TURVALLISUUSSUUNNITELMA
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Ohjelmapalvelu:
X koulun matka (minne?)
Aika:



1. Matkakohteen kuvaus 

Matkan kohde: 

Yöpyminen: Ensimmäinen yö_______. Toinen yö_____________. jne
Ruokailupaikat: 

2. Toiminnan turvallisuudesta vastaavat henkilöt ja heidän yhteystietonsa

XX; matkanjohtaja, esim. hygieniapassi, paloturvallisuuskoulutus. 
GSM: _______________

vastuualue: elintarvikkeiden kuljetus ja säilytys, paloturvallisuus, tiedotus viranomaisille kriisitilanteessa

XX; opettaja, valvoja. GSM: ________________________



vastuualue: tiedotus omaisille ja asianomaisille kriisitilanteessa

XX; terveysalan ammattilainen. GSM: ________________________



vastuualue: ensiapu ja sairaiden hoito, kriisitoiminta

XX; ______________________ GSM: ______________________



vastuualue: yleinen valvonta

XX; valvoja. GSM:_________________________


vastuualue: hengellinen toiminta, kriisin jälkihoito

XX; valvoja. GSM:___________________


vastuualue: kriisikirjanpito ja raportin laatiminen

Yhdyshenkilö koululla: XX. GSM: 


Yhdyshenkilö matkakohteessa: XX. GSM:___________________

3. Reittiselostus: 

päivämatkat, yöpymis- ja taukopaikat, toimintapaikat


liitteenä kartta, johon on merkitty kaikki kohdat. 

4. Osallistujalista, jossa on kaikkien syntymäajat, passin numerot, puhelinnumero, omaisen puhelinnumero, vakuutusyhtiön nimi ja vakuutusnumero. Liitteenä. 

5. Toimintaan liittyvät riskit:

· Fyysinen turvallisuus

· kuljetukseen ja matkaan liittyvät riskit bussilla ja laivalla matkustettaessa
	Riski
	Riskin vakavuus
	Riskiä minimoivat toimenpiteet

	matka pahoinvointi
	lievä
	etupenkin paikka 

	kompastuminen portaissa
	lievä
	valvonta ja ohjeistus

	kaatuminen liikkuvassa autossa
	vakava
	jokaisella oma istumapaikka, valvonta ja ohjeistus

	matkatavaroiden liikkuminen
	vakava
	tavaroiden kiinnittäminen huolella

	taukopaikoille jättäminen
	vakava
	nimenhuuto ennen liikkeelle lähtöä

	päihteet
	vakava
	ennaltaehkäisevä toiminta, ohjeistus ja valvonta

	eksyminen
	vakava
	· ennalta sovitut toimintaohjeet

· kaikilla kännykät mukana

· valvojilla kaikkien kännykkänumerot

· jokaisella valvojien numerot

	kannelta putoaminen laivalla
	vakava
	· ohjeistus ja valvonta

	pahoinpitelyt laivalla
	vakava
	· kukaan ei kulje yksin

· ohjeistus ja valvonta

	laivalla rettelöiminen
	vakava
	· ohjeistus ja valvonta

· laivan sääntöjen noudattaminen

	yön läpi valvominen laivalla
	lievä
	· kaikkien oltava hytissään sovittuna aikana

· hyttivalvonta: valvojille nimetyt hytit


· fyysiseen ympäristöön liittyvät riskit: vuodenaika ja sää, ympäristö

	puutteellinen vaatetus
	lievä
	sääolojen ja lämpötilaennusteiden ennalta selvittäminen ja tiedottaminen

	sairastuminen
	vakava
	· lääkelaukku mukaan

· ensiaputaitoisia valvojia

· paikallisten terveysasemien kartoittaminen ennalta

· matkustajavakuutukset 

	loukkaantuminen
	vakava
	· ensiaputaitoisia valvojia

· ensiapulaukku mukaan

· paikallisten ensiapuasemien kartoittaminen ennalta

· matkustajavakuutukset

	sairaudet
	vakava

kartoitettava tarkoin, voiko osallistua
	· fyysiset sairaudet kartoitettava ennalta

· omat lääkkeet mukaan

· valvojilla riittävästi tietoa

· toimintaohjeet kohtauksen varalta

· paikallisten terveysasemien kartoittaminen ennalta


· eläimiin ja hyönteisiin liittyvät riskit

	allergiat
	vakava
	· allergioiden kartoittaminen ennalta

· paikallisten ensiapuasemien kartoittaminen ennalta

· allergialääkkeet mukaan

	puremat ja muut vammat
	vakava
	· ensiaputaitoisia valvojia

· ensiapulaukku mukaan

· paikallisten ensiapuasemien kartoittaminen ennalta

· rokotukset 


· majoitus- ja toimintatiloihin liittyvät riskit, mm. suihkut

	puutteelliset majoituspaikat
	lievä
	ennalta kartoitus

	home
	vakava
	ennalta kartoitus

	puutteelliset hygieniatilat
	vakava
	ennalta kartoitus

	palovammat kuumasta vedestä
	vakava
	· vesipisteiden tarkastaminen, ohjeistus ja valvonta

· paikallisten ensiapuasemien kartoittaminen ennalta

· ensiapuvälineet mukaan


· ruokailuun liittyvät riskit

	ruoka-allergiat
	vakava
	· allergioiden kartoittaminen ennalta

· erityisruokavalioista huolehtiminen

	ruokamyrkytys
	vakava
	· hygieniasta huolehtiminen

· paikallisten ensiapuasemien kartoittaminen ennalta

	polttava ruoka
	vakava
	· ohjeistus ja valvonta

	haavat ruokailuvälineistä
	vakava
	· ohjeistus ja valvonta

· ensiaputaitoisia valvojia

· ensiapulaukku mukaan

	syömättä jättäminen
	vakava
	· varmistetaan, että jokainen syö riittävästi ja mahdollisimman monipuolisesti


· ulkopuolinen uhka: rikollisuus, onnettomuus, yleinen järjestys

	rikollisuus
	vakava
	· hyvä valvonta

· kukaan ei kulje yksin

· vältetään epäilyttäviä paikkoja

· vältetään liikkumista myöhään yöllä ulkona

· kaikilla kännykkä mukana

· paikallisten poliisiasemien kartoittaminen ennalta

· ohjeistus

· matkatavaravakuutukset

	onnettomuus
	vakava
	· ammattikuljettaja ja asianmukainen bussi

· paikallisten ensiapuasemien ja poliisiasemien kartoittaminen ennalta

· ennalta laaditut ja sisäistetyt toimintaohjeet onnettomuuden varalta

· ensiaputaitoisia valvojia

· ensiapuvälineet mukaan

· matkavakuutukset 

	yleinen järjestys
	vakava
	· vältetään mielenosoituksia ja massatapahtumia

· pysytään ryhmänä


· Henkinen turvallisuus

· Osallistujien osaamiseen ja rajoituksiin liittyvät riskit

	alaikäiset osallistujat
	lievä
	· riittävästi aikuisia valvojina

· vanhempien lupa lähteä

	henkiset sairaudet
	vakava

kartoitettava tarkoin, voiko osallistua
	· mahdollinen lääkitys mukana

· ennalta selvitetyt hoito-ohjeet

· valvojilla riittävästi tietoa

	käyttäytyminen
	lievä – vakava
	· selvitetään ennalta, minkälaista käyttäytymistä osallistujilta edellytetään matkan aikana

	pukeutuminen
	lievä
	· selvitetään ennalta pukeutumiseen liittyvät seikat

· otettava huomioon paikallinen kulttuuri

· liian paljastava tai provosoiva pukeutuminen ei sovi

	huumori
	lievä – vakava
	· kaksimieliset jutut eivät sovi

· valvotaan, että huumorilla ei loukata toista

	toisten huomioon ottaminen
	lievä – vakava
	· selvitettävä osallistujille toisten huomioon ottamisen tärkeys 


· työntekijöihin ja heidän osaamiseen liittyvät riskit

	väsyminen
	lievä – vakava
	· riittävästi valvojia

· turvattava jokaisen lepoajat

	pinnan palaminen
	lievä – vakava
	· toimiva valvojatiimi, joka voi puuttua tilanteeseen

· johtajan sana ratkaisee

	kyvyttömyys toimia kriisissä
	vakava
	· ennalta jaetut vastuualueet ja 
–tehtävät

· vastuutehtävien varahenkilöt

· ennalta sovitut toimintaohjeet

	seksuaalinen häirintä
	vakava
	· selvitettävä ennalta valvojien turvallisuus ja tausta


· kiusaaminen, yksinäisyys

	kiusaaminen
	vakava
	· ennalta ehkäisevä ohjeistus

· valvonta ja puuttuminen

	yksinäisyys
	vakava
	· ennalta muodostetut parit / ryhmät niin, ettei kukaan jää yksin

· valvonta ja puuttuminen

· klikkiytymistä varottava


· kriisissä olevan ihmisen tarpeet

	yllättävät kriisit
	vakava
	· aikuisten luottamuksellinen turvaverkosto

· yhteydenpito omaisiin

· ei jätetä yksin kriisin kanssa

· haetaan tarvittaessa ammattiapua


· tapahtuman tai toiminnan suunnittelun tai johtamisen puutteet

	aukko suunnitelmassa
	lievä – vakava
	· matkanjohtajan sana ratkaisee

· yhteistyökykyinen valvojatiimi

· ennalta läpikäyty suunnitelma

· jokainen noudattaa annettuja ohjeita


· ohjeistuksen ja koulutuksen puutteet

	aukko ohjeistuksessa
	lievä – vakava
	· valvojat tutustuvat ennakkoon suunnitelmaan ja ohjeistukseen 

· jokainen allekirjoittaa suunnitelman

· yllättävissä tilanteissa matkanjohtajan sana ratkaisee


· majoittumiseen ja peseytymiseen liittyvät riskit

	seksuaalinen häirintä
	vakava
	· naisvalvojat tytöillä, miesvalvojat pojilla

· valvojien turvallisuus ja tausta selvitettävä

· jokaisen yksilönsuoja turvattava

 tirkistelyltä ym. häirinnältä

· valvonta

· varmistettava jokaisen fyysisen ja henkisen koskemattomuuden suojaaminen


6. Riskien hallinta

· Toimintaan liittyvät rajoitukset (säätila, muut olosuhteet, päihteet)

· Sääolosuhteet otetaan huomioon suunnitteluvaiheessa.

· Matkalle laaditaan selvät säännöt (liitteenä), joihin jokaisen on sitouduttava. Säännöissä selvitetään ennalta, miten valvonta hoidetaan ja mitä seuraamuksia sääntöjen rikkomisesta tulee. Säännöissä on erikseen päihteisiin liittyvä osio.

· Ohjaajien pätevyysvaatimukset

· Ohjaajilta vaaditaan yhteistyökykyä ja sitoutumista yhteisiin tavoitteisiin sekä matkalle laadittuihin sääntöihin. 

Jokaisen ohjaajan erityisosaamiset kartoitetaan. Vastuualueet ja roolit matkan aikana jaetaan niiden mukaan.

· Ohjaajien toiminta ennen ohjelman alkua 

· Jokainen ohjaaja tutustuu matkan turvallisuussuunnitelmaan sekä matkalle laadittuihin sääntöihin ja allekirjoittaa ne. 

· Matkanjohtaja tekee matkakohteeseen liittyvät turvakartoitukset yhteistyössä paikallisen yhdyshenkilön kanssa.

· Jokainen ohjaaja tutustuu omaan rooliinsa ja vastuualueeseensa sekä tekee tarvittavat valmistelut niihin. 

· Jokaiselle valvojalle annetaan osallistujalista yhteystietoineen.

· Kaikkien mukaan lähtevien passin kuvasivusta on otettava valokopio, joka annetaan matkanjohtajalle. 

· Matkalle otetaan mukaan turvakansio, johon laitetaan turvallisuussuunnitelma, matkareittiselostus, osallistujalistasta useita kopioita (mahdollisia viranomaisten tarkastuksia varten), kaikkien passien valokopiot sekä matkan säännöt.

· Osallistujien perehdyttäminen ja opastaminen toimintaan

· osallistujille annetaan kirjallinen selostus matkasta aikatauluineen, kirjallinen kopio matkan säännöistä ja lista mukaan otettavista asiapapereista, rahasta, vaatteista ja välineistä sekä selvitys vakuutuksista ja tarvittavista / suositeltavista rokotuksista.

· osallistujille ja valvojille tehdään selväksi, että matkanjohtaja on vastuussa matkasta ja hänen sanansa ratkaisee kaikissa tilanteissa ja hänen ohjeitaan on noudatettava.

· Bussi ja turvallisuusvälineet

· Bussi vuokrataan firmasta.

· Tarkistetaan ennen lähtöä, että bussissa on asianmukaiset turvallisuusvälineet.

· Elintarvikkeiden ja veden kuljetus ja säilytys

· Mukaan otettavien elintarvikkeiden pakkaaminen tehdään huolella ja varmistetaan elintarvikkeiden säilyminen. Elintarvikkeista vastaa henkilö, jolla on hygieniapassi.

· Otetaan mukaan riittävästi elintarvikkeita ja/tai varmistetaan elintarvikkeiden saatavuus matkan aikana. 

· Juomavettä otetaan matkaksi mukaan. Perillä ostetaan pullotettua vettä.

· Paloturvallisuus

· Varmistetaan, että bussissa on ehjä ja huollettu palosammutin. 

· Perillä paloturvallisuuden tarkastaa ennalta paikallinen yhdyshenkilö.

7. Toiminta fyysisen vamman sattuessa oppilaalle tai ohjaajalle

· Fyysisen vamman sattuessa matkaan osallistuvalle hoidetaan ensiapu paikan päällä ja hakeudutaan tarvittaessa paikalliseen ensiapuasemaan tai sairaalaan. Ensiavusta vastaa matkalla ensisijaisesti ____________. Ennen matkaa varmistetaan, että ensiapulaukussa on asianmukaisia välineitä ja lääkkeitä riittävästi.

8. Toiminta muissa onnettomuus- ja vahinkotilanteissa (esim. tulipalo, häkämyrkytys)

· Muissakin onnettomuus- ja vahinkotilanteissa hoidetaan ensiapu paikan päällä niin pitkälle kuin voidaan ja kutsutaan tarvittaessa paikalle pelastusapua sekä toimitetaan loukkaantuneet nopeasti hoitoon. Vahinkotilanteissa vastuun ottaa ensisijaisesti ___________________. Tulipalon sammutuksesta vastaa _______________.

9. Yleisiä toimintaohjeita

· Kriisitilanteessa toiminnasta vastaa _____________. 

· Kriisijohtajan ohjeita on noudatettava kaaoksen välttämiseksi. 

· Kriisitilanteesta pidetään tarkka kirjanpito, jonka mukaan laaditaan raportti.

· Ongelmatilanteista ilmoitetaan kotimaahan yhdyshenkilölle.

10. Toiminta tapaturman tai onnettomuuden jälkeen:

· raportointi 

· Onnettomuuskirjanpidosta vastaa _______________.

· tapahtumasta tiedottaminen 

· Omaisille ja asianomaisille tiedottamisesta vastaa ______________.

· viranomaisille ilmoittaminen

· Viranomaisille ilmoittamisesta vastaa _________________.

· jälkihoito

· Jälkihoidosta vastaa __________________.

11. Vastuuhenkilöiden allekirjoitukset
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