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Johdanto

Yhteisten tyéymparistojen tilakortit ja suunnitteluohjeet -dokumentissa kuvataan ja ohjeistetaan
yhteisen asiakaspalvelun ja taustatyétilojen, kokouskeskuksen seka yhteisten toimistotilojen
suunnittelua toimitilahankkeissa.

Dokumentti sisdltda seka yleisia suunnitteluohjeita etta tilatyyppikohtaisia tarkkoja ns. maksimitason
ideaaliratkaisuja.

Ratkaisuja tulee soveltaa kussakin tilanteessa ja toimitilassa tarkoituksenmukaisella tavalla huomioiden
mm. taloudelliset tekijat, Suomi-pisteen ja kiinteiston koko ja ominaisuudet, olemassa olevat tilat ja
taloon fyysisesti sijoittuvien viranomaisten seka heidan asiakkaidensa erityiset tarpeet.

Yhteisten tydymparistdjen tilakortit ja suunnitteluohjeet -dokumenttia paivitetadn toteutetuista
YTY:ista saatujen kokemusten perusteella ja on siten jatkuvasti pdivittyva dokumentti. Muutokset
hyvdksytetadn Palvelu- ja toimitilaverkon uudistaminen 2020-luvulla -hankkeen tyéryhmissa sovittujen
paivityskdytantdjen mukaan.

Muutos- ja korjaushankkeissa tulee selvittda, voidaanko tilakorteissa kuvatut toiminnalliset tavoitteet
saavuttaa myos jollain toisella keinolla, joka tayttaa taloudelliset ja vahahiilisyystavoitteet. Konseptia
sovelletaan vahahiilisen rakentamisen periaatteiden mukaan ensisijaisesti hyodyntamalla olemassa
olevia tiloja ja tehostamalla niiden kayttda sellaisenaan tai kalustemuutoksilla, toissijaisesti
toteuttamalla niihin muutostoita.

Tilojen tarkempi suunnittelu toteutetaan kunkin hankkeen tarveselvitys-, hanke- ja
toteutussuunnitteluvaiheissa lIahtékohtana Yhteisten tydymparistojen konseptikokonaisuuden
dokumentit, mm.:

* Yhteisten tydymparistdjen konsepti

* Yhteisten tydympadristojen tilamitoitusperiaatteet ja -ohje

* Yhteisten tydymparistdjen tilaohjelma

* Yhteisten tydymparistdjen tilakortit ja suunnitteluohjeet (tdma dokumentti)

Tilatyyppien tarvittavat maarat on kartoitettava viranomaiskohtaisesti yhteiskaytté huomioiden.

Dokumentin pdivityshistoria: 28.1.2025, 23.8.2023 (teknisia paivityksia), 5.4.2022 (alkuperdinen versio)

Yhteisten tyoymparistojen tilakortit ja suunnitteluohjeet dokumenttia saa kopioida ja hyodyntaa
vain valtiovarainministerion ja Senaatti-kiinteistdjen kirjallisella luvalla.




Havainnollistus YTY:n vyohykkeistyksesta ja tiloista
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YTY:jen tilat jakautuvat eri
kayttotarkoitusvyohykkeisiin

Kayttotarkoitusvyohykkeistyksen avulla hallitaan eri kayttajaryhmien liikkumista tiloissa. Eri
vyohykkeet on erotettu toisistaan kulunvalvonnalla. Tilojen vyohykkeistys parantaa asiakas- ja
tyontekijakokemusta, tilojen turvallisuutta seka auttaa rauhoittamaan tyétiloja.

Vyohykkeiden sisélla tiloja voidaan jakaa edelleen turvallisuusalueisiin turvallisuusluokiteltujen
asiakirjojen kasittelyn ja tietojarjestelmien suojaamiseksi.

Kayttotarkoitusvyohykkeet:

1. Julkinen vyohyke (valvottua turvallisuusaluetta, osin hallinnollista aluetta)

Julkinen vybhyke on julkinen tila ja avoin kaikille vierailijoille. Sinne sijoittuvat Suomi-pisteen
asiakaspalvelutilat ja toiminnot, joissa tarjotaan kayntiasiakkaille viranomaisten asiakaspalvelua
Suomi-pisteen aukioloaikojen puitteissa. Kayntiasiakaspalveluun liittyvat taustatyotilat sijaitsevat
aina julkisten tilojen yhteydessa, mutta kuuluvat sisdiselle vydhykkeelle ja ovat hallinnollista aluetta.
My®ds eri tyyppiset palveluhuoneet ovat hallinnollista aluetta, joihin padsee vain henkilostén kanssa.
Julkisella vyohykkeella voi sijaita my6s henkildstoravintola ja muita yleisélle avoimia tiloja.

2. Puolijulkinen vyohyke (hallinnollista turvallisuusaluetta)

Puolijulkinen vyohyke sisdltda kokouskeskuksen kokousvieraiden tapaamiseen. Kokousvieraat ovat
aina kutsuttuja henkil6ita ja liikkuvat puolijulkisella vyohykkeella tunnistettuina. Vyohykkeen tiloja
kdytetdadan myos henkildston kokoustiloina ja tapahtumiin seka tukemaan asiakaspalvelun tai
toimistotilojen ruuhkatilanteita tarvittaessa.

3. Sisdinen vyohyke (hallinnollista turvallisuusaluetta ja turva-aluetta)

Sisdinen vyohyke on varattu ainoastaan henkilostolle ja se on aina kulunvalvottu. Taalla sijaitsevat
virastojen ja organisaatioiden erilaiset tyotilat, jotka ovat lahtokohtaisesti yhteiskayttoisia. Sisaisella
vyohykkeella sijaitsevat muun muassa sisdiset kohtaamis- ja tydskentelytilat seka oheis- ja
henkilostotilat. Vyohykkeen sisalla voi olla myos tiettyyn tarkoitukseen tai tiettyjen virastojen
henkilostolle rajoitettuja tiloja tai turva-alueita.




YTY:jen eri
kayttotarkoitus-
vyohykkeet

Yhteisen tyoympariston tilat
jakautuvat julkiseen, puolijulkiseen
ja sisdiseen vyohykkeeseen.
Vyohykkeet on rakenteellisesti
erotettu toisistaan, ja niiden valilla
on kulunvalvonta.

Vyohykkeiden sisalla tiloja voidaan
jakaa edelleen turvallisuusalueisiin
turvallisuusluokiteltujen
asiakirjojen kasittelyn ja
tietojarjestelmien suojaamiseksi.

Julkinen
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Palveluhuoneet ovat
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Kokousvieraat

Sisdinen

vyohyke
Mahdolliset
kayttaja-

kohtaiset tilat

S

Oheis-ja henkilostotilat
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Yhteiset toimistotilat ovat hallinnollista turvallisuusaluetta
(voivat sisaltaa turva-alueita eli suljettuja kulkurajoitettuja tiloja)

Henkilosto Rajattu henkildsto



Yhteisten tyoymparistojen
suunnitteluohjeita ja -
periaatteita



Johdanto suunnitteluohjeisiin

Tahan dokumenttiin on poimittu keskeisimpia suunnitteluperiaatteita valtion tydympadristdjen
suunnitteluohjeista. Osio paivittyy valtion tydymparistéjen suunnitteluohjeen paivittyessa.

Suunnitteluohje on tarkoitettu ensisijaisesti eri suunnittelualojen ammattilaisten kdyttéon, ja se on
suunnittelijaa ohjeistava ja tukea antava apuviline. Ohjeen yleisluonteisuudesta johtuen
suunnittelussa tulee aina noudattaa hankekohtaisesti sovittuja seikkaperdisempia suunnitteluohjeita.

Suunnitteluohjeita on seuraavista aiheista:

* Suomi-pisteiden brandiin liittyva suunnitteluohjeistus

* Terveyshygienia

* Vahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset
e Lattiamateriaalit

e Viliseinat

* Akustiikka

e LVIA

* S3hko ja valaistus

* Senaatin kalustemallisto

* Kiertotalouteen ja vahahiilisyyteen liittyvia suunnitteluperiaatteita

» Kaikille sopivan suunnittelun periaatteet (engl. Design for All)

Lisaksi Suomi-pisteiden opastuskonseptissa (oma erillinen yhteisten
tydymparistéjen konseptikokonaisuuden liite) maaritellddn opasteratkaisut Suomi-pisteissa.



Suomi-pisteiden brandiin liittyva
suunnitteluohjeistus

Suomi-pisteen asiakaspalvelutiloissa Suomi-pisteen brandi ndkyy ensisijaisesti
ohjaavissa opasteissa ja kyltityksissa, joiden suunnittelua ja toteutusta ohjaa
Suomi-pisteiden opastuskonsepti (oma erillinen yhteisten tydymparistéjen
konseptikokonaisuuden liite).

Asiakaspalvelutilat suunnitellaan ja toteutetaan niin, etta niiden yleisilme on
rauhallinen, raikas ja avara.

Kalusteiden varit valitaan niin, etta yleisiime on rauhallinen ja raikas.
Kalusteiden puhdistettavuuden tulee ohjata kalustevalintoja.

Asiakaspalvelutilojen tulee vahvistaa vaikutelmaa

palvelun luotettavuudesta ja hallinnon yhteisista toimintatavoista.
Asiakaspalvelutilojen toteutuksen tulee viestia siitd, hallinto on Idhelléd
ihmistd.

Materiaalivalinnoissa suositaan kovia pintoja ja luonnonmateriaaleja, kuten
puuta tai puujaljitelmaa.

Pyritdan valttdmaan virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin ldmminhenkista
tunnelmaa pintamateriaali-, savy- ja kalustevalinnoilla. Valtetaan kylmiksi ja
koviksi miellettavia savy-yhdistelmia (esim. mustavalkoinen).




Terveyshygienia

PINTOJEN PUHDISTETTAVUUS JA SIIVOUS

Materiaalivalinnoissa on kiinnitettava huomiota pintojen puhdistettavuuteen mikrobeista.
Siihen vaikuttavat materiaalin lisdksi pinnan epatasaisuus, huokoisuus ja kuluneisuus.
Siivouksessa on otettava huomioon riittava siivoustaajuus. Koska pinnat likaantuvat
nopeasti siivouksen jalkeen, esim. taukotilassa, yhteiskayttoisissa tyotiloissa
asiakaspalvelun taustatyotilat mukaan lukien kannattaa olla tyokalupakki/kori, jossa on
puhtaita mikrokuitupyyhkeitad /kertakdyttomikrokuitupyyhkeita ja puhdistusainetta
kadyttoliuoksena henkiloston kdyttéon. Nihkealla puhtaalla mikrokuituliinalla pyyhkimalla
saadaan poytataso tai kosketuspinta puhtaaksi.

Siivouksella pitda olla tilat siivousvalineiden huoltoon eli siivouskeskus ja siivouskomeroita,
varastotilaa pehmopapereille ym.

Kulkureiteilld olevat ovet varustetaan sahkdisin ovenavausjarjestelmin.

Yhteisia ndappadimistdja ja hiirid tai muita vastaavia ei suositella kdytettaviksi, vaan ko.
tyovalineet ovat henkilokohtaisia ja liikkuvat tydntekijan mukana.

KASIHYGIENIA
Kasien helppoon pesuun/desinfiointiin on kiinnitettdva huomiota eri tiloissa.

WC-TILAT

liilketunnistimella toimivat hanat

allas ei roiski vetta tasopinnoille

automaattisesti kasipyyhepaperia / tekstiilirullapyyhetta syottava annostelija
kosketusvapaisiin saippua-annostelijoihin vaahtosaippuaa (kertakdyttéinen pakkaus, ei
taytettava)

ripustuskoukku/naulakko kassille (ettei kastu), samoin kuivaa laskutilaa esim. puhelimelle
kdsien pesun ajaksi

roska-astia kannattaa nostaa seinalle, tai allastasoon tehddan selkea aukko tason alle
sijoitettavaa roska-astiaa varten

* asiakastilojen wc-tiloissa pitda olla paikka lapsen vaipanvaihtoa varten, samoin tarvitaan
my0s potta pienille lapsille ja suljettava roska-astia

* urinaalien vesivuotoriskien minimointi (automaatio/ siivous ja valvonta/vedettomat
vaihtoehdot)

TAUKOTILAT
Taukotiloihin on syyta lisata erillinen kdsienpesupiste, jonka suunnittelussa otetaan huomioon
wc-tilojen kdsienpesua koskevat ohjeet edella.

Taukotiloissa, kokouskeskuksissa, aulatiloissa, asiakaspisteissa, yhteiskayttoisissa
tyoskentelytiloissa ja lounasravintoloissa pitda olla esilla kdsihuuhteita. Kasihuuhteet
kuluttavat pintoja, minka vuoksi on tarkeaa, etta roiskesuoja lattia- tai tasopinnalle on otettu
huomioon kasihuuhdeautomaatin valinnassa ja toteutuksessa.

Tiloissa pitaa olla helposti kdytettdvia roska-astioita (jalalla avattavia, avoimia jne.)
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Vahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset

Senaatti-kiinteistot kdyttaa kaikkien kaytettavien materiaali- ja
kalustevalintojen perusteena matalapaastoisyytta ja hajuttomuutta.
Mikali tuotteella ei ole vahapaastoisyytta osoittavaa paastomerkintaa
(M1, GEV Emicode EC1-, EC1Plus-, Blue Angel- tai GUT-luokitusta),
vaadimme tuote-ehdotuksen yhteydessa muun vertailukelpoisen
paastotiedon. Sitd varten Senaatilla on paatoksenteon avuksi laadittu
tarkistuslista (325019 Materiaalin paastojen hyvaksyttavyys, kun M1-
luokitus puuttuu), jonka valmistaja tai maahantuoja tayttaa. Lisatietoa
M1:sta [6ytyy sivuilta www.rakennustieto.fi.

PU-vaahdotusaineissa, muoveissa, tekstiileissa, metalliosien pinnoitteissa
tai puussa ei saa olla kiellettyja aineita:

Polyuretaanivaahdon vaahdotusaineena ei saa olla CFC:ta, HCFC:t4,
HFC:ta eikd metyleenikloridia.

Liimat eivat saa sisaltaa yli 10 paino-% VOC:ja.

Puussa, puupohjaisissa tai metalliosien pinnoitteissa ei saa olla yli 5
paino-% VOC-yhdisteita.

Kaikki puumateriaali ja puuhun perustuva materiaali on oltava peraisin
laillisesti hakatusta puutavarasta. Vahintdan 70 % puumateriaalista on
tultava metsista, joiden hoito on todistetusti kestdvan metsanhoidon
periaatteiden ja toimien mukaista.

Muoviosat eivat saa sisaltaa lyijyd, kadmiumia, elohopeaa, tinaa,
halogenoituja orgaanisia yhdisteita eika ftalaatteja. Muoviosissa on
oltava merkintd ISO 11469. Pakkauksissa ei saa olla klooripitoisia
muoveja.

Tuotteessa ei saa olla PVC-muovia eika ftalaatteja R60, R61, R62
direktiivin 67/548/ETY ja sen muutosten mukaisesti.

Tekstiileissa, puussa ja metalliosien pinnoitteissa ei saa olla:

syopavaarallisia,

lisdadntymiselimistolle haitallisia,

perimaa muuttavia,

hengitettdessa allergisia reaktioita aiheuttavia,
ympdristolle haitallisia,

eika periytyvia geneettisia vaurioita aiheuttavia,
pitkaaikaisaltistumisessa vakavien terveyshaittojen vaaran tai
mahdollisesti pysyvia vaikutuksia aiheuttavia aineita.
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Lattiamateriaalit

Julkisen ja puolijulkisen vyohykkeen sisdantulossa, kaytavilla ja
odotustilassa suositellaan kdytettavaksi todella kovaa kulutusta (huom.
nastakengat) kestavaa, helposti puhtaana pidettavaa ja markanakaan ei
liukasta materiaalia. Sisdisen vyohykkeen tyckahviloissa ja taukotiloissa
suositellaan kadytettavaksi kovan kulutuksen kestdvaa ja helposti
puhtaana pidettdavaa materiaalia, kuten esim. vinyylid. Kudottua
vinyylia ei kuitenkaan suositella sen vaatiman tyéladamman siivouksen
vuoksi. Lisaksi kuramatot / kurasiepot sisadntulossa. Palvelupisteiden,
tyOpiste-, neuvottelu- ja pistaytymistilojen lattiapaallysteeksi
suositellaan ensisijaisesti tekstiililaattaa, joka vaimentaa tehokkaasti
askel- ja puheaania.

Lattiamateriaalien valinnassa on otettava huomioon myds kiertotalous-
ja vahahiilisyysnakokulmat. Kiertotalouden mukaisesti suositaan
jatkokierrdtykseen soveltuvia tuotteita, jotka kiinnitetdan ehjana
irrotettavilla tavoilla, kuten lukkoponteilla tai teippaamalla. Lisaksi
huomioidaan huollettavuus, esimerkiksi tekstiililaatat mahdollistavat
pinnoitteen vaihdon vain kuluneilta kohdin. Pyritdan suosimaan tdysin
kiertotalouden mukaisiksi suunniteltuja seka hiilta varastoivia
pinnoitteita, kunhan niiden sisdilmavaikutukset on arvioitu ja ne
tayttavat Senaatti-kiinteistdjen materiaali- ja kalustevalinnoille asetetut
matalapaastoisyys- ja hajuttomuusvaatimukset (ks.
Vahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset).
Hankekohtaisesti tulee koordinoida eri tavoitteiden yhteensovittamista
kuhunkin tilanteeseen soveltuvan parhaan ratkaisun aikaansaamiseksi.

P6lynsidonta ja sisdilma:

Lahtokohtaisesti tekstiilipaallysteiden poélynsidontakyky on
erinomainen ja se vdahentaa ilmassa leijuvan hienojakoisen polyn
maarda. Vahapaastoiseksi osoitetun tekstiililaatan valinta on siten
linjassa Senaatin sisdolosuhteiden parantamiseen liittyvan
strategiatyon kanssa.

Asennus:

Tekstiililaattoja ei liimata aluslattiaan, vaan asennus tehdaan
irtoasennuksena tai teippaamalla. Tekstiilipaallystetta ei saa asentaa
linoleumin paalle.

Tekstiilipaallysteiden siivous:

Puhdistusohjelma tulisi suunnitella siten, etta vilkkaimmat kulkuvaylat
ja kohteet imuroidaan tiheimmin. Materiaalien siivous tulee huomioida
palvelusopimuksissa ja kdyda lapi siivouspalveluja tuottavan toimijan
kanssa.

Imurointi suoritetaan tekstiilimattojen imurointiin tarkoitetulla imurilla,
jossa on moottoroitu lattiasuulake ja Hepa-suodatin tai sitd vastaava
mikrosuodatin.

Tekstiilimattojen puhdistaminen valmistajan ohjeiden mukaisesti.

Tiesitk6?
Tekstiilimatot sopivat
myos allergikoille.
Katso linkki:
allergia.fi/lattiamateriaalit

Kuvat: Workspace Oy, www.koolmat.fi
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Valiseinat

Uusia yhteisia tydymparistdja tai asiakaspalvelutiloja suunnitellessa arvioidaan tilojen tuleva
muutostiheys. Korjausrakentaminen tuottaa noin 15 % rakennuksen elinkaaren
tuotesidonnaisista paastoista.

Suunnittelussa on hyva ottaa huomioon, etta kiintean valiseinan ja siirtoseinan valilla on useita
eri tavoin muuntojoustavia vaihtoehtoja monenlaisilla akustisilla ominaisuuksilla. Jo 15 vuoden
valein toistuva muutostarve riittad, etta uudelleenkaytettavat seindrakenteet tuottavat
ekologista ja taloudellista hyotya rakennuksen elinkaarella (50+ vuotta). Valiseinien
muunneltavuudessa huomioidaan myos kiinnitykset lattiaan ja alakattoon seka naiden
muunneltavuus. Myos yleisen rakennustavan seiniin valitaan kierrdtyskelpoisia materiaaleja.

MUUTOSTIHEYS

VIIKOITTAIN

Siirto- ja taittoseinat kiskoilla

Tilamoduuli

Modulaarisista, purettavista elementeista
koottava itsendinen tila

KUUKAUSITTAIN
Asennusseina irrotettavilla Kipsilevyseina irrotettavilla Puisista elementeista VUOSITTAIN
pintapaneeleilla. Soveltuu kiinnityksilld. Yleisesta koostuva seina. Kiinnitys
erityisesti sdannollista rakennustavasta erottaa irrotettavilla metallitapeilla.
ylldpitoa tarvitseville LVIS levyjaon kohdalle tuleva Varastoi hiiltd kaytoén ajan.
vedoille seindn sisall3, tai ehjana irrotuksen
nayttelyseinille hyllyilla. mahdollistava lista. JOKA 10. VUoslI

C
JOKA 20. VUOSI

Modulaarisista osista koostuva valiseina
irrotettavilla kiinnitystavoilla

Metallirankainen kipsilevyviéliseind —
materiaalit kierratettavissa

Lahde: BAMB-tutkimushankkeen raportti WP4-D13

Kuvat: Geberit, Saint Gobain, Systimber, Vetrospace Oy
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Akustiikka (vaatimukset)

Oheisessa taulukossa on esitetty keskeisimpien tilatyyppien akustiset vaatimustasot, jotka ovat lahtokohtana suunnittelussa ja
toteutuksessa. Adniympéristdn laatua mitataan tilojen valmistumisen jilkeen. Lisd3 vaatimuksia, niiden lahteit4 ja soveltamista on esitetty

tarkemmin Senaatin toimitilojen akustiikan suunnitteluohjeessa 7597-1c (Sitowise Oy, Akustiikka).

AKUSTIIKAN VAATIMUSTASO

Aénitasoero D,
Yleensa / tyotilaan / kaytavaan *

Jalkikaiunta-aika

Absorptio-
materiaali **

-

Mieti, mita materiaalia kaytat!
Kaikki materiaalit eivat ole samanarvoisia

patevat kdytettdessa parhaan A-luokan
materiaalia tarvitaan enemman saman

vaikutuksen aikaansaamiseksi (1ISO 11654
luokittelu A...E) .

Avoin toimistotila 40dB/40dB/ - <0,4s 120 %
Toimistohuone 48 dB /42 dB/30dB <0,6s 80 %
Neuvottelu- tai asiakaspalveluhuone, 48 dB /42 dB /34 dB <0,5..0,7s 80 %
pistaytymistila

Neuvottelu- tai asiakaspalveluhuone (erityinen 55dB/55dB /44 dB <0,5..0,7s 80%
luottamuksellisuus, turvaluokittelu)

Taukotila, tyokahvila 48 dB /42 dB /34 dB <0,8s 50 %
Sosiaalitila, kuten WC- tai pukuhuonetila 44 dB/40dB/30dB *** <1,0s 40 %
Ravintola (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti <0,7s 120%
Aula (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti <0,8s 100 %

Liikuntatilat

57 dB / Suunnitellaan tapauskohtaisesti

Suunnitellaan tapauskohtaisesti

Toimijoiden valilla (esim. eri vuokra-alueet)

52dB/52dB/34dB

*) Kaksi jalkimmaista vaatimusarvoa koskevat tilanteita, joissa tilojen valilld on ovi.
**) Vahimmaismaara prosentteina huonealasta, kun materiaalin absorptioluokka on A ja huonekorkeus < 3 m.
**%*) 30 dB koskee kaytava- ja aulatiloja, joissa oleskellaan, muussa tapauksessa ddneneristysvaatimusta ei ole.

.

akustisilta ominaisuuksiltaan. Taulukon maarat

absorptiomateriaalia. Heikommin absorboivaa

~

>

Akustiikan termit tutuksi

Ainitasoeroluku DnT,w (dB) mitataan
rakennuksessa tilojen valilla ja siihen
vaikuttavat kaikki adnen siirtymareitit.
Suurempi arvo kuvaa parempaa
ilmaaaneneristysta, esim. puheen suurempaa
vaimenemista tilasta toiseen.

limadaneneristysluku Rw (dB) on
rakennusosan laboratoriossa mitattu tai
mallinnettu ilmadaneneristavyys. Rw on
yksittaisen rakennusosan ominaisuus eika
siten kuvaa tilojen valista daneneristysta,
johon vaikuttavat kaikki rakenteet, liitokset,
lapiviennit jne.

Jalkikaiunta-aika vaikuttaa kokemuksiin tilan
kaikuisuudesta, meluisuudesta ja puheen
selkeydesta. Se ilmoitetaan aikana, jonka
kuluessa tilassa akillisesti loppuva aani
vaimenee 60 dB. Se voi vaihdella esim.
danitysstudion 0,2 sekunnista kirkkosalin 6
sekuntiin ja kasvaa tyypillisesti huoneen
tilavuuden mukana.

\_

)
~

/
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Akustiikka (suunnitteluperiaatteita)

AANENERISTYS

Tilojen vélinen daneneristys on aina kokonaisuus — hyvakaan valiseina ei auta, jos dani padsee kulkemaan tilasta toiseen heikkoa
sivuavaa rakennetta pitkin, ilmanvaihtokanavan kautta tai huonosti tiivistetyn oven raoista. Seuraavassa on tarkistuslista
huomioitavista asioista. Kuhunkin aihealueeseen liittyvia ratkaisuja on kasitelty tarkemmin akustiikkasuunnitteluohjeessa 7597-1
(Sitowise Oy, Akustiikka).

AANENERISTYKSEN TARKISTUSLISTA

...eli TOP 5 asiat, jotka pitda aina huomioida suunnitelmissa ja tyémaan toteutuksessa:

1) Rakenteiden saumat, liitokset ja talotekniikan lapiviennit ovat ilma- ja danitiiviita

2)  Tilojen erottavan rakenteen ddneneristavyys on riittava, esim. valiseindn R,, on +5 dB verrattuna vaatimukseen

3)  Ovien ja sisdlasien daneneristdvyys on riittdva

4)  Aéni eisiirry tilojen vililla sivuavien rakenteiden kautta, esim. ulkolasiseinan alumiiniprofiili tai ilmanvaihtokanavat

5)  HUOM! Urakoitsijan tulee teettda akustiset loppumittaukset, joilla varmistetaan akustisten vaatimusten tayttyminen
HUONEAKUSTIIKKA

Edelliselld sivulla on esitetty vaimennusmateriaalin tarve tilatyypeittdin prosentteina lattiapinta-alasta. Huomaa, etta
vaimennusmaaradn vaikuttavat

* huoneen kdyttétarkoitus: suurin absorptiomateriaalin tarve on avoimissa toimisto- ja asiointitiloissa
*  huoneen tilavuus: mita korkeampi huone, sitd enemman materiaalia tarvitaan suhteessa huoneen pinta-alaan
*  materiaalin vaimennuskyky (absorptioluokka): mita parempi, sitd pienempi maara riittaa

Usein vaimennusta tarvitaan katon lisaksi seinille, tyypillisesti noin 10-30 %-yksikkoa kokonaismaarasta. Huoneakustiikka tuleekin
huomioida myds sisustussuunnitelmissa ja seindprojektioissa viimeistaan yleissuunnitteluvaiheessa. Seinilld kdytetdaan vahintdaan C-
luokan absorptiomateriaaleja. Materiaalit luokitellaan standardin ISO 11654 mukaan.

Monitilatoimiston avoimissa tyotiloissa, jotka edellyttavat erityista keskittymisrauhaa, tarvitaan vaimennuksen lisaksi sermeja /
tilanjakajia ja peittoddntd riittavan puheyksityisyyden takaamiseksi. Tahan liittyviad ratkaisuperiaatteita on esitetty
akustiikkaohjeessa.

Kuva: Workspace Oy

4 N

Tiesitko?

Paras ldhtokohta suunnitteluun on, ettd akustiikkasuunnittelija on
mukana hankkeessa jo tilojen varhaisessa luonnosteluvaiheessa.
Talloin on mahdollista huomioida riittavan ajoissa akustiset nakékohdat
koskien muun muassa erilaisten kdyttotarkoitusten edellyttamaa tilojen
tarvetta, tilojen keskindista sijoittelua, rakenteiden ja talotekniikan
tilantarvetta sekd muuntojoustavuutta. Tama tukee myo6s ratkaisujen
kustannustehokkuutta.

Akustiikkasuunnittelijan tehtaviin kuuluvat muun muassa:
* tilajarjestyksen suunnittelussa avustaminen

* rakenteiden daneneristavyyden mitoitus

* talotekniikan meluntorjunnan suunnittelu

* absorptiomateriaalien laadun ja sijainnin suunnittelu

Akustiikka vaikuttaa ldhes kaikkiin suunnittelualoihin hankkeen eri
suunnitteluvaiheissa. = Toteutusvaiheessa akustiikkasuunnittelijan

Qbmaatarkastukset parantavat rakentamisen laatua merkittavasti. j

16



LVIA (yleiskuvaus)

IlImanvaihtojarjestelma on suunniteltava ja rakennettava rakennuksen suunnitellun kdyttétarkoituksen ja kdyton
perusteella siten, ettd se luo omalta osaltaan edellytykset tavanomaisissa sdadoloissa ja kdyttotilanteissa terveelliselle,
turvalliselle ja viihtyisalle sisdilmastolle. Jarjestelma on suunniteltava ja rakennettava siten, etta se oikein kaytettyna,
huollettuna ja kunnossapidettyna kestaa toimintakuntoisena suunnitellun kdyttéian. Suunnittelussa on noudatettava
alan voimassaolevia maarayksia ja ohjeita. Jarjestelmien asennuksessa huomioidaan huolto ja vaihdettavuus rakenteita
rikkomatta. Putkistojen materiaaleissa suositaan kierratettavaksi soveltuvia tuotteita.

IlImanvaihtojarjestelman toimintaa on voitava ohjata ja valvoa. lImanvaihtojarjestelm&an on suunniteltava ja
asennettava mittauslaitteet tai mittausmahdollisuus tarkeimpien toiminta-arvojen mittaamista ja toimintojen valvontaa
varten. Jarjestelmien suunnittelussa otetaan huomioon muuntojoustoskenaariot kuten erilaiset tilajaot jarjestelman
elinkaarella, tilojen monikayttoisyys seka henkilomadarien vaihtelu tiloissa vuorokauden, viikon ja vuoden mittaan.
Hyodynnetdan mahdollisuuksien mukaan lasndolosensoreita ja automaatiota.

Huonetiloissa tulee olla ilmanvaihto, jolla taataan terveellinen, turvallinen ja viihtyisa sisdilman laatu tilan kayttoaikana.
Seuraavassa joitakin huomioon otettavia asioita:

e Jaahdytetty, koneellinen ilmanvaihto.

* llmanohjaukseen tulee suunnittelussa kiinnittaa erityistd huomiota. Suoria pistesuihkuja El tule suunnata
mihinkaan tilojen muunneltavuuden turvaamiseksi.

*  Tyokahvilassa huomioitava erityisesti lammitettavan ruoan hajun poisto.

*  Noudatetaan vahintaan sisdilmastoluokituksen S2 (Hyva sisdilmasto) tavoitteita. (Ks. Sisdilmastoluokitus
2018, RT 07-11299)

(Léhde: RT RakMK-21752, 2018)

Tiesitko?

Hyuvid siséilma vaikuttaa
positiivisesti tyén tuloksiin.
Katso linkki:
TTL/sisdilma ja siséiymparisto

Kuvat: ttl.fi, airconditioning-capetown.com
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http://www.ttl.fi/fi/tyoymparisto/sisailma_ja_sisaymparisto/sivut/default.aspx

Sahko ja valaistus (yleiskuvaus)

Kaikissa tiloissa on hyva ja haikdisematon valaistus, joka huomioi tilan toiminnot. Tummuus- ja materiaalikontrasteja hyddynnetaan tilan
hahmottamisen helpottamiseksi. Tyopisteiden valaistuksen on tuettava suoritettavaa tyotehtavaa. Yleisesti toimistoymparistoon pyritdan
muodostamaan suhteellisen voimakas valaistus, joka pitda tyontekijan mielen viredana ja mahdollistaa keskittymisen tyontekoon. Nykyaikaisen
nayttopaatetyoskentelyn vaatima valaistus ei poikkea muusta toimistotydsta.

Seuraavassa on lueteltu toimistojen valaistuksessa joitakin huomioon otettavia asioita:
e Valaistuksen tulee olla riittdva kuhunkin tyétehtavaan.
* Luonnonvalon tuloa tilaan pitdisi pystya sadtelemaan verhojen ja kaihtimien avulla.

e Vdri- ja valoisuuskontrasti tydpoydan, ndyttopdatteen ja ympdaroivan taustan valilld on oltava mahdollisimman pieni, jotta tydntekijan silmat
eivat rasitu.

* Nayttopaatetta ei saa sijoittaa siten, ettd ikkuna on suoraan edessa tai takana eika aivan lahella vieressa.

* Valaisimet sijoitetaan siten, ettd kuvaruutuun ei synny haikaisya ja heijastuksia. Tyotiloissa valaisimen tulee tayttaa EN 1246-1 mukaiset
valoaukon luminanssivaatimukset.

e Tyontekijan tulisi pystya sdatdamaan tyopisteensa valaistusta.
e Perusratkaisuna on hyvatasoinen, helposti huollettava, energiatehokas yleisvalaistus, joka toimii liike- ja/tai aikaohjauksella.

* Pistaytymistiloihin, taukotiloihin, kokoushuoneisiin ja vastaaviin tulee himmennettava tai sddadettava, hyvatasoinen, helposti huollettava
energiatehokas yleisvalaistus.

* Suunnittelussa on noudatettava alan voimassaolevia madardyksia ja ohjeita.
e Lisatietoa valaistuksesta: valaistustieto.fi

Suositeltavat valonvoimakkuudet: Virilampétilaesimerkkej (Varilimpétila/Kelvin (K): ~ Tiesitk6?

. Kaytavat, varastot: 100 luksia (Lahde: SIT 63-610044-ohjetiedosto, 2007.) XZLTESSm f;/%;“ Sgﬁg::ﬁf
. ; ; . ; *  Lammin valkoinen 2700...3000K .
Kah.V|hl.Jor.1eet, .ar.klsjcot, odotusaulz.at..ZOO luksia . . Neutraali valkoinen 4000K Katso linkki: Philips/

* Arkistointi, kopiointi, vastaanottotiskit ym.: 300 luksia - Kylma valkoinen 5000...8000K circulareconomy
* CAD-tybasemat, neuvottelut, kokoushuoneet: 500 luksia +  Samassa tilakokonaisuudessa ei sekoitella eri varilampétiloja
e Tekninen piirtaminen: 750 luksia *  Yleinen toimisto- ja asiakaspalvelutilojen varilampdtila on 4000K

e Varin tarkastukset: 1000 luksia

(Lihde: SIT 63-610044-ohjetiedosto, 2007) Valon laatuun vaikuttaa myo6s lampun varintoistokyky, joka ilmaistaan Ra-indeksilla

(varintoistoindeksi). Mitd suurempi Ra—arvo on, sita luonnollisemmin se toistaa vareja (Lahde:
lampputieto.fi)

Kuvat: www.scandinaviadesign.com, www.tunto.com


https://images.philips.com/is/content/PhilipsConsumer/PDFDownloads/Global/sustainability-downloads/ODLI20160912_001-UPD-en_AA-1-Philips_Circular_Lighting_brochure_ENG.pdf
https://images.philips.com/is/content/PhilipsConsumer/PDFDownloads/Global/sustainability-downloads/ODLI20160912_001-UPD-en_AA-1-Philips_Circular_Lighting_brochure_ENG.pdf

Senaatin kalustemallisto

Senaatin kalustemallisto on irtokalustesuunnittelua ja -hankintaa
suoraviivaistava sopimuskokonaisuus, josta voidaan suoraan tilata
kalusteita Senaatin omaan ja kalustepalveluasiakkaiden kayttoon.
Hankintasopimuksia on 10 kpl ja toimittajia 4 kpl (voimassa v.-27
saakka). Kalustemallisto on kaytdssd ainoastaan Senaatin
omistamissa tai vuokraamissa tiloissa, joissa tilat on vuokrattu
edelleen Senaatin asiakkaalle kalustettuina, tai Senaatin omassa
kaytossa.

Mallisto otetaan heti alussa sisustussuunnittelun pohjaksi ja sita
hydédynnetdaan mahdollisimman pitkalti toimitilojen
kalustevalinnoissa. Erillista kilpailutusta ei siis enaa luettelossa
esiintyville kalusteille tarvita. Mikali hankittavaksi tulee myos
luettelon ulkopuolisia kalusteita, ne kootaan erilliseen excel-
kaavakkeeseen ja niistad pyydetdan 1-3 tarjousta
hankintasopimustoimittajilta.

Kalusteet tilataan kunkin osa-alueen omaa sopimusnumeroa
kayttden (valmiina tilauslomakkeissa). Mahdollisten lisdkalusteiden
tilauksissa ei kdyteta hankintasopimusnumeroa.

Senaatin kalustemallistoon valitut kalusteet ovat muotokieleltdan
moderneja, erilaisiin monitilakohteisiin soveltuvia ja monipuolisesti
tyoterveyshuollon kanssa varmistetut ergonomiset vaatimukset
tayttavia julkisen tilan toimistokalusteita. Lisdksi mallistosta loytyy
muita irtokalustehankintaan kuuluvia elementteja, kuten
sisustukselliset akustiset paneelit, verhot ja varusteet
(vaateripustimet, toimistokassit, jateastiat ym.). Malliston
koostamisessa yksi avainteemoista on ollut hinta-laatutason
optimointi, vahapaastoisyys ja kiertotalouden huomioon ottaminen.
Eri kalusteille on yleensa maaritelty 3 runkovaria, milla pyritdan
edesauttamaan niiden elinkaaren aikana tapahtuvaa yhdistamista

muihin kalustuksiin (vrt. erikoisvarit). Verhoilukankaissa on
vakiovaihtoehdon lisdksi villapohjaisia luonnon- seka
kierratyskuituvaihtoehtoja. Mallistoon valittujen ty6tuolien
pisteytyksessa yksi valintakriteereista oli hyva kdytettdvyys ja
istuinmukavuus, jotka kilpailutusvaiheessa arvioitiin Senaatin raadin
ja tyofysioterapeutin toimesta.

Mallistoon valituilla kalustetyypeilld on pyritty saamaan
mahdollisimman hyva kattavuus eri kdyttotarpeiden myos ml.
erilaisten ergonomiatarpeiden osalta. Senaatti-kiinteistot kdyttaa
kaikkien kaytettavien materiaali- ja kalustevalintojen perusteena
matalapdastoisyyttd ja hajuttomuutta (ks.
Vahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset).

Kalusteiden kiertotalouden edistaminen

Kalusteille pyritdan antamaan uusi elama uudelleenkayton ja
jakamisen avulla. Vanhat kalusteet inventoidaan ja ne hyodynnetdan
uusissa toimitiloissa. Uusia kalusteita ei ndin tarvitse hankkia juuri
lainkaan. Kalusteiden kdyttoikaa pidennetaan korjaamalla,
yllapitamalla ja paivittamalla. Huolehditaan, etta kayttoian padhan
tulleiden kalusteiden materiaalit kierrdatetdaan. Suunnittelulla,
fiksuilla toimintamalleilla ja kysynnélla voimme vdahentaa jatteisiin
paatyvien kalusteiden maaraa huomattavasti.

LISATIEDOT:

Senaatin kalustemalliston tiedostot on SFTP-palvelimella, josta ne
haetaan WinSCP- ohjelmalla. Tarkemmat tiedot kalustepalveluiden
tuotepaallikolta.

[

Kuvat kalustetoimittajien
esimerkkikuvia.



Kiertotalouteen ja vahahiilisyyteen liittyvia
suunnitteluperiaatteita



Tyoympariston hiilijalanjalkeen
vaikuttaminen

Rakennetulla ymparistélla ja siten my6s yhteisilla tydymparistoilla on
merkittavia ymparistovaikutuksia. Ndiden vaikutusten hallitsemiseksi ja
ohjaamiseksi toivottuun suuntaan hyédynnetdan suunnittelussa periaatteita,
jotka on kuvattu tarkemmin konseptikokonaisuuden liitteessa 'Yhteisten
tyoymparistdjen vahahiilisyyden ja kiertotalouden vaatimukset’.

Jokaisessa YTY-hankkeessa edistetdadn vahahiilisyytta ja kiertotaloutta
huomioimalla suunnittelussa resurssiviisaus, elinkaariajattelu, tilatehokkuus,
muuntojoustavuus, yhteiskdyttéisyyden maksimointi, materiaalitehokkuus,
energiaratkaisut, kiinteiston kestavan kayton suunnittelu seka hiilikidenjaljen
selvittdminen ja edistaminen.

» Ohjeessa on kuvattu tarkemmalla tasolla pakollisia ja vapaaehtoisia
toimia jokaiselle em. osa-alueelle.

Olemassa olevien tilojen muuttaminen yhteiskayttoisiksi tydymparistoiksi
vahentaa uusien tilojen rakentamisen tarvetta. Suunnittelussa huomioidaan
my0s vahahiilisen muutostyon hierarkia eli pyritddn minimoimaan merkittavat
korjaustoimenpiteet ja uudisrakentaminen.

Ymparistovastuundkokohtia ohjataan aktiivisesti hankkeen elinkaaren alusta
loppuun ja tasta tyosta viestitdan aktiivisesti.

Tyoympariston hiilijalanjalki
muodostuu seuraavista toiminnoista:

Tyoympariston rakentaminen

Rakennusmateriaalit Kuljetukset

Ty6émaatoiminnot Kunnossapito ja korjaus

Tyoympariston kdytto ja yllapito

Energiankaytto, erityisesti lampo Kalusteet ja sisustusmateriaalit
Jatteet Ravintolapalvelut
Toihin matkustaminen IT-palvelut, siivous ja muut yllapitopalvelut

LUE LISAA tydympariston ymparistdvaikutuksista ja ympéristévastuun huomioimisesta hanketasolla
LIITE: "Yhteisten tydymparistdjen vahahiilisyyden ja kiertotalouden vaatimukset’. Ohjeessa kasitellaan
vahahiilisyytta ja kiertotaloutta edistdvia toimenpiteitd hanketasolla.
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Vahabhiilisyys ja kiertotalous

Koontia ohjeen 'Yhteisten tydymparistdjen vahahiilisyyden ja kiertotalouden vaatimukset’ paasisalloista. Lisatietoa varsinaisesta ohjeesta.

Resurssiviisaus Tilatehokkuus Materiaalitehokkuus /
Uudisrakentamisen sijaan suositaan olemassa Tavoitellaan vihintiin valtion 4 o4 Edistetssn vastuullista kuluttamista : ! rﬁ&
olevan rakennuksen peruskorjausta ja toimitilastrategian mukaista tilatehokkuutta, @ ,"i/ (kuten kestavat materiaalivalinnat ja y

uudistamista, kartoitetaan uudelleen - &

- VV Ky
. e e minimoidaan hukkatila, mahdollistetaan uusiokaytto) seka maksimoidaan Fkd
kaytettavat materiaalit ja rakennusosat, L . L . : =
) e : . hybridityd ja tilojen rinnakkainen kaytto. kiertotalouden ratkaisut. - .
hyodynnetaan olemassa olevia kalusteita ja =ty

minimoidaan jate.

Energiaratkaisut

Optimoidaan energiatehokkuus, edistetdan

Muuntojoustavuus

Valitaan laitteet ja materiaalit, jotka ovat Tilat suunnitellaan monikayttoisiksi ja

pitkaikisi, korjattavia, kestavi ja el R e (e muunneltaviksi.

. sekd varmistetaan tilaratkaisuun
muunneltavia.

paastottomat energianlahteet.

Hiilikadenjalki* [ |

Selvitetdan ja edistetaan rakennushankkeen

Yhteiskayttoisyys

Huomioidaan suunnittelussa

Kiinteistojen
kestava kaytto
Tuetaan kestavia valintoja ja kestavaa

hiilikadenjalkivaikutuksia. ‘

yhteiskayton ja jakamisen maksimointi.

-~ _ : Mahdollistetaan muiden resurssien kuten
lilkkumista suunnittelulla. . .
kaluston jakaminen.

*Rakennuksen elinkaaren eri vaiheissa syntyvid ilmastonmuutosta hidastavia tekijéitd, joita ei syntyisi ilman rakennushanketta.
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Vahahiilisen muutostyon hierarkia .

. . . . . . e " a o oo . e . S .. . . e . *
Konsepteja sovellettaessa on olennaista tunnistaa, mistd rakentamisen vélittomat paastot syntyvat, jotta R Siirtymavaiheessa hiilineutraaliin .
yhteiskuntaan on olennaista

niitd voidaan valttaa. Periaatekuva tuotteiden valmistuksen ja rakentamisvaiheen paastoista eli muutostyon K
valittdmien padastdjen suuntaa-antavat suuruusluokat. o . . e aase o
P J . mahdollisuuksien mukaan valttaa
L 0 . . oo . oe .o 00
: rakentamishetkelld syntyvia paastoja,
. silld kdytonaikaisiin paastoihin
! pystytdan vaikuttamaan rakenteellisilla
.
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-
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Tilamuutokset tulisi pyrkia toteuttamaan kalusteiden ja
kayttotapojen muutoksilla, ellei rakennuksella ole muista syista
tarvetta muutostaille.

Tilamuutos
1 olemassa
olevaan tilaan

muutoksilla energian tuotantotavoissa.

Lisaksi voidaan olettaa etta valmistajat
onnistuvat myos pienentamaan

rakennusmateriaalien hiilijalanjdlked

.
*
.
.
.
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Muutostydlle on aihetta silloin kun rakennuksen * lahivuosikymmenina. RS
. eigse ese ceaeae * *
2 Peruskorjaus korJa!ukseIIa saavutetaa'n .rlﬁerklttawa hyotyjfa mm 0,. “0
energiatehokkuudessa, sisdilman laadussa tai tilojen 0,. o*
= m *
kayttotehokkuudessa. Ceus .o
L]
.....IIIII-““‘

Laajentaminen on perusteltua silloin, kun
voidaan hyodyntda olemassa olevaa edes
osittain, ja laajennuksella valtetdaan purkaminen

3 Peruskorjaus
ja laajempi uudisrakentaminen.

laajennuksella

Silloin kun uudisrakentaminen todetaan tarpeelliseksi, on
erityisen tarkeda huomioida uuden rakennuksen
muuntojoustavuus ja monikayttoisyys, jotta tuotteiden
valmistuksesta syntyneiden paastdjen investointi tuottaa
kayttohyotya mahdollisimman pitkdan.

4 Uudisrakennus

TUOTTEIDEN VALMISTUKSEN JA RAKENTAMISVAIHEEN PAASTOT KASVAVAT ---->

Kuljetusten, tydmaan ja korjaustoiden paastot I Kalusteiden paastot . e e S
Rakentamisen valittoman paastévaikutuksen suuruusluokkien valiset

suhteet, ldhde: Purkaa vai korjata, YM julkaisuja 2021:9

I Tilaosat ym. sisdrakenteet B Runkorakenteet ja julkisivut
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Muuntojouston skenaarioesimerkit & rulevaisuudessa %
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o digitaalinen varausjarjestelma %
~ néyttai tilojen varausasteen, ‘_
Monipaikkainen tyo, tilojen yhteiskiyttoisyys ja tilankdyton tehostaminen. : p;::t';:‘ fi;ﬂiien":;f(f:i:n E
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Kaikille sopivan suunnittelun periaatteet
(engl. Design for All)



Kaikille sopiva suunnittelu huomioi ihmisten moninaisuuden

Kaikille sopivan suunnittelun (engl. Design for All) avulla tuotetaan esteettomia ja saavutettavia

ymparist6jd, tuotteita ja palveluita. Esteettomyydella viitataan nimenomaan fyysiseen rakennettuun

ymparistoon ja saavutettavuudella puolestaan tarkoitetaan viestinnan ja palveluiden, kuten
verkkopalveluiden toimivuutta kaikille. Rakennetun ympariston esteettomyys seka palveluiden ja
viestinnadn saavutettavuus ovat edellytyksia sille, ettd yhdenvertaisuus ja osallisuus yhteiskunnassa
toteutuvat.

Kaikille sopivan suunnittelun periaatteen avulla tuotetaan esteetdonta ymparistod, joka
mahdollistaa liikkumisen, toimimisen, ndkemisen, kuulemisen, ymmartamisen ja
kommunikaation kaikille ihmisille yhdenvertaisesti. Periaatteen keskeinen tavoite on varmistaa,
ettd kukaan ei jaa syrjaan tai ketadn ei suljeta ulkopuolelle suunnitteluratkaisujen

seurauksena. Kyse ei ole erityisratkaisuista, vaan tavanomaisesta hyvasta suunnittelusta, jonka
tuloksena syntyy esteettémia ja kaikenlaisten kdyttdjien kannalta mukavia, miellyttavia ja
turvallisia tiloja ja ymparistoja.

Kaikille sopiva esteeton ymparisto on liikkumis- ja toimimisesteisten henkildiden kannalta ehdoton
edellytys. Liikkumis- ja toimimisesteisten henkildiden kyky liikkua ja toimia on sairauden, vamman,
ikdantymisen tai muun syyn takia heikentynyt joko valiaikaisesti tai pysyvasti. Ladketieteellisesti
katsottuna suomalaisista noin 20 % on liikkkumis- tai toimimisesteisia, tama tarkoittaa yli miljoonaa
suomalaista. Vaeston ikdantymisen myota liilkkumis- ja toimimisesteisten maara tulee kasvamaan
entisestaan.

Kaikille sopivassa suunnittelussa tai esteettomyydessa ei ole kyse pelkastaan ikddntyneiden tai

liikkumis- ja toimimisesteisten henkildiden huomioimisesta, vaan ylipaataan ihmisten erilaisuudesta,

jota esteeton ymparisto tukee. Ihmisten moninaisuudella tarkoitetaan henkildiden keskinaista
erilaisuutta muun muassa ian, sukupuolen, etnisen tai kansallisen taustan, kielen, vakaumuksen,
seksuaalisen suuntautumisen, vammaisuuden, terveydentilan tai neurokirjon osalta. Moninaisten
kayttdjien erilaisten tarpeiden huomioon ottaminen on edellytys sille, etta suunniteltava rakennus,
tilat ja palvelu on toimiva, sopiva ja turvallinen mahdollisimman monelle.

Kaikille sopiva suunnittelu tarkoittaa tuotteiden, ymparistéjen, ohjelmien ja
palvelujen suunnittelua sellaisiksi, etta kaikki ihmiset voivat kayttaa niita
mahdollisimman laajasti ilman mukautuksia tai erikoissuunnittelua.

YK:n vammaisyleissopimuksen maaritelma.

Erdiden arvioiden mukaan jokainen meista on jollain tavalla liikkumis- ja
toimimisesteinen jopa 40 % elinajastaan, eli keskimaarin 32,5 vuotta
elinajastamme. Haasteita liikkumisessa ja toimimisessa aiheuttavat muun
muassa ikdantyminen, raskaana oleminen, stressi, lastenvaunujen kanssa
liikkuminen, allergiat, sddolosuhteet, kielitaidottomuus ja kantamusten
kanssa liikkuminen.

Lahde: Liikenteen ja viestinnan digitaaliset palvelut esteettomiksi
toimenpideohjelma 2017-2021.
Liikenne- ja viestintaministerion julkaisuja 8/2017

Ymparistoministerion raportti Kaikille sopiva suunnittelu rakennetussa
ympadristossa (2024) kuvaa kaytannonlaheisesti kaikille sopivan suunnittelun
periaatetta rakennetun ympariston suunnittelussa ja toteutuksessa.
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Esteettomyyden osa-alueet

Esteettomyys on rakennetun ympariston ominaisuus, joka mahdollistaa yhdenvertaisen
liikkumisen ja toimimisen kaikille. Esteettomyys on perinteisesti liitetty lilkkkumisen
helppouteen, mutta esteeton ymparisto6 ottaa lilkkumisen esteettomyyden lisdksi
huomioon myo6s ndkemiseen, kuulemiseen, kommunikaatioon ja tilojen ymmartamiseen
liittyvat olosuhteet, seka laajassa merkityksessa esteeton ymparisté huomioi myos
uskonto-, kulttuuri- ja seksuaalivihemmistéjen tarpeet.

Lainsdadanto edellyttaa esteetontd rakentamista, mutta Iahinna vain lilkkuntavammaisten
henkildiden kannalta. Jotta rakennus olisi esteetén mahdollisimman monien kannalta tulisi
my0s muita esteettdmyyden osa-alueita kuljettaa suunnittelussa mukana. Esteettomyys on
yksinkertaisesti hyvaa toiminnallisuutta ja tilankdyttda. Esteettomyys voidaan nahda
lopputuloksena, johon on paasty kdyttamalla kaikille sopivan suunnittelun periaatetta.

Liikkumisympariston esteettomyys

Liikkumisympariston esteettomyyden kannalta rakennetussa ympadristdssa on erityisesti
tarkeda huomioida esteettdmat tasoerottomat sisdankadynnit, leveat ja tasaiset kulkuvaylat,
helposti aukeavat ovet, kynnyksettémyys, sujuvat tasonvaihdot, kalusteiden toimivuus —
esimerkiksi poytien alla vapaata polvitilaa, palvelupisteissa tiski matalalla, tarjolla eri korkuisia
istuimia, vaatekoukkuja eri korkeuksilla, summerit ja painikkeet kaikkien ulottuvilla jne.

Ndkemisympadriston esteettomyys

Esteeton, toimiva ja turvallinen nakemisymparisto on sellainen, jossa tilat ovat visuaalisesti
selkeitd ja ympariston hahmottamista on helpotettu tarkoituksenmukaisella valaistuksella
seka selkeilla tummuuskontrasteilla. Esimerkiksi lattia ja seina erottuvat toisistaan, rakenteet
ja ulokkeet hahmottuvat ymparistdstaan, tasoerot ja askelmat hahmottuvat selkeasti jne.
Valaistus on riittava ja tasainen eika se aiheuta haikaistymista. Suunnistautumista voidaan
helpottaa myo6s aanilahteilla ja akustisilla olosuhteilla, esimerkiksi sijoittamalla ovet

syvennyksiin, jolloin askelten kaiku muuttuu syvennyksen kohdalla. Nakemisympariston
esteettomyyteen kuuluvat myos koho- ja ddniopasteet.

Kuulemisympariston esteettomyys

Kuulemisymparisto on toimiva silloin, kun tilat eivat ole kaikuisia, hdlyisia tai meluisia. Tilat on
sijoitettu tarkoituksenmukaisesti suhteessa toisiinsa niin, etta esimerkiksi palvelupisteet eivat
sijaitse halyisissa aulatiloissa. Kokoontumistiloissa ja palvelupisteissd on kaytossa
induktiosilmukat. My6s hyva ja tarkoituksenmukainen valaistus on hyvan kuunteluympariston
edellytys, silla kuulovammaisen henkilon tulee ndhda vastapuolen kasvot, jotta huulilta
lukeminen on mahdollista. Kuulovammaisille henkildille tilojen toimivuuteen vaikuttavat myos
selkedt ja helppolukuiset opasteet.

Erityisesti huonosti kuuleville ja kuulolaitetta kayttaville henkilGille toimivat
kuunteluolosuhteet ja hyva akustiikka ovat erittdin tarkeitd, mutta akustisesti hyva ymparisto
on miellyttava ihan jokaiselle.

Induktiosilmukka on huonokuuloisten kuulolaitetta kayttavien henkildiden apuviline, jolla
julkisissa kokoontumis- ja palvelutiloissa puhe tai dani valitetadn langattomasti suoraan
kuulolaitteeseen. Talld vahennetdan huonon akustiikan ja taustamelun vaikutusta
kuunteluolosuhteisiin. Padsaantdna adnensiirtojarjestelmien, kuten induktiosilmukan,
asennuksessa julkisiin tiloihin on, ettd mikali tilassa on danentoisto, tulee siella olla myos
induktiosilmukka tai muu adnensiirtojarjestelma.

Vaikka Suomi-pisteen palvelupisteilla tai palvelutiloissa ei ole ddnentoistoa, varustetaan osa
niista yhdenvertaisuuden ja syrjimattomyyden varmistamiseksi induktiosilmukalla.
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Esteettomyyden osa-alueet

Opasteiden ymmarrettavyys

Selkeé opastusjarjestelma on keskeinen osa esteettoman rakennetun

ympariston toteutumista. Selkeat opasteet johdattavat perille ja auttavat ymmartamaan
tiloja ja niiden sijoittumista suhteessa toisiinsa. Suunnittelussa huomioitava esimerkiksi
opastuksen saavutettavuus eri aistein, ymmarrettavyys lapsille ja lapsenmielisille,
lukutaidottomille tai kieltd osaamattomille. Esteettomyyden huomioivassa
opastusjarjestelmassa opasteet hahmottuvat tummuuskontrastiltaan selkedsti ymparistostaan
ja opastekylttien tekstit ja symbolit taustastaan. Tekstityyppi on helposti luettavaa ja riittavan
kookasta. Kaytdssa on lukutaidottomia tai kieltd osaamattomia palvelevat selkeéat ja helposti
ymmarrettavat ikonit. Esteeton opastusjarjestelma sisaltad myos tuntoon ja daneen
perustuvia opasteita. Yhteisten tydymparistdjen toimitilahankkeiden yhteista asiakaspalvelua
eli Suomi-pistetta koskevat opasteratkaisut on maaritelty erillisessa Suomi-pisteiden
opastuskonseptissa.

Kulttuuri- ja sukupuolivihemmistéjen huomioiminen

Uskonto-, kulttuuri- ja sukupuolivahemmistdjen tarpeiden huomioiminen tarkoittaa Suomi-
pisteissad esimerkiksi sitd, ettd tarjolla on erikseen merkityt naisten ja miesten wc-tilat seka
erillinen sukupuolineutraali wc-tila, joka voi olla my6s esteetdon wc. Talloin tila opastetaan
seka pyoratuoli- ettd unisex-symbolilla. Myds henkilékunnan tilojen puolella tulisi olla
sukupuolineutraali wc-tila, sekad sukupuolineutraali puku- ja pesutila.

Aistiesteettomyys ja lepotila

Henkilokunnan tilojen puolelle on hyva jarjestda ns. hiljainen tila, joka tarjoaa mahdollisuuden
vetaytya rauhoittumaan tai rukoilemaan. Tila tarjoaisi esimerkiksi aistiherkalle henkillle
mahdollisuuden palautumiseen silloin, kun ymparisté kuormittaa liikaa. Aistiyliherkkia

henkil6itd on Suomessa arviolta 5-10 % vaestdsta. Huono akustiikka on yksi tyypillinen
aistikuormitusta aiheuttava tekija avotoimistoissa, myos kirkkaat varit ja valot seka
ympariston rauhaton yleisilme aiheuttavat aistikuormaa.

Aistiesteeton tila on harmoninen ja miellyttdva. Aistiesteettdémassa tilassa ei ole liikaa
taustamelua tai hairitsevaa kaikumista. Visuaaliselta ilmeeltdan tila on selked, varimaailma
maanldheinen ja muodot pehmeitd. Materiaalit ovat miellyttavan tuntuisia. Epasuora, tilan
hahmottamista tukeva ja saddettdvissa oleva valaistus tukee aistiesteettomyytta.

Lisdtietoa

e Rakennustietosaation opas Esteeton rakennus ja ymparisto (Kilpela,
2019) tarjoaa ohjeita ja suosituksia seka vaihtoehtoisia ratkaisuja
esteettomyyden toteuttamiseen rakennusten ja niiden ymparistojen
suunnittelussa ja toteutuksessa.

e |Invalidiliiton Esteettomyyskartoitusopas
¢ Valtioneuvoston asetus rakennuksen esteettomyydesta

e Ymparistoministerion asetus rakennuksen kayttoturvallisuudesta
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Esteettomyyden huomioiminen Suomi-pisteissa

Suomi-pisteiden tilojen, kalusteiden ja varusteiden suunnittelussa noudatetaan .
maarayksia, ohjeita ja hyvaa rakennustapaa. Esteettomyysmaaraykset ovat
luonteeltaan vahimmaisvaatimuksia, jolloin tavoitteet toimitilojen suunnittelussa .

tulee asettaa korkealle. My6s yhdenvertaisuuslaki velvoittaa viranomaisia
yvhdenvertaisuuden edistamiseen. Tassa dokumentissa esteettomyyden osalta
huomioitavia asioita on nostettu esiin kunkin tilakortin yhteydessa. Dokumentti
kasittelee nimenomaan Suomi-pisteiden sisatiloja, mutta Suomi-pisteessa vierailevan
henkilon kannalta oleellista on myds itse sisdankadynti ja sen toimivuus seka
kulkureittien ja tasoerojen esteettémyys.

Saapuminen ja sisadnkaynti

. Osa autopaikoista on esteettémia ja sijoitettu mahdollisimman ldhelle sisddnkayntia ja
saattoliikenteelle (esim. taksi) mahdollistetaan pysahtyminen sisddnkaynnin .
laheisyydessa.

. Kaikki kulkuvaylat ja sisadnkdynnit toteutetaan esteettémina ja helposti havaittavina,
ne opastetaan selkedsti ja valaistaan hyvin.

. Mikali sisddnkaynnin yhteydessa on portaat, johtaa sisdankdyntitasanteelle myos luiska.

. Sisadnkadynnin edusta on kova, tasainen ja luistamaton, kooltaan vahintdan 1500 x 1500
mm, mieluummin 1800x1800 mm.

. Ulko-oven avautumispuolen etdisyys seindn sisanurkasta tai muusta kiintedsta
esteestd on oven ulkopuolella oltava vdahintadan 400 millimetria.

. Paasisadnkaynnit varustetaan danimajakalla

. Oven tulee olla helposti avattavissa. Tarkeimmat sisdankaynnit varustetaan sahkoisin
ovenavausjdrjestelmin.

. Kulkukorttien lukijat, ovipuhelimet, summerit ja ovenavauspainikkeet ovat kaikkien
kayttdjien ulottuvilla, enintdan 900-1100 mm korkeudella maasta ja vdahintdaan 400 mm
etaisyydelld nurkasta. Summereissa on adanimerkin lisdksi valomerkki.

Oven vapaa kulkuaukko vdhintdan 850 mm ja kynnykseton, tai enintdan 20 mm korkea
pyOristetty kynnys.

Tuulikaappi riittavan tilava, ei loukkuun jadmisen mahdollisuutta. Mikali sisadankaynnin
ovet avataan ovenavauspainikkeella, tulee painike sijoittaa myds tuulikaappiin.

Kulkeminen ja tasonvaihdot

Kulkureiteilld olevat ovet ovat helppoja avata tai niissd on sdhkoiset
ovenavausjarjestelmat esim. liukuoviratkaisuna. Sisatiloissa lahtokohtana on
kynnyksettomyys.

Kaikkiin kerroksiin jarjestetdan esteeton kulkuyhteys hissilld, joka sijoitetaan helposti
loydettdavaan paikkaan ja sen sijainti opastetaan. Hissin mitoituksessa huomioidaan
esteettomyysasetuksen vaatimukset ja varustelussa esteettomyysohjeet. Kutsu- ja
ohjauspainikkeissa koho- ja pistekirjoitusmerkinnat.

Portaiden ja luiskien kdytettdvyyteen ja turvallisuuteen kiinnitetdan erityisesti
huomiota. Portaan ja luiskan molemmin puolin sijoitetaan kasijohteet. Portaan askelmat
merkitaan kontrastiraidoin ja luiskan havaitsemista helpotetaan tummuuskontrastein.
Portaat ja luiskat valaistaan hyvin.

Poistumisteiden esteettomyyteen kiinnitetdan erityistda huomiota. Pelastautumisen
suunnittelussa ja harjoittelussa huomioidaan myos liikkumis- ja toimimisesteiset henkil6t.
Evakuointituoleja sijoitetaan poistumisalueille pelastautumisen helpottamiseksi.
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Yhteisten tyoymparistojen
tilakortit



Julkinen vyohyke



Yhteiset
asiakaspalvelu- ja
taustatyotilat

Julkiselle vyohykkeelle sijoittuvat yhteiset
asiakaspalvelutilat eli Suomi-pisteen tilat
tarjoavat ympariston kdyntiasioinnille ja
asiakaspalvelutilanteille.

Viranomaiset palvelevat asiakkaitaan
palveluhuoneissa tai sermirakenteisilla
palvelupisteilla. Palvelupisteiden
laheisyydessa sijaitsevat taustatyotilat
asiakaspalveluhenkilston tyoskentelya
varten. Kiinteistosta riippuen laajemmat
yhteiset toimistotilat ovat myos
asiakaspalveluhenkiloston helposti
saavutettavissa.

Yhteiset asiakaspalvelutilat on kuvattu
tarkemmin Yhteisten tydymparistojen
tilakortit ja suunnitteluohjeet —
dokumentissa.

Julkinen vyohyke

Sisdainen vyohyke

)

Kaikki alla olevat tilat ovat julkista vyohyketta ja
valvottua turvallisuusaluetta.

Sisdantulo ja aulapalvelu

. Asiakassisaankaynti / Tuulikaappi

. (Mahdollinen turvatarkastus)

. Sisddntuloaula

. Aulapalvelupiste

. Postinkasittely

Itsepalvelualue

© Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikko

© Asiakastietokone ja asiakastulostus/-
skannaus

Odotusalue

. Odotustila

. Pistaytymistila

. Asiakas-WC:t

. Tarvittaessa pdihdetestaustila ja
naytteenkasittelytila esteettoman WC-tilan
yhteydessa

Odotusalueen tukitilat

© Vaunuparkki

. Vesipiste

© Lasten leikkipiste

Palvelupisteet ovat kokonaisuudessaan
hallinnollista turvallisuusaluetta, pois lukien
sermirakenteisen palvelupisteen asiakkaan puoli
vililasiin/p6ytdan asti, joka on valvottua
turvallisuusaluetta.

Palvelupisteissa asiakkaan puoli on julkista

vyohykettd, johon padsee asiakaspalvelijan luvalla.

Palvelupisteiden asiakaspalvelijan tyoskentelytila
on sisaista vyohykettd. Vyohykkeiden rajaus
kulkee poydassa ja valilasissa.

Palvelupisteet

. Palveluhuone (vélilasilla, turvarakenteilla tai
ilman valilasia)

. Sermirakenteinen palvelupiste

. Etapalveluhuone/-moduuli

. Design for all -laajennetun esteettomyyden
palveluhuone

. Neuvottelutyyppinen palveluhuone

Muut asiakaspalvelun tilat
. Monitoimitila/Vihkitila

Kaikki alla olevat tilat ovat
hallinnollista turvallisuusaluetta.
Lisaksi taustatyotiloissa voi olla
turva-alueita eli suljettuja
kulkurajoitettuja tiloja.

Asiakaspalvelun taustatyétilat

. TyOpisteet joko avoimessa
tai suljetussa toimistotilassa

C Pistaytymistila

. Pieni neuvotteluhuone S (6
hloa)

. Tyokahvila (mikali yhteisten
toimistotilojen tydkahvilaa ei
ole taustatydtilojen
laheisyydessa.)

C WC:t

. Tulostus-, skannaus ja
kopiointi, toimisto-
tarvikkeet, kierratys

C Varasto
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Havainnollistus Suomi-pisteen
tiloista ja asioinnista

1 Suomi-pisteeseen saavutaan asiakassisadnkdynnista.

Sisddntuloaula - Asioinnin aloittaminen ja palvelutarpeen tunnistaminen
. limoittautumis- ja vuoronumerolaite: Sisddntuloaulassa asiakas
ilmoittautuu viranomaisen palveluun vuoronumerolaitteella.
2 Vuoronumerolaitteesta asiakas saa vuoronumerolapun oman
asiointivuoronsa odottamista varten.
. Palveluneuvojan piste: Palveluneuvoja tukee tarvittaessa asioinnissa
ja oikeaan palveluun ohjautumisessa

3 Odotusalue - Asiointivuoron odottaminen ja asiointiin valmistautuminen
* Odotusalueen kalustus ja jonotusnayttd: Asiakas odottaa oman
asiointivuoronsa alkamista jonotusnayttojen avulla ja ohjautuu
vuorollaan oikeaa palveluhuoneeseen.

Palvelupisteet - Asiakas asioi viranomaisen asiantuntijan
4 kanssa kasvokkain palveluhuoneessa, sermirakenteisessa palvelupisteessa
tai etdna etdpalvelupisteessa.

Itsepalvelualue - Asiakirjojen valmistelu ja jattaminen, lomakepiste,
asiakastietokoneet
5 * Asiakas voi itsendisesti tai palveluneuvojan tuella asioida
asiakastietokoneilla ja jattaa asiakirjoja palautuslaatikkoon.




Sisaantulo




Sisaantulo

Yhteisen asiakaspalvelun asiakaskokemus alkaa tyypillisesti muodostua asiakkaan tutustuessa

palvelupisteen verkkosivuihin.

Suomi-pisteen tilallinen asiakaskokemus alkaa jo rakennuksen ulkopuolelta: julkisivun logot ja liput,

ikkunateippaukset, ikkunanaytot seka selkedt opasteet viestivat viranomaisista, aukioloajoista,

mahdollisista odotusajoista ja johdattavat asiakkaat aulatilaan. Piha-alue on turvallinen ja esteeton.

Suomi-pisteen opastusratkaisut on kuvattu erillisessa “Suomi-pisteiden opastuskonsepti”

dokumentissa.

1. Koko talon vierailijavirtaa ohjataan opastuksella kokouskeskukseen, ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaitteelle, palveluneuvojan pisteeseen tai muualle taloon. Opastuksella pyritdaan
ohjaamaan vierailijoita oikeaan paikkaan omatoimisesti ja aulapalveluhenkilost opastaa
tarvittaessa. Vartioinnin tilat ovat aulapalvelupisteessa.

2. Yhteisen asiakaspalvelun asiakkailla on sisdadnkaynnilta suora nakoyhteys palveluneuvojan
pisteeseen. Selked opastus heti sisaankaynnilta alkaen on tarkeaa, jotta asiakas tietaa sisaan
tullessaan, minne suunnata ensin. Sisddantuloalueella asiakas ilmoittautuu itsendisesti tai asiakkaan
palvelutarve tunnistetaan ja hdnet opastetaan eteenpain palvelupolulla.

* Sisaantulossa on aula, jossa sijaitsevat ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite seka
palveluneuvojan piste.

* Palveluneuvojan piste sijoitetaan tilassa keskeiselle sijainnille, jotta se erottuu muusta
ymparistosta selkedsti, seka pisteeltd on helppo auttaa ja ohjata asiakasta oikean palvelun
dareen.

* llmoittautumis- ja vuoronumerolaite sijaitsee palveluneuvojan pisteen edessa. Toiminnot
sijoitetaan niin, ettei mahdollisesti muodostuva jono esta kulkua tiloihin tai tiloista poistumista.

Itsepalvelupiste ja lomakepiste sijaitsevat palveluneuvojan pisteen valittomassa laheisyydessa
Sisdantulon yhteydessa sijaitsee myds asiakaspalvelun odotusalue

Tarvittaessa osa asiakasvirrasta ja palvelutiloista tulee olla eriytettavissa turvatarkastuksen taakse,
jos yhteiseen asiakaspalveluun osallistuu viranomaisia, jotka edellyttavat sita.




Aula

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Yhteisen asiakaspalvelun sisdankdynnin yhteydessa on valja aulatila, jonka kautta
asiakkaat ohjataan joko Suomi-pisteen asiakaspalvelutiloihin tai kokouskeskukseen.
Aulaa voidaan hyddyntda myos tapahtuma- tai ndyttelytilana, kunhan se ei hairitse
esimerkiksi asiakasohjausta tai opastusta. Nakyma lapi aulatilan on avoin. Limmin ja
asiakaspalveluhenkinen ilmapiiri valittyy asiakkaalle heti saapuessa. Vaikutelma on
laadukas, selked, rauhoittava, turvallinen ja luottamusta herattava seka akustisesti
miellyttava.

Aulassa sijaitsee palveluneuvojan piste ja aulapalvelupiste. Palveluneuvojan pisteella
tyoskentelevat Suomi-pisteen yleiset palveluneuvojat. Palveluneuvojat toivottavat
asiakkaat tervetulleiksi ja ohjaavat heidat oikean palvelun darelle. Valjasti sijoitellut
palveluneuvojien pisteet, nakdsuojat seka tarvittaessa peitedanijarjestelma
mahdollistavat palveluneuvojien asiakaspalvelutilanteet avoimessa tilassa. Myos
vetdytymisen mahdollistava pistaytymistila tulisi [6ytya aulan yhteydesta asiakkaille.

Kosketusnayttdinen ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite sijoitetaan aulatilaan. Laitteen
kayttoliittyma on intuitiivinen, ja asiointikielen valinta kdy vaivattomasti. Kayttoliittyman
ja laitteen suunnittelussa ja kehityksessa pyritddn huomioimaan moninaisten kayttajien

tarpeet, saavutettavuus ja erilaiset aistirajoitteet.

Aulatilaan sijoitetaan myos asiakasta asioinnin alkuun auttavat ja ohjaavat tilaopasteet.
Sisa- ja ulkotilojen infonayt6illa viestitdadn viranomaisista, aukioloajoista seka
ajankohtaisista tapahtumista. Suomi-pisteessa opastaminen on kuvattu erillisessa
opastuskonseptissa. Vartija ja vartijakoulutuksen saanut aulapalvelija tyoskentelevat
aulatilassa ja aulapalvelupisteelld. Kokouksessa asioiva asiakas ilmoittautuu saapuessaan
aulapalveluun.

Kuva: Workspace Oy



Aula

TILAT JA KALUSTEET

Esteeton kulku automaattiovilla katutasosta. Mikali aula ei sijaitse kiinteiston sisdankdynnin yhteydessa,
tulee sisaankaynnista [6ytya selked opastus Suomi-pisteen aulatilaan.

Suomi-pisteen ja kokouskeskuksen sisdankayntien selkeé erottelu aulatilassa.
Suora nakodyhteys palveluneuvojan pisteeseen ja ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteeseen.

Saapumisessa nakyma opasteisiin, jotka tukevat erilaisten asioinnin aloittamiseen liittyvien
toiminnallisuuksien hahmottamista tilassa. Asiakkaan saapumisen opastaminen on tarkemmin kuvattu
Suomi-pisteiden opastuskonseptissa.

Kalusteiden valja sijoittelu, kiintokalusteet ja sermit tukevat yksityisyytta (varmistaen kuitenkin tilan
esteetdn valvottavuus turvallisuuden ndkékulmasta).

Aulatilassa erikorkuisia istuimia hetkellistad istahtamista varten. Osa istuimista kasinojallisia.
Pistaytymistila vetdytymiseen ja yksityiseen keskusteluun asiakkaille.

Kalusteet suunnitellaan ja valitaan siten, etta niitd ei voi heittda. Pultattujen kalusteiden kayttoa ei suositella,
silld se laskee tilan yleista viihtyisyytta ja muuntojoustoa.

Lukittu palautuslaatikko tai laatikot asiakirjojen jattamista varten sijoitetaan palveluneuvojan pisteen
lahteisyyteen.

Kasien desinfiointipisteiden sijoitus heti ovensuuhun seka palveluneuvojien pisteen yhteyteen.

Kasienpesupiste mahdollisuuksien mukaan.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

IImoittautumis- ja vuoronumerolaite auttaa asiakasta valitsemaan oikean palvelun.

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttda kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa
laajuudessa.

Peiteddnijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti).

Turvanapit palvelupisteiden yhteydessa.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Monikadyttéinen ja muunneltava tila, joka palvelee vahin muutoksin erilaisia kayttajaryhmia. Kalustus
siirrettdvissa (mm. pistorasioiden maara ja sijainti). Laadukkaat, kulutusta kestavat materiaalivalinnat.

Palvelun valinta ja ilmoittautuminen itsendisesti
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella
(digitaalinen naytto, joka sisaltda tiedon Suomi-
pisteen viranomaisista ja tarjottavista palveluista)

SXON

Julkisivussa ja
infonaytoilla nakyvilla
organisaatiot ja
organisaatiokohtaiset
aukioloajat

Palveluneuvojan piste

Esteeton
sisddankaynti

4

Tilaa istahtaa

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palveluneuvojan piste seka ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulassa sijaitsee palveluneuvojan piste, jossa henkilosto toivottaa asiakkaat tervetulleiksi, ja auttaa
asiakkaita ohjautumaan oikean palvelun &arelle. Sisdankaynnistd on suora nakoyhteys ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaitteelle ja laitteen valittomassa laheisyydessa olevalle palveluneuvojan pisteelle.

Huom. Tilan opastusratkaisut on kuvattu erillisessa liitteessa: Suomi-pisteiden opastuskonsepti.

lImoittautumis- ja vuoronumerolaitteella asiakas voi itsendisesti valita tarvitsemansa viranomaisen
palvelun ja ilmoittautua palveluun saapuneeksi. Kun ajanvarauksella tai ilman ajanvarausta saapuva
asiakas on ilmoittautunut, han saa laitteelta vuoronumerotulosteen. Tarvittaessa palveluneuvoja tukee
asiakasta laitteen kdytossa. lImoittautumis- ja vuoronumerolaitteen ymparille voidaan tarvittaessa
suunnitella sermit huomioiden kuitenkin, etta laitteen ymparille tulee mahtua useampi henkild. Laitteen
naytolla tulee olla ndytdnsuojaratkaisu parantamaan asiakkaan yksityisyydensuojaa.

Paatteiden kayttoliittyma suunnitellaan mahdollisimman intuitiiviseksi ja kielivalinnan tekeminen
helpoksi. Suunnittelussa huomioidaan myas aistirajoitteiset.

Palveluneuvojan piste on sijoiteltu ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen ldheisyyteen, kuitenkin niin
etta asiakas ndkee sisdan tullessaan ensimmaisena ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen.

Asiakirjojen palautuslaatikot ja itsepalvelualue tulee myds sijoitella Iahelle palveluneuvojan pistetta.
Mikali aulassa on useampi palveluneuvojan piste, tulee ne sijoitella toisistaan erilleen ja pisteiden ja
niiden véliin tulee jattaa esteetonta kulkuvaylaa.

Peitedanijarjestelma mahdollistaa palvelun avoimessa tilassa (tarkennettava hankekohtaisesti).
Tarvittaessa palveluneuvojan pisteen ldhelle voidaan sijoittaa palvelutarpeen selvitysta varten
pistaytymistila, johon vartijalla tulee olla ndkoyhteys.

IImoittautumis- ja vuoronumerolaitteen ja palveluneuvojan pisteen sijoittelussa on lisdksi huomioitava
mahdollinen jonojen syntyminen: jono ei saa ulottua sisdankaynnin ulkopuolelle tai odotustilaan, eika
estaa tilan lapi kulkemista.

Tavoitteena on, etta asiakas kokee itsensa tervetulleeksi, tiloissa liikkuminen on helppoa ja selkeda ja
yksityisyys sdilyy asioinnin aikana. Tilasuunnittelussa ja kaikilla pisteilld huomioidaan muunkieliset seka
aisti- ja liikuntarajoitteiset henkil6t. Esimerkiksi asiakaspalveluhenkilokunnalla on kdytossdan
tulkkipalvelut tai muut tukivalineet kuten kuvakortit tai kieliversiolliset videot.

Henkilosto, vartijan ohella, huolehtii asiakaspalvelutilan turvallisuudesta.
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HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palveluneuvojan piste seka ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite

TILAT JA KALUSTEET

IImoittautumis- ja vuoronumerolaitteen sekd palveluneuvojan pisteen tulee hahmottua
selkedsti ymparistosta.

Tilan ja kalusteiden tulee tukea esteetonta asiointia. Kalusteiden ratkaisuissa ja kulkuvaylissa
huomioitava esim. pyoratuolin tai rollaattorin kanssa asioivat.

IImoittautumis- ja vuoronumerolaitteessa kaikki toiminnot sijoittuvat enintddn 1100 mm.
korkeudelle lattiasta tai laite on korkeussdadettava.

Kalusteet suunnitellaan siten, ettd niitd ei voi heittda. Pultattujen kalusteiden kdyttoa ei
suositella, silld se laskee tilan yleista viihtyvyyttd ja muuntojoustoa.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

IImoittautumis- ja vuoronumerolaite ilman ajanvarausta ja ajanvarauksella asioiville
asiakkaille.

Vartijakutsupainikkeet.

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttda kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti).

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Muunneltava kalustus. Lattiamateriaali jatkuu myds kiintokalusteiden alla.

Pienemmissa kokonaisuuksissa voi sisaltdad myds muita toimintoja, kuten kokouskeskuksen
vastaanoton tai sisdisen palvelupisteen.

Kaikissa Suomi-pisteissa olisi hyva olla tarjolla lainattava valolla varustettu suuri
suurennuslasi seka allekirjoituskehikko. Kehikon avulla

nakdévammainen henkild ohjataan kirjoittamaan allekirjoituksensa oikeaan
paikkaan lomakkeella. Suurennuslasi ja allekirjoituskehikko tarvitaan ainakin
esteettdmaan palveluhuoneeseen, mutta sen lisaksi sellaiset voisivat olla tarjolla
esimerkiksi aulapalvelussa tai palveluneuvojan pisteelld. Jokaisessa Suomi-pisteessa
voisi olla tarjolla my6s lainattava kommunikaattori, jolla voidaan helpottaa
huonokuuloisen henkilon asiointia.

Kiintokalusteilla, sermeilla ja peiteaani-
jarjestelmalla yksityisyydensuojaa pisteille

:
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Palvelun valinta ja ilmoittautuminen itsenéiisesti
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella

\/ (kosketusnaytollinen laite, joka sisaltaa tiedon Suomi-

pisteen viranomaisista ja tarjottavista palveluista)

S

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Aulapalvelupiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Suomi-pisteeseen ja yhteisen tydymparistén rakennukseen on asiakkaille ja vierailijoille lahtokohtaisesti
yksi sisddankaynti. Esteettomasti saavutettavissa oleva aulapalvelupiste sijaitsee tdman sisadankaynnin
yhteydessa. Aulapalvelupisteen sisatilat ovat hallinnollista turvallisuusaluetta, aula on valvottua
turvallisuusaluetta. Aulapalvelupiste koostuu aulapalvelutiskista sekd sen yhteydessa olevasta
taustatilasta.

Huom. Aulapalvelupisteestd on yksityiskohtaisempi suunnitteluohje, joka on tdméan dokumentin
liiteosiossa. Talla ja seuraavalla sivulla aulapalvelupiste on esitetty yleisella ja tiivistetymmalla
tilakorttitasolla.

Aulapalvelupiste sijoitetaan sisddankdynnin laheisyyteen suunnitteluohjeessa kuvatulla tavalla.
Palvelupisteen ollessa kiinni, on tiski helposti suljettavissa.

Aulapalveluhenkil6sto auttaa osaltaan ohjaamaan taloon tulevaa asiakas- ja vierailijavirtaa oikeaan
paikkaan, esimerkiksi yhteiseen asiakaspalveluun, kokouskeskukseen tai vihkitilaan. Opastuksella
pyritddn ohjaamaan asiakkaita oikeaan paikkaan omatoimisesti ja aulapalveluhenkil6sté opastaa
tarvittaessa. Aulapalvelupisteessa palvellaan kaikkia asiakkaita ja vierailijoita.

TILAT JA KALUSTEET

. Tiskin korkeus: Aulapalvelutiskin etulevy on korkeampi aulapalvelun henkilostdn tydpisteiden
kohdalta tarjoten nakdsuojaa ja mahdollistaen tydpisteiden korkeussaadon. Lisdksi matalampi,
kiintea palvelutiskiosuus, johon vartija siirtyy tarvittaessa asiakaspalvelua varten. Liikuntaesteisten
huomioimiseksi poytatason korkeuden tulisi olla 750-800 mm, jotta asiointi olisi mutkatonta ja
miellyttavaa. Jotta pyoratuolia kdyttavan henkilon olisi mahdollista asettua tason dareen, tulisi sen
alla vapaan polvitilan korkeuden olla véhintdan 670 mm, leveyden 800 mm ja syvyyden 600 mm.
Huom. periaatekuvissa tata ei ole nyt huomioitu.

. Suljettavuus: Aulapalvelutiski on helposti avattavissa ja suljettavissa aulapalvelun henkiloston
toimesta useita kertoja pdivassa. Suljettavuus toteutetaan laseilla.

. Hatapoistuminen: Aulapalvelupisteeltd tulee voida poistua julkiselle vyohykkeelle (valvotulle
turvallisuusalueelle) seka aulapalvelupisteen taustatilaan.

. Sosiaalitilat: Aulapalvelun henkildstolla tulee olla kdytossda WC, pukeutumistila, vesipiste,
jadkaappi ja mikro.

. Lasit: Nakyma taustatilasta: taustatilasta on oltava kalvotettu ikkuna aulapalvelutiskille.
Aulapalvelupisteen lasien on oltava karkaistua, laminoitua turvalasia.

Kuvat: Aulapalvelupisteen tilakortti ja suunnitteluohje 24.4.2024 -dokumentti
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Aulapalvelupiste

TILAT JA KALUSTEET (jatkoa edelliselta sivulta)

IlImanvaihto ja valaistus: Riittavd ilmanvaihto ja sdadettdva valaistus ovat tarkeita.

Mitoitus: Vahimmaismitoitus aulapalvelupisteelle on 12m? ja taustatilalle 12m?. Samaa taustatilaa
voi kdyttdaa myos mahdollisen turvatarkastuksen henkil6sto.

TyOpisteet: Ergonomiset ja helposti sdddettavat tyopisteet aulapalvelutiskin henkiloston puolella
ja taustatilassa.

Sailytyskalusteet: Liukuovellisia ja lukittavia sdilytyskalusteita tyopisteiden taakse. Kassakaappi
taustatilassa.

Palautuslaatikko: Asiakirjojen palautuslaatikko sijoitetaan ensisijaisesti l[ahelle palveluneuvojan
pistettd. Tarvittaessa se sijoitetaan aulapalvelupisteen yhteyteen. Palautuslaatikko on lukittava ja
helposti havaittavissa asiakkaiden jattamia asiakirjoja varten.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Naytot: Aulapalvelutiskin tyépoydille sijoitetaan 2 kpl nayttoja.
Kameravalvonta: Kamerandyttoja valvotaan seka aulapalvelutiskin puolella ettd taustatilassa.

Tulostin/skanneri: Taustatilassa on oltava tulostin/skanneri, jolla saa tulostettua A4- ja A3-
tulosteita.

Silppuri: Aulapalvelupisteen taustatilasta tulee l6ytya P5-silppukoon silppuri, jolla hdvitetaan
salassa pidettdvat ja henkilotietoja sisdltavat aineistot.

Ovipuhelimen vastaanottolaite: Aulapalvelupisteen seinélle tai poydalle sijoitetaan ovipuhelimen
vastaanottolaite.

Asioimispuhelin: Aulapalvelupisteelle sijoitetaan asioimispuhelin, mikali kohteessa on sellainen
kdytossa.

Vartijakutsupainike: Aulapalvelupisteelld on oltava helposti saavutettavissa oleva
vartijakutsupainike, joka ei saa nakya asiakkaille.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Aikaisemman vastaavan palvelupisteen hyodyntdminen kevyin muutoksin mahdollisuuksien
mukaan. Vahahiilisyys ja kestavyys materiaalivalinnoissa.

Ensiapu-tarvikkeet,
defibrillaattori

Korkeat ovikaapit ja
vaatekaapit

Siirreltava

seisontamatto

.

Kassakaappi

(sijoitetaan siten, ettei—)|

se nay ulkopuolelle
oven ollessa auki)
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2 kpl naytto/tyopoyta
(kameravalvonta),
ndppaimisto ja hiiri

Ovipuhelimen
vastaanottolaite

/
s

Silppuri

2 x naytto/tyopoyta
(kameravalvonta),
nappdimisto ja hiiri
Tulostin (A3)

Puolikorkeat
liukuovikaapit

Vartijakutsupainike

Siirreltava
seisontamatto

Tiskin alla taso
tabletille ym.

Kuvat: Aulapalvelupisteen tilakortti ja suunnitteluohje 24.4.2024 -dokumentti
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Postitustilan yleisesittely

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Postitustila on postinhallintaa palveleva tila, jossa viranomaisten postit jaetaan
organisaatiokohtaisiin lokeroihin tai jakeluautomaattiin. Postitustilassa viranomainen voi tehda
pienimuotoisia postin kasittelyyn liittyvia toimia, kuten esilajittelua.

. Viranomaiset jakavat saapuneen postin sisdisesti lukittaviin lokeroihin tai jakeluautomaattiin,
kerroksissa sijaitseviin organisaatiokohtaisiin lukittaviin sdilyttimiin tai suoraan henkiléstélle.

. Viranomaiset toimittavat lahtevan postinsa toimistotiloista postitustilaan ja sille osoitettuun
paikkaan (esim. jakeluautomaatti) omien velvollisuuksien ja sovitun toimintamallin mukaisesti.

TILAT JA KALUSTEET

Postitustila sijoitellaan yhteisten tydymparistojen ja Suomi-pisteen padsisaankdynnin aulan
laheisyyteen.

Tilaan menevan kulkureitin tulee sijaita |dhelld aulapalvelupistetta. Aulapalvelulla on keskeinen rooli
postinhallintaan ja postin kulkuun liittyen. Tilan sijoittelu tulee kuitenkin aina ratkaista
kohdekohtaisesti, arvioiden kohteen turvallisuusvaatimukset kulkuyhteyksiin, postin sailyttamiseen
ja kasittelyyn liittyen.

Postitustila on lukittu ja kulunvalvottu seka varusteltu asiakasorganisaatioiden
viranomaisvelvollisuuksien mukaisin turvavarusteluin. Tilaan voidaan lisatd myds muita
turvaratkaisuja, kuten kameravalvonta.

Hankkeen ohjeistusta on hyddynnettava tilan ovien sekd muiden rakenteiden maarittamiseen.

Tilaan tulee mahdollistaa esteeton kulku seka sujuva liikkuminen tilassa. Oven leveys ja kynnys tulee
suunnitella niin, etta tilaan voi toimittaa mm. rullakon.

Nakyma 1.
Ndkyma / leikkauskuva tilasta
nuolen osoittamasta suunnasta
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Postinkasittely

Saapuvan ja lahtevan postin lokerikot tai jakeluautomaatti

Viranomaiskohtaiset lukittavat lokerikot tai jakeluautomaatti. Kohdekohtaisesti selvitettdva lukitusratkaisua
varten viranomaisten kayttdjamaara ja valittavan ratkaisun soveltuvuus.

Tyypillisessa ratkaisussa valitun tyyppisid lokerikoita on noin 30-50 kappaletta. Ratkaisun kohdekohtainen maara
tulee selvittdd osana kohteen tilatarpeiden kartoitusta.

Lokeroiden tulee olla eri kokoisia, jotta viranomaiset voivat valita sopivan lokeron postimadransa ja koon
mukaan. Peruskokoisten lokerikkojen lisaksi kokonaisuudessa tulee olla pienia lokeroita yksittdisten kirjeiden
jakeluun (my0s sisdisen postin jakelu mahdollista ndin) seka yksittaisia lokerikkoja 1m korkealle postille.
Lokerikoissa tulee voida sdilyttaa valiaikaisesti kirjepostia tai paketteja.

Postituksen tukitoimet

Korkeussaadettava tai seisomakorkuinen tyopoyta tai laskutaso, jotta postitustilassa voi tehda pienimuotoisia
postin kdsittelyyn liittyvia toimia, kuten esilajittelua tai skannausta. lImoitustaulu poydan ylapuolelle.

Poydan jatkeeksi taso, vetolaatikosto ja ylakaapit postitukseen liittyville toimistotarvikkeille.
Monitoimilaite (tarve arvioidaan).
Postivaunut tai korit postien kasittelyyn ja toimistotiloihin siirtamiseen.

Tavarat, jotka tuodaan lavoilla, tarvitsevat tavaroiden purkamispaikan. Kiinteistdssa tulee saapuvan tavaran
lastauspisteen suunnittelussa ottaa huomioon viranomaisten kertaluonteiset laitteiden massavaihtoprojektit.
Ndita varten sielta tulee |0ytya tilaa kuljetuslavoille ja rullakoille seka osoittaa paikka, jossa viranomainen voi
purkaa tilaamansa tuotteet esim. rullakoihin tai omiin sdilytystiloihin.

Rullakoiden ja laatikoiden sailytys.

Tilavaraus yhdelle rullakolle ja postin toimittamille laatikoille.

Muut

.

Paperin, pahvin seka sekajatteen kierratysratkaisut kohteen mukaan postitustilaan. Tietoturvalliset
kierratysratkaisut tulee aina jarjestaa toimistotiloihin tai kerroksiin.

Sisdiselle vyohykkeelle tulee suunnitella asiakasorganisaatiokohtaiset sailyttimet postille.

Hankesuunnittelussa tulee huomioida, etta jakeluautomaatti ja muut ICT-ratkaisut tarvitsevat kiintean ICT-
kaapeloinnin seka sahkda toimiakseen.

Rullakko

Rullakoiden ja laatikoiden
sdilytys

Vaunu /
korit

Oven leveys rullakolle sopivaksi.
Sisddnkaynnista suora kulkuvayla
sujuvaan rullakoiden liikutteluun.

Lukittavat lokerikot tai
jakeluautomaatti. Lokerikkojen maara
ja kayttajamaara tarkennettava
kohdekohtaisesti.

laatikot

Jakeluautomaatti tai lukitut lokerikot

Postituksen tukitoimet

— Poyta Taso, laatikosto
Monitoimi- ja ylakaapit

laite ilmoitustaulu

Tilamalli ja oviaukkojen sijainnit
tarkennettava kohdekohtaisesti ja
hankkeen ohjeistusta hyodyntden.
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Suuntaa antava mittakuva postitustilasta

Huomioitava

* Aulapalvelu vastaanottaa postia (paketteja, postin laatikoita), aulassa tarvitaan véliaikaiseen
sailyttamiseen tilaa.

Kuvassa esitetyt mitat antavat suuntaa postitustilan koosta seka tilavarauksista. Mitat pohjautuvat

kuvattuihin ratkaisuihin ja niiden tyypillisiin kokoihin.

e Kuvattu tila on noin 13.8m2.

e Tilan mitoitusta tulee kohdekohtaisesti tarkastaa valittujen ratkaisujen ja niiden kayton
nakokulmasta (esim. huoltotoimenpiteille tulee olla tarpeeksi tilaa) seka
rakentamismaaraysten ja vaatimusten ndkokulmasta (esim. hlomaara, tarvittavat

poistumisvaylat jne).
Lapivalaistava posti
Lapivalaistuslaite ja lapivalaistavan postin kasittely huomioitava postitustilan tilavarauksessa ja
varustuksessa.
Tilanteissa, joissa asiakasorganisaatiolla on tarve postin ldpivalaisulle, noudatetaan toimintamallin
ja postitustilan suunnittelussa asiakasorganisaation postiin liittyvda konseptia ja ohjeistuksia.
Pieni YTY-kohde
Jos kyseessa on tilallisesti tai viranomaismaaraltaan pieni YTY-kohde, lokerikko tai
jakeluautomaatti voidaan mahdollisesti sijoittaa suoraan aulatilaan, aulapalvelun ldheisyyteen.
Postitustilan tulee sijaita jakeluautomaatin laheisyydessa, mutta sen koko voi olla talldin
pienempi.

Ratkaisua ei tule kdyttda kohteissa, joissa on kayntiasiointia.

n. 1100m levea tilavaraus rullakoiden
ja laatikkojen sailyttamiselle

5500 mm

n, 1100 mm

n. 4000-4400 mm

2500 mm

n. 850 mm

Jakeluautomaatin tai lokerikoiden mitat tarpeen mukaan, kuvassa esitetyn
simerkkiratkaisun pituus on noin 4000mm (lokeroiden / laatikoiden méaéara noin

n 30-50 kpl).
£
E
3
unu tai gulg(gﬁzsaadettava Taso, laatikosto ja j
itn. Vipnitoimilaite ) ylakaapit,
X500mm ‘ 00x600mm N1000-1200x600mm " .\ o naisuuden leveys
n.1200mm

n. 500 mm

o

_—

n. 650 mm

n. 4550 mm

Suunta antava mittakuva postitustilasta
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Turvatarkastus
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Turvatarkastukseen varautuminen
toimitilahankekohtaisesti linjaten

Toimitilahankkeessa turvatarkastusratkaisusta tulee sopia seuraavien vaiheiden
kautta.

Minimissaan toimitilahankkeissa tulee tilojen puolesta varautua
turvatarkastusratkaisun rakentamiseen. Tila-, kaluste, varuste- seka laite- ja
henkilostoratkaisusta (mm. sisddntulovaylat, turvatarkastustila, siirrettava valiseina,
opasteet, ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite ja digitaaliset vuoronumeronaytot)
tehdaan alustava suunnitelma ja kustannusarvio.

Hankekohtaisesti tehtdva minimitasoa taydentdva tasovalinta:

1  Selvitetdan riskiperusteisesti turvatarkastusoikeuden omaavien viranomaisten
kanssa turvatarkastuksen ja siihen liittyvien tilajarjestelyjen tarve, ratkaisumalli
ja kustannusvaikutukset.

2 Sovitaan kustannuksista, rahoituksesta ja tehddan paatos taydentavista tila-,
kaluste- ja varusteratkaisuista (mm. sisddntulovaylat, turvatarkastustila,
siirrettdva valiseind, opasteet, ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite ja
digitaaliset vuoronumeronaytot).

3 Hankitaan tarvittavat turvatarkastuslaitteet sekd muut tarvittavat laitteet,
varusteet ja kalusteet.

Varaudutaan osaavalla turvatarkastushenkil6stolla: varmistetaan

4 sopimustekninen ja kdytannon valmius saada osaava henkildsto sovitussa
vasteajassa toteuttamaan turvatarkastusta turvatarkastusoikeuden omaavien
virastojen asiakkaille.

Varaudutaan yhteistoimintaan turvatarkastusoikeuden omaavien
viranomaisten kesken valmistelemalla turvatarkastusmahdollisuuden yhteinen
johtamis- ja viestintamalli. My6s kaikkien YTY:ssd toimivien viranomaisten
keskindisestd koordinaatiosta tulee sopia.

Esimerkkikuva:
TURVATARKASTUSRATKAISUUN VARAUTUMINEN

2o

Varaudutaan Varaudutaan
tilatarpeisiin Laitetarpeisiin

Q O
o©®
&

Varaudutaan
henkilosto-

tarpeisiin
Palvelu-
huoneet ja
muut
o pfaulvelu-
pisteet
Varaudutaan
sopimalla
kaytosta
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Turvatarkastus yhteisessa asiakaspalvelussa

TOIMINNALLINEN TAVOITE JA TILARATKAISU

Joillakin viranomaisilla kuten esimerkiksi poliisilla ja Maahanmuuttovirastolla on lakisdateinen
oikeus turvatarkastaa asiakkaansa. N&itd viranomaisia on tulossa mukaan joihinkin YTY:ihin ja
Suomi-pisteisiin. Koska laki ei salli kaikkien YTY:ihin tulevien viranomaisten asiakkaiden
turvatarkastusta, on YTY:jen asiakaspalvelutiloissa varauduttava turvatarkastukseen erityisilla
ratkaisuilla.

Turvatarkastuksen tarkoituksena on lisdta seka viranomaisten henkil6ston ettd asiakkaiden
turvallisuutta. Tassa on kuvattu perusratkaisu, joka muuntuu kahteen tilanteeseen

e Turvatarkastukselle on rakennettu suljettavissa olevat tilat
e Turvatarkastus on kdytéssa harkinnan mukaan;eiaira
e Asiakasvirta pyritdadn ohjaamaan ulko-opastein jo ulko-ovella kahteen linjaan

e Sisdantulo (tuulikaappi) pyritdan jakamaan kahteen osaan, joista toinen ohjaa asiakasvirran
tarvittaessa turvatarkastuksen kautta erilliseen aula- ja odotustilaan

e Aula- ja odotustila on jaettavissa kahtia helposti ja nopeasti avattavalla/suljettavalla
tilanjakoseinalla riippuen siitd onko turvatarkastus kaytdssa vai ei.

e Eritilanteissa on mahdollista ohjata sisdan kulku eri tavoin (ks. A ja B)

Tilanne A: turvatarkastus El OLE kdyt6ssa
* Yksi asiakasvirta: Kaikki kulkevat vapaasti yhteiseen aula- ja odotustilaan ja ulos sielta.

e Turvaoptio kdytossa tarvittaessa: tarvittaessa aula- ja odotustiloihin kulkua rajoitetaan niin,
ettd aulapalvelupiste paastaa ihmiset tuulikaapista odotustilaan. Myds poistuminen on
valvottu. Tama optioratkaisu mahdollistaa turvallisuustason noston ilman turvatarkastusta.

Tilanne B: turvatarkastus ON kaytossa

e Asiakasvirta 1: Poliisin ja Migrin asiakkaat kulkevat turvatarkastuksen lapi aula- ja
odotustilaan 1. My6s poistuminen tapahtuu valvotusti.

e Asiakasvirta 2: Muiden viranomaisten asiakkaat (muut Suomi-pisteen asiakkaat) kulkevat
vapaasti aulaan 2 ja poistuvat samaa reittia.

* Turvaoptio kaytdssa tarvittaessa asiakasvirran 2 osalta (ks. turvaoption kuvaus kohdassa A
ylla).

Turvatarkastuksia koskevaa valmistelua jatketaan seuraavilla sivuilla esitettyjen

ratkaisuaihioiden pohjalta yhdessa viranomaisten kanssa.

Tilanne A

Turvatarkastus El OLE kaytossa

N

TURVATARKASTUS

- Tilan cvet on kiinni T
\

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

SISAAN- l

KAYNTI |

PEILILASI LUUKKU

Ulko-

opaste
Muut
YTY

Vuoro-|‘1ro
Kaikki

Vuoronro
Kalkkl

—— —> Asiakasvirta

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

SISAAN-
KAYNTI

Ulko-
opaste
Muut
YTY

Tilanne B

Turvatarkastus ON kaytossa

N

TURVATARKASTUS

Vuoronro
PoI||5| Migri

|
’W PEILILASI LUUKKU
o] i
-0

[

_HAULA-
TAUSTATI‘K PALVE@

== == == Asiakasvirta 1

== == == Asiakasvirta 2

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta. Ks. 3D-visualisoinnit seuraavalla sivulla

PALVELUPISTEET
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Turvatarkastus yhteisessa asiakaspalvelussa

Tila jatkuu

Tilanne A:
turvatarkastus

El OLE kaytossa

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

SISAAN-

<
KAYNTI -

Ulko-
opaste
Muut
YTY

keskus

PALVELU-
HUONEET
JA MUUT
PALVELU-
PISTEET

Tila jatkuu

Tilanne B:

turvatarkastus
ON kaytossa

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri
* PALVELU-
- TILANJAKO- HUONEET
SISAAN- SEINA (kiinni) JA MUUT
A PALVELU-
KAYNTI <= PISTEET
Ulko-
opaste
Muut

YTY

keskus

HUOM! Visualisointi on viitteellinen
esimerkki tilan toiminnallisuudesta. 48



Turvatarkastus yhteisessa asiakaspalvelussa

TOIMINTA

Asiakas tulee sisaan tuulikaapista, laskee tavaransa lapivalaisulaitteeseen ja kdvelee
metallinilmaisuportin |dpi. Pyoratuolin kanssa liikkuva asiakas ohjataan erillisen portin kautta
eteenpain.

Turvatarkastaja tyoskentelee omalla puolellaan tilaa tarkastuksen aikana.

TILAT JA KALUSTEET

Turvatarkastukselle toteutetaan 30-35 m2 erillinen tila, jonka kautta on asiakkaille hallittu
paasy ja poistuminen palvelutilasta.

Tilassa on vaihtoehtoinen poistumisovi henkilokunnalle

Turvatarkastajan puolella on lukittavaa sdilytystilaa varusteille ja talteen otetuille tavaroille
seka pieni poytataso ja ergonominen tyotuoli

Sisddn tulevien ja pois lahtevien asiakkaiden kulku erotetaan lasiseinalla

Kohteesta ja aulapalvelupisteen sijainnista riippuen turvatarkastuksella on joko oma

taustatilansa, mista on nakyvyys turvatarkastukseen TAIl turvatarkastuksen ja
aulapalvelupisteen taustatila on yhteiskadyttoinen (kustannustehokkaampi ratkaisu).

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Laitteet: lapivalaisulaite ja metallinilmaisuportti
Automaattiovet on toteutettu poistumistiemaaraysten mukaan esteettomasti

Turvatarkastustila tulee voida laittaa ns. sulkutilaan uhkaavan asiakkaan eristamiseksi. Tama
toteutetaan sulkemalla tilasta johtavat ovet.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Mahdollisimman muuntojoustava ratkaisun suunnittelu, joka tukee erilaisia ennakoituja
kayttotapoja ja -tilanteita. Pyritddan hyodyntamaan olemassa olevia rakenteita.

HENKILOKUNNAN
POISTUMISOVI

TURVATARKASTUS
Turva- —— Asiakkaan
tarkastajan| | puoli AULA &
Tavaran ldpivalaisu puoli ODOTUS-
® | TILA
Metallinilmaisinportti = |T|
I 1}
=/ e B Portti
{1500 W T (liikuntaesteisen kulku)
b, {_‘f —I' :
— e ,.-"’.- Y Kulkua rajaava
@500 A kaide / lasiseina
!\/—' .
J SISAAN uLos
L t : X Odotustilat erottava
SISAANKAYNTI Tuulikaappi suljettava/avattava
P viliseind
] & Kulkua rajaava
S lasiseina tuulikaapissa
.l peililasi luukku
_:'.
_}
+
-
TAUSTATILA /- ULAPALVELUPI

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Itsepalvelualue
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Itsepalvelualue

Odotustilan yhteydessa olevalla itsepalvelualueella asiakas voi asioida itsenaisesti tai
tuetusti palveluneuvojan kanssa.

Alueelta |oytyy esitteitd, oppaita ja lomakepohjia, eri korkuista poyta- ja istumatilaa
paperisten lomakkeiden tayttamista varten, asiakastietokoneita

itsepalvelukayttoon sahkoista asiointia varten, seka tulostus- ja skannausmahdollisuus.
Lisaksi asiakas voi jattaa paperiset asiakirjansa lukittuun palautuslaatikkoon, joka sijaitsee
lahelld palveluneuvojan pistettd. Vaihtoehtoisesti palautuslaatikot voivat sijaita
sisdantulon yhteydessa.

Itsepalvelualueella @@nimaailma on rauhallinen. Asiakastietokoneella asiointia voi hoitaa
itsenaisesti tai tuetusti ilman, etta tietosuoja ja yksityisyys hairiintyy. Neuvontaa ja
opastusta on helposti saatavilla. Riittdvda maara myos sahkopistokkeita tai séhkéluukkuja
poytadtasoissa mahdollistavat esim. oman tietokoneen kayton ja puhelimen latauksen
odottaessa.

Palveluneuvojat ja mahdolliset muut digitukea antavat henkil6t auttavat ja tukevat
itsepalvelualueella olevia asiakkaita esimerkiksi digitaalisten palvelujen

ja asiakastietokoneiden kaytossa. Palveluneuvojat auttavat asiakkaita myds asiakirjojen
jattamisessa seka etdpalveluhuoneen laitteiston kaytossa. Palveluneuvojilla on
asiakaskunnasta erottuva vaatetus.

Itsepalvelualueen tilat ovat

1. Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikko: lomakkeiden taytto ja niiden ja
muiden asiakirjojen jattdminen palautuslaatikkoon (Iahelld palveluneuvojan pistetta)

2. Asiakastietokoneet itsepalvelukdyttdoon (toimivat myds neuvontapisteind joiden
daressa mahdollista saada digitukea ja palveluneuvontaa)

3. OPTIO: Pistdaytymistila mm. syvallisempaan ad hoc asiakasneuvontaan seka
yksityisten puheluiden hoitamiseen, jos odotusalueen pistdytymistilat sijaitsevat
etdalla itsepalvelualueelta.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikko

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Lomakepisteeltd asiakas voi hakea ja palauttaa paperiset lomakkeet.
Asiakkaita ohjataan ensisijaisesti tayttamaan lomakkeet sahkoisesti,
mutta esilld on yleisimmin kysyttyja seka kausiluontoisesti kysytyimpia
lomakkeita. Asiakas voi myds tulostaa lomakkeita viranomaisten
verkkosivuilta joko itsenaisesti tai yleisen palveluneuvojan tukemana.

Lomakepisteen yhteydessa tulee olla lukittu palautuslaatikko
lomakkeiden palautusta varten. Lomakepiste ja asiakaskirjojen
palautuslaatikko sijoitetaan ensisijaisesti palveluneuvojan pisteen
l[ahteisyyteen. Lomakkeet voi palauttaa myos palveluneuvojalle tai
viranomaisten asiantuntijoille asioinnin yhteydessa. Vaihtoehtoisesti
palautuslaatikko voidaan sijoittaa sisadntulon yhteyteen.

TILAT JA KALUSTEET

*  Esteettdmyys ja saavutettavuus huomioidaan esimerkiksi tuomalla
tilaan eri korkuisia poytia ja sahkdsaadettavia poytatasoja seka
istuimia erilaisilla istuinkorkeuksilla. Jotta pyoratuolia kayttava tai
lyhytkasvuinen henkil6 ulottuu jattamaan lomakkeen itsenaisesti,
tulisi palautusluukun sijaita enintdan 1100 mm korkeudella. Sama
koskee lomakeseindmaa, jossa siis kaikkia erilaisia lomakkeita
tulisi I16ytyd myos matalammalta tasolta. Ensisijassa
palveluneuvojan tulisi tarjota apua, jos kaluste ei ole saavutettava.

*  Kaikki tasot varustetaan sahkoluukuilla ja tarvittavilla
dataliitannoilla

e Lukitut palautuslaatikot (joko yksi yhteinen tai
organisaatiokohtaiset) joihin asiakas voi jattaa paperiset
asiakirjansa

e Kalusteet eivat saa olla liian korkeita, jotta ne eivat esta
nakyvyytta tilassa kohtuuttomasti ja ne ovat saavutettavia.

*  Huomioitava riittdva nako- ja danisuoja: palveluneuvojan kanssa
kaydyt keskustelut eivat saa kuulua muille

*  Esitetelineita tai -seindkkeitd, joissa viranomaiskohtaisesti
eroteltuna lomakkeet, esitteet

* Lomakepisteen laheisyydessa tiloja tai kalusteratkaisuja, jotka
mahdollistavat lomakkeiden tayton yksityisesti

*  Kalusteet suunnitellaan siten, ettd niita ei voi heittaa. Pultattujen
kalusteiden kdyttoa ei suositella, silla se laskee tilan yleista
viihtyvyytta ja muuntojoustoa

* Tiloja, joissa henkilosto jaa ns. “nurkkaan” ei suunnitella, vaan
kaikista tiloista on poistumistie mahdollisten uhkatilanteiden
varalle.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

*  Toiminnan vaatima valaistus

e Akustoivat pinnat

*  Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)

* Pisteiden lisddminen ja siirtdminen mahdollistetaan esim.
riittavalla maaralla lattiarasioita

*  Lomakkeiden skannaus ja digitointi.
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

*  Lomakepisteen suunnittelussa ja toteutuksessa tulee huomioida
mahdollinen siirtyminen paperisista dokumenteista ainoastaan
sdhkoisten lomakkeiden tayttoon tulevaisuudessa, esim. riittavat
pistorasiat tai asennuslattia mahdollistaa kalustuksen
muuttamisen asiakaspaatteille.

* Tilan toteutuksessa suositaan siirreltdvia, olemassa olevia
kalusteita ja kierratykseen soveltuvia materiaaleja.

*  Lattiamateriaali jatkuu ehjana kalusteiden alla.

*  Pisteen yhteydessa paperinkeraysastia.

Lomakkeiden
palautuslaatikko tai -
laatikot

Lomakkeet

Lomakkeiden taytto

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Itsepalvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Asiakkaiden itsepalvelupisteet sijoitetaan lomakepisteen lahelle, jotta niitd voidaan hyddyntaa digitaalisten
palvelujen kayton lisaksi paperisten lomakkeiden tayttdmiseen, tulostamiseen ja muuhun asiointiin
valmistautuvaan toimintaan. Alueelta on ndkdyhteys vuoronumeronayttdihin. Palveluneuvojat ja muut
mahdolliset digitukea antavat henkil6t auttavat tarvittaessa asiakasta digitaalisten palveluiden ja tilassa
sijaitsevien laitteiden kaytossa. Tilasta l0ytyy myds tyhjid, hyvin valaistuja tydpdytia paperisten lomakkeiden
tayttdéon rauhassa seka omien paatteiden kayttoon.

Suunnittelussa on kiinnitettdva erityistd huomiota asiakkaan yksityisyydensuojan toteutumiseen.
Itsepalvelupisteet sijoitetaan tilaan tarpeeksi valjasti ja asiakkaan yksityisyys huomioiden (ei yleista
kulkuvaylaa seldn takana), mutta kuitenkin niin, etta palveluneuvojalla on ndkyma alueelle.
Asiakastietokoneella kdsiteltavat asiat eivat saa ndkya muille tilassa liikkuville eikd palveluneuvojanneuvojan
ja asiakkaan valinen keskustelu saa kuulua selvasti vieressa oleville. Yksityisyytta tuetaan esim.
ndyténsuojien ja peitedanijarjestelman avulla (tarkennettava hankekohtaisesti).

Asiakastietokoneilta on oltava mahdollisuus paperidokumenttien skannaukseen ja tulostukseen.

TILAT JA KALUSTEET

* Itsepalvelupisteelld on pienid, sermeilld/seindkkeilld rajattuja tydskentelypisteita. ltsepalvelupisteiden
valvottavuus on varmistettava.

*  Esteettomyys ja saavutettavuus huomioidaan mitoituksessa, kalustevalinnoissa ja esim. tuomalla tilaan
sdahkosaddettavia poytatasoja.

*  Itsepalvelupisteissa tulee huomioida riittava vapaa tila poydéan edessa. POydan reunan ja seinan/sermin
valiin tulee jaada vahintaan 1100-1200 mm vapaata tilaa, jotta pyoratuoli mahtuu kddntymaan poydan
dareen. Pisteessd valmiina olevan istuimen on hyva olla renkailla varustettu ja helposti ulos liikuteltava.

*  Kaikki tasot varustetaan sahkéluukuilla ja tarvittavilla dataliitannailla.

. Itsepalvelupalveluisteiden sermikorkeudessa huomioitava laaja esteetdon nakyvyys odotustiloissa
oleskeleviin nahden, itsepalvelutilanteen yksityisyys, ja ja poydan korkeussaatamisen mahdollisuus.

Vaihtoehtoinen
kalustusesimerkki

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Itsepalvelupisteet

Asiakastietokone, josta rajattu paasy kontrolloidusti
viranomaisten sahkaisiin palveluihin seka
mahdollisuus tulostukseen ja skannaukseen.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA Sermiratkaisuilla, valjalla sijoittelulla ja

*  Sahkopistokkeet ja dataliitdnnat kaikissa tasoissa peitedanijarjestelmalla yksityisyytta pisteille

*  Helppokayttoiset, ndppaimistolla ja hiirelld varustetut asiakastietokoneet

* Asiakastietokoneiden verkkoyhteys on rajattu ja sallii ainoastaan viranomaisten
sahkadisten palvelujen kayton sekd muiden yleishyddyllisten sivustojen kuten
yleisimpien sahkdpostipalvelinten, uutissivustojen jne. kdytdn

*  Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)
*  Tulostus- ja skannausmahdollisuus

*  Pisteiden lisddminen ja siirtdminen mahdollistetaan esim. riittavalla maaralla
lattiarasioita

* Langaton vierailijaverkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

*  Suositaan seindkkeitd, joita ei tarvitse kiinnittaa lattiaan (esim. kiinnittyvat
kalusteeseen). Lattiamateriaali jatkuu ehjana kalusteiden alla.
Séhkosaddettava poytdtaso
sahkoéluukulla, tilaa myods asiakkaan
*  Pisteiden lisddminen ja siirtdminen mahdollistetaan mm. riittavalla maaralla omien laitteiden kaytdlle ja

. . . . lomakkeiden taytolle. Paasy pisteelle
lattiarasioita tai asennuslattialla. ytofie. Faasy p
myd&s pyoratuolin kanssa.

e Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Odotusalue

Saatuaan opastusta tai vuoronumeron, asiakas siirtyy odotusalueelle odottamaan vuoroaan
viranomaisen asiakastapaamiseen.

Odotusalue on Suomi-pisteen sydan, joka kokoaa eri toiminnot yhteen. Odottamisen lomassa
asiakas voi edistda asiointiaan itsepalvelualueella tai saada palveluneuvontaa tai digitukea
odottamisen tai itsepalvelun ohessa.

Odotusalueella pyritdan tarjoamaan myds mm. vesipiste, leikkipiste lapsille ja vaunuparkki.
Alueen laheisyydesta 10ytyy asiakkaiden wc-tilat.

Tunnelma odotusalueella on rauhallinen, ja yksityisyys palvelu- ja neuvontapisteilla asioidessa
sailyy. Kalustevalinnoissa ja -ryhmittelyissa huomioidaan erilaiset asiakastyypit ja -ryhmat.
Puheluita ja spontaaneja kasvokkain tapahtuvia keskusteluja varten asiakkaiden kaytossa on
pistaytymistiloja tai puhelinkoppeja. Kalustuksella mahdollistetaan lyhytaikainen tydskentely
odottamisen lomassa.

Odotusalue kokoaa yhteen seuraavat tilatyypit ja toiminnot:

1. Odotustilassa on istumapaikkoja odottamista ja asiointiin valmistautumista varten.
Jonotusnaytoista seurataan asiointivuoron etenemista.

2. lItsepalvelualue, asiakastietokoneet, lomakepiste ja palautuslaatikko tai -laatikot

3. Pistdaytymistilat mm. palveluneuvojan antamaa asiakasneuvontaa varten seka esim.
asiakkaiden yksityisten puheluiden hoitamiseen

4. WOC-tilat, pdihdetestaustila esteettoman WC-tilan yhteydessa (jos
Yhdyskuntaseuraamustoimisto mukana yhteisessa asiakaspalvelussa)

5. Vaunuparkki, lastenhoitopiste, lasten leikkipiste (sijoitus palvelupisteiden valittdmaan
laheisyyteen), vesipiste

6. Vihkitila/monitoimitila vihkitilaisuuksiin ja muihin tilaisuuksiin (muunneltava kalustus)

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Odotustila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulasta siirrytaan yhteisen asiakaspalvelun kaikkien viranomaisten yhteiseen valjasti
kalustettuun ja avoimeen odotustilaan. Oman asiointivuoron odottaminen on turvallinen
ja miellyttava kokemus: tunnelma on rauhallinen ja ymparisto visuaalisesti miellyttava.
Odotusajan arvioitu kesto ja vuoronumeroiden vaihtuminen ovat selkeasti nakyvilla
kaikkialta tilasta, mika mahdollistaa oman vuoron ennakoinnin. Miellyttava merkkiaani
indikoi vuoronumeron vaihtumista. Akillisten puheluiden yksityiseen hoitamiseen tilassa
on puhelinkoppeja tai pistaytymistiloja mahdollisuuksien mukaan.

Odotustilan yhteydessa tai osittain odotustilassa olevan itsepalvelualueen puitteet ja
varustelutaso mahdollistavat asiointiin valmistautumisen (esim. dokumenttien ja
lomakkeiden esitaytto, yleishyddylliset videot, esitteet) seka kannettavalla tietokoneella
tyoskentelyn odottamisen lomassa. Kalusteisiin seka lattiaan on asennettu runsaasti
pistorasioita, mika mahdollistaa omien kannettavien laitteiden lataamisen.

Odotustilassa voi olla esilla eri organisaatioiden (my6s kaupungin) viestintda (esim.
kdaynnissa olevat ja tulevat kehityshankkeet, tapahtumat, alueen tyollistymis- ja
koulutusmahdollisuuksia) sekd odotustilan [ahettyvilld aktivoivia nayttelysisaltoja (esim.
paikallisten oppilaitosten esiintuominen), lasten leikkipiste seka vesipiste tai
vesiautomaatti.

Tilan viihtyisyytta voidaan lisata esimerkiksi viher- tai silkkikasveilla seka
mahdollisuuksien mukaan nakymalla ulos.

TILAT JA KALUSTEET

* Rauhoittava varimaailma

e Kalusteryhmien vilja sijoittelu

e Viljat ja esteettomat kulkureitit kalusteiden valissa

*  Eri korkuisia kalusteratkaisuja, myods seisomakorkuisia poytatasoja ryhmitelty
selkeisiin kokonaisuuksiin.

Kuva: Lintulahdenkuja 2:n asiakaspalvelutila / Senaatti-kiinteistdt & Tietoa Finland Oy
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Odotustila

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

Tarpeeksi istuimia ruuhkahuiput huomioiden; osa istuimista normaalia korkeampia (istuinkorkeus
500-550 mm) kasi- ja selkadnojilla varustettuja

Tilan jasentdminen kiintokalusteilla ja tilaa jakavilla sermeilla
Istuintyypeissa ja sijoitteluissa tilaan on huomioitu erilaiset odottamisen toimet ja tarpeet
mm. yhdessa istuminen, tyoskentely, latauspisteet

. Istuimissa huomioitava esteettomyys

e Suurin osa istuimista suositellaan olevan erillisistuimia

*  Yksityisyyttd esim. korkeaselkdisilla kalusteilla ja sermeilla

. Poytatasoja lomakkeiden tayttamiseen

Siivottavuuden huomioiminen kaluste- ja materiaalivalinnoissa

Eri asiakastyyppien ja -ryhmien huomioiminen opasteissa, kalusteissa ja toiminnoissa (esim.
leikkipiste). Opastaminen kuvattu tarkemmin Suomi-pisteiden opastuskonseptissa.

Woec:t, lastenhoitohuone ja vesipiste odotustilan lahella tai sen yhteydessa

Kalusteet suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittda. Pultattujen kalusteiden kaytto laskee tilan
yleista viihtyvyytta ja muuntojoustoa.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Saadettava ja miellyttava valaistus
Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttda kameravalvontaa riskiarviossa
tunnistetussa laajuudessa.

Kuulutusjarjestelma

Langaton vierailijaverkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Odotustilan lattiat, seinat ja alakatto tukevat tilan muunneltavuutta, esim. riittavasti pistorasioita,
avattava asennuslattia tai -seina.

Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.

Lattiapinnat jatkuvat myds muunneltavien seinien ja kiintokalusteiden alla.

Vuoronumerot ja arvioitu

jonotusaika suurilla naytoilla )
Esim.

viranomaisten Kalusteita ja

silkkikasveja
jakamassa tilaa

N&yttoja esim. ajankohtaisten IS
asioiden seka avoimien |°’_“ak_k“e'ta_lﬁl
tyopaikkojen viestimiseen esitteita esilla

Esteettomat Korkeaselkaisia istuimia ja sermeja yksityisyyden
kulkuvaylat suojaamiseksi.
Eri tyyppisid istuimia ja tasoja odottamiseen ja
lomakkeiden tdyttamiseen, sdahkopistokkeita esim.
puhelimen lataamiseen

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Pistaytymistila asiakaspalvelutiloissa

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteyteen tai valittdmaan ldheisyyteen sijoitetaan pistdytymistiloja /
puhelinkoppeja. Pistdytymistilat ovat ilman tilavarausta kdytt66n otettavia
koppimaisia ja tarvittaessa siirrettavia keskilattialle sijoitettavia kalusteita, joita
voidaan tilata my6s valmiina ‘tila tilassa’ -ratkaisuina. Pistaytymistilan tehtava on
tarjota yksityisyytta kun sita spontaanisti kaivataan. Niita voivat kayttaa
palvelutilanteiden lisdksi yksityisia puheluita ja keskusteluja varten. Pistaytymistiloja ei
voi varata ennakkoon vaan kaytto tapahtuu tarpeen mukaan. Materiaalivalintojen
tulee tukea viihtyisan ja rauhoittavan tunnelman luontia tilaan.

Tiloja voidaan mahdollisesti kayttda myds asiakaspalveluun. Asiakaspalvelijalla tulee
talloin olla mahdollisuus ottaa pistaytymistila kaytt66n spontaanisti, mikali han kokee
asiakaspalvelutilanteen tarvitsevan sita. Jos tilaa kaytetdan myos asiakaspalveluun,
taytyy tilassa olla poistumistie mahdollisten uhkatilanteiden varalle.

Pistaytymistilat voidaan toteuttaa liikuteltavin tilamoduulein tai kiinteilla
seindrakenteilla esim. hyddyntamalla rakennuksen olemassa olevia pienia tiloja.
Pistaytymistiloista ainakin yhden on oltava esteetdn ja ne sijoitetaan niin, etta ne ovat
helposti saavutettavissa. Pistdytymistilojen taytyy antaa nakdsuojaa ja yksityisyytta
sen kayttajalle, mutta samaan aikaan tilaan on oltava ndkéyhteys muista tiloista (esim.
sairauskohtauksen vuoksi). Tilasta taytyy olla ndkéyhteys vuoronumeronaytéille.
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Pistaytymistila asiakaspalvelutiloissa

TILAT JA KALUSTEET

Pistaytymistiloien suunnittelussa ja kalustuksessa huomioitava esteettomyys ja
erilaiset kdyttajaryhmat kuten perheet ja pyoratuolilla liikkuvat

Vahintdan yhden tilan oltava esteeton

Pistaytymistilojen (tilamoduulit) avulla odotustilaa voidaan jakaa ja rajoittaa
esim. danen kantautumista palvelupisteelta odotustilaan

Toiminnallisuus huomioitava materiaalivalinnoissa (mm. hygienia, siivous)

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

IImanvaihdon mitoitus vahintdaan kahdelle hengelle
Riittava aanieristys
Sprinklaus tarpeen mukaan

Tilaan tarvitaan myos seinandytto ja videoneuvotteluvalineet, mikali tilasta
halutaan aidosti monikayttdinen.

Tilasta taytyy 16ytya myos sahkopistokepaikkoja ja tarvittavat dataliitannat.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Tilan toteutuksessa suositaan purettavaksi ja uudelleenkaytettavaksi soveltuvia

modulaarisia elementteja tai tilamoduulia silloin, kun soveltuvia olemassa olevia

tiloja ei ole kaytettavissa.

Lattiapinta jatkuu yhtendisend tilamoduulien ja muunneltavien elementtiseinien
alla.

Lasipinnat, joissa esim.
Huurreteippauksella luotu ndkésuoja,

mutta riittava nakyvyys henkildstdn Kalustus 1-4 hengen kayttéon
turvallisuus huomioiden

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: www.frameryacoustics.com
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Muut toiminnot odotusalueella

LASTEN LEIKKIPISTE JA LASTENHOITOHUONE
*  Odotustilaan tehd&dan leikki- tai virikepiste leikki-ikdisille lapsille

*  Virikepiste voi olla esimerkiksi leikkimokkimainen katos, jossa on leluja tai kosketusnaytto,
josta l6ytyy erilaisia aktivoivia peleja, varityskuvia tms.

*  Vaihtoehtoisesti virikkeet voidaan tarjota palvelupisteelle, esim. lelukori tai varityskirja ja
kynat asioinnin ajaksi.

*  Leikkipiste helpottaa lapsiperheiden asiointia ja takaa muille asiakkaille asiointirauhan
*  Odotusalueen yhteyteen sijoitetaan esteettomat wc- ja lastenhoitotilat.

*  Mahdollisuuksien mukaan lastenhoitohuone on oma tilansa eika sita ole
sijoitettu esteettoman wc-tilan yhteyteen

VESIPISTE

*  Odotustilan yhteyteen tai ldheisyyteen voidaan sijoittaa vesipiste
VAUNUPARKKI

*  Odotusalueen yhteyteen tai valittomaan laheisyyteen sijoitetaan vaunuparkki.

*  Odotusalueelta ja palvelupisteiltd on oltava suora ndkdyhteys vaunuparkkiin, jotta niita
uskalletaan kayttaa

*  Lukitusmahdollisuus lastenvaunuille voi lisatd vaunuparkin kayttoa.

*  Vaunuparkki tekee asioinnista miellyttavamman ja takaa muiden tilojen puhtaana
pysymisen

SAILYTYSLOKERIKOT

*  Mahdolliset lukittavat lokerot toteutetaan eri korkeuksilla (ainakin osassa lokeroista
avausmekanismi tai lukko 900-1100 mm korkeudella)

WC-TILAT

Odotustilan yhteyteen sijoitetaan wc-tilat. Esteeton wc merkitdan pyoratuolisymbolin lisdksi
unisex-symbolilla

Mikali wc-tilat ovat etuhuoneettomia, ne tulee rajata odotustilasta niin, ettei vessaan ole
suoraa nakoyhteytta odotusalueelta. Rajaus voidaan tehda esimerkiksi seindkkeella.

Asiakas-WC:ssé tulee voida tarvittaessa ottaa kdytt6on sinivalo.

Esteettomien WC-tilojen vaatimukset: ks. henkilostdon oheistila-osiossa tdssa dokumentissa.
Sama ohjeistus sovellettavissa esteettomiin asiakas WC-tiloihin.

MIGRIN ITSEPALVELUAUTOMATTI

Jos maahanmuuttovirasto (Migri) on mukana yhteisessa asiakaspalvelussa, tulee
odotustiloissa varautua itsepalveluautomaattiin. Itsepalveluautomaatti on arviolta korkean
kaapin kokoinen laite, joka mahdollistaa passinluvun, sormenjalkien ja kuvan ottamisen.
Valo-olosuhteiden tulee itsepalveluautomaatin ymparistossa olla vakaat. Laitetta voi verrata
lentoasemien passinluku- ja henkilon tunnistuslaitteisiin, mutta lisdksi tassa laitteessa on
muita ominaisuuksia.
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Piaihdetestaustilat esteettoman WC-tilan yhteydessa

Kuvissa virheellisesti kaksiovinen ndytteenantoluukku. Sita ei tule

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteyteen sijoitetaan asiakkaiden wc-tilat. Tarvittaessa naytteenotto on yhdistetty kaikille asiakkaille
tarkoitettuun esteettomaan wc-tilaan, jolloin sen kaytto ei leimaa naytteenantajaa, koska muut kayttajat eivat
tiedd, onko kyseessa naytteen antaminen vai normaali wc-kdynti. Ndytteenottoon odottaminen yhteisen
asiakaspalvelun aulassa, ei tarvetta erilliselle odotustilalle. Tilan materiaalia ja varitysta valittaessa tulee
huomioida moninaiset kayttajaryhmat ja pyrkid neutraaliin tunnelmaan.

Mikali we-tilat ovat etuhuoneettomia, ne tulee rajata odotustilasta niin, ettei vessaan ole suoraa nakoyhteytta
odotusalueelta. Rajaus voidaan tehda esimerkiksi seindkkeella.

Asiakas-wec:ssa tulee voida tarvittaessa ottaa kayttoon sinivalo.

Rikosseuraamuslaitoksen yhdyskuntaseuraamusasiakkaita varten vahintaan yhdessa wc-tilassa tulee olla
mahdollisuus pdihdetestin antamiseen. Wc-tilan seindssa tulee olla luukku, josta ndyte voidaan antaa viereiseen,
sisdisella vyohykkeelld olevaan, naytteiden vastaanotto- ja kasittelytilaan.

Hankkeissa viimeisin ajantasainen suunnitteluohjeistus on tarkistettava Rikosseuraamuslaitokselta.
Esteettomien wc-tilojen vaatimukset: ks. Henkilosto- ja oheistilat -osiossa tassa dokumentissa. Sama ohjeistus
sovellettavissa asiakkaiden esteettdmiin wc-tiloihin.

TILAT, KALUSTEET JA TEKNISET OMINAISUUDET / ASIAKKAAN PUOLI

. Asiakkaan puolen varustus: Tilassa on huomioitu miesten ja naisten ndytteen antaminen wc-istuimella.

. Kuvassa oleva rullakaihdin/liukulevy on kuvattu naytteenottotilanteessa auki. Rullakaihdin/liukulevy on
kiinni ndytteenoton ulkopuolella kun wec-tila on normaalissa kaytdssa. Rullakaihdin/liukulevy on lukittava.

. Tarkkailuikkuna on kirkas, koska nadytteenantajan pitda tunnistaa valvoja. Ikkunassa karkaistu turvalasi.
Huomioitava valvontaikkunan peittaminen esim. lukittavalla rullakaihtimella/liukulevylld kun wc-tila on
normaalikdytssa ndytteenottotilanteen ulkopuolella.

. Valvontanakymat esteettomat wc-istuimelle. Kuvassa ikkunan vastaisella seinélla voisi olla lisaksi peili.
. Naytteenantoluukun edessa taso naytteelle. Naytteenantoluukun kayttdsuunta valvojan puolelle.

. Wec-tilassa naulakko seindkiinnitykselld. Koukut 1100-1200 mm ja 1400-1600 mm korkeudella.

. Woe-tila on lukittu. Lukitus avataan aulapalvelun toimesta pyydettdessa.

. Esteettomyys: 800 mm vapaan tilan tulee toteutua wc-istuimen molemmin puolin (kuvasta poiketen). Oven
tulee aueta ulospdin, ettei avun saanti esty, jos ihminen on kaatunut wc-tilan sisalld oven eteen (kuvasta
poiketen). Wc-tukikaiteet tulee asentaa seindan, ei wc-istuimeen.

olla ndytteenantajan puolella, vain valvojan puolella.

kikaiteet tulee

_ asentaa seinaan, ei %

poNtto6N.

Asiakkaan
puoli

kasisuihkun
pidike
tukikaiteessa -

lapiantoluukku
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Esteettomyys: 800 mm vapaan tilan tulee
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Kuva ja tekstit: Yhteisten toimintaympéristojen maarittelyd yhdyskuntaseuraamustyélle, TTY / Rise 19.1.2024
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Piaihdetestaustilat esteettoman WC-tilan yhteydessa

Kuvissa virheellisesti kaksiovinen ndytteenantoluukku.

TILAT, KALUSTEET JA TEKNISET OMINAISUUDET / VALVONNAN JA
NAYTTEENKASITTELYN PUOLI

Valvontatila voi olla henkilokunnan WC- tilan yhteydessa tai joku muu erillinen
tila josta valvonta voidaan tehda hairiotta ja kulku jarjestaa henkilokunnan
tiloista.

Tilassa lukittavissa oleva jadkaappi naytteelle. Poytatilaa, lukittava kaappi,
kadsienpesuallas.

Néaytteenantoluukussa ei lukkoa (rullakaihdin lukittavissa). Avautumissuunta
valvontatilaan.

Valvontatilan valaistusta voidaan himmentda valvontatilanteessa nakyman
parantamiseksi ja mahdollisten heijastusten vahentamiseksi.
Asiakasvastaanottotiloihin (takakaytavalle tai valmistautumishuoneeseen) tarve
lukittavalle kaapille, jossa pdihdetestausvadlineet — ja pdihdetesterit.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Ndytteenotto on yhdistetty esteettomaan asiakas-WC-tilaan eika sille luoda
omaa erillistda WC-tilaa.

olla ndytteenantajan puolella, vain valvojan puolella.
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Kuva ja tekstit: Yhteisten toimintaymparistdjen maarittelya yhdyskuntaseuraamustyolle, TTY / Rise 19.1.2024
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Palvelupisteet



Erilaiset palvelupisteratkaisut

Palvelualueella on erilaisia palvelupisteitd, joissa asiakaspalvelua tarjotaan
kasvokkain tai etayhteydelld yksittaisille asiakkaille ja pienryhmille.

Viranomaisen asiantuntija (asiakaspalvelija) saapuu palvelupisteelle
asiakaspalvelun valittomista taustatyotiloista tai yhteisista toimistotiloista
tai isommissa kokoustilanteissa hdn voi noutaa asiakkaat odotustilasta.

Palvelupisteet ovat modulaarisia ja voivat ilmentyd monessa muodossa
tilanteen mukaan. Palvelupiste voi olla sermirakenteinen tai
huonerakenteinen (palveluhuone). Osa palveluhuoneista voi sisaltaa
etdpalveluvarustelun ja osa voi olla turvahuonevarusteltu. Osa
palvelutapahtumista hoidetaan palvelupisteilld, joissa yksityisyys on
rakennettu mm. sermeja hyddyntaen.

Asiakaspalvelutilat ovat kaikille saavutettavat, esteettomat ja ergonomiset

kayttaa. Tiloissa ja kalustuksessa huomioidaan erilaiset kayttajaryhmat seka

asiakkaiden ja henkilokunnan henkil6- ja tietoturvallisuus. Palvelutiloissa
tunnelma on rauhoittava ja yksityisyys sdilyy riippumatta siita asioidaanko
puoliavoimessa vai suljetussa palvelutilassa.

Osa palvelupisteista varustetaan induktiosilmukalla. Hankekohtaisesti
arvioidaan kuinka moneen pisteeseen induktiosilmukka asennetaan.

Yhteisen asiakaspalvelun tilojen seka palvelupisteiden tulee olla
mahdollisimman helposti ja kevyin ratkaisuin muokattavissa tarpeen
mukaan. Tata tukevat esimerkiksi asennuslattia, tilan jako kalusteilla,
sermeilld ja tilamoduuleilla, sekd muunneltavat seindrakenteet, joiden
kohdalla lattia- ja alakatto jatkuvat.

Yhteiskayttoisissa palvelupisteissa, joissa kdytetadn yhteisia laitteita
kiinnitetaan erityistda huomiota terveyshygieniaan.

Palvelupistealueella olisi hyva olla tarjolla lainattava valolla varustettu suuri
suurennuslasi seka allekirjoituskehikko. Tarjolla voisi olla myds lainattava
kommunikaattori, jolla voidaan helpottaa huonokuuloisen henkilén asiointia.

Etdpalveluhuone
(huonerakenteinen tai
moduulirakenteinen)

Palveluhuone Palveluhuone
(valilasilla tai turvalasilla ja muilla (ilman valilasia)
turvarakenteilla)

Neuvottelutyyppinen palveluhuone
(klaffipoydalla, ei valilasia. Eri kokoisia. My0s
epamuodollisella kalustuksella)

Sermirakenteinen palvelupiste
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Kaikkien Suomi-pisteessa toimivien viranomaisten yhteiskdytdssa olevat
sermirakenteiset palvelupisteet ovat seinakkeilla toisistaan eroteltuja, avotilassa olevia
palvelupisteitd. Niihin pyritddn tuomaan yksityisyytta sermien lisdksi esimerkiksi riittavilla
valimatkoilla muihin palvelupisteisiin sekd aulan ja odotustilojen puolelle sijoitetulla
peitedadnijarjestelmalla.

Asiakas siirtyy tilaan odotustilasta. Henkilokunta kulkee tilaan lukitun ja kulunvalvotun
takaoven kautta, joka johtaa hallinnolliselle alueelle taustatyotiloihin. Asiakkaan puoli
tilasta on julkista aluetta, asiakaspalvelijan puoli valilasista tai poydasta alkaen on
hallinnollista aluetta.

Sermirakenteisten palvelupisteiden sijoittelussa huomioidaan asiakkaan tietosuoja
esimerkiksi sijoittamalla sermirakenteiset palvelupisteet kauemmas vilkkaammista
kohdista. Sijoittelun on lisdaksi mahdollistettava asiakaspalvelijan poistuminen sisdiselle
vyohykkeella sijaitsevalle takakaytavalle.

Asiakkaalla ei ole paasya asiakaspalvelijan puolelle tiskia. Sermirakenteisiin
palvelupisteisiin on hyva nakyvyys uhkatilanteiden ehkaisemiseksi, mutta asiakkaalla ei
kuitenkaan tule olla suoraa nakdyhteytta taustatiloihin. Palvelupisteet ovat
lahtokohtaisesti anonyymeja eli viranomaisten logot eivat ole nakyvilla.

Vaikka pisteet voivat olla osittain suljetut, tulee niiden edustalla olla tilaa esim.
pyoratuolilla kulkeville sekd ryhmassa asioiville asiakkaille. Valja ja limittdinen asettelu
tukee asioinnin yksityisyytta. Suunnittelussa on huomioitava eri kokoiset asiakasryhmat.
Sahkosaadettavilla tiskitasoilla pystytdan lisadmaadn ergonomiaa ja kdytettavyytta.

Sahkdsaddettava tyopoyta
asiakaspalvelijan puolella, seka istuma-
etta seisomapisteita

Mahdollista toteuttaa

Esim. L-mallisilla . el
myos ilman valilasia

sermeilla ndkdsuojaa

Asiakas-
palvelijan
puoli on
hallinnollista
aluetta.

=
~,
A_f

— N
Yksityisyytta valjalla ja s,: : " Kullakin pisteelld on oltava Asiakkaan puoli
mahdollisesti limittaiselld O%;'fe% A tarpeeksi tilaa istumiseen, on julkista
sijoittelulla, seka aulan %;/7 4’440 kulkemiseen esim. pyoratuolin aluetta.
puolelle sijoitetulla ‘93129 kanssa tai ryhmassa asioimiseen.
peitedanijarjestelmall Kaksi istuinta ja vahintdan

toisessa kasinojat. Pyoratuolia
varten toinen tuoli poistettava.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TILAT JA KALUSTEET

Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palvelupisteet. Pyritdan valttdamaan
virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin lamminhenkistd tunnelmaa pintamateriaali-, sdvy- ja
kalustevalinnoilla.

Seka istuma- etta seisomakorkuisia pisteita. Sahkosaatdinen tyopoyta asiakaspalvelijan
puolella. Esteettomyyden tulee toteutua kaikilla pisteilla.

Asiakkaan puolelle mahtuu 1-2 henkil6a. Tilaa on oltava riittavasti seka asiakasryhmille etta
pyoratuolilla liikkuville

Sermien muodolla, toteutuksella ja teippauksella voidaan vaikuttaa asiakkaan yksityisyyteen:
L-mallinen sermi tarjoaa I-mallia enemman yksityisyyttd; huurrelasiratkaisuilla tai
teippauksilla saadaan nakoestettd avoimeen tilaan

Toinen istuimista normaalia korkeampi (istuinkorkeus 500-550 mm) kasi- ja selkanojilla
varustettu.

Poyta ja valilasi erottaa asiakkaan asiakaspalvelijasta. Lasi ei ole kattoon asti, vaan tila on avoin
ylhdalta. Mahdollista toteuttaa myds ilman valilasia. Mahdollisuus lasin jalkiasennukseen
huomioitava palvelupisteiden suunnittelussa

Laskutaso laukulle ja takille. Keppiteline.
Ndkoeste asiakasnaytaille, ja esim. tabletit apuna arkaluontoisen informaation valityksessa
Asiakkaan takana olevassa odotustilassa ja palvelupisteessa on hyva akustiikka.

Valaistus palvelupisteelld on tasainen, riittava ja haikdisematon. Tarvittaessa saddettadva.
Asiakaspalvelijan kasvot hyvin valaistu.

Kalusteet suunnitellaan siten, ettei niita voi heittda. Pultattujen kalusteiden kayttoa ei
suositella, silla se laskee tilan yleista viihtyvyytta ja muuntojoustoa.

Sahkdsaddettava tyopoyta
asiakaspalvelijan puolella, seka istuma-
etta seisomapisteita

Esim. L-mallisilla
sermeilla ndkdsuojaa

Yksityisyytta valjalla ja s

. e el aes . S,
mahdollisesti limittaisella %, 49&4 .
sijoittelulla, sek& aulan "&%"4{0
puolelle sijoitetulla %

peitedanijarjestelmalla

Mahdollista toteuttaa
myos ilman valilasia

Ta/(a ovj

Kullakin pisteelld on oltava
tarpeeksi tilaa istumiseen,
kulkemiseen esim. pyoratuolin
kanssa tai ryhmassa asioimiseen.
Kaksi istuinta ja vahintaan
toisessa kasinojat. Pyoratuolia
varten toinen tuoli poistettava.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Vartijakutsupainikkeet
Lukittu poistumisovi taustatyétiloihin. Lukon viiveen on oltava riittavan lyhyt
Asiakkaan takana olevassa odotustilassa ja palvelupisteessa hyva akustinen suunnittelu

Mikali asiakaspalvelijan ja asiakkaan valilla on lasiseind, kdytdssa danenvahvistinjarjestelma
ja/tai valilasissa aukotukset danen kuuluvuuden parantamiseksi.

Tarvittaessa peiteddnijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)

Kiintea tai kdannettava asiakasnaytto, jonka kautta asiakaspalvelija voi esittda haluttua sisaltoa
asiakkaalle. Asiakaspalvelija voi mm. ohjeistaa sahkoisiin palveluihin liittyen, pyytaa sahkoista
allekirjoitusta, tai esitelld palvelutilanteessa olennaisia tietoja ruudulta.

Asiakaspalvelijan oma tietokone on kannettava, jolloin hdanen on helppo vaihtaa tarvittaessa
palvelupistetta

Yhteys Tuve-verkkoon tarvittaessa langattomasti asiakaspalvelijan omalta kannettavalta
tietokoneelta (WLAN + VPN). Kiintedan Tuve-verkkoon liittyminen ei ole mahdollista tdssa tilassa.

Tilassa voi olla oheistulostin tai tulostus ja skannaus toteutetaan taustatyotilassa. Tulostus ja
skannaus Tuve-monitoimilaitteella tapahtuu taustatyotilassa.

Dokumenttien skannaus ja tulostus joko tilakohtaisesti tai keskitetysti

Maksupaatteelle tilaa poydalla ja datapiste

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Suositaan seinakkeitd, joita ei tarvitse kiinnittaa lattiaan, esim. kiinnittyvat kalusteeseen.
Lattiamateriaali jatkuu ehjana kalusteiden alla.

Pisteiden lisddminen ja siirtaminen mahdollistetaan esim. riittavalla maaralla lattiarasioita tai
asennuslattialla.

Sahkdsaddettava tyopoyta
asiakaspalvelijan puolella, seka istuma-
etta seisomapisteita

Mahdollista toteuttaa

Esim. L-mallisilla . el
myos ilman valilasia

sermeilla ndkdsuojaa

Ta/(a ovj

Yksityisyytta valjalla ja s,: Kullakin pisteelld on oltava
mahdollisesti limittiisella O%;'fe% : tarpeeksi tilaa istumiseen,
sijoittelulla, sekd aulan "J},) "4{0 kulkemiseen esim. pyératuolin
puolelle sijoitetulla ‘9%9 kanssa tai ryhmassa asioimiseen.

Kaksi istuinta ja vahintaan
toisessa kasinojat. Pyoratuolia
varten toinen tuoli poistettava.

peitedanijarjestelmalla

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Palveluhuoneet ovat kaikkien Suomi-pisteessa toimivien viranomaisten yhteiskayttoisia ja
siten anonyymeja eli viranomaisten logot eivat ole ndkyvilla huoneissa.

Palveluhuoneissa eri viranomaiset pystyvat palvelemaan asiakkaitaan yksityisessa tilassa.
Huoneeseen mahtuu kerralla 2-3 asiakasta. Tilan tdysimittainen yhteiskdyttoisyys
mahdollistetaan Tuve-varustekaapilla, johon on pdasy vain Tuve-kayttadjaorganisaatioilla.

Tarvittaessa osaan huoneista voi padsyoikeus olla rajattu vain Tuve-kayttdjaorganisaatioille.

Asiakaspalvelija saapuu tilaan suoraan taustatyétiloista, asiakas odotustilan puolelta.
Asiakasovi on lukittu ja asiakaspalvelija padstaa asiakkaan sisdan tilaan oven avausnapista.
Asiakaspalvelija kulkee tilaan lukitun ja kulunvalvotun takaoven kautta, joka johtaa
hallinnolliselle alueelle takakaytavaan tai taustatyotiloihin. Palveluhuone on hallinnollista
aluetta. Asiakas on vierailija, joka on tilassa valvotusti asiakaspalvelijan toimesta.

Yksityisyyden lisaksi palveluhuoneissa on erityisesti huomioitu turvallisuus, esteettomyys ja
saavutettavuus sekda muunneltavuus. Huoneissa on hyva danieristys, ja ndakyvyys aulasta
palveluhuoneeseen on estetty. Mahdollisilla lasipinnoilla suositaan valoa lapaisevaa,
tyylikdsta teippausta, mika estda ndkemastd huoneeseen (Suomi-pisteissa kaytettava
teippausmalli I6ytyy Suomi-pisteiden opastuskonseptista). Nakymaa voidaan peittad myos
verholla.

Palveluhuone voidaan toteuttaa myds turvalasilla ja muilla turvarakenteilla, vaikka se on
yleisilmeeltdan ja varustukseltaan muutoin samanlainen kuin normaali palveluhuone.

Palveluhuoneiden, tai ainakin osan niista, tulee mahdollistaa myds etayhteyden luominen
muihin toimipisteisiin lasndolevan henkildkunnan tietokoneelta, seka erilaisten sisaltdjen
ndyttdminen asiakkaalle.

Kuvassa lasin yldpuolella oleva

verkko on lahtdkohtaisesti vain Sahkosaadettava
Asiakasnaytto seinallad asiakkaan turvarakenteisessa poyta
puolella. Turvarakenteisessa palveluhuoneessa ja muissa asiakaspalvelijan
huoneessa ndytto on asiakaspalvelijan tapauksissa tarveperusteisesti puolella

puolella TAl asiakaspalvelija nayttaa
sisaltoa tyopistendyttod kaantaen.

Esteetontd asiointia

tukevat kalusteet

Palveluhuone
on hallinnollista
aluetta

varustekaappi u

Asiakkaan ja asiakaspalvelijan
valissd on lahtokohtaisesti
valilasi. Vaihtoehtoisesti toteutus
ilman valilasia.

Vililasissa on lukittava palveluluukku. Avautumisen maksimikorkeus
katselmoidaan hanke-/huonekohtaisesti. Luukun ulkopuolella asiakkaan
puolella tulee olla tilaa palvelussa tarvittaville oheislaitteille kuten
allekirjoitusalustalle, maksupd&atteelle jne. (tarve vaihtelee virastoittain).

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Pa Ivel u h u o n e Palveluhuone vililasilla tai turvalasilla ja muilla

TILAT JA KALUSTEET

turvarakenteilla

Yldosassa voi olla verkkorakenne

Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palveluhuoneet: pyritdan valttdmaan virastomaisuutta ja tuomaan
tiloihin lamminhenkistd tunnelmaa pintamateriaali-, savy- ja kalustevalinnoilla.

Palveluhuoneen perusratkaisussa asiakkaan ja asiakaspalvelijan valissa on aina valilasi. Lasin yldpuolella voi olla
tarvittaessa verkkorakenne.

Vililasi voidaan toteuttaa tarpeen mukaan turvalasitasoisena seka lasin yldpuolella olevalla verkkorakenteella.

Tila on mahdollista toteuttaa myos kokonaan ilman vililasia.

. Vililasittomissa palveluhuoneissa kalusteet suunnitellaan siten, ettei niita voi heittaa (esim. hieman painavammat,
laippajalalliset tuolit). Pultattujen kalusteiden kayttoa ei suositella, silla se laskee tilan yleista viihtyvyytta ja
muuntojoustoa. Kalustuksen sijoittelussa tulee kuitenkin huomioida esteettomyys.

Qy/
e Vililasittomissa palveluhuoneissa varustekaapin sijoittaminen erikseen harkiten, koska asiakas voi paasta kaappiin e'ﬁgs :
kasiksi. Tuve-varustekaappia ei voi valilasittomaan huoneeseen sijoittaa. Ou

Hyva danieristys. Tarkemmat desibeliarvot on kuvattu tdman dokumentin luvussa ”Valtion toimitilojen suunnitteluohjeita Palveluhuone ilman vililasia

/ Akustiikka (vaatimukset)”

Mahdollisuuksien mukaan ndkdyhteys takakdytavalta tai taustatyotilasta palveluhuoneeseen mahdollisten uhkatilanteiden
todentamista varten

Poistumistien esteettémyys huomioitava kalusteiden sijoittamisessa

Asiakaspalvelija avaa asiakasoven sahkoiselld ovenavauspainikkeella. Oven lukon on indikoitava onko ovi auki vai lukittu.
Asiakaspalvelijan on ndhtéva onko asiakas oven takana. Oven esteettémyys huomioitava (mm. ovipumppu jos ovi on
raskas, matala kynnys tai ei kynnysta). Osa huoneista voidaan toteuttaa hankekohtaisen harkinnan mukaan taysin
esteettdmaksi esim. automaattisesti aukeavan oven avulla.

Mukavat ja ergonomiset kalusteet mahdollistavat pitkakestoisetkin palvelutuokiot.

Asiakastuolit helposti siirreltavia pikkutuoleja (kasinojallisia ja -nojattomia); osa istuimista normaalia korkeampia
(istuinkorkeus 500-550 mm).

Riittavasti tilaa asiakasryhmille ja pyoratuolilla liikkuville.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palveluhuone

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

Asiakkaan ja asiakaspalvelijan valissa on koko palvelutilan levyinen, kiinted palvelupoytd, joka
jatkuu palveluluukun kohdalla osin asiakaspalvelijan puolelle, ja josta asiakasta palvellaan
istuen.

Asiakaspalvelijalla on kiintean poydan vieressa korkeussadadettava tyopoytd, mika
mahdollistaa hyvan tydergonomian pitkaaikaisissa, yhtdjaksoisissa asiakkaiden
vastaanottotilanteissa.

Vililasissa on lukittava palveluluukku. Luukun ulkopuolella asiakkaan puolella tulee olla tilaa
palvelussa tarvittaville oheislaitteille kuten allekirjoitusalustalle, maksupaatteelle jne. (tarve
vaihtelee viranomaisittain).

Eri avautuvuuskorkeuksille lukittavaa palveluluukkua on mahdollista kayttaa, vaikka
asiakaspalvelijan tyopoytd on yldasennossa. Avautumisen maksimikorkeus katselmoidaan
hanke-/huonekohtaisesti.

Tyopoydassa on etulevy, ja osin myos sivulla, jotta nakyma asiakkaalle sailyy siistina
Asiakaspalvelijan tyotuoli on tyopistetydskentelyyn soveltuva

Laskutaso laukulle ja takille

Keppiteline

Asiakkaan poytéa sen verran syva, etta siihen mahtuu A4-paperi pystysuunnassa

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Silloin kun olemassa olevia huonetiloja ei voida hyédyntaa palveluhuoneiksi, uudet
huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi muunneltavilla seindratkaisuilla. Tall6in on
huomioitava, etta lattia ja alakattomateriaalit jatkuvat tai ovat helposti paikattavissa seinan
kohdalta.

Pinnoissa ja kalusteissa suositaan helposti korjattavia tuotteita ja materiaaleja.

TyOpoyta ala-asennossa

Palveluluukku

TyOpoyta yla-asennossa

Palveluluukku

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

71



Palveluhuone

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Ensisijainen yhteys Tuve-verkkoon otetaan asiakaspalvelijan omalta kannettavalta
tietokoneelta langattomalla VPN-yhteydella (WLAN + VPN)

Tuve-varustekaappi, jossa Tuve-kaapelit on lukitussa lokerossa/kaapissa kiintedsti seindssa,
johon paasy vain Tuve-kayttajilla (ks. Tuve-varustekaappi kuvattu seuraavalla sivulla)

Lukittu poistumisovi hallinnolliselle alueelle takakdytavaan tai taustatyotiloihin. Lukon
viiveen on oltava riittavan lyhyt

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttda kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa

Sdadettdva valaistus
Vartijakutsupainikkeet (poydan alla tai taskussa)
Painike asiakasoven avaamista varten asiakaspalvelijan puolella.

Asiakasnaytto sijaitsee, joko asiakaspuolella tai asiakaspalvelijan puolella siten etta
asiakaspalvelija voi esittda haluttua sisaltoa asiakkaalle (mm. ohjeistamaan asiakasta
sahkoisista palveluista, sdhkoisen allekirjoituksen saamiseen tai palveluhinnaston esittelyyn)

Kaikissa palveluhuoneissa myds etayhteysmahdollisuus toisen toimipisteen
asiakaspalvelijaan huoneessa ldsndolevan asiakaspalvelijan tietokoneen kautta.

Mahdollisia palvelussa tarvittavia oheislaitteita ja varusteita (tarkennettava teimija
viranomais- ja hankekohtaisesti): Liikuteltava maksupaéate, setelintunnistin, tulostin seka
lisaksi Tuve-varustekaapin sisalla oleva valineisto

Dokumenttien skannaus ja tulostus joko tilakohtaisesti tai keskitetysti taustatiloissa
Tilojen varausjarjestelma kaikkien viranomaisten kdyt6ssa, vapaat tilat ovat |6ydettdvissa
nopeasti

Sahkopistokkeet ja dataliitannat kaikissa tasoissa. Riittdva maara lattiarasioita

ICT-ratkaisujen ja kayttoliittymien saavutettavuus ja helppokayttoisyys (esim. muunkielisten
ja aistirajoitteisten huomioiminen) on huomioitava

Osa palveluhuoneista varustetaan induktiosilmukalla. Hankekohtaisesti arvioidaan kuinka
moneen huoneeseen induktiosilmukka asennetaan. Vahintaan laajennetun esteettémyyden
palveluhuoneeseen se tulee asentaa.

Kuvassa lasin yldpuolella oleva Sahkosaadettava
verkko on lahtékohtaisesti vain poyta
turvarakenteisessa asiakaspalvelijan
palveluhuoneessa ja muissa puolella
tapauksissa tarveperusteisesti

Asiakasnaytto seinallad asiakkaan
puolella. Turvarakenteisessa
huoneessa naytto on asiakaspalvelijan
puolella TAl asiakaspalvelija nayttaa
sisaltoa tyopistendyttoa kdantaen.

Tuve-
varustekaappi

Asiakkaan ja asiakaspalvelijan
valissd on lahtokohtaisesti
valilasi. Vaihtoehtoisesti toteutus
ilman valilasia.

45"
/'94:9&
O
7

Esteetonta asiointia
tukevat kalusteet

Vililasissa on lukittava palveluluukku. Avautumisen maksimikorkeus
katselmoidaan hanke-/huonekohtaisesti. Luukun ulkopuolella asiakkaan
puolella tulee olla tilaa palvelussa tarvittaville oheislaitteille kuten
allekirjoitusalustalle, maksupd&atteelle jne. (tarve vaihtelee virastoittain).

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Sailytyskaappi ja Tuve-varustekaappi palveluhuoneessa

Palveluhuoneessa on yksi tai kaksi kaappia paallekkain kasattuna. Ylempi kaappi on Tuve-varustekaappi, joka on
maaritelty kohdassa (1), ja tdma kaappi sijoitetaan palveluhuoneisiin joista tulee tehda kaikkien toimijoiden
kesken yhteiskayttoisid. Alempi kaappi on palveluhuoneessa lahtokohtaisesti aina, ja siella sdilytetaan kaikkien
toimijoiden palvelutilanteissa tarvitsemia varusteita.

Sailytysratkaisu mahdollistaa palvelupisteiden yhteiskayton kaikkien Suomi-pisteessa toimivien viranomaisten,

my0s Tuve-kayttdjdorganisaatioiden, kesken. Ks. alustava ja hankekohtaisesti tarkennettava lista kaappiin

tulevista varusteista palveluhuoneen suunnitteluohje —liiteosiossa.

Osio (1) Paasyrajoitettu Tuve-varustekaappi Tuve-oheislaitteille ja Tuve-verkkokaapelilla.

* Taman kaapin sisaltoon tulee olla paasy vain Tuve-kayttdjaorganisaatioille. Ratkaisulla mahdollistetaan
palveluhuoneiden yhteiskaytto kaikkien toimijoiden kesken.

* Kaapissa voi olla mm. Tuve-verkkopistoke ja ulosvedettdva Tuve-verkkokaapeli, Tuve-tulostin, Tuve—skanneri,
sormenijalkilukija sekd muuta Tuve-oheislaitteistoa.

* Vaatimukset Tuve-varustekaapille, jotka pohjautuvat Valtorin linjauksiin dokumentissa Yhteisten
tyoymparistojen ICT-konsepti:
o Tuve-ldhiverkkoon liitettyjen laitteiden sijoittaminen tulee tehdd murtosuojattuun kaappiin, johon on
paasy vain Tuve-kdyttdjaorganisaatioilla.

o Sailytyskaapin luvaton kaytto on estettava soveltuvalla lukitusjarjestelmalla. Sailytyskaapin kdytén on
oltava todennettavissa kulunvalvonta- tai vastaavan jarjestelman avulla.

o Sailytyskaapin on soveltuvin osin vastattava rakenteiltaan Finanssialan Murtosuojausohje I:n vaatimuksia,
vahintdan siten, ettd sen rakenteiden on kiinnityksineen oltava sellaisia, ettei kaappiin tunkeutuminen ole
mahdollista ilman tydkaluilla tapahtuvaa rakenteiden rikkomista.

o Sailytyskaappi on liitettdva kiinteiston tunkeutumisen ilmaisujarjestelmaan tai muutoin varmistuttava,
ettd luvattomista tunkeutumisyrityksista aiheutuu kaapin- tai tilan haltijalle reaaliaikainen halytys.

Osio (2) YTY-toimijoiden oheislaitteita ja muuta sdilytysta varten palveluhuoneessa
* Kaappiin sijoittuvat varusteet on tarkennettava hankekohtaisesti

* Mahdolliset tulostimet ja skannerit (ei Tuve-laitteita), voivat sijaita kaapin paalld (huom. tulostimien ja
skannereiden tarve tarkistettava hankekohtaisesti)

900 t 500 t Mitat ovat minimimittoja.
|| ﬁ Varmistettava riittava mitoitus

:
I

ja riittava ilmanvaihto laitteille.
= =
L0 .
8 H——q:ﬂ (1) Kaapin korkeudessa
o P~ Y—J E:E huomioitava kaapin paalle
8 mahdollisesti sijoitettavat
- T laitteet.
= (2) o
8 Kaappi on pilotoitava.
4 L [

Yldkaapin (1) rulo-ovi
(kuvassa auki) makdallistaa i
tehokkaamman
tilankayton. Rulo oven
sopivuus Tuve-kaappiin
varmistettava.

.
Ylakaapin (1) sisalla @)
tulostintaso, minka /
alapuolella vetolaatikot

esim. Tuve-laitteille.

Alaosan (2) laatikoston
mitoitus kdyttotarpeen
mukaan.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen
esimerkki kalusteesta.
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Design for All — laajennetun esteettomyyden palveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Palvelutiloissa tulisi olla ainakin yksi laajennetun esteettdmyyden huone. Tila tulee mitoittaa ja kalustaa niin,
etta kolme henkil63, joista yksi on apuvélineen kayttdja, mahtuu asioimaan tilassa samanaikaisesti. Laajennetun
esteettomyyden palveluhuone sijaitsee mahdollisimman Idhella palveluneuvojan pistetta.

Lahtokohtana suunnittelussa kdytetdan edellad kuvattuja palveluhuoneen yleisia ominaisuuksia, joita alla listatut
lisdominaisuudet laajentavat esteettomyyden osalta.

TILAT JA KALUSTEET

Laajennetun esteettdmyyden palveluhuoneen suunnittelussa huomioidaan perusmallisen palveluhuoneen
suunnitteluohjeet, mutta laajennetun esteettdmyyden huoneessa tulee toteutua seuraavat ominaisuudet:

* Oviaukon vapaa leveys vahintddan 850 mm ja oviaukko kynnykseton.

e Ovi automaattisesti aukeava liukuovi, joka aukeaa asiakaspalvelijan avattua lukituksen.
e Poytataso korkeussdadettava (seka asiakkaan etta asiakaspalvelijan puolella).

* Poytatason alla vapaa polvitilan korkeutta vahintddan 670 mm, leveyttd 800 mm ja syvyyttd 600 mm

* Tilassa kaksi istuinta. Toisessa istuinkorkeus 500-550 mm seka selka- ja kdsinojat. s
e Valaistus on tasainen ja riittdvdan voimakas, tarvittaessa valaistus saddettavissa. Virkailijan takana ei ole -
haikaisya aiheuttavaa vastavaloa, joka estdaa huulien lukemisen. Ison palvelu-
) . . huoneen
* Tilassa vaatekoukut kahdella eri korkeudella, 1100-1200 mm ja 1400-1600 mm. ..
& - alavariaationa
* Poydan yhteydessa tai laheisyydessa on keppiteline lisaksi: Design for All
* Tilassa on tarjolla suuri valolla varustettu suurennuslasi seka allekirjoituskehikko. Tarjolla voisi mahdollisesta eli laajennetun
olla myds kommunikaattori, joka palvelee huonokuuloisia henkil6itd, jotka eivat hyddy induktiosilmukasta. yoany esteettomyyden
N i vaatimukset
. tayttava
TEKNISIA OMINAISUUKSIA palveluhuone
*  Qvi pitda pystyd avaamaan sdhkoisesti
LS SELA 2
*  Oven ulkopuolelle kuuluva vuoronumerokuulutus
Kuva: xx

*  Tilassa on kaytdssa induktiosilmukka



Etapalvelutila

TOIMINNALLINEN TAVOITE Etdpalvelutila

Etdpalvelutila Moduulihuone —tyyppinen toteutus

Etdpalvelutila on tarkoitettu asiointiin tilanteissa, jossa asiakkaan tarvitsema palvelu tuotetaan etén4, video- ja Kiinted huone —tyyppinen toteutus
daniyhteytta hyodyntéen. Tila on varustettu yhteiskayttoisella etapalvelulaitteistolla, joka sisaltaa kosketusnaytollisen
asiakaspaatteen ja dokumenttikameran. Etdpalvelulaitteiston avulla asiakkaalle luodaan etdyhteys toisaalla
tyoskentelevdan viranomaisen asiantuntijaan. Tiloissa on kiinnitettava erityista huomioita laitteiston
helppokayttoisyyteen seka asioinnin vaivattomuuteen, esteettomyyteen ja yksityisyyteen.

Etdpalvelutila voidaan toteuttaa kdyttamalld etdpalveluhuonetta tai erillistd moduuliratkaisua. Etapalveluhuone
voidaan toteuttaa olemassa olevaan tilaan, muunneltavilla seindratkaisuilla tai tilamoduulina. Muunneltavilla
ratkaisuilla toteutettaessa huomioitava, ettd lattia- ja alakattomateriaalit jatkuvat seinan/tilamoduulin kohdalla. Tilat
ovat mitoitettu vahintaan 2-5 henkildlle, jotta yleiselld palveluneuvojalla on hyvin tilaa tukea asiakasta tai
asiakasryhmaa.

Etdpalvelutilat ovat yhteiskayttoisia ja niiden ulkoasussa sovelletaan tarkoituksenmukaisella tavalla Suomi-piste -
bréndia. Viranomaisten logot eivat ole nakyvilla muualla kuin etdpalveluratkaisun asiakaspdatteen aloitusikkunalla.

TILAT JA KALUSTEET
*  Tilasijoitettu keskeiselle sijainnille siten, ettd yleinen palveluneuvoja voi tarvittaessa avustaa asioinnissa.

*  Etapalvelulaitteisto ja kalusteet on sijoitettu tilaan siten, etta asiakas nakee ndyton ja viranomaisen asiantuntijan
naytolla tilaan astuessaan ja viranomaisen asiantuntija pystyy valvomaan asiakkaan turvallisen poistumisen tilasta.

*  Riittavasti tilaa pyoratuolilla liikkuvalle (pyorahdysympyra).
*  Esteetdn, automatisoitu tai helposti avautuva ovi. Myos kynnykseton tila pyoratuolilla liikkuvia varten.

*  Kalustuksen suunnittelussa huomioidaan esteettomyys ja erilaiset kayttdjaryhmat: tilassa on sdahkdinen poytataso,
joka on korkeussaddettava seka kasinojallisia ja -nojattomia tuoleja. Tarjolla my6s korkeampia istuimia, joissa
istuinkorkeus 500-550 mm. Kalustuksen on sovelluttava myds palvelutilanteeseen, jossa on mukana useampi
henkild, esim. kun tarvitaan (viittomakielen) tulkkia.

. Materiaalivalinnoissa huomioidaan toiminnallisuus (mm. hygienia, siivous)

*  Asiakkaan henkilokohtaiset tavarat, kuten takki ja laukku, voidaan laskea poytatasolle tai niille on varattu
ripustuskoukut.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.



Etapalvelutila

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

Asioinnin yksityisyytta tuetaan etdpalvelutilan sijoittamisen lisdksi valoa lapaisevan teippauksen avulla.

Kalustuksen suunnittelussa huomioidaan muuntojoustavuus. Pultattujen kalusteiden kayttoa ei suositella, silla se
laskee tilan yleista viihtyvyytta ja muuntojoustoa.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Sahkopistokkeet ja dataliitannat kaikissa tasoissa.

Aénieristyksen on oltava riittavilla tasolla: puhetta ei saa erottaa ulkopuolelta, mutta turvallisuussyist3 tila ei saa ol
tdysin danieristetty.

Tilasta oltava nakoyhteys viereisiin tiloihin mahdollisia uhka- ja hatatilanteita varten. Etapalvelulaitteisto ja kalustee
on sijoitettava tilaan siten, ettd asiakas ndakee nayton ja viranomaisen asiantuntijan ndytolla tilaan astuessaan ja
viranomaisen asiantuntija pystyy valvomaan asiakkaan turvallisen poistumisen tilasta.

Riittava valaistus ja ddnentoisto.
Kutsunappi yleiselle palveluneuvojalle.

Helppokayttdinen, kestdva ja viranomaisten yhteiskayttoinen etapalvelulaitteisto sijoitetaan ensisijaisesti
poytatasolle.

. Korkearesoluutioinen ja helppokayttdinen kosketusndyttd asiakastapaamiseen osallistuvien henkildiden
kuvan sekd aineistojen esittamiseen.

. Korkealaatuinen dokumenttikamera.
Riittava maara sahko- ja datapistokkeita kalusteet ja laitteiston sijainti huomioiden.

Etdpalvelulaitteiston kayttoliittyma ja asiakaspdate: huomioidaan saavutettavuus (eri kdyttajaryhmien, kuten
vieraskielisten huomioiminen).

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Etdpalvelutilaan rakennettavat uudet huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi moduuliratkaisuna tai
muunneltavilla seindratkaisuilla. Talloin on huomioitava, ettd lattia ja alakattomateriaalit ovat helposti paikattavissa
moduulin tai seindn kohdalla.

Kalustuksen hankinnassa huomioidaan kiertotalous ja hyddynnetdan mahdollisuuksien mukaan jo olemassa olevia
kalusteita.

Etdpalvelutila

Etdpalvelutila Moduulihuone —tyyppinen toteutus

Kiinted huone —tyyppinen toteutus

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisia esimerkkeja tilan toiminnallisuudesta.

76



Neuvottelutyyppinen palveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Neuvottelutyyppiset palveluhuoneet ovat kaikkien Suomi-pisteessa toimivien
viranomaisten yhteiskayttoisia ja siten anonyymeja eli viranomaisten logot eivat ole
nakyvilla huoneissa. Neuvottelutyyppisissa palveluhuoneissa voidaan yhta aikaa tavata 3-
4 asiakasta, tarvittaessa enemmankin, epamuodollisemmassa neuvotteluymparistdssa.

Tiloja tulee pystya ottamaan kaytt66n myods esim. tilanteissa, joissa suurempi
asiakasryhma tarvitsee yksityista tilaa lomakkeiden tayttoon, tai kun suurempi ryhma
asiakkaita saapuu Suomi-pisteeseen ilman ajanvarausta.

Asiakaspalvelija saapuu tilaan suoraan taustatyoétiloista, asiakas odotustilan puolelta.
Asiakasovi on lukittu ja asiakaspalvelija padstaa asiakkaan sisdan tilaan oven
avausnapista. Asiakaspalvelija kulkee tilaan lukitun ja kulunvalvotun takaoven kautta,
joka johtaa hallinnolliselle alueelle takakdytavaan tai taustatyétiloihin.
Neuvottelutyyppinen palveluhuone on hallinnollista aluetta. Asiakas on vierailija, joka on
tilassa valvotusti henkilokunnan toimesta.

Neuvottelutyyppinen
palveluhuone on
hallinnollista aluetta

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Neuvottelutyyppinen palveluhuone

TILAT JA KALUSTEET

Ei kynnyksia; ovet joko automatisoituja tai helposti avautuvia
Yksityisyytta tuetaan esim. verhoilla tai teippauksilla
Riittavasti tilaa pyoratuolilla liikkuville

Poyta erottaa asiakkaan ja asiakaspalvelijan puolet, ei lasia. Neuvottelupoydan
syvyys tavanomaista suurempi, ehkdisemaan osaltaan uhkatilanteita.

Tiloja voidaan toteuttaa my0s tdssa esitettya neljan asiakkaan perusmallia
pienempdna tai isompana. Isommat kokoluokat suositellaan toteutettavan
kokouskeskuksessa tai siirtoseinilld yhdisteltdvind huonepareina, jolloin tulee
huomioida danieristys seka Tuve-kadyttadjaorganisaatioiden vaatimukset.

Tila on mahdollista toteuttaa erilaisilla kalusteratkaisuilla, perinteisten
neuvottelutilojen lisdaksi myods rennompia keskustelutiloja esim. pyorealla poydalla,
sohvalla tai nojatuoleilla

Klaffipdydan lukittu paaty on mahdollista laskea alas

Mukavat ja ergonomiset kalusteet mahdollistavat pitkakestoisetkin palvelutuokiot
Sahkosaadettdva poyta aina kun mahdollista

Laskutaso tai ripustuskoukku laukulle ja takille

Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat neuvotteluhuoneet: Pyritdan
valttamaan virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin [damminhenkista tunnelmaa
pintamateriaali-, sdvy- ja kalustevalinnoilla.

Asiakaspalvelijan takaovi ja hatduloskdynti takakaytavalle. Poistumisoven
lukituksessa oltava riittavan lyhyt viive, jotta asiakas ei pysty kulkemaan ovesta
asiakaspalvelijan perdssa.

Neuvottelutyyppinen kalustus Neuvottelutyyppinen kalustus
(klaffipoyta ylhaalla, erottaa asiakkaan (klaffipoyta alhaalla, vapaa liikkkuminen
ja asiakaspalvelijan puolet) poéydan ympdari mahdollista)

Vapaamuotoinen kalustus
(pyGrea poyta)

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
Alin kuva: Oikeushallinnon tydympéaristokonsepti 2020
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Neuvottelutyyppinen palveluhuone

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Hyva danieristys ja nakyvyys estetty umpiseinalla, verhoilla ja/tai teippauksilla aula- ja
odotustiloihin

Saddettava valaistus

Vartijakutsupainikkeet (pdydan alla tai taskussa)

Painike asiakasoven avaamista varten asiakaspalvelijan puolella.
Etdyhteysmahdollisuus

Maksupaatteelle tilaa poydallad ja datapiste

Asiakaspalvelijalla kannettava tietokone ja tilassa langaton verkko

Seinalla oleva ndyttoé on Tuve-hyvaksytty (ei mikrofonia, ei kameraa) ja sita voi kayttaa myos
Tuve-ty0asemalla vapaasti kunhan samaan aikaan ei ole kytkettynd muuta laitetta.

Yhteys tarvittaessa Tuve-verkkoon langattomasti VPN-yhteydelld asiakaspalvelijan omalta
kannettavalta tietokoneelta (WLAN + VPN)

(1) OPTIO: Tilaan on mahdollista tuoda my®os kiinted Tuve-kaapeli, mutta ei Tuve-
videoneuvottelulaitteistoa. Tuve-kaapeleihin ja oheislaitteisiin kasiksi paasy vain Tuve-
kayttajille. Tuve-varustekaappi, jossa Tuve-kaapelit on lukitussa lokerossa/kaapissa kiinteasti
seindssa, johon padsy vain Tuve-kayttajilla.

Tilojen varausjarjestelma niiden viranomaisten kdytossa, joilla on kulkuoikeus tilaan, vapaat
tilat 16ydettava nopeasti

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Silloin kun olemassa olevia huonetiloja ei voida hyédyntaa tapaamishuoneiksi, uudet
huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi akustiset tavoitetasot tayttadvilla muunneltavilla
seindratkaisuilla. Tall6in on huomioitava, etta lattia ja alakattomateriaalit jatkuvat tai ovat
helposti paikattavissa seinan kohdalla.

Hyddynnetadan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan
tarvittaessa.

OPTIO: Tuve-
varustekaappi

(1) Tuve-kaapin vaatimukset: Tuve-ldhiverkkoon liitettyjen laitteiden sijoittaminen tulee tehdd murtosuojattuun kaappiin,
johon on pdasy vain Tuve-kdyttdjaorganisaatioilla. Sdilytyskaapin luvaton kayttd on estettava soveltuvalla
lukitusjarjestelmalla. Sailytyskaapin kayton on oltava todennettavissa kulunvalvonta- tai vastaavan jarjestelman avulla.
Sailytyskaapin on soveltuvin osin vastattava rakenteiltaan Finanssialan Murtosuojausohje I:n vaatimuksia, vahintdan siten,
ettd sen rakenteiden on kiinnityksineen oltava sellaisia, ettei kaappiin tunkeutuminen ole mahdollista ilman tyokaluilla
tapahtuvaa rakenteiden rikkomista. Sailytyskaappi on liitettava kiinteiston tunkeutumisen ilmaisujarjestelmaan tai muutoin
varmistuttava, ettd luvattomista tunkeutumisyrityksista aiheutuu kaapin- tai tilan haltijalle reaaliaikainen halytys.

Ldhde: Yhteisten tyoymparistjen ICT-konsepti

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisi& esimerkkeja tilan toiminnallisuudesta.
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Monitoimitila / vihkitila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Monitoimitila / vihkitila palvelee monia kayttotarkoituksia. Tila toimii seka neuvottelu-,
etta vihkitilakdytossa. Rakkausvirasto-konseptin mukaiset brandi-, tila- ja kaluste-
elementit ovat siirrettdvissa syrjaan neuvottelutilanteiden tielta. Tilan Idahettyvilld on
odotusmahdollisuus vihkivieraille.

TILAT JA KALUSTEET

Henkildmaara toimipisteen kokoluokan mukaan, kuitenkin noin 30m?
Tila on valja, juhlava ja edustava.

Pinottavat korkeatasoiset istuimet ja helposti siirreltavat poydat. Kalustus soveltuu
myo6s muihin tapahtumiin

Tarjolla myo6s korkeampia selka- ja kdsinojallisia istuimia. Istuinkorkeus 500-550 mm.
Korkealaatuiset materiaalit.
Leveat ovet, joita voidaan tarvittaessa pitaa auki lisatilan saamiseksi.

Valokuvien ottaminen tilassa huomioidaan. Esim. Rakkausviraston brandi-
elementeilld, ikkunandkymalla ja laadukkailla pintamateriaaleilla luodaan
kiinnostava ja arvokas tausta tilaisuuksille.

Monitoimitilan yhteydessa on mahdollisuuksien mukaan erilliset valmistautumistilat
(pukeutuminen ja meikkaus, wc) seka toimivat ja viihtyisat odotustilat
(lahtokohtaisesti ei erillista odotustilaa, vaan hyédynnetaan asiakaspalvelun
aulatilaa).

Tilassa on pako-ovi

Muualla tapahtuva toiminta ei héiritse tilan kayttoa. Jos tilassa on lasiseina,
yksityisyys luodaan esimerkiksi laadukkaalla verholla.

Lisatietoja Rakkausvirastokonseptista: DVV

Kuvat muokaten: Rakkausvirasto konseptikasikirja
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Monitoimitila / vihkitila

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tarvittavat sahko- ja datapisteet tilan erilaisia kdyttotarkoituksia varten
Huomaamattomat lattiarasiat

AV-varustelu

Induktiosilmukka

Hiljainen ilmanvaihto

Saadettava valaistus erilaisia tunnelmia varten (kirkkaus, varilampo).

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Muunneltavat seindrakenteet ja kalustus. Voidaan mahdollistaa yhdistaminen
muihin tiloihin siirtoseinilla.

Lattiamateriaali jatkuu my6s kiintokalusteiden ja muunneltavien seinien alla.
Lattia voidaan toteuttaa myds asennuslattiana, joka mahdollistaa joustavat
tekniset asennukset.

Suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan tarvittaessa.

Kalustus esitetty vihkitilakayttdtarkoituksen mukaisena

KONSEPTIELEMENTIT

RAKKAUSVIRASTO KYLTTI

VIHKIPOYTA

TUoOLlI

VERHO, KYLTIN ETEEN

VERHO, IKKUNOIDEN ETEEN

MALJAKKO, SILKKIKUKKA, KYNTTILA

MATTO

RIIPPUVALAISIMET

L - T - - B - N T e L

PENKKI

Kuvat muokaten: Rakkausvirasto konseptikasikirja
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Asiakaspalvelun taustatyotilat



Asiakaspalvelun taustatyotilat

Suomi-pisteen asiakaspalvelutilojen valittomassa laheisyydessa sijaitsevat monipuoliset
taustatyotilat.

Taustatyotilat ovat kulunvalvonnan takana ja kuuluvat sisdiselle vyohykkeelle, jonne ei
padsteta virastojen ulkopuolisia henkil6ita. Periaatteella varmistetaan henkil6-, tieto- ja
omaisuusturvallisuutta. Yhteiskdyttoiset taustatyotilat mahdollistavat palvelupisteiden
yhteiskayttoisyyden sekd viranomaisten henkiléston monipuolisen tydskentelyn,
keskittymisen ja vuorovaikuttamisen seka jouhevan asiakaspalvelun. Taustatyoétilat
suunnitellaan monitilaympariston periaattein.

Taustatyotiloissa tulee olla eri kokoisia avoimia ja suljettuja tiloja, joissa varsinaiset tyopisteet
sijaitsevat. Lisdksi heti palvelupisteiden takana on tyopisteita niille viranomaisille, jotka
tekevat asiakaspalvelua suuren osan tyoajastaan. Tyopisteiden [ahelld on pistaytymistiloja
lyhytaikaista tyoskentelya varten (puhelut, pienpalaverit, verkkoneuvottelu jne.),
neuvottelutiloja, tyokahvila ja muita tarvittavia tukitiloja, kuten skannaus ja tulostus,
|ahiarkistot ja —varastot ja mm. rahan sailytystilat.

Taustatyotiloissa eri tydtilanteille on juuri siihen tilanteeseen parhaiten soveltuva tyétila, eika
kaikkia tyotehtavia ole tarkoitus tehda yhdessa paikassa. Perusajatuksena on kuitenkin, etta
tyoskentelypaikkaa ei ole tarve vaihdella koko ajan, vaan omaan tahtiin sopivalla rytmilla.

Tyotiloissa toimintaa ohjaa sovitut pelisdannot, tyopisteiden nimeamattomyys ja
puhtaanpdydan periaate. Myos puhelinpalvelua voidaan tuottaa yhteisista taustatyoétiloista
kasin, kun noudatetaan yhdessa sovittuja pelisaantoja (esim. asiakkaiden henkilGtietoja ei
puhuta daneen). Poikkeustilanteessa voidaan tiettyyn tarpeeseen nimeta erillinen tyotila
maaritetyksi ajaksi.

Asiakaspalvelun taustatyotilojen tulee olla mahdollisimman helposti ja kevyin ratkaisuin
muokattavissa tarpeen mukaan.

ASIAKASPALVELUN
TAUSTATYOTILAT
PALVELU- |
ODOTUSALUE TILAT | \
y
altl il YHTEISET
2 TOIMISTO-TILAT
= we: @
B k| -
- > ®: ﬂ
]
& Al
3 '® @
\ s :
‘. B
- 1 & "jz
@ P ‘ e
T \ |
- »: W
[ | £ \\
:
a ¥
= iR

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Asiakaspalvelun taustatyotilan tilatyypit ja toiminnot

Asiakaspalvelun taustatyotilat muodostuvat isoimmissa Suomi-pisteissa seuraavista ASIAKASPALVELUN
tilatyypeista ja toiminnoista. TAUSTATYOTILAT
1. Palvelutoimintaan liittyva valittomat tulostus- ja skannaustoiminnot seka PALVELU- A
toimistotarvikkeiden sailytys. Jos toimipaikkaa kayttavat Tuve- ODOTUSALUE TILAT [ \

kayttajaorganisaatioiden edustajat, tulee Tuve-monitoimilaitteille ja - 2
tietoturvaroskiksille olla erikseen kulunvalvotut ja padsyrajoitetut tilat.

2. Taustatyopisteet (Erillisia tiloja, joissa 4-12 tyopistettd samassa tilassa - 73!
yhteiskaytossa. Yhteiset pelisddnnot (mm. puhtaan pdydan periaate). Valtaosa E

YHTEISET
TOIMISTO-TILAT

tyOpisteistd on avoimella tyopistealueella, osa voi tarpeen mukaan olla 'Y ‘ - ‘“a
eriytetymmin omassa kulunvalvotussa tilassaan. = -
3. Pistdytymistilat puhelujen ym. hoitamiseen muutaman askeleen paassa j ] . P - @
tyOpisteilta v
4. Neuvottelutilat (saavutettavissa seka asiakaspalvelusta ja sisdiseltd vyohykkeelta >, .
ettd kokouskeskuksesta) x : : I
Lahiarkisto, vaatesdilytys, lokerikot ) ) | » a

Tyokahvila taukoihin, palautumiseen ja epamuodolliseen tydskentelyyn

(ensisijaisesti kdaytetdan yhteisten toimistotilojen puolella olevaa tdysin varusteltua -

tyokahvilaa, mutta jos se on hyvin hankalasti saavutettavissa, voidaan tyokahvila @

rakentaa taustatyotiloihin pienimuotoisempana) -
7. Aulajasosiaalitilat: vaatesailytys, lokerikot, pukukaapit seka suihku- ja wc-tilat :

Tulostuksen/skannauksen, ty6pisteiden ja pistaytymistilojen (tilat 1, 2 ja 3) tulee olla | -

muutaman askeleen padssa palvelupisteistd, jotta taustatyoskentely on sujuvaa ja '@

tehokasta. Neuvottelu- ja arkistotilat seka tyokahvila ja sosiaalitilat (tilat 4 ja 5) voivat olla ‘ \K

hieman kauempana kiinteistossd, mutta kuitenkin helposti saavutettavissa. —
L

Taustatyotilan valittdmassa laheisyydessa sijaitsevat seuraavat toiminnot: i 9%
- Palvelupisteet

- Yhteiset toimistotilat (mahdollisesti)

- Taustatyoétiloista suora paasy kokouskeskukseen takakaytavaa pitkin.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

84



Asiakaspalvelun taustatyopisteet ja pistaytymistilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Palvelutilojen takana olevat taustatyopisteet ovat kulunvalvottujen ovien takana hallinnollisella alueella. Ty6pisteet
ovat pdasaantoisesti yhteiskayttoisid ja nimedamattomia. Valtaosa tyopisteistd on avoimilla tyopistealueilla, osa voi
tarpeen mukaan olla eriytetymmin omassa kulunvalvotussa tilassaan.

Asiakaspalvelun taustatyopisteiltd on oltava hyva yhteys asiakaspalvelupisteilla tyoskenteleviin henkilihin.
Asiakkailla ei saa olla nakdyhteytta taustatyotiloissa tydskenteleviin.

TILAT JA KALUSTEET

Tilan pitaa olla vari- ja 4dnimaailmaltaan rauhallinen ja neutraali (ei kdyteta tiettyjen viranomaisten
bréndivareja, koska tilat ovat yhteiskadyttoisia).

Yksittaisilla tehostevareilld voidaan luoda inspiroivuutta ja raikkautta.

Tyopistealueiden ilme pidetadn avarana. Vapailla seindpinnoilla voi olla akustisia seindelementteja.
Tyopistevalaisimia tarvittaessa.

Irtomatot tyopisteiden alla, jos lattiamateriaali on muu kuin tekstiilimatto.

Tyopoytd on ergonominen sdhkoisesti korkeussaddettdva ja varustetaan tarvittaessa poytasermilla.
Perustyopoydan koko on 1400-1600 x 800 mm.

Tyopisteet ryhmitetddn n. 6-12 tyopisteen ryhmiin. Ryhmien valilla on vahintaan visuaalinen katko tai esim.
pistaytymistila / hylly / akustinen sermi tms.

Kulku tydpisteiden takaa on minimoitu tietoturvallisen tyoskentelyn mahdollistamiseksi. Ikkunaseinan
tyopisteilla kukaan ei kulje seldn takana. Naytonsuojakalvot ovat kdytossa.

Sailytyskaapit keskitetdan yhdelle alueelle ja pyritdan siihen, ettei tyopisteiden vieressa tai takana ole
sadilytyskaappeja (vaikuttaa joustavuuteen).

TyOpisteillda on yhtenaiset tydtuolit ja niiden tulee olla ergonomiset ja monipuolisesti sdddettavissa.

Tyopistetiloissa tulee voida helposti muunnella kalustusta erityyppiseksi ja tdma on huomioitava mm.
tyopisteiden sdahkoistyksessa.

Tyopisteiden ldhelld tulee olla 1-3 hengen pistdytymistiloja “muutaman askeleen padssa”, jotta niihin
siirtyminen esim. puheluiden, pikapalaverien ja syvdkeskittymisen tilanteissa onnistuu jouhevasti. Nakyvyys
pistaytymistiloihin on rajoitettu verhoin/teippauksin ja niissd on hyva dénieristys.

Yhteiskdyttoinen erillinen tyépistetila

P3aasy rajattavissa tarvittaessa

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Asiakaspalvelun taustatyopisteet ja pistaytymistilat

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tyopisteiden varusteluna on joko yksi naytto, tai kaksi nayttoa ketjutettuina. Nayttoon
liitdntana kaytetaan USB-C liitdntad. Nayton liitanta tuottaa myos kannettavan
ty6aseman latausvirran.

Tyopisteilld olevat ndytdt on Tuve-hyvaksytty eli niitd voi yhteiskdyttdaa, kunhan samaan
aikaan nayttoon ei ole kytkettyna Tuve-tydasemaa ja muuta tydasemaa.

Ensisijainen yhteys Tuve-verkkoon otetaan asiakaspalvelijan omalta kannettavalta
tietokoneelta langattomalla VPN-yhteydelld (WLAN + VPN)

(1) Tuve-kaapelit on lukitussa lokerossa/kaapissa kiintedsti seindssa, johon padsy vain
Tuve-kayttajilla.

Erilliseen tyopistetilaan on mahdollista muuttaa kulunvalvontaa niin, etta tila on esim.
vain Tuve-kayttdjdorganisaatioiden yhteiskdytossa. Talléin Tuve-kaapeleita ei tarvitse
sdilyttaa kaapissa.

Tyopistealueen sdhkadistyksen tulee tukea tilojen muunneltavuutta.

Tyon aikainen dokumentaatio tulisi mahdollisuuksien mukaan olla séhkoisessa
muodossa.

Henkilokohtaiset ICT-valineet kattavat kannettavan tietokoneen, hiiren ja ndppaimiston,
kdnnykan

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan tarvittaessa.

TyoOpisteet voivat toimia sisdisen tydskentelyn ylivuototilana.

Yhteiskayttoinen erillinen tyépistetila
Paasy rajattavissa tarvittaessa

TRy
ij i [
| AN

Yhteiskdyttoiset tyopistealueet ja pistdytymistilat

<’

g i

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Puolijulkinen vyohyke



Kokouskeskus
ja erilaiset kokoustilat



Kokouskeskus

Kokouskeskus on tarkoitettu ulkopuolisten vieraiden tapaamista ja
rakennuksessa toimivien virastojen ja laitosten sisdisia kokouksia varten.
Kokouskeskuksessa voidaan myos palvella suuria asiakasryhmia ja se voi
toimia ruuhkatilanteissa asiakaspalvelutilojen ylivuotoalueena.

Kokouskeskuksen tilat ovat monipuoliset ja muuntojoustavat. Osa
kokouskeskuksen tiloista muodostaa yhteiskehittelyalueen, jossa on myos
tyopisteita vierailijoita varten.

Kokouskeskukseen saavutaan talon yhteisten aulan kautta ja
aulapalvelupisteen ohjaamana ja paastamana. Kokouskeskukseen on
kulunvalvottu paasy myos asiakaspalvelutiloista. Vieraat tunnistetaan ennen
heidan siirtymistaan kokouskeskuksen tiloihin. Kokouskeskuksella voi olla
asiakaspalvelusta erillinen sisaankaynti tai se voi olla yhteinen
asiakaspalvelun kanssa. Yhteisesta sisdaankdynnista asiakkaat ja
kokousvieraat ohjataan opasteilla oikeaan suuntaan.

Kokouskeskuksesta on yhteys sisdisella vydhykkeella sijaitseviin tyotiloihin.

Kokouskeskuksen aulan tilailme on selkea, ajaton ja tyylikas.

Kuva: Workspace Oy
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Kokouskeskuksen
tilavyohykkeet

Kokouskeskukseen saavutaan talon
yhteisen sisdadnkaynnin ja aulan kautta.

Aulapalvelupiste ja opasteet ohjaavat vierailijat
heidan tarpeidensa mukaan joko Suomi-
pisteeseen tai puolijulkiselle vyohykkeelle
kokouskeskuksen aulaan.

Kokouskeskuksessa on laaja valikoima kokoustiloja,
yhteiskehittelytiloja ja mahdollisuus
tilapdiseen tyoskentelyyn tyopisteella.

Tassa osiossa on kuvattu seka kokouskeskuksen
ratkaisut kokonaisuutena etta yksittaisten erilaisten
kokoustilojen ratkaisut, joita esiintyy
kokouskeskuksen lisdksi sisdisella vyohykkeella.

Julkinen vyohyke

Tilat ovat valvottua
turvallisuusaluetta

Asiakassisaankaynti ja
aulapalvelu

Kokouskeskuksen kannalta olennaiset tilat
. Asiakassisaankaynti

. Turvatarkastus tarvittaessa

. Aulapalvelupiste

. Sisdantuloaula

Puolijulkinen vybhyke

Tilat ovat hallinnollista turvallisuusaluetta

Kokouskeskus

Aula

. Kokouskeskuksen aula

. Naulakot ja lokerot

*  Tarjoilukeittio

o WC:t

Yhteiskehittelyalue

*  Tapahtuma-/tyopajatila

. Suuri neuvotteluhuone XL (24-30 hloa)

J Muut eri kokoiset kokoustilat XL, M, S (ks. alla)
*  TyoOpisteet satunnaisille vierailijoille
Kokoustilat

. Suuret neuvotteluhuoneet L (16-23 hloa)

. Keskikokoiset neuvotteluhuoneet M (8-15 hl64)
. Pienet neuvotteluhuoneet S (2-7 hl63)

. Studio (tarvittaessa)
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Havainnollistus kokouskeskuksen tiloista ja yleiskuvaus tilojen kaytosta

Kokouskeskus on kaikkien kayttdjien yhteiskaytossa. Kokouskeskusta kaytetdaan
sisdisiin palavereihin seka vieraiden tapaamiseen.

1. Kokouskeskuksen aulaan saavutaan sisaankaynnin ja aulapalvelun
tai asiakaspalvelun kautta

2. Yhteiskehittelyalue on kokouskeskuksen joustava osa, joka
mahdollistaa jopa yli 60 hengen tilaisuudet tiloja yhdistamalla. Se
koostuu helposti liikuteltavilla kalusteilla kalustetusta tydpajatilasta,
johon voidaan yhdistaa siirtoseinin muita tiloja ja jonka yhteydessa
on myo6s pienempia ryhmatyohon soveltuvia neuvottelutiloja.
Ideaalitilanteessa yhteiskehittelyalue on varattavissa yhden
tilaisuuden kayttoon ilman, etta se haittaa muun kokouskeskuksen
kayttoa. Ks. lisaa yhteiskehittelyalueen toteutustavasta Yhteisten
tyoymparistdjen mitoitusperiaatteet ja -ohje -dokumentista.

3. Tyopisteet ja pistaytymistilat kokousvieraille ja satunnaisille
vierailijoille voivat sijaita yhteiskehittelyalueen yhteydessa tai
kokouskeskuksen aulassa.

4. Erikokoisia neuvottelutiloja XL, L, M ja S on mitoitettu kohteen
kayttdjamaaran mukaan.

‘
Z
=

A\

A

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.



Kokouskeskuksen aula

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Kokouskeskuksen aula palvelee mm. kokousvieraiden odotustilana ja suurten neuvottelutilojen
purkautumistilana. Sen yhteydessa on kokousvieraille tarkoitetut naulakko-, lokerikkotilat ja wc-tilat.
Kokouskeskuksen aula toimii tarvittaessa myos kokoustarjoilujen esillepanopaikkana.

TEENET

TILAT JA KALUSTEET

* Naulakkotilaa tulee mitoittaa yhtaaikaiselle maksimihenkilomaaralle. Naulakot voidaan toteuttaa myos
siirreltavin naulakkokalustein, joille on hyva olla kalustevarasto.

* Lokerikkoja suositellaan mitoitettavaksi n. 10 %:lle maksimihenkildhenkilomaarasta. Lokerikkojen koossa
on otettava huomioon myds matkalaukkusailytys.

* Naulakoita ja lokeroita tulee olla esteettdmasti myds matalammalla 1100-1200 mm korkeudella.

* Woec-tilat. Tarjolla tulee olla myds esteetén we-tila. Yksi mahdollisuus on tarjota kolmen wc-tilan (naiset,
miehet, esteetdn) sijaan kaksi wc-tilaa, jotka molemmat ovat toispuoleisesti kdytettavia esteettomia ja
unisex-tiloja.

e Tarjoilukeittio/kahvipiste kokoustarjoilujen sailytykseen. Tarvitaan kuiva- ja kylmasailytystilaa, vesipiste
ja mielelldadn astianpesukone. Laskutilaa kokoustarjoilujen sailytykseen. Tarjoilujen esillepano
kokouskeskuksen aulassa.

* Aulatila kalustetaan odotus- ja oleskelukalustein. Aulaan suositellaan sijoitettavaksi myds
moduulirakenteisia pistdytymistiloja esim. puheluita tai yksityisid verkkoneuvotteluja varten.

* Tyopisteet satunnaisille vierailijoille voidaan toteuttaa aulan yhteydessa tai erillisena tilana osana
vhteiskehittelyaluetta.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

e Aulassa on kokoustilojen tilavarausten koontinaytot
* Tila soveltuu kannettavalla tietokoneella tyoskentelyyn

KIERTOTALOUS JA VAHAHIILISYYS
e Kalustamiseen hyédynnetdan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia kalusteita.



Kokoustilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Kokouskeskuksessa on neuvottelutiloja vieraiden tapaamista varten. Neuvottelutilat ovat myos sisdisessa kaytossa ja
asiakaspalvelun kaytettavissa ruuhka-aikoina tai suurempien asiakasryhmien tapaamisissa. Tarvittaessa kokouskeskus toimii
ruuhkatilanteissa myos tyoskentelytilojen ylivuotoalueena.

Suuret neuvottelutilat voivat olla yhdistettavissa yhdeksi suureksi tilaksi, joka voi toimia my06s tasalattiaisena auditoriona.
Auditorio voidaan toteuttaa suurimmissa virastotaloissa myos erillisena nousevalla katsomolla varustettuna tilana.

Kokouskeskuksessa on kaikkia neuvottelutilakokoja tarpeen mukaan. Sisdiselld vyohykkeelld taas on ldhtokohtaisesti vain
pienid ja keskikokoisia neuvottelutiloja, ja suurimmat kokoluokat sijaitsevat kokouskeskuksessa.

TILAT JA KALUSTEET

* Tilat ovat eri kokoisia ja eri tavoin kalustettuja: pieni neuvotteluhuone S (2—-7 hlé3), keskikokoinen neuvotteluhuone M
(8-15 hlda), suuri neuvotteluhuone L (16-23 hl63) ja XL (24-30 hl6&), Tuve-varusteltu neuvottelutila.

*  Keskikokoisissa ja suurissa tiloissa on taso tarjoilua varten.
*  Kokouskeskuksessa olevien neuvottelutilojen yleisilme on asiallinen, kdytanndéllinen ja tasa-arvoinen.

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

*  Perinteisessa neuvotteluhuoneessa on poytd, joka on varustettu sahkopisteilla ja av-liitannailla, ja helposti
siirrettavat tuolit. Neuvotteluhuone voidaan toteuttaa myos tilamoduulina. Huonokuuloisten henkildiden kannalta
pyOreéat poydat ovat suositeltavia, silla tallaisen pdydan darella on mahdollista ndhda jokaisen péydan ymparilla
istuvan huulet.

*  Neuvotteluhuone voidaan kalustaa my06s ideointitilaksi, jonka kalustus on edellisida epamuodollisempi. Tilan
seindpintoja voi mahdollisimman laajasti kdyttaa piirtdmiseen, ja tilassa on hyva av-varustus. Keskikokoisissa ja
pienemmissa virastotaloissa ideointitila sijaitsee kokouskeskuksen yhteiskehittelyalueen yhteydessa.

*  Projektihuoneessa on muunneltava kalustus ja neuvotteluhuonetta enemman piirtopintaa. Tilan voi tarvittaessa
varata eri pituisia tyoskentelyjaksoja varten ja lukita.

*  Akustiset materiaalit, saadettava tasainen valaistus ja ergonomiset kalusteet luovat miellyttavan ympariston.
Nakyvyytta kaikkiin tiloihin voidaan tarvittaessa estaa esim. verhoilla.

* Asiakaspalveluun kadytettavissa kokoustiloissa on pako-ovi esim. viereiseen tilaan.

Pieni neuvotteluhuone S (2-7 hloa)

Keskikokoinen neuvotteluhuone
M (8-15 hléa), vapaamuotoinen kalustus

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Kokoustilat

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tiloissa on hyva daneneristys.
Neuvotteluhuoneiden ovenpielissd on tilavarausnaytto.

Kaikissa neuvottelutiloissa on hybriditydskentelya tukeva AV-varustus ja
virtuaalineuvottelumahdollisuus, kuten mm. seinélle sijoitettu suurikokoinen naytto. (Ks.
tarkemmin ICT-konsepti)

Osa kokoustiloista varustetaan induktiosilmukkajarjestelmalla.
Tila soveltuu kannettavalla tietokoneella tydskentelyyn

Jos rakennuksessa on Tuve-kayttdjaorganisaatioita, osassa neuvotteluhuoneita voi olla Tuve-
yhteensopiva av-varustus tai tuve-videoneuvottelulaitteisto (tdstd on oma tarkempi tilakortti
seuraavalla sivulla).

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

KIERTOTALOUS JA VAHAHIILISYYS

Uusien tilojen toteutuksessa suositaan akustiset tavoitteet tayttdavia muunneltavia
seindrakenteita, myos siirtoseinat tilojen usein tapahtuvaan jakamiseen ja yhdistamiseen. Lattia-
ja alakattomateriaalit jatkuvat tai ovat helposti paikattavissa muunneltavien seinien kohdalla.

Ruuhkatilanteissa yhteisen asiakaspalvelun ajanvarausasiakkaita voidaan ottaa vastaan
kokouskeskuksen neuvottelutiloissa. Kokoustilat palvelevat myds sisdisen vyohykkeen
ylivuototiloina.

Tilojen monikayttoisyys huomioidaan myos ilmastoinnin ratkaisuissa ja séhkopistokkeiden
sijoittelussa ja maarassa.

Kalustamiseen hyddynnetadan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia kalusteita.

Suuri neuvotteluhuone L (16-23 hl6a), ks. Kuvaesimerkit erilaisilla kalustuksilla.
Suuri neuvotteluhuone XL (24-30 hl6a), voidaan luoda yhdistamalla L-luokan tiloja

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

94



Tuve-videoneuvottelulaitteistolla varusteltu neuvottelutila (optio)

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Tuve-varusteltu neuvottelutila mahdollistaa tietoturvalliset Tuve-videoneuvottelut.
Ratkaisu on liian kallis toteutettavaksi kaikkien YTY:ssd toimivien viranomaisten
yhteiskayttoisena ja siksi se on maaritelty vain Tuve-kadyttadjdorganisaatioille kayttoon
rajatuksi.

Taman tilan tarvetta tulee harkita hankekohtaisesti, koska Tuve-kokouksiin on
mahdollista ja yleisimmin liitytddan henkilokohtaisilla Tuve-tydasemilla. Talldin kokous
voidaan toteuttaa yhteiskdyttdisissa tiloissa tiettyja periaatteita noudattaen.

TILAT JA KALUSTEET Tuve-video-
* Tila on turva-aluetta. Tila voi sijaita puolijulkisella tai sisdisell3 tilavydhykkeells neuvottelu-
laitteisto

* Hyva aanieristys ja nakyvyys estetty verhoilla tai teippauksilla

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

 Tila on kaksisuuntaisesti kulunvalvottu
* Tilassa on rikosilmoitinjarjestelma

* Tilassa on liikeilmaisin tilan sisalla

* Ensisijainen yhteys Tuve-verkkoon otetaan tydntekijan omalta kannettavalta
tietokoneelta langattomalla VPN-yhteydelld (WLAN + VPN).

* Mahdollisuus myds Tuve-verkkokaapeliin

* Tuve-videoneuvottelulaitteisto.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Yhteiskehittelyalue

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Yhteiskehittelyalue on kokouskeskuksen osa, joka on tarkoitettu intensiiviseen
yhteistyohon. Tiloissa voidaan tyoskennelld myds talon ulkopuolisten sidosryhmien
kanssa. Yhteiskayttoiset tyopisteet yhteiskehittelyalueen yhteydessa on tarkoitettu
my0ds muita valtion, kumppanien ja sidosryhmien lyhytaikaisia kdyttajia varten, eika
yhteiskehittelyalueen kaytto sulje pois tyopisteiden kayttoa.

TILAT JA KALUSTEET

Yhteiskehittelyalue koostuu yhteistydohon tarkoitetusta tapahtumatilasta,
kokoushuoneista, tyopisteista ja mahdollisuuksien mukaan pistaytymistiloista.
Pistaytymistilat voidaan toteuttaa moduulirakenteisina.

Yhteiskehittelyalue tukeutuu kokouskeskuksen aulan naulakko-, lokerikko- ja wc-
tiloihin seka kahvipisteeseen.

Yhteiskehittelyalue ja mahdolliset muut kokouskeskuksen yhteydessa olevat
projektitilat, ja yhteiskayttoiset tyopisteet pyritdan sijoittamaan lahelle toisiaan.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Lattiat, seinat ja alakatto tukevat tilojen muunneltavuutta, esim. riittavasti

pistorasioita, avattava asennuslattia tai -seina.

Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.
Yhteiskehittelyalue ja yhteiskayttoiset tyopisteet toimivat sisdisen tydskentelyn
ylivuototiloina.

Toteutus vain arvioidun tarpeen mukaan isommissa virastotaloissa.

TyOpiste-

tiloja

Av‘

E:
t §
N
3
S

Muunneltava
tapahtumatila

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Optio: Video- ja suoratoistostudio

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Yksi huone voidaan varustaa videotallenteiden, podcastien ja webinaarien tuottamista
tai korkeatasoisten videoneuvotteluiden kdymista varten. Huonetta voidaan kayttaa
my0s valokuvausstudiona esim. henkilokorttien tekemista varten.

TILAT JA KALUSTEET

e Kalustus on muunneltava.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

* Laitteisto suunnitellaan erikseen tarpeen mukaan esim.

e Tilassa on studiotyyppinen valaistus ja hyva huoneakustiikka.

e Tila on adneneristetty hyvin muista tiloista ja ilmanvaihdon danitaso on
matala.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

*  Toteutus vain arvioidun tarpeen mukaan isoissa virastotaloissa.



Sisainen vyohyke



Yhteisten toimistotilojen
tilavyohykkeet

Yhteiset toimistotilat sijaitsevat sisdisella
vyohykkeella.

Yhteiset toimistotilat kattavat virastojen ja
organisaatioiden moninaiset tyétilat, jotka ovat
lahtokohtaisesti yhteiskayttoisia.

Sisdinen vyohyke on varattu ainoastaan henkilostolle
ja henkilostoon verrattaville konsulteille, ja se on
aina kulunvalvottu. Sisdisellda vyohykkeella sijaitsee
muun muassa oheis- ja henkildstotilat, sisdiset
kohtaamistilat seka tyotilat.

Sisdisen vydhykkeen eri osissa voi olla en eri luonne.
Kaikissa osissa ei ole valttamatonta olla tarjolla
kaikkia monitilan tilatyyppeja. Tavoitteena on, etta
tyoymparistossa liikkutaan ja sopivaan tilaan
hakeudutaan tarpeen ja tyotilanteen mukaan.

Sisdisen vybhykkeen toimistotilat ovat padosin
hallinnollista aluetta ja tarpeen mukaan turva-
aluetta.

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

Sisdinen vyohyke

Hallinnollista turvallisuusaluetta

QMH

Mahdolliset
kayttdja-kohtaiset
tilat

Oheistilat

Tyoskentelytilojen yhteydessa

. Tulostus-, skannaus ja kopiointi,
toimistotarvikkeet, kierratys

. Varasto

Henkilostotilat
Kiinteiston kellari tms. tiloissa.
© Puku- ja pesutilat
. Kenttatyon edellyttamat sosiaali- ja
tukitilat
o Kuraeteinen, pesutila

o Tyovalineiden pesu, huolto,

kuivaus, varastointi
o  Tyovaatekuivaus ja sailytys
o Puku- ja pesutilat
o Naytteiden sadilytys ja
tutkiminen
© Liikunta ja hyvinvointitilat

Henkil6sto

N
Sisdiset kohtaamistilat Tyoskentelytllat
c Naulakot ja kenkasailytys TyOpisteet avoimissa ja suljettavissa
. Lokerot toimistotiloissa
. Tyokahvila . Varattavat tiimityotilat
. Suuri neuvotteluhuone L (16-24 tyopistekalustuksella
hloa) . Varattavat tiimityotilat
. Keskikokoinen neuvotteluhuone monimuotoisella kalustuksella
M (8-15 hloa) . Hiljaiset tilat
. WC:t . Sensitila/herkistyneiden tila
. Turvatila (turva-alue) suojaustason
I1I-11 tietojen sailyttamiseen
. Tyopisteet verkkoneuvottelutiloissa
. Puhelinpalvelutilat
. Pieni neuvotteluhuone S (2-7 hlo)
. Pistaytymistila
. J
Rajattu
henkil6sto
(Mahdolliset turva-
alueet)
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Havainnollistus yhteisista toimistotiloista ja yleiskuvaus tilojen kaytosta

Yhteiset toimistotilat ovat kaikkien kayttadjien yhteiskdytossa. Tietoturvallinen ja sujuva tyoskentely yhteisissa tiloissa onnistuu, kun tyontekijat noudattavat luotuja
tilankayton ja tietoturvallisen tyoskentelyn pelisdantoja.

1. Henkilokunta saapuu yhteisiin toimistotiloihin
sisdisten kohtaamistilojen kautta. Tyokahvilassa voi pitda taukoja ja
tyoskennella yksin tai yhdessa. Henkilokohtainen vaatesailytys ja
lokerot on keskitetty kohtaamistilojen yhteyteen. Isommat sisdiset
tilaisuudet voi jarjestaa tyokahvilassa tai kokouskeskuksessa.

2. Yhteiskayttoisia tyopistetiloja on useita erilaisia ja tyontekija valitsee
niista kulloiseenkin tyotilanteeseensa soveltuvan. Alla on muutamia
esimerkkeja erilaisista vaihtoehdoista.

a) Avoin tyopistealue keskustelevaan tyoskentelyyn

b) Avoin tyopistealue itsendiseen tyoskentelyyn

c) Suljettu verkkoneuvottelu- tai puhelinpalvelutila aktiiviseen
vuorovaikutukseen verkon yli

d) Hiljainen tila taysin hairiottomaan tyoskentelyyn

-
|.’\ - /‘/‘- -/
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3. Pistdaytymistilat ovat danieristettyja pienhuoneita, joissa voi hoitaa N . SRS S
esimerkiksi verkko- ja puhelinpalavereja. Pistaytymis-tilaa ei varata
vaan se otetaan kadyttoon kun sita tarvitaan.

4. Toimistotiloissa on eri kokoisia varattavia neuvottelutiloja.
Tyopisteiden lahelld on pienia neuvottelutiloja. Keskikokoiset tilat on
koottu tyokahvilan yhteyteen. Isoimmat neuvottelutilat on keskitetty
kokouskeskukseen.

5. Monitoimilaitteille, kierratykselle, tarvikkeille on oma tilansa

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Sisaiset kohtaamistilat



Sisdiset kohtaamistilat

Sisdisen vydhykkeen toimistotilat suunnitellaan siten, ettd niihin saavutaan
sisdisten kohtaamistilojen kautta. Sisdiset kohtaamistilat voi mieltaa
kerroksen laajennettujen aulatoimintojen vyéhykkeen3, jolla sijaitsevat
vaatesdilytys ja lokerikot, kerroksen suuremmat sisdiset neuvottelutilat seka
tyokahvila.

Sisdisten kohtaamistilojen tarkoituksena on koota sisdinen liikenne kulkemaan
niiden kautta ja siten lisdata spontaaneja kohtaamisia vahintaan kerrostasolla ja

mahdollisuuksien mukaan myos kerrosten valilla. Mahdollinen sisdinen palvelupiste

sijaitsee kohtaamistiloissa tai niiden laheisyydessa.

Pienessa kohteessa sisdisia kohtaamistiloja on ihannetilanteessa yksi, mutta

suurimmissa yhteisissa toimistotiloissa, joissa kaikkea sisdista liikennetta on vaikea

ohjata yhden sisdaankdynnin yhteyteen, tai etdisyydet ovat pitkia,

sisaisia kohtaamistiloja voi olla useita. Palvelupisteet kootaan kuitenkin samaan
paikkaan. Edelld kuvattu tarkoittaa, ettd vaikka joka keroksessa olisikin omat
naulakko- ja lokerikkotilansa, neuvottelutiloin ja tyokahviloin

laajennettuja sisdisia kohtaamistila-alueita ei ole tarpeen olla joka kerroksessa,
vaan yksi kohtaamistila-alue voi palvella esim. 2—3 kerrosta.

Sisdiset kohtaamistilat sisdltdvat seuraavat tilat:
1. Tyokahvila

2. Neuvottelutilat (padosin keskikoisia, isoimmat neuvottelutilat on keskitetty
kokouskeskukseen)

3. Vaatesailytys, lokerikot

SISAISET KOHTAAMISTILAT

\

ASIAKASPALVELUN { \ YHTEISTEN TOIMISTOTILOJEN
TAUSTATYOTILAT TYOSKENTELYTILAT

' IR . "

] S Y T

e i

ﬁl*i f’uw_ =_

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

102



Tyokahvila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Tyokahvila on toimiston varikas ja viihtyisa sydan. Se on tarkoitettu sekd taukojen viettdmiseen ja
palautumiseen tyon lomassa ettd yksin ja yhdessa tyoskentelyyn ja kokouksiin. Tyékahvilassa on
kodikas ja rento tunnelma, joka kannustaa kayttajid yhdessa oleskeluun tyépaivan lomassa.
Tyokahvila on akustisesti erotettu tyopistealueista.

Pelisdannoissa sovitaan, miten taataan mahdollisuus tauon viettamiseen niille, jotka eivat halua
puhua tydasioista. Ratkaisu voi olla esimerkiksi tydkahvilan tietyn alueen osoittaminen vain
taukokayttoon.

Tyokahvilassa voidaan jarjestdad myos isompia sisdisia tilaisuuksia ja kokouksia. Hankekohtaiseksi
harkittava asia on pienten neuvottelutilojen mahdollistaminen tydkahvilan yhteyteen.

TILAT JA KALUSTEET
*  Tilassa on monipuolinen, monikayttdinen ja muunneltava kalustus erilaisia tarpeita varten.
Jos rakennuksessa on useita kahviloita, niihin voidaan toteuttaa erilaisia teemoja.

*  Tila on kalustettu evaiden syontid, taukoja, kokouksia ja kannettavalla tietokoneella
tyoskentelya varten.

*  Keitti6 on varustettu vahintdan kahviautomaatilla, jadkaapilla, astianpesukoneella ja
mikroaaltouunilla. Varusteiden tulee sijaita kaikkien ulottuvilla, tai niiden tulee olla tarpeen
vaatiessa helposti siirrettavissa (esimerkiksi ylakaapistossa sijaitseva mikroaaltouuni
siirretdan poytatasolle.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

*  Tilassa on AV-varustus, joka mahdollistaa myds isommat sisdiset tilaisuudet
e Tilan valaistus on sdadettava

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

*  Hyodynnetdan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan
tarvittaessa.

*  Keskitetyt lajittelupisteet vahentadvat sekajatteen syntymistd, jos lisdksi valtetaan erillisia
sekajateastioita muissa tiloissa.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Neuvottelutilat

Sisdiselld vyohykkeelld on erikokoisia ja eri tavoin kalustettuja
neuvottelutiloja yhteistyota tukemaan.

*  Pieni neuvotteluhuone S (2-7 hl63)

*  Keskikokoinen neuvotteluhuone M (8-15 hlda)

e Tuve-varusteltu neuvottelutila

e Suurempien kokoluokkien neuvottelutilat (yli 15 hlo)
sijaitsevat kokouskeskuksessa.

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

Sisdisen vyohykkeen keskikokoiset (n. 8—12 hlén) neuvottelutilat
sijaitsevat aina kohtaamistilojen yhteydessa. Osa pienemmista
neuvottelutiloista voidaan sijoittaa myos tyopistealueille. Suurimmat
neuvottelutilat (yli 15 hl6a) sijaitsevat kokouskeskuksessa.

Neuvottelutilojen ratkaisut on kuvattu tarkemmin tdman dokumentin
aiemmassa osiossa "Kokouskeskus seka erilaiset kokoustilat”, jossa
esitettyja ratkaisuja sovelletaan myds sisdisiin neuvottelutiloihin.

Keskikokoinen neuvotteluhuone iM (8—15 hlda)

Pieni neuvotteluhuone S (2-7 hl63)

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Sisdinen palvelupiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE JA RATKAISUT

Sisdisten kohtaamistilojen yhteydessa voi sijaita yhteisen tydympariston
henkilostolle tarkoitettu keskitetty palvelupiste, jossa esim. Valtori tai
muu virastoille palveluita tuottava taho ottaa vastaan sisdisia
asiakkaita.

Palvelupisteeseen voidaan keskittaa postinjakelu siten, etta virastot
noutavat postinsa siita.

Pienissa virastotaloissa palvelupiste voi yhdistya aulapalveluihin ja niissa
voi tyoskennella sama henkil6std. Palvelupisteelld annettavat palvelut
maaritelladan hankekohtaisesti.

Palveluntuottajan, kuten Valtorin tyo- ja varastotilat sijaitsevat
palvelupisteen ldhella.
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Tyotilat

Tyoskentelytilat ovat eri kokoisia avoimia ja suljettuja toimistotiloja, joissa varsinaiset tydpisteet
sijaitsevat. TyOpisteiden lahelld on pistdytymistiloja lyhytaikaista tydskentelyd varten, pienia
neuvottelutiloja ja tarvittavia tukitiloja.

Tunnelma tydskentelyalueilla on harmoninen, neutraali ja erityisesti yksilotyon ja hiljaisen tyoskentelyn
alueilla keskittymista vaativaa tyoskentelya tukeva. Vuorovaikutteisella tydskentelyvyéhykkeella
tunnelma on aktiivisempi ja kalusteratkaisut muunneltavampia.

Yhteiskayttoisia tyopistetiloja on useita erilaisia ja tyontekija valitsee niista kulloiseenkin
tyotilanteeseensa soveltuvan.

1. Avoin tyopistealue

Avoimet toimistotilat sijaitsevat yleensa lahella sisddnkayntia. Tiloissa on eri tyOpistealueet
- vuorovaikutteista ja keskustelevaa tyota varten

- keskittynyttd yksin tydskentelya varten.

2. Suljettava tyopistealue

Suljetut toimistotilat soveltuvat erilaisiin tarkoituksiin, kuten jonkin ryhman pysyvaan tai tilapaiseen
kayttoon, puhelinpalveluun ja verkkoneuvotteluihin, hiljaiseen tyohon ja tietosuojaa vaativan aineiston
suulliseen kasittelyyn. Eri variaatiot suljetulle tyopiste-alueelle ovat:

- Verkkoneuvottelu- tai puhelinpalvelutila aktiiviseen vuorovaikutukseen verkon yli
- Hiljainen tila taysin hairiottomaan tyoskentelyyn

- Sensi-tila tai herkistyneiden tila. Osa tiloista toteutetaan tarvittaessa ns. sensitiloina allergikkoja tai
herkistyneita henkil6ita varten. Sensitila on kuvattu tarkemmin omalla tilakortillaan.

- Varattavat tiimityotilat voidaan voidaan varata paivaksi tai lyhyemmaksi ajaksi tietylle tiimille. Tilat
voivat olla kalustettu tyopistekalustuksella tai monimuotoisella kalustuksella tarpeen mukaan.

- Varattavat projektitilat voidaan tarvittaessa rajata ja kulkuluvittaa tilapaisesti tiettyyn kayttoon tai
tietylle tiimille.

- Turva-alueet Tuve-kayttdjdorganisaatioille TLIII-TLII tasoiseen tydskentelyyn tarpeen mukaan
3. Pistdytymistilat

Adneneristetyt pistdytymistilat ovat huoneita, jotka on tarkoitettu puheluille ja pienille palavereille, ja

ne ovat helposti saavutettaviksi jokaiselta tyopisteelta. Tilat voidaan toteuttaa myos tilamoduleina.
Tiloja ei ole tarkoitettu pidempiaikaiseen kaytt66n tydhuoneina. Osan pistdytymistiloista tulee olla
esteettomia.

4. Neuvotteluhuoneet

Pienet neuvotteluhuoneet (2-7 hl) sijaitsevat ensisijaisesti sisdédnkdynnin ja vuorovaikutukseen
tarkoitettujen tyopisteiden ldhelld ja siten, etta liilkenne niihin ei aiheuta tarpeetonta hairiota.
Keskikokoiset (8-15 hlo) neuvottelutilat on sijoitettu lahtdkohtaisesti sisdisten kohtaamistilojen
yhteyteen.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Pistaytymistila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Pistaytymistila on pieni lyhytaikaiseen tyoskentelyyn, kuten nopeisiin palavereihin, parityoskentelyyn,
puheluihin, etdpalveluun tai verkkoneuvotteluihin, tarkoitettu n. 1-3 hengen daneneristetty huone.
Pistaytymistila voidaan toteuttaa myos tilamoduulina.

Pistaytymistiloja sijoitetaan kaikkialle tyopistealueella niin, ettd sellainen on jokaiselta tydpisteelta helposti
saavutettavissa.

TILAT JA KALUSTEET

*  Pistdytymistilat varustetaan ldhtokohtaisesti ergonomisella tyopisteelld. Huoneessa voi olla myos
kahdelle henkildlle soveltuva tyopiste, pieni neuvottelupdyta tai vapaamuotoisempi kalustus tyopisteen
lisdksi.

*  Tarvittaessa yksi pistaytymistila kalustetaan sohvalla niin, etta tila voi toimia tarvittaessa lepohuoneena.
Tama tila on pimennettavissa ja se sijaitsee lahelld wc:ta.

*  TyOpisteet varustetaan ulkoisilla ndytoilla samoin periaattein kuin muissakin tyotiloissa.
Neuvottelukalustusta varten asennetaan ndytto seinalle.

*  Nakyvyys tilassa tydskentelevan nadytolle on estetty esim. verhoilla tai teippauksilla, tarvittaessa
tietosuojakalvoilla.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

* Tilan valaistus ja huoneakustiikka soveltuvat hyvin verkkoneuvotteluihin osallistumiseen.

e Tilan ulkopuolella on tilan kayttda osoittava merkkivalo liiketunnistusohjauksella.

* Tilassa on riittava ddaneneristys luottamuksellisten ja salassa pidettdvien asioiden suulliseen kasittelyyn.

*  Langaton verkkoyhteys.

*  Ensisijainen yhteys Tuve-verkkoon otetaan tyontekijan omalta kannettavalta tietokoneelta WLAN +
VPN.

* (1) Tuve-kaapelit on lukitussa lokerossa/kaapissa kiinteasti seindssa, johon paasy vain Tuve-kayttgjilla.

*  TyoOpisteilld olevat ndaytét on Tuve-hyvaksytty eli niitd voi yhteiskayttad, kunhan samaan aikaan nayttoon
ei ole kytkettyna Tuve-ty6asemaa ja muuta tydasemaa.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

*  Huomioidaan lattiamateriaalin jatkuminen tilamoduulin kohdalla.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Avoin tyopistealue

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Avoimet tyOpistealueet on tarkoitettu kaikkien kayttoon. Tavoitteena on edistda
vuorovaikutusta ja kohtaamisia. Alueet osoitetaan ddanenkdytdon mukaan joko
vuorovaikutusta tai yksin tehtdvaa tyota varten. Eri kayttotarkoituksia voidaan ja
on suositeltavaa korostaa kalustuksen avulla.

TILAT JA KALUSTEET

Ty6poytd on ergonominen sdahkdisesti korkeussdadettdva ja varustetaan
tarvittaessa poytasermilla. Perustyopoydan koko on 1400-1600 x 800 mm.

Tyo6pistealueilla on yhtendiset tyotuolit ja niiden tulee olla ergonomiset ja
monipuolisesti sdadettavissa. Eri alueilla voidaan kayttaa eri tyotuoleja esim.
kiertotaloussyista.

TyGpisteet ryhmitetdan n. 6-12 tyopisteen ryhmiin. Poytaryhmien vélissa on
vahintaan jokin visuaalinen katko tai mieluummin rakenteita kuten esim.
pistaytymistiloja. Tiloja voidaan kalustaa tyopoytien lisdksi myds muilla
kalusteilla (istumaryhmilld, ryhmatyopoydilld, sohvilla jne. Ks. Yhteisten
tyoympariston mitoitusperiaatteet ja -ohje).

Sailytyskaapit pyritdan keskittdamaan siten, ettei tyopisteiden vieressa tai
takana ole sailytyskaappeja (vaikuttaa joustavuuteen).

Kulku tydpisteiden takaa on minimoitu tietoturvallisen tydskentelyn
mahdollistamiseksi. Ikkunaseindn tyopisteilla kukaan ei kulje selan takana.
Naytonsuojakalvoja kdytetdan tarvittaessa.

Tilan pitaéa olla varimaailmaltaan rauhallinen ja neutraali. Kdytetaan
yhteisten tydympéristojen tilailmeohjeistusta, ei yksittaisten
viranomaisten brandivareja/ilmetta. Yksittaisilla tehostevareilld voidaan
luoda inspiroivuutta ja raikkautta. Tyopistealueiden ilme pidetddn avarana.
Vapailla seindpinnoilla voi olla akustisia seindelementteja.
TyOpistevalaisimia tarvittaessa.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tyopistetiloissa tulee voida helposti muunnella kalustusta erityyppiseksi ja
tama on huomioitava mm. tyopisteiden sdahkoistyksessa.

Yhteisilld tyopisteilld on yhdenmukainen ICT-varustus. Naytoistd osa on
kuitenkin laajakulmanéyttdja tai ndyttoja on kaksi usean asiakirjan
samanaikaista tyostamista varten.

Osa tyOpisteistd voi olla osoitettu kadyttdjakohtaisia erikoistydasemia varten.
Langaton verkkoyhteys kaikkialla. Ensisijainen yhteys Tuve-verkkoon
otetaan tyontekijan omalta kannettavalta tietokoneelta (WLAN + VPN).

(1) Tuve-kaapelit on lukitussa lokerossa/kaapissa kiinteasti seindssa, johon
paasy vain Tuve-kayttajilla.

TLIV-tasoisten asioiden kasittely mahdollista tietoturvallisen tydskentelyn
pelisdantdja noudattaen

TyoOpisteiden varusteluna on joko yksi ndytto, tai kaksi nayttda ketjutettuina.
Nayttoon liitdntana kdytetadn USB-C liitdntaa. Nayton liitdnta tuottaa myos
kannettavan tydaseman latausvirran.

TyOpisteilld olevat ndytét on Tuve-hyvaksytty eli niitd voi yhteiskayttaa,
kunhan samaan aikaan ndyttoon ei ole kytkettynd Tuve-tybasemaa ja muuta
tybasemaa.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Suositaan olemassa olevia kalusteita ja kestavia, vahahiilisia tai
kierratettdvia pintamateriaaleja.

Lattiamateriaalit jatkuvat tai ovat helposti paikattavissa (esim. tekstiililaatta)
tilamoduuleina toteutettujen pistaytymistilojen ja kiintokalusteiden alla.

ﬂi(l)z.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Suljettava tyotila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Suljetussa toimistotilassa voi olla ty6pisteitd sekd yhdessa
tehtavaa ettd yksin tehtdvaa tyota varten. Tila on
lahtokohtaisesti kaikkien kdytettavissa, mutta voidaan myos
sopia, ettd jokin ryhma voi varata tilan tilapdisesti kayttoonsa.
Erityistapauksissa tila voidaan osoittaa pysyvasti jonkin ryhman
kayttoon. Tilapaisesti tai pysyvasti jollekin ryhmalle osoitettava
tila on kulunvalvottu ja voidaan lukita.

Tila voidaan osoittaa myos ddanenkdytéltaan poikkeavaan
tyohon, kuten hiljaiseen keskittymiseen, puhelinpalveluun tai
verkkoneuvotteluihin.

Osa tiloista voi olla turva-aluetta. Tilat ovat kulunvalvottuja, ja
ne on adneneristetty muista tiloista niin, etta ne sopivat
luottamuksellisten ja salassa pidettavien asioiden suulliseen
kasittelyyn. Nakyvyys tilaan voidaan estda esim. verhoilla.

TILAT- KALUSTEET & TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Suljettavassa tyodpistealueessa noudatetaan padosin samoja
ratkaisuperiaatteita kuin edelld kuvatussa avoimessa
tyopistealueessa. Poikkeukset ja lisdykset riippuen tilanteesta
on kuvattu alla.

- VERKKONEUVOTTELU- TAI PUHELINPALVELUTILASSA on
hyva huoneakustiikka ja tyopisteet on varustettu aanta
vaimentavilla sermeilla. Kuvallista etdpalvelua varten osa
tyOpisteista sijoitetaan niin, ettd palveluhenkilén selan
takana ei ole liikettd. Tila on kaikkien kayttdjien
yhteiskdytossa. Tila on kuvattu tarkemmin omalla
tilakortillaan.

- HILJAINEN TILA kalustetaan ja varustetaan siten, etta tilassa
ja sen ohi kulkemisesta aiheutuva hairio tilassa
tyoskenteleville minimoituu. Ratkaisuna voi olla esim.

sermit, verhot ja teippaukset. Tila on hyvin danieristetty ja
akustoitu, ja se tulee sijoittaa rauhalliseen mutta
saavutettavaan sijaintiin. Tila on kaikkien kdyttdjien
yhteiskdytossa.

- SENSI-TILA TAI HERKISTYNEIDEN TILA on kuvattu
tarkemmin omalla tilakortillaan. Tilaan on kadyttooikeus vain
erikseen hyvaksytyilla kayttajilla.

- VARATTAVAT TIIMITYOTILAT voidaan varata paivaksi tai
lyhyemmaksi ajaksi tietylle tiimille.
Ovenpielessa tilavarausndytto. Tilat voidaan
kalustaa tyopistekalustuksella tai monimuotoisella
kalustuksella tarpeen mukaan.

- VARATTAVAT PROJEKTITILAT voidaan tarvittaessa rajata ja
kulkuluvittaa tilapdisesti tiettyyn kdyttoon tai tietylle
tiimille. Ovenpielessa tilavarausndytto. Tilat voidaan
kalustaa tyopistekalustuksella tai monimuotoisella
kalustuksella tarpeen mukaan. Projektin fyysisille
aineistoille lukittavaa sailytystilaa.

- TURVA-ALUEET ovat suljettuja ja kulunvalvottuja tiloja,
jotka on rajattu Tuve-kayttdjaorganisaatioille TLII-TLII
tasoiseen tietojen kasittelyyn.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

- Kaikissa suljettavissa tiloissa tulee varautua
kulunvalvontaan ja kayttdoikeuksien rajaamisen, jotta tilat
ovat otettavissa eri kdyttotarkoituksiin. Hyodynnetaan
mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia huonetiloja tai
uudelleenkdytettavia rakennusosia, esim. lasiseinat. Uudet
seindrakenteet suositellaan toteutettaviksi muunneltavina.
Talldin huomioidaan lattian ja alakaton jatkuminen tai
helppo paikattavuus seinan kohdalla.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Erilaiset kalustustavat avoimissa ja suljettavissa tyopistetiloissa

TyoOpistetilat tilat voidaan kalustaa eri tavoin erilaisia kayttotarkoituksia varten.

Vuorovaikutus, yhteiséllisyyden rakentaminen:

Vuorovaikutusalueet on tarkoitettu keskustelevaan tyéhon. Sitda on monenlaista,

joten kalustuksessa on otettava huomioon erilaiset tilanteet yksilotydpainotteisesta
mutta satunnaisesti keskustelevasta tyoskentelysta tiiviiseen ryhmatyoskentelyyn.
TyO6poytien varustamista sermeilla valtetaan tiivista ryhmatyoskentelya ja yhteisollisyytta
tukevilla alueilla. Muilla keskustelevan tydskentelyn alueilla voidaan kayttaa

sermeja vastakkain olevien poytien valissa. Tyopisteet voivat sijaita avoimessa tai
suljetussa tilassa mielellaan lahella sisdankayntia.

Yksin tehtava tyo:

TyOpisteissa on yleensa sermit. TyOpisteet voivat sijaita avoimessa tilassa kauempana
sisdankdynnista tai suljetussa tilassa.

Puhelinpalvelu ja verkkoneuvottelut:

Puhelinpalvelu ja verkkoneuvottelu vaatii keskimaaraista valjemman kalustuksen (n. 9
m?2/tp). Poydissa on sermit kaikilla sivuilla. My6s tavallista korkeampien lattiasermien
kaytté on mahdollista riittavien danikatkojen aikaansaamiseksi.

Keskittymistd, hiljaisuutta ja tietoturvaa vaativa tyo:
Poydissa on sermit kaikilla sivuilla. Tyopisteet sijaitsevat yleensa suljetussa tilassa.

Kaytettavissa on tyoOpisteitd, joissa ei kuljeta selan takaa tai naytélle ei ole suoraa
nakyvyytta.

Ideointi ja projektityo:

Tilassa on yhteisid poytia, piirtopintoja ja siirrettavia nayttoja.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Projektitilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Projektitila on tarpeen mukaan rajattavissa ja kulkuluvitettavissa maaraaikaisesti tietyn
projektin kayttoon tai tietylle tiimille. Projektitilat sijaitsevat yleensa

sisdisella vyohykkeelld, mutta tarvittaessa niita voidaan tehda myds puolijulkiselle
vyohykkeelle, jos sinne pitda olla paasy esim. Ulkopuolisilla konsulteilla tai kumppaneilla.

TILAT JA KALUSTEET

*  Monimuotoinen muuntojoustava kalustus tai tyopistekalustus tai ndiden yhdistelma
kayttotarkoituksen mukaan.

* Tila on varustettu useilla naytailla ja piirtopinnoilla projektien tarpeiden mukaan.
*  Projektien fyysisille aineistoille lukittavaa sailytystilaa
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

e Tila on varustettu kulunvalvonnalla.

*  QOvenpielessa tilavarausnaytto
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

*  Lattiat, seinat ja alakatto tukevat tilojen muunneltavuutta, esim. riittavasti

pistorasioita, avattava asennuslattia tai -seina.
e Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.
*  Projektitilat toimivat sisdisen tydskentelyn ylivuototiloina.

*  Toteutus vain arvioidun tarpeen mukaan isoissa virastotaloissa.

112



Puhelinpalvelu- ja verkkoneuvottelutila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Puhelinpalvelu- ja verkkoneuvottelutila tila on tarkoitettu puhelinpalveluun ja verkkoneuvotteluihin, ja se on
yhteinen. Tietosuojan toteutuminen varmistetaan oikenlaisella tavalla puhua puhelimessa, jossa
henkildtiedot eivat paljastu. Ns. hankalat puhelut hoidetaan pistdytymistilassa. Toiminnallisesti voi olla
tarpeen erottaa puhelinpalvelu ja verkkoneuvottelut eri tiloihin, jotta samassa tilassa ei kdyda seka
asiakaskeskusteluja etta sisaisia keskusteluja.

Puheluissa, joihin osallistuu useampi kuin yksi henkild, voi olla tarve katsoa aineistoa yhdessa samalta
naytolta. Naihin puheluihin voidaan kdyttda myos sisdisid neuvottelutiloja.

TILAT JA KALUSTEET
*  Osassa puheluita tarvitaan ldhdeaineistoa. Aineistoa sailytetdan puhelinpalvelutilassa tai lahella sita.

*  Puhelinpalvelutila vaatii toimiakseen vdljemman mitoituksen kuin normaali tyétila, esim. 9 m2/tp. Suuri
tila, jossa enemman tyOpisteitd, toimii paremmin kuin pieni, jossa vahan tyopisteita.

*  Sermitys tyopisteen kolmella sivulla. Mahdollisuus kayttdd myos poytdasermeja korkeampia
lattiasermeja.

*  Puheluissa ja verkkoneuvotteluissa kdytetdadn hyvalaatuisia kuulokemikrofoneja, joiden mikrofoni
suodattaa tilan hairiddanet pois (ndma laitteet ovat virastojen omia hankintoja)

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

e Tilassa on hyva huoneakustiikka ja ddneneristys. Toimiva daniymparistd on monen asian summa ja tulee
suunnitella ja toteuttaa huolella ja moniammatillisesti.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS
*  Suositaan olemassa olevia kalusteita ja kestavia, vahahiilisia tai kierratettavia pintamateriaaleja.

. Hyodynnetdaan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia huonetiloja. Uudet seinarakenteet
suositellaan toteutettaviksi muunneltavina. Tall6in huomioidaan lattian ja alakaton jatkuminen tai
helppo paikattavuus seindan kohdalla.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Sensitila tai herkistyneiden tila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Toimistotiloissa sijaitseva alue, tyotila tai huone, joka on tarkoitettu allergikoille, ymparistoherkille ja sisdilmaoireista
karsiville. Tila tai alue on rajattu nakyvasti ja tilan erityispiirteista tiedotetaan kaikkia tilojen kayttdjia, kiinteiston huoltoa
ja siivoushenkilostoa.

Sensi-kayttajat sovitaan yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa tai muulla viranomaisen kesken yhteisesti sovitulla ja
yhtendisella tavalla. Sensitilan kayttdjille ja kdytolle voidaan asettaa erityisvaatimuksia, kuten hajusteettomuus,
lemmikittdmyys tai tupakoimattomuus. My6s ulkovaatteiden tai tavaroiden sailyttdmista tilassa voidaan rajoittaa. Sensi-
tilan kayttadjille laaditaan pelisaannot.

TILAT JA KALUSTEET

TyOpistemaara mitoitetaan tarpeen, tarve-arvion tai toimipisteen koon mukaan.

Rakennusmateriaaleissa ja kalustevalinnoissa on huomioitava vahapaastoisyys (osoitus esim. M1-luokituksella) ja
hajusteettomuus (esim. Allergiatunnus).

Uusien kalusteiden hankinnassa kiinnitetddan huomiota vahapaastoisyyden osoittamiseen, riittdvan pitkaan
tuuletusaikaan, pehmeiden pintojen vélttamiseen sekd puhdistuksen helppouteen.

Sensitilassa ei sdilytetd mitdan ylimaaraista polya kerdavaa materiaalia

Tilaan ei sijoiteta monitoimilaitteita, tulostimia eika viherkasveja

Tiloissa kdytetdan vain ovellisia sailytyskalusteita

Erityiset siivousjarjestelyt: siivousvalineille oma siivouskaappi ja erikseen sovittaessa tehostettu siivoustaajuus
Pistaytymistiloja ja puhelinkoppeja on saatavilla my0s sensitilassa tai sen ldheisyydessa

Tilan ulkopuolella on riittavasti sailytystilaa (esim. toimistotarvikkeet, ulkovaatteet)

Ldhteet: Senaatti, Anne Korpi seké Valtion neuvoston selvitys- ja tutkimustoiminnan julkaisusarja 2021:48

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Sensitila tai herkistyneiden tila

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

Sensitiloihin ei vieda sisdilmaongelmaisen tilan kalusteita

Lattiatila ja poytapinnat pidetddan mahdollisimman vapaana siivouksen mahdollistamiseksi. Kaikki johdot ovat
niputettuina, sukitettuina ja kouruihin sijoitettuina

Lattian siivousta hankaloittavia sermeja tulee valttaa ja sermit sijoitetaan poytalevyihin

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Sensitilojen sijoittelun ja suunnittelun tarkemmat ohjeet Senaatti-kiinteistgilla.
Tilan ddneneristys kuten muissakin suljettavissa tiloissa

Kuten muidenkin tilojen, myds sensitilan rakentamisessa kiinnitetdan erityshuomiota kosteuden ja pdlyn
hallintaan ja mahdollisuuksien mukaan noudatetaan puhdasrakentamisen periaatteita (P1).

Erityistilanteissa tuloilmaelimeen sijoitettu lisdilmansuodatin ja/tai tila varustetaan omalla erillisella
ilmanvaihtokoneella

Erityistapauksissa tietoliikenneyhteydet voidaan toteuttaa kiinteitd verkkoja pitkin ja valttamattomat Wifi-laitteet
sijoitetaan muualle kuin Sensitiloihin

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Sensitilan rakentamisessa hyddynnetdaan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia huonetiloja tai
uudelleenkaytettavia rakennusosia, esim. lasiseindt. Uudet seindrakenteet suositellaan toteutettaviksi
muunneltavina. Talléin huomioidaan lattian ja alakaton jatkuminen tai helppo paikattavuus seindn kohdalla.

Lahteet: Senaatti, Anne Korpi seka Valtion neuvoston selvitys- ja tutkimustoiminnan julkaisusarja 2021:48

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Tulostus-, skannaus ja kopiotilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Tavoitteena on, ettd tulostusta, skannausta ja kopiointia varten kaikilla kayttajilla on yhteiset monitoimilaitteet.

Laitteet sijaitsevat kopiotiloissa, joita on yleensa yksi kussakin kerroksessa.

Monitoimilaitteiden tarve tarkistetaan hankekohtaisesti suhteessa kdyttajamaaraan.
TILAT JA KALUSTEET

Tilassa on laskutilaa ja siella sailytetdan toimistotarvikkeita. Esteettéman toimimisen edellytyksena on,

ettd tilassa on riittavasti tilaa toimia my6s apuvilineelld ja ettd tulostimen/kopiokoneen toiminnot ovat
kaikkien ulottuvilla.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Jos toimipaikkaa kayttavat Tuve-kadyttdjaorganisaatioiden edustajat, tulee Tuve-monitoimilaitteille ja
tietoturvaroskiksille olla erikseen kulunvalvotut ja padsyrajoitetut tilat.

Tuve-kayttajaorganisaatioiden yhteiskdyttoinen kopiotila hallinnollisella alueella

*  Vain Tuve-kayttdjdorganisaatioiden yhteiskaytossa

*  Tuve-monitoimilaitteet vapaasti saatavilla (tila on lukittu ja kulunvalvottu). Tuve-kdyttdjien yhteinen
tai organisaatiokohtaiset monitoimilaitteet samassa tilassa.

*  Paperi, kartonki- ja tietosuojaroskis samassa tilassa
Muiden YTY:ssa toimivien viranomaisten yhteiskayttdinen kopiotila hallinnollisella alueella
e Kaikkien muiden YTY-organisaatioiden yhteiskdytossa
*  Yhteiskdyttoiset monitoimilaitteet
*  Paperi, kartonki- ja tietosuojaroskis samassa tilassa
Ks. tarkemmin ICT-konsepti

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Energiatehokkaat laitteet, kierratettdvat tai uudelleentdytettdavat mustekasetit.

Laitteet palveluna.

Tuve-kdyttdjdorganisaatioiden
yhteiskadyttdinen kopiotila

Muiden YTY:ssa toimivien
viranomaisten yhteiskdyttdinen
kopiotila

IR ] ] n]

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.
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Valmiustilat (tarve arvioitava hankekohtaisesti)

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Valmiustiloissa hoidetaan yhta tai useaa viranomaista koskevaa (ml. kunnat)
hairiotilannetta ja viranomaisyhteistyota.

TILAT JA KALUSTEET

e Tiloihin kuuluvat tilannekuvahuone ja sen valittémassa laheisyydessa
toimintaa tukevat tyopisteet seka puhelinkopit tai pistaytymistilat.
Valmiustilojen yhteydessa tai niiden [ahistolld on kahvipiste.

*  Valmiustiloihin voidaan kulkea kulkematta muiden tyopistealueiden kautta

*  Tilannekuvahuoneessa on useita eri nayttoja tilannekuvan muodostamista
varten ja kokouspoyta.

*  Huoneessa on tyopiste mahdollista sihteeria tai vastaavaa varten.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
e Tilaryhma on kulunvalvottu

*  Valmiustilat voidaan varustaa TUVE-yhteydell3, jolloin tilat ovat turva-
aluetta.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

* Tila toteutetaan varustelemalla yksi suurista neuvotteluhuoneista tdhan
tarkoitukseen. Normaaliaikoina huoneen varustus palvelee kokoustoimintaa.
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Aula, vaatesailytys ja lokerikot

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulan yhteydessa sijaitsevat vaatesailytys ja lokerikot. Aulasta on valiton yhteys
kahvilaan.

TILAT JA KALUSTEET

Vaatteiden sdilytys tapahtuu avonaulakoissa. Vaatekoukkuja tarjolla myds alempana
1100-1200 mm korkeudella.

Henkilokohtaisten tavaroiden ja henkilokohtaisten tyovalineiden kayttda varten
naulakon yhteydessa sijaitsee lokeroita.

Naulakkotilaa mitoitetaan vahintddn yhdelld hetkella talossa tyoskentelevan henkildston
maardan mukaisesti (esim. n. 60 % henkilostosta).

Lokeroita varataan kaikille talossa paaasiallisesti tyoskenteleville ja pieni maara talossa
tilapéisesti vieraileville. Osa lokeroista sijaitsee istumakorkeudella.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Uudet lokerikot toteutetaan alylukituksella, jolloin lokero on helppo ottaa kaytt66n
mista pain taloa tahansa.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Jos vanhoja lokerikoita on kaytettavissa, hyddynnetaan ensisijaisesti niita ja
selvitetaan mahdollisuus muuttaa ne alylukitukselle.

| b AR

#4 =

Kuvat: Workspace Oy
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Henkilosto- ja oheistilat



Henkilosto- ja oheistilat

Henkildstotiloja
. Henkilostotilojen ratkaisuissa tavoitteena on tukea tyomatkaliikkumista.
e Suihkut ja pukuhuoneet (osa esteettémia ja sukupuolineutraaleja)

*  Tybmatkaliikkujia varten osoitetaan suihkutilojen yhteydesta dlylukittuja pukukaappeja n. 20 % tyOpisteiden maarasta. Kaapit eivat ole henkilékohtaisia,
vaan sellaisen voi tarvittaessa ottaa kayttoonsa. Tyomatkapyordilyn osuus tydmatkaliikenteesta vaihtelee kuitenkin paikkakunnittain. Kaappien tarve ja
maara tuleekin selvittda hankesuunnitteluvaiheessa.

. Polkupyoraparkki

*  Polkupydrapaikkoja toteutetaan kunnan ohjeiden mukainen maara tai esim. 20 % tyOpisteiden maarasta. Polkupyorapaikkojen toteutuksessa suositaan
runkolukitusta.

Oheistiloja
Varastot (ks. Seuraava sivu)

*  Varastot voivat sijaita kdyttotarkoituksen mukaan toimistokerroksissa tai kellaritiloissa. Varastoissa on kulunvalvonta ja ne voivat olla tarpeen mukaan
virastokohtaisia. Kenttahenkiloston tyovalineiden varastot sijoitetaan lahelle uloskayntia.

Arkistot
*  Uusia arkistoja ei tehda.

*  Arkistot ovat yhteiskdyttoisia silloin kun mahdollista. Aineistot ovat erillisid ja virastokohtaisia. Aineistojen suojaus arkistoissa toteutetaan ensisijaisesti
lukittavin liukuhyllyin.

Pysakointi

*  Virka-autoille ja tydtehtavissa tarvittaville omille tai vuokra-autoille varataan pysakointipaikkoja.

*  Pysakointipaikassa on latausmahdollisuus tai valmius toteuttaa sellainen.

. Paikkakunnilla, joissa joukkoliikennetta ei ole tarjolla tulee selvittaa henkilokunnan pysakoéintipaikkojen tarve.
*  Henkilokunnan kdyttoéon varataan myos esteettomia autopaikkoja

Polkupyorat

e Sadhkoavusteisten polkupyorien latausmahdollisuudet huomioitava
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Esteeton WC-tila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Naisten ja miesten wc-tilojen lisaksi toteutetaan
henkildkunnan tilojen puolelle vdhintdan yksi esteetdon
wec-tila. Tila toimii my6s sukupuolineutraalina wc-
tilana. Esteettomat wec-tilat sijoitetaan toiminnallisesti
jarkevien kokonaisuuksien yhteyteen siten, etteivat
etdisyydet muodostu kohtuuttoman pitkiksi ja niiden
sijainti opastetaan. Henkilokunnan esteeton puku- ja
pesutila voidaan yhdistaa esteettémaan wc-tilaan.

TILAT, KALUSTEET JA TEKNISET OMINAISUUDET

* QOviaukon vapaa leveys vahintdan 850 mm ja
oviaukko kynnykseton.

* Tilassa toteutuu 1500 mm vapaa tila

*  WC-istuimen molemmilla puolilla 800 mm vapaata
tilaa. Tai lahekkain kaksi toispuoleisesti kaytettava
toistensa peilikuvatilaa.

*  WC-istuimen takana 200-300 mm vapaata tilaa
* Opastetaan pyoératuoli- ja unisex—symboleilla

* Oven sisdpuolella vaakasuuntainen lankavedin 800
mm korkeudella. Ovea ei varusteta ovensulkijalla.

e WoC-istuimen molemmin puolin yls nostettavat
seinddn asennetut kasituet

* Kasisuihkuun ja wc-paperirullaan ulottuu wc-
istuimelta.

e Halytyspainikkeisiin tai -naruun ulottuu seka wc-
istuimelta etta lattialta.

Peilin alareuna vahintadn 900 mm korkeudella
lattiasta, ylareuna noin 2 m korkeudella.

Vaatekoukkuja kahdella eri korkeudella: 1100-1200
ja 1400-1600 mm

Saippua-annostelijan ja kdsipaperiannostelijan
kadyttokorkeus 900-1000 m

Kasipaperiannostelija sijaitsee altaan yhteydessa
niin, etta siihen ulottuakseen ei tarvitse siirtaa
pyordtuolia. Annostelija on helposti yhdellad kadella
kaytettava.

Tilassa kyynéarsauvapidike
Lattia ei ole markdanakaan liukas.

Valaistus on tasainen, riittdvan voimakas ja
haikdisematon.

Suihkutilassa seinalle kddantyva suihkuistuin seka
tukikaiteet. Pukeutumistilassa pukeutumispenkki ja
tukikaiteita.
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Kaavio molemmin puolin kaytettavissa olevasta esteettomasta we-tilasta.
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Ylempi kuva: Esteetdn wc

Alempi kuva: Esteeton pukutila, jonka yhteydessa on esteetdn wc- ja pesutila

Kuvien ldhde: Esteetdn rakennus ja ymparist6 —kirja

(https://ym.fi/-/uusi-opas-antaa-valineet-esteettomaan-rakentamiseen)
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Viranomaiskohtaisia erityisia sailytystarpeita

Aluehallintovirasto

AVI / HAKE kenttatyovarusteiden sdilytys, myos likaisia
suojavarusteita (esim. rakennustydomaiden valvonta), kypéaran ja
saappaiden mitoitus vaatii kaapeilta minimimitat. Myos virka-
asujen sailytysta (pelastustoimi).

Digi- ja vdestotietovirasto

Tarkennettava hankekohtaisesti

ELY-keskus

jaakappi/jadkaappeja (ndytteenottojen sailytys)
suojatyovarustuksien sailytys

erilaisia digitaalisten laitteiden latauspiste- ja sdilytystarpeita
(paloturvakaappi)

lukittavia kaappeja erilaisten (yleensa valiaikaisesti
sdilytettavien) asioiden sailytykseen (esim. virkakortteja,
maksuaikakortteja, sim-kortteja) seka muille mahdollisille
salassa pidettaville paperisille aineistoille.

huomioitava my0s, etta vield on joissain yksittdisissa tehtadvissa
jonkin verran paperista aineistoa, koska ei ole olemassa
sahkdista jarjestelmaa.

KELA

Tarkennettava hankekohtaisesti

MIGRI

Kassakaappi: TL lll asiakirjat (turva-alueelle kulunvalvotussa
tilassa)

Lukittava sailytystila: passit ja/tai rahaa

Sailytystilaa: asiakirjatutkinnan laitteisto, passiuuni ja rahalaskuri

Maanmittauslaitos

ESPA-ty6asemat

Piirturi, leikkuri, piirturirullien sailytystilat
Rajapyykkivarastot

Mittausvalinevarasto

Asiakaspalvelussa tarvitaan lukittavia paloturvallisia kaappeja
esim. osakekirjojen sdilyttamista varten. Kaapit tulee sijoittaa
Iahelle palveluhuonetta.

Tarkennettava hankekohtaisest

Oikeuspalveluvirasto

Tarkennettava hankekohtaisest

Poliisi

Sailytystilaa TLIII aineistoille: Tuve-ty6asemat, TLIII Asiakirjat

Sailytystilaa: valiaikaisten passien ja henkilokorttien
tulostusaineisto TLIV?

Sailytystilaa: Blanco-passit, tarvittaessa sdilytys omassa poliisille
nimetyssa huoneessa (turva-alue)

Sailytystilaa: Ajokieltoihin liittyvien ajokorttien sailytys

Tarkennettava hankekohtaisesti

Rise / Yhdyskuntaseuraamustoimisto

Lukittu kaappi: paihdevalvontaan liittyvien testausvalineet
(pdihdetestauksen naytekasittelytilassa)

Kylmasailytystila: tutkimuksiin [ahtevat virtsandytteet
(pdihdetestauksen naytekasittelytilassa)

. Paloturvakaappi

*  Kassakaappi: tutkinta-arestiin maaratyn matkustusasiakirjojen
sdilytys

. Lukittu kaappi: Henkilostéhallinnon asiakirjoille, padsy yksikon
johdolla

*  Valvontarangaistuksen valvontalaitteiden sadilytys ja latauskaappi

e Sailytyskaappi voimankayttévalineille

e Sdilytys: Jokaiseen toimipisteeseen tarvittaneen jatkossa yksi
kone Patja-tiedon kasittelya varten Tuve-verkon kautta

*  Tarkennettava hankekohtaisesti
TE-toimisto

. Tarkennettava hankekohtaisesti
Ulosottolaitos

. Tarkennettava hankekohtaisesti
Verohallinto

*  Kassakaappi/paloturvakaappi

*  sijoitus asiakaspalvelun taustatiloihin

e niilld paikkakunnilla, joissa Vero tuottaa fyysista
kadyntiasiointia (tarkentuu toiminnallisuuden
tarkastelussa)

. kassakaappi niilla paikkakunnilla, joissa kateisen
vastaanottoa

*  paloturvakaappi niilla paikkakunnilla, joissa ainoastaan
fyysista kayntiasiointia (asiakirjojen yon yli sailytysta
varten)

. Tarkennettava hankekohtaisesti
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Yhdenvertaisuutta ja monimuotoisuutta edistavat puku- ja pesutilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Naisten ja miesten pukeutumis-, pesu- ja wc-tilojen lisdksi toteutetaan vastaavia tiloja yhdenvertaisuutta ja
monimuotoisuutta edistdvina kaikille kayttajaryhmille avoimina tiloina. Tama palvelee

erilaisia sukupuolivahemmist6ja ja kulttuuritaustoja seka heita, jotka tarvitsevat pukeutumis-

ja peseytymistilanteessa yksityisyytta esim. terveydellisista syistd. Tallaisten tilojen lukumaara ja laajuus
madritelladn hankekohtaisesti.

Tiloja mitoitettaessa tulee toteuttaa muuntojoustavia ratkaisuja, silla henkildston sukupuolijakauma tai
erilaisten tilojen tarve voi vaihdella. Pukeutumis- ja pesutilat sijaitsevat sisdantulon [ahelld helposti
saavutettavassa paikassa (esim. tydmatkapyorailyn mahdollistaminen).

Lisatietoja ja ratkaisuesimerkkeja RT 103140
TILAT JA KALUSTEET

*  Joustava ja tehokas ratkaisu muodostuu miesten ja naisten pesutiloista seka kaikille kdyttdjaryhmille
avoimista tiloista, jotka voidaan osoittaa tarpeen mukaan miesten, naisten tai yhteiseen kayttoon.

*  Vaatteiden sailytys tapahtuu henkilokohtaisissa lukittavissa pukukaapeissa.
*  Vaatteiden vaihtoa varten pukukaappien vieressa voi olla yhden hengen pukeutumiskoppeja.

*  Suihkut toteutetaan ensisijaisesti yhden hengen suihkuhuoneina, joissa on etutila pukeutumista varten.

e Tallaisessa tilaratkaisussa suihkupaikkoja tarvitaan enemman, koska suihkut ovat varattuna myos
pukeutumisen ajan.

*  Osa wc-, suihku- ja pukutiloista on esteettomia.
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

*  Uudet pukukaapit toteutetaan alylukituksella.
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

*  Jos vanhoja pukukaappeja on kdytettdvissa, hyodynnetaan ensisijaisesti niitd ja selvitetddan mahdollisuus
muuttaa ne alylukittaviksi. Myos muita kalusteita tulee pyrkid |6ytamaan kaytettyina.

. Tilaratkaisua kehitettdessa huomioidaan mahdollisuuksien mukaan se, etta tulevaisuudessa
pyoréilijoiden lukumé&ara saattaa kasvaa (tulevaisuuden optiot).

Esimerkki sukupuolineutraalista suihku- ja pukutilasta:
https://i.pinimg.com/originals/5c/5e/1c/5c5e1c893e857f14187decbc8630b58

6.ipg
1000 SUIHKU SUIHKU LE-SUIHKU JA PUKUTILA
I
PUKUTILA PUKUTILA
. —1
puku S
] LE-WC -
© : P £
pesu 8 .
Esimerkkikuva mukaillen RT- I
kortiston yksittaisen erillisen
puku- ja pesutilan Esimerkkitila, joka voidaan toteuttaa kolmena identtisena
mitoitusohjetta. tilaryhmana, joiden kdyttdperiaatteesta sovitaan erikseen.

Tukee anonymiteettid, muuntojoustoa ja mahdollistaa myos

tilojen hajauttamisen eri sijainteihin.
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Kenttatyon edellyttamat sosiaali- ja tukitilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aina kun tyo edellyttaa erillisten tyovaatteiden kayttoa tyotehtavissa, jokaiselle tyontekijalle tulee olla tarjolla
lukittava sailytystila tyo- ja pitovaatteille. Tyo- ja pitovaatteiden sdilytystapa riippuu tyon likaavuudesta seka
muista tyon asettamista vaatimuksista.

Sisddntulon lahettyvilla sijaitsevat puku- ja pesutilat henkilGille, joiden tyd on likaavaa tai vaatii erityista
puhtautta. Ennen sisddntuloa autotallissa, parkkipaikalla tai niiden ldhettyvilld ovat tyovalineiden saalta
suojattu huolto- ja kuivauspiste seka tyovalineiden lataustilat. Ennen varsinaisia puku- ja pesutiloja ovat
kuraeteinen likaisten paallysvaatteiden ja jalkineiden huoltoa varten seka kuivauskaapit. Sisddntulon
yhteydessa on tilaa ndytteiden sailytysta, kasittelya ja tutkimista varten.

Lisatietoja RT 103140 ja Ratu TT 5.5 —korteista

HUOM. Tilojen yksityiskohtaiset vaatimukset tarkistettava kayttajaorganisaatioilta hankekohtaisesti.

TILAT JA KALUSTEET

Kasienpesupiste 16ytyy heti sisddntulosta tai parkkihallista ennen sisaantuloa

Ndytteille on soveltuvat varusteet, kuten jddkaapit yms. Tarvittaessa kaappien on oltava lukittuja
kayttajaryhmakohtaisesti

Riittava maara puhdistus- ja kuivaustilaa ja —kaappeja niin tyoévalineille kuin varusteillekin

Varusteiden kuivattamista ja sdilyttamista varten oltava erillinen tila kuraeteisen jalkeen.
Tarvittaessa kuivaustilojen/ -kaappien on oltava lukittuja joko kayttdja tai kayttdjaryhma
kohtaisesti

Suihkujen maara mitoitetaan tyon likaavuuden mukaan ja sukupuolineutraalit pukutilat
huomioidaan

Pukutilojen yhteydessa on wc, hiustenkuivauspiste ja peili

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Uudet pukukaapit toteutetaan alylukituksella

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Jos vanhoja pukukaappeja on kaytettavissa, hyddynnetadn ensisijaisesti niitd ja selvitetdan

mahdollisuus muuttaa ne alylukitukselle.

PUKU- JA PESUTILAT
(voi olla osana talon
keskitettyja sosiaalitiloja)

—

VAATEKUIVAUS
JA SAILYTYS

KURAETEINEN,
PESUTILA

TYOVALINEIDEN
PESU, HUOLTO, KUIVAUS,
VARASTO

——)

T4+T T T

TILA NAYTTEIDEN
TUTKIMISTA
VARTEN

o

NAYTTEIDEN

)

SAILYTYS

NAYTTEIDEN
—— SAILYTYS

_I

PYSAKOINTI & SISAANKAYNTI RAKENNUKSEEN
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Liikunta ja hyvinvointitilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Liikunta- ja hyvinvointitilat tukevat henkiloston tydhyvinvointia ja arjessa jaksamista ja
niiden rakentamista suositellaan. Tilat voivat olla erillisid kiinteiston liikuntatiloja, kuten
kuntosali, tai tydskentelyalueen yhteydessa olevia pienimuotoisia taukojumppaan
kannustavia paikkoja, joissa voi olla kdytettavissa puolapuut, jumppapalloja ja erilaisia
apuvialineita venyttelyyn. Tyoskentelyalueella sijaitsevat pienet taukojumppanurkat tai -
elementit voidaan erottaa muusta tilasta kokonaisuuteen sopivalla tilanjakoelementilla,
esimerkiksi verholla tai kalustuksella.

TILAT JA KALUSTEET

Erillisissa liikuntatiloissa, kuten kuntosalilla, pintamateriaalien tulee olla kovaa
kulutusta kestavat, helposti puhdistettavat seka erityisesti liikkumista tukevat

Lattiamateriaalin tulee olla kova ja joustava, esimerkiksi liikuntatiloihin tarkoitettu
kumilattia

Seindpinnoilla tulee olla kosteaa pyyhkimista kestava maalipinta
Tehostevareja on mahdollista kdyttaa seina- ja lattiapinnoilla.

Liikkkumiseen tarkoitetut kiintokalusteet, kuten puolapuut, tulee kiinnittaa
annettujen asennusohjeiden mukaisesti esim. kantaviin tai vanerivahvisteisiin
seiniin

Mahdollisten akustoivat sisustuselementtien sijoittelussa ja kiinnityksessa
huomioitava ettei elementteihin osuminen ole todennakoista.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Suositaan olemassa olevia kalusteita ja kestavia, vahabhiilisia tai kierratettavia pintamateriaaleja
seka tuotteita.

Kuva: https://www.ajtuotteet.fi

Kuva: https://www.mattingofficewellness.se
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Tilakohtaisia tarkempia
suunnitteluohjeita



Yhteisen asiakaspalvelun tilat:
Palveluhuoneen suunnitteluohje



Johdanto palveluhuoneen suunnitteluohjeeseen
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Johdanto palveluhuoneen suunnitteluohjeeseen

Palveluhuoneen suunnitteluohjeen tarkoitus ja kaytto

Palveluhuone on yksi keskeisimmista tiloista, joissa yhteisen asiakaspalvelun toimijat tuottavat palveluja
kayntiasiakkaille. YTY-toimijoiden palvelut ja asiakaskunta ovat moninaiset. Palveluhuoneiden yhteiskayttdisyys on
yksi tarkeimmistd suunnittelua ohjaavista tekijoista.

Palveluhuoneen suunnitteluohjeessa nadiden toimijoiden erilaiset tarpeet on pyritty huomioimaan niin, etta tilat ovat
mahdollisimman yhteiskayttoisia ja samalla tukevat kaikkien toimijoiden palvelun erityispiirteita.

Ohje toimii suunnittelijoiden apuna ja suunnitteluprosessissa tapahtuvan vuorovaikutuksen tukena yhteisia
asiakaspalvelutiloja suunniteltaessa.

Huom. Tdman suunnitteluohjeen mukainen palveluhuone on pilotoitava ja ohjetta kehitettiava kokemusten
pohjalta.

On huomattava, etta jokaisessa yhteisessa asiakaspalvelussa voi olla erilainen kokoonpano toimijoita eri tarpeisiin, ja
kohdekiinteistot, joihin tiloja suunnitellaan, ovat erilaisia. Ohjeita tuleekin soveltaa tapauskohtaisesti ja tilaan tulevien
toimijoiden tarpeet tulee tarkistaa suunnitteluprosessin alussa ja aikana.

Hankkeen varhaisessa suunnitteluvaiheessa on huomioitava tiivis yhteistyo ja yhteensovittaminen eri
suunnittelualojen kesken (muun muassa arkkitehti-, rakenne-, sisustus-, akustinen-, turvallisuus-, AV-, ICT-suunnittelu),
sekd hankkeessa mukana olevien organisaatioiden kanssa.

Myohemmilld sivuilla esitetyt palveluhuoneen tila- ja kalustesuunnitelmat ovat avustavia minimimitoituksin esitettyja
esimerkkeja, joiden mitoitusta, mittakaavaa ja sijoittumisia tulee tutkia hankekohtaisesti kiinteiston ja olemassa olevan
tilan ehdoilla.

Ratkaisuissa tulee huomioida seuraavat nakékulmat ja tavoitteet:

Tavoitteena on toimiva ja turvallinen tilakokonaisuus, jossa asiakaspalvelu toteutuu sille maaritetylla tavalla.

. TURVALLISUUS: valvottavuus, tila-, henkild- ja omaisuusturvallisuus

. ASIAKAS: Hyva asiakaskokemus, esteettomyys, ihmislaheinen palvelu, asioinnin ja kulkemisen intuitiivisuus
. HENKILOSTO: Hyva tydntekijakokemus ja arjen sujuvuus

. TEHOKKUUS: Yhteiskayttoisyys, kustannustehokkuus ja kiertotaloudelliset ratkaisut, hyva yllapidettavyys,
siivottavuus

Palveluhuone ja sen toiminnallinen tavoite

Palveluhuoneissa eri toimijat pystyvat palvelemaan asiakkaitaan yksityisessa tilassa. Asiakaspalvelija saapuu tilaan
hallinnolliselta alueelta taustatyotilasta, lukitun ja kulunvalvotun takaoven kautta. Asiakas saapuu tilaan odotustilan
puolelta.

Palveluhuoneet ovat lahtdkohtaisesti yhteiskayttoisia ja anonyymeja eli toimijoiden logot eivat ole nakyvilla.
Yksityisyyden lisdksi palveluhuoneissa on erityisesti huomioitu turvallisuus, esteettémyys ja saavutettavuus seka
muunneltavuus. Huoneissa on hyva danieristys.

Palveluhuoneiden yhteiskdyttoa on kolmea eri tasoa:

1) Kaikille YTY-toimijoille yhteiskdyttdisissa huoneissa, jolloin mahdollinen Tuve-laitteisto tulee sijoittaa
paasyrajoitettuun ja kulunvalvottuun Tuve-varustekaappiin.

2) Osa huoneista voidaan my0s varustaa muiden kuin Tuve-kdyttdjdorganisaatioiden yhteiskayttoon, jolloin
huoneessa ei ole Tuve-laitteistoa.

3) Osaan palveluhuoneista paasyoikeus voi olla rajattu vain Tuve-kadyttajaorganisaatioille, jolloin Tuve-laitteisto voi

olla tilassa vapaasti.

Yhteiskdytosta ja toimijoiden moninaisista tarpeista johtuen palveluhuoneesta on useita eri variaatioita, joita on
kuvattu myéhemmin tarkemmin. Variaatiot syntyvat yhdistelemalla palveluhuoneen ominaisuuksia mm. valilasin,
turvarakenteiden, Tuve-varustelun, kalustustyypin seka kokoluokan suhteen. Oleellisia variaatioita ja niiden
kayttomahdollisuuksia on kuvattu seuraavilla sivuilla tarkemmin.

Palveluhuoneen oleellisimmat variaatiot ovat seuraavat:

* llman valilasia (1-2 asiakasta)

e Vililasilla (1-2 asiakasta) ns. PALVELUHUONEEN PERUSMALLI

e Turvalasilla ja muilla turvarakenteilla (1-2 asiakasta)

e Tuve-varustekaapilla (turvarakenteisessa)

* Vililasilla tai turvalasilla ja muilla turvarakenteilla, iso koko (2-4 asiakkaalle)

* Neuvottelutyyppisella tai epamuodollisella kalustuksella, ilman vélilasia (iso tai pieni koko: 1-4 asiakkaalle)
* Etdpalveluhuone (1-2 tai 2-4 asiakasta)

* Laajennetun esteettomyyden palveluhuone (Design for All-huone)

Palveluhuoneen suunnitteluun liittyvat muut ldhdeaineistot

Keskeiset kohdat tassa samassa dokumentissa “Yhteisten tydymparistojen tilakortit ja suunnitteluohjeet”:
* Yhteisten tydympadristdjen suunnitteluohjeita ja -periaatteita

* Kiertotalouteen ja vahahiilisyyteen liittyvia suunnitteluperiaatteita

e Kaikille sopivan suunnittelun periaatteet (Design for All)

* Muita oleellisia dokumentteja
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Palveluhuoneen oleelliset variaatiot

llman valilasia Vililasilla (1-2 asiakasta) Turvalasilla ja -rakenteilla seka Tuve- Etdpalveluhuone Etdpalveluhuone
(1-2 asiakasta) PALVELUHUONEEN PERUSMALLI kaapilla (1-2 asiakasta) (1-2 asiakasta) (2-4 asiakasta)

Valilasilla tai turvalasilla ja turvarakenteilla Neuvottelutyyppisella tai epamuodollisella kalustuksella
Iso koko (2-4 asiakkaalle) llman valilasia (eri kokoja: 1-4 asiakkaalle)

Ison palvelu-
huoneen
alavariaationa
lisdksi: Laajennetun
esteettomyyden
vaatimukset
tayttava
palveluhuone
(Design For All-
huone)

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisié esimerkkejd tilan toiminnallisuudesta. Variaatiot on
kuvattu tarkemmin myéhemmin tdssd dokumentissa. 130



Palveluhuoneiden mitoitussuosituksia

Ohessa on kuvattu palveluhuoneiden eri
variaatioiden mitoitussuosituksia. Suosituksia
tulee soveltaa tapaus- ja kiinteistokohtaisesti, ja
huomioiden kyseisessa kohteessa yhteiseen

1-2 asiakkaan palveluhuone
Minimikoko 8,5 m?

asiakaspalveluun liittyvien toimijoiden tarpeet.

Kaikkien huoneeseen maariteltyjen kalusteiden {
ja varusteiden tulee mahtua tilaan. Poistumistien

on oltava esteeton.

2125,!I
S

i3 8|

2-4 asiakkaan neuvottelutyyppinen palveluhuone
Neuvottelutyyppinen kalustus (klaffipoydalld) 12 - 16 m?

T e [T

/

1-2 asiakkaan palveluhuone

Suositeltu koko 10 m?
PALVELUHUONEEN PERUSMALLI
Tarkempi suunnitteluohje on luotu talle

P

250[JJ||

N

P -, 350} 600
1500 | || T ~1s0
3 :::_ "‘.' i ] 1&&;% EII

4 000

2-4 asiakkaan neuvottelutyyppinen

palveluhuone, vapaamuotoinen

kalustus 8,5 - 16 m?

/

1-2 asiakkaalle 6 m?

2-4 asiakkaan palveluhuone

Suositeltu koko 12 m?

o 1550

|

4 000

Etdpalveluhuone

\

L

2-5 asiakkaalle 10-12 m?

N

O
@
© 0

HUOM! Kuvat eivdt ole mittakaavassa
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Palveluhuoneen keskeisia toiminnallisuuksia
NAKYMA ASIAKKAAN PUOLELTA

Vililasin (ei koske turvalasia) Lasiaukollinen takaovi Tyopoydassa on etulevy (osin) myods Palveluluukku on lukittavissa eri Lasin ylipuolinen verkko

puheaukot ulottuvat tyopoydan mahdollistaa nakyman sivulla), jolloin ndkyma asiakkaalle sailyy avautumiskorkeuksille (avautumisen on lihtokohtaisesti vain

kohdalla korkeammalle. taustatilasta siistind. Etulevyssa ja palvelutason maksimikorkeus katselmoidaan hanke- turvarakenteisissa
huoneeseen. alapuolisessa levytyksess3 on sama /huonekohtaisesti). Leveys 80cm palveluhuoneissa, ja

pintamateriaali. (isommassa tilassa voi olla levedmpi). muissa tapauksissa
tarveperusteisesti

Sivulla oleva kiinted palvelutaso
mahdollistaa seka asiakaspalvelijan
hyvan tyoergonomian etta
palveluluukun kautta asioinnin: luukke
ei jaa tyopoydan taakse
asiakaspalvelijan tyopoydan

ollessa yldasennossa.

Koukut takille ja
laukulle asiakkaan
puolella kahdella eri
korkeudella.

Akustinen alakatto,
tekstiilimatto ja
seinien
akustiikkapinnat
akustoivat tilaa.

o,

/ Asiakasoven lukitus avataan sdahkoisesti Asiakasovi Palvelutasolla asiakkaan puolella on tilaa A4-

asiakaspalvelijan puolelta. Asiakkaalle tulee paperin (pystyasennossa) kirjaamiselle seka
selkedsti informaatio lukituksen avautumisesta palvelussa tarvittaville oheislaitteille kuten
esim. valo ja danimerkilla. allekirjoitusalustalle, maksupaatteelle jne... (tarve

vaihtelee toimijoittain).
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Palveluhuoneen keskeisia toiminnallisuuksia
NAKYMA ASIAKASPALVELIJAN PUOLELTA

Nékyma aulasta Tyylikkait, ajattomat Sivulla on kiintedkorkuinen Asiakasnaytto 27” seinalla
palveluhuoneeseen on akustiikkapinnat sivuseinill3 poytitaso ja eri asiakkaan puolella.

estetty. Mahdollisilla sekd asiakkaan ett3 avautumiskorkeuksille lukittava Turvarakenteisessa huoneessa
lasipinnoilla suositaan asiakaspalvelijan puolella palveluluukku. Leveys 80cm nayttd on asiakaspalvelijan puolella
valoa lapaisevad, tyylikasta (puuttuu kuvasta). (isommassa tilassa voi olla TAl asiakaspalvelija ndyttaa sisaltoa

teippausta, mika estaa leveampi).
nakemadsta huoneeseen.
Vaihtoehtoisesti nakyma
voidaan peittda verholla.

tyOpistendyttoa kadntden.

Palveluhuoneessa on yksi tai kaksi

Asiakaspalvelijalla kaappia paallekkain kasattuna.

lahtokohtaisesti kaksi
24” ndyttoa,
vaihtoehtona yksi 34”
kaareva naytto.

Alempi kaappi on palveluhuoneessa
lahtokohtaisesti. Siina sailytetaan
kaikkien toimijoiden
palvelutilanteissa tarvitsemia
varusteita.

Tulostin ja skanneri (ei Tuv
voidaan sijoittaa kaapin
paalle.

Ylempi kaappi on Tuve-laitteille ja
varusteille mm. Tuve-tulostimelle ja -
skannerille), ja se sijoitetaan kaikkien
toimijoiden yhteiskdyttoisiin
palveluhuoneisiin. Kaappi on Tuve-
hyvaksytty ja sisaltd vain Tuve-
toimijoiden saatavilla.

P6ydan kannen alle
sijoitettava vartijakutsupainike
sijoitetaan joka huoneessa
samaan kohtaan, jotta se loytyy
tilanteen vaatiessa helposti ja
nopeasti. Sijoittelussa
huomioitava, ettei painiketta
paineta herkasti vahingossa.

Kaapit on madritelty tarkemmin
tdman esityksen myéhemmalla
sivulla.

Sailytyskaapin lisdksi poydan alle voi tarvittaessa sijoittaa pienen
laatikoston. Huomioitava poydan korkeussaato.

Asiakaspalvelijalla sahkosaatoinen kulmapoyta,
poydassa (ja osin myos sivulla) etulevy, jolloin ndkyma
asiakkaalle sailyy siistind). Huomioitava riittava vali
sdhkopoydan ja tason valilla ehkdisemaan mm. sormien
valiin jddmista.

/ Koukku esim.
@ laukulle

@l ’ asiakaspalvelijan

| = puolella sivu-tai

O/ takaseinalla.

Uhkaavissa tilanteissa asiakaspalvelija
voi poistua takaovesta takakaytaville
ja painaa oven hatalukituksen paalle.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen
esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palveluhuone valilasilla (malli A, perusmalli) ja turvaratkaisuilla (malli B)

NAKYMA ASIAKKAAN PUOLELTA

Malli A / PALVELUHUONE VALILASILLA

Karkaistu,
laminoitu
valilasi.
Lasissa on
puheaukot

Takaovi

i

Mahdollinen
asiakasnaytto on
seindlla asiakkaan
puolella

Asiakasovi

Turvalasi, jonka
yldosassa on
verkkorakenne

Puheaukkojen
sijaan tilassa on
danenvahvistus-
jarjestelma

Asiakasnaytto seinall3

asiakaspalvelijan
puolella TAI
asiakaspalvelija
nayttaa sisaltoa
tydpistendyttoa
kaantden

Malli B / PALVELUHUONE TURVARATKAISUILLA

Takaovi

Asiakasovi

HUOM! Visualisointi on viitteellinen
esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palveluhuone valilasilla (malli A, perusmalli) ja turvaratkaisuilla (malli B)

NAKYMA ASIAKASPALVELIJAN PUOLELTA

Malli A / PALVELUHUONE VALILASILLA

Valilasi on
karkaistua, Asiakasovi
laminoitua
lasia

Lasissa on \ !

puheaukot

Tavallinen
sdilytyskaluste

Takaovi

Malli B / PALVELUHUONE TURVARATKAISUILLA

Turvalasi, jonka
yldosassa on
verkkorakenne

Asiakasovi

Tilassa on
aanenvahvistus-
jarjestelma lasin
puheaukkojen sijaan

Asiakasnaytto seinalla
asiakaspalvelijan puolellz
TAI asiakaspalvelija
nayttaa sisaltoa
tyOpistenayttoa
kdaantaen

Tuve-hyvaksytty
sdilytyskaluste

Takaovi

HUOM! Visualisointi on viitteellinen
esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Muut rakenteelliset vaatimukset Poliisin danieristysvaatimukset asiakaspalveluhuoneelle:

varmistettava hankekohtaisesti Aulan ja asiakastilan valilla Rw 37 dB, tilojen valilla DnT,w48 dB,
HP H - H : ulospéain DnT,w 35 dB, asiakaspalvelijan tilasta taustatilaan Rw 25

Palveluhuone poliisin turvaratkaisu-vaatimuksilla R o Lo o

huomioituna
Turvalasi (P5A 10mm

ASIAKKAAN NAKYMA laminoitu lasi), jonka yldosassa ASIAKASPALVELIJAN NAKYMA Asiakasndytto
on metallinen verkkorakenne, seinalla
mika suunnitellaan siten, etta asiakaspalvelijan
ilma ja aani paasevat puolella TAI
Takaovi ! kulkemaan sen l&pi. asiakaspalvelija

nayttaa sisaltoa
tyopistenadyttoa

Lasiin tehtavien kaantaen

puheaukkojen sijaan
tilassa on
danenvahvistus-
jarjestelma

Eri korkeuksille
lukittavissa oleva
palveluluukku
(avautumisen
maksimi-korkeus
katselmoidaan

Palveluhuone
on kokonaan

hallinnollista
hanke-/huone- Tuve-varustekaappiin pddsywain , aluetta
kohtaisesti) Tuve-kayttajaorganisaatioilla - ra ! /’
(Murtosuojattu, lukittu ja - s;;dzst:\,é ;
kulunvalvottu, tunkeutumisen T | tyspoyts
ilmaisujarjestelma, kaappiin
tunkeutuminen ei mahdollista
rakenteita rikkomatta).
Sisaltaa:
- Tuve-verkkokaapelin
- Tuve-oheislaitteet
Asi?k.asovi. Takaovi / asiakaspalvelijan kulku k
gzzl:zigsfaﬁ:iven Vartijakutsupainikkeet (pdydan alla tai taskussa) (Lukittu poistumisovi taustatyotiloihin)
asiakaspalvelijan S . . . v
ouolella.) Riskiarvioon perust.uer\ vo.ldaan a5|a.kaspalvelutll.0|ssa edellyttaa HUOM! Visualisointi on vitteellinen
kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palveluhuoneen kalustus ja varustus

Asiakastaso ja palvelutiski: Asiakkaan puolella on kiinted, koko huoneen levyinen taso, minka
alapuolinen levytys estaa ali kulkemisen ja lapi murtautumisen. Taso jatkuu osin myos asiakaspalvelijan
puolelle palvelutasoksi, ja asiakasta palvellaan tdman taso-osuuden kohdalta. Kokonaisuuden leveys
madaraytyy kdytettavissa olevan tilan mukaan.

Tiskirakenne on terdsputkirunkoinen, pinnoitetulla kalustelevylla verhoiltu. Rakenne asiakkaan puolelta
|ahtien: Korkeapainelaminaatti, 16mm vaneri, terdsrunko 40mm neliputki, 20mm laminaattilevy.
Kalustevalmistaja vastaa rakenteiden toimivuudesta ja kestavyydestd. Kalusteen on kestettava jatkuvaa
julkista kayttoa.

Valilasi: Palvelutiski voidaan toteuttaa vaélilasilla tai ilman. Valilasissa on metallikehys ja metallikiskot.

Vililasi voi olla turvalasia, jolloin sen ylapuolella on metallinen verkko-osa. Verkko-osa suunnitellaan
siten, ettd ilma ja dani paasevat kulkemaan sen lapi (varmistettava kohteen lvi-suunnittelijalta). Verkko-
osa ei saa herattaa liilkaa huomiota, eika tehda tilasta kolkon nakaoista. Yleisilme ja sdvy suunnitellaan
yhteensopivaksi vélilasirakenteiden kanssa.

Perusmallisessa palveluhuoneessa valilasissa on puheaukot, ja turvalasillisessa palveluhuoneessa
puheaukkojen sijaan aanenvahvistusjarjestelma. Huomioidaan mahdollisuus poistaa tai lisata valilasi
tulevaisuudessa.

Vililasin sivuosassa on palveluluukku, minka voi lukita eri avautumiskorkeuksille. Luukun yldpuolinen
lasi on kiintea. Eri korkeuksien lisaksi luukku lukkiutuu automaattisesti, kun se laitetaan kiinni.
Mahdolliset uhkatilanteet huomioiden luukun sulkemisen ja sdddettdavyyden on sujuttava helposti ja
nopeasti. Avautumisen maksimikorkeus katselmoidaan hanke-/huonekohtaisesti. Joissain tilanteissa
luukun avautuvuus voidaan saataan esim. siten, ettei sitd saa avattua enempaa kuin 80-150mm (esim.
DVV ja Vero). Ratkaisun tulee olla sellainen, ettd maksimi avautumiskorkeuden voi tarpeen muuttuessa
saatdaa myohemmin eri korkeuteen. Sdadossa on huomioitava, ettd matalimmassa avautumisasennossa
luukusta mahtuu antamaan 70mm paksun A4-mapin. Luukun kautta asiakaspalvelija pdasee myos
kasiksi asiakkaan puolella oleviin laitteisiin.

Muuta: Tiskin ja valilasin toteutuksessa savy- ja materiaalivalintoineen on kiinnitettava erityista

huomiota siihen, ettei kokonaisuudesta tule kolkon nakoista. Kalusteiden katisyydet ja asiakaspaikkojen
maard on tarkistettava tilakohtaisesti.

Tiskin sdhkaoistys ja tekniikka: POytdan ja tiskiin tuodaan poyddssa kaytettava sahko ja av erillisen
sahko- / av-suunnitelman mukaisesti.

Tekniikan vaatimat mitat ja lIapiviennit on yhteensovitettava av- ja sdhkésuunnitelmien mukaisesti.

Poytaan tulevat johdotukset kiinnitetdan poydan etulevyn taakse / kannen alle siististi, esimerkiksi
johtokourua ja johtokoria kayttéden.

Tyopiste: Asiakaspalvelijalla on kiintedkorkuisen palvelutiskin vieressa sahkoisesti korkeussaadettava
tyopoyta ja laadukas, ergonominen tyotuoli. Kalusteiden on oltava helposti sdddettavia, ja niissd on
oltava laajat sdatdvarat eri mittaisille tyontekijoille. POyd&dssa huomioitava kiintedksi asennettava
etulevy (turvallisuus ja visuaalisuus asiakkaan puolelle)

Sdilytyskalusteet: Asiakaspalvelijan puolella on sailytyskaluste / laitekaappi, mikd on tarpeen mukaan
Tuve-hyvaksytty.

Asiakastuolit: Asiakkaan puolella on kaksi selkdnojallista asiakastuolia, joista toinen on kasinojallinen ja

normaalia korkeampi (istuinkorkeus 500-550mm).

Mikali huoneessa ei ole valilasia, on asiakastuolin oltava sellainen, ettei sita pysty heittdmaan helposti
(esim. laippajalallinen painavampi tuoli).

Asiakastuolit tulee olla siirrettavissa sivuun esim. silloin, kun asiakas saapuu pyoratuolilla.

Vaatekoukut: Asiakkaan puolella on seindkiinnitteiset koukut esim. vaatteille ja laukulle. Koukut ovat
kahdella eri korkeudella, 1100-1200 mm ja 1400-1600 mm. P&ydan ldheisyydessa keppiteline.

Hatapoistuminen: Uhkaavissa tilanteissa asiakaspalvelija voi poistua takaovesta takakaytavalle ja
painaa oven hatalukituksen paalle. Takaovessa on kurkistusikkuna. Takakaytavalta on ovi
taustatyotiloihin. Vaihtoehtoisesti takaovi johtaa suoraan taustatyoétiloihin.
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Palveluhuoneen sahko-/dataliitannat ja laitteet

Sahko- ja dataliitannat suunnitellaan riittaviksi huomioiden vakiolaitteiden lisdksi puhelimien
ja muiden pienlaitteiden lataaminen. Pistorasioita sijoitetaan useampaan kohtaan huonetta
huomioiden huoneen suunnitelman mukainen kalustus ja varustelu. Jatkojohtoja ei kdyteta
pois lukien mahdollinen tyopoydan jatkojohto. Kaikki johdotukset tulee asentaa siististi.

Av-tekniikka ja séhkodsuunnitelmat on esitetty tdssa aineistossa viitteellisesti (tarkistettava
erikoissuunnitelmista).

Asiakkaan puolella poytédlevyn alapuolella on pistorasia, minka asiakaspalvelija voi tarvittaessa
kytked paalle omalta puoleltaan. Pistorasia on Iahtdoletuksena pois paalta.

ICT: Wlan-verkon tukiasemille sijoitetaan datarasiat kattoon suunnittelijan ohjeiden mukaan
riittdvan kattavuuden mahdollistamiseksi. Palveluhuoneissa on langattomat yhteydet (WLAN).

Kulunvalvonta: Asiakaspalvelutilat on eriytetty sisaisista tiloista sahkdisella kaksipuoleisella
kulunvalvonnalla. Palveluhuoneen ovi odotustilaan on kulunvalvonnalla ja sahkoisella
lukituksenavaus-jarjestelmalla varustettu.

Kameravalvonta: Huoneessa on halytyspainike. Riskiarvioon perustuen voidaan
asiakaspalvelutiloissa edellyttda kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa

Esteettomyys ja oven hallinta: Ovi odotustilaan on varustettu sdahkoisella lukituksenavaus-
jarjestelmalld, ja asiakaspalvelija voi avata oven lukituksen omalta puoleltaan. Hankekohtaisesti
paatettdva monessako ovessa on lisdksi automaattisesti aukeava ovi joka aukeaa
asiakaspalvelijan painaessa nappia ja tarvittaessa asiakkaan puolella olevalla painonapilla (kun
lukitus on poistettu). Asiakkaalle tulee selkeésti viestia lukituksen avautumisesta esim. valo ja
danimerkilla.

Asiakkaan sisdantulossa huomioidaan saavutettavuus ja esteettomyys sahkdavusteisella
ovipainikkeella ja sisddnkuulutusjarjestelmalla (valo ja aani). Tarkemmat tiedot kdydaan lapi
hankekohtaisesti. sekd asiakasoven avauspainike virkailijan puolella

Palveluhuoneen naytot: Asiakaspalvelijan puolella on Iaht6kohtaisesti kaksi nayttoa (24”),
joihin on mahdollista liittya omalla kannettavalla tietokoneella. Erikseen sovittaessa voi

huoneessa olla yksi 34” ndytto. Mikali huone on Tuve-kayttdjdorganisaatioiden kaytossa, on
nayttojen oltava Valtorin Tuve-hyvaksymia. Palveluhuoneessa kaytetadn tyopistenayttoja, joita
Senaatti tilaa Valtorin tuotevalikoimasta YTY-kohteisiin, sillda ndama on hyvaksytty kdytettavaksi
myo6s Tuve-tydaseman kanssa. Nayttoon ei saa Tuve-tydaseman kanssa samanaikaisesti olla
liitettyna muita ty6asemia.

Asiakasndytto: Asiakaspalvelijan tai asiakkaan puolelle on seindkiinnitteinen esitysnaytto
asiakkaalle (tarve ja sijoittuminen katselmoidaan hanke- ja huonekohtaisesti). Myos
asiakasndyton tulee olla Valtorin Tuve-hyvaksymien nayttojen valikoimasta.

Etdyhteys: Asiakkaalle tulee olla jarjestettavissa video-yhteysmahdollisuus (asiakasnaytdssa
kamera ja mikrofoni) esim. etapalvelua varten. Tarkemmat ratkaisuvaatimukset on esitetty
etdpalveluhuoneen tilakortissa.

Hiiri ja ndppadimistd: Nappaimisto ja hiiri ovat henkilokohtaisia, huoneeseen mukana tuotavia
Kuulutuslaite/mikrofoni: Asiakaspalvelijan puolella

Vartijakutsupainike: Palveluhuoneessa on oltava helposti saavutettavissa oleva
vartijakutsupainike. Painike tulee sijoittaa joka huoneessa samaan kohtaan, jotta se l0ytyy
tilanteen vaatiessa helposti ja nopeasti.

Tulostin/skanneri: Huoneeseen sijoitettavien tulostimien ja skannereiden tarve arvioidaan ja
paatetadn hanke- ja huonekohtaisesti.

Yhteys tuve-verkkoon ja Tuve-oheislaitteet: Perusratkaisuna palveluhuoneiden osalta on ett3,
Tuve-verkkoon liitytdan langattoman yhteyden ja VPN-yhteyden kautta. Mahdolliset kiinteat
Tuve-verkkoyhteys seka Tuve-oheislaitteet ratkaistaan Tuve-varustekaapilla, jota on kuvattu
omassa osiossaan tassa ohjeessa. Tuve-verkon ja oheislaitteiden ratkaisut ja niiden laajuus
pdatetdaan hankekohtaisesti.

Muuta: Ainakin yksi palveluhuoneista on varustettu induktiosilmukalla kuulolaitetta varten.
Toteutuksen laajuus padtetdan hankekohtaisesti.
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Palveluhuoneiden saavutettavuus ja esteettomyys

Esteettomyys ja yhdenvertaisuus: Esteettomyys on yhdenvertaisuuden edellytys ja suunnittelussa
noudatetaan maarayksia, ohjeita ja hyvaa rakentamistapaa.

Saapuminen ja sisddnkaynti: Kaikki kulkuvaylat ja sisdankadynnit esteettomia, selkeasti opastettuja ja
hyvin valaistuja. Tarkeimmat sisddankdynnit varustetaan sahkdisin ovenavausjarjestelmin ja
danimajakalla tarvittaessa.

Kulkeminen ja tasonvaihdot: Kulkureiteilla olevat ovet helppoja avata tai varustettu sahkoisilla
ovenavausjarjestelmilla. Kaikkiin kerroksiin esteetdn kulkuyhteys hissilld, jossa huomioitu
esteettomyysasetuksen vaatimukset. Portaiden ja luiskien kdytettavyys ja turvallisuus varmistettu
kasijohteilla ja kontrastiraidoilla.

Opasteiden ymmarrettavyys: Selkedt opasteet, jotka huomioivat eri aistit ja ovat ymmarrettavia
kaikille, mukaan lukien lukutaidottomat ja kieltd osaamattomat.

Aistiesteettomyys: Aistiesteeton tila on harmoninen, selked ja miellyttava ilman liikaa taustamelua
tai hairitsevaa kaikumista.

Kuulovammaisten huomiointi: Mikali virkailijan ja asiakkaan valissa on lasi, on huomioitava (esim.
valaistuksen avulla ja ddnensiirtojarjestelmin), etteivat lasin heijastukset haittaa huulien seuraamista.
Tama koskee kuulovammaisia kadyttajid, jotka tarvitsevat huulilta lukemista kuulemisen tukena.
Huonokuuloisen henkilén kommunikointia voidaan helpottaa myds kommunikaattorin avulla. Asiakas
laittaa korvilleen kuulokkeet, joiden kautta kuullaan virkailijan puhe kommunikaattorin
moninkertaisesti vahvistamana.

Induktiosilmukka on huonokuuloisten kuulolaitetta kdyttavien henkildiden apuvaline, jolla puhe tai
aani valitetaan langattomasti suoraan kuulolaitteeseen. Talla vahennetdaan huonon akustiikan ja
taustamelun vaikutusta kuunteluolosuhteisiin. Vaikka Suomi-pisteen palvelupisteilla tai
palvelutiloissa ei olisi ddnentoistoa, varustetaan osa niista yhdenvertaisuuden ja syrjimattomyyden
varmistamiseksi induktiosilmukalla.

Nakemisympariston esteettomyys: Esteetdn, toimiva ja turvallinen ndakemisymparistd on sellainen,
jossa tilat ovat visuaalisesti selkeita ja ympariston hahmottamista on helpotettu
tarkoituksenmukaisella valaistuksella seka selkeilld tummuuskontrasteilla. Esimerkiksi lattia ja seina
erottuvat toisistaan, rakenteet ja ulokkeet hahmottuvat ymparistéstaan, tasoerot ja askelmat

hahmottuvat selkedsti jne. Valaistus on riittdva ja tasainen eika se aiheuta haikaistymista.
Suunnistautumista voidaan helpottaa myos danilahteilla ja akustisilla olosuhteilla, esimerkiksi
sijoittamalla ovet syvennyksiin, jolloin askelten kaiku muuttuu syvennyksen kohdalla.
Nakemisympadriston esteettdmyyteen kuuluvat myds koho- ja ddniopasteet.

Kuulemisympariston esteettomyys: Kuulemisymparistd on toimiva silloin, kun tilat eivat ole
kaikuisia, halyisia tai meluisia. Tilat on sijoitettu tarkoituksenmukaisesti suhteessa toisiinsa niin, etta
esimerkiksi palvelupisteet eivat sijaitse halyisissa aulatiloissa. Kokoontumistiloissa ja palvelupisteissa
on kaytossa induktiosilmukat. Myds hyva ja tarkoituksenmukainen valaistus on hyvan
kuunteluympariston edellytys, silla kuulovammaisen henkilon tulee nahda vastapuolen kasvot, jotta
huulilta lukeminen on mahdollista. Kuulovammaisille henkildille tilojen toimivuuteen vaikuttavat
my0s selkeat ja helppolukuiset opasteet.

Erityisesti huonosti kuuleville ja kuulolaitetta kayttaville henkildille toimivat kuunteluolosuhteet ja
hyva akustiikka ovat erittdin tarkeita. Mutta akustisesti hyva ymparistd on miellyttava ihan jokaiselle.

Liikkumisympariston esteettomyys: Liikkumisympariston esteettomyyden kannalta rakennetussa
ympaéristossa on erityisesti tarkeda huomioida esteettémat tasoerottomat sisdankaynnit, leveat ja
tasaiset kulkuvaylat, helposti aukeavat ovet, kynnyksettomyys, sujuvat tasonvaihdot, kalusteiden
toimivuus — esimerkiksi poytien alla vapaata polvitilaa, palvelupisteissa tiski matalalla, tarjolla eri
korkuisia istuimia, vaatekoukkuja eri korkeuksilla, summerit ja painikkeet kaikkien ulottuvilla jne.
Oven tulee olla helposti avattavissa. Tarkeimmat sisddnkaynnit varustetaan sahkoisin
ovenavausjarjestelmin.

Ovipuhelimet, summerit ja ovenavauspainikkeet ovat kaikkien kdyttdjien ulottuvilla, enintdan 900-
1100 mm korkeudella maasta ja vahintdan 400 mm etdisyydelld nurkasta. Summereissa on
danimerkin lisdksi valomerkki.

Oven vapaa kulkuaukko vahintdan 850 mm ja kynnykseton, tai enintddan 20 mm korkea pyoéristetty
kynnys.

Lue lisda: Kaikille sopivan suunnittelun periaatteet —osiosta taman dokumentin suunnitteluohjeista
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Palveluhuoneen materiaalit, tunnelma ja yleisilme

MATERIAALIT: Varit, materiaalit ja kalusteiden yleisilme on esitetty havainnekuvissa
viitteellisesti. Materiaalivalinnoissa on kuitenkin toteutusvaiheessa huomioitava seuraavat
seikat:

Kaytettavyys: pintamateriaalien on oltava kdytettavyydeltddn toimintaa tukevia. Esimerkiksi
poydan pintamateriaalin tulee mahdollistaa Ad4-paperin lapi kirjoittamisen (valtetaan
epatasaisia, kuviostrukturoituja tai helposti naarmuuntuvia pintoja).

Puhtaanapito: valitaan kulutuspinnoille siivousta helpottavia materiaaleja (myos kulmat ja
saumat huomioiden). Kiinnitetdan huomio siistiin yleisilmeeseen. Valtetdan pintoja, joissa
nakyy sormenijiljet.

Kalustekokonaisuuden puu- / puujiljitelmapinnat ovat keskenaan yhteneviiset.

Rakenteiden, mekanismien ja materiaalien tulee olla erityisen kestavia ja ehjana purettavia.

Tuotannolliset ja vastuulliset huomiot: Huomioidaan jo suunnitteluvaiheessa tuotannolliset
ja vastuulliset nakdkulmat. Pyritddan tekemadan monistettavia kalusteratkaisuja huomioiden
kustannukset ja minimaalinen materiaalihukka. Hyodynnetaan vahahiilisid materiaaleja ja
olemassa olevaa aina kun mahdollista. Huomioidaan sisdilma-asiat esimerkiksi seuraavilla
tavoilla: valtetaan nanolaminaattia, vesipohjaisia lakkoja, mdf-pohjaisia tuotteita,
hajuhaittoja. Tarkemmat ohjeet Senaatin sisdilma-asiantuntijoilta.

Huomioidaan tila-akustiikkaa parantavat ratkaisut (esimerkiksi tekstiilipalamatto,
seindkiinnitteiset akustoivat pinnat ja akustinen alakatto).

TUNNELMA JA YLEISILME: Palveluhuoneen tunnelma on rauhallinen, luottamusta herattava ja
akustisesti miellyttava. Pyritaan valttamaan virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin

[dmminhenkistad tunnelmaa pintamateriaali-, sdvy- ja kalustevalinnoilla. Suositaan kovia pintoja

ja luonnonmateriaaleja, kuten puuta tai puujaljitelmaa. Valtetaan kylmiksi ja koviksi miellettavia

savy-yhdistelmia (esim. mustavalkoinen), seka turvajarjestelyiden korostumista.

Yleisilmeessa tulee huomioida Suomi-pisteen brandi.

Asiakaspalvelijan taustalla voi olla esimerkiksi maisema-aiheinen kuvatapetti tuomassa tilaan
pehmeytta ja rauhallisuutta, ja viemassa huomiota pois turvajarjestelyista. Mahdollinen kuva-
aihe hyvaksytetdan asiakkaalla kohdekohtaisesti.
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Palveluhuoneen tarkempia teknisia maarityk

Lattia: Lattioissa on allergia- ja astmaliiton hyvaksyma tekstiilipaallyste ja
lattioiden tulee olla hyvin kulutusta kestavaa ja helppohoitoista materiaalia,
esim. kuivapuristelaattaa tai vinyylimattoa. Materiaalin kestoluokka 34-44.

Seinat: Lasiseinalla voi olla teippaus tai verho, joka estdaa suoran nakyvyyden
odotusaulasta.

Teippauksessa on huomioitava esteettomyys-nakdkohdat eli kontrastimerkinta

1400-1600 mm korkeudella ja noin 1000 mm korkeudella.

Valaistus: Hyvatasoinen, helposti huollettava ja energiatehokas yleisvalaistus.
Varilampotila ei saa olla liilan kylma eika lammin.

limanvaihto: palveluhuoneessa on oltava riittava ilmanvaihto huomioiden
henkilomaara ja laitteet.

Akustiikka: Huoneakustinen vaimennus vahintaan 100 % lattia-alasta.

Rakenneosien ddaneneristavyys vahintaan: seina / katto DnTw > 48dB,
ovet ja lasirakenteet Rw > 42 dB.

Aineneristivyys tulee todentaa mittauksella.

Vaadittujen minimiarvojen tayttymisesta on huolehdittava myds vanhojen
rakenteiden osalta.

Huom. Yhteisten tydymparistdjen suunnitteluohjeiden Akustiikka-osiossa on
kuvattu vaihtoehtoisia vaatimustasoja palveluhuoneen danieristykselle.
Vaihtoehdoista tulee valita hanke- ja toimijakohtaisesti soveltuvin.

Aianen kuuluvuus asiointitilanteessa on huomioitava. Keinoja ovat mm.
danenvahvistusjarjestelma, aukotus jossa valilasissa on vaaka-aukot sekd

Sla

AKUSTIKAN VAATIMUSTASO

seindn ja lasin valissa on rako (ks. tarkemmin mitoituskuvissa tdman ohjeen
loppuosassa)

Poliisin vaatimukset turvarakenteisen palveluhuoneen akustiikalle: Aulan
ja asiakastilan valilla Rw 37 dB, tilojen valilla DnT,w48 dB, ulospdin DnT,w 35
dB, asiakaspalvelijan tilasta taustatilaan Rw 25 dB. Alueiden valissa P5A
lasi/rakenne.

Adinitasoero Dy, Jélkikaiunta- Absorptio-
Yieensa [ tydtilaan / kaytavaan * aika materiaali **
Avoin toimistotila 40 dB [ 40 dB | - i04s 120 %
Taimistohuone 48 dB [ 42 dB f 30 dB i06s BO %
Neuvottelu- tai asiakaspalveluhuone, 48 B [ 42 dB [ 34 dB s 05.07s BO %
pistaytymistila
Meuvottelu- tai asiakaspalveluhuone 55dB [55dB /44 dB $05.07s BO %
{erityinen luottamuksellisuus,
turvaluokittelu)
Taukotila, ty&kahwila 48 dB [ 42 dB { 34 dB s08s 50 %
Sosiaalitila, kuten WC- tai pukuhuonetila 44 dB [/ 40 dB / 30 dB *** i10s 40 %
Ravintola (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti i07s 120 %
Aula (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti i08s 100 %

Lilkuntatilat

57 dB / Suunnitellaan tapauskohtaisesti

Suunnitellaan tapauskohtaisesti

Toimijoiden valild (esim. eri vuskra-
alueet)

*) Kaksi jalkimmaistd vaatimusarvoa koskevat tilanteita, joissa tilojen valilla on ovi.

52dB /52 dB/34dB

**} Wahimmaismadra prosentteina huonealasta, kun rmateriaalin absorpticluokka on A ja huonekorkeus £ 3
**41 30 dB koskee kiytivi- ja aulatiloja joissa oleskellaan, muussa tapauksessa ddneneristysvaatimusta ei ole.
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Sailytyskaappi ja Tuve-varustekaappi palveluhuoneessa

Palvelluhuoneessa on yks.i tai kaksi kaap.pi.:.ﬂ r:)ééllekkéin kasattuna: \.(.Ier.npi kaappion Tuve—yar.ustekéa?pi., joka on ; 900 ; ; 500 ; Mitat ovat minimimittoja.
maaritelty kohdassa (1), ja tdma kaappi sijoitetaan palveluhuoneisiin joista tulee tehda kaikkien toimijoiden {——] H:E |ﬁﬁ Varmistettava riittava mitoitus
kesken yhteiskdyttoisid. Alempi kaappi on palveluhuoneessa [dhtokohtaisesti aina, ja sielld sailytetdan kaikkien T T ja riittava ilmanvaihto laitteille.
toimijoiden palvelutilanteissa tarvitsemia varusteita. - =
Lo .
Sailytysratkaisu mahdollistaa palvelupisteiden yhteiskayton kaikkien Suomi-pisteessa toimivien viranomaisten, S H——q:“‘ E:E (1) Kaapin korkeudessa
my0s Tuve-kayttdjdorganisaatioiden, kesken. Ks. alustava ja hankekohtaisesti tarkennettava lista kaappiin i E==" huom|0|.tava.kayf';1|c?|n padlle
tulevista varusteista seuraavalla sivulla. Q :‘nath”ISEStI sijoitettavat
- T aitteet.
Osio (1) Paasyrajoitettu Tuve-varustekaappi Tuve-oheislaitteille ja Tuve-verkkokaapelilla.
o
¢ Taman kaapin sisdltdon tulee olla padsy vain Tuve-kdyttdjdorganisaatioille. Ratkaisulla mahdollistetaan 3 (2) Kaappi on pilotoitava.
palveluhuoneiden yhteiskdytto kaikkien toimijoiden kesken. |
* Kaapissa voi olla mm. Tuve-verkkopistoke ja ulosvedettdva Tuve-verkkokaapeli, Tuve-tulostin, Tuve—skanneri, o
sormenijalkilukija sekd muuta Tuve-oheislaitteistoa.
* Vaatimukset Tuve-varustekaapille, jotka pohjautuvat Valtorin linjauksiin dokumentissa Yhteisten ) _ _
tydympaéristdjen ICT-konsepti: Yldkaapin (1) rulo-ovi
o . ) L . . . ) . (kuvassa auki) makdallistaa i
o Tuve-ldhiverkkoon liitettyjen laitteiden sijoittaminen tulee tehdd murtosuojattuun kaappiin, johon on tehokkaamman
paasy vain Tuve-kdyttdjaorganisaatioilla. tilankzytén. Rulo oven
o Sailytyskaapin luvaton kadytto on estettava soveltuvalla lukitusjarjestelmalla. Sailytyskaapin kdytén on sopivuus Tuve-kaappiin
oltava todennettavissa kulunvalvonta- tai vastaavan jarjestelman avulla. varmistettava.
o Sadilytyskaapin on soveltuvin osin vastattava rakenteiltaan Finanssialan Murtosuojausohje |:n vaatimuksia, ) ' o 1) |
vahintdan siten, ettd sen rakenteiden on kiinnityksineen oltava sellaisia, ettei kaappiin tunkeutuminen ole YIakaz?pm (1) 5"53”_?
mahdollista ilman tydkaluilla tapahtuvaa rakenteiden rikkomista. tulostintaso, minka /
e o e . . alapuolella vetolaatikot
o Sailytyskaappi on liitettdva kiinteiston tunkeutumisen ilmaisujarjestelmaan tai muutoin varmistuttava, esim. Tuve-laitteille
ettd luvattomista tunkeutumisyrityksista aiheutuu kaapin- tai tilan haltijalle reaaliaikainen halytys. ' '
. e . T N Alaosan (2) laatikoston
Osio (2) YTY-toimijoiden oheislaitteita ja muuta sdilytysta varten palveluhuoneessa o ( ) R
mitoitus kdyttotarpeen

* Kaappiin sijoittuvat varusteet on tarkennettava hankekohtaisesti mukaan.

* Mahdolliset tulostimet ja skannerit (ei Tuve-laitteita), voivat sijaita kaapin paalld (huom. tulostimien ja
skannereiden tarve tarkistettava hankekohtaisesti)

HUOM! Visualisointi on viitteellinen
esimerkki kalusteesta.
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Yhteenveto tarvittavista oheislaitteista ja varusteista palveluhuoneessa
(tarkistettava toimitilahankkeen toiminnallisen tarkastelun vaiheessa)

Maksupaate

Allekirjoitusalusta
Sormenijalkilukija
Rahantarkistuslaite
Viivakoodinlukija

Passiuuni

Tietokone

Tuve-verkkoyhteys

Yksi iso 34” ndytto tai kaksi
pienempaa

Hiiri, ndppaimisto
Skanneri (Tuve)

Tulostin (Tuve)

Skanneri
Tulostin

Vuoronumerolaite

Kuulutuslaite/ mikrofoni

MUU, MIKA?

Poliisi, Migri, Ulosotto, Vero *, (A) Asiakkaalle )

DVV
Poliisi (A) Asiakkaalle Tuve
Poliisi, Migri (A) Asiakkaalle Tuve

Migri, Ulosotto (V) Asiakaspalvelijalle -

Poliisi ? -

Poliisi, Migri, DVV (V) Asiakaspalvelijalle Tuve

KAIKKI (V) Asiakaspalvelijalle Tuve

Poliisi, Migri (V) Asiakaspalvelijalle Tuve

KAIKKI (V) Asiakaspalvelijalle Tuve-hyvaksytty
KAIKKI (V) Asiakaspalvelijalle -

Poliisi, Migri (V) Asiakaspalvelijalle Tuve

Palveluhuoneessa harkinnan
mukaan (V) Asiakaspalvelijalle -
Taustatyétiloissa: KAIKKI

Poliisi, DVV (V) Asiakaspalvelijalle -

Poliisi, Migri (V) Asiakaspalvelijalle -

MML: oma maksupaate? Sailytys palveluhuoneessa kaapissa tai ldhelld taustatyotilassa
Erityisvalineet (hiiri, ndppaimistd) hankitaan oman ty6terveyshuollon kautta.
Telakka ty6asemalle?

c) Kaikkien viranomaisten yhteiskdytossa?

b) Tuve-kayttajien yhteiskaytossa?
b) Tuve-kayttajien yhteiskaytossa?
c) Kaikkien viranomaisten yhteiskdytossa?

?

b) Tuve-kayttajien yhteiskaytossa?

a) Omassa kaytossa

b) Tuve-kayttdjien yhteiskaytossa

c) Kaikkien viranomaisten yhteiskdytossa?

c) Kaikkien viranomaisten yhteiskdytossa?

b) Tuve-kayttdjien yhteiskdytossa

c) Kaikkien viranomaisten yhteiskaytossa?

Langallinen, koko ~10 x 15cm
* Vero: maksupaate niilla paikkakunnilla, joissa Verolla on kateisen vastaanotto.
Langaton ratkaisu (latauspiste voi olla taustatyotilassa)

Langallinen, koko ~18x16,5cm
Langallinen, Poliisi: pieni, Migri: L/S/K15cm

Langallinen, L11 x S14 x K75mm

Langallinen, Poliisi: 8 x 12cm, Migri: L16 cm x S19 cm

YTY-tiloissa toimiminen edellyttda lahtokohtaisesti kannettavia tietokoneita
Poliisin osalta palveluhuoneissa on télla hetkella kiintedt koneet, joiden tulee olla
kiinni Tuve-kaapelissa (Tuve-kaapin sisalld) jatkuvasti mm. pdivityksista johtuen.

Langaton VPN yhteys kaikkialla. Kiinted Tuve-kaapeli lukitussa kulunvalvotussa
kaapissa.

Kaikki naytot ovat Valtorin Tuve-kayttdjien ja muiden kayttéjien yhteiskayttoon
hyvaksymia

Hiiri ja ndppaimistd on organisaatioiden omia hankintoja, ei siis yhteiskayttoisia
yty-kdyttajien kesken eika Senaatti hanki naita.

Hankekohtaisesti tarkennettavat onko palveluhuoneessa: tai taustatyotiloissa
Poliisi: skanneri kaapilla koneeseen kytkettava

Huonetulostimista linjataan hankekohtaisesti, perusratkaisuna monitoimilaite
lahella taustatyétiloissa. Vero: skanneri kdytossa lahes jokaisen
asiointitapahtuman yhteydess, joten lyhyt saavutettavuus jokaiselta
palveluhuoneelta varmistettava. DVV: varaus pienelle tulostimelle ja skannerille,
osin lopullinen tarve riippuu siitd, kuinka kaukana on kayntiasiakaspalvelua
tukeva taustatyotila

Langallinen, Poliisi: 20 x 17cm,
Migri: ~13 x 14cm

Vero: Tarvitaan passintarkastuslaite niilld paikkakunnilla, joissa Vero suorittaa ulkomaalaisten rekisterointia (tarkentuu
toiminnallisuuden tarkastelussa) asiakaspalvelijan puolella, vaatii sahkopistokkeen
Vero: Asiakasohjausjarjestelmé/vuoronumerojarjestelméa kaytossa niilld paikkakunnilla, joissa Vero tuottaa fyysista kayntiasiointia

(tarkentuu toiminnallisuuden tarkastelussa)



Palveluhuoneen periaate-/mitoituskuvat
Esimerkkina 1-2 asiakkaan 10m2 palveluhuone
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Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 ns. perusmallisesta palveluhuoneesta

PALVELUTISKI ASIAKKAAN SUUNNALTA

Ylaosassa kiintea lasi

Alaosassa palveluluukku,
mika on lukittavissa eri
avautumiskorkeuksille

Lasin yldosa on avoin (tdssa kuvassa)

Turvalasin yhteydessa tai tarveperusteisesti lasin
ylapuolella on alakattoon ulottuva metallinen verkko-osa

(avautumisen maksimi-
korkeus katselmoidaan
hanke-/huonekohtaisesti)

Puheaukot lasissa seka

luukun etta asiakaspalvelijan\

tydpdydan kohdalla

Tydpdydan kohdalla aukotus
jatkuu ylemmas tydopoydan ———
korkeussaatd huomioiden

Huom. Turvalasissa ei ole
puheaukkoja (tilassa
aanenvahvistusjarjestelma)

Kiintea sivulasi

Palvelutaso, mika jatkuu
palveluluukun kohdalla
asiakaspalvelijan puolelle

~_ W «;__ —
/3
800 1700

2500

1. 350

L
+

750

2100

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 turvarakenteisesta palveluhuoneesta

LEIKKAUS ASIAKASPALVELIJAN SUUNNALTA (A-A)

Turvalasissa (tassa

Huom. alakattoon ulottuva metallinen verkko-

osa (téassa kuvassa) on vain turvalasin
yhteydessa tai tarveperusteisesti

Muussa tapauksessa ylaosa on avoin

kuvassa) ei ole
puheaukkoja. Tilassa on
adanenvahvistusjarjestelma

Sahkokourujen ja
pistorasioiden
sijoituskohdat on
katselmoitava huone- ja

Kiintea sivulasi 'd

kohdekohtaisesti "
@ —— e
Johtokouru — = Ot ———
|H = I
Etulevy — [ | ™
| 1 e
Poydéan alla voi olla — ]

tarvittaessa pyorallinen
laatikosto

Ylaosassa kiintea lasi

Palveluluukku

Kiinted palvelutaso jatkuu
yhtendisené asiakkaan
puolelta asiakaspalvelijan
puolelle

Sahkosaatdinen tydpoyta
palvelutason vieressa

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 ns. perusmallisesta palveluhuoneesta

LEIKKAUS SIVULTA (B-B)

Pistorasioiden sijoittelu ja
maarat kalustus ja laitteet

i huomioiden
Kaapin paalla

(tarvittaessa) ei-Tuve-

Lasin ylapuolinen osa joko
verkko-osalla tai avoin
(kuten tassa kuvassa)

tulostin ja/tai skanneri

Kaappi (tarvittaessa
Tuve-hyvaksytty)

1200

Tyopoydassa :
johtokouru. Péydan -E—E_l
sivulla voi olla _{ N

sivulevy, jotta nakyma | |

asiakkaalle sailyy —
siistina

750

Pdydén alla voi olla

tarvittaessa pyorallinen
laatikosto

Koukut seinalla
kahdella eri
korkeudella

| Kiintea palvelutaso,

mink& alapuolella
levytys (estaa ali
kulkemisen)

;
{1

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 ns. perusmallisesta palveluhuoneesta

PAALTA

Kiinte& palvelutaso \

/ Sahkosaatdinen tydpoyta

\ F

350

2 500

/] :

o 'l

8

Y ~1 540

S

B . T
aC

4 000

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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69 SENAATTI

Aulapalvelu-
pisteen tilakortti ja
suunnitteluohje

24.04.2024




Aulapalvelupisteen suunnitteluun liittyvat
dokumentit

* Aulapalvelukonsepti

* Yhteisten tydymparistojen tilakortit 23.8.2023

» Aulapalvelupisteen turvakortti (TL IV)

« 230607 Senaatti-kiinteistot_Tilailmeohjeisto sisustus
« 230607 Senaatti-kiinteistot_Tilailmeohjeisto opasteet

« 1332-1 Aulapalvelupisteen esimerkkisuunnitelma (pdf ja dwg)
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Aulapalvelupisteen kuvaus

Aulapalvelupiste ja sen toiminnallinen Nakyvyys
tavoite Ratkaisuissa tulee huomioida seuraavat

Aulapalvelupisteelta on esteeton nakyvyys
P P Yy nakokulmat ja tavoitteet:

Esteettomasti saavutettavissa oleva aulaympariston tiloihin ja jos se ei ole
aulapalvelupiste sijaitsee lahella sisadankayntia mahdollista, tuetaan nakyvyytta *  TURVALLISUUS: valvottavuus, tila-, henkil-
valvotulla tai hallinnollisella vydhykkeella. kameravalvonnan avulla. ja omaisuusturvallisuus

Aulapalvelupiste koostuu aulapalvelutiskista
seka sen yhteydessa olevasta taustatilasta.

* ASIAKAS: Hyva asiakaskokemus,
esteettomyys, ihmislaheinen palvely,
asioinnin ja kulkemisen intuitiivisuus

Tietoturvallisuus tulee huomioida tilojen
rakenteiden ja kalusteiden seka nayttdjen ja

Aulapalvelupiste sijoitetaan sisaankaynnin asiakirjojen sijoittelussa ja kaytossa.
laheisyyteen (ks. dia: Aulapalvelupisteen 3 L * HENKILOSTO: Hyva tyontekijakokemus ja
vaihtoehtoiset sijoittumiset). Palvelupisteen Aulapalvelun vartijan tehtédvan kuvaus arjen sujuvuus
ollessa kiinni, on tiski hE'pOSti suljettavissa. Au|apa|ve|upistee||é Vartija ottaa vastaan «  TEHOKKUUS: Kustannustehokkuusja
Kalusteen suunnittelussa huomioidaan kaikki V|§ra_|ll40|taja tukeg k||nte|§téj_nJa 5'3”5“ kiertotaloudelliset ratkaisut, hyva
kayttajaryhmat sekd esteettdmyys. Kalustus LOIrTVP:en vuoklrlalalsten tcl)lmlntaa, se:]<a yllapidettavyys, siivottavuus

- i 5 uolehtii turvallisuuteen liittyvista tehtavista. _ _
suynnltellaan siten, ettd se tukee _ _ y ‘ *  TUNNELMA: Viihtyisa ja [amminhenkinen

ilman hairidita keskittymista vaativia tehtavia, luonnonvalo

kuten avainhallintaa, kameratallenteiden hakua
tai muita vastaavia vartiointiin liittyvia tehtavia.

Tilojen kaytto on rajattu pelkastaan vartijoiden
kayttoon.
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Aulapalvelupisteen toiminnalliset ratkaisut

Suljettavuus: Aulapalvelutiski tulee olla
helposti avattavissa ja suljettavissa / lukittavissa
vartijan toimesta useita kertoja paivassa.
Suljettavuus toteutetaan laseilla.
Suljettavuudella voidaan myo6s estaa
vetoisuutta.

Aulapalvelutiskin korkeus: Aulapalvelutiskin
reuna on korkeampi tydpisteiden kohdalta
tarjoten nakdsuojaa ja mahdollistaen
tydpisteiden korkeussaadon ilman etta
poytataso tulee nakyviin. Tiskissa on madallettu
osuus asiakaspalvelua varten.

Liukulasit / kdannettavat lasit:
Aulapalvelutiskin korkeammalla osuudella on
sivusuuntaisesti liikuteltavat liukulasit ja
madalletulla osuudella sivulle kdannettavat
lasit. Vaihtoehtoisesti my6s madalletun
tiskiosuuden lasit voivat olla sivusuuntaisesti
litkuteltavat liukulasit, mikdli tiski on levedmpl.
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Kiinteasti suljettu vaihtoehto: Riskiarvion
perusteella aulapalvelutiski voi olla tarvittaessa
kiinteasti suljettu. Talldin palvelutasossa on
oltava lapiantolaatikko, minka kautta vartija voi
ottaa vierailijalta henkilokortin tarkastettavaksi,
tai antaa esim. A4-kokoisen paperin
allekirjoitettavaksi.

Suljetulla aulapalvelupisteella on oltava myos
kommunikointijarjestelma, jotta henkilot
kuulevat helposti toisiaan palvelutilanteessa.

Mikali lasit ovat kiinteasti suljettuja, voidaan
niissa kayttaa myos kalvotusta, jotta asiakkaat
eivat nde vartijan tilaan, mutta vartija nakee
asiakkaat. Talloin taytyy huomioida myos
valaistus oikeanlaisena.

Hatapoistuminen: Aulapalvelupisteelta tulee
voida poistua julkiselle alueelle seka
taustatilaan. Taustatilasta poistutaan
ensisijaisesti henkilokunnalle tarkoitetulle

alueelle. Vaihtoehtoisesti taustatilasta
poistutaan julkiselle alueelle.

Sosiaalitilat: Vartijoilla tulee olla kaytossa WC,
pukeutumistila, vesipiste, jadkaappi ja mikro.
Sosiaalitilojen tulee sijaita aulapalvelupisteen
laheisyydessa. Mahdollisuuksien mukaan
kaytetaan talon yhteiskayttoisia sosiaalitiloja.

Yleisilme: Aulapalvelupiste pidetaan siisting, ja
kaikki ylimaarainen sailytetaan tiskin alla tai
kaapeissa.
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Aulapalvelupisteen tilaratkaisut ja mitoitus

Aulapalvelutiskin lasit: Aulapalvelupisteen
lasien on oltava karkaistua, laminoitua
turvalasia. Vaihtoehtoisesti riskiarvion
perusteella voidaan mddritelld suuremman
kestdvyysluokan lasi.

Nakyma taustatilasta aulapalvelutiskille:
Palvelutiskin taustatilasta on oltava kalvotettu
ikkuna aulapalvelutiskille, jolloin taustatilasta
nakyy tiskin puolelle, mutta aulan puolelta ei
nady taustatilaan. Kalvotus on huomioitava
taustatilan valaistuksessa.

Nakyma ylapuolelta: Mahdollinen nakyma
ylapuolelta, esim. ylemmasta kerroksesta,
aulapalvelupisteen sisalle on estettava
umpinaisella katolla.

Palvelutiskin yli kurottuminen: Palvelutiskin
yli henkiloston puolelle kurottuminen on
ehkaistava palvelutiskin korkeudella ja
syvyydella. Vaihtoehtoisesti riskiarvion
perusteella tiskin yli kurottuminen estetddn
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kiintedsti suljetulla tiskilld.

Vetoisuus: Ulkoa tuleva vetoisuus

aulapalvelupisteelle ja sisaantuloaulaan on

estettava esimerkiksi:

- Saatamalla ulko-ovet siten, etteivat ne jaa
pitkaksi aikaa auki

- Aulapalvelupisteen ja/tai eteistilan
ilmanlammityksella

llmanvaihto: Aulapalvelupisteella ja sen
taustatilassa on oltava riittava ilmanvaihto
huomioiden henkilémaara ja laitteet.

Valaistus: Aulapalvelupisteen valaistuksen tulee
olla tulee olla saadettavissa /
himmennettavissa. Varilampdotila ei saa olla lilan
kylma eika [ammin. Ei kayteta spotteja tai
haikaisevia valaisimia. Valaistuksen on oltava
riittava tyoskentelya varten. Valaistus mukaan
lukien mahdolliset sisustusvalaisimet eivat saa
aiheuttaa haikaisya tyopisteille, eivatka
heijastaa pinnoilta. Valaistuksen on oltava

helposti huollettava ja energiatehokas.

Salaa katselun estaminen: Nakyma sivuilta
aulapalvelupisteen sisalle minimoidaan
nakosuojalla/-esteella (esimerkiksi teippaus,
kasvillisuus, rimoitus, reikalevy tms.). Voidaan
kayttaa myos kalvoa, mika estaa nayttdsisallon
nakymisen, mutta mutta muutoin tilaan nakyy
(huomioitava nayttdjen hertsitaajuudessa).
Nakdsuoja ei saa estaa nakemasta
aulapalvelupisteelta ymparoivaan tilaan.
Naytonsuojia ei paasaantoisesti kayteta, silla ne
heikentavat esim. kameravalvonnan seurantaa.
Naytonsuojat lisataan tarvittaessa.

Mitoitus: Vahimmaismitoitus
aulapalvelupisteelle on 12m?, ja taustatilalle
12m2.

Aulapalvelupisteella on oltava riittavasti
liikkumatilaa, ja kaikkia kalusteita on pystyttava
kayttamaan siten, ettei tyopisteelld tyoskentely
hairiinny.
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Aulapalvelupisteen kalustus ja varustus

Palvelutiski: Aulapalvelupisteella on
seisomakorkuinen, kiintea tiskiosuus, mihin
vartija siirtyy asiakaspalvelua varten. Tiskilla
vartija voi esimerkiksi antaa allekirjoitettavaksi
lomakkeen tai tabletin allekirjoitusta varten.
Tiskin kautta voidaan myds tarvittaessa
vastaanottaa tai luovuttaa pienikokoisia
paketteja. Tiskin materiaalin on kestettava
kayttoa (esim. paketin siirtelya)
naarmuuntumatta. Tiskin paalle ei sijoiteta
mitaan laitteita eika tavaroita.

Liikuntaesteisten huomioimiseksi poytatason
korkeuden tulisi olla 750-800 mm, jotta asiointi
olisi mutkatonta ja miellyttavaa. Tason alla
tulisi olla myds vapaata polvitilaa, jotta
pyoratuolia kayttavan on mahdollista asettua
tason aarelle kunnolla. Periaatekuvissa tata ei
ole nyt huomioitu.

Palvelutiskin hyllytaso: Kiintean tiskiosuuden
alla tai laheisyydessa on oltava hyllytaso, mihin
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voi sijoittaa esim. kirjaustabletin, mapin ja
avainten paivapalautuslaatikon. Asiakkaalla ei
saa olla nakyvyytta eika kasiksi paasya
hyllytasolle.

Tyopisteet: Aulapalvelutiskin puolella on oltava
vahintaan kaksi ja taustatilassa vahintaan yksi
tyopiste. Tyopisteiden on oltava ergonomisia ja
helposti saadettavia - korkeussaadettavat
tydpoydat ja laadukkaat, ergonomiset tyotuolit.
Molemmissa tiloissa on oltava myds
satulatuolit. Kalusteissa on oltava laajat
saatovarat eri mittaisille tyontekijoille.

Aulapalvelutiskin sdilytyskalusteet:
Aulapalvelutiskin tyopisteiden taakse sijoitetaan
liukuovellisia ja lukittavia sailytyskalusteita.
Sailytystilaa on oltava riittavasti kohteen tarpeet
huomioiden. Kalusteet eivat saa peittaa
nakyvyytta taustatilasta aulapalvelupisteelle
(kalvotettu ikkuna tilojen valissa).

Taustatilan sdilytyskalusteet: Taustatilan

sailytyskaapit ovat korkeita, jolloin saadaan
lisaa hyllytilaa. Sailytystilaa on oltava riittavasti
kohteen tarpeet huomioiden.

Lisaksi taustatilassa tulee olla kaksi lukittavaa
pukukaappia vartijoiden tyovaatteille ja
varusteille. Vaihtoehtoisesti tydvaatteille on
oltava naulakko ja varusteille pienempi kaappi.

Vaatteet voidaan sijoittaa yhteiseen
sosiaalitilaan silloin, kun se sijaitsee
aulapalvelupisteen ldhelld, ja sielld on lukittavat
vaatekaapitt.

Kassakaappi: Taustatilaan sijoitetaan lattiaan
kiinni pultattava, koodilukollinen kassakaappi;
SFS-EN 1143-1 EURO Il tai vastaava.

Seisontamatto: Mikali aulapalvelupisteella ja
taustatilassa on kova lattiamateriaali, on tiloissa
oltava saatavilla siirrettavissa olevat
seisontamatot.
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Aulapalvelupisteen laitteet ja sahko-/dataliitannat

Aulapalvelutiskin ndytot: Aulapalvelutiskin
tyopoydille sijoitetaan 2 kpl esim. 28" nayttoja /
tyOpoyta (aulapalvelupisteella on oltava
turvajarjestelmien osalta vahintaan 4 kpl
nayttdja). Vaihtoehtoisesti jos ndyttdja tarvitaan
enemmydin, voidaan lisdndytot sijoittaa
esimerkiksi kattokiinnitteisesti, tai poydéille jos
tilaa on riittavdasti.

Taustatilan naytot: Taustatilan tyopdydalle
sijoitetaan lahtokohtaisesti 2 kpl esim. 28"
nayttdja.

Poytitietokoneen yksikko: Mikali jarjestelma
vaatii poytatietokoneen, sijoitetaan sen yksikko
poytatason alle korkeussaaddén mukana
liikkuvalle telineelle.

Kameravalvonta: Kameranadytt6ja valvotaan
seka aulapalvelutiskin puolella etta tarvittaessa
myds taustatilassa.

69 SENAATTI

Hiiret ja nappaimistot: Jokaiselle tyopoydalle
sijoitetaan 1 hiiri ja 1 nappaimistd / tydopoyta.

Ovipuhelimen vastaanottolaite:
Aulapalvelupisteen seinalle tai poydalle
sijoitetaan ovipuhelimen vastaanottolaite
(esimerkkimitoitus: laitteessa 7" naytto ja luuri)

Asioimispuhelin: Aulapalvelupisteelle
sijoitetaan asioimispuhelin, mikali kohteessa on
sellainen kaytdssa.

Vartijakutsupainike: Aulapalvelupisteelld on
oltava helposti saavutettavissa oleva
vartijakutsupainike, mika ei saa nakya
asiakkaille.

Sahko-ja dataliitannat: Sahko- ja dataliitannat
suunnitellaan riittaviksi huomioiden
vakiolaitteiden lisaksi puhelimien ja muiden
pienlaitteiden lataaminen. Jatkojohtoja ei
kayteta pois lukien mahdollinen tydpoydan

jatkojohto. Kaikki johdotukset tulee asentaa
siististi.

Tulostin/skanneri: Aulapalvelupisteen
taustatilassa on oltava tulostin/skanneri, milla
saa tulostettua A4- ja A3-tulosteita.
Vaihtoehtoisesti tulostin sijaitsee ei-julkisessa
tilassa aulapalvelupisteen ldheisyydessd.

Silppuri: Aulapalvelupisteen taustatilasta tulee
l6ytya P5-silppukoon silppuri, jolla havitetaan
salassa pidettavat ja henkildtietoja sisaltavat
aineistot, naita vartiointiin liittyvia aineistoja ei
tule havittaa tietosuoja-astioihin.
Vaihtoehtoisesti silppuri sijaitsee ei-julkisessa
tilassa aulapalvelupisteen ldheisyydessd.

Induktiosilmukka: Aulapalvelupiste
varustetaan induktiosilmukalla.
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Aulapalvelupisteen

Informaatiokyltti: Aulapalvelupisteelld on
oltava "Palaan pian”-kyltti asiakkaille
aulapalvelun vartijan ollessa tilapaisesti pois
tyopisteelta. Kyltissa on kerrottu aulapalvelun
aukioloajat.

Ensiaputarvikkeet: Aulapalvelupisteella tai sen
taustatilassa on oltava helposti saavutettavissa
oleva paikka ensiapulaukulle, seka seindlle
asennettavalle ensiapu-tarvikesetille.

Defibrillaattori: Aulapalvelupisteen lahelle
nakyvalle paikalle ja kaikkien saataville
sijoitetaan defibrillaattori.

Taskulamppu: Aulapalvelupisteella tulee olla
ladattava taskulamppu, mita sailytetaan
pistorasiaan kiinnitettyna (tulee huomioida
sahkdistyksessa). Taskulamppu menee
automaattisesti paalle sahkdkatkotilanteessa.

Laukkusailytys: Aulapalvelupisteelle ei oteta
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muut ratkaisut

sailytykseen vierailijoiden tai kiinteiston

kayttajien tavaroita. Vaihtoehtoisesti esim.

kokoushuoneessa on tilaa laukkujen
sdilytykselle.
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Aulapalvelupisteen vaihtoehtoiset sijoittumiset

Aulapalvelupiste sijoittuu kohteesta VERSIO A ‘ VERSIO B
riippuen joko siten, ettd asiakkaat Kohteessa on yhteinen Kohteessa ei ole yhteista asiakaspalvelupistetta
havaitsevat sen heti sisaan tullessaan, tai asiakaspalvelupiste ja kokouskeskus

vaihtoehtoisesti sisadankaynnin toiselle
sivulle. Sisaankaynnin sivulle sijoitettavalta
aulapalvelutiskiltd nakee sisdan tulevan Henkilokunnan alue i Taustatila
henkiloliikenteen. Nakyvyyden on oltava

hyva myds aulaan ja odotustiloihin.

Henkil®- hulapalvelu-

Taustatila kunnan alue piste

Aulapalvelupisteelta on ovi A 'J‘
aulaan/odotustilaan ja vaihtoehtoinen wiapave

kulkureitti eri tilavyohykkeelle
(henkilokunnan tiloihin).

Palvelu- o
pisteet Palvelutiski

piste

o Aula/odotustila il Aula/odotustila
Palvelutiski

Mahdollinen
Mikali tilaan sijoitetaan turvatarkastus, o turva- t
tulee sen toteutusta varten varata E!?aatr,"_ _——— - —— tarkastus I
sisaankaynnin yhteyteen tarvittavat tilat ja aynt <=7
. o C e Kokouskeskus
osana ratkaisua erilliset sisaan- ja [
uloskaynnit. Turvatarkastuksen osalta [
noudatetaan erillista ohjetta (tulossa [

my&hemmin). Sisdankaynti (Uloskaynti erikseen, jos
kohteessa turvatarkastus)

Kokouskeskus

g
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Esimerkki aulapalvelupisteesta

Huom. Havainnekuvat ovat suuntaa antavat, eika niissa ole otettu kantaa pintamateriaaleihin eikd varimaailmaan

Liukulasit sivuille
avattuina

Sivulla
kinted —te
lasi

s Sivulla kiintea lasi
/

Madalletun osuuden
lasit kdantyvat ja
niputtuvat kiintean
p—— —— e lasin eteen

Poyta saadetty korkealle  Poytd saddetty Madallettu tiskiosuus Laukkutaso
> nadyttdjen taustat matalalle > naytot asiakaspalvelua
nakyvissa jaavat piiloon varten

Aulapalvelutiski suljettuna

Laukkutaso voi olla myds pienempi

Viisto tiski — Aulapalvelutiski voi olla
rakennuksen arkkitehtuuri ja aikakausi
huomioiden olla my&s muun muotoinen,
kunhan ratkaisu on kustannustehokas, ja
konseptin vaatimuksen ja maaritykset tayttyvat
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Esimerkki aulapalvelupisteen mitoituksesta ja laitteiden
ja varustuksen sijoittelusta

Huom. Kuvat eivat ole mittakaavassa.

Suuntaa antava esimerkki mitoituksesta
(maaraytyy kohteen mukaan)

[ ]

e L e

I
=
12,3 m? -1
mlaYed

\ | o E_ ,
- .

2700

12,5 '
o
\ 2w <
*-.___= u‘_} E
| e
| ® m— S
e | <

4 560

Ensiaputarvikkeet \

Korkeat ovikaapit
ja vaatekaapit

~

Siirreltava seisontamatto

¢ Lo 1]

/

\

Kassakaappi (sijoitetaan \;‘““} @
siten, ettei se nay — (O
ulkopuolelle oven ollessa \\:_ S Sl
auki) . \ = = | Y
1 1T {
o
\ o
¢ E g & !— d L—“_._\"!\
ek
- =

/

/

2 x 28" nayttd/tyopdyta

(kameravalvonta), nappaimisto ja hiiri

Ovipuhelimen
vastaanottolaite

Silppuri

2 x 28" nayttd, nappaimisto
ja hiiri

Tulostin (A3)

Puolikorkeat liukuovikaapit

Halytyspainike

Siirreltava seisontamatto

Tiskin alla taso tabletille ym.
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Esimerkki taustatilasta sosiaalitilan kanssa

Huom. Havainnekuva on suuntaa antava, eika siind ole otettu kantaa pintamateriaaleihin eikd varimaailmaan. Kuvat eivat ole mittakaavassa.

Aulapalvelupisteen henkilokunta kayttaa lahtokohtaisesti henkildkunnan yhteisia sosiaalitiloja. Mikali
yhteisia tiloja ei pystyta hydodyntamaan esimerkiksi pitkien etaisyyksien vuoksi, on sosiaalitilat
toteutettava aulapalvelupisteen taustatilaan.

Kassakaappi ja Aulapalvelutiski Taustatila
(viisto versio)

Tydpisteella 2 x 28" nayttod Mikro, vesipiste ja
ja A3-poytatulostin pieni jadkaappi silppuri

Puolikorkeat Pukeutumistila,
liukuovikaapit wc, suihku

Taustatilan
saniteettitila
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Esimerkki aulapalvelupisteesta

Huom. Havainnekuva on suuntaa antava, eika siind ole otettu kantaa pintamateriaaleihin eikd varimaailmaan. Kuvat eivat ole mittakaavassa.

PAALTA

Il
KALVOTETTU IKKUNA 1 i

h \
Il |
Il 1
Il
Il
i OVl HENKILOKUNNAN
| ALUEELLE TAI JULKISELLE
| ALUEELLE
OVI TAUSTATILAAN  —i
“\ Kopio /
il tulostus

OVl JULKISELLE 1
ALUEELLE

\\— KALVOTETTU IKKUNA
Taso tiskin alla

Halytyspainike

H
1550

KINTEA SIVULASI—__| | —KINTEA SIVULASI

Te=e————i====~
L ————————

LIUKULASIT PEITELEVY KORKEAN MADALLETUN OSUUDEN
OSUUDEN PAADYSSA SIVULLE KAANNE TTAVAT LASIT
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Esimerkki aulapalvelupisteesta

Huom. Havainnekuva on suuntaa antava, eika siind ole otettu kantaa pintamateriaaleihin eikd varimaailmaan. Kuvat eivat ole mittakaavassa.

EDESTA

YLAKANTOINEN KISKO
L —KIINTEA SIVULASI
LIUKULASI LIUKULASI LIUKULASI SIVULLE KAANTYVAT
OVISEINA  — gt
=1
KINTEA ovi KALVOTETTU IKKUNA i
SVULAST ||| TAUSTATILAAN TAUSTHTILMN/ p p =
" /
7 # # g
5
9
£
TISKIN 2
ETUREUNA d kMadaIIem? mluuclen lasit
meﬁi a niputtuvat
I—sivulle Idinta&npaivulasln
LAUKKUTASO eteen
2 g
o el i B S ] TR v o W Tl PR i Wl b g
|-|' |

1 1200 1
(oltava vahint&an 1000mm)
L 4 80O }
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Esimerkki aulapalvelupisteesta

Huom. Kuvat eivat ole mittakaavassa.

SIVUILTA
PALVELUTISKI SIVUILTA
1 200 1 200
1 T T
|
KIINTEA LASI KIINTEA LASI
TAUSTATILAMN
KALVOTETTU LASI
N # #
1 !
/
OWI TAUSTATILAAN (lukittava) —/ OVI AULAPALVELUPISTEELLE / NMGSUDJAJ LPALAUTUSLUUKKU
(lukittava) TAl -LAATIKKO

alaosasta sumennettu,
rasteroitu tms., liukuvasti
ylaspain kirkastuva teippaus

\NAKCISUOJA, esimerkkina
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Esimerkki aulapalvelupisteesta

Huom. Kuvat eivat ole mittakaavassa.

PALVELUTISKI AULAPALVELUN VARTIJAN
SUUNNALTA KATSOTTUNA

RN

Madallettu

r.TlIveIuiiski

\

S

\

Palvelutiskin
hyllytaso
Laukkutaso

: (

1200

LEIKKAUS MADALLETUN
PALVELUTISKIN KOHDALTA

l__r&\“lﬁkannaﬂeimn,

upotettu kisko

Peitelevy

—Falvelutiski

1170

\_Palvelutiskin

hyllytaso

\—.Juhlu kouru

\_Rakenteeseen upotettu
sahkokouru
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Aulapalvelupisteen tilailme

Yleisilme ja tunnelma

Aulapalvelupiste suunnitellaan nykyaikaisesti rakennuksen arkkitehtuuria ja aikakautta
kunnioittaen. Aulapalvelupisteen yleisilme on selkea ja aikaa kestava. Tunnelma
lamminhenkinen ja helposti lahestyttava. Liikaa virastomaisuutta valtetaan.

Tunnelmaa voidaan korostaa pintamateriaalivalinnoilla, viherkasveilla, seka
yleisvalaistuksen lisaksi sijoitettavilla sisustusvalaisimilla.

Tassa suunnitteluohjeessa ei oteta kantaa palvelupisteen pintamateriaaleihin ja vareihin.

Tarkemmat ohjeet sisustukseen, savyihin ja materiaaleihin [6ytyvat Yhteisten
tydymparistdjen konseptikokonaisuuden liitteesta Senaatin tilailmeohjeisto: sisustus.
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Yhteisten tydymparistojen tilakortit ja suunnitteluohjeet on laadittu ja
sita kehitetaan valtiovarainministerion johdolla yhteistyossa Senaatti-
kiinteistojen ja Valtorin seka valtion viranomaisten kanssa osana Valtion
palvelu- ja toimitilaverkon uudistaminen 2020-luvulla -hanketta.

Yhteisten tydymparistojen tilakortit ja suunnitteluohjeet dokumenttia
saa kopioida ja hyddyntaa vain valtiovarainministerion ja Senaatti-
kiinteistdjen luvalla.

ASIANTUNTIJATYORYHMA

Senaatti-kiinteistot
Anne Sundqvist, pj, pp
Hanna Tuhkanen
Riikka Manninen

Sami Kumpulainen
Ilari Huhtamaki
Antti-Pekka Lammi
Kirsti Liljeroos

Valtiovarainministerio
Pauliina Pekonen
Jaana Salmi

Mette Vuola

Riina Rinta-Aho

Workspace Oy
Pasi Kaitila
Jenni Ketola

Pentagon Design Oy
Kaisa Tanner

Avaava Oy
Marjo Kivi

Valtori
Laura Hiltunen

,ﬁ |\|\\l L{:L::i.\llj]\\[\I.\Il\:llrlw[|-|e|<': /( )/ SENAA'ITI Voltori

PP
IR PENTAGON
P DESIGN

avaava’



	Tilakortit
	Dia 1: Yhteisten  työympäristöjen  tilakortit ja suunnitteluohjeet
	Dia 2: Yhteisten työympäristöjen tilakortit ja suunnitteluohjeet - sisällysluettelo

	JOHDANTO
	Dia 3: Johdanto
	Dia 4: Johdanto
	Dia 5: Havainnollistus YTY:n vyöhykkeistyksestä ja tiloista 
	Dia 6: YTY:jen tilat jakautuvat eri  käyttötarkoitusvyöhykkeisiin
	Dia 7: YTY:jen eri käyttötarkoitus-vyöhykkeet
	Dia 8: Yhteisten työympäristöjen suunnitteluohjeita ja -periaatteita
	Dia 9: Johdanto suunnitteluohjeisiin
	Dia 10: Suomi-pisteiden brändiin liittyvä suunnitteluohjeistus
	Dia 11: Terveyshygienia
	Dia 12: Vähäpäästöisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset
	Dia 13: Lattiamateriaalit
	Dia 14: Väliseinät
	Dia 15: Akustiikka (vaatimukset)
	Dia 16: Akustiikka (suunnitteluperiaatteita)
	Dia 17: LVIA (yleiskuvaus)
	Dia 18: Sähkö ja valaistus (yleiskuvaus)
	Dia 19: Senaatin kalustemallisto
	Dia 20: Kiertotalouteen ja vähähiilisyyteen liittyviä suunnitteluperiaatteita
	Dia 21: Työympäristön hiilijalanjälkeen vaikuttaminen
	Dia 22: Vähähiilisyys ja kiertotalous
	Dia 23: Vähähiilisen muutostyön hierarkia
	Dia 24: Muuntojouston skenaarioesimerkit
	Dia 25: Kaikille sopivan suunnittelun periaatteet (engl. Design for All)
	Dia 26: Kaikille sopiva suunnittelu huomioi ihmisten moninaisuuden
	Dia 27: Esteettömyyden osa-alueet
	Dia 28: Esteettömyyden osa-alueet
	Dia 29: Esteettömyyden huomioiminen Suomi-pisteissä

	JULKINEN VYÖHYKE
	Dia 30: Yhteisten työympäristöjen tilakortit
	Dia 31: Julkinen vyöhyke
	Dia 32: Yhteiset asiakaspalvelu- ja taustatyötilat
	Dia 33: Havainnollistus Suomi-pisteen  tiloista ja asioinnista 
	Dia 34: Sisääntulo
	Dia 35: Sisääntulo
	Dia 36: Aula
	Dia 37: Aula
	Dia 38: Palveluneuvojan piste sekä ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite
	Dia 39: Palveluneuvojan piste sekä ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite
	Dia 40: Aulapalvelupiste
	Dia 41: Aulapalvelupiste
	Dia 42: Postitustilan yleisesittely 
	Dia 43: Postinkäsittely
	Dia 44: Suuntaa antava mittakuva postitustilasta
	Dia 45: Turvatarkastus
	Dia 46: Turvatarkastukseen varautuminen toimitilahankekohtaisesti linjaten
	Dia 47: Turvatarkastus yhteisessä asiakaspalvelussa
	Dia 48: Turvatarkastus yhteisessä asiakaspalvelussa
	Dia 49: Turvatarkastus yhteisessä asiakaspalvelussa
	Dia 50: Itsepalvelualue
	Dia 51: Itsepalvelualue
	Dia 52: Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikko
	Dia 53: Itsepalvelupisteet
	Dia 54: Itsepalvelupisteet
	Dia 55: Odotusalue
	Dia 56: Odotusalue
	Dia 57: Odotustila
	Dia 58: Odotustila
	Dia 59: Pistäytymistila asiakaspalvelutiloissa
	Dia 60: Pistäytymistila asiakaspalvelutiloissa
	Dia 61: Muut toiminnot odotusalueella
	Dia 62: Päihdetestaustilat esteettömän WC-tilan yhteydessä
	Dia 63: Päihdetestaustilat esteettömän WC-tilan yhteydessä
	Dia 64: Palvelupisteet
	Dia 65: Erilaiset palvelupisteratkaisut
	Dia 66: Sermirakenteiset palvelupisteet
	Dia 67: Sermirakenteiset palvelupisteet
	Dia 68: Sermirakenteiset palvelupisteet
	Dia 69: Palveluhuone
	Dia 70: Palveluhuone
	Dia 71: Palveluhuone
	Dia 72: Palveluhuone
	Dia 73: Säilytyskaappi ja Tuve-varustekaappi palveluhuoneessa
	Dia 74: Design for All – laajennetun esteettömyyden palveluhuone
	Dia 75: Etäpalvelutila
	Dia 76: Etäpalvelutila
	Dia 77: Neuvottelutyyppinen palveluhuone
	Dia 78: Neuvottelutyyppinen palveluhuone
	Dia 79: Neuvottelutyyppinen palveluhuone
	Dia 80: Monitoimitila / vihkitila
	Dia 81: Monitoimitila / vihkitila
	Dia 82: Asiakaspalvelun taustatyötilat
	Dia 83: Asiakaspalvelun taustatyötilat
	Dia 84: Asiakaspalvelun taustatyötilan tilatyypit ja toiminnot
	Dia 85: Asiakaspalvelun taustatyöpisteet ja pistäytymistilat
	Dia 86: Asiakaspalvelun taustatyöpisteet ja pistäytymistilat

	PUOLIJULKINEN VYÖHYKE
	Dia 87: Puolijulkinen vyöhyke
	Dia 88: Kokouskeskus  ja erilaiset kokoustilat
	Dia 89: Kokouskeskus
	Dia 90: Kokouskeskuksen  tilavyöhykkeet
	Dia 91: Havainnollistus kokouskeskuksen tiloista ja yleiskuvaus tilojen käytöstä
	Dia 92: Kokouskeskuksen aula
	Dia 93: Kokoustilat
	Dia 94: Kokoustilat
	Dia 95: Tuve-videoneuvottelulaitteistolla varusteltu neuvottelutila (optio) 
	Dia 96: Yhteiskehittelyalue
	Dia 97: Optio: Video- ja suoratoistostudio

	SISÄINEN VYÖHYKE
	Dia 98: Sisäinen vyöhyke
	Dia 99: Yhteisten toimistotilojen  tilavyöhykkeet 
	Dia 100: Havainnollistus yhteisistä toimistotiloista ja yleiskuvaus tilojen käytöstä
	Dia 101: Sisäiset kohtaamistilat
	Dia 102: Sisäiset kohtaamistilat
	Dia 103: Työkahvila
	Dia 104: Neuvottelutilat
	Dia 105: Sisäinen palvelupiste
	Dia 106: Työtilat
	Dia 107: Työtilat
	Dia 108: Pistäytymistila
	Dia 109: Avoin työpistealue
	Dia 110: Suljettava työtila
	Dia 111: Erilaiset kalustustavat avoimissa ja suljettavissa työpistetiloissa
	Dia 112: Projektitilat
	Dia 113: Puhelinpalvelu- ja verkkoneuvottelutila
	Dia 114: Sensitila tai herkistyneiden tila
	Dia 115: Sensitila tai herkistyneiden tila
	Dia 116: Tulostus-, skannaus ja kopiotilat
	Dia 117: Valmiustilat (tarve arvioitava hankekohtaisesti)
	Dia 118: Aula, vaatesäilytys ja lokerikot
	Dia 119: Henkilöstö- ja oheistilat
	Dia 120: Henkilöstö- ja oheistilat
	Dia 121: Esteetön WC-tila
	Dia 122: Viranomaiskohtaisia erityisiä säilytystarpeita
	Dia 123: Yhdenvertaisuutta ja monimuotoisuutta edistävät puku- ja pesutilat
	Dia 124: Kenttätyön edellyttämät sosiaali- ja tukitilat
	Dia 125: Liikunta ja hyvinvointitilat

	Liitteet
	Dia 126: Tilakohtaisia tarkempia suunnitteluohjeita
	Dia 127: Yhteisen asiakaspalvelun tilat: Palveluhuoneen suunnitteluohje
	Dia 128: Johdanto palveluhuoneen suunnitteluohjeeseen
	Dia 129: Johdanto palveluhuoneen suunnitteluohjeeseen
	Dia 130: Palveluhuoneen oleelliset variaatiot
	Dia 131: Palveluhuoneiden mitoitussuosituksia
	Dia 132: Palveluhuoneen keskeisiä toiminnallisuuksia
	Dia 133: Palveluhuoneen keskeisiä toiminnallisuuksia
	Dia 134: Palveluhuone välilasilla (malli A, perusmalli) ja turvaratkaisuilla (malli B)
	Dia 135: Palveluhuone välilasilla (malli A, perusmalli) ja turvaratkaisuilla (malli B)
	Dia 136: Palveluhuone poliisin turvaratkaisu-vaatimuksilla huomioituna
	Dia 137: Palveluhuoneen kalustus ja varustus
	Dia 138: Palveluhuoneen sähkö-/dataliitännät ja laitteet
	Dia 139: Palveluhuoneiden saavutettavuus ja esteettömyys
	Dia 140: Palveluhuoneen materiaalit, tunnelma ja yleisilme
	Dia 141: Palveluhuoneen tarkempia teknisiä määrityksiä
	Dia 142: Säilytyskaappi ja Tuve-varustekaappi palveluhuoneessa
	Dia 143: Yhteenveto tarvittavista oheislaitteista ja varusteista palveluhuoneessa  (tarkistettava toimitilahankkeen toiminnallisen tarkastelun vaiheessa)
	Dia 144:  Palveluhuoneen periaate-/mitoituskuvat Esimerkkinä 1-2 asiakkaan 10m2 palveluhuone
	Dia 145: Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 ns. perusmallisesta palveluhuoneesta
	Dia 146: Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 turvarakenteisesta palveluhuoneesta
	Dia 147: Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 ns. perusmallisesta palveluhuoneesta
	Dia 148: Periaatekuva 1-2 asiakkaan 10m2 ns. perusmallisesta palveluhuoneesta
	Dia 149: Aulapalvelu-pisteen tilakortti ja suunnitteluohje
	Dia 150
	Dia 151: Aulapalvelupisteen kuvaus
	Dia 152: Aulapalvelupisteen toiminnalliset ratkaisut
	Dia 153: Aulapalvelupisteen tilaratkaisut ja mitoitus 
	Dia 154: Aulapalvelupisteen kalustus ja varustus
	Dia 155: Aulapalvelupisteen laitteet ja sähkö-/dataliitännät
	Dia 156: Aulapalvelupisteen muut ratkaisut
	Dia 157
	Dia 158
	Dia 159
	Dia 160
	Dia 161
	Dia 162
	Dia 163
	Dia 164
	Dia 165
	Dia 166:  


