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Yksityinen turvallisuusala on runsaasti kilpailtu ja se on viime vuosina ollut voimakkaasti kas-

vava ala. Yritysten on etsittava keinoja erottua joukosta ja tuotettava entista laadukkaampaa
palvelua. Laadukkaat ohjeistukset ovat keino kehittaa ja parantaa asiakkaan saamaa palvelu-
kokemusta.

Yksityista turvallisuusalaa ohjaa tiukasti lainsaadanto. Laki velvoittaa yrityksia laatimaan ylei-
set kirjalliset ohjeet, jotta tyo voidaan tehda oikein ja turvallisesti. Olojen niin vaatiessa on
turvallisuusalan elinkeinoluvan haltijalla kuitenkin olla lisaksi erilliset vartioimisalue- tai toi-
mialuekohtaiset toimintaohjeet. Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli luoda
vartioimisaluekohtainen toimintaohje AVARN Securityn henkilostolle kohteeseen X.

Tyo aloitettiin havainnoimalla kohteen X toimintaa kaytannossa seka perehtymalla jo ole-
massa olevaan materiaaliin AVARN Securityn seka kohteen X arkistoista. Lisaksi toimintaoh-
jeen laatimisen alkuvaiheessa haastateltiin AVARN Securityn edustajana toiminutta Kymen-
laakson palveluesimies Marko Nurmista. Haastattelulla pyrittiin luomaan yleisia linjauksia toi-
mintaohjeen laatimiseen. Saatujen tietojen ja tehtyjen havaintojen perusteella luotiin koh-
teeseen X raataloity toimintaohje, joka luo perustan AVARN Securityn henkiloston turvalliselle
ja tehokkaalle tyoskentelylle.

Valmis tyo on esitelty toimeksiantajalle, joka hyvaksyi vartioimisaluekohtaisen toimintaoh-
jeen sellaisenaan. Toimintaohje on otettu kayttoon kohteessa X. Laadittu toimintaohje on
kaytossa jo olemassa olevien tyontekijoiden koulutukseen ja tyoohjeiden kertaukseen seka

Nyt laaditun toimintaohjeen on tarkoitus olla kaytossa koko toimeksiannon suorittamisen
ajan. Tulevaisuudessa toimintaohjetta tulee kuitenkin tyohon liittyvien muutosten vuoksi pai-
vittaa. Kohteen X kohdevastaavavan tyonkuvaan kuuluu ohjeistuksen paivittaminen ja uudis-
taminen tarpeen mukaan, jotta nyt laadittu toimintaohje voidaan pitaa kayttokelpoisena.

Opinnaytetyon tavoitteen saavuttamisen mittarina voidaan pitaa ohjeistuksen kayttoonottoa
yrityksen sisaisessa jakelussa. Toimintaohjeen vastaanotto on ollut positiivinen ja se on voitu
sellaisenaan ottaa kayttoon, joten tyolle alun perin asetettu tavoite on talloin saavutettu ja
osapuolet ovat saaneet tyon tekemisella tavoitellun hyodyn.

Asiasanat: Yksityinen turvallisuusala, toimintaohje, vartiointi, vartija
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The private security sector is highly competitive and has been a fast-growing sector in recent
years. Companies need to find ways to stand out from the crowd and provide a higher quality
service. High-quality guidelines are a way to develop and improve the customer's service ex-
perience.

The private security sector is strictly governed by legislation. The law obliges companies to
make and maintain general written instructions so that the work can be done correctly and
safely. However, if circumstances so require, the holder of a business license in the security
sector must also have separate operating instructions for each work area. The objective of
this functional thesis was to create an area-specific operating instruction for AVARN Security
personnel at work area X.

The work began by observing the operation of work area X in practice and by getting ac-
quainted with the already existing materials from the archives of AVARN Security and work
area X. In addition, at the beginning of the process, Marko Nurminen, Kymenlaakso s service
supervisor, who acted as representative of AVARN Security, was interviewed. The purpose of
the interview was to create general guidelines for making of the operating instruction. Based
on the information received and the findings made, a tailor-made operating instruction was
created for work area X, which provides a basis for the safe and efficient work of AVARN Se-
curity staff.

The finished work has been presented to the client, who approved the work area-specific op-
erating instructions as such. Operating instruction has been introduced at work area X. The
developed code of conduct is used for the training of existing employees and the revision of
work instructions, and especially for the initiation of new employees.

The instructions made up are intended to be in use throughout the execution of the assign-

ment. In the future, however, the instructions will need to be updated due to work-related

changes. The job description of the site security supervisor in work area X includes updating
and verifying the instructions if necessary, so that the operating instructions now made can

be kept usable.

The measure of achieving the objective of the thesis can be the introduction of the outcome
in the company's internal distribution. The feedback of the code of conduct has been positive
and it has been possible to bring it in to use as such, so the objective which was set for the
work have been achieved and the parties have received the desired benefit by doing the the-
sis.

Keywords: Private security business, operating instruction, guarding, guard
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1 Johdanto

Laki yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015) edellyttaa turvallisuusalan elinkeinoluvan
haltijalta yleisia kirjallisia ohjeita, joiden avulla vartioimistehtavat suoritetaan oikein ja tur-
vallisesti. Mikali olosuhteet vaativat, on yrityksella oltava lisaksi erilliset vartioimisalue- tai

toimialuekohtaiset toimintaohjeet. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimiva yritys on vastaanottanut ja aloittanut toimeksiannon
kohteessa, jonka olot edellyttavat erillista ohjeistusta. Taman toiminnallisen opinnaytetyon

tarkoituksena on tuottaa vartioimisaluekohtainen toimintaohje opinnaytetyon tilaajayrityksen
henkilostolle kohteeseen X. Tassa opinnaytetyossa vastataan tutkimuskysymykseen ”minkalai-

nen on kaiken tasoisille tyontekijoille soveltuva laadukas toimintaohje?”.

Tyon toimeksiantaja on AVARN Security Oy. Yritys toimii yksityisella turvallisuusalalla yhteis-
tyokumppanina yksityiselle seka julkisen sektorin organisaatioille. Talla hetkella AVARN Secu-
rityn palveluksessa tyoskentelee noin 4000 tyontekijaa. Valtakunnallisesti yrityksella on 20

toimipistetta seka laaja yhteistyokumppaniverkosto. (AVARN Security 2019).

Kohteen X toimeksianto on AVARN Security Oy:lle uusi, jonka vuoksi yrityksella ei viela ole
kohteeseen soveltuvaa toimintaohjetta. Seikkoja, joiden vuoksi vartioimisaluekohtainen toi-

mintaohje laaditaan, on useita. Paaasiassa kuitenkin tekniset jarjestelmat, alueen sijainti

Kohteeseen X erikseen laaditulla ohjeistuksella pyritaan tyontekijoiden seka muiden koh-
teessa olevien henkiloiden ja omaisuuden turvallisuuden parantamiseen. Lisaksi erillisella oh-
jeistuksella pyritaan varmistamaan, etta henkilosto tyoskentelee toimeksiantosopimuksen

edellyttamalla tavalla.

Taman opinnaytetyon tuotoksena syntyva toimintaohje on AVARN Security Oy:n seka kohteen
X vaatimuksesta salassa pidettava. Valmis tuotos sisaltaa arkaluontoista tietoa, joka vaikuttaa
erityisesti toimeksiantajan palveluksessa tyoskentelevan henkiloston seka kohteen X alueella
oleskelevien henkiloiden turvallisuuteen. Lisaksi ohjeistus pitaa sisallaan AVARN Security Oy:n

liilketoimintaan liittyvia tietoja, joita ei salassapitovelvollisuuden vuoksi voi julkaista.

Edella mainitun salassa pidettavyyden vuoksi opinnaytetyon julkinen osuus keskittyy kuvaa-
maan tyon tietoperustaa, tuotoksen tekoprosessia yleisella tasolla seka valmiin tuotoksen ku-
vauksen yleisella tasolla. Kaytannossa valmiista tyosta voidaan julkaista sisallysluettelo, joka

auttaa lukijaa hahmottamaan kokonaisuuden kuitenkaan paljastamatta arkaluontoista tietoa.



2 AVARN Security Oy ja kohteen X toimeksianto

AVARN Security on yksityisella turvallisuusalalla toimiva yritys, jonka asiakkaisiin kuuluu yri-
tyksia seka julkisen sektorin yhteistyokumppaneita. Palveluvalikoimaan kuuluu halytyskeskus-
palvelut, turvallisuusteknologia, turvallisuuspalvelut seka rahankasittelypalvelut. Lisaksi yritys
tarjoaa erilaisia palvelupaketteja. AVARN Securityn palveluksessa tyoskentelee talla hetkella
noin 4000 henkiloa ja yrityksella on valtakunnallisesti 20 toimipistetta. (AVARN Security
2019).

AVARN Security Oy on solminut toimeksiantosopimuksen kohteen X kanssa, joka koskee paikal-
lisvartioinnin tuottamista erikseen sovitulla alueella. Vartioimispalvelua tuotetaan paivittain
ja tyovuorossa ollessaan vartijat ovat paavastuussa kohteen turvallisuudesta. Vartijalla on
tyotehtavassa oikeus kantaa mukanaan vartijalle sallituista voimankayttovalineista teleskoop-
pipatukkaa, kaasusumutinta seka kasirautoja. Voimankayttovalineiden kantaminen on toimek-

siantajan toimesta rajattu niin, etta niita tulee kantaa asun alla piilossa.

Vartioimisalueen kiinteisto kattaa yli kymmenen rakennusta ja on valvottavalta pinta-alaltaan
laaja. Kohde X sijaitsee Uudellamaalla, mutta verrattain syrjaisella seudulla. Sijainti luo mah-
dollisessa hatatilanteessa haasteita, silla tarvittavan viranomaisavun paikalle saaminen voi

kestaa huomattavan kauan verrattuna kaupunkialueella tapahtuvaan halytykseen.

Kohteen X alueella oleskeleva henkilomaara vaihtelee jatkuvasti. Tavallisesti alueella on hen-
kiloita muutamasta kymmenesta muutamaan sataan. Alueella oleskelevilla henkiloilla tulee
olla mukanaan kulkutunniste, jota vartija voi tarvittaessa pyytaa esittamaan, mikali on epai-

lys luvattomasta oleskelusta.

3 Laadukas ohje

Toimintaohjeen laatimisen alkuvaiheessa on tarpeellista haastatella toimeksiantajan edusta-
jaa, jotta varmistutaan tyon toteutuksen yleisesta linjauksesta. Erityisesti toimintaohjeen

laajuus ja rakenne ovat asioita, jotka maarittavat perusteet laadukkaalle toimintaohjeelle.

Haastatteluun on saatu vastaus AVARN Security:n Kymenlaakson alueen palveluesimies Marko
Nurmiselta. Nurmisella on usean kymmenen vuoden kokemus yksityisesta turvallisuusalasta ja
pitka kokemus esimiestyosta. Haastattelussa kaytetaan muutamaa yleisluontoista kysymysta,
joiden avulla on tarkoitus selvittaa yleiset suuntaviivat tyon laatimiselle. Lisaksi haastatte-

lussa on viimeisena vapaamuotoinen kysymys mahdollisista lisatiedoista.

Toimintaohjeen laajuudesta kysyttaessa Nurminen toteaa, etta yritys tai han itse ei ole maa-

ritellyt toimintaohjeelle tarkkaa sivumaaraa. Kuitenkin kaytannossa ollaan havaittu, etta noin
30-40 sivun ohje on ollut toimivin taman kokoluokan toimeksiannossa. Lisaksi han muistuttaa,
etta kohdekohtaisen tiedon lisaksi tulee tasta toimintaohjeesta kayda ilmi myos yleisimmat

vartijan tyohon liittyvat lainsaadannolliset asiat.



Tarkkaa rakennetta tai etenemisjarjestysta Nurminen ei koe tarpeelliseksi maarittaa. Kuiten-
kin perusajatuksena olisi hyva lahtea johdatuksesta kohteen toimintaan seka yleisesta koh-

teen X tyoohjeesta. Muut tyohon liittyvat asiat viimeisempana.

Tiedustelin haastattelussa ISO -sarjan laatusertifikaatista ja yrityksen verkkosivuilla painotta-
maa osaamisen ja palvelun kehittamisen merkitysta osana vastuullista toimintaa, seka miten
niiden tulee nakya toimintaohjeessa. Nurminen kehottaa perehtymaan tarkemmin kyseiseen

sertifiointijarjestelmaan ja sen toimintaan, jotta yrityksen vaatimukset laadukkaalle ohjeelle
toteutuvat. Lisaksi haastattelulla selvitettiin kaytannon asioita, kuten ohjeen jalkauttaminen

kaytantoon henkilostolle seka ohjeen paivittamiseen liittyvia asioita.

Haastattelussa kavi ilmi Nurmisen ajatusmalli siita, etta yritys kilpailee laadukkaalla palve-
lulla ja pyrkii tarjoamaan asiakkaalle parhaan mahdollisen turvallisuuspalvelun. Haastattelun
ja sen yhteydessa kaydyn keskustelun pohjalta sain mielestani kohtalaisen kasityksen toimin-

taohjeen tekoon kohdistuviin odotuksiin ja vaatimuksiin.

AVARN Securitylla on 1SO 9000 seka 1SO 14000 standardisarjojen sertifikaatit. AVARN Securityn
edustajan haastattelussa tuotiin esiin arvostus saavutettuja sertifikaatteja kohtaan seka
toive, etta sertifiointijarjestelmaan perehdytaan toimintaohjeen tekovaiheessa. Tassa luvussa
perehdytaan laadukkaan ohjeen perustaan yleisella tasolla ja pyritaan luomaan ymmarrys laa-
dukkaan ohjeen laatimiseen. Lisaksi laadullisen nakokulman tarkastelulla pyritaan etsimaan
vastausta tutkimuskysymykseen “minkalainen on kaiken tasoisille tyontekijoille soveltuva laa-

dukas toimintaohje?”.

9001:2015

Kuva 1: ISO Sertified Company (sertifiointi.com).

ISO (International Organization for Standardization) on siis nimensa mukaisesti kansainvalinen
standardisoimisjarjesto, joka kehittaa ja julkistaa kansainvalisia standardijarjestelmia. Stan-
dardia kasitteena voidaan tassa yhteydessa kuvailla lyhyesti seuraavalla tavalla; ISO kehittaa

dokumentin jossa ilmenee vaatimukset, maarittelyt, ohjenuorat tai ominaisuudet joita



kaytetaan johdonmukaisesti varmistamaan etta materiaalit, tuotteet, prosessi ja palvelut so-
pivat parhaiten tarkoitukseensa. Kyseisia standardeja voi kayttaa minkakokoiset yritykset ja

organisaatiot tahansa. (International Organization for Standardization).

ISO jarjesto tarjoaa standardeja eri ryhmista, joista suosituimpia jarjeston mukaan ovat 9000
-sarjan laaduhallinta, 22000 -sarjan ruoan turvallisuuden hallinta seka 14000 -sarja joka kes-

kittyy ymparistoon liittyviin asioihin (International Organization for Standardization). AVARN

Securitylle on myonnetty serifikaatit 1ISO 9001:2008 seka ISO 14001.

Suomen standardisoimisliitto (SFS) kuvaa ISO 9000 -standardisarjaa jarjestelmaksi, joka kasit-
taa kansainvaliset laadunhallintastandardit ja niihin liittyvat ohjeet. ISO 9000 -sarjaa pide-
taan myos maailmanlaajuisesti tunnettuna vaikuttavien ja tehokkaiden laadunhallintajarjes-
telmien perustana. Standardisarja on ilmestynyt alun perin vuonna 1987 ja viimeksi sita on
uusittu vuonna 2015. Aluksi standardeja on sovellettu valmistavassa teollisuudessa konkreet-
tisten tuotteudein kohdalla, mutta vuosien kuluessa niiden kaytto on yleistynyt myos palvelu-

aloilla. (Suomen standardisoimisliitto).

Standardissa I1SO 9001 maaritetaan kriteerit ja vaatimukset, joiden perusteella ulkopuolinen
sertifiointiorganisaatio voi sertifioida laadunhallintajarjestelman kriteerien tayttyessa. Stan-
dardissa on eritelty seitseman kohtaa, joissa maaritellaan jarjestelmaa toteuttaessa huomi-

oon otettavat seikat:
— Organisaation toimintaymparisto
— Johtajuus
— Suunnittelu
—  Tukitoiminnot
— Operatiivinen toiminta
— Suorituskyvyn arviointi
— Parantaminen

Kaikkia edellamainittuja vaatimuksia taytyy noudattaa, mikali yritys haluaa saada laadunhal-
linnan sertifikaatin toiminnastaan. Jos kuitenkin organisaation mielesta jokin esitetty vaati-
mus ei ole sovellettavissa sen laadunhallintajarjestelman soveltamisalaan, on siihen esitet-
tava perustelut. Vaatimusten noudattaminen sertifiointiorganisaatiolle osoitetaan laatukasi-

kirjalla tai muunlaisen dokumentoidun tiedon avulla. (Suomen Standardisoimisliitto).

Standardissa I1SO 9001 maaritellaan, miten organisaatio voi toimittaa johdonmukaisesti tuot-
teita, jotka tayttavat asiakkaiden odotukset seka lainsaadannon ja viranomaisten asettamat
vaatimukset. Lisaksi on oleellista, etta organisaatio pyrkii asiakastyytyvaisyyden parantami-

seen jatkuvan kehittamisen periaatteella. (Suomen Standardisoimisliitto).
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Toimintaohjeen tilaava yritys tuottaa toiminnassaan palvelua, jolla vaikutetaan ihmisten ko-
kemaan turvallisuuden tunteeseen. Yrityksen tuottama palvelu on harvoin materiaa, poissul-

kien turvallisuustekniikka ja siihen liittyvat laitteet.

Pelkastaan asiantuntevan ja laadukkaan palvelun lisaksi sertifikaatin saavuttaminen ja sen uu-
siminen on yritykselle merkittava etu. Sertifikaatin saavuttamisella voidaan konkreettisesti
osoittaa asiakkaalle, etta yritys on sitoutunut noudattamaan sertifioidun standardin vaatimuk-

sia ja pyrkii kehittamaan palvelua jatkuvasti.

Tyoturvallisuuskeskuksen 2013 laatimassa oppaassa: Perehdyttaminen ja tyonopastus - Enna-
koivaa tyosuojelua, tuodaan esille tyonantajan velvollisuuksia perehdytykseen ja tyonopastuk-
seen liittyen. Lisaksi siina annetaan kaytannonlaheisia esimerkkeja hyvista perehdytys- ja
tyonohjausmalleista. Oppaassa perehdyttamisella tarkoitetaan sellaisia asioita, joilla tyonan-
taja perehdyttaa uudelle tyontekijalle tyopaikan tavat, ihmiset ja tyohon liittyvat tavoitteet
ja odotukset, kun taas tyonopastuksella tarkoitetaan varsinaisiin tyontehtaviin ja tyon teke-

miseen liittyvia asioita. (Tyoturvallisuuskeskus 2013).

Perehdytykseen liittyva velvoite tyonantajalle pohjautuu tyoturvallisuuslakiin. Lain mukaan
tyontekijalle on annettava riittava tyohon liittyva opetus ja ohjaus. Lisaksi tyoturvallisuuslain-
saadanto velvoittaa perehdytyksesta tyohon, tyomenetelmiin seka tyossa kaytettaviin tyovali-
neisiin ja niiden oikeaan kayttoon. Kyseiset velvoitteet koskevat yrityksen kaikkia tyonteki-
joita, kuten pidempaankin yrityksessa tyoskennelleita ja esimiehia. Muutosten aiheuttama
kuormitus henkisella tasolla on otettava huomioon, eika pitkassakaan tyosuhteessa olevan-
tyontekija perehdytysta uusiin toimintamalleihin saa nain ollen laiminlyoda. Hyvan perehdy-
tyksen tukimateriaaleina voidaan pitaa mm. kasikirjoja, manuaaleja, kaavioita ja kayttooh-
jeita. Perehdytyksen suunnittelu olisi mahdollisuuksien mukaan hyva tehda kirjallisena. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2013).
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Perehdytyksen rungon suunnittelun tueksi TTK on laatinut muutamia keskeisia kysymyksia,

joihin olisi tarkoitus loytya vastaukset:

- Mita tavoitteita perehdytykselle asetetaan?

- Mita ovat tyon avaintavoitteet, tehtavat ja tyovaiheet?

- Mita asioita opastukseen sisallytetaan?

- Mika on keskeinen sisalto?

- Mitka asiat kaydaan pinnallisesti, mitka perusteellisemmin lapi?

- Mita opastettavan tulee tietaa, ymmartaa ja miten osattava toimia?

- Miten sisalto jaksotetaan?

- Miten asiasisallot jasennellaan ja jaksotetaan loogiseksi kokonaisuudeksi? (Tyoturvalli-
suuskeskus 2013).

Edella mainittuihin kysymyksiin vastaamalla saadaan laadittavalle ohjeistukselle hyva runko,

tykseen. (Tyoturvallisuuskeskus 2013).

Tyoturvallisuuskeskus on laatinut myos perehdyttamisesta oman menetelman, joka on nimetty
”viiden askeleen menetelmaksi” (kuva 2). Menetelman tarkoituksena on toimia perehdytta-
jalle runkona hyvan ja laadukkaan perehdytyksen vaiheista. Naita vaiheita ovat valmistautu-
minen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu seka opitun varmistaminen.

(Tyoturvallisuuskeskus 2013).
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Viiden askeleen menetelma 4

Opitun varmistaminen
*  Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymadan
Anna tyoskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
padta opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella

Anna pelkistetyt sadnnot
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
*  Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
*  Motivoi

Arvioi tietojen ja taitojen taso

Kuvaa tehtava ja/tai tehtdvikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet

Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 2: Viiden askeleen menetelma (Tyoturvallisuuskeskus 2013).

4  Vartioimisaluekohtaisen toimintaohjeen laatiminen

AVARN Securitylla on jo olemassa yleiset tyoskentelyohjeet. Nama yleiset ohjeet kattavat sel-
laisia yleisia asioita, joita voidaan soveltaa kaikkeen tyoskentelyyn ja jokaiseen tyokohtee-
seen. Kohteessa X on muodostunut tarve yksityiskohtaisemmalle, vartioimisaluekohtaiselle
toimintaohjeelle. Tassa luvussa esitellaan kohteeseen X laaditun vartioimisaluekohtaisen toi-

mintaohjeen laatimisen eri vaiheita.

Vilkan & Airaksinen (2003, 5) toteavat, etta toiminnallinen opinnaytetyo tavoittelee kaytan-

non toiminnan ohjeistamista, opastamista, jarkeistamista tai jarjestamista. Tahan viitaten
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tama opinnaytetyo on toiminnallinen, jonka tuotoksena syntyy vartioimisaluekohtainen toi-

mintaohje.

Toimintaohjeen laatimisessa on kaytetty menetelmina haastattelua, havainnointia seka kirjal-
lisuuskatsausta. Kohteen X havainnointi suoritetaan neljan kohteen X edustajan opastuksella.
Havainnointiin osallistuvat henkilot edustavat eri osaamisalueita ja ammattiryhmia. Talla py-
ritaan saamaan laaja nakokulma ja ymmarrys kohteen toiminnasta. Havainnointikierroksella
perehdytaan kohteen toimintaan, selvitetaan vartioitavaa aluetta tarkemmin ja kaynnistetaan
toimintaohjeen laatiminen. Tyon tilaajayrityksen edustajan haastattelulla maaritetaan yleisia
linjauksia, kuten tyon laajuutta seka rakennetta. Haastattelulla pyritaan varmistamaan laa-
dittavan ohjeen kayttokelpoisuus yrityksessa. Toimintaohjeen laatimisessa perehdytaan
AVARN Securityn olemassa oleviin dokumentteihin seka kohteen X arkistosta saataviin doku-
mentteihin, jotka ovat paaasiassa julkaisemattomia. Julkaistu materiaali painottuu paaasiassa

lainsaadantoon.

Toimintaohjeen tekemiseen liittyva lainsaadannollinen perusta esitellaan luvussa seuraavana,
jonka jalkeen raportoidaan tuotoksena syntynyt toimintaohje. Se esitellaan tassa tyossa ra-
kenteen mukaisessa jarjestyksessa. Rakenne pohjustuu haastattelussa saatuun kasitykseen
seka katsaukseen olemassa olevaan dokumentaatioon. Lisaksi oma kokemus alalta seka kay-

tannon kokemuksella havaitut kaytannot vaikuttavat tyon toteutukseen ja rakenteeseen.

4.1 Lainsaadanto

Yksityista turvallisuusalaa ohjaa tiukasti lainsaadanto. Tyossa on aina toimittava niin, etta toi-
minta perustuu lain maarittelemiin oikeuksiin ja velvollisuuksiin. Yksityisella turvallisuusalalla
tyoskentelyyn liittyvaa lainsaadantoa on runsaasti useissa eri laeissa, mutta taman toiminta-
ohjeen kannalta oleellinen osa lainsaadannosta loytyy laista yksityisessa turvallisuuspalve-
luista 1085/2015 (LYTP). Seuraavissa osissa kasitellaan lakia yksityisista turvallisuuspalveluista
niista lahtokohdista, jotka erityisesti vaikuttavat taman toimintaohjeen rakenteeseen ja to-

teutukseen.

Lain yksityisista turvallisuuspalveluista tavoitteena on varmistaa yksityisten turvallisuuspalve-
luiden laatu ja luotettavuus. Lisaksi kyseinen laki edistaa yksityisten turvallisuuspalveluiden
seka viranomaisen valista yhteistyota. Lakia yksityisista turvallisuuspalveluista sovelletaan
vartioimisliiketoimintaan, jarjestyksenvalvojatoimintaan ja turvasuojaustoimintaan (yksityiset

turvallisuuspalvelut). (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).
Toimeksiantosopimus

Yksityisista turvallisuuspalveluista annetussa laissa (1085/2015) maaritetaan toimeksiantoso-

pimuksen laatimisvelvollisuudesta. Toimeksiantosopimuksen osapuolina ovat turvallisuusalan
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elinkeinoluvan haltija (tassa tyossa AVARN Security) ja palvelun ostava loppuasiakas (tassa

tyossa kohde X). (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Paasaantoisesti jokaisesta turvallisuusalan elinkeinolupaa edellyttavasta toimeksiannosta on
laadittava kirjallinen sopimus ennen tehtaviin ryhtymista. Toimeksiantosopimusta ei edelly-
teta silloin, kun turvallisuusalan elinkeinoluvan haltija antaa lupaa edellyttavan tehtavan
osaksi tai kokonaan toisen turvallisuusalan elinkeinoluvan haltijan suoritettavaksi. Tehtavan
siirtaminen edellyttaa, etta alkuperaisessa toimeksiantosopimuksessa ei ole toisin sovittu. Li-
saksi tehtavan siirtamisesta on ilmoitettava toimeksiantajalle ennen tehtavan aloittamista tai
viimeistaan toisena arkipaivana tehtavan aloittamisesta lukien. (Laki yksityisista turvallisuus-
palveluista 1085/2015).

Jos tehtava on niin kiireellinen, etta toimeksiantoa ei ole voitu tehda ennen tehtaviin ryhty-
mista, on se tehtava viimeistaan toisena arkipaivana tehtavien aloittamisesta. Sopimuksen
tarkoituksena on lisata seka palvelujen ostajan etta myyjan oikeusturvaa seka helpottaa yksi-
tyiseen turvallisuusalaan kohdistuvaa viranomaisvalvontaa. Toimeksiantosopimus on sailytet-
tava kuusi vuotta toimeksiannon paattymisesta. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista
1085/2015).

Tehtavat ja Toimialue

Tyon laatimisessa on lahdetty liikkeelle yleisista tyohon liittyvista periaatteista. Lahtokohtana
voidaan pitaa, etta vartijan on tunnettava omat tyotehtavansa ja toimialueensa. Erityisesti
toimialueen eli tyokohteen tunteminen on tarkeaa, silla vartija saa suorittaa tyotehtaviaan
ainoastaan ennalta maaritellylla toimialueella. Mikali vartija ei tieda toimialuetta ja sen ra-
joja, voi han syyllistya rikokseen ylittaessaan sen. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista
1085/2015). Toimintaohjeessa henkilostolle ilmoitetaan toimialue ja sen rajaukset sanallisesti

seka kohteen X arkistosta saadulla ilmakuvalla.

Kohteessa X suoritettiin havainnointi, jossa tutkittiin vartioitavaa aluetta ja selvitettiin
AVARN Securityyn kohdistuvia odotuksia ja vaatimuksia. Kohteen X vierailulla oli mukana nelja
henkiloa kohteelta X edustaen eri ammattikuntia. Havainnoinnilla saatiin riittava ymmarrys

kohteen toiminnasta ja alueesta muutoin.

Tapahtumailmoitus

Tapahtumailmoitus on dokumentti, joka laaditaan poliisin suorittaman viranomaisvalvonnan,
toimenpiteen kohteena olevien henkiloiden oikeusturvan seka toimeksiantajien tietojensaan-
tioikeuden turvaamiseksi. Kyseinen ilmoitus tulee heti laatia kirjallisena vartoimistehtavissa
havaituista kiinniottamiseen tai voimakeinojen kayttoon johtaneista tapahtumista. Tapahtu-

mailmoituksesta tulee kayda ilmi kyseiseen tapahtumaan liittyvat havainnot ja toimenpiteet.
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Mikali on tarpeellista ja tiedot ovat saatavilla, saadaan toimenpiteen kohteena olleiden suku-
nimi, etunimet, henkilotunnus ja osoitetiedot kirjata tapahtumailmoitukseen. (Laki yksityi-

sista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Kaytannon kokemuksesta opitun perusteella olen sita mielta, etta pelkastaan lain edellytta-
mien perusteiden lisaksi on tapahtumailmoituksen laatiminen tarkeaa tyontekijan oman oi-
keusturvan vuoksi. On mahdollista, etta vartijan suorittamaa toimenpidetta kasitellaan oikeu-
dessa, mikali toimenpiteen kohteena oleva on kokenut saaneensa vaaranlaista kohtelua. Var-
tijaa voidaan syyttaa esimerkiksi liiallisesta voimankaytosta. Tallaisissa tilanteissa heti toi-
menpiteen suorittamisen jalkeen laadittu rehellinen ja selkea raportointi voi auttaa tapahtu-
man selvitysta seka antaa kuvan vartijan ammattitaidoista seka tilanteen hoitamisesta ylei-
sesti. Toimintaohjeessa pyritaan tuomaan esiin em. nakokulma tapahtumailmoituksen laatijan

kannalta.

Laki saataa erikseen myos tapahtumailmoitusten sailyttamisesta. Turvallisuusalan elinkeinolu-
van haltijan on sdilytettava tapahtumailmoitukset kahden vuoden ajan niiden laatimispaivan
kalenterivuoden paattymisen jalkeen, jonka jalkeen henkilotietoja sisaltavat tapahtumailmoi-
tukset on havitettava viimeistaan kuukauden kuluessa. (Laki yksityisista turvallisuuspalve-
luista 1085/2015).

Tapahtumailmoitusten laatiminen ja sailyttaminen sahkoisessa muodossa helpottaa raportoin-
nin arkistoimista ja poistamista verrattuna aikaisemmin kaytossa olleeseen paperiseen rapor-
tointiin perustuvaan jarjestelmaan. Tyontekijan on kuitenkin oltava huolellinen paivamaaran
ja kellonajan tarkastamisessa, silla jarjestelma tunnistaa automaattisesti raportoinnin paiva-
maaran perusteella. Mikali paivamaara on vaarin, voivat tapahtumailmoitukset olla sailossa

liian lyhyen tai liian pitkan ajan.

Vartijan oikeudet ja voimankayttovalineet

Laki yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015) maarittelee vartijan oikeudet. AVARN Se-
curity edellyttaa lain mukaista vartijakorttia kaikilta kohteessa X tyoskentelevilta, jonka
vuoksi on oletettavaa etta kohteessa tyoskentelevat lahtokohtaisesti tietavat vartijan oikeu-

det. Ne kerrataan toimintaohjeessa tyontekijoiden muistin tueksi.

Vartijalla on oikeus estaa paasy vartioimisalueelle ja poistaa vartioimisalueelta. Kyseisen oi-

keuden kaytto on mahdollista kahdessa eri tilanteessa:

- Henkiloa voidaan lausuttujen uhkausten tai muun kaytoksen perusteella todennakoisin
perustein epailla syyllistyvan johonkin vartioimisalueella olevaan omaisuuteen tai
henkiloihin kohdistuvaan rikokseen. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista
1085/2015).
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- On selvaa, etta henkilolla ei ole toimeksiantajan asettamien ehtojen perustella oi-
keutta oleskella vartioitavalla alueella. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista
1085/2015).

Vartijalla on oikeus kiinniottoon ja turvallisuustarkastukseen erikseen maaritellyissa tilan-
teissa. Vartioimistehtavaa suorittaessaan vartijalla on oikeus ottaa kiinni verekselta tai pake-
nemasta tavattu rikoksesta epailty, jos rikoksesta saattaa seurata vankeutta. Lisaksi jos rikos
on lieva pahoinpitely, napistys, lieva kavallus, lieva luvaton kaytto, lieva moottorikulkuneu-
von kayttovarkaus, lieva vahingonteko tai lieva petos. Kiinniottaa saa myos sen, joka on viran-
omaisen antaman etsintakuulutuksen perusteella pidatettava tai vangittava. (Laki yksityisista
turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Vartijalla on oikeus kiinniotto-oikeuttaan kayttaessa tarkastaa kiinniotettu ja hanen muka-
naan olevat tavarat sen varmistamiseksi, ettei kiinniotetulla ole hallussaan esineita tai ai-
neita, joilla han voi aiheuttaa vaaraa itselleen tai muille. (Laki yksityisista turvallisuuspalve-
luista 1085/2015).

Tyotehtavaa suorittavalla vartijalla on oikeus voimakeinojen kayttoon laissa maariteltyja toi-
mivaltuuksia kayttaessa. Voimakeinojen kaytossa tulee kuitenkin aina tayttya tarpeellisuus- ja

kiireellisyysvaatimus. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Tarpeellisuus- ja kiireellisyysvaatimuksella tarkoitetaan sita, etta voimakeinojen kayton tulee
olla oikeassa suhteessa suoritettavaan tehtavaan. Lahtokohtaisesti vartijalla on oikeus kayttaa
voimakeinoja laissa maariteltya tyotehtavaa suorittaessaan. Kuitenkin mikali kohdehenkilon

kiinnisaaminen ei ole kiireellista ja rikos voidaan selvittaa muutoin, tulee harkita voimakeino-
jen kaytosta luopumista tai niiden vahentamista. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi vahai-

nen anastettu omaisuus ja entuudestaan tiedossa oleva henkilo. Toisaalta taas vakavammasta
rikoksesta epaillyn kiinnisaaminen voi olla tarkeampaa ja nainollen luoda oikeutuksen laajem-
malle voimakeinojen kaytolle. Voimakeinojen kayttoa punnitaan aina tapauskohtaisesti. (Laki

yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Vartijalle sallittuja voimankayttovalineita ovat ampuma-ase, kaasusumutin, kasiraudat, enin-
taan 70 senttimetria pitka patukka ja teleskooppipatukka. Lisaksi jos on tarpeen, vartija saa
pitaa tehtavissa mukanaan koiraa, joka on hanen ohjauksessaan hyvaksytysti suorittanut Polii-
siammattikorkeakoulun asettamat vaatimukset tayttavan tottelevaisuustarkastuksen. (Laki yk-

sityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Edella mainittujen voimankayttovalineiden kantaminen tyotehtavissa ei ole automaattisesti
sallittua, vaan jokaisen valineen kohdalla tulee tarpeellisuusvaatimuksen seka koulutusvaati-
musten tayttya. Toimintaohjeessa maaritellaan tyontekijalle kyseessa olevassa toimeksian-

nossa mahdollisesti sallitut voimankayttovalineet. AVARN Security valvoo tyontekijoiden
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koulutusvaatimusten tayttymisen seka jarjestaa lain edellyttaman voimankayttovalineiden
kertauskoulutuksen henkilostolle. Voimankayttovalineiden kantamistarve on selvitetty yhteis-

tyossa kohteen X edustajan kanssa huomioiden kohteeseen liittyvat riskit.

Voimankayttovalineita tulee lain yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015) mukaan kan-
taa lahtokohtaisesti asun alla piilossa, mutta mikali se ei ole tarkoituksenmukaista, voi niita
kantaa asuun kiinnitettavissa umpinaisissa koteloissa. Kohteen X edustaja on esittanyt pyyn-

non, jonka mukaan voimankayttovalineita kannetaan tyotehtavissa asun alla piilossa.

4.2  Vartijan yleisohje

Yksityisen turvallisuusalan tyontekijoista puhutaan usein pelkastaan vartijoina, vaikka kyse
voi olla myos jarjestyksenvalvojasta. Tehtavat ovat kuitenkin erilaisia ja niihin vaaditaan eri-
laiset koulutukset. Myos tyoskentely-ymparisto ja toiminnan tarkoitus eroavat toisistaan.
(AVARN Security 2018).

Vartija turvaa toimeksiantajan omaisuutta, tiloja ja kiinteistoja seka suojaa henkiloiden kos-
kemattomuutta. Vartijalla on esimerkiksi oikeus estaa henkilon paasy vartioimisalueelle tai
poistaa henkilo vartioimisalueelta. Kyseista oikeutta on lain mukaan oikeus kayttaa, mikali
henkilon voidaan epailla syyllistyvan vartioimisalueella olevaan omaisuuteen tai toimeksianta-
jan tai taman palveluksessa olevan henkilon terveyteen tai vapauteen kohdistuvaan rikok-
seen. Vartija voi poistaa henkilon vartioimisalueelta, mikali on ilmeista, etta hanella ei ole
oikeutta oleskella siella. Vartijan tyotehtavien suorittamiseen vaaditaan yhteensa 120h koulu-
tus. Varsinaisen koulutuksen lisaksi tulevat erilliset voimankayttovalineiden ja tekniikoiden
koulutukset. (AVARN Security 2018).

Jarjestyksenvalvojan tehtava on nimensa mukaisesti valvoa jarjestysta. Tyotehtavat keskitty-
vat erilaisten hairioiden ennalta ehkaisyyn ja poistamiseen tapahtumassa tai muulla toimialu-
eella. Yleisesti voidaan todeta, etta hanen tehtava on varmistaa tapahtuman tai muulla toimi-
alueella tapahtuvan asioinnin turvallisuus ja sujuvuus. Laki maarittelee alueet, mihin jarjes-
tyksenvalvoja voidaan asettaa. Jarjestyksenvalvojan tyohon vaaditaan 40h koulutus. Lisaksi
laki maarittelee erikseen poliisin tai rajavartiolaitoksen avuksi asetettavat jarjestyksenvalvo-
jat. Heilla on oltava jarjestyksenvalvojan koulutuksen lisaksi myos vartijan koulutus. (AVARN
Security 2018).

Kohteessa X on vartijoita, jotka suorittavat vartioimistehtavaa. Vartioinnin tarkoituksena koh-
teessa X on turvata toimeksiantajan omaisuutta ja suojata henkiloiden koskemattomuutta.
Vartioitavan alueen rajaus on tehty osapuolten valisessa toimeksiantosopimuksessa. Kohteessa

X ei ole jarjestyksenvalvontaa.

Nimensa mukaisesti vartijan yleisohjeen tehtava toimintaohjeessa on luoda yleiskuva ja pe-

rusta tyonteolle perustuen toimeksiantosopimuksessa maarittelyihin tyotehtaviin. Se avaa
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toimintaohjeen useine alakohtineen, jotka on sijoitettu sellaiseen jarjestykseen, jossa ne on
hyva kohteessa tyoskentelevan sisaistaa. Tassa osassa kaydaan lapi yleisella tasolla vartijan

yleisohjeen sisaltoa ja tarkoitusta.

Ohjeiden hierarkia

Yleisohje alkaa ohjeiden hierarkiasta. Koska vartioimiskohteissa on useita ohjeistuksia ja oh-
jeiden lahteita, on syyta selvittaa niiden suhdetta toisiinsa. Toimintaohjeessa on lueteltu
prioriteettijarjestyksessa eri tahojen antamien ohjeiden noudattamisjarjestys. Eli jos jokin
tyontekijan saama ohjeistus on ristiriidassa nyt tehtavan toimintaohjeen tai muiden maarays-

ten kanssa, noudatetaan sita ohjetta, jonka alkupera on ohjeiden hierarkiassa ylempana.

Ohjeiden ja maaraysten lahteita ovat lait ja asetukset, poliisin tai muun viranomaisen ohjeet,
toimintaohje, tyonjohdon ohjeet ja kohteen X yhteyshenkiloiden ohjeet. Vartijan on syyta
olla perehtynyt ohjeiden hierarkiaan erityisesti ristiriitatilanteiden ilmetessa oikean ratkaisun

tekemiseksi.

Vartioimistehtavan yleiset periaatteet ja vaatimukset

Haastattelussa seka AVARN Securityn arkistosta saatujen dokumenttien analysoinnissa on tul-
lut esille tahtotila yleisten asioiden sisallyttamisesta myos vartioimisaluekohtaiseen toiminta-
ohjeeseen. Toimintaohjeeseen on sisallytetty vartioimistehtavissa noudatettavat yleiset peri-
aatteet muistuttamaan henkilostolle yleisesta asenteesta omaan tyontekoon. Laki yksityisista
turvallisuuspalveluista (1085/2015) kuvaa vartioimistehtavissa noudatettavia yleisia periaat-

teita seuraavasti:

”Vartioimistehtdvissd on toimittava oikein ja tasapuolisesti sekd sovinnollisuutta edistden.

Vartioimistehtdvdt on suoritettava aiheuttamatta suurempaa vahinkoa tai haittaa kuin on

valttamdtontd tehtdvien suorittamiseksi. Vartioimistehtdvissa ei saa puuttua kenenkddn oi-
keuksiin enempdd kuin tehtdvien suorittamiseksi on vdlttdmdtontd. Tehtdviin liittyvien toi-
menpiteiden on oltava perusteltuja suhteessa tehtdvien tdrkeyteen ja kiireellisyyteen sekd
tilanteeseen kokonaisuutena - toimenpiteiden pitdd olla kokonaisuutena arvostellen hyvdk-

syttavid. ”(Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Yleisten periaatteiden ja ajatusmallin lisaksi tuodaan esiin myos vaatimukset kohteessa tyos-
kentelevalle vartijalle. Perusedellytyksena tyoskentelylle on vartijakortti, mutta AVARN Secu-
ritylla on myos muita vaatimuksia seka suosituksia kohteessa tyoskentelevalle. Kyseiset asiat
on mainittu toimintaohjeessa. AVARN Securityn kohteeseen rekrytoinnista vastaava henkilo

tekee paatokset kohteeseen soveltuvan henkiloston osalta jokaisen kohdalla erikseen.
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Voimankayttovalineet, tyovuoro, toimialue

Voimankayttovalineiden kantamisesta maaritellaan toimintaohjeessa. Kohteessa X vartijalle
sallitut voimankayttovalineet ovat teleskooppipatukka, kaasusumutin ja kasiraudat. Voiman-
kayttovalineita saa kantaa tyotehtavassaan mukana vartija, joka on saanut niiden kayttoon
asianmukaisen kayttajakoulutuksen seka kertauskoulutuksen vuosittain. (Laki yksityisista tur-
vallisuuspalveluista 1085/2015). AVARN Security pitaa kirjaa henkiloston koulutuksista ja nii-
den voimassaolosta. Yritys jarjestaa tarvittavat kayttaja- ja kertauskoulutukset henkiloille,
jotka voimankayttovalineita tyotehtavissaan tarvitsevat. Kohteessa X voimankayttovalineita

tulee kantaa asun alla piilossa siten, etta ne eivat ole ulkopuolisten havaittavissa.

Vartijan tulee perehtya voimankayttovalineiden kantamiseen ja kantamistyyliin jokaisessa
kohteessa erikseen. Kayttaja- ja kertauskoulutusten voimassaolo ei automaattisesti tarkoita,
etta niiden kantaminen tyotehtavassa on oikeutettua. Vartija voi toimia lainvastaisesti, mikali
kantaa tarpeettomasti mukana voimankayttovalineita. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista
1085/2015).

Tyovuoro-kohdassa ilmoitetaan kunkin viikonpaivan paivittainen tyoaika ja miten tyovuoroon
saavutaan ja siihen valmistaudutaan. Tyovuoron aloituksesta vartija ilmoittaa AVARN Securi-
tyn halytyskeskukseen joko soittamalla tai tekstiviestilla. Halytyskeskuksen tehtavana on rea-
goida tilanteeseen, mikali vartija ei ilmoita tyovuoron aloituksesta maaraajassa. Ensisijaisesti
halytyskeskuksen tehtava on tavoitella vuoroon tulevaa vartijaa puhelimitse. Mikali vartijaa ei

tavoiteta tai han ei tule tyovuoroon, otetaan yhteys lahimpaan esimieheen.

Toimialue kuvataan sanallisesti paapiirteittain. Toimintaohjeen liitteena on kohteen X arkis-
tosta saatu satelliittikuva alueesta ja sen valittomasta laheisyydesta, jolla havainnollistetaan
yksityiskohtaisesti toimialue ja sen eri osat. Liitteeseen on lisatty selitteet kullekin rakennuk-
selle ja alueelle. Liite on toimitettu kohteeseen X myos paperisena, laminoituna versiona.
Tama helpottaa vartijan tyoskentelya, jotta se voidaan ottaa myos mukaan tyotehtavaan tar-

peen vaatiessa.
Palvelunkuvaus

Palvelunkuvauksessa maaritellaan yleisia ja toimeksiantosopimuksessa sovittuja asioita palve-
lun tuottamisen suhteen. Palvelunkuvauksessa on eritelty toimeksiantajan (kohde X) toimitta-

jaan (AVARN Security) kohdistamia odotuksia ja vaatimuksia.

Paapiirteittain voidaan kuvata, etta tyon tavoite ja tehtava on turvallisuuden yllapitaminen ja
lisaaminen kohteessa ja omaisuuden turvaaminen. Toiminta perustuu kuitenkin aina vartijan
toimivaltuuksiin. Palvelunkuvaus sisaltaa lisaksi toimeksiantajan vaatimuksia AVARN Securityn

henkiloston tunnistamiseen ja kulkutunnisteisiin liittyviin asioihin. Salassapitovelvollisuuden
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vuoksi yksityiskohtaisempaa kuvausta palvelunkuvauksesta ei voi antaa paljastamatta toimek-

siantajaa tai muuta oleellista tietoa.
Kierrosohje

Vierailun yhteydessa kohteessa X on selvitetty tarkemmin, minkalaista palvelua AVARN Securi-
tylta on tilattu ja miten sita oletetaan toteutettavan. Lisaksi alue on havainnoitu kohteen X
edustajien kanssa yksityiskohtaisen tiedon saamiseksi eri osa-alueista. Havainnoinnin yhtey-
dessa kaydyssa keskustelussa selvisi, etta kohteessa halutaan suoritettavan muiden toiden li-
saksi tarkastuskierroksia tietty maara yhden tyovuoron aikana. Lahteena kierrosohjeen laati-

miseen kaytetaan muistiinpanoja vierailulta kohteessa X.

Kierros sisaltaa rakennusten ulkopuolisia tarkastuksia, jotka keskittyvat lahinna lukitusten ja
ulkokuoren eheyden ja siisteyden tarkastamiseen. Lisaksi ulkokierroksella tulee tarkkailla alu-

etta yleisesti sinne kuulumattoman toiminnan ja asiattomien henkildiden vuoksi.

Ulkokierrosten lisaksi alueella tulee suorittaa tietyissa rakennuksissa sisakierroksia. Niiden
tarkoitus on varmistaa alueella oleskelevien ihmisten ja omaisuuden turvallisuus. On mahdol-

lista, etta myos alueella olevien rakennusten sisatiloissa oleskelee henkiloita asiattomasti.

Alueella oleskeluun oikeuttavat kulkutunnisteet ja niiden tulkitseminen on erikseen maari-
telty toimintaohjeessa. Vartija voi tarvittaessa pyytaa esittamaan alueella oleskeluun oikeut-
tavan tunnisteen, mikali epailee henkilon oleskelevan tiloissa/alueella asiattomasti. Mikali
vartija toteaa ettei henkilolla ole oikeutta oleskella alueella, voi han poistaa henkilon alu-
eelta. Mikali poistaminen ei ole tarkoituksenmukainen vaihtoehto tai vartija ei kykene poista-

maan asiattomia alueelta, tulee paikalle kutsua poliisi.

Majoitustilojen vartiointi

Vartijalla on kohteen X oman jarjestyssaannon mukaan oikeus tarvittaessa tarkastaa kohteen
X majoitustiloja ja niiden huoneistoja, mikali on perusteltua syyta epailla hairiokayttayty-
mista, muuta jarjestyssaantojen rikkomista tai lainvastaista toimintaa. Tehtava on hyvin arka-
luontoinen, silla tehtavaa suorittaessa voidaan joutua puuttumaan henkiloiden omaisuuteen
ja henkilokohtaiseen tilaan. Lisaksi toimenpiteiden tulee aina perustua vartijan toimivaltuuk-
siin tai toimenpiteen kohteena olevan suostumukseen. Tehtavan luonteen takia menettelysta

on yksityiskohtainen ohje kohteen X omasta arkistosta.

Lisaksi vartijalla on oikeus ottaa pois kyseisessa tarkastuksessa mahdollisesti havaitut kielletyt
esineet ja aineet. Poisotetuiden tavaroiden kanssa suoritettavista jatkotoimenpiteista on laa-

dittu ohjeistus, jota vartijan on noudatettava. Ohjeesta ilmenee esineista riippuen mm. mihin
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ne tulee toimittaa ja kenelle niista tulee ilmoittaa. Lisaksi toimenpiteen kohteena olevalle

tulee menettelyn vaiheista ilmoittaa.
Paloilmoitinjarjestelma

Kiinteiston rakennuksissa on automaattinen paloilmoitinjarjestelma. Kyseisen jarjestelman
tarkoitus on valvoa kiinteiston rakennuksia tulipalon varalta. Kyseinen jarjestelma koostuu
paloilmoittimen keskuksesta, paloilmaisimista, ilmoituspainikkeista ja paikallisesti halytta-

vista halytyskelloista.

Kyseinen jarjestelma tunnistaessaan tulipalon tekee automaattisesti halytyksen hatakeskuk-
seen ja halyttaa paikallisesti valvottavassa tilassa. Lisaksi paloilmoitinlaitteisto antaa auto-
maattisesti varoituksen sen toimintavarmuutta haittaavista vioista. Laitteen toiminta on suun-
niteltava siten, etta se antaa halytyksen vaarassa oleville ihmisille niin nopeasti, etta pelas-
tautumiseen rakennuksen vaarallisesta osasta jaa riittavasti aikaa. (Ita-Uudenmaan pelastus-

laitos).

Kohteessa X tyoskenteleva vartija on vastuussa paloilmoitinjarjestelman kaytosta tyovuoronsa
aikana. Kohde X edellyttaa siella tyoskentelevilta vartijoilta erillista koulutusta paloilmoitin-
jarjestelman hallinnointiin liittyen ja lisaksi alkusammutukseen liittyen. AVARN Security jar-
jestaa henkilostolle tarvittavan koulutuksen tai muutoin varmistaa etta koulutus on suori-
tettu.

Toimintaohjeessa on liitteena paloilmoittimen yksityiskohtainen kayttoohje kuvineen, seka
tarvittavat yhteystiedot paloilmoittimen kayttoon/huoltoon liittyen. Kayttoohje sisaltaa tar-
peellisen tiedon, jota henkilosto tyotehtavissaan tarvitsee. Paloilmoitinta voi kayttaa esimer-
kiksi paikallisesti halyttavien halyttimien poiskytkentaan tai silmukoiden irtikytkentaan. Pa-
loilmoittimen toimittaja on ESMI, ja kayttoon liittyvat ohjeet on saatu paloilmoittimen toimit-

tajalta.

Palohalytys/vikatilanteessa halyttavan silmukan paikallistaminen ja halyttavaan kohteeseen
paasy voi muodostua ongelmaksi etenkin kohteen uusille tyontekijoille. Kohteessa on paloil-
moittimen keskuksen yhteydessa kartta, josta halyttavan ryhman ja ilmaisimen paikallistami-
nen suoritetaan. Taman varmistamiseksi kohteeseen uuden tyontekijan perehdytyksessa ote-

taan huomioon paikallistamiskarttaan tutustuminen ja sen kayton harjoittelu.

Paloilmoittimen toimintahairioihin/toimintaa mahdollisesti haittaaviin vikoihin reagoimisesta
on sovittu AVARN Securityn edustajan ja kohteen X edustajan kanssa. Kuitenkin kaytannossa
vartija voi joutua kohteessa X tyoskennellessaan tilanteeseen, jossa han joutuu oman harkin-
tansa mukaan arvioimaan eri vikatilanteiden kiireellisyystasoa. Esimerkiksi vikaantuneen sil-

mukan korjaustarpeen kiireellisyyden arviointi tai siita johtuvien ylimaaraisten
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tarkastuskierrosten suorittaminen. Mahdollisten ongelmatilanteiden arvioimiseen on laadittu
henkilostolle muistilista/ohje, joka on liitetty toimintaohjeeseen. Arviointiin vaikuttaa useat
kohteen X toimintaan liittyvat seikat, kuitenkin paaasiassa ongelma-alueen sijainti ja tiloissa
mahdollisesti oleskelevat henkilot. Mahdollisista toimenpiteista tulee aina ilmoittaa ohjeessa

mainittuihin paikkoihin, kuten kiinteistohuoltoon seka kohteen X yhteyshenkiloille.

Vartijalle on ohjeistettu toimintaohjeen tassa yhteydessa oikea toimintamalli palohalytysti-
lanteessa. Toimintaohjeessa maaritellaan kokoontumispaikka ja se on havainnollistettu liit-
teena olevassa alueen kartassa. Seuraavan kuvion (Kuvio 1) avulla havainnollistetaan toimin-
taohjeeseen kirjattu opastus paavaiheittain. Toimintaohjeessa on kuvasta poikkeavia tarken-

tavia tietoja, mutta paaosin toiminta on ohjeistettu seuraavasti:



Ei paloa havaittavissa.

Varmistu halyttavasta sil-
mukasta numerointia hyo-
dyntamalla seka siita
ettei paloa varmasti ole.

Ilmoita asiasta hatakes-
kukseen tilanne, jotta pe-
lastusyksikoiden maara
voidaan suhteuttaa tilan-
teeseen sopivaksi

Jarjesta opastus pelastus-
yksikoille

Tilanteen normalisointi

Palohalytys
(palokellot soivat)

Paikallista halyttava sil-
mukka/silmukat paloil-
moittimelta

Ota kasisammutin mukaan
ja paikallista kohde fyysi-
sesti tyoturvallisuutta
noudattaen

Alkusammutus mahdol-
lista

Sammuta palava kohde
huomioiden oma ja mui-
den turvallisuus

Kommunikoi hatakeskuk-
seen tilanteen etenemi-
sesta

Jarjesta opastus pelas-
tusyksikoille

Tilanteen normalisointi.
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Alkusammutus ei mahdol-
lista, palo levinnyt

Rajoita palon leviamista
(ikkunat, ovet, luukut)

Evakuoi, pelasta

Jarjesta opastus pelas-
tusyksikaille

Tilanteen normalistointi
(mahdollisuuksien mu-
kaan).

Raportointi aina tilanteen paatyttya sen ollessa turvallista, kuitenkin vahintaan ennen tyo-
vuorosta poistumista. Lisaksi kohteen X yhteyshenkiloiden informointi mikali tarpeellista

muuten kuin raportin muodossa.
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Kuvio 1 : Toiminta palohalytystilanteessa

4.3  Raportointi

Laki yksityisista turvallisuuspalveluista edellyttaa vartijalta tapahtumailmoituksen laatimista

erikseen maaritellyissa tilanteissa.

Raportointi kasittaa ylakasitteena kaikki tapahtumailmoitukset ja kierrosraportit, joita tyon-
tekija laatii tyovuoronsa aikana. Lisaksi raportoinnissa paasaantoisesti kootaan esimerkiksi yk-
sittaisen kohteen tai tyovuoron tapahtumailmoitukset ja toimenpiteet yhteen selkeasti esitet-

tavaan muotoon asiakasta varten. (AVARN Security 2017b).

Toimintaohjeessa painotetaan hyvaa raportointitapaa. Tapahtumailmoitukseen tulee kirjata
selkeasti ja avoimesti kyseessa olevaan tapahtumaan liittyvat havainnot ja toimenpiteet. Ra-
porttiin ei saa kirjata spekulointia tai arvauksia, vaan esimerkiksi halytyksen aiheuttaja vain
silloin, kun siita voidaan olla varmoja. Lisaksi tapahtumailmoituksen kirjoitustyylin tulee olla
mielipiteeton ja neutraali. Tapahtumailmoituksen laatijan omat mielipiteet tai asenteet eivat

saa vaikuttaa tapahtumailmoituksen laatimiseen. (Hoffren 2017, 14).

Raportoinnilla tassa tyossa tarkoitetaan tapahtumailmoituksia seka kierrosraportteja lain
edellyttamista asioista seka lisaksi muista toimeksiantajan kanssa ennalta sovitusta tyotehta-
vista ja havainnoista. Raportoinnin laajuus ja tyyli on sovittu AVARN Securityn ja kohteen X
valisessa toimeksiantosopimuksessa. Lisaksi kohteen X edustajat antavat etenkin alkuvai-
heessa palautetta seka ohjeita raportoitaviin paivittaisiin asioihin toiveidensa mukaisesti hei-
dan oman toimintansa optimoimiseksi ja helpottamiseksi. Taman pohjalta toimintaohjeen ra-

portointiosiota voidaan paivittaa alun kayttokokemusten jalkeen.

Raportoinnin dokumentoimiseen kaytetaan AVARN Securitylla kaytossa olevaa sahkoista jar-
jestelmaa. Henkilosto kirjaa raportointiin asioita jokaisesta tyovuorosta vahintaan ennalta
maariteltyjen maaraaikaisten tyotehtavien suorittamisesta. Taman lisaksi raportointiin kirja-
taan tyovuorokohtaisesti toimenpiteita vaatineista tai havaituista asioista. Kyseinen jarjes-
telma valittaa sahkoisen raportin kohteen X ennalta valikoidulle henkilostolle sahkopostitse
joka paiva yhden tyovuoron aikana raportoiduista asioista. Raportti on ajastettu lahtemaan
aamuisin ennen kohteen X henkiloston tyovuoron alkua, jolloin he voivat halutessaan reagoida

mahdollisiin ongelmiin/poikkeavuuksiin jo samana paivana.

Kohteen X edustajan kanssa on sovittu erilliset akuutit tilanteet, joista AVARN Securityn hen-
kilosto ilmoittaa suoraan kolmannelle taholle. Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi kiin-

teistohuollon kiireelliset tehtavat kuten vesivuoto.

Nyt tehtavassa toimintaohjeessa koulutetaan henkilostolle raportointiin liittyvat tekniset asiat

kuten kirjautuminen, tunnukset ja yleinen kaytto. Raportointiohjelman monimuotoisuuden ja
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raportoinnin tarkeyden vuoksi toimintaohjeen raportointia koskevaan osuuteen kiinnitetaan
erityista huomiota, jotta henkilosto osaa raportoida tyotehtavista yhdenmukaisesti. Lisaksi
toimintaohjeessa kaytetaan tassa osuudessa runsaasti kuvia havainnollistamaan ohjelman
kayttoa. Raportointiohjelman kaytosta tai ohjeistuksesta ei voida kuvata opinnaytetyossa tar-

kemmin, silla kuvauksesta voi paljastua salassa pidettavaa tietoa.

4.4  Vartijan toimivaltuudet

Vartijan tulee tietaa oikeutensa ja velvollisuutensa tyotehtavissa, kouluttautumisen ajankoh-
dasta riippumatta. Lainsaadanto muuttuu ajan myota ja nain ollen myos vartijan toimivaltuu-
det. Vartijan tyota suorittavan henkilon tulee perehtya lain muutoksiin ja miten se vaikuttaa
omaan tyoskentelyyn. Toimiessaan vaarin perustein tyotehtavia suorittaessa voi vartija syyllis-

tya rikokseen.

Laki yksityisista turvallisuuspalveluista saataa vartioimisliikerikkomuksesta. Vartija, joka ta-
hallaan tai torkeasta huolimattomuudesta toimii seuraavissa tyotehtavissaan vaarin, voidaan
maarata vartioimisliikerikkomuksesta sakkoon: (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista
1085/2015).

- Rikkoessaan 58 1 momentissa saadettya poliisin toiminnan vaikeuttamista koskevaa
kieltoa ottaessaan vastaan toimeksiannon yleisen jarjestyksen ja turvallisuuden yllapi-

tamisesta.

- Laiminlyo rikoslain (39/1889) 15 luvun 10 §:n 1 momentissa mainitun jo tehdyn rikok-

sen ilmoitusvelvollisuuden tai toimenpiteen perusteen ilmoitusvelvollisuuden
- Laiminlyo tapahtumailmoituksen laatimista koskevan velvollisuuden

- Laiminlyo velvollisuuden vartijankortin mukana pitamisesta, esittamisesta tai poliisille

luovuttamisesta.

- Rikkoo voimankayttovalineita koskevia saannoksia liittyen mukana pitamiseen, koulu-

tukseen tai kantamistapaan.

- Ei kayta vartijan asua lain yksityisista turvallisuuspalveluista 228 mukaisesti. Vartija
talloin laiminlyo vartijan asun kayttovelvollisuuden, pukeutumisen yhdenmukaisuuden
tai kayttaa asua muutoin kuin vartioimistehtavassa. (Laki yksityisista turvallisuuspal-
veluista 1085/2015).

Toimintaohjeessa on eritelty lakiin yksityisista turvallisuuspalveluista perustuvat ajantasaiset
vartijan oikeudet ja velvollisuudet, jotka tyotehtaviin liittyvat. Lahtokohtaisesti voidaan olet-

taa, etta lain mukaisen koulutuksen suorittanut kohteeseen hyvaksytty tyontekija tietaa


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039
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kyseiset asiat. Kuitenkin muistien tueksi ja erityisesti muuttuvan lainsaadannon huomioi-

miseksi on em. asiat syyta ohjeistaa.

Lisaksi toimintaohjeen ”vartijan oikeudet ja velvollisuudet” kohdassa ilmoitetaan myos muita,
lainsaadantoon liittymattomia asioita. Naita ovat esimerkiksi toimeksiantajan kanssa erikseen

sovitut kaytannot henkilokortin kaytosta ja tunnistautumisesta.

4.5 Tietoturva ja hatatilaohjeet

AVARN Securityn yhteyshenkilon haastattelussa ilmeni toive tietoturvallisuuden merkityksen
korostamisesta henkilostolle. Toimintaohjeessa on ohjeistettu kriittisimmat tietoturvallisuu-
teen liittyvat asiat. Henkilostolla on kaytossa AVARN Securityn hallinnoima puhelin, mutta
muuten tietotekniset laitteet ovat kohteen X omaisuutta ja hallinnoitavissa. Tietojen tallen-
nuksen ja kasittelyn ohjeistuksessa otetaan huomioon edella mainittu seikka. Lahteena tieto-
turvallisuuden ohjeistamiseen kaytetaan AVARN Securitylla jo olemassa olevaa yleista ohjeis-

tusta, jota sovelletaan kohteen X tarpeisiin sopivaksi.

Hatatilaohjeet on luotu kohteen X havainnointikaynnilla ilmenneita suurimpia riskeja painot-
taen. Riskien suuruus on arvioitu keskustelulla, johon osallistui henkiloita eri ammattiryh-
mista. Kyseisella menettelylla koettiin saatavan riittava nakemys riskeista, joihin tulee kiin-
nittaa erityista huomiota. Hatatilaohjeiden laatimisessa on kaytetty lahteena ja sovellettu

AVARN Securitylla olemassa olevia dokumentteja.

5 Toimintaohje kaytannossa

Opinnaytetyon tuotoksena syntyva toimintaohje sijoitetaan paperisena seka sahkoisena ver-
siona kohteeseen X AVARN Securityn henkiloston saataville. Sailytyksessa huomioidaan toimin-
taohjeen sisaltamat arkaluonteiset tiedot, jonka vuoksi se ei voi paatya kohteessa X oleskele-
vien muiden kuin AVARN Securityn henkiloston nahtaville. Kohde X tarjoaa AVARN Securityn
kayttoon erillisen tilan, jota voidaan kayttaa toimintaohjeen ja muiden dokumenttien saily-
tykseen. Lukittuun tilaan on paasy ainoastaan AVARN Securityn henkilostolla. Tilaan paasyyn
vaaditaan kulunvalvontatunniste seka fyysinen avain. Jokainen tyontekija on kuitannut kulke-

miseen oikeuttavat tunnisteet ja avaimet henkilokohtaisesti itselleen.

Toimintaohjeeseen perehdytaan ennen varsinaisen tyoskentelyn aloittamista kohteessa X.
Tama mahdollistetaan harjoitusvuorolla/vuoroilla ennen omatoimisen tyoskentelyn aloitta-
mista. Kyseinen jarjestely mahdollistaa riittavan ajan perehtymiseen niin toimintaohjeeseen
kuin tyoskentelyyn kaytannon tasolla. Kohteen uusia tyontekijoita opastetaan vanhemman
tyontekijan puolesta harjoitusvuorojen aikana. Kohteen uusilla tyontekijoilla on mahdollisuus
ilmaista tarve lisaharjoitusvuoroille tarpeen vaatiessa. AVARN Security on sitoutunut jarjesta-

maan lisaa perehtymisaikaa, mikali sita ei ole tyontekijan mielesta ollut riittavasti.
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Toimintaohjeen paivitys on kohteen X kohdevastaavan vastuulla. Toimintaohjeen loppuosassa
on kohta ”ohjeiden paivitykset” johon kootaan eri versionumerot ja paivitysajankohdat. Koh-
devastaava on velvollinen tiedottamaan muulle kohteessa tyoskenteleville toimintaohjeeseen
tehdyista muutoksista ja niiden syista. Tiedottaminen voi tapahtua esimerkiksi pikaviestiso-
velluksessa tai kohteessa X kaytossa olevalla yhteissahkopostilla. Kohdevastaava on vastuussa
siita, etta tieto tavoittaa tarvittavat henkilot. Kohteessa tyoskentelevan velvollisuus on pe-

rehtya paivitettyyn toimintaohjeeseen tyotehtavien salliessa.

Tyontekijoita ohjeistetaan kertomaan havaitsemistaan epakohdista tai muuten paivitysta vaa-
tivista kohdista toimintaohjeessa kohdevastaavalle. Kohdevastaava tekee paatoksen toiminta-

ohjeen muuttamisesta oman harkintansa mukaan.

6  Johtopaatokset

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajan laatuvaatimukset
tayttava vartioimisaluekohtainen toimintaohje kaytannon tyota tekevalle henkilostolle koh-
teeseen X. Opinnaytetyossa pyrittiin vastaamaan tutkimuskysymykseen ”minkalainen on kai-

ken tasoisille tyontekijoille soveltuva laadukas toimintaohje?”.

Tyon tekemiseen liittyvia merkittavia haasteita tai ongelmia ei ilmennyt projektin edetessa.
AVARN Securityn puolesta saatu seka muutoin hankittu materiaali oli riittavaa tyon laatimi-
seen. Lisaksi oma aiemmin hankittu tyokokemus alalta oli merkittava etu projektin edetessa

ja ilman aiempaa kokemusta olisi tyon tekemisesta muodostunut haastavaa.

Tyossa on saavutettu sille asetetut tavoitteet sen ollessa AVARN Securityn laatuvaatimusten
mukainen. Toimeksiantajan edustajan kanssa kaydyn keskustelun perusteella AVARN Security

on hyvaksynyt toimintaohjeen ja se voidaan ottaa kayttoon yrityksessa sellaisenaan.

Vaikkakin toimintaohjeen tekemiseen itsessaan ei liittynyt merkittavia haasteita, on tyon sa-
lassa pidettavyys merkittava ongelma tyon arvioimisen kannalta. Opinnaytetyon julkiseen
osaan on pyritty tuomaan esiin niita asioita, jotka ovat osaltaan vaikuttaneet toimintaohjeen
luomisen eri vaiheissa. On kuitenkin selvaa, etta pelkastaan tyon julkisen osan arvioiminen
vaikuttaa arvosanaan. Toimintaohje kuitenkin tayttaa sen laatimiselle alun perin asetetut ta-

voitteet ja osapuolet saavat siita tavoitellun hyodyn, joten tyon tavoite on saavutettu.
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Liite 2: Haastattelu

1. Kuinka laajaa toimintaohjetta odotatte kohteeseen X?

— Toimintaohjeen laajuudelle ei ole tarkkaa sivumaaraa. Yleisimmat tamantyyp-
pisen kohteen toimintaohjeet ovat noin 30-40 sivua. Odotan jotakuinkin tuo-
hon laajuuteen tahtaavaa myos tasta tyosta. Pidempaa ohjetta ei valttamatta
ole suositeltavaa tavoitella.

— Siina tulee kuitenkin kasitella kaikki kohteessa tyoskentelyn kannalta oleelli-
set asiat yksityiskohtaisesti niin, etta sen ymmartaa niin kokeneempi kuin va-
hemman aikaa alalla tyoskennellyt henkilo.

— Kiinnita huomiota erityisesti kaytettavaan kirjoitustyyliin, etta se on riittavan
selkeaa kaikille, eika pelkastaan alasta ja ammattisanastosta enemman koke-
neelle

— Lisaksi, jotta ohjeistus noudattaa yrityksen yleista linjaa, tulee ohjeeseen si-
sallyttaa kohdekohtaisen tiedon lisaksi myos oleellisimmat yleiset vartijan
tyoskentelyyn liittyvat lainsaadannolliset asiat.

2. Minkalainen toimintaohjeen rakenteen tulee olla?

— En maarita tassa kohtaa tiettya rakennetta tai etenemisjarjestysta toiminta-
ohjeelle. Ehka jarkevinta kuitenkin aloittaa johdatuksesta kohteen toimintaan
seka yleisesta tyoohjeesta. Lopuksi voi kasitella yleisemmalla tasolla muita
tyovuoroon tai esimerkiksi raportointiin liittyvia asioita. Saat kayttoosi kirjal-
lista materiaalia, josta saat tukea tyon rakenteen suunnittelussa.

— Mieti, mita tarkoitetaan tallaisessa yhteydessa ohjeiden hierarkialla? Selvita
se toimintaohjeeseen henkilostolle. Lisaksi, tietoturvallisuus nykypaivan toi-
minnassa on ensiarvoisen tarkeaa, joten se tulee myos henkiloston huomioida.

3. AVARN Securitylle on myonnetty mm. ISO -sarjan laatusertifikaatti ja yritys
painottaa verkkosivuillaan osaamisen ja palveluiden kehittamisen merkitysta
osana vastuullista toimintaa. Miten sen tulisi nakya toimintaohjeessa?

— Perehdy ISO sertifiointijarjestelman toimintaan ja selvita sita kautta itsellesi,
mita laadukkaan ohjeen tekemiseen vaaditaan ja peilaa sita toimintaoh-
jeessa.

— Pidan erityisen tarkeana sita, etta toimintaohje ja ohjeistukset yleensa ovat
henkilostolle helposti saatavilla, selkeita ja niita paivitetaan aktiivisesti. Oh-
jeistusten laatimisessa kaytannon kokemuksella havaittu keskeinen ongelma
on se, etta ne sisaltavat lilkkaa epaolennaista yleista tietoa tai ovat vanhentu-
neita puutteellisen paivityksen vuoksi.

Tyotehtavan kannalta tarpeeton tieto toimintaohjeessa ei tuo palve-
lulle ja ohjeelle lisaarvoa, vaan painvastoin hankaloittaa oleellisen tie-
don sisaistamista.

4. Miten toimintaohje jalkautetaan kaytantoon henkilostolle?

— Toimintaohjetta kaytetaan seka paperisena, etta sahkoisena versiona koh-
teessa X. Se ei ole ulkopuolisten saatavilla, mutta oman henkiloston tulee olla
mahdollista perehtya ohjeeseen kaytannossa milloin tahansa.
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Kuka paivittaa ja uudistaa kohteeseen nyt tehtavan ohjeen? Miten muutokset
saatetaan henkiloston tietoon?

Toimintaohjeen paivitys on kohdevastaavan vastuulla. Kohteella on erityyppi-
sia tiedotuskanavia, joita voidaan kayttaa. Naita ovat esimerkiksi Whatsapp -
pikaviestisovellus ja sahkoposti. Kohdevastaavan vastuulla on huolehtia, etta
kaikki saavat tiedon paivityksista.

Onko jotain muuta mita haluaisit kertoa/ohjeistaa tyohon liittyen?

Ala mieti lilan monimutkaisesti. Pida asiat yksinkertaisena ja tiiviina. Ajattele
itsesi henkiloston asemaan; onko asiat ilmaistu riittavan selkeasti ja tajuaako
niita kohteen toimintaan aiemmin perehtymaton henkilo?

Muista asiallinen, yrityksen linjaa noudattava kirjoitustyyli ja asioiden ilmaisu
Kayta kuvia havainnollistamaan haluamiasi asioita.



