	KESTÄVYYSSÄÄDÖKSEN SELKEYTTÄMINEN YRITYKSEN HENKILÖSTÖLLE
Lomakkeen täyttöohje [poista tämä lohko, kun olet valmis]:
· Tämän lomakkeen avulla voit kertoa lain vaatimuksista selkeästi yrityksesi eri henkilöille. Lomake ohjaa sinua kerrostamaan tietoa ymmärrettävästi.
· Täsmennä aluksi, mistä laista tai muusta säädöksestä on kyse.
· Mieti, ketkä yrityksessä tai sidosryhmissä tarvitsevat tietoa laista, missä tilanteissa ja miksi.
· Täsmennä, mitä tietoa kukin henkilö tarvitsee omassa toiminnassaan.
· Arvioi riskit: mitä seuraa, jos joku ei saa tietoa laista tai ei ymmärrä sitä?
· Kuvaa tämän jälkeen lomakkeella lain sisältö ymmärrettävästi, tarkasti ja konkreettisesti eri henkilöiden tarpeisiin. Kerro täsmällisesti, mitä kunkin henkilön täytyy, ei saa tai saa tehdä.
· Käytä täsmällisiä ja tuttuja sanoja sekä ytimekkäitä virkkeitä. Kirjoita asialliseen ja arvostavaan sävyyn.
· Selitä vaikeat termit.
· Täydennä ohjeita tarpeen mukaan esimerkeillä ja kaavioilla.
· Liitä linkki alkuperäiseen säädökseen ja sivustoon, josta sen muutoksia voi seurata. Varmista, että kaikki linkit toimivat.
· Lisää ohjeet tarpeellisin osin yrityksen sisäisiin aineistoihin, jotta ne tavoittavat käyttäjänsä oikeaan aikaan. Viesti oikea-aikaisesti lain vaatimuksista.
· Varmista ohjeen ajantasaisuus. Päivitä tiedot ohjeen laatimisesta ja päivittämisestä.
· Varmista ohjeiden ymmärrettävyys käyttäjiltä ja pyydä palautetta ohjeesta.
· Lisätietoa selkeän kielen kirjoittamisesta löydät Kielitoimiston ohjepankista.

	Tiivistelmä
	Toimintaohjeet eri henkilöille
	Termien selitykset:
Varsinkin vaikeat, tulkinnanvaraiset tai tekniset termit on hyvä selittää.



Linkit ja lisätietoa:
[linkki säädökseen]
[linkit sisäisiin aineistoihin]
[muut linkit]



Asiasanat:
Jos asiasanoista on hyötyä ohjeen löytämisessä tai käytössä, ne voi lisätä tähän.




	Mitä lakia tämä ohje koskee:
[lain nimi ja tunniste]


	Ohje [vastuullisuusjohtajalle]:
1. Kuvaa konkreettiset työvaiheet luontevassa järjestyksessä, yrityksen olemassa oleviin prosesseihin ja termeihin viitaten
2. …
Ohje [henkilöstöjohtajalle]:
1. Kuvaa konkreettiset työvaiheet luontevassa järjestyksessä, yrityksen olemassa oleviin prosesseihin ja termeihin viitaten
2. …
[muokkaa ja lisää rooleja tarpeen mukaan]

Esimerkit:
konkreettisia esimerkkejä, jotka auttavat eri henkilöitä toimimaan lain mukaisesti

Kuvat ja kaaviot:
lisää kuvia tai kaavioita, jotka selkeyttävät esimerkiksi prosessien vaiheita, aikatauluja ja eri henkilöiden rooleja

	

	Mikä on lain ydinsisältö: 
[tiivistelmä muutamalla virkkeellä]






	
	

	Ohje on laadittu: [nimi ja pvm]
	
	

	Ohje on päivitetty: [nimi ja pvm]
	
	



