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Parikkalan kunta
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Esihenkilon johtamisohje

Vaara- tai poikkeustilanteessa

e Tilanteen johtaminen
e Tarkastuslista
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Tilanteen johtamisen periaatteet

Viranomaisen antaessa kehotuksen siirtya sisatiloihin kyse on vakavasta
normaaliolojen héiridtilanteesta, jossa viranomaiset johtavat operatiivista toimintaa.
Talloin kaupungin keskeisena tehtavana on turvata palveluiden jatkuvuus seka
varmistaa henkiléston ja asiakkaiden turvallisuus. Voi olla, etta asiakkaita jaa tai
hakeutuu kaupungin toimitiloihin suojaan. Talldin toiminnassa tulee huomioida
ulkopuolisten henkildiden tuottamat riskit.

Esihenkilon tehtavana on:

¢ tutustua annettuun vaaratiedotteeseen ja muuhun ohjeistukseen
e varmistaa yksikkénsa turvallinen toiminta

e priorisoida keskeiset palvelut kunnan maarittamalla tavalla

e sovittaa toiminta muuttuvaan tilanteeseen

Johtamisen peruslinja:
e turvallisuus ensin
e palvelut turvataan priorisoiden
e toiminta jatkuu soveltuvin osin

1. Tehtavat tiivistetysti

e Varmista tilannekuva

e Ohjeista henkildsto (sisalle, ulkona liikkumisen rajoitus)
e Priorisoi palvelut kunnan tekemien linjausten mukaisesti
e Jarjestatyod joustavasti

e Viestiselke3sti

e Tue henkildstoa

e Dokumentoi paatdkset

2. Valittomat toimenpiteet

Vaaratiedotteen saatuaan esihenkilo:

a. Varmistaatilannekuvan
o Sseuraaviranomaisviestintaa
o seuraa kaupungin tilannekuvaa (kriisijohto / palveluala)

b. Ohjeistaa henkiloston
o siirtyminen sisétiloihin, poissa ikkunoiden ja ovien laheisyydest3;

sisatiloissa on hyva oleskella keskiosissa huoneessa, jossa on vahvat seinat

o ulkona liikkumisen rajoittaminen
o tydjarjestelyjen tarkistaminen
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c. Arvioi yksikon tilanne
o henkildstdén saatavuus
o asiakkaiden maara ja turvallisuus
o toimitilojen soveltuvuus (sisalla pysyminen)

3. Toiminnan priorisointi

Toiminta ja palvelut priorisoidaan kunnan maarittamalla tavalla.

4. Henkiloston johtaminen
Tyojarjestelyt
e siirretdan mahdollisuuksien mukaan etatydohon
¢ yhdistetadn toimintoja tarvittaessa
e varmistetaan kriittisen henkildston riittavyys

Poissaolot
¢ hyvaksytdan joustot tilanteen mukaan
¢ henkildsto ilmoittaa tilanteestaan esihenkildlle
e poissaolo ei valttamatta ole palkallista

Tyo6turvallisuus
e varmistetaan, etta henkildsto pysyy sisatiloissa
e valtetdan turhaa altistumista riskille

5. Varhaiskasvatuksen erityislinjaukset

Esihenkilon tulee varautua siihen, etta:
e hoito jarjestetaan niille lapsille, jotka hoitoon tuodaan

e erityisesti pyritdan priorisoimaan viranomaistehtavissa tai muissa kriittisissa

tehtavissa toimivien lastenhoito
e viestinta vanhemmille

Toimenpiteet:
e pidetaan yksikko toiminnassa mahdollisuuksien mukaan
¢ yhdistetdadn ryhmia tarvittaessa
e priorisoidaan hoitopaikat
e henkiléstdd kohdennetaan kriittisiin yksikdihin

6. Tilannejohtaminen ja paatoksenteko

Esihenkild:
o tekee nopeita, perusteltuja paatoksia oman toimivaltansa puitteissa
¢ konsultoi tarvittaessa ylempaa johtoa
¢ dokumentoi keskeiset paatokset

Tilanne voi muuttua nopeasti. P4atdksia tulee paivittaa jatkuvasti.
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7. Tilannejohtaminen ja viestinta
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Sisainen viestinta
¢ anna henkildstolle selkeat ja lyhyet ohjeet
e paivita tilannetta sdannollisesti
e varmista, ettd ohjeet ymmarretdan

Ulkoinen viestinta
e ohjaa asiakkaat virallisiin tiedotteisiin
e eiomiatulkintoja tai arvailuja
o kaikki julkiset kannanotot keskitetaan viestintdan
¢ huomioi myds vieraskieliset ja erityisryhmat (saavutettavuus)

8. Yhteistyo ja tilannekuva
e pidayhteys omaan palvelualaan ja kaupungin johtoon

¢ huomioi muiden toimijoiden tarpeet (esim. pelastus, poliisi, sote)
e varaudu tukemaan koko kaupungin toimintaa tarvittaessa

9. Psykososiaalinen johtaminen

Esihenkilon tulee:
e tunnistaa henkiloston kuormitus
e mahdollistaa tauot ja palautuminen

kayda lyhyita tilannekeskusteluja

ohjata tarvittaessa tuen piiriin

10. Toiminnan palauttaminen

Vaaratiedotteen paatyttya esihenkilo:
e palauttaa toiminnan hallitusti normaaliksi
o tiedottaa henkildstolle ja asiakkaille
e arvioi:
o henkiléstoétilanne
o palvelujen jatkuvuus
o mahdolliset jalkivaikutukset
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TARKASTUSLISTA: Esihenkilo

1) Tilannekuva

[ Seuraan viranomaisviestintaa (112, poliisi, media)
I Olen tietoinen kaupungin tilannekuvasta / johdon ohjeista

2) Valittomat toimenpiteet

1 Henkilésto ohjeistettu siirtymaan sisatiloihin, poissa ikkunoiden ja ovien laheisyydesta
I Ulkona liikkuminen minimoitu

[ Asiakkaat (lapset, oppilaat, asiakkaat) turvallisesti sisalla

[0 Yksikdn ovet ja kulku hallinnassa

3) Henkilostotilanne

O Tiedan, ketka paikalla / puuttuvat

1 Sovittu poissaolojen kasittely

1 Etatyo otettu kayttdéon mahdollisuuksien mukaan
O Tydjarjestelyt tehty (yhdistdminen / priorisointi)

4) Toiminnan priorisointi

[ Kriittiset palvelut turvattu:
U Kunnan maarittamat kriittiset palvelut
O] Ei-valttamatonta toimintaa vahennetty / keskeytetty

5) Turvallisuus

LI Henkildsto ja asiakkaat pysyvat sisatiloissa

U Ikkunoiden laheisyytta valtetaan tarvittaessa
[0 Havainnoista ohjeistettu ilmoittamaan (112)
U Epailyttaviin kohteisiin ei kosketa / lahestyta

6) Viestinta
1 Henkilostolle annettu selkeat ohjeet

O Tilannetietoa paivitetdan saannollisesti
[ Asiakkaille annettu tarvittava tieto
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I Tiedotettu muita palvelutuotantoon liittyvia tahoja (yksityiset palveluntuottajat, tukipalvelut, kuljetukset,

aamu- ja iltapaivatoiminta)
J Ei anneta ulkoisia lausuntoja ilman ohjeistusta
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7) Johtaminen

U Tehnyt tarvittavat paatokset toimivallan puitteissa
1 Dokumentoinut keskeiset ratkaisut
1 Yhteys omaan palvelualaan / johtoon toimii

8) Henkiloston tuki

O Huomioitu kuormitus
1 Mahdollistettu tauot
O Tarvittaessa ohjattu tuen piiriin

9) Tilanteen paattyessa

O Toiminta palautettu hallitusti

0 Henkil6sto ja asiakkaat informoitu
1 Raportoidaan johdolle

[ Tehty nopea jalkiarvio

10) Muita muistettavia

[ Toiminta jatkuu soveltaen

] Paatokset voivat muuttua nopeasti
O

O
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