Tyokalukortti: Tyoohjeiden kehittaminen

Monimutkaista toimintaa on usein haastavaa tiivistaa ohjeisiin. Kattavista ohjeista huolimatta voi jotain olennaista jaa-
da huomioimatta. Liiallinen ohjeistus voi my0s aiheuttaa tarpeetonta jaykkyytta organisaatiossa, silla se ei jata juurikaan
tulkinnanvaraa ja saattaa olla keskenaan ristiriitaista.

Tama tyokalukortti on tarkoitettu tyopaikalla olevien tydohjeiden kehittamista ja tarkastelua varten.
Voit edelleen kehittda ja syventaa tarkastelua tutustumalla HF Tooliin ja sen eri osa-alueisiin.

Ohjeita laatiessa tyopaikalla tulee varmistaa menettelytavat niiden hallintaan ja muutoksiin. Vastuuhenkildiden tulee
varmistaa, etta ne on kayty lapi yhdessa henkiloston kanssa ja ettd henkilosto on sisdistanyt ohjeet. On hyva sopia
kaytannoista, miten toimitaan, kun ohjeet muuttuvat.

Yksilon toiminta ja piirteet

+ Onko ohjeiden mukaan helppo ja selked toimia?
+ Mita voi seurata, jos ei ehdottomasti seuraa laadittua ohjetta?
+ Onko henkildilla kokonaiskuva toiminnan kokonaisuudesta?

+ Onko tilanteita tai tyotehtavia, joissa henkild voi soveltaa laadittua ohjetta? Millaisissa tilanteissa, miksi ja miten?

Ty6toiminta ja tyon piirteet

« Ovatko ohjeet ajan tasalla? Milla kdytannailla varmistetaan paivitysten omaksuminen?
+ Onko kirjattuja menettelytapoja, jotka syysta tai toisesta eivat toimi joissakin tyotilanteissa?
+ Onko ohjeet ja menetelmat helppo l0ytda poikkeustilanteissa? Missa ne sijaitsevat?

+ Ovatko ohjeet padssa muistinvaraisina vai dokumentoituna jonnekin?
Ovatko paikallisohjeet yhtapitavia kansainvalisten ja kansallisten ohjeiden kanssa?

Ryhmain toiminta

+ Ovatko ohjeet perinteisessa tekstimuodossa vai kuvina/videona sahkdisessa jarjestelméassa?
Onko eri ohjetyyppien kdytettavyydessa eroa?

+ Tietavatko kaikki henkildston jasenet, mistd ja miten ohjeet 16ytyvat? Miten kauan niiden [0ytdmiseen menee?

Organisaation toiminta

+ Onko alaa/tyota koskeva ohjeistus (kansainvélinen tai kansallinen) yksiselitteinen ja toimintaa tukeva?
Onko siina tapahtunut muutoksia? Millaisia? Tunnetko ohjeet?

+ Ovatko ohjeet padssa muistinvaraisina (ei suositeltava tapa) vai dokumentoituna jonnekin?

+ Miten ohjeista poikkeamiseen suhtaudutaan tilanteessa, jossa parempi turvallisuustaso on pystytty turvaamaan
rikkomalla jokin normi?

+ Onko eri toimijoilla (lilketoiminta, viranomainen, eri laitokset tai muut toimijat) yhtendinen kasitys ohjeiden tulkinnoista?

Lahde: Teperi, A.-M,. 2023, 148. lhminen turvallisuuden tekijana, Gaudeamus
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