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Johdanto

Yhteisten työympäristöjen tilakortit ja suunnitteluohjeet -dokumentissa kuvataan ja ohjeistetaan 

yhteisen asiakaspalvelun ja taustatyötilojen, kokouskeskuksen sekä yhteisten toimistotilojen 

suunnittelua toimitilahankkeissa.

Dokumentti sisältää sekä yleisiä suunnitteluohjeita että tilatyyppikohtaisia tarkkoja ns. maksimitason 

ideaaliratkaisuja. 

Ratkaisuja tulee soveltaa kussakin tilanteessa ja toimitilassa tarkoituksenmukaisella tavalla huomioiden 

mm. taloudelliset tekijät, Suomi-pisteen ja kiinteistön koko ja ominaisuudet, olemassa olevat tilat ja 

taloon fyysisesti sijoittuvien viranomaisten sekä heidän asiakkaidensa erityiset tarpeet.

Yhteisten työympäristöjen tilakortit ja suunnitteluohjeet -dokumenttia päivitetään toteutetuista 

YTY:istäsaatujen kokemusten perusteella ja on siten jatkuvasti päivittyvä dokumentti. Muutokset 

hyväksytetään Palvelu- ja toimitilaverkon uudistaminen 2020-luvulla -hankkeen työryhmissä sovittujen 

päivityskäytäntöjen mukaan.

Muutos- ja korjaushankkeissa tulee selvittää, voidaanko tilakorteissa kuvatut toiminnalliset tavoitteet 

saavuttaa myös jollain toisella keinolla, joka täyttää taloudelliset ja vähähiilisyystavoitteet. Konseptia 

sovelletaan vähähiilisen rakentamisen periaatteiden mukaan ensisijaisesti hyödyntämällä olemassa 

olevia tiloja ja tehostamalla niiden käyttöä sellaisenaan tai kalustemuutoksilla, toissijaisesti 

toteuttamalla niihin muutostöitä. 

Tilojen tarkempi suunnittelu toteutetaan kunkin hankkeen tarveselvitys-, hanke- ja 

toteutussuunnitteluvaiheissa lähtökohtana Yhteisten työympäristöjen konseptikokonaisuuden 

dokumentit, mm.:

Å Yhteisten työympäristöjen konsepti

Å Yhteisten työympäristöjen tilamitoitusperiaatteet ja -ohje

Å Yhteisten työympäristöjen tilaohjelma 

Å Yhteisten työympäristöjen tilakortit ja suunnitteluohjeet (tämä dokumentti)

Tilatyyppien tarvittavat määrät on kartoitettava viranomaiskohtaisesti yhteiskäyttö huomioiden. 

Dokumentin päivityshistoria: 28.1.2025, 23.8.2023 (teknisiä päivityksiä), 5.4.2022 (alkuperäinen versio)

Yhteisten työympäristöjen tilakortit ja suunnitteluohjeet dokumenttia saa kopioida ja hyödyntää 

vain valtiovarainministeriön ja Senaatti-kiinteistöjen kirjallisella luvalla.
п



HavainnollistusYTY:nvyöhykkeistyksestäja tiloista 

Yhteiset toimistotilatYhteiset asiakaspalvelutilat

Sisäiset 
työtilat

Sisäiset kohtaamis-
tilat

Tausta-
työtilat

Palvelu-
tilat

hŘƻǘǳǎπƧŀ 
ƛǘǎŜǇŀƭǾŜƭǳ

Sisäänkäynti,
mahdollinen
turvatarkastus

Julkinen vyöhyke

Puolijulkinen vyöhyke

Sisäinen vyöhyke

Kokouskeskus
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YTY:jentilat jakautuvat eri 
käyttötarkoitusvyöhykkeisiin
Käyttötarkoitusvyöhykkeistyksenavulla hallitaan eri käyttäjäryhmien liikkumista tiloissa. Eri 
vyöhykkeet on erotettu toisistaan kulunvalvonnalla. Tilojen vyöhykkeistysparantaa asiakas- ja 
työntekijäkokemusta,tilojen turvallisuutta sekä auttaa rauhoittamaan työtiloja. 

Vyöhykkeiden sisällä tiloja voidaan jakaa edelleen turvallisuusalueisiin turvallisuusluokiteltujen 
asiakirjojen käsittelyn ja tietojärjestelmien suojaamiseksi.

Käyttötarkoitusvyöhykkeet:

1. Julkinen vyöhyke (valvottua turvallisuusaluetta, osin hallinnollista aluetta)
Julkinen vyöhyke on julkinen tila ja avoin kaikille vierailijoille. Sinne sijoittuvat Suomi-pisteen 
asiakaspalvelutilat ja toiminnot, joissa tarjotaan käyntiasiakkaille viranomaisten asiakaspalvelua 
Suomi-pisteen aukioloaikojen puitteissa. Käyntiasiakaspalveluun liittyvät taustatyötilat sijaitsevat 
aina julkisten tilojen yhteydessä, mutta kuuluvat sisäiselle vyöhykkeelle ja ovathallinnollista aluetta. 
Myös eri tyyppiset palveluhuoneet ovat hallinnollista aluetta, joihin pääsee vain henkilöstön kanssa. 
Julkisella vyöhykkeellä voi sijaita myös henkilöstöravintola ja muita yleisölle avoimia tiloja.

2. Puolijulkinen vyöhyke (hallinnollista turvallisuusaluetta)
Puolijulkinen vyöhyke sisältää kokouskeskuksen kokousvieraiden tapaamiseen. Kokousvieraat ovat 
aina kutsuttuja henkilöitä ja liikkuvat puolijulkisella vyöhykkeellä tunnistettuina. Vyöhykkeen tiloja 
käytetään myös henkilöstön kokoustiloina ja tapahtumiin sekä tukemaan asiakaspalvelun tai 
toimistotilojen ruuhkatilanteita tarvittaessa. 

3. Sisäinen vyöhyke (hallinnollista turvallisuusaluetta ja turva-aluetta)
Sisäinen vyöhyke on varattu ainoastaan henkilöstölle ja se on aina kulunvalvottu. Täällä sijaitsevat 
virastojen ja organisaatioiden erilaiset työtilat, jotka ovat lähtökohtaisesti yhteiskäyttöisiä. Sisäisellä 
vyöhykkeellä sijaitsevat muun muassa sisäiset kohtaamis- ja työskentelytilat sekä oheis- ja 
henkilöstötilat. Vyöhykkeen sisällä voi olla myös tiettyyn tarkoitukseen tai tiettyjen virastojen 
henkilöstölle rajoitettuja tiloja tai turva-alueita.
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¸¢¸ΥƧŜƴŜǊƛ 
ƪŅȅǘǘǀǘŀǊƪƻƛǘǳǎπ
ǾȅǀƘȅƪƪŜŜǘ

Puolijulkinen
vyöhyke

Sisäinen 
vyöhyke

Julkinen 
vyöhyke

Asiakkaat

Kokousvieraat

Henkilöstö

Suomi-piste

Suomi-piste on valvottua 
turvallisuusaluetta.
Palveluhuoneet ovat 
hallinnollista
turvallisuusaluetta.

YƻƪƻǳǎƪŜǎƪǳǎ

YƻƪƻǳǎƪŜǎƪǳǎ ƻƴ 
Ƙŀƭƭƛƴƴƻƭƭƛǎǘŀ 
ǘǳǊǾŀƭƭƛǎǳǳǎŀƭǳŜǘǘŀΦ

Oheis-ja henkilöstötilat
Sisäiset kohtaamistilat

Asiakaspalvelun 
taustatyötilat

Asiakaspalvelun 
taustatyötilat sijaitsevat 
sisäisellä vyöhykkeellä ja ovat 
hallinnollista 
turvallisuusaluetta.

Rajattu henkilöstö

Työtilat

Yhteisen työympäristön tilat 
jakautuvatjulkiseen,puolijulkiseen 
ja sisäiseen vyöhykkeeseen. 
Vyöhykkeet on rakenteellisesti 
erotettu toisistaan, ja niiden välillä 
on kulunvalvonta.

Vyöhykkeiden sisällä tiloja voidaan 
jakaa edelleen turvallisuusalueisiin 
turvallisuusluokiteltujen 
asiakirjojen käsittelyn ja 
tietojärjestelmien suojaamiseksi. 

Mahdolliset 
käyttäjä-
kohtaiset tilat

¸ƘǘŜƛǎŜǘ ǘƻƛƳƛǎǘƻǘƛƭŀǘ ƻǾŀǘ Ƙŀƭƭƛƴƴƻƭƭƛǎǘŀ ǘǳǊǾŀƭƭƛǎǳǳǎŀƭǳŜǘǘŀ 
όǾƻƛǾŀǘǎƛǎŅƭǘŅŅ ǘǳǊǾŀπŀƭǳŜƛǘŀ Ŝƭƛ ǎǳƭƧŜǘǘǳƧŀ ƪǳƭƪǳǊŀƧƻƛǘŜǘǘǳƧŀ ǘƛƭƻƧŀύ
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Johdanto suunnitteluohjeisiin

Tähän dokumenttiin on poimittu keskeisimpiä suunnitteluperiaatteita valtion työympäristöjen 

suunnitteluohjeista. Osio päivittyy valtion työympäristöjen suunnitteluohjeen päivittyessä.

Suunnitteluohje on tarkoitettu ensisijaisesti eri suunnittelualojen ammattilaisten käyttöön, ja se on 

suunnittelijaa ohjeistava ja tukea antava apuväline. Ohjeen yleisluonteisuudesta johtuen 

suunnittelussa tulee aina noudattaa hankekohtaisesti sovittuja seikkaperäisempiä suunnitteluohjeita. 

Suunnitteluohjeita on seuraavista aiheista:

Å Suomi-pisteiden brändiin liittyvä suunnitteluohjeistus

Å Terveyshygienia

Å Vähäpäästöisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset

Å Lattiamateriaalit

Å Väliseinät

Å Akustiikka

Å LVIA

Å Sähkö ja valaistus

Å Senaatin kalustemallisto

Å Kiertotalouteen ja vähähiilisyyteen liittyviä suunnitteluperiaatteita

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

Lisäksi Suomi-pisteiden opastuskonseptissa(oma erillinen yhteisten 

työympäristöjenkonseptikokonaisuuden liite) määritellään opasteratkaisut Suomi-pisteissä.
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Suomi-pisteiden brändiin liittyvä 
suunnitteluohjeistus

Suomi-pisteen asiakaspalvelutiloissa Suomi-pisteen brändi näkyy ensisijaisesti 

ohjaavissa opasteissa ja kyltityksissä, joiden suunnittelua ja toteutusta ohjaa 

Suomi-pisteiden opastuskonsepti (omaerillinen yhteisten työympäristöjen 

konseptikokonaisuudenliite).

Asiakaspalvelutilat suunnitellaan ja toteutetaan niin, että niiden yleisilme on 

rauhallinen, raikas ja avara.

Kalusteiden värit valitaan niin, että yleisilme on rauhallinen ja raikas. 

Kalusteiden puhdistettavuuden tulee ohjata kalustevalintoja.

Asiakaspalvelutilojen tulee vahvistaa vaikutelmaa

palvelun luotettavuudesta ja hallinnon yhteisistä toimintatavoista.

Asiakaspalvelutilojen toteutuksen tulee viestiä siitä, hallinto on lähellä 

ihmistä.

Materiaalivalinnoissa suositaan kovia pintoja ja luonnonmateriaaleja, kuten 

puuta tai puujäljitelmää.

Pyritään välttämään virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin lämminhenkistä 

tunnelmaa pintamateriaali-, sävy- ja kalustevalinnoilla. Vältetään kylmiksi ja 

koviksi miellettäviä sävy-yhdistelmiä (esim. mustavalkoinen).
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¢ŜǊǾŜȅǎƘȅƎƛŜƴƛŀ

PINTOJEN PUHDISTETTAVUUS JA SIIVOUS

ÅMateriaalivalinnoissa on kiinnitettävä huomiota pintojen puhdistettavuuteen mikrobeista. 

Siihen vaikuttavat materiaalin lisäksi pinnan epätasaisuus, huokoisuus ja kuluneisuus. 

Å Siivouksessa on otettava huomioon riittävä siivoustaajuus. Koska pinnat likaantuvat 

nopeasti siivouksen jälkeen, esim. taukotilassa, yhteiskäyttöisissä työtiloissa 

asiakaspalvelun taustatyötilat mukaan lukien kannattaa olla työkalupakki/kori, jossa on 

puhtaita mikrokuitupyyhkeitä /kertakäyttömikrokuitupyyhkeitä ja puhdistusainetta 

käyttöliuoksena henkilöstön käyttöön. Nihkeällä puhtaalla mikrokuituliinalla pyyhkimällä 

saadaan pöytätaso tai kosketuspinta puhtaaksi.

Å Siivouksella pitää olla tilat siivousvälineiden huoltoon eli siivouskeskus ja siivouskomeroita, 

varastotilaa pehmopapereille ym.

Å Kulkureiteillä olevat ovet varustetaan sähköisin ovenavausjärjestelmin.

Å Yhteisiä näppäimistöjä ja hiiriä tai muita vastaavia ei suositella käytettäviksi, vaan ko. 

työvälineet ovat henkilökohtaisia ja liikkuvat työntekijän mukana.

KÄSIHYGIENIA

Käsien helppoon pesuun/desinfiointiin on kiinnitettävä huomiota eri tiloissa.

WC-TILAT

Å liiketunnistimella toimivat hanat

Å allas ei roiski vettä tasopinnoille

Å automaattisesti käsipyyhepaperia / tekstiilirullapyyhettä syöttävä annostelija

Å kosketusvapaisiin saippua-annostelijoihin vaahtosaippuaa (kertakäyttöinen pakkaus, ei 

täytettävä)

Å ripustuskoukku/naulakko kassille (ettei kastu), samoin kuivaa laskutilaa esim. puhelimelle 

käsien pesun ajaksi

Å roska-astia kannattaa nostaa seinälle, tai allastasoon tehdään selkeä aukko tason alle 

sijoitettavaa roska-astiaa varten

Å asiakastilojen wc-tiloissa pitää olla paikka lapsen vaipanvaihtoa varten, samoin tarvitaan 

myös potta pienille lapsille ja suljettava roska-astia

Å urinaalien vesivuotoriskien minimointi (automaatio/ siivous ja valvonta/vedettömät 

vaihtoehdot) 

TAUKOTILAT

Taukotiloihin on syytä lisätä erillinen käsienpesupiste, jonka suunnittelussa otetaan huomioon 

wc-tilojen käsienpesua koskevat ohjeet edellä.

Taukotiloissa, kokouskeskuksissa, aulatiloissa, asiakaspisteissä, yhteiskäyttöisissä 

työskentelytiloissa ja lounasravintoloissa pitää olla esillä käsihuuhteita. Käsihuuhteet 

kuluttavat pintoja, minkä vuoksi on tärkeää, että roiskesuoja lattia- tai tasopinnalle on otettu 

huomioon käsihuuhdeautomaatin valinnassa ja toteutuksessa.

Tiloissa pitää olla helposti käytettäviä roska-astioita (jalalla avattavia, avoimia jne.)
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Vähäpäästöisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset

Senaatti-kiinteistöt käyttää kaikkien käytettävien materiaali- ja 

kalustevalintojen perusteena matalapäästöisyyttäja hajuttomuutta. 

Mikäli tuotteella ei ole vähäpäästöisyyttä osoittavaa päästömerkintää 

(M1, GEV EmicodeEC1-, EC1Plus-, BlueAngel- tai GUT-luokitusta), 

vaadimme tuote-ehdotuksen yhteydessä muun vertailukelpoisen 

päästötiedon. Sitä varten Senaatilla on päätöksenteon avuksi laadittu 

tarkistuslista (325019 Materiaalin päästöjen hyväksyttävyys, kun M1-

luokitus puuttuu), jonka valmistaja tai maahantuoja täyttää. Lisätietoa 

M1:sta löytyy sivuilta www.rakennustieto.fi. 

PU-vaahdotusaineissa, muoveissa, tekstiileissä, metalliosien pinnoitteissa 

tai puussa ei saa olla kiellettyjä aineita:

Polyuretaanivaahdon vaahdotusaineena ei saa olla CFC:tä, HCFC:tä, 

HFC:täeikä metyleenikloridia.

Liimat eivät saa sisältää  yli 10 paino-% VOC:ja.

Puussa, puupohjaisissa tai metalliosien pinnoitteissa ei saa olla yli 5 

paino-% VOC-yhdisteitä.

Kaikki puumateriaali ja puuhun perustuva materiaali on oltava peräisin 

laillisesti hakatusta puutavarasta. Vähintään 70 % puumateriaalista on 

tultava  metsistä, joiden hoito on todistetusti kestävän metsänhoidon 

periaatteiden ja toimien mukaista. 

Muoviosat eivät saa sisältää lyijyä, kadmiumia, elohopeaa, tinaa, 

halogenoitujaorgaanisia yhdisteitä eikä ftalaatteja. Muoviosissa on 

oltava merkintä ISO 11469. Pakkauksissa ei saa olla klooripitoisia 

muoveja.

Tuotteessa ei saa olla PVC-muovia eikä ftalaattejaR60, R61, R62 

direktiivin 67/548/ETY ja sen muutosten mukaisesti.

Tekstiileissä, puussa ja metalliosien pinnoitteissa ei saa olla:

Å syöpävaarallisia,

Å lisääntymiselimistölle haitallisia,

Å perimää muuttavia, 

Å hengitettäessä allergisia reaktioita aiheuttavia, 

Å ympäristölle haitallisia, 

Å eikä periytyviä geneettisiä vaurioita aiheuttavia, 

pitkäaikaisaltistumisessa vakavien terveyshaittojen vaaran tai 

mahdollisesti pysyviä vaikutuksia aiheuttavia aineita.

http://www.rakennustieto.fi/
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Lattiamateriaalit

Julkisen ja puolijulkisen vyöhykkeen sisääntulossa, käytävillä ja 

odotustilassa suositellaan käytettäväksi todella kovaa kulutusta (huom. 

nastakengät) kestävää, helposti puhtaana pidettävää ja märkänäkään ei 

liukasta materiaalia. Sisäisen vyöhykkeen työkahviloissa ja taukotiloissa 

suositellaan käytettäväksi kovan kulutuksen kestävää ja helposti 

puhtaana pidettävää materiaalia, kuten esim. vinyyliä. Kudottua 

vinyyliä ei kuitenkaan suositella sen vaatiman työläämmän siivouksen 

vuoksi. Lisäksi kuramatot / kurasiepot sisääntulossa. Palvelupisteiden, 

työpiste-, neuvottelu- ja pistäytymistilojen lattiapäällysteeksi 

suositellaan ensisijaisesti tekstiililaattaa, joka vaimentaa tehokkaasti 

askel- ja puheääniä. 

Lattiamateriaalien valinnassa on otettava huomioon myös kiertotalous-

ja vähähiilisyysnäkökulmat. Kiertotalouden mukaisesti suositaan 

jatkokierrätykseen soveltuvia tuotteita, jotka kiinnitetään ehjänä 

irrotettavilla tavoilla, kuten lukkoponteilla tai teippaamalla. Lisäksi 

huomioidaan huollettavuus, esimerkiksi tekstiililaatat mahdollistavat 

pinnoitteen vaihdon vain kuluneilta kohdin. Pyritään suosimaan täysin 

kiertotalouden mukaisiksi suunniteltuja sekä hiiltä varastoivia 

pinnoitteita, kunhan niiden sisäilmavaikutukset on arvioitu ja ne 

täyttävät Senaatti-kiinteistöjen materiaali- ja kalustevalinnoille asetetut 

matalapäästöisyys- ja hajuttomuusvaatimukset (ks. 

Vähäpäästöisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset). 

Hankekohtaisesti tulee koordinoida eri tavoitteiden yhteensovittamista 

kuhunkin tilanteeseen soveltuvan parhaan ratkaisun aikaansaamiseksi.

Pölynsidonta ja sisäilma:

Lähtökohtaisesti tekstiilipäällysteiden pölynsidontakyky on 

erinomainen ja se vähentää ilmassa leijuvan hienojakoisen pölyn 

määrää. Vähäpäästöiseksi osoitetun tekstiililaatan valinta on siten 

linjassa Senaatin sisäolosuhteiden parantamiseen liittyvän 

strategiatyön kanssa. 

Asennus:

Tekstiililaattoja ei liimata aluslattiaan, vaan asennus tehdään 

irtoasennuksena tai teippaamalla. Tekstiilipäällystettä ei saa asentaa 

linoleumin päälle.

Tekstiilipäällysteiden siivous:

Puhdistusohjelma tulisi suunnitella siten, että vilkkaimmat kulkuväylät 

ja kohteet imuroidaan tiheimmin. Materiaalien siivous tulee huomioida 

palvelusopimuksissa ja käydä läpi siivouspalveluja tuottavan toimijan 

kanssa.

Imurointi suoritetaan tekstiilimattojen imurointiin tarkoitetulla imurilla, 

jossa on moottoroitu lattiasuulake ja Hepa-suodatin tai sitä vastaava 

mikrosuodatin.

Tekstiilimattojen puhdistaminen valmistajan ohjeiden mukaisesti.  
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Tiesitkº?

Tekstiilimatot sopivat 

myºs allergikoille.

Katso linkki: 

allergia.fi/lattiamateriaalit

http://www.allergia.fi/allergiatunnus/tuotteet/lattiamateriaalit/
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Väliseinät

Uusiayhteisiä työympäristöjä tai asiakaspalvelutiloja suunnitellessa arvioidaan tilojen tuleva 

muutostiheys. Korjausrakentaminen tuottaa  noin 15% rakennuksen elinkaaren 

tuotesidonnaisista päästöistä.

Suunnittelussa on hyvä ottaa huomioon, että kiinteän väliseinän ja siirtoseinän välillä on useita 

eri tavoin muuntojoustavia vaihtoehtoja monenlaisilla akustisilla ominaisuuksilla. Jo 15 vuoden 

välein toistuva muutostarve riittää, että uudelleenkäytettävät seinärakenteet tuottavat 

ekologista ja taloudellista hyötyä rakennuksen elinkaarella (50+ vuotta). Väliseinien 

muunneltavuudessa huomioidaan myös kiinnitykset lattiaan ja alakattoon sekä näiden 

muunneltavuus. Myös yleisen rakennustavan seiniin valitaan kierrätyskelpoisia materiaaleja.

Tilamoduuli

Modulaarisista, purettavista elementeistä 

koottava itsenäinen tila

Siirto- ja taittoseinät kiskoilla

Modulaarisista osista koostuva väliseinä 

irrotettavilla kiinnitystavoilla

aŜǘŀƭƭƛǊŀƴƪŀƛƴŜƴ ƪƛǇǎƛƭŜǾȅǾŅƭƛǎŜƛƴŅ ς 

ƳŀǘŜǊƛŀŀƭƛǘ ƪƛŜǊǊŅǘŜǘǘŅǾƛǎǎŅ

MUUTOSTIHEYS

VIIKOITTAIN

KUUKAUSITTAIN

VUOSITTAIN 

JOKA 10. VUOSI

JOKA 20. VUOSI

Lähde: BAMB-tutkimushankkeen raportti WP4-D13

Asennusseinä irrotettavilla 
pintapaneeleilla. Soveltuu
erityisesti säännöllistä 
ylläpitoa tarvitseville LVIS 
vedoille seinän sisällä, tai 
näyttelyseinille hyllyillä.

Kipsilevyseinä irrotettavilla 
kiinnityksillä. Yleisestä 
rakennustavasta erottaa 
levyjaon kohdalle tuleva 
ehjänä irrotuksen 
mahdollistava lista.

Puisista elementeistä 
koostuva seinä. Kiinnitys 
irrotettavilla metallitapeilla. 
Varastoi hiiltä käytön ajan. 
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Akustiikka (vaatimukset)

TILA !Y¦{¢LLY!b ±!!¢La¦{¢!{h

Äänitasoero DnT,w

Yleensä / työtilaan / käytävään *
Jälkikaiunta-aika Absorptio-

materiaali **

Avoin toimistotila 40 dB / 40 dB / - Җ лΣп ǎ 120 % 

Toimistohuone 48 dB / 42 dB / 30 dB Җ лΣс ǎ 80 %

Neuvottelu- tai asiakaspalveluhuone, 
pistäytymistila

48 dB / 42 dB / 34 dB Җ лΣрΧлΣт ǎ80 %

Neuvottelu- tai asiakaspalveluhuone (erityinen 
luottamuksellisuus, turvaluokittelu)

55 dB / 55 dB / 44 dB Җ лΣрΧлΣт ǎ80 %

Taukotila, työkahvila 48 dB / 42 dB / 34 dB Җ лΣу ǎ 50 %

Sosiaalitila, kuten WC- tai pukuhuonetila 44 dB / 40 dB / 30 dB *** Җ мΣл ǎ 40 %

Ravintola (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti Җ лΣт ǎ 120 %

Aula (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti Җ лΣу ǎ 100 %

Liikuntatilat 57 dB / Suunnitellaan tapauskohtaisesti Suunnitellaan tapauskohtaisesti

Toimijoiden välillä (esim. eri vuokra-alueet) 52 dB / 52 dB / 34 dB

Oheisessa taulukossa on esitetty keskeisimpien tilatyyppien akustiset vaatimustasot, jotka ovat lähtökohtana suunnittelussa ja 
toteutuksessa. Ääniympäristön laatua mitataan tilojen valmistumisen jälkeen. Lisää vaatimuksia, niiden lähteitä ja soveltamista on esitetty 
tarkemmin Senaatin toimitilojen akustiikan suunnitteluohjeessa 7597-1c (SitowiseOy, Akustiikka). 

Akustiikan termit tutuksi

Äänitasoeroluku DnT,w(dB) mitataan 
rakennuksessa tilojen välillä ja siihen 
vaikuttavat kaikki äänen siirtymäreitit. 
Suurempi arvo kuvaa parempaa 
ilmaääneneristystä, esim. puheen suurempaa 
vaimenemista tilasta toiseen.

Ilmaääneneristysluku Rw(dB) on 
rakennusosan laboratoriossa mitattu tai 
mallinnettu ilmaääneneristävyys. Rwon 
yksittäisen rakennusosan ominaisuus eikä 
siten kuvaa tilojen välistä ääneneristystä, 
johon vaikuttavat kaikki rakenteet, liitokset, 
läpiviennit jne.

Jälkikaiunta-aikavaikuttaa kokemuksiin tilan 
kaikuisuudesta, meluisuudesta ja puheen 
selkeydestä. Se ilmoitetaan aikana, jonka 
kuluessa tilassa äkillisesti loppuva ääni 
vaimenee 60 dB. Se voi vaihdella esim. 
äänitysstudion 0,2 sekunnista kirkkosalin 6 
sekuntiin ja kasvaa tyypillisesti huoneen 
tilavuuden mukana.

Mieti, mitä materiaalia käytät!
Kaikki materiaalit eivät ole samanarvoisia 
akustisilta ominaisuuksiltaan. Taulukon määrät 
pätevät käytettäessä parhaan A-luokan 
absorptiomateriaalia. Heikommin absorboivaa 
materiaalia tarvitaan enemmän saman 
vaikutuksen aikaansaamiseksi (ISO 11654 
ƭǳƻƪƛǘǘŜƭǳ !Χ9ύ Φ

*) Kaksi jälkimmäistä vaatimusarvoa koskevat tilanteita, joissa tilojen välillä on ovi.
ϝϝύ ±ŅƘƛƳƳŅƛǎƳŅŅǊŅ ǇǊƻǎŜƴǘǘŜƛƴŀ ƘǳƻƴŜŀƭŀǎǘŀΣ ƪǳƴ ƳŀǘŜǊƛŀŀƭƛƴ ŀōǎƻǊǇǘƛƻƭǳƻƪƪŀ ƻƴ ! Ƨŀ ƘǳƻƴŜƪƻǊƪŜǳǎ Җ о ƳΦ
***) 30 dB koskee käytävä- ja aulatiloja, joissa oleskellaan, muussa tapauksessa ääneneristysvaatimusta ei ole.
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Akustiikka (suunnitteluperiaatteita)

ÄÄNENERISTYS

Tilojen välinen ääneneristys on aina kokonaisuusςhyväkään väliseinä ei auta, jos ääni pääsee kulkemaan tilasta toiseen heikkoa 

sivuavaa rakennetta pitkin, ilmanvaihtokanavan kautta tai huonosti tiivistetyn oven raoista. Seuraavassa on tarkistuslista 

huomioitavista asioista. Kuhunkin aihealueeseen liittyviä ratkaisuja on käsitelty tarkemmin akustiikkasuunnitteluohjeessa 7597-1

(SitowiseOy, Akustiikka). 

ÄÄNENERISTYKSEN TARKISTUSLISTA

ΧŜƭƛ ¢ht р ŀǎƛŀǘΣ Ƨƻǘƪŀ ǇƛǘŅŅ ŀƛƴŀ ƘǳƻƳƛƻƛŘŀ ǎǳǳƴƴƛǘŜƭƳƛǎǎŀ Ƨŀ ǘȅǀƳŀŀƴ ǘƻǘŜǳǘǳƪǎŜǎǎŀΥ

1) Rakenteiden saumat, liitokset ja talotekniikan läpiviennit ovat ilma- ja äänitiiviitä

2) Tilojen erottavan rakenteen ääneneristävyys on riittävä, esim. väliseinän Rw on +5 dB verrattuna vaatimukseen

3) Ovien ja sisälasien ääneneristävyys on riittävä

4) Ääni ei siirry tilojen välillä sivuavien rakenteiden kautta, esim. ulkolasiseinän alumiiniprofiili tai ilmanvaihtokanavat

5) HUOM!Urakoitsijan tulee teettää akustiset loppumittaukset, joilla varmistetaan akustisten vaatimusten täyttyminen

HUONEAKUSTIIKKA

Edellisellä sivulla on esitetty vaimennusmateriaalin tarve tilatyypeittäin prosentteina lattiapinta-alasta. Huomaa, että 

vaimennusmäärään vaikuttavat

Å huoneen käyttötarkoitus: suurin absorptiomateriaalin tarve on avoimissa toimisto- ja asiointitiloissa

Å huoneen tilavuus: mitä korkeampi huone, sitä enemmän materiaalia tarvitaan suhteessa huoneen pinta-alaan

Å materiaalin vaimennuskyky (absorptioluokka): mitä parempi, sitä pienempi määrä riittää

Usein vaimennusta tarvitaan katon lisäksi seinille, tyypillisesti noin 10-30 %-yksikköä kokonaismäärästä. Huoneakustiikka tuleekin 

huomioidamyös sisustussuunnitelmissa ja seinäprojektioissa viimeistään yleissuunnitteluvaiheessa. Seinillä käytetään vähintään C-

luokan absorptiomateriaaleja. Materiaalit luokitellaan standardin ISO 11654 mukaan.

Monitilatoimiston avoimissa työtiloissa, jotka edellyttävät erityistä keskittymisrauhaa, tarvitaan vaimennuksen lisäksi sermejä / 

tilanjakajia ja peittoääntäriittävän puheyksityisyydentakaamiseksi. Tähän liittyviä ratkaisuperiaatteita on esitetty 

akustiikkaohjeessa.
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Tiesitkö?

Paras lähtökohta suunnitteluun on, että akustiikkasuunnittelija on
mukana hankkeessa jo tilojen varhaisessa luonnosteluvaiheessa.
Tällöinon mahdollistahuomioidariittävän ajoissaakustisetnäkökohdat
koskienmuunmuassaerilaistenkäyttötarkoitustenedellyttämäätilojen
tarvetta, tilojen keskinäistäsijoittelua, rakenteiden ja talotekniikan
tilantarvetta sekämuuntojoustavuutta. Tämätukee myös ratkaisujen
kustannustehokkuutta.

Akustiikkasuunnittelijantehtäviinkuuluvatmuunmuassa:
Å tilajärjestyksensuunnittelussaavustaminen
Å rakenteidenääneneristävyydenmitoitus
Å talotekniikanmeluntorjunnansuunnittelu
Å absorptiomateriaalienlaadunja sijainninsuunnittelu

Akustiikka vaikuttaa lähes kaikkiin suunnittelualoihin hankkeen eri
suunnitteluvaiheissa. Toteutusvaiheessa akustiikkasuunnittelijan
työmaatarkastuksetparantavatrakentamisenlaatuamerkittävästi.
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LVIA (yleiskuvaus)

Ilmanvaihtojärjestelmä on suunniteltava ja rakennettava rakennuksen suunnitellun käyttötarkoituksen ja käytön 

perusteella siten, että se luo omalta osaltaan edellytykset tavanomaisissa sääoloissa ja käyttötilanteissa terveelliselle, 

turvalliselle ja viihtyisälle sisäilmastolle. Järjestelmä on suunniteltava ja rakennettava siten, että se oikein käytettynä, 

huollettuna ja kunnossapidettynä kestää toimintakuntoisena suunnitellun käyttöiän. Suunnittelussa on noudatettava 

alan voimassaolevia määräyksiä ja ohjeita. Järjestelmien asennuksessa huomioidaan huolto ja vaihdettavuus rakenteita 

rikkomatta. Putkistojen materiaaleissa suositaan kierrätettäväksi soveltuvia tuotteita. 

Ilmanvaihtojärjestelmän toimintaa on voitava ohjata ja valvoa. Ilmanvaihtojärjestelmään on suunniteltava ja 

asennettava mittauslaitteet tai mittausmahdollisuus tärkeimpien toiminta-arvojen mittaamista ja toimintojen valvontaa 

varten. Järjestelmien suunnittelussa otetaan huomioon muuntojoustoskenaariot kuten erilaiset tilajaot järjestelmän 

elinkaarella, tilojen monikäyttöisyys sekä henkilömäärien vaihtelu tiloissa vuorokauden, viikon ja vuoden mittaan. 

Hyödynnetään mahdollisuuksien mukaan läsnäolosensoreita ja automaatiota. 

Huonetiloissa tulee olla ilmanvaihto, jolla taataan terveellinen, turvallinen ja viihtyisä sisäilman laatu tilan käyttöaikana. 

Seuraavassa joitakin huomioon otettavia asioita:

Å Jäähdytetty, koneellinen ilmanvaihto.

Å Ilmanohjaukseen tulee suunnittelussa kiinnittää erityistä huomiota. Suoria pistesuihkuja EI tule suunnata 

mihinkään tilojen muunneltavuuden turvaamiseksi.

Å Työkahvilassa huomioitava erityisesti lämmitettävän ruoan hajun poisto.

Å Noudatetaan vähintään sisäilmastoluokituksen S2 (Hyvä sisäilmasto) tavoitteita. (Ks. Sisäilmastoluokitus

2018, RT 07-11299)

(Lähde: RT RakMK-21752, 2018)
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Tiesitkö?
Hyvä sisäilma vaikuttaa 

positiivisesti  työn tuloksiin.
Katso linkki: 

TTL/sisäilma ja sisäymparistö

http://www.ttl.fi/fi/tyoymparisto/sisailma_ja_sisaymparisto/sivut/default.aspx
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Sähkö ja valaistus (yleiskuvaus)

Kaikissa tiloissa on hyvä ja häikäisemätön valaistus, joka huomioi tilan toiminnot. Tummuus- ja materiaalikontrasteja hyödynnetään tilan 
hahmottamisen helpottamiseksi. Työpisteiden valaistuksen on tuettava suoritettavaa työtehtävää. Yleisesti toimistoympäristöönpyritään 
muodostamaan suhteellisen voimakas valaistus, joka pitää työntekijän mielen vireänä ja mahdollistaa keskittymisen työntekoon.Nykyaikaisen 
näyttöpäätetyöskentelyn vaatima valaistus ei poikkea muusta toimistotyöstä. 

Seuraavassa on lueteltu toimistojen valaistuksessa joitakin huomioon otettavia asioita:

Å Valaistuksen tulee olla riittävä kuhunkin työtehtävään.

Å Luonnonvalon tuloa tilaan pitäisi pystyä säätelemään verhojen ja kaihtimien avulla.

Å Väri- ja valoisuuskontrasti työpöydän, näyttöpäätteen ja ympäröivän taustan välillä on oltava mahdollisimman pieni, jotta työntekijän silmät 
eivät rasitu.

Å Näyttöpäätettä ei saa sijoittaa siten, että ikkuna on suoraan edessä tai takana eikä aivan lähellä vieressä.

Å Valaisimet sijoitetaan siten, että kuvaruutuun ei synny häikäisyä ja heijastuksia. Työtiloissa valaisimen tulee täyttää EN 1246-1 mukaiset 
valoaukon luminanssivaatimukset.

Å Työntekijän tulisi pystyä säätämään työpisteensä valaistusta. 

Å Perusratkaisuna on hyvätasoinen, helposti huollettava, energiatehokas yleisvalaistus, joka toimii liike- ja/tai aikaohjauksella.

Å Pistäytymistiloihin, taukotiloihin, kokoushuoneisiin ja vastaaviin tulee himmennettävä tai säädettävä, hyvätasoinen, helpostihuollettava 
energiatehokas yleisvalaistus.

Å Suunnittelussa on noudatettava alan voimassaolevia määräyksiä ja ohjeita.

Å Lisätietoa valaistuksesta: valaistustieto.fi

Suositeltavat valonvoimakkuudet:

Å Käytävät, varastot: 100 luksia

Å Kahvihuoneet, arkistot, odotusaulat: 200 luksia

Å Arkistointi, kopiointi, vastaanottotiskit ym.: 300 luksia

Å CAD-työasemat, neuvottelut, kokoushuoneet: 500 luksia

Å Tekninen piirtäminen: 750 luksia

Å Värin tarkastukset: 1000 luksia

(Lähde: SIT 63-610044-ohjetiedosto, 2007)
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Värilämpötilaesimerkkejä (Värilämpötila/Kelvin (K):
(Lähde: SIT 63-610044-ohjetiedosto, 2007.)
Å Lämmin valkoinen 2700...3000K
Å Neutraali valkoinen 4000K
Å Kylmä valkoinen 5000...8000K 
Å Samassa tilakokonaisuudessa ei sekoitella eri värilämpötiloja
Å Yleinen toimisto- ja asiakaspalvelutilojen värilämpötila on 4000K

Valon laatuun vaikuttaa myös lampun värintoistokyky, joka ilmaistaan Ra-indeksillä  
(värintoistoindeksi). Mitä suurempi Raςarvo on, sitä luonnollisemmin se toistaa värejä (Lähde: 
lampputieto.fi)

Tiesitkö?

Valaistus on mahdollista 

hankkia myös palveluna. 

Katso linkki: Philips/

circulareconomy

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
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Kuvat kalustetoimittajien 
esimerkkikuvia.

Senaatin kalustemallisto

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

Mallisto otetaan heti alussa sisustussuunnittelun pohjaksi ja sitä 
hyödynnetään mahdollisimman pitkälti toimitilojen 
kalustevalinnoissa. Erillistä kilpailutusta ei siis enää luettelossa 
esiintyville kalusteille tarvita. Mikäli hankittavaksi tulee myös 
luettelon ulkopuolisia kalusteita, ne kootaan erilliseen excel-
kaavakkeeseen ja niistä pyydetään 1-3 tarjousta 
hankintasopimustoimittajilta.

Kalusteet tilataan kunkin osa-alueen omaa sopimusnumeroa 
käyttäen (valmiina tilauslomakkeissa). Mahdollisten lisäkalusteiden 
tilauksissa ei käytetä hankintasopimusnumeroa.

Senaatin kalustemallistoon valitut kalusteet ovat muotokieleltään 
moderneja, erilaisiin monitilakohteisiin soveltuvia ja monipuolisesti 
työterveyshuollon kanssa varmistetut ergonomiset vaatimukset 
täyttäviä julkisen tilan toimistokalusteita. Lisäksi mallistosta löytyy 
muita irtokalustehankintaan kuuluvia elementtejä, kuten 
sisustukselliset akustiset paneelit, verhot ja varusteet 
(vaateripustimet, toimistokassit, jäteastiat ym.). Malliston 
koostamisessa yksi avainteemoista on ollut hinta-laatutason 
optimointi, vähäpäästöisyys ja kiertotalouden huomioon ottaminen. 
Eri kalusteille on yleensä määritelty 3 runkoväriä, millä pyritään 
edesauttamaan niiden elinkaaren aikana tapahtuvaa yhdistämistä 

muihin kalustuksiin (vrt. erikoisvärit). Verhoilukankaissa on 
vakiovaihtoehdon lisäksi villapohjaisia luonnon- sekä 
kierrätyskuituvaihtoehtoja. Mallistoon valittujen työtuolien 
pisteytyksessä yksi valintakriteereistä oli hyvä käytettävyys ja 
istuinmukavuus, jotka kilpailutusvaiheessa arvioitiin Senaatin raadin 
ja työfysioterapeutin toimesta.

Mallistoon valituilla kalustetyypeillä on pyritty saamaan 
mahdollisimman hyvä kattavuus eri käyttötarpeiden myös ml. 
erilaisten ergonomiatarpeiden osalta. Senaatti-kiinteistöt käyttää 
kaikkien käytettävien materiaali- ja kalustevalintojen perusteena 
matalapäästöisyyttä ja hajuttomuutta(ks. 
Vähäpäästöisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset).

Kalusteiden kiertotalouden edistäminen

Kalusteille pyritään antamaan uusi elämä uudelleenkäytön ja 
jakamisen avulla. Vanhat kalusteet inventoidaan ja ne hyödynnetään 
uusissa toimitiloissa. Uusia kalusteita ei näin tarvitse hankkia juuri 
lainkaan. Kalusteiden käyttöikää pidennetään korjaamalla, 
ylläpitämällä ja päivittämällä. Huolehditaan, että käyttöiän päähän 
tulleiden kalusteiden materiaalit kierrätetään. Suunnittelulla, 
fiksuilla toimintamalleilla ja kysynnällä voimme vähentää jätteisiin 
päätyvien kalusteiden määrää huomattavasti.

LISÄTIEDOT:

Senaatin kalustemalliston tiedostot on SFTP-palvelimella, josta ne 
haetaan WinSCP- ohjelmalla. Tarkemmat tiedot kalustepalveluiden 
tuotepäälliköltä.
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Kiertotalouteen ja vähähiilisyyteen liittyviä 
suunnitteluperiaatteita
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Työympäristön hiilijalanjälkeen 
vaikuttaminen

Rakennetulla ympäristöllä ja siten myös yhteisillä työympäristöillä on 

merkittäviä ympäristövaikutuksia. Näiden vaikutusten hallitsemiseksi ja 

ohjaamiseksi toivottuun suuntaan hyödynnetään suunnittelussa periaatteita, 

Ƨƻǘƪŀ ƻƴ ƪǳǾŀǘǘǳ ǘŀǊƪŜƳƳƛƴ ƪƻƴǎŜǇǘƛƪƻƪƻƴŀƛǎǳǳŘŜƴ ƭƛƛǘǘŜŜǎǎŅ Ω¸ƘǘŜƛǎǘŜƴ 

ǘȅǀȅƳǇŅǊƛǎǘǀƧŜƴ ǾŅƘŅƘƛƛƭƛǎȅȅŘŜƴ Ƨŀ ƪƛŜǊǘƻǘŀƭƻǳŘŜƴ ǾŀŀǘƛƳǳƪǎŜǘΩΦ

Jokaisessa YTY-hankkeessa edistetään vähähiilisyyttä ja kiertotaloutta 

huomioimalla suunnittelussa resurssiviisaus, elinkaariajattelu, tilatehokkuus, 

muuntojoustavuus, yhteiskäyttöisyyden maksimointi, materiaalitehokkuus, 

energiaratkaisut, kiinteistön kestävän käytön suunnittelu sekä hiilikädenjäljen 

selvittäminen ja edistäminen. 

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

Olemassa olevien tilojen muuttaminen yhteiskäyttöisiksi työympäristöiksi 

vähentää uusien tilojen rakentamisen tarvetta. Suunnittelussahuomioidaan 

myös vähähiilisen muutostyön hierarkia eli pyritään minimoimaan merkittävät 

korjaustoimenpiteet ja uudisrakentaminen.

Ympäristövastuunäkökohtia ohjataan aktiivisesti hankkeen elinkaaren alusta 

loppuun ja tästä työstä viestitään aktiivisesti.
LUE LISÄÄ työympäristön ympäristövaikutuksista ja ympäristövastuun huomioimisesta hanketasolla 
[LL¢9Υ Ω¸ƘǘŜƛǎǘŜƴ ǘȅǀȅƳǇŅǊƛǎǘǀƧŜƴ ǾŅƘŅƘƛƛƭƛǎȅȅŘŜƴ Ƨŀ ƪƛŜǊǘƻǘŀƭƻǳŘŜƴ ǾŀŀǘƛƳǳƪǎŜǘΩΦ hƘƧŜŜǎǎŀ ƪŅǎƛǘŜƭƭŅŅƴ 
vähähiilisyyttä ja kiertotaloutta edistäviä toimenpiteitä hanketasolla.

Rakennusmateriaalit

Työmaatoiminnot Kunnossapito ja korjaus

Energiankäyttö, erityisesti lämpö

Jätteet

Töihin matkustaminen

Kuljetukset

Työympäristön rakentaminen

Työympäristön käyttö ja ylläpito

Ravintolapalvelut

IT-palvelut, siivous ja muut ylläpitopalvelut 

Kalusteet ja sisustusmateriaalit

Työympäristön hiilijalanjälki 
muodostuu seuraavista toiminnoista:
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Huomioidaan suunnittelussa

yhteiskäytön ja jakamisen maksimointi. 

Mahdollistetaan muiden resurssien kuten 

kaluston jakaminen.

Tilat suunnitellaan monikäyttöisiksi ja 

muunneltaviksi.

Muuntojoustavuus

Edistetään vastuullista kuluttamista 

(kuten kestävät materiaalivalinnat ja 

uusiokäyttö) sekä maksimoidaan 

kiertotalouden ratkaisut.

Materiaalitehokkuus

Tuetaan kestäviä valintoja ja kestävää 

liikkumista suunnittelulla.

Kiinteistöjen 

kestävä käyttö
Selvitetään ja edistetään rakennushankkeen 

hiilikädenjälkivaikutuksia.

Hiilikädenjälki*

Tavoitellaan vähintään valtion 

toimitilastrategian mukaista tilatehokkuutta, 

minimoidaan hukkatila, mahdollistetaan 

hybridityö ja tilojen rinnakkainen käyttö.

Tilatehokkuus
Uudisrakentamisen sijaan suositaan olemassa 

olevan rakennuksen peruskorjausta ja 

uudistamista, kartoitetaan uudelleen 

käytettävät materiaalit ja rakennusosat, 

hyödynnetään olemassa olevia kalusteita ja 

minimoidaan jäte.

Resurssiviisaus

Optimoidaan energiatehokkuus, edistetään 

energiankulutusta vähentäviä ratkaisuja 

sekä varmistetaan tilaratkaisuun 

päästöttömät energianlähteet. 

Energiaratkaisut

Valitaan laitteet ja materiaalit, jotka ovat 

pitkäikäisiä, korjattavia, kestäviä ja 

muunneltavia. 

Elinkaariajattelu

Yhteiskäyttöisyys

*Rakennuksen elinkaaren eri vaiheissa syntyviä ilmastonmuutosta hidastavia tekijöitä, joita ei syntyisi ilman rakennushanketta.

Yƻƻƴǘƛŀ ƻƘƧŜŜƴ Ω¸ƘǘŜƛǎǘŜƴ ǘȅǀȅƳǇŅǊƛǎǘǀƧŜƴ ǾŅƘŅƘƛƛƭƛǎȅȅŘŜƴ Ƨŀ ƪƛŜǊǘƻǘŀƭƻǳŘŜƴ ǾŀŀǘƛƳǳƪǎŜǘΩ ǇŅŅǎƛǎŅƭƭǀƛǎǘŅΦ [ƛǎŅǘƛŜǘƻŀ ǾŀǊǎƛƴŀƛǎesta ohjeesta.

Vähähiilisyys ja kiertotalous



Uudisrakennus

Peruskorjaus
laajennuksella

Peruskorjaus

Tilamuutos
olemassa
olevaan tilaan

TUOTTEIDEN VALMISTUKSEN JA RAKENTAMISVAIHEEN PÄÄSTÖT KASVAVAT ---->

Kuljetusten, työmaan ja korjaustöiden päästöt Kalusteiden päästöt

Tilaosat ym. sisärakenteet Runkorakenteet ja julkisivut

Siirtymävaiheessa hiilineutraaliin 
yhteiskuntaan on olennaista 

mahdollisuuksien mukaan välttää 
rakentamishetkellä syntyviä päästöjä, 

sillä käytönaikaisiin päästöihin 
pystytään vaikuttamaan rakenteellisilla 
muutoksilla energian tuotantotavoissa. 
Lisäksi voidaan olettaa että valmistajat 

onnistuvat myös pienentämään 
rakennusmateriaalien hiilijalanjälkeä 

lähivuosikymmeninä. 

Silloin kun uudisrakentaminen todetaan tarpeelliseksi, on 
erityisen tärkeää huomioida uuden rakennuksen 

muuntojoustavuus ja monikäyttöisyys, jotta tuotteiden 
valmistuksesta syntyneiden päästöjen investointi tuottaa 

käyttöhyötyä mahdollisimman pitkään.

Laajentaminen on perusteltua silloin, kun 
voidaan hyödyntää olemassa olevaa edes 

osittain, ja laajennuksella vältetään purkaminen 
ja laajempi uudisrakentaminen.

Muutostyölle on aihetta silloin kun rakennuksen 
korjauksella saavutetaan merkittäviä hyötyjä mm. 

energiatehokkuudessa, sisäilman laadussa tai tilojen 
käyttötehokkuudessa.

Tilamuutokset tulisi pyrkiä toteuttamaan kalusteiden ja 
käyttötapojen muutoksilla, ellei rakennuksella ole muista syistä 

tarvetta muutostöille.

Rakentamisen välittömän päästövaikutuksen suuruusluokkien väliset 
suhteet, lähde: Purkaa vai korjata, YM julkaisuja 2021:9

Vähähiilisen muutostyön hierarkia

Konsepteja sovellettaessa on olennaista tunnistaa, mistä rakentamisen välittömät päästöt syntyvät, jotta 
niitä voidaan välttää. Periaatekuva tuotteiden valmistuksen ja rakentamisvaiheen päästöistä eli muutostyön 
välittömien päästöjen suuntaa-antavat suuruusluokat. 

1

2

3

4
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Muuntojouston skenaarioesimerkit

Monipaikkainen työ, tilojen yhteiskäyttöisyys ja tilankäytön tehostaminen.

Koronapandemian myötä työnteon monipaikkaisuus on lisääntynyt huomattavasti 
niin, että tilan tarve suhteessa henkilöstön määrään on pienempi kuin 
aikaisemmin. Erityisesti uudishankkeissa toimistotilojen mitoituksen tueksi 
laaditaan toiminnallisia, käyttäjälähtöisiä skenaarioita, huomioiden etä- ja 
lähityön määrä, tilojen yhteiskäyttöisyys sekä ennakoitavissa olevat muutokset. 
Tavoitteena on että tilat ovat tehokkaassa käytössä koko viikon ajan ja muuntuvat 
pidemmällä aikavälillä erilaisiin käyttötarkoituksiin.

Käyttötapausesimerkit päivä- ja viikkotasolla

Asiakaspalvelun ruuhkatilanne ςesim. veroneuvonta veroilmoitusten palautuksen 
alla. Asiakkaiden palveluun voidaan hyödyntää tavallista enemmän 
kokouskeskuksen tiloja. 

Lähityön ruuhkatilanne ςvuorovaikutteinen työ valtaa myös kokouskeskuksen ja 
yhteiskehittämisen tiloja, tarvittaessa työpisteitä voi varata myös asiakaspalvelun 
taustatiloista, mikäli siellä on väljempää.  

Pidemmän aikavälin skenaarioesimerkit

Asiakaspalvelun painottuminen verkkoon ςasiakaspalvelun tiloja muokataan 
osaksi kokouskeskusta. Suunnittelussa otetaan huomioon muunneltavat seinät ja 
talotekniikka. Voidaan myös varautua luopumaan osasta tilaa kevyin muutostöin.

Lähityön määrä vähenee merkittävästi ςvyöhykkeiden kokojen muuttaminen, 
tilojen lohkominen muille käyttäjille. Suunnittelussa otetaan huomioon 
rakenteelliset asiat, kuten kulkureitit ja pystykuilujen sijainti, talotekniikan 
järjestelmien lohkottavuus, sekä kierrätettävät materiaalit. 

Pätee suurikokoiseen yhteiseen työympäristöön, mutta samoja 
periaatteita on hyvä soveltaa kaiken kokoisiin ratkaisuihin.
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Tulevaisuudessa 
digitaalinen varausjärjestelmä 
näyttää tilojen varausasteen, 

jonka perusteella voidaan 
päättää työnteon paikka niin, 

että se parhaiten palvelee 
vuorovaikutteista tai 
keskittynyttä työtä. 
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Kaikille sopivan suunnittelun periaatteet
(engl. Design for All)
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Kaikille sopiva suunnittelu huomioi ihmisten moninaisuuden

Kaikille sopivan suunnittelun (engl. Design forAll) avulla tuotetaan esteettömiä ja saavutettavia 
ympäristöjä, tuotteita ja palveluita.Esteettömyydelläviitataan nimenomaan fyysiseen rakennettuun 
ympäristöön jasaavutettavuudellapuolestaan tarkoitetaan viestinnän ja palveluiden, kuten 
verkkopalveluiden toimivuutta kaikille. Rakennetun ympäristön esteettömyys sekä palveluiden ja 
viestinnän saavutettavuus ovat edellytyksiä sille, ettäyhdenvertaisuusja osallisuus yhteiskunnassa 
toteutuvat.

Kaikille sopivan suunnittelun periaatteen avulla tuotetaan esteetöntä ympäristöä, joka 
mahdollistaa liikkumisen, toimimisen, näkemisen, kuulemisen, ymmärtämisen ja 
kommunikaationkaikille ihmisille yhdenvertaisesti. Periaatteen keskeinen tavoite on varmistaa, 
että kukaan ei jää syrjään tai ketään ei suljeta ulkopuolelle suunnitteluratkaisujen 
seurauksena.Kyse ei ole erityisratkaisuista, vaan tavanomaisesta hyvästä suunnittelusta, jonka 
tuloksena syntyy esteettömiä ja kaikenlaisten käyttäjien kannalta mukavia, miellyttäviä ja 
turvallisia tiloja jaympäristöjä.

Kaikille sopiva esteetön ympäristö on liikkumis- ja toimimisesteisten henkilöiden kannalta ehdoton 
edellytys.Liikkumis- ja toimimisesteisten henkilöiden kyky liikkua ja toimia on sairauden, vamman, 
ikääntymisen tai muun syyn takia heikentynyt joko väliaikaisesti tai pysyvästi. Lääketieteellisesti 
katsottuna suomalaisista noin 20 % on liikkumis- tai toimimisesteisiä, tämä tarkoittaa yli miljoonaa 
suomalaista. Väestön ikääntymisen myötä liikkumis- ja toimimisesteisten määrä tulee kasvamaan 
entisestään.

Kaikille sopivassa suunnittelussa tai esteettömyydessä ei ole kyse pelkästään ikääntyneiden tai 
liikkumis- ja toimimisesteisten henkilöiden huomioimisesta, vaan ylipäätään ihmisten erilaisuudesta, 
jota esteetön ympäristö tukee. Ihmisten moninaisuudella tarkoitetaan henkilöiden keskinäistä 
erilaisuutta muun muassa iän, sukupuolen, etnisen tai kansallisen taustan, kielen, vakaumuksen, 
seksuaalisen suuntautumisen, vammaisuuden, terveydentilan tai neurokirjonosalta. Moninaisten 
käyttäjien erilaisten tarpeiden huomioon ottaminen on edellytys sille, että suunniteltava rakennus, 
tilat ja palvelu on toimiva, sopiva ja turvallinen mahdollisimman monelle.

Kaikille sopiva suunnittelu tarkoittaatuotteiden, ympäristöjen, ohjelmien ja 
palvelujen suunnittelua sellaisiksi, että kaikki ihmiset voivat käyttää niitä 
mahdollisimman laajasti ilman mukautuksia tai erikoissuunnittelua.
YK:n vammaisyleissopimuksen määritelmä.

Eräiden arvioiden mukaan jokainen meistä on jollain tavalla liikkumis- ja 
toimimisesteinen jopa 40 % elinajastaan, eli keskimäärin 32,5 vuotta 
elinajastamme. Haasteita liikkumisessa ja toimimisessa aiheuttavat muun 
muassa ikääntyminen, raskaana oleminen, stressi, lastenvaunujen kanssa 
liikkuminen, allergiat, sääolosuhteet, kielitaidottomuus ja kantamusten 
kanssa liikkuminen.

Lähde: Liikenteen ja viestinnän digitaaliset palvelut esteettömiksi 
toimenpideohjelma 2017-2021.

Liikenne- ja viestintäministeriön julkaisuja 8/2017

Ympäristöministeriön raporttiKaikille sopiva suunnittelu rakennetussa 
ympäristössä(2024)kuvaakäytännönläheisesti kaikille sopivan suunnittelun 
periaatetta rakennetun ympäristön suunnittelussa ja toteutuksessa.
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Esteettömyyden osa-alueet

Esteettömyyson rakennetun ympäristön ominaisuus, joka mahdollistaa yhdenvertaisen 

liikkumisen ja toimimisen kaikille. Esteettömyys on perinteisesti liitetty liikkumisen 

helppouteen, mutta esteetön ympäristö ottaa liikkumisen esteettömyyden lisäksi 

huomioon myös näkemiseen, kuulemiseen, kommunikaatioon ja tilojen ymmärtämiseen 

liittyvät olosuhteet, sekä laajassa merkityksessä esteetön ympäristö huomioi myös 

uskonto-, kulttuuri- ja seksuaalivähemmistöjen tarpeet.

Lainsäädäntö edellyttää esteetöntä rakentamista, mutta lähinnä vain liikuntavammaisten 

henkilöiden kannalta.Jotta rakennus olisi esteetön mahdollisimman monien kannalta tulisi 

myös muita esteettömyyden osa-alueita kuljettaa suunnittelussa mukana. Esteettömyys on 

yksinkertaisesti hyvää toiminnallisuutta ja tilankäyttöä. Esteettömyys voidaan nähdä 

lopputuloksena, johon on päästy käyttämällä kaikille sopivan suunnittelun periaatetta.

Liikkumisympäristön esteettömyys

Liikkumisympäristön esteettömyyden kannalta rakennetussa ympäristössä on erityisesti 

tärkeää huomioida esteettömät tasoerottomat sisäänkäynnit, leveät ja tasaiset kulkuväylät, 

helposti aukeavat ovet, kynnyksettömyys, sujuvat tasonvaihdot, kalusteiden toimivuus ς

esimerkiksi pöytien alla vapaata polvitilaa, palvelupisteissä tiski matalalla, tarjolla eri korkuisia 

istuimia, vaatekoukkuja eri korkeuksilla, summerit ja painikkeet kaikkien ulottuvilla jne.

Näkemisympäristön esteettömyys

Esteetön, toimiva ja turvallinen näkemisympäristöon sellainen, jossatilat ovat visuaalisesti 

selkeitä ja ympäristönhahmottamista on helpotettu tarkoituksenmukaisella valaistuksella 

sekäselkeillätummuuskontrasteilla.Esimerkiksi lattia ja seinä erottuvat toisistaan, rakenteet 

ja ulokkeet hahmottuvat ympäristöstään, tasoerot ja askelmathahmottuvatselkeästi jne. 

Valaistus on riittävä ja tasainen eikä se aiheuta häikäistymistä. Suunnistautumista voidaan 

helpottaa myös äänilähteillä ja akustisilla olosuhteilla, esimerkiksi sijoittamalla ovet 

syvennyksiin, jolloin askelten kaiku muuttuu syvennyksen kohdalla. Näkemisympäristön 

esteettömyyteen kuuluvat myös koho- ja ääniopasteet.

Kuulemisympäristön esteettömyys

Kuulemisympäristö on toimiva silloin, kun tilat eivät ole kaikuisia, hälyisiä tai meluisia. Tilat on 

sijoitettu tarkoituksenmukaisesti suhteessa toisiinsa niin, että esimerkiksi palvelupisteet eivät 

sijaitse hälyisissä aulatiloissa. Kokoontumistiloissa ja palvelupisteissä on käytössä 

induktiosilmukat. Myös hyvä ja tarkoituksenmukainen valaistus on hyvän kuunteluympäristön 

edellytys, silläkuulovammaisen henkilön tulee nähdä vastapuolen kasvot, jotta huulilta 

lukeminen on mahdollista. Kuulovammaisille henkilöille tilojen toimivuuteen vaikuttavat myös 

selkeät ja helppolukuiset opasteet.

Erityisesti huonosti kuuleville ja kuulolaitetta käyttäville henkilöille toimivat 

kuunteluolosuhteet ja hyvä akustiikka ovat erittäin tärkeitä, mutta akustisesti hyvä ympäristö 

on miellyttävä ihan jokaiselle.

Induktiosilmukka onhuonokuuloistenkuulolaitetta käyttävien henkilöiden apuväline, jolla 

julkisissa kokoontumis- ja palvelutiloissa puhe tai ääni välitetään langattomasti suoraan 

kuulolaitteeseen.Tällä vähennetään huonon akustiikan ja taustamelun vaikutusta 

kuunteluolosuhteisiin. Pääsääntönä äänensiirtojärjestelmien, kuten induktiosilmukan, 

asennuksessa julkisiin tiloihin on, ettämikälitilassa on äänentoisto, tulee siellä olla myös 

induktiosilmukka tai muu äänensiirtojärjestelmä. 

Vaikka Suomi-pisteen palvelupisteillä tai palvelutiloissaei ole äänentoistoa, varustetaan osa 

niistä yhdenvertaisuuden ja syrjimättömyyden varmistamiseksi induktiosilmukalla.
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Esteettömyyden osa-alueet

Opasteiden ymmärrettävyys

Selkeä opastusjärjestelmä on keskeinen osa esteettömän rakennetun 

ympäristön toteutumista.Selkeät opasteet johdattavat perille ja auttavat ymmärtämään 

tiloja ja niiden sijoittumista suhteessa toisiinsa.Suunnittelussa huomioitava esimerkiksi 

opastuksen saavutettavuus eri aistein, ymmärrettävyys lapsille ja lapsenmielisille, 

lukutaidottomille tai kieltä osaamattomille.Esteettömyyden huomioivassa 

opastusjärjestelmässä opasteet hahmottuvat tummuuskontrastiltaan selkeästi ympäristöstään 

ja opastekylttien tekstit ja symbolit taustastaan. Tekstityyppi on helposti luettavaa ja riittävän 

kookasta. Käytössä on lukutaidottomia tai kieltä osaamattomia palvelevat selkeät ja helposti 

ymmärrettävät ikonit. Esteetön opastusjärjestelmä sisältää myös tuntoon ja ääneen 

perustuvia opasteita.Yhteisten työympäristöjen toimitilahankkeiden yhteistä asiakaspalvelua 

eli Suomi-pistettä koskevat opasteratkaisut on määritelty erillisessä Suomi-pisteiden 

opastuskonseptissa.

Kulttuuri- ja sukupuolivähemmistöjen huomioiminen

Uskonto-, kulttuuri- ja sukupuolivähemmistöjen tarpeiden huomioiminen tarkoittaa Suomi-

pisteissä esimerkiksi sitä, että tarjolla on erikseen merkityt naisten ja miesten wc-tilat sekä 

erillinen sukupuolineutraali wc-tila, joka voi olla myös esteetön wc. Tällöin tila opastetaan 

sekä pyörätuoli- että unisex-symbolilla. Myös henkilökunnan tilojen puolella tulisi olla 

sukupuolineutraali wc-tila, sekä sukupuolineutraali puku- ja pesutila.

Aistiesteettömyys ja lepotila

Henkilökunnan tilojen puolelle on hyvä järjestää ns. hiljainen tila, joka tarjoaa mahdollisuuden 

vetäytyä rauhoittumaan tai rukoilemaan. Tilatarjoaisi esimerkiksi aistiherkälle henkilölle 

mahdollisuuden palautumiseen silloin, kun ympäristö kuormittaa liikaa.Aistiyliherkkiä 

henkilöitä onSuomessa arviolta 5-10 % väestöstä.Huono akustiikka on yksi tyypillinen 

aistikuormitusta aiheuttava tekijä avotoimistoissa, myös kirkkaat värit ja valot sekä 

ympäristön rauhaton yleisilme aiheuttavat aistikuormaa.

Aistiesteetön tila on harmoninen ja miellyttävä. Aistiesteettömässä tilassa ei ole liikaa 

taustamelua tai häiritsevää kaikumista. Visuaaliselta ilmeeltään tila on selkeä, värimaailma 

maanläheinen ja muodotpehmeitä. Materiaalit ovat miellyttävän tuntuisia.Epäsuora, tilan 

hahmottamista tukeva ja säädettävissä oleva valaistus tukee aistiesteettömyyttä.

Lisätietoa

ω Rakennustietosäätiön opasEsteetön rakennusja ympäristö(Kilpelä, 

2019)tarjoaa ohjeitaja suosituksia sekä vaihtoehtoisia ratkaisuja 

esteettömyyden toteuttamiseen rakennusten ja niiden ympäristöjen 

suunnittelussa ja toteutuksessa.

ω Invalidiliiton Esteettömyyskartoitusopas

ω Valtioneuvoston asetus rakennuksen esteettömyydestä

ω Ympäristöministeriön asetus rakennuksen käyttöturvallisuudesta
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Esteettömyyden huomioiminen Suomi-pisteissä

Suomi-pisteiden tilojen, kalusteiden ja varusteidensuunnittelussa noudatetaan 
määräyksiä, ohjeita ja hyvää rakennustapaa.Esteettömyysmääräykset ovat 
luonteeltaan vähimmäisvaatimuksia, jolloin tavoitteet toimitilojen suunnittelussa 
tulee asettaa korkealle. Myös yhdenvertaisuuslaki velvoittaa viranomaisia 
yhdenvertaisuuden edistämiseen. Tässä dokumentissa esteettömyyden osalta 
huomioitavia asioita on nostettu esiin kunkin tilakortin yhteydessä. Dokumentti 
käsittelee nimenomaan Suomi-pisteiden sisätiloja, mutta Suomi-pisteessä vierailevan 
henkilön kannalta oleellista on myös itse sisäänkäynti ja sen toimivuus sekä 
kulkureittienja tasoerojen esteettömyys. 

Saapuminen ja sisäänkäynti

Å Osaautopaikoistaon esteettömiäja sijoitettu mahdollisimman lähelle sisäänkäyntiä ja 
saattoliikenteelle (esim. taksi) mahdollistetaan pysähtyminen sisäänkäynnin 
läheisyydessä.

Å Kaikkikulkuväylätja sisäänkäynnittoteutetaan esteettöminäja helposti havaittavina, 
ne opastetaan selkeästi ja valaistaan hyvin.

Å Mikäli sisäänkäynnin yhteydessä on portaat, johtaa sisäänkäyntitasanteellemyös luiska.

Å Sisäänkäynnin edusta on kova, tasainen ja luistamaton, kooltaan vähintään 1500 x 1500 
mm, mieluummin 1800x1800 mm.

Å Ulko-oven avautumispuolen etäisyys seinän sisänurkasta tai muusta kiinteästä 
esteestä on oven ulkopuolella oltava vähintään 400 millimetriä.

Å Pääsisäänkäynnit varustetaan äänimajakalla

Å Oven tulee olla helposti avattavissa.Tärkeimmät sisäänkäynnit varustetaan sähköisin 
ovenavausjärjestelmin.

Å Kulkukorttien lukijat, ovipuhelimet, summerit ja ovenavauspainikkeet ovat kaikkien 
käyttäjien ulottuvilla, enintään 900-1100 mm korkeudella maasta ja vähintään 400 mm 
etäisyydellä nurkasta. Summereissa on äänimerkin lisäksi valomerkki.

Å Oven vapaa kulkuaukko vähintään 850 mm ja kynnyksetön, tai enintään 20 mm korkea 
pyöristetty kynnys.

Å Tuulikaappi riittävän tilava, ei loukkuun jäämisen mahdollisuutta. Mikäli sisäänkäynnin 
ovet avataan ovenavauspainikkeella, tulee painike sijoittaa myös tuulikaappiin.

Kulkeminen jatasonvaihdot

Å Kulkureiteilläolevat ovet ovat helppoja avata tai niissä on sähköiset 
ovenavausjärjestelmätesim. liukuoviratkaisuna.Sisätiloissa lähtökohtana on 
kynnyksettömyys.

Å Kaikkiin kerroksiin järjestetään esteetön kulkuyhteyshissillä, joka sijoitetaan helposti 
löydettävään paikkaan ja sen sijainti opastetaan.Hissin mitoituksessa huomioidaan 
esteettömyysasetuksen vaatimuksetja varustelussa esteettömyysohjeet. Kutsu- ja 
ohjauspainikkeissa koho- ja pistekirjoitusmerkinnät.

Å Portaidenja luiskienkäytettävyyteen ja turvallisuuteen kiinnitetään erityisesti 
huomiota. Portaan ja luiskan molemmin puolin sijoitetaan käsijohteet. Portaan askelmat 
merkitään kontrastiraidoin ja luiskan havaitsemista helpotetaan tummuuskontrastein. 
Portaat ja luiskat valaistaan hyvin.

Å Poistumisteidenesteettömyyteen kiinnitetään erityistä huomiota. Pelastautumisen 
suunnittelussa ja harjoittelussa huomioidaan myös liikkumis- ja toimimisesteiset henkilöt. 
Evakuointituoleja sijoitetaan poistumisalueille pelastautumisen helpottamiseksi.
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Yhteisten työympäristöjen
tilakortit
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Julkinen vyöhyke
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Yhteiset 
asiakaspalvelu- ja 
taustatyötilat

Julkiselle vyöhykkeelle sijoittuvat yhteiset 
asiakaspalvelutilat eli Suomi-pisteen tilat 
tarjoavat ympäristön käyntiasioinnille ja 
asiakaspalvelutilanteille. 

Viranomaiset palvelevat asiakkaitaan 
palveluhuoneissa tai sermirakenteisilla 
palvelupisteillä. Palvelupisteiden 
läheisyydessä sijaitsevattaustatyötilat 
asiakaspalveluhenkilöstöntyöskentelyä 
varten. Kiinteistöstä riippuen laajemmat 
yhteiset toimistotilat ovat myös 
asiakaspalveluhenkilöstön helposti 
saavutettavissa.

Yhteisetasiakaspalvelutilat on kuvattu 
tarkemmin Yhteisten työympäristöjen 
tilakortit ja suunnitteluohjeet ς
dokumentissa.

Julkinen vyöhyke

Kaikki alla olevat tilat ovat julkista vyöhykettä ja 
valvottua turvallisuusaluetta.

Sisääntulo ja aulapalvelu
Å Asiakassisäänkäynti / Tuulikaappi
Å (Mahdollinen turvatarkastus)
Å Sisääntuloaula
Å Aulapalvelupiste
Å Postinkäsittely
Itsepalvelualue
Å Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikko
Å Asiakastietokone ja asiakastulostus/-

skannaus
Odotusalue
Å Odotustila
Å Pistäytymistila
Å Asiakas-WC:t
Å Tarvittaessa päihdetestaustila ja 

näytteenkäsittelytila esteettömän WC-tilan 
yhteydessä 

Odotusalueen tukitilat
Å Vaunuparkki
Å Vesipiste
Å Lasten leikkipiste

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

Palvelupisteissä asiakkaan puoli on julkista 
vyöhykettä, johon pääsee asiakaspalvelijan luvalla. 
Palvelupisteiden asiakaspalvelijan työskentelytila 
on sisäistä vyöhykettä. Vyöhykkeiden rajaus 
kulkee pöydässä ja välilasissa.

Palvelupisteet
Å Palveluhuone (välilasilla, turvarakenteilla tai 

ilman välilasia)
Å Sermirakenteinen palvelupiste
Å Etäpalveluhuone/-moduuli
Å Design for all -laajennetun esteettömyyden 

palveluhuone
Å Neuvottelutyyppinen palveluhuone
Muut asiakaspalvelun tilat
Å Monitoimitila/Vihkitila

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

Asiakaspalvelun taustatyötilat
Å Työpisteet joko avoimessa 

tai suljetussa toimistotilassa
Å Pistäytymistila
Å Pieni neuvotteluhuone S (6 

hlöä)
Å Työkahvila (mikäli yhteisten 

toimistotilojen työkahvilaa ei 
ole taustatyötilojen 
läheisyydessä.)

Å WC:t
Å Tulostus-, skannaus ja 

kopiointi, toimisto-
tarvikkeet, kierrätys

Å Varasto

Sisäinen vyöhyke
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Havainnollistus Suomi-pisteen 
tiloista ja asioinnista

Suomi-pisteeseen saavutaan asiakassisäänkäynnistä. 

Sisääntuloaula - Asioinnin aloittaminen ja palvelutarpeen tunnistaminen 
Å Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite: Sisääntuloaulassa asiakas 

ilmoittautuu viranomaisen palveluun vuoronumerolaitteella. 
Vuoronumerolaitteesta asiakas saa vuoronumerolapun oman 
asiointivuoronsa odottamista varten. 

Å Palveluneuvojan piste: Palveluneuvoja tukee tarvittaessa asioinnissa 
ja oikeaan palveluun ohjautumisessa 

Itsepalvelualue - Asiakirjojen valmistelu ja jättäminen, lomakepiste, 
asiakastietokoneet
Å Asiakas voi itsenäisesti tai palveluneuvojan tuella asioida 

asiakastietokoneilla ja jättää asiakirjoja palautuslaatikkoon. 

Odotusalue - Asiointivuoron odottaminen ja  asiointiin valmistautuminen
Å Odotusalueen kalustus ja jonotusnäyttö: Asiakas odottaa oman 

asiointivuoronsa alkamista jonotusnäyttöjen avulla ja ohjautuu 
vuorollaan oikeaa palveluhuoneeseen.

Palvelupisteet - Asiakas asioi viranomaisen asiantuntijan 
kanssa kasvokkain palveluhuoneessa, sermirakenteisessa palvelupisteessä 
tai etänä etäpalvelupisteessä.

1

2

3

4

5

1
2

5 4Aula-
palvelu
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Sisääntulo

Yhteisen asiakaspalvelun asiakaskokemus alkaa tyypillisesti muodostua asiakkaan tutustuessa 
palvelupisteen verkkosivuihin. 

Suomi-pisteen tilallinen asiakaskokemus alkaa jo rakennuksen ulkopuolelta: julkisivun logot ja liput, 
ikkunateippaukset, ikkunanäytöt sekä selkeät opasteet viestivät viranomaisista, aukioloajoista, 
mahdollisista odotusajoista ja johdattavat asiakkaat aulatilaan. Piha-alue on turvallinen ja esteetön. 

Suomi-ǇƛǎǘŜŜƴ ƻǇŀǎǘǳǎǊŀǘƪŀƛǎǳǘ ƻƴ ƪǳǾŀǘǘǳ ŜǊƛƭƭƛǎŜǎǎŅ ά{ǳƻƳƛ-ǇƛǎǘŜƛŘŜƴ ƻǇŀǎǘǳǎƪƻƴǎŜǇǘƛέ 
dokumentissa.

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

2. Yhteisen asiakaspalvelun asiakkailla on sisäänkäynniltä suora näköyhteys palveluneuvojan 
pisteeseen. Selkeä opastus heti sisäänkäynniltä alkaen on tärkeää, jotta asiakas tietää sisään 
tullessaan, minne suunnata ensin. Sisääntuloalueella asiakas ilmoittautuu itsenäisesti tai asiakkaan 
palvelutarve tunnistetaan ja hänet opastetaan eteenpäin palvelupolulla. 

Å Sisääntulossa on aula, jossa sijaitsevat ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite sekä 

palveluneuvojan piste. 

Å Palveluneuvojan piste sijoitetaan tilassa keskeiselle sijainnille, jotta se erottuu muusta 

ympäristöstä selkeästi, sekä pisteeltä on helppo auttaa ja ohjata asiakasta oikean palvelun 

ääreen.

Å Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite sijaitsee palveluneuvojan pisteen edessä. Toiminnot 

sijoitetaan niin, ettei mahdollisesti muodostuva jono estä kulkua tiloihin tai tiloista poistumista. 

3. Itsepalvelupiste ja lomakepiste sijaitsevat palveluneuvojan pisteen välittömässä läheisyydessä

4. Sisääntulon yhteydessä sijaitsee myös asiakaspalvelun odotusalue

5. Tarvittaessa osa asiakasvirrasta ja palvelutiloista tulee olla eriytettävissä turvatarkastuksen taakse, 
jos yhteiseen asiakaspalveluun osallistuu viranomaisia, jotka edellyttävät sitä.

1
2

5

4

3
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Aula

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Yhteisen asiakaspalvelun sisäänkäynnin yhteydessä on väljä aulatila, jonka kautta 

asiakkaat ohjataan joko Suomi-pisteen asiakaspalvelutiloihin tai kokouskeskukseen. 

Aulaa voidaan hyödyntää myös tapahtuma- tai näyttelytilana, kunhan se ei häiritse 

esimerkiksi asiakasohjausta tai opastusta. Näkymä läpi aulatilan on avoin. Lämmin ja 

asiakaspalveluhenkinen ilmapiiri välittyy asiakkaalle heti saapuessa. Vaikutelma on 

laadukas, selkeä, rauhoittava, turvallinen ja luottamusta herättävä sekä akustisesti 

miellyttävä.

Aulassa sijaitsee palveluneuvojan piste ja aulapalvelupiste. Palveluneuvojan pisteellä 

työskentelevät Suomi-pisteenyleisetpalveluneuvojat. Palveluneuvojat toivottavat 

asiakkaat tervetulleiksi ja ohjaavat heidät oikean palvelun äärelle. Väljästi sijoitellut 

palveluneuvojien pisteet, näkösuojat sekä tarvittaessa peiteäänijärjestelmä 

mahdollistavat palveluneuvojien asiakaspalvelutilanteet avoimessa tilassa. Myös 

vetäytymisen mahdollistava pistäytymistila tulisi löytyä aulan yhteydestä asiakkaille. 

Kosketusnäyttöinen ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitesijoitetaan aulatilaan. Laitteen 

käyttöliittymä on intuitiivinen, ja asiointikielen valinta käy vaivattomasti. Käyttöliittymän 

ja laitteen suunnittelussa ja kehityksessä pyritään huomioimaan moninaisten käyttäjien 

tarpeet, saavutettavuus jaerilaisetaistirajoitteet.

Aulatilaan sijoitetaan myös asiakasta asioinnin alkuun auttavat ja ohjaavat tilaopasteet. 

Sisä- ja ulkotilojen infonäytöillä viestitään viranomaisista, aukioloajoista sekä 

ajankohtaisista tapahtumista. Suomi-pisteessä opastaminen on kuvattu erillisessä 

opastuskonseptissa. Vartija ja vartijakoulutuksen saanut aulapalvelija työskentelevät 

aulatilassa ja aulapalvelupisteellä. Kokouksessa asioiva asiakas ilmoittautuusaapuessaan 

aulapalveluun.
Kuva: Workspace Oy
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Aula

TILAT JA KALUSTEET

Å Esteetön kulku automaattiovilla katutasosta. Mikäli aula ei sijaitse kiinteistön sisäänkäynnin yhteydessä, 
tulee sisäänkäynnistä löytyä selkeä opastus Suomi-pisteen aulatilaan. 

Å Suomi-pisteen ja kokouskeskuksen sisäänkäyntien selkeä erottelu aulatilassa.

Å Suora näköyhteys palveluneuvojan pisteeseen ja ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteeseen.

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

Å Kalusteiden väljä sijoittelu, kiintokalusteet ja sermit tukevat yksityisyyttä (varmistaen kuitenkin tilan 
esteetön valvottavuus turvallisuuden näkökulmasta).

Å Aulatilassa erikorkuisia istuimia hetkellistä istahtamista varten. Osa istuimista käsinojallisia.

Å Pistäytymistila vetäytymiseen ja yksityiseen keskusteluun asiakkaille.

Å Kalusteet suunnitellaan ja valitaan siten, että niitä ei voi heittää. Pultattujen kalusteiden käyttöä ei suositella, 
sillä se laskee tilan yleistä viihtyisyyttä ja muuntojoustoa.

Å Lukittu palautuslaatikko tai laatikot asiakirjojen jättämistä varten sijoitetaan palveluneuvojan pisteen 
lähteisyyteen. 

Å Käsien desinfiointipisteiden sijoitus heti ovensuuhun sekä palveluneuvojien pisteen yhteyteen.

Å Käsienpesupiste mahdollisuuksien mukaan.

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite auttaa asiakasta valitsemaan oikean palvelun.

Å Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttää kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa 
laajuudessa. 

Å Peiteäänijärjestelmä (tarkennettava hankekohtaisesti).

Å Turvanapit palvelupisteiden yhteydessä.

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Monikäyttöinen ja muunneltava tila, joka palvelee vähin muutoksin erilaisia käyttäjäryhmiä. Kalustus 
siirrettävissä (mm. pistorasioiden määrä ja sijainti). Laadukkaat, kulutusta kestävät materiaalivalinnat. 

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Palvelun valinta ja ilmoittautuminen itsenäisesti 
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella 
(digitaalinen näyttö, joka sisältää tiedon Suomi-
pisteenviranomaisista ja tarjottavista palveluista)

Julkisivussaja
infonäytöillä näkyvillä 
organisaatiotja 
organisaatiokohtaiset 
aukioloajat

Esteetön 
sisäänkäynti

Tilaa istahtaa

Palveluneuvojanpiste
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Palveluneuvojan piste sekä ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulassa sijaitsee palveluneuvojan piste, jossa henkilöstö toivottaa asiakkaat tervetulleiksi, ja auttaa 
asiakkaita ohjautumaan oikean palvelun äärelle. Sisäänkäynnistä on suora näköyhteys ilmoittautumis- ja 
vuoronumerolaitteelle ja laitteen välittömässä läheisyydessä olevalle palveluneuvojan pisteelle.

Huom. Tilan opastusratkaisut on kuvattu erillisessä liitteessä: Suomi-pisteiden opastuskonsepti.

Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteellaasiakas voiitsenäisestivalita tarvitsemansa viranomaisen 
palvelun ja ilmoittautua palveluunsaapuneeksi.Kun ajanvarauksella tai ilman ajanvarausta saapuva 
asiakason ilmoittautunut,hän saa laitteeltavuoronumerotulosteen. Tarvittaessa palveluneuvojatukee 
asiakasta laitteen käytössä. Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen ympärille voidaan tarvittaessa 
suunnitella sermit huomioiden kuitenkin, että laitteen ympärille tulee mahtua useampi henkilö. Laitteen 
näytöllä tulee olla näytönsuojaratkaisu parantamaan asiakkaan yksityisyydensuojaa.

Päätteiden käyttöliittymä suunnitellaan mahdollisimman intuitiiviseksi ja kielivalinnan tekeminen 
helpoksi. Suunnittelussa huomioidaan myös aistirajoitteiset.

Palveluneuvojan piste on sijoiteltu ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen läheisyyteen, kuitenkin niin 
että asiakas näkee sisään tullessaan ensimmäisenäilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen.

Asiakirjojen palautuslaatikot ja itsepalvelualue tulee myös sijoitella lähelle palveluneuvojan pistettä. 
Mikäli aulassa on useampi palveluneuvojan piste, tulee ne sijoitella toisistaan erilleen ja pisteiden ja 
niiden väliin tulee jättää esteetöntä kulkuväylää.

Peiteäänijärjestelmä mahdollistaa palvelun avoimessa tilassa (tarkennettava hankekohtaisesti). 
Tarvittaessa palveluneuvojan pisteen lähelle voidaan sijoittaa palvelutarpeen selvitystä varten 
pistäytymistila,johon vartijalla tulee olla näköyhteys.

Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteenja palveluneuvojan pisteen sijoittelussa on lisäksi huomioitava 
mahdollinen jonojen syntyminen: jono ei saa ulottua sisäänkäynnin ulkopuolelle tai odotustilaan, eikä 
estää tilan läpi kulkemista.

Tavoitteena on, että asiakas kokee itsensä tervetulleeksi, tiloissa liikkuminen on helppoa ja selkeää ja 
yksityisyys säilyy asioinnin aikana. Tilasuunnittelussa ja kaikilla pisteillä huomioidaan muunkieliset sekä 
aisti- ja liikuntarajoitteiset henkilöt. Esimerkiksi asiakaspalveluhenkilökunnalla on käytössään 
tulkkipalvelut tai muut tukivälineet kuten kuvakortit tai kieliversiolliset videot.

Henkilöstö, vartijan ohella, huolehtii asiakaspalvelutilan turvallisuudesta.

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

TILAT JA KALUSTEET

Å Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen sekä palveluneuvojan pisteen tulee hahmottua 

selkeästi ympäristöstä.

Å Tilan ja kalusteiden tulee tukea esteetöntä asiointia. Kalusteiden ratkaisuissa ja kulkuväylissä 

huomioitava esim. pyörätuolin tai rollaattorin kanssa asioivat.

Å Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteessa kaikki toiminnot sijoittuvat enintään 1100 mm. 

korkeudelle lattiastatai laite on korkeussäädettävä.

Å Kalusteet suunnitellaan siten, että niitä ei voi heittää. Pultattujen kalusteiden käyttöä ei 

suositella, sillä se laskee tilan yleistä viihtyvyyttä ja muuntojoustoa.

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite ilman ajanvarausta ja ajanvarauksella asioiville 

asiakkaille.

Å Vartijakutsupainikkeet.

Å Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttää kameravalvontaa 

riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa. 

Å Peiteäänijärjestelmä (tarkennettava hankekohtaisesti).

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Muunneltava kalustus. Lattiamateriaali jatkuu myös kiintokalusteiden alla.

Å Pienemmissä kokonaisuuksissa voi sisältää myös muita toimintoja, kuten kokouskeskuksen 

vastaanoton tai sisäisen palvelupisteen. 

Kiintokalusteilla, sermeillä ja peiteääni-
järjestelmällä yksityisyydensuojaa pisteille

Palvelun valinta ja ilmoittautuminen itsenäisesti 
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella 
(kosketusnäytöllinen laite, joka sisältää tiedon Suomi-
pisteenviranomaisista ja tarjottavista palveluista)

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kaikissa Suomi-pisteissä olisi hyvä olla tarjolla lainattava valolla varustettu suuri 
suurennuslasisekä allekirjoituskehikko. Kehikon avulla 
näkövammainenhenkilöohjataan kirjoittamaan allekirjoituksensa oikeaan 
paikkaanlomakkeella.Suurennuslasi ja allekirjoituskehikko tarvitaan ainakin 
esteettömään palveluhuoneeseen, mutta sen lisäksi sellaiset voisivat olla tarjolla 
esimerkiksi aulapalvelussa tai palveluneuvojan pisteellä. Jokaisessa Suomi-pisteessä 
voisi olla tarjolla myös lainattava kommunikaattori, jolla voidaan helpottaa 
huonokuuloisen henkilön asiointia.
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Aulapalvelupiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Suomi-pisteeseen ja yhteisen työympäristön rakennukseen on asiakkaille ja vierailijoille lähtökohtaisesti 

yksi sisäänkäynti. Esteettömästi saavutettavissa oleva aulapalvelupiste sijaitsee tämän sisäänkäynnin 

yhteydessä. Aulapalvelupisteen sisätilat ovat hallinnollista turvallisuusaluetta, aula on valvottua 

turvallisuusaluetta. Aulapalvelupiste koostuu aulapalvelutiskistä sekä sen yhteydessä olevasta 

taustatilasta.

Huom. Aulapalvelupisteestä on yksityiskohtaisempi suunnitteluohje, joka on tämän dokumentin 

liiteosiossa. Tällä ja seuraavalla sivulla aulapalvelupiste on esitetty yleisellä ja tiivistetymmällä 

tilakorttitasolla.

Aulapalvelupiste sijoitetaan sisäänkäynnin läheisyyteen suunnitteluohjeessa kuvatulla tavalla. 

Palvelupisteen ollessa kiinni, on tiski helposti suljettavissa.

Aulapalveluhenkilöstö auttaa osaltaan ohjaamaan taloon tulevaa asiakas- ja vierailijavirtaa oikeaan 

paikkaan, esimerkiksi yhteiseen asiakaspalveluun, kokouskeskukseen tai vihkitilaan. Opastuksella 

pyritään ohjaamaan asiakkaita oikeaan paikkaan omatoimisesti ja aulapalveluhenkilöstö opastaa 

tarvittaessa. Aulapalvelupisteessä palvellaan kaikkia asiakkaita ja vierailijoita.

TILAT JA KALUSTEET

Å Tiskin korkeus: Aulapalvelutiskin etulevy on korkeampi aulapalvelun henkilöstön työpisteiden 

kohdalta tarjoten näkösuojaa ja mahdollistaen työpisteiden korkeussäädön. Lisäksi matalampi, 

kiinteä palvelutiskiosuus, johon vartija siirtyy tarvittaessa asiakaspalvelua varten. Liikuntaesteisten 

huomioimiseksi pöytätasonkorkeuden tulisi olla 750-800 mm, jotta asiointi olisi mutkatonta ja 

miellyttävää. Jotta pyörätuolia käyttävän henkilön olisi mahdollista asettua tason ääreen, tulisi sen 

alla vapaan polvitilan korkeuden olla vähintään670 mm, leveyden 800 mm ja syvyyden 600 mm. 

Huom. periaatekuvissa tätä ei ole nyt huomioitu.

Å Suljettavuus: Aulapalvelutiski on helposti avattavissa ja suljettavissa aulapalvelun henkilöstön 

toimesta useita kertoja päivässä. Suljettavuus toteutetaan laseilla.

Å Hätäpoistuminen: Aulapalvelupisteeltä tulee voida poistua julkiselle vyöhykkeelle (valvotulle 

turvallisuusalueelle) sekä aulapalvelupisteen taustatilaan.

Å Sosiaalitilat: Aulapalvelun henkilöstöllä tulee olla käytössä WC, pukeutumistila, vesipiste, 

jääkaappi ja mikro.

Å Lasit: Näkymä 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 edelliseltä sivulta)

Å Ilmanvaihto ja valaistus: Riittävä ilmanvaihto ja säädettävä valaistus ovat tärkeitä.

Å Mitoitus: Vähimmäismitoitus aulapalvelupisteelle on 12m² ja taustatilalle 12m². Samaa taustatilaa 

voi käyttää myös mahdollisen turvatarkastuksen henkilöstö.

Å Työpisteet: Ergonomiset ja helposti säädettävät työpisteet aulapalvelutiskin henkilöstön puolella 

ja taustatilassa.

Å Säilytyskalusteet: Liukuovellisia ja lukittavia säilytyskalusteita työpisteiden taakse. Kassakaappi 

taustatilassa.

Å Palautuslaatikko: Asiakirjojen palautuslaatikko sijoitetaan ensisijaisesti lähelle palveluneuvojan 

pistettä. Tarvittaessa se sijoitetaan aulapalvelupisteen yhteyteen. Palautuslaatikko on lukittava ja 

helposti havaittavissa asiakkaiden jättämiä asiakirjojavarten.

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Näytöt: Aulapalvelutiskin työpöydille sijoitetaan 2 kpl näyttöjä.

Å Kameravalvonta: Kameranäyttöjä valvotaan sekä aulapalvelutiskin puolella että taustatilassa.

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

tulosteita. 

Å Silppuri: Aulapalvelupisteen taustatilasta tulee löytyä P5-silppukoon silppuri, jolla hävitetään 

salassa pidettävät ja henkilötietoja sisältävät aineistot.

Å Ovipuhelimen vastaanottolaite: Aulapalvelupisteen seinälle tai pöydälle sijoitetaan ovipuhelimen 

vastaanottolaite.

Å Asioimispuhelin: Aulapalvelupisteelle sijoitetaan asioimispuhelin, mikäli kohteessa on sellainen 

käytössä.

Å Vartijakutsupainike: Aulapalvelupisteellä on oltava helposti saavutettavissa oleva 

vartijakutsupainike, joka ei saa näkyä asiakkaille.

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Aikaisemman vastaavan palvelupisteen hyödyntäminen kevyin muutoksin mahdollisuuksien 

mukaan. Vähähiilisyys ja kestävyys materiaalivalinnoissa.
Kuvat: Aulapalvelupisteen tilakortti ja suunnitteluohje 24.4.2024 -dokumentti

2 kpl näyttö/työpöytä 
(kameravalvonta), 
näppäimistö ja hiiri

Ovipuhelimen 
vastaanottolaite

Vartijakutsupainike

Siirreltävä 

seisontamatto

Siirreltävä 
seisontamatto

Kassakaappi 
(sijoitetaan siten, ettei 

se näy ulkopuolelle 

oven ollessa auki)

2 x näyttö/työpöytä 

(kameravalvonta), 

näppäimistö ja hiiri

Tulostin (A3)

Silppuri

Korkeat ovikaapit ja 

vaatekaapit

Puolikorkeat 

liukuovikaapit

Tiskin alla taso 
tabletille ym.

Ensiapu-tarvikkeet, 
defibrillaattori 
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Postitustilan yleisesittely

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Postitustila on postinhallintaa palveleva tila, jossaviranomaisten postit jaetaan 

organisaatiokohtaisiin lokeroihin tai jakeluautomaattiin. Postitustilassa viranomainen voi tehdä 

pienimuotoisia postin käsittelyyn liittyviä toimia, kuten esilajittelua.

Å Viranomaiset jakavat saapuneen postin sisäisesti lukittaviin lokeroihin tai jakeluautomaattiin, 

kerroksissa sijaitseviin organisaatiokohtaisiin lukittaviin säilyttimiintai suoraan henkilöstölle.

Å Viranomaiset toimittavat lähtevän postinsa toimistotiloista postitustilaan ja sille osoitettuun 

paikkaan (esim. jakeluautomaatti) omien velvollisuuksien ja sovitun toimintamallin mukaisesti. 

TILAT JA KALUSTEET

Postitustila sijoitellaan yhteisten työympäristöjen ja Suomi-pisteen pääsisäänkäynnin aulan 

läheisyyteen.

Tilaan menevän kulkureitin tulee sijaita lähellä aulapalvelupistettä. Aulapalvelulla on keskeinen rooli 

postinhallintaan ja postin kulkuun liittyen. Tilan sijoittelu tulee kuitenkin aina ratkaista 

kohdekohtaisesti, arvioiden kohteen turvallisuusvaatimukset kulkuyhteyksiin, postin säilyttämiseen 

ja käsittelyyn liittyen. 

Postitustila on lukittu ja kulunvalvottu sekä varusteltu asiakasorganisaatioiden 

viranomaisvelvollisuuksien mukaisin turvavarusteluin. Tilaan voidaan lisätä myös muita 

turvaratkaisuja, kuten kameravalvonta.

Hankkeen ohjeistusta on hyödynnettävä tilan ovien sekä muiden rakenteiden määrittämiseen. 

Tilaan tulee mahdollistaa esteetön kulku sekä sujuva liikkuminen tilassa. Oven leveys ja kynnys tulee 

suunnitella niin, että tilaan voi toimittaa mm. rullakon. 

Näkymä 1.  
Näkymä / leikkauskuva tilasta 
nuolen osoittamasta suunnasta 

Näkymä 1. 
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Rullakko

Vaunu / 
korit

Rullakoiden ja laatikoiden 
säilytys

Jakeluautomaatti tai lukitut lokerikot

Monitoimi-
laite ilmoitustaulu

Postituksen tukitoimet

Pöytä Taso, laatikosto 
ja yläkaapit

Postin 
laatikot

Oven leveys rullakolle sopivaksi. 
Sisäänkäynnistä suora kulkuväylä 
sujuvaan rullakoiden liikutteluun.

Tilamalli ja oviaukkojen sijainnit 
tarkennettava kohdekohtaisesti ja 
hankkeen ohjeistusta hyödyntäen. 

Lukittavat lokerikot tai 
jakeluautomaatti. Lokerikkojen määrä 
ja käyttäjämäärä tarkennettava 
kohdekohtaisesti. 

Postinkäsittely

Saapuvan ja lähtevän postin lokerikot tai jakeluautomaatti

Å Viranomaiskohtaiset lukittavat lokerikot tai jakeluautomaatti. Kohdekohtaisesti selvitettävä lukitusratkaisua 

vartenviranomaistenkäyttäjämäärä ja valittavan ratkaisun soveltuvuus.

Å Tyypillisessä ratkaisussa valitun tyyppisiä lokerikoita on noin 30-50 kappaletta. Ratkaisun kohdekohtainen määrä 

tulee selvittää osana kohteen tilatarpeiden kartoitusta.

Å Lokeroiden tulee olla eri kokoisia, jotta viranomaiset voivat valita sopivan lokeron postimääränsä ja koon 

mukaan. Peruskokoisten lokerikkojen lisäksi kokonaisuudessa tulee olla pieniä lokeroita yksittäisten kirjeiden 

jakeluun (myös sisäisen postin jakelu mahdollista näin) sekä yksittäisiä lokerikkoja 1m korkealle postille. 

Lokerikoissa tulee voida säilyttää väliaikaisesti kirjepostia tai paketteja.

Postituksen tukitoimet

Å Korkeussäädettävä tai seisomakorkuinen työpöytä tai laskutaso, jotta postitustilassa voi tehdä pienimuotoisia 

postin käsittelyyn liittyviä toimia, kuten esilajittelua tai skannausta. Ilmoitustaulu pöydän yläpuolelle. 

Å Pöydän jatkeeksi taso, vetolaatikosto ja yläkaapit postitukseen liittyville toimistotarvikkeille.

Å Monitoimilaite (tarve arvioidaan).

Å Postivaunut tai korit postien käsittelyyn ja toimistotiloihin siirtämiseen.

Å Tavarat, jotka tuodaan lavoilla, tarvitsevat tavaroiden purkamispaikan.Kiinteistössä tulee saapuvan tavaran 

lastauspisteen suunnittelussa ottaa huomioon viranomaisten kertaluonteiset laitteiden massavaihtoprojektit. 

Näitä varten sieltä tulee löytyä tilaa kuljetuslavoille ja rullakoille sekä osoittaa paikka, jossa viranomainen voi 

purkaa tilaamansa tuotteet esim. rullakoihin tai omiin säilytystiloihin.

Å Rullakoiden ja laatikoiden säilytys.

Å Tilavaraus yhdelle rullakolle ja postin toimittamille laatikoille.

Muut

Å Paperin, pahvin sekä sekajätteen kierrätysratkaisut kohteen mukaan postitustilaan. Tietoturvalliset 

kierrätysratkaisut tulee aina järjestää toimistotiloihin tai kerroksiin.

Å Sisäiselle vyöhykkeelle tulee suunnitella asiakasorganisaatiokohtaiset säilyttimetpostille. 

Å Hankesuunnittelussa tulee huomioida, että jakeluautomaatti ja muut ICT-ratkaisut tarvitsevat kiinteän ICT-

kaapeloinnin sekä sähköä toimiakseen.



44

Suuntaa antava mittakuva postitustilasta

Huomioitava

Å Aulapalvelu vastaanottaa postia (paketteja, postin laatikoita), aulassa tarvitaan väliaikaiseen 

säilyttämiseen tilaa.

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

kuvattuihin ratkaisuihin ja niiden tyypillisiin kokoihin. 

Å Kuvattu tila on noin 13.8m2.

Å Tilan mitoitusta tulee kohdekohtaisesti tarkastaa valittujen ratkaisujen ja niiden käytön 

näkökulmasta (esim. huoltotoimenpiteille tulee olla tarpeeksi tilaa) sekä 

rakentamismääräysten ja vaatimusten näkökulmasta (esim. hlömäärä, tarvittavat 

poistumisväylät jne).

Läpivalaistava posti

Läpivalaistuslaite ja läpivalaistavan postin käsittely huomioitava postitustilan tilavarauksessa ja 

varustuksessa.

Tilanteissa, joissa asiakasorganisaatiolla on tarve postin läpivalaisulle, noudatetaan toimintamallin 

ja postitustilan suunnittelussa asiakasorganisaation postiin liittyvää konseptia ja ohjeistuksia.

Pieni YTY-kohde 

Jos kyseessä on tilallisesti tai viranomaismäärältään pieni YTY-kohde, lokerikko tai 

jakeluautomaatti voidaan mahdollisesti sijoittaa suoraan aulatilaan, aulapalvelun läheisyyteen.

Postitustilan tulee sijaita jakeluautomaatin läheisyydessä, mutta sen koko voi olla tällöin 

pienempi.

Ratkaisua ei tule käyttää kohteissa, joissa on käyntiasiointia.
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Turvatarkastus
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Turvatarkastukseen varautuminen 
toimitilahankekohtaisesti linjaten

Esimerkkikuva: 
TURVATARKASTUSRATKAISUUNVARAUTUMINEN

Toimitilahankkeessa turvatarkastusratkaisusta tulee sopia seuraavien vaiheiden  
kautta.

Minimissään toimitilahankkeissa tulee tilojen puolesta varautua 
turvatarkastusratkaisun rakentamiseen. Tila-, kaluste, varuste- sekälaite- ja 
henkilöstöratkaisusta(mm. sisääntuloväylät, turvatarkastustila, siirrettävä väliseinä, 
opasteet, ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite ja digitaaliset vuoronumeronäytöt)
tehdään alustava suunnitelma ja kustannusarvio.

Hankekohtaisesti tehtävä minimitasoa täydentävä tasovalinta:

Selvitetäänriskiperusteisesti turvatarkastusoikeuden omaavien viranomaisten 
kanssa turvatarkastuksen ja siihen liittyvien tilajärjestelyjen tarve, ratkaisumalli 
ja kustannusvaikutukset. 

Sovitaankustannuksista, rahoituksesta ja tehdään päätös täydentävistä tila-, 
kaluste- ja varusteratkaisuista (mm. sisääntuloväylät, turvatarkastustila, 
siirrettävä väliseinä, opasteet, ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite ja 
digitaaliset vuoronumeronäytöt). 

Hankitaan tarvittavat turvatarkastuslaitteet sekä muut tarvittavat laitteet, 
varusteet ja kalusteet. 

Varaudutaanosaavalla turvatarkastushenkilöstöllä: varmistetaan 
sopimustekninen ja käytännön valmius saada osaava henkilöstö sovitussa 
vasteajassa toteuttamaan turvatarkastusta turvatarkastusoikeuden omaavien 
virastojen asiakkaille.

Varaudutaan yhteistoimintaan turvatarkastusoikeuden omaavien 
viranomaisten kesken valmistelemalla turvatarkastusmahdollisuuden yhteinen 
johtamis- ja viestintämalli. Myös kaikkien YTY:ssätoimivien viranomaisten 
keskinäisestä koordinaatiosta tulee sopia.

Varaudutaan 
tilatarpeisiin

Varaudutaan 
Laitetarpeisiin

Varaudutaan 
henkilöstö-
tarpeisiin

Varaudutaan 
sopimalla 
käytöstä

Palvelu-
huoneet ja 
muut 
palvelu-
pisteet

4

1

5

2

3
1

2

3

4

5
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Turvatarkastus yhteisessä asiakaspalvelussa

TOIMINNALLINEN TAVOITE JA TILARATKAISU

Joillakin viranomaisilla kuten esimerkiksi poliisilla ja Maahanmuuttovirastolla on lakisääteinen 
oikeus turvatarkastaaasiakkaansa. Näitä viranomaisia on tulossa mukaan joihinkin YTY:ihinja 
Suomi-pisteisiin. Koska laki ei salli kaikkien YTY:ihintulevien viranomaisten asiakkaiden 
turvatarkastusta, on YTY:jenasiakaspalvelutiloissa varauduttava turvatarkastukseen erityisillä 
ratkaisuilla.

Turvatarkastuksen tarkoituksena on lisätä sekä viranomaisten henkilöstön että asiakkaiden 
turvallisuutta. Tässä on kuvattu perusratkaisu, joka muuntuu kahteen tilanteeseen

Å Turvatarkastukselle on rakennettu suljettavissa olevat tilat

Å Turvatarkastus on käytössä harkinnan mukaan, ei aina

Å Asiakasvirta pyritään ohjaamaan ulko-opastein jo ulko-ovella kahteen linjaan 

Å Sisääntulo (tuulikaappi) pyritään jakamaan kahteen osaan, joista toinen ohjaa asiakasvirran 
tarvittaessa turvatarkastuksen kautta erilliseen aula- ja odotustilaan

Å Aula- ja odotustila on jaettavissa kahtia helposti ja nopeasti avattavalla/suljettavalla 
tilanjakoseinällä riippuen siitä onko turvatarkastus käytössä vai ei.

Å Eri tilanteissa on mahdollista ohjata sisään kulku eri tavoin (ks. A ja B)

Tilanne A: turvatarkastus EI OLE käytössä

Å Yksi asiakasvirta: Kaikki kulkevat vapaasti yhteiseen aula- ja odotustilaan ja ulos sieltä.

Å Turvaoptio käytössä tarvittaessa: tarvittaessa aula- ja odotustiloihin kulkua rajoitetaan niin, 
että aulapalvelupiste päästää ihmiset tuulikaapista odotustilaan. Myös poistuminen on 
valvottu. Tämä optioratkaisu mahdollistaa turvallisuustason noston ilman turvatarkastusta.

Tilanne B: turvatarkastus ON käytössä

Å Asiakasvirta 1: Poliisin ja Migrin asiakkaat kulkevat turvatarkastuksen läpi aula- ja 
odotustilaan 1. Myös poistuminen tapahtuu valvotusti.

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

Å Turvaoptio käytössä tarvittaessa asiakasvirran 2 osalta (ks. turvaoption kuvaus kohdassa A 
yllä).

Turvatarkastuksia koskevaa valmistelua jatketaan seuraavilla sivuilla esitettyjen 
ǊŀǘƪŀƛǎǳŀƛƘƛƻƛŘŜƴ ǇƻƘƧŀƭǘŀ ȅƘŘŜǎǎŅ ǾƛǊŀƴƻƳŀƛǎǘŜƴ ƪŀƴǎǎŀΦ 

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

SISÄÄN-
KÄYNTI

Vuoronro
Kaikki

Vuoronro
Kaikki

TURVATARKASTUS
- Tilan ovet on kiinni

PEILILASI

TILANJAKOSEINÄ 
(auki)

AULA ja 
odotustila

LUUKKU

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

Ulko-
opaste
Muut
YTY

AULA-
PALVELUPISTETAUSTATILA

Asiakasvirta

Tilanne A

Turvatarkastus EI OLE käytössä

SISÄÄN-
KÄYNTI

Vuoronro
Kaikki

TURVATARKASTUS

PEILILASI

AULA-
PALVELUPISTETAUSTATILA

TILANJAKOSEINÄ
(kiinni)

AULA 2
ja odotustilaLUUKKU

AULA 1 
ja odotustila

Asiakasvirta 1

Asiakasvirta 2

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

Ulko-
opaste
Muut
YTY

Vuoronro
Poliisi, Migri

Tilanne B

Turvatarkastus ON käytössä

P
A

L
V

E
L

U
P
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T

E
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T
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Turvatarkastus yhteisessä asiakaspalvelussa

SISÄÄN-
KÄYNTI

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

Ulko-
opaste
Muut
YTY

TILANJAKO-
SEINÄ(auki)AULA JA

ODOTUSTILA

Vuoronro

Kaikki

Kokous-
keskus

Tila jatkuu

TURVATARKASTUS

TUULIKAAPPI

AULA-
PALVELUPISTETAUSTATILA

ovet kiinni

luukkupeililasi

Tilanne A: 
turvatarkastus 
EI OLE käytössä

Erityistilanteissa tarvittaessa ovi kiinni ja 

päästetään erikseen. Tällöin kulku vain tätä 

kautta.

SISÄÄN-
KÄYNTI

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

Ulko-
opaste
Muut
YTY

TILANJAKO-
SEINÄ (kiinni)

AULA 
2

Vuoronro

Poliisi, Migri

Kokous-
keskus

Tila jatkuu

TURVATARKASTUS

TUULIKAAPPI

Tilanne B: 
turvatarkastus 
ON käytössä

Erityistilanteissa tarvittaessa ovi kiinni ja 

päästetään erikseen. Tällöin kulku vain tätä kautta.

Vuoronro

Muu YTY

AULA
1

PALVELU-
NEUVOJA

PALVELU-
NEUVOJA

PALVELU-
NEUVOJA

PALVELU-
NEUVOJA

PALVELU-
HUONEET 
JA MUUT 
PALVELU-
PISTEET

PALVELU-
HUONEET 
JA MUUT 
PALVELU-
PISTEET

AULA-
PALVELUPISTETAUSTATILA

luukkupeililasi

HUOM! Visualisointi on viitteellinen 
esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Turvatarkastus yhteisessä asiakaspalvelussa

TOIMINTA

Å Asiakas tulee sisään tuulikaapista, laskee tavaransa läpivalaisulaitteeseen ja kävelee 
metallinilmaisuportin läpi. Pyörätuolin kanssa liikkuva asiakas ohjataan erillisen portin kautta 
eteenpäin.

Å Turvatarkastaja työskentelee omalla puolellaan tilaa tarkastuksen aikana.

TILAT JA KALUSTEET

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

Å Tilassa on vaihtoehtoinen poistumisovi henkilökunnalle

Å Turvatarkastajan puolella on lukittavaa säilytystilaa varusteille ja talteen otetuille tavaroille 
sekä pieni pöytätaso ja ergonominen työtuoli

Å Sisään tulevien ja pois lähtevien asiakkaiden kulku erotetaan lasiseinällä

Å Kohteesta ja aulapalvelupisteen sijainnista riippuen turvatarkastuksella on joko oma 
taustatilansa, mistä on näkyvyys turvatarkastukseen TAI turvatarkastuksen ja 
aulapalvelupisteen taustatila on yhteiskäyttöinen (kustannustehokkaampi ratkaisu).

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Laitteet: läpivalaisulaite ja metallinilmaisuportti

Å Automaattiovet on toteutettu poistumistiemääräysten mukaan esteettömästi

Å Turvatarkastustila tulee voida laittaa ns. sulkutilaan uhkaavan asiakkaan eristämiseksi. Tämä 
toteutetaan sulkemalla tilasta johtavat ovet.

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Mahdollisimman muuntojoustava ratkaisun suunnittelu, joka tukee erilaisia ennakoituja 
käyttötapoja ja -tilanteita. Pyritään hyödyntämään olemassa olevia rakenteita.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

SISÄÄNKÄYNTI

TURVATARKASTUS

peililasi

AULAPALVELUPISTETAUSTATILA

AULA & 
ODOTUS-
TILA

luukku

Turva-
tarkastajan 
puoli

Asiakkaan 
puoli

Tavaran läpivalaisu

Metallinilmaisinportti

Portti 
(liikuntaesteisen kulku)

Kulkua rajaava 
kaide / lasiseinä

SISÄÄN ULOS

Tuulikaappi

HENKILÖKUNNAN 
POISTUMISOVI

Kulkua rajaava 
lasiseinä tuulikaapissa

Odotustilat erottava 
suljettava/avattava 
väliseinä



50

Itsepalvelualue
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Itsepalvelualue

Odotustilan yhteydessä olevalla itsepalvelualueella asiakas voi asioida itsenäisesti tai 

tuetusti palveluneuvojan kanssa. 

Alueelta löytyy esitteitä, oppaita ja lomakepohjia, eri korkuista pöytä- ja istumatilaa 
paperisten lomakkeiden täyttämistä varten, asiakastietokoneita 
itsepalvelukäyttöönsähköistä asiointia varten, sekä tulostus- ja skannausmahdollisuus. 
Lisäksi asiakas voi jättää paperiset asiakirjansa lukittuun palautuslaatikkoon, joka sijaitsee 
lähellä palveluneuvojan pistettä. Vaihtoehtoisesti palautuslaatikot voivat sijaita 
sisääntulon yhteydessä. 

Itsepalvelualueella äänimaailma on rauhallinen. Asiakastietokoneella asiointia voi hoitaa 
itsenäisesti tai tuetusti ilman, että tietosuoja ja yksityisyys häiriintyy. Neuvontaa ja 
opastusta on helposti saatavilla. Riittävä määrä myös sähköpistokkeita tai sähköluukkuja 
pöytätasoissa mahdollistavat esim. oman tietokoneen käytön ja puhelimen latauksen 
odottaessa.

Palveluneuvojat ja mahdolliset muut digitukea antavat henkilöt auttavat ja tukevat 
itsepalvelualueella olevia asiakkaita esimerkiksi digitaalisten palvelujen 
ja asiakastietokoneiden käytössä. Palveluneuvojat auttavat asiakkaita myös asiakirjojen 
jättämisessäsekä etäpalveluhuoneen laitteiston käytössä. Palveluneuvojilla on 
asiakaskunnasta erottuva vaatetus.

Itsepalvelualueen tilat ovat

1. Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikko: lomakkeiden täyttö ja niiden ja 
muiden asiakirjojen jättäminen palautuslaatikkoon (lähellä palveluneuvojan pistettä)

2. Asiakastietokoneet itsepalvelukäyttöön (toimivat myös neuvontapisteinä joiden 
ääressä mahdollista saada digitukea ja palveluneuvontaa)

3. OPTIO: Pistäytymistilamm. syvällisempään adhoc asiakasneuvontaan sekä 
yksityisten puheluiden hoitamiseen, jos odotusalueen pistäytymistilat sijaitsevat 
etäällä itsepalvelualueelta.

1

2

3

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

1

2

3
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Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikko

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Lomakepisteeltä asiakas voi hakea ja palauttaa paperiset lomakkeet. 
Asiakkaita ohjataan ensisijaisesti täyttämään lomakkeet sähköisesti, 
mutta esillä on yleisimmin kysyttyjä sekä kausiluontoisesti kysytyimpiä 
lomakkeita. Asiakas voi myös tulostaa lomakkeita viranomaisten 
verkkosivuilta joko itsenäisesti tai yleisen palveluneuvojan tukemana. 

Lomakepisteen yhteydessä tulee olla lukittu palautuslaatikko 
lomakkeiden palautusta varten. Lomakepiste ja asiakaskirjojen 
palautuslaatikko sijoitetaan ensisijaisesti palveluneuvojan pisteen 
lähteisyyteen. Lomakkeet voi palauttaa myös palveluneuvojalle tai 
viranomaisten asiantuntijoille asioinnin yhteydessä. Vaihtoehtoisesti 
palautuslaatikko voidaan sijoittaa sisääntulon yhteyteen. 

TILAT JA KALUSTEET

Å Esteettömyys ja saavutettavuus huomioidaan esimerkiksi tuomalla 
tilaan eri korkuisia pöytiä ja sähkösäädettäviä pöytätasoja sekä 
istuimia erilaisilla istuinkorkeuksilla. Jotta pyörätuolia käyttävä tai 
lyhytkasvuinen henkilö ulottuu jättämään lomakkeen itsenäisesti, 
tulisi palautusluukun sijaita enintään 1100 mm korkeudella. Sama 
koskee lomakeseinämää, jossa siis kaikkia erilaisia lomakkeita 
tulisi löytyä myös matalammalta tasolta. Ensisijassa 
palveluneuvojan tulisi tarjota apua, jos kaluste ei ole saavutettava.

Å Kaikki tasot varustetaan sähköluukuilla ja tarvittavilla 
dataliitännöillä

Å Lukitut palautuslaatikot (joko yksi yhteinen tai 
organisaatiokohtaiset) joihin asiakas voi jättää paperiset 
asiakirjansa

Å Kalusteet eivät saa olla liian korkeita, jotta ne eivät estä 
näkyvyyttä tilassa kohtuuttomasti ja ne ovat saavutettavia.

Å Huomioitava riittävä näkö- ja äänisuoja: palveluneuvojan kanssa 
käydyt keskustelut eivät saa kuulua muille

Å Esitetelineitä tai -seinäkkeitä, joissa viranomaiskohtaisesti 
eroteltuna lomakkeet, esitteet

Å Lomakepisteen läheisyydessä tiloja tai kalusteratkaisuja, jotka 
mahdollistavat lomakkeiden täytön yksityisesti

Å Kalusteet suunnitellaan siten, että niitä ei voi heittää. Pultattujen 
kalusteiden käyttöä ei suositella, sillä se laskee tilan yleistä 
viihtyvyyttä ja muuntojoustoa

Å ¢ƛƭƻƧŀΣ Ƨƻƛǎǎŀ ƘŜƴƪƛƭǀǎǘǀ ƧŅŅ ƴǎΦ άƴǳǊƪƪŀŀƴέ Ŝƛ ǎǳǳƴƴƛǘŜƭƭŀΣ Ǿŀŀƴ 
kaikista tiloista on poistumistie mahdollisten uhkatilanteiden 
varalle.

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Toiminnan vaatima valaistus 

Å Akustoivat pinnat

Å Peiteäänijärjestelmä (tarkennettava hankekohtaisesti)

Å Pisteiden lisääminen ja siirtäminen mahdollistetaan esim. 
riittävällä määrällä lattiarasioita

Å Lomakkeiden skannaus ja digitointi.

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Lomakepisteen suunnittelussa ja toteutuksessa tulee huomioida 
mahdollinen siirtyminen paperisista dokumenteista ainoastaan 
sähköisten lomakkeiden täyttöön tulevaisuudessa, esim. riittävät 
pistorasiat tai asennuslattia mahdollistaa kalustuksen 
muuttamisen asiakaspäätteille.

Å Tilan toteutuksessa suositaan siirreltäviä, olemassa olevia 
kalusteita ja kierrätykseen soveltuvia materiaaleja.

Å Lattiamateriaali jatkuu ehjänä kalusteiden alla. 

Å Pisteen yhteydessä paperinkeräysastia.

Lomakkeiden täyttö

Lomakkeiden 
palautuslaatikko tai -

laatikot

Lomakkeet

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Itsepalvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Asiakkaiden itsepalvelupisteet sijoitetaan lomakepisteen lähelle, jotta niitä voidaan hyödyntää digitaalisten 

palvelujen käytön lisäksi paperisten lomakkeiden täyttämiseen, tulostamiseen ja muuhun asiointiin 

valmistautuvaan toimintaan. Alueelta on näköyhteys vuoronumeronäyttöihin. Palveluneuvojat ja muut 

mahdolliset digitukea antavat henkilöt auttavat tarvittaessa asiakasta digitaalisten palveluiden ja tilassa 

sijaitsevien laitteiden käytössä. Tilasta löytyy myös tyhjiä, hyvin valaistuja työpöytiä paperisten lomakkeiden 

täyttöön rauhassa sekä omien päätteiden käyttöön. 

Suunnittelussa on kiinnitettävä erityistä huomiota asiakkaan yksityisyydensuojan toteutumiseen. 

Itsepalvelupisteet sijoitetaan tilaan tarpeeksi väljästi ja asiakkaan yksityisyys huomioiden (ei yleistä 

kulkuväylää selän takana), mutta kuitenkin niin, että palveluneuvojalla on näkymä alueelle. 

Asiakastietokoneella käsiteltävät asiat eivät saa näkyä muille tilassa liikkuville eikä palveluneuvojanneuvojan 

ja asiakkaan välinen keskustelu saa kuulua selvästi vieressä oleville. Yksityisyyttä tuetaan esim. 

näytönsuojien ja peiteäänijärjestelmän avulla (tarkennettava hankekohtaisesti).

Asiakastietokoneilta on oltava mahdollisuus paperidokumenttien skannaukseen ja tulostukseen.

TILAT JA KALUSTEET

Å Itsepalvelupisteellä on pieniä, sermeillä/seinäkkeillä rajattuja työskentelypisteitä. Itsepalvelupisteiden 

valvottavuus on varmistettava.

Å Esteettömyys ja saavutettavuus huomioidaan mitoituksessa, kalustevalinnoissa ja esim. tuomalla tilaan 

sähkösäädettäviä pöytätasoja.

Å Itsepalvelupisteissä tulee huomioida riittävä vapaa tila pöydän edessä. Pöydän reunan ja seinän/sermin 

väliin tulee jäädä vähintään 1100-1200 mm vapaata tilaa, jotta pyörätuoli mahtuu kääntymään pöydän 

ääreen. Pisteessä valmiina olevan istuimen on hyvä olla renkailla varustettu ja helposti ulos liikuteltava.

Å Kaikki tasot varustetaan sähköluukuilla ja tarvittavilla dataliitännöillä.

Å Itsepalvelupalveluisteiden sermikorkeudessa huomioitava laaja esteetön näkyvyys odotustiloissa 

oleskeleviin nähden, itsepalvelutilanteen yksityisyys, ja ja pöydän korkeussäätämisen mahdollisuus.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Vaihtoehtoinen 
kalustusesimerkki
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Itsepalvelupisteet

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Sähköpistokkeet ja dataliitännät kaikissa tasoissa

Å Helppokäyttöiset, näppäimistöllä ja hiirellä varustetut asiakastietokoneet

Å Asiakastietokoneiden verkkoyhteys on rajattu ja sallii ainoastaan viranomaisten 

sähköisten palvelujen käytön sekä muiden yleishyödyllisten sivustojen kuten 

yleisimpien sähköpostipalvelinten, uutissivustojen jne. käytön

Å Peiteäänijärjestelmä (tarkennettava hankekohtaisesti)

Å Tulostus- ja skannausmahdollisuus

Å Pisteiden lisääminen ja siirtäminen mahdollistetaan esim. riittävällä määrällä 

lattiarasioita

Å Langaton vierailijaverkko

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Suositaan seinäkkeitä, joita ei tarvitse kiinnittää lattiaan (esim. kiinnittyvät 

kalusteeseen). Lattiamateriaali jatkuu ehjänä kalusteiden alla. 

Å Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.

Å Pisteiden lisääminen ja siirtäminen mahdollistetaan mm. riittävällä määrällä 

lattiarasioita tai asennuslattialla.

Sähkösäädettävä pöytätaso
sähköluukulla, tilaa myös asiakkaan 

omienlaitteiden käytölle ja 
lomakkeiden täytölle. Pääsy pisteelle 

myös pyörätuolin kanssa.

Asiakastietokone, josta rajattu pääsy kontrolloidusti 
viranomaisten sähköisiin palveluihin sekä 
mahdollisuus tulostukseen ja skannaukseen.

Sermiratkaisuilla, väljällä sijoittelulla ja 
peiteäänijärjestelmällä yksityisyyttä pisteille

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Odotusalue
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Odotusalue

Saatuaan opastusta tai vuoronumeron, asiakas siirtyy odotusalueelle odottamaan vuoroaan 

viranomaisen asiakastapaamiseen.

Odotusalue on Suomi-pisteen sydän, joka kokoaa eri toiminnot yhteen. Odottamisen lomassa 

asiakas voi edistää asiointiaan itsepalvelualueella tai saada palveluneuvontaa tai digitukea 

odottamisen tai itsepalvelun ohessa.

Odotusalueella pyritään tarjoamaan myös mm. vesipiste, leikkipiste lapsille ja vaunuparkki. 

Alueen läheisyydestä löytyy asiakkaiden wc-tilat.

Tunnelma odotusalueella on rauhallinen, ja yksityisyys palvelu- ja neuvontapisteillä asioidessa 

säilyy. Kalustevalinnoissa ja -ryhmittelyissä huomioidaan erilaiset asiakastyypit ja -ryhmät. 

Puheluita ja spontaaneja kasvokkain tapahtuvia keskusteluja varten asiakkaiden käytössä on 

pistäytymistiloja tai puhelinkoppeja. Kalustuksella mahdollistetaan lyhytaikainen työskentely 

odottamisen lomassa.

Odotusalue kokoaa yhteen seuraavat tilatyypit ja toiminnot:

1. Odotustilassaon istumapaikkoja odottamista ja asiointiin valmistautumista varten. 

Jonotusnäytöistä seurataan asiointivuoron etenemistä.

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

3. Pistäytymistilat mm. palveluneuvojan antamaa asiakasneuvontaa varten sekä esim. 

asiakkaiden yksityisten puheluiden hoitamiseen

4. WC-tilat, päihdetestaustila esteettömän WC-tilan yhteydessä (jos 

Yhdyskuntaseuraamustoimisto mukana yhteisessä asiakaspalvelussa)

5. Vaunuparkki, lastenhoitopiste, lasten leikkipiste (sijoitus palvelupisteiden välittömään 

läheisyyteen), vesipiste

6. Vihkitila/monitoimitila vihkitilaisuuksiin ja muihin tilaisuuksiin (muunneltava kalustus)
5

4

1

3

2

6

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Odotustila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulasta siirrytään yhteisen asiakaspalvelun kaikkien viranomaisten yhteiseen väljästi 
kalustettuun ja avoimeen odotustilaan. Oman asiointivuoron odottaminen on turvallinen 
ja miellyttävä kokemus: tunnelma on rauhallinen ja ympäristö visuaalisesti miellyttävä. 
Odotusajan arvioitu kesto ja vuoronumeroiden vaihtuminen ovat selkeästi näkyvillä 
kaikkialta tilasta, mikä mahdollistaa oman vuoron ennakoinnin. Miellyttävä merkkiääni 
indikoi vuoronumeronvaihtumista. Äkillisten puheluiden yksityiseen hoitamiseen tilassa 
on puhelinkoppeja tai pistäytymistiloja mahdollisuuksien mukaan.

Odotustilan yhteydessä tai osittain odotustilassa olevan itsepalvelualueen puitteet ja 
varustelutaso mahdollistavat asiointiin valmistautumisen (esim. dokumenttien ja 
lomakkeiden esitäyttö, yleishyödylliset videot, esitteet) sekä kannettavalla tietokoneella 
työskentelyn odottamisen lomassa. Kalusteisiin sekä lattiaan on asennettu runsaasti 
pistorasioita, mikä mahdollistaa omien kannettavien laitteiden lataamisen.

Odotustilassa voi olla esillä eri organisaatioiden (myös kaupungin) viestintää (esim. 
käynnissä olevat ja tulevat kehityshankkeet, tapahtumat, alueen työllistymis- ja 
koulutusmahdollisuuksia) sekä odotustilan lähettyvillä aktivoivia näyttelysisältöjä (esim. 
paikallisten oppilaitosten esiintuominen), lasten leikkipiste sekä vesipiste tai 
vesiautomaatti.

Tilan viihtyisyyttä voidaan lisätä esimerkiksi viher- tai silkkikasveilla sekä 
mahdollisuuksien mukaan näkymällä ulos. 

TILAT JA KALUSTEET

Å Rauhoittava värimaailma

Å Kalusteryhmien väljä sijoittelu

Å Väljät ja esteettömät kulkureitit kalusteiden välissä 

Å Eri korkuisia kalusteratkaisuja, myös seisomakorkuisia pöytätasoja ryhmitelty 

selkeisiin kokonaisuuksiin.

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

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

Å Tarpeeksi istuimia ruuhkahuiput huomioiden; osa istuimista normaalia korkeampia (istuinkorkeus 
500-550 mm) käsi- ja selkänojilla varustettuja

Å Tilan jäsentäminen kiintokalusteilla ja tilaa jakavilla sermeillä 

Å Istuintyypeissä ja sijoitteluissa tilaan on huomioitu erilaiset odottamisen toimet ja tarpeet 
mm. yhdessä istuminen, työskentely, latauspisteet

Å Istuimissa huomioitava esteettömyys 
Å Suurin osa istuimista suositellaan olevan erillisistuimia

Å Yksityisyyttä esim. korkeaselkäisillä kalusteilla ja sermeillä
Å Pöytätasojalomakkeiden täyttämiseen

Å Siivottavuuden huomioiminen kaluste- ja materiaalivalinnoissa

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

Å Wc:t, lastenhoitohuone ja vesipiste odotustilan lähellä tai sen yhteydessä

Å Kalusteet suunnitellaan siten, että niitä ei voi heittää. Pultattujen kalusteiden käyttö laskee tilan 
yleistä viihtyvyyttä ja muuntojoustoa.

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Säädettävä ja miellyttävä valaistus 

Å Peiteäänijärjestelmä (tarkennettava hankekohtaisesti)

Å Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttää kameravalvontaa riskiarviossa 
tunnistetussa laajuudessa. 

Å Kuulutusjärjestelmä

Å Langaton vierailijaverkko

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Odotustilan lattiat, seinät ja alakatto tukevat tilan muunneltavuutta, esim. riittävästi pistorasioita, 
avattava asennuslattia tai -seinä. 

Å Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.

Å Lattiapinnat jatkuvat myös muunneltavien seinien ja kiintokalusteiden alla.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Korkeaselkäisiä istuimia ja sermejä yksityisyyden 
suojaamiseksi.
Eri tyyppisiä istuimia ja tasoja odottamiseen ja 
lomakkeiden täyttämiseen, sähköpistokkeita esim. 
puhelimen lataamiseen

Esim. 
viranomaisten 
lomakkeita ja 
esitteitä esillä

Esteettömät 
kulkuväylät

Vuoronumerot ja arvioitu 
jonotusaika suurilla näytöillä

Näyttöjä esim. ajankohtaisten 
asioiden sekä avoimien 
työpaikkojen viestimiseen

Kalusteita ja 
silkkikasveja 
jakamassa tilaa
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Pistäytymistila asiakaspalvelutiloissa

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteyteen tai välittömään läheisyyteen sijoitetaan pistäytymistiloja / 

puhelinkoppeja. Pistäytymistilat ovat ilman tilavarausta käyttöön otettavia 

koppimaisia ja tarvittaessa siirrettäviä keskilattialle sijoitettavia kalusteita, joita 

ǾƻƛŘŀŀƴ ǘƛƭŀǘŀ Ƴȅǀǎ ǾŀƭƳƛƛƴŀ Ψǘƛƭŀ ǘƛƭŀǎǎŀΩ -ratkaisuina. Pistäytymistilan tehtävä on 

tarjota yksityisyyttä kun sitä spontaanisti kaivataan. Niitä voivat käyttää 

palvelutilanteiden lisäksi yksityisiä puheluita ja keskusteluja varten. Pistäytymistiloja ei 

voi varata ennakkoon vaan käyttö tapahtuu tarpeen mukaan. Materiaalivalintojen 

tulee tukea viihtyisän ja rauhoittavan tunnelman luontia tilaan.

Tiloja voidaan mahdollisesti käyttää myös asiakaspalveluun. Asiakaspalvelijalla tulee 

tällöin olla mahdollisuus ottaa pistäytymistila käyttöön spontaanisti, mikäli hän kokee 

asiakaspalvelutilanteen tarvitsevan sitä. Jos tilaa käytetään myös asiakaspalveluun, 

täytyy tilassa olla poistumistie mahdollisten uhkatilanteiden varalle. 

Pistäytymistilat voidaan toteuttaa liikuteltavin tilamoduulein tai kiinteillä 

seinärakenteilla esim. hyödyntämällä rakennuksen olemassa olevia pieniä tiloja. 

Pistäytymistiloista ainakin yhden on oltava esteetön ja ne sijoitetaan niin, että ne ovat 

helposti saavutettavissa. Pistäytymistilojen täytyy antaa näkösuojaa ja yksityisyyttä 

sen käyttäjälle, mutta samaan aikaan tilaan on oltava näköyhteys muista tiloista (esim. 

sairauskohtauksen vuoksi). Tilasta täytyy olla näköyhteys vuoronumeronäytöille.

Kuva: www.frameryacoustics.com
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Pistäytymistila asiakaspalvelutiloissa

TILAT JA KALUSTEET

Å Pistäytymistiloiensuunnittelussa ja kalustuksessa huomioitava esteettömyys ja 

erilaiset käyttäjäryhmät kuten perheet ja pyörätuolilla liikkuvat

Å Vähintään yhden tilan oltava esteetön

Å Pistäytymistilojen (tilamoduulit) avulla odotustilaa voidaan jakaa ja rajoittaa 

esim. äänen kantautumista palvelupisteeltä odotustilaan

Å Toiminnallisuus huomioitava  materiaalivalinnoissa (mm. hygienia, siivous) 

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Ilmanvaihdon mitoitus vähintään kahdelle hengelle

Å Riittävä äänieristys

Å Sprinklaustarpeen mukaan

Å Tilaan tarvitaan myös seinänäyttö ja videoneuvotteluvälineet, mikäli tilasta 

halutaan aidosti monikäyttöinen. 

Å Tilasta täytyy löytyä myös sähköpistokepaikkoja ja tarvittavat dataliitännät.

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Tilan toteutuksessa suositaan purettavaksi ja uudelleenkäytettäväksi soveltuvia 

modulaarisia elementtejä tai tilamoduulia silloin, kun soveltuvia olemassa olevia 

tiloja ei ole käytettävissä. 

Å Lattiapinta jatkuu yhtenäisenä tilamoduulien ja muunneltavien elementtiseinien 

alla.

Lasipinnat, joissa esim. 
Huurreteippauksella luotu näkösuoja, 
mutta riittävä näkyvyys henkilöstön 
turvallisuus huomioiden

Kalustus 1-4 hengen käyttöön

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: www.frameryacoustics.com
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Muut toiminnot odotusalueella

LASTEN LEIKKIPISTE JA LASTENHOITOHUONE

Å Odotustilaan tehdään leikki- tai virikepiste leikki-ikäisille lapsille 

Å Virikepiste voi olla esimerkiksi leikkimökkimäinen katos, jossa on leluja tai kosketusnäyttö, 

josta löytyy erilaisia aktivoivia pelejä, värityskuvia tms. 

Å Vaihtoehtoisesti virikkeet voidaan tarjota palvelupisteelle, esim. lelukori tai värityskirja ja 

kynät asioinnin ajaksi.

Å Leikkipiste helpottaa lapsiperheiden asiointia ja takaa muille asiakkaille asiointirauhan

Å Odotusalueen yhteyteen sijoitetaan esteettömät wc- ja lastenhoitotilat.

Å Mahdollisuuksien mukaan lastenhoitohuone on oma tilansa eikä sitä ole 

sijoitettu esteettömän wc-tilan yhteyteen

VESIPISTE

Å Odotustilan yhteyteen tai läheisyyteen voidaan sijoittaavesipiste

VAUNUPARKKI

Å Odotusalueen yhteyteen tai välittömään läheisyyteen sijoitetaan vaunuparkki.

Å Odotusalueelta ja palvelupisteiltä on oltava suora näköyhteys vaunuparkkiin, jotta niitä 

uskalletaan käyttää

Å Lukitusmahdollisuus lastenvaunuille voi lisätä vaunuparkin käyttöä. 

Å Vaunuparkki tekee asioinnista miellyttävämmän ja takaa muiden tilojen puhtaana 

pysymisen

SÄILYTYSLOKERIKOT

Å Mahdolliset lukittavat lokerot toteutetaan eri korkeuksilla (ainakin osassa lokeroista 

avausmekanismi tai lukko 900-1100 mm korkeudella)

WC-TILAT

Å Odotustilan yhteyteen sijoitetaan wc-tilat. Esteetön wc merkitään pyörätuolisymbolin lisäksi 

unisex-symbolilla 

Å Mikäli wc-tilat ovat etuhuoneettomia, ne tulee rajata odotustilasta niin, ettei vessaan ole 

suoraa näköyhteyttä odotusalueelta. Rajaus voidaan tehdä esimerkiksi seinäkkeellä. 

Å Asiakas-WC:ssä tulee voida tarvittaessa ottaa käyttöön sinivalo.

Å Esteettömien WC-tilojen vaatimukset: ks. henkilöstön oheistila-osiossa tässä dokumentissa. 

Sama ohjeistus sovellettavissa esteettömiin asiakas WC-tiloihin.

MIGRIN ITSEPALVELUAUTOMATTI

Å Jos maahanmuuttovirasto (Migri) on mukana yhteisessä asiakaspalvelussa, tulee 

odotustiloissa varautua itsepalveluautomaattiin. Itsepalveluautomaatti on arviolta korkean 

kaapin kokoinen laite, joka mahdollistaa passinluvun, sormenjälkien ja kuvan ottamisen. 

Valo-olosuhteiden tulee itsepalveluautomaatin ympäristössä olla vakaat. Laitetta voi verrata 

lentoasemien passinluku- ja henkilön tunnistuslaitteisiin, mutta lisäksi tässä laitteessa on 

muita ominaisuuksia. 
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Päihdetestaustilatesteettömän WC-tilan yhteydessä

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteyteen sijoitetaan asiakkaidenwc-tilat. Tarvittaessa näytteenotto on yhdistetty kaikille asiakkaille 

tarkoitettuun esteettömään wc-tilaan, jolloin sen käyttö ei leimaa näytteenantajaa, koska muut käyttäjät eivät 

tiedä, onko kyseessä näytteen antaminen vai normaali wc-käynti. Näytteenottoon odottaminen yhteisen 

asiakaspalvelun aulassa, ei tarvetta erilliselle odotustilalle. Tilan materiaalia ja väritystä valittaessa tulee 

huomioida moninaiset käyttäjäryhmät ja pyrkiä neutraaliin tunnelmaan.

Mikäli wc-tilat ovat etuhuoneettomia, ne tulee rajata odotustilasta niin, ettei vessaan ole suoraa näköyhteyttä 

odotusalueelta. Rajaus voidaan tehdä esimerkiksi seinäkkeellä.

Asiakas-wc:ssä tulee voida tarvittaessa ottaa käyttöön sinivalo.

Rikosseuraamuslaitoksen yhdyskuntaseuraamusasiakkaita varten vähintään yhdessä wc-tilassa tulee olla 

mahdollisuus päihdetestin antamiseen. Wc-tilan seinässä tulee olla luukku, josta näyte voidaan antaa viereiseen, 

sisäisellä vyöhykkeellä olevaan, näytteiden vastaanotto- ja käsittelytilaan.

Hankkeissa viimeisin ajantasainen suunnitteluohjeistus on tarkistettava Rikosseuraamuslaitokselta.

Esteettömien wc-tilojen vaatimukset: ks. Henkilöstö- ja oheistilat -osiossa tässä dokumentissa. Sama ohjeistus 

sovellettavissa asiakkaiden esteettömiin wc-tiloihin.

TILAT, KALUSTEET JA TEKNISET OMINAISUUDET / ASIAKKAAN PUOLI

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

Å Kuvassa oleva rullakaihdin/liukulevy on kuvattu näytteenottotilanteessa auki. Rullakaihdin/liukulevy on 

kiinni näytteenoton ulkopuolella kun wc-tila on normaalissa käytössä. Rullakaihdin/liukulevy on lukittava. 

Å Tarkkailuikkuna on kirkas, koska näytteenantajan pitää tunnistaa valvoja. Ikkunassa karkaistu turvalasi. 

Huomioitava valvontaikkunan peittäminen esim. lukittavalla rullakaihtimella/liukulevyllä kun wc-tila on 

normaalikäytössä näytteenottotilanteen ulkopuolella.

Å ±ŀƭǾƻƴǘŀƴŅƪȅƳŅǘ ŜǎǘŜŜǘǘǀƳŅǘ ǿŎπƛǎǘǳƛƳŜƭƭŜΦ YǳǾŀǎǎŀ ƛƪƪǳƴŀƴ ǾŀǎǘŀƛǎŜƭƭŀ ǎŜƛƴŅƭƭŅ Ǿƻƛǎƛ ƻƭƭŀ ƭƛǎŅƪǎƛ ǇŜƛƭƛΦ

Å Näytteenantoluukun edessä taso näytteelle. Näytteenantoluukun käyttösuunta valvojan puolelle. 

Å Wc-tilassa naulakko seinäkiinnityksellä. Koukut 1100-1200 mm ja 1400-1600 mm korkeudella.

Å Wc-tila on lukittu. Lukitus avataan aulapalvelun toimesta pyydettäessä.

Å Esteettömyys: 800 mm vapaan tilan tulee toteutua wc-istuimen molemmin puolin (kuvasta poiketen). Oven 

tulee aueta ulospäin, ettei avun saanti esty, jos ihminen on kaatunut wc-tilan sisällä oven eteen (kuvasta 

poiketen). Wc-tukikaiteet tulee asentaa seinään, ei wc-istuimeen.

Kuva ja tekstit: Yhteisten toimintaympäristöjen määrittelyä yhdyskuntaseuraamustyölle, TTY / Rise 19.1.2024

Asiakkaan 
puoli

Valvojan 
puoli

YǳǾƛǎǎŀ ǾƛǊƘŜŜƭƭƛǎŜǎǘƛ ƪŀƪǎƛƻǾƛƴŜƴ ƴŅȅǘǘŜŜƴŀƴǘƻƭǳǳƪƪǳΦ  {ƛǘŅ Ŝƛ ǘǳƭŜ 
ƻƭƭŀ ƴŅȅǘǘŜŜƴŀƴǘŀƧŀƴǇǳƻƭŜƭƭŀΣ Ǿŀƛƴ ǾŀƭǾƻƧŀƴ ǇǳƻƭŜƭƭŀΦ

Esteettömyys: 800 mm vapaan tilan tulee 
toteutua wc-istuimen molemmin puolin

Oven tulee 
aueta ulospäin

WC-tukikaiteet tulee 
asentaa seinään, ei 
pönttöön.
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Päihdetestaustilatesteettömän WC-tilan yhteydessä

TILAT, KALUSTEET JA TEKNISET OMINAISUUDET / VALVONNAN JA 

NÄYTTEENKÄSITTELYN PUOLI

Å ±ŀƭǾƻƴǘŀǘƛƭŀ Ǿƻƛ ƻƭƭŀ ƘŜƴƪƛƭǀƪǳƴƴŀƴ ²/π ǘƛƭŀƴ ȅƘǘŜȅŘŜǎǎŅ ǘŀƛ Ƨƻƪǳ Ƴǳǳ ŜǊƛƭƭƛƴŜƴ 

tila josta valvonta voidaan tehdä häiriöttä ja kulku järjestää henkilökunnan 

tiloista. 

Å Tilassa lukittavissa oleva jääkaappi näytteelle. Pöytätilaa, lukittava kaappi, 

käsienpesuallas. 

Å Näytteenantoluukussa ei lukkoa (rullakaihdin lukittavissa). Avautumissuunta 

valvontatilaan.

Å Valvontatilan valaistusta voidaan himmentää valvontatilanteessa näkymän 

parantamiseksi ja mahdollisten heijastusten vähentämiseksi.

Å Asiakasvastaanottotiloihin (takakäytävälle tai valmistautumishuoneeseen) tarve 

lukittavalle kaapille, jossa päihdetestausvälineet ςja päihdetesterit.

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Näytteenotto on yhdistetty esteettömäänasiakas-WC-tilaan eikä sille luoda 

omaa erillistä WC-tilaa.

Kuva ja tekstit: Yhteisten toimintaympäristöjen määrittelyä yhdyskuntaseuraamustyölle, TTY / Rise 19.1.2024

!ǎƛŀƪƪŀŀƴ 
Ǉǳƻƭƛ

Valvojan 
puoli

YǳǾƛǎǎŀ ǾƛǊƘŜŜƭƭƛǎŜǎǘƛ ƪŀƪǎƛƻǾƛƴŜƴ ƴŅȅǘǘŜŜƴŀƴǘƻƭǳǳƪƪǳΦ  {ƛǘŅ Ŝƛ ǘǳƭŜ 
ƻƭƭŀ ƴŅȅǘǘŜŜƴŀƴǘŀƧŀƴǇǳƻƭŜƭƭŀΣ Ǿŀƛƴ ǾŀƭǾƻƧŀƴ ǇǳƻƭŜƭƭŀΦ
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Palvelupisteet
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Erilaiset palvelupisteratkaisut

Palvelualueella on erilaisia palvelupisteitä, joissa asiakaspalvelua tarjotaan 

kasvokkain tai etäyhteydellä yksittäisille asiakkaille ja pienryhmille.

Viranomaisen asiantuntija (asiakaspalvelija) saapuu palvelupisteelle 

asiakaspalvelun välittömistä taustatyötiloista tai yhteisistä toimistotiloista 

tai isommissa kokoustilanteissa hän voi noutaa asiakkaat odotustilasta. 

Palvelupisteet ovat modulaarisia ja voivat ilmentyä monessa muodossa 

tilanteen mukaan. Palvelupiste voi olla sermirakenteinen tai 

huonerakenteinen (palveluhuone). Osa palveluhuoneista voi sisältää 

etäpalveluvarustelun ja osa voi olla turvahuonevarusteltu. Osa 

palvelutapahtumista hoidetaan palvelupisteillä, joissa yksityisyys on 

rakennettu mm. sermejä hyödyntäen.

Asiakaspalvelutilat ovat kaikille saavutettavat, esteettömät ja ergonomiset 

käyttää. Tiloissa ja kalustuksessa huomioidaan erilaiset käyttäjäryhmät sekä 

asiakkaiden jahenkilökunnan henkilö- ja tietoturvallisuus. Palvelutiloissa 

tunnelma on rauhoittava ja yksityisyys säilyy riippumatta siitä asioidaanko 

puoliavoimessa vai suljetussa palvelutilassa. 

Osapalvelupisteistä varustetaan induktiosilmukalla. Hankekohtaisesti 

arvioidaan kuinka moneen pisteeseen induktiosilmukka asennetaan.

Yhteisen asiakaspalvelun tilojen sekä palvelupisteiden tulee olla 

mahdollisimman helposti ja kevyin ratkaisuin muokattavissa tarpeen 

mukaan. Tätä tukevat esimerkiksi asennuslattia, tilan jako kalusteilla, 

sermeillä ja tilamoduuleilla, sekä muunneltavat seinärakenteet, joiden 

kohdalla lattia- ja alakatto jatkuvat. 

Yhteiskäyttöisissä palvelupisteissä, joissa käytetään yhteisiä laitteita 

kiinnitetään erityistä huomiota terveyshygieniaan.

Neuvottelutyyppinen palveluhuone 
(klaffipöydällä, ei välilasia. Eri kokoisia. Myös 

epämuodollisella kalustuksella)

{ŜǊƳƛǊŀƪŜƴǘŜƛƴŜƴ ǇŀƭǾŜƭǳǇƛǎǘŜ

Palveluhuone
(välilasillatai turvalasilla ja muilla 

turvarakenteilla)

tŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜ
όƛƭƳŀƴ ǾŅƭƛƭŀǎƛŀύ

Etäpalveluhuone 
(huonerakenteinen tai 
moduulirakenteinen)

Palvelupistealueella olisi hyvä olla tarjolla lainattava valolla varustettu suuri 
suurennuslasisekä allekirjoituskehikko. Tarjolla voisi olla myös lainattava 
kommunikaattori, jolla voidaan helpottaa huonokuuloisen henkilön asiointia.
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Kaikkien Suomi-pisteessätoimivien viranomaisten yhteiskäytössä olevat 

sermirakenteiset palvelupisteet ovat seinäkkeillä toisistaan eroteltuja, avotilassa olevia 

palvelupisteitä. Niihin pyritään tuomaan yksityisyyttä sermien lisäksi esimerkiksi riittävillä 

välimatkoilla muihin palvelupisteisiin sekä aulan ja odotustilojen puolelle sijoitetulla 

peiteäänijärjestelmällä.

Asiakas siirtyy tilaan odotustilasta. Henkilökunta kulkee tilaan lukitun ja kulunvalvotun 

takaoven kautta, joka johtaa hallinnolliselle alueelle taustatyötiloihin. Asiakkaan puoli 

tilasta on julkista aluetta, asiakaspalvelijan puoli välilasista tai pöydästä alkaen on 

hallinnollista aluetta.

Sermirakenteisten palvelupisteiden sijoittelussa huomioidaan asiakkaan tietosuoja 

esimerkiksi sijoittamalla sermirakenteiset palvelupisteet kauemmas vilkkaammista 

kohdista. Sijoittelun on lisäksi mahdollistettava asiakaspalvelijan poistuminen sisäiselle 

vyöhykkeellä sijaitsevalle takakäytävälle. 

Asiakkaalla ei ole pääsyä asiakaspalvelijan puolelle tiskiä. Sermirakenteisiin 

palvelupisteisiin on hyvä näkyvyys uhkatilanteiden ehkäisemiseksi, mutta asiakkaalla ei 

kuitenkaan tule olla suoraa näköyhteyttä taustatiloihin. Palvelupisteet ovat 

lähtökohtaisesti anonyymejä eli viranomaisten logot eivät ole näkyvillä. 

Vaikka pisteet voivat olla osittain suljetut, tulee niiden edustalla olla tilaa esim. 

pyörätuolilla kulkeville sekä ryhmässä asioiville asiakkaille. Väljä ja limittäinen asettelu 

tukee asioinnin yksityisyyttä. Suunnittelussa on huomioitava eri kokoiset asiakasryhmät. 

Sähkösäädettävillä tiskitasoilla pystytään lisäämään ergonomiaa ja käytettävyyttä.

!ǎƛŀƪŀǎπ

ǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ 

Ǉǳƻƭƛ ƻƴ 

Ƙŀƭƭƛƴƴƻƭƭƛǎǘŀ 

ŀƭǳŜǘǘŀΦ

Asiakkaan puoli 

on julkista 

aluetta.

Kullakin pisteellä on oltava 
tarpeeksi tilaa istumiseen, 
kulkemiseen esim. pyörätuolin 
kanssa tai ryhmässä asioimiseen. 
Kaksiistuinta ja vähintään 
toisessa käsinojat. Pyörätuolia 
varten toinen tuoli poistettava.

Sähkösäädettävä työpöytä 
asiakaspalvelijan puolella, sekä istuma-
että seisomapisteitä

Mahdollista toteuttaa 
myös ilman välilasia

Yksityisyyttä väljällä ja 
mahdollisesti limittäisellä 
sijoittelulla, sekä aulan 
puolelle sijoitetulla 
peiteäänijärjestelmällä

9ǎƛƳΦ [πƳŀƭƭƛǎƛƭƭŀ 
ǎŜǊƳŜƛƭƭŅ ƴŅƪǀǎǳƻƧŀŀ

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TILAT JA KALUSTEET

Å Mukavat sekä visuaalisesti ja akustisesti miellyttävät palvelupisteet. Pyritään välttämään 

virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin lämminhenkistä tunnelmaa pintamateriaali-, sävy- ja 

kalustevalinnoilla. 

Å Sekä istuma- että seisomakorkuisia pisteitä. Sähkösäätöinen työpöytä asiakaspalvelijan 

puolella. Esteettömyyden tulee toteutua kaikilla pisteillä.

Å Asiakkaan puolelle mahtuu 1-2 henkilöä. Tilaa on oltava riittävästi sekä asiakasryhmille että 

pyörätuolilla liikkuville

Å Sermien muodolla, toteutuksella ja teippauksella voidaan vaikuttaa asiakkaan yksityisyyteen: 

L-mallinen sermi tarjoaa I-mallia enemmän yksityisyyttä;  huurrelasiratkaisuilla tai 

teippauksilla saadaan näköestettä avoimeen tilaan

Å Toinen istuimista normaalia korkeampi (istuinkorkeus 500-550 mm) käsi- ja selkänojilla 

varustettu.

Å Pöytä ja välilasi erottaa asiakkaan asiakaspalvelijasta. Lasi ei ole kattoon asti, vaan tila on avoin 

ylhäältä.Mahdollista toteuttaa myös ilman välilasia. Mahdollisuus lasin jälkiasennukseen 

huomioitava palvelupisteiden suunnittelussa

Å Laskutasolaukulle ja takille. Keppiteline.

Å Näköeste asiakasnäytöille, ja esim. tabletit apuna arkaluontoisen informaation välityksessä

Å Asiakkaan takana olevassa odotustilassa ja palvelupisteessä on hyvä akustiikka.

Å Valaistus palvelupisteellä on tasainen, riittävä ja häikäisemätön. Tarvittaessa säädettävä. 

Asiakaspalvelijan kasvot hyvin valaistu.

Å Kalusteet suunnitellaan siten, ettei niitä voi heittää. Pultattujen kalusteiden käyttöä ei 

suositella, sillä se laskee tilan yleistä viihtyvyyttä ja muuntojoustoa.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Yǳƭƭŀƪƛƴ ǇƛǎǘŜŜƭƭŅ ƻƴ ƻƭǘŀǾŀ 
ǘŀǊǇŜŜƪǎƛ ǘƛƭŀŀ ƛǎǘǳƳƛǎŜŜƴΣ 
ƪǳƭƪŜƳƛǎŜŜƴ ŜǎƛƳΦ ǇȅǀǊŅǘǳƻƭƛƴ 
ƪŀƴǎǎŀ ǘŀƛ ǊȅƘƳŅǎǎŅ ŀǎƛƻƛƳƛǎŜŜƴΦ 
Yŀƪǎƛƛǎǘǳƛƴǘŀ Ƨŀ ǾŅƘƛƴǘŅŅƴ 
ǘƻƛǎŜǎǎŀ ƪŅǎƛƴƻƧŀǘΦ tȅǀǊŅǘǳƻƭƛŀ 
ǾŀǊǘŜƴ ǘƻƛƴŜƴ ǘǳƻƭƛ ǇƻƛǎǘŜǘǘŀǾŀΦ

Sähkösäädettävä työpöytä 
asiakaspalvelijan puolella, sekä istuma-
että seisomapisteitä

aŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀ ǘƻǘŜǳǘǘŀŀ 
Ƴȅǀǎ ƛƭƳŀƴ ǾŅƭƛƭŀǎƛŀ

Yksityisyyttä väljällä ja 
mahdollisesti limittäisellä 
sijoittelulla, sekä aulan 
puolelle sijoitetulla 
peiteäänijärjestelmällä

Esim. L-mallisilla 
sermeillä näkösuojaa
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Vartijakutsupainikkeet

Å Lukittu poistumisovi taustatyötiloihin. Lukon viiveen on oltava riittävän lyhyt 

Å Asiakkaan takana olevassa odotustilassa ja palvelupisteessä hyvä akustinen suunnittelu

Å Mikäli asiakaspalvelijan ja asiakkaan välillä on lasiseinä, käytössä äänenvahvistinjärjestelmä 

ja/tai välilasissa aukotukset äänen kuuluvuuden parantamiseksi.

Å Tarvittaessa peiteäänijärjestelmä (tarkennettava hankekohtaisesti)

Å Kiinteä tai käännettävä asiakasnäyttö, jonka kautta asiakaspalvelija voi esittää haluttua sisältöä 

asiakkaalle. Asiakaspalvelija voi mm. ohjeistaa sähköisiin palveluihin liittyen, pyytää sähköistä 

allekirjoitusta, tai esitelläpalvelutilanteessa olennaisia tietoja ruudulta.

Å Asiakaspalvelijan oma tietokone on kannettava, jolloin hänen on helppo vaihtaa tarvittaessa 

palvelupistettä

Å Yhteys Tuve-verkkoon tarvittaessa langattomasti asiakaspalvelijan omalta kannettavalta 

tietokoneelta (WLAN + VPN). Kiinteään Tuve-verkkoon liittyminen ei ole mahdollista tässä tilassa.

Å Tilassa voi olla oheistulostin tai tulostus ja skannaus toteutetaan taustatyötilassa. Tulostus ja 

skannaus Tuve-monitoimilaitteella tapahtuu taustatyötilassa.

Å Dokumenttien skannaus ja tulostus joko tilakohtaisesti tai keskitetysti

Å Maksupäätteelle tilaa pöydällä ja datapiste

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Suositaan seinäkkeitä, joita ei tarvitse kiinnittää lattiaan, esim. kiinnittyvät kalusteeseen. 

Lattiamateriaali jatkuu ehjänä kalusteiden alla.

Å Pisteiden lisääminen ja siirtäminen mahdollistetaan esim. riittävällä määrällä lattiarasioita tai 

asennuslattialla.

I¦haΗ ±ƛǎǳŀƭƛǎƻƛƴǘƛ ƻƴ ǾƛƛǘǘŜŜƭƭƛƴŜƴ ŜǎƛƳŜǊƪƪƛ ǘƛƭŀƴ ǘƻƛƳƛƴƴŀƭƭƛǎǳǳŘŜǎǘŀΦ

Kullakin pisteellä on oltava 
tarpeeksi tilaa istumiseen, 
kulkemiseen esim. pyörätuolin 
kanssa tai ryhmässä asioimiseen. 
Kaksiistuinta ja vähintään 
toisessa käsinojat. Pyörätuolia 
varten toinen tuoli poistettava.

Sähkösäädettävä työpöytä 
asiakaspalvelijan puolella, sekä istuma-
että seisomapisteitä

Mahdollista toteuttaa 
myös ilman välilasia

Yksityisyyttä väljällä ja 
mahdollisesti limittäisellä 
sijoittelulla, sekä aulan 
puolelle sijoitetulla 
peiteäänijärjestelmällä

Esim. L-mallisilla 
sermeillä näkösuojaa
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tŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜǘƻǾŀǘ ƪŀƛƪƪƛŜƴ {ǳƻƳƛπǇƛǎǘŜŜǎǎŅǘƻƛƳƛǾƛŜƴ ǾƛǊŀƴƻƳŀƛǎǘŜƴ ȅƘǘŜƛǎƪŅȅǘǘǀƛǎƛŅ Ƨŀ 

ǎƛǘŜƴ ŀƴƻƴȅȅƳŜƧŅ Ŝƭƛ ǾƛǊŀƴƻƳŀƛǎǘŜƴ ƭƻƎƻǘ ŜƛǾŅǘ ƻƭŜ ƴŅƪȅǾƛƭƭŅ ƘǳƻƴŜƛǎǎŀΦ 

tŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛǎǎŀ ŜǊƛ ǾƛǊŀƴƻƳŀƛǎŜǘ ǇȅǎǘȅǾŅǘ ǇŀƭǾŜƭŜƳŀŀƴ ŀǎƛŀƪƪŀƛǘŀŀƴ ȅƪǎƛǘȅƛǎŜǎǎŅ ǘƛƭŀǎǎŀΦ 

IǳƻƴŜŜǎŜŜƴ ƳŀƘǘǳǳ ƪŜǊǊŀƭƭŀ нπо ŀǎƛŀƪŀǎǘŀΦ ¢ƛƭŀƴ ǘŅȅǎƛƳƛǘǘŀƛƴŜƴ ȅƘǘŜƛǎƪŅȅǘǘǀƛǎȅȅǎ 

ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŜǘŀŀƴ ¢ǳǾŜπǾŀǊǳǎǘŜƪŀŀǇƛƭƭŀΣ ƧƻƘƻƴ ƻƴ ǇŅŅǎȅ Ǿŀƛƴ ¢ǳǾŜπƪŅȅǘǘŅƧŅƻǊƎŀƴƛǎŀŀǘƛƻƛƭƭŀΦ 

¢ŀǊǾƛǘǘŀŜǎǎŀ ƻǎŀŀƴ ƘǳƻƴŜƛǎǘŀ Ǿƻƛ ǇŅŅǎȅƻƛƪŜǳǎ ƻƭƭŀ ǊŀƧŀǘǘǳ Ǿŀƛƴ ¢ǳǾŜπƪŅȅǘǘŅƧŅƻǊƎŀƴƛǎŀŀǘƛƻƛƭƭŜΦ 

!ǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀ ǎŀŀǇǳǳ ǘƛƭŀŀƴ ǎǳƻǊŀŀƴ ǘŀǳǎǘŀǘȅǀǘƛƭƻƛǎǘŀΣ ŀǎƛŀƪŀǎ ƻŘƻǘǳǎǘƛƭŀƴ ǇǳƻƭŜƭǘŀΦ 

!ǎƛŀƪŀǎƻǾƛ ƻƴ ƭǳƪƛǘǘǳ Ƨŀ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀ ǇŅŅǎǘŅŅ ŀǎƛŀƪƪŀŀƴ ǎƛǎŅŅƴ ǘƛƭŀŀƴ ƻǾŜƴ ŀǾŀǳǎƴŀǇƛǎǘŀΦ 

!ǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀ ƪǳƭƪŜŜ ǘƛƭŀŀƴ ƭǳƪƛǘǳƴ Ƨŀ ƪǳƭǳƴǾŀƭǾƻǘǳƴ ǘŀƪŀƻǾŜƴ ƪŀǳǘǘŀΣ Ƨƻƪŀ ƧƻƘǘŀŀ 

ƘŀƭƭƛƴƴƻƭƭƛǎŜƭƭŜ ŀƭǳŜŜƭƭŜ ǘŀƪŀƪŅȅǘŅǾŅŅƴ ǘŀƛ ǘŀǳǎǘŀǘȅǀǘƛƭƻƛƘƛƴΦ tŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜ ƻƴ Ƙŀƭƭƛƴƴƻƭƭƛǎǘŀ 

ŀƭǳŜǘǘŀΦ !ǎƛŀƪŀǎ ƻƴ ǾƛŜǊŀƛƭƛƧŀΣ Ƨƻƪŀ ƻƴ ǘƛƭŀǎǎŀ ǾŀƭǾƻǘǳǎǘƛ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǘƻƛƳŜǎǘŀΦ

¸ƪǎƛǘȅƛǎȅȅŘŜƴ ƭƛǎŅƪǎƛ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛǎǎŀ ƻƴ ŜǊƛǘȅƛǎŜǎǘƛ ƘǳƻƳƛƻƛǘǳ ǘǳǊǾŀƭƭƛǎǳǳǎΣ ŜǎǘŜŜǘǘǀƳȅȅǎ Ƨŀ 

ǎŀŀǾǳǘŜǘǘŀǾǳǳǎ ǎŜƪŅ ƳǳǳƴƴŜƭǘŀǾǳǳǎΦ  IǳƻƴŜƛǎǎŀ ƻƴ ƘȅǾŅ ŅŅƴƛŜǊƛǎǘȅǎΣ Ƨŀ ƴŅƪȅǾȅȅǎ ŀǳƭŀǎǘŀ 

ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜǎŜŜƴ ƻƴ ŜǎǘŜǘǘȅΦ aŀƘŘƻƭƭƛǎƛƭƭŀ ƭŀǎƛǇƛƴƴƻƛƭƭŀ ǎǳƻǎƛǘŀŀƴ Ǿŀƭƻŀ ƭŅǇŅƛǎŜǾŅŅΣ 

ǘȅȅƭƛƪŅǎǘŅ ǘŜƛǇǇŀǳǎǘŀΣ ƳƛƪŅ ŜǎǘŅŅ ƴŅƪŜƳŅǎǘŅ ƘǳƻƴŜŜǎŜŜƴ ό{ǳƻƳƛπǇƛǎǘŜƛǎǎŅ ƪŅȅǘŜǘǘŅǾŅ 

ǘŜƛǇǇŀǳǎƳŀƭƭƛ ƭǀȅǘȅȅ {ǳƻƳƛπǇƛǎǘŜƛŘŜƴ ƻǇŀǎǘǳǎƪƻƴǎŜǇǘƛǎǘŀύΦ bŅƪȅƳŅŅ ǾƻƛŘŀŀƴ ǇŜƛǘǘŅŅ Ƴȅǀǎ 

ǾŜǊƘƻƭƭŀΦ

tŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜ ǾƻƛŘŀŀƴ ǘƻǘŜǳǘǘŀŀ Ƴȅǀǎ ǘǳǊǾŀƭŀǎƛƭƭŀ Ƨŀ Ƴǳƛƭƭŀ ǘǳǊǾŀǊŀƪŜƴǘŜƛƭƭŀΣ Ǿŀƛƪƪŀ ǎŜ ƻƴ 

ȅƭŜƛǎƛƭƳŜŜƭǘŅŅƴ Ƨŀ ǾŀǊǳǎǘǳƪǎŜƭǘŀŀƴ Ƴǳǳǘƻƛƴ ǎŀƳŀƴƭŀƛƴŜƴ ƪǳƛƴ ƴƻǊƳŀŀƭƛ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜΦ

tŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛŘŜƴΣ ǘŀƛ ŀƛƴŀƪƛƴ ƻǎŀƴ ƴƛƛǎǘŅΣ ǘǳƭŜŜ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀŀ Ƴȅǀǎ ŜǘŅȅƘǘŜȅŘŜƴ ƭǳƻƳƛƴŜƴ 

ƳǳƛƘƛƴ ǘƻƛƳƛǇƛǎǘŜƛǎƛƛƴ ƭŅǎƴŅƻƭŜǾŀƴ ƘŜƴƪƛƭǀƪǳƴƴŀƴ ǘƛŜǘƻƪƻƴŜŜƭǘŀΣ ǎŜƪŅ ŜǊƛƭŀƛǎǘŜƴ ǎƛǎŅƭǘǀƧŜƴ 

ƴŅȅǘǘŅƳƛƴŜƴ ŀǎƛŀƪƪŀŀƭƭŜΦ

Palveluhuone 

on hallinnollista 

aluetta

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Välilasissa on lukittava palveluluukku. Avautumisenmaksimikorkeus 
katselmoidaan hanke-/huonekohtaisesti. Luukun ulkopuolella asiakkaan 
puolella tulee olla tilaa palvelussa tarvittaville oheislaitteille kuten 
allekirjoitusalustalle, maksupäätteelle jne. (tarve vaihtelee virastoittain). 

Esteetöntä asiointia 
tukevat kalusteet

Tuve-
varustekaappi

{ŅƘƪǀǎŅŅŘŜǘǘŅǾŅ 
ǇǀȅǘŅ 
ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ 
ǇǳƻƭŜƭƭŀ

Kuvassa lasin yläpuolella oleva 
verkko on lähtökohtaisesti vain 
turvarakenteisessa 
palveluhuoneessa ja muissa 
tapauksissa tarveperusteisesti

!ǎƛŀƪŀǎƴŅȅǘǘǀ ǎŜƛƴŅƭƭŅ ŀǎƛŀƪƪŀŀƴ 
ǇǳƻƭŜƭƭŀΦ ¢ǳǊǾŀǊŀƪŜƴǘŜƛǎŜǎǎŀ 
ƘǳƻƴŜŜǎǎŀ ƴŅȅǘǘǀ ƻƴ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ 
ǇǳƻƭŜƭƭŀ ¢!L ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀ ƴŅȅǘǘŅŅ 
ǎƛǎŅƭǘǀŅ ǘȅǀǇƛǎǘŜƴŅȅǘǘǀŅ ƪŅŅƴǘŅŜƴΦ

Asiakkaan ja asiakaspalvelijan 
välissä on lähtökohtaisesti 
välilasi. Vaihtoehtoisesti toteutus 
ilman välilasia.

Takaovi
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Å aǳƪŀǾŀǘ ǎŜƪŅ ǾƛǎǳŀŀƭƛǎŜǎǘƛ Ƨŀ ŀƪǳǎǘƛǎŜǎǘƛ ƳƛŜƭƭȅǘǘŅǾŅǘ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜǘΥ ǇȅǊƛǘŅŅƴ ǾŅƭǘǘŅƳŅŅƴ ǾƛǊŀǎǘƻƳŀƛǎǳǳǘǘŀ Ƨŀ ǘǳƻƳŀŀƴ 

ǘƛƭƻƛƘƛƴ ƭŅƳƳƛƴƘŜƴƪƛǎǘŅ ǘǳƴƴŜƭƳŀŀ ǇƛƴǘŀƳŀǘŜǊƛŀŀƭƛπΣ ǎŅǾȅπƧŀ ƪŀƭǳǎǘŜǾŀƭƛƴƴƻƛƭƭŀΦ 

Å tŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜƴ ǇŜǊǳǎǊŀǘƪŀƛǎǳǎǎŀ ŀǎƛŀƪƪŀŀƴ Ƨŀ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǾŅƭƛǎǎŅ ƻƴ ŀƛƴŀ ǾŅƭƛƭŀǎƛΦ [ŀǎƛƴ ȅƭŅǇǳƻƭŜƭƭŀ Ǿƻƛ ƻƭƭŀ 

ǘŀǊǾƛǘǘŀŜǎǎŀ ǾŜǊƪƪƻǊŀƪŜƴƴŜΦ 

Å ±Ņƭƛƭŀǎƛ ǾƻƛŘŀŀƴ ǘƻǘŜǳǘǘŀŀ ǘŀǊǇŜŜƴ Ƴǳƪŀŀƴ ǘǳǊǾŀƭŀǎƛǘŀǎƻƛǎŜƴŀ ǎŜƪŅ ƭŀǎƛƴ ȅƭŅǇǳƻƭŜƭƭŀ ƻƭŜǾŀƭƭŀ ǾŜǊƪƪƻǊŀƪŜƴǘŜŜƭƭŀΦ 

Å ¢ƛƭŀ ƻƴ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀ ǘƻǘŜǳǘǘŀŀ Ƴȅǀǎ ƪƻƪƻƴŀŀƴ ƛƭƳŀƴ ǾŅƭƛƭŀǎƛŀΦ 

Å ±ŅƭƛƭŀǎƛǘǘƻƳƛǎǎŀ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛǎǎŀ ƪŀƭǳǎǘŜŜǘ ǎǳǳƴƴƛǘŜƭƭŀŀƴ ǎƛǘŜƴΣ ŜǘǘŜƛ ƴƛƛǘŅ Ǿƻƛ ƘŜƛǘǘŅŅ όŜǎƛƳΦ ƘƛŜƳŀƴ ǇŀƛƴŀǾŀƳƳŀǘΣ 
ƭŀƛǇǇŀƧŀƭŀƭƭƛǎŜǘ ǘǳƻƭƛǘύΦ tǳƭǘŀǘǘǳƧŜƴ ƪŀƭǳǎǘŜƛŘŜƴ ƪŅȅǘǘǀŅ Ŝƛ ǎǳƻǎƛǘŜƭƭŀΣ ǎƛƭƭŅ ǎŜ ƭŀǎƪŜŜ ǘƛƭŀƴ ȅƭŜƛǎǘŅ ǾƛƛƘǘȅǾȅȅǘǘŅ Ƨŀ 
ƳǳǳƴǘƻƧƻǳǎǘƻŀΦ YŀƭǳǎǘǳƪǎŜƴ ǎƛƧƻƛǘǘŜƭǳǎǎŀ ǘǳƭŜŜ ƪǳƛǘŜƴƪƛƴ ƘǳƻƳƛƻƛŘŀ ŜǎǘŜŜǘǘǀƳȅȅǎΦ

Å ±ŅƭƛƭŀǎƛǘǘƻƳƛǎǎŀ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛǎǎŀ ǾŀǊǳǎǘŜƪŀŀǇƛƴ ǎƛƧƻƛǘǘŀƳƛƴŜƴ ŜǊƛƪǎŜŜƴ ƘŀǊƪƛǘŜƴΣ ƪƻǎƪŀ ŀǎƛŀƪŀǎ Ǿƻƛ ǇŅŅǎǘŅ ƪŀŀǇǇƛƛƴ 
ƪŅǎƛƪǎƛΦ ¢ǳǾŜπǾŀǊǳǎǘŜƪŀŀǇǇƛŀ Ŝƛ Ǿƻƛ ǾŅƭƛƭŀǎƛǘǘƻƳŀŀƴ ƘǳƻƴŜŜǎŜŜƴ ǎƛƧƻƛǘǘŀŀΦ

Å IȅǾŅ ŅŅƴƛŜǊƛǎǘȅǎΦ ¢ŀǊƪŜƳƳŀǘ ŘŜǎƛōŜƭƛŀǊǾƻǘ ƻƴ ƪǳǾŀǘǘǳ ǘŅƳŅƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛƴ ƭǳǾǳǎǎŀ έ±ŀƭǘƛƻƴ ǘƻƛƳƛǘƛƭƻƧŜƴ ǎǳǳƴƴƛǘǘŜƭǳƻƘƧŜƛǘŀ 

κ !ƪǳǎǘƛƛƪƪŀ όǾŀŀǘƛƳǳƪǎŜǘύέ

Å aŀƘŘƻƭƭƛǎǳǳƪǎƛŜƴ Ƴǳƪŀŀƴ ƴŅƪǀȅƘǘŜȅǎ ǘŀƪŀƪŅȅǘŅǾŅƭǘŅ ǘŀƛ ǘŀǳǎǘŀǘȅǀǘƛƭŀǎǘŀ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜǎŜŜƴ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŜƴ ǳƘƪŀǘƛƭŀƴǘŜƛŘŜƴ 

ǘƻŘŜƴǘŀƳƛǎǘŀ ǾŀǊǘŜƴ

Å tƻƛǎǘǳƳƛǎǘƛŜƴ ŜǎǘŜŜǘǘǀƳȅȅǎ ƘǳƻƳƛƻƛǘŀǾŀ ƪŀƭǳǎǘŜƛŘŜƴ ǎƛƧƻƛǘǘŀƳƛǎŜǎǎŀ 

Å !ǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀŀǾŀŀ ŀǎƛŀƪŀǎƻǾŜƴ ǎŅƘƪǀƛǎŜƭƭŅ ƻǾŜƴŀǾŀǳǎǇŀƛƴƛƪƪŜŜƭƭŀΦ hǾŜƴ ƭǳƪƻƴ ƻƴ ƛƴŘƛƪƻƛǘŀǾŀ ƻƴƪƻ ƻǾƛ ŀǳƪƛ Ǿŀƛ ƭǳƪƛǘǘǳΦ 

!ǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ƻƴ ƴŅƘǘŅǾŅ ƻƴƪƻ ŀǎƛŀƪŀǎ ƻǾŜƴ ǘŀƪŀƴŀΦ hǾŜƴ ŜǎǘŜŜǘǘǀƳȅȅǎ ƘǳƻƳƛƻƛǘŀǾŀ όƳƳΦ ƻǾƛǇǳƳǇǇǳ Ƨƻǎ ƻǾƛ ƻƴ 

ǊŀǎƪŀǎΣ Ƴŀǘŀƭŀ ƪȅƴƴȅǎ ǘŀƛ Ŝƛ ƪȅƴƴȅǎǘŅύΦ hǎŀ ƘǳƻƴŜƛǎǘŀ ǾƻƛŘŀŀƴ ǘƻǘŜǳǘǘŀŀ ƘŀƴƪŜƪƻƘǘŀƛǎŜƴ ƘŀǊƪƛƴƴŀƴ Ƴǳƪŀŀƴ ǘŅȅǎƛƴ 

ŜǎǘŜŜǘǘǀƳŅƪǎƛŜǎƛƳΦ ŀǳǘƻƳŀŀǘǘƛǎŜǎǘƛ ŀǳƪŜŀǾŀƴ ƻǾŜƴ ŀǾǳƭƭŀΦ

Å aǳƪŀǾŀǘ Ƨŀ ŜǊƎƻƴƻƳƛǎŜǘ ƪŀƭǳǎǘŜŜǘ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀǾŀǘ ǇƛǘƪŅƪŜǎǘƻƛǎŜǘƪƛƴ ǇŀƭǾŜƭǳǘǳƻƪƛƻǘΦ 

Å !ǎƛŀƪŀǎǘǳƻƭƛǘ ƘŜƭǇƻǎǘƛ ǎƛƛǊǊŜƭǘŅǾƛŅ ǇƛƪƪǳǘǳƻƭŜƧŀ όƪŅǎƛƴƻƧŀƭƭƛǎƛŀ Ƨŀ πƴƻƧŀǘǘƻƳƛŀύΤ ƻǎŀ ƛǎǘǳƛƳƛǎǘŀ ƴƻǊƳŀŀƭƛŀ ƪƻǊƪŜŀƳǇƛŀ 

όƛǎǘǳƛƴƪƻǊƪŜǳǎ рллπррл ƳƳύΦ

Å wƛƛǘǘŅǾŅǎǘƛ ǘƛƭŀŀ ŀǎƛŀƪŀǎǊȅƘƳƛƭƭŜ Ƨŀ ǇȅǀǊŅǘǳƻƭƛƭƭŀ ƭƛƛƪƪǳǾƛƭƭŜΦ

Palveluhuone välilasilla tai turvalasilla ja muilla 
turvarakenteilla

Yläosassa voi olla verkkorakenne

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Palveluhuone ilman välilasia
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Palveluhuone

¢L[!¢ W! Y![¦{¢99¢ όƧŀǘƪǳǳύ

Å !ǎƛŀƪƪŀŀƴ Ƨŀ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǾŅƭƛǎǎŅ ƻƴ ƪƻƪƻ ǇŀƭǾŜƭǳǘƛƭŀƴ ƭŜǾȅƛƴŜƴΣ ƪƛƛƴǘŜŅ ǇŀƭǾŜƭǳǇǀȅǘŅΣ Ƨƻƪŀ 

Ƨŀǘƪǳǳ ǇŀƭǾŜƭǳƭǳǳƪǳƴ ƪƻƘŘŀƭƭŀ ƻǎƛƴ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǇǳƻƭŜƭƭŜΣ Ƨŀ Ƨƻǎǘŀ ŀǎƛŀƪŀǎǘŀ ǇŀƭǾŜƭƭŀŀƴ 

ƛǎǘǳŜƴΦ

Å !ǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƭƭŀ ƻƴ ƪƛƛƴǘŜŅƴ ǇǀȅŘŅƴ ǾƛŜǊŜǎǎŅ ƪƻǊƪŜǳǎǎŅŅŘŜǘǘŅǾŅ ǘȅǀǇǀȅǘŅΣ ƳƛƪŅ 

ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀŀ ƘȅǾŅƴ ǘȅǀŜǊƎƻƴƻƳƛŀƴ ǇƛǘƪŅŀƛƪŀƛǎƛǎǎŀΣ ȅƘǘŅƧŀƪǎƻƛǎƛǎǎŀ ŀǎƛŀƪƪŀƛŘŜƴ 

ǾŀǎǘŀŀƴƻǘǘƻǘƛƭŀƴǘŜƛǎǎŀΦ

Å ±Ņƭƛƭŀǎƛǎǎŀ ƻƴ ƭǳƪƛǘǘŀǾŀ ǇŀƭǾŜƭǳƭǳǳƪƪǳΦ [ǳǳƪǳƴ ǳƭƪƻǇǳƻƭŜƭƭŀ ŀǎƛŀƪƪŀŀƴ ǇǳƻƭŜƭƭŀ ǘǳƭŜŜ ƻƭƭŀ ǘƛƭŀŀ 

ǇŀƭǾŜƭǳǎǎŀ ǘŀǊǾƛǘǘŀǾƛƭƭŜ ƻƘŜƛǎƭŀƛǘǘŜƛƭƭŜ ƪǳǘŜƴ ŀƭƭŜƪƛǊƧƻƛǘǳǎŀƭǳǎǘŀƭƭŜΣ ƳŀƪǎǳǇŅŅǘǘŜŜƭƭŜ ƧƴŜΦ όǘŀǊǾŜ 

ǾŀƛƘǘŜƭŜŜ ǾƛǊŀƴƻƳŀƛǎƛǘǘŀƛƴύΦ

Å 9Ǌƛ ŀǾŀǳǘǳǾǳǳǎƪƻǊƪŜǳƪǎƛƭƭŜ ƭǳƪƛǘǘŀǾŀŀ ǇŀƭǾŜƭǳƭǳǳƪƪǳŀ ƻƴ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀ ƪŅȅǘǘŅŅΣ Ǿŀƛƪƪŀ 

ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǘȅǀǇǀȅǘŅ ƻƴ ȅƭŅŀǎŜƴƴƻǎǎŀΦ !ǾŀǳǘǳƳƛǎŜƴ ƳŀƪǎƛƳƛƪƻǊƪŜǳǎ ƪŀǘǎŜƭƳƻƛŘŀŀƴ 

ƘŀƴƪŜπκƘǳƻƴŜƪƻƘǘŀƛǎŜǎǘƛΦ

Å ¢ȅǀǇǀȅŘŅǎǎŅ ƻƴ ŜǘǳƭŜǾȅΣ Ƨŀ ƻǎƛƴ Ƴȅǀǎ ǎƛǾǳƭƭŀΣ Ƨƻǘǘŀ ƴŅƪȅƳŅ ŀǎƛŀƪƪŀŀƭƭŜ ǎŅƛƭȅȅ ǎƛƛǎǘƛƴŅ

Å !ǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǘȅǀǘǳƻƭƛ ƻƴ ǘȅǀǇƛǎǘŜǘȅǀǎƪŜƴǘŜƭȅȅƴ ǎƻǾŜƭǘǳǾŀ

Å [ŀǎƪǳǘŀǎƻ ƭŀǳƪǳƭƭŜ Ƨŀ ǘŀƪƛƭƭŜ

Å YŜǇǇƛǘŜƭƛƴŜ

Å !ǎƛŀƪƪŀŀƴ ǇǀȅǘŅ ǎŜƴ ǾŜǊǊŀƴ ǎȅǾŅΣ ŜǘǘŅ ǎƛƛƘŜƴ ƳŀƘǘǳǳ !пπǇŀǇŜǊƛ Ǉȅǎǘȅǎǳǳƴƴŀǎǎŀ

±&I&ILL[L{¸¸{ W! YL9w¢h¢![h¦{ 

Å {ƛƭƭƻƛƴ ƪǳƴ ƻƭŜƳŀǎǎŀ ƻƭŜǾƛŀ ƘǳƻƴŜǘƛƭƻƧŀ Ŝƛ ǾƻƛŘŀ ƘȅǀŘȅƴǘŅŅ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛƪǎƛΣ ǳǳŘŜǘ 

ƘǳƻƴŜǊŀƪŜƴǘŜŜǘ ǎǳƻǎƛǘŜƭƭŀŀƴ ǘƻǘŜǳǘŜǘǘŀǾŀƪǎƛ ƳǳǳƴƴŜƭǘŀǾƛƭƭŀ ǎŜƛƴŅǊŀǘƪŀƛǎǳƛƭƭŀΦ ¢Ņƭƭǀƛƴ ƻƴ 

ƘǳƻƳƛƻƛǘŀǾŀΣ ŜǘǘŅ ƭŀǘǘƛŀ Ƨŀ ŀƭŀƪŀǘǘƻƳŀǘŜǊƛŀŀƭƛǘ ƧŀǘƪǳǾŀǘ ǘŀƛ ƻǾŀǘ ƘŜƭǇƻǎǘƛ ǇŀƛƪŀǘǘŀǾƛǎǎŀ ǎŜƛƴŅƴ 

ƪƻƘŘŀƭǘŀΦ

Å tƛƴƴƻƛǎǎŀ Ƨŀ ƪŀƭǳǎǘŜƛǎǎŀ ǎǳƻǎƛǘŀŀƴ ƘŜƭǇƻǎǘƛ ƪƻǊƧŀǘǘŀǾƛŀ ǘǳƻǘǘŜƛǘŀ Ƨŀ ƳŀǘŜǊƛŀŀƭŜƧŀΦ

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

¢ȅǀǇǀȅǘŅ ȅƭŅπŀǎŜƴƴƻǎǎŀ

Palveluluukku

Työpöytä ala-asennossa

Palveluluukku



тн

Palveluhuone

¢9YbL{L& haLb!L{¦¦Y{L!

Å 9ƴǎƛǎƛƧŀƛƴŜƴ ȅƘǘŜȅǎ ¢ǳǾŜπǾŜǊƪƪƻƻƴ ƻǘŜǘŀŀƴ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ƻƳŀƭǘŀ ƪŀƴƴŜǘǘŀǾŀƭǘŀ 

ǘƛŜǘƻƪƻƴŜŜƭǘŀ ƭŀƴƎŀǘǘƻƳŀƭƭŀ ±tbπȅƘǘŜȅŘŜƭƭŅ ό²[!b Ҍ ±tbύ

Å ¢ǳǾŜπǾŀǊǳǎǘŜƪŀŀǇǇƛΣ Ƨƻǎǎŀ ¢ǳǾŜπƪŀŀǇŜƭƛǘ ƻƴ ƭǳƪƛǘǳǎǎŀ ƭƻƪŜǊƻǎǎŀκƪŀŀǇƛǎǎŀ ƪƛƛƴǘŜŅǎǘƛ ǎŜƛƴŅǎǎŅΣ 

ƧƻƘƻƴ ǇŅŅǎȅ Ǿŀƛƴ ¢ǳǾŜπƪŅȅǘǘŅƧƛƭƭŅ όƪǎΦ ¢ǳǾŜπǾŀǊǳǎǘŜƪŀŀǇǇƛ ƪǳǾŀǘǘǳ ǎŜǳǊŀŀǾŀƭƭŀ ǎƛǾǳƭƭŀύ

Å [ǳƪƛǘǘǳ ǇƻƛǎǘǳƳƛǎƻǾƛ ƘŀƭƭƛƴƴƻƭƭƛǎŜƭƭŜ ŀƭǳŜŜƭƭŜ ǘŀƪŀƪŅȅǘŅǾŅŅƴ ǘŀƛ ǘŀǳǎǘŀǘȅǀǘƛƭƻƛƘƛƴΦ [ǳƪƻƴ 

ǾƛƛǾŜŜƴ ƻƴ ƻƭǘŀǾŀ ǊƛƛǘǘŅǾŅƴ ƭȅƘȅǘ 

Å wƛǎƪƛŀǊǾƛƻƻƴ ǇŜǊǳǎǘǳŜƴ ǾƻƛŘŀŀƴ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭǳǘƛƭƻƛǎǎŀ ŜŘŜƭƭȅǘǘŅŅ ƪŀƳŜǊŀǾŀƭǾƻƴǘŀŀ 

ǊƛǎƪƛŀǊǾƛƻǎǎŀ ǘǳƴƴƛǎǘŜǘǳǎǎŀ ƭŀŀƧǳǳŘŜǎǎŀ

Å {ŅŅŘŜǘǘŅǾŅ Ǿŀƭŀƛǎǘǳǎ

Å ±ŀǊǘƛƧŀƪǳǘǎǳǇŀƛƴƛƪƪŜŜǘ όǇǀȅŘŅƴ ŀƭƭŀ ǘŀƛ ǘŀǎƪǳǎǎŀύ

Å tŀƛƴƛƪŜ ŀǎƛŀƪŀǎƻǾŜƴ ŀǾŀŀƳƛǎǘŀ ǾŀǊǘŜƴ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǇǳƻƭŜƭƭŀΦ

Å !ǎƛŀƪŀǎƴŅȅǘǘǀ ǎƛƧŀƛǘǎŜŜΣ Ƨƻƪƻ ŀǎƛŀƪŀǎǇǳƻƭŜƭƭŀ ǘŀƛ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴǇǳƻƭŜƭƭŀ ǎƛǘŜƴ ŜǘǘŅ 

ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀ Ǿƻƛ ŜǎƛǘǘŅŅ Ƙŀƭǳǘǘǳŀ ǎƛǎŅƭǘǀŅ ŀǎƛŀƪƪŀŀƭƭŜ όƳƳΦ ƻƘƧŜƛǎǘŀƳŀŀƴ ŀǎƛŀƪŀǎǘŀ 

ǎŅƘƪǀƛǎƛǎǘŅ ǇŀƭǾŜƭǳƛǎǘŀΣ ǎŅƘƪǀƛǎŜƴ ŀƭƭŜƪƛǊƧƻƛǘǳƪǎŜƴ ǎŀŀƳƛǎŜŜƴ ǘŀƛ ǇŀƭǾŜƭǳƘƛƴƴŀǎǘƻƴ ŜǎƛǘǘŜƭȅȅƴύ

Å Yŀƛƪƛǎǎŀ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛǎǎŀ Ƴȅǀǎ ŜǘŅȅƘǘŜȅǎƳŀƘŘƻƭƭƛǎǳǳǎ ǘƻƛǎŜƴ ǘƻƛƳƛǇƛǎǘŜŜƴ 

ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀŀƴ ƘǳƻƴŜŜǎǎŀ ƭŅǎƴŅƻƭŜǾŀƴ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǘƛŜǘƻƪƻƴŜŜƴ ƪŀǳǘǘŀΦ 

Å aŀƘŘƻƭƭƛǎƛŀ ǇŀƭǾŜƭǳǎǎŀ ǘŀǊǾƛǘǘŀǾƛŀ ƻƘŜƛǎƭŀƛǘǘŜƛǘŀ Ƨŀ ǾŀǊǳǎǘŜƛǘŀ όǘŀǊƪŜƴƴŜǘǘŀǾŀ ǘƻƛƳƛƧŀ 

ǾƛǊŀƴƻƳŀƛǎπƧŀ ƘŀƴƪŜƪƻƘǘŀƛǎŜǎǘƛύΥ [ƛƛƪǳǘŜƭǘŀǾŀ ƳŀƪǎǳǇŅŅǘŜΣ ǎŜǘŜƭƛƴǘǳƴƴƛǎǘƛƴΣ ǘǳƭƻǎǘƛƴ ǎŜƪŅ 

ƭƛǎŅƪǎƛ ¢ǳǾŜπǾŀǊǳǎǘŜƪŀŀǇƛƴ ǎƛǎŅƭƭŅ ƻƭŜǾŀ ǾŅƭƛƴŜƛǎǘǀ

Å 5ƻƪǳƳŜƴǘǘƛŜƴ ǎƪŀƴƴŀǳǎ Ƨŀ ǘǳƭƻǎǘǳǎ Ƨƻƪƻ ǘƛƭŀƪƻƘǘŀƛǎŜǎǘƛ ǘŀƛ ƪŜǎƪƛǘŜǘȅǎǘƛ ǘŀǳǎǘŀǘƛƭƻƛǎǎŀ

Å ¢ƛƭƻƧŜƴ ǾŀǊŀǳǎƧŅǊƧŜǎǘŜƭƳŅ ƪŀƛƪƪƛŜƴ ǾƛǊŀƴƻƳŀƛǎǘŜƴ ƪŅȅǘǀǎǎŅΣ ǾŀǇŀŀǘ ǘƛƭŀǘ ƻǾŀǘ ƭǀȅŘŜǘǘŅǾƛǎǎŅ 

ƴƻǇŜŀǎǘƛ 

Å {ŅƘƪǀǇƛǎǘƻƪƪŜŜǘ Ƨŀ ŘŀǘŀƭƛƛǘŅƴƴŅǘ ƪŀƛƪƛǎǎŀ ǘŀǎƻƛǎǎŀΦ wƛƛǘǘŅǾŅ ƳŅŅǊŅ ƭŀǘǘƛŀǊŀǎƛƻƛǘŀ

Å L/¢πǊŀǘƪŀƛǎǳƧŜƴ Ƨŀ ƪŅȅǘǘǀƭƛƛǘǘȅƳƛŜƴ ǎŀŀǾǳǘŜǘǘŀǾǳǳǎ Ƨŀ ƘŜƭǇǇƻƪŅȅǘǘǀƛǎȅȅǎ όŜǎƛƳΦ ƳǳǳƴƪƛŜƭƛǎǘŜƴ 

Ƨŀ ŀƛǎǘƛǊŀƧƻƛǘǘŜƛǎǘŜƴ ƘǳƻƳƛƻƛƳƛƴŜƴύ ƻƴ ƘǳƻƳƛƻƛǘŀǾŀ

Å hǎŀǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜƛǎǘŀ ǾŀǊǳǎǘŜǘŀŀƴ ƛƴŘǳƪǘƛƻǎƛƭƳǳƪŀƭƭŀΦ IŀƴƪŜƪƻƘǘŀƛǎŜǎǘƛ ŀǊǾƛƻƛŘŀŀƴ ƪǳƛƴƪŀ 

ƳƻƴŜŜƴ ƘǳƻƴŜŜǎŜŜƴ ƛƴŘǳƪǘƛƻǎƛƭƳǳƪƪŀŀǎŜƴƴŜǘŀŀƴΦ ±ŅƘƛƴǘŅŅƴƭŀŀƧŜƴƴŜǘǳƴ ŜǎǘŜŜǘǘǀƳȅȅŘŜƴ 

ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜǎŜŜƴ ǎŜ ǘǳƭŜŜ ŀǎŜƴǘŀŀΦ HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Välilasissa on lukittava palveluluukku. Avautumisenmaksimikorkeus 
katselmoidaan hanke-/huonekohtaisesti. Luukun ulkopuolella asiakkaan 
puolella tulee olla tilaa palvelussa tarvittaville oheislaitteille kuten 
allekirjoitusalustalle, maksupäätteelle jne. (tarve vaihtelee virastoittain). 

Esteetöntä asiointia 
tukevat kalusteet

Tuve-
varustekaappi

Sähkösäädettävä 
pöytä 
asiakaspalvelijan 
puolella

YǳǾŀǎǎŀ ƭŀǎƛƴ ȅƭŅǇǳƻƭŜƭƭŀ ƻƭŜǾŀ 
ǾŜǊƪƪƻ ƻƴ ƭŅƘǘǀƪƻƘǘŀƛǎŜǎǘƛ Ǿŀƛƴ 
ǘǳǊǾŀǊŀƪŜƴǘŜƛǎŜǎǎŀ 
ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜǎǎŀ Ƨŀ Ƴǳƛǎǎŀ 
ǘŀǇŀǳƪǎƛǎǎŀ ǘŀǊǾŜǇŜǊǳǎǘŜƛǎŜǎǘƛ

Asiakasnäyttö seinällä asiakkaan 
puolella. Turvarakenteisessa 
huoneessa näyttö on asiakaspalvelijan 
puolella TAI asiakaspalvelija näyttää 
sisältöä työpistenäyttöä kääntäen.

!ǎƛŀƪƪŀŀƴ Ƨŀ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ 
ǾŅƭƛǎǎŅ ƻƴ ƭŅƘǘǀƪƻƘǘŀƛǎŜǎǘƛ 
ǾŅƭƛƭŀǎƛΦ ±ŀƛƘǘƻŜƘǘƻƛǎŜǎǘƛ ǘƻǘŜǳǘǳǎ 
ƛƭƳŀƴ ǾŅƭƛƭŀǎƛŀΦ

Takaovi
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(2) 

(1) 

{ŅƛƭȅǘȅǎƪŀŀǇǇƛ Ƨŀ ¢ǳǾŜπǾŀǊǳǎǘŜƪŀŀǇǇƛ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜŜǎǎŀ

Palveluhuoneessa on yksi tai kaksi kaappia päällekkäin kasattuna. Ylempi kaappi on Tuve-varustekaappi, joka on 
määritelty kohdassa (1), ja tämä kaappi sijoitetaan palveluhuoneisiin joista tulee tehdä kaikkien toimijoiden 
kesken yhteiskäyttöisiä. Alempi kaappi on palveluhuoneessa lähtökohtaisesti aina, ja siellä säilytetään kaikkien 
toimijoiden palvelutilanteissa tarvitsemia varusteita.

Säilytysratkaisu mahdollistaa palvelupisteiden yhteiskäytön kaikkien Suomi-pisteessätoimivien viranomaisten, 
myös Tuve-käyttäjäorganisaatioiden, kesken. Ks. alustava ja hankekohtaisesti tarkennettava lista kaappiin 
tulevista varusteista palveluhuoneen suunnitteluohje ςliiteosiossa.

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

Å Tämän kaapin sisältöön tulee olla pääsy vain Tuve-käyttäjäorganisaatioille. Ratkaisulla mahdollistetaan 
palveluhuoneiden yhteiskäyttö kaikkien toimijoiden kesken.

Å Kaapissa voi olla mm. Tuve-verkkopistoke ja ulosvedettävä Tuve-verkkokaapeli, Tuve-tulostin, Tuveςskanneri, 
sormenjälkilukija sekä muuta Tuve-oheislaitteistoa. 

Å Vaatimukset Tuve-varustekaapille, jotka pohjautuvat Valtorin linjauksiin dokumentissa Yhteisten 
työympäristöjen ICT-konsepti:

o Tuve-lähiverkkoon liitettyjen laitteiden sijoittaminen tulee tehdä murtosuojattuun kaappiin, johon on 
pääsy vain Tuve-käyttäjäorganisaatioilla. 

o Säilytyskaapin luvaton käyttö on estettävä soveltuvalla lukitusjärjestelmällä. Säilytyskaapin käytön on 
oltava todennettavissa kulunvalvonta- tai vastaavan järjestelmän avulla. 

o Säilytyskaapin on soveltuvin osin vastattava rakenteiltaan Finanssialan Murtosuojausohje I:n vaatimuksia, 
vähintään siten, että sen rakenteiden on kiinnityksineen oltava sellaisia, ettei kaappiin tunkeutuminen ole 
mahdollista ilman työkaluilla tapahtuvaa rakenteiden rikkomista. 

o Säilytyskaappi on liitettävä kiinteistön tunkeutumisen ilmaisujärjestelmään tai muutoin varmistuttava, 
että luvattomista tunkeutumisyrityksistä aiheutuu kaapin- tai tilan haltijalle reaaliaikainen hälytys. 

Osio (2) YTY-toimijoiden oheislaitteita ja muuta säilytystä varten palveluhuoneessa

Å Kaappiin sijoittuvat varusteet on tarkennettava hankekohtaisesti

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

I¦haΗ ±ƛǎǳŀƭƛǎƻƛƴǘƛ ƻƴ ǾƛƛǘǘŜŜƭƭƛƴŜƴ 
ŜǎƛƳŜǊƪƪƛ ƪŀƭǳǎǘŜŜǎǘŀΦ

Mitat ovat minimimittoja. 
Varmistettava riittävä mitoitus 
ja riittävä ilmanvaihto laitteille.

Kaapin korkeudessa 
huomioitava kaapin päälle 
mahdollisesti sijoitettavat 
laitteet.

Kaappi on pilotoitava.

(1) 

(2) 

Yläkaapin (1) rulo-ovi 
(kuvassa auki) mahdollistaa 
tehokkaamman 
tilankäytön. Rulooven 
sopivuus Tuve-kaappiin 
varmistettava.

Yläkaapin (1) sisällä 
tulostintaso, minkä 
alapuolella vetolaatikot 
esim. Tuve-laitteille.

Alaosan (2) laatikoston 
mitoitus käyttötarpeen 
mukaan.
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5ŜǎƛƎƴ ŦƻǊ !ƭƭςƭŀŀƧŜƴƴŜǘǳƴ ŜǎǘŜŜǘǘǀƳȅȅŘŜƴ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜ

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Palvelutiloissa tulisi olla ainakin yksi laajennetun esteettömyyden huone. Tila tulee mitoittaa ja kalustaa niin, 

että kolme henkilöä, joista yksi on apuvälineen käyttäjä,mahtuu asioimaan tilassa samanaikaisesti.Laajennetun 

esteettömyyden palveluhuone sijaitsee mahdollisimman lähellä palveluneuvojan pistettä.

Lähtökohtana suunnittelussa käytetään edellä kuvattuja palveluhuoneen yleisiä ominaisuuksia, joita alla listatut 

lisäominaisuudet laajentavat esteettömyyden osalta.

TILAT JA KALUSTEET

Laajennetun esteettömyyden palveluhuoneen suunnittelussa huomioidaan perusmallisen palveluhuoneen 

suunnitteluohjeet, mutta laajennetun esteettömyyden huoneessa tulee toteutua seuraavat ominaisuudet:

Å Oviaukon vapaa leveys vähintään 850 mm ja oviaukkokynnyksetön.

Å Ovi automaattisesti aukeava liukuovi, joka aukeaaasiakaspalvelijan avattua lukituksen.

Å Pöytätaso korkeussäädettävä (sekä asiakkaan että asiakaspalvelijan puolella).

Å Pöytätason alla vapaa polvitilan korkeutta vähintään 670 mm, leveyttä 800 mm ja syvyyttä 600 mm

Å Tilassa kaksi istuinta. Toisessa istuinkorkeus 500-550 mm sekä selkä- ja käsinojat.

Å Valaistus on tasainenja riittävän voimakas, tarvittaessa valaistus säädettävissä. Virkailijan takana ei ole 

häikäisyä aiheuttavaa vastavaloa,jokaestäähuulienlukemisen.

Å Tilassa vaatekoukut kahdella eri korkeudella, 1100-1200 mm ja 1400-1600 mm.

Å Pöydän yhteydessä tai läheisyydessä on keppiteline

Å Tilassa on tarjolla suuri valolla varustettu suurennuslasisekä allekirjoituskehikko. Tarjolla voisi mahdollisesta 

olla myös kommunikaattori, joka palvelee huonokuuloisia henkilöitä, jotka eivät hyödy induktiosilmukasta.

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Ovi pitää pystyä avaamaan sähköisesti

Å Oven ulkopuolelle kuuluva vuoronumerokuulutus

Å Tilassa on käytössä induktiosilmukka Kuva: xx

Ison palvelu-
huoneen 
alavariaationa 
lisäksi: Design for All
eli laajennetun 
esteettömyyden 
vaatimukset 
täyttävä 
palveluhuone
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Etäpalvelutila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Etäpalvelutila on tarkoitettu asiointiin tilanteissa, jossa asiakkaan tarvitsema palvelu tuotetaan etänä, video- ja 

ääniyhteyttä hyödyntäen. Tila on varustettu yhteiskäyttöisellä etäpalvelulaitteistolla, joka sisältää kosketusnäytöllisen 

asiakaspäätteen ja dokumenttikameran. Etäpalvelulaitteiston avulla asiakkaalle luodaan etäyhteys toisaalla 

työskentelevään viranomaisen asiantuntijaan. Tiloissa on kiinnitettävä erityistä huomioita laitteiston 

helppokäyttöisyyteen sekä asioinnin vaivattomuuteen, esteettömyyteen ja yksityisyyteen.

Etäpalvelutila voidaan toteuttaa käyttämällä etäpalveluhuonetta tai erillistä moduuliratkaisua. Etäpalveluhuone 

voidaan toteuttaa olemassa olevaan tilaan, muunneltavilla seinäratkaisuilla tai tilamoduulina. Muunneltavilla 

ratkaisuilla toteutettaessa huomioitava, että lattia- ja alakattomateriaalit jatkuvat seinän/tilamoduulin kohdalla. Tilat 

ovat mitoitettu vähintään 2ς5 henkilölle, jotta yleisellä palveluneuvojalla on hyvin tilaa tukea asiakasta tai 

asiakasryhmää.

Etäpalvelutilat ovat yhteiskäyttöisiä ja niiden ulkoasussa sovelletaan tarkoituksenmukaisella tavalla Suomi-piste -

brändiä. Viranomaisten logot eivät ole näkyvillä muualla kuin etäpalveluratkaisun asiakaspäätteen aloitusikkunalla. 

TILAT JA KALUSTEET

Å Tila sijoitettu keskeiselle sijainnille siten, että yleinen palveluneuvoja voi tarvittaessa avustaa  asioinnissa. 

Å Etäpalvelulaitteisto ja kalusteet on sijoitettu tilaan siten, että asiakas näkee näytön ja viranomaisen asiantuntijan 

näytöllä tilaan astuessaan ja viranomaisen asiantuntija pystyy valvomaan asiakkaan turvallisen poistumisen tilasta.

Å Riittävästi tilaa pyörätuolilla liikkuvalle (pyörähdysympyrä).

Å Esteetön, automatisoitu tai helposti avautuva ovi. Myös kynnyksetön tila pyörätuolilla liikkuvia varten.

Å Kalustuksen suunnittelussa huomioidaan esteettömyys ja erilaiset käyttäjäryhmät: tilassa on sähköinen pöytätaso, 

joka on korkeussäädettävä sekä käsinojallisia ja -nojattomia tuoleja. Tarjolla myös korkeampia istuimia, joissa 

istuinkorkeus 500-550 mm. Kalustuksen on sovelluttava myös palvelutilanteeseen, jossa on mukana useampi 

henkilö, esim. kun tarvitaan (viittomakielen) tulkkia.

Å Materiaalivalinnoissa huomioidaan toiminnallisuus (mm. hygienia, siivous)

Å Asiakkaan henkilökohtaiset tavarat, kuten takki ja laukku, voidaan laskea pöytätasolletai niille on varattu 

ripustuskoukut.

I¦haΗ ±ƛǎǳŀƭƛǎƻƛƴƴƛǘ ƻǾŀǘ ǾƛƛǘǘŜŜƭƭƛǎƛŅ ŜǎƛƳŜǊƪƪŜƧŅ ǘƛƭŀƴ ǘƻƛƳƛƴƴŀƭƭƛǎǳǳŘŜǎǘŀΦ

Etäpalvelutila
Kiinteä huone ςtyyppinen toteutus

Etäpalvelutila
Moduulihuone ςtyyppinen toteutus
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Etäpalvelutila

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

Å Asioinnin yksityisyyttä tuetaan etäpalvelutilan sijoittamisen lisäksi valoa läpäisevän teippauksen avulla. 

Å Kalustuksen suunnittelussa huomioidaan muuntojoustavuus. Pultattujen kalusteiden käyttöä ei suositella, sillä se 

laskee tilan yleistä viihtyvyyttä ja muuntojoustoa.

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Sähköpistokkeet ja dataliitännät kaikissa tasoissa.

Å Äänieristyksen on oltava riittävällä tasolla: puhetta ei saa erottaa ulkopuolelta, mutta turvallisuussyistä tila ei saa olla 
täysin äänieristetty.

Å Tilasta oltava näköyhteys viereisiin tiloihin mahdollisia uhka- ja hätätilanteita varten. Etäpalvelulaitteisto ja kalusteet 
on sijoitettava tilaan siten, että asiakas näkee näytön ja viranomaisen asiantuntijan näytöllä tilaan astuessaan ja 
viranomaisen asiantuntija pystyy valvomaan asiakkaan turvallisen poistumisen tilasta.

Å Riittävä valaistus ja äänentoisto.

Å Kutsunappi yleiselle palveluneuvojalle.

Å Helppokäyttöinen, kestävä ja viranomaisten yhteiskäyttöinen etäpalvelulaitteisto sijoitetaan ensisijaisesti 
pöytätasolle.

Å Korkearesoluutioinen ja helppokäyttöinen kosketusnäyttö asiakastapaamiseen osallistuvien henkilöiden 

kuvan sekä aineistojen esittämiseen.

Å Korkealaatuinen dokumenttikamera.

Å Riittävä määrä sähkö- ja datapistokkeita kalusteet ja laitteiston sijainti huomioiden.

Å Etäpalvelulaitteiston käyttöliittymä ja asiakaspääte: huomioidaan saavutettavuus (eri käyttäjäryhmien, kuten 
vieraskielisten huomioiminen).

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Etäpalvelutilaan rakennettavat uudet huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi moduuliratkaisuna tai 

muunneltavilla seinäratkaisuilla. Tällöin on huomioitava, että lattia ja alakattomateriaalit ovat helposti paikattavissa 

moduulin tai seinän kohdalla.

Å Kalustuksen hankinnassa huomioidaan kiertotalous ja hyödynnetään mahdollisuuksien mukaan jo olemassa olevia 

kalusteita.

9ǘŅǇŀƭǾŜƭǳǘƛƭŀ
YƛƛƴǘŜŅ ƘǳƻƴŜ ςǘȅȅǇǇƛƴŜƴ ǘƻǘŜǳǘǳǎ

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisiä esimerkkejä tilan toiminnallisuudesta.

Etäpalvelutila
Moduulihuone ςtyyppinen toteutus
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Neuvottelutyyppinen palveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Neuvottelutyyppiset palveluhuoneet ovat kaikkien Suomi-pisteessätoimivien 

viranomaisten yhteiskäyttöisiä ja siten anonyymejä eliviranomaisten logot eivät ole 

näkyvillä huoneissa. Neuvottelutyyppisissä palveluhuoneissa voidaan yhtä aikaa tavata 3-

4 asiakasta, tarvittaessa enemmänkin, epämuodollisemmassa neuvotteluympäristössä.

Tiloja tulee pystyä ottamaan käyttöön myös esim. tilanteissa, joissa suurempi 

asiakasryhmä tarvitsee yksityistä tilaa lomakkeiden täyttöön, tai kun suurempi ryhmä 

asiakkaita saapuu Suomi-pisteeseen ilman ajanvarausta. 

Asiakaspalvelija saapuu tilaan suoraan taustatyötiloista, asiakas odotustilan puolelta. 

Asiakasovi on lukittu ja asiakaspalvelija päästää asiakkaan sisään tilaan oven 

avausnapista. Asiakaspalvelija kulkee tilaan lukitun ja kulunvalvotun takaoven kautta, 

joka johtaa hallinnolliselle alueelle takakäytävään tai taustatyötiloihin. 

Neuvottelutyyppinen palveluhuone on hallinnollista aluetta. Asiakas on vierailija, joka on 

tilassa valvotusti henkilökunnan toimesta.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Neuvottelutyyppinen 

palveluhuone on 

hallinnollista aluetta
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Neuvottelutyyppinen palveluhuone

¢L[!¢ W! Y![¦{¢99¢

Å 9ƛ ƪȅƴƴȅƪǎƛŅΤ ƻǾŜǘ Ƨƻƪƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƻƛǘǳƧŀ ǘŀƛ ƘŜƭǇƻǎǘƛ ŀǾŀǳǘǳǾƛŀ 

Å ¸ƪǎƛǘȅƛǎȅȅǘǘŅ ǘǳŜǘŀŀƴ ŜǎƛƳΦ ǾŜǊƘƻƛƭƭŀ ǘŀƛ ǘŜƛǇǇŀǳƪǎƛƭƭŀ 

Å wƛƛǘǘŅǾŅǎǘƛ ǘƛƭŀŀ ǇȅǀǊŅǘǳƻƭƛƭƭŀ ƭƛƛƪƪǳǾƛƭƭŜ

Å tǀȅǘŅ ŜǊƻǘǘŀŀ ŀǎƛŀƪƪŀŀƴ Ƨŀ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǇǳƻƭŜǘΣ Ŝƛ ƭŀǎƛŀΦ bŜǳǾƻǘǘŜƭǳǇǀȅŘŅƴ 

ǎȅǾȅȅǎ ǘŀǾŀƴƻƳŀƛǎǘŀ ǎǳǳǊŜƳǇƛΣ ŜƘƪŅƛǎŜƳŅŅƴ ƻǎŀƭǘŀŀƴ ǳƘƪŀǘƛƭŀƴǘŜƛǘŀΦ

Å ¢ƛƭƻƧŀ ǾƻƛŘŀŀƴ ǘƻǘŜǳǘǘŀŀ Ƴȅǀǎ ǘŅǎǎŅ ŜǎƛǘŜǘǘȅŅ ƴŜƭƧŅƴ ŀǎƛŀƪƪŀŀƴ ǇŜǊǳǎƳŀƭƭƛŀ 

ǇƛŜƴŜƳǇŅƴŅ ǘŀƛ ƛǎƻƳǇŀƴŀΦ LǎƻƳƳŀǘ ƪƻƪƻƭǳƻƪŀǘ ǎǳƻǎƛǘŜƭƭŀŀƴ ǘƻǘŜǳǘŜǘǘŀǾŀƴ 

ƪƻƪƻǳǎƪŜǎƪǳƪǎŜǎǎŀ ǘŀƛ ǎƛƛǊǘƻǎŜƛƴƛƭƭŅ ȅƘŘƛǎǘŜƭǘŅǾƛƴŅ ƘǳƻƴŜǇŀǊŜƛƴŀΣ Ƨƻƭƭƻƛƴ ǘǳƭŜŜ 

ƘǳƻƳƛƻƛŘŀ ŅŅƴƛŜǊƛǎǘȅǎ ǎŜƪŅ ¢ǳǾŜπƪŅȅǘǘŅƧŅƻǊƎŀƴƛǎŀŀǘƛƻƛŘŜƴ ǾŀŀǘƛƳǳƪǎŜǘΦ

Å ¢ƛƭŀ ƻƴ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀ ǘƻǘŜǳǘǘŀŀ ŜǊƛƭŀƛǎƛƭƭŀ ƪŀƭǳǎǘŜǊŀǘƪŀƛǎǳƛƭƭŀΣ ǇŜǊƛƴǘŜƛǎǘŜƴ 

ƴŜǳǾƻǘǘŜƭǳǘƛƭƻƧŜƴ ƭƛǎŅƪǎƛ Ƴȅǀǎ ǊŜƴƴƻƳǇƛŀ ƪŜǎƪǳǎǘŜƭǳǘƛƭƻƧŀ ŜǎƛƳΦ ǇȅǀǊŜŅƭƭŅ ǇǀȅŘŅƭƭŅΣ 

ǎƻƘǾŀƭƭŀ ǘŀƛ ƴƻƧŀǘǳƻƭŜƛƭƭŀ

Å YƭŀŦŦƛǇǀȅŘŅƴ ƭǳƪƛǘǘǳ ǇŅŅǘȅ ƻƴ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀ ƭŀǎƪŜŀ ŀƭŀǎ

Å aǳƪŀǾŀǘ Ƨŀ ŜǊƎƻƴƻƳƛǎŜǘ ƪŀƭǳǎǘŜŜǘ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀǾŀǘ ǇƛǘƪŅƪŜǎǘƻƛǎŜǘƪƛƴ ǇŀƭǾŜƭǳǘǳƻƪƛƻǘ 

Å {ŅƘƪǀǎŅŅŘŜǘǘŅǾŅ ǇǀȅǘŅ ŀƛƴŀ ƪǳƴ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǘŀ

Å [ŀǎƪǳǘŀǎƻ ǘŀƛ ǊƛǇǳǎǘǳǎƪƻǳƪƪǳ ƭŀǳƪǳƭƭŜ Ƨŀ ǘŀƪƛƭƭŜ

Å aǳƪŀǾŀǘ ǎŜƪŅ ǾƛǎǳŀŀƭƛǎŜǎǘƛ Ƨŀ ŀƪǳǎǘƛǎŜǎǘƛ ƳƛŜƭƭȅǘǘŅǾŅǘ ƴŜǳǾƻǘǘŜƭǳƘǳƻƴŜŜǘΥ tȅǊƛǘŅŅƴ 

ǾŅƭǘǘŅƳŅŅƴ ǾƛǊŀǎǘƻƳŀƛǎǳǳǘǘŀΣ Ƨŀ ǘǳƻƳŀŀƴ ǘƛƭƻƛƘƛƴ ƭŅƳƳƛƴƘŜƴƪƛǎǘŅ ǘǳƴƴŜƭƳŀŀ 

ǇƛƴǘŀƳŀǘŜǊƛŀŀƭƛπΣ ǎŅǾȅπƧŀ ƪŀƭǳǎǘŜǾŀƭƛƴƴƻƛƭƭŀΦ

Å !ǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǘŀƪŀƻǾƛ Ƨŀ ƘŅǘŅǳƭƻǎƪŅȅƴǘƛ ǘŀƪŀƪŅȅǘŅǾŅƭƭŜΦ tƻƛǎǘǳƳƛǎƻǾŜƴ 

ƭǳƪƛǘǳƪǎŜǎǎŀ ƻƭǘŀǾŀ ǊƛƛǘǘŅǾŅƴ ƭȅƘȅǘ ǾƛƛǾŜΣ Ƨƻǘǘŀ ŀǎƛŀƪŀǎ Ŝƛ Ǉȅǎǘȅ ƪǳƭƪŜƳŀŀƴ ƻǾŜǎǘŀ 

ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǇŜǊŅǎǎŅΦ
HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Alin kuva: Oikeushallinnon työympäristökonsepti 2020

bŜǳǾƻǘǘŜƭǳǘȅȅǇǇƛƴŜƴ ƪŀƭǳǎǘǳǎ
όƪƭŀŦŦƛǇǀȅǘŅ ȅƭƘŅŅƭƭŅΣ ŜǊƻǘǘŀŀ ŀǎƛŀƪƪŀŀƴ 

Ƨŀ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭƛƧŀƴ ǇǳƻƭŜǘύ

Neuvottelutyyppinen kalustus
(klaffipöytä alhaalla, vapaa liikkuminen 

pöydän ympäri mahdollista)

Vapaamuotoinen kalustus
(pyöreä pöytä)
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bŜǳǾƻǘǘŜƭǳǘȅȅǇǇƛƴŜƴ ǇŀƭǾŜƭǳƘǳƻƴŜ

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Hyvä äänieristys ja näkyvyys estetty umpiseinällä, verhoilla ja/tai teippauksilla aula- ja 

odotustiloihin

Å Säädettävä valaistus

Å Vartijakutsupainikkeet (pöydän alla tai taskussa)

Å Painike asiakasoven avaamista varten asiakaspalvelijan puolella.

Å Etäyhteysmahdollisuus 

Å Maksupäätteelle tilaa pöydällä ja datapiste

Å Asiakaspalvelijalla kannettava tietokone ja tilassa langaton verkko

Å Seinällä oleva näyttö on Tuve-hyväksytty (ei mikrofonia, ei kameraa) ja sitä voi käyttää myös 

Tuve-työasemalla vapaasti kunhan samaan aikaan ei ole kytkettynä muuta laitetta.

Å Yhteys tarvittaessa Tuve-verkkoon langattomasti VPN-yhteydellä asiakaspalvelijan omalta 

kannettavalta tietokoneelta (WLAN + VPN)

Å (1) OPTIO: Tilaan on mahdollista tuoda myös kiinteä Tuve-kaapeli, mutta ei Tuve-

videoneuvottelulaitteistoa. Tuve-kaapeleihin ja oheislaitteisiin käsiksi pääsy vain Tuve-

käyttäjille. Tuve-varustekaappi, jossa Tuve-kaapelit on lukitussa lokerossa/kaapissa kiinteästi 

seinässä, johon pääsy vain Tuve-käyttäjillä.

Å Tilojen varausjärjestelmä niiden viranomaisten käytössä, joilla on kulkuoikeus tilaan, vapaat 

tilat löydettävä nopeasti

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Å Silloin kun olemassa olevia huonetiloja ei voida hyödyntää tapaamishuoneiksi, uudet 

huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi akustiset tavoitetasot täyttävillä muunneltavilla 

seinäratkaisuilla. Tällöin on huomioitava, että lattia ja alakattomateriaalit jatkuvat tai ovat 

helposti paikattavissa seinän kohdalla. 

Å Hyödynnetään mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan 

tarvittaessa.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisiä esimerkkejä tilan toiminnallisuudesta.

(1)

(1)Tuve-kaapin vaatimukset: Tuve-lähiverkkoon liitettyjen laitteiden sijoittaminen tulee tehdä murtosuojattuun kaappiin, 
johon on pääsy vain Tuve-käyttäjäorganisaatioilla. Säilytyskaapin luvaton käyttö on estettävä soveltuvalla 
lukitusjärjestelmällä. Säilytyskaapin käytön on oltava todennettavissa kulunvalvonta- tai vastaavan järjestelmän avulla. 
Säilytyskaapin on soveltuvin osin vastattava rakenteiltaan Finanssialan Murtosuojausohje I:n vaatimuksia, vähintään siten, 
että sen rakenteiden on kiinnityksineen oltava sellaisia, ettei kaappiin tunkeutuminen ole mahdollista ilman työkaluilla 
tapahtuvaa rakenteiden rikkomista. Säilytyskaappi on liitettävä kiinteistön tunkeutumisen ilmaisujärjestelmään tai muutoin 
varmistuttava, että luvattomista tunkeutumisyrityksistä aiheutuu kaapin- tai tilan haltijalle reaaliaikainen hälytys. 
Lähde: Yhteisten työympäristöjen ICT-konsepti

OPTIO: Tuve-
varustekaappi
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Monitoimitila / vihkitila
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aƻƴƛǘƻƛƳƛǘƛƭŀ κ ǾƛƘƪƛǘƛƭŀ ǇŀƭǾŜƭŜŜ Ƴƻƴƛŀ ƪŅȅǘǘǀǘŀǊƪƻƛǘǳƪǎƛŀΦ ¢ƛƭŀ ǘƻƛƳƛƛ ǎŜƪŅ ƴŜǳǾƻǘǘŜƭǳπΣ 
ŜǘǘŅ ǾƛƘƪƛǘƛƭŀƪŅȅǘǀǎǎŅΦ wŀƪƪŀǳǎǾƛǊŀǎǘƻπƪƻƴǎŜǇǘƛƴ ƳǳƪŀƛǎŜǘ ōǊŅƴŘƛπΣ ǘƛƭŀπƧŀ ƪŀƭǳǎǘŜπ
ŜƭŜƳŜƴǘƛǘ ƻǾŀǘ ǎƛƛǊǊŜǘǘŅǾƛǎǎŅ ǎȅǊƧŅŅƴ ƴŜǳǾƻǘǘŜƭǳǘƛƭŀƴǘŜƛŘŜƴ ǘƛŜƭǘŅΦ ¢ƛƭŀƴ ƭŅƘŜǘǘȅǾƛƭƭŅ ƻƴ 
ƻŘƻǘǳǎƳŀƘŘƻƭƭƛǎǳǳǎ ǾƛƘƪƛǾƛŜǊŀƛƭƭŜΦ

¢L[!¢ W! Y![¦{¢99¢

Å IŜƴƪƛƭǀƳŅŅǊŅ ǘƻƛƳƛǇƛǎǘŜŜƴ ƪƻƪƻƭǳƻƪŀƴ ƳǳƪŀŀƴΣ ƪǳƛǘŜƴƪƛƴ ƴƻƛƴ олƳч

Å ¢ƛƭŀ ƻƴ ǾŅƭƧŅΣ ƧǳƘƭŀǾŀ Ƨŀ ŜŘǳǎǘŀǾŀΦ

Å tƛƴƻǘǘŀǾŀǘ ƪƻǊƪŜŀǘŀǎƻƛǎŜǘ ƛǎǘǳƛƳŜǘ Ƨŀ ƘŜƭǇƻǎǘƛ ǎƛƛǊǊŜƭǘŅǾŅǘ ǇǀȅŘŅǘΦ Yŀƭǳǎǘǳǎ ǎƻǾŜƭǘǳǳ 
Ƴȅǀǎ ƳǳƛƘƛƴ ǘŀǇŀƘǘǳƳƛƛƴ 

Å ¢ŀǊƧƻƭƭŀ Ƴȅǀǎ ƪƻǊƪŜŀƳǇƛŀ ǎŜƭƪŅπƧŀ ƪŅǎƛƴƻƧŀƭƭƛǎƛŀ ƛǎǘǳƛƳƛŀΦ LǎǘǳƛƴƪƻǊƪŜǳǎ рллπррл ƳƳΦ

Å YƻǊƪŜŀƭŀŀǘǳƛǎŜǘ ƳŀǘŜǊƛŀŀƭƛǘΦ

Å [ŜǾŜŅǘ ƻǾŜǘΣ Ƨƻƛǘŀ ǾƻƛŘŀŀƴ ǘŀǊǾƛǘǘŀŜǎǎŀ ǇƛǘŅŅ ŀǳƪƛ ƭƛǎŅǘƛƭŀƴ ǎŀŀƳƛǎŜƪǎƛΦ 

Å ±ŀƭƻƪǳǾƛŜƴ ƻǘǘŀƳƛƴŜƴ ǘƛƭŀǎǎŀ ƘǳƻƳƛƻƛŘŀŀƴΦ 9ǎƛƳΦ wŀƪƪŀǳǎǾƛǊŀǎǘƻƴ ōǊŅƴŘƛπ
ŜƭŜƳŜƴǘŜƛƭƭŅΣ ƛƪƪǳƴŀƴŅƪȅƳŅƭƭŅ Ƨŀ ƭŀŀŘǳƪƪŀƛƭƭŀ ǇƛƴǘŀƳŀǘŜǊƛŀŀƭŜƛƭƭŀ ƭǳƻŘŀŀƴ 
ƪƛƛƴƴƻǎǘŀǾŀ Ƨŀ ŀǊǾƻƪŀǎ ǘŀǳǎǘŀ ǘƛƭŀƛǎǳǳƪǎƛƭƭŜΦ 

Å aƻƴƛǘƻƛƳƛǘƛƭŀƴ ȅƘǘŜȅŘŜǎǎŅ ƻƴ ƳŀƘŘƻƭƭƛǎǳǳƪǎƛŜƴ Ƴǳƪŀŀƴ ŜǊƛƭƭƛǎŜǘ ǾŀƭƳƛǎǘŀǳǘǳƳƛǎǘƛƭŀǘ 
όǇǳƪŜǳǘǳƳƛƴŜƴ Ƨŀ ƳŜƛƪƪŀǳǎΣ ǿŎύ ǎŜƪŅ ǘƻƛƳƛǾŀǘ Ƨŀ ǾƛƛƘǘȅƛǎŅǘ ƻŘƻǘǳǎǘƛƭŀǘ 
όƭŅƘǘǀƪƻƘǘŀƛǎŜǎǘƛ Ŝƛ ŜǊƛƭƭƛǎǘŅ ƻŘƻǘǳǎǘƛƭŀŀΣ Ǿŀŀƴ ƘȅǀŘȅƴƴŜǘŅŅƴ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭǳƴ 
ŀǳƭŀǘƛƭŀŀύΦ 

Å ¢ƛƭŀǎǎŀ ƻƴ ǇŀƪƻπƻǾƛ

Å aǳǳŀƭƭŀ ǘŀǇŀƘǘǳǾŀ ǘƻƛƳƛƴǘŀ Ŝƛ ƘŅƛǊƛǘǎŜ ǘƛƭŀƴ ƪŅȅǘǘǀŅΦ Wƻǎ ǘƛƭŀǎǎŀ ƻƴ ƭŀǎƛǎŜƛƴŅΣ 
ȅƪǎƛǘȅƛǎȅȅǎ ƭǳƻŘŀŀƴ ŜǎƛƳŜǊƪƛƪǎƛ ƭŀŀŘǳƪƪŀŀƭƭŀ ǾŜǊƘƻƭƭŀΦ 

Å [ƛǎŅǘƛŜǘƻƧŀ wŀƪƪŀǳǎǾƛǊŀǎǘƻƪƻƴǎŜǇǘƛǎǘŀΥ 5±±

Kuvat muokaten: Rakkausvirasto konseptikäsikirja
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Monitoimitila / vihkitila

TEKNISIÄ OMINAISUUKSIA

Å Tarvittavat sähkö- ja datapisteet tilan erilaisia käyttötarkoituksia varten

Å Huomaamattomat lattiarasiat

Å AV-varustelu

Å Induktiosilmukka

Å Hiljainen ilmanvaihto

Å Säädettävä valaistus erilaisia tunnelmia varten (kirkkaus, värilämpö).

VÄHÄHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Muunneltavat seinärakenteet ja kalustus. Voidaan mahdollistaa yhdistäminen 

muihin tiloihin siirtoseinillä.

Lattiamateriaali jatkuu myös kiintokalusteiden ja muunneltavien seinien alla. 

Lattia voidaan toteuttaa myös asennuslattiana, joka mahdollistaa joustavat 

tekniset asennukset. 

Suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan tarvittaessa.

Kalustus esitetty vihkitilakäyttötarkoituksen mukaisena

Kuvat muokaten: Rakkausvirasto konseptikäsikirja


