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Johdanto

- Tavoitteenamme on antaa vieraillemme elimyksia; hauskoja,
taianomainen kokemuksia. Mutta tima ei ole helppoa; se vaatii
keskittymista ja omistautumista turvallisuusasioihin.

Miten me teemme taman? Kolmella erityisella tavalla:
| Kayttamalla parhaita ja edistyneimpia
jarjestelmia seka kaytantoja.

Olemalla intohimoisia tyoturvallisuuteen liittyen —
suunnittelemmekin sitten laitetta, johdamme teemapuistoa
tai tyoskentelemme kulissien takana.

3 Pitamalla turvallisuusasiat jatkuvasti .
mielessa — se on meilla DNA:ssa. =
-
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“Kutsumme siti Toiminnan Suojelemiseksi ja se koskee myos SINUA. ...
Merlinissa jokaisella tyontekijalla on keskeinen rooli asiakkaidemme ja
kollegoidemme suojelemisessa — ja kaikista eldimista valitetaan myos.
Jopa hamahakeista.
* Joten miten sina voit osaltasi Suojella Toimintaa? Se on yksinkertaista.

maailmanlaajuisia tyoturvallisuussaantoja — taman lisaksi sinulla on myos
tyopaikkasi omat turvallisuussaannét. Sinun tulee ymmartaa myos ne.

Jos me kaikki keskitymme yhdessa tyoturvallisuuteen, voimme jatkaa
asiakkaidemme luottamuksen tayttamista ja pitda heidat turvassa, jotta he
voivat nauttia paan pyorille saavasta, leuat maahan pudottavasta ja silmat
ravayttivasta HAUSKANPIDOSTA!



turvallisuusarvoon. Jokaisen tyontekijan odotetaan ymmartavan,

omaksuvan ja noudattavan naita turvallisuusarvo]a péiivittéiisisséi

PalVIttaISta toimintaasi, niin teet oman osasi.
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Jokaisen tulee asettaa turvallisuus
etusijalle ottaen sen huomioon
paivittaisissa paatoksissamme ja
kayttdytymisessimme.

Jokaisen tulee toimia aina
vastuullisesti, koulutuksen mukaisesti
ja noudattaen kaikkia asiaankuuluvia
turvallisuussaantoja ja -kaytantoja.

Jokaisen tulee viipymatta ilmoittaa
kaikista ongelmista, tapaturmista tai
lahelta piti -tilanteista, jotta ne
voidaan tutkia.

Jokainen voi ehdottaa uusia ideoita tai
parempia toimintatapoja, jotta
voimme jatkuvasti jatkaa oppimista ja
kehittymista.



KAYTANNOT

Terveys & turvallisuus

Keskeistd Merlinin strategiselle visiolle on, etta ehdoton sitoutumisemme
ja intohimomme saavuttaa jatkuvasti korkeimmat tyoturvallisuuden
standardit. Meidin taytyy olla aina taysin keskittyneita varmistaaksemme,
etta toimintamme on mahdollisimman turvallista kaikkina aikoina;

vain silloin voimme tdyttda vieraidemme, tyontekijoidemme ja
osakkeenomistajiemme luottamuksen. Taman seurauksena pyrimme
ylittimaan odotukset ja jatkuvasti nostamaan tyoturvallisuuteen liittyvan
tehokkuuden rimaa.

Tata varten tarvitsemme tehokkaan tyoturvallisuuden hallintajarjestelman,
jota oikeat organisaatiorakenteet tukevat seka aitoa johdon sitoutumista.
Lisaksi tehokas kommunikointi on tarkeaa meille varmistaaksemme,

ettd kaikki ihmiset Merlinissa suorittavat osansa taysin. Meidan tulee
hallita riskeja tehokkaasti, sdilyttad ennakoivat menettelyt ja riittavat

saannollisesti.

Perimmdisena tavoitteenamme on varmistaa tehokas ennaltaehkaisy,

mika edellyttaa hyvid jarjestelmia ja koulutusta. Nama auttavat meitd myos
valttamaan liiketoiminnan tappiot. Tata varten johdon ja tyontekijoiden

on tyoskenneltdva yhdessa valttadkseen onnettomuudet ja Suojatakseen
Toimintaa. Kopio tyoturvallisuuskdytiannoistd, sisaltaen tarkempia tietoja,
on saatavilla jokaiselle tyontekijalle.

Fiona Eastwood
Chief Executive Officer
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Vaikka et toimisi suoraan eldimien kanssa, sinun tulee
tietad perusasiat ja myos se, koska reagoida.

Kuten voi odottaa, kaikkiin ruokintaniytoksiin ja eldinnahtavyyksiin liittyy
tiukkoja lakeja. Niiden lisaksi meilld on omat tiukat valvonnat ja kaytannot.
Sinulla taytyy ehdottomasti olla oikeus koulutukseen ja saatava erillinen
hyviksynti, ennen kuin annamme sinun toimia eliinten kanssa.

Eldimet ovat arvaamattomia — se johtuu niiden luonteesta. Joten vaikka
eldimet tai nayttelyt nayttaisivat turvalliselta, sinun tulee olla varuillasi.

Jos ne tuntevat olonsa uhatuksi, ne voivat olla aggressiivisia. Lisaksi milla
tahansa eldimella voi olla bakteereita ja muita seikkoja, jotka voivat tarttua
kosketuksesta, aitauksesta, vedesta tai ulosteesta.

Lisaksi meilld on joitain eldimia, jotka voivat olla myrkyllisia. Joskus tama
myrkky voi olla todella nopeasti vaikuttavaa, ja silld voi olla hyvin vakavat
seuraukset. (Nyt sain huomiosi!)

Kun olet ollut eldimen lahelld, sen aitauksen, ruoan tai ulosteen
lahettyvilla, sinun tulee pesta katesi huolellisesti. Kiyta limminta
vetta ja antibakteerista saippuaa seka noudata kyseisen elaimeen

Ny
|

iittyvia hygieniasaantoja.



Vaurioita aitauksissa — halkez

Aitauksen, jossa eldin ndyttdd puuttuva

Asiakas astuu aitaukseen. ]
Asiakas paukuttaa lasia tai syottaa eldimia ilman lupaa.




Tavalla tai toisella, olet todennikoisesti tormannyt
kemikaaleihin tai muihin vaarallisiin aineisiin
tyoskennellessisi.

Vaikka pyrimme vahentamaan kontaktia niiden kanssa, se voi silti olla osa
tyotasi. Taman pitdisi olla itsestaan selvad, mutta se kannattaa kuitenkin
mainita: jos kasittelet ndita materiaaleja, on tarkeaa noudattaa oikeita
turvatoimia — ne suojaavat sinua, kollegoitasi ja asiakkaitamme.

* Jokaiseen tyossasi kayttamaan kemikaaliin on olemassa oma valmistajan
kayttoturvallisuustiedote.

Se sisaltad tarkeaa tietoa kayttoturvallisuudesta. Lue ja ymmarra se
ENNEN minkaan kemikaalin kayttoa!

Al kiyti kemikaalia, ellei sinulle ole opetettu, miten siti kiytetiin

turvallisesti.

Kayta oikeita suojausvalineitd — kasineita, suojalaseja jne.
Varmista, ettd kaytit oikeaa pitoisuutta — sinun tulee ehka laimentaa
sita ensin.

Lukitse kemikaalit pois kun et kayta niita — emme halua, etta nuoret
asiakkaamme juovat niitd vahingossa! (Tai muutkaan asiakkaat, jotka ovat
|dytineet ne.)

Sailyta kemikaaleja alle paan korkeudella, jotta ne eivit putoa paallesi.

Palavia kemikaaleja tulee varastoida erityisissa kaapeissa, jotka ovat
hoyrynpitavia.

» Kayta aina tyossasi mahdollisimman vaarattomia kemikaaleja. a

* Varmista, ettd kemikaaleja E 13\ % '
sailytetdan asianmukaisesti . \,“ gﬁﬁ\ ; ¥i
merkityissa pakkauksissa. 'iﬁ\ A




Kun ndet kemikaalipakkauksen, on tirkeaa tietda,
mita nama merkit tarkoittavat

WFQ\‘!”
— é:
Myrkyllinen Syovyttava Helposti Syttyva
Haitallinen/arsyttava Hapettava
Haitallinen Pakattua kaasua Vaikuttaa hengitykseen:
ymparistolle karsinogeeninen/

mutageeninen
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Olemme ylpeitd, ettd voimme tarjota vieraileville
lapsille ikimuistoisen paivan.

Mutta lapset ovat lapsia ja joskus he eksyvit.Vaarana voi olla, etta joku,
joka ei ole yhta kiva kuin me, nappaa heidat.

On todella tarkeaa ennaltaehkaista. Etenkin:

» Tarkkailla pienia lapsia, jos he ovat yksin: varmista, etta he ovat kunnossa
ja he eivdt joudu vaaraan.

* Huomioi, jos joku kayttaytyy oudosti tai sopimattomasti lapsien lihella.

* Jos ndet jotain outoa, kerro johtajalle tai esimiehelle.

» Tarkkaille, jos selvasti ventovieras lahestyy lasta.

S
Koulutuksen aikana sinulle kerrotaan tarkat " =
toimintatavat, joita sinun tulee noudattaa,

jos loydat eksyneen lapsen tai timdn vanhemmat.
Vilttadksesi sinuun kohdistuvat syytokset oltuasi kahden
lapsen kanssa, pysy aina nakyvilld valvontakameroille

ja muille ihmisille.

Jos 16ydan kadonneen lapsen keskuksestamme, minun taytyy:




TZKON EEN KAYTTO

Jos tyohosi liittyy tietokoneen kayttoa, tissd on
joitain vinkkeja, jotka varmistavat, etti olet tunnet
olosi mukavaksi.

Osa neuvoista voivat olla hyodyllisia, mys jos kaytat muunlaisia nayttoja
(esim. laitteen valvontandytot, kauppojen ndytot tai valvontakameroiden
naytot). Huono ergonomia on suurin selkaongelmien aiheuttaja. Kayta
aikaa tehdaksesi asennostasi mukava ja pida saannollisesti taukoja.

Tuoli

Saada selkanojaa, jotta selkdsi on suorassa.

Saada korkeutta, jotta silmasi ovat ndayton yldosan korkeudella
tai alla. Himmastyt, miten paljon tyotehosi paranee kun naet,
mita olet tekemassa.

Varmista, etta sinulla on mukava asento. Jos on, jatka samaa rataa.

Sijoittelu
* Anna itsellesi tilaa tyoskennelld, olet yksilo, et numero.
e Varmista, ettd nappaimisto

(ne ovat hyddyllisempia silld tavoin).

Naytto

* Sijoita naytto oikealle kohdalle valttadksesi
heijastukset.

* Varmista, etta se ei valky.

* Pida se puhtaana!

Sina

Kun kiytat nappaimistoa/hiirtd, kitesi ja ranteidesi pitdisi olla
suorassa.

Istu ndyton edessa (sen takana istuminen on tehotonta).
Kokeile ja vaihtele tekemaasi tyota.
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Invalidi on henkilo, jolla on fyysinen tai henkinen
puute, joka vaikuttaa kykyyn suoriutua normaaleista
arkiaskareista.

Se viittaa pitkaaikaiseen ongelmaan, ei johonkin tilapaiseen kuten
murtuneeseen jalkaan.

Kun tyoskentelet taalld, on todennakaistd, ettd kohtaat kollegan tai
vieraan, joka on invalidi, mutta et valttamatta edes huomaa sita.
Monilla on vammoja, joita ei voi nahda — ne eivat ole aina ilmiselvia.

* Ole avulias:

 Aina kun mahdollista, puhu invalidille, dld hanen avustajalleen.
+ Ali oleta — kohtele kaikkia yksildina ja pyri ymmartimain heidin
tilanteensa ja erityistarpeensa.

* Varmista, ettd tiedat, mitd palveluita voit tarjota invalideille
asiakkaille ja henkilokunnalle.

* Jos henkilo on pyoratuolissa, joskus voi olla hyva
laskeutua fyysisesti samalle tasolle.

Varmista, etta tiedat,
miten invalidia autetaan
evakuointitilanteessa.
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On arvioitu, etta jopa kolmas kaikista
liikenneonnettomuuksista liittyy tyopaikka-ajoon.

Sen lisaksi, meilld on kaytossa laaja valikoima erilaisia ajoneuvoja, jotka
voivat aiheuttaa vaaroja jo itsessaan.

Tarvitseeko sinun edes ajaa?

Miksi et kayttaisi vain julkista liikennetta, videoneuvotteluita, sahkopostia
tai vain puhelinta’ Loppujen lopuksi, asiasta on hyva puhua. Se myos

pienentaa riskiasi loukkaantua liikenteessa — ja tekee sinusta vihreamman

(ei kirjaimellisesti).

Jos sinun taytyy ehdottomasti ajaa, tdssa on joitain vinkkeja:

* Aja tyossasi vain, jos esimiehesi on antanut suostumuksen ja noudata
tyopaikkasi menettelytapoja.

* Tarkista ajoneuvo etukiteen ja ilmoita kaikista vioista.

* Varmista, etta tiedat, millaista polttoainetta se kayttaa.Vaaran
kayttaminen rikkoo moottorin (ja tunnet itsesi todella typeraksi).

* Varmista, etta kaikki kdyttavat turvavyota.

* Varaa matkaan riittavasti aikaa.

* Huomioi saa — se voi vaikuttaa
matka- aikaan ja turvallisuuteen.

* Pida taukoja pitkilld matkoilla.

* Yritd valttaa ruuhka-aikoja (monia hyvia syita).

+ Ali kiyti puhelinta koskaan ajaessasi.

+ Ali riko lakia! Noudata nopeusrajoituksia
— ja muista, etta kaikki liikennerikkomukset
tulevat sinulle.

* Jos autosi menee rikki tai kolaroit, pysy
kaukana ajoneuvosta ja apua odota
turvallisessa paikassa.
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Taman pitdisi olla itsestaan
selvad, mutta se on kuitenkin
tarkeda mainita.

Oman, kollegoidesi ja
vieraidemme turvallisuuden ja
hyvinvoinnin takia,

tule toihin valmiina ja
kykenevana toihisi kunnolla ja
ilman alkoholia tai

luvattomia aineita elimistossasi.

Asiakkaat, tyontekijit ja
yritysvierailijat eivat saa
tupakoida tiloissamme,

paitsi rajatuilla alueilla. Jos
tupakoit, olethan reilu niille,
jotka eivit ja tupakoi tauoilla
vain oikeissa paikoissa.

o




Sihkolaitteet WA

Ennen laitteen kytkemists, tarkista: ==

» Sopiiko se tyotehtavaan ja olosuhteisiin?

* Onko se hyvassd kunnossa?

* Toimiiko se oikein?

* Onko varmistettu, etta se on turvallinen?

* Oletko saanut kaiken koulutuksen ja tiedot,
jonka tarvitset kdyttaaksesi sitaturvallisesti?

Jos vastasit johonkin kohtaan El, dla kytke
laitetta ja laita sitd paille. Kerro
asiasta sen sijaan esimiehellesi.

Suurimmat vaarat ovat palovammat ja sahkoiskut.Varo
joskus jopa pieni mdara virtaa voi olla hengenvaarallinen.
Ja jos tyoskentelet korkealla (esim.
tikkailla), isku voi pudottaa sinut.

Tassa vinkkeja, joilla pidat itsesi turvassa:

* Kayta 110 voltin akulla kaytettavia laitteita
aina kun mahdollista.

ayta vikavirtasuojakytkimia.

ailyta laitteet kuivassa tilassa.

Jos tyoskentelet kostealla tai maralla alueella,
dyta vain laitteita, jotka on suojattu asianmukais
nnen kaapelien kayttamistd, varmista, etta ne
ole vahingoittuneita.

oita aina kaikista vioista.




Tarkeintd on, etta sind suojaat itsesi!

* Varmista, ettet ole uupunut jo ennen toiden aloitusta
(ei myohiisillan juhlia ennen tyopaivaa).

* Ajattele, mita teet.

* Lopeta, jos havaitset vaaroja.

* Kerro meille, jos meidan tulee tehda jotain pitadksemme
sinut turvassa.

Toisena: sinun tulee suojella myos muita ihmisia.

* Jos naet sellaista, joka voi vahingoittaa jotain — ket tahansa — poista se.
* Jos et voi poistaa sita, varoita ihmisid ja kutsu apua.

+ Ali tee koskaan mitian, joka voisi vahingoittaa muita.

* Al3 esitd sokeaa, jos niet jotain vaarallista.

Vaatii paljon tyota, jotta voimme tarjota vieraillemme taianomaista
hauskanpitoa. Tehdaksemme sen hyvin, sinun tulee toimia oikein. Sen

olemassa tarkoituksella ja sinun tulee noudattaa niitad. Asiantuntijat ovat
kehittaneet ne ajan myota varmistaakseen, etta tyo tehdaan tietylla tavalla.
Tilld tavoin me suojelemme ihmisia, sinut mukaan lukien.

Esimiehesi antavat sinulle tietenkin tarvitsemasi koulutuksen liittyen omaan
tehtavadsi ja tyopaikkaasi. Jos luulet, etta jotain voisi tehda paremmalla tai

turvallisemmalla tavalla — kerro meille ideasi!

Ja jos et ole Varma, voit AINA kysya! Joka kerta. Poikkeuksetta.






Jos mahdollista, tyoskentele maasta kasin — siten ei tarvitse olla
huolissaan putoamisesta! Esimerkiksi tikkaiden kayttamisen sijaan,
kokeile kayttaa jotain, jossa on pitka varsi.

Muista, ettd kuka tahansa voi olla vaarassa pudota — ei vain
tyontekijat. Jotkut alueet nayttelyssa ovat korotettuja, joten vieraat
voivat olla myos vaarassa. Joten on todella tarkeaa pitaa silmat auki ja
ilmoittaa kaikista asioista, jotka tulee korjata.

Tyoskentele korkealla vain, jos sinulla on
asianmukainen koulutus ja oikeat vilineet. .
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VALLISUUS

Kaikkien vastuulla on tietaa, missa poistumistiet ja
lahimmat hatapoistumistiet ovat. Jos et tieda tyopaikkasi
evakuointikdytantoja, puhu esimiehellesi valittomasti.

Jos havaitset tulipalon, kaynnista halytys. Esta paloa vain, jos sinulla on
riittdva koulutus ja se on turvallista. Muista: palosammuttimet ovat vain
pienia paloja varten — ala aseta itseasi vaaraan.

On tietenkin hyva ajatus (jopa loistava ajatus) tietad, mita tehda tulipalon
sattuessa.Voit tehda nama:

» Tiedd, miltd palohalytys kuulostaa tyopaikallasi.
* Tiedd, missa poistumistiet ovat.
» Tiedd, missa kokoontumispaikka on.

» Tiedd, missa sammuttimet ja palopostit ovat ja miten niitd kaytetaan.

Tyonantajasi kertoo sinulle lisda, mitd tehda tulipalon evakuoinnin
aikana tyopaikallasi.

Muista: lhmishenget ovat aina etusijalla.

Kokoontumispaikkani tulipalon sattuessa on:

23
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@ TULIPA-].TAEHKAISY

Tietenkin parasta olisi ehkaista kaikki tulipalot. Se on melko yl
varmista, ettd palon aiheuttajat (kuten savukkeet, kuumas
lammittimet tai sahkokipinat) eivat paase kosketuksii
materiaalin (kuten roskat, teemoitus, varastoidut
kemikaalit) kanssa.Tassa on joitain hyodyllisia vi
tulipalon. Ja muista — ILMOITA SIITA, JOTT/

» Al tuki poistumisreitteja.

* Ald myoskain kiilaa niita auki.

+ Siilyta helposti syttyvat aineet asiani
* Varmista, ettd kuumat pinnat ovat h:
+ Al peitd ilmanvaihtoaukkoja.

* Varmista, ettd kaikki sahkolaitteet
* Pida tyopisteesi siistind — varmista,
* Noudata tupakointiin ja tulitoihin (ki
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hon olet saanut koulutuksen ja jonka kaytosta
i muita vaaraan.

riaaliin, kuten puuhun, kankaaseen
steen lahella.

hin.

nestepaloihin.

suutinta.

asi sita.
oita kevyisiin materiaaleihin,

topeitteen muodossa.

imet — Kokkausoljyille ja rasvoille.
oraan tuleen muodostamalla kerros pinnalle.

Sammutuspeite — Kayta pienien palojen tukahduttamiseen.
* Jos ihminen on tulessa, pakota hanet maahan ja rullaa peitteen sisdan.

25



Toissa ollessasi on tarkedd, ettd huolehdit itsestési ja muista.
Kuitenkin esimerkiksi asiakas voi sairastua tai joutua onnettomuuteen,
joten sinun tulee tietdd, mitd tehda.

* Varmista, ettd osaat soittaa apua.

* Jos mahdollista, pysy loukkaantuneen tai sairastuneen henkilon kanssa ja
tee, mita kykenet auttaaksesi. Henkilon rauhoittaminen silla, ettd apu on
jo matkalla, voi tehda suuren vaikutuksen.

e Lievemmin loukkaantuneet tulee vilittomasti vieda asianmukaiseen
ensiapuun.Varmista, ettd itselldsi on tarvittavat ensiaputaidot.

» Taytd tapaturmaraportti ja todistajanlausunto.

Nain saan yhteyden ensiapuun:




Mika saa sinut paattamain, missa syot? Ruokalista? Tunnelma?
Kalvava tunne vatsassa, joka sanoo, etta joku tulee karsimaan, jos et
paase pian syomaan?

Useimmiille ratkaisevaa on tilojen ja ihmisten ulkondako.Tama tarkoittaa,

ettd siisteys ja hygienia ovat yhta tarkeita kuin kaikkien ruutujen rastiminen

ja lampotilojen seuraamiset. Ja mika on paras tapa nayttaa siistilta ja
hygieeniselta? Se on selvaa — ole siisti ja hygieeninen.

Olitpa sitten tekemassa tuhansia hampurilaisia paivassa tai tuuraamassa
karkkikaupassa, kasittelet ruokaa, joten sinun tulee noudattaa joitain

perussaantoja. Jos tyoskentelet ruoan kanssa, varmistamme, etta sinulla
on oikea koulutus, jotta tiedat tasmalleen mita tehda.

Joitain keskeisia kohtia muistettavaksi:

* Kayta oikeanlaisia tyovaatteita (ja varmista, ettd ne ovat puhtaita!).

» Taytad kaikki asianmukaiset lomakkeet, kuten avaamisen, sulkemisen ja
siivoamisen tarkistuslistat, liampaotilaseurannat jne.

* limoita heti sairauksista, infektioista ja vammoista.

* Noudata kaikkia sinulle esiteltyja elintarviketurvallisuusohjeita.

* Ymmarra ja noudata allergeenien hallintamenettelyja.

* Varmista, ettd kaikki elintarvikkeet ja ainesosat on merkitty asianmukaisesti.

» Kayta ravintolalaitteita turvallisesti noudattamalla niita koskevia
kayttoohijeita.

» Pida tyoymparistosi aina hygieenisen puhtaana ja siistina.

* Ali koskaan valmista, kiyti tai syo vanhentuneita tuotteita.

* Varmista, ettd varastosta kaytetdan ensin ruoka, joka on ollut siella
pisimpaan. Sitd kutsutaan “First In, First Out” - periaatteeksi (FIFO).

* Pese aina katesi tullessasi tai lahtiessasi ja sen jalkeen kun olet kaynyt

vessassa, niistanyt nenasi, kasitellyt rahaa, kasitellyt roskia, tupakoinut tai

siivonnut.

» Kayta oikeita siivousvilineitd — taman pitaisi olla itsestdan selvaa, mutta

ala koskaan, KOSKAAN kayta ruoanvalmistuksen alueella vessan
siivousvalineita!
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VAARO]ErlHAVAINNOINTI

Vaarat voivat todella vahingoittaa jotakuta.

Sinun tulee tietda, miten vaarat huomataan. Jos huomaat ne, voit tehda
jotain asialle, ennen kuin kukaan loukkaantuu.

Vaaroja ovat esimerkiksi tukittu poistumistie, marka kohta lattialla tai
puuttuva aidan tolppa. Se voi olla myos joku, joka juoksee nayttelyssa,
hyppii aitojen yli tai seisoo katolla ilman turvavarusteita.

Jos huomaat vaaran, tee nama nelja asiaa:

Poista valiton riski, Kysy itseltasi, tarvitseeko
mutta vain jos se on : alue eristaa ihmisten
turvallista. 3 suojelemiseksi.

Kutsu apua ja ilmoita : Rauhoita
esimiehellesi. : tarvittaessa ihmisia.

Esimiehesi ovat tehneet riskiarviointeja havaitaksesi yleiset tai
ennakoitavat vaarat keskuksessasi.Arvioinnit kertovat, miten
voimme estaa vaaran aiheuttamat vahingot.

TyOssasi saama turvallisuuskoulutus sisaltaa kaiken
taman. Mita se tarkoittaa? Se tarkoittaa, etta sinulla
on taas yksi hyva syy noudattaa ohjeita!
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Sinun tulee ilmoittaa kaikista onnettomuuksista, loukkaantumisista, lahelta
piti — tilanteista, vaarallisista olosuhteista esimiehellesi mahdollisimman
pian seka taydentaa asiaankuuluvat tapaturman / lahelta piti -tilanteen
raportointilomakkeet.

Lahelta piti -tilanteet:
Tapahtuma, joka ei aiheuttanut vahinkoa — mutta olisi
voinut aiheuttaa.

Vaaralliset olosuhteet:
Tyopaikalla olevat riskialttiit olosuhteet, jotka voivat
aiheuttaa vaaratilanteen.

Vaaralliset toimet: !
Jonkun kaytos, joka uhkaa muiden turvallisuutta. |8

Mitd enemman raportoimme, siti nopeammin
voimme tehda jotain estadksemme vahingot. /

Kenelle minun tulee tehda tapahtumaraportti:




Tietojen pitaminen turvassa on tarkeaa.

Kaiken muun lisdksi, emme ole vastuussa ainoastaan omista tiedoistamme,
vaan myos asiakkaidemme tiedoista. Sen takia Toiminnan suojeleminen
tarkoittaa myos tietojen turvaamista. Ja siihen liittyy kolme tarkeaa
elementtii: hardware, software — and beware.

Sinun tulee huolehtia kaikista IT-laitteista, jotka saat Merlinilta:

» Kasittele kaikkia saamiasi laitteita niin huolellisesti kuin
kasittelisit omiasi (jopa paremminkin). Naihin kuuluu tietokoneet,
kannettavat tietokoneet, puhelimet ja kaikki muut mobiililaitteet.

* Ali koskaan jit3 laitteita ilman valvontaa toimistoon tai
julkisiin paikkoihin.

* Jos matkustat IT-laitteiden kanssa, pida ne piilossa — ald jata niita autoon
ja ole varuillasi joukkoliikenteessa.

* Varmista, ettd lukitset kaikki laitteet, ennen kuin jatat ne
vartioimatta (esim. Ctrl+Alt+Del tms.)

* Al anna kenenkasn muun kayttii IT-laitteitasi ellei IT-tiimi ole antanut
siihen lupaa.

Ohjelmisto

* Annamme sinulle kaiken tyossa tarvitsemasi. Tahan sisiltyy ohjelmistot:
* Omien ohjelmistojesi asentaminen voi sekoittaa jarjestelmamme, joten
ald koskaan osta tai lataa omia ohjelmistoja — IT-tuki tekee sen sinulle.
* Ali koskaan poista ohjelmistoja, jotka ovat jo laitteessasi. Ne ovat sielld
tarkoituksella, joten jitd ne rauhaan.
* Jos haluat asentaa jotain tyotietokoneellesi, pyyda IT-tuelta, he
jarjestavat sen sinulle.
* Muista: jos kadotat tai rikot joitain IT-laitteita, voit joutua maksamaan
niistd — voit jopa kohdata kurinpitotoimia. Kumpikaan naisti ei ole hauskaa.
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Olkaa varuillanne! -
Ole tarkkana, kun avaat tuntemattomilta tai tavallisesta poikkeavilta

lihettajilti saapuvia sihkdposteja. Ala koskaan klikkaa sahképostiviestissa .
olevia linkkeja tai avaa liitetiedostoja, jos epdilet viestin aitoutta.Varo
kalasteluyrityksia ja verkkohuijauksia. [Imoita kaikista epailyttavista

tapauksista Merlinin IT-osastolle. - b‘

Ole tarkkana my®s julkisilla paikoilla. Joku voi kuulla keskustelusi, joten
mieti tarkkaan, mitd kerrot Merlinistd, alika keskustele luottamuksellisista "
asioista. Muista, etta jos katsot tietojamme julkisella paikalla, on
mahdollista, ettd joku muu voi nahda ne. o

Kannattaa myos muistaa, etti jos etsit tietojamme
julkisissa tiloissa, on mahdollista, etta joku muu nakee ne myos.



RUUMIIL- TYOSKENTELY

~

Saitko selkakipuja? Se on melko yleista (vaikka sinulla ei olisi, varmaankin
tiedat jonkun, jolla on). Joten jos se on niin yleista, miten valtit sen?

Helppoa, todella:

* Ensiksi, pysahdy ja mieti.

* Tarkista, onko sinulla sopivat vaatteet ja jalkineet.

* Suunnittele nostot — kayta apuvalineitd aina kun mahdollista.

* Suunnittele reittisi — millaiset lattiat ovat? Onko esteita?

» Aloita tasapainoisesta asennosta, valmiina siihen suuntaan,
jonne olet menossa.

Taivuta polvesi, pida selka suorassa ja nojaudu hieman eteenpain

¢ Ota tukeva ote.
* Nosta sujuvasti, suorista jalkasi.
» Ala kierri.
¢ Pida kuorma lahell3si.
* Laske se alas ja saada
kuorman asentoa.

Jos luulet satuttavasi itsedsi

nostamalla jotain painavaa,
. on sinulla oikeus kieltaytya
tyotehtdvasta.
Va'htoehtoisesti ole jarkeva ja

a karrya tms., tai pyyda apua.
jos sinun tulee nostaa jotain
., melko painavaa, varmista, ettd
kapasiteettisi riittaa ja kayta oikeita
tekniikoita suojataksesi selkaasi.
Jos jokin on liian painavaa, lopeta ja
pyyda apua.



OMA TURVALLISUUS

Asiakkaiden aiheuttamat vakivallanteot ovat harvinaisia (luojan kiitos).
Jos asiakas tai tilanne uhkaa sinua, dla aseta itseasi vaaraan — pyyda heti
apua. Jos olet mukana vaaratilanteessa (vaikka pienessikin) sinun tulee
ilmoittaa siita esimiehellesi, joka varmistaa, ettd saat tarvitsemaasi apua
ja tukea.

Tyomatkat

Emme halua kenenkaan olevan vaarassa tyomatkoilla. Tassa on joitain
vinkkeja:

* Viltd kavelya kuulokkeet korvilla — et halua, etta joku vainoaa sinua.

* Jos olet yksin junassa, mene istumaan toiseen vaunuun, jossa on
matkustajia; jos olet bussissa, istu kuljettajan lahella.

* Varo ihmisig, jotka kayttdytyvat oudosti, mutta dld uhmaa heitd; ilmoita
heista sen sijaan.

» Pida tavarasi turvassa ja pida arvoesineet
pois nakyvilta.

e Pyri matkustamaan tuntemiesi ihmisten kanssa.
(Ideaalitilanne on, ettd tunnet ja pidat ihmisista).

Yksin tyoskentely

Ajoittain saatat joutua tyoskentelemaan yksin.
Kauhuelokuvissa sinut tuomittaisiin. Mutta tama ei
ole kauhuelokuva, joten ila peldsty. Sen sijaan:

» Tiedd, keneen voit ottaa yhteytta.

* Sovi etukiteen aika, jolloin yhteyshenkilo tarkistaa
tilanteen.

+ Ali tee mitdin vaarallista.

* Tyoskentele yksin vain, jos esimiehesi on antanut
siihen suostumuksen.
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e ] LAITTEET JA NAHTAVYYDET
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Ennen kuin avaamme laitteen yleisolle, teemme paljon tarkistuksia
ja testeja jokaisessa suunnittelun vaiheessa, hyvaksymisprosessissa ja
aamutarkastuksissa.

Jokaisessa laitteessa on hyvin tarkat standardit ja kukaan ei saa kayttaa
laitetta, ellei heilla ole kunnollista koulutusta.Vaikka et tyoskentelisi
koskaan laitteilla, sinun tulee tietaa joitain perusasioita ja milloin jostain

asiasta on ilmoitettava.

Varmista, etta tiedat laitteen rajoitukset, jotta voit auttaa kaikkia asiasta

kysyvia asiakkaita.
limoita aina seuraavista tilanteista laitteen kayttajalle tai esimiehelle: -
*
cees o &=
* Outo tai epatavallinen aani. .
L3

+ Epatavallinen haju. u

P | F R
* Joku putoaa laitteesta. mueﬂ—ﬁ' .
* Vieras rikkoo selvasti laitteen W -

saantoja ja rajoituksia. & "

Jos tyoskentelet laitteella — ala huolehdi — saat paljon lisaa koulutusta
asiaan liittyen!

Ali koskaan astu laitteen rajatulle alueelle - se on vain
ihmisille, joilla on oikea koulutus ja suostumus ja vain
silloin kun he noudattavat erityisia menettelytapoja.



e

.
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Nahtavyytemme ovat melko
tunnettuja ja tima voi tehda niista
potentiaalisen kohteen. Jotkin uhista
ovat vakavampia kuin toiset ja niiden
aiheuttajana voi olla yksilot tai ryhmat:

* Ryostot, murrot ja aseelliset ryostot.
* Pommiuhat, ampumiset ja terroristien hyokkaykset.
* Mielenosoittajat.

* Fyysinen vakivalta tiimejamme kohtaan.

* Luonnonkatastrofit.

Esimiehesi arvioi saannollisesti toimintatapoja valmistautuakseen
téllaisiin tilanteisiin ja varmistaakseen, ettd saat kaiken tyossasi
tarvitsemasi koulutuksen.

Suurimmassa osassa paikoista on valvontakamera, joka voi estaa tallaiset
uhat ja auttaa poliisia tutkinnassa. On syyta huomata, etta kaikkea
valvontakameralle tallentunutta voidaan kayttaa tutkimuksissa: jos joitain
vaarinkaytoksia huomataan, voimme ottaa kayttoon kurinpitotoimet
irtisanomiseen asti.

Jos naet epailyttavia paketteja, laukkuja tai kaytosta,
ald kasittele niitd itse — kerro heti esimiehelle asiasta.

Nayta aina kulkukorttisi tai nimikylttisi (ellei sinua .
ole kielletty turvallisuussyistd). Tama auttaa meita L]
varmistamaan, etta rakennukset ja nahtavyydet
pysyvat turvallisina.



\ \
- KAATUMINEN

Liukastumiset, kompastumiset ja kaatumiset ovat yksi suurimmista
tyopaikkojen onnettomuuksien aiheuttajista, joten kaikkien tulee
auttaa niiden ehkaisemisessa (sina mukaan lukien).

Tarkeinta on hyva siisteys — eli pitaimalld alueet sotkuttomina.
(Se myos estai tulipalot.) Mitd on siisteys ja jarjestys? Se on tillaista:

* Pida kulkuvaylat vapaina, etenkin poistumistiet.

+ Al ssilyts lattialla kompastusvaaroja (esim. kaapeleita, laatikoita
ja laukkuja).

» Kayta roskakoreja — ne ovat sielld tarkoituksella (ja niita ei ole
tarkoitettu vasyneiden jalkojesi lepuuttamiseen).

* Siivoa roiskeet valittomasti.

» Pida tyopoyta / tydalue siistind ja jarjestyksessa.

* Kunnioita muita ihmisid — ald jata sotkuja muiden siivottavaksi.

* Laita tavarat hyllyille asianmukaisesti, jotta ne eivat putoa.

Myos: b e
+ Ali koskaan juokse tydskennellessisi.

» Kayta asianmukaisia kenkia.
* llmoita vahingoittuneista lattioista.

Jos huomaat
liukastumis- tai kaatumisvaaran,
tee jotain asialle!
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Merlinissi olemme sitoutuneet tarjoamaan jaryllipitimain turvallisen

ja terveellisen tyoympariston — mika parasta, se on laki. Tassa on joitain
asioita, joita esimiehesi tekevat:

* Varmistavat, etta nahtavyydet ovat turvallisia. .

* Varmistavat, etta laitteet ovat yllapidettyja ja kéiyttéturva’llisia.

» Ajattelevat vaaroja ja varmistavat, ettd kaikki saavat koulutust’a v * o
ihmisten suojelemisesta. . »

* Tukevat ja auttavat tiimeja, jotta kaikki tietavat, mitd tehda. ®. A A

* Kuuntelevat huoliasi ja toimivat lopettaakseen ihmisten satuttamisen.

tapahtumisen uudelleen.
Mika parasta, ymparillasi on paljon ihmisia, jotka voivat auttaa:
* Tekninen tiimi — he auttavat korjaamaan nakemasi ongelman.
* HR- /Turvallisuustiimi — antavat sinulle neuvoja mielellaan. *

* Kollegasi — he ovat aina valmiita auttamaan.

Merlinissa et ole yksin!



Merlinissa danesi todella merkitsee. Nyt ei ole vaatimattomuuden aika —
sind todellakin merkitset. Itse asiassa olet kaiken tekemamme ytimessa
Suojataksesi Toimintaa ja pitdaksesi ihmiset turvassa.

Tama tarkoittaa, ettd jos sinulla on huolia mista tahansa, joka voi vaikuttaa
ihmisten turvallisuuteen, haluamme kuulla sen sinulta heti. Esimerkiksi

jos naet aidassa torrottavan naulan, dla odota paivan loppuun kertoaksesi
asiasta, tee se heti.

Voit myos kertoa meille huolenaiheistasi tiimipalavereissa, muissa

L

kokouksissa ja vuotuisessa tyotyytyvaisyyskyselyssa.

’_ Sitoubu Tomi Iuvorra | Tuo roHKEASTI '
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