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YLEISTÄ
Tämä turvallisuusasiakirja kertoo yrityksen nimi turvallisuuteen liittyvistä asioista. Uudet työntekijät ja osa-aikatyöntekijät voivat helposti opetella yrityksen toimintatavat tästä asiakirjasta, jolloin toiminta on turvallista työntekijöille sekä asiakkaille. 

yrityksen nimi on ohjelmapalveluyritys, joka tarjoaa erilaisia ohjelmapalveluita kuten:

· ohjelma palvelutuotteet
Ohjelmapalveluihin on mahdollista liittää tilauksesta myös pienimuotoista pitopalvelua, kuten… 
Yrityksellä on lisäksi muuta toimintaa kuten…

Yritys on perustettu perustamisaika ja työllistää työntekijöiden määrä täysipäiväisesti, sekä osa-aikaisesti useampia henkilöitä tarpeen mukaan. Vastuullisia henkilöitä ovat pääasiallisesti yrityksessä työskentelevät omistajat, omistajien nimet. Yrityksellä on toimitilat osoite. Lisäksi yritys käyttää muita vuokrattavia kohteita tai kiinteistöjä… 
Yrityksen toiminta-alueeseen kuuluu      . Ohjelmat räätälöidään niin yritysten asiakkaille ja henkilökunnille kuin myös yksittäisten matkailijoiden käyttöön. 

Henkilökunnan ammatillinen näkökulma aktiviteetteja suunniteltaessa ja tehdessä on suuressa osassa myös turvallisuuteen liittyvissä asioissa, mutta silti turvallisuuden rooli on etusijalla, niin fyysinen, psyykkinen kuin taloudellinenkin turvallisuus. Ohjeita noudattamalla työympäristö ja asiakaskunta voivat huoletta nauttia tilaamastaan palvelusta tai tuotekokonaisuudesta. Tämän turvallisuusasiakirjan perustana on laaja riskien kartoitus ja arviointi työ, jonka pohjalta on saatu tuotettua turvallisuusanalyysi, ohjelmakohtaiset turvallisuus dokumentit ja pelastussuunnitelmat. Tätä asiakirjaa tarkistetaan ja päivitetään tarvittaessa ja ohjelmien tai toiminnan muuttuessa.

Tämän turvallisuusasiakirjan velvoite perustuu pelastuslakiin (468/2003 8§ ja 9§) ja pelastustoimiasetukseen (787/2003 9§ ja 10§) sekä sisäasiainministeriön määräykseen yritysten ja laitosten suojelujärjestelyistä.
Asetuksen mukaan pelastussuunnitelmassa tulee selvittää:
1)  Vaaratilanteet ja niiden vaikutukset

2)  Toimenpiteet vaaratilanteiden ehkäisemiseksi ja suojautumismahdollisuudet

3)  Suojeluhenkilöstö, sen varaaminen ja kouluttaminen, sekä muun henkilöstön 
        perehdyttäminen suunnitelmaan

4)  Tarvittava suojelumateriaali

5)  Suunnitelma toiminnasta erilaisissa onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteissa

Suunnitelma tai sen yhteenveto on toimitettava kunnan pelastusviranomaiselle kunnan antamien ohjeiden mukaisesti sekä tiedotettava siitä asianomaisen kohteen asukkaille, työntekijöille ja muille, joiden on osallistuttava suunnitelman toimeenpanoon. Suunnitelma on pidettävä ajan tasalla.

Turvallisuusasiakirjan laatiminen perustuu kulutustavaroiden ja kuluttajapalvelusten turvallisuudesta (75/2004) annettuun lakiin. Lain 3 §:n mukaan elinkeinonharjoittajan on varmistettava, että palvelusta ei aiheudu vaaraa kuluttajan, kuluttajaan rinnastettavan henkilön tai sivullisen terveydelle tai omaisuudelle. Turvallisuusvaatimusten perusteena voidaan käyttää Kuluttajaviraston antamia turvallisuusohjeita, joissa esim. Kuluttajaviraston ohjeissa ohjelmapalveluiden turvallisuuden edistämiseksi vaaditaan, että elinkeinonharjoittajan tulee laatia turvallisuusasiakirja.




1. YRITYKSEN TIEDOT

	
Yrityksen nimi
     
	
Y-tunnus
     

	
Yrityksen katuosoite
     
	
Postinumero
     
	
Postitoimipaikka
     

	
Yrityksen postiosoite
     
	Postinumero
     
	Postitoimipaikka
     

	
Yhteyshenkilön nimi

	
Puhelin ja sähköpostiosoite
     
     


2. TURVALLISUUSORGANISAATIO JA TYÖNTEKIJÖIDEN TOIMENKUVAT

Yrityksen nimi aktiviteettikohtaisena turvallisuusvastaavana toimii aktiviteetin luonteesta riippuen sellainen henkilö, jolla on parhaat teknistaidolliset kyvyt kuhunkin aktiviteettiin liittyen. 

Koko yrityksen ja sen toiminnan turvallisuudesta vastaava henkilö on turvallisuuspäällikkö ja hänen varahenkilönsä:
	Vastaava henkilö
	Varahenkilö

	Nimi

	Nimi


	Puhelin

	Puhelin



Yrityksen nimi vakinaiseen henkilökuntaan kuuluu lukumäärä henkilöä ja tarvittaessa ulkopuolisia oppaita, joiden ammattitaito on vahvistettu lajiliittojen ohjeiden mukaan, tai muuten osoitettu. Henkilön nimi vastaa rakenteiden ja rakennusten sisäisistä tarkastuksista ja huoltotoimenpiteistä.
HENKILÖKUNNAN AMMATTITAIDON SELVITYS
	Henkilön nimi
	    

	Tehtävänimike 
	Turvallisuuspäällikkö

	Tutkinto
	

	Työtehtävät
	

	Turvallisuustehtävät
	
Turvallisuuspäällikkö

Onnettomuuksien ja läheltä piti –tilanteiden seuranta ja raportointi/

Henkilökunnan turvallisuuskoulutus ja harjoituttaminen


	Tehtävät onnettomuus- tilanteissa
	-Paikan päällä ensiapu ja jatkohoidon varmistaminen

- EA 2


	Ensiapukoulutus
	EA 2

	Yhteystiedot
	Puhelin
Sähköposti




	Henkilön nimi
	     

	Tehtävänimike 
	

	Tutkinto
	

	Työtehtävät
	

	Turvallisuustehtävät
	Kaluston tarkastus ja huolto

	Tehtävät onnettomuus-tilanteissa
	- Paikan päällä ensiapu ja jatkohoidon varmistaminen

- Tiedotus 


	Ensiapukoulutus
	EA2

	Yhteystiedot
	
Puhelin



 FORMTEXT 

Sähköposti






	Henkilön nimi
	

	Tehtävänimike 
	Opas, matkailutyön avustaminen

	Tutkinto
	

	Työtehtävät
	

	Turvallisuustehtävät
	

	Tehtävät onnettomuus-tilanteissa
	Paikan päällä ensiapu ja jatkohoidon varmistaminen

	Ensiapukoulutus
	

	Yhteystiedot
	
Puhelin



 FORMTEXT 

Sähköposti





Selvitys muista työntekijöistä erillisellä liitteellä
3. HENKILÖSTÖN KOULUTUSSUUNNITELMA

Turvallisuuspäällikkö suunnittelee vuosittaisen koulutusohjelman siten, että kaikki yrityksessä työskentelevät, niin osa-aikaiset kuin vakituiset työntekijät voivat osallistua koulutustilaisuuksiin.

Ensiapukoulutuksia ylläpidetään ja päivitetään tarpeen mukaan. Ohjelmapalvelukohtaisen sesongin alussa pidetään oppaille kertauskurssi kyseisestä toiminnasta, jossa läpikäydään kaikki turvallisuuteen ja toimintaan liittyvät seikat sekä suoritetaan yksi ohjelmallinen toiminta käytännössä, esimerkiksi koskenlasku keväällä toukokuussa jäiden lähdettyä.

Koulutuksista tiedotetaan suoraan henkilökunnalle ja oppaille. Turvallisuuspäällikkö tilaa tarvittaessa koulutuksia eri viranomaisilta, kuten palo- ja pelastusviranomaisilta. Turvallisuuspäällikkö ylläpitää rekisteriä järjestetyistä koulutuksista ja osallistujista.

Lomakkeen sarakkeina esim. aihe, ajankohta, kesto, paikka, järjestäjät/kouluttajat, osallistuneet.  Esim. erillinen liite.
SUUNNITELLUT KOULUTUKSET

	AIHE
	AIKA JA PAIKKA
	HENKILÖ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. OSALLISTUJAT JA OSALLISTUJARYHMÄT

Yrityksen nimi asiakaskoostumus ei ole millään tavoin eriytynyt, kuka tai mikä ryhmä tahansa voi käyttää yrityksen palveluita. Kuhunkin työtehtävään määritellään tarvittavat rajoitukset, vaatimukset, varustautumis- ja ohjeistus-/opastus-/harjoitustarve erikseen työtehtäväkohtaisissa turvallisuussuunnitelmissa. Näin siksi, että työtehtävät voivat vaihdella olosuhteiltaan huomattavasti. On huomioitava, että toimintaan ei vaikuta pelkästään työtehtävässä käytetyt aktiviteetit, vaan lisäksi myös toiminnan luonne.

Asiakkaista noin % on kotimaisia, pääosin yritysasiakkaita ja % ulkomaalaisia matkailijoita. Loput asiakaskunnasta koostuu eri osa-alueiden kuten 

Erityisryhmät ja niiden huomiointi

Vanhukset

Huolellinen tutustuminen ennakkotietoihin. Toiminta rauhallista, kevyttä ja ikäryhmälle sopivaa. 
Lapset

Selkeät ja ytimekkäät säännöt. Vastuuta toiminnasta annetaan vähitellen (esim. melonnassa alle 15-vuotiaat). Kokemuksen kasvaessa opas voi jakaa vastuuta ryhmäläisille. Teknistentaitojen opettelussa ja ohjaustilanteessa oppaan on saatava koko ryhmän huomio. Tarkkaile erityisesti huonon keskittymiskyvyn omaavia henkilöitä ja varmista, että ohjeet on ymmärretty. 
Erityisnuoret

Oppaiden saatava ennakkotietoa ryhmäläisten erityispiirteistä ja mahdollisista ennalta arvaamattomuuksista. Tapauksista riippuen oman hoitohenkilökunnan/ohjaajien mukana olo pakollista. 
Huonosti näkevät, näkövammaiset

Selkeät ja yhteiset komennot. Puhutellaan nimiltä. Kontrasti erot ja värit. 
Huonokuuloiset

Sovittava yhteisestä selkeästä kommunikointi tavasta, ennen toiminnan aloittamista. Kehotetaan seuraamaan, missä ryhmä menee, sekä korostetaan käsimerkkien tärkeyttä kommunikoinnissa. 
Kehitysvammaiset

Yhteistyössä hoitohenkilökunnan kanssa, toiminta leikinomaista. 
Ulkomaalaiset

Ulkomaalaisryhmien kanssa on varmistettava, että mukana on tarpeeksi kielitaitoisia oppaita.  Jos on kyse korkea riskisistä aktiviteeteista, oppaan on varmistettava, että ryhmäläiset ovat ymmärtäneet niiden ohjeet oikein. 
Polttariryhmät

Alkoholi on yleensä olennainen osa polttareita. Ennakkotiedottamisessa tulee tehdä selväksi nollatoleranssi. Oppaan on selvitettävä säännöt ja kiellettävä humalaisen osallistuminen toimintaan. 
5. RAKENNUKSET JA RAKENTEET

Yrityksen käyttämät rakennukset. Mikäli ei ole omia kiinteitä rakenteita, vaan yritys käyttää toimitiloinaan vuokrakohteita, jolloin  rakenteista kertyvä vastuu näin ollen kuuluu vuokralle antajalle. Mikäli Tapauskohtaisesti kuitenkin varmistetaan tilojen yleinen turvallisuus ja toimivuus vuokraajan toimesta. Turvallisuuspäällikkö varmistaa vuokraajalta, miten usein rakennukset ja rakenteet tarkastetaan ja huolletaan. Kuka siitä vastaa?  Toimisto ja pukeutumistilat sijaitsevat       . Käytössä olevaa tilaa on   __neliötä, sisältäen, 

 FORMTEXT 
luettele kaikki esim. pukeutumistilat, saunat, kahvio 
Lisäksi yritys rakentaa…luettele väliaikeiset rakenteet (esim. seikkailuradat, köysirakenteet, sillat, lumilinnat... Rakenteet suunnitellaan siten, että ne ovat turvallisia kaikille kuluttajille. Joka vuosi tehdään rakennelmakohtaiset suunnitelmat ja riskikartoitukset uusien rakennelmien osalta. Lumi- ja jäärakennelmien kestävyyttä ja kuntoa tarkastetaan päivittäin. 

6. TURVALLISUUSVÄLINEET

Yrityksellä on käytössä seuraavat aktiviteettikohtaiset turvallisuusvälineet:

· Ensiapulaukut 
· Hypötermiavarusteet
· Alkusammutus välineet, luettele määrä, koko 

· Matkapuhelimet, VHF, sateliitti…
· 
· 
Jokaisen oppaan henkilökohtaiset ensiapulaukut, sekä tarvittaessa työtehtäväkohtaisesti lainattavat ryhmäensiapulaukut. Jokainen opas huoltaa oman ensiapulaukkunsa asianmukaisesti jokaisen työtehtävän yhteydessä.  Muut turvallisuusvälineet ovat aktiviteettikohtaisia varusteita, ja niidenkin huolto on jokaisen oppaan vastuulla jokaisen työtehtävän yhteydessä. Henkilökohtaiset varusteet tarkistetaan ja tarvittaessa huolletaan jokaisen myös työtehtävän yhteydessä. 
7. MUUT VÄLINEET JA VARUSTEET 

Muista välineistä ja varusteista luettelo liitteenä. 
8. RISKIEN ARVIOINTI JA TURVALLISUUSSUUNNITTELU

Yrityksen nimi noudatetaan kartoittavaa riskienhallintaa, jossa riskit kartoitetaan niin pitkälle kuin mahdollista ja uusia mahdollisia riskejä etsitään koko ajan.

Tämän menetelmän lisäksi yrityksen nimi tekee jokaista erillistä aktiviteettia varten erilliset tapauskohtaiset turvallisuussuunnitelmat (ks. liite) ennen aktiviteetin alkamista ja näin ollen turvallisuuden maksimointi on tavoitteena. Koska aktiviteettien suorituspaikat eivät ole säännöllisiä, vaan ne riippuvat ryhmän tarpeista, on melko vaikeaa etsiä suorituspaikkaan sidottuja riskejä, mutta kartoittavalla riskienhallinnalla niitä pyritään löytämään ja välttämään. Tästä johtuen yrityksen  turvallisuuspäällikkö perehtyy ennakolta aktiviteetin suorituspaikkaan mahdollisuuksiensa mukaan, jotta aktiviteetin opas pystyisi pitämään mahdollisimman turvalliset toiminnot. 

Koska jotkut toiminnot ovat luonteeltaan ennalta arvaamattomia esim. vedenkorkeuden yllättävä nousu, on olemassa joitakin muodollisia riskejä tai vaaratilanteita. Nämä kuitenkin on pyritty minimoimaan vaarallisuuden näkökulmasta minimiin ja turvallisuuskysymykset nousevat tällaisissa aktiviteeteissa ohjattavalle ryhmälle, aktiviteetin opas kuitenkin ollessa mukana vastuuhenkilönä. 
Yrityksen nimi turvallisuussuunnitelmat ja riskienkartoitukset perustuvat siis kartoittavaan riskienhallintaan, jossa käytetään seuraavanlaista taulukkoa: 
	
	SEURAUKSET

	TAPAHTUMAN TODENNÄKÖISYYS
	1. Harmiton
	2. Lievästi haitallinen
	3. Haitallinen
	4. Vakava
	5. Erittäin vakava

	1. Erittäin epätodennäköinen
	1. Merkityksetön riski
	2. Harmiton
    riski
	3. Vähäinen riski
	4. Huomioitava riski
	5. Kohtalainen riski

	2. Epätodennäköinen
	2. Harmiton riski
	3. Vähäinen
    riski
	4. Huomioitava riski
	5. Kohtalainen riski
	6. Huomattava riski

	3. Mahdollinen
	3. Vähäinen riski
	4. Huomioitava
    riski
	5. Kohtalainen riski
	6. Huomattava riski
	7. Merkittävä riski

	4. Todennäköinen
	4. Huomioitava riski
	5. Kohtalainen
    riski
	6. Huomattava riski
	7. Merkittävä riski
	8. Ongelmallinen riski

	5. Erittäin todennäköinen
	5. Kohtalainen riski
	6. Huomattava
    riski
	7. Merkittävä riski
	8. Ongelmallinen riski
	9. Sietämätön riski


Taulukossa ilmenevät riskiluokitukset (1-9) kertovat kulloisessakin aktiviteetissa oppaalle tapahtuman todennäköisyyden ja seurauksen vakavuuden suhteen, jolloin hänen on helppo tehdä päätökset toiminnan luonteesta. 

Toimenpiteet vahingon sattuessa on myös sisällytetty yleisiin turvallisuussuunnitelmiin. 
8.1 PSYYKKISEN TURVALLISUUDEN YLEINEN TURVALLISUUSSUUNNITELMA

8.1.1 Riskien kartoitukset




8.2 PSYYKKISEN TURVALLISUUDEN TOIMINNOT 

8.2.1 Ennakkoon tapahtuva toiminta 

Markkinointi

· Asiallinen tiedotus ja tarpeellinen toiminnan kuvaus 
Ennakkotiedotus

· Asiallinen tiedotus ja toiminnan kuvaus; ennakkotietolomake 

· Selkeät toimintaohjeet 

· Miten toimitaan mikäli olosuhteet muuttuvat  
· Kuvaus toiminnan luonteesta

· Aika – kesto ja päivämäärät

· Vaativuustaso

· Allergisoivat elementit

· Ohjelman keskeytykseen johtavat olosuhdemuutokset

· Ennakko- ohjeet varusteiden ja vaatteiden suhteen 

· Tieto päihteiden käytön sopivuudesta toiminnassa

· Turvallisuus- suunnitelman läpikäynti tarvittaessa 
Ryhmän valmentautuminen

· Terveystietolomake

· Vakuutustodistukset

· Yhteiset tapaamiset

· Riittävä lepo 
Henkilöstön valmentautuminen

· Yhteinen tapaaminen, tehtävän jako ja osa- alueiden läpikäynti
· Riittävä lepo ja henkilökohtaisten erityistarpeiden huomiointi
· Turvallisuussuunnitelman, (sis. riskianalyysin) läpikäynti 
Yhteinen valmentautuminen

· Yhteiset tapaamiset 
8.2.2 Aktiviteetin aikana tapahtuva toiminta

Toiminnan aloitus 

· Lämmittely

· Ohjeistus 
Toteutus

· Seuranta

· Opastaminen
· Valvonta

· Tilannekohtainen soveltaminen

· Henkilökohtainen tukeminen

· Toiminnan muutos ongelmatilanteissa 

8.2.3. Aktiviteetin jälkeen tapahtuva toiminta

Palaute

· Ryhmän kanssa

· Yksilötasolla

· Henkilöstön keskinäinen purku 
Tarpeellisten toimenpiteiden tehtävänjako ja toteutus palautteen pohjalta 

Ongelmatilanteiden kirjaaminen ja raportointi tarvittaessa


Tilannekohtaisen arvioinnin yleiset ohjeet:

· Arvioi nopeasti mitä on tapahtunut

· Estä lisäonnettomuudet - tarvittavat toimenpiteet

· Arvioi välittömän ja hätäensiavun tarve

· Johda tilanne ja tehtävänjako

· Lisäavun tarpeessa: soita 112

· Anna ensin hätä (henkeäpelastava) ensiapu

· Anna muu ensiapu

· Varmista jatkohoito

· Pura tilanne 

Onnettomuustilanteen jälkeinen toiminta sisältää tilanteesta riippumatta seuraavat toimenpiteet:
· Purku ryhmän kanssa samana päivänä

· Sopiminen ryhmän kanssa jatkotoimenpiteistä (esim. myöhempi purku)

· Yhteydenotto vanhempiin alaikäisen ollessa kyseessä

· Yleisen tiedotteen tekeminen (yksi virallinen kanta, ehkäisee ristiriitaista viestintää)

· Tiedotus ja avunpyyntö tarvittaville tahoille (esim. poliisi, psykologinen apu, kuluttajavirasto, media, lajiliitot)

· Tilanteen syiden selvittely ja parannustoimenpiteet

· Vakuutusasiat 

FYYSINEN TURVALLISUUS 

Työsuojelun tavoitteena on parantaa työympäristöä, ehkäistä työntekijälle työstä aiheutuvia haittoja ja vaaroja sekä turvata työntekijän terveys ja työkyky koko työuran ajan. Työturvallisuuden parantaminen ja ylläpito on jatkuva prosessi, joka tulee toteuttaa työpaikan koko organisaatiossa. Lähtökohtana ja tavoitteena on työpaikan oma-aloitteinen turvallisuuden hallinta, jonka avulla työn turvallisuutta ja terveellisyyttä sekä työntekijöiden työkykyä voidaan tehokkaimmin edistää ja ylläpitää. 

Turvallisuuden hallinta edellyttää, että työpaikan turvallisuustyö on organisoitu ja turvallisuutta johdetaan. Turvallisuuden johtamisen perustana on työnantajan määrittelemä turvallisuuspolitiikka ja työpaikalla tehtävät riskien ja vaarojen arvioinnit sekä niiden perusteella toteutettavat toimet. Hyvä työn organisointi ja johtaminen ottaa huomioon työsuojelun ja sen kehittämistarpeet osana tuotannon hallintaa. 

Työsuojelu on oleellinen osa ammattitaitoa. Työturvallisuuden ylläpidossa ovat keskeisellä sijalla oikeat työtavat ja tarvittavien turvalaitteiden käyttö, järjestys ja siisteys sekä hyväkuntoiset työvälineet ja niiden säännöllinen huolto. Näistä vastaa yrityksen nimi turvallisuuspäällikkö ja työntekijät yhdessä.
Työturvallisuusasioita hoidetaan työsuojelupiirien edellyttämällä tavalla. Työsuojelun osalta työterveyshuollosta saadaan tarvittavat seurantadokumentit. Yritys ylläpitää työtapaturmien osalta omaa seurantalistaa, joka toimii myös ennakoivan ja ennaltaehkäisevän toiminnan periaatteella. 
SUUNNITELMAN TARKASTUKSET JA MUUTOKSET

	Kohta nro
	Liite nro
	Asia
	Pvm
	Varmennus

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	    

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9. ESIMERKKI PELASTUSSUUNNITELMA AKTIIVITEETILLE MOOTTORIKELKKAILU
YLEISTÄ
Moottorikelkkailulla tarkoitetaan luonnossa liikkumista moottorikelkoilla. Aktiviteettina kelkkailu on varsin kattava, reipasta ohjelmaa, joka ei juurikaan vaadi erityisen hyvää kuntoa tai erityisosaamista, kunhan ryhmän vetäjällä on tarvittavat taidot luonnossa selviytymiseen ja ryhmän ohjaamiseen. Oikealla tavalla asennoituneena, luonto tarjoaa virkistävän ja rentouttavan ympäristön.

Kelkkailussa voidaan käyttää ryhmäkoko –määritelmää kuin muissakin aktiviteeteissa. Kelkkailussa käytetään matkailun ohjelmapalvelun normiston määrittelemiä ryhmäkokoja. Ryhmälle tulee kuitenkin asettaa enimmäismäärä (esim. 20 hlöä), vaikka oppaita olisikin riittävästi taikka vaihtoehtoisesti ryhmä tulee jakaa pienempiin osiin, jotta se olisi helpommin kontrolloitavissa.

Kelkkailussa turvallisuusriskit voidaan luokitella kymmenillä eri tavoin, mutta pääosin kolmeen osaan, eli ajamiseen, luonnossa olemiseen ja taukoihin/leiriytymiseen. Ajamisella tarkoitetaan sitä liikkumista, jolloin kelkoilla ajetaan seuraavalle leiri- tai taukopaikalle.

Näin ollen ajamiselle, luonnossa olemiselle ja tauoille/leiriytymiselle tulee tehdä jokaiselle oma riskianalyysi ja vastaisuudessa järjestettävien reissujen suunnittelu helpottuu. Sääolot kattavat vallitsevan säätilan kesällä ja syksyllä sekä talvella ja keväällä erikseen.

ENNAKKOTIEDOT

Ryhmäläisille ennakkoon lähetettävistä ennakkotiedoista tulee ilmetä retken pituus ja reitti, heidän tarvitsemansa varusteet (esim. varustelista), mahdolliset rajoittavat tekijät (kuten pakkasrajat) ja retken luonteen edellyttämä taitotaso.

RISKIANALYYSI (numeroarviointi 1-5, vähäinen riski 1, suuri riski 5)
	RISKIT
	TODENNÄKÖINEN RISKI/ VAKAVUUS (arvioi 1-5)
	TOIMENPITEET

	Liikenneonnettomuus teiden ylityksessä
	3
	Varovaisuus, mahdollinen liikenteen ohjaus

	Käytettävien liikennemerkkien ymmärtämättä jättäminen
	2
	Ohjeistus ja koulutus

	Kelkan hallitsematon käyttö
	5
	Ohjeistus ja koulutus

	Eksyminen reitiltä
	2
	Ohjeistus ja koulutus

	Hiertymät, naarmut
	
	Varusteet ja EA-taidot

	Nyrjähdykset
	
	Varusteet ja EA-taidot

	Murtumat
	
	Varusteet ja EA-taidot

	Allergiset reaktiot ja sairaskohtaukset
	
	Ennakkotiedot asiakkaista ja lääkitys

	Energiavaje, väsymys, nestehukka
	
	Riittävät tauot sekä oikea energiahuolto

	Sääriski
	
	

	Lumisokeus
	
	Varusteet, aurinkolasit

	Paleltumat
	
	Varusteet

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Varusteet -käsite kattaa kaikki osanottajien varusteet kengistä kypäriin ja kelkan oikeanlaisiin säätöihin. Varusteiden ollessa kunnossa, suurin osa riskeistä on eliminoitu. Oikeanlaisella reittivalinnalla riskit pienenevät, kun kuljetaan turvallisia reittejä pitkin ja hätäensiapu ja majoittuminen sekä potilaan evakuointi tien varteen on mahdollista. Mahdollista onnettomuustilannetta varten on kartoitettu sopivat hakupaikat pelastusviranomaisille.
Välineet ja varusteet
Luonnossa liikuskeltaessa on oikeanlaisten ja tarkoituksenmukaisten välineiden merkitys suuri. Myös välineiden asianmukainen käyttö korostuu, niiden kunto ja käytön harjoittelu ennen maastoon siirtymistä. Oppaan varusteiden tulee olla tarkoituksenmukaiset, koska tämän täytyy olla toimintavalmiudessa kaikissa olosuhteissa, vaikkei ryhmän tarvitsisikaan. Hyvien varusteiden lisäksi oppaan kunto tulee olla sen verran korkealla tasolla, ettei toimintavalmius kärsi.

Reittivalinta


Tauko- ja leiripaikat

Opas pitää huolen leiripaikkoja suunnitellessaan riittävästä veden saannista ja määrittää vedenottopaikat – peseytymis- ja tiskipaikat, ettei likaista vettä mene kukaan juomaan. Leiripaikkojen siisteys poistuttaessa sekä seuraavan tupaan tulijan puutarpeen tekeminen kuuluu delegoida ryhmälle, ettei itse tarvitse tehdä kaikkea. Yleinen siisteys maastossa ja luontoa kuluttamaton luontokulttuuri ja näiden opettaminen kuuluu oleellisesti oppaan tehtäviin, jotta luonto pysyisi pidempään siistinä, eikä kuormittuisi liiaksi toiminnasta. 
Suunnistaminen

Mikäli opas putoaa kartalta hetkittäisesti, on syytä pitää matalaa profiilia ja hoitaa tilanne ammattimaisen rauhallisesti, mutta kuitenkin tehokkaasti, esim. määrätä tauko ja lähteä itse kelkalla kartan kanssa varmistamaan sen hetkinen sijainti
Ensiapu
Oppaan ensiaputaitojen on oltava riittävät ja niitä tulee ylläpitää harjoittelemalla. Pienet ensiapua vaativat tapaturmat hoidetaan itse paikan päällä ja käydään myöhemmin tarkistuttamassa lääkärissä, ihan pienten haavereiden takia ei kannata lähteä helikopteria paikalle hälyttämään. Nyrkkisääntönä voitaisiin pitää, että mikäli ”potilas” pystyy itse kävelemään, ei ulkopuolista evakuointia tarvita. ”Potilaan” varusteet sijoitetaan tällöin muille ryhmälisille tasapuolisesti. Oppaalta löytyy esimerkiksi seuraavat 10 hengelle riittävät välineet. Isommilla ryhmillä välineitä varataan ryhmäkokoa vastaavaksi. 

Steriilejä sidetaitoksia 10 x 10 cm

10 kpl


Compeed tai vastaavaa suojakalvoa 

1 pkt


Sideharsoa 6 – 10cm 


4 rll


Ideaalisideharsoa 6 - 10cm

4 rll


Uni-tulle rasva rasvaside 10 x 10cm 

1 pkt


Perhoslaastaria 


10 kpl


Urheiluteippiä 



1 rll


Laastaria 



1 m


Steriilejä haavapyyhkeitä 


10 kpl


Kipulääke 

Hiilitabletteja 


Vaseliinia 



1 prk


Käsien desinfiointiainetta 


1 pll


Palasokeria


Kuumemittari


Sakset 


Pinsetit


Hakaneuloja


Kolmioliina 



4 kpl


Kylmäpussi 




Toimintaohje hätätilanteiden varalle

Opas on ryhmäläisten silmissä kokenein eränkävijä ja tämän tulee pysyä rauhallisena tilanteessa kuin tilanteessa!

1. Pysy rauhallisena.

2. Määrittele tilanne kokonaisuudessaan. 

3. Pysäytä tilanne, pelasta välittömässä vaarassa olevat ja poista vaaratekijät.

4. Anna tarvittava ensiapu ja harkitse jatkotoimien tarve.

5. Delegoi tehtäviä (kuten tulen teko ym.) tarvittaessa.

6. Järjestä ryhmä turvalliseen paikkaan ja hanki tarvittaessa apua sekä järjestä mahdollinen evakuointi.
7. Vaaratilanteen purku ryhmän kanssa







Hälytysjärjestelmä
Hälytysjärjestelmä toimii gsm- verkon kautta, alueella ei ole havaittu katvealueita. Puhelimia on oppailla, kuljetusautossa ja päätepisteessä. 
Hälytysnumerot


	Aluehälytyskeskus 112
	

	Turvapäällikkö nimi ja puhelinnumero
	

	Varahenkilö nimi ja puhelinnumero
	



12. TOIMINTAOHJE ONNETTOMUUS- JA HÄTÄTILANTEITA VARTEN

Yrityksen nimi koko ammattitaitoinen henkilökunta on ensiaputaitoinen. Tilannekohtainen ensiapu annetaan paikan päällä, niin pian kuin mahdollista ja sen antaa aktiviteetista vastuussa oleva henkilö.

Hätänumeroon soittaminen

Hätänumero on 112, hätänumeroon voi soittaa maksutta mistä tahansa puhelimesta ilman suuntanumeroa, myös ulkomaisesta matkapuhelinliittymästä. 

Soittaja, valmistaudu kertomaan: 

1. Mitä on tapahtunut - onnettomuus vai sairauskohtaus 
2. Tapahtumapaikka 
3. Onko ihmisiä vaarassa
· Vastaa selkeästi kysymyksiin. 
· Toimi annettujen ohjeiden mukaisesti

· Lopeta puhelu vasta, kun saat luvan

· Muista opastaa auttajat paikalle. 

Hätäensiapu

Hätäensiavulla tarkoitetaan henkeä pelastavaa ensiapua. Hätäensiaputoimenpiteillä pyritään turvaamaan loukkaantuneen hengitys ja verenkierto sekä estämään hänen tilansa huononeminen ammattiavun tuloon saakka. Ensiavun viivästymistä on vaikea korjata, siksi ensimmäiset minuutit ovat ratkaisevia. Hätäensiaputoimenpiteet ovat samat sairauskohtauksessa ja tapaturmassa. 

Hätäensiaputoimenpiteisiin kuuluvat: 

1. Sairastuneen tai loukkaantuneen tilan selvittäminen 

2. Hengityksen turvaaminen 

· Hengitysteiden avaaminen 

· Puhalluselvytys 

· Kylkiasento 

3. Verenkierron turvaaminen 

· Puhallus-paineluelvytys (PPE) 

· Verenvuodon tyrehdyttäminen 

· Sokin ehkäisy 

Sairastuneen tai loukkaantuneen tilan selvittäminen 

1. Selvitä sairastuneen tai loukkaantuneen tila. Jos loukkaantuneita on useita, aloita hiljaisimmasta. 

2. Onko potilas herätettävissä? Puhuttele ja ravistele. 

3. Jos hän ei herää, soita hätänumeroon 112. 

4. Hengittääkö potilas? Tunnetko ilmavirran, kun pidät omaa kämmenselkääsi loukkaantuneen suun ja sierainten päällä. Voit samalla nostaa loukkaantuneen leukaa ylöspäin, jotta hengitystiet ovat vapaat. 

5. Jos potilas hengittää, käännä hänet kylkiasentoon. 

6. Jos hengitys ei ole riittävää, aloita puhalluselvytys. 

7. Jos et tunne hengitystä etkä näe verenkierron merkkejä, aloita puhallus-paineluelvytys 

8. Tyrehdytä verenvuodot. 

9. Ehkäise sokin syntyminen. 

10.  Rauhoita ja pidä lämpimänä. 

Puhallus - paineluelvytys 

Eloton henkilö voi näyttää kuolleelta. Hengitys on pysähtynyt eikä verenkiertoa ole. 

Puhallus- ja paineluelvytyksellä voidaan keinotekoisesti pitää yllä aivojen ja sydämen verenkiertoa. 

Hätäilmoituksen jälkeen aloita välittömästi elvytys. Aseta autettava joustamattomalle alustalle selälleen. 


Puhalluselvytys, henkilö ei hengitä: 

1. Avaa hengitystiet taivuttamalla leuasta päätä taaksepäin. 

2. Purista sieraimet kiinni. 

3. Peitä omalla suullasi autettavan suu tiiviisti ja puhalla ilmaa autettavan keuhkoihin 2 kertaa peräkkäin. 

4. Jos henkilö ei reagoi mitenkään (ei yski, niele, hengitä eikä liikahda) aloita paineluelvytys. 

Paineluelvytys, verenkiertoa ei ole: 
1. Etsi painelukohta. Kaksi sormenleveyttä rintalastan alaosasta ylöspäin. 

2. Aseta kämmenen tyvi rintalastalle ja toinen käsi päälle. 

3. Ole polvillasi ja paina suorin käsivarsin rintalastaa suoraan alaspäin. Mäntämäinen tasainen liike. 

4. Paina 5 kertaa tiheydellä 100 kertaa minuutissa. Rintakehä saa painua 4-5 cm alaspäin. 

5. Jatka elvytystä rytmillä 1 puhallus 5 painelua olit sitten yksin tai kaksin, kunnes apua on paikalla. 

6. Jatka elvytystä kunnes ammattiapu saapuu paikalle tai omat voimasi ehtyvät. 

Tajuton henkilö, henkilö ei ole herätettävissä, mutta hän hengittää. 

Tajuton voi tukehtua, jos kieli tai oksennus tukkivat hengitystiet tai ne voivat vaikeuttaa hengitystä. 

1. Selvitä, saatko henkilön hereille puhuttelemalla ja ravistelemalla. 

2. Jos hän ei herää, soita hätänumeroon 112. 

3. Tarkista sen jälkeen hengittääkö hän 

4. Jos hän hengittää, käännä hänet kylkiasentoon ja tarkkaile hänen tilassaan tapahtuvia muutoksia. 

5. Varmistu hengityksestä taivuttamalla päätä varovasti leuasta taaksepäin. 

6. Tarvittaessa puhdista suu oksennuksesta tms. 

7. Avaa kiristävät vaatteet, jos ne vaikeuttavat hengitystä. 

8. Pidä autettava kylkiasennossa hengityksen turvaamiseksi. 

Verenvuodon tyrehdyttäminen 

Runsas ulkoinen verenvuoto tyrehdytetään mahdollisimman nopeasti, sillä vuoto voi johtaa sokkiin.  Jos verenvuoto on runsasta, pane loukkaantunut makuulle. Paina vuotavaa kohtaa sormin tai kämmenellä välittömästi ja nosta raaja ylös. 


Sido haavalle paineside: 

1. Peitä haava suojasiteellä. 

2. Aseta haavan päälle "painoksi" jokin, mielellään pehmeä esine (siderulla, lapanen tms.) 

3. Kiinnitä suojaside ja paino tukevasti. 

4. Tue raaja kohoasentoon. 

5. Toimita loukkaantunut hoitoon. 

Sokki 

Sokin oireet voivat olla seurauksena suurista sisäisistä tai ulkoisista verenvuodoista, vaikeista murtumista, palovammojen tai rajun ripulin (+oksennustaudin) aiheuttamasta nestehukasta sekä mm. vakavasta sairastumisesta ja sähköiskusta. 


Sokin tavallisimmat oireet ovat:
· Iho on kalpea ja hikinen, ns. kylmä hikisyys. 

· Potilas palelee. 

· Suu on kuiva, hänellä on janontunne. 

· Syke nopeutuu ja hengitys voi muuttua pinnalliseksi 

Sokkipotilaan ensiapu: 

1. Anna oireiden mukainen ensiapu. 

2. Aseta loukkaantunut makuulle alaraajat koholla. 

3. Hälytä lisäapua (112). 

4. Suojaa potilas kylmältä peittelemällä hänet huovalla, takilla tms. 

5. Rauhoittele potilasta. 

Etsintäsuunnitelma

Kaikissa yrityksen aktiviteeteissa, joissa ryhmäläisen on mahdollista eksyä ydinjoukosta, täytyy ryhmäläisiä ohjeistaa toimimaan oikealla tavalla, jottei lisävahinkoa pääsisi tapahtumaan.

Ydinjoukosta eksyttyään, ryhmäläisten tulee:

1. Pysyä paikallaan tai merkata etsijöille kulkusuunta esim. tehdä nuoli kivistä

2. Pitää kovaa meteliä, jotta etsijät pystyvät paikantamaan äänen (melonnassa jokaisella ryhmäläisellä on pilli)

3. Pukea lämpimästi (värikkäästi) ylleen 

4. Pysyä rauhallisena, sillä apua on tulossa

Opas koordinoi etsinnän, toimii sen johtajana ja opastaa ryhmäläiset avuksi, sillä suuremmalla joukolla etsiminen on huomattavasti tuloksellisempaa.

Kun havaitaan jonkun puuttuvan joukosta:

1. Selvitetään missä ja milloin kadonnut nähtiin viimeksi

2. Mihin kadonnut sanoi menevänsä

3. Suoritetaan etsintä, jossa kadonnutta huudetaan nimeltä katoamispaikan  
 lähiympäristössä

4. Tarkastetaan lähiympäristön polut ja mahdolliset vedenottopaikat ja WC/vessariuku


Mikäli tulosta ei synny ja aikaa kuluu, tekee ohjaaja päätöksen apuvoimien pyytämiseen viranomaisilta, jotka saavuttuaan ottavat ohjat käsiinsä.

13. TOIMINTAOHJE TULEN KÄSITTELYYN


Yrityksen nimi on selvitys tiloista joissa tulta käsitellään rakennuksia omistuksessaan. Tulta käsitellään useinkin maastoon sijoittuvien aktiviteettien aikana ruoan valmistuksessa ja lämmityksessä erä- ja autiotuvissa. Ruoan valmistukseen käytetään pääasiassa nuotiota retkikeittimiä, sprii- tai bensiinikeittimiä. Kaikki keittimien oppaat kuitenkin opastetaan keittimien käyttämisessä hyvin ja sitä harjoitellaan ennen maastoon siirtymistä, jottei vaaratilanteita pääsisi syntymään.

Erä- ja autiotuvissa noudatetaan Metsähallituksen toimintaohjeita lämmitykseen liittyen ja tuvissa olevien kaasukeittimien käytöstä keskustellaan kulloisenkin ryhmän kanssa erikseen. Opas kuitenkin varmistaa aina tuvasta poistuttaessa, että kamiina on sammunut ja kaasukeittimen venttiilit kiinni.

Metsäpalovaroituksen aikana avotulenteko on kielletty! Muulloinkin avotulta pidetään vain merkatuilla nuotiopaikoilla ja aina on varmistettava, että nuotio on sammunut kunnolla ennen matkan jatkamista!

TULIPALON SATTUESSA

1. Pelasta.
· Säilytä malttisi ja toimi rauhallisesti. 

· Pelasta välittömässä vaarassa olevat

2. Sammuta.
· Yritä sammuttaa palo alkusammutusvälineillä, kun palo on vielä hallittavissa. 

· Älä koskaan sammuta vedellä jännitteisen sähkölaitteen paloa tai rasvapaloa

3. Hälytä.
· Tee hätäilmoitus numeroon 112 

· Muista! Savu tainnuttaa. Älä siis viivyttele palavassa tilassa. Pelasta itsesi ulos ja soita naapurista.

4. Rajoita.
· Sulje ovet ja ikkunat perässäsi - näin rajoitat palon leviämistä. 

· Varoita naapureita

5. Opasta.
· Opasta pelastushenkilöstö paikalle.

Tulipalon sattuessa erämaaolosuhteissa:

1. Toimi harkiten, mutta ripeästi.

2. Pelasta.

· Pelasta aina ensin välittömässä vaarassa olevat. 

· Savu tainnuttaa, joten se on usein vaarallisempi kuin itse liekit 

3. Vältä savua.

· Vältä savukaasujen hengittämistä. 

· Mene palon lähelle vasta kun sinulla on alkusammutusvälineet käyttövalmiina.

4. Rajoita.

· Jos palavaan tilaan ei enää voi mennä, yritä rajoittaa paloa sulkemalla ovi. Älä vaaranna itseäsi 

· Jos palavaan tilaan johtava ovi on kiinni ja kahva tai ovi on kuuma, älä avaa ovea.

5. Pysy matalana.

· Avatessasi ovea varo ylipainetta ja äkillistä pistoliekkiä.

6. Sammuta.

· Sammuta suojaisesta paikasta, kuten oven takaa tai tuulen yläpuolelta. Jauhesammuttimen paine voi painaa liekit kasvoillesi, aloita siksi sammutus noin viiden metrin päästä.

14. ONNETTOMUUSKIRJANPITO JA ONNETTOMUUDEN SYYN TUTKINTA

Turvallisuuspäällikön nimi pitää rekisteriä läheltä piti –tilanteista, tapaturmista ja onnettomuuksista yleensä. Läheltä piti –tilanteet ilmoitetaan kullekin lajiliitolle sekä tapaturmat ja onnettomuudet näiden lisäksi myös aina viranomaisille, kuluttajavirastolle ja vakuutusyhtiölle. Tämä toimi sisältää myös riskianalyysien päivityksistä vastaamisen.  Vaaratilanteisiin lukeutuvat niin fyysiset, psyykkiset kuin taloudellisetkin vaaratilanteet. 

Läheltä piti –tilanteiden seuranta on juuri sitä kartoittavaa riskienhallintaa ja sen avulla toimintaa pyritään kehittämään mahdollisia vaaratekijöitä minimoimalla. Yrityksellä on käytössään lomake (ks. Liite 3.), johon kirjataan jokainen vaaraa aiheuttanut tilanne. Jokainen vaaraa aiheuttanut tilanne käsitellään huolellisesti ja näin ollen seuraavalla kerralla ko. vaaraa ei enää pääse syntymään, koska henkilökunta tiedostaa sen ja se on minimoitu. 

Läheltä piti –tilanteesta on hyvä olla esimerkkejä oppaille, jotta he ymmärtävät minkä tyyppisiä tilanteita on syytä tarkkailla ja raportoida eteenpäin turvallisuuspäällikölle.

15. ERILLISET TURVALLISUUS- JA PELASTUSUUNNITELMAT

Kirjoita tähän mahdolliset erilliset turvallisuus ja pelastussuunnitelmat
     
     
16. SUUNNITELMAN HYVÄKSYMINEN, TARKISTAMINEN JA JAKELU

Hyväksyminen
Tämän suunnitelman hyväksyy turvallisuuspäällikkö 

Jakelu
Suunnitelmasta toimitetaan kopio pyydettäessä kunnan pelastusviranomaiselle (palo- / pelastuslaitokselle). Tarpeellisilta osiltaan turvallisuussuunnitelma tulee olla eri työpisteissä henkilökunnan käytettävissä.


Jokaisen työntekijän tulee tutustua suunnitelmaan.

Liitteenä erillinen luettelo, johon jokainen työntekijä laittaa nimikirjoituksen, kun on lukenut suunnitelman     
Tarkistaminen
Suunnitelma tarkistetaan vuosittain sekä silloin, kun toiminnassa tai kiinteistössä on tapahtunut olennaisia turvallisuuteen vaikuttavia muutoksia. Turvallisuusasiakirjaan tehdään muutokset turvallisuuspäällikön toimesta. Muutokset kirjataan kaikkiin kappaleisiin ja niistä ilmoitetaan pelastusviranomaiselle sekä kaikille henkilökunnan jäsenille ja osa-aikatyöntekijöille.

	Päiväys 

	Allekirjoitus ____________________
                            nimenselvennös 




Seuraavat yrityksemme työntekijät ovat lukeneet ja hyväksyneet turvallisuussuunnitelman ja sitoutuvat noudattamaan annettuja ohjeita.
	Päiväys
	Työntekijän nimi
	Allekirjoitus
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Yritystulkki V6 Turvallisuusasiakirja ohjelmapalveluyritykselle


