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1. JOHDANTO

Toisen asteen ammatillisen koulutuksen tydssaoppimisjaksot edellyttavat oppilaitoksilta, tyossa-
oppimistydpaikoilta ja opiskelijalta itseltdan tyoturvallisuusvalmiuksia. Nama valmiudet ovat
koulutusaloittain painopisteiltaan erilaisia, mutta paljon on myds yhteisia, koulutusalasta riippu-
mattomia tydturvallisuusnakokohtia.

Tassa oppaassa keskitymme oman koulutusalamme, yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja
kaupan koulutusalan erityiskysymyksiin merkonomiksi opiskelevaa tydssaoppijaa tyéturval-
lisuusasioissa valmennettaessa. Muilta osin viittaamme kaikille perustutkinnoille tarkoitettuun
Tyoturvallisuuden perusteet ammatillisessa peruskoulutuksessa -yleisoppaaseen, jonka laati-
misessa olemme mekin olleet mukana. Niinpa tassa oppaassa painottuu kauppaliikkeessa ja
toimistossa tyoskentelevan tyontekijan perehdyttamiseen, ergonomiaan ja asiakaspalvelun
turvallisuuteen liittyvat asiat.

Merkonomiopintojen valtakunnallisissa opetussuunnitelman perusteissa tyoturvallisuuden op-
piminen on sisallytetty mm. yhteiskunta-ja tyoelamatiedon, terveystiedon ja toimistopalvelujen
opintoihin.

Kaiken tyoturvallisuusoppimisen perustavoitteena koulutusalasta riippumatta tulisi olla aktiivi-
sen ja vastuullisen tyoturvallisuusasenteen syntyminen ammattiin opiskelevassa nuores-
sa.

2. TYOTURVALLISUUDEN VARMISTAMINEN

2.1 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Perehdyttamisella edesautetaan tyontekijan sopeutumista ja sitoutumista tyoyhteis6on seka
autetaan hanta suoriutumaan tyétehtavistaan mahdollisimman hyvin.
Perehdytys on tarpeellista

* uudelle tyontekijalle

* tyotehtavien muutosten yhteydessa

* yritykseen tai sen toimintatapoihin liittyvissa muutoksissa
* tyossaoppijalle

Perehdyttamisella ja tydnopastuksella on tarkea merkitys osana tyopaikan tyoturvallisuuskou-
lutusta. Perehdyttamisella ja tydnopastuksella varmistetaan, etta tyontekija omaksuu turvalliset
ja oikeat tyotavat. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla pe-
rehdytettava

* oppii tuntemaan tyopaikkansa (toiminta-ajatuksen ja -tavat, liike- tai palveluidean)
* oppii tuntemaan tyotoverinsa ja asiakkaat

* oppii tyotehtavansa, tietdd tydhonsa kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa
koko tyOyhteison toiminnassa



* * %
* *
* R
\O/

Perehdyttaminen ja tydopastus on suunniteltava ja toteutettava tarpeen, tilanteen ja perehdy-
tettavan mukaan. Perehdytyksen toteuttamisessa on huomoitava perehdytettavien yksilolliset
tekijat kuten esim. koulutus, aikaisemmat tehtavat ja muut taustatekijat.

TyOssaoppijan perehdyttamisen perusperiaatteet ovat samat kuin muidenkin.Tyossaoppimisjak-
sojen pituudet vaihtelevat, samoin jakson oppimistavoitteet. TyOpaikan (tyOpaikkaohjaajan tai
-kouluttajan) ja oppilaitoksen (vastaavan opettajan) on sovittava keskenaan myos perehdytta-
misen painopisteitd, jotta se vastaisi oppilaitoksen tydssaoppimiselle asettamia opetussuunni-
telmatavoitteita.

Tyonopastus on tydtehtavaan liittyvien tietojen ja taitojen opastamista. Tydnopastuksessa on
selvitettava tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen liittyvat asiat. On kerrottava oikeista tydasen-
noista ja liikkeista, kalusteiden ja tyovalineiden saatelymahdollisuudesta seka elpymisliikunnas-
ta.

TyOsuojelun kannalta keskeisia asioita kaupan ja hallinnon alan tyontekijan tai tydssaoppijan
perehdyttamisessa ja tydnopastuksessa ovat

* Asiakastilanteen hallitseminen
- yrityksen toimintatapa ja palvelun laatu
- toiminta vakivallan uhkatilanteissa ja yksintyoskentelyssa
- poikkeustilanteet (esim. sahkokatkokset, vesivahingot)
* Tyodtehtava ja tyotapa
- hyvat ja turvalliset tyotavat
- oikeat tybasennot ja -likkeet
- kayttdohjeiden omaksuminen
- suojavalineiden kaytto
- huoltotyét ja hairictilanteet
- jarjestys, siisteys ja hygienia
* Paloturvallisuus
- toimintatavat, sammutusvalineiden sijainti ja kaytto

Lahteet: Perehdyttaminen palvelualoilla: s. 4-5, Kaupan tyosuojelu: s. 34-35

2.2 Tyossaoppijan perehdyttaminen
2.21 Perehdyttaminen oppilaitoksessa

TyOssaoppimisen vastaava opettaja informoi tyossaoppijoita yleisista tyossaoppimista koske-
vista asioista. Han valmentaa tydssaoppijaa tydelamajaksolle: opettaa pukeutumiseen, kayttay-
tymiseen, tybaikojen noudattamiseen ja tyotehtavien hoitamiseen liittyvia asioita. Han selvittaa
opiskelijalle myds sairaspoissaolojen ilmoituskaytannon. Opettajan on ennakkoon mahdollisim-
man hyvin varmistettava, etta tyopaikka soveltuu tydssaoppimispaikaksi.
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2.2.2. Perehdyttaminen tyopaikalla

Perehdyttaminen alkaa jo tyohonottovaiheessa. TyOssdoppimisen ohjaaja haastattelee
opiskelijaa, opiskelija esittelee itsensa ja kertoo ohjaajalle ammatillisesta osaamisestaan.
TyOdssaoppimisen ohjaaja kertoo tyopaikasta ja tyohon liittyvista asioista. Uudesta opiskelijasta
kerrotaan myos muille tyontekijoille.

Tyonteon aloittamisvaiheessa opiskelija otetaan jaseneksi tydyhteisdon, ja han muodostaa ka-
sityksen tyoyhteisosta. Hyvan tydmotivaation syntyminen edellyttaa, ettda han tuntee itsensa
arvostetuksi ja tervetulleeksi.

Kaupan ja hallinnon alan tyossaoppijan perehdyttamisen perusaiheet
ovat:

1. Tyopaikan toiminta-ajatus, liikeidea, asiakkaat odotuksineen ja organisaatio
2. Tyopaikan tilat ja henkilosto
3. Tyo
* tyoymparisto
* lahimmat tyotoverit ja heidan tehtavansa
* asiakaspalvelu
* tyon sisaltd, vaiheet ja periaatteet
* Jlaitteiden ja koneiden sijainti, kaytto, yllapito ja toiminta
hairidtilanteessa
* tyon laadun arviointi ja kehittdminen
4. Tyoturvallisuus
* saannokset ja tyontekijan velvoitteet
» tyopaikan siisteys ja tyoturvallisuus
* mahdolliset suojaimet ja niiden kayttod
* varovaisuus
* omasta ja muiden tyontekijoiden turvallisuudesta huolehtiminen
* vaaroista ja epakohdista ilmoittaminen
* palohalytysjarjestelma, alkusammuttimet

* suojeluohjeet ja toiminta uhkaavissa asiakastilanteissa seka onnettomuus- ja en-
siapua vaativissa tilanteissa

5. Muu tarkea informaatio
* tyoOasu ja siisteys
e ruokailu

* tauotus

* poissaolosta ilmoittaminen

* liikkuminen ja kulunvalvonta
* kayttaytyminen ja tupakointi
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TyOssaoppimisjakson tavoitteet selvitetaan opiskelijalle etta myos hanen kanssaan tyoskentele-
ville. Tyotehtavien oppimisella on suuri motivoiva ja hyvinvointia edistava merkitys. Myonteisessa
ja avoimessa ilmapiirissa toteutettu opastus ja ohjaus ovat oppimisen lahtdkohtia. Opiskelijan,

oppilaitoksen ja tyopaikan ohjaajien yhteistyd seka yhteinen tavoitteen asettelu ja saavuttami-
sen arviointi ovat ammatin oppimista edistavia menettelytapoja.

Perehdyttaminen vahentaa epavarmuutta ja virheita uusissa tehtavissa ja tydoymparis-
toissa. Myos tyotapaturmien mahdollisuudet ja psyykkinen kuormitus vahenevat.

Perehdyttamisessa kannustetaan omatoimisuuteen, itsenaisyyteen ja yrittelidaseen toimintaan.
Sisaisesti yrittavalla opiskelijalla on motivaatio korkealla ja han haluaa kehittaa itsedan ja osaa-
mistaan.

TyOnantajalla on vastuu huolehtia siita, etta tydpaikan oloista ei aiheudu tydéssaoppimassa ole-
ville henkildille terveys- tai turvallisuusvaaraa. Ty6turvallisuuslaki 738/2002 velvoittaa tyonanta-
jan perehdyttamaan tyontekijat ja siella olevat tydssaoppijat mm.

1) tydpaikan olosuhteisiin, tydon oikeaan suorittamiseen ja tydhon mahdollisesti liittyviin ter-
veysvaaroihin,

2) koneiden ja laitteiden toimintatapaan ja niista johtuviin menetelmiin,

3) menettelytapoihin, joita on noudatettava tydskentelyn aloituksessa ja lopetuksessa, laittei-
den puhdistuksessa, saadossa, huollossa ja korjaamisessa,

4) Kkoneiden ja laitteiden turvallisuusmaarayksiin samoin kuin tydsuojelua koskevien saannds-
ten mukaan tyopaikalla noudatettaviin menettelytapoihin ja varomaarayksiin.

Tassa tyoturvallisuusprojektissa laadittu Tydturvallisuuden perusteet ammatillisessa peruskou-
lutuksessa -yleisopas sisaltaa Nuorten tydntekijain suojelu -osion. Siina selvitetaan tarkemmin
nuoria tydntekijoita suojelevat sdadokset. Lainsaadantd erityissuojaa nuoren tyontekijan henkis-
ta ja ruumiillista terveytta seka kieltaa nuorten tyontekijoiden kayttamisen vaarallisiin, asetuk-
sessa erikseen lueteltuihin, téihin (laki nuorista tyontekijoista 998/1993, asetus nuorten tyonte-
kijdiden suojelusta 508/1986)

3. TOIMISTON JA KAUPAN TYOYMPARISTO

3.1 Miten tyo edistaa terveyttasi?

* Sinulla on saanndlliset aikarytmit ja elamantavat.

* Tyon ja yksityiselaman myota elamansisaltd ja mielekkyys vahvistuvat.

* Saat positiivisia onnistumiskokemuksia ja palautetta.

* Hankit uusia taitoja ja tietoja.

* Koet myoOnteiseksi sosiaalisen vuorovaikutuksen ja osallistumisen.

* Tydterveyshuolto on toimiva.

* Sinulla on mahdollisuus ty6paikkaruokailuun.

* Mahdollistat tydsta saadun fyysisen aktiviteetin.

* Osallistut tydpaikan terveyden edistamishankkeisiin (esim. TYHY-toiminta).
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3.2 Toimistojen ergonomia

TyOpisteen ergonomia, tydasennot ja tyodliikkeet on maaritelty uudessa tyoturvallisuuslaissa.
(Turvallinen ja terveellinen tyopaikka on jokaisen oikeus: Uusi tyéturvallisuuslaki 24 §)

TyOpiste ja tyovalineet on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja sijoitettava siten, etta tyo voi-
daan suorittaa ergonomisesti oikein. TyOpisteen ja tyovalineiden tulee olla saadettavissa, jarjes-
tettavissa ja muutoinkin kayttdbominaisuudeltaan tydohon sopivia. Koska tehtavat ja ihnmiset ovat
erilaisia, kovin tarkkoja yleisia ohjeita ei voida antaa.

Erityisesti tulee ottaa huomioon, etta

» tyontekijalla on riittavasti tilaa tyon tekemiseen (minimit yhdelle henkildlle 10-12 m?, use-
ammille 8 m?/ henkild)

» esteettomat kulkureitit tyopisteeseen ja tyopisteessa

* tydtehtavien kannalta on riittavasti poytatilaa, jos nappaimiston kummallakin puolella voi
olla iso arkistomappi avoimena

* riittava tila tyotuolille ja sen liikkeille (vahintdan 1 m?)

* mahdollisuus vaihdella tydasentoa

* asianmukainen paikka tietokoneelle ja tarvittaville lisalaitteille

* tyota kevennetaan tarvittaessa apuvalinein

* Jlaitteiden ja ympariston melutaso ei hairitse tyota

* riittava, haikaisematon yleisvalaistus ja tyohon soveltuva tyopistevalaistus

Hyva tydpiste huomioi yksildlliset ominaisuudet, joita ovat

* henkilon pituus

* raajojen, etenkin kasivarsien pituus
* vasen- tai oikeakatisyys

* nakokyky ja sen muutokset

* tuki- ja liikuntaelinongelmat

3.21 Tyodasentokuormituksen ehkaiseminen

* valta paan tyontymista eteenpain

* pida keho mahdollisimman lahella keskiasentoa
* pida hartiat alhaalla ja rentoina

* vaihtele tydasentoa tuntemustesi mukaan

* suunnittele tyo vaihtelevaksi, jolloin istuminen, seisominen ja puoli-istuva asento ja lilkku-
minen vuorottelevat

* tauota tyosi
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3.2.2 Seistenkin voit tydoskennella

*
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Istuminen kuormittaa alaselkda enemman kuin seisominen. Sen takia on terveellisempaa, jos
tyopaivan kuluessa voisi vaihdella tydasentoja: tydskennella vuoroin istuen, vuoroin seisten ja
vuoroin puoli-istuvassa asennossa. Seisten tyoskennellessa tulee luonnostaan vaihdelleeksi

asentoa useammin kuin istuttaessa, koska liikkuminen on luontevaa.

Nykyiset kevytrakenteiset ty6poydét ovat helposti sdddettéidvissé istuma- ja seisomakorkeuteen
kannustaen aktiiviseen tydtapaan. Kuvat: Martela
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3.2.3 Hyvan nayttopaatetyopisteen ominaisuuksia

Kun nayttd, nappaimisto, hiiri ja lahdeaineisto ovat ensisijaiset tyovalineet, ne sijoitetaan tyo-
tasolle siten, etta voidaan tydskennella suoraan eteen alaviistoon katsellen, kadet ovat lahella

vartaloa eika vartalo ole kiertyneena.

- e —
* = -

b e
i~ A\ I
. 1,';'_.|' .:-_._*' | - / § \
Ly ¥ 3 1 . T L ]

Laitteiden paras sijoittelualue on suoraan tyéntekijan edesséa. Kuva: Tydterveyslaitos

Tybasennon muuntelu lisaa vireystilaa, parantaa verenkiertoa ja vilkastuttaa selan valilevyjen
aineenvaihduntaa.

Kuvan péytéd on anatomisesti muotoiltu, péytidtaso on pehmei ja kallistettavissa seka sdhkoisesti
nostettavissa ja laskettavissa istuma- ja seisomakorkeuteen. Mahakolopdyté on tilava
ja antaa tilaa useammalle naytélle. Kaapeleille on johtokouru.

Lahde: Uusi toimisto 2/2005, s. 58-59
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Naytot

Kuvaputkinaytot ovat vuosien myota koko ajan kasvaneet, mutta niiden tarvitsema sy-
vyys ei ole kasvanut samalla tavalla. Kannattaa yrittda hankkia mahdollisimman ”lyhyita”
nayttoja, niiden sijoittaminen podytatilaan on helpompaa.

Valitse nayton etaisyys niin, etta pienikin teksti nakyy vaivatta.

Naytto ei saa valkkya. Virkistystaajuudeksi suositellaan suurempaa kuin 80 hertsia, jol-
loin varahtelya ei koeta hairitsevaksi.

Litteat naytot ovat yleistyneet viime aikoina. Ne on helpompi
sijoittaa tyOpisteeseen, koska ne ovat kevyita ja vaativat vahan
tilaa.

Resoluutio on parempi kuin kuvaputkinaytoissa eika naytto va-
rise, joten silmat voivat paremmin.

Naytdssa tulisi olla mahdollisimman kapeat ja vaaleat reunat.
Nayton korkeutta ja kallistusta tulee voida saataa.

Kannettava tietokone on hyva tyovaline,
jos liikkuu paljon tai tekee etatyota. Talldin
on tarkeaa vaihtaa usein asentoja ja pitaa
taukoja.

Lain mukaan jatkuvassa tyossa pitaa voi-
da kayttaa erillistda nappaimistéa ja kuva-
ruutua.

Hankkimalla telakointiasema kannettavalle
saadaan erillisen nappaimiston, hiiren ja
nayton kaytto helpoksi.

Kuva: Martela

1
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Nappaimisto ja hiiri

Nappaintuntumassa ja nappainten asettelussa ei saa olla mitaan sellaista piirretta, joka rasittaa
paivittain kasi-, hartia- ja niskaseutua.

Nappaimistojen kayttdtuntumassa on eroja. Niita on hyva kokeilla, sillda nappaintuntuman ja
oikean muodon yhdistelmalla tydskentelymukavuus paranee. Kapea nappaimistd mahdollistaa
hiiren kayton optimaalisella tyoskentelyalueella.

* Opettele kayttamaan hiirta molemmilla kasilla.

* Hyva hiiri on muotoilultaan katta tukeva. Voit myos
kayttaa hiirialustassa rannetukea.

Kuva: Tyéterveyslaitos

+ Hiirityoskentelya helpottaa nappaimiston eteen asetettavaan rannetukeen integroitu oh-
jain, RollerMouse. Myos tavallisen hiiren ja RollerMousen yhtaaikainen kaytté on mah-
dollista.

Ranne- ja kasituet

Tuettu tydasento 16ytyy usein ilman apuvalineita tyopoytia uudelleen jarjestamalla ja sijoitta-
malla tyovalineet toimivaan jarjestykseen. Kun nama toimenpiteet eivat riita, apuvalineilla voi-
daan parantaa ty6asentoa ja vahentaa staattista kuormitusta. Monissa nappaimistomalleissa on
valmiina rannetuki.

Kuva: Halwest

12
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Tuolin saadettivat kdsinojat ovat oivalliset, jos niitd pystyy kdyttdméaan tukena tyétilanteissa.
Kuva: Martela

Kyynar-, ranne- ja hiiritukien avulla vahennetadan kaden kuormitusta silloin, kun kasi ei saa
poytatasosta riittavaa tukea. On hyva kokeilla materiaaliltaan ja muodoiltaan erilaisia tukia. Hiiri
tulisi saada mahdollisimman lahelle nappaimistoa.

Yhdistetty GEL-hiirikyynértuki mahdollistaa ergonomisen ty6asennon ja hiiren esteettoman kdytén.
Kuvat: Materex Finland

Mahakolopdbydéssé kyynér-, ranne- ja hiirikdden tuet tuovat hel-
potusta pddtetydskentelyyn. Kdsien kulmat ovat oikeaoppiset ja
hiirikédsi on tuettu rasituksen vélttdmiseksi.

Kuva: Salli Systems

13



Myds kannettavalle tietokoneelle saa ergonomisen tyépisteen.
Se ohjaa kéyttdjanséa oikealle katseluetédisyydelle, pitdd kyynér-
varret ja ranteet suorina ja tuettuina.

Kuva: Halwest

sparks

Kannettavalla Laptop ergoyksikkoélld pys-
tyy saatdméaian kannettavan tietokoneen
nédyton korkeuden haluamalleen tasolle ja
kdyttamdaan yksikkoa konseptitelineené.
Mininappaimistén avulla kddet pysyvit
lahelléa vartaloa.

Kuva: Halwest

Aineistotelineet

Aineistotelineen avulla saadaan niskan asento ja katseen suunta paremmaksi. Telineen sijainti,
koko ja tukevuus riippuvat silla pidettavasta aineistosta ja miten sita kasitellaan. Aineistoteline
voi olla aivan kuvaruudun vieressa oikealla tai vasemmalla puolella, kuvaruudun ja nappaimis-
ton valissa tai nappaimiston vieressa. Aineistoa voi joskus kasitella jopa pdydan reunalla nap-
paimistdon edessa.

Aineistotelinevaihtoehtoja. Kuva: Tybéterveyslaitos

14



.

B

Tyotuolit

Tyétuolin sddtémahdollisuuksia. Kuva: Tyoterveyslaitos

* Tuolin on sovittava istujan mittoihin.
+ Tuoli pitdd antaa tukea erilaisissa tydoasennoisssa.
* Tuolia on helppo saataa.

* Tuolin korkeuden saatovara on oltava riittava. Saatorajat standardin mukaisessa toi-
mistotuolissa ovat 39-50 cm.

+ Selkanojassa tulee olla riittava korkeussaato ja kaltevuussaato, jotta riittava tuki saa-
daan lanne-ristiselan alueelle.

+ Tarvittava selkanojan koko ja muoto riippuvat paljon tydn laadusta ja tarvittavasta tues-
ta. Korkeahko selkanojalla varustettu istuin sopii mm. moniin nayttdpaatetoihin.

* Tuolissa tulee olla riittava istuinpinnan syvyyden saatd. Saatdalueen tulisi olla
38-44 cm. Liian lyhyen pinnan tuki on riittamaton ja etureuna voi painaa reitta,
liilan pitkan istuinpinnan etureuna puolestaan painaa polvitaivetta.

* Istuinpinnan kaltevuuden saadolla helpotetaan erilaisten asentojen kayttamista.

+ Kasinojat vahentavat hartiaseudun kuormittumista, jos niita pystyy kayttdamaan luonte-
vasti tyotilanteessa. Siksi niita on voitava saataa seka korkeus- etta leveyssuunnassa,
eivatkd ne saa ulottua liian eteen.

* Tuolin pehmuste on sopiva.

* Tuolin pyorat antavat sujuvuutta tyoskentelyyn. Pyorat valitaan lattian pintamateriaalin
mukaan.

Lahde: http://www.occuphealth f{
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Korkeaselkédnojainen tyétuoli, jossa on
keinumekanismi, on suosittu ty6tuoli. Se
sopii téihin, joissa istutaan pitkid aikoja

Polvituoli, jolla istuttaessa selkd sdilyttaa paikallaan. Korkea selkituki tukee lapalui-
vélilevyja tasaisesti kuormittavan S-muo- den asentoa yllipitiviad lihaksia ylidselds-
don. Tavalliseen istumiseen verrattuna séd ja helpottaa siten staattista lihasty6ta.
kuormitus tuntuu enemmén jaloissa. Monipuolisten séitémahdollisuuksien an-
Kuva: Tyéterveyslaitos siosta se sopii selkdongelmaiselle, joka saa

siita yksilollisen, tuetun istuma-asennon.

Kuva: Martela

Satulatuoli antaa vaihtelua ty6asentoihin. Tuoli avaa lantiokulmaa ja kuormittaa siten selkda tasaisem-
min. Kuvat: Salli Systems

16



Tyopoydat

Tydétilan koko seka kone- ja kalustesijoittelu auttavat ty6toiminnan sujumista.
TyOpisteessa ollessaan pystyy katsetta nostamalla hallitsemaan koko tyétilan.

Turvallisuustekijat ovat kunnossa (esim. salassa pidettava materiaali ei ole heti nakdsal-
1a).

Kaapelit ja johdot ovat kaapelikourussa tai muuten pois tieltd, mutta kuitenkin tarvittaes-
sa helposti irrotettavina.

Huoltotoimet ja siivoaminen on helppoa.

Kayttokelpoisimmat pdydat ovat L- tai loivan U-kirjaimen muotoisia. Kalusteiden jalkoja
tyopisteen puolella on vain sen verran, etta pyorahtely tyopisteessa sujuu helposti.

Kuva: Martela
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3.2.4 Taukoliikunta

e
 ~—

Hiitijumppa ik
+ Aktiiviset venytysliikkeet rentouttavat ’ } h' ‘4
lihaksia ja parantavat verenkiertoa. , 41 . ' :'
|

* Rentoutumiseen riittda, kun toistat '|I
kunkin liikkkeen 5 kertaa. III

» Taukoliikunta katkaisee sopivasti tyo-
rytmia ja virkistaa oloa.

Kuva: Tyo6terveyslaitos,

Jouni Lehteléd . Koarvk el e o vl

- e
Ry

3.3 Toimiston tyoymparisto

Kuva: Martela
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Nykyaan pyritaan tilatehokkuuteen. Avoin tila jaetaan erityyppisten tdiden asettamien vaatimus-
ten mukaan. Tilassa voi olla erillishuoneita yksityisyytta vaativiin t6ihin, valiseinat ovat helposti

muunneltavia elementtiratkaisuja. Niilla voi eristda esim. neuvottelutilan tai hiljaisuutta vaativan
ryhmatyoatilan.

Monitilatoimistoon kalustetaan erilaisia tyopistekokonaisuuksia. Kalusteet ovat keventyneet,
koska laitteiden koko on pienentynyt. Esimerkiksi kannettavat tietokoneet ja litteat naytot pe-
rinteisissa poytakoneissa mahdollistavat
kapeammat poydat.

Kuva: Martela

Tyopodydan helppo korkeuden saadettavyys mahdollistaa ns. pistaytymistyopisteiden kay-
ton. Tyontekijoilla ei ole vakinaista tyopoytaa, vaan kayttoon otetaan vapaana oleva tyopiste.
Ty6tuoliratkaisu sallii erilaiset istuma-asennot.

Kuva: Martela
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Melu
+ Toimistoty0ssa taustamelun voimakkuus ei saisi ylittaa 50-55 dB.
* Puhelimessa kuuleminen vaikeutuu yli 65 dB:n melussa.

+ Keskittymista vaativassa toimistotydssa melutason pitaisi jaada 45 dB:iin tai mieluiten
sen alle.

+ Tavoitetasona voidaan pitaa 30-45 dB toimistohuoneessa tyoskenneltaessa.

Melun vahentaminen
» Hankitaan hiljaisia koneita ja laitteita.
+ Eristyksena voidaan kayttaa valiseinia, ja vaimennusmateriaalia.
+ Keskittymista vaativaan tyohon erilliset tyotilat.

Lahde: Toimistojen tyosuojelu, Tyoturvallisuuskeskus (2003), s. 18
Valaistus

Tarkasta, etta
* huoneen yleis- ja kohdevalaistus on riittava
* ei synny haikaisya eika hairitsevia heijastumia
* naytdn takana ei ole valoisia ikkuna- tai seinapintoja, silla suuri kontrastiero rasittaa sil-
mia.

Lahde: Nayttopaatetyd, Sosiaali- ja terveysministerid, Tyosuojeluoppaita ja -ohjeita 1 (2003), s.
14-15

Valaistusohjearvoja

TyOskentelyalueen valaistusohjearvoja toimistossa eurooppalaisen standardin SFS-EN 12464-1
mukaan:

Tekninen piirustus 750 luksia
CAD-asemalla tydskentely 5007
Paatetydskentely, lukeminen 500"~
Neuvottelu-, kokoushuoneet 500~

Kopiointi 300”7
Vastaanotto 300
Arkisto 200

Lahde: Toimistojen tydsuojelu, Tyoturvallisuuskeskus (2003), s. 18
Sisailmasto

Tydtilojen sisailman laatuun vaikuttavat Iampdolot, kosteus, veto ja tydilman epapuhtaudet seka
iimastointi.

Toimistotyossa ihmisen [ammontuotanto on vahainen, mika asettaa suuret vaatimukset lampo-
oloille. Tydhuoneen ilman lampdtilalle ja kosteudelle ei aseteta raja-arvoja tyoturvallisuuslais-
sa.
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Toimistojen lampoohjearvosuosituksia:

Lampdtila kevyessa istumatyodssa +21-25°C
muussa kevyessa tydssa +19-23°C
Kosteus 30-45 %
llIman nopeus kevyessa tydssa
[@ammityskaudella <0,1 m/s
kesakaudella <0,15 m/s

Tyobilman epapuhtaudet ovat riippuvaisia huonetilan koosta ja sisustuksesta, ilmanvaihdosta ja
paastolahteista.

Hyva sisailma ehkaisee:

* limakalvojen, silmien ja ihon arsytysta ja kuivuutta

* paansarkya ja vasymysta

+ yskaa
Naita haittoja estetaan tarkoituksenmukaisella ilmanvaihdolla, oikeilla materiaalivalinnoilla, puh-
distuksella ja siivouksella sek& huoltamalla laitteet saanndllisesti. Toimistojen sisailman laatua
voidaan parantaa myo0s erilaisten ilmanpuhdistimien avulla.

Lahde: Toimistojen tyosuojelu, Tyoturvallisuuskeskus (2003), s. 22-25

- N S I
s - . "
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llmanpuhdistimet suodattavat ilman, poistavat epdpuhtauksia ja luovat siséti-
loihin terveellista viihtyvyyttd. Kuva: Halwest

Toimiston tapaturmat

Kiire, heikko valaistus ja huonot jalkineet lisaavat tapaturmariskia. Vaaratilanteita aiheuttavat
myods kalusteiden paalle nouseminen, tikkaiden kaytto ja varomaton kurkottelu.

Huolehdi, etta
+ tyOpaikalla on hyva jarjestys ja siisteys
+ lattiapinnat eivat ole liukkaita, epatasaisia ja rikkinaisia
» sahkdjohdot, kaapelit ja pistorasiat ovat ehjia
* johdot eivat haittaa likkumista

« ilmoitat valittomasti viallisista koneista, johdoista ja kalusteista. Viallisia sahkoOlaitteita ei
saa kayttaa

» kaytat suojaimia tarvittaessa.

Lahde: Toimistojen tyosuojelu, Tyoturvallisuuskeskus (2003), s. 42
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3.4 Kaupan tyoymparisto

Hyvin suunnitellun tydympariston tarkeita kohteita ovat tyétilan toimivuus, jarjestys ja siisteys
seka kalusteiden rakenteet, ominaisuudet ja saadot. Hyvan tyoympariston tulisi olla tarkoituk-
senmukainen, turvallinen, terveellinen ja viihtyisa.

Jarjestys ja siisteys

Hyva jarjestys tyopaikoilla ehkaisee
« tapaturmia ja materiaalivahinkoja
* parantaa tavarankulun sujuvuutta
* antaa hyvan kuvan yrityksesta
* parantaa asiakastyytyvaisyytta

Huolehdi:
« tarpeelliset tyovalineet ja asiapaperit seka tavarat sovituille paikoille
» roskat ja muut jatteet niille varatuille paikoille
« turhat, kaytosta poistetut tavarat, koneet ja laitteet pois nurkista
* kulkuvaylat ja hatapoistumistiet vapaina
» sahkokaapeleille ja alkusammutuskalustolle vapaa reitti
* lainatut takaisin paikalleen
* havaitut puutteet raportoitava valittomasti

Turvallisuus ja sujuvuus

+ kulkuvaylat ja kaytavat riittavan leveat

+ lattiapinnat eivat ole liukkaita

» tarpeettomia kynnyksia valtetaan

+ eritasot erotetaan selvasti esim. valaisemalla
+ jalankulku- ja tavaraliikenne erotetaan selvasti

limanvaihto ja lampoolot

liImastoinnilla hallitaan huoneilman puhtaus, lampdtila, kosteus ja ilman liike. Kaupan alalla il-
mastoinnin ja lampdoolojen kannalta ongelmallisinta on ovien sulkemisen ja avoinna pitamisen
aiheuttama veto myymala- ja varastotiloissa seka sisa- ja ulkolampotilaerot. Vetoa voidaan es-
taa ylipaineistamalla myymala- ja varastotilat ulkoilmaan nahden seka jarjestamalla lampopu-
hallus tai lammitettava tuulikaappi kulkuaukkoihin.

Lampotilasuositukset erilaisissa toissa:

Kevyt istumatyd 21-25°C kassaty0, toimistotyo

Kevyt tyo 19-23°C pientavarahyllytys ja -keraily
Keskiraskas tyo 17-21°C varastotyd, myyjan tyo
Raskas tyo 12-17°C raskaiden taakkojen nostot kasin
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Kemikaaleille altistuminen

» voimakkaiden pesuaineiden kasittely

* liuottimia sisaltavien tussien, maalien ja limojen kasittely, esim. somistus
* hedelmien, vihannesten ym. elintarvikkeiden ja kukkien kasittely

* varastoissa ja myynnissa olevat vaaralliset kemikaalit

* maalien sekoittaminen ja ohenteet

Altistumiselta voit suojautua

+ ilmanvaihdollisilla keinoilla
+ kayttamalla suojavaatetusta ja -kasineita
* hankkimalla riittavat tiedot aineista, kasittelyohjeista ja pakkausmerkinndista

Kaupan alan tapaturmat

* liukastumiset, putoamiset ja kompastumiset
* putoavien esineiden aiheuttamat vammat

« tapaturmat koneita ja laitteita kaytettaessa
* nostot vaarassa asennossa

Lahde: Kaupan tydsuojelu, Tyéturvallisuuskeskus, Palveluryhma (2003), s. 36-45

3.4.1 Kassatyoskentelyn ergonomia

KassatyOssa tarvittavien asiakaspalvelu- ja kassajarjestelman hallintataitojen sekd maksuta-
pahtumien osaamisen lisaksi kassamyyjan hyvaan ammattitaitoon kuuluu myos kassatyosken-
telyn ergonomian hallinta.

Tyotuolin saataminen

Jannityksen vahentaminen niska- ja hartiaseudun alueella
* Istu l&hella kassapdytaa.

* Tarkista, ettd kassapdydan taso jaa kyynarpaiden alapuolelle ja jalat mahtuvat hyvin
kassapodydan alle.

* Huolehdi, etta kyynarpaat ovat lahella vartaloa.
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Jalkojen verenkierron turvaaminen

* Aseta jalkasi tukevasti lattialle tai jalkatuelle ja kat-
so, ettei tuolin etureuna paina reisia.

+ Saada selkatuki tukemaan lantion ylaosaa ja lan-
nenotkoa.

* Istu tuolin peralla.

Kuva: Ergonomia kassamyyjén ty6ssd,
Tyéturvallisuuskeskus

Tyoskentely kassalla

Rasitusvammojen ehkaiseminen
+ Saada hihnan nopeus, kasiskannerin aanimerkin voimakkuus ja nayton kontrasti itsellesi
sopivaksi.
+ Kayta kassahihnan toimintoa, niin ettet joudu turhaan kurkottelemaan ja nostelemaan.
+ Valta tyoskentelya kumartuneena tai kiertyneena.
» Etsi hintakoodi pdydan pinnalla.
+ Liu'uta ja saata tuote kevyella liikkeella.
« Sailyta ranteen keskiasento ja valta voimakkaita taivutuksia.
+ Laske kasi alas jokaisen tyovaiheen valilla.

Kassatyo seisten

* Alaselka ja hartiat kuormittuvat vahemman seis-
ten kuin istuen.

+ Kasilla kurkottelu vahenee.
* Istahda kuitenkin aika ajoin.

+ Kayta molempia kasia painavia tuotteita nostaes-
sasi.

» Suuret ja painavat tuotteet skannataan ostoskarryssa.

Tyojalkineet

TyOjalkineet ovat tarkeat erityisesti seisoen tehtavassa tydssa. Hyvan tydjalkineen keskeiset
ominaisuudet ovat seuraavat:

+ riittavan tilavat

* tukevat jalkaa

* joustavat ja myoétailevat

« eivat hierra eivatka hankaa

* pitava ja joustava pohja, joka ei ole maralla pinnalla liukas
* varvassuoja lisaa turvallisuutta
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3.4.2 Nostot ja siirrot myymalassa
(Kuvat: Ergonomia kassamyyjan tydssa, Tyoturvallisuuskeskus)

+ Kayta apuvalineita: pumppu- ja tasokarryja, nosto-, pinoamis- ja siirtovaunuja.
* Suunnittele aina, mista nostat ja mihin siirrat.

* Arvioi ensin, jaksatko itse vai tarvitsetko apua.

« Kayta paritydskentelya, kun korkeuserot ovat suuret.

* Nostaessasi tavaroita hartiatason ylapuolelta kayta tikasjakkaraa.

» Jos nostat korkealta, laske tavara ensin rinnalle ja jousta samalla polvia.
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* Nostaessasi siirry mahdollisimman lahelle tavaraa, koukista polvia, kallista vartaloa

eteenpain ja ota kunnon ote.
+ Myods kayntiasennossa nostaminen on turvallista.
+ Valta vartalon kiertoa noston aikana.

Raskaan tyon vastaliikkeet

Ojenna kumarassa tyos- Istuen ja kyykyssa tyos-

kentelyn jalkeen selkaasi, kennellessa venyta reiden

jotta selan rakenteet pa- takaosan lihaksia ja ala-

lautuvat rasituksesta. selkaa nostamalla jalkoja
jakkaralle ja kallistamalla
ylavartaloa.

Eteenpain kumartuneen
tydasennon kireat rintali-
hakset venyvat, kun viet
kaden taakse ylaviistoon
tukea vasten.

Lahde: Ergonomia kassamyyjan tydssa, Tyoturvallisuuskeskus (2002), s. 3-10
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3.4.3 Kylmatyoskentely

Palvelualojen kylmatyota tehdaan ulkona esim. varastoissa. Vetoon altistuu kassa- ja kioskityon
lisaksi muissakin palvelualojen tyotehtavissa.

* Kylmatyoksi luetaan 10—15 asteen ja sitda matalimmissa lampétiloissa tyoskentely.

*  Kylmyys kuormittaa elimistd3, siksi tyd koetaan raskaammaksi kuin vastaava tyo lampi-
massa.

« Lampdtilan muutokset tuntuvat herkimmin kasvoilla, otsassa, korvien alapuolella ja kau-
lassa. Herkasti reagoivat myos rinta, alavatsa, ristiselka, ranteet ja sormet.

+ Kylmansietokykya heikentavat univaje, vasymys, neste- ja energiavaje.

+ Hyva fyysinen kunto, tarkoituksenmukainen syominen, alkoholin ja tupakoinnin vahenta-
minen osaltaan parantavat kylmansietokykya.

Kylman torjunta

Kylmaa voidaan torjua lyhentamalla altistumisaikaa, vahentamalla ihmisen lammonluovutusta
tai lammittamalla tyopiste.

* Teknisia kylman torjuntatoimenpiteita ovat mm. ilmastointiratkaisut, tuulikaapit.

+ TyOGjarjestelyllisia toimenpiteitéd ovat mm. tydkierto, tyon riittdva tauotus, kuivan ja lampi-
man taukotilan jarjestaminen.

+ Toimiva kylmansuojavaatetus koostuu useista vaatekerroksista: ihoa kuivana pitavista
alusvaatteista, lammittavasta valivaatetuksesta ja suojaavasta paallysvaatteesta.

* Paa, kadet ja jalat on suojattava asianmukaisesti.

* Vaatteiden hankinnassa tulee ottaa huomioon tydliikkeiden ja tydasentojen, kuten kurkot-
telun ja kumartelun, istumisen tai nojaamisen asettamat vaatimukset.
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Pukeudu tarkoituksenmukaisesti eri tilanteissa esim. vetoinen kassapiste, kylmavarasto, kylma-
kaapin ja pakastimen taytto. Kuva: Kylmatyo palvelualoilla, Tyoturvallisuuskeskus

Useampi ohut kerros on parempi
kuin yksi paksu

Alusasussa
korkea kaulus

Alusksine tarvittaessa

Alusasu
suojaa ristiseliin

. Jalkineet
Tarvittaessa kiiyttotarkoituksen
kahdet sukat mukaan

Lahde: Kylmatyo palvelualoilla, Tyéturvallisuuskeskus (2001), s. 4-10

3.4.4 Kaupan tyontekijan hygieniakoulutus ja omavalvonta

Hyva hygienia on ruoan myymisen perusasia. Kaikilta helposti pilaantuvia elintarvikkeita kasit-
televilta henkil6ilta edellytetaan elintarvikehygienian osaamistestin suorittamista. Osaamistestia
ei vaadita pakattuja elintarvikkeita kuljettavilta ja kasittelevilta tai pelkastaan kassalla tyosken-
televilta henkiloilta.

Yleisia ohjeita

Pese kadet.

Alz yski ruokaan pain, silla mikrobit leviavat pisaratartuntana.

Pida valineet ja tyopinnat puhtaana.

Valta raaka-aineiden tarpeetonta kasittelya.

Ala paasta pakastebroilerin sulamisnestetta leviamaan muihin elintarvikkeisiin.

Seuraa lampdtiloja.

Lahde: MM2004 Tuore-elintarvike Vaihe vaiheelta mestariksi, Hameenlinna (2004), s. 101
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4. HENKILOSTOTURVALLISUUS

41 Uhka- ja vakivaltatilanteet tyossa

TyOpaikkavakivallan maara on selkeasti lisaantynyt viime vuosikymmenien aikana palvelualoil-
la. Suomessa joutuu keskimaarin 5 % tydvoimasta (eli suunnilleen 111 000 henkild6a) tyohonsa
liittyen uhkailun tai fyysisen vakivallan kohteeksi. Naisilla vakivaltakokemukset ovat yleisempia:
kohteeksi joutuu naisista 6 % ja miehista 3 %.

Tyovakivallan riskiryhmissa ja -kohteissa vakivaltaa ja uhkaa kokevien osuus nousee monin-
kertaiseksi. Tyotapaturmatilastoihin rekisterdidaan vuosittain n. 500 vakivalta-tyotapaturmaa.
Henkensa menettaa tyovakivallan takia vuosittain noin 2 henkiléa. Tyovakivallan riskiryhmia
ovat mm. hotelli- ja ravintola-ala, poliisi ja vartiointi, likennointi, terveydenhuolto/sairaanhoito,
sosiaaliala ja kaupan ala.

Lahde:Tydsuojelun perusteet, s. 59-60

Tyovakivallalla tarkoitetaan tapahtumia, joissa henkildita loukataan sanallisesti, uhataan tai pa-
hoinpidelldan heidan tydhonsa liittyvissa oloissa ja jotka suoraan tai epasuorasti vaarantavat
heidan turvallisuutensa, hyvinvointinsa ja terveytensa.

Vakivalta- ja uhkatilanteita ovat esim. tavaroiden heitteleminen, solvaaminen, huutaminen, toni-
minen, potkiminen ja likkumisen estaminen. Varkaustilanteet voivat kiinniotossa kehittya vaki-
valtatilanteeksi. Vakavimpia tilanteita ovat rydstot, rydston yritykset, uhkaileminen aseella kuten
tera- tai ampuma-aseella tai huumeruiskulla. Riskia joutua vakivallan kohteeksi voivat lisata
esimerkiksi

+ asiakaspalvelutyd

» rahan kasittely, alkoholin tai muun halutun tai arvokkaan tavaran myynti tai varastointi
» tyOskentely yksin tai kohteessa, jossa henkilomaara on pieni

* tyoskentely myohaan yolla tai aikaisin aamulla

+ tyopaikan syrjainen sijainti tai sijainti alueella, jossa tehdaan paljon rikoksia

Lahde: KAURIS-menetelma tyovakivaltariskien kartoitukseen ja hallintaan. Tyoterveyslaitos,
Tyéturvallisuuskeskus (2001), s. 7

Varkaudet ja napistykset ovat yleisimpia kaupan alan kriittisida asiakastilanteita. Ne muuttuvat
uhkaaviksi silloin, kun myymalavarkauteen puututaan. Muita vakivalta- ja uhkatilanteita, kuten
solvaamista, huutamista ja sanallista uhkailua sattuu tutkimusten mukaan kolmessa liikkeessa
neljasta. Tilanne voi karjistya esim. kun kieltaydytaan myymasta keskiolutta alkoholin vaikutuk-
sen alaiselle.

Ryodstot ovat vakavimpia vakivaltatilanteita, koska niihin liittyy usein aseiden kayttoa.
Ryostotilanteet ovat yleisimpia kaikkein pienimmissa liikkeissa: useampi kuin joka kolmas elin-
tarvikekioski ja joka neljas lahikauppa on joko ryostetty tai yritetty rydstaa toimintansa aikana.
Vakivallan tekijat ovat usein alkoholin tai huumausaineen vaikutuksen alaisina.

Lahde: Tydsuojelun perusteet, Tyoterveyslaitos (2003), s. 60-61
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Hyva turvallisuus edellyttaa, etta likkeessa on

turvallisuudesta vastaava henkilo
henkilokunnalle annettu turvallisuuskoulutus
lukittavat kassat

aikaviivelippaat tai putkiposti

kassakaappi tallelokeroineen

paivakassan laskemiseen tarkoitetut erikoistilat
rahojen kuljetus jarjestetty turvalliseksi
turvallisuusvaatimukset tayttavat ovet

. hyva valaistus kaikilla ovilla

10. toimiva halytysjarjestelma, jolla apua voidaan pyytaa nopeasti
1. pituusmitta asiakasovien yhteydessa

12.  valmius auttaa ryoston uhriksi joutuneita

13.  jatkuvasti hyva jarjestys

©CENOOALN S

Lahde: Avaimet turvatoimiin, Suomen Vakuutusyhtididen Keskusliitto ja Tydturvallisuuskeskus,
s. 7

Kauppa, vakuutusyhtiot ja poliisi ovat yhteistyossa luoneet turvallisuusmerkinnan keltapohjaisen
tarran, jossa teksti: Tama liike on turvasuojattu. Tama tarra kaupan ovessa tai ikkunassa kertoo,
etta liike on tehostanut turvallisuuttaan ja pyrkii ehkaisemaan rikollisuutta. Tarran saa, jos tietyt
turvallisuuskriteerit liikkeessa tayttyvat.

Lahteet: Kaupan tyosuojelu, s. 67, TTT-lehti 9/2000, s. 8

4.2 Vakivaltatilanteiden tunnistaminen, ehkaisy ja hallinta

Hyvalla riskien hallinnalla edesautetaan henkiléston hyvinvointia ja viihtyvyytta seka tyonte-
on sujuvuutta. Silla estetaan myos henkilovahinkoja ja taloudellisia menetyksia. Vakivallan
ehkaisya tyossa korostaa myos tyoturvallisuuslaki. Tydssa, johon liittyy ilmeinen vakivallan uh-
ka, tyo ja tyoolot on jarjestettava siten, etta vakivallan uhka ja vakivaltatilanteet ehkaistaan mah-
dollisuuksien mukaan ennakolta.

* Tyypillisia uhka- ja vakivaltatilanteita ovat palvelualoilla

— erimielisyydet ja nakemyserot, jotka liittyvat odotuksien, mielikuvien ja todellisuuden
valiseen ristiriitaan

— asiakas vaikuttaa hairiintyneelta tai han on menettanyt todellisuudentajunsa (huu-
meiden kayttajat)

— palvelutapahtumaan liittymaton rahindinti, uhkailu tai vakivalta

— napistys, varkaus, ryosto

* Vakivaltaisen kayttaytymisen riskia lisaa
— henkildn paihteiden kaytto, aikaisempi vakivaltaisuus ja mielenterveysongelmat.

— tietyt keskushermoston vaikuttavat fyysiset sairaudet
— erilaiset elaman kriisitilanteet
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Tyovakivaltariskien hallinnan tarkeimmat osa-alueet ovat:

toimintaperiaatteet eli pelisaannot vakivalta- ja uhkatilanteiden ehkaisyssa
— millaisia vakivalta- ja uhkatilanteita tyopaikalla on ja kuinka usein
— varautuminen vakivaltaan: tekniset ja organisatoriset toimet seka ohjeet ja koulutus

tekniset turvalaitteet

— kestavat materiaalit ja rakenteet, suojaavat kalusteet, hatapoistumisen mahdolli-
suus, hyva nakyvyys ja valaistus, kulunvalvonta

— tv- ja videovalvonta, vartiointi

— lisdavun halytysmahdollisuus

toimintatapojen opettelu

— mietitdan yhdessa toimintatavat ja laaditaan toimintaohjeet

— koulutus: hyvan ja turvallisen asiakaspalvelun periaatteet, tyopaikan turvalaitteet ja
niiden kaytto, vakivaltatilanteiden ennakointi

tuki- ja jalkihoito

— traumaattisesta tilanteesta selvidmiseksi

— vastaavien vakivaltatilanteiden ehkaisytoimien kehittamiseksi

Kaupan alalle on kehitetty ns. KAURIS (kaupan riskit)-menetelma, jota voidaan kayttaa apuna
tydvakivaltariskien hallinnassa myods muilla aloilla. KAURIS-opaskirjaan on koottu tarvittavat
tyovalineet. Menetelmassa tarkastellaan jarjestelmallisesti tydymparistda ja teknisia turvajarjes-
telmia seka toimintatapoja, ohjeita ja koulutusta. Tyopaikkakohtainen vaarojen arviointi antaa
pohjatietoa turvallisuuden suunnittelulle.

Lahteet: KAURIS-menetelma tyovakivaltariskien kartoitukseen ja hallintaan. Tyoterveyslaitos,
Ty6turvallisuuskeskus (2001), s. 6, Tydsuojelun perusteet, Tydterveyslaitos (2003), s. 62-63

Kaupan alalle on olemassa lukuisia tasmaoppaita turvatoimiin. Esimerkkeina mainittakoon
Tyoturvallisuuskeskuksen Asiakastydn henkildturvallisuus-kirjanen ja Kaupan Keskus-liiton,
Poliisin, Suomen Vakuutusyhtididen Keskusliiton ja Tyéturvallisuuskeskuksen yhteisesti julkai-
sema opas: Avaimet turvatoimiin.

4.3 Toiminta uhka- ja vakivaltatilanteissa

Turvallisen asiakaspalvelun perustekijat ovat
+ ammattitaitoinen ja laadukas asiakaspalvelu
+ toimintakyvyn sailyttaminen uhkaavissakin tilanteissa

Tyontekijan omat odotukset ohjaavat usein hanen kayttaytymistaan. Kielteinen ennakkoasenne
kaantaa joskus tyontekijan omaakin kaytosta negatiiviseen suuntaan. Asiakkaan epakunnioit-
tava puhuttelu ja sinuttelu tai ylimielisyys asiakasta kohtaan voivat johtaa ristiritaan. Siksi on
syyta tarkkailla reagointiaan ja toimintaansa uhkatilanteissa ja miettia keinoja, joilla voi sailyttaa
rauhallisuutensa.

Kiihtynyt asiakas menee helposti henkilokohtaisuuksiin, mutta niihin ei tarvitse reagoida. Jos

tydntekija on vaarassa itsekin menettaa malttinsa, han voi rauhoittaa itsedan ottamalla tilantee-
seen mielessaan etaisyytta tai "laskemalla kymmeneen”. Han voi myos purkaa kiihtymystaan
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likkumalla tyotilassa tai poistumalla siita hetkeksi. Tarkeaa on valttaa asiakkaan nolaamista tai
menemasta hanen reviirilleen.

Asiakkaan ihmisarvon on saatava sailya ristiriitatilanteessa ja asiakkaalle pitaa jattaa
mahdollisuus kunnialliseen peraantymiseen.

Asiakkaan esiintymisesta ja ulkoasusta valittyva ensivaikutelma on syyta ottaa huomioon, jos-
kaan ensi nakemalla muodostettu mielipide ei aina osu oikeaan. Sanaton viestinta, aani, eleet,
iimeet, katsekontakti ja riittdvan etaisyyden sailyttaminen ovat uhkien ennakoinnissa ja konflik-
tien hallinnassa keskeisella sijalla.

Jos asiakas on harhainen, on hanelle puhuttava rauhallisesti ja tyynnyttavasti selkeita ja
lyhyita lauseita kayttaen. Harhainen henkil6 voi olla paniikinomaisessa tilassa. Siksi haneen on
pyrittava tekemaan suojeleva vaikutus ja hanelle on vakuutettava, etta han on turvassa.

Jos uhkaajalla on ase, sita ei kannata yrittaa ottaa hanelta pois. Aseen riistamisyritys voi
vieda uhkaajan paniikkiin, jolloin han kayttaa asettaan. Minkaanlainen vastauhkauksien latele-
minen ei ole turvallista uhkatilanteessa. Uhkailun sijaan pitaa keskittya rauhoittamaan vakival-
taista henkilda. Jos kyseessa on ryosto, pitaa ryostajaa totella.

Vaaratilanteiden varalta tulee tyopaikalla olla suunnitelma ja yhteisesti sovitut menette-
lyohjeet.

Yleisia kayttaytymisohjeita uhkaavasti kayttaytyvan
asiakkaan kanssa toimimiseen:

« Jata toiselle tilaa ja sailyta hanen reviirinsa.

* Puhu selkeasti ja lyhyesti. My6étaile.

» Pida katesi nakyvilla.

» Valta tuijottamista.

+ Ala loukkaa uhkaajan itsetuntoa.

+ Al naura, 3laka kayta huumoria.

» Sailyta tyyni olemus.

+ Esita vain yleisia vaatimuksia.
(Ei: "Lopeta heti tupakointi!”, vaan: "Taalla ei saa tupakoida!”)

* Pyri saamaan uhkaava henkilo istumaan.

+ Jos seisotte, seiso vahan sivussa. Jos kavelette,
kavele vahan perassa.

« Al kdanna selkaasi uhkaajalle.

« Valta akkinaisia liikkeita.

+ Kerro, mita teet ja varmista, etta se sopii.

Lahde: TTT-lehti 9/2000, s.11
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Napistys-, varkaus- ja ryostotilanteen toimenpideohjeet asiakaspalvelijalle ovat
seuraavat:

Napistys-ja varkaus

Ryhdy toimiin vasta kun olet varma, ettd tavara tai raha on epaillyn hallussa.
Pyyda epailtya luovuttamaan anastettu omaisuus takaisin.

Pyyda epailtya nayttamaan kassinsa, taskujensa tai muun katkdpaikan sisalto.
Al3 tunnustele hanen vaatteitaan.

Pyri selvittdmaan henkilollisyys.

limoita aina poliisille. Sinulla on oikeus ottaa verekseltaan tavattu varas kiinni ja
estaa hanta poistumasta paikalta ennen poliisin tuloa.

o0k N~

Poliisin hatanumero on 10022.

Lahde: Toimi ennalta — ehkaise vakivaltaa, Palvelualojen ammattiliitto PAM ry, Suomen Hotelli-
ja Ravintolaliitto SHRY (2003), s. 8
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TUNTOMERKKILOMAKE

Paina tuntomerkit mieleesi
(1 Mies [JNainen Vartalo: [1hoikka [dnormaali [dtanakka [dlihava

Hattu

[ka Pituus

Hiukset
[

Kasvot

Parta

\ Paita, solmio
Takki
" \ \al/pusero

!

Silmat

Hampaat

Korvat
Puhe
Kadet

Tatuointi

Arvet

Koru, kello
Hattu
Hiukset
Parta

Paita, solmio

Takki/pusero

Housut

Kantamus

Housut

Jalkineet
Ase
Muuta

Liikkuminen Jalkineet

Suunta

(d jalkaisin [ pyordlla [ autolla [ muu

Ajoneuvon rekisterinumero

Merkki, vari

Rikoksen tapahduttua tai epdilyttavissa tapauksissa ota yhteys poliisiin.
Poliisin hatanumero 10022

Lahde: Toimi ennalta — ehkaise vakivaltaa, Palvelualojen ammattilitto PAM ry, Suomen Hotelli-
ja Ravintolaliitto SHRY (2003), s. 15
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* Lahde: Toimi ennalta — ehkaise vakivaltaa, Palvelualojen ammattiliitto PAM ry, Suomen
Hotelli- ja Ravintolaliitto SHRY (2003), s. 12

4.4 Yksintyoskentely

Yksintyoskentelyn turvallisuuden varmistaminen on osa tyopai-
kan tyoturvallisuuden hallintaa. Yksintyoskentelysta saadetaan
tyoturvallisuuslain viidennessa luvussa. Tyonantajan on lain mu-
kaan selvitettava, aiheuttaako tyo ja yksintyoskentely haittoja ja
vaaroja tydntekijan turvallisuudella ja terveydelle. Jos yksintyds-
kentely aiheuttaa ilmeista vaaraa, pitaa vaaroja pienentaa esi-
merkiksi opastuksella, henkildsuojaimilla, ennakkosuunnittelulla
ja asianmukaisilla avun halyttamislaitteilla tyopisteessa.

Lahde: TTT 8/2003, s. 24

Lainperustelussayksintyoskentelyesimerkkeina mainittiinmm. kioskimyyjantyo. Yksintyoskentely
on tavallista monissa eri tehtavissa eika kaikkeen yksintyoskentelyyn liity ilmeista haittaa tai
vaaraa. Joissain tdissa taas yksintyoskentely on niin vaarallista, ettei sita voida sallia. Nain on
esimerkiksi silloin, jos tyopaikka on joutunut lyhyen ajan kuluessa useiden ryostojen kohteeksi.

Nuorelta, alle 18-vuotiaalta tyontekijaltd on yksintydskentely kielletty, silloin kun siihen liittyy
ilmeinen tapaturman tai vakivallan vaara (A nuorten tydntekijdiden suojelusta 508/1986).

Fyysisessa yksintyoskentelyssa tyontekija ei voi saada yhteytta tydpaikan muihin tyontekijoi-
hin kayttamatta teknista viestintavalinetta esim. puhelinta. Psyykkisesta yksintyoskentelysta
on kyse mm. silloin, kun tydntekija tyoskentelee muiden joukossa ja joutuu olemaan ainakin
ajoittain vakivallan uhan alaisena tai uhkailujen kohteena ja hanelta puuttuu mahdollisuus saada
valitonta apua tyotovereilta. Esimerkiksi asiakkaat eivat korvaa naissa tilanteissa tyotovereita.
Psyykkisen yksintyoskentelyn tilanteita esiintyy mm. myynti- ja asiakaspalvelutydssa.
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Lahde: Tydsuojeluoppaita ja —ohjeita 7. Yksintyoskentely, Sosiaali- ja terveysministeric (2001),
S. 6-7

Vakivaltatilanteita esiintyy usein myodhaisina vuorokaudenaikoina ja sellaisilla tydpaikoilla, joissa
on vain yksi tyontekija. Riskitilanteita kuten yksintyoskentelya tulisi valttaa. Etenkin avaamis- ja
sulkemisaikoina olisi hyva olla paikalla vahintaan 2 henkil6a, joista ainakin toisella riittava tyo-
kokemus. Nuorten tyontekijoiden kohdalla tulee varmistaa turvallinen kotiin paasy iltavuoron
jalkeen esim. taksilla.

TyOnantajalla on vastuu tyopaikan tyosuojeluohjelman laatimisesta, mutta se on laadittava yh-
teistydssa henkiloston edustajien kanssa. Tyoterveyshuollon kanssa on etukateen sovittava hoi-
toon paasysta valittomasti vakivaltatilanteen tapahduttua seka jalkihoidosta.

5. HENKINEN HYVINVOINTI

5.1 Henkinen kuormittuminen

Henkista kuormittumista tyossa aiheuttaa ihmisen toimintakyvyn ja tyon vaatimusten valinen
epasuhta tai yhteistyovaikeudet tydyhteisdssa. Kiireen hallinta, tydn sisaltéjen monipuolistami-
nen, vaikutusmahdollisuuksien lisaaminen ja tyoilmapiirin vahvistaminen ovat keskeisia henki-
sen tyosuojelun osa-alueita kaupan alalla.

Muuttuvat tieto- ja maksujarjestelmat edellyttavat uuden tiedon omaksumista ja aiheuttavat tie-
tokuormitusta. Jatkuvassa asiakasvirrassa ei tyon riittava tauottaminen ole aina mahdollista,
mista seuraa vasymista ja tarkkaavaisuuden herpaantumista.

Tyon monipuolisuus, sopiva tauotus ja jaksottaminen vaativampiin ja helpompiin tyotehtaviin
edesauttaa tydntekijoiden hyvinvointia ja jaksamista. Tyohon liittyva pitkaan jatkuva stressi voi
aiheuttaa tyduupumuksen.

Tyouupumuksen tunnusmerkkeja ovat voimakas, kokonaisvaltainen vasymys, kyyniseksi muut-
tunut asenne tyohon ja ammatillisen itsetunnon heikkeneminen.

Henkinen kuormittuminen vahenee kun:

+ perehdytys ja tyoopastus toteutetaan asianmukaisesti

+ tyonjako on oikeudenmukainen suhteessa ammattitaitoon, kokemukseen ja voimava-
roihin

+ vastuualueet ovat selkeat

+ tyotehtavat ovat riittdvan monipuolisia, vaihtelevia ja muodostavat johdonmukai-
sen kokonaisuuden

+ tauotus on riittava

» vastuu on oikeassa suhteessa paatdoksentekomahdollisuuksiin

+ yksintyoskentelevilla on yhteydenpitojarjestelma hatatilanteita varten
+ tyontekijat koulutetaan toimimaan oikein uhka- ja vakivaltatilanteissa
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Henkinen hyvinvointi iimenee hyvana, turvallisena ilmapiirina, tydpaikan me-henkena seka toi-
minnan ja yhteistyon sujumisena. Mielekas, haastava ja tekijalleen mitoitettu tyo, jossa voi oppia
uutta ja kehittya edistaa henkista hyvinvointia. Hyvin toimiva esimies-alaissuhde on myds tarkea
henkiseen hyvinvointiin ja tyokyvyn sailymiseen vaikuttava tekija.

Hyvan, tyontekijoiden henkista hyvinvointia edistavan tyopaikan kriteereja ovat
myos

+ oikeudenmukaisuus ja tasa-arvoisuus

* yhteiset arvot ja kulttuuri

* yhteiset tavoitteet ja oman tydn merkityksen ymmartaminen

* vaikutus- ja osallistumismahdollisuudet

+ avoin tiedonkulku ja -saanti

+ tydolosuhteet tekijan mukaan

+ tydn ja yksityiselaman yhteensovittaminen

Lahde: Kaupan tydsuojelu, Tydturvallisuuskeskus (2003), s. 63

5.2 Tyon hallinta ja osaaminen

Yhteiskunnassa ja tydelamassa tapahtuvat jatkuvat muutokset edellyttavat tyontekijilta ja
tydpaikoilta jatkuvaa sopeutumista, uudistumista ja elinikdisen oppimisen kykya. Oman
osaamisen yllapitdminen on myds merkittava kilpailutekija tydnhaussa ja edistaa tyon hallintaa
ja tyontekijan jaksamista.

Muuttuva tyéelama vaikuttaa fyysiseen ja henkiseen hyvinvointiin kaupan alallakin. Tyontekija-
maarat ovat itsepalvelun lisaantyessa vahentyneet, myymalakoot kasvaneet, aukioloajat yha
enemman vapautuneet, ketjuuntuminen lisaantynyt, tietotekniikka muuttanut ammattitaitovaati-
muksia niin kauppaliikkeissa kuin toimistoissakin.

1998 tehdyn tutkimuksen valossa (terveena kaupan toissd) keskeisimpida muutoksia kaupan
alan toissa ovat lisadantyneet:

+ osa-aikaiset tyosuhteet

» kiire (tauot vahentyneet kaikissa ammattiryhmissa)

* uhka- ja vakivaltatilanteet (erityisesti pienissa myymaldissa)

* nostaminen ja kantaminen myymaldissa ja varastoissa (erityisesti vastaavilla myyjilla)
* niska-hartiaseudun oireet (myymalanhoitajilla, vahentyneet vastaavilla myyjilla)

+ selkaoireet (vastaavilla myyijilla ja myymalanhoitajilla)

+ kaden ja ranteen oireet (kassoilla ja toimistohenkildkunnalla)

+ silmaoireet (toimistohenkilokunnalla ja paivittaistavarakauppojen kassoilla)

+ vasymyksen, arsyyntymisen tuntemukset kaikissa ammattiryhmissa

Lahde:Terveena kaupan toissa, s. 30
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Ty0 on lahes kaikilla tydelaman aloilla muuttunut yna enemman tietotyoksi, jossa on hallittava

erilaiset tietojarjestelmat. Tietotekniikka edellyttaa tyontekijaltd uusia tietoja ja taitoja ja niiden
jatkuvaa paivittamista.

Tiedonhallintataidot korostuvat erityisesti toimistotyossa. Ohjelmistojen ominaisuudet muuttu-
vat, tietoliikenneyhteydet paranevat ja laitteiden suorituskyvyt lisdantyvat. Kaikissa toissa ja
varsinkin toimistotydssa tarvitaan aiempaa enemman kykya seuloa, kasitella ja hallita laajoja
tiedollisia asiakokonaisuuksia.

Jokainen on oman tyonsa paras asiantuntija ja kehittaja. Voidakseen kehittaa tyotaan on tyon-
tekijan tunnettava organisaationsa tavoitteet ja sen asiakkaiden tarpeet. Jokainen tyontekija
on osaltaan vaikuttamassa tavaroiden, palvelujen ja asiakaspalvelun laatuun ja asiakastyyty-
vaisyyteen. TyOyhteison henkisen hyvinvoinnin kehittamisessa tarvitaan koko henkilokunnan
kokemusta, osaamista ja yhteistyota.

Lahde: Kaupan tydsuojelu, Tyéturvallisuuskeskus (2003), s. 64
Kaupan alan tyontekijan on tyotaan kehittdessaan oivallettava se kokonaisuus, johon hanen

yksittainen tydpanoksensa vaikuttaa. Omalla tyolla on merkitysta yrityksen kannattavuuteen ja
sita kautta my6s oman tyopaikan pysyvyyteen.
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