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YLEISET PERIAATTEET

Kaytdssa on nimeamattomat tyopisteet

Kun poistut tydpisteelta yli 1 tunniksi,
vapauta tyopiste kun et tarvitse sita enaa

Ruuhka-aikoina huolehdithan, etta et
varaa tyopistetta turhaan

Voit juoda virvokkeita tyopisteellg,
sydminen kuuluu tydkahvilaan

Valtathan hajusteiden kayttoa

Huolehditaan yhdessa pelisaantdjen
noudattamisesta



TURVALLISUUS

Pida henkilokorttisi aina nakyvilla

Sailyta luottamukselliset ja salassa
pidettavat asiakirjat niille tarkoitetuissa
tiloissa/lukituissa kaapeissa

Lukitse tietokone, kun poistut
tyOpisteelta ja huolehdi, etta asiakirjat
elvat jaa tarpeettomasti esille

Kay erityisen luottamukselliseen ja
salassa pidettavaan aineistoon liittyvat
keskustelut niille tarkoitetuissa tiloissa

Sisdiset tydskentelyalueet on tarkoitettu
vain talon kayttdjaorganisaatioiden
sisaiseen kayttoon

Asiakkaat tavataan vain hellle
tarkoitetuissa tiloissa ja heidan
poistumisensa tiloista varmistetaan
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VUOROVAIKUTUSALUE

» Vuorovaikutusalue soveltuu yhteisten
asioiden tydstamiseen ja itsenaiseen
tyoskentelyyn

 Taalla voit keskustella naapurin kanssa

* Puhelut ja verkkopalaverit ovat
sallittuja — Kaytathan
verkkoneuvotteluissa kuulokkeita.
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YKSILOTYON ALUE

« Tama tydalue mahdollistaa paremman
keskittymisrauhan yksilotydhon

* Pida laitteet aanettomalla

* Voit vastata puhelimeen, soittaa
lyhyen puhelun tai vaihtaa muutaman
sanan kollegan kanssa, mutta
siirrythan hoitamaan pidemmat
juttelut muualle

 Voit osallistua verkkopalavereihin tai
koulutukseen kuuntelevassa roolissa,
satunnaiset kommentit ovat sallittuja



H o N

HILJAINEN TILA

* Jos haluat, etta sinua ei hairita tai
ceskeytetd, tydskentele taalla

 Hiljainen tila on hiljainen: puhelut ja

juttelut hoidetaan muualla ja laitteet
nidetaan aanettomalla

* Anna taalla tydskenteleville tyorauha
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VERKKONEUVOTTELUTILA

 Tassa tilassa voit kayda

verkkoneuvotteluja ja soittaa
puheluita

* Voit myds hyddyntaa tilaa
puhelinpalveluun

« Kayta laadukkaita kuulokemikrofoneja
(puheaanen tunnistus ja melun
valmennus)
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PISTAYTYMISTILA

Pistaytymistilat on tarkoitettu
erityisen luottamuksellisiin
ceskusteluihin seka verkkokokouksiin
joissa puhut paljon

Pistaytymistila on tarkoitettu vain
tilapaiseen tyoskentelyyn, joten
vapauta tila muiden kayttéon, kun et
enaa tarvitse sita

Pistaytymistilan voit ottaa kayttéon
vapaasti.

Jos kaipaat keskittymisrauhaa, kayta
yksilétydn aluetta tai hiljaista tilaa
pistaytymistilan sijaan
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NEUVOTTELUTILAT

Neuvottelutilat varataan Senaatin
tilavarausjarjestelmasta

Varaathan oikeankokoisen neuvottelutilan
kokouksen osallistujamaaraan nahden

Mikali neuvottelun kesto on merkittavasti
lyhyempi kuin varaamasi aika,
vapautathan tilan kalenterista muiden
kayttoon

Jata tilat siistiksi — roskat roskiin ja tavarat
omille paikoille

Huomioithan kokoustarjoilujen
kattamisen ja siivoamisen tarvitseman
ajan varauksessa
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YHTEISKEHITTELYALUE

Yhteiskehittelyalue ja sen tydpisteet on
tarkoitettu julkisen hallinnon toimijoiden
kayttoon ja erityisesti poikkihallinnolliseen
yhteistyohon.

Tama tila on kaytettavissa aina, kun
tarvitsette tiimille tai isommalle joukolle
tilaa yhteistydskentelyyn, projekteihin tai
esim. henkilosto-infoihin

Voit myos tydskennella taalla tilojen
ollessa vapaana

Voit varata yhteiskehittelyalueella
sijjaitsevia muuntautuvia
kokoustiloja yhteisesta
tilavarausjarjestelmasta
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PIKAPALAVERIPISTE

« Avoimet pikapalaveripisteet on
tarkoitettu parityoskentelyyn tai

yllattden tuleviin ad hoc-palavereihin
pienelld porukalla.

* Voit myds istahtaa tydskentelemaan
pikapalaveripisteelle sen ollessa
vapaana

 Pikapalaveripisteita ei voi varata
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TYOKAHVILA

Sydthan lounaasi ja evaasi taalla

Kunnioitathan kollegan taukoa, ja kysy
sopiiko puhua tydasioista.

Taukotilassa voi tehda myos toita, mutta
tila on kuitenkin ensisijaisesti tarkoitettu
virkistaytymiseen

Pidetaan yhteisia kahvitaukoja ja
tutustutaan uusiin ihmisiin!

Laitathan likaiset astiat tiskikoneeseen

Tydkahvilaa voi kayttaa myos organisaation
yhteisiin tilaisuuksiin yleisimpien
taukoaikojen ulkopuolella, kunhan siita
IiImoittaa hyvissa ajoin etukateen!



NAULAKKOTILAT

Jatathan ulkovaatteesi ja mielellaan
kenkasi naulakkoon, jotta tyoalueet
pysyvat siisteina ja sisailma raikkaana

Sailytyslokero on tarkoitettu
henkilokohtaisten tydvalineiden
saillytykseen

Hyddynnathan lokeroa vain
tarpeeseen

Tydmatkaliikkujat voivat hydodyntaa
myds sosiaalitilojen kaappeja
tarvittaessa
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PROJEKTITILA

Tama tila on valiaikaista tydskentelya
varten, mutta tila voidaan varata
projektin kayttdon tarvittaessa
tilavarausjarjestelmasta ja
kulunvalvontamuutoksin paasy voidaan
antaa tietylle kayttajaryhmalle

Voit myd&s varata tilan tiimillesi, jos olette
sopineet esim. toimistopaivasta

Tilan ollessa vapaana voit hyddyntaa
tiloja esim. verkkoneuvotteluihin,
pidempiin puheluihin, luottamuksellisiin
keskusteluihin ja ad hoc -palavereihin

Vapautathan tilan muiden kayttéon, kun
oma akuutti tarve on ohi
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TIIMITYOTILA

Tama tila on valiaikaista tydskentelya
varten, mutta tila voidaan varata
projektin kayttoon tarvittaessa
tilavarausjarjestelmasta

Voit my0s varata tilan tiimillesi, jos
olette sopineet esim. toimistopaivasta

Tilan ollessa vapaana voit hyddyntaa
tiloja esim. verkkoneuvotteluihin,
pidempiin puheluihin,
luottamuksellisiin keskusteluihin ja ad
hoc -palavereihin

Vapautathan tilan muiden kayttoon,
kun oma akuutti tarve on ohi
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ASIAKASPALVELU (Case Lahti

Asiakaspalvelualue on tarkoitettu asiakkaiden kanssa kohtaamiseen.
Organisaatiokohtaisten palveluaikojen ulkopuolella, ja silloin, jos
sinulla ei ole asiakastapaamisia, siirrythan tyoskentelemaan
kerroksissa sijaitseville vyohykkeille.

S

Palveluhuone varataan tilavarausjarjestelmasta. Varaathan huoneen
vain asiakastapaamista varten.

Asiakkaat odottavat yhteisessa odotusaulassa — asiakkaat kutsutaan
palvelupisteisiin vuoronumerolla — ei henkilon nimella.

Voit viimeistella asiakaspalvelutapahtuman palveluhuoneessa, mutta
vapautathan huoneen muiden kayttoon mahdollisimman pian,
viimeistaan 15 min jalkeen, kun asiakastapaaminen on paattynyt.

Jos sinulla on tauko asiakastapaamisten valissa, siirrythan
tyoskentelemaan taustatilaan mahdollisimman pian, viimeistaan 15
min kuluttua.

Jos sinulla ei ole sovittuja asiakastapaamisia tai et ota asiakkaita
enaa vastaan saman paivan aikana, siirry kerroksiin tyoskentelemaan
loppupaivaksi.

Palveluneuvoja vastaa lomakkeiden riittavyydesta lomakepisteella,
mutta viranomaiset vastaavat lomakkeiden ajantasaisuudesta

Voit varata palveluhuoneen enintaan 3 kk paahan (aikavaraus seka
ajanvaraukseton palvelu)



