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Tarkkailijan havaintolomake
	Tarkkailijan tehtävä on yksi harjoituksen tärkeimmistä rooleista. Hän seuraa ja havainnoi harjoitustiimin toimintaa ja päätöksiä objektiivisesti, yhteisesti mietittyihin tavoitteisiin peilaten.  Tarkkailijan havainnot muodostavat harjoituksesta oppimisen ytimen: mitä harjoittelijat päättivät tehdä, milloin päätökset tehtiin ja ennen kaikkea miksi harjoittelijat päättivät niin tehdä. Näistä kysymyksistä etenkin miksi on tärkeä: esimerkiksi seurasivatko harjoittelijat organisaation omaa riskienhallintaprosessia, toimivatko he intuitionsa perusteella vai kokivatko he esimerkiksi painetta tehdä edes jotain ilman, että he olivat varmoja valinnastaan. Tarkkailijan olisi hyvä perehtyä etukäteen organisaation olemassa oleviin prosesseihin ja ohjeisiin kuten esimerkiksi riskienhallinnan- ja jatkuvuudenhallinnan prosessit.

Millä eri tavoin tarkkailija voi kerätä havaintojaan? Tavanomaisin tapa on seurata harjoittelijoiden toimintaa samassa fyysisessä tai virtuaalisessa tilassa. Tarkkailija voi lisäksi halutessaan tehdä harjoituksen aikana tai välittömästi sen jälkeen lyhyitä haastatteluja, joissa hän pyytää tunnistamiaan ydinharjoittelijoita kertomaan päätöksistään ja tavoistaan toimia tietyissä osissa harjoitusta. Tarkkailija voi myös, jos se on yhdessä harjoitusryhmän kanssa sovittu, toteuttaa mediatyylisen haastattelun valituille harjoittelijoille, jossa heidän toivotaan reflektoivan päätöksiään.

Tarkkailija kirjaa havaintonsa organisaation antaman ohjeistuksen mukaisesti, esimerkiksi havaintolomakkeelle. Tarkkailija ei osallistu harjoitustiimin toimintaan eikä kommentoi harjoittelijoiden tekemiä ratkaisuja.

Tarkkailijan havainnot kannattaa käydä lyhyesti läpi heti harjoituksen jälkeen yhdessä harjoitustiimin kanssa, jolloin tarkkailija voi täydentää omia muistiinpanojaan. Tämän jälkeen tarkkailijan on hyvä koota havainnoistaan muistio, jonka pohjalta organisaatiossa voidaan ryhtyä toimenpiteisiin toimintamallien ja prosessien kehittämiseksi.

Jos harjoituksessa on useampi tarkkailija, on hyvä sopia etukäteen tarkkailun työnjaosta.
Tarkkailijat voivat keskittyä eri osa-alueisiin, kuten viestintään, päätöksentekoon, tekniseen toimintaan tai johtamiseen.
Näin vältetään päällekkäisyydet ja saadaan monipuolisempi kokonaiskuva harjoituksen kulusta ja organisaation toimintakyvystä.

Digi- ja väestötietovirasto ei kerää tarkkailijan tekemiä havaintoja tai muistiinpanoja.

	
	

	Tarkkailija, nimi / organisaatio

	



	Arvioi toimintaa ainakin seuraavissa osa-alueissa

	Tilannekuva
· Muodostaminen
· Päivitys
· Ylläpito

	




	Tilannejohtaminen
· Ensitoimet
· Eteneminen
· Päätöksenteko
· Vastuut ja roolit
· Tapahtumien jälkihoidon johtaminen, esim. tutkinnat, viranomaisselvitykset

	




	Viestintä
· Sisäinen viestintä
(esim. henkilöstö, johto)
· Ulkoinen viestintä
(esim. asiakkaat, 
palveluntuottajat, hallitus, media)
· Ohjeistuksen toimivuus
· Viestinnän kehityskohteet

	

	Ohjeistus
· Ohjeistuksen kattavuus
ja ajantasaisuus
· Ohjeistuksen toimivuus
· Ohjeistuksen kehityskohteet

	

	Toiminta
· Suunnitelmien ja ohjeiden mukainen toiminta
· Osaaminen
· Toiminta sidosryhmien kanssa, mm. sopimukset
· Viranomaisilmoitusten
tekeminen

	

	Muut havainnot
	



	Yhteenveto

	Tärkeimmät havainnot
	





	Keskeisimmät onnistumiset
	





	Keskeisimmät kehityskohteet
	





	Toimenpide- ja kehitys-
ehdotukset
	





	Muut huomiot
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