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Hyva pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma on kattava, lainmukainen,
ajantasainen seka saavutettava. Opinnaytety0ssa luodaan uusi
dokumenttipohja kaikille Stena Recycling Oy:n toimipisteille, joille laki vaatii
pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelman laatimista. Yritys toivoi uutta
toimintapaa turvallisuusdokumenttien hallintaan.

Tyo toteutettiin Microsoftin ohjelmistoilla. Dokumenttien tiedot kerattiin Excel-
pohjaiseen tietolahteeseen ja linkitettiin dokumenttipohjaan. Tietolahteen
automatisointiin ja kayttajakokemuksen parantamiseen hyodynnettiin VBA-
ohjelmointia. Uusi dokumenttipohja noudattaa lakisaateisia vaatimuksia ja
yrityksen kaytossa olevia johtamisjarjestelmia. Dokumenttipohjan kaytosta
laadittiin ohjeet kirjallisena seka videomuodossa.

Tyossa tehtya dokumenttipohjaa ja tietolahdetta verrattiin vanhaan
toimintatapaan kvalitatiivisella kehittamistutkimuksella. Kayttajia haastateltiin
lahtétilanteen kartoittamiseksi ja tulosten arvioimiseksi. Uutta dokumenttipohjaa
pidettiin parempana, helppokayttdisempana ja tiedonhallinnan kannalta
tehokkaampana. Uusi toimintatapa vaatii kuitenkin pidempiaikaista opettelua ja
opastusta.
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Improving user experience of rescue and
precautionary plan

A good rescue and precautionary plan is comprehensive, legal, up-to-date, and
accessible. In this thesis, a new document template is created for all Stena
Recycling facilities in Finland that require a rescue and precautionary plan by
law. The company wanted a new system to manage safety documents.

The work was done with Microsoft software. The information for the documents
was collected into an Excel-based database and linked to a document template.
VBA programming was utilized to improve the user experience and to automate
the database. The new document template complies with legal requirements
and leadership standards within the company. User guides on how to use the
document template were both written and filmed.

The resulting document template and database were compared to the old
system through qualitative design research. Users were interviewed to map the
starting point and to evaluate results. The new document template was deemed
better, easier to use, and more effective for information governance. However,
successful adoption requires longer-term implementation and guidance.
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Kaytetyt lyhenteet ja sanasto

ISO

Kemikaalilaki

Makro

Pelastuslaki

VBA

Ymparistonsuojelulaki

International Organization for Standardization.
Kansainvalinen standardisoimisjarjesto. Kehittaa ja
markkinoi yleisesti kaytdossa olevia standardeja

tuotteille, palveluille ja toiminnalle.

Lahes kaiken kemikaaleihin liittyvan toiminnan kattava
laki. Lain tarkoituksena on suojella terveytta ja
ymparistda kemikaalien aiheuttamilta haitoilta ja

vaaroilta.

Komentojen ja ohjeiden sarja, jotka yhdistetaan
yhdeksi komennoksi tehtavan automaattista

suorittamista varten.

Pelastustoimintaa ja onnettomuuksien ehkaisya
saateleva laki. Lain tavoitteena on suojella ihmisia,
omaisuutta ja ymparistda onnettomuuksilta seka
varmistaa tehokas pelastustoiminta ja vaestonsuojelu

hatatilanteissa.

Visual Basic for Applications. Microsoftin
sovellusohjelmissa makrokielena kaytetty

ohjelmointikieli.

Yleislaki pilaantumisen torjumiseksi. Lakiin sisaltyy

saannokset maaperan, ilman ja vesien suojelusta.



1 Johdanto

Pelastussuunnitelma on lakisaateinen kiinteiston omistajan tai haltijan
velvollisuus, jonka minimivaatimukset on saadetty Pelastuslaissa 379/2011 ja
tarkennettu Valtioneuvoston asetuksessa pelastustoimesta 407/2011
(Pelastuslaki 29.4.2011/379, 3:15.1). Valtion lupaviranomaisen myontaman
ymparistéluvan saaneella toiminnanharjoittajalla on
ennaltavarautumisvelvollisuus. Ymparistoluvan haltijan on laadittava
riskiarviointiin perustuva varautumissuunnitelma, hankittava tarvittavat laitteet ja
varusteet, laadittava toimintaohjeet seka testattava ja harjoiteltava

varautumistoimia. (Ymparistonsuojelulaki 27.6.2014/527, 2:8.1.)

Opinnaytetyon toimeksiantajana on Stena Recycling Oy ja aiheena
kehittamistyo. Stena Recycling Oy on kierratystoimintaan erikoistunut yritys,
joka tuottaa teollisuuden, kaupan ja yhteiskunnan kierratyspalveluita (Stena
Recycling Oy 2024a). Yritys noudattaa toiminnassaan ISO 9001-, ISO 14001- ja
ISO 45001-standardien mukaisia laatu-, turvallisuus- ja ymparistojarjestelmia.
Toimeksiantona on yhdistaa pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelmat
yhdeksi dokumenttipohjaksi ja tehda siita helpommin taytettavan ja
yllapidettavan. Dokumenttien kasittely on lahtotilanteessa koettu hankalaksi,
eivatka dokumentit ole keskenaan vertailukelpoisia, koska niita on usealla eri
pohjalla. Kehittamistyd koskee teknista toteutusta eika ota kantaa dokumenttien

sisaltoon.

Ratkaisuksi muodostui tutkimuskysymysten perusteella mahdollisimman
automatisoitu ja helppokayttdinen yhtenainen dokumenttipohja, jonka
tayttaminen ja yllapitaminen saastaisi aikaa ja olisi samanlainen kaikissa
yrityksen pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelmaa edellyttavissa
toimipisteissa. Dokumenttipohjan tulisi tayttaa seka lainsaadannon etta

sertifioitujen laatu-, ymparisto- ja turvallisuusjarjestelmien vaatimukset.

Opinnaytetyon tutkimusosuus toteutettiin kvalitatiivisena
kehittamistutkimuksena, jossa hyodynnettiin vertailuasetelmaa. Tutkimuksessa

selvitettiin parantaako kehitystyo kayttajakokemusta. Kehittamistutkimuksen

Turun AMK:n opinnaytety6 | Susanna Ikirouta



tulos kertoi ratkaisiko uusi dokumenttipohja ja tietolahde yrityksen esittamat

ongelmat jarjestelmassa.

Opinnaytety6ssa on teoriaosuus yritysten lakisaateisista velvollisuuksista:
Lakisaateiset velvollisuudet rajoittuvat tyoturvallisuuslakiin 738/2002,
pelastuslakiin 379/2011, Valtioneuvoston asetukseen pelastustoimesta
407/2011, ymparistonsuojelulakiin 527/2014 ja kemikaalilakiin 390/2005.
TyOssa ei kasitella kaivoslakia 621/2011 eika jatelakia 646/2011, vaikka ne
mainitaan lyhyesti teoriaosassa. Teoriaosuudessa kasitellaan myos
kaytettavyyteen liittyvat termit perustuen Jakob Nielsenin maaritelmaan seka
ISO-standardiin. Yritysesittelyn yhteydessa esitetdan toimeksiantajan
noudattamat laatu-, turvallisuus- ja ymparistojohtamisjarjestelmat. Loppuosa
koostuu kaytannon teknisesta toteutuksesta seka tutkimusmenetelmasta ja

tulosten arvioinnista.
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2 Lainsaadanto

Tyopaikoilla voidaan ennakoimalla parantaa turvallisuutta. Vastuu tapaturmien,
vaaratilanteiden ja onnettomuuksien ehkaisemisesta on ensisijaisesti
tyonantajalla. Tyonantajan tulee varautua onnettomuustilanteisiin, huolehtia
tyovalineiden turvallisuudesta ja opastaa tyontekijoita turvallisiin tyotapoihin.
Turvallisuuden edistamisessa huomioidaan tyovalineet, -ymparisto, -
menetelmat, -tavat ja organisaation toiminta. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738,
2:8.1; Tydsuojelu 2023.)

Tyotapaturmia, vaaratilanteita ja onnettomuuksia ehkaistaan tunnistamalla
vaaraa aiheuttavat tekijat; vaaratekijat joko poistetaan kokonaan tai
vahennetaan mahdollisimman pieniksi. Tapaturmavaarat ja niiden terveydelliset
vaikutukset pitaa tunnistaa ja arvioida ottaen huomioon myds poikkeus-, hairio-
ja erityistilanteet. Tapaturman ehkaisemiskeinoina on myos tyovalineista,
koneista ja laitteista huolehtiminen kayttdonotto- ja maaraaikaistarkastuksien
avulla. TyOnantajan tulee varautua onnettomuustilanteisiin jarjestamalla
tydpaikalle ensiapuvalmius, hankkia riittava maara ensiapuvalineita seka
merkittava niiden sijainti selkeasti. Tyodntekijat tulee opastaa toimimaan
onnettomuustilanteissa niin, etta vahingot jaisivat mahdollisimman pieniksi.
(Ty6suojelu 2023.)

Omatoiminen varautuminen on tulipaloihin ja muihin vaaratilanteisiin
varautumista. Tarkoituksena on omatoimisesti pelastautumalla, pelastamalla,
suojautumalla, sammuttamalla ja ensiapua antamalla rajoittaa ja lieventaa
vahinkoja valittdmasti vahingon tapahduttua, jo ennen viranomaisavun
saapumista. Varautumiseen kuuluu myads jalkivahinkojen torjunta, mika sisaltaa
esimerkiksi irtoveden poistamisen rakennuksesta, kuivaus- ja puhdistustoimia
seka korroosion estamisen laitteissa heti onnettomuuden jalkeen. (Majamaa
2018.)

Turun AMK:n opinnaytety6 | Susanna Ikirouta
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2.1 Pelastussuunnitelma

Rakennuksen omistaja, haltija tai toiminnanharjoittaja on vastuussa
turvallisuudesta. Heidan on omalta osaltaan ehkaistava tulipalojen syttymista ja
muiden vaaratilanteiden syntymista, varauduttava suojaamaan henkiloita,
omaisuutta ja ymparistda vaaratilanteissa, varauduttava pelastustoimenpiteisiin
ja tulipalojen sammuttamiseen seka turvattava vaaratilanteista poistumisen.
(Majamaa 2018.)

Pelastussuunnitelma on lakisaateinen kiinteiston omistajan tai haltijan
velvollisuus, jonka minimivaatimukset on saadetty Pelastuslaissa 379/2011 ja
tarkennettu Valtioneuvoston asetuksessa pelastustoimesta 407/2011.
Pelastussuunnitelmassa on esitettava vaarojen ja riskien arvioinnin
johtopaatelmat, rakennuksen ja tilojen turvallisuusjarjestelyt seka ohjeet
onnettomuuksien ehkaisemiseksi ja vaaratilanteissa toimimiseksi. Mahdolliset
muut kohteen omatoimiseen varautumiseen liittyvat toimenpiteet tulee myos olla
selostettuna. (Pelastuslaki 29.4.2011/379, 3:15.1.)

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 407/2011 taydentaa pelastuslakia
esimerkiksi maarittelemalla mihin kiinteistoihin ja kohteisiin pelastussuunnitelma
tulee laatia. Naita kohteita ovat esimerkiksi yli 1500 neliometrin teollisuus-,
tuotanto- ja varastorakennukset seka kohteet, joissa harjoitetaan vaarallisten
kemikaalien vahaista teollista kasittelya ja varastointia ilmoitusmenettelylla.

(Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 5.5.2011/407, 1:1.1.)

Pelastussuunnitelmassa on huomioitava kohteen tavallisesta poikkeava kaytto
tai alkuperaisen kayttotavan muutos. Pelastussuunnitelmassa on selvitettava,
miten kiinteiston omatoiminen varautuminen on jarjestetty poikkeustilanteiden
varalta. Kiinteiston omistaja tai haltija on pelastussuunnitelman laatimisen
lisdksi velvollinen pitamaan sen ajantasaisena seka tiedottamaan
pelastussuunnitelmasta kiinteistossa tyoskenteleville henkildille.

(Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 5.5.2011/407, 1:2.1.)

Turun AMK:n opinnaytety6 | Susanna Ikirouta
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Pelastuslaki seka Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta eivat aseta
minimivaatimusten lisaksi velvoitteita pelastussuunnitelman esitystavasta,
tiedoista tai ulkomuodosta. Se voidaan esittaa joko fyysisena tai digitaalisena
versiona. Digitaalisen pelastussuunnitelman etuja ovat sen muokkaamisen ja
paivittamisen helppous. Digitaalisen esitystavan heikkouksena voi olla sen
vaikea saatavuus erityisesti hatatilanteissa. Tehokkaimmillaan
pelastussuunnitelma Ioytyy seka digitaalisena etta fyysisena versiona
kiinteistosta. Tama saattaa kuitenkin aiheuttaa sen, etta pelastussuunnitelmasta

on eriavia versioita.

2.2 Ymparistonsuojelulain mukainen ennaltavarautumisvelvollisuus

Ymparistonsuojelulain 527/2014 tarkoitus on ehkaista ympariston pilaantumista,
vahentaa paastoja ja torjua ymparistovahinkoja. Tavoitteena on turvata
terveellisen, viihtyisan ja ekologisesti kestavan elinympariston sailyminen seka
tukea luonnon monimuotoisuutta ja kestavaa kehitysta. Tavoitteiden
saavuttamiseksi lainsaadannon noudattamisella edistetaan luonnonvarojen
kestavaa kayttoa, vahennetaan jatteiden maaraa ja haitallisuutta seka torjutaan

ilmastonmuutosta. (Ymparistonsuojelulaki 27.6.2014/527, 1:1.1.)

Ymparistonsuojelulakia sovelletaan teolliseen ja muuhun toimintaan, josta
saattaa aiheutua ympariston pilaantumista. Lakia sovelletaan myos toimintaan,
jossa syntyy jatettd, seka jatteen kasittelyyn. Ympariston pilaantumisella
tarkoitetaan paastoja, jotka voivat aiheuttaa haittaa terveydelle, luonnolle ja sen
toiminnoille, vaikeuttaa luonnonvarojen kayttda tai heikentaa ympariston

viihtyisyytta tai kulttuuriarvoa. (Ymparistonsuojelulaki 27.6.2014/527, 1:5.1.)

Toiminnanharjoittajan on jarjestettava toimintansa niin, ettd ymparistdon
pilaantumista voidaan ennaltaehkaista tai rajoittaa mahdollisimman vahaiseksi
ja rajoitettava toimintansa paastot ymparistoon ja viemariverkostoon
mahdollisimman vahaisiksi. Ympariston pilaantumisen vaaraa aiheuttavassa
toiminnassa on noudatettava jatelain 646/2011 2. luvussa saadettyja yleisia

velvollisuuksia ja periaatteita seka kemikaalilain 599/2013 ja Euroopan unionin

Turun AMK:n opinnaytety6 | Susanna Ikirouta
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kemikaalilainsaadannon mukaisia kemikaalien turvallista kayttoa koskevia

yleisia periaatteita ja velvoitteita. (Ymparistonsuojelulaki 27.6.2014/527, 2:7.1.)

Toiminnanharjoittajan on pykalassa 7 saadetyn lisaksi huolehdittava siita, etta
toiminnassa hyodynnetaan parasta mahdollista kayttokelpoista tekniikkaa ja
tehokasta energiankayttoa. Toiminnasta aiheutuvia paastoja ja niiden
vaikutuksia tulee seurata ja viranomaisille on toimitettava tarvittavat tiedot
kaytetyista raaka-aineista, polttoaineista, kemikaaleista seka syntyvista ja
kasitellyista jatteista. Toiminnanharjoittajalla tulee olla toimintansa laatuun ja
laajuuteen nahden riittdva asiantuntemus. (Ymparistonsuojelulaki
27.6.2014/527, 2:8.1.)

Ymparistonsuojelulain ennaltavarautumisvelvollisuutta kasitteleva pykala 15
edellyttaa toiminnanharjoittajaa varautumaan toimiin onnettomuuksien ja
muiden poikkeuksellisten tilanteiden estamiseksi ja niiden terveydelle ja
ymparistolle haitallisten seurausten rajoittamiseksi. Ennaltavarautumista varten
toiminnanharjoittajan, jolle valtion lupaviranomainen on myontanyt
ymparistoluvan, on laadittava riskiarviointiin perustuva varautumissuunnitelma,
varattava tarpeelliset laitteet ja muut varusteet, laadittava toimintaohje,
testattava laitteet ja varusteet seka harjoiteltava toimia onnettomuuksia ja muita
poikkeuksellisia tilanteita varten. (Ymparistonsuojelulaki 27.6.2014/527, 2:8.1.)

Ennaltavarautumissuunnitelman sisaltd, laajuus ja tarkkuus maaraytyvat
toiminnan luonteen perusteella — varautumissuunnitelmaa ei tarvitse laatia,
mikali valvontaviranomainen arvioi, etta toiminta ja sen vaikutukset ja riskit eivat
edellyta sita. Suunnitelmalle ei mydskaan ole tarvetta siltd osin kuin vastaava
suunnitelma on laadittu vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn
turvallisuudesta annetun lain 390/2005, pelastuslain 379/2011, kaivoslain
621/2011 tai muun lain nojalla. (Ymparistdnsuojelulaki 27.6.2014/527, 2:15.1.)

2.3 Vaarallisten kemikaalien teollinen kasittely ja varastointi

Laki vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn turvallisuudesta,

kemikaalilaki, on tarkoitettu ehkaisemaan ja torjumaan vaarallisten kemikaalien
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seka rajahteiden valmistuksesta, kaytosta, siirrosta, varastoinnista,
sailytyksesta ja muusta kasittelysta aiheutuvia henkild-, ymparisto- ja
omaisuusvahinkoja seka edistamaan yleista turvallisuutta. (Laki vaarallisten

kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn turvallisuudesta 3.6.2005/390, 1:1.1.)

Vaarallisten kemikaalien teollinen kasittely ja varastointi jaetaan kemikaalien
maaran ja vaarallisuuden mukaan joko laajamittaiseen tai vahaiseen teolliseen
kasittelyyn ja varastointiin. (Laki vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden
kasittelyn turvallisuudesta 3.6.2005/390, 3:22.1.)

Laki edellyttaa toiminnanharjoittajalta sisaisen pelastussuunnitelman laadintaa
jos kasittely ja varastointi on laajamittaista. Pelastussuunnitelmassa
maaritellaan toimenpiteet, joilla torjutaan onnettomuuden vaikutuksia,
rajoitetaan seurauksia seka varaudutaan onnettomuuden jalkien korjaamiseen
ja ympariston puhdistamiseen. Laajamittaista kasittelya ja varastointia valvoo
Turvallisuus- ja kemikaalivirasto TUKES. (Laki vaarallisten kemikaalien ja
rajahteiden kasittelyn turvallisuudesta 3.6.2005/390, 3:28.1.)

Valvonta tapahtuu pelastusviranomaisen toimesta jos kasittely ja varastointi on
vahaista. Pelastusviranomaisen on valvottava toiminnanharjoittajan
toimintatapojen ja teknisen toteutuksen vaatimustenmukaisuutta maaraajoin.
(Laki vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn turvallisuudesta
3.6.2005/390, 3:27a.1.)

Toiminnanharjoittajan on laadittava vaarallisten kemikaalien maaran ja
vaarallisuuden perusteella turvallisuusselvitys tai toimintaperiaateasiakirja
tuotantolaitoksessa, jos vaarallisten kemikaalien kasittelysta ja varastoinnista
voi aiheutua suuronnettomuus. Asiakirjassa tulee olla selostus
toimintaperiaatteista suuronnettomuuksien ehkaisemiseksi ja rajoittamiseksi.
(Laki vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn turvallisuudesta
3.6.2005/390, 3:30.1.)
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3 Kayttajakokemus

Kaytettavyys mittaa jarjestelman kayttoliittyman laatua. Kayttajakokemus
sisaltaa kaytettavyyden, kayttoliittyman seka jarjestelmaa kayttavan henkilon

tunteet, odotukset, brandimielikuvan ja yleisen tyytyvaisyyden. (Gube 2010.)

Kayttajakokemus maariytyy vuorovaikutuksesta jarjestelman kanssa, kun
kayttajan kokemat tunteet, tarpeet ja motiivit otetaan huomioon. Kayttajan ja
jarjestelman onnistunessa vuorovaikutuksessa kayttd on miellyttavaa ja

tuottavaa vastaten jarjestelman tarpeisiin vaivattomasti. (Gube 2010.)

3.1 Kaytettavyys

ISO 9241-11 standardin maaritelman mukaan kaytettavyys on: "mitta, miten
hyvin maaratyt kayttajat voivat kayttaa tuotetta maaratyssa kayttotilanteessa
saavuttaakseen maaritetyt tavoitteet tuloksellisesti, tehokkaasti ja

miellyttavasti”. Kaytettavyyden arvioinnissa otetaan huomioon kayttajat, heidan
tarpeensa seka ymparisto, jossa jarjestelmaa kaytetaan. (SFS-EN 1SO 9241-11.
2018, 5.)

Tuloksellisuus mittaa kuinka hyvin kayttaja saavuttaa tavoitteensa ja tuottaa
oikean lopputuloksen. Tehokkuus mitataan tarkastelemalla kuinka paljon
resursseja, kuten aikaa ja vaivaa, kayttaja kayttaa paastakseen
tavoitteeseensa. Miellyttavyys kuvaa kayttajan kokemusta siita, kuinka sujuvaa
ja miellyttavaa jarjestelman tai palvelun kaytté on. (SFS-EN I1SO 9241-11. 2018,
14-16.)

Standardin lisaksi Jakob Nielsenin maaritelma on laajasti kaytetty tapa kuvata
kaytettavyytta viiden laadullisen ominaisuuden perusteella. Nielsenin (2012)
mukaan kaytettavyys on laadullinen maare siita, kuinka helppoa kayttoliittyman

kayttd on. Kaytettavyyden osa-alueet ovat (Nielsen 2012):

- Opittavuus: kuinka helppo jarjestelman ensikayttajan on suorittaa

perustehtavia;
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- Tehokkuus: kuinka nopeasti kayttaja suoriutuu tehtavista;

- Muistettavuus: kuinka helposti kayttaja pystyy palaamaan tehokkaaseen
jarjestelman kayttoon tauon jalkeen;

- Jarjestelman virheet: virheiden maara ja vakavuus seka miten
jarjestelma palautuu niista;

- Tyytyvaisyys: kayttajan tyytyvaisyys tuotteeseen ja kayton miellyttavyys.

3.2 Saavutettavuus

Saavutettavuus on osa kaytettavyytta ja tarkoittaa esteettomyytta digitaalisessa
ymparistdssa. Saavutettava palvelu huomioi kaikki kayttajat ja huolehtii, etta
kaytto ja vuorovaikutus onnistuu kaikille ja parantaa nain kaytettavyytta.
Saavutettavuuden tarkoituksena on huomioida suunnitteluvaiheessa ihmisten
erilaiset kyvyt, taidot, vaatimukset ja mieltymykset. Saavutettavuuteen sisaltyy
kolme osa-aluetta: teknisesti saavutettava toteutus, selkea ja helppokayttdinen

kayttoliittyma seka ymmarrettava sisaltod. (Aluehallintovirasto n.d.)

Saavutettavuus ei ole pelkastaan kayttomukavuutta, vaan myds tarkea osa
toimivuutta. Saavutettava jarjestelma ennaltaehkaisee kayttajavirheita, kuten
vahinkoklikkauksia, ja edistaa sen toimivuutta hankalissa olosuhteissa. Mikali
jarjestelman saavutettavuutta ei ole kokonaisvaltaisesti huomioitu, saattaa
kaytettavyys karsia esimerkiksi kun jarjestelmaa kaytetaan kirkkaasti
valaistussa tilassa tai pienella laitteella. Kuvassa 1 havainnollistetaan varien

merkitys kayttoliittyman suunnittelussa.
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Ala kayté pelkdstian vireja viestimaan
toiminnallisuutta

Jotkut variyhdistelmat ovat vaikeasti
erotettavissa etenkin varisokeille kayttajille.

Valta naita:

Punainen/vihrea ilman nakohaittaa

Punainen/vihrea kun henkildlla Punainen/vihrea kun henkildlla
on puna-viher-heikkous on dikromaattinen punasokeus

Tee nain:

[ Peruuta Rekisterdidy J

Kuva 1. (Mukaillen Interaction Design Foundation n.d.)

Havainnekuvassa esimerkki kayttoliittymasta joka ei ole saavutettava kaikille

kayttajille.
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3.3 Helppokayttoisyys

Helppokayttoisyys kuvaa jarjestelman opittavuutta, muistettavuutta ja
tehokkuutta (Nielsen 2012). Opinnaytetydssa kehitetyn dokumenttipohjan ja
tietolahteen helppokayttoisyytta tarkastellaan kayttajan ja yllapitajan
nakokulmasta. Toimiva jarjestelma ei ole ainoastaan selkea kaikille kayttajalle,

vaan myos helppo yllapitaa ja paivittaa.

Helppokayttoisyys kayttajan nakdkulmasta tarkoittaa toimivaa, selkeasti
jasenneltya ja helposti ymmarrettavaa tietolahdetta ja dokumenttipohjaa.
Selkean ja yksinkertaisen ratkaisun tarkoitus on olla helposti opittava ja
muistettava, samalla vahentaen ylimaaraista tyota ja minimoiden virheita.

Tavoitteena on suorittaa tarvittavat toimenpiteet nopeasti ja yksinkertaisesti.

Yllapitajan nakokulmasta helppokayttdisyys liittyy jarjestelman paivitettavyyteen
ja hallittavuuteen. Tehokkuuteen vaikuttaa rakenteen johdonmukaisuus ja
automaattisten toimintojen hydodyntaminen, kuten tassa tapauksessa Excelin ja
Wordin yhdistdminen Power Queryn ja VBA:n avulla. Opittavuutta tuetaan

kayttdohjeiden ja opastuksen kanssa.
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4 Toimeksiantaja Stena Recycling Oy

Stena Metall AB-konserni, Suomessa nimella Stena Recycling Oy, on vuonna
1939 perustettu kierratystoimintaan erikoistunut yritys, joka keraa ja kierrattaa
vuosittain yli 6 miljoonaa tonnia jatemateriaaleja. Yrityksella on 196 sertifioitua
kierratyslaitosta, 30 niistd Suomessa. Suomen lisaksi kierratyslaitoksia on
Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa, Saksassa, Puolassa, Italiassa ja

Yhdysvalloissa. (Stena Recycling Oy 2024a.)

Suomessa Stena Recycling Oy keraa ja kierrattaa mm. metalleja, vaarallisia
jatteita ja romuautoja, tietoturvamateriaalia, sahko- ja elektroniikkaromua seka
tarjoaa kierratys- ja jatehuoltoratkaisuja yrityksille. Suomessa liikevaihto vuonna
2023 oli 120 422 000 euroa ja henkilostoa 151 (Kauppalehti n.d.).

4.1 Nykytilan kartoitus ja tutkimuskohteen kuvaus

Toimeksianto kohdistuu yrityksen Suomen 28 toimipisteen dokumentteihin.
Stena Recycling osti Encore Ymparistopalvelut lokakuussa 2022 ja yritykset
yhdistyivat vuonna 2024 (Stena Recycling Oy 2024b). Yrityskauppojen myota
pelastussuunnitelmia on tehtyna usealla eri versiolla eivatka ne ole keskenaan
vertailukelpoisia. Toimeksiannon toimipisteillda on yhta Joensuun yksikk6a
lukuunottamatta erillinen pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma. Kaikilla
toimipisteilla on lupaviranomaisen myontama ymparistolupa.
Pelastussuunnitelmassa on joko dokumentin liitteena tai dokumentin lopussa

toimipaikkakohtaiset liitteet seka erilaisia versioita yleisista liitteista.

Kaikki versiot on tallennettu PDF-muodossa yrityksen kaytdssa olevaan
johtamisjarjestelmaalustaan. Yrityksen kayttama johtamisjarjestelmaalusta on
ruotsalaisen CANEA Partner Group:n kehittama johtamisjarjestelmaalusta, joka
mahdollistaa kaikkien johtamisjarjestelman tietojen, kuten tavoitteiden,
dokumenttien, prosessien, poikkeamien, projektien, auditointien ja
parannustyon yhdistamisen yhteen paikkaan. CANEA:n (CANEA n.d.) mukaan

jarjestelman avulla organisaatio voi systemaattisesti toteuttaa strategioitaan,
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hallita projekteja, yllapitaa prosessikuvauksia, hallita dokumenttejaan
keskitetysti ja automatisoida tyonkulkua johtaen nain parempaan tehokkuuteen

ja tuottavuuteen.

Yritys toivoi kaiken viranomaisten vaatiman tiedon olevan yhdessa
dokumentissa nykyisen erillisten dokumenttien sijaan. Muut nykytilanteen

haasteet ja muutostoiveet selvitettiin puolistrukturoiduilla haastatteluilla.

4.2 Yrityksen laatu-, turvallisuus- ja ymparistojohtamisjarjestelmat

Toimeksiantajayrityksen toiminta on sertifioitua ja kattaa johtamisjarjestelman,
tukitoiminnot, asiakaspalvelun, kuljetusketjun ja yksikdiden toiminnan. Yrityksen
laatu-, turvallisuus- ja ymparistdjarjestelma perustuu ISO 9001-, ISO 14001- ja
ISO 45001 standardien asettamiin vaatimuksiin. (Stena Recycling Oy 2024c.)

PDCA-malli (Plan, Do, Check, Act — Suunnittele, Toteuta, Arvioi, Toimi) toimii
perustana ISO 9001-, ISO 14001- ja ISO 45001- standardien rakenteelle. Liite 1
kuvaa standardien yhteytta. Malli tarjoaa vaiheittaisen ja toistuvan prosessin,
jota organisaatiot kayttavat toimintansa jatkuvaan parantamiseen. Mallin avulla
organisaatiot voivat varmistaa, etta prosesseille on riittdvat resurssit ja hallinta
ja ettd parantamismahdollisuudet hydédynnetaan. (SFS-EN ISO 9001. 2015, 6.).
PDCA:n nelja vaihetta ovat (Pesonen 2007, 63):

- Suunnittele: tavoitteiden ja toimenpiteiden suunnittelu;
- Toteuta: suunnitelman mukainen toiminta;
- Arvioi: toiminnan tulosten seuranta ja arviointi;

- Toimi: tulosten perusteella tehtavat muutokset ja parannukset.

Malli pohjautuu Walter Shewhartin vuonna 1939 esittamasta kehittdmisen
syklista, jossa prosessit jaetaan maarittely-, tuotanto- ja tarkasteluvaiheisiin. W.
Edwards Deming kehitti tata syklia vuonna 1950 lisaamalla siihen muutosten
arvioinnin ja tarkastelun. Taman seurauksena syntyi niin kutsuttu Demingin

ympyra. Demingin ympyran pohjalta on otettu kayttédn PDCA-malli joka on
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laajasti kaytetty jatkuvan parantamisen menetelma. (Heikkinen & Sivonen
2023.)

4.2.1 Laadunhallintajarjestelma ISO 9001

Laadunhallintajarjestelma on johtamisjarjestelma, jonka avulla ohjataan
organisaation laadullista toimintaa. Laadunhallintajarjestelma kattaa toiminnot,
prosessit, ohjeistukset seka resurssit, jotka organisaatio ottaa kayttoon
varmistaakseen, etta sen tuotteet tai palvelut vastaavat sidosryhmien
vaatimuksia ja odotuksia. Sen tavoitteena on varmistaa asetettujen
laatutavoitteiden saavuttaminen ja organisaation laatuperiaatteiden mukainen
toiminta. Laadunhallintajarjestelmassa nimetaan vastuualueet ja vastuuhenkilot,
jotka huolehtivat laatutavoitteiden saavuttamisesta. Jarjestelma toimii
ohjaavana tyOkaluna, joka tukee organisaatiota asiakastarpeisiin
vastaamisessa, vaatimusten tayttamisessa seka toiminnan jatkuvassa
kehittamisessa. (Pesonen 2007, 50; SFS-EN ISO 9000. 2015, 7.)

Kansainvalinen standardi maarittelee laadunhallinnan vaatimukset ja toimii
keskeisena viitekehyksena laatuasioiden kasittelyssa.
Laadunhallintajarjestelman avulla organisaatio voi tayttaa nama vaatimukset
samalla, kun se kehittaa prosessejaan, vahentaa kustannuksia, tunnistaa ja
edistaa koulutusmahdollisuuksia seka vahvistaa henkildston sitoutumista.
Jarjestelma tukee yrityksen liiketaloudellista tehokkuutta ja siten sen
kilpailukykya. (SFS-EN ISO 9000. 2015, 6.)

Pesosen (2007, 81) mukaan standardin paavaatimukset organisaatioille ovat:

- Toiminnan tulee olla maaritettya ja tietyiltd osin dokumentoitua;
- Toimitaan maaritysten mukaisesti, ja siita jaa maaritettyja nayttoja;
- Toiminnan tehokkuudesta saadaan tietoa, on mittareita ja niiden tuloksia;

- Tulosten kautta toimintaa ohjataan ja parannetaan.

Standardin vaatimusten taustalla on seitseman laadunhallinnan periaatetta:

asiakaskeskeisyys, johtajuus, ihmisten taysipainoinen osallistuminen,
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prosessimainen toimintamalli, parantaminen, nayttoon perustuva paatoksenteko
ja suhteiden hallinta. (SFS-EN ISO 9001. 2015, 6.)

Standardissa suositellaan omaksumaan prosessimaisen toimintamallin kayttd
osana laadunhallintajarjestelmaa. Prosessimaisen toimintamallin tavoitteena on
parantaa jarjestelman vaikuttavuutta, tehostaa asiakasvaatimusten
toteuttamista ja lisata asiakastyytyvaisyytta. Prosessien ja niiden valisen
vuorovaikutuksen ymmartaminen auttaa organisaatiota hallitsemaan
toimintaansa tehokkaammin ja saavuttamaan tavoitteensa. Jarjestelman jatkuva
kehittdminen perustuu PDCA-malliin ja riskiperusteiseen ajatteluun. (SFS-EN
ISO 9001. 2015, 6.)

4.2.2 Ymparistojarjestelma ISO 14001

ISO 14001 standardin tarkoituksena on tukea ymparistonsuojelua ja pyrkia
ehkaisemaan ympariston pilaantumista yhdessa yhteiskunnallisten seka
taloudellisten vaatimusten kanssa. Standardi maarittelee vaatimukset, joiden
avulla organisaatio voi saavuttaa ymparistojarjestelmalleen asettamansa
tavoitteet ja kehittda toimintaansa jarjestelmallisesti. Standardi ei kuitenkaan
lisda eikd muuta organisaatioon kohdistuvia lakisaateisia velvoitteita. (SFS-EN
ISO 14001. 2015, 5.)

Yleisena vaatimuksena standardissa on, etta organisaatio luo, dokumentoi ja
toteuttaa ymparistojarjestelman seka yllapitaa sita jatkuvasti parantaen.
Organisaation tulee maarittaa, kuinka se tayttaa standardin asettamat
vaatimukset. Ymparistojarjestelman laajuus tulee olla maariteltyna ja
dokumentoituna. Ymparistojarjestelmalta halutut tulokset ovat vahintaan
ymparistdnsuojelun tason parantaminen, sitovien velvoitteiden tayttdminen ja
ymparistotavoitteiden saavuttaminen. (SFS-EN ISO 14001. 2015, 8, 15.)

Organisaatio voi ymparistéasioiden hallinnan avulla suojella ymparistoa
ehkaisemalla ja vahentamalla haitallisia vaikutuksia, tayttaa sitovat
velvoitteensa ja parantaa ymparistosuojelun tasoa. Lisaksi voidaan kehittaa
tuotteiden ja palveluiden elinkaarihallintaa vahentaen ymparistovaikutusten
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siirtymista prosessin eri vaiheisiin. Hyvin hallittu ymparistojarjestelma voi tuoda
taloudellisia ja toiminnallisia hyotyja seka vahvistaa organisaation asemaa
markkinoilla. Organisaatio voi samalla viestia ymparistoasioitaan sidosryhmille
lapinakyvasti. (SFS-EN ISO 14001. 2015, 5.)

Ymparistojarjestelman onnistuminen edellyttaa organisaation kaikkien tasojen ja
toimintojen sitoutumista. Ymparistdasioiden hallinta voi tarjota merkittavaa
strategista ja kilpailullista etua kun se liitetaan osaksi organisaation toimintaa.
Yhdistaminen PDCA-mallin kanssa varmistaa ymparistoasioiden
yhdenmukaisuuden muiden liiketoiminnan kannalta keskeisten tavoitteiden
kanssa osaksi yrityksen johtamisjarjestelmaa. (SFS-EN ISO 14001. 2015, 5.)

4.2.3 Tyodterveys- ja turvallisuusjarjestelma ISO 45001

Tyoterveys- ja tyoturvallisuusjarjestelma 1ISO 45001 on jatkuvan parantamisen
periaatteeseen perustuva kansainvalinen standardi. Standardin mukaisen
johtamisjarjestelman tarkoituksena on luoda turvallinen ja terveellinen
tydpaikka, jossa ennaltaehkaistaan tyohon liittyvien vammojen syntyminen ja
terveyden heikentyminen. Standardi on yhteensopiva PDCA-mallin, ISO 9001
etta ISO 14001 kanssa ja sita voidaan soveltaa kaiken kokoisille yrityksille
toimialasta riippumatta. (SFS-EN ISO 45001. 2023, 5.)

Organisaation tyoterveys- ja tyoturvallisuusjarjelmalta halutut tulokset sisaltavat
ainakin tyoterveys- ja tyoturvallisuustoiminnan tason jatkuvan parantamisen,
lakisaateisten ja muiden vaatimusten tayttamisen ja tyoterveys- ja
tyoturvallisuustavoitteiden saavuttamisen. Standardin vaatimukset ovat
verrattavissa tyoturvallisuuslakiin. Suurin ero naiden kahden valilla liittyy
dokumentointiin: laki ei edellytd dokumentoitua johtamisjarjestelmaa, eika sen
auditointia tai johdon katselmusta. Myods toiminnan mittaamista koskevat
vaatimukset ovat standardissa tarkemmin maariteltyja kuin laissa. Joissakin
tyoturvallisuuteen liittyvissa kohdissa laki on kuitenkin tarkempi kuin standardi,

esimerkiksi vaarojen yksityiskohtaisessa selvittamisessa, opetuksen ja
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SFS-EN ISO 45001. 2023, 9.)
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5 Dokumenttipohjan tekninen toteutus

Kehittamistyon ensisijaiseksi tarkoitukseksi maarittyi haastatteluiden perusteella
mahdollisimman automatisoitu ja helppokayttdinen dokumenttien taytto ja
yllapito. KehitystyOokaluksi valikoitui Excel-laskentaohjelma, joka pystytaan
linkittdmaan pelastus- ja ennaltavarautumissuunitelman Word-
dokumenttipohjaan tayttaen tiedot automaattisesti. Eri vaihtoehtoja arvioitaessa
arviointiperusteina olivat saatavuus ja kayttdonoton helppous,
automatisointimahdollisuudet ja jarjestelman skaalautuvuus. Valikoidut tyokalut
olivat tahan tyohon parhaiten soveltuvat perustuen kayttoonoton nopeuteen,
tehokkuuteen ja kaytettavissa oleviin resursseihin. Kuviossa 1 on

havainnollistettu toteutuksen vaiheet ja niiden jarjestys.
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Toteutuksen vaiheet

Tietolahteen
rakentaminen

Tietolahteen
suojaaminen

VBA-ohjelmointi

Funktiot ja
validaatio

@

Dokumenttipohjan
rakentaminen

Tietoléhteen
yhdistdminen

AVAVAV

Ohjeiden
kirjoittaminen

Kuvio 1. Toteutuksen vaiheet.

Excel on Microsoftin valmistama taulukkolaskentaohjelma. Se oli valmiina
yrityksen tietokoneessa, joten valinnasta ei aiheutunut lisakustannuksia.

Excelillda on myods melko alhainen kayttéonottokynnys, koska sita osataan
kayttaa yrityksissa vahintaan valttavasti (Leino 2016, 17). Excelia voidaan

kayttaa monenlaisiin tarkoituksiin, esimerkiksi tiedon etsimiseen, laskelmien
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laatimiseen taulukkomuodossa, laskentamallien luomiseen, data-aineiston

analyysiin seka diagrammien luomiseen (Leino 2016, 9).

Word on Microsoftin kehittama tekstinkasittelytyokalu, joka sisaltyy Excelin
tavoin yrityksen Office 365-lisenssiin. Pelastus- ja
ennaltavarautumissuunitelman pohja rakennettiin Wordiin. Tietolahde
yhdistettiin dokumenttiin Wordin yhdistamistoiminnon (Postitukset) avulla
asiakirjatyypilla Kirjeet. Postitukset-toiminnon avulla voidaan yhdistaa kaikki
dokumentit yhteen paaasiakirjaan. Asiakirjaan liitetaan tietolahde, tassa
tapauksessa Excel-tietolahde, joiden tiedot tayttyvat asiakirjaan
yhdistamiskenttien avulla. Yhdistamiskentat kertovat Wordille, mihin kohtaan

asiakirjassa tietolahteen yksiloity tieto lisataan.

5.1 Power Query-datamuunnos

Power Query on data-analyysitydkalu, joka on sisdanrakennettuna Excel 2016
ja sita uudempiin versioihin seka Power Bl-ohjelmistoihin. Tyokalu tukee useita
tiedostomuotoja, kuten HTML, TXT, CSV, JSON ja XLSX. Dataa voidaan kerata
eri tietolahteista kuten SQL-tietokannoista, ERP-jarjestelmista ja
verkkolahteista. Datalle voidaan suorittaa monipuolisia muokkaus- ja

muunnosoperaatioita. (Shalomova 2019.)

Shalomovan (2019) nakemyksen mukaan Power Query on ETL-tyokalu:
E: Tietojen hakeminen lahdejarjestelmasta (Extract);

T: Tietojen muuntaminen oikeaan muotoon (Transform);

L: Lataaminen kohdejarjestelmaan (Load). Tassa tapauksessa tiedot ladataan
Excel-taulukkoon.

Kayttaja luo kyselyn Power Query-editorissa ja kyselyn aikana suoritetut
muokkaukset ja muotoilut tallentuvat vaiheina. Kyselyiden muodostamiseen
Power Query kayttaa M-kaavakielta (Microsoft 2024a). Analyysitydkalu luo M-

kaavan automaattisesti editorissa tehtyjen muokkausten perusteella. Kayttaja
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voi myo0s itse luoda tai muokata valmista kaavaa. Kun tiedon tuontioperaatiot on
toteutettu ja kysely tallennettu Exceliin, kyselyn voi paivittaa ja saada uudet ajan

tasalla olevat tiedot tyOkirjaan valmiiksi muokattuina ja muunnettuina.

5.2 VBA-ohjelmointi automatisoinnissa

Kaikki tassa opinnaytetydssa kaytetyt aliohjelmat ovat VBA-editorissa
kirjoitettuja proseduureja. Proseduurit ovat kopioitavissa kappaleista 5.3-5.7.
Proseduurit ovat valmiiksi kommentoituja, joten niiden toimintoja tai merkityksia

ei kasitella tekstissa erikseen.

Visual Basic for Application (VBA) on Microsoftin Office-ohjelmissa kaytetty
ohjelmointikieli. Ohjelmointikieltd voidaan kayttaa ohjelmien sisalla eri
toimintojen automatisointiin seka kokonaan uusien tyokalujen ja
toiminnallisuuksien kehittamiseen. VBA:lla kehitettyja tydkaluja voidaan
hyodyntaa esimerkiksi datan kasittelyyn, toistoa vaativien tehtavien
automatisointiin seka kuvaajien, raporttien ja taulukoiden luomiseen. Myos
Excelissa nauhoitettavat makrot kayttavat VBA:ta toimintojen suorittamiseen.
(Kettunen 2022.)

Makroja sisaltavan Excel-tiedoston tallennusmuoto on .xIsm, kun normaalin
makrottoman tiedoston tallennusmuoto on .xIsx. XLSM tiedosto on VBA-
projekti, jota voidaan tarkastella ja muokata VBA-editorissa (kuva 2). Editorissa
nakyy kaikki VBA-projektissa olevat oliot. Projektiin kuuluvia olioita ovat Excel
tyokirja, joka koostuu tyokirjasta ja siihen kuuluvista laskentataulukoista,
moduuleista ja lomakkeista. Myds valitun olion ominaisuuksia voidaan
tarkastella editorissa. (Leino 2016, 163.)
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2 Micrasol it Visual Basic for Applications.

File Edit View Inset Format Debug Bun Tooks Add-ins Window Help
EE-d » B A BTFY -0
Project - VBAProje X |

L3

L
2£ vBAProject (FI i Kopio_Kaikki toimipaikat dsem - Taull (Code) ==
2 vBAPToject (K

b

Alphabetic Categ 4|*

Kuva 2. VBA-editori.

VBA-ohjelmakoodi sijaitsee moduuleissa. Moduulin sisalla ohjelma koostuu
aliohjelmista, joilla voidaan eriyttaa toiminnallisuuksia omiksi kokonaisuuksiksi.
VBA:ssa on kaksi erilaista aliohjelmaa, funktiot (function) ja proseduurit (sub).
Funktio palauttaa aina kutsujalleen arvon suorituksen paatteeksi. Proseduuri
suorittaa sen sisaltamat toiminnot ja palaa siihen kohtaan ohjelmakoodissa,

mista se kutsutaan. (Kettunen 2022.)

5.3 Tietolahteen rakentaminen

Tietolahde rakennettiin yrityksen 28 toimipaikasta Suomessa. Tiedot haettiin
CANEA ONE-jarjestelmasta I0ytyneistéd dokumenteista manuaalisesti
kopiomalla ja liittamalla. Excel-tietolahde rakennettiin tekemalla ensin tyhja
pohja, jota kopioimalla kaikkien toimipaikkojen rakenne pysyy samanlaisena.
Jokainen toimipaikka lisattiin omalle taulukolle ja taytettiin haetuilla tiedoilla.
Toimipaikkojen lisaksi tietolahteeseen lisattiin "Aloitussivu” (kuva 3), jossa on

VBA:n avulla tehty tydkalu kaikkia kayttajan tarvitsemia toimintoja varten.
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Aloitussivuun kaytettiin Tietojen kelpoisuuden tarkistusta. Liitteessa 2 esitetaan

kaytetyt komennot.

Tietojen kelpoisuuden tarkistus-toiminnolla voidaan hallita tai estaa mita
kayttaja saa syottaa valituille soluille tai valitulle alueelle. Tietojen kelpoisuuden
tarkistuksella voidaan antaa kayttajan syottaa soluun vain tekstia tai numeroita,
vain tietyn pituista tekstia tai numeroita, numeroita jollain valilla, pienempi kuin,
suurempi kuin, estaa kayttajaa antamasta ennalta maariteltyjen arvojen

ulkopuolelta luettelotoiminnossa. (JavaTpoint 2021.)

Tietojen kelpoisuuden tarkistuksella voidaan edella mainittujen lisaksi myos
avata virhesanoma-ikkuna tai sanoma, joka naytetaan, kun solu, jossa on

aktiivisena tietojen kelpoisuuden tarkistustoiminto. (JavaTpoint 2021.)

A B C D E F G H
. o . - Paivita Paivita tekemasi
Valitse toimipaikka Etsi henkilo .
1 yhteystietoja muutokset
JEELE
, () £3

Kuva 3. Aloitussivun toiminnot kayttajalle.

Aloitussivulla toiminnot ovat ilmaistu pelkkien kuvakkeiden lisaksi korkean
kontrastin teksteilla parantaen saavutettavuutta. Eri vareja ei myoskaan kayteta
viestimaan toimintoja vaan pohja toimii vareista piittamatta, esim.
mustavalkoisella paatelaitteella. Yhteystiedot lisattiin yhteen koostetaulukkoon,
jotta niiden paivittaminen olisi kayttajalle mahdollisimman helppoa. Kayttajalta
on estetty kaavojen muokkaaminen ja yhteystietojen paivitys muualta kuin
maaratysta koostetaulukosta (kuva 4). Kayttaja pystyy suodattamaan taulukkoa

ja lisdamaan uusia toimipaikkoja.

Yhteystiedot paivittyvat oikeaan toimipaikkataulukkoon funktioiden avulla.
XHAKU-funktio hakee hakuarvon ensimmaisesta sarakkeesta (toimipaikat). Kun
vastaavuus |0ytyy, palautetaan arvo sen rivilta, mutta toisesta alueesta, joka on
maaritetty INDEKSI-funktion avulla. INDEKSI-funktio maarittda palautettavan
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tietotaulukon alueeksi lopputaulukon. Ensimmainen argumentti, 0, hakee tiedot
dynaamisesti mista tahansa sarakkeesta. Toinen argumentti maaritetaan
laskemalla dynaamisesti rivin perusteella. Laskentaan kaytetaan RIVI()-12-
argumenttia, joka laskee nykyisen rivin numeron Excelissa ja vahentaa siita 12,
jotta kaava kohdistuu oikeaan sarakkeeseen ja tekee nain kaavasta
kopioitavan. Viimeinen argumentti, 0, maarittaa haun suoritettavaksi tarkalla

vastaavuudella.

~ i fx =XHAKU("Espoo, Ammdssuo"”;'Yhteystiedot, kooste'!$A$2:3A$31;INDEKSI( Yhteystiedot, kooste'|$B8$2:$5$31;@;RIVI()-12);8)

Toimipaikka ~ |Espoo, Ammaissuo
iinteistd i 4+5 hid, enintaan 9 hlg

11 paivalld ja yolla
12 O
13 [Kiinteistpaallikkd

T Microsoft Excel x

15 Turvallisuuspaallikko
16 Turvalli ik i oK

17 WemiesAnE ALA

Kuva 4. Yhteystietojen paivittamiseen kaytetty funktio ja suojaus.

Koostetaulukon puhelinnumeroja sisaltavat solut on muotoiltu tekstiksi, jotta
Excel ei poista automaattisesti ensimmaista nollaa. Excelin Etsi ja Korvaa-
ominaisuus ylikirjoittaa tekstimuotoilun, joten sen kaytto ohjeistettiin kayttgjille

kayttdohjeessa.

Sub AvaaYhteystiedotKooste ()
Sheets ("Yhteystiedot, kooste") .Activate
End Sub

Kayttaja siirtyy automaattisesti koostetaulukkoon painamalla Paivita
yhteystietoja-toimintoa. Tama toiminto rakennettiin helpottamaan yhteystietojen

paivittamista.

5.4 Siirtyminen toimipaikkaan ja toimipaikan tietojen muokkaaminen

Kayttaja voi siirtya alasvetovalikon avulla haluamaansa toimipaikkaan ja
muokata toimipaikan tietoja, poislukien yhteystietoja, kirjoittamalla valittuun

soluun. Kuvassa 5 esitetty Alasvetovalikko on luotu vahentamaan kayttajan
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Sub SiirryToimipaikkaan() 'Siirtdd sinut hakemaasi toimipaikkaan

Dim toimipaikka As String
toimipaikka = Range ("A2") .Value

On Error Resume Next

Worksheets (toimipaikka) .Activate

If Err.Number <> 0 Then

MsgBox "Toimipaikkaa ei 1oydy!", vbExclamation, "Virhe"
'Antaa virheilmoituksen jos toimipaikkaa ei 1oydy

End If

On Error GoTo O

End Sub

A B C D

Valitse toimipaikka Etsi henkild

Riihiméki, Pajakatu
ilmassa

vataksesi
N.

Seindjoki, Puurtajantie
Seindjoki, Teollisuustie
Tampere, Uurastajankatu
Tarvasjoki, Takamaantie
Turkuy, llmarisenkatu
Turku, Topinoja

Vaasa, Klemettila

Vaasa, Liisanlehto
Vantaa, Viinikkala
Virrat, Yrittédjantie

L S N S Y
VRIS S Y ® N un A wN

Kuva 5. Alasvetovalikko.

Alasvetovalikko on luotu tietolahteeseen lisaamaan kayttajaystavallisyytta ja

helppokayttoisyytta.

Kuvassa 6 on esitetty kaytetyt taulukkosuojaukset tietojen identtisyyden

turvaamiseksi.
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Suojaa taulukko ? X

Taulukon suojauksen poistamisen salasana:

Suojaa tyokirja ja lukittujen solujen sisalté

Kaikki taman tydkirjan kayttdjat voivat tehdd seuraavia asioita:

Valitse lukitut solut

Valita lukitsemattomat solut
Muotoile solut
Muotoile sarakkeita

4 sarakkeita

(] Lisaa riveja

() Lisaa hyperlinkkeja

(] Poista sarakkeita

[:] Poista riveja

UJ Lajittele

() Kéyts pikasuodatusta

() piivot-taulukon ja Pivot-kaavion kiytts
() Muokkaa objekteja

[:] Muokkaa skenaarioita

‘ oK | Peruuta

Kuva 6. Toimipaikkojen suojaukset.

Toimipaikkojen taulukoiden suojaukset on luotu jarjestelman virheiden
vahentamiseksi. Kayttaja tai yllapitaja ei voi vahingossa tehda epatoivottuja

muutoksia.

5.5 Henkilon etsiminen tietolahteesta

Tietolahteeseen rakennettiin kuvassa 7 nakyva henkildn etsimistoiminto.
Toiminnon avulla kayttaja voi etsia henkilon esiintyvyytta eri toimipaikoissa ja
taulukoissa. VBA-proseduuri etsii nimen kaikista taulukoista ja luetteloi ne solun
alle. Aloitussivu ja Power Queryn kyselyn tulokset on piilotettu. Luettelo katoaa

automaattisesti kun solu tyhjennetaan.

Private Sub Worksheet Change (ByVal Target As Range) 'Etsii
haettavan henkildn nimen esiintyvyyden toimipaikoissa Jja
taulukoissa

If Not Intersect (Target, Range ("A2")) Is Nothing Then
'Hakualueiden yhdistymispiste
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If Target.Value <> "" Then
SiirryToimipaikkaan
End If
End If
If Not Intersect(Target, Range("C2")) Is Nothing Then

'Hakualueiden yhdistymispiste

Dim ws As Worksheet 'Maarittad muuttujan ws worksheetiksi

Dim nimi As String 'Maarittdda muuttujan nimi stringiksi, eli
numeroita tai kirjaimia sisd&ltavaksi muuttujaksi

Dim tulokset As Collection 'Ma&arittdad muuttujan tulokset
listaksi asioita

Dim tulos As Variant 'Maarittada tuloksen tulos tyypiksi
Variant eli yleinen solumuotoilu

Dim cell As Range 'Maarittaa hakualueeksi solut

Dim 1o6ytyi As Boolean 'Boolean on kylla tai ei

Range ("C3:C50") .ClearContents 'Tyhjentaad solut
automaattisesti

nimi = Trim(Target.Value) 'Poistaa turhat valilydénnit nimen
alusta ja lopusta

If nimi = "" Then Exit Sub 'Lopettaa hakemisen kun nimed ei
enaa loydy

Set tulokset = New Collection 'Laittaa tulokset listaan

On Error Resume Next
For Each ws In ThisWorkbook.Worksheets 'Etsii tulokset koko
tyokirjasta
loytyi = False
For Each cell In ws.UsedRange
If LCase(cell.Value) = LCase(nimi) Then 'Jos
nimistringin sisaltd tasmaa hakustringin sis&llolle se otetaan
talteen

loytyi = True 'Jos nimi 1loytyy, boolean=true. LCase
hakee stringin sisalldn riippumatta suurista alkukirjaimista
Exit For
End If
Next cell

If 1oytyi Then 'Loydetyn nimen sijainti
On Error Resume Next
tulokset.Add ws.Name, ws.Name
On Error GoTo O
End If
Next ws 'Seuraava taulukko
On Error GoTo 0 'Tormatessaan virheeseen jatketaan koodi
loppuun

If tulokset.Count > 1 Then 'Hakee nimen taulukoista > 1,
koska nimi 16ytyy aina Aloitussivulta
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Dim rivi As Long

rivi = Range ("C3") .Row
For Each tulos In tulokset
Cells(rivi, "C").Value = tulos 'Kirjoittaa
toimipaikat joissa nimi on
rivi = rivi + 1
Next tulos
Else
MsgBox "Nimea ei 1oytynyt mist&an taulukosta!",
vbExclamation, "Hakutulos" 'Jos nimed ei 16ydy saat
virheilmoituksen
End If
End If
Cells.Replace "Aloitussivu", "", xlPart 'Korvaa Aloitussivu
tyhjalla solulla
Cells.Replace "Liita loppuunl", "", xlPart 'Korvaa Liita

loppuunl tyhijalla solulla

Application.DisplayAlerts = False 'Poistaa ilmoituksen
korvatusta tekstista

End Sub
A B C D

Valitse toimipaikka Etsi henkild

1
Erkki Esimerkki

2
3
4 Halytysnumerot
5 Yhteystiedot, kooste
6 Lahti, Hennalankatu
7 Lahti, Sapelikatu
8 |

Kuva 7. Etsi henkilo- toiminto.

Etsi henkild-toiminnon tarkoituksena on lisata tietolahteen helppokayttoisyytta
yllapitajalle seka kayttajalle. Automatisoimalla lisataan tietolahteen tehokkuutta
ja virheiden mahdollisuutta. VBA-proseduuri etsii kaikki taulukot, jotta

valtyttasiin inhimillisilta virheilta.
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5.6 Tietojen paivittaminen

Tietolahteeseen luotiin "Paivita tekemasi muutokset”-toiminto. Toiminto vastaa
Excelin Tiedot-valilehden Paivita kaikki-toimintoa. llman tietojen paivittamista
tehdyt muutokset eivat paivity tietolahteeseen, koska Excel ei seuraa
tietolahteiden muutoksia reaaliajassa. Paivittamisen yhteydessa Power Query
hakee tiedot uudelleen maaritellysta lahteesta ja muuntaa ne kyselyyn

tallennettujen saantojen mukaisesti.

Sub PaivitaKaikki ()
ThisWorkbook.RefreshAll
End Sub

Toiminnon tarkoituksena on lisata tietolahteen opittavuutta ja sita kautta
helppokayttoisyytta. Toiminnon lisaaminen Aloitussivulle vahentaa kayttajan

tarvetta muistaa useampia vaiheita, joita paivittaminen ilman toimintoa vaatisi.

5.7 Halytysnumeroiden lisaaminen

Tietolahteeseen lisattiin taulukko, joka sisaltaa kaikkien toimipaikkojen

halytysnumerot. Taulukossa kaytettiin XHAKU-funktiota. Taulukon ehdollinen
muotoilu muuttaa kaavattomat solut automaattisesti keltaiseksi, jotta kayttaja
tunnistaa manuaalisesti paivitettavat kentat ja osaa reagoida niihin. Taulukon

VBA tyhjentaa tiettyjen sarakkeiden kaksi viereista solua, jos sarake on tyhja.

Private Sub Worksheet Change (ByVal Target As Range) 'Poistaa
halytysnumeroista nimen ja puhelinnumeron jos titteli
tyhjennetadan

Dim KeyColumn As Range 'Maarittaa muuttujan sarakkeiksi

Dim ChangedCell As Range 'Maarittaa muuttuneen solun

Dim OffsetColumns As Variant 'Maarittaa muutettavat
sarakkeet varianteiksi

Dim i1 As Long 'Iso datamaara numeroina

OffsetColumns = Array(l, 1, 1, 1, 1) 'Valitsee muuttuneet
sarakkeet
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Set KeyColumns = Union (Me.Columns ("D"), Me.Columns ("G"),
Me.Columns ("J"), Me.Columns ("M"), Me.Columns ("P")) 'Sarakkeet
joihin vaikuttaa

If Not Intersect(Target, KeyColumns) Is Nothing Then 'Ei
tehda jos muutoksia ei ole
Application.EnableEvents = False

For Each ChangedCell In Intersect(Target, KeyColumns)
'Koodin kohtaamispiste
If IsEmpty(ChangedCell.Value) Then 'Jos muuttuneen
solun arvo on tyhja,koodi tyhjentdd viereiset kaksi solua
For 1 = LBound (OffsetColumns) To
UBound (OffsetColumns)
If ChangedCell.Column = KeyColumns.Areas (i +
1) .Column Then
ChangedCell.Offset (0,
OffsetColumns (i) ) .ClearContents
ChangedCell.Offset (0, OffsetColumns (i) +
1) .ClearContents
End If
Next i
End If
Next ChangedCell

Application.EnableEvents = True 'Sallii koodin
ajettavaksi
End If
End Sub

Taulukko rakennettiin tietolahteeseen ylimaaraisena taulukkona. Sisalto ei
linkity dokumentteihin eika kayttoa ohjeistettu kayttdohjeessa. Paatds taulukon
lisaamisesta samaan tietolahteeseen syntyi kun opinnaytetyontekija kaytti

taulukkoa yhteystietojen etsimiseen ja piti sen kayttéa hankalana.

5.8 Datan muuntaminen ja tietolahteen yhdistaminen

Taulukot muunnettiin Power Queryn avulla yhteydeksi. Luo vain yhteys-toiminto
mahdollistaa tiedon lataamisen Power Queryn sisdiseen muokkaustilaan ilman,
etta sita tuodaan nakyviin Exceliin uutena laskentataulukkona. Tiedot tallentuvat
taustalle yhteyksina, joita kaytetaan Liita loppuun-toiminnon lahteena. Kaikki
muunnokset dataan on tehty tassa tydssa graafisella kayttoliittymalla. Jokaiselle

taulukolle suoritettiin alla esitellyt vaiheet ennen tietolahteen yhdistamista.
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Lahde = Excel.CurrentWorkBook () { [Name="Toimipaikan taulukon
nimi”]} [Content]

Muokkaustilassa taulukolle tehdaan transponointi. Transponointitaulukko kiertaa
taulukkoa 90 astetta ja muuttaa rivit sarakkeiksi ja sarakkeet riveiksi (Microsoft
2024b).

Transponoitu taulukko = Table.Transpose (Ladhde)

Transponoinnin jalkeen otsikot ovat muuttuneet riveiksi, joten ne tulee ylentaa

takaisin otsikoiksi.

Ylennetyt otsikot = Table.PromoteHeaders (#”Transponoitu
taulukko”, [PromoteAllScalars=truel])

Power Query-tyOkalun Liitd loppuun-toiminto yhdistda samankaltaisten
kyselyiden tiedot perakkain yhteen listaan. Listaan voi lisata yksittaisia
toimipaikkoja Lahde-vaihetta muokkaamalla. Liitd loppuun-toiminnon jalkeen

data tulee muokata ja siivota. Alla on esitelty Power Queryssa kaytetyt vaiheet.

Ensimmainen vaihe lataa tiedot alkuperaisesta lahteesta, tassa tapauksessa

luoduista yhteyksista.

Lahde = Table.Combine ({Ensimmdinen toimipaikka}, {toinen
toimipaikkal,..)

Poistettavia sarakkeita ovat kaikki ne, jotka olivat datassa otsikoita, eivatka nain

sisalla mitaan siirrettavaa tietoa (=null).

Poistettu sarakkeet = Table.RemoveColumns (Lahde, {”Sarakkeen
otsikko”,”seuraava poistettava”})

Jokainen sarake, joka sisaltaa puhelinnumeron tai XHAKU-funktiosta tuloksen

0, taytyy ennen ehdollisen sarakkeen luomista muokata tekstimuotoon.
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Muutettu tyyppi = Table.TransformColumnTypes (#”Poistettu
sarakkeet”, {”Sarakkeen otsikko”, type text})

Puhelinnumeroita sisaltavat sarakkeet tarvitsevat mukautetun sarakkeen, joka
viittaa alkuperaiseen. Excelin ensimmaisen nollan poistava ominaisuus

saadaan nain kumottua.

Lisatty mukautettu = Table.AddColumn (#”Muutettu tyyppi”,
"Mukautettu puhnro MOD”, each Text.PadStart ([Alkuperadainen
sarake], 10, ”0”))

Mukautetut sarakkeet siirretaan alkuperaisen sarakkeen viereen.

Sarakkeiden jarjestysta muutettu =
Table.ReorderColumns (#”Lisdtty mukautettu”, {”Ensimmd@inen
sarake”}, {”"toinen sarake”},..)

Muokkausten jalkeen data ladattiin tietolahteeseen uutena taulukkona. Ladattua

taulukkoa kaytettiin Wordin Postitukset-toiminnossa.
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6 Tutkimusmenetelma ja tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena kehittamistutkimuksena, jossa hyddynnettiin
vertailuasetelmaa. Haastattelujen avulla selvitettiin ensin nykyisten
dokumenttipohjien haasteet ja kehitystarpeet. Uuden dokumenttipohjan
tekemisen jalkeen sen toimivuutta arvioitiin uudelleen haastattelujen avulla ja

tuloksia verrattiin aikaisempiin.

Haastateltavien taustatietojen kartoitus tehdaan hahmoittamaan haastateltavan
lahtdkohtaa tutkimukseen. Se kertoo millaista asiantuntemusta ja esitietoa
haastateltavalla on. Tassa tutkimuksessa taustatietoina kerattiin vastaajien rooli
organisaatiossa ja syyt kayttaa dokumentteja. Tutkimuksen kohdejoukkoon
valikoitui toimeksiantajan nimettyna nelja henkilda. Vastaajien henkilotietoja tai
roolia organisaatiossa ei kerrota tutkimuksessa anonymiteetin suojaamiseksi.

Myos vastausten jarjestys on muutettu.

6.1 Tutkimusasetelma ja tutkimusmenetelman valinta

Tutkimusasetelma on tutkimusongelman, kaytettavien empiiristen aineistojen ja
niiden analyysimenetelmien muodostama kokonaisuus. Tutkimusasetelman
tehtavana on luoda tutkimusaineistolle rakenne, jossa tulokset voidaan tulkita

mahdollisimman yksikasitteisesti. (Kallinen & Kinnunen 2021.)

Taman opinnaytetydn tutkimusasetelmaksi valikoitui vertailuasetelma:
vertailuasetelma soveltuu tahan tutkimukseen, koska tavoitteena on analysoida
muutoksen vaikutuksia ennen ja jalkeen. Ennen uuden dokumenttipohjan ja
tietolahteen kayttoonottoa keratyt haastattelut tarjoavat Iahtokohdan nykyisten
haasteiden ja kehitystarpeiden ymmartamiseksi. Muutoksen jalkeen suoritetut
haastattelut puolestaan mahdollistavat arvioimisen, ovatko aiemmin tunnistetut
ongelmat kadonneet, onko uusia haasteita ilmennyt ja miten muutos on
vaikuttanut kokonaisuuteen. Vertailuasetelma vastaa yksinkertaisimmillaan

siihen, ovatko tehdyt muutokset parantaneet tilannetta.
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Tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen, eli kvalitatiivinen tutkimus.
Laadullisessa tutkimuksessa pyritaan ymmartamaan ja tulkitsemaan
tarkasteltavaa ilmiota tutkimuksen kohteena olevien henkildiden nakokulmasta.
Laadullinen tutkimus kayttaa sanoja ja lauseita, maarallisen eli kvantitatiivisen
tutkimuksen perustuessa lukuihin. Tutkimuksen toteuttamiseen ei ole
maarallisen tutkimuksen kaltaista tarkkaa menetelmallista viitekehysta ja
ohjeistusta. (Kananen 2012, 29-30.)

Kehittamistutkimus on menetelma, jonka tuloksena saadaan tuote, prosessi tai
toiminta. Kehittdmistutkimuksella poistetaan jokin ongelma tai kehitetaan jotain
asiaa paremmaksi. Kehittamistutkimuksen kohteena ovat yleisimmin ei-
sosiaaliset ilmiot kuten tuotteet, palvelut, prosessit ja sen toiminnot.
Kehittamistutkimus lahtee muutostarpeesta, jonka tuloksena syntyy tuotos.

Muutoksen tavoitteiden suunta on aina parempaan. (Kananen 2012, 19, 41-44.)

Kanasen (2012, 53) mukaan kehittamistyon vaiheita ovat ongelman maarittely,
ratkaisun esitys, ratkaisun kokeilu ja arviointi. Kuviossa 2 on kuvattu taman

opinnaytetyon vaiheet.

's p s )
Haastattelut Haastattelut
AN S £ S
s | ™ s | ™
Ongelman Ratkaisun ., Ratkaisun Seuranta
maarittely esitys testaus ja arviointi
N / - J

Tuloksia
verrataan
asetettuun
tavoitteeseen

Lahtokohtatilanteen | | Vaihtoehtojen Vﬁ'ht??hdon Tyydyttf':lako
kuvaus arviointi kgyttoonotto ratkaisu
ja testaus tarpeet
Ilmiéon
tutustuminen

Kuvio 2. Opinnaytetyon vaiheet.

Taman opinnaytetyon lahtokohtana on tydelaman tarve, minka vuoksi
laadullinen kehittamistutkimus soveltuu hyvin. Tarkoituksena on kehittaa

toimintaa tai 16ytaa vaihtoehto vanhan toimintatavan tilalle ja testata sita.
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6.2 Tiedonkeruumenetelma

Opinnaytety0ssa on keskeista kartoittaa haastateltavien kokemuksia yrityksen
turvallisuusdokumenttien kaytosta, kayton haasteista ja kehitysehdotuksia.
Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmana ovat puolistrukturoidut haastattelut
yrityksen avainhenkildiden kanssa, koska niilla saavutetaan taman tutkimuksen
osalta paras mahdollinen kasitys henkildiden kayttajakokemuksista. Vastaukset
ovat tutkittavien henkilokohtaisia kokemuksia ja mielipiteita aiheesta, joten tama

haastattelumetodi on tassa tapauksessa tarkoituksenmukaisin vaihtoehto.

Strukturoidussa haastattelussa kysymysten vastausvaihtoehdot ovat valmiina ja
haastateltava valitsee lahinna omaa mielipidettaan kuvaavan vastauksen
annetuista vastausvaihtoehdoista (Puusa & Juuti 2020, 6). Puolistrukturoitu
haastattelu antaa vastaajalle mahdollisuuden kertoa kokemuksistaan omin
sanoin ilman lukittuja vastausvaihtoehtoja. Haastateltaville esitetaan samat
valmiiksi maaratyt kysymykset samassa jarjestyksessa. Tama mahdollistaa
keskustelun johdonmukaisuuden antaen samalla vastaajalle vapauden

syventya yksityiskohtiin ja esimerkkeihin. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 46.)

Puolistrukturoidun haastattelun tavoitteena on ymmartaa tutkittavaa ilmiota ja
sita kaytetaan maarittaessa ongelmaa tai arvioidessa sen vaikuttavuutta ja
tuloksia (Kananen 2012, 99-101). Puolistukturoitu haastattelu on
strukturoimattoman ja strukturoidun haastattelun valimuoto (Hirsjarvi & Hurme
2008, 46).

Haastattelu on hyvin joustava menetelma ja sopii moniin erilaisiin
tutkimustarkoituksiin (Hirsjarvi & Hurme 2008, 32). Tassa tapauksessa
haastattelu sopi kyselylomaketta paremmin, koska tutkimusaineiston koko on
pieni ja haastattelun avulla saatiin kuvaavia esimerkkeja ja subjektiivisia
kokemuksia. Menetelman haittoina verrattuna kyselylomakkeeseen voidaan
pitaa litteroinnin hitautta ja tutkimusaiheen kannalta eparelevanttia materiaalia
(Hirsjarvi & Hurme 2008, 34).
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6.3 Haastatteluiden toteutus

Haastattelut toteutettiin yksilo- ja ryhmahaastatteluina. Haastattelut jarjestettiin
seka paikan paalla Turun yksikdssa etta Microsoft Teamsin valityksella.
Haastattelukysymykset laadittiin ennen haastattelua eika niita kerrottu

vastaajille etukateen. Haastattelut nauhoitettiin haastateltavien suostumuksella.

Ensimmainen haastattelu suoritettiin joulukuussa 2024, ennen tyon teknista
toteutusta. Toinen haastattelu suoritettiin uuden dokumenttipohjan ja
tietolahteen esittelyn jalkeen tammikuussa 2025. Ensimmaisen haastattelun
vastauksia ei jaettu vastaajille, jotta ne eivat ohjaisi haastateltavia toisella

haastattelukierroksella.

6.4 Analyysi

Laadullisen tutkimuksen aineistoanalyysin tarkoituksena on luoda aineistosta
kokonaisuus, jonka avulla on mahdollista tuottaa perusteltu tulkinta seka tehda
johtopaatoksia tutkittavasta ilmiosta (Puusa & Juuti 2020, 9). Sisallonanalyysi
on aineiston analyysimenetelma, jolla pyritdan saamaan tutkittavasta ilmiosta
kuvaus tiivistetyssa ja yleisessa muodossa johtopaatdsten tekoa varten (Tuomi
& Sarajarvi 2009, 103).

Aineistolahtoinen sisalldonanalyysi on kolmivaiheinen prosessi; keratty aineisto
redusoidaan, ryhmitelldan ja teoreettiset kasitteet luodaan. Aineiston
redusoinnissa eli pelkistamisessa analysoitava data pelkistetaan karsimalla
tutkimukselle epaolennainen osuus pois. Pelkistaminen voi olla joko tiivistamista
tai pilkkkomista osiin. Aineiston ryhmittelyssa, eli klusteroinnissa, aineistosta
etsitddn samankaltaisuuksia ja/tai eroavaisuuksia kuvaavia kasitteita, jotka
ryhmitellaan ja yhdistetaan alaluokaksi. Ryhmittelyn avulla luodaan alustavia
kuvauksia tutkittavasta ilmiosta. Ryhmittelya tehdaan alaluokasta aina
yhdistavaan luokkaan saakka. Aineiston ryhmittelya seuraa aineiston
abstrahointi, jossa tutkimuksen kannalta olennainen tieto erotetaan ja sen

perusteella muodostetaan teoreettisia kasitteita ja johtopaatoksia.
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Aineistolahtoisessa sisallonanalyysissa yhdistellaan kasitteita ja saadaan nain
vastaus tutkimustehtavaan. Analyysi perustuu tulkintaan ja paattelyyn. (Tuomi &
Sarajarvi 2009, 108-112.)

Aineistolle suoritettiin yleiskielinen litterointi, redusointi, ryhmittely seka

abstrahointi.

6.5 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen tarkoituksena on tuottaa mahdollisimman luotettavaa ja
todenmukaista tietoa. Tutkimuksen luotettavuutta arvioidessa kaytetaan
validiteetti- ja reliabiliteettikasitteita, jotka kumpikin tarkoittavat luotettavuutta.
Validiteetilla pyritaan selvittamaan mitataanko tutkimuksessa tutkimusongelman
kannalta oikeita asioita ja reliabiliteetilla tutkimustulosten pysyvyytta.
Maarallisessa tutkimuksessa on aina oltava arviointi tyon luotettavuudesta.
Laadullisessa tutkimuksessa validiteetin ja reliabiteetin sijaan luotettavuuden
arviointina pidetaan aukotonta tutkimusprosessia ja vertailtavuutta. (Kananen
2012, 162-169.)

Kehittdmistutkimuksen luotettavuus arvioidaan kunkin kaytetyn menetelman,
laadullisen tai maarallisen, omilla luotettavuuskriteereilla. Perinteisessa
tutkimuksessa yksi tarkeimmista tieteellisydeen kriteereista on se, etta tutkija ei
pyri vaikuttamaan tutkittavaan ilmioon eli kehityskohteeseen. Nain
kehittamistutkimuksessa perinteisen tutkimuksen luotettavuuskriteeriston yksi

tarkein kriteeri jaa pois. (Kananen 2012, 166.)

Taman kehittamistutkimuksen luotettavuus voidaan perustella laadullisen
tutkimuksen kriteereilla. Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arviointiin
kaytetdan Guban ja Lincolnin (1981) patevyyskriteereita (ks. Kananen 2012,

172): luotettavuus, siirrettavyys, riippuvuus ja vahvistettavuus.

Tutkimuksen arvioitavuutta ja sita kautta luotettavuutta parantaa
yksityiskohtainen kuvaus tutkimusprosessista, aineistonkeruumenetelmista ja

analyysista. Kaytetysta sisallonanalyysista on esitetty esimerkkeja, jotta tulosten
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muodostumista voidaan seurata ja lisata tutkimuksen riippuvuutta.
Kehittamistyon ja tutkimusprosessin eteneminen on dokumentoitu, jotta sen

luotettavuus, siirrettavyys ja vahvistettavuus ovat arvioitavissa.

Aineiston sisallonanalyysin luokkien muodostaminen ja abstrahointi on
prosessinomainen tyovaihe, johon vaikuttaa tutkimuksen tekijan subjektiivinen
nakemys. Tutkimuksen tekijalla ei ollut aikaisempaa kokemusta
toimeksiantajayrityksesta tai dokumenttien kehittamistyosta. Tutkimuksen tekija
on tutustunut toimeksiannon alussa aikaisempiin dokumenttipohjiin ja
muodostanut niistd nakemyksen. Nakemysta ei ole missaan tutkimuksen

vaiheessa kerrottu haastateltaville, jotta se ei vaikuttaisi vastauksiin.

Samasta aineistosta voidaan tehda monia tulkintoja vaihtamalla
tarkastelukulmaa ja tutkimusongelmaa. Saman johtopaatdksen
varmistamiseksi, tulkinnan ristiriidattomuudeksi, voidaan kayttaa toista tutkijaa.
Kahden tutkijan sama lopputulos lisaa tutkimuksen luotettavuutta. (Kananen
2012, 173-174.).

Tulkinnan ristiriidattomuutta on kaytetty tadssa kehittamistutkimuksessa
vertaiskeskustelemalla kehittamistutkimuksen ulkopuolisen tutkijan kanssa.
Kehittamistyon tekija on esittanyt omat tulkintansa ja johtopaatoksensa, ja
tutkija on joko vahvistanut johtopaatokset tai esittanyt korjauksia tai

tarkennuksia.

6.5.1 Siirrettavyys

Siirrettavyys tarkoittaa tutkimustulosten soveltuvuutta vastaavanlaisiin
tapauksiin (Kananen 2012, 175). Opinnaytetydssa on kuvattu yrityksen toimiala,
kehittamistyon laajuus ja hyodynnettavien kohteiden maara, liikkevaihto ja
henkiloston koko. Tutkimusasetelman ja tutkimuskohteen kuvaus mahdollistaa
tulosten siirrettavyyden tutkimuskontekstin ulkopuoliseen vastaavaan
kontekstiin. Tuloksilla on siirrettavyytta jos dokumenttipohjan ja tietolahteen

kaytettavyys ovat relevantteja muillekin yrityksille.
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6.5.2 Riippuvuus

Riippuvuus tarkoittaa, etta tutkimus on toteutettu tieteellisen tutkimuksen
toteuttamista yleisesti ohjaavin periaattein ja tutkimuksen tekoprosessi on
selvasti esitetty (Tuomi & Sarajarvi 2009, 139). Aineiston keruu, vastaajien
valinta ja analyysien valinta on selostettu opinnaytetydssa mahdollistaen

tutkimuksen uudelleenarvioinnin ja toistamisen samankaltaisessa kontekstissa.

6.5.3 Vahvistettavuus

Vahvistettavuus on tehtyjen ratkaisujen ja paattelyn oikeutus. Ratkaisut
esitetaan niin seikkaperaisesti etta lukija pystyy seuraamaan tutkijan paattelya
ja arvioimaan sita (Tuomi & Sarajarvi 2009, 139). Tulosten taustalla olevat
haastattelukysymykset ja vastaukset ovat Liitteessa 3 yleiskielisesti litteroituna.
Haastattelukysymykset valikoituivat siksi, etta ne ovat riittdvan avoimia
vastaajalle kertomaan kokemuksistaan ja mahdollistavat samalla

vertailuasetelman kayton ja nain vastaavat tutkimuskysymykseen.
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7 Tulokset

Kappaleessa kasitellaan puolistrukturoitujen haastattelujen tuloksia luokittain.
Aineistoanalyysi on esitetty Liitteessa 3. Valmis dokumenttipohja loytyy

Liitteesta 4. Dokumenttipohjan kayttoohjeet on esitetty Liitteessa 5.

7.1 Yhdenmukaisuus

Ensimmaisessa haastattelussa vastaajilta kysyttiin mita haasteita he ovat
kohdanneet kayttaessaan dokumentteja. Vastaajat nostivat esille toistuvia ja
samankaltaisia teemoja liittyen dokumenttien yhdenmukaisuuteen. Yksi

vastaaja kommentoi:

"Ensinnékin se, ettd meidédn dokumenttejammehan on nyt hyvin monenlaisella
eri pohjalla. Encore kaupan myétéa tuli némé uudet yksikét meille, joilla on sitten

hyvin erilaisia dokumenttipohjia.”

Yhdenmukaisuuden puuttuessa dokumentit olivat eraan vastaajan mukaan
sekavan nakoisia ja niista oli hankalaa |0ytaa tietoa eika tarvittavaa tietoa
valttamatta ollut dokumentissa lainkaan. Yksi vastaajista kuvasi dokumenttien
yhdenmukaisuuden puuttumisen johtavan siihen, ettei henkildstda voi ohjeistaa
lukemaan hatatilanteessa tiettya kohtaa, koska pohjat ovat keskenaan niin

erilaisia.

Yhden vastaajan mielesta joistain vanhoista, skannatuista versioista seka
epaselkeasta ulkoasusta on vaikea saada selvaa. Ulkomuoto seka laatu

vaihtelivat eri dokumenttien valilla.

Kun vastaajilta kysyttiin miten he toivoisivat asian menevan nykyisen sijaan,
kaikki vastaajat toivoivat yhta yhtenaista dokumenttia samalla pohjalla kaikille
yksikoille. Toisella haastattelukerralla yksi vastaaja kuvasi yhtenaisen

asiakirjarakenteen helpommin luettavaksi verrattuna lahtotilanteeseen.
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Vastaajat eivat kuvanneet yndenmukaisuuden kanssa olevan haasteita uuden

dokumenttipohjan kanssa.

7.2 Tiedonhallinnan tehokkuus

Tiedonhallinan tehokkuus oli kaikilla vastaajilla esiintyva teema — kaikKki
vastaajat kuvasivat yllapidon haasteita. Yksi vastaajista kuvasi kommentissaan
seka yhdenmukaisuuteen etta tiedonhallinnan tehokkuuteen liittyvia haasteita

seuraavasti:

"Ne ovat niin sekavia télla hetkella, etta ei niistd oikein kukaan ota selvaéa. Eika
niité pysty péaivittdmééan kunnolla. Hirveén tyblastéa saada pysyméén ne ajan

tasalla.”

Haastatteluissa nousi esiin paivittamisen haasteet ja vastuu dokumentin
paivittamisesta. Nama aiheuttivat ristiriitaisia tietoja johtamisjarjestelman

tietojen kanssa. Yksi vastaaja kuvasi haastetta nain:

"Aika usein esimerkiksi meilla vaihtuu henkilét ja pitdd muistaa péivittaa
vastuuhenkilbiden nimié ja puhelinnumeroita ja kaikkea sitten eri paikkoihin. Se
on aika haastavaa ja monesti huomataan, vaikka jossain

viranomaisauditoinnissa, etta tdmé on edelleenkin péaivittamatta.”

Vastaajat toivoivat helpommin paivitettavaa ratkaisua, jossa yhteystiedot
paivittyisivat automaattisesti. Uuden dokumenttipohjan ja tietolahteen kanssa

samoja haasteita ei enaa mainittu.

Vastaajat pitivat uutta dokumenttipohjaa tiedonhallinnan tehokkuuden kannalta

helpompana ja nopeampana paivittaa. Yksi vastaaja kommentoi:

"Se massapdivitys esim. sitten kun henkilbstd vaihtuu, niin on todella paljon
nopeampaa ja jouhevampaa nyt ja se tulee kerralla varmasti péivitettyéa joka
paikkaan, miké on ollut meilléd haasteena, etté kylla olen tyytyvéinen, ettd kun

vaan opitaan paras tapa sité kéyttaa”
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Uuden dokumenttipohjan ja tietolahteen kanssa yhdelta vastaajalta tuli esiin

dokumenttien pitaminen kayttokuntoisena:

"Ei ole viela ehtinyt sitten mitddn muutosta varsinaisesti tekeméén, etté ehkéa
just se haaste tulee olemaan se, ettd me muistetaan ja pystytaéan pitdd ndmé
dokumentit siind kunnossa, etta ne linkitykset ja kaikki séilyy, ettei vahingossa
menné sinne térkkiméaén, vaikka meill& onkin néin pieni porukka, joka sita
paésee képelbiméaéan, mutta silti siinéd on se mahdollisuus inhimilliselle virheelle,

ettd se on ehkéa se mita pelkédan”

7.3 Kayttajaystavallisyys

Vastaajat kuvasivat erilaisia saavutettavuuden haasteita lahtotilanteen
dokumenttipohjissa. Yksi vastaaja kertoi, etta kriisiohjeita ei dokumenteista
|I0yda helposti eika se ole luettava. Tama implikoi puutteita kaytettavyydessa
kayttajan nakokulmasta. Vastaaja kertoi myos etteivat kaikki valttamatta tieda
ohjeiden olemassaolosta tai ole kiinnostunut lukemaan niita. Toinen vastaaja

kuvasi ristiriitaisten tietojen aiheuttamaa epavarmuutta:

"Varsin usein pelastussuunnitelmista, kun niitd véhdnkéén aletaan lukemaan
14pi, 16ytyy esimerkiksi vanhan ympéristép&éllikbn nimi tai vanhan tai sité§
aikaisemman tybnjohtajan tai yksikbnpaéallikbn nimié ja sitten minéhan en pysty
oftamaan kantaa siihen, etta kaikki muutkaan tiedot pitda varsinaisesti
paikkaansa. Toki me niité sitten saatetaan yksik6sséa kéydéa lapi ja kyselen

mutta se tietohan vaan siellé yksikésséa olevilla henkiléilla on.”

Vastaajat toivoivat visuaalisesti selkeaa, helppokayttdista ja yksinkertaista

ratkaisua. Kysyttaessa onko uusi versio parempi, eras vastaaja kuvasi:
"On parempi, paljonkin parempi, se on yksinkertaisempi kéyttaa tété nyt.”

Vastaajat eivat kuvanneet kayttajaystavallisyyden haasteita uudessa
dokumenttipohjassa tai tietolahteessa. Kayttajaystavallisyyden haasteet liittyivat
kayttoohjeisiin. Yhden vastaajan mukaan kayttoohjeet vaatisivat eri version

Turun AMK:n opinnaytety6 | Susanna Ikirouta



50

isommalle kayttajaryhmalle. Toinen vastaaja koki tekstin muokkaamisen

ohjeistuksen epaselvana. Kolmas vastaaja kuvasi kayttokokemuksen puutteen.

7.4 Sisallon kattavuus

Sisallon kattavuus liittyy dokumenttien vaatimustenmukaisuuteen. Tama toive
oli toimeksiantajalla jo ennen kehittamistyon tekemista. Yksi vastaaja tiivisti

syyn nain:

"Ja sitten ettd me saataisi siihen yhteen dokumenttiin nyt sitten sullottua tdméa
kaikki viranomaisten vaatima tieto koska mitd véhemman paivitettavaa sita

helpompi sité on sitten hallinnoida.”
Yhdistamisen vaikutus dokumentteihin on kuvattu yhden vastaajan mukaan:

“Ja sitten on se ennaltavarautumissuunnitelma vielé erikseen et nyt kun ne ovat

yhdesséa niin mahtavaa.”
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8 Lopuksi

Tyon tavoitteena oli selvittaa onko yrityksen turvallisuusdokumenttien hallintaan
parempaa tapaa nykyisilla resursseilla. Ennalta esitettyna vaatimuksena oli
saada kaikille toimipisteille yhdistetty pelastus- ja
ennaltavarautumissuunnitelman dokumenttipohja. Dokumenttipohjan tuli tayttaa
viranomaisten ja standardien vaatimukset. Tuloksena syntyi vaadittu
dokumenttipohja seka tietolahde. Olisi mielekasta nahda, kuinka pitkalle jo nyt
tehtya tietolahdetta voisi jatkokehittaa seka skaalata myos muihin yrityksien

dokumentointeihin.

Tyon teknisessa toteutuksessa kaytettiin graafista kayttoliittymaa
datamuunnoksien tekemiseen M-koodin kirjoittamisen sijaan. Graafinen
kayttoliittyma on helppokayttdinen, mutta luo paljon turhaa koodia, koska
jokainen muutos tallentuu vaiheisiin ja sita kautta lopulliseen koodiin.
Manuaalinen M-koodaus mahdollistaisi lyhnyemman koodin ja tekisi
selkeamman. Toiminnallisuuden kannalta talla ei ole vaikutusta, mutta

sellkeamman M-koodin paalle olisi jatkossa helpompi kehittaa.

Luvussa kolme esiteltiin Jakob Nielsenin maaritelma kaytettavyydesta:
opittavuus, tehokkuus, muistettavuus, jarjestelman virheet ja tyytyvaisyys.
Nama ovat olleet tarkeana osana uuden dokumenttipohjan ja tietolahteen
suunnittelussa ja kehittamisessa kohti parempaa kayttajakokemusta. Koska
kaytettavyys, saavutettavuus, helppokayttoisyys ja esteettisyys ovat yhteydessa

toisiinsa, yhden osuuden positiivinen kehitys parantaa muitakin.

Vertailun tulos nayttaa, etta uusi yhdistetty dokumenttipohja seka automatisoitu
tietolahde ja dokumenttien tayttd koettiin parannuksena aikaisempaan.
Helppokayttoisempi jarjestelma edistaa tietojen ajantasaisuutta seka
saavutettavuutta tayttden samalla viranomaisten ja standardien esittamat
vaatimukset. Nama vaatimukset ovat tarkeita tayttaa, koska niilla vahennetaan
virheita, saastetaan aikaa ja tehostetaan tiedonkulkua mahdollisissa
kriisitilanteissa.
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Uuden tyokalun kayttoonotto vaatii aina kayttoohjeita. Tama tyo ei ollut
poikkeus, jarjestelmalle luotiin seka kirjalliset etta videoidut ohjeet. Kayttoohjeet
ovat olleet tassa tydssa se osuus, jossa puutteita havaittiin. Vaikka tyo sai
positiivisen vastaanoton, mielestani se vaatii pidempiaikaista tarkastelua

kaytossa, jotta voidaan todeta Nielsenin maaritelma kaytettavyydesta taytetyksi.
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PDCA-malli (Mukaillen ISO 9001. 2015; ISO 14001. 2015;
ISO 45001. 2022)

Laadunhallintajarjestelmé 1SO 9001
Ymparistojarjestelma ISO 14001
TyGterveys- ja tyoturvallisuusjarjestelma ISO 45001

Organisaation
toimintaymparistd

Tukitoiminnot,
toiminta

Toteuta
Asiakasvaatimukset

(IS0 9001) Asiakas-
Ymparistovaatimukset tyytyviisyys
(ISO 14001)

Tyoturvallisuusvaatimukset [
1SO 45001 Suorituskyvyn arjestelmalia
Olennaisten )
sidosryhmien tarpeet ja Tuotteet ja
odotukset palvelut

Parantaminen
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Tietojen kelpoisuuden tarkistus

Solu

Asetukset

Sanoma
Nayta sanoma, kun

solu on valittu

Virhesanoma
Nayta virhesanoma,
jos Kirjoitetut tiedot

eivat tayta ehtoja

A-B1

Hyvaksy: Mika

tahansa arvo

Valitse alla olevasta
alasvetovalikosta
toimipaikka.
Klikkaamalla
toimipaikkaa,
ohjaudut valitsemasi
toimipaikan
valilehdelle ja voit

muokata sen tietoja.

C-D1

Hyvaksy: Mika

tahansa arvo

Kirjoittamalla alla
olevaan kenttaan
henkilon nimen, alle
avautuu lista kaikista
taulukoista, joissa
henkilon nimi esiintyy.
Lista katoaa, kun
poistat nimen

kentasta.

E-F1

Hyvaksy: Mika

tahansa arvo

Kun haluat paivittaa
toimipaikan
yhteystietoja, paina
alla olevasta
nappaimesta. Voit
suodattaa taulukosta
haluamasi

toimipaikan tai
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tarkastella ja muokata
kaikkia toimipaikkoja.
Yhteystietoja ei voi
paivittaa toimipaikan
omalta valilehdelta.

G-H1 Hyvaksy: Mika Aina kun paivitat
tahansa arvo yhteystietoja tai

toimipaikkakohtaisia
tietoja, tulee tehdyt
muutokset paivittaa,
jotta ne paivittyvat
myds Wordiin. Paina
alla olevasta
nappaimesta
paivittaaksesi
tekemasi muutokset
ennen tiedoston
tallentamista.

A-B2 Hyvaksy: Luettelo Paina oikeassa Arvo ei vastaa tahan
Ohita tyhjat alakulmassa olevasta | soluun maaritettyja
Avattava nuolesta avataksesi tietojen
luetteloruutu toimipaikkaluettelon. | kelpoisuustarkistukse
Lahde: Yhteystiedot, n rajoituksia.
kooste

C-D2 Hyvaksy: Mika Kirjoita nimi Koodattu VBA:lla:
tahansa arvo muodossa Etunimi Nimea ei [Oytynyt

Sukunimi. mistaan taulukosta!

E-F2 Hyvaksy: Mika Paina kuvaketta.
tahansa arvo

G-H2 Hyvaksy: Mika Paina kuvaketta.
tahansa arvo
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Mité haasteita olet kohdannut ja kohtaat kun kédytét néitd dokumentteja?

Alkuperainen ilmaus

Pelkistetty

ilmaus

Alaluokka

Ylaluokka

Paaluokka

Yhdistava

luokka

Ensinnakin se, etta meidan
dokumenttejammehan on nyt hyvin
monenlaisella eri pohjalla. Encore kaupan
myo6ta tuli ndma uudet yksikot meille, joilla on

sitten hyvin erilaisia dokumenttipohijia.

Ja sitd kautta ehka ne ovat vahan
sekavannakdisia ja on ehka hankala l16ytaa
tietoa, ja kaikissa ei valttamatta ole kaikkea
tarvittavaa tietoa.

Et se, kun ne ovat eri mallissa ne dokumentit
niin hankala yhteisesti sanoa et muistakaa
nyt edes, lukea se ensimmainen sivu. Siina
on niin paljon sellaista dataa, jota henkild ei

siind hatatilanteessa tarvitse.

Voisin viela lisata sen, etté talla hetkella osa
noista pelastussuunnitelmista on jopa siis
jotain vanhoja encoren aikaisia skannattuja
et ei niitd edes pysty paivittamaan talla
hetkella ja sitten sen nakee viela siita
skannauksesta, ettd jostain lauseesta
puuttuu eka sana. Ei todellakaan kaytettava

eikd ammattimainen.

Toiseksi ne ovat niin kuin monessa eri

ohjeessa.

Erilaiset pohjat
yrityskauppojen

myota

Tietoa on vaikea

I0ytaa

Tietoa puuttuu

Eriytyneet
asiakirjapohjat

Ne ovat niin sekavia talla hetkella, etta ei

niista oikein kukaan ota selvaa

Dokumentit ovat
sekavia

Epaselva rakenne

Rakenne

Yhdenmukaisuus

Aika usein esimerkiksi meilld vaihtuu henkil6t
ja pitdd muistaa paivittaa vastuuhenkildiden
nimia ja puhelinnumeroita ja kaikkea sitten
eri paikkoihin. Se on aika haastavaa ja
monesti huomataan, vaikka jossain
viranomaisauditoinnissa, etta taméa on

edelleenkin paivittamatta.

Yhteystietojen

paivittdminen

Vaikka paivitetdan sen GSM:n kautta sen
dokumentin metatietoja mutta sitten se itse

dokumentin sisallon paivittdminen saattaa

Ristiriitaiset
tiedot
johtamisjarjestel

Henkilostomuutokset

Yllapidon
haasteet

Tiedonhallinnan

tehokkuus

Dokumenttien

hallinta

Turun AMK:n opinnaytety6 | Susanna Ikirouta




Liite 3

60

unohtua. Et ristiriitaisia tietoja jaa sinne

dokumenttiin.

man tietojen

kanssa

Haasteina on paljolti my6s se ettad kun meilla
vaihtuu yksikdssa vastuuhenkil6ita, paallikko
tai tydnjohtaja esimerkiksi tai joku toinen
henkild, joka on siind
pelastussuunnitelmassa mainittu, niin mina
vaihdan automaattisesti siihen dokumentin
tdhan metadataan uuden vastuuhenkildn,
mutta itse dokumentin sisélle ming en
lahtokohtaisesti tee muutoksia, koska
tarkoituksena on se etta yksikdnpaallikkd
joka tastad dokumentista vastaa niin myds
tulisi kaytava tarkistamassa ettd se pitaa

paikkaansa se dokumentti.

Niiden paivittdminen on harvinaisen tydlasta
ja sitten sita ei koeta omaksi.
Yksikonpaallikdn pitda omistaa se
dokumentti niin etté se kokee, ettd tdma on
minun l&hes tarkein dokumenttini heti
asiakkaiden jalkeen. Ja se tydnjohtaja myds,
koska tydnjohtaja vastaa noiden

tydntekijdiden hengesta ja turvallisuudesta.

Vastuunjako
dokumentin

yllapidosta

Dokumentin

paivittdmisen vastuu

Mina niita tietoja aina sitten yksikdissa
kyselen, kun niiden pitaisi padosin 16ytya
sieltd meidan GMS

dokumenttienhallintajarjestelmasta, nainkaan

Vaikea
paivitettavyys
aiheuttaa

ajantasaisen

Visuaalisuus

ei valttamatta aina ole. Sisalt6 on tiedon

riemunkirjavaa. hakemista

Eika niitd pysty paivittdmaan kunnolla. Dokumentteja Paivityksen haasteet
Hirvean tydlasta saada pysymaan ne ajan on vaikea

tasalla. paivittaa

Niin sen takia mina toivon et siina olisi joku
yhteenveto, sellainen et nAma on ne

kriisiohjeet ja sitten ymparistéviranomaisten
vaatima osa olisi jossain perélla, koska nyt

talla hetkella niita tosiaankaan ei sielta 16yda.

Niin se on niiden tarkein dokumentti ja se
pitaisi olla siksi semmoinen lahestyttava,
kiva. Jos téllaisesta dokumentista voi
koskaan saada kivaa mutta tiedatte mita
tarkoitan. Et se on edes jollain tavalla

jotenkin niin kuin luettava.

Dokumentti ei

ole kaytettava

Puutteet

kaytettavyydessa

Kayttamattomyys

Saavutetta

vuus

Kayttajaystavallisy
ys
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Varsin usein pelastussuunnitelmista, kun
niitd vahankaan aletaan lukemaan lapi,
I16ytyy esimerkiksi vanhan ymparistopaallikon
nimi tai vanhan tai sité aikaisemman
tyonjohtajan tai yksikdnpaallikén nimia ja
sitten mindhan en pysty ottamaan kantaa
siihen, etta kaikki muutkaan tiedot pitaa
varsinaisesti paikkaansa. Toki me niita sitten
saatetaan yksikdssa kayda lapi ja kyselen
mutta se tietohan vaan siella yksikdssa

olevilla henkildilla on.

Tietojen

luotettavuus

Tietojen

saavutettavuus

Ja sitten haaste, niin kuin 1ahtékohtainen
ensimmainen haaste on se, ettd miten
saadaan se henkilo kiinnostumaan, on se
sitten se henkild tyontekija tai
toimistotyontekija tai tahansa niin miten me
saamme ne kiinnostumaan siita, etta sinulla
pitaa olla tdma dokumentti selkaytimessa
paivasta yksi, kun sina aloitat tdssa

yksikdssa

No se on just se, ettd se henkil6 ei ole

kuullutkaan et tammadiset ohjeet on

Dokumenttia ei

lueta

Miten toivoisit, ettd asia menisi nykyisen sijaan?

Alkuperainen ilmaus

Pelkistetty ilmaus

Alaluokka

Ylaluokka

Paaluokka

Yhdistava
luokka

No ensinnakin tietysti olisi
toivottavaa, ettd kaikissa yksikoissa

olisi sama pohja kaytossa.

Sitten meilla on aika paljon varmaan
semmoista tietoa, joka on sinansa
voi olla se sama tieto kaikkia

yksikoita koskien.

Yksi dokumentti, maara formaatissa

No ehdottomasti sellainen siisti,

kaytettdva yhtenainen dokumentti

kaikille samanlaiset pohjat, jotta ne
on helppo seurata sita, ettd miten se

toimii.

Dokumentti

samalla pohjalla

Kaytettava

dokumentti

Yhtenainen

asiakirjarakenne

Rakenne

Yhdenmukaisuus

Ja sitten ettd me saataisi siihen
yhteen dokumenttiin nyt sitten

Dokumentti
sisaltaa kaiken

Lainsdadannon

mukaisuus

Vaatimustenmukaisuus

Sisallon kattavuus

Dokumenttien

hallinta
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sullottua tama kaikki viranomaisten
vaatima tieto koska mitd vahemman
paivitettdvaa sité helpompi sité on

sitten hallinnoida.

viranomaisten

vaatiman tiedon

ja jos siihen on keinoja nimenomaan | Yhteystietojen Paivitettdvyyden | Yllapidon toimivuus Tiedonhallinnan

niin kuin jotenkin mina olen automaattisempi sujuvuus tehokkuus

ymmartanyt, etta tdhan voisi olla paivittdminen

keinoja niiden nimien

automaattisempaan paivittdmiseen.

Ja sitten paivittdmisen helppous olisi | Helppo paivittaa

aika tarkeata.

ehka myds iso osa sitd on se Dokumentin Ulkoasun Saavutettavuus Kayttajaystavallisyys

visuaalisuus. Tama on kuitenkin visuaalisen parantaminen

dokumentti mika pitaa olla siella ilmeen

meidan yksikkdmme ilmoitustaululla | kohentaminen

ja jos se nayttaa 80- luvulla tehdylta

niin se on kuitenkin osa meidan

ulospain asiakkaille, kuskeille,

yhteistydkumppaneille nakyvaa

maailmaa.

sen pitaisi olla kayttajaystavallinen Kayttajan tulee

niin etta se kayttaja loytaa sen I6ytaa

tiedon nopeasti koska se on toimintaohjeet

hatadokumentti niin sinun pitaa hatatilanteessa

pystya sieltd saamaan niita kaiken nopeasti

sen liibalaaban jalkeen nopeasti,

ettd mihin soitat, mihin menet, minka

hanan suljet, minka venttiilin pistat

kiinni ja mitka ne ovat ne kriisiohjeet,

kenelle pitda soittaa sitten heti sen

jalkeen, kun olet henget saanut

pelastettua.

Mita tahansa teet niin kaikki on Kaikki muutokset | Positiivinen Kayttajakokemuksen

parempaan suuntaan. parantavat kehitys parantaminen
tilannetta

Helppokayttdinen ja mukava, kiva Helppokayttoisyys | Selkeys ja Helppokayttoisyys

lukea. kaytettavyys

Mahdollisimman yksinkertainen ja

helppo
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Onko edelleen samoja haasteita tai onko tullut jotain uusia?

Alkuperainen ilmaus Pelkistetty Alaluokka Ylaluokka Paaluokka Yhdistava luokka
ilmaus

Siella ei kerrota kovin selkeasti Epaselvat Ohjeistuksen Opittavuus | Kayttajaystavallisyys Dokumenttien hallinta

sita, ettd miten ne tekstit korjataan | kayttdohjeet puutteet

siella missa niita pystyy

korjaamaan, ettd onko se sielld

Wordissa vai onko se siella

Excelissa, jos sinne haluaa lisata

jotain uutta materiaalia, niin se oli

semmoinen haaste siella.

No nyt tietenkin viela vaikea Puuttuva Kéayttdkokemuksen

sanoa et, miten niin kun kayttajakokemus | puute

kayttdjdkokemusta ei ole vield

Jos niitd kayttaisi yksikonpaallikkd | Kayttdjaryhman | Ohjeiden raatalointi

tai joku massa niin silloin koko vaikuttaa kayttajaryhmalle

tarvittaisiin joku lyhyt ohje mutta ohjeiden

porukalle, joka on nain pieni niin tarpeeseen

on tosi hyva et on tosi

yksinkertaiset ohjeet.

Ei ole viela ehtinyt sitten mitdan Dokumenttien Yllapidon jatkuvuus | Yllapidon Tiedonhallinnan

muutosta varsinaisesti tekemaan, | pitdminen haasteet tehokkuus

ettd ehka just se haaste tulee kayttdkunnossa

olemaan se, ettd me muistetaan ja
pystytaan pitda ndma dokumentit
siind kunnossa, etta ne linkitykset
ja kaikki sailyy, ettei vahingossa
menna sinne torkkimaan, vaikka
meilld onkin nain pieni porukka,
joka sita paasee kapeldimaan,
mutta silti siind on se
mahdollisuus inhimilliselle
virheelle, etta se on ehka se mita

pelkaan

Nythan tietynlainen paivitysvastuu
on siirtynyt meidan tiimillemme
sen sijaan ettd aikaisemmin se on
ollut yksikdnpaallikéilla. Tassa on
niin kuin oletettavasti se, etta tuo
sitten pientd vahan enemman
valvontavastuuta ja
paivitysvastuuta sitten niin kuin

pienemmalle porukalle toki

Paivitysvastuu
keskitetty

harvemmille

Vastuunjako

yllapidossa
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yksikdnpaallikdn aina pitaa itse

seurata sitd, ettd se on ajan

tasalla se tieto sitten muuten

sisalldllisesti ja siihenhadn meidan

tiimimme taas ei niin tarkasti osaa

ottaa kantaa mutta just

nimenomaan nimien

puhelinnumeroiden yhteystietojen

paivitys on nyt sitten tullut tietylla

laille meidan tiimillemme.

Onko uusi parempi? Jos on niin miksi?

Alkuperainen ilmaus

Pelkistetty ilmaus

Alaluokka

Ylaluokka

Paaluokka

Yhdistava luokka

On parempi, paljonkin
parempi se on
yksinkertaisempi kayttaa tata

nyt.

Yksinkertaisempi
kayttaa

Kéayton
helppous

Helppokayttdisyys

Kayttajaystavallisyys

paivittdminen on
huomattavasti niin kuin todella
paljon helpompaa ja tosiaan
varmasti pysyy ajan tasalla
paljon, paljon paremmin kuin

aikaisemmin.

Paivittdaminen on

helpompaa

se massapaivitys esim. sitten
kun henkilosto vaihtuu, niin on
todella paljon nopeampaa ja
jouhevampaa nyt ja se tulee
kerralla varmasti paivitettya
joka paikkaan, mika on ollut
meilla haasteena, etta kylla
olen tyytyvainen, ettd kun
vaan opitaan paras tapa sita

kayttaa

Paivittaminen on

nopeampaa

Paivityksen

tehokkuus

Yllapidon

toimivuus

No ehdottomasti on parempi
niin etta siina yhdella
silmayksella nakee missa on

virheita viela

On parempi. Tiedonhallinnan
kannaltahan toi on hyva et

nakee mitka tiedot sielld on

Tiedonhallinta on

parantunut

Parempi

tiedonhallinta

Tehokkuus

Tiedonhallinnan

tehokkuus

Dokumenttien hallinta
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sitten erityisesti se et on
yhtenaistetty et joka yksikéilla

on nyt samanlainen pohja.

miten paljon helpompaa on
lukea samanlaisia pohjia kuin
erilaisia pohjia vs. neljaa

erilaista pohjaa.

Ja sitten on se
ennaltavarautumissuunnitelma
viela erikseen et nyt kun ne

ovat yhdessa niin mahtavaa.

Dokumentti

samalla pohjalla

Yhtenainen

asiakirjarakenne

Rakenne

Yhdenmukaisuus
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Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelman mallipohja

< STENA

RECYCLING
13.2.2025 Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma Sivu1/22

Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma

«Toimipaikka»

«Toimipaikkakohtaiset_tiedot_hatatilantees
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S STENA

RECYCLING
13.2.2025 Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma Sivu 3 /22
Kuwa 1: Alkusammutusolyea. .. .. 13
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1. Johdanto

Tarkoitus

Antaa kayttajille tietoa kiinteistan S tuotantoyksikan turvallisuuteen liittyvistd asioista.
Antaa kayttajille toimintachjeita pavittaisonnettomuuksien, suuronnettomuuksien ja

poikkeusolojen varalta. Kuvaa tuotantoyksikdn toimintaan Liittywan
yvarautumissuunnitelman ja toimintachjeet.

Saadosperusta

Pelastussuunnitelma

Pelastuslaki (379/2011) ja Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (407/2011)
velvoittavat omatoimiseen onnettomuuksiin varautumisen seka laatimaan

pelastussuunnitelman. Tydpaikan paloturvallisuudesta seka tyantekijdille annettavista
ohjeista on sdadetty myos tyoturvallisuuslaissa (738/2002) seks asetuksessa tydpaikkojen

turvallisuus- ja terveysvaatimuksista (377/2003). (SPEK 2018.)

Ennaltavarautumissuunnitelma

Ymparisténsuojelulain (527/2014) 15 §:n mukaan toiminnanharjoittajan, jonka

ympéaristdluvan mydntaa valtion lupaviranomainen on varauduttava ennalta toimiin
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onnettomuuksien ja muiden poikkeuksellisten tilanteiden estamiseksi ja niiden terveydelle
ja ymparistalle haitallisten seurausten rajoittamiseksi. Ennaltavarautumista varten
toiminnanharjoittajan on laadittava riskinarviointiin perustuva varautumissuunnitelma,
varattava tarpeelliset laitteet ja muut varusteet, laadittava toimintaohje, testattava laitteet
ja varusteet seki harjoiteltava toimia onnettomuuksia ja muita poikkeuksellisia tilanteita
varten. (ELY-keskus 2024.)

Suunnitelmaa el ole tarpeen laatia siltd osin kuin vastaava suunnitelma on laadittu
vaarallisten kemikaalien ja rajdhteiden kasittelyn turvallisuudesta annetun lain (390/2003),
pelastuslain (379/2011), kaivoslain (621/2011) tai muun lain nojalla. (ELY-keskus.)

Stena Recycling Oy on tehnyt jokaiselle palveluyksikolleen oman turvallisuus- ja

ympéaristériskienarvioinnin, joka on osa sertifioitua laatu-, turvallisuus- ja
ymparistéjarestelmas 150 9001, IS0 14001 ja IS0 435001.

2. Kiinteiston yleistiedot

Kiinteiston nimi «Kiinteistcn_nimis=

Kiinteistan osoite «Kiinteiston_osoites
Postinumero ja toimipaikka «Postinumero_ja_toimipaikkas
Vaihteen puhelinnumero «Vaihteen_puhnro_MODw
Kaupunginosa aKAUPUNZEINDSas

Tontti «Tontti=

Kiinteistan kayttotarkoitus ja toiminnan kuvaus
«Klinteiston_kayttotarkoitus ja toiminnans

Kiinteistan/tuotantoyksikén normaalista kayttétarkoituksesta poikkeava kayttd
«Kiinteisténtuotantoyksikén normaalista »

Kiinteistén suurimmat «Kiinteistan_suurimmat_henkildmaarat  pai-
henkildmaarat paivalla ja yolla
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3. Organisaation yhteystiedot

Tehtava Henkild Puhelin

Turvallisuusorganisaatio

Kiinteistopasllikks | «Kiinteistopaallikkos «Kiinteistopasllikon_puhnro MOD
Turvallisuuspaalli | «Turvallisuuspasallikkes «Turvallisuuspasgllikén_puhnro_M
kko ODw

Ymparistopaallikk | «Ymparistopasllikkc- <Ymparistépaallikén_puhnro_ MO
o D

Tuotantoyksikon vastuuhenkilét
Yksikonpaallikkd | «Yksikénpaallikkos «Yksikonpaallikén_puhnro_MOD=
Tyanjohtaja «Tyanjohtaja- «Tyanjohtajan_puhnro_MOD-
Urakoitsijan «Urakoitsijan_tyéntekijat- «Urakoitsijan_tyantekijat_puhnro_
tyantekijat MOD»
Ty6turvallisuusorganisaatio

Tyasuojelupaallik | «Tydsuojelupasllikkos «TyGsuojelupdillikén_puhnro MO
ko D

Tyasuojeluvaltuut  «Tydsuojeluvaltuutettu tydntek  «Tydsuojeluvaltuutettu tt_puhnro
ettu, tyéntekijat ijats _MOD-

TyGsuojeluvaltuut | «Tydsuojeluvaltuutettu_toimih | «Tydsuojeluvaltuutettu_th_puhbnr
ettu, toimihenkilét | enkildt- o MOD-
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4. Rakennusten tiedot

[ Rakennus 1 [ «Rakennus 1= |

[ Rakennus 2 | <Rakennus 2» |

[ Rakennus 3 [ «Rakennus 3- |

Palovaarallisuusluokka / palo - «Palovaarallisuusluokka palo  osastots
osastot
Vaestansuojan luokka / koko /| «\Gestonsuojan_luokka koko henkilomééas
henkilamaara / sijainti

Paloluokkaan P1 kuuluvan rakennuksen kantavien rakenteiden oletetaan padsaantdisesti
kestdvan palossa sorfumatta.

Paloluokkaan P2 kuuluvan rakennuksen kantavien rakenteiden vaatimukset voivat olia
paloteknisesti P1 tasoa matalampia.

Palovaarallisuusiuokkaan 1 kuuluvat toiminnat, joihin littyy vdhainen tai kohtuullinen
palovaara.

Palovaarallisuusiuokkaan 2 kuuluvat toiminnat, joihin Littyy huomattava tai suuri
palovaara tailkka joissa voi esiintya rajahdysvaara.

Suojaustaso 1, jonka mukaan yksikdssa on tavallinen alkusammutuskalusto seks
tarvittaessa tehosteltu alkusammutuskalusto.

Suojaustaso 2, jonka mukaan yksikdsss on automaattinen sammutuslaitteisto seks tason
1 mukainen alkusammutuskalusto.
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9. Rakennusten vartiointi, vakuutus, huolto- ja
vikailmoitukset

Vakuutusyhtic Yhteystiedot

s\Vakuutusyhtice Sakuutusyhtion yhteystiedots
Vartiointiliilke Yhteystiedot

sVartiointiliikes artiointiliikkeen_yhteystiedots
Huoltoyhtid Yhteystiedot

sHuoltoyhtics «Huoltoyhtion yhteystiedots
Sahkon jakelu (siirto) / Yhteystiedot

Sahkoverkkosahkon toimittaja
«3dhkon_jakelu siirto  sahkéverkkosdhs | «Sdhkon yhteystiedots

Vesi- ja viemarilaitos Yhteystiedot
«Nesi ja viemdrilaitose esi ja viemarilaitoksen yhteystiedots
Kaukolampd (Kylla / Ei) «Kaukoldampd Kylla  Eie

6. Ympariston kuvaus

«Ymparistén_kuvaus e

Pohjavesialueslla (Kylla / Ei) aPohjavesialueella Kylld  Eis
Maaperan laatu «Maaperan_ laatus
Suuronnettomuusvaara (Kylla / Ei) | «Suuronnettomuusvaara Kyllda  Eis

Turun AMK:n opinnaytety6 | Susanna Ikirouta



Liite 4 73

S STENA
RECYCLING

13.2.2025 Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma Sivu /22

Hulevesien ohjaus

«Hulevesien ohjauss

Sammutusvesien hallinta

w3ammutusvesien_hallintas

Kokoontumispaikka akokoontumispaikkas

7. Kemikaalien ja vaarallisten aineiden kasittely ja
varastointi

| «Selvitys kemikaaleistas

Varastoijan edustaja / yhteyshenkild Puhelin
«Varastoijan_edustaja__yhteyshenkild- = «Kemikaali puhnro MOD=»
Tekninen k&yttd «Tekninen_kayttds
Tutkimustoiminta «Tutkimustoimintas
Kayttolaitteisto «Kaytialaitteistos
Varastointi «\Narastointis
Kasittely «Kasittely»
Jakeluasema «Jakeluasemas
Radioaktiivinen sateilyldhde «Radioaktiivinen_sateilylahdes
Vaaralliset aineat «\aaralliset aineets
Omassa toiminnassa syntyvat «0Omassa toiminnassa syntyneet vaarallisets
vaaralliset jatteet

Kemikaaliluettelo

Fysikaalisestivaarallinen «Fysikaalisesti vaarallinens
Terveydelle vaarallinen «Terveydelle vaarallinens-
Ymparistolle vaarallinen | «Ymparistolle vaarallinens
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8. Luvat

Vaarallisten kemikaalien kdsittelyyn | «Vaarallisten kemikaalien késittelyyn  mys

mydnnetyt luvat

Ympéaristéluval | «Ymparistaluvats

ATEX / Rajéhdyssuojausasiakirjat | «ATEX _Rajahdyssuojausasiakirjats

9. Rajahdysvaaralliset tilat

«Tilg 1= wlila 2w
«Tila 3= «Tila 4=
«Tila_ 5w | «Tila_ 6w

10. Vaaralahteet, vaaratilanteet ja seuraukset seka
ennaltaehkaisemistoimenpiteet

Yksikdn vaaraldhteet, vaikutus seka ennaltaehkaiseminen ja toimintaohjeet.

«Yksikan vaaraldhtests

| «Naara 1s

| «aara 2

[ «Vaara 3.

[ «Vaara_4e

| «Naara_ e
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| «Vaara 6w

11. Sammutus- ja pelastustoimintaa helpottavat laitteet

yksikinpaallikko.

Tarvittavat varusteet ja tarvikkeet hankitaan yksikan riskiarvioinnissa ilmenevien vaara- ja
onnettomuustilanteiden perusteslla. Varusteiden ja tarvikkeiden paivittamisests vastaa

Palovareitin / palovareitinjarjestelma

«Palovaroitin__palovaroitinjarjestelmés

Poistumisreittien merkitserminen ja
valaiseminen

«Poistumisreittien_merkitseminen ja valai»

Automaattinen paloilmoitin

sAlutomaattinen_paloilmoitine

Autormaattinen sammutuslaitteisto

sfAutomaattinen sammutuslaitteistos

Savunpoistojarjestelma

aSavunpoistojarjiestelmas

Ilmasteinnin hatapysaytys

«llmastoinnin_hatapysaytys-

Alkusammutuskalusto

sflkusammutuskalustos

Sahkapaakytkin / muuntaja

«3ahkopadkytkin_ muuntajas

Veden paasulku

«\eden padsulku-

Varavoimalaitteet

«aravoimalaitteets

Ensiapuvilineet

sEnsiapuvalineets

12. Rakennuksen muu turvallisuus

Murtosuojaus ja lukitus

«Murtosuojaus ja lukituss

Tietoturvallisuus

«Tietoturvallisuuss
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Tulitéiden valvontasuunnitelma «Tulitdiden_valvontasuunnitelmas
Vaarallisten jatteiden sailytys <VMaarallisten_jatteiden_sailytys-
Sisainen halytys / tiedotus «3igdinen_halytys  tiedotuss
Sahkdasennusten madraaikaistarkastus «Sdhkéasennusten maaraaikaistarkastuse
Ilmanvaihdon puhdistus / nuchous «|lmanvaihdon_puhdistus__ nuohougs
13. Liittyminen kunnan pelastustoimeen
Pelastuslaitos «Pelastuslaitoss
Pelastuslaitoksen poikkeusolojen «Pelastuslaitoksen poikkeusolojen johtokes
johtokeskus
Lahin paloasema «L&hin_paloasemas
Kaupungin / kunnan jehtokeskus / «Kaupungin__kunnan_johtokeskus viéesténs
vaestdnsuoja
Hatakeskuslaitos «Hatakeskuslaitoss
Suojelupiiri «3uojelupiiri_Piirin_johtokeskuss
Piirin johtokeskus
Suojelulohko «3uojelulohko Lohkon johtokeskuss
Lohkon johtokeskus
Suojeluyksikka «Suojeluyksikkis
Lihin vaestéhalytin «Lahin_vaestahalytine

14. Suunnitelman kouluttaminen, paivittaminen ja jakelu

Suunnitelma pidetaan ilmoitustauluillakahvipdydalla ja GSM- jarjestelmaéassa.
Pelastussuunnitelmasta tiedotetaan ja se kaydaan lapi henkildkunnan kanssa. Pelastus-
ja ennaltavarautumissuunnitelma on osa perehdytysmateriaaleja.
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Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelman paivittamisesta vastaa yksikonpaallikks.
Suunnitelma paivitetaan toiminnan tai tietojen muuttuessa.

Yksikdn henkildkunta on koulutettava pelastusjarjestelmasan siten, etta jokainen:

- Dsaatehda tilanteen mukaisen hatailmoituksen

- Tietdd alkusammuttimien sijainnin ja osaa kayttaa niité

- Tuntee rakennuksen kaikki hatauloskaynnit

- Tuntee rakennuksen turvajarjestelyt ja niiden edellyttamat toimenpitest

- Tuntee vastuunsa huolehtia ihmisista ja heidan poistumisestaan tulipalon
sattuessa

- Tietdd miten toimia sateilyonnettomuuden tai kaasuonnettomuuden sattuessa

- Yrityksen koko organisaatio tuntee hyvin tehtévansa, jotka tahtaavat seka
onnettomuuksien ennaltaehkaisyyn etta rajoittamiseen

Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma kaydaan lapl vuosittaisissa sisdisissa
auditoinneissa ja pelastusvalmiuden tarkastamista tehdaan turvallisuuskavelyiden
yhteydessa.

Pelastusviranomaisille tiedotetaan pelastussuunnitelmasta, seké toimitetaan
pohjapiirustukset, joihin on merkitty kaikki oleellinen turvallisuuteen littyva tieto. Kaikki
muutokset koskien turvallisuutta tulee kirjata pelastus- ja
ennaltavarautumissuunnitelman kaikkiin kappaleisiin ja asiasta tulee tiedottaa jokaista
tyontekijaa.

Lisdtietoja: SPEEK, p. (09) 476 122 www.spek.fi
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Kuva 1: Alkusammutuzohje.
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Yleiset litteet

Kuva 2: Toimenpiteet hatd- fa onnettomuustilanteissa.
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Kuva 3: Hatasiryminen.
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Kuva 4: Kemikaali- ja kaasuvuvoto.
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Kuva 5: Painelu- puhaliuselvwiys.

PAINELU-PUHALLUSELVYTYS

Tajuissaan
val tajuton?

Paina 30
kertaa.

~~_" Puhalla 2,

kertaa.

Jatka elvytystd rytmilla 30:2
kunnes vastuu siirtyy ammattihenkillle, hangitys
palautun tai et enid jaksa elvyttii.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I Ei hengiti.
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
=
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Kuva &: Tapaturmat, salraskohtaukset ja myrkytykset.
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Kuva 7: Tulipala.
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Kuva 8: Uhkaavan henkilon kohtaaminen.
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Kuva 3: Vaaraliiset ainest.
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Kuva 10: Ylainen halytysmerkki.
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Kayttoohjeet

Kayttoohje: Pelastus- ja
ennaltavarautumissuunnitelma

Tassé ohjeessa kdydaan lapi pelastus- ja
ennaltavarautumissuunnitelmaan liittyvien tiedostojen kaytto.
Tastd ohjeesta on olemassa videoitu versio osoitteessa:

ohjeet dokumenttien kéyttoon video.mp4

Kaikki toimipaikat- Excel on tietoldhde, joka sisaltaa jokaisen
toimipaikan tiedot jasennellyssa muodossa. Kun toimipaikan
tiedot muuttuvat, tiedot tulee paivittaa tdhan tietoldhteeseen.
Excel on yhdistetty Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma-
Wordiin. Kun Excelia paivittaa, tiedot siirtyvat Wordiin ja kayttaja
voi tulostaa valmiin dokumentin ja ladata sen GMS-
jarjestelmaan.

1. Tiedoston avaaminen:

Tiedostot ovat One Drive:ssa sijaitsevassa kansiossa ja kaikille
tiedostoja tarvitseville on annettu kiyttooikeudet. Al4 tallenna
kopioita tietokoneellesi tai tallenna tiedostoja muuhun sijaintiin.
Ala muuta tiedostojen nimia. Kaikki toimipaikat- Excelin ja
Pelastus- ja ennaltavarautumissunnitelman sijainnin on
pysyttédva samassa kansiossa.

t tiedostot > Pelastus- ja ennalta) @ avea ol ik Temisias

-
i Esikatselu @ Avaa selaimessa

Mame ~
= ove e
Jaa B Avaa sovelluksessa

E3::|  Kaikki toimipaikat makrot... =2 Kopiod linkki

Valhda oletussovellusta
T

Paina kolmea pistettd avataksesi kuvassa nakyvén valikon. Paina
Avaa- painiketta avataksesi seuraavan valikon. Paina Avaa
sovelluksessa.
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2. Makrojen ottaminen kayttoon:

Kun avaat tyokirjan, nayttoon ilmestyy suojausvaroitus. Ota
sisaltd kayttdéon painamalla Ota sisalto kayttoon —nappainta.
Makro on komentojen ja ohjeiden sarja, jotka yhdistetéén
yhdeksi komennoksi tehtavan automaattista suorittamista
varten. Makrot on luotu tiedostoon Microsoft Visual BEasicin
avulla.

) SUOJAUSVAROITUS Makrot on poistettu kiytésts. > Ota sisaltd kayttoon

Paina tasta.

3. Aloitussivu

Tyokirjassa on aloitussivu, jossa on nelja toimintoa: Valitse
toimipaikka, Etsi henkild, Paivita yhteystietoja ja Paivita
tekemé&si muutokset. Toiminnot on avattu tisséa ohjeessa.

Paivita  |Paivita tekemasi
Valitse toimipaikka Etsi henkilo amita [EEREREREmas
yhteystietoja muutokset
0 ’rh
= 5
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4. Valitse toimipaikka:
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Valitse toimipaikka- toiminnon avulla voit siirtya etusivulta
suoraan haluamaasi toimipaikkaan. Toimipaikat ovat
alasvetovalikossa, josta voit valita toimipaikan Ja muokata

tietoja. Yhteystietoja ei voi muokata toimipaikkavalilehdella.

Valitse toimipaikka

®_

Espoo, Ammissuo
Joensuu, Hallbergintie
Joensuu, Lylykeoskentie
Jywdskyld, Sepelitie
Kokkola, Ahertajantie
Kouvola, Kuusankoski
Kouvola, Valkeala
Kuopio, Kumpusaarentie
Lahti, Hennalankatu
Lahti, Sapelikatu
Lappeenranta, Palosuonkatu
Mikkeli, Sairilantie

Tee haluamasi
muutokset.
Painamalla Ctrl +
vasen nuoli saat
Aloitussivu-
vélilehden nakyviin ja
voit siirtya takaisin
Aloitussivulle.

|

W M RaE R R e e

avautuu.

— Painamalla oikeassa
reunassa nakyvaa nuolta
toimipaikkaluettelo

— Voit vierittaa luetteloa
alaspain. Viimeinen
luettelossa on tyhji eika
vie sinua mihinkaan.

Toimipaikka Bl Joensuuy, Lylykoskentle
Kiimteistan yleistiedot

Kiinteistan nimi Stena Recycling Oy, Joen
Kilnteistan osolte Lylykoskentie 28
Postinumero ja toimipaikka 80130 Joensuu
Vaihteen puhelinnumers ]

Kaupunginosa Kapykangas

Tontti 8-320-2

Kiinteistén kayttdtarkoitus ja toiminnan kuvaus

Kiimteiston/tuotantoyksikén nomaalista
kayttotarkoituksesta poikkeava Rayttd

Kiinteistdn suurimmat henkilomaarat
paivalla jayilla

b L. Myviiskyld, Sepelitie
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Tuotantoyksikon taimint:
vastaanoton, lajittelun, v
Pakkausjatteens kasitell
vastaanolelaan muovia,

Tuotantoyksikon ymparis
MAEs rakennus-, teollisu
syntypistelajiteltua kierr.
alumiinitalkked (Palpa)

Tuotantoyksikbssa tydsk
valisend alkana. Padsaar
16.00 vilisend aikana vai
Asiakasmaara on keskim
luotantovksikassa paikal

Lilkenndl noln 20 kusrma-
Kouwvola, Kuu:
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5. Etsi henkilo:

Etsi henkild- toiminnon avulla voit tarkistaa, missa eri
toimipaikoissa etsimasi henkilé on. Sinun el tarvitse etsia
henkiloa jokaisesta toimipaikasta erikseen. Voit myos tarkistaa
onko toimipaikasta lahteneen henkilon nimi jaanyt

"kummittelemaan”.
. Paivita Paivita tekemasi
Etsi henkilo L
yhteystietoja muutokset
Hakutulos >
Matti Meikalainen 2
| Iy Wimed e leytynyt mistaan taulukastal

Jos nimea ei loydy, tulee
virheilmoitus. Paina OK.

— Jos henkilo loytyy,
Etsi henkild kaikki toimipaikat ja
taulukot avautuvat
Maija Meikalainen - alas luetteloksi.
| Luettelo katoaa kun
Yntcysticﬂ.-:ul. kooste pWhlt nimen pGiS

Espoo, AmMmassug £ 4
e solusta ja painat
Joensuu, Lylykoskentia Enter.

Iywaskyla, Sepelitie
Kokkola, Ahertajantie
Kowvola, Kuusankoski
Kouvola, Valkeala
Kuopio, Kumpusaarentie
Lahti, Hennalankatu " s 5 "
Lahti, Sapelikatu Nimi tulee kirjoittaa muodossa Etunimi
Lappeenranta, Palosuonkat  SUKUNImMI. Pelkka etunimi tai sukunimi el
Mikkell, Salrilantie 580 e " " o & . . e
Mokia, Louosstle riitd. Toiminto Loytaa nimet myos pienilla
Chlu, Litinkuja kirjaimiLLa.
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6. Paivita yhteystietoja:

92

Paivita yhteystietoja- toiminto ohjaa sinut koostetaulukkoon.
Tasséd taulukossa on listattuna kaikkien toimipaikkojen
yhteyshenkilot ja heidén puhelinnumerot. Yhteystietoja ei voi
paivittda toimipaikkojen omalta vililehdelta.

A
m

Joensisy, Hallbergintie
Joansie, Llykoskenmie
Iywazkyld, Sepalitie
Elsukkala
Kaokkola, Ahertajante
Eoarenla, Kuusarkoskd
Eouenla, Walkaala
Euapio, Eumpusadnantis
Lastitl, Henalankat
Lahti, Sapelikaba
Lapprenramia, Palosworkabs

© Mikiall, Sairilantie
Mokia, Louhostie
O, Lisginkisn
Owilu, Furskanalantie
Pori, Karfano

I Por, Pesioonkorpl
Pari, Takbol s
Riihimbaki, Pajakaiu
Seinkjukil, Puuriajants
Seingjoki. Teclizuustie

. Tampere, Uurastaianicn
Tareusjoki, Takamaantda
Turkus, limarisankat

" Turkia, Taginaja
Wansa, Klemethla

| Wasza, Lissnlehio
Wamaa, Wiinikkala
Wimat, Frimajantie

¥ Aloitussi
Walris = 2 el

& Lajittele & - O

» Voitvalita

El Lajittela & - &

Taulukkonakyma ¥

Tekstisuodattimet H

= (Valitse kaikki)

| Espon, Ammidssuo

#| loenswu, Hallbergintie

<! loensuu, Lylykoskentie
| Iyvliskyla, Sepelite

= Klaukkala

# Kiokkola, Ahertajantie

*| Kouvola, Kuwsankoaki

¥l Kouvala, Valkeala

# Kuopso, Kumpusaarentie
¥|Lahti, Hennalankatu

«| Lahti, Sapelikatu

| Lappeanranta, Palosuonkatu

Peruuta

tarkasteltavaksi
haluamasi
toimipaikan /
toimipaikat
painamalla nuolta
ja rastittamalla
toimipaikat. Sen
Jalkeen paina OK.

Kun olet paivittanyt yhteystiedot, ne siirtyvat automaattisesti
toimipaikan tietoihin kaavan avulla. Kaikki solut, jotka kayttavat
kaavoja ovat suojattuja, etka voi muokata niitéd toimipaikan
omasta valilehdesta. Jos nimea tai puhelinnumeroa ei ole,
nakyy toimipaikan vélilehdelld nimen ja puhelinnumeron sijaan

0.
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6. Paivitd yhteystietoja:

HUOM! Taulukossa puhelinnumeroiden sarakkeet on muotoiltu
tekstiksi, jotta Excel sailyttaa puhelinnumeron ensimmaisen
nollan. Jos kaytat Ctrl + F—toimintoa korvataksesi taulukossa

olevan numeron toisella, tulee puhelinnumeron eteen laittaa ' -

merkki.
Etsi ja korvaa O X
Etsi Korvaa
Etsittiva: 040 123 4567 W Mucteilua ei ole masritetty Myoto... -
Korvaava: 0403456785 v Muctoilua ei ole masritetty Muoto.. -
Kohteesta: [Taulukko « | [_] sama kirjainkoko

_—_| Koko solun sisiltd

L

e Asetukset <<

Koryaa Etsi kaikki | Etsi seuraava Sulje

Vaikka puhelinnumeron edessé on '— merkki, se el nay
korvatussa solussa ja kaavat toimivat edelleen normaalisti.
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7. Paivita tekemasi muutokset:

Aina kun teet muutoksia toimipaikkojen valilehdille tai
yhteystietoihin, tulee tiedot paivittdad myos Paivita kaikki-
nappaimen avulla. Pelkka tiedoston tallentaminen ei riita.
Paivité ensin tekemasi muutokset, jonka jalkeen voit tallentaa

tiedoston.

Paivita tekemasi

muutokset — Paina tasta. Tietojen

paivittdmisesséa kestaé jonkin

DE‘H
U

18
b Aloitussivu = Halytysnumerot | Yhteystiec
Valmi ;Suaritetaan taustakyselya... (Peruuta napsauttamalla tata.)
Kun vasemmassa alareunassa ontama
ilmoitus, paivittdminen on viela kesken!
18

b Aloitussivu = Halytysnumerot | Yhi

Valmis , @ ﬁ,’{Helppnké}rﬁﬁisWs:tutustu suosituksiin

Kun paivitys on valmis, alareuna nayttaa
talta. Voit nyt tallentaa tiedoston.
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8. Sulje tiedosto:

Kun olet valmis, sulje tiedosto.

9. Avaa Word:

Avaa samassa kansiossa oleva Pelastus- ja
ennaltavarautumissuunnitelma- Word. Avaaminen tapahtuu
samalla tavalla kuin Excel.

tiedostot » Pelastus- ja ennaltal @ Avaa > | @ Muokkaa Teamsissé

] :
L Esikatselu @ Avaa selaimessa
D Mame =~

=4
& Jaa I @ Avaa sovelluksessa

ﬂss Kaikki toimipaikat.xlsm o K{inui lirkeki )
Vaihda cletussovellusta

L Kayttdoikeuksien hallinta

Bl= Pelastus- ja ennaltavaraut... I iuta Susanna 1,07 Mt

Paina kolmea pistetta avataksesi kuvassa nakyvan valikon. Paina
Avaa- painiketta avataksesi seuraavan valikon. Paina Avaa
sovelluksessa.

Kun avaat Wordin, tulee varoitus. Paina aina Kyll&.

. . Microsoft Werd b
Paina Kylla. «—

Tdmén asiakirjan avaaminen suorittaa seuraavan S0L-komennon:

| |\ SELECT* FROM "Lt loppuun1s

Tietoja lisdtidn tietokannasta asiakirjaan, Haluatko jatkaa?

e —_ Kyl Ei
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10. Postitukset:
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Avaamasi Word on yhteydessé aiemmin tarkastelemaasi
Exceliin Postitukset- toiminnolla. Word sisaltda kaikkien
toimipaikkojen tiedot, mutta saatat ndahdéa aluksi vain

postituskenttia.
ttelu  Wiittaukset  Postitukset  Tarkista  Miytd  Kehitystyokalut  Ohje B Kear
« o E-E-EEE 0O N
Po =([E == 1= AaBbcet 1. Aa AaBDC h'lf::) IQJ E;dl'
A A Mo B . r'.l. p 1 Hormaa Tyylid Twyli2 [m] . Sa:mh Iuntr.:mt S
= Eappalks ! Tyylia ] P Lusiarsuksellisuus
10.1.2035 Pelastus- ja ennaltavarsutumissuunnitelma Sivu1/22
Palastus- ja ennaltavaravtumissuunnitelma
Paivamaara _
paivittyy Sivumaaraan
automaattisesti. kuuluw
toimipaikkatietojen

lisdksiyleisia
liitteitd. Sivumaara
vaihtelee, mutta on
minimissaan 22.

Tama on postituskentta, tunnistat postituskentat <<=>=
merkeistd. Ald muokkaa, poista tai siirrd naita kenttia.
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11. Toimipaikan hakeminen:

Word sisaltdd kaikki toimipaikat. Mene Postitukset- vélilehdelle
ja paina Esikatsele tuloksia. Voit kayttaa toimipaikan
hakemiseen Etsi vastaanottaja- nappainta.

Tedosto Aloites  Lisia  Rakenne  Aspttelu Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta  Kehitystyokalut  Ohge

e [ B OB ] B B B

F} Tarrat Aloita Valitze kuckkaa Eomosta Oeaitelobks Tereehdyseivi Lisa4
- yhdstaminen ~ vastasnoliajat » wastaanotlajalusttelas hdistdmiskenitsl yhdistamiskentts ~
Lo Mcita whdistaminen Kirpoita ja Bzas keretid

Postitukset- valilehti sijaitsee tédssa.

Painamalla tidsta saat

i

tiedot nakyviin. )
Postitukset  Tarkista Miytd  Kehitystydkalut  Ohje & Kommentit | | g% Muokk
Ly 7 Sddnndt o
B B B o Ao 1
Korosta  Ouoitalohio Tervehdysrivi Lis3s i Tenia kentst e o |\ [B] Etsi vastaanatisjs
teloa  yhdistamiskentst yhdistamiskentts » % tulaksia
Kirjoita ja Fshd kentsd Eskatsele tloksia

2 3 4 5 5 7 ] 3 LT R S WVIRS - DTS RIS * RIS RS -2

2025 Palastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma Shvu 1/ 28

Pelastus- ja ennaltavarautumissuunnitelma

L

Etsi vastaanottaja-

» Toimipaikka- painike sijaitsee
postituskenttd on nyt tassi.
muuttunut.
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11. Toimipaikan hakeminen:

Etsi vastaanottaja- ndppaimen kayttd: Paina Etsi
vastaanottaja- néppainta.

—— Kirjoita kenttdan etsimaési toimipaikka.
) ) I - W = = 1 -_.-
Tietueen etsiminen ! X 1
¥ Etsi; Joensuu e—0 0 IL

Kohde: () Kaikki kentst
— O Tsma kentta:

Kiinteistén osoite
Postinumero ja toimipaikka
Vaihteen puhelinnumero
Vaihteen puhnro MOD

Valitse Tama kentta ja valitse luettelosta kentéksi "Toimipaikka®.
Sijaitsee ensimmaisend. Nain Word etsii kaikki toimipaikat, jotka
sijaitsevat Joensuussa.

| |
Tietueen etsiminen ? bt L
2| Etsi: Joensuu L

Kohde: () Kaikki kentat

o IEI LGl Toimipaikka .
*|  Etsi seuraava Peruuta
Espoo, Amméssuo

» Paina Etsi seuraava.
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11. Toimipaikan hakeminen:

Tietueen etsiminen ? 4
N Etsi: Joensuu

Kohde: () Kaikki kentst

o Tama kenttd:  Toimipaikka w

e

@suu, Haﬂber_g@

Word on nyt etsinyt ensimmaisen toimipaikan, joka sijaitsee
Joensuussa. Pohja on aseteltu siten, etta naet esikatselutilassa
kentén alla, minké toimipaikan dokumentissa olet. Painamalla
Etsi seuraava, Word hakee seuraavan Joensuun, jos
toimipaikkoja on enemman kuin yksi.

Tietueen etsiminen 7 @

| Etsi: |Joensuu

Kohde: () Kaikki kentat

o Tami kenttd: | Toimipaikka e

: (_ Joensuu, Lytyknskentie'*}

"Joensuu”- hakusanalla loytyi toinen toimipaikka. Word on nyt
siirtynyt Lylykoskentien toimipaikkaan. Kun loydat etsimasi
toimipaikan, paina oikeassa ylakulmassa olevaa rastia.

Peruuta
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11. Toimipaikan hakeminen:
I
— MSTENA
Tietueen etsiminen ] =
I_ | |"'~. |_.
13.1.2) Bisi_Joensuu |u1/28
Microsoft Word b4

e Kirjoitettua tekstid sisiltivid merkintiji ei obe, Tuo niyttidn samat merkinndt wudelleen valitsemalla Etsi seuraava,

Jos toimipaikkoja ei loydy hakusanalla enempas, tulee
virheilmoitus. Paina OK.

«> I B |D D |Fj

Esikatsele| L& Etsi vastaanottaja

Viimeistele
tuloksia [ [ Etsi virheita yhdistdminen v
Esikatsele tuloksia Valmis

Voit selata toimipaikkoja myos nuolinappéinten avulla.
Toimipaikat ovat aakkosjarjestyksessé kaupungin mukaan.
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12. Toimipaikan dokumentin tulostaminen tai tallentaminen
PDF- muodossa:

Kun olet valinnut toimipaikan, voit tarkastaa ja tulostaa tai
tallentaa sen. Postituskentédt ndakyvét esikatsele tuloksia- tilassa
taytetyilla tiedoilla. Jos kenttéd on tyhja tai sisaltaa 0, tietoa ei ole

taytetty Exceliin.

Varmista, ettd Esikatsele

Tulostaminen: i
tuloksia- nappéin on
valittuna.

<> [ 19 46> D R
ABC — —
Esikatsele| @ Etsi vastaanottaja Viimeistele Pai
tuloksia E‘} Etsi virheitd yhdistaminen ~ alna
- + Viimeistele
sikatsele oK I Muokkaa yksittaisia asiakirjoja... yhdistaminen
|| @ Tulosta asiakirjat... - nappainta.
57 Lahets sahkopostiviestit...
Paina Tulosta asiakirjat-
nappainta.
Yhdists tulostimelle ? X

= Valitse nykyinen tietue
ja paina OK.

Tulosta tietueet
() Kaikki
© Nykyinen tietue| *

'\.\ Mista: Mihirg

| 0K Peruuta
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12. Toimipaikan dokumentin tulostaminen tai tallentaminen
PDF- muodossa:

Tulostaminen:
Valitse tulostin ja paina OK.
Tallentaminen PDF- muodossa:

Valitse Microsoft Print to PDF ja paina OK.

Tulosta ? X
Tulastin
Nimi: & Microsafft Print to PDF = I Dminaisuudet..
Tila: 3paa -
) ) . Etsi tulastin..
Tyypppi: Microsoft Print To POF
Misek PORTPROMPT: [ ] Tulesta tiedostoon
Karmmentti; j Kaksipuolinen manuaalinen fulostus
Sivualue Kopiot
O Kaikki Kopioiden maark 1 -
Mykyinen sivu Valinta —|
() Sivut 2|: B Lajittele
Kirjoita sivunumerot tai sivualueet 1l
erotettuina pilkuilla tiedoston tai osan
alusta lukien. Esimerkki: 1, 3, 5-12 tai
pl1sl, pl1s2, p1s3-pds3
Tulosta: | Asiakirja - | | Zoomaa
Tulosta:  Alueen kaikki sivut . Sivua agkilla 1 sivu &
Skaalaa paperin kokoon: | Ei skaalausta v

Asetukset | oK Peruuta
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12. Toimipaikan dokumentin tulostaminen tai tallentaminen
PDF- muodossa:

Tallentaminen PDF- muodossa:

Nimea tiedosto toimipaikan nimelld haluamaasi kansioon ja
paina Tallenna.

il Save Print Qutput As *
« S » Susanna- .. » Apps v Search Apps o
Organize * Mew folder = - 7]

] Apps Marme Status Date modif
k] Attachments Mo iterns match yvour search
» & Documents I
] Liittest

Palastus- ja em

Recardings

]
File name: | Joensuw, Lylrknf-kfn'rid
Save as type: POF Document (*.pdf} wr

# Hide Folders Cancel

Voit nyt tarkastella dokumenttia PDF- muodossa ja ladata sen
GMS- jarjestelmadn. Aina kun toimipaikan tiedot muuttuvat, tee
tamaén ohjeen mukaiset vaiheet pitdaksesi toimipaikkasi tiedot
ajan tasalla.
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Jos haluat muokata yksittaista asiakirjaa, katso tama vaihe (ei
suositeltavaa): Toimipaikan dokumentin muokkaaminen ja

tulostaminen:

Voit myds muokata yksittaisia asiakirjoja. Tama voi olla
ajankohtaista, jos haluat muokata esimerkiksi kappalgjakoja,
muotoiluja tai tehda muita lisayksia. Tama ei kuitenkaan ole
suositeltavaa, koska Word tekee kopion alkuperéisesta
dokumentista, sisallysluettelo on tehtédva manuaalisesti
uudestaan ja mikdén tehty muutos ei péivity alkuperiiseen
Wordiin. Mikali haluat kuitenkin muokata yksittaista asiakirjaa ja
tulostaa sen, seuraa tata ohjetta.

Yksittdisen asiakirjan valinta ja muokkaaminen:

< B ! 3

o TR > D D
Viimeistele

yhdistaminen ~

Paina
Viimeistele
vhdistaminen

Ecilcatsala E] Etsi vastaanottaja

tuloksia | [® Etsi virheits

Esikatsele tuloksia

<= | | 3 > D Ej

ABC
Esikatsele [] Etsi vastaanottaja Viimeistele
tuloksia D Etsi virheitd yhdistdminen Paina
SIRNEES A _rﬂ Muokkaa yksittaisid asiakirjoja... Muokkaa

"—%' Tulosta asiakirjat... S
asiakirjoja

a0 ‘ yksittaisia

57 Lahets sshkdpostiviestit...
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Jos haluat muokata yksittaista asiakirjaa, katso tama vaihe (ei
suositeltavaa): Toimipaikan dokumentin muokkaaminen ja
tulostaminen:

Yhdista uuteen asiakirjaan ? X

Yhdista tietuest

() Kaikki
O [Nykyinen tietue, ' » Valitse Nykyinen
(O Mista: Mihin: | tietue ja paina

[ ! OK

oK | Peruuta

Joensuu, Lylykoskentie

Kun olet tehnyt edelliset vaiheet, dokumentti on avautunut
uuteen ikkunaan. Dokumentin nimi muuttuu muotoon
Kirjeet(numero) ja postituskentat poistuvat kaytosta.

@ utomastinn tatennis (@ | [ ")o® Kigeatl - Word (J) B tunnistetts I

iedoste  Aleitus  Lisad  Rakenme  Asettelu  Viittaukset  Postitukset Tarkista KM

B Kirjekuorst |_.L|__5, =
Iyl atiely = __L:F'

™ ) Aloita Valitse
E Tarrat ) .
yhdistiminen * vastaanotiajat ~

Lua Aloita yhdistiminen

Voit nyt tehdé haluamiasi muutoksia dokumenttiin.

Jos yritat tulostaa tai tallentaa dokumentin PDF- muodossa,
huomaat, etta sisallysluettelo ja kuvaluettelo hajoavat ja
ilmestyy virheteksti ”VIRHE.KIRJANMERKKIA El OLE
MAARITETTY”. TAma4 johtuu Wordin ominaisuudesta hakea tiedot
alkuperaisesta dokumentista. Joudut poistamaan ja lisdaméaan
luettelot manuaalisesti. Kuvaluettelo on suositeltavaa jattas
kokonaan pois. Ohjeet sisdllysluettelon lisdamiseen loydat
seuraavalta sivulta.
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Turun
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Jos haluat muokata yksittaistd asiakirjaa, katso tdma vaihe (ei
suositeltavaa): Toimipaikan dokumentin muokkaaminen ja

tulostaminen:

Siséllysluettelon lisdaminen:

Maalaa ja poista sisallysluettelo ja kuvaluettelo:

E B B B

TS

™

17

T e M — .TE
vl 5 Prinaiys Dol T
T i i 0
Eva 7 Tukinasin, 21
B 8 LY s bankios . e
o 2 VramTinat aia e, e P
n f N

Ennen paivittymista luettelo voi
nayttaa toimivalta. Se el kuitenkaan
ole viela paivittynyt, joten hajoamista
el heti huomaa.

1. JOHDWANTO

Wik, KRR A B OLE HARRITETTY.
WIRHE. KIRMNMEREELA E1 DLE HARRITETTY.
WIRKE. KIRIANMERKERA F1 LT MAARITETTY.
VIRHE. KHIFMNHERKEM E OLE MAKRITERTY.

TAREOTUS

Ak ETA
PELASTUSRUURNITELMA
EPLAL T AR TTE i 0 jLURITTE L P

3. EINTEISTOH YLEISTIEDOT WIRHE. KIRIANERKELA Bl OLE MAARITETTY,

- I THOM YHTEY ST | K ol 3 1

Luettelo hajoaa viimeistdan
esikatseluvaiheessa. Hajonnut luettelo
nayttaa talta.
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Backspace-
nappainta
poistaaksesi
luettelot. Luettelot
nayttavat aluksi
toimivan, mutta
kun tulostat tai
tallennat
tiedoston,
luettelot
paivittyvat ja
nayttavat virhetta.
Sinun tulee siis
aina poistaa
molemmat
luettelot.
Kuvaluetteloa ei
voi lisata takaisin
ilman
kuvaotsikoiden
lisdamista.
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Jos haluat muokata yksittdista asiakirjaa, katso tama vaihe (ei
suositeltavaa): Toimipaikan dokumentin muokkaaminen ja
tulostaminen:

Siséllysluettelon lisdaminen:

Valitse Viittaukset- valilehti ja paina Sisallysluettelo-
nappainta. Valitse esimerkiksi listan ensimmainen,
Autom.sisallysluettelo 1.

Tiedosto Aloitus Lisd3d Rakenne  Asettelu Viittaukset Post

) Lisas teksti v ab‘ [y Lisas loppuviite

Sisillyshusttalo D Paivita taulukko Lisii ant, Seuraava alaviite

v alaviite [

Oletusarvoinen

L

| Autom. siséllysluettelo 1

[¥=]
Siséllys

=

-+

s Orsikkn 2 1
OTSIKKO 3. e et et 505 £ 5 5528 5t 1

E

Kuvaluetteloa eivoi lisétéd uudestaan ilman kuvaotsikoiden
lisdamista. Kuvaotsikot on lisatty alkuperdiseen dokumenttiin
Lisaa otsikko- toiminnon avulla. Kuvaluettelon tekeminen vaatii
kuvaotsikoiden manuaalisen poistamisen ja lisdamisen, ja
tamakin tulisi tehda joka muokkauskerta uudestaan.
Kuvaluettelo ei ole dokumentin kaytettiavyyden kannalta
valttamaton, joten sitd el ole ohjeistettu tAmaéan tarkemmin.
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