Turvallisuushavaintoihin liittyvia kaytantoja

Tahan materiaaliin on koottu esimerkkeja turvallisuushavaintoihin liittyvista kaytanndista
SafeObs-hankkeen haastatteluiden, hankepalaverien ja kyselyn pohjalta. Materiaaliin keratyt
esimerkkikdytannot tdydentavat hankkeen muita tuotoksia. Kaytannot on ryhmitelty
seuraavien teemojen mukaisesti: ilmoittaminen, jarjestelma, kasittely, viestinta,
kannustaminen ja palkitseminen.

Materiaali on tuotettu Turvallisuushavaintojen rooli turvallisuuden johtamisessa —
tutkimushankkeessa (SafeObs) https://projects.tuni.fi/safeobs/

Tekijat: Johanna Pulkkinen, Noora Nenonen, Maria Lindholm
Tutkimuksen rahoittivat Tydosuojelurahasto, Tampereen yliopisto ja tutkimuksessa mukana
olleet organisaatiot
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ILMOITTAMINEN

Kieliversiot ilmoittamisesta

Havaintoilmoituksen tekemisesta on pyritty tekemaan
mahdollisimman helppoa myos niille kayttajille, jotka eivat osaa
suomea hyvin. Tekoaly mahdollistaa havaintokuvauksen laatimisen
omalla aidinkielella, kun taas ilmoituksen otsikko kirjoitetaan
yhteisella kielella (suomi tai englanti). Jarjestelmassa on kaytossa eri
kielitaustat huomioiva yksinkertaistettu ilmoituslomake.

Anonyymi ilmoittaminen

Jos ilmoitusta ei voi tehdd anonyymisti, arkaluontoisen ilmoituksen
tekee joku muu ilmoittajan puolesta, esimerkiksi esihenkilo.

Ilmoittamisen
yksinkertaistaminen

Kysymykset ja valikot on sovitettu yksikon toimintaan ja
tydymparistoon sopiviksi, eika koko organisaatioon. Talléin on
helpompi tehda ilmoitus ja loytaa sopiva vaihtoehto. Ilmoittamisen
vapaamuotoisuus tekee ilmoittamisesta helpompaa. Kun ilmoitus on
mahdollisimman helppo tehda eika siihen mene paljon aikaa, ei
muodostu kynnyskysymykseksi tehda sita tyén ohessa.

Sahkoinen jarjestelma

Sahkoinen jarjestelma koetaan merkittdvimmaksi asiaksi ilmoitusten
kerdamisen kannalta.

Ilmoittamisen tuki

TyOsuojeluvaltuutettu ja esihenkild auttavat ilmoituksen, erityisesti
ensimmaisen, tekemisessa. Kun henkild tekee havainnon, tapahtuu
samalla oppimista, mika vaikuttaa todennéakoisesti tulevaisuudessa
myos havaintojen laadukkuuteen. Tyopaikalta loytyy selkeat
yksityiskohtaiset ohjeet, miten havaintoilmoitus tehdaan.

Alihankinta ja vuokratyo

Alihankinnalla ja vuokratyotekijoilla on paasy jarjestelmaan
havaintojen tekemiseen. Heidan esihenkildilldnsa on nakyvyys omalla
alueella tehtyihin havaintoihin.

Ilmoittaminen ilman
kirjautumista

Havaintoilmoituksen tekeminen ei vaadi kirjautumista ja ilmoituksen
voi tehda kuka tahansa. Toisaalta kirjautumisen koetaan tukevan
laadukkaampien ilmoitusten tekemista.

Passiivimuoto kuvauksessa

Havaintoilmoitukseen tulevat havainnon kuvaukset suositellaan
kirjoitettavan passiivimuodossa. Taman koetaan vahentavan
kasityksia, ettd havaintokaytannolla etsittaisiin syyllisia.

Vastuuhenkilon
nimeaminen

Havaintoilmoituksen tekija voi vaihtaa jarjestelméssa olevan
oletusvastuuhenkildn, jos kokee, etta havaintoilmoituksen kasittely
sopii paremmin jollekin toiselle henkilolle. Ilmoituksen tekija voi myos
nimeta itsensa vastuuhenkilodksi. Jos vastuuhenkildn vaihtaa
ilmoitukseen, menee tieto vaihdosta oletusvastuuhenkilolle.

Kysymys kasittelysta
palaverissa

Ilmoittamisen yhteydessa ilmoittajalta kysytdan, haluaako han
havaintoilmoitusta kasiteltavan yhteisessa palaverissa.

Luokittelun
yksinkertaistaminen

Luokittelu on tehty yksinkertaiseksi, eika se ole pakollista ilmoittajan
nakokulmasta. Vaihtoehdot on asetettu aakkosjarjestykseen, jotta
oikea vaihtoehto olisi helpommin loydettavissa. Luokitteluissa
kaytetaan ilmoittajalle tuttua sanastoa. Luokitteluvaihtoehtoja ei ole
liikkaa (esim. 5-10 kpl), silla liiallinen maara voi johtaa "Muu” -
vaihtoehdon kayttéon.
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JARJESTELMA

Yksinkertainen

Jarjestelma on tehty kayttajan kannalta yksinkertaiseksi ja se neuvoo
kayttajaa mita tulee tehda.

Pakollisten tietojen maara

Jarjestelméassa oleva lomake on yksinkertainen. Siina on vain yksi

lomakkeella avoin kentta, mihin kirjoitetaan havainto. Muut tiedot kerataan rasti
ruutuun -periaatteella tai lyhyilla avoimilla kysymyksilla.
Paasy jarjestelmaan Jarjestelmaan on helppo paasy tietokoneella. Linkki jarjestelmaan on

yksinkertainen, jota on helppo jakaa ja linkki on helppo muistaa.
Jarjestelmasta on myos mobiilisovellus ja pikalinkin saa puhelimeen.
Tyopaikkakohtaiseen havainnointiin paasee myos QR-koodilla.
Jarjestelmaan paasee yhdella kirjautumisella tai kirjautumista ei
tarvitse tehda lainkaan.

Kuvan/videon liittaminen

Ilmoitukseen on helppo liittda kuva havainnosta. Myos videon
liittdminen on mahdollistettu.

Keskeneraisen
ilmoituksen/kasittelyn
tallentamismahdollisuus

Ilmoituksen tekemisen voi keskeyttaa tallentamalla sen. Ilmoitukseen
voi palata myohemmin ja jatkaa sen tekemista. Jarjestelmassa on
mahdollista tallentaa keskeneraisena myos havainnon kasittely.

Palautteen antaminen
pakollista

Jarjestelmaan on asetettu palautteen antaminen pakolliseksi eli
kasittelija ei voi sulkea ilmoitusta ilman palautteen antamista. Talla
varmistetaan, ettd ilmoittaja saa palautetta tekemastaan
havainnosta.

Toimenpiteiden
kirjaaminen

Jarjestelmaan on asetettu toimenpiteiden kirjaaminen pakolliseksi eli
kasittelija ei voi sulkea ilmoitusta ilman toimenpiteiden kirjaamista.

Ilmoituksen kasittelyn
seuranta

Kukin tyontekija pystyy katsomaan havaintoilmoituksia ja
seuraamaan esimerkiksi oman havaintoilmoituksensa etenemista
seka niihin liittyvid toimenpiteita jarjestelmasta.

Jarjestelméa muistuttaa
kasittelemattomista
havainnoista

Muistutusviesti lahtee automaattisesti kerran viikossa
kasittelemattomista havainnoista. Jarjestelma muistuttaa myds
avoinna olevista toimenpiteista.

Nakyvyys ja kommentointi-
mahdollisuus

Jarjestelmassa pystyy kommentoimaan muiden tekemia havaintoja
esimerkiksi antamalla lisatietoja tai korjaamalla virheellisen tiedon.
Kaikki havainnot ovat avoimesti nahtavilla, mikd mahdollistaa niista
kaytavan keskustelun ja yhteisen kehittamisen.

Hakutoiminto

Jarjestelmassa pystyy hakemaan ilmoituksia esimerkiksi hakusanojen
avulla.

SafeObs: Turvallisuushavaintojen rooli turvallisuuden johtamisessa




KASITTELY

Kasittelijat (hankkeessa
teetetyn kyselyn tulosten
mukaan)

Havaintoja kasittelee yleisimmin:
75 % esihenkilot,
70 % tyosuojelupaallikko,
50 % turvallisuusasiantuntijat,
45 % tyosuojeluvaltuutettu

Ilmoitusten kasittelyn
lapinakyvyys

Ilmoittaja pystyy seuraamaan turvallisuushavaintojen késittelyn
etenemista. Ilmoitusten kasittelyprosessi (miten kasitelldan ja keiden
toimesta) on ilmoittajalle selvilla.

Ilmoituksen kasittelyyn
maaritetyt aikamaareet

Esimerkkeja: Havaintojen kasittelyn aloittaminen 1-7 paivaa,
kasittelyn loppuun saattamiselle 7-14 paivaa, 3 kuukautta
toimenpiteiden toteuttamiselle. Havaintoja kasitelldan paivittain.

Merkittavimpien
havaintojen kasittely

Laajimmat ja merkittdvimmat havainnot kasitelldan yhteisissa
palavereissa tai erillisissa tyéryhmissa, kuten turvallisuusjohto-
ryhmassa. Merkittdvimpien havaintojen kasittelyssa hyddynnetaan
esimerkiksi juurisyyanalyysia tai koostetaan tapahtumaketju.

Ilmoituksen tekijan/
henkiléston ottaminen
mukaan kasittelyyn

Ilmoituksen tekijaa / henkilostoa haastatellaan ja otetaan mukaan
miettimaan ratkaisuja seka korjaus/parannustoimenpiteita.

Tutor-rooli

Turvallisuushavainnossa osallisena ollut henkild esimerkiksi tiedottaa
ja opastaa muita tutkinnan jalkeen. Henkilé voidaan ottaa mukaan
esimerkiksi (ylimaaraisille) turvallisuuskierroksille.

Riskinarviointi

Kasittelija tekee havainnosta riskinarvioinnin osana kasittelyprosessia
ja maarittda myds jdannosriskin.

Palaverikaytannot
havaintojen kasittelyyn

Viikoittaiset seurantakokoukset ndhd&an tehokkaana keinona
varmistaa havaintojen eteneminen ja kasittelyaikojen toteutuminen.
Kokouksissa tarkastetaan systemaattisesti kaikki avoimet ja
ratkaisemattomat havainnot. Taman toimintatavan koetaan edistavan
havaintojen kasittelya myos tilanteissa, joissa yksittaisen
vastuuhenkilon motivaatio tai resurssit ovat puutteelliset.

Valmiit tutkintamallit ja
ohjeet kasittelyyn

Havaintojen kasittelyprosessi on kuvattu ja ohjeistettu. Havainnoille
on maaritelty valmiit tutkintamallit, joita hyddynnetaan erityisesti
merkittavien havaintojen kasittelyssa.

Tapausten luokittelu

Havainnon kasittelija tekee havainnon luokittelun, jos ilmoittaja ei ole
sita tehnyt. Luokittelu voidaan myos poistaa kokonaan
ilmoitusvaiheesta/ilmoittamisen yhteydesta, jos kasittelija tekee sen.

Tekoaly

Tekoalya hyddynnetaan datan analysointiin ja yhteenvetojen
tekemiseen (kayton rajoitteet huomioiden).

Toimenpiteiden
miettiminen, kirjaaminen ja
luokittelu

Toimenpiteen valinnassa hyodynnetdan riskianalyyseja. Toimenpiteen
toteuttaja otetaan mukaan suunnitteluun. Sovitut toimenpiteet
kirjataan jarjestelmaan ja myos ne luokitellaan.

Tarkastajarooli

Havaintojen kasittelyprosessissa on tarkastajarooli kasittelijan
lisaksi. Tarkastaja seuraa havaintoilmoitusten ja kasittelyn laatua.
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VIESTINTA

Yhteenvetoraportit/-
tiedotteet

Turvallisuushavaintoja seurataan Power Bl -raporteilla seka viikko- ja
kuukausiraporteilla. Tietoa uusista havainnoista jaetaan
sahkopostitse, ja tydsuojelupaallikko kokoaa niista viikoittaisen
tiedotteen.

Tiedottamisen tapoja

Infotaulut, sahkopostitiedotteet, WhatsApp-ryhmat (tai vastaavat
viestintdryhmat), tietoiskut, kampanjat, turvallisuusviikot, turvavartit,
havaintoihin liittyvat danestykset ja kilpailut.

Tiedottamisen ohjeistus

Tiedottamiseen ja viestintdan on maaritelty selkeat ohjeet ja roolit.

Jatkuva viestinta

Viestintaa tehdaan jatkuvasti WhatsApp-ryhmien (tai vastaavien
viestintaryhmien) kautta. Johto viestii aktiivisesti turvallisuus-
havainnoista. Henkilostolle lahetetdaan kuukausittain viesti/kirje,
missa kerrotaan havainnoista seka niihin liittyvista parhaista toimista
ja kaytannoista.

Havaintojen kasittely
palavereissa

Havaintoja kasitellaan ja niista keskustellaan erilaisissa palavereissa,
kuten tydsuojelukokouksissa, turvallisuuskeskusteluissa,
aamupalavereissa ja tiimipalavereissa. Ilmoitusten lapikayntiin
varataan aikaa esimerkiksi kerran viikossa tai kerran kahdessa
viikossa.

Ilmoituksen tekijan saama
palaute

Ilmoituksen tekija saa palautetta tekeméastaan havainnosta
sahkopostiin. Palautteessa kerrotaan kasittelyn tulos perusteluineen
erityisesti, jos toimenpiteita ei ole voitu toteuttaa tai ilmoitetulle
asialle ei ole tehty mitaan.

Havainnot ohjautuvat
esihenkildlle

Turvallisuushavainnot menevéat aina suoraan ko. osaston esihenkilon
tietoon.

Vakavat
turvallisuushavainnot

Vakavista/merkittavista turvallisuushavainnoista tehdaan
kooste/tiedote, joka lahetetaan sahkopostilla koko henkildstdlle.
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KANNUSTAMINEN JA PALKITSEMINEN

Palkitsemisen periaate

Ei palkita pelkadstaan turvallisuushavaintojen tekemisesta, vaan
palkitaan tehdyista toimenpiteista tai muutoin arvokkaasta
turvallisuushavainnosta.

Mittarit (hankkeessa
teetetyn kyselyn tulosten
mukaan)

Mittareina kaytetaan:
65 % havaintoilmoitusten kokonaismaara,
35 % avoimien ilmoitusten maara tai osuus,
32 % havaintoilmoitusten m&ara esim.
alueittain/liiketoiminnoittain,
29 % havaintoilmoitusten maara tyontekijaa kohden,
29 % suljettujen ilmoitusten maara tai osuus,
26 % kuinka suuri osa henkildostosta on tehnyt havainnon,
26 % mihin havainnon vaara on kohdistunut (esim. ihminen,
koneet, laitteet, tydymparistd),
24 % korjaavien toimenpiteiden suoritusaste

”Pelillistaminen”

Luodaan kilpailua osastojen kesken turvallisuushavaintoihin liittyen.
Tavoitteet tehdaan nakyviksi ja mahdollistetaan seuranta esimerkiksi
infotaulujen kautta tiedottamalla.

Kannustamisen ja
palkitsemisen tapoja
(hankkeessa teetetyn
kyselyn tulosten mukaan)

Kaytossa olevia kannustamisen ja palkitsemisen tapoja:
60 % viestinta asian tarkeydesta,
55 % tavoite tietty maara havaintoja,
50 % johdon viestinta asian tarkeydesta,
50 % maininta hyvasta havainnosta,
45 % henkilokohtainen palaute,
25 % tulospalkkio
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