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Ohjeet tartuntavaaran
aitheuttamien tilanteiden
hallintaan

Tartuntavaaralla tarkoitetaan infektiotautia, jonka
aiheuttaja on mikrobi, mikrobin kaltainen tautia
siirtava rakenne tai mikrobin tuottama toksiini eli
myrkky. Tassa on kyse terveydelle vaarallisista
epidemioista, joita inmiset tai elaimet voivat
tartuttaa toisiinsa.

Tartuntavaaran voivat aiheuttaa esimerkiksi
korona ja sen sukuiset virukset, jotka aiheuttavat
maailmanlaajuisia pandemioita tai maahan tai
maanosaan rajoittuvia epidemioita.

Tartuntavaaratilanne voi johtaa nopeisiin tai
pitkakestoisiin liiketoiminnan muutoksiin.

OHJEET TARTUNTAVAAROJEN HALLINTAAN
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Kayttoohje

Nama ohjeet on tarkoitettu johdon ja Iahijohtajien
(=esimiesten) kayttoon tartuntavaaran (koronan tai
muun terveytta uhkaavan mikrobin) aiheuttaman
pandemian tai epidemian johdonmukaisen ja
suunnitelmallisen johtamisen tueksi. Ohjeet

on tarkoitettu erikokoisille ja eri toimialojen
tyopaikoille. Ohjeissa voi paikoin olla kohtia, joita
ei esiinny yksinyrittajilla ja pienyrityksissa, jolloin ne
voi jattaa vahemmalle huomiolle tai sivuuttaa.

Osakeyhtioiden toivotaan vievan ohjeet hallituksen
hyvaksyttavaksi ja kirjaavan asian poytakirjaan.
Nain hallitus seka toimitusjohtaja pystyvat
osoittamaan noudattaneensa OYL 1-luvun 8 8:n
mukaista huolellisuusvelvoitetta.

Jokainen yritys voi soveltaa naita ohjeita tartun-
tavaaratilanteessa omien tarpeiden ja tilanteen
mukaisella tavalla seka hyodyntaa niita yrityksen
omien ohjeiden ja valmiussuunnitelmien pohjana.

Lilkennevalovarit ohjaavat kriisin eri vaiheisiin ja
klikkaamalla paaset haluamaasi kohtaan.

OHJEET TARTUNTAVAAROJEN HALLINTAAN
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1. Varmista yrityksen
kestokyky

Kaikki yritykset kohtaavat elinkaarellaan kriiseja.
Parhaiten niista selviytyy, kun seuraavat asiat ovat
Kunnossa:

- Toimitusjohtaja nauttii henkiloston luottamusta.

- Toimitusjohtajalla on tukenaan aktiivinen ja
systemaattisesti toimiva johtoryhma.

- Toimitusjohtaja osallistaa johtamiseen ja
kehittamiseen laajasti muita, jolloin heidan
toimintakykynsa ja osaamisensa vahvistuvat.

- Esimiehet ja -naiset ovat motivoituneita ja
osaavia viemaan hankaliakin asioita kaytantoon
ja yhteisty0 alaisten kanssa sujuu.

- Henkiloston osaaminen ja tyohyvinvointi
ovat kunnossa (joista huolehditaan hyvalla
henkilostojohtamisella).

. Yrityksessa on hyva ilmapiiri, jossa vallitsee hyva
keskinainen luottamus.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Suhteet yrityksen asiakkaisiin ja muihin tarkean
yhteistyOverkoston osapuoliin on hoidettu hyvin,
jolloin vuorovaikutus on mutkatonta ja avointa.

o

o

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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2. Varautuminen
tartuntavaaratilanteisiin

1. Tee valmiussuunnitelmat, joissa on huomioitu:

- mahdolliset uudet tartuntavaarat ja niiden
vaikutukset yritystoimintaan ja henkilostoon

. varautumisryhman kokoonpano ja tehtavat
(myos tyosuojelutoimikunnan hyodyntaminen)

- Nimetyt vastuuhenkilot ison yrityksen eri
yksikoihin seka muut kriisiajan vastuuhenkilot ja
heidan tehtavansa seka heidan varahenkilonsa
sairastumisen varalle

- periaatteet, joilla jatkossa hoidetaan henkilOs-
toon liittyvat muutokset, hatatyo, paikallinen so-
piminen, toimitusvarmuus, materiaalin hankinta,
tyon jatkuvuus, tyon ja tilojen jarjestelyt tyopai-
kalla ja etaty0ssa, matkustaminen koti- ja ulko-
mailla, henkilonsuojainten hankinta ja varmistus,
hygieniasta huolehtiminen, tyotilojen siivous
seka tukitoimet henkilostolle

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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. yritysta koskevat asiat, joita ei saa hoitaa hen-
kilokohtaisella sahkopostilla TAl MUILLA VIES-
TIOHJELMILLA ja mita tyotehtavien hoitamiseksi
valttamattomat tiedot ovat (kyberturvallisuus)

. jatkuva, paivitetty tiedottaminen henkilostolle
(viestinnasta vastaava nimetty henkilo, valmiit
viestintapohjat seka viestintatilanteiden harjoittelu)

. tyoterveyshuollon palvelut, muut alueen
tartuntatautien vastuutahot

- asiakkaiden ohjeistaminen

- jokaisen tyontekijan lahiomainen ja hanen
yhteystietonsa.

2. Huolehdi lahijohtajien osaamisesta ja tuesta toimia
erilaisissa kriisitilanteissa seka henkiloston osaa-
misesta (esim. moniosaaminen), tyohyvinvoinnista,
muutoskyvykkyydesta ja hyvista tyoolosuhteista
jatkuvasti, jotta mahdollisessa uudessa tartunta-
vaaratilanteessa yrityksen ja henkiloston joustoky-
Ky olisi mahdollisimman suuri.

3. Selvita vakuutukset, mita ne korvaavat
poikkeusaikana ja etatyossa seka poikkeusajan
rahoitusmahdollisuudet.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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3. Viestintavalmiudet

Laatikaa vastaisen tartuntavaaran varalle
viestintasuunnitelma, josta iimenevat sisdisen ja
ulkoisen viestinnan osalta

viestinnan prosessi,

ensiviestinnan, tiedotteiden, tiedotustilaisuuden,
haastattelujen antamisen ja eri tiedotuskanavien
viestinnan rakenteet,

vastuutiedottaja seka

viestintakanavat

Harjoitelkaa viestinta ja -haastattelutilanteita
etukateen (ks. kohta 7).

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Tartuntavaaran
vllattaessa

TOIMENPITEET
1-7 PAIVAN
AIKANA




4. Johdon muistilista

Kriisitilanteessa paavastuussa tilanteen
hoitamisesta on toimitusjohtaja. Hanen
tyOparinsa osakeyhtiomuotoisissa yrityksissa on
hallituksen puheenjohtaja.

Toimitusjohtajan ensimmainen tehtava kriisissa
on koota yrityksen johto ja avainhenkilot koolle
ja heidan kanssaan tehda nopea tilannearvio
(mita on tapahtunut), paattaa kiireisimmista
toimista (mita on pakko tehda heti) ja kertoa niista
henkilostolle seka antaa selkeat toimintaohjeet
(kuka tekee mitakin ja milla tavalla). Suositeltavaa
on, etta heti kriisin alusta asti mukana on
henkiloston edustus.

Kriisin sattuessa johdon selkea ja avoin toiminta
henkilostolle jo aivan ensimmaisina paivina on
ratkaisevan tarkeaa henkiloston turvallisuuden
tunteen sailymisen kannalta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Tartuntavaaraan liittyvan kriisitoiminnan
kaynnistajana voi olla ministerion tai aluehallinto-
viraston ilmoitus tai sairastuneen oma ilmoitus.

TOIMITUSJOHTAJAN MUISTILISTA
KRIISIN SATTUESSA:

Ota heti yhteys hallituksen puheenjohtajaan ja
johtoryhmaan ja kutsu se koolle niin pian kuin
mahdollista.

- Tehkaa tilannearvio kriisin syysta: mita on
tapahtunut ja miten tapahtuma tulee etenemaan

- Tehkaa arvio vaikutuksista toimintaan,
asiakkaisiin, henkilostoon, tyohon ja
tyOymparistoon ja talouteen.

- Laatikaa kiireellisyysjarjestys hoidettaville
asioille.

- Listatkaa asiat, jotka keskeytetaan tai siirretaan
syrjaan Kiireellisempien asioiden tielta.

- Nimetkaa kriisiviestinnasta vastaava henkilo ja
sopikaa kriisiviestinnalle periaatteet ja aikataulu.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Nimetkaa yrityksen yksikkokohtaiset
vastuuhenkilot.

. Jakakaa kriisiin liittyvien tehtavien vastuut
selkeasti johdon ja avainhenkiloiden kesken.

- Arvioikaa ulkopuolisen avun tarve.

- Selvittakaa tietolahteet ja ulkopuoliset tahot,
joihin pidetaan aktiivisesti yhteytta.

« Sopikaa kriisiajan palaveri- ja tiedotuskaytannot.

. Selvittakaa rahoitus- ja vakuutusmahdollisuudet
seka lakineuvonnan tarve.

- Pitakaa yhteytta muihin yrityksiin vertaistuen ja
ideoiden saamiseksi.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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5. Johtoryhman muistilista

1.

2.

Arvioikaa altistumisvaara ja suojautumistarve.

Perustakaa varautumisryhma: tehkaa
varautumissuunnitelma, tyonjako, sijaisketjutus
ja tyohon liittyvat jarjestelyt.

. Seuratkaa paivittain viranomaistietoa ja

uutisointia (oikeiden ohjeiden ja linkkien
varmistus).

Tiedottakaa asiasta koko henkilostolle
saannodllisesti (viestintavastaavan tehtava).

. Antakaa jatkuvasti paivitetyt ohjeet tyontekijoille

vaarasta ja turvallisista tyOtavoista.

. Tehostakaa kasi- ja yskimishygieniaa ja

siivousta.

Tehkaa toimenpiteet toiden uudelleen
jarjestamiseksi (etatyo, toimitilan jakaminen
pienempiin osiin, turvavali tyontekijoiden valilla,
tyontekijat jaetaan pieniin ryhmiin, ryhmien

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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vuorottelu, ruokailun, tyohontulon ja
taukojen porrastaminen, suojapleksit ja
henkilonsuojaimet, kulkureittien uudelleen
jarjestely, tyoOmatkat tyopaikan ja kodin
valilla, matkustaminen koti- ja ulkomailla,
matkustuskiellot).

8. Perehdyttakaa henkilosto toimimaan uudella
tavalla.

9. Sopikaa joustavasta sairauspoissaolo-
kaytannosta. Ohjatkaa sairastuneet
tyoterveyshuoltoon tai viranomaisten
suosittelemaan terveydenhuoltoon.

10. Toteuttakaa viranomaisten ohjeet altistuneiden
ja sairastuneiden karanteenista.

11. Informoikaa asiakkaita, miten toimintatavat ovat
muuttuneet ja mista alkaen.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Lisatietoja:

Koronavirusohije vrityksille

Tartuntatautilaki

Kysymyksia ja vastauksia koronasta ja
tyosuojelusta

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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https://hyvatyo.ttl.fi/koronavirus/ohje-yrityksille
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161227
https://www.tyosuojelu.fi/tyoolot/biologiset-tekijat/
korona
https://www.tyosuojelu.fi/tyoolot/biologiset-tekijat/
korona

6. Varautumisryhman
perustaminen

Muodosta ja kutsu koolle varautumisryhma (voi
olla myos tyodsuojelutoimikunta)

- On johtajan "iskunyrkki” ja tuki kriisijohtamisessa

- 3-6 henkiloa, joilla on hyva kokonaiskuva
toiminnasta ja vaikutusvaltaa organisaatiossa
tai 1jasen jokaisesta yksikosta tiedonkulun
varmistamiseksi

Varautumisryhman tehtavat

Laatikaa lista varautumisryhman tehtavista
ja valtuuksista ja viestikaa ne henkilostolle.
Varautumisryhma voi esimerkiksi

- maaritella toiminnalliset muutokset ja niiden
toimeenpanojarjestyksen

- maaritella tyopaikalla tehtavat
suojaustoimenpiteet ja ohjeistaa niista
yksikoiden paallikoille, esimiehille

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- laatia toimintaohjeet henkilostolle

- huolehtia viestinnasta (maaritella
viestintavastuuhenkilot ja -tahot, kanavat
seka rytmi, henkilostolta kielletaan lausunnot
medialle), tarvittaessa eri kielilla

. pitaa muistiota tartuntatautitilanteen ajan
toimista

- maaritella ja vastuuttaa tilanteen vaatimat
hankinnat (suojaimet, tarvikkeet yms.)

- maaritella toimenpiteet ja ne henkilot, jotka
pitavat yhteytta ulkopuolisiin toimijoihin
(tyoterveyshuolto, siivous ja kunnossapito, muut
kumppanit)

- seurata henkiloston altistumistilannetta ja viestia
siita yrityksen sisalla

- jarjestaa tukitoimet (psykososiaalisen tuen
jarjestaminen, kuolemantapauksessa suruliputus
ja hiljainen hetki yms.)

Varautumisryhma pitaa tartuntataudin hoidosta
muistiota.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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7.

Tiedottaminen

Johdon vastuulla on tiedottaminen. Henkilosto ei
anna lausuntoja ulospain eika medialle.

1. Ensitiedottaminen henkilostolle, kun
tartuntavaara uhkaa: johto, avainhenkilot,
lahijohtajat, henkilosto. Ensitiedotteessa
kerrotaan lyhyesti

Mita tiedetaan sairastuneista ja taudin
leviamisesta?

Mita on odotettavissa? Mihin on varauduttava?

Mita viranomaiset tietavat asiasta talla
hetkella?

Mista asioista johto tiedottaa seuraavaksi,
milloin se tapahtuu ja mista tarvittaessa voi
Kysya lisatietoja?

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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2.Tiedotteet henkilostolle (mahdollisesti
myoOs yhteistyokumppaneille) tartuntavaaran
aikana: Tiedottaminen toteutetaan fyysisten
tiedotustilaisuuksien sijasta etayhteyksien
valityksella, sahkopostitse ja sosiaalisen median
avulla yksityisyydensuoja huomioiden. Tiedote
vastaa seuraaviin kysymyksiin:

1. Mita on tapahtunut? Miten tilanne on
kehittynyt henkiloston keskuudessa?

2. Mita tarkoittaa meidan yrityksessa?
3. Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?
4. Mita taustatietoa on?

Varmistakaa, etta henkilosto on ymmartanyt asian
ja annetut ohjeet.

3.Vastaaminen median kyselyihin: Toimittajat
voivat lahestya yritystasi ja olla kiinnostuneita
seuraavista asioista:

1. Mita tartuntavaara tarkoittaa tassa
yrityksessa henkilostolle ja toiminnalle?

2. Miten yrityksessa on hoidettu asiaa?

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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8. Tyon jatkuvuuden ja
sujumisen varmistaminen

Selvittakaa

- mitka toiminnot yllapidetaan, mita ehka
joudutaan rajoittamaan ja mita sulkemaan,
saadaanko tarvittavia materiaaleja

- mita toimintoja vahvistetaan, mita uusia tehtavia
kaynnistetaan ja mita resursseja niihin tarvitaan
(henkilosto, valineet, tilat)

- ketka tyontekijoista ovat osaamisensa
puolesta siirrettavissa tehtavista toisiin
tarvittaessa. Keskustelkaa asia heidan
kanssaan ja tiedottakaa heille aktiivisesti
poikkeusjarjestelyjen etenemisesta. Laatikaa
tasta ryhmasta luettelo yhteystietoineen.

- lahijohtajien kautta jokaiseen yksikkoon
varahenkilo- ja sijaissuunnitelma sairastumisten
varalle

. paivittakaa tyontekijoiden yhteystiedot kriisia ja
hatatilan tiedottamista varten
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- mahdolliset tyonopastus- ja lisakoulutustarpeet
ja sopikaa niiden toteuttamisen
vastuuhenkiloista ja aikataulusta.

. riskirynmaan kuuluvat tyontekijat, heidan
erityistarpeensa ja mahdolliset muutokset
tyotehtavissa.

Huolehtikaa, etta kriisitilannetta koskeva
toimintasuunnitelma on selkea ja kaikkien
tiedossa.
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9. Lahijohtamiskaytannot

Lahijohtajat ovat tartuntavaaratilanteessa
avainroolissa. Ylin johto huolehtii, etta heilla on:

- Jatkuvasti ajantasainen tieto tilanteesta

. selkeat ohjeet siita, mita tehdaan ja miten
toimitaan

- selkeat periaatteet sille, miten henkiloston
turvallisuuden tunnetta vahvistetaan

. ylimman johdon nakyva tuki, vertaistuki ja
muu mahdollinen tuki (esim. tyonopastus-,
perehdytys-, tyohaku- ja psykologin palvelut)

Lahijohtajilta edellytetaan tyopaikalla ja etatyossa

- mahdollisimman paljon lasnaoloa ja
tavoitettavuutta

- aktiivista tiedottamista, keskustelua ja
kuuntelemista (esimerkiksi tihennetyt
palaverikaytannot) seka erilaisten
tunnereaktioiden kohtaamista
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- henkiloston henkisen ja fyysisen tyokunnon
tarkkailua ja puuttumista matalalla kynnyksella

. aktiivista yhteydenpitoa tyoterveyshuoltoon
tarvittaessa
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10. Henkiloston
tyoturvallisuuden
varmistaminen

Ohjeistakaa henkilosto noudattamaan
viranomaisohjeiden pohjalta laadittuja ohjeita

pesemaan kasia ja kayttamaan kasidesia

huolehtimaan 1-2 metrin turvavaleista

kayttamaan maskia, jos turvavalit eivat toteudu
- yskimaan ja aivastamaan hihaan

- tulemaan paikalle vain terveena

Paivittakaa ohjeet viranomaisohjeiden pohjalta,
kerratkaa niita usein ja varmistakaa etta henkilosto
noudattaa niita.

Tehkaa toimenpiteet toiden uudelleen
jarjestamiseksi tyopaikalla toimiville (etatyo,
toimitilan jakaminen pienempiin osiin, turvavali
tyontekijoiden ja asiakkaiden valilla, tyontekijat
jaetaan pieniin ryhmiin, ryhmien vuorottelu,
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ruokailun, tyohontulon ja taukojen porrastaminen,
suojapleksit ja henkilonsuojaimet, kulkureittien
uudelleen jarjestely, tyomatkat tyopaikan ja

kodin valilla, matkustaminen koti- ja ulkomailla,
matkustuskiellot).

Ohjatkaa mahdollisessa altistumistilanteessa
tyontekija viranomaisohjeiden mukaiseen
karanteeniin seka hakeutumaan testeihin oireiden
iiImaantuessa.

Huolehtikaa yrityksen tehosiivouksesta (tyo- ja
asiakastilat, valineet, tyotasot, WC:t, taukotilat jne.)

1041 HENKILONSUOJAIMET

Selvittakaa henkilonsuojainten tarve ja
varastot (esim. maskit, pleksit, hygieniatuotteet,
kasidesi, kertakayttokasineet, muut tarvittavat
suoja-asut).

Hoitakaa

- henkilonsuojaimien hankinta luotettavalta
taholta seka jakelu
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- kayton seka kaytosta poiston ja
havittamisen opastus

. kiinteiden suojaimien asentaminen

Luokaa henkilonsuojainten kaytosta yhteiset
periaatteet.

Ohjeistakaa, perehdyttakaa, perustelkaa ja
valvokaa henkilonsuojainten kayttoa.

10.2. SAIRASTUMISTAPAUKSET

Antakaa selkeat ohjeet henkilostolle
- Sairastumisepailytilanteessa
 Sairauden hoidon osalta

 Tyohon palaamisen osalta

Informoikaa / sopikaa lahijohtajien kanssa
- Miten sairastumisista viestitaan yrityksen sisalla
- Miten sijaisjarjestelyt hoidetaan

« Miten tarvittaessa informoidaan asiakkaita
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Tehkaa nama yhteistyossa tyoterveyshuollon ja
viranomaisten ja aluetoimijoiden (STM, THL, AV,
kunta) suositteleman terveydenhuollon toimijan
kanssa.

10.3. ETATYO

Selvita, millaiset edellytykset kotona tyoskentelyyn
on ergonomian, riskien seka tieto- ja
kyberturvallisuuden kannalta.

Kartoita, mita tyovalineita on tyopaikalla ja mita
tyovalineita tyontekija voi vieda kotiin.

Jarjesta tarvittaessa tyovalineiden jakelu kotiin.
Varmista etayhteyksien toiminta.

Kerro, millaista tukea on tarjolla ja velvoita
lahiesimiehet pitamaan saannollisesti yhteytta
tyontekijoihin.

Selvita, mita vakuutukset korvaavat etatyossa, jos
tyontekijalle sattuu jotain.
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11. Tyoterveysyhteistyo

Laadi tyoterveyden kanssa ohjeet tartuntavaaran
torjumiseen viranomaisohjeiden (STM, THL, AVI,
kunta) pohjalta:

- miten suojaudutaan tartuntavaaralta tyopaikalla
(suojainten kaytto, kasihygienia, ruokailu- ja
tauko- ym. tilojen kaytto, liikkuminen tyopaikalla)

- miten tyOterveys palvelee

- miten toimitaan, jos tyotehtaviin sisaltyy
matkustamista

- mitka ovat rokotuskaytannot
- miten toimitaan sairaustapauksissa (ilmoitus- ja
poissaolokaytannot, testaus- ja hoitopaikat)

Sovi, missa asioissa, milloin ja miten
tyoterveyspalveluorganisaation edustaja osallistuu
yrityksen viestintaan.

Sovi, miten yritys informoi tyoterveytta ja
painvastoin.
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Sovi, ketka ovat "tyopari” tyoterveyden ja
yrityksen valisessa viestinnassa.

Tehkaa yhteistyota alueen terveydenhuollon
(perusterveydenhuolto, erikoissairaanhoidon
tartuntatautiyksikko) kanssa ohjeisiin seka
tartuntataudin toteamiseen ja hoitamiseen liittyen.
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12. Asiakkaiden turvallisuus

Selvita alueesi viranomaisten (ministerio,
aluehallintovirasto, kunta) toimintaohjeet ja toimi
niiden mukaan.

Valta suoraa asiakaskontaktia ja toteuta
asiakastyo etana, jos se on mahdollista.

Jos henkilokohtainen kontakti on valttamatonta,
ohjeista asiakas ja tyontekija

- kayttamaan kasidesia

- huolehtimaan 1-2 metrin turvavaleista
 kayttamaan maskia, jos turvavalit eivat toteudu

- yskimaan ja aivastamaan hihaan

- tulemaan paikalle vain terveena.

Ohjaa mahdollisessa altistumistilanteessa asiakas/
tyontekija karanteeniin seka hakeutumaan

testeihin oireiden ilmaantuessa. Ota yhteys
kunnan tartuntataudeista vastaaviin henkiloihin
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(terveyskeskus, sairaala), jotka hoitavat asiaa
eteenpain ja antavat ohjeita jatkotoimiksi.

Huolehdi yrityksen tehosiivouksesta (asiakas- ja
tyotilat, valineet, tyotasot, WC:t, taukotilat jne.)

Asiakkaiden turvallisuus yksinyrityksessa:

Jos olet yksinyrittaja ja epailet tartuntatautia,

ota heti yhteys tyoterveyshuoltoosi tai sen
puuttuessa kuntasi perusterveydenhuoltoon

tai alueesi sairaalan tartuntatautipaivystykseen.
Kay tartuntatautitestissa ja odota sen tulosta
karanteenissa. Sulje yritys ja peru asiakaskontaktit
siinen saakka, kunnes testitulos on tullut ja olet
terve. Nimea ja anna valtuudet sairauden ajaksi
henkilolle, joka voi tarvittaessa auttaa kaytannon
jarjestelyissa.
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Tartuntavaaran
aikana

TOIMENPITEET
1. VIIKOSTA
ETEENPAIN




Seuraa paivittain viranomaisten ja aluetoimijoiden
ohjeistusta (STM, THL, AVI, kunta).

Huolehdi, etta turvallisuusohjeet pysyvat ajan
tasalla seuraamalla eri viranomaiskanavista
tulevaa ohjeistusta ja ohjausta.

Kertaa ohjeita ja muistuta niista saannollisesti.

Huolehdi, etta lahijohtajilla on riittavasti tietoa
valvoa turvallisuusohjeistusten noudattamista
eri tilanteissa. Tarvittaessa vahennetaan muita
tehtavia.

Sovi, kenelta ja mita tukea lahijohtajat saavat
valvonnan osalta ilmenevissa ongelmatilanteissa.

Motivoi omalla kaytoksellasi henkilostoa
noudattamaan turvallisuusohjeita.
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Toimi itse esimerkkina muille noudattamalla
turvallisuuteen, hygieniaan ja henkilonsuojainten
kayttoon liittyvia ohjeita, myos tyopaikan
ulkopuolella liikkuessa.
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Sopikaa, miten ja kuka valvoo, etta

- henkilonsuojaimet on hankittu luotettavalta
taholta

- henkilonsuojainten maara vastaa ennakoitua
tarvetta

- henkilonsuojainten jakelu, kaytto ja havittaminen
tapahtuu suunnitellusti

. kiinteat suojaimet vastaavat ennakoitua tarvetta
ja kayttoonottoaikataulua

- tyontekijat noudattavat yhdessa
sovittuja henkilonsuojainten kayton periaatteita

. tarvittaessa tehdaan muutoksia toimintatapoihin
ja henkilonsuojainten maaraan
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Seuraa sovitulla rytmilla, missa laajuudessa

ja miten ty0O voi jatkua eri yksikoissa
mahdollisimman pienilla hairioilla ja saadaanko
tyOssa tarvittavia materiaaleja. Neuvottelussa
mukana johto, lahijohto, luottamusmiehet ja
tyosuojeluvaltuutettu.

Sovi tehtavat, tyovuorot ja miehitykset niin,
etta fyysinen ja psyykkinen tyohyvinvointi ei
vaarannu ja osaaminen riittaa tyotehtaviin. Ota
tyontekijoiden nakemykset huomioon.

Listaa asiat ja tehtavat, joita ei tehda.

Kehita viestintakaytantoja tarpeen mukaan.
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Sopikaa toteutustapa (kanava/muoto) ja paiva/
viikkorytmi, jossa johto ja varautumisryhma
keskustelevat hoidettavista asioista esimiesten
kanssa.

Nimetkaa henkilo, joka tuottaa esimiehille
viestintaa seka ohjaus- ja valvontatyota tukevan
materiaalin.

Kertokaa henkilostolle tyojarjestelyista
ja tyoturvallisuuden noudattamisesta
tartuntavaaran aikana saannollisin valiajoin.

Lahijohtajien tukeminen voi myos olla:

keskusteluja oman lahijohtajan kanssa

keskusteluja kollegojen kanssa

keskusteluja tiimilaisten kanssa

tyonohjausta

koulutusta
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Tartuntavaaratilanteessa lahijohtajan tyossa niin
tyopaikalla kuin etatyossa toimivien tyontekijoiden
osalta korostuvat:

« Tyoyhteison henkinen ja fyysinen
tyoturvallisuus, johon kuuluu

- nakyva lasnaolo, vastuunkanto ja
tavoitettavuus

- yhteisollisyydesta huolehtiminen ja
epavarmuuden vahentaminen

. turvallisuuden tunteen luominen tiedottamalla,
keskustelemalla ja kuuntelemalla henkilostoa
ja myotaelamalla tilanteen mukaisesti

- henkisen ja fyysisen tyOkyvyn seuranta ja
varhainen puuttuminen

 Yhteydenpito tiimilaisiin muulloinkin kuin
palavereissa

- epamuodolliset sosiaaliset hetket
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. Asioiden hoidon tehokkuus siten, etta

- poikkeusolojen tehtavat ovat selkeasti
vastuutettu ja maaritelty

» johto toimii yhtenaisesti

- lahijohtajia autetaan aikataulutusten, ohjeiden
ja materiaalien avulla hoitamaan asiat
tyOpaikkatasolla sovitusti

- palaverikaytannot on tarkistettu

. pelisaannot on maaritetty, viestinta
henkilostolle on tehokasta ja henkiloston tyota
seurataan

« Aktiivinen yhteistyo tyoterveyshuollon ja
viranomaisten kanssa

1741 ETATYON JOHTAMINEN

Etatyon organisointi

1. Maaritelkaa etana hoidettavat ja fyysista lasna-
oloa vaativat tehtavat. Hankkikaa tyontekijoiden
tarvitsemat valineet. Sopikaa pelisaannoista
tyoskennella tyopaikalla ja etatyossa.
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. Kay alaistesi kanssa lapi etatyohon siirretyt

tyotehtavat. Maaritelkaa ongelmalliset tehtavat
etatyossa. Sopikaa niiden hoitamisesta.

. Sopikaa sahkoisten viestimien kaytosta (esim.

Slack tai Teams). Selvittakaa tyontekijoiden
valmiudet, perehdyttakaa heita kayttamaan
sahkoisia viestimia ja nimetkaa yhteyshenkilot.

. Luo (yhdessa tyontekijoiden kanssa) saannot

etatyon tekemiselle, joustoille ja prosesseille.

. Selvita asiantuntijan kanssa tieto- ja

kyberturvallisuuteen, tyotilojen ja valineiden
sopivuuteen ja niiden riittavaan tasoon liittyvat
asiat.

Yhteydenpito, valittaminen ja yhteisollisyys

1.

Jarjesta ja aikatauluta saannolliset
(etd)tapaamiset tyontekijoiden/tiimien kanssa

. Auta keskittymaan perustehtavaan:

keskustelkaa tavoitteista, tyonjaosta, tyon
sujumisesta ja tuloksista

. Kannusta, opasta, neuvo, auta ja pyyda

palautetta myos itsellesi
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4. Anna tyontekijoille tilaa ja mahdollisuuksia
kertoa tyohyvinvoinnistaan, onnistumisista,
haasteista, uusista ratkaisuista

5. Kuuntele ja puutu matalalla kynnyksella
tyohyvinvoinnin ongelmiin

6. Pida ylla hyvaa ilmapiiria ja yhteisollisyytta

17.2 TYONTEKIJOIDEN ITSEOHJAUTUVUUDEN
TUKEMINEN ETATYOSSA

ltseohjautuvuus ja omatoimisuus korostuvat
etatyossa. Toimiessasi lahijohtajana

1. Selvita tyontekijoiden lahtokohdat, vahvuudet ja
heikkoudet liittyen itseohjautuvuuteen

- Maaritelkaa, miten ryhma pitaa yhteytta
keskenaan kriisin aikana ja miten olet siina
mukana.

- Sovi jokaisen kanssa yhteydenpidon tapa
ja tiheys, joilla parhaiten tuet saavuttamaan
tavoitteet.
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- Auta tarvittaessa tyontekijoita muodostamaan
tyOpareja, jotka sitoutuvat auttamaan
toinen toistaan arjen ongelmatilanteissa ja
sijaistamaan toisiaan tarvittaessa.

2. Selkiyta tyoprosesseja ja tavoitteita

- Varmista, etta organisaation rakenteet ja
vastuualueet seka tyoprosessit ovat selkeat ja
nayttaytyvat kaikille samanlaisina.

- Viesti organisaatiotason tavoitteista ja niiden
saavuttamisesta saannollisesti.

3. Tiedota organisaation kaytannoista, ohjeista
ja suosituksista seka tyontekoa ja hyvinvointia
edistavista palveluista ja toimintatavoista.

4. Pyyda tyontekijoilta tietoa tyontekoa
hidastavista tai rajoittavista tekijoista ja pyrkikaa
yhdessa kehittamaan ratkaisuja ongelmiin.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +

OHJEET TARTUNTAVAAROJEN HALLINTAAN




17.3 PALAVERIKAYTANNOT
TARTUNTAVAARATILANTEESSA

Maaritelkaa

- Tartuntavaaratilanteen aiheuttama palaveritarve:
mita asioita, kenen kanssa ja milloin kasiteltava
suullisesti?

- Tyohon liittyvat palaverit:

— Palaverin tarpeellisuus? Onko asiaa
mahdollista hoitaa muilla keinoin esimerkiksi
etayhteyksilla, puhelimella tai sahkopostilla?

- Fyysisessa tilassa pidettavien palaverien
ohjeistus: suojautumisen kaytanteet, esimerkiksi
turvavalit ja suojavarusteet.

Muut kaytannot

- Kutsu palaveriin tarkoituksen mukaiset inmiset ja
kKirkasta heille palaverin tavoite.

- Suunnittele ja aikatauluta palaveri hyvin seka
varaa aikaa kysymyksille ja keskustelulle.

- Pida palaveri tiiviina, pysy esityslistan mukaisissa
asioissa.
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- Palaverin paattyessa arvioikaa palaverin
onnistumista yhdessa.

- Varmista, etta palaverissa paatetyt asiat tulevat
hoidetuksi (mita, miten, milloin, kuka vastuussa,
kuka seuraa).

17.4 TYOTERVEYSYHTEISTYO
Kayta tyoterveyshuollon asiantuntijoita
seuraavissa tilanteissa:

« arvioimassa tartuntavaaran ehkaisemiseen
liittyvien toimien vaikuttavuutta ja riittavyytta

- Oohjeistusten laadinnassa

. tartuntavaaran torjuntaan ja terveysvaikutuksiin
liittyvassa viestinnassa

- NS. toissijaisten terveysvaikutusten arvioinnissa
ja niiden aiheuttamien tyohyvinvoinnin tai
tyokyvyn alentumisen ehkaisyssa.

Tehkaa yhteistyota alueen terveydenhuollon
(perusterveydenhuolto, erikoissairaanhoidon
tartuntatautiyksikkod) kanssa.
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Tartuntavaaratilanteen pitkittyessa on
varauduttava henkilostojarjestelyihin.

Maaritelkaa yksikot ja tehtavat, joihin tulee
muutoksia ja joista siirtyy henkiloita toisiin
yksikoihin ja tehtaviin.

Listatkaa siirtyjat ja perehdyttakaa heidat.

Kartoittakaa riskiryhmalaiset ja tehkaa tarvittavat
muutokset heidan tehtaviinsa.

Tehkaa lista varahenkiloista ja heidan
varahenkilostaan sairastumisen varalle.

Huolehtikaa sijaisten hankinnasta esim.
elakereservin, varahenkilojarjestelman ja
rekrytointifirman kautta.

Tilanteen pitkittyessa tehkaa suunnitelma
yt-neuvotteluista seka lomautettavista ja
irtisanottavista henkilOista.
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Lisatietoa:

Yhteistoimintalaki antaa tarkemmat ohjeet yt-
neuvottelujen toteuttamisesta ja menettelytavoista
eri tilanteissa.

181 HENKILOSTON TUKEMINEN
HENKILOSTOJARJESTELYTILANTEISSA

Henkilostoa voidaan tukea

henkilOostojarjestelytilanteissa

- lisaamalla johdon ja Iahijohtajien lasnaoloa ja
tavoitettavuutta

« osallistamalla henkilostoa tehtavien uudelleen
suunnitteluun ja hoitamiseen

- seuraamalla henkiloston hyvinvointia esimerkiksi
kyselylla

- jarjestamalla asiantuntijapalveluja seka lahteville
etta jaaville tyontekijoille (esim. tyoterveyshuolto,
psykologi, seurakunta, jarjestot)
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https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2007/20070334

Lomautus- ja irtisanomistilanteessa (ks. Ohjeet
liiketoimintamuutosten hallintaan) tuki voi olla

« tiedollista, kuten toimeentuloon,
elamanhallintaan ja tyollistymiseen liittyvaa

- taloudellista, kuten irtisanomispaketti,
uudelleenkoulutus, tuki yrittajaksi siirtymiseen

. tunteita kasittelevaa, kuten keskusteluja
ryhmissa, tyoterveyspalveluja.

Tapa, jolla henkiloita kohdellaan
irtisanomistilanteessa, jaa pysyvasti mieleen
irtisanotuille ja tyohon jaaville.

18.2 YHTEISOLLISYYS JA OSALLISUUS

Kriisitilanteessa turvattomuus ja epavarmuus
lisaantyvat, jolloin turvallisen ilmapiirin,
yhteisollisyyden ja osallisuuden merkitys
korostuvat. Niita voidaan vahvistaa seuraavin
Keinoin:
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- johto ja esimiehet ovat tavoitettavissa
saannollisesti ja henkilosto tietaa, milloin ja
miten heidat tavoittaa.

- johto on nakyvasti lasna, viestii avoimesti ja
toimii rauhoittavasti.

- tarjolla on riittavan usein tilanteita ja tilaisuuksia
tiedottamiseen ja keskustelemiseen ja
henkilostoa kannustetaan osallistumaan niihin ja
niiden kehittamiseen.

- tilaisuuksissa kasitellaan nykytilannetta, tulevia
asioita seka arvioidaan tapahtunutta ja kaydaan
lapi kokemuksia.

- on tilaa ja paikkoja myos avoimelle keskustelulle.

- huolehditaan, etta johdon ja avainhenkiloiden
seka tyontekijoiden yhteystiedot ovat ajan
tasalla ja helposti [Oydettavissa.

18.3 TYONTEKIJAN OMA HYVINVOINTI

Lahijohtajan on hyva tunnistaa kriisin vaiheet
ja ennakoida niihin. Akuutissa kriisitilanteessa
tyontekijat venyvat ja tekevat suuren maaran
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tyota, mutta tilanne ei voi jatkua kovin pitkaan, silla
voimavarat uhkaavat loppua. Esimiehen on hyva
olla tietoinen siita, etta kriisin jalkeen tyontekijat
voivat reagoida (eri tavoin) kriisin aiheuttamiin
tuntemuksiin ja tapaan, jolla tilanne hoidettiin.

Lahijohtaja voi antaa tyontekijalle seuraavia
ohjeita tyontekijalle tyohyvinvoinnista
huolehtimiseen:

- Huolehdi hyvasta ravitsemuksesta, riittavasta
unesta seka liikunnasta. Pida yhteytta laheisiin ja
ystaviin muuten kuin tapaamalla heita. Tee jotain
mieleista vapaa-aikana rajoitusten puitteissa.

- Noudata ohjeita tartuntavaaran minimoimiseksi:
kasien pesu ja desinfiointi, henkilonsuojainten
kaytto, turvavalit, yskiminen ja aivastaminen
hihaan, ei toihin oireilevana, oireiden
iImaantuessa testeihin ja altistumistilanteessa ja
sairastuessa karanteeniin.

- Hyodynna tyoterveyshuollon palveluja ja
pyyda sielta apua, jos huomaat tyohyvinvointisi
heikentyneen.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Ota asioita puheeksi esimiehesi ja yrityksesi
tyosuojeluorganisaation jasenten kanssa.

- Seuraa myos tyotovereidesi tyohyvinvointia ja
Kysy kuulumisia ja vointia. Kannusta tarvittaessa
hakemaan apua.

- Kehita ja pida ylla ammattitaitoasi. Tee uusia tyo-
ja urasuunnitelmia, jos joudut lomautetuksi tai
olet irtisanomisuhan alainen.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Tartuntavaaran
jalkeen

TOIMENPITEET
UUTEEN
NORMAALIIN
ASETUTTAESSA




19. Tartuntavaaratilanteen
hallinnan onnistumisen
arviointi ja siita oppiminen
Arvioi tartuntavaaratilanteen jalkeen

- valmiusryhman ja avainhenkiloiden toimintaa

. tiedottamisen onnistumista henkilostolle,
asiakkaille ja keskeisille sidosryhmille

- turvallisuustoimien onnistumista

- toiminnan sopeuttamista uuteen tilanteeseen
- henkilostojarjestelyja

- henkiloston jaksamista esimerkiksi kyselylla

. tyohyvinvoinnin yllapitoa

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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. yhteistyota eri osapuolten, vastuuhenkiloiden ja
kumppaneiden kanssa

- vaikutuksia yrityksen tai organisaation julkiseen
Kuvaan ja maineeseen

- median valittamaa tietoa yrityksesta tai
organisaatiosta

Hyodynna arviointitietoa varautumissuunnittelussa
ja tyotehtavissa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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20. Henkilonsuojaimet

Huolehtikaa, etta kriisin aikana kaytossa olleet,
mutta nyt tarpeettomat henkilonsuojaimet
varastoidaan tai havitetaan oikeaoppisesti.

Keratkaa tyontekijoilta palautetta kaytossa olleista
henkilonsuojaimista mahdollisia tulevia hankintoja
varten.

Maaritelkaa henkilonsuojainten varmuusvaraston
koko ja valvonta seka hankintapaikat vastaisen
Kriisin varalle.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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21. Palaaminen eta-
ja poikkeuksellisista
tyokaytannoista entiseen

Pandemiaan tai epidemiaan liittyvan
Kriisitoiminnan paattyminen perustuu ministerion
tai aluehallintoviranomaisen ilmoitukseen.
Palattaessa poikkeusoloista normaaliin:

- Selvita, mita opittiin seuraavaa mahdollista
Kriisia varten. Varmista, etta kriisin aikana
havaitut hyvat ja huonot kaytanteet on
dokumentoitu. Selvita, millaisia hyvaksi
havaittuja kaytantoja voidaan jattaa
toimintakulttuuriin. Motivoi omalla toiminnallasi
sita, etta hyvat kaytannot jaavat kayttoon.

 Selvitad henkiloston hyvinvointia esimerkiksi
kyselylla.

. Informoi asiakkaita toimintatapojen
normalisoitumisesta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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. Selvita, millaisia vaikutuksia kriisiajan
rakennelman/jarjestelyiden/menetelmien
purkamisella on tyoyhteisoon.

- Selvita, miten etatoiden mahdollinen jatkuminen
kriisin jalkeen voidaan toteuttaa tasapuolisesti ja
turvallisesti.

- Mikali etaty0 muuttuu pysyvaksi kaytannoksi,
selvita millaisia vaikutuksia talla on olemassa
oleviin riskienarviointikaytantoihin seka tieto-
ja kyberturvallisuuteen ja tarvittaessa varmista
niiden paivitys.

. Selvita, millaisia vaikutuksia pysyvan
etatyon osalta on esimerkiksi
tapaturma- ja tyoelakevakuuttamisen tai
tyoterveyshuoltokaytantojen nakokulmasta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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e
22. Tyoterveysyhteistyo

Arvioi yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa
palveluiden tarve ja paivita yhteistyosopimus sen
mukaisesti vastaamaan tartuntavaaran jalkeista
tilannetta.

Arvioi tyoterveysyhteistyossa toteutettujen toimien
onnistumista ja vaikuttavuutta yhteistyossa
tyoterveyshuollon toimijoiden kanssa ja laadi
heidan kanssaan varautumissuunnitelma
vastaaviin kriiseihin.

Huolehdi normaaleista tyoterveyshuollon
ennaltaehkaisevista palveluista ja niiden kaytosta.

Huolehdi, etta varhaisen puuttumisen ja tyokyvyn
arviointi ja edistaminen ovat ajan tasalla.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Ohjeet onnettomuuksien
aiheuttamiin tilanteisiin

Onnettomuus on ennalta-arvaamaton
vahinkotapahtuma, joka voi aiheuttaa muun
muassa kuolemantapauksia tai loukkaantumisia,
omaisuusvahinkoja, tuhoa taikka muutoin haittaa
tai vahinkoa esimerkiksi inmisille, luonnolle tai
infrastruktuurille. Tallaisia onnettomuuksia ovat
esimerkiksi tyotapaturmat, kuolemantapaukset,
tulipalot, rajahdykset seka sateily- ja
kemikaalionnettomuudet. Myos pommiuhkan,
sabotaasin ja terrori-iskujen mahdollisuus on
olemassa.
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Kayttoohje

Nama ohjeet on tarkoitettu johdon ja [ahijohtajien
(=esimiesten) kayttoon onnettomuustilanteiden
johdonmukaisen ja suunnitelmallisen johtamisen
tueksi. Ohjeet on tarkoitettu erikokoisille ja eri
toimialojen tyopaikoille. Ohjeissa voi paikoin

olla kohtia, joita ei esiinny yksinyrittajilla ja
pienyrityksissa, jolloin ne voi jattaa vahemmalle
huomiolle tai sivuuttaa.

Osakeyhtioiden toivotaan vievan ohjeet
hallituksen hyvaksyttavaksi ja kirjaavan asian
poytakirjaan. Nain hallitus seka toimitusjohtaja
pystyvat osoittamaan noudattaneensa OYL 1-luvun
8 8:n mukaista huolellisuusvelvoitetta.

Jokainen yritys voi soveltaa naita ohjeita onnet-
tomuustilanteessa omien tarpeiden ja tilanteen
mukaisella tavalla seka hyodyntaa niita yrityksen
omien ohjeiden ja valmiussuunnitelmien pohjana.

Lilkennevalovarit ohjaavat kriisin eri vaiheisiin ja
klikkaamalla paaset haluamaasi kohtaan.
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Varautuminen

onnettomuuksiin

ENNAKOIVAT
TOIMENPITEET

TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT




1. Varmista yrityksen

kestokyky

Kaikki yritykset kohtaavat elinkaarellaan kriiseja.
Parhaiten niista selviytyy, kun seuraavat asiat ovat
Kunnossa:

- Toimitusjohtaja nauttii henkiloston luottamusta.

- Toimitusjohtajalla on tukenaan aktiivinen ja
systemaattisesti toimiva johtoryhma.

- Toimitusjohtaja osallistaa johtamiseen ja
kehittamiseen laajasti muita, jolloin heidan
toimintakykynsa ja osaamisensa vahvistuvat.

- Esimiehet ja -naiset ovat motivoituneita ja
osaavia viemaan hankaliakin asioita kaytantoon
ja yhteisty0 alaisten kanssa sujuu.

- Henkiloston osaaminen ja tyohyvinvointi
ovat kunnossa (joista huolehditaan hyvalla
henkilostojohtamisella).

. Yrityksessa on hyva ilmapiiri, jossa vallitsee hyva
keskinainen luottamus.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Suhteet yrityksen asiakkaisiin ja muihin tarkean
yhteistyOverkoston osapuoliin on hoidettu hyvin,
jolloin vuorovaikutus on mutkatonta ja avointa.

o

o

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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2. Varautuminen
onnettomuuksiin

1. Tunnista mahdolliset vaarat, jotka voivat
aiheuttaa onnettomuustilanteita. Hyodynna
tunnistamisessa henkiloston asiantuntemusta.

2. Korjaa tunnistetut puutteet (sahkojarjestelmat,
kemikaalit, tyo- ja kulkuvalineet, koneet ja
laitteet, maasto, luonnonilmiot). Hanki ja testaa
halytysjarjestelma saannollisesti.

3. Ohjeista henkilostoa mahdollisista vaaroista
ja turvallisista tyotavoista ja valvo ohjeiden
noudattamista.

4. Tee valmiussuunnitelmia eri onnettomuus-
tilanteiden varalle, joissa on huomioitu:

- mahdollinen varastrategia onnettomuus-
tilanteisiin, kriisiryhman kokoonpano, vastuu-
henkilot ja heidan tehtavat, henkilostoon
liittyvat muutokset, tyon ja tilojen jarjestelyt,
tukitoimet henkilostolle

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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. viestintasuunnitelma: kuka vastaa ja hoitaa
sisaista ja ulkoista viestintaa, mita yritysasioita
henkilosto ei saa hoitaa henkilokohtaisella
sahkopostilla ja mihin tyotehtavien
hoitamiseksi valttamattomat tiedot on taltioitu

- henkiloston (+ Iahiomaisen) ja muiden
sidosryhmien seka pankkien ja vakuutus-
laitosten yhteyshenkiloiden nimet ja
yhteystiedot ja hatanumerot. Toimenpiteet
loukkaantumis- ja kuolemantapauksissa.

- komentokeskuksen sijainti ja varustelu
onnettomuustilanteita varten

- perustietopaketit tuotteista, raaka-aineista,
tuotantoprosesseista, joista ilmenee asiat, joita
onnettomuustilanteessa tarvitaan

- sahkokatkon varalle valmiussuunnitelmat
tulisi olla myos paperisina tulosteina paikassa,
josta ne voi saada, seka varattava riittavasti
paristokayttoisia valolahteita

- riittava vakuutusturva ja rahoitusmahdollisuudet

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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5. Selvita ja hyodynna henkiloston piilevaa
potentiaalia (esim. kriisinhallintaosaaminen).

6. Varmista henkiloston ensiapuvalmius ja
Kriisiavun saatavuus (tyoterveyshuolto, SPR).

/. Tee harjoittelusuunnitelma erilaisia
vaaratilanteita varten ja harjoittele niissa
toimimista ja evakuointia.

8. Osallistu alueellisiin valmiusharjoituksiin.

9. Toimi valmiussuunnitelman mukaisesti
onnettomuuden sattuessa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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3. Viestintasuunnitelma
onnettomuuden varalle

Onnettomuuteen liittyvan viestinnan paamaarana
on, etta henkiloston, asiakkaiden seka muiden
osallisten fyysinen ja psykologinen turvallisuus
saadaan varmistettua ja juridiset, taloudelliset

ja eettiset ongelmat saadaan estettya tai

rajattua. Tahan voidaan varautua tekemalla
viestinnan varautumissuunnitelma:

- Nimetkaa kriisiviestinnasta vastaava henkilo ja
tehkaa tiedotteiden pohjat valmiiksi.

TARKEMMAT OHJEET TIEDOTTEIDEN
LAATIMISEEN JA VIESTINTAAN KOHDASSA:
VIESTINTA ONNETTOMUUSTILANTEESSA
(ks. kohta 9)

Vakavasta onnettomuustilanteesta viestitaan
nettisivulla, tiedotteilla, tiedotustilaisuuksissa

ja haastatteluilla. Viestintaa jatketaan tilanteen
selvittelyn aikana lahipaivien ajan. Pienemmissa

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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tai lievissa onnettomuuksissa voi riittaa
ensitiedote ja tarkempi viestinta tehdaan
tapauskohtaisesti seuraavana paivana.
Sisainen viestinta

- Sopikaa viestintaketjuista (toimitusjohtaja —
lahijohtajat — henkilosto tms.), kanavista ja
ajankohdista

- Sopikaa foorumit ja menettelyt, joissa
henkiloston edustaja on mukana

Ulkoinen viestinta

« Valmistele ensitiedote (ks. kohta 9)

« Valmistele tiedote (ks. kohdat 9.1 ja 9.2)

« Varaudu tiedotustilaisuuteen (ks. kohta 9.3)

« Varaudu haastattelujen antamiseen
(ks. kohta 9.4)

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Onnettomuuden
sattuessa

VALITTOMAT
TOIMENPITEET
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4. Johdon vastuu ja
muistilista

1. JOHDON VASTUU

Kun yritys kohtaa onnettomuustilanteen, paavas-
tuu tilanteen hoitamisesta on toimitusjohtajalla.
Hanen tyoparinsa osakeyhtiomuotoisissa yrityksis-
sa voi olla esimerkiksi hallituksen puheenjohtaja.

Toimitusjohtajan ensimmainen tehtava
onnettomuudessa on koota yrityksen johto ja
avainhenkilot koolle ja heidan kanssaan tehda
nopea tilannearvio (mita on tapahtunut), paattaa
Kiireisimmista toimista (mita on pakko tehda heti)
ja kertoa niista henkilostolle seka antaa selkeat
toimintaohjeet (kuka tekee mitakin ja milla tavalla).
Suositeltavaa on, etta heti onnettomuuden alusta
asti mukana on henkiloston edustaja(t).

Onnettomuuden sattuessa johdon selkea ja henki-
|0stolle avoin toiminta jo ensimmaisesta hetkesta
lahtien on ratkaisevan tarkeaa henkiloston turvalli-
suuden tunteen sailyttamisen kannalta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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2. TOIMITUSJOHTAJAN MUISTILISTA
ONNETTOMUUDEN SATTUESSA:

- Ota heti yhteys hallituksen puheenjohtajaan ja
johtoryhmaan ja kutsu se koolle niin pian kuin
mahdollista. Perustakaa komentokeskus.

- Tehkaa tilannearvio onnettomuuden syysta:
mita on tapahtunut ja miten tapahtuma tulee
etenemaan.

- Tehkaa arvio vaikutuksista henkilostoon,
toimintaan, asiakkaisiin, tyohon ja
tyOymparistoon seka talouteen.

- Laatikaa kiireellisyysjarjestys hoidettaville
asioille.

- Listatkaa asiat, jotka keskeytetaan tai siirretaan
syrjaan Kiireellisempien asioiden tielta.

« Nimetkaa onnettomuuden viestinnasta vastaava
henkilO ja sopikaa viestinnalle periaatteet ja
aikataulu.

- Jakakaa onnettomuuteen liittyvien tehtavien
vastuut selkeasti johdon ja avainhenkiloiden
kesken.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon t
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- Arvioikaa ulkopuolisen avun tarve.

- Selvittakaa tietolahteet ja ulkopuoliset tahot,
joihin pidetaan aktiivisesti yhteytta.

- Sopikaa onnettomuusajan palaveri- ja
tiedotuskaytannot.

« Selvittakaa vakuutukset, mita ne korvaavat seka
tarvittaessa rahoitusmahdollisuudet.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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5. Toiminta
onnettomuustilanteessa

Toimenpiteet:

1. Varmista, etta apua on halytetty paikalle (112 ja
yrityksen ensiaputaitoiset).

2. Selvita henkildille aiheutuneet vauriot ja
uhkaavat vaarat.

3. Selvita rakennuksiin, koneille ja laitteille seka
ymparistolle aiheutuneet vauriot ja uhkaavat
vaarat.

4. limoita sairaalan ensiapuun onnettomuudesta.
5. Tiedota henkilostolle.
6. Valmistaudu median kanssa toimimiseen.

/. Tiedota tyoterveyshuoltoa ja hanki silta tai
SPR:sta apua henkiloston kriisihoitoon.

8. Pida yhteytta loukkaantuneisiin tai heidan
laheisiinsa.

9. Imoita onnettomuudesta Tukesiin.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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https://tukes.fi/asiointi/lomakkeet/onnettomuusilmoitukset

6. Henkiloston turvallisuuden
varmistaminen

Ensiksi palo- ja pelastushenkilokunta paikalle:
varmistetaan ihmisten henki, terveys ja
turvallisuus.

Seuraavaksi johto ja onnettomuusyksikon
l&ahijohtaja kayvat lapi tyopaikalla / tyovuorossa
olleet henkilot: kirjataan ketka olivat paikalla,
ketka mahdollisesti puuttuvat, ketka ovat ehka
tulossa.

1. limoitetaan henkilostOlle aika ja paikka, jossa
kokoonnutaan mahdollisimman pian.

2. Pidetaan lyhyt kriisipalaveri lahijohtajan/
lahijohtajien ja henkiloston edustajien kanssa
(luottamusmies, tyosuojeluvaltuutettu) ja
sovitaan kiireisimmat toimet.

3. Ensikokoontumisessa kaydaan tilanne lapi ja
sovitaan jatkotoimista tyOpaikalla: toiminnan
keskeytys / jatkamisen periaatteet, valittomat
toimet ja tyonjako, muutokset toiminnassa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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4. Kerrotaan, miten yrityksen sisainen ja ulkoinen
tiedottaminen hoidetaan ja vastuuhenkilo
(Huom! Henkilosto ei anna toimittajille
onnettomuudesta tietoja).

5. Kerrotaan, miten ja mista henkilosto saa tukea.

Dokumentoidaan tapahtumat (vastuussa
esimerkiksi tyosuojelupaallikkd).

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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7. Turvallisuuden
varmistaminen
onnettomuuspaikalla

IHMISTEN SAAMINEN TURVAAN
MENEE KAIKEN MUUN EDELLE!

Opasta onnettomuusalueella liikkuminen.

Sijoita varoitusmerkit ja opasteet fyysisiin tiloihin ja
alueille.

Sulje alueet, joissa on vaara.

Kaynnista valittomat toimet turvallisuuden
palauttamiseksi (esim. purku- ja rakennustyot).

Kay lapi onnettomuustilanteeseen joutuneiden
jatkohoitotilanne: [aakarintarkastukset,
sairauslomat, kriisiapu.
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8. Kriisiryhman perustaminen

Kutsu koolle kriisiryhma, johon kuuluvat
esimerkiksi ylin johto, muut avainhenkilot seka
henkiloston, tyosuojelun ja tyoterveyshuollon
edustajat.

Tehkaa tyonjako ja sopikaa vastuuhenkilot
seuraaville asioille:

- onnettomuustilanteen hoitamisen organisointi

- tyopaikalla tehtavien
suojaustoimenpiteiden vastuuttaminen
yksikoiden paallikoille tai esimiehille

 ohjeistus turvallisesta tyoskentelysta esimiehille
ja henkilostolle

. jaljelle jaavan omaisuuden suojaaminen (esim.
tulipalossa)

- viestinta: viestintaryhman perustaminen, vies-
tinnasta vastaava nimetty henkilo, ensitiedote,
tiedotteet yrityksen sisalla ja ulkopuolelle, mah-
dolliset haastattelut, onnettomuuden hoidon do-
kumentointi valittomasti

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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 vViranomaistiedotteiden seuranta, jos tilanne
koskettaa yrityksen ulkopuolisia tahoja

. yhteisty0 ulkopuolisten tahojen kanssa:
pelastustoimi, poliisi, tyoterveyshuolto, SPR,
siivous ja kunnossapito, muut kumppanit

- hankinnat: henkilonsuojaimet, tekniset
apuvalineet (esim. siivouksessa ja tyossa
tarvittavat laitteet)

- onnettomuustilanteen tukitoimien ja jatkohoidon
jarjestaminen (psykososiaalinen tuki, yhteys
loukkaantuneen tai kuolleen laheisiin,
kuolemantapauksessa suruliputus ja hiljainen
hetki yms.)

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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9. Viestinta
onnettomuustilanteessa

Ensivaiheen viranomaisilmoituksia voi tehda
onnettomuustilanteessa kuka tahansa (esim. palo-
ja pelastustoimi). Muusta ensitiedottamisesta
vastaa toimitusjohtaja, tarvittaessa hallituksen
puheenjohtaja.

Ensitiedottamisen kohteena ovat

. viranomaiset (hatakeskus 112, josta tieto
menee palo- ja pelastustoimeen ja poliisille,
suuronnettomuuksissa sairaalan ensiapu,
TUKES (turvallisuus ja kemikaalit), STUK (sateily),
Traficom (merenkulku, liikenne ja ilmailu))

. johto, avainhenkilot, lahijohtajat, henkilOosto

- muut ulkoiset tahot (lehdisto, radio, alueen
vaesto, vakuutusyhtio)

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Ensitiedotteessa kerrotaan lyhyesti
- Mita on tapahtunut?
- Mita viranomaiset tietavat asiasta talla hetkella?

- Milloin asiasta tiedotetaan seuraavan kerran ja
mista tarvittaessa voi kysya lisatietoja?

94 TIEDOTTEET YRITYKSEN SISALLA

Kun tieto onnettomuudesta tarkentuu, tiedottakaa
sita mukaa aktiivisesti ja mahdollisimman aikaisin.
Paavastuussa on toimitusjohtaja, |ahijohtajat on
osallistettu selkeasti.

Kasvokkain tapahtuvan tiedottamisen tulee
olla avointa ja noudattaa selkeaa paiva- tai
viikkorytmia. Johtaja on nakyvasti esilla.
Keskustelulle ja kysymyksille annetaan aikaa.
Tiedottamisen sisaltdo on sama kuin kirjallisessa
tiedottamisessa.
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Kirjallisen tiedotteen tulee olla yksinkertainen

ja selkea: lyhyt otsikko, paakohdat

tapahtuneesta, lyhyet paalauseet, suora

sanajarjestys ja ymmarrettava terminologia.

Kaytetaan helppoa kanavaa kuten sahkopostia tai

tekstiviesteja.

Kertokaa tiedotteessa:

1. Mita on tapahtunut?

2. Miksi tapahtunut on tarkeaa?

3. Mihin tieto perustuu?

4. Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?

5. Mita taustatietoa on? Onko aiemmin sattunut
vastaavaa?

Tiedotteen lopussa on yhteyshenkiloiden nimet,
puhelinnumerot ja vastuualueet. Heidan taytyy olla
tavoitettavissa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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9.2 TIEDOTTEET YRITYKSEN ULKOPUOLELLE

Kun tieto onnettomuudesta tarkentuu, tiedottakaa
sita mukaa aktiivisesti ja mahdollisimman aikaisin.
Paavastuu on toimitusjohtajalla.

Tiedotteen tulee olla yksinkertainen ja selkea:
lyhyt otsikko, paakohdat tapahtuneesta, lyhyet
paalauseet, suora sanajarjestys ja ymmarrettava
terminologia.

Kertokaa tiedotteessa:

1. Mita on tapahtunut?

2. Miksi tapahtunut on tarkeaa?

3. Mihin tieto perustuu?

4. Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?

5. Mita taustatietoa on? Onko aiemmin sattunut
vastaavaa?

6. Mita tullaan tekemaan seuraavaksi?

Tiedotteen lopussa on yhteyshenkiloiden nimet,
puhelinnumerot ja vastuualueet. Heidan taytyy olla
tavoitettavissa.
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Onnettomuustilanteessa on viestitettava
kansalaisille puhelinnumerot ja paikat, joista saa
tietoa ja apua.

Omaisten tiedusteluihin tarkoitetut numerot,
henkisen tuen kanavat ja tiedotusvalineiden
palvelu on selkeasti eroteltava toisistaan.

9.3 TIEDOTUSTILAISUUDEN JARJESTAMINEN

Selvita keskeiset tiedotusvalineet: paikalliset ja maa-
kunnalliset lehdet, radioasemat ja valtakunnalliset
tiedotusvalineet ja oman toimialan erikoislehdet.

Ylin johto on vastuussa ja esiintyy
tiedotustilaisuudessa.

« Kerro tiedotustilaisuudessa samat asiat kuin
tiedotteessa.

« Oikaise mahdolliset vaarat huhut
tiedotustilaisuudessa.

- Pida tiedotustilaisuuksia kriisin edetessa tarpeen
mukaan.

. Kayttaydy kuten haastattelutilanteessa (ks. kohta 9.4)
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9.4 HAASTATTELUN ANTAMINEN
Toimittajien tavallisimmat kysymykset
onnettomuuden yhteydessa:

1. Mita, missa, miksi, milloin on tapahtunut?

2. Onnettomuuden uhrien maara ja heidan
tilanteensa

3. Mita muuta onnettomuudesta seuraa tai on
seurannut?

4. Miten onnettomuustilanne on hoidettu?

5. Mita mahdollisia vaikutuksia onnettomuudesta
on ulkopuolisille?

6. Mita tiedetaan onnettomuustilanteen
tutkinnasta®?

/. Mita tullaan tekemaan seuraavaksi?
Onnettomuustietoja tarkennetaan seuraavissa
haastatteluissa sen mukaan, kun siita tiedetaan

yksityiskohtia. Korjaa mahdolliset vaarinkasitykset
ja huhut valittomasti.
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Paata etukateen pari-kolme olennaista asiaa, jotka
joka tapauksessa sanot, kysyttiinpa sinulta mita
tahansa. Sina paatat, mita kerrot.

Ole ystavallinen, paattavainen ja mieluiten
lyhytsanainen. Pida itsesi rauhallisena.

Ala koskaan sano "en kommentoi” tai "tuohon en
vastaa”. Jos et halua vastata kysymykseen, toista
perusviestia. Sita, jonka olette poikkeusolojen
johtoryhmé&ssa paattaneet. Ald syyta ketdan. Ala
tee tulkintoja.

Vastaa kysymyksiin selkeasti, yksinkertaisesti

ja mahdollisimman tyhjentavasti. Vastaa
ystavallisesti, ei koskaan vahatellen tai
ylimielisesti, alaka myoskaan arsyynny tai osoita
aggressiivisuutta.

Kasittele kaikkien kysymyksia yhta tarkeina. Tunne
asia, josta puhut. Ald nayta kiireiseltd. Tarkeds
saada kuulija ymmartamaan tilanne ja herattaa
hanessa luottamusta. Kriisiviestinta on osa
yrityksen maineenhallintaa.
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Onnettomuuden
jalkitilan aikana
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Sopikaa, missa laajuudessa ja miten tyo
voi jatkua onnettomuusyksikossa (johto,
lahijohto, luottamusmiehet, tyosuojeluvaltuutettu).

Sopikaa tehtavat, tyovuorot ja miehitykset niin,
etta fyysinen ja psyykkinen tyohyvinvointi ei
vaarannu ja osaaminen riittaa tyotehtaviin.

Listatkaa asiat ja tehtavat, joita ei tehda.

Listatkaa asiakkaat, joihin onnettomuus vaikuttaa,
ja ilmoittakaa heille vaikutuksista.

Sopikaa poikkeustilanteen aikataulusta
lahitunteina ja paivina.

Sopikaa viestintakaytannoista.
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VIESTINTA HENKILOSTOLLE

- Sopikaa paikka ja aika, jossa johto kay asiat lapi
esimiesten kanssa

- Nimetkaa henkilo, joka tuottaa esimiehille
tarvittaessa viestintaa tukevan materiaalin

- Sopikaa aika ja paikka, jossa johto kertoo
onnettomuustilanteen hoitamisesta ja
keskustelee henkiloston kanssa

« Kertokaa henkilostolle onnettomuuden
seurauksista tyohon, organisointiin ja
henkilostoon

VIESTINTA MEDIALLE JA ERI KANAVISSA

« Kertokaa medialle onnettomuuden vaikutuksista,
tilanteen kehittymisesta ja muutoksen
hallintatoimista.
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- Onnettomuustilanteesta viestitaan verkkosivuilla,
joita paivitetaan koko ajan. Viestin taytyy olla
selkeaa ja yksinkertaista ja valtettava lataamista
hidastavia kuvia.

- Onnettomuusajan verkkosivulta l0ytyvat kaikki
olennaiset yhteystiedot, puhelinnumerot,
vastuuhenkilot, mahdolliset yleisotilaisuuksien
ajankohdat seka viimeisimmat tiedotteet. On
myOs varmistettava, etta tarpeeksi monella
henkilolla on oikeudet ja taidot paivittaa Internet-
palvelun etusivua seka ottaa kriisisivusto
kayttoon. Mahdolliset sivuston eri kieliversiot on
syyta pitaa ajan tasalla. Linkki normaalisivuille
tulee sailyttaa, jotta muut palvelut eivat karsi.

- Onnettomuuden viestinnasta vastaavien
on seurattava verkkokeskusteluja (Twitter,
Facebook, Instagram jne.) ja oikaistava
mahdolliset vaarinkasitykset ja huhut seka
tilanteen mukaan hyodynnettava olemassa
olevia verkkoyhteisgja ja kansalaisfoorumeja.
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Lahijohtajat ovat onnettomuustilanteessa
avainroolissa. Ylin johto huolehtii, etta heilla on:

- Jatkuvasti ajantasainen tieto tilanteesta

. selkeat ohjeet siita, mita tehdaan ja miten
toimitaan

- selkeat periaatteet sille, miten henkiloston
turvallisuudentunnetta vahvistetaan

. ylimman johdon nakyva tuki, vertaistuki ja muu
mahdollinen tuki (esim. psykologin palvelut).
Lahijohtajilta edellytetaan tyopaikoilla

- mahdollisimman paljon lasnaoloa ja
tavoitettavuutta

- aktiivista tiedottamista, keskustelua ja kuuntele-
mista (esimerkiksi tihennetyt palaverikaytannot)

- henkisen ja fyysisen tyokyvyn tarkkailua ja
puuttumista matalalla kynnyksella

- aktiivista yhteydenpitoa tyoterveyshuoltoon
tarvittaessa.
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Maadritelkaa

- asiat, joiden kasittely vaatii palavereja

- palaveriaikataulu (ajankohdat ja palaverirytmi)
- asian kannalta tarkeat osallistujat

. keinot, joilla tavoitat osalliset (esim. tekstiviestit,
sahkoposti, puhelu)

. palaverin paikka: fyysinen / virtuaalinen
- palaverikutsussa:
— Mika on palaverin tavoite?
— Miten osallistujien tulee valmistautua®?
- palaverissa:
—tiivis asian kasittely ja aikataulussa pysyminen

—jokaiselle velvollisuus tuoda tietamyksensa ja
nakemyksensa esille
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—tavoitteena yhteisen nakemyksen
muodostaminen ja asiasta sopiminen

—tilaa kysymyksille ja keskustelulle myos
muista onnettomuuden hoitoa koskevista
asioista

—sovitaan jatkotoimet ja vastuut

— dokumentoidaan, ketka olivat paikalla ja mita
sovittiin.
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Maaritelkaa tyoterveyshuollon palvelut
onnettomuuden hoidon eri vaiheissa:

- Nimetkaa henkilostorynma tai henkilot, jotka
tarvitsevat tyoterveyden tukea ja maaritelkaa
periaatteet, joilla apu tarjotaan (esim.
kutsuvastaanotot jne.).

. Paivittakaa tarvittaessa tyoterveyshuollon
yhteistyosopimus ja palvelut vastaamaan kriisin
tarpeisiin.

- Kutsu tyoterveyshuollon asiantuntija
yritykseen arvioimaan kriisin vaikutukset
onnettomuusyksikon henkiloiden ja
mahdollisesti muiden tyohyvinvointiin ja
toimintakykyyn.

Paivittakaa sairauspoissaolokaytantoja koskevat
ohjeet.

Huolehtikaa, etta tyokyvyn arviointikaytannot
yrityksessa ovat ajan tasalla ja selkeat (esim.
varhaisen puuttumisen kaytanto).
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Vahvistakaa tarvittaessa ennaltaehkaisevien
palveluiden tarjontaa

 esimerkiksi tietojen antoa, ohjausta ja neuvontaa
onnettomuuden kasittelyssa ja jalkihuollossa
seka tyoterveyshuollon yhteistyota tyosuojelun
toimielinten kanssa.

Varmistakaa, etta lahijohtajat ja henkilosto tietavat
sairauspoissaoloja, tyokyvyn arviointikaytantoja

ja ennaltaehkaisevia terveyspalveluja koskevat
pelisaannot.
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Lahijohtaja voi antaa seuraavia ohjeita
tyontekijalle tyohyvinvoinnista huolehtimiseen:

- Tarkkaile omaa vointiasi. Fyysiset oireet
voivat ilmeta viiveella ja myos psyykkiset
Kriisireaktiot ja shokki saattavat kestaa pitkaan
onnettomuuden jalkeen.

- Ota rohkeasti asiat puheeksi lahijohtajasi
kanssa: sopikaa tarvittaessa tyotehtavien tai
-aikojen muutoksista.

- Ole heti yhteydessa tyoterveyteen, jos havaitset
siihen pientakin tarvetta.

- Tarkkaile tyotovereidesi ja lahijohtajasi vointia.
Kysy, miten heilla menee.

— Hyodynna puheeksi ottamisen mallia, jos
sellainen tyOpaikalla on.

— Rohkaise hakemaan apua, jos epailet siihen
olevan tarvetta.
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— Kerro havainnoistasi yleisella tasolla
tyosuojeluorganisaation jasenille.

- Luo omalta osaltasi tyOpaikalle tilanteita, jossa
jokainen voi turvallisesti kertoa kokemuksistaan
onnettomuudesta ja siita selviytymisesta.
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Hyva kaytanto henkilon loukkaantuessa on
esimerkiksi

. johdon ja esimiehen yhteydenpito
loukkaantuneeseen henkiloon, tarvittaessa myos
hanen laheisiinsa

Hyvia kaytantoja henkilon kuollessa ovat
esimerkiksi

- johdon ja esimiehen yhteydenotto kuolleen
henkilon lahiomaiseen

kukkalahetys omaisille

hiljainen hetki tyopaikalla

suruliputus tyopaikalla

muistokirjoitus kuolleesta henkilosta internet-
sivuille
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. tila tyopaikalla, jossa omaiset voivat halutessaan
kayda ja tuen tarjoaminen omaisille kaynnin
yhteydessa

. osallistuminen hautajaisiin (omaisten toiveet
huomioiden)

- kuolinilmoitus lehteen (omaisten toiveet
huomioiden)
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Onnettomuuden
jalkeen

TOIMENPITEET
NORMAALIIN
PALAT TAESSA
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17. Onnettomuustilanteen
hoidon arviointi ja siita
oppiminen

Onnettomuudesta on mahdollisuus oppia ja
kehittaa valmiuksia onnettomuuksien hoidossa:

- arvioikaa, miten onnistuitte turvallisuustoimien,
toiminnan uudelleenjarjestelyjen,
tyohyvinvoinnin yllapidon, henkilostojarjestelyjen
seka eri osapuolten ja vastuuhenkiloiden
yhteistoiminnan hoitamisessa

- arvioikaa, olisiko onnettomuuden aiheuttaja
voitu tunnistaa riskien ja vaarojen arvioinnissa,
miksi asia ei tullut esille riskinarvioinnissa ja
miten riskinarviointia pitaa muuttaa

. listatkaa, mitka asiat tehtiin oikein ja mita pitaisi
muutitaa
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« arvioikaa kriisiviestinnan onnistumista

—toimitteko onnettomuuden aikana oikein
halytyksessa, kriisirynmatyossa ja sisaisessa
tiedottamisessa

—saiko media yrityksen valittaman tiedon
todenmukaisena vai vaaristyneena

— korjasitteko vaarat tiedot ja huhut

— miten avainhenkildt onnistuivat haastatteluissa
ja tiedotustilaisuuksissa

— havaitsitteko puutteita viestinnassa tai
kaytetyissa viestintakanavissa

- arvioikaa mainehaitat ja jatkotoimet

— miten onnettomuus vaikutti yrityksen tai
organisaation julkiseen kuvaan ja maineeseen
ja mita pitaisi tehda niiden parantamiseksi

Hyodyntakaa arviointitietoa
varautumissuunnittelussa ja tyotehtavissa.
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18. Viestintavalmiudet

Kehittakaa jatkoa ajatellen onnettomuusviestinnan
kyvykkyytta:

 Arvioikaa koettuun onnettomuuteen liittyvan
viestinnan onnistumista vaihe vaiheelta.

- Maaritelkaa jatkoa ajatellen onnettomuus-
viestinnan periaatteet ja toimintamalli.

- Luokaa viestintaryhma (max 6 hloa), joka
aktivoituu jatkossa, mikali tulee uusia
onnettomuuksia tai muita kriisitilanteita.

- Nimetkaa viestintarynmaan johtaja,
asiantuntijoita ja viestinnan ammattilaisia.

- Viestintaryhma laatii viestintasuunnitelman:
viestinnan prosessi, ensiviestinnan, tiedotteiden,
tiedotustilaisuuden, haastattelujen antamisen
ja eri tiedotuskanavien viestinnan rakenteet,
vastuutiedottaja seka viestintakanavat.

- Hankkikaa koulutusta ja harjoitelkaa
haastattelutilanteita etukateen.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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19. Onnettomuuden
jalkihoito

On tarkeaa kasitella ja tyostaa tapahtunutta ja
onnettomuuden aiheuttamia psyykkisia reaktioita,
helpottaa tapahtuman jalkeista ahdistusta ja
ennaltaehkaista myohempia stressireaktioita

ja nain tukea onnettomuuden kohdanneiden
tyohyvinvointia. Onnettomuudesta kaynnistyva
tutkintaprosessi voi olla vastuuhenkiloille ja
osallisille kuormittava ja silloin tukea ja apua voi
tarvita pidemmaksi ajaksi.

Onnettomuuden tai muun jarkyttavan
tapahtuman jalkihoitona jarjestetaan ulkopuolisen
ammattilaisen vetama rynmakeskustelu
(debriefing), joka auttaa kasittelemaan akillisen
Kriisin aiheuttamia reaktioita.

Jalkihoito on seka yksilo- etta rynmatilanne, jossa
on vakiintunut rakenne:

- todetaan tapahtunut (faktat)

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- kaydaan lapi yksilolliset kokemukset tilanteesta

- sovitaan, miten onnettomuuden jalkeen
mennaan eteenpain

. sovitaan jatkotyoskentelysta

Ota yhteys tyoterveyshuoltoon tai Suomen
Punaiseen Ristiin ja sovi jalkihoidon
jarjestamisesta.

Keskustele avoimesti onnettomuudesta yrityksen
henkiloston kanssa.

Tutkintavaiheen kuormitustilanteessa tukijoita ovat
tyoterveyshuolto ja lahikollegat.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Ohjeet kyberturvaongelmien
hallintaan

Kyberturvaongelmia ovat kiristyshaittaohjelmat,
tietojarjestelmiin murtautuminen, tietoliikenteen
hairinta, maksujarjestelmien kaappaukset,
yrityksen some-tilien kaappaaminen seka
henkilotietorekisterin varastaminen.

Turvattavat resurssit: tietoturvassa tieto, tieto-
Ja viestintdteknologiassa tietotekniset laitteet,
ohjelmat ja tietoverkot, kyberturvallisuudessa
ihmiset ja heidan omaisuutensa.

OHJEET KYBERTURVAONGELMIEN HALLINTAAN
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Kayttoohje

Nama ohjeet on tarkoitettu johdon ja lahijohtajien
(=esimiesten) kayttoon kyberturvaongelmista
aiheutuneiden tilanteiden johdonmukaisen ja
suunnitelmallisen johtamisen tueksi. Ohjeet

on tarkoitettu erikokoisille ja eri toimialojen
tyopaikoille. Ohjeissa voi paikoin olla kohtia, joita ei
esiinny yksinyrittajalla ja pienyrityksissa, jolloin ne voi
jattaa vahemmalle huomiolle tai sivuuttaa.

Osakeyhtioiden toivotaan vievan ohjeet hallituksen
hyvaksyttavaksi ja kirjaavan asian poytakirjaan. Nain
hallitus seka toimitusjohtaja pystyvat osoittamaan
noudattaneensa OYL 1-luvun 8 8:n mukaista
huolellisuusvelvoitetta.

Jokainen yritys voi soveltaa naita ohjeita kyberturvaan
littyvissa ongelmatilanteissa omien tarpeiden ja
tilanteen mukaisella tavalla seka hyodyntaa niita
yrityksen omien ohjeiden ja valmiussuunnitelmien
pohjana. Liikennevalovarit ohjaavat kriisin eri vaiheisiin
ja klikkaamalla paaset haluamaasi kohtaan.

Ohjeissa tieto- ja kyberturvaongelmiin viitataan myos
yhdella sanalla kyberkriisi.

OHJEET KYBERTURVAONGELMIEN HALLINTAAN
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Varautuminen
kyberkriisiin

ENNAKOIVAT
TOIMENPITEET




1. Varmista yrityksen

kestokyky

Kaikki yritykset kohtaavat elinkaarellaan kriiseja.
Parhaiten niista selviytyy, kun seuraavat asiat ovat
Kunnossa:

- Toimitusjohtaja nauttii henkiloston luottamusta.

- Toimitusjohtajalla on tukenaan aktiivinen ja
systemaattisesti toimiva johtoryhma.

- Toimitusjohtaja osallistaa johtamiseen ja
kehittamiseen laajasti muita, jolloin heidan
toimintakykynsa ja osaamisensa vahvistuvat.

- Esimiehet ja -naiset ovat motivoituneita ja
osaavia viemaan hankaliakin asioita kaytantoon
ja yhteisty0 alaisten kanssa sujuu.

- Henkiloston osaaminen ja tyohyvinvointi
ovat kunnossa (joista huolehditaan hyvalla
henkilostojohtamisella).

. Yrityksessa on hyva ilmapiiri, jossa vallitsee hyva
keskinainen luottamus.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Suhteet yrityksen asiakkaisiin ja muihin tarkean
yhteistyOverkoston osapuoliin on hoidettu hyvin,
jolloin vuorovaikutus on mutkatonta ja avointa.

o

o

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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2. Johdon vastuu

Tietoturvallisuus ja kyberturvallisuus ovat
ensisijaisesti yritysjohdon vastuulla.

Kyberturvallisuutta on johdettava samoin kuin
muitakin yrityksen toimintoja: siihen laaditaan
strategia, tehdaan perusteellinen riskianalyysi,
maaritellaan tavoitteet, paatetaan tarvittavat
toimet, seka vastuutetaan asianosaiset, seurataan
ja valvotaan seka kehitetaan jatkuvasti.

Yritykseen kannattaa perustaa "kybernyrkki”

eli tiimi, jonka tehtavana on jatkuvasti valvoa
kyberturvallisuutta. Siihen voidaan nimeta myos
ulkopuolinen asiantuntija. Kybernyrkki on johdon
apuna kyberturvallisuuden varmistamisessa
kaikkina aikoina ja aktivoidaan 24/7 valmiuteen
kyberkriisin sattuessa.

Yrityksen on syyta valita luotettava tietoturva-
ja kyberturvakumppani ja huolehtia tiiviista
yhteistyosta sen kanssa kaikkina aikoina.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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3. Varautuminen kyberkriisiin

1. Tee tietoturvastrategia ja hanki luotettava
IT-asiantuntijataho huolehtimaan yrityksen
kyberturvasta.

2. Varmuuskopioi yrityksen tiedot saanndllisesti
ja varmista palautusprosessin toimivuus.
Kovalevyt hajoavat aina, vain ajankohtaa ei
tiedeta. Keskeista on tietojen asianmukainen
salausjarjestelma ja arkistointitapa. Tietojen
sdilyttdminen edellyttda usein SAHKE2-
sertifikaattia.

3. Paivita ohjelmistot ja tietoliikennejarjestelmat
saannollisesti. Se on tarkeampaa nyt kuin
koskaan ettei ohjelmistoihin jaa piilevia
haavoittuvuuksia. Vaihda tietoliikennelaitteitten
(reitittimet, langattomat tukiasemat)
oletussalasanat.

4. Panosta koulutukseen. Varmista, etta
kaytettaville ohjelmille on annettu koulutus ja
kaytto on yhdenmukaista. Koko henkilostolle

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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on tarpeen antaa perustason tiedot keskeisista
tietoturva-aiheista, asiakas- ja yritystietojen
turvallisesta kasittelysta, sosiaalisen median
kaytosta seka laitteitten kaytosta(tietokoneet,
muistitikut). Kertaa ohjeistusta saannoallisesti.
Vastuu tietoturvasta on jokaisella.

5. Sovi, jokaisen kanssa, mita yrityksen asioita ei
saa hoitaa henkilokohtaisella sahkopostilla TAI

MUILLA VIESTIOHJELMILLA ja mita tyotehta-
vien hoitamisessa valttamattomat tiedot ovat.

6. Vahenna riskeja monivaiheisella
tunnistautumisella ja suojautumisella. Vaihda
salasanat tarpeeksi usein ja poista turhat
kayttajaoikeudet, esimerkiksi [ahteneilta
tyontekijoilta.

7. Tarkista pilvipalvelujen tarjoajan turvallisuus ja
sopimusehdot.

8. Valvo tietoymparistoasi. Yrityksen on otettava
kayttoon jarjestelmia, jotka pystyvat estamaan
ja havaitsemaan tunkeutumisyritykset ja

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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seurattava niista saatua tietoa. Selvita
verkkohyokkayksen varalle viranomaisten ja
toimialajarjestojen yhteystiedot ja milloin niille
ilmoitetaan tietoturvahairiosta.

9. Varaudu nopeaan tietoturvaloukkaukseen
puuttumiseen, niin etta tarvittavat resurssit ovat
kaytettavissa ja kyberkriisiin varautumisesta
tulee ajattelutapa. Tee suunnitelma, jossa on
huomioitu:

— kybernyrkin henkilot ja tehtavat, ainakin
toimitusjohtaja, IT-henkilo ja viestija

— tunnistettuja tietoturvauhkia ja niiden
vaikutuksia yritystoimintaan ja henkilostoon

— mahdollinen varatoimintastrategia,
vastuuhenkilot ja heidan tehtavansa,
henkilostoon liittyvat toimenpiteet

10. Hanki vakuutusturva kyberongelmien varalle

11. Seuraa sosiaalista mediaa ja tarkista, etta
yritykselle el perusteta valetileja.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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4. Viestinnan suunnittelu

Kriisin aikaisen viestinnan paamaarana on,
etta juridiset, taloudelliset ja eettiset ongelmat
saadaan estettya tai rajattua, seka henkiloston,
asiakkaiden seka muiden osallisten fyysinen ja
psykologinen turvallisuus varmistettua. Tahan
voidaan varautua tekemalla viestinnan
varautumissuunnitelma:

Nimetkaa kriisiviestinnasta vastaava henkilo ja
tehkaa tiedotteiden pohjat valmiiksi.

Sisdinen viestinta

- Sopikaa viestintaketjuista (toimitusjohtaja —
lahijohtajat — henkilosto)

- Sopikaa viestintakanavat ja viestintaaikataulu
valmiiksi (kasvokkain/ etana/ kirjallisesti, ja
padiva-/viikkorytmi)

- Sopikaa foorumit ja menettelyt, joissa
henkiloston edustaja ja muut mahdolliset
johtoryhman ja hallituksen ulkopuoliset tahot
ovat mukana

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Ulkoinen viestinta

« Ensitiedote (kun tiedetaan, mita on tapahtunut)
(ks. kohta 9.1)

. Tiedote (ks. kohdat 9.2 ja 9.3)
« Tiedotustilaisuus (ks. kohta 9.4)

« Haastattelujen antaminen (ks. kohta 9.5)

« Viestinta muissa kanavissa (ks. kohta 9.6)

TARKEMMAT OHJEET TIEDOTTEIDEN
LAATIMISEEN JA VIESTINTAAN KOHDASSA:
VIESTINTA KRIISIN ALUSSA (ks. kohta 9)

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Kyberkriisin
iskiessa

VALITTOMAT
TOIMENPITEET




5. Kyberkriisin haltuunotto

Paavastuussa kyberkriisin hoitamisesta

on toimitusjohtaja. Hanen tyoparinsa
osakeyhtiomuotoisissa yrityksissa on hallituksen
puheenjohtaja ja apuna on "kybernyrkki-tiimi”.

Toimitusjohtajan ensimmainen tehtava kriisissa on
koota yrityksen johto ja avainhenkilot seka kyber-
nyrkki koolle ja heidan kanssaan tehda nopea
tilannearvio (mita on tapahtunut), paatetaan
Kiireisimmista toimista (mita on pakko tehda heti)
ja kerrotaan niista henkilostolle seka annetaan
selkeat toimintaohjeet (kuka tekee mitakin ja

milla tavalla). Suositeltavaa on, etta heti kriisin
alusta asti mukana on henkiloston edustaja(t).

Kyberkriisin sattuessa johdon selkea ja

avoin toiminta, erityisesti viestinnassa, jo
ensimmaisesta hetkesta lahtien on ratkaisevan
tarkeaa henkiloston ja asiakkaiden turvallisuuden
tunteen ja luottamuksen sailyttamisen kannalta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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6. Toimitusjohtajan
muistilista

TOIMITUSJOHTAJAN MUISTILISTA
KYBERKRIISIN TAPAHTUESSA:

- Ota heti yhteys hallituksen puheenjohtajaan ja
Kerro tapahtuneesta.

- Kutsu kokoon johtoryhma ja kybernyrkki.

- Tehkaa tilannearvio kriisista: mita on tapahtunut
tai tapahtumassa ja miten se mahdollisesti tulee
etenemaan.

- Tarkista maksutietojen tilanne, yrityksen
pankkitunnukset ja luottokortit: tarvittaessa
yhteys pankkiin.

- Sulkekaa tarvittaessa tietoliikenne yrityksesta
ulospain ja ohjelmiin kirjautuminen.

« Tehkaa arvio vaikutuksista toimintaan,
asiakkaisiin ja henkilostoon. Maaritelkaa asiat,
joista on eri tahoille ilmoitettava valittomasti.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Luetteloikaa kriisin kohteeksi joutuneet
asiakkaat ja tyontekijat. Sopikaa kuka vastaa
yhteydenpidosta.

 Jos kriisi aiheuttaa vaaraa henkilostolle tai
tuotannolle, on selvitettava tyopaikalla kriisista
aiheutuvat toimenpiteet.

- Listatkaa tehtavat kiireellisyysjarjestyksessa.
Listatkaa asiat, jotka keskeytetaan tai siirretaan
syrjaan Kiireellisempien asioiden tielta.

- Arvioikaa ulkopuolisen avun tarve ja hankkikaa
se mahdollisimman nopeasti.

- Jakakaa vastuut selkeasti johdon ja avain-
henkiloiden kesken.

- Sopikaa tarvittaessa kriisiajan palaverikaytannot,
esimerkiksi katsaus joka paiva kello 10.

- Nimetkaa viestinnasta vastaava henkilo ja
sopikaa viestinnalle periaatteet ja aikataulu.

 Viesti ensin sisaisesti ennen ulkoista viestintaa.
Viestintaa pitaa tehda paljon, usein ja
rehellisesti, kaunistelematta mutta ei myoskaan
liikaa pelottelemalla.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +

OHJEET KYBERTURVAONGELMIEN HALLINTAAN




« Selvita vakuutuskorvaukset.

- Tee toimenpiteista muistiinpanot, josta ilmenevat
toimenpiteet ja niiden ajankohdat.

O
O

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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-
7. Ohjeet yritykselle

Jos yritys on tietoturvahyokkayksen kohteena:

- Fyysista vaaraa aiheuttavissa tilanteissa aina
yhteys hatakeskukseen 112.

- Ota yhteys organisaatiosi tietoturvasta
huolehtivaan henkiloon. Kerro, mita epailet
tapahtuneen.

» Jos yritys joutuu verkkohyokkayksen
kohteeksi, ilmoittakaa asiasta rikospoliisille ja
Kyberturvallisuuskeskukselle ja mahdollisesti
tietosuojavaltuutetun toimistoon (72 h sisalla).

« JOos mahdollista, ota lokitiedot talteen.

 Ulkoisiin kyselyihin vastataan vain antamalla
tiedottajan yhteystiedot. Yksittainen tyontekija
ei saa kommentoida asiaa millaan lailla missaan
kanavassa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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8. Ohjeet tyontekijille ja
asiakkaalle

Neuvo seuraavasti hyokkayksen kohteeksi
joutunutta yrityksen tyontekijaa tai asiakasta, jos
identiteettitiedot ja salassa pidettavat tiedot ovat
vuotaneet ja hanta kiristetaan:

. Ald maksa kiristajalle.

- Ota nayttokuvat todisteeksi ja tee rikosilmoitus
poliisille.

- Tee omaehtoinen luottokielto eli OLK-
merkinta Asiakastietoon (maksullinen)
ja Bisnodelle (maksullinen). Tama estaa
uuden luottosopimuksen tekemisen niissa
tapauksissa, jos luoton myontaja tarkistaa
luottotiedot Suomen Asiakastiedon tai Bisnoden
luottotietorekisterista.

. Tee rekisterointikielto yrityksen tai yhteison
vastuuhenkiloksi Patentti- ja rekisterihallitukseen.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +

OHJEET KYBERTURVAONGELMIEN HALLINTAAN




- Esta henkilotiedoillasi tehtavat osoitteen-
muutokset Postista (netissa) seka Digi- ja
vaestotietovirastosta (henkilokohtaisesti paikan
paalla). Voit asettaa myos henkilotietojen
luovutuskieltoja.

- Vakavissa tietoturvaongelmissa rikosuhripaivys-
tys, kriisipuhelin ja Suomen Punaisen Ristin aut-
tava puhelin antavat neuvoja ja tukea.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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9. Viestinta kriisin alussa

Ensitiedote (viranomaiset, sisaisesti, asiakkaat,
muut ulkopuoliset tahot)

Valmistaudu median kohtaamiseen:

. Jos et ole valmistautunut toimittajan
yhteydenottoon, pyyda palaamaan esim. 1h
kuluttua asiaan voidaksesi valmistella viestin.

« Tee tiedote valmiiksi.
- Valmistaudu pitamaan tiedotustilaisuus.
« Valmistaudu haastatteluihin.

- Jatkuva ja saannodllinen viestinta samalla
sisallolla. Ala kerro samaan aikaan eri asioita eri
kanavissa.

941 SISAINEN VIESTINTA

Kun tieto kriisista tarkentuu, tiedottakaa sita
mukaa aktiivisesti ja mahdollisimman aikaisin.
Paavastuussa on toimitusjohtaja. Lahijohtajat
ohjeistetaan henkiloston tiedottamiseen.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Kasvokkain tapahtuvan tiedottamisen tulee
olla avointa ja noudattaa selkeaa paiva- tai
viikkorytmia. Johtaja on nakyvasti esilla.
Keskustelulle ja kysymyksille on varattava aikaa.
Tiedottamisen sisallon on oltava sama kuin
Kirjallisessa tiedottamisessa.

Kirjallisen tiedotteen tulee olla yksinkertainen ja
selkea: lyhyt otsikko, paakohdat tapahtuneesta,
lyhyet paalauseet, suora sanajarjestys ja
ymmarrettava terminologia. Kaytetaan helppoa
kanavaa kuten sahkoOpostia, tekstiviesteja ja
WhatsAppia tai vastaavia viestisovelluksia.
Kertokaa tiedotteessa:

1. Mita on tapahtunut?

2. Miksi tapahtunut on tarkeaa?

3. Mihin tieto perustuu?

4, Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?

5. Mita taustatietoa on? Onko aiemmin sattunut
vastaavaa?

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +

OHJEET KYBERTURVAONGELMIEN HALLINTAAN




Tiedotteen lopussa oltava yhteyshenkiloiden
nimet, puhelinnumerot ja vastuualueet. Heidan
taytyy olla tavoitettavissa.

9.2 ENSIVAIHEEN TIEDOTTAMINEN

Ensivaiheen tiedottamisen kohteena ovat
« Viranomaiset

— Mikali kyseessa on rikos, esimerkiksi luotto-
kortti- tai pankkitunnusten varkaus, identiteet-
tivarkaus, tietomurrot, haittaohjelmien avulla
tehdyt tietojen kaappaukset tai erilaiset verk-
kohyokkaykset, tehdaan ilmoitus Poliisille.

— Mikali kyseessa on tietoturvapoikkeama, niin
iImoitus Kyberturvallisuuskeskukselle

— Mikali tietoturvapoikkeaman vuoksi on vuota-
nut henkilotietoja tai syntynyt tietovuodon riski,
asiasta on ilmoitettava tietosuojavaltuutetun
toimistolle ilman aiheetonta viivytysta ja
mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin kuluessa
siita, kun rekisterinpitaja on tullut tietoiseksi
tietoturvaloukkauksesta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Johto, avainhenkilot, lahijohtajat, henkilosto

. Asiakkaat (yrityksen kotisivut, palvelupisteet,
suorat kontaktoinnit, suorat tiedotteet)

« Muut ulkoiset tahot (luottokortti- ja
pankkitunnusvarkaudessa rahoituslaitokset,
lehdisto, radio, vakuutusyhtio)

Ensitiedotteessa kerrotaan lyhyesti
- Mita on tapahtunut

« Mita viranomaiset tietavat asiasta talla hetkella

- Milloin asiasta tiedotetaan seuraavan kerran ja
mista tarvittaessa voi kysya lisatietoja

9.3 TIEDOTE YRITYKSEN ULKOPUOLELLE

Kriisin aikana tiedottakaa siita saannollisesti

ja aktiivisesti. Tama ehkaisee huhujen ja

vaaran tiedon leviamista. Tiedotteen tulee olla
yksinkertainen ja selkea: lyhyt otsikko, paakohdat
tapahtuneesta, lyhyet paalauseet, suora
sanajarjestys ja ymmarrettava terminologia.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Kertokaa tiedotteessa:

1. Mita on tapahtunut?

2. Miksi tapahtunut on tarkeaa?

3. Mihin tieto perustuu?

4. Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?

5. Mita taustatietoa on? Onko aiemmin sattunut

vastaavaa?

Tiedotteen lopussa on oltava yhteyshenkiloiden
nimet, puhelinnumerot ja vastuualueet. Heidan
taytyy olla tavoitettavissa.

Kriisitilanteessa on viestitettava puhelinnumerot ja
paikat, joista saa tietoa ja apua.

Asiakkaille tarkoitetut numerot, kriisituen kanavat
ja tiedotusvalineiden palvelu on selkeasti
eroteltava toisistaan.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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9.4 TIEDOTUSTILAISUUS

Selvita keskeiset tiedotusvalineet: paikalliset

ja maakunnalliset lehdet, radioasemat ja
valtakunnalliset tiedotusvalineet, oman toimialan
erikoislehdet.

Ylin johto on vastuussa ja esiintyy
tiedotustilaisuudessa:

« Kerro tiedotustilaisuudessa samat asiat kuin
tiedotteessa.

« Oikaise mahdolliset vaarat huhut
tiedotustilaisuudessa.

- Pida tiedotustilaisuuksia kriisin edetessa tarpeen
mukaan.

- Kayttaydy kuten haastattelutilaisuudessa
(ks. kohta 9.5)

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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9.5 HAASTATTELUN ANTAMINEN
Toimittajien tavallisimmat kysymykset kriisin
yhteydessa:

1. Mita, missa, miksi, milloin on tapahtunut?

2. Kriisin liittyvien asiakkaiden maara ja heidan
tilanteensa

3. Mita muuta kriisista seuraa tai on seurannut?
4. Miten kriisitilanne on hoidettu?

5. Mita mahdollisia vaikutuksia kriisitilanteesta
on ulkopuolisille kuten muille asiakkaille ja
yhteistyokumppaneille?

6. Mita tiedetaan kriisitilanteen tutkinnasta?

/. Mita tullaan tekemaan seuraavaksi?

Kriisin tietoja tarkennetaan seuraavissa
haastatteluissa sen mukaan, kun siita tiedetaan

yksityiskohtia. Korjaa mahdolliset vaarinkasitykset
ja huhut valittomasti.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Paata etukateen pari-kolme olennaista asiaa, jotka
joka tapauksessa sanot, kysyttiinpa sinulta mita
tahansa. Sina paatat, mita kerrot.

Ole ystavallinen, paattavainen ja mieluiten
lyhytsanainen. Pida itsesi rauhallisena.

Ala koskaan sano "en kommentoi” tai "tuohon en
vastaa”. Jos et halua vastata kysymykseen, toista
perusviestia. Sita, jonka olette johtoryhmassa
paattaneet. Al syytd ketdan. Ala tee tulkintoja.

Vastaa kysymyksiin selkeasti, yksinkertaisesti

ja mahdollisimman tyhjentavasti. Vastaa
ystavallisesti, ei koskaan vahatellen tai
ylimielisesti, alaka myoskaan arsyynny tai osoita
aggressiivisuutta.

Kasittele kaikkien kysymyksia yhta tarkeina. Tunne
asia, josta puhut. Ald nayta kiireiseltd. Tarkeds
saada kuulija ymmartamaan tilanne ja herattaa
hanessa luottamusta. Kriisiviestinta on osa
yrityksen maineenhallintaa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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9.6 VIESTINTA MUISSA KANAVISSA

Kriisitilanteesta viestitaan verkkosivuilla ja some-
kanavilla, joita paivitetaan saanndllisesti. Viestin
taytyy olla selkeaa ja yksinkertaista ja valtettava
lataamista hidastavia kuvia.

Ainakin verkkosivulta taytyy loytya kaikki
olennaiset yhteystiedot, puhelinnumerot,
vastuuhenkilot, mahdolliset tiedotustilaisuuksien
ajankohdat seka viimeisimmat tiedotteet. On
myOs varmistettava, etta yrityksessa on valmius
ja taidot paivittaa tietoja nopeasti, myos pyhina ja
viikonloppuisin. Kriisitilanne voi aiheuttaa myos
valtavasti verkkoliikennetta yrityksen sivuille.

Viestintavastaavan on seurattava verkko-
keskusteluja (Facebook, Instagram, Twitter jne.) ja
oikaistava mahdolliset vaarinkasitykset ja huhut
nopeasti ja asiallisesti seka tilanteen mukaan
hyodynnettava olemassa olevia verkkoyhteisoja ja
kansalaisfoorumeja.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Kyberkriisin
aikana

TOIMENPITEET
2. PAIVASTA
ETEENPAIN




Kun tieto kriisista tarkentuu, tiedottakaa

siita aktiivisesti ja mahdollisimman aikaisin.
Paavastuussa on toimitusjohtaja. Lahijohtajat
osallistettu selkeasti mukaan.

Kasvokkain tapahtuvan tiedottamisen tulee

olla avointa ja noudattaa selkeaa paiva- tai
viikkorytmia. Johtaja on nakyvasti esilla.
Keskustelulle ja kysymyksille on varattava aikaa.
Tiedottamisen sisallon on oltava sama kuin
Kirjallisessa tiedottamisessa.

Kertokaa henkilostolle kriisin seurauksista tyohon,
organisointiin ja henkilostoon.

Ohjeistakaa henkilostoq, jos tyotehtaviin ja
menettelytapoihin tulee muutoksia. Tehkaa
selvaksi, kenelle ohjataan asiakkaiden ja
median yhteydenotot. Yksittainen tyontekija ei
saa kommentoida asiaa millaan lailla missaan
kanavassa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon t
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Ohjeistakaa asiakkaita tehokkaasti ja koko ajan,
jos palveluihin ja asiointikayttaytymiseen tulee

muutoksia. limoittakaa, missa vaiheessa palataan
normaalikaytantoihin.

Jatkuva ja saannollinen viestinta medialle kriisin

vaikutuksista, tilanteen kehittymisesta ja kriisin
hallintatoimista.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Huolehdi, etta

. tietoliikenteen turvallisuus on varmistettu ja
laitteistot on paivitetty

- sovellusten turvallisuus on varmistettu ja
sovellukset paivitetty

- salasanat on paivitetty seka sovelluksiin etta
tietoliikennelaitteisiin

Mikali tietoliikenneyhteyksia tai sovelluksia ei voi
ottaa takaisin kayttoon, mitka ovat vaihtoehtoisia
mahdollisuuksia.

Arvioi, miten henkilosto voi tehda toita etana tai
paikan paalla.

Mikali ohjelmat tai sahkoposti eivat ole
kaytettavissa, voiko tyotehtavia enaa tehda vai
pitaako tyotehtavia tai -menetelmia muuttaa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon t
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Kyberkriisin
jalkeen

TOIMENPITEET
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12. Kyberkriisin jalkiarviointii

Oppikaa kriisista ja kehittakaa valmiuksia

- Listatkaa, mitka asiat tehtiin oikein ja mita pitaisi
muuttaa.

- Arvioikaa, miten johdon ja avainhenkiloiden
toiminta onnistui.

. Arvioikaa, miten yhteistyo eri osapuolten kanssa
toimi.

 Arvioikaa kriisiviestinnan onnistumista
—toimittiinko kriisin alussa ja aikana oikein
—toimiko sisainen viestinta

— miten viestinta asiakkaille onnistui

—saiko media yrityksen valittaman tiedon
todenmukaisena vai vaaristyneena

— korjattiinko vaarat tiedot ja huhut

— miten avainhenkilot onnistuivat haastatteluissa
ja tiedotustilaisuuksissa

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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— havaittiinko puutteita viestinnassa tai
kaytetyissa viestintakanavissa

- Arvioikaa mainehaitat ja jatkotoimet

— miten onnettomuus vaikutti yrityksen tai
organisaation julkiseen kuvaan ja maineeseen
ja mita pitaisi tehda niiden parantamiseksi

Hyodyntakaa arviointitietoa kyberturvallisuuteen
varautumisessa ja toimintatapojen kehittamisessa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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13. Kyberkriisin jalkihoito
henkilostolle

Mikali henkilosto on kyberkriisin aikana ollut
jatkuvassa mediamyllytyksessa, on tarkeaa
kasitella tapahtunutta jalkeenpain ja tyostaa
Kriisin aiheuttamia psyykkisia reaktioita,
helpottaa tapahtuman jalkeista ahdistusta ja
ennaltaehkaista myohempia stressireaktioita
ja nain tukea henkiloston tyohyvinvointia.

Onnettomuuden tai muun jarkyttavan
tapahtuman jalkihoitona jarjestetaan ulkopuolisen
ammattilaisen vetama rynmakeskustelu
(debriefing), joka auttaa kasittelemaan akillisen
Kriisin aiheuttamia reaktioita.

Jalkihoito on yksilo- tai rynmatilanne, jossa on
vakiintunut rakenne:
- todetaan tapahtunut (faktat)

- kaydaan lapi yksilolliset kokemukset tilanteesta

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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 sovitaan, miten onnettomuuden jalkeen
mennaan eteenpain

. sovitaan jatkotyoskentelysta

Ota yhteys tyoterveyshuoltoon ja sovi jalkihoidon
jarjestamisesta.

Keskustele avoimesti tapahtuneesta yrityksen
henkiloston kanssa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Tyoturvallisuuskeskus

Etatyossa turvallisesti
Luottamuksen rakentaminen tyoyhteison vuorovaikutuksessa

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos

Taitoja mielen toipumiseen. Opas tyontekijodille.
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Ohjeet henkiloista
aiheutuvien kriisitilanteiden
hallintaan

HenkilOista aiheutuvia nopeita kriisitilanteita voivat
olla kuolema, rikos (talous-, seksuaali-, liikenne-,
vakivaltarikos), skandaali ja avainhenkilon
menetys, jotka tulevat esille yllattaen.

Pidemmalla ajalla kehittyvia henkildista aiheutuvia
Kriisitilanteita ovat esimerkiksi ihmisten valiset
rildat ja valirikot, luottamuspula seka johtamis- ja
tyoyhteisoongelmat.

OHJEET HENKILOISTA AIHEUTUVIEN KRIISIEN HALLINTAAN
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-
Kayttoohje

Nama ohjeet on tarkoitettu johdon ja [ahijohtajien
(=esimiesten) kayttoon henkiloista aiheutuvien krii-
sitilanteiden johdonmukaisen ja suunnitelmallisen
johtamisen tueksi. Ohjeet on tarkoitettu erikoko-
isille ja eri toimialojen tyopaikoille. Ohjeissa voi
paikoin olla kohtia, joita ei esiinny yksinyrittajilla

ja pienyrityksissa, jolloin ne voi jattaa vahemmalle
huomiolle tai sivuuttaa.

Osakeyhtioiden toivotaan vievan ohjeet hallituk-
sen hyvaksyttavaksi ja kirjaavan asian poytakir-
jaan. Nain hallitus seka toimitusjohtaja pystyvat
osoittamaan noudattaneensa OYL 1-luvun 8 8:n
mukaista huolellisuusvelvoitetta.

Jokainen yritys voi soveltaa naita ohjeita henkilois-
ta aiheutuvissa kriisitilanteissa omien tarpeiden ja
tilanteen mukaisella tavalla seka hyodyntaa niita
yrityksen omien ohjeiden ja valmiussuunnitelmien
pohjana.

Lilkennevalovarit ohjaavat kriisin eri vaiheisiin ja
klikkaamalla paaset haluamaasi kohtaan.
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Varautuminen henkiloista
aiheutuviin kriiseihin

ENNAKOIVAT
TOIMENPITEET




1. Varmista yrityksen
kestokyky

Kaikki yritykset kohtaavat elinkaarellaan kriiseja.
Parhaiten niista selviytyy, kun seuraavat asiat ovat
Kunnossa:

- Toimitusjohtaja nauttii henkiloston luottamusta.

- Toimitusjohtajalla on tukenaan aktiivinen ja
systemaattisesti toimiva johtoryhma.

- Toimitusjohtaja osallistaa johtamiseen ja
kehittamiseen laajasti muita, jolloin heidan
toimintakykynsa ja osaamisensa vahvistuvat.

- Esimiehet ja -naiset ovat motivoituneita ja
osaavia viemaan hankaliakin asioita kaytantoon
ja yhteisty0 alaisten kanssa sujuu.

- Henkiloston osaaminen ja tyohyvinvointi
ovat kunnossa (joista huolehditaan hyvalla
henkilostojohtamisella).

. Yrityksessa on hyva ilmapiiri, jossa vallitsee hyva
keskinainen luottamus.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Suhteet yrityksen asiakkaisiin ja muihin tarkean
yhteistyOverkoston osapuoliin on hoidettu hyvin,
jolloin vuorovaikutus on mutkatonta ja avointa.

o

o
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2. Varautuminen henkiloista
aiheutuviin kriiseihin

1. VARAUTUMINEN AKILLISIIN HENKILOISTA
AIHEUTUVIIN KRIISEIHIN

Akilliset kriisit ovat vaikeita ennustaa ja niihin on
vaikea varautua, mutta niihin liittyvia riskeja voi
ennaltaehkaista ja minimoida monin tavoin:

- Terveyteen liittyvia kriiseja voi ennalta
ehkaista kattavilla tyoterveyspalveluilla,
terveilla elamantavoilla, tyoturvallisuudella,
hyvalla tyoilmapiirilla, fyysisen ja henkisen
kKuormittumisen minimoimisella, inmislaheisella
johtamisella, liikenneturvallisuudella ja
vakuutusturvalla.

- Avainhenkilon menetyksista johtuva kriisi on
valtettavissa varahenkilojarjestelmalla, hyvalla
kohtelulla, tyoilmapiirilla ja johtamisella.

- Rikosten ja skandaalien osalta riskia voi
minimoida jo ennalta huolellisella rekrytoinnilla
ja henkilon taustoihin perehtymisella.
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- Johto- ja avaintehtavissa toimivien osalta
akillisiin tilanteisiin voi varautua tekemalla
suunnitelman, jossa on huomioitu varahenkilot,
toimenpiteet tai toimintamallit seka yrityksen
sisainen ja ulkoinen viestinta.

. Sairaustapauksia varten jokaisen tyontekijan
kontaktiomaisen yhteystiedot ovat tiedossa.
Hyva selvittaa etukateen, mita kukin toivoo
itsestaan tiedotettavan ja kenelle. Sahkopostin
vastausilmoitus valmiiksi sijaisjarjestelyista
kaiken varalle.

2. VARAUTUMINEN PIDEMMALLA
AJALLA KEHITTYVIIN JOHTAMIS- JA
TYOYHTEISOKRIISEIHIN

Riidat ja valirikot, luottamuspula seka johtamis-
ja tyoyhteisoongelmat ovat valtettavissa asian
tunnistamisella, puuttumisella, keskustelulla ja
ongelman ratkaisulla jo varhaisessa vaiheessa.
Tama edellyttaa avointa keskustelukulttuuria,
puheeksi ottamisen toimintamallia, hyvaa
tyoilmapiiria ja johtamista seka ongelmien
ratkaisukykya.
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HenkilOista aiheutuviin kriiseihin on hyva varautua
suunnitelmalla, jossa on huomioitu toimenpiteita
ja toimintamalleja, tukitahot (esim. lakiasiantuntija,
tyoterveyshuolto, tyosuojelu, koulutus), viestinta ja
mahdolliset henkilostoratkaisut.
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3. Viestintavalmiudet

Laatikaa mahdollisten tulevien henkiloista
aiheutuvien kriisien varalle viestintasuunnitelma,
josta ilmenevat

. viestinnan prosessi,

« ensiviestinnan, tiedotteiden, tiedotustilaisuuden,
haastattelujen antamisen ja eri tiedotuskanavien
viestinnan rakenteet,

. vastuutiedottaja seka
. viestintakanavat
Maaritelkaa viestintavastuut ja huolehtikaa, etta

viestinnan vastuuhenkiloilla on siihen riittavasti
osaamista.

Laatikaa tiedotepohijia, joista on nopeasti
muokattavissa tilanteen mukainen tiedote.

Harjoitelkaa viestintd ja -haastattelutilanteita
etukateen (ks. kohta 8.5)
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Henkilokriisin
alussa

VALITTOMAT
TOIMENPITEET




4. Toiminta kriisitilanteessa

Toimenpiteet vaihtelevat kriisitilanteen mukaan

1.

3.

Hatatilanteessa varmista, etta apua on halytetty
paikalle (112). Rikostilanteessa ota yhteys
poliisiin.

. Vakivaltatilanteessa selvita henkiloille

aiheutuneet vauriot ja uhkaavat vaarat

. Hata- ja rikostilanteissa tiedota henkilostolle.
. Valmistaudu median kanssa toimimiseen.

. Riita- ja tyoyhteison kriisitilanteissa hanki

ulkopuolista apua (lakiasiantuntija, tyosuojelu).

. Hanki tarvittaessa tyoterveyshuollolta apua

henkiloston tukeen ja hoitoon.

Pida yhteytta loukkaantuneisiin tai heidan
laheisiinsa.

Kuolemantapauksessa ole yhteydessa omaisiin
ja jarjesta hiljainen hetki ja suruliputus.
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5. Johdon vastuu ja
muistilista

1. JOHDON VASTUU

Kun yritys kohtaa henkiloista aiheutuvan kriisin,
paavastuussa tilanteen hoitamisesta on
toimitusjohtaja tai hanen varahenkilonsa. Heidan
tyoparinsa osakeyhtiomuotoisissa yrityksissa on
hallituksen puheenjohtaja.

Toimitusjohtajan ensimmainen tehtava on koota
yrityksen johto ja avainhenkilot koolle ja heidan
kanssaan tehda nopea tilannearvio (mita on
tapahtunut), paattaa kiireisimmista toimista (mita
on pakko tehda heti) ja kertoa niista henkilostolle
seka antaa selkeat toimintaohjeet (kuka tekee
mitakin ja milla tavalla).

Akuutin kriisin sattuessa johdon selkea ja henki-
|0stolle lapinakyva toiminta jo aivan ensimmaisena
paivana on ratkaisevan tarkeaa henkiloston turval-
lisuuden tunteen sailyttamisen kannalta.
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2. TOIMITUSJOHTAJAN MUISTILISTA
HENKILOISTA AIHEUTUVAN KRIISIN
SATTUESSA:

Ota heti yhteys hallituksen puheenjohtajaan ja
johtoryhmaan ja kutsu se koolle niin pian kuin
mahdollista.

- Tehkaa tilannearvio kriisin syysta: mita on
tapahtunut ja miten tapahtuma tulee etenemaan.

- Tehkaa arvio vaikutuksista toimintaan,
asiakkaisiin, henkilostoon, tyohon ja talouteen.

- Laatikaa kiireellisyysjarjestys hoidettaville
asioille.

. Listatkaa asiat, jotka keskeytetaan tai siirretaan
syrjaan kiireellisempien asioiden tielta.

- Nimetkaa viestinnasta vastaava henkilo ja
sopikaa viestinnalle periaatteet ja aikataulu.

- Jakakaa kriisiin liittyvien tehtavien vastuut
selkeasti johdon ja avainhenkiloiden kesken.

- Arvioikaa ulkopuolisen avun tarve.
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. Selvittakaa tietolahteet ja ulkopuoliset tahot,
joihin pidetaan aktiivisesti yhteytta.

- Sopikaa tarvittavat kriisiajan palaveri- ja
tiedotuskaytannot.

. Selvittakaa tarvittaessa vakuutusturva ja
rahoitusmahdollisuudet.
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6. Toiminnan jatkuvuuden
varmistaminen
Selvita, mihin kaikkiin asioihin ja tyotehtaviin,

tuotannon osiin ja toimintoihin henkilosta
aiheutuva kriisi vaikuttaa.

Tarkista, etta tyonjako on toimiva ja eri tehtavissa
on riittava ja osaava miehitys.

Kasitelkaa henkiloston kanssa mahdollisia
muutostarpeita ja niista aiheutuvia valttamattomia
henkilosiirtoja.
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7. Kriisiryhman perustaminen

Arvioi, tarvitaanko kriisirynma ja kutsu se koolle.
Siihen kuuluvat esimerkiksi ylin johto, muut
avainhenkilot seka tarvittaessa henkiloston,
tyosuojelun ja tyoterveyshuollon edustajat.

Tehkaa tyonjako, kuka vastaa mistakin:

- Kriisitilanteen ratkaisemisen organisointi: mita
toimenpiteita on tehtava ja milla aikataululla.

 Viestinta, tiedottaminen: selkeyden vuoksi
yhdesta lahteesta virallinen ensitiedote ja sen
jalkeen tiedotteita riittavan usein ja ennakkoon
kerrotulla tavalla henkilOista aiheutuvan kriisin
luonne huomioiden. Viestinnasta vastaava
henkilo on nimetty.

« Pitakaa kriisin hoidosta muistiota.

- Seuratkaa mediaa ja korjatkaa vaarinkasitykset.
Kaykaa mediajulkisuutta lapi myohemmin.

- Maaritelkaa tarvittava viestinta ja muu yhteyden-
pito asiassa ulkopuolisten tahojen kanssa, esim.
asiakkaat, omistajat, tyoterveyshuolto.
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- Kriisitilanteen tukitoimien jarjestaminen
(psykososiaalisen tuen jarjestaminen,
kuolemantapauksessa suruliputus ja hiljainen
hetki yms.).

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +

OHJEET HENKILOISTA AIHEUTUVIEN KRIISIEN HALLINTAAN




8. Viestinta kriisin alussa

Viestinnasta vastaa toimitusjohtaja tai tarvittaes-
sa hanen varahenkilonsa. Skandaalit ja rikokset
voivat edellyttaa viestintaa tiedotteilla, tiedotusti-
laisuuksilla, haastatteluilla ja muissa kanavissa jo
heti niiden paljastuttua ja Iahipaivien ajan.

Muissa henkiloista aiheutuvissa kriisitilanteissa
viestintaa toteutetaan yrityksen ulkopuolelle
harkinnan mukaan tapauskohtaisesti.

Toimenpiteet yrityksen johdolle: Varmistakaa
psykologinen turvallisuus tiedottamalla
Kriisitilanteen etenemisesta ja siihen liittyvista
toimista rehellisesti, asiallisesti ja riittavan tiheasti.

Sisainen viestinta

- Sopikaa viestintaketjuista (toimitusjohtaja
— esimiehet — henkilosto tms.), kanavista ja
ajankohdista

- Kertokaa henkilostolle, miten, kuka ja milloin
tiedottaa asian kasittelyn etenemisesta
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- Sopikaa foorumit ja menettelyt, joissa
henkiloston edustaja on mukana

Valmistautukaa tarvittaessa median kohtaamiseen

- Valmistele ensitiedote (ks. kohta 8.1)

- Valmistele tiedote (ks. kohdat 8.2 ja 8.3)

« Varaudu tiedotustilaisuuksiin ja viestintaan eri
medioille (ks. kohta 8.4)

« Varaudu haastattelun antamiseen (ks. kohta 8.5)

84 ENSITIEDOTE

Ensitiedottamisen kohteena ovat

- johto, avainhenkilot, lahijohtajat, henkilosto

- ulkoiset tahot, joiden on liiketoiminnan
sujumisen ja lapinakyvyyden kannalta tarkeaa
tietaa asiasta

Ensitiedotteessa kerrotaan lyhyesti

- Mita on tapahtunut?

- Milloin asiasta tiedotetaan seuraavan kerran ja
mista tarvittaessa voi kysya lisatietoja?
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8.2 TIEDOTTEET YRITYKSEN SISALLA

Kun tieto henkiloista aiheutuvasta kriisista
tarkentuu, tiedottakaa siita mahdollisimman
aikaisin tilanteen luonne huomioiden ja harkintaa
kayttaen. Paavastuussa on toimitusjohtaja.

Jos kriisi koskee hanta, vastuussa on
varatoimitusjohtaja. Lahijohtajat on osallistettu
tilanteen mukaan.

Kasvokkain tapahtuvan tiedottamisen tulee
olla avointa ja noudattaa selkeaa rytmia. Johtaja
on nakyvasti esilla. Keskustelulle ja kysymyksille
annetaan aikaa. Tiedottamisen sisalto on sama
kuin kirjallisessa tiedottamisessa.

Kirjallisen tiedotteen tulee olla yksinkertainen

ja selkea: lyhyt otsikko, paakohdat
tapahtuneesta, lyhyet paalauseet, suora
sanajarjestys ja ymmarrettava terminologia.
Kaytetaan helppoa kanavaa kuten sahkopostia tai
tekstiviesteja.
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Tiedote vastaa aina seuraaviin kysymyksiin:
1. Mita on tapahtunut?

2. Mihin tieto perustuu?

3. Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?
4. Mita aiotaan tehda tilanteen korjaamiseksi?

Tiedotteen lopussa on yhteyshenkiloiden nimet,
puhelinnumerot ja vastuualueet.

Henkiloista aiheutuvissa kriisissa on valtettava
asiatonta ja henkilOkohtaisuuksiin menevaa
tiedottamista. Tilanteen rauhoittaminen tapahtuu
asialinjalla ja pitaen painopistetta toiminnan jatkoa
koskevissa toimenpiteissa.

8.3 TIEDOTTEET YRITYKSEN ULKOPUOLELLE

Kun tieto henkildista aiheutuvasta kriisista
tarkentuu, tiedottakaa siita ja mielellaan
mahdollisimman aikaisin kriisin luonteeseen
sopivalla tavalla harkitusti.
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Nimetkaa viestintavastuut: kuka viestii mistakin
asiasta millekin taholle. (Huom! Henkilosto ei saa
antaa medialle lausuntoja.)

- asiakkaat, yhteistyokumppanit, viranomaiset,
media, some-seuranta

Hyva tiedote:

- Tiedote on yksinkertainen ja selkea: lyhyt
otsikko, paakohdat tapahtuneesta, lyhyet
paalauseet, suora sanajarjestys ja ymmarrettava
terminologia.

- Kertokaa tiedotteessa:
1. Mita on tapahtunut?
2. Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?
3. Miten tilanne hoidetaan?

- Tiedotteen lopussa on yhteyshenkiloiden nimet,
puhelinnumerot ja vastuualueet. Heidan taytyy
olla tavoitettavissa.
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8.4 VIESTINTA MEDIOISSA

Henkildista aiheutuvissa kriiseissa viestitaan
medialle harkintaa kayttaen ja kriisin luonne
huomioiden.

Lehdet, televisio, radio

« Selvita keskeiset tiedotusvalineet: paikalliset
ja maakunnalliset lehdet, radioasemat ja
valtakunnalliset tiedotusvalineet seka oman
toimialan erikoislehdet.

 Ylin johto on vastuussa ja esiintyy
tiedotustilaisuudessa.

« Kerro tiedotustilaisuudessa samat asiat kuin
tiedotteessa.

« Oikaise mahdolliset vaarat huhut
tiedotustilaisuudessa.

- Pida tiedotustilaisuuksia kriisin edetessa tarpeen
mukaan.

Verkkosivut

- Kriisitilanteesta viestitaan verkkosivuilla, joita
paivitetaan koko ajan. Viestin taytyy olla selkeaa

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +

OHJEET HENKILOISTA AIHEUTUVIEN KRIISIEN HALLINTAAN




ja yksinkertaista.

- Verkkosivulta loytyvat kaikki olennaiset
yhteystiedot, puhelinnumerot, vastuuhenkilot,
mahdolliset yleisotilaisuuksien ajankohdat seka
viimeisimmat tiedotteet.

- Kriisin viestinnasta vastaavien on seurattava
verkkokeskusteluja (Twitter, Facebook,
Instagram jne.) ja oikaistava mahdolliset
vaarinkasitykset ja huhut seka tilanteen mukaan
hyodynnettava olemassa olevia verkkoyhteisoja
ja kansalaisfoorumeja.

8.5 HAASTATTELUN ANTAMINEN

Toimittajien kysymykset henkilosta aiheutuvan
Kriisin yhteydessa ovat useimmiten
peruskysymyksia:

1. Mita, missa, miksi, milloin on tapahtunut?
2. Miten kriisitilannetta on hoidettu?

3. Mita mahdollisia vaikutuksia kriisista on
ulkopuolisille?

4. Mita tullaan tekemaan seuraavaksi?
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Tietoja tarkennetaan seuraavissa haastatteluissa
sen mukaan, kun siita tiedetaan yksityiskohtia.
Korjaa mahdolliset vaarinkasitykset ja huhut
valittomasti.

Paata etukateen pari-kolme olennaista asiaa, jotka
joka tapauksessa sanot, kysyttiinpa sinulta mita
tahansa. Sina paatat, mita kerrot.

Ole ystavallinen, paattavainen ja mieluiten
lyhytsanainen. Pida itsesi rauhallisena.

Ala koskaan sano "en kommentoi” tai "tuohon en
vastaa”. Jos et halua vastata kysymykseen, toista
perusviestia. Sita, jonka olette johtoryhmassa
paattaneet. Al syyta ketdan. Ala tee tulkintoja.

Vastaa kysymyksiin selkeasti, yksinkertaisesti ja
mahdollisimman tyhjentavasti. Vastaa ystavallises-
ti, el koskaan vahatellen tai ylimielisesti.

Kasittele kaikkien kysymyksia yhta tarkeina.
Tunne asia, josta puhut. Ald ndyta Kiireiselta.
Tarkeaa saada kuulija ymmartamaan tilanne ja
herattaa hanessa luottamusta. Kriisiviestinta on
osa yrityksen maineenhallintaa.
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Henkilokriisin
aikana

TOIMENPITEET
KRIISIN AIKANA




Lahijohtajat ovat kriisitilanteessa avainroolissa.
Ylin johto huolehtii, etta heilla on:

- jatkuvasti riittava ja ajantasainen tieto tilanteesta

. selkeat ohjeet siita, mita tehdaan ja miten
toimitaan

- selkeat periaatteet sille, miten henkiloston
turvallisuuden tunnetta vahvistetaan

. ylimman johdon nakyva tuki, vertaistuki ja muu
mahdollinen tuki (esim. psykologin palvelut)

 ohjeet siihen, miten valtetaan hyodyton
vellominen ja liiallinen dramatisointi
Lahijohtajilta edellytetaan tyopaikoilla

- mahdollisimman paljon lasnaoloa ja
tavoitettavuutta

- aktiivista tiedottamista, keskustelua ja kuuntele-
mista (esimerkiksi tihennetyt palaverikaytannot)

- huomion pitaminen perustehtavassa
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- henkisen ja fyysisen tyokunnon tarkkailua ja
puuttumista matalalla kynnyksella

- aktiivista yhteydenpitoa tyoterveyshuoltoon
tarvittaessa
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Sopikaa paikka ja aika, jossa johto kay kriisiin
liittyvia asioita lapi esimiesten kanssa.

Nimetkaa henkilo, joka tuottaa esimiehille
tarvittaessa viestintaa tukevan materiaalin.

Sopikaa aika ja paikka, jossa johto kertoo
Kriisitoimien etenemisesta ja keskustelee
henkiloston kanssa.

Kertokaa tarvittaessa medialle henkilOista
aiheutuvan kriisin vaikutuksista, tilanteen
Kehittymisesta ja hallintatoimista harkintaa
kayttaen ja kriisin luonne huomioiden.
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Johtajan ja lahijohtajan toiminta
ongelmatilanteissa:

. Puutu ongelmaan heti ja ota asia puheeksi. Al&
pakene vastuuta.

. Selvita kokonaistilanne ja kutsu koolle ne, joita
asia koskee. Keskustele erikseen kummankin
osapuolen kanssa ja sen jalkeen yhdessa.
Tyontekijalla on oikeus pyytaa tallaiseen
keskusteluun mukaansa luottamusmies
tai vastaava. Tee keskusteluista muistiot.
Etsikaa yhdessa ratkaisuja ongelmaan. Kayta
tarvittaessa ulkopuolista tyoyhteisOsovittelua.
Sopikaa pelisaannoista. Seuraa tilannetta.

- Toimi asiallisesti, ystavallisesti, rauhallisesti ja
ammatillisesti tyoyhteisoa arvostaen.

- Kuuntele, kuule ja esita tarkentavia kysymyksia.

- Osoita inhimillisyyttd, arvostusta, kunnioitusta ja
valittamista.
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. Al3 syyllistd, syytd, mitatoi tai vahattele henkilda
ja asiaa.

 Auta ja tue, pyyda tarvittaessa ulkopuolista apua
(koulutus, tyoterveyshuolto tms.).

- Anna tilaa ja aikaa ongelmatilanteen kasittelylle
ja siita selviamiselle.

- Selvita, tiedota, anna ohjeita ja kerro paatosten
perustelut ja syyt.

- Nosta myos hyvia asioita esille ja iloitkaa niista
yhdessa.

- Hae tarvittaessa tukea omalta lahijohtajalta,
kollegoilta, tyonohjauksesta tai
ammattihenkilolta.
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Henkiloston tuki voi kriisitilanteessa olla:

- keskustelua oman lahijohtajan ja tyoyhteison
kanssa

- johdon ja lahijohtajien lasnaoloa ja
tavoitettavissa oloa

asiantuntijapalveluja (esim. tyoterveyshuolto,
psykologi, seurakunta, jarjestot)

yhteisollisyyden ja osallistamisen vahvistamista

kannustamista tyohyvinvoinnista huolehtimiseen

Kriisin aiheuttamissa lomautus- ja
irtisanomistilanteissa

—tiedollista, kuten toimeentuloon,
elamanhallintaan ja tyollistymiseen liittyvaa

—taloudellista, kuten irtisanomispaketti,
uudelleen koulutus, tuki yrittajaksi siirtymiseen

—tunteita kasittelevaa, kuten keskusteluja
ryhmissa, tyoterveyspalveluja

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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1241. EPAVARMUUDEN VAHENTAMINEN

Kriisitilanteessa epavarmuus tyOpaikalla lisaantyy.
Sita voidaan vahentaa seuraavin keinoin:

- johto ja esimiehet ovat tavoitettavissa
saannollisesti ja henkilosto tietaa, milloin ja
miten heidat tavoittaa.

- johto on nakyvasti lasna, viestii avoimesti ja
toimii rauhoittavasti.

- tarjolla on riittavan usein foorumeita tiedottami-
seen ja keskustelemiseen, henkilostoa kannuste-
taan osallistumaan niihin ja niiden kehittamiseen.

- tilaisuuksissa kasitellaan nykytilannetta, tulevia
asioita seka arvioidaan tapahtunutta ja kaydaan
lapi kokemuksia.

. on tilaa ja paikkoja myos avoimelle keskustelulle.

- huolehditaan, etta johdon ja avainhenkiloiden
seka tyontekijoiden yhteystiedot ovat ajan
tasalla ja helposti [Oydettavissa.

- ei jaada vellomaan lilan pitkaksi aikaa
tapahtuneeseen, vaan suunnataan toimintaa ja
ajatuksia kohti tulevaa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon t
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12.2 TYOTERVEYSYHTEISTYO

Maarittele tyoterveyshuollon kriisin kasittelyyn
liittyvat palvelut yhteistyossa tyoterveyshuollon
ammattihenkiloiden kanssa.

Nimea tyoterveysyhteistyona henkilostoryhma tai
henkilot, jotka tarvitsevat tyoterveyden tukea ja
maaritele periaatteet, joilla apu tarjotaan (esim.
kutsuvastaanotot jne.).

Kayta tyoterveyshuollon asiantuntemusta
terveysvaikutuksiin kohdistuvan kriisiviestinnan
suunnittelussa.

Kayta tyoterveyshuollon ammattihenkiloita ja
asiantuntijoita kriisin suorien terveysvaikutusten
kasittelyssa ja hoitamisessa seka epasuorien
vaikutusten ehkaisyssa.

Kutsu tyoterveyshuollon asiantuntija yritykseen
arvioimaan kriisin vaikutukset henkiloiden
tyohyvinvointiin ja toimintakykyyn.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon t
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Varmista, etta lahijohtajat ja henkilosto tietavat
sairauspoissaoloja, tyokyvyn arviointi- ja
tukemiskaytantoja seka ennaltaehkaisevia
terveyspalveluja koskevat sisallot ja toimintatavat
ja osaavat kayttaa tyoterveyspalveluita
tarpeidensa mukaan.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Henkilokriisin
jalkeen

TOIMENPITEET
NORMAALIIN
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13. Henkiloista aiheutuvan
kriisin hoidon arviointi ja siita
oppiminen

Henkiloista aiheutuvan kriisin jalkeen arvioidaan

- miten onnistuttiin kriisin hoitamisessa seka
tyohyvinvoinnin yllapidon, henkilostojarjestelyjen
seka eri osapuolten ja vastuuhenkiloiden
toimien ja yhteistyossa

- mitka asiat tehtiin oikein ja mita pitaisi muuttaa

—toimittiinko kriisin aikana oikein halytyksessa,
Kriisirynmatyossa ja sisaisessa tiedottamisessa

— korjattiinko vaarat tiedot ja huhut

— miten avainhenkilot onnistuivat
tiedotustilaisuuksissa

— havaittiinko puutteita viestinnassa tai
kaytetyissa viestintakanavissa

- miten kriisi vaikutti yrityksen tai organisaation
julkiseen kuvaan ja maineeseen ja mita pitaisi
tehda niiden parantamiseksi

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Arvioinnin perusteella paivitetaan periaatteet
vastaisten henkiloista aiheutuvien kriisien
varautumiseen ja hoitamiseen.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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L
14. Kriisin jalkihoito
henkilostolle

Lyhytkestoiset yllattavat henkildista aiheutuvat
Kriisit voivat tarvita jalkihoitoa. Jarjesta henkilOostol-
le kriisin kasittelyyn suuntautuva tilaisuus/tilaisuuk-
sia. On tarkeaa kasitella tapahtunutta jalkeenpain
ja tyostaa kriisin aiheuttamia psyykkisia reaktioita,
helpottaa ahdistusta ja ennaltaehkaista myohem-
pia stressireaktioita ja nain tukea kriisin kohdan-
neiden tyohyvinvointia.

- Tilaisuus voidaan jarjestaa yksiloille tai ryhmille.
. Tilaisuuden rakenne on vakiintunut:
—todetaan tapahtunut (faktat)

— kaydaan lapi yksilolliset kokemukset
tilanteesta

— sovitaan, miten kriisin jalkeen mennaan
eteenpain

—sovitaan jatkotyoskentelysta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Kayta kriisitilaisuuden suunnittelussa ja
toteuttamisissa jalkihoitotyoskentelyn
asiantuntijaa.

« Onnettomuuden tai muun jarkyttavan
tapahtuman jalkihoitona jarjestetaan
ulkopuolisen ammattilaisen vetama
ryhmakeskustelu (debriefing) auttaa
kasittelemaan akillisen kriisin aiheuttamia
reaktioita.

- Pyyda tyoterveyshuoltoa auttamaan tilaisuuden
jarjestamisessa mm. osoittamalla kriisin
kasittelyn ohjaamiseen sopiva asiantuntija.

Keskustele mahdollisimman avoimesti kriisista
yrityksen henkiloston kanssa.

Pitkakestoisissa kriiseissa tilanne voi olla
osallisille kuormittava ja silloin tukea ja apua voi
tarvita pidemmaksi ajaksi.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Lahteita ja linkkeja
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Ohjeet liiketoiminta-
muutosten hallintaan

Yrityksessa pitkakestoisia muutoksia voivat
aiheuttaa esimerkiksi talouskriisi, fuusiot,
yrityskauppa, toimintojen yhdistaminen, tuotannon
siirtaminen toisaalle, yrityssaneeraukset ja
organisaatiouudistukset. Muutoksia voi aiheutua
myOs lainsaadannosta.

Nopeita muutoksia voivat aiheuttaa esimerkiksi
muutokset tuotteiden markkinoissa, kysynnan
raju kasvu tai tyrehtyminen seka toiminnan
loppuminen.

Tartuntatautivaaratilanne voi johtaa nopeisiin tai
pitkakestoisiin liiketoiminnan muutoksiin.

OHJEET LIKETOIMINTAMUUTOSTEN HALLINTAAN
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Kayttoohje

Nama ohjeet on tarkoitettu johdon ja

lahijohtajien (=esimiesten) kayttoon akillisten

tai normaalista liiketoiminnasta olennaisesti
poikkeavien lilketoimintamuutosten johdonmukaisen
ja suunnitelmallisen johtamisen tueksi. Ohjeet

on tarkoitettu erikokoisille ja eri toimialojen
tyopaikoille. Ohjeissa voi paikoin olla kohtia, joita ei
esiinny yksinyrittajilla ja pienyrityksissa, jolloin ne voi
jattaa vahemmalle huomiolle tai sivuuttaa.

Osakeyhtioiden toivotaan vievan ohjeet hallituksen
hyvaksyttavaksi ja kirjaavan asian poytakirjaan. Nain
hallitus seka toimitusjohtaja pystyvat osoittamaan
noudattaneensa OYL 1-luvun 8 8:n mukaista
huolellisuusvelvoitetta.

Jokainen yritys voi soveltaa naita ohjeita lilkketoimin-
tamuutoksissa omien tarpeiden ja tilanteen mukai-
sella tavalla seka hyodyntaa niita yrityksen omien
ohjeiden ja valmiussuunnitelmien pohjana.

Lilkkennevalovarit ohjaavat kriisin eri vaiheisiin ja klik-
kaamalla paaset haluamaasi kohtaan.

OHJEET LIKETOIMINTAMUUTOSTEN HALLINTAAN
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Varautuminen
liikketoimintamuutoksiin

ENNAKOIVAT
TOIMENPITEET




1. Varmista yrityksen
kestokyky

Kaikki yritykset kohtaavat elinkaarellaan kriiseja.
Parhaiten niista selviytyy, kun seuraavat asiat ovat
Kunnossa:

- Toimitusjohtaja nauttii henkiloston luottamusta.

- Toimitusjohtajalla on tukenaan aktiivinen ja
systemaattisesti toimiva johtoryhma.

- Toimitusjohtaja osallistaa johtamiseen ja
kehittamiseen laajasti muita, jolloin heidan
toimintakykynsa ja osaamisensa vahvistuvat.

- Esimiehet ja -naiset ovat motivoituneita ja
osaavia viemaan hankaliakin asioita kaytantoon
ja yhteisty0 alaisten kanssa sujuu.

- Henkiloston osaaminen ja tyohyvinvointi
ovat kunnossa (joista huolehditaan hyvalla
henkilostojohtamisella).

. Yrityksessa on hyva ilmapiiri, jossa vallitsee hyva
keskinainen luottamus.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Suhteet yrityksen asiakkaisiin ja muihin tarkean
yhteistyOverkoston osapuoliin on hoidettu hyvin,
jolloin vuorovaikutus on mutkatonta ja avointa.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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2. Varautuminen
liiketoimintamuutoksiin

1. Maaritelkaa muutosryhma ja sen tehtavat
tulevien muutostilanteiden hoitamiseen.

2. Laatikaa lilketoimintasuunnitelmia/-strategioita
mahdollisten muutostilanteiden varalle.

3. Laatikaa muutostilanteiden viestintasuunnitelma
(sisdinen ja ulkoinen viestintd), maarittakaa
viestintavastaava, -tavat ja -kanavat seka
harjoitelkaa tiedottamista esimerkiksi
tiedotustilaisuutta ja haastattelujen antamista.

4. Huolehtikaa siita, etta organisaation jasenten
osaaminen on ajan tasalla ja monipuolista,
jotta muutostilanteissa voidaan sailyttaa
mahdollisimman paljon tyopaikkoja ja
tyOpaikoista.

5. Tehkaa lahijohtajien valmennussuunnitelma
muutosjohtamiseen ja yhteistoimintalain
vaatimiin toimiin ja valmentakaa heidat niihin.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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6. Selvittakaa henkiloston tukipalvelut
tyoterveyshuollosta ja laatikaa muutostuen
strategia tyoterveysyhteistyon raamiksi
mahdollisia muutoksia varten.

/. Selvittakaa vakuutusturva.

8. Varmistakaa riittava rahoitus ja rahoituslahteet
esimerkiksi investointien ja kysynnan
muutosten varalle.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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3. Viestintavalmiudet

1. Muutosviestinnan keskeisia periaatteita:

« Ylin johto vastaa viestinnasta. Viestinnan tulee
olla avointa, rehellista, suoraa, selkeaa seka
luotettavaa ja luottamusta herattavaa. Viestijan
tulee kuulla henkiloston ja yleisOn huolet ja
suhtautua niihin myotatuntoisesti. Viestinta
heijastaa yrityksen yleista toimintatapaa.
Edellyttaa viestintaryhmaa (max 6 hloa), johon
kuuluvat johtaja, asiantuntijoita ja viestinnan
ammattilaisia.

Muutosviestinta kohdistuu yrityksen
henkilostoon ja ulkopuolisiin tahoihin. Sisaisen
viestinnan merkitys on suuri henkilostolle ja
yrityksen tulevaisuudelle. Muutosviestinta on
osa yrityksen maineenhallintaa.

2. Maaritelkaa tahot, joille muutoksista jatkossa
viestitaan ja vastuut eri sidosryhmien
muutosviestinnasta.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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3. Valmistelkaa viestintasuunnitelma, josta
iImenevat viestinnan prosessi, ensiviestinnan,
tiedotteiden, tiedotustilaisuuden, haastattelujen
antamisen ja eri tiedotuskanavien
viestinnan rakenteet, vastuutiedottaja seka
viestintakanavat

4. Luokaa mediatiedotteiden pohjat valmiiksi ja
harjoitelkaa haastattelutilanteita etukateen

Mieti oma viestisi kirkkaaksi. 1. Kenelle kerron
viestini 2. Mita voin sanoa 3. Millaisen kuvan
annan.

Kasittele kaikkien kysymyksia yhta tarkeina.
Tunne asia, josta puhut. Ald ndyta Kiireiselta.
Tarkeaa saada kuulija ymmartamaan tilanne
ja herattaa hanessa luottamusta. Vastaa
kysymyksiin selkeasti, yksinkertaisesti

ja mahdollisimman tyhjentavasti. Vastaa
ystavallisesti, ei vahatellen tai ylimielisesti.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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Liiketoimintamuutoksen
alussa

VALITTOMAT
TOIMENPITEET




4. Johdon vastuu ja
muistilista

1. JOHDON VASTUU

Kun yrityksen toiminta olennaisesti muuttuu,
paavastuussa tilanteen hoitamisesta on toimitus-
johtaja. Hanen tyoparinsa osakeyhtiomuotoisissa
yrityksissa on hallituksen puheenjohtaja.

Mahdollisimman avoin ja ajantasainen
tiedottaminen yrityksen sisalla ja henkiloston
edustajien osallistaminen muutoksen hallintaa
koskeviin jarjestelyihin on tarkeaa ja edistaa

sen onnistunutta toteutusta. Porssiyhtioissa

on huomioitava tiedon samanaikaista julkistamista
koskevat vaateet.

2. TOIMITUSJOHTAJAN MUISTILISTA
MUUTOKSEN ALUSSA:

Ota heti yhteys hallituksen puheenjohtajaan ja
johtoryhmaan ja kutsu se koolle niin pian kuin
mahdollista.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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- Tehkaa tilannearvio muutoksen syysta: mita on
tapahtunut tai tapahtumassa ja miten tapahtuma
tulee etenemaan.

- Tehkaa arvio vaikutuksista toimintaan, asiak-
kaisiin, henkilostoon, tyohon ja tyoymparistoon
seka talouteen.

- Laatikaa kiireellisyysjarjestys hoidettaville asioille.

- Listatkaa asiat, jotka keskeytetaan tai siirretaan
syrjaan Kiireellisempien asioiden tielta.

- Nimetkaa muutosviestinnasta vastaava henkilo
ja sopikaa viestinnalle periaatteet ja aikataulu.

- Jakakaa muutokseen liittyvien tehtavien vastuut
selkeasti johdon ja avainhenkiloiden kesken.

 Arvioikaa ulkopuolisen avun tarve ja jarjestakaa
tukitoimet henkilostolle.

. Selvittakaa tietolahteet ja ulkopuoliset tahot,
joihin pidetaan aktiivisesti yhteytta.

« Sopikaa muutosajan palaveri- ja
tiedotuskaytannot.

- Selvittakaa rahoitusturva ja vakuutus-
mahdollisuudet seka lakineuvonnan tarve.

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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5. Valmisteluryhman
perustaminen

Kutsu koolle valmistelu- tai muutosryhma, johon
kuuluvat esimerkiksi johtoryhman jasenia ja muita
avainhenkiloita. Tarvittaessa ryhmaa voi taydentaa
henkiloston, tyosuojelun ja tyoterveyshuollon
edustajilla.

Tehkaa tyonjako, kuka vastaa mistakin:

« muutoksen vaatimien tehtavien listaaminen,
aikatauluttaminen ja organisointi

- median valittaman tiedon seuranta: esimerkiksi
taloustilanteesta ja lainsaadannon muutoksista
ja mita se tarkoittaa organisaatiossasi

. viestinta, tiedottaminen henkilostolle: selkeyden
vuoksi yhdesta lahteesta virallinen ensitiedote
ja sen jalkeen tiedotteita mahdollisimman usein
liikesalaisuudet huomioiden

- pitakaa muutoksen hoidosta muistiota
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- seuratkaa mediaa ja korjatkaa vaarinkasitykset;
kaykaa mediajulkisuutta lapi myohemmin

- yhteistyotahoja koskevien vaikutusten ja
tehtavien luettelointi ja vastuuhenkiloiden
nimeaminen suhteiden hoitamiseen ja
viestintaan

. jos lilketoiminnan muutos aiheuttaa
vaaraa henkilostolle tai tuotannolle, on
mietittava tyopaikalla vaarasta aiheutuvia
suojaustoimenpiteita (tassa vastuutus yksikoiden
paallikoille, esimiehille)

- muutoksen tukitoimien jarjestaminen
(muutosturvan, psykososiaalisen tuen
jne. jarjestaminen)
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6. Tyon organisointi ja
sujuvuuden varmistaminen

Sopikaa, missa laajuudessa ja miten tyo
jatkuu eri yksikoissa (neuvotteluissa johto,
|ahijohto, luottamusmiehet, tyosuojeluvaltuutettu).

Maaritelkaa ja ilmoittakaa selvasti asiat, jotka
jatkuvat entiseen tapaan.

Sopikaa tehtavat, tyovuorot ja miehitykset niin,
etta fyysinen ja psyykkinen tyohyvinvointi ei
vaarannu ja osaaminen riittaa tyotehtaviin.

Listatkaa asiat ja tehtavat, joita ei tehda.

Sopikaa muutostilanteen aikataulusta
ja viestintakaytannaoista.

Jos jotkut henkilot siirretaan kokonaan tai osittain
muutostyohon, heidan tehtaviensa hoito organi-
soidaan siirtamalla muille tai sijaisjarjestelyin.

Maaritelkaa mahdollisesti palkitsemismalli, jolla
edistetaan muutoksen toteutumista.
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7. Viestinta muutoksen
alussa

Viestinnalla varmistetaan psykologinen
turvallisuus tiedottamalla muutoksen etenemisesta
ja siihen liittyvista toimista paljon ja avoimesti
liikesalaisuudet huomioiden. Porssiyhtioita
koskevat tiukemmat viestintasaannot.

1. Sisdinen viestinta

- sopikaa viestintaketjuista (toimitusjohtaja —
esimiehet — henkilosto tms.), kanavista ja
ajankohdista

- ilmoittakaa henkilostolle, miten, milloin ja kuka
viestii asioiden etenemisesta

- sopikaa paikka ja aika, jossa johto kay asioita
lapi esimiesten kanssa

- nNimetkaa henkilo, joka tuottaa esimiehille
tarvittaessa viestintaa tukevan materiaalin

- sopikaa aika ja paikka, jossa johto kertoo
muutostoimien etenemisesta ja keskustelee
henkiloston kanssa

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +

OHJEET LIIKETOIMINTAMUUTOSTEN HALLINTAAN




2. Viestinta yrityksen ulkopuolelle

. listatkaa tahot, joille tarvitaan ensitiedote ja sen
jalkeen toistuvaa viestintaa

- nimetkaa vastuuhenkilot eri rynmia koskevalle
viestinnalle ja tiedottakaa henkilot henkilostolle

- maaritelkaa viestinnan muodot, valineet ja
aikataulu

3. Valmistautukaa median kohtaamiseen

- Nimetkaa henkilo, joka on oikeutettu antamaan
haastatteluja ja lausuntoja toimittajille.
Kieltakaa henkilostoa antamasta lausuntoja
medialle. Sopikaa tilaisuudet ja menettelyt,
joissa henkiloston edustaja on mukana.
Viestintamuotoja ovat:

— Valmistelkaa ensitiedote (ks. kohta 7.1)
— Valmistelkaa tiedote (ks. kohdat 7.2 ja 7.3)

— Valmistautukaa tiedotustilaisuuteen (ks. kohta
/.4) ja haastatteluun (ks. kohta 7.5)

— Viestinta muissa kanavissa (ks. kohta 7.6)
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74 ENSITIEDOTE

Ensitiedottamisen kohteena ovat
. johto, avainhenkilot, Iahijohtajat, henkilosto

. ulkoiset tahot (omistajat, rahoittajat, toimittajat,
asiakkaat, mediat, palveluntarjoajat,
viranomaiset ym.)

Ensitiedotteessa kerrotaan lyhyesti

- mika yritystoiminnassa muuttuu ja mika
muutoksen aiheuttaa

« muutoksen vaikutuksia arvioidaan tulevissa
tiedotteissa

- milloin asiasta tiedotetaan seuraavan kerran ja
mista tarvittaessa voi kysya lisatietoja

7.2 TIEDOTTEET YRITYKSEN SISALLA

Kun muutostarve on todettu, tiedottakaa sita
mukaa aktiivisesti ja mahdollisimman aikaisin.
Paavastuussa on toimitusjohtaja. Lahijohtajat on
osallistettu selkeasti.
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Kasvokkain tapahtuvan tiedottamisen tulee

olla avointa ja noudattaa selkeaa rytmia. Johtaja
on nakyvasti esilla. Antakaa keskustelulle ja
kysymyksille aikaa. Tiedottamisen sisalto on sama
kuin kirjallisessa tiedottamisessa.

Kirjallisen tiedotteen tulee olla yksinkertainen

ja selkea: lyhyt otsikko, paakohdat
tapahtuneesta, lyhyet paalauseet, suora
sanajarjestys ja ymmarrettava terminologia.
Kaytetaan helppoa kanavaa kuten sahkopostia tai
tekstiviesteja.

Tiedote vastaa aina seuraaviin kysymyksiin:

1. Mita on tapahtumassa?

2. Miksi muutos on tarkeaa ja mita hyotya siita on?
3. Mita vaikutuksia muutoksesta seuraa yrityksen

toimintaan, henkilostoon, tyohon ja asiakkaisiin?

Tiedotteen lopussa on yhteyshenkiloiden nimet,
puhelinnumerot ja vastuualueet. Heidan taytyy olla
tavoitettavissa.
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7.3 TIEDOTTEET YRITYKSEN ULKOPUOLELLE

Kun tieto muutoksesta tarkentuu, tiedottakaa
siita aktiivisesti ja mahdollisimman aikaisin
liikesalaisuudet huomioiden.

Tiedotteen tulee olla yksinkertainen ja selkea:
lyhyt otsikko, paakohdat tapahtuneesta, lyhyet
paalauseet, suora sanajarjestys ja ymmarrettava
terminologia.

Kertokaa tiedotteessa:

1. Mita on tapahtumassa?

2. Miksi muutos on tarkeaa?

3. Mita vaikutuksia muutoksesta seuraa?
Tiedotteen lopussa on yhteyshenkiloiden nimet,

puhelinnumerot ja vastuualueet. Heidan taytyy olla
tavoitettavissa.

7.4 TIEDOTUSTILAISUUDEN JARJESTAMINEN

Harkitse tarve tiedotustilaisuudesta keskeisille
tiedotusvalineille.
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Selvita keskeiset tiedotusvalineet: paikalliset
ja maakunnalliset lehdet, radioasemat ja
valtakunnalliset tiedotusvalineet seka oman
toimialan erikoislehdet.

Ylin johto esiintyy tiedotustilaisuudessa.

« Kerro tiedotustilaisuudessa samat asiat kuin
tiedotteessa.

. Oikaise mahdolliset vaarat huhut
tiedotustilaisuudessa.

Pida tiedotustilaisuuksia muutoksen edetessa
tarpeen mukaan. Kayttaydy kuten haastattelussa
(ks. kohta 7.5).

7.5 HAASTATTELUN ANTAMINEN
Toimittajien kysymykset kriisin yhteydessa ovat
useimmiten peruskysymyksia:

1. Mika on muuttumassa ja miksi?

2. Mita muutoksesta seuraa?

3. Miten muutosta viedaan eteenpain?
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4. Miten muutoksen haittoja aiotaan minimoida?

5. Mita tehdaan seuraavaksi?

Paata etukateen pari-kolme olennaista asiaa, jotka
joka tapauksessa sanot, kysyttiinpa sinulta mita
tahansa. Sina paatat, mita kerrot.

Ole ystavallinen, paattavainen ja mieluiten
lyhytsanainen. Pida itsesi rauhallisena.

Ala koskaan sano "en kommentoi” tai "tuohon en
vastaa”. Jos et halua vastata kysymykseen, toista
perusviestia. Sita, jonka olette poikkeusolojen
johtoryhmé&ssa paattaneet. Ald syyta ketdan. Ala
tee tulkintoja.

Vastaa kysymyksiin selkeasti, yksinkertaisesti ja
mahdollisimman tyhjentavasti. Vastaa ystavallises-
ti, ei koskaan vahatellen tai ylimielisesti.

Kasittele kaikkien kysymyksia yhta tarkeina. Tunne
asia, josta puhut. Ald nayta kiireiseltd. Tarkeds
saada kuulija ymmartamaan tilanne ja herattaa
hanessa luottamusta. Muutosviestinta on osa
yrityksen maineenhallintaa.
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7.6 VIESTINTA MUISSA KANAVISSA

Muutoksista kerrotaan verkkosivuilla, joita
paivitetaan koko ajan. Niiden taytyy olla selkeat
ja yksinkertaiset eika niille laiteta lataamista
hidastavia kuvia.

Verkkosivulta loytyvat aina kaikki olennaiset
yhteystiedot, puhelinnumerot, vastuuhenkilot seka
viimeisimmat tiedotteet. On myos varmistettava,
etta tarpeeksi monella henkilolla on oikeudet ja
taidot paivittaa internetpalvelun etusivua. Sivuston
Kieliversiot on syyta pitaa ajan tasalla.

Viestinnasta vastaavien on seurattava verkko-
keskusteluja (Twitter, Facebook, Instagram jne.),
oikaistava mahdolliset vaarinkasitykset ja huhut
seka tilanteen mukaan hyodynnettava olemassa
olevia verkkoyhteisoja ja kansalaisfoorumeja.
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8. Johtotehtavissa olevien
toiminta muutostilanteessa

Luokaa yhtenainen tilannekuva muutoksesta ja
sen tavoitteista.

Sitoutukaa muutokseen.
Toimikaa yhtenaisesti ja kannustakaa toisianne.

Selvittakaa, mihin kaikkiin asioihin ja tyotehtaviin,
tuotannon osiin ja toimintoihin muutos vaikuttaa
ja tehkaa niista aiheutuvia valttamattomia
henkilosiirtoja.

Tarkistakaa, etta johdon tyonjako on toimiva eri
tehtavissa. Paivittakaa varahenkiloketjut.

Arvioikaa ulkopuolisen avun tarve.

Maaritelkaa, missa asioissa ja miten
toimitaan aiemmasta poiketen, tai mita jatetaan
tekematta, jotta muutos saadaan vietya lapi.
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Liiketoimintamuutoksen
aikana

TOIMENPITEET
MUUTOKSEN
EDETESSA




Sopikaa paikat ja ajat, joissa johto kay
saannollisesti muutokseen liittyvia asioita
esimiesten kanssa.

Nimetkaa henkilo, joka tuottaa esimiehille
tarvittaessa viestintaa tukevan materiaalin.

Sopikaa kanavat, jossa johto kertoo
muutostoimien etenemisesta ja keskustelee
henkiloston kanssa.

Kertokaa henkilostolle muutoksen seurauksista
tyohon, organisointiin ja henkilostoon.

Kertokaa medialle liiketoimintamuutoksen
vaikutuksista, tilanteen kehittymisesta ja
muutoksen hallintatoimista.
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Lahijohtajat ovat muutostilanteessa avainroolissa.
Ylin johto huolehtii, etta heilla on:

- Jatkuvasti ajantasainen tieto tilanteesta

. selkeat ohjeet siita, mita tehdaan ja miten
toimitaan

- selkeat periaatteet sille, miten henkiloston
turvallisuuden tunnetta vahvistetaan

. ylimman johdon nakyva tuki, vertaistuki ja
muu mahdollinen tuki (esim. tyonopastus-,
perehdytys-, tyonhaku- ja psykologin palvelut)
Lahijohtajilta edellytetaan tyopaikoilla
- mahdollisimman paljon lasnaoloa ja tavoitettavuutta

- aktiivista tiedottamista, keskustelua ja kuuntele-
mista (esimerkiksi tihennetyt palaverikaytannot)

- Henkiloston henkisen ja fyysisen tyokunnon
tarkkailua ja puuttumista matalalla kynnyksella

- aktiivista yhteydenpitoa tyoterveyshuoltoon
tarvittaessa
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1041 PALAVERIKAYTANNOT LIIKETOIMINNAN
MUUTOKSISSA
Maaritelkas

- Muutoksen aiheuttama palaveritarve: mita asioi-
ta, kenen kanssa ja milloin kasiteltava suullisesti?

- Minkalaisia tapaamisia tarvitaan normaalien
palaverikaytantojen lisaksi?

Tarkeaa on

. arvioida palaverin tarpeellisuus

 kutsu palaveriin tarkoituksen mukaiset ihmiset ja
kirkasta heille palaverin tavoite

« suunnittele ja aikatauluta palaveri hyvin seka
varaa aikaa kysymyksille ja keskustelulle

- pida palaveri tiiviina, pysy esityslistan mukaisissa
asioissa

- palaverin paattyessa arvioikaa palaverin
onnistumista yhdessa

- varmista, etta palaverissa paatetyt asiat tulevat
hoidetuksi (mita, miten, milloin, kuka vastuussa,
kuka seuraa)
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10.2 LAHIJOHDON ANTAMA JA SAAMA TUKI

Lahijohtaja voi tukea tiimiaan muutostilanteessa:

- vahvistamalla yhteisOllisyytta jarjestamalla
keskusteluhetkia ja kuuntelemalla henkiloston
tuntemuksia

- osallistamalla henkilostoa tyon uudelleen organi-
sointiin ja jatkamiseen muuttuneessa tilanteessa

. olemalla lasna eri tavoin

- seuraamalla henkiloston hyvinvointia,
kannustamalla heita pitamaan huolta omasta
tyohyvinvoinnistaan seka hyodyntamalla
varhaisen tuen toimintamallia

Lahijohtajat tarvitsevat tukea muutoksen aikana.
Tallaista tukea ovat:

- keskustelut oman lahijohtajan kanssa

keskustelut kollegojen kanssa

tiimilaisten tuki omalle lahijohtajalle ja toinen
toisilleen

tyonohjaus

koulutus
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10.3 TYOTERVEYSYHTEISTYO

lImoita muutoksesta tyoterveyteen
mahdollisimman pian.

Paivita tyoterveyshuollon yhteistyosopimus ja
palvelut vastaamaan liiketoimintamuutoksen
tarpeisiin.

« Sovi tyoterveyshuollon palvelut, joita
tarvitsette muutoksen kasittelyssa sen eri
vaiheissa. Priorisoi kriittisimmat tuen tarpeet.
(Esimerkiksi esimiesten ja henkiloston tuki
irtisanomistilanteissa.)

Huolehdi tyokyvyn sailymisesta muutoksessa
kayttamalla tukenasi tyoterveyshuollon
ennaltaehkaisevia palveluita.

 Kutsu tyoterveyshuollon asiantuntija mukaan
arvioimaan muutoksen vaikutuksia henkiloston
tyohyvinvointiin ja toimintakykyyn. Sopikaa
kaytannon toimista.

Jarjesta liikketoimintamuutoksen tyohyvinvointi-
vaikutuksia koskevia, tyoterveyshuollon
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asiantuntijoiden toteuttamia ohjaus ja
keskustelutilaisuuksia henkilostolle.

Ohjaa ja rohkaise henkilostoa hakemaan tukea
muutoksen kasittelyyn tyoterveyshuollosta.

Huolehdi, etta tyokyvyn arviointikaytannot ovat
ajan tasalla ja selkeat.

- Huolehdi, etta esimiehet tuntevat tyokyvyn
tukemiseen ja varhaiseen puuttumiseen liittyvat
kaytannot ja toimivat nilden mukaan.
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Selvita, mihin kaikkiin asioihin ja tyotehtaviin,
tuotannon osiin ja toimintoihin muutos vaikuttaa.

Tarkista, etta tyonjako on toimiva ja eri tehtavissa
on riittava ja osaava henkilosto.

Tee suunnitelma henkilostomuutoksista.

Kasittele mahdollisia muutostarpeita ja niista
aiheutuvia valttamattomia henkilosiirtoja
henkiloston kanssa.

Tee suunnitelma yt-neuvotteluista, lomautettavista
ja irtisanottavista henkiloista tai uusien
tyontekijoiden rekrytoinnista.
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1141 YLIMMAN JOHDON VASTUUT
YHTEISTOIMINTANEUVOTTELUISSA SEKA
LOMAUTUS- JA IRTISANOMISTILANTEISSA

Ylimman johdon vastuulla on

. toteuttaa yt-neuvottelujen ja irtisanomisten seka
toimintaan liittyvat muutokset kokonaisuudessaan

- Noudattaa yhteistoimintalakia

- valmistella huolellisesti perustelut, kerrottava
ne henkilostolle kasvotusten ja vastattava
henkiloston kysymyksiin

 tiedottaa asiasta henkilostolle. Tiedottamisessa
korostuvat henkiloston arvostaminen,
Kiittaminen ja kannustaminen, henkiloston
pitaminen ajan tasalla seka toivon yllapitaminen.
Nama edesauttavat muutoksen toteuttamista
ja vaikuttavat tyopaikan maineeseen ja sen
tulevaan toimintaan.

« Olla tarvittaessa lasna irtisanomistilanteessa
esimiesten tukena

. viestia muutoksesta sidosryhmille ja medialle
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Lisatietoa:

Yhteistoimintalaki antaa tarkemmat ohjeet yt-
neuvottelujen toteuttamisesta ja menettelytavoista
eri tilanteissa.

11.2 LAHIJOHTAJAN VASTUUT
YHTEISTOIMINTANEUVOTTELUISSA SEKA
LOMAUTUS- JA IRTISANOMISTILANTEISSA

Lahijohtajan vastuulla on

- varmistaa tyon tekeminen, mahdollisiin uusiin
tehtaviin ohjaaminen ja perehdyttaminen

- panostaa henkiloston tyohyvinvointiin

—seuraamalla henkiloston jaksamista koko
prosessin ajan, myos irtisanomisten jalkeen
tyopaikalle jaavien osalta, kannustamalla heita
pitamaan huolta omasta tyohyvinvoinnistaan
seka hyodyntamalla tarvittaessa varhaisen
tuen toimintamallia

— keskustelemalla yt-neuvottelujen aikana
avoimesti henkiloston kanssa ylimman johdon
paatoksista

Palaa takaisin sisdllysluetteloon t

OHJEET LIIKETOIMINTAMUUTOSTEN HALLINTAAN


https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2007/20070334

— kuuntelemalla tunteenpurkauksia
—vastaamalla henkiloston esittamiin kysymyksiin

—toimimalla valittajana henkiloston ja ylimman
johdon valilla

— henkiloston osallistaminen muutoksen
suunnitteluun, tyotehtavien ja -menetelmien
kehittamiseen seka yhteisollisyyden
vahvistamiseen vahentaa epavarmuudesta
aiheutuvia haittoja ja luo osaltaan
tyohyvinvointia vaikeassa tilanteessa

. suunnitella ja turvata riittava henkilostorakenne
ja -maara

- valmistella ja toteuttaa irtisanomiset
yhteistoimintalakia noudattaen, varautua
tunteenpurkauksiin ja irtisanomisten vaikutuksiin

henkil0stossa ja toiminnassa seka huolehtia
omasta jaksamisestaan

. arvostaa, kunnioittaa ja kannustaa henkilostoaan
yt-neuvottelujen ja irtisanomistilanteiden
aikana. Tapa, jolla henkiloa kohdellaan
irtisanomistilanteessa, jaa pysyvasti mieleen.
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Henkildostoa voi tukea:

- varmistamalla turvallisuutta esimerkiksi keskus-
tellen oman lahijohtajan ja tyoyhteison kanssa

. lisaamalla johdon ja lahijohtajien lasnaoloa ja
tavoitettavuutta

« osallistamalla henkilostoa muutoksen
toteuttamiseen, tehtavien uudelleen
suunnitteluun ja kehitystyohon

. jarjestamalla tukea tarvittaessa (esim.
tyoterveyshuolto, psykologi, seurakunta,
jarjestot). Muutoksen aiheuttamissa lomautus- ja
irtisanomistilanteessa tuki voi olla

—tiedollista, kuten toimeentuloon,
elamanhallintaan ja tyollistymiseen liittyvaa

—taloudellista, kuten irtisanomispaketti,
uudelleen koulutus, tuki yrittajaksi siirtymiseen

—tunteita kasittelevaa, kuten keskusteluja
ryhmissa, tyoterveyspalveluja
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1241 TURVALLISUUDEN TUNNE

Muutostilanteessa turvattomuus lisaantyy. Sita voi
vahentaa seuraavin keinoin:

- johto ja esimiehet ovat tavoitettavissa
saannollisesti ja henkilosto tietaa, milloin ja
miten heidat tavoittaa

- johto on nakyvasti lasna, viestii avoimesti ja
toimii rauhoittavasti

- tarjolla on riittavan usein tilaisuuksia
tiedottamiseen ja keskustelemiseen ja
henkilostoa kannustetaan osallistumaan niihin ja
niiden kehittamiseen

- tilaisuuksissa kasitellaan nykytilannetta, tulevia
asioita seka arvioidaan tapahtunutta ja kaydaan
lapi kokemuksia

. on tilaa ja paikkoja myos avoimelle keskustelulle

- huolehditaan, etta johdon ja avainhenkiloiden
seka tyontekijoiden yhteystiedot ovat ajan
tasalla ja helposti [Oydettavissa
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12.2 TYONTEKIJAN HYVINVOINTI

Lahijohtajan on hyva tunnistaa kriisin vaiheet

ja ennakoida niihin. Akuutissa kriisitilanteessa
tyontekijat venyvat ja tekevat suuren maaran
tyota mutta tilanne ei voi jatkua kovin pitkaan, silla
voimavarat uhkaavat loppua. Esimiehen on hyva
olla tietoinen siita, etta kriisin jalkeen tyontekijat
voivat reagoida (eri tavoin) kriisin aiheuttamiin
tuntemuksiin ja tapaan jolla tilanne hoidettiin.
Lahijohtaja voi antaa tyontekijalle tyohyvinvointiin
liittyvia ohjeita.

Lahijohtaja voi antaa ohjeita tyontekijalle
tyohyvinvointiin:

- Pida ylla terveellisia elintapoja: nuku riittavasti,
liiku paivittain, syo saannollisesti ja terveellisesti,
ala tupakoi, kayta alkoholia vain vahan, tapaa
ystavia ja vieta vapaa-aikaasi mieleisten asioiden
parissa.

- Ota tarvittaessa yhteys tyoterveyshuoltoon ja
pyyda apua mahdollisiin terveysongelmiin.

- Tee yhteistyota oman tyosuojeluorganisaatiosi
jasenten kanssa.
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- Ota asioita puheeksi. Valita tyokaveristasi
kysymalla kuulumisia ja vointia. Kannusta
tarvittaessa hakemaan apua. Pida omalta
osaltasi ylla myonteista asennetta, hyvaa
tyoilmapiiria ja inmissuhteita.

- Kehita osaamistasi ja ammattitaitoasi.

 Osallistu tyon ja tehtavien uudelleen
suunnitteluun ja kehittamiseen. Vaikuta siihen
mihin voit vaikuttaa. Ald kdyta voimiasi siihen,
mihin et voi vaikuttaa.

- Tee urasuunnitelma ja mieti kaiken varalta uusia
vaihtoehtoja tyollistya.

- Luota tulevaisuuteen ja asioiden jarjestymiseen.

12.3. HENKILOSTON TUKI JA NEUVONTA
IRTISANOMISTILANTEESSA

Tyopaikan henkilostotoimen tehtavat ja
henkilostolle tarjoama tuki:

- turvata tyOpaikan osaaminen ja kyvykkyys,
O0saajien pysyvyys ja osaamisen uudistuminen
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yt-neuvottelujen aikana ja irtisanomisten
jalkeen. Henkilostosuunnitelma auttaa
henkiloston vaihtuvuuden ja osaamisen
hallinnassa.

. selvittaa sijoittumismahdollisuuksia tyopaikan
muihin sisaisiin ja ulkopuolisiin tehtaviin seka
koulutusmahdollisuuksia tehtavien ja uran
vaihtoon.

. jarjestaa muutosvalmennusta henkilostolle ja
ihmislaheista johtamisvalmennusta esimiehille.

- sopia tyoterveyshuollon kanssa ylimaaraisista
tukipalveluista.

 seurata henkiloston tyohyvinvoinnin tilaa
muutoksen aikana.

- VOI pyytaa muita ulkopuolisia toimijoita,
esimerkiksi TE-toimistoa ja oppilaitoksia,
tukemaan henkiloston siirtymista tyoelamaan.

- koota irtisanottaville annettava tietopaketti.
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12.4 MUIDEN TAHOJEN TARJOAMA TUKI
IRTISANOTUILLE

Lahijohtajat ja henkilostotoimen edustajat voivat
ohjata irtisanottuja ulkopuolisen tuen piiriin.

« Tyoterveyshuolto tarjoaa palveluja, tukea,
neuvontaa ja ohjausta yksittaisille tyontekijoille,
esimiehille ja johdon edustajille seka
koulutusta muutoksen hallinnasta tyoyhteisolle.
Tyoterveyshuolto voi tehda irtisanotuille
lahtotyoterveystarkastuksen. Vahintaan
viisi vuotta tyopaikassa (jossa vahintaan 30
tyontekijaa) toimineella irtisanotulla tyontekijalla
on mahdollisuus saada tyoterveyspalveluja
viela 6 kk:n ajan tyontekovelvollisuuden
paattymisesta. Tyonantajan velvollisuus
irtisanottujen tyoterveyspalveluihin paattyy,
jos irtisanottu tyollistyy vahintaan 6 kk:n
ajaksi toiseen tyOpaikkaan. Talla varmistetaan
tyontekijan tyokyky ja mahdollisuus tyollistya
jatkossa tyokykya vastaavaan tyohon.
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 Paikalliset TE-toimistot neuvovat tyollistymises-
sa ja tyovoimapoliittisessa aikuiskoulutukses-
sa. Ne tarjoavat tiedotustilaisuuksia tyopaikoille
muutosturvasta, tyottomyysturvasta seka tyon-
hakuun ja uudelleen tyollistymiseen liittyvista
asioista.

« Sosiaalitoimisto palvelee toimeentulotukiasioissa.

- Kansanelakelaitos palvelee tyottomia
sosiaaliturva- ja kuntoutusasioissa.

- Kunnallinen perusterveydenhuolto tukee tyot-
tomaksi jaavia toimintakykynsa sailyttamiseksi
seka uudelleen tyollistymisen edistamiseksi.

« Elakevakuutusyhtiot neuvovat ammatillisessa
kuntoutuksessa ja tyoelakkeissa.

« Mielenterveystoimistot, psykiatriset poliklinikat
ja vapaaehtoisjarjestot auttavat mielenterveys-
ongelmissa: kriisipuhelimet, SOS-palvelut ja krii-
sikeskukset.

« Seurakunnat tarjoavat inhimillista ja hengellista
tukea seka ruoka-apua.
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Liiketoimintamuutoksen
jalkeen

TOIMENPITEET
UUTEEN
NORMAALIIN
ASETUTTAESSA




13. Muutoksen onnistumisen
arviointi
Arvioikaa muutoksen jalkeen

- valmistelu- tai muutosryhman ja
avainhenkiloiden toimintaa

- muutoksen toteutusta ja onnistumista
. tiedottamisen onnistumista

. tyohyvinvoinnin yllapitoa

- henkilostojarjestelyja

- henkiloston jaksamista muutoksen jalkeen
esimerkiksi kyselylla

- Yhteistyota eri osapuolten, vastuuhenkiloiden ja
kKumppaneiden kanssa

- vaikutuksia yrityksen tai organisaation julkiseen
Kuvaan ja maineeseen

- median valittamaa tietoa yrityksesta tai
organisaatiosta

Hyodyntakaa arviointitietoa lilketoimintamuutok-
siin varautumisessa ja toimintamallien seka tyo-
kaytantojen kehittamisessa.
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14. Fokuksessa uusi
tyohyvinvointikulttuuri

Liiketoimintamuutokset voivat olla pitkakestoisia
ja toimintaa on jouduttu sopeuttamaan uudella
tavalla. Naissa tilanteissa on myos aina hyva
mahdollisuus kehittaa organisaation toimintaa,
kaytantoja ja kulttuuria.

Tassa yksi osa-alue on tyohyvinvointikulttuuri,
jota voidaan muutosprosessien aikana ja
tuloksena tarkistaa ja paivittaa yrityksen
tyohyvinvointikulttuuri uudelle tasolle.

Tyohyvinvointikulttuurin muutos edellyttaa, etta

- johto sitoutuu yhteisesti tyohyvinvointikulttuurin
rakentamiseen

. tyohyvinvointitoiminnalle nimetaan
vastuuhenkilo

 tyohyvinvointitoiminta on systemaattista,
tavoitteellista ja suunnitelmallista
tyohyvinvoinnin johtamista

Palaa takaisin sisdllysluetteloon +
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 tyohyvinvointitoiminta suunnitellaan,
organisoidaan, toteutetaan ja sita arvioidaan
ja kehitetaan jatkuvasti
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