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Johdanto

Yhteisten tydymparistojen tilakortit ja suunnitteluohjeetdokumentissa kuvataan ja ohjeistetaan
yhteisen asiakaspalvelun ja taustatyétilojen, kokouskeskuksen seka yhteisten toimistotilojen
suunnittelua toimitilahankkeissa.

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

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

Yhteisten tydymparistdjen tilakortit ja suunnitteluohje@tokumenttia péivitetdan toteutetuista
YTY:istdaatujen kokemusten perusteella ja on siten jatkuvasti paivittyva dokumentti. Muutokset
hyvéaksytetaan Palvelja toimitilaverkon uudistaminen 202@vulla-hankkeen tydryhmissa sovittujen
paivityskaytantdjen mukaan.

Muutos- ja korjaushankkeissa tulee selvittaa, voidaanko tilakorteissa kuvatut toiminnalliset tavoitteet
saavuttaa myds jollain toisella keinolla, joka tayttaa taloudelliset ja vahahiilisyystavokmeteptia
sovelletaan vahahiilisen rakentamisen periaatteiden mukaan ensisijaisesti hyddyntamalla olemassa
olevia tiloja ja tehostamalla niiden kaytt6a sellaisenaan tai kalustemuutoksilla, toissijaisesti
toteuttamalla niihin muutostoita.

Tilojen tarkempi suunnittelu toteutetaan kunkin hankkeen tarveselvityshanke ja
toteutussuunnitteluvaiheissa lahtokohtana Yhteisten tydymparistéjen konseptikokonaisuuden
dokumentit, mm.:

A Yhteisten tydymparistdjen konsepti

A Yhteisten tydymparistojen tilamitoitusperiaatteet jahje

A Yhteisten tydympéristojen tilaohjelma

A Yhteisten tydymparistdjen tilakortit ja suunnitteluohjeet (taméa dokumentti)

Tilatyyppien tarvittavat maarat on kartoitettava viranomaiskohtaisesti yhteiskaytté huomioiden.
Dokumentin paivityshistoria: 28.1.2025, 23.8.2023 (teknisia paivityksia), 5.4.2022 (alkuperéinen versio)

Yhteisten tydymparistodjen tilakortit ja suunnitteluohjeet dokumenttia saa kopioida ja hyodyntaa
vain valtiovarainministerion ja Senaattkiinteistojen kirjallisella luvalla.
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YTY:jertilat jakautuvat eri
kayttotarkoitusvyohykkeisiin
Kayttotarkoitusvyohykkeistyksermvulla hallitaan eri kayttajaryhmien liikkumista tiloissa. Eri

vybhykkeet on erotettu toisistaan kulunvalvonnalla. Tilojery6hykkeistysparantaa asiakasja
tyontekijakokemusta,tilojen turvallisuutta sekad auttaa rauhoittamaan tydétiloja.

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

Kayttotarkoitusvyohykkeet: —— .

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

Julkinen vydhyke on julkinen tila ja avoin kaikille vierailijoille. Sinne sijoittuvat Shisten
asiakaspalvelutilat ja toiminnot, joissa tarjotaan kayntiasiakkaille viranomaisten asiakaspalvelu
Suomipisteen aukioloaikojen puitteissa. Kayntiasiakaspalveluun liittyvat taustatyotilat sijaitsevs
aina julkisten tilojen yhteydessa, mutta kuuluvat sisaiselle vydhykkeelle jdnaNianollista aluetta.
Mya@s eri tyyppiset palveluhuoneet ovat hallinnollista aluetta, joihin paasee vain henkildston kj g Lot e
Julkisella vydhykkeella voi sijaita myos henkildstéravintola ja muita yleisélle avoimia tiloja. >

2. Puolijulkinen vythyke (hallinnollista turvallisuusaluetta)

Puolijulkinen vydhyke sisalt&ikouskeskuksekokousvieraiden tapaamiseekokousvieraaiovat
aina kutsuttuja henkiloita ja liikkuvat puolijulkisella vy6hykkeliinistettuina. Vyohykkeen tiloja
kaytetaan myos henkiléston kokoustiloina ja tapahtumiin sekd tukemaan asiakaspalvelun tai
toimistotilojen ruuhkatilanteita tarvittaessa.

3. Sisainen vyohyke (hallinnollista turvallisuusaluetta ja turatuetta)
Siséinen vyohyke orarattu ainoastaan henkildstolle ja se on aina kulunvalvottaalla sijaitsevat
virastojen ja organisaatioiden erilaiset tyétilat, jotka ovat lahtokohtaisesti yhteiskayttoisia. Sisaisella
vyohykkeelld sijaitsevat muun muassa sisaiset kohtagamigoskentelytilat seka oheifa

henkilostotilat. Vyohykkeen sisalla voi olla myos tiettyyn tarkoitukseen tai tiettyjen virastojen
henkilostolle rajoitettuja tiloja tai turvalueita.
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Yhteisen tydympariston tilat
jakautuvatjulkiseen,puolijulkiseen
ja sisdiseen vyohykkeeseen.
Vyohykkeet on rakenteellisesti
erotettu toisistaan, ja niiden valilla
on kulunvalvonta.

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

Suomipiste

Suomipiste on valvottua
turvallisuusaluetta.
Palveluhuoneet ovat
hallinnollista
turvallisuusaluetta.

Asiakaspalvelun
taustatyotilat

Asiakaspalvelun
taustatydtilat sijaitsevat

sisaisella vyohykkeella ja ovat

hallinnollista
turvallisuusaluetta.

Asiakkaat

Puolijulkinen Sisainen
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Y hteisten ty0Oymparistojen
suunnitteluohjeita ja-
periaatteita



Johdanto suunnitteluohjeisiin

Tahan dokumenttiin on poimittu keskeisimpia suunnitteluperiaatteita valtion tydymparistéjen
suunnitteluohjeista. Osio paivittyy valtion tydymparistdjen suunnitteluohjeen péaivittyessa.

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

Suunnitteluohjeita on seuraavista aiheista:

A Suomipisteiden brandiin liittyva suunnitteluohjeistus

A Terveyshygienia

A Vvahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset
A Lattiamateriaalit

A Valiseinat

A Akustiikka

A LVIA

A S&hke ja valaistus

A Senaatin kalustemallisto

A Kiertotalouteen ja vahahiilisyyteen liittyvia suunnitteluperiaatteita
A Kaikille sopivan suunnittelun periaatteet (engl. Desigrnir

LisaksBuomipisteidenopastuskonseptisséomaerillinenyhteisten
tydymparistojerkonseptikokonaisuudeliite) maaritellaanopasteratkaisuSuomipisteissa



Suomtpisteiden brandiin liittyva
suunnitteluohjeistus

Suomipisteen asiakaspalvelutilois§saiomipisteen brandi nakyy ensisijaisesti
ohjaavissa opasteissa jayltityksissg joiden suunnittelua ja toteutusta ohjaa
Suomipisteiden opastuskonseptfomaerillinenyhteistentydympaéristdjen
konseptikokonaisuudeliite).

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

Kalusteiden vérit valitaan niin, etta yleisilme @uhallinen ja raikas
Kalusteiden puhdistettavuuden tulee ohjata kalustevalintoja.

Asiakaspalvelutilojen tulee vahvistaa vaikutelmaa

palvelun luotettavuudesta ja hallinnon yhteisista toimintatavoista.
Asiakaspalvelutilojen toteutuksen tulee viestia siita, hallinto dahella
ihmista.

Materiaalivalinnoissa suosita&ovia pintoja ja luonnonmateriaaleja, kuten

puuta tai puujaljitelmaa.

Pyritdan valttdmaan virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin lamminhenkista
tunnelmaa pintamateriaalj svy ja kalustevalinnoilla. Valtetaan kylmiksi ja
koviksi miellettavia savyhdistelmia (esim. mustavalkoinen).
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PINTOJEN PUHDISTETTAVUUS JA SIIVOUS A asiakastilojen wtiloissa pitaé olla paikka lapsen vaipanvaihtoa varten, samoin tarvitaan
A Materiaalivalinnoissa on kiinnitettavé huomiota pintojen puhdistettavuuteen mikrobeista. my®ds potta pienille lapsille ja suljettava roskstia
Siihen vaikuttavat materiaalin lisdksi pinnan epatasaisuus, huokoisuus ja kuluneisuus. A urinaalien vesivuotoriskien minimointi (automaatio/ siivous ja valvonta/vedettdmat
A Siivouksessa on otettava huomioon riittava siivoustaajuus. Koska pinnat likaantuvat vaihtoehdot)
nopeasti siivouksen jalkeen, esim. taukotilassa, yhteiskayttdisissa tyotiloissa
asiakaspalvelun taustatyétilat mukaan lukien kannattaa olla tyokalupakki/kori, jossa on TAUKOTILAT
puhtaita mikrokuitupyyhkeita /kertakayttomikrokuitupyyhkeita ja puhdistusainetta Taukotiloihin on syyta lisata erillinen kéasienpesupiste, jonka suunnittelussa otetaan huomioon
kayttdliuoksena henkildston kayttoon. Nihkealla puhtaalla mikrokuituliinalla pyyhkimallawc-tilojen kasienpesua koskevat ohjeet edella.
saadaan poytataso tai kosketuspinta puhtaaksi.
A Siivouksella pita4 olla tilat siivousvalineiden huoltoon eli siivouskeskus ja siivouskomerditaykotiloissa, kokouskeskuksissa, aulatiloissa, asiakaspisteissa, yhteiskayttoisissa
varastotilaa pehmopapereille ym. tyoskentelytiloissa ja lounasravintoloissa pitaa olla esilla kasihuuhteita. Késihuuhteet
A Kulkureiteilla olevat ovet varustetaan sahkoisin ovenavausjarjestelmin. kuluttavat pintoja, mink& vuoksi on tarkeaa, etté roiskesuoja latiiatasopinnalle on otettu
A Yhteisia nappaimistéja ja hiiria tai muita vastaavia ei suositella kaytettaviksi, vaan ko. huomioon kasihuuhdeautomaatin valinnassa ja toteutuksessa.
tyovalineet ovat henkilokohtaisia ja liikkuvat tyontekijan mukana.
Tiloissa pitaa olla helposti kaytettavia roskstioita (jalalla avattavia, avoimia jne.)
KASIHYGIENIA
Kasien helppoon pesuun/desinfiointiin on kiinnitettava huomiota eri tiloissa.

WGTILAT

A liiketunnistimella toimivat hanat

A allas ei roiski vetta tasopinnoille

A automaattisesti kasipyyhepaperia / tekstiilirullapyyhetta syéttava annostelija

A kosketusvapaisiin saipptannostelijoihin vaahtosaippuaa (kertakayttdinen pakkaus, ei
taytettava)

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

A roskaastia kannattaa nostaa seinalle, tai allastasoon tehd&aén selked aukko tason alle
sijoitettavaa roskaastiaa varten
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Vahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset

Senaattikiinteistot kaytta kaikkien kaytettavien materiagé Tuotteessa ei saa olla PYfovia eik&talaattejaR60, R61, R62
kalustevalintojen perusteenmatalapaastoisyyttga hajuttomuutta. direktiivin 67/548/ETY ja sen muutosten mukaisesti.

Mikali tuotteella ei ole vahapaastoisyytta osoittavaa paastomerkintaa

(M1, GE\EmicodeEC?, EC1PlusBlueAnget tai GUHuokitusta),

vaadimme tuoteehdotuksen yhteydessa muun vertailukelpoisen

paastétiedon Sitd varten Senaatilla on paatdksenteon avuksi laadittu A sy6pavaarallisia,

tarkistuslista (325019 Materiaalin paastojen hyvaksyttavyys, kun M1 A lisaantymiselimistélle haitallisia,

luokitus puuttuu), jonka valmistaja tai maahantuoja tayttaa. Lisatietoa g perimaa muuttavia,

M1:sta l6ytyy sivuiltavww.rakennustieto.fi

Tekstiileissa, puussa ja metalliosien pinnoitteissa ei saa olla:

A hengitettaessé allergisia reaktioita aiheuttavia,
PUvaahdotusaineissa, muoveissa, tekstiileissa, metalliosien pinnoittei%

a I T
. . . e ymparistolle haitallisia,
tai puussa ei saa olla kiellettyja aineita:

) . ) A eika periytyvia geneettisia vaurioita aiheuttavia,
Polyuretaanivaahdon vaahdotusaineena ei saa@HR&:taHCFC:ta perytyvia g

HFC:té&ika metyleenikloridia. . . e . L
mahdollisesti pysyvia vaikutuksia aiheuttavia aineita.

Liimat eivat saa sisaltaa yli 10 pad/OC:ja
Puussa, puupohjaisissa tai metalliosien pinnoitteissa ei saa olla yli 5
paino% VO&/hdisteita.

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

Muoviosat eivéat saa sisaltaa lyijya, kadmiumia, elohopeaa, tinaa,
halogenoitujaorgaanisia yhdisteita eikigalaatteja Muoviosissa on
oltava merkinta ISO 11469. Pakkauksissa ei saa olla klooripitoisia
muoveja.

pitkaaikaisaltistumisessa vakavien terveyshaittojen vaaran tai
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Lattiamateriaalit

Julkisen ja puolijulkisen vydhykkeen sisdantulossa, kaytavilla ja Pdlynsidonta ja sisailma:
odotustilassa suositellaan kaytettavaksi todella kovaa kulutusta (huomzniskohtaisesti tekstiilipaallysteiden polynsidontakyky on
nastakengat) kestavaa, helposti puhtaana pidettavaa ja markanakaaRghomainen ja se vahentaa ilmassa leijuvan hienojakoisen pslyn

liukasta materiaalia. Sisaisen vyohykkeen tyokahviloissa ja taukotiloigggaras. vahapaastoiseksi osoitetun tekstiililaatan valinta on siten
suositellaan kaytettavaksi kovan kulutuksen kestavaa ja helposti linjassa Senaatin siséolosuhteiden parantamiseen liittyvan
puhtaana pidettavaa materiaalia, kuten esim. vinyylia. Kudottua strategiatydn kanssa.

vinyylia ei kuitenkaan suositella sen vaatiman ty6ladmman siivouksen sennus:

vuoksi. Lisaksi kuramatot / kurasiepot sisdantulossa. Palvelupisteiden,

tydpiste, neuvottelu ja pistaytymistilojen lattiapaallysteeksi Tekstiililaattoja ei liimata aluslattiaan, vaan asennus tehdéaéan
suositellaan ensisijaisesti tekstiililaattaa, joka vaimentaa tehokkaasti ''fo@sennuksena tai teippaamalla. Tekstillipaallystetta ei saa asenta

asket ja puheaania. linoleumin paalle.

Lattiamateriaalien valinnassa on otettava huomioon mybs kiertotaloud €kstillipaallysteiden siivous:

ja vahahiilisyysnédkokulmat. Kiertotalouden mukaisesti suositaan Puhdistusohjelma tulisi suunnitella siten, etta vilkkaimmat kulkuvayl
jatkokierratykseen soveltuvia tuotteita, jotka kiinnitetaan ehjana ja kohteet imuroidaan tiheimmin. Materiaalien siivous tulee huomioid
irrotettavilla tavoilla, kuten lukkoponteilla tai teippaamalla. Lisédksi  palvelusopimuksissa ja kadyda lapi siivouspalveluja tuottavan toimijan
huomioidaan huollettavuus, esimerkiksi tekstiililaatat mahdollistavat kanssa.

pinnoitteen vaihdon vain kuluneilta kohdin. Pyritaan suosimaan taysifym rointi suoritetaan tekstiilimattojen imurointiin tarkoitetulla imurilla,
kiertotalouden mukaisiksi suunniteltuja seka hiiltd varastoivia
pinnoitteita, kunhan niiden sisailmavaikutukset on arvioitu ja ne
tayttavat Senaattkiinteistbjen materiaatija kalustevalinnoille asetetut
matalapaastoisyyga hajuttomuusvaatimukset (ks.
Vahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset).
Hankekohtaisesti tulee koordinoida eri tavoitteiden yhteensovittamista
kuhunkin tilanteeseen soveltuvan parhaan ratkaisun aikaansaamiseksi.

jossa on moottoroitu lattiasuulake jdepasuodatin tai sitd vastaava
mikrosuodatin.

Tekstiilimattojen puhdistaminen valmistajan ohjeiden mukaisesti.

Tekstiilimatdbt sopi
my°s allergiskoill e,
Kat so | inkski

allergia.fi/latti ama

Tiesitkeo?

Kuvat:WorkspaceDy,www.koolmat.fi
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Valiseinat

Uusiayhteisid tydymparistoja tai asiakaspalvelutiloja suunnitellessa arvioidaan tilojen tuleva
muutostiheys. Korjausrakentaminen tuottaa noin%5akennuksen elinkaaren
tuotesidonnaisista paastoista. A

Suunnittelussa on hyva ottaa huomioon, etta kiintean valiseinan ja siirtoseinan valilla on useita MUUTOSTIHEVYIS
eri tavoin muuntojoustavia vaihtoehtoja monenlaisilla akustisilla ominaisuukilleb vuoden

valein toistuva muutostarve riittaa, etta uudelleenkaytettavat seinarakenteet tuottavat

ekologista ja taloudellista hyodtya rakennuksen elinkaarella (50+ vuotikgeiien

muunneltavuudessa huomioidaan myds kiinnitykset lattiaan ja alakattoon seka naiden VIIKOITTAIN
muunneltavuus. My6s yleisen rakennustavan seiniin valitaan kierratyskelpoisia materiaaleja.

Siirto- ja taittoseinat kiskoilla

KUUKAUSITTAIN

Asennusseina irrotettavilla Kipsilevyseina irrotettavilla Puisista elementeista \Vj ITTAI ; ;
pintapaneeleilla. Soveltuu kiinnityksilla. Yleisesta koostuva seina. Kiinnitys Uos N Tilamoduuli
erityisesti sdanndllista rakennustavasta erottaa irrotettavilla metallitapeilla.
yllapitoa tarvitseville LVIS levyjaon kohdalle tuleva Varastoi hiilta kayton ajan. . . e
vedoille seindn sisélla, tai ehjana irrotuksen Modulaarisista, purettavista elemente|5ta.
nayttelyseinille hyllyilla. mahdollistava lista. JOKA 10. vUOsSI koottava itsenainen tila

° l Modulaarisista osista koostuva valiseina

JOKA 20. VUOS irrotettavilla kiinnitystavoilla

~h

aSairFrtt AN Y1 FAY&Y 1AL
YFEGSNREFFEAG 1 ASNNNGI

N

190 Kuvat:Geberit, Saint GobainyStimber, Vetrospac®©y

N

NN,
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Akustiikka (vaatimukset)

Oheisessa taulukossa on esitetty keskeisimpien tilatyyppien akustiset vaatimustasot, jotka ovat lAhtokohtana suunnéttelussa |
toteutuksessa. Adniympariston laatua mitataan tilojen valmistumisen jalkeen. Lisa& vaatimuksia, niiden lahteitd ja stvettasittty
tarkemmin Senaatin toimitilojen akustiikan suunnitteluohjeessa 750 BitowiseOy, Akustiikka).

IY!'{¢LLY!b ! 1 ¢La!{¢!{h

Aénitasoerd ,, Jalkikaiuntaaika | Absorptio
Yleensa / tyotilaan / kaytavaan * materiaali **

Avoin toimistotila 40dB/40dB ¢/ X nZXn a 120 %
Toimistohuone 48 dB /42 dB /30 dB X nZXc a 80 %
Neuvottelu tai asiakaspalveluhuone, 48 dB /42 dB /34 dB X nZpXn2T180%®
pistaytymistila

Neuvottelu tai asiakaspalveluhuone (erityinem 55 dB /55 dB /44 dB X nZpXn2T180%
luottamuksellisuus, turvaluokittelu)

Taukotila, tydkahvila 48 dB /42 dB /34 dB X nxXy a 50 %
Sosiaalitila, kuten W.@ai pukuhuonetila 44 dB /40 dB /30 dB *** X mZn a 40 %
Ravintola (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti X nx1t a 120 %
Aula (kun huonekorkeus alle 5 m) Suunnitellaan tapauskohtaisesti X nZy a 100 %
Liikuntatilat 57 dB / Suunnitellaan tapauskohtaisesti Suunnitellaan tapauskohtaisesti
Toimijoiden valilla (esim. eri vuokedueet) 52dB/52dB /34 dB

*) Kaksi jalkimmaista vaatimusarvoa koskevat tilanteita, joissa tilojen valilla on ovi.
FFUO £NKAYYNAAYNNNN LINPASYOGGSAYl Kdz2yStftlFadadglrs {1dzy YFGSNRALF I
***) 30 dB koskee kaytavga aulatiloja, joissa oleskellaan, muussa tapauksessa aaneneristysvaatimusta ei ole.

4 N

Mieti, mita materiaalia kaytat!

Kaikki materiaalit eivat ole samanarvoisia
akustisilta ominaisuuksiltaan. Taulukon maarat
patevat kaytettaessa parhaanldokan
absorptiomateriaalia. Heikommin absorboivaa
materiaalia tarvitaan enemman saman
vaikutuksen aikaansaamiseksi (ISO 11654
fdz2{1{A0GStfdz | X90 o

Q Foaz2NLIiA2fdz21 1! 2;//.

J
4 )

Akustiikan termit tutuksi

AénitasoerolukuDnT,w(dB) mitataan
rakennuksessa tilojen vélilla ja siihen
vaikuttavat kaikki &anen siirtymareitit.
Suurempi arvo kuvaa parempaa
iimaaaneneristysta, esim. puheen suurempaai
vaimenemista tilasta toiseen.

liImaééneneristyslukiRw(dB) on
rakennusosan laboratoriossa mitattu tai
mallinnettu ilmadaneneristavyyRwon
yksittaisen rakennusosan ominaisuus eikéa
siten kuvaa tilojen valista &aneneristysta,
johon vaikuttavat kaikki rakenteet, liitokset,
[&piviennit jne.

Jalkikaiuntaaikavaikuttaa kokemuksiin tilan
kaikuisuudesta, meluisuudesta ja puheen
selkeydesta. Se ilmoitetaan aikana, jonka
kuluessa tilassa akillisesti loppuva aani
vaimenee 60 dB. Se voi vaihdella esim.
aanitysstudion 0,2 sekunnista kirkkosalin 6
sekuntiin ja kasvaa tyypillisesti huoneen
tilavuuden mukana.
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Akustiikka (suunnitteluperiaatteita)

AANENERISTYS

Tilojen valinen aaneneristys on aikekonaisuug hyvakaan valiseina ei auta, jos aani paasee kulkemaan tilasta toiseen heikkoa
sivuavaa rakennetta pitkin, ilmanvaihtokanavan kautta tai huonosti tiivistetyn oven raoista. Seuraavassa on tarkistuslista
huomioitavista asioista. Kuhunkin aihealueeseen liittyvia ratkaisuja on kasitelty tarkemmin akustiikkasuunnitteluohje@sisa 759
(SitowiseQy, Akustiikka).

AANENERISTYKSEN TARKISTUSLISTA

XStA ¢ht p Fa&AFGT 2201F LIAGNN FAYl Kdz2YA2ARI
1) Rakenteiden saumat, litokset ja talotekniikan lapiviennit ovat ilfa@anitiiviita

2) Tilojen erottavan rakenteen &éneneristavyys on riittava, esim. valisé&pam +5 dB verrattuna vaatimukseen

3) Ovien ja sisélasien aaneneristavyys on riittava

4)  Aani ei siirry tilojen valilla sivuavien rakenteiden kautta, esim. ulkolasiseinan alumiiniprofiili tai iimanvaihtokanavat
5) HUOM!Urakoitsijan tulee teettdé akustiset loppumittaukset, joilla varmistetaan akustisten vaatimusten tayttyminen
HUONEAKUSTIIKKA

Edellisella sivulla on esitetty vaimennusmateriaalin tarve tilatyypeittéin prosentteina lattiapiasia. Huomaa, etta
vaimennusmaaraan vaikuttavat

A huoneen kayttétarkoitus:suurin absorptiomateriaalin tarve on avoimissa toimigeasiointitiloissa
A huoneen tilavuusmita korkeampi huone, sitd enemméan materiaalia tarvitaan suhteessa huoneenglasa
A materiaalin vaimennuskykygbsorptioluokkd: mité parempi, sitd pienempi maéra riittaa

Usein vaimennusta tarvitaan katon liséksi seinille, tyypillisesti noB01@yksikkda kokonaismaarasta. Huoneakustiikka tuleek
huomioidamyds sisustussuunnitelmissa ja seindprojektioissa viimeistaan yleissuunnitteluvaiheessa. Seinilla kaytetdan vahinta
luokan absorptiomateriaaleja. Materiaalit luokitellaan standardin ISO 11654 mukaan.

Monitilatoimiston avoimissa tyotiloissa, jotka edellyttavat erityista keskittymisrauhaa, tarvitaan vaimennuksen lisakg serme

Adzdzy yAGSE YA&AL 2

tilanjakajia jgpeittodantariittavan puheyksityisyydetakaamiseksi. Tahan liittyvia ratkaisuperiaatteita on esitetty
akustiikkaohjeessa.

Q/C‘)maatarkastuksetparantavatrakentamisenlaatuamerkittavasti. J

Kuva:WorkspaceDy

\
Tiesitko?

Paras lahtokohta suunnitteluun on, ettd akustiikkasuunnittelija on
mukana hankkeessajo tilojen varhaisessaluonnosteluvaiheessa
Talléinon mahdollistahuomioidariittdvan ajoissaakustisetnakokohdat
koskienmuun muasseerilaistenkayttotarkoitustenedellyttdamaatilojen
tarvetta, tilojen keskinaistasijoittelua, rakenteiden ja talotekniikan
tilantarvetta sek& muuntojoustavuutta Tamatukee myos ratkaisujen
kustannustehokkuutta

Akustiikkasuunnittelijatehtaviinkuuluvatmuunmuassa
A tilajarjestyksersuunnittelussavustaminen

A rakenteidendéneneristavyydemitoitus

A talotekniikanmeluntorjunnansuunnittelu

A absorptiomateriaaliefiaadunja sijainninsuunnittelu

Akustiikka vaikuttaa lahes kaikkiin suunnittelualoihin hankkeen eri
suunnitteluvaiheissa Toteutusvaiheessa akustiikkasuunnittelijan
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LVIA (yleiskuvaus)

llImanvaihtojarjestelmé on suunniteltava ja rakennettava rakennuksen suunnitellun kayttotarkoituksen ja kayton
perusteella siten, etté se luo omalta osaltaan edellytykset tavanomaisissa sééoloissa ja kayttttilanteissa terveelliselle,
turvalliselle ja viihtyisélle sisdilmastolle. Jarjestelméa on suunniteltava ja rakennettava siten, etté se oikein kaytettyna,
huollettuna ja kunnossapidettyna kestéa toimintakuntoisena suunnitellun kayttéian. Suunnittelussa on noudatettava
alan voimassaolevia maarayksia ja ohjeita. Jarjestelmien asennuksessa huomioidaan huolto ja vaihdettavuus rakenteita
rikkomatta. Putkistojen materiaaleissa suositaan kierratettavaksi soveltuvia tuotteita.

Iimanvaihtojarjestelman toimintaa on voitava ohjata ja valvoa. limanvaihtojarjestelmaan on suunniteltava ja
asennettava mittauslaitteet tai mittausmahdollisuus tarkeimpien toimiatgojen mittaamista ja toimintojen valvontaa
varten. Jarjestelmien suunnittelussa otetaan huomioon muuntojoustoskenaariot kuten erilaiset tilajaot jarjestelman
elinkaarella, tilojen monikayttdisyys seké henkilémaarien vaihtelu tiloissa vuorokauden, viikon ja vuoden mittaan.
Hyddynnetaan mahdollisuuksien mukaan lasndolosensoreita ja automaatiota.

Huonetiloissa tulee olla ilmanvaihto, jolla taataan terveellinen, turvallinen ja viihtyisa sisailman laatu tilan kayttbaika
Seuraavassa joitakin huomioon otettavia asioita:

A Jaahdytetty, koneellinen iimanvaihto.

A llmanohjaukseen tulee suunnittelussa kiinnitta& erityista huomiota. Suoria pistesuihkuja EI tule suunnat
mihink&an tilojen muunneltavuuden turvaamiseksi.

A Tyokahvilassa huomioitava erityisesti lammitettdvéan ruoan hajun poisto.

A Noudatetaan vahintaén sisailmastoluokituksen S2 (Hyva sisédilmasto) tavottaigisailmastoluokitus
2018, RT 0711299

(Lahde RT RakMi1752, 208)

Tiesitk6?
Hyva sisadilma vaikuttaa
positiivisesti tyon tuloksiin.
Katso linkki:
TTL/siséilma ja sisdymparist®

Kuvat:ttl.fi, airconditioningcapetown.com
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http://www.ttl.fi/fi/tyoymparisto/sisailma_ja_sisaymparisto/sivut/default.aspx

Sahko ja valaistus (yleiskuvaus)

Kaikissa tiloissa on hyva ja haikaisematdn valaistus, joka huomioi tilan toiminnot. Tunanageriaalikontrasteja hyddynneda tilan
hahmottamisen helpottamiseksi. TyOpisteiden valaistuksen on tuettava suoritettavaa tydtehtavaa. Yleisesti toimistoymppyistéam
muodostamaan suhteellisen voimakas valaistus, joka pitaa tydntekijan mielen vireana ja mahdollistaa keskittymisen tyddykkadm@isen
nayttopaatetydskentelyn vaatima valaistus ei poikkea muusta toimistotydsta.

Seuraavassa on lueteltu toimistojen valaistuksessa joitakin huomioon otettavia asioita:

A Valaistuksen tulee olla riittdva kuhunkin tydtehtavaan.
A Luonnonvalon tuloa tilaan pitéisi pystya séételeméaan verhojen ja kaihtimien avulla.
A V_érija valoisuuskontrasti tydpdydan, nayttépaatteen ja ymparoivan taustan valilla on oltava mahdollisimman pieni, jott&ijfidrsidmat
eivat rasitu.
A Nayttopaatettd ei saa sijoittaa siten, ettd ikkuna on suoraan edessa tai takana eiké aivan lahella vieressa.
A Valaisimet sijoitetaan siten, etta kuvaruutuun ei synny héaikaisya ja heijastuksia. Tyétiloissa valaisimen tulee taytEIENUK2iset
valoaukon luminanssivaatimukset.
A Tyéntekijan tulisi pystya saatamaan tydpisteensa valaistusta.
A Perusratkaisuna on hyvéatasoinen, helposti huollettava, energiatehokas yleisvalaistus, joka toijaitiikaikaohjauksella.
A Pistaytymistiloihin, taukotiloihin, kokoushuoneisiin ja vastaaviin tulee himmennettava tai saadettava, hyvatasoinen, hetplestava
energiatehokas yleisvalaistus.
A Suunnittelussa on noudatettava alan voimassaolevia méaarayksia ja ohjeita.
A Liséatietoa valaistuksestaalaistustieto. fi
Suositeltavat valonvoimakkuudet: VarilampotilaesimerkkejgVarilampotila/Kelvin (K): . Tiesitk6?
A Kaytavat, varastot: 100 luksia g_éhde: SIT 68100440hjetiedosto, 2007.) XZLTﬁ.tﬁsm f;rc‘);“ sglgg:uif
A Kahvihuoneet, arkistot, odotusaulat: 200 luksia Lammin valkoinen 2700...3000K L DRl '
A Arkistointi, kopiointi, vastaanottotiskit ym.: 300 luksia ﬁ Neutr:aah val_komen 4000K Kat_so jinki: Philips/
' ' Kylma valkoinen 5000...8000K circulareconomy
A CADBty6asemat, neuvottelut, kokoushuoneet: 500 luksia A Samassa tilakokonaisuudessa ei sekoitella eri varilampotiloja
A Tekninen piirtaminen: 750 luksia A Yleinen toimisteja asiakaspalvelutilojen vérilampétila on 4000K
A Viarin tarkastukset: 1000 luksia

Valon laatuun vaikuttaa myos lampun varintoistokyky, joka ilmaistaaindresilla
(varintoistoindeksi). Mitd suurempi Rarvo on, sité luonnollisemmin se toistaa vareja (Lahde:
lampputieto.fi)

(L&hde: SIT 6810044o0hjetiedosto, 2007)

Kuvat:www.scandinaviadesign.cgmwvww.tunto.com


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

Senaatin kalustemallisto

Senaatin kalustemallisto on irtokalustesuunnittelua fhankintaa muihin kalustuksiin (vrt. erikoisvarit). Verhoilukankaissa on
suoraviivaistava sopimuskokonaisuus, josta voidaan suoraan tilatavakiovaihtoehdon lisaksi villapohjaisia luonrsaka

kalusteita Senaatin omaan ja kalustepalveluasiakkaiden kayttoon. kierratyskuituvaihtoehtoja. Mallistoon valittujen tydtuolien
Hankintasopimuksia on 10 kpl ja toimittajia 4 kpl (voimassav. pisteytyksessa yksi valintakriteereista oli hyva kaytettavyys ja
saakka). Kalustemallisto on kaytdssa ainoastaan Senaatin istuinmukavuus, jotka kilpailutusvaiheessa arvioitiin Senaatin raadin
omistamissa tai vuokraamissa tiloissa, joissa tilat on vuokrattu ja tyofysioterapeutin toimesta.

edelleen Senaatin asiakkaalle kalustettuina, tai Senaatin omassa Mallistoon valituilla kalustetyypeilla on pyritty saamaan

kaytossa. mahdollisimman hyva kattavuus eri kayttétarpeiden myos m.

Mallisto otetaan heti alussa sisustussuunnittelun pohjaksi ja sitd erilaisten ergonomiatarpeiden osalta. Sena#itnteistot kayttaa

hyddynnetaan mahdollisimman pitkalti toimitilojen kaikkien kaytettavien materiaaja kalustevalintojen perusteena
kalustevalinnoissa. Erillista kilpailutusta ei siis enéa luettelossa  matalapaastoisyytta ja hajuttomuuttaks.
esiintyville kalusteille tarvita. Mikali hankittavaksi tulee myds Vahapaastoisyysvaatimukset ja valmistusainerajoitukset).

luettelon ulkopuolisia kalusteita, ne kootaan erillisesttet
kaavakkeeseen ja niista pyydetaé&f tarjousta

hankintasopimustoimittajilta. Kalusteiden kiertotalouden edistaminen

Kalusteet tilataan kunkin osglueen omaa sopimusnumeroa Kalusteille pyritaan antamaan uusi elama uudelleenkéytonja
kayttaen (valmiina tilauslomakkeissa). Mahdollisten lisakalusteideri@kamisen avulla. Vanhat kalusteet inventoidaan ja ne hyddynnetaan
tilauksissa ei kédyteta hankintasopimusnumeroa. uusissa toimitiloissa. Uusia kalusteita ei nain tarvitse hankkia juuri

in Kal li litut kal Kieleltis lainkaan. Kalusteiden kayttoikaa pidennetaan korjaamalla,
Senaatin kalustemallistoon valitut kalusteet ovat muotokieleltdan yllapitamalla ja paivittamalla. Huolehditaan, etta kayttdian paahan

moderneja, erilaisiin monitilakohteisiin soveltuvia ja monipuolisestiy | aiden kalusteiden materiaalit kierratetaan. Suunnittelulla
tyote_rv_e_:_y_shu_ollon _kanss_a \_/armlstetut. erganml_set vgatlmuk§et fiksuilla toimintamalleilla ja kysynnalla voimme vahentaa jatteisiin
tayttavia julkisen tilan toimistokalusteita. Lisaksi mallistosta l16ytyy paatyvien kalusteiden maaraa huomattavasti

muita irtokalustehankintaan kuuluvia elementteja, kuten

sisustukselliset akustiset paneelit, verhot ja varusteet LISATIEDOT:
(vaateripustimet, toimistokassit, jateastiat ym.). Malliston Senaatin kalustemalliston tiedostot on SH¥ERvelimella, josta ne
koostamisessa yksi avainteemoista on ollut hiletatutason haetaanWinSCPohjelmalla. Tarkemmat tiedot kalustepalveluiden

optimointi, vahapaastoisyys ja kiertotalouden huomioon ottaminentyotepaalliklta.
Eri kalusteille on yleensa méaaritelty 3 runkovaria, mill& pyritaan
edesauttamaan niiden elinkaaren aikana tapahtuvaa yhdistamista

Kuvat kalustetoimittajien
esimerkkikuvia.



Kiertotalouteen ja vahahiilisyyteen liittyvia
suunnitteluperiaatteita



Tyoympariston hiilijalanjalkeen
vaikuttaminen

Rakennetulla ymparistolla ja siten myos yhteisilla tydymparistoilla on
merkittavid ymparistovaikutuksiaNaiden vaikutusten hallitsemiseksi ja
ohjaamiseksi toivottuun suuntaan hyddynnetaan suunnittelussa periaatteita,
2201
Gl @YLINNRAGI 2Sy ONKNKAAfAaeeRSy 2t

Jokaisessa YTvankkeessa edistetddn vahahiilisyytta ja kiertotaloutta
huomioimalla suunnittelussa resurssiviisaus, elinkaariajattelu, tilatehokkuus,
muuntojoustavuus, yhteiskayttdisyyden maksimointi, materiaalitehokkuus,
energiaratkaisut, kiinteiston kestavan kayton suunnittelu seka hiilikadenjaljen
selvittdminen ja edistaminen

U Ohjeessa on kuvattu tarkemmalla tasolla pakollisia ja vapaaehtoisia
toimia jokaiselle em. osalueelle.

Olemassa olevien tilojen muuttaminen yhteiskayttoisiksi tydymparistoiksi
vahentaa uusien tilojen rakentamisen tarvet&uunnittelussehuomioidaan
my0s vahahiilisen muutostyon hierarkia gjiritddn minimoimaan merkittavat
korjaustoimenpiteet ja uudisrakentaminen.

Ympaéristovastuunékodkohtia ohjataan aktiivisesti hankkeen elinkaaren alusta
loppuun ja tasta tydsta viestitaan aktiivisesti.

2y 1dz@F Giddz GFNJSYYAY 12)/aSLJu)\°[21

Tyoympariston hiilijalanjalki
muodostuu seuraavista toiminnoista:

TyOympariston rakentaminen

Rakennusmateriaalit Kuljetukset

TyOmaatoiminnot Kunnossapito ja korjaus

TyOympariston kaytto ja yllapito

Energiankaytto, erityisesti lampo Kalusteet ja sisustusmateriaalit

Jatteet Ravintolapalvelut

Toihin matkustaminen

LUE LISA6ympéariston ymparistovaikutuksista ja ympéristévastuun huomioimisesta hanketasolla

[LLEO9Y Q, KiGSA&GSY Geéel @8YLINNRAGI 2S5y ONKNKAAf AAGE

vahabhiilisyytta ja kiertotaloutta edistavia toimenpiteitd hanketasolla.

IT-palvelut, siivous ja muut yllapitopalvelut

RSY
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Vahabhiilisyys ja kiertotalous

Y22y 0AL 2K2SSy Q, KGSiaauaSy
Resurssiviisaus

Uudisrakentamisen sijaan suositaan olemassa
olevan rakennuksen peruskorjausta ja
uudistamista, kartoitetaan uudelleen
kaytettavat materiaalit ja rakennusosat,
hyddynnetéén olemassa olevia kalusteita ja
minimoidaan jate.

| Valitaan laitteet ja materiaalit, jotka ovat
_ ‘1_1 pitkaikaisia, korjattavia, kestavia ja
A% ®  muunneltavia.

Kiinteistojen
kestava kaytto

Tuetaan kestavia valintoja ja kestavaa
likkumista suunnittelulla.

: ! —

 —

el @8YLINNRAGI 25y ONKNKA A ksidhjedsty eI

Tilatehokkuus

Tavoitellaan vahintaéan valtion
toimitilastrategian mukaista tilatehokkuutta, @
minimoidaan hukkatila, mahdollistetaan g
hybridityd ja tilojen rinnakkainen kaytto.

1TASNI 20t 2dzRSY @I | GA Ydz

Materiaalitehokkuus / V

Edistetaan vastuullista kuluttamista
(kuten kestavat materiaalivalinnat ja y

uusiokaytto) seka maksimoidaan -
kiertotalouden ratkaisut. , % =
=
~

S |

Energiaratkaisut
Optimoidaan energiatehokkuus, edistetaan
energiankulutusta vahentavia ratkaisuja
seka varmistetaan tilaratkaisuun

Muuntojoustavuus

Tilat suunnitellaan monikayttoisiksi ja
muunneltaviksi.

T

Y hteiskayttoisyys
Huomioidaan suunnittelussa
yhteiskayton ja jakamisen maksimointi.

Hiilikadenjalki* Nl
Selvitetaan ja edistetaan rakennushankkeert 'S
hiilikadenjalkivaikutuksia.

Mahdollistetaan muiden resurssien kuten &
kaluston jakaminen.

*Rakennuksen elinkaaren eri vaiheissa syntyvia ilmastonmuutosta hidastavia tekijéita, joita ei syntyisi ilman rakennashankett
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Vahahiilisen muutostyon hierarkia

Konsepteja sovellettaessa on olennaista tunnistaa, mista rakentamisen valittomat paastot syntyvat, jotta
niitd voidaan valttda. Periaatekuva tuotteiden valmistuksen ja rakentamisvaiheen paastoista eli muutostyon
valittomien paéastdjen suuntaantavat suuruusluokat.

Tilamuutos
1 olemassa
olevaan tilaan

Tilamuutokset tulisi pyrkia toteuttamaan kalusteiden ja
kayttétapojen muutoksilla, ellei rakennuksella ole muista syigta
tarvetta muutostdille.

Muutostyolle on aihetta silloin kun rakennuksen
korjauksella saavutetaan merkittavia hyotyja mm.
energiatehokkuudessa, sisdilman laadussa tai tiloj4
kayttotehokkuudessa.

2 Peruskorjaus

7
>

EsEEENg
guvt® frea,
PR e -

& Siirtymavaiheessa hiilineutraaliin .
:' yhteiskuntaan on olennaista "‘
. mahdollisuuksien mukaan valttaa 5
. rakentamishetkella syntyvia paastoja,  *
. silla kaytonaikaisiin paastoihin H
! pystytaan vaikuttamaan rakenteellisilla _
. muutoksilla energian tuotantotavoissa. .
'-_ Lisdksi voidaan olettaa etta valmistajat :'
“‘ onnistuvat myos pienentamaan .:
*, rakennusmateriaalien hiilijalanjalked
*, l&hivuosikymmenina.

L4
4

L 4 .
e, .®
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3 Peruskorjaus
laajennuksella

Laajentaminen on perusteltua silloin, kun
voidaan hyddyntdd olemassa olevaa edes
osittain, ja laajennuksella valtetaan purkamingn
ja laajempi uudisrakentaminen.

4 Uudisrakennus

TUOTTEIDEN VALMISTUKSEN JA RAKENTAMISVAIHEEN PAASTOF&ASVAVAT
Kuljetusten, tydmaan ja korjaustdiden paastot Kalusteiden paastot

m Tilaosat ym. sisarakenteet ® Runkorakenteet ja julkisivut

Silloin kun uudisrakentaminen todetaan tarpeelliseksi, on
erityisen tarkedd huomioida uuden rakennuksen
muuntojoustavuus ja monikayttoisyys, jotta tuotteiden
valmistuksesta syntyneiden paastojen investointi tuottaa
kayttohyotya mahdollisimman pitk&an.

Rakentamisen valittoman paastovaikutuksen suuruusluokkien valiset
suhteet, Bhde: Purkaa vai korjata, YM julkaisuja 2021:9
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Muuntojouston skenaarioesimerkit

Monipaikkainen ty0, tilojen yhteiskayttoisyys ja tilankayton tehostaminen.

Koronapandemian myo6té tyénteon monipaikkaisuus on lisdantynyt huomattavasti
niin, etta tilan tarve suhteessa henkildston méaaraan on pienempi kuin
aikaisemmin. Erityisesti uudishankkeissa toimistotilojen mitoituksen tueksi
laaditaan toiminnallisia, kayttajalahtoisia skenaarioita, huomioidenjata

l&hitydn maara, tilojen yhteiskayttoisyys sekd ennakoitavissa olevat muutokset.
Tavoitteena on etta tilat ovat tehokkaassa kaytdssa koko viikon ajan ja muuntuvat
pidemmalla aikavalilla erilaisiin kayttotarkoituksiin.

Kayttotapausesimerkit paivdja viikkotasolla

Asiakaspalvelun ruuhkatilanmeesim. veroneuvonta veroilmoitusten palautuksen
alla. Asiakkaiden palveluun voidaan hyddyntaa tavallista enemman
kokouskeskuksen tiloja.

Lahitydn ruuhkatilanne vuorovaikutteinen tyo valtaa myds kokouskeskuksen ja
yhteiskehittdmisen tiloja, tarvittaessa tyopisteita voi varata myos asiakaspalvelun
taustatiloista, mikali siella on valjempaa.

Pidemman aikavéalin skenaarioesimerkit

Asiakaspalvelun painottuminen verkkoqmsiakaspalvelun tiloja muokataan
osaksi kokouskeskusta. Suunnittelussa otetaan huomioon muunneltavat seinat ja
talotekniikka. Voidaan myds varautua luopumaan osasta tilaa kevyin muutostoéin.

Lahityon maara vahenee merkittavastyohykkeiden kokojen muuttaminen,
tilojen lohkominen muille kayttgjille. Suunnittelussa otetaan huomioon
rakenteelliset asiat, kuten kulkureitit ja pystykuilujen sijainti, talotekniikan
jarjestelmien lohkottavuus, seka kierratettavat materiaalit.
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Patee suurikokoiseen yhteiseen tydymparistoon, mutta samoja

periaatteita on hyva soveltaa kaiken kokoisiin ratkaisuihin.
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Kalikille sopivan suunnittelun periaatteet
(engl. Design foAll)



Kalikille sopiva suunnittelu huomioi ihnmisten moninaisuuden

Kaikille sopivan suunnittelun (engl. DesignAdy avulla tuotetaan esteettomia ja saavutettavia
ymparist6ja, tuotteita ja palveluitd&steettomyydellaviitataan nimenomaan fyysiseen rakennettuun
ymparistdon jesaavutettavuudellapuolestaan tarkoitetaan viestinnan ja palveluiden, kuten
verkkopalveluiden toimivuutta kaikille. Rakennetun ympariston esteettomyys seka palveluiden ja
viestinnan saavutettavuus ovat edellytyksia sille, gtidenvertaisuuga osallisuus yhteiskunnassa
toteutuvat.

Kaikille sopivan suunnittelun periaatteen avulla tuotetaan esteetontad ymparistoa, joka
mahdollistaa liikkumisen, toimimisen, nakemisen, kuulemisen, ymmartamisen ja
kommunikaationkaikille ihmisille yhdenvertaisesti. Periaatteen keskeinen tavoite on varmistaa,
ettd kukaan ei jaa syrjaan tai ketaan ei suljeta ulkopuolelle suunnitteluratkaisujen
seurauksenaKyse ei ole erityisratkaisuista, vaan tavanomaisesta hyvasta suunnittelusta, jonka
tuloksena syntyy esteettémia ja kaikenlaisten kayttajien kannalta mukavia, miellyttavia ja
turvallisia tiloja jaymparistoja.

Kaikille sopiva esteettn ymparistd on liikkunpgstoimimisesteisten henkildiden kannalta ehdoton
edellytys.Liikkumisja toimimisesteisten henkildiden kyky liikkua ja toimia on sairauden, vamman,
ikéd&ntymisen tai muun syyn takia heikentynyt joko véliaikaisesti tai pysyvasti. Laaketieteellisesti
katsottuna suomalaisista noin 20 % on liikkwtastoimimisesteisia, tAma tarkoittaa yli miljoonaa
suomalaista. Vaeston ikaantymisen myota liikkurjaigoimimisesteisten maara tulee kasvamaan
entisestaan.

Kaikille sopivassa suunnittelussa tai esteettomyydessa ei ole kyse pelkastaan ikaantyneiden tai

likkumis ja toimimisesteisten henkildiden huomioimisesta, vaan ylipdataan ihmisten erilaisuudesta,

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

Kaikille sopiva suunnittelu tarkoittadguotteiden, ymparistojen, ohjelmien ja
palvelujen suunnittelua sellaisiksi, ettéa kaikki ihmiset voivat kayttaa niita
mahdollisimman laajasti ilman mukautuksia tai erikoissuunnittelua.

YK:n vammaisyleissopimuksen méaaritelma.

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

Lahde: Liikenteen ja viestinnan digitaaliset palvelut esteettomiksi
toimenpideohjelma 2012021.
Liikenne ja viestintaministerion julkaisuja 8/2017

Ymparistoministerion raportaikille sopiva suunnittelu rakennetussa
ymparistdssg2024)kuvaakaytannonlaheisesti kaikille sopivan suunnittelun
periaatetta rakennetun ympariston suunnittelussa ja toteutuksessa.
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Esteettomyyden osalueet

Esteettomyyson rakennetun ympariston ominaisuygoka mahdollistaa yhdenvertaisen syvennyksiinjolloin askelten kaiku muuttuu syvennyksen kohdalla. N&akemisympariston
liikkumisen ja toimimisen kaikille. Esteettémyys on perinteisesti liitetty liikkumisen esteettdmyyteen kuuluvat myo6s koh@ aaniopasteet.

helppouteen, mutta esteeton ymparisto ottaa liikkumisen esteettomyyden lisaksi
huomioon myds nakemiseen, kuulemiseen, kommunikaatioon ja tilojen ymmartamiseen

liittyvat olosuhteet, seka laajassa merkityksessa esteetén ymparistd huomioi myos
uskonto-, kulttuuri- ja seksuaalivahemmistojen tarpeet. Kuulemisymparistd on toimiva silloin, kun tilat eivéat ole kaikuisia, halyisia tai meluisia. Tilat on

sijoitettu tarkoituksenmukaisesti suhteessa toisiinsa niin, etté esimerkiksi palvelupisteet eivat
sijaitse halyisissa aulatiloissa. Kokoontumistiloissa ja palvelupisteissa on kaytossa
induktiosilmukat. My6s hyva ja tarkoituksenmukainen valaistus on hyvan kuunteluymparistén
edellytys, sillkuulovammaisen henkilon tulee nahdéa vastapuolen kasvot, jotta huulilta
lukeminen on mahdollista. Kuulovammaisille henkil@ille tilojen toimivuuteen vaikuttavat myos
selkeét ja helppolukuiset opasteet.

Kuulemisympariston esteettomyys

Lainsaadanto edellyttaa esteetdnta rakentamista, mutta lahinna vain likuntavammaisten
henkildiden kannaltaJotta rakennus olisi esteetén mahdollisimman monien kannalta tulisi
my06s muita esteettdbmyyden osalueita kuljettaa suunnittelussa mukana. Esteettomyys on
yksinkertaisesti hyvaa toiminnallisuutta ja tilankayttoa. Esteettomyys voidaan nahda
lopputuloksena, johon on paasty kayttamalla kaikille sopivan suunnittelun periaatetta.

) _ _ Erityisesti huonosti kuuleville ja kuulolaitetta kayttaville henkilGille toimivat
Liikkumisympariston esteettomyys kuunteluolosuhteet ja hyva akustiikka ovat erittdin tarkeita, mutta akustisesti hyva ymparistd
Liikkumisympariston esteettomyyden kannalta rakennetussa ymparistdssa on erityisesti on miellyttava ihan jokaiselle.
tarkeaa huomioida esteettbmat tasoerottomat sisaankaynnit, leveat ja tasaiset kulkuvaylat,

helposti aukeavat ovet, kynnyksettomyys, sujuvat tasonvaihdot, kalusteiden toimjvuus . ) . . e
P ynny vy ) m Induktiosilmukka omuonokuuloisterkuulolaitetta kayttavien henkildiden apuvaline, jolla

esimerkiksi poytien alla vapaata polvitilaa, palvelupisteissa tiski matalalla, tarjolla eri kOI‘kuISIII?. _ kokoontumis welutiloi he tai Aani valitetasn | it i
istuimia, vaatekoukkuja eri korkeuksilla, summerit ja painikkeet kaikkien ulottuvilla jne. Julkisissa kokooniumiza paivelutiiolssa pune fai aani valitetaan langatiomasti suoraan

kuulolaitteeseenTalla vahennetaan huonon akustiikan ja taustamelun vaikutusta
kuunteluolosuhteisiin. Pa&saéantona danensiirtojarjestelmien, kuten induktiosilmukan,
Nakemisympariston esteettdmyys asennuksessa julkisiin tiloihin on, ettiikélitilassa on déanentoisto, tulee siella olla myos

Esteetdn, toimiva ja turvallinen nakemisymparistisellainen, josstlat ovat visuaalisesti  Induktiosilmukka tai muu aanensiirtojarjestelma.

selkeitd ja ymparistbhahmottamista on helpotettu tarkoituksenmukaisella valaistuksella  Vaikka Suorapisteen palvelupisteilld tai palvelutiloissaole &&nentoistoa, varustetaan osa
sekéselkeilldtlummuuskontrasteillaEsimerkiksi lattia ja seind erottuvat toisistaan, rakenteetniistd yhdenvertaisuuden ja syrjimattdmyyden varmistamiseksi induktiosilmukalla.

ja ulokkeet hahmottuvat ymparistostaatasoerot ja askelmdtahmottuvatselkeasti jne

Valaistunriittdva ja tasainen eikd se aiheuta haikaistymista. Suunnistautumista voidaan

helpottaamydsaanilahteillga akustisilla olosuhteillaesimerkiksi sijoittamalla ovet
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Esteettomyyden osalueet

Opasteiden ymmarrettavyys henkil6ita onSuomessa arviolta-50 % vaestostdduono akustiikka on yksi tyypillinen
aistikuormitusta aiheuttava tekija avotoimistoissa, myads kirkkaat varit ja valot sekéa

Selkea opastusjarjestelnuéi keskeinen osa esteettomaakennetun _ Ve _ o
ymparistdn rauhaton yleisilme aiheuttavat aistikuormaa.

ympariston toteutumista. Selkeat opasteet johdattavat perille ja auttavat ymmartamaan

tiloja ja niiden sijoittumista suhteessa toisiinSaunnittelussa huomioitava esimerkiksi Aistiesteettn tila on harmoninen ja miellyttava. Aistiesteettomassa tilassa ei ole liikaa
opastuksen saavutettavuus eri aistein, ymmarrettavyys lapsille ja lapsenmielisille, taustamelua tai hairitsevaa kaikumista. Visuaaliselta ilmeeltdéan tila on selked, varimaailma
lukutaidottomille tai kieltd osaamattomilleEsteettdmyyden huomioivassa maanléheinen ja muodqiehmeita. Materiaalit ovat miellyttavan tuntuisigpéasuora, tilan

opastusjarjestelmassa opasteet hahmottuvat tummuuskontrastiltaan selkeasti ymparistosttdhmottamista tukeva ja sdadettavissa oleva valaistus tukee aistiesteettomyytta.
ja opastekylttien tekstit ja symbolit taustastaan. Tekstityyppi on helposti luettavaa ja riittavan

kookasta. Kaytdssa on lukutaidottomia tai kielth osaamattomia palvelevat selkeét ja helposti

ymmarrettavat ikonit. Esteetdn opastusjarjestelma sisaltaa myds tuntoon ja aaneen

perustuvia opasteitaY hteisten tydymparistdjen toimitilahankkeiden yhteisté asiakaspalvelua

eli Suomipistetta koskevat opasteratkaisut on maaritelty erillisessa Stmsteiden

opastuskonseptissa.

Kulttuuri- ja sukupuolivahemmistéjen huomioiminen Lisatietoa

Uskonta, kulttuuri- ja sukupuolivahemmistdjen tarpeiden huomioiminen tarkoittaa Suomi
pisteissa esimerkiksi sita, etta tarjolla on erikseen merkityt naisten ja miesteitatvseka
erillinen sukupuolineutraali wila, joka voi olla myds esteetdn wc. Talldin tila opastetaan
seka pyoratuolietta unisexsymbolilla. Myds henkilokunnan tilojen puolella tulisi olla
sukupuolineutraali watila, seka sukupuolineutraali pukja pesutila.

w Rakennustietosaation op&ssteetdn rakennuga ymparisto (Kilpela,
2019)tarjoaa ohjeitga suosituksia seka vaihtoehtoisia ratkaisuja
esteettdmyyden toteuttamiseen rakennusten ja niiden ymparistéjen
suunnittelussa ja toteutuksessa.

w Invalidiliton Esteettémyyskartoitusopas

o B _ _ w Valtioneuvoston asetus rakennuksen esteettomyydesta
Aistiesteettomyys ja lepotila o L _
. - L - o _ _ w Ymparistoministerion asetus rakennuksen kayttoturvallisuudesta
Henkilokunnan tilojen puolelle on hyva jarjestdé ns. hiljainen tila, joka tarjoaa mahdollisuuden

vetaytya rauhoittumaan tai rukoilemaan. Tikxjoaisi esimerkiksi aistiherkalle henkil6lle
mahdollisuuden palautumiseen silloin, kun ympéaristd kuormittaa liiRéstiyliherkkia
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Esteettomyyden huomioiminen Suonpisteissa

Suomipisteiden tilojen, kalusteiden ja varusteidsnunnittelussa noudatetaan A Oven vapaa kulkuaukko vahintaan 850 mjemkynnyksetonai enintaan 20 mm korkea
maarayksia, ohjeita ja hyvaa rakennustadasteettomyysmaaraykset ovat pyoristetty kynnys.

luonteeltaan vahimmaisvaatimuksia, jolloin tavoitteet toimitilojen suunnittelussa A Tuulikaappi riittavan tilava, ei loukkuun jaamisen mahdollisuuttilikali sisdankaynnin
tulee asettaa korkealle. Myds yhdenvertaisuuslaki velvoittaa viranomaisia ovet avataan ovenavauspainikkeella, tulee painike sijoittaa myos tuulikaappiin.

yhdenvertaisuuden edistamiseen. Tassa dokumentissa esteettomyyden osalta
huomioitavia asioita on nostettu esiin kunkin tilakortin yhteydessa. Dokumentti
kasittelee nimenomaan Suofpisteiden sisatiloja, mutta Suorpisteessa vierailevan
henkilon kannalta oleellista on myds itse sisddankaynti ja sen toimivuus seka
kulkureittienja tasoerojen esteettomyys.

Kulkeminen jatasonvaihdot

A Kulkureiteillaolevat ovet ovat helppoja avatdai niissé on séhkoiset
ovenavausjarjestelmasim. liukuoviratkaisun&isatiloissa lahtokohtana on
kynnyksettomyys.

A Kaikkiin kerroksiin jarjestetadn esteeton kulkuyhteysssillé,joka sijoitetaan helposti
l0ydettavaan paikkaan ja sen sijainti opastetddissin mitoituksessa huomioidaan

o S o _ o esteettOmyysasetuksen vaatimukgatvarustelussa esteettomyysohjeet. Kutfu
A Osaautopaikoistaon esteettdmiaja sijoitettu mahdollisimman l&helle sisaankayntia ja ohjauspainikkeissa koha pistekirjoitusmerkinnat.

Saapuminen ja sisaankaynti

saattoliikenteelle (esim. taksi) mahdollistetaan pysahtyminen sisaankaynnin A Portaidenja luiskienkaytettavyyteen ja turvallisuuteen kiinnitetdén erityisesti
laheisyydessa. huomiota. Portaan ja luiskan molemmin puolin sijoitetaan k&sijohteet. Portaan askelmat

A Kaikkikulkuvaylatja sisaankaynnitoteutetaan esteettéminaja helposti havaittavina, merkitdan kontrastiraidoin ja luiskan havaitsemista helpotetaan tummuuskontrastein.
ne opastetaan selkeasti ja valaistaan hyvin. Portaat ja luiskat valaistaan hyvin.

A Poistumisteidenesteettdmyyteen kiinnitetaan erityista huomiotaPelastautumisen

suunnittelussa ja harjoittelussa huomioidaan myads liikkdjaisoimimisesteiset henkilot.
Sisaankaynnin edusta on kova, tasainen ja luistamaténoltaan vahintaan 1500 x 1500  Evakuointituoleja sijoitetaan poistumisalueille pelastautumisen helpottamiseksi.
mm, mieluummin 1800x1800 mm.

P

Mikali sisdankaynnin yhteydessa on portaat, johtaa sisaankayntitasamegdsiuiska

P

A Ulko-oven avautumispuolen etéisyys seindn sisénurkasta tai muusta kiinteasta
esteesta on oven ulkopuolella oltava vahintaan 400 millimetria.

P

Paasisaankaynnit varustetadénimajakalla

P

Oven tulee olla helposti avattavissd.arkeimmat sisdankaynnit varustetaan séhkaisin
ovenavausjarjestelmin.

A Kulkukorttien lukijat, ovipuhelimet, summerit ja ovenavauspainikkeet ovat kaikkien
kayttajien ulottuvilla, enintddn 9001100 mm korkeudella maasta ja vahintddn 400 mm
etaisyydella nurkasta. Summereissa on aanimerkin lisdksi valomerkki.
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Y hteisten ty0Oymparistojen
tilakortit



Julkinen vyoOhyke



Yhteiset
aslakaspalveluja
taustatydtilat

Julkiselle vybhykkeelle sijoittuvat yhteiset
asiakaspalvelutilat eli Suorpisteen tilat
tarjoavat ympariston kayntiasioinnille ja
asiakaspalvelutilanteille.

Viranomaiset palvelevat asiakkaitaan
palveluhuoneissa tai sermirakenteisilla
palvelupisteilla. Palvelupisteiden
l&aheisyydessaéijaitsevattaustatyotilat
asiakaspalveluhenkilostdgoskentelya
varten. Kiinteistosta riippuen laajemmat
yhteiset toimistotilat ovat myos
asiakaspalveluhenkildston helposti
saavutettavissa

Yhteisetasiakaspalvelutilat on kuvattu
tarkemmin Yhteisten tydymparistojen
tilakortit ja suunnitteluohjeet;
dokumentissa.

Julkinen vydhyke

Sisainen vyohyke

)

~N

Kaikki alla olevat tilat ovat julkista vyohyketta ja
valvottua turvallisuusaluetta.

Sisaantulo ja aulapalvelu

A Asiakassisaankaynti / Tuulikaappi

A (Mahdollinen turvatarkastus)

A Sisaantuloaula

A Aulapalvelupiste

A Postinkasittely

Itsepalvelualue

A Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikkd

A Asiakastietokone ja asiakastulostus/
skannaus

Odotusalue

Odotustila

Pistaytymistila

AsiakasWVC:t

Tarvittaessa paihdetestaustila ja

naytteenkasittelytila esteettoméan Wtan

yhteydessa

Odotusalueen tukitilat

A Vaunuparkki

A Vesipiste

A Lasten leikkipiste

To To T o

Palvelupisteet ovat kokonaisuudessaan
hallinnollista turvallisuusaluetta, pois lukien
sermirakenteisen palvelupisteen asiakkaan puol
valilasiin/poytaan asti, joka on valvottua
turvallisuusaluetta.

Palvelupisteissa asiakkaan puoli on julkista
vyohykettd, johon paasee asiakaspalvelijan luva

Palvelupisteiden asiakaspalvelijan tydskentelytila

on sisaista vyohyketta. Vydhykkeiden rajaus
kulkee poydéassa ja valilasissa.

Palvelupisteet
Palveluhuone (valilasilla, turvarakenteilla taj
ilman vélilasia)

Sermirakenteinen palvelupiste
Etapalveluhuonemmoduuli

Design forll -laajennetun esteettdmyyden
palveluhuone

Neuvottelutyyppinen palveluhuone

Muut asiakaspalvelun tilat

A Monitoimitila/Vihkitila

o PoTolo e

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

Asiakaspalvelundustatyotilat
A Tyopisteet joko avoimessa

tai suljetussa toimistotilassa

A Pistaytymistila

A Pieni neuvotteluhuone S (6
hlsa)

A

Tydkahvila (mikali yhteisten
toimistotilojen tyokahvilaa ei

ole taustatydtilojen
laheisyydessa.)

A wcit

A Tulostus, skannaus ja
kopiointi, toimisto
tarvikkeet, kierratys

A Vvarasto

32




Havainnollistus Suorapisteen
tiloista ja asioinnista

1 Suomipisteeseensaavutaan asiakassisaankaynnista.

Siséantuloaula Asioinnin aloittaminen ja palvelutarpeen tunnistaminen
A lIimoittautumis- ja vuoronumerolaite Sisééntuloaulassa asiakas
ilmoittautuu viranomaisen palveluun vuoronumerolaitteella.
2 Vuoronumerolaitteesta asiakas saa vuoronumerolapun oman
asiointivuoronsa odottamista varten.
A Palveluneuvojan pistePalveluneuvoja tukee tarvittaessa asioinnissa
ja oikeaan palveluun ohjautumisessa

3 Odotusalue- Asiointivuoron odottaminen ja asiointiin valmistautuminen
A Odotusalueen kalustus ja jonotusnaytt#siakas odottaa oman
asiointivuoronsa alkamista jonotusnayttéjen avulla ja ohjautuu
vuorollaan oikeaa palveluhuoneeseen.

Palvelupisteet- Asiakas asioi viranomaisen asiantuntijan
4 kanssa kasvokkain palveluhuoneessa, sermirakenteisessa palvelupisteessa
tai etédna etapalvelupisteessa.

Itsepalvelualue- Asiakirjojen valmistelu ja jattdminen, lomakepiste,

asiakastietokoneet

A Asiakas voi itsenaisesti tai palveluneuvojan tuella asioida
asiakastietokoneillga jattéa asiakirjoja palautuslaatikkoon.
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Sisaantulo




Sisaantulo

Yhteisen asiakaspalvelun asiakaskokemus alkaa tyypillisesti muodostua asiakkaan tutustuessa
palvelupisteen verkkosivuihin.
Suomipisteen tilallinen asiakaskokemus alkaa jo rakennuksen ulkopuolelta: julkisivun logot ja liput,

ikkunateippaukset, ikkunandytot sekéa selkeét opasteet viestivat viranomaisista, aukioloajoista,
mahdollisista odotusajoista ja johdattavat asiakkaat aulatilaan.-&lilr on turvallinen ja esteeton.

SuomiLJA 8 1SSy 2L alGdzA NI G+ Aach 2y SA RAY (it SiNded 2 855 IR

dokumentissa.

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

2. Yhteisen asiakaspalvelun asiakkailla on sisaankaynniltd suora nakoyhteys palveluneuvojan
pisteeseen Selkea opastus heti sisdankaynnilta alkaen on tarkeaa, jotta asiakas tietda sisaan
tullessaan, minne suunnata ensin. Sisaantuloalueella asiakas ilmoittautuu itsendisesti tai asiakkaan
palvelutarve tunnistetaan ja hénet opastetaan eteenpdin palvelupolulla.

A Sisaantulossa caula, jossa sijaitsevat iimoittautumiga vuoronumerolaite seka
palveluneuvojan piste.

A Palveluneuvojan piste sijoitetaan tilassa keskeiselle sijainnille, jotta se erottuu muusta
ymparistosta selkeasti, seka pisteeltd on helppo auttaa ja ohjata asiakasta oikean palvelun
aareen.

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

3. ltsepalvelupiste ja lomakepiste sijaitsevat palveluneuvojan pisteen valittbmassa laheisyydessa
4. Sisdantulon yhteydessa sijaitsee myos asiakaspalvelun odotusalue

5. Tarvittaessa osa asiakasvirrasta ja palvelutiloista tulee olla eriytettavissdarkastuksentaakse,
jos yhteiseen asiakaspalveluun osallistuu viranomaisia, jotka edellyttavat sita.

FoSemE)
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Aula

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Yhteisen asiakaspalvelun sisaankaynnin yhteydessa on vélja aulatila, jonka kautta
asiakkaat ohjataan joko Suopisteen asiakaspalvelutiloihin tai kokouskeskukseen.
Aulaa voidaan hyddyntaa myds tapahtutes nayttelytilana, kunhan se ei hairitse
esimerkiksi asiakasohjausta tai opastusta. Nakyma lapi aulatilan on avoin. Lammin ja
asiakaspalveluhenkinen ilmapiiri valittyy asiakkaalle heti saapuessa. Vaikutelma on
laadukas, selked, rauhoittava, turvallinen ja luottamusta herattava seka akustisesti
miellyttava.

Aulassa sijaitsee palveluneuvojan piste ja aulapalvelupiste. Palveluneuvojan pisteella
tydskentelevat Suorgpisteenyleisetpalveluneuvojat. Palveluneuvojat toivottavat
asiakkaat tervetulleiksi ja ohjaavat heidat oikean palvelun aarelle. Valjasti sijoitellut
palveluneuvojien pisteet, nakdsuojat seka tarvittaessa peiteaanijarjestelméa
mahdollistavat palveluneuvojien asiakaspalvelutilanteet avoimessa tilassa. Myds
vetaytymisen mahdollistava pistaytymistila tulisi [0ytyd aulan yhteydestéa asiakkaille.

Kosketusnayttdinen ilmoittautumiga vuoronumerolaitesijoitetaan aulatilaan. Laitteen
kayttoliittyma onintuitiivinen, ja asiointikielen valinta kdy vaivattomasti. Kayttoliittyméan
ja laitteen suunnittelussa ja kehityksessa pyritédn huomioimaan moninaisten kayttajien
tarpeet, saavutettavuus jarilaisetaistirajoitteet.

Aulatilaan sijoitetaan myos asiakasta asioinnin alkuun auttavat ja ohjaavat tilaopasteet.
Sisaja ulkotilojen infonaytoilla viestitdén viranomaisista, aukioloajoista sekéa
ajankohtaisista tapahtumista. Suopisteessa opastaminen on kuvattu erillisessa
opastuskonseptissd/artija ja vartijakoulutuksen saanut aulapalvelija tydskentelevat
aulatilassa ja aulapalvelupisteelld. Kokouksessa asioiva asiakas ilmoitaapuessaan
aulapalveluun.

Kuva: Workspace Oy
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Aula

Palvelun valinta ja ilmoittautuminen itsenaisesti
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella
(digitaalinen naytto, joka sisaltaa tiedon Suemi
TILAT JA KALUSTEET pisteenviranomaisista ja tarjottavista palveluista)
A Esteetdn kulku automaattiovilla katutasosta. Mikali aula ei sijaitse kiinteiston sisdénkaynnin yhteydessa,

tulee sisdankaynnista loytya selkeé opastus Symsteen aulatilaan.

A Suomipisteen ja kokouskeskuksen sisdankéyntien selkeé erottelu aulatilassa. Palveluneuvojaipiste
A Suora nékéyhteys palveluneuvojan pisteeseen ja ilmoittauttjaigioronumerolaitteeseen.
A Saapumisessa nakyma opasteisiin, jotka tukevat erilaisten asioinnin aloittamiseen liittyvien

toiminnallisuuksien hahmottamista tilassasiakkaan saapumisen opastaminen on tarkemmin kuvattu
Suomipisteiden opastuskonseptissa.

A Kalusteiden vélja sijoittelu, kiintokalusteet ja sermit tukevat yksityisyytta (varmistaen kuitenkin tilan
esteetdn valvottavuus turvallisuuden nékdkulmasta).

A Aulatilassa erikorkuisia istuimia hetkellisté istahtamista varten. Osa istuimista kasinojallisia.
A Pistaytymistila vetaytymiseen ja yksityiseen keskusteluun asiakkaille.
A Kalusteet suunnitellaan ja valitaan siten, etté niita ei voi heittda. Pultattujen kalusteiden kaytta ei suosi

silla se laskee tilan yleista viihtyisyytta ja muuntojoustoa.

A Lukittu palautuslaatikko tai laatikot asiakirjojen jattamista varsgoitetaan palveluneuvojan pisteen
[&hteisyyteen.

A Kasien desinfiointipisteiden sijoitus heti ovensuuhun seké palveluneuvojien pisteen yhteyteen.

A Kasienpesupiste mahdollisuuksien mukaan.
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A limoittautumis- ja vuoronumerolaite auttaa asiakasta valitsemaan oikean palvelun.

/

_ e i Julkisivussi Esteeton Tilaa istahtaa
A Turvanapit palvelupisteiden yhteydessa. infonaytdilla nakyvilla sisaankaynti

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS organisaatiofa

A Monikayttéinen ja muunneltava tila, joka palvelee vahin muutoksin erilaisia kayttajaryhmia. Kalustus Organisaatiéohtaiset
siirrettavissa (mm. pistorasioiden maaré ja sijainti). Laadukkaat, kulutusta kestavat materiaalivalinnat. aukioloajat

A Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttda kameravalvontaa riskiarviossa tunnistel;
laajuudessa.

A Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti).

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

37



Palveluneuvojan piste seka ilmoittautumiga vuoronumerolaite

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulassa sijaitsee palveluneuvojan piste, jossa henkildstt toivottaa asiakkaat tervetulleiksi, ja auttaa
asiakkaita ohjautumaan oikean palvelun aarelle. Sisdankaynnista on suora nakdyhteys ilmoittgatumis
vuoronumerolaitteelle ja laitteen valittomassa laheisyydessa olevalle palveluneuvojan pisteelle.

Huom.Tilan opastusratkaisut on kuvattu erillisessa liitteessa: Symsteiden opastuskonsepti.

lImoittautumis- ja vuoronumerolaitteellaasiakas vaisendisestialita tarvitsemansa viranomaisen

palvelun ja ilmoittautua palveluusaapuneeksiKun ajanvarauksella tai iiman ajanvarausta saapuva
asiaka®n ilmoittautunut,hén saa laitteeltasuoronumerotulosteenTarvittaessa palveluneuvojakee
asiakasta laitteen kaytossa. lImoittautumjis vuoronumerolaitteen ympérille voidaan tarvittaessa
suunnitella sermit huomioiden kuitenkin, etté laitteen ympérille tulee mahtua useampi henkil®. Laitteen
naytolla tulee olla naytdnsuojaratkaisu parantamaan asiakkaan yksityisyydensuojaa.

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

Palveluneuvojan piste on sijoiteltu ilmoittautumja vuoronumerolaitteen laheisyyteen, kuitenkin niin
ettd asiakas nakee sisaan tullessaan ensimmaigemdttautumis- ja vuoronumerolaitteen.

. 1LmL 1
Asiakirjojen palautuslaatikot ja itsepalvelualue tulee myds sijoitella l&helle palveluneuvojan pistetta. *' l In
Mikali aulassa on useampi palveluneuvojan piste, tulee ne sijoitella toisistaan erilleen ja pisteiden ja il

niiden valiin tulee jattaad esteetdnta kulkuvaylaa. HL HN'H[

Li

Peitedéanijarjestelma mahdollistaa palvelun avoimessa tilassa (tarkennettava hankekohtaisesti).
Tarvittaessa palveluneuvojan pisteen lahelle voidaan sijoittaa palvelutarpeen selvitysta varten e
pistaytymistilajohon vartijalla tulee olla nakodyhteys. - =

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

Tavoitteena on, ettd asiakas kokee itsensa tervetulleeksi, tiloissa liikkuminen on helppoa ja selkeaa ja
yksityisyys sailyy asioinnin aikana. Tilasuunnittelussa ja kaikilla pisteilla huomioidaan muunkieliset sekéa
aistt ja liilkuntarajoitteiset henkilot. Esimerkiksi asiakaspalveluhenkildkunnalla on kaytossaan
tulkkipalvelut tai muut tukivélineet kuten kuvakortit tai kieliversiolliset videot.

Henkildsto, vartijan ohella, huolehtii asiakaspalvelutilan turvallisuudesta.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta



Palveluneuvojan piste seka ilmoittautumiga vuoronumerolaite

TILAT JA KALUSTEET

A

A

A

lImoittautumis ja vuoronumerolaitteen seka palveluneuvojan pisteen tulee hahmottua
selkeasti ymparistosta.

Tilan ja kalusteiden tulee tukea esteetdnta asiointia. Kalusteiden ratkaisuissa ja kulkuvaylissa

huomioitava esim. pyoratuolin tai rollaattorin kanssa asioivat.

limoittautumis ja vuoronumerolaitteessa kaikki toiminnot sijoittuvat enintddn 1100 mm.
korkeudelle lattiastdai laite on korkeussaadettava.

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

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A

A
A

A

limoittautumis ja vuoronumerolaite ilman ajanvarausta ja ajanvarauksella asioiville
asiakkaille.

Vartijakutsupainikkeet.

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttda kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

Peiteaanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti).

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A
A

Muunneltava kalustus. Lattiamateriaali jatkuu myds kiintokalusteiden alla.

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

Kaikissa Suonpisteissa olisi hyva olla tarjolla lainattava valolla varustettu suuri
suurennuslasseka allekirjoituskehikko. Kehikon avulla
nakévammainerhenkild ohjataan kirjoittamaan allekirjoituksensa oikeaan
paikkaanomakkeellaSuurennuslasi ja allekirjoituskehikko tarvitaan ainakin
esteettdmaan palveluhuoneeseen, mutta sen lisaksi sellaiset voisivat olla tarjolla
esimerkiksi aulapalvelussa tai palveluneuvojan pisteelld. JokaisessaBsia@ssa
voisi olla tarjolla my6s lainattava kommunikaattori, jolla voidaan helpottaa
huonokuuloisen henkildn asiointia.

Kiintokalusteilla, sermeilla jéfpe?i'teaéni
jarjestelmalla yksityisyydensuojaa pisteille

Il
"“

il!

i

Palvelun valinta ja ilmoittautuminen itsenaisesti
~_ ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella

\/ (kosketusnaytéllinen laite, joka siséltaa tiedon Suomi

pisteenviranomaisista ja tarjottavista palveluista)

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Aulapalvelupiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Suomipisteeseen ja yhteisen tydymparistdn rakennukseen on asiakkaille ja vierailijoille lahtokohtaisesti

yksi sisdankaynti. Esteettomasti saavutettavissa oleva aulapalvelupiste sijaitsee tdman sisdankaynnin
yhteydessa. Aulapalvelupisteen sisatilat ovat hallinnollista turvallisuusaluetta, aula on valvottua
turvallisuusaluetta. Aulapalvelupiste koostuu aulapalvelutiskistéa seké sen yhteydessa olevasta
taustatilasta.

Huom. Aulapalvelupisteesta on yksityiskohtaisempi suunnitteluohje, joka on tdman dokumentin
liteosiossa. Télla ja seuraavalla sivulla aulapalvelupiste on esitetty yleisella ja tiivistetymmalla
tilakorttitasolla.

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

Aulapalveluhenkildstd auttaa osaltaan ohjaamaan taloon tulevaa asigkeigrailijavirtaa oikeaan
paikkaan, esimerkiksi yhteiseen asiakaspalveluun, kokouskeskukseen tai vihkitilaan. Opastuksella
pyritdédn ohjaamaan asiakkaita oikeaan paikkaan omatoimisesti ja aulapalveluhenkildstd opastaa
tarvittaessa. Aulapalvelupisteesséa palvellaan kaikkia asiakkaita ja vierailijoita.

TILAT JA KALUSTEET

A Tiskin korkeus: Aulapalvelutiskin etulevy on korkeampi aulapalvelun henkildstdn tydpisteiden
kohdalta tarjoten néakdsuojaa ja mahdollistaen tydpisteiden korkeussaadon. Lisdksi matalampi,
kiinted palvelutiskiosuus, johon vartija siirtyy tarvittaessa asiakaspalvelua varten. Liikuntaesteis
huomioimisekspoytatasonkorkeuden tulisi olla 75800 mm, jotta asiointi olisi mutkatonta ja
miellyttavaa. Jotta pyoratuolia kayttavan henkilon olisi mahdollista asettua tason aareen, tulisi s
alla vapaan polvitilan korkeuden olla vahinta&@0 mm, leveyden 800 mm ja syvyyden 600 mm.
Huom. periaatekuvissa tata ei ole nyt huomioitu.

A Suljettavuus: Aulapalvelutiski on helposti avattavissa ja suljettavissa aulapalvelun henkiléston
toimesta useita kertoja paivassa. Suljettavuus toteutetaan laseilla.

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

A Sosiaalitilat: Aulapalvelun henkildstolld tulee olla kaytdssa WC, pukeutumistila, vesipiste,
jaékaappi ja mikro.

A Lasit: Nakyma taustatilasta: taustatilasta on olt&advotettu ikkuna aulapalvelutiskille.
Aulapalvelupisteen lasien on oltava karkaistua, laminoitua turvalasia.

Kuvat: Aulapalvelupisteen tilakortti ja suunnitteluohje 24.4.2@@kumentti
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Aulapalvelupiste

TILAT JA KALUSTEET (jatkoa edelliselta sivulta)

A
A

llImanvaihto ja valaistus: Riittdva ilmanvaihto ja saadettava valaistus ovat tarkeita.

Mitoitus: Vahimmaismitoitus aulapalvelupisteelle on 12m? ja taustatilalle 12m2. Samaa taustatilaa
voi kayttad myds mahdollisen turvatarkastuksen henkildsto.

TyOpisteet: Ergonomiset ja helposti séadettavat tyopisteet aulapalvelutiskin henkildston puolella
ja taustatilassa.

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

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

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A
A
A

A

Naytot: Aulapalvelutiskin tyopoydille sijoitetaan 2 kpl nayttoja.
Kameravalvonta: Kameranayttoja valvotaan sekéd aulapalvelutiskin puolella etté taustatilassa.

Tulostin/skanneri: Taustatilassa on oltava tulostin/skanneri, jolla saa tulostettug AS
tulosteita.

Silppuri: Aulapalvelupisteen taustatilasta tulee 16ytyasitppukoon silppuri, jolla havitetaan
salassa pidettavat ja henkilttietoja sisaltavat aineistot.

Ovipuhelimen vastaanottolaite: Aulapalvelupisteen seinélle tai pdydalle sijoitetaan ovipuhelimen
vastaanottolaite.

Asioimispuhelin: Aulapalvelupisteelle sijoitetaan asioimispuhelin, mikéli kohteessa on sellainen
kaytdssa.

Vartijakutsupainike: Aulapalvelupisteella on oltava helposti saavutettavissa oleva
vartijakutsupainike, joka ei saa nakyéa asiakkaille.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A

Aikaisemman vastaavan palvelupisteen hyddyntaminen kevyin muutoksin mahdollisuuksien
mukaan. Vahabhiilisyys ja kestavyys materiaalivalinnoissa.

Ensiapdarvikkeet,
defibrillaattori

Korkeat ovikaapit ja

Siirreltava

seisontamatto

.

Kassakaappi

(sijoitetaan siten, ettei—]|

se nay ulkopuolelle
oven ollessa auki)

vaatekaapit
i I N N B N |
1 1 7
| IT

- =---.—\
=
—— —

2 kpl naytto/tyopoyta
(kameravalvonta),
nappaimisto ja hiiri

Ovipuhelimen
vastaanottolaite

Silppuri

f-' 2 X nayttd/tyopoyta

/

(kameravalvonta),
nappaimisto ja hiiri
Tulostin (A3)

Puolikorkeat
liukuovikaapit

Vartijakutsupainike

Siirreltava
seisontamatto

Tiskin alla taso
tabletille ym.

Kuvat: Aulapalvelupisteen tilakortti ja suunnitteluohje 24.4.2024 -dokumentti
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Postitustilan yleisesittely

TOIMINNALLINEN TAVOITE

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

A Viranomaiset jakavat saapuneen postin sisaisesti lukittaviin lokeroihin tai jakeluautomaattiin,
kerroksissa sijaitseviin organisaatiokohtaisiin lukittagéiyttimiintai suoraan henkildstolle.

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

TILAT JA KALUSTEET

Postitustila sijoitellaan yhteisten tydymparistdjen ja Suqisieen paasisaankaynnin aulan
l[&heisyyteen.

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

Postitustila on lukittu ja kulunvalvottu sek& varusteltu asiakasorganisaatioiden
viranomaisvelvollisuuksien mukaisin turvavarusteluin. Tilaan voidaan lisata myds muita
turvaratkaisuja, kuten kameravalvonta.

Hankkeen ohjeistusta on hyddynnettava tilan ovien sek& muiden rakenteiden maarittdmiseen.

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

Nakyma 1.
Néakyma / leikkauskuva tilasta
nuolen osoittamasta suunnasta
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Postinkasittely

Saapuvan ja lahtevan postin lokerikot tai jakeluautomaatti

A

A

A

Viranomaiskohtaiset lukittavat lokerikot tai jakeluautomaatti. Kohdekohtaisesti selvitettava lukitusratkaisua
vartenviranomaisterkayttdgjamaara ja valittavan ratkaisun soveltuvuus.

Tyypillisessa ratkaisussa valitun tyyppisié lokerikoita on nof#03kappaletta. Ratkaisun kohdekohtainen méaaréa
tulee selvittdd osana kohteen tilatarpeiden kartoitusta.

Lokeroiden tulee olla eri kokoisia, jotta viranomaiset voivat valita sopivan lokeron postimaaransa ja koon
mukaan. Peruskokoisten lokerikkojen liséksi kokonaisuudessa tulee olla pienia lokeroita yksittéisten kirjeiden
jakeluun (myds sisaisen postin jakelu mahdollista néin) seka yksittaisia lokerikkoja 1m korkealle postille.
Lokerikoissa tulee voida sdilyttaa véliaikaisesti kirjepostia tai paketteja.

Postituksen tukitoimet

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

REEER laatikot

| . e Jakeluautomaatti tai lukitut lokerikot
Rullakoiden ja laatikoiden

A Korkeussaadettava tai seisomakorkuinen tydpdyta tai laskutaso, jotta postitustilassa voi tehda pienimuotoisia sailytys
postin kasittelyyn liittyvid toimia, kuten esilajittelua tai skannaufitaoitustaulu péydan ylapuolelle.
A Poydan jatkeeksi taso, vetolaatikosto ja ylakaapit postitukseen liittyville toimistotarvikkeille. Postituksen tukitoimet
A Monitoimilaite (tarve arvioidaan).
: : : : . : . i Poyta Taso, laatikosto
A Postivaunut tai korit postien kasittelyyn ja toimistotiloihin siirtdmiseen. Vaunu / Monitoirmi- -
A Tavarat, jotka tuodaan lavoilla, tarvitsevat tavaroiden purkamispaikanteistossa tulee saapuvan tavaran | korit laite ilmoitustaulu
lastauspisteen suunnittelussa ottaa huomioon viranomaisten kertaluonteiset laitteiden massavaihtoprojektit.
Naita varten sielta tulee 16ytya tilaa kuljetuslavoille ja rullakoille seka osoittaa paikka, jossa viranomainen voi
purkaa tilaamansa tuotteet esim. rullakoihin tai omiin sailytystiloihin.
A Rullakoiden ja laatikoiden sailytys.
A Tilavaraus yhdelle rullakolle ja postin toimittamille laatikoille.
Muut : : . . . . i
Oven leveysullakolle sopivaksi. Tilamalli ja oviaukkojen sijainnit
A Paperin, pahvin seka sekajatteen kierratysratkaisut kohteen mukaan postitustilaan. Tietoturvalliset Sisaankaynnista suora kulkuvayla tarkennettava kohdekohtaisesti ja
kierratysratkaisut tulee aina jarjestaa toimistotiloihin tai kerroksiin. sujuvaan rullakoiden liikutteluun. hankkeen ohjeistusta hyddyntaen.
A Siséiselle vydhykkeelle tulee suunnitella asiakasorganisaatiokohséiggtimet postille.

Hankesuunnittelussa tulee huomioida, ettéa jakeluautomaatti ja muutréikaisut tarvitsevat kiintean ICT
kaapeloinnin seka sahkda toimiakseen.
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Suuntaa antava mittakuva postitustilasta

Huomioitava

A Aulapalvelu vastaanottaa postia (paketteja, postin laatikoita), aulassa tarvitaan véliaikaiseen
sdilyttamiseen tilaa.

n. 1100m levea tilavaraus rullakoiden

Kuvassa esitetyt mitat antavat suuntaa postitustilan koosta seké tilavarauksista. Mitat pohjautuvat/@ !aatikkojen sailyttamiselle

kuvattuihin ratkaisuihin ja niiden tyypillisiin kokoihin.

5500 mm

n, 1100 mm

n. 4000-4400 mm

A Kuvattu tila on noin 13.8m2.

A Tilan mitoitusta tulee kohdekohtaisesti tarkastaa valittujen ratkaisujen ja niiden kaytén
nakokulmasta (esim. huoltotoimenpiteille tulee olla tarpeeksi tilaa) seka
rakentamismaaraysten ja vaatimusten ndkokulmasta (esim. hléméaara, tarvittavat
poistumisvaylajne).

Lapivalaistava posti

Lapivalaistuslaite ja lapivalaistavan postin kasittely huomioitava postitustilan tilavarauksessa ja

varustuksessa.

2500 mm

Tilanteissa, joissa asiakasorganisaatiolla on tarve postin lapivalaisulle, noudatetaan toimintamallin
ja postitustilan suunnittelussa asiakasorganisaation postiin liittyvéa konseptia ja ohjeistuksia.

Pieni YT¥ohde

n. 850 mm

Jos kyseessa on tilallisesti tai viranomaismaaraltaan pierkotice, lokerikko tai
jakeluautomaatti voidaan mahdollisesti sijoittaa suoraan aulatilaan, aulapalvelun laheisyyteen.

Postitustilan tulee sijaita jakeluautomaatin laheisyydessa, mutta sen koko voi olla talldin
pienempi.

Ratkaisua ei tule kayttaa kohteissa, joissa on kayntiasiointia.

|

—1| Jakeluautomaatin tai lokerikoiden mitat tarpeen mukaan, kuvassa esitetyn
simerkkiratkaisun pituus on noin 4000mm (lokeroiden / laatikoiden méaéara noin
n 30-50 kpl).
3
€
8
unu tai 5..';?;?3&%“3% Taso, laatikosto ja j
itn. Vipnitoimilaite ) ylakaapit,
%mcmm ‘ 00x600mm N1000-1200x600mm " .\ o naisuuden leveys
n.1200mm

n. 4550 mm

Suunta antava mittakuva postitustilasta

o

n. 500 mm

_—

n. 650 mm
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Turvatarkastus
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Turvatarkastukseen varautuminen
toimitilahankekohtaisesti linjaten

Toimitilahankkeessa turvatarkastusratkaisusta tulee sopia seuraavien vaiheiden
kautta.

Minimissaan toimitilahankkeissa tulee tilojen puolesta varautua
turvatarkastusratkaisun rakentamiseen. Tilealuste, varustesekéalaite- ja
henkildstoratkaisustémm. siséantulovaylat, turvatarkastustila, siirrettava valiseina,
opasteet, ilmoittautumisja vuoronumerolaite ja digitaaliset vuoronumeronaytot)
tehd&an alustava suunnitelma ja kustannusarvio.

Hankekohtaisesti tehtdvd minimitasoa taydentavé tasovalinta:

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

2 Sovitaankustannuksista, rahoituksesta ja tehddaan paatos taydentavista tila
kaluste ja varusteratkaisuista (mm. sisaantulovaylat, turvatarkastustila,
siirrettava valiseind, opasteet, ilmoittauturaja vuoronumerolaite ja
digitaaliset vuoronumeronaytot).

3 Hankitaantarvittavat turvatarkastuslaitteet seka muut tarvittavat laitteet,
varusteet ja kalusteet.

Varaudutaanosaavalla turvatarkastushenkilostolla: varmistetaan

4 sopimustekninen ja kaytdnnon valmius saada osaava henkildstd sovitussa
vasteajassa toteuttamaan turvatarkastusta turvatarkastusoikeuden omaavien
virastojen asiakkaille.

Varaudutaanyhteistoimintaan turvatarkastusoikeuden omaavien

S viranomaisten kesken valmistelemalla turvatarkastusmahdollisuuden yhteinen
johtamis ja viestintamalli. My6s kaikkie¥iTY:sstbimivien viranomaisten
keskinaisesta koordinaatiosta tulee sopia.

Esimerkkikuva:
TURVATARKASTUSRATKAISVWWRAUTUMINEN

Varaudutaan
Laitetarpeisiin

Varaudutaan
tilatarpeisiin

Q O
o©®
&

Varaudutaan
henkilosté

tarpeisiin
Palvelu
huoneet ja
muut
Y pglvelu
pisteet
Varaudutaan
sopimalla
kaytosta
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Turvatarkastus yhteisesséa asiakaspalvelussa

TOIMINNALLINEN TAVOITE JA TILARATKAISU

Joillakin viranomaisilla kuten esimerkiksi poliisilla ja Maahanmuuttovirastolla on lakisdateinen
oikeusturvatarkastaaasiakkaansa. N&ita viranomaisia on tulossa mukaan joihifikhihina
Suomipisteisiin. Koska laki ei salli kaikkiénY:ihiriulevien viranomaisten asiakkaiden
turvatarkastusta, oY TY:jerasiakaspalvelutiloissa varauduttava turvatarkastukseen erityisilla
ratkaisuilla.

Turvatarkastuksen tarkoituksena on lisata seka viranomaisten henkildston etta asiakkaiden
turvallisuutta. Tassa on kuvattu perusratkaisu, joka muuntuu kahteen tilanteeseen

A Turvatarkastukselle on rakennettu suljettavissa olevat tilat

A Turvatarkastus on kaytdssa harkinnan mukagiraina

A Asiakasvirta pyritadn ohjaamaan ulgpastein jo ulkeovella kahteen linjaan

A Sisaantulo (tuulikaappi) pyritaén jakamaan kahteen osaan, joista toinen ohjaa asiakasvirfanUlko-
A

A

tarvittaessa turvatarkastuksen kautta erilliseen agdaodotustilaan OFEJ;ﬁ;T
Aula ja odotustila on jaettavissa kahtia helposti ja nopeasti avattavalla/suljettavalla Migri
tilanjakoseinélla riippuen siitéd onko turvatarkastus kaytossa vai ei.
Eri tilanteissa on mahdollista ohjata siséan kulku eri tavoin’(jesB) SISAAN <
Tilanne A: turvatarkastus El OLE kayttssa KAYNT!
A Yksi asiakasvirta: Kaikki kulkevat vapaasti yhteiseen jaudotustilaan ja ulos sielta.
A Turvaoptio kéaytdssa tarvittaessa: tarvittaessa ajdabdotustiloihin kulkua rajoitetaan niin, ol;JJI:;e

ettd aulapalvelupiste paastaa ihmiset tuulikaapista odotustilaan. My6s poistuminen on Muut
valvottu. Tama optioratkaisu mahdollistaa turvallisuustason noston ilman turvatarkastusta. yTvy

Tilanne B: turvatarkastus ON kaytossa

A Asiakasvirta 1: Poliisin ja Migrin asiakkaat kulkevat turvatarkastuksen lapjaaula
odotustilaan 1. Myds poistuminen tapahtuu valvotusti.

A Asiakasvirta 2: Muidewiranomaisten asiakkaat (muut Suepisteen asiakkaat) kulkevat
vapaasti aulaan 2 ja poistuvat samaa reittia.

A Turvaoptio kaytossa tarvittaessa asiakasvirran 2 osalta (ks. turvaoption kuvaus kohdassa A
ylia).

Turvatarkastuksia koskevaa valmistelua jatketaan seuraavilla sivuilla esitettyjen

NIl UllFrAadaZ AKA2ZARSY LR2Kelfal

Tilanne A

Turvatarkastus El OLE kaytossa

N

TURVATARKASTUS

Vuoronro
Kaikki

PEILILASI

LUUKKU

“AuLaO) 1Y
AUSTA?If Al PALVGP Pl

== mm mmp Asiakasvirta

SKRSAAN OANI Yy2YIA&GSY 1lyaal o

Tilanne B
Turvatarkastus ON kaytossa

N

Ulko-
opaste

Poliisi

Migri

SISAAN
KAYNTI

Ulko-
opaste
Muut
YTY

PEILILASI LUUKKI

]
q.li_____
|

== == == Asiakasvirta 1

= mm mup  Asiakasvirta 2

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta. KegisgRlisoinnit seuraavalla sivulla

PALVELUPISTEET
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Turvatarkastus yhteisesséa asiakaspalvelussa

Tila jatkuu

Tilanne A:
turvatarkastus

El OLE kaytosy

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri

<= PALVELU

- , HUONEET

SISAAN =S : il JA MUUT

" PALVELYU

KAYNTI - PISTEET
Ulko-
opaste
Muut
YTY

keskus

Tilanne B:

turvatarkastus
ON kaytossa

Ulko-
opaste

Poliisi

Migri

SISAAN
KAYNTI

Ulko-
opaste
Muut
YTY

Tila jatkuu

PALVELYU
HUONEET
JA MUUT
PALVELYU
PISTEET

keskus

HUOM! Visualisointi on viitteellinen
esimerkki tilan toiminnallisuudesta. 48



Turvatarkastus yhteisesséa asiakaspalvelussa

TOIMINTA

A Asiakas tulee sisaan tuulikaapista, laskee tavaransa lapivalaisulaitteeseen ja kéavelee
metallinilmaisuportin 1api. Pyoratuolin kanssa liikkuva asiakas ohjataan erillisen portin kautta
eteenpain.

A Turvatarkastaja tydskentelee omalla puolellaan tilaa tarkastuksen aikana.
TILAT JA KALUSTEET

Turvatarkastukselle toteutetaan 386 m2 erillinen tila, jonka kautta on asiakkaille hallittu
paasy ja poistuminen palvelutilasta.

Tilassa on vaihtoehtoinen poistumisovi henkilékunnalle

Turvatarkastajan puolella on lukittavaa sailytystilaa varusteille ja talteen otetuille tavaroille
seka pieni poytataso ja ergonominen tydtuoli

Sisdan tulevien ja pois lahtevien asiakkaiden kulku erotetaan lasiseinalla

Kohteesta ja aulapalvelupisteen sijainnista riippuen turvatarkastuksella on joko oma
taustatilansa, mista on nakyvyys turvatarkastukseen TAl turvatarkastuksen ja
aulapalvelupisteen taustatila on yhteiskayttdinen (kustannustehokkaampi ratkaisu).

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A Laitteet: lapivalaisulaite ja metalliniimaisuportti

A Automaattiovet on toteutettu poistumistiemaéraysten mukaan esteettdmasti

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

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A Mahdollisimman muuntojoustava ratkaisun suunnittelu, joka tukee erilaisia ennakoituja
kayttotapoja jectilanteita. Pyritaan hyddyntamaan olemassa olevia rakenteita.

o Do Do Do P>

HENKILOKUNNAN
POISTUMISOVI

TURVATARKASTUS

Turva — Asiakkaan

tarkastapn| __| puoli
Tavaran lapivalaisu puoli °
Metallinilmaisinportti £ |T|

O
e Ty
T |

AULA &
ODOTUS
TILA

Portti
(likuntaesteisen kulku)

7

2

Kulkua rajaava
kaide / lasiseina

— "‘*-\.\ 1
500 Y
} n/q
g A

] SISAAN  ULOS

o .. 1
SISAANKAYNTI Tuulikaappi

Odotustilat erottava
suljettava/avattava
valiseind

.l peililasi

Kulkua rajaava
lasiseina tuulikaapissa

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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ltsepalvelualue
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ltsepalvelualue

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

Alueelta 16ytyy esitteitd, oppaita ja lomakepohjia, eri korkuista pégdstumatilaa

paperisten lomakkeiden tayttamista varten, asiakastietokoneita
itsepalvelukayttoorsahkaista asiointia varten, seka tulostjgsskannausmahdollisuus.

Liséksi asiakas voi jattaa paperiset asiakirjansa lukittuun palautuslaatikkoon, joka sijaitsee
lahella palveluneuvojan pistetta. Vaihtoehtoisesti palautuslaatikot voivat sijaita
sisdantulon yhteydessa.

Itsepalvelualueella &&nimaailma on rauhallinen. Asiakastietokoneella asiointia voi hoitaa
itsendisesti tai tuetusti ilman, etta tietosuoja ja yksityisyys hairiintyy. Neuvontaa ja
opastusta on helposti saatavilla. Riittava maara myos sahkopistokkeita tai sdhkdluukkuja
poytatasoissa mahdollistavat esim. oman tietokoneen kayton ja puhelimen latauksen
odottaessa.

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

ja asiakastietokoneiden kaytossa. Palveluneuvojat auttavat asiakkaita myds asiakirjojen
jattamisessaeka etdpalveluhuoneen laitteiston kaytdssa. Palveluneuvoijilla on
asiakaskunnasta erottuva vaatetus.

Itsepalvelualueen tilat ovat

1. Lomakepiste ja asiakirjojen palautuslaatikktbomakkeiden taytto ja niiden ja
muiden asiakirjojen jattaminen palautuslaatikkoon (Iahellda palveluneuvojan pistetta)

2. Asiakastietokoneet itsepalvelukayttooiftoimivat myos neuvontapisteina joiden
aaressa mahdollista saada digitukea ja palveluneuvontaa)

3. OPTIOPiIstaytymistilamm. syvéllisemp&aad hoc asiakasneuvontaan sekéa
yksityisten puheluiden hoitamiseen, jos odotusalueen pistaytymistilat sijaitsevat
etaalla itsepalvelualueelta.

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

TOIMINNALLINEN TAVOITE A

Lomakepisteelta asiakas voi hakea ja palauttaa paperiset lomakkeet.
Asiakkaita ohjataan ensisijaisesti tayttamaan lomakkeet sahkdisesti, A
mutta esilla on yleisimmin kysyttyja seké kausiluontoisesti kysytyimpia
lomakkeita. Asiakas voi myos tulostaa lomakkeita viranomaisten
verkkosivuilta joko itsendisesti tai yleisen palveluneuvojan tukemanaA

Lomakepisteen yhteydessa tulee olla lukittu palautuslaatikko
lomakkeiden palautusta varten. Lomakepiste ja asiakaskirjojen
palautuslaatikko sijoitetaan ensisijaisesti palveluneuvojan pisteen A
lahteisyyteen. Lomakkeet voi palauttaa myos palveluneuvojalle tai
viranomaisten asiantuntijoille asioinnin yhteydessa. Vaihtoehtoisesti

palautuslaatikko voidaan sijoittaa siséd&ntulon yhteyteen.

TILAT JA KALUSTEET

A

Esteettbmyys ja saavutettavuus huomioidaan esimerkiksi tuomal

Esitetelineita taiseinakkeita, joissa viranomaiskohtaisesti
eroteltuna lomakkeet, esitteet

Lomakepisteen laheisyydessa tiloja tai kalusteratkaisuja, jotka
mahdollistavat lomakkeiden tayton yksityisesti

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

¢cAf22lY 22Aaal KSylAfl adl 2NN
kaikista tiloista on poistumistie mahdollisten uhkatilanteiden
varalle.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Toiminnan vaatima valaistus

| o
tilaan eri korkuisia poytia ja sahkdsaadettavia poytatasoja seké 'f Akustoivat pinnat

istuimia erilaisilla istuinkorkeuksilla. Jotta pyoratuolia kayttava taid
lyhytkasvuinen henkilo ulottuu jattamaan lomakkeen itsenaisesti, g
tulisi palautusluukun sijaita enintdan 1100 mm korkeudella. Sama
koskee lomakeseinamaa, jossa siis kaikkia erilaisia lomakkeita

tulisi [6ytyd my6s matalammalta tasolta. Ensisijassa A

Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)

Pisteiden lisddminen ja siirtaminen mahdollistetaan esim.
riittavalla maaralla lattiarasioita

Lomakkeiden skannaus ja digitointi.

palveluneuvojan tulisi tarjota apua, jos kaluste ei ole saavutettaVdAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Kaikki tasot varustetaan sahkoéluukuilla ja tarvittavilla A
dataliitannoilla

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

A

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

A

Huomioitava riittdva nakga &anisuoja: palveluneuvojan kanssa
kaydyt keskustelut eivat saa kuulua muille

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

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

Lattiamateriaali jatkuu ehjana kalusteiden alla.
Pisteen yhteydessé paperinkeraysastia.

Lomakkeiden
palautuslaatikko tai
laatikot

Lomakkeiden tayttod

Lomakkeet

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

a dzdzy
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ltsepalvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Asiakkaiden itsepalvelupisteet sijoitetaan lomakepisteen lahelle, jotta niita voidaan hyddyntaa digitaalisten
palvelujen kayton liséksi paperisten lomakkeiden tayttamiseen, tulostamiseen ja muuhun asiointiin
valmistautuvaan toimintaan. Alueelta on nakdyhteys vuoronumeronayttdihin. Palveluneuvojat ja muut
mahdolliset digitukea antavat henkil6t auttavat tarvittaessa asiakasta digitaalisten palveluiden ja tilassa
sijaitsevien laitteiden kaytdssa. Tilasta [6ytyy myds tyhjid, hyvin valaistuja tydpoytia paperisten lomakkeiden
tayttdon rauhassa seké& omien paatteiden kayttoon.

Suunnittelussa on kiinnitettéava erityistd huomiota asiakkaan yksityisyydensuojan toteutumiseen.
Itsepalvelupisteet sijoitetaan tilaan tarpeeksi valjasti ja asiakkaan yksityisyys huomioiden (ei yleista
kulkuvaylaa selan takana), mutta kuitenkin niin, ettd palveluneuvojalla on ndkyma alueelle.
Asiakastietokoneella kasiteltavat asiat eivat saa nékya muille tilassa liikkuville eik& palveluneuvojanneuvojan
ja asiakkaan valinen keskustelu saa kuulua selvasti vieressa oleville. Yksityisyytta tuetaan esim.
naytonsuojien ja peiteddnijarjestelman avulla (tarkennettava hankekohtaisesti).

Asiakastietokoneilta on oltava mahdollisuus paperidokumenttien skannaukseen ja tulostukseen.
TILAT JA KALUSTEET

A Itsepalvelupisteelld on pienid, sermeillé/seinékkeilld rajattuja tydskentelypisteita. ltsepalvelupisteiden
valvottavuus on varmistettava.

A Esteettémyys ja saavutettavuus huomioidaan mitoituksessa, kalustevalinnoissa ja esim. tuomalla tilaan
sahkosaadettavia poytatasoja.

A Itsepalvelupisteissa tulee huomioida riittdvé vapaa tila pdydéan edessé. Pdydén reunan ja seinén/sermin
valiin tulee jaada vahintaan 114200 mm vapaata tilaa, jotta pyoratuoli mahtuu kdéantyméaéan pdydan
aareen. Pisteessa valmiina olevan istuimen on hyva olla renkailla varustettu ja helposti ulos liikuteltava.

A Kaikki tasot varustetaan sahkéluukuilla ja tarvittavilla dataliitanndilla.

A Itsepalvelupalveluisteiden sermikorkeudessa huomioitava laaja esteetén nakyvyys odotustiloissa Vaihtoehtoinen
L . . Lo o pran . kalustusesimerkki
oleskeleviin nahden, itsepalvelutilanteen yksityisyys, ja ja podydan korkeusséaatamisen mahdollisuus.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.



ltsepalvelupisteet

Asiakastietokongjosta rajattu paasy kontrolloidusti
viranomaistensahkaisiin palveluihin seka
mahdollisuus tulostukseen ja skannaukseen.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA Sermiratkaisuilla, valjalla sijoittelulla ja

A Sahkopistokkeet ja dataliitannat kaikissa tasoissa peiteaanijarjestelmalla yksityisyytta pisteille

A Helppokayttdiset, ndppaimistolla ja hiirellé varustetut asiakastietokoneet

A Asiakastietokoneiden verkkoyhteys on rajattu ja sallii ainoastaan viranomaisten
sahkoisten palvelujen kaytén seka muiden yleishyddyllisten sivustojen kuten
yleisimpien s&hkodpostipalvelinten, uutissivustojen jne. kayton

A Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)

o

Tulostusja skannausmahdollisuus

A Pisteiden lisdaminen ja siirtaminen mahdollistetaan esim. riittavalla maaralla
lattiarasioita

A Langaton vierailijaverkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A Suositaan seinakkeit4, joita ei tarvitse kiinnittaa lattiaan (esim. kiinnittyvat

kalusteeseen). Lattiamateriaali jatkuu ehjana kalusteiden alla.
Sahkosaadettavadytataso
sahkoluukulla, tilaa mydssiakkaan
A Pisteiden lisdaminen ja siirtaminen mahdollistetaan mm. riittavalla maaralla omienlaitteidenkaytolle ja

. . . . lomakkeiden taytolle. Paasy pisteelle
lattiarasioita tai asennuslattialla. myss pyortuolin kanssa.

A Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.



Odotusalue



Odotusalue

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

Odotusalue on Suonpisteen sydan, joka kokoaa eri toiminnot yhteen. Odottamisen lomassa
asiakas voi edistaa asiointiaan itsepalvelualueella tai saada palveluneuvontaa tai digitukea
odottamisen tai itsepalvelun ohessa.

Odotusalueella pyritaan tarjoamaan myds mm. vesipiste, leikkipiste lapsille ja vaunuparkki.
Alueen laheisyydesta I6ytyy asiakkaidentiat.

Tunnelma odotusalueella on rauhallinen, ja yksityisyys paljeelueuvontapisteilla asioidessa
sailyy. Kalustevalinnoissa-jghmittelyissa huomioidaan erilaiset asiakastyypirjgnmat.
Puheluita ja spontaaneja kasvokkain tapahtuvia keskusteluja varten asiakkaiden kaytéssa on
pistaytymistiloja tai puhelinkoppeja. Kalustuksella mahdollistetaan lyhytaikainen tydskentely
odottamisen lomassa.

Odotusalue kokoaa yhteen seuraavat tilatyypit ja toiminnot:

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

Itsepalvelualue, asiakastietokoneet, lomakepiste ja palautuslaatikko4aiatikot

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

4. WoCGtilat, paihdetestaustila esteettoman Wéilan yhteydessgjos
Yhdyskuntaseuraamustoimisto mukana yhteisessa asiakaspalvelussa)

5. Vaunuparkki, lastenhoitopiste, lasten leikkipistsijoitus palvelupisteiden valittomaan
l&aheisyyteen)yesipiste

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

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

PSS = 1—1
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Odotustila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

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

Odotustilan yhteydessa tai osittain odotustilassa olevan itsepalvelualueen puitteet ja :_’{ ‘
varustelutaso mahdollistavat asiointiin valmistautumisen (esim. dokumenttien ja o o
lomakkeiden esitaytto, yleishyoddylliset videot, esitteet) seké kannettavalla tietokoneellg L » I . !
tydskentelyn odottamisen lomassa. Kalusteisiin sekéa lattiaan on asennettu runsaasti #e==g = == ' g e . RS
pistorasioita, mikd mahdollistaa omien kannettavien laitteiden lataamisen. = ! 1L 1.l

Odotustilassa voi olla esilla eri organisaatioiden (myds kaupungin) viestintaa (esim.
kaynnissa olevat ja tulevat kehityshankkeet, tapahtumat, alueen tyollistyais
koulutusmahdollisuuksia) seka odotustilan lahettyvilla aktivoivia nayttelysisaltdja (esin
paikallisten oppilaitosten esiintuominen), lasten leikkipiste seka vesipiste tai o
vesiautomaatti.

Tilan viihtyisyytta voidaan lisata esimerkiksi vittar silkkikasveilla seka
mahdollisuuksien mukaan nakymalla ulos.

TILAT JA KALUSTEET Kuva: Lintulahdenkuja 2:n asiakaspalvelutila / Senaatti-kiinteistdt & Tietoa Finland Oy
A Rauhoittava varimaailma

A Kalusteryhmien valja sijoittelu

A Vvaljat ja esteettomat kulkureitit kalusteiden vélissa

A

Eri korkuisia kalusteratkaisuja, myos seisomakorkuisia poytatasoja ryhmitelty
selkeisiin kokonaisuuksiin.
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Odotustila

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

A

A
A

o o

A
A

Tarpeeksi istuimia ruuhkahuiput huomioiden; osa istuimista normaalia korkeampia (istuinkorkeus
500550 mm) kasija selkanojilla varustettuja

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

A Istuimissa huomioitava esteettémyys

A Suurin osa istuimista suositellaan olevan erillisistuimia

A Yksityisyytta esim. korkeaselkaisilla kalusteilla ja sermeill&

A Poytatasojdomakkeiden tayttamiseen

Siivottavuuden huomioiminen kalust@ materiaalivalinnoissa

Eri asiakastyyppien jayhmien huomioiminen opasteissa, kalusteissa ja toiminnoissa (esim.
leikkipiste). Opastaminen kuvattu tarkemmin Suepisteiden opastuskonseptissa.

Wec:t, lastenhoitohuone ja vesipiste odotustilan l1&ahella tai sen yhteydessa

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

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A
A
A

A
A

Saadettava ja miellyttava valaistus
Peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdéd kameravalvontaa riskiarviossa
tunnistetussa laajuudessa.

Kuulutusjarjestelma
Langaton vierailijaverkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A

A
A

Odotustilan lattiat, seinat ja alakatto tukevat tilan muunneltavuutta, esim. riittavasti pistorasioita,
avattava asennuslattia taseina.

Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.
Lattiapinnat jatkuvat my6s muunneltavien seinien ja kiintokalusteiden alla.

Vuoronumerot ja arvioitu
jonotusaika suurilla naytailla

Esim. o
Nayttoja esim. ajankohtaisten viranomaisten gﬁ!ﬁfggj&z
asioidenseka avoimien |on'1alfk_.e|ta'1§1. 'akamassajtilaa
tyopaikkojenviestimiseen esitteita esilla :

/

Esteettomat Korkeaselkaisia istuimia ja sermeja yksityisyyden
kulkuvaylat suojaamiseksi.
Eri tyyppisia istuimia ja tasoja odottamiseen ja
lomakkeiden tayttamiseen, sahkopistokkeita esim.
puhelimen lataamiseen

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Pistaytymistila asiakaspalvelutiloissa

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteyteen tai valittdmaan laheisyyteen sijoitetaan pistaytymistiloja /

puhelinkoppeja. Pistaytymistilat ovat ilman tilavarausta kayttoon otettavia

koppimaisia ja tarvittaessa siirrettavia keskilattialle sijoitettavia kalusteita, joita

G2ARF LY GAT I GF Y eratkaishh. Pistaytymyidtiandehtavidn G AT | aal Q
tarjota yksityisyytta kun sitd spontaanisti kaivataan. Niitd voivat kayttaa

palvelutilanteiden lisdksi yksityisia puheluita ja keskusteluja varten. Pistaytymistiloja ei

voi varata ennakkoon vaan kaytto tapahtuu tarpeen mukaan. Materiaalivalintojen

tulee tukea viihtyisan ja rauhoittavan tunnelman luontia tilaan.

Tiloja voidaan mahdollisesti kayttaa myds asiakaspalveluun. Asiakaspalvelijalla tulee
talléin olla mahdollisuus ottaa pistaytymistila kayttdon spontaanisti, mikali han kokee
asiakaspalvelutilanteen tarvitsevan sitd. Jos tilaa kaytetddn myos asiakaspalveluun,

taytyy tilassa olla poistumistie mahdollisten uhkatilanteiden varalle.

Pistaytymistilat voidaan toteuttaa liikuteltavin tilamoduulein tai kiinteilla
seinarakenteilla esim. hyddyntamalla rakennuksen olemassa olevia pienia tiloja.
Pistaytymistiloista ainakin yhden on oltava esteetdn ja ne sijoitetaan niin, etta ne ovat
helposti saavutettavissa. Pistaytymistilojen taytyy antaa nakodsuojaa ja yksityisyytta
sen kayttgjalle, mutta samaan aikaan tilaan on oltava nakodyhteys muista tiloista (esim.
sairauskohtauksen vuoksi). Tilasta taytyy olla ndkdyhteys vuoronumeronaytaille.

i

i

| 1N
H

Kuva: www.frameryacoustics.com
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Pistaytymistila asiakaspalvelutiloissa

TILAT JA KALUSTEET

A

A
A

A

Pistaytymistiloiersuunnittelussa ja kalustuksessa huomioitava esteettomyys ja
erilaiset kayttajaryhmat kuten perheet ja pyoratuolilla liikkuvat

Vahintaan yhden tilan oltava esteeton

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

Toiminnallisuus huomioitava materiaalivalinnoissa (mm. hygienia, siivous)

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A
A
A
A

A

llImanvaihdon mitoitus vahintaéan kahdelle hengelle
Riittava aanieristys
Sprinklaugarpeen mukaan

Tilaan tarvitaan myds seinanaytto ja videoneuvotteluvalineet, mikali tilasta
halutaan aidosti monikayttdinen.

Tilasta taytyy 16ytya myds sahkopistokepaikkoja ja tarvittavat dataliitannat.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A

Tilan toteutuksessa suositaan purettavaksi ja uudelleenkaytettavaksi soveltuvia

modulaarisia elementteja tai tilamoduulia silloin, kun soveltuvia olemassa olevia

tiloja ei ole kaytettavissa.

Lattiapinta jatkuu yhtenaisena tilamoduulien ja muunneltavien elementtiseinien
alla.

Lasipinnat, joissa esim.
Huurreteippauksella luotu nakosuoja,
mutta riittava nakyvyys henkildston

turvallisuus huomioiden

Kalustus ¥4 hengen kayttoéon

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuvawww.frameryacoustics.com

60



Muut toiminnot odotusalueella

LASTEN LEIKKIPISTE JA LASTENHOITOHUONE

A Odotustilaan tehd&an leikkiai virikepiste leikkikaisille lapsille

A Virikepiste voi olla esimerkiksi leikkimékkimainen katos, jossa on leluja tai kosketusnayttd,
josta loytyy erilaisia aktivoivia peleja, varityskuvia tms.

A Vvaihtoehtoisesti virikkeet voidaan tarjota palvelupisteelle, esim. lelukori tai varityskirja ja A
kynéat asioinnin ajaksi.

A Leikkipiste helpottaa lapsiperheiden asiointia ja takaa muille asiakkaille asiointirauhan A

A Odotusalueen yhteyteen sijoitetaan esteettdmiit- ja lastenhoitotilat. A

A Mahdollisuuksien mukaan lastenhoitohuone on oma tilansa eiké sita ole
sijoitettu esteettéman wetilan yhteyteen

VESIPISTE A

A Odotustilan yhteyteen tai laheisyyteen voidaan sijoitt@sipiste

VAUNUPARKKI

A Odotusalueen yhteyteen tai valitttmaan laheisyyteen sijoitetaan vaunuparkki.

A Odotusalueelta ja palvelupisteilté on oltava suora nakdyhteys vaunuparkkiin, jotta niita
uskalletaan kayttaa

A Lukitusmahdollisuus lastenvaunuille voi lisata vaunuparkin kayttoa.

A Vaunuparkki tekee asioinnista miellyttavamman ja takaa muiden tilojen puhtaana

pysymisen

SAILYTYSLOKERIKOT

A

Mahdolliset lukittavat lokerot toteutetaan eri korkeuksilla (ainakin osassa lokeroista
avausmekanismi tai lukko 9@.00 mm korkeudella)

WGTILAT

Odotustilan yhteyteen sijoitetaan wtiat. Esteettn wc merkitaan pydratuolisymbolin lisaksi
unisexsymbolilla

Mikali wetilat ovat etuhuoneettomia, ne tulee rajata odotustilasta niin, ettei vessaan ole
suoraa nakoyhteytta odotusalueelta. Rajaus voidaan tehda esimerkiksi seinakkeella.

Asiakas/NC:ssa tulee voida tarvittaessa ottaa kayttdon sinivalo.

Esteettdmien Wailojen vaatimukset: ks. henkiléston oheistibaiossa tassa dokumentissa.
Sama ohjeistus sovellettavissa esteettomiin asiakagildi@in.

MIGRIN ITSEPALVELUAUTOMATTI

Jos maahanmuuttovirasto (Migri) on mukana yhteisessa asiakaspalvelussa, tulee
odotustiloissa varautua itsepalveluautomaattiin. Itsepalveluautomaatti on arviolta korkean
kaapin kokoinen laite, joka mahdollistaa passinluvun, sormenjalkien ja kuvan ottamisen.
Valo-olosuhteiden tulee itsepalveluautomaatin ymparistossa olla vakaat. Laitetta voi verrata
lentoasemien passinlukja henkilén tunnistuslaitteisiin, mutta liséaksi tassa laitteessa on
muita ominaisuuksia.
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Paihdetestaustilatesteettoman W&ilan yhteydessa

Ydz@Adal @A NKS S/ AGASSSyUl Ayl 21 6| k| afk i S/ dzt S
TOIMINNALLINEN TAVOITE 2f{yNF O USSYyLJgza t 8t /I Zv gAYy OFtgz2e2ly Ldz2ftStfl o
Odotustilan yhteyteen sijoitetaan asiakkaidew-tilat. Tarvittaessa ndytteenotto on yhdistetty kaikille asiakkaille ) kikaiteet tulee -
tarkoitettuun esteettomaan wailaan, jolloin sen kaytto ei leimaa naytteenantajaa, koska muut kayttajat eivat | entaa sein&an, eFV |
tied&, onko kyseessa naytteen antaminen vai normaalkéymti. Naytteenottoon odottaminen yhteisen ponttoon. ]
asiakaspalvelun aulassa, ei tarvetta erilliselle odotustilalle. Tilan materiaalia ja varitysta valittaessa tulee
huomioida moninaiset kayttajaryhmat ja pyrkia neutraaliin tunnelmaan.

Mikali wetilat ovat etuhuoneettomia, ne tulee rajata odotustilasta niin, ettei vessaan ole suoraa nakdyhteytta
odotusalueelta. Rajaus voidaan tehda esimerkiksi seinakkeella.

Asiakasnc:ssd tulee voida tarvittaessa ottaa kayttdon sinivalo.

Rikosseuraamuslaitoksen yhdyskuntaseuraamusasiakkaita varten vahintdan yhdégassadulee olla
mahdollisuus paihdetestin antamiseen. WWan seindssa tulee olla luukku, josta néyte voidaan antaa viereiseen,

Valvojan

sisdisella vyobhykkeella olevaan, naytteiden vastaangdat@asittelytilaan. Asiakkaan puoli
Hankkeissa viimeisin ajantasainen suunnitteluohjeistus on tarkistettava Rikosseuraamuslaitokselta. puoli e e 1490 kaRoida
Esteettomien wetilojen vaatimukset:ks. Henkildstéja oheistilat-osiossa tdssa dokumentissa. Sama ohjeistus ¥ - ¥ s00 ¥ valvontaikkuna
sovellettavissa asiakkaiden esteettomiin-titoihin. e - S
TILAT, KALUSTEET JA TEKNISET OMINAISUUDET / ASIAKKAAN PUOLI e ; .| W7
A Asiakkaan puolen varustus: Tilassa on huomioitu miesten ja naisten néaytteen antamigtnimella. e jE i § e 4}— ) )
A K"uva}ss.{.:l oleva rullakaihdin/liukulevy op kuvattu naytt.eenotj[.oti!gnt?essa aulfi. Rul!akaihdin/liukulgvy on E | e > 2 E?;ietggr\?vgzu?g%rznmoﬁgﬁz t;)lz\g"t:lee
kiinni naytteenoton ulkopuolella kun wtila on normaalissa kaytésséa. Rullakaihdin/liukulevy on lukittava. R T \Q F;rn 25m?
A Tarkkailuikkuna on kirkas, koska néytteenantajan pitda tunnistaa valvoja. Ikkunassa karkaistu turvalasi. ]@’ 0 1500 ®\ h—SA1
Huomioi_tava valvontaikkunan pgittéminen esim. lukittavalla rullakaihtimella/liukulevylla kutilaven 1-‘_»';;__‘- P . L SRR R e
normaa!lkaytbsséi néiytteenottonlanteﬂen quoApooIeIIa. ) ) ) ) %\ 1 @ E) \Q
A zrt@2ylilyNl@YNG SaGSShGl YNG sOmAaddAyYSEtSo Ydz@l a R R ERANET: £ @\ ]
A Naytteenantoluukun edessa taso naytteelle. Naytteenantoluukun kayttdsuunta valvojan puolelle. ; : 12;4 5| Jg - Laake- 9K | virkailian puolella —§ -
A Woetilassa naulakko seinakiinnitykselld. Koukut 1200 mm ja 140600 mm korkeudella. Yo e o | " g Lapiatohakis — o 12— i I
A Woetila on lukittu. Lukitus avataan aulapalvelun toimesta pyydettaessé. 2 i | Kol @g s B Ay = =
A Esteettdmyys: 800 mm vapaan tilan tulee toteutua-isttiimen molemmin puolin (kuvasta poiketen). Oven : 1: %; R ° s i vaKi
tulee aueta ulospain, ettei avun saanti esty, jos ihminen on kaatuntitlarcsisélla oven eteen (kuvasta gty || [ Trea [ 35m s Pisuaari &
poiketen). Wetukikaiteet tulee asentaa seindan, ei ¥gtuimeen. e : o - S E W, @ g
Oven tl}ie\irj \/
aueta ulospai

Kuva ja tekstit: Yhteisten toimintaympéristojen maarittelyd yhdyskuntaseuraamustyélle, TTY / Rise 19.1.2024
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Paihdetestaustilatesteettoman W&ilan yhteydessa

TILAT, KALUSTEET JA TEKNISET OMINAISUUDET / VALVONNAN JA

NAYTTEENKASITTELYN PUOLI

A zrt@2yardAatl @2Ar 2ttt KSYylAfl {dyyly
tila josta valvonta voidaan tehd& hairiotta ja kulku jarjestaa henkilokunnan
tiloista.

A Tilassa lukittavissa oleva jadkaappi naytteelle. Poytatilaa, lukittava kaappi,
késienpesuallas.

A Naytteenantoluukussa ei lukkoa (rullakaihdin lukittavissa). Avautumissuunta
valvontatilaan.

A Valvontatilan valaistusta voidaan himmentaa valvontatilanteessa nédkyman
parantamiseksi ja mahdollisten heijastusten vahentamiseksi.

A Asiakasvastaanottotiloihin (takakaytavélle tai valmistautumishuoneeseen) tarve
lukittavalle kaapille, jossa paihdetestausvalinegd paihdetesterit.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A Naytteenotto on yhdistetty esteettdmasamsiakasWGtilaan eika sille luoda
omaa erillista Wdilaa.

BA NK S Syt (AiaSSSaytil Ayb (i 21 £ diadk ) Ak & Sy dzt S
L2t St @

YdzOAaal
G

2tyNEGGSSYLIAE 8BtYL S BFAy &Lt @22ty

PaAF kL
LJdz2 t A Wg-LE 1224 1:50

lapiantoluukku

Valvojan
puoli

800 600
¥ ¥ valvontaikkuna
T
kasisuihkun 244 o
pidike 7 i wergs
tukikaiteessa - /
0 oz i
g 1223 2
WC T
PPT1 256m* <
>
—SA1
I 1
WC-LE 1224B 1:50
B
é Lukittava alumiinirulo
e N sahkoohjaus
I (| virkailijan puolella —
__]&#—‘ Laake- JK ‘: T
MW - % - 1100
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=4 g > 43 v%m
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Kuva ja tekstit: Yhteisten toimintaymparistdjen maarittelya yhdyskuntaseuraamustyolle, TTY / Rise 19.1.2024
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Palvelupisteet



Erilaiset palvelupisteratkaisut

Etapalveluhuone

Palvelualueella on erilaisia palvelupisteits, joissa asiakaspalvelua tarjotaan ... Faveluhuone tht @5t dKdzZ ys . (huonerakenteinen tai
_ ) e : ST _ (valilasillatai turvalasilla ja muilla OAEYIlLY ONftAfIAaAFD moduulirakenteinen)
kasvokkain tai etayhteydella yksittaisille asiakkaille ja pienryhmille. turvarakenteilla)

Viranomaisen asiantuntija (asiakaspalvelija) saapuu palvelupisteelle
asiakaspalvelun valittdmista taustatydtiloista tai yhteisisté toimistotiloista
tai isommissa kokoustilanteissa han voi noutaa asiakkaat odotustilasta.

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

Asiakaspalvelutilat ovat kaikille saavutettavat, esteettomat ja ergonomiset

ka.yttaa.. T|I0|§sa Jg lfalustuksessalh.gor.nlmdaan grllalset kayttajgryhmat seka i o i . . Neuvettelutyyppinen palveluhuone
asiakkaiden jienkilokunnan henkikja tietoturvallisuus. Palvelutiloissa {SN¥VANF1SyusAysy LIt Ikl eRvalilasia. Eri kokoisia. Myos
tunnelma on rauhoittava ja yksityisyys sailyy riippumatta siitd asioidaanko epamuodollisella kalustuksella)

puoliavoimessa vai suljetussa palvelutilassa.

Osapalvelupisteista varustetaan induktiosilmukalla. Hankekohtaisesti
arvioidaan kuinka moneen pisteeseen induktiosilmukka asennetaan.

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

Yhteiskayttoisissa palvelupisteissa, joissa kaytetaan yhteisia laitteita
kiinnitetdan erityista huomiota terveyshygieniaan.

Palvelupistealueella olisi hyva olla tarjolla lainattava valolla varustettu suuri
suurennuslasseka allekirjoituskehikko. Tarjolla voisi olla myds lainattava
kommunikaattori, jolla voidaan helpottaa huonokuuloisen henkilén asiointia. 65



Sermirakenteiset palvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Kaikkien Suoristeessdoimivien viranomaisten yhteiskaytossa olevat

sermirakenteiset palvelupisteet ovat seindkkeilla toisistaan eroteltuja, avotilassa olevia
palvelupisteita. Niihin pyritddn tuomaan yksityisyytta sermien lisaksi esimerkiksi riittavilla
valimatkoilla muihin palvelupisteisiin seka aulan ja odotustilojen puolelle sijoitetulla
peitedanijarjestelmalla.

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

Sermirakenteisten palvelupisteiden sijoittelussa huomioidaan asiakkaan tietosuoja
esimerkiksi sijoittamalla sermirakenteiset palvelupisteet kauemmas vilkkaammista
kohdista. Sijoittelun on lisdksi mahdollistettava asiakaspalvelijan poistuminen siséiselle
vybhykkeella sijaitsevalle takakaytavalle.

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

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

Séhkosaadettava tyopoyta
asiakaspalvelijan puolella, seka istuma
ettd seisomapisteité

Mahdollista toteuttaa
myds ilman vélilasia
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Yksityisyytta valjalla ja <, " Kullakin pisteella on oltava Asiakkaan puoli
mahdollisesti limittaisella O%f%% tarpeeksi tilaa istumiseen, on julkista
sijoittelulla, seka aulan %,;7 %o kulkemiseen esim. pyoratuolin -  ota
puolelle sijoitetulla ‘9% kanssa tai yhmassa asioimiseen.
peiteaanijarjestelmalla Kaksiistuinta ja vahintaan

toisessa kasinojat. Pyoratuolia
varten toinen tuoli poistettava.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TILAT JA KALUSTEET

A

o o Io Do

™

Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palvelupisteet. Pyritaan valttamaan
virastomaisuutta, ja tuomaan tiloihin lamminhenkista tunnelmaa pintamateriaslvy ja
kalustevalinnoilla.

Seka istumaetta seisomakorkuisia pisteita. Sahkosaatdinen tyopoyta asiakaspalvelijan
puolella. Esteettdmyyden tulee toteutua kaikilla pisteilla.

Asiakkaan puolelle mahtuu2 henkiloa. Tilaa on oltava riittavasti seké asiakasryhmille etta
pyoratuolilla liikkuville

Sermien muodolla, toteutuksella ja teippauksella voidaan vaikuttaa asiakkaan yksityisyyteen:
L-mallinen sermi tarjoaatnallia enemman yksityisyytta; huurrelasiratkaisuilla tai
teippauksilla saadaan nakoestetta avoimeen tilaan

Toinen istuimista normaalia korkeampi (istuinkorkeus-580 mm) kasija selkanojilla
varustettu.

Poyté ja valilasi erottaa asiakkaan asiakaspalvelijasta. Lasi ei ole kattoon asti, vaan tila on avoin

ylhaaltd.Mahdollista toteuttaa myos ilman valilasia. Mahdollisuus lasin jalkiasennukseen
huomioitava palvelupisteiden suunnittelussa

Laskutasdaukulle ja takille. Keppiteline.
Nakoeste asiakasnaytdille, ja esim. tabletit apuna arkaluontoisen informaation vélityksesséa
Asiakkaan takana olevassa odotustilassa ja palvelupisteesséa on hyva akustiikka.

Valaistus palvelupisteelld on tasainen, riittava ja haikaisematon. Tarvittaessa saadettava.
Asiakaspalvelijan kasvot hyvin valaistu.

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

Esim. kmallisilla
sermeilla ndkdsuojaa

Yksityisyytta valjallaja - 4, CYdzt £ AY LI
mahdollisesti limittaisella %, "o, (FNLISS{aAn
sijoittelulla, seka aulan S, %, 1dzt 1 SYA&SS
puolelle sijoitetulla % lhyaal Gk A
peitedanijarjestelmalla E‘él}fééé\éﬂ ;?Iy Ull'

gr NI Sy G2A

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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asiakaspalvelijan puolella, seka istuma
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Sermirakenteiset palvelupisteet

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A

A
A
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A
A

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

Mikali asiakaspalvelijan ja asiakkaan valilla on lasiseind, kaytossa aanenvahvistinjarjestelma
jaltai vélilasissa aukotukset &anen kuuluvuuden parantamiseksi.

Tarvittaessa peitedanijarjestelma (tarkennettava hankekohtaisesti)

Kiintea tai kdannettava asiakasnaytto, jonka kautta asiakaspalvelija voi esittad haluttua sisaltoa

asiakkaalle. Asiakaspalveljgi mm. ohjeistaa sahkdisiin palveluihin liittyen, pyytad sahkoista
allekirjoitusta, tai esitell@alvelutilanteessa olennaisia tietoja ruudulta.

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

YhteysTuveverkkoon tarvittaessa langattomasti asiakaspalvelijan omalta kannettavalta
tietokoneelta (WLAN + VPN). Kiinte&&unveverkkoon liittyminen ei ole mahdollista téssa tilassa.

Tilassa voi olla oheistulostin tai tulostus ja skannaus toteutetaan taustatyotilassa. Tulostus ja
skannaus'uvemonitoimilaitteella tapahtuu taustatyotilassa.

Dokumenttien skannaus ja tulostus joko tilakohtaisesti tai keskitetysti

Maksupéaatteelle tilaa pdydalla ja datapiste

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A

A

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

Pisteiden lisdédminen ja siirtAminen mahdollistetaan esim. riittavalla maaralla lattiarasioita tai
asennuslattialla.

Séhkosaadettava tyopoyta
asiakaspalvelijan puolella, seka istuma
ettd seisomapisteité

Mahdollista toteuttaa

Esim. kmallisilla . e
myos ilman valilasia

sermeilla ndkdsuojaa

f— ~
Yksityisyytta valjalla ja 1%, * Kullakin pisteelld on oltava
mahdollisesti limittdisella %, . tarpeeksi tilaa istumiseen,
. i % "%, . : .
sijoittelulla, seka aulan %,;7 %o kulkemiseen esim. pydratuolin
puolelle sijoitetulla ‘9% kanssa tai ryhmassé asioimiseen.
peitedanijarjestelmalla Kaksiistuinta ja vahintaan

toisessa kasinojat. Pyoratuolia
varten toinen tuoli poistettava.
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Palveluhuone
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Esteetonta asiointia

Kuvassa lasin ylapuolella oleva
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Asiakkaan ja asiakaspalvelijan .
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Vélilasissa on lukittava palveluluuki&vautumisenmaksimikorkeus
katselmoidaan hankéuonekohtaisesti. Luukun ulkopuolella asiakkaan
puolella tulee olla tilaa palvelussa tarvittaville oheislaitteille kuten
allekirjoitusalustalle, maksupaatteeljee. (tarve vaihteleevirastoittain).

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.
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Palve I u h uon e Palveluhuone vélilasilla tai turvalasilla ja muilla

turvarakenteilla

Ylaosassa voi olla verkkorakenne
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Palveluhuoneessa on yksi tai kaksi kaappia paallekkain kasattuna. Ylempi kabypypeoarustekaappi, joka on 900

500

maaritelty kohdassa (1), ja taméa kaappi sijoitetaan palveluhuoneisiin joista tulee tehda kaikkien toimijoiden ] ﬂ;—] j—

1‘ 1‘
|| B

kesken yhteiskayttoisid. Alempi kaappi on palveluhuoneessa lahttkohtaisesti aina, ja siella sailytetaan kaik -+

3

toimijoiden palvelutilanteissa tarvitsemia varusteita. 3
Sailytysratkaisu mahdollistaa palvelupisteiden yhteiskayton kaikkien Spisteé€ssdoimivien viranomaisten,

700

( JF ¢

=}
myo6sTuvekayttdjaorganisaatioiden, kesken. Ks. alustava ja hankekohtaisesti tarkennettava lista kaappiin
tulevista varusteista palveluhuoneen suunnitteluohjieosiossa.

1200

(1)

Osio (1) Paasyrajoitett’uvevarustekaappiTuveoheislaitteille jaTuveverkkokaapelilla.

500

A Tamén kaapin siséltéon tulee olla padsy ViRimekayttajaorganisaatioille. Ratkaisulla mahdollistetaan
palveluhuoneiden yhteiskaytto kaikkien toimijoiden kesken.

(2)

A Kaapissa voi olla mriiuveverkkopistoke ja ulosvedettaveuveverkkokaapeliTuvetulostin, Tuvesskanneri,
sormenjalkilukija sekd muutBuveoheislaitteistoa.

A VaatimuksefTuvevarustekaapille, jotka pohjautuvat Valtorin linjauksiin dokumentissa Yhteisten ) _ _
tydymparistojen ICkonsepti: Ylakaapin (Ljulo-ovi

o . . o _ . . : . kuvassa auki dollistaa
0 Tuvelahiverkkoon liitettyjen laitteiden sijoittaminen tulee tehda murtosuojattuun kaappiin, johon on ( ) mah\ '

tehokkaamman

tilankayton.Rulooven

o Sailytyskaapin luvaton kayttd on estettéava soveltuvalla lukitusjarjestelmalla. Sailytyskaapin kéyton on sopivuusTuvekaappiin
oltava todennettavissa kulunvalvonteai vastaavan jarjestelman avulla. varmistettava.

paasy vaimuvekayttgjaorganisaatioilla.

o Sailytyskaapin on soveltuvin osin vastattava rakenteiltaan Finanssialan Murtosuojausohje I:n vaatimuksia, _ .
vahintaan siten, etta sen rakenteiden on kiinnityksineen oltava sellaisia, ettei kaappiin tunkeutuminen o¥dakaapin (1) sisélla

mahdollista iiman tydkaluilla tapahtuvaa rakenteiden rikkomista. tulostintaso, minka /
0

alapuolella vetolaatik

o Sailytyskaappi on liitettava kiinteiston tunkeutumisen ilmaisujarjestelmaéan tai muutoin varmistuttava, esim. Tuvelaitteille.

ettd luvattomista tunkeutumisyrityksista aiheutuu kaagpiai tilan haltijalle reaaliaikainen halytys.

Osio (2) \.(.T—Yq!rr?umden oheislaitteita ja muuta sailytysta varter.l palyeluhuoneessa mitoitus kaytttarpeen
A Kaappiin sijoittuvat varusteet on tarkennettava hankekohtaisesti mukaan.

A Mahdolliset tulostimet ja skannerit (uvelaitteita), voivat sijaita kaapin paalla (huom. tulostimien ja
skannereiden tarve tarkistettava hankekohtaisesti)

Alaosan (2) laatikoston

Mitat ovat minimimittoja.
Varmistettava riittdva mitoitus
ja riittava ilmanvaihto laitteille.

Kaapin korkeudessa
huomioitava kaapin paalle
mahdollisesti sijoitettavat
laitteet.

Kaappi on pilotoitava.

| ' haH zAaddtA&a2AyGA
SAAYSNYI1A 1Ffdads
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TOIMINNALLINEN TAVOITE

Palvelutiloissa tulisi olla ainakin yksi laajennetun esteettémyyden huone. Tila tulee mitoittaa ja kalustaa niin,
etta kolme henkild4, joista yksi on apuvalineen kayttéjahtuu asioimaan tilassa samanaikaisdsiiajennetun
esteettdmyyden palveluhuone sijaitsee mahdollisimman lahella palveluneuvojan pistetta.

Lahtokohtana suunnittelussa kaytetdan edelld kuvattuja palveluhuoneen yleisia ominaisuuksia, joita alla listat
lisdominaisuudet laajentavat esteettémyyden osalta.

[

TILAT JA KALUSTEET

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

Oviaukon vapaa leveys vahintaédn 850 mm ja ovialkkoykseton.

Ovi automaattisesti aukeava liukuovi, joka aukaamkaspalvelijan avattua lukituksen.

Poytatason alla vapaa polvitilan korkeutta vahintaéan 670 mm, leveyttd 800 mm ja syvyyttd 600 mm
Tilassa kaksi istuinta. Toisessa istuinkorkeusE8IDmm seké selkda kasinojat. - =

A
A
A Poytataso korkeusséaéddettava (seka asiakkaan ettd asiakaspalvelijan puolella).
A
A
A

Valaistus on tasainga riittdvan voimakas, tarvittaessa valaistus saadettavissa. Virkailijan takana ei ole

haikaisya aiheuttavaa vastavalgakaestaahuulienlukemisen. Ison palvelu
A Tilassa vaatekoukut kahdella eri korkeudella, 21800 mm ja 1400600 mm. huonefan .
g y alavariaationa
A Poydan yhteydessa tai laheisyydessa on keppiteline lisaksi:Design forAll

eli laajennetun
esteettomyyden
vaatimukset
tayttava
palveluhuone

A Tilassa on tarjolla suuri valolla varustettu suurennuslaké allekirjoituskehikko. Tarjolla voisi mahdollisesta
olla myds kommunikaattori, joka palvelee huonokuuloisia henkilgit, jotka eivat hyddy induktiosilmukasta.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A Ovi pitda pystya avaamaan séhkoisesti

i R LR S R e T

A Oven ulkopuolelle kuuluva vuoronumerokuulutus

A Tilassa on kaytdssa induktiosilmukka Kuva: xx
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Etapalvelutila

Etapalvelutila
Moduulihuonectyyppinen toteutus

TOIMINNALLINEN TAVOITE Etapalvelutila

Etapalvelutila on tarkoitettu asiointiin tilanteissa, jossa asiakkaan tarvitsema palvelu tuotetaan etanajavideo Kiintea huonestyyppinen toteutus
aaniyhteyttd hyddyntéen. Tila on varustettu yhteiskayttoiselld etédpalvelulaitteistolla, joka sisaltdéd kosketusnay
asiakaspaatteen ja dokumenttikameran. Etapalvelulaitteiston avulla asiakkaalle luodaan etéyhteys toisaalla
tydskentelevaan viranomaisen asiantuntijaan. Tiloissa on kiinnitettava erityista huomioita laitteiston
helppokayttdisyyteen seka asioinnin vaivattomuuteen, esteettdmyyteen ja yksityisyyteen.

Etapalvelutila voidaan toteuttaa kayttamalla etapalveluhuonetta tai erillistd moduuliratkaisua. Etépalveluhuon:
voidaan toteuttaa olemassa olevaan tilaan, muunneltavilla seindratkaisuilla tai tilamoduulina. Muunneltavilla
ratkaisuilla toteutettaessa huomioitava, etta lattia alakattomateriaalit jatkuvat seinén/tilamoduulin kohdalla. Ti
ovat mitoitettu vahintéaéan 25 henkildlle, jotta yleisellda palveluneuvojalla on hyvin tilaa tukea asiakasta tai
asiakasryhmaa.

Etapalvelutilat ovat yhteiskayttoisia ja niiden ulkoasussa sovelletaan tarkoituksenmukaisella tavallgpiSteomi
bréndia. Viranomaisten logot eivat ole nakyvilla muualla kuin etépalveluratkaisun asiakaspaatteen aloitusikku

TILAT JA KALUSTEET
A Tila sijoitettu keskeiselle sijainnille siten, etté yleinen palveluneuvoja voi tarvittaessa avustaa asioinnisse

A Etapalvelulaitteisto ja kalusteet on sijoitettu tilaan siten, etta asiakas nékee naytén ja viranomaisen asiantur
naytolla tilaan astuessaan ja viranomaisen asiantuntija pystyy valvomaan asiakkaan turvallisen poistumisen

A Riittavasti tilaa pyoréatuolilla liikkuvalle (pydrahdysympyré).

b

Esteeton, automatisoitu tai helposti avautuva ovi. My6s kynnykseton tila pyoratuolilla liikkuvia varten.

A Kalustuksen suunnittelussa huomioidaan esteettémyys ja erilaiset kéayttajaryhmat: tilassa on sahkéinen pdy
joka on korkeussaadettava seka kasinojallistaggattomia tuoleja. Tarjolla my6s korkeampia istuimia, joissa
istuinkorkeus 506650 mm. Kalustuksen on sovelluttava myds palvelutilanteeseen, jossa on mukana useamp
henkild, esim. kun tarvitaan (viittomakielen) tulkkia.

A Materiaalivalinnoissa huomioidaan toiminnallisuus (mm. hygienia, siivous)

A Asiakkaan henkilbkohtaiset tavarat, kuten takki ja laukku, voidaan lagkgétasolletai niille on varattu
ripustuskoukut.

It haH tAaddzZ t A&E2AYYAl 200 GAAGGESSEEAAAN Sai
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Etapalvelutila

Etapalvelutila

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu) YAAY fng I?é‘]flét Q;\éf%z;k fﬁ Moduulihuonectyyppinen toteutus

A Asioinnin yksityisyyttd tuetaan etapalvelutilan sijoittamisen liséksi valoa lapaisevan teippauksen avulla.

A Kalustuksen suunnittelussa huomioidaan muuntojoustavuus. Pultattujen kalusteiden kayttoa ei suositelle
laskee tilan yleista viihtyvyytté ja muuntojoustoa.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
A Sahkopistokkeet ja dataliitannét kaikissa tasoissa.

A Aanieristyksen on oltava riittavéalla tasolla: puhetta ei saa erottaa ulkopuolelta, mutta turvallisuussyista tila
taysin aanieristetty.

A Tilasta oltava nakoyhteys viereisiin tiloihin mahdollisia uljgk&atatilanteita varten. Etapalvelulaitteisto ja kalus
on sijoitettava tilaan siten, etta asiakas nakee nayton ja viranomaisen asiantuntijan naytolla tilaan astuessi
viranomaisen asiantuntija pystyy valvomaan asiakkaan turvallisen poistumisen tilasta.

A Riittava valaistus ja &&nentoisto.
A Kutsunappi yleiselle palveluneuvojalle.

A Helppokayttoinen, kestivé jairanomaisten yhteiskayttdinen etépalvelulaitteisto sijoitetaan ensisijaisesti
poytatasolle.

A Korkearesoluutioinen ja helppokéayttinen kosketusnayttd asiakastapaamiseen osallistuvien henkil6id
kuvan seké aineistojen esittamiseen.

A Korkealaatuinen dokumenttikamera.
A Riittava méaéara sahkga datapistokkeita kalusteet ja laitteiston sijainti huomioiden.

A Etapalvelulaitteiston kayttoliittyma ja asiakaspaate: huomioidaan saavutettavuus (eri kayttajaryhmien, kuten
vieraskielisten huomioiminen).

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS
A Etépalvelutilaan rakennettavat uudet huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi moduuliratkaisuna tai Asiy

muunneltavilla seinaratkaisuilla. Talléin on huomioitava, etta lattia ja alakattomateriaalit ovat helposti paikatta '{"’So,,/.
moduulin tai seinan kohdalla.

A Kalustuksen hankinnassa huomioidaan kiertotalous ja hyddynnetaén mahdollisuuksien mukaan jo olemassa

kalusteita. HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisia esimerkkeja tilan toiminnallisuudesta.
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Neuvottelutyyppinen palveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Neuvottelutyyppiset palveluhuoneet ovat kaikkien Sugmsteessdoimivien

viranomaisten yhteiskayttoisia ja siten anonyymejazginomaisten logot eivat ole

nakyvilla huoneissa. Neuvottelutyyppisissa palveluhuoneissa voidaan yhta aikaa tavata 3
4 asiakasta, tarvittaessa enemmankin, epdmuodollisemmassa neuvotteluymparistossa.

Tiloja tulee pystya ottamaan kayttoon myos esim. tilanteissa, joissa suurempi
asiakasryhma tarvitsee yksityista tilaa lomakkeiden tayttoon, tai kun suurempi ryhma
asiakkaita saapuu Suoipisteeseen ilman ajanvarausta.

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

HUOM!

Vi

S

Neuvottelutyyppinen
palveluhuone on
hallinnollista aluetta

ual i soint.i

o

n

viitteellinen
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Neuvottelutyyppinen palveluhuone

¢Lpte who YI[i{¢90¢ bSdzp2 (1G5t dzii 28 LILIA Y Sy | I  dzaNeduattelutyyppinen kalustus
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HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Alin kuva: Oikeushallinnon tydympéaristokonsepti 2020
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TEKNISIA OMINAISUUKSIA

A

To o To Io Do Do Do

)

A

Hyva aanieristys ja nakyvyys estetty umpiseinalla, verhoilla ja/tai teippauksillgaula
odotustiloihin

Saadettava valaistus

Vartijakutsupainikkeet (poydan alla tai taskussa)

Painike asiakasoven avaamista varten asiakaspalvelijan puolella.
Etayhteysmahdollisuus

Maksupaatteelle tilaa poydalla ja datapiste

Asiakaspalvelijalla kannettava tietokone ja tilassa langaton verkko

Seindlla oleva naytté ohuvehyvaksytty (ei mikrofonia, ei kameraa) ja sita voi kayttaa myos
Tuvetydasemalla vapaasti kunhan samaan aikaan ei ole kytkettynd muuta laitetta.

Yhteys tarvittaess@uveverkkoon langattomasti VR{hteydelld asiakaspalvelijan omalta
kannettavalta tietokoneelta (WLAN + VPN)

(1) OPTIO: Tilaan on mahdollista tuoda myos kiifitezekaapeli, mutta eilfuve
videoneuvottelulaitteistoaTuvekaapeleihin ja oheislaitteisiin kasiksi paasy viaine
kayttajille. Tuvevarustekaappi, joss@uvekaapelit on lukitussa lokerossa/kaapissa kiinteasti
seinassa, johon paasy vainvekayttajilla.

Tilojen varausjarjestelma niiden viranomaisten kaytdssa, joilla on kulkuoikeus tilaan, vapaat
tilat [6ydettava nopeasti

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

A

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

Hyddynnetédan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan
tarvittaessa.

LI £ St dzKdz2 Yy S

OPTIOTuve
varustekaappi

(1) Tuvekaapin vaatimukset:Tuveldhiverkkoon liitettyjen laitteiden sijoittaminen tulee tehda murtosuojattuun kaappiin,
johon on paasy vaifuvekayttajaorganisaatioillaSailytyskaapin luvaton kayttd on estettava soveltuvalla
lukitusjarjestelmalla. Sailytyskaapin kaytdon on oltava todennettavissa kulunvahtanteastaavan jarjestelméan avulla.
Sailytyskaapin on soveltuvin osin vastattava rakenteiltaan Finanssialan Murtosuojausohje I:n vaatimuksia, vahintaan sitel
etté sen rakenteiden on kiinnityksineen oltava sellaisia, ettei kaappiin tunkeutuminen ole mahdollista ilman tydkaluilla
tapahtuvaa rakenteiden rikkomista. Sailytyskaappi on liitettava kiinteiston tunkeutumisen ilmaisujarjestelmaan tai muutoir
varmistuttava, etta luvattomista tunkeutumisyrityksista aiheutuu kaapantilan haltijalle reaaliaikainen halytys.

Lahde: Yhteisten tydymparistdjen Ickonsepti

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisi& esimerkkeja tilan toiminnallisuudesta.
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Monitoimitila / vihkitila
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Kuvat muokaten: Rakkausvirasto konseptikasikirja

yn



Monitoimitila / vihkitila

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tarvittavat sahkéja datapisteet tilan erilaisia kayttotarkoituksia varten
Huomaamattomat lattiarasiat

AV:varustelu

Induktiosilmukka

Hiljainen ilmanvaihto

o Do Bo I» o Do

Saadettava valaistus erilaisia tunnelmia varten (kirkkaus, varilampo).

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

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

Lattiamateriaali jatkuu myos kiintokalusteiden ja muunneltavien seinien alla.

Lattia voidaan toteuttaa myos asennuslattiana, joka mahdollistaa joustavat
tekniset asennukset.

Suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan tarvittaessa.

Kalustus esitetty vihkitilakayttotarkoituksen mukaisena

Kuvat muokaten: Rakkausvirasto konseptikasikirja
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