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Kotityopalvelun riskien hallintatyokalun kiytto

Riskien hallinta tyokalu on kotitypalvelun laatujdrjestelmddn kuuluva tydkalu, jonka on suunnitellut
Laurea- ammattikorkeakoulun turvallisuusalan opiskelijat lehtorien ohjauksessa osana TTS —
Tyo6tehoseuran koordinoimaa laatujirjestelmin rakentamishanketta.

Riskien hallinta tyokalun avulla yritys arvioi turvallisuutta sekd oman yrityksensi ettéd asiakaskodin
ndkokulmista. Erityisesti ikdéntyvien henkiléiden kodeissa kotitydpalvelun henkildston riskiarvio-
osaamisen kautta esiin tulevat turvallisuusriskit voivat olla merkittdvélla tavalla edistiméssé ikdihmisten
kotona asumisen turvallisuutta.

Yrittdjé tarkastelee PK-Haava —riskikarttapohjan (esimerkkikarttoja liitteilld 1-6) avulla oman yrityksen
riskitilannetta mm. seuraavista nikokulmista:

e talous

e toimintaedellytykset

e sidosryhmiit

e henkilot

Ja kirjaa oman yrityksen kannalta merkittdvimmait riskit, kunnossa olevat asiat seki asiat, jotka eivit
tayttohetkelld eikd 1dhitulevaisuudessa koske yritysta.

Yrittdja arvioi turvallisuusjohtamisen kriteerien avulla (timé asiakirja) oman yrityksen
turvallisuustilannetta eri nakokulmista. Yrittdjd kokoaa PK-Haava yhteenvetolomakkeelle (liite 7)
yrityksen:

e riskit tai ongelmat

riskin syyt

pahimmat seuraukset

riskin suuruuden (asteikolla 1-5)

toimenpiteet

toteutusaikataulun ja vastuuhenkilon

kirjaus, kun asia on hoidettu

Yrityksen tehtyd PK-Haavan yhteenvetolomakkeen, se voidaan liittdd osaksi yrityksen laatukésikirjaa.

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
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TURVALLISUUSJOHTAMINEN

Kriteeri: Henkil6turvallisuus

Edellytykset

1. Tyontekijéiden suojaaminen rikoksilta ja onnettomuuksilta
2. Liiketoiminnan suojaaminen estdmalld rikollisen aineksen soluttautuminen yritykseen.
3. Liiketoiminnalle kriittisten henkildresurssien varmentaminen.

a) asiakkaiden turvallisuus

b) yrityksen henkildiden turvallisuus

c) kodin ja perheen turvallisuus

d) matkustusturvallisuus

e) tavoitettavuus- ja hilytysjarjestelmat

f) varamiesjérjestelyt

g) luotettavuusmenettelyt (turvallisuusselvitykset, huumetestit)
4. Henkil6tietojen késittely

Selitys

Henkil6turvallisuuden tavoitteena on luoda turvallinen tydskentely-ympéristd sekd tyontekijoille ettd
asiakkaille. Huomiota tulee kiinnittdid menetelmiin ja ohjeisiin, joiden avulla tyontekijdt ja asiakkaat
saadaan suojattua rikoksilta ja onnettomuuksilta.

Yrityksen toiminnan ja maineen kannalta on suotavaa, ettd tyontekijoiden joukkoon ei pdise rikollista tai
muuten toiminnan kannalta haitallista henkilostod. Tahén auttaa taustojen selvitys henkildston
palkkaamisvaiheessa ja joissain tapauksissa jopa turvallisuusselvityksen tekeminen. Huolellisella
rekrytoinnilla ja henkildiden taustaselvityksilli pienennetdén yrityksen sisdisten véérinkdytosten ja
haitanteon riskejd ja arvioidaan, ovatko tyontekijin hakemuksessa antamat tiedot oikeita. Huolellisella
rekrytoinnilla varmistetaan, ettd palkattava henkild sopii yritykseen. Laki turvallisuusselvityksistd ks.
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020177

Yrityskohtaisesti tulee harkita, mitd menetelmid kdytetdéin henkiloresurssien varmentamiseen. Yrityksen
tulee pystyd takaamaan asiakkaiden ja henkilGston turvallisuus sekd turvalliset palvelut ja tuotteet.
Ongelmatilanteiden ja é&killisten poissaolojen vuoksi tulee ennakkoon kartoittaa varamiesjéirjestelyt:
Mistd, miten, kuinka nopeasti ja luotettavasti varamiesjérjestelyt saadaan hoidettua ilman, ettd yrityksen
toiminta kérsii.

Yrityksen kannalta on tdrkedd pystyd turvaamaan liiketoiminnan jatkuvuus tilanteissa, joissa
avainhenkiloon tai hdnen ldheiseensd on kohdistunut liiketoimintaan vaikuttava rikos tai onnettomuus.
Avainhenkiloriski on esimerkiksi se, ettd yrityksen erityisosaaminen on vain yhden henkilon varassa tai
yrityksessd on avainhenkil6itd joiden korvaaminen yrityksen toiminnan kannalta on vaikeaa. Riskid voi
pienentdd esimerkiksi varamiesjérjestelmalld, tehtdvakuvauksilla ja tietojen dokumentoinnilla.
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Henkildtietolain mukaan henkil6tietoja késittelevdlld henkildlld on velvollisuus suojata tiedot niin, ettd
nithin péddsevit kdsiksi vain ne, joilla on sithen oikeus. Henkil6tietojen kisittelyssd on noudatettava
huolellisuutta, henkildtietojen késittely ja kdyttd on suunniteltava etukidteen ja ennalta suunnitellusta
kayttotarkoituksesta on pidettdvé kiinni. Késiteltdvien henkildtietojen tulee olla médritellyn tarkoituksen
kannalta tarpeellisia (tarpeellisuusvaatimus) ja virheettomid (virheettdmyysvaatimus). Henkil6tietojen
késittelyssd on noudatettava riittdvad tietoturvaa ja henkilorekisterin pitdjd on vaitiolovelvollinen
tietoonsa saamista henkilokohtaisista asioista. Tarpeettomaksi kdynyt henkilorekisteri on hivitettava.

Rekisterinpitéjén on laadittava rekisteriseloste, josta ilmenee:

1. rekisterinpitéjén ja tarvittaessa timén edustajan nimi ja yhteystiedot

2. henkil6tietojen késittelyn tarkoitus

3. kuvaus rekisterdityjen ryhmaésté tai ryhmisté ja néihin liittyvisté tiedoista tai tietoryhmista

4. mihin tietoja sddnndnmukaisesti luovutetaan ja siirretddnkd tietoja Euroopan unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

5. kuvaus rekisterin suojauksen periaatteista.

Henkildtietolaki ks. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Kriteeri: Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus

Edellytykset

1. Rakenteellinen turvallisuus
a) avainhallinta, lukitus
b) aidat, portit, valaistus
c) kassa-, turva-, paloturvakaapit
2. Kokousten ja neuvottelujen turvallisuus
3. Sopimushallinta ja ulkoistaminen
4. Ylldpito ja huoltosopimukset, tarkastukset

Selitys

Tavoitteena on turvata hdirioton tyoskentely ja estdd yritykselle arvokkaan tiedon tai materiaalin
anastaminen tai joutuminen ulkopuolisten henkildiden haltuun. Kotityopalveluissa tulee myds huomioida
asiakkaan luona tapahtuva toiminta ja sen vaikutus kyseisen kiinteiston turvallisuuteen.

Yritykselld voi olla avaimet asiakkaan luo ja tdlloin on tidrkedd huolehtia avainhallinnasta.
Avainhallintaan liittyy olennaisesti huolellinen avainten siilytys, tdhdn tarkoitukseen on saatavissa
erilaisia avainten sdilytyskaappeja.

Tietoa avainten siilytyksesti on saatavissa Finanssialan keskusliitto ry:n sivuilta (www.fkl.fi/)
http://www.vahingontorjunta.fi/www/page/fk www_4862
Turvaohjeet/Avainturvallisuus

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Tydtehoseura.
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Kriteeri: Pelastustoiminta

Edellytykset

1. Yrityksen varautumis- ja suunnitelmavelvoitteet
2. Pelastussuunnitelma
a) ulkoalueet, jossa tyOskennellddn tai jérjestetddn tilaisuuksia
b) tyOpaikkakohtaiset jirjestelyt rakennuksissa
c) rakenteelliset toimenpiteet
d) toiminnan edellyttimé materiaali
e) toimenpiteet uhkien torjumiseksi
f) sammutus ja pelastaminen
g) ensiapu
3. Varautuminen suuronnettomuuksiin
a) tulipalot, kemikaali-, kaasu-, ja siteilyonnettomuudet
4. Vakuutusyhtididen suojeluehdot ja suojeluohjeet
5. Paloturvallisuus
a) rakennusten paloturvallisuus
b) pelastus- ja sammutusjarjestelyt
c) tuhopolttojen torjunta
d) Alkusammutuskalusto
6. Tulitdiden turvallisuus

Selitys

Pelastustoiminnan osalta tulee kiinnittdd huomiota tulipalojen ja muiden onnettomuuksien
ennaltachkdisyyn sekd omassa yrityksessd ettd asiakaskodeissa ja nopeaan sekd oikeaan vasteeseen
onnettomuustilanteissa. Tdssd auttaa koulutus ja valistustyd. Lisdksi kannattaa huomioida
onnettomuuksiin liittyvien riskien hallinta ennakoimalla, poistamalla, minimoimalla ja vakuuttamalla.
Henkiloston yleisten kansalaistaitojen kehittdminen on suositeltavaa mm. ensiapukoulutuksen ja
alkusammutuksen osalta. Tulitditd tehdessd tulee huomioida, etti tyontekijdlldi on voimassaoleva
tulityokortti. Pelastustoimintaa koskevat tiedot ks. www.pelastustoimi.fi.

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
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Kiriteeri: Rikosturvallisuus

Edellytykset

1. Yrityksen toimintaan, henkilostoon ja omaisuuteen kohdistuva rikollisuus
a) yrityksen sisdltd uhkaava rikollisuus
b) ulkopuolelta uhkaava rikollisuus
2. Rikosriskien hallintakeinot
a) ennalta ehkdisevit toimenpiteet
b) toimenpiteet rikosten ilmisaamiseksi
c) toiminta rikostapauksessa
d) huumetestaus tyoelaméssi
3. Yhteistoiminta viranomaisten kanssa

Selitys

Rikosturvallisuustyd painottuu rikosten ennalta ehkdisyyn. Toimenpiteet kohdistuvat yrityksen toiminnan,
henkiloston, tietojen ja omaisuuden suojaamiseen sisiltd tai ulkopuolelta kohdistuvia rikoksia vastaan.
Yrityksessa olisi hyvé olla henkildstolle toimintaohje rikostapauksissa.

TyoOnantajan tehtdvdnd on suojata yritystd ja sen toimintaa myds oman henkildston aiheuttamilta
tahallisilta tai tahattomilta uhkilta. Turvallisuustoimenpiteiden pitdd olla lain mukaisia ja myds eettisesti
hyviéksyttavia.

Rikoksentorjunnassa keskeisid elementtejd ovat:

1. Rikosriskien tunnistaminen ja arviointi

2. Rikosriskien torjunnan suunnittelu ja toimenpiteet

3. Suunnittelu, miten rikoksen tai véédrinkdytoksen sattuessa toimitaan ja miten vahingoista toivutaan.
4. Tilanteen seuranta ja vahingoista oppiminen

Yritystd uhkaavat rikosriskit on perinteisesti jaettu seka sisdisiin ettd ulkoisiin.

Sisdisilla rikosriskeilld tarkoitetaan esimerkiksi yrityksen henkiloston tai alihankkijoiden tekemid
rikoksia, kuten kavalluksia ja muita véadrinkdytoksid. Ulkoisilla rikosriskeilld tarkoitetaan kaikkia niitd
tekoja, jotka kohdistuvat yritykseen sen toiminnan ulkopuolelta. Tyypillisid ulkoisia rikosriskejd ovat
murrot, ryOstot ja erilaiset muut varkaudet. Lisdksi toimintaa uhkaavat erilaiset vahingonteot, kuten
tuhopoltot, ilkivalta ja petokset.

Riskienhallinnan, sisdisen valvonnan ja tarkastusten avulla tulisi pyrkid tunnistamaan yrityksen
toimintaan liittyvét rikosherkdt toiminnot ja paljastamaan niihin liittyvid véarinkdytoksid. Henkiloston
tietoisuuden ylldpitiminen ennaltachkiisevistd toimenpiteistd ja eri riskeistd (koulutus, ohjeet, yhteiset
toimintatavat) lisddvét tyoviihtyvyyttd sekd véhentdavét rikoksien aiheuttamia pelkoja ja muita
epavarmuustekijoita.

Yritys voi laatia toimintaohjeet erilaisiin rikos- ja uhkatilanteisiin, kuten esimerkiksi: yksiselitteiset ja
nopeasti luettavat toimintaohjeet akuutissa uhkatilanteessa, kuten henkilost6on kohdistunut vékivalta tai
ry0std, menettelyohjeet viddrinkdytoksestd ja poikkeamista ilmoittamiseen, menettelyohjeet epdillyn
védrinkdytoksen selvittimisestd, toipumissuunnitelmat, yhteistyd viranomaisten kanssa, henkisen
jélkihoidon jérjestdminen onnettomuuksista ja kriiseistd toipumiseksi.

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
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(turvallisuusorganisaatio, sisdisen tarkastuksen organisaatio, sisdiset turvallisuusohjeet) suurissa
yrityksissd, muuta huomioitavaa: rikoslainsdddantd, rikosriskivakuutukset.

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Tydtehoseura.
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Kfriteeri: Tuotannon ja toiminnan turvallisuus

Edellytykset

Jatkuvuussuunnittelu riskien arvioinnin perusteella
Liiketoimintariskien arviointi ja vaihtoehtosuunnittelu
Tuotevastuu ja — turvallisuus

Varastointi ja kuljetukset

Palvelujen turvallisuus

Logistiikkaturvallisuus

Maksuliikenteen turvallisuus

Arvo-omaisuuden séilytys

Sopimusten (tieto)turvallisuus

0. Alihankkijat ja palvelutoimittajat

N S A o e

Selitys

Tavoitteena on héiri6tdon tuotanto ja/tai toiminta, nopea toipuminen hdirion jélkeen sekd turvalliset
tuotteet. Tuotannon ja toiminnan turvallisuuden kannalta tulee huomioida toiminnasta ulkopuolisille
henkildille tai omaisuudelle mahdollisesti aiheutuvat korvausvelvollisuudet, varmistua edustettujen
tuotteiden turvallisuudesta, varautua mahdollisiin vahinkojen aiheuttamiin tuotannon/palvelun
keskeytyksiin, otettava huomioon alihankkijoille tai asiakkaille sattuvien vahinkojen vaikutukset
yrityksen omaan toimintaan sekd huomioitava tavaroiden varastoinnin ja kuljetusten turvallisuus.

Tulee miettid, onko toimitilat suunniteltu ja toteutettu nykyistd toimintaa varten, onko asiakaspalveluun ja
yksintydskentelyyn liittyvdt uhka- ja vaaratilanteet arvioitu sekd hallittu, ovatko avaimet tallessa ja niiden
sdilytys ja hallinta toteutettu asianmukaisesti sekd onko arvo-omaisuuden sdilytys jérjestetty
tarkoituksenmukaisella ja luotettavalla tavalla.

Vakuuttaminen: Yleiset ja tuotevastuuvakuutukset, omaisuusvakuutukset.

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Tydtehoseura.
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Kriteeri: Tyoturvallisuus

Edellytykset

1. Yrityksessd on tiedostettu tydsuojeluvastuun jakautuminen:
a) tyOantajan (esimiesten) tydsuojelutehtiviin
b) tyontekijoiden tydsuojelutehtiviin
c) tyosuojelun yhteistoimintaan
2. Henkil6stolld on koneiden, tydvélineiden ja -menetelmien asianmukainen ty6turvallisuuskoulutus
(esim. ty6turvallisuuskortti- ja ensiapukoulutus)
Yrityksessd on kiytossd turvalliset ja tehtivanmukaiset koneet, laitteet ja vélineet.
Koneiden, laitteiden ym. tyovilineiden kunnossapito- ja ennakkohuolto toimii.
Koneita, laitteita ja vélineitd sdilytetdén turvallisesti.
Tyo6turvallisuusasiat on huomioitu asiakaskodissa
Yritys voi ammattitaitonsa perusteella suositella asiakkaalle sopivia laitteita, aineita ja
tydmenetelmia
8.  Yrityksessd on kartoitettu tyoturvallisuuteen liittyvat fysikaaliset vaaratekijdt (esim. melu, tdrind,
valaistus, siteily ja ldmpdolot)
9.  Yrityksessd on olemassa vaarallisten aineiden séilytykseen ja kisittelyyn selkeét sdddosten mukaiset
toimintaohjeet
10. Henkildstolld on asianmukaiset tyovaatteet ja henkilosuojaimet
11. Yritykselld on tydsuojelun toimintaohjelma ja tyontekijoilld ohjeet, kuinka toimia uhkaavissa
tilanteissa (esim. vikivallan kohtaaminen)
12. Yrityksessd kirjataan turvallisuusvaaratilanteet (vaaratekijat, ldheltd piti -tilanteet, tapaturmat,
tyOperdisten sairauksien oireet)
13. Kirjatut terveys- ja turvallisuusvaarat késitelldéin yhteispalavereissa ja kehitetddn tarvittaessa
toimintatapoja ja -menetelmia turvallisemmiksi
14. Yksintyoskentely ja turvallisuus; tiedonkulku tydntekijén ja tyonjohdon vililld on jarjestetty (esim.
puhelin).
15. Tyohyvinvointiin liittyvat tekijat ovat yrityksessd kunnossa
a) tyoterveyshuolto
b) tyOyhteison toimivuus
c) tyokykyéd ylldpitdva toiminta (tyky-toiminta)
16. Tyoturvallisuusasiat on hoidettu myos tiloissa, joissa toimii useita yrityksid

Nownkw

Selitys

Tyo6turvallisuus koostuu tavoitteellisesta toimintaohjelmasta, johon sisdltyy konkreettiset toimenpiteet
tyonteon terveydellisten haittojen ehkdisemiseksi. Tyoturvallisuuden 1dhtokohtana on luoda turvallinen
tyoympéristd henkilokunnalle ja asiakkaille sekd taata tyontekijoiden hyvinvointi. Tyontekijoilld tulisi
olla mahdollisuus kertoa turvallisuuden puutteista ja kehittdmiskohteista. Tamé helpottaa tapahtumien,
niiden syiden ja tarvittavien toimenpiteiden analysointia ja seurantaa.

Kaikki tyohon liittyvét vaarat ja uhat on

1. Selvitettdvi ja tunnistettava

2. Pyrittdvd poistamaan mahdollisimman nopeasti ja kokonaisuudessaan, tai ellei se ole mahdollista
vihennettévi ja arvioitava vaara

3. Laadittava suunnitelma tydolojen jatkuvalle parantamiselle

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
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Palvelun tuottamisessa kdytetddn asianmukaisia, sddannollisesti huollettuja ja hyvikuntoisia koneita,
laitteita, vélineitd ja oikeanlaisia aineita. Niiden valinnassa otetaan huomioon ty&turvallisuus,
ergonomisuus, kokonaisekologisuus ja soveltuvuus kéyttoympéristoon ja -tapaan. Turvalaitteet ovat
kunnossa ja asennettuina. Koneita, laitteita, vilineitd ja aineita sdilytetdin niin, ettei niistd koidu vaaraa
ulkopuolisille. Yrityksessd tunnetaan ja seurataan vilineisiin, aineisiin ja menetelmiin liittyvda kehitysté
ja tuotemarkkinoita. Henkilostod pidetddn ajan tasalla ja koulutetaan uusien koneiden, aineiden ja
vélineiden kdytossa.

Tyonantajalla on velvollisuus huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta tydssd sekd velvollisuus
tarkkailla, ovatko toteutetut toimenpiteet riittdvid (Tyoturvallisuuslaki 8 §). Tydturvallisuuslain mukaan
tyOnantajan pitdd selvittdd ja tunnistaa tyOstd, tyOtilasta, muusta tyOympéristostd ja -olosuhteista
aitheutuvat haitta- ja vaaratekijit sekd arvioida niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja
terveydelle. Tydturvallisuuslaissa on myds maératty, ettd tyontekijdlld on oltava riittévit tiedot tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoistd sekd hdntd on opastettu, kuinka turvallisuutta ja terveyttd uhkaavat vaarat ja
haitat véltetddn.

Henkildsuojaimet hankitaan tydpaikalla tehtdvédn arvioinnin perusteella. Arvioinnissa otetaan huomioon
tyopaikan olosuhteet, ne tyontekijin terveydelle tai turvallisuudelle vaaraa tai haittaa aiheuttavat tekijét,
joita tyopaikalla esiintyy ja joiden poistamiseksi tai rajoittamiseksi henkilonsuojaimia tarvitaan. Liséksi
tulee huomioida ergonomian vaatimukset ja tyontekijan ominaisuudet ja terveydentila.

Vikivallan uhan mahdollisuus tulee arvioida kaikilla tydpaikoilla yleisen vaarojen arvioinnin yhteydessé.
Vikivallan uhan esiintymisen ilmeisyys tulee arvioida tydpaikalla tai ty6td muualla suoritettaessa, seké
alalla yleensa.

Tyon turvallisuuteen, terveyteen ja tyShyvinvointiin liittyvid asioita sddnnelldén tyoturvallisuuslaissa

(738/2002) ks. http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2002/20020738. Laista l0ytyy toimintavelvoitteita

tyOnantajalle, apua ja neuvoa tydpaikan kdytdnnon tydsuojeluongelmiin, kuten:

= Miten tyOnantajan tulee selvittid, arvioida ja poistaa tyOntekijoitd uhkaavat vaarat ja uhat

= Miten tyOnantajan tulee ennalta ehkiistd ja tarkkailla tyontekijoiden liiallista fyysistd, henkistd ja
sosiaalista kuormitusta, jaksamisongelmia sekd edistdd yleistd tyohyvinvointia

= Miten hoidetaan vékivallan uhka, yksintydskentelyn vaarallisuus ja héirintd tydyhteisossa

= Mitkd ovat tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet tyopaikalla

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Tydtehoseura.
©TTS



Kriteeri: Jatkuvuussuunnittelu

Edellytykset

1. Jatkuvuussuunnitelma
2. Liiketoiminnan kannalta oleellisten tekijoiden kartoitus
3. Hairitilanteisiin varautuminen

Selitys

Jatkuvuussuunnittelun tavoitteena on turvata yrityksen liiketoiminnan jatkuminen ja nopea
kdynnistdminen héirididen ja poikkeustilanteiden jdlkeen sekd vidhentdd niistd aiheutuvia haitallisia
vaikutuksia yritykselle. Yrityksen jatkuvuussuunnitelmassa mddritellddn toimenpiteet liiketoiminnan
turvaamiseksi eri tilanteissa. Jatkuvuussuunnitelmilla varmistetaan toiminnan jatkuminen ja rajataan
vahinkojen suuruus vakavassa liiketoiminnan hiiritilanteessa. Jatkuvuussuunnitelmassa arvioidaan uhkia
ja haavoittuvuuksia sekd mahdollisesti toteutuvien uhkien seurausvaikutuksia. Hiiridtilanteissa ajan
tasalla oleva jatkuvuussuunnitelma sekd hdiridihin varautuminen helpottavat yrityksen mahdollisuuksia
jatkaa liiketoimintaansa keskeytyksettd tai mahdollisimman lyhyelld keskeytykselld ja véhiisilld
kustannuksilla.

Jatkuvuussuunnittelulla varaudutaan mahdollisiin ongelmatilanteisiin, kuten tietojen tai toimitilojen
osittaiseen tai tdydelliseen tuhoutumiseen tai avainhenkildiden yllittdvain menettdmiseen. Jos riskeihin ei
ole varauduttu ennalta, voivat ne aiheuttaa merkittdvid taloudellisia vahinkoja ja uhata yrityksen
toiminnan jatkumista. Toiminnan jatkuvuuden varmistamisessa keskeisessd asemassa ovat luotettavat
yhteistyokumppanit, kiytettavien laitteiden ja jérjestelmien varmentaminen seké varajirjestelyt.

Yrityksen kriittinen tieto, osaamispdfoma ja keskeiset litketoiminnot kannattaa kartoittaa ja maaritell4.
Kéaytdnnossd yritys voi arvioida tiedon asemaa (salainen, luottamuksellinen, sisdinen tai julkinen) sen
mukaan, mitd seurauksia aiheutuu, jos tieto joutuu ulkopuolisille. Luokiteltua tietoa on aina helpompi
suojata. Vastaavasti yrityksen térkein osaaminen ja tirkeimmét toiminnot sekd niitd uhkaavat riskit,
kannattaa tunnistaa.

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Tydtehoseura.
©TTS



Kriteeri: Ympéristoturvallisuus

Edellytykset

Kestavi kehitys (elinkaariajattelu, ekotase)
[lmoitus- ja lupamenettely

Vaarallisten aineiden kisittely ja sdilytys
Kemikaalivalvonta

Vesien ja maaperan suojelu

Meluntorjunta ja maisemansuojelu
Jatehuolto ja kierrdtystoiminta

Nk =

Selitys

Ympiristoturvallisuudessa huomioitavaa on ekologisen kestivyyden huomiointi, asiakkaiden ja
yhteiskunnan ympéristdodotusten ennakointi, prosessien ja parhaiden kdytdntdjen kehittiminen, vastuun
ottaminen ympdristostd, henkildston tietoisuuden lisddminen, avoin tiedottaminen, sitoutuminen
standardien periaatteisiin. Ympdristoriskeilld tarkoitetaan ihmisen terveyteen, elin- ja tySympéristoon
sekd muihin elidihin ja fyysiseen ympéristoon kohdistuvia riskejd. Lisdksi on olemassa
ympdristovahinkoriskejd, jotka ovat dkillisestd hdiri6- tai onnettomuustilanteesta aiheutuvia
ympdristoriskejd. Ympdristoriski voi toteutuessaan aiheuttaa yritykselle mittavia kustannuksia, silld
lainsddddnnon mukaan vahingon aiheuttaja maksaa korvaukset. Taméd koskee myds tahattomasta
toiminnasta aiheutuneita vahinkoja. Ympéristovahingot voivat aiheuttaa yritykselle myds muita
seurauksia, kuten negatiivista julkisuutta. Yrityksilld on velvollisuus olla selvilld niiden toimintaan
liittyvistd ymparistovaikutuksista. Ymparistoriskien tunnistamisella ja hallinnalla pyritdén ensisijaisesti
ehkédisemain riskien toteutumista.

Jos yrityksessd kisitellddn vaaralliseksi luokiteltuja aineita, on tillin noudatettava niiden késittelystd,
sdilytyksestd ja varastoinnista annettuja méaérdyksid ja ohjeita. Pelastusviranomaisilta voi tiedustella palo-
ja rdjahdysvaaraa aiheuttavien aineiden sdilytysrajoituksista, merkinndistd, turvajirjestelyistd,
sdilytystilalle asetettavista vaatimuksista. Samoin terveydelle vaarallisten, ymparistolle vaarallisten, sekd
palo- ja rdjdhdysvaarallisten kemikaalien véhiisti kisittelyd ja varastointia valvoo pelastusviranomainen.

Ensisijaisesti tulisi huomioida mitd vaikutuksia yrityksen toiminnalla on ympéristoon ja kuinka
toteutetaan asianmukaisia toimenpiteitd, joilla estetién maaperdn ja vesien pilaaminen vaarallisilla
aineilla, jos sellaisia yrityksessd kéytetddn. Lisdksi tulisi huomioida milld menetelmilld varaudutaan
toiminnasta mahdollisesti aiheutuviin haittoihin meluntorjunnan ja maisemansuojelun kannalta.

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Tydtehoseura.
©TTS



Kriteeri: Kriisiviestinti

Edellytykset

1. Yritykselld on kirjallisesti laadittu viestintdsuunnitelma ja kdytdnnon kriisiviestintisuunnitelma, jota
padivitetddn vuosittaisen toimintasuunnitelman yhteydessa.

2. Viestintdsuunnitelmassa ja kdytdnnon kriisiviestintdsuunnitelmassa on otettu huomioon seké sisdiset
kohderyhmit (tyOyhteisoviestintd) ja ulkoiset kohderyhmit (asiakkaat, yhteistyokumppanit jne.)

3. Viestintdsuunnitelmassa ja kdytdnnon kriisiviestintdsuunnitelmassa on yhtend painopistealueena
sahkoinen viestintd.

Selitys

Viestintdsuunnitelmassa ja kdytdnnon kriisiviestintdsuunnitelmassa on otettava huomioon viestinnin
suunnittelu, johtaminen ja organisointi, viestinnén tulosten mittaaminen ja verkkoviestinnén vaikutukset.

Kriteeri: Tietoturvallisuus

Edellytykset

Tietoturvasta asiakastietojen késittelyssd on huolehdittu
Tietoturvasta henkildstotietojen késittelysséd on huolehdittu
Henkildsto osaa ottaa huomioon tietoturvallisuuden ja tietosuojan asiakastietojen kisittelyssi
Ohjeistus tietojen ldhettdmisestd sdhkoisesti on olemassa (esim. mitd henkild- ja asiakastietoja
voidaan ldhettdd sahkopostilla)
5. Tietoturvan teknisistd ratkaisuista huolehdittu
a. kayttdjatunnukset ja salasanat kaytossa
b. internet-yhteydet on suojattu palomuurilla
c. virustorjuntaohjelmisto kdytdssé ja sen péivittimisestd on huolehdittu
d. varmuuskopioinnista huolehdittu ja tietojen palauttamisen onnistuminen testattu
6. Hairidtilanteisiin on varauduttu

b

Selitys

Tietoturvan osalta tavoitteena on yrityksen toimintojen ja henkilokunnan taitojen kehittiminen niin, etti
riskit yrityksille tirkeiden tietojen hévidmisestd tai varastamisesta ovat mahdollisimman pienet.
Tietoturva ei ole pelkdstddn tekniikkaa, viruksia tai tietomurtoja vaan enemménkin kidytdnnon toimintaa
ja osaamista. Tekniikka ei auta pitkélle ellei yrityksesséd ole mietitty mikd on yrityksen kannalta arvokasta
ja suojattavaa tietoa, kuka vastaa tietoturvasta, osaako henkildkunta toimia oikein ongelmatilanteissa tai
otetaanko varmuuskopioita yritykselle tirkeisté tiedoista.

Pk-yrittdjille maksuton tietoturvakartoitus on tehty yrityksen tietoturvatason testausta varten.
Testauspalvelun tarkoitus on tarjota pk-yrittdjille mahdollisuus kartoittaa yksinkertaisella tavalla
tietoturvan eri osa-alueiden toteutus. Kartoitus 10ytyy osoitteesta http://tictoturvakartoitus.ticke.fi/

Tédmai materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityOpalvelun laatujdrjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Tydtehoseura.
©TTS



Liite 1: Remonttipalvelut - PK-HAAVA riskikartta

Ympaéristd
o Jitteiden kierrdtys
Henkil6sto o Ympiristolait ja Sopimus
o Ty6motivaatio madrdykset o Kattavuus ja selkeys
o Koulutus o Asiantuntija-avun kaytto

= Tyoterveyshuolto sopimuspohja laadinnassa

o Maksukédytanto

o Sairaspoissaoloihin

varautuminen o Toiminta erimielisyys-

tilanteessa

Remonttipalvelu
t
N . Tyo- ja
Tyo6turvallisuus ) )
o . kuljetusvilineet
o Yhteiset tyoskentelyohjeet
= Huollot

ja kéytannot
@ Koneiden tarkastaminen

o Tyéturvallisuuskoulutus

ennen tyon aloitusta
o Kayttokoulutukset
organisointi o Vastuut tyokohteiden

= Kirjanpito ja verot

Talous, hallinto ja

o Kannattavuus
@ Vakavaraisuus
o Markkinointi

o Imago

o Toiminnan kehittdminen

Tayttoesimerkki (kirjataan ylli oleviin laatikoihin tekstin periiin)

[X] Sopimukset - Merkittéva riski
[OK] Asiakkaat - Asia kunnossa

HFEaiteriket - Ei koske meitd

Tamé& materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityopalvelun laatujirjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia paivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Ty6tehoseura.
© TTS



Liite 2: Catering- ja juhlapalvelut - PK-HAAVA riskikartta

Sidosryhmit
o Asiakkaat
o Alihankkijat

Henkilot
o Tapaturmat Omaisuus ja
o Osaaminen keskeytykset
o HenkilGvalinnat o Laiterikot

o Koneet ja laiteet
Catering- ja o Tulipalot

juhlapalvelut o Toimitilat

Toiminta
@ Vakuutukset
@ Omavalvontasuunnitelmat
o Raaka- ja apuaineet

o Jatteet ja padstot

o Palveluiden laatu

Tayttoesimerkki (kirjataan ylli oleviin laatikoihin tekstin periiin)

[X] Sopimukset - Merkittéva riski
OK [ ] Asiakkaat - Asia kunnossa

FFEaiteriket - Ei koske meitd

Tamé& materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityopalvelun laatujirjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia paivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Ty6tehoseura.
© TTS



Liite 3: Siivouspalvelut - PK-HAAVA riskikartta

Sidosryhmit

Talous

o Asiakkaat

o Sopimus- ja vastuuasiat

o Kannattavuus

o Vakavaraisuus

Henkilot

o Tapaturmat
o Tyokyky ja sairastuminen
o Tydpaikanvaihto

o HenkilGvalinnat

Siivouspalvelut

Toimintaedellytykset

o Tydvilineet

o Ympdristoystavallisyys/-haitat

Tayttoesimerkki (kirjataan ylli oleviin laatikoihin tekstin peridin)

[X] Sopimukset - Merkittéva riski
[Ok] Asiakkaat - Asia kunnossa

- FEaiteriket - Ei koske meitd

Tamé& materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityopalvelun laatujirjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia paivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Ty6tehoseura.
© TTS



Liite 4: Muuttopalvelut - PK-HAAVA riskikartta

Sidosryhmit
o Asiakkaat
Henkilot
Y Omaisuus ja
o Tyokyky ja sairastuminen
keskeytykset

o Tydpaikanvaihto

o HenkilGvalinnat o Laiterikot

o Rikollinen toiminta

o Osaaminen

Muuttopalvelut

Talous

o Kannattavuus

@ Vakavaraisuus

Toimintaedellytykset

o Maksuvalmius

o Koneet ja laitteet

o Toimitilat

Toiminnan organisointi

o Sopimus- ja vastuuasiat

Tayttoesimerkki

[X] Sopimukset - Merkittéva riski
[OK ] Asiakkaat - Asia kunnossa

HFEaiteriket - Ei koske meitd

Tamé& materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityopalvelun laatujirjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia paivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Ty6tehoseura.
© TTS



Liite 5: Avustaminen ja asiointi - PK-HAAVA riskikartta

Sidosryhmit
o Asiakkaat
[ o Viranomaiset
Henkilo6t
o Tapaturmat

o Tyokyky ja sairastuminen
o Tydpaikanvaihto
o Henkil6valinnat

Talous

o Kannattavuus
@ Vakavaraisuus
Ymparistod @ Maksuvalmius

o Eldimet

Toiminnan organisointi
@ Toiminnan kehittdminen

o Osaaminen

o Imago

o Riippuvuudet

Tayttoesimerkki (kirjataan ylli oleviin laatikoihin tekstin periiin)

[X] Sopimukset - Merkittéva riski
[OK ] Asiakkaat - Asia kunnossa
+Jtaiteriket - Ei koske meitd

Tamé& materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityopalvelun laatujirjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia paivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Ty6tehoseura.
© TTS



Liite 6: Piha- ja ulkotyopalvelut — PK-HAAVA riskikartta

Sidosryhmat
o Asiakkaat

O o Alihankkijat
Henkilot . .J
o Rahoittajat

o Tapaturmat
o Henkil6valinnat

o TyokykKy ja sairastuminen

Omaisuus ja

keskeytykset
o Laiterikot
o Tulipalot
Piha- ja o Kuljetusvahingot

ulkoty6t

Toimintaedellytykset
o Koneet ja laitteet
o Raaka- ja apuaineet

o Jatteet ja padstot

Toiminnan organisointi

@ Toiminnan kehittiminen
o Riippuvuudet

o Sopimus- ja vastuuasiat

Tayttoesimerkki (kirjataan ylli oleviin laatikoihin tekstin periiin)

[X] Sopimukset - Merkittéva riski
[OK ] Asiakkaat - Asia kunnossa

++Faiterikot - Ei koske meita

Tamé& materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityopalvelun laatujirjestelmén kouluttajien ja sertifikaattia
suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia paivittdd ja sitd hallinnoi TTS — Ty6tehoseura.
© TTS



Euroopan unioni E U : I_ta

Euroopan sosiaalirahasto

Liite 7: PK-HAAVA yhteenvetolomake

Yritys: Tarkastelun kohde:

Riski tai | Riskin Pahimmat | Riskin | Toimenpiteet | Toteutusaikataulu | Asia

ongelma | syyt seuraukset | suuruus ja vastuuhenkilo hoidettu
a-5)

Tédma materiaali on tarkoitettu ainoastaan kotityopalvelun laatujérjestelmén kouluttajien ja
sertifikaattia suorittavien/suorittaneiden yritysten kdyttoon. Materiaalia péivittda ja sitd hallinnoi
TTS — Tyotehoseura.
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