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Konseptikokonaisuus

. . . . Ikisen hallinnon yhteisten tydymparistojen konseptikokonai
Konseptikokonaisuus koostuu neljasta konseptista, Julkisen ha on yhteisten tyoymparistojen konseptikokonaisuus

tilakorteista ja teemakohtaisista tarkemmista
kuvauksista.

Yhteisen asiakaspalvelun konsepti Yhteisten toimistotilojen konsepti

Yhteisen asiakaspalvelun konsepti keskittyy
kayntiasioinnin tilatarpeisiin monikanavaisessa
palvelukokonaisuudessa. Konseptissa kuvataan kaksi
eri kokoista yhteista asiakaspalvelupistetta (L, M) ja
kevyempina ratkaisuina etapalvelupiste (S) ja liikkuva
palvelupiste (XS).

Yhteisten toimistotilojen konseptissa kuvataan
yhteisten toimistotilojen tavoitteet ja toiminnalliset

paaperiaatteet seka henkildston tydskentelytilojen tila- Teemakohtaiset tarkemmat kuvaukset
ratkaisut ja niiden kayttoperiaatteet. Lisaksi kuvataan Toiminnalliset Tekniset
sosiaalisen tydympariston peruselementteja, kuten : :
T . . " . Asiakaskokemus, asiakaspolut, e —

yhteisoéllisyyden ja yhteistydn rakentaminen, muutoksen palveluneuvonta ja digituki sek Tyontekijapolut yhteisissa : - :

Kii .. Kii4pol yhteiskehittdminen yhteisissa tyBympristoissa asiakaspalvelupisteiden Aulapalvelukonsepti
tuki ja tyonte ljapo ut. asiakaspalvelupisteissa tilamitoitusperiaate
IC.J_T-ko.ns“ep.).t_lgsa kuvlz_:ltgan.yh teisissa tydymparistoissa Yhteisten tydymparistojen Yhteisten tydymparistojen Yhteisten tydymparistojen etétﬁflfll::lzvserlenl-(il?sun
kaytettavat jarjestelmat ja valineet. muutoksen tuen malli sopimusperiaatteet ohjeellinen tilaohjelma loppuraport
Turvallisuuskonseptissa madritellaan yhteisten
tyoymparist6jen turvallisuusvyohykkeet, -periaatteet ja - Yhteisten tySymparistojen VM:n muistio tydskentelysta Kalusteiden kiertotalousopas Valtion toimitilojen akustiikan

: toimitilapalveluiden paketti yhteisissa toimistotiloissa suunnitteluohje

ratkaisut.
Te"em alfo_ ht"a:IS_et _l_(UVZ_iP ks_et_ssalfta_va_t yhtels_u_rl N Yhteisten tyBymparists- Yhteuit_;?a%ﬁiysmpsa_r:tqen Valiion toimitiojen
tydymparistdihin liittyvia toiminnallisia ja teknisia ohjeita hankkeiden neuvottelumalli Kiertotal otﬁor{j 5 suunnitteluohjeita

ja periaatteita.

Valtion irtokalustemallisto




Konseptin soveltaminen hankkeissa

Konseptia sovelletaan eri kohteissa tapauskohtaisesti tarkoituksenmukaisella
tavalla mm. kohteen koosta, olemassa olevista tiloista ja taloon sijoittuvien
virastojen ja laitosten tarpeista riippuen.

Konseptia toteutettaessa tulee ottaa huomioon vahahiilisyys- ja
kiertotaloustavoitteet. Turhaa rakentamista tulee valttaa, jos konseptin tavoitteet
voidaan saavuttaa muilla tavoin, kuten olemassa olevia tiloja kayttamalla,
kalustemuutoksilla tai muuten mahdollisimman vahilla rakenteellisilla
muutoksilla.



Valtion toimitilastrategia

Valtion toimitilastrategia ohjaa valtion tydymparistojen ja toimitilojen kayton
kehittamista ja tarkoituksenmukaista yhtendistamista. Linjauksia sovelletaan
uusiin kaynnistyviin toimitilahankkeisiin ja -ratkaisuihin. Strategian tavoitteet tulee
saavuttaa vuoteen 2030 mennessa.

Valtion toimitilastrategian tavoitteena on, etta tilat tukevat tuloksellista
toimintaa. Tilojen kehittamiselld edistetdan tyonteon ja asioinnin sujuvuutta
ja parannetaan kustannusvaikuttavuutta. Tavoitteena on mahdollisuuksien
mukaan myds vaikuttaa toimitilakustannuksia alentavasti. Tilaratkaisuissa
varmistetaan tilojen terveellisyys ja tietosuoja, tieto- ja tilaturvallisuus seka
sosiaalinen, ekologinen ja taloudellinen kestavyys.

Uusissa tilatarpeissa selvitetddn ensin mahdollisuudet ratkaista tilatarve osittain
tai kokonaan ottamalla jo olemassa olevia tiloja yhteiskayttoon.

Tavoitteena on, etté valtion koko henkiltstosta 25 % tydskentelee virastojen ja
laitosten yhteiskayttotiloissa. *

Toimistotilat ovat monitilaympéaristdja. Tiloja, tydvalineita ja tyotapoja kehitetdan
tukemaan verkkotydskentelya ja hybridity6ta. Toimistotilojen keskim&arainen
tilatehokkuustavoite on 10 htm?/henkil6tydvuosi.

* 25 %:n tavoite on laskettu koko valtion henkilostosta. Ensivaiheessa yhteisiin
tiloihin siirtyy erityisesti perusvirastoty6ta tekevia henkil6ita, joiden tydssa etatyén
lisaantyminen mahdollistaa monipaikkaisen tydskentelyn. Palvelu- ja
toimitilaverkkohankkeen osalta tavoitellaan sité, etta hankkeessa mukana olevat

valtion toimijat ja niiden virastotyota tekeva henkildsto siirtyvat yhteiskayttoisiin
tiloihin mahdollisimman kattavasti vuoteen 2030 mennessa.

Konseptia voidaan soveltaa myds kayttdsidonnaisiin toimintoihin
tarkoituksenmukaisella tavalla.



Monipaikkainen tyo ja tilojen yhteiskayttOisyys

Paikkasidonnainen ja monipaikkainen tyd ovat jatkossa valtiolla
samanarvoisia tydtapoja.

Vuonna 2020 kaynnistyneen koronapandemian aikana etatyd on laajentunut
merkittavasti, ja digitalisaatiota on voitu hyddyntéa palvelujen tarjoamisessa
aiempaa selvasti enemman.

Digitalisoituminen on tuonut mukanaan mahdollisuuksia jarjestaa uudella tavalla
valtion palveluja, hallintoa ja tehtavia. Kun asiakkaat, tiedot ja tyontekijat
kohtaavat verkossa, tydta voidaan tehda uudella tavalla, usein myos riippumatta
ajasta ja paikasta.

Monipaikkaista ty6ta voidaan tehda tietoverkkojen kautta eri paikoissa,
esimerkiksi toisella paikkakunnalla sijaitsevassa valtion yhteisessa
tydymparistdssa tai kotona.

Osa virastoista on luopunut ns. rekrytointipaikkakunnista ja virkaa voi hakea
asuinpaikasta riippumatta, milla odotetaan olevan positiivisia vaikutuksia osaavan
tybvoiman rekrytointiin.

Tydn muuttuessa valtiolla on tarpeen tarkastella myds tiloja ja niiden
kayttoa uudelleen.

Valtiolla tydnantajan osoittamat tilat voivat jatkossa olla valtion yhteisia
tydymparist6ja, tiettyyn toimintaan rakennettuja kayttésidonnaisia tiloja tai
paikallisia yhteisia asiakaspalvelupisteitd, joista saa koko julkisen sektorin
asiakaspalvelua.

Julkisen hallinnon toimitilojen yhteiskayttdisyyden lisddminen lisaa tilojen kayton

joustavuutta ja helpottaa tilakustannusten hallintaa. Tilojen yhteiskaytt6
useamman viraston kesken mahdollistaa liséksi viihtyisien ja toimivien tilojen
tarjoamisen myo6s pienemmille virastojen toimipisteille.



Monipaikkaisen tyon ekosysteemi valtiolla

Valtion virastotalo
- Monta virastoa yhdessa talossa
* Yhteiskayttiset tilat
« Virastojen kotipesat tarvittaessa
« Yhteisia asiakaspalvelutiloja
* Yhteisia sisaisia palveluja

Valtion kayttésidonnaiset tilat e
» Toiminnan vaatimat omat tilat
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Toimiston rooli monipaikkaisen tyon ekosysteemissa

Monipaikkaisen tyon ekosysteemissa toimisto on yksi mahdollinen tydnteon
paikka muiden joukossa. On oletettavaa, etta tydsta tulevaisuudessa suuri

Yhteison kokemia hyotyja:

vuorovaikutus Tehtaviin liittyvia hyotyja:

osa tehdaan muualla kuin varsinaisessa toimipaikassa, ja toimistolla oppiminen ja hiljaisen tiedon : ide(;)intil :
tydskentelylle on olemassa aina jokin syy. jakaminen ) umrjo_grlztitjomlnen

. . . yhteiséllisyyden tunne projextit o
Syy tulla toimistolle voi olla mm. se, etta luovuus, ideointikyky jne. + yhdessa kehittaminen

+ tyOyhteisd kokee hyodtya tydpaikalle tulemisesta
* jokin tietty tehtdva onnistuu parhaiten joltain ryhmaélta yhdessa tehden

+ jotain tyttehtavaa ei voi tehda missdan muualla e e )
Tehtavia, joita ei voi tehda

* toimisto tarjoaa yksilolle kotia tai kolmatta paikkaa paremmat olosuhteet muualla
tydntekoon erityisia tyovalineité vaativat

Yksil6llisia syita
viihtyisyys
yhteisollisyys
tyovéalineet ja ergonomia
palvelut
puutteelliset olosuhteet kotona

tehtavat

kasvokkainen asiakaspalvelu
joidenkin salassa pidettavien
asioiden hoitaminen




Hybridityon vaikutus tilankayttoon

Kun merkittéava osa tyosta tehnddan muualla kuin varsinaisessa
toimipaikassa, tilan tarve suhteessa henkildston maardan on pienempi kuin
aikaisemmin.

Jatkossakin toimistolla tehdéaan kaikenlaisia tydtehtavia. Monitilatoimiston
erilaisille tiloille on yha tarvetta, mutta todennakdisesti erilaisten
vuorovaikutusta tukevien tilojen suhteellinen tarve on aiempaa suurempi
yksin tehtavan tyon siirtyessa etatyona kotoa tehtavaksi.

Kun vuorovaikutus samalla on siirtynyt yhd enemman verkkokokouksiin tarvetta
on tiloille, jossa verkkokokouksia voidaan sujuvasti pitdd. Osaan kokouksista
osallistuu toimistolta useampi henkild osan ollessa mukana etayhteydelld, mika
vaatii siihen sopivia tiloja ja asettaa vaatimuksia AV-varustukselle.

Yhteisollisyyden tukeminen, ideointi ja projektiluontoiset tehtavat voivat hyotya
Siitd, etta osa tiloista on mahdollista tilapaisesti varata jonkin rynman kayttoon.

Pitkaan jatkuneen etatyosuosituksen jalkeen on yha epavarmaa, minkalaista
tulevaisuuden hybridityd tulee olemaan ja kuinka paljon tyétehtavista

tullaan jatkossa tekemaan toimistolla. Tilankayttda ja tilasuunnitteluun liittyvaa
tilaohjelmaa seurataan ja tarkennetaan kaynnissa olevissa yhteisten
tydymparistdjen hankkeissa. Myos kéayttbasteen seurata tuo arvokasta tietoa
hybriditydn tilankayttéon ja ymmarrysta siitd, minkalaisia tilatyyppeja toimistoissa
tulevaisuudessa tarvitaan ja missé suhteessa.



Vahahiilisyys ja kiertotalous

Suomi on sitoutunut vahentamaan kasvihuonekaasupéastdja ja asettanut
tavoitteeksi olla vuonna 2035 hiilineutraali hyvinvointiyhteiskunta. Suuri
osa valtion taman hetken ilmastokuormituksesta syntyy toimitilojen
rakentamisen, korjaamisen ja kayton aikaisista hiilipaastoista.
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Paastojen vahentamisessa keskeisessa osassa ovat toimitilojen pinta-alan
vahentaminen, kiertotalouden mukainen tuotteiden ja materiaalien kaytté seka
toiminnan kehittdminen kohti paastottomyytta mahdollisuuksien mukaan.
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Digitalisaatio, etatyon lisdantyminen, tyohon liittyvan matkustamisen
vahentyminen, vastuulliset hankinnat ja tilankéytdn tehostaminen mitoittamalla
tilamaarat todellisten kayttajamaéarien mukaan seké hyodyntamalla
yhteiskayttoisia tiloja vaikuttavat kokonaisuutena merkittavasti valtion kaytéssa
olevien tilojen paastdjen vahentamiseen.

Yhteiskayttoisiin toimistotiloihin siirtyminen tapahtuu ensisijaisesti jo valmiiksi
rakennettuja monitilaymparistoja hyddyntamalla. Olemassaolevien tilojen
muuttaminen yhteiskayttoisiksi tydymparistoiksi vahentéaa uusien tilojen
rakentamisen tarvetta. Muutokset voidaan tehd& usein sopimalla tilojen
kayttotavoista kayttajien kesken ja kalustemuutoksilla.




Tietoturva yhteiskayttoisissa toimitiloissa

Toimitiloissa on mahdollista tydskennella tietoturvallisesti ja kasitella
asioita luottamuksellisesti.

Valtion toimitilastrategian tavoitetilan mukaan fyysinen, sosiaalinen ja
digitaalinen tydymparisto tukevat kokonaisuutena tietosuojan ja tietoturvan
toteutumista. Tietoturvan toteutumiseksi tydpisteen voi valita tehtavan mukaan,
tilat on vydhykkeistetty ja turvallisuusalueet ja paasynhallinta on maaritelty.
Paperisista asiakirjoista on kaytannossa luovuttu*.

Saadoksissa ei ole tunnistettu esteitd henkilttietojen ja salassa pidettavan
tiedon kasittelylle yhteisissa tydymparistdissa silloin, kun tiedon suojaaminen
toteutetaan asianmukaisesti. Tietosuoja ja -turvallisuus on pdaasiassa ihmisten
oikeanlaista toimintaa ja tydskentelya, jota tilat tukevat ja jonka ne tekevat
mahdolliseksi. **

Turvallisuusasiat kuvataan tarkemmin omassa konseptissaan.

Tilojen ja tyOpisteiden yhteiskayttoisyytta rajoittavia tekijoita ovat turva-alueet ja
TUVE-laitteet.

* Hankekohtaisesti tunnistetaan mahdolliset edelleen valttamattomat
paperiaineistot, ja niille jarjestetdn tarvittavat ja tietoturvan vaatimusten
mukaiset sailytyspaikat.

** Eri virastojen tyoskentelyn edellytyksista yhteisissa tiloissa tietoturvallisesti
ks. turvallisuuskonsepti ja VM:n muistio (teemakohtaiset kuvaukset).

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuskonsepti

Kiinteistd- ja toimitilaturvallisuuskonsepti

3. Toimitilaturvallisuuden . .
1. Tiivistelma “yhteisten 2. Turvallisuus ja periaatteet yhteisissa - 4. TIEtOtUrVa”I?fn .
tydymparistojen turvallisuuspalvelut tydymparistdissa tyo.sk_enfelyrr:l peIlfa_a nnot
toimitilaturvallisuus” yhteisissa tydymparistdissa yhteisissa tySymparistoissa

Kiinteistd- ja toimitilaturvallisuuskonseptikokonaisuus koostuu neljasta dokumentista,
joilla kaikilla on oma tarkoituksensa ja eri kohderyhmat.



|ICT-ratkaisut yhteiskayttoisissa toimitiloissa

ICT-palvelut ja yhdenmukaiset laitteistot mahdollistavat joustavan
tyoskentelyn eri tydpisteissa.

Konseptin mukaisesti toteutetuissa yhteiskayttoisissa tiloissa on helposti
saatavilla kayttajan tarvitsemat peruspalvelut ja tilojen ict-varustelu
tayttdd padosan tarpeista.

ICT-ratkaisut on kuvattu omassa konseptissaan.




Y hteiset toimistotilat

Y hteisten toimistotilojen tavoitteita
Y hteisten toimistotilojen toiminnalliset paaperiaatteet
Ero tavoitetilaan



Yhteisten toimistotilojen tavoitteita

Tilat
tukevat
erilaisia

tyotehtavia

ICT-
jarjestelmat ja
-laitteet ovat
yhteensopivia

Viihtyisat ja hyvin
toimivat tilat
houkuttelevat
tyontekijat
toimistolle

Vélineet ja alustat
organisaatiorajat
ylittavaan
yhteiskehittelyyn

Digitaalinen
tydymparisto
toimii sujuvasti
ja turvallisesti

Tulevaisuuden

hinnoittelumalli

perustuu tilojen
kayttoon

Mahdollistetaan
monipuolinen
hybridiosallistu
minen

Tarvittaessa
tiloja voi varata
toimintojen tai
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Organisaatioiden
valinen viestinta ja
vuorovaikutus
toimii yhteisella
digitaalisessa
alustalla




Yhteisten toimistotilojen toiminnalliset paaperiaatteet

Yhteiset toimistotilat on tarkoitettu koko julkisen hallinnon* yhteiseen
kayttoon.

Yhteiset toimistotilat ovat monitilatoimistoja, joissa tyon tekemisen paikka valitaan
tyon ja toiminnan luonteen sek& omien mieltymysten mukaan. Ideoinnille ja
vuorovaikutukselle, keskittymiselle ja hiljaiselle tydskentelylle seka
verkkopalavereille ja puhelinty6lle on omat paikkansa. Nama voivat olla suljettuja
tiloja tai avoimempia tytskentelyalueita. Sujuva tydnteko monitilassa edellyttaa
myds toimivaa langatonta tietotekniikkaa ja yhdessa sovittuja tilojen kayton
pelisdantoja.

Toimistotilat ovat yhteiskayttoisid useamman toimijan kesken. Tiloissa voi olla
yhdelle virastolle rajattuja alueita toiminnan tarpeista lahtien (tietosuoja,
erityislaitteisto tms.). Tavoitteena on muodostaa pidemmalla aikavalilla kaikille
virastoille ja laitoksille avoin co-working-tyyppinen tilaverkosto.

Tydymparistd on enemman kuin fyysiset tilat. Yhteisissa toimistotiloissa
toimimista tukevat yhdenmukaiset ja keskitetyt turvallisuus-, toimitila- ja
virastopalvelut seké yhteisesti sovitut jarjestelyt tiloihin liittyvista hallinnollisista ja
kehittamiseen ja tydyhteisoon liittyvista asioista. Tilojen kaytettavyydelle ja
kayttajakokemukselle on valtakunnallisesti yhtenevat mallit ja vaatimukset, ja
yhteiskayttoisten tilojen hinnoittelu perustuu tulevaisuudessa pinta-alan sijasta
tilojen kayttoon

* Yhteistyota kuntien, KELAnN ja hyvinvointialueiden kanssa tilojen yhteiskaytossa
tullaan edelleen laajentamaan jatkossa.



Ero tavoitetilaan

Kaukana tavoitetilasta Lahella tavoitetilaa

Fyysinen

Digitaalinen

Sosiaalinen

Tydéryhméan arvioita erosta tavoitetilaan eri virastoissa ja laitoksissa talla hetkella.



Fyysinen tyoymparisto

Tavoitteet ja vyohykkeet — yleista
Sisainen vyohyke

Puolijulkinen vydhyke

Julkinen vyohyke



Tavoltteet ja vyohykkeet — yleista

Tavoitteet ja keinot yhteisissa toimistotiloissa

Y hteisten tyoymparistojen vyohykkeet

Vyohykkeistys ja turvallisuusalueet

Vyohykkeiden ja tilatyyppien sijoittuminen kiinteistoon



Tavolitteet Ja keinot yhteisissa toimistotiloissa

Yhteiskayttoisyys

» Tavoite on, etta tilojen yhteiskayttéa valtion
virastojen ja muiden julkisen hallinnon toimijoiden
kesken lisataan.

* Yhteisissa toimistotiloissa kaikki vydhykkeet ovat
yhteiskayttoisia.

* Yhteiset toimistotilat on suurempi kokonaisuus
kuin yhden yksittaisen viraston toimipaikka: tilat
ovat on monimuotoisempia ja laadukkaampia.
My®s pienet toimijat saavat kayttoonsa
taysimittaisen monitilan palveluineen.

» Toimistotilat on jarjestetty niin, etta niissa
likutaan ja kaikkia tilatyyppeja kaytetaan, mika
tuottaa kohtaamisia organisaatioiden vdlille, lisda
vuorovaikutusta ja rakentaa yhteisollisyytta.

* Yhteiset kohtaamistilat lisaavat satunnaisia
kohtaamisia ja vuorovaikutusta yli
organisaatiorajojen.

* Yhteiset toimistotilat voivat luoda erilaisia
yhteistydmahdollisuuksia esim. osaamisen
kehittamisessa ja jakamisessa.

Hybridityd ja monipaikkainen tyo

Yhteiset toimistotilat sijaitsevat helposti
saavutettavissa sijainneissa.

Tavoite on, etta tulevaisuudessa yhteiset
toimistotilat ovat kaikkien julkisen hallinnon
tyontekijoiden kaytossa, mika tukee
monipaikkaista tyoskentelya. Alkuvaiheessa tilat
ovat rajatumman kayttajajoukon henkildston
kaytossa.

Yhteiskehittelyalue ja tyopisteet siella ovat
laajasti julkisen hallinnon henkildstén kaytossa.

Tilat on tarkoitettu kaikkiin tyétehtaviin: yhteisissa
toimistotiloissa painottuvat erityisesti
vuorovaikutukseen tarkoitetut tilat, mutta tilat
soveltuvat myds yksin tehtavalle tyolle ja
luottamuksellisten asioiden kéasittelyyn.

Kaikki kokoustilat soveltuvat hybridikokouksiin.

Vahahiilisyys ja kiertotalous

Tavoite on, etta tilankaytto tehostuu
yhteiskayttoisyyden kautta ja mitoittamalla
tilamaarat todellisten kayttadjamaarien mukaan.

Yhteiset toimistotilat toteutetaan ensisijaisesti
muokkaamalla tiloja nykyisissa rakennuksissa.

Rakentamista valtetddn — muutokset tehdaan
lahtokohtaisesti avaamalla tiloja yhteiseen
kayttoon ja sopimalla niiden kayttotavoista.

Myds nykyisia huonetoimistoja voidaan kayttaa
yhteisina toimistotiloina elinkaarensa puitteissa,
jos valitdnta tarvetta perusparantamiselle ei ole.

Silloin kun muutokset tilajakoihin ovat tarpeen
yhteiskayttdisyyden parantamiseksi, suositaan
uusissa rakenteissa modulaarisia ja
muunneltavia ratkaisuja.



Yhteisten tyoymparistojen vyohykkeet

Yhteisen tydympariston tilat jakautuvat julkiseen,
puolijulkiseen ja sisdiseen vydhykkeeseen. Vydhykkeet
on rakenteellisesti erotettu toisistaan, ja niiden valilla on
kulunvalvonta.

Julkinen vybhyke

Julkinen vy6hyke sisaltda aulan ja asiakaspalvelun ja se
on kaikille avoin. Lisdksi siihen voi kuulua muita tiloja,
kuten esim. kahvila, ravintola ja nayttelytila.
Asiakaspalvelun taustatydtilat sijaitsevat valittomassa
l&heisyydessa.

Puolijulkinen vythyke

Vybhykkeella sijaitsee kokouskeskus, ja siella voi sijaita
mya@s projektitiloja ja tyopisteitd, joita my6s ulkopuoliset
voivat kayttaa. Puolijulkiselle vydhykkeelle ulkopuoliset
paasevat tunnistettuina ja kutsuttuina ja he voivat liikkua
siella ilman saattajaa. Vyohykkeelle voi olla oma
sisdankaynti. Ruuhkahuippuna vyohykkeen tilat toimivat
myds sisaisina tyotiloina.

Sisdinen vydhyke

Sisaisella vyohykkeella sijaitsevat varsinaiset tyotilat.
Tilat on tarkoitettu vain henkilokunnan kayttoon, ja ne
ovat paaosin yhteiset koko henkildstolle. Vyohykkeella
voi olla kayttajakohtaisia tiloja esim. TUVE-virastoja
varten.

Julkinen
vybhyke

Julkiset tilat

Pohjakerroksessa.

 aula, vastaanotto
ja asiakas-wc:t

* asiakaspalvelu:
itsepalvelu,
palvelutiskit,
odotusalue,
palveluhuoneet

* muut tilat: esim.
kahvila, ravintola
ja nayttelytila

» asiakaspalvelun
taustatydtilat
(sis. vydhyketta)

Asiakkaat

Puolijulkinen
vyohyke

Puolijulkiset tilat

Yleensa

pohjakerroksessa.

* aula

e suuret
neuvottelutilat
(yli 12 hl6a)

* keskikokoiset
neuvottelutilat
(812 hloa)

* pieni
neuvottelutila
(alle 8 hlba)

« mahdollisuus n.

100 hl6n
tilaisuuksiin

Vieraat

thteiskéytt(‘jiset tilat

Oheis- ja
henkildstotilat

Pohjakerroksessa
tai kellarissa.

« sosiaalitilat

* hyvinvointi- ja
liikuntatilat

* arkisto ja
varastotilat

Henkil6sto

Sisainen vyohyke

Kohtaamistilat

Tstokerroksissa.

* vaate- ja
tavarasailytys

+ tydkahvila

» keskikokoiset
neuvottelutilat
(8-12 hloa)

+ pienia
neuvottelutiloja
(alle 8 hl6a)

*  muita: mm. wc,
tulostus,
postitus

. Kayttaja-
-kohtaiset
tilat

Tybskentelytilaf:

asiakaspalveiun
valittdmat
taustatydtilat:

Tstokerroksissa.§

tyOpisteita avoimissa
ja suljetuissatiloissa
erilaisilla
aanivyohykkeilla
pienia neuvottelutiloja
(4-6 hloa) :
pistaytymistilat (1-3
hloa) :
kopiohuoneet,
toimistotarvikkeet
lahiarkistot ja:
varastot, wc:t,
erityistilat

* Rajattu
henkil(’jstd

Yhteisten toimistotilojen konsepti
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Vyohykkelistys ja turvallisuusalueet

Valtioneuvoston asetus asiakirjojen turvallisuusluokittelusta
valtionhallinnossa (1101/2019) edellyttaa, ettd toimitiloihin maaritetaan
fyysisesti suojatut turvallisuusalueet turvallisuusluokiteltujen asiakirjojen
kasittelyn ja tietojarjestelmien suojaamiseksi.

Turvallisuusalueita ovat

1) hallinnolliset alueet, joilla on selkeasti maaritetyt nakyvat rajat ja joihin vain
valtionhallinnon viranomaisen valtuuttamilla henkil6illa on paasy ilman saattajaa;

2) turva-alueet, joilla on selkeasti maaritetyt ja suojatut rajat, joilla valvotaan
kaikkea kulkua sisdan ja ulos kulkuluvin tai henkilokohtaisesti tunnistamalla ja
joihin on paasy ilman saattajaa vain henkil6illa, joiden luotettavuus on varmistettu
ja joilla on erityinen lupa tulla alueelle.

Asetuksen mukaisten turvallisuusalueiden lisaksi turvallisuuskonseptissa on
maaritelty julkinen alue ja valvottu alue.

Tybympariston vyéhykkeet ja niiden turvallisuusalueet ovat seuraavat:

Julkinen vydhyke

Julkinen vyohyke voi olla julkista aluetta tai valvottua aluetta. Julkisella
vy6hykkeelld voi kuitenkin olla tiloja, joissa kasitellaén turvaluokka IV:n
asiakirjoja. Nama tilat ovat hallinnollista aluetta.

Puolijulkinen vy6hyke

Puolijulkinen vydhyke on yleensa valvottua aluetta. Puolijulkisella vydhykkeella
voi kuitenkin olla kulunvalvonnalla varustettuja tiloja tai tilaryhmia, joissa voidaan
kasitella turvallisuusluokan IV asiakirjoja yhdessa ulkopuolisten kanssa. Nama
tilat tai tilaryhmaét ovat hallinnollista aluetta.

Sisainen vyohyke

Varsinaiset tydskentelytilat sijaitsevat sisaisella vyohykkeella. Pa&osin tilat ovat
hallinnollista aluetta.

Turvallisuusluokkien IlI-1l k&sittelya seka tietovarantojen sailyttamisté varten
sisdisen vyohykkeen sisélla on kulunvalvottuja turva-alueita.

Turva-alueiden maara ja tarve maaritetddn hankekohtaisesti.



Vyohykkeiden ja tilatyyppien sijoittuminen kiinteistoon

Tybymparistossa on erilaisia tiloja erilaisia tydtehtavia
varten. Tavoitteena on etta, tydymparistdssa liikkutaan
tyon tarpeiden mukaan.

Julkinen ja puolijulkinen vydhyke

Julkinen ja puolijulkinen vy6hyke sijaitsevat helposti
saavutettavasti katutasossa tai lahella sita.

Siséinen vydhyke

Sisdisen vyohykkeen eri osissa on eri luonne.
Tavoitteena on, etta tydymparistossa liikutaan ja kaikkia
tilatyyppeja kaytetadn. Liikkuminen tuottaa kohtaamisia
organisaatioiden valille, lisda vuorovaikutusta ja
rakentaa yhteisollisyytta.

Sisaisella vyohykkeella on tilatyyppeja eri

painotuksin eri osissa taloa:

SISAINEN VYOHYKE
Hiljainen alue keskittymista vaativaan Tydskentelytilat

tyohon: tyopisteité ja pistaytymistiloja. &———__ ¢
Vuorovaikutusta tukeva

tyoskentelyalue, jossa on ty6pisteitd,

avoimia tiimitydskentelypaikkoja,

projektitiloja ja pistaytymistiloja.

Kohtaamistilat sijoitetaan siten, etta
henkiloston kulku siséiselle
vyohykkeelle tapahtuu niiden kautta.
Pienessa rakennuksessa voidaan
kohtaamistilat keskittda yhteen
paikkaan, suurissa ne voidaan
toteuttaa esim. kerroksittain.

+ sisdinen palve hvio, sisaisia

neuvottelutiloja

Puolijulkinen vydhyke:

*  kokouskeskus

+  yhteiskayttdisia tyopisteita
* yhteiskehittelyalue

*  projektitilat

Julkinen vy6hyke:
 aula

» asiakaspalvelu

» (ravintola tai kahvila)

Oheis- ja henkilostotilat



Sisainen vyohyke

TyOpistealue
Kohtaamistilat
HenkilOsto- ja oheistilat



Yhtelset toimistotilat - sisainen vyohyke

Sisdinen vydhyke on tarkoitettu vain henkildstdn kayttéon. Vydhykkeella
sijaitsevat tyopisteet, henkildston kohtaamistilat ja niiden tarvitsemat kaytavat ja
muut liikennetilat.

Sisaisen vybhykkeen eri osissa on eri luonne. Tavoitteena on, etta
tydymparistdssa liikutaan ja kaikkia tilatyyppeja kaytetaan. Liikkuminen tuottaa
kohtaamisia organisaatioiden valille, lisd& vuorovaikutusta ja rakentaa
yhteisollisyytta.

Henkildstotilat ja muut tilat, kuten toiminnan vaatimat varastotilat, sijaitsevat
myd0s sisdisella vyohykkeelld, mutta ne voivat sijaita erillaén varsinaisista
toimistotiloista.

Sisdisen vyohykkeen toimistotilat ovat paaosin hallinnollista aluetta ja tarpeen
mukaan turva-aluetta. Vyohykkeella voi olla kayttdjakohtaisia tyotiloja esim.
TUVE-virastoja varten.

Kohtaamistilat

* Aula

» Kahvio

+ Vaatesailytys ja lokerot
* Neuvotteluhuoneita

» Sisainen palvelupiste

Tydtilat

* Avointa tilaa
* Vuorovaikutus
*  Yksilotyo

» Suljettavia tiloja
+ Hiljainen tila
* Puhelinpalvelu
* Varattava tyotila
+ Kayttgjakohtainen tila

* Neuvotteluhuoneita

+ Pistaytymistiloja

+ Kopio

« Lahiarkisto ja -varasto

+ Asiakaspalvelun valittdmat
taustatyotilat

Oheistilat Henkildstotilat
» varastot *  puku-ja
» arkistot pesutilat



TyOpistealue



Tavoltteet ja keinot — tyopistealueet

Yhteiskayttoisyys

+ Tyopisteet ovat ensisijaisesti yhteiskayttoisia.
Suljettuja tydpistealueita voidaan myo6s varata
jonkin ryhman lyhyt- tai pidempiaikaiseen
kayttoon.

* ICT-varustus on yhteensopiva kaikkien kayttajien
laitekannan kanssa.

» Kaikki virastot padsevat jarjestelmiinsa kaikista
tiloista.

» Kopio- ja tulostuslaitteet ovat yhteisia. TUVE-
laitteet ovat erillaan muista laitteista.

Hybridityd ja monipaikkainen tyo

Tyopistealueista suurin osa on tarkoitettu
vuorovaikutusta varten.

Keskittymisté vaativaan tyohon varataan riittava
maara tyopisteita.

Verkkoneuvotteluita ja puheluita varten varataan
riittdva maara tyopisteita ja tiloja. Myds
vuorovaikutukseen tarkoitetuilta tyopisteilta voi
osallistua verkkoneuvotteluihin.

Kokoustilat varustetaan hybridikokouksia varten.

Vahahiilisyys ja kiertotalous

* Yhteiset tydpistealueet toteutetaan ensisijaisesti
avaamalla olemassa olevia tiloja yhteiseen
kayttoon.

* Erilaiset 4dnenkéayton alueet toteutetaan
hyddyntamalla olemassa olevien tilojen sijainteja
ja ominaisuuksia.

» Jos rakennus ei muutoin vaadi peruskorjausta tai
talotekniikan uusimista, hyédynnetaan olemassa
olevaa huonejakoa.

» Jos uusia tyopistejakoja tarvitaan, toteutetaan ne
kalustemuutoksilla, tai muunneltavilla,
purettavaksi ja uudelleenkaytettavaksi
suunnitelluilla tilamoduli- tai seinaratkaisuilla.



Tyotilat

Tydtilat ovat eri kokoisia avoimia ja suljettuja toimistotiloja, joissa varsinaiset
tydpisteet sijaitsevat. Tyopisteiden lahella on pistaytymistiloja lyhytaikaista
tyoskentelyéa varten, puhelinkoppeja, pienid neuvottelutiloja ja tarvittavia tukitiloja.

Avoin toimistotila

Avoimet toimistotilat sijaitsevat yleensa lahella sisdédnkayntia. Tilassa on
tyopisteita seka vuorovaikutusta ja yhdessa tehtavaa tyota etta yksin tehtavaa
tyota varten.

Suljettu toimistotila

Suljetut toimistotilat soveltuvat erilaisiin tarkoituksiin, kuten jonkin ryhman
pysyvaan tai tilapaiseen kayttton, puhelinpalveluun ja verkkoneuvotteluihin,
hiljaiseen ty0hon ja tietosuojaa vaativan aineiston suulliseen kasittelyyn. Osa
tiloista on varattavissa esim. projektitydhon tai yhteisoéllisyyden yllapitamiseksi.
Tiloissa on hyva aaneneristys.

Pistaytymistilat (vetaytymistilat)

Aaneneristetyt pistaytymistilat on tarkoitettu puheluille ja pienille nopeille
palavereille, ja ne ovat helposti saavutettaviksi jokaiselta ty6pisteelta. Tilat
voidaan toteuttaa tilamoduleina. Tiloja ei ole tarkoitettu pidempiaikaiseen kayttoon
tybhuoneina.

Sensitila

Osa tiloista toteutetaan ns. sensitiloina allergikkoja tai herkistyneita henkiloita
varten. Tilat ovat normaalia monitilaa, mutta ne mm. siivotaan muita useammin.
Neuvotteluhuoneet

Pienet neuvotteluhuoneet (alle 8 hlHa) sijaitsevat ensisijaisesti sisddnkaynnin ja
vuorovaikutukseen tarkoitettujen tytpisteiden lahella ja siten, etta likenne niihin ei
aiheuta tarpeetonta hairiota.



Tyotilat

Sisadisen vybhykkeen tydpistealueen tiloja:

* avoimia toimistotiloja (n. 2/3)
* vuorovaikutus
*  yksilotyo

* suljettavia toimistotiloja (n.1/3)
* hiljainen tila
tilapaisesti varattava tyétila
* puhelinpalvelu ja verkkoneuvottelut
* turva-alue
* pistaytymistiloja
* neuvotteluhuoneita
* pieni
*  keskikokoinen

* varastot ja arkistot
* kopiotilat
+ WC:t

_ _ Pist _ _ Pist
Suljettava tstotila Suljettava tstotila
* hiljainen tila : * varattava tila :
Pist Pist
Kaytava
Pist Pist
Varasto NH NH
Pist Arkisto Pist S S
Kaytava
Pist ' i Pist
Suljettava tstotila Suljetta\(a it
* puhelinpalvelu
* turva-alue
Pist  verkkoneuvottelut pjst

Pist

Avointa tstotilaa _
« vuorovaikutus ~ Pist

NH M Kopio

Avointa tstotilaa Pist
+ yksilotyd

Pist

wC



Kohtaamistilat



Tavolitteet ja keinot — kohtaamistilat

Yhteiskayttoisyys

Sisaisen vyohykkeen aula, kahviot ja
neuvottelutilat ovat yhteiskayttdisia.

Kohtaamistiloja keskitetaan kerroskohtaisten
ratkaisujen sijaan. Kohtaamistiloissa pyritaan
luomaan yhteisollisyytta ja mahdollistaa
kohtaamiset eri toimijoiden henkildston valilla.
Parhaimmillaan kohtaamiset mahdollistavat
tulevaisuudessa erilaisia yhteistydon muotoja.

Vaatesailytys on toteutettu yhteisissa
avonaulakoissa.

Tavaroiden sailytys tapahtuu alylukittavissa
lokeroissa siten, ettd jokainen voi ottaa
kayttdonsa sellaisen tarpeen mukaan.

Keskikoiset (n. 8—12 hl6d) kokous- ja
projektihuoneet sijaitsevat helposti
saavutettavasti aulan ja kahvion yhteydessa ja
ovat yhteisesséa kokousvarausjarjestelmassa.

Kohtaamistiloissa voi sijaita palvelupiste sisaisia
palveluja varten. Posti jaetaan yhteiseen
paikkaan, josta virasto noutaa omansa saatuaan
siita tiedon.

Hybridityd ja monipaikkainen tyo

Kaikki kokous- ja projektitilat soveltuvat
hybridikokouksiin.

Kokous- ja projektitilat kalustetaan ja varustetaan
erityisesti tukemaan sellaisia kokouksia, joissa
kasvokkaisista kohtaamisista on etua.

Tyokahviossa on hybridikokouksia tukeva AV-
varustus.

Sailytystilaa mitoitetaan riittavasti koko
henkilostoa varten, ei vain kerralla lasnéolevaa
henkilomaaraa varten.

Naulakot keskitetdan kohtaamistiloihin.

Vahahiilisyys ja kiertotalous

Kohtaamistilat toteutetaan ensisijaisesti
hyddyntamalla nykyisia auloja ja kahvioita. Jos
kahvioita on useita, naille kehitetaan erilaiset
luonteet, mika lisaa liikkuvuutta tydymparistdssa.

Tilojen muutoksissa hyédynnetaan
mahdollisuuksien mukaan olemassa olevaa
kalustusta ja rakennusosia, my0s néita
tarvittaessa verhoilemalla tai kunnostamalla.

Uudet tilajaot toteutetaan muunneltavilla
ratkaisuilla.



Kohtaamistilat

Sisdiselle vybhykkeelle saavutaan kohtaamistilojen kautta. Kohtaamistilojen
tarkoituksena on koota sisainen liikenne kulkemaan niiden kautta ja siten liséata
spontaaneja kohtaamisia. Kerroskohtaisia kohtaamistiloja valtetaan.

Kohtaamistilat muodostuvat aulasta, jossa sijaitsevat vaatesailytys ja lokerikot,
kahviosta ja neuvottelutiloista. Mahdollinen siséainen palvelupiste sijaitsee
kohtaamistiloissa tai niiden laheisyydessa.

Kohtaamistiloja on yleensé yksi, mutta suurimmissa virastotaloissa, joissa
kaikkea sisaista liikennettd on vaikea ohjata yhden sisaankaynnin yhteyteen, tai
etaisyydet ovat pitkid, kohtaamistiloja voi olla useita. Palvelupisteet kootaan
kuitenkin samaan paikkaan.

Neuv. Neuv. Sisédinen Slsalgen
S S Neuvottelu M palvelupiste palvelupisteen
taustatyotila
Kahvio Aula

WC:t Vaatesailytys, lokerikot




Neuvottelutilat

Neuvottelutilat voivat olla perinteisid neuvottelutiloja tai vapaamuotoisesti
kalustettuja projekti- ja ideointitiloja.

Sisdisen vyohykkeen keskikokoiset (n. 8—12 hlén) neuvottelutilat sijaitsevat
aina kohtaamistilojen yhteydesséa. Osa pienemmisté neuvottelutiloista voidaan
sijoittaa my0s tyodpistealueille. Suurimmat neuvottelutilat (yli 12 hl6a) sijaitsevat
kokouskeskuksessa.

Kaikissa neuvottelutiloissa on hybriditydskentelyd tukeva AV-varustus ja
virtuaalineuvottelumahdollisuus. Ks. tarkemmin ICT-konsepti)

Osa tiloista on kulunvalvottuja, ja paasy tilaan kesken kokouksen voidaan
estaa. Nakyvyys kaikkiin tiloihin voidaan tarvittaessa estaa esim. verhoilla.
Neuvotteluhuoneissa on hyva daneneristys, ja sielld kaytavét keskustelut eivat
kuulu tilan ulkopuolelle.

Neuvotteluhuone

Tilassa on poyta, joka on varustettu sahkopisteilla ja av-litdnnaéilla, ja helposti
siirrettavat tuolit. Neuvotteluhuone voidaan toteuttaa myds tilamoduulina.
Projektihuone

Tilassa on muunneltava kalustus ja neuvotteluhuonetta enemman piirtopintaa.
Tilan voi tarvittaessa varata eri pituisia tydskentelyjaksoja varten ja lukita.
Ideointitila

Neuvotteluhuone voidaan kalustaa ideointitilaksi, jonka kalustus on edellisia
epamuodollisempi. Tilan sein&dpintoja voi mahdollisimman laajasti kayttaa
piirtdmiseen ja tilassa on hyva av-varustus. Keskikokoisissa ja pienemmissa
virastotaloissa ideointitila sijaitsee kokouskeskuksen "Innovaatiolaboratorion”
yhteydessa.

Neuv.
S

Neuv.

S

Neuvottelu M



Sisainen palvelupiste

Sisdisen vyohykkeen kohtaamis- ja palvelualueella voi sijaita palvelupiste,
jossa esim. Valtori, talon yhteinen palveluhenkil® tai muu virastoille palveluita
tuottava siséinen taho ottaa vastaan sisaisia asiakkaita. Palvelupisteelld voi olla
tavattavissa myos ns. yhteisokehittaja (ks. kohta Sosiaalinen tydymparisto).

Pienissé virastotaloissa palvelupiste voi yhdistyd aulapalveluihin ja niissa voi
tydskennellda sama henkildsto. Palvelupisteella annettavat palvelut maaritellaéan
hankekohtaisesti.

Palvelupisteeseen voidaan keskittaa postinjakelu siten, etté virasto noutaa
postinsa siita.

Palveluntuottajan ty6- ja varastotilat sijaitsevat palvelupisteen lahella.
Suuremmissa tydymparistoissa on tila Valtorin lahituelle ja varastoille.

Palveluhenkilon ja tydymparistbmanagerin tehtavanimikkeet tarkentuvat
my6éhemmin.

Sisaisen
palvelupisteen
taustatyotila

Sisainen
palvelupiste



Henkilosto- ja ohelstilat



HenkilostO- ja oheistilat

Henkilostotiloja

Henkildstotilojen ratkaisuissa tavoitteena on tukea tydmatkaliikkumista.
Suihkut ja pukuhuoneet

Tyomatkaliikkujia varten osoitetaan suihkutilojen yhteydesta alylukittuja
pukukaappeja n. 20 % tyopisteiden maarasta. Kaapit eivat ole
henkildkohtaisia, vaan sellaisen voi tarvittaessa ottaa kayttéonsa.
Tyomatkapyorailyn osuus tydomatkaliikenteesté vaihtelee kuitenkin
paikkakunnittain. Kaappien tarve ja maara tuleekin selvittaa
hankesuunnitteluvaiheessa.

Polkupyoraparkki

Polkupy6rapaikkoja toteutetaan kunnan ohjeiden mukainen méaara tai
esim. 20 % tyopisteiden maarasta. Polkupyodrapaikkojen toteutuksessa
suositaan runkolukitusta.

Oheistiloja

Varastot

Varastot voivat sijaita kayttotarkoituksen mukaan toimistokerroksissa tai
kellaritiloissa. Varastoissa on kulunvalvonta ja ne voivat olla tarpeen
mukaan virastokohtaisia. Kenttéhenkildston tyovéalineiden varastot
sijoitetaan lahelle uloskayntia.

Arkistot

Uusia arkistoja ei tehda.

» Arkistot ovat yhteiskayttoisia silloin kun mahdollista. Aineistot ovat
erillisia ja virastokohtaisia. Aineistojen suojaus arkistoissa toteutetaan
ensisijaisesti lukittavin liukuhyllyin.

Pysakaointi

+ Virka-autoille ja ty6tehtavissa tarvittaville omille tai vuokra-autoille

varataan pysakointipaikkoja.

» Pysakdintipaikassa on latausmahdollisuus tai valmius toteuttaa
sellainen.

+ Paikkakunnilla, joissa joukkoliikennetté ei ole tarjolla tulee selvittda
henkilokunnan pyséakdintipaikkojen tarve.



Puolijulkinen vyohyke

Tavoitteet ja keinot
Puolijulkisen vyohykkeen tilat
Kokouskeskus



Tavoitteet Ja keinot — puolijulkinen vyohyke

Yhteiskayttoisyys

« Kaikilla toimijoilla on paasy yhteiseen
kokoustilojen varausjarjestelmaan.

+ Kaikissa tiloissa on kaytettavissa kaikkien
toimijoiden langaton verkkoyhteys.

+ Laitteet ovat yhteensopivat kaikkien toimijoiden
laitekannan kanssa.

* Videoneuvottelu- ja AV-ratkaisut ovat
lahtokohtaisesti yhteiskayttoisia.

*  TUVE-kayttdjien laitteet ovat erilliset TUVE-
ohjeiden mukaisesti.

Hybridityd ja monipaikkainen tyo

Kaikki kokoustilat ja projektitilat soveltuvat
hybridikokouksiin.

Kokoustilat kalustetaan ja varustetaan erityisesti
tukemaan sellaisia kokouksia, joissa
kasvokkaisista kohtaamisista on etua.

Kokouskeskuksen yhteydessa voi olla
yhteiskayttoisia tyopisteita valtion muun
henkiloston ja sidosryhmien tilapaista
tydskentelya varten osana
innovaatiolaboratoriota.

Vahahiilisyys ja kiertotalous

+ Avaamalla kokoustiloja yhteiseen kaytt66n niiden
kayttdastetta voidaan parantaa ja
kokonaismaaraa vahentaa.

* Puolijulkinen vyohyke voi toimia seka
asiakaspalvelun etté toimistotilojen tilatarpeen
tasaajana ruuhkahuipuissa.

* Purkamista ja rakentamista véaltetadan —
ensisijaisesti hyddynnetaan olemassa olevia
kokoushuoneita.

* Uudet tilajaot toteutetaan muunneltavilla
ratkaisuilla.



Puolijulkisen vyohykkeen tilat

Sisaiselle vyohykkeelle

Puolijulkinen vydhyke on tarkoitettu ulkopuolisten vieraiden tapaamiseen, i i
suurten asiakasryhmien palvelemiseen ja virastojen omien kokousten

jarjestamiseen. Lisaksi vyohykkeella voi olla yhteiskayttoisia tydpisteitd muiden
Jatl WOy Y vt yop Asiakaspalvelu

valtion virastojen, kumppanien ja sidosryhmien lyhytaikaisia kayttajia varten. <=8
Vieraat saapuvat vydhykkeelle tunnistettuina ja voivat liikkua siella ilman
saattajaa. Vyohyke ei paaosin ole turvallisuusaluetta. Kokouskeskus
Kokouskeskus g
Kokouskeskuksessa on eri kokoisia kokoustiloja. Rakennuksen suurimmat S Aula
kokoushuoneet sijaitsevat vain kokouskeskuksessa, eivatka sisaisella < < _
vy6hykkeella :g Ravintola

: : N T - () . Projekti-
Yhteiskehittelyalue, projektitilat, yhteiskayttdiset tyopisteet <= Aula tiloja
Innovaatiolaboratorio on paikka ideoinnille, projektimaiselle tyélle ja 1 \
poikkihallinnollisille hankkeille, joissa voi olla mukana myds yksityista ja Projektitiloja,
kolmatta sektoria ja kansalaisia. Yhteiskayttdiset tyopisteet ovat osa _ yhteiskehittelyalue ja
innovaatiolaboratoriota. Muut tilat yhteiskayttoisia
Mahdolliset projektitilat sijaitsevat léhelld tai osana innovaatiolaboratoriota. el

Julkinen vy6hyke Puolijulkinen vybhyke
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Puolijulkisen vyohykkeen tilatyypit ja toiminnot

Puolijulkisen vydhykkeen tilojaja toimintoja ovat

aulapalvelupiste

aula, joka toimii kokouskeskuksen odotustilana

kokoustilat ja auditorio

projekti- ja tapahtumatila

yhteiskayttoiset tydpisteet talon ulkopuolisia vieraita varten

pistaytymistilat puheluita varten

Tapahtumatila, osa kokoustiloista ja yhteiskayttdiset tydpisteet
muodostavat yhdessa ns. yhteiskehittelyalueen
(innovaatiolaboratorion).

Kokouskeskukseen saavutaan aulapalvelupisteen kautta.
Sisdankaynti voi olla asiakaspalvelulle ja kokouskeskukselle
yhteinen tai niilla voi olla erilliset sisd&nkaynnit.

Kokouskeskuksen tilat voivat toimia asiakaspalvelun ns.
ylivuototilana ruuhkatilanteessa.

Kokouskeskuksesta on yhteys sisaisella vyohykkeella sijaitseviin
tyotiloihin.

!

!

Asiakaspalvelun

siséaankaynti ja Asiakaspalvelu
palveluinfo
Sisaankaynti, l
opastus ja Kokouskeskuksen aula /
kokouskeskuksen odotustila

aulapalvelupiste

Auditorio Kokoustiloja

L

Tydskentelytilat

—— e ey

Monitoimitila /
vihkitila

Yhteiskehittelyalue /
Innovaatiolaboratorio

Kokoustiloja

Yhteiskayttoisia
tybpisteita

Projekti- ja
tapahtumatila



Kokouskeskus

Aula

Aula kalustetaan monipuolisesti kokoukseen valmistautumista, vuorovaikutusta ja yksin
tehtavaa tyota varten. Aulassa on kahvipiste ja puhelinkoppeja. Aulassa on nayttd, josta
iimenevat kokoukset ja niiden sijainti eri huoneissa.

Neuvottelutilat

Kokouskeskuksessa on eri kokoisia ja eri tavoin kalustettuja &aneneristettyja
neuvotteluhuoneita. Suuret neuvottelutilat voivat olla yhdistettavissa yhdeksi suureksi
tilaksi.

Neuvotteluhuoneiden ovenpielessd on kokousvarausnayttd. Kokousvarausnaytbssa
nakyviéa tietoja voidaan anonymisoida asiakkaan tietosuojan varmistamiseksi.

Kaikissa neuvotteluhuoneissa on virtuaalineuvottelumahdollisuus. Osassa
neuvotteluhuoneita on TUVE-yhteensopiva av-varustus, jos rakennukseen sijoittuu
TUVE-toimijoita.

Osa neuvottelutiloista voi olla kulunvalvottuja ja maaritelty turvallisuusalueeksi
(hallinnollinen alue tai turva-alue).

Auditorio

Auditorio on yleensa tasalattiainen tila, jotta se voidaan kalustaa muunneltavasti.
Auditorion tarve arvioidaan tapauskohtaisesti. Mahdolliset auditorio ja
innovaatiolaboratorio pyritdan sijoittamaan lahelle toisiaan. Suurimmissa virastotaloissa
voi olla my6s nousevalla katsomolla varustettu auditorio.

Auditorio voidaan toteuttaa tekemalla suurten neuvottelutilojen yhdistdminen toisiinsa
mahdolliseksi siirtoseinilla.
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Julkinen vyohyke

Tavoitteet ja keinot
Julkisen vydhykkeen tilat
Yhteinen asiakaspalvelu



Tavolitteet jJa keinot — julkinen vyohyke

Yhteiskayttoisyys Hybridity6 ja monipaikkainen ty6  Kiertotalous ja kestava kehitys

» Aula ja asiakaspalvelutilat ovat yhteiskayttdisia. * Minké tahansa toimijan asiakaspalvelija voi + Avaamalla asiakaspalvelutiloja yhteiseen
Asiakaspalvelua voivat valtion virastojen lisaksi varata asiakaspalveluhuoneen tapaamista kayttéon niiden kayttdastetta voidaan parantaa ja
antaa my6s muut julkiset toimijat, kuten kunnat, varten. maaraa vahentaa.

hyvinvointialueet ja KELA.

* Asiakaspalvelupisteet ovat pagosin yhteisia. (Ks.
asiakaspalvelukonsepti)

» Julkisen alueen ilme ei ole mink&an toimijan
oman ilmeen mukainen.



Julkisen vyohykkeen tilat

Julkinen vyéhyke on tarkoitettu seké kansalaisille etta talon tyontekijoille.
Paaosin vyohyke ei ole turvallisuusaluetta.
Aula

Vieraat saapuvat rakennukseen julkisella vydhykkeella sijaitsevan aulan kautta.
Aulasta on kaynti asiakaspalveluun, muihin julkisiin tiloihin, kokouskeskuksen ja
sisdiselle vyohykkeelle.

Aula voi toimia nayttelytilana.

Henkiloston kaynti rakennukseen voi tapahtua aulan lisdksi my6s muun
sisdankaynnin kautta.

Ravintola

Suurimmissa virastotaloissa aulan yhteydessa voi sijaita ravintola, joka on
my0s ulkopuolisten kaytettavissa. Ravintolan kabinetit voivat toimia
kokoustiloina lounasajan ulkopuolella. Ravintolan tarve méaaritetaan
hankekohtaisesti. Senaatti-kiinteisttt vuokraa tilan ravintolayrittajalle. Yrittajan
valinnassa pyritaan huomioimaan talon kayttajien toiveet.

Asiakaspalvelu

Aulan laheisyydessa sijaitsee asiakaspalvelupiste. Asiakaspalvelusta on
helppo yhteys sisaisiin tiloihin.

Muut tilat

Suurissa virastotaloissa muita tiloja voivat olla esimerkiksi kahvila, kirjasto ja
nayttelytila.
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% Asiakaspalvelu
i Kokouskeskus
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52
n <> Aula
Muut tilat Innovaatiolaboratorio
Julkinen vyéhyke Puolijulkinen vy6hyke
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Yhteinen asiakaspalvelu

Asiakaspalvelutiloissa on mahdollisuus itsepalveluun, etapalveluun ja
kasvokkain tapahtuvaan palveluun. Asiakaspalvelu kokoaa valtion ja muiden
julkishallinnon palveluntarjoajien, kuten kuntien ja esim. KELAN, palveluita
yhteen.

Asiakaspalvelutiloissa sijaitsevat infopiste, avoimet asiakaspalvelupisteet,
itsepalvelupisteet, odotusalue ja asiakaspalveluhuoneet. Suuret ryhmat
voidaan tavata viereisessa kokouskeskuksessa.

Palveluinfopiste sijaitsee lahella asiakaspalvelutilan sisaankayntia. Kyseisessa
pisteessa palvelee opas, joka avustaa tarvittaessa oikeaan palveluun
ohjautumisessa.

Yhteisen asiakaspalvelun konsepti on kuvattu tarkemmin yhteisen
asiakaspalvelun konseptissa.

Ao

Itsep_alvelu- Asiakas- Asiakas-
piste palvelupiste palveluhuone

1

OEC

Palveluinfo Odotusalue

A

ASIAKASPALVELUTILAT



Sosiaalinen tyoymparisto

Sosiaalinen tydymparisto

Muutoksen tuki

Tyoymparistotiimin tehtavat

YhteisOkehittaja

Tyontekijakokemuksen mittaaminen ja seuranta
Tyontekijapolut



Sosiaalinen tyoymparisto

Sosiaalinen tydymparistd muodostuu tavoista toimiaja tydskennella
fyysisessé ja digitaalisessa tyoympéaristdssa. Toimintatavat ovat yhteisesti
sovittuja kaytantoja ja pelisdantoja, joilla tybymparistoa kaytetaan ja joilla
siina tyoskennelldan. Keskeinen elementti on myos toimivan
vuorovaikutuksen ja eriluonteisten kohtaamisten mahdollistaminen.
Toimintatavoilla on l&heinen yhteys tyon siséaltdihin,
substanssiprosesseihin, johtamisen ja tyon tekemisen kaytantoihin ja
kulttuuriin.

Tarkeita tavoitteita yhteisissa tydymparistdissa ovat hyva vuorovaikutus seka
yhteisdllisyyden ja yhteistydn rakentaminen organisaatioiden valilla ja
sujuva toiminta. My6s osaamisen jakaminen ty6hon liittyvissé oheistaidoissa ja
ammattikuntakohtaisten verkostojen syntyminen yli organisaatiorajojen ovat
tavoiteltuja hyotyja yhteisissa tydymparistoissa.

Uudenlaisen tydympariston kayttoon oton yhteydessa huolehditaan muutoksen
tukemisesta. Siina voidaan hyddyntaa samoja Senaatti-kiinteistbjen prosesseja,
jotka ovat kaytossa muissakin tydymparistomuutoksissa.

Yhteisessa tydymparistdssa toimii asioiden koordinointia ja kehittamista varten
erilaisia rooleja ja yhteistyoelimid. Tyoympariston toimivuutta kaikilla osa-alueilla
seurataan ja kehitetdan talon yhteisessa tydymparistotiimissé, joka yhdessa

yhteisdkehittgjan kanssa osallistuu koko talon yhteisdllisyyden rakentamiseen
seka muiden tavoitteiden toteutumisen mahdollistamiseen.

Jokapéivaisissa asioissa kayttajien apuna ja tukena on aulapalvelu.

Tydntekijakokemusta mitataan saanndéllisesti ja sen muutosta seurataan.

Havaintojen perusteella tydymparisté6n voidaan tarvittaessa tehda korjauksia ja

parannuksia.

Osa muutoksen tukemista ovat tydntekijapolut, jotka tarinan muodossa kertovat
erilaisia tehtavia tekevien henkildiden toimimisesta tydymparistossa.

Huolehditaan
myods
|ahityoyhteison
yhteisollisyyden
sailymisesta

Noudatetaan
ja kehitetaan
yhteisia
pelisaantoja

Minna Migri:
yhteisdllisyysden
rakentminen
digitaalisesti ja
kasvokkaisen
kohtaamisen kautta
eli hybridisti

Toimitaan
verkostoina ja
jaetaan
osaamista yli
virastorajojen

Panostetaan
organisaatio-
rajat ylittavaan
yhteisdllisyyte
en

Mika on
tulevaisuuden
tyoyhteisa? Oma
organsiaatio vai
5aMassa virastossa
tyoskentelevat?

Padsaantdisesti
kaikki tilat ovat
kaikkien
kaytossa

Muutosjohtamisen
tuki eri
organisaaticiden
yhteistydn
tukemiseen.



Muutoksen tuki



Muutoksen tuki

Yhteisessa tydympéaristohankkeessa on tarkeaa, etté kaikki sitoutuvat
yhteiseen muutosjohtamiseen.

Riippuen siitd, minkalaiset valmiudet monitilatoimistoihin ja yhteisiin
tydymparistdihin siirtymisessa virastoilla ja laitoksilla on, muutoksen yhteydessa
toteutetaan organisaatiokohtaisia monitilavalmennuksia, digitaitoklinikoita ym..
virastojen tarpeiden mukaisesti.

Senaatti-kiinteistdjen muutoksen tuen palvelut, ks, teemakohtainen tarkentava
kuvaus.

Johto Esihenkilot

Asettaa muutoksen reunaehdot ja kutsuu mukaan Ottavat henkilostonsa
keskusteluun. mukaan muutoksen
Johto toimii esimerkkina muille ja luo edellytykset suunnitteluun ja tukevat
yhteiselle kehittamiselle. henkiléstdaan muutoksen

aikaansaamisessa.

x ©,

Muutos
vaatii
yhteispelia

Senaatin Henkilosto

ty6ympéristépalvelut Osallistuu aktiivisesti kehittamiseen ja ottaa vastuun
tukevat muutosta. muutoksesta omassa tydssaan.



Tyoymparistotimin tehtavat



Tyoymparistotiimi

Tydymparistotiimi toimii yhteistydssa yhteistkehittdjan kanssa mm.
seuraavissa tehtavissa:

yhteisen toimintakulttuurin ja yhteisollisyyden yllapitaminen ja
kehittdminen

pelisdantdjen kehittaminen ja yllapitaminen

palautteen keruun koordinointi, kokeilujen kdynnistdminen ja
kehittamisideat arjessa (mm. palautekyselyt)

tilojen k&yton ja toimivuuden seuranta (esim. kayttbasteet ja kalustuksen
toimivuus)

paikallisen digitaalisen tydympériston kokeilujen koordinointi
tapahtumien ja yhteisen toiminnan koordinointi
tydhyvinvointiratkaisujen kehittaminen

turvallinen toiminta yhteisessé tydymparistdssa

tydympariston vahahiilisyytta edistava jatkuva parantaminen ja
vahahiilisen arjen kehittaminen

yhteisen tydympariston viestinta ja vuorovaikutus

Tiimeja tarvitaan myds muita: esim.

asiakaspalvelulla ja turvallisuudella on yleensa
omat tilminsa.




YhteisOkehittaja



Keskeliset periaatteet

Yhteisissa tydoympaéaristdissa asiakasorganisaatioiden omat toimitila- ja
tydymparistojohtamisen toiminnot yhdistetdan yhteisen tydympariston
johtamiseksi. Tydympaéaristdjohtaminen yhteisten tydympaéristdjen
verkostossa edellyttdd organisoitumista ja henkiléresursseja.
YhteisOkehittaja vastaa tahan tarpeeseen.

Yhteistkehittajan rooli on keskeinen myds yhteisollisyyden aikaansaamiseksi
(asiakkaiden oman organisaation sisaisen yhteison rinnalle tulee laajempi
valtionhallinnon tyéntekijoiden yhteisd). Oleellista on my6s yhteisten
tydymparistdjen vaatiman toimintakulttuurin muutoksen aikaansaaminen ja
yllapitaminen seka yhteisilla tydymparistdilla tavoiteltujen toiminnan
synergiahyotyjen tukeminen.

Yhteistkehittdjan tukena toimii tydymparistotiimi, jossa on edustus kaikista
talossa toimivista virastoista ja laitoksista. Yhteisokehittjan tehtava on
koordinoida toimintaa ja paikallinen tydymparistotiimi auttaa paikallista lasnéoloa
vaativissa tehtéavissa

Alkuvaiheessa toiminta kaynnistetaan valitsemalla yhteisokehittaja vastaamaan
oman alueensa yhteisista tydympaéristdista. Resurssina on Senaatin oma henkild
(0.t.0.). Tehtavankuvaa tullaan tdsmentamaan ja paivittamaan ensimmaisista
hankkeista saatavien kokemusten perusteella.

Seuraavalla sivulla on esitetty taméan hetken (kevat 2022) nakemys
yhteistkehittgjan tehtavista.
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Yhteinen tyGymparisto:
Yhteistkehittdja
alueellinen

Roolin ydintehtavat ja
tekemista
tukevat
rakenteet

Muita

huomioita/linjattavia
asioita:

...toimii yhteisen tydn toimintakulttuurin ja
tunnelman yllapitdjéana: Valtiolla t6issa -
ajattelu

Tyoympariston kayttoonoton yhteydessa johdattelee
uudet kayttdjat talon tavoille ja kertoo
toimintakonseptista. Huolehtii uusien kayttajien
perehdyttamismateriaalista ja koordinoi
perehdyttamisprosessia.

SOSIAALINEN YHTEINEN TYOYMPARISTO

- Yhteisen toimintakulttuurin ja yhteiséllisyyden
yllapitaminen ja kehittaminen

- Kokeilujen kaynnistaminen ja tulosten
jalkauttaminen (vrt. Fiksun tyon konsepti)

- Uusien tyonteon tapojen jalkautuksen
tukeminen ja kehittaminen

- Pelisaantojen kehittaminen ja yllapitdaminen

- Turvallinen toiminta yhteisessa
tydymparistossa

MENTAALINEN YHTEINEN TYOYMPARISTO
- Valtiolla tdissa —ajattelutapa: innostaminen
yhteiseen toimintaan seka synergiahyotyjen
aktiivinen etsiminen ja syntymisen tukeminen
arjessa

- Tapahtumien ja yhteisen toiminnan
koordinointi

- Tybhyvinvointiratkaisujen kehittaminen

- Tydnantaja-/tyontekijakokemuksen
kehittdminen

- Ehdotetaan toteutettavaksi Senaatin
palkkalistoilla olevana (nykyisena) resurssina
- Yhteisokehittajalla tulee olla syvallinen
ymmarrys tydymparistéjohtamisen teemoista

... antaa vinkkeja arjessa, johtaa alueellista
yhteista tydymparist6a ja koordinoi
kehittdmista

Laatii ohjeistukset fyysisen, digitaalisen ja sosiaalisen
tydympariston hyddyntdamiseen seka
ongelmatilanteissa toimimiseen.

FYYSINEN YHTEINEN TYOYMPARISTO

- Palautteen keruun koordinointi ja
kehittamisideat arjessa (mm. palautekyselyt)
- Tilojen kayton ja toimivuuden seuranta
(esim. kayttoasteet ja kalustuksen toimivuus)
- Tyoympariston vahahiilisyytta edistava
jatkuva parantaminen ja vahahiilisen arjen
kehittaminen

DIGITAALINEN YHTEINEN TYOYMPARISTO

- Tarvittava tekninen tuki hybridityn
tarpeisiin

- Apu hybridi- ja virtuaalisten tilaisuuksien
jarjestamiseen (yhteistydssa Valtorin kanssa)
- Paikallisen digitaalisen tyoympariston
kokeilujen koordinointi

- Jarjestelmien kayttoonotot ja muutokset
(yhteistyossa Valtorin kanssa)

- Johtaa oman alueensa (ES/IS/LS/PS)
yhteisia tydymparistoja yhdessa paikallisen
tyOymparistotiimin kanssa

...osallistuu yhteisten tydympadristdjen
verkoston johtamiseen (muiden
yhteisdkehittdjien kanssa)

Yhteiset tydymparistot valtionhallinnossa vaativat
johtamista seka paikallisella ettd valtakunnallisella
tasolla. Yhteisokehittajien verkosto tukee Senaattia
yhteisten tydymparistojen verkoston kehittdmisessa
ja johtamisessa.

JOHTAMINEN JA VERKOSTONAKOKULMAT

- Yhteisokehittaja johtaa paikallisen
tydymparistdjohtamisen tydryhman toimintaa

- Valtakunnallisesti koordinoitu verkosto alueellisten
yhteisokehittajien kesken: Senaatti johtaa verkostoa
- Valtion toimitilastrategian tavoitteiden tukeminen
tydymparistdjohtamisella

- Tydymparistdjohtamisen tydkalupakin
soveltaminen

YHTEISEN TYOYMPARISTON VIESTINTA JA
VUOROVAIKUTUS

- Monikanavainen vuorovaikutus
loppukayttdjien kanssa

- Yhteisen viestinnan koordinointi ja
paavastuu

- Some-nakyvyydesta huolehtiminen

- Tapahtumiin liittyva viestinta ja muut
toimet

- Yhteisokehittajien rooli kehittyy yhteisten
tydymparistodjen evoluutiopolun edetessa
- Sovitettava yhteen toiminta eri
yhteistyokumppaneiden kanssa: Valtori,
kiinteistopaallikko seka toimitila- ja
turvallisuuspalvelut

Y hteisokehittdjan rooli on koordinoida seuraavia tehtavia ja avustaa seka johtaa tydymparistotiimin toimintaa. Paikallinen tydymparistotiimi toimii osaltaan
tehtavien kaytannon toteuttajana.



Tyontekijakokemuksen mittaaminen ja
seuranta



Tyontekijakokemuksen mittaaminen ja seuranta

Tyontekijakokemusta mitataan sdanndllisesti ja sen muutosta seurataan.
Havaintojen perusteella tydymparist66n voidaan tarvittaessa tehda korjauksia ja

parannuksia.

Mittaamiseen voidaan kayttaa Senaatti-kiinteistojen asiakastutkimuksia ja

palautekanavia, joista tarkeimmat ovat jokaisen hankkeen yhteydessa
toteutettavat Fiksun tyon kysely ja kerran vuodessa toteutettava
asiakastyytyvaisyystutkimus.

Tyontekijakokemuksesta saatujen palautteiden kasittely ja parannusehdotusten
laatiminen on yksi osa tydymparistotiimin seka yhteisokehittdjan toimenkuvaa.

Senaatin asiakastutkimuksia ja palautekanavia:

Tutkimuksia ja kyselyita
* asiakastyytyvaisyystutkimus kerran vuodessa
« paattajatyytyvaisyystutkimus kerran vuodessa
* pulssikyselyt (palautelaitteet 40 kpl)
* Fiksun tyon kyselyt hankkeiden yhteydessa

Palautekanavia
*  QR-koodi
+ verkkosivut
* Sesam-palaute
+ palvelupyyntdjen palaute

» ad hoc -palautteet ja niiden keruu



Tyontekijapolut



Anni, asiantuntija

1. T6ihin saapuminen

Annin tydssa on paljon kasvokkaista asiakaspalvelua, joten h&n on useimmiten
toimistolla. Mutta Anni viihtyy siella muutenkin, koska tyOpiste on parempi kuin
kotona. Sita paitsi tydon ohessa pystyy ndkemaan muita inmisid. Anni pyrKii
jarjestamaan tapaamiset niin, ettd han saattaa silloin talléin jaada myos etatoihin.

Tanaan Anni on tullut pyoralla ja héan vaihtaa pyorailyvaatteet kellarin pukutiloissa
tybvaatteisiin. Koska on kesa, han jattaa pyoran ulkokatokseen eika taluta sita
sisaparkkiin.

2. Kulku kohtaamispaikan kautta

Tyovalineita Anni sailyttaa tavallisesti toimistolla. Anni valitsee usein lokeron
toisen kerroksen aulasta, jonka yhteydessa on myoés kahvio. Lokero aukeaa
henkilokortilla.

Paivan ensimmainen asiakastapaaminen on vasta klo 10, joten Annilla on aikaa
kayda sahkopostit lapi kahviossa ennen sitd, mutta ensin han kavaisee vieressa
sijaitsevassa Valtorin palvelupisteessa vaihtamassa kuulokkeet uusiin.

3. Asiakaspalvelua

Anni siirtyy asiakaspalvelun taustatydtiloihin hyvissa ajoin ennen paivan
ensimmaista asiakastapaamista ja tarkistaa viela ennen asiakkaan saapumista
varausjarjestelmaan kirjatut tiedot. Hieman ennen kymmenté han siirtyy
kyseiseen tapaamiseen osoitetulle palvelupisteelle kannettava tietokone ja
tarvittavat lisdvarusteet mukanaan. Tapaaminen hoituu sille varatun ajan
puitteissa, ja hoidettuaan siihen liittyvat valittomat jalkityot Anni on valmis
seuraavaan asiakastapaamiseen. Toisen ja kolmannen asiakastapaamisen
valissa Annilla on puolen tunnin mittainen tauko. Han vapauttaa palvelupisteen

muiden kayttoon ja siirtyy tauon ajaksi tydskentelemaan asiakaspalvelun
taustatyotiloihin. Hanella on tarve soittaa asiakkaan asian edistamiseen liittyva
puhelu ja aiheen arkaluonteisuuden vuoksi han valitsee sen hoitamiseen
taustatyotiloista [0ytyvan pistaytymistilan.

4. Lounaalle

Asiakaspalvelutilan vieressa pohjakerroksessa on ravintola. Anni jattaa
l&pparinsa asiakaspalvelun taustatyétiloihin, jossa on myés lokeroita tarjolla.
Ravintolassa Anni bongaa nykyaan toisessa virastossa tyéskentelevan vanhan
tyokaverinsa Oton, joka tekee toita nykyaan enemman kotoa kasin.

5. Puhelinpalvelua

Lounaan jalkeen Annilla on puhelinpalveluvuoro. Puhelinpalvelutilan akustiikka on
hyva ja uudet kuulokkeet tuntuvat toimivan hyvin. Vieressa on toisen viraston
henkilostod, mutta laadukkaan headsetin mikrofoni ei poimi ylimaaraisia &ania
Annin puheluihin.

6. Kahvitauko

Kahvilassa on kerran viikossa tydyhteisomanagerin organisoima verkkokokous
avoinna kaikille. Nain etatytta tekevat paésevat virtuaalisesti mukaan
kahvihetkeen.



Maija, kokenut asiantuntija

1. Toihin saapuminen

Maija on paljon etatyota tekeva kokenut asiantuntija, joka tekee toita enimmékseen kotoa.
Tanaan han on kuitenkin tullut toimistolle osallistuakseen moniammatilliseen
asiakastapaamiseen.

Maija asuu haja-asutusalueella vahan kauempana virastotalosta, ja kulkee yleensa autolla,
jonka han jattaa tanaan parkkipaikalle lataukseen tyopaivan ajaksi.

2. Aula

Yleenséa Maija kuljettaa tyévalineitd mukanaan, joten han ei tavallisesti sailyta mitaan
lokerossa yon yli. lllalla olisi kuitenkin tarkoitus menna tyopaivan jalkeen puhallinorkesterin
harjoituksiin, joten hén laittaa kayratorvensa mieluummin lokeroon talteen kuin jattéda sen
paivaksi autoon. Lokerikon alaosassa on onneksi vahan suurempia lokeroita vapaana.

3. Asiakastapaaminen

Asiakastapaamiseen on hetki aikaa, joten Maija valitsee tyopisteen avoimesta tyttilasta
vuorovaikutusalueelta, jossa hén vaihtaa kuulumisia kollegoiden kanssa ja kay lapi paivan
kalenteria.

Maija ja muut asiantuntijat menevat kokouskeskukseen vahan etukéteen, jotta he voivat
kerrata kesken&aén asiakkaan tilanteen ennen tapaamista. Sirkku on ainoa, joka ei paase
henkilokohtaisesti paikalle, mutta onneksi videoyhteys naapurikaupunkiin ja
kokoustekniikka toimivat hyvin, ja asiakas sai tarvitsemansa palvelun.

Asiakas saapuu ajoissa. H&n on ottanut perhettddn mukaan, miké& sopii hyvin, koska
tapaaminen on kokouskeskuksessa. Koska Maija on tdméan kokouksen eméanté, han hakee
asiakkaan aulasta.

Onnistuneen tapaamisen jalkeen asiakas perheineen poistuu tyytyvadisena mukanaan
Maijan taustatiloissa tulostamia papereita.
4. Lounas

Koska tapaaminen oli juuri ennen lounasta, Maija ja muut asiantuntijat paattavat menna

yhdessa lounaalle. Muut poistuvat lounaan jalkeen omiin téihinsa, mutta Maija paattaa
ensin hoitaa yhden kiireellisen puhelun kokouskeskuksen pistaytymistilassa.

5. Etakokouksia ja sahkoposteja

lltapaivalla on luvassa yksi kehittdmisryhman kokous. Koska Maija on talla kerralla lahinna
vain kuulolla, hén osallistuu kokoukseen vuorovaikutusalueelta. Kuulokemikrofoni on
samanlainen kuin asiakaspalvelijoillakin, eikd Maijan yhteen puheenvuoroon kantaudu
mukaan turhia &&nia muualta. Kokouksen jalkeen Maija kay lapi Iahinna juoksevia asioita,
ja enimmakseen auttaa nuorempia kollegoita erilaisissa pikkuongelmissa. Koska osa
sahkoposteista on luottamuksellisia, Maija kayttda naytbnsuojakalvoa. Eraalla kollegalla
on pikakysymys, joka pitaa selvittaa hanen tyopisteelladn. Maija menee auttamaan ja
lukitsee siksi aikaa tietokoneensa.

Maija on huomannut, etta kun han on paikalla, ihmiset tulevat helposti juttelemaan ja
kysymé&én neuvoa, ja siksi Maija pyrkii tydskentelemaan vahintaan kerran viikossa
toimistolla, ja asettumaan vuorovaikutusalueelle, josta hénet I6ytaa helposti. Maija kertoo
sahkoisissa kanavissa muille, mista hanet |6ytaa.

6. Asiakaspuhelu

Viimeisena iltapéivalla on yksi ennalta sovittu asiakaspuhelu. Asiakkaan tilanne on
tavallista monimutkaisempi, ja siind kdydaan héanen vaikeaa elaméntilannettaan lapi. Maija
valitsee tydssaan tilan ja késittelee asiakkaiden tietoa niin, ettei tietoon oikeudeton saa sita
haltuunsa. Siksi hén ottaa talla kertaa puhelua varten kaytt6onsa pistaytymistilan, josta
jutut eivat kuulu muualle. Koska asiakas on toimittanut postissa Maijan pyytamia
selvityksid, Maija nappaa asiakkaan mapin mukaansa lukittavasta kaapistaan matkalla
pistaytymistilaan. Asia saatiin eteenpadin, ja lopuksi Maija tuhoaa asiakkaan mapista
tarpeettomat asiakirjat.



Otto, kehittaja

1. t6ihin saapuminen

Otto on innokas kehittdja, joka ottaa tytmatkoista kaiken irti. Tanaan han on
juossut toihin, joten han kay suihkussa ja vaihtaa vaatteet ennen paivaa. Koska
pukuhuoneessa on alylukittavat kaapit, joita voi tarvittaessa pitaa varattuna
useamman paivan, Otolla on tyopaikalla valmiina pyyhe ja tydvaatteet. Otto tekee
mielellaén toitd kotona, mutta hanen mielestaan projekteissa syntyy parhaat
tulokset, kun niité tehdaan riittavasti myos kasvokkain.

2.tybpaja, sidosryhméatapaaminen

Tanaan toimistolla on uuden projektin kynnistys, ja mukaan on tulossa
kumppaneita viraston ulkopuolelta. Otto on varannut projektitilan
kokouskeskuksen yhteydesta. Starttipalaverissa on tarjolla pienta syotavaa, joten
Otto jattaa aamukahvit kahviossa valiin. Han kay kuitenkin hakemassa lapparinsa
lokerostaan ja moikkaa samalla muita.

Projektitilassa on paljon naytt6ja seinilla. Ideoita kehitetdan ja muistiinpanoja
tehdaan yhteiselld sahkoisella alustalla. TAndan on tarkoitus pitda tytpaja ja
kasitella muutamaa eri aihetta yhta aikaa, joten on hyva, etta alustasta saa eri
naytoille erilaisia ndkymia samaan aikaan.

3. lounas

Ty6paja sujui hyvin ja osallistujat jaavat viela lounaalle tutustumaan toisiinsa.
Lounaan jalkeen muutamalla tydpajan osallistujalla on tunti aikaa, ennen kuin
heidan junansa ldhtee, joten Otto saattaa heidat kokouskeskuksen yhteydessa
oleville vierailijoille tarkoitetuille tyopisteille, missa he voivat kayttaa aikansa

hyodyksi.

4. suunnittelua ja keskittymista

lltapaivalla Otto haluaa keskittyd rauhassa ja istuu hiljaisessa tilassa
viimeistelemassa seuraavan kokouksen aineistoa. Taalla on yleensa aika vahan
vaked, mutta silloin tallGin tila tulee tarpeeseen, tuumii Otto.

5. iltapaivan kokous

Seuraavaan kokouksen osallistujat ovat eri puolilla Suomea. Oton kollega on
kuitenkin paikalla, joten Otto ja kollegansa osallistuvat kokoukseen samasta
pistaytymistilasta. Useimmissa pistaytymistiloissa on tavallinen tyopiste, mutta
Otto ja kollegansa valitsevat tilan, jossa on nojatuolit ja naytté on asennettu
seindlle.

6. Kotiin lahto

Seuraavat paivat Otto aikoo tydskennella kotoa kasin, joten hanen taytyy vieda
lAppari mukanaan. Han ker&é tavarat pukukaapista, vapauttaa kaapin ja kavelee
repun kanssa kotiin.



Anttl, assistentti

1. t6ihin saapuminen

Antti voisi tehda suuren osan tdista kotoaankin, mutta han tulee mielelldén paikan
paalle tapaamaan tyokavereita. TAndan niita on kahviossa vastassa tavallista
enemmankin, koska tiimin kesken on sovittu, etté kerran kuussa tehdaan toita
yhdessa. Aamulla suurin osa tiimista on jo kahviossa paikalla, kun Antti saapuu,
ja muita kollegoita hdn huomaa osallistuvan kahvihetkeen virtuaalisesti.
Kahvitauon paatteeksi muut toivottavat hyvaa tiimipaivaa Antille ja kollegoille.
Antti nappaa ty6valineet lokerostaan ja lahtee samaa matkaa muiden kanssa
aloittelemaan tyOpaivaansa.

2. ty6skentelya yhteisessé tilassa

Tiimi on varannut itselleen yhteisen tilan paivaa varten. Onneksi tila on hyvin
aaneneristetty, koska innokas keskustelu kuuluisi muuten pitkalle. Aamupaiva
sujuu enimmékseen yhdessa, mutta osa joutuu valilla hoitamaan puheluita. Tilan
yhteydessa on pistaytymistiloja, joten puhelut sujuvat helposti.

3. Viikkokokous

Aamupaivan katkaisee yksikon viikkokokous, joka pidetdén kahvion viereisessa
kokoushuoneessa. Vain Antin tiimi on kokonaan paikalla, muista yli puolet
osallistuu kokoukseen kotoa tai jostain muualta. Hybridikokous sujuu mainiosti
hyvan danentoiston ansiosta ja siksi, etta sisallon lisaksi myos etaosallistujat
nakyvat toisella naytolla. Yhteydetkin oli helppo muodostaa. Monilla on
kokoushuoneessa lisdksi omat lappéarit mukana.

4. Lounas

Koska paiva on kaunis, tiimi paattaa menna yhdessa lounaalle torille. Huone on
varattu tiimille koko paivaksi, ja ihmiset voivat jattda tavaroitaan sinne lounaan
ajaksi. Kukaan ei kuitenkaan jata papereita lojumaan pdydalle, ja tietokoneet
vieddan aulan lokeroihin ennen poistumista. Lounaan aikana Antin puhelimeen
tulee viesti saapuneesta postista, ja palatessaan Antti koukkaa palvelupisteen
kautta hakemassa sen.

5. Tydymparistotiimin kokous

lltapaivalla osa tydkavereista poistuu valilla — yksi kokoukseen ja toinen
asiakastapaamiseen. Anttikin joutuu jattamaan tiiminsa iltapaivalla hetkeksi
tydymparistotiimin kokouksen takia. Siella pohditaan, miten talon yhteiset
pelisdannot ja palvelut ovat toimineet. Mukana on osallistujia kaikista virastoista.
Koko talon yhteinen palveluhenkild, tydyhteisomanageri, saa kiitosta paitsi tilojen
sujuvasta varaamisesta ja av-laitteiden kaytdn opastuksesta, ennen kaikkea siita,
ettd han on onnistunut rakentamaan yhteishenkea ja virastojen valisia yhteyksia
koko talossa.



4 Tilaohjelma



Tilaohjelma

Tilaohjelma on mallitilaohjelma, joka kuvaa tilatyyppien keskinaista suhdetta.

Mallitilaohjelmassa tilatehokkuus on n. 14 m2/ty6piste toimistotiloissa ja
tyopisteitd on n. 50 % henkiloston maarasta. Pistaytymistiloja on n. 1 tila/5
tyOpistetta. Mitoitus johtaa tavoiteltuun tilatehokkuuteen n. 10 m2/htv.

Tilaohjelman mitoitusperiaatteena hankkeissa tulee kayttaa arviota tilaa
todellisuudessa kayttavasta henkilomaarasta.

Tilaohjelma tulee lisdksi tarkistaa hankkeeseen mukaan tulevien toimijoiden
tarpeen perusteella (esim. puhelinpalvelun maara ja varastotilojen tarve on eri
toimijoilla eri suuruinen).

Tilaohjelma tulee tasmentymaan hybriditydsta sekd hankkeista saatujen
kokemusten ja palautteiden perusteella.

Tilaohjelma sisaltdd seka asiakaspalvelu- etta toimistotilat ja sisaltyy
tarkentaviin teemakohtaisiin kuvauksiin.



Jatkossa kehitettavia asioita



Jatkossa kehitettavia asioita

Monitilatoimiston tilaohjelman kehittdminen

+ Seurataan aktiivisesti eta- ja lasnatydskentelyn maarien ja tapojen
kehittymista ja paivitetaan tilaohjelmaa vastaavasti.

Valmiustilat

+ Kokonaiskuva siita, miten tilannekuvatoiminta suunnitellaan jatkossa
valtakunnan tasolla toteutettavan.

Virasto- ja organisaatiokohtainen portfolio erityispiirteista, joilla on
vaikutusta yhteisten tydymparistdjen kayttoon.

* L&htétiedot ja reunaehdot tuleviin hankkeisiin

* Virastokohtaiset erityistilat.

Tuve-virastojen ja laitosten mahdollisuudet tydskennella laajamittaisesti ja
jatkuvasti valtion yhteisissé tydympaéaristoissa

* TUVEnN kaytosta johtuvien rajoitusten vaikutukset

* Oheislaitteiden yhteisen kayton tekeminen mahdolliseksi

Kelan ja kuntien osallistuminen yhteisiin tydymparistdihin

» Edellytysten tarkempi selvittdminen, mm. hankintalaki



Jatkossa kehitettavia asioita

Yhteisen sopimisen ja kehittdmisen koordinointi ja jarjestdminen

* Seurataan valmistuvissa yhteisissa tydymparistdissa kokemuksia
yhteistydn onnistumisesta ja tunnistetaan kehittamiskohteita.

Yhteisollisyyden ulottuvuudet

»  Eri ulottuvuuksien tunnistaminen (muiden toimijoiden henkiltstd
yhteisessa tydympadristdssa — oman viraston henkildsto toisella
paikkakunnalla — lahitydyhteis6), kehittdmistoimenpiteiden maarittely

Substanssin ja osaamisen osalta yhteisty6n kehittaminen
» Eri toimijoiden osaajien verkostojen luominen
* YT-sédadotsten mukainen yhteistoiminta ja tydsuojeluasiat yhteisissa
toimitiloissa
Yhteisdkehittdjan tehtdvakuvan tarkentaminen saatujen kokemusten ja
palautteiden pohjalta
+ Kokemuksien kerd&dminen Lahden ja Lappeenrannan hankkeista

+ Téarkeimpien tehtavien priorisointi

Tydntekijdkokemuksen mittaaminen ja seuraaminen

+ Toimenpiteiden tasmentaminen ja kehittdminen



