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Turvallisuusohje liikematkustukseen YIT Oyj:lle

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia turvallisuusohje YIT Oyj:n liikematkustajille. Turvalli-
suusohje on laadittu toimeksiantona kohdeorganisaatiolle. Kohdeorganisaatio on YIT Oyj, joka
on suomalainen rakennusyhtio. Kohdeorganisaatiolla ei ollut entuudestaan varsinaista turvalli-
suusohjetta lilkkematkustajien kayttoon, joten ohjeen laatiminen osoittautui tarpeelliseksi.
Turvallisuusohje liikematkustajalle tukee organisaatioturvallisuutta ja sita voivat liilkematkus-
tajat hyodyntaa tarvittaessa. Ongelmalliseksi oli aiemmin osoittautunut se, etta matkustus-
turvallisuuteen liittyva tieto oli hajanaista seka vaikeasti loydettavissa. Liikematkustajan tur-
vallisuusohjeen paaasiallinen tarkoitus on tuoda kaikki hyodyllinen tieto liikematkaajalle sel-
keaksi kokonaisuudeksi, joka on helposti saatavilla.

Turvallisuusohje antaa liikematkustajalle paremmat valmiudet lilkematkaa varten. Sita voi
hyodyntaa niin uudet lilkkematkaajat, kuin myos kokeneemmat liikematkaajat. Turvallisuusoh-
jeesta loytyy hyodyllista tietoa turvalliseen lilkematkustukseen liittyen ja se tarjoaa myos
helpon paasyn yhteystietoihin, jotka on syyta olla lilkkematkaajan tiedossa. Opinnaytetyo ra-
kentuu opinnaytetyoraportin lisaksi produktista eli lilkkematkaajan turvallisuusohjeesta. Ta-
man opinnaytetyon tietoperusta koostuu liikematkustuksesta, lilkkematkustusprosessista, orga-
nisaatioturvallisuudesta, matkustusturvallisuudesta, seka tieto- ja kyberturvallisuudesta.

Turvallisuusohjeen kokoamisessa tarkeana tiedonkeruumenetelmana toimi teemahaastattelut
kohdeorganisaation liikematkaajien keskuudessa. Lisaksi tietoperustaan perehtyminen vaati
syvallista perehtymista aiheiden kirjallisuuslahteisiin. Liikematkaajan turvallisuusohje on koh-
dennettu toimeksiantajayrityksen sisaiseen kayttoon. Toimeksiantajayritykselta saatu palaute
on osoittanut, etta lilkkematkustuksen turvallisuusohje on hyodyllinen lisa organisaation oh-
jeistuksiin.

Asiasanat: liilkematkustus, turvallisuusohje, turvallisuus
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Travel Safety Guide for a Business Traveller

The main purpose of this thesis was to create a travel safety guide for a business traveller
working in YIT. This thesis was commissioned by YIT, which is a Finnish construction company.
The company that commissioned this thesis project did not have a safety guide specifically for
business travellers. Therefore, it was natural to create a travel safety guide for a business trav-
eller working in YIT. The Travel Safety Guide for a Business Traveller is designed exclusively for
employees in YIT, who travel for business. This guide is only for YIT’s internal use and it sup-
ports YIT’s organizational safety.

The Travel Safety Guide for a Business Traveller brings an easier access to all the necessary
safety instructions related to business travelling. It is designed to serve new business travellers
as well as business travellers, who already have experience within business travel. The guide
contains useful information about safe business travel and it also offers access to important
contact details. The objective was to create an uncluttered and concise guide. Along with liter-
ature and other sources, the main method for collecting data for this product was interviewing
YIT employees, who do business travelling.

The thesis incorporates a report and the actual product, which is The Travel Safety Guide for a
Business Traveller. The theoretical framework of this thesis covers themes such as business
travel, organizational safety, travel safety and cyber safety.

With the help of the commissioning organisation, the guide was easy to compile and it now
serves business travellers working for YIT. In a project of this scope, it was crucial to truly col-
laborate with the commissioning organisation to reach the objective of creating a whole that
covers the needs of the commissioning organisation. The Travel Safety Guide for a Business
Traveller proved to be a useful addition to the organisation’s guide collection.

Keywords: Business Travel, Safety Guide, Safety
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona ja toimeksiantajana toimi YIT
Oyj. Opinnaytetyon tavoitteena oli koota turvallisuusohje lilkkematkustukseen YIT Oyj:lle. Tur-
vallisuusohje on tarkoitus jalkauttaa YIT:n henkilostolle, jotka tyotehtaviensa puolesta teke-
vat lilkkematkoja. Toimeksiantaja halusi selkean liikematkustusta koskevan turvallisuusohjeen,
joka on helposti saatavilla kaikille lilkematkaajille YIT Oyj:lla. Turvallisuusohjeessa huomioi-

daan vain lilkematkaajat Suomesta.

Opinnaytetyon toimeksiantaja YIT Oyj on suurin suomalainen ja merkittava pohjoiseurooppa-
lainen rakennusyhtio. YIT Oyj kehittaa ja rakentaa asuntoja ja asumisen palveluja, toimitiloja
seka kokonaisia alueita. YIT Oyj on myos infrarakentamisen erikoisosaaja. Edella mainittujen
lisaksi yhtio ostaa ja myy kiinteistoja ja asunto- ja kiinteistoosakkeita seka vuokraa huoneis-
toja ja kiinteistoja. YIT toimii Suomessa, Venajalla, Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa, Baltiassa,
Slovakiassa, Tsekissa ja Puolassa (YIT Vuosiesite 2018; YIT 2019).

Turvallisuusohjeen kokoamisessa kaytettiin apuna YIT:n sisaista matkustusohjetta. Matkustus-
ohjeessa on turvallisuusosio, joka sisaltaa tarkeita turvallisuuteen liittyvia tekijoita, joita tay-
tyy ottaa huomioon matkan aikana. Matkustusohjeen turvallisuusosio on kuitenkin hyvin sup-
pea, eika sisalla yksityiskohtaisia toimintaohjeita tai tarpeellisia yhteystietoja liikematkusta-

jalle. Nain ollen nahtiin tarpeellisena koota selkea turvallisuusohje lilkematkustajalle.

Opinnaytetyon toisessa luvussa on varsinainen teoreettinen viitekehys, jossa syvennytaan lii-
kematkustukseen seka lilkematkustusprosessiin, joka jakautuu kolmeen eri vaiheeseen. Nai-
den vaiheiden mukaan turvallisuusohje liikematkustajalle on koottu. Kolmas luku kasittelee
turvallisuuden osa-alueita. Viides luku koostuu teemahaastattelujen analysoinnista, liilkemat-
kaajien nakemyksista, haastattelujen tuloksista seka johtopaatoksista. Kuudennessa luvussa
esitellaan projektikuvaus liikematkustuksen turvallisuusohjeesta. Viimeisessa luvussa peila-
taan asioita tyossa esitettyyn tietoperustaan ja kuvaillaan kehittamishankkeen onnistumista

seka mahdollisia jatkotoimenpide-ehdotuksia.

Taman opinnaytetyon tietoperusta koostuu lilkematkustuksesta, organisaatioturvallisuudesta,
matkustusturvallisuudesta, seka tieto- ja kyberturvallisuudesta. Matkustusturvallisuus on yksi

osa organisaatioturvallisuutta.

2  Liikematkustusprosessi

Tassa luvussa kuvaillaan liilkematkustusprosessin eri vaiheita. Tyypillisesti matka jaetaan kol-
meen vaiheeseen, jotka ovat ennen matkaa, matkan aikana seka matkan jalkeen. Liikemat-
kustusprosessin alaluvuissa kuvaillaan turvallisuustekijoita, joita on syyta ottaa huomioon

matkan eri vaiheissa.



2.1 Liikematkustus

Liikematkustus tarkoittaa tyoperaista matkustamista. Liikematkoihin voi sisaltya tapaamisia,
konferensseihin osallistumista, nayttelyita ja vierailuita. Liikematka on matka, joka tapahtuu
esimiehen maarayksesta oman tyopaikan ulkopuolelle. Tyontekija lahtee lilkkematkalle suorit-
taakseen tyohonsa liittyvia tehtavia. (Davidson & Cope 2003, 3). Liikematkustuksella on pitka
historia, joka ulottuu aina kaupankaynnin alkuajoille asti. Liikematkustajat on ryhmana vaa-

tiva, silla lilkkematkustuksen ydin piilee sujuvuudessa ja tehokkuudessa (Sharma 2014, 1-2).

Paasosen (2014) mukaan liikematkamyynnin osuus matkatoimistoalan myynnista Suomessa on
merkittava, silla osuus on miltei 40 prosenttia alan kokonaismyynnista. Suomalaisia tyoskente-
lee ja matkustaa kaikkialla maailmassa tana paivana. Viralliset tilastot nayttavat, etta vuonna
2018 liikematkustus kattoi 13% kansainvalisista matkailun markkinoista (UNTWO 2018). Orga-
nisaatiot kansainvalistyvat ja lahettavat tyontekijoitaan ympari maailman tyotehtavien pe-
rassa. Vaikka teknologia kehittyy jatkuvasti ja se mahdollistaa myos erilaisia etayhteyksia,
kasvotusten tapaaminen voi usein olla silti kaikkein tehokkain tapa edistaa liiketoimintaa
(Rauramo 2014, 4; Margolis 2012, 2).

Liikematkustus voidaan jakaa matkailun eri osa-alueisiin, kuten Davidson & Cope (2003) teok-
sessaan mainitsevat. Nama kaksi osa-aluetta ovat yksilollinen liikematkustus eli individual bu-
siness travel seka litketurismi eli business tourism. Yksilollinen liikematkustus eroaa liiketuris-
mista siina mielessa, etta se koetaan usein valttamattomyytena tyotehtavan suorittamiseksi
ja se toistuu saannollisesti. Liiketurismi puolestaan on useamman liikematkustajan matkusta-
mista satunnaisesti. Liiketurismi voi kohdistua esimerkiksi seminaareihin tai konsultointimat-
koihin. Liiketurismia voidaan pitaa enemman harkinnanvaraisena matkustusmuotona, eika se

ole valttamatta niin pakollista lilketoiminnan kannalta.

2.2 Ennen matkaa

Huolellinen valmistautuminen liikematkaan ehkaisee riskeja ja siksi tarkalla suunnittelulla
voidaan valttaa mahdollisia riskitilanteita jo hyvinkin pitkalle. Matkalla on myos oltava tietoi-
nen siita, miten toimia, mikali uhkaava tilanne sattuu. Matkalla nimittain voi sattua yllattavia

ongelmia ja kriiseja ja niihin valmistautuminen on jo itsessaan kriisinhallintaa.

Ennen lilkematkan tekemista tulee kohdemaan turvallisuustilanne kartoittaa. Maakohtaisesta
turvallisuustilanteesta saa ajankohtaista tietoa Suomen Ulkoasiainministerion sivuilta
kohdasta ‘’Matkustustiedotteet’’. Matkustustiedotteet kertovat lyhyesti kohdemaan turval-
lisuustilanteesta, rikollisuudesta, liikenteesta, luonnonoloista, terveysasioista seka laista ja
kaytannoista. Matkustustiedotteista kay myos ilmi, onko kohdemaassa Suomen lahetystoa.
Matkustustiedotteiden lisaksi liilkematkaaja voi itsenaisesti tutustua kohdemaan kulttuuriin ja
kaytantoihin internetin avulla, mutta matkaa suunnittelevan taytyy muistaa lahdekriittisyys.

Riskien valttamiseen perehdyttava ja valmistava koulutus, jossa kaydaan lapi



turvallisuustilannetta kohdemaassa seka henkilokohtaiseen turvallisuuteen liittyvien
tekijoiden tiedostamista, voi olla tehokas keino valmistaa tyontekija lilkkematkalle (Ulkominis-
terio 2019).

Yritykset voivat ostaa matkahallintopalveluita ulkopuolelta, jolloin palvelun laadunvalvon-
nasta tulee tarkeaa. Sopimuskumppaniyrityksilla on maaratyt yhteyshenkilot, jotka vastaavat
toimivasta kommunikaatiosta yritysten valilla. Liikematkapalvelut vastaavat yrityksen liike-
matkustuksen tilastoinnista ja raportoinnista. Matkahallinnon tehtavana on sujuvoittaa mat-
kustuspalveluja ja matkustusturvallisuutta yrityksessa. Viranomaismaaraysten seuraaminen ja
noudattaminen, matkustusturvallisuuden edistaminen, strategian maarittely ja kehittaminen
ovat kaikki osa matkahallintoa. Matkustuspalvelujen turvallisuudesta huolehtiminen on toki
yksi matkahallinnon peruspilareista (FBTA 2007; HR Viesti 2012, 55).

YIT Oyj toimii yhteistyossa CWT Carlson Wagonlit Travelin kanssa liikematkustuksen tiimoilta.
YIT hyodyntaa Carlson Wagonlit Travel:in palveluita matkahallinnossaan ja nain ollen liike-
matkat varataan CWT:n palvelujen kautta. YIT:lla on liikematkustusasioista vastaava toimi-
henkilo, joka muun muassa paivittaa YIT:n liikematkustusohjetta ja yllapitaa lilkematkustuk-

seen liittyvia tietoja YIT:n henkiloston intranetissa (YIT Liikematkustusohje 2019).

Huolellinen suunnittelu ennen tyomatkaa on riskien minimointia ja nain ollen merkittava
tekija lilkematkan valmistelussa. Ennen matkaa on tietenkin tehtava arvio mat-
kustustarpeesta seka kohteesta. Kun matka on hyvaksytetty esimiehella, voi matkan varata
lilkematkatoimiston kautta. Matkaa varatessa profiilitietokantaan luodaan matkustajaprofiili,
jonka tiedot on oltava ajan tasalla. Matkan suunnitteluvaiheessa on syyta ottaa huomioon
kohdemaan vaatimukset. Lisatietoja ja apua matkan suunnitteluun voi saada liikemat-

katoimiston asiantuntevalta tiimilta (Rauramo 2017, 19; YIT Liikematkustusohje 2019).

Liikematkojen lennot varataan Carlson Wagonlit Travel -matkatoimiston tiimin avustuksella
tai CWT:n online-jarjestelman kautta itsenaisesti tai matkasihteerin avulla. Lentoliput makse-
taan matkatilin kautta perustuen matkustajaprofiilin tietoihin. YIT Oyj:lla on yhteistyosopi-
mukset maarattyjen lentoyhtioiden kanssa. Ensisijaisesti kaikki Euroopan sisaiset lennot keski-
tetaan toiselle naista yhteistyosopimuskumppaneista ja muilla reiteilla pyritaan hyodynta-
maan mahdollisuuksien mukaan halvinta mahdollista lentoyhtiota. Laivamatkustuksen osalta
YIT:lla on myos yhteistyosopimukset kahden eri laivayhtion kanssa ja niihin varaukset tehdaan
paasaantoisesti suoraan laivayhtion tai lilkematkatoimiston kautta. Junamatkustuksen osalta
YIT:lla on VR:n kanssa palvelusopimus. Junamatkan varaaminen onnistuu joko matkatoimis-
ton, online-palvelun, tai suoraan VR:n varauspalveluiden kautta. Lisaksi YIT Oyj hyodyntaa ni-
mettyja yhteistyokumppaneita hotellien varaamisessa. Hotellihuoneen voi varata kotimaassa
joko itsenaisesti tai matkasihteerin avulla CWT online-palvelun kautta, lilkkematkatoimiston

kautta tai soittamalla suoraan hotelliin. Suomessa YIT:lla on maaratyt yhteistyokumppanit.



Ulkomaan hotellit varataan ensisijaisesti matkasihteerin, lilkkematkatoimiston tai CWT Online-

palvelun kautta (Leppa 2019).

Ennen matkalle lahtoa riskiprofiilin luominen on suositeltavaa. Riskiprofiililla tarkoitetaan
riskiarviota, joka tehdaan lilkematkalle lahtevasta tyontekijasta. Yleisten matkustukseen liit-
tyvien seikkojen ohella tulee ottaa huomioon myos yksilon omia lahtokohtia, jotka mahdollis-
esti voivat vaikuttaa turvallisuuteen matkalla. Riskiprofiilin maarittamisessa tulee selvittaa
tyoterveyshuollon puitteissa muun muassa voimassa olevat rokotukset, mahdolliset sairaudet
ja toimintakykyrajoitteet. Myos aiempi kokemus matkustamisesta, liikematkaajan ika, et-

ninen tausta, uskonto ja kielitaito ovat huomioitavia tekijoita riskiprofiilin maarittelyssa.

Ulkomailla matkustavien tyontekijoiden on syyta olla tietoisia kohdemaan eroavaisuuksia.
Riskit ulkomailla saattavat usein johtua liikematkaajan kohteen heikosta tuntemuksesta, ter-
veysriskeista, kohdemaan turvallisuudesta ja viranomaistoiminnan luotettavuudesta.
Varaamalla matkan liikematkatoimiston kautta, lilkkematkustaja varmistaa kriisipalveluiden

piiriin kuulumisen (Rauramo 2017, 16 - 17; Leppa 2019).

Ennen matkaa lilkematkaajan tulee olla tietoinen matkalle tarvittavista asiakirjoista. Etenkin
ulkomaanmatkat edellyttavat kohteesta riippuen virallisia matkustusasiakirjoja eli passia tai
henkilokorttia. Pohjoismaiden sisalla matkustaminen ei edellyta matkustusasiakirjaa, silla ni-
iden valilla vallitsee vapaa liikkuvuus. Passin tai henkilokortin lisaksi matkalipuista ja muista
tarvittavista dokumenteista on hyva ottaa kopiot ennen matkalle lahtoa. Joihinkin maihin kui-
tenkin tarvitaan lisaksi viisumi. Edella mainittujen dokumenttien lisaksi kattava matkavakuu-
tus on oltava kunnossa seka EU-maissa matkustettaessa eurooppalainen terveysvakuutuskortti

voimassa ja mukana matkalla (Rauramo 2017, 16; Ulkoministeric 2019).

Liikematkaajan turvallisuusohjeen ennen matkaa -osioon sisallytettiin matkan suunnitteluun
liittyvat vaiheet, joita ovat esimerkiksi kohdemaan turvallisuuden kartoitus, kohdemaan
kulttuureihin ja kaytantoihin tutustuminen, ohjeita lentojen varaamiseen, tietoa tarvittavista
matkadokumenteista seka maksamisesta. Ohjeistuksessa kay ilmi kaytannon ohjeet matkan

suunnittelua varten.

2.3  Matkan aikana

Sopeutuminen vieraaseen kulttuuriin erilaisessa ymparistossa saattaa vaatia liilkematkaajalta
nopeaa oppimista ja sopeutumiskykya. Liikematkaaja voi omilla valinnoillaan vaikuttaa turval-
lisuuden yllapitamiseen. Omista matkatavaroista huolehtiminen ja tietoturvallisuuteen pereh-
tyminen ovat muun muassa sellaisia asioita, joihin kannattaa kiinnittaa huomiota. Myos henki-
loturvallisuutta yllapidetaan ilmoittamalla saannollisesti olinpaikka tyopaikalle ja tallenta-
malla kaikki tarkeat yhteystiedot esimerkiksi matkapuhelimeen hatatilanteiden varalle. Jokai-

sen lilkkematkaajan taytyy olla tietoinen siita, kehen ottaa yhteys hatatilanteessa ja mita
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kautta yhteys saadaan. Toimivan kriisinhallinnan perustana on yrityksen laatima strategia ja
toimintaohjelma, joiden avulla kriisin vaikutuksia voi vahentaa. Strategiaa ja toimintaohjel-
maa taytyy yllapitaa ja paivittaa, jotta se sailyy toimivana. Yksi keino naiden yllapitamiseen
ja kehittamiseen on saannolliset keskustelut lilkkematkoilta palaavien toimihenkiloiden kanssa,
jotta kokemuksia voi kayttaa hyodyksi ja nain ollen hyodyntaa muun muassa koulutuksessa
(Rauramo 2017, 19).

Liikematkatoimisto CWT Carlson Wagonlit Travel huolehtii matkan aikana matkustajan tiedot-
tamisesta ja lahettaa matkustajalle riskiviesteja seka matkapuhelimeen, etta sahkopostitse,
mikali kohdemaassa tapahtuu jotain, mita matkustajan on hyva tietaa. Ilmoitusluontoisia asi-
oita voivat olla esimerkiksi ruuhkat, mielenosoitukset seka lakot. Nain ollen matkustussaan-
toja noudattamalla ja varaamalla matkan CWT:n kautta, liilkematkaaja varmistaa kriisipalve-

luiden piiriin kuulumisen.

Liikematkaajan turvallisuusohjeesta loytyy matkan aikana -osio, jossa ilmenee ohjeita matkan

mista, matkatavaravahinkoja, tyontekijan terveytta seka kyberturvallisuutta.

2.4  Matkan jalkeen

Matkan jalkeen on suositeltavaa jarjestaa jonkunlainen keskustelutilaisuus tyonantajan ja lii-
kematkalla olleen tyontekijan kesken. Keskustelussa olisi hyva kayda lapi matkan tavoitteiden
onnistumista seka liikematkaajan kokemuksia matkasta. Naita tietoja voidaan hyodyntaa jal-
keenpain matkustusstrategian ja -turvallisuuden kehittamiseen. Tietojen avulla on myos mah-

dollista luoda maakohtaisiakin ohjeita liikematkustukseen.

Liikematkaajan palautuminen matkan jalkeen on tyonantajan tarkeaa ottaa huomioon. On
hyva arvioida mahdollisuus riittavaan palautumiseen tyosta seka matkustamisesta, ettei liike-
matkaajalle aiheudu ylimaaraista kuormittuneisuutta. Mikali matkan aikana on sattunut jota-
kin normaalista poikkeavaa, kuten turvattomuutta tai terveydentilan heikkenemista, on syyta
hakeutua tyoterveydenhuollon piiriin. Matkan jalkeen voisikin olla hyva kayda terveystarkas-
tuksessa, erityisesti jos matkan aikana sairastunut tai joutunut millaan tapaa uhkaavaan tilan-

teeseen (Rauramo 2017, 26).

Liikematkaajan turvallisuusohjeessa kasitellaan toimenpiteita, joita olisi hyva tehda liikemat-
kan jalkeen. Osiossa ohjeistetaan muun muassa matkalla tapahtuneiden poikkeavuuksien ra-
portoimiseen. Viimeisessa osiossa ohjeistetaan lisaksi terveydellisten asioiden kirjaamiseen ja

oikeaoppiseen palautumiseen matkan jalkeen.
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3 Turvallisuus

Turvallisuus itsessaan voidaan mieltaa yksilon kokemana tunteena. Sen voidaan myos ajatella
olevan menetelma tai toiminto, jonka avulla voidaan luoda turvallisuuden tunnetta. Turvalli-
suuden ja riskin valinen ero saattaa olla hailyva, silla niita saatetaan pitaa joko toistensa vas-
takohtina tai niiden luullaan tarkoittavan tismalleen samaa. Toisaalta turvallisuusjohtaminen
on itsessaan jo omalla tavallaan riskienhallintaa. Turvallisuusjohtamisen sujuvuus organisaa-

tiossa ehkaisee onnettomuuksia (Leppanen 2006, 203).

3.1 Organisaatioturvallisuus

Leppasen (2006, 203) mukaan yritys- eli organisaatioturvallisuus on turvallisuusjohtamisen
ylakasite, jonka perimmaisena tavoitteena on organisaation turvallisuus. Organisaatioturvalli-
suus pitaa sisallaan useita osa-alueita, joita ovat henkiloturvallisuus, tyoturvallisuus, palo- ja
pelastustoiminta, rikostorjunta, tietoturvallisuus, ymparistoturvallisuus, ulkomaantoimintojen
turvallisuus, valmiussuunnittelu, toimitilaturvallisuus seka tuotannon ja toiminnan turvalli-
suus. Naiden organisaatioturvallisuuden osa-alueiden avulla toteutetaan riskienhallintatoi-

menpiteita.

Elinkeinoelaman keskusliiton (2019) yritysturvallisuuden mallissa tulee ilmi yritysturvallisuu-
den osa-alueet, jotka antavat perustan yrityksen turvallisuuskentan hahmottamiseen. Mallia
hyodyntaessa on olennaista valita yrityksen kannalta tarkeimmat osa-alueet ja niihin toimen-

piteet. Kuvio kiteyttaa ja havainnollistaa organisaatioturvallisuuden osa-alueet selkeasti.
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Kuvio 1 Yritysturvallisuuden osa-alueet (sovellettu EK:n yritysturvallisuusympyrasta ja Yritys-

turvallisuuden neuvottelukunnan yritysturvallisuuden osa-alueista)

3.2 Turvallisuusjohtaminen ja turvallisuuskulttuuri

Turvallisuuskulttuuri on kuvaus organisaation tavasta toimia, eika turvallisuuskulttuuri muo-
dostu automaattisesti. Hyva turvallisuusjohtaminen luo positiivista turvallisuuskulttuuria. Tur-
vallisuutta yllapidetaan yrityksen arvokkaiden tavoitteiden vahingoittumisen estamiseksi. Tur-
vallisuusjohtamisen tavoitteena on yritys parantaa turvallisuutta ja yllapitaa sita jatkuvasti.
Se tarkoittaa toimia, joilla parannetaan tyopaikan ja tyoolojen turvallisuutta seka terveelli-
syytta. Tavoitteena on ehkaista tyotapaturmia, sairauksia ja parantaa tyon laatua ja tuotta-
vuutta. Silla myos parannetaan jarjestelmien toimivuutta ja olosuhteita (livari 2012, 114;
Leppanen 2006, 175; Tyosuojeluhallinto 2018).

Oikeanlaisella turvallisuusjohtamisella parannetaan yrityksen turvallisuustekijoita laajalti.
Turvallisuusjohtaminen on osa organisaation johtamista ja siksi se tukee yrityksen strategiaa.
Turvallisuustoiminnan tavoitteet on myos pystyttava mittaamaan ja siksi tavoitteet on yhdis-
tettava yrityksen yleisiin tavoitteisiin. Tavoitteena voi olla odottamattomien tapahtumien mi-

nimoiminen ja valttaminen (Leppanen 2006, 177).
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Rauramon (2017, 7) mukaan tyoturvallisuuslaki on Suomessa merkittavin tyoturvallisuutta kos-
keva saados. Sen tavoitteena on parantaa tyoolosuhteita tyokyvyn parantamiseksi ja ennalta-
ehkaista tyotapaturmia ja muita tyoymparistosta mahdollisesti johtuvia terveyden haittoja.
Nain ollen tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajalla velvollisuutena huolehtia tyontekijoidensa
turvallisuudesta seka terveydentilasta tyossa. Siksi tyonantajalla tulee olla kirjallinen toimin-

taohjelma turvallisuuden seka terveyden edistamiseksi ja yllapitamiseksi.

Tyoturvallisuuslaissa ei ole saadetty spesifeja velvoitteita ulkomaille tyontekijoita lahetta-
valle tyonantajalle. Tyonantaja on kuitenkin velvollinen huolehtimaan tyontekijoistaan silloin-
kin, kun tyotehtavia suoritetaan ulkomailla. Laissa huomioidaan se, etta tyonantajalla ei valt-
tamatta ole edustajaa kohdemaassa ja siksi ei pysty huolehtimaan tyoturvallisuusvelvoitteis-
taan samalla tavalla kuin Suomessa tehtavassa tyossa. Tyoturvallisuuslaissa on saannos, jossa
mainitaan epatavallisten ja odottamattomien olosuhteiden, joihin tyonantaja ei voi varsinai-
sesti vaikuttaa, olevan rajaavia tekijoita huolehtimisvelvollisuuteen liittyen. Tyonantajan vas-
tuu ulkomaille lahetettavan tyontekijan opastamiseen ja tyon vaarojen selvittamiseen on siis

erityisen tarkeaa (Rauramo 2017, 7).

3.3 Matkustusturvallisuus

Leppasen (2006, 210) mukaan matkustusturvallisuudella tarkoitetaan tyontekijan turvalli-
suutta matkustettaessa tyotehtavien takia seka kotimaassa, etta ulkomailla. Matkustaminen
voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen. Naita vaiheita ovat matkan suunnittelu ja valmistelu,
matkustaminen itsessaan seka toiminta matkakohteessa. Tyonantajan tehtavana on ohjeistaa
tyontekijaa turvallisuusasioista liittyen matkustukseen, tai vaihtoehtoisesti delegoida naita

tehtavia yhteistyokumppanille eli liikematkatoimistolle.

Matkailu ja turvallisuus kuuluvat kasitteina yhteen eli toisin sanoen ilman turvallista toimin-
taymparistoa, ei matkailu voi menestya. Matkustusturvallisuuteen vaikuttaa useita tekijoita.
Poliittiset, taloudelliset, sosiaaliset ja teknologiset tekijat ja niidet jatkuvat muutokset vai-
kuttavat toimintaymparistoon ja nain ollen myos matkustusturvallisuuteen. Matkustusturvalli-
suuden tarkoitus on ehkaista tyomatkoilla mahdollisia turvallisuusriskeja. Matkustusturvalli-
suusasiat ovat osana yritysten matkahallinnon matkustusstrategiaa. Tyomatkoilla on erityi-
sesti tarkeaa panostaa niin henkilo- kuin tietoturvallisuuteen. Matkailun turvallisuus hahmote-
taan yleensa onnettomuuksien ja vahinkojen valttamisena. Turvallisuus liittyy kuitenkin mat-
kan kaikkiin vaiheisiin, alkaen jo matkakohteen valinnasta jatkuen majoituspalveluihin ja kul-

jetuksiin seka kotiinpaluuseen asti (livari 2012, 23 - 28).

Oleellinen osa matkustusturvallisuuden takaamista on erilaiset ilmoitukset ja tiedotteet. En-
nen matkaa on liikematkaajan hyva tutustua kohdemaan matkustustiedotteeseen, joka on lu-
ettavissa Ulkoministerion sivuilla. Matkustustiedote kertoo kohdemaan ajankohtaisesta tilan-

teesta. Matkustusilmoitus, jonka voi tehda Ulkoministerion sivuilla, on myos tarkea etappi
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lilkkematkaa suunnitellessa. Liikematkaajalle on tietenkin huolehdittava myos yrityksensa puo-
lesta matkavakuutus. Naista asioista tiedottaminen ja huolehtiminen on pitkalti yrityksen

matkahallinnon vastuulla (Ulkoministerio 2019).

Matkustusturvallisuuden takaamiseen vaikuttaa tietysti lilkkematkustajan oma kayttaytyminen
ja turvallisuuskysymysten huomioiminen. Liikematkustajan tietoisuus ja valppaus matkusta-

essa on tarkea osa turvallisuuden toteutumista. Huolellinen suunnittelu, vaarojen tiedostami-
nen ja vaaratilanteiden valtteleminen seka ympariston tarkkailu ovat toimenpiteita, joita jo-

kaisen liikematkustajan olisi hyva toteuttaa (Heljaste ym. 2008, 121-128).

3.4 Tieto- ja kyberturvallisuus

Liikematkoilla erityisen tarkeaa on huolehtia tieto- ja kyberturvallisuudesta, silla lilkematkaa-
saa joutua ulkopuolisten nahtaville. Nain ollen on oltava tarkka siita, mita tyotehtavia on yli-
paatansa mahdollista tai kannattavaa hoitaa tyomatkan aikana. Turvallisuuskomitean (2018)
mukaan tietoturvallisuus koostuu jarjestelyista, joilla varmistetaan tiedon saatavuutta, luot-
tamuksellisuutta ja eheytta. Tietoturvalla tarkoitetaan tietoaineistojen, laitteistojen ja oh-

jelmistojen seka tietoliikenteen ja toiminnan turvaamista.

Leppasen (2006, 260) mukaan tietoturvallisuuteen sisaltyy tietoaineistoturvallisuus, hallinnol-
linen ja fyysinen tietoturvallisuus. Siina oleellisia tekijoita ovat myos tietoliikenne-, ohjel-
misto- ja laitteisto-, seka kayttoturvallisuus. Nain ollen lilkematkaajan oma toiminta ja kayt-
taytyminen vaikuttaa tietoturvallisuuden yllapitamiseen. Tietoturvallisuuden tarkoituksena on
suojata tiedon kaytettavyys ja luottamuksellisuus. Kaytettavyydella tarkoitetaan sita, etta
tyontekijalla on mahdollisuus kasitella ja hyodyntaa tietoa tarvittaessa. Luottamuksellisuu-
della tarkoitetaan tiedon kayton oikeuksia. Luottamuksellisuuden suojaamisella varmistetaan,

etta tiedot sailyvat vahingoittumattomina ja mahdolliset vaarinkaytokset torjutaan.

Kaytannossa kyberturvallisuuden takaamiseksi kaikkien laiteasetusten tulee olla kunnossa.
Talla tarkoitetaan esimerkiksi sita, etta kaytettavissa olevat laitteet eivat kytkeydy auto-
maattisesti vieraisiin langattomiin verkkoihin, joista voi pahimmassa tapauksessa koitua tieto-
vuotoja. Kaytettavyyden kannalta tulee ottaa huomioon, etta internet-yhteys on saatavilla
aina tarvittaessa. Tarkeaa on myos, etta kaikki tarpeelliset lisalaitteet ovat saatavilla. Tar-
peellisilla lisalaitteilla tarkoitetaan esimerkiksi virtajohtoja ja liitantojen sovittimia. Kaikkien
tiedostojen varmuuskopiointi on myos ehdottoman tarkeaa, mikali tavoitteena on taata tieto-

jen sailyvyys (Limnell 2018; Rauramo 2017, 17).

Kyber- ja tietoturvallisuuteen lasketaan myos fyysinen turvallisuus eli laitteiden asianmukai-
nen ja oikeaoppinen kayttaminen seka sailyttaminen. Siksi iso vastuu on liikematkaajalla, silla

omilla toiminnoillaan vahinkoja voidaan estaa. Laitteita kayttaessa tyoasioissa kannattaa
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ottaa oma sijainti huomioon. Salassa pidettavaa tietoa ei tule kasitella julkisella paikalla,
jossa ulkopuoliset saattavat niita nahda. Naissa tilanteissa kuitenkin voi kayttaa nayttosuojaa
eli esimerkiksi nayton suojakalvoa, joka estaa nayton nakyvyytta ulkopuolisille. Kaikkien lait-
teiden sailyttaminen lukollisessa kassakaapissa on suositeltavaa silloin, kun laitteet eivat ole
lilkkematkaajan mukana. Matkatavaroista huolehtiminen on tietenkin tarkeaa valttaakseen
mahdolliset varkaudet. Kaikki laitteet tulee myos olla mahdollisimman pitkalle salasanasuo-

jattuja, jotta ulkopuoliset eivat paase niihin kasiksi edes varkauden sattuessa (Limnell 2018).

Salasanojen turvallisuuden takaamiseksi samaa salasanaa ei tulisi kayttaa useassa eri pai-
kassa. Turvallisimmat salasanat sisaltavat pienia ja isoja kirjaimia, numeroita seka erikois-
merkkeja. Kaksivaiheinen tunnistautuminen eli laitteille tunnistautuminen kahta erilaista me-
netelmaa kayttaen on suositeltavaa turvallisuuden takaamiseksi. Nykyaan esimerkiksi monet
matkapuhelinlaitteet ovat varustettu sormenjalkitunnistimella, jonka kaytto toisen tunnistau-
tumismenetelman ohella on jarkevaa. Vaihtoehtoisesti tyomatkaa varten voidaan luoda vain
matkan ajaksi kokonaan uusi sahkopostiosoite seka salasana, joka matkan jalkeen poistaa kay-
tosta (Gonzalez 2014, 22).

4  Teemahaastattelut

Tiedonkeruumenetelmana teemahaastattelu oli tarkoituksenmukainen, silla teemahaastatte-
luilla saatiin hyodyllista tietoa toimeksiantajayrityksen sisaisesta lilkematkustamiskayttayty-
misesta. Teemahaastatteluista saatu tieto oli erityisen tarkeaa produktin onnistumisen kan-
nalta siksi, etta sen avulla todella syvennyttiin jo ennalta mietittyihin aiheisiin. Oli erityisen
tarkeaa, etta ennen produktin laatimista kuullaan kohderyhman ajatuksia ja toiveita sen suh-

teen.

Vilkan ja Airaksisen (2004, 53) mukaan toiminnallisen opinnaytetyon lopputulemana on aina
jokin konkreettinen tuote. Konkreettisia tuotteita voi olla esimerkiksi ohjeistus, portfolio tai
tapahtuma. Tuotoksen eli produktin lisaksi toiminnallisessa opinnaytetyossa kuvaus koko pro-
sessista ja siihen kaytetyista menetelmista on tarpeen esitella. Toiminnallisessa opinnayte-
tyossa on aina paamaarana koota seka visuaalisin etta viestinnallisin keinoin kokonaisuus,
josta tulee ilmi opinnaytetyon paamaarat. Toiminnallisissa opinnaytetoissa ei suinkaan unoh-
deta tutkimuksellista nakokulmaa. Laadullinen tutkimusmenetelma on asianmukainen tutki-
musmenetelma silloin, kun tavoitteena on tutkittavan ilmion kokonaisvaltainen ymmartami-
nen. Toimeksianto oli toisin sanoen tyoelamalahtoinen kehittamishanke ja sen tarkoituksena

oli koota konkreettinen produkti toimeksiantajan kayttoon.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon toteutuksessa kartoitettiin ensin jo olemassa olevaa tie-
toa ja hyodynnettiin sita kehitystyossa. Tarkoituksena oli ratkoa kaytannon ongelma toimeksi-

antajalle ja nain ollen koota selkea ohje, jota hyodynnetaan kohderyhman keskuudessa.
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Hirsjarven ja Hurmeen (2008, 47-48) mukaan teemahaastattelun voidaan sanoa olevan struk-
turoidun ja lomakehaastattelun valimuoto eli toisin sanoen puolistrukturoitu haastattelu. Nain
ollen kysymykset pysyvat samoina, mutta jarjestys ja sanamuodot voivat haastattelun aikana
muuttua. Teemahaastattelua hyodynnettaessa tiedonkeruumenetelmana oletetaan, etta
haastateltava on kokenut tietyn tilanteen ja nain ollen haastattelu suuntautuu haastatelta-
vien henkiloiden subjektiivisiin kokemuksiin aiheesta. Teemahaastattelussa pidattaydytaan
tietyn aihepiirin sisalla kysymysten avulla, mutta keskustelu sen ymparilla voi olla haastatel-

tavan ja haastattelijan valilla avointa.

Teemahaastattelun tarkoituksena oli lisaksi kartoittaa nykyista tilannetta turvallisuusohjeis-
tuksen suhteen, jotta ohje koottaisiin lilkkematkaajien tarpeiden mukaisesti. Teemahaastatte-
lun teemoina ovat taustatiedot, organisaatioturvallisuus, kyberturvallisuus, henkiloturvalli-
suus seka matkatavaroihin ja matkustusasiakirjoihin liittyvat turvallisuustekijat. Teemahaas-
tattelu oli jasennelty niin, etta siina kartoitettiin lilkematkaajan kayttaytymista ennen mat-
kaa, matkan aikana seka matkan jalkeen. Teemat ja haastattelun rakenne kaytiin toimeksian-

tajan kanssa lapi ja todettiin yhteisymmarryksessa tarkoituksenmukaiseksi.

Haastateltavat valittiin toimeksiantajayrityksen sisalta siksi, etta saataisiin mahdollisimman
tarkoituksenmukaista tietoa produktia varten. Produktin tarkoituksena oli tulla vain kohdeor-
ganisaation kayttoon, joten oli luonnollista kerata tarvittava tieto suoraan kohderyhmalta.
Haastateltavia toimihenkiloita tavoitettiin harmillisesti vain nelja, mutta se ei lopulta osoit-
tautunut ongelmaksi produktin kokoamisessa. Kaikki haastateltavat olivat liikematkustusta
tyotehtavissaan suorittavia toimihenkiloita, joiden matkustustottumuksissa oli eroavaisuuksia
niin maaran, kuin jonkin verran myos kohteiden osalta. Yksi haastatelluista kertoi matkustus-
paivia kertyvan vuoden aikana noin 80-90. Toinen haastateltavista kertoi, etta ei matkusta
enaa niin paljon kuin ennen, ja nykypaivana matkustuspaivia kertyy vuodessa suurin piirtein

12. Loput haastatelluista matkustaa noin 12-20 kertaa vuodessa.

Haastatteluihin valikoitui toimihenkiloita, joilla uskottiin olevan sopivasti kokemusta lilkemat-
kustuksesta. Tavoitteena oli saada haastateltaviksi naisia ja miehia, jotta nahtaisiin, koe-
taanko turvallisuus eri tavoin sukupuolten valilla. Haastateltavista kolme oli miehia ja yksi
nainen. Myos lilkematkakohteisiin kiinnitettiin jonkin verran huomiota, jotta vastauksissa olisi
mahdollisesti variaatiota. Kaksi haastatelluista kertoi lilkematkojensa kohdistuvan Keski- ja
Ita-Euroopan maihin. Yksi haastatelluista matkustaa liikeasioissa pitkalti vain Venajalle ja yksi

matkustaa seka Keski- ja Ita-Euroopan maihin ja Venajalle.

4.1 Haastattelujen analysointi

Hirsjarven ja Hurmeen (2008, 138) mukaan aineiston analysointimenetelmaa olisi soveliasta
miettia samanaikaisesti aineiston keraamisen kanssa. Useasti laadullisen aineiston analysoimi-

nen keraamisen, tulkitsemisen ja raportoinnin kanssa samanaikaisesti mielletaan tavalliseksi
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menettelytavaksi. Laadullinen analyysi alkaa usein jo haastattelutilanteissa tutkijan tehdessa
havaintoja ilmioiden samankaltaisuuksien ja eroavaisuuksien perusteella. Analyysimenetelmat

ovat monipuolisia ja ei ole vain yhta oikeaa analyysitekniikkaa.

Aineiston litterointiin ei ole yksiselitteista ohjetta ja sen tarkkuus riippuu tutkimuksesta. Lit-
terointi voi olla tyolasta, kun aineisto litteroidaan sanasta sanaan (Hirsjarvi & Hurme 2008,
140). Litterointi menetelmana oli kuitenkin taman opinnaytetyoprosessin kannalta sopiva me-
netelma, silla haastatteluja oli nelja kappaletta, joiden kestot olivat noin 30-40 minuuttia.
Litterointi auttoi jasentamaan vastauksia ja vertailemaan niita keskenaan. Litterointi oli aikaa

vievaa, mutta sen avulla oli helppo syventya saatuun aineistoon.

Laadullisen tutkimuksen analyysia voidaan yksinkertaistettuna kolmivaiheisena prosessina,
joka koostuu aineiston kuvauksesta, laskemisesta ja luokittelusta. Aineiston kuvailemisella
tarkoitetaan pyrkimysta kartoittaa esimerkiksi henkiloiden ominaisuuksia. Luokittelun avulla
voidaan tulkita ja tiivistaa haastatteluaineistoa, jotta aineiston eri osia voidaan vertailla toi-
siinsa. Yhdistelemisella pyritaan etsimaan samankaltaisuuksia luokkien valilla ja usein loyde-

taan myos poikkeavaisuuksia muista (Hirsjarvi & Hurme 2008, 143-150).

Laadullisessa analyysissa keskeisia analyysikeinoja ovat laskeminen, yhteyksien tarkastelu eli
tyypittely seka teemoittelu. Laskeminen tarkoittaa sanan varsinaisessa merkityksessaan sita,
etta lasketaan, kuinka monesti jokin tietty ilmio esiintyy aineistossa. Tyypittelylla tarkoite-
taan tiettyjen piirteiden perusteella ryhmittelya. Teemoittelun avulla etsitaan aineistosta

ominaisuuksia, jotka ovat yhteisia useille haastateltaville (Hirsjarvi & Hurme 2008, 170-174).

Haastatteluista saatu aineisto jaettiin teemoihin, joita olivat taustatiedot, organisaatioturval-
lisuus, kyberturvallisuus, henkiloturvallisuus seka matkatavaroihin ja matkustusasiakirjoihin
liittyvat turvallisuustekijat. Liikematkustamisen vaiheet tyypiteltiin kolmeen eri vaiheeseen,
joita olivat ennen matkaa, matkan aikana seka matkan jalkeen. Tyypittelyn ohella esiin nous-
seiden ilmididen esiintymista tarkasteltiin laskemisen avulla. Laskemisen avulla saatiin hyo-
dyllista tietoa aineistosta, jotka ilmenevat opinnaytetyoraportissa seka itse produktissa eli lii-

kematkustajan turvallisuusohjeessa.

4.2 Liikematkaajien nakemykset

Vaikka haastatteluaineistoa saatiin kerattya vain neljalta haastateltavalta, aineisto osoittau-
tui hyodylliseksi ja jopa monipuoliseksi. Aineistossa ilmeni useita samankaltaisuuksia, mutta
myos poikkeavuuksia. Haastateltavat henkilot olivat valittu hyvin, silla kaikilla oli kokemusta
lilkkematkustuksesta - osalla enemman ja osalla hieman vahemman. Nain ollen saatiin myos

toisistaan eroavia vastauksia. Seuraavaksi esitellaan aineistosta tehtyja johtopaatoksia.

Haastatteluissa oli tarkoituksena kartoittaa tamanhetkista tilannetta liikematkustusturvalli-

suuden ohjeistukseen liittyen yrityksessa ja samalla loytaa kehityskohteita. Lisaksi
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haastattelun kysymykset olivat liikematkustajien omiin kokemuksiin nojautuvia, silla niiden

avulla saatiin tietoa siita, missa mahdollisesti on parannettavaa ohjeistukseen liittyen.

Kaikkien haastateltavien kohdalla nousi esiin organisaatioturvallisuuden osalta se, etta nykyi-
seen liikematkustusohjeeseen on tutustuttu hyvin vahan tai ei ollenkaan. Yksi vastanneista oli
joskus lukenut ohjeen, mutta muut eivat muistaneet tutustuneensa ohjeeseen. Toisaalta, jo-
kainen haastateltava oli sita mielta, etta ohjeistus on hajanaista, eika oltu edes varmoja,
mista tietoa lahdettaisiin tarvittaessa etsimaan. Jokainen haastateltava oli sita mielta, etta

selkea turvallisuusohje liikematkustukseen olisi hyodyllinen lisa henkiloston saataville.

Organisaatioturvallisuudesta puhuttaessa Leppasen (2006, 203) mukaan yritys- eli organisaa-
tioturvallisuus on turvallisuusjohtamisen ylakasite, jonka perimmaisena tavoitteena on organi-
saation turvallisuus. Nain ollen liitkematkustajan turvallisuusohjeistuksen laatiminen olisi hyva
lisa organisaation turvallisuuden kehittamisen kannalta. Kysyttaessa turvallisuuteen liittyvien
yhteystietojen saatavuudesta, selvisi etta vain kahdella haastateltavalla oli muutama tarpeel-
linen yhteystieto tallennettuna matkapuhelimessa. Kaikki haastateltavat myonsivat, etta lah-
tisivat ensimmaisena etsimaan yhteystietoja internetin hakuselaimen avulla, eika suoraan
YIT:n henkiloston sisaisilta intrasivuilta. Ongelmaksi koettiin se, etta tieto on hajanaisesti eri

paikoissa, ja nain ollen tiedon etsiminen saattaa olla haasteellista (Teemahaastattelut 2019).

Kyberturvallisuuteen liittyen ohjeistusta on hyvin vahan, mutta kaksi haastatelluista totesi,
etta kyberturvallisuudesta on yleisesti ollut ohjeistusta. Kyberturvallisuudesta liikematkustuk-
sessa ei erikseen ole ohjeistusta. Kaikki haastateltavat olivat sita mielta, etta kyberturvalli-
suuden takaamiseksi suurin vastuu on lilkkematkaajalla itsellaan. Omalla kayttaytymisella voi
vaikuttaa kyberturvallisuuteen. Kaksi haastateltavaa mainitsi toisinaan kayttavansa hotellin
langatonta verkkoyhteytta, huolimatta siita onko siihen yhdistaminen tietoturvallisesti kan-

nattavaa.

Henkiloturvallisuuden osalta haastateltavilta kysyttiin, ovatko he kokeneet turvattomuuden
tunnetta lilkkematkoillansa. Haastateltavista kolme oli miehia ja yksi nainen. Vain naispuolinen
haastateltava kokee tuntevansa joskus olonsa turvattomaksi, eika nain ollen halua esimerkiksi
lilkkkua ulkoa myohaan yksin. Sama haastateltava koki myos Venajan liikenteen ajoittain tur-
vattomaksi. Taksilla liikkuessa ajetaan kovilla nopeuksilla vilkkaasti lilkennoidyilla kaduilla,

eika ajoneuvot valttamatta ole uusia (Teemahaastattelut 2019).

Matkatavaroiden suhteen vain yhdella haastateltavista oli varastettu tablettitietokone lento-
kenttaviranomaisten toimesta, mutta muuten haastateltavat olivat sita mielta, etta ovat va-
rovaisia matkatavaroidensa suhteen ja pitavat niista hyvaa huolta matkojen aikana. Matkus-
tusasiakirjojen kanssa ei ole koettu ongelmia. Kaksi haastateltavista mainitsi, etta nykyaan
kun suurin osa asiakirjoista on puhelimessa, niin ei oikeastaan tarvitse huolehtia muusta kuin

passista ja mahdollisesta viisumista Venajalle matkustettaessa (Teemahaastattelut 2019).
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4.3 Haastattelujen tulokset

Haastattelujen tuloksena voidaan maaritella, etta lilkematkaajia ei suoranaisesti ole perehdy-
neet kunnolla lilkkematkustusohjeeseen, eika olleet saaneet minkaan laista turvallisuuskoulu-
tusta koskien liikematkustusta. Tuloksia pohtiessa heraakin kysymys, olisiko uutta turvalli-
suusohjetta liikematkustajalle mahdollista kayttaa esimerkiksi lilkematkaajien koulutuksessa.
Turvallisuusseminaarin pitaminen koskien liikematkustuksen turvallisuusohjeita voisi olla hyo-
dyllinen lisa tukemaan yrityksen organisaatioturvallisuutta. Nain turvallisuusohje saataisiin

jalkautettua lilkematkustusta suorittavan henkiloston kayttoon.

Tuloksista voidaan kuitenkin paatella, etta kaikki haastatellut lilkematkaajat kokivat lilkemat-
kustuksen turvallisuusohjeen hyodylliseksi lisaykseksi organisaation turvallisuutta koskeviin
toimenpiteisiin. Olemassa olevat ohjeet olivat hieman puutteellisia seka myos vaikeasti 0y-
dettavissa. Nain ollen opinnaytetyon produktin aihe osoittautui hyodylliseksi ja tarkoituksen-

mukaisesti.

4.4  Johtopaatokset aineistosta

Haastatteluista saatu aineisto osoittautui hyodylliseksi produktin kokoamisessa. Tarkeaa oli
saada tietoa suoraan turvallisuusohjeen kohderyhmalta, jotta ohjeesta tulisi mahdollisimman
tarkoituksenmukainen. Seuraavaksi esitellaan haastatteluista keratysta aineistosta tehtyja
paatelmia. Haastatteluissa haluttiin kartoittaa ohjeistuksien nykyista tilannetta kohdeorgani-
saatiossa seka toiveita turvallisuusohjeistuksen suhteen. Haastattelujen tarkoituksena oli

myos tiedustella, millaisia mahdollisia riskitilanteita liikematkaajilla on tullut vastaan.

Aineistoa kuvataan pohtien liikematkustajalle tarkoitetun turvallisuusohjeen hyodyllisyytta.
Hyvana nakokulmana paatelmia tehdessa on myos tyontekijan ja tyonantajan vastuut liittyen
matkustusturvallisuuden toteutumiseen. Kuinka pitkalle turvallisuuden toteutuminen on tyon-
antajan vastuulla - ja kuinka varmistutaan siita, etta tyontekijat myos noudattavat turvalli-

suusohjeita parhaansa mukaan?

Aineistosta ilmenee, etta liilkematkustusta tekevat toimihenkilot eivat juurikaan kokeneet
turvattomuutta lilkkematkojen aikana. Kaikki haastateltavat olivat sita mielta, etta omalla toi-
minnalla on loppujen lopuksi eniten merkitysta turvallisuuden toteutumisessa liikematkalla.
Omalla toiminnalla voidaan ehkaista turvallisuusriskeja pitkalle, mutta myos jonkinlainen tur-
vallisuusohje lilkematkustusta varten on hyodyllinen lisa turvallisuuden edistamisessa. Tar-

keana tekijana voidaan pitaa myos ohjeen saatavuuden helppoutta.

Aineistosta voitiin paatella, etta kukaan haastateltavista ei ollut tutustunut perinpohjaisesti
organisaation lilkkematkustusohjeeseen. Haastateltavat kokevat liikematkansa lahtokohtaisesti

turvallisiksi. Kaikilla haastateltavilla oli kokemusta liikematkustamisesta jo sen verran, etta
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luottavat omaan osaamiseensa sen suhteen. Yhteista kaikille haastatelluille oli se, etta kel-
laan ei ollut kaikkia lilkematkalla tarvittavia yhteystietoja tallennettuna esimerkiksi matkapu-
helimiinsa. Kaikki olivat sita mielta, etta organisaation sisaisilta nettisivuilta on vahintaankin
haasteellista etsia naita yhteistietoja. Nain ollen turvallisuusohje, jossa on selkeasti lueteltu
lilkkematkaajalle tarpeelliset yhteystiedot, koettiin hyodylliseksi osaksi organisaatioturvalli-

suuden edistamista.

5  Turvallisuusohjeen laatimisprosessi

Vilkan & Airaksisen (2004, 51) mukaan toiminnallisen opinnaytetyon lopullisena produktina on
jokin konkreettinen tuote, joten raportoinnissa on kuvattava turvallisuusohjeen laatimisen eri
vaiheita. Tassa luvussa esitellaan opinnaytetyoproduktin toteutuksen vaiheet seka lopuksi ar-

vioidaan valmista produktia.

Toteutusprosessissa oli lukuisia vaiheita. Opinnaytetyoprosessi kaynnistyi tapaamisella toi-
meksiantajan kanssa. Tapaamisessa alkuperainen idea aiheelle saatiin hiottua molempia osa-
puolia tyydyttavaksi. Opinnaytetyon kirjallinen suunnitelma vaati aiheen rajausta seka aihee-
seen ja kirjallisuuteen tutustumista. Seuraavaksi aihe hyvaksytettiin opinnaytetyon ohjaajilla
esityksen muodossa, ja sen jalkeen oli ajankohtaista luoda pohjat opinnaytetyoraportille seka
produktille. Opinnaytetyoraportin tietoperustan kokoaminen vaati syvallista perehtymista ai-
heen kirjallisuuteen, niin painettuihin, kuin myos sahkaisiin aineistoihin. Vasta tietoperustaan
tutustumisen jalkeen oli aiheellista hahmotella sisallysluettelo produktille. Vaiheita seurasi
luonnollisesti haastattelurungon laatiminen ja teemahaastattelut toimeksiantajayrityksessa.
Taman jalkeen haastattelut litteroitiin ja analysoitiin seka keratty tieto hyodynnettiin pro-

duktin kokoamisessa.

Paaasiallisina tiedonkeruumenetelmina turvallisuusohjeen kokoamisessa kaytettiin kirjalli-
suutta seka teemahaastatteluja. Kirjallisuudesta keratty tietoperusta seka teemahaastattelut
yhdessa loivat hyvan pohjan toteuttamisvaiheelle. Tietoperusta vaati kuitenkin tyota koko
projektin ajan, silla sen taytyi pysya tarkoituksenmukaisena. Kirjoitusprosessin edetessa osa
tietoperustasta osoittautui merkityksettomaksi ja toisaalta teemahaastattelujen jalkeen tie-

toperusta vaati lisaksi taydennysta tietyilla aihealueilla.

5.1 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaihe alkoi opinnaytetyoaiheen ideoinnilla. Opinnaytetyon tekija oli kiinnostunut
tekemaan opinnaytetyon toiminnallisena ja halusi sen liittyvan liikematkustukseen. Alkuperai-
nen idea oli lilkematkustusohjeen kehittaminen, ja talla idealla lahestyttiin toimeksiantajaa.
Toimeksiantajaorganisaatio oli kiinnostunut ideasta. Opinnaytetyon tekija seka toimeksianta-
jayrityksen kontaktihenkilo sopivat tapaamisen, jossa kaytiin lapi mahdollista toimeksiantoa.
Toimeksiantajaorganisaatiossa todettiin, etta yrityksen lilkematkustusohje on jo riittava, jol-

loin toimeksiantaja ehdotti, etta turvallisuusohje liikematkustukseen olisi hyodyllinen lisa
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henkiloston kayttoon. Idea kuulosti hyvalta, silla turvallisuus aiheena on tarkea ja aiheesta
loytyi paljon niin kirjallisuutta, kuin myos sahkoisia lahteita. Molemmat osapuolet totesivat,
etta olemassa olevan tiedon seka teemahaastattelujen avulla on mahdollista koota toimiva

produkti toimeksiantajayrityksen henkiloston kayttoon.

Suunnitteluvaiheessa aihe rajattiin tarpeeksi kompaktiksi, jotta opinnaytetyoraportti seka
produkti pysyvat koko prosessin ajan tarkoituksenmukaisina. Aiheen rajausta kaytiin lapi toi-
meksiantajan seka myos opinnaytetyon ohjaajien kanssa. Seuraava vaihe oli luonnollisesti val-
mistautua suunnitelmaseminaariin, jota varten taytyi opinnaytetyon rakenne olla hahmotel-
tuna. Suunnitelmaseminaaria varten keskityttiin tiedonhakuun opinnaytetyon aiheeseen liit-
tyen. Aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja toimeksiantajan antamaan materiaaliin perehdyt-
tya, alkoi opinnaytetyon tietoperustan kirjoittaminen, joka oli aiheellista esittaa jo suunnitel-

maseminaarissa.

5.2 Toteutusvaihe

Toteutusvaihe lahti kayntiin suunnitelmaseminaarin jalkeen. Opinnaytetyon ohjaajilta saatiin
suuntaa antavia ohjeita ja vinkkeja, kuinka edeta toteutusvaiheessa. Opinnaytetyon tekijan
seka ohjaajien toimesta koettiin tarpeelliseksi haastatella liilkematkaajia kohdeorganisaa-
tiosta, jotta aineistoa voisi hyodyntaa produktin kokoamisessa. Nain ollen toteutusvaihe alkoi
haastattelurungon hahmottelemisella. Opinnaytetyon tekija lahetti alustavan haastattelurun-
gon toimeksiantajayrityksen kontaktihenkilolle, jonka kanssa sovittiin tapaaminen aiheeseen
liittyen. Osapuolet kavivat yhdessa lapi haastattelukysymyksia ja potentiaalisia haastatelta-
via, jotta haastatteluaineisto osoittautuisi jalkeen pain mahdollisimman hyodylliseksi. Toi-
meksiantaja hyvaksyi laaditut haastattelukysymykset ja toimeksiantajalta tuli myos ideoita
muutamaa lisakysymysta varten. Samalla tapaamisella sovittiin haastattelupaiva, ja myohem-
min toimeksiantajayrityksen kontaktihenkilo vahvisti haastateltavien henkiléiden suostumuk-
set. Kaikki haastattelut saatiin hoidettua yhden paivan aikana kohdeorganisaation toimipis-

teessa.

Haastattelut aanitettiin ja aineistoa alettiin purkamaan litteroimalla. Litteroinnin jalkeen va-
littiin menetelmat, joilla analysoida haastatteluja. Haastattelusta saatu aineisto jaettiin tee-
moihin. Sen jalkeen tyypiteltiin lilkkematkustamisen vaiheet kolmeen osaan, jotka olivat en-
nen matkaa, matkan aikana seka matkan jalkeen. Tyypittelyn ohella esiin nousseiden ilmioi-
den esiintymista tarkasteltiin laskemisen avulla. Oleellista oli myos tutustuttaa lukija haasta-

teltavien nakemyksiin ja sen jalkeen opinnaytetyon tekijan omiin johtopaatoksiin aineistosta.

Toiminnallista opinnaytetyota tehdessa on tarkeaa huomioida kohderyhma, jonka kayttoon
produkti on tarkoitettu. Nain ollen liikematkustajalle suunnattua turvallisuusohjetta varten
oli tarkeaa kerata tietoa kohdeorganisaation liikematkaajilta. Teemahaastatteluiden seka tar-

koituksenmukaisten ja mahdollisimman ajankohtaisten lahteiden avulla saatiin koottua
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turvallisuusohje, joka vastaa lilkematkaajien toiveita. Ohje on nimenomaan tarkoitettu toi-
meksiantajaorganisaation kayttoon, joten yrityksen henkiloston haastatteleminen oli oleel-
lista. Keratyn aineiston analysoimisen jalkeen ohjeistuksen rakennetta oli helpompi suunni-

tella tarkoituksenmukaiseksi.

Toteutusvaihe sisalsi produktin kokoamisen lisaksi samanaikaisesti opinnaytetyoraportin kir-
joittamista. Produktia kootessa oli oleellista kiinnittaa huomiota jatkuvasti opinnaytetyon tie-
toperustaan, jotta ohje noudattaisi keratyn tietoperustan mukaista kaavaa. Koko opinnayte-
tyoprosessi oli moniosainen, ja looginen eteneminen oli ajoittain hieman haastavaa. Opinnay-
tetyoraportti seka produkti ovat erillisia tiedostoja, ja koska lopullinen produkti on tarkoi-
tettu vain kohdeorganisaation sisaiseen kayttoon, opinnaytetyoraporttia kirjoittaessa oli jat-

kuvasti pohdittava sisallon muotoilua.

5.3  Valmiin tuotoksen arviointi

Liikematkustajan turvallisuusohje koottiin kohdeorganisaation toiveiden mukaan. Ohjeeseen
valittiin aihealueet, jotka ovat yrityksen liikematkaajille tarpeellisia ja ajankohtaisia. Kohde-
organisaation kontaktihenkilon, ajankohtaisten lahteiden ja opinnaytetyon ohjaajien avustuk-
sella ohjeesta saatiin oikeanlainen kokonaisuus. Ohjeen tarkoituksena oli tuoda kaikki tarvit-
tava tieto liilkematkustuksen turvallisuuteen liittyen yrityksen lilkematkaajien kayttoon. Ta-

voitteena oli luoda tiivis kokonaisuus, josta on helppo etsia tietoa.

Tavoitteena oli koota turvallisuusohje, jota kohdeorganisaation lilkematkaajat pystyvat hyo-
dyntamaan tarvittaessa. Turvallisuusohjeen tarkoitus on tietenkin myos tukea yrityksen orga-
nisaatioturvallisuutta. Liikematkaajan turvallisuusohje ei kuitenkaan valttamatta ole taysin
lopullinen tuotos, vaan vastuu sen kehittamisesta ja yllapidosta jaa kohdeorganisaatiolle. Oh-

jetta on helppo muunnella ja paivittaa, mikali esimerkiksi kaytannot yrityksessa muuttuu.

Liikematkustajan turvallisuusohje koki prosessin aikana useita muutoksia. Prosessin alussa
ohje oli enemman yleishyodyllista turvallisuustietoa lilkkematkustukseen liittyen. Opinnayte-
tyon ohjaajilta saatiin kuitenkin neuvoja sen muotoiluun niin, etta se muodostuisi enemman
ohjeistuksen kaltaiseksi tietopaketiksi. Ohjeen kokoamisessa tarvittiin apua lisaksi toimeksi-
antajalta, silla opinnaytetyon tekija ei paassyt itse kasiksi yrityksen sisaisiin tietokantoihin.
Nain ollen oli tarkeaa paasta nakemaan, miten yrityksen sisaiset jarjestelmat toimivat, jotta
ohjeistus olisi mahdollisimman yksityiskohtainen. Turvallisuusohjeesta olisi mahdollisesti saa-
nut vielakin yksityiskohtaisemman ja tarkoituksenmukaisemman, jos opinnaytetyon laatija
olisi tyoskennellyt toimeksiantajaorganisaatiossa. Talloin yrityksen kaytannot olisivat parem-

min tiedossa, ja paasy sisaisiin kanaviin olisi helpottanut ohjeistuksen kokoamista.

Haastatteluista saatiin erittain hyodyllista tietoa produktia varten, mutta jalkeen pain mietit-

tyna tiettyihin aihealueisiin olisi voinut kysya taydentavia lisakysymyksia. Siita huolimatta
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haastattelut olivat olennainen osa tata opinnaytetyoprosessia ja niiden onnistumiseen vaikutti
olennaisesti myos oikeanlaisten liikematkaajien valitseminen haastateltaviksi. Kaiken kaikki-

aan kohdeorganisaation yhteistyohalukkuus taman prosessin osalta oli erinomaista.

Liikematkustus, turvallisuus ja matkustusturvallisuus ovat aiheina kiinnostavia seka ajankoh-
taisia. ja kiinnostus naihin aiheisiin edesauttoi opinnaytetyon tekemista huomattavasti. Kirjal-
lisuuden etsimiseen meni kaiken kaikkiaan huomattavasti aikaa, silla hyvien lahteiden loyta-
minen osoittautui tarkeaksi tekijaksi prosessissa. Suurimpaan osaan tietoperustan aiheista loy-
tyi hyvin tietoa ja lahteita. Aiheita oli mielenkiintoista opiskella ja se helpotti prosessin ete-
nemista. Turvallisuusohje liikematkustajalle on tehty toimeksiantajan toiveiden mukaisesti
niin hyvin, kuin yrityksen ulkopuolinen henkilo sen voi toteuttaa. Siksi yrityksen vastuulla on

tehda tarvittavat muutokset ja mahdollinen kehitystyo ohjeistukseen.

Toimeksiantajaorganisaatiolta saadun palautteen perusteella turvallisuusohjeeseen tuli useita
lisayksia toimeksiantajan toiveesta. Liikematkustajan turvallisuusohjeeseen lisattiin tietoa
muun muassa lilkematkatoimiston mobiilisovelluksesta seka viisumipalvelusta. Saadun palaut-
teen avulla ohjeesta saatiin muokattua toimiva kokonaisuus, joka palvelee toimeksiantajanor-
ganisaation kayttotarkoituksia. Toimeksiantajaorganisaation yhteyshenkilo ilmoitti myos (a-

hettaneensa lilkkematkustuksen turvallisuusohjeen eteenpain turvallisuusosastolle.

6 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli koota selkea turvallisuusohje YIT Oyj:n lilkkematkustajien kayt-
toon. Turvallisuusohjeen tarkoituksena on antaa lilkematkustajalle paremmat valmiudet liike-
matkaa varten ja tarjota helpon paasyn tarvittaviin yhteystietoihin. Opinnaytetyon tekija ko-
kee, etta paamaara on saavutettu, silla aiemmin ongelmaksi on koettu se, etta kaikki matkus-
tusturvallisuuteen liittyva tieto on ollut hajanaista ja vaikeasti loydettavissa. Paaasiallisena
tavoitteena oli, etta ohje olisi mahdollisimman selkea ja helposti ymmarrettava. Siina ohjeis-
tetaan liitkematkustajaa yksityiskohtaisesti lilkematkustukseen liittyvissa asioissa. Nain ollen
lilkkematkustajan turvallisuusohje tukee organisaatioturvallisuutta. Kehitettavaa ohjeistuk-
sessa kuitenkin on, silla yrityksen ulkopuolisena henkilona voi olla haastavaa ymmartaa yrityk-
sen sisaisia jarjestelmia seka kaytantoja. Taman takia lopullinen kehitystyo jaakin toimeksi-

antajaorganisaation vastuulle.

Vaikka teknologia kehittyy ja etayhteysmahdollisuudet yritysten valilla ovat laajalti kehitty-
neita, lilkkematkustusta tapahtuu ympari maailmaa suurilla volyymeilla jatkuvasti. Yritysten
kansainvalistyminen lisaa lilkematkustusta ja yhteydenpito eri yksikoiden valilla on tietenkin
tarkeaa yrityksen yhtenaisyyden kannalta. Nykypaivana kohtaamme myos uudenlaisia ja li-
saantyvia uhkia turvallisuuteen liittyen, joita voivat olla esimerkiksi terroriuhkat tai kybertur-

vallisuuteen liittyvat riskitekijat. Nain ollen organisaatioturvallisuuden yllapitaminen ja
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jatkuva kehitystyo nahdaan erittain tarkeana osana yrityksen turvallisuusjohtamista. Liike-

matkustajalle suunnattu turvallisuusohje on hyva lisa tukemaan yrityksen muita ohjeistuksia.

Opinnaytetyoprosessi oli arvokas oppimiskokemus, jonka avulla opinnaytetyon laatija sai mah-
dollisuuden perehtya ennalta tuntemattomiin aiheisiin. Opinnaytetyoprosessin edetessa tar-
kea oivallus oli se, etta opinnaytetyon aihe on vahvasti yhteydessa myos turvallisuusalaan.
Opinnaytetyon tekija koki kuitenkin turvallisuusaiheiden opiskelemisen mieluisana ja opetta-
vaisena kokemuksena. Opinnaytetyon laatija ei ollut varsinaisesti aiemmin perehtynyt liike-
matkustukseen, vaikka matkailuala itsessaan on ollut tuttu opintojen ja tyohistorian vuoksi.
Liikematkustus ja turvallisuus aiheina olivat erittain kiinnostavia ja opittua tietoa voidaan jat-

kossa hyodyntaa tyoelamassa.

Koko opinnaytetyoprosessia pohdittaessa kay ilmi, etta lilkkematkustajalle suunnattu turvalli-
suusohje on hyva lisa toimeksiantajaorganisaation kayttoon. Toimeksiantajaorganisaatiolle or-
ganisaatioturvallisuus on erittain tarkeaa, ja turvallisuusosaston vastuulla on pitaa huolta tur-
vallisuuden yllapitamisesta ja kehittamisesta. Lahtokohtaisesti matkustusturvallisuus on yri-
tyksen seka liikematkaajan itsensa vastuulla, mutta jos ohjeistus on puutteellista, voidaanko
taata turvallisuuden toteutuminen liikematkoilla? Tasta opinnaytetyoprosessista syntynyt tur-
vallisuusohje liikematkustajalle on toivon mukaan hyva alku selkeammalle ohjeistuskaytan-
nolle yrityksessa. Kohdeorganisaation vastuulle jaa sen tarkoituksenmukaisuuden lopullinen

tarkistaminen ja mahdollinen kehittamistyo.
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Kuvio 1 Yritysturvallisuuden osa-alueet (sovellettu Elinkeinoelaman Keskusliiton

yritysturvallisuusympyrasta)



Liitteet
Liite 1: Liikematkustajan turvallisuusohjeen sisallysluettelo
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Lahteet

Liite 1: Liikematkustajan turvallisuusohjeen sisallysluettelo

SAAte ..iiiii Virhe.
MyCWT online ja MyCWT-mobiilisovellus .......... Virhe.
Ennen matkaa.......coooveviiiiiiiiiiiniiiiiininennen, Virhe.
3.1 Matkan suunnittelu.............ccoeieeieneen. Virhe.

3.1.1 Kohdemaan turvallisuustilanteen kartoitus
maaritetty.

3.1.2 Kohdemaan kulttuuri ja kaytannot. Virhe.

3.2 Lennot ..oovvviiniiiiiiiiiii Virhe
3.3 Matkadokumentit...........cooeeiiiiinen. Virhe
3.3.1 Matkavakuutus ...........cc.coeeeninns Virhe

3.3.2 VIiSUMIT cevviiiiiiiiiiiie Virhe

3.3.3 PasSiceeiiniiiiiiiiiiiiii e Virhe

3.4 Valuutta ja maksaminen .................... Virhe
Matkan aikana ........c.cociiiiiiiiiiiiiiiii Virhe
4.1 Paikallinen litkenne .................oooeeet, Virhe
4.2 ASUmiNeN ...ooviiiiiiiiiiiiiiiie Virhe
4.3 Matkatavaravahingot ........................ Virhe
4.4 Tyontekijan terveys......coovvvvinvnnnnnnn.. Virhe
4.5 Kyberturvallisuus........ccooviiiiiiiiiiinnnnes Virhe
Matkan jalkeen .......c.cceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeees Virhe
Yhteystiedot ..o, Virhe
....................................................... Virhe
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