seka hanen edustamansa maa tai organi-
saatio, liséksi osassa kulkuluvista on myds henkilén kasvokuva. Kulkuluvan vari vaihtelee
henkilon kulkuoikeuksien mukaan ja tietyilla osallistujatyypeilld kulkuluvassa on myos tata
kuvaava kirjaintunniste. Tiettyjen kulkulupatyyppien, kuten palveluntuottajien ja alihankki-
joiden, myontadminen edellyttaa, ettéa henkilosta tehddén myds perusmuotoinen henkildtur-
vallisuusselvitys. Valtaosassa Suomen puheenjohtajakauden 2019 kulkuluvista kaytetaan
myo6s RFID-sirua, mihin tallennetaan kortin ulkopuolella nakymatonta, henkilé- ja kokous-
kohtaista yksildivaa tietoa. Radiotaajuustunnistuksella eli RFID:l& (Radio-Frequency Iden-
tification) tarkoitetaan tekniikkaa, jossa elektroniselle tunnisteelle tallennetaan tietoa sellai-
sessa muodossa, jonka lukijalaite pystyy lukemaan ja valittdmaan tietojarjestelmiin (Suo-
men Standardisoimisliitto 2010, 9). Hy6édyntamalla kokousten kulunvalvonnassa RFID-tek-
niikkaan perustuvaa kulunvalvontajarjestelmaa voidaan mm. tunnistaa osallistujat yksilolli-
sesti, muuttaa paasyoikeuksia helposti ja valittdmasti ja saada kattavasti ja monipuolisesti
raportteja esimerkiksi tiettyna paivana tapahtuneista ei-sallituista sisaanpaasy-yrityksista.

Etuna on myds tekniikan helppokayttdisyys ovilla ja porteilla. (Syvalahti 2016, 19.)

Kulkulupakoordinaattorin kasikirja tukee Suomen EU-puheenjohtajakauden 2019 kokous-
turvallisuutta mm. avaamalla akkreditointiprosessin eri tydvaiheet vastuuhenkildineen,
seka mallintamalla kulkulupakoordinaattorin toimintaohjeet niin normaali- kuin poikkeusti-
lanteissakin. Lisaksi kasikirjassa esitellaan lahes kaikki puheenjohtajuuskauden kulkulu-
patyypit mallikuvineen ja teknisine tietoineen seka yksildidaan ne osallistujatyypit, joille on

tehtava henkildturvallisuusselvitys ennen kulkuluvan myodntamista.
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4.3 Kulunvalvonta

Kulunvalvonnalla tarkoitetaan valvottavan alueen rajalla, esimerkiksi piha-alueilla tai kiin-
teistdjen sisalla, tapahtuvaa liikkenteeseen kohdistuvaa turvallisuusvalvontaa. Valvontaa
voidaan tehda esimerkiksi teknisen valvonnan, lukituksen ja vartioinnin avulla. (Rautiainen
& Siiskonen 2013, 176.) Paasynhallinta on puolestaan laajempi k&site, johon siséltyvéat
mm. kulunvalvonta- ja avainjarjestelmat, rekisterikilpien tunnistusjarjestelma, vierailijahal-
linta ja ID-kortit (Syvélahti 2016, 19). Tassa opinnaytetytssa kulunvalvonnalla tarkoitetaan
seka vartioiden suorittamaa etta erilaisin aidoin, eristysnauhoin tai sahkéisin turvaportein

toteutettavaa valvontaa kokouspaikalla.

Kokouspaikoilla voi olla lukuisia eri tiloja, mihin kaikilla ei ole paasya: tallaisia tiloja voivat
olla esimerkiksi VIP-tilat, kokoussali, jarjestajien toimisto- ja taukotilat, keittid, varastotilat
ja tekniset tilat. Kulunvalvonnan tarkoituksena onkin valvoa, etta tietyilla kulkuoikeuksilla
varustetut henkil6t eivat paase liikkumaan alueilla, mihin heidan kulkuoikeutensa eivat
riitd. Riippuu kokouksen koosta, riskiluokituksesta seké kaytettavisséa olevasta budjetista
kuinka mittaviin kulunvalvontajarjestelyihin on syyta ryhtya. Kulunvalvonnalla voidaan pyr-
ki& suojaamaan niin henkil6ita, omaisuutta kuin tietoakin. Tapahtuman kulunvalvontaa
suunnitellessa onkin ensin mietittava mita halutaan suojata ja kenelta, ja taméan jalkeen
maariteltdva asianmukaiset kulkuoikeudet kullekin osallistujaryhmalle. Kulkuoikeudet pitaa
miettia sen mukaan, mika on kunkin tydntekijan tai osallistujan kannalta oleellista: esimer-
kiksi jarjestajilla voi olla oikeus liikkua koko alueella, keittiohenkilokunta saa liikkua keittio-
tilojen lisaksi my6s kokoussalissa ty6lounaan ajan, mutta kokousrauhan turvaamiseksi
median edustajat pidetaan tiukasti mediakeskuksen alueella ja he paasevat muille alueille
ainoastaan saatettuna. Tapahtuman jarjestdjilla itsellaén on oltava selkea kasitys siita,
kuka missakin alueella saa liikkua ja minkalaisen kulkuluvan se vaatii. Taman lisaksi myos
turvahenkildilla tulee olla kaytdssaan ajantasainen ja kattava lista tapahtumassa kaytdssa
olevista kulkuluvista ja niiden suomista kulkuoikeuksista. Myds tapahtumapaikan ajanta-
saiset pohjakartat eri alueineen ja aluerajoituksineen tulee olla kaikkien saatavilla koko ta-
pahtuman ajan. (Berlonghi 1990, 217; Rutherford Silvers 2008, 290-291.)

Kulkulupakoordinaattorin kasikirja sisaltda ajantasaiset mallikuvat lahes kaikista eri kulku-
lupatyypeista, tiedot niiden teknisistd ominaisuuksista ja kirjaintunnuksista seké niiden an-
tamista kulkuoikeuksista. Kéasikirjassa on myos linkit virkamies- ja ministerikokousten poh-
jakarttoihin aluerajauksineen, seka tietoa esimerkiksi turvatarkastuksista vapautetuista
osallistujaryhmista. Nain ollen kasikirjaa voisi mielestani hyddyntad soveltuvin osin myos

turvahenkildiden perehdytyksessa.
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4.4 Turvallisuustietoisuus ja henkildtietojen kasittely

Tapahtumaturvallisuus ja riskien hallinta ei ole vain johdon tai turvallisuusasiantuntijoiden
huolenaihe vaan se on, tai sen ainakin pitdisi olla, kaikkien tapahtumaorganisaatiossa
tyoskentelevien yhteinen asia. Turvallisuustietoisuuteen kuuluu myds tietoturvallinen tyos-
kentely, joka pitaa sisallaan mm. ovienf/tilojen lukitsemisen aina tilan jaaddessa tyhjilleen,
salassa pidettavan aineiston sailyttamisen lukitussa kaapissa ja tietokoneen lukitsemisen
aina, kun poistuu tyopisteeltd. On huolehdittava myds, etteivét sivulliset nde tai kuule sa-
lassa pidettavia tietoja, esimerkiksi kayttamalla tietokoneen naytdnsuojaa ja valttdmalla
tyopuheluita/arkaluontoisista asioista puhumista julkisissa tiloissa. Lisaksi tietoturvalliseen
tyodskentelyyn kuuluu tydvélineista huolehtiminen, salasanojen vaihtaminen saéannoéllisesti
ja mahdollisesti riskialttiiden liitetiedostojen ja langattomien verkkojen valttaminen. (Valtio-
neuvoston kanslia 2017.) Hektisind kokouspéaivina nama itsestaanselvyyksilta tuntuvat oh-
jeet tuntuvat unohtuvan yllattavan usein ja yllattdvan monelta. Tama puolestaan voi ai-
heuttaa tarpeettomia riskeja tai pahimmillaan jopa vaarantaa tapahtuman turvallisuuden,
mikali arkaluontoista tai tapahtuman kannalta kriittista tietoa varastetaan tai ulkopuolinen
taho paasee sitd muuntelemaan (Rutherford Silvers 2008, 202).

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) tuli voimaan toukokuussa 2018. Asetuksen tarkoi-
tuksena on suojata paremmin yksildiden henkilGtietoja ja antaa heille my6s paremmat
mahdollisuudet hallita omien tietojensa kasittelya. Henkilotiedoiksi luokitellaan kaikki sel-
lainen tieto, jonka perusteella henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti yhdis-
tamalla yksittainen tieto johonkin toiseen, tunnistamisen mahdollistavaan tietoon. Nain ol-
len henkilGtietoja ovat esimerkiksi nimi, henkilokohtaiset yhteystiedot, henkildkortin tai
passin numero, kasvokuva, IP-osoite, matkapuhelimen paikannustiedot tai vaikkapa iso-
vanhempien perinndllisia sairauksia koskevat tiedot. (Tietosuojavaltuutetun toimisto s.a.
a.) Henkilttietojen kasittelylla tarkoitetaan esimerkiksi henkildtietojen keraamista, sailytta-
mista, kayttda, siirtmista tai luovuttamista. Tietosuojaperiaatteiden mukaan henkilétietoja
on kasiteltava lain- ja asianmukaisesti, rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti, luottamuksel-
lisesti ja turvallisesti. Henkil6tietoja voidaan kerata ja kasitella vain tiettya laillista tarkoi-
tusta varten ja on huolehdittava, etta tietoa kerataan vain tarpeellinen maara ja tietoja pai-
vitetddn aina tarvittaessa. On ensiarvoisen tarkeaa, etta henkildtietoja sailytetdén tunnis-
tettavassa muodossa ainoastaan niin kauan kuin on tietojenkasittelyn tarkoituksen kan-
nalta tarpeen. (Tietosuojavaltuutetun toimisto s.a. b.) Tapahtumajarjestajan tulee huoleh-
tia, ettd osallistujien henkiltietoja todella kerataan ja kasitellaan ylla olevan ohjeistuksen
mukaisesti ja tarvittaessa laatia myds omia tarkentavia, tietosuojaperiaatteen linjaa tiuken-
tavia toimintaohjeistuksia. Lisdksi henkilttietoja tydssaan kasitteleville tulee aina jarjestaa
riittdva koulutus. Tapahtumaorganisaation on syyta linjata, missa kerattyja henkilttietoja

saa ja ei saa sailyttaa, esimerkiksi kieltamalla tietojen tallentamisen omalle kannettavalle
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tietokoneelle tai muistitikulle. Tapahtuman jarjestajan on huolehdittava myos siita, ettd ke-
ratyt henkiltiedot tuhotaan asianmukaisesti — tdméa koskee niin paperisia dokumentteja

kuin sahkoisia tietokantojakin. Mikali henkilotietojen kasittelya koskevista linjauksista, sel-
keista toimintaohjeista ja riittavasta koulutuksesta ei ole huolehdittu on vaarana, etta hen-

kilotietoja joutuu vaariin kasiin. (Rutherford Silvers 2008, 203.)

Tyossaan kulkulupakoordinaattori késittelee paivittain henkilttietoja. Kulkulupakoordinaat-
torin kasikirjassa on yhtena alalukuna tiivis tietoturvaosio, missd mm. ohjeistetaan sailytta-
maan valmiit kulkuluvat ja kokousten osallistujalistat kassakaapissa tai muussa lukolli-
sessa kaapissa/tilassa, tallentamaan osallistujalistat salasanasuojattuna sahkoiseen tyoti-
laan ja laittamaan kokouksen jalkeen osallistujalistat tietoturvajatteisiin. Lisaksi kasikir-
jassa muistutetaan, etta jalki-ilmoittautumisten yhteydessé osallistujien henkilollisyystodis-
tuksista otetut valokuvat ja/tai paperikopiot on tuhottava heti sen jalkeen, kun henkilon tie-
dot on kirjattu manuaalisesti ilmoittautumisjarjestelmaan ja hanen kulkulupansa on saatu

tehtya.

45 Tybnopastus, tiedonhallinta ja dokumentointi

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla uudelle tydntekijalle ope-
tetaan tyopaikkansa tapoja, kaytantoja, inmisia ja tyéhon kohdistuvia odotuksia. Ty6n-
opastus puolestaan tarkoittaa itse tyon tekemiseen liittyvaa opastusta, kuten tyon kokonai-
suuden ja sen eri vaiheiden oheistamista seka tytn tekemiseen vaadittavan osaamisen ja

tiedon maarittelya. (Ahokas & Méakeldinen 2013.)

Tyo6suojelulainsaadanndssa on monia tydnantajaa velvoittavia maarayksia tydéhon pereh-
dyttamisesta ja opastamisesta — esimerkiksi ty6turvallisuuslaki edellyttaa, etta uusi tyonte-
kija perehdytetddn ennen tehtavien aloittamista. Perehdyttaminen ja tydhonopastus kuu-
luu myds vanhalle tydntekijalle tydtehtavien tai tyévalineiden muuttuessa. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013.) Tapahtumissa niin oman organisaation palkattujen tyontekijéiden kuin va-
paaehtoistenkin perehdyttaminen ja tydhdnopastus on ensiarvoisen tarkeaa. Mikali henki-
|6t eivat tieda tai osaa omia tydtehtaviaan, se voi vaikuttaa seka tapahtuman tavoitteiden
saavuttamiseen etta sen turvallisuuteen. Perehdyttamisen ja tyénohjauksen vélineiné voi-
vat olla esimerkiksi koulutus-, info- tai orientaatiotilaisuudet, kirjalliset tydonkuvaukset sek&

paperiset/digitaaliset tydohjeet tai -oppaat. (Rutherford Silvers 2012, 385-386.)

Tapahtumaa jarjestettaessa tulee aina miettia ja suunnitella etukateen, kuinka ja mihin tie-
toa kerataan, missa sita sailytetdan, kuka vastaa tiedon paivittdmisesta ja minkalaisia va-
rajarjestelmia kaytetaan, jotta tapahtuman onnistumisen kannalta kriittinen tieto ei paase

katoamaan, mikali esimerkiksi tietokone menee rikki tai se varastetaan. Olipa tieto vain
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yhden ihmisen hallussa tai hajallaan eri ihmisilla tai jarjestelmissa, se aiheuttaa turhaa
ajanhukkaa ja voi taméan liséksi altistaa myos virheille, kun ihmiset eivat paase kasiksi
oman tydnsa kannalta oleelliseen tietoon. (Rutherford Silvers 2008, 199.) Vaikka tiedon-
hallinta ja dokumentointi eivét taysin korvaakaan avainhenkil6itd, tietojen systemaattinen
tallentaminen ja jakaminen tapahtumaorganisaation sisalla esimerkiksi tydnkuvausten ja
tyoohjeiden muodossa voi pelastaa tapahtuman, mikali joku avainhenkildista sairastuu va-

kavasti tai irtisanoutuu.

Kulkulupakoordinaattorin kasikirjaa voidaan kayttaa perehdytyksen ja tydnopastuksen tu-
kena. Sen toiminta- ja tydohjeet ovat niin yksityiskohtaiset, ettd niiden perusteella kuka ta-
hansa puheenjohtajuussihteeristdn tyontekijoista pystyisi hatatilanteessa hoitamaan kul-
kulupakoordinaattorin tydtehtévid niin normaali- kuin poikkeustilanteissakin — nain ollen
kasikirjalla on rooli tapahtuman jatkuvuuden turvaajana poikkeustilanteissa. Lisaksi kéasi-
kirja dokumentoi lahes kaikki vuoden 2019 EU-puheenjohtajakauden eri kulkulupatyypit ja
kaytanteet prosessikaavioineen ja tama yksiin kansiin keratty tieto voidaan arkistoida seu-
raavaa puheenjohtajakautta varten ja/tai hyodyntaa sitéd muissa valtioneuvoston kanslian

tapahtumissa, joissa kaytetddn samaa kulunvalvontajarjestelmaa.
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5 Kulkulupakoordinaattorin kasikirja -prosessikuvaus

Tassa luvussa esitellaan ensin lyhyesti kohdeorganisaatio, minké jalkeen kaydaan lapi
kulkulupakoordinaattorin kasikirjan vaiheet: ideointi ja tiedonkeruu, produktin koostaminen
ja kasikirjan rakenne ja siséltd. Aineiston keruussa kaytetyt metodit on esitelty yksityiskoh-

taisesti jo luvussa 2, joten niihin ei enda tassa luvussa paneuduta kovin tarkkaan.

5.1 Kohdeorganisaation esittely

Valtioneuvoston kanslia (VNK) on yksi 12 ministeriosta ja siella tyoskentelee noin 550
henkilo&. Valtioneuvoston kanslian paallikkona toimii paaministeri ja kanslian toimintaa
johtaa valtiosihteeri yhdessa alivaltiosihteerin kanssa. Kansliassa toimivat EU-asioiden
osasto, omistajachjaus-, viestintd- ja strategiaosasto, valtioneuvoston hallintoyksikkd seka
istuntoyksikkd. (Valtioneuvoston kanslia s.a. a; Valtioneuvoston kanslia s.a. b.) EU-asioi-
den osastossa on nelja yksikkda, joista EU-puheenjohtajuussihteeristd on yksi (kuva 1).

EUROOPPA- JA OMISTAIA-
OHIAUSMINISTER PAAMINISTER]

= a Sanna Marin
Tytti Tuppurainen
A AL Mikko Koskinen ERITYISAVUSTAJAT

ALIVALTIOSIHTEERI
Timo Lankinen

I
Kare Halonen Kimmo Viertola Seppo Maitts Paivi Anttikoski Janne Kerkeli
S YHTEISKUNTAPOLITIIGAN VALMIUSYKSIKKD
s Tanatdess Gelmowas oo | neom — S
S e oot . = HENKILOSTOYKSIKKD

R Jouni Varanka EHITTAMISTOIMINTO Kari Laine Ritva Jarvinen
S o e T ST TALOUSYKSIKKD
Vesa Likanzn Karsamar Kubmanen Wrp Gankangas TomLRrA LawiTaro
VIERAIDEN KIELTEN TIETOTUKE EDUSTUSTILARYHMA
Boli Tl YKSIKKD Hﬂmﬁ:ﬁ —— .
SIHTEERISTD Toru Virnen Fai irela TSR
Anja Laisi Toms Ahlholm.
RUOTSIN KIELEN TIEDOMHALLINTA 14
YKSIKKD Marki Kraft
Jaana Vahistedt
Katarina Petrell ‘S Lindiors.
Mike Eshola
SAADOSKAANTAMINEN 1-2

Susanmal
Milkae Exhalm
RUTSIN AJANKDHTAIS-
KAANTAMNEN

Martina Pirils

Kuva 1. Valtioneuvoston kanslian organisaatiokaavio (Valtioneuvoston kanslia s.a. b)

EU-puheenjohtajuussihteeristd (EUP) on puheenjohtajakautta varten perustettu tilapainen
yksikkd, jonka ensimmaiset tyontekijat aloittivat jo syksylla 2017. Kaikkiaan tyontekijoita
on vajaa 30 ja he tydskentelevat mm. nimikkeill& asiantuntija, erityisasiantuntija,
suunnittelija, visuaalinen suunnittelija ja hallinnollinen avustaja — liséksi
puheenjohtajuussihteeristdssa tydskentelee kauden aikana kaksi sihteeri- ja kolme
korkeakouluharjoittelijaa. Puheenjohtajuussihteeriston vastuulla on kaikkien Suomessa

jarjestettavien epavirallisten ministerikokousten ja puheenjohtajakauden keskitetysta
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maararahasta jarjestettavien virkamieskokousten kaytannon jarjestelyt. Kuten kuvasta 2
nahdaan, naihin kaytannon jarjestelyihin kuuluu mm. kokouskoordinaatio,
kokouskalenterin hallinnointi, taloushallinto, ateria- ja oheisohjelmajarjestelyt, majoitus- ja
akkreditointiasiat, protokolla, tulkkaus- ja kdadnnodskoordinaatio, visuaalisen iimeen
suunnittelu, kuljetus-, logistiikka- ja turva-asiat, lentokentta- ja ICT-jarjestelyt seka
keskitettyyn kokouspaikkaan liittyvat tilavaraukset, kalustus- ja tekniikkaratkaisut. (Laisi
12.3.2019.)
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MEDIA
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e A A
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JARJESTELYT
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MATERIAALIT

PRESIDENCY '
PORTAL (PPI) 4V .—&4\-
{
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Kuva 2. EU-puheenjohtajuussihteeriston vastuualueet (Laisi 12.3.2019)

5.2 Ideointi ja tiedonkeruu

Kuten jo johdannossa mainittiin, idea kulkulupakoordinaattorin kasikirjasta syntyi tilan-
teessa, missa Suomen EU-puheenjohtajakauden 2019 kokousten kulkulupiin liittyva tieto
oli hajanaista, eika kirjallista tydohjetta tai prosessikaaviota ollut lainkaan. Kasikirjan ide-
ointi ja tiedonkeruu kaynnistyi elokuussa 2019 aloittaessani kulkulupakoordinaattorin tyot,
silla halusin jasentaa uutta tehtavakenttaani ja sen laajuutta. Alkuperin ajatuksena oli la-
hinna laatia yksityiskohtainen tydohje ja prosessikaavio tukemaan omaa ty6tani ja yhte-
naistamaan toimintatapoja, seka kerata "nippelitietoa” yksien kansien valiin helpottamaan

seuraajani perehdyttamista.

Alkuvaiheen tiedonkeruussa hyddynsin padasiassa sekundaariaineistoa eli muiden keraa-
maa tutkittavaan aiheeseen liittyvaa aineistoa. Kuten jo kappaleessa 2.3. Dokumentit ker-
rotaan, tdssa opinnaytetydssa sekundaariaineistolla tarkoitetaan EU-puheenjohtajuussih-
teeriston jo olemassa olevia sisaisia dokumentteja kuten kokousmuistioita, kulkulupiin ja
kokousturvallisuuteen liittyvia yleisohjeita, sahkoposteja ja kokouskohtaisia koulutusmate-

riaaleja. Tein myo6s omaa tiedonhankintaa konsultoimalla osallistujalistojen koostamisesta
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korkeakouluharjoittelijoita Sara Anttilaa ja Jasmin Kopraa, jotka olivat koostaneet osallistu-
jalistoja heindkuussa 2019. Naiden alkukeskustelujen perusteella sain monia k&ytannon
vinkkeja listojen koostamiseen ja muokkaamiseen, seka tarkennuksia joihinkin epéaselviin
linjauksiin. Elokuussa kutsuin koolle myds kulkulupapalaverin, missa kavimme puheenjoh-
tajuussihteeristdn akkreditointivastaavan Minna Kokkosen, turvallisuusasioista vastaavan
Mika Tikkasen, valmiusyksikon hallinnollisen avustajan Teea Korpin ja uuden sihteerihar-
joittelijan Elina Makipaan kanssa lapi avoinna olevia kaytannon kysymyksia ja tarvittavia
linjanvetoja. Kokouksesta laatimastani muistiosta sain lisamateriaalia seka kaytannon

tyoni etta tydohjeen laatimisen tueksi.

Alun perin ajatuksenani oli, etté tydohje prosessikaavioineen olisi ollut valmiina syyskuun
loppuun menness4, jotta seuraajallani olisi kaytdssaan kirjallinen tydohje. Syyskuussa en
kuitenkaan hektisten tyopaivien takia pystynyt kirjoittamaan ohjetta lainkaan, mutta pyrin
kuitenkin kirjaamaan muistiin k&ytannon tyotehtévissa tekemiéni ratkaisuja ja toimintamal-
leja. Kun syyskuussa sain tiedon kulkulupakoordinaattorina jatkamisesta vuoden 2019
loppuun saakka, katosi myds akuutein tarve saada tydohje nopeasti valmiiksi. T&man
myOta syntyi ajatus laajentaa suppeahkoa kirjallista tydohjetta kulkulupakoordinaattorin
kasikirjaksi ja tehda siitd myds opinnaytetyo.

5.3 Kasikirjan koostamisen vaiheet

Hyvaksytettyani opinnaytetydn aiheen ohjaavalla opettajalla viikolla 41 aloin luonnostella
yksinkertaisia ja melko suppeita kirjallisia tyoohjeita ja hahmotella epavirallisten ministeri-
kokousten ja virkamieskokousten kulkulupaprosessin vaiheita Wordin SmartArtilla. Sa-
malla viikolla hahmottelin produktin alustavan sisallon ja sisallysluettelon, jonka ideoinnin
tukena kaytin muita opinnaytetydna tehtyja perehdytysoppaita ja tyéohjeita. Sisaltva miet-
tiessani pohdin myds, minkalaista ohjeistusta olisin itse kaivannut aloittaessani kulkulupa-
koordinaattorina. Taman jalkeen aloin Kirjoittaa sisaltta kappale kappaleelta, sisallysluet-
telon mukaisessa jarjestyksessa. Perehdyttaessani lokakuussa puheenjohtajuussihteeris-
ton sihteeriharjoittelijaa Elina Makipaata kulkulupaprosessiin sain hanen tekemiensa kysy-
mysten perusteella myds uusia nakokulmia aiheeseen ja havaitsin monia tarkennusta
vaativia kohtia — kuitenkin loppujen lopuksi kasikirjan perussisaltd pysyi varsin samanlai-
sena alusta loppuun. Produktin ensimmaisen version kirjoitusvaihe kesti viikot 41-50, silla
en tyokiireiden vuoksi voinut kirjoittaa oikeastaan lainkaan ty6aikana, vaan kirjoittaminen

ajoittui p&dasiassa iltoihin ja viikonloppuihin.

Virkamieskokousten ja epavirallisten ministerikokousten prosessikaavioiden laatiminen vii-
kolla 49 Microsoft Visio -ohjelmalla oli yksi prosessin mielenkiintoisimmista vaiheista. Tyon

aloitin luonnostelemalla prosessin kulkua paperille, mutta koska olin jo tehnyt sanallisen

24



prosessikuvauksen kasikirjan luvussa nelja, oli itse piirrosvaihe lopulta suhteellisen suora-
viivainen. Prosessikaaviota laatiessani yritin pitdd mielessa koulussa saamani ohjeet siita,
minkalainen hyva prosessikuvaus on: riittavan yksinkertainen, sisaltaa prosessin kannalta
oleelliset asiat, henkil6t ja toiminnot, esittdd tapahtumien valiset riippuvuussuhteet, auttaa
ymmartamaan kokonaisuutta ja paljastaa toiminnan epaloogisuudet. Liséksi hyvassa pro-
sessikuvauksessa kuvataan vain sellaiset vaiheet, jotka tuovat lisdarvoa, vievat prosessia
eteenpdin tai aiheuttavat viiveen — yleensa noin 10-20 vaihetta/prosessi riittdd. (Lankinen
2017.) Sillakin uhalla, etta piirtdAmani prosessikaavio vaikuttaisi epaselvalta tai monimut-
kaiselta halusin ehdottomasti siséllyttaa siihen melko yksityiskohtaistakin tietoa, silla kaa-
vio kuvaa nykyista tilannetta ja toimintatapaa juuri sellaisena kuin se on, ei sellaisena kun
sen kenties pitéisi olla. Halusin prosessikaaviolla nimenomaan tehda nakyvaksi sen tyo-
maaran ja eri vaiheiden kirjon, mita puheenjohtajakauden kulkulupien tekeminen kaytan-
nossa on. Kaavion selkeyttamiseksi kaytin siiné varillisia nuolia: vihreat nuolet kuvaavat
prosessin hairiétonta kulkua eteenpain, punaiset nuolet puolestaan osoittavat ne vaiheet,
jotka aiheuttavat viiveita ja vievat prosessia taaksepain.

Produktin ensimmaéinen versio valmistui viikolla 50, minka jalkeen lahetin sen kahdelle kol-
legalleni kommentoitavaksi. Teea Korpilta pyysin kommentteja eri kulkulupatyyppien tekni-
siin ominaisuuksiin, kulkulupaprosessin vaiheisiin kulkulupatyypeittain ja turvallisuusselvi-
tyksiin liittyen (faktantarkastus), silla h&n tiesi aiheesta kaytannon tasolla ehdottomasti
eniten koko puheenjohtajuussihteeristdsta. Elina Makipaa, jonka olin perehdyttanyt kulku-
lupaprosessiin ja joka my6s toimi tarvittaessa sijaisenani, puolestaan kommentoi kasikir-

jan sisaltéa, rakennetta, kaytettavyytta ja mahdollisia epaselvyyksia.

Halusin liittaa kasikirjaan myos kuvat kaikista puheenjohtajakauden aikana tehdyista eri
kulkulupatyypeista. Koska minulla ei ollut kaytdssani valmista havainnekuvaa tai autent-
tista kuvaa niista kaikista, kavin viikolla 51 valtioneuvoston linnassa kuvaamassa tuhoa-
mista odottavia kulkulupia. Samalla viikolla sain myds kollegoideni kommentit kasikirjasta
ja naiden kommenttien pohjalta tein korjauksia viikoilla 51 ja 1. Korjausten teon yhtey-
dessd muokkasin ottamiani kulkulupakuvia ensin maksuttomalla IrfanView -kuvankasitte-
lyohjelmalla niin, ettd kuvasuhteet ja kuvien koot olivat yhtenevaisid. Taman jalkeen
muokkasin vield maksullisella Paintstorm Studio -kuvankasittelyohjelmalla autenttiset kul-
kulupakuvat sellaisiksi, etté henkilot eivét ole niiden perusteella endé tunnistettavissa,
eika tietoja mydskaan voi enaa palauttaa tunnistettavaan muotoon. Tallaiset anonymisoi-
dut tiedot eivat ole enda henkildtietoja, eika niihin néin ollen sovelleta tietosuojasaannok-
sia (Tietosuojavaltuutetun toimisto s.a. ¢). Kuvankasittelyn jalkeen poistin alkuperaiset ku-

vat seka puhelimeltani ettd tietokoneeltani.
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Viikolla 2 lahetin produktin korjatun version Minna Kokkoselle kasikirjan ministerikokous-
osion ja -prosessikaavion tarkastamista varten ja samalla lahetin myds koko tyén kom-
mentoitavaksi Mika Tikkaselle. Kokkosen kommentit sain jo samalla viikolla ja tein hdnen
ehdottamansa korjaukset ja tarkennukset viikolla 6. Samalla viikolla lahetin sahkopostitse
muutaman tarkentavan lisdkysymyksen Teea Korpille, sain vastaukset jo seuraavana pai-
vana ja tein niiden pohjalta muutamia muutoksia ja tasmennyksia. Viikolla 6 kirjoitin viela
lyhyen kappaleen henkilétietojen ja kulkulupien turvallisesta kasittelysta ja liitin myds lo-
pulliset epavirallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten Visio-kaaviot kasikirjan liit-
teiksi. Viikolla 7 sain Mika Tikkaselta muutaman tarkennus-/lisdysehdotuksen produktiin,
jotka tein viikolla 8. Viikolla 9 lahetin produktin lopullisen version luettavaksi EU-puheen-
johtajuussihteeristtn paallikolle Anja Laisille, mutta tata kirjoittaessani en ole viela saanut

hanen kommenttejaan.

Elokuu 2019 “ideoint

stiedonkeruu alkaa

.. eopinnaytetyon aiheen hyvaksyttaminen
VI I kkko 41 eproduktin sisallysluettelo, sisallon luonnostelu

oo eproduktin kirjoittaminen
V“kOt 42_49 e Visio-prosessikaaviot

V|| kko 50 *1. versio kommenteille (Korppi ja Makipad)

.o ekulkulupien kuvaaminen ja kuvankasittely
VI I kOt 5 1 1 ekorjausten ja tarkennusten teko

V|| kkO 2 etoinen kommenttikierros (Kokkonen ja Tikkanen)

V-- kkO 6 ekorjausten ja tarkennusten teko, prosessikaavioiden liittdminen
I ekappale henkilotietojen kasittelysta

V| | kot 7—8 eviimeiset korjaukset ja tarkennukset

VII kkO 9 eprodukti luettavaksi Anja Laisille

Kuvio 2. Kulkulupakoordinaattorin kasikirjan tydstamisen vaiheet

5.4 Kasikirjan rakenne ja sisalto

Kirjoitin k&sikirjan Word-muotoon, silla mielestani se tarjosi parhaat vaihtoehdot kuvien,
taulukoiden ja kaavioiden kayttoon. Suunnittelin kasikirjan tallennettavaksi puheenjohta-
juussihteeriston sahkoiseen Tiimeri-tyGtilaan ja kaytettavaksi padasiallisesti sahkdisessa
muodossa, minka vuoksi lisasin tekstiin niin kasikirjan siséisia kuin ulkoisiakin linkkeja hel-
pottamaan navigointia ja lisatietojen hakua. Kaansin tarkoituksella myds osan sivuista
vaakamuotoon, jotta suuret taulukot ja kaaviot toimisivat niissa paremmin. Toisaalta

Word-muotoinen ohje tai sen osia on tarvittaessa helppo tulostaa, joten siind mielessa ka-
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sikirja toimisi myds paperiversiona. Tiesin jo etukéteen, ettd kasikirjaa ei ehdittaisi hyddyn-
tdéa puheenjohtajakauden aikana, joten en panostanut sen yhteensopivuuteen EU-pu-
heenjohtajakauden 2019 visuaalisen ilmeen kanssa. Sen sijaan opinnaytetydn raportti-
osan ja itse produktin yhtenaisyyden vuoksi paatin kirjoittaa myos kasikirjan suoraan

Haaga-Helian raporttipohjaan.

Kasikirja on suunnattu nimenomaan puheenjohtajuussihteeristén henkildstolle ja se toimii
sisdisend ohjeistuksena, mista syysta kaytin esimerkiksi prosessikuvauksissa ja tyéoh-
jeissa henkildista usein pelkkia etunimia. Tydohjeita laatiessani houdatin parhaani mu-
kaan Kotimaisten kielten keskuksen vinkkeja ohjetekstin tekijoille: kaytin ohjeissa kasky-
muotoa, jotta lukija paremmin hahmottaisi mitd hanen itsensa on tehtava, pyrin kaytta-
m&aéan mahdollisimman tarkkoja ja yksiselitteisia ilmaisuja ja laadin ohjeen aika-/vaihejar-
jestyksessa etenevadn numeroituun luettelomuotoon. Lisaksi myés perustelin, miksi joku
asia kannattaa tehda tietylla tavalla, vaikka se ei olisikaan ns. pakollinen tyovaihe. (Koti-
maisten kielten keskus s.a. b.) Pyrin laatimaan tydohjeistuksen mahdollisimman pikkutar-
kaksi ja totuudenmukaiseksi, ja todella kuvata kaikki osallistujalistan koostamisessa vaa-
dittavat tyovaiheet: tasta osoituksena lienee se, etté alkuperéinen virkamieskokouksen
tydohjeluonnokseni sisalsi 9 eri vaihetta, kun taas lopullisessa versiossa vaiheita oli kaik-
kiaan 34.

Kulkulupakoordinaattorin kasikirjan on tarkoitus palvella useampaa eri tarkoitusta: antaa
kokonaiskuva puheenjohtajakaudella kaytetyista kulkuluvista, esittaa epavirallisten minis-
terikokousten ja virkamieskokousten Visio-prosessikaavioiden lisaksi keskeisimpien kulku-
lupatyyppien sanallinen ja visuaalinen prosessikuvaus ja toimia tarvittaessa perehdytysop-
paana tai pika-apuna sellaisissa tilanteissa, missa kulkulupakoordinaattori ei jostain
syysta pystyisi hoitamaan tehtéaviaan. Pyrin laatimaan kasikirjan sellaiseksi, etta se olisi
mahdollisimman kattava mutta helppokéayttdinen — siis sellainen, millaisen olisin itse toivo-

nut olevan kaytettavissa aloittaessani kulkulupakoordinaattorina.

Ensimmaisessa luvussa esitellaan lyhyesti EU-puheenjohtajuussihteeristosséa kaytdossa
olevat erilaiset Tiimeri-tyGtilat ja mitéa kulkulupakoordinaattorin kannalta oleellista tietoa
mistakin tyotilasta 10ytyy. Itsesténi tuntui alussa todella sekavalta navigoida eri tyotilojen
valilla ja muistella mita mistakin 16ytyy, joten kasikirjan kaytettavyyttd parantaakseni kaytin
paljon linkkeja ko. ty6tiloihin. Tama ratkaisu perustuu siihen ajatukseen, etta kasikirja olisi
todella ollut kaytettavissa puheenjohtajakauden alussa ja se olisi tallennettu puheenjohta-
juussihteeriston omaan Tiimeri-ty6tilaan, jolloin myés linkit muihin tydtiloihin olisivat kay-

tettavissa.
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Toisessa luvussa kaydaan lapi kulkulupaprosessin keskeisimmat ulkopuoliset palvelun-
tuottajat ja avataan hieman myos puheenjohtajuussihteeriston/valtioneuvoston kanslian
sisdista tyonjakoa. Halusin taman osion kasikirjaan siksi, etta itsellani ei ollut alussa koko-
naiskasitysta siita, keita kaikkia toimijoita prosessiin kuului ja keneen minun piti ottaa yh-
teytta missakin asiassa. Tiedot esitetddn taulukkomuodossa, jotta oikean henkilon 16yta-
minen olisi nopeampaa ja tieto helpommin silmailtdvaa. Luvun lopussa on myos ulkoiset
linkit puheenjohtajuussihteeristdn yhteystietoihin, vastuunjakolistaan ja koordinaattorikoh-

taiseen kokouskalenteriin.

Kolmannessa luvussa esitelldadn lahes kaikki EU-puheenjohtajakaudella 2019 kaytetyt kul-
kulupatyypit. Kulkuluvista kerrotaan mm. niiden vari, voimassaoloaika, tekniset ominaisuu-
det ja niiden antamat kulkuoikeudet. Valtaosasta kulkuluvista on myos havainnekuva, ve-
dos tai autenttinen kuva kulkuluvasta, mista henkilon tunnistetiedot on anonymisoitu. Kul-
kuluvat jaotellaan epéavirallisten ministerikokousten, virkamieskokousten ja koko kauden
voimassa oleviin kulkulupiin, silla mielestani se auttoi hahmottamaan kokonaisuutta pa-
remmin. Toki tiedostan, etté rajanveto epavirallisten ministerikokousten, virkamieskokous-
ten ja koko kauden voimassa olevien kulkulupien vélilla on osin keinotekoinen, sill& osa
alun perin vain epavirallisiin ministerikokouksiin tarkoitetuista kulkuluvista aktivoitiin myods
yksittaisiin virkamieskokouksiin, tai ne paatettiinkin osin pitaa aktiivisina koko kauden.
Jonkinlainen luokittelu oli joka tapauksessa tehtava, ja mielestani valitsemani rajaus oli

riittdvan toimiva.

Neljannessa luvussa kaydaan lapi keskeisimmat kulkulupaprosessit kulkulupatyypeittain,
my6s niiden kulkulupien osalta missa kulkulupakoordinaattorilla ei ole varsinaista roolia.
Jokaisen kulkulupatyypin kohdalla esitetaan myos prosessin vaiheet yksinkertaistetussa
SmartArt-kaaviossa. Epavirallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten kulkulupa-
prosessi selitetddn sanallisesti ilmoittautumisesta lahtien aina siihen saakka, etta kokouk-
set ja kulkuluvat poistetaan jarjestelmasta ja palautetut ja noutamattomat kulkuluvat tuho-
taan. Epavirallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten osalta on myos yksityiskoh-
tainen toimintaohje, missa opastetaan vaihe vaiheelta mité kulkulupakoordinaattorin tulee
missakin vaiheessa tehda. Vaikka visualisointi usein auttaakin hahmottamaan asioita, tyo-
ohjeissa ei kuitenkaan ole kaytetty kuvankaappauksia, silla mielestani ne eivat olisi tuo-
neet ohjeeseen lisdarvoa. Sen sijaan seka dokumentin sisdaisia etta ulkoisia linkkeja on
kaytetty runsaasti parantamaan tiedon nopeaa loytamista ja yleista kaytettavyytta. Neljan-
nessa luvussa ohjeistetaan lyhyesti myds kulkulupien ja henkilétietojen tietoturvallisesta
kasittelysta seka kaydaan lapi toimintaohjeet erilaisiin poikkeustilanteisiin kuten siihen,

kuinka toimitaan mikéli kokousvieras on kadottanut kulkulupansa, kokousvieraalle ei ole
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lainkaan tehty kulkulupaa tai kokouspaikalle tulee henkil®, joka ei ole akkreditoitunut ko-

koukseen.

Viidennessa luvussa kaydaan lapi joitain huomioitani ja parannusehdotuksiani kulkulu-
paprosessiin. Huomiot on jaettu kolmeen eri osa-alueeseen: prosessinhallinta, akkredi-
tointi ja oma toimintani kulkulupakoordinaattorina. Jokaisesta osa-alueesta on listattu
muutamia seikkoja, joihin olisi mielestani syyta paneutua tarkemmin tai muuttaa nykyista

toimintatapaa.

Produktin liitteiksi on valittu ainoastaan itse tekemiéani taulukoita, kaavioita, ohjeistuksia ja
lomakkeita, ja yhteensa naita liitteitéd on yhdeksan. Kolme ensimmaista liitetta on epaviral-
listen ministerikokousten, virkamieskokousten ja koko puheenjohtajakauden voimassa
olevien kulkulupien koontitaulukoita, joihin on keratty mahdollisimman yksityiskohtaista tie-
toa helposti omaksuttavassa ja silmailtdvassad muodossa. Liittein& ovat myds kulkulupien
tarkastusohje Haaga-Helian kokousavustajille, erilaiset kulkulupien seurantalomakkeet,
ohjeistus kulkulupaan tulevasta maa- tai organisaatiotiedosta ja epavirallisten ministeriko-
kousten ja virkamieskokousten Visio-prosessikaaviot.
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6 Pohdinta

Tassa luvussa arvioidaan ensin produktin hyddynnettavyytta, luotettavuutta ja sille asetet-
tujen tavoitteiden saavuttamista, minka jalkeen reflektoidaan omaa opinnaytetydprosessia
ja sen aikaista oppimista. Luvun paatteeksi mietitdan viela kehittdmisehdotuksia ja mah-
dollisia jatkotutkimustarpeita.

6.1 Produktin hyddynnettavyys, luotettavuus ja tavoitteet

Kuten jo johdannossa kerrottiin, kulkulupakoordinaattorin kasikirjaa ei tehty toimeksian-
tona kohdeorganisaatiolle. Sita ei mydskaan ehditty kayttdad Suomen EU-puheenjohtaja-
kauden 2019 aikana, joten siind mielessa produktin hyddynnettavyytta on vaikea arvioida.
Lahetin kuitenkin valmiin kasikirjan prosessikaavioineen ja muine liitteineen valtioneuvos-
ton kanslian valmiusyksikkddn Mika Tikkaselle ja he voivat halutessaan hyddyntad, muo-
kata ja paivittaa kasikirjaa seka arkistoida sen niiltd osin kuin tarpeen. Toivon my6s, etta
luvussa viisi esittdmani kehitysehdotukset otetaan todesta ja tulevissa valtioneuvoston
kanslian tapahtumissa niihin kiinnitetddn huomiota mahdollisuuksien mukaan. Lahetin val-
miin kasikirjan luettavaksi myds EU-puheenjohtajuussihteeristtn paallikdlle Anja Laisille ja
han voi halutessaan arkistoida kasikirjan joko kokonaan tai soveltuvin osin puheenjohtaja-
kauden muiden loppuraporttien joukkoon. T&ta kirjoittaessani minulla ei vielé ole tietoa
siitd, mihin k&sikirjaa mahdollisesti kaytetddn. Suomen seuraava EU-puheenjohtajakausi
on vasta vuonna 2033 enka usko, etta kasikirjan nykymuoto ja -sisaltd on enda tallin
ajankohtainen tai suoraan hyddynnettavissa.

Produktin aineisto on keratty valmiista dokumenteista, konsultoimalla ja havainnoimalla.
Dokumenttien ja havainnoinnin kautta hankkimani tieto, sen ajantasaisuus ja oikeellisuus
on varmistettu konsultoimalla puheenjohtajuussihteeriston asiantuntijoita. Konsultoitavat
asiantuntijat on puolestaan valittu silla perusteella ketka tietavat tutkittavasta osa-alueesta
eniten ja/tai ovat siita vastuussa, joten pidan kasikirjassa esitettyja tietoja varsin luotetta-
vina. Epavirallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten tydohjeet on kirjattu ylos
mahdollisimman yksityiskohtaisesti vaihe vaiheelta, mutta niiden kaytannon toimivuutta ei
aikapulan takia ehditty testata sellaisella henkildlla, joka ei ollut koskaan koostanut osallis-

tujalistoja.

Johdannossa esitettiin produktin tavoitteiksi kaikkien Suomen EU-puheenjohtajakaudella
2019 kaytettyjen kulkulupatyyppien kartoittaminen seka sanallisen ja kuvallisen prosessi-
kuvauksen laatiminen kulkulupakoordinaattorin tydn kannalta keskeisimmista kulkulupa-
tyypeista. Liséksi tavoitteeksi mainittiin niin helppotajuisen ja yksityiskohtaisen tydohjeen

laatiminen epdvirallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten kulkulupaprosessista,
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ettd kuka tahansa EU-puheenjohtajuussihteeriston tyontekija pystyisi tarvittaessa hoita-
maan kulkulupakoordinaattorin tehtavia ohjeistuksen avulla niin normaali- kuin poikkeus-
oloissakin. Vaikka jalkimmaista tavoitetta ei ehdittykdan testata kaytanndssa, uskon silti

saavuttaneeni molemmat produktille asettamani tavoitteet.

6.2 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytetydprosessini on ollut varsin vuoristoratamainen ja haastava. Opinnaytetyon
aihe varmistui vasta lokakuussa 2019, minka jalkeen minulle tuli todella kiire alkaa luon-
nostella produktia. Vaikka loka-marraskuuhun mennessa olinkin jo kerannyt suurimman
osan faktatiedosta, kaikki tieto piti saada myds paperille ennen vuoden loppua, silla virka-
suhteeni paattyi 31.12.2019, minka jalkeen minulla ei ollut enda pééasya valtioneuvoston
kanslian jarjestelmiin. Lisaksi kollega, jolta pyysin kommentteja produktin sisalldsta ja ra-
kenteesta jai lomalle jo ennen joulua, joten produktin ensimmaisen version piti olla valmis
jo viikolla 50. Aikapaine oli syynd myos siihen, etta etenin opinnaytetydprosessissa vaa-
rassa jarjestyksessa: produktini ensimmainen versio valmistui ennen kuin olin edes ehtinyt

tehdéa opinnaytetydsuunnitelmaa.

Sain kerattya tietoa ja hahmoteltua kasikirjan sisaltoa hieman tyéaikana, mutta hektisten
tyopaivien vuoksi varsinainen kirjoittaminen tydaikana oli mahdotonta. Niinpa loka-marras-
kuussa kirjoittaminen piti hoitaa paasaantoisesti iltaisin ja viikonloppuisin, ja varsinainen
suunnitelmallisempi ja pitkajanteisempi kirjoitustyd paasi alkuun vasta joulukuun alussa.
Ehdottomasti vaikeinta koostamis- ja kirjoittamisvaiheessa oli I6ytaa toimiva ja selkea asi-
oiden esittamisjarjestys ja rakentaa yksittaisesta silpputiedosta jarkeva ja helposti ymmar-
rettéva kokonaisuus. Téhan luonnosteluun ja muokkaamiseen meni todella paljon aikaa

niin prosessin alussa kuin sen aikanakin.

Koin produktin ja opinnaytety6n raporttiosan yhdistamisen erittdin haasteelliseksi. Tapah-
tumaturvallisuudesta, riskienhallinnasta ja kulunvalvonnasta on toki kirjoitettu hyllymetreit-
tain, mutta alussa tuntui todella vaikealta |6ytaa yhdistava tekija produktin ja tietoperustan
valilla, etenkin kun aika perehtya kirjallisuuteen oli todella rajallinen. Uskon kuitenkin, etta
lopulta onnistuin siina vahintaankin kohtuullisesti. Halusin tarkoituksella pitééa raporttiosan
kirjoittamisjakson mahdollisimman tiiviina ja lyhyen4, jotta saisin opinnaytetytn ainakin
paaosin valmiiksi ennen tydeldmaan siirtymista. Mutta jos nyt aloittaisin opinndytetydpro-
sessin uudestaan, varaisin huomattavasti enemman aikaa opinnaytetyésuunnitelman te-

koon seka lahdekirjallisuuteen perehtymiseen ja tietoperustan suunnitteluun.
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6.3 Omaoppiminen

Opinnaytetyon aikana opin paljon tydohjeen ja prosessikaavion laatimisesta. Produktin ai-
neiston kerddminen ja lapikayminen opetti myds kuinka sirpaleisesta ja hajanaisesta silp-
putiedosta saadaan koottua yhtenginen kokonaisuus. Aikapaineessa tyoskentely ei ole
koskaan ollut vahvuuksiani, mutta opinnaytetydn raporttiosan aikataulun suunnittelu to-
della tiiviiksi auttoi osaltaan harjoittamaan tata taitoa ja alun lamaannusvaiheesta paas-

tyani tydskentely sujui mielestani varsin hyvin.

Tahan asti en ole mielellani nayttanyt omia tekstejani ulkopuolisille, silla olen aina suhtau-
tunut toihini todella itsekriittisesti. Produktin laatimisessa olin kuitenkin riippuvainen mui-
den avusta, korjauksista ja kommenteista tekstiini, mika toivottavasti madaltaa kynnysta
pyytaa jatkossa apua tai neuvoja omiin teksteihini liittyen. Olen aina ollut taydellisyyden
tavoittelija ja halunnut viilata ja hioa kaikkia tekstejani loputtomiin, joten opinnaytetydpro-
sessin suurimpana opetuksena lienee se, etta tyon jaljen ei aina tarvitse olla taydellista,

vaan joskus myds ihan hyva on riittava.

6.4 Kehittéamis- ja jatkotutkimusehdotuksia

Seuraavan kerran Suomi toimii EU-puheenjohtajamaana vuonna 2033 ja on epatodenna-
koista, etta talloin kaytdssa olisi enda sama kulunvalvontajarjestelmé kuin vuonna 2019.
Olisikin mielenkiintoista, mikéali seuraavaa puheenjohtajakautta varten tai ihan yleisellakin
tasolla selvitettaisiin, millaisia mahdollisuuksia valtionhallinnossa olisi hyédynt&a kulunval-
vonnassa ja/tai henkildtunnistuksessa uudempaa tekniikkaa kuten biometrisia tunnisteita,

iirisskannereita tai vastaavia.

Laatimani epavirallisten ministerikokousten ja virkamieskokousten Visio-prosessikaavio
kuvaa tilannetta sellaisena kuin se oli joulukuussa 2019. Prosessi on talla hetkella varsin
monivaiheinen ja -mutkainen, joten siina olisi viela paljon viilaamisen varaa. Tatékin pro-

sessinkehitystyota voisi kenties tehda opiskelijayhteistydna/opinnaytetydna.

Oman kokemukseni pohjalta Suomen EU-puheenjohtajakauden 2019 kulkulupaprosessi
ei ollut alussa kovin tarkkaan suunniteltu tai dokumentoitu. Voisikin olla tarpeen laatia val-
tioneuvoston kanslian siséinen ohje liittyen juuri projektinhallintaan ja sen eri vaiheiden
dokumentointiin ja mallintamiseen. Mikali EU-puheenjohtajakauden tyyppiset isot projektit
havainnollistettaisiin ja dokumentoitaisiin systemaattisesti vaihe vaiheelta, siité saataisiin
varmasti arvokasta tietoa nykytilasta ja kehitysehdotuksia, mik& puolestaan auttaisi seu-

raavan projektin lapiviennissa.
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